T.C
TURHAL BELEDIYE BASKANLIGI
i} FEN ISLERI MUDURLUGU N
GOREV VE CALISMA ESASLARI YONETMELIGI

BIRINCi BOLUM

Amac, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tamimlar ve Temel ilkeler

Amag

MADDE 1 - (1) Bu yénetmeligin amaci, Fen Isleri Mudiirliigiintin kurulus, gorev, yetki ve
sorumluluklari ile galigma usul ve esaslarini diizenlemektir,

Kapsam

MADDE 2 — (1) Bu Yonetmelik, Fen Isleri Midiirliigiindeki personelin gorev, yetki ve
sorumluluklari ile ¢aligma usul ve esaslarimi kapsar,

Dayanak

MADDE 3 — (I) Bu ydnetmelik 03.07.2005 taribli 5393 sayilh Belediye Kanunun 15/b
maddesi ve mer’i mevzuat hiikkiimlerine istinaden hazirlanmistir,

Tanimlar

MADDE 4 - (1) Bu yonetmelikte gegen;

Belediye : Turhal Belediyesi’ni

Baskanlik : Turhal Belediye Baskanhgi’ns,

Bagkan : Turhal Belediye Bagkani’n

Baskan Yardimcist : Turhal Belediyesi Bagkan Yardimcist’ni

Midiirliik : Fen Isleri Mudurligii’nti

Miidiir : Fen Isleri M{idtiri’nii

Caliganlar :Mudirlige bagl birimlerde hizmet veren tim teknik elemanlari, memur, is¢i,
sOzlesmeli ve diger personeli

Yonetmelik : Fen Isleri Mtdinliigit Gorev ve Calisma Y6netmeligini ifade eder.

Temel Tlkeler
MADDE-5 — Turhal Belediye Baskanhgi Fen Isleri Midiirlig tiim ¢alismalarinda;

1) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

2) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunhuk,

3) Hesap verebilirlik,

4) Kurum i¢i yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimeilik,

5) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

6) Belediye kaynaklarimn kullaninunda etkinlik ve verimlilik,

7) Hizmetlerde gecici ¢ézlimler ve anlik kararlar yerine stirdlirtilebilirlik, temel ilkelerini
esas alir.

8) Turhal Belediyesi’nin vizyon ve misyonunun; belediye birimleri i¢in somut ¢alisma
hedeflerine dontistiiriilmesi, hedeflerin  gergeklestirilmesi  igin  alternatif uygulama
stratejilerinin geligtirilmesi, stratejilerin eylem programlarma doniistiiriilmesi ¢ahsmalarim
yapmak.

9)Stratejik planlamaya uygun biitge hazirlamak ve en ekonomik gekilde kullanmay:
saglamak.
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IKINCI BOLUM
Kurulus, Teskilat ve Baghhk

Kurulug
MADDE 6 - (1) Turhal Belediye Baskanligt Fen Isleri Mudiirligt 5393 sayili
Belediye Kanununun 48°nci ve 22.02.2007 tarih ve 26442 sayili sayih Resmi Gazetede
yayimlanarak yiirtirliige giren “Belediye ve Bagh Kuruluslart ile Mahalli idare Birlikleri
Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik” hitkiimlerine dayanarak, Turhal
Belediye Meclisinin 09/07/2007 tarth ve 2007/7 sayihi karart ile kurulmug olan Fen Isleri
Mitdtirltigls 657 sayilt Devlet Memurlar1 Kanunu,4857 sayilt Iy Kanunu, 5393 sayili Belediye

Kanunu ve diger ilgili mevzuatlarin verdigi yetkilerle hizmetlerini yiirtitmektedir.

Teskilat

MADDE 7 -

(1) Fen Isleri Miidtirliigtiniin Personel ve Teskilat yapisi agagida belirtilen sekildedir,
- Miidiir

- Teknik Elemanlar

- Kalem Memuru

- Asfalt Uretim Tesisi Sefligi

- Kirma Eleme ve Kilitli Parke, Bordiir Uretim Tesisi Seflipi
- Is Makineleri Sefligi

- Ingaat Isleri Sefligi

- Asfalt Isleri Sefligi

- Blekirik Isleri Sefligi

- Diger Personel

Baghhk
MADDE 8 — (1) Fen Igleri Mudurliig, Belediye Bagkanma veya goérevlendirecegi Baskan
Yardumeisina baghdir. Baskan, bu gérevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yiiriittir.

UCUNCU BOLUM

Girev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin gorevleri

MADDE 9 — 1)Teskilat yapism, hukuki statiistinti, gorev, yetki, ¢alisma usul ve esaslarim
belirleyecek hizmetlerin daha etkin , verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamaktir.

a) Kaynaklan alternatif kullamm bigimlerini gozeterek uygun yatirim planlar1 hazirlamak,
hazirlanan planlarr diizenli olarak gézden gegirerek degerlendirmek.

b) Belediye birimleri tarafindan 6nerilen yatirimlart uzun ve kisa vadeli kaynak harcama
dengesi agisindan irdelenerek sonuglandirmak.

¢) Uygun gdriilen yatinmlar: baglangig ve bitis stireleri fiziki, nakdi gergeklesme durumlarim
izlemek aksakliklari rapor etmek,

¢) Yasalar ¢ergevesinde ihale yoluyla ve diger kurum , kuruluslardan her tiirlii mal ve hizmet
alimim organize etmek.

d) Belediyemizdeki diger miidtirliklerle ve ilgili birimler arasinda koordinasyon saglamak
miigterek ¢alisma igerisinde olmak,

e) Gelen ve giden evraklar incelemek ve geregini yapmak.

f) Stratejik plana, yillik performans programina ,yatirim programina ve miidiirliik biitgesine
uygun olarak ¢alismalarim yiiriitmek.

g) Mudiirlitkge yapilan iglemlerin kayitlarinin tutulmasini saglamak. Gerektiginde bunlann
arsivlenmesini korunmasim saglamak.
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h) 4734 sayili Kamu Thale Kanunu kapsaminda, miidtirltigiin ihtiyact olan her tiirlit mal alimz,
hizmet almi ile yapum islerinin hak ediglerini dizenlemek, kabullerini yaparak
sonuglandirmak.

i) Stratejik Planda bulunan her tlirlll yatinim islerinden; Yol ag¢ilmasi, yapilmasi, kaldirim,
tretuvar, kavsak ve gevre diizenlemesi, hizmet ve sosyal amagli her tlirlii bina ve tesis, yol ve
ingaat isleri ile meveut bakim onarim tadilat isleri personeli ile yapmak ve/veya ihale yolu ile
yaptirmak,

J) Belediye Bagkani ve/veya yetkilendirdigi bagkan yardimcilanmn sézlii ve/veya yazih
falimatlar ile belediye miicavir alan igi veya disinda difer resmi veya 6zel kurumlar ile
yapilan protokol veya proje is birlikleri ¢ergevesinde kendisine verilen hizmet gérevlerini
yerine getirmek.

k) Belediye miicavir alan: igerisinde yer alan, ancak hizmet alam ve yetki bakimindan
sorumlulugu kanun, mevzuat ve yénetmeliklere gére bagka resmi kurumlarda (Kaymakamlik,
DSI, Karayollar, Vakiflar Genel Mudiirlugii, Kulttr Turizm ve Miize Mudiirlikleri, Turhal
Organize Sanayi Bolgesi (OSB)) bulunan taginmaz miilk ve yapilarda zorunlu olan islah,
rehabilitasyon, diizenleme vs. tim ¢aligmalarm ilgili kurumun izni, yetki devri veya
belediyece yapacagi igbirligi protokolil gergevesinde bagkanhk makaminin izni ile yaptimasini
saglamak.,

1} Trafik mevzuatina uygun isaretlerin konulmasini, ¢izimlerin yapilmasini, tek yon ve ana
arter ile ilgili merciler nezdinde karar alinmasint saglamak.

m) Uhdesinde bulunan her tiirlii is makinelerinin sevk ve idare edilmesini saglamak.

n) Belediye bunyesinde bulunan diger midirliklerin sorumlulugunda olan yapim, mal ve
hizmet alim iglerinde tim sorumiuluk ve yetki ilgili mildirliikte olmak kayd: ile her ttirlii
¢aligmanin yapilmasint saglamak.

0) Mer’i mevzuat hiikiimlerine gére ihale suretiyle yapilan yatirim ihalelerinin kontrollik
hizmetlerini yerine getirmek.

p} Mer’i mevzuatin 6ngdrdligtl diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin icra
edilmesini saglamalk.

Miidiirliik yetkisi

MADDE 10 - (1) Fen isleri Mudiirltigii, bu yonetmelikte sayilan gérevleri ve 5393 sayih
Belediye Kanununa dayanarak Belediye Bagkaninea kendisine verilen tiim gérevleri kanuniar
cergevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirhigiin sorumlulugu 7
MADDE 11 - (1) Fen Isleri Miidirliigti, Belediye Bagkaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif
edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve ¢abuklukla yapmak ve
yiriitmekle sorumludur.

Miidiiriin girev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 12 — 1) Fen Isleri Miidiirliigiinii Baskanlik Makamina kars: temsil eder.

2) Midiirltigiin yonetiminde tam yetkili kisidir, Mudiirltigtin her tiirlii ¢alismalarini diizenler,
3) Fen Isleri Mtdtirliigiiniin Thale Yetkilisi, Harcama Yetkilisi ve Miidiirltik personelinin 1.
Sicil ve Disiplin amiridir.

4) Fen Igleri Mudiirlugi ile diger Midirliikler arasinda koordinasyonu saglar. Yasalarla
verilen her tiirlil gérevi yapar.

5) Mudurligiin her tiirld teknik ve idari islerinin kanun, talimat, bildiri ve genelgeler
cercevesinde en iyi sekilde sevk ve idare edilmesini saglar,

6) Sefler, Teknik elemanlar, Memurlar ve Isgiler arasinda gérev boliimii yaparak yetki ve
sorumluluk vermek suretiyle iglerin daha verimli yiiriitillmesini saglamak.

