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Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amagc
Madde 1: Bu yonetmeligin amaci, Fen Isleri Miidiirliigii'niin ve bagh birimlerinin teskilatin1, hukuki
statiisiinii, gorev ve yetkileriyle, ¢caligma usul ve esaslariyla belirtmektir.

Kapsam
Madde 2: Bu Y&netmelik Tavsanli Belediye Fen Isleri Miidiirliigiiniin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklar
ile ¢alisma usul ve esaslarmi belirlemektir.

Dayanak
Madde 3: Bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu ve ilgili diger mevzuat hiikiimlerine dayanilarak
hazirlanmustir.

Tamimlar
Madde 4: Bu yonetmeligin uygulanmasinda;
a) Belediye : Tavsanli Belediye Bagkanligini,
b) Bagkanlik : Tavsanli Belediye Bagkanini,
c) Miuidar : Tavsanh Belediyesi Fen Isleri Miidiiriinii,
d) Personel : Tavsanh Belediyesi Fen Isleri Miidiirliigii Personelini,
e) Tesisler : Fen Isleri Birimi, Asfalt, Beton Parke, Bordiir, Biiz imalat Santiyesi, Marangozhane

IKiNCi BOLUM
Baghlik ve Sorumluluk

Madde 5: Baghlik ve Sorumluluk
Fen Isleri Isleri Miidiirliigii Belediye Baskanina ve Ilgili Belediye Baskan yardimcisina baghdir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Madde 6: Fen Isleri Isleri Miidiirliigiiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
1. Belediye sinirlari igerisinde yiiriirliikteki imar planlarina uygun olarak yeni yollarin yapilmasim
ve mevcut yollarin onarilmasii saglamak
2. Her zaman ve her sartta yollarin ulagima agik tutulmasmi saglamak; bunun igin ise ihtiyag
duyulan malzemelerin zamaninda temin edilerek kullanicilara verilmesini saglamak

3. Birimin ¢aligma programinin hazirlanmasi ve de ¢alisma programlarina uygun ¢alismak

4. s programyla ilgili hafriyat islerinin verimli yiiriitiilmesini saglamak

5. Mer’i imar mevzuatinin 6ngérdiigii uygulamalari yapmak; istirak paylarinin takip
edilmesini saglayarak gerekli diizenlemelerin yerine getirilmesini saglamak

6. Vatandaslarin istek ve sikdyetlerini alip degerlendirmek; sonucunu ilgili kisi ve kurumlara iletmek

7. Fiziki ¢evre diizenlemeleri (parke tagi, bordiir, tretuvar vb.) ile ilgili isleri yuritmek

8. Belediye sinirlari igerisinde yeni yapilan yollar1 asfaltlamak; mevcut ve bozulan
asfaltlarin onarilmasi ¢aligmalarini yUriitmek

9. Baskanlikca uygun goriilmesi halinde Ilgedeki okul binalarinin insaatini, bakim ve onarimim
yapmak; okullarin bahgelerinin diizenlenmesini, asfalt ve parke tasi-bordiir yapilmasini, spor
sahalarinin yapilmasini saglamak; WC’ lerin tamiratlarinin yapilmasini, WC’ lerin bahge duvar
tamiratlarinin yapilmasini, i¢-dis boyalarinin yapilmasini, ¢at1 onarimlarinin yapilmasini saglamak
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. Araglarin hizim1 kesmek amaciyla yollara hiz kesicilerin yapilmasini saglamak;

kaldirimlara araclarin park edilmesini onlemek i¢in engelleyici malzeme alimini ve
montajini saglamak

Acilmasi gereken yeni yollarin imar planlarina uygun olarak agilmasini saglamak

Genisletilmesi gereken yollarin genisletilmesini ve tesviyelerinin yapilmasini; mevcut yollarin
imar planina uygun hale getirilmesini saglamak

Ihtiyag olmasi durumunda yollara stabilize malzeme serilmesi ve sikistirilmasi
islemlerinin yapilmasini saglamak

Kamu hizmetine sunulacak bina ve tesislerin belirlenmesi; proje ve kesiflerinin
hazirlanmasi; ingaatlarin yaptirilmasi icin gerekli ¢calismalar takip ederek sonuglandirmak

Y1l igerisinde yliriitiillecek calismalarin yatirim plan ve programinin hazirlanmasini ve takip
edilerek sonuclandirilmasini saglamak

Ilge icerisinde yasanabilecek su ve sel baskinlari gibi dogal afetlere miidahale edilmesini ve bu
miidahale sirasinda kullanilacak malzemelerin zamaninda temin edilerek depolanmasi
caligmalarini kontrol ve koordine etmek

Ozel miilkiyet iizerinden gecirilen yollar ve altyapilarin imar planmina uygun sekilde
yapilmasini saglamak

Sorumluluk alanindaki ingaat faaliyetlerinin takip edilerek sonuclandiriimasini saglamak

