T.C.
BAGCILAR BELEDIYE BASKANLIGI

Fen isleri MGdurliigi Gérev ve Calisma Yoénetmeligi

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amac ve Kapsam
MADDE 1- (1) Bu Yénetmelik, Bagcilar Belediye Baskanhgi Fen isleri Mdirligiinin

kurulug amaci, faaliyet alanlari, gorev, yetki ve sorumluluklari ile calisma usul ve
esaslarini kapsar.

Dayanak
MADDE 2- (1) Bu yonetmelik; 5393 Sayili Belediye Kanununun 15 (b) ve 18 (m)

maddelerine, 5216 Sayil Biiyiiksehir Belediye Kanunu, 4857 Sayili is Kanunu ve 657
Sayili Devlet Memurlari Kanununa dayanilarak hazirlanmigtir.

Tanimlar

MADDE 3- (1) Bu yonetmelikte gecgen;

a) Belediye : Bagcilar Belediyesini,

b) Baskanlik : Bagcilar Belediye Baskanligini,
c) Belediye Baskani : Bagcilar Belediye Bagkanini,

¢) Bagkan Yardimcisi : Fen isleri Miidrliginin bagh bulundugu Bagcilar
Belediyesi Bagkan Yardimcisini,

d) Basvuru Yonetim Merkezi: Bagcilar Belediyesi adina tim bagvurularin alindigi
merkezi,

e) Encimen : Bagcilar Belediye Enclimenini,
f) EBYS : Elektronik Belge Ydénetim Sistemini,
g) Meclis : Bagcilar Belediye Meclisini,

§) Midiir : Fen isleri Midarind,



h) Madarluk : Fen Isleri MUdurlagund,

1) Personel : Bagcilar Belediyesi Fen Igleri Midurligine bagl galisanlari,
i) SDP : Standart Dosya Plani
j) Yonetmelik : Fen isleri Miiduirligi Gérev ve Calisma Yénetmeligini
ifade eder.

IKINCI BOLUM

Teskilat ve Baglilik

Teskilat

MADDE 4- (1) Mudurlugun personel yapisi asagidaki gibidir:
a) Maduar

b) Sef

c) Memur

¢) Isci

d) Sozlesmeli Personel

e) Kent Gondalluleri

(2) Mudurlagun tegkilat yapisi asagidaki gibidir:
a) Kalem Burosu

b) Yapim isleri Biirosu

c) Etid Proje Blrosu

Baglilik

MADDE 5- (1) Mudurltk, Belediye Baskanina veya goreviendirecedi Bagkan
Yardimcisina baglidir. Bagkan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle
yuratar.



UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

MuadarlGgun Goérevleri

MADDE 6- (1) Fen Isleri Miidurliga, Bagcilar ilgesinin Bayindirlik faaliyetlerini
planlama ve uygulama birimidir. ilcenin ihtiyaclari ile énceliklerini dikkate alarak
hazirlanan yatirim programini Belediye Meclisine sunarak Bagcilar ilgesinin Kentsel
gelismesinin saglanmasi, park ve bahcgelerin yapilmasi, saglik ve egitim tesislerinin
yapilmasi, kent donatilarinin kurulmasi, prestij yol, sus havuzu ve meydanlarin gagin
gereklerine ve standartlarina uygun yapilmasi, sosyal tesis ve bina eklentilerinin
yapilmasi is ve ig birimlerini yaparken bu is ve islemlerde ihtiya¢ duyulan destek ve
tamamlama hizmetlerinin yerine getiriimesi ve bu hizmetlerin yapilmasi, diger kurum
ve kuruluslarla koordinasyonun saglanmasi, ettt proje hizmetlerinin yerine getirilmesi
icin her tarli modern projelerin gagin gereklerine uygun olarak yapilmasi muadurlugun
oncelikli gorevleri arasindadir.

