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T.C.
KORFEZ BELEDIYE BASKANLIGI
FEN ISLERI MUDURLUGU

GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCIi BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Madde 1- (1) Bu Yoénetmeligin amaci; Koérfez Belediye Baskanligi, Fen Isleri Miidiirliigiiniin
gorev ve caligma esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

Madde 2- (1) Bu Yénetmelik, Korfez Belediye Baskanligi, Fen Isleri Miidiirliigiiniin ¢calismalarini

kapsar.

Dayanak

Madde 3- (1) Bu Yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15.maddesinin (b) bendi ve
18.maddesinin (m) bendine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmimlar

Madde 4- (1) Bu Yonetmehgln uygulanmasinda adi gegen;

a) Belediye

b) Baskan

c) Baskan Yardimcisi
Yardimcisini,

¢) Baskanhik Makami
d) Meclis

e) Enciimen

f) Miidiir

g) Miidiirliik

g) Sef

h) Seflik

1) Birim

Birimleri,

1) Birim Sorumlusu
Sorumlularma,

j) Personel

k) Yonetmelik

Yonetmeligini ifade eder.

: Korfez Belediyesini,
: Korfez Belediye Baskanini,
: Korfez Belediyesi Fen Isleri Miidiirliigii’niin baglh bulundugu Baskan

: Korfez Belediyesi Baskanlik Makamini,

: Korfez Belediyesi Meclisini,

: Korfez Belediye Enciimenini,

: Korfez Belediyesi Fen Isleri Miidiiriinii,

: Korfez Belediyesi Fen Isleri Miidiirliigiinii,

: Korfez Belediyesi Fen Isleri Miidiirliigiine Bagli Sefleri,

: Korfez Belediyesi Fen Isleri Miidiirliigiine Bagh Seflikleri,

: Korfez Belediyesi Fen Isleri Miidiirliigii Sefliklerine Bagli Alt

: Korfez Belediyesi Fen Isleri Miidiirliigii Sefliklerine Bagli Alt Birim

: Korfez Belediyesi Fen Eleri Midiirligiinde Calisan Personeli,
: Korfez Belediyesi Fen Isleri Miidiirliigii Gorev ve Calisma



IKINCi BOLUM
Birimler ve Gorevleri

Birimler
Madde 5- (1) Midiirliik teskilat yapisi ve birimleri asagidaki gibidir:

A.MUDURLUK

B. Idari isler Sefligi
B.1 Taginir Kayit Birimi
B.2 Yazi Isleri Birimi
B.3 ISG Birimi
B.4 Arsiv Birimi
B.5 Idari Hizmetler Birimi

C.Etiit Proje ve Yap Isleri Sefligi
C.1 Harita Birimi
C.2 Proje ve Ruhsat Birimi
C.3 Insaat Kontrol Birimi
C.4 Elektrik Kontrol Birimi
C.5 Mekanik Kontrol Birimi
C.6 Kesif, Hakedis ve Kesin Hesap Birimi

C. Yol Bakim ve Onarim Sefligi
C.1 Arac ve Makina Isletme Birimi
C.2 Asfalt ve Yol Yapim Birimi
(.3 Parke ve Bordiir Yapim Birimi
C.4 Hakedis ve Kesin Hesap Birimi

D.Insaat Isleri Sefligi
D.1 Insaat Tadilat ve Tamirat Birimi
D.2 Kaynak At6lyesi Birimi
D.3 Marangoz Atdlyesi Birimi
D.4 Enerji ve Aydinlatma Isleri Birimi
D.5 Mekanik Isler Birimi
D.6 Hakedis ve Kesin Hesap Birimi

E. Aykome Sefligi
E.1 Tahakkuk Birimi
E.2 Ruhsat ve Kontrol Birimi



Miidiirliigiin Gorevleri

Madde 6- (1) Midirligiin gorevleri asagidaki gibidir:

a) Belediyemiz Fen Isleri Miidiirliigiine bagl sefliklerin calismalarini  Stratejik Plan ve
Performans Programi ¢ercevesinde koordine etmek, konulari ile ilgili tiim is ve islemleri yiiriitmek.
b) Korfez Ilce sinirlari icerisinde, Korfez Belediyesi sorumlulugundaki tiim yollarin, yapim,
bakim, onarim islerini yapmak, yaptirmak.

c) Korfez Belediyesi sorumlulugunda bulunan binalarin ilgili birimlerin talepleri dogrultusunda
yapim, bakim, onarim, tamirat ve tadilat islerini yapmak, yaptirmak.

¢) Midirliigiin kullanimina verilen is makinelerinin sevk ve idaresini yapmak.

d) Afet planinin uygulanmasi sirasinda verilecek gorevleri yerine getirmek, mevsimsel sartlara
gore sorumluluk alanlarindaki ulagim yollarinin agik tutulabilmesi i¢in ¢calismalar yapmak.

e) Korfez Belediyesince veya diger kurumlarca talep edilip baskanlik oluru alinmis yapilan veya
yaptirilacak binalarin, uygulama projelerini yapmak veya yaptirmak, yapim ihalesi, kesin hesap,
denetleme ve kontrol faaliyetlerini yiiriiterek ilgili birimlere Bagkanlik Oluru ile yazili olarak teslim
etmek.

f) llge sirlan iginde yapilacak altyap: calismalarini koordine etmek, altyapr kurumlarina ve
sahislara kazi izinleri vermek.

g) Baskanlik tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Idari Isler Sefliginin Gorevleri

Madde 7- (1) Idari Isler Sefliginin gorevleri asagidaki gibidir:

a) Sefligi ile ilgili islemleri yerine getirirken; Belediyenin Stratejik Planindaki Vizyon, Misyon,
Temel Degerler, Amag, Hedef ve Performans gostergeleri ile Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve
Yonergelere gore uygun etkin, diizenli, verimli ve hesap verebilir bir bi¢imde talimatlara ve
amirlerince verilen diger gorevleri yerine getirmek i¢in ¢alismak, ¢alisilmasini saglamak.

b) Seflige bagli personellerin is disiplini ve isbirligi i¢inde ¢alismalarin1 saglamak, aralarinda
gorev dagilimi1 yapmak ve ¢alismalarini izleyip denetlemek ve raporlamak.

c) Mudirlik ve Sefligi ile ilgili i¢ hizmet egitimlerinin belli bir plan ve program dahilinde
yapilmasini saglamak.

¢) Seflik biinyesinde yapilan islerin, mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak
yiiriitilmesinde miidiirlitk makamina karsi sorumludur.

d) Kurum, kurulus ve vatandaslar ile olan yazili ve sozlii iletisimlerde hizli, kolay, nezaketle ve
giiler yiizle hizmet verilmesini saglamak.

e) Gorev ve yetkileri ¢ergevesinde idari, mali karar ve islemlerin etkili, stiratli, verimli ve dogru
yiirlitiilmesini saglamak.

f) Sefligini temsilen toplantilara katilmak, birim i¢inde diizenli ve planli toplantilar yapilmasini
saglamak.

g) Midirliige gelen evrak, talep, dilekge, ¢6ziim masasi talebi vb. incelemek, ilgilisine havale
etmek, siiresi i¢inde gereginin yapilmasini ve cevaplandirilmasini saglamak, izlemek, raporlamak
ve kontrol etmek.

g) Diger kamu kurum ve kuruluslar ile vatandaslardan gelen sefligin calisma alam ile ilgili
talepleri ve sikayetleri degerlendirmek, siiresi i¢inde gereginin yapilmasini ve cevaplandirilmasini
saglamak.

h) Midiirligiin biitgesini hazirlamak ve onaylanan biit¢enin takibini saglamak.

1) Mudiirligin Gelir Tarife Cetvelini hazirlamak ve onaylanan tarifenin takibini saglamak.

1) Miidiir ve Sefligine bagli her tiirlii binek aracin koordinasyonunu saglamak.

Jj) Midirlik ve seflik personellerinin mesai takibini yapmak, seflik personelinin disiplin ve
diizenini saglamak.

k) Sefligine bagli ddeme emri belgelerinin siiresi i¢erisinde muhasebelestirilmesini saglamak.

I) Hizmet Alimi yoluyla ¢alistirilan binek araglarin aylik hak edislerinin kontroliinii yapmak.



m) Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine
gore sayarak, tartarak, Olgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen
taginirlart sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

n) Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim almak,
Ozellikleri nedeniyle kesin kabulleri belli bir donem kullanildiktan sonra yapilabilen sarf
malzemeleri hari¢ olmak iizere, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.
0) Tasmurlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve tasinir mal yonetim hesap cetvellerinin istenilmesi halinde tasmir kontrol
gorevlisine gondermek.

0) Tiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasinirlari ilgililere teslim etmek.

p) Tasmirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi
i¢cin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

r) Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari harcama
yetkilisine bildirmek.

S) Ambar sayimmi ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen tasinirlar1 harcama yetkilisine bildirmek.

s) Kullanimda bulunan dayanikli tasmirlart bulunduklar1 yerde kontrol etmek, sayimlarini
yapmak ve Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.
Kayitlarini tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunulmak tizere
tasinir kontrol yetkilisine teslim etmek.

t) Ambarlarinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve
noksanliklardan sorumlu olmak.

u) Ambarlarini devir ve teslim etmeden, gorevlerinden ayrilmamak.

ii) Seflikler tarafindan talep edilen, ekonomik Omriinii doldurmus olan arag, gere¢ ve is
makinelerinin hurdaya ayrilma islemlerinin ilgili birimlerle yapilmasini saglamak.

v) Midiirliige ait tiim personelin 6zliik kayitlarinin dosyalanarak tutulmasini saglamak,

y) Midiirliik personelinin giris c¢ikis saatlerinin kontroliinii yapmak, izleme raporlarinin
hazirlanarak aksayan konularla ilgili gerekli tedbirleri almak veya aldirmak.

z) Aylik personel maas puantajlari ile is¢i personelinin fazla ¢alisma saatleri ile ilgili puantaj
cetvellerini, arazi tazminati gizelgelerini hazirlamak, yazigsmalarini yapmak ve arsivlemek.

aa) Miidiirliik biinyesindeki tiim personelin dogum, 6liim, evlenme, yillik ve idari izinlerini takip
etmek, Ozliik islerinin (izin, rapor, hastane/refakat, mazeret izni vb.) kontrol ve takibinin
yapilmasini saglamak.

bb) Teknik hizmetler kampiisii i¢indeki Fen Isleri Miidiirliiiine ait idari binalarin, temizliginin
takibi, bakim, onarim ve tadilatlarinin yapilmasi, miidiirliiglin sekretarya hizmetleri, sofor
hizmetleri, cay ocagi islerinin yiiriitiilmesini saglamak ve kontrol etmek.

cc) Midiirliigiin tim yazismalarini, proje ve arsiv dosyalarini, gelen-giden ve zimmetli evrak kayit
ve dagitimmi yapmak, yaptirmak; dosyalama diizeni ve midiirliik dosyast ve tiim sefliklerin
tutanakla arsiv dosyalarinin alinarak miidiirliik arsivini olusturmak, stiresi i¢erisinde merkez arsive
gondermek.

