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T.C.

UMRANIYE BELEDIYE BASKANLIGI
FEN ISLERI MUDURLUGU

GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amag

MADDE1-(1)Bu  yonetmeligin amaci, Fen Isleri Miidiirliigiiniin kurulus, gorev, yetki
ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 - Bu Yoénetmelik, Fen Isleri Miidiirliigiindeki personelin gorev, yetki ve sorumluluklari ile
caligma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Umraniye Belediye Meclisinin 03/04/2007 tarih ve 45 sayili karari ile
kurulmus olan Fen isleri Miidiirliigiine ait bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu, 5216
sayil Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, 4734, 4735 sayili Kamu Ihale ve Sézlesmeleri Kanunu,
4857 sayil Is Kanunu, 5378 sayili Engelliler Kanunu ve ilgili mevzuat hiikiimlerine istinaden
hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 4 - (1) Bu yonetmelikte gegen:
a) Belediye :Umraniye Belediyesini,
b) Basgkanlik :Umraniye Belediye Baskanligini,
c) Bagkan :Umraniye Belediye Bagkanini,
d) Biiytiksehir ‘Istanbul Biiyiiksehir Belediyesini,
e) Meclis :Umraniye Belediye Meclisini,
f) Enciimen :Umraniye Belediyesi Enciimenini,
g) Midiirlik ‘Umraniye Belediyesi Fen Isleri Miidiirliigiinii,
h) Miidiir :Umraniye Belediyesi Fen Isleri Miidiiriinii,
i) Yonetmelik ‘Fen Isleri Miidiirliigii Gorev ve Caligma Y&netmeligini,
j) Calisanlar ‘Fen Isleri Miidiirliigiine bagl birimlerde hizmet veren tiim teknik

elemanlari, memur, is¢i, sozlesmeli personel ve sirket personelini ifade eder.

IKiNCi BOLUM
Teskilat ve Baghhk

MADDE 5 — (1) Fen Isleri Miidiirliigiiniin Personel yapis1 asagida belirtilen sekildedir.
a) Midiir
b) Memurlar
c) Isciler
d) S6zlesmeli Memur
e) Diger personel
(1) Midirlugiin teskilat yapisi asagidaki gibidir.
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a) Midiir

b) Kalem ve Arsiv Sefligi

¢) Yapim Isleri Sefligi

d) Ustyapi Sefligi

e) Altyapi Sefligi

f) Ulasim Planlama ve Trafik Sefligi
g) Yol Bakim ve Onarim Sefligi

(2) Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve
Standartlarma Iliskin Esaslar gergevesinde birimlerin hizmet alanlari, gérev ve sorumluluklarina
paralel olarak ihtiya¢ duyulan nitelik ve sayida, is ve islemlerin daha etkin

ve verimli yiiriitilebilmesi i¢in birim amirinin talebi Insan Kaynaklar1 ve Egitim
Midiirliginin teklifi ve Belediye Baskaninin onayi ile kadro karsiligi olmaksizin hizmet
geregi “Biliro Sorumlusu” ve “ Yonetici Yardimcis1” gorevlendirilmesi yapilabilir.

(3) Birimlerin i¢ organizasyon yapilariin teskili, s6z konusu birimde gorev yapmakta
olan kadrolu Sefler dahil olmak iizere Yonetici Yardimcisi ve Biiro Sorumlusunun gorev, yetki ve
sorumluluklart ilgili birim amirinin teklifi ve bir iist amirin onay1 ile gerceklestirilecek bir i¢
diizenlemeyle gecerlilik kazanir.

(4) Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve
Standartlarina  Iliskin Esaslar cercevesinde birimlerin hizmet alanlari, gorev ve
sorumluluklarina paralel olarak ihtiya¢ duyulan nitelik ve sayida, is ve islemlerin daha etkin
ve verimli yiiriitilebilmesi i¢in birim amirinin talebi Insan Kaynaklar1 ve Egitim
Midiirliigiiniin teklifi ve Belediye Baskaninin onayi ile kadro karsiligi olmaksizin hizmet
geregi “Biliro Sorumlusu” ve “ Yonetici Yardimcis1” gorevlendirilmesi yapilabilir.

(5) Birimlerin i¢ organizasyon yapilariin teskili, s6z konusu birimde gorev yapmakta
olan kadrolu Sefler dahil olmak iizere Yonetici Yardimcist ve Biiro Sorumlusunun goérev, yetki
ve sorumluluklari ilgili birim amirinin teklifi ve bir {ist amirin onayi ile gerceklestirilecek bir i¢
diizenlemeyle gegerlilik kazanir.

Baghhk
MADDE 6-

(1) Fen Isleri Miidiirliigii, Belediye Baskanmna veya gorevlendirecegi Baskan
Yardimcisina baghdir. Bagkan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yiiriitiir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin Gorevleri
MADDE 7 -
(1)Belediyeye ait her tiirlii hizmet binalar1 yapmak.
(2)Belediye miilkiyetindeki yapilarin yapim ve onarimlarini, tadilat ve revizyonlarini
yapmak,
(3)Uygulama imar planlarina gore olusturulan yeni yollari agmak ve bu yollarin asfalt,
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bordiir-tretuvarlarini yapmak.

