T.C.
IZMIR BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI

FEN ISLERI DAIRESI BASKANLIGI
FEN ISLERI SANTIYE SUBE MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONERGE

BIRINCI BOLUM
Genel Hiikiimler
Amag ve kapsam
MADDE 1- (1) Bu yonerge Fen lsleri Santiye Dairesi Baskanligi Fen isleri Santiye Sube
Miidiirligiiniin Calisma Usul ve Esaslari ile Gorev, Yetki ve Sorumluluklarini belirtmektedir.
Dayanak
MADDE 2- (1) Bu Yonerge, izmir Biiyiiksehir Belediyesinin 10.03.2025 tarih ve 259 Sayili karari

ile uygun goriilen Fen Isleri Dairesi Bagkanligi Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmeligine dayanarak
hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 3- (1) Bu Yo6nergede ifade edilen;

a) Belediye :Izmir Biiyiiksehir Belediyesini,

b) Belediye Bagkam :[zmir Biiyiiksehir Belediye Baskaninu,

¢) Daire Baskani :Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Dairesi Bagkanini,
¢) Enciimen :Izmir biiyiiksehir Belediyesi Enciimenini,

d) Genel Sekreter :Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Genel Sekreterini,

e) Genel Sekreter Yardimcist  :izmir Biiyiiksehir Belediyesi Fen Isleri Dairesi Bagkanliginin bagh
bulundugu Genel Sekreter Yardimcisini,

f) Meclis :Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Meclisini,
g) Sube Miidiirii :Fen Isleri Santiye Miidiiriini,
&) Ust Yonetim :Baskanlik, Genel Sekreterlik ve Genel Sekreter Yardimcilarini
tanimlar.
IKINCI BOLUM

Teskilat, Organlar, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Teskilat

MADDE 4- (1) Fen sleri Santiye Sube Miidiirliigii, Fen Isleri Dairesi Bagkanligina bagli olarak;
a) Metal Isleri Sefligi

b) Yol ve Toprak Isleri Sefligi

¢) Yikim Isleri Sefligi

¢) Insaat Isleri Sefligi

d) Arag ve Makine Kontrol Bakim Sefligi

e) Satin Alma ve Malzeme Stok Sefligi

f) Olciim ve Aplikasyon Sefligi

g) idari ve Arsiv isleri Sefliginden olusmaktadir.

Fen Isleri Santiye Sube Miidiirliigii gorev, yetki ve sorumluluklar
MADDE 5- (1) Miidurligii gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir.
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a) lhale siireci tamamlanan onayli yeni yol ve mevcut yol diizenleme, bakim-onarim projelerinin, alt
yapi ve lst yapiya iligkin yapim ve tadilat, bakim-onarim islerinin sézlesme ve eklerindeki hiikiimler
gergevesinde, proje ve sartnamelerine uygun olarak siiresinde yapilmasini saglamak ve denetlemek,

b) Is mahallerinde inceleme yaparak projenin uygunlugunun, imalatlarin her asamasinda denetim ve
kontroliinii yapmak,

¢) ihale yolu ile yatirima déniistiiriilecek tiim Yapim ve Satin Alma islerine ait ilgili kanun ve yasal tiim
mevzuat gergevesinde islerin yiiriitiilmesini saglamak, takip etmek,

¢) Ihtiyag halinde ihale edilmek iizere yapim isleri kapsaminda kiigiik ¢apli basit bakim onarim projeleri
hazirlamak, ihale edilmek iizere ilgili birime géndermek,

d) ihtiya(; halinde ihale edilmek iizere satin alma isleri kapsaminda sartname ve gerekli ise projeleri
hazirlamak, ihale edilmek tizere ilgili birime géndermek,

e) Gorev ve sorumluluk alanlarinda bulunan yollarda ve altyapi ¢aligmalari sonucunda bozulmus olan
yollarda ve kaldirimlarda yenileme ¢alismalari yapmak,

f) Gorev ve sorumluluk alanlari igerisinde, gérev ve sorumluluk alanlari dahilinde vatandas ve muhtar
taleplerinin yerinde tespitini yapmak, degerlendirmek, takibini yapmak ve sonuca baglamak, gérev ve
sorumluluk alani diginda ise ilgili kurum i¢i ve/veya kurum dis1 birim/birimlere yonlendirmek igin gerekli tiim
yazismalar1 yapmak,

g)ls makinasi ile yol agilmasi islerini yapmak, bozulan stabilize yollarin onarimi yapmak,

g)Parke, beton kaplama yollarda onarim islerini yapmak, meydanlarda zemin kaplama onarim islerini
yapmak,

h)ihtiyag halinde Belediyemizin birimlerinin yiiriittiigii islerde yapisal onarimlari i¢in malzeme ve
is¢ilik destegi saglamak,

