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T.C.
GAZiEMiB BEL'EDiYE BASKANLIGI
FEN ISLERi MUDURLUGU

GOREV VE CALISMA YONETMELIGi

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag:
MADDE 1 - Bu Ydnetmeligin amaci; Gaziemir Belediye
Baskanligi Fen isleri Mudurliga'nin kurulus, gorev, yetki

ve sorumluluklart ile calisma usul ve esaslarini dlzenlemek-
tir.

Kapsam:

MADDE 2 - Bu Yonetmelik, Fen isleri Mudurldgundeki
personelin gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul
ve esaslarini kapsar.

Dayanak:

MADDE 3 - Bu Yonetmelik, 03/07/2005 tarihli 5393 sayili
Belediye Kanunu, 10/07/2004 tarihli 5216 sayili Buyudksehir
Belediyesi Kanununu ve diger mer'i mevzuata dayanilarak
hazirlanmistir.

Tanimlar:
MADDE 4 - Bu yonefmeligin uygulamasinda;

a. Belediye : Gaziemir Belediye Baskanhgin,

b. Baskan : Gaziemir Belediye Baskanini,

c. Biiyliksehir : izmir BlyUksehir Belediye Baskan-
hgini,

d. Mudurliik : Fen Isleri MUdurlGguna,

e. Mudur : Fen isleri Mudirang,

f. Personel : Mudurltige bagl calisanlarin
tUmand,

g. Yonetmelik :Fen Isleri MUdurligunin gorev
ve calisma yonetmeligini ifade eder.

Temel ilkeler:
MADDE 5 - Gaziemir Belediye Baskanlidi Fen Isleri M-
darlagu tim ¢alismalarinda;

b

. Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

2. Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve
ihtiyaca uygunluk,

3. Hesap verebilirlik,

4. Kurum ici yonetimde ve ilceyi ilgilendiren karar-
larda katihmcilik,

5. Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

6. Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve
verimlilik,

7. Hizmetlerde gegici ¢dzUmler ve anlik kararlar yeri-
ne surdurllebilirlik, temel ilkeleri esas alir.

iKiNCi BOLUM
Teskilat ve Baghlik
Teskilat:
MADDE 6- (a) Fen isleri Midurliginin Personel yapisi
asagida belirtilen sekildedir.
1. Mudar
. Sef
. Memurlar
. Isciler
. Sézlesmeli Memur
. Diger personel
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(b) MUdUrlugun Teskilat yapisi asadidaki gibidir.
1. Madur
. Santiye ve Yol Bakim Birimi
. Insaat Yapim ve Kontrol Birimi
. Makine ve Elektrik Birimi
. Idari isler Birimi
. Depo ve Ayniyat Sorumlusu
Yol Altyapi ve Kazi Denetim Birimi
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(c) Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri
Norm Kadro ilke ve Standartlarina iliskin Esaslar cerceve-
sinde birimlerin hizmet alanlari, gérev ve sorumlulukla-
rina paralel olarak ihtiyag duyulan nitelik ve sayida, is ve
islemlerin daha etkin ve verimli yUrttulebilmesi igin birim
amirinin falebi Fen Isleri Mudirligunin teklifi ve Belediye
Baskaninin onayi ile kadro karsilidi olmaksizin hizmet gere-
§i "Buro Sorumlusu” goérevlendiriimesi yapilabilir.

(d) Birimlerin i¢ organizasyon yapilarinin feskili, séz konusu
birimde gdrev yapmakta olan kadrolu $efler dahil olmak
Uzere Buro Sorumlusunun gorev, yetki ve sorumluluklari
ilgili birim amirinin teklifi ve bir Gst amirin onayi ile gercek-
lestirilecek bir i¢ dizenlemeyle gecerlilik kazanir.

Baglilk:

MADDE 7- Fen isleri Mudirligu, Belediye Baskanina veya
godrevlendireceqi Baskan Yardimcisina baglidir. Baskan, bu
godrevi bizzat veya gdrevlendirecedi kisi eliyle yuratar.

UcUNCU BOLUM

Gorev, Yetki ve Sorumluluk
Mudiirligun Gorevleri:
Genel burokrasi icinde ¢alismalarini igisleri bakanlhidina
bagli olarak,657 sayill DMK, 5434 sayili Emekli sandidi
kanunu,5393 sayill Belediye kanunu,5216 sayili BuyUksehir
Belediyesi kanunu ile ,4857 sayili Is kanunu ve Toplu is s6z-
lesmesi htkimlerinde belirtilen; yetki, gérev ve sorumlu-
luklarla yaratar.
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A) idari isler ve Arsiv Birimi:
MADDE 8 - idari isler ve Arsiv Biriminin Gérev ve Sorum-

luluklari:
1.
2.

8.

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Kurumlar arasi ve kurum ici yazismalari yapmak
Gelen ve giden evraklari standart dosya planina
gore arsivlemek

Mudurlige gelen ve giden tim evraklar kayit
etmek

Gelen evraklart mudure iletmek, havale edilen
evraklari zimmet defterine isleyerek, bu evraklari
ilgili servis sorumlularina teslim etmek, cevap ve-
rilmesi gerekiyorsa cevaplamak

Servisler arasinda bilgi akisini saglayarak ve koor-
dineli ¢alisarak faaliyetleri hizlandirmak
MUdurltk ¢alismalarina iliskin verileri toplamak,
stratejik plan, performans programi, yillik birim
faaliyet raporu igin servislerden veri toplamak,
hazirlamak

Personele ait yilik izin, mazeret izinleri, (evlilik,
dogum ve olum) hastalik ve saglk raporlari, se-
miner, sinav, kurs, maas, gunluk ve aylik puantaj,
emeklilik ve istifa islemleri, arazi tazminaftlari, per-
sonel ile ilgili kayitlar tutmak, personele ait tUm
islemleri takip etmek

Mali kayitlari tutmak, avans almak ve muhasebe-
lerini yapmak.

Telefon yada mail ile gelen vatandas sikayet ve
taleplerini ilgili birimlere ve mudure aktarmak
Iscilere iliskin glnliik, aylik puantaj cetveli hazir-
lanmasi, izin, rapor vb. gibi tUm evraklarin fakip
edilerek dogru sekilde puantaja islenmesini sag-
lamak

MUdurltigun ¢alisma alanina girmeyen konularda
disaridan gelen sorulara cevap ve bilgi saglamak.
Satin alma taleplerini ve siparislerini yazmak, buro
malzemelerini kontrol etmek.

ihale Komisyonlari tarafindan yapilan veya yap-
finlan bUtun islerle ilgili yazismalar yapmak ve
onaylarini almak.

832 sayili Sayistay Kanununa gére her yil Bltge
Kanunu ile belirtilen (i) cetveli miktari asan ve tes-
cile tabi olan sézlesmelerin ayni kanuna uygun ve
zamaninda tescil i¢in Sayistay Baskanligina gon-
dermek, sonucunu tfakip etmek ve yukleniciye
yasal strelere dikkat ederek tebli§ etmek.

ihale kararlarinin yUklenicilere yasal siresi iceri-
sinde bildirmek, sdzlesme yapilmasini temin et-
mek.

