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ATASEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
Fen Isleri Miidiirliigiiniin
Gorev ve Calisma Yonetmeligi

BIRINCI BOLUM _
Amac, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tamimlar ve Ilkeler

Amac;
MADDE 1- (1) Bu yonetmeligin amac1 Atasehir Belediyesi Fen Isleri Miidiirliigiiniin teskilatini,
hukuki statiisiinii, gorev alanini, yetki ve sorumluluklariyla ¢alisma usul ve esaslarini belirlemektir.

Kapsam,;

MADDE 2- (1) Bu yoénetmelik Fen Isleri Miidiirliigiiniin kurulus, teskilatlanma, goérev ve calisma
diizenine iliskin ilke ve kurallar ile personelin gorev, yetki ve ylikiimliiliikleri ile ilgili islemlerin
yiirtitiilmesindeki usul ve esaslar1 kapsar.

Hukuki dayanak;
MADDE 3- (1) Bu yonetmelik Anayasanin 124 iincii maddesi ile 5393 sayili Belediye Kanununun
15/b maddesine dayanilarak hazirlanmistir.

(2) Fen lsleri Miidiirliigii is ve islemlerinde; 5393 sayili Belediye Kanunu, 5216 sayili Biiyiiksehir
Belediye Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu, 4734 sayili Kamu Ihale
Kanunu, 4735 sayili Kamu ihale Szlesmeleri Kanunu, 2886 sayili Devlet Ihale Kanunu, 5502 sayili
Sosyal Giivenlik Kurumu Kanunu, 5510 sayilt Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas: Kanunu,
3194 sayili Imar Kanunu, 634 sayili Kat Miilkiyeti Kanunu, 492 sayili Harglar Kanunu, 657 sayili
Devlet Memurlar1 Kanunu ve tiim bu yasalarin bagl ikincil ve {i¢iinciil mevzuat diizenlemelerini ve
diger ilgili meri yasa ve yonetmeliklerin verdigi yetkilere dayanarak; gorev ve hizmetlerini yerine
getirme hususunda yetkili ve sorumludurlar.

Tanimlar;

MADDE 4- (1) Bu yonetmelikte gecen;

Belediye . Atasehir Belediyesini,
Baskan : Atagehir Belediye Bagkanini,

Baskan Yardimeis1 : Atasehir Belediyesi Fen Isleri Miidiirliigiiniin bagli bulundugu Baskan
Yardimcisini,

Miidiirliik : Atagehir Belediyesi Fen Isleri Miidiirliigiinii,

Miidiir - Atasehir Belediyesi Fen Isleri Miidiiriinii,

Sef : Atasehir Belediyesi Fen Isleri Miidiirliigiiniin kadrolu sefini,

Memur . Atasehir Belediyesi Fen Isleri Miidiirliigiinde ki memurlari,

Personel . Atasehir Belediyesi Fen Isleri Miidiirliigiine bagl calisanlarin tiimiinii,

Harcama Yetkilisi : Biitceyle 6denek tahsis edilen her bir harcama biriminin en {ist yoneticisini,
Gerceklestirme Gorevlisi : 5018 sayili kanun ¢ergevesinde yapmalari gerekliis ve islemleri Yapan
ile Thale siirecini isleten personeli, (Harcama yetkilileri, yardimcilari veya hiyerarsik olarak kendisine
en yakin {ist kademe yoneticileri arasinda gorevlendirilen personeli)

Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi : Tasiir Kayit ve Kontrol islerini gergeklestiren personeli, ifade
eder.

Temel ilkeler;

MADDE 5- (1) Atasehir Belediye Baskanlig1 Fen Isleri Miidiirliigii Atasehir’in kentsel gelisim ve
Atagehir halkinin esitlik duygusuyla ¢agdas yasam kalitesini artirmak, 6zgiin bir kimlik olusturarak
insan odakli diinya kenti haline gelme misyonu; Belediyecilikte kurumsal kimligi ve gelenegi olan,
seffaf katilimcilig1 6n planda tutan, hizmette diinya standartlarini agmis insan odakli olma vizyonuyla
asagida belirtilen temel ilkelere gore calismalarin yiiriitiir.
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Planl, etkin verimli ¢calismak ve adil giiler yiizlii ve kalite esasli hizmet {iretmek,

Seffaf hesap verebilir olmak,

Bilgi ve teknolojiden azami diizeyde faydalanmak,

Karar ve uygulamada ¢alisanlarin katilimini saglamak,

Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk prensibinde hareket etmek,

Insan hak ve ozgiirliikkler cergevesinde ¢agdas ve sosyal belediyecilik, karar alma, uygulama ve
hizmette tarafsizlik,

Hizmette; kalite ve vatandas memnuniyetini saglamak,

Diger Kurum, Kurulus ve Sivil Toplum Orgiitleriyle temel koordinasyon ilkelerini esas almak,

IKINCI BOLUM
Kurulus ve Teskilat

Kurulus;

MADDE 6- (1) Atasehir Belediyesi Fen Isleri Miidiirliigii 5393 sayili Belediye Kanununun
48’inci maddesinde ifade edildigi amir hiikkmii dikkate alinarak 22/02/2007 tarih ve 26442 sayili
Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirlige giren Belediye ve bagli Kuruluslar1 ile Mahalli Idare
Birlikleri Norm Kadro ilke ve standartlarina uygun olarak kurulan birim miidiirliiklerindendir.

Teskilat;

MADDE 7- (1) Fen Isleri Miidiirliigiiniin Teskilat yapis1 asagida belirtilen sekildedir.
Miidiir

Sef

Memur

Isci

Diger Personel

(2) Fen Isleri Miidiirliigii dogrudan Belediye Baskanina veya Belediye Baskanimin yetkilendirilecegi
Belediye Baskan Yardimcisina bagl calisir. Sefliklerin ve biirolarin say1 ve gorevlerini belirlemede
mudiir yetkilidir. Ihtiyag halinde Midiirligiin teklifi ve
Baskanlik Makaminin onay1 ile birim sorumlusu gorevlendirmesi yapilabilir. (Ayrica Norm Kadro
ile Kaldirilan Kadrolarda, fiilen ¢alisan personelin gorev ve kadrolari miiktesep hak olarak
emekliliklerine veya kendi istekleri ile baska bir kadroya atanmasina kadar devam eder.)

(3) Fen Isleri Miidiirliigiiniin Teskilat (Organizasyon) Semast;
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UCUNCU BOLUM
Personelin Nitelikleri, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Personelin unvan ve niteliklerti;

MADDE 8- (1) Fen Isleri Miidiirliigiine atanacak personelin unvan ve nitelikleri asagidaki gibidir.
Fen Isleri Miidiirii: 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununun ilgili maddelerinde ongériilen ilkeler
ve “I1 Ozel idareleri Belediyeler ve 11 Ozel Idareleri ve Belediyelerin Kurduklar1 Birlik, Miiessese ve
Isletmeler ile Bunlara Bagli Déner Sermayeli Kuruluslardaki Memurlarin Gorevde Yiikselme ve
Unvan Degisikligi Esaslarina Dair Yonetmelik™ hiikiimleri dogrultusunda atanir.

Sef  : 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunun atamaya iliskin maddelerinde &ngériilen ilkeler ve “Il
Ozel Idareleri Belediyeler ve il Ozel Idareleri ve Belediyelerin Kurduklar1 Birlik, Miiessese ve
Isletmeler ile Bunlara Bagli Déner Sermayeli Kuruluslardaki Memurlarin Gérevde Yiikselme ve
Unvan Degisikligi Esaslarina Dair Yonetmelik™ hiikiimleri dogrultusunda atanir.