¢¢) Her tiirlii genelge, teblig, yonetmelik ve baskanlik emirlerini ilgili tiim personele duyurmak.
dd) Miidiirliigiin Stratejik Plan ve Yillik Calisma Plani, Faaliyet Raporlar1 ve il Yatirim Takip
Sistemi programlarini hazirlamak veya hazirlatmak, kayitlarin dijital programlara veri girislerinin
yapilmasini saglamak ve izlemek.

ee) Her tiirlii mali is ve islemlerin ilgili mevzuata gore yiiriitiilmesini saglamak.

ff) Hakedis ve oOdeme belgelerinin mali agidan kontroliinii yapmak, eksik evrak varsa
tamamlatilmasini saglamak.

gg) Ihale islemlerinin tamamlanarak sdzlesmeye baglanmis yapim, hizmet veya mal alimi islerinin
sozlesme ve eklerine, sartnamelere, fen ve sanat kurallarina uygun olarak ve is programi geregince
yapilip stiresinde bitirilmesini saglamak i¢in teknik kontrolliik ve denetim hizmetlerini ilgili



mevzuat hiikiimlerine gore yapmak.

gg) Sefligine ait ihale islerinde; islerin sozlesmeleri, yer teslimleri, ara hakedisleri, gegici kabul,
kesin hesap ve kesin kabulleri ile kesin hak edislerini yapmak ve yaptirmaktan sorumludur.

hh) Yapmakla yiikiimlii oldugu islerle ilgili ihale dokiimanlarini, analizleri, birim fiyatlari, birim
fiyat tarifelerini hazirlatmak, ihalelerin yapilmasi i¢in gerekli belgeleri ilgili birime gondermek.

n) 4734 Sayili Kamu Thale Kanunu, 4735 Sayili Kamu ihale Sozlesmeleri Kanunu ve ilgili diger
kanunlar, sartnameler, yonetmelikler ve tebliglere uygun sekilde ihalesini yaparak bitirmis oldugu
thaleli islerin; her tiirlii kesin hesap, ara kesin hesap, tasfiye ve fesih kesin hesaplarinin incelenerek
tashih ve tasdikini temin etmek.

i) Sefligine ait yapilan ihalelerin tahakkuka baglanan islerin 6demelerinin yapilmasi i¢in ilgili
mudiirlige siiresi igerisinde sevk edilmesini saglamak.

jj) 4734 sayili Kamu Ihale Kanununun 21/f ve 22/d maddesi geregince pazarlik usulii ihaleleri ve
dogrudan temin islemlerini yiiriitmek ve sonuglandirmak. Ayrica, ihalesi Destek Hizmetleri
Midiirligiince gergeklestirilen tiim ihalelerin yazisma, takip ve kontrollerini yapmak.

kk) Diger Sefliklerin Kontrol, Muayene ve Kabul ile Kesin Hesap islemlerine yardimei olmak.

II) Sefligince yapilan kontrolliik hizmetlerine ait tiim Tashih ve Tasdiklerin 4734 sayili Kamu
fhale Kanunu ve Cevre, Sehircilik ve Iklim Degisikligi Bakanliginca her yil yayimlamis oldugu
veya yil igerisinde bildirdigi degisiklik teblig esaslarina gére yapmak ve yaptirmak.

mm) Midirligiin kirtasiye, mefrusat malzeme ihtiyaglarinin temin edilmesini saglamak.

nn) Fen Isleri Miidiirliigii biinyesinde, ISG Kapsaminda saglk ve giivenlik risklerine kars
yiiriitiilecek her tiirli koruyucu, onleyici ve diizeltici faaliyeti organize etmek, ISG kurul
kararlarinin ilgili sefliklerle koordinasyonunun saglanarak yaptirilmasindan yapilamayacaklari
teknik rapora baglanarak kullanim dis1 birakilmasini saglamak.

00) Calisanlarin saghigini korumak ve gelistirmek amaci ile ¢alisma alanlarinda gerekli ISG
giivenlik tedbirlerini almak, aldirmak, takip ve kontrol etmek.

00) Calisanlarin saghigint korumak ve gelistirmek amaci ile yapilacak saglik gozetimlerini, is
kiyafetleri ve koruyucu malzemelerin dagitimini yapmak, teslim belgelerinin hazirlanarak arsiv
kayitlarmin tutulmasini saglamak; kullanimini takip ve kontrol etmek, aksayan yonleri geregi i¢in
ilgili sefliklere raporlamak.

pp) Miidiirlik Personelinin is saghgi ve giivenligi egitimleri ile mesleki egitimlerini planlamak,
yapmak veya yaptirmak.

rr) Calisma ortaminin gbzetimi, ¢alisanlarin saglik gozetimi, is kazasi ve meslek hastaligi ile is
saglig1 ve giivenligine iliskin bilgilerin ve ¢alisma sonug¢larinin kayit altina alinmasindan, takip ve
denetimini saglamak.

ss) Sefliginde yiiriitillen tiim ¢alisma siirecinde; 20/06/2012 tarih ve 6331 sayili Is Saghigi ve
Giivenligi Kanunu ve bu kanunun uygulamasma iligkin ilgili yonetmelikler dogrultusunda; is
saglig1 ve glivenligi ile ilgili gerekli tiim 6nlemleri almaktan sorumludur.

ss) Afet planinin uygulanmasi sirasinda verilecek gorevleri yerine getirmek.

tt) Midiirliik tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Etiit Proje ve Yap Isleri Sefliginin Gorevleri

Madde 8- (1) Etiit Proje ve Yapi Isleri Sefliginin gorevleri asagidaki gibidir:

a) Sefligi ile ilgili islemleri yerine getirirken; Belediyenin Stratejik Planindaki Vizyon, Misyon
Temel Degerler, Amag, Hedef ve Performans gostergeleri ile Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve
Yonergelere gore uygun, etkin, diizenli, verimli ve hesap verebilir bir bicimde talimatlara uymak ve
amirlerince verilen diger gorevleri yerine getirmek icin ¢alismak, ¢alisilmasini saglamak.

b) Seflige bagl personellerin is disiplini ve isbirligi i¢inde ¢alismalarini saglamak, aralarinda
gorev dagilimi yapmak ve ¢aligmalarini izleyip, denetlemek ve raporlamak.

c) Sefligi ile ilgili i¢ hizmet egitimlerinin belli bir plan ve program dahilinde yapilmasini
saglamak.



¢) Seflik biinyesinde yapilan islerin, mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak
yiiriitilmesinden midiirliik makamina kars1 sorumludur.

d) Kurum, kurulus ve vatandaslar ile olan yazili ve sozIi iletisimlerde hizli, kolay, nezaketle ve
giiler yiizle hizmet verilmesini saglamak.

e) Gorev ve yetkileri ¢ergevesinde idari, mali karar ve islemlerin etkili, siiratli, verimli ve dogru
yiiriitiilmesini saglamak.

f) Sefligini temsilen toplantilara katilmak, birim i¢inde diizenli ve planl toplantilar yapilmasini
saglamak.

g) Birim Personellerinin devam eden g¢alismalarini izlemek, islerin zamaninda sonuglanmasini
saglamak i¢in gerekli takibi ve denetimi yapmak.

g) Seflik personelinin mesai takibini yapmak, disiplin ve diizenini saglamak, uygunsuz
durumlarla ilgili gerekli tedbirleri almak, tist amirine bildirmek.

h) Midirlige gelen evrak, talep, dilekge, ¢6ziim masasi talebi vb. incelemek, ilgilisine havale
etmek, siiresi i¢inde gereginin yapilmasini ve cevaplandirilmasini saglamak.

1) Diger kamu kurum ve kuruluslan ile vatandaglardan gelen sefligin calisma alani ile ilgili
talepleri ve sikdyetleri degerlendirmek, siiresi i¢cinde gereginin yapilmasini ve cevaplandirilmasini
saglamak.

i)  Seflik biinyesinde kullanilan araglarin koordinasyonunu saglamak.

J) Sefligine bagli 6deme emri belgelerinin siiresi icerisinde muhasebelestirilmesini saglamak.

k) Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlart bulunduklart yerde kontrol etmek, sayimlarini
yapmak ve Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.

[) Kullamimlarinda olan Tasinir ve Tasinmazlarin kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri
nedeniyle meydana gelen kayip ve noksanliklardan sorumlu olmak.

m) Ambarlarini devir ve teslim etmeden, gorevlerinden ayrilmamak.

n) Seflik personelinin giris ¢ikis saatlerinin kontroliinii yapmak, izleme raporlarinin hazirlanarak
aksayan konularla ilgili gerekli tedbirleri almak veya aldirmak.

0) Seflik biinyesindeki tiim personelin dogum, 6liim, evlenme, yillik ve idari izinlerinin idari isler
Sefligi ile takip etmek, ozlik islerinin (izin, rapor, hastane/refakat, mazeret izni vb.) kontrol ve
takibinin yapilmasini saglamak.

