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Dilovasi Belediye Meclisinin 06/05/2025 Tarihinde Yapilan
2025 Y1l Dénemi Mayis Ayt Olagan Meclis Toplantisinin
1. Birlesimine ait 41 No’lu Meclis Kararidir.

TEKLIF:

Fen Isleri Miidiirliigiiniin Gorev ve Calisma Ydnetmeligi, giiniimiiz mevzuatlarina uygun
hale getirilerek ve Hukuk Isleri Miidiirliigii'niin goriisii alinarak yeniden diizenlenmistir.

Yonetmeligin  kabulii ve yiriirliige girmesi hususunun goriisiilerek Belediye
Meclisimizce karar verilmesine iliskin Fen Isleri Miidiirliigii’niin 30.04.2025 tarih ve 45610
say1il1 yazisi.

KARAR:

Belediyemiz Fen Isleri Miidiirliigii tarafindan hazirlanan Fen Isleri Miidiirliigii Gérev ve
Calisma yonetmeliginin Meclise sunuldugu sekilde kabuliine oy birligi ile karar verildi.

T.C.

DILOVASI BELEDIiYE BASKANLIGI
FEN iSLERi MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI
BiRINCi BOLUM

Amacg, Kapsam, Dayanak, Tamimlar ve Tlkeler

Amacg

MADDE 1- (1) Bu Yénetmeligin amaci; Dilovast Belediye Baskanlig1, Fen Isleri Miidiirliigiiniin
gorev ve calisma esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yénetmelik, Dilovas1 Belediye Baskanligi, Fen Isleri Miidiirliigiiniin
calismalarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15.maddesinin (b) bendi, 18.
maddesinin (m) bendi, 48. Maddesi ve Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri
Norm Kadro ilke ve Standartlarma Dair Yonetmelik hiikiimleri ve diger meri mevzuatlarda yer
alan hiikiimlere dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 4- (1) Bu Yonetmeligin uygulanmasinda ad1 gegen,;
a) Baskan : Dilovas1 Belediye Bagkanini,

b) Baskan Yardimcisi : Dilovas1 Belediyesi Fen Isleri Miidiirliigii’niin bagl bulundugu
Baskan Yardimcisini,
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¢) Baskanlik Makami : Dilovasi Belediyesi Bagkanlik Makamini,

¢) Belediye : Dilovasi Belediyesini,

d) Enclimen : Dilovasi Belediye Enciimenini,

e) Meclis : Dilovasi Belediye Meclisini,

f) Miidiir : Fen Isleri Miidiiriinii,

g) Miidiirliik : Fen Isleri Miidiirliigiinii,

g) Personel : Fen Isleri Miidiirliigiinde Calisan Personeli,

h) Sef : Fen Isleri Miidiirliigiine Bagh Sefleri,

1) Seflik : Fen Isleri Miidiirliigiine Bagh Seflikleri,

1) Biiro : Fen Isleri Miidiirliigiine Bagh Biirolar,

j) Biiro Sorumlusu  : Fen Isleri Miidiirliigiine Bagh Biiro Sorumlularni,

k) Yonetmelik : Dilovas1 Belediyesi Fen Isleri Miidiirliigii Gérev ve Calisma
Yonetmeligini ifade eder.
Tlkeler

MADDE 5- (1) Fen Isleri Miidiirliigiiniin temel ilkeleri sunlardir;
a) Planlama, karar alma, koordinasyon, organizasyon ve uygulamada seffaflig1 saglamak,
b) Hizmet ihtiyacglarini belirlemek, teminini ve uygunlugunu saglamak
¢) Kurum i¢i yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren konularda katilimeilig1 saglamak,
d) Hizmette esitlik ve adaleti saglamak,
e) Kaynaklarin etkili ve verimli kullanimin1 saglamak,
f) Projelerde ve uygulamada siirdiiriilebilirligi saglamak.
IKINCI BOLUM
Teskilat, Baghhk, Gorev ve Sorumluluklar
Teskilat
MADDE 6- (1) Fen Isleri Miidiirliigii; Miidiir, sef, yeteri kadar memur, sdzlesmeli ve is¢i
personelden kuruludur. Fen Isleri Miidiirliigiine asagidaki biirolar baglidir.
1. . Altyap1 Koordinasyon Sefligi

