T.C.
SARUHANLI BELEDIYE BASKANLIGI
FEN ISLERI MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tamimlar ve Temel Ilkeler

Amac ve Kapsam

MADDE 1: (1) Bu yénetmeligin amaci Saruhanli Belediye Baskanlig1 Fen Isleri
Miidiirliigii’niin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluk ile ¢alisma usul ve esaslarini
diizenlemektir.

Hukuki Dayanak

MADDE 2: (1) Bu yonetmelik, 03/07/2005 tarihli 5393 Sayili Belediye Kanununun 15.
Maddesinin (b) bendine dayanilarak diizenlenmistir.

Tanimlar

MADDE 3 : (1) Bu yonetmeligin uygulanmasinda;

a) Belediye : Saruhanli Belediyesini,

b) Baskan : Saruhanl Belediye Baskanini,

c) Baskan Yardimcisi : Belediye baskani tarafindan konuyla ilgili olarak gérevlendirilen
Saruhanli Belediye Bagkan Yardimcisini,

d) Birim : Fen Isleri Midiirliigiinii,

e) Miidiir : Birim miidiiriinii veya miidiir vekilini

f) Personel : Miidiir disindaki birim mensuplarini ifade eder.

Temel lkeler

MADDE 4 : (1) Belediye Baskanlig1 Fen Isleri Miidiirliigii tiim ¢aligmalarinda;
a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

c) Hesap verebilirlik,

d) Kurum i¢i yonetimde katilimeilik,

e) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

f) Belediye kaynaklarmin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

g) Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik,

temel ilkelerini esas alir.

IKINCI BOLUM

Kurulus ve Teskilat
Kurulus
MADDE 5 : (1)Fen Isleri Miidiirliigii 5393 sayili Belediye Kanununun 48nci ve 22.02.2007
tarihli, 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren “Belediye ve Baglh
Kuruluslar1 [le Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke Ve Standartlarina Dair Yonetmelik”
Hiikiimlerine dayanarak kurulmustur.
Teskilat
MADDE 6 : (1)Fen Isleri Miidiirliigii; Fen Isleri Biirosu, Asfalt Santiyesi ve Fen Isleri
Atdlyelerinden(marangoz,demir ,ara¢ bakim atdlyeleri gibi) olugsmaktadir.
(2) Midiirliik biinyesinde planlanan teskilatlanma yapisi asagidaki sekildedir ve bu
yonetmelikte gorev,yetki ve sorumluluklar1 diizenlenmistir.



UCUNCU BOLUM

Fen Isleri Miidiirliigiiniin Gorev ve Yetkileri

Gorev ve Yetkileri

MADDE 7: (1)

1) Belediye sinirlan igerisinde yirirliikteki imar planlarina uygun olarak yeni yollarm ilgili
midiirliikce teslim edilen sinirlara gore agilmasini saglamak,

2) Yollarin asfaltlanmasi,

3) Asfalt yollarda yapilan kazilar sonucu agilan trangelerin tstlerinin asfaltlanmasi,

4) Asfalt yama yapilmas,

5) Mevcut yollarin periyodik olarak bakim ve onariminin yapilmast,

6) Bordiir-tretuvar yapim, bakim ve onariminin yapilmasi,

7) Dogal tas, parke taslar1 veya beton parke taslari ile yol kaplamalarini yapmak,

8) Proje onay1 ve proje kesfi islemlerinin yapilmasi,

9) Thale suretiyle yapilacak islerin ihale dosyasini hazirlamak, kontrol etmek,

10) Gegici ve kesin kabulleri tanzim etmek,

11) Gerekli goriilen yerlerde duvar, set ve korkuluk yapilmasi,

12) Sorumluluk dahilindeki yollarin buzlanmaya karsi tuzlama galismalarinin yapilmas,
buzlanmis yollarin buz temizleme ¢aligmasi yapilmast,

13) Kagak kazilarin tespiti ve altyap1 ¢alismalarinin belediye kontroliinde ruhsatli olarak
yapilmasini saglamak, AYKOME ile koordineli yiiriitmek,



14) Reglaj yapilmast,

15) Poz onay1 alinmast,

16) Dogrudan teminlerinin yapilmasi

17) Yol kabul komisyonun kurulmasi islemi,

18) Belediyenin resmi insaatlarinin yapim ve onarimini bizzat yapmak veya yaptirmak,

