T.C.
KUTAHYA BELEDIYESI
FEN ISLERI MUDURLUGU
GOREV YETKi SORUMLULUK VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag

Madde 1- Bu yonetmeligin amaci; Kiitahya Belediye Baskanligi Fen Isleri Miidiirliigii’niin gérev,
yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarimi diizenlemektir.

Kapsam

Madde 2- Bu yénetmelik, Kiitahya Belediye Baskanlig1 Fen Isleri Miidiirliigii’niin gérev, yetki ve
sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

Madde 3- Bu yonetmelik; 03/05/2007 tarihli, 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15/b maddesi
hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

Madde 4- Bu yonetmelikte ad1 gegen;

Belediye : Kiitahya Belediyesini,

Bagkanlik : Kiitahya Belediye Baskanligini,

Bagkan : Kiitahya Belediye Baskanini,

Baskan Yardimcist : Midirliigiin baglh oldugu ilgili bagkan yardimcisini,
Meclis : Kiitahya Belediye Meclisini,

Enciimen : Kiitahya Belediye Enciimenini,

Midiirliik : Fen isleri midiirligiinii,

Miidiir : Fen igleri midiiriindi,

Eersonel : Midurliige bagl ¢alisanlarin tiimiinii, ifade eder.

Formen, saha amiri, ¢cavus : Saha ekiplerinin islerini koordine eden ekip basi
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IKINCI BOLUM
Kurulus ve Teskilat Yapisi

Kurulus

Madde 5- Kiitahya Belediye Baskanlig: Fen Isleri Miidiirliigii, 22/02/2007 tarihli 26442 sayili Resmi
Gazete' de yayimlanan Bakanlar Kurulunun "Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli Idare
Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik" geregince, Kiitahya Belediye
Meclisinin 02/03/2007 tarih ve 101 sayili karariyla kurulmustur.

Teskilat Yapisi

Madde 6- Fen Isleri Miidiirliigii Teskilat Yapis1 asagida sema edilmistir.

T.C.
KUTAHYA BELEDIYESI
FEN ISLERI MUDURLUGU
TESKILAT YAPISI
[ BELEDIYE BASKANI ]
[ BASKAN YARDIMCISI J
[ FEN ISLERI MUDURD J
INSAAT ARASTIRMA TAHAKKUK EVRAK INSAAT ELEKTRIK INSAAT KAZI YOL
IHALE GE’-'g;g‘JI\E'E VE SERVISI KAYIT BAKIM SERVIST ;_IKIM VA“ET S;Ai‘(_?;i SERVIST
SERVISI ) : SERVISI ONARIM AFRIYA ‘
DEGERLENDIRME o -
SERVISE SERVISL SERSE
v y 4 L ! L
P TAS OCAGI ASFALT URETIM KALDIRIM KiLiT HAM YOL ASFALT SERIM
R SANTIYE BIRIMI BIRIMI TASI BIRIRMI BIRIMI BIRIMI
UCUNCU BOLUM

Birimler, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin Gorevleri

Madde 7- Yiiriirliikteki kanun, tiiziik, yonetmelik, teblig ve genelgeler ile Belediye Bagkaninin
olurlar1 dogrultusunda Fen Isleri Miidiirliigii, asagida belirtilen hizmetleri yapmaktadir.

1) Calisma programlarinin icra edilmesinde istihdam edilen insan kaynaginin sevk ve idare edilmesini
saglamak.
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2) Yil igerisinde vyiiriitilecek ¢alismalarin yatirim plan ve programinin hazirlanmasini  ve
sonuclandirilmasini saglamak.

3) Vatandaglarin istek ve sikayetlerini degerlendirerek, sonucunu ilgili kisi ve kurumlara iletmek.

4) Midiirliik ile ilgili performans programi ve biitgenin hazirlanmasina katkida bulunmak.

5) Idaremizce yapilmasi planlanan Yatirim ve Performans progranu icerisinde degerlendirmeye alinan
ya da yil igerisinde ihtiya¢ duyulan tesis, yapi, ¢evre diizenlemesi vb. islerin; avam ve uygulama
projelerini hazirlamak, hazirlatmak ve bunlar1 uygulamak.

6) Beyaz Masadan gelen talep ve sikayetlerin aninda degerlendirilmesini ve vatandasa en kisa siirede
doniis yapilmasini saglamak,

Fen Isleri Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklar:

Madde 8- Fen Isleri Miidiiriiniin gérev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:
1) Belediye Bagkani’nin ve/veya yetki verdigi bagkan yardimcisinin gozetimi ve denetimi altinda,

gecerli mevzuat geregi miidiirliigiin; sevk ve idaresini, organize edilmesini, gerektiginde organize
edilmesini, kadrolar arasinda gorevlerin dagitilmasini, is ve igslemlerin yeniden tanzimine iligskin
dahili diizenlemeleri yapar.

2) Bagkanligin amaglarin1 ve genel politikalarini kendi ugras alanlarini ilgilendirdigi derecede bilir,
genel politikalarin uygulanmasini devamli olarak izler, amaclara uygunlugunu arastirir, genel
politikalarda yapilmasi gerekli degisiklikleri bildirir.

3) Miidirliighi icin, baskanligin gayeleri, politikalari, biitgeleri ile uyumlu hedefler, planlar,
programlar gelistirir ve verilen sorumluluga gore icraat yapar.

4) Bagkanligin amaglarint ve politikalarini, yonettigi ve is birligi yaptigi personele agiklar,
personelinin, mildiirliige verilen gorevleri en iyi sekilde yapabilmesi i¢in gerekli izahati verir ve
uygulamalar1 kontrol eder.

5) Gorev alam i¢inde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlar hazirlar. Planlarin
uygunluk ve yeterliligini devamli olarak izler, gerektiginde diizeltmeye yonelik tedbirleri alir.

6) Miidiirliigiin islerini, en kisa zamanda ve en ekonomik olarak istenen sekilde sonuglandirmak tizere
planlar.

7) Gelecekte dogacak ihtiyaglara cevap verebilecek sekilde elindeki kadro, makine, isyeri ve
techizatin planlamasini yapar.

8) Mudiirliigiin haberlesme ve evrak akigim, st kademelere istenen bilgileri zamaninda
ulastirabilecek ve alt kademelere baskanligin karar, politika ve yonetmelikleri hakkinda zamaninda
ve dogru bilgiler verebilecek sekilde planlar.

9) Mudiirliigiin yillik faaliyet planin1 baskanlhigin stratejik hedeflerine gore hazirlar, faaliyet planina
gore yillik biitcesini mali hizmetler miidiirligii ile koordineli olarak hazirlar, baskanlik¢a
belirlenmis zamanda amirine verir.

10) Miidiirligiin tim islerini en etkin sekilde yapmak iizere, baskanligin mevcut organizasyon
semasl, is tarifleri ve pozisyonlarin ihtiyag gosterdigi vasiflara uygun kadrosunu organize eder.

