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EMEL TIGLI-MARGARIT DIKME-NEBAHAT CIVAN(IZINLI)-CAVIT
GANIC-SULEYMAN NADIR ATAMAN-RECAI DELIBASIOGLU-
HALIT CEBECI-MAHIR CELIK-ARZU GEZENT-HASAN CALIS-
SERVET TORAMAN-SAFFET ONUR(IZINLI)-NESRIN SERINDAG-
Belediye Meclisini MESUT METIN-OMER KAAN KARA-MEHMET TUNCER SUNER-CEM
Teskil Eden Uyeler OZBEY-JALE TAMSAN-ALI TURKOGLU-AHMET ALTUN-GOKMEN
YILDIRIM-ARET  SIRIN  TATLIDIL-NAGIHAN  TETIK-SUAT
KARACORLU-SEBNEM YUKEB-TASKIN TOPRAK-UMUT YENICI-
EMINE DIRICAN-TARKAN ELLERGEZEN-OZDEN YERLIKAYA-
HALUK HALILAGAOGLU.

Bakirkdy Belediye Meclisinin 8. se¢im donemi 3. toplant1 y1l1 2021 senesi Nisan ay1 Olagan Meclis
Toplantilarini 09.04.2021 tarihli 2. birlesiminde, Fen Isleri Miidiirliigii baslikli “Calisma Yonetmeligi”
hakkindaki 05.04.2021 tarih ve 16255 sayili teklif okundu.

TEKLIF: BASKANLIK MAKAMINA,; Fen isleri Miidiirliigiimiiz Calisma Yonetmeligi yeniden
diizenlenmis olup, Makaminizca da uygun goriilmesi halinde karar alinmak iizere yazimizin Belediye
Meclisine havalesini tensiplerinize arz ederim.

Bakirkdy Belediye Meclisi’nin 8. Se¢im donemi 3. Toplantt yili 2021 senesi Nisan ayr Olagan
Meclis Toplantilarinin 09.04.2021 tarihli 2. birlesiminde “Fen Isleri Miidiirliigii Calisma Y &netmeligi”
hakkinda Hukuk Komisyonu’nun diizenlemis oldugu rapor okundu.

HUKUK KOMISYONU RAPORU

Bakirkdy Belediye Meclisinin 8. Se¢im Donemi 3. Toplanti y1l1 2021 senesi Nisan ay1 olagan Meclis
Toplantisinin, 05 Nisan 2021 tarihli 1. birlesiminde giindem maddelerinin goriisiilmesi neticesinde, Hukuk
Komisyonu’na havale edilen yazi ekinde bulunan “ Fen Isleri Miidiirliigii Calisma Y &netmeligi” hakkindaki
dosya komisyonumuzca detayl olarak incelenmistir.

KOMISYON GORUSU

“Fen Isleri Miidiirliigii Calisma Yonetmeligi” hakkindaki dosya ekteki hali ile oy birligi ile uygun
goriilmiistlir. Yiice Meclise arz olunur.
T.C.

BAKIRKOY BELEDIYE BASKANLIGI
FEN iSLERi MUDURLUGU

FEN iSLERi MUDURLUGU CALISMA YONETMELIGI

BIiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Tanimlar ve Dayanak
Amac
MADDE 1 Bu y6netmeligin amaci; Bakirkdy Belediye Baskanligi Fen Isleri Miidiirliigii’niin kurulus
ve sorumluluk ile calisma usul ve esaslarini diizenlemektedir.
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Kapsam
MADDE 2 Bu yénetmelik Bakirkdy Belediye Baskanligi Fen Isleri Miidiirliigii’niin gérev yetki ve
sorumluluklarini ile gérevli tim personelin ¢alisma esaslarini kapsar.

Tanimlar

MADDE 3 Bu Yonetmelikte gecen;

a) Belediye; Bakirkdy Belediyesi’'ni

b)Baskanlik; Bakirkdy Belediye Baskanligi’ni

c)Miidiirliik; Fen Isleri Miidiirliigiinii

d)Miidiir; Fen Isleri Miidiiriinii

e)Personel; Miidiirliige bagli ¢alisanlarin tiimiinii ifade eder.

f)Seflikler; Bakirkdy Belediyesi Fen Isleri Miidiirliigii Birim Seflikleri,

g)Sivil Savunma Amiri; Sivil savunma gorev ve hizmetlerinin hazirlanmasindan, planlanmasindan ve
yiiriitiilmesinden esas sorumlu bulunan daire, miiessese ve tesekkiil amirlerinin bu konularda yardimcisi,
miigaviri ve temsilcisi olan kisidir.

h)Kurul; Is ve Islemlerin yiiriitiilmesi i¢in kanun ve Yonetmeliklerle kurulmasi zorunlu olan komisyonlar
ifade eder.

1)Enclimen: Bakirkdy Belediye Bagkanligi Enciimeni’ni

)Meclis; Bakirkdy Belediye Meclisine

Hukuki Dayanak

MADDE 4 Bu Y o6netmelik;

a) 5393 sayili Belediye Kanunu,

b) 5216 sayil1 Biiytliksehir Belediyesi Kanunu,

¢) 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu,

d) 4734 sayili Kamu ihale Kanunu,

e) 4735 sayili Kamu Thale Sozlesmeleri Kanunu,

f) 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu, 6111 sayili kanun,

g) 4857 sayili Is Kanunu,1475 sayil Is Kanunu,

h) 6356 sayili Sendikalar ve Toplu Is Sézlesmesi Kanunu,

i) 6331 sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu,

j) 5070 sayil1 Elektronik Imza Kanunu,

k) 6245 sayil1 Harcirah Kanunu,

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

m) 4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

n) 2886 sayili Devlet Thale Kanunu,

0) 5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu,

p) 193 sayili Gelir Vergisi Kanunu,

r) 488 sayili Damga Vergisi Kanunu,

s) I¢ Kontrol ve On Mali Kontrole Iliskin Usul ve Esaslar hakkinda Yonetmelik,
t) Mahalli Idareler Biitce ve Muhasebe Y onetmeligi,

u) Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y onetmelik,
v) Kamu Idarelerince Hazirlanacak Faaliyet Raporlar1 Hakkinda Y &netmelik,
y) Mahalli Idareler Harcama Belgeleri Y 6netmeligi,

z) Ilgili bakanliklarin teblig ve genelgeleri ve ilgili diger mevzuatlar.
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IKINCI BOLUM
Kurulus, Teskilat ve Baghhk

Kurulus
MADDE 5

5-1)Fen Isleri Miidiirii: Bu ydnetmeligin kapsam ve genel esaslar boliimiinde belirtilen hususlarda
caligmalarin gerceklestirilmesi hususunda Miidiirliik personeline karsi tam yetkili olan Miidiirlik ve
Baskanlik makaminin arasinda irtibat saglayan amirdir.

