IZMIR iLI
ODEMIS BELEDIYESI
FEN iSLERi MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amacg

MADDE 1- (1) Bu yénetmeligin amact Fen Isleri Midiirliigii teskilat yapisini,
hukuki statiisiinii, gorev, yetki ve sorumluluklariyla, ¢alisma usul ve esaslarini belirleyerek,
hizmetlerinin daha etkin ve verimli yiiriitiilmesini saglamaktir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu yonetmelik Fen isleri Miidiirliigii'niin; hukuki statiisiinii, gorev,
yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonetmelik, 03/07/2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye
Kanununun 15/b maddesine dayanilarak hazirlanmistir.

Baglayicihik

MADDE 4- (1) Odemis Belediye Baskanlig1 biinyesindeki ilgili miidiirliikler gérev
alanina giren is ve iglemlerde ilgili mevzuat hiikkiimlerini yerine getirmek hususunda yetkili ve
sorumlu olup, bu yonetmelik hiikiimleri ile baglidirlar.

Tammlar

MADDE 5- (1) Bu yonetmelikte gecen

a) Aykome: Altyap1 Koordinasyon Merkezi’ni,

b) Baskan: Odemis Belediye Baskani’ni,

¢) Baskan Yardimcisi: Odemis Belediyesi Fen Isleri Miidiirliigii niin baglh bulundugu
Baskan Yardimcisi’ni,

¢) Baskanlik Makami: Odemis Belediyesi Baskanlik Makami’n,

d) Belediye: Odemis Belediyesi’ni,

e) Birim: Odemis Belediyesi Fen Isleri Miidiirliigii Birimlerini,

f) Birim Sorumlusu: Odemis Belediyesi Fen Isleri Miidiirliigii Birim Sorumlularin,

) Enciimen: Odemis Belediye Baskanligi Enciimeni’ni,

g) Meclis: Odemis Belediye Baskanligi Meclisi’ni,

h) Miidiir: Odemis Belediyesi Fen Isleri Miidiirii nii,

1) Miidiirliik: Odemis Belediyesi Fen Isleri Miidiirliigii’nii,

i) Ukome: Ulasim Koordinasyon Merkezini,

ifade eder.

IKINCI BOLUM
Kurulus, Organizasyon ve Personel Yapisi

Kurulus
MADDE 6- (1) Odemis Belediyesi Fen isleri Miidiirliigii 22/02/2007 tarihli Resmi
Gazete’de yaymnlanarak yiiriirliige giren Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli Idari
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Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik geregince Odemis Belediye
Meclisi’nin 02/04/2007 tarih ve 15 sayili karari ile kurulmustur.

Organizasyon yapisi

MADDE 7- (1) Fen Isleri Miidiirliigii; iist yonetici olarak Belediye Baskanimin
gorevlendirdigi ve yetki verdigi Baskan Yardimcisina bagl olarak ¢aligmalarini siirdiiriir.

(2) Midirliigiin organizasyon semasindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma;
miudiiriin teklifi, ilgili baskan yardimcisinin uygun goriisii ve Belediye Baskaninin onayiyla
olusur ve yiiriirliige girer.

(3) Belediye Baskani organizasyon yapisini re’sen degistirmeye yetkilidir.

(4) Fen lsleri Miidiirliigii; Yap isleri ve kontrolliik boliimii, yol kaplama, bakim ve
onarim isleri boliimii ve ihale isleri boliimiinden olusur.

(5) Fen Isleri Miidiirii hizmet gereklerine uygun olarak birimlerin yapisi, calistirilacak
personelin dagilimi ve yapilacak islerle ilgili diizenlemeleri ve islemleri mevzuat ¢ergevesinde
yapar.

Personel yapisi

MADDE 8- (1) Miidiirlikte Odemis Belediyesi norm kadro standartlarma uygun
nitelik ve sayida memur, kadrolu isci, sozlesmeli personel ve hizmet satin alma yoluyla
calistirilan personel gorev yapar.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin gorevleri

MADDE 9- (1) Midiirliigiin gorevleri asagida belirtildigi gibidir.

a) Midirliigiin faaliyet konularma iligkin mevzuati takip etmek ve mevzuatin
gereklerini siiresi igerisinde yerine getirmek.

b) Midirligiin diger idareler nezdinde takibi gereken is ve islemlerini yiirlitmek ve
sonuc¢landirmak.

c) Stratejik plana, yillik performans programina, yatirim programina ve midiirlik
biitcesine uygun olarak ¢alismalarini yiiriitmek.

