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FEN ISLERI MUDURLUGU GOREV ve CALISMA YONETMELIGi
AMAC, KAPSAM, DAYANAK TANIMLAR VE TEMEL ILKELER
AMAC VE KAPSAM

MADDE 1:Bu Yénetmeligin amaci Yakutiye Belediyesi Fen Isleri Miidiirliigiiniin gdrev yetki ve
sorumluluklar ile teskilat ve isleyisini diizenlemektir.

YASAL DAYANAK

MADDE 2:Bu yénetmelik 5393 sayili Belediye Kanunun 15/b maddesine dayanilarak diizenlenmistir.
TANIMLAR

MADDE 3: Bu ydnetmeligin uygulanmasinda;

a)Belediye: Yakutiye Belediyesini,

b) Bagkan: Yakutiye Belediye Baskanini,

¢) Bagkan Yardimcisi: Belediye Baskani tarafindan konuyla ilgili olarak gérevlendirilen Yakutiye
Belediye Bagkan Yardimcising,

d) Birim: Fen Isleri Miidiirltigii

e) Mudtr: Birim miidiiriinii veya miidiir vekilini ve sadece verilen yetkiyi kullandig1 alanlara miinhasir
olmak tizere miidiir tarafindan verilen imza yetkisini kullananlari,

f)Personel: Miidiirliige bagh ¢alisanlarn tiimiinii ifade eder.

IKINCi BOLUM
MADDE 4- MUDURLUGUN GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI

Yakutiye Belediye Bagkanligi Fen Isleri Miidiirliigii; Asfalt Santiyesi, Fen Isleri Atdlyeleri ve alt
birimlerinden olusur.

FEN ISLERI MUDURLUGUNUN GOREV VE YETKILERI

1. Belediye sinirlan igerisinde yiiriirliikteki imar planlarma uygun olarak yeni yollarin yapilmasini
ve meveut yollarin onarilmasini saglamak

2 Her zaman ve her sartta yollarin ulagima agik tutulmasini, bunun igin ihtiya¢ duyulan
malzemelerin zamaninda temin edilerek kullanicilara verilmesini saglamak.

3. Biriminin ¢aligma programinin hazirlanmasi ve ¢aligma programlarina uygun cahsmak

=8 Is programiyla ilgili hafriyat islerinin verimli yiiriitiilmesini saglamak

5. Mer’i imar mevzuatimn 6ngérdiigii uygulamalar: yapmak, istirak paylarnin takip edilmesini

saglayarak gerekli diizenlemelerin yerine getirilmesini saglamak
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6. Vatandaglarin istek ve sikdyetlerini alip degerlendirmek sonucunu ilgili kisi ve kuramlara
iletmek, fiziki ¢evre diizenlemeleri (bordur, tretuvar vb.) ile ilgili isleri ytiriitmek

T Belediye sinirlan igerisindeki yeni yapilan yollan asfaltlamak, meveut ve bozulan asfaltlarin
onarilmasi ¢alismalarim yiiriitmek
8. Bagkanlik¢a uygun goriilmesi halinde Ilgedeki okul binalarinin ingaatini, bakim ve onarimin:

yapmak, okullarin bahgelerinin diizenlenmesini, asfalt ve bordiir yapilmasimi, spor sahalarinin
yapilmasini, WC’lerin tamiratlarinin, bahge duvari tamiratlarinin, i¢-dis boyalarinin yapilmasini, ¢ati
onariminin yapilmasini saglamak

4 Yollara araglarin hizin1 kesmek amaciyla hiz kesicilerin yapilmasin saglamak, kaldirmlara
araglarin park edilmesini 6nlemek i¢in engelleyici malzeme alimim ve montajini saglamak

10.  Acilmas: gereken yeni yollarin imar planlarina uygun olarak agilmasi saglamak

11.  Genisletilmesi gereken yollarin genisletilmesini ve tesviyelerinin yapilmasini, mevcut yollarin
imar planina uygun hale getirilmesini saglamak

12. Ihtiyac olmasi durumunda yollara stabilize serilmesi ve sikistirilmasi islemlerinin yapilmasini
saglamak

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

14. Y1l igerisinde ytiriitilecek caligmalarin yatirim plan ve programimin hazirlanmasi ve takip
edilerek sonug¢landirilmasim saglamak

15. llge icerisinde yasanabilecek su ve sel baskinlar1 gibi dogal afetlere miidahale edilmesini ve bu

miidahale sirasinda kullanilacak malzemelerin zamaninda temin edilerek depolanmas: galigmalarini
kontrol ve koordine etmek

16. Ozel miilkiyet Uzerinden gecirilen yollar ve alt yapilarin imar planina uygun sekilde
yapilmasini saglamak

17.  Sorumluluk alamndaki ingaat faaliyetlerinin takip edilerek sonu¢landiriimasini saglamak

18. Stok durumu ve malzeme depolarinin zamaninda kontrol edilmesini saglamak

19.  Uhdesinde bulunan her tiirlii is makinelerinin sevk ve idare edilmesini saglamak

20.  Is programi elverdigi olgiide diger birimlere gerekli arag, gere¢ ve insan kaynagi destegi
saglamak

21.  Kagak veya ruhsatina aykir yapilarin yikim islemlerinde, birimine bagl is¢i, makine ve her
tlirlii ara¢ ve gerecin gonderilmesini saglayarak ilgili birimlerle uyumlu ¢alismalarini saglamak

22.  Belediyenin dogrudan ya da dolayli organize ettidi toren ve merasimler sirasinda gerekli
platform vb. kurulmasini saglamak ve amlan bu faaliyetlerin bitimini takiben bunlarin kaldirilmasini
saglamak

23.  Calgma programlarmnin icra edilmesinde istihdam edilen insan kaynagmin sevk ve idare
edilmesini saglamak

24. Altyap1 calismalarinda diger ilgili altyap: birimleri ve kuruluslari ile koordinasyonu saglamak
25.  Miudiirlik emrinde gorevli ig¢i personelle ve/veya ihale yoluyla asfalt kaplama ve yama, bordiir

tretuvar, yapim ve onarimini yapmak

26.  Alt gegitlerin boyanmasini ve bakimini saglamak

27.  Acilmas: gerekli yeni yollar veya yapilmasi gerekli plan tadilatlarryla alakali olarak yetkili
Miidiirliikle igbirligi icerisinde gerekli ¢alismalarin neticelendirilmesini saglamak

28.  Biriminin ve birim ¢aligsanlarinin faaliyet alanlaryla iliskili taraf oldugu davalarla ilgili olarak
yetkili Mudiirliikle isbirligi igerisinde gerekli ¢aligmalarin neticelendirilmesini saglamak

29.  Mer’i mevzuat geregi Belediyenin yetki sinirlan i¢inde kalan alanlarda cadde, sokak, meydan
vb. yerlerde alt ve iist yapi ile ham yollarin agilmasim saglamak, kentin imar plamna uygun hale
getirilmesini saglamak, yeniden yapilanma cergevesinde cevre diizenlemeleri yapilmasii saglamak,
yollar, alt gegitler, kopriiler, kiiltiir ve hizmet binalariin yapilmasim saglamak

30.  Gerekli yerlere istinat duvari ve merdivenli yol yapilmasim saglamak

31.  Yaya ve ara¢ trafii ulasimimin rahatlikla saglanmasi i¢in koprii, alt-list gecit yapimi ve

yayalastirma uygulamalari yapmak
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32.  Belediye Hizmet Binalar1 ve Bagkanlik tarafindan karar verilen diger yapilarin yapimi, tadilat
ve onarimini yapmak veya yaptirmak

