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AKCAABAT BELEDIYESI

FEN iSLERi MUDURLUGU

GCALISMA USUL VE ESASLARINA DAIR YONETMELIK

BiRINCi BOLUM

Amag,Kapsam,Dayanak ve Tanimlar

Amag:

MADDE -1: Bu yonetmeligin amaci 5393 sayili Belediye Kanununun 48 ve 49. maddeleri geregince
Fen isleri MudirlGgi'niin kurulus, gérev, yetki ve sorumluluklari ile calisma usul ve esaslarini
diizenlemektir.

Kapsam :

MADDE -2: Bu yénetmelik, Fen isleri Miidiirliigiiniin gérev, yetki ve sorumluluklari ile gérevli tiim
personelin ¢alisma esaslarini kapsar.

Dayanak:

MADDE -3: Fen isleri Mudurligiine ait bu yénetmelik; 03.07.2005 tarihli 5393 sayili Belediye
kanununun 15. maddesinin b bendine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar:

MADDE -4: Bu yonetmelikte yer alan deyimler;
Belediye : Akcaabat Belediyesi'ni,

Baskanlik : Akcaabat Belediye Baskanligi'ni,
Mudiirliik : Fen isleri Midarlugi'nd,

Personel : Mudirlige baglh birimlerde hizmet veren tiim teknik elemanlari, memur, daimi ve
sozlesmeli isciyi ifade eder.

IKINCi BOLUM
Teskilat ve Baglilik



MADDE -5 : Fen isleri MudirlGgi'niin personel yapisi asagidaki sekilde diizenlenmistir:

Mudur

Teknik personel
Sozlesmeli personel
Daimi isgi

Diger personel

vk wN e

Fen isleri Mudiirligiinin teskilat yapisi asagidaki gibidir:

a. Mudur
6. Biiro hizmetleri birimi
7. Park - bahce birimi
8. Meazarlik birimi
9. Elektrik isleri birimi

Yukarida belirtilen personel miidiirliige bagh olarak gorev yaparlar. Gérevlerin, midurlGgiin
direktifleri dogrultusunda yiratilmesini saglarlar. Mudurliige karsi sorumludurlar.

Baghhk

MADDE -6: Fen isleri Miidiirligii, Belediye Baskanina veya gérevlendirecegi Baskan Yardimcisina
baghdir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Fen isleri Miidiirliigiiniin Gorevleri:
MADDE -7:

Fen isleri Mudiirligl, Akgaabat Belediye Baskanliginin her tiirlii Bayindirlik faaliyetlerinin planlama
ve uygulama birimidir. Akcaabat Belediye Baskanhginin, ilcenin ihtiyaglari ile 6nceliklerini dikkate
alarak hazirlanan yatirim programini Belediye Meclisine sunarak Akgaabat ilgesinin kentsel
gelismesinin saglanmasi, yol, meydan, bulvar ve yaya yollarinin ¢agin gereklerine ve standartlarina
uygun yapilmasi, her tirlQ alt yapi ve Ust yapi tesislerinin yapimi ve denetlenmesi, Belediyeye ait
sosyal tesis ve binalarin yapilmasi, Belediye blinyesindeki is birimlerine ait is ve islemlerde ihtiyag
duyulan bazi hizmetlerinin yerine getirilmesi midurligin asli ve éncelikli gérevleri arasindadir.

Fen isleri Mudurligi yukarida kapsami verilen is ve islemleri kendi kurulus ve yénetim plani
icerisinde yapar ve/veya yaptirir. Bu program cercevesinde:

1- 5393 sayili Belediye Kanunu ile Belediyenin gorevlerinden sayilan veya Belediye Meclisi tarafindan
yapimi kararlastirilan Mudurliik binyesindeki her trlG hizmet, sosyal ve kiltir amach binalarin,
altyapi ve Ustyapi tesislerinin, kapali ve agik spor alanlarinin ve mevcut tesislerin kendi imkanlari ile



yapim ,bakim ve onarimini yapmak veya ihale yoluyla yaptirilacaklarin 4734 sayili Kamu ihale Kanunu
geregi ait sartname ve sozlesmelerini hazirlamak, ihalelerini gergeklestirmek ve sonuglandirmak,
muayene, kabul ve diger komisyonlari tesekkil ettirip, Gst makamin onayina sunulmasini saglamak,

2- Bu tesislerin yapimini gerceklestirmek ve denetlemek, kullanilacak veya isletilecek hale
getirilmesinin saglamak,