¢) Odemis Belediyesi i¢ Kontrol Eylem Planindaki gérev ve sorumluluklarin yerine
getirilmesi i¢in gerekli ¢aligmalar1 yapmak.

d) Midiirliige gelen yazi ve dilekgeleri siiresi igerisinde cevaplamak. 3071 sayili
kanun geregi; dilek¢e yoluyla yapilan basvurulara 30 giin iginde yazili bilgi vermek, islem
safahatinin duyurulmasi halinde alinan sonucu ayrica bildirmek. Midiirligiin faaliyet alanina
giren ve Belediyenin taraf oldugu davalarla ilgili olarak yasal siireleri icerisinde goriis
bildirmek ve gerekli biitiin bilgi ve belgeleri ilgili Miidiirliikle paylagmak, isbirligi i¢cinde
caligmak.

e) Baskan ya da ilgili Bagkan Yardimcisinin bilgisi ve onayiyla, 4982 sayili Bilgi
Edinme Hakki Kanunu ¢ergevesinde, istisnalar disindaki bilgi ve belgeleri bagvuru sahibinin
bilgisine sunmak.

f) 4734 sayilh Kamu Thale Kanunu kapsaminda; miidiirliigiin ihtiyact olan her tiirlii
mal alimi, hizmet alimi ile yapim islerini ihale yolu ile gerceklestirmek, hak edislerini
diizenlemek, kabullerini yaparak sonuc¢landirmak.

Odemis Belediyesi Fen isleri Miidiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeligi kWi



g) Belediyenin orta ve uzun vadeli stratejilerini ve politikalarini belirlemek, amaglarini
olusturmak tizere gerekli calismalar1 yapmak.

g) Miidiirliikce yapilan islemlerin kayitlarinin tutulmasini saglamak. Gerektiginde
bunlarin arsivlenmesini, korunmasini ve muhafazasini saglamak.

h) Gerektiginde Belediyenin diger birimleriyle, resmi kurum ve kuruluslarla, ilgili
meslek odalariyla, ihale siirecindeki ilgililerle yazismalar yapmak.

1) Midiirliigiin gérev alanina giren konularla ilgili olarak; Odemis Belediyesi resmi
web sitesinde yaymlanmak iizere Yazi Isleri Miidiirliigii Bilgi Islem Birimi’ne fotograf, video
ve yazili olarak veri akis1 saglamak.

1) Afet planlart giincelleme c¢alismalart yapmak, her tirlii afete karst gerekli
hazirliklar1 ve Onlemleri almak. Afet caligmalari ile ilgili Kaymakamlik ve Valilik ile
koordinasyonu saglamak.

J) Altyapi transe kazilarinin denetimini yapmak, bu konuda tiim altyapi kurumlari ve
Izmir Biiyiiksehir Belediyesi ile gerekli koordinasyonu saglamak.

k) Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Altyap: kurumlari ve dier kurumlarin ilgemize
yapmast gereken yatirimlart ve ihtiyaglar1 tespit etmek ve bu yatirimlarin yapilmasinda
koordinasyonu saglamak.

I) Belediyemizin tiim akaryakit ikmal ihtiyaclarini karsilamak igin gerekli ihale ve
kontrol islemlerini yapmak.

m) Uhdesinde bulunan her tiirlii i makinelerinin sevk ve idare edilmesini saglamak.
Belediyemizin tiim miidiirlikklerine is makinesi destegi vermek.

n) Belediyemiz Yapi Kontrol Miidiirliigii tarafindan fiili ve mevzuat yoniinden yikima
hazir hale getirilen kacak veya ruhsata aykir1 yapilarin yikim igslemlerinde Miidiirliige bagh
is¢1, makine ve her tiirlii ara¢ ve gerecin gonderilmesini, i$ makinalar1 programinin yogunlugu
veya yikimin 6zel uzmanlhik gerektirdigi durumlarda ihale usuliiyle uzman yiikleniciler
tarafindan yapilmasin1 saglayarak ilgili birimlerle uyumlu c¢alismalarim1 saglamak ve
Belediyemizin diger miidiirliiklerinin transe kazisi islerini yapmak.

0) Ambara malzeme giris-¢ikis islemlerini yapmak.

0) Yol ve altyapt ¢alismalar1 i¢in, kamulagtirmalardan sonra enkaz bedellerini
hesaplamak ve ilgili midiirliikle gerekli yazigmalar1 yapmak.

p) Tlgemiz genelindeki émriinii tamamlamis asfaltli yollara veya hi¢ asfalt atilmamis
yollarin yillik olarak tespitini yapmak ve gerekli asfalt serim imalatlarin1 yapmak.

) Yeni yol g¢aligmalarimizda ihtiya¢ duyulan yerlere ve tehlike arz eden sevli
arazilerin Oniine istinat duvari yapmak.

s) Ilgemizdeki caddelerin yaya ve arag trafigi i¢in, hem daha konforlu hem de ticari
acidan gelisiminin saglanmasi agisindan prestij cadde ¢aligmas1 yapmak.

s) Yaya trafiginin konforu i¢in imar yolu olan tiim sokaklara kaldirim yapmak.

t) Yagmur suyu kanali bulunan cadde ve sokaklara 1zgara ¢alismas1 yapmak.

u) Mevcut yagmur suyu 1zgaralarmin ve yagmur suyu kanallarinin rutin temizligini
yapmak.

ii) Ihtiyag olan sokaklara yagmur suyu kanali yapmak.