33.  Egitim ve Kiiltiir ile ilgili yurtlar ve tesislerin yapimi ve mevcut tesislerin bakim ve onarimim
yapmak veya yaptirmak
34. Spor sahalarinin diizenlenmesi, bakim ve onarimini (Basket potalarinin, voleybol sahalarimin

yapilmasi, soyunma odalarinin boyanmasi) saglamak

35.  Ruhsat ve Denetim Miidiirliigii tarafindan bildirilen kagak yapilarin yikimi islemlerini
sonuglandirmak

36.  Tarihi eserlerin tehlike arz etmesi durumunda ¢evresini korumaya almak

37.  Arag filosunun her an hizmete hazir olmast i¢in gerekli galismay1 Destek hizmet miidiirliigii ile
koordineli olarak yapmak, ariza ve eksikliklerin zamaninda giderilmesini saglamak

38.  Ilgili mer’i mevzuat geregi ilge hudutlar1 dahilinde altyap: hasar bedellerini tahakkuk ettirmek
ve tahsili i¢in Mali Hizmetler Miidiirliigiine intikal ettirmek

39.  Ilgili mer’i mevzuat hiikiimlerine gére ihale suretiyle yapilan yatinm ihalelerinin kontrolliik
hizmetlerini yerine getirmek

40. Yol ve kavsak diizenlemeleri yapmak ve yaptirmak

41. Tavsanli ana arterlerinde yol ve siiriig giivenlifi saglayacak faaliyetlerin bir biitiin olarak
gerekli ¢alismalarini yapmak, yonetilmesini saglamak dogrultusunda gerekli ¢alismalarin yapilmasini
saflamak, Mer’i mevzuatin 6ngérdiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gérevlerin icra
edilmesini saglamak.

MADDE 5 : FEN ISLERI MUDURLUGUNE AIT PERSONELIN GOREV YETKi VE
SORUMLULUKLARI

PERSONEL:

Yakutiye Ilce belediye Bagkanlig: Fen isleri Miudiirligii’nde bir midiir ile uygun nitelik ve sayida
personel gorev yapar

Fen isleri Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar::

5.1. Kalite Yonetim Sisteminin Yakutiye Ilge Belediye Baskanligi icinde uygun olarak
kurulmasinda gérev alir, sistemin isletilmesi ve gelismesinden sorumludur,

5.2. Birim personelinin disiplin ve sicil amiridir,

5.3. Birim personelinin ¢aligmalarim organize ederek is disiplini ve diizenini saglamak,

5.4. Puantaj cetvellerinin zamaninda hazirlatilmasim ve ilgili birimlere génderilmesini saglamak,

5.5. Birimi ile ilgili mevzuat: takip ederek, mevzuat degisiklikleri konusunda birim personelini
bilgilendirmek,

5.6. Birimin egitim ihtiyacim belirleyerek Insan Kaynaklar ve Egitim Miidiirliigiine bildirmek,

5.7. Birimin yillik performans programim olusturmak ve takip etmek,

5.8. Personelinin yillik izin programini olugturarak uygulanmasini saglamak,

5.9. Her mali yilsonunda evraklarn arsivlenmesi ve teftise hazir halde bulundurulmasin
saglamak,

5.10. Birimin 6nceden 6ngériilen yillik malzeme ve hizmet ihtiyaglarini belirleyerek her yil ocak
ay1 icerisinde Mali Hizmetler Miidiirliiiine gonderilmesini saglamak,

5.11. Birimin gider biitgesini ve faaliyet raporunu hazirlatarak ilgili miidiirliiklere sunmak,

5.12. Birimi ile ilgili caligmalan takip etmek ve denetlemek,

5.13. Tim yazismalarin zamaninda yapilmasini ve kurum disina gidecek evraklarm Yazi Isleri
Miudurligi araciiglyla génderilmesini saglamak,

5.14. Ust makamlarca, miidirliigi ile ilgili verilen gorevleri, kendisine bagli birimlere iletmek,
gorevlerin eksiksiz ve zamaminda yapilabilmesi igin gepekli organizasyonun yapilmasim

saglamak,



5.15.

5.16.

5.17.

5.18.

5.19.

5.20.

5.21.

5.22.

5.23.

5.24.

5.25.

5.26.

5.27.
5.28.
5.29.
5.30.
5.31.
5.32.
5.33.
5.34.
5.35.
5.36.

5.37.

5.38.

Hizmet sinirlar1 dahilindeki cadde, sokak ve yerlesim birimlerinin rutin kontrollerini yaparak
aksakliklar1 yerinde tespit etmek, gereken calismalarin yapilmasi i¢in miidiirliigiine bagli
birimlere iletmek, ¢aligmalarin takibini yapmak,

Tum birimlerinde ve igyerlerinde olusabilecek kazalari dnlemek amaciyla gerekli her tiirli
tedbirlerin alinmasini saglamak,

Merkez santiye, asfalt santiyesi ve miidiirliigiine bagh is yerlerinde gerekli gece emniyetini
alarak can ve mal giivenlifini saglamak ve denetlemek,

Miidiirltgii ilgilendiren konularda; gesitli iletisim vasitalar1 veya dilekge ile gelen vatandas
sikdyet ve taleplerini degerlendirerek, gerekli calismalarin yapilmasi i¢in konuyla ilgili
birimlerini yénlendirmek ve neticeleri sonuglanincaya kadar galigsmalari takip etmek,
Vatandagin yazil talepleri dogrultusunda kazi ruhsati, hafriyat ruhsati ve sokiim ruhsati
verilmesini saglamak,

Belediyemiz hizmet sinirlari dahilinde ikamet edip, maddi imkénsizliklar icerisinde olan
hemgerilerimizin konutlarinda olusan hasarlar icin hasar tespit raporlarmin tutulmasini
saglamak,

Hizmet sinirlarimiz dahilinde olup, kullanilamaz halde olan hasarli ve harabe olan binalarin
tespitini yapmak ve maili inhidam raporlarinin tutulmasm saglamak,

Belediyemiz ile ilimizde hizmet veren kamu kurum, kurulus veya 6zel firmalar arasinda
yapilan protokol neticesinde belediyemiz simirlari dahilinde yapilan kazi veya insaat
¢aligmalar1 sonucunda cadde ve sokaklarda olusan asfalt ve tretuvar tahribatlarinin tespitini
yaptirmak, gerekli metrajlarin hazirlanmasim saglamak,

Belediyenin yatirim programinda projesi yapilip, belediyenin kendi imkénlariyla yapilan veya
ihale yoluyla 6zel firmalara verilen iglerin kontrolliigiiniin yapilmasim saglamak,

Asfalt tiretim santiyesinde asfalt {iretimini rutin araliklarla takip ederek asfaltin kaliteli ve
tiretim miktarmin ihtiyaca cevap verecek diizeyde olmasim saglamak,

Belediyemiz hizmet simirlar1 dahilinde olan tiim cadde ve sokaklarin asfalt kaplama ve asfalt
yama iglerinin yapilmasim saglamak,

Santiye imalat atolyelerinde yapilan iiretim galismalarimi kontrol ederek, is sezonun da
aksakliklarin yasanmamas: i¢in yeterli miktarda kaliteli malzemenin zamaninda iiretilmesini
ve depolanmasini saglamak,

Hizmet smirlarimizdaki tretuvar, refiij, park, bahge v.s. yerlerin karo, bordiir, parketasi,
¢igeklik ¢imtagi, mantar yapim onarim islerinin yapilmasim saglamak,

Hasar tespit raporu tutulup, Enciimence kendisine belediyemiz tarafindan yardim yapilmasi
kararlagtirilan vatandaslarimiza malzeme temininin ve gerekirse is¢iligininin yapilmasini
saglamak,

Imar planinda mevcut yeni yollarin acilmasini saglamak,

Cokme ve kazi sonucunda bozulan yollarin dolgu, sikistirma ve asfalt islerinin yapiimasin:
saglamak,

Gerekli gériilen yerlerde koprii, duvar, set ve korkuluk islerinin yapilmasini saglamak,

Curuf, moloz ve hafriyat tasima islerinin yapilmasim saglamak,

Maili inhidam raporlar: diizenlenmis harabe ve kullamlmaz halde bulunan yerlerin sékiim ve
hafriyat islerinin yapilmasini saglamak,

Belediyenin yatinm programinda projesi yapilarak kendi imkanlariyla yapilmasi uygun
goriilen ingaat islerinin yapim ve onarimlarimin yapilmasini saglamak,

Yap1 Kontrol Miidiirliigiince tespiti yapilip Belediyemiz Enciimenince yikimina karar verilen
kagak ingaatlarin yikim isinin gerceklestirilmesini saglamak,

Belediyemiz hizmet binalarinin tiim ingaat yapim ve tamir islerinin yapilmasi saglamak,

Kis aylarinda hizmet alanimizdaki cadde ve sokaklarin siirekli trafige acik kalabilmesi icin
kar temizliginin yapilmasi ve buzlanmanin &nlenmesi icin de tuzlama ¢alismalarinin
yapilmasim saglamak ve rutin kontrollerle denetlemek,

Belediye hizmetlerinin aksamadan yiiriitiilebilmesi icin, ar, gere¢ ve is makinelerinin

zamaninda bakim, onarim ve yikama islerinin yapilmasin sggglamyk,
NN
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5.39.

