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NARLIDERE BELEDIYESI
FEN iSLERi MUDURLUGU
GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI iLE CALISMA USUL VE
ESASLARINA DAIR YONETMELIK

BIRINCi BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak, Tamimlar ve Ilkeler

Amag

MADDE 1- (1) Bu ydnetmeligin amaci; Narlidere Belediye Baskanligi Fen Isleri
Midiirliigiiniin Kurulus, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar ile Calisma Usul ve Esaslarini
diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu ydnetmelik, Fen Isleri Miidiirliigiindeki personelin gorev, yetki ve
sorumluluklar ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunun 15/b, 18/m Maddeleri
ve Maddeleri ve Cumhurbagkanlig1 tarafindan Resmi Gazete’de yayimlanan Mevzuat
Hazirlama Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelikte yer alan sair hiikiimlerine istinaden
hazirlanmastir.

Tammlar
MADDE 4- (1) Bu yonetmelikte gegen;

a) Belediye : Narlidere Belediyesini,

b) Baskanlik : Narlidere Belediye Bagkanligini,

c¢) Baskan : Narlidere Belediye Baskanini

¢) Baskan Yardimcist : Fen Isleri Miidiirliigiiniin bagl bulundugu Baskan
Yardimcisini,

d) Miidiirliik : Fen Isleri Miidiirliigiinii,

e) Miidiir : Fen Isleri Miidiiriinii,

f) Personel :Sef, mihendis, memur, teknik personel, is¢i,
sozlesmeli personel ve diger personeli,

g) Meclis : Narlidere Belediye Meclisini,

g) Enclimen : Narlidere Belediye Enclimenini

h) ihale : 4734 sayil1 Kanunun 18. Maddesinde yer alan

usullerden mal veya hizmet alim1 ile yapim islerinin belli istekliler arasindan segilecek
uygun teklif sahibine birakilmasini,

1) UKOME : Ulasim Koordinasyon Merkezi, Biiyliksehir
belediyesi yasasi'na dayanilarak biiyiiksehir belediyesi blinyesinde kurulan ulasim ve
trafigin dlizenlenmesi, yolcu tagima iicretlerinin ve toplu tasima araglarinin hat ve
glizergahlarinin belirlenmesinde kararlar alan birimini,

1)AYKOME : Alt Yap1 Koordinasyon Merkezini ifade eder.
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Temel ilkeler
MADDE 5- (1) Fen Isleri Miidiirliigii, gérevlerini yerine getirirken; asagida belirtilen
temel ilkelere gore ilgili mevzuat ¢ercevesinde ¢alismalar yiiriitiiliir:

a) Miudirliik faaliyetleri, 5393 sayili Belediye Kanunu ve diger ilgili mevzuat
hiikiimleri dogrultusunda yiiriitiiliir.

b) Belediye kaynaklar1 planli, verimli ve yerinde kullanilarak, hizmetlerin en kisa
stirede ve en diisiik maliyetle sunulmasi saglanir.

¢) Miudiirliik, tiim faaliyetlerini acik, izlenebilir ve denetlenebilir bigimde yiiriitiir.
Harcamalar ve hizmet siirecleri hakkinda kamuoyu diizenli olarak bilgilendirilir.

¢) Hizmet sunumunda kisi, mahalle, sosyal statii veya bolge ayrimi1 gozetilmeksizin
esit davranilir.

d) Miidiirliik ¢alismalar, ilgili paydaslarin (vatandaslar, STK’lar, meslek odalar1 ve
diger belediye birimleri) goriisleri dikkate alinarak planlanir ve yiiriitiiliir.

e) Yapim ve bakim ¢alismalarinda ¢evreye zarar vermeyecek yontemler tercih edilir;
dogal kaynaklarin korunmasi gozetilir.

f) Hizmetlerin belirlenen siire i¢inde, teknik sartnamelere ve kalite standartlarina
uygun sekilde tamamlanmasi esastir.

g) Miidiirliik biinyesindeki tim ¢alismalarda is sagligi ve glivenligi tedbirleri alinir;
calisanlarin saglig1 ve giivenligi oncelik olarak kabul edilir.

g) Midiirliik faaliyetleri belediyenin stratejik plani, yillik performans programi ve
imar planlari ile uyumlu sekilde, diger miidiirliiklerle koordinasyon i¢inde yiiriitiiliir.

h) Hizmetlerin vatandas odakli, ulasilabilir ve ¢0zlim iiretici olmasi hedeflenir;
vatandaglardan gelen geri bildirimler degerlendirilerek stirekli iyilestirme saglanir.

