T.C.
SEFERIHISAR BELEDIYE BASKANLIGI
FEN ISLERI MUDURLUGU

GOREYV ve CALISMA YONETMELIGi

BIRINCI BOLUM .
Amag¢, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tammlar ve Temel Ilkeler

Amac

MADDE 1-

Bu yonetmeligin amaci Fen Isleri Midiirliigi’niin gorev alanini, sorumluluk ve yetkilerini,
gorevlerin yerine getirilisi ve yetkilerin kullaniminda bagvurulacak yontemleri belirlemektir.

Kapsam

MADDE 2-

Bu yonetmelik Seferihisar Belediye Bagkanligi Fen Isleri Miidiirligiiniin ¢alisma usul ve
esaslan ile gorev, yetki ve sorumluluklarim kapsar.

Hukuki dayanak

MADDE 3-

Bu Yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu, 5216 sayil Bityiiksehir Belediyesi Kanununu
ve diger mer’i mevzuata dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmmlar

MADDE 4 -

(1) Bu y6netmelikte gegen;

a) Belediye : Seferihisar Belediyesi'ni,

b) Bagkan : Seferihisar Belediye Bagkani'ni,

c) Bagkanlik : Seferihisar Belediye Bagkanhigi’n1,

d) Enctimen : Seferihisar Belediye Enciimenini

e) Meclis : Seferihisar Belediye Meclisi

f) Bagkan Yardimcis: : Seferihisar Belediye Bagkan Yardimeisi'ni,
g) Midiirliik : Fen Isleri Mudiirliigiind' ni,

h) Miidiir : Fen Isleri Miidiirii' nii,

i) Personel : Fen Isleri Miidiirliigiine bagl ¢alisanlarin tiimiinii,

j) Yonetmelik : Fen Isleri Miidiirliigiiniin Gorev ve Calisma Yonetmeligini ifade eder.

Temel ilkeler

MADDE 5-

Seferihisar Belediye Bagkanhig1 Fen Isleri Mudiirliigii 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 katihimeilik,

d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

e) Belediye kaynaklanmn kullamiminda etkinlik ve verimlilik,

f) Hizmetlerde gegici ¢dziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik, temel 1lkeler1 esas
alir.



IKINCi BOLUM
Kurulus ve Teskilat

Kurulus:
MADDE 6-

Fen Isleri Midiirliigii 5393 sayili Belediye Kanununun 48nci ve 22.02.2007 tarihli,
26442 sayih Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren “Belediye ve Bagli Kuruluslar Ile
Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke Ve Standartlarma Dair Yénetmelik” hitkiimlerine
dayanarak Seferihisar Belediye Meclisince kurulan Fen Isleri Mudiirliigiine ait bu yénetmelik;

5393 sayili Belediye Kanunu ve yiiriirliikteki diger ilgili mevzuat hiikiimlerine dayanilarak
hazirlanmgtir

Tegkilat
MADDE 7-

Fen Isleri Midiirliigii, Belediye Bagkani’nin mevzuatla belirlenen gérev ve yetkilerinin
kullamlmas: i¢in gerekli caligmalari yapmakla beraber, Seferihisar merkez ve diger
mahallelerde imar planina uygun yollar ve otopark, Belediye ile ilgili binalarin yapimi, halkin
ortak kullammmna uygun binalar yapilmasi, mevcut yol, binalarin bakim ve onarim
hizmetlerini yiiriitmek amaciyla olusturulmus bir mudirliiktir. Bu caligmalar asagidaki
servislerce yiiriitiiliir:

a) Fen Isleri Miidiirii

b) Teknik Isler Birimi

¢) Elektrik Isleri Birimi

d) Demir ve Aliiminyum Isleri Birimi
e) Marangoz Isleri Birimi

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Fen Isleri Miidiirliigii
MADDE 8-

(1) Fen Isleri Midiirliigii, 5393 Sayili Belediye Kanunu’nun 48. Maddesi geregince Belediye
Bagkanina veya Bagkan Yardimcisina bagh olarak ¢alisan bir birimdir.