19) Moloz v.s kaldirma islerinin yapilmasi,

20) Yollarda olusan ani ¢okmelerin tespiti ve tamirini yapmak,

21) Yol yapimina elverisli olmayan yerlerde merdiven ve korkuluk (tirabzan) yapmak,

22) Yol rehabilitasyon projeleri, kentsel tasarim, istinat duvari gibi projeleri yapmak,

23) Yol kaplama calismalar1 i¢in gerekli asfalt saglamak, ihtiyaca gore terkinin yapmak,

24) Maili indiham yapilarla ilgili tespit ve yikimi,

25) 3194 sayil1 Imar Kanunu cercevesinde imar Plani, Imar Kanunu ve Ruhsat ve eklerine
aykir1 yapilari ilgili birim tarafindan yasal is ve islemleri sonuglandirildiktan ve Fen Isleri
Miidiirliigiine intikal ettikten sonra ingaat yikimlar1 yapmak ve yaptirmak,

26) Uzerinde yap1 olmayan ¢dp, moloz v.s atilan arsalarmn dniine duvar ¢ektirmek veya
cekmek,

27) Park, yesil alan, ¢ocuk bahgesi projelerini yapmak, bunlarin yapimlarini ihale veya diger
sekillerde yapmak,

28) Her tiirlii spor tesisi, oyun alani v.s yapmak.

29) Meydan ve kavsak tanzim etmek.

30) Belediye hizmet santiyesinde, ihtiyag olan bordiir, karo imalati yapmak,

31) Belediye hizmet santiyesinde bulunan atdlyelerde (demirhane, marangozhane) imalat ve
tadilat yapmak.

32) Atdlyede yapilamayan islerin takibi yaptirilip, kontroliinii yapmak,

33) Belediye hizmetlerinin yiiriitiilmesi igin ilgili miidiirliikklerin ihtiyaci olan arag- gereg-is
makinelerinin faal olarak tutulmasi,

34) Arag-gereg-is makinelerinin bakim ve onarmalarinin yapilmasi ve muhafazasi,

35) Araglarin periyodik bakimlarmin yapilmast,

36) Diger miidiirliikklerin ihtiya¢ duydugu teknik konularda yardimci olmak,

37) Vatandaslarca verilen dilekgelerin (bakim, budama, kesim, ilaglama, sulama vb)
sonu¢landirilmasi,

38) Vatandaslarin istek ve sikayetlerini alip degerlendirmek sonucunu ilgili kisi ve kurumlara
iletmek,

39) Yollara araglarin hizint kesmek amaciyla hiz kesicilerin konulmasi, kaldirimlara
araglarin park edilmesini 6nlemek i¢in engelleyici malzeme montajinin yapilmasi taleplerini
UKOME toplantilarina iletmek,

40) Baskanlikca uygun gériilmesi halinde ilgedeki okul binalarinin insaatim, bakim ve
onarimint yapmak, okullarin bahgelerinin diizenlenmesini, asfalt ve bordiir yapilmasini, spor
sahalarinin  yapilmasini, WC’lerin tamiratlarinin, bahce duvari tamiratlarinin, ig-dis
boyalarmin yapilmasini, ¢ati onariminin yapilmasini saglamak,

41) Stok durumu ve malzeme depolarinin zamaninda kontrol edilmesini saglamak,

42) Belediyenin dogrudan ya da dolayli organize ettigi toren ve merasimler sirasinda gerekli
platform vb. kurulmasini saglamak ve anilan bu faaliyetlerin bitimini takiben bunlarin
kaldirilmasini saglamak,

43) Konusu ile ilgili hizmetleri yiiriiten; santiyede isletme ve ¢alisma sartlarini iyilestirmek,
verim arttirict tedbirleri almak, is giivenligi sartlarini saglamak ve idame ettirmek,

44) Konusu ile ilgili Belediye Gelirlerinin ve harcamalarinin tahakkuklarini yapmak, Mali
Hizmetler ile ilgili birime iletmek,

45) Yiiklenici firmalarin ve bu firmalarda gérev yapan teknik personelin is bitirme, is
deneyim ve is yonetme belgelerini tanzim etmek.



DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Fonksiyonlarin Miidiirliik I¢i Dagilim

Fen Isleri Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 8: (1)

a)Fen Isleri Miidiiriiniin Gorevleri :

1) Miidirligti Baskanlik huzurunda temsil etmek,

2) Midiirligiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu olmak,

3) Miidiirliigiin harcama yetkilisi ve Mudiirliikte ¢alisan personelin birinci sicil

amiri olup memur personelin basari ve performans degerlendirmesini saglamak,

4) Midiirligiin ¢alisma usul ve esaslarini belirleyip, programlayarak, ¢alismalarin

bu programlar dogrultusunda yiiriitiilmesini saglamak,

5) 5393 sayili Belediye Kanununun 14. maddesinde belirtilen belediyenin gorev ve
sorumluluklarindan ilge belediyelerine diisen bayindirlik hizmetlerinin icrasini

saglamak,

6) Miidiirliigiin gorevlerini yerine getirecek her tiirlii malzeme, mal, arag ve personel teminini
yasal mevzuat ¢ergevesinde saglamak,

7) Kamu kurum ve kuruluslariyla her tiirlii goriis ve yazismalar1 yapmak,

8) Alt birimlerin ¢alismalarini kontrol etmek ve yonlendirmek

9) Alt birimden gelen evraklar1 kontrol ettikten sonra onaylamak, yonlendirmek,

10) Belediye smirlari igerisindeki yollarda, yeni asfalt yapimi, mevcut ve bozulan asfaltlarin
onarilmasini ¢alismalarini kontrol etmek,

11) Alt ve istyapt hizmetlerinin gergeklestirilmesi esnasinda gerekli is makinelerinin
denetimini yapmak, hak edislerini kontrol etmek,

12) i¢ biinyede diger birimler ile yazigmalar yapmak,

13) Yapilan galigmalarda bagkan yardimcisina bilgi vermek,

14) Y1l sonu faaliyet raporlarini hazirlatmak, eksiklikleri veya problemleri riyasete sunmak,
15) Kamu hizmetine sunulacak bina ve tesislerin belirlenmesi, proje ve kesiflerin
hazirlanmasi, ingaatlarin yaptirilmasi ¢aligmalarini takip etmek ve sonuglandirmak,

16) Belediye sinirlar1 igersindeki yollarin kis aylarinda kar ve buzlanmaya kars1 ulasima agik
tutulmasi i¢in ki 6ncesi ve sirasinda yapilmasi gereken tedbirleri ekibi ile birlikte planlamak
ve takip etmek,

17) Bagkanlik makaminca talep edilen veya goriisiilen hususlar tizerine belediyenin, Saruhanlt
halkinin problemleri konusunda incelemede bulunmak, arastirma ve degerlendirmelerde
bulunmak, sonuglart ile ilgili rapor hazirlamak ve hazirlatmak,

18) Alt birimlerle rutin toplantilar yaparak islerin verimli ve diizenli olmasini saglamak,

19) Giinliik ¢alisma programinin yapilmasi ve takip edilmesi, is¢i ve memur personelin sevk
ve idare edilmesi calismalarini takip etmek, ilgili personelden gerekli bilgileri almak,

20) Hizmetlerin yerine getirilmesinde 6ncelik sirasi, belediyenin mali durumu ve

hizmetin ivediligini dikkate alarak belirlemek,

21) Personelin mesaiye riayetlerini saglamak, bunun igin gerekli tedbirleri almak,

22) ilgemizde Bayidirlik hizmeti sunan diger kurumlarin yatirimlari ile ilgili koordinasyonu
saglamak,

23) Miidiirliik emrindeki ara¢ ve is makinelerini sevk ve idare eder, ihtiyag¢ halinde

arag¢ ve is makinesi alinmasi veya kiralanmasi hususunda gerekli ¢aligmalarin

yapilmasini saglamak,

24) I¢ ve dis denetim sirasinda denetgilere bilgi, belge ve kolaylik saglamak,

25) Fen Isleri Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglamak.



b)Fen isleri Miidiiriiniin Yetkileri :

1) Miidiirliigiin islevlerine iligskin gorevlerin, Bagkanlik Makaminca uygun goriilen
programlar geregince yiiriitiilmesi i¢in karar verme, tedbirler alma ve uygulatma
yetkisi,