5-2)Amirler ve Sefler: Fen Isleri Miidiirliigii birimlerindeki esaslar boliimiinii kapsayan gérevlerin
yiiriitiilmesini, ait oldugu birimin organizesini saglar. Cevre ve Sehircilik Bakanligi, Baymdirlik Isleri
Kontrol yonetmeliginde belirtilen tarif ile gore, yetki ve sorumluluklari ¢ergevesinde gorev ifa eden
amirlerdir.

5-3)Kontrol Miihendisleri(Mimar-Miihendis):Genel esaslar bdliimiinde belirtilen islemleri
inceleyerek neticelendirmek ve Miidiirliik¢e yaptirilan islerin kontrolliiklerini ifa eden teknik elemanlardir.
Cevre ve Sehircilik Bakanligi Baymdirlik Isleri Kontrol Yonetmeligi gergevesinde gorev ifa ederler.
Kontrol Miihendisligi gorevi idarece zorunlu goriildiigii hallerde Baskanlik makami onay1 ile kontrol
gorevlisi tinvanl teknikerlere de yaptirilabilir.

5-4)Kontrol Yardimcist: Gereksimine ve isin onemine gére Mithendis Mimar Tekniker ve Teknisyen
olup Kontrol Miihendisine baglidir.

5-5)Puantorler: Daimi ve gegici isgilerin ¢aligmalarini mevzuata gére mesailerini takip eden
elemanlardir.

5-6)Bassofor: Is makineleri disindaki kamyon, kamyonet, otobiis, otomobil vs... gibi araglarm bakim
sevk ve idaresinden sorumlu elemandir.

5-7)is Basi: Tiim iscilerin ¢alismalarini1 programlayan, calisacak ekipleri kuran, kontrolleri yapan
elemandir.

5-8)Operator: Is makinelerini calistiran, sevk ve idare eden elemandir.

5-9)is¢i: Gegici ve Daimi kadrolarda genelde bedenen ¢alisan elemandir.

5-10)Sofor: Otomobil, kamyon, kamyonet, midibiis, minibiis, otobiis vb. kara nakil araglarini sevk ve
idare eden eleman.

Teskilat
MADDE 6 -

-(1) Fen Isleri Miidiirliigii Ana Miidiirliik olup Sivil Savunma Amirligi Miidiirliigiimiize baghdur.
Miidiirliik, asagida gosterilen birimler ve bu birimlerde gorev alacak yeterli sayida personelden olusur.
Miidiirliik

o Seflik

-Sekreterlik ve Genel Evrak Biirosu

-Mutemetlik ve Muhasebe Biirosu

-Ihale Hazirlik ve Takip Biirosu

-Ust Yap1 Hizmetleri Biirosu

-Altyap1 Hizmetleri Planlama ve Koordinasyon Biirosu

-Yol Bakim ve Onarim Amirligi

-Sivil Savunma Amirligi
Baghhk
Madde 7 -

Fen lsleri Miidiirliigii Baskanin gérevlendirdigi Baskan Yardimcisia bagl olarak is ve islemlerde
ilgili mevzuat hiikiimlerini yerine getirmek hususunda yetkili ve sorumlu olup, bu yonetmelik hiikiimleri
ile baglidirlar.
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UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Fen Isleri Miidiirliigii’niin Gérevleri,

MADDE 8 -

Miidiirliikk, Baskanligin sorumluluk alani i¢inde, tabi oldugu kanunlarin kendine verdigi yetki ve
smirlar dahilinde asagidaki isler, kendisine saglanan biitce imkanlar1 i¢inde yaptirilmas: i¢in gerekli
caligmalar1 yapar.

a)Belediye Sinirlar1 déhilinde ihtiya¢ duyulan hizmet binasi, hizmet tesisleri, sosyal tesisler, yol yapimi,
yagmursuyu kanali yapimi, aydinlatma gibi her tiirlii kentsel alt yap1 ve iist yap1 ihtiyaglarini belirler, bu
ihtiyaclar giderecek isleri yapar veya yaptirir.

b)3194 sayili Imar Kanunu kapsaminda, kacak yapilasma ile ilgili olarak Belediye Enciimen kararlar1 geregi
programa alinan yikim iglerini ilgili miidiirliiklerle koordinasyon halinde yapar veya yaptirir.

¢)775 sayili Gecekondu Kanunu kapsaminda, alinan yikim kararlar1 dogrultusunda ekip ve ekipman destegi
Verir.

d)Belediye sinirlart dahilinde olup Devlet okullarina ait binalarin gérev ve yetki verilmesi halinde bakim,
onarim ve ingaat iglerini kanuni sinirlar iginde yapar veya yaptirir.

e)Belediye sinirlar1 dahilindeki kiiltiir ve tabiat varliklar ile tarihi dokunun ve kent tarihi bakimindan 6nem
tastyan mekanlarin ve islevlerinin korunmasi maksadiyla bakim ve onarim yapilmasi, korunmasi miimkiin
olmayan yapilarin aslina uygun olarak insa edilmesi islerini yapar veya yaptirir.

f)Belediye binalari, Belediye tesisleri ile yol, kanal gibi her tiirlii alt yapinin onarim ve bakim islerini yapar
veya yaptirir.

g)Belediye sinirlar1 dahilindeki cadde, sokak meydan ve kavsak diizenlemeleri hususunda Baskanligimizca
veya Istanbul Biiyiiksehir Belediye Baskanli§inca hazirlanacak ulasim plani ve trafik sirkiilasyonu projeleri
ile ilgili caligmalar takip eder. Bu hususta vatandaglardan gelen sikayetlerin ¢6ziimii hususunda ilgili kamu
kurum ve kuruluslar ile ilgili yazigsmalari takip eder.

h)Belediye smirlar1 dahilindeki parsellerin, imar ve Sehircilik miidiirliigiinden yap1 ruhsat1 almadan 6nce
yapilmasi zorunlu olan 3194 sayili Imar Kanunun 23. Maddesi ile ilisigini kesme islemini yiiriitiir. Bu Islem
yapilmadan 6nce ISKI Genel Miidiirliigii tarafindan kanal katilma payn ile ilgili tasdik isleminin yapilmasi
zorunludur. Parsellere ait yol yollar katilma pay1 bedelleri her y1l 1 Ocak tarihi itibari ile o y1l igin tespit
edilmis Bayindirlik birim fiyatlar1 esas alinmak suretiyle hesaplanir ve bu bedel baskanligimiz Mali
Hizmetler Miidiirliigline yatirilir.