5.40.

2.41.

5.42.

5.43.

5.44.

5.45.

5.46.

5.47.

5.48
5.49

Arag ve ig makinelerinin sigorta, muayene ve tiim trafik islerinin zamaninda yapilmasim ve
evraklarin muhafazasini saglamak,

Tiim belediye arag ve is makinelerinin elektrik, kaynak, kaporta ve boya islerinin yapilmasin
saglamak,

Belediyemiz tarafindan yapilan park, bahge, képrii ve gegitlerde kullanilan demir parmaklik
ve korkuluklarin yapilmasin saglamak,

Belediyemiz hizmet binalarinda kullanilacak olan demir kapi, korkuluk v.s. islerinin
yapilmasim saglamak,

Belediyemizde kullanilacak olan ahsap kapi, pencere, masa, dolap v.s. islerinin yapilmasini
saglamak,

Belediyemiz tarafindan yapilan park, bahge ve yol kenarlarina yapilan demir korkuluk ve
citlerin kaynak ve boya iglerinin yapilmasim saglamak,

Hizmet smirlarimizda bulunan bulvar, cadde ve sokaklardan daha énce isim ve numaralari
olmayanlar belirlenereck Numarataj Yonetmeliginine goére isim ve numaralandirma
islemlerinin yapilmasin saglamak,

Daha &nce isim ve numarast mevcut olup, isim ve numara degisikligi yapilmas: diisiiniilen
bulvar, cadde ve sokaklarin degisikliklerinin yapilmasi sonrasinda o mevkilerde ikamet
etmekte olan vatandaslarimiza gesitli iletisim yollariyla adres degisikliklerinin bildirilmesini
saglamak,

Yeni yapilacak olan binalar i¢in yapilacak olan ruhsat basvurusu esnasinda binaya ait
numarataj krokilerinin hazirlanmasini ve numarataj belgesinin diizenlenmesini saglamal,

Ust makamin verecegi diger gorevleri yerine getirmek,

Izine ayrildiginda iist makamin tayin edecegi personel yerine vekélet eder.

Rapor Isleri Teknik Elemanin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar::

5.1.

5.2

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7

5.8.

5.9.

Kalite Yonetim Sisteminin Yakutiye Ilk Kademe Belediye Bagkanligi i¢inde uygun olarak
kurulmasinda gérev alir, sistemin isletilmesi ve gelismesinden sorumludur,

Belediyemiz sinirlarinda bulunan metruk yapilari tespit etmek veya vatandagin yazili talebi
lizerine yapiy1 inceleyerek maili inhidam raporu diizenlemek,

Midiirlige dilekge ile bagvuran fakir ve sosyal giivencesi olmayan vatandaslarin evlerinin
hasar tespitinin yapilip, gerekli malzemenin metrajini bu rapora eklemek kosuluyla vatandas:
gerekli yardim kuruluslarina yénlendirmek,

Belediyemiz sorumluluk alan: icerisinde bulunan cadde, sokak ve mahallelerde Eski, Tedas,
Dogalgaz, Telekom tarafindan yapilan alt yap: ¢alismalarindan dolay1 belediyemiz ile bu
kuruluglar arasinda protokol diizenlemesi yapmak,

Belediyemiz ile ilimizde hizmet veren kamu kurum, kurulus veya Ozel firmalar arasinda
yapilan protokol neticesinde belediyemiz simirlart dahilinde yapilan kazi veya insaat
calismalar1 sonucunda cadde ve sokaklarda olusan asfalt ve tretuvar tahribatlarinin tespitini
vapmak, gerekli metrajlar1 hazirlamak,

4734 Sayili Kamu ihaleleri Kanununa istinaden birimimize bagli servis ve sefliklerimize
gerekli olan malzeme ve arag alimlar icin teknik sartname hazirlamak,

Yapit Kontrol Midiirliigiiniin tespit etmis oldugu kagak insaatlarin 3194 sayili Imar
Kanununa istinaden alinan belediye Enciimen kararina gore izalesi esnasinda kontrolliigtinii
yapmak,

Belediyenin yatirim programinda projesi yapilip, belediyenin kendi imkéanlariyla yapilan
veya ihale yoluyla 6zel firmalara verilen islerin kontrolltigiinii yapmak,

Birim amirinin verecegi diger gorevleri yerine getirmek,

5.10. Izine ayrildiginda birim amirinin tayin edecegi personel yerine vekalet eder.
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Rubhsat isleri Teknik Elemanm Gérev, Yetki ve Sorumluluklar::

&5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.
5.6.

Kalite Yénetim Sisteminin Yakutiye Ilce Belediye Bagkanlhii iginde uygun olarak
kurulmasinda gorev alir, sistemin isletilmesi ve gelismesinden sorumludur,

Miidiirliige hafriyat, sékiim ve kazi ruhsatlari igin bagvuruda bulunan vatandaglara; 2464
sayili Belediye Gelirler Kanununa istinaden her yil gelirler tarifesinde Meclis tarafindan
belirlenen fiyatlara gére ruhsat vermek,

Valilik Il Planlama ve Koordinasyon Miidiirliigii tarafindan her 3 ayda bir hazirlanmasim
istedikleri belediyemiz yatirmlari ile ilgili yatirim izleme raporu ile yatirimei kurulus dénem
raporlarini hazirlamak,

Belediyemiz sorumluluk alam igerisinde bulunan cadde, sokak ve mahallelerde Eski, Tedas,
Dogalgaz, Telekom tarafindan Biiyiiksehir Belediyesi Aykome yonetmeligine gore sebeke ve
evsel baglant1 calismalarindan dolay1 olusan tahribatlarin (asfalt, tretuvar, beton v.s.) cinsine
gore tespiti ve Sl¢limiinii yaparak gerekli har¢larin hesaplanmasini yapmak, tahsilat i¢in ilgili
birime yonlendirmek,

Birim amirinin verecegi diger gérevleri yerine getirmek,

Izine ayrildiginda birim amirinin tayin edecegi personel yerine vekalet eder.

Fen Isleri Miidiirliigii Biiro Elemanin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar::

51.

52
53.

54

5.6.
56.
57.
5.8.
59

5.10.
5.11.

5.12.
5.13.

