FEN iSLERi MUDURLUGU GOREV VE CALISMA YONETMELIGi
BiRINCi BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amac

MADDE 1- (1) Bu yénetmelik Canik Belediyesi Fen Isleri Miidiirliigiiniin kurulus, gorev,
yetki ve sorumluluklari ile ¢aligma esaslarini diizenlemektedir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yénetmelik, Canik Belediyesi Baskanligi Fen Isleri Miidiirliigiiniin
kurulus amaci, faaliyet alanlari, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini
kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunun 15 (b) ve 18 (m) maddelerine,
5216 Biiyiiksehir Belediye Kanunu, 4857 Sayili Is Kanunu, 6331 Sayili Is Saghg ve
Giivenlik Kanunu ve 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanununa dayanilarak hazirlanmigtir.

Tanimlar

MADDE 4- (1)Bu yonetmelikte gecen;
a)Belediye: Canik Belediyesini,

b)Baskanlik: Canik Belediye Baskanligini,
c)Belediye Baskan1: Canik Belediye Baskanini,

¢)Baskan Yardimcisi: Fen Isleri Miidiirliigiiniin bagl bulundugu Canik Belediyesi Baskan
Yardimcisini,

d)iletisim: Canik Iletisim Merkezini,

e)Enciimen: Canik Belediye Enciimenini,

H)EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemini,

g)Meclis: Canik Belediye Meclisini,

g)Miidiir: Fen Isleri Miidiiriinii,

h)Miidiirliik: Fen Isleri Miidiirliigiinii,

1)Personel: Canik Belediyesi Fen Isleri Miidiirliigiine bagh calisanlari,

1)SDP: Standart Dosya Planini

j)Yonetmelik: Fen Isleri Miidiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeligini ifade eder.

k)Risk degerlendirmesi: Isyerlerinde var olan ya da disardan gelebilecek tehlikelerin, iscilere,
isyerine ve ¢evresine verebilecegi zararlarin ve bunlara karsi alinacak 6nlemlerin belirlenmesi
amaciyla yapilmasi gerekli caligmalari,



I) Onlem: Mesleki riskleri bertaraf etmek veya azaltmak amaci ile yapilan islerde planlama
yapilmasi,

m)Tehlike: Bir zarar, hasar veya yaralanma olusabilme potansiyelini,

n) Risk: Belirli bir tehlikeli olayin meydana gelme olasilig1 ile bu olayin sonuglarinin ortaya
cikardigi zarar, hasar veya yaralanmanin siddetinin bilesimini ifade eder.

IKINCI BOLUM
Teskilat ve Baghhk
Teskilat
MADDE 5- (1) Miidiirliigiin personel yapis1 asagidaki gibidir:
a) Midiir
b) Sef
c) Memur
¢) Isci
(2) Miidiirliigiin teskilat yapist asagidaki gibidir:
a) Kalem Biirosu
b) Yol Yapim ve Onarim Sefligi
¢) Insaat Yapimi Sefligi
¢) Proje Yap Thale Sefligi
d) Park ve Bahgeler Sefligi
e) Mahalle Hizmet Sefligi
f) Santiye Sefligi
Baghhk

Madde 6- (1) Midiirliikk, Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina
baglhdir. Baskan, Bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yiiriitiir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk
Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 7- (1) Fen isleri Midiirliigii, Canik ilgesinin Bayindirlik faaliyetlerini planlama ve
uygulama birimidir. Ilgenin ihtiyaglar1 ile onceliklerini dikkate alarak hazirlanan yatirim
programini Belediye Meclisine sunarak Canik ilgesinin Kentsel gelismesinin saglanmasi, park
ve bahgelerin yapilmasi, saglik ve egitim tesislerinin yapilmasi, kent donatilarinin kurulmasi,
prestij yol, siis havuzu ve meydanlarin ¢agin gereklerine ve standartlarina uygun yapilmasi,
sosyal tesis ve bina eklentilerinin yapilmasi is ve is birimlerini yaparken bu is ve islemlerde
ihtiya¢ duyulan destek ve tamamlama hizmetlerinin yerine getirilmesi ve bu hizmetlerin



yapilmasi, diger kurum ve kuruluslarla koordinasyonun saglanmasi, etiit proje hizmetlerinin
yerine getirilmesi i¢in her tiirlii modern projelerin ¢agin gereklerine uygun olarak yapilmasi
miudiirliigiin 6ncelikli gérevleri arasindadir.