I)Belediye simirlar1 dahilindeki tiim yollarda, kisi, kurum ve kuruluslarca gergeklestirilecek her tiirli alt
yapi tesisi kazisi igin yapilan bagvurularda, kazi ruhsati tanzim eder. Kazi ruhsat bedeli Bagkanligimiz Mali

Hizmetler Miidiirliigii'ne yatirilir.
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)Belediye sinirlar1 dahilindeki yollarda gerceklestirilen her tiirlii alt yapi tesisinin bakim ve onarim
calismalarinda kisi kurum ve kuruluslarin kazi ruhsati alip almadigini denetler, Istanbul Biiyiiksehir
Belediye Baskanlig1 Alt Yapi Koordinasyon Merkezi (AYKOME) tarafindan alinan kararlar ve yonergeler
dogrultusunda kazilarin teknik sartnameye uygun acilip acilmadigini ve kazi esnasinda emniyet
tedbirlerinin alinip alinmadig1, yolun kazi sonrasi eski haline getirilip getirilmedigini tetkik ve tespit eder.
Alt yap1 c¢alismalarinda kazi ruhsati olmayan veya yasa yonetmelik ve yonergelere uygun calisma
yapmayan ilgililer hakkinda gerekli is ve islemleri yapar.

j)Hava durumu sartlarina gore kar, don, su baskini ve sel ile miicadele ¢aligmalarini ytiriitiir.

k)lzgara, baca ve ihtiya¢ duyulan her tiirlii mal ve malzeme is makine ve arag gereci temin eder ve bakim
ve onarimini saglar.

)Belediye sinirlar1 dahilinde yeni yol agilmasi, mevcut yollarin yiizde 40 nispetinde veya daha fazla
genisletilmesi, kaldirimsiz ve bakimsiz bulunan yollarin kaldirim veya parke kaldirim haline getirilmesi
veya asfalt yapilmasi, kaldirim veya sose halindeki yollarin parke, beton veya asfalta cevrilmesi veya
sokiillip yeniden diizenlenmesini saglar.

m)Belediye sinirlar1 dahilindeki cadde, sokak, meydan ve kavsaklarda trafik isaret ve yon levhalarinin
yapim ve bakim isleri ile yol ¢izgilerini yapar veya yaptirir.

n)Hizmet binasi, hizmet birimi ve cadde sokak aydinlatmas ile ilgili elektrik alt yapi is ve islemlerini yapar
veya yaptirir.

0)Alt yap1 ve st yapi ihtiyaglari, kentsel ¢evre dizeni, binalarin yikim teknikleri ve ilgili diger konular
hakkinda arastirma ve projeler yapar, bu amagcla tiniversiteler ve TUBITAK gibi arastirma kurumlariyla is
birligi iginde ¢aligir.

0)Y1ikim ve tahliye islemlerine iliskin masraflar ilgilisinden tahsil edilmek amaciyla siiresi i¢cinde hazirlanir
ve ilgili midiirliiklere génderilir.

p)Belediye sinirlar1 dahilindeki kagak yapilarm yikimi hakkinda Istanbul Valiligi, Biiyiiksehir Belediyesi,
Cevre ve Sehircilik 11 Miidiirliigii ve diger kamu kurum ve kuruluslaridan gelen talepler dogrultusunda
makine, arag, gere¢ ve personel konusunda destek verir.

r)Miidiirliikce ihale yolu ile yaptirilacak islerin o yila ait yatirim programi kapsaminda program dahilinde
gerceklestirilmesi i¢in gerekli hazirlik ¢alismalarimi yapar. Thale edilecek islere ait projenin hazirlanmasi,
yaklagik maliyet tespiti, ihale usuliiniin tespit edilmesi, ihalenin yapilmasi ve sdzlesmeye baglanmasi ve
Bayindirlik Genel Sartnamesi, Kontrol Yénetmeligi, Thale Uygulama Yo6netmelikleri ve diger ilgili yasa,
yonetmelik ve genelgeler dogrultusunda yapilan iglere ait denetim, muayene ve kabul iglemlerini takip eder
ve islere ait baglantili alan tiim is ve islemleri yiirtitiir.

s)Stratejik Planlamaya uygun olarak Fen Isleri Miidiirliigii Yatirim Programini ve Biitceyi hazirlar.
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Midiiriin Gorevleri
Madde 9 -

