TESKILAT, GOREV VE CALISMA ESASLARI HAKKINDA
YONETMELIK

Birinci BolUm

Amag, Kapsam ve Tanimlar

Amag:

Madde 1-

Bu yonetmelik: Karabaglar Belediyesi Fen isleri Mudirligiinin 5393, 3194, 2863, 634, 5216,
5846/4630,4734,4735,657,7269,4857 sayil yasalar ve diger ilgili yasalar uyarinca gorev yetki ve
sorumluluklari ile

Mudurlagin teskilat yapisini, galismalarinda diger birimlerle iliskilerinde izlenecek esas ve usulleri
dizenlemek amaci tasir.

Dayanak:

Madde -2:

Bu yonetmelik 5393 Sayili Belediye Kanununun 15.maddesinin (b) bendine dayanilarak
dizenlenmistir.

Kapsam

Madde -3:

Bu yonetmelik: Fen Isleri Miidiirliigi'niin calisma usul ve esaslari ile gérev, yetki ve sorumluluklarini
kapsamaktadir.

Tanimlar:

Madde -4:

Bu ydnetmelikte s6zu gecen;

Belediye :Karabaglar Belediyesi

Baskanlik : Karabaglar Belediye Bagkanligini

Miidurlik : Fen isleri Mudarligani

Yasa : 5393, 3194, 2863, 634, 5216, 5846/4630, 4734, 4735, 657, 7269, 4857 ile ilgili diger yasalar.
Kontrol :idare tarafindan iglerin kontrol ve denetlenmesi icin belirlenen yiikleniciye yazi ile bildirilen
kisiler veya kurullar kontrol deyimiyle,

Yiiklenici :Uzerine ihale yapilan gergek veya tlizel kisi yiiklenici deyimiyle, tanimlanmistir.

ikinci Bolim

Teskilat ve Bagllik:

Baghlik

Madde 5:

Fen isleri Mudiirligi, Belediye Bagkanina veya goreviendirecedi Baskan Yardimcisina baglhidir.
Baskan bu gdrevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yurutir.

Yapilanma :

Madde 6:

Mudurlik Yonetimi:

a) Mudur

b) Birim Yetkilileri:

1-Asfalt Birimi Yetkilisi

2-Proje Birimi Yetkilisi

3-ingaat Birimi Yetkilisi

4-Elektrik Birimi Yetkilisi

5-Makine Birimi Yetkilisi

6-Yol Birimi Yetkilisi

7- idari isler Birimi Yetkilisi

Olarak tegkilatlanmistir.

Uctiincu Boltm

Gorev Yetki ve Sorumluluklar

Madde — 7:

Fen Isleri Mudiiri

a) Bagl bulundugu makam: Teknik Birimlerden sorumlu Bagkan Yardimcisi

b) Sorumluluk alani: Karabaglar Belediyesi sinirlari icerisinde ilgili yasa ve yonetmelikler cercevesinde
Bagskanlik Makaminin emir ve direktifleri dogrultusunda, Belediye Meclisince onaylanan butce ve
yatirim programina ve kamudan gelen taleplere gore bu yonetmeligin 3. maddesinde belirtilen
hizmetlerin yurutilmesinden sorumludur.



c) Yetkisi: Kendisine bagl birimler arasinda 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ile 4875 sayili is
Kanununa gore personelin 6zIik haklari ile ilgili sicil raporlari izin, terfi, disiplin vs. sosyal haklarin takip
edilmesi ile uyumlu ve koordineli galismayi saglar. Midurligune intikal eden evraklarin bunlarla ilgili
gorevlerin bagl birimlerin arasinda dagilimini ve denetimini saglar. Mudarligu ilgilendiren Enctimen,
Teknik Komisyon vs. toplantilarina katilir. Afet gibi olaganustu hallerde Valilik Makaminca verilen
gorev ve gerekli calismalar yapar. Bagl birimlerce hazirlanan evraklar ile galismalari denetler,
yonlendirir ve onaylar. Kalite sistemini gelistirme hizmet iyilestirme ve uygulamalari ile ilgili calismalari
denetler ve bunlarla ilgili kayitlarin tutulmasini denetler ve takibini yapar.