Kontrol teskilatini onaylayip kesin hesap sefligi
farafindan tetkik edilmis ara ve kesin hak edis ra-
porlarinin tahakkuk muzekkereleri duzenleyerek
mudur veya vekilin onayindan sonra Mali Hiz-
metler Mudurligune ulastirmak.

Muadurltk calismalart ile ilgili her turld rapor, bilgi
ve belgelerin gonderilmesi gereken kisi veya ku-
rumlara ulasmasini temin etmek.

GuUnla evraklan takip ederek fenkide meydan
vermemek suretiyle yazismalari yuritmek.
Belediye Encimeni ve Belediye Meclisi kararla-
rinl takip etmek, mudurligu ilgilendiren madur
veya mudur yardimcilarinin bilgisine sunmak.
Meclis ve Enciimen toplantilarinin giindemlerini
ve mudurligun bu gindeme alinmasi gereken

20.

21.

evraklarinin hazirlanmasini saglamak.

Birimdeki islem usullerini ve prosedurleri bilgi-
sayar orfaminda hazirlamak, uygulamak, gorevli
personelin hasta, izinli v.b. olmasi halinde islerin
aksamayacak sekilde yurimesini temin etmek
GUnlU evraklarr takip ederek tekide meydan ver-
memek suretiyle yazismalari yGrttmek

22. Amirin vermis oldugu diger isleri yapmak.
B) Santiye ve Yol Bakim Birimi:
MADDE 9 -
1. Gaziemir Belediyesi yetki ve sorumlulugunda

10.

11.

12.

13.

14.

15

16.

bulunan cadde ve sokaklarin én hazirliklari yapi-
larak yeni yollarin asfalt, Ust kaplama ve kaldirim-
larinin yapilmasini saglamak.

Gaziemir Belediyesi yetki ve sorumlulugunda
bulunan cadde, sokak ve tesislerin bakim-onari-
mini yapmak.

Asfalt sanfiyelerinin kurulmasini ve isletilmesini
saglamak.

Amirlerince verilen Kanun, TuzUk, Yonetmelik
Genel emirler ve diger mevzuatlara uygun olarak
verilecek her tUrld gorevleri zamaninda ve eksik-
siz olarak yerine getirmek.

Birimine ait personelin gunlik ¢alisma koordinas-
yonunu saglamak ve is glcunu fakip etmek.
Sorumlulugu dahilinde devam eden isler ile ilgili
Baskanliga gerekli bilgileri aktarmak ve bu tur bil-
gileri istatistik veri haline getirmek.

Alt yapli hizmetlerin yapilmasindan sorumlu olan
kamu kurum ve kuruluslari ile koordine saglamak
ve ihtiya¢ duyulan alf yapinin yapilmasinin takibi;
BlyUksehir Belediyesi ve bagli kuruluslarinca ya-
pilmasi gereken hizmetlerin fakibinin yapilmasi;
Gaziemir ilgesinin gunltk kosullarina uygun alt
yapl ihtiyaglarinin giderilmesi ile ilgili bilgi, belge
sunmak ve takip etmek;

Kis aylarinda olumsuz hava kosullariyla ilgili olusa-
cak sorunlarla mucadele yapmak;

is makinesi parkinda bulunan ara¢ gere¢ ve is
makinesi ile ihtiyac duyuldugunda diger birim
mudurltklerine ve diger kamu kurum kuruluslari-
na yardimci olmak;

MillT Egitim Bakanhgi'na bagdli anaokulu, ilkogre-
fim okulu ve liselerin ihtiya¢ duydugu bakim ve
onarimlarl yapmak;

Sehir ici trafik ile ilgili yatay dUsey isaretlemeler,
bilgilendirme ve yodnlendirme isaretlerinin ya-
pilmasinin fakibi ve noksanliklarin ilgili kisimlara
bildirilmesi:

Genisletiimesi gereken yeni yollarin genisletil-
mesini ve tesviyelerinin yapilmasini, mevcut yol-
larin imar planina uygun hale getiriimesini sagla-
mak ve onarimlarini yapmak;

. Spor sahalarinin dizenlenmesi, bakim ve onarl-

mini (Basket potalarinin, voleybol sahalarinin ya-
piimasl, soyunma odalarinin boyanmasi, demir
korkuluklarin yapilmasi vb.) saglamak;

imar ve Sehircilik Midurliga ve Zabita Mudurli-
du tfarafindan islemleri tamamlanip yikimi kesin-
lesmis kagak yapilarin ve gecekondularin yikimini
imar ve Sehircilik MUdurliga ve Zabita Midrli-
§u personeli ile koordineli olarak yapmak;
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17.

Tarihi eserlerin fehlike arz etmesi durumunda
gevresini korumaya almak;

18.Iice sinirlari icinde molozlarin toplanmasi ve dé-

kim yerlerine naklinin yapilmasini saglamak;

19. iicenin daha yesil ve iyi bir gérinim kazanmasi

icin yeni park yapmak, yesil alanlarin onarimini
yapmak;

20.ilcede ihtiyac duyulan yerlere yénlendirme, bil-

21.

22.

23.

gilendirme levhalarinin yerlestiriimesini ve mev-
cut levhalarin onarimini yapmak;

Kaldirimlari engellilerin kullanimina uygun olarak
onarmak ve dlzenlemek;

Belediyemizin dogrudan ya da dolayli organi-
ze eftigi toren ve merasimler sirasinda gerekli
platform vb. kurulmasini saglamak ve anilan fa-
aliyetlerin bitimini takiben bunlarin kaldiriimasini
saglamak,

Her tarlU alt yapi sikayet, istek ve dilekleri teknik
olarak yerinde inceleyerek sonug¢landirmak.

C) insaat Yapim ve Kontrol Birimi:
MADDE 10 -

1.

Fen isleri Mudurligu tarafindan ihale edilen ve
sézlesmeleri yapilan Mal Alimi, Yapim isleri ve
Hizmet Alimlari islerine ait yapim yada alim su-
reclerini takip etmek.

ihale edilen islerin fiziki, fenni ve kanunen dog-
ru yapiimasi saglamak ve bunun igin yuklenici
nezdinde gereken onlemleri alarak islerin teknik
sartname ve ilgili yonetmeliklerine uygun yapil-
masini saglamak.

Sorumlulugu dahilindeki islere ait Hak edis Ra-
porlarini hazirlamak ve tahakkuk streclerini takip
etmek mevzuatinca gerekli yasal yazismalari yap-
mak.

Yapim yada Alim suregleri tamamlanan islere ait
kabul islemlerini yasal prosedur ve yonetmelik-
ler cercevesinde eksiksiz olarak gergeklestirmek
ve bu sureclerde Baskanlik ile gerekli yazismalari
yapmak.

