T.C.
FATSA BELEDIYE BASKANLIGI

EFATSA Fen Isleri Miidiirliigii
BELEDIYESI Gorev ve Calisma Yonetmeligi

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tamimlar
Amac:
MADDE 1: Bu yonetmeligin amaci1 5393 sayili Belediye Kanununun 48 ve 49. maddeleri
geregince Fen Isleri Miidiirliigii'niin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklar ile ¢alisma usul
ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam:
MADDE 2: Bu yonetmelik, Fatsa Belediye Baskanligi1 Fen Isleri Miidiirliigiiniin gorev, yetki
ve sorumluluklari ile gorevli tiim personelin ¢alisma esaslarini kapsar.

Hukuki Dayanak:

MADDE 3: Fen Isleri Miidiirliigiine ait bu yénetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu, 5018
sayll1 Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 6360 Sayili Kanuna ek olarak 14.03.2014
Tarih ve 6447 Sayil1 “12.11.2012 Tarihli ve 6360 Sayili On dért ilde Biiyiiksehir Belediyesi
ve Yirmi yedi Ilge Kurulmas: ile Bazi Kanun ve Kanun Hiikmiinde Kararnamelerde
Degisiklik Yapilmasina Dair Kanun” hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar:
MADDE 4: Bu yonetmelikte yer alan deyimler;

Belediye :Fatsa Belediyesini,

Bagkan :Fatsa Belediye Baskanin,

Bagkan Yardimcisi :Belediye baskani tarafindan konuyla ilgili olarak gérevlendirilen Fatsa
Belediye Bagkan Yardimcisini,

Miidiir :Fen Isleri Miidiirliigiinii,

Personel :Miidiirliige bagli birimlerde hizmet veren tiim teknik elemanlari, memur, daimi ve
sozlesmeli is¢iyi ifade eder.
IKINCIBOLUM
Teskilat ve Baghhk

Teskilat:
MADDE 5:

1) Fen Isleri Miidiirliigii'niin personel yapis1 asagidaki sekilde diizenlenmistir:

- Midiir

- Teknik personel - S6zlesmeli personel
- Daimi isci

- Diger personel



2) Fen Isleri Miidiirliigiiniin teskilat yapis1 asagidaki gibidir:

A) Fen Isleri Miidiirii

B) Yol Sube Birimi

C) Etiit ve Projeler Birimi

D) Insaat ve Altyap1 Birimi

E) Altyap1 Koordinasyon (AYKOME) Birimi
F) Biiro Sekretaryasi ve Evrak Kayit

Yukarida belirtilen personeller miidiirliige bagli olarak gorev yaparlar. Gorevlerin,
midirligiin ~ direktifleri  dogrultusunda yiiriitilmesini  saglarlar. Midiirliige karst
sorumludurlar.

Baghhk:
MADDE 6: Fen Isleri Miidiirliigii, Belediye Baskanma veya gorevlendirecegi Baskan
Yardimcisina baghdir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Fen Isleri Miidiirliigiiniin Gorevleri:
MADDE 7: Belediye sinirlari igerisinde 5393 ve 6360 sayili yasalarla tanimlanan bayindirlik
hizmetlerini sunmaktir. Bu kapsamda;

1) Imar planlarindaki yol, bulvar, cadde, meydan, yaya yollari, her tiirlii alt ve dist
yapilarin plan sartlarina uygun sekilde yatirim programina alarak yapilmasini temin
etmek, planlardaki eksiklik ve hatalarin tespiti halinde Imar ve Sehircilik
Midiirliglinii bilgilendirmek,

2) Belediye sinirlari igerisindeki yollarin diizgiin ve trafige uygun durumda olmasi igin
asfalt, parke, beton vb. yol kaplamalarmin yatirnm programina uygun olarak
yapilmasini, bozulan kisimlarinin tamir edilmesini, stabilize yollara temel malzeme
serilmesini ve yolun gereken bdliimlerinde hiz kesici engel (Trafik zabitasinin uygun
gordiigii gegislerde) yapilmasini saglamak,

3) Imar planlar1 dogrultusunda belediyemize sorumlulugunda olan yollarin genisletilmesi
ve yeni yollarin agilmasini saglamak,

