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BIRINCI BOLUM
AMAC KAPSAM DAYANAK TANIMLAR VE TEMEL ILKELER AMAC VE KAPSAM:

MADDE 1-Bu Yénetmeligin amaci; Malkara Belediye Bagkanhigi Fen Isleri Miidiirliigi'niin kurulus,
gorev, yetki ve sorumluluklart ile ¢aligma usul ve esaslarini diizenlemektedir.

YASAL DAYANAK

MADDE 2-Bu Yonetmelik 5393 sayili Belediye Kanunu ve ilgili mevzuat hiikiimlerine istinaden
hazirlanmistir.

TANIMLAR
MADDE 3-Bu Yoénetmeligin uygulanmasinda;
Belediye :Malkara Belediye Baskanhgi

Miidiir :Fen Isleri Midiirii'nii
Miidiirliik :Fen IsleriMidirligi'ni
Personel :Miidiirliige bagh ¢alisanlarin tiimiinii ifadeeder.

TEMEL ILKELER

MADDE 4-Malkara Belediye Bagkanhigi Fen Isleri Miidiirliigii tiim ¢alisanlarinda;

a-Karar alma,uygulama ve eylemlerde seffafhk,

b-Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk

c-Hesap Verilebilirlik

¢-Kurum I¢i yénetimde ve llgeyi ilgilendiren kararlarda katihmeilik,

d-Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik

¢- Belediye Kaynaklarinin kullamiminda etkinlik veverimlilik, Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anlik
kararlar yerine, stirdiirtilebilirlik , temel ilkeleri esasalir.

IKINCI BOLUM
KURULUS PERSONEL GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI

MADDE 5-

(I)Malkara Belediye Baskanh@ Fen isleri Mudirligti 5216 Sayili Biyiiksehir Belediye Kanunu
kapsaminda Belediye ve bagl kuruluglari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke Ve
Standartlarina iliskin Esaslar hakkinda karar geregince , Gorev ve sorumluklarina paralel olarak
islemlerin daha etkin yiirtitiilebilmesi i¢in ihtiya¢ duyulan nitelik ve sayida personel gérev yapar.

(2)Fen Isleri Miidiirliigii'niin personel yapisi asagida belirtilen sekildedir.
a-Midiir

b-TeknikElemanlar

c-Memurlar

d-Isciler

(3)a-Amirlerince7kanun, tiiziik, yonetmelik, genel emirler ve mevzuatlara uygun olarak verilecek her
tiirlii gorevi zamaminda ve eksiksiz olarak yerine getirmek

b-Miidiirliigii Ilgilendiren konularda Meclis ve Enciimen tarafindan alinmasi gereken kararlarla ilgili
yazilar1 hazirlamak, Meclis ve Enciimende goriisiilmesi icin Belediye Baskam imzasiyla Yaz Isleri
Miidiirliigiine siiresi icerisindegondermek.

c-Meclis tarafind Wsas komisyonlarina sevk edilen Miidiirliik tekliflerini takip etmek, ihtisas
komisyonlarimi anarak komisyon razgyilmzn'lanmasml saglamak, iiyelerin huzur hakk:




ticretlerinin 6denmesi i¢in bir @ist yazi ile birlikte Yaz Isleri Midirligiine gondermek

d-Belediye Bagkanhgimca diizenlenecek tiim etkinlik ve falivetlerde ilgili Midurliigiin talebi halinde
personel gorevlendirmek.

e-Yapim,Hizmet ve Mal Ahmi lhale Komisyonlaria, Muayene ve Kabul Komisyonlarina diger
Miidiirliiklerce talep edilmesi halinde personel goreviendirmek.

