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FEKE BELEDIYESi BiRiM MUDURLUKLERI YONETMELIKLERI

FEN iSLERi MUDURLUGU
GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI iLE
CALISMA USUL VE ESASLARI YONETMELIGi

BIiRINCi BOLUM
Amagc, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Temel ilkeler
Amac

MADDE 1) Bu Yénetmeligin amaci; Feke ilge Belediye Baskanligi Fen isleri Midiirligi’niin kurulus,
gorev, yetki ve sorumluluklari ile galisma usul ve esaslarini dizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2) Bu Yénetmelik Feke iice Belediyesi Fen isleri Miidirligi’'ni ve bu miidirliigiin emrinde

istihdam edilen memur, sézlesmeli personel, slrekli isci, gecici is¢i pozisyonlarinda calistirilanlari
kapsar.

Dayanak
MADDE 3) Bu Yonetmelik, 03/07/2005 tarihli 5393 sayili Belediye Kanunu, 10/07/2004 tarihli 5216
sayili Buylksehir Belediyesi Kanununu, 22/02/2007 tarih 26442 resmi gazete sayill Belediye ve Bagli

Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yénetmelik ve diger mer’i
mevzuata dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4) Bu Yonetmellgln uygulanmasinda;

Baskan D Feke Iice Belediye Baskani'ni,

Belediye T Feke Iice Belediyesi’ni

Madur : Feke Belediyesi Fen isleri Miidiri'nii,

Mudurlik Feke Belediyesi Fen isleri Miidurliga’ni

Birim H- Feke Belediyesi Fen isleri Miidiirliigiine bagl alt olusumlar

Birim Yoneticisi P Feke Belediyesi Fen isleri Mudirliginde Sef kadrosunda
gdrev yapan birim yoneticilerini.

Diger Mudurlikler : ................. Fen isleri MUdirliigi disinda kalan Feke Belediyesine bagl
mudurltkleri

Personel e Mudurlige bagh calisanlarin timanda,

UKOME e er—— Adana BulyUksehir Belediyesi Ulasim Koordinasyon Merkezi’ni

AYKOME e Adana Buytksehir Belediyesi Altyapi Koordinasyon Merkezi’ni
ifade eder.

Temel ilkeler

MADDE 5) Feke ilce Belediye Baskanligi Fen isleri Mudirltga tim calismalarinda;
a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,
b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,
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c) Hesap verebilirlik,

¢) Kurum ici yénetimde ve ilge’yi ilgilendiren kararlarda katiimcilk,

d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

€) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

f) Hizmetlerde gecici ¢cozimler ve anlik kararlar yerine strdlrilebilirlik, temel ilkeleri esastir.

iKINCi BOLUM
Kurulus, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar, Galisma Sekli, Personel

Kurulus

MADDE 6) Feke ilge Belediye Baskanligi Fen isleri Miidirliigii, 03/07/2005 tarih ve 5393 sayili
belediye kanunun 48. Maddesi hikimlerine gére kurulmustur.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 7) Feke Belediyesinin, 5393 sayili Belediye Kanunu ve 5216 Sayili Buylksehir Belediyeleri
Kanunu tarafindan beliflenen yetki ve sorumluklarindan, Fen isleri Mudirligi tarafindan yerine
getirilecek olanlari asagida siralanmistir:

a) Yl icerisinde ydritilecek calismalarin yatinm plan ve programinin hazirlanmasini ve takip
edilerek sonuglandiriimasini saglamak.

b) Midurligin calisma programinin hazirlanmasini ve uygulanmasini saglamak

c) iigenin ihtiyaclan géz éniinde bulundurularak bina, sosyal tesis, spor alani, toplu konut,
pazaryeri, otopark saglik tesisi, mabet ve devlete ait her derecedeki okulunun insaati ile
bakim ve onarimlarini yapmak veya yaptirmak.

d) Kultir ve tabiat varliklar ile tarihi dokunun ve kent tarihi bakimindan énem tasiyan mekanlarin
ve islevlerinin korunmasini saglamak. Bu amagla bakim ve onarimini yapmak. korunmasi
muUmkin olmayanlari aslina uygun olarak yeniden insa etmek.

e) imar plani gercevesinde yeni yollarin yapilmasi igin gerekli calismalari yapmak. Mevcut yollarin
imar planina uygun hale getiriimesi amaciyla, yol genisletme ve yol daraltma calismalari
yapmak. Mevcut yollarin islerligini kaybetmemesi, islerligini kismen veya tamamen kaybetmis
yollarin tekrar isler hale getiriimesi icin gerekli is ve islemleri yapmak.

