FEN iSLERi MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BiRiINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar

Amag
MADDE 1- (1) Bu ydnetmeligin amaci; Edirne Belediye Baskanhgi Fen isleri Miidirliginin
kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile calisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu ydnetmelik, Edirne Belediye Baskanhg Fen isleri Mudirligiiniin kurulus,
gorev, yetki ve sorumluluklari ile calisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak
MADDE 3- (1) Bu yonetmelik, 03/07/2005 tarihli 5393 sayili Belediye Kanunu ve diger
yurirlikteki mevzuata dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu Yonetmeligin uygulanmasinda;

(a) Belediye : Edirne Belediyesini,

(b) Baskanhk : Edirne Belediye Baskanhgini,

(c) Baskan : Edirne Belediye Baskanini,

(d) Baskan Yardimcisi: Edirne Belediyesi Baskan Yardimcisini,
(e) Meclis : Edirne Belediye Meclisini,

(f) Encimen : Edirne Belediye Enclimenini,

(g) Mudurliik : Fen isleri MidirlGgind,

(h) Muddir : Fen isleri Midiiriing,

(1) Personel : Mudurlage bagh calisanlarin timnd ifade eder.

IKINCi BOLUM
Tegkilat Yapisi

MADDE 5- (1) Edirne Belediye Baskanligi Fen isleri Midurligli yonetmeligi, 22/02/2007
tarihli 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanan “Belediye ve Bagh Kuruluslari ile Mahalli idare
Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik” geregince olusturulmustur.

(2) Edirne Belediye Baskanligi Fen isleri Mudurlugiiniin teskilat yapisi;

a) Yapim, Hizmet ve Alim isleri

b) Yazi isleri ve Evrak Kayit

c) Asfalt Santiyesi

d) Makine ikmal Bakim ve Onarim Birimi, alt birimlerinden olusur.

e) Personel- Edirne Belediye Baskanligi Fen isleri Miidiirligiinde bir Midiir ile mer’i norm
kadro mevzuatina uygun nitelik ve sayida personel gérev yapar.

f) Baghlk- Fen isleri Mudurligii, Belediye Baskanina veya goérevlendirecegi Baskan
Yardimcisina baglidir. Baskan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle ytrutar.
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(3) Fen isleri Mudurliigii Organizasyon Semasi Ek-1’de gdsterilmistir.

UcUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Fen isleri Miidiirligii Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 6- (1) Yapim, Hizmet ve Alim isleri:

a) Sorumluluk alaninda bulunan imar yollarini dizenli olarak kontrol ederek bunlara ait
envanteri ¢ikarmak, bu envantere gore bakim ve onarim gerektiren yollar icin yillik program
hazirlamak, malzeme talebinde bulunmak, ilgili diger kurumlarla koordinasyon saglamak.

b) Asfalt kaplama ve stabilize serilmesi islemlerinde kontrol teskilati ile koordinasyon
saglamak.

c¢) Kendisine tahsis edilen arag ve is makinelerinin bakim ve onarimlarini yaptirmak.

d) Diger mudirliklerden talep edilen arag¢ ve is makineleri ile ilgili is programini yapmak,
makine parkinda bulunan ekipmanin verimli kullanilabilmesi icin haftalik ve aylik ¢alisma
programlarini hazirlamak.

e) Bakim ve onarim gerektiren yol ve Ust yapi tesislerinin bakim ve onarimlarini
gerceklestirmek.

f) Yil sonu hedef gerceklesme bilgilerini ¢ikararak rapor etmek.

g) Afet planinin uygulanmasi sirasinda verilecek gorevleri yerine getirmek, karla micadele
etmek ve su baskinlarinda ilgili birimlere destek vermek.

h) Sikayet ve talepleri inceleyerek ¢coziime ulastirmak.

1) Kis aylarinda kar ve buzun sebep oldugu cadde ve sokaklardaki olumsuzluklarin ortadan
kaldirilmasini saglamak, yollarin arag trafigine acik tutulmasi icin gerekli kiirime ve tuzlama gibi
calismalar yapmak.

j) Mudurluk emrinde gorevli isci personelle ve/veya ihale yolu ile asfalt kaplama ve yama,
bordir, tretuvar yapim ve onarimini yapmak.

k) Belediye milkiyetinde olan her tirli yapilarin yapimi ve mevcut olanlarin bakimlarini
yapmak veya yaptirmak.

