SILIVRI BELEDIYE BASKANLIGI FEN ISLERI MUDURLUGU
TESKILAT, GOREV VE CALISMA ESASLARI
YONETMELIGI

Amag
Madde 1. : Bu yonetmeligin amaci Silivri Belediyesi Fen Isleri Miidiirliigii’niin teskilat,
gorev ve ¢alisma esaslarini diizenlemektir.

Kapsam .
Madde 2. : Bu yonetmelik Fen Isleri Midirliigii’niin gorev, yetki ve sorumluluklan ile
Miidiirliige bagh birimler, bolge amirlikleri ile tiim personelin ¢aligma esaslarini kapsar.

Tanimlar
Madde 3. : Bu yonetmelikte ad1 gecen,;
Belediye: Silivri Belediyesi’ni.
Bagkanlik: Silivri Belediye Bagkanligi’ni.
Bagkan Yardimcisi : Silivri Belediye Bagkan Yardimeiligi’ni.
Muiidiir : Fen Isleri Miidiirii’ nii.
Birim : Fen Isleri Miidiirliigiine bagl birimleri
Birim Sorumlusu : Fen Isleri Miidiirliigiine bagl birimlerde ilgili oldugu birimi Miidiir adina
koordine eden Personeli
Teknik Eleman : Mimar,Mihendis, Tekniker,Teknisyen,Formen
Memur : Fen Isleri Miidiirliigiinde gérevli memurlar.
Is¢i : Fen Isleri Miidiirliigiinde gorevli isgileri.
Personel : Fen Isleri Miidiirliigii calisanlarini ifade eder.

Madde 4.Fen Isleri Miidiirliigii’niin gorevleri : Belediye siirlan igerisinde 5393 ve 5216
sayil yasalarla tanimlanan bayindirlik hizmetlerini sunmaktir.Bu baglamda
1- Illge sinirlan igindeki yollarin yapim, bakim, onarim ve tamirlerinin yapilmast.
2- Imar planlan dogrultusunda, yollarin genisletilmesi ve yeni yollarin agilmasini
saglamak.
3- Birim sorumlulugu altinda arag,gere¢ ve is makinelerinin sevk ve idaresini saglamak.
4- Karla micadele ¢aligmasinda ekiplerin organize edilmesi, ¢aligmalarin
programlanmasi ve bu konuda Biiyiik Sehir Belediyesi ile koordinasyonun saglanmast.
5- Imar ve Sehircilik Miidiirliigiiniin gorevleri arasinda bulunan Imar mevzuatina aykir
yapilarin yikimi igin arag, gereg¢ temin etmek.
6- Hizmet Binalari, Kamu Binalari’nin bakim tamir ve onarimlan ile ihtiya¢ dahilinde
yeni Hizmet ve Kamu Binalarinin yapilmasi.

7- Miudurliiglin gorev yetki ve sorumluluk alanlan ile ilgili olarak stratejik planlama ve
performans programlari ile  yilik yatinm programlarini yapmak, bu yatirim
programlarini 4734 sayih K.I.K. ve diger ilgili yasalar kapsaminda bu hizmetlerin
yiriitiilmesini saglamak.

8- Belediye stratejik plani dogrultusunda gerekli ¢aligmalarin yiirtitiilmesini saglamak.

Madde 5.Kurulus : Midiirliik, Miidiir, Idari Isler Birimi, Yol Isleri Birimi, Ust Yapi Isleri
Birimi, Teknik Eleman, Formen, Biiro Elemam ve Is¢ilerden olusur. Kurulus semas: ek 1
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Madde 6.Fen isleri miidiiriiniin sorumluluk alan: gérev ve yetkileri:

a)
b)
¢)

d)
e)

f)

Fen Isleri Miidiirii, Belediye Baskani’na ve yetki verdigi Baskan Yardimcisina
karsi sorumludur.

Miidiirliik yonetiminde tam yetkili olup, Midiirligiin her tiirlii ¢alismalarini
diizenler ve denetler.

Biitlin personelin bu yonetmelikte belirtilen gérevlerini verimli, uyumlu ve en
iyi sekilde yapilmasin saglar.

Miidiirliigiin tahakkuk amiri, personelin birinci ve tezkiye amiridir.