2. . Ihale Sefligi
3. . Yol Yapim ve Onarim Sefligi
4. . Projeler Sefligi
5. . Fen Isleri Kalemi
Baghhk

MADDE 7- (1) Fen Isleri Miidiirliigii, Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi Baskan
Yardimcisina baghdir. Bagkan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yiiriitiir.
Miidiirliigiin gorevleri

MADDE 8- (1) Miidiirliigiin gorevleri sunlardir,
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a) Belediye hudutlar1 i¢indeki tarihi ve kiiltiirel degerleri koruyarak, yapilan her hizmetin

insan yasamin1 dogrudan veya dolayl etkilediginin bilinciyle teknolojinin getirdigi tiim
olanaklar1

kullanip, cagdas standartlarda kamusal hizmet vermek,

b) Belediye sinirlar igerisinde yiirtirliikteki imar planlarina uygun olarak yeni yollarin

acilmasini saglamak, mevcut yollarin bakimini yapmak ve genisletilmesi gereken yollarin
genisletilmesi ile ilgili tiim yol altyapi ve iistyapi faaliyetlerini gerceklestirmek. ihtiyac olmasi
durumunda yollara stabilize, asfalt kirig1 vd. malzeme serilmesi ve sikistirilmasi islemlerinin
yapilmasi,

¢) Kis sartlarinda yollarin ulasima agik tutulmasi i¢in ihtiya¢ duyulan malzemelerin

zamaninda temin edilerek kullanicilara verilmesini saglamak,

¢) Miidiirliigiin is programinin hazirlanmasi ve i programina uygun olarak calisilmasini
saglamak,

d) Vatandaslardan gelen talepleri degerlendirmek ve sonuglandirmak,

e) Belediye sinirlar igerisinde yiirtirliikteki imar planlarina uygun olarak acilan yeni yollari
asfaltlamak, mevcut yollarin bakim ve onarimini saglamak,

f) Baskanlik¢a ile uygun goriilmesi halinde belediye sinirlar igerisinde bulunan kres, okul,

saglik ocagi, huzur evi, kadin koruma evi, ibadethane, muhtarlik binasi, belediye hizmet binalar1
vb. yapilar ile ilgili gelen taleplerin degerlendirilerek bakim ve onarimlarini yapmak,

g) Y1l i¢erisinde yliriitiilecek ¢alismalarin yatirim, plan ve programinin hazirlanmasi ve takip
edilerek sonug¢landirilmasini saglamak,

g) Ilge smirlar igerisinde, yagmur sularmin ilge halkina zarar vermeyecek sekilde drenaji

icin gerekli calismalarin, 1zgaralarin (mazgallarin), 1zgara ve bacalarin temizlenmesini,
seviyelerinin

ayarlanmasini saglamak icin ISU Sube Miidiirliigii ile koordinasyon kurarak yaptiriimasini
saglamak

h) Miidiirliik uhdesinde bulunan ve hizmetine sunulan, tiim is makinelerinin, kamyonlarin ve
diger arag ve gereclerin sevk ve idare edilmesini saglamak,

1) Malzeme deposunun stok durumunun kontrol edilerek gerekli malzemelerin her an hazir
bulundurulmasini saglamak,

i) Ilceye hizmet veren Kocaeli Biiyiiksehir Belediyesi, ISU Genel Miidiirliigii, SEDAS,
PALGAZ, TELEKOM gibi kamu kurum ve kuruluglar ile AYKOME koordinasyonu saglamak
ve bu kurumlara ¢aligmalari sirasinda yardimci olmak,

j) Fen Isleri Miidiirliigiine bagl sefliklerin ¢alismalarini Stratejik Plan ve Performans

Programui ¢ercevesinde koordine etmek, konulari ile ilgili tiim is ve islemleri yiirlitmek.

