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KIRSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
KIRSEHIR ) FEN ISLERI MUDURLUGU o
BELEDIYESI GOREYV, YETKI VE CALISMA YONETMELIGI
BiRINCIi BOLUM

Amac, Kapsam, Dayanak, Ilkeler ve Tanimlar

Amag
Madde 1- Bu ydnetmeligin amaci, Fen Isleri Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve
esaslarim diizenlemektir.

Kapsam
Madde 2- Bu Yonetmelik, Fen Isleri Miidiirliigii biinyesinde faaliyet gdsteren birimlerin teskili, gorev, yetki ve
sorumlulugunda bulunan is ve islemlerin diizenlenmesi ve yliriitiilmesine iliskin esas ve usulleri kapsar.

Dayanak
Madde 3- Bu Yonetmelik 5393 Sayili Belediye Kanununun 15/b Maddesine dayanarak diizenlenmistir.

Ilkeler
Madde 4- Belediye Hizmet ve Faaliyetlerinde etkinlik, adalet, hizmette kaliteyi saglamak, kurumun gii¢lii ve
zay1f yonlerini tespit ederek sorunlara kalici ve yerinde ¢6zliim tiretmek.

Belediye’nin amaglarini, hedeflerini ve bu hedeflere ulagmay1 miimkiin kilacak yontemleri belirlemek,
gerekli planlamalar1 yapmak.

Belediye’nin giiclii ve zayif yonlerini belirlemek, karsi1 karsiya oldugu firsat ve tehditleri analiz etmek,
gelecege doniik stratejiler belirlemek.

Yonetici ve diger pozisyonlarda gérev yapan personelin motivasyonunu saglamak, performansini
artirmak, toplam kalite yonetimine gegmek.

Tanimlar
Madde 5- Bu Yo6netmelikte ad1 gegen;
Belediye : Kursehir Belediyesini,
Baskanhk : KirsehirBelediye Baskanligini,
Baskan : KirsehirBelediye Bagkanini,
Meclis : KirsehirBelediye Meclisini,
Enciimen : Kirsehir Belediye Enciimenini,
Miidiirliik : Fen Isleri Miidiirliigiinii ifade eder.
IKINCI BOLUM
Miidiirliigiin Kurulusu ve Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
Kurulusu

Madde 6- Midiirligiin Gorevlerini daha etkin ve verimli yiiriitebilmesi i¢in asagidaki birimlerden olusur:
a) AYKOME sefligi,
b) Yol ve Cevre Diizenleme Birimi,
€) Yapim isleri Uygulama ve kontrol Birimi,
d) Ihale ve Satin Alma Birimi,
e) Biiro Hizmetleri Birimi,

Miidiirliigiin Gorevleri

Madde 7- Miidiirliigiin Gorevleri asagida sayilmustir.
a) Belediye smirlan igerisinde yeni agilacak yollarin ve kaldirimlarin giizergahlarmin imar Durumlarmin imar ve
Sehircilik Midiirliigiiniin goriisii dogrultusunda yapilmasini ve meveut durumunun onarilmasini saglamak,
b) Her zaman ve her sartta yollarin ulasima agik tutulmasini, bunun igin ihtiyag duyulan malzemelerin
zamaninda temin edilerek kullanicilara verilmesini saglamak.



C) Vatandaslarin istek ve sikdyetlerini degerlendirerek sonucunu ilgili kisi ve kurumlara iletmek.

d) Belediye sinirlari igerisindeki yeni yapilan yollarin Sert Zemin ¢alismalar1 yapmak ve bu yollarda meydana
gelen hasarlarin onarimlar1 caligmasim yiiriitmek.

) Genisletilmesi gereken yollarin genisletilmesini ve tesviyelerinin yapilmasini, mevcut kamulastirmasi
tamamlanan yollarin imar planina uygun hale getirilmesini saglamak,

f) Ihtiyac olmas: durumunda yollara stabilize serilmesi ve sikistirilmasi islemlerinin yapilmasini saglamak.

g) Imar planina aykiri olarak yollara yapilan tecaviizlerin kaldiriimasi i¢in makine ve isci temini saglamak,

h) Bozulan yikilan orta refiijlerin tamiri, kavsak diizenlemeleri yapmak yaptirmak

i) Diger Miidiirliik ve birimlere gerekli arag, gerec destegi saglamak,

J) Kagak veya ruhsatina aykir1 yapilarin yikim islemlerinde, birimine bagl is¢i, makine ve her tiirlii arag ve
gerecin gonderilmesini saglayarak ilgili birimlerle uyumlu ¢aligmalarini saglamak.

k) Kar ve buzlanma ile miicadele etmek.

