T.C.
KIiRAZ BELEDIYESI
FEN ISLERi MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIiRINCi BOLUM
AMAC KAPSAM DAYANAK TANIMLAR VE TEMEL iLKELER
AMAC VE KAPSAM

MADDE-1-Bu Y&netmeligin amaci; Kiraz Belediye Baskanligi Fen Isleri Miidiirliigii’niin
Kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile galigma Usul ve esaslarini diizenlemektir.

YASALDAYANAK
MADDE-2-Bu Y 6netmelik,03/07/2005 tarihli 5393sayiliBelediyeKanunu,10/07/2004

Tarihli 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanununu ve diger mevzuata dayanilarak
hazirlanmistir.

TANIMLAR

MADDE 3-Bu Yo6netmeligin uygulanmasinda;

Belediye : Kiraz Belediye Baskanligi’ni,

Baskan : Kiraz Belediye Baskani’ni,

Baskan Yardimcisi: Miidiirliigiin bagl oldugu Bagkan Yardimcisi’m

Miidiir : Fen Isleri Miidiirii’nii,

Miidiirliik : Fen Isler Miidiirliigii’nii,

Personel : Miidiirliige baglh ¢alisanlarm tiimiinii (is¢i---memur ) ifade eder.

TEMEL iLKELER, MiSYON VE ViZYON
MADDE 4- Kiraz Belediye Baskanlig1 Fen Isleri Miidiirliigii tiim calismalarinda;
TEMEL iLKELERIMIiZ:

1)Karar alma, uygulama Ve eylemlerde seffaflik,

2)insan ve ¢evre haklarmna saygili olmak

3)Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,
4)Uygulanabilir proje tretmek

5)Hesap verebilirlik,

6)Hizmetlerde kalite ve vatandag memnuniyeti,

7)Kurum i¢i yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimeilik,
8)Uygulamalarda ve hizmetlerde adalet ve esitlik,

9)Belediye kaynaklarmin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,
10)Hizmetlerde gegici ¢ozlimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik,
Temel ilkeleri esas alir.



MIiSYONUMUZ:

86 yildir giivenilir ve saglam belediyecilik anlayisi ile, giighii ve istikrarli finansal performans
gdsteren, Izmir’in tiim 6nemli belediyeleri arasinda giiclii bir varligi olan, tiim uygulamalarda
tam anlamiyla miikemmel hizmet vermek ve vatandaslarin 6dedigi vergilerin kiymetini bilen,
var oldugu toplum ve cevreye duyarli, deneyim ve birikimlerinden yararlanarak gelecege
umut ve azimle bakan 6ncii belediye olmayi siirdiirmektir.

VIiZYONUMUZ:

Insanlarin yasamaktan keyif aldigi, gereksinimlerini ¢agdas kosullarda saglayabilecegi,
belediye hizmetlerinin kentin tiim noktalarma esit, kaliteli ve hizli ulastigi1 belediye
olabilmektir.

IKiNCi BOLUM

KURULUS PERSONEL GOREV YETKi VE SORUMLULUKLAR
MADDE-5 Bu yonetmelik 03.07.2005 tarihli ve 5393sayili belediye kanununun 15/b bendi
hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

MADDE 6-
Muduar

Kiraz Belediyesi birim yonetmeliginde belirtilen goérevlerin yerine getirilmesinden ve
koordinasyonundan 6ncelikle belediye bagkanma veya bagli oldugu baskan yardimcisina karsi
birinci derecede sorumludur Miidiirliigiin gérevlerini daha etkin ve verimli ylriitebilmesi i¢in
Mudr, Atolye isleri, ( Asfalt Isleri ve Yol Yapim Isleri), Sanat Yapilari Isleri, Araclar, insaat
Isleri ,Elektrik Isleri ve Idari Biiro islerinde olusur. Birimlerin isimlendirilmesi, calisma sekil
ve sartlarmin belirlenmesinde bagkan onay1 aranir.

GOREV YETKI VE SORUMLULUKLAR

MADDE -7-Kiraz Belediye Baskanligi’nin amaglari, prensip ve politikalar1 ile baglh
bulunulan mevzuat Ve Belediye Baskani'nin belirleyecegi esaslar ¢ercevesinde, Baskanlik
Makaminin emir ve direktifleri dogrultusunda;

*Kiraz Belediye’si smir alani igerisinde yiiriirlikte ki Imar Planlarma uygun olarak yeni
yollarm yapilmasi ve mevcut yollarin onarilmasini saglamak

kis sartlarinda Yollarin ulasima ag¢ik tutulmasindan, biriminin ¢alisma programini hazirlayip
takip etmek

* Belediye'nin Yapt Kontrol Miidiirliigii ile diger birimleri ile is birligi igerisinde kagak
yapilarin yikilmasi i¢in gerekli arag-gereg ve ekipmani saglamak

* Kendi miidiirliigii ile alakali hafriyat islerinin yiiriitiilmesini takip etmek

» vatandaslarin istek ve sikayetlerini alip degerlendirmek ve sonucunu ilgili kisi ve kurumlara
iletmek ile ilgili igleri ytiriitmek