Sorumlulugu dahilinde devam eden isler ile ilgili
Baskanliga gerekli bilgileri aktarmak ve bu tr bil-
gileri istatistik veri haline getirmek.
Vatandaslardan elekfronik ortamda gelen sika-
yet, istekleri yerinde kontrollerini yaparak yine
elektronik ortamda cevap vermek,

Maduarltigun yillik faaliyet planini Baskanhgin stra-
tejik hedeflerine gore hazrlar, faaliyet planina
godre yillik butcesini Mali Hizmetler Madurltigu
ile koordineli olarak hazirlar.

Yapilmasi planlanan projeli isler icin mimari, insa-
at, elekftrik, tesisat vb. gibi projeleri hazirlamak ya
da hazirlatmak, ilgili projelerin kesif ve metrajlari-
ni dizenlemek.

D) Makine-Elektrik Birimi:
MADDE 11 -

1.

Sihhi tesisat, 1sl yalitim, siginak, asansor avan pro-
jelerinin tetkiki ve onaylarinin yapilmasi (projele-
rin yurdrlUkteki kanun, yonetmelik ve mevzuata
uygunlugunu saglamak)

Sihhi fesisat raporu, asansdr kontfrol ve muayene
raporu, 2.ve 3. sinif gayri sihhi muesseseler ruh-
safl alacak isletmeler icin motor calisma ruhsati

verilmesi ve Isl yalitim muayenelerinin yapilmas;
Yol katilim paylarinin hesaplanmasi, tahsilatinin
yapilmasinin saglanmas;

Parklarin, pazaryerlerinin, sevgi yollarinin, spor
sahalarinin, kapall spor sahalarinin vb. tesislerin
aydinlatmalarinin bakim ve onarimlarini yapmak;
Millt Egitim Bakanlidina badli okullarin, muhtarlik-
larin, kitUphane ve saglik ocaklarinin sihhi tesisat
ve elektrik tesisatlarinin bakim ve onarimini yap-
mak;

Belediyemize badlh mudurltklerin kullandiklar
hizmet binalarin elekirik ve sihhi tesisatlarin bakim
ve onarimini yapmak;

Yeni yapilacak sosyal tesis vb. tesislerin elektrik,
sihhi tesisat uygulama projelerini hazirlamak, ke-
siflerini cikarmak ve uygulamasinda teknik destek
vermek;

Kiltiir ve Sosyal Isleri Midrligiince dizenlenen
festival ve eglence etkinliklerinde teknik destek
vermek;

llcemizde, yollardaki aydinlatma ve elekirik ariza-
lari ile ilgili vatandaslarimizin ve muhtarlarimizin
isteklerini Yetkili elektrik sirketine bildirmek ve
yapllmasini fakip etmek;

10.ilcemizde tlzel kisilerce yaptiriimakta olan insa-

atlarin Enerji Performansi Yonetmeligine gore
kontfrolinun yapilmasi.

11. Belediyemize aif tesislerin ve ¢evre aydinlatmala-

rina ait icme suyu ve elektrik aboneliklerini yap-
mak.

Egitim Plani:

MADDE 12 - Hizmet ici egitimden beklenen amacglarin
gerceklestiriimesi icin izlenecek yollari gdsteren egdi-

tim politikasina iliskin dUzenlemeler, Mudurlugun teklifi
Uzerine Baskan tarafindan tespit edilir. Belirlenen politika
cercevesinde, diger birimlerin gorUsleri ile mevcut veri-
lere gore belirlenecek ihtiyaglar ve olanaklar goz 6nunde
bulundurulmak suretiyle bir yillik egitim planlari yapilimasi

saglanir.

Hizmet igi Egitim:
MADDE 13 -

1.

Belediye personelinin, gorevleri ile ilgili olarak
pratik ve feorik bilgilerinin artirilmasi, goreve ilis-
kin beceriler kazandirilmasi, davranislarinin gelis-
firilmesi, hizmet iginde yetistiriimesi ve Ust gorev-
lere hazirlanmasi ile hizmette verimlilik, etkinlik ve
toplam kalitenin saglanmasi amaciyla, Belediye
tarafindan hizmet ici egitim faaliyetleri yurttul-
mesi saglanir.

Her dlzeydeki Belediye personelinin egitimi
amaclyla, hizmet i¢i e§itim programlari dizenle-
nir. Bu programlarin, Belediye personelinin egi-
fim ihtiya¢ ve tlrlne gore, Belediyede veya yurt
icindeki ya da yurt disindaki kuruluslarda uygu-
lanmasina da olanak saglanir. S6z konusu egitim
bedelleri Belediye butcesinden karsilanir.

Egitim Programi:
MADDE 14 -

1.

Egitim plani ¢ercevesinde; egitim konularini,
egitime tfabi tutulacaklari, gosteren yillik egitim
programi hazirlanmasi..

Madurlagun, diger birimlerin goéruslerini de ala-
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rak hazirlayacadi yillik egitim programi, Baskanin

onayl ile yurarlige konulur.

a. Kalite Yénetim Sistemi dogrultusunda Fen is-
leri MUdUrligunin editim ¢alismalarini yurat-
mesi saglanir.

b. Stratejik Plan kapsaminda Mudurligun perfor-
mans kriterlerinin takibi yapilir.

Sehir Disinda Yapilan Egitimler:

MADDE 15 - Mahalli idare Derneklerinin organize ettigi
sehir disi seminerlere, konusuna uygun olarak ilgili perso-
nelin katiliminin organizasyonun ve takibinin yapilmasi.

Midurliik Yetkisi:

MADDE 16 - Fen isleri Mudrligi, bu yonetmelikte
sayllan gorevleri 5393 sayili Belediye Kanunu'na dayana-
rak Belediye Baskaninca kendisine verilen tUm gdrevleri
kanunlar cergevesinde yapmaya yetkilidir.

Mudiirligin Sorumlulugu:

MADDE 17 - Fen Isleri MUdrligu, Belediye Baskaninca
verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen gorevler ile ilgili
yasalarda belirtilen gorevleri gereken ézen ve ¢abuklukla
yapmak ve yUrttmekle sorumludur.