0) Sefligin tiim yazigmalarini, proje ve arsiv dosyalarini, gelen-giden ve zimmetli evrak kayit ve
dagitimim1 yapmak, yaptirmak; dosyalama diizeni olusturmak. Seflik arsiv dosyalarinin tutanakla
miudiirliik arsivine teslim etmek.

p) Her tiirlii genelge, teblig, yonetmelik ve bagkanlik emirlerini ilgili personele duyurmak.

r) Her tiirli mali is ve iglemlerin ilgili mevzuata gore yiiriitiilmesini saglamak.

s) Hakedis ve Odeme belgelerinin idari ve mali agidan kontroliinii yapmak, eksik varsa
diizeltilmesini ve tamamlatilmasini saglamak.

s) Ihale islemlerinin tamamlanarak sdzlesmeye baglanmis yapim, hizmet veya mal alimi islerinin
sOzlesme ve eklerine, sartnamelere, fen ve sanat kurallarina uygun olarak ve ig programi geregince
yapilip siiresinde bitirilmesini saglamak icin teknik kontrolliik ve denetim hizmetlerini ilgili
mevzuat hiikiimlerine gore yapmak.

t) Sefligine ait ihale islerinde; islerin sdzlesmeleri, yer teslimleri, ara hakedisleri, gegici kabul,
kesin hesap ve kesin kabulleri ile kesin hak edislerini yapmak ve yaptirmak.

u) 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu, 4735 Sayili Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu ve ilgili diger
kanunlar, sartnameler, yonetmelikler ve tebliglere uygun sekilde ihalesini yaparak bitirmis oldugu
thaleli islerin; her tiirlii kesin hesap, ara kesin hesap, tasfiye ve fesih kesin hesaplarinin incelenerek
tashih ve tasdikini temin etmek.

ii) Sefligine ait yapilan ihalelerin tahakkuka baglanan islerin 6demelerinin yapilmasi i¢in ilgili
mudiirlige siiresi igerisinde sevk edilmesini saglamak.

V) 4734 sayili Kamu Thale Kanununun 21/f ve 22/d maddesi geregince pazarlik usulii ihaleleri ve
dogrudan temin islemlerini yiiriitmek ve sonug¢landirmak. Ayrica, ihalesi Destek Hizmetleri



Miidiirliiglince gerceklestirilen tiim ihalelerin yazigsma, takip ve kontrollerini yapmak.

y) Diger Sefliklerin Kontrol, Muayene ve Kabul ile Kesin Hesap islemlerine yardimci olmak.

z) Sefligince yapilan kontrolliik hizmetlerine ait tiim Tashih ve Tasdiklerin 4734 sayili Kamu
Ihale Kanunu ve Cevre, Sehircilik ve Iklim Degisikligi Bakanliginca her yil yayimlamis oldugu
veya y1l icerisinde bildirdigi degisiklik teblig esaslarina gére yapmak ve yaptirmak.

aa) Seflik biinyesinde, ISG Kapsaminda saglik ve giivenlik risklerine kars1 yiiriitiillecek her tiirlii
koruyucu, onleyici ve diizeltici faaliyeti organize etmek, ISG kurul kararlarmin ilgili
koordinasyonunun saglanarak yaptirilmasindan yapilamayacaklar1 teknik rapora baglanarak
kullanim dis1 birakilmasini saglamak.

bb) Calisanlarin saghigin1 korumak ve gelistirmek amaci ile yapilacak saglik gézetimlerini is
kiyafetleri ve koruyucu malzemelerin takip ve kontroliinii yapmak, kullanimini tesvik igin gerekli
tedbirleri almak.

cc) Seflik personelinin is sagligi ve giivenligi egitimleri ile mesleki egitimlerini planlamak,
yapmak veya yaptirmak.

¢¢) Calisanlarin saghigini korumak ve gelistirmek amaci ile ¢alisma alanlarinda gerekli I1SG
giivenlik tedbirlerini almak aldirmak takip ve kontrol edilmesini saglamak.

dd) Giinliik ¢alisgma plani, haftalik aylik ve yillik degerlendirme raporu, calisma ortaminin
gbzetimi, calisanlarin saglik gozetimi, is kazas1 ve meslek hastaligi ile is saglhigi ve giivenligine
iligkin faaliyetlerden takip ve denetimini saglamak.

ee) Calisma ortaminin gézetimi, ¢alisanlarin saghk gozetimi, is kazasi ve meslek hastaligi ile is
saglig1 ve glivenligine iliskin bilgilerin ve ¢aligma sonuglarinin takip ve denetimini saglamak.

ff) Sefliginde yiiriitiilen tiim ¢aligma siirecinde; 20/06/2012 tarih ve 6331 sayili Is Saghg ve
Gilivenligi Kanunu ve bu kanunun uygulamasma iligkin ilgili yonetmelikler dogrultusunda; is
saglig1 ve gilivenligi ile ilgili gerekli tiim 6nlemleri almak.

gg) Miidiirliikce yapilmasina karar verilmis gorev ve hizmetlerin gerektirdigi her tiirli tesis ve
yapilarin yapim ile ilgili teknik kontrol islemlerini yapmak.

g8) Proje teknik sartnamesine ve ihtiyag listesine gore hazirlanan projelerin hizmet alimi1 yontemi
ile yapimi gerceklestirilecek olanlarin islemlerini yiirlitmek. Bu kapsamda ihale dosyasindaki
ithtiyac listesine ve sartlarina gore projelerin ve kesif dosyasinin yiikleniciye tam ve eksiksiz bir
sekilde yaptirilmasini saglamak.

hh) Yapilan veya yaptirilan kesin ve uygulama projeleri kapsaminda, ilgili kurumlarla proje onay
ve protokol islemlerini takip etmek.

1) Yapmakla ylikiimlii oldugu islerle ilgili ihale dokiimanlarini, analizleri, birim fiyatlari, birim
fiyat tariflerini kontrol etmek, ihalelerin yapilmasi i¢in gerekli belgeleri ilgili birimlerden temin
etmek.

if) Proje revizyon ihtiyaglarini degerlendirerek, gerekli revizyonlarin yapilmasini saglamak.

jJ) Yiiklenici tarafindan yapilan proje ve kesfin; imar mevzuatina, teknik hususlara (zemin etiit,
altyap1, insa teknigi) ve yapi ruhsat belgesi temin etmeye uygunlugu ile dogrulugu agisindan
incelemek, kontrol etmek.

kk) Idare tarafindan Miidiirliik biinyesinde yapilmasma karar verilen uygulama projelerinin
bilgilendirme sunumlarini yapmak.

II) Gergeklestirilmesi planlanan islere ait yap1 ruhsat altlik belgelerinin temini ve ilgili birimlerden
Yap1 Ruhsat belgesi ve Yap1 Kullanma Belgesi talebinde bulunmak.

mm) Yapim gerceklestirilen her tiirlii yapinin aplikasyon ve harita islemlerini kontrol etmek.

nn) Yapim isi ile ilgili tiim bilgi belge ve dokiimanlarin arsivlenmesini saglamak.

00) Miidiirliik biinyesindeki tiim seflikler arasinda Birim Fiyat acisindan standardinin
olusturulmasini saglamak ve takip etmek maksadiyla, Sefliklerce talep edilen gerek yaklasik
maliyet olusturulmasi, gerekse isin yapimi esnasinda ihtiya¢ duyularak hazirlanan ve ilgili
idarelerde bulunmayan Yeni Birim fiyatlarin analiz ve tarifleri ile birlikte incelenerek tashih ve
tasdikini saglamak.



00) Proje calismalart icin gerekli jeolojik etlit ve zemin arastirmalarini yaptirmak ve ilgili
birimlerle kontrol etmek, onaylatmak.

pp) Yapmakla yiikiimlii oldugu islerle ilgili ihale dokiimanlarini, analizleri, birim fiyatlari, birim
fiyat tariflerini hazirlatmak, ihalelerin yapilmasi i¢in gerekli belgeleri ilgili birime géndermek.

rr) Yapilan veya yaptirilan kesin ve uygulama projeleri kapsaminda Emlak ve Istimlak
Miidiirliigii, Plan ve Proje Miidiirliigi, imar ve Sehircilik Midiirliigii vb. gibi konu ile ilgili
olabilecek tiim birimlerle koordinasyonu ve bilgi aligverisini saglamak.

ss) Proje revizyon ihtiyaglarini degerlendirerek, gerekli revizyonlarin yapilmasimi saglamak,
Yiiklenici tarafindan yapilan proje ve kesfin; imar mevzuatina, teknik hususlara (zemin etiit,
altyapi, insa teknigi) ve yapi1 ruhsat belgesi temin etmeye uygunlugu ile dogrulugu agisindan
incelemek, kontrol etmek.

ss) Idare tarafindan Miidiirliik biinyesinde yapilmasina karar verilen projeleri ¢izmek ve kesfini
hazirlamak bu kapsamda gerekli gorsel ve bilgilendirme sunumlarini yapmak.

tt) Uygulama Projelerinde ileri donikk bakis agisiyla Belediyemiz hizmet binalarinda
uygulayacagimiz yeni yapim teknikleri ve yapimi halinde ilgemize deger katacagi diisiiniilen
hususlarda diistinceler gelistirmek, takip etmek ve bunlar1 idare ile paylagmak.

uu) Planlanan tesis ve binalarda tasarim 6ncesi kullanilabilirlik, teknik, estetik, enerji agisindan en
tercih ve amag edilebilir olanlarin ile ilgili tespitlerin yapilmasi ve bunlarin projeye yansitilmasini
saglamak.

iili) Belediyenin Yatirnm Programi kapsaminda yapimi planlananlar ile ilave gelen taleplerin
cevaplandirilmast maksathi sartnamelerin, projelerin olusturulmasi ile bunlarin kesiflerinin
yapilarak ilgili birime yonlendirilmesini saglamak.