(2) Miidiirliigiimiiziin gérev yetki ve sorumluluklan su sekildedir:

(3) Seferihisar Belediyesinin amag, prensip ve politikalar1 ile yiiriirliikte bulunan mevzuat ve
Belediye Bagkaninin belirleyecegi esaslar ¢ergevesinde, Bagkanlik Makaminin emir ve direktifleri
dogrultusunda;

a) Belediyenin merkez binasi ile ek hizmet binalarimin bakim-onanm islerinin,

planlandig: sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

Miidiirliige Bagh Birimlerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

1) Teknik Isler Birimi

MADDE 9-

Miidiirligiimiiziin yapmakla sorumlu oldugu Bagkanlik tarafinda verilen goérevleri ilgili
Kanunlann verdigi yetki gercevesinde ve mevzuat kurallarina gére tam ve zamaninda gereken
6zen ve g¢abuklukla yerine getirmekle sorumludur.



2) Insaat ve Saha isleri Birimi

MADDE 10-
a) Belediyeye ait binalarin ve kamuya ait yapilarin boya, bakim, onarim ve tamirat
islerini yapmak,
b) Fen Isleri Midirligii Teknik Isler Birimince plan-projesi yapilan islerin ingaatim
yapmak,

¢) Yol diizenlemesi (asfalt, beton, parke tas gibi malzemeler) , yollarin tamiri, bakim ve
onarimini yapmak.

3) Elektrik Isleri Birimi
MADDE 11-
a) Belediyeye ait binalarin ve kamuya ait yapilarin elektrik tesisatlarinin bakim, onarim
ve tamirat iglerini yapmak,
b) Fen Igleri Miudiirliigti Teknik Isler Birimince plan-projesi yapilan islerin elektrik
tesisatlarinin yapmak,
¢) Belediyeye ait sahil yiiriiyiis yolu, elektrik islerini yapmak

4) Demir ve Aliiminyum Birimi
MADDE 12-
a) Belediyeye ait binalarin ve kamuya ait yapilarin demir ve aliiminyum islerinin bakim,
onarim ve tamirat iglerini yapmak,
b) Fen Isleri Mudirliigii Teknik Isler Birimince plan-projesi yapilan islerin demir ve
aliminyum islerini yapmak,
c) Belediyeye ait sahil yiirtiytis yolu ve parklarda yapilmasi gereken demir ve aliiminyum
iglerini yapmak
d) Sosyal ve Kkiiltiirel etkinliklerde stant alanlarimin elektrik tesisatimn kurulumunu
yapmak.

5) Marangoz Isleri Birimi
MADDE 13-
a) Belediyeye ait binalarin ve kamuya ait yapilarda marangoz bakim, onarim ve tamirat
islerini yapmak. Ayrica Belediyede kullanilmak iizere ofis mobilyasi yapmak,
b) Fen Isleri Midiirliigii Teknik Isler Birimince plan-projesi yapilan islerin marangoz
iglerini yapmak,
c) Belediyeye ait sahil yiiriiyiis yolu yapmak,
d) Sosyal ve kiiltiire] etkinliklerde stant alanlarinin kurulumunu yapmak.

7) Evrak Kayit ve Yaz: Isleri Birimi
MADDE 14-
a) Mﬁdﬁrlﬁge gelen evraklar evrak kayit defterine kayit eder. Varsa evveliyatlanm ekler,
imza foyline yerlestirir, Miidiiriyet makamina sunar.
b) Miidiirlikten havaleleri yapilan evraklan ilgili birimlere veya klsllere verir. Birim
Yetkililerin ilgili bliimiine kime verildigini not eder.
c) Acil ibaresi olan evraklar aninda Miidiire iletir, havalesini yaptirir, ilgilisine verir.
d) Arsiv yonetmeligi ¢ercevesinde hizmetler yiiriitiir.
e) Arsivdeki evraklarin dosyalama talimatina gére diizenli tutulmasi saglanir.
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f) Midiirliik elemanlarinca argivden talep edilen dosyalar temin ve teslim edilir.

g) Arsivdeki evraklarin ve dosyalarnn daha diizenli tutulmasi ve korunmasi icin gerekli
Onlemler alinir.

h) Miidiirliik faaliyet alam ile ilgili yazismalar yapar.

