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AKCAABAT BELEDIYESI
Fen Isleri Miidiirliigii

CALISMA USUL VE ESASLARINA DAIR YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amag,Kapsam,Dayanak ve Tamimlar

Amac :
MADDE -1: Bu yénetmeligin amact 5393 sayili Belediye Kanununun 48 ve 49. maddeleri geregince Fen
Isleri Midiirligli'niin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile caligma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam :
MADDE -2: Bu yonetmelik, Fen Isleri Miidiirliigiiniin gérev, yetki ve sorumluluklari ile gorevli tiim
personelin ¢alisma esaslarini kapsar.

Dayanak:
MADDE -3: Fen Isleri Miidiirliigiine ait bu ydnetmelik; 03.07.2005 tarihli 5393 say1ili Belediye kanununun
15. maddesinin b bendine dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar:

MADDE -4: Bu yonetmelikte yer alan deyimler;

Belediye : Akgaabat Belediyesi'ni,

Baskanlik : Akcaabat Belediye Baskanligi'ni,

Miidiirliik : Fen Isleri Miidiirliigii'nii,

Personel : Miidiirliige bagli birimlerde hizmet veren tiim teknik elemanlari, memur, daimi ve sézlesmeli
is¢iyi ifade eder.

IKiNCi BOLUM
Teskilat ve Baghhk

MADDE -5 : Fen isleri Miidiirliigii'niin personel yapis1 asagidaki sekilde diizenlenmistir:
Miidiir

Teknik personel

Sozlesmeli personel

Daimi is¢i

Diger personel

agrONE

Fen Isleri Miidiirliigiiniin teskilat yapis1 asagidaki gibidir:
a. Miidiir
b. Biiro hizmetleri birimi
c. Insaat birimi
d. Elektrik isleri birimi

Yukarida belirtilen personel miidiirliige bagli olarak gérev yaparlar. Gorevlerin, midiirliigiin direktifleri
dogrultusunda yiiriitiilmesini saglarlar. Midiirliige kars1 sorumludurlar.

Baghhk
MADDE -6: Fen Isleri Miidiirliigii, Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina
baghdir.



UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Fen Isleri Miidiirliigiiniin Gorevleri:
MADDE -7:

Fen Isleri Miidiirliigii, Akcaabat Belediye Baskanligimin her tiirlii Bayimdirlik faaliyetlerinin planlama
ve uygulama birimidir. Ak¢aabat Belediye Baskanliginin, il¢enin ihtiyaglari ile onceliklerini dikkate alarak
hazirlanan yatirim programini Belediye Meclisine sunarak Akcaabat ilgesinin kentsel gelismesinin
saglanmasi, yol, meydan, bulvar ve yaya yollarinin ¢agin gereklerine ve standartlarina uygun yapilmasi, her
tirlii alt yap1 ve st yapi tesislerinin yapimi ve denetlenmesi, Belediye biinyesindeki is birimlerine ait is ve
islemlerde ihtiyag¢ duyulan bazi hizmetlerinin yerine getirilmesi miidiirligiin asli ve 6ncelikli gérevleri
arasindadir. Bu program g¢ergevesinde:

1- 5393 sayili Belediye Kanunu ile Belediyenin gorevlerinden sayilan veya Belediye Meclisi tarafindan
yapimi kararlastirilan Miidiirliik biinyesindeki her tiirlii hizmet, altyapi ve iistyapi tesislerinin yapim, bakim
ve onarimini yapmak, 4734 sayili Kamu Thale Kanununa gore ihalelerini gerceklestirmek ve
sonuglandirmak,

2- Bu islere ait hakedis ve kesin hesaplarini tetkik etmek ve onaylamak, gegici ve kesin kabullerini yapmak,
personelin sigorta ile ilgili yazismalarini yapmak ve takip etmek. Yiiklenici firmalarin is bitirme, is deneyim
ve is yonetme belgelerini tanzim etmek,

3- Bu tesislerin yapimini denetlemek, kullanilacak veya isletilecek hale getirilmesinin saglamak,

4- Imar planlarindaki yol, bulvar, cadde, her tiirlii alt ve iist yapilarin plan sartlarina uygun sekilde yatirim
programina alarak yapilmasini temin etmek,

5- Kent i¢i ulasimin rahatlamasi, sehir estetigin iyilestirilmesi amaci ile ulasim planlamasi, cadde, sokak,
meydan aydinlatmalarin1 yapmak,

6- ilge afet planin1 hazirlamak, diger miidiirliiklerle yapilan ortak plan ¢ercevesinde muhtemel kotii hava
sartlari; kar, don, sel baskinlari ile miicadele etmek, bunun i¢in gerektiginde acil eylem ekiplerinin
kurulmasini saglamak,