1) Yol ve kaldirimlarda hasar goren korkuluk, merdiven, kap1 vb. metal elemanlarin onarimini yapmak,
ihtiya¢ duyulan yerlerde yeni imalatlar yapmak,

1)Gerektiginde sosyal hizmetler kapsaminda ortak kullanim alanlarindaki kii¢iik ¢apli bakim onarim
islerini yapmak,

J) Gerektiginden Belediyemize ait park, yesil alan, mezarliklarda ve tesislerde parke, beton kaplama
onarim islerini yapmak,

k) Gerektiginde mabetlerde ve okullarda kiiciik onarim faaliyetlerini yapmak,

L) Gerektiginde sosyal hizmetler kapsaminda ortak kullanim alanlarina tente, Atatiirk biistii, kapal
durak koymak,

m) Afet durumlarinda; sel, firtina, asir1 yagis, orman yangini, ve benzeri durumlarda Belediyemiz
birimlerine, ilce Belediyelerine ve diger kamu kurumlarina talepler ve imkanlar dahilinde destek saglamak,

n) Yollarda karla miicadele ¢alismalari yapmak, Ilge Belediyelerine ve diger kamu kurumlarina
imkanlar dahilinde destek saglamak,

0) Belediyemiz sorumlulugundaki yollarda meydana gelen heyelan, asir1 bozulma, yag dokiilme gibi
durumlarda yol giivenligini ve akisini saglamak adina Trafik ve Denetim Sube Miidiirligiine destek saglamak,
acil alinabilecek tedbirleri almak. Ilge Belediyeleri, diger kurumlarin sorumlulugunda kalan yollarda; talepler
ve imkanlar dahilinde destek saglamak.

6) Yikim karari alinan yapilarin igme suyu, elektrik, telefon vb. aboneliklerinin sonlandirilarak
bosaltilmasindan sonra, zabita 6nlemleri ise ilgili birimlerce gergeklestirildikten sonra yikimlarini yapmak,
¢ikan molozu bertaraf etmek,

p) ilge Belediyelerin yapacaklari ¢alismalarda kullanilmak iizere ayni yardim saglamak,

r) [lge Belediyelerinin arag ve is makinesi bakimindan yetersiz kaldig1 islerde taleplerine istinaden arag,
is makinesi destegi saglamak,

s) Can ve mal giivenliginin tehlikeye diistiigii acil durumlarda, Bagkanlik Olur'u ile talimat verilmesi
halinde her tiirlii yapim, hizmet ve mal alimina yonelik sartname projesi hazirlamak, hazirlatmak, kesif ve
metraj hesaplayarak ihalesi yapilmasi iizere ilgili Daire Bagkanligina gonderilmesini saglamak,

Fen Isleri Santiye Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 6- (1) Fen Isleri Santiye Sube Miidiiriiniin gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir.

a) Daire Baskan tarafindan verilen emir ve talimatlari yerine getirir, miidiirligtine bagli personelin
yetki ve sorumluluklarint belirler.
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b) Fen Isleri Santiye Sube Miidiirii yiiriittiigii tiim faaliyetlerden Daire Bagkanina karsi sorumludur.

¢) Yasa ve yonetmeliklerle kendine verilmis olan gorevlerin mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesinden
sorumludur.

