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ANTAKYA BELEDIYESi
FEN ISLERI MUDURLUGUT
GOREV VE CALISMA YONETMELICi

BIRINCi BOLUM

I-GENEL BILGILER

MISYONUMUZ; Sehrimizin sosyal yasaminda ¢ok dnemli yer tutan iist ve alt yapilarin, hedeflenmis olan
islerin planlanmasini ve elde edilmis projelerin uygulamasin yapmak, ayrica diger kamu kuruluglarinca
yapilmasi planlanan islerin takibi ve koordinasyonunu saglamakla gorevlidir.

Yapi tesis ve onarim isleri kapsaminda ihale, sartname ve dosyalarini hazirlamak, ihale sonras sozlesme
sartlarina gore yapi denetimi, yapim siiresince ingaatlarin hak ediglerinin hazirlanmasina yapim bitiminde
gegici ve kesin kabullerin yapilmasi ve kesin hesaplarinin tamamlanmasi, takip edecek yilin yap: insaat
programinin hazirlanmasini gergeklestirmektir.

VIZYONUMUZ; Miidiirligiimiiz bireysel hak ve toplum yararma olan g¢alismalarina devam edip daha iyi
hizmet yapma sorumlulugunun bilincinde olup halkimiza yakisan giizellikleri kesfedip, Bagkanlhk
Makaminin emir ve miisaadesi dogrultusunda sistematik olarak uygulayan idealist Miidiirliiktiir.

Cagdas, estetik ve modern gortintimlii yapilasma ve hizmet; doganin korundugu, mevcut yasamda barinilan
yerlerin huzurlu ve sorunsuz olmas: igin gereken titizligin gosterilmesidir.

Miidiirligiimiiz hukuk, hosgorii, adaletli hizmet etme sorumlulugunu yasayip yasatan insanlik onuruna
yarasir bigimde, yaptigi hizmetlerde toplum saglhigini én planda tutan gorev anlayigindadir.

Miidiirliigiimiiz kentsel geligimin, Belediye hizmetlerinde kalite ve verimliligin temel unsurlar olarak
degerlendirilmesiyle saglanabilecegine kalite ve verimlilik ise Miidiirliigiimiiz personelinin, misyonlarinin
geregini yerine getirebilmek igin geceli ve giindiizlii ¢aligmalara katilmalari, Riyaset makami ve
Miidiirltigtimiiz arasinda giiglii iletisim ve koordinasyon saglanmasiyla miimkiindiir.

Fen igleri Miidiirltigii olarak anlayigimiz, 6ncii ve drnek birim olmaktir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluk
Miidiirliigiin gorevleri
(I)Belediyemizin ihtiyag duydugu hizmet binalan, kiiltiir merkezleri, saghk ve sosyal igerikli binalar,
spor tesisleri vs. {ist yap1 yapim isleri ve Belediyemizin miilkiyetinde bulunan hizmet binalari, Milli

Egitime bagh okullar ve diger kamu kurum ve kuruluglarinin hizmet binalarinin bakim ve onarimu ile ilgili
yatirimlari hazirlamak, ihale dosyalarini diizenlemek, ihale yapmak ve yapilan ihaleleri kontrol etmek.

(2) Bina ve gevre diizenlemesi islerinin 6n etiitlerinin avan projelerinin metraj ve kesiflerinin yapilmas:.
(3) Asfalt yol yapimi ve onarimu, tretuar yapimi, imar planlarina uygun olarak yol agilmasi ve her tiirlii
bakim, onarim ve tamiri yapmak, Her zaman ve her sartta yollarin agik tutulmasim saglamak.

(4) Fen Isleri biinyesindeki birimlerin yazigmalarini, kayitlarim ilgili birim ve elemanlara dagitimin,
vatandaslardan gelen dilekge ve taleplerin kayda alinarak yasal siiresinde ilgilisine cevabinin verilmesini
saglamak,

(5) Olast bir afette arama, tarama ve kurtarma hizmetlerinin yiiriitiilmesi,




(6) Y1l igerisinde yiiriitiilecek ¢alismalarin yatinm plan ve programlarinin hazirlanmasini saglamak ve
takip edilerek sonuglandiriimasini saglamak

