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CAYCUMA BELEDIYESL
. FENISLERi MUDURLUGU -
KURULUS, GOREV VE CALISMA ESASLARI YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak Ve Tanimlar
Amacg
MADDE 1-
(1) Bu yonetmeligin amaci Caycuma Belediyesi Fen Isleri Miidiirliigiiniin kurulus, gorev,
yetki sorumluluklari ile ¢aligma usul ve esaslarini diizenlemektir.
Kapsam
MADDE 2-
(1) Bu yonetmelik, Caycuma Belediyesi Fen Isleri Miidiirligi’ntin kurulus, gérev, yetki
ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarim kapsar.
Dayanak
MADDE 3 -
(1) Bu yonetmelik; 5393 Sayili Belediye Kanunu ve ilgili diger mevzuat hiikiimlerine
dayanilarak hazirlanmistir.
Tanimlar
MADDE 4 -
(I)  Buyonetmeligin uygulanmasinda;
BELEDIYE: Caycuma Belediye Baskanligi'm
BASKAN: Caycuma Belediye Bagkanini
MUDURLUK: Fen Isleri Miidiirliigii’nii
MUDUR: Fen Isleri Miidiiriinii
PERSONEL: Fen Isleri Miidiirliigiine bagh birimlerde hizmet veren, tiim teknik elemanlar,
memur, is¢i ve sozlesmeli personeli
YONETMELIK: Fen Isleri Midirltigi Kurulus, Gorev ve Calisma Esaslar
Yonetmeligi'ni ifade eder.
IKINCI BOLUM
Teskilat Ve Baghhk
MADDE 5-
(1) Fen Isleri Miidiirliigii personel yapisi asagida belirtilen sekildedir.
Miidiir
Sef ve Teknik Personel
Isciler
Diger Personel
(2)  Fen Isleri Miidiirliigii’ niin teskilat yapisi asagidaki gibidir.
Miidiir
Proje Sefligi
Yol ve Altyap: Sefligi
Park ve Bahgeler Sefligi
Idari ve Biiro Islemleri
(3) Belediye ve Bagli Kuruluglari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve
Standartlarina  Iliskin  Esaslar cer¢evesinde birimlerin  hizmet alanlari, gbérev  ve
sorumluluklarina paralel olarak ihtiyag duyulan nitelik ve sayida, is ve islemlerin daha etkin
ve verimli yiriitiilebilmesi i¢in Miidiiriin teklifi ve Belediye Baskaninin onayi ile hizmet
geregi gorevlendirilme yapilabilir.

——




(4)  Birimlerin i¢ organizasyon yapilarinimn teskili, s6z konusu birimde gorev yapmakta
olan sef ve diger personelin yetki ve sorumluluklar ilgili birim amirinin teklifi ve bir iist
amirin onay1 ile gergeklestirilecek bir i¢ diizenlemeyle gegerlilik kazanr.