k) Altyap1 kurumlarina ait eksiklikleri tespit etmek, giderilmesi i¢in ilgili kurumlarla is ve
islemlerin geregi i¢in yazisma yapmak ve gerektiginde iletisime gecmek,

1) Miidiirliik faaliyetleri ile ilgili ihale edilecek islerin 4734 sayili Kamu fhale Kanunu
hiikiimlerine uygun olarak ihale dosyalarinin hazirlanmasini saglamak, Destek Hizmetleri
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Miidiirligi ile birlikte ihale islemlerini gerceklestirmek, ihaleleri sonuglandirarak sozlesmeye
baglanmasini saglamak, ihale konusu islerin s6zlesmeye baglanip yer teslimi yapildiktan sonra,
Midiirlik tarafindan yaptirilmasi, denetlenmesi ve hak edislerin hazirlanmasi ve igin
tamamlanmasi

sonrasinda isin gecici kabulii yapilarak teslim alinmasi , gecici kabulii yapilan ve kesin kabul
zamani gelen ihale konusu islerin kesin kabuliiniin yapilmasini saglamak,

m) Ilgili miidiirliigiin talebi halinde kagak, metruk, riskli yapilar veya ruhsatina aykiri

yapilmis olan yapilarin yikimi i¢in gerekli is makinesi, ara¢ ve geregleri ilgili miidiirliik emrine
vermek,

n) Fen Isleri Miidiirliigiiniin gorev alanina giren konularla ilgili olarak Dilovas1 Belediyesi
resmi web sitesinde (www.dilovasi.bel.tr) yayrmlanmak iizere Bilgi Islem Miidiirliigiine fotograf,
video ve yazili olarak veri akis1 saglamak,

o) Miidiirliik biitcesini zamaninda hazirlayarak Mali Hizmetler Miidiirliigiine gonderilmesini
saglamak,

6) Sifir Atik Miidiirliigii tarafindan tespit edilen Hafriyat Toprag: insaat ve Yikint1 Atiklar:
Yonetmeligi kapsaminda ¢ikacak atiklarin is ve islemlerinin Sifir Atik Miidiirliigii tarafindan
tamamlanmasi sonras1 belirli bir program dahilinde insaat ve yikint1 atiklarinin Fen Isleri
Miidiirliigii tarafindan is makinalari ile toplanarak, gec¢ici depolanmasi ve Kocaeli Bliyliksehir
Belediyesi tarafindan belirlenen dokiim sahasina nakletmek,

r) Bagkanlik tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Fen Isleri Miidiirii’niin gérev ve sorumluluklar

MADDE 9- (1) Fen Isleri Miidiirii'niin gorev ve yetkileri sunlardir.

a) Miidiirliglinii Baskanliga kars1 temsil etmek,

b) Miidiirliigilin {ist yoneticisi olarak midiirliigii sevk ve idare etmek,

¢) Miidiirliik yonetiminde tam yetkili olup, miidiirliigiin her tiirlii ¢aligmalarini diizenlemek,

¢) Miidiirliiglin Harcama Y etkilisi, Personelin birinci disiplin Amiridir.

d) Miidiirliik gérev tanimi igerisinde yer alan biitlin konularda personelle ilgili olarak idari
unvan vermemek sart1 ile gerekli gorevlendirmeleri yapmak, kendisine bagli birim ve birim
sorumlularinin  gdrevlerini tespit ve tayin ile uygulamalarimi takip etmek, faaliyetlerini
denetlemek,

aksakliklarin1 gidermek, yillik, aylik, haftalik ve gerekirse giinliik ¢alisma programlarini
hazirlatmak ve bu programlara gore sevk ve idarelerini temin etmek,

e) Midiirliige bagli seflikler arasinda her tiirlii koordinasyonu saglamak, hazirlanan giinliik

1s programini kontrol etmek, ¢alismalarin is programina uygun yiiriitiilmesini saglamak,

f) Midiirligiin calismalart ile ilgili personelle bilgilendirme ve danigsma toplantilari
diizenlemek,

g) Diger Miidiirliiklerle koordinasyonu saglamak, yasalarla verilen gorevleri yapmak.

