T.C.
YALVAC BELEDIYE BASKANLIGI
FEN ISLERIi MUDURLUGU GOREV VE CALISMA YONETMELIGi

BIRINCIi BOLUM
AMAC KAPSAM DAYANAK TANIMLAR VE TEMEL ILKELER

AMAC VE KAPSAM

MADDE 1 - Bu Yénetmeligin amaci; Yalvag Belediye Baskanligi Fen Isleri Miidiirliigii niin
kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢aligma usul ve esaslarini diizenlemektir.

YASAL DAYANAK

MADDE 2 — Bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu,10 Nisan 2014 Tarihi ve 28968
Sayil1 Resmi Gazete de yayimlanarak yiiriirliige konulan Belediye ve Bagli Kuruluslar ile
Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Y&netmelikte degisiklik
yapilmasina dair yonetmelik, Yalva¢ Belediye Meclisinin 09/02/2015 tarih ve 30 Sayili karari
dogrultusunda ve yiiriirliikteki diger ilgili mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir

TANIMLAR

MADDE 4 - Bu Yonetmeligin uygulanmasinda;
Baskan : Yalvag Belediye Bagkani’ni,
Belediye : Yalvag Belediye Baskanligi’ni,
Muadur : Fen Isleri Miidiirii ni,
Mudurluk : Fen Isleri Miidiirliigii nii,

Teknik Ust Sorumlu:Miidiiriin gorevlerine yardimei, Kendisine baglanan béliim ve biirolarin
is ve Islemlerini idari ve teknik agidan ilgili mevzuat cercevesinde
ylruten

Personel : Miidiirliige bagh ¢alisan tiim personeli, ifade eder.

IKiINCi BOLUM

KURULUS VE YAPILANMA
Kurulus
MADDE 4 - Fen Isleri Miidiirliigii yonetmeligi 5393 sayili Belediye Yasasi, Norm Kadro Ilke
ve Standartlarina uygun olarak gorev, yetki ve sorumluluk ilkesine dayanilarak hazirlanmig
olup, Belediye Baskan ve/veya gOrevlendirecegi Baskan Yardimcisi bagl olarak calisan bir
birimdir.

a) Ihtiya¢ duyulmasi halinde Baskanlik makaminin onayi ile Seflikler, biirolar acilabilir.

b) iki ayri sefligin, biironun veya servisin yapacag is ikiz gérev olarak tek biiroda
toplanabilir.

c) Farkli biirolardaki veya servislerdeki gorevler ikiz gorev olarak tek personele
verilebilir, (Kuruldugunda) Seflikler ve Biirolar arasi gorev dagiliminda Miidiir
yetkilidir.

d) Midiirlik biinyesinde yeterli ve deneyimli personel olmamasi durumunda, Bu
yonetmelikte zikredilen gorevlerden, Diger miidiirliiklerde gorevli memur ve isci
personele Baskanlik Makaminin onayi ile ikiz gérev olarak verilebilir.



Teskilatlanma

MADDE 5 - Midiirliigiin personel yapist Norm Kadro esaslarina gore ihdas edilmis olup;
asagidaki gibidir;

a) Muddr,

b)Teknik Ust Sorumlu

¢) Memur

¢) Isci

d) Sézlesmeli personel

e) Gegici isciler (Toplum Yarar1 Programi cergevesinde Is Kurumu il Miidiirliigiinden Gelen
Isciler dahil)

f)Taseron (Hizmet satin alma)