Fen Isleri Mdurligi yukarida kapsami verilen is ve islemleri kendi kurulus ve
yonetim plani igerisinde yapar ve/veya yaptirir. Bu program gercevesinde;

a) 5393 Sayil Belediye Kanunu ve 5216 Sayili Buytksehir Belediyesi Kanunu ile
Belediyenin gorevlerinden sayilan veya Belediye Meclisi tarafindan yapimi
kararlastirilan kamuya ait hizmet, sosyal ve kultur amagli binalarin, kent donatilarinin,
Ustyap tesislerinin, park yapim ve mevcut parklarin tadilat islerinin yapar, kapali ve
aclk spor alanlarinin ve mevcut tesislerin yapim, onarim, hizmet ve bunlara iligkin mal
alimlari ihalelerine ait her turlG proje, etud, rapor, yaklasik maliyet, sarthame ve
protokolleri hazirlar, ihalelerini gerceklestirir, runsat bagvurularini yapar. 4734 sayili
Kamu Ihale Kanunu geredi muayene, kabul ve diger komisyonlari tesekkiil ettirip, (st
makamin onayina sunar.

b) Bu tesislerin yapimini gergeklestirir ve denetler, bakim ve onarimlarini yapar.

c) Yukarida sozu edilen islere ait hakedis ve kesin hesaplarini tetkik eder ve onaylar,
gecici ve kesin kabullerini yapar, personelin sigorta ile ilgili yazigsmalarini yapar ve
takip eder.

¢) imar planlarindaki yol, bulvar, cadde, meydan ve yaya yollarinin plan sartlarina
uygun sekilde yapilmasini temin eder, planlardaki eksiklik ve hatalarin tespiti halinde
Bagkanlik Makami oluru ile Plan ve Proje Mudurlugu’na bilgilendirir.

d) Konusu ile ilgili hizmetleri yaruten; santiye, atolye is ocaklari, isletme ve galisma
sartlarini iyilestirmek i¢in verim arttirici tedbirleri alir, is gvenligi sartlarinin
saglanmasi ve idame ettirilmesi gerekli galismalar yapar.

e) Mudurlik personeli ile ilgili hizmetleri yarutir, hizmet ici egitim igin talep ederek
kurslarinin agilmasini ve seminerler dizenlenmesini saglar.



f) Konusu ile ilgili Belediye Gelir ve harcamalarinin tahakkuklarini yapar, Mali
Hizmetler ile ilgili birime iletir.

g) Baskanlik tarafindan istenen her turll proje rapor ve etutleri hazirlar.

g) 5 yillik imar ve yatirrm programi ¢ergevesinde kamulastirma taleplerini yapar ve
takip eder.

h) Konusu itibari ile Fen isleri Mudirliiginin sorumluluk alanina girmeyen ancak
sorun yaratacag! anlasilan konularin tespiti halinde izaleleri igin ilgili MGdurlagu
bilgilendirir.

1) Meclis ve Enciimenin, 5393 Sayili Belediye Kanunu ve 5216 Sayili Bliyluksehir
Belediyesi Kanununa uygun olarak Madurluk ¢alismalari ile ilgili aldigi kararlari
uygular, konusu ile ilgili olmayan ancak yapilmasi fayda saglayacak islerin
yapilabilmesi icin ise Belediye Meclis ve Encumenine ¢alismalar ile ilgili teklif hazirlar
ve onaya sunar.

i) Konusu ile ilgili arastirma, planlama koordinasyon gelistirme ve program ve
hizmetlerini yuratar.

j) Belediye sinirlari igerisindeki kamuya ait okul, saglik, hizmet, sosyal ve kultir
binalarinin bakim, onarimlarini ve yeni hizmet binalarini butge imkanlari
cercevesinde yapar.

k) Basvuru Yonetim Merkezi kanaliyla, internet, sosyal medya yoluyla, dilekce ile ya
da sahsen gelen vatandas taleplerine hizli ve zamaninda cevap verebilmek igin
gerekli tedbirleri alir.