(2) Gorev ve yetkilerin geregi gibi yerine getirilmesinden, Bagkan ve bagli oldugu Baskan
Yardimcisina karsi sorumludur.
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Altyap1 Koordinasyon Sefi’nin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 10- (1) Altyap1 Koordinasyon Sefi’nin gorev ve yetkileri sunlardir.

a) Miidiir tarafindan verilen gorevleri, miidiir adina yiiriitmek,

b) Seflik ile ilgili isleri organize etmek, kendisine bagli personeli denetlemek, is boliimii
yapmak, aksakliklar1 miidiire iletmek,

b) Personele verilen gorevlerin zamaninda verimli olarak yapilmasini saglamak,

¢) Ilgenin diger altyap: kurumlarina (ISU, SEDAS, TELEKOM, PALGAZ, vs.) ait

eksiklikleri tespit etmek, eksikliklerin giderilmesi icin ilgili kurumlarla yazisma ve goriisme
yapmak,

¢) AYKOME yonetmeligine gore Altyapt kurumlarinin; Caligmalari i¢in ruhsat onayinda
bulunmak, Calisma bitimine miiteakip kontrol ve kabuliinii yapmak, eksikliklerini gidermek,
eksiklikler ilgili altyapr kurumlarinca giderilmedigi takdirde bu eksiklikleri {i¢iincii kisi veya
sirkete

yaptirmak, masraflar1 cezali olarak ilgili kurumlardan almak,

d) AYKOME yoénetmeligine gore Altyapr kurumlarinin ilgemizde yapacag yatirimlarda,

aymi sokagin tekrar tekrar kazilmamasi i¢in koordinasyonu saglamak ve bu yatirimlari
planlamak,

e) AYKOME yonetmeligine gére Vatandaslara ait kazilar1 incelemek, bunlara ruhsat

vermek, kontrol ve kabuliinii yapmak,

f) AYKOME yo6netmeligine gore Altyapr kurumlari ve vatandaglarca yapilacak kazilarda,
kazilarin siiresinde bitirilmesi ve her tiirlii emniyet tedbirlerinin alinmasini saglamak,

g) Diisiik seviyede ya da yetersiz 6l¢lide enerji alan bolgelerin tespiti ve belediyemize

bagvuruda bulunan vatandaslarin bu konudaki sorunlarmmi giderebilmek SEDAS veya buna
iliskin

hizmet veren diger kurum ve kuruluslarla isbirligi yapmak,

§) Saglikli igme suyu ve atiksu giderinden yeterli 6l¢iide yararlanamadiklar1 i¢in

belediyemize basvuruda bulunan vatandaslarin bu konudaki sorunlarmi giderebilmek i¢in ISU
veya

buna iliskin hizmet veren diger kurum ve kuruluslarla igbirligi yapmak,

h) Yol agma ve genisletme ¢alismalar1 sirasinda yol alaninda kalan dogalgaz kutulari, enerji

ve aydmlatma ile haberlesme direklerinin ilgili kurumlarla (TURK TELEKOM, PALGAZ,
SEDAS

v.s.) isbirligi yapilarak dogalgaz kutularinin yol alan1 digina alinmasi, kablolarin bulundugu
direklerdeki hattin yeraltina alinmasi ve aydinlatmada kullanilan direklerin kaldirim tizerine
alinmasini saglamak,

1) Yiriirliikteki mevzuat geregi ilge sinirlari igerisindeki altyapi hasarlarina sebep olan kisi

ya da kurumlar1 tespit ederek AYKOME yo6netmeligine gore zararin tazmini ile parasal bedelin
tahsili icin gerekli islemlerin yapilmasini saglamak,

i) Ilce genelinde bulunan derelerin 1slah edilmesi, korunmasi ve ¢evresindeki sorunlarla ilgili
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ISU, DSI ve diger kurumlarla gerekli gériisme, yazigsma ve takibin yapilmasini saglamak,

7) Yagmursuyu hatt1 yapimi ve buna dair meydana gelen problemlerin ¢6ziimii hususunda

ilgili kurumlarla ve Yol Yapim ve Onarim Sefligi ile koordineli olarak calismak.

