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FEN ISLERi MUDURLUGU GOREV VE CALISMA YONETMELIGI
BiRINCI BOLUM
AMAC KAPSAM DAYANAK TANIMLAR VE TEMEL iLKELER
AMAC VE KAPSAM

MADDE 1: Bu Yénetmeligin amaci; Cerkezkdy Belediye Baskanligi Fen Isleri
Midiirliigi’niin  kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile calisma usul ve esaslarini
diizenlemektir.

YASAL DAYANAK

MADDE 2: Bu Yonetmelik, 03.07.2005 tarihli 5393 sayili Belediye Kanunu, 10.07.2004
tarinli 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanununu ve diger mer’i mevzuata dayanilarak
hazirlanmstir.

TANIMLAR

MADDE 3: Bu Yonetmeligin uygulanmasinda;

Bagkan : Cerkezkoy Belediye Bagkani’ni,

Belediye : Cerkezkoy Belediye Baskanligi’ni,

Miidiir  : Fen Isleri Miidiirii’nii,

Miidiirliik : Fen Isleri Miidiirliigii nii,

Personel : Midiirliige bagl ¢alisanlarin tiimiinii, ifade eder.

TEMEL iLKELER

MADDE 4: Cerkezkdy Belediye Baskanlig1 Fen Isleri Miidiirliigii tiim ¢alismalarinda;
a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

c) Hesap verebilirlik,

¢) Kurum i¢i yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimeilik,

d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

e) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

f) Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine stirdiirilebilirlik,

temel ilkeleri esas alir.

IKINCI BOLUM
KURULUS PERSONEL GOREV YETKi VE SORUMLULUKLAR
MADDE 5: Cerkezkdy Belediye Baskanlig1 Fen Isleri Miidiirliigii, 22.04.2006 tarihli 26147
sayili Resmi Gazetede yayimlanan Bakanlar Kurulunun ‘Belediye ve Bagli Kuruluslari ile

Mabhalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Iliskin Esaslar hakkinda 2006/9809
sayil1 Karar1’ geregince, Cerkezkdy Belediye Meclisince kurulmustur.



Cerkezkdy Belediye Baskanligi Fen Isleri Midiirliigii;

Fen Isleri Miidiirii V.

Kontrolliikk Hizmetleri

Proje Yapim Sartname Ihale Hazirlik Birimi

Alt Yap1 Koordinasyon Ruhsat Birimi

Strateji Plan Grubu

Erisebilirlik Proje Uygulama Caligmalart

Afad Planlama Koordinasyon Merkezi

T.B.B Yatirimlar Izleme Takip Calismalar1

Kamu Kurum Kuruluglar1 Hizmet Faaliyetleri

Yol Yapim Planlama Grubu

Veri Olusturma, Planlama, Il Koordinasyon Merkezi Veri Merkezi Irtibat

Kopriiler, Menfezler, [stinat Duvari, Sanat Yapilart

Ust Yap1 Tesisler Yapim Planlama

Meydan Kavsak Alan Diizenlemeleri A¢ik Spor Tesisleri Yapim Planlama

Vatandas, Sikayetler, Talepler Degerlendirme, Kamu Kurum Kuruluglar1 Yazigsmalar, Protokoller

Imar Mevzuatlar1 Aplikasyon Yol Proje Grubu

Sekretarya

Hasar Tespit Hesaplama Birimi

Hibe Destekli Projeler iller Bankas1 Kredi Basvurular1 Yap-islet-Devret Modeli vb. Proje
Hazirlama Grubu

Ulasim Planlama Hizmetleri

birimlerinden olusmaktadir.
PERSONEL

MADDE 6: Cerkezkdy Belediye Baskanligi Fen Isleri Miidiirliigii’nde bir Miidiir ile mer’i
norm kadro mevzuatina uygun nitelik ve sayida personel gorev yapar.

GOREV YETKI VE SORUMLULUKLAR

MADDE 7: Cerkezkdy Belediye Baskanligi’nin amaclari, prensip ve politikalar1 ile bagli
bulunulan mevzuat ve Belediye Baskani'nin belirleyecegi esaslar gergevesinde, Baskanlik
Makaminm emir ve direktifleri dogrultusunda; CERKEZKOY Belediye’si sinirlar igerisinde
yiiriirliikteki Imar Planlarina uygun olarak yeni yollarin yapilmasi, vatandaslarin istek ve
sikayetlerini alip degerlendirmek ve sonucunu ilgili kisi ve kurumlara iletmekten, fiziki ¢evre
diizenlemeleri (bordur, tretuvar vb.) ile ilgili isleri yiriitmekten, ilgenin altyapr ve
yatirimlarinin amaca ve onaylanan planlara uygun olarak yapilmasindan; topluma cevre
bilincinin agilanmasinda biriminin iizerine diisen gorevleri yiiritmekten, biriminin sundugu
hizmetlerle ilgili ihale yoluyla yapilacak islerin proje ve ihale islemlerini, hakedisleri ve
odemelerini takip etmekten kontrollik gorevini yiriitmekten, ilgemizde yasayan engelli
vatandaslarimizin cadde ve sokaklarda kamu binalarin da yapmis oldugu tesislerde erise
bilirligin saglanmasi, Afet il Koordinasyon Merkezi ile birlikte afet planlar1 yapmak, bilgilerin
giincellenmesini saglamak belediyenin yapmis oldugu stratejik planin olusturulmasini
saglamak isleme ve degerlendirmeler yapmak raporlar hazirlamak, halkimizin ihtiya¢ duydugu
her tiirlii sosyal tesisin yapimi, ulasimda kolaylik saglayacak koprii, menfez, istinat duvari gibi