Madde -8:

Birim Yetkilileri

a) Bagli oldugu makam: Fen Isleri Miidiirii

b) Sorumluluk ve yetki: Midurlik tarafindan yapilan islerin ve hizmetlerin yurtrlikteki yasalar ve
yonetmelikler ¢ercevesinde dizenli bir sekilde yuritilmesinden Mudire, Baskan Yardimcisina ve
Baskanlik Makamina karsi sorumludurlar. Yol Birimi yetkilisi yatirimlarin geligtiriimesi ile ilgili olarak
Miidiriin goéreviendirmesi neticesinde izmir Biyiiksehir Belediyesi UKOME, AYKOME ve vs. teknik
komisyonlara katilir ve gérev alir. Biriminde ¢alisan yazilari midure gelmeden degerlendirip miudure
sunmak, muduarun yetki verdigi konularda yazilan yazi ve belgeleri imzalamak, yazigsmalari paraf
etmekle yetkilidirler. Birimleriyle ilgili yapilan islerin ve hizmetlerin yururlikteki yasalar ve yonetmelikler
cergevesinde dizenli bir sekilde gerektiginde diger Birimler ile koordineli olarak dizenli bir sekilde
yuratalmesini saglarlar.

Biriminde galisan elemanlarin galismasini organize etmek ve denetlemek Birimine havale edilen evrak
ve dosyalarla ilgili igslemleri en kisa slrede eksiksiz ve mevzuata uygun olarak yapilmasini saglamak.
Kendilerine bagli personelin egitim gereksinimlerinin tespiti ile personelin egitiimesini saglar. Birimi ile
ilgili gbrev, yetki, sorumluluk ve hizmetlerin 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ile 4857 sayili Is
Kanunu ve yonetmeliklerine gore yurttilmesinde Mudur ve Ust kademesindeki amirine kargi
sorumludurlar. Biriminde gorevli personelin diizenledigi batin evraki inceler gerekli duzeltmeleri yapar,
Miidire bildirir. inceledigi biitiin evraklardan personelinden sonra ikinci derecede, yaptig
dizeltmelerden ise birinci dereceden sorumludur. Kendisine bagl islerin sdzlesme ve eklerine,
sartnamelere, fen ve sanat kurallarina ve is programlarina uygun olarak yarGtilip bitirilmesini saglar.
Madarlikte kullanilan tim teknik cihazlarin kullanim kilavuzlarina uygun kullaniimalarinin saglanmasi
ile bakim ve onarimlarin yapiimasindan ve satin alinan teknik cihazlarin garanti belgelerinin, sézlesme
vs. evraklarinin korunup saklanmasindan sorumludur.

Asfalt Santiye Birimi

Madde - 9:

a) Bagl Bulundugu Makam: Midur ve Asfalt Santiyesi Birim Yetkilisi.

b) Yetki, Sorumluluk ve Gorevleri: MUdurun direktif ve talimatlari dogrultusunda galisir. Kendisine
verilen igleri, projelere, fen ve sanat kurallarina uygun olarak siresinde bitirilmesini saglamak tizere
birinci derece sorumludur. isin yapimi sirasinda is yerinde meydana gikacak veya tehlike doguracak
su, kanalizasyon, elektrik, PTT hatlari, petrol ve dogal gaz hatlar gibi engeller i¢in énlemler alir veya
aldirir. Gerekli ve zorunlu gérdugu degisikligi saptayarak gerekgeleri ile birlikte birim yetkilisi araciligi
ile birlikte onay makamina bildirir. ingaat da kullanilacak tas, kum, gakil, tugla, cimento, demir ve diger
ingaat malzemesinin yuklenici tarafindan getirildiginde 6rnekler alarak veya aldirarak gerekli gérdigu
deneyleri yapar veya yaptirir. Bu malzemenin niteliginin temin edilis yeri boyut, sekil ve markalarinin
so6zlesme eki sartnamelerine ve TSE'ye uygunlugunu kontrol etmekle bu malzemenin kullanilacagi yer
ve ise gore fenni acidan uygun olup olmadigini inceletir.