2) Miidiirliigiin islevlerinin yiiriitiilmesinde ihtiyag duyulan yeni tedbirlerin ve
yetkilerin alinmasi i¢in Baskanlik Makamina 6nerilerde bulunma yetkisi,

3) Miidiirliik ile ilgili yazismalarda 1.derece imza yetKisi,

4) Disiplin Amiri olarak personeline, mevzuatta dngoriilen disiplin cezalarini verme
Yetkisi,

5) Miidiirliigiine bagl kadro gérevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani
denetlemeler yapma, rastlayacagi aksakliklar1 giderme yetKisi,

6) Miidiirliikk emrinde gorev yapan personele, ilgili yonetmelik ¢ergevesinde sicil
raporu diizenlemek, 6diil ve takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri

icin bagli bulundugu Baskan Yardimcist ile Bagkanlik Makamina 6nerilerde
bulunmak yetkisi,

7) Sorumlu oldugu tiim goérevlilerin yillik izin kullanig zamanlarini tespit etme
Yetkisi,

8) Gegici siire goérevde bulunamayacagi déonemlerde, miidiirliige tayin sartlarini haiz
olan personelden birini miidiirliige vekalet etmek {izere belirleme ve makamin
onayina sunma yetKisi,

9) Birimdeki tiim gorevlilerin islevleri itibariyle gorev dagilimini yapma yetkisi,
10) Midiirligiiniin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla
haberlesme yetkisi.

c) Fen Isleri Miidiiriiniin Sorumluluklar : 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ve diger
Belediye Mevzuatinin kendisine yiikledigi gorev ve yetkilerin yerinde ve zamaninda
kullanilmasindan ve ilgili kanun ve yonetmeliklerin uygulanmasindan sorumludur.

Yol Yapim ve Bakim-Onarim Hizmetleri Biirosunun Gorevleri

MADDE 9: (1)

1) Ilge genelinde bulunan biitiin yollar1 diizenli olarak kontrol ederek bunlara ait envanteri
cikarmak, bu envantere gore bakim ve onarim gerektiren yollar i¢in yillik program
hazirlamak, malzeme talebinde bulunmak , ilgili diger kurumlarla koordinasyon saglamak
2) Asfalt kaplama ve stabilize serilmesi igslemlerinde kontrol teskilati ile koordinasyon
saglamak

3) Kendisine tahsis edilen ara¢ ve is makinelerinin bakim ve onarimlarini yaptirmak

4) Diger miidiirliiklerden talep edilen arag ve ig makineleri ile ilgili ig programini yapmak,
makine parkinda bulunan ekipmanin verimli kullanilabilmesi i¢in giinliik, haftalik ve aylik
caligma programlarini hazirlamak

5) Lokal olarak bakim ve onarim gerektiren yol ve altyapi tesislerinin bakim ve onarimlarini
gerceklestirmek,

6) Y1l sonu hedef ger¢eklesme bilgilerini ¢gikararak rapor etmek,

7) Ilge afet planinin uygulanmasi sirasinda verilecek gorevleri yerine getirmek , kar, don ve
sel baskinlarinda gerekli tedbirleri almak,

8) Arazi yollarinin iyilestirme ¢alismalarinin yapilmasini ve kontroliinii saglamak,

9) Dogal tas, parke taslari1 veya beton parke taslari ile yapilacak olan yol kaplamalarini igin
kotlama caligmasi ve imar planina uygun siirlarinin ¢akimini yapmak.

10) Kaplamasi tamamlanmis yollarda vatandastan gelen su birikintisi, gollenme gibi
problemler icin yerinde inceleme yaparak ¢ozlim iiretmek,



11) imar ve Sehircilik Miidiirliigii ile koordineli olarak yol istikametlerinin tespiti ve yol
istikametine tecaviizlii bina vb. sabit tesisleri tespit etmek,

12) Sikayet ve talepleri inceleyerek ¢oziime ulastirmak,

13) Miidiirliik¢e kendilerine bildirilen gorevleri ile ilgili ¢alismada bulunmak,

14) Calismalarinda her tiirlii glivenlik ve emniyet tedbirlerini almak,

15) Yaptiklari isi ve kullandiklar1 malzemeyi miktar, ebat, hacim v.s. giinliik olarak ayrintili
raporla Fen Isleri Miidiiriine bildirmek,

16) Bordiir, tretuvar yapim, bakim ve onarimini yapmak.