sanatsal yapilarinin gergeklestirilmesini  saglamak, ilgemizi yiiksek sehir standartlarina
kavusturacak projelerin hazirlanmasini saglamak.

Belediye Baskani’nin gbzetimi ve denetimi altinda yukarda ozetle belirtilen gorevlerin

ifa ve icrasi baglaminda:

10.
11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

FEN ISLERI

Belediye siirlari igerisinde yiiriirliikkteki imar planlarina uygun olarak yeni yollarin
yapilmasini ve mevcut yollarin konforlu hale getirilmesini saglamak,

Biriminin ¢alisma programinin hazirlanmasi ve ¢aligma programlarina uygun calismak,
Vatandaglarin istek ve sikayetlerini alip degerlendirmek sonucunu ilgili kisi ve
kurumlara iletmek, fiziki ¢evre diizenlemeleri (meydan kavsak diizenlemeleri) ile ilgili
isleri yiiritmek,

Belediye siirlart igerisindeki yeni yapilan yollari asfaltlamak, parke tas yol
diizenlemeleri, beton yol yapim ¢alismalart, tarla ve ciftlik yollarinda soguk asfalt yol
caligmalar1 yapmak, kaldirim diizenlemeleri yapmak,

Baskanlik¢a uygun gériilmesi halinde Ilgedeki okul binalarmin ingaatini, bakim ve
onarimini yapmak, okullarin bahgelerinin diizenlenmesini, asfalt ve bordiir yapilmasini,
spor sahalarinin yapilmasini, WC’ lerin tamiratlarini, bah¢e duvari, i¢-dis boyalarinin
yapilmasini, ¢at1 onariminin yapilmasini saglamak,

Kamu hizmetine sunulacak bina ve tesislerin belirlenmesi, proje ve kesiflerinin
hazirlanmasi, insaatlarin yaptirilmasi ¢alismalarini takip ederek sonuglandirmak,

Y1l igerisinde yiiriitiilecek galigmalarin yatirim plan ve programinin hazirlanmasini ve
takip edilerek sonuglandirilmasini saglamak,

Belediye birimleri ile diger kamu kuruluslarina ait binalarda gergeklestirilen gesitli
ingaat faaliyetlerinin takip edilerek sonuglandirilmasini saglamak,

Resmi ve 6zel kuruluslarin veya vatandaslarin yol kazi ¢alismalarina iliskin taleplerini
degerlendirmek ruhsatlarinin verilmesini saglamak,
Altyapi ¢aligmalarinda diger ilgili altyapi kuruluslart ile koordinasyonu saglamak,
Biriminin ve birim ¢alisanlarinin faaliyet alanlariyla iligkili taraf oldugu davalarla ilgili
olarak yetkili Mudiirliikle isbirligi i¢erisinde gerekli ¢alismalarin neticelendirilmesini
saglamak,

Belediye hudutlari i¢indeki tarihi ve kiiltiirel degerleri korumak, yapilan her hizmetin
insan yasamini dogrudan veya dolayl: etkilediginin bilinciyle cagdas yasamin getirdigi
tiim teknolojik olanaklari kullanip, cagdas standartlarda kamusal hizmet vermek,
Mer’i mevzuat geregi Belediyenin yetki sinirlari iginde kalan alanlarda cadde, sokak,
meydan vb. yerlerde alt ve iist yapisini Kentin imar planina uygun hale getirilmesini
saglamak, yeniden yapilanma ¢ercevesinde ¢evre diizenlemeleri yapilmasini saglamak,
yollar, alt gecitler, kopriiler, kiiltiir ve hizmet binalarinin yapilmasini saglamak,
Gerekli yerlere istinat duvari ve merdivenli yol yapilmasini saglamak,
Yaya ve arag trafigi ulasiminin rahatlikla saglanmasi i¢in kopri, alt-iist gegit yapimi ve
yayalastirma uygulamalar1 yapmak,
Kentte Kres, Saglik Ocagi, Huzur Evi, Aile Danisma Merkezleri, Kiiltiir ve Sanat
Merkezleri, Belediye Hizmet Binalar1, Sokak Cocuklar1 Evleri, Hayvan Hastanesi ve
Muhtarlik binalarinin ve Bagkanlik tarafindan karar verilen diger yapilarin yapimu,
tadilat ve onarimin1 yapmak veya yaptirmak,
Egitim ve Kiiltiir ile ilgili tesislerin yapimi ve mevcut tesislerin bakim ve onarimini
yapmak veya yaptirmak,