1) 5216 Sayili Bliyiiksehir Belediyeleri Kanunu ile iice Belediyelerine verilen gdrev ve
yetkilerden kendisini ilgilendiren konulari takip ederek isleri yapar ve/veya yaptirir.

m) Madurluk yatinmlari ile ilgili calismalarda, kamuya ait diger kurum ve kuruluslar ile
( BEDAS, IGDAS, Turk Telekom, ISKI vb) yatinmlarda koordinasyonu saglar.

n) Kaymakamlik ve Valilik tarafindan takip edilen yatirim izleme raporlarini
zamaninda hazirlar ve ilgili Makamlara sunulmasini temin eder.

o) Planlama c¢aligmalari sirasinda mekan organizasyonunun etkili degerlendirilmesi
igin gerekli raporlari hazirlar ve ilgili birimlere sunar.

0) Sorumluluk sahasindaki her turli Bayindirlik hizmetlerini denetler.

p) Belediye meclisince karar verilmesi halinde 5393 ve 5216 Sayili yasalar geregi
muadurligun goérevleri gergevesinde ilge sinirlari igerisinde ve kardes belediyeler
bunyesindeki tim kamu binalarina ait bakim, onarimlari ve yeni hizmet binalarini
bltce imkanlar ¢cergevesinde yapar.

r) Mevcut veya yeni yapilacak yollarda sehir estetigine uygun gorsel amaclh LED ve
benzeri 1siklandirmalar yapar.



s) Ulasim Koordinasyon Merkezi (UKOME) karari geredi veya uygun gorulen yol
veya kamu binalar1 dnlerine hidrolik, sabit dubalar yapmak ve bakim onarimini yapar.

s) Sus havuzlari yapmak ve mevcutlarin bakim onarimlarini yaparak islerligini saglar.

t) Fen ve Sanat kurallari geregince gerekli goérulen yerlerde kdpru, tas duvar,
betonarme-perde duvar tasarlar, projelendirir ve yapim islemlerini gerceklestirir.

u) Acik ve/veya kapali otopark alanlari olusturarak bunlarin dizenlemesini yapar.
0) Acik ve/veya kapali pazar alanlari olusturarak bunlarin dizenlemesini yapar.

v) Gerek goruldugu taktirde prestij cadde, meydan vb (Altyapisi ve Ustyapisi dahil)
planlar ve uygular.

y) Birim ici faaliyetlerin yUratilmesi icin ihtiya¢ duyulan malzeme ve hizmetlerin ihale,
satin alma veya kiralama yolu ile temini igin gerekli galismalari yapar.

z) Aylik ve yillik galisma raporlarini hazirlar, mudurlik galigsmalari ile ilgili sunumlari
hazirlar, mudurlige ait performans programi, stratejik plan, yillik bitce ve yatirm
planlarini hazirlar ve mali disiplini saglar.

aa) Yapilacak tum proje ve imalatlarda 5378 Sayili Engelliler Kanunu ve ilgili
yonetmeliklerine uygun hareket eder, erigebilirlik ile ilgili komisyonlarda gorev alir ve
bu husustaki calismalari izler, raporlar ve ilgili mercilere bilgi verir.

bb) Meclis, Enciimen, Sayistay Baskanlidi, ic Denetleme ve diger denetlemelerde
sorumlulugu altindaki isler ile ilgili istenilen her turlu bilgi ve belgeyi temin etmek ve
gerekli yerlere sunar.

cc) 4734 Sayil Kamu ihale Kanununa gére gerektigi durumlarda Mal ve Hizmet Alimi
yapatr.

