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CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amacg, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amacg

MADDE 1 — (1) Bu yonetmeligin amaci, Aksehir Belediyesi hedef ve ilkeleri dogrultusunda
kamu kaynaklariin etkin, etkili ve verimli kullanilmasi, yerel hizmetlerin dengeli dagiliminin
temin edilmesi, Aksehir Beled1yes1 tarafindan sunulan hizmetlerde kalitenin artirilmast ve
hemsehrllerlmlze cagdas yasamin gereklilikleri dogrultusunda hizmet vermek icin; Fen Isleri
Midiirliigii ve bagli birimlerin ¢alisma usul ve esaslarini belirlemek amaciyla hazirlanmstir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu yénetmelik, Fen Isleri Miidiirliigii teskilat yapisini, miidiirliik ¢alisanlarinin
gorev, yetki ve sorumluluklarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu'nun 15 (b) ve 18 (m)
maddelerine, 5216 Biiyiiksehir Belediye Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’na ve bu
kanunlara dayanak teskil eden tiim yonetmeliklere dayanilarak hazirlanmstir.

Tammlar

MADDE 4- (1) Bu yonetmelikte gecen;

a) Bakanlik : Cevre ve Sehircilik Bakanligi,

b) idare : Aksehir Belediyesini,

¢) Meclis : Aksehir Belediye Meclisini,

d) Baskan : Aksehir Belediye Baskanin,

e) Baskanlik : Aksehir Belediye Baskanligi’n1

f) Miidiirliik : Fen Isleri Miidiirliigiinii,

g) Miidiir : Fen Isleri Miidiiriinii,

h) Birim : Fen Isleri Miidiirliigiine Bagli Tim Birimleri,

i) Personel : Fen Isleri Miidiirliigiinde gorevli tiim personeli,
j) Yonetmelik : Fen Isleri Miidiirliigii Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda

Yo6netmeligini, ifade eder.

IKINCI BOLUM
Teskilat Yapisi, Yonetim, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Teskilat Yapisi

MADDE 5- (1) Miidiirliik; Fen Isleri Miidiirii, Teknik Birim ve Santiye Biriminden olusur.

(2) Midiirliigiin organizasyon yapist 1gerlslnde Fen Isleri Miidiiriine bagh olarak yeterli sayida
sef, memur, teknik personel, sozlesmeli personel ve is¢i personel gorev yapar.

3) Miidiirliiklerin organizasyon semalarindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma; miidiiriin
teklifi, ilgili bagkan yardimcisinin uygun goriisii ve Belediye Bagkaninin onayiyla olusur ve yiirtirliige
girer.

(4) Belediye Baskani organizasyon yapisini re’sen degistirmeye yetkilidir.
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Yonetim

MADDE 6 — (1) Fen Isleri Miidiirliigii, Ust yonetici olarak Belediye Baskanima
ve/veya Belediye Baskaninin gorevlendirdigi ve yetki verdigi Baskan Yardimcisina bagli olarak
calisir. Fen Isleri Miidiirliigiinde sunulan hizmetler; bu yonetmelik hiikiimleri cercevesinde,
Miidiirliik ile Miidiirliige bagli birimler tarafindan diizenlenir ve yiirtitiiliir.

Miidiirliigiin Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 7- (1) Miidiirliigiin gorev ve sorumluluklari sunlardir:

d Belediyemizin ve ilge halkinin ihtiyag duydugu ve ilgeye yapilan ek hizmet binasi,
saglik, sosyal, spor, egitim ve kiiltiir hizmet binalar1 gibi her tiirlii fiziksel yatirimlar1 ve bu
binalarin bakim ve onarimlarini gergeklestirmek.

b) Belediyemize ait tiim hizmet binalarinin yapim, tamir, bakim ve onarim insaat
islerinin yapilmasi islerini gergeklestirmek.

0 Yol diizenlemeleri igin arazinin gerektirdigi yerlerde merdivenli yollar, istinat
duvarlari, korkuluklar yapmak bu bunlarin bakim ve onarimini gerceklestirmek.

d) Tlgedeki okullara ve diger kamu kurumlara bakim onarim desteginde bulunmak.

€) Belediyemiz smurlart iginde asfalt yapilacak yollarin ve kullanilacak asfalt
miktarlarinin belirlenmesini saglamak, yillik plan olusturmak.

f) ilcedeki yollarm ve kaldirimlarin bakim onarimlarimi gerceklestirmek.

g) Belediye sorumluluk alaninda bulunan yollarda yagmursuyu kanali yapim, bakim ve
onarimini ger¢eklestirmek.

h) Belediye sinirlart i¢inde tiim mahallelere (eskiden Koy ve Kasaba olanlar dahil) ait
altyapi ihtiyaglariin tespit etmek.

) Midirligiin gorev alanina gorev konularda; arazide yapilan tespitler ile
vatandaglardan gelen miiracaatlari yerinde tetkik ederek sikayetlerin ¢6ziimiinii igin gerekli
islemleri baslatmak veya ilgili mercilere iletilmesini saglamak.

) Imar planlar1 dogrultusunda yeni yollarin agilmasini saglamak.

K) Ana arter yollardaki problemleri belirleyerek Biiyiiksehir Belediyesindeki ilgili
birimlere iletilmesini saglamak, ¢oziim siirecini takip etmek.

) Imar planlarinda mevcut olan ana arter yollari tespit ederek Biiyiiksehir Belediyesine
bildirmek.

m)  Altyap: kurumlarinca (KOSKI-ENERYA-MEDAS) ilgemiz sinirlart icerisinde
yapilacak altyap1 ¢aligmalar i¢in kazi ruhsati verilmesiyle kontroliinii ger¢eklestirmek.

nOlas1 afet durumlarinda, miidahale plani gercevesinde AFAD ekiplerine destek olmak,

0) Ilge genelinde meydana gelen afet ve acil durumlarla ilgili bilgileri toplamak ve
degerlendirmek

p) K1s mevsiminde karla temizleme galigmalar1 yiiriitmek.