4) Kent i¢i ulasimin rahatlamasi, sehir estetigin iyilestirilmesi amaci ile ulasim
planlamasi, cadde, sokak, meydan ve bah¢e aydinlatmalari, yaya yollar1 diizenlemeleri
yapmak ve bunlar1 uygulamak,

5) Birim sorumlulugu altindaki arag, gere¢ ve is makinelerinin sevk ve idaresini
saglamak,

6) Karla miicadele ve dogal afetle miicadele calismalarinda ekiplerin organize edilmesi,
caligmalarin  programlanmast ve bu konuda Biiyilk Sehir Belediyesi ile
koordinasyonun saglanmasi,

7) Yap1 Kontrol Miidiirliigiiniin gérevleri arasinda bulunan Imar mevzuatina ve mail-i
inhidam raporu diizenlenmis ( tehlike arzeden) metruk yapilarin, ilgili birim tarafindan
yasal ig ve iglemleri sonug¢landirilip insan ve esyadan tahliyesi saglanip, yazili olarak
Fen Isleri Miidiirliigiine intikal ettirildikten sonra, miidiirliigiin sorumluluk alanindaki
ingaat yikimi i¢in gerekli arag, gerec ve ekipman destegini saglamak,



8) 5393 sayili Belediye Kanunu ile Belediyenin gorevlerinden sayilan veya Belediye
Meclisi tarafindan yapimi kararlastirilan Miidiirliik biinyesindeki her tiirlii hizmet,
sosyal ve kiiltiirel amacl binalarin, altyap1 ve {istyap1 tesislerinin, kapali ve acgik spor
alanlarinin ve mevcut tesislerin kendi imkanlar1 ile yapimi veya ihale yoluyla
yaptirilacaklarin 4734 sayili Kamu Thale Kanunu geregi sartname ve sozlesmelerini
hazirlamak, ihalelerini gerceklestirmek ve sonu¢landirmak, muayene, kabul ve diger
komisyonlari tesekkiil ettirip, iist makamin onayina sunulmasini saglamak,

9) Bu tesislerin yapimin1 gergeklestirmek ve denetlemek, kullanilacak veya isletilecek
hale getirilmesinin saglamak,

10)Yukarida sozii edilen islere ait hakedis ve kesin hesaplari tetkik etmek ve
onaylamak, ge¢ici ve kesin kabullerini yapmak, personelin sigorta ile ilgili
yazismalarini yapmak ve takip etmek. Yiiklenici firmalarin ve bu firmalarda gérev
yapan teknik personelin is bitirme, is deneyim ve is yonetme belgelerini tanzim etmek,

11) Hizmet binalarinin biiyiik tamir, bakim onarimlarinin yapilmasi,

12) Resmi kurumlardan gelen bakim onarim vs. talepleri degerlendirmek,

13) Midiirliigiin gorev yetki ve sorumluluk alanlari ile ilgili olarak stratejik planlama ve
performans programlari ile yillik yatim programlarint yapmak, bu yatirim
programlarin1 4734 sayili K.1.K. ve diger ilgili yasalar kapsaminda bu hizmetlerin
yiiriitiilmesini saglamak,

14) 2464 sayili Belediye Gelirleri yasasinin 89-94 maddesine gore Belediye tarafindan
yaptirilan yol, kaldirnm ve yagmursuyu kanallarinin yapimina harcanan bedellerin
tespiti yapilarak Mali Hizmetler Miidiirligiine teslim edilmesi ve kayitlarinin
tutulmasi,

15) Belediye smurlart igerisindeki cadde ve sokaklarin kenarlarina biriken ve gevre
kirliligine neden olan hafriyat, komiir ciiruflar1 vb. malzemelerin toplanmasi
hususunda temizlik igleri Miidiirliigiine ara¢ destegi saglamak,

16) Midiirliik personeli ile ilgili hizmetleri yiiriitmek, hizmet i¢i egitim i¢in kurslar agmak
ve seminerler diizenlemek,

17) Sehir igerisindeki derelerin DSI, sahil devlet karayolunun Karayollari ile is birligi
yaparak bakim ve onarimlarinin yapilmasini gerceklestirmek,