» Kentin yatirimlarmin amaca ve onaylanan planlara uygun olarak yapilmasindan; Kiraz
Belediye’si smirlan igerisinde imar planlarinda voleybol, basketbol, tenis, yaya ylirliyls
yolu,bisiklet yolu, oyun ve spor alanlar1 vb. sekilde toplumun ortak kullanim alani olarak
degerlendirilmesi ¢caligmalarini planlamak ve yiiriitmek



 Fen lsleri miidiirliigiince ihale yoluyla Yapilacak islerin proje ve ihale islemlerini,
hakedisleri ve 6demelerini takip etmekten kontrolliik gorevini ylritmek

*Fen Isleri Miidiirliigii’ne ait tiim ara¢ ve is makinelerinin onarim tamir ve bakimlarini
yapmak veya yaptirmaktan sorumludur. Belediye Bagkani’nin ve /veya gorevlendirdigi
Bagkan Yardimcisinin gézetimi ve denetimi altinda yukarda 6zetle belirtilen gorevlerini ifa ve
icras1 baglaminda:

FEN iSLERi MUDURLUGU-

MADDE 8- Kendisine bagli olan gorev yerlerinde islerin etkin, saglikli ve mevzuata uygun
bir sekilde planlanmasini ve yliriitiilmesini saglamak.

-Kendisine bagli teknik personelin, santiyelerin ekip ve isgilerin gorev dagilimi ve is
programini yapmak, uygulamay1 denetlemek ve ekiplerin uyum ve es giidiim i¢inde verimli ve
ekonomik bir sekilde calismalarini saglamak, Belediye Meclisince onaylanan yillik Belediye
butgesinde yer alan;

* okul Cami ve resmi kurumlarm bakim onarim ve tadilat isleri Bagskanlik Makaminin olurlari
sonrast kesif ve tadilat ve yapim islerinin yapilmasi

* Belediye smirlar1 igerisinde ylriirlilkkteki imar planlarina uygun olarak yeni yollarin
yapilmasimi ve mevcut yollarin onarilmasini saglamak.

* Yeni yol agilmasi ve stabilizasyonu

* Yol lizerindeki sanat yapilari,

* Bina yapim, bakim ve onarimu,

« Belediye Imar Planinda belirlenen yerlere hizmet binalari, spor tesisleri,pazaryerleri, umumi
tuvaletler ve sosyal tesislerin yapilmasi,

* Tesisat yapim, bakim ve onarimi,

» Belediye Hizmet Binalari, spor tesisleri, oyun alanlari, pazaryerleri, umumi tuvaletlerin
yapim ve bakim isleri,

*Belediye smairlar1 i¢cinde bulunan tarihi binalarin Restorasyonunu yaptirmak,

* Trafik giivenligini saglamak amaciyla Sinyalizasyonlu doner kavsak yaptirmak,

*Karayolu ulagimini saglamak i¢in Karayolu gecis kopriisii yaptirmak,

* Yayalar i¢in iist gecitler yaptirmak,

« Alternatif ¢evre yollar1 planlayip yaptirmak,islerinin yillik yatirim programlarini yapmak,
biit¢e tasarilarini hazirlamak, Bagkanligm onayina sunmak, uygun goriilenler ile ilgili her
tiirlii is ve iglemleri yliriitmek,

Bayindirlik konularinda proje iiretmek ve Bagkanlig1 Oneriler de bulunmak,

*Belediye hizmetleri i¢in gerekli her tiirlii yap1 ve tesisin zemin etiit ve projelerini yaptirmak,
*Yillik yatirim programi dogrultusunda yol acilmasi, yol diizeltilmesi, yollara

malzeme serilmesi, malzeme ve moloz kaldirilmasi ve nakledilmesi gibi islerde Fen Isleri
Santiyesinde bulunan is makinelerinin verimli ve ekonomik olarak kullanilmalarini saglamak.
* Belediyemize ait tliim araclarin kayitlarmni tutturmak, bakimlarmi yaptirmak, onarilmasini
saglatmak ve akaryakitlarini temin ettirmek i¢in gerekli planlamay1 yapmak.

* Midiirliiglimiiz iginde bulunan Mak. Maliyet raporlarini irdelemek ve masraf ¢ikaran
araglar1 tespit ederek durum hakkinda Bagkan Yardimcisma ve Belediye Bagkanma bilgi
vermek.

* Belediyemiz ile ilgili isler i¢in teknik destek vermek.

» Miidiirliikler arasi araglar1 koordineli olarak dagitmak, sevk ve idaresini yapmak, satin
almak, hurdaya ¢ikarip satmak.

* Personelin is verimini arttirmak i¢in gerekli olan motivasyonu saglamak.

* Yapilan islerin daha seri ve kaliteli olmasi icin gerekli diizenlemeleri yapmak, personeli
yonlendirmek.



* Ulagim ve ikmal ihale islerinin teknik sartnamesini hazirlatmak.

