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ALTINORDU BELEDIYESI

FEN iSLERi MUDURLUGU .
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BiRiINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tanmmlar

Amag

MADDE 1: (1) Bu Yonetmeligin amaci Fen isleri Miidiirliigiiniin gorev alanm, sorumluluk
ve yetkilerini, gorevlerin yerine getirilisi ve yetkilerin kullanminda bagvurulacak yontemleri
belirlemektir.

Kapsam
MADDE 2: (1) Bu Yonetmelik, Altinordu Belediye Baskanlig1 Fen Igleri Midiirligtintin
kurulug, gorev, ¢aligma usul ve esaslarmi kapsar.

Hukuki Dayanak

MADDE 3: (1) Fen Isleri Midrliigii, 5393 sayih Belediye Kanunu, 657 sayili Devlet
Memurlari Kanunu, 4857 sayili Is Kanunu, 4734, 4735 sayili Kamu ihale Kanunu ve yonetmeligi,
5018 sayih Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu, 6331 sayili is Saghgt ve Giivenligi Kanunu, 3194
sayth imar Kanunu ve yonetmeligi, 5366 sayili Eski Eserler Kanunu ve yonetmeligi ve diger ilgili
mevzuatin verdigi yetkilerle hizmetlerini yiiritmektedir.

Tammlar

MADDE 4 : (1) Bu yénetmeligin uygulanmasinda;

a) Belediye :Altinordu Belediyesini,

b) Baskan :Altinordu Belediye Bagkanini,

¢) Baskan Yardimasi :Altmordu Belediye Bagkam tarafindan konuyla ilgili olarak
gorevlendirilen Altnordu Belediye Bagkan Yardimeisini,

d) Miidiirliik :Fen Isleri Miidiirltigtini,
¢) Miidiir ‘Birim miidiiriinii veya miidiir vekilini ve sadece verilen yetkiyi

kullandigi alanlara miinhasir olmak {izere miidiir tarafindan verilen
imza yetkisini kullananlari,

f) Sef :Fen Isleri Miidiirliigiinde kadrolu gefi,

g) Personel :Miidiir ve sef tamiminin digindaki birim mensuplarini

h) Yonetmelik :Fen Isleri Miidiirliigli gorev ve ¢aligma yonetmeligini ifade eder.
iKiNCi BOLUM

Teskilat ve Baghhk

Tegkilat
MADDE 5-(1) Fen Isleri Midirliigii idari Teskilat Mudir, Sef, biiro pers
is¢ilerden olugur. Miidiirliige bagl olarak; 7
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(2) Seflikleri yeniden bigimlendirme, meveut seflikleri kaldirma veya yeni seflik kurmada.
seflikleri yeniden gorevlendirmede Fen [sleri Miidiirti yetkilidir.

Baghhk
MADDE 6-(1) Fen Isleri Midiirliigii, Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi Baskan
Yardimeisina baghidir. Bagkan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yirtitiir.

UCcUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
MADDE 7- (1) Fen isleri Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklar asagidaki gibidir.

a) Fen Isleri Miidiiriiniin Gorevleri
1) Miidirliigii Bagkanhk huzurunda temsil eder.

2) Midiirliigiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir.
3) llgenin sosyal ve ekonomik gelismesini saglayacak yatirimlar i¢in;
a) Miidiirligiin stratejik planlart hazirlamak/hazirlatmak,
b) Stratejik planlar dogrultusunda yillik biitge hazirlamak/hazirlatmak,
¢) Stratejik planlar ve biitge dogrultusunda projeler hazirlamak ve/veya
hazirlatmak, hazirlanan projelerin ihale ve uygulamasin saglamak.
4) Hizmetlerin yerine getirilmesinde oncelik sirast, belediyenin mali durumu ve
hizmetin ivediligini dikkate alarak belirlemek.

5) Miidiirliigiin harcama yetkilisi ve Miidiirlikte ¢alisan personelin birinci sicil
amiri olup memur personelin bagari ve performans degerlendirmesini saglamak,

6) Midiirliigiin galigma usul ve esaslarini belirleyip, programlayarak, ¢aligmalarin
bu programlar dogrultusunda yiiriitiilmesini saglamak.