2)Miidiirliigiin teskilat yapisi asagidaki gibidir;
a) Madar

b)idari Isler Servisi

c)Park ve Bahgeler birimi

¢) Teknik Buro

d) Akkopri Asfalt Santiyesi Birimi

e) Kaynak Atdlyesi

f) Marangozhane

g) Su-Kanalizasyon Servisi

UCUNCU BOLUM
GOREV YETKI VE SORUMLULUKLAR

MADDE 6 - Yalvag Belediye Bagkanligi’nin amagclari, prensip ve politikalart ile bagh
bulunulan mevzuat ve Belediye Baskani'nin belirleyecegi esaslar gercevesinde, Bagkanlik
Makaminin emir ve direktifleri dogrultusunda; Yalvag Belediye’si sinirlart igerisinde
yurirlilkteki Imar Planlarma uygun olarak yeni yollarin yapilmasi ve mevcut yollarm
onarilmasin1 saglamaktan, kis sartlarinda yollarin ulasima ag¢ik tutulmasindan, biriminin
calisma programini hazirlaylp takip etmekten, Belediye'nin diger birimleri ile isbirligi
icerisinde kagak yapilarin yikilmasi i¢in gerekli arag-gere¢ ve ekipmani saglamaktan, kendi
miidiirliigii ile alakali hafriyat islerinin yiiriitiilmesini takip etmekten, imar Kanununun 23.
maddesi ile ilgili uygulamalarin ve istirak paylarinin takip edilmesinden, vatandaslarin istek
ve sikdyetlerini alip degerlendirmek ve sonucunu ilgili kisi ve kurumlara iletmekten, fiziki
cevre diizenlemeleri (bordur, yaya yolu vb.) ile ilgili isleri yiiriitmekten, kentin altyapr ve
yatirimlarinin amaca ve onaylanan planlara uygun olarak yapilmasindan; Yalva¢ Belediye’si
sinirlan icerisinde imar planlarinda topluma g¢evre bilincinin agilanmasinda biriminin {izerine
diisen gorevleri yiirlitmekten, bolgedeki molozlarin toplanmasindan ve dokiim yerlerine
nakledilmesinden, Park ve bahgelerin yapimi, bakimindan, Igme suyu ve kanalizasyon
hatlarinin yapimi, bakimi ve tamirinden, Mezarliklarin bakimindan, Mahalle firin1 binalar1 ve
sosyal tesislerin bakimi ve onarimindan sorumludur. Belediye Baskani’nin ve/veya
gorevlendirdigi Baskan Yardimcisinin gozetimi ve denetimi altinda yukarda 6zetle belirtilen
gorevlerin ifa ve icrasi baglaminda:



FEN iISLERi MUDURLUGUNUN GOREVLERI

1) Uygulama projeleri imar Miidiirliigiince hazirlanmis ve ruhsatlandirilmis belediyeye
ait ingaatlar1 yapmak, yaptirmak,

2) Yalva¢ Belediyesine ait tiim mahallerdeki mahalle firin binalari ve sosyal tesislerin
bakimi ve tamiri ig ve islemlerini yapmak, yaptirmak,

3) Yalvac Belediyesine ait kademe icerisindeki marangoz ve demir atdlyelerinin
isletilmesi,

4) Akkoprii santiyesini calistirmak, malzeme Uretmek ve depolamak,( Sicak asfalt
uretimi, Rotmiks 0retimi, Kum c¢akil, yol kaplama vb. ayrica her tiirlii insaat
malzemeleri)

5) Meydan, bulvar, cadde ve ara yollar1 yapmak veya yaptirmak,

6) Trafik sinyalizasyon sistemlerini kurmak kurdurmak mevcut olanlarin bakim ve
tamirini yapmak, yaptirmak,

7) Calisma programinin gergeklesmesi i¢in gereken malzeme, arag, binek araci, is
makineleri ile yedek par¢a ve diger ihtiyaglarin teminine iliskin sartnameleri
hazirlamak veya hazirlatmak, s6z konusu ara¢ ve makinelerin bakim ve onarimlarini
yapmak veya yaptirmak,

8) Asfalt ve beton parke kaplamali yol, bulvar, meydan, Kaldirim ve kavsaklar yapmak,
Mevcut olanlarin bakim ve onarimini yapmak veya yaptirmak,

9) Yeni yollar agmak, bordiirlerin dosenmesi dosettirilmesi, tretuar dolgularnin
yapilmas1 yaptirilmasini saglamak,

10) Kirma tas ve stabilize malzeme serilmesi, sikigtirilmasi, stabilize yollarin bakim ve
onarimlarini yapmak, yaptirmak,

11) Asfalt yapimina hazirlanmis yollara Asfalt kaplama calismalari yapmak veya
yaptirmak,

12) Imar Planma Uygun olarak Ihtiyac duyulan yerlere istinat duvarlari yapmak,
yaptirmak

13) Imar planima uygun olarak ihtiyaca gore otoparklari yapmak, yaptirmak,

14) Imar Midiirliigiinden Gelen talep iizerine; Gecekondu veya kanunen yerinde
korunmas1 miimkiin olmayan binalarin yikim islemlerini yapmak veya yaptirmak,

15) Belediyenin gorev ve sorumluluk alanina giren her tiirlii elektrik, metal ve ahsap
islerini yapmak veya yaptirmak.

16) Karla miicadele is ve islemlerini yapmak (Kaldirim ve yollardan Karlarin temizligi,
taginmasi, buzlanmaya kars1 tuzlama ¢aligmalari vb.)

17) Sehrin su ihtiyacini kargilamak {izere her tiirlii 6nlemi almak

18) Sehrin su kanalizasyon ve yagmur suyu hatlarinin tamamina hakim olup ihtiyag
duyulan yerlerin planlamalarin1 yapmak

19) Sehirdeki igme suyu hatlarinin kontroliinii yapmak

20) Suyu dezenfekte etmek, yil boyunca gerekli analizleri ve testleri yapmak, sehrin en ug
noktalarindaki klor seviyesini kontrol altinda tutmak.