MADDE 6-
(1) Fen Isleri Midiirliigii, Belediye Baskaninin gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina
bagli olarak isleri yiirtitiir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki Ve Sorumluluklar
Fen Isleri Miidiirliigiiniin Gorevleri
MADDE 7 -
(1) Fen Isleri Midiirliigti, 5393 Sayili Belediyeler Kanunu'nun 48. Maddesi geregince
Belediye Baskanina veya Bagkan Yardimcisina bagli olarak ¢alisan bir birimdir.
(2)  Fen Isleri Miidiirltigii, kendisine bagli olan birimlerin mal ve hizmet taleplerini, 4734
sayili Kamu Thale Kanununun 22 inci maddesinin (d) fikrasinda yer alan hiikme istinaden
dogrudan temin yolu ile veya bu kanunda yer alan diger ihale usulleri yolu ile 4734 sayil
Kamu [hale Kanunu ve diger ilgili mevzuatlar ¢ercevesinde yer alan hitkiimler dogrultusunda
karsilamak ile hiikiimltdiir.
(3)  Performans programina gére kendisine yoneltilen islerin ihalesinin yapmak, bu islere
ait iglemlerin yer tesliminden isin bitimine kadar usuliince yapilip yapilmadigini takip ve
kontrol etmek
(4)  Ihaleli ve ihalesiz isler kapsaminda bordiir, yaya yolu ve arag yolu yapmak
(5)  Ihaleli ve ihalesiz isler kapsaminda Belediye’ye ait bina ve cesitli tesisleri yapmak
(6)  Ihaleli ve ihalesiz islerin etiitlerini yapmak, projelerinin metraj ve kesiflerini
hazirlamak
(7)  Yollarin asfaltlanmasi, bakim ve onarim islerini yapmak, Imar ve Sehircilik
Miidiirltigi ile irtibata gegerek terki yapilan veya dilekgelere gore yeni yol agmak
(8)  Dogal afetler veya kar, yagmur vb. hava sartlar1 sebebiyle olusan olumsuz durumlarda
Makine Ikmal Bakim Onarim Midiirliigii ile koordineli calisarak giiniin 24 saati acil
miidahale ekipleri olusturarak ¢alismalar yapmak
(9)  Belediye’ye ait yap: tesis ve hizmet binalarinin onarimlarini yapmak
(10)  Is huzurunu saglamak
(11)  Calisan personele hizmet i¢i egitim verilmesini saglamak
(12) Midiirliigiin gérev alanina giren konularda Yillik faaliyet raporu hazirlamak
(13) Midirliigiin gérev alanina giren konularda, yil igerisinde dénemler halinde Valilik
Makaminda yapilan 11 Koordinasyon Kurulu Toplantilari i¢in Calisma Ve Is Programini,
Yatiim Projeleri Izleme Raporlarini ve Yatirim Projeleri Dénem Raporlarimi hazirlayarak
zamaninda ilgili makama géndermek
(14) Imar ve Sehircilik Midiirliigi ve Zabita Miidiirliigii tarafindan yikim izni verilen
yapilarin yikimi i¢in ekip ve ekipman olarak yardimei olmak
(15) Yapim ve hizmet Ihalelerinin sonuglarinin 506 sayih S.S.K. Kanununa gore
bildirimini yapmak ve aymi kurumdan ilisiksiz belgesi istemek ve yiiklenici veya taseronun
kesin teminatinin ¢6ziilmesini saglamak
(16) Sikayet ve talepleri inceleyerek ¢dziime ulastirmak ve cevabi yaz ile siiresi i¢inde
bilgilendirmek
Miidiirliik YetkKisi
MADDE 8-
(1) Fen Isleri Miudiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gérevleri ve 5393 sayili Belediye
Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar
gergevesinde yapmaya yetkili




Miidiirliigiin Sorumlulugu

MADDE 9-

Fen Isleri Miidiirlugii, Belediye Bagkan ve bagli bulundugu Baskan Yardimeisinca verilen ve
bu yonetmelikte tarif edilen gérevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve
itina ile yapmak ve yiiriitmekle sorumludur.

Miidiiriin Gorev, Yetki Ve Sorumlulugu

Miidiiriin Gorevleri

MADDE 10-

(1) Belediye Bagkaninin  atadigi, Baskan Yardimcisinin  denetiminde Belediye
Bagkanhgina bagli olarak gérev yapmak

(2)  Fen Isleri Miidiirliigiinti Baskanlik Makamina karsi temsil etmek

(3) Midiirligiin yonetiminde tam yetkili kisidir. Midiirliigiin her tiirlii ¢alismalarim
diizenlemek

(4)  Fen Isleri Miidiirliigiiniin Harcama Yetkilisidir

(5) Fen Isleri Miidiirliigii ile diger birim midiirlikleri arasinda esglidiim icerisinde
¢alismak