@ Imar-Zabita Miidirligii veya miilki amirliklerce bildirilen kagak yapilarin yikimi
icin is¢i, makine, arag¢ gerec temin ederek, ilgili birimlerin denetimde yikimi saglamak.

1) Yollarda trafik akisini1 temin etmek icin ilgili birimlerce talep edilen veya ihtiyag
duyulan mahallelerde Konya Biiyiiksehir Belediyesi Ulasim Koordinasyon Merkezi (UKOME)
kararmma uygun olarak trafik levhalarmin dikimi ve bakimlarmin yapilmas: i¢in Konya
Biiyiiksehir Belediyesi ile koordinasyona ge¢mek.

9 Isci calistirnlarak yapilan islerde; 4857 sayili Is Kanunu, Is Saglig1 ve Giivenligi
Yonetmeligi hitkiimleri ¢cergevesinde hareket etmek.

) Midiirliik uygulamalarindan kaynaklanan her tiirlii anlagmazlik ve dava siireglerini
Hukuk Isleri Miidiirliigii ile koordinasyon halinde takip etmek. Dava siirecleriyle ilgili olarak
Belediye Bagkanina ve bagl bulunan Baskan Yardimcisina gerekli bilgi akisin1 zamaninda ve
dogru bir sekilde yapmak.

uBelediyenin kolektif calisma gerektiren islerinde; ilgili birimlerle bilgi ve belge
paylasiminda bulunmak.

V) Miidiirliikk¢e yapilan islemlerin kayitlarinin tutulmasimi saglamak. Gerektiginde
bunlarin arsivlenmesini, korunmasimi ve muhafazasini saglamak. Yapilan islemlerin tiim
dokiimanlarini; Sayistay denetimi, Bakanlik denetimi, Belediye Meclisi denetimi, Baskanlik
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denetimi ve gerektiginde idari ya da adli incelemeler i¢in diizenli bir sekilde hazir bulundurmak.

W) Hizmet kalitesini artirmak ve personelin kurumsal aidiyet duygusunu
gelistirmek i¢in; mevzuat, arsivleme ve dokiiman yonetimi, teknolojiyi kullanma, takim
caligmasi, tiretkenlik, verimlilik, etik kurallar vb. gibi hizmet i¢i egitim calismasi yapmak veya
yaptirmak.

aa) Mudirligiin gorev ve faaliyet alanlartyla ilgili olarak yiiriirlige giren Kanunlar ile
Bakanliklarca yayinlanan yonetmelik, teblig ve genelgelere uygun hareket etmek ve gereklerini
yerine getirmek.

bb) Bagkanlik¢a yayinlanan Genelgelere, Yonergelere, yazili ve sozlii talimatlara
uygun hareket etmek ve gereklerini yerine getirmek. Caligma alanina giren ve Bagkanlik
makaminca verilen diger gorevleri mevzuata uygun olarak ifa etmek.

cc) Miidiirliigiin gorev alanina giren konularla ilgili; kanunlari, kararnameleri,
yonetmelikleri, genelgeleri, tebligleri, yargi kararlarini, meclis kararlarini ve ilgili diger meslek
kuruluslarinin mevzuatini ve yayinlarini takip etmek, bu konularda miidiirlik personelinin
bilgilenmesini ve egitilmesini saglamak.

dd) Midiirliik uygulamalariyla ilgili olarak Belediye Meclis Karar1 ya da Enclimen
Karar1 gerektigi durumlarda; Belediyenin karar organlarina havale edilmek iizere gerekceli
miizekkere hazirlayarak Bagkanlik Makamina sunmak.

ee) Midiirliik gorevlerinin yasal ve yonetsel sartlara uygun, vatandas memnuniyetini
odak alan sekilde yerine getirmek ve/veya getirilmesini saglamak.

ff) Mudirlik ile ilgili uzmanlik gerektiren islerin yapilmast ve yaptirilmasi islerini
ylriitmek.

gg) Midiirliik ile ilgili haciz kaldirma islemlerini yiiriitmek.

hh) Trafik isaret ve yon levhalar ile diger isaretleme islerini ve bunlarin bakim ve
onarimlarini yapmak.

(2) Miidiirlik; yukarida sayilan gorevler ile Baskan ve bagli bulunulan Baskan
Yardimcist tarafindan verilen diger tiim gorevleri, kanunlar ¢ergevesinde gereken Ozeni
gostererek yerine getirmekten sorumludur.

Teknik Birimin Gorev ve Sorumluluklari

MADDE 8 - (1) Teknik Birimin goérevleri sunlardir:

a) Belediyemizin ve ilge halkinin ihtiya¢ duydugu ve ilgeye yapilan ek hizmet binasi,
saglik, sosyal, spor, egitim ve kiiltlir hizmet binalar1 gibi her tiirlii fiziksel yatirimlar1 ve bu
binalarin bakim ve onarimlarini gergeklestirmek.

b) Fen Isleri Midiirliigii tarafindan ihalesi ve kontrolii yapilacak olan bina, ¢evre
diizenlemesi gibi isler i¢in mal-hizmet-bakim onarim- yapim alimlarina iligskin Kesif, metraj ve
on hazirliklart yapmak.