) Yol, kavsak, alt ve (ist gecit dlizenlemelerini yapmak veya yaptirmak.

m) Edirne Belediyesi sinirlari icinde bulunan imar yollarinin acilmasi.

n) Yapilmasi planlanan ¢alismalarla ilgili proje, kesif, metraj ve ihale dosyasinin hazirlanmasi.



o) Vatandaslarin dogalgaz, su, elektrik aboneligi vb. muhtelif ihtiyaglari igin yaptiklari basvuru
talepleri icin sahada yapilacak tahribatlarin kesfi, fizibilite raporlari ile birlikte hazirlanarak onaya
sunulmasi.

p) Her turli alim, yapim ve hizmet ihalelerinin ihale dosyalarini hazirlamak, kesif ve
sartnamelerini tanzim etmek, gerekli onaylarini alarak sonuglandirmak.

r) Ara ve kesin hakedisleri tetkik etmek, hakedislerle ilgili olarak is mahallinde gerekli
incelemeleri yapmak, tespit edilen eksikleri gidermek ve yapilan hatalari dizeltmek suretiyle
hakedisleri onaylamak.

s) Hakedislerde siire uzatimi, ceza ve teminat kesintisi konulari ile fiyat farklari hesaplarini
incelemek ve kesin seklini vermek, fiyati belli olmayan isler igin veya gerek goruldiginde yeni
fiyat analizleri olusturmak veya diger kurumlardan bu konuda yapilmis analizleri temin etmek ve
kullanmak.

s) ihale edilen islerle ilgili her tiirlii onay ve tebligat yazilarini hazirlamak ve takip etmek.

t) 4734 sayill Kamu ihale Kanunu ile tim bilgi ve belgeleri tanzim ederek ilgili kurumlara
gondermek.

u) ihale Komisyonunca 4734 sayili Kamu ihale Kanununun ilgili maddeleri dogrultusunda
yapilan her tirli alim, yapim hizmet vb. islerinin s6zlesmelerinin yapilmasini temin etmek.

v) Yapim ve hizmet ihalelerinin sonuglarinin 506 sayili S.S.K. Kanununa gére bildirimini
yapmak ve ayni kurumdan ilisiksiz belgesi istemek ve ylklenici veya taseronun kesin teminatinin
¢Ozlilmesini saglamak.

y) Yapim, hizmet vb. s6zlesmeler sirasinda alinan kesin teminat mektuplarini Mali Hizmetler
Madurligine muhafazasi igin teslim etmek.

z) Sikayet ve talepleri inceleyerek ¢oziime ulastirmak ve cevabi yazi ile siresi icinde
bilgilendirmek.

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

ab) ihale dosyalarini, denetimleri bitene kadar muhafaza ederek arsive kaldirmak

ac) Glnli yazilari stiresi icinde cevaplamak ve bildirimlerini saglamak.

ad) Alinan malin islemlerini yuriten veya goérevlendirilen personel tarafindan depolanmasi ve
sarf edilmesi ve teslimini yapmak.

ae) Midur tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

2) Yazi isleri ve Evrak Kayit;

a) Midurlige gelen ve giden bitin evraklari kaydetmek, midurlik ¢calismalari ve ihtiyaclari
ile ilgili kurum ici ve kurum disi yazismalari yapmak, dagitimini gergeklestirmek.

b) Gelen evraklarin ilgilisine dagitimini yapmak, talep edilen islemin veya ginli evraklarin
siresi icinde neticelendirilmesi icin gerekli takipleri yapmak.

c) Personelle ilgili sicil (izin, rapor, ceza, mikafat, kademe ilerlemesi, tayin, terfi vb.)
dosyalarinin tanzimini yapmak.

d) Midurlige ait bilgi ve belgeleri gizlilik derecelerine uygun olarak muhafaza etmek, arsiv
bilgilerini ve belgelerini ilgili yonetmelige uygun arsivlemek.

e) Muddarlik ici birimler arasindaki koordinasyonu ve bilgi akisini belgelerle saglamak.

f) Meclis ve Enciimen toplantilarinin giindemlerini takip etmek ve madurligin bu glindeme
alinmasi gereken evraklarinin hazirlanmasini saglamak.

g) Tahakkuk mizekkereleri ve 6deme emirlerinin hazirlanmasi.

h) Miduirlige alnan ofis ve temizlik gibi malzemeler icin ayniyat tesellim makbuzu
diizenlemek.