¢) Hazirlanan hakedis raporlarini onaylar, yapilan her tiirlii faaliyetin raporlanmasini saglar ve onaylar.

d)Diger Miidiirliikler ile ortak yiriitiilen projelerde koordinasyon ve bilgi akisini saglamak,

e) Miidiirliige ulasan evraklarin ve gorevlerin daglimi ve denetimini saglar.

f) Miidiirliikte hazirlanan evraklari, ¢aligmalari denetler, yonetir.

g) Fen Isleri Santiye Sube Miidiirligii' niin biitcesini hazirlayayarak etkin ve verimli olarak
kullanilmasini saglar.

g) Personelin, islerini zamaninda ve eksiksiz yapmasint saglar, gikacak sorunlarda personeline
yardimei olur.

h) Yiiriitiilen projelerde ¢alisma aninda ortaya g¢ikan fiili duruma goére gerekli proje revizyonlarinin
yapilmasini saglar.

Metal Isleri Sube Sefligi gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 7- (1) Metal isleri Sube Sefligi gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Ihtiyag halinde Belediyemizin diger birimlerine teknik destek vermek,

b) Yol ve kaldirimlar ile gerektiginde Belediyemiz birimlerine ait yerlerde hasar géren korkuluk,
merdiven, kapi vb. metal elemanlarin onarimini yapmak ve ihtiyag duyulan yerlerde yeni imalat yapmak,

¢) Gerektiginde mabetlerde ve okullarda kiigiik metal onarim islerini yapmak,

¢) Gerektiginde Sosyal Hizmetler kapsaminda ortak kullanim alanlarinda metal bakim onarim islerini
yapmak, ortak kullanim alanlarina tente, sundurma, ¢it, Atatiirk biistii, kapali durak ve konteyner ofis koymak,

d) Afet durumlarinda; sel, firtina, asirt yagis, orman yangini, heyelan, asiri bozulma, yag dékiilme gibi
durumlarda yol giivenligini ve akisini saglamak adina Trafik ve Denetim Sube Miidiirliigiine destek saglamak,
acil aliabilecek tedbirleri almak, Ilge Belediyeleri ile diger kurumlarin sorumlulugunda kalan yollarda;
talepler ve imkanlar dahilinde destek saglamak,

e) Gorev ve sorumluluk alanlar1 ddhilinde vatandas ve muhtar taleplerinin yerinde tespitini yapmak,
degerlendirmek, takibini yapmak ve sonuca baglamak, gérev ve sorumluluk alani disinda ise ilgili kurum igi
ve/veya kurum dist birim/birimlere yonlendirmek i¢in gerekli tiim yazigmalar1 yapmak,

) Gorev ve sorumluluk alanlar igerisinde kalan tasit, yaya alt gegit veya iist gecitlerde bulunan metal
kaplama malzemelerinin yenilenmesini saglamak.

Yol ve Toprak Isleri Sefligi gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 8- (1) Yol ve Toprak Isleri Sefligi gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir;

a) Is makinesi ile kadastral ve imar yol agma islerini yapmak, bozulan stabilize yollarin bakim
onarimini yapmak.

b) ihtiyag halinde Belediyemizin diger Daire Baskanliklarinin yiiriittiigii islere is makinesi destegi
vermek, yapisal onarimlari igin malzeme destegi saglamak,

¢) llge Belediyelerin yapacaklari ¢alismalarda kullanilmak iizere ayni yardim saglamak, Ilge
Belediyelerinin arag ve is makinesi bakimindan yetersiz kaldigi islerinde taleplerine istinaden arag, is makinesi
destegi saglamak.

¢) Yollarda karla miicadele g¢aligmalari yapmak, Ilge Belediyelerine ve diger kamu kurumlaria
imkanlar dahilinde yardim saglamak.

d) Belediyemiz sorumlulugundaki yollarda meydana gelen heyelan, asir1 bozulma, yag dokiilme gibi
durumlarda yol giivenligini ve akigini saglamak adina Trafik ve Denetim Sube Miidiirliigiine destek saglamak,
acil alinabilecek tedbirleri almak. ilge Belediyeleri, diger kurumlarin sorumlulugunda kalan yollarda; talepler
ve imkanlar dahilinde destek saglamak.

e) Yollara dokiilen yaglarin ve malzemelerin Emniyet Genel Miidiirliigii ve diger ihbar merkezlerinden
gelen ihbar neticesinde kumlama iglerini yapmak.