V) Kis aylarinda yollarin trafige agik tutulmasi igin kar kiireme araglari ile kar kiireme
hizmetleri vermek, tuz serpme islemi yapmak.

y) Tadilat yapilan binalarin 6niinden moloz kaldirma hizmetleri vermek.
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z) Imar planinda yol olarak planlanan ve kamulastirma islemleri tamamlanan yerlerde
yeni yol agma iglemleri yapmak.

aa) Gerektigi durumlarda belediyemizin tesislerine, kamu binalarina (cami, okul vb.)
atik su kanali yapmak.

bb) imar planlarinda mevcut duruma gére genis olan sokak ve caddelerde yol 1slah
caligmalar1 yapmak.

cc) Ihtiyag olan yollarda Ukome karar1 aliarak kavsak diizenlemesi yapmak.

¢¢) Ana arter yollarda ihtiyag olan kisimlara kavsak diizenlemesi yapilmasi igin Izmir
Biiytiksehir Belediyesi ile koordinasyon saglamak.

dd) Kentte kres, saglik ocagi, huzur evi, aile danisma merkezleri, kiiltiir ve sanat
merkezleri, belediye hizmet binalari, ¢cocuk siginma evleri, hayvan hastanesi ve muhtarlik
binalarinin ve Bagkanlik tarafindan karar verilen diger yapilarin yapimi, tadilat ve onarimini
yapmak veya yaptirmak.

ee) Spor sahalarinin diizenlenmesi, basket ve voleybol sahalarinin yapilmasi, soyunma
odalarinin boyanmasi, demir korkuluklarinin yapilmasi ve benzeri bakim ve onarimini
saglamak,

ff) Tarihi eserlerin tehlike arz etmesi durumunda gevresini korumaya almak,

gg)Arag filosunun her an hizmete hazir olmasi igin gerekli g¢alismayr Destek

Hizmetleri Midirliigii ile koordineli olarak yapmak, ariza ve eksikliklerin zamaninda
giderilmesini saglamak.

hh) Trafik mevzuatina uygun isaretlerin konulmasini, ¢izimlerin yapilmasini, tek yon
ve ana arter ile ilgili merciler nezdinde karar alinmasini saglamak.

1) Midirliik emrinde gorevli is¢i personelle ve/veya ihale yoluyla Park ve Bahgeler
Midiirliigii ile koordineli olarak park ve yesil alanlarin ingaatinin yapilmasini saglamak.

i1) Aykome ve Ukome toplantilara katilmak, alinan kararlar1 uygulamak.

Miidiiriin gorevleri

MADDE 10- (1) Midiirlik biinyesinde gorev yapan miidiiriin gérevleri asagida
belirtildigi gibidir.

a) Midiirlik caligmalarini yasal mevzuata uygun olarak yiriitmek, her tiirli yasal
mevzuat degisikliklerinde Miidiirliik ¢alismalarin1 yeniden diizenlemek ve c¢alisanlarin yasal
mevzuata ve degisikliklere uyum saglamasini temin etmek.

b) Miidirlik adina yapilacak harcamalarda harcama yetkilisi ve ihalelerde ihale
yetkilisi sifatiyla gerekli islemleri yapmak.

¢) Miidirligiin Gorev ve Calisma Yonetmeligi hazirlik ¢alismalarini yiiritmek.

¢) Midirlik calismalariyla ilgili gerek duyuldugu takdirde; yonetmelikler ve
yonergeler hazirlayarak uygulamaya koymak.

d) Miidiirligiin ¢alisma programlarinit (giinliik, haftalik, aylik ve yillik) hazirlamak ve
stirekli glincel halde bulundurmak.

e) Midiirliik arsivinin olusturulmasi ve muhafazasini temin etmek.

f) Midiirliigline ait taginirlarla ilgili olarak tasinir kayit ve kontrol yetkilisinin
gorevlendirilmesi ve taginir kayit iglemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

g) Miidirlige kayith her tiirli tasinir ve taginmaz mallarin iyi kullanilmasini ve
korunmasini saglamak.

Odemis Belediyesi Fen isleri Miidiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeligi [EYiWi



g) Is giivenliginin ilgili ydnetmelik ve prosediirlere uygun olarak saglanmasi i¢in her
tiirlii 6nlemi almak, faaliyetlerin denetlenmesini saglamak.

h) Belediyenin stratejik planinin ve stratejik planda yer alan performans hedef ve
gostergelerinin hazirlanmasina katkida bulunmak.

1) Miidiirliigiin ¢aligmalarinin stratejik plan ve performans programindaki hedeflerine
uygun olarak gerceklestirilmesini saglamak.

i) Miudirligin yillik faaliyet raporunun hazirlanmasini saglamak.

J) Miidiirliigiin yillik biitge tekliflerini ve varsa yillik ticret tarifelerini hazirlamak.