GOREV YETKI VE SORUMLULUKILAR

MADDE-6-

Malkara Belediye Baskanligi'min amaglar, prensip ve politikalar ile bagh bulunan mevzuat ve
Belediye Baskani'min belirleyecegi esaslar ¢ergevesinde, Baskanlik Makaminin emir ve direktifleri
dogrultusunda; Malkara Belediyesi simirlari igerisinde yiiriirliikte Imar Planlarina uygun olarak yeni
yollarin yapilmasi ve mevcut yollarin onarilmasini saglamaktan, yeni agilan yollarin onariminda, kig
sartlarinda yollarin ulasima agik tutulmasidan, biriminin ihtiya¢ duydugu malzemelerin temin
edilerek kullanicilara verilmesini saglamaktan, birimin ¢alisma progranmini hazirlayip temin etmekten,
Belediyenin diger birimleri ile isbirligi icerisinde kagak yapilarin yikilmasi i¢in gerekli arag-gereg ve
ekipmani saglamaktan, kendi Miidiirligii ile alakah hafriyat iglerinin yiiriitiilmesini takip etmekten,
cevre diizenlemeleri (bordiir-tretuar vb) ile ilgili isleri yiiriitmekten, Ilgenin altyapr yatirmmlarinin
amaca ve onaylanan planlara uygun olarak yapilmasindan, biriminin sundugu hizmetlerle ilgili ihale
yoluyla yapllacak islerin proje ve ihale islemlerini, hak edisleri ve odemelerini takip etmekten
kontrollitk gorevi yiiriitmekten, Miidiirlige ait tim arag ve is makinelerinin belirlenen islerin
yapilmasindan, onarim tamir ve bakimlarim yapmak veya yaptirmaktan sorumludur. Belediye
Baskaninin gozetimi ve denetimi altinda yukarda dzetle belirtilen gérevlerin ifa ve icrasibaglaminda:

FEN iSLERI

1-Malkara Belediyesi gorev ve hizmetlerine yonelik olarak iiretilicek olan projelerin hazirlanmasin
saglamak

2-Hazirlanan projeleri en ekonomik ve teknolojiye uygun olarak ihale edilme asamasiagetirmek
3-Yapim/ Mal Almi/ Hizmet Ahinu gibi etiidii veya projesi hazirlanmug iglerin ihaleye ¢ikarilmasini
saglamak ve sozlesmesinin imzalanarak isin kontrol edilme agamasinagetirmek

4-Yonetimi ve denetimi verilen islerin, sézlesme ve eklerine, sartnamelere fen ve sanat kurallarina
uygun olarak ve is program geregince yapilmasini, islerin siiresinde bitirilmesinisaglamak

5-Moloz ve harfiyat islerinin yapilmas

6-Belediye siirlant igerisinde yiiriirliikteki imar planlara uygunterkin ve kamulastirmasi yapilmig
yeni yollarin yap;‘lmasml ve mevcut yollarin onarilmasimisaglamak.

7-Yeni yapilacak ve tadilati gerektiren Belediye binalarinda veya belediyemiz tarafindan yapilacak
ingaat islerinde kesif ve metraj hazirlamak

8-Her zaman ve her sartta yollarin ulagima agik tutulmasini, bunun i¢in ihtiyag duyulan malzemelerin
zamaninda temin edilerek kullanicilara verilmesinisaglamak

9-Biriminin ¢alisma programinin hazirlanmasi ve ¢alisma programlarma uygun ¢aligmak,
10-Vatandasalarm istek ve sikayetlerini alip degerlendirmek, sonucunu ilgili kisi ve kurumlara iletmek,
fiziki ¢evre diizenlemeleri (bordur-tretuar vb) ile ilgili iglerigerceklestirmek

11-Belediye suurlari igerisinde yeni yapilan yollarin parke tas kaplamasi veya asfaltlanmasini
saglamak, mevcut yollarda bozulan parke tag, asfaltlarin onarillmasi ¢aligmalarimyiriitmek,
12-Bagkanlik¢a uygun goriillmesi halinde [lgedeki Okul Binalarinin, bakim ve onarimini yapmak
13-Yollara araglarin hizin1 kesmek amaciyla karayollart standardina uygun hiz kesicilerin yapilmasini
saglamak, kaldimmlara araglarin park edilmesini 6nlemek i¢in engelleyici malzeme alimmi ve
montaj1msaglamqk

14-Y1l igerisinde yiiriitiilecek ¢alismalarin yatirim plan ve programinin hazirlanmasim takip edilerek
sonu¢landiriimasimisaglamak.

15-11¢e igerisindé; yaganabilecek su ve sel baskmlari gibi dogal afetlere miidahale edilmesini ve bu
miidahale sirasinda kullanilpeak malzemelerin zamanida temin edilerek depolanmast ¢alismalarin
kontrol ve koordine etn
16-Uhdesinde bylghaf! her tiirlii is makinelerinin sevk ve idare edilmesini saglamak
17-Diger biri gerekli arag-gere¢ ve insan ls% nagt destegivermek