Fen isleri Miidurtniin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 18 -

1. Belediye Baskani'nin ve/veya yetki verdigi Bas-
kan Yardimcisinin gozetimi ve denetimi altinda,
mer'i mevzuat geregi Mudurltigun; sevk ve ida-
resini, organize edilmesini, gerektiginde reor-
ganize edilmesini, kadrolar arasinda gorevlerin
dagitiimasini, is ve islemlerin yeniden tanzimine
iliskin dahili dizenlemeleri yapar,

2. Baskanligin amaglarini ve genel politikalarini ken-
di ugras alanlarini ilgilendirdigi derecede bilir,
genel politikalarin uygulanmasini devamli olarak
izler, amagclara uygunlugunu arastinr, genel po-
litikalarda yapilmasi gerekli degisiklikleri bildirir,

3. MUdurltgu icin, Baskanhgdin gayeleri, politikalari,
butceleri ile uyumlu hedefler, planlar, program-
lar gelistirir ve verilen sorumluluga gore icraat
yapar,

4. Baskanlidin amaclarini ve politikalarini, yonettigi
ve is birligi yaptigi personele aciklar, en iyi sekil-
de yonetmeleri icin gerekli izahati verir ve uygu-
lamalari kontrol eder,

5. Gorev alani icinde bulunan faaliyetler icin uzun,
orfa ve kisa vadeli planlar hazrlar. Planlarin uy-
gunluk ve yefterliligini devamli olarak izler, gere-
kiyorsa, dizeltmeye yonelik tedbirleri alir,

6. MUdurlugun islerini en kisa zamanda ve en eko-
nomik olarak istenen sekilde sonuclandirmak
Uzere planlar,

7. Gelecekte dogacak ihtiyaglara cevap verebile-
cek sekilde elindeki kadro, makine, isyeri ve te¢-
hizatin planlamasini yapar,

8. Mudurlugun haberlesme ve evrak akisini, Ust ka-
demelere istenen bilgileri zamaninda ulastirabi-
lecek ve alt kademelere kurum karar, politika ve
yonetmeliklerini hakkinda zamaninda ve dogdru
bilgi verebilecek sekilde planlar,

9. Mudurlagun yillik faaliyet planini Baskanhgin stra-
tejik hedeflerine gore hazrlar, faaliyet planina
gore yillik bitcesini Hesap Isleri Mudurligi ile

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

koordineli olarak hazirlar, Baskanlik¢a belirlenmis
zamanda amirine verir,

Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bil-
gi agisindan gelismesini saglamak Uzere editim
planlamasini yapar,

Baskanligin kabul ettigi yonetim ve organizasyon
prensiplerini astlarina izah eder, organizasyon
icindeki konumlarinin Ust-ast ve yatay organizas-
yonel konumlarla iliskileri hakkinda gerekli bilgiyi
vererek ahenkle calismalarini temin eder,
MUadurltgun tim islerini en etkin sekilde yapmak
Uzere, Baskanlidin mevcut organizasyon semas,
is tarifleri ve pozisyonlarin ihtiya¢ gosterdigi va-
siflara uygun kadrosunu organize eder,
Organizasyon vyapisinda ve/veya is ftariflerinde
zamanla dogacak dedisiklik ihtiyaglarini amiri va-
sifaslyla Insan Kaynaklarindan sorumlu Mdrli-
Je bildirir,

Galistirdiklari gorevlilerin is tariflerini ve perfor-
mans kriterlerini hazirlayip amirine teklif eder,
Galistirdiklari gérevlilerin, is bolimu esaslari da-
hilinde, sorumluluklarini belirler ve bu goérevleri
benimsetir,

Emrindeki elemanlara is tariflerini izah eder, is
fariflerinde belirtilen gorev ve sorumluluklarin
dogru anlasiimalarini saglar,

Is tariflerinde mevcut olmayan goérevleri emrin-
dekilere usuliince verir,

Emrindeki elemanlara gorevlerini yerine getire-
bilmeleri icin gerekli yetki delegasyonunu yapar,
onlari inisiyatiflerini ve yetkilerini kullanmaya tes-
vik eder,

Mudurligune alinacak, ayrilacak personel ile
personelindeki statl dedisikliklerini, Baskanligin
personel politika ve usulleri ¢ercevesinde kont-
rol eder,

Yoklugunda gorevlerin aksatiimadan yurufile-
bilmesi icin yerine bakacak sahsa vekalet verir ve
gorevlerini taksim eder,

Isgliciiniin en faydali sekilde kullaniimasi ve is-
lerin en az maliyetle yUrUtilmesi igin, emrindeki
personelin gorev ve sorumluluklarini agik, secik
ve anlayabilecekleri sadelikte belirtir, is ve islem-
lerin buna uygunlugunu denetler,

Kendisinin ve organizasyonun verimli ve etkin ¢a-
lismasina yardim edecek butln konularda bilgisi-
ni devamli arttirir,

Madurltigun tum faaliyetlerinde ilgili kanun, tu-
zUk, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlari ve
diger ilgili mer'i mevzuata riayeti saglar, bunlarin
uygulanmasini strekli kontrol eder; duzeltilmesi
gereken hususlar icin de olumlu dneri ve teklifle-
ri, bir Gst amirinin goérusune sunar,

Madurltigun verimliliginin artfiriimasini ve islerin
daha kaliteli, dUzenli ve suratli sekilde yUruttlme-
sini saglamak Uzere, calisma metotlarini gelistir-
meleri icin astlarina mesleki yardimda bulunur,
genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmeleri
icin disiplini temin eder,

Astlarinin sorularini kesin olarak cevaplandirir,
gereken kararlari suratle alir ve bildirir,

Danisman durumunda gdrev yapanlarla temasi
ve onlardan faydalanmayi temin eder,
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27. Terfi etmesi veya is basinda olmamasi halinde,
yerine gorevini ifa edebilecek bir yardimclyi ye-
fistirir,

28. Haberlesmeye blylk dnem vererek, alinan ka-
rarlarin uygulayicilarina dogru bir sekilde ve sU-
ratle ulastiriimasini saglar,

29. Faaliyeti icin amirince falep edilen veya faydali
gordigu butun raporlari sunar. Raporlari verme-
den once gerekli tetkikleri yapar ve tasdik eder,
gereksiz bilgileri ayiklayarak raporlarin kisa ve &z
olmasini saglar,

30.Es dlzeydeki yoneticilerle koordinasyonu kurar
ve kendi aralarinda halledilebilecek meseleleri
halleder,

31. Kendine bagli olan personelin aralarinda koordi-
nasyon kurmalarini ve onlarin da Baskanhidin he-
deflerine uygun olarak birlikte ¢alismalarini temin
eder,

32. MUdurltgundeki astlarinin diger Madurldkler ile
yaptiklari orfak galismalarda uyum ve koordinas-
yonu saglar,

33. Personelinin moralini en yuksek seviyede futarak,
daha azimli ¢alismaya, daha basarili olmaya tesvik
eder,

34.Personelin calisma sevkini kiran ve verimini du-
stren faktorleri tespit ederek, kendi imkanlari ile
bertaraf edilebilecek veya duzelfilebilecek olan-
lari halleder, Ust kademelerce alinmasi gereken
tedbirler igin verim dUsUst veya baska menfi so-
nuglar dogmadan amirine muracaat eder,

35. Mudurltk personelinin potansiyelinden en iyi se-
kilde yararlanabilmek, kendi kararlarini en isabetli
sekilde verebilmek ve kendisine bagdl persone-
lin katkilarina paralel olarak Baskanli§i daha fazla
benimsemelerini saglamak amaciyla devamli su-
rette fikir ve goruUs alisverisinde bulunur,