Fen Isleri Miidiirliigii yukarida kapsami verilen is ve islemleri kendi kurulus ve yonetim plani
igerisinde yapar ve/veya yaptirir. Bu program gercevesinde;

a)5393 sayili Belediye Kanunu ve 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu ile Belediyenin
gorevlerinden sayilan veya Belediye Meclisi tarafindan yapimi kararlastirilan kamuya ait
hizmet, sosyal ve kiiltiir amagli binalarin, kent donatilarinin, iistyapi tesislerinin, park yapim
ve mevcut parklarin tadilat islerinin yapar, kapali ve agik spor alanlarinin ve mevcut tesislerin
yapim, onarim, hizmet ve bunlara iligkin mal alimlar1 ihalelerine ait her tiirlii proje, etiid,
rapor, yaklasik maliyet, sarthame ve protokolleri hazirlar, ihalelerini gerceklestirir, ruhsat
bagvurularini yapar. 4734 sayili Kamu lhale Kanunu geregi muayene, kabul ve diger
komisyonlar tesekkiil ettirip, iist makamin onayina sunar.

b)Bu tesislerin yapimini gergeklestirir ve denetler, bakim ve onarimlarini yapar.

c)Yukarida sozii edilen islere ait hakedis ve kesin hesaplarini tetkik eder ve onaylar, gegici ve
kesin kabullerini yapar, personelin yazismalarini yapar ve takip eder.

¢)imar planindaki yol, bulvar, cadde, meydan ve yaya yollarmin plan sartlarina uygun sekilde
yapilmasini temin eder, planlardaki eksiklik ve hatalarin tespiti halinde Bagkanlik Makami
oluru ile imar ve Sehircilik Miidiirliigii nii bilgilendirir.

d)Konusu ile ilgili hizmetleri yiiriiten; santiye, atdlye is ocaklari, isletme ve ¢aligma sartlarini
tyilestirmek i¢in verim arttirici tedbirleri alir, is glivenligi sartlarinin saglanmasi ve idame
ettirilmesi gerekli ¢aligmalar1 yapar.

e)Midiirliik personeli ile ilgili hizmetleri yiiriitiir, hizmet i¢i egitim i¢in talep ederek
kurslarinin acilmasini ve seminerler diizenlenmesini saglar.

f)Konusu ile ilgili Belediye Gelir ve harcamalarinin tahakkuklarini yapar, Mali Hizmetler ile
ilgili birime iletir.
g)Baskanlik tarafindan istenen her tiirlii proje rapor ve etiitleri hazirlar.

h)Konusu itibari ile Fen Isleri Miidiirliigiiniin sorumluluk alanina girmeyen ancak sorun
yaratacagi anlagilan konularin tespiti halinde izaleleri i¢in ilgili Miidiirliigl bilgilendirir.

1)Meclis ve Enciimenin, 5393 sayili Belediye Kanunu ve 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi
Kanununa uygun olarak Miidiirliik caligsmalar: ile ilgili aldig kararlar1 uygular, konusu ile
ilgili olmayan ancak yapilmasi fayda saglayacak islerin yapilabilmesi i¢in ise Belediye Meclis
ve Enclimenine ¢alismalar ile ilgili teklif hazirlar ve onaya sunar.

i)Konusu ile ilgili arastirma, planlama koordinasyon gelistirme ve program ve hizmetlerini

J)Belediye simirlari igerisindeki kamuya ait okul, saglik, hizmet, sosyal ve kiiltiir binalarinin
bakim, onarimlarini ve yeni hizmet binalarinin bakim, onarimlarin1 ve yeni hizmet binalarini
biitge imkanlar1 ¢ergevesinde yapar.



K)lletisim Merkezi kanaliyla, internet, sosyal medya yoluyla, dilekce ile ya da sahsen gelen
vatandas taleplerine hizli ve zamaninda cevap verebilmek icin gerekli tedbirleri alir.