[) Bagkanlik¢a uygun goriilmesi halinde, Resmi Kurumlar, okullar, dini tesislerin (Camii, Kuran Kursu vs.)
cevre bahgelerinin diizenlenmesini yapmak.

m) Caligma programlarinin icra edilmesinde istihdam edilen insan kaynaginin sevk ve idare edilmesini saglamak.
n) Gerekli yerler istinat duvari ve merdivenli yol yapilmasini saglamak

0) Saha ¢alismasi bolgelerinde ¢ikan moloz ve hafriyatlarin toplanmasi ve dokiim yerlerine naklinin yapilmasini
saglamak.

p) Fen Isleri Miidiirliigii tarafindan mal, hizmet ve yapim isleri ile ilgili olarak alini planlanan islerin projesi
hazirlanarak ihalesi yapilan islerin alim ve imalat siirecinde yliklenicilere 6demelerin saglanabilmesi i¢in
kontrolliik biirosu ile koordineli ¢aligarak ig konularina gore hak edislerini diizenlemek.

g) Resmi ve 6zel kuruluslar ile vatandaslarin yol kaz1 ¢aligmalarina iligkin taleplerini Aykome Sefligi araciligi
ile degerlendirmek.

r) Stok durumu ve malzeme depolarinin zamaninda kontrol edilmesini saglamak.

s) Diger birimlere gerekli arag, gereg ve insan kaynag: destegi saglamak.

t) Aykome Sefliginin ilgili mevzuat geregi merkez ilge hudutlar1 dahilinde altyap: ve iist yap1 hasar bedellerini
tahakkuk ettirmek ve tahsili i¢in Mali Hizmetler Miidiirliigiine intikal ettirmek.

u) Fen Isleri Miidiirliigii tarafindan ilgili mevzuat hiikiimlerine gére ihale suretiyle yapilan yatirim ihalelerinin
kontrolliik hizmetlerini yerine getirmek.

V) Miidiirliik kapsaminda yapilan ve yaptirilan her tiirlii insaat yapim ve onarim islerinin ydnetmeliklere uygun
yiiriitiilmesini saglamak.

W) Yil igerisinde yiiriitiilecek ¢alismalarin yatirim plan ve programinin hazirlanmasim ve takip edilerek
sonug¢landirilmasini saglamak

X) 1lin Sosyo-Ekonomik ihtiyaci dogrultusunda Miidiirliigiin programlarina gore projeler iiretmek ve fizibilite
raporlar1 hazirlamak.

y) Fen sleri Miidiirliigiiniin faaliyetleri ile ilgili tiim miiracaatlarin ve dilekgelerin konularimin tespitini miiteakip
ilgili birime iletmek, sonuglanan evraklarin gerekli olan yerlere sevkini yapmak, biitiin evraklar1 dosyalayarak
diizenli bir bicimde arsivlemek, belediyemizle muhatap yiiklenici ve teknik elemanlarin ilgili kanun, tiiziik ve
genelgeler dogrultusunda mesleki mesuliyetlerinin takibini yapmak

z) Midiirliik ile ilgili yeni bina yapmak ve yaptirmak.

aa) Belediye Baskani ve Baskan Yardimcilari tarafindan yazili ve sozlii olarak verilen tiim gorevleri yerine
getirmek.

bb) Baskanlik Makaminca uygun goriilen ve imza altina alinan protokol kapsamli isleri yiiriitmek.

cC) Kamu kaynaklarinin etkin ve verimli kullanimini saglamak.

dd) Belediyenin diger Miidiirliiklerinin ihtiyaci olan (Kum, Cakal, Kilitli Parke tas1 vb.) yol ve ¢evre diizenleme
malzemelerin tedarikinde yardime1 olmak.