0 On hazirliklar yapilmig; Mal alimi, Bakim Onarim, Hizmet alimi ve Yapim islerinin
ihale dosyalarint hazirlamak.

d) Yapilan ihalelerin teknik ve idari sartnamelere uygunlugunun kontroliinii
gerceklestirmek, hakedis ve kesin hesap diizenlemelerini yapmak.

8 Iicedeki okul, cami ve diger kamu kurumlarma bakim onarim desteginde bulunmak.

3194 sayili Imar Kanununun 23. Maddesi geregince ingaat ruhsati olmak iizere
miiracaat eden vatandaslarin yol ve kanal har¢larinin hesaplanmak.

g) Ruhsatli transelerin agilmasi esnasinda, kazi ve kazi sonrasi zeminin eski haline
getirilmesi faaliyetlerinin AYKOME Y 6netmeligi ve ruhsata uygunlugunu kontrol etmek.

h) Altyapir kurumlarica (KOSKI-ENERYA-MEDAS) ilcemiz smirlari igerisinde
yapilacak altyap1 ¢aligmalari icin KBB tarafindan verilen kazi ruhsatina esas goriis bildirmek.

) Belediye sinirlari i¢inde tiim mahallelere ait altyapi ihtiyaglarinin tespit etmek.

DAraZide yapllan tespitler ile vatandaglardan gelen miiracaatlar1 yerinde tetkik ederek
sikayetlerin ¢oziimiinii i¢in gerekli islemleri baglatmak veya ilgili mercilere iletilmesini saglamak

K) Ilge genelinde bulunan biitiin yollar1 diizenli olarak kontrol ederek bunlara ait
envanteri ¢ikarmak, bu envantere gore bakim ve onarim gerektiren yollar i¢in yillik program
hazirlamak, malzeme talebinde bulunmak, ilgili diger kurumlarla koordinasyon saglamak.
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) Asfalt kaplama ve stabilize serilmesi islemlerinde kontrol teskilat1 ile koordinasyon
saglamak.

m) {lgedeki yollarin ve kaldirimlarin bakim onarimlarini gergeklestirmek.

n) Imar planlari dogrultusunda yeni yollarin ag:llrnasml saglamak.

0) Belediye sorumluluk alaninda bulunan yollarda yagmursuyu kanali yapim, bakim ve
onarimini ger¢eklestirmek.

p) Ana arter yollardaki problemleri belirleyerek Biiyiiksehir Belediyesindeki ilgili
birimlere iletilmesini saglamak, ¢6ziim siirecini takip etmek.

g Yollarda trafik akisini temin etmek igin ilgili birimlerce talep edilen veya ihtiyag
duyulan mahallelerde Konya Biiyiiksehir Belediyesi Ulasim Koordinasyon Merkezi kararina
uygun olarak trafik levhalarinin dikimi ve bakimlarinin yapilmasi igin Konya Biiyiiksehir
Belediyesi ile koordinasyona gegmek.

r) Olasi afet durumlarinda, miidahale plani ¢cergevesinde AFAD ekiplerine destek olmak.

9 Ilce genelinde meydana gelen afet ve acil durumlarla ilgili bilgileri toplamak ve
degerlendirmek.

) Mudiirliige gelen evraklarin kayit islemlerini yaparak, ilgili ¢alisanlara havalesini
saglamak.

u) Midiirliikte yiritilen is ve islemlere iliskin kayitlarini tasnifleyerek arsivlemek.

(2) Teknik Birimin sorumluluklari sunlardir: yukarida sayilan gorevler ile birim
sorumlusu ve/veya miidiir tarafindan verilen diger tiim goérevleri, kanunlar ¢ergcevesinde gereken
Ozeni gostererek yerine getirmekten sorumludur.

Santiye Biriminin Gorev ve Sorumluluklar:
MADDE 9 - (1) Santiye Biriminin gorevleri sunlardir:

a) Ana arter yollardaki (listyap1) problemleri belirleyerek biiyiliksehirdeki ilgili
birimlere iletilmesini saglamak.

b) Belediyemiz sinirlar igindeki asfalt-kaldirim-bordiir-korkuluk-merdiven-duvar imal
ve tamirat ihtiyaclarina iligkin; is programi hazirlamak ve is programinin yiiriitilmesini saglamak.

©) Yillik olarak kullanilmasi planlanan asfalt/kaldirim/yan iiriinleri ihtiyacini; vatandas
talepleri, yonetim planlar1 ve biitce imkanlar1 dogrultusunda tespit ve tedarik etmek.

d) Belediyemiz siirlari igindeki mahallelerin stabilize ihtiyacini tespit etmek, temini
icin mal- hizmet-bakim onarim-yapim alimlarina iliskin kesif, metraj ve 6n hazirliklar1 yapmak.

e) Santiyede yer alan kaynakhane, marangozhane ve boyahane at6lyelerinin, malzeme
ihtiyacini tespit ve tedarik etmek.

f) Kis mevsimi dolayisiyla yollarda olusan tistyapi sorunlarini tespit ederek,
olumsuzluklart hizli bir sekilde gidermek.

g) Kar temizligi i¢in gerekli olan tuz ihtiyacini belirlemek, stoklanmasini saglamak,
karla miicadele calismast igin ekipleri organize etmek, calismalari programlamak ve
Biiyiiksehir Belediyesiyle gerekli koordinasyonu saglamak.

h) Ana arter yollardaki problemleri belirleyerek Biiyiiksehir Belediyesindeki ilgili
birimlere iletilmesini saglamak, ¢éziim siirecini takip etmek.

) Imar planlar dogrultusunda yeni yollarin agilmasini saglamak.

J)Sokak aydinlatmalarini tesis etmek bakim onarimini programlamak ve Destek
Hizmetleri Midiirliigii ile koordine saglayarak yaptirmak ve yeniletmek

K) Verilecek hizmetler igin Mal alim1, Bakim Onarim, Hizmet alim1 ve Yapim islerinin
kesif, metraj ve 6n hazirliklar1 yapmak.