18) Miidiirliik alt ve tist yap1 ¢alismalarinda kullanilan arag¢ ve is makinalari filosunun her
an hizmete hazir olmasi i¢in gerekli ¢alismayr Destek Hizmetleri Miudiirligi ile
koordineli olarak yapmak, ariza ve eksikliklerin zamaninda giderilmesini saglamak,

19) Yetki alanindaki ekonomik omiirlerini dolduran her tiirlii demirbasin terkin islemlerini
yasalar ¢ercevesinde sonuclandirmak,

20) Altyapt kurumlar ile (elektrik, su, kanalizasyon, telekomiinikasyon, dogalgaz vb.)
koordinasyonu saglayarak ilge simirlarinda yapilan tiim altyapir ¢alismalarinin
kontroliinii saglamak.

21) Belediye sinirlart i¢inde kazi yapmak isteyen gesitli kurum (elektrik, su, kanalizasyon,
telekomiinikasyon, dogalgaz vb.) ve benzeri kuruluslar ile vatandaslara, AYKOME
yonetmeligine uygun olarak kazi ruhsati diizenlemek, Zabita Miidiirligii ile koordineli
olarak gerekli kontrol ve denetimleri yaparak kacak ya da ruhsatsiz kazilarin
yapilmasina engel olmak, olanlar1 tespit edip gerekli yasal islemleri yerine getirmek.

22) Kamulagtirilmas: gereken tasinmazlarin kamulastirilmas: ile ilgili olarak ilgili
midirliiklerle isbirligi icerisinde gerekli ¢alismalart yaparak sonug¢lanmasini
saglamak,



23)Miidiirliik ve personel faaliyet alanlariyla iliskili taraf olunan davalar igin ilgili
miidiirliikle isbirligi igerisinde gerekli ¢alismalar1 yapmak ve sonug¢landirilmasini
saglamak,

24) Ordu Biiyiiksehir belediyesi biinyesinde gorev yapan ulasim koordinasyon merkezinin
(UKOME) gorev ve sorumlulugunda olmasit nedeniyle, trafik isleyisine uygun
isaretlerin konulmasini, ¢izimlerin yapilmasini, toplu tasima hizmetinde bulunan
otobiis, dolmus, vb. ulasim hizmetinde bulunan otobiis, dolmus vb. ulagim hizmetinde
bulunan toplu tagima araglar1 i¢in uygun yerler taksi ve otobiis duragi yapilmasi ile tek
yon ve ana arterlerle ilgili karar alinmasini saglamak,

25) Bagkanlik makami tarafindan istenen ¢aligsma raporu, her tiirlii bilgi, belge ve etiitleri
hazirlamak,

26) Belediye Meclis ve Belediye Enciimeninin 5393 sayili Belediye Kanununa uygun
olarak Miidiirliikk ¢alismalart ile ilgili aldig1 kararlar1 uygulamak. Belediye Meclis ve
Enciimenine ¢alismalart ile ilgili teklif hazirlamak ve onaya sunmak,

27)Konusu ile ilgili arastirma, planlama koordinasyon gelistirme, program ve hizmetlerini
yiiriitmek,

28) Kaymakamlik ve Valilik tarafindan takip edilen yatirim izleme raporlarini zamaninda
hazirlamak ve ilgili makamlara sunulmasini saglamak,

29) Belediye biinyesindeki miidiirlikklere gerekli durumlarda arag, is makinesi ve personel
destegi saglamak. Ayrica diger kamu kuruluslari ile koordinasyonu saglamak,

30)Calisma programlarinin yiiriitilmesinde istthdam edilen insan kaynagmin sevk ve
idare edilmesini saglamak,

31) Yiirtirlikteki yasa ve uygulamalarin 6ngordiigii diger gorevler ile amiri tarafindan
verilen gorevlerin yasa ve yonetmeliklere gore yerine getirilmesini saglamaktir.