Birinci Bolim Madde 3'te anilan islemlerin yani sira Belediyemiz sinirlari icerisindeki meydanlar, asfalt
yol kaplama, istinat duvari, tretuvar, merdiven, pazaryeri yapimlari ve yol tamir bakimi, yol gévde
istinat duvarlari, parklar, merdivenlerin yapimi ve onarimlarinin yapiimasinda, asfalt, beton, bordur,
parke temininde, kamuya ait alanlardaki molozlarin kaldiriimasinda ve kamu kuruluslarindan gelen
taleplerin karsilanmasinda, kacak ve tehlikeli yapilarin santiyemiz imkanlari ile yikilmasi gerekenlerinin
yikiminda, gerek Asfalt Santiyesinde gerekse yukarida belirtilen yerlerde Belediyemize ait makine ve
ekipmanlarin kullanilmasinda Mudur ve Birim yetkilisinin verecedi emir ve direktifleri 657 sayil

Devlet Memurlari Kanunu, 4857 sayili is Kanunu ve ilgili mevzuata uygun olarak yerine
getirilmesinden birinci derecede sorumludurlar.

Birimimiz asagida acgiklanan bdlimlerden olugmaktadir.

Evrak Kayit

Muduriyet makamindan gelen havaleli yazi ve vatandas sikayet dilekgelerini kayitlari yapilarak ilgili
birime zimmet karsilidi teslim eder. Midurluklerden gelen yazilarin ivedi olarak cevaplanmasini saglar.
Mudurlikte galisan isci ve sirket calisanlarinin puantajlarini dizenler.

Bas soforlik



Santiye bunyesinde gunluk gdreve ¢ikan kamyon, is makinesi ve binek araglarin gorev yerlerini ve
soforlerini organize eder. Dig gorevde ariza yapan araglarin takibini yapar. Asfalt ve ingaat ekiplerine
malzeme sevkini saglar.

Tuketim ve Demirbas Ambari

Mudurligimaz banyesindeki iscilerin sarf malzemelerinin teminini ve dagitimini yapar. Belediyemiz
kullaniminda olan her turli bina, arag, techizatla ilgili olarak gorevli ekiplerin malzeme teminini saglar
ve dagitir. Demirbas kayitlarini tutar ve zimmetli olarak kullanicilarina vererek takibini yapar.

Agir Bakim

Mudurlik kullaniminda olan kamyon, is makinesi ve diger aracglarin imkanlar dogrultusunda her turlG
tamiri ve yenilenmesi ile ilgili olarak tecriibeli ustalar ile bakimlarini yapar.

Kaynakhane

Belediyemizde ihtiya¢ duyulan her turlu elektrik ve oksijen kaynaklariyla ilgili olarak tamir ve bakim
calismalarini yapar.

Yapi Onarim

Belediyemiz biinyesindeki hizmet binalari, sosyal tesisler, lojman ile park, bulvar, cadde, sevgi yolu,
Zabita Karakollari, Vergi Daireleri, Nikah Salonlari ile diger tim mudurliklerin yapi onarimlarini ve
bakimlarini her tirll ingaat imalat, tesisat, boyut ve sekillerine uygun, proje ve detaylarina gére
eksiksiz olarak yapar

Havuz Onarim

Belediyemiz blinyesindeki parklarda bulunan havuzlarin bakim ve onarimini yapar.

Elektrik Onarim

Belediyemizin bunyesindeki hizmet binalari sosyal tesis, lojman ve parklarin elektrik ariza ve
tadilatlarini yapar.

Proje - ingaat - Yol Birimi:

Madde - 10:

a) Bagli Bulundugu Makam: Miidiir ve Proje - ingaat - Yol Birimi Yetkilisi

b) Yetki ve Sorumluluk: Madurin direktif ve talimatlar dogrultusunda galisir. Birinci Bolim Madde 3’te
anilan iglerin yapiilmasinda Mudur ve Birim yetkilisinin verecegi emir ve direktifleri 657 sayili Devlet
Memurlari Kanunu, 4857 sayili is Kanunu ve ilgili mevzuata uygun olarak yerine getirilmesinden birinci
derecede sorumludurlar.

c) Gorevleri :