21) Sehre gelen suyun mahalleler arasindaki seviyesini siirekli kontrol altinda tutmak

22)i¢me suyu sebekesinde olusan arizalara zamaninda miidahale etmek, su israfim
onlemek

23) Sehirdeki ana isale hatlarinin bakimini yapmak

24) Su depolarinin bakimini yapmak



25) Yeni igme suyu hatlarin1 désemek, kagak su baglantilarin1 engellemek

26) Sehirdeki kanal arizalarina miidahale etmek

27) Kanalizasyon arizalarini gidermek

28) Yeni kanalizasyon hatlar1 dosemek, dosettirmek

29) Yagmur suyu 1zgaralarini, menfezleri rutin araliklarla temizlemek, bakimini yapmak

30) Parklar igin proje hazirlamak ve hazirlatmak,

31) Park ve bahge yapmak veya yaptirmak,

32) Mevcut park ve bahgelerin bakim ve onarimini yapmak veya yaptirmak,

33) Kisi basina diisen yesil alan miktarin1 uygar kent goriiniimiinii saglayacak sekilde
artirmak,

34) Park ve bahgelerde kullanilacak dogal ve yapay agag¢ ve bitki ortiisiinii belirleyerek
projelerde kullanmak,

35) Cocuk oyun alanlar1 yapmak veya yaptirmak,

36) Cocuk oyun alanlarinda kullanilacak ¢ocuk oyun elemanlarini belirleyerek hizmete
sunmak

37) Agaglandirma alanlarini belirlemek,

38) Agaglandirma konusunda kamu kurum ve kuruluslari, 6zel hukuk tiizel kisileri ve
gercek kisiler ile ¢calismalar yapmak,

39) Belediye fidanligi kurmak ve isletmek,

40) Yalvag belediyesi imar smirlar i¢indeki tiim mezarliklarin, bakim, tamir, ¢imlerin
bigilmesi ve agaclandirilmasi islerini yapmak, yaptirmak,

41) Cagdas ve yesil alanlar1 kentsel gelismeye paralel olarak revize etmek ve yeni
sistemler kurulmasini saglamak,

42) Cadde, sokak, park, meydan, kavsak vb. yerlerin isim ve yon levhalarinin bakim tamir
ve yerlerine dikilmesi is ve islemlerini yapmak, yaptirmak

43) Midiirliigiin kullanacagi ara¢ ve geregleri siirekli c¢alisir halde tutmak ve organize
etmek.

44) Midiirliige iletilen yazili ve sozlii taleplerin Midiirliik gérev ve yetki alaninda kalan
mevzuata uygun olan talepleri degerlendirerek ¢6ziime ulastirmak

45) Midiirliik biitgesini yillik performans programina uygun olara hazirlayarak, ilgili
kanunlar ¢ergevesinde islemleri yiiriitmek.

46) Midiirliigiin taginir kayit islemlerini yapmak

47) Arsiv islemlerini yapmak

48)1s giivenligini saglamak ve c¢alisma ortaminin siirekli iyilestirilmesi icin gerekli
caligmalar1 yapmak

49) Belediye Baskani tarafindan verilecek benzeri gorevleri yapmak ve yaptirmak.

Muddarlak yetkisi

MADDE 7 - Fen Isleri Miidiirliigii, bu ydnetmelikte sayilan ve 5393 sayili Belediye
Kanunu'na dayanarak Belediye Baskani ve/veya Baskan Yardimcisi tarafindan kendisine
verilen tim gorevleri kanunlar cergevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin sorumlulugu
MADDE 8- Fen Isleri Miidiirliigii, Belediye Baskani'nca verilen, bu yonetmelikte tarif edilen
ve ilgili yasalarda belirtilen gorevleri ivedilikle yapmak ve yiritmekle sorumludur.



Miidiiriin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 9- 1) Fen isleri Miidiirliigii'nii Baskanlik Makami adina temsil eder.

2) Midiirligiin yonetiminde tam yetkili kisidir. Miidiirliigiin her tiirli caligmalarini diizenler.
3) Fen Isleri Miidiirliigii'niin harcama yetkilisidir.

4) Miidiirliikteki personelin gorev dagilimini yapar. Goérevlendirme yazisinda verilen gorevin
tanimi yapilir ve gorevlendirilen personelin yetki ve sorumluluklari belirtilir.

5)Yalvag Belediyesi smirlart i¢inde ilgili yasa ve yonetmelikler gergevesinde Baskanlik
Makami'nin emir ve direktifleri dogrultusunda, Belediye Meclisi'nce onanan biit¢e ve yatirim
programina uygun olarak, kamudan gelen taleplerin ve hizmetlerin yurutilmesinden
sorumludur.

6) Fen Isleri Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

7) Kendine bagli birimler arasinda uyumlu ve koordineli ¢alismay1 saglar.

8) Kendine bagli personelin 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ile 4857 sayili Is Kanunu'na
gore Ozliik haklan ile ilgili sicil raporlari, izin, terfi, disiplin vb. sosyal haklarinin takip
edilmesini, saglar.

9) Miidiirliigiine intikal eden evraklarin ve bunlarla ilgili gorevlerin birimler arasinda
dagilimini ve denetimini saglar.