(6)  Yasalarla verilen her tiirlii ek gérevi yapmak

(7)  llgili mevzuatta belirtilen Basbakanlik, Bakanliklar ve Caycuma Belediye
Bagkanhigmin genelge, bildiri, prensip kararlari ve talimatlar ger¢evesinde yoneticilik
gorevlerini yerine getirmek

(8) Midiirligiin - ¢alisma usullerini gozden gecirerek miidiirliige bagl servislerin
gorevlerini etkinlikle yerine getirilmesi igin yetkisi igindeki tedbirleri almak, yetkisini asan
hususlari da tist makamlara intikal ettirmek

9) Miidiirliik faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati takip etmek

(10) Fen Igleri Midirliigiinde ¢alisan memur personelin basar1 ve performans
degerlendirmesini yapmak

(11)  Mudirliik personelini gerekli gérdiigii durumlarda gegici olarak uygun gordiigii bolim
ve igte calistirmak ve miidiirliik personeli arasinda gérev ve is boliimii yapmak

(12)  Emrindeki servislerin denetim ve gdzetimini yaparak miidiirliigiin biirolan iginde ve
miidirliige bagli bulunan igletmeler i¢inde yiiriitiilen hizmetlerin usuliine uygun bigimde
aksatilmadan yiiriitiilmesini saglamak, bu amag i¢in gerekli tedbirleri almak ve aldirmak

(13) Mudiirliik gérevlerinin saghikli yiiriitiilebilmesi i¢in gerekli her tiirlii tedbirleri almak
(14)  Mudirltigiin gérevlerini etkin, saghkli ve mevzuata uygun bir sekilde yiiriitiilmesini
saglamak

(15)  Gorev alami igine giren islerin performans programu, stratejik plan, yillik faaliyet
raporu ve biitge ile ilgili ¢alismalar1 Mali Hizmetler Miidiirliigiine iletmek

(16) Uygulamaya esas olmak iizere alinan kararlarin hayata gegirilmesini saglamak ve
hizmetin bir biitiin olarak yerine getirilmesini saglamak

(17)  Mevzuatin gerektirdigi diger gorevleri yapmak

Proje Sefliginin Gorevleri

MADDE 11-

(1) Fen [sleri Midiirligiiniin gorev, yetki ve sorumluluklari kapsaminda, Caycuma’ya
vonelik vizyon projeleri gelistirmek

(2)  Ihtiyag duyulan projelerle ilgili planlama, aragtirma, gelistirme islerini yapmak veya
vaptirmak, analitik etitleri, fizibilite raporlarini hazirlamak veya hazirlatmak

(3) Midurltgtin - yillik  stratejik plami, hedefleri, yatinm programlar1 ve biitceleri
dogrultusunda gerekli projelerin yapsfnasi veya yaptirilmasi, incelenmesi ve onaylanmasini
saglamak




(4)  Kamu kurum ve kuruluslarindan gelen hizmet taleplerini degerlendirmek, gerekli ise
Belediye Meclis goriisiinii almak, Meclis kararlarim inceleyerek alman kararlar dogrultusunda
yapilmasi gereken igleri tespit etmek

(5) Mudiirligiin gorev, yetki ve sorumluluklar1 kapsaminda Caycuma’ya yonelik prestij
projeleri i¢in proje hizmeti alimi konusunda ihtiya¢ duyuldugunda yurti¢i ve yurt dis1 proje
yarigmalari diizenlemek, proje yarismasina ait kurul ve komisyonu kurmak, dereceye giren
projelere &diil verilmesini saglamak

(6) Fen Isleri Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar1 kapsaminda, mimari, kentsel
tasarim ve kentsel doniistim alanlarinda gerekebilecek mimari ve miihendislik projelerini
yapmak/yaptirmak, restorasyon projelerini hazirlamak veya hazirlatmak, Proje caligmalar
igin gerekli jeolojik etiit ve zemin aragtirmalarini yapmak veya yaptirmak, proje alanlarinin
hali hazir arazi Sl¢timlerini yapmak ve yaptirmak, fikir projeleri i¢in, gerektiginde li¢ boyutlu
gorsellestirmeleri, maket ve animasyon filmlerini hazirlamak veya hazirlatmak