(4)ilgenin tiim cadde ve sokaklarinda tespit ¢alismasi yaparak; asfalt kaplama, bordiir-
tretuvar yenileme ile ilgili ihtiyaglari belirlemek,

(5) Ilgenin ihtiyaglarina ydnelik yillik ¢alisma programi olusturmak,

(6) Prestij Cadde ve Prestij Sokak uygulamalar1 yapmak.

(7) Asfalt serim ve yol ¢izgi ¢alismalarinin ihale yolu ile yaptirmak,

(8) Ustyapi isleri; Koprii, viyadiik, iist ve alt gecit, yol genisletme ve benzeri islerle ilgili
yapim islerini gerceklestirmek,

(9) Gerekli goriilen yerlerde koprii, tas duvar, betonarme, perde duvar, istinat duvari ve
korkuluk yapim islerini gerceklestirmek,

(10) ilcede yagmursuyu altyap: ihtiyaclarini tespit ederek, yagmursuyu kanallar1 yapmak
ve Belediyemiz tarafindan yapilan yagmursuyu altyapi yatirimlarinin tamir, bakim ve onarim
islerini yapmak,

(11) Yaya, yiiriiyiis yolu, bisiklet yolu, kavsak ve refiijlerin uygulamasini yapmak,

(12) Iige genelinde miidiirliik faaliyetleri kapsaminda, haritacilik islemleri yapmak,

(13) Kairmuz1 yol kotu ve aplikasyon islemleri yapmak,

(14) Imar planinda yol olarak goziiken isgalli alanlarda kamulastirma islemleri yapmak
iizere istimlak folyelerini hazirlamak,

(15) Umraniye sinirlari igerisinde ulasim yol aginin daha etkin ve verimli kullanilmasim
saglayarak ara¢ ve yaya trafiginin diizenli ve giivenli hale getirilmesi amaciyla Trafik
Sirkiilasyonu ve Geometrik Diizenleme Uygulama Projeleri iiretmek ve Biiyiiksehir Belediyesi
ile koordinasyonu saglamak

(16) Ilgede genelinde sinyalizasyon, yaya gecidi, trafik isaretleri, levhalar ve diger trafik
unsurlariyla ilgili talep ve Onerileri teknik calisma ile beraber Istanbul Biiyiiksehir
Belediyesinin ilgili birimlerine ileterek koordinasyon saglamak.

(17)IETT Otobiisii, Halk Otobiisii ve Minibiis hatlar1 gibi toplu ulasim ile ilgili
kurumlardan ve vatandastan gelen talepleri degerlendirilmek ve oneriler gelistirmek. IETT ve
Istanbul Biiyiiksehir Belediyesi Toplu Ulasim Miidiirliigii ile koordinasyon saglamak, Ulagim
Koordinasyon Merkezine (UKOME) goriis hazirlamak.

(18) Cadde ve sokaklarin tretuvar ve asfalt bakim onarim koordine etmek ve yapmak.

(19) Sokak tabelas1 ve direkleri, pazar direkleri ve sinir elemani bakim onarimini yapmak,

(20) Olagan iistii hava sartlarinda (asir1 yagmurlarda, sel baskinlarinda ve yogun kar yagisi
oldugu zamanlarda) acil miidahale ekipleri olusturarak ilgedeki ulagim yollarin1 agik tutmak ve
yolla ilgili olumsuzluklar1 gidermek,

(21) Cadde ve sokaklarda yapilacak kazilar i¢in ruhsat talebinde bulunan vatandaglar ve
altyap1 kuruluglari ile koordinasyon saglamak,

(22) Belediyemize ait dokiim sahasina stok yapilan hafriyatlarin ihale yolu ile kaldirilmast,

(23) Standart Dosya Planina gore miidiirliikte dosyalama sistemi olusturmak. Birime gelen
yazigmalar ile birim tarafindan iiretilen yazismalarin parafli niishalarin1 Standart Dosya Planina
uygun olarak arsivlemek.

(24) Midirlige gelen telefonlara kurum kimligine uygun olarak bakmak ve ilgisine
aktarmak.

(25) Midiirliik personelinin izin, rapor vb. gibi 6zliik haklari ile ilgili islemleri takip etmek.

(26) Planlanan Yatirim Programina uygun olarak Yatirim Biitgesini hazirlayarak Baskanlik
Olur’ una sunmak.

(27) Baskanlik Olur’ u aldiktan sonra, yapilacak yatirimlarin ihalesi i¢in ilgili midiirliige
gondermek.

(28) Planlanan yapim isleriyle ilgili teklif hazirlayarak On Onay i¢in Baskanlik makamina
sunmak.