f) Sorumlulugu alani igerisinde yer alan yollarda trafik gtivenligini ve akisini diizenlemek.

g) Ulasimin saglikli bir bicimde devamliigini saglamak amaciyla kis aylarinda kar ve donla
micadele calismasi yapmak.

h) imar planina uygun olarak yaya yiirily(s yollar kaldinmlar, refiij, kavsak yapmak ve bunlara ait
her tlrlG bakim, onarim calismasi yuriutmek.

i) Resmi veya 6zel kuruluslarla, vatandaslardan gelen yol kazisi ile ilgili talepleri degerlendirmek,
kazi icin onay verilmesi halinde, meclis karariyla belirlenmis rayicler tUzerinden ilgili kirm
bedelini tespit etmek.

j) Yetki ve sorumluk alanina giren konularda kurum, kurulus, vatandaslar ve diger mudurlikler
tarafindan gelen talepleri degerlendirmek, gerektigi hallerde talepte bulunmak ve bunlara
iliskin yururlikteki mevzuata uygun bicimde yazismalarin yapilmasiyla bunlarini takibini
saglamak.

k) YdururlUkteki ihale mevzuati mucibince yapim, mal, hizmet ve danismanlik alim ihaleleri igin;
ihale éncesi hazirlik islemlerini, ihaleyi ve ihalenin sonuclandiriimasi islemlerini yapmak.

) ihale yoluyla yaptirilan islerin kanun, yénetmelik ve sézlesme hilkiimlerine uygun olarak
yuritulebilmesi icin gerekli kontroldrlik gdrevini yerine getirmek. Bu islere ait 6édemelerin
yapllabilmesi icin gerekli olan gegici ve kesin hesaplarin yapilarak édeme evraklarinin
dizenlenmesi ve mali hizmetler midurliglne sevk edilmesini saglamak. Gegici kabul, kesin

2 [www.feke. bel.tr]




FEKE BELEDIYESi BiRiM MUDURLUKLERI YONETMELIKLERI

kabul, tasfiye vb. islemleri icin gerekli gérevlendirmeleri yaparak, komisyonlarin kurulmasini
ve gbrev yapmasini sagmak

m) Yapilacak, yaptirilacak, yapilan veya yaptirilan islere iliskin; ihtiyac raporu, proje, mahal listesi,

n)

Odemeye esas pursantaj listesi, teknik sartname, kesif, metraj, tutanak vb. dokimanlari
olusturmak ve duzenlemek.

Mudarligun gorevlerini  getirebilmesi icin gerekli olan; demirbas, is makinesi, arac,
gereg, ekipman, yedek parca kirtasiye malzemesi, is elbisesi, koruyucu is elbisesi, yapi
malzemesi ve benzerlerine ydnelik; ihtiyacin belirlenmesi, planlamanin yapilmasi, alimlarinin
gerceklestiriimesi, depolanmasi, sarfina yonelik is ve islemleri yapmak.

o) Mudurligin gorevlerini yerine getirebilmesi igin gerekli olan insan kaynaginin belirlenmesini

ve bunu karsilamaya yonelik gerekli talebi olusturmak. Mudurlik emrinde gdérev yapan
personelin sevk ve idare etmek. Personelin 6zlik islemlerine yénelik gerekli is ve islemleri
yerine getirmek.

p) Calisma yerlerinin ve sartlarinin, ilgili kanun ve yonetmeliklerle belirlenen normlara uygun hale

getirilmesini, uygunlugu saglanmis olanlarinin iyilestiriimesini ve devamliigini saglamak.

q) Belediye Baskanhginin demirbasina kayith olan her tlrlii motorlu aracin bakim ve onarimlarini

saglamak. Bu islemlere yonelik gerekli plani, programi, olusturmak ve uygulamak. Motorlu
araglarin kullanimina yonelik talimatnamelere uyulmasini saglamak.

r) Gorev ve yetki alanina giren konularda, resmi veya 6zel kurul, kurum, kuruslarla, belediyeye

bagli mudurliklerle ortak calismalar ylritmeye, gerektiginde; bilgi, izin, goris almaya,
vermeye yonelik is ve islemleri yurttmek.

Calisma Sekli

MADDE 8) Mudurlik, verimliligin saglanmasi ve etkinligin arttirlmasi amaciyla gérev konularina gore;
yapim isleri, idari isler, etlt-proje, yol isleri ve makine ikmal birimi olarak bes farkli birime ayrimistir.
Birimlerin basinda, mudir tarafindan sef kadrosundan atamasi yapilan birim ydneticileri bulunur.
Personelin gdérev dagiimi mudirin onayiyla birim yoneticileri tarafindan yapilir.