f) Afet durumlarinda; sel, firtina, asir1 yagis, orman yangini, heyelan ve benzeri durumlarda
Belediyemiz birimlerine, Ilge Belediyelerine ve diger kamu kurumlarina talapler ve imkanlar dahilinde destek
saglamak,

g) Merkez Bolge 14 ilgedeki gorev ve sorumluluk alanlarinda bulunan yollarda ve altyapi ¢alismalari
sonucunda bozulmus elan yollarda asfalt ve kaldirimlarda yenileme ¢alismalar1 yapmak,
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g) Merkez Bolge 14 ilgedeki iiretim yollarina sathi kaplama galismalar1 yapmak,

h) Gorev ve sorumluluk alanlart igerisinde, gérev ve sorumluluk alanlari dahilinde vatandag ve muhtar
taleplerinin yerinde tespitini yapmak, degerlendirmek, takibini yapmak ve sonuca baglamak, gorev ve
sorumluluk alani diginda ise ilgili kurum igi ve/veya kurum dig1 birim/birimlere yonlendirmek igin gerekli tiim
yazigmalar1 yapmak,

Yikim Isleri Sefligi gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 9- Yikim Isleri Sefligi gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) llge Belediyelerden gelen yikim taleplerini yerine getirerek, yikim bedellerine ait tahakkuk tutarlar:
hesaplanarak ilgili [lge Belediye Baskanliklarina yazi ile iletmek,

b) Yikim karari alinan yapilarin igme suyu, elektrik, telefon vb. aboneliklerinin sonlandirilarak
bosaltilmasindan sonra, zabita 6nlemleri ise ilgili birimlerce gergeklestirildikten sonra yikimlarini yapmak,
¢tkan molozu bertaraf etmek,

¢) Yikim karari alinan binalara ait asbest raporunu hazirlatmak,

Insaat Isleri Sefligi gorev yetki ve sorumluluklar:

MADDE 10- (1) Insaat Isleri Sefligi gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Ihtiyag halinde Belediyemizin diger birimlerine teknik destek vermek,

b) Bozulan parke, beton kaplama, yollarda ve meydanlarda onarim islerini yapmak,

c) Gerektiginde Belediyemize ait park, yesil alan, mezarliklarda ve tesislerde parke, beton kaplama vb.
onarim isgleri yapmak,

¢) Gerektiginde mabetlerde ve okullarda parke, beton kaplama kiigiik onarim faaliyetlerini yapmak,

d) Gerektiginde sosyal hizmetler kapsaminda ortak kullanim alanlarinda parke, beton kaplama vb.
bakim onarim ve yapim islerini yapmak,

e) Gerektiginde sosyal hizmetler kapsaminda ortak kullanim alanlarina tente, Atatiirk Biistii,kapali
durak koymak,

f) Afet durumlarinda; sel, firtina, asirt yagis, orman yangini, heyelan ve benzeri durumlarda
Belediyemiz birimlerine, llge Belediyelerine ve diger kamu kurumlarina talapler ve imkanlar dahilinde destek
saglamak,

g) Yollarda karla miicadele ¢aligmalarina destek saglamak.

Arag¢ ve Makine Kontrol Bakim Sefligi gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 11- (1) Arag¢ ve Makine Kontrol Bakim Sefligi gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Fen Isleri Santiye Sube Miidiirliigii demirbaslanrinda bulunan arag, kamyon ve is makinelerinin
takiplerini ve vize islemlerinin yapilmasi,

b) Fen Isleri Santiye Sube Miidiirliigiinde gorevli kiralik hizmet araglarmin takibinin yapilmasi,
puantaj kayitlarinin tutulmasi ve yazismalarin yapilmasi,

¢) Hizmetlerimizde g¢alisan kiralik Is makineleri ve kamyon araglarmin uydu takip sistemi ile
kontrollerinin yapilmasi ve giinliik rapor haline doniistiiriilmesi ve puantajlarinin yapilmas,