IKINCI BOLUM
Teskilat, Baghlik ve Personel Yapisi

Teskilat ve Baghhk

MADDE 6- (1) Fen Isleri Miidiirliigii , 5393 sayili1 Belediye Kanunun 48. Maddesi
geregi Narlidere Belediye Meclisinin 06.04.2007 tarih ve 35 sayili karari ile kurulmustur.

(2) Midirliigiin teskilat semasindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma; miidiiriin
teklifi, ilgili bagkan yardimcisinin uygun goriisii ve Baskaninin onayiyla olusur ve yiiriirliige
girer.

(3) Fen Isleri Miidiirliigii, Ust yonetici olarak Belediye Baskanma ve Belediye
Bagkanmin gorevlendirdigi ve yetki verdigi Baskan Yardimcisina bagli olarak ¢alisir.
Belediye Bagkani tegkilat yapisini re’sen degistirmeye yetkilidir.

Personel Yapisi

MADDE 7- (1) Narlidere Belediyesi Fen Isleri Miidiirliigiiniin personel yapisi; Norm
Kadro Cetvelindeki unvan ve sayity1 asmamak iizere Miidiir, sef, mithendis, memur, teknik
personel, isci ve diger personelden olugmaktadir.

(2) Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve
Standartlarina iliskin Esaslar cercevesinde birimlerin hizmet alanlar;, gérev ve
sorumluluklarina paralel olarak ihtiya¢ duyulan nitelik ve sayida, is ve islemlerin daha etkin
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ve verimli yiiriitiilebilmesi icin Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii tarafindan gerekli
personel gorevlendirilmesi yapilir.
UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluklar

Miidiirliigiin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 8- (1) Fen lsleri Miidiirliigiiniin gérev, yetki, ve sorumluluklarma iliskim
hiikiimler asagidaki gibidir:

a) Yil igerisinde yiiriitilecek c¢alismalarin yatirnm plan ve programinin
hazirlanmasini ve takip edilerek sonuclandirilmasini saglamak,

b) Midiirliigiin ¢alisma programinin hazirlanmasini ve uygulanmasini saglamak,

¢) llgenin ihtiyaglar1 gdz 6niinde bulundurularak bina, sosyal tesis, spor alani, toplu
konut, pazaryeri, otopark saglik tesisi, mabet ve devlete ait her derecedeki okulunun insaati
ile bakim ve onarimlarin1 yapmak veya yaptirmak,

¢) Kiiltiir ve tabiat varliklar ile tarihi dokunun ve kent tarihi bakimindan 6nem
tastyan mekanlarin ve islevlerinin korunmasini saglamak. Bu amacla bakim ve onarimini
yapmak. korunmast miimkiin olmayanlar1 aslina uygun olarak yeniden insa etmek,

d) Imar plani cercevesinde yeni yollarin yapilmas: igin gerekli calismalar1 yapmak.
Mevcut yollarin imar planina uygun hale getirilmesi amaciyla, yol genisletme ve yol daraltma
calismalar1 yapmak. Mevcut yollar islerligini kaybetmemesi, islerligini kismen veya
tamamen kaybetmis yollarin tekrar isler hale getirilmesi i¢in gerekli is ve islemleri yapmak,

e) Sorumlulugu alani igerisinde yer alan yollarda trafik giivenligini ve akisini
diizenlemek,

f) Ulasimin saglikli bir bigimde devamliligini saglamak amaciyla kis aylarinda kar
ve donla miicadele ¢alismasi1 yapmak,

g) Imar planina uygun olarak yaya yiiriiyiis yollar1 kaldirimlar, refiij, kavsak yapmak
ve bunlara ait her tiirlii bakim, onarim ¢alismast yiiriitmek,

g) Yetki ve sorumluk alanina giren konularda kurum, kurulus, vatandaslar ve diger
midiirliikler tarafindan gelen talepleri degerlendirmek, gerektigi hallerde talepte bulunmak ve
bunlara iliskin yiiriirlikteki mevzuata uygun bicimde yazismalarin yapilmasiyla bunlarin
takibini saglamak,

h) Yiiriirlikteki ithale mevzuati mucibince yapim, mal, hizmet ve danismanlik alim
ithaleleri icin; ihale Oncesi hazirlik islemlerini, ihaleyi ve ihalenin sonuglandirilmasi
islemlerini yapmak,

1) Ihale yoluyla yaptirilan islerin kanun, yénetmelik ve sdzlesme hiikiimlerine uygun
olarak yiiriitiilebilmesi icin gerekli kontrolorliik gorevini yerine getirmek. Bu islere ait
O0demelerin yapilabilmesi igin gerekli olan gecici ve kesin hesaplarin yapilarak 6deme
evraklariin diizenlenmesi ve Mali Hizmetler Midiirliigiine sevk edilmesini saglamak. Gegici
kabul, kesin kabul, tasfiye vb. islemleri icin gerekli gérevlendirmeleri yaparak, komisyonlarin
kurulmasini ve gérev yapmasini sagmak,