7) 5393 sayili Belediye Kanununun 14. maddesinde belirtilen belediyenin gorev ve
sorumluluklarindan ilge belediyelerine diigen bayindirlik hizmetlerinin icrasini
saglamak.

8) Midiirliigiin gorevlerini yerine getirecek her tiirli malzeme, mal, arag ve
personel teminini yasalarin mevzuati cergevesinde saglamak.

9) ilgemizdeki diger kamu kuruluglarina (OSKI, YEDAS, TELEKOM, O.B.B,
Vakiflar, v.s.) ait eksiklikleri tespit etmek, bu eksiklikleri ilgili kuruma iletmek,
yapimi igin takibini saglamak.

10) ilgemizde Bayindirhik hizmeti sunan diger kurumlarin (OSKI, YEDAS,

TELEKOM., O.B.B, Vakiflar, v.s.) yatirimlar ile ilgili koordinasyonu saglamak.

11) Miidiirliik Biinyesinde gorev yapan sefliklerin tiim is ve islemlerinin zamaninda
ve dogru olarak yerine getirilmesini saglamak.

12) Miidiirliik emrindeki arag ve is makinelerini sevk ve idare ederek, ihtiya
arag ve is makinesi alimmasi veya kiralanmasi hususunda gereklj
yapilmasin saglamak.




13) Yeterli sayr ve nitelikte personel istihdamin, personelin  konulariyla ilgili

egitimini ve yetigtirilmelerini saglayacak caligmalar yapmak.

14) i¢ ve dig denetim sirasinda denetgilere bilgi, belge ve kolaylik saglamak.

15) Miidiirliigiin faaliyetlerinin periyodik olarak raporlanmasini saglar.

16) Astlarin  performansim periyodik olarak degerlendirir, birimde moral ve

motivasyonu artirici galigmalar yapmak.

17) Fen Isleri Midiirliigt ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglamak.

18) Ust makamlarca verilecek benzeri nitelikteki diger gorevleri yerine getirmek.

b) Fen isleri Miidiiriiniin Yetkileri

1)

2)

3)
4)

)

6)

7)

8)

9)

Miidiirliigiin islevlerine iligkin gorevlerin, Bagskanlik Makaminca uygun goriilen
programlar geregince yiiriitiilmesi i¢in karar verme, tedbirler alma ve uygulatma
yetkisi.

Miidiirliigiin islevlerinin yiiriitilmesinde ihtiyag duyulan yeni tedbirlerin ve
yetkilerin alinmasi i¢in Bagkanhik Makamina dnerilerde bulunma yetkisi.
Miidiirliik ile ilgili yazigmalarda 1.derece imza yetkisi.

Disiplin Amiri olarak personeline, mevzuatta ongoriilen disiplin cezalarim verme
yetkisi.

Miidiirliigiine bagh kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani
denetlemeler yapma, rastlayacagi aksakliklari giderme yetkisi.

Miidiirliik emrinde gorev yapan personele, ilgili yonetmelik cercevesinde sicil
raporu diizenlemek, 6diil ve takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri

icin bagh bulundugu Bagkan Yardimcist ile Baskanlik Makamina Onerilerde
bulunmak yetkisi.

Sorumlu oldugu tiim gorevlilerin yilhik izin kullang zamanlarini tespit etme
yetkisi.

Gegici siire gorevde bulunamayacag dénemlerde, miidiirliige tayin gartlarini haiz
olan personelden birini miidiirliige vekélet etmek tizere belirleme ve makamin
onayina sunma yetkisi.

Birimdeki tiim gorevlilerin iglevleri itibariyle gérev dagilimini yapma yetkisi.

10) Miidiirliigiiniin faaliyet alanina giren konularda ilgili kigi, birim ve kuruluglarla

haberlesme yetkisi.

¢) Fen isleri Miidiiriiniin Sorumluluklar

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve diger Belediye Mevzuatinin kendisine
yiikledigi gorev ve yetkilerin yerinde ve zamaninda kullamimasindan ve ilgili kanun ve
yonetmeliklerin uygulanmasindan sorumludur.
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Miidiirliige Bagh Biirolar ve Gorevleri

MADDE 8-Miidiirliik biinyesinde yapilan gorev dagilimi gergevesinde kanunlar, tiiziikler,
yonetmelikler, Bagkanlik Genelge ve Bildirileri gergevesinde, st amirlerinin  emirleri
dogrultusunda islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiritiilmesinde Miidiirlik
Makamina kargi tam yetki ile bagh sefliklerdir.