Kendisine verilen her tirlii insaat isleri, kendi birimince hazirlanan yirurliikteki ihale Yasasi ve eki
mevzuata, s6zlesme ve eklerine, sarthamelere, projelere, fen ve sanat kurallarina uygun olarak
suresinde bitirilmesini saglamak Uzere birinci derece sorumludur. Yol profilleri, yeni yapilacak hizmet
binalarinin aplikasyon ile ilgili olarak Plan Proje Mudurltgu ile koordineli calisarak mevcut raportorlere
gére kontroliinii yapar. idare tarafindan sézlesme ve sartnamelere gére yiikleniciye verilmesi gereken
kontrollik atamasi, vaziyet plani kesitler ve plankoteleri, uygulama proje ve detaylarini zamaninda
vererek bunlar ile ilgili tutanaklari dizenler ve Birim Yetkilisi araciligi ile onanmak Uzere amirine sunar.
ise baglamadan veya isin yapimi sirasinda is yerinde meydana gikacak veya tehlike doguracak su,
kanalizasyon, elektrik, PTT hatlari, petrol ve dogal gaz hatlari gibi engeller icin dnlemler alir veya
aldirir. Gerekli ve zorunlu gérdugu degisikligi saptayarak gerekgeleri ile birlikte birim yetkilisi araciligi
ile birlikte onay makamina bildirir. ingaat da kullanilacak tas, kum, gakil, tugla, cimento, demir ve diger
ingaat malzemesinin yuklenici tarafindan getirildiginde 6rnekler alarak veya aldirarak gerekli gérdigu
deneyleri yapar veya yaptirir. Bu malzemenin niteliginin temin edilis yeri boyut, sekil ve markalarinin
so6zlesme eki sartnamelerine ve TSE'ye uygunlugunu kontrol etmekle bu malzemenin kullanilacagi yer
ve ise gore fenni agidan uygun olup olmadigini inceletir.

Birinci B6lim Madde 3'te anilan islemlerin yani sira Belediyemiz sinirlari icerisindeki meydanlar, her
turll insaat, imalat ve tesisati, boyut ve sekillerine uygun, proje ve detaylarina gére eksiksiz olarak
yaptirir, onanmig projesi olmayan higbir isi yaptirmaz. Ekspertiz raporlarini hazirlar. Her turli
betonarme betonun kalip, demir, betonun denetimini yapar fenni gerekgeye ve ihtiyaca uygunlugunu
saptayarak ise devam iznini verir, gerektiginde bunlar ile ilgili tutanaklari hazirlar ve yine bunlar ile ilgili
tahakkuka esas evraklari ve tanzim ettigi evraklari birim yetkilisi aracilidi ile onay makamina sunar.
Yollarin ve Belediyemiz tarafindan yapilan hizmet binalarinin istinat duvarlari, tretuvar, merdiven,
pazaryeri yapimlari,spor tesisleri, Devlete ait egitim ve d6gretim kurumlari, parklar, merdivenlerin
yapimi ve onarimlarinin yapilmasinda, asfalt,beton, bordur, parke, her tirll insaat ve tesisat
malzemelerinin temininde Mudur ve Birim yetkilisinin verecegdi emir ve direktifleri 657 sayili Devlet
Memurlari Kanunu, 4857 sayili is Kanunu ve ilgili mevzuata uygun olarak yerine getirilmesinden birinci
derecede sorumludur.ihale sonrasi kontrolliik denetiminde imalati yapilan betonun, kalibin, demirin ve
ilgili ttm malzemelerin denetimini yapar fenni gerekceye ve ihtiyaca uygunlugunu saptayarak ise
devam iznini verir, gerektiginde bunlar ile ilgili tutanaklari, uzman incelemesi raporlarini hazirlar ve



ihale sonrasi denetim ve kontrolligU yapilan islerin gerceklestiriimesini miteakip hakedis ve tahakkuk
evraklarini tanzim eder ve sonucu birim yetkilisi araciligi ile onaya sunar.

Karabaglar Belediyesi sinirlari icindeki Bulvar ve ana yollar disinda kalan sokaklarin yol dizenleme
calismalari ile sinirlar icindeki park ve yesil alanlarin diizenlemeleri yapilir. S6z konusu yerlerde
yapilacak diizenleme galismalari i¢in ihale dosyalari hazirlanarak, ihale sonrasi isin kontrolliga yapilir.
Ayrica Karabaglar Belediyesine bagh Asfalt Santiyesi Biriminin ihtiyaci olan kum, kirma tas, caplanmis
ocaktasl, kayrak, beton bordir, beton parke, ¢cimento, demir v.s gibi malzemelerin temini icin ihale
dosyalari hazirlanip, ihale sonrasi denetim ve kontrolliigu yapilan islerin gergeklestiriimesini miteakip
hakedis ve tahakkuk evraklarini tanzim eder ve sonucu birim yetkilisi aracihdi ile onaya sunar.
Bunlara ilave olarak 3194 sayili imar Kanunu kapsaminda Belediyemize ait alanlar izerinde Kamunun
kullanimina yonelik olarak yapilacak yeni dizenlemelere ait istinat perdeleri, yol, pis ve temiz su,
yagmur suyu, kdpri v.s gibi teknik alt yapi digindaki;

