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T.C.
ANTALYA KEPEZ BELEDiyEsi
FEN ISLERi MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag
MADDE 1- (1) Bu yonetmeligin amaci; Antalya Kepez Belediyesi Fen Isleri Miidiirliigii niin
teskilat, gorev ve calisma esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu yodnetmelik; Antalya Kepez Belediyesi Baskanligi Fen Isleri
Midirligi’niin - gérev, yetki ve sorumluluklart ile Midirliige bagli birimler ile tiim
personelin ¢alisma esaslarini kapsar.

Dayanak
MADDE 3- (1) Bu yonetmelik 5393 sayili Belediye Kanunu, 5216 sayili Biiyiiksehir
Belediye Kanunu ve 5747 sayili Kanunun 1. maddesinin 6. fikrasina dayanarak hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 4- (1) Bu yonetmelikte ad1 gegen,;

a) Bakanhk : I¢isleri Bakanligini

b) Belediye : Antalya Kepez Belediyesini
c) Bagskanhk : Belediye Baskanligini

d) Baskan : Belediye Bagkanini

e) Baskan Yardimcisi : Belediye Baskan Yardimcisini
f) Meclis : Belediye Meclisini

g) Enciimen : Belediye Encilimenini

h) Miidiirliik : Fen Isleri Miidiirliigiinii

i) Miidiir : Fen Isleri Miidiiriinii

j) Sef : Fen Isleri Sefini

k) Miidiirliik Personeli : Fen Isleri Miidiirliigiinde gorevli memur, sézlesmeli personel

ve is¢i personeli ifade eder.

IKINCI BOLUM
Teskilat ve Yonetim

Teskilat

MADDE 5- (1) Fen Isleri Miidiirliigii;
a) Miidiir

b) Yol, Asfalt ve Sanat Yapilar Sefligi
¢) Makine Ikmal ve Bakim Sefligi

d) Memur

e) Isci

) Sozlesmeli Personel’den olusur.

Yonetim

MADDE 6- (1) Fen Isleri Miidiirliigiinde sunulan hizmetler; bu ydnetmelik hiikiimleri
cergevesinde diizenlenir ve yiiriitiiliir.
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Baghhk
MADDE 7- (1) Fen Isleri Miidiirliigii, Belediye Baskanina veya gérevlendirecegi Baskan
Yardimcisina baghdir. Bagkan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yiiriitiir.

UCUNCU BOLUM
Miidiirliigiin Tanimi ve Gorevleri

Miidiirliigiin Tanimi

MADDE 8- (1) Belediyemiz sinirlari iginde sorumlulugumuzda bulunan sokak, cadde ve
kaldirimlarin {ist yapisi ile ilgili projeler hazirlamak. Belediyemiz ve kentimizin ihtiyaglari
dogrultusunda sosyal ve hizmet amacglh yapilar olusturmak, hazirlanan projelerin ihale
edilmesi, yaptirilan islerin kontrolliik hizmetlerini yapmak, alt yapi1 c¢alismalarini yapmak,
(sanat yapilar1 dahil) stabilize caligmalarini yapmak, yollarin asfaltini, beton yolunu, parke
yolunu, beton kaldirimini ve parke kaldirimlarin1 yapmak ve bozulan boliimlerin bakim ve
onarimini yapmak, imar diizenlenmesi yapilmig fakat fiziki olarak trafige agilmamis olan
yollarin imarmna uygun hale gelmesini saglamak. Belediyemiz makine parkinda bulunan
araglarin tamir, bakim ve onariminin yapilmasini veya yaptirilmasini saglamak.

Miidiirliigiin Gorevleri
MADDE 9- (1) Belediye simirlari igerisinde 5393 ve 5216 sayili yasalarla tanimlanan
bayindirlik hizmetlerini sunmaktir. Bu baglamda;
a) Kesif, metraj ve 6n hazirhigi yapilmas;