Kalite Yonetim Sisteminin Yakutiye Ilge Belediye Bagkanligi iginde uygun olarak
kurulmasinda gorev alir, sistemin isletilmesi ve gelismesinden sorumludur,

Birimin gider biitgesini ve faaliyet raporunu hazirlamak, ilgili birimlere sunmak,

Birimin &nceden belirlenen yillik malzeme ve hizmet ihtiyaglarini her yil ocak ay1 igerisinde
Mali Hizmetler Mudiirliigiine gondermek,

Tim yazigmalart zamamnda yapmak ve kurum digma gidecek evraklari Yazi Isleri
Midiirliigii araciligiyla gondermek,

Midiirligiin tiim arsiv, kayit ve dosyalama islerini yapmak,

Puantaj cetvellerini zamaninda hazirlamak ve ilgili birimlere géndermek,

Miidiirlage dilekge ile bagvuruda bulunanlara cevap yazilarini hazirlamak,

Rapor tebligatlarini diizenlemek,

Malzeme taleplerini ve ihale yazilarint hazirlamak,

Muayene komisyon tutanagi, hizmet isleri kabul tutanagi ve mal alimlan kabul tutanag:
evraklarini diizenlemek,

Yilsonu itibariyle Fen Isleri Miidiirliigii ile ilgili tutulan defterleri ve dosyalardaki evraklar
arsivlemek, yeni yilda kullanilacak yeni defter ve dosyalar hazirlamak,

Birim amirinin verecegi diger gérevleri yerine getirmek,

[zine ayrildiginda birim amirinin tayin edecegi personel yerine vekalet eder.

Fen Isleri Miidiirliigii Santiye Sefi Gorev, Yetki ve Sorumluluklar::

5.1.

5.1.
5.2
5.3.

54,
5.5.
5.6.

Kalite Yonetim Sisteminin Yakutiye Ilce Baskanlig1 iginde uygun olarak kurulmasinda gérev
alir, sistemin isletilmesi ve gelismesinden sorumludur,

Seflik personelinin ¢aligmalarim organize ederek is disiplini ve diizenini saglamak,

Puantaj cetvellerinin zamaninda hazirlatilmasim ve ilgili birimlere gonderilmesini saglamak,
Sefligi ile ilgili mevzuati takip ederek, mevzuat degisiklikleri konusunda birim personelini
bilgilendirmek,

Sefligin egitim ihtiyacini belirleyerek Fen Isleri Miidiirliigii kalemine bildirmek,

Personelinin yillik izin programini olusturarak uygulanmasim saglamak,

Her mali yilsonunda evraklarm arsivlenmesi ve teftise hazir halde bulundurulmasin

saglamak, Ve
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5.7.

5.8.

5.9.

5.10.

5.11.

5.12.

5.13.

5.14.

5.15.

5.16.

5.17.

5.18.

5.19.

5.20.

5.21.

5.22.

5.23.

5.24.

5.25.

5.26.

5.27.

5.28.

5.29.
5.30.

Sefligin onceden ongoriilen yillik malzeme ve hizmet ihtiyaglarini belirleyerek her yil ocak
ay1 igerisinde Mali Hizmetler Miidiirliigiine gonderilmesi icin Fen Igleri Miudiirltigii kalemine
bildirilmesini saglamak,

Sefligin gider biitgesini ve faaliyet raporunu hazirlatarak Fen Isleri Miidiirliigii kalemine
bildirmek,

Sefligi ile ilgili caligmalari takip etmek ve denetlemek, _
Tiim yazigmalarin zamaninda yapilmasim ve kurum digina gidecek evraklarn Yaz Isleri
Miidiirliigii araciligiyla gonderilmesi i¢in Fen Isleri Miidiirliigii kalemine gonderilmesini
saglamak,

Birim midiiriince kendisine iletilen gorevlerin eksiksiz ve zamaninda yapilabilmesi igin
gerekli organizasyonu saglamak ve gérev sonrasinda yapilan iglerle ilgili konularda birim
miidiirtinii bilgilendirmek,

Hizmet sinirlart dahilindeki cadde, sokak ve yerlesim birimlerinin rutin kontrollerini yaparak
aksakliklar yerinde tespit etmek, gereken caligmalarin yapilmasi igin gerekli organizasyonu
diizenlemek ve ¢aligmalarin takibini yapmak,

Yapilan hizmetlerin yiiriitiilmesinde aksamalarin yaganmamast igin; santiyede meveut
bulunan arag, gere¢ ve is makinelerinin periyodik bakim, onarim ve temizliginin yapilmasim
ve stirekli faal durumda olmalarim saglamak,

Hizmetlerde aksamanin olmamas: icin, yapilacak hizmetler oncesinde kullamlacak olan
malzemelerin temin edilmesini saglamak ve depolatmak,

Santiye igerisinde veya hizmetin verildigi is yerlerinde olugabilecek kazalari &nlemek
amaciyla gerekli her tiirlii emniyet ve trafik tedbirlerin alinmasim saglamak ve denetimini
yapmak,

Merkez santiye ile asfalt santiyesi ve is yerlerinde gerekli gece emniyetini alarak can ve mal
giivenligini saglamak ve denetlemek,

Asfalt {iretim santiyesinde asfalt tiretimini rutin araliklarla takip ederek asfaltin kaliteli ve
tiretim miktarinin ihtiyaca cevap verecek diizeyde olmasini saglamak,

Belediyemiz hizmet sinirlan dahilin de olan tiim cadde ve sokaklarin asfalt kaplama ve asfalt
yama iglerinin yapilmasin saglamak ve denetlemek,

Santiye imalat atdlyelerinde yapilan iiretim ¢aligmalarini kontrol ederek, is sezonun da
aksakliklarin yasanmamas: i¢in yeterli miktarda kaliteli malzemenin zamaninda tretilmesini
ve depolanmasim saglamak ve iiretim kayitlarmin tutulup tutulmadigimnin takibini yapmak,
Hizmet smrlarimizdaki tretuvar, refiyj, park, bahge v.s. yerlerin karo, bordiir, parketasi,
cigeklik ¢imtasi, mantar yapim onarim islerinin yapilmasini saglamak ve takibini yapmak,
Hasar tespit raporu tutulup, Enciimence kendisine belediyemiz tarafindan yardim yapilmasi
kararlagtirilan vatandaslarimiza malzeme temininin ve gerekirse isciligininin yapilmasmi
saglamak,

Imar planinda meveut yeni yollarin acilmasim saglamak ve takip etmek,

Cokme ve kazi sonucunda bozulan yollarin dolgu, sikistirma ve asfalt islerinin yapilmasim
saglamak ve denetlemek,

Gerekli goriilen yerlerde koprii, duvar, set ve korkuluk islerinin yapilmasim saglamak,

Curuf, moloz ve hafriyat tasima islerinin yapilmasini saglamak,

Maili inhidam raporlar: diizenlenmis harabe ve kullanilmaz halde bulunan yerlerin s6kiim ve
hafriyat islerinin yapilmasmi saglamak,

Belediyenin yatirim programinda projesi yapilarak kendi imkénlariyla yapilmas: uygun
goriilen ingaat islerinin yapim ve onarimlarimin yapilmasini saglamak ve denetlemek,

Yap: Kontrol Miudiirliigtince tespiti yapilip Belediyemiz Enciimenince yikimina karar verilen
kagak ingaatlarin yikim isinin gergeklestirilmesini saglamak,

Belediyemiz hizmet binalarinin tiim ingaat yapim ve tamir islerinin yapilmasin: saglamak,

Kis aylarinda hizmet alammizdaki cadde ve sokaklarin siirekli trafige agik kalabilmesi icin
kar temizliginin yapilmasi ve buzlanmamin Onlenmesi. i¢in de tuzlama calismalarimn

yapilmasim saglamak ve rutin kontrollerle denetlemek,
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5.31. Birim amirinin verecegi diger gérevleri yerine getirmek,
5.32. Izine ayrildiginda birim amirinin tayin edecegi personel yerine vekalet eder.

Fen Isleri Miidiirliigii Saha Amirinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar: :

5.1.

5.2.
M3,

5.4.

5.5

5.6.

Yol
5.8.

22

5.10.

5.11.

312,

3.13.

5.14.

3:15:

'5.16.

5.18.

3.18.

5,20,
5.21.

