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BIiRINCi BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Temel Ilkeler

Amag¢ ve Kapsam

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

Dayanak

MADDE - 2 — Bu yonetmelik 03.07.2005 tarih ve 5393 sayili Belediye Kanunu, 10.07.2004
tarih ve 5216 sayili Biiyliksehir Belediyesi Kanunu ve diger mer’i mevzuata dayanilarak
hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE - 3 — Bu yonetmeligin uygulanmasinda;

Bagkan : Basaksehir Belediye Bagkanini,

Belediye: Basaksehir Belediye Bagkanligini,

Miidiir : Fen Isleri Miidiiriinii,

Miidiirliik: Fen Isleri Miidiirliigiinii,

Personel: Miidiirliige bagl calisanlarin tiimiinii,

Ifade eder.

Temel Ilkeler

MADDE — 4 — Basaksehir 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 gecici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik,

temel ilkelerini esas alir.




IKINCI BOLUM

Kurulus, Personel, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Kurulus

MADDE - 5 — a) Basaksehir Belediye Baskanligir Fen Isleri Miidiirliigii, 22.04.2006 tarih ve
26147 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Bakanlar Kurulunun “ Belediye ve Bagli Kuruluslar
ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina iliskin esaslar hakkinda
2006/9809 sayil1 karar1  geregince Basaksehir Belediye Meclisinin 08.05.2009 tarih ve 2009/11
sayil1 karar1 ile kurulmustur.

b) Basaksehir Belediye Baskanligi Fen lIsleri Miidiirliigii; Uygulama Kontrol
Sefligi, Thale Biiro Sefligi, Kalem Sefligi, Alt Yap1 Planlama Koordinasyon ve Trafik Sefligi ile
Yol Bakim Onarim Sefligi birimlerinden olusur.

Personel

MADDE — 6 — Basaksehir Belediye Baskanlig1 Fen Isleri Miidiirliigiinde bir miidiir ile mer’i
norm kadro mevzuatina uygun nitelik ve sayida personel gorev yapar.

Gorev Yetki ve Sorumluluklar

MADDE — 7 Basaksehir Belediye Baskanligi’nin amaglari, prensip ve politikalar1 ile bagh
bulunulan mevzuat ve Belediye Baskaninin belirleyecegi esaslar cercevesinde, Baskanlik
Makaminin emir ve direktifleri dogrultusunda; Basaksehir Belediyesi sinirlari igerisinde
yiirlirlikteki imar planlarina uygun olarak yeni yollarin yapilmasi ve mevcut yollarin
onarilmasindan, kis sartlarinda yollarin agik tutulmasindan, cadde ve kavsaklarda trafik akisini
siirekli kilacak yol ve siiriis giivenligini saglamaktan, trafik emniyeti icin yatay-diisey trafik
isaretlerini yapmaktan ve/veya yaptirmaktan, trafik akisini en iyi sekilde saglamak amaci ile
Istanbul Biiyiiksehir Belediyesi Ulasim Daire Baskanhigi ile koordinasyonu saglamaktan,
UKOME kararlarin1 uygulamaktan ve/veya uygulatmaktan Miidiirliigiin ihtiya¢ duydugu
malzemeleri temin ederek kullanicilara verilmesini saglamaktan; Miidirliigiin calisma
programini hazirlayip takip etmekten, Belediyenin diger birimleri ile is birligi icerisinde kagak
yapilarin yikilmasi i¢in gerekli arag gere¢ ve ekipmani saglamaktan, kendi Midiirliigii ile alakali
hafriyat islerinin yiiriitiilmesini takip etmekten, vatandaglarin istek ve sikayetlerini alip
degerlendirerek sonucunu ilgili kisi ve kurumlara iletmekten, fiziki ¢evre diizenleme (bordiir
tretuar vb.) islerini yiiriitmekten, kentin altyap1 ve yatirimlarinin amaca ve onaylanan planlara
uygun olarak yapilmasini saglamaktan sorumludur. Belediye Bagkaninin ve/veya gorevlendirdigi
Baskan Yardimcisinin gozetimi ve denetimi altinda yukarida 6zetle belirtilen gérevlerin ifa ve
icrasi baglaminda:




Fen Isleri Miidiirligii

a) Belediye siirlar igerisinde yiiriirliikteki imar planlarina uygun olarak yeni yollarin yapilmasi
ve mevcut yollarin bakimini yapmak,

b) Her zaman ve her sartta yollarin ulagima ac¢ik tutulmasini, bunun i¢in ihtiyag duyulan
malzemelerin zamaninda temin edilerek kullanicilara verilmesini saglamak,

¢) Miidiirliiglin caligma programinin hazirlanmasi ve ¢alisma programlarina uygun olarak
calisilmasini saglamak ¢alismak,