Stok durumu ve malzeme depolarinin zamaninda kontrol edilmesini saglamak

Uhdesinde bulunan her tiirlii is makinelerinin sevk ve idare edilmesini saglamak

Is programu elverdigi 6lciide diger birimlere gerekli arag, gereg ve insan kaynag1 destegi saglamak
Kacak ya da ruhsatina aykir yapilarin yikim islemlerinde Fen Isleri Miidiirliigii® ne bagl isci,
makine ve her tirli arag-gerecin gonderilmesini saglayarak ilgili birimlerle uyumlu calismay1
saglamak

Belediyenin dogrudan ya da dolayli organize ettigi téren ve merasimler sirasinda gerekli platform
vb. kurulmasimi saglamak ve anilan bu faaliyetlerin bitimini takiben bunlarin kaldirilmasini
saglamak

Caligma programlarinin icra edilmesinde istihdam edilen insan kaynagimin sevk ve idare
edilmesini saglamak

Altyap1 ¢alismalarinda diger ilgili altyapi birimleri ve kuruluslar ile koordinasyonu saglamak
Madurlik emrinde gorevli isci personelle veya ihale yoluyla asfalt kaplama ve yama

islerini yapmak; parke tasi, bordiir, tretuvar vb. yapim ve onarimini yapmak

Alt gecitlerin boyanmasini ve bakimini saglamak

Acilmasi gerekli yeni yollar veya yapilmasi gerekli plan tadilatlariyla alakali olarak

yetkili mudirliikle isbirligi igerisinde yapilacak olan g¢aligsmalarin neticelendirilmesini

saglamak

Birimin ve birim ¢aligsanlarinin faaliyet alanlaryla iligkili taraf oldugu davalarla ilgili olarak yetkili
miidiirliikle isbirligi i¢erisinde gerekli ¢alismalarin neticelendirilmesini saglamak

Mer’i mevzuat geregi Belediyenin yetki sinirlart i¢inde kalan alanlarda cadde, sokak, meydan vb.
yerlerde alt ve iist yapiy1 saglamak; ham yollarin agilmasini saglamak; kentin imar planina uygun
hale getirilmesini saglamak; yeniden yapilanma gercevesinde ¢evre diizenlemeleri yapilmasini
saglamak; yollarin, alt gecitlerin, kopriilerin, kiiltiir ve hizmet binalarinin yapilmasini saglamak
Gerekli yerlere istinat duvar1 ve merdivenli yol yapilmasini saglamak

Yaya ve arag trafigi ulasiminin rahatlikla saglanmasi i¢in kopri, alt gegit, list gecit ve yayalastirma
uygulamalart yapmak

Belediye hizmet binalarinin ve Bagkanlik tarafindan karar verilen diger yapilarm yapim isi,
mevcut olanlarin tadilati ve onarimi (Fen Isleri Miidiirliigii veya baska bir birim ya da kurum)
Egitim ve kiiltiir ile ilgili yurt ve tesislerin yapimi ve mevcut tesislerin bakim ve onarimi (Fen
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Isleri Miidiirliigii veya baska bir birim ya da kurum)

Spor sahalariin diizenlenmesini, bakim ve onarimini (Basketbol potalarinin, voleybol sahalariin
yapilmasi; soyunma odalarinin boyanmasi) saglamak

Tarihi eserlerin tehlike arz etmesi durumunda ¢evresini korumaya almak

Arag filosunun her an hizmete hazir olmasi icin gerekli ¢calismay1 Destek Hizmetleri Miidiirliigii
ile koordineli olarak yapmak; ariza ve eksikliklerin zamaninda giderilmesini saglamak

Ilgili mer’i mevzuat geregi Ilge hudutlari dahilinde altyap: hasar bedellerini tahakkuk ettirmek ve
tahsili i¢in Mali Hizmetler Miidiirliigii’ ne intikal ettirmek

Ilgili mer’i mevzuat hiikiimlerine gore ihale suretiyle yapilan yatirrmlarda kontrolliik hizmetlerini
yerine getirmek

Yol ve kavsak diizenlemeleri yapmak ve yaptirmak

Tavsanli ana arterlerinde yol ve siirlis giivenligi saglayacak faaliyetlerin bir biitiin olarak gerekli
caligmalarin1 yapmak; yonetilmesini saglamak dogrultusunda gerekli c¢alismalarin yapilmasini
saglamak

Mer’i mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile amir tarafindan verilen gorevlerin icra edilmesini
saglamak

Madde 7: Fen Isleri Miidiiriiniin Goérev, Yetki ve Sorumluluklari:

1.
2.

o

10.

11.

12.

Bagskanlik Makami’ na kars1 Fen Isleri Miidiirliigii® nii temsil eder.

Belediye Bagkani’ nin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisi” nin gézetimi ve denetimi altinda
Midiirliigiin sevk ve idaresini, organize edilmesini, Miidiirlik personeli arasinda gorevlerin
dagitilmasini, is ve islemlerin yeniden tanzimine iliskin dahili diizenlemeleri ilgili mevzuatlar
geregince yapar.

Baskanligin amagclarini1 ve genel politikalarini, kendi ugras alanlarini ilgilendirdigi derecede bilir;
genel politikalarin uygulanmasin1 devamli olarak izler; genel politikalarin amaglara uygunlugunu
aragtirir; genel politikalarda yapilmasi gerekli degisiklikleri bildirir. Bagkanligin amaglarim ve
politikalarini, yonettigi ve isbirligi yaptig1 personele aciklar; en iyi sekilde uygulanmasi igin
gerekli izahat1 verir ve uygulamalar1 kontrol eder.