a) Yesil alan, meydan, agik pazar yerleri, spor alanlari dizenlemelerinin,

b) Kultar binalari, Hizmet binalari, itfaiye, bolgesel nitelikteki garaj tesisleri ile sadlik ocagdi binalari,
Devlete ait okul binalarinin, kitiphane ve lojman binalarinin bakim ve onarim,

c) Kentsel aksesuar kapsaminda, pergole, otobus duragdi, kitap satis Unitelerinin yapimi

d) Tehlike arz eden binalarin cephelerine ait dlgtimlerinin yapilmasina yonelik olarak bina mahallerinde
yer tespiti, fotograflama calismalarini takiben cephe ¢izimlerinin yapiimasi,

e) Mimari proje yarismalarinin konuya iligkin yonetmelik uyarinca teknik ve idari sartnamelerinin
hazirlanmasi, sunumu, duyurulmasi, degerlendiriimesi ve sergilenmesine iliskin yazisma ve
koordinasyonun yapilmasi,

f) 2863 sayili Kultir ve Tabiat Varliklarini Koruma Kanunu cergevesindeki tarihi eser 6zelligi tasiyan
meydan, sadirvan, sokak ve is yeri gibi yapilarin mulkiyetlerin saptanmasi, arsiv dosyalarinin
arastirilarak midahalelerin saptanarak rolove ve restorasyon galismalarinin; aydinlatma armaturd, yol
kaplamalari ve sagak gibi aksesuarlar ile 6zgun kullanimlarinin saglanmasina yonelik olarak , Mimari,
statik-betonarme, sihhi-mekanik tesisati,elektrik tesisatlarina ait avan ve uygulama projelerinin;

- 3194 Sayili imar Kanunu

- 2863 Sayili Kultir ve Tabiat Varliklarini Koruma Kanunu

- Korunmasi Gerekli Taginmaz Kiltlir ve Tabiat Varliklarinin tespit ve tescili hakkinda Yénetmelik

- 634 Sayil Kat Miilkiyeti Kanunu

- 5846/ 4630 Sayili Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu

- 4734 Sayil Kamu ihale Kanunu

- 4735 Sayill Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu

- 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

- 5393 Sayili Belediye Kanunu

- 5216 Sayili Buyuksehir Belediye Kanunu

cercevesinde yapilmasi ve iglemlerinin yuritulmesini Belediyemiz Etut Proje Muduarlugu, Park ve
Bahgeler Miidurliigii, imar ve Sehircilik Midirligi ve diger Midiirliiklerle ve diger kurum ve kuruluslar
ile koordineli bir sekilde gergeklestirir.

Elektrik — Makine Birimi:

Madde -11:

a) Bagl Bulundugu Makam: Muddr ve Elektrik — Makine Birim YetkKilisi

b) Yetki ve Sorumluluk: Madurun direktif ve talimatlari dogrultusunda calisir. Birinci Bolim Madde 3’te
anilan iglerin yapilmasinda Muadur ve Birim yetkilisinin verecedi emir ve direktifleri 657 sayili Devlet
Memurlari Kanunu, 4857 sayili is Kanunu ve ilgili mevzuata uygun olarak yerine getirilmesinden birinci
derecede sorumludurlar.