Fen Isleri Miidiirii Miidiirliikteki gorevlerin devami ve verimi agisindan
personel arasinda gorev degisikligi yapabilir.

Belediye’nin, Fen Isleri Miidiirliigii gérev kapsamu iginde kalan konularda
Biiyiiksehir Belediyesi, ISKI, ISFALT, BEDAS, IGDAS,TURK TELEKOM,
vb. kurumlarla koordinasyonu saglamak.

Madde 7. Birim Amirliklerinin sorumluluk alanlan, gorev ve yetkileri:

A-IDARI iSLER BiRIiMi:

a.

b.
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Miidiirliige gelen giden evraklar ilgili birimlere yonlendirmek, bilgilendirmek
ve takibini yapmak

Miidiirligtimiiziin gérev yetki ve sorumluluk alanlan ile ilgili olarak stratejik
planlama ve performans programlari, is giivenligi ve kalite kontrol standartlari
ile yilhik yatinm programlarini diger birimler ve bolge amirliklerinin
verecekleri bilgi ve belgelere gore diizenleyerek hazirlamak.

Diger Birimler Amirlikleri ile koordineli olarak ¢alismak.

Biitiin Birimlerin haftalik ve aylik ¢alisma raporlarini biinyesinde toplayip
Miidiirlige sunmak.

Birim sorumlulugu altinda ¢alisan personelin sevk ve idaresini saglamak.
Memur ve Is¢i personelin idari ve dzliik islerini yiiriitmek.

Fen Isleri Miidiirliigii’niin yillik izin planlamasini yapmak.
Gorevlendirildiklerinde meslekleri ile ilgili konularda ihale islemleri ve yapi
denetim gorevini yapmak.

Ihale kapsaminda yapilacak islerin, birimlerce hazirlanan ihale dosyalarimin
ihale siirecinin yapimi ve ihale siirecindeki her tiirlii yazismalarin yapilmasi,
sozlesmeye baglanmasi.

Yap1 Denetim Gorevlileri tarafindan hazirlanan hak edislerin tahakkuklarim
yapmak.

Miidiirliik faaliyetleri i¢in gerekli her tiirlii harita ve plan ihtiyaglarim1 temin
etmek.

Midirligiin faaliyetleri kapsamindaki her tiirli aplikasyon ve kotlama islerini
yapmak.

Yol Isleri Birimi Ile koordineli Mevcut yol kaplamalarinin sehir planlarina
islenmesi ve yol ¢alismalarina paralel olarak giincellenmesi ve miktarlarinin
tespit edilmesi.

Ihaleli isler ile ilgili (SSK, Vergi daireleri vb.)yazismalan ve Ilgili yasalar
cergevesinde ihale dosyalarinin takiplerini yapmak.

Diger Birimler ile koordineli olarak ¢alismak.



B-UST YAPI ISLERI BiRiMi:

9- Fen Isleri Miidiirliigii’niin Ust yap ile ilgili Hizmet Binalan, Kamu Binalar1® nin
bakim tamir ve onarimlari ile ihtiya¢ dahilinde yeni Hizmet ve Kamu Binalarinin
yapilmasi.

a)

b)
)
d)

€)
H
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h)
i)

Ihaleli isler kapsaminda yapilacak islerinin yaklagik maliyetlerinin ve teknik
sartnamelerinin hesaplanmasi ile yer teslimi, gegici ve kesin kabul islemlerinin
yuriitilmesini saglamak.

Thaleli isler ile ilgili (SSK, Vergi daireleri vb.)yazismalan ve Ilgili yasalar
cercevesinde ihale dosyalarinin takiplerini yapmak.

Belediyenin yapi tesis ve islerinin projelerinin ve metrajlarinin hazirlanmasi
veya hazirlatilmasini saglamak.

Gorevlendirildiklerinde meslekleri ile ilgili konularda yap1 denetim gdrevini
yerine getirmek.

Haftalik ve aylik ¢alisma raporlars diizenleyerek Idari Isler Birimi’ne sunmak.
Birimlerin talepleri dogrultusunda sorumlulugu altindaki Isler igin gerekli
malzemelerin temin edilmesini saglamak.

Imar ve Sehircilik Miidiirliigiince yapilacak yikim islerinde arag, gere¢ temin
etmek.