Memurlar: KPSS simavi ile 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununun atamaya iliskin maddelerinde
ongoriilen ilkeler dogrultusunda atanir,

Sozlesmeli Personel : 657 Sayili Devlet Memurlart Kanununun 4/b maddesi ile 5393 sayil1 yasanin
49’ uncu maddesine gore kadro karsilig1 gosterilmek ve s6zlesme yapilmak suretiyle ¢alistirilir.
Isciler : Kamu Kurum ve Kuruluslarinin Daimi Kadrolarma Ilk Defa Is¢i Olarak Alinacaklar
Hakkinda Uygulanacak Sinav Yonetmeligi hiikiimlerine gore atanir.

Fen Isleri Miidiirliigiiniin gorevleri;

MADDE 9- (1) Belediye Baskanmin ve diger iist yonetimin belirleyecegi esaslar kapsaminda;
stratejik plan, bu plana uygun yillik performans programi ve bu programa uygun biitgesinin ve
faaliyet raporlarmin degerlendirmesine esas olacak rapor ve istatistiklerin olusturulmasi; Siireg
analizleri, uygulamaya iligkin degerlendirme ve sonuglar iiretilerek, amag¢ ve hedeflere ulasmadaki
sapmalar belirlenerek; Tedbirlerin alinmasi, uygulamaya gegilmesi g¢alismalarini yiiriitmek ve
Biitceyi; etkili, ekonomik, verimli kullanmak olup; Belediye Baskaninin yasalara uygun olan emir,
onay ve goriisiinli dikkate alarak agagidaki gorevleri yapar;

5018 sayil1 yasa ile miidiirliige verilen is ve islemlerin yapilmasini saglamak,

Miidirlik gorev alani ile ilgili 4734, 4735 ve 2886 sayili yasalarla belirlenen is ve islemlerin
gerceklestirilmesini saglamak,

Miidiirliik gider biitce taslagin1 5018 sayili yasa ve diger mer’t mevzuat kapsaminda hazirlanmasini
saglamak.

Tasinir kayit ve kontrol yetkilisini belirlemek, kendi birimince edinilen tasinirlarin muayene ve
kabuliinii yapmak, cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak ve Olcerek teslim almak, dogrudan
tiketilmeyen kullanima verilmeyen tasinirlart sorumlulugundaki alanlarda (ambarda) muhafaza
etmek, Tasinir Mal Yonetmeligi kapsaminda gerekli i ve iglemlerin yapilmasini saglamak,

Satin alinacak, mal ve hizmetler i¢in gerekli idari ve teknik sartnameyi hazirlanmasini temin etmek,
Caligma alanina giren ve Bagkanlik Makaminca ya da mevzuatla belirlenen diger gorevlerin
yapilmasini saglamak,

Stratejik planlamaya uygun biitge hazirlamak ve en ekonomik sekilde kullanilmasini, planlanmasini
ve ger¢ceklesmesini saglamak,

Thale Kararinin kesinlesmesinden sonra ilgili firmalara tebligat yaptirmak, gerekli szlesmelerin
hazirlanmasini saglamak,

Yasa ve Yonetmeliklerle belirlenmis gorevler dogrultusunda gerekli is ve islemlerin yapilmasini
saglamak,

Miidiirliikce yapilan sozlesmelerin imzalanmasini izleyen giin ile ilgili mevzuat hiikiimlerine ve
biitgelerinde 6n goriilen diizenlemelere uygunluk yoniinde incelenmek tizere gerekli belgelerle Mali
Hizmetler Miidiirliigiine gonderilmesini saglamak,

Ilgenin sosyal ve ekonomik gelismesini saglayacak yatirimlar i¢in; Miidiirliigiin stratejik planlarini
hazirlamak, Stratejik planlar dogrultusunda yillik biit¢esini hazirlamak, Stratejik planlar ve biitce



dogrultusunda projeler dogrultusunda projeler hazirlamak ve hazirlanan projelerin ihale ve
uygulamasini saglamak,

I) 5393 sayili Belediye Kanununun 14. ve 75. maddesinde belirtilen belediyenin gorev ve
sorumluluklarindan ilge belediyelerine diisen bayindirlik hizmetlerinin icrasini saglamak,

m) Ilgemizdeki bayindirhk hizmeti sunan diger kamu kuruluslarina (ISKI, IGDAS, AYEDAS,
TELEKOM, 1.B.B, vs.) ait eksiklikleri tespit etmek, bu eksiklikleri ilgili kuruma iletmek, yapimi i¢in
takibini saglamak,

n) llgemizdeki bayindirlik hizmeti sunan diger kamu kuruluslarmm (ISKi, IGDAS, AYEDAS,
TELEKOM, 1.B.B, vs.) yatirimlari ile ilgili koordinasyonu saglamak,

0) Imar Kanununun 23. maddesi ile ilgili uygulamalarin ve istirak paylarinin takip edilmesini saglamak,

p) Ilgemizdeki Site Yonetimleri ile Muhtarliklar ve Belediye arasindaki koordinasyonu saglamak.

q) Ilgemizdeki Okul aile Birlikleri ile muhtarliklar ve Belediye arasindaki koordinasyonu saglamak.

r) TIlcemizdeki Sivil Toplum Kuruluslari ile Muhtarliklar ve Belediye arasindaki koordinasyonu

saglayacaktir.

s) Kent Konseyi ve Yerel Giindem 21 galismalarinin sekretaryasini yaparak, bu ¢alismalara iliskin

mevzuatin geregini yerine getirir.
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Miidiiriin sorumlulugu;

MADDE 10- (1) Fen Isleri Miidiiriin sorumluluklari; Fen Isleri Miidiirii is ve islemlerinden dolay:
dogrudan Belediye Baskanina ve bagli bulundugu Bagkan Yardimcisina karsi sorumlu olup, ayrica;
kendisine verilen gorevleri yiiriitiirken, islemlerini Kanun, Tiiziik, Yonetmelik, ve diger yasal
Mevzuata uygun olarak zamaninda yapmak ve neticelendirmekten sorumludur.

Miidiiriin Gorev ve yetkileri;

MADDE 11- (1) Fen Isleri Miidiirii gérev ve hizmetlerinden dolay1 dogrudan Belediye Baskanina
ve bagli bulundugu Baskan Yardimcisina karsi sorumlu olup;

Fen Isleri Miidiirliigiinii Baskanlik Makamina kars1 temsil eder.

Ustlerinden aldig1 emirleri kanun, tiiziik, yonetmelik, kararname, genelge ve tebligler cercevesinde
yerine getirmek

Baskanligin prensipleri ve direktifleri dogrultusunda emrinde bulunan personele zamaninda ve
mevzuata uygun olarak ¢aligmalar yaptirmak,

Sorumluluk ve yetkilerini her kademe seviyesi derecesinde dagitmak ve koordinasyon saglamak,
Belediye dis1 kurumlarin taleplerini degerlendirip ¢oziimlemek,

Gerekli yazigmalar1 hazirlatip, onaylamak, midiirliigiin aylik yillik periyotlarla hazirlanan faaliyet
raporlarint Bagkanlik Makamina sunmak, faaliyet raporlari dogrultusunda diizenleyici ve Onleyici
islemleri tespit ederek bu konuda emir ve direktiflerini vermek, hazirlanan yillik faaliyet raporlari
hakkinda Giivence Beyani vermek,

Emrinde calisan personelin 6zliik ve disiplin amirligi gorevini yiirlitmek, disiplin amiri sifat1 ile
personeli hakkinda yapilmasi gereken sorusturmalarla ilgili ifade alma, gérevden uzaklastirma igin
gerekli islemlerin gizlilik ve titizlikle yapilmasini saglamak,

Yapilan ¢alismalar hakkinda iist amirlerine rapor vermek,

Birimin ihtiyaglarini karsilamaya yonelik olarak Miidiirliik adina yapilacak harcamalarda, harcama
yetkilisi ve yetki devri yapilan ihalelerde ihale yetkilisi sifatiyla gerekli iglemleri yapmak,

Birim personelinin hastalik ve izin gibi islemlerini Atasehir Belediyesi yetki devrine ve Yazisma
Kurallari ile ilgili Imza Yetkileri Yonergesi hiikiimlerine uygun olarak yiiriitmek, devam durumunu
takip eder ve denetler, ilgili diger birimlerle koordinasyonu saglamak,