¢) Vatandaglarin istek ve sikdyetlerini alip degerlendirmek sonucunu ilgili kisi ve kurumlara
iletmek, fiziki ¢evre diizenlemeleri (bordur, tretuar vb.) ile ilgili isleri yiirtitmek,

d) Belediye smirlan igerisindeki yeni yapilan yollar1 asfaltlamak, mevcut yollarin ve bozulan
asfaltlarin onarilmasi ¢alismalarini yiiriitmek,

e) Baskanlik¢a uygun gériilmesi halinde Ilgedeki okul binalarinin, bakim ve onarimini yapmak,
okullarin bahgelerinin diizenlenmesini, asfalt ve bordiir yapilmasini, spor sahalarinin
yapilmasii, WC’lerin tamiratlarini, bah¢e duvart ve korkuluklarin tamiratlarini, ig-dis
boyalarinin yapilmasini, ¢att onariminin yapilmasini, elektrik ve aydinlatma vb. gibi tamiratlarin
yapilmasini saglamak,

f) Yollara araglarin hizin1 kesmek amaciyla hiz kesicilerin yapilmasini saglamak, kaldirimlara
araclarin park edilmesini 6nlemek sinir elemani temini ve montajini saglamak,

g) A¢ilmas1 gereken yeni yollarin imar planlarina uygun olarak agilmasini saglamak,

h) Genisletilmesi gereken yollarin genisletilmesini ve tesviyelerinin yapilmasini, mevcut yollarin
imar planina uygun hale getirilmesini saglamak,

1) Ihtiyag¢ olmas1 durumunda yollara stabilize, asfalt kirig1 vb malzeme serilmesi ve sikistirilmasi
islemlerinin yapilmasini saglamak,

1) Kamu hizmetine sunulacak bina ve tesislerin belirlenmesi, proje ve kesiflerinin hazirlanmasi,
ihale islemlerinin yapilarak ingsaat ¢alismalarini sonu¢landirmak,

1) Y1l igerisinde ylriitiilecek ¢alismalarin yatirim, plan ve programinin hazirlanmasi ve takip
edilerek sonuglandirilmasini saglamak,

k) Ilge smurlar igerisinde, yagmur sularinin ilge halkina zarar vermeyecek sekilde drenaji igin
gerekli calismalarin yapilmasini saglamak, bu amagla, 1zgaralarin (mazgallarin) yapilmasini,
1zgara ve bacalarin temizlenmesini, seviyelerinin ayarlanmasi ¢alismalarinin yapilmasini

saglamak,




1) Tlge icerisinde yasanabilecek su ve sel baskinlar1 gibi dogal afetlere miidahale edilmesini ve bu
miidahale sirasinda kullanilacak malzemelerin zamaninda temin edilerek depolanmasi
caligmalarini kontrol ve koordine etmek,

m) Imar planma aykir1 olarak yollara yapilan tecaviizlerin kaldirilmasi, 6zel miilkiyet iizerinden
gecirilen fiili yollarin ve alt yapilarin imar planina uygun sekilde yapilmasini saglamak,

n) Resmi ve 6zel kuruluslarin veya vatandaslarin yol kazi ¢alismalara iligkin taleplerini
degerlendirip ruhsatlarinin verilmesini saglamak,

0) Stok durumu ve malzeme depolarinin zamaninda kontrol edilmesini saglamak,

0) Uhdesinde bulunan her tiirlii is makinelerinin sevk ve idare edilmesini saglamak,

p) Kaymakamlik, imar Miidiirliigii, Zabita Miidiirliigii, vb. diger birimler tarafindan bildirilen
kacak yapilarin yikilmasinda kullanilacak is¢i ve is makinelerini ilgili mudiirliiklere temin
etmek,

r) Belediyenin dogrudan yada dolayli organize ettigi toéren ve merasimler sirasinda gerekli
platform vb. kurulmasini saglamak ve anilan bu faaliyetlerin bitimini takiben bunlarin
kaldirilmasini saglamak,

s) Calisma programlarinin icra edilmesinde istihdam edilen insan kaynaginin sevk ve idare
edilmesini saglamak,

s) Altyap1 calismalarinda diger ilgili altyap1 kuruluslar ile koordinasyonu saglamak,

t) Ihale yoluyla; asfalt kaplama ve yama, bordiir, tretuar yapim ve onarim, yagmursuyu kanali

yapimi, 1zgara yapimi ve temizligi iserini yaptirmak,

u) Alt gecitlerin boyanmasini ve bakimini yapmak,

i) Acilmasi gerekli yeni yollar veya yapilmasi gerekli plan tadilatlartyla alakali olarak ilgili
miidiirliikle isbirligi igerisinde gerekli ¢calismalarin neticelendirilmesini saglamak,

v) Istimlak edilmesi gereken gayrimenkullerin istimlaki ile ilgili olarak ilgili Miidiirliikle
isbirligi icerisinde gerekli calismalar1 yapmak ve neticelendirilmesini saglamak,

z) Miidiirliik ve personel faaliyet alanlariyla iliskili taraf oldugu davalar icin ilgili mudiirliikle
isbirligi i¢erisinde gerekli ¢caligmalar1 yapmak ve neticelendirilmesini saglamak,

aa) Belediye hudutlar1 i¢indeki tarihi ve kiiltiirel degerleri korumak, yapilan her hizmetin insan
yasamint dogrudan veya dolayh etkilediginin bilinciyle teknolojinin getirdigi tiim olanaklar
kullanip, cagdas standartlarda kamusal hizmet vermek,

bb) Mer’i mevzuat geregi Belediyenin yetki sinirlart i¢inde kalan alanlarda cadde, sokak,
meydan vb. yerlerde alt ve iist yap1 ile ham yollarin acgilmasini saglamak, kentin imar planina