*5216 Sayili Biiyliksehir Belediyeleri Kanunu kapsaminda Biiyilk Sehir Belediyesinin
sorumluluguna verilmis ana arter, bulvar ve caddelerin yapimi, bakimi ve sinyalizasyonu
konusunda Biiyiiksehir Belediyesine  girisimlerde bulunmak tizere teklifler hazirlatip
Baskanlik Makamina sunmak,

*Belediyenin imar Planinda Belirlenen yerlerdeki yerel ve bolgesel otoparklarin énceliklerine
gore yapimi i¢in Biiyiik Sehir Belediyesine teklifte ve girigsimlerde bulunmak {izere Baskanlik
Makamina teklif sunmak,

*Resmi Kurum ve Kuruluslardan gelen yazilar ve yazismalar1 yapmak,

+Ozel sektdrden gelen yazilar ve yazismalar1 yapmak,

«[s deneyim belgelerini hazirlamak,

*Vatandas miiracaatlarini yerinde tetkik, incelemek, degerlendirmek ve sonuglandirmak,
«Ihalesi yapilacak projelerin listesini hazirlatarak Baskanliga sunmak,

sIhalesi sonuglanan islerin kontrolliigiinii yaptirmak,

*Hakedisleri hazirlatmak,

*Gegici ve kesin kabulii yaptirmak,

*Yol Olglimleri, miilkiyet Olgtimleri, yaya Yolu oOlglimleri, kod ve haritacilik 6lgtimlerini
yapmak,

*S1hhi tesisat projesi, 1s1 yalitim projesi ve hesaplar1 yaptirmak,

*[sitma ve sogutma projesi yaptirmak,

*[lcemizde yasayan oziirlii ve engelliler igin yol ve tretuvarlar ile resmi bina girislerinde
gerekli diizenlemeleri yaptirmak,

*Yol, yaya yolu vs. yapim ve bakimlari ihale ile ilgili hazirliklar1 yaptirmak,

*Fen Isleri Miidiirliigiince kullanilan motorlu arag, is makinelerinin yillik gereksinimi olan
yedek parca, yag, lastik, akaryakit vs. ihtiyaglarini tespit etmek ve ihale yoluyla temin
edilmesini saglamak. Bu islemler i¢in gerekli olan teknik ve idari sartnamenin hazirlanmasin,
ithalelerin saglikli yapilabilmesini saglamak, yasal siireclerin takvime dayali1 takibini yapmak,
teslim komisyonlarini olusturup, teslim alinan ve mal ve hizmetlerin hak edislerini saglikli
sekilde yaptirmak,

*Fen Isleri Miidiirliigii’ne ait araclarm trafik, sigorta, ruhsat, vize, muayene vb. islerinin
aksamadan zamaninda ve diizenli olarak yapilmasini saglattirmak.

PERSONEL

MADDE-9-

Kiraz Belediye Baskanligi Fen Isleri Miidiirliigiinde bir Miidiir ile mer’i norm kadro
mevzuatina uygun nitelik ve sayida personel gorev yapar.Miidiirliiglin gorevlerini daha etkin
ve verimli yiiriitebilmesi i¢in Miidiir, Atdlye,Asfalt Isleri ve Yol Yapim Isleri ,Sanat Yapilar1
,Araclar ,Insaat Isleri ,Elektrik Isleri ve Idari Biiro islerinden olusur.Birimlerin
isimlendirilmesi,calisma sekil ve sartlarmin belirlenmesinde bagskan onay1 aranir.

PERSONELIN GOREVLERI

MADDE-10-Bu yo6netmeligin 7’nci maddesinde belirtilen temel gorev, yetki ve
sorumluluklari, mer’imevzuat ve Belediye Bagkani’nin veya gorevlendirdigi Baskan
Yardimcisinin onaytyla gorev pozisyonlar: belirlenir. Bu baglamda istihdam edilenler
belirtilen gorevleri ifa ederler. Pozisyonlar1 belirlenen personelin gorev, yetki ve
sorumluluklar1 ekteki gérev tanimi formlarina gére uygulanir.



1-TEKNIK DESTEK SORUMLUSU GOREV VE SORUMLULUKLARI

*Sorumlusu oldugu biironun amag¢ ve Odevlerini gerceklestirmek icin gelecege doniik
hedefleri belirlemek, hedeflere ulagmak i¢in tahminlerde bulunmak, program yapmak, ¢alisma
programi hazirlamak ve isleri standartlagtirmaya ¢aligmak.

« 1gili birimlere teknik destek vermek.

* Belediye’ ye alinacak arag, gereg ve teghizat igin teknik sartname hazirlamak, ihaleden sonra
kontrol ederek alimini saglamak.

» Miidiirligiin ISO dokiimantasyon islerini yapmak, degisen ISO belgelerini gilincellemek,
yillik caligma programimi yenilemek.

» Miidiirliigiin demirbas islerini ve demirbaglara ait ayniyat islerini ylriitmek.

* Belediye aracglari icin akaryakit alimi saglamak, kiralik ara¢ ihale dosyasi hazirlamak ve
kontrol etmek.