Biirolar arasinda koordinasyon saglamak, meslek ve yeteneklerine gore is dagilimi yapmak
Miidiirliigiin faaliyet alanina gore ilgili kisi, kurum ve kuruluslarla ve diger birimlerle koordinasyonu
saglamak,

Gorevle ilgili her tiirlii i¢ ve dis yazigsmalar yapmak, Baskana, Enciimene, Meclise teklifler sunmak,
verilen kararlarin uygulanmasini saglamak,

Belediyenin amagclari, prensip ve politikalar1 dogrultusunda, Midiirliiglin kalite politikasi, hedefleri
ve stratejilerini belirlemek ve caligmalarini sonuglandirmak,



n) Midirligin hedef ve amaglarini; kurumun hedef ve amaglarina hizmet edecek bigimde organize
etmek,

0) Birim personelinin mesai ve ¢alisma saatlerini denetlemek, calismalarin verimli olmasi hususunda
gerekli tedbirleri almak,

p) Midirligin ¢alisma sistemini kurarak organizasyon iginde dogru bilgi ve is akisini saglamak,
personelin ¢alismalarini organize etmek,

g) Gorevi ile ilgili azami itinayr ve dikkati gostermek, personelin moral motivasyonunu artirmaya
doniik tedbirler almak,

r) Bu yonetmelik Midiirliigiin gérev alanina iliskin olarak belirlenen tiim gorevlerin etkin bicimde ve
biitiinliik icerisinde geciktirilmeden ilgili mer’i mevzuata uygun icra edilmesini, denetlenmesini ve
raporlanmasini saglamak,

s) Her kademe sorumlulugu derecesinde bilme hakki durumunda oldugu konular {izerinde aydinlatilir.
Yetki derecesinde “bilmek hakki” n1 kullanir.

t) Birim amirleri, imzaladiklar1 yazilarda iist makamlarin bilmesi gerekenlerin dogru takdir edilecek
zamaninda dogru bilgiyi vermekle ylikiimliidiir,

u) Gizli ve hassas konular, yalnizca bilmesi gerekenlere bilmesi gerektigi kadariyla agiklanir,

V) Gizli ve hassas evraklar Baskana bilgi verilmek sureti ile mahremiyet ilkesi de gozetilerek sadece
ilgi miidiirliige teslim edilir,

w) Fen isleri Miidiirligiiniin tahakkuk amiri, Harcama Yetkilisi ve Miidiirlik personelinin disiplin
amiridir,

X) Midirliigiin hedef ve amaclarini; kurumun hedef ve amaclarina hizmet edecek bigcimde organize
etmek,

y) I¢ ve dis denetim sirasinda denetgilere bilgi, belge ve kolaylik saglamak,

z) Fen Isleri Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglamak,

aa) Miidirliigiin faaliyetlerinin periyodik olarak raporlanmasini saglamak,

bb) Asfaltlarin performansini periyodik olarak degerlendirmek, birimde moral ve motivasyonu artirict
calismalar yapmak,

cc) Yeterli sayr ve nitelikte personel istihdamini saglamak, personelin konulariyla ilgili egitimini
yasalarin mevzuati ¢ergcevesinde saglamak,

dd) Midiirliigiin caligma usul ve esaslarin1 belirleyip, programlayarak, caligmalarin bu programlar
dogrultusunda yiiriitiilmesini saglamak,

ee) Midirliigiin gorevlerini yerine getirecek her tiirlii malzeme, mal, arag ve personel teminini, ilgili
mer’1 mevzuat ¢ercevesinde saglamak,

ff) Midiirliik emrindeki arag ve is makinelerini sevk ve idare etmek, ihtiyag¢ halinde arag ve is makinesi
alinmasi veya kiralanmas1 hususunda gerekli ¢alismalarin yapilmasini saglamak,

gg) Miidiirliik gider biitce taslagini hazirlamak,

hh) Ekonomiklik, tiretkenlik, yiiksek verimlilik ve performans artirict etki olusturma amaciyla mer’i
mevzuat ve stratejik hedefler g¢ercevesinde dis hizmet alim yoluyla yapilmasi miimkiin olan
hizmetleri uzman 6zel ve / veya tiizel kisilere usuliine uygun yaptirilmasini saglamak,

i) Biriminin istithdam yonetimi, isgiicii planlamasi, organizasyonu ve performans degerlendirme, dneri
odiil sistemi, midiirlik personeline yonelik hizmet i¢i egitim, spor ve diger egitim faaliyetlerini yasal
mevzuat ¢ercevesinde yonetimce belirlenmis genel politika ve prensiplere uygun olarak planlamak,
organize etmek ve yiiriitmekten, bu amacla O6neriler hazirlamak, arastirmalar yapmak, tiim birimlerin
uyum igerisinde ¢alisabilmesi icin eleman se¢im ve yerlestirmesini yapmak, ayrica yasalarla verilen
ek gorev ve sorumluluklart yapmakla goérevli ve yetkilidir,

JJ) Miidirlige gelen tiim evraklari ilgililere usuliince iletilmesini saglamak,

kk) Kendi emrine verilen personelin vazifelerini tam yapmalari i¢in; is bolimiini, 6zIliik ve muamelat
islerini mevcut mevzuat iginde yiiriitiilmesini, glinliik evraklarla raporlarin zamaninda verilmesini ve
blinyesinde ¢alisan personelin yerlerinin degistirilmesini yapmak,

Il) Harcama yetkilisi olarak 5018 sayili yasada belirlenmis is ve islemleri gerceklestirmek,

mm) Giivence beyani vermek,

nn) Thale Kararmin kesinlesmesinden sonra ilgili firmalara tebligat yapmak, sézlesmeler hazirlamak ve
sonuglarini talep etmek,

00) Ihale yetkilisi olarak ilgili yasada belirlenen is ve islemlerin gerceklestirilmesini saglamak,

pp) Afet ve Acil durum ile ilgili faaliyetleri koordine etmek.
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Vekalet ;
MADDE 12- (1) Fen Isleri Miidiirii, gegici nedenlerle gérevden ayrildiginda miidiirliige belediye
baskan1 veya yetki verdigi belediye Baskan Yardimcisinin uygun gorecegi kisi vekalet eder.

Gergeklestirme gorevlisinin gorevleri;

MADDE 13- (1) Gergeklestirme gorevlileri, harcama talimati {izerine; isin yaptirilmasi, mal veya
hizmetin alinmasi, teslim almaya iliskin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme igin
gerekli belgelerin hazirlanmasi gorevlerini yiiriitmekte olup;

Belediyenin ihtiya¢ duydugu yapim isleri ile mal ve hizmet alimlarina iliskin islemleri ilgili kanun,
yonetmelik ve tebliglere uygun bigimde yiiriiterek, temin edilmesini saglamak,

Is ve hizmetlerin; etkin, verimli, ekonomik, en az emek ve malzeme kullanilarak temin edilmesi ve
yapilmasini saglayacak tedbirleri uygulamak ve tekliflerde bulunmak,

Kanun, tiiziik, yonetmelik, kararname, genelge ve tebligler dogrultusunda yetkili organlarca
belirlenen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yapmak veya yaptirmak,

Piyasa aragtirmasi ve analizlerini yaptirmak,

flgili birimlerin talepleri dogrultusunda teknik ve idari sartnameler, ihale ilam, ihaleyi
gerceklestirecek yazigsmalari ve ihale sonrasi islemleri neticelendirmek,

Dogrudan temin usulii disindaki; Mal ve Hizmet alimlarinda alimlar ile ilgili yaklagik maliyet tespit
komisyonu onayini almak,

Belgeleri incelemek, arastirmak,

Thale siirecini baslatmak, gerceklestirmek ve sonuclandirmak,

Hizmetin dogru ve zamaninda yapilabilmesi i¢in ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik ve tebligleri glinliik
takip etmek ve piyasa hakkinda bilgiye sahip olmak i¢in her acidan gelismeleri takip etmek,

Ihale 6ncesi, ihale an1 ve ihale sonrasina ait is ve yazismalar1 dogru ve zamaninda yapmak,
Calismalarla ilgili olarak Harcama Yetkilisine bilgi ve rapor vermek,

Ihale siirecini baslatmak, ger¢eklestirmek ve sonuclandirmakla, gérevli ve yetkilidir.

