TOROSLAR BELEDIYE BASKANLIGI
FEN ISLERI MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tamimlar ve Temel Tlkeler
Amac ve kapsam
MADDE 1: Bu yonetmeligin amaci; Toroslar Belediye Baskanligi Fen Isleri Miidiirliigii’niin
kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile calisma ilke, usul ve esaslarini, teskilat yapisini, diger
birim ya da kurumlarla iliskilerinde izlenecek esas ve usulleri diizenlemek amaciyla
diizenlenmistir.
Hukuki dayanak
MADDE 2: Bu yonetmelik;
a) 5393 sayili Belediye Kanunu
b) 5216 sayili Biiyiiksehir Belediye Kanunu
c) 4734 sayili Kamu fhale Kanunu
¢) 4735 sayih Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu ve yonetmeligi
d) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
e) 4857 sayili Is Kanunu
f) 5018 sayil1 Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu
9) 3194 sayili Imar Kanunu ve ydnetmeligi
g) 5366 sayili Eski Eserler Kanunu ve yonetmeligi ile diger ilgili mevzuatlara ( Kanun,
KHK, Tiiziik, Y 6netmelik,..vs ) dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 3: Bu Yonetmeligin uygulanmasinda;

Bagkan : Toroslar Belediye Baskani’ni,
Belediye : Toroslar Belediye Baskanligi’ni,

Baskan Yardimcis1  : Fen Isleri Miidiirliigi'niin baghh bulundugu Belediye Baskan
Yardimcisini

Miidiir : Fen Isleri Miidiirii nii,

Miidiirliik : Fen Isleri Miidiirliigii’nii,

Personel : Miidiirliige baglh ¢alisanlarin timiini

Y onetmelik : Fen Isleri Miidiirliigii Gérev ve Calisma Yonetmeligini Ifade eder.

Temel ilkeler

MADDE 4: Toroslar Belediye Baskanlig1 Fen Isleri Miidiirliigii tiim ¢alismalarinda;

1. Karar alma, uygulama ve eylemlerde diiriistliik seffaflik,

2. Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik, ihtiyaca uygunluk ve kaliteli iretim
yapabilirlik

3. Yapilan her is ve islemde, sunulan hizmetin her alaninda hesap verebilirlik,

4. Kurum i¢i yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimcilik

5. Kisi hak ve hiirriyetlerine, ahlaki ve kiiltiirel degerlere sayg1

6. Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik

7. Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik, verimlilik ve kamu yarar1 konusunda
kararlilik

8. Yapilan her is — islemde ve sunulan hizmette giiler yiizliiliik

9. Uretilen ya da sunulan hizmetlerde bilgi ve teknoloji kullanimi

10. Risklerin 6nceden tespiti ile koruyucu ve onleyici oncelikli caligma

11. Ilge sinirlarinda yapilacak her miidahalede ya da yapilacak her ¢alismada sosyal ve

cevresel faktorlerin goz onlinde bulundurulmasi ve diger kentsel aktorlerin (kamu yada 6zel
sektor) caligmalarinin da bu yonden takibini
12. Yapilan her hizmetin insan yasamini, dogayi, ¢evreyi dogrudan ya da dolayli
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etkilediginin bilinciyle ¢agdas yasamin tiim olanaklarin1 kullanarak hizmetin niteliginin
kalitesinin, isleyisinin ilkelerini belirler.

13. Hizmetlerde gecici ¢Ozliimler ve anlik kararlar yerine kalici ¢oziimler ve
sirdirilebilirlik, temel ilkelerini esas alir.

IKINCI BOLUM

Kurulus ve Teskilat Yapisi

Kurulus

MADDE 5: Fen Isleri Miidiirliigii, 5216 Sayili Biiyiiksehir Belediye Yasasi, 5393 sayili
Belediyeler Kanunu’nun 48. maddesi ve 31.05.2009 tarih 27244 sayili Resmi Gazetede
yayimmlanan Igisleri Bakanligmmn ¢ikardigi yonetmelik hiikmii uyarinca kurulmustur. Bu
Yonetmelik 5393 sayili Yasanin 18. maddesinin m bendine gore hazirlanmistir.