[)5216 sayili Biiyiiksehir Belediyeleri Kanunu ile ilce Belediyelerine verilen gérev ve
yetkilerden kendisini ilgilendiren konular takip ederek isleri yapar ve/veya yaptirir.

m)Miidiirlik yatirimlar ile ilgili ¢alismalarda, kamuya ait diger kurum ve kuruluslar ile
(YEDAS, SAMGAZ, Tiitk Telekom, SASKI vb) yatirimlarda koordinasyonu saglar.

n)Kaymakamlik ve Valilik tarafindan takip edilen yatirim izleme raporlarini zamaninda
hazirlar ve ilgili birimlere sunar.

0)Planlama c¢alismalar1 sirasinda mekan organizasyonunun etkili degerlendirilmesi i¢in
gerekli raporlar1 hazirlar ve ilgili birime sunar.

6)Sorumluluk sahasindaki her tiirlii Bayindirlik hizmetlerini denetler.

p)Belediye meclisince karar verilmesi halinde 5393 ve 5216 sayil1 yasalar geregi miidiirliigiin
gorevleri cergevesinde ilge sinirlart igerisinde ve kardes belediyeler biinyesindeki tiim kamu
binalarina ait bakim, onarimlar1 ve yeni hizmet binalarin1 biit¢e imkanlari ¢ergevesinde yapar.

rMevcut veya yeni yapilacak yollarda sehir estetigine uygun gorsel amagli LED ve benzeri
isiklandirmalar yapar.

s)Ulasim Koordinasyon Merkezi (UKOME) karar1 geregi veya uygun goriilen yol isaretleme
veya kamu binalar1 6nlerine hidrolik, sabit dubalar yapmak ve bakim onarimini yapar.

s)Siis havuzlart yapmak ve mevcutlarin bakim onarimlarini yaparak islerini saglar.

t)Fen ve Sanat kurallar1 geregince gerekli goriilen yerlerde koprii, tas duvar, betonarme-perde
duvar tasarlar, projelendirir ve yapim iglerini gergeklestirir.

u)Gerek goriildiigi takdirde prestij cadde, meydan v.b. (Altyapist ve listyapisi dahil) planlar
ve uygular.

V)Birim i¢i faaliyetlerinin yiiriitilmesi igin ihtiya¢ duyulan malzeme ve hizmetlerin ihale,
satin alma veya kiralama yolu ile temini i¢in gerekli ¢aligmalar1 yapar.

y)Giinliik, Haftalik, Aylik ve Yillik ¢alisma raporlarini hazirlar, miidiirliik ¢alismalart ile ilgili
sunumlar1 hazirlar, miidiirliige ait performans programi, stratejik plan, yillik biitce ve yatirim
planlarini hazirlar ve mali disiplini saglar.

aa)Yapilacak tiim proje ve imalatlarda 5378 sayili Engelliler Kanunu ve ilgili
yonetmeliklerine uygun hareket eder, erise birlik ile ilgili komisyonlarda gorev alir ve bu
husustaki ¢alismalar izler, raporlar ve ilgili mercilere bilgi veriri.

bb)Meclis. Enciimen, Sayistay Baskanlig1, i¢ Denetleme ve diger denetlemelerde sorumlulugu
altindaki isler ile ilgili istenilen her tiirlii bilgi ve belgeyi temin etmek ve gerekli yerlere sunar.

cC)4734 Sayili Kamu ihale Kanununa gére gerektigi durumlarda Mal ve Hizmet Alimi1 Yapar.

¢¢)5018 Sayili Mali Kontrol Kanununa gore kurumun stratejik plani dogrultusunda yillik
biitcesini hazirlar.

dd)Midiirliigiin 5018 Sayili Mali Kontrol Kanununa gore tiim taginir iglemlerini yiiriitiir.



ee)Miidiirlikk, bunlar disinda, Mevzuatin 6ngordiigii diger gorevleri ile Baskanlik¢a verilen
gorevleri mevzuat ¢ergevesinde gereken 6zen ve ¢abuklukla yapar ve yliriitmekle sorumludur.

ff)Belediyenin ulusal ve uluslararasi diizeyde uyguladigi/uygulayacag: tiim kalite, gevre, is
saglig1 ve giivenligi, vatandag memnuniyet ve diger iyilestirme ¢aligmalarina yonelik yonetim
sistemleri, standartlar ver kabullerin getirdigi/getirecegi politikalara uygun olarak is ve
islemleri ylriitir.

gg)Miidiirliige bagli birimlerin tiim belediye ile koordineli bigimde ¢aligmalarini saglar.