Dogrudan temin usulii yapilan; Hizmet ve mal alimlarinda alimlar1 ile ilgili yaklasik maliyeti tespit
i¢in sahis firma, kurum veya kuruluslardan teklifler almak,

Sefin gorev yetki ve sorumluluklari;

MADDE 14- (1) Sef, Midirlik biinyesinde yapilan gorev dagilimi g¢ergevesinde kanunlar,
tiiziikler, yonetmelikler, Baskanlik Genelge ve Bildirileri c¢ercevesinde, iist amirlerinin emirleri
dogrultusunda islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitiilmesinde Miidiirliik
Makamina kars1 tam yetkili ve sorumlu kisi olup,

Miidiiriin herhangi bir sebeple bulunmadig1 zamanlarda Miidiiriin gérevlerini yliriitmek,

Personele havale edilen evraklarla ilgili olarak yapilan isleri kontrol etmek, islemlerin eksiksiz ve
zamaninda yapilmasini saglamak,

Satin alinacak mal ve hizmetler i¢in gerekli idari ve teknik sartnameyi hazirlamak veya temin etmek,
Miidiirliigiin kirtasiye ve diger ihtiyaglarin tespit ve temin etmekle, gorevli ve yetkilidir.

Memurlarin gorev ve sorumluluklari;

MADDE 15- (1) Miidiirliik emrinde gorevli memurlarin kendilerine verilen gorevleri kanunlar,
tiiziikler, yonetmelikler, Baskanlik genelge ve bildirileri ¢cercevesinde, tist amirin emirleri gecikmesiz
ve eksiksiz olarak yapmakla yiikiimlidiirler. Miidiirligiin i¢ ve dis yazismalarini hazirlamak ve takip
etmekle, gorevli ve yiikiimliidiirler.

Etiit Proje Biiro Sefinin sorumluluklari;

MADDE 16- (1) Miidiirlik biinyesinde yapilan gorev dagilimi gergevesinde kanunlar, tiiziikler,
yonetmelikler, Bagkanlik Genelge ve Bildirileri ¢ergcevesinde, {ist amirlerinin emirleri dogrultusunda
Miidiirlik Makamina kars1 tam yetkili ve sorumlu kisi olup; islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve
eksiksiz olarak yiiriitilmesinde biironun goérev alanma iliskin olarak asagida belirlenen tiim
gorevlerin etkin bigimde ve biitlinliik igerisinde geciktirilmeden ilgili mer’i mevzuata uygun icra
edilmesini, denetlenmesini ve raporlanmasini saglamakla ytikiimlii olup;



b)
c)

d)

f)
9)

h)
i)
)
K)
1)

Miidiirligiin  stratejik plan1  dogrultusunda kurumsal hedeflerin gerceklestirilmesine yonelik
arastirmalar yapmak,

Miidiirliik ile ilgili standartlar1 ve kaliteyi gelistirici caligmalar yapmak ve tekliflerde bulunmak,
Miidiirlik Uygulamalar1 ile ilgili yeni teknolojileri takip etmek ve uygulanabilir olanlarin
Miidiirliikge tatbikatin1 yapmak,

Yerel yonetimlerde uygulanan Midirlik ile ilgili yenilik ve gelismeleri takip etmek ve
degerlendirmek,

Belediye Bagkani tarafindan verilen Miidiirliik ile ilgili konularda arastirma ve inceleme yapmak ve
yapilan g¢alismalari rapor etmek,

Miidiirliigiin kisa, orta ve uzun vadede projelerini planlamak,

Arastirma konular ile ilgili olarak gerektiginde iiniversiteler, kamu kurum ve kuruluslari, sivil
toplum kuruluslar1 ve meslek kuruluslari ile isbirligi yapmak,

Gergeklestirilen projelerin her asamalarinin analiz edilmesini ve raporlanmasini saglamak,
Miidiirliiglin - hizmetlerinin ve halkin talebinin kamuoyu yoklamalar1 ile Olgiilmesini ve
raporlanmasini saglamak,

Mal ve Hizmet Alim fhaleleri ile, Yapim isleri ihalelerini, 4734, 4735, 2886 ve 3996 sayili
kanunlarin ilgili maddeleri dogrultusunda ihale dosyalarin1 hazirlamak, ihale onayini almak, ilana
cikarmak, ihaleyi yapmak ve sozlesmelerini hazirlamak,

Thalelerin internet ortamina aktarimini saglamak,

Thale kararlarmm yasal siireleri i¢inde yiikleniciye bildirmek, itiraz sikdyetlerini sonuclandirmak
(idari), sdzlesme yapilmasini saglamak,

Ihale siireleri sdzlesmeleri imzalanarak tamamlanan Mal ve Hizmet Alim ihaleleri ile, Yapim isleri
ithalelerinin alim1 ve yapimini olusturan sézlesme siireci i¢in ihale islem dosyasinin Kontrolliik Biiro
Sefine iletilmesini saglamak,

Mal ve hizmet alimi ile yapim islerinin sézlesmelerinde alinan kesin teminat tutar veya mektuplarini
uygun bir belge ile Hesap Isleri Miidiirliigiine teslim etmek ve dosyalarina serh koyarak bilginin
devamliligini saglamak,

Tiim ihale dosyalarinin orijinallerini arsivlemek, gereken yerlere golge dosyalar olusturmak
Belirlenen ¢aligma alanlarinin alimlarin1 yapmak, yerine aplike etmek ve doneleri muhafaza etmek.
[lgenin poligon noktalarini olusturmak ve muhafazasini saglamak,

Fen Isleri icin gerekli olan tiim haritalar1 temin etmek, bunun icin gerekli olan g¢alismalarin
yapilmasini ve haritalarin giincelligini saglamak,

Bolgenin ulagim ve altyapist ile ilgili calismalar yapmak, alternatif projeler gelistirip, bilgilendirmek,
Kendilerine intikal ettirilen islerle ilgili her tiirlii arastirmay1 yapmak,

Gereginde piyasadan malzeme, iscilik, arag-gereclerle ilgili fiyat arastirmalar1 yapmak,

Analizler yapmak, gerekli hallerde Ticaret odasindan onaylatmak,

Mabhal listelerini eksiksiz olusturmak,

Gelen projelere bagl olarak maliyetleri uygulamada sorun yaratabilecek tiim detaylar géz Oniine
aliarak en ince teferruatina kadar titizlikle hazirlamak,

Sunum ig¢in alt yap1 olugturmak,

Diger ilcelerde birbirlerini etkileyecek projeler mevcut ise, bu projelerin esgiidiim iginde
yiiriitiilmesini saglayacak ortak stratejilerin gelistirilmesini saglamak,

aa) Merkez-meydan diizenlemeleri, aligveris merkezleri, ¢arsi, lokanta, kafeterya gibi alanlarin yeni bir

anlayisla diizenlenmesi ve gerektiginde 6zel sektorde isbirligi yapilmasini saglamak,

bb) Yeterli teknik eleman (miihendis — tekniker - teknisyen) ile Atasehir Belediye Baskanliginca her

tiirlii alim, yapim ve yatirim islerini kontrol etmek ve ettirmek.

cc) 4734 Kamu Ihale Yasasmn ilgili maddeleri dogrultusunda yaptirilan her tiirlii mal ve hizmet alimi

ile yapim islerinin konu ile ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun sekilde tamamlanmasini saglamak,

dd) Kontrol Miihendisi veya Miihendislerin gérevlerinin, 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu, Baymdirlik