W) Yapmu planlanan projelerin, Fizibilite Raporlarinin, Yaklasik Maliyet ve Oneri Plan, Gérsel
sunum dosyalar ile birlikte altliklarini1 temin etmek ve ihale dosyalarini hazirlayarak siireci takip
etmek ve ilgili birime aktarmak.

yy) Gergeklestirilmesi planlanan islere ait yapi ruhsat altlik belgelerinin temini ve ilgili birimden
Yap1 Ruhsat belgesi ve Yap1 Kullanma Belgesi talebinde bulunmak, temin etmek.

zz) Yapimi planlanan projelerin yer alacagi taginmazlar ile ilgili miilkiyet ve imar problemlerinin
asilmas1 ve imar mevzuatina gore uygun hale getirme hususunda ilgili birimler ile koordinasyon
halinde bulunarak ¢oziimlenmesini saglamak.

aaa) Projelendirilecek giizergaha ait mevcut haritalar ve harita degerlerini temin etmek.

bbb) Belirlenen parsel ve giizergah koridorlarina ait harita, aplikasyon, plankote vb. ¢alismalarin
yapilmasi veya yaptirilmasini saglamak.

ccc) Yapimi gergeklestirilen her tiirlii yapi, yol, kavsak ve sanat yapilarinin aplikasyon ve harita
kontrolliik islemlerini ytiriitmek.

¢c¢) Harita ve proje ¢alismalari sirasinda ilgili kurumlar ile koordinasyonu saglamak.

ddd) Proje hizmetlerini iistlenmis olan yiiklenicilerce hazirlanan haritalar1 biiroda ve arazide
incelemek.

eee)Ilgili kuruluslarla koordinasyon icinde, yersel ya da fotogrametrik metotlarla harita iiretimi
yapmak veya yaptirmak.

fff) Harita, etiit ve proje alanlarindaki gelismeler basta olmak iizere gorevleriyle ilgili konularda
ulusal ve uluslararasi gelismeleri yakindan takip ederek iinite c¢alismalarinda uygulanmasini
saglamak.

g9g9) Yapilacak harita caligmalari i¢in gerekli olan bilgi ve dokiimanlari, ilgili kurum ve
kuruluglarla koordinasyon saglayarak temin etmek.

g88) Onaylanan harita ve dokiimanlarin arsivlenmesini saglamak.

hhh) Yapimi planlanan yatirimlarin imar planina uygun olup olmadigini, miilkiyet bilgilerini
aragtirmak ve arazinin talep edilen projeye uygunlugunu etiit etmek, Emlak ve istimlak Miidiirliig,
Imar ve Sehircilik Miidiirliigii, Plan ve Proje Miidiirliigii vb. gibi konu ile ilgili olabilecek tiim
birimlerle koordinasyonu ve bilgi aligverisini saglamak.



m) Projelerin giizergah planlamasini imar planlari ile entegre edilmesini saglamak.

iii) Kamulastirma islemlerini, ilgili miidiirliikten takip etmek.

jJJ) Afet planinin uygulanmasi sirasinda verilecek gorevleri yerine getirmekten sorumludur,
kkk) Miidiirliik tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Yol Bakim ve Onarim Sefliginin Gorevleri

Madde 9- (1) Yol Bakim ve Onarim Sefliginin gérevleri asagidaki gibidir:

a) Sefligi ile ilgili islemleri yerine getirirken; Belediyenin Stratejik Planindaki Vizyon, Misyon
Temel Degerler, Amag, Hedef ve Performans gostergeleri ile Kanun, Tiziik, Yonetmelik ve
Yonergelere gore uygun etkin, diizenli, verimli ve hesap verebilir bir bi¢imde talimatlara ve
amirlerince verilen diger gorevleri yerine getirmek icin ¢calismak, ¢alisilmasini saglamak.

b) Seflige bagl personellerin is disiplini ve isbirligi i¢inde ¢alismalarimi saglamak, aralarinda
gorev dagilimi1 yapmak ve ¢alismalarini izleyip denetlemek ve raporlamak.

c) Sefligi ile ilgili i¢ hizmet egitimlerinin belli bir plan ve program dahilinde yapilmasini
saglamak.

¢) Seflik biinyesinde yapilan islerin, mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak
yiirlitiilmesinden miidiirliik makamina karst sorumludur.

d) Kurum, kurulus ve vatandaslar ile olan yazili ve sozlii iletisimlerde hizli, kolay, nezaketle ve
giiler yiizle hizmet verilmesini saglamak.

e) Gorev ve yetkileri ¢ergevesinde idari, mali karar ve islemlerin etkili, stiratli, verimli ve dogru
yiirlitiilmesini saglamak.

f)  Sefligini temsilen toplantilara katilmak, birim i¢inde diizenli ve planli toplantilar yapilmasini
saglamak.

g) Birim personellerinin devam eden c¢alismalarimi izlemek, islerin zamaninda sonuglanmasini
saglamak icin gerekli takibi ve denetimi yapmak.

g) Seflik personelinin mesai takibini yapmak, disiplin ve diizenini saglamak, uygunsuz
durumlarla ilgili gerekli tedbirleri almak, tist amirine bildirmek.

h) Midiirliige gelen evrak, talep, dilekge, ¢6ziim masasi talebi vb. incelemek, ilgilisine havale
etmek, siiresi i¢cinde gereginin yapilmasini ve cevaplandirilmasini saglamak.

1) Diger kamu kurum ve kuruluslan ile vatandaglardan gelen sefligin caligma alani ile ilgili
talepleri ve sikdyetleri degerlendirmek, siiresi i¢cinde gereginin yapilmasini ve cevaplandirilmasini
saglamak.

i)  Seflik biinyesinde kullanilan araglarin koordinasyonunu saglamak.

J) Sefligine bagli 6deme emri belgelerinin siiresi i¢erisinde muhasebelestirilmesini saglamak.

k) Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlart bulunduklart yerde kontrol etmek, sayimlarini
yapmak ve harcama biriminin malzeme ihtiyag¢ planlamasinin yapilmasina yardimer olmak.

I) Kullanimlarinda olan Tasinir ve Tasinmazlarin kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri
nedeniyle meydana gelen kayip ve noksanliklardan sorumlu olmak.

m) Ambarlarini devir ve teslim etmeden, goérevlerinden ayrilmamak.

n) Seflik personelinin giris ¢ikis saatlerinin kontroliinii yapmak, izleme raporlarinin hazirlanarak
aksayan konularla ilgili gerekli tedbirleri almak veya aldirmak.

0) Seflik biinyesindeki tiim personelin dogum, 6liim, evlenme, yillik ve idari izinlerinin Idari Isler
Sefligi ile takip etmek, 6zlik islerinin (izin, rapor, hastane/refakat, mazeret izni vb.) kontrol ve
takibinin yapilmasini saglamak.

0) Sefligin tiim yazismalarini, proje ve arsiv dosyalarini, gelen-giden ve zimmetli evrak kayit ve
dagitimmi yapmak, yaptirmak; dosyalama diizeni olusturmak. Seflik arsiv dosyalarmin tutanakla
midurliik arsivine teslim etmek.

p) Her tiirlii genelge, teblig, yonetmelik ve bagkanlik emirlerini ilgili personele duyurmak.

r) Her tiirli mali is ve islemlerin ilgili mevzuata gore yiiriitilmesini saglamak.

S) Hakedis ve O0deme belgelerinin idari ve mali agidan kontroliinii yapmak, eksik varsa



diizeltilmesini ve tamamlatilmasini saglamak.

s) Ihale islemlerinin tamamlanarak sdzlesmeye baglanmis yapim, hizmet veya mal alimi islerinin
sozlesme ve eklerine, sartnamelere, fen ve sanat kurallarina uygun olarak ve is programi geregince
yapilip siiresinde bitirilmesini saglamak i¢in teknik kontrolliik ve denetim hizmetlerini ilgili
mevzuat hiikiimlerine gore yapmak.

t) Sefligine ait ihale islerinde; islerin sdzlesmeleri, yer teslimleri, ara hakedisleri, gecici kabul,
kesin hesap ve kesin kabulleri ile kesin hak edislerini yapmak ve yaptirmak.

u) 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu, 4735 Sayili Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu ve ilgili diger
kanunlar, sartnameler, yonetmelikler ve tebliglere uygun sekilde ihalesini yaparak bitirmis oldugu
thaleli islerin; her tiirlii kesin hesap, ara kesin hesap, tasfiye ve fesih kesin hesaplarinin incelenerek
tashih ve tasdikini temin etmek.

ii) Sefligine ait yapilan ihalelerin tahakkuka baglanan islerin 6demelerinin yapilmasi i¢in ilgili
miidiirliige siiresi icerisinde sevk edilmesini saglamak.

V) 4734 sayili Kamu Thale Kanununun 21/f ve 22/d maddesi geregince pazarlik usulii ihaleleri ve
dogrudan temin islemlerini yiiriitmek ve sonug¢landirmak. Ayrica, ihalesi Destek Hizmetleri
Miidiirliigiince gergeklestirilen tiim ihalelerin yazisma, takip ve kontrollerini yapmak.

y) Diger Sefliklerin Kontrol, Muayene ve Kabul ile Kesin Hesap islemlerine yardimci olmak.

z) Sefligince yapilan kontrolliik hizmetlerine ait tiim Tashih ve Tasdiklerin 4734 sayili Kamu
fhale Kanunu ve Cevre, Sehircilik ve Iklim Degisikligi Bakanliginca her yil yayimlamis oldugu
veya yil igerisinde bildirdigi degisiklik teblig esaslarina gore yapmak ve yaptirmak.

aa) Seflik biinyesinde, ISG Kapsaminda saglik ve giivenlik risklerine kars1 yiiriitillecek her tiirlii
koruyucu, onleyici ve diizeltici faaliyeti organize etmek, ISG kurul Kkararlarmmn ilgili
koordinasyonunun saglanarak yaptirilmasindan yapilamayacaklar1 teknik rapora baglanarak
kullanim dis1 birakilmasini saglamak.

bb) Calisanlarin saghigini korumak ve gelistirmek amaci ile yapilacak saglik gozetimlerini is
kiyafetleri ve koruyucu malzemelerin takip ve kontroliinii yapmak, kullanimini tesvik igin gerekli
tedbirleri almak.

cc) Seflik personelinin is sagligi ve giivenligi egitimleri ile mesleki egitimlerini planlamak,
yapmak veya yaptirmak.