K) Miidiirliigiin varsa yillik yatirim programini hazirlamak.

I) Midiirliigin yazigsmalarinin yazigsma kurallarina uygun, siiresi i¢inde ve dogru bir
sekilde yapilmasini saglamak ile 1.derece imza yetkilisi sifatiyla paraflamak veya imzalamak.

m) Midiirliigiin is ve islemleri ile ilgili arastirma, sorusturma, denetim ve teftiglerde
Midiirliigiin ¢alismalart hakkinda bilgi ve belge vermek ile teftis ve denetim raporlarinin
gereginin yapilmasini saglayarak cevaplandirmak.

n) Midirliige gelen evraki incelemek, ilgilisine havale etmek, siiresi i¢inde gereginin
yapilmasini ve cevaplandirilmasini saglamak.

0) Yapilan ¢aligmalar hakkinda Belediye Baskani ve/veya ilgili Bagskan Yardimcisina
rapor vermek.

0) Baskanlik Makamindan gelen gorev ve talimatlarin yaptirilmasini saglamak.

p) Diger kamu kurum ve kuruluslart ile vatandaslardan gelen miidiirliigiin ¢alisma
alantyla ilgili talepleri ve sikayetleri degerlendirmek, siiresi i¢inde gereginin yapilmasini ve
cevaplandirilmasini saglamak.

r) Midiirliik ¢alisanlarinin egitim ihtiyaglarini tespit etmek ve ilgili yerlere bildirmek.

s) Midiirliige yeni gelen veya gorev yeri degisen personelin oryantasyon egitimini
saglamak.

s) Disiplin Amiri sifatiyla miidiirlik personelinin disiplinle ilgili islemlerinin
yapilmasini saglamak.

t) Midiirliik personelinin ¢alisma performanslarini degerlendirmek.

u) Miidiirliikteki personelin izin islemlerinde imza yetkisine sahip olmak.

i) Yonetimindeki personele gorev vermek, yaptiklari isleri denetlemek, gerektiginde
uyarmak, bilgi ve rapor istemek.

V) Calisanlarin is koordinasyonunu ve motivasyonunu saglamak, birim i¢i ¢aligma
akisini kontrol etmek.

y) Astlarindan gelen teklif, talep ve sikayetleri degerlendirerek gerekli gordiigi
hususlarda diizenlemeler ve iglemler yapmak.

z) Arazide yapilan ¢alismalar1 denetlemek, kontrol etmek ve idare etmek.

aa) Ihale edilmesi gereken konularin tespit edilmesi ve hazirlanmasr ile ilgili kararlarin
takibini yapmak.

bb) Is yerlerinde is kazalarim en aza indirmek igin gerekli teknik ve idari tedbirleri
almak.

cc) Diger kamu kurum ve kuruluslarinin ilgili birimleri ile koordinasyonu saglamak.

co)Ylrtirliikteki mevzuat geregi Belediyenin yetki sinirlart i¢inde kalan alanlarda
cadde, sokak, meydan ve benzeri yerlerde alt ve ist yap1 ile ham yollarin agilmasini, kentin
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imar planina uygun hale getirilmesini, yeniden yapilanma g¢ergevesinde ¢evre diizenlemeleri
yapilmasini saglamak,

dd)imar planma aykir1 olarak yollara yapilan tesis ve bina tecaviizlerinin kaldirilmasi
islemleri i¢in belediyenin ilgili birimlerine bilgi vermek yasal islemler sonrasinda yikimi veya
kaldirma islemlerini gerceklestirmek, 6zel miilkiyet iizerinden gegirilen yollar ve alt yapilarin
imar planina uygun sekilde yapilmasini saglamak,

Miidiiriin yetkileri

MADDE 11- (1) Midiirlik biinyesinde gorev yapan miidiiriin yetkileri asagida
belirtildigi gibidir.

a) Midirlugi;

1) Bagkanlik Makamina, Belediyenin diger miidirliikklerine, midirligin alt
birimlerine ve personeline karst dogrudan;

2) Belediyenin karar organlarina, kamu kurum ve kuruluslarina, meslek kuruluslarina
ve gerektiginde gercek ve tiizel kisilere karsi ise Baskanlik Makaminin izni ve onayiyla,
sahsen ya da evrak lizerindeki imzasiyla temsil etmeye,

b) Personeli, ekipman1 ve midiirliigiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklar1 sevk ve idare
etmeye,

c) Biitge 6deneklerini kullanmaya ve Harcama Talimat1 vermeye,

¢) Gergeklestirme gorevlilerini belirlemeye ve gérevlendirmeye,

d) Thalelerde ihale yetkilisi tarafindan onaylanan ihale kararina istinaden sdzlesmeyi
imzalamaya,

e) Alt birimlerindeki personellere yetki devretmeye ve gerektiginde devrettigi yetkiyi
geri almaya,

f) Baskanlik makamina; yeni alt birimler kurma, alt birimleri ayirma ya da
birlestirme, alt birimlerin adlarin1 ve fonksiyonlarini degistirme konusunu teklif etmeye,

g) Idari ve teknik konularda talimatlar vermeye, arastirma ve inceleme yapmaya ve
yaptirmaya,

g) Performans 6l¢iimii ve istatistiki ¢alisma yapmaya ve yaptirmaya,

h) Is ve islemleri kontrol etmeye ve denetlemeye, is ve islemlerle ilgili her tiirlii bilgi
ve belgeyi istemeye,