1) Mal Alimu Islerinin,

2) Bakim onarim islerinin,

3) Hizmet alimu islerinin,

4) Yapim Islerinin ihale dosyalarmnin hazirlanmast.
b) Fen Isleri Miidiirliigii’'niin Ihale kapsaminda yapilacak islerinin yaklasik maliyetlerinin
hesaplanmasi, ihale dosyalarinin hazirlanmas: ve ihale siirecindeki her tiirli yazismalarin
yapilmasi, sozlesme, yer teslimi, ge¢ici ve kesin kabul islemlerinin yiiriitiilmesinin
saglanmasi.
¢) Miidiirliigiin Ihaleli isleri ile ilgili (SSK, Vergi daireleri vb.)yazismalar1 ve Ilgili yasalar
cercevesinde ihale dosyalarinin takiplerinin yapilmasi.
d) Belediyenin yapi tesis ve islerinin projelerinin ve metrajlarinin hazirlanmasi veya
hazirlatilmasinin saglanmasi, miidiirliiklere ait yapilarin projeleri ve metrajlar1 gelmek
kayd ile yapilarin yaptirilmasinin saglanmasi.
e) Belediye smirlart igindeki tim alt yapi problemlerinin ¢6ziilmesinde koordinasyonu
saglamak. Ilgemizin alt yapisina yonelik ¢alismalar yapmak ve bu eksikliklerini gidermek. Kis
sartlarinda Ilce ulasimmin aksamamas igin yollar1 agik tutmak, yollarda olusan cukurlarin
tespitini yaparak uygun malzemelerle tamir yapilmasini saglamak.
f) Belediye sorumlulugunda olan her tiirlii yollarin yapim/bakim ve onarimlarinin yapilmasini
saglayarak olusacak olumsuzluklar1 6nlemek.
g) Imar Planina uygun olarak yeni yollarin agilmasi, yolun ve tretuarlarmn yapima hazir
duruma getirilmesini saglamak.
h) Stabilize stok deposu ve malzeme deposunun sevk ve idaresini saglamak.
i) Yol isleri i¢in gerekli malzemelerin tespiti ve Thaleli Isler Biriminden talebinin yapilmasi.
j) Imar ve Sehircilik Miidiirliigiince yapilacak yikim islerinde yazili talep karsihiginda
midirligiimiizce is makinesi temin etmek.
k) Birimin sorumlulugu altinda bulunan arag, gere¢ ve is makinelerinin sevk ve idaresinden
sorumlu olmak ve bu araglarin bakim ve onarimlarini yaptirmak.
I) Birimin sorumlulugu altinda bulunan personelin sevk ve idaresini saglamak.
m) Diger Birimler ve Bolge Amirlikleri ile koordineli olarak ¢aligmak.
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n) Acil durum planlamasi yapmak.

0) Transe ruhsati verilmesi ve kagak kazilarin tespiti, alt yapi c¢alismalarinin Belediye
kontroliinde ruhsatli olarak yapilmasmin saglanmasi, takibi ve kacak kazi yapiminin
engellenmesi.

p) Ruhsatsiz kazilarin tespitini ve yasal islemlerinin yerine getirilmesini saglamak.

g) Yol yapim galismalar1 sirasinda ihtiyag duyulan (duvar vb.) tesislerin yapimi ve tadilati.

I) Yol ve trafik diizenleme ¢aligmalari sirasinda ihtiya¢ duyulan bakim, tamirat isaretlenmesi
ve yol boyama faaliyetlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

S) Birimin sorumlulugu altinda bulunan personel ve araglarin sevk ve idaresini saglamak.

t) Alt yapr isleri igin gerekli malzemelerin tespiti ve Ihale’li Isler Biriminden talebinin
yapilmasi.

u) Haftalik ve aylik ¢alisma raporlari diizenlemek

v) Belediyemize ait tiim makine ve Techizatin genel bakim onarim islerinin bizzat kontrol ve
takibini yapar

w) Yeni alinmasi gerekli tiim malzeme ve yedek parcayi tespit ederek gerekli piyasa aragtirmasi
yapmak icin satin almaya bildirir.

X) Tiim makine ve teghizatin listesini yer ve ozellik gruplarina gore tasnifini yapar bunlar1 belgeli
cetveller haline getirerek, gerekli kisilere korumalar1 ve bakimlari i¢in zimmetle teslimlerini yapar
y) Eskiyen ekonomik émriinii dolduran Fen Isleri Miidiirliigiine ait arag, is makine ve techizatin
kayitlardan diisiilmesi ile ilgili gerekli prosediirii takip eder.