Isleri Kontrol ve Yonetmeligi, Genel ve Teknik sartnamenin diger genelge ve Miidiirliik Ig
Genelgelerine gore yapilmasini saglamak,

ee) ihale komisyonu tarafindan 4734 sayili Kamu Thale Kanununun ilgili maddeleri dogrultusunda alimi

ve yapimina karar verilen mal, hizmet ve isleri, bu kanuna uygun olarak kontrol etmek ve
sonuc¢landirmak,



ff) Kontrolliik ile ilgili tim sorunlar1 tespit ve takip etmek, gerekli bilgilendirmeyi yapmak ve ¢oziimii
i¢in girisimde bulunmak,

gg) Islerin zamaninda, dogru ve projelere bagl olarak yiiriitiilmesini ve sonuglandiriimasini saglamak,

hh) Miidiirliikge yapilan yol harcamalarinin 2464 sayili Belediye Gelirler Kanunu gergevesinde yola
cepheli tasinmaz maliklerinden alinmasini temin etmek i¢in hesaplarin1 yapmak ve dagilim ve tahsili
yoniindeki islemlere baslamak iizere bu hesaplarin Alt Yap1 Hizmetleri ve Istirak Paylar1 Biirosuna
iletilmesini saglamak,

i) Bu mal ve hizmet alimlar1 ile yapim isleri ihalelerinin 5502 sayili S.G.K. Kanununa gore ilgili
kuruma bildirmek ve aym1 kurumdan ilisiksiz belgesi istemek ve yiiklenicinin kesin teminatinin
¢Oziilmesini saglamak,

jj) Ihalesi yapilan islerin gdlge dosyalarini ihale biirosundan temin etmek, (Orijinal dosya ihale
biriminde kalacak)

kk) Ihale dosyalarinda mutlaka dizi pusulasi tutulmasini saglamak,

I) Ara ve kesin hakedisleri denetim miihendisi nezaretinde tetkik etmek, hakedislerle ilgili olarak is
mabhallinde gerekli incelemeleri yapmak, tespit edilen eksikleri gidermek ve yapilan hatalar
diizeltmek suretiyle hakedisleri onaylamak,

mm) Hakedislerde siire uzatimi, ceza ve teminat kesintisi konular1 ile fiyat farklari hesaplarim
incelemek ve kesin seklini vermek, fiyat1 belli olmayan isler i¢in veya gerek goriildiiglinde yeni fiyat
analizleri olusturmak veya diger kurumlardan bu konuda yapilmis analizleri temin etmek ve
kullanmak,

nn) Kesin hesaplarin incelenmesi sonrasinda kesin hakedislerin 6deme emri belgelerini diizenleyerek
Miidiir veya vekilinin onayindan sonra Mali Hizmetler Miidiirliigiine ulastirmak,

00) Yiiklenici firmalarin ve bu firmalarda gorev yapan teknik personelin is bitirme, is deneyim ve is
yonetme belgelerini ve sicillerini tanzim etmek.

pp) Tamamlanmis ve kesin hesaplar1 yapilmis islerin kesin hesaplarimin tetkiki, kesin hesap fislerinin
diizenlenmesi ve ilgili miidiirliige génderilmesi.

Yol Bakim ve Onarim Biiro Sefinin sorumluluklari;

MADDE 17- (1) Midiirlik biinyesinde yapilan gorev dagilimi gercevesinde kanunlar, tiziikler,
yonetmelikler, Baskanlik Genelge ve Bildirileri ¢ergevesinde, {ist amirlerinin emirleri dogrultusunda
Miidiirlik Makamina karsi tam yetkili ve sorumlu kisi olup; islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve
eksiksiz olarak yiirlitilmesinde biironun gorev alanina iliskin olarak asagida belirlenen tiim
gorevlerin etkin bigimde ve biitlinliik igerisinde geciktirilmeden ilgili mer’i mevzuata uygun icra
edilmesini, denetlenmesini ve raporlanmasini saglamakla ytikiimlii olup;

a) Ilge genelinde bulunan biitiin yollar1 diizenli olarak kontrol ederek bunlara ait envanteri ¢ikarmak, bu
envantere gore bakim ve onarim gerektiren yollar i¢cin yillik program hazirlamak, bu programin
Miidiir tarafindan onayindan sonra ilgili diger kurumlarla koordinasyon saglamak, ihtiya¢ duyulan
malzemeleri temin etmek ve uygulamasina baglamak,

b) Tespit ettigi eksiklikleri rapor halinde {ist Amire bildirerek giderilmesini temin etmek,

c) Lokal olarak tadilat ve imalat islerini yiiriitmek,

d) Kendisine intikal olan eden dilekge ve yazilara zamaninda cevap vermek,

e) Aylik veya yillik raporlart hazirlamak, yillik hedef gerceklesme bilgilerini ¢gikararak rapor etmek,

f) Biiroya baglh ekiplerin yillik, aylik, haftalik ve giinliik programimi yapmak ve ekiplerin hazirlanan
program g¢ergevesinde ¢aligsmalarini takip etmek,

g) Lokal olarak tadilat ve imalat islerini yiiritmek, mevcut elektrik¢i, kaynakgi, tesisat¢1 vb. ustalarin
calisma programlarini yapmak ve disiplinli ¢aligmalarini saglamak,

h) Diger midiirliiklerden talep edilen arag ve is makineleri ile ilgili is programini yapmak,

i) Kendisine tahsisi edilen ara¢ ve is makinelerinin bakimini yaptirmak ve ihtiyaglarini temin etmek,

j) s giivenligi ve isci saghig konusunda gerekli tedbirlerin alinmasini saglamak,

k) Diger alt yap1 kuruluslarinin imalat islerini takip etmek, Belediyeye ait mevcut yeralti ve yer iisti
tesislerinin bakimini yapmak, olumsuzluklari rapor etmek,

[) Ilge afet planlarmin uygulamasi sirasinda gorevini yerini getirmek, kar, don, sel baskinlarinda gerekli
calismay1 yapmak ve tedbiri almak,



m)
n)
0)
P)
Q)
r

s)
f)

e)
f)

9)
h)

)

Yol Bakim ve Onarim Amirligi, 1475 sayili i Kanunu kapsaminda is¢i personelin calistig is yeri
olmasi nedeni ile Toplu Is Sézlesmesi ile disiplin kurulu kararlarini is yerinde uygulamak,
Personelden verim almak ve kalifiye eleman yetistirmek i¢in performans degerlendirmesine 6zen
gostermek,

Personelin g¢alisma hayati ile ilgili mevzuat bilgilerini iceren yasal dokiimanlari tetkik ederek
arsivlemek ve ilgili bliroya sunmak,

Iscilerin bakmakla yiikiimlii olduklar1 aile bireylerinin saglik kurumlarindan istifade edebilmeleri
icin gerekli evrak ve belgeleri tanzim etmek, istek halinde ilgilisine vermek,

Dogum, oliim, emeklilik ve izin gibi is ve islemlere ait gerekli yazigsmalar1 yaparak g¢alisanlarin
magduriyetini 6nlemek,

Biinyesindeki personelin izin planlarini yapmak,

Isci personelinin mesai, sigorta, saglik konularindaki yazismalarinin yapilmasini saglamak,

Iscilerin mesai takiplerini yapmak; fazla mesai, hafta tatili mesaisi, resmi tatil giinleri mesaisi ve gece
mesailerini (vardiyali ¢alisma) programlamak puantajlarini tanzim etmek,

Miidiirligiin is makineleri, kamyonlari, kamyonetleri ile binek araglarinin envanterlerini tutmak,
ariza ve eksikliklerini tespit etmek, eksikliklerin giderilmesi talebinde bulunmak ve yapacagi isler ile
ilgili yillik program yapmak,

Araclarin kullanilacagi yerlerin ve konularin yillik, aylik, haftalik ve giinliik programini yapmak,
Kendisine bagli tiim ara¢ ve is makinelerinin ihtiya¢ ve bakimini yaptirmak,