1) Miudirliik faaliyetlerinde planlanan veya yerine getirilen calismalara iliskin;
ihtiya¢ raporu, proje, mahal listesi, 6demeye esas pursantaj listesi, teknik sartname, kesif,
metraj, tutanak vb. dokiimanlar1 olusturmak ve diizenlemek,
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j)  Midirliigiin gorevlerini yerine getirebilmesi icin gerekli olan; demirbas, is
makinesi, arag, gereg, ekipman, yedek parca kirtasiye malzemesi, is elbisesi, koruyucu is
elbisesi, yapt malzemesi ve benzerlerine yonelik; ihtiyaclar tespit ederek talep islemlerini
baslatmak, depolanmasi, sarfina yonelik is ve islemleri yapmak,

k) Miidirligiin goérevlerini yerine getirebilmesi i¢in gerekli olan insan kaynaginin
belirlenmesini ve bunu karsilamaya yonelik gerekli talebi olusturmak. Miidiirliik emrinde
gorev yapan personeli sevk ve idare etmek,

1) Calisma yerlerinin ve sartlarinin, ilgili kanun ve yonetmeliklerle belirlenen
normlara uygun hale getirilmesini, uygunlugu saglanmis olanlarinin iyilestirilmesini ve
devamliligini saglamak,

m) Gorev ve yetki alanina giren konularda, resmi veya 6zel kurul, kurum, kuruslarla,
belediyeye bagli miidiirliiklerle ortak calismalar yiiriitmeye, gerektiginde; bilgi, izin, goriis
almaya, vermeye yonelik is ve islemleri yiiriitmek,

n) Belediye hizmet binalar1 ile Belediye uhdesinde bulunan yapi ve tesislerin;
kullanim miktarlarini izlemek ve istatistiklerini tutmak, gerektiginde mevcut aboneliklerin is
ve islemlerini yapmak {izere ilgili miidiirliiklerle koordinasyon saglamak.

0) Belediye hizmet binasmnin elektrik tesisati, sihhi tesisat, dogalgaz tesisati,
kalorifer tesisati, klima tesisati, haberlesme tesisati, TV tesisati gibi bilimum tesisatlarinin;
her an giivenli, etkin ve verimli ¢alismasini saglamak, Bunun i¢in her tiirlii 6n hazirlig
yapmak ve her tiirlii tedbiri almak,

0) Belediye binasi asansorlerin ve tiim aksamlarinin; Yapimlarmi, kontrollerini,
bakimlarin1 ve gerektiginde tamirlerini usuliine goére yapmak veya yaptirmak, yetkili servis
yada firmalarla kontrol ve bakim s6zlesmesi yapmak, Asansorlerin bakim ve tamirleriyle ilgili
her tiirlii yedek parga ve ihtiya¢ duyulan diger malzemeleri usuliince temin etmekle gorevli,
yetkili ve sorumludur.

Yapim Isleri Hizmetleri

MADDE 9- (1) Fen Isleri Miidiirliigii, Yapim Isleri Hizmetlerinde; Miidiirliik
bilinyesinde yapilan ve/veya yaptirilan toplu konut, bina, tesis, pazaryeri, spor alani, otopark,
istinat duvari, sokak sagliklastirma vb. islerin yapimindan, bakim ve onarimilarim
yapmaktadir.

(2) Miidiirliik tarafindan Yapim Isleri Hizmetlerinde gerekli olan; personeli, arac-
gereci, is makinesini, yap1t malzemesini temin, sevk ve idare eder. Yapilan islerde verimliligin
ve etkinligin arttirilmasina yonelik planlamalar, uygulamalar ve denetimler yapar. Yapilan
islerin fen ve sanat kurallarina uygunlugunu saglar. Bu islerle ilgili olarak yiiriirliikte bulunan
mevzuatin uygulanmasindan ve denetlenmesinden sorumludur. Mevzuata iliskin
aykiriliklarin diizeltir, diizeltilemeyen kisimlar igin iistlerine bilgi verir, gerektigi hallerde
tutanak tutar ve raporlar hazirlamakla gorevlidir.