3- Yukarida s6zi edilen islere ait hakedis ve kesin hesaplarini tetkik etmek ve onaylamak, gecici ve
kesin kabullerini yapmak, personelin sigorta ile ilgili yazismalarini yapmak ve takip etmek. Yiklenici
firmalarin ve bu firmalarda goérev yapan teknik personelin is bitirme, is deneyim ve is yénetme
belgelerini tanzim etmek,

4- imar planlarindaki yol, bulvar, cadde, meydan, yaya yollari, her tiirlii alt ve Ust yapilarin plan
sartlarina uygun sekilde yatirim programina alarak yapilmasini temin etmek, planlardaki eksiklik ve
hatalarin tespiti halinde imar ve Sehircilik Midurligiini bilgilendirmek,

5- Kent ici ulasimin rahatlamasi, sehir estetigin iyilestirilmesi amaci ile ulasim planlamasi, cadde,
sokak, meydan ve bahce aydinlatmalari, yaya yollari diizenlemeleri yapmak ve bunlari uygulamak,

6- ilce afet planini hazirlamak, diger midirliiklerle yapilan ortak plan gergcevesinde muhtemel kétii
hava sartlari; kar, don, sel baskinlari ile miicadele etmek, bunun icin gerektiginde acil eylem
ekiplerinin kurulmasini saglamak,

7- Konusu ile ilgili ihtiya¢ duyulan yol, altyapi, Gstyapi imalat malzemelerini almak, bakim ve
depolamalarini yapmak, gerektiginde kullanmak, mevcut arag ve is makinelerini ¢alisir halde
bulundurarak sevk ve idaresini gergeklestirmek,,

8- Yetki alanindaki ekonomik émdirlerini dolduran her tiirlii demirbasin terkin islemlerini yasalar
cercevesinde sonuglandirmak,

9- Midirluge bagl birim ve birim sorumlularinin gérevlerini tespit ve tayin ile uygulamalarini takip
etmek, faaliyetlerini denetlemek, aksakhklarini gidermek, yillik, aylk, haftalik ve gerekirse glinlik
calisma programlarini hazirlamak, hazirlatmak ve bu programlara gore sevk ve idarelerini temin
etmek, bu konularla ilgili olarak st makamlara gerekli raporlarin sunulmasini saglamak,

10- Konusu ile ilgili hizmetleri yliritirken; santiyede isletme ve calisma sartlarini iyilestirmek, verim
arttirici tedbirleri almak, is glivenligi sartlarini saglamak ve idame ettirmek,

11- 3194 sayili imar Kanunu cergevesinde imar Plani, imar Kanunu ve Ruhsat ve eklerine aykiri
yapilarin ilgili birim tarafindan yasal is ve islemleri sonuclandirildiktan ve yazili olarak Fen isleri
Mudurligune intikal ettirildikten sonra insaat yikimlari igin gerekli isci ve ara¢ destegi saglamak,

12- Belediye meclisinin onayina sunulmak tizere madurligiin yillk bitgesini ve yatirnm planlarini
hazirlamak,

13- Muddrliik personeli ile ilgili hizmetleri ylritmek, hizmet igi egitim i¢in kurslar agmak ve
seminerler diizenlemek,

14- Konusu ile ilgili Belediye Gelirlerinin ve harcamalarinin tahakkuklarini yapmak, Mali Hizmetler ile
ilgili birime iletilmesini saglamak,

15- Baskanlik makami tarafindan istenen ¢alisma raporu, her tirli bilgi, belge ve etitleri hazirlamak,



16- Belediye Meclis ve Belediye Enciimeninin 5393 sayili Belediye Kanununa uygun olarak Mudurlik
¢ahsmalari ile ilgili aldigi kararlari uygulamak. Belediye Meclis ve Enclimenine galismalari ile ilgili
teklif hazirlamak ve onaya sunmak,

17- Konusu ile ilgili arastirma, planlama koordinasyon gelistirme, program ve hizmetlerini yiritmek,

18- Kaymakamlik ve Valilik tarafindan takip edilen yatirim izleme raporlarini zamaninda hazirlamak
ve ilgili makamlara sunulmasini saglamak,

19- Belediye biinyesindeki mudurliklere gerekli durumlarda arag, is makinesi ve personel destegi
saglamak. Ayrica diger kamu kuruluslari ile koordinasyonu saglamak,

20- Muddarluge gelen ve giden tim evrakin ilgililere usuliince iletilmesini saglamak,

21- Madarlagin ihtiyaci olan her tiirli malzeme ve demirbas ihtiyacini yirirlikteki mevzuata uygun
sekilde karsilamak,