Fen Isleri Miidiirliigii’niin Yapmug Oldugu Genel Isler
MADDE 15-

Seferihisar Belediye Bagkanligi'nin amaglari, prensip ve politikalar ile bagli bulunulan
mevzuat ve Belediye Bagkani'nin belirleyecegi esaslar gergevesinde, Baskanlik Makaminin
emir ve direktifleri dogrultusunda, Belediye Baskani'nin ve/veya gorevlendirdigi Bagkan
Yardimeisimin gézetimi ve denetimi altinda yukarda 6zetle belirtilen gorevlerin ifa ve icrast
baglaminda:

1. Belediye sinirlar igerisinde yiiriirliikkteki imar planlarina uygun olarak yeni yollarin
yapilmasim ve mevcut yollar1 onarilmasini saglamak,

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

3. Vatandaglarim istek ve sikayetleri ile ilgili dilekgelerini degerlendirerek sonucunu ilgili kisi
ve kurumlara iletmek.

4. Belediye sinurlan igerisindeki yeni yapilan yollar: asfaltlamak, mevcut ve bozulan
asfaltlarin onarilmasi ¢aligmalarin yiiriitmek,

5. Ihtiyag olmasi durumunda yollara stabilize serilmesi ve sikistirilmasi islemlerinin
yapilmasini saglamak.

6-Miidiirlik emrinde gorevli ig¢i personelle ve/veya ihale yoluyla hizmet alimi yaparak asfalt
kaplama ve yama, bordiir, tretuar yapim ve onarimini yapmak.

7. Yaya ve arag trafigi ulagiminin rahatlikla saglanmas: igin koprii, alt-iist ge¢it yapmak,

8. Ana arter lizerindeki kavsaklarda tesis edilen sinyalizasyon sebekelerinin en iyi trafik
akigin stirekli kilacak sekilde ¢aligmasinin temini i¢in gerekli calismalar ve ilgili kuruluglara
iletmek

9.Bozulan yikilan orta refijjlerin tamiri, kavsak diizenlemeleri yapmak yaptirmak

10. Is programryla ilgili hafriyat islerinin verimli yiiriitiilmesini saglamak

11-Metruk yapilarin, 775 Sayili Kanun kapsaminda kalan yapilarin, kagak ve ruhsata aykir1
v.b. yapilarin yikilmasi isleminde, ilgili miidiirliiklerce tehlikeli ya da ilgili kanun maddesine
gore tespit islemi yapilmasi, Enciimence de karara baglanmasmin arcindan, tebligat siirenin
tamamlanmastyla Fen Isleri Miidiirliigiinden talep edilmesi halinde, yikim igin is makinesi ve
personeli ilgili miidiirliige gérevlendirmek.



12- Ilge sinirlarinda sel baskinlarina kars1 6nlem almak

13- Bagkanlik Onayi ile hazirlanan veya hazirlattirilan proje ve etiitlerden, Miidiirliikge karar
verilen projelerin gerekli onaylarin alinmasindan sonra 4734 sayili yasa kapsaminda her tiirlii
yapim, hizmet ve mal alim ihalelerinin yapilmasi ve bunlarla ilgili evraklarin diizenlenmesi

14- Bagkanlik¢a uygun goriilmesi halinde 5393 sayili yasanin verdigi yetki ger¢evesinde okul
binalarinin yapim, bakim ve onarimim yapmak.(asfalt ve bordiir yapilmasini, spor sahalarimn
yapilmasini, WCl'lerin tamiratlarini, bahge duvari ve korkuluklarin tamiratlarini, i¢-dis
boyalarinin yapilmasini, ¢at1 onarimimn yapilmasini, elektrik ve aydinlatma tamiratlarin
yapilmasim saglamak)

15- Belediye ait mevcut binalarda gergeklestirilecek, bakim onarim ve tadilat amaglh gesitli
insaat faaliyetlerinin takip edilerek sonuglandirilmasinm saglamak

16- Caligma programlarinin icra edilmesinde istihdam edilen insan kaynaginin sevk ve idare
edilmesini saglamak

17- Ust gegitlerin halkin kullanilmasin1 saglamak amaci ile bakim, onarim, boya ve badanast
ile aydinlatmanin yapilmasini saglamak

18- Kamuya ait yerlere istinat duvar1 ve merdivenli yol yapilmasini saglamak

19- Resmi ve 6zel kuruluslarin veya vatandaslarin yol kazi ¢aligmalarina iligkin taleplerini
degerlendirmek ve sonuglandirmak

20- Fen Isleri Miidiirliigiine ait projelerin program biitgeye bagli olarak ihaleye gikacak
islerin ihale dosyalarinin hazirlanmasi

21- Ihalesi yapilan islerin siiresi i¢inde ve sartnamelerine uygun olarak gerceklestirilmesini
saglamak.