YONETIM SEMASI

MUDUR

ETUT PROJE SEFLIiGi ATOLYELER SEFLIiGi

Ancak degisen mevzuat ve kentin ihtiyaclart dogrultusunda gerekli gorildiigii durumlarda
Miidiirliik tarafindan Bagkanlik Makaminin Onayi ile yeni birimler olusturulabilir.

UCUNCU BOLUM
Miidiirliigiin Gorev ve Yetkileri ) ‘
MADDE 6: FEN ISLERI MUDURLUGUNUN ANA GOREVLERI

1. Miidiirligiin calismalarini mevzuat esaslarina gore diizenlemek amaciyla her yil calisma
programi hazirlamak, Bagkanlik’in onayina sunmak.
2. Miidiirlikce her yil hazirlanan g¢aligma programinin 1181 altinda biitge teklifini

hazirlamak, tahsis ve harcamalarin biitge ve program gereklerine uygun bi¢imde hesaplarini
tutmak.

3. Bagskanlik¢a onaylanmig ¢alisma programinin gergeklesmesi igin gereken malzeme,
gereg, yedek parca ve Oteki biitiin ihtiyaclari temin etmek, zamaninda ve istenilen yerde
bulundurulmasini saglayacak tedbirleri almak ve ¢aligma programina uygun ¢aligmak.

4. Is programiyla ilgili hafriyat islerinin verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

5. Belediye sinirlar1 icerisinde ve miicavir sahalarda Imar plam1 dogrultusunda,
kamulastirma islemleri bitirilmis yollarin fiziki projelerini yapip, yollar1 agmak ve vatandasin
hizmetine sunmak.

6. Belediye sinirlari igerisindeki yeni yapilan yollar1 asfaltlamak, mevcut ve bozulan asfalt
yollarin bakim ve onarim ¢aligmalarimi yiiriitmek.
1. Imar planina aykiri olarak yollara yapilan tecaviizlerin kaldirilmasi i¢in Ruhsat ve

Denetim Midirliigii’'nii uyarmak ve gerekli cezai islemlerinin uygulanmasini saglamak.
Kamulastirma sorunlar1 mevcut ise konunun ¢oziimiinii Emlak Istimlak Miidiirliigiinden
istemek. Emlak ve Istimlak Miidiirliigii, Ruhsat ve Denetim Miidiirliigii ve Zabita Miidiirliigii
ile koordineli olarak yiiriitiilen siire¢ sonucunda; yasal olarak engellerin temizlenmesine
miiteakip yolu agip hizmete sunmak.

8. Ilge sinirlart igerisinde atik su ve yagmur sularinin ilge halkina zarar vermeyecek sekilde
islah1 i¢in biriminin gorev alanina giren ¢aligmalarin yapilmasini saglamak. Bu amagla
(mazgallarin) 1zgara ve 1zgara ilavelerinin yapilmasini, 1zgara ve bacalarin temizlenmesini,
seviyelerinin onaylanmasi c¢aligmalarinin yerine getirilmesini kendi yetki alanma giren
konularda saglamak, 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu kapsaminda Mersin
Biiyiiksehir Belediyesi yetki ve sorumlulugunda olan konularda ise ilgili kurum ve kuruluslarla
gerekli yazismalari yaparak sorunlarin ¢oziimiine katkida bulunmak.
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9. Ilge icerisinde yasanabilecek su ve sel baskinlar1 gibi dogal afetlere miidahale edilmesini
ve bu miidahale sirasinda kullanilacak malzemelerin zamaninda temin edilerek depolanmasi
caligmalarini kontrol ve koordine etmek.