7- Konusu ile ilgili ihtiya¢ duyulan yol, altyapi, iistyapr imalat malzemelerini almak, bakim ve
depolamalarini yapmak, gerektiginde kullanmak, mevcut ara¢ ve is makinelerini ¢aligir halde bulundurarak
sevk ve idaresini gergeklestirmek,

8- Yetki alanindaki ekonomik 0miirlerini dolduran her tiirlii demirbasin terkin iglemlerini yasalar
gergevesinde sonuglandirmak,

9- Miidiirliige bagl birim ve birim sorumlulariin gérevlerini tespit ve tayin ile uygulamalarini takip etmek,
faaliyetlerini denetlemek, aksakliklarini gidermek, yillik, aylik, haftalik ve gerekirse giinliik calisma
programlarint hazirlamak, hazirlatmak ve bu programlara gore sevk ve idarelerini temin etmek, bu konularla
ilgili olarak tist makamlara gerekli raporlarin sunulmasini saglamak,

10- Konusu ile ilgili hizmetleri yiiriitiirken; santiyede isletme ve ¢alisma sartlarini iyilestirmek igin hizmet
ici egitim i¢in kurslar agmak ve seminerler diizenlemek, is glivenligi sartlarin1 saglamak ve idame ettirmek,
11- 3194 sayili Imar Kanunu gergevesinde Imar Plani, Imar Kanunu ve Ruhsat ve eklerine aykir1 yapilarin
ilgili birim tarafindan yasal is ve islemleri sonuclandirildiktan ve yazili olarak Fen Isleri Miidiirliigiine
intikal ettirildikten sonra ingaat yikimlar1 i¢in gerekli isci ve arag destegi saglamak,

12- Belediye meclisinin onayina sunulmak iizere miidiirliigiin y1llik biit¢esini ve yatirim planlarini
hazirlamak,

13- Konusu ile ilgili Belediye Gelirlerinin ve harcamalarinin tahakkuklarini yapmak, Mali Hizmetler ile
ilgili birime iletilmesini saglamak,

14- Baskanlik makami tarafindan istenen ¢alisma raporu, her tiirlii bilgi, belge ve etiitleri hazirlamak,

15- Belediye Meclis ve Enciimeninin 5393 sayili1 Belediye Kanununa uygun olarak Miidiirliik ¢alismalari ile
ilgili aldig1 kararlar1 uygulamak,

16- Kaymakamlik ve Valilik tarafindan takip edilen yatirim izleme raporlarin1 zamaninda hazirlamak ve
ilgili makamlara sunulmasini saglamak,

17- Belediye biinyesindeki miidiirliiklere gerekli durumlarda arag, is makinesi ve personel destegi saglamak.
Ayrica diger kamu kuruluslari ile koordinasyonu saglamak,

18- Midiirliige gelen ve giden tim evrakin ilgililere usuliince iletilmesini saglamak,



19- Miidiirliigiin ihtiyaci olan her tiirlii malzeme ve demirbas ihtiyacim yiiriirliikteki mevzuata uygun sekilde
karsilamak,

20-Belediye simirlari igerisindeki yollarin diizgiin ve trafige uygun durumda olmasi igin asfalt, parke, beton
v.b. yol kaplamalarinin yatirim programina uygun olarak yapilmasini, bozulan kisimlarinin tamir edilmesini,
yolun gereken boliimlerinde UKOME karariyla hiz kesici engel yapilmasini saglamak,

21- Belediye meclisinin karari tizerine 5393 say1li yasanin 75. maddesindeki yetki ¢ergevesinde ve biitce
imkanlar1 6lgilisiinde Mahalli idareler ile diger kamu kuruluslarina ait yapim, bakim ve onarim islerinin
yapilmasini saglamak,

22-Belediye simirlari igerisindeki cadde ve sokaklarin kenarlarina biriken ve ¢evre kirliligine neden olan
hafriyat, komiir ciiruflar1 v.b. malzemelerin toplanmasini saglamak,

23-Belediye miicavir alanlarinda resmi kurum ve kuruluslarin talepleri dogrultusunda Belediye Meclisi
kararina istinaden Belediye Bagkaninin onay1 alinarak gerekli olan hizmet ve destegi saglamak,

24- Sehir icerisindeki derelerin DSI, sahil devlet karayolunun Karayollar ile is birligi yaparak bakim ve
onarimlarinin yapilmasini gerc¢eklestirmek,

Miidiirliik yetkisi

MADDE -8:

Fen Isleri Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gérevleri ve 5393 sayili1 Belediye Kanununa dayanarak
Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar ¢er¢evesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirligiin sorumlulugu
MADDE -9: Fen Isleri Miidiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen gorevler ile
ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve ¢abuklukla yapmak ve yiiriitmekle sorumludur.