22- Thalesi yapilmis ve yapimi tamamlanan islerin gecici kabul, kesin kabul ve kesin hesap
islerini tamamlanmasini saglamak,

23- Ilgili mevzuat hiikiimlerine gére ihale suretiyle yaptirilan ihaleli islerin kontrollikk
hizmetlerini yerine getirmek

24- Y1l igerisinde ylirtitiilecek ¢aligmalarin yatirim plan ve programimn hazirlanmasini ve
takip edilerek sonug¢landirilmasim saglamak

25- Belediyenin miilkii olan veya Belediyenin hiikmii tasarrufu altinda bulunan yerlerde 5
yillik yatirim programi hazirlamak ve programa giren bina tesislerini, yaya yollarim
projelendirmek. '

26- Ilgenin sosyo-ekonomik ihtiyaci dogrultusunda miidiirliigiin programlarina gére projeler
iretmek ve fizibilite raporlar: hazirlamak



27-Belediye miicavir alanlarinda ilgili muhtarliklarin, resmi kurum ve kuruluglarin talepleri
dogrultusunda meclis kararina istinaden Belediye Bagkaninin onay: alinarak gerekli olan
hizmet ve destegi saglamak.

28- 3194 Sayihi Imar Kanunun 39. Maddesine istinaden yikim tehlikesi bulunan yapilarin can
ve mal giivenliginin saglanmasi1 amaciyla islemlerini yapmak.

29-Is Saglig1 ve Giivenligi Mevzuati kapsaminda Belediye tarafindan is saghig ve giivenligine
iliskin alinmasi zorunlu tedbirlerin denetimini ve takibini yapmak.

A. Miidiirliigiin Yetkisi
MADDE 16-

(1) Fen Isleri Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gorevler ile yiiriirliikteki mevzuat ve 5393
sayill Belediye Kanunu ve 5216 Sayili Biiyiikgehir Belediye Kanununa dayanarak Belediye
Baskaninca kendisine verilen tiim gérevleri, ilgili mevzuat gercevesinde yapmaya yetkilidir.

B. Miidiirliigiin Sorumlulugu
MADDE 17-

(1) Fen Igleri Miidiirliiii, Belediye Baskaninca verilen ve bu ydnetmelikte tarif edilen
gorevleri ile ylirtirliikteki ilgili mevzuatta belirtilen tiim gorevleri, plan, program, genel prensipler
ve mevzuat kurallarina gore tam ve zamaninda, gereken dzen ve gabuklukla yerine getirmekle
sorumludur. Fen Igleri Miidiirliigii, yaptigi ve gorevi oldugu halde yapmadign hizmetlerin
sonucundan dolay: Belediye Bagkanina karsi sorumludur.

C. Miidiiriin Gérev, Yetki ve Sorumluluklan
MADDE 18-

a) Fen Isleri Miidiirliigiinii, Baskanlik Makamina kars1 temsil eder.

b) Miidiirligiin yonetiminde tam yetkili kisidir.

c) Miidiirliigiintin, tahakkuk amiri, harcama yetkilisi ve miidiirliikk personelinin, disiplin
amiridir.

d) Midiirlik hizmetlerinin zamaninda, verimli ve diizenli bir gekilde yiiriitiilmesini
saglamak. )

e) Gorev bolimii yapmak, personelin, izin, hastalik vb. durumlarda yerine bir baskasinin
gorevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamamasi i¢in gerekli 6nlemleri almak.

f) Midiirligi ile diger Midiirliikler arasinda koordinasyonu saglamak .

g) Yasalarla verilen her tiirlii ek gérevi yapmak.

h) Yukarida sayilan gérevleri ve 5393 Sayili ve 5216 Sayili Kanunlara dayanarak Belediye
Bagkaninca kendisine verilen tiim goérevleri kanunlar ¢ergevesinde yapmak.

i) Miidiirliik i¢i yonergeler yayinlamak, belgelerin ilgililere dagitimini gerceklestirmek.