Madde 8- Midiiriin Gorev Yetki ve Sorumluluklari:

a) Bu yonetmelikte belirtilen miidiirliik hizmetlerinin zamaninda verimli ve diizenli sekilde yiiriitiilmesini
saglamak,
b) Alt birim yetkilileri arasinda gorev boliimii yapmak, izin, hastalik ve ¢ekilme gibi nedenlerle ayrilan alt

birim yetkililerinin yerine, bir bagkasinin gorevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamamasi i¢in gerekli dnlemleri
almak,



C) Mudiirliik servislerinin planli ve programli bir sekilde ¢aligmalarini diizenleyerek, personel arasinda
uyumlu bir isbirligi ortami kurulmasini saglamak ve ¢alismalarini izlemek, denetlemek,

d) Calisma verimini arttirma amaciyla, kanunlari, idari ve genel yarg: kararlarin1 ve bunlarla ilgili
yayinlar1 satin almak, abone olmak, bunlardan personellerin yararlanmasini saglamak,

e) Miidiirligiin ¢alismalarin1 mevzuat esaslarina gore diizenlemek amaciyla her yil ¢aligma programi
hazirlamak, Bagkanligin onayina sunmak,

f) Baskanlik¢a onaylanan ¢alisma programinin ger¢eklesmesi i¢in gereken malzemeyi temin etmek,

Q) Miidiirlikte yapilan galismalarla ilgili olarak belli araliklarla toplantilar diizenlemek, ¢aligmalart
degerlendirmek,

h) Miidiirliige ait biitiin kisimlarin galismalarini izlemek, denetlemek ve gerekli direktifleri vermek,

)] Miidiiriyetin kurulusuna ve yaptig1 gorevler igin ileriye doniik hedefler gostermek,

), Harcama yetkilisi olarak, her yil, is ve islemlerinin amaglara, iyi mali yonetim ilkelerine, kontrol

diizenlemelerine ve mevzuata uygun bir sekilde gerceklestirildigini igeren i¢ kontrol giivence beyanini
diizenlemek ve birim faaliyet raporlarina eklemek,

K) Miidirliigiin gérev alanlarina giren konularda kesin kararlar vermek, cesitli konulara iliskin farkli yollar
ve ¢oziimler arasinda son ve kesin se¢im yapmak,

)] Belediyenin  stratejik plan ve performans programindaki ile ilgili hedefleri
gerceklestirmek,

m) I¢ ve dis denetim sirasinda denetgilere ve yargiya intikal eden hususlarda mahkemelere bilgi, belge

ve kolayliklar saglamak,

n) Miidiir, gorev Ve ¢alismalar1 yoniinden Belediye Baskanligina karsi sorumludur. Bagkanlik
Makaminca; mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger gérevleri de yapar.

0) Birim yetkilisi, gorev ve ¢aligmalar1 bakimindan miidiiriine kars1 sorumludur. Miidiir tarafindan
mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger gorevleri de yapar.

p) Birimler gorevlendirilen personelin, yapacag isle ilgili gérevlerinin neler oldugu, miidiir tarafindan
diizenlenecek bir i¢ Yonetmelikle tek tek agiklamali bir sekilde belirtilerek personele imza karsiliginda verilecek
ve personel bu Yonetmelik de belirtilen gorevleri eksiksiz yapacak ve siirekli olarak calisma masasinda
bulunduracaktir.

A- AYKOME SEFLIiGi
Aykome sefligine ait yonerge hazirlayarak is ve islemlerin takibinin yapilmasi

B- YOL VE CEVRE DUZENLEME BiRiMi

1. Baskanlik Makamui ve birim Miidiirtiniin talimatlarimi uygular.

2. Kamu kurum ve kaynaklarmin etkin ve verimli bir sekilde kullanilmasini saglar.

3. Belediye Miidiirliikleri ile diger kamu kuruluslar ve vatandaslarin yapmis olduklar1 ingaat ¢aligsmalari
esnasinda meydana gelen hasarlarin giderilmesi ¢aligmalarini Aykome sefligi koordinasyonunda yiiriitiir.

4. Saha galigmalarinda gerekli olan mal ve malzemeler ile arag ve ekipmanlar1 giiniibirlik sekilde ¢aligma
sahalaria naklini yapar.

5. Karla miicadele kapsaminda Miidiirliik birimleri ile organizasyon isinde ¢alisir.

6. Midirligin diger birimlerinde ihtiya¢ duyulan arag, gere¢ ve ekipman ile personel ihtiyacina destek
saglar.

7. Belediyemiz Miidiirliikleri, resmi kurumlar veya vatandaslar tarafindan yapilan kazilardaki ¢ikan
hafriyatlarin bolgeden uzaklastirilmasini saglar.