Fen Isleri Miidiiriin gdrevleri asagida belirtildigi gibidir.
a)Miidiirliik caligmalarini yasal mevzuata uygun olarak yiirlitmek, her tiirlii yasal mevzuat degisikliklerinde
Miidiirliikk ¢alismalarini yeniden diizenlemek ve calisanlarin yasal mevzuata ve degisikliklere uyum
saglamasini temin etmek.
b) Miidiirliik adina yapilacak harcamalarda harcama yetkilisi ve ihalelerde ihale yetkilisi sifatiyla gerekli
islemleri yapmak.
¢) Miidiirliigiin Gérev ve Calisma Y onetmeligi hazirlik ¢alismalarini yiiriitmek.
d) Midiirliikk ¢aligmalartyla ilgili gerek duyuldugu takdirde; yonetmelikler ve yonergeler hazirlayarak
uygulamaya koymak.
e) Midiirligiin calisma programlarini (glinliik, haftalik, aylik ve yillik) hazirlamak ve stirekli giincel halde
bulundurmak.
f) Midiirliik arsivinin olusturulmasi ve muhafazasini saglamak.
g) Midiirliigiine ait taginirlarla ilgili olarak taginir kayit ve kontrol yetkilisinin gorevlendirilmesi ve taginir
kayit islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.
§) Midiirliige kayith her tiirlii taginir ve tasinmaz mallarin 1yi kullanilmasini ve korunmasini saglamak.
h) Belediyenin stratejik planmnin ve stratejik planda yer alan performans hedef ve gostergelerinin
hazirlanmasina katkida bulunacak elemanin gérevlendirilmesini saglamak.
1) Miidirligin ¢alismalarinin stratejik plan ve performans programindaki hedeflerine uygun olarak
gerceklestirilmesini saglamak.
1) Mudirliiglin yillik faaliyet raporunun hazirlanmasini saglamak.
J) Miidiirliigiin yillik biitge tekliflerini ve varsa yillik ticret tarifelerini hazirlamak.
k) Miidiirliigiin yazigmalarinin yazigma kurallarina uygun, siiresi i¢cinde ve dogru bir sekilde yapilmasim
saglamak ile 1.derece imza yetkilisi sifatiyla paraflamak veya imzalamak.
1) Miidiirliigiin is ve islemleri ile ilgili aragtirma, sorusturma, denetim ve teftislerde Miidiirliiglin ¢caligmalari
hakkinda bilgi ve belge vermek ile teftis ve denetim raporlarina istinaden gereginin yapilmasini saglayarak
cevaplandirmak.
m) Miidiirliige gelen evraki incelemek, ilgilisine havale etmek, siiresi i¢inde gereginin yapilmasini ve
cevaplandirilmasini saglamak.
n) Yapilan ¢caligmalar hakkinda Belediye Baskanina rapor vermek.
0) Baskanlik Makamindan gelen gorev ve talimatlarin yaptirilmasini saglamak.
0) Diger kamu kurum ve kuruluslari ile vatandaslardan gelen miidiirliigiin ¢caligma alaniyla ilgili talepleri
ve sikdyetleri degerlendirmek, siiresi i¢inde gereginin yapilmasini ve cevaplandirilmasini saglamak.
p) Midiirliik ¢alisanlarinin egitim ihtiyaglarini tespit etmek ve ilgili yerlere bildirmek.
r) Miidiirliige yeni gelen veya gorev yeri degisen personelin oryantasyon egitimini saglamak.
s) Disiplin Amiri sifatiyla miidiirliik personelinin disiplinle ilgili islemlerinin yapilmasini saglamak.
s) Midiirliikteki personelin izin islemlerinde imza yetkisine sahip olmak.
t) Yonetimindeki personele gorev vermek, yaptiklar isleri denetlemek, gerektiginde uyarmak, bilgi ve
rapor istemek.
u) Calisanlarin is koordinasyonunu ve motivasyonunu saglamak, gizli igsizligi nlemek ve birim i¢i ¢caligma
akisini kontrol etmek.
i) Astlarindan gelen teklif, talep ve sikayetleri degerlendirerek gerekli gordiigii hususlarda diizenlemeler
ve islemler yapmak.
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Midiiriin Yetkileri
MADDE 10 -

Fen Isleri Miidiiriiniin yetkileri asagida belirtildigi gibidir. Miidiirliigii;

1) Baskanlik Makamina, Belediyenin diger miidiirliiklerine, mudiirligiin alt birimlerine ve personeline
kars1 dogrudan;

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

3) Personeli, ekipmani ve miidiirliigiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklar1 sevk ve idare etmeye,

4) Biitgce d6deneklerini kullanmaya ve harcama talimati vermeye,

5) Gergeklestirme gorevlilerini belirlemeye ve gorevlendirmeye,

6) ihalelerde ihale yetkilisi tarafindan onaylanan ihale kararina istinaden sdzlesmeyi imzalamaya,

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

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

9) idari ve teknik konularda talimatlar vermeye, arastirma ve inceleme yapmaya ve yaptirmaya,

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

11) Calisma guruplar1 olusturmaya, gorevlendirmeler yapmaya,

12) Taginir mal kayit ve kontrol yetkililerini belirlemeye ve gorevlendirmeye,

13) Gorevlerini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin siirecini baglatmaya,
14) Toplant1 diizenlemeye ve toplantiy1 yonetmeye,

15) Biitce Kanununda belirtilen sinirlarda olmak kaydiyla; gerekli durumlarda iist yonetici onayiyla
personele fazla mesai yaptirmaya,

16) Gerekli gordiigii konularda Hukuk Isleri Miidiirliigii’nden Baskan onay1yla goriis sormaya,

17) Islemlerde usulsiizliik ve yolsuzlugu dnlemek igin yasal her tiirlii tedbiri almaya yetkilidir.

Miidiiriin Sorumluluklar

MADDE 11 -

Fen Isleri Miidiiriiniin sorumluluklari asagida belirtildigi gibidir;

a) Midirliigiin ve miidiir olarak gorev alanlarina giren konulardaki is ve islemlerin hukuka ve
belediye mevzuatina uygun olarak yiiriitiilmesinde;

1) Belediye Baskanina,
2) Bagkanin bilgisi dahilinde Belediye Meclisinin ilgili ihtisas komisyonlarina,
3) Gerektiginde Belediye Enclimenine,

b) Miidiirliiglin ve miidiir olarak kendilerinin gorev alanlarina giren konulardaki is ve islemlerin
hukuka ve belediye mevzuatina uygunlugunun denetlenmesi siirecinde, 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) Bagkanlik Makamini bilgilendirmek kaydiyla; adli ya da idari inceleme ve sorusturma
asamasinda, adli ya da idari inceleme ve sorusturmayi yiiriiten organlara gerekli bilgi ve belgeleri
ulastirmakla sorumludurlar.
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Sefin Gorevleri
MADDE 12 -

Miidiirliik blinyesinde gorev yapan sefin gorevleri asagida belirtildigi gibidir;

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

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

¢) Midiirliikle ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarin hazirlanmasini saglamak.

d) Midiiriin yetki verdigi durumlarda miidiirliige gelen talep, sikdyet ve onerileri degerlendirmek.

e) Ustlerinin verdigi talimatlar1 ve gdrevleri yerine getirmek, yapilan galigmalar hakkinda bilgi
vermek.

f) Ustlerinden aldig1 gorevleri Kontrol Miihendisleri ve ilgili personellere dagitarak islemlerin
yapilmasini saglamak.

g) Miidiirliikteki Biiro ve Amirlikler aras1 koordinasyonu saglamak, ¢alismalarini kontrol etmek ve
yonlendirmek.

h) Problemli konularda miidiirliiklerden ve ilgili kurumlardan bilgi alip, tistleriyle irtibat kurarak
¢Oziime kavusturmak.

i) Gerektiginde Midiiriin yerine vekalet etmek.

j) Personelin daha verimli ¢aligsmasi i¢cin motive etmek, ¢alismalarina yon vermek ve ¢aligmalarini
kontrol etmek.

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

1) Kanun, tiiziik, yonetmelik ve yetkili organlarca belirlenen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak
yapmak ve yaptirmak.

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

n) Gelen evraki incelemek ve ilgili personele sevk etmek.

Sefin Yetkileri

MADDE 13 -

Miidiirliik blinyesinde gorev yapan boliim sefin 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,

c) Toplant1 diizenlemeye ve toplantiy1 yonetme,

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

Sefin Sorumluluklar:

MADDE 14 -

Miidiirliik biinyesinde gorev yapan sefin sorumluluklari, Biirolarda yapilan is ve islemlerin hukuka
ve ilgili kanunlara uygun olarak yiiriitiilmesinde miidiire kars1 sorumludurlar.