Mudirliigii i¢cin Baskanligin gayeleri, politikalari, biit¢eleri ile uyumlu hedefler, planlar,
programlar gelistirir; Mudirliigiin yillik faaliyet planin1 Baskanligin stratejik hedeflerine gore
hazirlar; planina gore yillik biitcesini Mali Hizmetler Miidiirliigi ile koordineli olarak hazirlar.
Gorev alani i¢inde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli programlar hazirlar. Planlarin
uygunluk ve yeterliligini devaml olarak izler; gerekiyorsa diizeltmeye yonelik tedbirler alir.
Miidiirligiin haberlesme ve evrak akisini, zamaninda ve dogru bilgi verebilecek sekilde planlar.
Kendisinin ve organizasyonun verimli ve etkin g¢alismasina yardim edecek biitiin konularda
bilgisini devaml arttirir. Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi agisindan gelismesini
saglamak tizere gerektiginde egitim talebinde bulunur.

Organizasyon yapisinda veya is tariflerinde zamanla dogacak degisiklik ihtiyaglarini Bagkanlik
Makam1’ min oluruyla Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii’ ne bildirir.

Emrindeki elemanlara is tariflerini izah eder. Isgiiciiniin en faydali sekilde kullanilmasi ve islerin
en az maliyetle yiriitiilmesi i¢in emrindeki personelin gérev ve sorumluluklarini agik, secik ve
anlayabilecekleri sadelikte belirtir; is ve islemlerin buna uygunlugunu denetler.

Gorevlerini yerine getirebilmeleri icin emrindeki elemanlara gerekli yetki delegasyonunu yapar;
onlari inisiyatiflerini ve yetkilerini kullanmaya tesvik eder.

Is basinda olmamasi halinde yerine gorevini ifa edebilecek bir yardimei yetistirir. Yoklugunda
gorevlerin aksatilmadan yiiriitiilebilmesi i¢in yerine bakacak sahsa vekalet birakilmasini saglar ve
gorevlerini tarif eder.

Midiirligiin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziikk, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar1 ve
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diger ilgili mer’i mevzuata riayeti saglar; bunlarin uygulanmasini siirekli kontrol eder; diizeltilmesi
gereken hususlar i¢in ise olumlu 6neri ve teklifleri, Bagkanlik Makami1’ nin goriisiine sunar.

. Astlarinin sorularini kesin olarak cevaplandirir; gereken kararlari siiratle alir ve bildirir.

14.

Kendine bagh olan personelin aralarinda koordinasyon kurmalarini ve onlarin da Bagkanligin
hedeflerine uygun olarak birlikte caligmalarini temin eder. Miudirliigiindeki astlarimin diger
Midiirliikler ile yaptiklari ortak calismalarda uyum ve koordinasyonu saglar. Es diizeydeki
yoneticilerle koordinasyonu kurar ve kendi aralarinda halledilebilecek meseleleri halleder.
Personelinin moralini en yiiksek seviyede tutarak daha azimli ¢aligmaya, daha basarili olmaya
tesvik eder. Personelin ¢aligma sevkini kiran ve verimini diigiiren faktorleri tespit ederek kendi
imkanlar1 ile bertaraf edebilecegini veya diizeltebilecegini halleder; iist kademelerce alinmasi
gereken tedbirler i¢in verim diisilisii veya baska menfi sonuglar dogmadan Baskanlik Makami’ na
muracaat eder.

Emrinde galisan elemanlara 6rnek olur; bunu saglayacak sekilde neticelerini 6nceden diisiinerek
daha sonra geri almak zorunda kalmayacagi, kolaylikla anlasilabilir, kisa ve kesin emirler verir;
ancak kotii neticeler doguracagi anlasilan emirlerini geri almaktan imtina etmez.

Gerekli gordiigii hususlarda emirlerini yazili olarak verir.

Baskasina emir vermis olsa dahi igin yapilmamasi veya yanlis ve eksik yapilmasi sorumlulugunu
ustlenir.

Bu raporda Miidiirliigiin gorev alanina iliskin olarak belirtilen tiim gorevlerin, etkin bigimde ve
biitiinliik igerisinde geciktirilmeden ilgili mer’i mevzuata uygun icra edilmesini; denetlenmesini ve
raporlanmasini saglar. Bunun igin personelinin gorev tariflerinde belirtilen isleri yerine getirip
getirmedigini belirli periyotlarla kontrol eder; mevcut faaliyet planina gore Miidiirliik faaliyetlerini
kisa periyotlarla kontrol eder; Miidiirliik harcamalarinin biitceye uygunlugunu devamli kontrol
altinda bulundurur; yapilmakta olan isleri zaman, miktar ve kalite agisindan devamli kontrol eder.
Planlardan sapmalar gosteren fiili durumlarda sapmalarin sebeplerini arastirir; diizeltici ve ileride
tekrarlanmasini 6nleyici tedbirler alir.