) On hazirliklar1 yapilmis (Yap: Kontrol veya Imar ve sehircilik miidiirliigiince); Mal
alimi, Bakim Onarim, Hizmet alim1 ve Yapim islerinin ihale dosyalarini hazirlamak.

m) Yapilan ihalelerin teknik ve idari sartnamelere uygunlugunun kontroliinii
gerceklestirmek, hakedis ve kesin hesap diizenlemelerini yapmak.

n) Santiyede bulunan malzemelerin giris ¢ikislarinin kontrol etmek.
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0) Santiyede ve uygulama sahalarinda is gilivenligini tedbirlerini almak, bu konudaki
gerekli ara¢ ve malzeme ihtiyaglarini belirlemek ve kargilamak.

p) Miudiirliik bilinyesine tahsis edilen ara¢ ve is makinelerin bakim ve onarim
ihtiyaglarini takip etmek, yapmak/yaptirmak.

(2) Santiye Birimi yukarida sayilan gorevler ile birim sorumlusu ve/veya miidiir
tarafindan verilen diger tiim gorevleri, kanunlar ¢ercevesinde gereken 6zeni gostererek yerine
getirmekten sorumludur.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 10 - (1) Miidiiriin gorevleri asagidaki gibidir;

a) Miidiirliigii bagkanlik makamina karsi temsil etmek ve baskan tarafindan verilen
gorevleri gerceklestirmek,

b) Miudiirliigiin goérev ve sorumluluk alanlarina giren konular1 bagkan ve/veya baskan
yardimcisindan gelen talimatlar dogrultusunda mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yerine
getirmek,

€) Midiirligiin gorev alanina giren konularda personeli ile ilgili olarak gerekli
gorevlendirmeleri yapmak, miidiirliigiin faaliyetlerini etkin, verimli, ekonomik ve nitelikli
olarak yerine getirilebilmesi icin birim faaliyetlerini programlamak, denetlemek varsa
aksakliklar1 gidermek,

d) Harcama yetkilisi olarak, midiirliiglin biitgesini ve performans programlarini
hazirlamak,

e) Belediyenin stratejik plan ve performans programindaki ilgili hedeflerini takip
etmek,

f) Midirligiin faaliyet raporunu hazirlayarak iist yonetime sunmak,

g) Personelin is dagilimmi yapmak, yetki ve sorumluluklari tespit etmek, ¢alisma
prensiplerini belirlemek, is akisinin aksamadan stirdiiriilmesini saglamak,

h) Calisma verimini artirmak amaciyla, midirliigin faaliyet konulariyla ilgili
personelin kurum ici ve kurum dis1 seminer ve egitim almalarini saglamak,

[) Midirlik hizmetlerine iliskin olusan satin alma ihtiyaglarinin karsilanmasini
saglamak,

J) Midirliik i¢inde etkin bir kayit ve dosya sistemi kurmak, yiiriitmek ve gelistirmek,

k) Midiirliik personelinin, giinliikk mesaiye gelis ve gidislerinin, amir tarafindan takip
edilmesini saglamak,

) Personelin performans durumunu izlemek, gerekli degerlendirmeleri yapmak, varsa
ceza veya 0dil i¢in list makamlara teklifte bulunmak, personelin izin planlarmi yapmak,
izinlerin kullanilmasim1 saglamak, rapor, dogum, oliim gibi konular ile personelin 6zliik
islemlerini takip ve kontrol etmek,

m) Midiirliik personelinin diizenli, uyumlu ve verimli ¢alismasi igin igbirligi diizenini
olusturmak,

n) Midiirliik kullanimina tahsis edilen bina, arag, gerek, ekipman, malzeme Vvb.
kaynaklarin etkin ve verimli kullanimimi saglamak, gerekli bakimlarini planlayarak calisir
durumda olmalarin1 saglamak.

0) CIMER ve 4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu kapsaminda yapilan basvurularin
degerlendirilerek; yasal siiresi i¢inde yazili olarak cevap vermek.
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(2)Mudiirtin yetkileri asagidaki gibidir:

a) Miidiir, gorevlerin yerine getirilmesinde personele gorev vermek ve baskan
yardimcisinin onayi ile miidiirliik dahilinde gérev yerlerini degistirmekle yetkilidir.

b) Gorevini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin
slirecini baglatmaya yetkilidir.

(3)Mudiirliigiin sevk ve yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir.

(4)Mudiir, gorev ve yetkileri ile ilgili olarak yiiriittiigii faaliyetlerden dolay1 belediye
baskanina ve bagkan yardimcisina kars1 sorumludur.

Birim Sorumlularinin Goérev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 11- (1) Birim Sorumlularinin gérev, yetki ve sorumluluklar1 asagidaki gibidir;

a) Birimin gorev alanina giren konularda personeli ile ilgili olarak gerekli
gorevlendirmeleri yapmak, birimin faaliyetlerini etkin, verimli, ekonomik ve nitelikli olarak
yerine getirilebilmesi i¢in birim faaliyetlerini programlamak, denetlemek varsa aksakliklar
gidermek,

b) Belediyenin stratejik plan ve performans programindaki ilgili hedeflerini takip
etmek,

€) Biriminin faaliyet raporunu hazirlayarak Miidiiriine sunmak,

d) Biriminde ¢alisan personelin is dagilimimi yapmak, yetki ve sorumluluklar tespit
etmek, ¢alisma prensiplerini belirlemek, is akisinin aksamadan siirdiiriilmesini saglamak,

€) Calisma verimini artirmak amaciyla, biriminin faaliyet konulariyla ilgili personelin
kurum i¢i ve kurum dig1 seminer ve egitim almalarini saglamak,

f) Biriminde i¢inde etkin bir kayit ve dosya sistemi kurmak, yiiriitmek ve gelistirmek,

g) Birim personelinin diizenli, uyumlu ve verimli ¢alismasi i¢in isbirligi diizenini
olusturmak,

h) Birim personelinin, giinliik mesaiye gelis ve gidislerinin, Miidiirii tarafindan takip
edilmesini saglamak,

i) Birim kullanimima tahsis edilen bina, arag, gerek, ekipman, malzeme vb.
kaynaklarin etkin ve verimli kullanimini saglamak, gerekli bakimlarimi planlayarak calisir
durumda olmalarini saglamak.