Diger Birimler ile koordineli olarak galigmak.

Belediyeye ait yap1 ve tesisler ile Belediye’nin hizmet gotiirmekle yiikiimli
oldugu kurumlann kiigiik onarim ve bakimlarini yapmak.

C- YOL ISLERI BIRIMi:

a)

b)

<)
d)

e)

g)

Belediye sinrlan igindeki tiim alt yapi ve yol problemlerinin ¢6ziilmesinde
koordinasyonu saglamak . [lgemizin alt yapisina yonelik ¢alismalar yapmak ve
bu eksikliklerini gidermek. Afete yonelik ¢aligmalar yapmak. Kis sartlarinda
Ilge ulasiminin aksamamasi igin yollar: agik tutmak,yollarda olusan ¢ukurlarin
tespitini yaparak uygun malzemelerle tamir yapilmasini saglamak.

Belediye sorumlulugunda olan her tiirlii yollarin yapim/bakim ve onarimlarinin
yapilmasin: saglayarak olusacak olumsuzluklar1 6nlemek.

Stabilize ocagi ve malzeme deposunun sevk ve idaresini saglamak.

Karla miicadele ¢alismasi igin ekiplerin organize edilmesi, ¢alismalarin
programlanmasi ve bu konuda Biiyiik Sehir Belediyesi ile gerekli koordine’ni
saglamak.

Yol isleri i¢in gerekli malzemelerin tespiti Birimin sorumlulugu altinda
bulunan arag, gere¢ ve is makineleri ‘nin sevk ve idaresinden sorumlu olmak
ve bu araglarin bakim ve onarimlarini yaptirmak.

Birimin sorumlulugu altinda bulunan personelin sevk ve idaresini saglamak.
Gorevlendirildiklerinde meslekleri ile ilgili konularda yap1 denetim gorevini
yerine getirmek

Hatftalik ve aylik ¢alisma raporlan diizenleyerek Idari Isler Birimine sunmak.
Diger Birimler ile koordineli olarak ¢aligmak.

Yapilan yol ¢alismalar ile ilgili her tiirli degisiklikler ile ilgili verilerin sehir

/7.“ . planlanna islenmesi i¢in harita isleri birimine , faaliyetlerin takibi igin ise Idari

et Birimine bildirmek.

w



k)

)

Thaleli isler kapsaminda yapilacak islerinin yaklasik maliyetlerinin ve teknik
sartnamelerinin hesaplanmasi ile yer teslimi, gegici ve kesin kabul islemlerinin
yiriitiilmesini saglamak.

Ihaleli isler ile ilgili (SSK, Vergi daireleri vb.)yazismalan ve Ilgili yasalar
cergevesinde ihale dosyalarinin takiplerini yapmak.

m) Makine ve ara¢ Parkinin sevk ve idaresi ilgili gerekli arastirma ve g¢alismalar

n)

0)

0

u)
V)

w)

x)

yapmak, bu ¢alismalarla ilgili fayda/maliyet analizlerini hazirlamak ve bunlarla
ilgili stratejik planlan ve performans programmi olusturmak ve uygulamak.
Ulasim planlama trafik alt yap: hizmetleri yapmak.

Idari Isler birimi ile koordine edilerek 2464 sayili Belediye Gelirleri yasasinin
89-94 maddesine gore Belediye tarafindan yaptirilan yol, kaldirm ve
yagmursuyu kanallarinin yapimina harcanan bedellerin tespiti ile bu
hizmetlerden faydalanan gayrimenkullarin listelerinin ve planlarinin
hazirlanarak Gelir Sefligi’ne teslim edilmesi ve kayitlarinin tutulmasi.
Belediyece takip edilen ve Yiiriitiilen Isler i¢in projelendirme yapilmasi veya
yaptirilmasi ve takibi.

Yol yapimlan sirasinda yikilacak yapi ve tesislerin tespiti ile ilgili diger
birimlerle koordine edilerek yikilmasi, deplasmaninin saglanmasi.
Yagmursuyu kanallar’’nin  yapim-bakim ve periyodik temizliklerinin
yapilmasi.