(7) Belediye siirlar igindeki tarihi ve kiiltiirel degerleri korumak, yapilan her hizmetin insan yasamina
dogrudan ve dolayl etkilediginin bilinciyle ¢agdas yagamun getirdigi tiim teknolojik olanaklari kullanip,
¢agdas standartlarda kamusal hizmet vermesini,

(8) Fen Isleri Miidiirltigiindeki islemler Meclisten gelen stratejik plan, performans programi ve biitgedeki
hedefler dogrultusunda Belediye Bagkani’nin verdigi talimatlar sonucunda Miidiir tarafindan planlanarak
yirtitiiliir,

(9) Antakya Belediyesi sinirlari icerisindeki yetki ve sorumluluk alanlarinda, kentsel altyap: hizmetleri ile
kamu kurum ve kuruluglari, gergek ve tiizel kisilerce gergeklestirilecek her tiirlii altyap tesisinin yapilmasi
i¢in izin ve ruhsat vermek, AYKOME Uygulama Yonetmeligi esaslarina ve ruhsat sartlarina uygun
olmayan galismalar ile bildirimsiz ve ruhsatsiz kazi ¢aligmalarinin engellenmesini saglamaktir.

Miidiirliik yetkisi
Fen Isleri Miidiirligi, bu yonetmelikte sayilan gorevleri 5393 sayili Belediye Kanununa dayanarak
Belediye Bagkaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar gercevesinde yapmaya yetkilidir.
Miidiirliigiin sorumlulugu
Fen Isleri Miidiirligi, Belediye Bagkaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen gorevler ile ilgili
yasalarda belirtilen gérevleri gereken 6zen ve ¢abuklukla yapmak ve yiirtitmekle sorumludur.
Miidiiriin gérev, yetki ve soru mlulugu
(1)Fen Isleri Miidiirltigiinii Baskanhik Makamina karg1 temsil eder.
(2)Miidiirligiin yonetiminde tam yetkili kisidir. Miidiirligiin her tiirlii ¢alismalarini diizenler.
(3)Fen Isleri Miidiirliigtiniin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Miidiirliik personelinin 1. Sicil ve
Disiplin amiridir.
(4) Fen Isleri Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda ve diger Kamu Kurum ve Kuruluslan ile
ilgili kendi Miidiirliigiimiizii ilgilendiren konularda koordinasyonu saglar.

(5)Baskanligin agmalarini ve genel politikalarini kendi ugras ve alanlarim ilgilendirdigi derecede
bilir, genel politikalarin uygulanmasini devaml; olarak izler, amaglara uygunlugunu aragtinr, genel
politikalarda yapilmas gerekli degisiklikleri bildirir.

(6) Midirliigiin islerini en kisa zamanda ve en ekonomik olarak istenen sekilde sonuglandirmak
lizere planlar.

(7) Midiirligiin yillik faaliyet plamni stratejik hedeflerine gore hazirlar, faaliyet planina gore yillik
biitgesini Mali Hizmetler Miidiirligii ile koordineli olarak hazirlar.
(8) Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.
(9) Miidiirliigiin ~ standartlar: yakalayabilmesi igin gerekli ¢alismayr ve gayreti gdsterir.
(10) Miidiirliik personelinin verimini artirmak icin gerekli motivasyonu saglar.

TEKNIK BURONUN GOREV,YETKi VE SORUMLULUGU

(1) Fen isleri Miidiirltigii tarafindan ihalesi ve kontrolliigii yapilacak olan bina, ¢evre diizenlemesi
gibi islerin 6n etiidleri, avan projeleri, metraj ve kesifleri hazirlanir veya bahse konu islerin ihale dosyasim
hazirlar.




(2) ligemizin ihtiyag duyulan sokaklarinda asfalt, beton bordiir, tretuar, yagmur suyu kanals, istinat
ve perde duvari yapimi, bakim ve onarim islerinde kullanilmak iizere Asfalt, stabilize, bordiir, beton parke
tasi, yagmur suyu 1zgarasi alimi, Fen isleri Santiye Hizmetlerinde kullanilmak iizere Is makineleri ve
Kamyonet kiralanmasi Hizmeti Alim1 ve Belediye personelinin ihtiyaglar: dogrultusunda kullamiimak
tzere Servis Araglari Hizmet alimlari vs. malzeme alimlarina iligkin ihale dosyalarim hazirlamak, ihale
yapmak ve yapilan ihaleleri kontrol etmek.