10.  Vatandaslarin istek ve sikayetlerini alip degerlendirmek, sonucunu ilgili kisi ve
kurumlara iletmek, fiziki ¢evre diizenlemeleri (bordiir, tretuar v.b.) ile ilgili isleri yliriitmek.
11.  Yollara araglarin hizin1 kesmek amaciyla hiz kesicilerin yapilmasin1 saglamak,

kaldirimlara araglarin park edilmesini dnlemek i¢in engelleyici malzeme alimini ve montajini
saglamak.

12. Mersin Biiyliksehir Belediyesi Ulasim Koordinasyon Merkezi (UKOME) karari
uyarinca kasis yapilma karar1 bulunan yollarin kasislerini (hiz kesici) gerekli tedbirleri alarak
yapmak.

13.  Belediye sorumlulugundaki ara yollarin sicak, soguk ve kilit tag1 imalatlarinin, sanat
yapilarinin ve tesislerin ilk yapildiklar1 veya sonradan 1slah edildikleri standartta tutulmalarini
ve giivenlikle kullanilmalarini saglayacak sekilde siirekli bakim ve onarimlarini yapmak.
Bunlarin yapimi, onarimi, bakimi ve diger hususlar hakkinda teknik esaslarla vasif ve sartlarin
degistirilmesi ya da ilavesi i¢in Bagkanliga teklifte bulunmak.

14.  Belediye’ye ait hizmet binalarinin yapimi ve onarimlarini bizzat yapmak veya yasalarin
tayin ettigi usullere uygun olarak yaptirmak.

15.  Altyap1 kuruluslar ile ilgili koordineyi saglamak.

16.  Belediye icerisinde 5216 Sayili yasa geregi tiim altyapi calismalarinin kazi ruhsatlarini
AYKOME ile koordineli bir sekilde yiirtitmek.

17.  Midirliik biinyesinde mevcut veya sonradan agilacak cesitli atdlyelerin verimli ve
ekonomik olarak ¢aligsmalarini diizenlemek ve takip etmek.

18.  Midiirligiin caligmalarint mevzuat esaslarina gore diizenlemek amaciyla her yil calisma
programi hazirlamak, Baskanligin onayima sunmak.

19.  Midirlik¢e her yil hazirlanan c¢alisma programinin 1181 altinda biit¢e teklifini
hazirlamak, tahsis ve program gereklerine uygun bi¢cimde hesaplarini tutmak.

20.  Bagkanlik¢a onaylanmis calisma programinin ger¢eklesmesi i¢in gereken malzeme,
gerec, yedek parca ve Oteki biitiin ihtiyaclar1 temin etmek, zamaninda ve istenilen yerde
bulundurulmasini saglayacak tedbirleri almak.

21.  Ruhsat ve Denetim Miidiirliigii tarafindan kacak veya ruhsatina aykiri tespitleri yapilan
yapilarin yikim islemlerinde, yikimi belediyemizce yapilabileceklere is¢i, makine, her ara¢ ve
gerecin gonderilmesini saglamak. Belediye ekip ve ekipmani ile yikimi gergeklestirilemeyen
yapilarin yikimi i¢in, ilgili miidiirliigline dosyay1 iade edip, ilgili midiirliigiince yikim igin
yapilacak ihale islemlerinde gerek duyulursa teknik destek saglamak.

22.  Belediye hudutlar1 igindeki tarihi ve kiiltiirel degerleri korumak.

23. 15.00 mt genislige kadar olan ve adres kayit sisteminde cadde ve bulvar olmayan
yollarda ve sokaklarda tretuar iizerine arag park edilmesini 6nlemek amaci ile engelleyici monte
etmek, ettirmek.

24, Mer’i mevzuatin 6ngordiigi diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gérevlerin icra
edilmesini saglamak.
25. Toroslar ilgesi 15.00 mt genislige kadar olan yollarda ve sokaklarda yol ve siiriis

giivenligi saglayacak faaliyetlerin bir biitiin olarak yiiriitiilmesini saglamak amaciyla gerekli
caligmalar1 yapmak, yonetilmesini saglamak.