Memurlariin Gorev Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 15-

Miidiirliik emrinde gorevli tinvanl veya tinvansiz Memurlar kendilerine verilen gorevleri kanunlar,
tiiziikler, yonetmelikler, Baskanlik genelge ve bildirileri ile ilgili mevzuat ¢ergevesinde ve iist amirin
emirleri dogrultusunda ivedi ve eksiksiz olarak yapmakla ytikiimliidiirler.
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Amirlik ve Biirolarin Gorevleri
MADDE 16 -
1) Sekreterlik ve Genel Evrak Biirosu;
Midiirlige gelen dilekge, resmi yazi ve diger basvurulari kayit eder ve ilgili birime dagitimini yapar.
Birimlerden gelen cevap yazilarini ilgili yere gonderir.
Havale edilen evraklarin yasal siirelerini takip eder ve gerekli tenkitleri yerine getirir.
Ivedi ve giinlii evraklarin islem safahatini takip eder ve siiresi i¢inde islem goriip neticelenmesini saglar.
Evraklarm neticesinden Birim Sefi ile Fen Isleri Miidiirii'ne bilgi verir.
Tiim yazigmalara ait dosyalama ve arsiv hizmetini yapar.
Miidiirliigiin yazismalarinin bilgisayar ortaminda yazilmasini saglar.
Midiirliikte gérev yapan memurlara ait gdlge dosyalar1 tanzim eder .
Miidiirliik Ana Birimine ait ihale islem dosyalarinin kayit, havale, evrak dagitim ve posta isleri ile ilgili
is ve iglemleri takip eder.
- Ihale islem dosyalarini arsive kaldirir.
- Midiirliik arsivinde muhafaza edilen evraklarin saglikli muhafazasi i¢in gerekli dnlemlerini alir.
- Fen Isleri Miidiirii ve Sefine kars1 sorumludur.

2) Mutemetlik ve Muhasebe Biirosu;

- Fen Isleri Midiirliigii'niin mutemetlik hizmetlerini yiiriitiir.

- Fen Isleri Miidiirii tarafindan kendisine verilen avans ¢ekme, bunlarin mahsubuna iliskin belgeleri
muhasebe yetkilisine verme ve artan tutar1 iade etmekle yiikiimlii olmak iizere bu hizmeti yiiriitiir.

- Fen Isleri Miidiirliigii kadrosunda bulunan is¢i personelin maasini hesaplar ve maas kayitlarin1 muhafaza
eder.

- Isci personele Toplu Sozlesme geregi ddenecek ikramiye, izin iicreti, dogum iicreti ve diger alacaklarina
ait ddemeleri hesaplar.

- Ise giren, isten ayrilan, is ¢1kis1 verilen ve emekli olan isci personele ait is ve islemleri yiiriitiir.

- Ayniyat Mutemedi Fen Isleri Miidiirliigii'niin ayniyatla ilgili hizmetleri yiiriitiir. Bu maksatla ayniyat
defterlerini tanzim eder. Her mali yilsonunda Miidiirliige ait demirbaslar1 gdsteren listeleri tanzim eder ve
esyanin bulundugu yere asar, demirbas esyalarin1 numaralar ve demirbas esyanin satis1 veya yok edilmesi
gereken esyalari tespit eder. Miidiir'e ve Sefe karst sorumludur.

3) ihale Hazirhk ve Takip Biirosu;

- Miidiirliigiin, Stratejik Planlamaya uygun olarak Yatirim Programini ve Biitgesini hazirlar.

- Yillik faaliyet raporunu hazirlar.

- Midiirliik¢e ihale yolu ile yaptirilacak islerin o yila ait yatirim programi kapsaminda program dahilinde
gerceklestirilmesi i¢in gerekli hazirlik caligmalarini yapar.

- Midirliikkte ayr1 ayr ihale edilecek islere ait projenin hazirlanmasi, yaklasik maliyet tespiti, ihale

usuliiniin tespit edilmesi, ihalenin yapilmasi ve s6zlesmeye baglanmasi ve Bayimdirlik Genel Sartnamesi,
Kontrol Yonetmeligi, ihale Uygulama Yonetmelikleri ve diger ilgili yasa, ydnetmelik ve genelgeler
dogrultusunda yapilan islere ait denetim, muayene ve kabul islemlerini takip eder ve islere ait baglantili
olan tiim is ve islemleri yiiriitilmesini saglar.
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- Kendi sorumluluk alana giren konularda olmak iizere alimin Enciimen Kararlarini uygular, yapilan is ve
islemlerden usuliine uygun olarak masraf tutar1 belirlemek ve ilgilisinden tahsil edilmesini saglamak
amaciyla siiresi icinde dosya hazirlanmasini saglar ve ilgili miidiirliikklere gonderir.

- Yapilan isler ile ilgili aylik ve yillik faaliyet raporlarini tanzim eder.

- Fen Isleri Miidiirii ve Sefe kars1 sorumludur.

4) Ust Yap1 Hizmetleri Biirosu:

- Biitge, 6denek, Belediyenin programlar1 ve Baskanlik talimatlart dogrultusunda her tiirlii tist yap1
projelerinin (Saglik hizmet binalari, kiiltiir saray1 binalari, Belediye hizmet binalari, muhtarlik binalari,
okullar, dini tesis, 6grenci yurtlari, pazar yerleri, otopark ve sanat yapilari vb.) tasarimi, avan projesi, 6n
proje, kesin proje veya uygulama projelerini ve imalatlarini ilgili yasalar ¢ergevesinde yapmak veya
yaptirmak.

- Ustyap: isleri ile ilgili Kontrol miihendisleri; ilgili yasalar, ydnetmelikler, genelgeler kapsaminda
iistyapiya ait yapim, onarim ikmal ve malzeme temini islerinde Cevre ve Sehircilik Bakanligi Bayindirlik
Isleri Kontrol Yonetmeligi hiikiimlerine uygun bir sekilde gérevlerini yaparlar.