(29) Birim igi faaliyetlerin yiiriitiilmesi i¢in ihtiya¢ duyulan, malzeme ve hizmetlerin; ihale,
satin alma veya kiralama yoluyla teminini saglamak i¢in gerekli ¢alismalar1 yapmak ve
sonuc¢landirmak,

(30) Aylik / yillik faaliyet raporlarini hazirlamak, miidiirliik ¢alismalari ile ilgili sunumlar
hazirlamak, midiirliige ait stratejik plan, performans programi, yatirim biit¢eleri hazirlamak ve
mali disiplini saglamak,

(31) Yapilacak tiim projelerde ve imalatlarda, 5378 Sayili Engelliler Kanunu ve ilgili
Yonetmeliklerine uygun Erisebilirlik ile ilgili olusturulan komisyonlarda gorev almak ve bu
husustaki tiim ¢aligmalari izlemek, raporlamak, ilgili mercilere bilgi vermek,

(32)i¢ Kontrol Sistemiyle ilgili miidiirliik ¢alismalarmi yiiriitmek ve ilgili miidiirliikle
koordinasyonu saglamak,

(33) Coztim merkezi, telefon, sosyal medya, dilek¢e ile ya da sahsen gelen vatandas
taleplerini cevaplamak.

Miidiirliik Yetkisi
MADDE 8 -

(1) Fen Isleri Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gorevleri 5393 sayili Belediye
Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar
cercevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu
MADDE 9 -
(1) Fen isleri Miidiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen
gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken ©6zen ve c¢abuklukla yapmak ve
yiirtitmekle sorumludur.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu
MADDE 10 -

(1) Fen Isleri Miidiirliigiinii Baskanlik Makamina kars1 temsil eder.

(2) Midirligiin yonetiminde tam yetkili kisidir.

(3) “Mudirliigiin Gorevleri” kisminda tanimlanmis tiim isleri koordine eder, etkili ve
verimli bir sekilde sonuglanmasini saglar.

(4) Fen Isleri Miidiirliigiiniin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Miidiirliik personelinin
disiplin amiridir.

(5) Fen Isleri Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

(6) Mudiirliigiin yillik Performans Programini ve buna bagli olarak yillik Biitgesini hazirlar.

(7) Performans Hedefleri, Is kapasitesi ve Faaliyet alanlarim dikkate alarak giinliik, haftalik,
aylik ve yillik ¢alisma planlar1 hazirlar ve bu planlarin uygulanmasini saglar.

(8) Performans Hedefleri ve Biitgesine gore bir yil boyunca kullandigi kaynaklari ve
yaptig1 faaliyetleri gosteren “Yillik Faaliyet Raporu” nu hazirlar.

(9) Vatandasa yonelik hizmetlerle ilgili “hizmet standartlar1” belirleyerek daha hizli ve
etkin hizmet vermek i¢in tedbirler alir, siireg 1yilestirmesi yapar.

(10) Miidiirliigiinde Kamu I¢ Kontrol Sisteminin ve Kalite Y&netim Sisteminin
kurulmasindan birinci derecede sorumludur. Bu konuda Strateji Gelistirme Birimi ile
koordineli galisir.

(11) Midirligiin gegmis doneme ait bilgilerinin, dosyalarinin, raporlarinin kurumsal bir
formatta Standart Dosya Planina gore arsivlenmesini saglar. Bu konuda Yazi Isleri Miidiirliigii
ile koordineli calisir.

(12) Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.



Kalem ve Arsiv Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu
MADDE 11 -

(1) Birime gelen evraklari teslim alip, siniflandirip, amirin bilgisine sunmak.

(2) Birime gelen evraklar1 koordine eder, Miidiire bilgi verir.

(3) Amiri tarafindan kendisine yazilmak iizere verilen i¢ ve dig birimlere gonderilecek
yazilari, tutanaklari, kayitlari, resmi yazisma kurallar1 genelgesine uygun olarak yazmak.

(4) Amiri tarafindan havale edinen evraklari teslim alip ilgilisine teslim eder.

(5) Midiiriin glinliik programlarin1 ayarlar ve randevu trafigini organize eder.

(6) Midiir ile vatandaglar arasindaki goriismeleri organize eder.

(7) Bolge Sorumlular tarafindan altyapi: kuruluslarina iletilmek tizere kendisine verilen
tebligatlar1 takip eder dosyalar ve sonuglarla ilgili bolge sorumlusuna bilgi verir.

(8) Standart Dosya Planina gore miidiirliikte dosyalama sistemi olusturmak. Birime gelen
yazismalar ile birim tarafindan iiretilen yazismalarin parafli niishalarin1 Standart Dosya Planina
uygun olarak arsivlemek.

(9) Evrakimin durumunu 6grenmek i¢in miidiirliige gelen vatandaslara yardimei olur.

(10)Midirlige gelen telefonlara kurum kimligine uygun olarak bakmak ve ilgisine
aktarmak.

(11) Midurlik personelinin izin, rapor, Arazi Tazminati, Puantajlar, Nobet Cizelgeleri ve

Organizasyonu vb. gibi 6zliik haklari ile ilgili islemleri takip etmek.