7) Sezonuna gore is programi yapilarak, personelin organizasyon ve kontrollinii saglamak,

8) Personelin disiplin ve sicil amirligi gérevini yerine getirmek,




9) Miidurlik faaliyet raporunu hazirlamak,

10) Stratejik plan ve performans program gergeklestirici faaliyetler yapmak,

1) Hiyerargik yapt igerisinde list yoneticilerinden aldifn yasal mevzuata uygun emir ve
gorevleri yerine getirmekten, bagl oldugu Bagkan Yardimeisina karss sorumludu,

12) Mitdiirliik ici yonergeler yayimnlar, belgelerin ilgililere dagitimmi gergeklestirir.

13) Diger miidiirliiklerle koordinasyonu saglar, yasalarla verilen her gérevi yapar.

14) Personel arasinda gérev dagilimim yapar, Uygun gordiigti bsliim ve islerde géreviendirir,
15) Mudirliigiin caligma usul ve esaslarini mer’i mevzuat ¢er¢evesinde belirler,

16) Ust birimlerce kendisine verilen diger gérevleri yerine getirir,

17) Kendisine bagh birimler arasinda uyumlu bir is birligi kurar, goérevlerin en iyi sekilde
yuriitiilmesi i¢in kisa, orta ve uzun vadeli plan, programlar1 yapar ve uygulanmasim saglar,
Uygulamada ortaya ¢ikacak aksakliklart giderici tedbirler alir. Uygulama sonuglan hakkinda
Belediye Bagkanina ve Bagh Bulundugu Baskan Yardimeisina bilgi verir,

18) Yapilan galismalarla ilgili raporlar hazirlayarak Bagkanlifia sunar.

19) Midurlikte gorevli tiim personelin disiplin ydnetmeligi hiiklimlerine gére verilen
gorevlerin yerine getirilmesini saglar.

20 ) Mudtirluk biitgesini hazirlayip tanzim eder.

21 ) Midurligiin islevlerinin yiiriitilmesinde ihtiyag duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin
alinmasi igin Baskanlik makamina 6nerilerde bulunur,

22 ) Bagkanlik makaminca uygunluk gorillen programlarin yiiriitiilmesini saglar, tedbirler alir
ve uygular.

23) Yillik faaliyet raporu hazirlar, Stratejik plan dogrultusunda yilbk caligmalan planlar,
biitge durumunu gézeterek harcamalar yapar.

25) Is Saghii ve giivenligi yontinde gerekli tedbirleri ahir, uyulmas: hususunda gerekli
hassasiyeti gGsterir.

Teknik eleman, is¢i ve difer personelin girev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 13- Mudirlik blinyesinde faaliyet gdsteren tiim personel, Ustlerinin yaptig
gorevlendirmelere istinaden ve kendisine tevdi edilen isleri mevzuata uygun ve tam olarak
zamaninda yapmakla miikelleftir. Mitdiire karg1 sorumludur. Bu kapsamda,

Ingaat Teknikeri girev, vetki ve sorumlulugu:

1.) Teknik isleri ilgilendiren tiim konularda meydana gelen tamir, bakim-onarim ve yapim
islerini diizenli, zamaninda, etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiir.

2.) Birimi tarafindan yUriitiillen tiim i ve islemler ile diger st amirleri tarafindan verilecek
gérevlerden sorumludur,

3.) Is Guvenligi ve Isci Saglig ile ilgili olarak yiirirlikteki mevzuatlara uygun olarak
calismak,

4.) Goérevlendirildigi takdirde kendisi tarafindan élgiilen ve diizenlenen roleve, atagman,
tutanak, kesit, proje ve benzeri evraki paraf ederek incelenip imza edilmek iizere midiirliige
verir,

5.) Meydana gelen ingaat tamirlerin giderilmesi ve onarimlarin yapilmasini saglar,

6. ) Tamirat gerektiren isleri, ekipmanlarda karsilasilan aksaklik ve eksiklikleri yazili olarak
Mtdiire bildirir ve tamiratin yapilmasim saglar,

7. ) Ekipmanlanin 6zellikleri ve kullamm yerlerinde yapilacak degisiklikler i¢in onay alir,
bunlan yapar veya yaptirir,

8.) Meydana gelen elektrik, su, kapi, pencere, ingaat, makine ve techizatlar da meydana gelen
arizalarm bakim-onarimim yaptirir ve bu islemleri takip eder, Ariza giderilemiyorsa raporlar,
ilgili yerlere ve teknik birime, personele bildirir ve ilgili miidiirliikten yardim talep edilmesini
saglar,




9. ) Sorumlusu oldugu ekipmanlarin demirbas, kalibrasyon, bakim-onarim ve yapilan
degisikliklere ait kayitlarini tutar,

10.) Gérevi ile ilgili yazigmalar: yapmak, kendisinden talep edilen belgeleri hazirlar,

11.) Kendisine verilen gérevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicll, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirir,

12.) Kendisine bagli islerin sdzlesme ve eklerine, sartnamelere, fen ve sanat kurallarma ve is
programlarina uygun olarak kontrol etmek, birim miidiiriine bildirmek,

13.) Insaat tamirlerini gidermek, ingaat ile ilgili bakimlari yaptirmak, bildirilen tamirler
giderildikten sonra onay belgelerini hazirlayarak onaya sunmak ve birimin kendi dosyalarina
argivlemek,

14,) Insaat, imalat ve tesisatin, s6zlesme ve ekleriyle sartnameler fen ve sanat kurallarma
uygun olarak yapilip yapimadigmi stirekli kontrol eder, uygun olmayan hususlar
goruldigtinde diizeltilmesi igin gerekli direktifleri verir, sonu¢ alamadigi takdirde o kismini
durdurup durumu derhal birim amirine bildirir.

15.) Kargilagtiklar: sorunlan ¢dztimler, gerekli gérdiiklerini bildirir ve direktiflerini almak
suretiyle geregini yapar veya yaptirir,

16.) Dogrudan teminleri diizenlemek, dogrudan teminle ilgili belgeler lizerinde mevzuata
uygunlugu yoniinden gerekli kontrolleri yapmak,

17.) Olusturulacak ihale komisyonlari, yaklasik maliyet komisyonlari, kontrol teskilatlari,
muayene ve kabul komisyonlart vb komisyonlarda gorev yapmak,

18.) Hizmet alanina giren isler igin gerekli malzeme ihtiyacin belirleyip teminini saglamak
meslek alanina giren konular ile ilgili yasa, yénetmelik ve meslek ahlak kurallarina uygun
hizmet tiretmek veya tiretilmesini saglamak,

19.) Gorevlendirildigi projelerin yaklagik maliyetini hazirlamak,

20.) Gérevlendirildigi projelerin hakedis ve kesin hesaplarim hazirlamak,

21.) Ingaat kontrolltgii yapmak ve sorumlu oldugu kontrolliikle ilgili yazismalar yapmak,
22.) Gorevli oldugu birimin hizmet alanma giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun,
thiziik ve yonetmelik ve diger mevzuat hitkiimleri gercevesinde yapmak,

23.) Kendisine havale edilen yazilan ve diger iglemleti usultine uygun bigimde ve zamaninda
sonuglandirmak,

24.) Hizmet satin alma gseklinde yapilacak proje islerinde isin yaklagik maliyetinin
hesaplanarak ihale olurunun alinmasindan, projelerin bitirilerek kabuliintin yapilmasina
kadarki siiregleri ilgili kanun, yénetmelik, sézlesme, i programu, sartname ve ekleriyle, fen ve
sanat kurallarina gére yapmak, yaptirmak,

25.) Birimlere teknik destek kapsaminda teknik rapor ve kesif hazirlamak,

26.) Yol, su, kanalizasyon, yagmur suyu, dogalgaz, su depolar ve aritma tesisleri igin alam
ile ilgili etiit, arazi dl¢limil, proje ve kesiflerinin yapilmasinda diger teknik personele yardimei
olmak,

27.) Yapim, hizmet alimi, bakim, onarim gibi yapilmast diigiintilen iglerle ilgili etiit ve
projelerin hazirlanmast ve bunun igin gereken islerin yiiriitiilmesini saglamak,

28.) Yapilacak iler ile ilgili thale dokiimanlarinin hazirlanarak ihale yetkilisine bildirilmesi,
29.) Stzlesme hiikiimlerine gére yapmu tamamlanan islerin gegici ve kesin kabullerinin
yapiimast,

30.) Incelenmesi tamamlanmus islerin en son duruma gbre varsa mahsuplagsma islerinin
yuriitiilmesi,

31.) Kesin teminatlarin iadesi ve is deneyim belgelerinin verilmesinin saglanmasi iglerinin
yiirlitiilmesi,

32.) Islerin mimari, statik projeye ve detaylarina uygun sekilde yapilmasim saglamak, varsa
uyumsuzluklari idareye bildirmek,

33.) Insaatlarm ara kesin metrajlar: ve kesin hesaplarimin kontroliint ve incelemesini yapmak,




34.) Ara ve son kesin hesap metrajlarina dhil edilen ¢lgli ve miktarlar ile atagman
degerlerinin gerekirse mahallinde incelemesini yapmak,

35.) Saha denetlemesi yapmak, Calismalarin ilerleyisini izlemek, varsa Yiiklenici (tageron)
firmay1 denetlemek, Is gtici ve ekipman maliyet planin1 yapmak,

36.) Yeni yapilacak tesislerin plan ve projelerinin hazirlanmasinda yardimer olmak

37.) Ingaat ve yapim isleri ile gorevlilerin ve galisanlarm mesai i¢i ve dist veya vardiyali
caligmalarmi koordine etmek, gerekli ekipleri olusturmak ve gerektiginde bu ¢alismalarda
gbirev almak

38.) Hizmet alamina giren konularda g¢alisirken is ve ¢alisma giivenligine yonelik her tiirli
tnlemi almak, bu énlemlerin uygulanmasini saglamak,

39.) Meslek alanina giren konularda teknolojik gelismeleri takip etmek,

40.) Her tirli yazigmalarin yapilmast ve Yapilan hizmetler ile ilgili gerekli raporlar
hazirlamak ve {ist amirine sunmak,

41.) Amirlerinin mevzuata uygun olarak verdigi ve meslek alammna giren diger isleri
uygulamak veya uygulatmak.