Faaliyetlerin devamliligin1 saglamak igin yapilan iglemlerle ilgili her tiirlii kaydin tutulmasini,
gerekli belgelerin diizenlenmesini ve takibini, dnemli olan evraklarin muhafaza edilmesini, bu
konulardaki mevzuat ve usullere gore hareket edilmesini saglar.

Herhangi bir amagla yurtici veya yurtdis1 gorev seyahatine gonderildiginde gittigi yerde yaptigi
temaslari, caligmalari, sonuglar1 belirten anlasilabilir {islup ve diizende bir rapor hazirlar. Bu
raporu Bagkanlik Makam1’ na sunar.

Bagkanliga iliskin bilgilerin disar1 sizmamasi hususunda azami itinay1 ve dikkati gosterir.

Fen Isleri Miidiirliigii Harcama yetkilisi olup; planlanan hedefleri gerceklestirirken biitge
Odeneklerinin verimli, tutumlu ve yerinde harcanmasini saglar.

Faaliyet sahasi ile ilgili proje ve taslaklar hazirlayip, bunlart uygulamaya gecirebilmek igin
iistlerinin onayina sunar.

Midirliigin gorev alaniyla ilgili ihale konusu is ve islemlerin, ihale mevzuati
cercevesinde yapilmasini saglar.

Gorevle ilgili her tiirlii i¢/dis yazigmalar1 hazirlar; Belediye Bagkani’ na, Enclimen’ e ve
Meclis’ e teklifler sunar; verilen kararlar1 uygular.

Midiirlige gelen tiim evraklarin ilgililere usuliince iletilmesini saglar.

Personelinin tabi olduklari mevzuata uygun tezkiye, izin ve hastalik gibi islemleri yiiriitiir;
devam durumunu takip eder ve denetler; ilgili diger birimlerle koordinasyonu saglar.

Mer’i mevzuatin 6ngordigii diger gorevler ile Baskanlikca verilen gorevleri yapar.
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Madde 8: Muhendislerin ve Teknikerlerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:

1.

CoNoO~wWN

Fen Isleri Miidiirliigii’ niin gorev alanina giren tiim konularda Fen Isleri Miidiirii’ ne yardimci
olarak gorev yapar.

Fen lIsleri Miidiirliigii’ niin gorev alanina giren teknik konulu evraklar1 hazirlayip yazismalari yapar.
Vatandastan gelen talepleri yerinde kontrol edip, bu talepler dogrultusunda kesif ve metraj hazirlar.
Yapilan ve yapilacak islerde vatandas ile irtibat kurup problemleri yerinde ¢ozer.

Teknik 6lctimleri yapar.

Hakedis raporlar1 duizenler.

Yap1 maliyet hesaplarini yapar.

Belediyemiz tarafindan yaptirilan yol, {istyapi, insaat hizmetleri vb. caligmalar1 takip eder.
Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirir.

Madde 9: Fen Islerinde Gorevli Memur ve Personelin Gorevleri:

1.
2.
3.
4.

Fen Isleri Isleri Miidiiriine kars1 sorumludur.

Gelen yazilar1 cevaplandirmak, evrak kayit defterine kaydini yaparak ilgiliye gonderir
Gelen ve giden evrak dosyalarina ilgili yazilari tarih sirasina gore dosyalarina takar.
Miidiiriin ve Bagkanligin verdigi diger gorevleri yerine getirmek

Madde 10: Asfalt Santiyesi Sorumlusunun Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:

1

2.

o o

© ®

10.

11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.
20.

Santiyede bulunan tiim makine ve ekipmanlarin galisir durumda olmasini saglamak

ve is glivenliklerini aldirmak

Asfalt yapimui igin gerekli olan mucir, bitlim, mazot, gaz vb. malzemelerin stokunu g6z
oniinde bulundurmak; zamaninda temini i¢in ilgili mercileri haberdar etmek

Yapilan asfalt, beton parke, beton bordiir, beton biiz vb. iiretimlerin teknigine gore ve kaliteli
olarak yapilmasini saglamak

Asfaltlama icin gerekli arac-gereg, makine ve asfalt malzemesi ihtiyacim tespit etmek;
malzemenin teminini takip etmek ve teknigine uygun sekilde isletmek

Giinliik hizmet programlarini hazirlayip, Miidiirliik onayina sunmak

Yillik planli islerin aylik calisma programini hazirlamak, hazirlatmak ve Miidirliigiin
onayina sunarak gerceklestirilmesini saglamak

Isyerinde ve calisma yerlerinde trafik ve isci giivenligi yoniinden ihtiya¢ duyulan her tiirlii
tedbirin alinmasini saglamak

Tiim makine, ara¢ ve ekipmanlarin periyodik bakimlarin1 zamaninda yaptirmak

Plent ¢caligmadigi giinlerde (6zellikle kis sezonunda) komple bakim islerini yaptirmak

Ozellikle asfalt sezonu olan yaz aylarinda santiyenin faal caligmasimin temini igin geregini
yapmak ve yaptirmak

Is sezonunda calisma seyrinin bozulmamasi icin gerekli is makinesi ve ekipman
eksiklerini belirlemek; eksiklerin giderilmesi i¢in girisimlerde bulunmak