(3) Midiirliik tarafindan yiikleniciler araciliiyla birimin gérev ve sorumluk alanina
giren islerde, miidiirlik makami tarafindan yapilan gorevlendirmeyle kontroldrliik hizmetini
saglar. Yiikleniciler araciligryla yapilan islerde; yapilan islerin ihale dokiimani kapsaminda
sunulan proje ve mahal listelerinde belirtildigi sekliyle, yiikleniciyle imzalanan sézlesme ve
eklerine uygun olarak yapilmasini saglar. Yiklenicilerin, uygulama esnasinda yiiriirliikte
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bulunan ilgili mevzuata uymasint denetlemek ve saglamak zorundadir. Kontroldrler
hususlarda mevzuata aykiriliklarin, tespiti ve diizeltilmesinden sorumludur. Kontrolérler,
mevzuata iliskin dngoriilemeyen bir durumun ortaya ¢ikmasi halinde sozlii veya gerektigi
hallerde yazili olarak miidiire bilgi vermekle gorevlidir.

Idari Isler Hizmetleri

MADDE 10- (1) Fen isleri Miidiirliigii Idari Isler Hizmetleri faaliyetlerinde; ihale,
mali denetim, gelen-giden evrak,personel 6zliik, , gecici ve kesin hesap ile sekretarya vb.
idari islerini yiiriitmekle gorevlidir.

(2) Ihale Isleri: Miidiirliik biinyesinde 4734 sayili kamu ihale kanunu ve 2886 sayili
devlet Thale kanunu cercevesinde gerceklestirilecek olan ihalelere yonelik; ihtiyag raporlarinin
diizenlenmesi, is kalemi/is gruplarina ait tariflerinin hazirlanmasi, kesif ve metrajlarinin
cikarilmasi, teknik dokiimanlarinin olusturulmasi, fiyat arastirmalarinin yapilmasi ve bunlara
dayali olarak yaklasik maliyetin hesaplanmasiyla kanunlarm 6n gérdiigi diger ihale dncesi
evrak ve islemlerin yapilmasini saglar.

(3) Mali Denetim Islemleri: Gergeklestirilen ihalelere yonelik kontrol gorevlisi
tarafindan hazirlanan ve/veya hazirlatilan hakedis raporlarinin, ilgili kanun, yonetmelik ve
tebliglere uygunlugunu saglamak ve denetlemekle gorevlidir. Denetimin saglanmasi1 amaciyla
miidiir tarafindan bir inceleme gorevlisi atanir. Midiir tarafindan bir gorevlendirme
yapilmamasi halinde, birim y&neticisi inceleyen gorevini yiiriitiir. Inceleme gorevlisi
islemlere yonelik bir yanlishk veya eksiklik tespit etmesi halinde; diizeltmeleri kendi
yapabilecegi gibi, diizeltilmesi veya eksikliklerinin tamamlanmasi amaciyla kontrol
gorevlisine/gorevlilerine iade edebilir. Hakedis raporlar1 inceleyen gorevlisi tarafindan
onaylanarak imzalanmasindan sonra miidiirlik makaminin imz asina sunulabilir. Inceleme
gorevlisinin hakedis raporlarini sadece mevzuata uygunluk noktasindan denetleyebilir, fenni
acidan denetleme yetkisi ve sorumlulugu bulunmaz. Isin yiiriitiilmesinden sorumlu kontrol
gorevlisi, ayni zamanda inceleme gorevlisi olarak atanamaz.

(4) Gelen-Giden Evrak Islemleri: Miidiirliikle ilgili her tiirlii i¢ ve dis yazismanin
yiiriirliikte bulunan ilgili mevzuata uygun olarak yapilmasini saglar. Bu amagla miidiirliige
gelen her tiirlii yazili evrakin ilgilisine sevk edilmesi amaciyla miidiirlik makamina
sunulmasina, midiirlik makami tarafindan sevk edilen evrakin ilgilisine zimmetlenerek
teslim edilmesinden sorumludur. Miidiirliik makami veya diger miidiirliik personeli tarafindan
yapilacak olan yazili belgelerin diizenler ve/veya diizenlenmesine yardimei olur. Miidiirliik
tarafindan hazirlanmasi1 gereken, belge, rapor ve sunumlara yonelik ilgili birimlerden
bilgilerin toplanmasini, derlenmesini ve diizenlenmesini saglar.