k) Sefligin rutin islerinin devamliligin1 saglamak,

1) Sefligin hizmetlerinin ifasinin iyilestirmesi ve performansinin artirimini temin etmek,

m) Miidiiriin verdigi diger gorevleri yapmak.

n) Ilge smirlar1 igerisinde ulasim yol agmin daha etkin ve verimli kullanilmasini saglamaya
yonelik trafik sirkiilasyonunu gelistirmek {izere proje ve teklif liretmek,

0) UKOME ve Biiyiiksehir Belediyesi’nin ilgili birimleri ile koordinasyonu saglamak, trafik
sirkiilasyonu ile ilgili tiretilen proje ve Onerilerin onaylanmasi ve gerekli teknik caligsmalari
yapmak,

o) Ilgede sinyalizasyon, yaya gecidi, trafik isaretleri, yol ¢izgi, isaret, levhalar ve diger trafik
unsurlariyla ilgili talep ve Onerileri teknik ¢alisma ile beraber Kocaeli Biiyliksehir Belediyesine
ileterek koordinasyon saglamak,

p) Yol giizergahlarini (tek yon-¢ift yon) belirlemek ve bu amacla gerekli ulasim projelerini
hazirlatmak/hazirlamak,

r) Biiyiiksehir Toplu Tasima Otobiisleri, Halk Otobiisleri ve ticari taksi hatlariyla ilgili
kurumlardan ve vatandastan gelen taleplerin degerlendirilmesi i¢in ¢alismalar ve oneriler
gelistirerek Kocaeli Biiyliksehir Belediyesi ve diger kurumlarla koordinasyon saglayarak
UKOME’

ye kurum goriisli hazirlamak,

s) Ozel otopark basvurular1 hakkinda gériis bildirmek, (UKOME veya Zabita Md.)

s) Yetkisi dahilindeki isleri planlamak, organize etmek, uygulamak, denetlemek ve

aksakliklar1 Miidiire iletmek,

(2) Gorev ve yetkilerin geregi gibi yerine getirilmesinden, Miidiire kars1 sorumludur.

Ihale Sefi’nin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 11- (1) fhale Sefi’nin gorev ve yetkileri sunlardir.

a) Miidiir tarafindan verilen gorevleri, miidiir adina yiiriitmek,

b) Fen Isleri Miidiirliigiince ihale edilecek tiim yapim, hizmet ve mal alimi islerinin sartname

ve yaklagik maliyeti hazirlandiktan sonra ihale 6ncesi ve sonrasi i¢ ve dis yazismalarini yaparak,
Destek Hizmetleri Miidiirliigii ile birlikte ihale dosyalarini hazirlanmasi, ihale siirecini
gergeklestirilmesi ve EKAP iizerinden ihale siirecini takip etmek, ihaleleri sonuglandirarak
sozlesmeye baglanmasini saglamak, ilgili kontrol memuruna dosyay1 teslim etmek, ihale konusu
islerin s6zlesmeye baglanip, yer teslimi yapildiktan sonra, Miidiirliik tarafindan yaptirilmasi,
denetlenmesi ve hak edislerin hazirlanmasi ve isin tamamlanmasi sonrasinda isin gegici kabulii
yapilarak teslim alinmasi, gegici kabulii yapilan ve kesin kabul zamani1 gelen ihale konusu islerin
kesin kabuliiniin yapilmasin1 saglamak,

¢) Fen Isleri Miidiirliigiiniin Baskanlik makaminca onaylanan biit¢esine uygun olarak tiim
yapim, hizmet ve mal alimi ihalelerini planlamak, teknik sartnameleri diger Sefliklerle birlikte
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hazirlamak, tiim is kalemleri ve ihtiya¢ halinde piyasa tekliflerini de alarak yaklasik maliyetlerini
hazirlamak,

¢) Hazirlanan ihtiyag listelerini ve yaklasik maliyetleri EKAP’a iglenmesi i¢in Destek
Hizmetleri Miidiirliigiine teslim etmek,

d) Miidiirliik stratejik plan, kalite ve mevzuat ile ilgili toplantilarina katilmak, gerekli
calismalar1 koordine ederek, Oneriler sunmak,

e) Seflik ile ilgili yetkisi dahilindeki isleri organize etmek, kendisine bagli personeli
denetlemek, is boliimii yapmak, aksakliklar1 miidiire iletmek,

f) Miidiiriin verdigi diger gorevleri yapmak.