(2) Midiirliik, bunlar diginda, Mevzuatin 6ngdrdiigli diger gorevleri ile Bagkanlik¢a verilen
gorevleri mevzuat cercevesinde gereken oOzen ve c¢abuklukla yapmak ve yiiriitmekle
sorumludur.

Miidiirliigiin Yetkileri

MADDE 8- (1) Miidiirliik, bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 Sayili ve 5216 Sayili
Biiyiiksehir Belediye Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen gorevleri
kanunlar ¢ergevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu

MADDE 9- (1) Miidiirliikk, Belediye Baskaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen
gorevler ile ilgili mevzuatta belirtilen gorevleri gereken 6zen ve g¢abuklukla yapmak ve
yiiriitmekte sorumludur.

(2) Miidiirliik, belediyenin Stratejik Planinda on gordiigli misyon, vizyon, ve ilkeleri
dogrultusunda hizmetlerini yerine getirmekle sorumludur.

Kalem Biirosu Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
MADDE 10- (1) Kalem Biirosunun gorev, yetki ve sorumluluklar: asagidaki gibidir;

a) Midirliigiin idari yazigmalarini takip eder.

b) Midiirlik tarafindan gergeklestirilen faaliyetlerin gerekli satin alimlarini dogrudan alim
veya ihale usulii ile yapar. Thale islerinin hak edis ve kesin hesap islemlerini yiiriitiir.

€) Midiirliigiin demirbas islerini Tasinir Mal Y6netmeligine uygun olarak takibini yapar.

¢) Miidiirliiglin ihtiya¢ duydugu demirbas ve sarfiyat malzemelerini teminini saglar.
d) Proje raporlamalarinda finansal veri ve dokiimanlarin olusmasina destek verir.

e) Yazigmalara ve dilekcelere zamaninda cevap verir, sikayet ve talepleri inceleyerek ¢oziime
ulastirir.

f) Midiirliik¢e verilen ve mevzuatin ongdrdiigli diger gorevleri yapar.
Yol Yapim ve Onarim Sefligi Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 11- (1) Canik Belediye Baskanliginca programlanan her tiirlii bina, iist yap1 vb.
tesislerin yapim islerini kontrol eder ve ettirir. Yapim hizmetleri biirosu, biiro sefi ve biiro
sefine bagli olarak gdrev yapacak teknik personelden olusacaktir.

(2) Yol yapim ve Onarim Sefligi Biirosunun gorevleri asagidaki gibidir;



a) Her tiirlii alim, yapim ve hizmet ihalelerinin ihale dosyalarmi 4734 sayili Kamu Ihale
Kanununa gore hazirlar, kesif ve sartnamelerini tanzim eder, gerekli onaylarini alarak hazirlar
ve takibini yaparak sonuglandirir.

b) Ihale komisyonu tarafindan 4734 Sayili Kanununun ilgili maddeleri dogrultusunda yapimina
karar verilen her tiirli alim, yapim ve hizmet ihalelerinin ihale dosyalarini, bu kanuna uygun
olarak kontrol denetler.

c) Ara ve kesin hakedisleri denetim miihendisi nezaretinde tetkik eder, hakedislerle ilgili olarak
is mahallinde gerekli incelemeleri yapar, tespit edilen eksikleri gidermek ve yapilan hatalari
diizeltmek suretiyle hakedisleri onaylar, tahakkuk miizekkerelerini ve 6deme emirlerini
diizenleyerek Mali hizmetler Mudiirliigii’ne gonderir.