10) Miidiirligi ilgilendiren enclimen, teknik komisyon, vb. toplantilara katilir.

11) Afet gibi olaganiistii hallerde Valilik Makami'nca verilen gorev ve gerekli ¢aligmalar
yapar.

12) Alt birimlerce hazirlanan evraklar1 ve ¢alismalar1 denetler, yonlendirir ve onaylar.

13) Kalite sistemini gelistirme ve hizmet iyilestirme ile ilgili ¢aligmalar1 denetler, bunlarla
ilgili kayitlarin tutulmasini saglar ve takibini yapar.

14) Yasalarla verilen her turli ek gérevi yapar.

5) Mudurluk personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

IDARI iSLER SERVISI
Idari isler Servisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 10- 1) Fen Isleri Miidiirliigiine gelen-giden evrak kayitlarin1 tutmak ve zimmet
karsiligi ilgili birimlere/servislere ve gorevlilere teslim etmek.

2) Islemi biten evraklari ilgili dosyalara kaldirarak, Miidiirliik arsivinde saklanmasini
saglamak.

3) Miidiirliikge islem yapilan ve dagilimi gereken evraklari giden evrak defterine kaydetmek
ve zimmet karsilig1 ilgiliye teslim etmek,

4) Bagkanlik Makamina sunulan evraklarin imza asamalarimi takip ederek, kayit ve zimmet
islemini yapmak.

5) Miidiirliige havale edilen her tiirlii evrakin kanun, talimat bilgileri ve genelgeler (standart
dosya plan1) cergevesinde cevaplandirilmasi takibi ve dosyalama islerinin diizenli
yiiriitiilmesini saglamak,

6) Mal, Hizmet veya yapim olarak miidiirliige kesilen faturalarin 6denmesi icin belgeleri
hazirlamak.

7) Midiirliikteki tiim demirbaglarin listelerini hazirlamak

8) Midiirliikk/Birim ambarina giren ve ¢ikan her tiirlii malzemenin Tasinir Mal Yonetmeligine
uygun olarak kaydini tutmak muhafaza etmek,



9) Miidiirliik/Birim ihtiyaci olarak satin alma veya bagis yoluyla edinilen tiim demirbaglar
kayit altina almak kullanim siiresi dolan malzemeleri hurdaya ayirmak, ayirtirmak
10) Her mali yilsonunda gorev degisikliginde ve gerektiginde ambar sayimi yapmak,

Park ve Bahceler biriminin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 11- 1)Park ve Bahceler Birimi; Yalvag Belediyesi sinirlart dahilinde her tiirlii park
ve bahce, (Cocuk oyun bahceleri) kavsak ve orta refijlerin dizenlenmesi, cadde, sokak, park
ve bahgelerin, mezarliklarin agaglandirilmasi, bolgedeki yesil alanlarin mesire yerlerinin
diizenlenmesi, ilaglanmasi, gubrelenmesi, sulanmasi, ¢imlerinin bigilmesi vb. isleri yapan ve
09.02.2015 tarih ve 30 sayili meclis karar1 ile Fen Isleri Miidiirliigiine baglanan, bir alt
birimdir.

Bu Baglamda:

1) Ilce sinirlar1 dahilinde kisi basina diisen yesil alan miktarin1 standartlar seviyesine
ulastirmaya yonelik faaliyetlerde bulunmak,

2) Imar ve miilkiyet bakimindan uygun yesil alanlari ilce halkinin ihtiyaglar1 dogrultusunda
sekillendirilerek yeni parklar tesis etmek

3) Cadde, sokak, meydan ve refiijlerde agaglandirma ve yesillendirme ¢alismasi yapmak,

4) Parklar, cocuk oyun alanlari, gocuk oyun gruplari, yiirliylis yollari, spor alanlar1 ve yesil
alanlarin bakim, onarim ve iyilestirme ¢alismalarini yapmak,

5) Parklarin temizligini yapmak, yaptirmak

6) Ilgemizdeki tiim agaglarin hem daha saglikli biiyiiyebilmeleri hem de yaya yollar,
apartman Onleri gibi alanlarda vatandaslar1 rahatsiz etmeyecek forma getirilmesi amaciyla
budamalarini yapmak,

7) Yesil alanlar ile agaglar ve siis bitkilerinin periyodik olarak belirlenen zamanlarda dikim,
sulama, giibreleme, ilaglama ve ¢apalama islemlerini yapmak, yaptirmak

8) Calisma programlarinin giinliik, haftalik, aylik, ve 5 yillik olarak hazirlanmasi ve
hazirlanan programlarin takibini yapmak,

9) Zorunlu hallerde (imar durumuna miisait yol ya da insaat yapilmasi durumunda)
nakledilmesi gereken agaglarin gerekli kurumlardan nakil ve kesim izinlerinin alinmasi
islerini takip etmek.