1) Ayniyat ile ilgili tim bilgi ve evraklari saklamak, muhafaza etmek.



j) Mudarlige gelen ve giden her evrak bekletilmeksizin, tarih ve sayilarina gore kayda
alinarak ilgili evrak defterinde izlenir. Kaydi yapilan evrak yetkili tarafindan ilgilisine havale edilir.
Personel, yapilmasi gerekli islemleri zamaninda ve noksansiz yapmakla yakimluddr.

Yazismalar siniflandirilarak standart dosya planina gore dosyalanir ve arsiv sistemine gore
korunur. Belediye birimleri arasindaki yazismalar mudurin imzasi ile yurGtaliar. Belediye disi
yazismalar Bagkan ya da gorevlendirecegi Bagskan Yardimcisinin imzasi ile yaratalur.

3) Asfalt Santiyesi

a) Asfalt santiyesi sorumlusunun, asfalt santiyesinin isi ve islemlerini incelemek, kontrol
etmek bunlarin ihtiyaclarini saptamak ve saglamak, midurlige gerekli 6nerilerde bulunmak.

b) Bitimll sicak karisim asfalt Uretimi yapan plenti ve agrega tesislerinin isletme bakim,
bakim onarim ve is programini hazirlayip, her tirli malzemenin temini igin hazirliklar yapmak,
ihtiyag duyulan veya duyulacak malzeme ve miktarlarini saptayip, projelendirerek mudiriyet
makamina sunmak.

c) Bitimli sicak karisim asfalt Gretim plentine giren ve ¢ikan malzeme kayitlarini haftalik,
aylik ve yillik, olarak tutarak yilsonu ¢alisma raporu diizenlemek.

d) Asfalt santiyesinde is, trafik ve isci glivenligi yonlinden ihtiyac duyulan her tirli tedbirlerin
alinmasini saglamak.

4) Makine ikmal Bakim ve Onarim Birimi:

a) Belediyemizde bulunan bitin araglarin (is makineleri dahil) tamir bakim-onarim isleri,
periyodik kontrolleri, boya kaporta, motor, kaynak isleri, oto elektrik islerini birimimizde bulunan
atolyede yapmak. Araglarin dizglin calismalarini temin etmek. Bunun igin gerekli tedbirleri
almak. Arag ariza takip programindan araglardaki ariza sikligini takip ederek herbir aragta hangi
malzemeler kullanildigini, ne kadar akaryakit tiketildigini, bunlarn gunlik olarak arag sicil
kartlarina islemek. Ekonomik émdirleri dolan araglari servis disi birakmak, hurdaya ayirmak. Fen
isleri Miidiirii tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

b) Sikayetli su sayaglarinin kontrol edilip tamir edilmesi, gerek gorildigiinde bunlarin test
cihazina baglanip raporlarinin hazirlanmasi ve Bilim, Sanayi ve Teknoloji il Midurligi ile
koordineli olarak calismak.

c¢) Grup Merkezimize bagl olan Lalapasa, Suloglu, Havsa, Kiiplli, Meri¢, Uzunkopri ve
Kircasalih Belediyelerinde Bilim, Sanayi ve Teknoloji il Miidiirligii ile beraber koordineli olarak
program hazirlayip, bu ilcelerde ve Edirne merkezde olcii ve tarti aletlerinin senelik
muayenelerinin yapilmasi.1 kg. ile 2900 kg. arasindaki 3. sinif terazilerin (mekanik ve elektronik)
muayenesinin yapilmasi. Aylik faaliyet raporlarinin hazirlanip Sanayi Ticaret il Midirligiine
sunulmasi. Olgi aletleri damga harglarinin yatiriimasini saglamak ve takip etmek. 3516 sayih Ol¢i
ve Ayar Kanununa gore 6lci aletleri olan isyerlerinde ani denetim ve muayenelerde bulunarak
gerektiginde cezai mieyyideler uygulamak.

d) Sehrimizde yolcu tasimaciligl yapan ticari taksilere, personel servisleri, 6grenci servisleri,
Ozel servisler ve minibislere (k6y minibusleri dahil) ara¢ uygunluk belgesi vermek.

e) Sehrimizdeki yollara ve kavsaklara sinyalizasyon sistemleri yapmak ve bunlarin bakim
onarimlarini saglamak, sistemi calisir vaziyette tutmak, sehir icinde bulunan anons sistemlerinin
bakim ve onarimlarini yapmak ve ilave istenilen yerlere yeni anons sistemleri kurmak, telsiz ve
role sistemlerini saglikh ve calisir durumda tutmak, telefon ve telefon santralleri sistemlerinin
bakim ve onarimlarini yaparak diizglin ¢alismalarini temin etmek ve yeni ilave telefon sistemleri
kurmak.