Fen Isleri Miidiiriiniin Gorev Yetki Ve Sorumluluklar:

MADDE 8: Fen Isleri Miidiirliigii’'niin gérev ve sorumluluk alanina giren konular1 Belediye
Bagkan1 ve/veya Baskan Yardimcisindan gelen talimatlar dogrultusunda sorumlu oldugu
biitlin yasal mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yerine getirmekle gorevlidir. Bu ¢ercevede;

Fen Isleri Miidiiriiniin Gorevleri:
1) Midiirliigii Baskanlik huzurunda temsil eder.
2) Midirligiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir.
3) Ilgenin sosyal ve ekonomik gelismesini saglayacak yatirimlar igin;
a) Miidirligiin stratejik planlar1 hazirlamak/hazirlatmak,

b)Stratejik planlar dogrultusunda yillik biitge hazirlamak/hazirlatmak,

c)Stratejik planlar ve biitge dogrultusunda yillik biitge dogrultusunda projeler
hazirlamak ve/veya hazirlatma, hazirlanan projelerin ihale ve uygulamasini
saglamak.

4) Hizmetlerin yerine getirilmesinde oncelik sirasi, belediyenin mali durumu ve hizmetin
ivediligini dikkate alarak belirlemek,

5) Miidiirliigiin harcama yetkilisi ve Midirliikte ¢alisan personelin birinci sicil amiri
olup memur personelin bagar1 ve performans degerlendirmesini saglamak,

6) Midirligiin calisma usul ve esaslarini belirleyip, programlayarak, ¢alismalarin bu
programlar dogrultusunda yiiriitiilmesini saglamak,



7) 5393 sayili Belediye Kanununun 14.maddesinde belirtilen belediyenin gorev ve
sorumluluklarindan ilge belediyelerine diisen bayindirlik hizmetlerinin icrasini
saglamak,

8) Miidiirliigiin gorevlerini yerine getirecek her tiirlii malzeme, mal, ara¢ ve personel
teminini yasalarin mevzuati ¢ergcevesinde saglamak,

9) Ilgemizdeki diger kamu kuruluslarina (OSKi. YEDAS, TURKTELEKOM, AKSA vb.)
ait eksiklikleri tespit etmek, bu eksiklikleri ilgili kuruma iletmek, yapimi i¢in takibini
saglamak,
10)ilgemizde Baymdirhk hizmeti sunan diger kurumlarin (OSKi. YEDAS,
TURKTELEKOM, AKSA vb.) yatirimlari ile ilgili koordinasyonu saglamak,

11) Midiirliik Biinyesinde gorev yapan birimlerin tiim is ve islemlerinin zamaninda ve
dogru olarak yerine getirilmesini saglamak,

12) Miidiirliik emrindeki ara¢ ve islemlerini sevk ve idare eder, ihtiya¢ halinde ara¢ ve is
makinesi alinmasi1 veya kiralanmas1 hususunda gerekli ¢aligmalarin yapilmasini
saglamak,

13) Yeterli say1 ve nitelikte personel istihdamini, personelin konulariyla ilgili egitimini ve
yetistirilmelerini saglayacak ¢aligmalar yapmak,

14) ¢ ve dis denerim sirasinda denetcilere bilgi, belge ve kolaylik saglamak,

15) Miidiirliigiin faaliyetlerinin periyodik olarak raporlanmasini saglamak,

16) Astlarin performansini periyodik olarak degerlendirir, birimde moral ve motivasyonu
artirict ¢alismalar yapmak,

17) Fen Isleri Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglamak,

18) Ust makamlarca verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yerine getirmek.

Fen Isleri Miidiiriiniin Yetkileri
Madde 9:
1) Midirliigiin islevlerine iliskin gorevlerin, Baskanlik Makaminca uygun goriilen
programlar geregince ylriitiilmesi i¢in karar verme, tedbirler alma ve uygulatma
yetkisi,

2) Miidirligiin islevlerinin yiiriitiilmesinde ihtiyag duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin
alinmasi i¢in Bagkanlik Makamina onerilerde bulunma yetkisi,

3) Miidiirliik ile ilgili yazismalarda 1.derece imza yetkisi,

4) Disiplin Amiri olarak personeline, mevzuatta ongoriilen disiplin cezalarini verme
yetkisi,