Bagh Seflikler

1) Teknik isler Sefligi

a)
1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

Etiit Proje ve Kesif Biirosunun Gorevleri

Miidiirligiimiiziin gérev ve sorumluluk alanina giren projelerle ilgili yapilacak
danigmanlik, proje hizmet alimi ihalelerine iliskin teknik sartname, yaklagik maliyet
gibi ihale belgelerini hazirlayarak ilgili birime gondermek, proje hizmet alim siirecini
denetlemek, hakedis dosyas: hazirlamak.

Yapim, bakim, onarim ihtiyaci olan cadde, sokak ve meydanlar tespit etmek, bu
ihtiyaglara binaen asfalt, yol, bordiir, tretuvar ve meydan diizenlemeleri ile ilgili fiyat
tespiti, yaklagik maliyet, ihale islemleri ve ihale dosyast ile ilgili verileri hazirlamak.
Kesin Hesap islemlerine yardimer olmak.

fhale islemleri ile ilgili proje ve etiit hazirlamak, islerin yonetmelik ve sartnamelere
uygun yapilmasini kontrol etmek, projelerin araziye aplikasyonunu yapmak/yaptirmak.
Genisletilmesi gereken yollarin genisletilmesini ve tesviyelerinin yapilmasini, mevceut
yollarin imar planina uygun hale getirilmesini igin projeleri hazirlamak.

Gerekli yerlere istinat duvari ve merdivenli yol yapilmasin saglamak.

flce genelinde yaya ve arag trafifini diizenlemek amaciyla aragtirma, etiid, proje
yapmak ve bu konuda O.B.B. Ulagim Daire Bagkanhg ile miigterek galigmak.

Park, meydan ve agik alanlarda aydinlatma sistemlerinin projelendirilmesi ve yapim
isleri.

istimlak edilmesi gereken gayrimenkullerin istimlaki ile ilgili olarak yetkili Miidiirliikle
isbirligi igerisinde gerekli galigmalarin neticelendirilmesini saglamak.

10) ilge smurlari igerisinde, yagmur suyu kanallarinin ve 1zgaralarimin projelendirilip

yapilmasi.

11) Havale edilen evraklari cevaplandirmak ve sonuglandirmak.

b)

1)

2)

ihale Hazirhik ve Kesin Hesap Biirosunun Gorevleri

Altiordu Belediyesine bagh miidiirliklerin, 4734 Sayih Kamu [hale Kanunu, 4735
Sayih Kamu fhale Sézlegsmeleri Kanunu ve ilgili diger kanunlar, sartnameler,
yonetmelikler ve tebliglere uygun sekilde ihalesini yaparak bitirmis oldugu ihaleli
islerin; her tiirlii kesin hesap, tasfiye ve fesih kesin hesaplarini tanzim edip_ihale
yetkilisinin onayina sunmak. 2y
islere ait ara hakedis ve kesin hakedisleri diizenlemek. '




3) Yazih ve sozlii talepleri degerlendirip, yaklagik maliyetlerini olugturarak Idareye
sunmak.

4) Ihale iglemleri ile ilgili, ihale islem dosyasi hazirlamak, ihale islemlerini ytirtitmek,
islerin yonetmelik ve sartnamelere uygun yapilmasini kontrol etmek.

5) Havale edilen evraklar cevaplandirmak ve sonuglandirmak.

¢) Yol Yapim Biirosu Gorevleri

{lgenin yol, bordiir, tretuar, asfalt ve bina bakim ve onarimlarinin kendi ig¢imiz, arag-
gereglerimiz veya kiralanan arag, gereg ve is giicii ile yapilmasi amaci ile teskil edilmigtir. Biironun
gorevleri agagida gosterilmistir.

1) Midiirliikge kendilerine bildirilen gorevleri ile ilgili ¢aligmada bulunmak.

2) Caligmalarinda her tiirlii glivenlik ve emniyet tedbirlerini almak.