(7)  Yapmu planlanan yatirimlarn imar planma uygun olup olmadigini, miilkiyet
bilgilerini aragtirmak ve arazinin talep edilen projeye uygunlugunu yerinde etiit etmek

(8)  Gerekli durumlarda planlanan/uygulanan projelerin tadilat projelerini hazirlamak veya
hazirlatmak

(9) Proje liretiminde gereken her tiirlii teknik malzemeyi temin etmek

(10)  Yapimi, yénetimi ve denetimi kendisine verilen proje islerinin; sozlesme eklerine,
sartnamelere, fen ve sanat kaidelerine uygun olarak ve i programi geregince yapilip siiresinde
bitirilmesini saglamak

(11)  Sozlesme geregi hazirlanan projelerin proje kontroliinii/kontrolliigiinii yapmak

(12)  Proje ile ilgili hakedisleri degerlendirmek, isin bitiminde kabul i¢in Idari ve Biiro Isleri
birimine gerekli islemleri tamamlanmasi igin dosyayi teslim etmek

(13)  Projelerin ihale dosyalarim olusturmak igin gerekli olan evraklari (mahal listesi, teknik
sartname, kegif metraj, yaklasik maliyet hesabi, ilerleme yiizdesi, sirali analiz girdileri
tablolar1 vb.) hazirlamak veya hazirlatmak. hazirlanan dosyalarin Idari ve Biiro Isleri birimine
aktarilmasini saglamak

(14)  Proje ile ilgili diger seflikler ile koordineli galisarak kesin hesaplari sonuglandirmak
(15)  Fen Isleri Miidiirliigiine bagh seflikler ile koordineli olarak ¢alismak, sahada yapimi
devam eden islerde proje uygulama ve malzeme bilgisi konusunda sef veya santiye sefini
bilgilendirmek

Yol ve Altyap: Sefliginin Gorevleri

MADDE 12

(1) Midiirlikten gelen terkleri yapilan yollar ile vatandaslardan gelen talebe gbre yeni
imar yollariin agilmasi

(2) Agilan yollarn sicak, soguk asfalt ve beton kaplama islerinin yapilmasi ve
kontroliiniin saglanmasi

(3) Parke yapilacak yollarin hazirlanmasi, kaplanmasi ve kontroliiniin yapilmasi

4) Gerekli hallerde yol igin istinat duvari ve bordiir ¢alismalarinin yapilmasi

(5) Cesitli dolgu yapilmasi veya yaptirilmasinin organize edilmesi

(6) Yaya kaldirimlarinin yapimi ve onarimi

(7) Yagmursuyu bertaraf g¢aligmalarimin Su ve Kanalizasyon Isleri Miidiirlagii ile
koordineli olarak yapilmasini saglamak

(8) Periyodik olarak yagmurlama kanallarinin Su ve Kanalizasyon Isleri Miidiirliigi ile
ortaklasa temizliginin yapilmasi

(9) Kar temizleme ¢alismalarinin yapilmasi

(10)  Belediye makine-ekipman vg is giiciiniin yetersiz kaldig1 yapi-tesis-onarim islerinin
tageron veya miuteahhit yiiklemingd¢ sartnamelere uygun olarak yaptirilmasi
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(I1)  Yapr tesis ve bina onarimlarmin dayanikli, ekonomik, ¢agdas ve estetik olmasi
kriterleri ¢er¢evesinde Proje Sefligi ile koordineli vapilmasinin saglanmasi

(12)  Aglan yollarin altyapilarmin  Belediye'nin ilgili bolimleri ve diger kuruluslar
tarafindan tamamlanmasindan sonra kaplama igleminin yapilmasini saglamak. Bununla ilgili
olarak Enerjisa, Tiirk Telekom, Tiirksat, AKMERCAN vb. kurumlarla periyodik toplantilar
yaparak alt yap1 islemlerinin koordinasyonunun ve takibinin yapilmasi