(5) Personel Ozliik islemleri: Miidiirliik biinyesinde norm kadroda yer alan veya
hizmet alim ihalesi yoluyla ihdas edilen personelin izin, rapor, gorevlendirme vb. ozliik
islemlerine yonelik belgelerin diizenlenmesinde kurumun insan kaynaklari ve egitim
miidiirligii veya yiiklenici firmanin ilgili birimleriyle irtibat1 ve koordinasyonu saglar. Kurum
tarafindan diizenlenen egitim faaliyetlerine katilimimn saglanmasi, personelin egitim
ihtiyaglarimin tespiti edilmesini ve karsilanmasi saglamak amaciyla miidiirliik makamina
ve/veya insan kaynaklar1 ve egitim mudiirligiine bilgi verir ve talepte bulunur. Midiirliigiin
ihtiyaglaria yonelik olarak gerekli insan kaynaginin tespiti, buna bagli olarak ihtiya¢ duyulan
personelin temin edilmesi, ihtiyag¢ fazlasi personelin ihtiya¢ bulunan gorevlere/midiirliiklere
yonlendirilmesi konularinda miidiirliik makamina yardimci olur, bu konularda miidiirden
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gelen talepleri gergeklesmesini saglar. Personel devam ve mesai puantajlarini diizenlenmesini
ve denetlenmesini saglar.

(6) Calisma Ortami ve Sartlarinin Diizenlenmesi: Miidiirliik emrinde ¢alisan
personelin, gorevlerini yerine getirebilmesi ve verimliliginin arttirilabilmesi i¢in gerekli olan
masa, koltuk, telefon, bilgisayar, yazict vb. demirbaslarla; kagit, kalem, zzimba vb. kirtasiye
malzemesi ihtiyaglarinin belirlenmesini ve teminini saglar. Calisma ortamin temizligini ve
diizeninin saglamakla gorevlidir.

Yol ve Asfalt Hizmetleri

MADDE 11- (1) Fen Isleri Miidiirliigii Yol Asfalt Hizmetlerinde; Belediyenin hizmet
alan1 igerisinde yer alan her tiirli ara¢ ve yaya yollarinin yapim, bakima ve onarim
calismalarinin yiirtitiilmesinden sorumludur.

(2) Yeni Yollarin Agilmast Mevcut Yollarin Bakim ve Onariminin Yapilmasi:
Idarenin sorumluluk alan igerisinde yer alan bélgelerde imar planina uygun olarak yeni
yollarin acilmasini, agilan yollara stabilize serilmesini ve asfaltlama calismasi yapilmasi
ve/veya yaptirilmasint saglar. Mevcut yollarin imar planina uygun hale getirilmesi i¢in yol
genisletme veya daraltma calismalar1 yapar. Mevcut yollarda meydana gelen arizalarin
giderilmesini saglamak amaciyla; asfalt, asfalt yamasi calismalarim1 yerine getirmekle
gorevlidir.

(3) Diger Kurum Kuruluslarla letisim ve Koordinasyon: UKOME ve AYKOME
kararlarmin uygulanmasini, UKOME ve AYKOME ile iletisimin, koordinasyonun
yiiriitiilmesini saglar. Trafigin diizenlenmesi, yol, kaldirim, refiij, kavsak yapim isleri ile ilgili
yiriitiilen calismalarda diger kurumlarla iletisimi ve koordinasyonu saglamakla gorevli ve
sorumludur.

(4) Trafik Akisin1 Saglama ve Diizenleme: Kendi gorev ve sorumluluk alani igerisinde
yer alan bolgelerde trafik akisinin saglikli yiiriitiilebilmesi gerekli planlamalar ve
uygulamalar gergeklestirir. Gerektigi hallerde trafik akisini ve emniyetini arttirmak amaciyla
ilgili kurum ve kuruluslardan gerekli izinler alinmasi1 ve/veya bilgilendirmelerin yapilmasi
kaydiyla; hiz kesici bariyer yapilmasi, yol ayirici ¢izgilerin ¢izilmesi, delinatorlerin, trafik
isaretlerini gosteren levhalarin yerlestirilmesi vb. gorevleri yiiriitiir. Kis aylarinda kar ve donla
miicadele ¢alismalarin yiiriitmekle gérevli ve sorumludur.

(5) Yaya Yolu, Kaldirim, Refiij Kavsak Yapilmasi ve Diizenlenmesi: Belediyenin
hizmet alani igerisinde yer alan bdlgelerde imar planina uygun olarak kaldirimlarin, yaya
yiirliylis yollarinin, refiij ve kavsaklarin yapilmasi, diizenlenmesi, bakim ve onarimlarinin
yapilmasini saglar.