3) Yaptiklari igi ve kullandiklar malzemeyi miktar, ebat, hacim v.s. giinliik olarak ayrintili
raporla Fen Igleri Miidiiriine bildirmek.

4) Kendilerine lazim olan malzemeyi depoda tiikenmeden 6nce talepte bulunmak.

5) Midiirliik emrinde gorev yapan araclar1 amirinin emri dogrultusunda sevk ve idare
etmek.

6) Yapilan imalatlarin gartnamelere ve amirlerinin talimatlarina uygun yapmak.

7) Kullandiklari malzemelerin ve is makinelerinin bakimi, korunmasi ve emniyetinden
sorumlu olmak.

8) Midiirliik emrinde gorevli igci personel ile ve/veya ihale yolu ile asfalt kaplama ve
yama yapmak.

9) s makinesi kiralanmas isleri ile ilgili kontrollik ve muayene ve kabul hizmetlerini
yapmak.

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

11) Midiirliikge bildirilen binalarin kendi is¢imiz ile yapim, bakim ve onarimini yapmak,

12) Diger birimlere gerekli arag, gereg ve insan kaynag destegi saglamak.

13) llgili mudiirligiin talebi halinde kagak veya ruhsatina aykiri yapilarin - yikim
islemlerinde, birimine bagh is¢i, makine ve her tiirlii arag ve gerecin yikimi
gergeklestirmek amaciyla ilgili miidirluigiin emrine vermek.

14) Karlanma ve buzlanmaya karsi gerekli onlemleri almak, tuzlama ve kar kiireme
caligmalarim yapmak,

15) Miidiirliikge kendilerine teblig edilen gorevleri gartnamelere uygun olarak yapmak,
kullanmis olduklar aletlerin bakim ve onarimini yapmak.

16) Belediye Meclisi karari iizerine yapacag anlagmaya uygun olarak goérev ve sorumluluk
alanlarina giren konularda 5393 sayili Belediye kanunun 75. maddesinde belirtilen diger

yapim, bakim, onarim iglerini yapmak.

17)Her zaman ve her sartta yollarin ulagima a¢ik tutulmasini, bunun igin ihtiya¢ duyulan
malzemelerin zamaninda temin edilerek kullanicilara verilmesini saglamak.

18) Belediye smnirlart igerisindeki yeni yapilan yollarin uygun kaplamalarini yapmak,
meveut ve bozulan kaplamalarin onarilmasi ¢aligmalarini yliriitmek. /;_,,-"'* g

19) Gerekli yerlere istinat duvari ve merdivenli yol yapilmasini saglamak, denegfem
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20) Yaya ve arag trafigi ulagiminin rahatlikla saglanmas: i¢in kOprii, kavsak, alt-list gegit
yapimi ve yayalagtirma uygulamalar1 yapmak.

21) Belediye simrlar igerisinde yiirtirliikteki imar planlarina uygun olarak yeni yollarin
yapilmasini ve mevcut yollarin onarilmasim saglamak.

22) Belediye Meclis Karar {izerine mahalli idareler veya diger kamu kurumu ve kuruluglar
ile belediye arasinda yapilan anlagmalara istinaden miidiirliigiin sorumluluklarim yerine
getirmek.

23) Diger kamu kurum ve kuruluglar tarafindan talep edilen yikim iglemlerini Bagkanlik emri
ile yitkmak/yiktirmak.

24) Yapilan igleri raporlayarak miidiirliige bildirmek.

25) Gerekli durumlarda parsel bacasi yapmak, yiikseltmek.

26) Havale edilen evraklar cevaplandirmak ve sonuglandirmak.

d) insaat Yapim isleri Biirosu Gorevleri

1) Kanunlarla belediyeye verilmis gérev ve hizmetlerin gerektirdigi her tiirlii tesis ve
yapilarinin kontrol iglemlerini yiiriitmek.

2) Hazirlanmug projelerde proje tadilatt yapmak veya yaptirmak ve ilgili raporlari
hazirlamak, hazirlatmak.