8. Saha calismalarinda yapilacak ise gore ehil ve tecriibeli personellerden ekipler olusturarak calisma
sahalarina yonlendirir.

9. Kazi caligmasi taleplerini yerinde degerlendirerek hasar tespitinin belirlenmesinde Aykome sefligi ile
organize ¢aligir.

10. Saha galigmalarinda arta kalan malzemelerin ¢alisma saati sonunda Mudiirliik depolarina intikalini
saglar.

11. Calisma sahalarinda is giivenligi tedbirlerini alir.

12. Caligma sahalarinin trafik emniyet tedbirleri i¢in Trafik Zabita Miidiirligii ile organize caligir.

13. Fen Isleri Miidiirliigii faaliyetleri ile ilgili tiim miiracaatlarin ve dilekgelerin konularinin tespitine
miiteakip ilgili birimlere iletmek.



14. Yol agma ¢aligmalarinda arazi 6l¢im ve yol giizergahi tespitinde gorevli personellere yardimei olmak.

15. Bagli oldugu dstlerinden aldigi talimatlar cercevesinde ve yasada belirtilen yikiimlilikler
dogrultusunda Miidiirliikle ilgili saha ¢aligmalarinda kontroliinii yapmak,

16. Sehirde tist yap1 sahalarinda (yollar) meydana gelebilecek arizalara zamaninda miidahale etmek,

17. Y1l i¢inde ihtiya¢ duyulacak mal ve malzememe taleplerini tist idareye bildirmek,

18. Miidirliik diger birimleriyle organize ¢aligmalarda bulunmak.

19. Vatandaslar tarafindan gelen yol agma taleplerini degerlendirmek,

20. Midiirliigiin her tirlii caligmasi ve isleyisi i¢in gerekli olan makine ve ekipmani ile personeli hazir
halde tutmak i¢in gerekli ¢calismay1 yapmak ve yaptirmak,

21. Saha ¢alismalarinda kullanilacak malzemelerin depo ve istifleme islemlerini takip ve organize etmek,

22. Midiirliik biinyesinde ¢alisan is¢ilerin en verimli bir sekilde ¢aligmasi i¢in gérev tanimin belirleyip, en
iyi ise en iyi personel (mesleki ve tecriibe) prensibi ile etkin ve verimli bir ¢alisma saglamak i¢in gorev tanimi
yapmak,

C- YAPIM ISLERI UYGULAMA VE KONTROL BIiRIMI

1- Baskanlik Makamu ve birim Miidiirtiniin talimatlarimi uygular.

2-  Kamu kurum ve kaynaklarinin etkin ve verimli bir sekilde kullanilmasini saglar.

3- Miidiirliikge gerceklestirilmesi yapilacak olan mal, hizmet ve yapim isleri ihtiyaglar belirlenerek, bu
alimlarla ilgili etiid calismalarin1 yapmak.

4-  Midiirliigiin gorev taniminda bulunan her tiirlii alim i¢in teknik analiz ve arastirmalarda bulunmak.

5- Mal, Hizmet ve Yapim islerinde ihale dosyasi hazirlamak ya da hazirlatmak.

6- Bagkanlik makaminca gorevlendirilen ihale komisyonu, yap1 denetim kontrol komisyonu ve denetleme
muayene kontrol komisyonu gorevlerinde bulunmak.

7- Is makinesi ve araclarin periyodik bakim ve kontrollerini Destek Hizmetleri Miidiirliigiince yapilmasi
i¢in koordineli ¢aligma yapmak.

8- Thaleli islerde saha kontrollerinde bulunmak ve teknik analiz ve detaylar1 incelemek.

9- ihale konusu islerde yiiklenici ile idare arasinda ki diyaloglarda etkin ve verimli gorevlerde bulunmak.

10- Ust amirlerden aldig1 emir ve yetkileri vasifli veya vasifsiz calisan is¢i personellerine intikal ettirmek.

11- Miidiirliikk gorev taniminda bulunan sert zemin kaplamasi, asfalt yapim isi, asfalt tiretim tesisi, arag sevk
ve idaresi gibi kisimlarda ekipler olusturarak etkin ve verimli bir ¢caligma yapilmasi saglamak.

12- Asfalt tiretimi i¢in gerekli olan plent tesisinin her zaman faal halde olmasini saglamak.

13- Uretimi yapilacak imalatlar icin gerekli olan mal ve malzeme tedarikini ihale ve satin alma
birimine bildirmek.