5) Miidiirliigiine bagh kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani denetlemeler
yapma, rastlayacagi aksakliklar1 giderme yetkisi,

6) Midirlik emrinde gorev yapan personele, ilgili yonetmelik ¢ergevesinde sicil raporu
diizenlemek, 6diil ve takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri i¢in bagl
bulundugu Bagkan Yardimcisi ile Bagkanlik Makamina onerilerde bulunmak yetkisi,

7) Sorumlu oldugu tiim gorevlilerin yillik izin kullanis zamanlarini tespit etme yetkisi,

8) Gegici siire gorevde bulunamayacagi donemlerde, miidiirliige tayin sartlarini haiz olan
personelden birini miidiirliige vekalet etmek {iizere belirleme ve makamin onayin
sunma yetkisi,

9) Birimdeki tiim gorevlilerin islevleri itibariyle gérev dagilimini yapma yetkisi,

10) Midiirliigiiniin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla
haberlesme yetkisi bulunmaktadir.



11) Fen isleri biinyesinde ¢alisan teknik personel ve is¢ilerin kilik kiyafetlerinin se¢im ve

diizenlemesi; yaptiklar1 is dogrultusunda ilgili is saghgi ve giivenligi kanunlar géz
oniinde bulundurularak Fen Isleri miidiiriiniin yetkisindedir.

Fen Isleri Miidiiriiniin Sorumluluklar:
Madde 10:

1) 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ve diger Belediye Mevzuatinin kendisine
yiikledigi gorev ve yetkilerin yerinde ve zamaninda kullanilmamasindan ve ilgili
kanun ve yonetmeliklerin uygulamasindan sorumludur.

Gorev Fonksiyonlarmin Miidiirliik Ici Dagihm:
Madde 11:
Fen Isleri Miidiirii:

1) Fen Isleri Miidiirliigii’niin gérev ve sorumluluk alanma giren konulari; Belediye
Bagkan1 ve/veya Baskan Yardimcisindan gelen talimatlar dogrultusunda sorumlu
oldugu biitiin yasal mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yerine getirmekle, sevk ve
idare etmekle ve birimler arasi koordinasyonu saglamakla gorevlidir.

Yol Sube Birimi:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

Birimin sorumlulugu altinda bulunan arag, gere¢ ve is makinelerinin sevk ve
idaresinden sorumlu olmak ve bu araglarin bakim ve onarimlarini igbirligi igerisinde
bulunan diger miidiirliiklere yaptirmak,

Imar Planina uygun olarak yeni yollarin agilmasi, yolun ve tretuvarlarin yapim, bakim
ve onarimini saglamak,

Stabilize ocag1 ve malzeme deposunun sevk ve idaresini saglamak,

Asfalt iiretimini saglayan asfalt plentinin igletilmesini saglamak,

Karla ve dogal afetlerle miicadele calismasi icin ekiplerin organize edilmesi,
caligmalarin programlanmasi ve bu konuda Biiyiiksehir Belediyesi ile gerekli
koordineyi saglamak,

Yol isleri i¢in gerekli malzemelerin tespiti ve Destek Hizmetler Midiirliigiinden
talebinin yapilmasi. Kis sartlarinda Ilce ulasiminin aksamamasi icin yollar1 agik
tutmak, yollarda olusan c¢ukurlarin tespitini yaparak uygun malzemelerle tamir
yapilmasini saglamak,

Yapilan yol ¢alismalart ile ilgili her tiirli degisiklikler ile ilgili verilerin sehir
planlarma islenmesi i¢in Imar ve Sehircilik Miidiirliigiine bildirmek,

Makine ve arag¢ parkinin sevk ve idaresi ilgili gerekli arastirma ve ¢aligmalar1 yapmak,
bu caligmalarla ilgili fayda/maliyet analizlerini hazirlamak ve bunlarla ilgili stratejik
planlar1 ve performans programini olusturmak ve uygulamak,

5393 sayili kanunun 53. maddesine gore acil durum planlamasi yapmak,

10) Yagmur suyu kanallarinin yapim, bakim ve periyodik temizliklerinin yapilmasi,