(13) Mevcut yollarin ve kaldirimlarin siirekli hizmette olmasi icin gerekli bakim ve
tamiratlarinin yapilmasi

(14)  Altyapilar, tamamlanan yollarin sikistirma stabilize malzeme serme islemlerinin
yapilmasi ve kaplanmaya hazir hale getirilmesi saglamak

(I5)  Gunlik ¢alisma programinin yapilarak is akisinin denetlenmesi, koordinasyonun
saglanmasi, birimler arasi yardimlasmalar, birimle ilgili her tiirlii evrak, yazi, dilek¢e vb.
takibi ve sonuglandirilmasi, giinliik/aylik raporlarin tanzimi

(16)  Yeni agilacak yollarla ilgili Imar Ve Sehircilik Miidiirltigii’ne bilgi akisinin saglanmasi
(17)  Imar ve Sehircilik Miidiirliigii ve Zabita Miidiirliigti tarafindan yikim izni verilen
yapilarin yikimi igin ekip ve ekipman saglanmas:

(18) 2886 Sayili Devlet ihale Kanunu. 4734 Sayili Kamu [hale Kanunu, 4735 Sayili. Kamu
Ihale Sozlesmeleri Kanunu, s Saghgi ve Is Giivenligi Tiiztigi vb. Kanun, Kararname,
Yonetmelik ve Tuiziik hitkiimleri ¢ergevesinde ¢alisma yapilmasin saglanmasi

idari ve Teknik Biiro isleri Sefliginin Gorevleri

MADDE 13-

(1) 4734 Sayili Kamu Ihale Kanununa gore ihale edilecek, yapim, hizmet ve mal alimi
ihalelerinin ihale dosyalarimin  hazirlanmasi. sartnamelerinin tanzim edilmesi, ihale
komisyonlarinda komisyon tiyeligi yapilmasi, sozlesmesi imzalanan islerin yer tesliminin
Kanun, Yonetmelik, Sartnameler déhilinde usuliine uygun ve zamaminda yapilmasinin
saglanmasi

(2)  Fen Isleri Midiirliigiinde devam eden ve ihalesi yapilan islerin kontrolliik teskilatinda
gorev alarak hak edisleri ile kesin hesaplarinin hazirlanmas, incelenmesi ve imzalanmasi,
gegici ve kesin kabullerinin yapilmasi

(3) Yapilan ihalelerle ilgili olarak diger kamu kurum ve kuruluslarindan gelen her tiirlii
yazilara iligkin gerekli islemlerin vapilmasi

4) 4734 Sayih Kamu lhale Kanununa 22. maddesi uyarinca dogrudan temin yoluyla
yapilacak alimlara iliskin talep, teklif ve satin siireci ile ilgili islemlerin hazirlanmas: ve ilgili
Miidirliigi gonderilmesi

(5)  Mudirliige diger birimlerden gelen, resmi kurum ve kuruluglardan miidiirligiimiiz ilgi
ve alakasi igerisindeki tiim yazilara iligkin gerekli degerlendirmenin yapilarak siire zamani
igerisinde gereken yazigmalarin yapilmasi

(6) Midurltigtimiizece islemleri tamamlanan dosya ve evraklari imza icin 1lgili
miidiirliiklere sevk ve idaresinin yapilmasi

(7)  Yillik Icraat ve faaliyet raporlarimn Fen sleri Miidiirlugiine bagh sefliklerle koordine
edilerek hazirlanarak teslim edilmesi

(8) Midirltigiin  yihk biitgesinin hazirlanmas1 ve biitce fislerini hazirlayarak ilgili
miidiirliige gonderilmesi

(9)  Midirligtimiize baglh personellerimize ait yilhk izin planlarimin hazirlayarak ilgili
miidiirlige gonderilmesi