¢) Fen Isleri Santiye Sube Miidiirliigii'ne bagl biitin Is Giivenligi ve Saghigi ¢alismalarinin
yiiriitiilmesi,

d) Akaryakit tankerlerinin yillik gerekli tasima belgelerinin takip edilmesi ile tehlikeli madde
tasimacili1 ydnetmeligine uygun olarak Is Giivenligi ve Saghgi calismalarinin yiiriitiilmesi,

e) Fen Isleri Santiye Sube Miidiirliigii demirbasinda bulunan biitiin is ekipmanlarinin onarimi igin
avanslarmin takibinin yapilmasi,

f) Afad, TAMP vb. Afet koordinasyon islemlerinin yuriitiilmesi ve yazigmalarin yapilmast,

g) Akaryakit dagitiminin kontrolii, tasit tanima sistemi ile alinan akaryakitin fislerinin kontrolii ve
raporlanmasi ve sisteme girilmesi

g) Fen Isleri Santiye Sube Miidiirliigii biitce ¢alismalar sirasinda ihtiya¢ duyulan arag ve is
makinesi alimi, akaryakit taleplerinin olusturulmasi ile ara¢ kiralama taleplerinin olusturularak
yazigmalarinin yapilmasi.

h) Fen Isleri Santiye Sube Miidiirliigii'ne bagl biitiin arag, is makineleri ile makine tezgahlarinin yillik
periyodik muayenelerinin takibi ve yaptirilmas,

1) Fen Isleri Santiye Sube Miidiirliigii demirbaslarinda bulunan biitiin is ekipmanlarinin ve her

letinin bakim ve onarimlarinin yaptirilmasi,
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Satin Alma ve Malzeme Stok Sefligi gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 12- Satin Alma ve Malzeme Stok Sefligi gorev, yetki ve sorumluluklar sunlardir;

a) lhale siireci tamamlanan onayli yeni yol ve mevcut yol diizenleme, bakim-onarim projelerinin, alt
yapt ve iist yapiya iligkin yapim ve tadilat, bakim-onarim islerinin sézlesme ve eklerindeki hiikiimler
cercevesinde, proje ve sartnamelerine uygun olarak siiresinde yapilmasini saglamak ve denetlemek,

b) Is mahallerinde inceleme yaparak projenin uygunlugunun, imalatlarin her asamasinda denetim ve
kontroliinii yapmak,

c)lhale yolu ile yatirrma déniistiiriilecek tiim Yapim ve Satin Alma islerine ait ilgili kanun ve yasal tiim
mevzuat ¢ercevesinde,

¢) Hakedis Raporlar1 ve eki olan tiim belgeleri hazirlamak, onaylamak ve onaya sunmak, (atasman,
metraj icmali, yesil defter, parasal carsaf, arka kapak, on kapak, fiyat farki hesabi, santiye giinliik defteri vb.)

d) Tamamlanan yapim islerine ait Fesih iglemleri ile Gegici ve Kesin Kabul iglemleri igin gerekli tiim
yazigma ve saha denetimlerini yapmak, onaylamak ve onaya sunmak,

e) Tamamlanan satin alma islerine ait Fesih islemleri ile Mal Muayene ve Kabul islemleri i¢in gerekli
tiim yazisma ve saha denetimlerini yapmak, onaylamak ve onaya sunmak,

f) Mukayeseli kesif ¢alismasi diizenlemek ve bununla baglantili olarak gerekgeli rapor hazirlamak,
ilave siire hesabi yaparak siire uzatimi vermek, is eksilisi ve/veya artisi igin yeni birim fiyat tespiti yapmak,
yeni fiyat tespiti yapilamiyorsa fiyat analizleri yapmak, bahsi gecen ¢alismalari onaylamak ve onaya sunmak,

g) Calisma alanlar1 ve g¢evresinde, vatandasin can ve mal giivenligini koruyacak, ilgili kanun ve
mevzuatlar ¢ercevesinde gerekli giivenlik tedbirlerini aldirmak ve denetlemek,

&) Malzeme onay formlarini hazirlamak, kontrol etmek, onaylamak ve onaya sunmak, onaylanan
malzemelerin santiyede kontroliinii yapmak, is sahasinda onaysiz malzeme kullanilmasinin 6niine gegmek,

h) Ihzarat ya da malzeme temini yapilan yapim islerinde irsaliye, sevk irsaliyesi gibi belge takibi
yapmak,