1) Calisma guruplari olusturmaya, gorevlendirmeler yapmaya,

1) Tasmir mal kayit ve kontrol yetkililerini belirlemeye ve gorevlendirmeye,

J) Gorevlerini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin
slirecini baglatmaya,

K) Toplant1 diizenlemeye ve toplantiyr yonetmeye,

I) Biitge Kanununda belirtilen sinirlarda olmak kaydiyla; gerekli durumlarda {ist
yonetici onaytyla personele fazla mesai yaptirmaya,

m) Gerekli gordiigii konularda Hukuk Isleri Miidiirliigii’nden baskan yardimcis1 ve
baskan onayiyla goriis sormaya,

n) Islemlerde usulsiizliik ve yolsuzlugu énlemek igin yasal her tiirlii tedbiri almaya
yetkilidir.

Miidiiriin sorumluluklar:

MADDE 12- (1) Miidiirliik biinyesinde gorev yapan miidiiriin sorumluluklari agagida
belirtildigi gibidir.
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a) Midiirligiin ve midiir olarak gorev alanlarina giren konulardaki is ve islemlerin
hukuka ve belediye mevzuatina uygun olarak yiiriitilmesinde;

1) Belediye Baskanina ve bagl bulundugu Baskan Yardimcisina,

2) Bagkanin bilgisi dahilinde Belediye Meclisinin ilgili ihtisas komisyonlarina,

3) Gerektiginde Belediye Enciimenine,

4) Kollektif c¢alisma gerektiren konularda; ¢alismanin 6znesi durumundaki
midiirliiklere veya miidiirlere ya da kurullara kars1 sorumludurlar.

b) Miidiirliigiin ve miidiir olarak kendilerinin gérev alanlarina giren konulardaki is ve
islemlerin hukuka ve belediye mevzuatina uygunlugunun denetlenmesi stirecinde, Baskanlik
Makamini bilgilendirmek kaydiyla;

1) Sayistay’a,

2) Ilgili Bakanliklarin denetim organlarina,

3) Belediye Meclisinin Denetim Komisyonuna,

4) I¢ Denetim organlarina, gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak
ulastirmakla sorumludurlar.

c) Baskanlik Makamin1 bilgilendirmek kaydiyla; adli ya da idari inceleme ve
sorusturma asamasinda, adli ya da idari inceleme ve sorusturmayi yiiriiten organlara gerekli
bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak ulagtirmakla sorumludurlar.

Boliim sorumlusunun gorevleri

MADDE 13- (1) Midiirliik biinyesinde gérev yapan boliim sorumlusunun gorevleri
asagida belirtildigi gibidir.

a) Is giivenliginin ilgili yonetmelik ve prosediirlere uygun olarak saglanmasi igin her
tiirlii onlemi almak, faaliyetlerin denetlenmesini ve takibini saglamak.

b) Yasal mevzuat, sistem ve prosediirlere hakim olmak, ilgili degisiklikleri takip
etmek.

c) Midiirliikle ilgili kurum igi ve kurum dig1 yazigsmalari hazirlanmasini saglamak.

¢) Midiiriin yetki verdigi durumlarda midirliige gelen talep, sikdyet ve Onerileri
degerlendirmek.

d) Ustlerinin verdigi talimatlari ve gorevleri yerine getirmek, yapilan caligmalar
hakkinda bilgi vermek.

e) Ustlerinden aldig1 gorevleri alt birimlere dagitarak islemlerin yapilmasini saglamak.

f) Birimler arasi koordinasyonu saglamak, c¢aligmalarini kontrol etmek ve
yonlendirmek.

g) Problemli konularda midiirliiklerden ve ilgili kurumlardan bilgi alip, istleriyle
irtibat kurarak ¢6ziime kavusturmak.

g) Gerektiginde Miidiiriin yerine vekalet etmek.

h) Personelin daha verimli ¢alismasi igin egitim almalarin1 saglamak, motive etmek,
caligmalarina yon vermek.

1) Is ve hizmetlerin; etkin, verimli, ekonomik, en az emek ve malzeme kullanilarak
temin edilmesi ve yapilmasini saglayacak tedbirleri uygulamak ve {ist yonetime tekliflerde
bulunmak.