11) Organizasyon yapisinda ve/veya is tariflerinde zamanla dogacak degisiklik ihtiyaclarini amiri
vasitasiyla insan kaynaklarindan sorumlu miidiirliige bildirir.

12) Calistirdiklar1 goérevlilerin, is boliimii esaslar1 dahilinde, sorumluluklarini belirler ve bu
gorevleri benimsetir.

13) Yoklugunda gorevlerin aksatilmadan yiiriitiilebilmesi i¢in yerine bakacak sahsa vekalet verir ve
gorevlerini taksim eder.
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14) Isgiiciiniin en faydali sekilde kullanilmasi ve islerin en az maliyetle yiiriitiilmesi i¢in, emrindeki
personelin gorev ve sorumluluklarini acgik, se¢ik ve anlayabilecekleri sadelikte belirtir, is ve
islemlerin buna uygunlugunu denetler.

15) Miidirliigiin tim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar1 ve
diger ilgili gegerli mevzuata riayeti saglar, bunlarin uygulanmasimi siirekli kontrol eder;
diizeltilmesi gereken hususlar i¢in de olumlu Oneri ve teklifleri, bir iist amirinin goriisiine
sunar.

16) Astlarinin sorularini kesin olarak cevaplandirir, gereken kararlart siiratle alir ve bildirir.

17) Faaliyeti igin amirince talep edilen veya faydali gordiigii biitin raporlart sunar. Raporlari
vermeden once gerekli tetkikleri yapar ve tasdik eder.

18) Es diizeydeki yoneticilerle koordinasyonu kurar ve kendi aralarinda ¢6ziilebilecek problemleri
¢ozer.

19) Kendine bagli olan personelin aralarinda koordinasyon kurmalarini ve onlarin da Bagkanligin
hedeflerine uygun olarak birlikte ¢aligmalarini temin eder.

20) Midiirliigiindeki astlarmim diger midiirliikler ile yaptiklari ortak ¢aligmalarda uyum ve
koordinasyonu saglar.

21) Personelinin moralini en yiiksek seviyede tutarak, daha azimli ¢alismaya, daha basarili olmaya
tesvik eder.

22) Faaliyet planinda bulunan isleri gorev tariflerine gore ¢alisanlarina tevzi eder.

23) Emirlerini kademe atlamadan is ile ilgili kendisine dogrudan bagli ¢alisanlara verir.

24) Gerekli gordiigii hususlarda emirlerini yazili olarak verir.

25) Mevcut faaliyet planina gére midiirliik faaliyetlerini kisa periyotlarla kontrol eder.

26) Yapilmakta olan isleri zaman, miktar ve kalite agisindan devamli kontrol eder.

27) Alt kademelerden gelen evrak ve bilgileri kontrol eder, varsa eksikliklerin giderilmesini saglar.

28) Bagkan ve amirinin uygun gorecegi her tiirlii gorevi ilgili gegerli mevzuat ve amirinin
talimatlarina gore yerine getirir.

29) Gorev ve hizmetlerin etkin ve verimli bir sekilde uygulanabilmesi i¢in gerekli onlemleri alarak,
personelini sevk ve idare eder.

30) Birinci sicil amiri olarak bagli personelin ¢aligmalarini degerlendirir.

31) Harcama yetkilisi olup, biitge 6deneklerinin verimli, tutumlu ve yerinde harcanmasini saglar.

32) Midiirligiin gorev alaniyla ilgili ihale konusu is ve islemlerin, gecerli ihale mevzuati
cercevesinde yapilmasini saglar.

33) Gorevle ilgili her tiirlii i¢/dis yazigsmalar1 yapar, bagkana, enciimene, meclise teklifler sunar,
verilen kararlar1 uygular.

34) Miidiirliige gelen tiim evrakin ilgililere usuliince iletilmesini saglar.

35) Calisanlarin tabi olduklari mevzuata uygun tezkiye, izin ve hastalik gibi islemlerini yiriitiir,
devam durumunu takip eder ve denetler, ilgili diger birimlerle koordinasyonu saglar.

36) Stratejik planlama ile miidiirliige verilen hedefleri gergeklestirir.

37) Gegerli mevzuatin ongordiigii diger gorevler ile baskanlik¢a verilen gorevleri yapar.

Insaat Thale Servisi’nin gorev, yetki ve sorumluluklar:

Madde 9- Insaat Thale Servisinin gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir:

1) Kentte kres, saglik ocagi, huzur evi, aile danigma merkezleri, kiiltiir ve sanat merkezleri, belediye
hizmet binalari, sokak ¢ocuklar1 evleri, hayvan hastanesi ve muhtarlik binalarinin ve baskanlik
tarafindan karar verilen diger yapilarin yapimi veya onarimini yapmak veya yaptirmak.
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2) Egitim ve kiltiir ile ilgili yurtlar ve tesislerin yapimi ve mevcut tesislerin bakim ve onarimini
yapmak veya yaptirmak.

3) Bagkanlik makaminca yapimina karar verilen projelerin, 22.01.2002 tarih ve 24648 sayili Resmi
Gazetede yayinlanan 4734 sayili Kamu fhale Kanunu kapsaminda her tiirlii yapim, hizmet ve mal
alim ihalelerini yapmak ve bunlarla ilgili evraklar1 diizenlenmek.

4) Her tiirlii alim, yapim ve hizmet ihalelerinin ihale dosyalarin1 hazirlamak, yaklasik maliyetini
hesaplamak, teknik sartnamelerini tanzim etmek ve ihale komisyonlarini olusturarak ihaleleri
sonuglandirmak.

5) llgili gecerli mevzuat hiikiimlerine gore ihale yoluyla yapilan islerin kontrolliik hizmetlerini yerine
getirmek.

6) 22.01.2002 tarih ve 24648 sayili Resmi Gazetede yayimnlanan 4734 sayili Kamu ihale Kanunu ile
22.01.2002 tarih ve 24648 sayili Resmi Gazetede yaymlanan 4735 sayili Kamu ihaleleri
Sézlesmeleri Kanununda belirtilen tiim belgeleri tanzim ederek ilgili kurumlara géndermek.

7) Ihale edilen islerle ilgili her tiirlii onay ve tebligat yazilarmi hazirlamak ve takip etmek.

8) Ihale Komisyonunca 22.01.2002 tarih ve 24648 sayili Resmi Gazetede yayinlanan 4734 sayili
Kamu Thale Kanununun ilgili maddeleri dogrultusunda yapilan her tiirlii yapim isleri, mal ve
hizmet alimi1 s6zlegsmelerini yapmak.

9) Yapim isleri, mal ve hizmet alimina ait s6zlesmeler sirasinda alinan kesin teminat mektuplarini
Mali Hizmetler Midiirliigline teslim etmek ve dosyasma serh koyarak bilginin devamliligini
saglamak.

10) Hakedislerle ilgili olarak is mahallinde gerekli incelemeleri yapmak, tespit edilen eksikleri

tamamlatmak ve yapilan hatalar diizelttirmek.