¢¢) Calsanlarin saghigini korumak ve gelistirmek amaci ile ¢alisma alanlarinda gerekli ISG
giivenlik tedbirlerini almak aldirmak takip ve kontrol edilmesini saglamak.

dd) Ginliik ¢alisma plani, haftalik aylik ve yillik degerlendirme raporu, g¢aligma ortaminin
gbzetimi, calisanlarin saglik gozetimi, is kazasi ve meslek hastaligi ile 15 saghigi ve giivenligine
iligkin faaliyetlerin takip ve denetimini saglamak.

ee) Calisma ortaminin gézetimi, ¢alisanlarin saglik gozetimi, is kazasi ve meslek hastaligi ile is
saglig1 ve giivenligine iliskin bilgilerin ve ¢aligma sonuglarinin takip ve denetimini saglamak.

ff) Sefliginde yiiriitillen tiim calisma siirecinde; 20/06/2012 tarih ve 6331 sayili Is Saghg ve
Giivenligi Kanunu ve bu kanunun uygulamasma iligkin ilgili yonetmelikler dogrultusunda; is
saglhig ve glivenligi ile ilgili gerekli tiim 6nlemleri almak.

gg) Midiirliik¢e yapilmasina karar verilmis gorev ve hizmetlerin gerektirdigi her tiirli tesis ve
yapilarin yapim ile ilgili teknik kontrol islemlerini yapmak.

g8) Proje teknik sartnamesine ve ihtiyag listesine gore hazirlanan projelerin hizmet alimi yontemi
ile yapimi gergeklestirilecek olanlarin islemlerini yiiriitmek. Bu kapsamda ihale dosyasindaki
ihtiyag listesine ve sartlarina gore projelerin ve kesif dosyasiin yiikleniciye tam ve eksiksiz bir
sekilde yaptirilmasini saglamak.

hh) Yapilan veya yaptirilan kesin ve uygulama projeleri kapsaminda, ilgili kurumlarla proje onay
ve protokol islemlerini Etiit Proje ve Yap1 Isleri Sefligi ile takip etmek.

1) Yapmakla yiikiimli oldugu islerle ilgili ihale dokiimanlarini, analizleri, birim fiyatlari, birim
fiyat tariflerini kontrol etmek, ihalelerin yapilmasi igin gerekli belgeleri ilgili birilerden temin
etmek.

10



i) Proje revizyon ihtiyaclarini degerlendirerek, gerekli revizyonlarin yapilmasini saglamak.

jj) Idare tarafindan seflik biinyesinde yapilmasina karar verilen islerin bilgilendirme sunumlarini
yapmak.

kk) Yapimu gergeklestirilen her tiirlii isin aplikasyon ve harita islemlerini kontrol etmek.

II) Yapim ve Hizmet alimu isi ile ilgili tim bilgi belge ve dokiimanlarin arsivlenmesini saglamak.
mm) Belediyenin sorumlulugundaki yollarin yatirrm programi kapsaminda agilmasi asfalt yapim
bakim ve onarimlarinin yapilmasini saglamak.

nn) idare tarafindan temin edilen bitiim katkili malzemeler (sicak asfalt, rotmiks, sathi kaplama
vb.) ile Yol Bakim ve Onarim Sefligine bagl is makinalar ile yol iist yapisinin yapim, bakim ve
onarimlarimin yapilmasini saglamak.

00) Kis aylarinda karla, buzla miicadele etmek igin gerekli olan araglari, ekipmanlari, sarf
malzemelerini temin etmek, depolamak, karla ve buzla miicadele ederek yollarin giivenli bir sekilde
trafige agik tutulmasini saglamak, gerektiginde kamu kurum ve kuruluslarina yardim etmek.

00) Arac ve is makinelerini ara¢ takip sistemleri ile takip etmek, sorunlar tespit etmek, ¢oziim
tiretmek ve en etkin sekilde ¢alismalarini saglamak.

pp) Fen isleri Miidiirliigii makine parkinda yer alan motorlu arag ve is makineleri ile sabit tesislerin
bakim, onarim ve periyodik muayenelerinin yapilmasini saglamak.

rr) Fen Isleri Miidiirliigii makine parkindaki ara¢ ve makinelerde meydana gelen arizalarin Makine
fkmal Bakim ve Onarim Miidiirliigii aracilig1 ile tamir edilmesi ve kullanima ivedi arz edilmesin
saglamak.

ss) 17.02.2005 tarih ve 432 sayili Kocaeli Biiyiiksehir Meclis Karar1 geregi Korfez Ilge sinirlar
icerisinde, Korfez Belediyesi sorumlulugundaki tiim yollarin tretuar yapimi, bakimi veya onarimi (
Bordiir, parke veya plak doseme vb. ) Orta refiij, Kavsak, yapim, bakim, onarim islerini yapmak
veya yaptirmak.

$s) Yapilmasi 6n goriilen yeni yollarin saha incelemelerinin yapilarak, kesin ve uygulama projesi
gerekenler ile ilgili Etiit Proje ve Yapu Isleri Sefliginden uygulama projesi hazirlanmas: igin talepte
bulunmak.

tt) Belediyenin sorumlulugundaki yollarda; Altyapt Koordinasyon Merkezi (AYKOME)
tarafindan kazi izni verilen altyapi kuruluslarina ait sorumlulugunda bulunan trange onarimlarini
yapmak veya yaptirmak.

uu) Midirlige bagl is makineleri, kamyonlar ve hizmet alimi yolu ile ¢alistirilan Miiteahhit
araclarinin sozlesme hiikiimlerine uygun Bagkanlik Oluru alinarak mazot ihtiyacinin karsilanmasini
saglamak.

itii) Korfez Ilce siirlari icerisinde, Korfez Belediyesi sorumlulugundaki tiim yaya kaldirimlarinin,
yapim, bakim, onarim islerini yapmak veya yaptirmak.

w) Afet planinin uygulanmasi sirasinda verilecek gérevleri yerine getirmekten sorumludur.

yy) Imar planlarina uygun olarak yeni yollari agmak veya agtirmak.

zz) Idarece talebi uygun bulunan kurumlarm nakliye islerini yapmak veya yaptirmak.

aaa) Belediye sinirlar1 dahilinde Sanat yapilarin1 (kavsak, kopriilii kavsak, {ist gecit, alt gegit,
menfez, tiinel, dere islah1 v.b) fen ve sanat kurallarina uygun olarak is programi siiresince
gerceklesmesini saglamak.

bbb) Midiirliik tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Insaat isleri Sefliginin Gorevleri

Madde 10- (1) Ingaat Isleri Sefliginin gorevleri asagidaki gibidir:

a) Sefligi ile ilgili islemleri yerine getirirken; Belediyenin Stratejik Planindaki Vizyon, Misyon
Temel Degerler, Amag, Hedef ve Performans gostergeleri ile Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve
Yonergelere gore uygun etkin, diizenli, verimli ve hesap verebilir bir bigimde talimatlara ve
amirlerince verilen diger gorevleri yerine getirmek i¢in ¢alismak, calisilmasini saglamak.

b) Seflige bagli personellerin is disiplini ve isbirligi icinde ¢alismalarimi saglamak, aralarinda
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gorev dagilimi1 yapmak ve ¢alismalarini izleyip denetlemek ve raporlamak.

c) Sefligi ile ilgili i¢ hizmet egitimlerinin belli bir plan ve program dahilinde yapilmasini
saglamak.

¢) Seflik biinyesinde yapilan islerin, mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak
yiirlitiilmesinden miidiirliik makamina karst sorumludur.

d) Kurum, kurulus ve vatandaslar ile olan yazili ve sozli iletisimlerde hizli, kolay, nezaketle ve
giiler yiizle hizmet verilmesini saglamak.

e) Gorev ve yetkileri ¢ergevesinde idari, mali karar ve islemlerin etkili, siiratli, verimli ve dogru
yiiriitiilmesini saglamak.

f) Sefligini temsilen toplantilara katilmak, birim i¢inde diizenli ve planli toplantilar yapilmasini
saglamak.

g) Birim personellerinin devam eden galismalarini izlemek, islerin zamaninda sonuglanmasini
saglamak i¢in gerekli takibi ve denetimi yapmak.

g) Seflik personelinin mesai takibini yapmak, disiplin ve diizenini saglamak, uygunsuz
durumlarla ilgili gerekli tedbirleri almak, {ist amirine bildirmek.

h) Midiirlige gelen evrak, talep, dilekge, ¢6ziim masasi talebi vb. incelemek, ilgilisine havale
etmek, siiresi iginde gereginin yapilmasini ve cevaplandirilmasini saglamak.

1) Diger kamu kurum ve kuruluslan ile vatandaglardan gelen sefligin caligsma alani ile ilgili
talepleri ve sikayetleri degerlendirmek, siiresi i¢inde gereginin yapilmasini ve cevaplandirilmasini
saglamak.

i)  Seflik biinyesinde kullanilan araglarin koordinasyonunu saglamak.

J)  Sefligine bagli 6deme emri belgelerinin siiresi i¢erisinde muhasebelestirilmesini saglamak.

k) Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlart bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini
yapmak ve harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.

I) Kullanimlarinda olan Tasinir ve Tasinmazlarin kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri
nedeniyle meydana gelen kayip ve noksanliklardan sorumlu olmak.

m) Ambarlarini devir ve teslim etmeden, goérevlerinden ayrilmamak.

n) Seflik personelinin giris ¢ikis saatlerinin kontroliinii yapmak, izleme raporlarinin hazirlanarak
aksayan konularla ilgili gerekli tedbirleri almak veya aldirmak.

0) Seflik biinyesindeki tiim personelin dogum, &liim, evlenme, yillik ve idari izinlerinin Idari Isler
Sefligi ile takip etmek, ozliik islerinin (izin, rapor, hastane/refakat, mazeret izni vb.) kontrol ve
takibinin yapilmasini saglamak.