J) Miidiirliigiin ¢alismalarini tanzim etmek ve personel arasinda gérev taksimati yapmak, islerin,
yazil1 veya sozlii olarak, gorev dagilimi yaparak yiiriitiilmesini saglamak.

k) Gorevini yerine getirirken yiiriirliikteki kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler
cergevesinde baglh bulundugu Bagkan Yardimcisina ve Belediye Bagkanina kargi
sorumludur.

) Midir, Bagkanlik Makaminca yiiriirlikteki mevzuat hiikiimleri g¢ergevesinde temsil
yetenegine sahip, bilgili, tecriibeli ve bagarili memur personeller arasindan atama veya
goérevlendirme suretiyle belirlenir.

m) Miidiiriin, mazereti nedeniyle gorevinden ayn kaldig: siire igerisinde miidiirlik gorevi
diger miidiirlerden biri veya miidiirliikteki uygun personellerden biri tarafindan Bagkanlik
Makami onayi ile vekaleten yiiriitiiliir.

D. Birim Sorumlusunun Gérev, Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 19-
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b)

c)
d)

€)

g)
h)

)
k)
)

Gorevi geregi kendine havale edilen isleri mevzuat esaslarina gore yapmak veya
yaptirmak.

Islerini plan ve programa baglayarak iyi bir sekilde yapilmasim ve vaktinde
bitirilmesini saglamak.

Emrindeki personele ig dagitimi yaparak onlara gérev vermek ve sonuglarini1 almak
Personelin durumunu takip ve kontrol ederek denetim altinda bulundurmak.

[s yerinin emniyetini saglayic1 tedbirler almak veya aldirmak.

Biriminden ayrilacak veya gorev yeri degisecek olan personelin, zimmetinde bulunan
is ve evraklar miigterek bir zabit ile teslimini saglamak.

Birimine gelen evrakin geregi i¢in ilgili personele talimat vererek yaptirmak, takip
etmek ve evrakin gerekli siirede ¢ikisini saglamak

Personelin devami ve mesai durumlarimi kontrol etmek, aksaklik varsa Miidiiriine
bildirmek

Resmi yazilann hazirlamak ve genelge esaslarina gore tanzim ederek veya ettirerek
isleme koymak.

Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri miidiir adina yiiriitmek

Birim sorumlusu, birimine ait tiim 1§ ve islemlerden miidiiriine kars1 sorumludur

Birim Sorumlusu Birim Miidiiriine bagli olarak c¢alisir, kendine bagli olan
personellerin tiim is ve islemleri ile disiplinlerinden, Mudiirliik iglerinin yiirtirliikteki
mevzuat ¢ercevesinde yerine getirilmesinden, izinli veya raporlu olan diger birim
seflerinin iglerini de yiiriitmekten miidiiriine kars: sorumludur.

m) Birim Sorumlusunun mazereti nedeniyle gérevinden ayri kaldig: siire igerisinde seflik

E.

gorevi diger seflerden biri veya miidiirliikteki uygun personellerden biri tarafindan
vekaleten yiirtitiiliir.

Memurun Gorev, Yetki ve Sorumluluklanr

MADDE 20-

a)

b)
c)

d)

F.

Bagkanlik veya miidiirliik adina gelen tiim resmi evraklari teslim almak ve ilgili
yerlere ve bilgisayara kaydin1 yapmak.

Gelen-giden evrak ve dosyalarin havale ve dosyalama iglemlerini yiiriitmek.
Midiirligiin yapilacak tiim islemlerini Onceliklerine gore siralayarak hazirlamak,
cevaplandirmak ve dosyalama iglemlerini yaparak arsivde muhafazasini saglamak.
Miidiir veya Birim Sorumlusunun kendisine tevdi ettigi diger gorevleri yiiriirliikteki
mevzuat hiikiimleri ¢ercevesinde tam ve eksiksiz olarak zamaninda yapmaktan
sorumludur.

Tagmir Mal ve Kontrol Gorevlisi Mutemet ve Ayniyat Demirbas Memurunun
Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

MADDE 21-

a)
b)
c)
d)

e)

Memurlar arasindan miidiir tarafindan gérevlendirilir.