26.  1lgili mer’i mevzuat hiikiimlerine gore ihale suretiyle yapilan yatirim ihalelerinin
kontrolliikk hizmetlerini yerine getirmek.

27.  Biriminin ve birim ¢aliganlarinin faaliyet alanlariyla iliskili, taraf oldugu davalarla ilgili
olarak yetkili Miidiirliikle isbirligi i¢erisinde gerekli calismalarin neticelendirilmesini saglamak.
28.  Miidiirliige bagl is yerlerinde, is saglig1 ve is glivenligi yoniinden her tiirlii tedbirlerin
alimmasini saglamak.

29.  Midiirliik kadrosunda bulunan memur veya isci statlisiindeki tiim personelin 6zliikk
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islemlerini yasalara ve Toplu S6zlesme hiikiimlerine gore diizenli olarak yiiriitmek.

30. Miidiirliige ait biitlin kisimlarin ¢calismalarin1 denetlemek, direktif vermek.

31. Uhdesindeki atolye ve tamir bakim kisimlarinin diizenli ve verimli ¢alismasini saglar.
32.  Miidiirliik personelinin devam ve devamsizligindan sorumlu olmak.

DORDUNCU BOLUM

Fen Isleri Miidiirliigiiniin Yonetim ve Kademe Gorevleri
MADDE 7: FEN ISLERI MUDURU

1. Fen Isleri Miidiirliigiiniin amag, ana gdrevleri ve is iliskilerine iliskin gérevleri yapar
yaptirir.
2. Miidiirliik biinyesindeki alt birim seflerinin verecekleri yillik ¢alisma raporlarini inceler,

inceletir. Gordiigii aksamalarin giderilmesi igin direktifler verir. Belediye Baskanliinca istenen
veya kendisinin gerekli gordiigii raporlar ile Miidiirliiglin yillik ¢alisma raporlarini hazirlatir.
Baskanliga sunar.

3. Fen Isleri Miidiirliigiinde yapilan ¢alismalara iliskin Bilimsel ve Teknik gelismeleri
kovusturur, ilgili kuruluslarla temas saglar, dnemli gordiigli gelisme sonuclarint uygulamaya
konulmasi i¢in gerekli islemleri yapar, yaptirir.

4, Fen Isleri Miidiirliigiinii; Baskanlik Makaminda, Belediye Enciimeninde, gerekli yer ve
kuruluslarda temsil etmek ve duruma gore Miudiirliigiin goriis, tutum ve onerilerini savunmak.
5. Midiirliigiin, midiiriyetin kurulusuna ve yaptigi gorevler igin ileriye doniik hedefler
gostermek.

6. Miidiirliigiin gorev alanlarina giren konularda kesin kararlar1 vermek, ¢esitli konulara
iligkin farkli yollar ve ¢ozlimler arasinda son ve kesin se¢im yapmak.

7. Sema degisiklikleri, pozisyonlarin nitelikleri hakkindaki degisiklikler ile yetki ve
gorevlerde degisiklik teklifleri yapmak.

8. Fen Isleri Miidiirliigii yukarida belirtilen gorevlerden baska Baskanligin verecegi ya da
Midiirlik

MADDE 8: KAYIT TAKIP KALEM BUROSU

1- Midiirliige gelen ve giden biitiin evraklar1 kaydetmek, miidiirliik calismalart ve
ihtiyaclari ile ilgili kurum i¢i ve kurum dig1 yazigsmalari yapmak, dagitimini gergeklestirmek.
2- Gelen evraklarin ilgilisine dagitimini yapmak, talep edilen islemin veya giinlii evraklarin
stiresi iginde neticelendirilmesi i¢in gerekli takipleri yapmak.