1) Is deneyim belgelerini diizenlemek, arsiv kayitlarna girmesi igin Idari Isler ve Arsiv Sefligine
iletmek,

i) Kesin hesap ve kesin hakedisleri mevzuata uygun bir sekilde diizenlemek, onaylamak, onaya
sunmak,

j) Odemeye esas hakedis belgelerinin (atasman) teknik gizim kurallarina uygun oldugunu denetlemek,
ilgili ¢izimler tizerinden metraj hesabi yapmak, metrajlarin sahadaki imalatlar ile ortiistiiiinii denetlemek,

k) Yiikleniciye resmi yazi ile is emirleri olusturmak, is emirlerinde yer alan yollarin smifin1 ve
uygunlugunu denetlemek,

1) Birim 6zel ambari ile koltuk ambarlari taginir kayit yetkililerini, demirbas kayit yetkilisi ve depo
yardimci personellerinin uyumlu bir sekilde ve koordinasyon halinde ¢alismasini saglamak,

m) Demirbas malzemelerin kayitlarinin ve etiketlerinin diizenli ve dogru tutulmasimni saglamak,
Gerekli zamanlarda sayim yapmak,

n) Ozel ambar ve koltuk ambarlarin temiz, diizenli olmasini saglamak, ambar igerisindeki
malzemelerin diizgiin ve mevzuata uygun sekilde istiflenmesini saglamak,

0) Ambarlar arasi malzeme hareketlerinde kullanilacak araglarin verimli tasima yapabilmesi adina
sevkiyat planlamasi yapmak. Kullanima verilecek malzemelerin hazir durumda bulunmasini saglamak.
Gerektiginde Bassoforliik ile koordineli bir sekilde forklift ve is makinesi planlamasi yapmak,

6) Koltuk ambarlarda gerekli miktarda malzeme tutulmasini saglamak. Tasinir istek defterinin is
akigini etkilemeyecek sekilde zamaninda imzalanmasini saglamak,

p) Koltuk ambarlar ve Ozel ambarda bulunan malzemelerin stok bilgisini giincel olarak tutmak,
minimum stok durumunda olan malzemelerle ilgili sef personellere uyarida bulunmak,

r) Ozel ambara ilk girisi yapilacak malzemeler igin ambarda yer planlamasi yapmak. Malzeme
sartnamesini genel esaslar bakimindan inceleyerek dogru sayida ve nitelikte malzemeyi teslim alarak, gegici
girdi alind1 evrakini diizenlemek. Mal Muayene Komisyon iiyelerine haber vermek,

s) Ambarlardan ¢ikisi yapilan malzemelerin bilgisayar yazilimindan diisiimiinii eszamanli yapmak.
Sahaya verilen malzemelerin ¢ikigini dogru is adresine yapmak. Kayitlardaki malzeme sayisi ile ambarlardaki
malzeme sayisinin mutlaka ayni ve tam olmasini saglamak.
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§) Birimin ihtiyaci olan siparis formlarinin isleri aksatmayacak sekilde zamaninda hazirlamak, Avans
islemlerinde muhasebe evraklarinin olugturulmasinda gerektiginde destek saglamak.

t) Insaat ve metal malzeme alimlarinda, ihalesi sonuglanmis islerin yazismalarini ve takibini yaparak
alim isini sonuglandirmak.

u) Bakim onarim tadilat isleri igin montajli malzeme temin etmek adina sartnamesine ve mevzuata
uygun olarak mal muayene kabul islerini yapmak.

i) Ihalesi yapildiktan sonra Fen Isleri Santiye Sube Miidiirliigii'ne havalesi yapilan islerin; sozlesme
ve eklerindeki hiikiimlere uygun olarak siiresinde yapilmasini saglamak ve denetlemek,

v) Fen Isleri Santiye Sube Miidiirliigiiniin biitgesini diizenlemek,

. y) Midiirliigiimiize bagh Metal isleri Sefligi, Yol ve Toprak Isleri Sefligi, Yikim Isleri Sefligi, insaat
Isleri Sefligi, Arag ve Makine Kontrol Bakim Sefligi, Olgiim ve Aplikasyon Sefligi ve Idari ve Arsiv isleri
Sefligi birimlerimizin hizmetlerinin yiriitilmesi amaciyla gerekli tim mal ve hizmet alimlar1 igin teknik
sartname hazirlamak ve mevzuata uygun olarak kabul islerini yapmak.