* Bilgisayar ortaminda arag sicil dosyalarmi tutmak.

 Miidiiriin verdigi isleri yapmak.

2- ARAC BAKIM ONARIM SORUMLUSU

» Fen Isleri Miidiirliigiine kars1 sorumludur.

* Atdlye personelini yonlendirerek arizalarin giderilmesini saglamak.

* Verilen isin zamaninda ve kaliteli yapilmasini saglamak.

* Destek Hizmetleri Md. ligii ile koordineli ¢caligmak.

* Calisma aninda is giivenligi ve is emniyeti ile ilgili tedbirler almak.

* Belediyemizin havuz sisteminde bulunan araglarin sevk ve idaresini yapip, koordineli bir
sekilde ¢alistirilmasini saglamak.

* Yolda kalan ve kaza yapan araglar1 kontrol etmek ve islemlerini yaptirmak. Aracin atdlyeye
getirilmesini temin etmek.

« Iscilere gdrev dagilimi yaparak disiplin i¢inde ¢alismasini saglamak.

* Atil durumdaki araglar1 hurdaya ¢ikarmak i¢in bilgi vermek.

* Bilgisayar ortaminda araclarin periyodik bakimlar1 ile yag degisim, balata yenileme
kontrollerinin yapilmasi.

* Bilgisayar ortaminda atdlyeye giren araclarin is emri dosyasini agmak, parca taleplerini
numunelerine veya par¢a numaralarma gdre yapmak. Is bitince is emrini kapatmak.

* Ariza-Bakim ve Genel is emri sayilarini ig emri bazinda ve ayrmntili olarak tutmak.

» Servis giizergah soforlerinin aylik ¢izelgelerini hazirlamak.

 Atdlyelerdeki Kaynak makineler, kriko, kompresor, sicak su makinesi ve diger techizat
bakimimin kontrolii yapilmasi.

* Tiim teknik konularin arsivi, is glivenligi prosediiriinii islemek ve uygulamak.

* Atdlye aylik raporlarinin yapilmasi.

» Ozel araclarm sevk ve idaresinin yapilmast.

*Personel servislerinin hakedislerin kontrol edilmesi ara¢ ruhsatlarinin ve hakedislerin
dosyalanmasi.

* Resmi araglarin ruhsat, fenni muayene, egsoz ve trafik sigorta policelerinin kontrolii ,
yaptirilmasi , yenilenmesi.

» Satis1 yapilacak araclarin yazigsmalarmim yapilmasi.

* Arac degisikliklerinde ve avadanliklarina(zincir, yangin tiipii, kriko, teyp, stepne) tutanak
hazirlamak.

* Tiim araglarin makine tasit gérev emirlerini, tagit kontrol kartlarii yillik arsivlemek.
 Miidiirliiklerde gorevli arag listelerinde her degisiklikte glincellemek ve yeni alinan araglara
OSB numaralarini vermek.



* Atik yaglarin Cevre Bakanlig1 yonetmeligine gore bertaraf edilmesini saglamak.

* Atolye ¢aliganlarinin saat ticretlerinin degistiginde maliyete girilmesi.

» Tiim hizmet binalarindaki elektrik, telefon, sthhi ve kalorifer tesisat1 bakim ve onarimmini
yaptirmak ve kayitlamak.

» Telsiz kodu verilmesi ve midiirliiglimiiz elemanlarna zimmetinin yapilmasi diger
miidiirliiklerle yazigsmalarin yapilmasi.

* Makine Maliyet Raporlarmi incelemek, masraf olusturan araglari tespit ederek durumu
hakkinda rapor hazirlamak ve gerekirse hurda islemlerini yapmak.

* Miidiirtin verdigi isleri yapmak.

3- ATOLYE iSLERiI SORUMLUSU

*Normal olarak piyasada bulunmayan acil olarak ihtiya¢ duyulan bazi yedek parca ve
malzemeleri makine ve diger aksaminin imalatini imkanlar dahilinde yapmak, yaptirmak.

«[s ve iiretim makineleri ile hizmet vasitalarmin makine isletmeciligi esaslarma uygun olarak
ekonomik ve teknik sekilde tamir, bakim ve isletmelerini saglamak, gerekli tamir ve bakim
ekiplerine, biiro ve atdlye personeline isin niteligine gore hizmet ve gorev dagilimimi yapmak.
oIs ve iiretim makinelerinin revizyon planini diizenlemek ve bu plan dahilinde tamir ve
bakimlarinin yapilmasini saglamak.

*Personelin teknik egitimlerinin verilecek emir ve talimatlara uygun olarak plan, program
dahilinde yapilmasini saglamak.

«[s yerinde gerekli emniyet dnlemlerini almak, aldirmak ve is giivenligini saglamak.
*Ekonomik omriinii doldurmus olan arag, gere¢ ve is makinelerinin hurdaya ayrilmasini
saglamak.

*Kullanicilar tarafindan arizalar1 fislerinde bildirilmis olarak gelen arag, gere¢ ve is
makinelerinin teknik personelce arizalarinin kontrolii yapilarak, gerekli bakim islemlerini
yaptirmak.