uygun hale getirilmesini saglamak, yeniden yapilanma g¢ergevesinde c¢evre diizenlemeleri




yapilmasini saglamak, yollar, alt gegitler, kopriiler, kiiltiir ve hizmet binalariin yapilmasini
saglamak,

cc) Gerekli yerlere istinat duvar1 ve merdivenli yol yapilmasini saglamak,

¢¢) Yaya ve arag¢ trafigi ulasiminin rahatlikla saglanmasi i¢in koprii, alt-iist geg¢it yapimi ve
yayalastirma uygulamalar1 yapmak,

dd) Kentte Kres, Okul, Saglik Ocagi, Huzur Evi, Aile Danigma Merkezleri, Kiiltiir ve Sanat
Merkezleri, Belediye Hizmet Binalari, Sokak Cocuklar1 Evleri, Hayvan Hastanesi ve Muhtarlik
binalarinin ve Baskanlik tarafindan karar verilen diger yapilarin yapimi, tadilat ve onarimini
yapmak veya yaptirmak,

ee) Egitim ve Kiiltiir ile ilgili yurtlar ve tesislerin yapimi ve mevcut tesislerin bakim ve onarimini
yapmak veya yaptirmak,

ff) Spor sahalarinin diizenlenmesi ile bakim ve onarimini (Basket potalarinin, voleybol
sahalarinin yapilmasi, soyunma odalarimin boyanmasi, demir korkuluklarinin yapilmasi v.b.)
saglamak,

gg) Tarihi eserlerin tehlike arz etmesi durumunda ¢evresini korumaya almak,

hh) Arag¢ filosunun her an hizmete hazir olmasi i¢in gerekli calismayr Destek Hizmetleri
Miidiirliigii ile koordineli olarak yapmak, ariza ve eksikliklerin zamaninda giderilmesini
saglamak,

1) Belediye smirlar igerisinde kazi yapmak isteyen cesitli kurum (BEDAS, ISKI, iIGDAS,
TURK TELEKOM) ve vatandaslara kazi ruhsati tanzim etmek,

ii) Ilgili mer’i mevzuat geregi ilge hudutlar1 dahilinde altyap: hasar bedellerini tahakkuk ettirmek
ve tahsili i¢in Mali Hizmetler Midiirliigline intikal ettirmek,

1j) Trafik mevzuatina uygun isaretlerin konulmasini, ¢izimlerin yapilmasini, tek yon ve ana arter
ile ilgili merciler nezdinde karar alinmasini saglamak,

kk) Ilgili mer’i mevzuat hiikiimlerine gére ihale suretiyle yapilan yatirim ihalelerinin kontrolliik
hizmetlerini yerine getirmek,

11) Yol ve kavsak diizenlemeleri yapmak ve yaptirmak,

mm) Basaksehir Ilgesi sinirlari dahilindeki cadde ve sokaklarda yol ve siiriis giivenligi

giivenliginin saglanmasi amaci ile ulasim ve trafik miihendisligi agisindan gerekli yol, trafik
eleman1 ve trafik malzemesi hakkinda gerekli arastirma planlama ¢alismalar1 yaparak Miidiirlik
biinyesinde trafik etkinliginin gelistirilmesini saglamak, saglayacak faaliyetlerin bir biitiin olarak
gerekli caligmalarint yapmak,

nn) Yol ve siiriis glivenligini saglamak amaci ile yatay diisey trafik isaretlemelerini yapmak ve

yaptirmak,




pp) Etkin trafik yOnetiminin saglanmasi amaci ile trafigi yoOnlendirmek, vatandaslari
bilgilendirmek,
rr) Trafik etkinliginin gelistirilmesini saglamak amaci ile 6rgiin egitim kuruluslar1 ve belediyenin

ilgili birimleri ile koordineli olarak vatandaglara gerekli trafik egitiminin verilmesini saglamak,

ss) Basaksehir Ilgesi sinirlar1 dahilindeki cadde ve sokaklarda yaya alanlarinimn araglar tarafindan

isgal edilmesini 6nlemek icin sinir eleman1 monte etmek,
ss) Mer’i mevzuatin Ongordiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin icra

edilmesini saglamak.

Personelin Gorevleri

MADDE — 8 — Bu yonetmeligin 7. Maddesinde belirtilen temel gérev yetki ve sorumluluklar
mer’i mevzuat ve Belediye Bagkani’nin veya gorevlendirdigi Baskan yardimcisinin onayiyla
gorev pozisyonlar belirlenir. Bu baglamda istthdam edilenler belirtilen gorevleri ifa ederler.