18-Kacak ve ruhsata aykir yapilarin yikim iglemlerinde, Imar ve $ehircilik Midirliga tarah
yikimi talep edilen, ekipman yeterliligine sahip olunan yikimi gergeklestirilebilecek binalar

ndan
icin;

birimine bagl is¢i, makine ve her tiirlii arag-gerecin gonderilmesini saglayarak ilgili birimlerle

uyumlu ¢alismalarini saglamak.Ekipman yetersizliginden dolayr yikimi gergeklestirilemeyecek y
islemlerinin Imar ve Sehircilik Miidiirliigiine bildirmek.

tkim

19-Caligma programlarinin icra edilmesinde istihdam edilen insan kaynagmin sevk ve idare edilmesini

saglamak
20-Altyapr ¢alismalarinda diger ilgili altyapt kuruluglari ile koordinasyonsaglamak

21-Miidiirliik emrinde gorevli isci personelle veya ihale yoluyla asfalt kaplama ve yama, park

dizimi, bordiir, kaldirim yapim ve onarim yapmak
22-Acilmast gerekli yeni yollar veya yapilmasi gerekli plan tadilatlariyla alakal olarak y
miidiirliikle isbirligi i¢erisinde gerekli galigmalarin neticelendirilmesinisaglamak,
23-Biriminin ve birim calisanlarmin faliyet alanlaryla iligkili taraf oldugu davalarla ilgili o
yetkili miidiirliikle isbirligi igerisinde gerekli ¢alismalarin neticelendirilmesinisaglamak,
24-Belediye hudutlari igindeki tarihi ve kiiltiirel degerleri korumak, yapilan her hizmetin
yasamini  dogrudan veya dolayh etkilendiginin bilinciyle ¢agdas yasamin gerektirdigi
teknolojikolanaklar kullanip, ¢agdas standartlarda kamusal hizmetvermek.

25-Tarihi eserlerin tehlike arz etmesi durumunda ¢evresini korumaya almak,

26-Miidiirliik biinyesindeki is makinalarmin ariza ve eksikliklerin zamaninda giderilmesini saglan
27-Belediye smirlarn igerisinde ilgili kurumlar taralindan yapilan kazilara gerekli izni vermel
yaptya verilen hasar bedellerini tahakkukettirmek

28-ilgili mevzuat hiikiimlerine gore ihale suretiyle yapilan yatiim ihalelerinin kontrol
hizmetlerini yerine getirmek,

29-Yol ve kavsak diizenlemeleriyapmak

30-Mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin icra edilm
saglamak,

PERSONELIN QOREVLERI
MADDE-7-
Bu Yénetmeligin 6'nci maddesinde belirtilen temel gorev, yetki ve sorumluluklari , mevzu
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Belediye Baskaninin onayiyla gorev pozisyonlart belirlenir. Bu baglamda istihdam edilenler belirtilen

gorevleri ifa ederler:
(1)Fen Isleri Miidiirii

1-Belediye Baskﬁammn gdzetimi ve denetimi altinda, Mevzuat geregi Midiirliigiin; sevk ve idaresini,

organize edilmesini, kadrolar arasinda gorevlerin dagitilmasini, is ve islemlerin yeniden tanzi
iliskin dahili diizenlemeleri yapar,
2-Bagkanligin amaglarini ve genel politikalarmi kendi ugras alanlarim ilgilendirdigi derecede

mine

bilir,

genel politikalarin uygulanmasim devamh olarak izler, amaglara uygunlugunu aragtinr, genel

politikalarda yapilmasi gerekli degisiklikleribildirir,
3-Miidiirliigii i¢in, Bagskanhgin gayeleri, politikalari, biitgeleri ile uyumlu hedefler, planlar, progr:
gelistirir ve verilen sorumluluga gore icraatyapar,

mlar

4-Baskanlhigin amaglarimi ve politikalarini, yonettigi ve igbirligi yaptigi personele agiklar, en iyi

sekilde yonetmeleri igin gerekli izahati verir ve uygulamalari kontroleder.
5-Gorev alani iginde bulunan faliyetler igin stratejik plana uygun olarak; uzun, orta ve kisa
planlar hazirlar.Planlarin uygunluk ve yeterliligini devaml olarak izler, gerekiyorsa diizelt
yonelik tedbirleralir.

6-Miidiirliigiin islerini en kisa zamanda ve en ekonomik olarak istenen sekilde sonuglandi
tizereplanlar.