Ihalesi yapilan ve gérevlendirildigi islerin kontrolliigiinii yapmak

Demirbas ara¢ ve gereglerin korunmasinda gerekli titizligin gosterilmesini saglamak

Tatil giinlerinde Mudiirliige ait santiyede nobetgi personeli kontrol altinda bulundurmak
Biinyesinde ¢aligan personelin ¢aligmalarini takip ve kontrol etmek

Mudiirliik igindeki diger kisimlarla uyum ve yardimlagma anlayisi i¢inde ¢aligmak

Santiye sahasi ve bina miistemilatinin genel temizligini yaptirmak

Mesai bitiminden sonra, makinelerde ve santiyede yapilmasi gereken temizlik ve

emniyet tedbirlerini kontrol etmek

Ustlerinden aldig1 emir ve gérevleri yerine getirmek

Asfalt, Beton Parke-Bordiir-Biiz Imalat Santiyesi Sorumlusu; Fen Isleri Miidiirii’ ne, ilgili
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Belediye Bagkan Yardimcisi’ na ve Belediye Bagkani’ na kars1 sorumludur.

Madde 11: Fen Isleri Cavusunun Gérev, Yetki ve Sorumluluklari:

Fen lsleri Miidiirliigii’ niin ¢calisma programlarini uygulamak

Calisan ekiplerin ¢alismalarini takip ve kontrol etmek

Islerin diizenli ve verimli sekilde yiiriitiilmesini saglamak ve gerekli tedbirleri almak

Caligmalar konusunda {istlerine rapor vermek

Birimlerin yaptiklar1 ortak ¢aligmalarda uyum ve koordinasyonu saglamak

Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirmek

Belediye sinirlari igerisinde bulunan imar yollarinin, altyapi durumuna ve yogunluguna gore

Midiirligiin emirleri dogrultusunda asfalt ve kaplamasini yaptirtmak

Beton asfalt, satih kaplama, stabilize ve toprak yollarin bakim ve onarimlarini yaptirmak

0. Kullanilan alet, edevat, ekipman ve makinelerin calisir durumda olmalarimi saglamak ve is

giivenliklerini aldirmak

11. Giinliik ¢alisma programlarini1 uygulamak ve ¢alismalar hakkinda {istlerine rapor vermek

12. Asfalt i¢in gerekli malzeme miktarini tespit etmek ve temini i¢in santiye ile irtibath bir sekilde
takibini yapmak

13. Asfalt islerinde calisan iscilerin ¢aligmalarini takip ve kontrol etmek; islerin diizenli ve verimli bir
sekilde yiiriitiilmesini saglamak

14. Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirmek

Boo~Noo~LDE

Madde 12: Bekgilerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:
1. Bekledigi, bakmakla miikellef oldugu santiye, daire, depo, garaj, tesis ve binanin her
tiirlii muhafazasindan ve yangindan korunmasindan sorumludur.
2. Gorev esnasinda meydana gelen olay ve durumlart amirine bildirir.
3. Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirir.
4. Midiir ve Bagkanligin verdigi diger gorevleri yapmak.

Madde 13: Soforlerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:

Araclar1 daima goreve hazir halde bulundurmak

Araglarin bakimli, su ve akaryakit ikmali durumda tutulmasini saglamak

Gorev dontisii bakimlarinin yapilmasimi saglamak

Araci, kullanma talimatlarina uygun ve giivenli bir sekilde kullanmak

Kum, cakil, ve diger malzemelerin arag ile nakliyesinde gerekli 6zeni gostermek
Arag hakkinda herhangi bir ariza durumu ortaya ¢iktigi zaman tstlerine bildirmek
Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirmek.

Miidiir ve Bagkanligin verdigi diger gorevleri yapmak

NGO~ wWNE

Madde 14: Operatorlerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar::
1. Tavsanlh Belediyesi sinirlari iginde her tiirlii altyapi ve tist yapr islerinde gérev almak
2. Fen Isleri Miidiirliigii tarafindan yiiriitiilmekte olan ham yol agma islerinde gorev almak
3. Heyelan, sel, deprem vb. doga olaylar1 sonucunda yollarda ortaya ¢ikan tas, toprak, ¢akil
gibi maddelerin yollardan arindirilmas: gérevinde bulunmak
4. 1s makinesini, kullanma talimatlarma uygun olarak ve itina ile kullanmak; gerekli
guvenlik tedbirlerini almak
Is makinesini daima géreve hazir halde bulundurmak
Is makinesinin gérev doniisii bakimimi yapmak
Is makinesi hakkinda herhangi bir ariza durumu ortaya ¢1ktig1 zaman iistlerine bildirmek
Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirmek

NG
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Madde 15: iscilerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

1.

©oOoNO A W

10.
11.
12.

Belediye sinirlar igerisinde yikilmis ya da tahrip olmus bahg¢e duvarlarinin yapiminda ya
da onarilmasinda ¢aligmak

Donati yerlestirilmesinde, kalip yapiminda, beton atilmasinda ¢alismak
Parke ve bordiir déseme islerinde gérev almak

Asfalt iglerinde gorev almak

Ihtiyag duyulan yerlere duvar rmek

Cat1 bakimi ve tamirati iglerini yapmak

Caligsma alanlarindaki ingaat artiklarinin siipiiriilmesi igini yapmak
Saha ¢alismalarinda bulunmak

Esya ve malzemelerin tasinmasini saglamak

Is saghig1 ve giivenligi kurullarma riayet eder,

Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirmek.