- Belediyemizce ihtiya¢ duyulan her tiirlii istyap1 (saglik hizmet binalari, kiiltlir saray1 binalari, belediye
hizmet binalari, muhtarlik binalari, okullar, sanat yapilar1 vb.) projelerinin hazirlanmasi, alternatif
tasarimlar olusturulmasi, maket, modelleme gibi yontemlerle tanitiminin saglanmasi, gerekli olanlarinin
uygulama safhasina kadar olan projelerinin elde edilmesi ve yapi, Tesis, Bakim, Onarim sleri kapsaminda
ihale sartname ve dosyalarinin hazirlanmasi, ihale sonrasi sozlesme sartlart dogrultusunda insaatlarin
denetlenmesi, hak edislerinin yapilmasi, bitiminde ise, kabul ve kesin hesaplarinin tamamlanarak, biitiin bu
islerin kisa, orta ve uzun vadede programlanmasidir.

- Fen Isleri Miidiirii ve Sefe kars1 sorumludur.

5) Alt Yapi1 Hizmetleri Planlama ve Koordinasyon Biirosu:

- Biitge, o0denek, Belediyenin programlar1 ve Baskanlik talimatlar1 dogrultusunda her tiirlii altyapi
projelerinin (yol, kavsak, yagmursuyu, meydan, ¢evre diizenlemesi, vb.) tasarimi, avan projesi, 6n proje,
kesin proje veya uygulama projelerini ve imalatlarini yasalar ¢er¢evesinde yapmak veya yaptirmak.

- Altyapr isleri ile ilgili Kontrol Miihendisleri; Ilgili yasalar, yonetmelikler, genelgeler kapsaminda
altyapiya ait yapim, onarim ikmal ve malzeme temini islerinde Cevre ve Sehircilik Bakanligi Bayindirlik
Isleri Kontrol Yonetmeligi hiikiimlerine uygun bir sekilde gorevlerini yaparlar.

- Belediye smirlar1 dahilindeki sorumluluk alaninda kalan yollarda, kisi, kurum ve kuruluslarca
gergeklestirilecek her tiirlii alt yap1 tesisi kazisi i¢in yapilan basvurularda, kazi ruhsati tanzim eder. Kazi
ruhsat bedeli Bagkanligimiz Mali Hizmetler Miidiirliigii'ne yatirilir.

- Belediyemiz tarafindan ihtiya¢ duyulan her tiirlii altyap: projelerinin hazirlanmasi, yagmursuyu kanallari,
bordiir tretuvar ve yollar icin alternatif tasarimlar olusturulmasi, maket, modelleme gibi yontemlerle
tanitiminin saglanmasi, gerekli olanlarimin uygulama sathasina kadar olan projelerinin elde edilmesi ve
yapi, Tesis, Bakim, Onarim Isleri kapsaminda ihale sartname ve dosyalarinin hazirlanmast, ihale sonrasi
sOzlesme sartlar1 dogrultusunda insaatlarin denetlenmesi, hak edislerinin yapilmasi, bitiminde ise, kabul
ve kesin hesaplarinin tamamlanarak, biitlin bu islerin kisa, orta ve uzun vadede programlanmasidir.
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- Belediye sinirlar1 dahilindeki sorumluluk alaninda kalan yollarda gerceklestirilen her tiirlii alt yapi
tesisinin bakim ve onarim ¢alismalarinda kisi kurum ve kuruluslarin kazi ruhsati alip almadigini denetler,
Istanbul Biiyiiksehir Belediye Baskanlig1 Alt Yap1 Koordinasyon Merkezi (AYKOME) tarafindan alinan
kararlar ve yonergeler dogrultusunda kazilarin teknik sartnameye uygun agilip agilmadigini ve kazi
esnasinda emniyet tedbirlerinin alinip alinmadigi, yolun kazi sonrasi eski haline getirilip getirilmedigini
tetkik ve tespit eder.

Alt yap1 ¢alismalarinda kazi ruhsati olmayan veya yasa yOnetmelik ve yonergelere uygun calisma
yapmayan ilgililer hakkinda gerekli is ve islemleri yapar.

Belediye sinirlar1 dahilindeki parsellerin, imar ve Sehircilik miidiirliigiinden yap: ruhsat: almadan &nce
yapilmas1 zorunlu olan 3194 sayili Imar Kanunun 23. Maddesi ile ilisigini kesme islemini yiiriitiir. Bu
Islem yapilmadan 6nce ISKi Genel Miidiirliigii tarafindan kanal katilma payi ile ilgili tasdik isleminin
yapilmasi zorunludur. Parsellere ait yol yollar katilma pay1 bedelleri her y1l 1 Ocak tarihi itibari ile o y1l
icin tespit edilmis Bayindirlik birim fiyatlar1 esas alinmak suretiyle hesaplanir ve bu bedel bagkanligimiz
Mali Hizmetler Midiirliigiine yatirilir.

3194 sayili Imar Kanunu kapsaminda, kagak yapilagma ile ilgili olarak Belediye Enciimen kararlar1 geregi
programa alinan yikim islerini ilgili miidiirliiklerle koordinasyon halinde yapar veya yaptirir.

775 sayili Gecekondu Kanunu kapsaminda alinan yikim kararlar1 dogrultusunda ekip ve ekipman destegi
Verir.

Yikim isleri icin ihtiya¢ duyulan her tiirlii mal ve malzeme ile makine ve ara¢ gereci tespit eder, temin
edilen alet edevatin bakim ve onarimu ile ilgili isleri yiiriitiir.

Alt yap1 ve lst yapi ihtiyaglari, kentsel ¢cevre diizenlemesi peyzaj ile binalarin yikim teknikleri ve ilgili
diger konular hakkinda arastirma ve projeler yapar, bu amagla iiniversiteler ve TUBITAK gibi arastirma
kurumlaryla is birligi i¢inde ¢alisir.

Yikim ve tahliye islemlerine iliskin masraflar ilgilisinden tahsil edilmek amaciyla siiresi i¢inde hazirlanir
ve ilgili midiirliiklere gonderilir.

Belediye sinirlar1 dahilindeki kacak yapilarin yikimi hakkinda Istanbul Valiligi, Biiyiiksehir Belediyesi,
Cevre ve Sehircilik Miudiirliigii ve diger kamu kurum ve kuruluslarindan gelen talepler dogrultusunda
makine, arag, gere¢ ve personel konusunda destek verir.

Miidiirliikce ihale yolu ile yaptirilacak islerin o yila ait yatirim programi kapsaminda program dahilinde
gerceklestirilmesi icin gerekli hazirlik calismalarii yapar. Ihale edilecek islere ait projenin hazirlanmast,
yaklasik maliyet tespiti, thale usuliiniin tespit edilmesi, ihalenin yapilmasi ve sézlesmeye baglanmasi ve
Bayindirlik Genel Sartnamesi, Kontrol Yonetmeligi, Thale Uygulama Y6netmelikleri ve diger ilgili yasa,
yonetmelik ve genelgeler dogrultusunda yapilan islere ait denetim, muayene ve kabul islemlerini takip
eder, islere ait baglantili olan tiim is ve islemleri yiirtitiir.