(2) Gorev ve yetkilerin geregi gibi yerine getirilmesinden, Miidiire karsi sorumludur.

Yol Yapim ve Onarim Sefi’nin Gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 12— (1) Yol Yapim ve Onarim Sefi’nin gorev ve yetkileri sunlardir.

a) Miidiir tarafindan verilen gorevleri, miidiir adina yiiriitmek,

b) Belediye hudutlar1 dahilindeki yapilmis yollarin bakimini, tamirinin aksatilmadan
zamaninda yapilmasini, yeniden yapilacak yollarin teknik sartnamelere uygun sekilde
yapilmasini/yaptirilmasini saglamak,

¢) Gilinliik ve aylik ig programini hazirlayip Miidiire sunmak,

¢) Geometrik diizenleme projesi taslaklarinin hazirlanmasina yonelik olarak arazideki

mevcut yol durumunun tespiti amaciyla jeodezik alim c¢aligmalarini yapmak ve hali hazir
haritalar

olusturmak, (Plan ve Projeler Md.)

d) Geometrik diizenleme projelerinin KBB tarafindan uygulamasini saglamak veya projenin
uygulanmasi i¢in gerekli imalatlarin ¢aligma stireclerini takip etmek.

e) Harita ve arazide tespitler yaparak plan ve kadastral yollarin uyumlulugunu saglamak

tizere ilgili Miidiirliik tarafindan ¢aligmalarin yapilmasi sonrasinda bu bilgileri ilgili sefliklerle
paylasmak ve plana uygun olmayan mevcut yollarin yeniden diizenlenmesi i¢in ilgili birimlerle
koordinasyon saglamak,

) 01.07.2005 tarih ve 5378 sayil1 Engelliler Hakkinda Kanun kapsaminda yol ve
kaldirimlarda erisilebilirlikle ilgili olusan sorunlarini ilgili kurumlarla goriiserek ¢oziilmesini
saglamak,

g) Asfalt veya kaplama olarak diizenlenecek yollarin belirlenmesi ve bu amagla ilgili
birimlerle koordinasyon ¢alismalarini yiiriitmek,

g) Imar planlarinin veya degisikliklerinin hazirlanmasi siirecinde; ulasim-erisilebilirlik gibi
ilgili konularda goriis bildirmek,

h) Ilgisi ve yetkisi dahilindeki isleri planlamak, organize etmek, uygulamak, denetlemek ve
aksakliklar1 miidiire iletmek,

1) Miidiiriin verdigi diger gorevleri yapmak.

(2) Gorev ve yetkilerin geregi gibi yerine getirilmesinden, Miidiire karsi sorumludur.

Projeler Sefi’nin gorev, yetki ve sorumluluklar:
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MADDE 13- (1) Projeler Sefi’nin gorev ve yetkileri sunlardir;

a) Miidiir tarafindan verilen gorevleri, miidiir adina yliriitmek,

b) Ilgenin giizellestirilmesi adina yeni projelerin iiretilerek uygulamaya konulmas igin ilgili
Kurum ve Miidiirliiklerle koordinasyonlu ¢alisarak yeni 6neriler sunmak,

c¢) Belediyenin yapacagi-yaptiracagi hizmet binalari-kresler-saglik birimleri vs. gibi yerler
icin alternatif proje liretmek-¢izmek, tip projeleri; araziye-ihtiyaglara-kiiltiirel yapiya ve kullanim
amaclarina uygun olarak revize etmek,