(10)  Fen Isleri Midiirligiine bagli seflikler ile koordineli olarak bir sekilde iletisim
saglayarak idari ve teknik islerin y#fiitiilmesi kapsaminda Miidiirliige bilgi verip islerinin

devamliligini saglamak




Park ve Bahgeler Sefligi Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 14-

(1) Gaycuma Belediyesine ait olan parklarin sulanmast, ¢imlerinin bigilmesi, siis
bitkilerine form verilmesi, agaglarin budanmasi, ilaglanmasi, kuruyanlarin uzaklastiriimasi,
tamamlanma dikimlerinin yapilmas: mevsimine gére bakimlarinin yapilmasi

(2)  llgemiz cadde ve sokaklarindaki meydan, kavsak .park ve orta refiijlerde bulunun
¢imlerin bigilmesi, sulanmasi, ¢ali ve siis bitkilerinin bakimlarinin yapilmas:

(3)  Imar plaminda park alani olarak ayrilan alanlarin, genglik oyun alani ve gocuk parki
olarak diizenlenmesi, bakimi, korunmasi ve tespit edilen yeni alanlarin agaclandiriimasi

(4)  Belediyemize ait havuzlarin temizligi, bakimi ve tesisat tamirlerinin elektrik birimi ile
koordine edilerek onarim ¢aligmalarinin yapilmasi.

(5) Yesil alanlarimizda bulunan ¢igek parterleri igin seralarimizda mevsimlik cigek
(Yazlhik ve Kislik) ve siis bitkilerinin yetistirilmesi

(6) Seralarimizda yetistirilen mevsimlik ¢icek fidelerinin (Yazlik ve Kislik) yesil
alanlardaki ¢igek parterlerine dikimi, bakimi ve sulamalarinin yapilmas:

(7) Belediyemiz hudutlar igerisindeki anit agaglarin korunmast igin Ilge Orman Isletme
Sefligi ile koordine edilmesi ve gereken ¢alismalarin yapilmasi.

(8) Kent mobilyalar (bank, ahsap saksi, pergola vs.) bakimi ve tamiratlarinin yapilmasi.
(9)  Kamu kurum ve kuruluslari ile okul, dernek, ibadethane gibi kuruluslardan
mudirligiimiiz ¢aligma alani ile ilgili talepleri imkanlar 6l¢iisiinde karsilanmasi

(10)  Belediyemiz smirlari igerisinde yer alan Mahallerimizde bulunan mezarliklarin
temizliginin yapilmasi

(I1) Park ve bahgelerdeki oyun gruplari, kondisyon aletleri, bank, korkuluk ve
benzerlerinin bakimi, tamirati, onarimi ile yeni yapilan park ve bahgelere oyun gruplari,
kondisyon aletleri, bank, korkuluk ve benzerinin montajini ve bakimlarini yapmak

(12)  Seralarimizda bulunan bitkilerin gelisimini saglamak, giibrelemek. sulamak, vb. isler
yapmak

(13)  Belediyemize vatandaslarimiz tarafindan gelen talep, istek veya sikayetlerin park ve
bahgeler sefligimizce degerlendirilerek gerekli islemlerin yapilmasi.

(14)  Park ve Bahgeler seflimizce ihtiya¢ duyulan her tiirli malzeme, arag-gere¢ ve
techizatin ahmu ile ilgili satin alma taleplerinin Miidiirliigiimiize iletilmesi.

