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BIRINCi BOLUM

Amac, Kapsam, Dayanak ve Tammlar
Amag
Madde 1: Bu ydnetmeligin amaci, Fen Isleri Miidiirliigiiniin ve bagh birimlerinin teskilat yapismi, hukuki
statiistinii, kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini belirleyerek, hizmetlerin daha
etkin ve verimli ylriitiilmesini saglamaktir.

Kapsam
Madde 2: Bu yénetmelik Tavsanl Belediye Baskanlig1 Fen Isleri Miidiirliigiiniin kurulus, gorev, yetki ve
sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak
Madde 3: Bu yonetmelik, 13.07.2007 tarih ve 25874 sayili Resmi Gazete’de yayimlanarak yiiriirliige giren
“5393 sayili Belediye Kanunu” ve ilgili diger mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar
Madde 4: Bu yonetmeligin uygulanmasinda;
a) Belediye : Tavsanh Belediye Baskanligini,
b) Baskanhk : Tavsanli Belediye Bagkanini,
c) Miidiir : 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 Miidiirliigii Belediye Baskanina ve Teskilat Semas: ile gorevlendirilen Belediye Baskan
Yardimcisina baghdir.

Tavsanli Belediye Baskanlig1 biinyesindeki ilgili miidiirliikler gérev alanina giren is ve islemlerde ilgili
mevzuat hiikiimleri ile bu yonetmelik hiikiimlerini yerine getirmek hususunda yetkili ve sorumludurlar.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Madde 6: Fen isleri Miidiirliigiiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
1. Tavsanh Belediye Baskanlig1 i¢ Kontrol Eylem Plamindaki gorev ve sorumluluklarin yerine getirilmesi
icin gerekli caligmalar1 yapmak,
2. Stratejik plana, yillik performans programina, yatirim programina ve midiirliik biitcesine uygun olarak
caligmalarmi yiiriitmek,
Miidiirligiin diger idareler nezdinde takibi gereken is ve islemlerini yiirlitmek ve sonu¢landirmak,
Miidiirliigiin faaliyet konularmna iliskin mevzuati takip etmek ve mevzuatin gereklerini siiresi
icerisinde yerine getirmek,
Miidiirliige gelen yazi ve dilekgeleri siiresi igerisinde cevaplamak,
3071 sayili kanun geregi dilek¢e yoluyla yapilan bagvurulara 30 giin i¢inde yazili bilgi vermek,
Bagkan ya da ilgili Bagkan Yardimcisinin bilgisi ve onayiyla, 4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu
cercevesinde, istisnalar digindaki bilgi ve belgeleri bagvuru sahibinin bilgisine sunmak,
8. 4734 sayilh Kamu Ihale Kanunu kapsaninda miidiirliigiin ihtiyact olan her tiirlii mal alimi, hizmet
almi ile yapim islerinin ihalelerini yapmak, hak ediglerini diizenlemek, kabullerini yaparak
sonuc¢landirmak,
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Midiirliik tarafindan yapilan iglemlere ait kayitlarin tutulmasi, arsivlenmesi, korunmasi ve
muhafazasini saglamak,

. Belediye smirlar igerisinde yiiriirliikteki imar planlarina uygun olarak yeni yollarmn yapilmasini ve

mevcut yollarin onartlmasini saglamak,

Her zaman ve her sartta yollarin ulasima agik tutulmasini saglamak; bunun igin ise ihtiyag¢ duyulan
malzemelerin zamaninda temin edilerek kullanicilara verilmesini saglamak,

Birimin ¢alisma programinin hazirlanmasi ve de ¢aligma programlarina uygun ¢aligmak,

Is programuyla ilgili hafriyat islerinin verimli yiiriitiilmesini saglamak,

Vatandaglarin istek ve sikdyetlerini alip degerlendirmek, sonucunu ilgili kisi ve kurumlarailetmek,
Fiziki ¢evre diizenlemeleri (parke tasi, bordiir, tretuvar vb.) ile ilgili isleri yiiriitmek,

Belediye sinirlari igerisinde yeni yapilan yollar asfaltlamak; mevcut ve bozulan asfaltlarin onarilmast
caligmalarmi yiirtitmek,

Bagkanlik¢a uygun goriilmesi halinde ilgedeki okul binalarinin ingaatini, bakim ve onarimini yapmak;
okullarin bahgelerinin diizenlenmesini, asfalt ve parke tasi-bordiir yapilmasini, spor sahalarmnin
yapilmasini saglamak; WC’ lerin tamiratlarimin yapilmasini, bahg¢e duvari tamiratlarinin yapilmasini,
i¢c-dig boyalarmin yapilmasini, ¢ati onarimlarinin yapilmasini saglamak,

Acilmasi gereken yeni yollarm imar planlarina uygun olarak agilmasini saglamak,

Genigletilmesi gereken yollarin genisletilmesini ve tesviyelerinin yapilmasini, mevcut yollarm imar
planina uygun hale getirilmesini saglamak,