11) Yol yapim ¢aligsmalari sirasinda ihtiya¢ duyulan sanat yapilari vb. tesislerin yapimi ve

tadilatin1 yapmak,

12) Ihbarli ve ihbarsiz olasi saganak yagislar i¢in 6nceden tedbirler almak ve gerektiginde

ekipleri gorev basinda hazir bulundurmak, sevk ve idare etmek,



13) Belediye sinirlar1 igindeki tiim alt yapi problemlerinin ¢6ziilmesinde koordinasyonu
saglamak,

14) Ilgemizin alt yapisina yonelik calismalar yapmak ve bu eksikliklerini gidermek,

15)Yol ve trafik diizenleme c¢alismalar1 sirasinda ihtiyag duyulan bakim, tamirat
isaretlenmesi ve yol boyama faaliyetlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

16) Birim sorumlulugu altinda bulunan personel ve araglarin sevk ve idaresini saglamak,

17) Gorevlendirildiklerinde meslekleri ile ilgili konularda kontrol ve uygulama goérevini
yerine getirmek,

18) Altyapr isleri i¢in gerekli malzemelerin tespiti ve Destek Hizmetler Midiirligiinden
talebinin yapilmasi,

19) Miidiirliigiimiiz biinyesindeki mallara verilen zararlarla ilgili yasal islemler Zabita
Midiirliigince yerine getirilmesinin ardindan mallarla ilgili kesif metraj gibi
islemlerin yapilmasi,
21)Belediyemize ait yollardaki tecaviizlerle, ilgili yasal islemler Zabita Miidiirliigii ve
Imar ve Sehircilik Miidiirliigiince takip edilmesi, ad1 gegen miidiirliikler tarafindan
talep edildigi takdirde arag ve is¢i tedarikinin saglanmasi,

22) Belediyemize ait yollarin acilmasi igin Imar ve Sehircilik Miidiirliigii tarafindan
sinirlar ve kotlarin gosterildikten sonra Miidiirliigiimiiz tarafindan saglanmasi,

23) Coziim masasindan gelen sikayetleri zamaninda yerine getirmek,
24) Haftalik ve aylik ¢aligsma raporlar1 diizenleyerek ilgili birime sunmak.

25) Diger Birimler ile koordineli olarak ¢alismaktir.

Etiit Ve Projeler Birimi:

1) Midirligin talimatlar1 dogrultusunda stratejik plan, biitge ve faaliyet raporu
hazirlamak,

2) Yapim, bakim, onarim ihtiyaci olan cadde, sokak ve meydanlari tespit etmek, bu
ithtiyaclara binaen asfalt, yol, bordiir, tretuvar ve meydan diizenlemeleri ile ilgili fiyat
tespiti yaklasik maliyet hazirlamak, ihale islemleri ve ihale dosyasi hazirlamak,

3) Midiirliigiin ihtiyag duydugu ve/veya diger midiirliiklerce talep edilen islerde; proje,
kesif, metraj, maliyet ve sartnameleri hazirlanmak,

4) Thale islemleri ile ilgili proje ve etiit hazirlamak, ihale islem dosyasi hazirlamak, islerin
yonetmelik ve sartnamelere uygun yapilmasini kontrol etmek,

5) Islere ait hakedis ve kesin hakedisleri diizenlemek,

6) Gerekli yerlere istinat duvart ve merdivenli yol yapilmasini saglamak amaciyla gerekli
plan, proje, kesif ve maliyeti hazirlamak,

7) Yaya ve arag trafigi ulasimimin rahatlikla saglanmasi igin koprii, kavsak, alt-list gegit
yapimi ve yayalastirma uygulamalari yapmalk,

8) Haftalik ve aylik ¢alisma raporlar1 diizenleyerek Miidiirliik makamina ve ilgili birime
sunmak.

9) Diger Birimler ile koordineli olarak ¢aligmaktir.