0) Sefligin tiim yazismalarini, proje ve arsiv dosyalarini, gelen-giden ve zimmetli evrak kayit ve
dagitimimi yapmak, yaptirmak; dosyalama diizeni olusturmak. Seflik arsiv dosyalarmin tutanakla
miidiirliik arsivine teslim etmek.

p) Her tiirlii genelge, teblig, yonetmelik ve baskanlik emirlerini ilgili personele duyurmak.

r) Her tiirlii mali is ve islemlerin ilgili mevzuata gore yiiriitiillmesini saglamak.

s) Hakedis ve 6deme belgelerinin idari ve mali agidan kontroliinii yapmak, eksik varsa
diizeltilmesini ve tamamlatilmasini saglamak.

$) Ihale islemlerinin tamamlanarak sdzlesmeye baglanmis yapim, hizmet veya mal alimi islerinin
sozlesme ve eklerine, sartnamelere, fen ve sanat kurallarina uygun olarak ve is programi geregince
yapilip siiresinde bitirilmesini saglamak icin teknik kontrolliik ve denetim hizmetlerini ilgili
mevzuat hiikiimlerine gore yapmak.

t) Sefligine ait ihale islerinde; islerin sdzlesmeleri, yer teslimleri, ara hakedisleri, gegici kabul,
kesin hesap ve kesin kabulleri ile kesin hak edislerini yapmak ve yaptirmak.

u) 4734 Sayili Kamu fhale Kanunu, 4735 Sayili Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu ve ilgili diger
kanunlar, sartnameler, yonetmelikler ve tebliglere uygun sekilde ihalesini yaparak bitirmis oldugu
thaleli iglerin; her tiirlii kesin hesap, ara kesin hesap, tasfiye ve fesih kesin hesaplariin incelenerek
tashih ve tasdikini temin etmek.

ii) Sefligine ait yapilan ihalelerin tahakkuka baglanan islerin 6demelerinin yapilmasi icin ilgili
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mudiirlige siiresi igerisinde sevk edilmesini saglamak.

V) 4734 sayili Kamu Thale Kanununun 21/f ve 22/d maddesi geregince pazarlik usulii ihaleleri ve
dogrudan temin islemlerini yiiriitmek ve sonuglandirmak. Ayrica, ihalesi Destek Hizmetleri
Miidiirliigiince gercgeklestirilen tiim ihalelerin yazisma, takip ve kontrollerini yapmak.

y) Diger Sefliklerin Kontrol, Muayene ve Kabul ile Kesin Hesap islemlerine yardimci olmak.

z) Sefligince yapilan kontrollilk hizmetlerine ait tim Tashih ve Tasdiklerin 4734 sayili Kamu
fhale Kanunu ve Cevre, Sehircilik ve Iklim Degisikligi Bakanliginca her yil yayimlamis oldugu
veya yil igerisinde bildirdigi degisiklik teblig esaslarina gore yapmak ve yaptirmak.

aa) Seflik biinyesinde, ISG Kapsaminda saglik ve giivenlik risklerine kars: yiiriitiilecek her tiirlii
koruyucu, &nleyici ve diizeltici faaliyeti organize etmek, ISG kurul kararlarmin ilgili
koordinasyonunun saglanarak yaptirilmasindan yapilamayacaklari teknik rapora baglanarak
kullanim dis1 birakilmasini saglamak.

bb) Calisanlarin sagligini korumak ve gelistirmek amaci ile yapilacak saglik gdzetimlerini is
kiyafetleri ve koruyucu malzemelerin takip ve kontroliinii yapmak, kullanimini tesvik i¢in gerekli
tedbirleri almak.

cc) Seflik personelinin is sagligi ve giivenligi egitimleri ile mesleki egitimlerini planlamak,
yapmak veya yaptirmak.

c¢) Calisanlarin saghigini korumak ve gelistirmek amaci ile ¢alisma alanlarinda gerekli I1SG
giivenlik tedbirlerini almak aldirmak takip ve kontrol edilmesinden sorumludur.

dd) Giinliik ¢alisma plani, haftalik aylik ve yillik degerlendirme raporu, ¢alisma ortaminin
gozetimi, ¢alisanlarin saglik gozetimi, is kazas1 ve meslek hastaligi ile is saglig1 ve giivenligine
iliskin faaliyetlerin takip ve denetimini saglamak.

ee) Calisma ortaminin gozetimi, ¢alisanlarin saglik gozetimi, is kazasi ve meslek hastaligi ile is
saglhigi ve glivenligine iliskin bilgilerin ve ¢alisma sonuglarinin takip ve denetimini saglamak.

ff) Sefliginde yiiriitillen tiim ¢alisma siirecinde; 20/06/2012 tarih ve 6331 sayili Is Saghgi ve
Giivenligi Kanunu ve bu kanunun uygulamasma iligkin ilgili yonetmelikler dogrultusunda; is
sagligi ve glivenligi ile ilgili gerekli tiim 6dnlemleri almak.

gg) Midiirliik¢e yapilmasina karar verilmis gorev ve hizmetlerin gerektirdigi her tiirli tesis ve
yapilarin yapim, tamir ve bakim ile ilgili yapim ve teknik kontrol islemlerini yapmak.

g8) Proje teknik sartnamesine ve ihtiyag listesine gore hazirlanan projelerin hizmet alimi yontemi
ile yapimi gergeklestirilecek olanlarin iglemlerini yiiriitmek. Bu kapsamda ihale dosyasindaki
ithtiyag listesine ve sartlarina gore projelerin ve kesif dosyasmin yiikleniciye tam ve eksiksiz bir
sekilde yaptirilmasini saglamak.

hh) Idarece talebi uygun bulunan kurumlarin nakliye islerini yapmak veya yaptirmak.

1) Yapilan veya yaptirilan kesin ve uygulama projeleri kapsaminda, ilgili kurumlarla proje onay
ve protokol islemlerini Etiit Proje ve Yapu Isleri Sefligi ile takip etmek.

i) Yapmakla yiikiimlii oldugu islerle ilgili ihale dokiimanlarini, analizleri, birim fiyatlari, birim
fiyat tariflerini kontrol etmek, ihalelerin yapilmasi i¢in gerekli belgeleri ilgili birilerden temin
etmek.

jj) Proje revizyon ihtiyaglarini degerlendirerek, gerekli revizyonlarin yapilmasini saglamak.

kk) Idare tarafindan seflik biinyesinde yapilmasina karar verilen islerin bilgilendirme sunumlarini
yapmak.

II) Yapimi gerceklestirilen her tiirlii isin aplikasyon ve harita islemlerini kontrol etmek.

mm) Yapim, Hizmet ve Mal alimi isi ile ilgili tiim bilgi belge ve dokiimanlarin arsivlenmesini
saglamak.

nn) Arag ve is makinelerini arag takip sistemleri ile takip etmek, sorunlari tespit etmek, ¢ozim
iiretmek ve en etkin sekilde ¢alismalarini saglamak.

00) Afet planinin uygulanmasi sirasinda verilecek gorevleri yerine getirmekten sorumludur.

00) Fen isleri miidiirliigli tarafindan yapilmasi gereken; elektrik isleri, ahsap isleri, kaynak isleri,
ingaat igleri vs. gibi isleri yapmak/yaptirmak.
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pp) Belediyeye ait tiim idari binalarin tamir, bakim, onarim islerini koordine etmek,
yapmak/yaptirmak.

rr) Belediye birimleri haricinde talebi uygun bulunan kurum ve kuruluslarin ingaat, kaynak, ahsap
ve elektrik iglerini planlamak yapmak ve yaptirmak.

ss) Seflik tarafindan diger ingaat islerini planlamak, yapmak/yaptirmak.

ss) Midiirliik sorumlulugunda olan ve ilgili birimlerce talep edilmis olan alanlarda elektrik ariza,
bakim onarim ve yapimini yapmak, kontrolliik hizmetlerini gergeklestirmek.

tt) Miidiirliik tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek.

Aykome Sefliginin Gorevleri

Madde 11- (1) AYKOME Sefliginin gorevleri asagidaki gibidir:

a) Sefligi ile ilgili islemleri yerine getirirken; Belediyenin Stratejik Planindaki Vizyon, Misyon
Temel Degerler, Amag, Hedef ve Performans gostergeleri ile Kanun, Tiiziikk, Yonetmelik ve
Yonergelere gore uygun etkin, diizenli, verimli ve hesap verebilir bir bicimde talimatlara ve
amirlerince verilen diger gorevleri yerine getirmek i¢in ¢alismak, ¢alisilmasini saglamak.

b) Seflige bagli personellerin is disiplini ve isbirligi i¢inde g¢alismalarini saglamak, aralarinda
gorev dagilimi yapmak ve ¢alismalarini izleyip denetlemek ve raporlamak.

c) Sefligi ile ilgili i¢ hizmet egitimlerinin belli bir plan ve program dahilinde yapilmasini
saglamak.

¢) Seflik biinyesinde yapilan islerin, mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak
yiirlitiilmesinden miidiirliik makamina kars1 sorumludur.

d) Kurum, kurulus ve vatandaslar ile olan yazili ve sozli iletisimlerde hizli, kolay, nezaketle ve
giiler ylizle hizmet verilmesini saglamak.

e) Gorev ve yetkileri ¢ergevesinde idari, mali karar ve islemlerin etkili, sitiratli, verimli ve dogru
yiirlitiilmesini saglamak.

f) Sefligini temsilen toplantilara katilmak, birim i¢inde diizenli ve planli toplantilar yapilmasini
saglamak.

g) Birim personellerinin devam eden calismalarini izlemek, islerin zamaninda sonuglanmasini
saglamak i¢in gerekli takibi ve denetimi yapmak.

g) Seflik personelinin mesai takibini yapmak, disiplin ve diizenini saglamak, uygunsuz
durumlarla ilgili gerekli tedbirleri almak, iist amirine bildirmek.

h) Midirlige gelen evrak, talep, dilekge, ¢6ziim masas1 talebi vb. incelemek, ilgilisine havale
etmek, siiresi i¢inde gereginin yapilmasini ve cevaplandirilmasini saglamak.

1) Diger kamu kurum ve kuruluslart ile vatandaslardan gelen sefligin ¢alisma alam ile ilgili
talepleri ve sikayetleri degerlendirmek, siiresi i¢cinde gereginin yapilmasini ve cevaplandirilmasini
saglamak.

i) Seflik biinyesinde kullanilan araglarin koordinasyonunu saglamak.