(3) Kesif, metraj ve 6n hazirhg yapilmis;

a) Mal alimu islerinin,

b) Bakim Onarim islerinin,

¢) Hizmet alimu islerinin,

d) Yapim islerinin ihale dosyalarim hazirlanmas.

ALTYAPI DENETIM BIRIMININ GOREV,YETKi VE SORUMLULUGU
Géorev ve Yetkileri
(1) Antakya Belediyesi simrlari igerisinde bulunan altyap1 hizmetlerini etkin ve koordineli bir
sekilde yiiriitmek amaciyla;
a) Sorumluluguna birakilan yerlerde altyapu ile ilgili kaz: yapacak gergek ve tiizel kisilere izin ve kaz
ruhsati verir ve buna iliskin bedeli hesaplar.
b) Sorumluluguna birakilan yerlerde altyapi programlarinin iist yapi program ve caligmalar1 ile
koordinasyonunu saglar.
¢) Gerekli goriilen konularda AYKOME ve UKOME ile igbirligi yapar.
d) Sorumluluguna birakilan yerlerde ruhsatsiz kaz yapilmasini dnler. Ruhsatsiz kazi ve Yonetmeli ge
aykirt durumlarin tespiti durumunda, kazi yapanlar hakkinda gerekli islemin yapiimasim saglar.
e) Sorumluluguna birakilan yerlerde dogal afet, giivenlik, saghk gibi 6nceden belirlenemeyen zorunlu
hallerde kazi izni verir.

f) AYKOME'nin faaliyetlerine ve uygulamalarina yol gdsterecek sekilde kararlarin alinmasing
saglayan AYKOME kurul ve AYKOME birimi alt kurul toplantilarina katilir.

EVRAK KAYIT VE ARSIV BUROSUNUN GOREV,YETKI VE SORUMLULUGU

(1) Fen lsleri Miidiirliigii’ne havale edilen her tiirlii evrakin kanun, talimat bilgileri ve genelgeler
¢ergevesinde cevaplandirilmasi takibi ve dosyalama iglerinin diizenli yiiriitiilmesini saglar.

(2) Ilgili kurumlarca Belediyemize verilen teminat mektuplarinin iade edilmesi esnasinda agilan
trangeler yerinde kontrol edilerek, evveliyatina uygun olmayan kisimlar igin irat tahsil edildikten sonra
teminat mektuplar iade edilmektedir.

(3) Biiyliksehir Belediyesinden ruhsatl trange kazilarimin iist kaplamalarinin kontrol edilmesi.
miiteahhitlere galigmalarina ait temiz yazisinin verilmesi.

(4) Ruhsatsiz kazi yapilan sahislara bu kazilari Ruhsata baglamalari igin teblig yapilmasi, aksi takdirde
3194 sayih yasa 40. madde geregi Enciimene havalesi yapmak.

YAPI iSLERI BUROSUNUN GOREV,YETKI VE SORUMLULUGU

(1) Iige Belediye sinirlar: i¢inde tiim mahallelere ait Alt yapi ihtiyaglarinin tespit edilmesi, 6zellikle
gayri miisait hava sartlarinda gelen sikayetlerin degerlendirilmesi, arazide mahallinde yapilan tespitler
vatandaglardan gelen miiracaatlarin mahallinde tetkik edilerek sikayetlerin ¢6ziimiintin gerekli mercilere
iletilmesini saglamak.

(2) llgili mercilere gérev alani ile ilgili aylik rapor diizenlemek.




(3) lige Belediye sinirlari igindeki tiim mahallere ait asfalt ( kaplama, yama vb. ) yapilacak yollarn ve
kullanilacak asfalt miktarlarinin belirlenmesini saglamak.

(4) Ana arter yollardaki (iist yap1) problemlerinin belirlenerek Biiyiiksehir deki ilgili birimlere iletilmesini
saglamak.,

(5) Tespit edilen ihtiyaca gore hazirlanmis olan is programu yiiriitiilmesini saglamak, gériilen aksakliklar:
vakit gegirmeden yoneticiye iletmek ve gerekli tedbirin alinmasim saglamak.

(6) Caligmalar devam ederken program sirasi daha sonra olan Sokaklari kontrol etmek, program sirasi
gelmeden 6n hazirlik yaptirmak.