Birimlere ait gorevler, mudirlik makami tarafindan liyakatlerine uygun olarak atanacak sef
kadrosunda goérev yapan birim yoneticileri tarafindan yerine getirilir.

1- Yapim isleri Birimi

Muddrlik biinyesinde yapilan ve/veya yaptirilan toplu konut, bina, tesis, pazaryeri, spor alani, otopark,
istinat duvari, sokak sagliklastirma vb. islerin yapimindan, bakim ve onarimindan sorumlu birimdir.

a)

b)

Miidiirliik Kaynaklariyla Yiiriitiilen Yapim isleri: Birim biinyesinde miidiirlik personeli
tarafindan yapilan isler icin gerekli olan; personeli, arag-gereci, is makinesini, yapi
malzemesini temin, sevk ve idare eder. Yapilan islerde verimliligin ve etkinligin arttinimasina
ybnelik planlamalar, uygulamalar ve denetimler yapar. Yapilan islerin fen ve sanat kurallarina
uygunlugunu saglar. Bu islerle ilgili olarak yurirlikte bulunan mevzuatin uygulanmasindan ve
denetlenmesinden sorumludur. Mevzuata iliskin aykiriliklarin dlizeltir, diizeltilemeyen kisimlar
icin Ustlerine bilgi verir, gerektigi hallerde tutanak tutar ve raporlar hazirlar.

Yiikleniciler Araciligiyla Yaptirilan isler: Miidiirliik tarafindan yiikleniciler araciligiyla birimin
gorev ve sorumluk alanina giren islerde, midurlik makami tarafindan yapilan gérevliendirmeyle
kontrolorlik hizmetini saglar. Yukleniciler araciligiyla yapilan islerde; yapilan islerin ihale
dokimani kapsaminda sunulan proje ve mahal listelerinde belirtildigi sekliyle, yikleniciyle
imzalanan s6zlesme ve eklerine uygun olarak yapilmasini saglar. Yuklenicilerin, uygulama
esnasinda yurUrlukte bulunan ilgili mevzuata uymasini denetlemek ve saglamak zorundadir.
Kontrolorler hususlarda mevzuata aykirliklarin, tespiti ve duizeltiimesinden sorumludur.
Kontroldrler mevzuata iliskin dngérilemeyen bir durumun ortaya ¢ikmasi halinde sézli veya
gerektigi hallerde yazili olarak birim yoneticisine bilgi verir.
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2- idari isler Birimi

Mudurltigun; personel 6zlik, ihale, gegici ve kesin hesap ile sekretarya vb. idari islerinden sorumlu

birimdir.
a)

b)

c)

d)

e)

ihale isleri: Miidirlik biinyesinde 4734 sayili kamu ihale kanunu ve 2886 sayili devlet
ihale kanunu cercevesinde gercgeklestirilecek olan ihalelere yénelik; ihtiyac raporlarinin
dizenlenmesi, is kalemi/is gruplarina ait tariflerinin hazirlanmasi, kesif ve metrajlarinin
cikarilmasi, teknik dokimanlarinin olusturulmasi, fiyat arastirmalarinin yapiimasi ve
bunlara dayall olarak yaklasik maliyetin hesaplanmasiyla kanunlarin 6n gordigu diger
ihale &ncesi evrak ve islemlerin yapilmasini saglar. ihale islem dosyasinin olusturulmasini,
ilgili mevzuata dayall bicimde ihale edilmesini, ihaleye ydnelik incelmelerin yapiimasini ve
ihalenin sonuclandirimasini saglar. Bu islemlere iliskin olarak ilgili mevzuatin takibinden,
denetlenmesinden, yurittlmesinden, ilgili personellerin bilgilendiriimesinden sorumludur.
Mali Denetim islemleri: Gergeklestirilen ihalelere yonelik kontrol gérevlisi tarafindan
hazirlanan ve/veya hazirlatilan hakedis raporlarinin, ilgili kanun, yénetmelik ve tebliglere
uygunlugunu saglamak ve denetlemekle gorevlidir. Denetimin saglanmasi amaciyla mudur
tarafindan bir inceleme gorevlisi atanir. Mudir tarafindan bir gérevlendirme yapilmamasi
halinde, birim yéneticisi inceleyen gérevini yiriitir. inceleme goérevlisi islemlere yonelik
bir yanlslik veya eksiklik tespit etmesi halinde; dizeltmeleri kendi yapabilecegi gibi,
duzeltiimesi veya eksikliklerinin tamamlanmasi amaciyla kontrol gorevlisine/gorevlilerine
iade edebilir. Hakedis raporlari inceleyen gorevlisi tarafindan onaylanarak imzalanmasindan
sonra miidiirlilk makaminin imzasina sunulabilir. inceleme gérevlisinin hakedis raporlarini
sadece mevzuata uygunluk noktasindan denetleyebilir, fenni acidan denetleme yetkisi ve
sorumlulugu bulunmaz. isin yiiriitilmesinden sorumlu kontrol gérevlisi, ayni zamanda
inceleme godrevlisi olarak atanamaz.