Insaat Ve Altyap: Birimi:
1) Kres, Saglik Ocagi, Huzur Evi, Aile Danisma Merkezleri, Kiiltiir ve Sanat Merkezleri,
Belediye Hizmet Binalari, Sokak Cocuklar1 Evleri, Hayvan Hastanesi ve Muhtarlik



2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

binalarinin ve Bagkanlik tarafindan karar verilen diger yapilarin yapimi, tadilat ve
onarimini yapmak veya yaptirmak,

Spor sahalarinin projelendirilmesi, uygulanmasi, diizenlenmesi, bakim ve onarimini
(Basket potalarinin, voleybol sahalarinin yapilmasi, soyunma odalarinin boyanmasi,
demir korkuluklarinin yapilmasi vb.) saglamak,

Ilgili miidiirliiklerin talepleri dogrultusunda 3194 sayili yasa kapsaminda tehlike arz
etmesi durumunda bina, arsa vb. yapilarin ¢evresini korumaya almak,

Egitim ve Kiiltiir ile ilgili yurtlar ve tesislerin yapimi ve mevcut tesislerin bakim ve
onarimini yapmak veya yaptirmak,

Belediyeye ait yap1 ve tesisler ile Belediye’nin hizmet gotiirmekle yiikiimli oldugu
kurumlarin kii¢iik onarim ve bakimlarini yapmak,

Etiit ve Proje Birimi tarafindan projelendirilen ve ihale edilmemis kii¢lik ingaat islerini
yapmak veya yaptirmak,

Fen Isleri Miidiirliigii sorumlulugundaki yol, yesil alan, meydan vb. alanlarda altyap:
imalatlarii ve bakimlarin1 yapmak,

Yollara koyulacak hiz kesicileri Zabita Midirliigii ve UKOME tarafindan onay
verildikten sonra Zabita Mudiirligiiniin gosterecegi yerlere koyulmasini saglamak,
0.B.B. Ulasim Dairesi Baskanlig1 ile koordineli olarak yapilacak hiz kesici, duba ve
durak yeri ¢calismalarini yapmak,

10) Coziim masasindan gelen sikayetleri zamaninda yerine getirmek,
11) Haftalik ve aylik ¢alisma raporlar1 diizenleyerek ilgili birime sunmak.
12) Diger Birimler ile koordineli olarak ¢aligmaktir.

Altyap1 Ve Koordinasyon (Aykome) Birimi

1)

2)

3)

4)
5)

Ordu Biiytiksehir Belediyesi AYKOME Calisma Yonetmeligi dogrultusunda yollarda
transe (altyap1 tesislerinin i¢ine yerlestirildigi ve iistlinlin usuliine gore kapatilarak eski
haline getirilmesi gereken her tiirlii hendek ve ¢ukur kazisi) ruhsati verilmesi,

Kacak kazilarin tespiti, alt yap1 caligsmalarinin Belediye kontroliinde ruhsatli olarak
yapilmasinin saglanmasi, takibi ve kagak kazi yapiminin engellenmesi ic¢in Zabita
Miidiirliigii ile koordineli ¢aligsmak,

Kanal baglantis1 yapilmasit i¢in ruhsat verilmesi (elektrik, su, dogalgaz,
telekomiinikasyon vb.)

(Coziim masasindan gelen sikayetleri zamaninda yerine getirmek,

Haftalik, aylik, yillik ¢aligma raporlar: diizenleyerek ilgili birime sunmak,

6) Diger birimler ile koordineli ¢alismak gérevleri arasindadir.

Biiro Sekreteryas1 Ve Evrak Kayit:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

Miidiirliige gelen ve giden her tiirlii evraki yazili ve bilgisayar ortaminda kayda almak,
midirliik calismalar1 ve ihtiyaglart ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazigsmalari
yapmak, sayisin1 vermek, dagitimini gerceklestirmek,

Miidiirliikce havalesi yapilan evraki ilgili personele teblig etmek, sonuglarini evrak
kayittan diismek,

Evrakin takibini yapmak, siiresi i¢inde cevaplandirilmayan evraklarin takibini yaparak
sonuclandirilmasini saglamak,

Evraklar1 konu ve tarihine gore arsivlemek,

Thale dosyas1 evraklarmi diizgiin bir sekilde tarihine gore arsivlemek.