J) Midiirliik¢e verilen ve mevzuatin ongordiigii diger gorevleri yapmak.

(2)Birim sorumlusu, birimin gérevlerinin yerine getirilmesi i¢in personele is bolimii
ve dagitimi yapmakla yetkilidir.

(3)Miidiirliigiin gorev ve sorumluluk alaninda bulunan diger gorevleri yapmak.

(4)Birim Sorumlulari, yukarida sayilan gorevler ile birim sorumlusu ve/veya midiir
tarafindan verilen diger tiim gorevleri, kanunlar ¢ercevesinde gereken 6zeni gostererek yerine
getirmekten sorumludur.

Teknik Personelin Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 12-(1) Teknik Personel Teknik Birime bagli olarak gorev yapar.

(2) Teknik Personelin gorevleri sunlardir;

a) Kurumun yatirim programi planlamasina ve meslegine iligkin teknik ve
teknolojik yenilikleri ve gelismeleri arastirmak, Baskanligin vizyonunu ve misyonunu
benimsemek.

b) Ihtiyac halinde meslegi ile ilgili konularda teknik rapor diizenlemek.
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€) Kurumca yapimi planlanan projeler (Avan, uygulama, detay) ile ihale
dokiimanlarini diger proje personeliyle koordineli olarak hazirlamak, hazirlanan dokiimanlar
incelemek, gerekli diizeltmelerin yapilmasini saglamak.

d) Yapimi planlanan projelerde, uzmanlik alanina iliskin konularda (elektrik, makine,
ingaat vb.) yaklasik maliyet hesaplarini ve pursantaj tablolarini ihaleye esas olacak sekilde ilgili
miidiirliiklerden gelen projeleri (Yapt ve Kontrol Miidiirliigii veya Imar ve Sehircilik)
hazirlatmak, hazirlanan tablolar1 incelemek ve onaylamak.

e) Thale islemlerinde verilen gérev cergevesinde ihale islemlerini yiiriitmek,
komisyonlarda gorev almak.

f) Yapilan ihalelerin teknik (fen ve sanat kaideleri) ve idari sartnamelere uygun
yapilmasi igin gerekli muayene ve kontrolleri saglamak.

g) Verilecek hizmetler i¢in Mal alimi, Bakim Onarim, Hizmet alim1 ve Yapim islerinin
kesif, uygunlugunun kontroliinii gergeklestirmek, kabul islemleri, hakedis ve kesin hesap
diizenlemelerini yapmak.

h) Imalat1 gerceklestirilen veya yapimi devam etmekte olan isin, yapimi siirecinde
meydana gelen zorunlu degisiklikler veya proje degisikligi nedeniyle ortaya gikacak olan imalat
artis veya eksiliglerini fiyat ve miktar yoniinden kontrol etmek ve amirlerinin goriisiine sunmak.

(3)Teknik Personelin sorumluluklar asagidaki gibidir;
a) Biriminde yiiriitilmekte olan is ve islemler hakkindaki bilgilerin izinsiz olarak

kurum disinda paylasilmasi, gizli olmasa bile evrak ve islemlerin sonuglarina ait bilgi verilmesi
ve agiklamada bulunulmasindan amirlerine kars: sorumludur,

b) Isini yerine getirirken kullandig1 ara¢c gere¢ ve ekipmani uygun sekilde
kullanmaktan, korumaktan, herhangi bir zarar vermemekten ve bir sonraki kullanim i¢in siirekli
hazir bulundurmaktan sorumludur,

¢) Isvereninin gergeklestirmis oldugu is saghg: ve giivenligi egitimlerine katilmak,
egitimlerde edindigi bilgileri yaptig1 is ve islemlerde uygulamak ve bu konudaki talimatlara
uymaktan sorumludur.

d) Midiirliigiin is ve islemlerinin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda
yapilmasindan, kendisine verilen gorevlerin geregi gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin
zamaninda ve geregince kullanilmasindan, kendisine teblig edilen gdrevlerin yasal, yonetsel
sartlar ve vatandas memnuniyeti odakl bir sekilde yerine getirilmesinden sorumludur.

e) Aksehir belediyesinde kullanilan bilgisayar sistemlerinde gecerli olan sifre
politikasina uyulmasindan sorumludur.

f) Personel, yer degisikligi veya kurumdan ayrilmasi durumunda bilgi islem
midiirligi ile irtibat kurup yetki ve zimmet devri yapmasindan sorumludur.

Biiro Gorevlisinin Gorev ve Sorumluluklari

MADDE 13- (1) Biiro Gorevlisi Teknik Birime bagli olarak gorev yapar.