Elektrik Teknikeri gorev, vetki ve sorumbulugu:

1.y Elektrik enerjisinin {iretimi, dagitimi ve kullamilmasi ile ilgili her tiirlii tesisat ve
makinelerin kurulmasi, isletilmesi, bakimi ve onarinu

2.) Is Guvenligi ve Is¢i Saghp ile ilgili olarak yiiriirliikteki mevzuatlara uygun olarak
calismak,

3.) Caligma esnasinda her tiirlit can ve mal giivenligi tedbirlerini alir.

4.) Caligma esnasinda kigisel koruyucu donanimlarini kullanmak,

5.) Birimlerden gelen talep bildirimlerini degerlendirir ve ariza bildirimlerine miidahale
etmelk,

6.) Jeneratdrlerin ve paratonerlerin periyodik bakimlarni ilgili hizmet saglayici firmaya
vaptirir. Herhangi bir ariza durumunda stzlesmeli hizmet saglayict firmayi bilgilendirmek,

7.) Binalardaki elektrik arizalarmin giderilmesini saglamak ve periyodik bakimlarim
yaptirmak, Thtiya¢ duyulan armatiir degisimi, ilave priz ¢ekilmesi, kagak akim rolesi, sigorta
vb. i tesisat devre elemanlarinin anzalarnin giderilmesinden saglamak,

8.) Tim birimlerdeki biitin algak gerilim, giig ve aydinlatma tesislerinde, telefon ve
haberlesme sistemlerinde meydana gelen arizalarin tespit edilmesi, giderilmesi ile ilgili
¢alismalar: planlamak ve takip etmek,

9.) Kurumun genel elektrik tesisati kontrollerinin yapilmasindan sorumludur, Kontrollerde
tespit edilen tehlike arz eden priz ve kablolarin giivenli hale getirilmesinden sorumludur,

10.) Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicll, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirir,

11.) Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik
kullantlmasini saglar,

12.)  Goérevlendirilmesi durumunda; Yeni yapilacak tesislerin plan ve projelerinin
hazirlanmasinda yardimet olmak,

13.) Bagh tiim birimlerdeki biitiin algak gerilim, giic ve aydmlatma tesislerinde, telefon ve
haberlesme sistemlerinde meydana gelen arizalarin tespit edilmesi,

14.) Yapilan hizmetler ile ilgili gerekli raporlari hazirlamak ve birim amirlerine sunmak,

15.) Hizmet alanna giren igler i¢in gerekli malzeme ihtiyacini belirleyip teminini saglamak,
16.) Gorev alanina giren konularda mal ve hizmet temin slirecinde yaklagik maliyet, fiyat
arastirmast ve teknik sartnameler diizenlemek,

17.) Yapim planlanan ingaatlarin, elektrik tesisat: islerini igeren gerekli dokiimanlar1 ihaleye
esas olacak gekilde hazirlamak veya hizmet satin alinmasi stirecindeki faaliyetleri yiiriitmek,




18.) Yapmm siiren islerde gorevlendirilme durumunda, kontrolliik ve denetim hizmetlerinin
gergeklestirilmesinde, gegici isgal, gegici ve kesin kabul islemlerinde gérev almak,

19.) Hizmet alanma giren isler ile ilgili gerekli toplantilara katilmak, komisyonlarda gorev
almak,

20.) Idarece talep edilmesi halinde; Hizmet alanma giren isler i¢in gerekli malzeme ihtiyacin:
belirleyip amirlerine bildirmek.

21.) Kullanilmayan elektrik malzemelerinin takibi, rapor edilmesi, hurdaya ayrilmasi
islemleri

22.) MHizmet alanina giren konularda gerekirse mesai i¢i veya mesai digt, gerektifinde
vardiyali gahigmalara katilmak, bu ¢aligmalar ile ilgili gerekli kayitlari tutmak, raporlar1
hazirlamak, yapilan islerle ilgili parga, yedek parga, malzeme ve elemanlann saglanmast i¢in
énerilerde bulunmak, stok seviyelerini kontrol etmek ve tedarik edilmesi igin amirlerine
bildirmek,

23.) Mevcut sistemlerin bakim ve igletmesini saglamak, periyodik bakimlari planlamak ve
uygulamak, yenilenmesi islerinde gérev almak, bunlarla ilgili is planlarim hazirlamak,
uygulamak,

24.) Meslek alanma giren konular ile ilgili yasa, yonetmelik ve meslek ahlak kurallarina
uygun hizmet tiretmek veya Uretilmesini saglamak.

25.) Insaatin elektrik tesisat islerinin, sézlesme ve ekleri ile onayh is programina uygun olarak
yapilmasini saglamak,

26.) Dogrudan teminleri diizenlemek, dogrudan teminle ilgili belgeler @izerinde mevzuata
uygunlugu yoniinden gerekli kontrolleri yapmak,

27) Amirlerinin mevzuata uygun olarak verdigi ve meslek alanmna giren difer isleri
uygulamak veya uygulatmak.

insaat Miihendisi gorev, vetki ve sorumlulugu:

1.) Bina ve tesislerin projelerini yapmak, teknik inceleme ve projelendirme gerektiren her
tiirld islerin fizibilite raporlarini hazirlamak, arazi ve insaatlar kontrol etmek ve teslim almak,
birimin tiim faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiriitiilmesi
amaciyla caligmalar yapar.

2.) Yapiimasi istenen yapinn, ingaat alanina uygun olup olmadigim incelemek, mithendislik
hesaplari yapmak, bunlarla ilgili projeler hazirlamak, gerekli malzeme ve donanimmi
hesaplamak ve teknik rapor diizenlemek,

3.) Yapim, hizmet almm, bakim, onarim gibi yapilmas: diigiinilen isletle ilgili etit ve
projelerin hazirlanmasi ve bunun igin gereken islerin yiriitiilmesi,

4) Yatmn programlart ve biitgeleri dogrultusunda gerekli projelerin yapilmas: veya
yaptinlmast, incelenmesi ve onaylanmasini saglamak, yatirim programu gergevesinde ihalesi
tamamlamp sozlesmesi yapilan iglerin yer teslimi, ige baslama tutanagi, ingaat ve yapi
ruhsatlarimn alinmasi, yapiminin takibi ve denetim iglerinin yiirlitiilmesi, kontrolliik iglerinin
giincel mevzuata gore yiriitilmesi, mevzuat ve sozlesme hitkiimlerine gore hak ediglerinin
hazirlanarak Idare onayina sunulmast,

5.) Kamu kurum ve kuruluslar: ile ortak yiriitilecek ¢alismalarda uygulanacak projelerin
kontrol koordinasyonunu saglamalk ,

6.) Mimari ve mithendislik projelerini yapmak/yaptirmak, réleve, restorasyon ve restitiisyon
projelerini hazilamak veya hazirlatmak, proje galigmalart igin gerekli jeolojik etlit ve zemin
aragtirmalarin yapmak veya yaptirmak, proje alanlarmm hali hazir arazi 6lglimlerini yapmak
ve yaptimak, fikir projeleri igin, gerektifinde tic boyutiu gdrsellestirmeleri, maket ve
animasyon filmlerini hazirlamak veya hazirlatmak,

7.) Hizmet alanina giren konularda proje, metraj cetvelleri, yaklagik maliyet, mabhal listeleri,
puantaj cetveli, fiyat analizi ve teknik sartnameler diizenlemek ve ihaleye gikacak islerin ihale
dosyasini hazirlamak




8.} Mesleginin gerektirdigi kontrol mihendisligi gbrevini verine getirmek ve bu gorevini
yerine getirirken de yapinin sézlesme ve ekli sartnamelere, uygulama projelerine, fen ve sanat
kurallarina, ekonomik faktérlere uygun olarak yapilip yapumadigini siirekli kontrol etmek,
uygun olmayan hususlar goriildiigiinde diizeltilmesi i¢in gerekli direktifleri vermek, sonug
alamadig takdirde o kismi durdurmak

9.) Hizmet satin alma sgeklinde yapilacak proje islerinde isin yaklasik maliyetinin
hesaplanarak ihale olurunun alinmasindan, projelerin bitirilerek kabuliiniin yapilmasina
kadarki stiregleri ilgili kanun, yénetmelik, sézlesme, is programi, sartname ve ekleriyle, fen ve
sanat kurallarina gbre yapar, yaptuir,

10.) Projelerin ingaat ihalesine hazir duruma getirilmesini saglamak, projelerin tetkik ve tasdik
islemlerini ylirtitmek, devam eden insaatlar hakkinda iletilen teknik problemleri gerekceleri
ile incelemek ve bunlara iligkin goriis vermek, gerektiginde ingaatlarm proje ve detaylarina
uygunlugunun mahallinde takibini saglamalk,

11.) Gérev kapsamindaki kamu kurum ve kuruluslarina ait bina ve tesislerin tastyici sistemi
ile zemin mekanifi mithendislik hesaplarim ve her tiirlii zemin etiit islerini yapmak veya
yaptirmak, her tiirlii insaat miihendisligi projelerini tanzim veya tadil etmek veya ihale
yoluyla yaptirilmasint saglamak, gliclendirme projelerini hazirlamak veya hazirlatmak,
projeleri onaylamak veya onaylanmasini saglamak,

12.) Mimarlk, mihendislik, sanat anlayisi ile mevcut tarihi, kiiltlirel doku ve y6renin
sartlarina uygun malzemeler segerek isletme maliyeti yoniinden ekonomik ¢bziimii olan
projeler hazirlamak,

13.) Yapilan islerin is programina ve uygulama yili 6denegine uygun olarak yiiriitiiliip
stiresinde bitirilmesini saglamak igin gerekli ¢aligmalart yapmak,