Ihtiya¢ olmas1 durumunda yollara stabilize malzeme serilmesi ve sikistirilmasi islemlerinin
yapilmasini saglamak,

Kamu hizmetine sunulacak bina ve tesislerin belirlenmesi, proje ve kesiflerinin hazirlanmasi,
ingaatlarin yaptirilmasi i¢in gerekli ¢alismalar takip ederek sonuglandirmak,

Y1l igerisinde yiiriitiilecek ¢aligmalarin yatirim plan ve programinin hazirlanmasini ve takip edilerek
sonuc¢landirilmasini saglamak,

Ozel miilkiyet {izerinden gegirilen yollar ve altyapilarin imar planina uygun sekilde yapilmasini
saglamak,

Sorumluluk alanindaki ingaat faaliyetlerinin takip edilerek sonu¢landirilmasini saglamak,

Stok durumu ve malzeme depolarmin zamaninda kontrol edilmesini saglamak,

Uhdesinde bulunan her tiirlii is makinelerinin sevk ve idare edilmesini saglamak,

Is programu elverdigi dlciide diger birimlere gerekli arag, gere¢ ve insan kaynag: destegi saglamak,
Kacak ya da ruhsatina aykir1 yapilarin ilgili miidiirliik tarafindan yikima hazir hale getirilmesine
miiteakip yikim islemlerinde Fen Isleri Miidiirliigiine bagh isci, makine ve her tiirlii ara¢ gerecin
gonderilmesini saglayarak ilgili birimlerle uyumlu ¢aligmay1 saglamak,

Belediyenin dogrudan ya da dolayl1 organize ettigi toren ve merasimler sirasinda gerekli platform vb.
kurulmasini saglamak ve anilan bu faaliyetlerin bitimini takiben bunlarm kaldirilmasini saglamak,
Calisma programlarinin icra edilmesinde istihdam edilen insan kaynaginin sevk ve idare edilmesini
saglamak,

Altyap1 ¢aligmalarinda diger ilgili altyap: birimleri ve kuruluslari ile koordinasyonu saglamak,
Miidirliik emrinde gorevli is¢i personel ile veya ihale yoluyla asfalt kaplama ve yamaislerini yapmak,
parke tas1, bordiir, tretuvar vb. yapim ve onarimim yapmak,

Alt gecitlerin boyanmasini ve bakimini saglamak,

Acilmas gerekli yeni yollar veya yapilmasi gerekli plan tadilatlariyla alakali olarak yetkili miidiirliikle
isbirligi icerisinde yapilacak olan ¢aligmalarin neticelendirilmesini saglamak,

Birimin ve birim ¢alisanlarmin faaliyet alanlariyla iligkili taraf oldugu davalarla ilgili olarak yetkili
midiirliikle igbirligi i¢erisinde gerekli caligsmalarin neticelendirilmesini saglamak,

Mer’i mevzuat geregi Belediyenin yetki sinirlari iginde kalan alanlarda cadde, sokak, meydan vb.
yerlerde alt ve iist yapiyr yapmak, ham yollarin agilmasini saglamak, kentin imar planina uygun hale
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getirilmesini saglamak, yeniden yapilanma ¢ergevesinde ¢evre diizenlemeleri yapilmasini saglamak,
yollarin, alt gegitlerin, kdpriilerin, kiiltiir ve hizmet binalarinin yapilmasini saglamak,

. Gerekli yerlere istinat duvari ve merdivenli yol yapilmasini saglamak,

38.

Yaya ve arag trafigi ulagiminin rahatlikla saglanmasi i¢in kopri, alt gegit, {ist gegit ve yayalagtirma
uygulamalar1 yapmak,

Belediye hizmet binalarinin ve Bagkanlik tarafindan karar verilen diger yapilarin yapim isi, mevcut
olanlarn tadilat1 ve onarimini yapmak veya yaptirmak,

Egitim ve kiiltiir ile ilgili yurt ve tesislerin yapimi ve mevcut tesislerin bakim ve onarimini yapmak
veya yaptirmak,

Spor sahalarinin diizenlenmesini, bakim ve onarimini (Basketbol potalarmin, voleybol sahalarmin
yapilmasi, soyunma odalarinin boyanmasi) yapmak,

Arag filosunun her an hizmete hazir olmasi i¢in gerekli ¢aligmayi ilgili miidirlik ile koordineli
olarak yapmak, ariza ve eksikliklerin zamaninda giderilmesini saglamak,

Ilgili mer’i mevzuat hiikiimlerine gore ihale suretiyle yapilan yatirimlarda kontrol hizmetlerini
yerine getirmek,

Yol ve kavsak diizenlemeleri yapmak ve/veya yaptirmak,

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

Madde 7: Fen Isleri Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
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3.
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Bu yonetmeligin 6’nc1 maddesinde yer alan faaliyetlerin ve calismalarin yerine getirilmesinde
yetkilidir,