¢¢) 5018 Sayih Mali Kontrol Kanuna gore kurumun stratejik plani dogrultusunda yillik
butgesini hazirlar.

dd) Maduarlagin 5018 Sayili Mali Kontrol Kanununa goére tim tasinir igslemlerini
yaratar.

ee) Belediyenin ulusal ve uluslararasi dizeyde uyguladigi/uygulayacagi tim kalite,
gevre, is sagligi ve guvenligi, vatandas memnuniyeti ve diger iyilestirme
calismalarina yonelik yonetim sistemleri, standartlar ve kabullerin getirdigi/getirecegi
politikalara uygun olarak is ve islemlerini yuratar.

ff) Madurltge bagli birimlerin tim belediye ile koordineli bigimde ¢alismalarini sadlar.
(2) Muddrltk, bunlar disinda, Mevzuatin 6ngérdigu diger gorevleri ile Baskanlikga

verilen goérevleri mevzuat ¢ergevesinde gereken 6zen ve ¢abuklukla yapmak ve
yurutmekle sorumludur.



Mudurlagun Yetkisi
MADDE 7- (1) Mudurluk, bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 Sayili Belediye

Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen gorevleri kanunlar
cercevesinde yapmaya yetkilidir.

MudarlGgin Sorumlulugu

MADDE 8- (1) Mudurltk, Belediye Baskaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen
gorevler ile ilgili mevzuatta belirtilen gorevleri gereken 6zen ve gabuklukla yapmak ve
yuratmekte sorumludur.

(2) Mudurluk, belediyenin Stratejik Planinda 6n gordigu misyon, vizyon ve ilkeleri
dogrultusunda hizmetlerini yerine getirmekle sorumludur.

Kalem Bulrosu Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 9- (1) Kalem Burosunun gorev, yetki ve sorumluluklari agagidaki gibidir:
a) Muaduarlagun idari yazigmalarini takip eder.

b) Mudurluk tarafindan gerceklestirilen faaliyetlerin gerekli satin alimlarini dogrudan
alim veya ihale usulu ile yapar. Ihale islerinin hak edis ve kesin hesap iglemlerini

yaratar.

¢) Mudurligun demirbas islemlerini Taginir Mal Yénetmeligine uygun olarak takibini
yapar.

¢) Mudurlugun ihtiyag duydugu demirbas ve sarfiyat malzemelerinin teminini saglar.
d) Proje raporlamalarinda finansal veri ve dokimanlarin olusmasina destek verir.

e) Mudurlugun stratejik plani, performans programi ve yillik faaliyet raporunun
hazirlanmasini koordine eder.

f) MUdurlUkge verilen ve mevzuatin 6ngoérdugu diger gorevleri yapar.



Yapim isleri Blirosu Gérev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 10- (1) Bagcilar Belediye Baskanhgdinca programlanan her tarlt bina, Ust
yap1 vb. tesislerin yapim islerini kontrol eder ve ettirir. Yapim hizmetleri barosu, buro
sefi ve buro sefine bagl olarak gérev yapacak teknik personelden olusacaktir.

(2) Yapim Hizmetleri Blrosunun gorevleri asagidaki gibidir:

a) Her tarld alim, yapim ve hizmet ihalelerinin ihale dosyalarini 4734 Sayili Kamu
Ihale Kanuna gore hazirlar, kesif ve sarthamelerini tanzim eder, gerekli onaylarini
alarak hazirlar ve takibini yaparak sonuglandirir.

b) ihale komisyonu tarafindan 4734 Sayili Kamu ihale Kanununun ilgili maddeleri
dogrultusunda yapimina karar verilen her turli alim, yapim ve hizmet ihalelerinin
ihale dosyalarini, bu kanuna uygun olarak kontrol denetler.

c) Ara ve kesin hakedigleri denetim muhendisi nezaretinde tetkik eder, hakediglerle
ilgili olarak is mahallinde gerekli incelemeleri yapar, tespit edilen eksikleri gidermek
ve yapilan hatalari duzeltmek suretiyle hakedisleri onaylar, tahakkuk muzekkerelerini
ve ddeme emirlerini diizenleyerek Mali hizmetler Mudurligi’'ne génderir.