Insaat Yapim Hizmetleri Biirosunun Gérevleri

MADDE 10: (1)

1) Her tiirlii alim, yapim ve hizmet ihalelerinin kesif ve sartnamelerini hazirlamak, gerekli
onaylarini alarak Destek Hizmetleri Biirosuna iletmek,

2) Ara ve kesin hakedisleri denetim miihendisi nezaretinde tetkik etmek , hakedislerle ilgili
olarak is mahallinde gerekli incelemeleri yapmak , tespit edilen eksikleri gidermek ve yapilan
hatalar1 diizeltmek suretiyle hakedisleri onaylamak,

3) Hakedislerde siire uzatimi, ceza ve teminat kesintisi konular ile fiyat farklari hesaplarini
incelemek ve kesin seklini vermek, fiyati belli olmayan isler i¢in veya gerek goriildiigiinde
yeni fiyat analizleri olusturmak veya diger kurumlardan bu konuda yapilmis analizleri temin
etmek ve kullanmak,

4) ihale edilen islerle ilgili her tiirlii onay ve tebligat yazilarini hazirlamak ve takip etmek,
5) Yapim, hizmet vb. sozlesmeler sirasinda alinan kesin teminat mektuplarini Mali Hizmetler
Midiirliigiine teslim etmek ve dosyasina serh koyarak bilginin devamliligini saglamak,

6) Tahakkuk miizekkerelerini ve 6deme emirlerini ilgililere teblig etmek,

7) Vatandastan gelen sikayet ve talepleri inceleyerek ¢ozlime ulastirmak,

8) Yiiklenici firmalarin ve bu firmalarda gorev yapan teknik personelin ig bitirme , is deneyim
ve is yonetme belgelerini ve sicillerini tanzim etmek,

9) Miidiirligiin talimatlar1 dogrultusunda stratejik plan hazirlamak,

10) Gerekli yerlere istinat duvart ve merdivenli yol yapilmasini saglamak,

11) Istimlak edilmesi gereken gayrimenkullerin istimlaki ile ilgili olarak yetkili Miidiirliikle
isbirligi igerisinde gerekli calismalarin neticelendirilmesini saglamak,

12) Yaya ve arag trafigi ulagiminin rahatlikla saglanmasi i¢in koprii, kavsak, alt-list gecit
yapimi ve yayalastirma uygulamalari yapmak,

13) Ilge genelinde yaya ve arag trafigini diizenlemek amaciyla arastirma, etiid, proje yapmak
14) Ilgedeki okul binalarinin insaatini, bakim ve onarimimi yapmak, okullarin bahgelerinin
diizenlenmesini, asfalt ve bordiir yapilmasini, spor sahalarinin yapilmasini, tuvaletlerin
tamiratlarini, bahgce duvari ve korkuluklarin tamiratlarini, i¢-dis boyalariin yapilmasini,
cat1 onariminin yapilmasini, elektrik ve aydinlatma tamiratlarinin yapilmasini saglamak,

15) Park, meydan ve agik alanlarda aydinlatma sistemlerinin projelendirilmesi ve yapim
islerini yapmak,

16) Kentte Kres, Saglik Ocagi, Huzur Evi, Aile Danigma Merkezleri, Kiiltiir ve Sanat
Merkezleri, Belediye Hizmet Binalari, Sokak Cocuklar1 Evleri, Hayvan Hastanesi ve
Mubhtarlik binalarinin ve Bagkanlik tarafindan karar verilen diger yapilarin yapima,

tadilat ve onarimin1 yapmak veya yaptirmak,

17) Egitim ve Kiiltiir ile ilgili yurtlar ve tesislerin yapimi ve mevcut tesislerin bakim ve
onarimini yapmak veya yaptirmak,

18) llgili miidiirliiklerin talepleri dogrultusunda 3194 sayili yasa kapsaminda tehlike arz
etmesi durumunda bina, arsa vb. yapilarin ¢evresini korumaya almak,