14- Belediyenin diger Miidiirliikleri ile organize bir ¢alisma yapilabilmesi i¢in istigsarelerde bulunarak gérev
paylagimlar1 yapmak.

15- Gorevli bulunduklari komisyon iiyeliklerinde yiiklenici firmalarin talep ve onerileri yazili veya
sifahi olarak idareye bildirmek.

16- Gorevli olduklar1 ihale komisyonlarindaki hakkedis dosyalarint incelemek ve imzalamak.

17- Thale ve satin alma biriminde aktif gorev alarak gerceklestirmeleri saglamak.

18- Karla miicadele kapsaminda gerekli tedbirleri alarak, organizasyon semasi i¢inde aktif gorev almak.

19- Midirligin plan, proje ve etiild calismalar1 gereken her tiirlii yapim islerinde teknik detaylar
hesaplamak, incelemek ve tanimlamak.

20- Yol ve gevre diizenleme islerinde gerekli yerlerde istinat duvari ve merdivenli yol yapilmasini
saglamak.

21- Belediyenin diger Miidiirliiklerinden gelen talepleri teknik agidan degerlendirerek bilgi, belge ve arag
ekipman paylagiminda bulunmak.

22- Aykome sefligine teknik destek saglamak.

23- Miidiirliik malzeme depolarinda bulunan malzemelerin stok durumu, stok émrii, stok muhafazasi gibi
depo kontrollerini saglamak.

24- Midiirliik tarafindan ilgili mevzuat hiikkiimlerine gore ihale suretiyle yapilan yatirim ihalelerinin
kontrolliik hizmetlerini yerine getirmek.

25- Miidiirliik kapsaminda yapilan ve yaptirilan her tiirlii ingaat, yapim ve onarim islerinin yonetmeliklere
uygun ylriitilmesini saglamak.

26- Y1l iginde yuritiilecek caligmalarin yatinm, plan ve programlarinin hazirlanmasi ve takip edilerek
sonug¢landirtlmasini saglamak.

27- Thale kapsamu islerde saha ¢alismalariin s6zlesme ve teknik sartnameye uygun sekilde isleyisini takip
etmek, yap1 denetim kontrol komisyonu tiyeleri ile irtibath bir sekilde is ve islemlerin yiiriitiilmesini saglamak,

28- Miidiirliikce yapim isi kapsamindaki imalatlar1 yerinde kontrol etmek, fiziki gerceklestirmeleri is
programina gore takip etmek,



29- Midiirliigiin takip eden yildaki caligmalara iliskin etiid ¢alismalar1 yapmak ve planlamalara katki
saglamak,

30- Yapilan ¢aligmalar veri ortaminda Miidiirliik evrak sistemine kaydini saglamak,

31- Y1l iginde ihtiyag duyulacak mal ve malzememe taleplerini tist idareye bildirmek,

32- Kamu kaynaklarini etkin ve verimli bir sekilde kullanmak amaciyla gercekei ihtiyag ve tedarik yollar
arastirmak,

33- Yiiklenici firma ile ¢aligma sahalarinin giivenligi ve yiiklenicinin c¢alistirdigi iscilerden dolay1
idaremize gelebilecek her tiirlii yasal yiikiimliliikteki zararlarin 6nlenmesi igin gerekli tedbirleri almak,

34- Saha galigmalar1 esnasinda idaremize ait mevcut imalatlarin zarar gérmemesi igin fiziki takip ve gerekli
Onlemleri almak,

35- Personel ve ig makinelerinin giivenligini saglayacak tedbirler almak;,

D- IHALE VE SATIN ALMA BIRIMI

1- Bagkanlik Makami ve birim Miidiirliniin talimatlarmi uygular.

2-  Kamu kurum ve kaynaklarmin etkin ve verimli bir sekilde kullanilmasini saglar.

3- Miidiirliik ihtiyag ve talepleri goz 6niine alinarak Miidiirliik biitcesini hazirlamak.

4- Miidiirliikge gergeklestirilen mali yil iginde ki alimlarin biitge kanununa uygun halde gergeklestirmesini
saglamak.

5- Faaliyet raporlarini hazirlamak.

6- Miidiirlik performans raporlarini hazirlamak.

7- Midirlik alt birimlerinde talep edilen her tiirlii alim i¢in gerekli izinleri almak ve ihale dosyasi
hazirlamak.