22- Belediyeye ait park ve bahgelerin, sinyalizasyon sistemlerinin, MudurlGgin yetki alanina giren
diger islerin yapim, bakim ve onarimlarinin yapilmasini saglamak, Baskanlik talimatiyla Belediye
binalarinin kiglk ¢apli bakim ve onarimini yapmak,

23-Belediye sinirlari igerisindeki yollarin diizgiin ve trafige uygun durumda olmasi igin asfalt, parke,
beton v.b. yol kaplamalarinin yatirim programina uygun olarak yapilmasini, bozulan kisimlarinin
tamir edilmesini, stabilize yollara temel malzeme serilmesini ve yolun gereken bolimlerinde hiz
kesici engel yapilmasini saglamak,

24- Belediye meclisinin karari Gizerine 5393 sayili yasanin 75. maddesindeki yetki cercevesinde ve
bltce imkanlar 6lglisinde Mahalli idareler ile diger kamu kuruluslarina ait yapim, bakim ve onarim
islerinin yapilmasini saglamak,

25-Belediye sinirlari igerisindeki cadde ve sokaklarin kenarlarina biriken ve gevre kirliligine neden
olan hafriyat, kdmir ciruflar v.b. malzemelerin toplanmasini saglamak,

26-Belediye miicavir alanlarinda ilgili muhtarliklarin, resmi kurum ve kuruluslarin talepleri
dogrultusunda Belediye Meclisi kararina istinaden Belediye Baskaninin onayi alinarak gerekli olan
hizmet ve destegi saglamak,

27- Sehir icerisindeki derelerin DSI, sahil devlet karayolunun Karayollari ile is birligi yaparak bakim ve
onarimlarinin yapilmasini gergeklestirmek,

28- Mudirlik binyesinde bulunan tiim aracglarin bakim ve onariminin Belediye Oto Bakim birimi ile
ortaklasa yapilmasini saglamak, arag ve is makinelerinin yakit ve diger ihtiyaglarini temin etmek,

29- Sehir icersindeki park ve bahgelerin aydinlatilmasi icin gerekli tedbirleri almak, karayolu
Gzerindeki kavsaklarda tesis edilen sinyalizasyon sebekelerinin diizenli trafik akisini saglayacak
sekilde calismasi icin gereken her seyi yapmak, ihtiyac halinde Karayollarindan destek almak,

30- Sahil karayolu ve sehir icerisindeki yesil alanlarda peyzaj uygulamalarinin yapilmasini; ¢im ekimi,
agaclandirma, gicek dikimi, sulama, ilaglama, giibreleme, bitlin park alanlarinin bakimlarinin ve
temizliklerinin yapilmasini saglamak,

31- Sehir icerisinde yer alan mezarliklarda bulunan mezarlarin kayitlarinin tutulmasi, cenaze ve defin
islemlerinin gergeklestirilmesi, cevre duvarlarinin ve i¢ diizenlemelerinin yapilmasi, mevcut olanlarin
bakimi, temizligi, sulamasi gibi islerin gerceklestirilmesini saglamak,



Miidiirliik yetkisi
MADDE -8:

Fen isleri Mudurliigi, bu ydnetmelikte sayilan gérevleri ve 5393 sayili Belediye Kanununa dayanarak
Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar ¢ercevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin sorumlulugu

MADDE -9: Fen isleri Miidiirligii, Belediye Baskaninca verilen ve bu yénetmelikte tarif edilen
gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve ¢abuklukla yapmak ve yiritmekle
sorumludur.

GOREV VE FONKSiYONLARIN MUDURLUK iCi DAGILIMI:

MADDE -10:

A-FEN iSLERi MUDURU:

Fen isleri MudirlGgi’niin gdrev ve sorumluluk alanina giren konulari; Belediye Baskani ve/veya
Baskan Yardimcisindan gelen talimatlar dogrultusunda sorumlu oldugu bitiin yasal mevzuat
hikiimlerine uygun olarak yerine getirmekle, sevk ve idare etmekle ve birimler arasi koordinasyonu
saglamakla gorevlidir.

B- BURO HiZMETLERI BiRiMi:

1- Middarluge gelen ve giden biitin evraklar kaydetmek, mudurlik ¢alismalari ve ihtiyaglari ile ilgili
kurum ici ve kurum disi yazismalari yapmak, dagitimini gerceklestirmek ve gerekli takiplerini yapmak,

2- Personelle ilgili sicil (izin, rapor, ceza, mikafat, kademe ilerlemesi, tayin, terfi vb.) dosyalarinin
tanzimini yapmak,

3- Midirluge ait bilgi ve belgeleri gizlilik derecelerine uygun olarak muhafaza etmek, arsiv bilgilerini
ve belgelerini ilgili yonetmelige uygun arsiviemek,