¢) Hakediglerde sire uzatimi, ceza ve teminat kesintisi konulari ile fiyat farklari
hesaplarini inceleyerek ilgili kanun ve mevzuatlara uygun olarak kesin seklini verir,
fiyati belli olmayan isler icin veya gerek goéruldiginde yeni fiyat analizleri olusturur
veya diger kurumlardan bu konuda yapilmig analizleri temin ederek kullanir.

d) Yapim, hizmet vb. s6zlesmeler sirasinda alinan kesin teminat mektuplarini Mali
Hizmetler Mudurlugune teslim etmek ve dosyasina serh koyarak bilginin devamliligini
saglamak.

e) Yapim ve hizmet ihalelerinin sonugclarinin Sosyal Giivenlik Kanununa gore
bildirimini yapar ve ayni kurumdan ilisiksiz belgesi ister, uygun sartlar saglaninca
yuklenici veya tagseronun kesin teminatinin ¢ézulmesini saglar.

f) Sikayet ve talepleri inceleyerek ¢ozime ulastirir.

g) Yuklenici firmalarin ve bu firmalarda gorev yapan teknik personelin is bitirme, is
deneyim ve is yonetme belgelerini ve sicillerini tanzim eder.

d) Mudurlikge verilen ve mevzuatin 6ngérdigu diger gorevleri yapar.

Etat ve Proje Hizmetleri Burosu Goérev, Yetki ve Sorumluluklari



MADDE 11- (1) Bagcilar Belediye Bagkanlhginca yapilmasi dugunulen butun yatirim
hizmetlerinin projelerinin yapimini veya yaptirilmasini ustlenir. Etlt Proje Hizmetleri
Blrosu, buro sefi ve buro sefine bagl olacak personelden olusacaktir.

(2) Etut Proje Hizmetleri Burosunun gorevleri agsagidaki gibidir:

a) 4734 Sayili Kamu ihale Kanununun ilgili maddeleri dogrultusunda yaptirilan her
tarld mal, hizmet alimi ve yapim islerini ilgili mevzuat hukimlerine uygun sekilde
yapar.

b) ihale edilen iglerle ilgili, 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu ile tiim bilgi ve belgeleri
tanzim ederek ilgili kurumlara gonderir.

c) Ihale komisyonunca 4734 Sayili kamu ihale kanununun ilgili maddeleri
dogrultusunda yapilan her tarli alim, yapim, hizmet vb. iglerinin s6zlesmelerinin
yapilmasini temin eder, yapimina karar verilen iglerin dosyalarini hazirlar, gerekli
onaylari alir ve sonuglandirir.

¢) Yazismalara ve dilekgelere zamaninda cevap verir, sikayet ve talepleri inceleyerek
¢6zime ulastirir.

d) Konusu ile ilgili yillik tarifeleri enciimen ve meclise sunarak uygulamaya koyar.
e) Calisma programi ve yapilan islerle ilgili olarak haftalik, aylik ve yillik raporlar
hazirlar, yilsonu hedef gerceklesme bilgilerini ¢ikararak rapor eder, tespit ettigi

eksiklikleri rapor halinde mudurlik makamina bildirerek gideriimesini sadlar.

f) MUdurlUkge verilen ve mevzuatin 6ngoérdugu diger gorevleri yapar.

Muduran Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 12- (1) Mudurin gorevleri agagidaki gibidir:

a) Muduar, Madde 7’de belirtilen gorevlerin yerine getiriimesini saglamakla yukumlu
olup, Bagkanlik Makami ile Bagkanin gorevlendirdigi Baskan Yardimcisina kargi
sorumludur.

b) MUdurlGgu temsil eder.

c) Madurlagun yonetiminde tam yetkili kisidir. Madarlagan her tarll calismalarini
duzenler.