(12) Sefliginden ayrilacak veya gorev yeri degisecek olan personelin zimmetinde bulunan is
ve evraklar1 miisterek bir zabut ile teslimini saglamak,

(13) I1gili mercilere verilmek iizere, gorev alani ile ilgili; giinliik, haftalik ve aylik raporlar
diizenlemek.

(14) Planlanan Yatirim Programina uygun olarak Yatirim Biitgesini hazirlayarak Bagkanlik
Olur’ una sunmak.

(15) Bagkanlik Oluru aldiktan sonra, yapilacak yatirimlarin ihalesi i¢in ilgili midiirlige
gondermek.

(16) Thalesi yapilan tiim islerin sézlesme sonrasi ile yer teslim teslimi arasindaki islemleri
yiiriitmek.

(17)Ihale sdzlesmelerinden kaynaklanan islerin bitisi, gegici, kesin ve muayene kabul
isleri ile kesin hesap islemleri evraklari, hakedis 6demeleri, is deneyim belgesi hazirlanmasi ve
teminat iadeleri vb. sozlesme sonrasi islemlerini yiirlitmek.

(18) Sayistay ve Teftis Kurulunun istemis oldugu raporlar1 hazirlamak.

(19) Miidiirliikk bazinda il AFAD personel koordinasyonunu saglamak.

(20) Yapilan tiim galismalarin baslama/bitis asamalari, metrajlari, eski ve yeni hallerini
gosteren resimleri ilgili tiim bilgileri dijital veri sistemine girmek i¢in faaliyet raporuna altlik
olusturmak.

(21) Birim igi faaliyetlerin yiiriitiilmesi i¢in ihtiyag duyulan, malzeme ve hizmetlerin, ihale,
satin alma veya kiralama yoluyla teminini saglamak i¢in gerekli ¢alismalar1 yapmak ve
sonug¢landirmak. Dogrudan temin isleri (22 d talep isleri fiyat arastirmasi sartname hazirlanmasi
muayene kabul ve 6deme islemleri), Avans iglerini yiirtitmek, Miidiirliige ait depodaki dokiim
sayima ait evraklar1 hazirlamak.

(22) Midiirliigiin demirbag kayitlarini tutar.

(23) Protokol, bagis yolu ile yapilan islerin takibi ¢alismalarint hazirlamak ve yiiriitmek.

(24)I¢ Kontrol Sistemiyle ilgili miidiirliik calismalarmi yiiriitmek ve ilgili miidiirliikle
koordinasyonu saglamak.

(25) Midiirlik sefliklerinden gelen verilere istinaden Aylik/Yillik faaliyet raporlart,



midiirlik caligmalar1 ile ilgili sunumlar1 ve Midirliige ait stratejik plan ve performans
programini hazirlamak.

(26) Birimindeki personelin performansint  6lgmek, izlemek ve personelin siirekli
gelisimini saglamak. Ihtiya¢ duyulan alanlarda personelinin egitim almasini saglamak,

(27) Seflik biinyesinde iiretilen ve sefligine gelen tiim evraklarin Standart Dosya Planina
uygun sekilde dosyalanmasini ve muhafaza edilmesini saglamak,

(28)Coziim merkezi, CIMER, Baskanlik makamindan gelen taleplerin takip ve
koordinasyonu ve telefon, sosyal medya, dilekge ile ya da sahsen gelen vatandas
taleplerini cevaplamak,

(29) Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri ilgili mevzuat ¢er¢evesinde yapmak.

Yapim Isleri Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu
MADDE 12 -

(1) Belediyemize ait hizmet binalarinin projelerini yonetmelige uygun yaptirmak ve kontrol
islemlerini yiirlitmek.

(2) Belediyemize ait hizmet binalar1 ve kamu binalarinin tadilat projelerini uygulamak ve
kontrol islemlerini yiiriitmek.

(3) Yapilan tiim imalatlarin ¢evre ve is gilivenligine uygun olarak, tertipli ve diizenli
yiiriitiilmesini saglamak.

(4) Yapilan imalatlarla ilgili hakedislere altlik olarak metraj ve atagsmanlarin hazirlanmasi
ve hakedislerin detayli incelenmesini saglamak.

(5)Yapimi tamamlanan islerin muayene, gegi¢i ve kesin Kabul komisyonlarinda gorev
almak ve sonuc¢landirmak,

(6) Yapilan tiim g¢alismalarin baslama/bitis asamalari, metrajlari, eski ve yeni hallerini
gosteren resimleri ve ilgili tim bilgileri Dijital ortama girmek ve faaliyet raporuna altlik
olusturmak.

(7) 5378 Sayili Engelliler Kanunu ve Ilgili Y&netmeliklere uygun olarak olusturulan
komisyonlarda gorev almak ve bu husustaki tiim c¢alismalar izlemek, raporlamak, ilgili
mercilere bilgi vermek.