1) Fen Isleri Miidiirii

a) Belediye Bagkaninin ve/veya yetki verdigi Baskan yardimcisinin gézetimi ve denetimi altinda
mer’i mevzuat geregi Midiirligiin; sevk ve idaresini, organize edilmesini kadrolar arasinda
gorevlerin dagitilmasini, is ve islemlerin yeniden tanzimine iliskin dahili diizenlemeleri yapar.

b) Bagkanligin amaclarin1 ve genel politikalarini kendi ugras alanlarini ilgilendirdigi derecede
bilir, genel politikalarin uygulanmasint devamli olarak izler, amaclara uygunlugunu arastirir,
genel politikalarda yapilmasi gerekli degisiklikleri bildirir,

c) Midirligi icin Baskanligin gayeleri politikalar1 biitceleri ile uyumlu hedefler planlar
programlar gelistirir ve verilen sorumluluga gore icraat yapar,

¢) Baskanligin amaglarini ve politikalarini, yonettigi ve birlikte calistigi personele aciklar,
caligmalarin en iyi sekilde yiiriitiilmesi i¢in gerekli izahat1 verir ve uygulamalari1 kontrol eder,

d) Gorev alani i¢cinde bulunan faaliyetler icin kisa, orta ve uzun vadeli planlar hazirlar. Planlarin
uygunluk ve yeterliligini devamli olarak izler gerekiyorsa diizeltmeye yonelik tedbirler alir,

e) Midiirliigiin islerini en kisa zamanda ve en ekonomik olarak istenen sekilde sonuglandirmak
tizere planlar,

f) Gelecekte dogacak ihtiyaglara cevap verebilecek sekilde elindeki kadro, her tiirlii makine,
igyeri ve techizatin planlamasini yapar,

g) Midirliglin haberlesme ve evrak akisini, list kademelere istenen bilgileri zamaninda
ulagtirabilecek sekilde, alt kademelere kurum, karar, politika ve yonetmelikleri hakkinda
zamaninda ve dogru bilgi verebilecek sekilde planlar,




h) Midiirliigiin yillik faaliyet planin1 Bagkanligin stratejik hedeflerine gore hazirlar, faaliyet
planmna gore yillik biitgesini Mali Hizmetler Miidiirliigii ile koordineli olarak hazirlar.
Bagkanlik¢a belirlenmis zamanda amirine teslim eder,

1) Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi agisindan gelismesini saglamak iizere
egitim planlamasini yapar,

1) Baskanlhigin kabul ettigi yonetim ve organizasyon prensiplerini astlarina izah eder,
organizasyon ig¢indeki konumlarinin {st-ast ve yatay organizasyonel konumlarla iligkileri
hakkinda gerekli bilgiyi vererek ahenkle caligmalarini temin eder.

J) Organizasyon yapisinda ve/veya is tariflerinde zamanla dogacak degisiklik ihtiyaglarini amiri
vasitasiyla insan kaynaklarindan sorumlu midiirlige bildirir ve personelin performans
kriterlerini hazirlayip amirine teklif eder,

k) Emrinde ¢alisan personele i boliimii esaslar1 dahilinde sorumluluklarini belirler ve gorevlerini
benimsetir, i tariflerini izah eder, is tariflerinde mevcut olmayan gorevleri emrindekilere
usuliince verir,

1) Midiirliigiine alinacak, ayrilacak personel ile personelindeki statii degisikliklerini, Baskanligin
politika ve usulleri ¢ercevesinde kontrol eder,

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

n) Miidiirliiglin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar
ve diger ilgili mer’i mevzuata riayeti saglar, bunlarin uygulanmasimi siirekli kontrol eder;
diizeltilmesi gereken hususlar i¢inde olumlu 6neri ve teklifleri bir iist amirinin goriigiine sunar,

0) Midirligiin verimliliginin artirilmasini ve islerin daha diizenli, siiratli ve kaliteli sekilde
yiiriitiilmesini saglamak iizere ¢alisma metotlarin1 gelistirmeleri i¢in astlarina mesleki yardimda
bulunur,

0) Danigsman durumunda gorev yapanlarla temas1 ve onlardan faydalanmay1 temin eder,

p) Terfi etmesi veya is basinda olmamasi halinde yerine gorevini ifa edebilecek bir yardimciy1
yetistirir,

r) Faaliyeti i¢cin amirince talep edilen veya faydali gérdiigli biitiin raporlari sunar. Raporlari
vermeden Once gerekli tetkikleri yapar ve tasdik eder, gereksiz bilgileri ayiklayarak raporlarin
kisa ve 6z olmasin1 saglar,

s) Es diizeydeki yoneticilerle koordinasyonu kurar ve kendi aralarinda halledebilecekleri
meseleleri ¢oziime kavusturur,

t) Personelin moralini en yiiksek seviyede tutarak daha azimli ¢alismaya, daha basarili olmaya
tesvik eder,




u) Baskasina emir vermis olsa dahi isin yapilmamasi, yanlis ve/veya eksik yapilmasi
sorumlulugunu {istlenir,

i) Mevcut faaliyet planina gére Miidiirliik faaliyetlerini kisa periyodlarla kontrol eder,

v) Harcama yetkilisi olup, biitge 6deneklerinin kaynaklarin verimli kullanilmasi ilkesi ile yerinde
harcanmasini saglar,

y) Personelin gorev tariflerindeki belirtilen isleri yerine getirip getirmedigini iic ay1 gegcmeyen
periyotlarla kontrol eder,

z) Her hangi bir amagla yurt i¢i veya yurt dis1 gorev seyahatine gonderildiginde gittigi yerde
yaptig1 temaslar1 ¢alismalar1 ve aldig1 sonuglari belirten 6zel fakat kolayca anlagilabilir bir tislup
ve diizende rapor hazirlar ve amirine verir,

aa) Baskanliga iliskin bilgilerin disar1 sizmamasi hususunda azami itinay1 ve dikkati gosterir,

bb) Faaliyet sahasi ile ilgili proje ve taslaklar hazirlayip bunlar1 uygulamaya gegirebilmek icin
iistlerin onayina sunar,

cc) Ekonomiklik, iiretkenlik, yiiksek verimlilik ve performans artirici etki olusturmak amaciyla
mer’i mevzuat ve stratejik hedefler ¢ergevesinde dis hizmet alim yoluyla yapilmasi miimkiin
olan hizmetleri uzman 6zel ve/veya tiizel kisilere usuliine uygun yaptirir,