f) Tim birimlerin sorumluluk alanlarindaki hizmet binalarinin, isletme tesislerinin,
atolyelerin, park ve bahcelerin elektrik bakim onarim isleriyle ilgili talepleri degerlendirmek,



planlamak ve uygulanmasini yapmak veya yaptirmak, elektrik abone islerini ve sayag sarfiyatlarini
takip etmek, 6deme belgelerini diizenlemek.

g) Birimimiz sorumlulugunda olan akaryakit istasyonuna gerekli mazot, fueloil ve benzini
temin ederek belediyemizdeki araglara dagitilmasini saglamak. Giinlik harcanan akaryakit
miktarini takip ederek bunlar arag sicil kartlarina islemek. Akaryakit hak edislerini diizenlemek,
kontroliini yapmak. Hizmet alimi hak edislerini diizenlemek, kontroliini yapmak.

h) Birime gelen ve giden bitin evraklar kaydetmek, birim galismalari ve ihtiyaglari ile ilgili
kurum i¢i ve kurum disi yazismalari yapmak, dagitimini gergeklestirmek. Araglarin bakim ve
onarimlarinda mekanik ve elektrik atélyeleri igin ihtiya¢g duyulan pargalari ve malzemeleri dig
piyasadan 4734 sayili Kamu ihale Kanununa uygun olarak temin etmek, bunlarin is ve islemlerini
takip etmek.

Fen isleri Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 7- (1) Bu yonetmeligin 8. maddesinde belirtilen temel gérev, yetki ve sorumluluklari,
mer’i mevzuat ve Belediye Baskaninin veya gorevlendirdigi Baskan Yardimcisinin onayiyla gérev
pozisyonlari belirlenir. Bu baglamda istihdam edilenler belirtilen gorevleri ifa ederler.

(2) Fen isleri Midiirii 657 sayili Devlet Memurlari Kanununa gére atamasi yapilir. Fen isleri
Mudurd; Fen isleri Mudurliigiinin emir ve komutasini yiritir. Fen isleri Midurligiiniin gérev
alanini teskil eden islerin zamaninda yapilmasini; mevzuatlara uygun sekilde tatbik edilmesini,
islerin ve gorevlerin aksatilmamasini yasalara, tlziklere ve yonetmeliklere uygun sekilde
yonetilmesinden sorumlu olup Belediye Baskani ve Belediye Baskan Yardimcisina bagl olarak
gorev yapar.

(3) Fen isleri Mudurliigiiniin gérev alanina giren biitiin konularda personelle ilgili olarak idari
unvan vermemek sarti ile gerekli gorevlendirmeleri yapmak, kendisine bagli birim ve birim
sorumlularinin gorevlerini tespit ve tayin ile uygulamalarini takip etmek, faaliyetlerini
denetlemek, aksakliklarini gidermek, yillik, aylik ve haftalik ¢alisma programlarini hazirlamak,
hazirlatmak ve bu programlara gore sevk ve idarelerini temin etmek, bu konularla ilgili olarak st
makamlara gerekli raporlari sunmak.

(4) Mudurliuk personelinin performans durumunu izlemek, degerlendirmek ve gerekli ceza ve
miuikafat icin Ust makamlara teklifte bulunmak,

(5) Santiye ve insaatlarda veya yollarda calisan personelin glvenlik tedbirlerini aldirmak ve
saglik kontrollerini yaptirmak,

(6) Midurlagin calismalari ile ilgili personelle mutat bilgilendirme ve danisma toplantilari
tertip etmek, bu toplantilardan bagh bulundugu Baskan Yardimcisini bilgilendirmek.

(7) Personelin izin planlarini yapmak ve izinlerini kullandirmak, izin, rapor, dogum, 6lim vb.
konularda yazismalari takip ve kontrol etmek,

(8) Nobetci personel listesini hazirlamak veya onaylayarak uygulamak ve takibini yapmak,

(9) Personelin mesaiye riayetlerini saglamak, bunun icin gerekli tedbirleri almak,

(10) Mudurlige bagh birimlerin ve mudirlik tarafindan yapimi gerceklestirilen islerin
santiyelerini denetlemek, aksakliklarin sorumlu taseron, miteahhit ve denetim teskilati
tarafindan giderilmesini temin etmek,