c) Gorevleri

Kendisine verilen isleri, kendi birimince hazirlanan yirirliikteki ihale Yasasi ve eki mevzuata,
sdzlesme ve eklerine, sartnamelere, projelere, fen ve sanat kurallarina uygun olarak siresinde
bitirimesini saglamak uizere birinci derece sorumludur. idare tarafindan sdzlesme ve sartnamelere
gore yukleniciye verilmesi gereken kontrolliik atamasi, uygulama proje ve detaylarini zamaninda
vererek bunlar ile ilgili tutanaklari dizenler ve Birim Yetkilisi araciligi ile onanmak tizere amirine sunar.
ise baglamadan veya igin yapimi sirasinda is yerinde meydana gikacak veya tehlike doguracak su,
kanalizasyon, elektrik, PTT hatlari, petrol ve dogal gaz hatlari gibi engeller icin dnlemler alir veya
aldirir. YUkleniciye verilen veya yuklenici tarafindan diizenlenen uygulama projelerinin yerine
uygunlugunu kontrol eder. Kendisine verilen makine- elektrik ve sihhi tesisat vb. igleri, kendi birimince
hazirlanan yiirirlikteki ihale Yasasi ve eki mevzuata, sdzlesme, eklerine, sartnamelere, projelere Fen
ve sanat kurallarina uygun olarak ihaleye ¢ikilabilmesini temin amaciyla ihale dosyalarini hazirlamak
bu islerin, sdzlesmesi, sartnamesi ve is programlarina uygun olarak kontrolligunu yuritip suresinde
bitirilmesini saglamaktir. Belediyemiz hizmet binalarinin ve yetkili oldugu diger yapi ve tesislerde



kullanilan elektrik-makine-tesisat ve diger malzemelerin yiuklenici tarafindan getirildiginde drnekler
alarak veya aldirarak gerekli gérdigu deneyleri yapar veya yaptirir. Bu malzemenin niteliginin temin
edilis yeri boyut, sekil ve markalarinin s6zlesme eki sarthamelerine ve TSE'ye uygunlugunu kontrol
etmekle bu malzemenin kullanilacagi yer ve ise gore fenni agidan uygun olup olmadigini inceletir.
ihale sonrasi kontrolliik denetiminde imalati yapilan elektrik tesisati, sihhi tesisati, iklimleme, asansor,
arag alimi ile ilgili tim malzemelerin denetimini yapar fenni gerekceye ve ihtiyaca uygunlugunu
saptayarak ise devam iznini verir, gerektiginde bunlar ile ilgili tutanaklari, uzman incelemesi raporlarini
hazirlar ve ihale sonrasi denetim ve kontrolligu yapilan islerin gergeklestiriimesini miteakip hakedis
ve tahakkuk evraklarini tanzim eder ve sonucu birim yetkilisi araciligi ile onaya sunar.

Belediyemize ait hizmet binalarinda bulunan asansorlerin periyodik bakimlarinin yaptiriimasi,
Belediyemize ait hizmet binalarina ait i1sitma-sogutma sistemi periyodik bakimlarinin yaptiriimasi ve
tim i1sitma-sogutma ve sihhi tesisatlarinin ihalelerini gergeklestirip, projelerini hazirlamak, projelerini
uygulamak, Belediyemize ait hizmet binalarinin ihtiyaci olan klima, kalorifer, elektrik v.s. mal ve
hizmetlerin saglanmasi, Belediyemiz Fen isleri Miidiirliigi Asfalt Santiyesinde kullaniimak izere
gerekli olan is Makinelerinin DMO kanaliyla alim isi, ve bu is Makineleri ve Santiyemizde mevcut
bulunan santrallere (Asfalt Plenti) ait yedek parca teknik sartnamelerinin hazirlanmasi,
projelendirilmesi, alimi ve temini isi, GSM (Motor) ruhsati verilmesi, havuzlar, sulama sistemleri,
Belediyemiz sinirlari icerisindeki meydanlar, yollar, parklar, sokaklar ve belediyemiz hizmet binalara ait
tesisat projelerinin hazirlanmasi, ilgili resmi kurumlardan onaylatiimasi ve projelere uygun olarak
yaptiriimasini saglamak. Mudurligimuze bagl birimler ile ortaklasa hazirlanan ihalelerde teknik
desteginin verilmesi (Projelendirme, Teknik Sartname, Yaklasik Maliyet, v.s.) ve kendi biinyesinde
gerceklestirdigi elektrik elektronik — makine- tesisat konulu islerin ihale dosyalarinin hazirlanmasi,
ihale sonrasi denetim ve kontrolligu yapilan iglerin gerceklestiriimesini muteakip hakedis ve tahakkuk
evraklarini tanzim eder ve sonucu birim yetkilisi araciligi ile onaya sunar.