Ihbarli ve ihbarsiz olasi saganak yagislar i¢in onceden tedbirler almak ve
gerektiginde ekipleri gorev basinda hazir bulundurmak, sevk ve idare etmek.
Trange ruhsati verilmesi ve kagak kazilarin tespiti, alt yapi ¢alismalarinin
Belediye kontroliinde ruhsatli olarak yapilmasinin saglanmasi, takibi ve kagak
kaz1 yapiminin engellenmesi.

Ruhsatsiz kazilarn tespiti ve yasal islemlerin yapilmasi.

Kanal, rabit baglanmas: igin ruhsat verilmesi. (ISKi, IGDAS, TELEKOM,
BEDAS vb.kurumlar igin)

Yol ve trafik diizenleme ¢alismalan sirasinda ihtiya¢ duyulan bakim, tamirat
isaretlenmesi ve yol boyama faaliyetlerinin yiiriitiilmesini saglamak.
BEDAS,IGDAS, TURK TELEKOM gibi alt yap: kurum galigmalarim takip ve
kontrol ederek koordineli ¢alismak

D- ELEKTRIK iSLERI BiRIMI :

a)

b)
c)
d)
e)
f)

g)

h)

Belediyemiz sorumlulugunda bulunan binalarin ve her tiirlii aydinlatmalarin
bakim ve onarimlarinin yapilmasi.

Yol ¢aligmalar sirasinda yolda kalan Elektrik ve PTT direklerinin deplase
calismalarini yapmak.

Yer alt1 hat dosemelerinin kontrol edilmesi.

Belediyenin BEDAS ile ilgili ¢alismalarin: takip etmek.
Gorevlendirildiklerinde meslekleri ile ilgili konularda denetim gorevini yerine
getirmek.

Belediyemizin halki bilgilendirme toplantilarinda,bayramlarda yapilacak
1siklandirma(siisleme) ve ses diizenlerini kurmak.

Belediyemize ait su ve kanalizasyon pompa istasyonlarinin bakim ve onarimini
yapmak.

Enerjyi verimliligi ile ilgili gerekli arastirma ve c¢alismalarnn yapmak,bu
calismalarla ilgili fayda/maliyet analizlerini hazirlamak ve bunlarla ilgili
stratejik planlan ve performans programini olusturmak ve uygulamak.

‘i) Birimin sorumlulugu altinda buluna personel ve araglarin sevk ve idaresini

lamak.



j) Belediyemiz simrlar igerisinde belirli bolgelerde bulunan biiyiikk bayrak
direklerinin bakim ve onarimin1 yapmak.

k) Haftalik ve aylik ¢alisma raporlan diizenlenerek Idari Isler Birimine sunmak.

1) Diger Birimler ile koordineli olarak ¢aligmak.

E- ALTYAPI KOORDINASYON BIRIMi

1- Altyapt kazi ruhsati bedellerinin hesaplanarak verilmesi/kontrolli, kagak kazilarin
tespiti/engellenmesi, altyapi ¢alismalarinin Belediye kontroliinde ruhsatli olarak yapilmasinin
saglanmasi, kazi iglemleri sonrasi yol ve tretuvar tist kaplama imalatlarinin koordinasyonunun
saglanmasi.

2- Altyapr kurum/tiizel kisiler igin ruhsat verilmesi. (ISKi, IGDAS, TURK TELEKOM,
BEDAS, OZEL VE TUZEL KISILER)

3- BEDAS, IGDAS, TURK TELEKOM, ISKI ve GSM operatérleri vb. altyapr kurum/tiizel
calismalarini takip, kontrol ve giivenlik tedbirlerini aldirmak

4- Ruhsatsiz kazilarin tespiti, hasar durumu, uygun olmayan yol iist kaplama ve tretuvarlar
hakkinda yasal (tutanak, yazili/sozlii ihtar ve ceza) islemlerinin yapilmasi.

5- Kurumumuza gelen dilekge ve taleplerin altyapr kurum/kuruluglara yazli ve sozlii sekilde
iletilerek koordinasyonun saglanmasi.

6- Birim sorumlulugu altinda bulunan personelin sevk ve idaresini birim sorumlusu
talimatiyla saglanir.