Gerektiginde acil ddemeler i¢in avans ¢ekmek ve islem sonucu ile fatura ve benzeri
belgeleri Mali Hizmetler Miidiirliigii’'ne gondererek avans kapama islemlerini
yliriitmek.

Demirbag esya ve ayniyat isleri ile devir teslim, imha, isleri ilgili defter ve kayit
cetvellerini diizenli bir sekilde tutup muhafaza etmek.

Hurdaya ayrilan, terkini veya sarfi gereken malzeme var ise; takip ve terkin islemlerini
yapmak. :

Tagmir mal ve kontrol gorevlisi, maag ve harcirah mutemetligi yaninda, saglik, tedavi
ve odenek islemleri, ihtiya¢ duyulan her tiirli malzemenin arag, gerecin alimindan,
onarimindan ve muhafaza edilmesinden de amirlerine ve miidiiriine kargi sorumludur.
Tagimir mal ve kontrol gorevlisi, miidiiriin kendisine tevdi ettigi diger gorevleri
yiiriirliikkteki mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde tam ve eksiksiz olarak ve zamaninda
yapmaktan sorumludur.



G. Arsiv Gorevlisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklan
MADDE 22-

a) Arsive giren ve ¢ikan tiim dosyalar, tasnif etmek,

b) Arsiv ile ilgili dosyalarin zimmet karsilif1 ilgilisine verilmesini ve alinmasim, ilgisi ve
yetkisi olmayan, kisilere dosya ve evrak verilmemesini saglamak.

¢) Tiim islerinde, birim amirleri ile miidiire bilgi vermek ve bu ¢alismalarinin yaninda
miidiiriin verecegi diger gorevleri de yapmak.

d) Arsiv Gorevlisi, miudiirliik argivine giren, ¢ikan ve argivde bulunan tiim dosyalann
diizenli bir sekilde argivlenmesi ve muhafazasindan sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Hizmet ve Gorevlerin Icrasy, Isbirligi ve Koordinasyon

Hizmetlerin Icras:
MADDE 23- (1) Fen Isleri Miidiirliigiindeki hizmetlerin icras: asagida gésterilmistir.

a) Gorevin kabulii: Midiirliige gelen evrak bilgisayara islenip zimmet defterine
kaydedilerek ilgililerine verilir.

b) Gorevin planlanmasi: Fen Isleri Miidiirliigiindeki calismalar, Miidiir ve biiro
sorumlusu tarafindan diizenlenen plan igerisinde yiiriitiiliir.

¢) Gorevin Icrasi: Fen Isleri Midiirliigiindeki tiim personeli kendilerine verilen
gorevleri gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

Isbirligi ve Koordinasyon
MADDE 24-
1) Belediye Birimleri Arasinda ve Birim I¢i Isbirligi ve Koordinasyon
a) Destek Hizmetleri Midiirliigiindeki ile diger birimler arasinda ve birim igi
koordinasyon
Miidiir tarafindan saglanar.
b) Destek Hizmetleri Miidiirliigiine gelen tiim yazilar kayit memurunda toplanir,
konularina , ‘
gore dosyalandiktan sonra Miidiir’e verilir.
¢) Destek Hizmetleri Miidiirii dosyadaki evraklart havale eder sorumlu personele iletir.
d) Birim Sorumlusu veya gorevli personel evraklari niteligine gore inceler gerekli
arastirmalar1 yaparak dogrudan temin yada ihale konusunda harcama yetkilisinden onay
alarak sonuca ulagtirir.

2) Diger Kuruluslarla Koordinasyon :

(1) Fen Isleri Miidiirliigii, Valilik ve tiim Kamu Kurum ve Kuruluslan ile 6zel ve tiizel
kigilerle yapacagi ¢nemli yazigmalarini, sorumlu personel, birim sorumlusu ve Miidiirliin
parafl ile Belediye Bagkan: ve/veya ilgili Bagkan Yardimcist imzas: ile yiiriitiiliir.

BESINCI BOLUM
Denetim, Ozliik ve Disiplin

Miidiirliik I¢i Denetim

MADDE 25-

a) Personel en yakin amirinden baslayarak denetime tabi tutulur.

b) Fen Isleri Miidiirii; Miidiirliigiin tiim personelini her zaman gerek gordiigiinde denetlemek
ve ilgilileri yonlendirmek yetkisine sahiptir.