Muamelat islemleri: Miidiirliikle ilgili her tiirlii ic ve dis yazismanin yiiriirlikte bulunan
ilgili mevzuata uygun olarak yapilmasini saglar. Bu amacla mudurlige gelen her tirll yazil
evrakin ilgilisine sevk edilmesi amaciyla mudurlik makamina sunulmasina, madurlik makami
tarafindan sevk edilen evrakin ilgilisine zimmetlenerek teslim edilmesinden sorumludur.
Mudurlik makami veya diger midirlik personeli tarafindan yapilacak olan yazili belgelerin
duzenler ve/veya diizenlenmesine yardimci olur. Midurlik tarafindan hazirlanmasi gereken,
belge, rapor ve sunumlara yénelik ilgili birimlerden bilgilerin toplanmasini, derlenmesini ve
diizenlenmesini saglar.

Personel Ozliik islemleri: Miidiirlik biinyesinde norm kadroda yer alan veya hizmet alim
ihalesi yoluyla ihdas edilen personelin izin, rapor, gérevlendirme vb. 6zlUk islemlerine yonelik
belgelerin diizenlenmesinde kurumun insan kaynaklar ve egitim mudarligi veya ylklenici
firmanin ilgili birimleriyle irtibati ve koordinasyonu saglar. Kurum tarafindan dizenlenen
egitim faaliyetlerine katiimin saglanmasi, personelin egitim ihtiyaclarinin tespiti edilmesini
ve karsilanmasi saglamak amaciyla midurlik makamina ve/veya insan kaynaklari ve egitim
mudurligune bilgi verir ve talepte bulunur. Midurltgln ihtiyaglarina yénelik olarak gerekli
insan kaynaginin tespiti, buna bagl olarak ihtiya¢ duyulan personelin temin edilmesi, ihtiyag
fazlasi personelin ihtiyag bulunan goéreviere/middurliklere yonlendiriimesi konularinda
mudirlik makamina yardimci olur, bu konularda miidirden gelen talepleri gerceklesmesini
saglar. Personel devam ve mesai puantajlarini diizenlenmesini ve denetlenmesini saglar.
Calisma Ortami ve Sartlarinin Diizenlenmesi: Midurlik emrinde calisan personelin,
gOrevlerini yerine getirebilmesi ve verimliliginin arttirilabilmesi igin gerekli olan masa, koltuk,
telefon, bilgisayar, yazici vb. demirbaslarla; kagit, kalem, zimba vb. kirtasiye malzemesi
ihtiyaclarinin belirlenmesini ve teminini saglar. Galisma ortamin temizligini ve duzeninin
saglar.
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3- Etit Proje Birimi

Belediye gbrev ve sorumluk alani icerisinde yer alan bdlgelerde, baskanlik veya muduirlik makami
tarafindan ilgenin ihtiyaclar g6z oniine alinarak gergeklestiriimesini istedigi yapim islerine yonelik
olarak hazirlanacak uygulama, roleve, restitlisyon, restorasyon, sokak sagliklastirma, ¢evre diizenleme
projelerinin hazirlanmasindan ve bunlara bagl islerin yirGttlmesinden sorumlu birimdir.

a)

b)

Arazi Galismalari: Projesi gizilecek yere ait mulkiyetin tespiti, kuruma ait olmamasi halinde;
baskanlik makaminin ve diger ilgili birimlerin bilgilendirilerek gerektigi hallerde kamulastirma
calismalarin veya gerekli protokollerin yapiimasini saglar. Projenin uygulanacagi arazinin
halihazirinin, zemin etiit ve gerektigi hallerde cevresel etki degerlendirme, fizibilite raporlarinin
hazirlanmasi veya hazirlatimasini saglar.