(6) Gerekli Kaynaklarin Temini Sevk ve Idaresi: Yol yapim calismalar ile ilgili olarak
gerekli insan kaynagi, arag, makine, yapi1 malzemesinin; temininden, {retiminden,
kullanimindan, depolanmasindan, sevk ve idaresinden sorumludur. Islerin siirekliligi
saglamak amaciyla gerekli planlamalari yapar ve yiiriitiir. Idare tarafindan bunlarin
saglamasinin rantabl veya miimkiin olmamasi1 durumunda kamu ihale mevzuati ¢er¢evesinde
temini i¢in; gerekli talebin olusturulmasini saglar. Bu sekilde ihale yoluyla gergeklestirilen
yapim, mal, danigsmanlik ve hizmet alimlarina yonelik kontrolliik islemleri yiiriitiir.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 12- (1) Fen lsleri Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluklar1 asagidaki
gibidir:

a) Belediye Baskani’nin ve/veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin gozetimi ve
denetimi altinda, mevzuat geregi Miidiirliigiin; sevk ve idaresini, organize edilmesini,
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gerektigindere-organize edilmesini, kadrolar arasinda gorevlerin dagitilmasini, is ve
islemlerin yeniden tanzimine iliskin dahili diizenlemeleri yapmak,

b) Miidiirliigii i¢in, Bagkanliin gayeleri, politikalari, biit¢eleri ile uyumlu hedefler,
planlar, programlar gelistirir ve verilen sorumluluga gore icraat yapmak,

¢) Bagkanligin amaglarin1 ve politikalarini, yonettigi ve isbirligi yaptig1 personele
aciklamak, en 1yi sekilde yonetmeleri i¢cin gerekli izahati vermek ve uygulamalar1 kontrol
etmek,

¢) Gorev alam i¢inde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlar
hazirlamak. Planlarin uygunluk ve yeterliligini devamli olarak izlemek, gerekiyorsa,
diizeltmeye yonelik tedbirleri almak,

d) Midirliiglin 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 planlamak,

e) Midirligin yillhik faaliyet planint Baskanligin stratejik hedeflerine gore
hazirlamak, faaliyet planina gore yillik biitgesini Mali Hizmetler Miidiirliigi ile koordineli
olarak hazirlamak, Baskanlikca belirlenmis zamanda teslim etmek,

f) Baskanligin kabul ettigi yonetim ve organizasyon prensiplerini astlarina izah
etmek, organizasyon ic¢indeki konumlarinin iist-ast ve yatay organizasyonel konumlarla
iligkileri hakkinda gerekli bilgiyi vererek ahenkle ¢alismalarini temin etmek,

g) Organizasyon yapisinda ve/veya is tariflerinde zamanla dogacak degisiklik
ihtiyaglarini amiri vasitasiyla Insan Kaynaklarindan sorumlu Miidiirliige bildirmek,

g) Is tariflerinde mevcut olmayan gorevleri emrindekilere usuliince vermek,

h) Yoklugunda gorevlerin aksatilmadan yiiriitiilebilmesi i¢in yerine bakmasi i¢in
birim yoneticilerden bir tanesini gérevlendirmek,

1) Kendisinin ve organizasyonun verimli ve etkin ¢alismasina yardim edecek biitiin
konularda bilgisini devamli arttirmak,

i) Midiirliiglin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig,
is metotlar1 ve diger ilgili mevzuata riayeti saglamak, bunlarin uygulanmasini siirekli kontrol
etmek; diizeltilmesi gereken hususlar i¢cin de olumlu 6neri ve teklifleri, bir {ist amirinin
goriistine sunmak,

j)  Midiirliigiin verimliliginin arttirtlmasini ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli
sekilde yiiriitiilmesini saglamak {izere, calisma metotlarini gelistirmeleri i¢in astlarina mesleki
yardimda bulunmak, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmeleri i¢in disiplini temin etmek,

k) Astlarmin sorularmi kesin olarak cevaplandirir, gereken kararlar siiratle alir ve
bildirmek,

1) Faaliyeti i¢cin amirince talep edilen veya faydali gérdiigii biitlin raporlart sunmak.
Raporlart vermeden oOnce gerekli tetkikleri yapmak ve tasdik etmek, gereksiz bilgileri
ayiklayarak raporlarin kisa ve 6z olmasini saglamak,

m) Midiirliigiindeki astlariin diger Miidiirliikler ile yaptiklart ortak calismalarda
uyum ve koordinasyonu saglamak,

n) Personelinin moralini en yliksek seviyede tutarak, daha azimli ¢alismaya, daha
basarili olmaya tesvik etmek. Personelin ¢alisma sevkini kiran ve verimini diisliren faktorleri
tespit ederek, kendi imkanlar1 ile bertaraf edilebilecek veya diizeltilebilecek olanlari

Sayfa7/11



halletmek, iist kademelerce alinmasi gereken tedbirler i¢in verim diisiisii veya baska menfi
sonuclar dogmadan amirine miiracaat etmek.

o) Midiirliik personelinin potansiyelinden en iyi sekilde yararlanabilmek, kendi
kararlarmi en isabetli sekilde verebilmek ve kendisine bagli personelin katkilarina paralel
olarak Baskanligi daha fazla benimsemelerini saglamak amaciyla devaml surette fikir ve
goriis alisverisinde bulunmak.