(8) Belediyemize ait hizmet binalar1 ve ilgemizdeki kamu binalarinin bakim - onarim, tadilat
talepleri ile ilgili tespitleri yapmak, projelendirmek iizere ilgili miidiirliige gondermek,

(9)lgili mercilere verilmek iizere, gorev alani ile ilgili; giinliik, haftalik ve aylik rapor
diizenlemek.

(10) Birimindeki personelin performansini 6lger, izler ve personelin siirekli gelisimini
saglar. Thtiya¢ duyulan alanlarda personelinin egitim almasini saglar.

(11) Sefliginden ayrilacak veya gorev yeri degisecek olan personelin zimmetinde bulunan
is ve evraklar1 miisterek bir zabit ile teslimini saglar.

(12) Coziim merkezi, telefon, sosyal medya, dilekge ile ya da sahsen gelen vatandas
taleplerini cevaplamak,

(13) Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri ilgili mevzuat ¢ergevesinde yapmak.



Ustyapi Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu
MADDE 13 -

(1) Uygulama imar planlarina gore olusturulan yeni yollarin projelendirilerek agilmasini
saglamak ve bu yollarin asfalt, bordiir tretuvarini yaptirmak,

(2) Prestij Cadde ve Sokaklar1 planlamak, projelendirmek, koordine etmek ve ihale yolu
ile yaptirmak,

(3) Koprii, viyadiik, tist ve alt gegit, yol genisletme gibi isleri planlamak, projelendirmek,
koordine etmek ve ihale yolu ile yaptirmak,

(4) Asfalt serim ve yol ¢izgi ¢alismalarmi planlamak, projelendirmek, koordine etmek ve
ihale yolu ile yaptirmak,

(5) Midirlik iginde gerekli olan harita ve Ol¢iim ile ilgili isleri planlamak,
projelendirmek, koordine etmek ve tamamlanmasini saglamak,

(6) Gerekli goriilen yerlerde Sanat yapilarmin ( koprii, altgegit, iistge¢it, menfez, tas
duvar, betonarme, perde duvar, istinat duvari) planlamak, projelendirmek, koordine etmek ve
ithale yolu ile yaptirmak,

(7) Projelendirilen Kentsel tasarim uygulamalarinin (bisiklet yolu, kent meydani, yiiriiyiis
parkuru) imalatlarini ihale yolu ile yaptirmak,

(8) Yaya yiiriylis yolunda, yaya sirkiilasyonunu giivenli bir sekilde saglayabilmek igin
ihtiyac olan yerlerde, demir profil korkuluk, panel ¢it ve sac levha ile projelendirmek, koordine
etmek ve ihale yolu ile yaptirmak,

(9) Ihale kapsaminda yapilacak hafriyat ¢calismalarini koordine ve kontrol etmek,

(10)01.07.2005 tarih ve 5378 sayili Engelliler Hakkinda Kanun kapsaminda yol ve
kaldirimlarda erisilebilirlikle ilgili olusan sorunlari ¢ézmek ve ilgili kurumlarla ¢oziilmesini
saglamak, Yapilacak tiim caligmalarla ilgili diger kurum ve birimlerle koordinasyonu
saglamak,

(11) Yapilacak tiim ¢alismalarla ilgili diger kurum ve birimlerle koordinasyonu saglamak,

(12) Coztim merkezi, telefon, sosyal medya, dilek¢e ile ya da sahsen gelen vatandas
taleplerini cevaplamak,

(13)Ihale kapsaminda yapilan tiim calismalarin teknik sartnamelerinde belirtilen
maddelere uygunlugunu denetlemek ve isin siiresinde yapilmasini saglamak,

(14) Yapilan tim imalatlarin ¢evre ve i giivenligine uygun olarak, yiiritilmesini
saglamak,

(15) Yapilan imalatlarla ilgili hakedislere altlik olarak metraj ve atagsmanlarin hazirlanmasi
ile hakedislerin detayli incelenmesini saglamak,

(16) Yapimi1 tamamlanan iglerin muayene, gegi¢i ve kesin Kabul komisyonlarinda gorev
almak ve sonuglandirmak,

(17)I1gili mercilere verilmek iizere, gorev alani ile ilgili; giinliik, haftalik ve aylik raporlar
diizenlemek,

(18) Guinliik, haftalik, aylik is programlari yaparak islerin bir plan dahilinde yiiriitiilmesini
saglamak,

(19) Birimdeki personelin performansini 6lgmek, izlemek ve personelin siirekli geligsimini
ve ihtiya¢ duyulan alanlarda personelinin egitim almasini saglamak,

(20) Yapilan tiim c¢aligmalarin baslama/bitis asamalari, metrajlari, eski ve yeni hallerini
gosteren resimleri ve ilgili tiim bilgi/belgeleri dijital ortamda arsivlemek ve faaliyet raporlarina
althik olusturmak,

(21) Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri ilgili mevzuat ¢ergevesinde yapmak.



Altyapi Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu
MADDE 14 -

(1) Ilge sinirlar1 igerisinde yagmursuyu altyap: ihtiyaclarini tespit ederek projelendirmek,
yagmursuyu kanallar1 yapmak.