*Arag, gere¢ ve i$ makinelerinin yedek parca istek fislerinin ilgili personel tarafindan tanzim
ve temin edilmesi.

*Arizalardan dolay1 ara¢ ve is makinelerinin ilk muayene ve kontrollerini yaptirarak,
arizalarini tespit etmek ve is yaptirim belgesini agmak suretiyle arizalar1 bu belgeye rapor
halinde yazmak.

*Atdlyede onarimi yapilan ara¢ ve is makinelerinin son kontrollerini yaptirmak, tecriibe
sonunda bir aksama goriilmedigi takdirde araci1 ilgili birime teslim etmek.

*Miidiirliiglinlin ihtiyac1 olan her tiirlii yedek parca ve malzemenin temini i¢in gerekli
sartnameleri tanzim ve tetkik ederek makama onaya sunmak.

*Hizmet ve ara¢ tamirleri ile ilgili kartlarm ve kayitlarin tutulmasini saglamak.

*Atdlyeler tarafindan alman yedek parcalarin yerinde kullanilip kullanilmadigini kontrol
etmek, ettirmek.

*Basket, veleybol, kale diregi, fens telleri,imalat ve montajinin yapilmasini saglamak.
*Motorlu ara¢ ve is makinelerinin madeni yag ihtiyaclarini tespit etmek.

*Belediyeye bagl miidiirliiklerin biinyesinde bulunan araglarin tamir ve onarimlarmni yapmak,
yaptirmak, yapilmasini saglamak.

*Elemanlarm, demirbag ara¢ ve gereglerin muhafazasinda gerekli titizligi gostermelerini
saglamak,

*Yetki, sorumluluk, yonetim fonksiyonlarmin islerligini ve takibini saglamak.

*Bolge icinde veya disinda arizalanan araglarin arizalarini gidermek icin ekip olusturmak ve
ariza mahalline gondermek.



*Satin alma wusulii ile temin edilen yedek parga ve muhtelif malzemelerle ilgili
Midiirligiimiize intikal eden fatura bedellerinin 6denmesi i¢in avans ddemelerini yaptirmak.
*Atolyede kullanilan oksijen ve asetilen tiiplerinin dolum ve muayenelerini yapmak,
*Araclarim yedek parca ihtiyaclarmi tespit etmek suretiyle listeler hazirlamak séz konusu
ihtiyaglarin teminini saglamak i¢in yazigmalar yapmak.

*Miidiirliik¢e satin alinan her tiirlii yedek parca ve malzemelerin kabuliinii yaptirmak..
*Demirbas, ara¢ ve gereclerin korunmasinda gerekli titizligi gdstermek, demirbas kayitlarinda
bulunan tim ara¢ ve gereclerin kayda almmasi kullanicilara zimmetlenmesi,
kullanilmayanlarin depolanmasimi saglamak.

4.ASFALT ISLERI SORUMLUSU

*Kiraz Belediyesi sinirlar1 i¢inde asfalt, yol, yapimi.

*Bozulan asfalt yol ve alanlarin tamiratlarmin yapima.

*Asfaltlama i¢in gerekli arag, gere¢, makine ve asfalt malzemesi ihtiyacini tespit etmek,
malzemenin temininin saglanmasini takip etmek.

*Bakim ve yapim ag1 i¢inde bulunan asfalt kaplamali yol, bulvar, meydan ve kavsaklarin
bakim ve onarimini yapmak ve yaptirmak.

*Yillik planl islerin giinliik ¢aligma programini hazirlamak, hazirlatmak ve gerceklestirmek.
*Altyapisi tamamlanan yollarin asfalt yapimina hazir olup olmadigini kontrol etmek, ettirmek.
«Is makinelerinin eksiksiz olarak ve zamanimnda isyerinde bulundurulmasimi, bunlarm amag
disinda kullanilmamasii ve devamli ¢alisir durumda tutulmasini ilgili birimlerle koordineli
olarak saglayacak tedbirler almak ve kontrol etmek.

«Isyerinde ve calisma yerlerinde trafik ve isci giivenligi yoniinden ihtiya¢ duyulan her tiirlii
tedbirlerin alinmasin1 saglamak.

*Yillik calisma programina gore yapilacak isler i¢in gerekli i makinalar1 ve ekipmanlarin
eksiklerini belirlemek, eksikliklerin giderilmesi i¢in gerekli girisimlerde bulunmak.

Asfalt Santiyesindeki iiretimleri kontrol etmek, arazi isleri ile arasinda koordineyi saglamak.
*Personellerin idari, disiplin ve personel prensiplerine uygun hareket etmelerini saglamak ve
kendisine bagli personelin diizenli ¢calismasini izlemek ve denetlemek.

*Demirbas, ara¢ ve gereclerin korunmasinda gerekli titizligi gostermek, demirbas kayitlarinda
bulunan tiim ara¢ ve gereglerin kayda almmasi kullanicilara zimmetlenmesi ve
kullanilmayanlarin depolanmasini saglamak.