Sefin ve Santiye Sefinin Gorevleri

MADDE 15-

(I)  Midrliigtin planlama ve programu ile ilgili faaliyetlerini yiirtitiilmesi

(2) Kendilerine bagli personelin arasinda disiplin ve is birligini kurarak, calismalar
denetlenmesi

(3)  Verimli ¢aliymanin saglanmasi i¢in yasalarin verdigi yetki gergevesinde her tiirlii
teknolojik gelismeyi takip ederek uygulanmasi

(4) Baskanhigin amaglarimi ve stratejilerini, yonettigi ve isbirligi yaptigi personele
aciklayarak, en iyi sekilde yonetmeleri i¢in gerekli izahati vererek uygulamalarin kontrol
edilmesi

(5) Midiirltigiin gorev alani i¢inde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli
planlar hazirlayip ve giinliik islerin yapilmasinda uygulanacak olan planlarin uygunluk ve
yeterliligini devamli olarak izleyerek, gerekiyorsa, biitiin bu is ve islemlerle ilgili olarak
diizeltmeye yonelik tedbirlerin alinmasi

(6) Haberlesme ve evrak akisini, {ist kademelere istenen bilgileri zamaninda
ulastirabilecek ve alt kademelere kurum karar »€ yonetmelikleri hakkinda zamaninda dogru
bilgi verebilecek sekilde planlarin yapilma

(7)  Calistirdiklar gorevlilerin is tarfflerini ve performans kriterlerini hazirlayip amirine
teklif edilmesi




(8) Kendine bagh olan personelin aralarinda koordinasyon kurmalarini ve onlarm da
Bagkanligin hedeflerine uygun olarak birlikte ¢alismalarinin saglanmasi
(9)  Personelinin moralini en yiiksek seviyede tutarak, daha azimli ¢alismaya daha basarili
olmaya tesvik edilmesi
(10)  Santiyelere teslim edilmis demirbag esyayr muhafaza ederek, ilgilisine verip ve
bakiminin saglanmasi
Teknik Personelin Gorev, Yetki Ve Sorumluluklar
MADDE 16-
(1)  Baskanhgmn amaglarimi ve genel stratejilerini, ¢alistig midiirliigiin ugras alanlarim
ilgilendiren boyutuyla 6grenerek ve buna uygun tutum davranig sergilenmesi
(2)  Mudurliigiin gorev alani iginde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli
planlarin hazirlanmasinda ve giinliik islerin yapilmasinda miidiiriiniin direktiflerine uygun is
ve islemlerin yapilmasi
(3)  Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirerek, bu amagh etkinliklere istekli
olarak katilmasi
(4)  Midirligiin verimliliginin arttirilmasi igin islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli
sekilde yriitiilmesi igin ¢aligma metotlarimin gelistirilmesi
(5) Miudiirliigiin faaliyetlerinin devamhhgim saglamak igin, yapilan islemlerle ilgili her
tirlii kaydi tutmak, gerekli belgeleri diizenler ve takip etmek. Miidiirliige ait olan biitiin
evraklari kanun tiiziik ve yonetmeliklerde belirtildigi sekilde giinliik olarak usuliine uygun
olarak muhafaza edilmesini saglamak
Usta, Usta Yardimeis, Isciler ve Diger Personelin Gorevleri
MADDE 17-
(1) Miidiirliigiin faaliyet alanina giren goérevlerin en kisa zamanda ve tam olarak yerine
getirilmesi
(2) Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirmesi
(3)  Isbolimii esaslart dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon igerisinde
caligmasi
(4)  Verilen isi dngoriilen biitge simirlar igerisinde kalarak en az maliyetle yerine getirmesi
(5)  Verilen direktife uygun is ve islemleri gergeklestirmesi.

DORDUNCU BOLUM
Gorev Ve Hizmetlerin icras:
Gorevin Alinmasi
MADDE 18-
(1) Biiro elemanlari diginda kalan miidiirligiin tiim elemanlarina verilen belgeler, dosyalar
ve tiim isler zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.
Gorevin Planlanmasi
MADDE 19-
(1) Fen Isleri Midrliigiindeki is ve islemler miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde
yurttilir.
Gorevin Yiiriitiilmesi
MADDE 20-
(1) Midirliikte gorevli tim personel, kendilerine verilen gérevleri yasa ve yonetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