14.) Mevzuat hiikiimlerine gore ilgili yazismalar, projeler, hak edisler, kesin hesaplar, yesil
defter, atagmanlar, réleve, ig programi, sev, klas, camur, iksa, nakliye, ocak, tart ve benzeri
Tutanaklar, teknik rapor vb,) zamamnda diizenlemek, diizenlenen evrak ve dokiimanlar
{(projeler, hak edisler, kesin hesap vb.) incelemek, takibini saglamak, imzalamak ve onaya
sunmalk,

15.) Isin yer tesliminden gecici kabuliine kadar isin niteligi de g6z oniinde bulundurularak
stzlesmesinde belitlenen teknik elemanlar igin yiklenicinin sundugu teknik personel
taahhiitnamesinin degerlendirmesini yapar ve insaatin statik islerinin, sézlesme ve ekleri ile
onaylt is programina uygun olarak yapiimasim saglamak,

16.) Sozlesme eki sartnamelere gire santiye ve laboratuvarlarda yapilmas: gereken deneyleri
yapmak veya yaptirmak,

17.) Hizmet alanina giren konularda galisirken is ve ¢alisma glivenligine y8nelik her tiirlii
onlemi almak, bu Onlemlerin uygulanmasin: saglamak,

18.) Yapimi tamamlanan islerin gegici ve kesin kabul islemlerini ylirlitmek bunlar igin
olusturulan komisyonlarda gbrev almak,

19.) Olusturulacak ihale komisyonlari, yaklagik maliyet komisyonlar, kontrol teskilatlari,
muayene ve kabul komisyonlart vb, komisyonlarda gérev yapmak,

20.) Kamu kurum ve kuruluslarinin talepleri dogrultusunda mimarlik ve mihendislik
branslarinda teknik uygunluk goriigii vermek,

21.) Uygulamada ortaya gikan proje hatalarinin zamaninda dizeltilmesini saglamak,

22.) Hizmet alanina giren isler i¢in ihtiyag duyulan malzeme, alet ve avadanliklan belirleyip
teminini saglamak,

23.) Meslek alamna giren konular ile ilgili teknolojik geligmeleri takip etmek ,yasa,
yonetmelik ve meslek ahlak kurallarina uygun hizmet tiretmek veya {iretilmesini saglamak,




24.) Konusuyla ilgili olarak kurumlarda inceleme ve arastirma yapmak, Idare lehine karar
alabilmek, Onerilerde bulunmak, yapilan islerle ilgili mesleginin gerektirdigi sézlesme ve ekli
sartnameler, Uygulama projeleri, fen ve sanat kurallarina, ekonomik faktérlere uygun olarak
yapilmayan Isleri durdurmak, diizenlenen evraklar parafe ve imza etmek,

25.) Ingaat Miihendisi sorumlulugu altinda yapmas: gereken is ve islemlerin zamamnda dogru
ve Mevzuat hiiklimlerine uygun olarak etkin ve verimli bir gekilde yliriitiilmesini saglamak
suretiyle Hizmet kalitesini ylkselterek biriminin bagarisina katkida bulunmak.,

26.) Kamulastirmaya konu bina ve arsalarin kiymet takdiri ¢alismalarina katilmak,

27.) Verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, iggiicll, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek,

28.) Kendisine teslim edilen veya kullaniminda olan tagmir mallar ile tiiketim malzemelerini
korur, gérevinin niteliklerine uygun kullanmak,

29.) Gerekli durumlarda tadilat projelerini hazirlamak veya hazirlatmak,

30.) Idarenin gorevlendirecegi her tiirlii ihale komisyonunda gtirev almak,

31.) Yapimi, yonetimi ve denetimi kendisine verilen proje islerinin; sézlesme eklerine,
sartnamelere, fen ve sanat kurallarina, ekonomik faktorlere uygun olarak yapilip
yapiimadigin: stirekli kontrol etmek, uygun olmayan hususlar goriildiigiinde diizeltilmesi igin
gerekli direktifleri vermek, sonug alamadig takdirde o kismu durdurmak ve isin is progranu
geregince yapilip stiresinde bitirilmesini saglamak,

32)) Uygulamada ortaya ¢tkan proje hatalarmin zamamnda diizeltilmesini saflamak,
Yiiriitiilen islere ait evrak ve dokiimanlar sézlesme, genel sartname ve yiirirlikkteki mevzuat
hiiklimlerine gore (ilgili yazismalar, projeler, hak edisler, kesin hesaplar, atasmanlar, is
programi) zamaninda diizenlemek, dilzenlenen evrak ve dokiimanlan (projeler, hakedisler,
kesin hesap vb) incelemelk, takibini saglamak, imzalamak ve onaya sunmak.

33.) Dogrudan teminleri diizenlemek, dogrudan teminle ilgili belgeler tizerinde mevzuata
uyguniugu yontinden gerekli kontrolleri yapmak,

34.) Hizmet ve sorumluluk alanma giren konularda ¢alisirken is ve ¢alisma giivenligine
yOnelik her tiirlti 6nlemi almak, bu 8nlemlerin uygulanmasini saglamak,

35.) Amirlerinin mevzuata uygun olarak verdigi ve meslek alamina giren diger igleri
uygulamak veya uygulatmak.

Makine Miihendisi girev, yetki ve sorumlulugu:

1.) Belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Her tiirlit mekanizmalarn, mekanik sistemlerin
ve enerji donlistim sistemlerinin, sogutma, 1sitma, havalandirma-iklimlendirme sistemlerinin
belitli Slglitler ¢ercevesinde tasarimini yapmak, gelistirmek, sistemler arasi iliski ve
fonksiyonlar: kurmak, konstritksiyonu, imalati, imalat planlanmasi, montaji, bakim-onarimi
ve igletmesini saglamak

2.) Her trli mekanizmalarm, mekanik sistemlerin ve enerji doniisiim sistemlerinin
konstritksiyonu, imalati, imalat planlanmasi, montaj1, bakim-onarimi ve igletmesini saglamak
icin gerekli teknik dokiimanlari hazirlamak.

3.) Hizmet alanina giren konularda proje, metraj cetvelleri, yaklasik maliyet, mahal listeleri,
pursantaj cetveli, fiyat analizi ve teknik gartnameler diizenlemek ve ihaleye ¢ikacak islerin
ihale dosyasini hazirlamak

4.) Teknik inceleme ve projelendirme gerektiren her tiirli islerin fizibilite raporlarini
hazirlamak,

5.) Mekanizmalarin uygunlugunu kontrol etmek ve teslim almak.

6.) Tesislerin verimli ve ekonomik kullanmimina ydnelik gelismeleri uygulamak,

7.) Hizmet alanina giren konularda galigirken is ve calisma giivenligine yonelik her tiirld
onlemi almak, bu 6nlemlerin uygulanmasi saglamak.




8.) Mevcut tesislerin yenilenmesi ve iyilestiritmesi veya yeni tesislerin kurulmas: amaciyla
etllt, proje ve planlar yapmak veya yaptirmak, géreviendirildipi projelerde kontrol gérevini
mevzuata uygun olarak yerine getirmek,

9.) Mesleginin gerektirdigi kontrol mithendisligi gorevini yerine getirmek ve bu gérevini
yerine getirirken de yapmin sézlesme ve ekli sartnamelere, uygulama projelerine, fen ve sanat
kurallarina, ekonomik faktérlere uygun olarak yapilip yapilmadigini stirekli kontrol etmek,
uygun olmayan hususlar goriildiiginde diizeltilmesi i¢in gerekli direktifleri vermek, sonug
alamadig takdirde o kismi durdurmak.

10.) Yaplan islerin i programina ve uygulama yili Odenegine uygun olarak yiriitiiliip
stiresinde bitirilmesini saglamak igin gerekli galismalar: yapmak,

11.) Mevzuat hitkiimlerine gére ilgili belgeleri (projeler, hakedisler, kesin hesaplar, yesil
defer, atasmanlar, roleve, is programy, tart: ve benzeri tutanaklar, teknik rapor vb.) zamaninda
diizenlemek, diizenlenen evrak ve dokiimanlari(projeler, hakedigler, kesin hesap vb.)
incelemek, takibini saglamak, imzalamak ve onaya sunmak.

[2.) Olusturulacak ihale komisyonlari, yaklagik maliyet komisyonlar, kontrol teskilatlart,
muayene ve kabul komisyonlari vb, komisyonlarda gérev yapmak.

13.) Hizmet alanina giren isler i¢in gerekli malzeme ihtiyacini belirleyip teminini saglamak
14.) Meslek alamna giren konular ile ilgili yasa, ydnetmelik ve meslek ahlak kurallarma
uygun hizmet tiretmek veya iiretilmesini saglamak,

15.) Gerekli durumlarda tadilat projelerini hazirlamak veya hazirlatmak Meslek alanina giren
konularda teknolojik geligmeleri takip etmek, meveut veya yeni yapturilacak tesislerin verimhi
ve ekonomik kullanimina yénelik gelismeleri uygulamak,

16.) Konusuyla ilgili olarak kurumlarda inceleme ve arastirma yapmak, Idare lehine karar
alabilmek,dnerilerde bulunmak, yapilan islerle ilgili mesleginin gerektirdigi stzlesme ve ekli
sartnameler,uygulama projeleri, fen ve sanat kurallarina, ekonomik faktsrlere uygun olarak
yapilmayan isleri durdurmak, diizenlenen evraklari parafe ve imza etmek,

17.) Makine Muhendisi sorumlulugu altinda yapmas: gereken is ve islemlerin zamaninda,
dogru ve mevzuat hitkiimlerine uygun olarak etkin ve verimli bir sekilde ylirtitiilmesini
saglamak suretiyle hizmet kalitesini yiikselterek biriminin basarisina katkida bulunacaktir,
18.) Sebeke suyu ile ilgili tesisatlarn bakim ve onarimui ile gerekli tesisatlari cektirmek,

19.) Hidrafor ve tesisatlarinin bakim ve onarimlarini yaptirmak.

20.) Su depolarinin ve pompa dairesinin bakim ve onarim iglerini yaptirmak.