3- Personel ile ilgili sicil (izin, rapor, ceza, miikafat, kademe ilerlemesi, tayin, terfi vb.)
dosyalarmin tanzimini yapmak.

4- Midiirliige ait bilgi ve belgeleri gizlilik derecelerine uygun olarak muhafaza etmek,
arsiv bilgilerini ve belgelerini ilgili yonetmelige uygun arsivlemek.

5- Belediye faaliyetlerinin timiinii izleyerek vatandaslardan gelen sorulara cevap ve bilgi
vermek.

6- Malzeme ve demirbaglar: teslim almak, teslim etmek ve kontrollerini yapmak

7- Miidiirlik ihtiyag ve harcamalar ile ilgili mali kayitlar1 tutmak, avans almak ve
mahsuplarini yapmak.

8- Miidiirliik i¢i birimler arasindaki koordinasyonu ve bilgi akisini (belgelerle) saglamak.
9- Belediye Bagkanliginin Merkez ayniyat birimi ile Miidiirlik arasindaki ayniyat
islemlerini yiiriitmek, bunun i¢in uygun goriilen elemanin gérevlendirilmesini temin etmek.
10-  Toplanti, konferans vb. faaliyetlerin ¢izelgelerini hazirlamak ve mekan temin etmek, bu
toplantilara katilimi1 saglamak.

11-  Belediyenin faaliyet alanina giren konularla ilgili olarak yapilan yasa ve yonetmelik
degisikliklerini, belediye enciimeni ve belediye meclisi kararlarimi takip etmek, miidiir ve
personelin bilgisine sunmak.

12-  Meclis ve Enciimen toplantilarinin giindemlerini takip etmek ve midirliigiin bu
giindeme alinmasi gereken evraklarinin hazirlanmasini saglamak.
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13-  Gorevli personelin hasta, izinli vb. olmasi halinde islerin aksamayacak sekilde
yiiriimesini temin etmek.
MADDE 9: TEKNIK ISLER BUROSU

1- Miidiirliigiin talimatlar1 dogrultusunda stratejik plan hazirlamak.
2- Midiirligiin yillik biitcesini hazirlamak.
3- Yapim, bakim, onarim ihtiyaci olan cadde, sokak ve meydanlari tespit etmek, bu

ihtiyaglara binaen asfalt, yol, bordiir, tretuar ve meydan diizenlemeleri ile ilgili ihale hazirliklart
yapmak.

4- Ihale islemleri ile ilgili proje ve etiit hazirlamak, ihale islem dosyast hazirlamak.
Ihale islemlerini yiiriitmek, islerin yonetmelik ve sartnamelere uygun yapilmasmi kontrol
etmek.

5- Islere ait hakedis ve kesin hak edisleri diizenlemek.

6- Yaya ve arag trafigi ulasiminin rahatlikla saglanmasi i¢in koprii, kavsak, alt iist
gecit yapimi ve yayalastirma uygulamalar1 yapmak.

7- Ilge genelinde yaya ve arag trafigini diizenlemek amaciyla arastirma, etiid, proje
yapmak ve bu konuda Mersin B.S.B. UKOME ile koordineli ¢alismak.

8- Park, meydan ve acik alanlarda aydinlatma projelerinin yapimu.

9- Bilgisayar ortaminda giinliikk, haftalik faaliyetleri isleyip Midiirliga
bilgilendirmek, yillik faaliyet raporunu hazirlamak.

10- Midirliige ulasan her tiirlii talep, sikayet ve miiracaatlar1 inceleyip cevap
taslaklarin1 Miidiirlikk kalemine iletmek.

11-  Altyapt (AYKOME) ve Ulastirma (UKOME) Koordinasyon Merkezleri
dogrultusunda yapilmasi gereken caligsmalarin koordinesini saglamak.

12-  Belediyemizce bilgilendirilmesi gereken midiirligtimiizii ilgilendiren konularin,
bilgi ve belgelerinin derlenip ilgili kurumlara sunulmasini saglamak.