Mudiirliik ile ilgili ¢alismalarda birinci derecede imza yetkisine sahiptir,

Miidiirliige baglh personel arasinda gorev bolimii yapmak, izin, hastalik ve ¢ekilme gibi nedenlerle
ayrilan personelin yerine bir bagkasinin goérevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamamasi icin gerekli
Onlemleri almak,

Personelin her tiirlii 6zliik ve sosyal haklarini takip etmek,

Disiplin amiri olarak personeline mevzuatta 6n goriilen disiplin cezasi, 6diil, takdirname ve birim
icinde yer degisikligi yapmak gibi yetkilerini yerine getirmek,

Miidiirlik calismalariin belirlenen plan ve program dahilinde yiiriitiilmesini saglamak,

Personelin arasindaki uyum ve isbirligini gelistirmek, ¢caligmalarini takip etmek ve denetlemek,
Calisma verimini arttirmak amaciyla kanunlari, idari ve genel yargi kararlarim1 ve bunlarla ilgili
yayinlari satin almak, bunlara abone olmak ve personelin yararlanmasini saglamak,

Miidiirligiin ¢aligmalarint mevzuat esaslarina gore diizenlemek amaciyla her yil ¢aligma programi
hazirlamak ve bagkanlik onayina sunmak,

Baskanlik¢a onaylanan ¢aligma programinin ger¢eklesmesi igin gerekli faaliyetleri yiirtitmek,
Miidiirliikte yapilan ¢aligsmalarla ilgili olarak belli araliklarla toplantilar diizenlemek ve caligmalari
degerlendirmek,

Miidiirliige ait biitiin birimlerin ¢alismalarini izlemek, denetlemek ve personele gerekli direktifleri
vermek,

Miidiirliigiin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluglarla haberlesme ve
koordinasyon saglamak,

Midiirliigiin yillik biitcesini hazirlamak,

Kendini ve bagl olduklar1 birimin gelisimine katkida bulunmak i¢in gereken arastirmalar1 yapmak ve
amirine bilgi vermek,

Belediye baskani tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak,

5393 sayil1 Belediye Kanunu, diger mevzuat hiikiimleri ve bu yonetmelikle kendisine tevdi edilen
gorevlerin yerine getirilmesinden, yetkilerinin zamaninda ve geregince kullanilmasindan Belediye
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Baskanina ve teskilat semasi ile gorevlendirilen Belediye Bagskan Yardimcisina karsi sorumludur.

Madde 8: Miihendislerin ve Teknikerlerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

1.

©COoNoOrwWDN

11.

12.

13.

Fen Isleri Miidiirliigiiniin gérev alanina giren tiim konularda Fen Isleri Miidiiriine yardimc1 olarak
gorev yapar,

Fen Isleri Miidiirliigiiniin gérev alanma giren teknik konulu evraklar1 hazirlayip yazismalar1 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 6l¢iimleri yapar,

Hakedis raporlar1 diizenler,

Yap1 maliyet hesaplarim yapar,

Belediyemiz tarafindan yaptirilan yol, {istyapi, insaat hizmetleri vb. ¢alismalar1 takip eder,
Midirligiin yaptigi ihaleler ile ilgili olarak tiim is ve islemlerin ihale mevzuati ¢ergevesinde
yiiriitiilmesini saglamak, ihale ile ilgili yazisma ve belgelerin siirelerini takip etmek, yasal siireler
icerisinde gerekli i ve islemleri yerine getirmek.

. 6331 sayili i saghigi ve giivenligi kanunu ve ilgili diger mevzuatlar kapsaminda kendisine verilen

kisisel koruyucu donanimlar ile is kiyafetlerini kullanir,

Miidiirliige bagh ¢alisanlarin yiriittiikleri faaliyetlerde 6331 sayili is saghgi ve giivenligi kanunu ve
ilgili diger mevzuatlar kapsaminda kullanmalari gereken kisisel koruyucu donanimlar ile is
kiyafetlerinin kullanilmasini saglamak,

Kendini ve bagli olduklar1 birimin gelisimine katkida bulunmak i¢in gereken arastirmalar1 yapmak ve
amirine bilgi vermek,

Miidiiriin ve Baskanligin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Madde 9: Fen isleri Miidiirliigiinde Gorevli Memur ve Personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

1.
2.

3.
4.
5
6.

7.

Fen Isleri Miidiiriine kars1 sorumludur,

Bu yonetmeligin 6’nc1 maddesinde yer alan faaliyetlerin ve galigmalarin yerine getirilmesinden ve
kendisine tevdi edilen gorevlerin ifasindan sorumludur,

Gelen yazilar1 cevaplandirmak, evrak kayit defterine kaydini yaparak ilgiliye gonderir,

Gelen ve giden evrak dosyalarna ilgili yazilari tarih sirasina gore dosyalarma takar,

Is saghig ve giivenligi egitimlerine katilmak, risk degerlendirme sonuclarma, acil durum planlarina,
glivenlik ve saglik isaretlerine, talimatlarina uymak,

Kendini ve bagl oldugu birimin gelisimine katkida bulunmak i¢in gereken arastirmalar1 yapmak ve
amirine bilgi vermek,

Miidiiriin ve Bagkanligin verdigi diger gérevleri yerine getirmek.