¢) Madarlagun Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Mdurlik personelinin amiridir.
d) Mudurlugu ile diger Mudurlikler arasinda koordinasyonu saglar.

e) Yasalarla verilen her tlrli ek gorevi yapar.



f) Personeli arasinda yazili veya s6zlu gorev dagilimi yapar.

g) Maduarlagun galisma usul ve esaslarini belirleyip, programlayarak, ¢alismalarin bu
programlar dogrultusunda yurutilmesini saglar.

g) MaduarlGgun stratejik plan, performans programi ve yillik faaliyet raporunun
hazirlanmasini saglar.

h) MadarlGgun yillik bitgesinin hazirlanmasini saglar.

(2) Mudurin yetkileri asagidaki gibidir:

a) Muaduarlagun islevlerine iliskin goérevlerin, Baskanlik Makaminca uygun gorilen
programlar geregince yurutulmesi icin gereken kararlari ve tedbirleri almak ve

uygulatmak.

b) MudurlGgun islevlerinin yuratulmesinde ihtiyag duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin
alinmasi i¢in Baskanlik Makamina onerilerde bulunmak.

c) Mudurluk ile ilgili yazismalarda 1.derece imza yetkisi.
¢) Mudurlik emrinde gorev yapan personele, ilgili yonetmelik ¢cergevesinde 6dll ve
takdirname, yer degistirme gibi personel iglemleri igin bagh bulundugu Bagkan

Yardimcisi ile Baskanlik Makamina onerilerde bulunmak.

d) Disiplin Amiri olarak personeline, mevzuatta 6ngorulen disiplin cezalarini verme
yetkisi.

e) Muduarligine bagh kadro goérevlerinin yerine getiriimesinde sureli ve ani
denetlemeler yapma, kargilastigi aksakliklari gidermek.

f) Sorumlu oldugu tum personelin yillik, mazeret, hastalik, dogum ve Ucretsiz vb. izin
kullanig zamanlarini planlamak ve kullaniimasini saglamak.

g) Gegici sure gorevde bulunamayacagi donemlerde, mudurlige tayin sartlarini haiz
olan personelden birini mudurluge vekalet etmek Uzere belirlemek ve baskanlik
makamina onaya sunmak.

d) Birimdeki tum gorevlilerin islevleri itibariyle gérev dagilimini yapmak.

h) MidrlGgunan faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla
istisare yapmak.

(3) Mudur 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu ve diger Belediye Mevzuatinin,

kendisine yukledigi gorev ve yetkilerin yerinde ve zamaninda kullaniimasindan
sorumludur.

Sefin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari



MADDE 13- (1) Sefin gorev, yetki ve sorumluluklari agagidaki gibidir:

a) Gorevi gereg@i kendine havale edilen igleri mevzuat esaslarina gore yapar veya
yaptirir.

b) Islerini plan ve programa baglayarak iyi bir sekilde yapiimasini vaktinde
bitirilmesini saglar.

c) Emrindeki personele is dagitimi yaparak onlara gorev verir ve sonuglarini alir.
¢) Mudur tarafindan verilen gérevleri mudur adina yarutar.
d) Seflige ait is ve islemlerden midure kargi sorumludur.

e) 10, 11 ve 12. Maddelerde belirtilen blurolardaki gorevlerin yerine getiriimesi adina
Muadurun gozetiminde gerekli ¢calismalari yaratar.

f) Bu ydnetmelikte belirlenen midurlik gérevlerinden kendisine tevdi edilenleri yerine
getirir.

(2) Sef; 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu ve diger Belediye Mevzuatinin,

kendisine yukledigi gorev ve yetkilerin yerinde ve zamaninda kullaniimasindan
sorumludur.

Personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
MADDE 14- (1) Personelin gorev, yetki ve sorumluluklari asagidaki gibidir:

a) Personel, bu Yonetmelikte belirtilen is ve islemleri mevzuat gergevesinde, emir ve
talimatlar dogrultusunda gereken 6zen ve surati gostererek yapar.

b) Personel gorevlerini yaparken mevzuatin tanimis oldugu tim yetkileri kullanir.
c) Personel is ve islemlerden amirlerine karsi hiyerarsik olarak sorumludur.

¢) Personel, gorev taniminda yer almayan ancak amirleri tarafindan goéreviyle alakali
verilecek diger gorevleri de yerine getirir.

d) Mudurlagin faaliyet alanina giren goérevleri en kisa zamanda ve tam olarak yerine
getirir.

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

f) Bulundugu pozisyonun gerektirdigi vasiflari kazanmak igin gerekli cabayi ortaya
koyar.



g) Is bollisimu esaslari dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon
icerisinde calisir.

g) Verilen isi 6ngorilen butce sinirlari igerisinde kalarak en az maliyetle yerine getirir.

h) Kendisinin verimli ve etkin ¢alismasina yardim edecek butin konularda bilgisini
devaml artirir.

1) Faaliyeti icin amirince talep edilen veya faydali gérdlgu buttn raporlari eksiksiz
hazirlar.

i)Verilen direktife uygun ig ve iglemleri gergeklestirir.
j) Yaptigi igle ilgili evrak ve bilgileri surekli kontrol eder.

k) Tetkik islerini, goreve gidecekleri yerleri ve yaptiklari, yapacaklari igleri gizli tutar.
Bu konuda yetkili ve ilgililerden baskasina agiklamada bulunmaz.

) Irk, sinif ve unvan farki gézetmeden her vatandasa esit davranir.

m) Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel; korumak ve saklamakla
gorevli evraki kendisinden sonra goreve baglayan personele devretmedikge
gorevinden ayrilamaz.

n) MuduarlGgua ilgilendiren gesitli hizmetlerin uyumlu ve dizenle yurutilmesi, personel
arasindaki duzenin saglanmasi icin herkes, gayret ve ¢caba gosterir. Olumsuz bir
durumda konu mudure yansitilir. Mudur bu konuda gerekli onlemleri alir.

0) Belediye hizmetlerinde; hesap verebilirlik ilkesine uygun hareket edilir,
uygulamalarda adaletli olmaya, kaynaklarin kullaniminda etkili ve verimli olmaya
calisilir.

(2) Personel 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu ve diger Belediye Mevzuatinin,

kendisine yukledigi gorev ve yetkilerin yerinde ve zamaninda kullaniimasindan
sorumludur.

DORDUNCU BC”)LQM
Gorev ve Hizmetlerin Icrasi

Gorevin Alinmasi

MADDE 15- (1) Mudurlagun tim personeline verilen belgeler, dosyalar ve tim igler
elektronik ve/veya fiziksel ortamda kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin Planlanmasi



MADDE 16- (1) Mudurlukteki is ve igslemler mudur tarafindan dizenlenen plan
dahilinde yuratuldr.

Gorevin Yuratilmesi

MADDE 17- (1) Mudurlukte gorevli tum personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve suratle yapmak zorundadir.

BESINCI BOLUM

Isbirligi ve Koordinasyon

Midurluk Burolari Arasinda Isbirligi

MADDE 18- (1) Mudurltk burolari arasindaki igbirligi ve koordinasyon mudur
tarafindan saglanr.

Koordinasyon

MADDE 19- (1) Personel arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Mudur tarafindan
saglanir.

(2) Mudurlugun yazigmalari bagkanin veya yetki verdigi baskan yardimcisinin imzasi
ile yaratalar. Madarlagan, belediyenin diger birimleriyle olan yazigmalari muddrin
imzasi ile de yuratulebilir. Imza yetkisi devri hukumleri bu fikradan istisnadir.