Spor sahalarinin diizenlenmesi, basketbol, voleybol sahalari, spor salonlar1 yapimi
saglanmasi,



19. Tarihi eserlerin tehlike arz etmesi durumunda gevresini korumaya almak,

20. Trange ruhsati verilmesini ve denetlenmesini saglamak,

21. Belediye sinirlar1 igerisinde ¢esitli kurum (Teski, Tredas, Dogalgaz, Mobese, Tiirk
Telekom) ve vatandaslar tarafindan yapilan kazilara Kazi Ruhsati tanzim ettirmek,

22. 11gili mer’i mevzuat geregi ilge hudutlar1 dahilinde altyap: hasar bedellerini tahakkuk
ettirmek ve tahsili i¢cin Mali Hizmetler Miidiirliigiine intikal ettirmek,

23. I1gili mer’i mevzuat hiikiimlerine gore ihale suretiyle yapilan yatirim ihalelerinin
kontrolliik hizmetlerini yerine getirmek,

24. Mer’i mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin icra
edilmesini saglamak,

25. Ilgemizde yasayan engelli vatandaslarimizin sokak ve caddelerde kamu alanlarinda
erigimin saglanmasi adina proje islemlerinin yiiriitme ve uygulamak,

26. Cerkezkoy Belediyesi stratejik plan ¢alismalarinin hazirlanmasi, izlenmesine iliskin
gerekli takiplerin yapilmasi raporlarin hazirlanip sunulmast,

27. AFAD Koordinasyon Merkezi ile birlikte hazirlanan planlarin giincelliginin saglanmasi
gerekli tatbikatlarin diizenlenmesi,

28. Ilcemiz genelinde kamu mallaria verilen zararlarin tespitlerinin yapilmasi, olast
afetlerde hasar tespit raporlari diizenlenmesi,

29. Tekirdag Biiyiiksehir Belediye ile her tiirlii yatirim planlama konularinda gerekli is
birliginin saglanmasi

30. Tekirdag Valiligi il Koordinasyon toplantilarinda koordinasyon saglanacak kamu
kurum ve kuruluslarla is birligin saglanmasi,

31. llgemizde kamu kurum ve kuruluslari tarafindan yiiriitiilen projelerin takibini yapmak
ortak projeler gelistirmek gerekli i birliginin saglanmasi

32. llgemizin modern kent anlayisina uygun hayati kolaylastirip konforlu hale getirecek
projelerin hazirlanmasi ve planlamalarin yapilmasi uygulanmasi,

33. Vatandaslarimizin sikayetlerini halk toplantilarini diizenleyerek muhtarlarla bir araya
gelerek sikayetlerin yerinde alinmasi takip edilip yapilmasi,
Uygulamalar dncesinde gerektiginde anket caligmalari yaparak, alinan sonuglar

dogrultusunda gerekli ¢calismalarin yapilmasini saglamak, Mer’i mevzuatin 6ngordiigii

diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin icra edilmesini saglamak.

PERSONELIN GOREVLERI
MADDE 8: Bu yo6netmeligin 7’nci maddesinde belirtilen temel gorev, yetki ve sorumluluklari,
mer’i mevzuat ve Belediye Baskani’nin onayiyla gorev pozisyonlari belirlenir. Bu baglamda
istihdam edilenler belirtilen gorevleri ifa ederler:

(1) FEN ISLERi MUDURU

1. Belediye Baskani’nin gozetimi ve denetimi altinda, mer’i mevzuat geregi Miidiirliigiin; sevk
ve idaresini, organize edilmesini, gerektiginde reorganize edilmesini, kadrolar arasinda
gorevlerin dagitilmasini, is ve islemlerin yeniden tanzimine iliskin dahili diizenlemeleri yapar,
2. Bagkanligin amaclarii ve genel politikalarini kendi ugras alanlarini ilgilendirdigi

derecede bilir, genel politikalarin uygulanmasini devamli olarak izler, amaglara uygunlugunu
arastirir, genel politikalarda yapilmas1 gerekli degisiklikleri bildirir,

3. Miidirligii igin, Baskanligin gayeleri, politikalari, biiteleri ile uyumlu hedefler, planlar,
programlar gelistirir ve verilen sorumluluga gore icraat yapar,