idari Isler Birimi:

Madde -12:

a) Bagl Bulundugu Makam: Miidiir ve idari isler Birimi Yetkilisi

b) Yetki ve Sorumluluk: Madurligin kadrosunda bulunan ve ancak fiilen galisan tim personelin 6zlik
haklari ile ilgili yazismalarin ve demirbas, ayniyat, ddenek iglemlerinin yapilmasini Birim Yetkilisinin
verecedi emir ve direktifleri 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu, 4857 sayil is Kanunu ve ilgili
mevzuata uygun olarak yerine getiriimesinden birinci derecede sorumludur.

c) Gorevleri:

1-Mudurun direktif ve talimatlar dogrultusunda calisir.

2- Personelin devam durumu, rapor, izin, disiplin cezalari gibi belirleyen tabloyu diizenler. Bu igslemleri
Birim Yetkilisinin bilgisi dahilinde yapar ve takip eder.

3-Mudurlige gelen evraklari evrak kayit defterine glinii giiniine kayit eder varsa evveliyatlarini ekler,
imza foyune yerlestirir, Muduriyet makamina sunar.

4-Mudurden havaleleri yapilan evraklari ilgili birimlere veya kisilere verir. Birim Yetkililerin ilgili
bolimine kime verildigini not eder.

5-Acil ibaresi olan evraklari aninda Maddre iletir, havalesini yaptirir, ilgilisine verir.

6-Her ay Mudurligimaz blinyesinde ¢alisan is¢i ve memurun maas bordrolar ve U¢ ayda bir ek 6zel
hizmet tazminati alan memurun bordrolarini maas tahakkuk biriminden alir. Dért ntsha olan bordrolari
bir asil, iki suret olarak ayirir. Bir asil bir suret olarak hazirlanan dosya icerisindeki bordrolari Mudure
imzalattiktan sonra maas tahakkuk birimine elden verir. Kalan sureti bilgi icin Mudurlik dosyasina,
dosyalama talimatina gore kaldirir. Uglincii sureti ise personele dagitir.

7- Midurlik memur personelinin aylik yemek figlerini alarak imza karsiliginda dagitarak insan
Kaynaklari ve Egitim Mudurligine gerekli evraklarini tanzim ederek bilgi verir.

8- Hukuk igleri Miidiirligl, Plan Proje Midirligi (Emlak istimlak Birimi) ile ilgili mudiirlilklerden gelen
evraklarinin gerekenlerinin tahakkukunu dizenleyerek 6demesi yapilmak tzere Mali Hizmetler
Mudurligine génderilmesini saglar.

9-Mudurligun ihtiyaci olan demirbas ve kirtasiye malzemelerinin satin alma mudurligince
alinmasinin teminini saglar.

10- Madarlagun kullaniminda ki telefon cretinin ve Mudurliga ilgilendiren Elektrik ve Su faturalarinin
guni gunune tahakkuku ve gereginin yapilmasini saglar.

11- Mudurlukte gorevli personelin yurtici ve yurtdisi gegici gorevlendirmelerde avans evragini
duzenleyip ilgili kisinin avans almasini saglar. Gérev dénlUsunden itibaren bir ay icerisinde avans
kapatma islemini sonuglandirir.

12- Arsiv yonetmeligi ¢cercevesinde hizmetler yUrutir.

13-Arsivdeki evraklarin dosyalama talimatina goére duzenli tutulmasi saglanir.

14-Midurlik elemanlarinca arsivden talep edilen dosyalar temin ve teslim edilir.



15- Argivdeki evraklarin ve dosyalarin daha dizenli tutulmasi ve korunmasi igin gerekli 6nlemler alinir.
16- Kendi Faaliyet alani ile ilgili yazismalar yapar.

17- Bagli bulundugu amirin vermis oldugu benzer gorevleri yerine getirir.

Dordunci Bolum

Yarurlak

Madde- 13:

Bu Yodnetmelik Karabaglar Belediye Meclisince kabull ve Yetkili Mulki Amirlikge onaylanmasi sonrasi
yuarirlige girer.

Yuratme

Madde 14:

Bu yonetmelik hikiimlerini Karabaglar Belediye Bagkani yuratar.