Madde 10: Asfalt Santiyesi Sorumlusunun Goérev, Yetki ve Sorumluluklari

1
2.
3.

4.
S.
6

Fen Isleri Miidiiriine kars1 sorumludur,

Fen Isleri Miidiirliigiiniin ¢alisma programlarmi uygulamak,

Yillik planli iglerin aylik calisma programini hazirlamak, hazirlatmak ve Miidiirliiglin onayimna sunarak
gerceklestirilmesini saglamak,

Giinliik hizmet programlarini hazirlayip, Midiirlik onayma sunmak,

Santiyede bulunan tiim makine ve ekipmanlarin ¢alisir durumda olmasini saglamak,

Asfalt yapimi i¢in gerekli olan mucir, bitiim, mazot, gaz vb. malzemelerin stokunu goéz 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 arag-gere¢, makine ve asfalt malzemesi ihtiyacin tespit etmek; malzemenin
teminini takip etmek ve teknigine uygun sekilde isletmek,
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Isyerinde ve galisma yerlerinde trafik ve is¢i giivenligi yoniinden ihtiyag duyulan her tiirlii tedbirin
alimmasini saglamak,

Tiim makine, ara¢ ve ekipmanlarmn periyodik bakimlarini zamaninda yaptirmak,

Plent ¢alismadigi giinlerde (6zellikle kis sezonunda) komple bakim islerini yapmak veya yaptirmak,
Ozellikle asfalt sezonu olan yaz aylarinda santiyenin faal calismasinin temini i¢in ihtiya¢ duyulan
caligmalar1 ygpmek ve yaptirmak,

Is sezonunda calisma seyrinin bozulmamast igin gerekli is makinesi ve ekipman eksiklerini belirlemek;
eksiklerin giderilmesi i¢in girisimlerde bulunmak,

Thalesi yapilan ve gorevlendirildigi islerin kontrolliigiinii yapmak,

Demirbag arag ve gereglerin korunmasinda gerekli titizligin gosterilmesini saglamak,

Tatil giinlerinde Miidiirliige ait santiyede ndbetgi personeli kontrol altinda bulundurmak,

Biinyesinde ¢alisan personelin ¢aligmalarini takip ve kontrol etmek,

Midiirliik i¢indeki diger kisimlarla uyum ve yardimlagma anlayisi iginde ¢aligmak,

Santiye sahasi ve bina miistemilatimin genel temizligini yaptirmak,

Mesai bitiminden sonra, makinelerde ve santiyede yapilmasi gereken temizlik ve emniyet tedbirlerini
kontrol etmek,

6331 sayili i saghigi ve giivenligi kanunu ve ilgili diger mevzuatlar kapsaminda kendisine verilen
kisisel koruyucu donanimlar ile is kiyafetlerini kullanir,

Kendisine bagh c¢alisanlarin yiiriittiikleri faaliyetlerde 6331 sayili is saglig1 ve giivenligi kanunu ve
ilgili diger mevzuatlar kapsaminda kullanmalar1 gereken kisisel koruyucu donanimlar ile is
kiyafetlerinin kullanilmasini saglamak,

Ustlerinden aldig1 emir ve gérevleri yerine getirmek,

Asfalt, Beton Parke-Bordiir-Biiz Imalat Santiyesi Sorumlusu, Fen Isleri Miidiiriine, ilgili Belediye
Bagkan Yardimcisina ve Belediye Baskanina karsi sorumludur.

Madde 11: Fen isleri Cavusunun Gérev, Yetki ve Sorumluluklar
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©w

10.

11.
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15.

Fen Isleri Miidiiriine kars1 sorumludur,

Fen Isleri Miidiirliigiiniin ¢alisma programlarmi uygulamak,

Ekiplerin ¢alismalarmni takip ve kontrol etmek,

Islerin diizenli ve verimli sekilde yiiriitiilmesini saglamak ve gerekli tedbirleri almak,

Calismalar konusunda {istlerine rapor vermek,

Glinliik ¢alisma programlarini uygulamak ve ¢aligmalar hakkinda {istlerine rapor vermek,

Birimlerin yaptiklar1 ortak calismalarda uyum ve koordinasyonu saglamak,

Kullanmilan alet, edevat, ekipman ve makinelerin c¢alisir durumda olmalarmi saglamak ve is
giivenliklerini aldirmak,

Yiriitiilen faaliyetler ile ilgili olarak ihtiya¢ duyulan malzeme miktarini tespit etmek ve temini i¢in
diger igyerleri ve birimlerle irtibat kurarak takibini yapmak,

Yiiriitilen faaliyetler ile ilgili olarak ¢alisan iscilerin galigmalarmi takip ve kontrol etmek, islerin
diizenli ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

Giinliik ¢caligmalarda ihtiya¢ duyulmasi halinde, trafik giivenligini saglamak adina Zabita Midiirligii
ile koordineli olarak gerekli trafik emniyetini almak ve/veya aldirmak,

6331 sayili i saglig1 ve gilivenligi kanunu ve ilgili diger mevzuatlar kapsaminda kendisine verilen
kisisel koruyucu donanimlar ile is kiyafetlerini kullanir,

Kendisine bagli ¢alisanlarm yiiriittiikleri faaliyetlerde 6331 sayili is saglig1 ve giivenligi kanunu ve
ilgili diger mevzuatlar kapsaminda kullanmalar1 gereken kigisel koruyucu donanmimlar ile is
kiyafetlerinin kullanilmasini saglamak,

Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirmek,

Midiiriin ve Bagkanligin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.
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Madde 12: Bekcilerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

1.
2.