4. Baskanligin amaglarini ve politikalarini, yonettigi ve isbirligi yaptig1 personele agiklar, en iyi
sekilde yonetmeleri igin gerekli izahati verir ve uygulamalar1 kontrol eder,



5. Gorev alani i¢inde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlar hazirlar.
Planlarin uygunluk ve yeterliligini devamli olarak izler, gerekiyorsa, diizeltmeye yonelik
tedbirleri alir,

6. Miidiirliigiin islerini en kisa zamanda ve en ekonomik olarak istenen sekilde sonuglandirmak
tizere planlar,

7. Gelecekte dogacak ihtiyaglara cevap verebilecek sekilde elindeki kadro, makine, isyeri ve
techizatin planlamasini yapar,

8. Miidiirliigiin haberlesme ve evrak akisini, {ist kademelere istenen bilgileri zamaninda
ulastirabilecek ve alt kademelere kurum karar, politika ve yonetmeliklerini hakkinda
zamaninda ve dogru bilgi verebilecek sekilde planlar,

9. Miidiirliigiin yillik faaliyet planin1 Bagskanligin stratejik hedeflerine gére hazirlar, faaliyet
planina gore yillik biitgesini Mali Hizmetler Midiirliigii ile koordineli olarak hazirlar,
Baskanlik¢a belirlenmis zamanda amirine verir,

10. Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi acisindan geligmesini saglamak tizere
egitim planlamasini yapar,

11. Baskanligin kabul ettigi yonetim ve organizasyon prensiplerini astlarina izah eder,
organizasyon i¢indeki konumlarinin {ist-ast ve yatay organizasyonel konumlarla iliskileri
hakkinda gerekli bilgiyi vererek ahenkle caligmalarini temin eder,

12. Miidiirliigiin tiim islerini en etkin sekilde yapmak tizere, Baskanligin mevcut organizasyon
semasl, is tarifleri ve pozisyonlarin ihtiya¢ gosterdigi vasiflara uygun kadrosunu organize eder,
13. Organizasyon yapisinda ve/veya is tariflerinde zamanla dogacak degisiklik ihtiyaglarini
amiri vasitasiyla personel sefligine bildirir,

14. Calistirdiklar1 gorevlilerin is tariflerini ve performans kriterlerini hazirlayip amirine teklif
eder,

15. Calistirdiklar1 gorevlilerin, isboliimii esaslar1 dahilinde, sorumluluklarini belirler ve bu
gorevleri benimsetir,

16. Emrindeki elemanlara is tariflerini izah eder, is tariflerinde belirtilen gérev ve
sorumluluklarin dogru anlasilmalarini saglar,

17. Is tariflerinde mevcut olmayan gérevleri emrindekilere usuliince verir,

18. Emrindeki elemanlara gorevlerini yerine getirebilmeleri i¢in gerekli yetki delegasyonunu
yapar, onlar1 inisiyatiflerini ve yetkilerini kullanmaya tesvik eder,

19. Midiirliigiine alinacak, ayrilacak personel ile personelindeki statii degisikliklerini,
Bagkanligin personel politika ve usulleri ¢er¢evesinde kontrol eder,

20. Yoklugunda gorevlerin aksatilmadan yiiriitiilebilmesi i¢in yerine bakacak sahsa vekalet
verir ve gorevlerini taksim eder,

21. Isgiiciiniin en faydali sekilde kullanilmasi ve islerin en az maliyetle yiiriitiilmesi icin,
emrindeki personelin gérev ve sorumluluklarini agik, segik ve anlayabilecekleri sadelikte
belirtir, 1§ ve islemlerin buna uygunlugunu denetler,

22. Kendisinin ve organizasyonun verimli ve etkin ¢alismasina yardim edecek biitiin konularda
bilgisini devamli arttirir,

23. Miidiirliigiin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar1
ve diger ilgili mer’i mevzuata riayeti saglar, bunlarin uygulanmasini siirekli kontrol eder;
diizeltilmesi gereken hususlar i¢in de olumlu 6neri ve teklifleri, bir {ist amirinin goriisiine
sunar,

24. Midiirliiglin verimliliginin arttirllmasini ve iglerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde
yiiriitiilmesini saglamak iizere, ¢alisma metotlarini gelistirmeleri igin astlarina mesleki
yardimda bulunur, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmeleri igin disiplini temin eder,

25. Astlariin sorularini kesin olarak cevaplandirir, gereken kararlar siiratle alir ve bildirir,
26. Danisman durumunda gorev yapanlarla temasi ve onlardan faydalanmayi temin eder,