¢¢) Basaksehir Belediyesini ulasim ve trafik ile ilgili her tiirlii kurum ve kuruluslara kars1 temsil
eder. Istanbul Biiyiiksehir Belediyesi Ulasim Daire Baskanlig1 ile koordineli calisma yapar trafik
sirkiilasyonunun aksadig1 kavsak noktalarini tespit ederek UKOMEye bildirir,

dd) Calisanlarin tabi olduklar1 tezkiye, izin ve hastalik islemlerini yiiriitiir, devam durumunu
takip eder ve denetler, diger birimlerle koordinasyonu saglar,

2) Fen Isleri Miidiirliigiiniin Alt Birimleri

2.1 UYGULAMA KONTROL SEFLIiGi

a) Belediye smuirlart igerisinde yiirtirliikteki imar planlarina uygun olarak yeni yollarin
yapilmasini saglar,

b) Birimin c¢alisma programimin hazirlanmasini ve c¢alismalarin bu programa uygun
yiiriitiilmesini saglar,

c¢) Vatandagslarin istek ve sikayetlerini alip degerlendirir, sonucunu ilgili kisi ve kurumlara iletir,
fiziki ¢evre diizenlemeleri (bordiir tretuar vb.) ile ilgili isleri yiiriitiir,

¢) Belediye simirlar igerisindeki yeni yapilan yollar1 asfaltlar, mevcut ve bozulan asfaltin
onarilmasi ¢alismalarini yiiriitiir,

d) Kamu hizmetine sunulacak bina ve tesislerin belirlenmesi, proje ve kesiflerinin hazirlanmasi,
ingaatlarinin yapilmasi ¢aligsmalarini takip ederek sonuglandirr,




e) Yil igerisinde yiiriitiilecek ¢alismalarin yatirim plan ve programinin hazirlanmasini ve bu
programin takip edilerek sonug¢landirilmasini saglar,

f) Imar planina aykir1 olarak yollara yapilan tecaviizlerin kaldirilmasi, 6zel miilkiyet iizerinden
gecirilen fiili yollarin ve alt yapilarin imar planina uygun sekilde yapilmasini saglar,

g) Belediye birimleri ile diger kamu kuruluglarina ait binalarda gergeklestirilen ¢esitli ingaat
faaliyetlerinin takip edilerek sonuglandirilmasini saglar,

h) Acilmasi gerekli yeni yollar veya yapilmasi gerekli plan tadilatlariyla alakali olarak ilgili
midiirliikle isbirligi igerisinde gerekli caligmalarin neticelendirilmesini saglamak,

1) Belediye hudutlar1 icindeki tarihi ve kiiltlirel degerleri korur, yapilan her hizmetin insan
yasamini dogrudan veya dolayli etkilediginin bilinciyle teknolojinin getirdigi tiim olanaklar
kullanip, ¢agdas standartlarda kamusal hizmet verir,

1) Mer’i mevzuat geregi Belediyenin yetki sinirlar1 iginde kalan alanlarda cadde sokak meydan
vb. yerlerde alt ve iist yap1 ile ham yollarin agilmasini saglar, yeniden yapilanma cergevesinde
cevre diizenlemeleri yapilmasini saglar. Yollar, alt gegitler, kopriiler, kiiltiir ve hizmet binalarinin
yapilmasini saglar, gerekli yerlere istinat duvari ve merdivenli yol yapilmasini saglar,

j) Kentte kres, okul, saglik ocagi, huzur evi, aile danisma merkezleri, kiiltiir ve sanat merkezleri,
Egitim ve kiiltlir ile ilgili yurtlar ve tesisler, belediye hizmet binalari, sokak c¢ocuklari evleri,
hayvan hastanesi ve muhtarlik binalarinin ve Baskanlik tarafindan karar verilen diger yapilarin
yapimi tadilat ve onarimini yapar ve/veya yaptirir,

k) Ilgili mer’i mevzuat hiikiimlerine gére ihale suretiyle yapilan yatirim ihalelerinin kontrolliik
hizmetlerini yerine getirir,

1) Yol ve kavsak diizenlemeleri yapar ve yaptirir,

m) Mer’i mevzuatin 6n gordigi diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin icra
edilmesini saglar,

n) 4734 sayili Kamu Thale Kanunu cergevesinde Yaklasik Maliyet ve Teknik Sartname hazirlar,

0) 4735 sayih Kamu lhale Sézlesmeleri Kanunu ve Baymdirhik Isleri Kontrol yonetmeligi
cercevesinde hak edis, kesin hesap ve diger sdzlesme yonetimi is ve islemlerini gergeklestirir.