(2)Biiro Gorevlisinin gorevleri sunlardir;

a) Baskanlik veya miidiirliikk adina gelen tiim resmi evraklari teslim almak ve ilgili
yerlere ve bilgisayara kaydini yapmak.

b) Gelen-giden evrak ve dosyalarin havale ve dosyalama islemlerini yiiriitmek.
¢) Miidiirliigiin yapilacak tiim islemlerini 6nceliklerine gore Siralayarak hazirlamak,
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cevaplandirmak ve dosyalama islemlerini yaparak arsivde muhafazasini saglamak.
d) Arsiv ile ilgili dosyalarin zimmet karsilig1 ilgilisine verilmesini ve alinmasini, ilgisi
ve yetkisi olmayan, kisilere dosya ve evrak verilmemesini saglamak.

(3)Biiro Gorevlisinin sorumluluklar asagidaki gibidir;

a) Biriminde yiiriitiilmekte olan is ve islemler hakkindaki bilgilerin izinsiz olarak kurum
disinda paylasilmasi, gizli olmasa bile evrak ve islemlerin sonuglarma ait bilgi verilmesi ve
aciklamada bulunulmasindan amirlerine kars1 sorumludur,

b) isini yerine getirirken kullandig1 ara¢c gere¢ ve ekipmani uygun sekilde
kullanmaktan, korumaktan, herhangi bir zarar vermemekten ve bir sonraki kullanim igin siirekli
hazir bulundurmaktan sorumludur.

¢) Isvereninin gergeklestirmis oldugu is saghg: ve giivenligi egitimlerine katilmak,
egitimlerde edindigi bilgileri yaptig1 is ve islemlerde uygulamak ve bu konudaki talimatlara
uymaktan sorumludur.

d) Midirliigiin is ve islemlerinin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda
yapilmasindan, kendisine verilen goérevlerin geregi gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin
zamaninda ve geregince kullanilmasindan, kendisine teblig edilen gorevlerin yasal, yonetsel
sartlar ve vatandas memnuniyeti odakli bir sekilde yerine getirilmesinden sorumludur.

€) Aksehir belediyesinde kullanilan bilgisayar sistemlerinde gecerli olan sifre
politikasina uyulmasindan sorumludur.

f) Farkindalik egitimlerinde Ogrenilmis olan bilgi giivenligi  ihlallerini
portal.eyupsultan.bel.tr adresinden yetkililere bildirmesinden sorumludur.

g) Personel, yer degisikligi veya kurumdan ayrilmasi durumundabilgi islem miidiirliigi
ile irtibat kurup yetki ve zimmet devri yapmasindan sorumludur.

Mabhalle Koordinatorleri Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 14- (1) Mahalle Koordinatorleri Santiye Birimine bagl olarak gorev yapar.
(2)Bolge Sorumlusunun gorevleri sunlardir;

a) Miidiirliige yazili, telefonla ya da bagska mecralardan ulasan sikayetlerin mahallenin

(Eski Koy ve Kasabalarin) tespitini yapmak,

b) Kazi ruhsati taleplerinin yerinde tetkik etmek,

¢ Bolgede yapilan altyapr ¢alismalarinin ilgi kurumlarca fen ve sanat kaidelerine
uygun olarak yapilmasini kontrol etmek.

d) Belediye biinyesinde ¢aligan ekiplerle yapilan tamir ve bakim ¢alismalarini yerinde
kontrol etmek.

e) Ihale ile yiiklenici marifetiyle yapilan imalatlarin fen ve sanat kaidelerine uygun
olarak yapilmasini saglamak.

) Hizmet alimiyla gergeklestirilen is ve islemlerin takip edilmesi, puantaj kayitlarinin
tutulmasi, takip ve kontrol mekanizmasinin kurularak, s6z konusu is ve islemlerin s6zlesme ve
sartnamelere uygun yapilmasini saglamak,

g0 Amirlerince verilecek benzeri nitelikteki gorevleri yapmak.

(3)Personelin sorumluluklar1 asagidaki gibidir;
a) Biriminde yiiriitiilmekte olan is ve islemler hakkindaki bilgilerin izinsiz olarak

kurum disinda paylasilmasi, gizli olmasa bile evrak ve islemlerin sonuglarina ait bilgi verilmesi
ve aciklamada bulunulmasindan amirlerine kars1 sorumludur,
b) Isini yerine getirirken kullandig1 ara¢c gere¢ ve ekipmami uygun sekilde
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kullanmaktan, korumaktan, herhangi bir zarar vermemekten ve bir sonraki kullanim i¢in siirekli
hazir bulundurmaktan sorumludur,

¢) Isvereninin gergeklestirmis oldugu is sagh@ ve giivenligi egitimlerine katilmak,
egitimlerde edindigi bilgileri yaptig1 is ve islemlerde uygulamak ve bu konudaki talimatlara
uymaktan sorumludur.

d) Midiirliigiin is ve islemlerinin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda
yapilmasindan, kendisine verilen gorevlerin geregi gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin
zamaninda ve geregince kullanilmasindan, kendisine teblig edilen gorevlerin yasal, yonetsel
sartlar ve vatandas memnuniyeti odakl bir sekilde yerine getirilmesinden sorumludur.

e) Aksehir belediyesinde kullanilan bilgisayar sistemlerinde gegerli olan sifre
politikasina uyulmasindan sorumludur.

f) Farkindalik egitimlerinde Ogrenilmis olan bilgi giivenligi  ihlallerini
portal.eyupsultan.bel.tr adresinden yetkililere bildirmesinden sorumludur.

g) Personel, yer degisikligi veya kurumdan ayrilmasi1 durumunda bilgi islem miidiirligii
ile irtibat kurup yetki ve zimmet devri yapmasidan sorumludur.

EKkip Seflerinin Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 15- (1) Ekip Sefleri Santiye Birimine bagl olarak gorev yapar.