3) Kentte Kres, Saglik Ocagi, Huzur Evi, Aile Damgma Merkezleri, Kiiltir ve Sanat
Merkezleri, Belediye Hizmet Binalari, Sokak Cocuklar Evleri, Hayvan Hastanesi ve
Muhtarlik binalarinin ve Baskanlik tarafindan karar verilen diger yapilarin yapimi,
tadilat ve onarimim yapmak veya yaptirmak.

4) Egitim ve Kiltiir ile ilgili yurtlar ve tesislerin yapimi ve mevcut tesislerin bakim ve
onarimini yapmak veya yaptirmak.

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

6) Spor sahalarinin projelendirilmesi, uygulanmasi, diizenlenmesi, bakim ve onarimini
(Basket potalarinin, voleybol sahalarinin yapilmast, v.b.) saglamak.

7) ihale iglemleri tamamlanarak sozlesmeye baglanmig yapim, hizmet veya mal alim
islerinin s6zlesme ve eklerine, sartnamelere, fen ve sanat kurallarina uygun olarak ve is
programu geregince yapilip siiresinde bitirilmesini saglamak.

8) Uygulama projelerinin hazirlanmasi agsamasinda jeolojik ve jeoteknik etiit yaptirarak
ilgili raporlar1 hazirlatmak.

9) Gegici ve kesin kabul iglemlerine iligkin calismalari yiiriitmek, kesin hesap islemlerine
yardimer olmak,

10) ihale ile yapimu gergeklestirilen ve gegici kabulii yapilarak tamamlanan tesisleri ilgili
birim veya kurumlara teslim etmek.

11) Havale edilen evraklari cevaplandirmak ve sonuglandirmak.

d) Aykome Biirosunun Gorevleri

1) Ilgenin diger altyap: kurumlarina (OSKI, YEDAS, TELEKOM, FINDIKGAZ,:¥xs:) i
cksiklikleri tespit etmek, eksikliklerin giderilmesi i¢in ilgili kurumla yazigmgve gﬁzﬁ )
yapmak. ¥
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2) Altyapr kurumlarimn ilgemizde yapacagi yatirrmlarda, aym sokagmn tekrar tekrar
kazilmamas: i¢in koordinasyonu saglamak ve bu yatirimlar planlamak.
3) Altyapr kurumlarimin yatirimlarini AYKOME Kkararlarina uygun yapilmasim saglamak,
denetlemek, eksikliklerini gidermek, gerekiyorsa cezai islem uygulamak.
4) Altyap: kurumlarinin;
a) Caligmalari i¢in ruhsat tanzim etmek,
b) Caligma bitimine miiteakip kontrol ve kabuliinii yapmak,
¢) Eksikliklerini gidermek,
d) Eksiklikler ilgili altyapt kurumlarmnca giderilmedigi takdirde bu eksiklikleri tiglincii
kisi veya girkete yaptirmak, masraflari cezali olarak ilgili kurumlardan almak.
5) Taraflarina teblig edilen yazih ve s6z1ii miiracaatlar incelemek, sonuglandirmak.
6) Vatandaslara ait kazilar incelemek bunlara ruhsat vermek, kontrol ve kabuliinii yapmak.
7) Altyapi kurumlari ve vatandaglarca yapilacak kazilarda, kazilarin siiresinde bitirilmesi ve
her tiirli emniyet tedbirlerinin alinmasin saglamak.
8) Biironun faaliyetlerini bilgisayar ortaminda diizgiin olarak tutmak; giinlik, haftalik,

aylik, yillik olarak Fen [sleri Miidiiriine bilgi vermek.
9) Havale edilen evraklan cevaplandirmak ve sonug¢landirmak.

¢) Bakim ve Onarim Biirosunun Gorevleri

1) Belediyemize bagh tiim birimlere ait arazi, santiye ve sabit tesislerdeki arag¢ ve
makinelerin sicil kayitlar fenni muayene, sigorta, trafik, ruhsat degisimi gibi iglemlerin
takibinin yapilmasim saglamak.

2) Yedek parga taleplerini yapmak.

3) Altinordu belediyesine ait arag ve i§ makinelerinin nakillerini yapmak.

4) Ekonomik émriinii doldurmug olan arag, gere¢ Ve is  makinelerinin
hurdaya ayrilma iglemlerini yapmak.