2.2 THALE BURO SEFLIiGi

a) Miidiirliigiin yatirrm programi dogrultusunda ve 4734 sayili Kamu Thale Kanunu esaslarina
gore ihale yolu ile temin edilecek mal, hizmet, yapim ve damismanlik islerinin; Thale Islem
dosyalarini hazirlar,

b) Ihale ilanlarin1 hazirlar ve ilan eder,

¢) Ihale siirecindeki yazismalar1 yapar, sdzlesmenin imzalanmasini saglayarak kalem sefligine
teslim eder,

¢) Ihale siirecinde gelen sikayetleri degerlendirir ve en kisa siirede sikayetleri sonuglandirarak
ihale islemlerini tamamlar.

fhale Biiro Sefligi, ihale islemlerinin rekabet, esitlik ve saydamlik ilkeleri gercevesinde
gerceklestirilmesini saglayan birimdir.

2.3 KALEM SEFLIiGi

a) Midiirliigiin faaliyetleri ile ilgili tiim miiracaatlarin konularinin tespitini miiteakip iliskili
servise iletir, sonuglanan evraklarin gerekli olan yerlere sevkini yapar, tim evraklar1 dosyalayarak
diizenli bir bi¢imde arsivler, takvim y1l1 sonunda kayit defterinin kapatilmasini saglar.

b) Miidirliiglin yatinm programi ¢ercevesinde muhatap yiiklenici ve teknik elemanlarin
Bayimndirlik Isleri Kontrol Yénetmeligine, 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi Kontrol Kanunu,

Analitik biitgeye, 4734 sayili Kamu Ihale kanunu ve 4735 sayili kamu ihale s6zlesmeleri kanunu
gibi ilgili kanun tiiziik ve genelgeler dogrultusunda mesleki mesuliyetlerinin takibini yapar.

c¢) Miidiirliigiin stratejik plan ve hedeflerine gore biitce teklifini hazirlar, mali yili icerisinde
Miidiirliige tahsis edilen biitgenin harcama kalemlerine gore kullanilmasini saglar ve bu konuda
Mali Hizmetler Miidiirliigiinii bilgilendirir

¢) Miudiirliigiin gerek kadrolu, gerekse baska miidiirliik kadrosunda olan personellerin 6zliik
durumlarini takip eder, miidiirliigiin kadro elemanlarina kanunlarin 6ngdrdiigii sinirlar igerisinde
istihkak yan 6deme ve mesai tahakkukunu hazirlayip ilgili birimlere intikal ettirir ve miidiirliik
onayina sunar faaliyetlerini 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve 4857 sayili is kanunu ve is
glivencesi yasalar kapsaminda yiiriiten birimdir.

d) Personelle ilgili sicil (izin, rapor, ceza, miikafat, kademe ilerlemesi, tayin, terfi vb.)
dosyalarinin tanzimini yapar,

e) Miidiirliige ait bilgi ve belgeleri gizlilik derecelerine uygun olarak muhafaza ederek, arsiv
bilgilerini ve belgelerini ilgili yonetmelige uygun arsivler,

f) Miidiirliik i¢i birimler arasindaki koordinasyonu ve bilgi akisini ( belgelerle) saglar,

g) Hakedis raporlarini ve tahakkuk miizekkerelerini miidiir veya vekilinin onayindan sonra Mali
Hizmetler Miidiirliigiine ulagtirir,




h) Toplanti, konferans vb. faaliyetlerin ¢izelgelerini hazirlar ve mekan temin eder, bu toplantilara
katilim1 saglar,

1) Belediyenin faaliyet alanina giren konularla ilgili olarak yapilan yasa ve yonetmelik
degisikliklerini, Belediye Enclimeni ve Belediye Meclisi kararlarini takip eder, miidiir ve
personelin bilgisine sunar,

1) Meclis ve Enciimen toplantilarinin giindemlerini takip etmek ve miidiirliigiin bu giindeme
alimmas1 gereken evraklarinin hazirlanmasini saglar,

j) Belediye faaliyetlerinin tiimiinii izleyerek vatandaslardan gelen sorulara cevap ve bilgi verir.

2.4 YOL BAKIM ONARIM SEFLIiGi

a) Belediye hudutlar1 dahilinde yapim onarim islerinin yapilmasi, her tiirli alt ve iist yapida
yikim, kazi, hafriyat, nakliye, tamirat ve tabi afetlerle alakali islerin ytiriitmesini saglar,

b) Her zaman ve her sartta yollarin ulasima agik tutulmasini, bunun igin ihtiya¢ duyulan
malzemelerin zamaninda temin edilerek kullanicilara verilmesini saglar,

c) Her tiirli gorev ve imalatin gergeklesmesi igin biinyesindeki raportdr, ekipbasi, bolge
sorumlusu ve kademe amirlerinin ¢alismalarini denetler, inceler, sorusturur,