11) Projesi hazirlanarak ihalesi yapilan isler siirecinde, yiiklenicilere 6demelerin saglanabilmesi igin
hakedisleri diizenlemek, hakedisler de siire uzatimi, ceza ve teminat kesintisi konular ile fiyat
farklar1 hesaplarini incelemek ve hakedisleri onaylayarak ilgili miidiirliiklere gondermek.

12) Yapim isleri, mal ve hizmet alimi iglerinin gegici ve kesin kabul islemlerini yapmak.

13) Yapim islerinde Sosyal Giivenlik Kurumuyla yapilacak tiim yazigmalart kurumun belirledigi
stirelerde yapmak, ayrica belirlenen siirelerde yer tesliminin yapildigi ve ayni kurumdan ilisiksiz
belgesi gelmesine miiteakip yiiklenicinin gegici teminatinin ¢dziilmesini saglamak.

14) ihalesi yapilan islerde yiiklenici firmalarin ve bu firmalarda gorev yapan teknik personelin is
bitirme, is deneyim ve i yonetme belgelerini tanzim etmek.

15) Kira karsih@i yapim, yap-islet-devret vb. usullerde c¢ikilacak ihalelerinde isin kontroldrliik
hizmetlerini ve verilecek tiim gorevleri ylriitmek.

16) Miidiirliik makaminca verilecek diger tiim gorevleri yerine getirmek.

Arastirma Gelistirme ve Proje Degerlendirme Servisi

Madde 10- Arastirma Gelistirme ve Proje Degerlendirme Servisinin gorev, yetki ve sorumluluklar:
sunlardir:

1) Iidaremizin ihtiyag duydugu her tiirlii kres, saglik ocagi, huzur evi, aile danisma merkezleri, kiiltiir
ve sanat merkezleri, belediye hizmet binalari, sokak cocuklar1 evleri, hayvan hastanesi ve
muhtarlik binalarinin ve baskanlik tarafindan karar verilen diger yapilarm avam, kesin ve
uygulama projelerini yapmak veya yaptirmak.

2) Egitim ve kiltiir ile ilgili yurtlarin ve tesislerin yapimi; mevcut tesislerin bakim ve onarimina
yonelik hazirlanmasi gereken her tiirlii projeleri hazirlamak veya hazirlatmak.
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3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)
10)

11)

12)
13)

14)

15)

16)
17)

18)

19)

Baskanlik makaminca yapimina karar verilen projelerin, 22.01.2002 tarih ve 24648 sayili Resmi
Gazete’ de yaymlanan 4734 sayili Kamu fhale Kanunu kapsaminda her tiirlii projesini
hazirlatilmasi

Hazirlanacak tiim projelerin 6677-6679 (3194) sayili Imar Kanunu ve ilgili tiim yonetmelikler ve
mevzuata gore hazirlanmasi veya hazirlatilmasi.

Hazirlanan tiim projelerin ilgili tiim Kurum ve Miidiirliiklerden almacak Ruhsat, Iskan vb.
islemlerinin yiiriitiilmesi.

Hazirlanacak veya hazirlatilacak tiim projelerin ihaleye c¢ikilabilecek sekilde ihale dosyalarini
hazirlamak, yaklasik maliyetini hesaplamak, teknik sartnamelerini tanzim etmek malzeme
secimi, tefris caligmalari, fizibilite ¢alismalar1 yapmak, yaptirmak.

Midiirliik makami talimati dogrultusunda gecerli mevzuat hiikiimlerine gore ihale yoluyla
yapilan islerin kontrolliik hizmetlerini yerine getirmek.

Projelerin hazirlatilmasi siirecinde; 22.01.2002 tarih ve 24648 sayili Resmi Gazetede yayinlanan
4734 sayili Kamu Ihale Kanunu ile 22.01.2002 tarih ve 24648 sayili Resmi Gazetede yayinlanan
4735 sayili Kamu ihaleleri Sézlesmeleri Kanununda belirtilen tiim belgeleri tanzim ederek ilgili
kurumlara géndermek ve ihale edilen islerle ilgili her tiirlii onay ve tebligat yazilarmi hazirlamak
ve takip etmek.

Mal ve hizmet alimina ait sdzlesmeler sirasinda alinan kesin teminat mektuplarin1 Mali Hizmetler
Miidiirliigiine teslim etmek ve dosyasina serh koyarak bilginin devamliligini saglamak.
Hakedislerle ilgili olarak hazirlatilan projelerde gerekli incelemeleri yapmak, tespit edilen
eksikleri tamamlatmak ve yapilan hatalar diizelttirmek.

Proje ihalesi yapilan isler siirecinde, yliklenicilere 6demelerin saglanabilmesi i¢in hakedisleri
diizenlemek, hak edisler de siire uzatimi, ceza ve teminat kesintisi konular1 ile fiyat farklari
hesaplarimi incelemek ve hakedisleri onaylayarak ilgili miidiirlikklere gondermek.

Yapim isleri, mal ve hizmet alimu iglerinin gecici ve kesin kabul iglemlerini yapmak.

Ihaleli islerinde Sosyal Giivenlik Kurumuyla yapilacak tiim yazismalar1 kurumun belirledigi
siirelerde yapmak, ayrica belirlenen siirelerde yer tesliminin yapildig1 ve ayni1 kurumdan iligiksiz
belgesi gelmesine miiteakip yiiklenicinin gegici teminatinin ¢dziilmesini saglamak.

Ihalesi yapilan islerde yiiklenici firmalarin ve bu firmalarda gorev yapan teknik personelin is
bitirme, is deneyim ve is yonetme belgelerini tanzim etmek.

Tiim yapim, hizmet alimi, mal alimu, kira karsilig1 yapim, yap-islet-devret vb. usullerde ¢ikilacak
tiim ihalelerde isin takibinin yapilmasi, projelerinin hazirlanmasi, hazirlatilmasi, kontrolorliik
hizmetlerinin yiiriitiilmesi kabul islemlerinin yapilarak ilgili Miidiirliige havale edilmesi
Miidiirlitk makaminca verilecek diger tiim gorevleri yerine getirmek.

flimizde yapilacak Arastirma ve Gelistirme (Ar-Ge) calismalarmin yeni siireg, sistem ve
uygulamalarda kullanimini saglar, ilimizin sahip oldugu kaynaklarin toplumun hizmetine
sunulmasini saglamak tizere bilimsel esaslara uygun projeler hazirlamak, hazirlatmak.

Kamuda daha fazla deger yaratmak, sorun ¢6zmek, ihtiyaglara daha etkin cevap vermek icin
kaynaklarin en etkin ve verimli sekilde kullanilmasini saglamak.

Vatandaslarimizin yasam kalitesini yiikseltmek amaciyla kaynaklarin etkin ve yerinde
kullanimini saglamak.

20) Ilimizin ve iilkemizin potansiyelini ve dogal kaynaklarini mal veya hizmet iiretiminde

kullanmay1 amaglamak.