8- Depo sayim ve kontrollerinin mevcut durumu ile ilgili raporlar hazirlamak.

9- Biitgenin Sermaye giderleri kalemi harcamalari taginir mal yonetmeligine uygun tasinir kaydi ¢ikarmak.

10- Miidiirliik¢e ihtiya¢ duyulan yeni aboneleri isleri i¢in gerekli proje ve ilgili kurumlar ile yazigsma yaparak
harcama evraklar1 hazirlamak.

11- Miidiirliik tarafindan gergeklestirilen insaat yapim isleri i¢in diger birimler ile bilgi ve belge paylasimi
yapilarak (Ruhsat islemi, sthhi tesisat, Elektrik tesisat baglantisi, Cevre diizenlemesi, Biiro mal ve malzeme
alimlar1 vs. gibi) islemleri organize etmek.

12- Kontrol komisyon iiyeleri tarafindan hazirlanan ihale dosyasi atagsmanlarin1 hakkedis dosyast ile birlikte
birlestirerek tahakkuka baglanmasini saglamak.

13- idare tarafindan s6zlesmeye baglanan biitiin alimlarda yiiklenici firma tarafindan tedarik edilmesi gereken
bilgi ve belgeleri ihale dosyasinda muhafaza etmek.

14- Miidiirliik tarafindan tiretilen her tiirlii evrak kaydinin idare arsivine kaydini saglamak.

15- Miidirliik ihtiyaci olan her tiirlti alimin planlamasi ve 6n etiid ¢aligmalarimi idareye bildirmek.

16- Her tiirlii mal, hizmet ve yapim igleri ihale dosyalarinin 6n hazirliklarini takip etmek, sézlesmeden sonra
yiiklenici ile her tiirlii diyalogu yazili yapmak, teminatlar1 takip etmek ve gecici ve kesin kabulleri takip etmek.

17- Midirlige ait elektik, dogalgaz ve abone bedellerinin 6denmesini saglamak.

18- Asfalt santiyesi plent tesisi bakim ve onarim harcama evraklarini diizenlemek.

19- Mal, hizmet ve yapim islerinde alimi gergeklestirilen iglerin hakkedislerini tahakkukuna baglamak.

20- Midiirliikte ¢calisan personellerin ihtiyag duyulan giyim, kusam, gorev yolluklar gibi ek 6demelerinin
yapilmas1 saglamak.

21- Midiirliik biinyesindeki saha ¢alismalarinda ihtiya¢ duyulan kiigiik alet ve eda vatlarin temin ve
tedariklerini saglamak.

22- Diger resmi kurum ve kuruluslardan gelen yazilar ile i¢ ve dis denetim birimlerince yapilan
denetimlerde bilgi ve belge akisini saglamak.

23- Y1l igerisinde yiiriitillecek ¢alismalarin yatirim, plan ve programlarinin hazirlanmasini takip ederek
sonuglandirilmasini saglamak.

E- YAZI ISLERI (BURO) BiRiMi

1- Baskanlik Makami ve birim Miidiiriiniin talimatlarin1 uygular.

2- Midiirliige gelen i¢ ve dis yazismalar1 takip ederek ilgili birim, personel veya komisyona havale ederek
teblig ve tebelliig eder.

3- Midirliigiin i¢ ve dis yazismalarini yapar.

4- Birimde c¢alisan personeller ile ilgili ara¢ ve ekipmanlar, mal ve malzeme alimlari, Midiirliigiin genel
durum ve yapisi ile ilgili konular hakkinda Belediyenin diger Miidiirliikleri ile bilgi ve belge paylasimi yapar.

5- Miidiirliikte ¢alisan personellerin 6zliik dosyasinda yer alabilecek bilgi ve belgeleri tedarik eder.

6- Midirliikte olusturulan diger birimlerin kararlarini1 yazili matbu haline getirerek yazismalar1 yapar.

7- Fen Isleri Miidiirliigiin giinliik ¢alisma programlarini diizenler.



8- Fen Isleri Miidiirliigiiniin faaliyet raporlarini, performans planlarni dokiimantasyon haline getirerek
ilgili Miidiirliikler ile paylasimini saglar.

9- Resmi kurumlar ve vatandaglardan gelen talepleri Miidiirliik alt birimlere ileterek ilgilisine geri
donisiimiiniin yapilmasi saglar.

10- Belediye enciimen ve meclisine teklif edilebilecek izin ve onayini alir.