7-Gelecekte dogacak ihtiyaglara cevap verebilecek sekilde elindeki kadro, makine, isyeri ve tech
planlamasintyapar.

adeli
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rmak
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8-Miidiirliigiin haberlesme ve evrak akigini, iist kademelere istenen bilgileri zamaninda ulagtirabilecek

ve alt kademelere kurum karar, politika ve yonetmelikleri hakkinda, zamanmda ve dogru
verebilecek sekildeplanlar

0-Miidiirligiin yilhkAalivet planim Baskanhgin stratejik hedeflerine gore hazirlar, faliyet planine
yillik biit¢esini ¥ Hizmetler Miidirliigii ile koordineli olarak hazirlar, Bagkanhkga belirle

bilgi

gore
nmis

zamanda amiif erir, ﬁ
— b
\




10-Bagkanh@in kabul ettigi yonetim ve organizasyon prensiplerini astlarina izah eder, organizasyon
icindeki konumlarmin iist-ast ve yatay konumlarla iliskileri hakkinda gerekli bilgiyi vererek uyumlu
¢alismalarini temineder.

I 1-Miidiirliigiin biitiin faaliyetlerinde ilgili kanan. tiiziik ve yonetmelik, genelge . teblig. is metotlan
ve diger ilgili mevzuata uyum saglar, bunlarin uygulanmasini stirekli kontrol eder; diizeltilmesi
gereken hususlar i¢inde olumlu 6neri ve teklifleri bir ist amirinin goriistinesunar.

12-Midiirlik harcamalarinim biitgeye uygunlugunu devamh kontrol altindabulundurur,

I3-Faliyetlerin devamliligimi saglamak i¢in, yapilan islemler ile ilgili her tiirli kaydin tutulmasini, gerekli
belgelerin diizenlenmesini ve takibini, Cinemli’_olan evrakin muhafaza edilmesini, bu konulardaki mevzuat ve
hiikiimlere gore hareket edilmesini temineder. Onemini kaybeden evraki kabul edilmis usullere gére imha eder.
14-Gorev alanindaki faliyetlerin durumunu ve neticelerini tespit etmek ve degerlendirmek ve gerekli
tedbirleri almak i¢in istatistiki bilgileri tanzim eder veya ettirir. Gerektiginde bu bilgileri amirlerine ve
ilgilileresunar.

15-Bu yonetmelikte miidiirliigiin gorev alanma iliskin olarak belirtilen tiim gorevlerin, etkin bi¢imde
ve biitiinliik igerisinde geciktirilmeden ilgili mevzuata uygun icra edilmesini, denetlenmesini ve
raporlanmasinisaglar.

16-Harcama yetkilisi olup, bitge ddeneklerinin verimli, tutumlu ve yerinde harcanmasinisaglar,
17-Miidiirligiin gorev alamiyla ilgili ihale konusu is ve islemlerin, ihale mevzuati ¢ergevesinde
yapilmasimisaglar,

18-Gorevle ilgili her tiirlii i¢/dis yazismalar yapar, Baskana, Enctimene, Meclise teklifler sunar verilen
kararlar1 uygular.

19-Ekonomiklik, iiretkenlik, yiiksek verimlilik ve performans artirict etki olusturmak amaciyla
mevzuat ve stratejik hedefler gergevesinde dig hizmet alim yoluyla yapilmasi miimkiin olan hizmetleri
uzman, 6zel veya tiizel kisilere usuliine uygunyaptiir.

20-Mevzuatin 6ngordiigi diger gorevler ile Baskanlik¢a verilen gorevleri yapar,

DIGER PERSONEL

Miidiirligiin gorev alamina giren gorevler, Miidiirliige norm kadro ve Bagkanhk onayryla tahsis edilen
kadrolar tarafindan icra edilir.Gorevlerin, mevcut tahsisli kadrolar arasinda dagilimi Miidiir tarafindan
yapilir.Miidiir, gorevleri meveut kadrolarin sahip olduklary; nitelikleri, yeterlilikleri, verimlilikleri,
performans basar1 seviyelerine gore dagitir.Verilen gorev geciktirilmeden ve tam olarak yerine
getirilir.

1-Miidiirligiiniin gorev alan ile ilgili olarak, Baskanligin amaclari, politikalari, biitgeleri ile uyumlu
hedefler, planlar ve programlarin gelistirilmesinde, teknik ve uygulamalarda amirine gerekli destegi
eksiksizverir.