19) Spor sahalarinin projelendirilmesi, uygulanmasi, diizenlenmesi, bakim ve onarimini
(Basket potalarinin, voleybol sahalarinin yapilmasi, soyunma odalarinin boyanmast,



demir korkuluklarinin yapilmasi v.b.) saglamak,

20) Cadde, sokak, okul ve il¢enin diger ihtiya¢ duyulan yerlerine giivenligi saglayacak,
giivenlik kameralar1 ve sistemlerini projelendirmek ve yapmak,

21) Tlgedeki tarihi mezar ve tiirbelerin etrafin1 gevirmek ve cevre diizenlemesi yapmak,

22) Y1l igerisinde yiiriitiilecek galismalarin yatirim plan ve programinin hazirlanmasini ve takip
edilerek arsivlenmesini saglamak,

23) Gerektiginde imalat ilerleme raporlarini amirlerine sunmak,

24) Yirirlikteki mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin
icra edilmesini saglamak.

Destek Hizmetleri Biirosunun Gérevleri

MADDE 11: (1)

1) Midiirliige gelen ve giden biitiin evraklar1 kaydetmek, mudiirliik ¢alismalar1 ve ihtiyaglari
ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalart yapmak , dagitimini gergeklestirmek,

2) Gelen evraklarin ilgilisine dagitimini yapmak, talep edilen islemin veya giinlii evraklarin
stiresi i¢inde neticelendirilmesi i¢in gerekli takipleri yapmak,

3) Personelle ilgili sicil (izin,rapor,ceza,miikafat,kademe ilerlemesi, tayin,terfi vb.)
dosyalarmin tanzimini yapmak, personelin 6zliik haklarini takip etmek,

4) Midiirliige ait bilgi ve belgeleri gizlilik derecelerine uygun olarak muhafaza etmek, arsiv
bilgilerini ve belgelerini ilgili yonetmelige uygun arsivlemek,

5) Belediye faaliyetlerinin tiimiinii izleyerek vatandaslardan gelen sorulara cevap ve bilgi
vermek,

7) Midiirliik ihtiyag ve harcamalart ile ilgili mali kayitlari tutmak, avans almak ve
mahsuplarin1 yapmak,

8) Miidiirliik i¢i birimler arasindaki koordinasyonu ve bilgi akisini ( belgelerle) saglamak,

9) ihale Komisyonu tarafindan yapilan veya yaptirilan biitiin islerle ilgili yazismalar1 yapmak,
onaylar1 almak,

10) Ihale kararlarini, yiiklenicilere yasal siiresi i¢inde bildirmek, sézlesme yapilmasini temin
etmek,

11) Hakedis raporlarini ve tahakkuk miizekkerelerini miidiir veya vekilinin onaymdan sonra
Mali Hizmetler Miidiirliigiine ulastirmak,

12) Toplanti, konferans vb. faaliyetlerin ¢gizelgelerini hazirlamak ve mekan temin etmek, bu
toplantilara katilimi saglamak,

13) Belediyenin faaliyet alanina giren konularla ilgili olarak yapilan yasa ve yonetmelik
degisikliklerini, belediye enciimeni ve belediye Meclisi kararlarini takip etmek, miidiir ve
personelin bilgisine sunmak,

14) Meclis ve Enclimen toplantilarinin giindemlerini takip etmek ve miidiirliigiin bu giindeme
alinmasi gereken evraklarinin hazirlanmasini saglamak,

15) Gorevli personelin hasta, izinli vb. olmasi halinde islerin aksamayacak sekilde yiirlimesini
temin etmek,

16) Iscilerin puantajlarmni tutmak,

17) Personelin ise gelis gidisini kontrol amaci ile diizenlenen defteri ve elektronik panoyu
kontrol etmek ve Miidiiriine bilgi vermek,

18) Personelin maas ve bordrosunu diizenlemek,

19) Miidiirliige giren malzemeleri miktar ve kalite, ebat v.s. yoniinden kontrol ederek teslim
almak,

20) Miidiirliigiin ihtiyact olan malzemeleri 6nceden tespit ederek temini igin talepte
bulunmak,

21) Depodan ¢ikan malzemelerin ¢ikan miktar, kullanilan yer olarak kaydini tutmak,