6) Midiirliik harcamalarinin biitceye uygunlugunu devamli kontrol altinda
bulundurmak.

p) Alt kademelerden gelen evrak ve bilgileri kontrol etmek, varsa eksikliklerin
giderilmesini saglamak.

r) Faaliyetlerin devamliligini saglamak icin, 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 etmek. Onemini
kaybeden evraki kabul edilmis usullere gore imha etmek. Gorev alanindaki faaliyetlerin
durumunu ve neticelerini tespit etmek ve degerlendirmek ve gerekli tedbirleri almak i¢in
istatistiki bilgileri tanzim etmek ve/veya ettirmek. Gerektiginde bu bilgileri amirlerine ve
ilgililere sunmak.

s) Bu yonetmelikte Midiirliigiin gorev alanina iligkin olarak belirtilen tiim
gorevlerin, etkin bicimde ve biitiinliik icerisinde geciktirilmeden, ilgili mevzuata uygun icra
edilmesini, denetlenmesini ve raporlanmasini saglamak.

s) Midiirliik personelinin ¢alismalarii degerlendirmekle gorevli; Harcama yetkilisi
olup, biitge 6deneklerinin verimli, tutumlu ve yerinde harcanmasini saglamakla

t) Faaliyet sahasi ile ilgili proje ve taslaklar hazirlayip bunlar1 uygulamaya
gecirebilmek igin iistlerin onayina sunmakla,

u) 4857 Is Kanunun 2. Maddesi ve 6331 sayili Is sagligi ve Giivenligi Kanunun 3.
maddesi 2. Bendi geregince, miidiirliigiin personelleri ve ¢alisma alanlar1 icin 6331 sayili Is
saglig1 ve Giivenligi Kanunun hiikiimlerinin uygulanmasi bakimmdan koruyucu 6nlemleri
almak

i) Stratejik planlama ile midiirliige verilen hedefleri gergeklestirmekle ;gorevli,
yetkili ve sorumludur.

Sef/Amir Gorev, Yetki ve Sorumluluklari,

MADDE 13- (1) Fen lsleri Miidiirliigiinde gorevli Sef/Amir’ler gorevlerini yerine
getirirken;

a) Birim yoneticileri, midiiriin istlerine ve astlarina karsi olan gdrev ve
sorumluklardan, kendi gorev ve yetki alanina giren hususlarda, miidiirliik makamina ve
astlarina karsi,

b) Kendi birimleri igerisinde miidiiriin bilgisi dahilinde gorev dagilimini
gerceklestirmekle,

c) Gorev ve calisma konulartyla ilgili bilgi ve belge ve raporlari, hazirlar ve
miidiirlik makamina sunmakla,

¢) 6331 sayih Is sagh@ ve Giivenligi Kanunun hiikiimlerinin uygulanmasi
bakimindan koruyucu 6nlemleri almakla,
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d) Birimin goérev ve sorumluluklarini yerine getirmesi i¢in gerekli kaynaklari talep
ve temin etmekle gorevli, yetkili ve sorumludur.

Miidiirliik Personeli Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 14- (1) Fen Isleri Miidiirliigiinde gérev yapmakta olan personel;

a) Miidiirliigiiniin gorev alam ile ilgili olarak, Baskanligin gayeleri, politikalari,
biit¢eleri ile uyumlu hedefler, planlar ve programlarin gelistirilmesinde tiim operasyonel,
teknik ve uygulamalarda amirine gerekli destegi eksiksiz vermek,

b) Baskanligin amacglarini ve genel politikalarmi, calistigt miidirliiglin ugras
alanlarini ilgilendiren boyutuyla 6grenir ve buna uygun tutum davranis sergilemek,

c) Gorev alani i¢inde bulunan faaliyetler i¢cin uzun, orta ve kisa vadeli planlarmn
hazirlanmasinda amirinin direktiflerine uygun is ve islemleri yapmak,

¢) Miidiirliigiin kendisine tevdi edilen iglerini en kisa zamanda ve en ekonomik
sekilde icra ederek sonuclandirmak,

d) Miidiirliigiin haberlesme ve evrak akisini amirinin direktifleri dogrultusunda
saglamakla,

e) Midirliiglin yillik faaliyet planini Baskanligin stratejik hedeflerine gore
hazirlanmasinda amirinin istedigi tiim is ve islemleri yapmak, yiirtitmekle,

f) Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirmek, bu amaclh etkinliklere
istekli olarak katilmak; Organizasyon yapisinda ve/veya is tariflerinde zamanla dogacak
degisiklikler i¢cin kendini gelistirmekle,

g) Isboliimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon
icerisinde caligmak,

g) Miidiirliigiin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig,
is metotlar1 ve diger ilgili mevzuata riayet etmek,

h) Midiirliigiin verimliligini arttirilmas1 ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli
sekilde yiiriitiilmesi i¢in ¢alisma metotlarini gelistirmek, genel ahlaka ve adaba uygun hareket
etmek. Faaliyeti icin amirince talep edilen veya faydali goérdiigl biitiin raporlar1 eksiksiz
hazirlamak,