Personelin ve makinelerin calismasi sirasinda gilivenlik tedbirlerinin, alinmasini saglamak ve
personelinin disiplinsiz ¢alismasini 6nlemek,

Biiroda gorev yapan tiim personelin gorevlerini kanun ve yoOnetmelik hiikiimleri cergevesinde
yapmalarini takip etmek, sevk ve idarelerini yapmak, ¢alisma programlarini hazirlamak,

Alt Yap1 Hizmetleri Ve Istirak Paylari Biiro Sefinin sorumluluklar

MADDE 18- (1) Miidiirlik biinyesinde yapilan gorev dagilimi gergevesinde kanunlar, tiiziikler,
yonetmelikler, Baskanlik Genelge ve Bildirileri ¢ergevesinde, iist amirlerinin emirleri dogrultusunda
Miidiirlitk Makamina kars1 tam yetkili ve sorumlu kisi olup; islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve
eksiksiz olarak yiiriitilmesinde biironun goérev alanma iliskin olarak asagida belirlenen tiim
gorevlerin etkin bicimde ve biitiinliikk igerisinde geciktirilmeden ilgili mer’i mevzuata uygun icra
edilmesini, denetlenmesini ve raporlanmasini saglamakla ytikiimlii olup;

Gerek 0zel ve gerekse tiizel kisi ve kuruluslarca (ana arter disindaki yollarda) ihtiya¢ duyulan altyapi
tesislerine iliskin kazi ruhsat igin ilgili kuruma (ISKi, IGDAS, AYEDAS, TELEKOM vs.) miiracaat
karsilig1 diizenlenen ruhsat formu ve eki belgelerle bagvuran ilgilinin talebini incelenmek ve
eksiklerinin tamamlanmasi suretiyle trange ruhsatlarini onaylamak,

Ruhsat kapsaminda yapilan kazilarda yasal islemleri yiiriitmek; 3194 sayili imar Kanunu ve Altyap1
Hizmetleri ile ilgili her tiirlii kanun ve yonetmelige uygun c¢alisilmasi konusunda gerekli kontrolleri
yaparak ruhsatsiz kazi yapilmasini engellemek,

Yeraltt kaz1 iglemi tamamlandiktan sonra trangenin kaplamasmin uygun olarak yapilmasini
saglamak, aksi halde ilgili yasalar geregi cezai islem yapmak,

Transe kaplama bedelleri ile ilgili Biiyliksehir Belediyesi Alt yap1 Koordinasyon Merkezi
(AYKOME) kararlarin1 temin ederek tarifeye bagl islemlerde tarife olusturmak, enclimene ve
meclise sunmak,

Trange ruhsat bedellerine iliskin tahakkuklar1 olusturarak tahsillerini saglamak,

Kacak veya yasa ve yonetmeliklere uygun yapilmayan trange kazilari i¢in uygulanacak cezai
mieyyidelere iliskin (Baymdirhlk ve AYKOME fiyatlar1 baz alinarak olusturulacak) bedelleri;
Belediye Enciimenine sunmak ve Enciimen karar1 uyarinca islem yapmak,

Ruhsat miiddeti sonunda ve zamani i¢inde ilgili kisi ve kurumlarla mutabakata vararak teminatlarini
cozmek veya irat kaydetmek,

Iskan basvurusunda bulunulan yapilarin kanal baglantilarin1 kontrol ederek kanal baglantisi
yoniinden uygun olanlar1 ilgili midiirlige bildirmek,

Resmi kurumlarla gerektiginde altyapi ile ilgili harclar konusundaki islemlere hiz ve kolaylik
saglamak, protokol hazirlayarak onaya sunmak, fiiliyata gegirmek,

(ISK1I, IGDAS, AYEDAS, TELEKOM, vs.) gibi kurumlarla ilgili sézlesme yapilmas1 gereken islerde
Idari Isler ve Mali Hizmetler Miidiirliigiine bildirerek sdzlesmenin zamaninda yapilmasini saglamak,



K)
1)

Yazigmalara ve dilek¢elere zamaninda cevap vermek,
Ilgenin tiim altyap1 problemlerini Miidiirliige sunmak,

m) Konusu ile ilgili yillik tarifeleri belediye enciimeni veya belediye meclisine sunarak, kabul edilen

n)
0)
P)

a)
r)

tarifeleri uygulamaya koymak,

Imar kanununun 23. Maddesine tabi olan parsellerin 23. madde hesaplamalarini yaparak tahsilini
saglamak,

Yeni yapilacak insaatlarin yola ve tretuvara verebilecekleri zarari tazmin igin yol-trotuar tahrip
bedellerini; konuya iliskin Meclis karar1 dogrultusunda hesaplayarak tahsilini saglamak,

Yol ve tretuvarlarin Belediyece yapim, bakim ve onarimi igin yapilan harcamalarin 2464 sayili
Belediye Gelirleri Kanunu ¢ercevesinde yola cepheli tasinmaz maliklerinden alinmasini temin etmek
icin hesaplar1 yapmak,

Tahakkuk miizekkerelerini ve 6deme emirlerini ilgililere teblig etmek,

Sikayet ve talepleri inceleyerek ¢oziime ulagtirmak,

Evrak Kayit Biiro Sefinin sorumluluklar:

MADDE 19- (1) Miidiirlik biinyesinde yapilan gorev dagilimi gergevesinde kanunlar, tiiziikler,
yonetmelikler, Baskanlik Genelge ve Bildirileri ¢ergevesinde, iist amirlerinin emirleri dogrultusunda
Miidiirlik Makamina kars1 tam yetkili ve sorumlu kisi olup; islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve
eksiksiz olarak yiiriitilmesinde biironun gorev alanina iligkin olarak asagida belirlenen tiim
gorevlerin etkin bigimde ve biitliinlik igerisinde geciktirilmeden ilgili mer’i mevzuata uygun icra
edilmesini, denetlenmesini ve raporlanmasini saglamakla yiikiimlii olup;

Midiirliikce havalesi yapilan evraki ilgili personele teblig etmek, sonuglanan evraki kayittan diismek,
Evrakin takibini yapmak, siiresi icerisinde cevaplandirilmayan evraklarin takibini yaparak
sonuglandirilmasini saglamak,

Giinlii evraklar takip ederek tekite meydan vermemek sureti ile yazigsmalar yiirtitmek.

Midiirliiglin ¢alisma alanina girmeyen konularda disaridan gelen sorulara cevap vermek ve bilgi
saglamak,

Evraklari tarihine gore arsivlemek,

Dosya ve evrak arsivini yazili ve bilgisayar ortaminda kayit etmek, diizgiin bir sekilde arsivlemek,
Yazismalarda ve dosyalarda, yazili ve bilgisayar ortaminda dizi pusulasi tutmak,

Gizli bilgileri saklamak, her konuda dosyalar tutmak,

Arsiv bilgilerini ve belgelerini ilgili yonetmelige uygun saklamak,

Kendisine havale edilen evraklari cevaplandirmak ve sonuglandirmak,

Konusu ile ilgili tim yazigsmalarda bulunmak,

Hakedis raporlarin1 ve tahakkuk miizekkerelerini miidiir veya vekilinin onaymdan sonra Mali
Hizmetler Miidiirliigiine ulastirmak,

Miidiirliik i¢i birimler arasinda koordinasyonu ve bilgi akisini saglamak,

Miidiirliik ¢alismalar ile ilgili her tiirlii rapor, bilgi ve belgenin gonderilmesi gereken kisi veya
kurumlara ulagmasini temin etmek,

Midiirliikk calismalart ile ilgili yazilar1 yazmak, bilgi toplamak ve dagitmak, Midirlik igi
caligmalarin aylik ve yillik raporlarinin hazirlanmasini temin etmek,

Toplant1 konferans vb. faaliyetleri ¢izelgelerini hazirlamak, mekan temin etmek, bu toplantilara
katilim1 saglamak.