3.
4.

5.
6.

Fen Isleri Miidiiriine kars1 sorumludur,

Bekledigi, bakmakla miikellef oldugu santiye, daire, depo, garaj, tesis ve binanin her tiirli
muhafazasindan ve yangindan korunmasindan sorumludur,

Gorev esnasinda meydana gelen olay ve durumlar1 amirine bildirir,

6331 sayili is saglign ve giivenligi kanunu ve ilgili diger mevzuatlar kapsaminda

kendisine verilen kisisel koruyucu donanimlar ile ig kiyafetlerini kullanir,

Ustlerinden aldig1 emir ve gérevleri yerine getirir,

Midiir ve Bagkanligin verdigi diger gorevleri yapmak.

Madde 13: Soforlerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

1.
2.
3.

S S

®©

10.
11.

12.
13.

14.

Fen Isleri Miidiiriine kars1 sorumludur,

Aracini trafik kurallarina uygun olarak kullanir,

Aracini amirlerinin verecegi talimatlar dogrultusunda istenilen giizergahlarda Trafik kanun ve

tiiziiklerine uygun olarak kullanir,

Aracin periyodik bakimini zamaninda yapar ve/veya yapilmasi i¢in birim amirine bilgi verir,

Kullandigi aracin giinliik, haftalik, aylik, Gi¢ aylik, alt1 aylik bakimlarini, aracin 6zel talimat ve bakim

talimatina uygun bir sekilde yapar veya yapilmasini saglar. Her an ise hazir durumda ve temiz olarak

bulundurur,

Aracin akaryakit ikmalini zamaninda yapar ve ise hazir bulundurur. Lastik durumunu kontrol eder,

Aracinda meydana gelen veya gelebilecek arizalari zamaninda ilgililere bildirir, 6zel beceri

gerektirmeyen kiiciik arizalar1 kendisi giderir, gideremedigi arizalar1 ilgililere haber vererek

giderilmesini saglar,

Trafik kazas1 durumunda gerekli emniyet tedbirlerini alir,

Aracin kaza yapmasi durumunda;

a. Trafik giivenligini ve akisin1 bozmayacak sekilde kazanin oldugu yerde aracini durdurur,

b. Yaralanma durumunda derhal ilk yardim yapar. Gerekirse yaralilar1 en yakin saglik kurumuna
gotliriilmesini saglar,

c. Kaza durumunu en yakin Trafik polisine ve ilgili amirine bildirir.

Tastyacag yiikii aracin kapasitesine gore yiikler,

Kendisine verilen her tiirlii malzeme ve yiikiin aracin kapasitesine uygun sekilde yiiklenmesini saglar,

gerekli onlemleri alir ve tagir, personel tagima islerinde aracina istiap haddine gore yolcu alir,

Can giivenligini gbz oniinde bulundurur ve trafik kurallarina uygun sekilde aracini kullanir.

6331 sayili is sagligi ve giivenligi kanunu ve ilgili diger mevzuatlar kapsaminda kendisine verilen

kisisel koruyucu donanimlar ile is kiyafetlerini kullanir,

Miidiirtin ve Bagkanlhigin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Madde 14: Operatorlerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

1.

2
3.
4.
5

o

Fen Isleri Miidiiriine kars1 sorumludur,

Tavsanli Belediyesi sinirlari i¢inde her tiirlii altyap1 ve Ust yapi islerinde gorev almak,

Fen Isleri Miidiirliigii tarafindan yiiriitiilmekte olan ham yol agma islerinde gorev almak,

Aracim trafik kurallarina uygun olarak kullanir,

Aracim amirlerinin verecegi talimatlar dogrultusunda istenilen giizergahlarda Trafik kanun ve
tiiziiklerine uygun olarak kullanir,

Araci periyodik bakimini1 zamaninda yapar ve/veya yapilmasi i¢in birim amirine bilgi verir,
Kullandig1 aracm giinliik, haftalik, aylik, ti¢ aylik, alt1 aylik bakimlarim, aracin 6zel talimat ve bakim
talimatina uygun bir sekilde yapar veya yapilmasim saglar. Her an ise hazir durumda ve temiz olarak
bulundurur,

Aracin gorev doniigii bakimini yapmak,
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11.
12.

13.
14.
15.

16.
17.