1) Faaliyetlerin devamliligini saglamak i¢in, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kaydi
tutmak, gerekli belgeleri diizenlemek ve usuliine uygun muhafaza etmekle gorevli ve
sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Miidiirliigiin Uygulama Usul ve Esaslari

MADDE 15- (1) Fen Isleri Miidiirliigli; bu yonetmelikteki ilkeler ¢er¢cevesinde olmak
kaydiyla, midiirligin goérev alanina giren is ve islemleri asagida belirtilen mevzuat
hiikiimlerine uygun olarak yerine getirir. Bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde,
yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine uyulur.

a) 5216 Sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu
b) 5393 Sayili Belediye Kanunu
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c) 4734 Sayili Kamu Thale Kanunu

¢) 5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ve ikincil Mevzuatlart
d) 3194 Sayili Imar Kanunu

e) 4708 Sayil1 Yap1 Denetimi Hakkinda Kanunu

f) 3071 Sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun

g) 4982 Sayili Bilgi Edinme Kanunu

g) 6245 Sayili Harcirah Kanunu

h) 657 Sayili1 Devlet Memuru Kanunu

1) 6331 Sayili Is Sagligi ve Giivenligi Kanunu

i) 4857 Sayili Is Kanunu

j) Belediye Meclisi Calisma Yonetmeligi

k) Belediye Enciimeni Calisma Y 6netmeligi

1) Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik

m ) Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi

n) Ilgili Bakanliklarin Teblig ve Genelgeleri ve ilgili diger Mevzuat, Ortak Hiikiimler.

Hizmetlerin Koordinasyonu

MADDE 16- (1) Midiirliikler aras1 yazigsmalar Miidiirlin imzasi ile yiiriitiiliir.

(2) Miidiirliglin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve
Kuruluslari ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigsmalar; yaziy1 tanzim eden personelin,
Miidiirtin ve Baskan Yardimcisinin parafi, Belediye Bagkanimin veya yetki verdigi Baskan
Yardimcisinin imzasi ile yiiriitiiliir.

(3) Yapilan islemler ile ilgili olarak yiiriirliikkteki mevzuatlara dayanak olmak iizere,
Belediyemiz Hukuk Isleri Miidiirliigiinden veya Cevre, Sehircilik ve Iklim Degisikligi
Bakanligindan goriis alinabilir.

Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar

MADDE 17 — (1) Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklar ile diger idari hususlarda,
Narlidere Belediyesi Teskilat Yapist ve Miidiirliiklerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar ile
Hazirlanacak Yonetmelikler Hakkinda Cergeve Yonetmeligindeki hiikiimlere uyulur.

(2) Isbu Yonetmelikte yer almayan hususlarda;

a) Yiriirliikteki ilgili diger mevzuat hiikiimleri uygulanir.

b) Bu Yonetmelikte dogrudan yer almamakla birlikte, mevzuatla iliskili olarak degisen
sartlar dogrultusunda ortaya ¢ikan yeni durumlarda, Baskanlik makamindan alinacak
onaylarla caligmalar yiirtitiiliir.

Tereddiitlerin Giderilmesi
MADDE 18- (1) Bu yonetmeligin uygulanmasinda ortaya ¢ikabilecek tereddiitleri
gidermeye ve gerekli diizenlemeleri yapmaya Belediye Baskani yetkilidir.
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Yiiriirliikten Kaldirilan Yonetmelik

MADDE 19- (1) Bu yonetmeligin yiiriirlige girmesi ile Narlidere Belediye
Meclisi’nin 04.01.2021 tarih ve 2021-08 sayil1 karar1 ile kabul edilen “Narlidere Belediyesi
Gorev, Yetki ve Sorumluklart ile Calisma Usul ve Esaslar1 Yonetmeligi” yiirtirliikkten kalkar.

Yiiriirliik
MADDE 20- (1) Bu yonetmelik hiikiimleri; Narlidere Belediye Meclisince kabulii
tarihinde yliriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 21-(1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Narlidere Belediye Baskani yiirtitiir.

Baskan Katip Katip
Erman UZUN Mustafa Kemal KARABACAK Giilten ANIL DEVIREN
Belediye Baskani Meclis Uyesi Meclis Uyesi

Sayfa 11/ 11