5) Kaza yapan araglarin hasar tespitini yapmak.

6) Arag ve is makinelerinin ariza tespit ve kontrollerinin yapilmasi, ihtiya¢ duyulan yedek
par¢a vb. malzemelerinin talep yapilip teminini saglamak.

7) Belediyemize ait plent ve konkasorlerin bakim onarimin yapmak veya yaptirmak,

8) Altinordu Belediyesi envanterine kayith araglarm ihtiyac olan akaryakit ve tiirevleri
temini ve dagitimini saglamak.

9) Altmordu Belediyesine baglh miidiirliiklerin calismalarinda lojistik destek hizmetleri
vermek.

10) Altinordu Belediyesine bagli birimlerin ara¢ ve makine parkinin yedek parga ve
akaryakit ihtiyaglarini kargilamak ve ambar islemlerinin ylirtittilmesini saglamak.

11) Belediye Meclis Karari iizerine mahalli idareler veya diger kamu kurumu ve kuruluglar
ile belediye arasinda yapilan anlagmalara istinaden miidiirliigiin sorumluluklarini yerine
getirmek.

12) Belediyemize ait motorlu arag, is makinesi, sabit tesisler arag ve gereglerinin bakim,
onarim ve periyodik bakimlarinin yapmak/yaptirmak.

13) Belediyemize ait arag ve is makineleri maliyetini ¢ikarmak. P

14) Birimi ile ilgili stratejik plan tekliflerinin, faaliyet raporlarimin perig%d'A
hazirlanarak Daire Baskanhigina sunulmasini saglamak. ¥ : 7N



15) Bagkanlik tarafindan yapilmasi ongoriilen igleri yapmak.
16) Havale edilen evraklar cevaplandirmak ve sonuglandirmak.

2) idari isler Sefligi

a)

1)
2)

3)

4)
S)
6)
7

8)
b)

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

8)
9)

c)
1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

Kalem ve Arsiv Biirosunun Gorevleri: Kalem ve Arsiv Biirosunun gorevleri agagida
gosterilmistir.

Miidiirliige gelen her tiirlii evraki yazili ve bilgisayar ortaminda kayda almak.
Miidiirliikge havalesi yapilan evraki ilgili personele teblig etmek, sonuglanan evraki
kayittan diigmek.

Evrakin takibini yapmak, siiresi igerisinde cevaplandirilmayan evraklarin takibini
yaparak sonuglandiriimasini saglamak.

Evraklar tarihine gore argivlemek.

fhale dosyasi ve evraklarim diizgiin bir sekilde tarihine gore argivlemek.

Yazismalarda ve dosyalarda yazili ve bilgisayar ortaminda dizi pusulasi tutmak.

Dosya ve evrak argivini yazili ve bilgisayar ortaminda kayit etmek, diizgiin bir gekilde
argivlemek.

Kendisine havale edilen evraklar: cevaplandirmak ve sonuglandirmak.
Personel ve Muhasebe Biirosunun Gorevleri

Miidiirliigiin talimatlar dogrultusunda stratejik plan hazirlamak.

Miidiirliigiin y1llik biitgesini hazirlamak.

Seflige havale edilen yazili ve sozli miiracaatlar1 sonuglandirmak.

Personelin 6zliik haklarini takip etmek gerekli yazigmalarda bulunmak.

Personelin izin ve rapor durumunu kaydetmek, Personel Miidiirligii'ne bildirmek.
Personelin maag ve bordrosunu diizenlemek.

Personelin ise gelis gidigini kontrol amaci ile Jurnal Defteri ve elektronik panoyu kontrol
etmek.

Konusu ile ilgili tiim yazigmalarda bulunmak.

[scilerin puantajlarini tutmak.

Depo Biirosu: Depo Biirosunun gorevleri asagida gosterilmistir.

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

Miidiirliigiin ihtiyac1 olan malzemeleri &nceden tespit ederek temini igin talepte
bulunmak.

Depodaki malzemeleri bilgisayar ortami ve yazilh ortamda kayith tutmak.
Depodan gikan malzemelerin ¢ikan miktar, kullanilan yer olarak kaydini tutmak,
Depodaki meveut malzeme stokunu haftalik, aylik ve yillik olarak Miidiirliige bildirmek.
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Depodaki malzemeleri diizgiin bir gekilde stoklamak.
Deponun emniyetini saglamak.