36. Faaliyet planinda bulunan isleri gdrev fariflerine
godre calisanlarina tevzii eder.

37. Emirlerini kademe atlamadan is ile ilgili kendisine
dogrudan badl ¢alisanlara verir,

38.Emrinde calisan elemanlara érnek olur, bunu
saglayacak sekilde, neticelerini dnceden dusu-
nerek daha sonra geri almak zorunda kalmaya-
cagl, kolaylikla anlasilabilir, kisa ve kesin emirler
verir, ancak kotu neticeler doguracagr anlasilan
emirlerini geri almaktan imtina etmez,

39. Gerekli gérdugu hususlarda emirlerini yazili ola-
rak verir,

40.Baskasina emir vermis olsa dahi isin yapilmamasi
ve/veya yanlis ve eksik yapilmasi sorumlulugunu
Ustlenir,

41.Mevcut faaliyet planina gore Mudurluk faaliyet-
lerini kisa periyotlarla kontrol eder,

42.MUdurluk harcamalarinin butceye uygunlugunu
devamli kontrol altinda bulundurur,

43.Yapilmakta olan isleri zaman, miktar ve kalite agi-
sindan devamli kontrol eder,

44 Alt kademelerden gelen evrak ve bilgileri kont-
rol eder, varsa eksikliklerin giderilmesini sagdlar,

45.Personelin gorev fariflerindeki belirtilen isleri ye-
rine getirip getirmedigini U¢ ayl gegmeyen peri-
yoftlarla kontrol eder,

46.Planlardan sapmalar gosteren fiili durumlarda

sapmalarin sebeplerini arastirir, dizeltici ve ileri-
de tekrarlanmasini dnleyici tedbirleri alir,

47. Faaliyetlerin devamliligini saglamak icin, yapi-
lan islemlerle ilgili her turlt kaydin tutulmasini,
gerekli belgelerin dizenlenmesini ve takibini,
onemli olan evrakin muhafaza edilmesini, bu ko-
nulardaki mevzuat ve usullere gore hareket edil-
mesini temin eder. Onemini kaybeden evraki
kabul edilmis usullere gore imha eder,

48.Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neti-
celerini tespit etmek ve degerlendirmek ve ge-
rekli tedbirleri almak igin istatistiki bilgileri tanzim
eder ve/veya eftirir. Gerektiginde bu bilgileri
amirlerine ve ilgililere sunar,

49.Herhangi bir amagla yurtici veya yurtdisi gdrev
seyahatine gonderildiginde, gittigi yerde yaptidi
temaslari, ¢alismalari ve aldigi sonuglarn belirten
Ozet, fakat kolayca anlasilabilir bir Gslup ve du-
zende rapor hazirlar, amirine verir,

50.Baskanlida iliskin bilgilerin disari sizmamasi husu-
sunda azami itinay| ve dikkati gosterir,

51. Baskan ve amirinin uygun gorecedi her turlt go-
revi ilgili mer'i mevzuat ve amirinin talimatlarina
gore yerine getirir,

52. Bu yonetmelikte MUdurligun gdrev alanina ilis-
kin olarak belirtilen tim gorevlerin, etkin bigim-
de ve butlunlUk igerisinde geciktiriimeden, ilgili
mer'i mevzuata uygun icra edilmesini, denetlen-
mesini ve raporlanmasini saglar,

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

54.Birinci sicil amiri olarak bagli personelin ¢alisma-
larini degerlendirir,

55.Harcama yetkilisi olup, butce odeneklerinin ve-
rimli, tutumlu ve yerinde harcanmasini saglar,

56.Faaliyet sahasi ile ilgili proje ve taslaklar hazirla-
yIp bunlari uygulamaya gecirebilmek igin Ustlerin
onayina sunar,

57. Biriminin ¢alisma programinin hazirlanmasi ve ¢a-
lisma programlarina uygun calismayi saglar,

58.Gorev alanina giren konularda uygulamada or-
faya ¢lkan mevzuat yetersizligi ve aksakligi ile
ilgili hususlarda inceleme ve arastirma yaparak
alinmasi gereken tedbirler konusunda Bagkanlik
Makamina teklifte bulunur,

59. MUdurltgun goérev alaniyla ilgili ihale konusu is
ve islemlerin, mer'i ihale mevzuati ¢cercevesinde
yapilmasini saglar,

60.Gorevle ilgili her tarll i¢/dis yazismalar yapar,
Baskana, Encimene, Meclise teklifler sunar, veri-
len kararlari uygular,

61.Mudurltige gelen tim evrakin ilgililere usulince
ilefilmesini saglar,

62. Ekonomiklik, Uretkenlik, yUksek verimlilik ve per-
formans arfirici etki olusturmak amaciyla mer'i
mevzuat ve stratejik hedefler cergevesinde dis
hizmet alim yoluyla yapilmasi mdmkuin olan hiz-
meftleri uzman 6zel ve/veya tuzel kisilere usuline
uygun yaptirir,

63. Calisanlarinin fabi olduklarl mevzuata uygun ftez-
kiye, izin ve hastalik gibi islemlerini yurutar, de-
vam durumunu takip eder ve denetler, ilgili di-
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ger birimlerle koordinasyonu sadlar,
64.Stratejik planlamaya uygun buf¢ce hazirlamak ve
en ekonomik sekilde kullanmayi saglar,
65.Stratejik planlama ile mudurlige verilen hedef-
leri gergeklestirir,
66.izmir BuyUksehir Belediyesi Ulasim Daire Baskan-
g1 ile koordineli calisma yapar, trafik sirkulasyo-
nunun aksadigi kavsak noktalarini tespit eder,
UKOME'ye bildirerek, imalati siresince takibini
yapar.
Santiye ve Yol Bakim Sefinin Gorev, Yetki ve Sorumlulu-
gu:
MADDE 19 - Madde-9 da sayilan tum gorevleri eksiksiz
olarak yerine getirmek Uzere basta 1. sicil amiri olan Mu-
dirune karsi olmak Uzere Baskan Yardimcisi ve Baskana
karsi sorumludur.

insaat Yapim ve Kontrol Sefinin Gorev, Yetki ve Sorumlu-
lugu:

MADDE 20 - Madde-10 da sayilan tum gorevleri eksiksiz
olarak yerine getirmek Uzere basta 1. sicil amiri olan MU-
durlne karsi olmak Uzere Baskan Yardimcisi ve Baskana
karsi sorumludur.

Makine-Elektrik Sefinin Gérev, Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 21 - Madde-11 de sayilan tUm gorevleri eksiksiz
olarak yerine getirmek Uzere basta 1. sicil amiri olan MU-
durdne karsi olmak Uzere Baskan Yardimcisi ve Baskana
karsi sorumludur.