27. Haberlesmeye biiyiik 6nem vererek, alinan kararlarin uygulayicilarina dogru bir sekilde ve



stiratle ulastirilmasini saglar,

28. Faaliyeti icin amirince talep edilen veya faydali gordiigii biitiin raporlari sunar. Raporlari
vermeden once gerekli tetkikleri yapar ve tasdik eder, gereksiz bilgileri ayiklayarak raporlarin
kisa ve 6z olmasini saglar,

29. Es diizeydeki yoneticilerle koordinasyonu kurar ve kendi aralarinda halledilebilecek
meseleleri halleder,

30. Kendine bagli olan personelin aralarinda koordinasyon kurmalarini ve onlarin da
Bagkanligin hedeflerine uygun olarak birlikte ¢caligmalarini temin eder,

31. Midiirliigiindeki astlarinin diger Midiirliikler ile yaptiklar1 ortak ¢alismalarda uyum ve
koordinasyonu saglar,

32. Personelinin moralini en yiiksek seviyede tutarak, daha azimli ¢calismaya, daha basaril
olmaya tesvik eder,

33. Personelin ¢alisma sevkini kiran ve verimini diisiiren faktorleri tespit ederek, kendi
imkanlart ile bertaraf edilebilecek veya diizeltilebilecek olanlari halleder, iist kademelerce
alinmasi gereken tedbirler i¢in verim diisiisii veya baska menfi sonuglar dogmadan amirine
miiracaat eder,

34. Miidiirliik personelinin potansiyelinden en iyi sekilde yararlanabilmek, kendi kararlarini en
isabetli sekilde verebilmek ve kendisine bagli personelin katkilarina paralel olarak Baskanligi
daha fazla benimsemelerini saglamak amaciyla devamli surette fikir ve goriis aligverisinde
bulunur,

35. Faaliyet planinda bulunan isleri gorev tariflerine gore ¢alisanlarina tevzii eder.

36. Emirlerini kademe atlamadan is ile ilgili kendisine dogrudan bagl calisanlara verir,

37. Emrinde ¢alisan elemanlara 6rnek olur, bunu saglayacak sekilde, neticelerini dnceden
diisiinerek daha sonra geri almak zorunda kalmayacagi, kolaylikla anlasilabilir, kisa ve kesin
emirler verir, ancak kotii neticeler doguracagi anlasilan emirlerini geri almaktan imtina etmez,
38. Gerekli gordiigli hususlarda emirlerini yazili olarak verir,

39. Baskasina emir vermis olsa dahi isin yapilmamasi ve/veya yanlis ve eksik yapilmasi
sorumlulugunu {stlenir,

40. Mevcut faaliyet planina gore Miidiirliik faaliyetlerini kisa periyotlarla kontrol eder,

41. Midiirliik harcamalarinin biit¢ceye uygunlugunu devamli kontrol altinda bulundurur,

42. Yapilmakta olan isleri zaman, miktar ve kalite agisindan devamli kontrol eder,

43. Alt kademelerden gelen evrak ve bilgileri kontrol eder, varsa eksikliklerin giderilmesini
saglar,

44. Personelinin tavir ve davraniglarini devamli kontrol altinda bulundurarak 6rnek model
olusturur,

45. Personelin gorev tariflerindeki belirtilen isleri yerine getirip getirmedigini li¢ ay1 gegmeyen
periyotlarla kontrol eder,

46. Planlardan sapmalar gosteren fiili durumlarda sapmalarin sebeplerini arastirir, diizeltici ve
ileride tekrarlanmasini 6nleyici tedbirleri alir,

47. Faaliyetlerin devamliligini saglamak i¢in, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kaydin
tutulmasini, gerekli belgelerin diizenlenmesini ve takibini, dnemli olan evrakin muhafaza
edilmesini, bu konulardaki mevzuat ve usullere gore hareket edilmesini temin eder. Onemini
kaybeden evraki kabul edilmis usullere gore imha eder,

48. Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticelerini tespit etmek ve degerlendirmek ve
gerekli tedbirleri almak igin istatistiki bilgileri tanzim eder ve/veya ettirir. Gerektiginde bu
bilgileri amirlerine ve ilgililere sunar,

49. Herhangi bir amagla yurtici veya yurtdis1 goérev seyahatine gonderildiginde, gittigi yerde
yaptig1 temaslari, calismalar1 ve aldigi sonuglari belirten 6zet, fakat kolayca anlasilabilir bir
islup ve diizende rapor hazirlar, amirine verir,

50. Baskanliga iligkin bilgilerin digar1 sizmamasi1 hususunda azami itinay1 ve dikkati gosterir,



51. Bagkan ve amirinin uygun gorecegi her tiirlii gorevi ilgili mer’i mevzuat ve amirinin
talimatlarina gore yerine getirir,

52. Bu yonetmelikte Miidiirliigiin gorev alanina iliskin olarak belirtilen tiim gérevlerin, etkin
bi¢imde ve biitliinliik icerisinde geciktirilmeden, ilgili mer’i mevzuata uygun icra edilmesini,
denetlenmesini ve raporlanmasini saglar,