21) Cagdas yerlesim ve toplum hedeflerine ulasmak amaciyla, degisik Olgekte ve igerikte

projeler iiretmek, bu projelerin yonetimi ve uygulanmasi igin gerekli koordinasyonu
saglamak.
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22) Proje alaninin imar durumu bilgilerini, miilkiyet, kadastro ¢ap ve uydu goériintiisiinii ilgili
Miidiirliikten temin etmek.

23) Ihtiyac halinde hazirlanacak projelere altlik teskil etmek amaciyla, arazinin topografik
durumu ile birlikte tiim detaylar1 kapsayan haritalar1 ilgili miidiirliikten temin etmek.

24) Plan ve projenin imar durumuna ve miilkiyet bilgilerine gore uygunlugunu ilgili
Miidirliik marifeti ile kontrol etmek, ettirmek.

25) Imar plan1 hazirlig1 ve tadilat1 tekliflerini Imar ve Sehircilik miidiirliigiine bildirmek ve
takibini yapmak.

26) Yap1 teknolojisindeki son gelismeleri ve yenilikleri yakindan izlemek ve projelendirme
asamasinda bu gelisme ve yeniliklerden yararlanmak.

27) Yapilacak projeler i¢in zemin etiid ¢alismalarini yapmak ve/veya yaptirmak.

28) Miidiirliik kapsaminda gergeklestirilecek faaliyetlerin uygulama adimlarini belirlemek ve
fizibilitelerinin gergeklestirilmesini saglamak ve projelendirmek.

29) Yiritilecek tim faaliyetleri sirasinda Belediyenin diger birimleri ile iyi ve etkin bir
igbirligi icinde c¢aligmalarini yiiriitmek, gerektiginde proje konusuna gore ilgili
birimlerden gérevlendirilecek personeli ¢alismalara dahil etmek.

30) Yiritiilecek tiim faaliyetleri sirasinda Belediyenin diger birimleri ile iyi ve etkin bir
isbirligi i¢inde caligmalarimi yiiriitmek, gerektiginde uzmanlik alanlarima gore ilgili
birimlerden gorevlendirilecek personeli ¢caligmalara dahil etmek.

31) Kamuda daha fazla deger yaratmak, sorun ¢6zmek, ihtiyaglara daha etkin cevap vermek i¢in
kaynaklarin en etkin ve verimli sekilde kullanilmasini saglamak.

32) Vatandaslarimizin yagsam kalitesini yiikseltmek amaciyla kaynaklarin etkin ve yerinde
kullanimini saglamak.

33) ilimizin ve iilkemizin potansiyelini ve dogal kaynaklarini mal veya hizmet iretiminde
kullanmay1 amaglamak.

34) Yiritilecek tiim faaliyetleri sirasinda Belediyenin diger birimleri ile iyi ve etkin bir
isbirligi icinde ¢alismalarini yiiriitmek.

35) Yiritilecek tiim faaliyetleri sirasinda Belediyenin diger birimleri ile iyi ve etkin bir
isbirligi i¢inde caligmalarimi yiiriitmek, gerektiginde uzmanlhk alanlarima gore ilgili
birimlerden gorevlendirilecek personeli ¢calismalara dahil etmek.

36) Miidiirliik makaminca verilecek diger tiim gorevleri yerine getirmek.

Tahakkuk Servisinin gorev, yetki ve sorumluklari

Madde 11 Tahakkuk Servisinin gérevleri sunlardir:

1) Vatandaslarin, resmi ve 6zel kuruluslarin yol kazi ¢calismalarina iliskin taleplerini degerlendirmek.

2) llgili gegerli mevzuat geregi herhangi bir sebeple Belediye tesis, teghizat ve iist yapilara verilen
hasar bedellerini tahakkuk ettirmek ve tahsili i¢in mali hizmetler miidiirliigiine intikal ettirmek.

3) Belediye Meclisinde gerekli kararin alinmasi durumunda; idare tarafindan yapilan veya ihale yolu
ile yaptirilan asfalt, kilit tas1, bordiir vb. hizmetlerin bedellerini, katilim paylarini ilgili kanun
hiikiimleri uyarinca tahakkuk ettirmek.
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4) Kanunen alinmasi gereken emanet (kaldirim, yol) bedellerini takip ederek, iskan asamasinda
gerekli belgeleri diizenlemek.

5) Kamuda daha fazla deger yaratmak, sorun ¢ozmek, ihtiyaglara daha etkin cevap vermek igin
kaynaklarin en etkin ve verimli sekilde kullanilmasini saglamak.

6) Vatandaslarimizin yagam kalitesini yiikseltmek amaciyla kaynaklarin etkin ve yerinde kullanimini
saglamak.

7) ilimizin ve iilkemizin potansiyelini ve dogal kaynaklarin1 mal veya hizmet iiretiminde kullanmay1
amaclamak.

8) Yiiriitiillecek tiim faaliyetleri sirasinda Belediyenin diger birimleri ile iyi ve etkin bir igbirligi iginde
caligmalarini yiiriitmek.

9) Yiiritiilecek tiim faaliyetleri sirasinda Belediyenin diger birimleri ile iyi ve etkin bir igbirligi icinde
caligmalarin yiiriitmek, gerektiginde uzmanlik alanlarina gore ilgili birimlerden gorevlendirilecek
personeli ¢aligmalara dahil etmek.

10) Miidiirliik makaminca verilecek diger tiim gorevleri yerine getirmek.

Evrak Kayit Servisinin gorev, yetki ve sorumluklar:

Madde 12 Evrak Kayit Servisinin gorevleri sunlardir:

1) Belediye birimleri, kamu kurum ve kuruluslar ile vatandaslar tarafindan gelen evrak ya da
dilekgelerin kaydini yapmak.

2) Gelen evrakin ilgili birime ve/veya personele havalesini yapmak. Bilgi mahiyetinde ise personele
teblig etmek.

3) Midiirliikten ¢ikan biitiin yazigsmalarin ¢ikis kaydi yapilarak ilgili birimlere veya sahislara
ulagtirilmak tizere yazi isleri midiirligii Evrak Kayit Servisine teslim etmek.

4) Bu yonetmeligin 13. maddesinde belirtilen hiikiimlere uygun olarak iglemleri ylriitmek.

5) Kamuda daha fazla deger yaratmak, sorun ¢6zmek, ihtiyaglara daha etkin cevap vermek igin
kaynaklarin en etkin ve verimli sekilde kullanilmasini saglamak.

6) Vatandaslarimizin yagam kalitesini yiikseltmek amaciyla kaynaklarin etkin ve yerinde kullanimini
saglamak.

7) ilimizin ve iilkemizin potansiyelini ve dogal kaynaklarin1 mal veya hizmet iiretiminde kullanmay1
amaclamak.

8) Yiiritiilecek tiim faaliyetleri sirasinda Belediyenin diger birimleri ile iyi ve etkin bir igbirligi icinde
caligmalarini yiiriitmek.