10) Gerek vatandas gerekse diger kurum ve kuruluslar tarafindan ilge sinirlart iginde kamusal
alanda bulunan orman agaci sayilmayan agaglara yapilan herhangi bir izinsiz kesme, tasima
vb. zarar verme durumunda gerekli teknik inceleme ve tespitleri yaparak yasal takip
baslatmak,

11) Parklarda bulunan tiim yapisal peyzaj donatilarina (aydinlatma elemanlari, ¢cocuk oyun
elemanlari, pergole, kameriye, bank, ¢op kutusu, bilgilendirme panosu vb.) zarar verilmesi
durumunda gerekli teknik inceleme ve tespitleri yaparak yasal takip baglatmak, gerekli cezai
yaptirimi uygulatmak,

12) isyerlerinde is giivenligini ve is¢i saghigin1 saglayacak tedbirleri almak, aldirmak,

13) Park, bahge, refiij vb. alanlarda ki bitkilendirme ¢aligsmalarina yonelik bitkisel materyal
uretimi yapmak,

14) Vatandaslarin talepleri dogrultusunda bakim, budama, kesim, ilaglama, sulama vb. islerini
yapmak, yaptirmak

15) Kiiltiir ve tabiat varliklarin1 koruma kurulu tarafindan anit agag¢ ya da korunacak agag
olarak tescillenmesi gerekli 6zellik arz eden agaglar1 tespit etmek,



17) Fen Isleri Midiirligiince Kanun, Tizuk, Yoénetmelik, Genel emirler ve diger mevzuatlara
uygun olarak verilecek her tiirlii gérevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek,
18) Y1l icerisinde mevcut park ve yesil alanlarin bakim ile aydinlatma ve sulama
sistemlerinin onarim islerinin yan1 sira; okul camii, spor kuruluslari, yurtlar, Universite ile
diger Kamu kuruluslarina cevre diizenlemeleri konusunda Fen Isleri Miidiirii ve Baskanin
bilgisi dahilinde yardimc1 olmak.

19) ilgemizdeki tiim mezarliklarin bakimi, Vatandaslarimizla is birligi icerisinde
agacglandirilmasi, ¢imlerinin bigilmesi, bigtirilmesi is ve islemleri,

20)ilgcemiz dahilinde bulunan tiim: park, bahce, mesire alan, refiij, kavsak, meydan, ¢ocuk
oyun guruplari, bank ve oturma gruplari, siis havuzlari, park ve bahge duvarlari, korkuluklar,
aydinlatma direklerinin haftalik periyodik kontrollerinin yapilmasi, muhtemel kazalara
sebebiyet vermesi muhtemel olanlarin tespit edilmesi, arizalarinin ve tamirlerinin giivenlik
tedbirleri alinarak ivedilikle giderilmesi isleri,

21) Ilgemizde Bulunan Tiim yesil alanlarin, parklarin, cocuk bahgelerinin, spor tesisi
alanlarinin ayr1 ayr1 imar planlarindaki durumlarinin ¢ikarilarak islevlerine gore peyzaj
planlarinin ¢izilmesi, plana gore metraj ve kesiflerinin tam ve eksiksiz olarak yapilmasi,
dosyalanmasi,

22) Yeni mezar alanlarinin projelerinin yapilmas,

23) Kis sezonunda yaz sezonu i¢in belediyemiz Seralarinda, Parklarda kullanilacak agac,
mevsimlik ¢icek, giil v.b. bitki materyalinin iiretimini yapmak, yaptirmak

24) Park ve yesil alanlarda bulunan; oyun ve oturma gruplari, kaldirim ve refiij bordiirleri,
korkuluklar, sehir mobilyalarinin cila, vernik, boya badana islerinin yapilmasi, yaptirilmasi
25) Sorumlulugu dahilinde devam eden isler ile ilgili Miidiire gerekli bilgileri vermek ve bu
tar bilgileri istatistik veri haline getirmek,

Teknik Buronun Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 12 — 1)Fen Isleri Miidiirliigii tarafindan ihalesi ve kontrolliigii yapilacak olan bina,
cevre diizenlemesi gibi iglerin on etltleri, avam projeleri, metraj ve kesifleri hazirlamak,
2)ihtiya¢ duyulmasi halinde Diger birimlerin yapim, bakim onarim, hizmet ve mal alimlarinda
teknik destek saglamak

3) Ilgemizin ihtiya¢ duyulan sokaklarinda asfalt, beton bordiir, trotuar, yagmur suyu kanals,
istinat ve perde duvar1 yapimi, bakim ve onarim islerinde kullanilmak iizere Asfalt, stabilize,
bordiir, beton parke tasi, yagmur suyu izgarasi alimi, Fen Isleri Santiye Hizmetlerinde
kullanilmak {izere i3 makineleri ve nakliye araci kiralanmasi Hizmeti Alim1 ve malzeme
alimlarina iligkin ihale dosyalarini hazirlamak,

4) Kesif, metraj ve 6n hazirlig1 yapilmas;

a) Mal alimi islerinin,

b) Bakim Onarim iglerinin,

¢) Hizmet alimi islerinin,

d) Yapim islerinin ihale dosyalarim hazirlamak, Thalesi Yapilmak Uzere Destek Hizmetleri
Midiirliigiine gondermek

5) Fen Isleri Miidiirliigii'ne havale edilen her tiirlii evrakin kanun, talimat bilgileri ve
genelgeler ¢ercevesinde cevaplandirilmasi takibi ve dosyalama iglerinin diizenli yiirtitiilmesini
saglar.