2-Baskanh@in amaglarint ve genel politikalarini, ¢alistigr miidirliigiin ugras alanlarim ilgilendiren
boyutuyla 6grenir ve buna uygun tutum davranigsergiler

3-Gorev alani ig¢inde bulunan faliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlarin hazirlanmasinda
amirinin direktiflerine uygun is ve igleriyapar

4-Mudirliigiin kendisine tevdi edilen islerini en kisa zamanda ve en ekonomik sekilde icra ederek
sonuglandirir

S-Miidarliigiin haberlesme ve evrak akisint amirinin direktitleri dogrultusundasaglar

o-Miudirltigiin yillik faliyet planim Baskanhgm stratejik hedeflerine gore hazirlanmasinda amirinin
istedigi tiim is ve islemleri yapar,yiritiir.

7-Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirir, bu amagla etkinliklere istekli olarakkatilir.
8-Isboliimii esaslari dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon igerisindegahigir
9-Gerektigi durumlarda ekip basi olarak ekibine iy tariflerini izah eder, is tariflerinde belirtilen gorev
ve sorumluluklari dogru anlagilmasini saglar

10-Isleri en az maliyetle yerine getirir

1 1-Miidiirligin tim faliyetlerinde ilgili kanun, tiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlari ve
diger ilgili mevzuata riayet eder.

12-Yonetimce alinan kararlarin uygulayicilara dogru bir sekilde ve stiratle ulastirtlmasii ve
uygulamasinisaglar
13-Faliyeti i¢in amiripc

14-Es diizeydek 15
mhiligim saglamak i¢in yﬂpllﬂi] islemlerle ilgili her tiirli |(aydl)ll}/, gerekli
/

15-Faliyetlerin



belgeleri diizenler ve takip eder, 6nemli olan evraki usuliine uygun muhafazaeder

16-Baskanhga iligkin bilgilerin digar1 sizmamast hususunda azami itinay1 ve dikkatigosterir

17-Bagkan ve amirinin uygun gorecegi her tiirlii gorevi ilgili mevzuat ve amirinin talimatlarina gore
yerine getirir

18-Bu yonetmelikte Mudiirliigiin gorev alanina iligkin olarak belirtilen tiim gorevlerin, etkin bicimde
ve biittinliik igersinde geciktirilmeden ilgili mevzuata uygun icra edilmesi igin gerekli tiim arastirma,
inceleme, hazirlama, hesaplama, sonucu ulagtirma, dosyalama, kontrol, denetim, raporlama vb. Tiim is
ve iglemleriyapar.

19-1lgili mevzuat hiikiimlerine gére yapilan ihaleleri kontrol eder ve miidiirliigiingérev alanina giren
teknik konularin uygulanmasini saglar

20-Kendilerine ulagan sikayetleri mahallinde tespiteder

21-Amirlerince verilen diger gorevleri yiiriitmek

UCUNCU BOLUM

DIGER KURUM VE KURULUSLARLA KOORDINASYON

MADDE 8-
I-Miidirliikler arasi yazismalar Baskan veya yetkilendirdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile
yuriitiiliir

2-Midurltgiin Belediye disi 6zel ve tiizel kisiler Kaymakamlik, kamu kurum ve kuruluslari ve diger
sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar miidiir ve bagkanin veya yetki verdigi bagkan yardimeisinin
imzasi ile ytrtitiliir.

DORDUNCU BOLUM

EVRAKLARLA ILGILI ISLEMLER VE ARSIVLEME

MADDE 9-

1-Miidiirlige gelen evrak once kaydi yapihr.Miidiir tarafindan ilgili personele havale edilir, personcl
evrakin geregini zamaninda ve noksansiz olarak yerine getirmekle yiikiimliidiir.

2-Miidiirliik biinyesindeki islemlerin evraklart standart dosyalama sistemine uygun arsivlenir.

BESINCIBOLUM
DENETIM
Denetim , personel sicil ve disiplin hiikiimleri
MADDE 10-
1-Fen Isleri Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir
2-Fen Igleri Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda islemleriyiriitiir
3-Birim personelinin mesai saatlerine riayet etmesi ve yasal kilik kiyafetlerinden birim Miidiirii
sorumludur.

ALTINCI BOLUM
CESITLI HUKUMLER
MADDE 11-Y6netmelik uygulamalarinda ilgili yasalar baglayicidir,
MADDE 12-Bu Yonetmelik hiikiimleri Belediye Meclisinin Kararmin onayidan sonra yiiriirliige
girer. Yiriirlige girdigi tarihten itibaren 22.01.2015 tarih, 39 sayih meclis karariyla uygulamaya
konulan yénetmelik yiiriirliikten kalkar.
Yiiriitme
MADDE 13-Bu Yonetmelik hiiktimlerini ilgili midiirliigii yiiriitiir