Personel Ozliik Dosyalar:
MADDE 26-

(1) Ozlik Dosyalarmin 6nemi; Devlet Memurlarinin liyakat ve ehliyetlerinin
tespitinde, kademe ilerlemelerinde, derece yitkselmelerinde, emekliye ayriimalarinda veya
kamu hizmeti ile iligkilerinin kesilmelerinde Ozliik Dosyalan baslica dayanaktir.

Bu nedenle;

a) Fen Isleri Miidiirliiiince birimde ¢aligan tiim personel igin birer golge (6zliik)
dosyasi diizenlenir.

b) Ozlik dosyalarimin muhteviyat;; Niifus clizdan drnegi, ogrenim belgesi, askerlik
belgesi, saglik kurulu raporu, sabika kayd: belgesi, nakil evraklariyla géreve baglama
onayindan itibaren almis olduklan izin, rapor, performans degerlendirme formlari,
derece ve kademe ilerlemesi onaylari ile diger evraklardir.

Disiplin Cezalan

MADDE 27-

(1) Fen Isleri Miidiirliigiinde galisan tiim personelle ilgili disiplin islemleri 657 sayili Devlet
Memurlar1 Kanunu ile 4483 sayih Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi
Hakkinda Kanun hiikiimlerine ve yiirtirlitkteki ilgili diger mevzuata uygun olarak ytiriitiiliir.

ALTINCI BOLUM
Cegsitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar
MADDE 28-

(1) Is bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili umumi hiikiimler
cer¢evesinde hareket edilir.

Yiiriirlik
MADDE 29-

(1) Bu yonetmelik Belediye Meclisi tarafindan onaylanmasim takiben 3011 sayili
kanun dogrultusunda ilan edildigi tarihte ytiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 30-
(1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Bagkan: yiiriitiir.



Seferihisar Belediyesi

ARAC LISTESI
Sira Arac Plaka Arag Titrii Ara¢ Modeli Kullanmicx
no
BEKO EKSKAVATOR Ali Asker EROGLU
1 Seferihisar Belediyesi Tezcan CIVA
GREYDER SENER iSOZU
2 Seferihisar Belediyesi
JSB KEPCE ALIKANDAZ
3 2012
Seferihisar Belediyesi
2005 ERDINC SAGLAM
4 JCB KEPCE
Seferihisar Belediyesi
1993 AHMET SEMIZ
5 JCB KEPCE
Seferihisar Belediyesi
35 SBD 02 KAMYON AHMET AKARSU
6
KAMYON MAHIR CANITEZ
7 35 SFB 06 Seferihisar Belediyesi
8 35 SAU 60 KAMYON SELCUK URKMEZ
Seferihisar Belediyesi
9 35 SBH 45 KAMYON M. ALI KORKMAZ
Seferihisar Belediyesi
10 35 SBH 44 KAMYON GOKHAN TEKINER
Seferihisar Belediyesi
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Doganbey-Urkmez Bolge Miidiirliigii

Sira Arac Plaka Arac Tiirii Arac Modeli Kullanic1
no
Ford Damperli Kamyon MURAT
KARAKUYU
1 35 SFB 02 2014
Seferihisar Belediyesi
BMC Pro Damperli ISMAIL SERBEST
Kamyon
2 35 SBK 25 2001
Seferihisar Belediyesi
BMC Damperli Kamyon HASAN ALI
KUCUKKURAL
3 35 CAS 41 1994
Seferihisar Belediyesi
UGUR
KIROMEROGLU
4 35 SAD 78 Massey Traktor 1970
Seferihisar Belediyesi
HASAN EKER
5 35 SAK 01 Massey 4x4 Traktor 1997
Seferihisar Belediyesi
JCB 1 Nolu Kepge SULEYMAN
LANLAN
6 - 2007
JCB 2 Nolu Kepge OSMAN
YESILCAYIR
7 - 1998

Seferihisar Belediyesi
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FEN ISLERI MUDURLUGU CALISAN PERSONEL LISTESI

MEMUR =6
SOZLESMELI MEMUR =2
KADROLU ISCI =15
TASERON ISCI =33

GECICIISCI 3

12
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