9) Yiiritiilecek tiim faaliyetleri sirasinda Belediyenin diger birimleri ile iyi ve etkin bir igbirligi icinde
caligmalarimi yiiriitmek, gerektiginde uzmanlik alanlarina gore ilgili birimlerden gorevlendirilecek
personeli ¢caligmalara dahil etmek.

10) Kamuda daha fazla deger yaratmak, sorun ¢dzmek, ihtiyaglara daha etkin cevap vermek i¢in
kaynaklarin en etkin ve verimli sekilde kullanilmasini saglamak.

11) Vatandaglarimizin yasam kalitesini yiikseltmek amaciyla kaynaklarm etkin ve yerinde
kullanimini saglamak.

12) [limizin ve iilkemizin potansiyelini ve dogal kaynaklarim mal veya hizmet iiretiminde
kullanmay1 amaglamak.

13) Yiiriitiilecek tiim faaliyetleri sirasinda Belediyenin diger birimleri ile iyi ve etkin bir isbirligi
icinde ¢aligmalarini yiiriitmek.

14) Yiiriitiilecek tiim faaliyetleri sirasinda Belediyenin diger birimleri ile iyi ve etkin bir igbirligi
icinde c¢aligmalarin1  yiiriitmek, gerektiginde wuzmanlik alanlarina gore ilgili birimlerden
gorevlendirilecek personeli caligmalara dahil etmek.
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15) Miidiirliik makaminca verilecek diger tiim gérevleri yerine getirmek.

insaat Bakim Onarim Servisinin gorev, yetki ve sorumluluklar:

Madde 13- Insaat Bakim Onarim Servisinin gorevleri sunlardir:
1) Yapmmna karar verilen islere ait, 22.01.2002 tarih ve 24648 sayili Resmi Gazetede yayinlanan

4734 sayili Kamu Thale Kanunu kapsaminda, her tiirlii yapim, hizmet ve mal alim ihalelerini
yapmak ve bunlarla ilgili evraklar1 diizenlenmek.

2) Belediye hudutlar1 igindeki tarihi ve kiltirel degerleri korumak, yapilan her hizmetin insan
yasamint dogrudan veya dolayli etkilediginin bilinciyle ¢agdas yasamin getirdigi tiim teknolojik
olanaklar1 kullanip, ¢cagdas standartlarda kamusal hizmet vermek.

3) Miidiirliik kapsaminda yapilan ve yaptirilan her tirli insaat yapim ve onarim islerinin
yonetmeliklere uygun yiiriitiilmesini saglamak.

4) Yetkili midiirliiklerce fakir ve yardima muhtag¢ oldugu belirlenen vatandaglarin, bakim, onarim ve
tamirat iglerini ger¢eklestirmek.

5) Kamuda daha fazla deger yaratmak, sorun ¢6zmek, ihtiyaglara daha etkin cevap vermek igin
kaynaklarin en etkin ve verimli sekilde kullanilmasini saglamak.

6) Vatandaslarimizin yagam kalitesini yiikseltmek amaciyla kaynaklarin etkin ve yerinde kullanimini
saglamak.

7) limizin ve iilkemizin potansiyelini ve dogal kaynaklarin1 mal veya hizmet iiretiminde kullanmay1
amaclamak.

8) Yiiriitillecek tiim faaliyetleri sirasinda Belediyenin diger birimleri ile iyi ve etkin bir igbirligi iginde
caligmalarini yiiriitmek.

9) Yiiritiilecek tiim faaliyetleri sirasinda Belediyenin diger birimleri ile iyi ve etkin bir igbirligi icinde
caligmalarim yiiriitmek, gerektiginde uzmanlik alanlarina gore ilgili birimlerden gorevlendirilecek
personeli calismalara dahil etmek.

10) Miidiirliik makaminca verilecek diger tiim gorevleri yerine getirmek.

Elektrik Servisi

Madde 14- Elektrik Servisinin gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir:

1) Belediyemize ait tesislerin elektrik tesisatlarinin bakim ve onarim ¢aligmalarini yapmak.

2) Belediyemize ait yeni kurulan tesislerin elektrik abone islemlerini ytiriitmek.

3) Belediyemize ait yeni kurulan tesisler, parklar vb. yerlerin elektrik tesisatlarini (Algak Gerilim,
Orta Gerilim) yapmak ve isletmek.

4) Belediyemiz tarafindan yapilan ihalelerde is sahasinda kalan hatlarin, OEDAS ile koordineli
olarak deplasesini yapmak.

5) Belediyemiz ¢aligmalart sirasinda zarar goren veya degistirilmesi gereken hatlarin onarimini veya
yenilenmesini yapmak.

6) Kamuda daha fazla deger yaratmak, sorun ¢6zmek, ihtiyaclara daha etkin cevap vermek igin
kaynaklarin en etkin ve verimli sekilde kullanilmasii saglamak.

7) Vatandaslarimizin yasam kalitesini yiikseltmek amaciyla kaynaklarin etkin ve yerinde kullanimini
saglamak.

8) Ilimizin ve iilkemizin potansiyelini ve dogal kaynaklarin1 mal veya hizmet iiretiminde kullanmay1
amaclamak.
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9)

10)

11)

Yiriitilecek tiim faaliyetleri sirasinda Belediyenin diger birimleri ile iyi ve etkin bir igbirligi
icinde ¢alismalarini yiirtitmek.

Yiritiilecek tiim faaliyetleri sirasinda Belediyenin diger birimleri ile iyi ve etkin bir igbirligi
icinde caligmalarii yiiriitmek, gerektiginde uzmanlik alanlarina gore ilgili birimlerden
gorevlendirilecek personeli ¢aligsmalara dahil etmek.

Midiirlik makaminca verilecek diger tiim gorevleri yerine getirmek.

Ingaat Yikim ve Hafriyat Servisi

Madde 15- insaat Yikim ve Hafriyat Servisinin gorev, yetki ve sorumluluklar
sunlardir:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)

17)

18)

19)

3194 Sayili Imar Kanunu 32. ve 42. maddesi ile ilgili mevzuat geregince yikilmasi gereken ve
karar yerilen yapilarin yasal prosediirlerinin tamamlanmasindan sonra, fiili yikim iglerini yapmak.
Ilgili miidiirliikge zabit tutulan ve Belediye Enciimenince yikimina karar verilen ruhsatsiz ve
kagak binalarin yikimini yapmak.

Yikim sonrasi olusan bedellerin tahakkukuna yonelik maliyet hesaplamalarin yapilmasi.

Imar planma aykir olarak yollara yapilan tecaviizlerin, hukuki islemlerinin ilgili Miidiirliiklerce
tamamlanmasindan sonra kaldirilmasini saglamak.

Sehir igerisinde bulunan ve mail-i inhidam raporu ile ilgili komisyonca yikim karari verilen
metruk yapilarin yikimini saglamak.