Belediyenin faaliyet alanina giren konularla ilgili olarak yapilan yasa ve yonetmelik degisikliklerini,
belediye enciimeni ve belediye Meclisi kararlarin1 takip etmek, miidiir ve personelin bilgisine
sunmak,

Meclis ve Enclimen toplantilarinin glindemlerini takip etmek ve miidiirliigiin bu giindeme alinmasi
gereken evraklarinin hazirlanmasini saglamak,

Belediye Baskanliginin Merkez ayniyat birimi ile Miidiirliik arasindaki ayniyat islemlerini yiirtitmek,
bunun i¢in uygun goriilen elemanin gérevlendirilmesini temin etmek,

Satin alma taleplerini ve siparislerini yazmak, biiro malzemelerini kontrol etmek,

Personelle ilgili gélge dosyalarin tanzimi (izin, rapor, ceza, miikafat, kademe ilerlemesi, tayin, terfi)
ile yazigmalar yapmak,

Personelin 6zliik haklarini takip etmek icin gerekli yazismalarda bulunmak,

Personelin izin ve rapor durumunu kaydetmek, Personel Miidiirliigii’ne bildirmek,



X)
y)

1)

Personelin maas ve bordrosunu diizenlemek,
Iscilerin puantajlarini tutmak.

Afet Koordinasyon Merkezi Biiro Sefinin sorumluluklari

MADDE 20- (1) Midiirliik biinyesinde yapilan gorev dagilimi gergevesinde kanunlar, tiiziikler,
yonetmelikler, Baskanlik Genelge ve Bildirileri gergevesinde, tist amirlerinin emirleri dogrultusunda
Miidiirlik Makamina kars1 tam yetkili ve sorumlu kisi olup; islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve
eksiksiz olarak yiirlitilmesinde biironun gorev alanmna iliskin olarak asagida belirlenen tiim
gorevlerin etkin bigimde ve biitlinliik igerisinde geciktirilmeden ilgili mer’i mevzuata uygun icra
edilmesini, denetlenmesini ve raporlanmasini saglamakla yiikiimlii olup;

Afet ve Acil Durum ile ilgili faaliyetleri yiiriitmek,

Gorev alani i¢inde meydana gelebilecek dogal afetlerde arama ve kurtarma gorevlilerine yardimci
olmak,

Afet ve Acil Durum tesis ve malzemelerinin temin edilmesi ve bunlarin bakiminin yaptirilmasini
saglamak,

Afet ve Acil Durum Ekiplerinin kurulmasi ve egitimlerinin yaptirilmasinit saglamak,

Afet ve Acil Durum ile ilgili mevzuatin, yayimlarin ve talimatlarin izlenmesi ve gerekli olanlarin
uygulamaya gecirilmesini saglamak,

Afet ve Acil Durum hizmetlerinin saglikli yiiriitiilebilmesi i¢in diger kamu kurum ve kuruluslar ile
her tiirlii koordinasyonu saglamak,

Goniillii kuruluglarla afetle ilgili her sahada isbirligi yapmak,

Mesleki kuruluslarla afetle ilgili her sahada isbirligi yapmak,

Afetle ilgili kuruluslarla iliski kurmak ve igbirliginin gelistirilmesi i¢in ¢caligsmalar yapmak,

Afet ve acil durum planinin hazirlanarak, Atasehir Belediyesinin ilgili birimleri arasinda
koordinasyonu saglamak ve konu ile ilgili caligmalarin takibini saglamak

27/11/2007 tarihli ve 2007/12937 sayili Bakanlar Kurulu Karariyla yiirtirliige konulan Binalarin
Yangindan Korunmas: Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerinin kurumunda uygulanmasini takip etmek
ve yangin onleme tedbirlerini denetlemek,

Gerektiginde kurs, seminer, konferans ve panel gibi egitim ¢aligmalar diizenlemek,

m) Afet hizmetlerini yiirlitmek maksadiyla, STK’larla yapacag: isbirligi ve protokollerde Baskanlik

f)

oluruyla is ve islemleri yiiriitmek.
Afetlere karsi tehlike analizi, hasar gorebilirlik ve risk analizi ¢alismalarini yliriitmek, bu caligmalar

icin gerekli olan; ilgenin yapisal ve demografik ( binada yasayan kisi sayisi, engelli durumu, egitim
durumu vb.) verilerini ilgili kurumlarindan temin etmek ve bu verileri risk analizi degerlendirmesinde

kul
u)
V)
w)

lanmak.
Ilgemizdeki Site Yonetimleri ile Muhtarliklar ve Belediye arasindaki koordinasyonu saglamak.
Ilgemizdeki Okul aile Birlikleri ile muhtarliklar ve Belediye arasindaki koordinasyonu saglamak.
Ilgemizdeki Sivil Toplum Kuruluslar1 ile Muhtarliklar ve Belediye arasindaki koordinasyonu

saglayacaktir.

X)

Kent Konseyi ve Yerel Giindem 21 c¢alismalarinin sekretaryasini yaparak, bu caligmalara iliskin

mevzuatin geregini yerine getirir.

a)
b)
c)

d)
€)

f)

Sivil savunma amirinin gorevleri;

MADDE 21- (1) Sivil Savunmanin Gorevleri;
Savas zamani halkin can ve mal kaybini en aza indirmek,
Afetlerde can ve mal kurtarmak,
Biiyilik yanginlarda can ve mal kaybin1 azaltmak,
Yok olmalari ve ¢alisamaz hale gelmeleri durumunda yasami biiyiik 6l¢iide etkileyecek olan resmi ve
0zel miiessese ve tesislerin korunmasi ve onarilmasini saglamak,
Her tiirli silahsiz, koruyucu ve kurtarici tedbirleri, acil kurtarma ve ilk yardim faaliyetlerini planlama
ve ylriitmek,
Yangindan korunma ve 6nleme tedbirlerini, itfaiyenin standartlarini tespit etmek, personeli egitmek,
denetlemek,



9)

h)

f)
9)
h)

)

Bayindirlik ve Iskan Bakanlig ile binalardaki sigmaklarin kontroliinii yapmak, kayitlarini tutmak,
sehir icindeki genel sigmak olabilecek yerleri belirlemek ve buralarda gerekli diizenlemeyi
yaptirmak,

Afetlerde kurtarma, ilkyardim, acil iagse ve gecici barindirma hizmetleri vermek ve koordinasyonu
saglamak; Topyekiin savunmanin en énemli unsurlarindan biri olan sivil savunma teskilatinin 7126
sayili Sivil Savunma Kanununda belirtilen ve Belediyeyi ilgilendiren diger islemleri yapmak,

Tasmr kayit ve kontrol yetkilisinin gorevleri;

MADDE 22- (1) Tasinir kayit ve kontrol yetkilisinin gorevleri;

Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlar1 cins ve niteliklerine gore
sayarak, tartarak, Olgerek teslim almak, dogrudan tiikketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlar
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlart kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin
kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.

Tasmirlarin giris ve ¢ikisina iligkin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek
ve taginir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek,

Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlari ilgililere teslim etmek,

Tasmirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi i¢in
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

Ambarda calinma veya olaZaniistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari harcama
yetkilisine,

Tasinir yonetim hesap cetvellerinin Mali Hizmetler Miidiirliigiine gonderilmek tizere hazirlayarak
harcama yetkilisine sunar,

Taginir kayit ve kontrol yetkilileri sorumluluklarinda bulunan ambarlar1 devir ve teslim etmeden
gorevlerinden ayrilamazlar,

Ayrica taginir kayit ve kontrol yetkilileri, sorumluluklarinda bulunan ambarlarda kasit, kusur, ihmal
veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve noksanliklardan sorumludurlar,

Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmakla, gorevli
ve yukiimliidiir.

DORDUNCU BOLUM
Hizmet ve Gorevlerin Icrasi, Isbirligi ve Koordinasyon

Hizmetin icrasi;

MADDE 23- (1) Fen Isleri Miidiirliigiindeki hizmetlerin icras1 asagida gdsterilmistir.