13-  Midirligiimiizi ilgilendiren her tiirlii konuda diger kurum ve sahislarla iletisim ve
koordineyi saglamaktir.
MADDE 10: SAHA AMIRI

1- Belediye hizmetlerinin etkin ve verimli bir sekilde yliriitiilmesi ve aksamalarin
yasanmamasi i¢in araglarin ve stiriiciilerinin koordinasyonunu yiiriitiir.

2- Tiim araglarda, kanunen bulunmas1 gereken evrak ve malzemeleri tespit eder,
kay1t altinda bulundurur ve eksiklikleri tamamlar veya tamamlatir.

3- Miidirlik biinyesinde bulunan tiim is makineleri, kamyon ve araglarin emre
hazir bulundurulmalarini saglar. Bakim ve onarim gerektiren ariza durumlarini takip edip tekrar
emre hazir hale getirilmesini saglar.

4- Is programina uygun olarak makinelerin sevk ve koordinesini saglar.

5- Belediye smurlar1 igerisinde moloz, atik, dolgu malzemesi olabilecek
mMalzemelerin tasnifini yaparak uygun depolama alanlarina sevkini saglar.

6- Belediye sinirlart icerisinde kotli goriintii teskil eden arsa ve alanlarin ilgili miidiirlik
veya seflige bilgi vererek temizliklerinin yapilmasini saglayip bu yerlerin stirekli kontroliinii
saglar.

MADDE 11: ETUT VE PROJE SEFLiGi

1- Belediyeye ait resmi binalar ile sosyal tesislerin mimari avan projelerini, gerektiginde
uygulama projeleri ile tadilat ve onarim projelerini hazirlamak mahal listelerini belirlemek,

2- Biiytik yatirim projeleri i¢in 6n hazirlik ve arastirma yapmak,

3- Insa edilmekte olan yapilarin onayli projesine uygun olarak insaa edilip

edilmedigini kontrol etmek,

4- Avan projesi, idarece hazirlanarak yiikleniciye verilen ve uygulama projeleri ile
detaylar yiiklenici tarafindan hazirlanan ihale konusu islere ait projeleri miidiire sunmak ve
Miidiiriyet Makaminca da onaylanmasini saglamak,

5- Projelerin  yiiriitilmesi ve gelistirilmesi amaciyla Onerilerde bulunmak ve
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sonuglandirilan
caligmalar1 inceleyip karara baglamak,

6- Yap: teknolojisindeki son gelismeleri ve yenilikleri yakindan izlemek ve
projelendirme asamasinda bu gelisme ve yeniliklerden yararlanmak,
7- Yillik ¢alisma programi uyarinca haritalar iizerinde hazirlik ¢aligmalarini yapmak,

8- Arazi ftzerinde ilk kesifleri yapmak ve ilk kesif yapilan giizergaha iliskin raporu
hazirlamak, onaylanan rapora gore giizergah boyunca seritvari takeometrik haritay: ¢ikartmak,
9- Miidiirliik calisma programi dogrultusunda calisma yapilacak yerlere ait plan ve
plankote calismalarini program bazinda somutlamak ve ¢alisma yapilan yollarda atagmanlar
hazirlamak,

10-  Calisma kosullarinin iyilestirilmesi ve tesislerin daha verimli kullanilmasi i¢in yerlerin
planlar1 ve tesis planlar1 gelistirmek,
11-  Personelin gerek kullanilan teknikler, gerekse yeni tekniklerin 6grenimini, gerekse

kalifikasyonunun artiritlmasi yoniinde a¢ilmis ve agilacak kurslara katilimi, brosiir, makale ve
kataloglarla egitimi i¢in ¢caligmalar yapmak,
12- Yol etiidleri yaparak asfaltlama program onerileri ve asfaltlama program takvimi

gelistirmek,

MADDE 12: ATOLYOLER SEFLIGI

1- Gorev geregi kendine havale edilen isleri mevzuat esaslarina gore yapar veya yaptirir.