Kayt, Arsivleme ve Yazi isleri Sorumlusunun Gérev, Yetki

ve Sorumlulugu:

MADDE 22 -

1. MUdurligun her tarlt gelen-giden evrak kayit-
larini tutmak ve zimmet karsihdi ilgili birimlere
teslimi.

2. islemi biten evraklarin ilgili dosyalara kaldirilarak
MUdurltigun arsivinde saklanmasi.

3. Mudurliuke¢e islem yapilan ve dagdilimi gereken
evraklar giden defterine kaydetmek ve zimmet
defteriyle imza karsilidi teslim etmek

4. Cesitliduyurular ve memur personelin izin donua-
sU gibi konularda telefonla mudurltkleri arayarak
bilgilendirmek.

5. Mudurlige gelen evraklari ilgililere havale edil-
mek Uzere Mudur'e teslim etmek.

6. Baskanlik Makamina sunulan klasorlerin ve ilgili
evraklarin imza asamasinin takip ederek kayit ve
zimmetle teslim islemlerinin yapilmasi.

Personel kimlik kartlarinin hazirlanmasi.

8. llgili Bakanlik ve Mahalli idareler Genel Mudiir-
0gU tarafindan takibi yapilan Hizmet i¢i Egitim
programlarini diger egitimleri Belediye Hizmet
ici Egitim Yonetmeligine gore organize etmek.

9. MUudurun verdigi diger gorevlerin (yazisma, gln-
celleme, bilgi temini) yerine getirilmesi.

10.Yillik, izin ve saglik raporlarini islemek.

N

Depo ve Ayniyat Sorumlusunun Gérev, Yetki ve Sorum-
lulugu:

MADDE 23 - Mudurluk blnyesine demirbas olarak gegen
her tUrlU insaat malzemesi ve ekipmani, bakim onarim
ekipmani, muadurlik blnyesindeki ¢calismalarda kullanilan
makine-ekipmana ait yedek par¢a ve bakim techizati,

vb. her tUrll sarf malzemesinin teslimini yapmak takip ve

durum gizelgelerini olusturmak, ihtiya¢ dogmasi halinde
sorumlusuna teslimini yapmak ve tim islemleri kayit alfina
almaktir.

Diger Personelin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 24 -

1. MUduarldgunun goérev alani ile ilgili olarak, Bas-
kanligin gayeleri, politikalari, butceleriile uyumlu
hedefler, planlar ve programlarin gelistiriimesin-
de tUm operasyonal, teknik ve uygulamalarda
amirine gerekli destedi eksiksiz verir,

2. Baskanligin amaclarini ve genel politikalarini, ¢a-
hstigr mudurligun ugras alanlarini ilgilendiren
boyutuyla 6grenir ve buna uygun futum davra-
nis sergiler,

3. Gorev alani icinde bulunan faaliyetler igin uzun,
orta ve kisa vadeli planlarin hazirlanmasinda ami-
rinin direktiflerine uygun is ve islemleri yapar,

4. MUdurlagun kendisine tevdi edilen islerini en
kisa zamanda ve en ekonomik sekilde icra ede-
rek sonuclandirir,

5. MUduarligun haberlesme ve evrak akisini amiri-
nin direktifleri dogrultusunda saglar,

6. MUdurltgan yillik faaliyet planini Baskanhgin stra-
tejik hedeflerine gore hazirlanmasinda amirinin
istedigi tim is ve islemleri yapar, yuratur,

7. Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelisti-
rir, bu amacl etkinliklere istekli olarak katilr,

8. Baskanligin mevcut organizasyon semasi geredi
bulundugu pozisyon i¢in dngdrilen vasiflar ka-
zanmak icin gerekli cabayi ortaya koyar,

9. Organizasyon yapisinda ve/veya is tariflerinde
zamanla dogacak degisiklikler icin kendini gelis-
tirir,

10.1s bolumu esaslari dahilinde, es dizey ve diger
pozisyonlarla koordinasyon igerisinde calisir,

11. Gerektigi durumlarda ekip basi olarak ekibine is
tariflerini izah eder, is tariflerinde belirtilen gorev
ve sorumluluklarin dogru anlasilmalarini saglar,

12. isleri en az maliyetle icra eder,

13. Kendisinin verimli ve etkin ¢alismasina yardim
edecek butin konularda bilgisini devamli arttirir,

14.MUdUrligun tUm faaliyetlerinde ilgili kanun, tG-
zUk, yonetmelik, genelge, teblig§, is metotlari ve
diger ilgili mer'i mevzuata riayet eder,

15. Muduarlagun verimliligini arttinimasi ve islerin
daha kaliteli, dUzenli ve suratli sekilde yuruttlme-
si icin galisma metotlarini gelistirir, genel ahlaka
ve adaba uygun hareket eder,

16.Yonetimce alinan kararlarin uygulayicilara dogru
bir sekilde ve suratle ulastirimasini ve uygulama-
sini saglar,

17. Faaliyeti icin amirince falep edilen veya faydali
gordugu butln raporlar eksiksiz hazirlar,

18. Es dlzeydeki pozisyonlarla amirinin bilgisi dahili-
ne koordinasyonu kurar,

19. Calismalarinda ornek tutum davranis sergiler,

20.Verilen direktife uygun is ve islemleri gercekles-
tirir,

21. Verilen isi dngorulen butce sinirlar igerisinde ka-
larak ifa eder,

22. Yaptd isle ilgili evrak ve bilgileri strekli kontrol
eder,
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23. Faaliyetlerin devamliidini saglamak igin, yapilan
islemlerle ilgili her tUrlG kaydi ftutar, gerekli bel-
geleri dlzenler ve takip eder, dnemli olan evraki
usuline uygun muhafaza eder,

24.Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve ne-
ticeleriyle ilgili istatistiki bilgileri tanzim eder, Ge-
rektiginde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere su-
nar,

25. Herhangi bir amagla yurtici veya yurtdisi gorev
seyahatine gonderildiginde, amacin gercekles-
mesi bakimindan gittigi yerde yaptidi temaslari,
calismalari ve aldigi sonuglari belirten &zet, fakat
kolayca anlasilabilir bir Gslup ve dizende rapor
hazirlar, amirine verir,

26. Baskanliga iliskin bilgilerin disari sizmamasi husu-
sunda azami itinay! ve dikkati gosterir,

27. Baskan ve amirinin uygun gorecedi her turlt go-
revi ilgili mer'i mevzuat ve amirinin falimatlarina
gore yerine getirir,

28. Bu yonetmelikte MUdUurligun gdrev alanina ilis-
kin olarak belirtilen tUm gorevlerin, etkin bigim-
de ve bUtunlik igerisinde geciktiriimeden, ilgili
mer'i mevzuata uygun icra edilmesi icin gerekli
tim arastirma, inceleme, hazirlama, hesaplama,
sonuca ulastirma, dosyalama, kontrol, denetim,
raporlama vb. fim operasyonal is ve islemleri ya-
par,

29. ilgili mer'i mevzuat hilkkimlerine gére yapilan iha-
leleri kontrol eder ve Fen isleri MidUrlGgdnin
mevzuatina giren teknik konularin uygulamasini
yapar,