GOREV VE FONKSIiYONLARIN MUDURLUK iCi DAGILIMI:

MADDE -10:
A-FEN iISLERi MUDURU:

Fen Isleri Miidiirliigii niin gérev ve sorumluluk alanina giren konulari; Belediye Baskan ve/veya Baskan
Yardimcisindan gelen talimatlar dogrultusunda sorumlu oldugu biitiin yasal mevzuat hiikiimlerine uygun
olarak yerine getirmekle, sevk ve idare etmekle ve birimler arasi koordinasyonu saglamakla gérevlidir.

B- BURO HiZMETLERI BiRIiMi:

1- Midiirliige gelen ve giden biitiin evraklar1 kaydetmek, miidiirliik ¢alismalart ve ihtiyaclar ile ilgili kurum
i¢i ve kurum dis1 yazigsmalar1 yapmak, dagitimini gerceklestirmek ve gerekli takiplerini yapmak,

2- Miidiirliige ait bilgi ve belgeleri gizlilik derecelerine uygun olarak muhafaza etmek, arsiv bilgilerini ve
belgelerini ilgili yonetmelige uygun arsivlemek,

3- Miidiirliik faaliyetlerinin timiinii takip ederek, vatandaslardan gelen yazili ve sozlii talep ve sikayetlere
cevap ve bilgi vermek,

4- Midiirliik biinyesinde Miidiir tarafindan yazilmasi istenilen her tiirlii yazilar1 yazmak, takiplerini yapmak,
5- Midiirliik i¢i birimler arasindaki koordinasyonu ve bilgi akisini ( belgelerle) saglamak,

6- Miidiirliikge yapilan ihalelerde, Thale komisyonu tarafindan yapilan veya yaptirilan biitiin isler de dahil
olmak iizere ilgili mevzuata uygun sekilde ihale siirecinin tamamina ait sekreterya islerini yapmak, Thale
sonug evraklarini tanzim ve takip etmek,

7- Midirliikge yapilan ihalelerle ilgili hakedis raporlarini ve tahakkuk miizekkerelerini tanzim etmek,
yetkililere onaylatmak ve miidiir onayindan sonra Mali Hizmetler Miidiirliigiine ulastirmak,

8- Belediye Baskanliginin Merkez ayniyat birimi ile Miidiirliik arasindaki ayniyat islemlerini ve taginir mal
kayit islemlerini yiiriitmek,

9- Belediye Meclis ve Enciimen toplantilarinin giindemlerini takip etmek ve Midiirliikge giindeme alinmasi
gereken evraklarinin hazirlanmasini saglamak,



C- ELEKTRIK iSLERI BiRiMi:

1- Belediye siirlart i¢ersinde bulunan aydinlatma ve enerji ile ilgili tiim teknik isleri tamir, bakim, yenileme
ve yapim islerinin gergeklestirilmesini saglamak,

2- Caligma programlarinin giinliik, haftalik, aylik ve yillik olarak hazirlamak, miidiiriin onaymna sunmak,
hazirlanan programlara uygun hareket etmek,

3- Belediyeye ait biitiin binalarin kii¢lik 6l¢ekli elektrik islerinin bakim ve onarimini gerceklestirmek,

4- Eskiyen veya hurdaya ayrilmasi gereken tiim elektrik malzemelerini mevzuata uygun olarak elden
cikarilmasini saglamak.

5- Isyerlerinde is giivenligini ve isci saghigini saglayacak tedbirleri almak, aldirmak,

6- Amirlerince kanun, tliziik, yonetmelik ve diger mevzuatlara uygun olarak verilecek her tiirlii gorevleri
zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek,

7- Yillik ¢alisma raporunu hazirlamak ve miidiirliik makamina sunmak,

DORDUNCU BOLUM
Evraklarla Ilgili Islemler ve Arsivleme

Gelen-giden evrakla ilgili yapilacak islem
MADDE -14:
1. Midiirlige gelen evrakin once kaydi yapilir. Midiir tarafindan ilgili personele havale edilir. Personel
evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir.
2. Evraklar personele zimmetle ve imza karsiligi dagitilir. Gelen ve giden evraklar kayit defterlerine
sayilarina gore islenir, dis miidiirliik evraklar yine zimmetle ilgili Miidiirliige teslim edilir.

Arsivleme ve dosyalama

MADDE -15:
1. Tim yazigsmalarin birer sureti konularina gore tasnif edilerek ayri klasorlerde saklanir.
2. Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

BESINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller

MADDE -16: Yo6netmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiirtirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine
uyulur.

Yiiriirlik
MADDE -17: Bu yonetmelik Belediye Meclisinin kabulii tarihinde yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE -18: Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Bagkani yiiriitiir.