Gorevin kabulii: Miidiirliige Baskanlik Makamindan havale edilen her tiirlii evrak kayda gegirilip,
Miidiirliik tarafindan ilgili kisma havale edildikten sonra gérev alinmis olur.

Gorevin Planlanmasi; Miidiirliige havale edilmis evraki alan memur, bu evraka yasal mevzuata
uygun olarak islemini yapar. Eger evrakta bir eksiklik veya yanlis varsa Miidiiriin bilgisi dahilinde
ilgililere bu yanlishik diizelttirilir ve eksiklikler tamamlattirilir. Tamamlanamayacak veya
diizeltilemeyecek bir durum sz konusu oldugunda islem yapilmaz. ilgililere bilgi verilir.

Gorevin Yiiriitiilmesi; Mudiirlikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

Miidiirliikler arasinda isbirligi ve koordinasyon,;
MADDE 24- (1) Mudiirliik igindeki isbirligi miidiiriin denetimi ve gozetimi altinda kendi inisiyatif
ve sorumlulugu altinda gerceklestirilir. Birimler arasinda yazigsma, dosyalama, arsivleme gibi



konularda standartlagsmaya gidilmesi i¢in zaman zaman is akis semalar1 ve dlglimlemeler kontrol
edilir. Miidiirliikte gizli issizligin onlenmesi, ¢alisanlarin motivasyonunun saglanmasi, rasyonel ve
verimli ¢alisma ortaminin yaratilmasi miidiiriin yetki ve sorumlulugundadir. Belediyenin diger
miidiirliikleri ve iist yonetim ile olan isbirligi Belediye Baskan1 veya yetki verdigi makamin denetim
ve gozetimi altinda Miidiir tarafindan gerceklestirilir,

Diger kuruluslarla yazisma ve koordinasyon ;

MADDE 25- (1) Belediye Baskani veya Midiirliigiin baghi bulundugu Baskan Yardimcisinin
denetim ve gozetiminde, Belediyenin diger Miidiirliikleri, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Kamu
Kurum ve Kuruluglar ile diger sahislarla olan yazigmalar, Atasehir Belediyesi yetki devrine ve
yazisma kurallari ile ilgili “Imza Yetkileri Yonergesi, Yazismalarda uygulanacak esas ve Usuller
hakkinda yonetmelik” hiikiimlerine uygun olarak yapilmasinin,

BESINCI BOLUM
Evraka Yapilacak Islem, Arsivlieme ve Defter Kayitlar:

Gelen ve giden evrak;
MADDE 26- (1) Gerek elektronik ortamda gerekse zimmetle teslim edilen evraklarda yapilacak
islemler;

a) Kurum ve Kuruluslarda zimmetle veya elektronik ortamda gelen evrak; Imza karsihig alinir,
evrakin kaydi yapildiktan sonra tasnif edilerek havalesi i¢in miidiire sunulur. Miidiir
tarafindan ilgili birime havalesi yapilir, ilgili birim tarafindan teslim alinan evraka geregi
yapilarak; Yasal siiresi icinde cevap verilir ve ilgilisine gonderilir.

b) Giden Evrak; Midirliigiimiiz is ve islemleri sonucu yazilan veya Kamu Kurum ve
Kuruluslarina gonderilecek evraklara, Standart Dosya Planina gore, evraka kayit numarasi
verilir, nereye yazildigi, tarihi, eki ve 6zii bilgisayar iizerinden giden evrak kayit programina
kayirt edilerek zimmet defterine kayd1 yapilir ve ilgililere imza karsilig1 verilerek gonderilir,

Zimmet ve kayit defterleri;

MADDE 27- (1) Defterler; kayit defterlerinin sayfa birlesim yerleri sayfa numarasi verilip
miihtirlenir. Her takvim yiliin ilk ve son is giinii defterin gelinen sayfasina gerekli agiklama yazilir,
miihiirlenir ve imzalanir.

a) Zimmet Defterleri: Gonderilen yazilar bu deftere kaydedilir. Kayitta evrakin sira numaras,
cinsi, eki teslim edilip, zimmetle teslim alinir.

b) Kozmik Evrak Kayit Defteri: Gizli evrakin kayitlarinda kullanilir. Miidiiriin sorumlulugunda
bulunur. Bu defter, gizlilik derecesi tasiyan evrak ve dokiimanin usuliine uygun olarak
alimmasini, gizlilik ihlaline meydan vermeden muhafazasim1 ve ilgili yerlere teslimini
saglamak amaciyla kaydedildigi defterdir.

c) Demirbas Kayit ve Sayim Klasorii: Tagmir kayit kontrol yetkilisi tarafindan teslim alinan ve
demirbastan diigiilen mal ve malzeme bilgisayar ortaminda kayit edilir ve usuliine uygun
diistiliir. Taginir kayit kontrol yetkilisinin sorumlulugundadir.

Arsiv;

MADDE 28- (1) Tim islemleri yapilarak ilgilisine gonderilen evrakin midiirliikte kalan sureti
konusuna gore dosyasina konur. Arsiv; Standart Dosya Planina ve Arsiv Mevzuatina, uygun
olarak iglemleri yapilir,

ALTINCI BOLUM
Denetim, Ozliik Dosyalar1 ve Disiplin



b)

Miidiirliik ici denetin_l;
MADDE 29- (1) Fen Isleri Miidiirliigiin tiim personelini her zaman gerek gordiigiinde denetleme ve
yonlendirme yetkisine sahiptir.

Personel ozliik dosyalari;

MADDE 30- (1) Ozlik Dosyalarinin &nemi; Devlet Memurlarinin liyakat ve ehliyetlerinin
tespitinde, kademe ilerlemelerinde, derece yiikselmelerinde, emekliye ayrilmalarinda veya kamu
hizmeti ile iliskilerinin kesilmelerinde Ozliik Dosyalar1 baslica dayanaktir. Bu nedenle;

Fen Isleri Miidiirliigiince biriminden calisan tiim personel igin birer gdlge (6zliik) dosyas diizenlenir.
Ozliik dosyalarinda; Niifus ciizdan &rnegi, 6grenim belgesi, askerlik belgesi, saglik kurulu raporu,
sabika kaydi belgesi, nakil evraklariyla goreve baslama onayindan itibaren almis olduklari izin,
rapor, performans degerlendirme formlari, derece ve kademe ilerlemesi onaylar1 ile diger evraklar
saklanir.

Disiplin cezalari;

MADDE 31- (1) Fen Isleri Miidiirliigiiniin emrinde calisan tiim personelle ilgili disiplin islemleri,
657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ile 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin
Yargilanmas1 Hakkinda Kanun hiikiimlerine ve yirilrliikteki ilgili diger mevzuata uygun olarak
yapilir. Ayrica; yukarida anilan yasa ve yonetmelikler kapsaminda, diger miidiirliiklerden gelen
disiplin ve inceleme sonuglart personelin 6zliik dosyalarina islenir ve yasalarin 6n gordiigi diger is
ve iglemler yapar.

YEDINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte yer almayan hususlar;
MADDE 32- (1) Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiriirlikteki ilgili mevzuat hiikiimleri
uygulanir.

Yiiriirliikte kaldirilan yonetmelik;
MADDE 33- (1) 02/04/2012 tarih ve 040 sayili Meclis Karar ile kabul edilen Fen Isleri
Midiirligiiniin Gorev ve Caligma Y Onetmeligi ytiriirlikten kaldirilmigtir.

Yiiriirlik;

MADDE 34- (1) Bu Yonetmelik, Belediye Meclisi tarafindan onaylanmasini takiben 3011 sayili
kanunu 2’inci maddesi g¢ercevesinde ilan edildigi tarihte veya Atasehir Belediyesinin Internet
sitesinde ilant ile yiiriirliige girer,

Yiiriitme;
MADDE 35- (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Atasehir Belediye Bagkani yiiriitiir.