Olgiim ve Aplikasyon Sube Sefligi gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 13- (1) Olgiim ve Aplikasyon Sube Sefligi gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Is mahallerinde inceleme yaparak projenin uygunlugunun, imalatlarin her asamasinda denetim ve
kontroliinii yapmak,

b) Ihtiyag¢ halinde Belediyemizin diger birimlerine teknik destek vermek,

¢) Fen Isleri Santiye Sube Miidiirliigii tarafindan yapilan, yeni yollarinin ger¢ek koordinatlarinda
(x,y,z) zemine uygulanmasini saglamak,

¢) Fen Isleri Santiye Sube Miidiirliigii tarafindan yapilan ¢aligmalara engel teskil eden altyapi
tesislerinin deplasmanlarinin yapilmasi gerekli oldugu hallerde miilkiyet hatlarin zeminde gdsterilmesi ve
isaretlemelerinin yapilmasi,

d) Fen Isleri Santiye Sube Miidiirliigii tarafindan yapilan kaldirim diizenlemelerinin gercek
koordinatlarinda zemine uygulanmasini saglamak,

Idari Isler ve Arsiv Sefligi gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 14-(1) Yol ve Insaat Ekipleri sefligi gorev, yetki ve sorumluluklar sunlardir:

a) Fen lsleri Santiye Sube Miidiirliigii tarafindan yapilan yazismalari, ihale dosyalari ve hakedis gibi
belgelerin ¢ogaltilmasini ve arsivlenmesini saglamak, arsive giren ve ¢ikan evraklarin kaydini tutmak,

b) Arsiv odasina gorevli personel ile birim sefleri diginda izinsiz personel girisini engellemek,

¢) Fen Isleri Santiye Sube Miidiirliigiiniin tiim isgi personeline ait puantajlart hazirlamak, ilgili birim
sefine onaya sunmak,

¢) Fen Isleri Santiye Sube Miidiirliigii tiim personelinin PDKS kayitlarim takip etmek, haftalik olarak
ilgili birim sefine onaya sunmak, ilgili personelin gérev, izin ve rapor giriglerini yapmak,

d) Daire Baskanlig1 makami tarafindan hazirlanmasi istenen, giinliik, haftalik ve aylik raporlart ilgili
birim sefleri ile koordineli bir sekilde diizenlemek,

e) Faaliyet raporu hazirlamak,

f) Fen Igleri Santiye Sube Miidiirliigii idari bina, Santiye Sahasi ve Atélyelerde bulunan aydinlatma
sistemlerinin faal olmasini saglamak.

g) Fen Isleri Santiye Sube Miidiirliigiiniin faaliyet sahasinda bulunan Idari bina ve lokalin temizligini
yaptirmak,

g) Fen Isleri Santiye Sube Miidiirliigiine ait faaliyet sahasinin diizenini saglamak,

Fen Isleri Santiye Sube Miidiirliigii Seflerinin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 15- (1) Fen Isleri Santiye Miidiirliigii Seflerinin gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Sube Mudiirii tarafindan verilen emir ve talimatlar1 yerine getirir,

b) Miidirlik makaminca havale edilen evraklari inceler, havalesini yaptig1 evrakimn ilgili personelce
zamaninda ve eksiksiz sonuglandirilmasint saglar, tim yazigsmalari kontrol ve paraf ederek Miidiirliik Ma-
kamina sunar,

¢) Fen Isleri Santiye Sube Miidiirliigiince yiiriitiilen islerin dnceliklerini, sirasmi belirler, is dagilimi
yaparak isleyisi koordine eder, ¢alismalart yerinde denetler,

¢) Gorevi ile ilgili her tiirlii teknik ve Idari isleri mevzuat dahilinde yerine getirir. Kontroliindeki per-

sone\liWamhhgml denetler ve disiplini saglar,
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d) Satin alinmasi yapilmis Mal-Hizmet-Yapim islerindeki Kontrolliik ve/veya Kabul Komisyonu
gorevlerini mevzuati dahilinde yerine getirir,

e) Personelin diizenledigi biitiin evraklar inceler varsa diizeltmeleri yapar, Sube Miidiiriine bildirir.