Kalite Yoénetim Sisteminin Yakutiye Ilce Baskanligi icinde uygun olarak kurulmasinda
gorev alir, sistemin isletilmesi ve gelismesinden sorumludur,

Is sezonu 6ncesinde gerekli olan asfalt miktarim tespit ederek santiye sefine bildirmek,
Santiye sefinden aldig1 emirler dogrultusunda belediyemiz hizmet simirlar1 dahilinde bozuk
olan tiim cadde ve sokaklarin asfalt kaplama ve asfalt yama iglerinin yapilmasim saglamak,
Asfalt kaplama ve yama yapilmas: gereken cadde ve sokaklarda gorevierin eksiksiz ve
zamamnda yapilabilmesi i¢in gerekli organizasyonu saglamak ve is bitimi sonunda yapilan
islerle ilgili olarak santiye sefini bilgilendirmek,

Calisma ortaminda kendisi ve ¢evresinin emniyeti i¢in yaptig1 isle ilgili gerekli olan tiim
emniyet ve trafik tedbirlerinin alinmasimi saglamak,

Asfalt ¢aligmasimin yapilacag: alana personel ile birlikte asfalt yapiminda kullamlan arag,
gereg ve i makinelerinin sevkini saglamak,

Asfalt serimi yapilacak alanin temizliginin yapilmasini saglamak,

Asfalt genigliginin ve kalimhigimn istenilen degerlerde olmasi igin asfalt finiserinin gerekli
ayarlarinin yapilmasini saglamak,

Yapilan asfalt kaplamada sikismanmin daha iyi olabilmesi i¢in asfaltin 151 kaybina ugramadan
seriminin yapilmasini saglamak,

Asfalt kaplamanm silindirle sikigtirilmasi sirasinda gerekli kontrolleri yaparak asfaltin
yapim sonrasinda zarar gormesini engellemek,

Is glivenligini saglamak i¢in kullamlan trafik levhalari ile diger malzemelerin is bitiminde
eksiksiz olarak toplanmasmi, bakim ve temizliginin yapilmasi sonrasinda depo
sorumlusuna teslim edilmesini saglamak,

Asfalt yapim islerinde kullandifi arag, gere¢ ve is makinelerinin is bitimi sonrasinda
periyodik bakim ve temizliginin yapilmasini ve siirekli faal durumda olmalarim saglamak,
Is sezonu 6ncesinde, tretuvar yapiminda kullanilacak olan ara¢, gere¢ ve malzemelerin
tespitini yaparak zamaninda satin alinmast igin amirine bildirmek ve malzemenin santiye
sefligine ulagmasini saglamak,

Atdlyelerde kullamlan karo, bordiir, parke tasi v.s. makine ve malzemelerinin calisma
sonrasinda periyodik bakim ve temizliginin yapilmasini saglamak,

Santiyeye satin alinan veya 6nceden kullanimda olan arag, gereg ve malzemelerin depolarda
muhafazasim saglamak ve gerekli kayit islemlerini gergeklestirmek,

Depolarda muhafaza altinda tutulan arag, gere¢ ve malzemelerin gerektigi durumlarda ilgili
personele zimmet karsili§inda teslimini yapmak,

Is sezonu &ncesinde santiye sefinin emirleri dogrultusunda gerekli olan malzemenin yeteri
miktarlarda ve zamaninda iiretiminin yapilmasim ve muhafaza altina alinmasim saglamak,
Uretilen malzemelerin iiretim tarihini, miktarini, cinsini ve imalatta kullamlan ¢imento kum
v.s. malzemelerin cins ve miktarlarimn giinii giiniine kayit altina alinmasii saglamak,
Calisma mevkilerine gétiiriilecek ¢imento, karo, bordiir, demir, fayans, mozaik, insaat
kerestesi v.s. malzemelerin depo ¢ikis kayitlanmi tutarak, is yerlerine malzemelerin
zamamnda sevkini saglamak,

Birim amirinin verecegi diger gorevlen yerine getirmek,

Izine ayrildiginda birim amirinin tayin edecegi personel yerine vekéalet eder.
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Fen Isleri Miidiirliigii Bassofor Amirinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar :

31

5.2.

5.3.

5.4.
55

5.6.

5.7.

28,

5.9.

5.10.

5.11.
5.32.

Kalite Yonetim Sisteminin Yakutiye ilge Baskanlig iginde uygun olarak kurulmasinda gérev
alir, sistemin isletilmesi ve gelismesinden sorumludur,

Galisma ortaminda kendisi ve gevresinin emniyeti icin yaptigi isle ilgili gerekli olan tiim
emniyet ve trafik tedbirlerini almak,

Sorumlulugundaki sofér, operatér ve operatér yardimcilari arasindaki is disiplin ve
organizasyonunu saglamak,

Sofér ve operatdrlerin arag ve malzeme ihtiyaclarini karsilamak,

Arag ve is makinelerinin galisma &ncesinde ve vardiye degisiminde, motor, diferansiyel,
sanziman ve diger tiim pargalari ile harici kontrollerinin yapilmasini saglamak,

Arag ve is makineleri ile ilgili olan tim bakim, onarim ve temizlik islerinin yapilmasini
saglamak,

Arag ve ig makinelerinin ariza durumlarina gére ara¢ bakim kartini doldurmak ve Makine
ikmal Servisine sevk isini gerceklestirmek,

santiye sefinin emirleri dogrultusunda arac ve is makinelerinin ilgili yerlere sevkini
gergeklestirmek,

Arag ve is makinelerinin mevsimine gére bakimlarini yaptirmak, gerekmesi durumlarda
lastiklerinin degistirilmesini saglamak,

Arag ve is makinelerinin kaza yapmasi durumunda sigorta, trafik v.s. ile ilgili islerini takip
etmek,

Birim amirinin verecegi diger gorevleri yerine getirmek,

izine ayrildiginda birim amirinin tayin edecegi personel yerine vekalet eder.

Fen Isleri Miidiirliigii Karo Bordiir Imalat Ustas1 Gorev, Yetki ve Sorumluluklar: :

2t

§.2.
5.3.

5.4.

5.5.

4.6

3.7.

5.8.

5.9,
3.10.

Kalite Yonetim Sisteminin Yakutiye {lge Baskanhg1 iginde uygun olarak kurulmasinda gérev
alir, sistemin isletilmesi ve gelismesinden sorumludur,

Sorumlulugu altina verilen is¢ileri organize ederek is disiplini ve diizenini saglamak,
Calisma ortaminda kendisi ve gevresinin emniyeti icin yaptig1 isle ilgili gerekli olan tiim
emniyet tedbirlerinin alinmasim saglamak,

Is sezonu 6ncesinde, kullanilacak olan arag, gere¢ ve malzemelerin tespitini yaparak satin
almmasi i¢in saha amirine bildirmek,

Is sezonu éncesinde santiye sefinin emirleri dogrultusunda gerekli olan malzemenin yeteri
miktarlarda ve zamaninda tiretimini yapmak ve muhafaza altina alinmasini saglamak,
Atblyelerde kullamlan karo, bordiir, parketast v.s. makine ve malzemelerinin calisma
sonrasinda periyodik bakim ve temizliginin yapilmasin saglamak,

Uretimde kullamlan malzemelerin ve iiretilen malzemelerin miktar ve cinslerini {iretim
tarihiyle birlikte kayit altina almak ve malzemelerin depolarda muhafazasini saglamak,
Calisma mevkilerine gotiiriilecek karo, bordiir, v.s. malzemelerin depo cikis kay:tlarini
tutarak, is yerlerine malzemelerin zamamnda sevkini saglamak,

Birim amirinin verecegi diger gérevleri yerine getirmek,

Izine ayrildiginda birim amirinin tayin edecegi personel yerine vekélet eder.
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Fen Isleri Miidiirliigii Karo Bordiir Yapim Ustast Géorev, Yetki ve Sorumluluklar::

5.1.

5.2.
5:3:

5.4.

2.8,
5.6.

5.1
5.8.