(2) Yapilacak tiim galismalarla ilgili diger sefliklerle ve diger kurumlarla koordinasyonu

saglamak.

(3) Ilge sinirlar1 igerisindeki yagmursuyu kanallarinin tamir, bakim ve onarim islerini
yaptirmak, imalat gerektiren uzun metrajli yerlerin ihale kapsaminda imalatlarinin yapilmasini
saglamak.

(4) Yapilan yagmursuyu imalatlarinin teknigine uygun ve siiresinde yapilmasini saglamak.

(5) Yapilan tim imalatlarin ¢evre ve is gilivenligine uygun olarak tertipli ve diizenli
yiiriitiilmesini saglamak.

(6) Yapilan imalatlarla ilgili hak edislere altlik olarak metraj ve atasmanlarin hazirlanmasi
ve hak edislerin detayli incelenmesini saglamak.

(7) Yagmursuyu baca imalati, 1zgara imalati, baca tamiri, baca kapagi yenileme,
1zgara kapagi yenileme, baca ve i1zgara kapagi diisiirme veya yiikseltme calismalarinin
yapilmasini saglamak.

(8) Ilce genelindeki mevcut yagmursuyu kanallarmin ve 1zgaralarinin periyodik olarak
temizliklerinin ve bakim onarimlarinin yapilmasini saglamak.

(9) Yapilan yeni imalatlarin belediyenin altyapt veri sistemine (CBS) islenmesini
saglamak.

(10)Ilge genelinde altyap: veri sistemine (CBS) islenmemis yagmursuyu kanallarmin ve
1zgaralarinin tespitini yapmak ve sisteme iglemek.

(11) Yapilan yagmursuyu kanali ¢aligmalarinin baglama/bitis asamalarini, metrajlarini, eski
ve yeni hallerini gosteren fotograflari ve ilgili tim bilgileri dijital sisteme girmek ve faaliyet
raporuna altlik olusturmak.

(12) Coztim merkezi, telefon, sosyal medya, dilek¢e ile ya da sahsen gelen vatandas
taleplerini cevaplamak.

(13)Ilge genelinde ISKI ve Istanbul Biiyiiksehir Belediyesi tarafindan yapilan altyap:
yatirimlarini takip etmek.

(14)5378 sayili Engelliler Hakkinda Kanun kapsaminda erisilebilirlikle ilgili olusan
sorunlar1 ¢6zmek ve ilgili kurumlarla ¢ézlilmesini saglamak.

(15) Ilgili mercilere verilmek iizere, gorev alani ile ilgili; giinliik, haftalik ve aylik raporlar
diizenlemek.

(16) Giinliik, haftalik, aylik is programlar1 yaparak islerin bir plan dahilinde yiiriitilmesini
saglamak.

(17) Birimindeki personelin performansin1  6lgmek, izlemek ve personelin siirekli
gelisimini saglamak. Ihtiyag¢ duyulan alanlarda personelin egitim almasini saglamak.

(18) Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makinelerinin her tiirlii hasara kars1 korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak.

(19) Seflikten ayrilacak veya gorev yeri degisecek olan personelin zimmetinde bulunan is
ve evraklari bir zabit ile teslimini saglamak.

(20) Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri ilgili mevzuat ¢er¢evesinde yapmak.



Ulasim Planlama ve Trafik Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu
MADDE 15 -

(1) Umraniye sinirlar igerisinde ulasim yol agmin daha etkin ve verimli kullanilmasim
saglayarak arag ve yaya trafiginin diizenli ve giivenli hale getirilmesi amaciyla Trafik
Sirkiilasyonu ve Geometrik Diizenleme Uygulama Projeleri tiretmek.

(2) Hazirlanan Trafik Sirkiilasyonu ve Geometrik Diizenleme Uygulama projelerini
Istanbul Biiyiiksehir Belediyesi Ulasim Koordinasyon Miidiirliigiiniin Ulasim ve Trafik
Diizenleme Komisyonunun (UTK) onayina sunmak ve takibini yapmak.

(3) Trafik Diizenleme Komisyonunca Karar alinan Geometrik Diizenleme Projelerinin
Istanbul Biiyiiksehir Belediyesi tarafindan uygulamasini saglamak veya projenin uygulanmasi
icin gerekli imalatlar1 yaptirmak.

(4) Mudurligiimiiz diger sefliklerinin yaptigi isler (Yol, Duvar, Korkuluk, Alt Yap: -
Yagmursuyu vb.) dogrultusunda gerek duyuldugu takdirde Gegici Trafik Sirkiilasyon Projelerini
hazirlamak, Istanbul Biiyiiksehir Belediyesi Ulasim Koordinasyon Miidiirliigiiniin ve Ulasim ve
Trafik Diizenleme Komisyonunun (UTK) onayina sunmak ve takibini yapmak.

(5) Ilcede genelinde sinyalizasyon, yaya gecidi, trafik isaretleri, levhalar ve diger trafik
unsurlaryla ilgili talep ve 6nerileri teknik ¢alisma ile beraber Istanbul Biiyiiksehir Belediyesinin
ilgili birimlerine ileterek koordinasyon saglamak.