8) Konusu ile ilgili yazigmalarda bulunmak.

Personelin gorev yetki ve sorumluluklar

MADDE 9- (1) Miidiirliik emrinde gorevli memurlar, kendilerine verilen gorevleri kanunlar,
tiiziikler, yonetmelikler, Bagkanlik genelge ve bildirileri ile ilgili mevzuat gergevesinde ve {ist
amirin emirleri dogrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapmakla yiikiimliidiirler.

DORDUNCU BOLUM
Hizmet ve Girevlerin icrasi, igbirligi ve Koordinasyon

Hizmetlerin icrasi
MADDE 10- (1) Fen isleri Miidiirliigiindeki hizmetlerin icrasi agsagida gosterilmigtir.

a) Gorevin Kkabulii: Midiirliige gelen evrak Dbilgisayara iglenip zimmet defterine
kaydedilerek ilgililerine verilir.

b) Gorevin planlanmasi:  Fen isleri Miidiirligiindeki galigmalar, Miidiir ve biiro
sorumlusu tarafindan diizenlenen plan igerisinde ytirtitiiliir.

¢) Gorevin Icrasi: Fen isleri Miidiirliigii tiim personeli kendilerine verilen gorevleri
gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

isbirligi ve Koordinasyon
MADDE 11

1) Belediye birimleri arasinda ve birim ici isbirligi ve koordinasyon:

a) Fen Isleri Mudirlagi ile diger birimler arasinda ve birim igi koordinasyon Miudiir
tarafindan saglanir.

b) Fen Isleri Miidiirliigiine gelen tiim yazilar kayit memurunda toplanir, konularina gore
dosyalandiktan sonra Miidiir’e verilir.

¢) Fen Igleri Miidiirii dosyadaki evraklari havale eder ve sefliklere iletir.

¢) Sefliklerde gorevli personel evraklari niteliine gore inceler ve sonuca ulastirir.

2) Diger Kuruluslarla Koordinasyon: Fen isleri Miidiirltigii, Valilik ve tiim Kamu Kurum
ve Kuruluglar ile 6zel ve tiizel kisilerle yapacagi 6nemli yazigmalarini, sorumlu personel, Sef ve
Miidiiriin parafi ile Belediye Bagkam ve/veya ilgili Bagkan Yardimeis1 imzas ile yirtitiiliir.

BESINCi BOLUM
Denetim, Disiplin

Miidiirliik i¢i Denetim
MADDE 12
a) Personel en yakin amirinden baglayarak denetime tabi tutulur.
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denetlemek ve ilgilileri yonlendirmek yetkisine sahiptir.

b) Fen lgleri Miidiiri; Midirliigiin tim personelini her zaman gerek gm‘du}?\%:‘\




Dis denetim
MADDE 13- (1) Fen Igleri Miidiirliigii, yasalar geregi Sayistay, Igigleri Bakanhigi, Altinordu
Belediye Meclisi ve Yargi organlarinin denetimine tabidir.

Disiplin

MADDE 14- (1) Fen Isleri Miidiirliigii emrinde gorev yapan tim personelle ilgili disiplin
islemleri, 657 sayih Devlet Memurlari Kanunu, 4483 sayih Memurlar ve Diger Kamu
Gérevlilerinin Yargilanmast Hakkinda Kanun, 4857 sayth Is Kanunu hiikiimleri ve Belediye ile
yetkili sendika arasinda imzalanan Toplu [s Sozlesmesi hiikiimlerine ve viirtirliikteki ilgili diger
mevzuata uygun olarak ytirtitiiliir.

ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yinetmelikte yer almayan hususlar
MADDE 15- (1) Is bu Yoénetmelikte yer almayan hususlarda yiirtirliikteki ilgili umumi
hiikiimler ¢er¢evesinde hareket edilir.

Yiiriirliik
MADDE 16- (1) Bu Yonetmelik Altinordu Belediye Meclisinin onayindan itibaren
yliriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 1- (1) Bu Yénetmelik hiikiimlerini Altinordu Belediye Bagkani ytriitiir.