f) Kendisine bagli olan islerin sartname, sézlesme ve eklerine, is programlarima uygun olarak yiriitiiliip
bitirilmesini saglar,

g) Is saghgi ve Is giivenligi igin her tiirlii tedbirin mevzuatina uygun olarak is sahasinda alinmasini ve kon-
troliinii saglar.

h) Biinyesinde bulunan tiim personelin ilgili mevzuat ¢ergevesinde is saghgi ve is giivenligi onlemle-
rini almak, aldirmak, gerekli egitimlere katilmasini saglamak, Belediyemiz biinyesinde gorevli ISG uzmanlari
ile koordineli bir sekilde personeline tedbirler aldirmak,

Miidiirliik Personellerinin gérev ve sorumluluklar

MADDE 16- (1) Miidiirlikte gorev yapan personllerin (Memur, Sozlesmeli Memur, Is¢i ve Diger
Hizmet Calisanlari) gérev ve sorumluluklari sunlardir;

a) Daire Baskani, Sube Miidiirii ve Sefleri tarafindan verilen emir ve talimatlari yerine getirir,

b) Miidiirliigiin yiiriittiigii tiim faaliyetlerden bagli bulundugu Sefe, Miidiirliige ve Daire Baskanhgina
kars1 sorumludurlar,

c) Yasa ve yonetmeliklerle kendilerine verilmis olan gorevlerin mevzuata uygun olarak
yiiriitiilmesinde Sef ve Miidiirlerine karsi sorumludurlar,

¢) Midiirliikk ve Sefler tarafindan havale edilen evraklari inceler, geregini yapar ve sonuglanmasini
saglar, hazirladig1 evraklari paraflar,

d) Kontrol Teskilati ve Kabul Heyeti olarak atanan personeller hakedis raporlarini hazirlar, gerekli
incelemeleri yaptiktan sonra Seflige onaya sunar,

e) Bagli bulundugu Midiirliik biitgesinin etkin ve verimli kullanilmasi igin verilen gérevleri tam ve
eksiksiz olarak yerine getirir,

f) Daire Baskanligimiza bagl ekiplerimizde galisan personelleri ve yiiklenici sorumlulugunda yapilan
isleri denetler,

g) Islerin tam ve eksiksiz zamaninda yapilabilmesi igin verilen gorevleri yerine getirmekle
sorumludurlar.

h) Belediyemiz biinyesinde gérev yapan ISG uzmanlar tarafindan atanan egitimlere eksiksiz katilir,
uyarilar: dikkate alarak gerekli diizenlemeleri yapar,

UCUNCU BOLUM
Calisma Usul ve Esaslari

Fen Isleri Santiye Sube Miidiirliigii calisma usul ve esaslari

MADDE 17- (1) Mudirliiginitin Calisma Usul ve Esaslar1 sunlardir;

a) Sube Miidiirligtine bagh seflikler arasinda koordinasyonu saglayarak, plan ve program dahilinde
calismalarim yiiriitiilmesini saglamak,

b) Mudiirliigiin yapacagi yapim, hizmet ve mal alumlari ile ilgili teknik sartnamelerin hazirlanmasini
ve gergeklestirilmis ihalelerin, sartnameler dogrultusunda yaptirilmasini kontrol etmek,

¢) Kendi ekipleri ile yol ve ingaat bakim onarim ¢aligmalar1 yapmak.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yiiriirliikten kalkan yonerge
MADDE 18-(1) Bu Yonerge, yiiriirlige girdigi tarihten itibaren, bundan 6nceki Yonerge yiiriirliikten
kalkmis olur,



Yiiriirliik

MADDE 19- (1) Bu Yonerge Ust Yonetici tarafindan onaylandig: tarihten itibaren yiiriirliige girer.
Yiiriitme ) _

MADDE 20- (1) Bu Yonergenin hiikiimlerini Ust Y 6netici adina Fen Isleri Dairesi Bagkant yiiriitiir.
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