Kamu veya sikayete konu 6zel miilkiyet alanlarindaki isgallerin kaldirilmasi ve olusan bedellerin
tahakkukuna yonelik hesaplamalarin yapilmasi.

Idareye ait yapilacak diizenlemelere yonelik hafriyat calismalarini yiiriitmek.

Ilgili yikim karari alinan yapilarin, yikim ruhsatlarinin olusturulmas: igin ilgili Miidiirliik ve
Kurumlardaki is ve islemleri takip etmek.

Yikim sahalarinda is ve is¢i giivenligini olusturmak; ¢evreye zarar verecek, rahatsiz edecek
hususlara kars1 gerekli tedbirleri almak.

Yikim islemleri sonrasi ¢ikan hafriyatin dokiim sahasina nakledilmesini saglamak.

Hizmet alim1 veya 2886 sayili kanun hiikiimlerine uygun olarak yikim ihalesi hazirlamak.

Kamu giivenligi agisindan risk olusturan yapilarda gerekli giivenlik tedbirlerini almak.

Kacak veya ruhsatina aykir1 yapilarin yikim islemlerinde, birimine bagli is¢i, makine ve her tiirlii
ara¢ ve gerecin gonderilmesini saglayarak ilgili birimlerle uyumlu ¢aligmalarini saglamak.
Kamuda daha fazla deger yaratmak, sorun ¢6zmek, ihtiyaglara daha etkin cevap vermek icin
kaynaklarin en etkin ve verimli sekilde kullanilmasini saglamak.

Vatandaglarimizin yasam kalitesini yilikseltmek amaciyla kaynaklarin etkin ve yerinde kullanimim
saglamak.

[limizin ve iilkemizin potansiyelini ve dogal kaynaklarin1 mal veya hizmet {iretiminde kullanmay1
amaglamak.

Yiriitillecek tim faaliyetleri sirasinda Belediyenin diger birimleri ile iyi ve etkin bir is birligi
icinde ¢aligmalarini yiiriitmek.

Yiriitillecek tim faaliyetleri sirasinda Belediyenin diger birimleri ile iyi ve etkin bir is birligi
icinde c¢aligmalarii yiriitmek, gerektiginde uzmanlik alanlarmma gore ilgili birimlerden
gorevlendirilecek personeli caligmalara dahil etmek.

Midiirliik makaminca verilecek diger tiim gorevleri yerine getirmek.
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Kaz Takip Servisi

Madde 16- Kazi Takip Servisinin gorev, yetki ve sorumluluklar sunlardir:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)
8)
9

10)

11)

Belediye sinirlar1 ve miicavir alanlar i¢ginde umumi hizmet alanlarinda yapilacak her tiirlii alt yap1
tesisi i¢in kazi talebini almak ve degerlendirmek

Kazi taleplerine izne baglamak ve yerinde takibini saglamak

Mevzuat esaslarina ve ruhsat sartlarina uygun olmayan caligmalar ile bildirimsiz ve ruhsatsiz kazi
caligmalarmin tespiti halinde cezai islem uygulamak.

Her tiirlii ingaat ve kazi yapilmasinda, bagimsiz ve ortak transe acilmasinda ve benzeri konularda
uyulmasi gereken esaslara aykirt hareket edenlere karsi ig ve islemlerin yapilmasini saglamak.

Alt yap1 kazi tahakkuk bedellerini hesaplamak, is ve islemleri takip etmek

Kurumlarla biiyilik ¢apli alt yap1 ¢alismalarina yonelik yapilacak protokollere yonelik ¢aligmalari
yliriitmek.

Kamuda daha fazla deger yaratmak, sorun ¢ézmek, ihtiyaglara daha etkin cevap vermek icin
kaynaklarin en etkin ve verimli sekilde kullanilmasini saglamak.

[limizin ve iilkemizin potansiyelini ve dogal kaynaklarin1 mal veya hizmet iiretiminde kullanmay1
amaclamak.

Yiriitilecek tiim faaliyetleri sirasinda Belediyenin diger birimleri ile iyi ve etkin bir is birligi
icinde ¢alismalarini yiiriitmek.

Yiritiilecek tim faaliyetleri sirasinda Belediyenin diger birimleri ile iyi ve etkin bir is birligi
icinde caligmalarii yiiriitmek, gerektiginde uzmanlik alanlarmma gore ilgili birimlerden
gorevlendirilecek personeli ¢aligmalara dahil etmek.

Midiirliik makaminca verilecek diger tiim gorevleri yerine getirmek.

Yol Servisinin gorev, yetki ve sorumluluklar:

Madde 17- Yol Servisinin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

Yapimina karar verilen islere ait, 22.01.2002 tarih ve 24648 sayili Resmi Gazetede yaymlanan
4734 sayilh Kamu ihale Kanunu kapsaminda, her tiirlii yapim, hizmet ve mal alim ihalelerini
yapmak ve bunlarla ilgili evraklar1 diizenlenmek.

Belediye sinirlar igerisinde yiiriirliikteki imar planlarina uygun olarak yeni yollarin yapilmasini
ve mevcut yollar1 onarilmasini saglamak.

Miidiirliikk emrinde gorevli isci personelle ve/veya ihale yoluyla hizmet alimi yaparak kilit tasi,
bordiir, yaya kaldirim1 vb. yol kaplamalarinin yapim ve onarimini yapmak.

Her zaman ve her sartta yollarin ulagima agik tutulmasini, bunun igin ihtiyag duyulan
malzemelerin zamaninda temin edilerek kullanicilara verilmesini saglamak.

Belediye sinirlart igerisindeki yeni yapilan yollar asfaltlamak, bozulan asfaltlarin onarim
caligmalarini yiiriitmek.

Genisletilmesi gereken yollarin genisletilmesi ve tesviyelerinin yapilmasi ile mevcut yollarin imar
planina uygun hale getirilmesini saglamak.

Ihtiyag olmasi durumunda yollara stabilize serilmesi ve sikigtirilmasi islemlerinin yapilmasini
saglamak.

Il trafik komisyonunca belirlenen kavsak diizenlemelerine ait iscilik calismalarimi, Ulasim
Hizmetleri Miidiirliigii ile koordineli olarak yiiriitmek. Yol giivenligi a¢isindan Ulasim
Midirliginin Mudirligiimize bildirimde bulundugu yol aksakliklari ve tehlike yaratacak
unsurlarin ortadan kaldirilmasii saglamak.

Yollarda kar ve buzlanma ile miicadele etmek.
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10)
11)

12)

13)
14)

15)
16)
17)

18)
19)

20)
21)
22)

23)

24)
25)
26)
27)
28)
29)
30)

31)

32)

Hafriyat islerinin verimli yiiriitiilmesini saglamak.

Belediye hudutlar1 icerisindeki molozlarin toplanmasi ve dokiim yerlerine naklinin yapilmasini
saglamak.