21.) Binalardaki klima ve klima santrallerinin,dofalgaz tesisat: ve islemlerini, asansérlerin
bakim ve onarumlarini yaptirmak

22.) Gorevini ilgili mevzuatlarda belirtilen ilave gérev ve sorumluluklar: yerine getirmek ve is
glivenligi ile ilgili uyan ve talimatlara yymak.

23.) Kurumun yatirim programi planlamasina iliskin, meslegine iliskin teknik ve teknolojik
yenilikleri ve gelismeleri aragtirmak,

24.) Yatimm programinda yer alan veya yatirim programma almmas: teklif edilen projelerde
igin yaklagik maliyetinin hesaplanarak ihale olurunun alinmasindan, projelerin bitirilerek
kabuliintin yapilmasmna kadarki stiregleri ilgili kanun, yonetmelik, sdzlesme, is programu,
sartname ve ekleriyle, fen ve sanat kurallarina gére yapmak, yaptirmak.

25.) Yapinu veya onarmm planlanan binalarm ingas: igin altyap: ve tesisat projelerini ve ihale
doklimanlarmi hazirlamak veya hizmet satin alinmasi seklinde hazirlanan proje ve
dokiimanlari inceleyerek onaylamak,

26.) Yapimi, ydnetimi ve denetimi kendisine verilen proje islerinin; sOzlesme ecklerine,
sartnamelere, fen ve sanat kurallarma, ekonomik faktorlere uygun olarak yapilip
yapimadigin stirekli kontrol etmek, uygun olmayan hususlar gérilldiigiinde diizeltilmesi i¢in
gerekli direktifleri vermek, sonu¢ alamadig takdirde o kismu durdurmak ve isin is progrann
geregince yapilip stivesinde bitirilmesini saglamak,




27.) Uygulamada ortaya ¢ikan proje hatalarinin zamaninda diizeltilmesini saglamak,
Yiriitlilen iglere ait evrak ve dokiimanlar sézlesme, genel sartname ve ylirtirltikteki mevzuat
hitkiimlerine gore (ilgili yazigmalar, projeler, hak edisler, kesin hesaplar, atagmanlar, is
prograrm) zamamnda diizenlemek, diizenlenen evrak ve dokiimanlar1 (projeler, hakedisler,
kesin hesap vb) incelemek, takibini saglamak, imzalamak ve onaya sunmak.

28.) Isin yer tesliminden gecici kabuliine kadar isin niteligi de gdz 6niinde bulundurularak
sozlesmesinde belirlenen teknik elemanlar i¢in yiiklenicinin sundugu teknik personel
taghhtitnamesinin degerlendirmesini yapmak,

29.) Yiiklenici ve kontrolliigiin yapilan mekanik tesisat imalatlara karsilik birlikte
diizenledikleri hakedig raporlarim, sézlesme ve ekleri dogrultusunda kontrol etmek.

30.) Birimi ve meslegi ile ilgili yazigmalar: diizenlemek,

31.) Caligma alam ile ilgili amaca yonelik aylik, yilhk raporlart hazirlamak ve amirine
sunmak

32.) Dogrudan teminleri diizenlemek, dogrudan teminle ilgili belgeler lizerinde mevzuata
uygunlugu yoniinden gerekli kontrolleri yapmak,

33.) Hizmet ve sorumluluk alamna giren konularda caligirken is ve galigma glivenligine
yonelik her ttirli nlemi almak, bu énlemlerin uygulanmasim saglamak,

34.) Amirlerinin mevzuata uygun olarak verdigi ve gdrev alanina giren diger igleri uygulamak
veya uygulatmak.

Cevre Miihendisi gorev, vetki ve sorumlulufu:

1.) Mithendis unvanin gerektirdigi yetki ve devredilmis olan yetkiler seviyesinde sorumlu
oldugu is ve iglemleri kanun ve diger mevzuat diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek,
yaptig1 is ve iglemlerle ilgili olarak birim amirim diizenli bilgi vermek

2.} Hizmet alamma giren konularda proje, metraj cetvelleri, yaklagik maliyet, mahal listeleri
pursantaj cetveli, fiyat analizi ve teknik sartnameler diizenlemek ve ihaleye sokacak iglerin
ihale dosyasini hazirlamak,

3.) Yapilan islerle ilgili mesleginin gerektirdigi kontrolliik gérevini yerine getirmek, gorevini
yerine getiriken de yapilan islerin stzlesme ve ekli sartnamelere, uygulama projelerine, fen
ve sanat kurallarna, ekonomik faktérlere uygun olarak yapilip yapilmadigini kontrol etmek,
uygun olmayan hususlar goriildiiglinde dizeltilmesi, isi ile gerekli direktifleri vermek, sonug
alamadigr takdirde o kismi durdurmak,

4,) Gérev alanina giren konularda teknolojik ve glincel gelismeleri takip etmek, uygulamalara
yansimas! gereken gelismeleri degerlendirmek ve mevcut veya yeni yaptirilacak tesislerin
verimli ve ekonomik kullanimina yonelik gelismeleri uygulamak veya uygulamaya yodnelik
nihai karar almak lizere amirine iletmek,

5.) Ihale islemlerinde verilen gérev cergevesinde ihale iglemlerini ytiriitmek, komisyonlarda
gorev almak,

6.) Hizmet alanina giren isler igin ihtiya¢ duyulan malzeme, alet ve avadanlikiar belirleyip(
teminini saglamak) kanalizasyon, yagmur suyu ve aritma tesisleri i¢in etlit, arazi Sl¢timii proje
ve kesiflerini yapmal,

7.) Uygulamada ortaya ¢ikan proje hatalarinin zamaninda diizeltilmesini saglamak,

8.) Yapilan islerin standartlara uygun kaliteli malzeme ile yapimini saglamak,

9.) Hizmet alanma giren konularda c¢alisirken is ve ¢alisma giivenligine yonelik her titrlti
onlemi almak, bu 6nlemlerin uygulanmasini saglamak,

10.) Yapimi tamamlanan iglerin gecici ve kesin kabul islemlerini stzlesme ve eklerinde yer
alan hususlara uygun olarak yiirlitmek bunlar igin olusturulan komisyonlarda gérev almak

11.) Olusturulacak ihale komisyonlar, yaklagik maliyet komisyonlar1 kontrol teskilatlar,
muayene ve kabul komisyonlart vb komisyonlarda gérev yapmak,




12.) Meslek alanina giren konular ile ilgili yasa, yonetmelik ve meslek ahlak kurallarina
uygun hizmet tiretmek veya iiretilmesini saflamak,

13.) Su, hava ve toprak i¢in birinci ¢ncelifi ve amaci, bu ortamiarin kirlenmemesi igin
yapilmas: gerekenleri belirlemek ve heniiz kirlenmeden yapilmast gerekenleri uygulamaya
alinmasini talep etmek,

14.) Su, hava ve toprak eger bu ortamlardan herhangi birist herhangi bir sekilde kirlenmis ise,
bu ortamin dogal haline geri dénddriilebilmesi i¢in yapilacaklari belirlemek uygulamaya
koyulmasint talep etmek,

15.) Atik su aritma tesislerinin tasarim, ingast ve isletilmesini saglamak,

Atik sularn geri gevrimi ve yeniden kullanilmasi, gevresel etkilerin degerlendirilmesi raporu
hazirlamak,

16.) Su sebekeleri, isale hatlari, kanalizasyon tesislerinin tasarimlart ile ilgili planlar ve
projeler gelistirmek, uygulamaya konmasini talep etmek,

17.) Kanalizasyon, su ve yagmur suyu sebekesi gibi sistemlerin insan saglifina en uygun
bigimde tasarlanmasi ve yapihip isletilmest igin gerekli dnlemlerin alinmasini saglamak

18.) Cevresel aragtirma raporlart hazirlayip, strateji ve eylem planlar gelistirmek,

19.) Cevre politikalar: ve standartlart hakkinda kurumu bilgilendirmek.

20.) Cevre ile ilgili ulusal ve uluslararasi yaymnlart ve mevzuatlart takip edip uygulanmasina
dnctiliik etmek,

21.) Diger birimlerle is iligkileri kurmak, koordinasyon ve isbirligi olanaklarini gézetmek ve
degerlendirmek,

22.) Dogrudan teminleri dtizenlemek, dogrudan teminle ilgili belgeler tizerinde mevzuata
uygunlugu yoniinden gerekli kontrolleri yapmak,

23.) Hizmet ve sorumluluk alammna giren konularda calisiken i ve calisma gitvenlifine
yonelik her tirld dnlemi almak, bu énlemlerin uygulanmasim saglamak,

24.) Amirlerinin mevzuata uygun olarak verdigi ve mestek alamna giren diger isler
uygulamak veya uygulatmak,

Restoratér gbrev, vetki ve soruminlugu:

1.) Tasimr ve tagmmaz kiiltiir varliklarinin ve sanat eserlerinin belgelenmesi, bu varliklari
tehdit eden veya edebilecek olan yipratici etmenleri ve bozulmalari teshis ederek dzglinligiing
bozulmadan, uygun koruma ve onarim yontemlerini belileme ve uygulamas: islemlerini
yiirtitmek.

2.) Birimi tarafindan yiriitillen tiim ig ve iglemler ile diger Ust amirleri tarafindan verilecek
gbrevlerden sorumludur,

3.) Gérevi ile ilgili yazigmalar1 yapmak, kendisinden talep edilen belgeleri hazirlar,

4.) Kendisine verilen gérevleri zamaninda, eksiksiz, isglicli, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirir,

5.) Kendisine bagh islerin stzlesme ve eklerine, sartnamelere, fen ve sanat kurallarma ve is
programlarina uygun olarak kontrol etmek, ingaat mithendisine bildirmek,

6.) Karsilagtikiart sorunlari ¢dziimler, gerekli gordiiklerini bildirir ve direktiflerini almak
suretiyle geregini yapar veya yaptuir.