DORDUNCU BOLUM
Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Gorevleri

MADDE 10- (1) Midiiriin Gorevleri Sunlardir;

a) Mudirligi, Baskanliga ve diger birimlere kars1 temsil eder.

b) Midiirliigiin harcama yetkilisidir.

c) Miidiirliigiin sevk ve yonetiminde tam yetkili ve sorumludur.

d) Midiirliik personelinin birinci disiplin ve sicil amiridir.

e) Fen Isleri Miidiirliigii ile diger miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

f) Kanun, tizik ve yonetmelikler ¢ergevesinde miidirliigiin tim gorevlerini yerine
getirilmesini saglar.

g) Miidirligiin arsivleri ile ilgili Gist kademenin istedigi raporlar1 hazirlamak, bu raporlari
hazirlamak i¢in inceleme ve arastirma yapmak.

h) Ust kademe tarafindan istenilen bilgileri temin icin sorumlu oldugu boliimde is boliimiinii
gergeklestirmek.

i) Ust Makamlar tarafindan diizenlenecek toplantilara istirak etmek, istenilen bilgileri vermek,
talimatlar almak.

J) Midiirliigiin calisma esaslarin1 gozden gegirerek planlayip-programlayarak, ¢alismalarin bu
programlar uyarinca ylriitilmesini saglamak.

k) Midirligiini yiriirlillikteki mevzuatlar ¢ergevesinde idare etmek, personelini
yonlendirmek, denetlemek, gorevlerini daha verimli yapabilmeleri i¢in onlar1 motive etmek
ve caligmalarinin Belediye menfaatlerine uygun olmasini temin etmek, personelin hakkinin
korunmasina, vatandasa daha iyi hizmet sunulmasina gayret etmek, tiim bunlar yapilirken
Kanun, Yonetmelik ve Genelgelere riayet edilmesini saglamak.

I) Diger miidiirlikler ve baskanlik ile irtibat kurmak suretiyle personel politikasinin tiim
belediyece benimsenmesini saglamak ve onlarla isbirligi yapmak.

m) Hiyerarsik siralama ve mevzuatlar geregi sorumlu oldugu makamlara bilgi vermek veya
onay gereken konularda onay almak suretiyle her tiirlii personel hareketini yapmak ve
hizmetin daha pratik, daha verimli yiiriitiilmesini saglamak.
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n) Birim faaliyetlerinin yiriitiilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi i¢in, birimine tahsis
edilen personel, yer, malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yonelik olarak hedefler ve
standartlar belirlemek.

0) Rutin islerin formlara baglanmasina, islerin basitlestirilmesine ¢alismak, sonucu bir {ist
makama iletmek.

p) Midirligince yapilan isleri ile kullanilan formlarin gelistirilmesi i¢in inceleme ve
arastirmalar yaparak, sonucu bir {ist makama iletmek.

g) Midirliikte en uygun personel dagilimmi gergeklestirmek, is akisinin aksamadan
stirdiiriilmesini temin etmek.

) Yiritiilen islerin hatasiz ve zamaninda bitirilmesi igin ¢alismak, gerekir ise bu konuda
ilgili personeli uyarmak.

s) Birim faaliyetleri ile ilgili hizmet ger¢eklestirme ve kalite planlar1 hazirlamak.

t) Birim kalite gelistirme ekiplerinde yer almak ve miidiirliik hizmet kapsaminda yer alan
faaliyetleri planlamak.

u) Birim faaliyetlerine iliskin tutulan kayitlarin birimde muhafaza edilmesini saglamak.

V) Birim iginde etkin bir kayit ve dosya sistemi kurmak, yiiritmek ve gelistirmek.

w) Birim tarafindan sunulan hizmetler ile ilgili faaliyet raporlart hazirlamak ve iist makamlara
sunmak.

X) Birim tarafindan sunulan hizmetler ile ilgili belirlenen hedeflerin gergeklesme durumlarini
izlemek ve list makama raporlamak.

y) Birim tarafindan sunulan hizmetler ile ilgili izleme ve 6l¢me faaliyetlerini, ger¢eklestirmek
ve bir list makama raporlamak.