¢) Hakediglerde siire uzatimi, ceza ve teminat kesintisi konulari ile fiyat farklar1 hesaplarimi
inceleyerek ilgili kanun ve mevzuatlara uygun olarak kesin seklini verir, Fiyat1 belli olmayan
isler i¢in veya gerek goriildiigiinde yeni fiyat analizleri olusturur veya diger kurumlardan bu
konuda yapilmis analizleri temin ederek kullanir.

d) Yapim ve hizmet Ihalelerinin sonuglarmin Sosyal Giivenlik Kanununa gore bildirimini yapar
ve ayni kurumdan ilisiksiz belgesi ister, uygun sartlar saglaninca yiiklenici veya tageronun
kesin teminatinin ¢oziilmesini saglar.

e) Sikayet ve talepleri inceleyerek ¢oziime ulastirir.

f) Yiiklenici firmalarin ve bu firmalarda gérev yapan teknik personelin is bitirme, is deneyim
ve 1 yonetme belgelerini ve sicillerini tanzim eder.

g) Miidiirliikkge verilen ve mevzuatin 6ngordiigii diger gorevleri yapar.
Proje Yapi Thale Sefliginin Gorevi, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 12- (1) Canik Belediye Bagkanliginca yapilmas: diisiiniilen biitiin yatirim
hizmetlerinin projelerinin yapimini veya yaptirilmasini iistlenir. Etiit Proje Hizmetleri Biirosu,
biiro sefi ve biiro sefine bagl olacak personelden olusacaktir.

(2) Etiit Proje Hizmetleri Biirosunun gorevleri asagidaki gibidir;

a)4734 Sayili Kamu ihale Kanununun ilgili maddeleri dogrultusunda yaptirilan her tiirlii mal,
hizmet alim1 ve yapim islerini ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun sekilde yapar.

b) Ihale edilen islerle ilgili, 4734 Sayili Kamu Thale Kanunu ile tiim bilgi ve belgeleri tanzim
ederek ilgili kurumlara gonderir.

c)ihale komisyonunca 4734 sayili kamu ihale kanununun ilgili maddeleri dogrultusunda
yapilan her tiirlii alim, yapim, hizmet vb. islerinin sézlesmelerinin yapilmasini temin eder,
yapimina karar verilen islerin dosyalarini hazirlar, gerekli onaylar1 alir ve sonuglandirir.

¢)Konusu ile ilgili yillik tarifeleri enclimen ve meclise sunarak uygulamaya koyar.

d)Calisma programi ve yapilan islerle ilgili olarak haftalik, aylik, yillik raporlar hazirlar,
yilsonu hedef gerceklesme bilgilerini ¢ikararak rapor eder, tespit etigi eksiklikleri rapor
halinde miidiirliik makamina bildirerek giderilmesini saglar.

e)Miidiirliik¢e verilen ve mevzuatin 6ngdrdiigii diger gorevleri yapar.



f)Mudiirliigiin stratejik plani, performans programi ve yillik faaliyet raporunun hazirlanmasini
koordine eder.

Park ve Bahceler Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 13- (1) Park ve Bahgeler Sefliginin temel gorevi kentsel reaksiyon alanlarini
kurmak, gelistirmek ve isletmesini saglamaktir. Bu alanlar dinlenme, gezinti, spor ve
cocuk oyunlarma yonelik oldugu gibi yesillendirilmis alanlarin ¢ogaltilmasi1 gibi bir
hedeflere de yonelik olabilmektedir. Rekreasyon alanlari bir yandan kentin ve kentsel
cevrenin daha iyi bir goriiniim almasina yardime1 olurken bir yandan kent halkinin fiziksel
gereksinimlerine karsilik vermek gibi amagclar1 da yerine getirebilmektedir.

(2) Park Bahgeleri Sefligi Biirosunun gorevleri asagidaki gibidir:

a)- Park ve Bahge Sefligi sorumlusu yapilan tim (¢ocuk oyun gruplari, spor aletleri v.b.)
caligmalarda bagli bulundugu miidiir, Belediye Baskan Yardimcisi ve Belediye Bagkanina
kars1 sorumludur.

b)- Park ve bahgelerin projelendirilmesi, yapilmasi, bitkilendirilmesi, bakimi, gibi
faaliyetler park bahge sefligi sorumlusunun gorevidir.

€)- Goriilen aksakliklarla ilgili Park Bahgeler Sefligi, Belediye Baskan Yardimcisi ve
Belediye Baskanina bilgi vermeden sorumludur.