30. Vaki
eder,

31. Kagak olarak yapilan kazilarin tespiti halinde tuta-
nak futar ve amirinin bilgisi dahilinde yasal islem
baslatir,

32. Amirini emir ve talimatlari cercevesinde Mudur-
lGgUn blnyesinde gorevli is¢i ve memur perso-
nelin 6zIUk haklarinin yapilmasi ve takibi, kayif,
yazisma, arsivieme islerini yapar,

33. Belediye sinirlan igerisinde yuUrurlUkteki imar
planlarina uygun olarak yeni yollarin yapilmasin
ve mevcut yollari onarilmasini sadlar,

34.Her zaman ve her sartta yollarin ulasima agik fu-
tulmasini, bunun i¢in ihtiya¢ duyulan malzemele-
rin zamaninda temin edilerek kullanicilara veril-
mesini sadlar,

35. Biriminin ¢alisma programini hazirlanmasini ve
calisma programlarina uygun ¢alismayi saglar,
36.Belediye'nin diger birimleri ile is birligi icerisin-
de kacak yapilarin yikilmasi icin ihtiya¢ duyulan

arag-gereg ve ekipmani saglar,

37. Is programiyla ilgili hafriyat islerinin verimli yGri-
tllmesini sadlar,

38. Mer'i imar mevzuatinin 6ngordigu uygulamalari
yapar, istirak paylarinin takip edilmesini saglaya-
rak gerekli duzenlemelerin yerine getirilmesi-
ni saglar, vatandaslarin istek ve sikayetlerini alip
degerlendirmek sonucunu ilgili kisi ve kurumlara
iletmek, fiziki cevre dlzenlemeleri (bordur, trotu-
ar vb.) ile ilgili isleri yuratar,

39. Belediye sinirlar icerisindeki yeni yapilan yollari
asfaltlamak, mevcut ve bozulan asfaltlarin onaril-

sikayetleri mahallinde tespit

masi ¢alismalarini yUratdr,

40. Aglimasigerekenyeniyollannimarnolanlannauy-
gun olarak agiimasini sadlar,

41.Genisletiimesi gereken yollarin genisletilmesini
ve tesviyelerinin yapilmasini, mevcut yollarin imar
planina uygun hale getirilmesini sadlar,

42.ihtiya¢c olmasi durumunda yollara stabilize seril-
mesi ve sikistiriimasi islemlerinin yapilmasini sag-
|lar,

43.Kamu hizmetine sunulacak bina ve tesislerin be-
lirlenmesi, proje ve kesiflerinin hazirlanmasi, in-
saatlarin yaptirimasi galismalarini takip ederek
sonuclandirr,

44 Yl igerisinde yurutllecek calismalarin yatirim plan
ve programinin hazirlanmasini ve takip edilerek
sonuglandiriimasini sadlar,

45.i7SU ile iice sinirlari icerisinde, atik su ve yagmur
sularinin ilge halkina zarar vermeyecek sekilde 1s-
lahiicin ¢alismalarin yapilmasini saglar, Bu amacla
(mazgallarin), 1zgara ve 1zgara ilavelerinin yapftiril-
masini, Izgara ve bacalarin temizliginin, seviyele-
rinin ayarlanmasi calismalarinin yerine getirilmesi-
ni saglar,

46.ilce icerisinde yasanabilecek su ve sel baskinlari
gibi dogal afetlere midahale edilmesini ve bu
mudahale sirasinda kullanilacak malzemelerin za-
maninda femin edilerek depolanmasi ¢alismala-
rint kontrol ve koordine eder,

47. iice icerisinde, belirlenen plan ve program iceri-
sinde bordur ve frotuar yapilmasini saglar, hasar
godrenlerin famirinin yapilmasini saglar,

48.imar planina aykiri olarak yollara yapilan fecaviiz-
lerin kaldirilmasi, &zel mulkiyet Uzerinden gegiri-
len yollar ve alt yapilarin imar planina uygun se-
kilde yapilmasini saglar,

49.Belediye birimleri ile diger kamu kuruluslarina ait
binalarda ger¢eklestirilen cesitli insaat faaliyetle-
rinin takip edilerek sonuglandiriimasini saglar,

50.Stok  durumu ve  malzeme  depolar-
nin zamaninda kontrol edilmesini saglar,

51.Uhdesinde bulunan her turlG is makinelerinin
sevk ve idare edilmesini sadlar,

52. Diger birimlere gerekli arag, gere¢ ve insan kay-
nagi destedi sadlar,

53. Kagak veya ruhsatfina aykiri yapilarin yikim islem-
lerinde, birimine badli is¢i, makine ve her turlu
ara¢ ve gerecin gonderilmesini saglayarak ilgili
birimlerle uyumlu ¢alismalarini saglar,

54.Calisma programlarinin icra edilmesinde istih-
dam edilen insan kaynaginin sevk ve idare edil-
mesini saglar,

55. Altyapi calismalarinda diger ilgili altyapi kurulus-
lari ile koordinasyonu saglar,

56. Acgllmasi gerekli yeni yollar veya yapilmasi gerekli
plan tadilatlariyla alakal olarak yetkili Mudurltkle
is birligi icerisinde gerekli ¢calismalarin neticelen-
dirilmesini saglar,

57. istimlak edilmesi gereken gayrimenkullerin istim-
laki ile ilgili olarak yetkili Mudurlukle is birligi ice-
risinde gerekli ¢alismalarin neticelendirilmesini
saglar,

58.Belediye huduftlari icindeki farihi ve kulturel de-
Jerleri korumak, yapilan her hizmetin insan ya-
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DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasi

samini dogrudan veya dolayl etkilediginin bi-
linciyle ¢cagdas yasamin getirdigi tim teknolojik
olanaklari kullanip, cagdas standartlarda kamusal
hizmet vermek,

59. Mer'i mevzuat geredi Belediyenin yetki sinirlari
icinde kalan alanlarda cadde, sokak, meydan vb.
yerlerde alt ve Ust yapi ile ham yollarin acilmasi- ~ Goérevin Yuritilmesi:
ni saglar, kentin imar planina uygun hale getiril-  MADDE 26 — M{ddrlukte gérevli tim personel, kendileri-
mesini sadlar, yeniden yapilanma cergevesinde ne verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler dogrultusunda
cevre duzenlemeleri yapilmasini sadlar, yollar, alt  gereken &zen ve siratle yapar.