7.) Dogrudan teminleri diizenlemek, dogrudan teminle ilgili belgeler Uzerinde mevzuata
uygunlugu yéniinden gerekli kontrolleri yapmak,

8.) Olusturulacak ihale komisyonlar, yaklasik maliyet komisyonlari, kontrol teskilatlari,
muayene ve kabul komisyonlan vb komisyonlarda gérev yapmak,
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9,) Hizmet alanma giren isler i¢in gerekli malzeme ihtiyacim belirleyip teminini saglamak
Meslek alamna giren konular ile ilgili yasa, yonetmelik ve meslek ahlak kurallarma uygun
hizmet tiretmek veya liretilmesini saglamak,
10.) Gorevlendirildigi projelerin yaklagik maliyetini hazirlamak,
11.) Gorevlendirildigi projeletin hakedis ve kesin hesaplarini hazirlamak,
12.) Gorevli oldugu birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gérevleri kanun,
tiiziik ve yonetmelik ve diger mevzuat hitktimleri ¢ergevesinde yapmak,
13.) Kendisine havale edilen yazilan ve diger islemleri usuliine uygun bigimde ve zamaninda

sonuglandirmak,
14)) Hizmet satin alma seklinde yapilacak proje islerinde isin yaklagik maliyetinin
hesaplanarak ihale olurunun alinmasindan, projelerin bitirilerek kabuliintin yapilmasina
kadarki stirecleri ilgili kanun, yénetmelik, sdzlesme, i3 programu, sartname ve ekleriyle, fen ve
sanat kurallarina gére yapmak, yaptirmak,
15.) Birimiere teknik destek kapsaminda teknik rapor ve kesif hazirlamak,
16.) Yapmm, hizmet alimi, bakim, onarim gibi yapilmast diigiinilen islerle ilgili ettt ve
projelerin hazirlanmasi ve bunun igin gereken iglerin ylirlitiilmesi,
17.) Yapilacak isler ile ilgili ihale dokiimanlarimn hazirlanarak ihale hazirlik birimine
iletilmesi,
18.) Sozlesme hiikiimlerine gére yapum tamamlanan iglerin gegici ve kesin kabullerinin
yapilmast, incelenmesi tamamlanmug islerin en son duruma gore varsa mahsuplagma islerinin
yiiriitiilmest,
19.) Hizmet alanina giren konularda caligirken i ve ¢aligma givenligine ySnelik, her tiirlt
dnlemi almak, bu 6nlemlerin uygulanmastnt saglamak,
20.) Meslek alanima giren konularda teknolojik gelismeleri takip etmek,
21.) Her tirlti yazigmalarin yapilmasi ve Yapilan hizmetler ile ilgili gerekli raporlar
hazirlamak ve Uist amirine sunmak,
22.) Koruma Uzman Mimar veya Konservatir-Restoratdriin yonlendirmesiyle ve kargilikls
bilgi aligverisi esas alinarak meslegi ile ilgili teknik gorevleri yerine getirmek,
23.) Calisifn projeye iliskin arastirma, dlgme ve uygulama asamasinda usta-kalfa ve
teknisyenlerin galigmalarint kontrol etmek,
24.) Tarihi binalarin restorasyon ve restitiisyon proje ¢izimlerinin hazirlanmasinda;

a.Tarihi binalarmn ve igerisinde bulunan tezyinatin ¢izimlerini yapmak,

b.Yap: maliyet hesaplari, kaz: metraj, kesif, hak edis ve kabulleri hazirlamak,

c. Calistipy santiye ve i yerindeki gerekli diizenlemeyi yapmak,

d.Yetkilerini sadece kendi galisma konusu ile ilgi alanda kullanabilir.

e. Birey olarak yapacagi her miidahaleden miistereken idari ve hukuki olarak sorumludur
25.) Teknik araglar yonetmek ve teminini/bakimini saglamak,
26.) Koruma uygulamasi yapilacak kiiltiir varligma iliskin malzeme ve tretim teknolojisi
bilgilerini tammlamak, gerekli durumlarda konu uzmanlar ile disiplinler arasi caligmalar
ylirtitmek,
27.) Sorumlu oldugu alanla ilgili belgelemeyi planlamak,
28.) Gorev aldign ¢ahigma ortamuni uygun kilmak igin planlama ve etkinlikler geligtirmek,
gerektiginde gelisim ve degisime yonelik eylemi organize etmek,
29.) Gorev aldig ¢aligma ortaminda, koruma ve onarim konularinda karsilagtlan sorunlarm
¢6ziimiinde, deneyimini kullanarak ilgili kisi ve kurumlarla islevsel etkilegim kurmak, ¢6ziim
onerilerini yazili ve sozli olarak ilgili taraflarla paylasmak,
30.) Onleyici koruma konusunda faaliyetlerde bulunmak,
31.) Birey olarak yapacag1 her miidahaleden miigtereken idari ve hukuki olarak sorumludur.
32.) Eserlerin ve binalarin bozulma risklerini tanimlamak
33.} Restorasyon éncesi tarihi bina ya da sanat eserinin fotograflarin: ¢ekmek




34,) Isin yaptilmasmdan dnce ve sonra eser durumlarinin detayl kayitlarni tutmak,

35.) Yapilan korumak igin gevresel, biyolojik ve insani kogullara yonelik onleyici tedbitler
uygulamalk,

36.) Restorasyon siirecinde kullam!mak tizere kaynak ve malzeme teminini saglamak

37.) Amirlerinin mevzuata uygun olarak verdigi ve meslek alammna giren diger isleri
uygulamak veya uygulatmak

Harita Teknikeri gorev, vetki ve sorumlulufu:

1.) Kadastral harita, baraj, yol, sulama, elektrik hatty, kentsel ve kirsal alan diizenlemeleri gibi
projelerin alt yapisini olusturmak, hali hazir ve imarl haritalarm yapuminda jeodezi ve
fotogrametri (harita) miihendisleri ile harita kadastro gbrevlerini yapmak,
2.) Birimi tarafindan yritilen tiim is ve islemler ile diger tist amirleri tarafindan verilecek
gorevlerden sorumludur,

3.) Gorevi ile ilgili yazigmalar: yapmak, kendisinden talep edilen belgeleri hazirlar,
4.) Kendisine verilen gérevleri zamaninda, eksiksiz, isglicti, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirir,
5.) Kendisine bagli islerin sdzlesme ve cklerine, sartnamelere, fen ve sanat kurallarma ve is
programlarina uygun olarak kontrol etmek, ingaat mithendisine bildirmek,
6.) Kargilagtiklar sorunlan goziimler, gerekli gordiklerini bildirir ve direktiflerini almak
suretiyle geregini yapar veya yaptirir.
7.} Olusturulacak ihale komisyonlari, yaklagik maliyet komisyonlari, kontrol tegkilatlan,
muayene ve kabul komisyonlar: vb komisyonlarda gorev yapmak,
8) Hizmet satin alma seklinde yapilacak proje iglerinde igin yaklagik maliyetinin
hesaplanarak ihale olurunun alinmasindan, projelerin bitirilerek kabuliintin yaptlmasina
kadarki stiregleri ilgili kanun, yonetmelik, sézlesme, ig programi, sartname ve eklerindeki
kaidelere gére yapmak, yaptirmak.
9.) Binalarin gegici kabul ve kesin kabuliinde uzman tiye olarak gorev yapmak, muayene ve
kontrol iglemlerinde uzman tiye olarak bulunmak, fsin gegici ve kesin kabullerini sdzlegme ve
eklerinde yer alan hususlara uygun olarak yapmak ve Bagkanhifimin onayina sunulmasim
saglamak.

10.) Kamulagtirmaya konu bina ve arsalarm kiymet takdiri galigmalarina katilmak

11.) Kendisine havale edilen yazilan ve diger islemleri usuliine uygun bigimde ve zamaninda
sonuclandirmak,

12.) Birimlere teknik destek kapsaminda teknik rapor hazirlamak,

13.) Yol, su, kanalizasyon, yagmur suyu, dogalgaz, su depolari ve arrtma tesisleri igin alant ile
ilgili etiit, arazi Slglimi, rapor, proje ve kesiflerinin yapilmasinda mithendislere yardime:
olmak,

14.) Yapilmasi diigtiniilen bakim onarim caligmalarn kapsaminda teknik rapor, kesif hazirlama,
yapma ve yaptirma iglemlerinin ytriitmek,

15.) Yeni yapilacak tesislerin plan ve projelerinin hazirlanmasinda yardime: olmak
Meslek alanma giren konularda teknolojik geligmeleri takip etmek,

16.) Gorev ve sorumlulugundaki faaliyetleri ilgilendiren yasal mevzuati ve degisiklikleri
stirekli takip etmek

17) Her tirli yazigmalarin yapilmasi ve Yapilan hizmetler ile ilgili gerekli raporlan
hazirlamak ve {ist amirine sunmalk,

18.) Haritasi yapilacak araziyi gesitli agilardan inceler

19.) Arazinin gesitli aletlerle harita ve krokilerini cizer
20.) Haritalar izerinde diizeltmeleri ve renklendirmeleri yapar




21.) Arazi dlglimlerinde kullanilacak aletlerin bakim ve ayatini yapar

22.) Arazi lizerinde yer alan tasinmazlarinin degerlenmesi siirecinde galigmak

23.) Harita ¢izmek, Haritalar ile ilgili hesaplama siirecinde ¢aligmak.

24.) Cizim programlarini kullanabilmek,

25.) Yapimu planianan ingaatlarin, harita iglerini igeren yaklagik maliyet hesaplari ve
pursantaj tablolarm ihaleye esas olacak gekilde hazirlamak veya hizmet satin alarak
hazirlatmak, hazirlanan tablolar: incelemek

26.) Is Saghgi ve Giivenligi Yonetimi ile ilgili mevzuatlara uygun sekilde faaliyet gostermek
Amirlerinin mevzuata uygun olarak verdifi ve meslek alanina giren diger isleri uygulamak
veya Uygulatmak.




Asfalt Uretim Tesisi Sefligi gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 14 — 1) Tiiprastan gelen bitliim malzemesinin teslim alinmasi saglamak.