5-YOL YAPIM ISLERI

*Yeni yollar1 agmak, bordiirlerin désenmesini, tretuvar dolgularinin yapilmasini saglamak,
kirma tas ve stabilize serilmesi, sikistirilmasi, stabilize yollarin bakim ve onarimlarini
yapmak, yaptirmak.

«Isyerinde ve calisma yerlerinde trafik ve isci giivenligi yoniinden ihtiyac duyulan her tiirlii
tedbirlerin alinmasini saglamak.

ellgemiz sinirlar1 igerisinde agilacak olan imar yollarinin tespit ve aplikasyonunu yapmak
veya yaptirmak.

e[lcemiz smirlar1 igerisinde agilacak olan yollarmn iizerinde kalan binalarin isaretlemesini
yapmak veya yaptirmak.

*Izinsiz kazilar1 tespit edip Zabita Miidiirliigiine bildirmek.

*Personellerin idari, disiplin ve personel prensiplerine uygun hareket etmelerini saglamak ve
kendisine bagli personelin diizenli ¢aligmasini izlemek, denetlemek.



*Demirbas, ara¢ ve gereclerin korunmasinda gerekli titizligi gdstermek, demirbas kayitlarinda
bulunan tiim ara¢ ve gerecglerin kayda alinmasi kullanicilara zimmetlenmesi,
kullanilmayanlarin depolanmasimi saglamak.

6- INSAAT ISLERI

+ Fen Isleri miidiirliigiince ihale yoluyla Yapilacak islerin proje ve ihale islemlerini,
hakedisleri ve 6demelerini takip ederek kontrollik gorevini yiritmek.

*Fen igleri Miidiirliigii programina alinan her tiirli insaatin tamir ve bakiminin yapilmasi.
*Teknik ve ¢agdas sartlara gore yenilikleri takip etmek ve yeni malzemelerin insaatlarn tamir
ve bakimlarinda kullanilmasimin saglanmasi.

*Bakim ve onarimi bitmis insaati ilgili birime teslimini yapmak.

«Insaat tamir ve bakimlari ile ilgili tiim evraki takip etmek, sonu¢lanmasini saglamak.
*Demirbas arag¢ ve gereclerin muhafazasinda gerekli titizligi géstermek.

*Miidiirliigimiiz ekiplerinde kullanilacak malzemelerin depodan verilmesi, kayit edilmesi ve
kontroliiniin yapilmasi.

«Insaat ve tesisat malzemelerinin ihale onay belgelerini almak ve tahakkuklarini hazirlatmak.
eIscilerin calisma esnasinda can giivenliginin saglanmasma gerekli dikkat ve titizligi
gostermek.

*Ekiplerin ¢alismalarmi kontrol etmek.

*Belediyemize ait umumi wc lerin tamir ve bakimini yapmak.

*Belediyemize ait binalarm, parklarin, bordiirlerin boya ve badana islerini yapmak.

*Basket, voleybol sahalar1 yapmak.

*Bina restorasyon ¢aligsmalar1 yapmak.

*Miidiirliigiimiizi ilgilendiren ihaleli islerde ihtiya¢ halinde ihale komisyonlarinda bulunmak,
ithale evraklarin takip etmek ve sonuglandirmak.

*Miidiirliigimiize ait malzeme alimlarinda ihtiya¢ hainde teknik sartname hazirlamak ve
alman malzemelerin kabuliinii yapmak.

*Havale olunan dilekg¢elere cevap yazmak ve sonuglandirmak.

*Ekiplerin vizite ve izin kagitlarin1 imzalamak ve takip etmek.

*Personellerin idari, disiplin ve personel prensiplerine uygun hareket etmelerini saglamak ve
kendisine bagl personelin diizenli ¢alismasini izlemek, denetlemek.

*Demirbas, arag ve gereclerin korunmasinda gerekli titizligi gostermek, demirbas kayitlarinda
bulunan tiim ara¢ ve gereglerin kayda almmasi kullanicilara zimmetlenmesi,
kullanilmayanlarin depolanmasini saglamak.

7- ELEKTRIK ISLERI

*Elektrik, elektronik, tesisatlarmnin yillik genel bakimlarinin yapilmasi.

*Belediyemize ait tiim hizmet binalarina ait elektrik ariza ve bakimlarini yapmak.

*Telsiz goriismelerinin takibi, role ve telsizlerin tamir ve bakimini yapmak.

*Telsiz ve role ile ilgili yazigmalar1 yapmak.

*Miidiirliiglimiize ait ingaatlarda ihtiya¢ halinde tesisat kontrolliigii yapmak.
*Miidiirligiimiizii ilgilendiren ihaleli islerde ihtiya¢ halinde ihale komisyonlarinda bulunmak,
ithale evraklarini takip etmek ve sonuclandirmak.

*Miidiirliiglimiize ait malzeme alimlarinda ihtiya¢ halinde teknik sartname hazirlamak ve
alinan malzemelerin kabuliinii yapmak.