4- Middrlak faaliyetlerinin timiini takip ederek, vatandaslardan gelen yazili ve s6zlii talep ve
sikayetlere cevap ve bilgi vermek,

5- Midirluk blinyesinde Mudir tarafindan yazilmasi istenilen her tirli yazilari yazmak ve bu
yazilarin takiplerini yapmak,

6- Mudurluk ici birimler arasindaki koordinasyonu ve bilgi akisini ( belgelerle) saglamak,

7- Mudiirliikge yapilan ihalelerde ,ihale komisyonu tarafindan yapilan veya yaptirilan biitiin isler de
dahil olmak tzere ilgili mevzuata uygun sekilde ihale siirecinin tamamina ait sekreterya islerini
yapmak, ihale sonug evraklarini tanzim ve takip etmek,

8- Midirlikge yapilan ihalelerle ilgili hakedis raporlarini ve tahakkuk miizekkerelerini tanzim etmek,
yetkililere onaylatmak ve midir onayindan sonra Mali Hizmetler MiddrlGgine ulastirmak,

9- Belediye Baskanliginin Merkez ayniyat birimi ile Mdurlik arasindaki ayniyat islemlerini ve tasinir
mal kayit islemlerini yiritmek,

10- Belediye Meclis ve Enclimen toplantilarinin glindemlerini takip etmek ve Midirliikge glindeme
alinmasi gereken evraklarinin hazirlanmasini saglamak,

C- PARK — BAHCE BiRiMi:

1- imar ve miilkiyet bakimindan uygun yesil alanlari ilge halkinin ihtiyaglar dogrultusunda
sekillendirilerek yeni parklar tesis etmek,

2- Cadde, sokak, meydan ve refiijlerde agaglandirma, gicek dikim, ¢cim ekimi ve temizlik calismasi
yapmak,

3-Parklar, cocuk oyun alanlari, cocuk oyun gruplari, ylirtiyls yollari, spor alanlari ve yesil alanlarin
bakim, onarim ve iyilestirme ¢alismalarini insaat birimiyle ortaklasa yapmak,

4- Parklarin periyodik olarak sulamasini, temizligini ve bakimini yapmak,

5- Bolgedeki tiim agaclarin hem daha saglikli blytiyebilmeleri hem de yaya yollari, apartman 6nleri
gibi alanlarda vatandaslari rahatsiz etmeyecek forma getirilmesi amaciyla budamalarini yapmak,

6- Yesil alanlar ile agaclar ve siis bitkilerinin periyodik olarak belirlenen zamanlarda sulama,
glbreleme, ilaglama ve ¢apalama islemlerini yapmak,

7- Calisma programlarinin glinltk, haftalik, aylik ve yillik olarak hazirlanmasi, miidiiriin onayina
sunulmasi, hazirlanan programlarin takibini yapmak,

8- Birim emrinde gorevli is¢i ve personelle mevcut parklarin bakim, onarim ve givenligini saglamak,
ihtiyac halinde ihale yoluyla yapilmasini saglamak,

9- isyerlerinde is glivenligini ve isci saghigini saglayacak tedbirleri almak, aldirmak,

10- Vatandaslardan gelen talepleri degerlendirerek gerekli bakim, budama, kesim, ilaglama, sulama
vb. islerinin yapilmasini saglamak,

11- Birim icin gerekli makine ve techizat satin alinmasi, bunlarin isletilmesi ile sartnamelerinin
hazirlanmasini saglamak,



12- Kiiltlr ve tabiat varliklarini koruma kurulu tarafindan anit agag ya da korunacak agag olarak
tescillenmesi gerekli 6zellik arz eden agaglarin tespit etmek,

13- Amirlerince kanun, tiizik, yonetmelik ve diger mevzuatlara uygun olarak verilecek her tiirli
gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek,

14- Yil igerisinde mevcut park ve yesil alanlarin bakimi ile budama, ilaglama ve sulama sistemlerinin
onarim islerinin yani sira; diger kamu kuruluslarina gevre diizenlemeleri konusunda yardimci olmak,

15- Park- bahge alanlarinin ve birimin eksikleri konusunda mudirliik makamina rapor sunmak,

16- Birim faaliyetleri ile ilgili toplantilara katilmak, konusuyla ilgili kuruluslarla is birligi saglamak,
gerektiginde konu ile ilgili olarak midurlGgu bilgilendirmek,

17- Yilhk ¢alisma raporunu hazirlamak ve middirlik makamina sunmak,

D- MEZARLIK iSLERi BiRiMi:

1- Mezarlik alanlarinin kamuya tahsislerini saglamak, gerektiginde yeni mezarlk alanlari temin
edilmesini saglamak,