(2) Ekip Sefleri asagidaki gorevleri yerine getirir;

a) Duvar, kilit tasi, s1va, bordiir, fayans, boya vb. yap1 islerini yapmak.

b) Birlikte ¢alistigi ekibi yonlendirmek; is boliimii ve gorev dagilimi yaparak isin
istenilenkalite ve zamanda tamamlanmasini saglamak.

) Giinliikk/haftalik is programina gore ihtiya¢ duyulan malzemelerin depodan temin
edilmesini saglamak.

d) Kullandig1 arag-gereg-ekipman-malzeme eksiklerini (ariza) amirlerine bildirerek
temin edilmesini saglamak.

e) Ekibiyle birlikte yiiriittigii ¢alismalara iliskin Miidiire ve Mahalle Koordinatoriine
giinliik rapor vermek.

(2) EKip Sefleri asagidaki sorumluluklar: yerine getirir;

a) Isini yerine getirirken kullandig1 ara¢ gere¢ ve ekipmani uygun sekilde
kullanmaktan, korumaktan, herhangi bir zarar vermemekten ve bir sonraki kullanim i¢in stirekli
hazir bulundurmaktan sorumludur.

b) Isvereninin gergeklestirmis oldugu is sagligi ve giivenligi egitimlerine katilmak,
egitimlerde edindigi bilgileri yaptig1 is ve islemlerde uygulamak ve bu konudaki talimatlara
uymaktan sorumludur.

Iscilerin Gorev ve Sorumluluklari

MADDE 16- (1) Isciler Santiye Birimine bagli olarak gorev yapar.

(2) Isciler asagidaki gorevleri yerine getirir;

a) Duvar, kilit tasi, siva, bordiir, Granit Tasi, Andezit, fayans, boya vb. yap1 islerini
yapmak.

b) Is boliimii ve gdrev dagilimi esaslaria uyarak kendisine verilen isin istenilen kalite
ve zamanda tamamlanmasini saglamak.
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(3) Yap Iscileri asagidaki sorumluluklar yerine getirir;

a) Isini yerine getirirken kullandig1 ara¢ gere¢ ve ekipmani uygun sekilde
kullanmaktan, korumaktan, herhangi bir zarar vermemekten ve bir sonraki kullanim igin siirekli
hazir bulundurmaktan sorumludur.

b) Isvereninin gergeklestirmis oldugu is sagligi ve giivenligi egitimlerine katilmak,
egitimlerde edindigi bilgileri yaptig1 is ve islemlerde uygulamak ve bu konudaki talimatlara
uymaktan sorumludur.

Ambar- Depo Gorevlisinin Gorev ve Sorumluluklari

MADDE 17-(1) Ambar- Depo Gorevlisi Santiye Birimine bagli olarak gorev yapar.
(2)Ambar- Depo Gorevlisi asagidaki gorevleri yerine getirir;

a) Santiye giren ve ¢ikan malzemeleri kayit altina almak.

b) Gelen malzemelerin kabuliinii yapmak, uygun olmayan malzemeleri Miidiir veya
Ekip sefine bildirmek ve uygun sekilde depolatmak.

c) Belirli periyotlarla ambardaki malzemelerin sayimini yapmak.

d) Kritik seviye belirlemesi yapilan malzemeler i¢in; minimum seviyede satin alma
talebi yapmak/yapilmasini saglamak.

e) Raf omrii bulunan malzeme varsa bunlarin son tiiketim tarihlerini takip etmek,
vaktinde kullanilmasini saglamak.

(3) Ambar- Depo Gorevlisi asagidaki sorumluluklar: yerine getirir;

a) Isini yerine getirirken kullandign arag gereg ve ekipmani uygun sekilde
kullanmaktan, korumaktan, herhangi bir zarar vermemekten ve bir sonraki kullanim i¢in siirekli
hazir bulundurmaktan sorumludur.

b) Isvereninin gergeklestirmis oldugu is saghgi ve giivenligi egitimlerine katilmak,
egitimlerde edindigi bilgileri yaptig1 is ve islemlerde uygulamak ve bu konudaki talimatlara
uymaktan sorumludur.

Operatoriin Gorev ve Sorumluluklari

MADDE 18- (1) Operatorler Santiye Birimine bagl olarak gorev yapar.

(2)Operator asagidaki gorevleri yerine getirir;

a) Ehliyeti bulunan is makineleri ile toprak yiikleme, enkaz alma, toprak tesviye, kanal
agma vb. insan giicii ile yapilamayan isleri yapmak.

b) Is boliimii ve gorev dagilimi esaslarina uyarak kendisine verilen isin istenilen kalite
ve zamanda tamamlanmasini saglamak.

) Kullandigi is makinesinin kullanma siiresi ve yakit tiiketimini takip etmek.

d) Aracin kullanici bakimlarini yapmak.

e) Periyodik bakim-muayene-sigorta vb takvimlerini takip ederek, amirine bildirmek.

f) Araci her dair temiz ve kullanima hazir bulundurmak.

(3)Operatorler asagidaki sorumluluklari yerine getirir;

a) Isini yerine getirirken kullandign arag gere¢ ve ekipmani uygun sekilde
kullanmaktan, korumaktan, herhangi bir zarar vermemekten ve bir sonraki kullanim i¢in siirekli
hazir bulundurmaktan sorumludur.

b) Isvereninin gerceklestirmis oldugu is saghgi ve giivenligi egitimlerine katilmak,
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egitimlerde edindigi bilgileri yaptig1 is ve islemlerde uygulamak ve bu konudaki talimatlara
uymaktan sorumludur.

Soforiin Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 19-(1) Soforler Santiye Birimine bagli olarak gérev yapar.