Miidiir ve Bagkanligin verdigi diger gorevleri yapmak.

DORDUNCU BOLUM
ORTAK HUKUMLER
Tum Yoneticiler, TUm Personel

Madde 16: Tavsanh Belediye Baskanhg Biinyesindeki Yoneticilerin Genel Sorumluluklari;

1.

11.

12.

Belediye Baskani’nin ve/veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin gozetimi ve denetimi altinda ilgili
mevzuatlar geregi Miidiirliigiin; sevk ve idaresini, organize edilmesini, gerektiginde reorganize
edilmesini, Midirliik personeli arasinda gorevlerin dagitilmasini, is ve iglemlerin yeniden tanzimine
iligkin dahili diizenlemeleri yapar,

Baskanligin amaglarini ve genel politikalarimi kendi ugras alanlarimi ilgilendirdigi derecede bilir,
genel politikalarin uygulanmasint devamli olarak izler, amaglara uygunlugunu arastirir, genel
politikalarda yapilmasi gerekli degisiklikleri bildirir,

Midiirliigii i¢in, Baskanlhigin gayeleri, politikalari, biitceleri ile uyumlu hedefler, planlar, programlar
gelistirir ve verilen sorumluluga gore icraat yapar,

Bagkanligin amaglarini ve politikalarini, yonettigi ve isbirligi yaptig1 personele agiklar, en iyi sekilde
yonetmeleri igin gerekli izahat1 verir ve uygulamalar1 kontrol eder,

Gorev alani iginde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlar hazirlar. Planlarin
uygunluk ve yeterliligini devamli olarak izler, gerekiyorsa, diizeltmeye yonelik tedbirleri alir,
Mudiirliigiin islerini en kisa zamanda ve en ekonomik olarak istenen sekilde sonuglandirmak iizere
planlar,

Gelecekte dogacak ihtiyaglara cevap verebilecek sekilde elindeki malzeme, kadro, makine, igyeri ve
techizatin planlamasini yapar,

Miidiirliigiin haberlesme ve evrak akisini, iist kademelere istenen bilgileri zamaninda ulastirabilecek
ve alt kademelere kurum karar, politika ve yonetmeliklerini hakkinda zamaninda ve dogru bilgi
verebilecek sekilde planlar,

Midiirliigiin yillik faaliyet planin1 Bagkanligin stratejik hedeflerine gére hazirlar

. Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi agisindan gelismesini saglamak iizere gerektiginde

egitim talebinde bulunur,

Bagkanligin kabul ettigi yonetim ve organizasyon prensiplerini astlarina izah eder, organizasyon
icindeki konumlarimin {ist-ast ve yatay organizasyonel konumlarla iliskileri hakkinda gerekli bilgiyi
vererek ahenkle ¢caligmalarini temin eder,

Caligtirdiklar1 gorevlilerin is tariflerini ve performans kriterlerini hazirlayip Baskanliga teklif eder,
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13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.
24,
25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.
34.
35.

36.

Caligtirdiklart gorevlilerin, igboliimii esaslari dahilinde, sorumluluklarint belirler ve bu gorevleri
benimsetir,

Emrindeki elemanlara is tariflerini izah eder, is tariflerinde belirtilen gérev ve sorumluluklarin dogru
anlagilmalarini saglar,

Is tariflerinde mevcut olmayan gorevleri emrindekilere usuliince verir,

Emrindeki elemanlara gérevlerini yerine getirebilmeleri i¢in gerekli yetki delegasyonunu yapar, onlar1
inisiyatiflerini ve yetkilerini kullanmaya tesvik eder,

Midirliigiine alinacak, ayrilacak personel ile personelindeki statii degisikliklerini, Bagkanligin
personel politika ve usulleri ¢ercevesinde kontrol eder,

Yoklugunda gorevlerin aksatilmadan yiiriitiilebilmesi i¢in yerine bakacak sahsa vekélet verir ve
gorevlerini taksim eder,

Isgiiciiniin en faydali sekilde kullanilmasi ve islerin en az maliyetle yiiriitiilmesi i¢in, emrindeki
personelin gorev ve sorumluluklarini agik, se¢ik ve anlayabilecekleri sadelikte belirtir, is ve islemlerin
buna uygunlugunu denetler,

Kendisinin ve organizasyonun verimli ve etkin ¢alismasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini
devaml arttirir,

Midiirligiin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar1 ve diger
ilgili mer’i mevzuata riayeti saglar, bunlarin uygulanmasimn siirekli kontrol eder; diizeltilmesi gereken
hususlar i¢in de olumlu 6neri ve teklifleri, Belediye Baskanliginin goriisiine sunar,

Midiirliigiin - verimliliginin arttirllmasimi ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde
yiiriitiilmesini saglamak iizere, c¢alisma metotlarini gelistirmeleri i¢in astlarina mesleki yardimda
bulunur, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmeleri icin disiplini temin eder,