5.9,
5,10,

Kalite Yénetim Sisteminin Yakutiye ilce Baskanhg: icinde uygun olarak kurulmasinda
gérev alir, sistemin isletilmesi ve gelismesinden sorumludur,

Sorumluluguna verilen personeller arasinda is disiplin ve organizasyonunu saglamak,
Calisma ortaminda kendisi ve ¢evresinin emniyeti i¢in yaptigi isle ilgili gerekli olan tiim
emniyet ve trafik tedbirlerini almak,

Calismasinin yapilacagi alaninin toz, toprak ve c¢oplerden arindiriimasi icin gerekli olan
temizlik islerinin yapilmasini saglamak,

Yaptigi igle ilgili arac, gerec ve malzeme tespitini yapmak ve teminini saglamak,

Yaptig isi (karo, parke tagi, bordir v.s.) standartlara uygun bir sekilde ve zamaninda
yapmak,

Yaptigi isle ilgili imalat calismalarina katilmak,

Is glivenligini saglamak icin kullanilan trafik levhalar ile diger malzemelerin is bitiminde
eksiksiz olarak toplanmasini, bakim ve temizliginin yapilmas: sonrasinda depo
sorumlusuna teslim edilmesini saglamak,

Birim amirinin verecegi diger gérevleri yerine getirmek,

izine ayrildiginda birim amirinin tayin edecegi personel yerine vekélet eder.

Fen Igleri Miidiirliigii Asfalt Yapim Ustas1  Gérev, Yetki ve Sorumluluklar::

5.1.

S

5.3.

5.4.
53,

5.6.

5.7.
5.8.

Kalite Yénetim Sisteminin Yakutiye ilce Baskanhg icinde uygun olarak kurulmasinda gérev
alir, sistemin igletilmesi ve gelismesinden sorumludur,

Calisma ortaminda kendisi ve gevresinin emniyeti icin yaptigi isle ilgili gerekli olan tiim
emnivet ve trafik tedbirlerini almak,

Asfalt calismasinin yapilacag alanini toz, toprak ve ¢oplerden arindinlmasi icin gerekli olan
temizlik islerini yapilmasini saglamak,

Asfalt yama yapilacak yerin asfalt serimini mastarla yapmak ve el silindiri ile sikistirmak,
Asfalt finiserinin asfalt: serimi esnasinda asfalt ylizeyinde olusan bozuk kisimlari mastaria
dizeltmek,

is glivenligini saglamak icin kullanilan trafik levhalari ile diger malzemeleri is bitiminde
eksiksiz olarak toplayip temizliginin yapilmasini saglamak ve depo sorumiusuna teslim
etmek,

Birim amirinin verecegi diger gorevleri yerine getirmek,

izine ayrildiginda birim amirinin tayin edecegi personel yerine vekalet eder.

Fen Isleri Miidiirliigii Asfalt Plent igcisi Gorev, Yetki ve Sorumluluklar::

5.1. Kalite Yonetim Sisteminin Yakutiye Ilge Bagkanlig1 i¢inde uygun olarak kurulmasmda gérev
alir, sistemin igletilmesi ve gelismesinden sorumludur,

5.2. Asfalt plentinin ¢aligma sonrasinda periyodik bakim ve temizlifinin yapilmasina yardimci
olmak,

5.3. Asfalt plentinin degistirilmesi gerekli olan pargalarin kontroliinii yaptiktan sonra yedekleriyle
degistirmesine yardimc: olmak,

5.4. Asfalt {iretiminin yapilacagi zamanlarda asfaltin zamaninda hazir olmas: igin mesai saati
oncesinde brolorii yakmak,

5.5. Asfalt iiretimi esnasinda sahada gerekli ¢alismalara katilmak,

5.6. Birim amirinin verecegi diger gérevleri yerine getirmek,

5.7. lzine aynldiginda birim amirinin tayin edecegi personel yerine vekalet eder.



Fen isleri Miidiirliigii Asfalt Plent Operatorii Gorev, Yetki ve Sorumluluklar::

e

Kalite Yonetim Sisteminin Yakutiye {lge Bagkanligi i¢inde uygun olarak kurulmasinda gorev

alir, sisterin isletilmesi ve gelismesinden sorumludur,

5.2
5.3.

5.4.
5.5,

5.6.

5.7

5.8.
5.9

5.10.

3.4

5.12.

3:13,
5.14.

Calisma ortaminda kendisi ve ¢evresinin emniyeti i¢in yaptigi isle ilgili gerekli olan ttim
emniyet ve trafik tedbirlerini almak,

Asfalt plent briil6riiniin zamaninda yakilmasini saglamak ve kontrol etmek,

Asfalt plentinin ¢aligma sonrasinda periyodik bakim ve temizligini yapmak,

Asfalt plentinin bazi pargalarinin belli bir émrii olup periyodik olarak degistirilmesi
gerektiginden, bu pargalarin Kkontroliinii yaptiktan sonra yedekleriyle degistirmek veya
degistirilmesini saglamak,

Asfalt kalitesini artirmak igin bu alanda ¢aligmalar yapan kurulus ve 6zel firmalardan gerekli
olan bilgileri toplamak ve belediyemiz asfalt ¢alismalarinda uygulamasinin yapilmasin:
saglamak,

Asfaltin karnigiminin  yapim asamasinda yiiriitiilen tim ¢aligmalarin takibini yaparak
standartlara uygun asfaltin {iretilmesini saglamak,

Karigimdan numuneler alarak deneyler yaparak asfalt kalite diizeyini 6l¢mek,

Asfalt caligmas: bittikien sonra serilen asfalttan karot numunesi alarak maksimum
stkismamin elde edilip edilmedigini kontrol etmek, sonrasinda gerekli g¢alismalarin
yapilmasini saglamak,

Asfalt imalat1 yaparken gerekli malzemelerin temini yapildiktan sonra karisim yiizdelerini
asfalt plentine uyarlayip kaliteli bir asfaltin ¢ikmasim saglamak,

Karigimi tamamlanan asfaltin yiiklenip zamaninda asfalt ¢alisma alamina génderilmesini
saglamak,

Calisma alanina génderilen asfaltin, génderildigi mevkinin ismini, miktarim o tarih itibariyle
kayit altina almak,

Birim amirinin verecegi diger gorevleri yerine getirmek,

Izine ayrildiginda birim amirinin tayin edecegi personel yerine vekélet eder.

Fen Isleri Miidiirliigii Asfalt Yapim Iscisi Gérev, Yetki ve Sorumluluklar::

5.1. Kalite Yénetim Sisteminin Yakutiye ilce Bagkanhgi icinde uygun olarak kurulmasinda gérev alir,
sistemin igletilmesi ve gelismesinden sorumludur,

5l

5:3.

5.4.
5.5.

5.6.

S
5.8.

Caligma ortaminda kendisi ve gevresinin emniyeti icin yaptigi isle ilgili gerekli olan tiim
emniyet ve trafik tedbirlerini almak,

Asfalt calismasinin yapilacag alanini toz, toprak ve ¢oplerden arindiriimasi icin gerekli clan
temizlik islerini yapmak,

Asfalt yama yapilacak yerin asfalt serimini mastarla yapmak ve el silindiri ile sikistirmak,
Asfalt finiserinin asfalt: serimi esnasinda asfalt yiizeyinde olusan bozuk kisimlari mastarla
dizeltmek,

Is glivenligini saglamak icin kullanilan trafik levhalari ile diger malzemeleri is bitiminde
eksiksiz olarak toplayip temizligini yaparak depo sorumlusuna teslim etmek,

Birim amirinin verecegi diger gérevleri yerine getirmek,

Izine ayrildiginda birim amirinin tayin edecegi personel yerine vekalet eder.

Fen Isleri Miidiirliigii Sofér Gérev, Yetki ve Sorumluluklar::

51.

5.2.
5.3.

Kalite Yonetim Sisteminin Yakutiye Ilge Bagkanlig: i¢inde uygun olarak kurulmasmda gorev
alir, sistemin igletilmesi ve gelismesinden sorumludur,
Aracin galismaya baslamadan énce ve vardiye degisiminde harici kontrollerini yapmak,

Aracin lastik havalarim kontrol saati ile kontrol etmek, /\
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5.4
5.5.
5.6.
5.7.