Idaremiz yonetiminde olan Tas Oca@i Santiyesi ve Agrega Tesislerinde malzeme iiretimini
saglamak ve ihtiya¢ duyulan alanlara, ihtiyaca cevap verecek sekilde ulastirilmasini saglamak.
Tas Ocag1 Santiyesi ve Agrega Tesislerinin i¢in gerekli malzeme ve ekipmani temin etmek.

Tas Ocag1 Santiyesi ve Agrega Tesislerinin ¢aligmalarini kontrol etmek, santiyenin ihtiyaglarini
saptamak.

Tas Ocag1 Santiyesi ve Agrega Tesislerinin isletme bakim ve onarim islerini yiiriitmek, buna
uygun olarak is programini hazirlayip, her tiirlii malzemenin temini i¢in hazirliklar yapmak.

Tas Ocag1 Santiyesi ve Agrega Tesislerinin is, is¢i giivenligi ile trafik diizenlemesi hakkinda
ihtiya¢ duyulan her tiirlii tedbirlerin alinmasini saglamak.

Gegis yolu izin belgeleri ile ilgili islemleri yiiriitmek, bu amagla Karayollar1 14.Bélge Miidiirligii
ile yazisma yapmak ve mevzuata uygun olanlara gecis yolu izin belgesini diizenleyerek vermek.
Yeni ingaat ruhsati alacak yapilar i¢in yol kotu tutanaklarini tanzim etmek.

Midiirliikk biinyesinde yapilacak insaat ve yol caligmalart igin kot ve haritacilik islemlerini
yapmak.

Asfalt i¢in gerekli malzeme ve ekipmani temin etmek.

Asfalt santiyesinin ¢aligsmalarini kontrol etmek, santiyenin ihtiyaglarin1 saptamak.

Asfalt plenti ve agrega tesislerinin isletme bakim ve onarim islerini yiiriitmek, buna uygun olarak
is programini hazirlayip, her tiirlii malzemenin temini i¢in hazirliklar yapmak.

Bitiimlii malzemelerin gonderilmesi, depolanmasi ve kullanilmasi igin gerekli makine ve
tesislerin bakim-onarimlarint yapmak ve her tiirlii isletme malzeme ihtiyaglarinin teminini
saglamak.

Asfalt santiyesinde is, is¢i glivenligi ile trafik diizenlemesi hakkinda ihtiya¢ duyulan her tiirli
tedbirlerin alinmasini saglamak.

Ulagim Hizmetleri Miidiirliigiinden gelen talep iizerine il trafik komisyonunca belirlenen yollara
araglarin hizin1 kesmek amaciyla hiz kesicilerin yapilmasini saglamak.

Ulasim Hizmetleri Miidiirliigiinden gelen talep iizerine Il trafik komisyonu tarafindan alman
kararlarin1 uygulamak.

Kamuda daha fazla deger yaratmak, sorun ¢6zmek, ihtiyaglara daha etkin cevap vermek igin
kaynaklarin en etkin ve verimli sekilde kullanilmasini saglamak.

Vatandaglarimizin yasam kalitesini yilikseltmek amaciyla kaynaklarin etkin ve yerinde kullanimini
saglamak.

[limizin ve iilkemizin potansiyelini ve dogal kaynaklarin1 mal veya hizmet iiretiminde kullanmay1
amaclamak.

Yirttiilecek tiim faaliyetleri sirasinda Belediyenin diger birimleri ile iyi ve etkin bir is birligi
icinde ¢aligmalarini yiiriitmek.

Yiriitillecek tim faaliyetleri sirasinda Belediyenin diger birimleri ile iyi ve etkin bir is birligi
icinde ¢aligmalarim yiiriitmek, gerektiginde uzmanhk alanlarma gore ilgili birimlerden
gorevlendirilecek personeli ¢aligmalara dahil etmek.

Miidiirlik makaminca verilecek diger tiim gorevleri yerine getirmek.
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Teknik Personel Gorev Yetki ve Sorumluluklar:

Madde 16 Miidiirliik emrinde gdrev yapan teknik personelin (Miihendis, Mimar, Tekniker, I¢
Mimar, Peyzaj Mimari vb.) gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir:

1) Bagkanlik makaminca yapimina karar verilen projelerin, 22.01.2002 tarih ve 24648 sayili Resmi
Gazete ‘de yayimlanan 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu kapsaminda ihalelerini yapmak ve bunlarla
ilgili evraklar diizenlenmek.

2) Her tirlii alim, yapim ve hizmet ihalelerinin ihale dosyalarin1 hazirlamak, yaklagik maliyetini
hesaplamak, teknik sartnamelerini tanzim etmek ve ihale komisyonlarina katilarak ihaleleri
sonuclandirmak.

3) llgili gecerli mevzuat hiikiimlerine gore ihale suretiyle yapilan islerin kontrolliik hizmetlerini
yerine getirmek.

4) Baskanlik makaminca tevdi edilen teknik hizmetleri yerine getirmek.

5) Midiirliikk makaminca verilecek diger tiim gorevleri yerine getirmek.

Servis ve Birim Yetkilileri Gorev Yetki ve Sorumluluklar:

Madde 17 Teskilat yapisinda belirtilen Servis ve Birim yetkilisi personelin gorev, yetki ve

sorumluluklari sunlardir:

1) Baskanlik makaminca yapimina karar verilen, Fen Isleri miidiirii tarafindan ilgili birim yetkilisine
havale edilen islere ait is programi yapmak.

2) Yapilacak olan isleri, ilgili formenlere direktifler vererek fen ve sanat kaideleri dogrultusunda
yaptirmak.

3) Yapilan is programi dogrultusunda, Miidiirliige tahsis edilen is makineleri ve ekipmanlari organize
etmek.

4) Calismalar sirasinda, 10.06.2003 tarih ve 25134 sayili Resmi Gazetede yayinlanan 4857 sayil s
Kanunu ile 09.12.2003 tarih ve 25311 sayili Resmi Gazetede yayinlanan Is Sagligi ve Giivenligi
yonetmeligi dogrultusunda gerekli tedbirleri almak.

5) Calismalar sirasinda is ve is¢i saghiginin korunmasi ve gevre emniyetinin saglanmasi igin gerekli
tedbirleri almak ve aldirmak.

6) Yapilan ¢alismalar hakkinda Miidiirlige bilgi vermek.

7) Miidiirliik Makaminca verilecek diger tiim gorevleri yerine getirmek.

Formen, Saha Amiri, Cavusun Gorev Yetki ve Sorumluluklar:

Madde 18 Sahada gorevli personelin is ve islemlerini takip eden personelin (sef, saha amiri, formen
ve ¢avus vb.) gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

1) Birim yetkilileri tarafindan kendilerine verilen gorevleri icra etmek.

2) Sorumlulugu altindaki isler ile ilgili olarak gerekli organizasyonu yapmak.

3) Emri altinda ¢alisan isgilere, i tanimini yapmak.

4) Arag ve geregler ile yap1 malzemelerinin ekonomik olarak kullanilmasini saglamak.