Proje Calismalari: ihtiyaclar ve arazi sartlari gz éniinde bulundurarak plan, kesit, goriinis
ve profillerin belirtildigi bir veya birkag ¢6ziml igceren 6n projeyi mudurlik makamina
sunar. Mudurlik tarafindan onaylanan 6n projeye gore; yapi elemanlarinin dlctlendirilip
boyutlandirldigl, insaat sistem ve geregleri ile teknik &zelliklerinin belirtildigi kesin projeyi
onaylatarak, her turlu ayrintinin belirtildigi uygulama projesini ve buna bagli olarak hazirlanan
mahal listesini ilgili birime génderir.

4- Yol Asfalt isleri Birimi

Belediyenin hizmet alani igerisinde yer alan her turlt arag ve yaya yollarinin yapim, bakima ve onarim
calismalarinin yurittlmesinden sorumlu birimdir.

a)

b)

c)

d)

e)

Yeni Yollarin Agilmasi Mevcut Yollarin Bakim ve Onariminin Yapilmasi: idarenin
sorumluluk alan igerisinde yer alan bdlgelerde imar planina uygun olarak yeni yollarin
acllmasini, agilan yollara stabilize serilmesini ve asfaltlama calismasi yapilmasi ve/veya
yaptirimasini saglar. Mevcut yollarin imar planina uygun hale getirilmesi icin yol genisletme
veya daraltma calismalar yapar. Mevcut yollarda meydana gelen arizalarin giderilmesini
saglamak amaciyla; asfalt, asfalt yamasi ¢alismalarini yerine getir.

Diger Kurum Kuruluslarla iletisim ve Koordinasyon: UKOME ve AYKOME kararlarinin
uygulanmasini, UKOME ve AYKOME ile iletisimin, koordinasyonun yuritiimesini saglar.
Trafigin dizenlenmesi, yol, kaldinm, reflj, kavsak yapim isleri ile ilgili yUrGtllen calismalarda
diger kurumlarla iletisimi ve koordinasyonu saglar. Altyapi kuruluslarn ve vatandaslar
tarafindan gerceklestirilecek yol kazisi ile ilgili calismalar icin asfalt kinnm izninin verilmesi ve
meclis tarafindan belirlenen rayicler Gzerinden bedelinin tespit ve tahsil edilmesini saglar.
Trafik Akisini Saglama ve Diizenleme: Kendi gorev ve sorumluluk alani igerisinde yer
alan bolgelerde trafik akisinin saglkli yurttilebilmesi gerekli planlamalar ve uygulamalari
gerceklestirir. Gerektigi hallerde trafik akisini ve emniyetini arttirmak amaciyla ilgili kurum
ve kuruluslardan gerekli izinler alinmasi ve/veya bilgilendirmelerin yapilmasi kaydiyla;
hiz kesici bariyer yapilmasi, yol ayirici gizgilerin gizilmesi, delinatorlerin, trafik isaretlerini
gOsteren levhalarin yerlestiriimesi vb. gorevleri yuritir. Kis aylarinda kar ve donla miicadele
calismalarini yaratur.

Yaya Yolu, Kaldirim, Refiij Kavsak Yapilmasi ve Diizenlenmesi: Belediyenin hizmet alani
icerisinde yer alan bolgelerde imar planina uygun olarak kaldirmlarin, yaya yuriyUs yollarinin,
refllj ve kavsaklarin yapilmasi, dUzenIen_mesi, bakim ve onarimlarinin yapiimasini saglar.
Gerekli Kaynaklarin Temini Sevk ve Idaresi: Yol yapim calismalari ile ilgili olarak gerekli
insan kaynag, ara¢, makine, yapi malzemesinin; temininden, Uretiminden, kullanimindan,
depolanmasindan, sevk ve idaresinden sorumludur. islerin strekliligi saglamak amaciyla
gerekli planlamalan yapar ve yUritlr. Idare tarafindan bunlarin saglamasinin rantabl veya
mimkiin olmamasi durumunda kamu ihale mevzuati cercevesinde temini icin; gerekli talebin
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olusturulmasini saglar. Bu sekilde ihale yoluyla gerceklestirilen yapim, mal, danismanlik ve
hizmet alimlarina yénelik kontrolltk islemleri yarGtar.