J)  Sefligine baghh 6deme emri belgelerinin siiresi igerisinde muhasebelestirilmesini saglamak,

k) Kullanimda bulunan dayanikli taginirlari bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini
yapmak ve harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimei olmak.

I) Kullanimlarinda olan Tasinir ve Tasinmazlarin kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri
nedeniyle meydana gelen kayip ve noksanliklardan sorumlu olmak.

m) Ambarlarini devir ve teslim etmeden, gérevlerinden ayrilmamak.

n) Seflik personelinin giris ¢ikis saatlerinin kontroliinii yapmak, izleme raporlarinin hazirlanarak
aksayan konularla ilgili gerekli tedbirleri almak veya aldirmak.

0) Seflik biinyesindeki tiim personelin dogum, 6liim, evlenme, yillik ve idari izinlerinin Idari Isler
Sefligi ile takip etmek, ozliik islerinin (izin, rapor, hastane/refakat, mazeret izni vb.) kontrol ve
takibinin yapilmasini saglamak.

0) Sefligin tiim yazigmalarini, proje ve arsiv dosyalarini, gelen-giden ve zimmetli evrak kayit ve
dagitimim1 yapmak, yaptirmak; dosyalama diizeni olusturmak. Seflik arsiv dosyalarinin tutanakla
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miidiirliik arsivine teslim etmek.

p) Her tiirlii genelge, teblig, yonetmelik ve baskanlik emirlerini ilgili personele duyurmak.

r) Her tiirli mali is ve islemlerin ilgili mevzuata gore yiiriitiilmesini saglamak.

S) Hakedis ve Odeme belgelerinin idari ve mali agidan kontroliinii yapmak, eksik varsa
diizeltilmesini ve tamamlatilmasini saglamak.

s) Ihale islemlerinin tamamlanarak sdzlesmeye baglanmis yapim, hizmet veya mal alimi islerinin
sozlesme ve eklerine, sartnamelere, fen ve sanat kurallarina uygun olarak ve ig programi geregince
yapilip siiresinde bitirilmesini saglamak igin teknik kontrolliik ve denetim hizmetlerini ilgili
mevzuat hiikiimlerine gore yapmak.

t) Sefligine ait ihale islerinde; islerin sdzlesmeleri, yer teslimleri, ara hakedisleri, gegici kabul,
kesin hesap ve kesin kabulleri ile kesin hak edislerini yapmak ve yaptirmaktan sorumludur.

u) 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu, 4735 Sayili Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu ve ilgili diger
kanunlar, sartnameler, yonetmelikler ve tebliglere uygun sekilde ihalesini yaparak bitirmis oldugu
thaleli islerin; her tiirlii kesin hesap, ara kesin hesap, tasfiye ve fesih kesin hesaplarinin incelenerek
tashih ve tasdikini temin etmek.

ii) Sefligine ait yapilan ihalelerin tahakkuka baglanan islerin 6demelerinin yapilmasi i¢in ilgili
mudiirlige siiresi igerisinde sevk edilmesini saglamak.

V) 4734 sayili Kamu Ihale Kanununun 21/f ve 22/d maddesi geregince pazarlik usulii ihaleleri ve
dogrudan temin islemlerini yiiriitmek ve sonug¢landirmak. Ayrica, ihalesi Destek Hizmetleri
Miidiirliigiince gergeklestirilen tiim ihalelerin yazisma, takip ve kontrollerini yapmak.

y) Diger Sefliklerin Kontrol, Muayene ve Kabul ile Kesin Hesap islemlerine yardimci olmak.

z) Sefligince yapilan kontrolliik hizmetlerine ait tiim Tashih ve Tasdiklerin 4734 sayili Kamu
fhale Kanunu ve Cevre, Sehircilik ve Iklim Degisikligi Bakanliginca her yil yayimlamis oldugu
veya yil igerisinde bildirdigi degisiklik teblig esaslarina goére yapmak ve yaptirmak.

aa) Seflik biinyesinde, ISG Kapsaminda saglhk ve giivenlik risklerine kars: yiiriitiillecek her tiirlii
koruyucu, onleyici ve diizeltici faaliyeti organize etmek, ISG kurul Kkararlarmmn ilgili
koordinasyonunun saglanarak yaptirilmasindan yapilamayacaklar1 teknik rapora baglanarak
kullanim dis1 birakilmasini saglamak.

bb) Calisanlarin saghigini korumak ve gelistirmek amaci ile yapilacak saglik gézetimlerini is
kiyafetleri ve koruyucu malzemelerin takip ve kontroliinii yapmak, kullanimini tesvik igin gerekli
tedbirleri almak.

cc) Seflik personelinin is sagligt giivenligi egitimleri ile mesleki egitimlerini planlamak, yapmak
veya yaptirmak.

¢¢) Calsanlarin saghgini korumak ve gelistirmek amaci ile caliyma alanlarinda gerekli I1SG
giivenlik tedbirlerini almak aldirmak takip ve kontrol edilmesini saglamak.

dd) Ginliik ¢alisma plani, haftalik aylik ve yillik degerlendirme raporu, g¢alisma ortaminin
gbzetimi, calisanlarin saglik gozetimi, is kazasi ve meslek hastaligi ile is saglig1 ve gilivenligine
iligkin faaliyetlerin takip ve denetimini saglamak.

ee) Calisma ortaminin gézetimi, ¢alisanlarin saglik gozetimi, is kazasi ve meslek hastaligi ile is
saglig1 ve giivenligine iliskin bilgilerin ve ¢aligma sonuglarinin takip ve denetimini saglamak.

ff) Sefliginde yiiriitillen tiim ¢alisma siirecinde; 20/06/2012 tarih ve 6331 sayili Is Saghig1 ve
Giivenligi Kanunu ve bu kanunun uygulamasma iligkin ilgili yonetmelikler dogrultusunda; is
saghigi ve glivenligi ile ilgili gerekli tiim dnlemleri almak.

gg) Miidiirliikce yapilmasina karar verilmis gorev ve hizmetlerin gerektirdigi her tiirli tesis ve
yapilarin yapim, tamir ve bakim ile ilgili yapim ve teknik kontrol islemlerini yapmak.

g8) Proje teknik sartnamesine ve ihtiya¢ listesine gore hazirlanan projelerin  hizmet alimi
yontemi ile yapimi gerceklestirilecek olanlarin islemlerini yiiriitmek. Bu kapsamda ihale
dosyasindaki ihtiyag listesine ve sartlarina gore projelerin ve kesif dosyasinin yiikleniciye tam ve
eksiksiz bir sekilde yaptirilmasini saglamak.

hh) Idarece talebi uygun bulunan kurumlarin nakliye islerini yapmak veya yaptirmak.
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1) Yapmakla yiikiimli oldugu islerle ilgili ihale dokiimanlarini, analizleri, birim fiyatlari, birim
fiyat tariflerini kontrol etmek, ihalelerin yapilmasi i¢in gerekli belgeleri ilgili birilerden temin
etmek.

i) Proje revizyon ihtiyaglarin1 degerlendirerek, gerekli revizyonlarin yapilmasini saglamak.

ji) Idare tarafindan seflik biinyesinde yapilmasina karar verilen islerin bilgilendirme sunumlarini
yapmak.

kk) Yapimi gergeklestirilen her tiirlii isin aplikasyon ve harita islemlerini kontrol etmek.

) Yapim, Hizmet ve Mal alimi isi ile ilgili tiim bilgi belge ve dokiimanlarin arsivlenmesini
saglamak.

mm) Arag ve is makinelerini ara¢ takip sistemleri ile takip etmek, sorunlari tespit etmek, ¢ozim
tiretmek ve en etkin sekilde ¢caligmalarini saglamak.

nn) Altyapt Proje revizyon ihtiyaglarini degerlendirerek, gerekli revizyonlarin yapilmasini
saglamak i¢in ilgili kurumlara goriis bildirmek ve takip etmek.

00) Tiim altyapi islerinin her tiirlii aplikasyon ve harita islemlerini Etiit Proje ve Yap1 Isleri Sefligi
ile kontrol etmek.

00) Afet planinin uygulanmasi sirasinda verilecek gorevleri yerine getirmek.

pp) Yatirimcr Kurumlar ve Vatandaslar tarafindan yapimi baslatilan tiim kazi izinlerinin yapim ve
iist yapi ile ilgili teknik kontrol islemlerini saglamak, gerekli durumlarda diger birimlere bilgi
vererek kazi alanlarinda giivenlik tedbirlerini aldirmak ve rutin kontroliinii saglamak.

rr) Altyap ile ilgili kaz1 yapacak gercek ve tiizel kisilerin izin ve kazi ruhsati ¢alismalarina iligkin
taleplerini degerlendirip Kocaeli Biiyiiksehir Belediyesi AYKOME Miidirliigi ile koordineli
olarak izin ve ruhsat vermek, tahakkuk, kontrol ve kabuliinii yapmak.

ss) Belediye sinirlar igerisindeki tiim altyapi eksikliklerinin giderilmesi i¢in ilgili kurumlar ile
gerekli koordinasyonu saglamak.

ss) Belediye ile AYKOME’ye iiye gonderen kamu kurum ve kuruluglari arasinda koordinasyonu
ve iletisimi saglamak.

tt) Altyap1 programlarinin hazirlanmasinda, taslaklariin birlestirilip kesinlestirilmesinde {ist yap1
program ve caligmalari ile koordinasyonu saglamak.

uu) Belediyenin altyapr eksikliklerinin giderilmesi veya tamamlatilmasi gereken Projelerinde
birden fazla kurum ve kurulus tarafindan ayni anda yapilmasi gerekenleri AYKOME’ nin onayima
sunmak.

iiil) Altyapi ¢alisma izni istenen giizergahlarin ¢alismaya uygun olup olmadigina karar vermek.
Imar Yollar1 Uzerinde Ruhsatsiz kaz1 yapilmasin1 énlemek.

w) Imar Yollar1 Uzerinde Ruhsatsiz veya standart dis1 kazi yapildigmin tespiti durumunda, kaz
yapanlar hakkinda gerekli idari islemin yapilmasini saglamak.

yy) Miidiirliik biinyesinde yapilan yapim isleri ile alakali olusan yeni altyap: hatti yapimi veya
altyap: deplaseleri icin ilgili altyapr kurumlariyla Etiit Proje ve Yapi Isleri Sefligi ile koordinasyon
yapilarak protokol yapmak.

zz) Kamu kurum ve kuruluglarinin ortak programa alinmayan altyap: yatirimlari i¢in hazirlanan
programlara uygun olarak kazi ruhsati verilmesi ile ilgili islemleri yliriitmek.

aaa) Ortak programa girmedigi i¢in kurumlarin kendilerince yapilan altyapi yatirimlarinin
AYKOME programina ve kararlarina uygun yapilip yapilmadigini izin ve ruhsat vermek, tahakkuk,
kontrol ve kabuliinii yapmak.

bbb) Kazi ruhsatina iliskin bedelleri (zemin tahrip, ruhsat harci, KDV, teminat) ¢ikartarak bunlarin
tahakkuk ve 6denmesini saglamak.

ccc) Verilen caligma izinleri ile ilgili olarak, diger altyapi kurumlarini ve ilgili birimleri
bilgilendirmek.