2- Islerini plan ve programa baglayarak iyi bir sekilde yapilmasini vaktinde bitirilmesini
saglar.

3- Emrindeki personele is dagitimi yaparak onlara gorev verir ve sonuglarini alir.

4- Atolyede kullanilan techizat ve ekipmanlarin kontrollerini ve bakimini yapmak ve
yaptirmak.

5- Is saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun énlemler almak.

6- Eskiyen,is gébrmeyen ve kullanima elverissiz ekipmanlarin yenilenmesini saglamak.

7- Atblyede bulunan atiklarin ilgili mevzuatlara uygun bir sekilde imha edilmesini
saglamak.

8- Atolyede meydana gelecek tehlikelere karsi acil durum planlarina uygun bir sekilde
hareket etmek.

9- Miidiir tarafindan verilen gorevleri miidiir adina yiiriitiir.

10-  Seflige ait is ve islemlerden miidiiriine karsi sorumludur.

11-  Bu yonetmelikte belirlenen miidiirliik goérevlerinden kendisine tevdi edilenleri yerine
getirir.

12-  Sef; 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu ve diger Belediye Mevzuatinin, kendisine
yiikledigi gorev ve yetkilerin yerinde ve zamaninda kullanilmasindan sorumludur.

BESINCI BOLUM

Gérev ve Hizmetlerin Icrasi

Gorevin Alinmasi

MADDE 13: Miidiirliigiin tiim personeline verilen belgeler, dosyalar ve tiim isler elektronik
ve/veya fiziksel ortamda kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin Planlanmasi

MADDE 14: Midirliikteki 15 ve islemler miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde

yiriitiliir.

Gorevin Yiiriitiilmesi

MADDE 15: Midiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.



ALTINCI BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon
Miidiirliik Birimleri Arasinda Isbirligi
MADDE 16: Miidiirlik birimleri arasindaki isbirligi ve koordinasyon miidiir tarafindan
saglanir.
Koordinasyon
MADDE 17: (1) Personel arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan saglanir.
(2) Mudiirligiin yazismalar1 baskanin veya yetki verdigi baskan yardimcisinin imzasi ile
yiiriitiiliir. Miidiirliigilin, belediyenin diger birimleriyle olan yazigmalart miidiiriin imzas1
ile de yiiriitiilebilir. imza yetkisi devri hiikiimleri bu fikradan istisnadir.

YEDINCI BOLUM

Evraklarla Tlgili islemler ve Arsivieme

Gelen - Giden Evrakla ilgili Yapilacak islemler

MADDE 18- (1) Midiirliige gelen evraklarla ilgili yapilacak islemler asagidaki gibidir:

a) Belediyeye her tiirlii kanal ile (sahsen, telefon, faks, posta, kurye, sosyal medya, vb.)
gelen bagvurular Coziim Merkezi’nde gecilmisse Elektronik Belge Yonetim Sistemi
(EBYY) iizerinden ya da fiziksel yolla alinarak dokiimanlastirilir.

b) Basvurular, Coziim Merkezi tarafindan konusuna gére midiirliige fiziksel ve elektronik
ortamda sevk edilir.

c) Miidiirliik, gelen bagvurulart kontrol ederek faaliyet alanina giren bagvurularin sevkini
fiziksel ve elektronik ortamda kabul eder.

¢) Midiirlige gelen basvurular Elektronik Belge Yo6netim Sistemi (EBYS) iizerinden ve ya
elden ilgili personele miidiir veya yetkilendirdigi kisi eliyle dogrudan zimmetlenerek
islemlerin yapilmasi saglanir.

d) Islemi tamamlanan evraklar miidiirliik arsivinde fiziksel ve elektronik ortamda saklanur.