22) Depodaki mevcut malzeme stokunu haftalik, aylik ve yillik olarak Miidiirliige bildirmek,
23) Teknik sartnamesi Yapim Hizmetleri Midiirligiinde hazirlanmis ihale siirecini yiiriitmek,
24) Miidiirligiin yapmis oldugu dogrudan teminlere iligkin harcama talimatlarini
gergeklestirip, midiiriiniin onayima sunar ve muhasebe birimine iletilmesini saglamak,

25) Midiirliigiin yapmis oldugu ¢aligmalara iliskin harcama pusulalarini ingaat teknikerinde
onaylanmis metrajlara istinaden diizenler ve miidiiriin onayina sunmak,

26) Birimine gelen telefonlara kurum kimligine uygun olarak bakmak ve ilgililerine
aktarilmasini saglamak.

Makine ikmal Biirosunun Gorevleri

MADDE 12: (1)

1) Belediye’ye ait is makinasi, arag, binek oto, kamyon, minibiis, otobiis ve kamyonetlerin
bakim ve onarimlarini imkanlar dahilinde yaptirarak aktif hale getirilmesini saglamak,

2) Atolyede bulunan tesis makina ve teghizatlarin bakimi veya onarimlarini imkanlar
dahilinde yaptirarak aktif hale getirilmesini saglamak,

3) Birimi tarafindan yapilamayan bakim ve onarim ¢alismalarinin digsarida yapilmasini
saglamak,

4) Bakim ve onarim hizmetlerinin azami verim, asgari fire ile eksiksiz ve zamaninda
gerceklestirilmesi i¢in gerekli takip ve kontrolleri yapmak,

5) Makine ve teghizat arizalarinin en kisa zamanda giderilmesi igin gerekli islemleri takip ve
koordine etmek,

6) ilgili islerle ilgili Stok kontrollerinin ve malzeme sayimlarmin zamaninda yapilmasini
kontrol ederek sayim sonuglarina gore ihtiyag raporu hazirlamak ve onaymi almak,

7) Yedek par¢a ve malzeme standartlarinin olusturulmasi ve bu standartlara uygun
malzemelerin kullanilmasini saglamak,

8) Tiim yedek pargalarin istenen kalitede olup olmadiginin kontrol etmek ve bu ¢aligmalari
takip etmek,

9) Hizmetlerin aksamamasi i¢in gerekli yedek parca, malzeme ve bilgi akigini takip etmek,
10) Isci saglig1 ve is giivenligi igin gerekli tedbirlerin alinmasini saglamak, bu konudaki
Kanun ve yonetmeliklerle ilgili ¢alismalar yapmak,

11) Binek oto, is makinesi, kamyon, minibiis, otobiis ve kamyonetlerin periyodik
bakimlarinin yapilarak kayit altina alinmasini saglamak,

12) Binek oto, is makinesi, kamyon, minibiis, otobiis ve kamyonetlerin vize,ruhsat zorunlu
trafik sigortas: ve plaka iglemlerini ylirlitmek,

13) Fen Isleri Miidiirliigiince yapilan projeler igin gerekli elektrik ve su abonelikleri i¢in
gerekli yazigmalar1 yapmak ve aboneliklerin alinmasini saglamak,

14) Malzeme ve demirbasglari teslim almak , teslim etmek ve kontrollerini yapmak,

15) Biitiin biiro makinelerinin korunmasindan sorumlu olmak, ariza durumunda yetkili
servisle iletisime gecmek.

Park Bahce Biirosunun Gorevleri
MADDE 13: (1)

1) Ilge sinirlarindaki yesil alan ve parklarin konumlari ve biiyiikliikleriyle birlikte
cizelgelerinin hazirlanmasi saglamak,

2) Tiim yesil alan ve parklarin bakimi, dikimi ve sulamasini kontrol edip ekipleri
yonlendirmek,

3) Konusuyla ilgili Midiirliikte yapilan ihale dosyalarinin hazirlanip sonuglandirilmasi ve
kontroliinii saglamak,



4) Diizenli olarak her giin park ve yesil alanlarda denetimlerde bulunmak, kendisine bildirilen
Beyaz Masa sikayetlerini gilinliik olarak takip etmek ve sonu¢landirmak,