1) Kanun, tiiziik, yonetmelik ve yetkili organlarca belirlenen goérevleri zamaninda ve
eksiksiz olarak yapmak ve yaptirmak.
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J) Harcama Birimlerinin ihtiya¢ duydugu mal, hizmet ve yapilislarina iligkin islemleri,
ilgili kanun, yonetmelik ve tebliglere uygun bigimde yliriiterek, temin edilmesini saglamak.

K) Miidirliigiinde gorevli personelin etkin ve verimli bir sekilde calismalarin
saglayacak planlamayi yapmak ve islerin diizenli olarak yiiriitiilmesi i¢in gerekli tedbirleri
almak.

Boliim sorumlusunun yetkileri

MADDE 14- (1) Mudiirliik biinyesinde gorev yapan boliim sorumlusunun yetkileri
asagida belirtildigi gibidir.

a) Personeli, ekipmani ve boliimiiniin sahip oldugu bilgi ve kaynaklar1 sevk ve idare
etmeye,

b) Is ve islemleri kontrol etmeye ve denetlemeye, is ve islemlerle ilgili her tiirlii bilgi
ve belgeyi istemeye,

¢) Toplant1 diizenlemeye ve toplantiy1 yonetmeye,

¢) Islemlerde usulsiizliik ve yolsuzlugu &nlemek igin yasal her tiirlii tedbiri almaya
yetkilidir.

Boliim sorumlusunun sorumluluklar:

MADDE 15- (1) Midiirlik bilinyesinde gorev yapan bolim  sorumlusunun
sorumluluklar1 asagida belirtildigi gibidir.

a) Bolim sorumlulari, temsil ettikleri bolimiin ve kendi goérev alanlarina giren
konulardaki is ve igslemlerin hukuka ve belediye mevzuatina uygun olarak yiiriitiilmesinde
midiire karsi sorumludurlar.

Boliimlerin gorevleri

MADDE 16- (1) Miidiirliik biinyesinde gorev yapan bolim sorumlusunun gorevleri
asagida belirtildigi gibidir.

a) Is giivenliginin ilgili yonetmelik ve prosediirlere uygun olarak saglanmasi igin her
tiirlii 6nlemi almak, faaliyetlerin denetlenmesini ve takibini saglamak.

b) Yasal mevzuat, sistem ve prosediirlere hakim olmak, ilgili degisiklikleri takip
etmek.

¢) Miidiirliikle ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar1 hazirlanmasini saglamak.

¢) Gelen evraki incelemek ve ilgili personele sevk etmek.

d) Midiirin yetki verdigi durumlarda miidiirliige gelen talep, sikdyet ve Onerileri
degerlendirmek.

e) Ustlerinin verdigi talimatlar1 ve gorevleri yerine getirmek, yapilan galismalar
hakkinda bilgi vermek.

f) Ustlerinden aldig1 gorevleri personele dagitarak islemlerin yapilmasini saglamak.

g) Personelin  koordinasyonunu saglamak, ¢alismalarini  kontrol etmek ve
yonlendirmek.

g) Problemli konularda miidiirliiklerden ve ilgili kurumlardan bilgi alip, iistleriyle
irtibat kurarak ¢ozlime kavusturmak.

h) Gorevlendirildigi takdirde miidiiriin yerine vekalet etmek.

1) Personelin daha verimli ¢alismasi i¢in egitim almalarini saglamak, motive etmek,
caligmalarina yon vermek.
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i) Is ve hizmetlerin; etkin, verimli, ekonomik, en az emek ve malzeme kullanilarak
temin edilmesi ve yapilmasini saglayacak tedbirleri uygulamak ve {ist yonetime tekliflerde
bulunmak.

J) Kanun, tiiziik, yonetmelik ve yetkili organlarca belirlenen goérevleri zamaninda ve
eksiksiz olarak yapmak ve yaptirmak.

k) Harcama Birimlerinin ihtiya¢ duydugu mal, hizmet ve yapilislarina iliskin islemleri,
ilgili kanun, yonetmelik ve tebliglere uygun bigimde yiiriiterek, temin edilmesini saglamak.

I) Midirligiinde gorevli personelin etkin ve verimli bir sekilde ¢alismalarini
saglayacak planlamay1 yapmak ve islerin diizenli olarak yiiriitiilmesi i¢in gerekli tedbirleri
almak.

(2)Ihale isleri Birim Sorumlusu’nun gérevleri asagida belirtildigi gibidir.

a) Thale mevzuatina uygun olarak ihalesini planlar ve gergeklestirir, ihale islemlerini
tamamlar, sozlesmeyi ilgili miidiirliikk amiri ile yiiklenici arasinda diizenleyip sézlesmenin
gerceklestirilmesini saglar,

b) Ustlenici firmalar ile koordinasyon saglamak.

(3) Yol kaplama, bakim ve onarim Hizmetleri Birim Sorumlusu’nun gorevleri asagida
belirtildigi gibidir.

a) Arazide yapilan ¢alismalar1 denetlemek, kontrol etmek ve idare etmek.

b) Bolgede calisan diger kurumlarla irtibati saglamak, yapilan isleri denetlemek ve
kontrol etmek.

c) Bolgedeki molozlarin diizenlenmesi ve dokiim yerlerine naklinin yapilmasini

saglamak.