18.(2) Midiirliikten giden evraklarla ilgili yapilacak islemler asagidaki gibidir:

a) Isleme alman basvurularla ilgili tiim is akislar1 Fiziksel ya da gecilmisse Elektronik
Belge Yonetim Sistemi (EBYS) tlizerinden yoksa diger yollarla (internet ve ya fiziksel
yolla ) ¢oziimlenir. Siiregte Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) kullaniliyor
olmast durumunda elektronik ve/veya mobil imzalar, diger yollarla (internet ve ya
fiziksel yolla ) olmasi durumunda kurumsal mail ve 1slak imza kullanilir.

b) Belediye icerisinde midiirliikler aras1 yazismalarda giden evrak elektronik ortamda (i¢
yazigma gibi) ya da elden gonderilir.

c) Belediye disinda herhangi bir yolla (posta, kurye, vb..) gidecek evraklar, midiirliik
tarafindan hazirlanarak evrak ¢ikisini saglayan birime gonderilir.

¢) e-yazigma paketi ile paketlenen evraklar, belediye disina Kayitl Elektronik Posta (KEP)
yoluyla ilgili kuruma elektronik ortamda mevzuata uygun bir sekilde gonderilmesi
saglanir.

d) Miidiirliik tarafindan hazirlanan evraklarda “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul Ve
Esaslar Hakkinda Yo6netmelik™ dikkate alinir.

Arsivleme ve Dosyalama Islemleri
MADDE 19- (1) Belediye igerisinde fiziksel ve elektronik arsivleme ile ilgili yapilacak iglemler
asagidaki gibidir:

a) Belediyeye disaridan gelen evraklar, Coziim Merkezi tarama biriminde standartlara
uygun olarak taranip akillandirilarak belediye elektronik arsivine kaydedilir. Tasnif
edilen fiziksel evraklar, belediye genelini ilgilendiriyorsa belediye fiziksel arsivine,
miidiirliikleri ilgilendiriyorsa ilgili miidiirliige gonderilir.

b) Miidiirliiklerde is siirecleri boyunca belgeler elektronik ortamda olusturuluyorsa birim
elektronik arsivinde dosyalanir. Is siireclerinde 1slak imza gereken ve fiziksel olarak
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iretilen evraklar ile Coziim Merkezi tarafindan gonderilmis olan fiziksel evraklar,
miidiirliik elektronik arsivinin yaninda fiziksel arsivinde dosyalanir.

c) Belediye icerisindeki tiim fiziksel ve elektronik dosyalama - arsivleme islemleri Standart
Dosya Plani sistemine uygun olarak yapilir.

¢) Midiirliikk, miidiirliik arsivinde saklama stiresi dolan evraklar1 kurum arsivine devreder
ve imha edilmesi gereken evraklar1 Standart Dosya Planina uygun olarak hazirlanan
Imha Plani’na gére Yazi Isleri Miidiirliigiine bagl arsiv biriminin koordinasyonunda,
Imha Komisyonunun onayiin ardindan imha eder.

SEKiZINCi BOLUM
Denetim
Denetim ve Disiplin Hiikiimleri
MADDE 20: (1) Miidiiriin denetim ve disiplin yetkileri asagidaki gibidir:
a) Miidiir, tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
b) Miidiir, 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda iglemleri yiirtitiir.
c) Midiirlikte calisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi,
ddiillendirme ve cezalandirma vb. islemlere iligkin belgeleri kapsayan 6zliik dosyasi
tutulur.

DOKUZUNCU BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 21: (1) Bu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat

hiikiimlerine uyulur.

Yiirirlik

MADDE 22: (1) Bu Yonetmelik hiikiimleri; 5393 Sayili1 Belediye Kanunun 18 inci maddesinin
m) ) bendi geregi Toroslar Belediye Meclisinin kabulii ve miilki amire gonderilmesiyle
yirtirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 23: (1) Bu Yénetmelik hiikiimlerini Toroslar Belediye Baskanligi, Fen Isleri
Miidiirliigi ytirttiir.