5) Daire i¢indeki salon bitkilerini kontrol edip bakimini yaptirmak,

6) Park bahge ile ilgili stratejik planlarin uygulanmasini saglamak,

7) Agik spor ve oyun alanlari ile yeni parklarin olusturulmasi i¢in ¢aligmalar yapmak,

8) Bozulan yesil alanlarin yenilenmesi ve yesil alanlarin olusturulmasi islerini takip etmek,
9) Cimlendirilecek alanlara funda ve bitkisel topragin serilmesi islemini denetlemek,

11) Parklardaki temizlik islerinin yapilmasini denetlemek,

12) Fidan diplerinin ¢apalanmasi ve otla miicadeleyi denetlemek,

13) Dikili tiim fidan ve ¢ali bitkilerinin mevsimlik rutin budama islemlerinin ger¢eklesmesini
saglamak,

14) Park Bahge ve yesil alanlarla ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yapilan toplantilarda
bulunmak,

15) Peyzaj projelerinin hazirlanip miidiirliigiin onayina sunulmasini saglamak ,

16) Onaylanan kesin projelerin aplikasyon, tesviye ve hazirlama islerini yapmak,

17) lgili islere ait satin alma islerini organize edip gergeklesmesini saglamak

18) Topluma agik ¢ocuk oyun alanlarinin oyun gruplarindaki tamir ve bakim galismalarini
yapmak.

18) Arazi kullaniminin gevreye uygunlugunu degerlendirmek,

19) ilge smirlarindaki yesil alanlarin sulama planini yapmak ve takip etmek

20) Kent donatilarinin tasarimlari yapmak,

21) Miidiirliik gorev alani igindeki dinlenme ve gezinti parklarinin, ¢ocuk parklart ve oyun
alanlarinin, yesil alanlarin yonetim ve denetim sistemini kurar,

22) Miidiirliik alanlari igin gerekli tiretim tasarimlar1 ve ¢alisma planlamasi yapar.Bitkisel,
donat1 ve yapisal liretimin gergeklestirilmesini saglar,

23) Yapilarin olusturulmasi, donati ve tesisatlarin montajlarinin yapilmasi iglerini yiiriitiir,
24) Kesin projelere ait sulama ve aydinlatma projelerinin hazirlanmasini saglamak.

BESINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Gelen-giden evraka yapilacak islemler

MADDE 14 : (1) Midiirliige gelen evrak dnce bilgisayara iglenip zimmet defterine
kaydedilerek ilgililerine havale edilir. Personel, evrak konusunda yapilmasi gerekli is ve
islemleri zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir

(2) Gelen ve giden evrak, ilgili kayit defterine tarih ve sayilarina gore kaydedilir. Miidiirliik
disina yazilan evrak zimmetle ilgili birime teslim edilir.

(3) Belediye birimleri arasindaki yazismalar Fen Isleri Miidiiriiniin imzas: ile yiiriitiiliir.
Belediye dis1 yazismalar Bagkan ya da gorevlendirecegi Baskan Yardimcisinin imzasi ile
yuriitilir.
Miidiirliik ici denetim

MADDE 15: Fen Isleri Miidiirii; Miidiirliigiin tiim personelini her zaman gerek gérdiigiinde
denetlemek ve ilgilileri yonlendirmek yetkisine sahiptir.
D1s denetim

MADDE 16: (1) Fen Isleri Miidiirliigii, yasalar geregi Sayistay, Icisleri Bakanlig1, ve Yargi
organlarinin denetimine tabidir.
Disiplin cezalar:

MADDE 17: (1) Fen Isleri Miidiirliigii emrinde gérev yapan tiim personelle ilgili disiplin
islemleri, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu



Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun, 4857 sayili Is Kanunu hiikiimleri ve Belediye
ile yetkili sendika arasinda imzalanan Toplu Is S6zlesmesi hiikiimlerine ve yiiriirliikteki ilgili
diger mevzuata uygun olarak yiiriitiiliir.

Yiiriirlik

MADDE 18:(1)

Bu yonetmelik Saruhanli Belediye Meclisinin kabulii tarihinde yiirtirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 19 :(1)

Bu yonetmelik hiikiimlerini Saruhanh Belediye Baskam yiiriitiir.