Aracin akaryakit ikmalini zamaninda yapar ve ise hazir bulundurur. Lastik durumunu kontrol eder,

. Aracinda meydana gelen veya gelebilecek arizalar1 zamaninda ilgililere bildirir, &zel beceri

gerektirmeyen kiiglik arizalar1 kendisi giderir, gideremedigi arizalar1 ilgililere haber vererek

giderilmesini saglar,

Trafik kazas1 durumunda gerekli tedbirleri alir,

Aracin kaza yapmasi durumunda;

a) Trafik giivenligini ve akigini bozmayacak sekilde kazanin oldugu yerde aracini durdurur,

b) Yaralanma durumunda derhal ilk yardim yapar. Gerekirse yaralilar1 en yakin saglik kurumuna
gotiiriilmesini saglar,

c) Kaza durumunu en yakin Trafik polisine ve ilgili amirine bildirir.

Heyelan, sel, deprem vb. doga olaylar1 sonucunda yollarda ortaya ¢ikan tas, toprak, ¢akil gibi

maddelerin yollardan arindirilmasi gérevinde bulunmak,

Is makinesini, kullanma talimatlarina uygun olarak ve itina ile kullanmak, gerekli giivenlik tedbirlerini

almak,

6331 sayili i saghigi ve giivenligi kanunu ve ilgili diger mevzuatlar kapsaminda kendisine verilen

kisisel koruyucu donanimlar ile is kiyafetlerini kullanir,

Ustlerinden aldig1 emir ve gérevleri yerine getirmek,

Miidiiriin ve Baskanligin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Madde 15: iscilerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1.
2.

3.
4.

o

Fen Isleri Miidiiriine kars1 sorumludur,

Isyerlerinde yiiriitiillen her tiirlii ¢alismalarda kendisine verilen isleri, gosterildigi yerde, anlatildig:
sekilde ve verilen siire i¢inde yapar,

Malzemeleri zarar gérmeyecek sekilde muhafaza eder ve bakimini yapar,

Kendisine teslim edilen alet, avadanlik, giyim esyasi, malzeme, vb. gerektigi gibi saklar, hasara
ugratmadan ve israf etmeden kullanir; gerekli bakim ve temizliklerini yapar,

Tasima veya nakliye islerinde nakledilen makine, malzeme vb.nin hasara ugramamasina dikkat eder,
6331 sayili is sagligi ve giivenligi kanunu ve ilgili diger mevzuatlar kapsaminda kendisine verilen
kisisel koruyucu donanimlar ile is kiyafetlerini kullanir,

Ustlerin yaptig1 gérev dagilimi ile kendisine tevdi edilen isleri mevzuata uygun olarak tam ve
zamaninda yapmakla sorumludurlar,

Miidiiriin ve Bagkanligin verdigi diger gérevleri yerine getirmek.

DORDUNCU BOLUM
ORTAK HUKUMLER
Tiim Yoneticiler, Tiim Personel

Madde 16: Tavsanh Belediye Baskanhig: Biinyesindeki Yoneticilerin Genel Sorumluluklari

1.

Belediye Baskaninin ve/veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin gozetimi ve denetimi altinda ilgili
mevzuatlar geregi Midiirliigiin sevk ve idaresini, organize edilmesini, gerektiginde reorganize
edilmesini, Miidiirliik personeli arasinda gorevlerin dagitilmasini, ig ve islemlerin yeniden tanzimine
iligkin diizenlemeleri yapar,

Stratejik plan hazirlanmasinda yer alir ve bu plana uygun olarak miidiirliik biitcesini hazirlar ve
ekonomik sekilde kullanilmasini saglar,

Stratejik plan ile miidiirlige verilen hedefleri gerceklestirmek iizere gerekli galigmalar1 yapar,
Bagkanligin amaglarin1 ve hedeflerini, yonettigi ve isbirligi yaptig1 personele aktarir, en iyi sekilde
uygulamalar1 i¢in gerekli agiklamalar1 yapar ve kontrol eder,

Bagkanlhigin amaclari, hedefleri, biitceleri ile uyumlu programlar gelistirir, miidiirliiglin stratejisini
belirler ve kendisine tevdi edilen gorevleri tam ve zamaninda yapar,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Gorev alani i¢inde bulunan faaliyetler i¢in kisa, orta ve uzun vadeli planlar hazirlar. Planlarin uygunluk
ve yeterliligini devamli olarak izler, gerekiyorsa diizeltmeye yonelik tedbirler alir,

Midiirliigiin islerini en kisa zamanda ve en ekonomik olarak istenen sekilde sonuglandirmak tlizere
planlar,

Midiirliigiin yillik faaliyet planin1 Bagkanligin stratejik amag¢ ve hedeflerine gore hazirlar,
Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi agisindan gelismesini saglamak tizere gerektiginde
egitim talebinde bulunur,

Bagkanlhigin kabul ettigi yonetim ve organizasyon prensiplerini astlarina izah eder, organizasyon
icindeki konumlarinin ast-iist ve yatay organizasyonel konumlarla iliskileri hakkinda gerekli bilgiyi
vererek ahenkle ¢aligmalarini saglar,