Mahalle Hizmet Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
MADDE 14- (1) Mahalle Hizmet Biriminin gérevleri asagidaki gibidir:

a)Gelen muhtar ve vatandaslarin talep ve sikayetlerinin inceleyip belediyemiz hizmet
alanina uygun olanlari is programi dahilinde ger¢eklestirmek.

b) Gelen talepleri yerinde inceleyip, ¢6ziim bulmak
¢) Cami ve okullarin eksik ve genel ihtiyaglarini belirleyerek projelerini sunmak
d) Yapilan islerin ¢izimleri ile beraber; metraj bilgilerini hazirlamak

e) Belediye hizmet alaninda bulunan yollarin genel ihtiyaglarim belirleyip, is programi
dahilinde sirasiyla gerceklestirmek

f) Haftalik program hazirlamak; rapor haline getirmek
Santiye Sefligi Gorev Yetki Ve Sorumluluklar
MADDE 15- (1) Santiye sefliginin gorevleri asagidaki gibidir:

a) Fen Isleri santiyesinin diizenini saglamak

b) Santiye ’ye giren ¢ikan mallarin kontroliinii yapmak

c) Personel giris-¢ikis saatlerini kontrol etmek

d) Mazot deposunun kontroliinii saglamak ve araglarin yakit ihtiyacini karsilamak

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 16- (1) Miidiiriin gorevleri asagidaki gibidir:



a) Midiir, Madde 7°de belirtilen gorevlerin yerine getirilmesini saglamakla yiikiimlii olup,
Baskanlik Makami ile Baskanin gérevlendirdigi Baskan Yardimcisina karst sorumludur.

b) Miidiirliigi temsil eder.

¢) Miidirliigiin yonetiminde tam yetkili kisidir. Miidiirliiglin her tiirli ¢alismalarin
diizenler.

¢) Midiirliiglin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Miidiirliik personelinin amiridir.
d) Miidiirliigii ile diger Miidiirliik arasinda koordinasyonu saglar.

e) Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.

f) Personeli arasinda yazili veya sozlii gorev dagilimi yapar.

g) Miidiirliiglin ¢alisma usul ve esaslarini belirleyip, programlayarak, calismalarin bu
programlar dogrultusunda ytiriitiilmesini saglar.

g) Midirligin stratejik plan, performans programi ve yillik faaliyet raporunun
hazirlanmasini saglar.

h) Midiirligiin yillik biitcesinin hazirlanmasini saglar.
(2) Miidiiriin yetkileri agagidaki gibidir:

a) Midirliigiin islevlerine iliskin gorevlerin, Baskanlik Makaminca uygun goriilen
programalar geregince yiiriitiilmesi igin gereken kararlar1 ve tedbirleri almak ve
uygulatmak.

b) Miidiirliiglin islevlerinin yiiriitiilmesinde ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin
alinmasi i¢in Bagkanlik Makamina onerilerde bulunmak.

c) Miidiirliik ile ilgili yazismalarda 1.derece imza yetkisi.

¢) Miidiirlik emrinde gorev yapan personele, ilgili yonetmelik c¢er¢evesinde odiil ve
takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri i¢in bagli bulundugu Baskan
Yardimcisi ile Bagkanlik Makamina onerilerde bulunmak.

d) Disiplin Amiri olarak personeline, mevzuatta 6ngoriilen disiplin cezalarini verme
yetkisi.

e) Midiirliigiine bagl kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani denetlemeler
yapma, karsilagtig1 aksakliklar1 gidermek.

f) Sorumlu oldugu tiim personelin yillik, mazeret, hastalik, dogum ve iicretsiz vb. izin
kullanis zamanlarini planlamak ve kullanilmasini saglamak.

g) Gegici siire gorevde bulunamayacagi donemlerde, midiirliige tayin sartlarini haiz olan
personelden birini miidiirliige vekalet etmek iizere belirlemek ve bagkanlik makamina
onaya sunmak.

g) Birimdeki tiim gorevlilerin islevleri itibariyle gorev dagilimini yapmak.

h) Midiirliigiiniin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla istisare
yapmak.