(6) IETT Otobiisii, Halk Otobiisii ve Minibiis hatlar1 gibi toplu ulasim ile ilgili
kurumlardan ve vatandastan gelen talepleri degerlendirilmek ve &neriler gelistirmek. IETT ve
Istanbul Biiyiiksehir Belediyesi Toplu Ulasim Miidiirliigii ile koordinasyon saglamak, Ulasim
Koordinasyon Merkezine (UKOME) goriis hazirlamak.

(7) Geometrik diizenleme projelerinin hazirlanmasina yonelik olarak arazideki mevcut
durumun tespiti amaciyla jeodezik alim calismalarin1 yapmak ve hali hazir haritasini
olusturmak.

(8) Coziim merkezi, telefon, sosyal medya, dilek¢e ile ya da sahsen gelen vatandas
taleplerini cevaplamak,

(9) Ilge genelinde ulasim agisindan teknik inceleme yapilmasi ve elde edilen verilerin
yatirnm ve bakim onarim programlarinda kullanilmak {izere ilgili birimlerle paylasilmasini
saglamak.

(10) Mahkemelere intikal eden davalarda, Miidiirligiimiizii ilgilendiren konular hakkinda
mahkemelere ve Hukuk Isleri Miidiirliigiine bilgi vermek.

(11)01.07.2005 tarih ve 5378 sayili Engelliler Hakkindaki Kanun kapsaminda
erisilebilirlikle ilgili talepleri ilgili kurumlarla ¢6ziilmesini saglamak.

(12) Otopark olabilecek yerlerin tespitinin yapilarak ilgili birimlerle koordinasyon
saglamak.

(13) Agik otopark uygulamalarina goriis vermek ve imalatin yapilmasini koordine etmek.

(14) Birimindeki personelin performansin1  6lgmek, izlemek ve personelin siirekli
gelisimini saglamak. Ihtiya¢ duyulan alanlarda personelinin egitim almasini saglamak,

(15) Seflikten ayrilacak veya gorev yeri degisecek olan personelin zimmetinde bulunan
personelin zimmetinde bulunan is ve evraklar1 miisterek bir zabit ile teslimini saglamak.

(16) Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri ilgili mevzuat ¢ercevesinde yapmak.



Yol Bakim ve Onarim Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu
MADDE 16 -

(1) Mevcut personelle ve/veya hizmet alimi yaparak Umraniye Ilge sinirlari igerisindeki
tiim cadde ve sokaklarin tretuvar ve asfalt bakim onarim koordine etmek ve yapmak.

(2) flge genelinde Sokak tabelas: ve direkleri, pazar direkleri ve smir eleman: bakim
onarimini yapmak

(3) Ilge genelinde uygun goriilen yerlere hiz kesici imalat: yapmak.

(4) Ulasim planlama ve trafik sefliginden gelecek olan verilere gore trafigi diizenlemek
adina UTK karar1 alinan kiigiik dlcekli geometrik diizenlemeleri yapmak.

(5) Coziim merkezi, CIMER, telefon, sosyal medya, dilek¢e ile ya da sahsen gelen
vatandas taleplerini cevaplamak,

(6) Olagan iistli hava sartlarinda (asir1 yagmurlarda, sel baskinlarinda ve yogun kar yagisi
oldugu zamanlarda) acil miidahale ekipleri olusturarak ilgedeki ulagsim yollarin1 agik tutmak ve
yolla ilgili olumsuzluklar1 gidermek. Gerekirse ilgili miidiirliikler ile (Destek Hizmetleri
Miidiirliigii, Temizlik Isleri Miidiirliigii, Park ve Bahgeler Miidiirliigii, Zabita Miidiirliigii)
koordinasyon saglamak.

(7) Yol bakim onarimlari ile ilgili ¢alisma planlarindaki ihtiyaca gore lojistik depo
olusturmak ve deponun etkin ve verimli yonetilmesini saglamak.

(8) 2464 Sayili Kanunun miikerrer 79. Maddesine istinaden ilgemizde kazi yapacak
vatandas, kurum, 6zel ve tlizel kuruluslarin kazi ruhsat basvurularini almak ruhsat siire¢lerini
takip etmek, ruhsatlari tanzim edip vermek, teminat ve irat bedellerini hesaplayarak ilgili
miidiirliik tarafindan tahsilini saglamak.

(9) Kazilan giizergahlarin teknigine uygun olarak onarilmasimi takip etmek, olumsuzluk
varsa ilgili kurum, kurulus ile irtibata gecerek diizeltilmesini saglamak, siiresi gelen kazi
ruhsatlarinin teminat ¢éziimiinii saglamak.

(10) Olumsuzlugu gidermeyenlere, kagak kazi yapan kisi, kurum ve kuruluslara tebligat
diizenleyip yasal islem yaparak cezai miieyyide karar1 alinmasi i¢in Bagkanlik Oluru ile evraki
Enclimene sevk etmek.