7- Haftalik, aylik ve yillik ¢alisma raporlari diizenleyerek Miidiirliige sunmak, Altyap:
Koordinasyon Birim faaliyet Raporunu hazirlamak ve Idari Isler Birimine sunmak.

8- Fen Isleri Miidiirliigii ve Kurumumuz biinyesinde ki Diger Birimler ile koordineli olarak
cahigmak.

9- Gorevlendirildiklerinde meslekleri ile ilgili konularda kontrolliikk ve islem takibi ile, yap
denetim gorevini yerine getirmek.

10- Yeni yapilacak plan, uygulama, yol iist kaplamas: imalatlar1 6ncesi altyapt kurum ve
kuruluglari ile altyap: imalatlar1 hususunda gerekli yazigsma ve koordinasyon saglamak.
11-Birim i¢i Puantajlarin tutularak ay sonunda listelenerek birim sorumlusunca imzalanarak
Idari isler birimine sunulmasi.

12-TAMP, ISTAMP, AFAD kapsaminda belirtilen gérevlerin yerine getirilmesi.

Madde 8.PERSONELIN SORUMLULUKLARI: Personel bagli bulundugu Birim
Sorumlusu ve Fen Isleri Miidiirii’ne kars1 sorumlu olup, bu ydnetmelikte belirtilen gorevleri
kanun ve ilgili yonetmeliklere uygun olarak yerine getinmekle sorumludur.

Madde 9.GOREVLERIN YURUTULMESI: Tiim personel kendilerine verilen gorevleri
yasa ve yonetmelikler dogrultusunda 6zenle ve siiratle yapmak zorundadir.

Madde 10.FEN ISLERI MUDURLUGU’NUN DIGER MUDURLUK’LER ARASI
ISBIRLIGI:

a) Midirliikler arasi igbirligi Midir ve gorevlendirecegi Birim sorumlusu
tarafindan saglanir.
b) Gelen evraklar Idari Isler Biriminde toplanir. Konularina gore ayrilarak
e miidiirlin havalesi ile Birimlere iletilir ve zimmet defterine kaydedilir
- =~¢) Herhangi bir nedenle personelin gorevden ayrilmasi durumunda zimmetinde

:. bulunan evrak ve dosyalarin son dururpu ile birlikte devir tgslimi yapilir,
: iy ,
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d) Belediyenin diger mudirliiklerinden gelecek talepler yasalar ve yonetmelikler
cercevesinde ve miidiirlin onayi ile sonuglandirilir.

Madde 11.DiIGER KURUM VE KURULUSLARLA YAZISMALAR:

Midirligiin  Biiyiiksehir Belediyesi, Kaymakamlik ve diger kurum ve kuruluslarla
yapilacak yazigsmalar; miidiiriin parafi, Belediye Baskani veya gorevlendirecegi Baskan
Yardimcisinin imzast ile ytiriitiilir.

Madde 12.EVRAKLA YAPILACAK iSLEM VE DOSYALAMA:

m) Gelen evrakin 6nce kaydi yapilir, miidiir tarafindan ilgili personele havale
edilir ve zimmetle teslim edilir.

n) Gelen-giden evraklar zimmet defterine ve bilgisayar kayitlarina islenir. Disg
mudiirliik evraki yine zimmetle ilgili miidiirliige teslim edilir.

0) Miidiirliik¢e yapilan tiim yazigsmalarin birer sureti konularina gére ayr1 ayri
klasorlerde saklanir.

Madde 13.DENETIM VE PERSONEL SICIiLLERI:

a) Miudir tim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

b) Miidir birinci derecede sicil amiri olup, personelin yillik sicil raporlarini
doldurur.

¢) Midiirliik personelinin izin, derece ve kademe ilerlemesi ve ddiillendirme gibi
ozlik
Isleri’nin takibi igin golge dosyalar tutulur.

Madde 14.PERSONEL IHTIYACI: Miidirliik birimlerinin gérev ve hizmetlerinin
durumuna gore Baskanlik onayi ile personel diizenlemesi yapilir,

Madde 15.YURURLUK: Bu yonetmelik Silivi Belediye Meclisince onaylanmasina
miiteakip yayimlanmasi ile ytirlirliige girer.

Madde 16.YORUTME: Bu yonetmeligi Belediye Bagkan: yiiriitiir.

Ulk
Di
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