Yetkileri

MADDE 11- (1) Midiriin yetkileri sunlardir;

a) Midirliigiin islevlerine iliskin gorevlerin, Baskanlik¢a uygun goriilen programlar
geregince yiriitiilmesi i¢in karar vermek, tedbirler almak ve uygulatmak.

b) Gorev alanina giren konularda, uygulamalarda ortaya ¢ikan mevzuat yetersizligi ve
aksakliklarla ilgili hususlarda inceleme ve arastirma yaparak, alinmasi gereken kanuni ve idari
tedbirler konusunda bir tist makama tekliflerde bulunmak.

c) Bagli bulunan bir {ist makamlara sunulmak iizere hazirlanan yazilari kendisine verilen yetki
siirlari iginde incelemek, paraflamak ve imzalamaktir.

d) Emrinde bulunan personelle ilgili yonetmelik ¢ercevesinde sicil raporu diizenlemek,
mazeretine binaen mazeret izni vermek ve 0diil, takdirname, yer degistirme gibi personel
islemleri i¢in bir {ist makama Onerilerde bulunmak, personellerin yillik izin kullanig
zamanlarini tespit etmek.

e) Gegici siire gorevde bulunamayacagi donemlerde, Miidiirliige tayin sartlarina haiz olan
Miidiirlerden birini ve personeli miidiirliige vekalet etmek iizere belirlemek ve bir iist
makamin onayina sunmak.

f) Midirlik ile ilgili tim gorev, yetki ve belgelerin ilgililere dagilimini, maiyetindeki
personel arasindaki ig boliimii ve koordinasyonu saglamak.

g) Midiirliigiin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla haberlesmek.
h) Miidiirliikk personelinin gorev ve sorumluluklarini belirlemek ve is boliimii yapmak.

1) Kalite hedeflerini belirlemek, revize etmek ve iist makama onaylatmak.

J) Gorev ve sorumluluk alanlarinda yer alan is ve islemlerin gergeklestirilmesi siirecinde
belirlenen uygunsuzluklarin tekrarinin 6nlenmesi amaci ile gerekli olan diizeltici faaliyetleri
baglatmak.

k) Gorev ve sorumluluk alaninda yer alan is ve islemlerin gelistirilmesine yonelik iyilestirme
faaliyetlerini baglatmak ve 1yilestirme planlar1 hazirlamak ve list makama onaylatmak.

I) Birim kalite gelistirme ekip iyelerini belirlemek ve ekip iiyelerinin kalite gelistirme
caligmalar ile ilgili is boliimii yapmak.

416



Meclis Kabul Tarihi: 03/09/2010
Karar Sayisi: 159

m) Miidiirliik emrindeki tiim arag ve gereclerin sevk ve idaresinin yapilmasini saglamak.

n) Miidirliik yonetiminde tam yetkili olup, Mudiirligiin her tiirli ¢alismalarii diizenler ve
denetler.

0) Biitiin personelin bu yonetmelikte belirtilen gorevlerini verimli, uyumlu ve en iyi sekilde
yapilmasini saglamak.

Sorumluluklar:

MADDE 12- (1) Miidiiriin sorumluluklar1 sunlardir;

a) Belediye mevzuati, gorevi ile ilgili sair mevzuat ve bu yonetmelik ile kendisine verilen
gorevleri geregi gibi yerine getirilmesinden; yetkilerin zamaninda ve geregince
kullanilmasindan bir iist makama karsi sorumludur.

b) Miidiirliikteki islemlerin 5393 Sayili Belediye Kanunu,5216 Sayili Belediye Kanunu,4857
Sayili Is Kanunu ve 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunundan sorumludur.

c) Midiirliikte yiiriitiilen faaliyetlerin Antalya Kepez Belediyesi Kalite Yonetim Sistemi ile
uyumlu bir sekilde yiiriitiilmesinden, Y 6netmelik, Prosediir ve Talimatlarin uygulanmasindan,
sonug ve faaliyet raporlarin1 hazirlamak ve duyurmaktan bir iist makama karst sorumludur.

BESINCi BOLUM
Sef ve Memurlarin, Gorev ve Sorumluluklar:

Sefin Gorevleri

MADDE 13- (1) Sefin Gérevleri Sunlardir;

a) Miidiiriinden almis oldugu talimatlar dogrultusunda verilen emirleri yerine getirmek.

b) Her sabah gerekli olan is sevkiyatini saglamak.