¢) Biinyesinde bulunan is¢ilerin ¢alismalarindan yetkili ve sorumlu olup, ayrica diger
midiirliiklerle irtibat kurarak ihtiya¢ duyulan ara¢ gereg ve is giicii yardimi saglar,

d) Baskanlikca uygun goriilmesi halinde ilgedeki okul binalarinin ve diger kamu binalarinin
bakim onarimlarini ve i¢ dis boyalarinin yapilmasini saglar,

e) Ihtiyag olmasi durumunda yollara stabilize, asfalt kirig1 vb. malzemelerin serilmesi ve
sikigtirilmasi iglemlerinin yapilmasini saglar,

f) Ilge sinirlar icerisinde yagmur sularinimn ilge halkina zarar vermeyecek sekilde islahi igin
birimin gorev alanina giren caligmalarin yapilmasini saglar, bu amagla (mazgallarin) 1zgara ve
1zgara ilavelerinin yapilmasini i1zgara bacalarinin temizlenmesini, seviyelerinin ayarlanmasi
caligmalarinin yapilmasin saglar,

g) Ilge icerisinde yasanabilecek su ve sel baskinlari gibi dogal afetlere miidahale edilmesini ve
bu miidahale sirasinda kullanilacak malzemelerin zamaninda temin edilerek depolanmasi
calismalarini kontrol ve koordine eder,

h) Uhdesinde bulunan her tiirlii is makinelerinin sevk ve idare edilmesini saglar,
1) Diger birimlere gerekli ara¢ gere¢ ve insan kaynagi destegi saglar,

1) Kacak veya ruhsatina aykirt yapilarin yikim islerinde birimine bagli is¢i, makine ve her tiirlii
ara¢ ve gerecin gonderilmesini saglayarak ilgili birimlerle uyumlu ¢alismalarini saglar,




j) Calisma programlarinin icra edilmesinde istihdam edilen insan kaynagmnin sevk ve idare
edilmesini saglar,

k) Miidiirliik emrinde gorevli is¢i personel ile ve/veya ihale yoluyla asfalt kaplama, yama, bordiir
tretuar, yapim ve onarim yagmursuyu kanali yapimi 1zgara yapimi ve temizligini yapar,

1) Yollarda meydana gelen kiiciik ¢ukurlar1 kazir, soguk asfalt, parke tasi vb malzemeler ile
onartr,

m) Yollara araclarin hizim1 kesmek amaci ile hiz kesicilerin yapilmasini saglar, kaldirimlara
araclarin park etmesini 6nlemek i¢in sinir elemani temini ve montajini saglar,

n) Genisletilmesi gereken yollarin genisletilmesini ve tesviyelerinin yapilmasin1i mevcut yollarin
imar planina uygun hale getirilmesini saglar,

2.5. ALT YAPI PLANLAMA KOORDINASYON VE TRAFiK SEFLIiGi

a) Basaksehir Ilgesi smirlar1 dahilindeki ana arter giizergahlar1 disindaki biitiin cadde, sokak,
park ve satihlarinda yapilacak kazilar igin ruhsat talebinde bulunan vatandas ve kurumlara
(BEDAS, iSKI, IGDAS, TURK TELEKOM) kazi ruhsat1 verir,

b) Verilen ruhsath ¢aligmalar1 denetler,
¢) Kazilan glizergahlarin eski haline getirilmesini takip eder, olumsuzluk varsa gidertir,

¢) Olumsuzlugu gidermeyenlere, kagak kazi yapanlara yasal islem yaparak cezai miieyyide karar1
alinmasi i¢in Baskanlik Oluru ile evraki Enclimene sevk eder,

d) Enciimen kararlarinin uygulanmasi ve tahsilinin yapilmasi i¢in Mali Hizmetler Miidiirliigline
bildirir,

e) Diger Alt Kuruluslar (ISKi, IGDAS, TURK TELEKOM, TEDAS vb.) ile koordinasyon
saglayarak alt yap1 faaliyetlerinin planli-programli bir sekilde ytiriitiilmesini temine ¢alisir,

f) Vatandaglardan gelen dilek, sikayet ve ruhsat taleplerini mahallinde tetkik ederek gerektiginde
diger alt yap1 kuruluslar ile baglant1 kurarak sonuglandirir. Ilgilisine iletisim araclar ile bilgi
Verir,

g) Etkin trafik yOnetiminin saglanmasi amact ile trafigi yOnlendirmek, vatandaslari
bilgilendirmek, yol ve siiriis gilivenliginin saglanmasi amaci ile ulasim ve trafik miihendisligi
acisindan gerekli trafik elemani, trafik malzemesi hakkinda arastirma planlama c¢alismalar yapar,

h) Kurumlarm ( BEDAS, iSKi, IGDAS, TURK TELEKOM) ve vatandaslarin ¢esitli nedenlerle
ilge smirlar1 i¢inde yapacaklar1 kazilarda uygulanmak iizere Biiyiiksehir Belediye Baskanligi
Altyap1 Koordinasyon Merkezi (AYKOME) tarafindan tespit edilen birim fiyatlara uygun kazi
ruhsat bedeli harcini hesaplayarak makbuzunu tanzim eder ve kagak olarak yapilan kazilarin
tespiti halinde tutanak tutar ve amirinin bilgisi dahilinde yasal islem baslatir,




1) Ilgili mer’i mevzuat geregi ilge hudutlari dahilinde altyap: hasar bedellerini tahakkuk ettirmek
ve tahsili i¢in Mali Hizmetler Miidiirliigline intikal ettirir,

1) Yaya ve arag trafiginin rahatlikla saglanmasi i¢in koprii, alt-iist ge¢it yapimi ve yayalagtirma
planlamalarini yapar,

J) Altyap1 calismalarinda diger ilgili altyap1 kuruluslar ile koordinasyonu saglar,

k) Aylik ve yillik faaliyetleri kayit altina alir.