Gorevin Planlanmasi:
MADDE 25 - Fen [sleri Mudurlugundeki is ve islemler
MUdur tarafindan duzenlenen plan dahilinde yurGtulur.
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gegitler, kdpruler, kiltlr ve hizmet binalarinin ya-
pilmasini sadlar,

60.Bu calismalara baslarken Belediye'deki tum ilgili
Mudourltkler ile koordinasyon igerisinde ¢ozim-
ler Uretir,

61.Gorev alanina giren konularda uygulamada or-
taya ¢ikan mevzuat yetersizligi ve aksakligi ile
ilgili hususlarda inceleme ve arasfirma yaparak
alinmasi gereken tedbirler konusunda Baskanlik
Makamina teklifte bulunur,

62.ilcedeki mevcut sokaklarda bakim ve onarimini
yapar,

63.imar planinda bulunan yeni imar yollarinin acil-
masini saglar,

64.Yeni acllan yollarda yeni yapilmasini sadlar,

65.Gerekli yerlere istinat duvari ve merdivenli yol
yapllmasini saglar,

66.Merdivenli yollarda korkuluk yapimi ve mevcut-
larin boyanmasini saglar,

67. Belediyenin Kres, Saglik Ocagdi, Huzur Evi, Aile
Danisma Merkezleri, Kiltir ve Sanat Merkezleri,
Belediye Hizmet Binalari, Sokak Cocuklari Evleri,
Hayvan Hastanesi binalarinin yapimi, tadilat ve
onarimini yapmak veya yaptirmak,

68.Egitim ve Kultur ile ilgili tesislerin yapimi ve mev-
cut fesislerin bakim ve onarimini yapmak veya
yaptirmak,

69. Spor Sahalarinin dizenlenmesi, bakim ve onarimi
(Basket, voleybol potalarinin yapilmasi, soyunma
odalarinin boyanmasi, demir korkuluklarinin ya-
pilmasi v.b.)

70.Baskanlikca uygun gorilmesi halinde llcede-
ki okul binalarinin insaatini, bakim ve onarimini
yapmak, okullarin bahgelerinin dizenlenmesini,
asfalt ve bordur yapilmasini, spor sahalarinin ya-
pilmasini, WC'lerin tamiratlarini, bahg¢e duvari ve
korkuluklarin tamiratlarini, i¢-dis boyalarinin ya-
pilimasini, ¢atl onariminin yapilmasini, elektrik ve
aydinlatma famiratlarinin yapilmasini saglar,

71. Tarihi eserlerin fehlike arz etmesi durumunda
gevresini korumaya alr,

72. liceye daha yesil ve iyi bir gériniim kazandiriima-
sl yonunde park, bahge dizenler, ilgedeki yesil
alanlarin bakim, onarim, koruma ve isletme isleri-
ni yapar ve/veya yaptirir,

73. Mer'i mevzuatin 6ngdrdugu diger gdrevler ile
Baskanlik¢a verilen gorevleri yapar.

74. MUdarlugu ve Sefligince calisma alanlarinda
kendisine verilen ya da kabiliyetleri dogrultusun-
da verilecek ek gorevlerin eksiksiz olarak yerine
getirilmesini saglayarak is sonunda Sefine yada
Mudurtne gereken raporu sozli yada yazil ola-
rak sunmakfir.

BESINCi BOLUM
isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik Birimleri Arasinda isbirligi:
MADDE 27 -

1. Mudurltk dahilinde calisanlar arasindaki is birligi
ve koordinasyon, MuduUr tarafindan saglanir.

2. Mudurltige gelen tum evraklar foplanip konula-
rina gore dosyalandiktan sonra mudure ilefilir.

3. Mududr, evraklari geredi icin ilgili personele tevzi
eder.

4. Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 8lUm
hari¢ herhangi bir nedenle gérevlerinden ayril-
malarl durumunda gorevleri geredi yanlarinda
bulunan her turlt dosya, yazl ve belgeler ile zim-
meti altinda bulunan esyalari bir ¢izelgeye badli
olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalari
zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gorevden
ayrilma islemleri yapilmaz.

5. Calisanin 8lumu halinde, kendisine verilen yazi,
belge ve diger esyalar birim amirinin hazirlaya-
cagi bir futanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger Kurum Ve Kuruluslarla Koordinasyon:
MADDE 28 -

1. Muddurltkler arasl yazismalar MUdUrdn imzasi ile
yUrGtaltr.

2. MUduarltigan, Belediye disi 6zel ve tuzel kisiler,
Valilik, BUyUksehir Belediyesi, Kamu Kurum ve
Kuruluslar ve diger sahislarla ilgili gerekli goru-
len yazismalar; Mudur ve Baskan Yardimcisinin
parafi Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Bas-
kan Yardimcisinin imzasi ile yGratalar,

ALTINCI BOLUM
Evraklarla llgili Islemler ve Arsivieme

Gelen Giden Evrakla ilgili Yapilacak islem:
MADDE 29 -

1. Mudurluge gelen evrakin énce kaydi yapilir. Ma-
dur farafindan ilgili personele havale edilir. Per-
sonel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz
yapmakla ydkimludar.

2. Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsi-
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hg1 daditilir. Gelen ve giden evraklar ilgili kayit
defterlerine sayilarina gore islenir, dis madurlUk
evraklari yine zimmetle ilgili Madurltige teslim
edilir. MUdurlUkler arasi havale ve kayif islemleri
elektronik ortamda yapillir.

Arsivleme ve Dosyalama:
MADDE 30 -

1. Muddurltklerde yapilan tUm yazismalarin birer su-
reti konularina gore tasnif edilerek ayri klasorler-
de saklanir.

2. islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

3. Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildi-
§i zaman ¢ikarilmasindan ilgili sefi sorumludur.

YEDINCi BOLUM
Denetim

Denetim, Personel Sicil Ve Disiplin Hiikiimleri:
MADDE 31 -

1. Fenisleri MUdri tim personelini her zaman de-
netleme yetkisine sahiptir.

2. Fen isleri MidUrd 1. Sicil amiri olarak personelin
yillik sicil notlarini verir.

3. Fen isleri Midiri 1. Disiplin Amiri olarak disiplin
mevzuati dogrultusunda islemleri ylratar.

4. Fen isleri Mudurliginde calisan tim personelin
izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi, odul-
lendirme ve cezalandirma vs. islemlere iliskin
belgeleri kapsayan golge dosya futulur.

SEKiZINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikliimler
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Yirirlikten Kaldirilan Yonetmelik:

MADDE 32 - Bu yonetmeligin yururlige girmesiyle birlik-
te, yururlUkte olan Fen isleri MUduarligu Gorev ve Calisma
Yonetmeligi ydrurlukten kalkar.

Yonetmelikte Hikiim Bulunmayan Haller:
MADDE 33 - isbu y&netmelikte hiikiim bulunmayan hal-
lerde yururlikteki ilgili mevzuat huktUmlerine uyulur.

Yirirlikten Kaldirilan Yonetmelik:

MADDE 34 - Bu yonetmelik Gaziemir Belediye Meclisi-
nin kabulii ve izmir Bly(ksehir Belediye Meclisi'nin onay
farihiyle yururlige girer

Yirirliikten Kaldirilan Yonetmelik:
MADDE 35 - Bu yonetmelik hukUmlerini Gaziemir Beledi-
ye Baskani yuratur.