(3) Miidiir 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu ve diger Belediye Mevzuatinin, kendisine
yiikledigi gorev ve yetkilerin yerinde ve zamaninda kullanilmasindan sorumludur.

Sefin Gorev, Yetki Ve Sorumluluklar:
MADDE 17- (1) Sefin gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagidaki gibidir:

a) Gorev geregi kendine havale edilen isleri mevzuat esaslarina gére yapar veya yaptirir.

b) islerini plan ve programa baglayarak iyi bir sekilde yapilmasini vaktinde bitirilmesini
saglar.

¢) Emrindeki personele is dagitimi yaparak onlara gorev verir ve sonuglarini alir

¢) Miidiir tarafindan verilen gorevleri miidiir adina yiiriitiir.
d) Seflige ait is ve islemlerden miidiiriine kars1 sorumludur.

e) 10, 11, 12 ve 13. Maddelerde belirtilen biirolardaki gorevlerin yerine getirilmesi adina
Miidiiriin gbzetiminde gerekli ¢aligmalar yiiriitiir.

f) Bu yonetmelikte belirlenen miidiirliik gérevlerinden kendisine tevdi edilenleri yerine
getirir.

(2) Sef; 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve diger Belediye Mevzuatinin, kendisine
yiikledigi gorev ve yetkilerin yerinde ve zamaninda kullanilmasindan sorumludur.

Gorev, Yetki Ve Sorumluluklar:
MADDE 18- (1) Personelin gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagidaki gibidir;

a)Personel, bu Yonetmelikte belirtilen is ve islemleri mevzuat cergevesinde, emir ve
talimatlar dogrultusunda gereken 6zen ve siirati gostererek yapar.

b) Personel gorevlerini yaparken mevzuatin tanimis oldugu tiim yetkileri kullanir.
c) Personel is ve islemlerden amirlerine kars1 hiyerarsik olarak sorumludur.

¢) Personel, gorev taniminda yer almayan ancak amirleri tarafindan goreviyle alakali
verilecek diger gorevleri de yerine getirir.

d) Midiirliigiin faaliyet alanina giren gorevleri en kisa zamanda ve tam olarak yerine
getirir.

e) Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirir, bu amach etkinliklere istekli olarak
katilir.

f) Bulundugu pozisyonun gerektirdigi vasiflar1 kazanmak icin gerekli cabayi ortaya koyar.

g) Is boliisiimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon igerisinde
calisir.

&) Verilen isi dngoriilen biitge sinirlar1 igerisinde kalarak en az maliyetle yerine getirir.

h) Kendisinin verimli ve etkin calismasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini
devamli artirir.

I) Faaliyet i¢in amirince talep edilen veya faydali gordiigii raporlari eksiksiz hazirlar.



1) Verilen direktife uygun is ve islemleri gergeklestirir.
1) Yaptigi isle ilgili evrak ve bilgileri stirekli kontrol eder.

k) Tetkik islerini, géreve gidecekleri yerleri ve yaptiklari, yapacaklari isleri gizli tutar. Bu
konuda yetkili ve ilgililerden bagkasina a¢iklamada bulunmaz.

I) Irk, sinif ve unvan farki gézetmeden her vatandasa esit davranir.

m) Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel; korumak ve saklamakla gorevli
evraki kendisinden sonra goreve baslayan personele devretmedik¢e gorevinden ayrilamaz.

n) Miidiirliigi ilgilendiren gesitli hizmetlerin uyumlu ve diizenle yiiriitiilmesi, personel
arasindaki diizenin saglanmasi i¢in herkes, gayret ve ¢aba gosterir. Olumsuz bir durumda
konu miidiire yansitilir. Miidiir bu konuda gerekli énlemleri alir.

0) Belediye hizmetlerinde; hesap verilebilirlik ilkesine uygun hareket edilir,
uygulamalarda adaletli olmaya, kaynaklarin kullaniminda etkili ve verimli olmaya ¢alisir.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasi
Gorevin Alinmasi

Madde 19- (1) Midirliigiin tim personeline verilen belgeler, dosyalar ve tim isler
elektronik ve/veya fiziksel ortamda kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin Planlanmasi

MADDE 20- (1) Midiirliikteki is ve islemler miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde
yiriitiilir.