€) Yapilan islerin sevkiyati dogrultusunda yiritiliip yiirimedigini kontrol etmek ve
yiiriitiilmesini saglamak.

d) En kiigiik bir aksaklik durumunda bir {ist makamina bilgi saglamak.

e) Islemi bitmemis evraki ilgili memuru ile birlikte izleyerek sonuglandirmak.

f) Personeli hizmete iliskin islemler konusunda aydinlatmak, islerin verimliligini arttirmak
icin degisik yontemler liretmek.

g) Gizliligi olan evrak, dosya ve diger bilgiler i¢in mevzuata uygun Onlemleri almak.
Personelin devam ve ¢alismalarini izlemek, islerin zamaninda sonug¢lanmasini saglamak.

h) Birimini ilgilendiren konularda amirleri tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.

i) Birim faaliyetlerine iliskin tutulan kayitlarin birimde muhafaza edilmesini saglamak.

Sefin Sorumluluklar:

MADDE 14- (1) Sefin sorumluluklar1 sunlardir;

a) Birimde gorevli personelin, hizmetlerin gerceklestirilmesinde saglikli, siiratli ve verimli bir
sekilde caligsmasini saglayici bilgi ve belgeye sahip olmak.

b) Bir istliniin verdigi emirleri hukuki zemin iginde, en hizli ve saglikli bir sekilde yerine
getirilmesini saglamak.

c) Birim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi i¢in birime tahsis
edilen personel, yer, malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yonelik hedefler ve standartlar
belirlemek ve iistiine iletmek.

Personelin Gorevleri

MADDE 15- (1) Memurlarin gorevleri sunlardir;

a) Miidirliikte is bolimii esaslarina gore bir iist yetkilinin verecegi isleri incelemek ve gerekli
islemlerin yerine getirilmesini saglamak.
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b) Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak, isgiicli, zaman ve malzeme
tasarrufu saglayacak sekilde Antalya Kepez Belediyesi Kalite Yonetim Sistemine uygun bir
sekilde yerine getirmek.

c) Kendisine verilen gorevlerle ilgili konularda amirlerine danisarak alacagi talimata gore
islemleri yerine getirmek.

d) Goreviyle ilgili evrak, esya, arag, gerecleri korumak ve saklamak.

e) Amirlerince verilecek diger isleri ve gorevleri yapmak.

Personelin Sorumluluklari

MADDE 16- (1) Personel bagli bulundugu Birim ve Fen Isleri Miidiirii’ne karsi sorumlu
olup, bu yonetmelikte belirtilen gorevleri kanun ve ilgili yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirmekle sorumludur.

Formenler

MADDE 17- (1) Miidiirligiimiiz biinyesinde yol ve asfalt olmak {izere iki ¢esit formen vardir.
Bunlar kendi biinyesinde yapilacak isleri bir {ist amirinin talimatlar1 dogrultusunda yatirim
programi dahilinde ekibinin yaminda ilgili isi yaptirmaktir. Is dahilinde gerekli malzeme
takiplerini ve is glivenligini saglamak, ayrica calismalari ile ilgili sikayet dilek¢elerini yerinde
inceleyerek bir iist amirine bilgi vermektir.

Diger Gorevliler

MADDE 18- (1) Miidiirliikte sofor, operator, usta, asfalt¢1 vb. gibi ¢esitli gorevlerde ¢alisan
bir¢ok personel bulunmaktadir. Miidiirliigii biinyesinde yapilan igleri bir iist amiri tarafindan
almis olduklar talimatlar dogrultusunda yerine getirmektir.

Evrak Kayit Sistemi ve Yazismalar

MADDE 19- (1) Midiirliige gelen ve giden her evrak bekletilmeksizin, tarih ve sayilarina
gore kayda alinarak bilgisayar tizerinde takibi yapilir. Kayd:r yapilan evrak yetkili tarafindan
ilgilisine havale edilir. Personel, yapilmasi gerekli islemleri zamaninda ve noksansiz
yapmakla yiikiimliidiir.

Yazigsmalar siniflandirilarak standart dosya planina gore dosyalanir ve arsiv sistemine gore
konulur. Belediye birimleri arasindaki yazigsmalar miidiiriin imzast ile yiiriitiiliir. Belediye dist
yazigsmalar ise baskan ya da gorevlendirecegi Baskan Yardimcisinin imzasi ile yiirtitiiliir.

ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller
MADDE 20- (1) Is bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yiirirliliik
MADDE 21- (1) Bu yonetmelik hiikiimleri Antalya Kepez Belediye Meclisinin onayindan
sonra yayimut ile yliriirliige girer.

Yiiritme

MADDE 22- (1) Bu yonetmelik hiikiimleri, Antalya Kepez Belediye Baskani tarafindan
yuratilir.
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