- Yol Bakim ve Onarim Amirligi ve Thale Hazirlik ve Takip Biirosu ile koordineli olarak ¢alisir.

- Fen Isleri Miidiirii ve Sefe kars1 sorumludur.

6) Yol Bakim ve Onarim Amirligi

- 24 Saat hizmette olan ekipleri ile bolge tetkiki yaparak sorunlar1 yerinde tespit eder.

- Bagkanligin arag, gereg, ekip, ekipman ve personeli vasitasiyla hizmetlerin yiiriitiilmesini saglar.
- Hava durumu sartlarina gore kar, don ve su baskini ile miicadele eder.
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- Bolgesel islere ait baglantili olan tiim is ve islemleri yiiriitiilmesi maksadiyla Kontrol Miihendisleri ile
koordineli olarak calisir.

- Malzeme deposunda bulunan mal ve malzemenin giris ¢ikis kayitlarmin tutulmasini ve muhafaza
edilmesini saglar.

- Acik arazide korunan arag¢ mal ve malzemeyi koruyucu tedbirler alir.

- Is yerinde calisan isci personelin ise gelis gidis kontrol kartlarinin diizenlenmesi, takibi, gelmeyen veya
gec gelenlerin zamaninda Birim yetkilisine ve Muhasebe Biirosuna bildirilmesi ve bununla ilgili tiim isleri
yapar.

- Personelin izin durumlarini izin ¢izelgesine gore takip eder.

- Bolgesel faaliyetlere ait giinliik, haftalik, aylik ve yillik raporlar1 tanzim eder.

- Miidiir ve Birim Sefi tarafindan verilen gorevleri yerine getirmekle yiikiimlii ve gorevlerinin iyi ve dogru
yiirlitiilmesinden Miidiire ve Sefe karsi sorumludur.

7) Sivil Savunma Amirligi

- Sivil savunma planlarin1 hazirlamak ve bu planlar1 giincellemek,

- Kamu kurum ve kuruluglarinin tahliyeye iliskin planlamasini koordine etmek,

- Sivil savunma servislerinin kurulusunu saglamak ve egitimlerini yaptirmak,

- Afet, sivil savunma ve acil durum hizmetleri i¢in gerekli olan arag, gere¢ ve malzemenin tedarik ve
teminini ilgili birimlerle koordine ederek planlamak, mevcutlarin bakim ve korunmalarinin takibini
yapmak,

- Afet, sivil savunma, acil durum ve seferberlik hizmetleri i¢in gerekli 6denegi ilgili birimlerle koordine
ederek belirlemek ve biitceye konulmasini saglamak,

- Afet ve acil durum hallerinde miidahaleyi koordine etmek ve iist yoneticileri bilgilendirmek,

- Hizmetlerle ilgili mevzuat, yaym ve direktifleri izlemek, incelemek ve bunlarin gereklerini yerine
getirmek,

- Bu YoOnetmelikte belirtilen gorevlerin yerine getirilmesi amaciyla; Kurumu ile Afet ve Acil Durum
Yonetimi Bagkanligy, Il Afet ve Acil Durum Miidiirliigii ve diger kamu kurum ve kuruluglar arasinda
isbirligi ve koordinasyonu saglamak,

- Kimyasal, biyolojik, radyolojik ve niikleer savunma ile ilgili is ve islemleri yliriitmek,

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

- Kurum igerisinde ikaz ve alarm haberlerinin alinip verilmesi ve siren sisteminin isletilmesine iliskin
islemleri ytriitmek,

- Afet, sivil savunma, acil durum, kimyasal, biyolojik, radyolojik ve niikleer tehdit ve tehlikeler, ilk yardim
konularinda kurum personeline egitim vermek, verdirmek,

- Afet, sivil savunma, acil durum ve seferberlikle ilgili diizenlenen tatbikatlarda kurumu adina sekretarya
hizmetlerini yapmak, bu konularla ilgili kurumda tatbikatlar diizenlenmesini ve yiiriitiilmesini saglamak,

- Kurumun denetimine tabi kamu kurum ve kuruluslarinda yiiriitiilen afet, sivil savunma, acil durum,
seferberlik ve hizmetlerini denetlemek,

- Seferberlik ve savas hali hazirliklar ile ilgili is ve islemlerini yapmak ve yaptirilmasini saglamak,

- Kurumun Afet ve Acil Durum Y&netim Merkezinin sekretarya hizmetini yapmak, il Afet ve Acil Durum
Y o6netim Merkezi ile koordinasyonu saglamak,

- Belediye mevzuatt ile ilgili Miidiir tarafindan verilen tiim gorevler yerine getirilir.

- Miidiire ve Sefe karsi sorumludur.
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DORDUNCU BOLUM

Gorev ve Hizmetlerin Icrasi ile Uygulama Usul ve Esaslar
Gérev ve Hizmetlerin Icrasi
MADDE 17 -
Fen Isleri Miidiirliigiindeki hizmetlerin icras1 asagida gosterilmistir;
a) Gorevin Kabulii: Midiirliige gelen evrak memur tarafindan bilgisayar kayitlarina islenir daha sonra
Miidiir ve Sefler tarafindan havalesi yapildiktan sonra ilgili memura verilir.
b) Gérevin Planlanmasi: Fen Isleri Miidiirliigiindeki calismalar, Miidiir ile miidiirliikte gorevli Sefler ve
Memurlar tarafindan diizenlenen plan igerisinde yiriitiiliir.
¢) Gérevin Icrast: Fen Isleri Miidiirliigii tiim personeli kendilerine verilen gorevleri gereken 6zen ve siiratle
yapmak zorundadir.

Miidiirliigiin Uygulama Usul ve Esaslari

MADDE 18 -

Fen Isleri Miidiirliigii bu yonetmelikteki ilkeler ¢ercevesinde olmak kaydiyla, miidiirliigiin gérev alanina
giren is ve islemleri asagida belirtilen mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yerine getirir.

BESINCI BOLUM

Isbirligi ve Koordinasyon
Isbirligi ve Koordinasyon
MADDE 19 -
(1) Miidiirliik ici Isbirligi ve Koordinasyon Miidiirliik i¢i isbirligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglanir;
a) Miudiirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan saglanir.
b) Midiir ve Sef, evraklar1 geregi icin ilgili personele havale eder.
c) Bu Yonetmelikte ad1 gecen gorevlilerin 6liim hari¢ herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalari
durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda
bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagl olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalart zorunludur. Devir-
teslim yapilmadan gorevden ayrilma iglemleri yapilmaz.
d) Calisanin 6liimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve tizerindeki zimmetli esyalar birim amirinin
hazirlayacag bir tutanakla o isi yapacak yeni personele teslim eder.