¢) Prestij mekanlar1 — Rekreasyon bolgeleri gibi konularda bir biitiinliik i¢inde Kentsel
Tasarim Projeleri hazirlamak/hazirlatmak,

d)Miidiirliigiin tiim sosyal medya platformunda temsil edilebilmesi i¢in gerekli bilgi, belge
ve fotograflarin toplanarak teknik detaylarin ve gorsellerin hazirlanip, paylasimlarda
bulunulmasi

icin ilgili Midiirliige sunmak,

e) Kocaeli Biiyiiksehir Belediyesi ve diger kurumlarin ilgemiz genelinde yapacaklari
projeleri ve yatirimlart takip etmek, gerekli durumlarda proje onerileri gelistirerek, onerilerde
bulunmak,

f)Yetkisi dahilindeki igleri planlamak, organize etmek, uygulamak, denetlemek ve
aksakliklar1 miidiire iletmek,

g) Miidiiriin verdigi diger gorevleri yapmak.

(2) Gorev ve yetkilerin geregi gibi yerine getirilmesinden, Miidiire karsi sorumludur.

Fen Isleri kaleminin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 14— (1) Fen Isleri Kaleminin gérev ve yetkileri sunlardir.

a) Midiirligti’niin resmi yazismalarini yapmak,

b) Fen Isleri Miidiirii’niin vermis oldugu sozlii ve yazili talimatlari ilgili Seflere bildirmek,
c) Belediye evrak kayit sistemi iizerinden gelen evraklari inceleyip, kontrol etmek ve Fen
Isleri Miidiirii’ne sunmak,

¢) Midiirliige ait bilgi ve belgeleri gizlilik derecelerine uygun olarak muhafaza etmek, arsiv
bilgilerini ve belgelerini ilgili yonetmelige uygun arsivlemek,

d) Midiirliik personeli ile ilgili sicil (izin, rapor, ceza, miikafat, kademe ilerlemesi, tayn,
terfi vd.) dosyalariin tanzimini yapmak,

e) Miidiirliik i¢i birimler arasindaki bilgi akisini ( belgelerle) saglamak,

f) Miidiiriin verdigi diger gorevleri yapmak,

g) Miidiirliigiin Ulakbel (Cagr1 Merkezi) sistemi lizerinden gelen taleplerin ilgili ve yetkili
kisilere iletilerek siiresi i¢erisinde cevaplanmasini saglamak,

(2) Gorev ve yetkilerin geregi gibi yerine getirilmesinden, Sef ve Miidiire karsi sorumludur.
UCUNCU BOLUM

Miidiirliigiin Calisma Diizeni

Gorevlerin icrasi

Madde 15- (1) Gorevlerin Icrasi asagidaki gibidir:
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a) Miidiirliik tarafindan Belediye icerisinde yiiriitiilen is ve islemler, Bagskanlik Makamindan
Miidiirliige gelen sozlii ve/veya yazili talep ile diger Miidiirliiklerin Bagkanlik oluru alinmis
yazili

talepleri ile baslar.

b) Belediye disindan gelen taleplerde, talep sahibi (6zel/tiizel kisi) miiracaatini Belediyenin
Gelen Evrak servisine yapar. Buradan Fen Isleri Miidiirliigiine havale edilir.

¢) Belediye disindan gelen proje yapimi vb. islemlerde Fen Isleri Miidiirliigii tarafindan
Baskanlik oluru alinarak ¢alisma baslatilir.

Gorevlerin planlamas ve yiiriitiilmesi

Madde 16- (1) Miidiirliikteki 15 ve islemler Miidiir tarafindan planlanir.

(2) Midiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

Bilgi verme yasagi

Madde 17- (1) Birimlerin evrak ve dosya memurlari gizli olmasa bile evrak ve islemin
sonucuna ait bilgi veremezler ve basina agiklamada bulunamazlar. Bilgi alacak kisiler, bilgileri
midiirden veya bilgi edinme prosediirii cercevesinde yetki verilen gorevliden alirlar.

(2) Bu kurallara aykir1 davranan personel hakkinda kanuni islem yapilir.