5- Makine ikmal Birimi

Muilkiyeti belediyeye ait olan motorlu araglarin bakim ve onarimlarindan sorumlu birimdir.

a) Bakim Onarim: Belediyenin demirbasina kayitli veya hizmet alimi yoluyla kiralanan (S6zlesme
veya eklerinde bu yénde bir diizenleme bulunmasi kaydiyla) araglarin periyodik bakimlarini
yapar ve/veya yaptirir. Bu islemlere iliskin plan ve programlamayi saglar. Kaza veya kullanim
hatasindan kaynaklanan arizalarin tamirini yapar veya yaptirir. Ara¢ ve is makinelerine ait
ekipmanlarin montaj ve de montajlarini yapar.

b) Atélyelerin Kurulmasi ve Galistiriimasi: Tamir bakim ve onarim islemlerin yirtdlebilmesi
icin gerekli, Tamir, torna-motor, oto elektrik, kaynak, makas, boya, lastik, ylkama-yaglama
vb. atdlyelerin kurulmasini ve galismasini saglar.

c) Destek Koordinasyon ve Denetim: Diger midurliklere araglarin sevk ve idaresi konusunda
yardimci olur ve teknik destek saglar. iigili mudiirliiklerden gelen talepleri degerlendirerek,
gerekli ara¢ ve is makinesini destegini saglar. Mudurligun ve diger muadurliklerin ihtiyac
duydugu motorlu araglarin temin edilebilmesi icin; ihtiyac raporunu ve gerekli teknik
dokiimani hazirlar. Araglarin kullanim talimatnamelerine uygun olarak kullanilmasini saglar
ve denetler. Kullanim talimatnamesi bulunmayan, eksik olan veya glincellenmesi gereken
araclarla ilgili talimatnamelerin yazilmasini, degistirilmesini ve glincellemesini yapar. Araglari
kullanacak personelin yasal evraklarinin uygunlugunu ve personelin yetkinligini denetler.
Mudurlik tarafindan hizmet alimi yoluyla temin edilmis ara¢ ve is makinelerinin denetimini,
sevk ve idaresini saglar. Kendi birimi basta olmak Gzere, mudurlik genelinde is guvenligi ile
ilgili dnlemlerinin alinmasini ve bunlarin denetimini saglar.

d) Gerekli Kaynaklarin Temini Sevk ve idaresi: Birimin ihtiyaci olan yedek parca, malzeme,
ekipman ve insan kaynaginin temini, depolanmasi, sarfi, sevk ve idaresini saglar. Verilen
hizmetlerin aksamadan surdirilebilmesi amaciyla bu kaynaklarin temini icin gerekli
planlamayi yapar ve uygular. Birimin kendi kaynaklari ile gidermesi rantabl veya mimkin
olmayan isleriyle ilgili olarak; kamu ihale mevzuati ¢ercevesinde mal veya hizmet alimini
idari isler birimiyle koordineli olarak gergeklestirir. ihale mevzuati gergevesinde gerceklesen
alimlanin yUrittlmesinden ve denetlememesinden sorumludur.

e) Yasalislemlerin Yerine Getirilmesi: Araclara iliskin belgelerin yiriiklikteki mevzuata uygun
olarak tam ve eksiksiz olarak dlizenlenmesini yapar veya yaptirir. Bu araglara ait vergi, resim
ve harglarin mali hizmetler mudurligu tarafindan 6denmesi ic¢in gerekli bilgilendirmenin
yapillmasini saglamak. Kanuni olarak yapilmasi zorunlu olan sigorta, ara¢g muayenesi, plaka
ve ruhsat cikarilmasi vb. islemlerin yapilmasini veya yaptiriimasini saglamak. Kullanim
6mrunl tamamlayan arag ve is makinelerinin ilgili mevzuat hikimleri cercevesinde hurdaya
ayrilmasi icin gerekli islemleri yapar.

Personel
MADDE 9- Feke ilge Belediye Baskanligi Fen isleri Mudurligi’nde, 03/07/2005 tarih ve 5393 sayili
Belediye Kanunun 49. Maddesi ile Igisleri Bakanh@i tarafindan hazirlanan 22/02/2007 tarih 26442 resmi

gazete sayili Belediye ve Bagh Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke Ve Standartlarina
Dair Yonetmelik hiikiimleri uyarinca; bir midur, bes sef ile uygun nitelik ve sayida personel gorev yapar.

Unvanlarina gére personelin gorev ve yetkileri asagida siralanmistir.

1- Fen isleri Mudiirii
a) Belediye Baskanr’'nin ve/veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin gozetimi ve denetimi
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altinda, mevzuat geregi Mudurligun; sevk ve idaresini, organize edilmesini, gerektiginde
re-organize edilmesini, kadrolar arasinda goérevlerin dagitiimasini, is ve islemlerin yeniden
tanzimine iliskin dahili diizenlemeleri yapmak.

Madirlagi icin, Baskanhgin gayeleri, politikalari, butceleri ile uyumlu hedefler, planlar,
programlar gelistirir ve verilen sorumluluga gore icraat yapmak.