6) Mal, Hizmet veya yapim olarak miidiirliige kesilen faturalarin 6denmesi igin belgeleri
hazirlamak. Hazirlatmak

7) 1lge Belediye sinirlar1 igindeki tiim mahallere ait asfalt ( kaplama, yama vb. ) yapilacak
yollarin ve kullanilacak asfalt miktarlarinin belirlenmesini saglamak.

8) Tespit edilen ihtiyaca gore hazirlanmis olan is programi yiiriitiilmesini saglamak, goriilen
aksakliklar1 vakit gecirmeden yoneticiye iletmek ve gerekli tedbirin alinmasini saglamak.

9) Caligmalar devam ederken program sirast daha sonra olan Sokaklari kontrol etmek,
program sirast gelmeden 6n hazirlik yaptirmak

10) Belediye simnirlar1 igindeki mahallelere ait stabilize ihtiyaci olan yollar1 ve gerekli stabilize
ihtiyacini belirler ve stoklanmasini saglar.

11) Uretilen asfaltin ve sarf edilen malzemenin miktarin1 raporlandirmak.

12) Onanmis projesi olan her tiirlii ingaat, imalat ve tesisati; proje ve detaylari ile sdzlesme,
sartname, is programi ve ilgili yOonetmeliklere uygun sekilde eksiksiz olarak yaptirr,
kontrolliigiinii yiiriiterek siiresinde bitirilmesini saglar.

13) Insaat, tadilat ve cevre diizenlemesi gibi islerin 6n etiitlerini, avam projelerini, metraj ve
kesiflerini hazirlar veya bahse konu islerin mal alimi, hizmet alim1 veya yapim islerine ait
surecleri takip eder.

14) Ihale edilen islerin fiziki, fenni ve kanunen dogru yapilmasimi saglar ve bunun icin
yiiklenici nezdinde gereken onlemleri alir.

15) ise baslamadan veya isin yapimi sirasinda is yerinde meydana gelebilecek veya tehlike
dogurabilecek su, kanalizasyon, elektrik, PTT hatlar1 gibi engeller icin gerekli onlemleri
almak, aldirmak,

16) Sorumlulugu dahilindeki islere ait hak edis raporlarini hazirlar, tahakkuk siireglerini takip
eder ve mevzuatinca gerekli yasal yazigmalar1 yapmak,

17) Fen Isleri Miidiirliigiinde ¢alisan tiim ekip ve personellere, Yapacaklari is ve islemlerde
teknik bilgi vermek, yonlendirmek, Gerekli is sagligi ve giivenligi 6nlemlerini aldirmak,
uygulatmak.(is eldiveni, Koruyucu ayakkab, kask, eldiven, Ikaz, uyar1 levhasi v.b.)

18) Sorumlulugu dahilinde devam eden isler ile ilgili Miidiire gerekli bilgileri aktarir ve bu tiir
bilgileri istatistik veri haline getirmek,

19) Vatandaglardan gelen talepleri degerlendirerek sonuglandirmak

20) Belediye siirlari igerisinde bulunan tiim park, havuz, orta refiij ve buna benzer yerlerdeki
aydinlatma ve enerji ile ilgili tiim teknik islerin tamir, bakim, yenileme ve yapim islemini
takip etmek gerekli gordiigli bakim, onarim ve yenileme iglerini yapmak yaptirmak.
21)Belediyemize ait resmi hizmet binalar1 ve diger tesislerinde bulunan, aboneligi
belediyemize ait kompanzasyon sistemi bulunan elektrik panolarinin periyodik kontrollerini
diizenli yapmak yaptirmak,

22) Belediyemiz biinyesindeki tiim miidiirliiklerin hizmet binalar1 ile kullanim alanlarindaki
elektrik i¢ tesislerinin kendisine bildirilen elektrik arizalarinin onarimlari ile ihtiya¢ halinde
yapilmasi, yaptirilmasi

23) Belediye Mudirliklerin talebi halinde aydinlatma ve enerji kullanilan yerler ile ilgili is ve
islemleri, saat ve panolarin bakimini yapmak yaptirmak,

24) Belediyemiz bakim aginda bulunan tiim yollardaki mevcut sinyalizasyon sistemlerinin
bakimi, onarimi ve ihtiya¢ duyulan alanlara veya yeni diizenlenen kavsaklarda gerekli olan
sinyalizasyon sisteminin kurulmasi.