2- Calisma programlarinin glinlik, haftalik, aylik ve yillik olarak hazirlanmasi, midirin onayina
sunulmasi, hazirlanan programlarin takibini yapmak,

3- Mezarliklarin gevre ve i¢ duvarlarini yapilmasi, mevcutlarinin onariminin yapilmasini saglamak,

4- Mezarlik alanlari icersindeki ana ve tali yollarin beton, parke ve bordiir désemelerinin yapilmasi,
su ve aydinlatma sebekelerinin yapilmasi,

5- Mezarlik alanlarinin peyzaj tasarimini yapmak ve uygulamak, agaglandirma ve yesil alanlarin
olusturmak ve periyodik bakimlarini yapmak.

6- Mezarlik sahalarinin temizliginin saglanmasi, kis aylarinda kar temizliklerinin yapilmasini saglamak,

7- Cenaze ve defin islemlerinin gerceklestiriimesini saglamak, bilgisayar kayitlarini tutmak,
arsivlerinin glincellemesini saglamak,

8- Birime gelen ve giden bitlin evraklari kaydetmek, birim ¢alismalari ve ihtiyaglariile ilgili bilgi
vermek, bunlarin gergeklesmesi icin gerekli takiplerini yapmak,

9- Mezarlklarin yil igerisinde yesil alanlarin bakimi ile budama, ilaglama ve sulama islerinin periyodik
olarak yapilmasini saglamak,

10- Mezarlik alanlarinin ve birimin eksikleri konusunda muddrlik makamina rapor sunmak,

11- Birim faaliyetleri ile ilgili toplantilara katilmak, konusuyla ilgili kuruluslarla is birligi saglamak,
gerektiginde konu ile ilgili olarak mudurligu bilgilendirmek,

12- isyerlerinde is giivenligini ve isci sagligini saglayacak tedbirleri almak, aldirmak,
13- Birim icin gerekli makine ve teghizatin satin alinmasi ile ilgili gerekli dokiimanlari hazirlamak,

14- Amirlerince kanun, tizik, yonetmelik ve diger mevzuatlara uygun olarak verilecek her tirli
gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek,



15- Yillik ¢alisma raporunu hazirlamak ve miidirlik makamina sunmak,

E- ELEKTRIK iSLERI BiRiMi:

1- Belediye sinirlari icersinde bulunan park, havuz, orta reflj, sinyalizasyon v.b. gibi yerlerdeki
aydinlatma ve eneriji ile ilgili tiim teknik isleri tamir, bakim, yenileme ve yapim islerinin
gerceklestirilmesini saglamak,

2- Calisma programlarinin glinlik, haftalik, aylik ve yillik olarak hazirlamak, midiriin onayina
sunmak, hazirlanan programlara uygun hareket etmek,

3- Belediyeye ait biitlin binalarin kiigik 6lcekli elektrik islerinin bakim ve onarimini gergeklestirmek,

4- Kazi calismalari sonucu yer alti kablolarinda meydana gelebilecek arizalarin onariminin yapilmasini
saglamak,

5- Eskiyen veya hurdaya ayrilmasi gereken tiim elektrik malzemelerini mevzuata uygun olarak elden
¢ikarilmasini saglamak.

6- isyerlerinde is glivenligini ve isci saghgini saglayacak tedbirleri almak, aldirmak,

7- Amirlerince kanun, tiizik, yonetmelik ve diger mevzuatlara uygun olarak verilecek her tirla
gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek,

8- Yillik galisma raporunu hazirlamak ve midirlik makamina sunmak,

DORDUNCU BOLUM
Evraklarla ilgili islemler ve Arsivieme

Gelen-giden evrakla ilgili yapilacak islem
MADDE -14:

10. MudurlGge gelen evrakin 6nce kaydi yapilir. Middr tarafindan ilgili personele havale edilir.
Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yukimludur.

11. Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsiligi dagitilir. Gelen ve giden evraklar kayit
defterlerine sayilarina gore islenir, dis middurlik evraklari yine zimmetle ilgili Midurlige
teslim edilir.

Arsivleme ve dosyalama



MADDE -15:

12. Muddrlaklerde yapilan tim yazismalarin birer sureti konularina gore tasnif edilerek ayri
klasorlerde saklanir.
13. islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

BESINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller

MADDE -16: is bu ydnetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yirirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine
uyulur.

Yiirarltk

MADDE -17: Bu yénetmelik Belediye Meclisinin kabuli tarihinde yirirlige girer.

Yiiritme

MADDE -18: Bu yénetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yurutur.