¢) Alt yap1 kurumlar ile koordinasyon saglamak.

d) Trafik mevzuatina uygun isaretlerin konulmasini, ¢izimlerin yapilmasini, tek yon ve
ana arter ile ilgili merciler nezdinde karar alinmasini saglamak,

e) Ydurirliikteki mevzuat geregi Belediyenin yetki smirlart i¢inde kalan alanlarda
cadde, sokak, meydan vb. yerlerde alt ve iist yap1 ile ham yollarin agilmasini, kentin imar
planina uygun hale getirilmesini, yeniden yapilanma cercevesinde c¢evre diizenlemeleri
yapilmasini saglamak,

f) Imar planina aykiri olarak yollara yapilan tesis ve bina tecaviizlerinin kaldirilmasi
islemleri i¢in belediyenin ilgili birimlerine bilgi vermek yasal islemler sonrasinda yikimi veya
kaldirma islemlerini gergeklestirmek, 6zel miilkiyet {izerinden gegirilen yollar ve alt yapilarin
imar planina uygun sekilde yapilmasini saglamak,

g) Her zaman ve her sartta sorumlulugundaki yollarin ulagima agik tutulmasini, bunun
icin ithtiya¢ duyulan malzemelerin zamaninda temin edilerek kullanicilara verilmesini
saglamak,

&) Yollara araglarin hizin1 kesmek amaciyla sorumlulugundaki yollarda hiz kesicilerin
yapilmasini saglamak, kaldirimlara araglarin park edilmesini 6nlemek icin engelleyici
malzeme alimini ve montajini saglamak,

h) A¢ilmasi gereken 17m ve alt1 genisliklerdeki yeni yollarin imar planlarina uygun
olarak acilmasini saglamak,

1) Genisletilmesi gereken yollarin genisletilmesini ve tesviyelerinin yapilmasini,
mevcut yollarin imar planina uygun hale getirilmesini saglamak,

i) Thtiyag olmasi durumunda yollara zemin iyilestirmesi yaparak yolu trafige agik

tutmak,
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J) Midiirlik emrinde gorevli is¢i personelle ve/veya ihale yoluyla asfalt kaplama ve
yama, bordiir, tretuvar yapim ve onarim, yagmursuyu kanali yapimi, 1zgara yapim ve temizligi
yapmak,

k) Miidiirlik emrinde gorevli is¢i personelle ve/veya ihale yoluyla Park ve Bahgeler
Miidiirliigii ile koordineli olarak park ve yesil alanlarin ingaatinin yapilmasini, saglamak

(4)Yapr isleri ve kontrolliik Birim Sorumlusu’nun gorevleri asagida belirtildigi gibidir.

a) Thale kapsaminda yapilan ¢alismalar1 denetlemek ve organize etmek.

b) Y1l igerisinde yiriitiilecek ¢alismalarin yatirim plan ve programinin hazirlanmasini
ve takip edilerek arsivlenmesini saglar,

) Belediyenin diger birimlerin ihale yoluyla yapilacak islerinin proje ve ihale
islemlerini tamamlar, sozlesmeyi ilgili miidiirlik amiri ile yliklenici arasinda diizenleyip
sozlesmenin gerceklestirilmesini saglar, hakedisler ve 6demelerini takip etmek iizere ilgili
miidiirliige sevk eder,

¢) Tamamlanan ihaleli islerde, muayene ve kabul islemlerinde diger birimlere mevzuat
ve evrak yoniinden destek verir,

d) ilgili mevzuat hiikiimlerine gore ihale suretiyle yapilan Miidiirliik biinyesindeki
yatirim ihalelerinin kontroldrliik hizmetlerini yerine getirmek,

e) Gerektiginde imalat ilerleme raporlarini amirlerine sunmak,

f) Yapilacak yatirimlar konusunda fayda / maliyet analizi yapmak,

g) Yirtrliikteki mevzuatin 6ngérdigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen
gorevlerin icra edilmesini saglamak.

g) Midiirlige bagl is yerlerinde is saghigi ve is giivenligi yoniinden her tiirli
tedbirlerin alinmasin1 saglamak,

DORDUNCU BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon, Uygulama Usul ve Esaslar

Isbirligi ve koordinasyon

MADDE 17- (1) Midiirliik i¢i igbirligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglanir.

a) Midirlik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir
tarafindan saglanir.

b) Miidiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gore dosyalandiktan sonra
miidiire iletilir.

€) Miidiir, evraklari geregi i¢in ilgili personele tevzi eder.

¢) Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6lim hari¢ her hangi bir nedenle
gorevlerinden ayrilmalart durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya,
yaz1 ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagl olarak yeni gorevliye
devir teslimini yapmalar1 zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri
yapilmaz.

d) Calisanin 6liimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim
amirinin hazirlayacagi bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

(2) Midiirliikler arasinda isbirligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglanir.

a) Midiirliikler aras1 yazismalar Miidiir’iin imzasi ile yiiriitiiliir.