53. Gorev ve hizmetlerin etkin ve verimli bir sekilde uygulanabilmesi igin gerekli onlemleri
alarak, personelini sevk ve idare eder,

54. Birinci sicil amiri olarak bagli personelin ¢aligmalarini degerlendirir,

55. Harcama yetkilisi olup, biitge 6deneklerinin verimli, tutumlu ve yerinde harcanmasini
saglar,

56. Faaliyet sahasi ile ilgili proje ve taslaklar hazirlayip bunlar1 uygulamaya gegirebilmek i¢in
iistlerin onayina sunar,

57. Biriminin ¢alisma programinin hazirlanmasi ve ¢alisma programlarina uygun ¢alismayi
saglar,

58. Gorev alanina giren konularda uygulamada ortaya ¢ikan mevzuat yetersizligi ve aksakligi
ile ilgili hususlarda inceleme ve arastirma yaparak alinmasi gereken tedbirler konusunda
Baskanlik Makamina teklifte bulunur,

59. uhdesindeki atdlye ve tamir bakim kisimlarinin diizenli ve verimli ¢alismasini saglar

60. Miidiirliiglin gorev alaniyla ilgili ihale konusu is ve islemlerin, mer’i ihale mevzuati
cergevesinde yapilmasini saglar,

61.Gorevle ilgili her tiirlii i¢/dis yazigsmalar yapar, Baskana, Enciimene, Meclise teklifler
sunar, verilen kararlari uygular,

62. Miidiirliige gelen tiim evrakin ilgililere usuliince iletilmesini saglar,

63. Ekonomiklik, tiretkenlik, yiiksek verimlilik ve performans artirict etki olusturmak amaciyla
mer’1 mevzuat ve stratejik hedefler ¢ercevesinde dis hizmet alim yoluyla yapilmasi miimkiin
olan hizmetleri uzman 6zel ve/veya tiizel kisilere usuliine uygun yaptirir,

64. Calisanlarinin tabi olduklart mevzuata uygun tezkiye, izin ve hastalik gibi islemlerini
yiiriitlir, devam durumunu takip eder ve denetler, ilgili diger birimlerle koordinasyonu saglar,
65. Stratejik planlamaya uygun biitce hazirlamak ve en ekonomik sekilde kullanmayi saglar,
66. Stratejik planlama ile miidiirliige verilen hedefleri gergeklestirir,

67. Mer’1i mevzuatin 6ngordigii diger gorevler ile Bagkanlik¢a verilen gorevleri yapar,

68. Belediye Bagkaliginin bilgisi dahilinde halka ve basina agik proje tanitim toplantilari
diizenler projeler hakkinda gerekli bilgilendirmeleri yapar.

69. Kamu Kurum ve Kuruluslarin diizenlendigi toplantilara istirak eder belediye ile is birligi
yapilmasina saglar.

70. Stratejik plan hazirlanmasi, hazirlanan planin onaylanmasi ve izlemesi gorevini yuriitir.

(2) DIGER PERSONEL

Miidiirligiin gorev alanina giren gorevler; Miidiirliige norm kadro ve Baskanlik onayiyla tahsis
edilen kadrolar tarafindan icra edilir. Gorevlerin, mevcut tahsisli kadrolar arasinda dagilimi
Miidiir tarafindan yapilir. Miidiir, gorevleri mevcut kadrolarin sahip olduklari; nitelikleri,
yeterlikleri, verimlilikleri, performans basar1 seviyeleri vb. kriterize edilebilir yetkinliklerine
gore dagitir. Verilen gorev geciktirilmeden ve tam olarak yerine getirilir.

1. Midiirliigiiniin gorev alani ile ilgili olarak, Baskanligin gayeleri, politikalari, biitgeleri ile
uyumlu hedefler, planlar ve programlarin gelistirilmesinde tiim operasyonal, teknik ve
uygulamalarda amirine gerekli destegi eksiksiz verir,

2. Baskanligin amaclarini ve genel politikalarini, ¢alistigi miidiirliigiin ugras alanlarini
ilgilendiren boyutuyla 6grenir ve buna uygun tutum davranis sergiler,



3. Gorev alani i¢inde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlarin
hazirlanmasinda amirinin direktiflerine uygun is ve islemleri yapar,

4, Midirliigiin kendisine tevdi edilen islerini en kisa zamanda ve en ekonomik sekilde icra
ederek sonuglandirir,

5. Miidiirliigiin haberlesme ve evrak akisini amirinin direktifleri dogrultusunda saglar,

6. Miidiirliigiin y1llik faaliyet planin1 Bagkanligin stratejik hedeflerine gore hazirlanmasinda
amirinin istedigi tiim is ve islemleri yapar, yiiritiir,

7. Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirir, bu amagh etkinliklere istekli olarak
katilir,

8. Basgkanligin mevcut organizasyon semasi geregi bulundugu pozisyon i¢in

ongoriilen vasiflar1 kazanmak i¢in gerekli cabayi ortaya koyar,

9. Organizasyon yapisinda ve/veya is tariflerinde zamanla dogacak degisiklikler i¢in kendini
gelistirir,

10. isboliimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon igerisinde
calisir,

11. Gerektigi durumlarda ekip basi olarak ekibine is tariflerini izah eder, is tariflerinde
belirtilen gérev ve sorumluluklarin dogru anlagilmalarini saglar,

12. isleri en az maliyetle icra eder,

13. Kendisinin verimli ve etkin ¢calismasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini devamli
arttirir,

14. Midirligiin tim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar1
ve diger ilgili mer’i mevzuata riayet eder,

15. Miidiirligilin verimliligini arttirilmasi ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde
yiiriitiilmesi i¢in ¢aligma metotlarini gelistirir, genel ahlaka ve adaba uygun hareket eder,

16. Yonetimce alinan kararlarin uygulayicilara dogru bir sekilde ve siiratle ulastirilmasini ve
uygulamasini saglar,

17. Faaliyeti icin amirince talep edilen veya faydali goérdiigii biitiin raporlar1 eksiksiz hazirlar,
18. Es diizeydeki pozisyonlarla amirinin bilgisi dahiline koordinasyonu kurar,

19. Calismalarinda 6rnek tutum davranis sergiler,

20.Verilen direktife uygun is ve islemleri gergeklestirir,

21. Verilen isi 6ngoriilen biitce sinirlart icerisinde kalarak ifa eder,

22. Yaptig1 isle ilgili evrak ve bilgileri siirekli kontrol eder,

23. Faaliyetlerin devamliligin1 saglamak icin, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kaydi tutar,
gerekli belgeleri diizenler ve takip eder, 6nemli olan evraki usuliine uygun muhafaza eder,
24. Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticeleriyle ilgili istatistiksi bilgileri tanzim
eder, gerektiginde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere sunar,

25. Herhangi bir amagla yurti¢i veya yurtdisi gorev seyahatine génderildiginde, amacin
gergeklesmesi bakimindan gittigi yerde yaptigi temaslari, ¢alismalar1 ve aldigr sonuglar
belirten 6zet, fakat kolayca anlasilabilir bir {islup ve diizende rapor hazirlar, amirine verir,
26. Baskanliga iligkin bilgilerin digar1 sizmamasi hususunda azami itinay1 ve dikkati gosterir,
27. Bagkan ve amirinin uygun gorecegi her tiirlii gorevi ilgili mer’i mevzuat ve amirinin
talimatlarina gdre yerine getirir,

28. Bu yonetmelikte Miidiirliiglin gorev alanina iliskin olarak belirtilen tiim gorevlerin, etkin
bicimde ve biitiinliik i¢erisinde geciktirilmeden, ilgili mer’i mevzuata uygun icra edilmesi i¢in
gerekli tiim arastirma, inceleme, hazirlama, hesaplama, sonuca ulastirma, dosyalama, kontrol,
denetim, raporlama vb. tiim operasyonal is ve islemleri yapar,

29. {lgili mer’i mevzuat hiikiimlerine gére yapilan ihaleleri kontrol eder ve Fen Isleri
Miidiirliigii’niin mevzuatina giren teknik konularin uygulamasini yapar,

30. Vaki sikayetleri mahallinde tespit eder,

31. Kurumlarin (Tredas, Dogalgaz, Mobese, Tiirk Telekom) ve vatandaslarin ¢esitli nedenlerle



Ilge smirlar igerisinde yapacaklari kazilarda uygulanmak iizere tespit edilen birim fiyatlara
uygun kazi ruhsat bedeli harcinin tahsil edilmesinde koordinasyona yardimci olur

32. Amirini emir ve talimatlar1 ¢cercevesinde Miidiirliigiin biinyesinde gorevli is¢i ve memur
personelin 6zliik haklarinin yapilmasi ve takibi, kayit, yazigsma, arsivleme iglerini yapar,

33. Belediye sinirlari igerisinde yiiriirliikteki imar planlarina uygun olarak yeni yollarin
yapilmasini saglar,

34. Biriminin ¢alisma programini hazirlanmasini ve ¢alisma programlarina uygun calismayi
saglar,

35. Mer’i imar mevzuatinin 6ngordiigii uygulamalar yapar, istirak paylarinin takip edilmesini
saglayarak gerekli diizenlemelerin yerine getirilmesini saglar, vatandaslarin istek ve
sikayetlerini alip degerlendirmek sonucunu ilgili kisi ve Kurumlara iletmek, fiziki ¢cevre
diizenlemeleri (bordur, trotuar vb.) ile ilgili isleri yiiriitiir,

36.Belediye smirlari i¢erisindeki yeni yapilan yollar asfaltlamak, beton yol, parketas yol
diizenlemeleri ¢aligmalarini yiiriitiir.