Yazigsmalarda ve dosyalarda yazili ve bilgisayar ortaminda dizi pusulasi tutmak,



7) Dosya ve evrak arsivini yazili ve bilgisayar ortaminda kayit etmek, diizgiin bir sekilde
arsivlemek,

8) Personelle ilgili sicil (izin, rapor, ceza, miikafat, kademe ilerlemesi, tayin, terfi vb.)
dosyalarmin tanzimini yapmak,

9) Miidiirliige ait bilgi ve belgeleri gizlilik derecelerine uygun olarak muhafaza etmek,
arsiv bilgilerini ve belgelerini ilgili yonetmelige uygun arsivlemek,

10) Miidiirliik faaliyetlerinin timiinii takip ederek, vatandaslardan gelen yazili ve sozlii
talep ve sikayetlere cevap ve bilgi vermek,

11) Midiirliik biinyesinde Miidiir tarafindan yazilmasi istenilen her tiirlii yazilar1 yazmak
ve bu yazilarin takiplerini yapmak,

12) Miidiirliik i¢i birimler arasindaki koordinasyonu ve bilgi akisin1 ( belgelerle)
saglamak,

13) Miidiirliikge yapilan ihalelerle ilgili hakedis raporlarini ve tahakkuk miizekkerelerini
tanzim etmek, 6deme emrini diizenlemek, yetkililere onaylatmak ve miidiir onayindan
sonra Mali Hizmetler Miidiirliigiine ulastirmak,

14)Belediye Bagkanliginin Merkez ayniyat birimi ile Miidiirliik arasindaki ayniyat
islemlerini ve taginir mal kayit islemlerini yiiriitmek,

15) Belediye Meclis ve Enciimen toplantilarinin giindemlerini takip etmek ve Miidiirliikge
giindeme alinmasi gereken evraklarinin hazirlanmasini saglamaktir.

DORDUNCU BOLUM
Evraklarla flgili islemler ve Arsivleme

Arsivleme Ve Dosyalama
MADDE 12:
1) Midiirliiklerde yapilan tim yazigmalarin birer sureti konularina gore tasnif edilerek
ayr1 klasorlerde saklanir.
2) Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

BESINCI BOLUM
Denetim
MADDE 13:

1) Fen Isleri Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

2) Fen Isleri Miidiirii birinci disiplin amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda
islemleri ytiriitiir.

3) Fen Isleri Miidiirliigiinde calisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe
ilerlemesi, ddiillendirme ve cezalandirma vs. islemlere iligkin belgeleri kapsayan golge
dosya tutulur.

4) Birim personellerinin mesai saatlerine riayet etmesi ve yasal kilik kiyafetlerinden
birim miidiirii ve bagli bulundugu baskan yardimcist sorumludur.



ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Devir Teslim Islemleri:

MADDE 14:

1) Bu Yonetmelikte ad1 gegen gorevlilerin 6liim hari¢ herhangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalar1 halinde gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi, belge ile
zimmeti altinda bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini
yapmalar1 zorunludur. Devir teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilamaz.

2) Calisanin oliimi halinde kendisine verilen yazi, dosya, belge vs. esyalar birim
amirinin hazirlayacag bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Yonetmelikte Yapilacak Degisiklik Veya Ilaveler:
MADDE 15:
1) Bu Yonetmelikte yapilacak degisiklik yetkisi Fatsa Belediye Meclisine aittir.

Yiiriirlikten Kaldirilan Yonetmelik:

MADDE: 16

1) Bu Yoénetmeligin vyiiriirliige girmesiyle birlikte varsa vyiiriirliikte olan Fen Isleri
Mudiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeligi yiirtirliikkten kalkar.

Yonetmelikte Hitkiim Bulunmayan Haller

MADDE 17:

1) is bu ydnetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine
uyulur.

Yiirirlik
MADDE 18:
1) Bu yonetmelik Belediye Meclisinin kabulii tarihinde yiiriirlige girer.

Yiiriitme
MADDE 19:
1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiiriitiir.

Is bu “Fen Isleri Miidiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeligi” 05.04.2021 tarih ve
2021-4/1-18 sayil1 Meclis Karar1 ile onaylanmustir.

Ibrahim Etem KIBAR
Meclis ve Belediye Bagkani Arzu REN Abdullah COCI
Meclis Katibi Meclis Katibi