(2)Soforler asagidaki gorevleri yerine getirir;

a) Kamyon, binek arag, arazi araci vb. ehliyetine uygun olarak kendisine verilen araci
trafik giivenlik sartlarina uygun olarak kullanmak.

b) Aracin kullanim1 yaninda kendisine verilen diger gorevleri yapmak.

¢) Aracin Kilometre takibini yapmak, yakit tiiketimini takip etmek.

d) Aracin kullanic1 bakimlarini yapmak.

e) Periyodik bakim-muayene-sigorta vb takvimlerini takip ederek, amirine bildirmek.

f) Araci her dair temiz ve kullanima hazir bulundurmak.

(3)Soforler asagidaki sorumluluklar: yerine getirir;

a) Isini yerine getirirken kullandig1 ara¢ gere¢ ve ekipmani uygun sekilde
kullanmaktan, korumaktan, herhangi bir zarar vermemekten ve bir sonraki kullanim i¢in sitirekli
hazir bulundurmaktan sorumludur.

b) Isvereninin gergeklestirmis oldugu is saghgi ve giivenligi egitimlerine katilmak,
egitimlerde edindigi bilgileri yaptig1 is ve islemlerde uygulamak ve bu konudaki talimatlara
uymaktan sorumludur.

UCUNCU BOLUM
Cahisanlarda Aranan Nitelikler

Miidiirlerde Aranan Nitelikler
MADDE 20- (1) Fen Isleri Miidiiriinde Aranan Nitelikler sunlardir;
a) 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen niteliklere sahip olmak, tercihen

Miihendislik-Mimarlik fakiiltelerinden mezun olmak, gorevinin gerektirdigi diizeyde 6grenime
ve ig deneyimine sahip olmak, gorev yaptig1 birimin is alanini ile iligkili mevzuata hakim olmak,
biitge hazirlama, satin alma ydntem ve uygulamalari, temel istatistik, stratejik yonetim,
raporlama her miidiiriin sahip olmas1 gereken asgari niteliklerdir.

b) Ofis programlarin1 ve ofis ekipmanlarini kullanabilmek, goérevinin gerektirdigi
diizeyde mesleki bilgisayar programlarini kullanabilmek teknik yetkinlik sartlaridir.

0 Gorevinin gerektirdigi karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip olmak,
liderlik, esneklik ve degisime aciklik, yenilikeilik, is birligi saglama, takim g¢alismasi gibi
davranissal yetkinlikler sergilemesi beklenir.

(2) Cahisanlarda Aranan Nitelikler sunlardir;
a) 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve ilgili diger mevzuata yer alana temel

niteliklerin yaninda, Miidiirliiglimiizde hizmet kalitesini dogrudan etkileyen gorevleri yiiriiten
Teknik Personeller ve Bolge sorumlularinda; Miihendislik Fakiiltelerinin Insaat, Makine,
Elektrik, Harita, Elektronik, Enerji, Mekanik, Jeoloji, Jeofizik vb. boliimlerinden, Meslek
Yiiksek Okullarinin Insaat, Makine, Elektrik Béliimlerinden mezun olmus olma 6grenim sart1
olarak aranmaktadir. Santiye Biriminde gorev yapan; sofor ve operatorlerin, ehliyet ve operator
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belgelerine, usta ve is¢ilerin ustalik ve kalfalik yetkinliklerini ortaya koyan Mesleki Yeterlilik

Belgelerine sahip gerekmektedir. Miidiirliigiimiizdeki higbir pozisyonda cinsiyet sarti
aranmamaktadir. Yabanci dil tercih sebebi olup, pozisyonlarimiz i¢in yetkinlik sart1 degildir.

b) Ofis programlarini, kurum otomasyon programlari, meslek/brans/boliimiine iliskin
bilgisayar programlarini (autocad, netcad, solidworks, argcis vb.) ve ofis ekipmanlarini
kullanabilmek teknik yetkinlik sartlaridir. Miidiirliik iginde birden fazla g¢alisanin ayni
pozisyonda gdrevlendirilmesi durumlarinda teknik yetkinlik sartlarinin degerlendirilmesi
Miidiiriin inisiyatifindedir.

0 Esneklik ve Degisime Ac¢iklik, Yenilik¢ilik, Is Birligi Saglama, takim calismasi ve
vatandas odaklilik pozisyonundan bagimsiz olarak her calisanin sergilemesi beklenen
davranislardir.

d) Calisanlarimizin gorevleri siiresince de kendilerini mesleki, kisisel ve sosyal
alanlarda gelistirmeleri esastir. Bu dogrultuda gerek Belediyemiz tarafindan sunulan hizmet igi
egitim imkanlarindan gerekse kurum dis1 egitimlerden faydalanmalari igin yoneticileri
tarafindan tesvik edilirler.

DORDUNCU BOLUM
Son Hiikiimler

Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar
MADDE 21 - (1) Isbu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirlik

MADDE 22 - (1) Bu Yo6netmelik hiikiimleri; Aksehir Belediye Meclisi’nin kabuliinden
sonra, Aksehir Belediyesinin resmi web (internet) sitesinden yayimi ile yiiriirliige girer. Bu
yonetmeligin ylriirliige girmesiyle birlikte 02/04/2012 tarih ve 2012000041 sayili meclis karari
ile yiiriirliikte olan “T.C.Aksehir Belediye Baskanligi Fen Isleri Miidiirliigii Calisma Usul Ve
Esaslar1t Hakkinda Yonetmelik” ytirtirliikten kalkar.

Yiiriitme
MADDE 23 - (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini, Aksehir Belediye Bagkan yiirtitiir.

Aksehir Belediye Meclisi’nin 07.12.2020 tarih ve 96 sayili karart ile kabul edilmistir.
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