Personelin gorev tammlarini ve performans kriterlerini hazirlayip Baskanliga teklif eder, kendisine
bagli personelin performansini ve ¢alismalarim degerlendirir,

Personeline gorev tanimlarini izah eder, gérev tamimlarinda belirtilen gérev ve sorumluluklarin dogru
anlagilmasini saglar, isgiicliniin en faydali sekilde kullanilmas1 ve islerin en az maliyetle ylriitilmesi
icin, emrindeki personelin gorev ve sorumluluklarini agik, net ve anlayabilecekleri sadelikte belirtir,
is ve islemlerin buna uygunlugunu denetler. Gérev tanimlarinda olmayan gorevleri emrindekilere
usuliince verir,

Gorev ve hizmetlerin etkin ve verimli bir sekilde uygulanabilmesi i¢in gerekli onlemleri alir,
personelini sevk ve idare eder, onlari inisiyatiflerini ve yetkilerini kullanmaya tesvik eder,

Kendisine bagli personelin aralarinda koordinasyon kurmalarini ve Baskanligin hedeflerine uygun
olarak birlikte ¢alismalarim saglar, diger miidiirliikkler ile yaptiklar1 ortak ¢alismalarda isbirligi i¢inde
hareket edilmesini saglar.

Personelinin moralini en yiiksek seviyede tutarak, daha azimli ¢aligmaya, daha basarili olmaya tesvik
eder, tavir ve davramislarini devamli kontrol altinda bulundurarak 6rnek model olusturur,

Personelin ¢aligma sevkini kiran ve verimini diistiren faktorleri tespit ederek, kendi imkanlari ile
bertaraf edilebilecek veya diizeltilebilecek olanlar1 ¢6ziime kavusturur, iist kademelerce alinmasi
gereken tedbirler i¢in verim diisiisii veya baska menfi sonu¢lar dogmadan baskanliga miiracaat eder,
Personeline kolay anlasilabilir, kisa ve kesin emirler verir, gerekli goérdiigii hususlarda emirlerini yazili
olarak verebilir, verdigi gorevlerin yanlis ve/veya eksik yapilmasi durumunda sorumlulugu istlenir,
Midirligin verimliliginin arttirilmasint ve islerin daha Kkaliteli, diizenli ve siiratli sekilde
yiiriitiilmesini saglamak {izere calisma metotlar1 gelistirmeleri i¢in astlarina mesleki yardimda bulunur,
genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmeleri i¢in disiplini temin eder,

Miidiirliik personelinin potansiyelinden en iyi sekilde yararlanabilmek, kendi kararlarimi en isabetli
sekilde verebilmek ve kendisine bagli personelin baskanligin amaglarmi daha fazla benimsemelerini
saglamak amaciyla devamli surette fikir ve goriis aligverisinde bulunur, astlarinin sorularini kesin
olarak cevaplandirir, gereken kararlari siiratle alir ve bildirir,

Yoklugunda gorevlerin aksatilmadan yiiriitiilebilmesi i¢in yerine bakacak personeli yetistirmek adina
gerekli tedbirleri alir, izin rapor vb. durumlarda bu personele vekalet verir ve gorevlerini taksim eder,
Miidirliigiine alinacak, ayrilacak personel ile personelindeki statii degisikliklerini, Baskanligin
personel politika ve usulleri ¢ercevesinde yiiriitiir,

Gorev alamindaki faaliyetlerin durumunu ve neticelerini tespit etmek, degerlendirmek ve gerekli
tedbirleri almak i¢in istatistiki bilgileri tanzim eder ve/veya ettirir. Gerektiginde bu bilgileri Belediye
Baskanligina ve ilgililere sunar,

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

Herhangi bir amagla yurtigi veya yurtdisi gorev seyahatine gdnderildiginde, gittigi yerde yaptig
temaslari, ¢alismalar1 ve aldigi sonuglari belirten rapor hazirlar, Belediye Baskanli§ina sunar,
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24,

25.

26.

217.

28.

29.

Yirttiighh faaliyetlerle ilgili olarak Belediye Bagskanliginca talep edilen veya faydali gordiigii
konularda hazirladigi raporlar1 Bagskanlik Makamina sunar. Raporlari vermeden 6nce gerekli tetkikleri
yapar ve tasdik eder, gereksiz bilgileri ayiklayarak raporlarin kisa ve 6z olmasini saglar,

Midiirliigiin haberlesme ve evrak akigini, {ist kademelerce istenen bilgileri zamaninda ulastirabilecek
ve alt kademelere karar, politika ve yonetmelikleri zamaninda ve dogru aktarabilecek sekilde planlar.
Gorevle ilgili her tiirlii i¢/dis yazigsmalar1 yapar, Baskana, Enctimene, Meclise teklifler sunar, verilen
kararlar1 uygular,

Ekonomiklik, iiretkenlik, yiiksek verimlilik ve performans artirici etki olusturmak amaciyla mevzuat
ve stratejik hedefler ¢ercevesinde disaridan hizmet alim yoluyla yapilmast miimkiin olan hizmetleri
uzman &zel ve/veya tiizel kisilere usuliine uygun yaptirir,

Midiirliigiin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar1 ve diger
ilgili mer’i mevzuata riayeti saglar, bunlarin uygulanmasin siirekli kontrol eder, yetersizlik, aksaklik
ve/veya diizeltilmesi gereken hususlar i¢in oneri ve tekliflerini Bagkanliginin goriisiine sunar,
Mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile Bagkanlikca verilen gorevleri yapar.