Baskanligin amaclarini ve politikalarini, yonettigi ve isbirligi yaptigi personele aciklamak, en
iyi sekilde yonetmeleri icin gerekli izahati vermek ve uygulamalari kontrol etmek.

Gorev alani icinde bulunan faaliyetler igin uzun, orta ve kisa vadeli planlar hazirlamak.
Planlarin uygunluk ve yeterliligini devaml olarak izlemek, gerekiyorsa, diizeltmeye ydnelik
tedbirleri almak.

Madirligin haberlesme ve evrak akisini, Ust kademelere istenen bilgileri zamaninda
ulastirabilecek ve alt kademelere kurum Kkarar, politika ve yonetmeliklerini hakkinda
zamaninda ve dogdru bilgi verebilecek sekilde planlamak.

Muduarligun yillik faaliyet planini Baskanhdin stratejik hedeflerine gore hazirlamak, faaliyet
planina goére yillik butgesini Mali Hizmetler Midurligi ile koordineli olarak hazirlamak,
Baskanlikga belirlenmis zamanda amirine vermek.

Baskanligin kabul ettigi yonetim ve organizasyon prensiplerini astlarina izah etmek,
organizasyon icindeki konumlarinin Ust-ast ve yatay organizasyonel konumlarla iliskileri
hakkinda gerekli bilgiyi vererek ahenkle calismalarini temin etmek.

Organizasyon yapisinda ve/veya is tariflerinde zamanla dogacak degisiklik ihtiyaclarini amiri
vasitasiyla insan Kaynaklarindan sorumlu Miidiirlige bildirmek.

is tariflerinde mevcut olmayan gérevleri emrindekilere usuliince vermek.

Yoklugunda goérevlerin aksatiimadan ydritulebilmesi igin yerine bakmasi igin birim
ybneticilerden bir tanesini gérevlendirmek.

Kendisinin ve organizasyonun verimli ve etkin calismasina yardim edecek buttn konularda
bilgisini devamli arttirmak.

Mudurligun tum faaliyetlerinde ilgili kanun, tuzik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar
ve diger ilgili mevzuata riayeti saglamak, bunlarin uygulanmasini sirekli kontrol etmek;
dizeltiimesi gereken hususlar icin de olumlu &neri ve teklifleri, bir st amirinin goriistine
sunmak.

Mudurligun verimliliginin arttinlmasini ve islerin daha kaliteli, dizenli ve suratli sekilde
yurttilmesini saglamak Uzere, calisma metotlarini gelistirmeleri icin astlarina mesleki
yardimda bulunmak, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmeleri icin disiplini temin etmek.
Astlarinin sorularini kesin olarak cevaplandirir, gereken kararlar stiratle alir ve bildirmek.
Faaliyeti icin amirince talep edilen veya faydali gérdigu bitin raporlari sunmak. Raporlari
vermeden 6nce gerekli tetkikleri yapmak ve tasdik etmek, gereksiz bilgileri ayiklayarak
raporlarin kisa ve 6z olmasini saglamak.

Mudurligundeki astlarinin diger Muddrlikler ile yaptiklan ortak calismalarda uyum ve
koordinasyonu saglamak.

Personelinin moralini en yluksek seviyede tutarak, daha azimli calismaya, daha basaril
olmaya tesvik etmek. Personelin ¢alisma sevkini kiran ve verimini distren faktorleri tespit
ederek, kendi imkanlar ile bertaraf edilebilecek veya duzeltilebilecek olanlari halletmek,
Ust kademelerce alinmasi gereken tedbirler icin verim dislsi veya baska menfi sonuglar
dogmadan amirine miracaat etmek.

Madurlik personelinin potansiyelinden en iyi sekilde yararlanabilmek, kendi kararlarini en
isabetli sekilde verebilmek ve kendisine bagl personelin katkilarina paralel olarak Baskanhgi
daha fazla benimsemelerini saglamak amaciyla devamli surette fikir ve goéris alisverisinde
bulunmak.

Mudiirlik harcamalarinin bltceye uygunlugunu devamli kontrol altinda bulundurmak.

Alt kademelerden gelen evrak ve bilgileri kontrol etmek, varsa eksikliklerin giderilmesini saglamak.
Faaliyetlerin devamliigini saglamak icin, yapilan islemlerle ilgili her tirli kaydin
tutulmasini, gerekli belgelerin dlzenlenmesini ve takibini, ©6nemli olan evrakin
muhafaza edilmesini, bu konulardaki mevzuat ve usullere goére hareket edilmesini
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temin etmek. Onemini kaybeden evraki kabul edilmis usullere gére imha etmek.
Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticelerini tespit etmek ve degerlendirmek ve
gerekli tedbirleri almak igin istatistiki bilgileri tanzim etmek ve/veya ettirmek. Gerektiginde bu
bilgileri amirlerine ve ilgililere sunmak.