*Demirbas, ara¢ ve gereclerin korunmasinda gerekli titizligi gdstermek, demirbas kayitlarinda
bulunan tiim ara¢ ve gerecglerin kayda alinmasi kullanicilara zimmetlenmesi,
kullanilmayanlarin depolanmasimi saglamak.

*Biitcemize bagli olarak tahakkuk etmis elektrik faturalarinin kontroli ve 6demeler igin
evraklarin kontroliinii yapmak.

-Belediyemiz etkinlik ve organizasyonlarinda ses diizeni sisteminin kurulmasi

+-Okul ve resmi dairelerinin istenilmesi durumunda ses ve elektrik diizeneginin kurulmasini
saglamak.

8-SANAT YAPILARI iISLERI

*Kiraz ilgesi sinirlar1 i¢erisinde bulunan imar yollarinin aplikasyonu esnasinda yol aksinda
olusabilecek gecislerle ilgili olarak, ara¢ kopriisii, yaya kopriisii, menfez, istinat duvari v.b.
sanat yapilarmin yapilmasimni veya yaptirilmasini saglamak.

ellce smirlar1 icerisinde yapilacak olan yollarin, yaya kaldirimlarmin, bisiklet yollarmnin
projelendirilerek uygulamasini yapmak veya yapilmasini saglamak.

*Yapilan yol akslarinda trafik akismi engelleyecek yaya kaldirim iizerine park yapilmasini
engellemek icin standartlarina uygun ayirict malzemeleri ( duba ) kullanmak veya
kullandirmak.

e[lcemiz smirlar1 igerisinde yapilan sanat yapilarmin tamaminda oziirlii vatandaslarimizin
kullanimina elverisli hale getirilmesini saglamak veya saglattirmak.

s[lcemiz smirlar1 icerisinde agilacak olan imar yollarinmn tespit ve aplikasyonunu yapmak
veya yaptirmak.

*Miidiirliigiimiizce ihaleye ¢ikarilan islerin arazi ve biiro kontrollerini yapmak.

*Demirbas, arag ve gereclerin korunmasinda gerekli titizligi gostermek, demirbas kayitlarinda
bulunan tim ara¢ ve gereclerin kayda alnmasit kullanicilara zimmetlenmesi,
kullanilmayanlarin depolanmasini saglamak.

9-ARAC SEVK SORUMLUSU

*Birimler aras1 araglarin sevk ve idaresini yiiriitmek.

*Araglarin bakim, onarimini takip etmek, ara¢ teminini saglamak.

*Acil miidahale aninda (sel, deprem, afet gibi durumlarda) ara¢ temini, sevk ve idaresini
saglamak.

*Miidiirliiglimiiz biinyesinde bulunan birimler arasinda ara¢ teminini saglamak.

*Glinliik goreve ¢ikan araclarin gorev dagilimini yapmak ve bu araglara siiriicii temin etmek.
eAraglarin ariza durumlarini rapor etmek, giinliik gérev ve yapilacak isler hakkinda bilgi
vermek.

*Arag soforlerinin gilinliik mesai saatlerini takip etmek.

*Miidiirliiglimiiz biinyesinde bulunan araclarin periyodik bakim ¢izelgelerini takip etmek.
*Arazi ve bolge sartlarina gore araclarin bolgelere sevklerini saglamak.

*Sivil savunma, acil miidahale gibi durumlarda bolge sartlar1 ve durumlarina gére araglarin
sevkini saglamak. Ekipman eleman ara¢ ve gerecleri (su motoru, ilkyardim ekibi, acil
mudahale ekibi vb.) temin etmek.

*Bolgede calisan araglarin ariza durumunda arizalarinin bolgede giderilmesi i¢in bilgi vermek,
bolgede yapilamayan ariza durumlarinda ise; Miidiirliigiimiiziin biinyesinde bulunan Bakim —
Onarim atdlyesine sevkini saglamak.

*Miidiirligimiiz biinyesinde bulunan kurtarici araci, is makinesi nakil araci, seyyar yakit
ikmal araci, yakit tankeri ve diger araclarin her tiirlii ortamda calismasmi saglamak, siiriicii
temin etmek ve sevkini yapmak.



*Belediyemizin sinirlari igerisinde ¢alisma yapilan yerlerde, araglarin diizenli ve koordineli
olarak galigmasini saglamak.

Sehir i¢i trafigi ve sehirler arasi trafik diizenine gore araglarin sevkini saglamak.

+Sivil trafigi engelleyecek olumsuz hava kosullarinda (sel, buzlanma vb.) emniyetli siiriis i¢in
yolun trafige acilmasmi saglamak.

*Belediyemiz sinirlart igerisinde is makinelerinin saglikli bir sekilde sevk ve idaresini
saglamak.

«Is makinelerinin bakimi, onarmmi ve makinelerin bdlgeye sevki hakkinda idareye bilgi
vermek.

*Belediyeye ait tiim motorlu tasitlarin trafik sigorta islemleri, egzoz emisyon olgtimleri ve
karayollar1 fenni muayenelerini yaptirmak, trafik kazasmna karisan Belediye araclar ile 1lgili
hasar tespit raporlarini diizenlemek.