UCUNCU BOLUM

Calhisma Usul ve Esaslari
Gorevin Planlanmasi ve Temel Prensipler

MADDE - 9 — Miidiirliikteki caligmalar; stratejik plan ve yonetmelige uygun, acil isler oncelikli
olarak hizli ve verimli sekilde her calismanin kendi sorumlulugundaki is ve islemlere gore,
ayrica Mudiirlik biitiinii ile ilgili plana uygun olarak planlanir ve plan aksatilmadan
uygulanmasina dikkat edilir.

Gorevin Yiriitiilmesi

MADDE - 10 — Miidiirliikte gorevli tiim personel kendilerine verilen gorevleri hizli ve 6zenli bir
sekilde yapmak zorundadir.

Gelen Evraka Yapilacak islem

MADDE - 11 — Gelen evraklar Kalem Sefliginde, Basaksehir Belediyesi gelen-giden evrakin
programina kayit edilip sayis1 verildikten sonra Miidiir ve ilgili Memura/personele havalesi

yapilarak gorev emri verilmis olur.

Giden Evraka Yapilacak Islem

MADDE - 12 — a) Midirliik tarafindan gonderilerek evraklar kayit programinda kaydi
kapatilmak tarih ve numara ile islenmek suretiyle ilgili Midiirliik kalemine zimmet defteri ile
teslim edilir.

b) Resmi Kurum ve Kuruluslara gonderilecek yazilar Yazi Isleri Miidiirliigii vasitasiyla
gonderilir.




Kullanilan Defter ve Programlar

MADDE - 12 — a) Bilgisayar programi; Basaksehir Belediyesi tarafindan temin edilen, gelen
giden evraklar tarayip kaydedilerek dijital ortamda muhafaza edilmesini saglayan evrak kayit
programudir.

b) Zimmet defteri; Miidiir tarafindan havalesi yapilan evraklarin personele verilirken ve
islemi bitmis evraklarin diger miidiirliiklere gonderilen evraklarin teslim edildigi defterdir.

Kullanilan Dosya ve Klasorler
MADDE — 14 — a) Valilik ve Kaymakamlik Yazigma Dosyast,
b) Enciimen Dosyast,
¢) Istanbul Biiyiiksehir Belediyesi,
¢) IGDAS-BEDAS Tiirk Telekom,
d) ISKi,
e) Diger Resmi Kurumlarla Yazigsma Dosyast,
f) Ulasim Dosyast,
g) Dis Miidiirliikler,
h) I¢ Miidiirliikler,
1) Is¢i ve Memur Yazisma Dosyast,
1) Genelge Dosyast,
j) Miiteferrik Yazigma Dosyast,
k) Ayniyet Dosyasi,
1) Kaz1 Ruhsat Dosyasi,
m) Biitce Dosyast

n) Muhtarlik Dosyast,

p) Ihale islem Dosyalari, olmak iizere gesitli kurum ve kuruluslarla yapilan yazismalarin
muhafaza edildigi ve ihtiyaca binaen olusturulacak klasorlerdir.

Arsivleme

MADDE — 15 — Islemi biten her tiirlii yazi, rapor ve davaya iliskin evraklar dosyaya ya da
klasorlere numaralanmis haliyle birim arsivinde muhafaza altinda tutulur.




Miidiirliik I¢i Calisma Usulii

MADDE - 16 — a) Midiirliige gelen tiim yazilar, kalem sefliginde kayit edildikten sonra
toplanir, arsivden evveliyati varsa dosyasiyla birlikte Miidiire iletilir. Miidiir gelen evraklari
konularina gore birim sefliklerine havale eder.

b) Havale edilen evraklar kalem sefligi personeli tarafindan ilgili personele zimmet
karsilig1 teslim edilir.

c) Bu yonetmelikte ad1 gegen gorevliler gorevden ayrilma, emeklilik veya baska yerlere
atanmalar1 halinde, gorevinden ayrilabilmeleri i¢in kendilerine verilmis bulunan gorevleri
yerlerine atanmis veya bu konuda Miidiir tarafindan gérevlendirilmis olan personele devrederek
islemlerin devamini saglar.

Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon

MADDE - 17 — Miidiirliigiin, Istanbul Biiyiiksehir Belediyesi, Kaymakamlik, Valilik ve Tiim
Kamu Kurum ve Kuruluslar ile Ozel ve Tiizel Kisilerle yapacag1 yazismalar Miidiiriin parafi,
Belediye Baskan Yardimcisi ve Belediye Baskaninin imzasi ile yiirtitiiliir.




DORDUNCU BOLUM

Cesitli Hiikiimler

Yirirlik

MADDE — 18 — Bu y&netmelik hiikiimleri; Basaksehir Belediye Meclisinin karar1 ve Istanbul
Biiyiiksehir Belediye Baskanligi’nin onayindan sonra yayimu ile yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE - 19 — Bu Yo6netmelik hiikiimlerini Bagaksehir Belediye Baskani ytriitiir.