11- Gerek basini, gerekse dijital ortamda evrak iiretimini saglar.

12- Evraklarin gizlilik derecesine 6nem gostererek tiglincii sahislarda paylagimini engeller.

13- Arag ve personellerin il i¢i ve il dis1 gorevlendirilmelerini yazmak

14- Personellerin 6zliik haklart ile ilgili calisma puantajlari, gorev yolluklart ve mesai cetvelleri diizenlenir.

15- Fen Isleri Miidiirliigiiniin faaliyetleri ile ilgili tiim miiracaatlar1 ve dilekcelerin konularinin tespitine
miiteakip ilgili birime iletmek, sonuglanan evraklarin gerekli olan yerlere sevkini yapmak, biitiin evraklari
dosyalayarak diizenle bir bi¢imde arsivlemek, Belediyemizle muhatap yiiklenici ve teknik elemanlarn ilgili
kanun, tiiziik ve genelgeler dogrultusunda mesleki mesuliyetlerinin takibini yapmak.

16- Idare tarafindan ilan, duyuru ve teblig edilmesi istenen konularm Miidiirliik ¢alisanlarina teblig etmek.

17- Midirliik personelinin gorev dagilimini teblig etmek,

18- Miidiirliik biinyesinde bulunan birimler arasinda koordinasyonu saglamak,

19- idarinin diger Miidiirliikleri ile koordinasyonu saglamak,

20- Midiirliik ile ilgili i¢ ve dis denetimlerde denetcilere gerekli bilgi ve belgeleri vererek kolaylik
saglamak,

UCUNCU BOLUM
Ortak Hiikiimler

Miidiirliik Biitcesi
Madde 9- Fen Isleri Miidirliigii, 5018 Sayili Yasa kapsaminda Belediye Bagkaninin biit¢e ¢agrisina istinaden,
yil1 biitce tasarilarini hazirlamak ve stiresi igerisinde Mali Hizmetler Miidiirliigli’ne géndermek zorundadir.

Miidiirliik Thtiyaclarin Temini

Madde 10- Fen isleri Miidiirliigii, ihtiyag duydugu mal ve hizmetleri, tabi olunan ihale mevzuati gercevesinde
satin almak veya kiralamak, birime ait mal ve malzemelerin giris-¢ikis ve muhafaza islemlerini yapmak, hurdaya
c¢ikan malzemeleri yok etmek veya satmak bunlara iliskin ayniyat kayitlarin1 tutmakla gorevlidir.

Inceleme ve Arastirma

Madde 11- Fen isleri Miidiirii, kendi miidiirliigiiniin faaliyet alanlar1 ile sinirli olmak iizere; yurtici ve yurtdisinda
bulunan resmi ve 6zel kurulusglarda inceleme arastirma yapmak iizere personel gorevlendirebilir. Bu tiir
gorevlendirmelerde Bagkanlik Makamindan gerektiginde Belediye Meclisi’'nden onay alinmasi gerekir.

Yazismalar
Madde 12- Vatandaglarin resmi kurumlarin ve diger Belediye Birimlerinin Miidiirliikle yazigsmasi oldugu
takdirde oncelikle ele almak ve sonu¢landirmak zorundadir.

Ortak Gorevler
Madde 13- Birden fazla Belediye Birimini ilgilendiren is veya gorev s6z konusu oldugunda Koordinator
Miidiirliik ve Baskanlik Makamu tarafindan belirlenir.

Degisiklik Teklifi
Madde 14- Bu Y 6netmelikte yapilacak her tiirlii degisiklik teklifinin Baskan Onayina sunulmasi islemi insan
Kaynaklar1 Miidiirliigii niin koordinesinde gergeklestirilir.

DORDUNCU BOLUM
Son Hiikiimler Yiiriirliikten
Kaldirilan Hiikiimler

Madde 15- Bu Yo6netmeligin yiiriirliige girmesiyle birlikte daha 6nce yiiriirlikte bulunan Ynetmelikler yiirtirlikten
kalkar.



Yiiriirlik

Madde 16- Bu Yonetmelik Belediye Meclisince kabul edilip, Belediye Baskanligi’nca onaylandiktan sonra
ylriirliige girer.

Yiiriitme

Madde 17- Bu Yonetmelik hiikiimlerini Kirsehir Belediye Baskan1 adina Fen Isleri Miidiirliigii yiiriitiir.