(7) Kis mevsimi dolayisiyla yollarda olugan listyapr sorunlarini tespit ederek, olumsuzluklar: hizh bir
sekilde gidermek.

(8) Ilge Belediye simirlar igindeki tiim mahallelere ait Ana arterler ve yeni agilacak yollarin belirlenmesini
ve yapilmasim saglamak.

(9)ilge Belediye siirlari igindeki mahallelere ait stabilize ihtiyaci olan yollarin ve gerekli stabilize
ihtiyacinin belirlenmesini ve stoklanmasin saglamak.

Gérev ve Hizmetlerin icras:
Gérevin alinmasi

Mudiirliigiin tim elemanlarina verilen belgeler, dosyalar ve tiim igler zimmet defterine
kaydedilerek ilgilisine verilir.
Gorevin planlanmasi

Fen lIsleri Miidiirligiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde yiiriitiiliir.
Gorevin yiiriitiilmesi

Miidiirliikte gérevli tiim personel, kendilerine verilen gérevleri yasa ve yonetmelikler dogrultusunda
gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.
isbirligi ve Koordinasyon
Miidiirliik birimleri arasinda isbirligi

(1) Midiirliik dahilinde ¢aliganlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan
saglanir.
(2) Miidiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra miidiire iletilir.
(3) Miidiir, evraklar geregi icin ilgili personele tevzi eder.
(4) Bu Yonetmelikte ad1 gegen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalar
durumunda gérevleri geregi yanlarinda bulunan her tirli dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda
bulunan egyalar1 bir ¢izelgeye bagl olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalari zorunludur. Devir-
teslim yapilmadan gorevden ayrilma iglemleri yapilmaz.
(5) Caliganin 6liimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin hazirlayacag bir
tutanakla yeni gérevliye teslim edilir.
Diger kurum ve kuruluslaria koordinasyon
MADDE 20 - (1) Miidiirliikler aras yazismalar Miidiir’ {in imzasi ile yiiriitiiliir.
(2) Mudirligiin, Belediye disi ozel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, Kamu Kurum ve
Kuruluslar: ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar; Miidiir ve Bagkan Yardimcisinin parafi
Belediye Bagkaninin veya yetki verdigi Bagkan Yardimcisinin imzasi ile yuritiilir.
Evraklarla ilgili islemler ve Arsivieme




elen giden evrakla ilgili yapilacak islem
(1) Miidiirliige gelen evrakin &nce kayd: yapilir. Miidiir tarafindan ilgili personele havale edilir.
Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir.

(2) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza kargihig1 dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili kayit
defterlerine sayilarina gore islenir, dis miidiirlik evraklari yine zimmetle ilgili Mudirliige teslim edilir.
Miidiirliikler arasi havale ve kayit islemleri elektronik ortamda yapilir.

Arsivleme ve dosyalama

(1) Miidiirliiklerde yapilan tiim yazigmalarin birer sureti konularina gore tasnif edilerek ayn klasorlerde
saklanir,

(2) Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

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

Denetim

Denetim, personel sicil ve disiplin hiikiimleri

(1) Fen Isleri Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

(2) Fen lsleri Miidiirii 1. Sicil amiri olarak personelin yillik sicil notlarin: verir.

(3) Fen Isleri Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuat: dogrultusunda iglemleri yiiriitiir.

(4) Fen lsleri Miidiirliigiinde ¢aligan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi.
ddiillendirme ve cezalandirma vd. iglemlere iligkin belgeleri kapsayan gélge dosya tutulur.

II-FiZIKSEL YAPI
Personel Durumu
MEVCUT | GOREVI KADROSU

SAYISI

1 FEN ISLERI MD. V. MEMUR

1 VHK.I. MEMUR

1 TEKNIKER ISCi

3 MUHENDIS SOZLESMELI PERSONEL
5 TEKNIKER SOZLESMELI PERSONEL




TEKNIKER TASERON ISCi
BURO PERSONEL| TASERON iSCi
2 TESKILAT YAPISI

BASKAN YARDIMCIS|

FEN ISLERI MUDURU

TEKNIK BURO ASFALT SANTIVESI EVRAK KAYIT VE

KALEM BUROSU
HARCAMA ISTIRAK [ A
BUROSU IHALE BIRIMI