(11)Diger kurumlarla (ISKi, IGDAS, TURK TELEKOM, AYEDAS vb)
koordinasyonu saglayarak altyap1 faaliyetlerinin planli-programli bir sekilde yiiriitiilmesini
saglamak.

(12) Vatandastan veya diger kurumlardan altyap: ruhsatlari ile ilgili gelen sikayet
bildirimleriyle ilgilenmek ve taleplerin kisa siirede sonuglandirilmasini saglamak.

(13)01.07.2005 tarih ve 5378 sayili Engelliler Hakkinda Kanun kapsaminda yol ve
kaldirimlarda erisilebilirlikle ilgili olusan sorunlari ¢6zmek.

(14) Seflikten ayrilacak veya gorev yeri degisecek olan personelin zimmetinde bulunan
personelin zimmetinde bulunan is ve evraklart miisterek bir zabat ile teslimini saglamak.

(15) Birimindeki personelin performansint  6l¢gmek, izlemek ve personelin siirekli
gelisimini saglamak. Ihtiya¢ duyulan alanlarda personelinin egitim almasini saglamak,

(16) Sefligin Giinliik, haftalik, aylik is programlari yaparak islerin bir plan dahilinde
yiiriitiilmesini saglar.

(17) Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri ilgili mevzuat ger¢evesinde yapmak.



DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icras:

Gorevin Alinmasi
MADDE 17 - (1) Kalem Memurlar1 disinda kalan Midiirliigiin tiim elemanlarina verilen
belgeler, dosyalar ve tiim isler zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin Planlanmasi
MADDE 18 - (1) Fen Isleri Midiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen plan
dahilinde yiiritiliir.

Gorevin Yiriitiilmesi
MADDE 19 - (1) Mudirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

BESINCIi BOLUM
Is Birligi ve Koordinasyon

Miidiirliik Birimleri Arasinda Isbirligi
MADDE 20 - (1) Midiirliik dahilinde calisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir
tarafindan saglanir.

(2) Midiirlige gelen tiim evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra miidiire
iletilir.

(3) Miidiir, evraklar geregi igin ilgili personele tevzi eder.

(4) Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gérevlerinden
ayrilmalar1 durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile
zimmeti altinda bulunan esyalar1 bir cizelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini
yapmalari zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

(5) Calisanin 6limii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacag bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon
MADDE 21- (1) Midiirliikler aras1 yazismalar Miidiir’ {in imzas ile yirtitiliir.

(2) Mudirlugiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, Kamu
Kurum ve Kuruluslar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar; Midiir ve Bagkan
Yardimcisinin parafi Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Bagkan Yardimcisinin imzasi ile
yurtitiilir.

ALTINCI BOLUM

Evraklarla ilgili Islemler ve Arsivieme

Gelen Giden Evrakla Ilgili Yapilacak islem
MADDE 22 — (1) Midiirliige gelen evrakin 6nce kaydi yapilir. Miidiir tarafindan ilgili personele



havale edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir.
(2)Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsiligi dagitilir. Gelen ve giden evraklar

ilgili kayit defterlerine sayilarma gore islenir, dis midiirlik evraklart yine zimmetle ilgili

Midiirliige teslim edilir. Midirliikler aras1 havale ve kayit islemleri elektronik ortamda yapilir.

Arsivleme ve Dosyalama
MADDE 23 — (1) Miidiirliik tarafindan yapilan tiim yazismalarin birer parafli niishas1 konusuna
gore Standart Dosya Plani’na uygun olarak muhafaza edilir.
(2)Miidiirliikte tiretilen ve midiirliige gelen tiim evrak ve belgeler Standart Dosya Plani’na
gore simiflandirilir ve dosyalama yapilir.
(3)Islemi biten evraklar “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y&netmelik” e uygun olarak
arsive kaldirilir.
(4)Arsivdeki evraklarin saklama siireleri ve imha temrinleri i¢in planlama yapilarak siiresi
gelen evraklar mevzuata uygun olarak imha edilir.
(5)Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan arsiv
gorevlisi ve ilgili amiri sorumludur.

YEDINCI BOLUM
Denetim
Denetim, Personel Sicil ve Disiplin Hiikiimleri
MADDE 24 — (1) Fen Isleri Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
(2) Fen Isleri Miidiirliigiinde calisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe
ilerlemesi, ddiillendirme ve cezalandirma vb. islemlere iliskin belgeleri kapsayan golge dosya
tutulur

SEKIZINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirliikkten Kaldirilan Yonetmelik
MADDE 25 — (1) Bu y6netmeligin yiiriirlige girmesiyle birlikte, daha 6nce yiirtirlikte olan Fen
Isleri Miidiirliigli Gorev ve Calisma Yonetmeligi yiirtirliikkten kaldirilmistir.

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE 26 — (1) Isbu ydnetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yiirirlik
MADDE 27— (1) Bu yonetmelik Belediye Meclisinin kabulii tarihinde yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 28 — (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskan1 yiiriitiir.