Astlarmin sorularini kesin olarak cevaplandirir, gereken kararlari siiratle alir ve bildirir,

Is baginda olmamas: halinde, yerine gorevini ifa edebilecek bir yardimciy yetistirir,

Haberlesmeye biiyiikk 6nem vererek, alinan kararlarin uygulayicilarina dogru bir sekilde ve siiratle
ulastirilmasini saglar,

Faaliyeti icin Belediye Baskanliginca talep edilen veya faydali gordiigii biitin raporlart sunar.
Raporlart vermeden once gerekli tetkikleri yapar ve tasdik eder, gereksiz bilgileri ayiklayarak
raporlarin kisa ve 6z olmasini saglar,

Es diizeydeki yoneticilerle koordinasyonu kurar ve kendi aralarinda halledilebilecek meseleleri
halleder,

Kendine bagli olan personelin aralarinda koordinasyon kurmalarini ve onlarin da Baskanligin
hedeflerine uygun olarak birlikte ¢calismalarini temin eder,

Mudirliigiindeki astlarinin  diger Miudiirliikkler ile yaptiklar1 ortak c¢alismalarda uyum ve
koordinasyonu saglar,

Personelinin moralini en yliksek seviyede tutarak, daha azimli calismaya, daha basarili olmaya tesvik
eder,

Personelin ¢alisma sevkini kiran ve verimini diigiiren faktorleri tespit ederek, kendi imkanlari ile
bertaraf edilebilecek veya diizeltilebilecek olanlar1 halleder, iist kademelerce alinmasi gereken
tedbirler i¢in verim diisiisii veya baska menfi sonuglar dogmadan Belediye Baskanligina miiracaat
eder,

Midurlik personelinin potansiyelinden en iyi sekilde yararlanabilmek, kendi kararlarini en isabetli
sekilde verebilmek ve kendisine bagli personelin katkilarma paralel olarak Baskanligi daha fazla
benimsemelerini saglamak amaciyla devamli surette fikir ve goriis aligverisinde bulunur,

Faaliyet planinda bulunan isleri gérev tariflerine gore calisanlarina tevzi eder.

Emirlerini is ile ilgili kendisine dogrudan bagh ¢alisanlara verir,

Emrinde calisan elemanlara 6rnek olur, bunu saglayacak sekilde, neticelerini 6nceden diisiinerek daha
sonra geri almak zorunda kalmayacagi, kolaylikla anlagilabilir, kisa ve kesin emirler verir, ancak kotii
neticeler doguracagi anlasilan emirlerini geri almaktan imtina etmez,

Gerekli gordiigli hususlarda emirlerini yazili olarak verir,
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38.
39.
40.
41.
42.
43.

44,

45.

46.

47.

48.

49.

50.

51.
52.

53.
54.
55.
56.
57.
58.
59.

60.
61.

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

ustlenir,

Mevcut faaliyet planina gore Miidiirliik faaliyetlerini kisa periyotlarla kontrol eder,

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

Alt kademelerden gelen evrak ve bilgileri kontrol eder, varsa eksikliklerin giderilmesini saglar,
Personelinin tavir ve davranislarini devamli kontrol altinda bulundurarak érnek model olusturur,
Personelin gorev tariflerindeki belirtilen isleri yerine getirip getirmedigini belirli periyotlarla kontrol
eder,

Planlardan sapmalar gosteren fiili durumlarda sapmalarin sebeplerini arastirir, diizeltici ve ileride
tekrarlanmasim 6nleyici tedbirleri alir,

Faaliyetlerin devamliligini saglamak i¢in, yapilan iglemlerle ilgili her tiirlii kaydin tutulmasini, gerekli
belgelerin diizenlenmesini ve takibini, 6nemli olan evrakin muhafaza edilmesini, bu konulardaki
mevzuat ve usullere gére hareket edilmesini temin eder. Onemini kaybeden evraki kabul edilmis
usullere gore imha eder,

Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticelerini tespit etmek ve degerlendirmek ve gerekli
tedbirleri almak icin istatistiki bilgileri tanzim eder ve/veya ettirir. Gerektiginde bu bilgileri Belediye
Bagkanligina ve ilgililere sunar,

Herhangi bir amagla yurti¢i veya yurtdist gorev seyahatine gonderildiginde, gittigi yerde yaptigi
temaslari, calismalar1 ve aldig1 sonuglart belirten 6zet, fakat kolayca anlasilabilir bir iislup ve diizende
rapor hazirlar, Belediye Baskanligina sunar

Baskanliga iligkin bilgilerin disar1 sizmamasi hususunda azami itinay1 ve dikkati gosterir,

Baskan ve amirinin uygun gorecegi her tiirlii gorevi ilgili mevzuat ve baskanlik talimatlarina gore
yerine getirir,

Bu yonetmelikte Miidiirliigiin gérev alanina iliskin olarak belirtilen tiim goérevlerin, etkin bicimde ve
biitiinliik icerisinde geciktirilmeden, ilgili mer’i mevzuata uygun icra edilmesini, denetlenmesini ve
raporlanmasini saglar,