(2) Miidiirliikler Arasi Isbirligi ve Koordinasyon
Midiirliikler arasinda isbirligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglanir;
Miidiirliikler aras1 yazigmalar Miidiir’iin imzasi ile yiiriitiiliir.

(3) Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon

Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon agagidaki gibi saglanir;

Midiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, Kamu Kurum ve
Kuruluslari ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar; Midiir ve Belediye Bagkaninin veya yetki
verdigi Baskan Yardimcisinin imzast ile ytirtitiiliir.
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ALTINCI BOLUM

Evraklarla Tlgili islemler ve Arsivieme
Gelen Giden Evrakla ilgili Yapilacak islem
MADDE 20 -
Miidiirliige gelen giden evraklarla ilgili islemler asagida gosterilmistir.
a) Miidiirliige havale edilen her tiirlii evrak ve dilek¢e kayda gecirilip, miidiir ve Sefler tarafindan ilgili
birime havale edilir.
b) Havale edilmis evraki veya dilek¢eyi alan personel, bu evrak veya dilek¢eye mevzuata uygun olarak
islem yapar. Eger evrakta bir eksiklik veya yanlislik varsa Midiiriin bilgisi dahilinde ilgililere bu yanlis
diizelttirilir veya eksiklik tamamlattirilir.
¢) imza karsilig1 alinan veya elektronik ortamda evrak kayit sistemi iizerinden miidiirliige aktarilan evrak
veya dilekge, evrak kayit sistemine kaydi yapildiktan ve numara verildikten sonra tasnif edilerek havalesi
icin miidiire sunulur. Miidiir ve Sefler tarafindan ilgilisine havalesi yapilir. Ilgilisi tarafindan, teslim alian
evraka yasal siiresi icinde geregi yapilir.
d) Tim islemleri ve imzalar1 tamamlanan evrak, evrak kayit sistemi lizerinden numara verildikten sonra
ilgili yerlere gonderilmek iizere zimmet defterine kayd: yapilarak veya elektronik ortamda ilgilisine/ilgili
miidiirliiklere teslim edilir.
e) Yazigmalarda, Belediye Baskani veya miidiirliigiin bagl bulundugu Baskan Yardimcisinin denetim ve
gbzetiminde, Bakirkdy Belediye Baskanligi Imza Yetkileri Yonergesi ve Yazisma Kurallan ile ilgili
yonetmelik hiikiimlerine gore hareket edilir.

Arsivleme ve Dosyalama ile Tlgili Yapilacak islem

MADDE 21 - Miidiirliik evraklarinin arsivlenmesi ve dosyalanmasi asagida gosterilmistir.

a) Bildirimler arasinda yazisma, dosyalama, arsivleme gibi konularda standartlasmaya gidilmesi i¢in zaman
zaman is akis semalar1 ve 6l¢iimlemeler kontrol edilir.

b) Tim islemleri yapilarak ilgilisine gonderilen evraklarin miidiirliikte kalan sureti konusuna gore tasnif
edildikten sonra Standart Dosya Planina uygun olarak dosyasina konur. Arsiv mevzuatina uygun olarak
belirli siire birim arsivinde saklandiktan sonra kurum arsivine devredilir.

c) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan Kalem Sefi sorumludur.

Kullanmilacak kayit defterleri

MADDE 22- Miidiirliikte kullanilacak defterler asagida gosterilmistir.
a)Gelen-Giden evrak kayit defteri.

b)Dis zimmet defteri.

¢)i¢ zimmet defteri.

d)C6ziim masasi defteri

e)23. madde gelen-giden evrak defteri.

f)Ayniyat defteri.

YEDINCI BOLUM
Denetim ve Disiplin Miidiirliik I¢i Denetim
MADDE 23 -
1. Personel en yakin amirinden baslayarak denetime tabi tutulur.
2. Fen Isleri Miidiirii; Miidiirliigiin tiim personelini her zaman gerek gordiigiinde denetlemek ve ilgilileri
yonlendirmek yetkisine sahiptir.
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Disiplin Cezalar:

MADDE 24

1. Fen Isleri Miidiirliigii ¢alisan memur personel ile ilgili Disiplin islemlerini 657 sayili Devlet Memurlar1
Kanunu ile 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmas1 Hakkinda Kanun
Hiikiimlerine ve yiirtirliikteki ilgili diger mevzuata uygun olarak savunmalarini alir ve geregi igin ilgili
Midiirlige gonderir.

2. Isci personel ile ilgili is¢i Disiplin islemleri, is¢i personellerin savunmalarinin alinarak ilgili Miidiirliige
gonderilmesiyle yiiriitiiliir.

SEKIiZINCi BOLUM
Son Hiikiimler

Yonetmelikte Yer Almayan Hiikiimler

MADDE 25-

Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimleri uygulanir.
Yiiriirliik

MADDE 26 -
Bu yonetmelik, Bakirkdy Belediye Meclisi tarafindan kabul ve Bakirkdy Belediyesi’nin internet sitesinde
ilani ile yiirtirliige girer.
Yiiriitme

MADDE 27 - Bu yonetmelik hiikiimlerini Bakirkdy Belediye Baskani yiiriitiir.

YONETIM SEMASI

FEN ISLERI MUDURU

FEN ISLERI SEFi
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GENEL EVRAK| | \1inSERE N HIZMETLERI | | PLANLAMA VE | | VE ONARIM SAVUNMA
BUROSU - s BUROSU KOORDINASYON AMIRLIGI AMIRLIGI
BUROSU BUROSU s

Bakirkdy Belediye Meclisi’nin 8. se¢im donemi 3. toplanti yili 2021 senesi Nisan ay1 Olagan Meclis
Toplantilarinin 09.04.2021 tarihli 2. birlesiminde okunan Hukuk Komisyonu Raporu iizerine yapilan
miizakereler neticesinde;

KARAR: “Fen Isleri Miidiirliigii Calisma Y6netmeligi” hakkindaki Hukuk Komisyonu Raporunun
Oy Birligi ile kabuliine karar verildi.

Tarkan ELLERGEZEN Sebnem YUKEB Mahir CELIK
Divan Katibi Divan Katibi Meclis 1. Baskanvekili