2 ) Ihalesi yapilarak alinan veya belediye Kirma Eleme tesisinden gelen Agrega malzemesinin
teslim alinmasi ve kontroliinti yapmak.

3 ) Asfalt plentinin galigtirilmasi, bakim, onartmi ve firetilen sicak karnigim asfaltin takibini
yapmak.

4 ) Tesisin verimli, diizenli, tertipli, islevsel yliriitiilmesi saglamak.

5) Tesiste galigan personelin is saghipi ve giivenligi ile ilgili gerekli tedbir ve 6nlemleri almak
ve calisanlarin KKD ( Kigisel Koruyucu Donanimlart ) kullanmasin saglamak,

6) Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirmekten,

7) Tesisin tiretim ile ilgili malzeme girig- ¢tkig kayitlarim tutmak ve miidtiriige raporlamalk.

8) Tesiste galisan personelin is gorevi yaparak takibini, sevk ve idaresini saglamak.

9 ) Tesiste olugan arizalara miidahale ederek ve gerckli islemlerin yaptlmasini saglamak icin
amirine bilgi vermek.

10) Tesiste liretim, bakim faaliyeti sirasinda ¢aliganlarin is saghgn ve glivenligi kurallarma
riayet etmesini saglamak ve gerekli kontrol denetimi yapmak.

11) Asfalt’in istenen kalite ve standartlarda tiretiminden ve kontrol ve testlerinden Asfalt
Uretim Sefi sorumludur,

12) Ustlerinden aldif) emir ve gorevleri yerine getirmekten,

13 ) Asfalt Uretim Tesisi Sefi Midiire kargt sorumludur.

Is Makineleri Sefinin girev, yetki ve sorumlugu

MADDE 15 — 1) Is Makineleri Sefi miidiirlige ait is makinelerinin sevk ve idaresini
yapmak,

2 )} Mudiriin ¢aligma sahalarinda verdigi talimatlar dogrultusunda is makinelerini
vonlendirmek ve takibini yapmak

3 ) Vatandaslarimizdan gelen notlar dogrultusunda hafiiyat alim, yol tesviyesi yapim vb.
islerinin yapimim saglamak

4 ) Bakim zamam gelen is makinelerinin bakim ve onartminin takibini yapmak

5) Diger birimlerin talebi dogrultusunda is makinesi destegi saglamak

6) Is Makineleri, Kamyon, araglar: kullanan s6for ve operatdrlerin mesleki yeterlilik, belge
ve ehliyetinin kontrol ve takibini yapmak.

7) s Makineleri sefliginde ¢alisan §6for ve operatrlerin sevk ve idaresini , yapilacak ig ve
hizmetlerin yerinde fespitini yaparak uygun is makinasi ve personeli ydnlendirilmesini
saglamak.

8) Sorumlulugu altinda bulanan personelin is sagligs ve giivenligi ile ilgili gerekli tedbir ve
onlemleri almak ve calisanlarn KKD ( Kisisel Koruyucu Donanmmiart ) kullanmasini
saglamak,

9 ) Midiirliie ait i3 makineleri ve tagitlarin gerekli bakim, kontrol, muayene ve tamirlerini
yaptirmak ve periyodik olarak gerekli is ve islemleri yapmak.

10) Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirmekten,

11) Is Makineleri Sefi Miidtire kars1 sorumludur.




ingaat isleri Sefinin gorev, yetki ve sorumbugu

MADDE 16 — 1) Insaat Sefi miidurliige bagh saha ingaat ekibinin sevk ve idaresini yapmak.
2 ) Miidtiriin ¢aligma sahalarinda verdigi talimatlar dogrultusunda ekipleri yonlendirmek ve
takibini yapmak. &
3) Sorumlulugu altinda bulanan personelin is saglif ve gitvenligi ile ilgili gerekli tedbir ve
snlemleri almak ve calisanlarin KKD ( Kisisel Koruyucu Donammlanrt ) kullanmasi
saglamak,

3) Ingaat Sefi dier mudtrliklerden gelen yapim, ingaat tamirleri ,boya igleri taleplerini
amirlerinin onay ve bilgisi dahilinde yapmak

4) Midiiriin galigma sahalarinda verdigi talimatlar dogrultusunda galigmalar ytrtitmek.

5) Vatandaglarimizdan gelen notlar dogrultusunda ilgemizde parke, bordiir ve ingaat
tamiratlarini eksiksiz olarak yapimini saglamak

6 ) Kendilerine lazim olan malzemeyi depoda tikenmeden 6nce talepte bulunmak,

7) Mudtirlitkge bildirilen binalarin kendi iscimiz ile yapim, bakim ve onarimim yapmak,

8) Sahada kullanilan parke, ¢imento, kum, bordiir ve insaat malzemelerin depolardan veya
tesislerimizden temini, kullamlmasimi, artan malzemelerin depolara teslimini takip etmek,
kontroliinit ve denetimini yapmak.

9) Insaat Isleri sefliginde galisan personelin sevk ve idaresini , gelen talep ve notlara gore
yapilacak is ve hizmetlerin yerinde tespitini yaparak uygun ara¢ ,gereg Ve personelin
yonlendirilmesini saglamak.

10) Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirmekten,

11) Insaat Isleri Sefi Miidiire karsi sorumludur.

Asfalt isleri Sefinin girev, yetki ve sorumlugu

MADDE 17 — 1) Asfalt Isleri Sefi sorumlu oldugu arag, gereg ve personelin sevk ve
idaresini yapmak,

2) Asfalt kaplama yapilacak yollarm ve yamast yapilacak deforme olmug meveut asfalt
kaplama yollarm karayollar: standartlarma gore altyapisimn hazirlanmasi ve bozuk asfalt
kaplamasin yapilmasindan asfalt sefi sorumludur

3) Asfalt {Uretiminde ariza olmasi durumunda trafik givenligini, vatandagin can ve mal
glivenligini tehlikeye sokabilecek yol ¢okmelerine plentmix kanigim dolgu malzemesi ile
doldurulmasim saglamak ve gerekli galigmalari yapmaktan asfalt sefi sorumludur,

4) Vatandagdan gelen asfalt yama taleplerini yerinde tespitini yaparak gerekli galigmalan
yapmaktan asfalt sefi sorumludur.

5) Asfalt Isleri sefi kig mevsiminde buzlanma ve kar yagnn oldupu donemlerde trafigin
aksamamast ve giivenligi igin yollarin tuzlanmasi ve gerekli hallede soliisyon kullanmasi
yontemiyle karla mitcadele galigmalarinin aksamamasint saplamak ve gerekli tedbirleri almak.
6) Caligmalarinda her tiirlil giivenlik ve emniyet tedbirlerini almak,

7) Ustlerinden aldig emir ve gorevleri yerine getirmek.

8) Sorumlulugu altnda bulanan personelin ig saghgl ve gvenligi ile ilgili gerekli tedbir ve
énlemleri almak ve c¢alisanlarin KKD ( Kigisel Koruyucu Donanimlarr ) kullanmasim
saglamak,

9} Sorumlulugu altinda bulunan is makinalari, asfalt robotu, finisher, sogul asfalt emisyon
serim aract, asfalt kesim makinasi ve diger kuliamlan arag, gereglerin balum ve onarimimn
takip ve kontroliinden Asfalt Isleri Sefi gefi sorumludur,

10) Ustlerinden aldip1 emir ve gorevleri yerine getirmekten,

11) Asfalt Igleri Sefi Miidtire karst sorumludur.




Kalem memurlar gbrev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 18 — 1) Amiri tarafindan kendisine yazilmak iizere verilen i¢ ve dig birimlere
gonderilecek yazilari, tutanaklari, kayitlars, resmi yazigma kurallarr genelgesine uygun olarak
tutmak ve yazmak.

2) Birime gelen evraklari teslim alip, sumflandirip, amirin bilgisine sunmak,

3) Mudtirliige gelen telefonlara kurum kimligine uygun olarak bakmak ve ilgilisine aktarmak.
4) Kendi sorumlulugunda olan biittin biiro makinelerinin her tiirlti hasara kars1 korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak.

5) Kirtasiye malzemesi, biiro malzemesi ve esyasi temin etmek.

6) Her tiirl genelge, gérevlendirme, personel gérev tammi, bildiri, yonetmelik ve bagkanlik
emirlerini takip etmek, ilgili personele sirkiiler etmek ve arsivlemek.

7) Is¢i personel puantaj cetvelleri ile yillik izin dokiimanlarim dtizenlemek.

8) Tasinir mal yonetmelifi cercevesinde gerekli gérevleri yerine getirmek.

9) Kendisine havale edilen yazilari ilgilisine gére teblig etmek.

10) Muhasebe birimine ulagmasi gereken hak edis ve dogrudan temin ddeme evraklarnm
hazirlanarak bir niishasimin argivienmesini saglamak

11) Miudurligiin ihtiyaci olan avans talepleri, arag, gereg ve malzeme ihtiyag taleplerini
hazirlayarak ilgili birimlere sevkini saglamak.

12) Ustlerinden aldig1 emir ve giirevleri yerine getirmekien,

13) Kalem memurlart Miidtire karst sorumiudur.




Kirma Eleme ve Kilitli Parke, Bordiir Uretim Tesisi sefligi girev, yetki ve sorumlulugu
MADDE 19 - 1) Tesisin isleyisi bakimindan gerekli hammaddelerin temininin saflanmasi ve
aksakliklar halinden miidiirliik makamma bilgi verilmesi

2) Tesiste olan galigmalarin aksamamast ve arizalarin oniine gegilmesi igin zamaninda
periyodik bakimlarin yapilmasi

3) Periyodik bakim i¢in gerekli olan yedek pargalarin temin edilmesi

4) Tesiste ¢alisan personelin sevk ve idaresinin saglanmasi

5) Uretilen agregalarm ve prefabrik beton parke ve bordiir taglarinm periyodik olarak kalite
kontrollerinin yapilmast

6) Uretim miktarmim giinliik olarak raporlanmasi

7) Tesislerin genel durumunun ve santiye sahasinin temizliginin ve diizeninin saglanmasi

8) Ustlerinden aldigi emir ve gorevleri yerine getirmekten Midiirliik Makammna kars:
sorumludur

Elektrik sefligi gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 20 — 1) Elektrik ve meslekleriyle ilgili olarak atolye, laboratuvar, arazi ve ilgili
gorevleri istenilen nitelikte yapmak

2) Belediye sorumlulugunda olan Park ve Bahgelerin aydinlatmalarmm direk montaji, bakim
ve onarimini yapmak,

3) ilan cihazlattnin montaji onarim ve bakimini yapmak.