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

Birinci sicil amiri olarak bagl personelin performansini ve ¢alismalarini1 degerlendirir,

Faaliyet sahasi ile ilgili proje ve taslaklar hazirlayip bunlar1 uygulamaya gegirebilmek icin iistlerin
onayia sunar,

Biriminin ¢alisma programinin hazirlanmasi ve ¢aligma programlarina uygun calismay1 saglar,

Gorev alanma giren konularda uygulamada ortaya ¢ikan mevzuat yetersizligi ve aksakligi ile ilgili
hususlarda inceleme ve arastirma yaparak alinmasi gereken tedbirler konusunda Bagkanlik Makamina
teklifte bulunur,

Gorevle ilgili her tiirlii i¢/dis yazismalar yapar, Bagkana, Enclimene, Meclise teklifler sunar, verilen
kararlar1 uygular,

Midiirliige gelen tiim evrakin ilgililere usuliince iletilmesini saglar,

Ekonomiklik, tretkenlik, ylksek verimlilik ve performans artirict etki olusturmak amaciyla mevzuat
ve stratejik hedefler cercevesinde dis hizmet alim yoluyla yapilmasi miimkiin olan hizmetleri uzman
0zel ve/veya tiizel kisilere usuliine uygun yaptirir,

Caliganlarinin tabi olduklar1 mevzuata uygun tezkiye, izin ve hastalik gibi islemlerini yiiriitiir, devam
durumunu takip eder ve denetler, ilgili diger birimlerle koordinasyonu saglar,

Stratejik planlamaya uygun biit¢e hazirlamak ve en ekonomik sekilde kullanmay: saglar,

Stratejik planlama ile midiirliige verilen hedefleri gerceklestirir,

Mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile Bagkanlik¢a verilen gorevleri yapar.

Madde 17: Tavsanh Belediye Baskanhgi Biinyesindeki Personelin Gorev Yetki ve Sorumluluklar

1.

Tim personel bagli bulundugu birimin gorevlerini bilmek, iizerine diisen vazifeleri bu yonetmelikte
yazsin veya yazmasin sorumluluk bilinciyle zamaninda ve dogru bir sekilde yapmak zorundadir. Is ve
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islemleri amirlerince verilen is ve emirlere, Kanun ve Yonetmeliklere, Isyeri kurallari, Belediye Etik
Kurallar1 ve genel ahlak kurallarina uymak zorundadir.

Tim personel bulunduklari ortami temiz ve diizenli tutmali, demirbas esya, ara¢ ve malzemeyi
korumalidir.

Mesai bitiminde masa tizerinde bulunan 6nemli belge ve evraklari, kage, miihiir vb. kendilerine ait
dolap ve masa gozlerine koyar ve kilitlerler.

Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel, korumak ve saklamakla gorevli evraki
kendisinden sonraki goéreve baglayan personele devretmedik¢e goérevinden ayrilamaz. Devir- teslim
cetvelleri Mudurlukte saklanir.

Tiim personel Belediye Hizmetlerinin Stratejik Plan ve programlara uygun olarak, en dogru, diizenli
bir sekilde yiiriitiilebilmesi, ortak ahengin saglanmasi igin gerekli gayreti ve en yiiksek performansi
gosterir.

Madde 18: Gérevin yiritialmesi

Mudurliiklerde gorevli tum personel, kendilerine verilen gorevleri ilgili yasa ve yonetmelikler

cergevesinde yapmak zorundadir.

BESINCi BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Madde 19: Miidiirliik birimleri arasinda isbirligi

1.
2.

Miidiirliik biinyesinde calisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon Miidiirler  tarafindan saglanir.
Bu Yonetmelikte ad1 gecen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gérevlerinden ayrilmalari
durumunda goérevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda
bulunan esyalar bir ¢izelgeye bagl olarak yeni gorevliye devir ve teslimini yapmalari zorunludur.
Devir ve teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

Madde 20:Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon

1.
2.

Miidiirliikler aras1 yazismalar Miidiiriin imzasi ile yiirtitiliir.

Midiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslar1 ve diger
sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar ilgili memur, sef, miidiir ve Bagkan Yardimcisinin parafi,
Belediye Bagkaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile yiiritiiliir.

ALTINCI BOLUM
Arsivleme ve Dosyalama

Madde 21: Arsivleme ve dosyalama

1.

2.
3.

Midiirliiklerde yapilan tiim yazigsmalarin birer sureti konularina gore tasnif edilerek ayri klasorlerde
saklanir.

Islemi biten evraklar arsive kaldirilr.

Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan miidiirliiglimiiz ¢alisanlari
sorumludur.

Madde 22: Yonetmelikte Hikim Bulunmayan Haller
Is bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine uyulur.

10
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Madde 23: Yurarluk

Bu Yonetmelik Tavsanli Belediyesi Meclis kararinin kesinlesmesi ve usuliine uygun olarak yayimlanmasi ile

ylrtirliige girer.

Madde 24: Yiritme

Bu yonetmelik hiikiimlerini Tavsanli Belediye Bagkani yiirtitiir.

Meclis Kabul Tarihi
Revize Tarihi

:05.02.2010

Karar Sayisi : 12/123-5

Karar Sayist :
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