«Is makineleri operatdrlerinin giinliik mesai saatlerine ve c¢alisma sartlarma gore gorev
dagilimin1 yapmak.

«[s makinelerinin giinliik programlarini tanzim etmek ve makineler hakkinda bilgi vermek.

«Is makinelerinin hizmet ve faaliyetlerinin etkin bir sekilde yerine getirilmesi igin bilgi
vermek.

*Demirbas, ara¢ ve gereclerin korunmasinda gerekli titizligi gostermek, demirbas kayitlarinda
bulunan tiim ara¢ ve gereclerin kayda alimmasi kullanicilara zimmetlenmesi,
kullanilmayanlarin depolanmasini saglamak.

10-iDARI BURO

*Miidiirliigiimiize gelen evraklarm kaydi, takibi gibi yazigmalarin1 ve arsivlendirmesini
yapmak.

«Is ve islerle ilgili her tiirlii yazismay1 yaptirmak, sonuglandirmak ve yazismalara ait dosyalar1
tanzim ve muhafaza ettirmek, Fen Isleri Miidiirliigii'niin diger Miidiirliiklerle koordineli
calismasini saglamak.

*Miidiirliigiimiiz ile ilgili makamlara gidecek yazi ve her tiirlii resmi evrakin kontroliinii
yapmak.

'Miidiirliigiimiiziin diger {iinitelerden gelen her tiirli evraki deftere kayit ettirmek,
havalesinden sonra en kisa zamanda ilgili servise intikalini saglatmak.

*Evraklarla ilgili daha onceleri tutulan kayitlar bulunup, yerlerine isletilerek ilgililere
iletilmesini saglamak.

*Fen Isleri Miidiirliigiine gelen ve giden evraki incelemek, almmasi ve gonderilmesi ile sira ve
numaralanarak havaleye sunulmasini saglamak.

*Havaleden ¢ikan evraklarin kayit ve zimmetlerini yaptirdiktan sonra ilgili iinite ve personele
dagitimi1 yapmak.

*Kayitli bulunan tiim evraklarin gelis ve gidis yerlerini buldurmak, neticeleri hakkindaki
bilgiler ilgili birimlerden temin edilerek kayitlarnin karsiliklarina islenmesi ile kayda
alinmasindaki tertip ve diizeni saglamak.

*Islerle ilgili miidiirliigiimiize gelen genelge, tamim, i¢ emir ve mevzuata iliskin yazlar ile
kamu kurum ve kuruluglara génderilen ve gelen yazilarin muhafaza edilmesini saglamak.
*Memurlara ait hastalik izin onaylarmi hazirlamak, gizli teskiye evraklarinin miidiiriyetge
doldurulmas: i¢in diizenlenmesi ve doldurulduktan sonra Insan Kaynaklar1 Miidiirliigii'ne
intikalini saglamak.



*Demirbas, ara¢ ve gereclerin korunmasinda gerekli titizligi gdstermek, demirbas kayitlarinda
bulunan tim ara¢ ve gereclerin  kayda alinmasit kullanicilara zimmetlenmesi,
kullanilmayanlarin depolanmasimi saglamak.

UCUNCU BOLUM
INCELEME VE ARASTIRMA

MADDE-11

Fen Isleri Miidiirii, kendi miidiirliigiiniin faaliyet alanlar1 ile smirli olmak iizere; yurtici ve
yurtdiginda bulunan resmi ve 6zel kuruluslarda inceleme aragtirma (teknik gezi) yapmak tizere
personel gorevlendirebilir. Bu tiir gorevlendirmelerde baskanlik makamindan onay alinmasi
gerekir.

YAZISMALAR
MADDE-12

Diger belediye birimlerinin Miidiirliikle yazigmasi oldugu takdirde oncelikle ele almak ve
sonuglandirmak zorundadir.

ORTAK GOREVLER
MADDE-13

Birden fazla belediye birimini ilgilendiren is veya gorev soz konusu oldugunda koordinator
miidiirliik baskanlik makamai tarafindan belirlenir.

DEGISIKLiK TEKLIFi
MADDE-14

Bu Yonetmelik de yapilacak her tiirlii degisiklik teklifinin Bagkan onayma sunulmasi islemi
Yaz1 Isleri Miidiirliigiiniin koordinesinde gergeklestirilir.

SON HUKUMLER
MADDE-15

YURURLUKTEN KALDIRILAN HUKUMLER

Bu Yonetmeligin yiiriirliige girmesiyle birlikte daha 6nce yirirlikte bulunan Yoénetmelikler
yurirlikten kalkar.

YURURLUK

MADDE-16

Bu Yonetmelik hiikiimleri Belediye Meclisince kabulii ile yayinlanma tarihinde yiiriirliige
girer.

YURUTME
MADDE-17

Bu Yonetmelik huktumleri toplam 17(onyedi ) maddeden olusmakta olup Kiraz Belediye
Bagkani tarafindan yiirtitiiliir.