BESINCi BOLUM

Isbirligi Ve Koordinasyon
Miidiirliik Birimleri Arasinda Isbirligi
MADDE 21-
(1) Miidirliik dahilinde ¢alisanlar
saglanir.

asindaki isbirligi ve koordinasyon, miidiir tarafindan




(2) Miidiirlige gelen tiim evraklar toplanip konularina gore dosyalandiktan sonra miidiire
iletilir.
(3)  Miidiir, evraklari geregi i¢in ilgili personele havale eder.
4) Bu Yonetmelikte adi gegen gérevlilerin 6liim hari¢ herhangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalar durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yaz1 ve belgeler
ile zimmeti altinda bulunan egyalan bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gbrevliye devir teslimini
yapmalari zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.
(5)  CQahsann 6limi halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacag bir tutanakla yeni gérevliye teslim edilir.
Diger Kurum Ve Kuruluslarla Koordinasyon
MADDE 22-
(1) Miidiirltikler arasi yazismalar miidiiriin imzast ile yirtitiilir.
(2)  Midiirliigiin, Belediye digi 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluglar
ve diger sahislarla ilgili gerekli gériilen yazismalar; memur, biiro sorumlusu, miidiir parafi ile
Belediye Bagkaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile ylirtitilir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla Ilgili islemler Ve Arsivleme
Gelen Giden Evraklarla ilgili Yapilacak islemler
MADDE 23-
(1) Midiirliige gelen evrakin 6nce kaydi yapilir. Miidiir tarafindan ilgili personele havale
edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir.
(2) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsih@ dagitilir. Gelen ve giden evraklar
ilgili kayit defterlerine sayilarina gore islenir, dis midiirliik evraklari yine zimmetle ilgili
Miidiirliige teslim edilir. Miidiirliikler arasi havale ve kayit islemleri elektronik ortamda
yapilir,
Arsivleme Ve Dosyalama
MADDE 24-
(1) Miudirliiklerde yapilan tiim yazismalarin birer sureti konularina gére tasnif edilerek
ayr1 klasorlerde veya sistem tlizerinde saklanir.
(2)  Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.
(3) Argivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman c¢ikarilmasindan argiv
gorevlisi ve ilgili amiri sorumludur.

YEDINCI BOLUM
Denetim
Denetim, Personel Sicil Ve Disiplin Hiikiimleri
MADDE 25-
(1) Fen Isleri Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
(2) Fen Isleri Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda islemleri
yirditiir,

SEKIZINCI BOLUM

Cesitli Ve Son Hiikiimler
Giderler
MADDE 26-
(1) Fen Isleri Miidiirliigiiniin personel, esya, kirtasiye, arag-gereg, akaryakit, yiyecek,
giyecek, asfalt yol yapim igin gerekli ve insaat isleri igin gerekli tiim malzeme vb. giderler
her y1l Belediye Biitgesine konacak 6denekle karsilanir.
Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE 27-
(1) Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmaygahallerde;




a) 13.07.2005 tarihinde 25874 sayil1 Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren 5393
sayil1 Belediye Kanunu hiikiimleri,

(2)  Ayrica bu maddenin (a) fikrasinda yer alan Kanunda bulunmayan hallerde ise
yuriirliikteki ilgili diger mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirliikten Kaldirilan Yonetmelik

MADDE 28-

(1) Bu yonetmeligin yiiriirliige girmesiyle 01.03.2017 tarih ve 20 sayih Caycuma
Belediyesi Meclis Karari ile yiiriirliige giren Fen Isleri Miidiirliigii Kurulus, Gérev ve Calisma
Esaslar1 Yonetmeligi ytriirliikten kaldirilmigtir.

Yiiriirliik

MADDE 29-

(1) Bu Yonetmelik hiikiimleri; Caycuma Belediye Meclisinin kararindan sonra Belediye
internet sayfasinda yayimu ile yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 30-

(1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Caycuma Belediye Bagkani yiiriitiir.