Bu yonetmelikte Mudurligin gorev alanina iliskin olarak belirtilen tim gorevlerin, etkin
bicimde ve butinlik igerisinde geciktiriimeden, ilgili mevzuata uygun icra edilmesini,
denetlenmesini ve raporlanmasini saglamak.

Birinci sicil amiri olarak bagl personelin galismalarini degerlendirmek. Harcama yetkilisi olup,
bltce 6deneklerinin verimli, tutumlu ve yerinde harcanmasini saglamak.

Faaliyet sahasi ile ilgili proje ve taslaklar hazirlayip bunlar uygulamaya gegcirebilmek igin
Ustlerin onayina sunmak.

4857 is Kanunun 2. Maddesi ve 6331 sayili is saghgi ve Giivenligi Kanunun 3. maddesi 2.
Bendi geregince, midiirligin personelleri ve calisma alanlari icin 6331 sayili is saghgi ve
Givenligi Kanunun hikimlerinin uygulanmasi bakimindan isveren vekili olarak gérev yapar.
Stratejik planlama ile midurlige verilen hedefleri gerceklestirmek.

2- Birim Yoneticileri (Sefleri)

Birim yOneticileri, midurin Ustlerine ve astlarina karsi olan gérev ve sorumluklardan, kendi
gorev ve yetki alanina giren hususlarda, midirliik makamina ve astlarina karsi sorumludur.
Kendi birimleri icerisinde mudurin bilgisi dahilinde gérev dagilimini gergeklestirmek.

Gorev ve gcalisma konulariyla ilgili bilgi ve belge ve raporlari, hazirlar ve midurlik makamina
sunmak.

Gorev verilmesi halinde, midiriin yoklugunda midurlik makamina vekalet etmek.

Birimin gorev ve sorumluluklarini yerine getirmesi icin gerekli kaynaklari talep ve temin etmek.

3- Diger Personel

Mudarligunun gorev alani ile ilgili olarak, Baskanhgin gayeleri, politikalari, bitceleri ile uyumlu
hedefler, planlar ve programlarin gelistiriimesinde tUm operasyonel, teknik ve uygulamalarda
amirine gerekli destegi eksiksiz vermek.

Baskanligin amagclarini ve genel politikalarini, calistigi madurligin ugras alanlarini ilgilendiren
boyutuyla 6grenir ve buna uygun tutum davranis sergilemek.

Gorev alani icinde bulunan faaliyetler igin uzun, orta ve kisa vadeli planlarin hazirlanmasinda
amirinin direktiflerine uygun is ve islemleri yapmak.

Mudurligun kendisine tevdi edilen islerini en kisa zamanda ve en ekonomik sekilde icra
ederek sonuglandirmak.

Mudurligin haberlesme ve evrak akisini amirinin direktifleri dogrultusunda saglamak.
Muduarligun yillik faaliyet planini Baskanligin stratejik hedeflerine gére hazirlanmasinda
amirinin istedigi tim is ve islemleri yapmak, yUritmek.

Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirmek, bu amacl etkinliklere istekli olarak
katiimak. Organizasyon yapisinda ve/veya is tariflerinde zamanla dogacak degisiklikler igin
kendini gelistirmek.

IsbdlimU esaslar dahilinde, es dizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon igerisinde
calismak.

Mudurligun tim faaliyetlerinde ilgili kanun, tizik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar ve
diger ilgili mevzuata riayet etmek.

Mudarligun verimliligini arttinlmasi ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siratli sekilde
yurUtilmesi icin calisma metotlarini gelistirmek, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmek.
Faaliyeti icin amirince talep edilen veya faydali gérduigu bitin raporlar eksiksiz hazirlamak.
Faaliyetlerin devamliligini saglamak igin, yapilan islemlerle ilgili her tirlt kaydi tutmak, gerekli
belgeleri dizenlemek ve usuline uygun muhafaza etmek.
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UCUNCU BOLUM
Cesitli Hiikiimler
Yiiriitme

MADDE 10) Bu Yénetmelik hiikiimlerini Feke ilce Belediye Baskan yiriitr.

Yirtrluk

MADDE 11) Bu Yo6netmelik 11 maddeden ibaret olup Feke ilge Belediyesi Meclisi'nin karar ve
yayimi ile yirlrlige girer.
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