5.8.
5.9.

5.10.
5.11.
T
5.13.
5.14.
5.15.

8.1

5.16.
517.

5.18.
5.19.

5.20.
5.21.

5.22.

5.23.
5.24.
5.25.
5.26.

Motor yag ve antifiriz seviyesini kontrol edip, noksanlarin tamamlanmasim saglamak,

Akl sarj durumunu kontrol edip noksanlari tamamlanmasim saglamak,

Diferansiyel ve sanziman yag seviyelerini kontroliinii yaptirmak noksanlari tamamlatmak,
Far, sinyal ve arag¢ kontrol géstergelerini kontrol ederek, mevcut arizalarin giderilmesini
saglamak,

Dikiz aynalarini uygun konumda ayar etmek,

Motoru muayyen siire rélantide ¢alistirip normal 1sty: temin etmek,

Sileceklerin ¢alisma durumlarini kontrol etmek,

Rolanti galismasi sirasinda yag manometresinden motor yag basmeint kontrol etmek,

Is1 ve sarj gostergelerini kontrol etmek,

Motor sesini dinleyip anormallikleri tespit etmek,

Yag, hava, su ve akaryakit kagaklar1 olup olmadiklarini kontrol etmek,

Aracin galisma 6ncesinde fren sistemlerinin kontroliinii yapmak, ariza durumunda bassofore
bildirmek,

Mevsime gére aracin antifrizinin donma derecesini, yag vizkositesini ve seviyelerini kontrol
edip eksikligin tamamlanmasim veya degistirilmesini saglamak,

Gerekli durumlarda patinaj zincirleri takmak,

Kontrolleri miiteakip makine ikmal bakim formunu tanzim ve imza edip bassofore teslim
etmek,

Seyir ve ariza hallerinde biitiin trafik kaidelerine riayet etmek,

Seyir esnasinda, belediyemizle anlagmas: olan akaryakit istasyoniarindan meveut akaryakit
formlarint doldurup, ihtiyag nispetinde akaryakit ikmalini yapmak,

Gorev bitiminde araci yikayip temizlemek,

Makine Ikmal Servisinde bakim panosundan periyodik bakim giinlerini takip edip zamaninda
bakim ve onariminin yapilmasini saglamak,

Santiye personellerinin mesai saatlerinde is yerlerine ve mesai bitimi sonrasinda da
ikametlerine sevkini ger¢eklestirmek,

Caligmalar i¢in gerekli olan arag, gereg ve malzeme nakliyesini yapmak,

Kum, asfalt, hafriyat v.s. malzemelerin tasinmasim saglamak,

Birim amirinin verecegi diger gérevleri yerine getirmek,

Izine aynldiginda birim amirinin tayin edecegi personel yerine vekalet eder.

Fen Isleri Miidiirliigii Operator Gorev, Yetki ve Sorumluluklar::

5.1
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8.3

54.
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3:8,
5.9,

5.10.
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Kalite Yonetim Sisteminin Yakutiye Ik Kademe Bagkanhiyi iginde uygun olarak
kurulmasinda gérev alir, sistemin isletilmesi ve gelismesinden sorumludur,

Isin yapilacag alanda gerekli emniyet ve trafik tedbirlerinin alinmasim saglamak,

Is makinesinin ¢alismaya baslamadan 6nce ve vardiya degisimlerinde harici kontroliinii
yapmak,

Is makinesi lastik tekerlekli ise lastik hava basinglarini kontrol etmek, diisitkse tamamlatmak,
Is makinesi paletli ise kayis ve palet ayarlarinimin kontroliinti yapmak gerekirse ayarlarinin
yapilmasini saglamak,

Akl sarj durumunu kontrol edip noksanlar1 tamamlanmasim saglamak,

Motorun 1s1, yag basmncr ve sarj durumunu gostergelerden kontrol edip, motor sesini
dinleyerek tespit edilen ariza veya bozukluklar bagsofére bildirmek,

Is makinesinin fren sistemlerini kontrol etmek ve meveut arizalar: bagsofore bildirmek,

Uzak is yerlerine treyler ile nakledilecek makinenin emniyetli ve dengeli bir sekilde treylere
yiiklenmesi islerinde gerekli ¢aligmalari yapmak ve yiikleme yapan personele yardim etmek,
Is Makinesinin Makine Ikmal Servisinde periyodik bakimlarmin zamaninda yapilmasini
saglamak,

Is bitiminde sonrasinda aracinin harici bakimini, g{erékﬁ yerlerinin yaglanmasim ve

temizliginin yapilmasin saglamak,
"o )’é
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5.12.

813

5.14.
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5.16.

317,

5.18.
5.19.

Calisma bitiminde tespit edilen arizalarin giderilip, lastik kontrollerinin ve giinliik
temizliginin yapilmasini saglamak,

Mevsime gore makinenin antifrizinin donma derecesini, yag vizkositesini ve seviyelerini
kontrol edip eksikligin tamamlanmasini veya degistirilmesini saglamak,

Is makinesi greyder ise bigagin caligma durumlarim, hidrolik hortum ve rekorlarini kontrol
etmek, mevcut ariza ve bozukluklar1 bagsofore bildirmek,

Is makinesi yiikleyici ise kepge dislerinin, tiim hidrolik hortum ve rekorlarim kontrol etmek,
mevcut ariza ve bozukluklar1 bagsofore bildirmek,

Is makinesi silindir veya finiser ise aracin asfalt kalintilarindan temizlenmesini saglamak,
disli, hortum ve rekorlarinin kontrolleri sonucunda g¢ikabilecek arizalarini baggofore
bildirmek,

Asfalt kaplama, asfalt sikistirma, asfalt kesme, kanal agma, tesfiye, sokiim, yiikleme, kar
temizleme ve hafriyat isleri yapmak,

Birim amirinin verecegi diger gérevleri yerine getirmek,

[zine ayrildiginda birim amirinin tayin edecegi personel yerine vekalet eder.

Fen Tsleri Miidiirliigii Saha Iscisi Gérev, Yetki ve Sorumlulukiari:

5.1.
5.2,
5.3,
5.4.
5.5
3.6
3.7,
5.8.
28,
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5.1,

Kalite Yonetim Sisteminin Yakutiye Ilce Baskanlifi icinde uygun olarak kurulmasinda
gorev alir, sistemin isletilmesi ve gelismesinden sorumludur,

Calisma ortaminda kendisi ve g¢evresinin emniyeti icin yaptig1 isle ilgili gerekli olan tiim
emniyet ve trafik tedbirlerini almak,

Calismanin yapilacag: alani toz, toprak ve ¢Oplerden armndirmak igin gerekli olan temizlik
islerini yapmak,

Yapilan ig ilgili olarak har¢ yapma, kum eleme, har¢ tasima, malzeme tasima v.s. gibi tiim
isleri zamaninda yapmak,

Karla miicadele ¢alismalarina katilmak, yollarin tuzlama igini yapmak,

Sokiim ve ingaat islerinde amirlerinin verdigi tiim isleri yapmak,

Imalat atélyesinde tiretimle ilgili amirlerinin verecegi tiim isleri yapmak,

Araglarla malzeme tagima esnasinda arag, gere¢ ve malzemelerin indirme, yiikleme ve tagima
islerini yapmak,

Is giivenligini saglamak igin kullamlan trafik levhalar ile diger malzemeleri is bitiminde
eksiksiz olarak toplayip temizligini yaparak depo sorumlusuna teslim etmek,

Birim amirinin verecegi diger gérevleri yerine getirmek,

Izine ayrildiginda birim amirinin tayin edecegi personel yerine vekalet eder.

Fen Isleri Miidiirliigii Marangoz Ustas1 Gérev, Yetki ve Sorumluluklar::

<1 R

3:2.

2.3,
5.4.

5.5,

348,
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5.8.