25) ilgenin hoparl6r sisteminin bakim ve onarimlarini yapmak, yaptirilmasini saglamak.



26) Ihtiyaca ve talebe gore Belediyemize ait tiim binalarin, boya ve badana islerinin
yaptirilmasi,

26) Yasalara gore verilen her tiirlii ek gorevleri yapmak (fhtiya¢ halinde komisyonlarda gérev
almak)

AKkopri Asfalt Santiye biriminin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 13- 1)Asfalt iiretiminde kullanilmak tizere Midiirliigii’nce alimi yapilan ve
santiyeye teslim edilen; Yol ve kaldirim kaplama malzemeleri, Kum, micir, tuz, bordir, biz,
cimento, kire¢ bitim vb. malzemeleri kayitla teslim almak, ihtiya¢ halinde kayitla teslim
etmek.

2) Uretilen asfaltin ve sarf edilen malzemenin miktarim giinliik olarak raporlamak,

3) Gerektiginde asfalt iiretimi i¢in vardiyalar olusturmak

4) Belediyemiz icin gerekli olan asfalt Gretimini saglamak.

5) Asfalt tiretimi i¢in gerekli olan malzeme ve yakit ihtiyacini zamaninda bildirmek.

6)Gerekli is sagligi ve giivenligi 6nlemlerini saglamak, almak, uygulattirmak(ikaz, uyar
levhasi v.b.)

7) Sorumlulugu dahilinde devam eden isler ile ilgili Miidiire gerekli bilgileri aktarir ve bu tiir
bilgileri istatistik veri haline getirir.

8) Akkoprii santiyesine giren tiim malzeme ve mallarin kayitla girisini yapmak korunmasini
saglamak.

9) Akkoprii santiyesinden ¢ikan tiim mal ve malzemelerin kayitla ¢ikisini yapmak.

10) Yasalara gore verilen her turlu ek gorevleri yapmak.

Kaynak Atolyesinin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 14-1) Belediyeye ait araglarin her tiirlii kaynak islerini yapmak.

2) Yalvag Belediyesine ait binalarin ¢elik cati, kap1 ve pencereleri ile her tiirli kaynak islerini
yapmak. 3) Belediye Imar plan1 igerisinde bulunan parklarin, cocuk oyun gruplarinin, oturma
gruplari, ¢op kovalarinin, yagmur suyu mazgallarinin bakim, tamir ve kaynak islerini yapmak.
5) Belediyemiz Mudurlik ve birimlerinin kaynak isleri ile ilgili taleplerini yerine getirmek.
6)Gerekli Is saglig1 ve is giivenligi dnlemlerini almak, uygulattirmak (Tiim ikaz,uyar1 levhasi
v.b.)

7)Kaynak atolyesinde bulunan tim demirbaslarin  icmallerini tutmak. Kullanim
talimatnamelerine uymak, uygulamak

8) Sorumlulugu dahilinde devam eden isler ile ilgili Miidiire gerekli bilgileri vermek ve bu tlr
bilgileri istatistik veri haline getirmek.

9) Birim iginde bulunan malzemelerde herhangi bir eksilme veya kirilma durumumda amirine
bilgi vermek

Marangozhane Atolyesinin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 15- 1) Belediyemizin ihtiyaglar1 dogrultusunda kap1, pencere, dolap, masa v.b agag
drdinlerini yapmak.

2) Yalvag Belediyesine ait binalarin ahsap ¢ati, kap1 ve pencereleri ile her tiirlii ahsap, tamir
islerini yapmak.

3) Belediye Imar plan1 icerisinde bulunan parklarin, cocuk oyun gruplarmin, oturma
gruplarinin, ahsap materyallerini yapmak, tamir etmek



5) Belediyemiz Mudurluk ve birimlerinin ahsap isleri ile ilgili taleplerini yerine getirmek.
6)Gerekli Is saglig1 ve is giivenligi 6nlemlerini almak, uygulattirmak (Tiim fkaz, uyar levhasi
v.b.)

7)Marangoz atolyesinde bulunan tiim demirbaslarin icmallerini tutmak. Kullanim
talimatnamelerine uymak, uygulamak

8) Sorumlulugu dahilinde devam eden isler ile ilgili Miidiire gerekli bilgileri vermek ve bu tiir
bilgileri istatistik veri haline getirmek.