37. Kamu hizmetine sunulacak bina ve tesislerin belirlenmesi, proje ve kesiflerinin
hazirlanmasi, ingaatlarin yaptirilmasi ¢aligmalarini takip ederek sonuglandirir,

38. Y1l igerisinde yiiriitiilecek ¢alismalarin yatirim plan ve programinin hazirlanmasini ve takip
edilerek sonuglandirilmasini saglar,

39. Belediye birimleri ile diger kamu kuruluslarina ait binalarda gerceklestirilen cesitli ingaat
faaliyetlerinin takip edilerek sonuglandirilmasini saglar,

40. Resmi ve 6zel kuruluslarin veya vatandaslarin yol kazi ¢alismalarina iligkin taleplerini
degerlendirip ruhsatlarinin verilmesini saglar,

41. Calisma programlarinin icra edilmesinde istthdam edilen insan kaynaginin sevk ve idare
edilmesini saglar,

42. Altyapi calismalarinda diger ilgili altyap1 kuruluslar ile koordinasyonu saglar,

43. Belediye hudutlar igindeki tarihi ve kiiltiirel degerleri korumak, yapilan her hizmetin insan
yasaminit dogrudan veya dolayl: etkilediginin bilinciyle cagdas yasamin getirdigi tiim
teknolojik olanaklar1 kullanip, cagdas standartlarda kamusal hizmet vermek,

44. Mer’i mevzuat geregi Belediyenin yetki sinirlari iginde kalan alanlarda cadde, sokak,
meydan vb. yerlerde alt ve iist yap1 ile ham yollarin agilmasini saglar, kentin imar planina
uygun hale getirilmesini saglar, yeniden yapilanma ¢er¢evesinde ¢evre diizenlemeleri
yapilmasini saglar, yollar, alt ge¢itler, kopriiler, kiiltiir ve hizmet binalarinin yapilmasini saglar,
45. Bu ¢alismalara baglarken Belediye’deki tiim ilgili Miidiirliikler ile koordinasyon igerisinde
¢Ozlimler liretmek,

46. Gorev alanina giren konularda uygulamada ortaya ¢ikan mevzuat yetersizligi ve aksakligi
ile ilgili hususlarda inceleme ve arastirma yaparak alinmasi gereken tedbirler konusunda
Baskanlik Makamina teklifte bulunur,

47. Yeni acilan yollarda yeni trotuar yapilmasini saglar,

48. Gerekli yerlere istinat duvari ve merdivenli yol yapilmasini saglar,

49. Yaya ve ara¢ trafigi ulasiminin rahatlikla saglanmasi i¢in kopri, alt-iist gecit yapimi ve
yayalastirma uygulamalar1 yapar,

69. Belediyenin Kres, Saglik Ocagi, Huzur Evi, Aile Danigsma Merkezleri, Kiiltiir ve Sanat
Merkezleri, Belediye Hizmet Binalari, Sokak Cocuklar1 Evleri, Hayvan Hastanesi binalarinin
yapimi, tadilat ve onarimini yapmak veya yaptirmak,

50. Egitim ve Kiiltiir ile ilgili tesislerin yapimi ve mevcut tesislerin bakim ve onarimini yapmak
veya yaptirmak,

51. Spor Sahalarinin diizenlenmesi, Basket, voleybol, spor salonlar1 potalarinin yapilmasi
caligmalarini yiirtitiir,

52. Baskanlik¢a uygun goriilmesi halinde ilcedeki okul binalarinin insaatini, bakim ve
onarimini yapmak, okullarin bahgelerinin diizenlenmesini, asfalt ve bordiir yapilmasini, spor
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sahalarinin yapilmasini, i¢-dis boyalarinin yapilmasini, ¢ati onariminin yapilmasini saglar,
53. Tarihi eserlerin tehlike arz etmesi durumunda ¢evresini korumaya alir,
54. Mer’i mevzuatin 6ngordigi diger gorevler ile Baskanlik¢a verilen gérevleri yapar.

UCUNCU BOLUM
CESITLI HUKUMLER
MADDE 9: Yo6netmelik uygulamalarinda ilgili yasalar baglayicidir.
MADDE 10: Bu Yo6netmelik hiikiimleri; Cerkezkdy Belediyesi Meclisinin karar1 ve Belediye

Baskanligi’nin onayindan sonra yayimi ile yiiriirliige girer.
MADDE 11: Bu Yonetmelik hiikiimlerini Cerkezkoy Belediye Baskani yiirtitiir.
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