Kalite Yonetim Sisteminin Yakutiye Ilge Belediye Baskanlip1 i¢inde uygun olarak
kurulmasinda gorev alir, sistemin igletilmesi ve gelismesinden sorumludur,

Galisma ortaminda kendisi ve gevresinin emniyeti igin yaptig: isle ilgili gerekli olan tiim
emniyet tedbirlerini almak,

Belediyemizin ihtiyaci olan ahsap ve mobilya ile ilgili tiim imalat islerini yapmak,
Belediyemiz biinyesinde kullamlmakta olan tiim ahsap ve mobilya malzemelerin
onarimlarini yapmak,

Belediyemiz hizmet alami igerisindeki park ve bahgelere; banko, ahsap ¢ocuk oyun
guruplari, oturma gruplari, pergola, kamelya v.s. tiim ahsap ile ilgili isleri yapmak,
onarimlarim gergeklestirmek,

Is bitiminde kullanmis oldugu makine, takim ve avadanliklarim temizligini ve
muhafazasini saglamak,

Birim amirinin verecegi diger gorevleri yerine geti .
Izine ayrildiginda birim amirinin tayin edecegi persgnel y ,i}te vekélet eder. /M



Fen Isleri Miidiirliigii Resmi Ara¢ Takip Birim Personeli Gérev, Yetki ve Sorumluluklar:

5.1. Kalite Yonetim Sisteminin Yakutiye Ilge Bagkanlig: i¢inde uygun olarak kurulmasinda gérev
alir, sistemin igletilmesi ve gelismesinden sorumludur,

5.2.  Sorumlulugunda calisan personelleri organize ederek is disiplini ve diizenini saglamak,

5.3.  Araclarmn trafik tescil belgelerinin takip etmek ve noksanliklarin giderilmesini saglamak,

5.4, Hizmet araglarmm giinliik gorev kagitlarinin hazirlanip imzalatmak suretiyle soforlere teslim
etmek,

5.5. Sigorta ve muayene tarihleri gelen araglarin takibi ve islemlerinin yaptirmak,

5.6.  Tiim araclarimin aylik yakit tiiketimlerinin takip etmek,

5.7. Tum araclarinin aylik tamir giderlerinin takip etmek,

5.8.  Birim amirinin verecegi dier gorevleri yerine getirmek,

5.9. Izine ayrildiginda birim amirinin tayin edecegi personel yerine vekalet eder.

DORDUNCU BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

MADDE 6: Miidiirliik birimleri arasmda Isbirligi

a)Miidiirliik Birimleri Arasinda Igbirligi
1-Miidiirliik i¢i Isbirligi, Miidiir tarafindan saglanir.
2-Miidiirliige gelen tiim evraklar AKOS programinda kayit yapildiktan sonra konularna gore
gerekli galismalar yapilir ve is bitimi sonrasi ilgili klasérde arsivlenir.

b)Diger Kurum ve Kuruluslarda Koordinasyon
1-Miidiirlikler arasi yazigmalar birim miidiiriiniin ve ilgili baskan yardimcisinin imzasi ile
yurttiilir.
2-Miidiirliigiin  Biiyiiksehir Belediyesi, Kaymakamlik diger kurum ve kuruluglarla yapacag:
yazigmalar ilgili Baskan Yardimeisinin Belediye Bagkaninin imzasi ile ytiriitiiliir.
3-Yazismalar Yazisma Kurallar ve usulleri ile ilgili diizenlemelere uygun olarak yiiriitiiliir.

BESINCI BOLUM
MADDE 7:Arsivleme ve Dosyalama

1) Midiirliiklerde yapilan tiim yazismalarin birer sureti konularma gore tasnif edilerek ayr klasorierde
saklamr.

2) Islemi Biten evraklar arsive kaldirilir.

3) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman cikarilmasindan mildiirliglimiiz
calisanlar1 sorumludur.

ALTINCI BOLUM

MADDE 8: Isbu yonetmelikie yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili umumi hiikiimlier
cer¢evesinde hareket edilir.

MADDE 9: YURUTME

Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskan yiirtitiir.

g AT



TE.
YAKUTIYE BELEDIYE BASKANLIGI
Fen Igleri Midiirligii

Sayr :E-99992421-100-30856
Konu : Yeni Calisma Yonetmelig Giincelleme Hk.

INSAN KAYNAKLARI VE EGITiM MUDURLUGUNE

Miidiirliigiimiiz teskilat semasinda ve buna bagli olarak mevcut galisma yonetmeliginde
giincellemeye ihtiyag duyulmustur. Midiirligiimiiziin asagidaki servislere gore teskilatlandirilmas:
gerekmektedir.

1. Teknik Isler Servisi v

2. Santiye Servisi

3. Resmi Arag Takip Servisi &
4. Olgii ve Ayar Servisi

Belediye Teskilart Semasindaki yerimizin ve mevsut c¢alisma yonetmeligimizin ekte sunulan
calisma yonetmeligine gore giincellenmesi hususunda;
Geregini rica ederiz.

Suat Hayri GUNES
Belediye Bagkan Yardimcisi

Ek : Yeni Calisma Yonetmeligi

Bu belge, glivenli elektronik imza ile imzalanmistr,

Dogrulama Kodu: 24c4421d-fh66-48f6-8c0b-93013f74251e Dogrulama Linki: https:/www.turkive. gov.tr/icisleri-beledive-ebys
Adres: Muratpasa Mah, Aliravi Cad. No:77 Yakutiye/ Erzurum Bilgi igin: Oguzhan ERD_OGAN
Telefon No: 4422352610 Faks No: (442)235 26 14 Isgibas1
e-Posta: yakutiye@yakutiye.bel.tr Internet Adresi: https://www.yakutiye bel.tr Telefon No:

Kep Adresi:
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YAKUTIYE BELEDIYE BASKANLIGI
5 MECLIS KARARI N0
gy o N
KARAR TARIHI : 04/09/2023
KARAR NO : 2023/73
MECLIS BASKANI : Dr. Mahmut UCAR
KATIP UYELER : Nesrin YETISIR Ali RRDOGAN
MEVCUT UYE SAYISI 31 Rist
KaTILAN UYE SAYISI : 25 Kigt

Belediyemizdeki bazi Miidiirlitklerin Calisma Usul ve Esaslarina Dair Yonetmelikleri,
her Miidiirliigiin kendisi tarafindan hazirlanip giincellenmis ve buna gore Belediyemiz Tegkilat
Semast yeniden giincellenerek ekte sunulmustur. Belediyemiz teskilat semasi ve giincellenen
Calisma Yénetmeliklerinin incelenmesi hususunun Yiice Meclisge goriisiilmesini isteyen Bagkanlik
Makaminin Insan Kaynaklari ve Egitim Mudirligi ¢ikigh 31/08/2023 tarih ve Z-67447805-900-
30755 sayili sunus yazisinm okunmasi fizerine yapilan miizakere sonucunda;

Belediyemizdeki bazi Miuidiirliklerin (Yazi Igleri Mudtitliigti, Destek Hizmetleri
Miidiirliigii, Mali Hizmetler Miidiirltigt, Imar ve Sehircilik Miidiirlige, Yapr Kontrol Miidiirliiga,
Halkla Iliskiler Miidiirligii, Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidtirliigs, Afet Isleri Mudiirliigii ve Fen Isleri
Miidiirligil) Calisma Usul ve Esaslarina Dair Yonetmelikleri, her Miidtrligiin kendisi tarafindan
hazirlanarak giincellenmis olup buna gére Belediyemiz teskilat semas: yeniden gtincellenerek ek
olarak sunulmustur. Giincellenen belediyemiz tegkilat semasiun ve Calisma Yonetmeliklerinin
kabuliine, Yakutiye Belediye Meclisinin 04/09/2023 tarihli Eylil ay:r Meclis Toplantist L
Birlesimine istirak eden 25 (yirmi beg) tiyenin katithmiyla ve oy birligiyle (isar1 oylama) karar
verildi. 04/09/2023

Ali ERDOGAN