9) Birim i¢inde bulunan malzemelerde herhangi bir eksilme veya kirilma durumumda amirine
bilgi vermek

Su-Kanalizasyon Birimi'nin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 16- 1) Sehrin su ihtiyacini karsilamak i¢in her tiirlii 6nlemi almak

2) Sehirdeki icme suyu hatlarinin kontroliinii yapmak,

3) Sehirde olusan su arizalarina zamaninda miidahale etmek,

4) Sehirdeki ana isale hatlarinin bakimini yapmak

5) Yeni su hatlarinin désenmesini saglamak ve kacak su baglantilarini belirlemek,

6) Suyun dezenfekte edilmesini, y1l boyunca gerekli analizlerini ve testlerini yaptirmak,

7) Terfi merkezlerinin bina-depo, pompalarin bakim, onarimlarin1 yapmak veya yaptirmak

8) Sehirdeki kanalizasyon arizalarina miidahale edilmesini saglamak

9) Arizali olan atik su sebekelerinin tamiri, yenilenmesi, bakiminin yapilmasi, ihtiya¢ duyulan
yeni yerlerin planlamalarini yapmak

10) Kanalizasyon bacalarinin ve terfi merkezlerinin siirekli temizlenmesini ve kontrol
edilmesini saglamak

11) Yagmur suyu i1zgaralarinin rutin araliklarda temizlenmesi ile yagmursuyu hatlarinin
bakiminin ve temizliginin yapilmasini saglamak

12) Su-Kanalizasyon ve yagmur suyu ilave sebekelerinin yapilmasini saglamak,

13) Kentin igme suyu, kanalizasyon hatlar1 ve yagmur suyu hatlarinin sayisal ortamda imar
planina islenmesi (uzunluk, nitelik) ve envanterinin olusturulmasini saglamak,

14) Igme suyu ve kanalizasyon baglantilarii yapmak veya yaptirmak,

15) Sehir i¢i cadde ve sokaklardaki yol kotu altindaki kanalizasyon, yagmur suyu, rogar
kapaklar1 ve 1zgaralarini yol seviyesine ¢ikartmak veya ¢ikarttirmak.

16) Gorev alani igine giren ve mevzuatin gerektirdigi diger gorevleri yapmak,

17) igme suyu depolarinin periyodik kontrollerini yapmak,

DORDUNCU BOLUM
GOREV VE HiZMETLERIN iCRASI

Gorevin alinmasi

MADDE 17- Miidiirliigiin tiim elemanlarina verilen belgeler, dosyalar ve tiim isler zimmet
defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin planlanmasi

MADDE 18 - Fen Isleri Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen plan
dahilinde yaratalur.

Gorevin yurutulmesi
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MADDE 19 - Mdudurlikte gorevli tim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

BESINCi BOLUM

iSBIRLiIGi VE KOORDINASYON

Miidiirliik birimleri arasinda isbirligi

MADDE 20- 1) Mudurluk dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir
tarafindan saglanir.

2) Miidiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gore dosyalandiktan sonra miidiire
iletilir.

3) Miidiir, evraklar1 geregi i¢in ilgili personele tevzi eder.

4) Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalari durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler
ile zimmeti altinda bulunan esyalar1 bir ¢gizelgeye bagl olarak yeni gorevliye devir teslimini
yapmalari zorunludur. Devir teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

5) Calisanin Oliimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacagi bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon

MADDE 21 - 1) Midiirliikler aras1 yazigsmalar Miidiir’ iin imzasi ile yiirtitiiliir.

2) Miidiirliiglin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kaymakamlik, Kamu Kurum ve
Kuruluslar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar; Miidiir ve Belediye
Baskaninin imzasi ile yiiriitiiliir.

ALTINCI BOLUM

EVRAKLARLA iLGILi iISLEMLER VE ARSIVLEME

Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islem

MADDE 22 - 1) Mudurlige gelen evrakin once kaydi yapilir. Miidiir tarafindan ilgili
personele havale edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla
yukumludur.

2) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsilig1 dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili
kayit defterlerine sayilarina gore islenir, dis midiirliik evraklart yine zimmetle ilgili
Miidiirliige teslim edilir. Midiirliikler arasi havale ve kayit islemleri elektronik ortamda
yapilir.

Arsivleme ve dosyalama

MADDE 23 - 1) Miidiirliiklerde yapilan tiim yazigsmalarin birer sureti konularina gore tasnif
edilerek ayri klasorlerde saklanir.

2) Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

3) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan arsiv gorevlisi
ve ilgili amiri sorumludur.

YEDINCI BOLUM DENETIM
Denetim, personel sicil ve disiplin hiikkimleri
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MADDE 24 - 1) Fen Isleri Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
SEKIZINCi BOLUM

CESITLI VE SON HUKUMLER

Yonetmelikte hikim bulunmayan haller

MADDE 25- isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hikimlerine uyulur.

Yurarlak

MADDE 26 - Bu yonetmelik Belediye Meclisinin kabulii tarihinde yiirlirliige girer. Bu
yonetmeligin yuriirliige girmesiyle birlikte, bundan 6nce ylriirliikte olan Yalvac Belediyesi
Fen Isleri Miidiirliigii Gorev ve Calisma Y&netmeligi yiiriirliikten kaldirilnigstir
Yiaritme

MADDE 27 - Bu yonetmelik hikiimlerini Yalva¢ Belediye Baskani yiiriitiir.
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