(3) Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon asagidaki gibi saglanir.
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a) Midiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi,
Kamu Kurum ve Kuruluslar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar; Miidiir ve
Bagkan Yardimcisinin parafi Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin
imzasi ile yuriitilir.

b) Midiirlige havale edilen her tiirlii evrak ve dilekce kayda gecirilip, miidiir
tarafindan ilgili birime havale edilir.

¢) Havale edilmis evraki veya dilek¢eyi alan personel, bu evrak veya dilekceye
mevzuata uygun olarak islem yapar. Eger evrakta bir eksiklik veya yanliglik varsa Miidiiriin
bilgisi dahilinde ilgililere bu yanhs diizelttirilir veya eksiklik tamamlattirilir.
Tamamlanamayacak veya diizeltilemeyecek bir yanliglik veya eksiklik s6z konusu oldugunda
islem yapilmaz.

¢) Birimler arasinda yazisma, dosyalama, arsivleme gibi konularda standartlagsmaya
gidilmesi i¢in zaman zaman is akis semalar1 ve 6lglimlemeler kontrol edilir.

d) Imza karsihigi alinan veya elektronik ortamda evrak kayit sistemi {izerinden
miidiirliige aktarilan evrak veya dilekge, evrak kayit sistemine kaydi yapildiktan ve numara
verildikten sonra tasnif edilerek havalesi i¢cin miidiire sunulur. Miidiir tarafindan ilgilisine
havalesi yapilir. ilgilisi tarafindan, teslim alinan evraka yasal siiresi i¢inde geregi yapilir.

e) Tiim islemleri ve imzalar1 tamamlanan evrak, evrak kayit sistemi lizerinden numara
verildikten sonra ilgili yerlere gonderilmek lizere zimmet defterine kaydi yapilarak veya
elektronik ortamda ilgilisine/ilgili miidiirliiklere teslim edilir.

f) Tim islemleri yapilarak ilgilisine gonderilen evraklarin mudiirliikte kalan sureti
konusuna gore dosyasina konur. Arsiv mevzuatina uygun olarak belirli siire birim arsivinde
saklandiktan sonra kurum arsivine devredilir.

g2) Yazismalarda, Belediye Bagkani veya midiirliiglin bagli bulundugu Baskan
Yardimcisinin  denetim ve gozetiminde, Odemis Belediye Baskanhigi Imza Yetkileri
Yonergesi ve Yazigma Kurallar ile ilgili yonetmelik hiikiimlerine gore hareket edilir.

Miidiirliigiin uygulama usul ve esaslari

MADDE 18- (1) Fen Isleri Miidiirliigii; bu yonetmelikteki ilkeler cercevesinde olmak
kaydiyla, midiirliiglin gérev alanma giren is ve islemleri asagida belirtilen mevzuat
hiikiimlerine uygun olarak yerine getirir.

a) 5393 sayili Belediye Kanunu,

b) 5216 sayil1 Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu,

¢) 5018 sayil1 Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

¢) 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu,

d) 4735 sayili Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu,

e) 657 sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu,

f) 4857 sayili Is Kanunu,

g) 6331 sayil Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu,

&) 5070 sayil1 Elektronik Imza Kanunu,

h) 6245 sayil1 Harcirah Kanunu,

1) 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,

1) 4982 sayili Bilgi Edinme Hakk1 Kanunu,

j) 2886 sayil1 Devlet Thale Kanunu,

k) 3194 Sayili imar Kanunu,
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1) 237 Sayili Tasit Kanunu,

m) 2863 Sayil1 Kiiltiir ve Tabiat Varliklarin1t Koruma Kanunu,

n) 2918 Sayili Karayollar1 Trafik Kanunu,

o) I¢ Kontrol ve On Mali Kontrole {liskin Usul ve Esaslar hakkinda Yonetmelik,
6) Mahalli Idareler Biit¢e ve Muhasebe Yonetmeligi,

p) Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y 6netmelik,

r) Kamu Idarelerince Hazirlanacak Faaliyet Raporlart Hakkinda Yénetmelik,

s) Mahalli Idareler Harcama Belgeleri Y6netmeligi,

s) Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Altyap1 Y 6nergesi,

t) ilgili bakanliklarin teblig ve genelgeleri ve ilgili diger mevzuatlar.

BESINCI BOLUM
Son Hiikiimler

Yonetmelikte yer almayan hususlar

MADDE 19- (1) Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimleri uygulanir.

Yiirirlik

MADDE 20- (1) Bu yonetmelik, Odemis Belediye Meclisi tarafindan kabulii ve
Odemis Belediyesi’nin internet sitesinde ilani ile yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 21- (1) Bu y6netmelik hiikiimlerini Odemis Belediye Baskan: yiiriitiir.
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