Madde 17: Tavsanh Belediye Baskanlhig1 Biinyesindeki Personelin Gorev Yetki ve Sorumluluklar

1.

(AN

9.

10.

Bagli bulundugu birimin gorevlerini bilmek, {izerine diisen vazifeleri kanun, tiiziikk, yonetmelik,
genelge, teblig, is metotlar1 ve diger ilgili mer’i mevzuata uygun olarak zamaninda ve dogru bir sekilde
yapar,

Bulunduklar1 ortami temiz ve diizenli tutmali, demirbas esya, ara¢ ve malzemeyi korumalidir,

Mesai bitiminde masa lizerinde bulunan énemli belge ve evraklari, kase, miihiir vb. kendilerine ait
kilitli dolap ve/veya ¢ekmecede muhafaza eder,

Herhangi bir nedenle gérevinden ayrilan personel, korumak ve saklamakla sorumlu oldugu evraki
kendisinden sonra géreve baslayan personele devretmedik¢e gorevinden ayrilamaz. Devir - teslim
cetvelleri Mudiirliikte saklanir,

Belediye Hizmetlerinin Stratejik Plan ve programlara uygun olarak diizenli bir sekilde
yiiriitiilebilmesi, ortak ahengin saglanmasi igin gerekli gayreti ve en yiiksek performansi gosterir,
Goreviyle ilgili her tiirlii faaliyette 6331 sayili Is Saghgi ve Giivenligi Kanunu hiikiimleri uyarinca
gerekli tedbirleri alir,

Kisisel verilerin islenmesinde basta 6zel hayatin gizliligi olmak {izere gercek ve tiizel kisilerin temel
hak ve 6zgiirliiklerini korumak adina Kisisel Verilerin Korunmas1 Kanunu hiikiimlerine riayet eder,
Gorevlerin yerine getirilmesinde adalet, diiriistliik, saydamlik ve tarafsizlik ilkelerine zarar veren ve
toplumda giivensizlik yaratan durumlar1 ortadan kaldirmak suretiyle kamu yonetimine halkin glivenini
artirmak adina Kamu Goérevlileri Etik Davranis Ilkeleri ile Basvuru Usul ve Esaslari Hakkinda
Yonetmelik ile Tavsanli Belediye Baskanligi Kamu Gérevlileri Etik Davrams ilkeleri ile Bagvuru Usul
ve Esaslar1 Yonergesi hiikiimlerine gore hareket eder,

Hizmete 6zel, kisiye 0zel, gizli, cok gizli nitelikteki verilerin Tavsanli Belediye Bagkanlig1 Bilgi
Giivenligi Disiplin Yo6netmeligi hiikiimlerine gére gilivenligini saglar,

Mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile Baskanlik¢a verilen gorevleri yapar

Madde 18: Gorevin Yiiriitiilmesi

Miidiirliiklerde gorevli tim personel, kendilerine verilen gorevleri ilgili yasa ve yonetmelikler

cergevesinde yapmak zorundadir.

BESINCi BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Madde 19: Miidiirliik Birimleri Arasinda Isbirligi

1.

Midiirliik biinyesinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon Miidiirler — tarafindan saglanir,
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2. Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gérevlerinden ayrilmalar
durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yaz1 ve belgeler ile zimmeti altinda
bulunan esyalari bir ¢izelgeye bagl olarak yeni gérevliye devir ve teslimini yapmalari zorunludur.
Devir ve teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

Madde 20: Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon
1. Miidirlikler aras1 yazismalar Miidiiriin imzasi ile yiiriitiiliir.
2. Midirligin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslar1 ve diger
sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalari ilgili memur, sef, miidiir ve Bagskan Yardimcisinin parafi,
Belediye Bagkaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile yiiriitiliir.

ALTINCI BOLUM
Arsivleme ve Dosyalama

Madde 21: Arsivleme ve Dosyalama
1. Miidiirlikklerde yapilan tiim yazigsmalarin birer sureti konularma gore tasnif edilerek ayr1 klasorlerde
saklanir.
2. Islemi biten evraklar arsive kaldir1lir.
3. Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan miidiirliigiimiiz
calisanlar1 sorumludur.

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

Madde 23: Yiiriirliikk
Bu Yonetmelik Tavsanli Belediyesi Meclis kararinin kesinlesmesi ve usuliine uygun olarak yayimlanmasi
ile ylriirliige girer.

Madde 24: Yiiriitme
Bu yonetmelik hiikiimlerini Tavsanli Belediye Baskani yiiriitiir.
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