Miidiirliik birimleri arasinda isbirligi

Madde 18- (1) Miidiirliik dahilinde calisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon asagidaki
gibidir:

a) Miidiirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir veya Sef
tarafindan saglanir.

b) Miidiirliige gelen tiim evraklar EBYS iizerinden veya yazili toplanip konularina goére
dosyalandiktan sonra Idari Isler Sefligi tarafindan miidiire iletilir.

¢) Miidiir, evraklar1 geregi icin ilgili personele EBYS sistemi iizerinden veya Idari isler

Sefligi

araciligi ile havale eder,

¢) Bu yonetmelikte ad1 gecen birimlerin yonetmelige bagli yapilacak gorevlendirme ile
gorevlendirilen gorevlilerin miicbir sebepler hari¢ herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalar
durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti
altinda

bulunan esyalar bir ¢izelgeye bagl olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalar1 zorunludur.
Bu

devirden ilgili birimin Sefi ve Idari Isler Sefligi sorumludur. Devir-teslim yapilmadan gérevden
ayrilma islemleri yapilmaz.

d) Calisanin 6liimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar ilgili birimin Sefi

ve Idari Isler Sefligi tarafindan hazirlanacak bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger birim, kurum ve kuruluslarla koordinasyon

Madde 19- (1) Midiirliigiin; Diger Miidiirliikkler, Kurum ve Kuruluslarla koordinasyonu
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asagidaki gibidir:

a) Midiirliik, belediyenin diger miidiirliikleri ile dogrudan yazisma yapar, Miidiirliikler
hukuken esit statiide oldugu i¢in yazigmalarda “arz” edilir.

b) Miidiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biliyiiksehir Belediyesi, Kamu
Kurum ve Kuruluslar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar; ilgili Personel, Sef,
Miidiir ve Baskan Yardimcisinin parafi Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Bagkan
Yardimeisinin imzasi ile yiiriitiiliir. (Baskanlik Makaminin Imza Yetkileri Yénergesi)

c¢) Talep edilen demirbas ve tiiketim malzemelerinin kayit edilmesi, saklanmas1 ve stok
durumlarinin takibinden ilgili sefler sorumludur.

Arsivleme ve dosyalama

Madde 20- (1) Midiirliik icerisinde fiziksel ve dijital arsivleme ile ilgili yapilacak islemler
asagidaki gibidir:

a) Midiirliiklerle yapilan tiim yazigsmalarin birer sureti konularina gore tasnif edilerek
(konusu

ile ilgili olarak, varsa eski yazilarinda bulunup birlestirilerek) standart dosya planina gore
saklanir,

ayrica dijital olarak depolanir.

b) Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

DORDUNCU BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonerge cikarilmasi

Madde 21- (1) Bu yonetmelik hiikiimlerinin uygulanmasi ve Midiirliigiin yuriittiigi
gorevlerin ayrintilarina iligkin olarak yonergeler ¢ikarmaya Bagkanlik Makami yetkilidir.
Denetim ve disiplin hiikiimleri

MADDE 22- (1) Fen lsleri Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
(2) Fen Isleri Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuatia gére islemleri yiiriitiir.
Hiikiim bulunmayan haller

MADDE 23- (1) Bu Yonetmelikte yer almayan ya da aciklik bulunmayan hallerde,
yiiriirlikte bulunan mevzuat hiikiimleri uygulanir.

Onceki Diizenlemelerin Iptali

Madde 24- (1) Bu Yonetmeligin yiirtirliige girmesi ile birlikte 1/10/2020 tarih ve 46 sayilt
Meclis Karari ile daha 6nce vyiiriirliikte olan Fen Isleri Miidiirliigii Gérev ve Calisma Yonetmeligi
yiirtirliikten kaldirilmastir.

Yiiriirlik

Madde 25- (1) Bu yonetmelik, Dilovasi Belediye Meclisi tarafindan kabulii ve usuliine
uygun

olarak ilani ile yiiriirliige girer.

Yiiriitme

Madde 26- (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini, Dilovasi Belediye Baskan1 yiiriitiir.
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Bld. Ve Mec. Baskani Meclis Katibi Meclis Katibi
Ramazan OMEROGLU Yavuz YILMAZ Inci AYDEMIR
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