4} Jeneratérlerin kontrollerini yapmak,

5) Ieme suyu pompalar elekirik arizasma miidahale ederck gerekli ¢aligmalar ve bakimint
yapmak.

6) Trafo bakim: OG sigorta degigimi yapma ve ariza, onarimini yapmak.

7) Etiit, arastirma, 6lgme, hesaplama ve projelendirme, uygulama, kontrol ve benzeri islemleri
yapmak

8) Belediyemiz sorumlugunda olan Tiim makine her tiirli elektrikli alet, cihaz ve makinalarin
elekirik arizalarina mitdahale etmek gerekli bakim ve onarnimlarini yapmak veya yaptirmak.

9) Tespit edilen bobinaj arizalari ,motorlu veya elekirikli makinelerin bakim, onarim montaj
ve demontaj islerini yapmak.,

10) Tim elektrik panolarinin elektrik sistemini kontrol etmek. Gerekli bakim, onarim ve
arizalarini gidermek.

11) Birimlerden talep edilen elektrik bakim, onarim ve ariza islerini yapmak.

12) Cadde ve sokak aydinlatma direkleri, siis havuzlari, siis ve gorsel aydmlatma
sinyalizasyon sistemleri, zayif akim sistemleri arizasi, bakim, onarim, montaj ve demonta)
islerini yapmak.




13) Belediyemiz sorumlulugunda olan tiim Elektrik, Dogalgaz, Asansor, Klima arag, gereg,
cihaz, tesislerin balkim, onarim ve arizalarini yapmak veya yaptirmak ve bunlara ait fatura,
stzlesme , agma-kapama, abonelik iglerini takibini yapmak.

14) Sehir igi trafik gecislerinde kullanilan sinyalizasyon sistemlerine miidahale etmek tamir
ve bakimlarini yapmak,

15) Zayif alkimla ¢aligan her tirlii makine ve ekipmanlara miidahale etmek ,tamir ve
bakimlarini gergeklestirmek.

16) Belediyenin 6niinde meydanda bulunan ses sistemini yapilacak programlarda kontrol
edip, calismasint saglamak.
17y Kirma Eleme tesisi, Asfalt iretim tesisinde bulunan tim AC, DC motor kontrolti ,elektrik
pano aydinlatma makinalarin elektrik anzalanna miidahale etmek bakim, onarimini yapmak
veya yaptirmak.

18) Belediyemiz tarafindan yapilacak yapim iglerine ait ihale, dogrudan temin ve projelerde
bulunan Elektrik kismina ait malzeme, enerji, aydinlatma sistemlerinin maliyet, kesif, pivasa
aragtirmast, tedarigi ve yapilmasi durumunda kontrolliik hizmetlerini yapmak.

19) Belediyemiz sorumlulugunda bulunan Trafo yillik bakim stézlegmelerini hazirlamak ve
bakim, onarim ve takibini yapmak veya yaptirmak.

20) Konusuyla ilgili sartname, isletme ve bakim talimatlarina uymak

21) Is glivenligi kurallarina uygun olarak faaliyetlerde bulunmak, is giivenligi ile ilgili uyar
ve talimatlara uymak, gerekli kisisel koruyucu donanimi kullanmak

22) Sorumlulugu altinda galiganlarin is glivenligi kurallarina uymalari yonlinde uyarmak.
Gereken o6nlemleri almak, kurallara uymayanlar haklkinda yasal siireci baglatmak, ilgili
makama yazil bilgi vermek.

23) Kurumun sorumluluk alaminda bulunan kuvvetli akim ve zayif akim sistemleri ile ilgili
cthazlarin montaji, ¢alisir durumda stireklilik saglanmast, arizal olanlara ivedilikle miidahale
edilmesini saglamak.

24) Orta gerilim arizalarina kuvvetli akim tesislerinde ¢aligma belgesi bulunan personel
aracilifiyla miidahale etmek ve arizay gidermek

25) Gunlik yapilan i ve islemleri, giinlitk veya haftalik is programlarini raporlamak ve iist
amirine sunmak

26) Ustlerinden aldigi emir ve talimatlar: yerine getirmekten

27) Elektrik sefi Miidiire karg sorumludur

Arag goforlerinin gorev, yetki ve sorumiulugu

MADDE 21 - 1) Birim miidtrii ve kisim gefinin ve sorumlusunun talimatlarim yerine
getirmek

2) Meveut yliriirlikkte bulunan motorlu tasitlar yonetmelifine gére hareket etmek.

3) Zimmetinde bulunan aracin kullanimindan ve periyodik bakimindan sorumludur

4) Arag arizas1 durumundan {istlerine bildirimden sorumlbudur

5) Aracin temizligini yapmak ve her an kullanima hazir sekilde bulundurmak

6) Aracin calisma sirasinda gerekli emniyet tedbirlerini almak

7) Is saghgt ve giivenligi kurallarina uygun bir sekilde ¢aligmak, gerekli olan kisisel koruyucu
donanimlan kullanmak

8) Araglarin muayene, sigorta, bakim gibi periyodik yapilacak is ve islemleri takip etmek

9) Ust amirlerinden aldif1 emir ve talimatlart yerine getirmekten

10) Miidiire ve sefligine karst sorumludur




DORDUNCU BOLUM

Girev ve Hizmetlerin Tcras:

Gdrevin alimmasi

MADDE 22 - (1) Midiirligiin tiim elemanlarina belgeler, dosyalar e-belediye sistemi
tizerinden havale edilerek ilgilisine verilir.

Gorevin planlanmasi

MADDE 23 — (1) Fen Isleri Mudtirltigiindeki is ve islemler Miidtir tarafindan ditzenlenen
plan dahilinde ylirlitiliir.

Gorevin yiiriitiilmesi

MADDE 24 — (1) Mudtnlikte gbrevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken zen ve siiratle yapmak zorundadur.

BESINCi BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik birimleri arasinda isbirligi

MADDE 25 —{1) Mudinlik déhilinde ¢aliganlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Midiir
tarafindan saglanir.

(2) Miidtrliige gelen tiim evraklar elektronik ortamda dosyalandiktan sonra miidiire iletilir,

(3) Miiddir, evraklar geregi icin ilgili personele havale eder.

(4)Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 8ltim hari¢ her hangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalart durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tirlii dosya, yazi ve belgeler
ile zimmeti altinda bulunan egyalar bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini
yapmalar1 zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gérevden ayrilma islemleri yapilmaz.

(5) Caligsanm &limi halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger egyalar birim amirinin
hazirlayacag: bir tutanakla yeni goérevliye teslim edilir.

Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon

MADDE 26 — (1) Miidiirliikler arasi yazismalar Midiir’ {in imzas: ile yiiriitiiliir.

(2) Mudurlugtin, Belediye dist 6zel ve tlizel kigiler, Kaymakamlik, Valilik, Kamu Kurum ve
Kuruluglar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar, Mudiir ve Baskan
Yardimeisimn parafi Belediye Bagkamnin veya yetki verdigi Bagkan Yardimeisimin imzasi ile
yurGtiiliir,

ALTINCI BOLUM

Evraklarla Ilgili islemler ve Arsivieme

Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islem

MADDE 27 - (1) Mudiirlige gelen evrakin once kaydi yapilir. Mudiir tarafindan ilgili
personele havale edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla
yiktimliidiir,

(2) Evraklar ilgili personele e-belediye sistemi Uzerinden havalesi yapilarak dagitilir, Gelen ve
giden evraklar ilgili elektronik ortamda iglenir, dig miidiirlitk evraklar1 e-belediye sistemine
entegre olmayan kurumlara yine zimmetle teslim edilir. Mudtirliikler aras: havale ve kayit
islemleri elektronik ortamda yapilir.

Arsivleme ve dosyalama

MADDE 28 (1) Mudurliklerde yapilan tiim yazigmalarm birer sureti elektronik ortamda
saklanir.

(2) Islemi biten evraklar ve ihale dosyalarn arsive kaldiilir,

(3) Arsivdeki evraklarm ve ihale dosyalarmin muhafazasindan ve istenildigi zaman
cikarilmasindan ilgili personel ve teknik elemanlar sorumludur.




YEDINCI BOLUM

Denetim

Denetim, personel sicil ve disiplin hiikiimleri

MADDE 29 — (1) Fen isleri Muidiirti tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
(2) Fen Isleri Mudurii I. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda islemleri
yuriitlir.

(3) Birim personelinin egitimi, mesai saatlerine riayet etmesi ve yasal kilik kiyafetlerinden
birim midirt ile bagl bulundugu bagkan yardimeisi sorumludur.

SEKIZINCI BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler

Yénetmelikte hiikiim bulunmayan haller

MADDE 30 — (1) Isbu yénetmelikte hilkiim bulunmayan hallerde ytirtrliikteki ilgili mevzuat
hitkiimlerine uyulur.

Yiiriirliik

MADDE 31 - (1) Bu yonetmelik Belediye Meclisinin kabulti ve ilanindan sonra yiriirliige
girer,

(2) Eski yonetmelik bu yonetmeligin onaylandig: tarihten itibaren yiirtirlik hitkiimleri sona
erecektir,

Yiiriitme

MADDE 32 - (1) Bu yonetmelik hitkiimlerini Belediye Bagkani ylr{itlir,

Bu yénetmelik Turhal Belediye Meclisinin 07.04.2025 tarih ve 2025/86 sayili karan ile
kabul edilmistir.

Oznur TUR
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