(11) Yatinmlarin izlenmesi ve bu yatirimlarin; 4734 sayili Kamu ihale Kanunu, Genel ve Teknik
Sartnameler ile Kontrol Yonetmeligine, diger yasal mevzuata ve is programina uygun sekilde
ylritilmesini temin etmek,

(12) izinli, raporlu ve gérevli olarak izne ayrildigi zaman gorevi yiriitecek vekil tayin etmek,

(13) 4734 sayili Kamu ihale Kanunu geregi yapilan ihalelere kontrol teskilatini atamak,

(14) Midurlugi ilgilendiren konularda gerekli bilgi akisini saglamak; baskanlik makamindan
aldigi talimatlari yerine getirmek,



(15) Baskanlik makami tarafindan istenen her tirli bilgi, belge ve raporu hazirlamak
sunulmasini temin etmek, bilgi akisini saglamak,

(16) Her turli malzeme ve demirbas ihtiyacini temin etmek,

(17) Vatandas sikayet ve taleplerini degerlendirmek.

Fen isleri Miidiirligii Personelinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 8- (1) Tetkik islerini, goreve gidecekleri yerleri ve yaptiklari, yapacaklari isleri gizli
tutar. Bu konuda yetkili ve ilgililerden bagkasina agiklamada bulunamaz.

(2) Sinif, etiket ve unvan farki gozetmeden her vatandasa esit davranir.

(3) Mesai bitiminde masa lizerindeki evraklarini kendilerine ait dolap ve masa gozlerine koyar
ve kilitler.

(4) Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel, korumak ve saklamakla gorevli
evraki kendisinden sonraki goreve baslayan personele gorevi devretmedikce gorevinden
ayrilamaz. Devir teslim cetvelleri Midurliukte saklanir.

(5) Mudurlik kapsaminda hazirlanacak mal alimi, bakim-onarim hizmet isi ve yapim isleri
ihale dosyalarinin hazirlanmasini saglamak ve komisyonlarda goérev almak.

(6) Gorevlendirme sonucu ihale edilen islerin kontrol teskilatinda bulunmak.

(7) Gorev ve galismalari yoninden midire karsi sorumludur. Mevzuat hikimlerine uygun
verilen diger gorevleri de yapar.

(8) isci ve Diger Personelin Gérevleri: Midiirlik biinyesinde faaliyet gdsteren personel,
Ustlerinin yaptigl gorevlendirmelere istinaden ve kendisine tevdi edilen isleri mevzuata uygun ve
tam olarak zamaninda yapmakla miikelleftir. Middre ve Ustlerine karsi sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliigiin Birimleri Arasindaki isbirligi
MADDE 9- (1) Fen isleri Midirligiinde biinyesinde bulunan birimler arasi koordinasyon
bulunarak arag¢ bakim ve onarimi icin gerekli islemler yapilir.

Diger Midiirliik, Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon

MADDE 10- (1) Belediye biinyesindeki diger muddrliklerin yapilacak (yeni acgilacak imar yol
ve buna bagl alt yapi diizenlemeleri ile Belediye hizmet birimlerinin ihtiyaci olan yapilar, sosyal
hizmet binalari ve kiltirel tesislerin yapimi, bakim ve onarimi) yillik plan, programa ve olusan
arizalara karsi ¢coziimlerin Uretimi buna gore yatirim gerceklestirilmesi.

(2) Kurum Kuruluslarin yapacagi (su-kanalizasyon gazdas, telekomiinikasyon, tredas, v.b.) alt
yapi calismalarin planlanmasini ve koordinasyonu saglamaktir.

BESINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hikimler

Yiriirlikten Kaldirilan Hiikiimler

MADDE 11- (1) Bu Yénetmeligin yurirlige girmesiyle birlikte 03.10.2007 tarih ve 2007/168
sayil Meclis Karari ile kabul edilmis olan Fen isleri Midirligi Calisma Yonergesi ve Ulasim
Hizmetleri Mudurligiine baghh Makine ikmal Bakim ve Onarim Birimi Calisma Yonergesi
yarirlikten kaldirilmistir.

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller



MADDE 12- (1) is bu Yénetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde vyiirirliikteki ilgili kanun,
yonetmelik ve mevzuat hikiimlerine uyulur.

Yirarlik

MADDE 13- (1) Bu yonetmelik hikiimleri Edirne Belediye Meclisinin kabull tarihinde
yurdrluge girer.

Yiriitme

MADDE 14 - (1) Bu Yonetmelik hikiimlerini Edirne Belediye Baskani ylr(tar.