¢ce) Kaz1 bagvurusu yapilan giizergahlarin saha kesiflerinin yapilmasi, gerekli goriildiigii hallerde
giizergahta diizenleme yapmak.

ddd) Ustyap: galigmalarim ve kazi izni verilen altyapi calismalarint AYKOME yénetmeligine gore
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denetlemek. Gerekli gordiigii hallerde uyar1 yapmak ve AYKOME yonetmeligindeki miieyyideleri
uygulamak.

eee) Ustyapr projeleri ile ilgili Toplantilar1 diizenleyerek, eksik altyapilarin tamamlanmasi ve
altyap1 deplaseleri i¢in gerekli olan koordinasyonu saglamak.

fff) Ustyapr ve altyapr ¢alismalar dncesi mevcut altyapiya gelebilecek zararlarin &niine gegmek
amaci ile saha toplantilar1 diizenlemek.

ggg) Kurumlarin yapmis oldugu hatlarin CBS ve CAD formatinda temin edilmesini saglamak Etiit
Proje ve Yapi Isleri Sefligine vermek ve arsivlemek.

g88) Altyapr kazi caligmalart sonrasi {istyapt onarim ¢aligmalart igin ilgili birimlerle
koordinasyonu saglamak.

hhh) Belediyenin sorumlulugundaki yollarda saha denetimleri yaparak altyapi ¢aligsmalar1 kaynakli
hasar ve arizalari tespit etmek ve ilgili birimlere iletmek.

m) Kazi metraj ve maliyet icmal ve raporlar1 hazirlamak/hazirlatmak.

iii) Midiirliik tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

UCUNCU BOLUM
Miidiirliigiin Calisma Diizeni

Gérevlerin Icrasi

Madde 12- (1) Gorevlerin Icrasi asagidaki gibidir:

a) Mudiirliik tarafindan Belediye igerisinde yiiriitiilen is ve islemler, Bagskanlik Makamindan
Miidiirliige gelen s6zlii ve/veya yazili talep ile diger Miidiirliiklerin Baskanlik oluru alinmis
yazili talepleri ile baglar.

b) Belediye disindan gelen taleplerde, talep sahibi (6zel/tiizel kisi) miiracaatin1 Belediyenin
Gelen Evrak servisine yapar. Buradan Fen Isleri Miidiirliigiine havale edilir.

¢) Belediye disindan gelen proje yapmi vb. islemlerde Fen Isleri Miidiirliigii tarafindan
Bagkanlik oluru alinarak ¢alisma baglatilir.

Gorevlerin Planlamasi ve Yiiriitiilmesi

Madde 13- (1) Midiirliikteki is ve islemler Miidiir tarafindan planlanir.

(2) Mudiirlikte gorevli tim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

Bilgi Verme Yasag

Madde 14- (1) Birimlerin evrak ve dosya memurlari gizli olmasa bile evrak ve islemin sonucuna
ait bilgi veremezler ve basina agiklamada bulunamazlar. Bilgi alacak kisiler,bilgileri miidiirden
veya bilgi edinme prosediirii ¢ercevesinde yetki verilen gorevliden alirlar.

(2) Bu kurallara aykir1 davranan personel hakkinda kanuni islem yapilir.

Miidiirliik Birimleri Arasinda isbirligi

Madde 15- (1) Midiirliik dahilinde calisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon asagidaki
gibidir:

a) Miudiirliik dahilinde calisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Midiir veya Sef
tarafindan saglanir.

b) Midirlige gelen tim evraklar EBYS {izerinden veya yazili toplanip konularma gore
dosyalandiktan sonra Idari Isler Sefligi tarafindan miidiire iletilir.

¢) Miidiir, evraklari geregi icin ilgili personele EBYS sistemi iizerinden veya Idari Isler Sefligi
aracilig ile tevzi edilir.

¢) Bu yonetmelikte adi gecen birimlerin yonetmelige bagh yapilacak gorevlendirme ile gérevlendirilen
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gorevlilerin miicbir sebepler hari¢ herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalar1 durumunda gorevleri
geregi yanlarinda bulunan her tiirli dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalart bir
cizelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalari zorunludur. Bu devirden ilgili birimin Sefi
ve Idari Isler Sefligi sorumludur. Devir-teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

d) Calisanin 6limii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar ilgili birimin Sefi ve
Idari Isler Sefligi tarafindan hazirlanacak bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger Birim, Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon

Madde 16- (1) Midirliigin, Diger Miidirlikkler, Kurum ve Kuruluslarla koordinasyonu
asagidaki gibidir:

a) Mudirliik, belediyenin diger miidirliikleri ile dogrudan yazisma yapar, Midiirliikler
hukuken esit statiide oldugu i¢in yazigsmalarda “arz” edilir.

b) Midirligiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, Kamu
Kurum ve Kuruluglart ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigsmalar; ilgili Personel, Sef,
Miidiir ve Baskan Yardimcisinin parafi Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Bagkan
Yardimcisiin imzast ile yiiriitiiliir.(Baskanlik Makaminin imza Yetkileri Yonergesi)

c) Talep edilen demirbas ve tiiketim malzemelerinin kayit edilmesi, saklanmasi ve stok
durumlarinin takibinden Idari Isler Sefligi sorumludur.

Gelen ve Giden Evrakla ilgili Yapilacak islem

Madde 17- (1) Midiirliigiin gelen ve giden evrak islemleri asagidaki gibidir:

a) Midiirliige gelen ve giden evrak Idari Isler Sefligi tarafindan kayda almarak, gelen ve giden
evrak defteri ve/veya EBYS dijital sistem lizerinden sistemine aktarilarak takibi yapilir.

b) Midirlige gelen ve giden evrak siireli ise, geciktirilmeden siiresi i¢inde cevaplanmasi ilgili
birimin Sefin sorumlulugunda Idari Isler Sefligi tarafindan saglanur.

€) Mudiirliige gelen talep, Oncelikle miidiir havalesine sunulur. Miidiir tarafindan isleme
konulmas: onayi verilir ve ardindan idari Isler Sefligi tarafindan kayda gecirilir ve ilgili Birim
Sorumlusuna/Sefin bilgisinde gonderilir.

¢) llgili Seflik, Birim, veya Personel isin nevine ve yurirlikteki mevzuata gére belirtilen islemi
gergeklestirir ve sonucunu yazil olarak Idari Isler Sefligine iletir.

d) Yazismalarda iglem belgesi, gorevli personeller tarafindan imzalanir sonrasinda Sef ve
Miidiire gonderilir. Miidiir parafindan sonra Bagkanlik Makamina gonderilir.

e) Baskanlik tarafindan imzalanan evrak midirlik kaleminde giden evrak olarak
kaydedildikten sonra, bir niishasi arsivlenir ve bir niishas1 genel evraka gonderilir.

f)  Genel evraktan ilgili kurum veya talep sahibine teslim edilir.

g) Midirliik biirolarinin tertip, diizen, dosyalama ve arsivleme is ve islemlerinin diizenli
yiriitiilmesinde Sefler sorumludur.

§) Midirlik tarafindan hazirlanan belgelerde Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik dikkate alinir.

Arsivleme ve Dosyalama

Madde 18- (1) Midiirliik icerisinde fiziksel ve dijital arsivleme ile ilgili yapilacak islemler
asagidaki gibidir:

a) Miidirliiklerle yapilan tiim yazigsmalarin birer sureti konularina gore tasnif edilerek (konusu
ile ilgili olarak, varsa eski yazilarinda bulunup birlestirilerek) standart dosya planina gore
saklanir, ayrica dijital olarak Idari Isler Sefligi tarafindan depolanur.

b) Islemi biten evraklar arsive kaldirlir.

¢) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman bulunup ¢ikarilmasindan Idari
Isler Sefligi sorumludur.
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DORDUNCU BOLUM
Son Hiikiimler

Yonerge Cikarilmasi
Madde 19- (1) Bu yonetmelik hiikiimlerinin uygulanmasi ve Midiirligin yiiriittigi
gorevlerin ayrintilarina iliskin olarak yonergeler ¢ikarmaya Bagkanlik Makam yetkilidir.

Onceki Diizenlemelerin iptali

Madde 20- (1) Bu Yonetmeligin yiiriirliige girmesiyle bu konudaki daha 6nce mevcut ve
yiiriirliikte olan yonetmelikler yiiriirliikten kalkar.

Yiiriirlik
Madde 21- (1) Bu yonetmelik, Korfez Belediye Meclisi tarafindan kabulii ve usuliine uygun

olarak ilani ile yiirtirliige girer.

Yiiriitme
Madde 22- (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini, Korfez Belediye Baskani ve ilgili Miidiir yiiriitiir.

*Bu yonetmelik, Korfez Belediye Meclisinin 03.09.2024 tarih ve 85 sayih karari ile kabul edilmistir.
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