Gorevin Yiriitiilmesi

MADDE 21- (1) Midiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gérevleri yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

BESINCI BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon
Miidiirliik Biirolar1 Arasinda Isbirligi

MADDE 22- (1) Miidiirliik biirolar1 arasinda isbirligi ve koordinasyon miidiir tarafindan
saglanir.

Koordinasyon
MADDE 23- (1) Personel arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan saglanir.

(2) Midirliigiin yazigmalari baskanin yetki verdigi baskan yardimcisinin imzasi ile
yiriitiiliir. Miidirligin, belediyenin diger birimleriyle olan yazismalar1 miidiiriin imzas1
ile yiiriitiilebilir. Imza yetkisi devri hiikiimleri bu fikradan istisnadir.



ALTINCI BOLUM
Evraklarla Ilgili islemler ve Arsivieme
Gelen — Giden Evrakla ilgili Yapilacak islemler
MADDE 24- (1) Midiirliige gelen evraklarla ilgili yapilacak islemler asagidaki gibidir;

a)Belediyeye her tiirlii kanal ile (sahsen, telefon, faks, posta, kurye, sosyal medya, vb.)
gelen basvurular Iletisim Merkezi Elektronik Belge Yénetim Sistemi (EBYS) iizerinden
alinarak dokiimanlastirilir.

b)Basvurular, Iletisim Merkezi tarafindan konusuna gére miidiirliige fiziksel ve elektronik
ortamda sevk edilir.

c)Miidiirliik, gelen bagvurular1 kontrol ederek faaliyet alanina giren bagvurularin sevkini
fiziksel ve elektronik ortamda kabul eder.

¢)Miidiirliige gelen bagvurular Elektronik Belge Yonetimi Sistemi (EBYS) iizerinden ilgili
personele midiir veya yetkilendirdigi kisi eliyle dogrudan zimmetlenerek islemlerin
yapilmasi saglanir.

d)islemi tamamlanan evraklar miidiirliik arsivinde fiziksel ve elektronik ortamda saklanur.
(2) Miidiirliikten giden evraklarla ilgili yapilacak islemler asagidaki gibidir;

a) Isleme alman basvurularla ilgili tiim is akislar1 Elektronik Belge Yonetim Sistemi
(EBYS) iizerinden ¢oziimlenir. Siirecte elektronik ve/veya mobil imzalar kullanilir.

b) Belediye icerisinde miidiirliikler aras1 yazigmalarda giden evrak elektronik ortamda (i¢
yazigsma gibi) gonderilir.

¢) Belediye disinda herhangi bir yolla (posta, kurye, vb..) gidecek evraklar, miidiirliik
tarafindan hazirlanarak evrak ¢ikisini saglayan birime gonderilir.

¢) e-yazisma paketi ile paketlenen evraklar, belediye disina Kayith Elektronik Posta
(KEP) yoluyla ilgili kuruma elektronik ortamda mevzuata uygun bir sekilde gonderilmesi
saglanir.

d) Miidiirliik tarafindan hazirlanan evraklarda “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve
Esaslar Hakkinda Yonetmelik™ dikkate alinir.



YEDINCI BOLUM
Denetim
Denetim ve Disiplin Hiikiimleri
MADDE 25- (1) Miidiiriin denetim ve disiplin yetkileri asagidaki gibidir;

a) Miidiir, tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
b) Miidiir, 1.Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda islemleri yiirtitiir.

(2) Midirliikte c¢alisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi,
odiillendirilmesi ve cezalandirilma vb. islemlere iliskin belgeleri kapsayan 6zliik dosyasi
tutulur.

SEKIiZINCi BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 26- (1) Bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili
mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Yiirirlik

MADDE 27- (1) Bu Yonetmelik hiikiimleri; 5393 Sayili Belediye Kanunun 18 inci
maddesinin (m) bendi geregi Canik Belediye Meclisinin kabulii ile kaymakamlik
makamina gonderilmektedir.

Yiiriitme

MADDE 28- (1) Bu Yénetmelik hiikiimlerini Canik Belediye Baskanligi, Fen Isleri
Miidiirliigi ytirtitiir.