5) Is yerinde calismalara baslamadan once, yaya ve arac trafigini yonlendirmek iizere gerekli
levhalarin ve isaretlemelerin yapilmasini saglamak.

6) Iscilerin calisma yerlerine uygun olarak gerekli emniyet tedbirlerini almasini saglamak.

7) Calismalar sirasinda is ve is¢i sagligin1 korumak ve gevre emniyetini saglamak.
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8) Yapilan ¢alismalar ile ilgili olarak birim yetkililerine bilgi vermek.
9) Midiirliik makaminca verilecek diger tiim gorevleri yerine getirmek.

_ DORDUNCU BOLUM
Is Birligi, Koordinasyon ve Yazismalar

Miidiirliik Birimleri arasinda is birligi ve koordinasyon

Madde 19- Miidirliikkler aras1 yazigsmalar 15/12/2014 tarih ve 2014/7074 sayili Bakanlar
Kurulu Karar ile hazirlanan 6321 sayili Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik ve Belediye Baskani tarafindan onaylanarak yiiriirliige giren Kiitahya
Belediyesi Imza Yetkileri Yonergesi hiikiimlerine uygun olarak yiiriitiilmektedir.

1) Midirlik dahilinde g¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan
saglanir.

2) Midiir, evraklan geregi igin ilgili personele havale eder.

3) Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6liim harig¢ her hangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalar1 durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve
belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye
devir teslimini yapmalar1 zorunludur. Devir-teslim yapilmadan goérevden ayrilma islemleri
yapilmaz.

4) Calisanin 6liimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin,
veya gorevlendirecegi personelin hazirlayacagi bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

5) Tim Midirlik Servisleri yonlendirilen is ve islemleri koordine ederek, Personelin
calismalarini Emniyet Kurallarina dikkat ederek ve Is Giivenligi Tedbirlerini alarak

yurutur.

Miidiirliikler arasindaki yazismalar

Madde 20- Evrak kayit sistemi ve Miidiirliikler arasindaki yazismalar asagidaki esaslara gore

yuriitiiliir.

1) Midiirliige gelen ve giden her evrak bekletilmeksizin, tarih ve sayilarina gore kayda alinarak
bilgisayar ortaminda izlenir.

2) Kaydi yapilan evrak yetkili tarafindan ilgilisine havale edilir. Personel, yapilmasi gerekli islemleri
zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir.

3) Yazismalar siniflandirilarak standart dosya planina gore dosyalanir ve arsiv sistemine gore korunur.

4) Belediye birimleri arasindaki yazismalar miidiiriin imzas1 ile yuritilir. Evraklar, ilgili birim
tarafindan elektronik ortamda takip edilir.

5) Miidiirliikler aras1 yazigsmalar 15/12/2014 tarih ve 2014/7074 sayili Bakanlar Kurulu Karari ile
hazirlanan 6321 sayili Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda Y onetmelik ve
Belediye Baskani tarafindan onaylanarak yiiriirliige giren Kiitahya Belediyesi Imza Yetkileri
Yonergesi hiikiimlerine uygun olarak yiiriitiilmektedir.

Diger Birim, Kurum ve Kuruluslarla yapilan yazismalar

Madde 21- Evrak kayit sistemi ve Diger Birim, Kurum ve Kuruluslarla yapilan yazigmalar
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Asagidaki esaslara gore ylritiilir.

1) Midiirliige gelen ve giden her evrak bekletilmeksizin, tarih ve sayilarina gore kayda alinarak
bilgisayar ortaminda izlenir.

2) Kaydi yapilan evrak yetkili tarafindan ilgilisine havale edilir. Personel, yapilmasi gerekli islemleri
zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir.

3) Yazismalar siniflandirilarak standart dosya planina gore dosyalanir ve arsiv sistemine gore korunur.

4) Diger Birim, Kurum ve Kuruluslarla ilgili yazismalar Daire Midiiri, Baskan ya da
gorevlendirecegi Bagkan Yardimcisinin imzasi ile yiiriitiiliir.

5) Evraklar, ilgili birim tarafindan elektronik ortamda takip edilir.

6) Diger Birim, Kurum ve Kuruluslarla yapilan yazismalar 15/12/2014 tarih ve 2014/7074 sayili
Bakanlar Kurulu Karar1 ile hazirlanan 6321 sayili Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve
Esaslar Hakkinda Yonetmelik ve Belediye Bagkani tarafindan onaylanarak yiiriirliige giren
Kiitahya Belediyesi imza Yetkileri Yonergesi hiikiimlerine uygun olarak yiiriitiilmektedir.

BESINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller

Madde 22- Bu yonetmelikte hitkkmii bulunmayan hallerde yiiriirliikkteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine gore islem yapilir.

Yiiriirliikten Kaldirilan Yonetmelik

Madde 23-Bu yonetmeligin yiiriirliige girmesiyle birlikte, Belediye Meclisinin 06.01.2021 tarih ve
11 sayili karariyla kabul edilen; Fen Isleri Miidiirliigii Gérev Yetki Sorumluluk Ve Caligma
Yonetmeligi yiiriirliikten kaldirilacaktir.

Yiiriirlik

Madde 24- Bu yénetmelik hiikiimleri; Belediye Meclisince kabuliine miiteakip Miilki Idare Amire
gonderilmesiyle yiiriirliige girer.

Yiiriitme

Madde 24- Bu yonetmelik Hiikiimlerini Kiitahya Belediye Baskan1 yiiriitiir.

Ekler

Madde 25- Yonetmelik ekleri asagida sunlardur:

1) Insaat Ihale Servisi Is Akis Semasi

2) Arastirma Gelistirme Ve Proje Degerlendirme Servisi Is Akis Semasi
3) Tahakkuk Servisi Is Akis Semasi

4) Evrak Kayit Servisi Is Akis Semas1
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5) Insaat Bakim Ve Onarim Servisi Is Akis Semas1
6) Elektrik Servisi Is Akis Semas1

7) Insaat Yikim Ve Hafriyat Servisi Is Akis Semasi
8) Kazi Takip Servisi Is Akis Semasi

9) Yol Servisi is Akis Semasi

10) Harita Birimi is Akis Semas1

11) Tas Ocag Santiye Birimi Is Akis Semasi

12) Asfalt Uretim Birimi Is Akis Semasi

13) Kaldirmm Kilit Tas1 Birimi Is Akis Semas1

14) Ham Yol Birimi Is Akis Semas1

15) Asfalt Serim Birimi Is Akis Semasi

16) ihale Evraklarinin Hazirlanmasi Is Akis Semasi
17) Muayene Ve Kabul Islemleri Is Akis Semasi
18) Hakedis Diizenleme Is Akis Semas1

Belediye Meclisinin 03.08.2022 tarih ve 252 sayili karari ile kabul edilmistir.

Belediye Meclis Baskam Katip Katip

Prof. Dr. Alim ISIK Ozgiir MUSLU Fuat GOKCE
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