ALTINCI BOLUM

Evraklarla ilgili islemler ve Arsivieme

Gelen - Giden Evrakla Ilgili Yapilacak islemler

MADDE 20- (1) Mudurluge gelen evraklarla ilgili yapilacak islemler agagidaki gibidir:
a) Belediyeye her tlrlG kanal ile (sahsen, telefon, faks, posta, kurye, sosyal medya,
vb.) gelen bagvurular Basvuru Yoénetim Merkezi'nde Elektronik Belge Yénetim

Sistemi (EBYS) Uzerinden alinarak dokumanlastirilir.

b) Bagvurular, Bagvuru Yonetim Merkezi tarafindan konusuna goére mudurluge
fiziksel ve elektronik ortamda sevk edilir.



c) Mudurluk, gelen bagvurulari kontrol ederek faaliyet alanina giren basvurularin
sevkini fiziksel ve elektronik ortamda kabul eder.

¢) Miudurltige gelen basvurular Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) Uzerinden
ilgili personele mudur veya yetkilendirdigi kigi eliyle dogrudan zimmetlenerek
islemlerin yapilmasi saglanir.

d) islemi tamamlanan evraklar middirliik arsivinde fiziksel ve elektronik ortamda
saklanir.

(2) Mudurltkten giden evraklarla ilgili yapilacak islemler asagidaki gibidir:

a) isleme alinan basvurularla ilgili tim is akislari Elektronik Belge Yonetim Sistemi
(EBYS) Uzerinden ¢ozimlenir. Surecte elektronik ve/veya mobil imzalar kullanilir.

b) Belediye icerisinde mudurlukler arasi yazigsmalarda giden evrak elektronik ortamda
(ic yazisma gibi) gonderilir.

c) Belediye diginda herhangi bir yolla (posta, kurye, vb..) gidecek evraklar, madarltk
tarafindan hazirlanarak evrak cikisini saglayan birime gonderilir.

¢) e-yazisma paketi ile paketlenen evraklar, belediye disina Kayitli Elektronik Posta
(KEP) yoluyla ilgili kuruma elektronik ortamda mevzuata uygun bir sekilde
gonderilmesi saglanir.

d) Mudurlik tarafindan hazirlanan evraklarda “Resmi Yazismalarda Uygulanacak
Usul Ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik” dikkate alinir.

Arsivleme ve Dosyalama islemleri

MADDE 21- (1) Belediye igerisinde fiziksel ve elektronik arsivieme ile ilgili yapilacak
islemler asagidaki gibidir:

a) Belediyeye disaridan gelen evraklar, Basvuru Yoénetim Merkezi tarama biriminde
standartlara uygun olarak taranip akillandirilarak belediye elektronik arsivine
kaydedilir. Tasnif edilen fiziksel evraklar, belediye genelini ilgilendiriyorsa belediye
fiziksel argivine, mudurlukleri ilgilendiriyorsa ilgili mudurlige génderilir.

b) MudurlUklerde is sUrecleri boyunca belgeler elektronik ortamda olusturularak birim
elektronik arsivinde dosyalanir. Is siireglerinde islak imza gereken ve fiziksel olarak
uretilen evraklar ile Bagvuru Yonetim Merkezi tarafindan gonderilmis olan fiziksel
evraklar, midurlik elektronik arsivinin yaninda fiziksel arsivinde de dosyalanir.

c) Belediye igerisindeki tim fiziksel ve elektronik dosyalama - arsivleme iglemleri
Standart Dosya Plani sistemine uygun olarak yapilir.

¢) Mudurluk, mudurluk arsivinde saklama suresi dolan evraklari kurum argivine
devreder ve imha edilmesi gereken evraklari Standart Dosya Planina uygun olarak



hazirlanan imha Planrna gore Yazi Isleri MUdarliigiine bagli argiv biriminin
koordinasyonunda, Imha Komisyonunun onayinin ardindan imha eder.

YEDINCI BOLUM

Denetim

Denetim ve Disiplin Hakumleri

MADDE 22— (1) Muaduarin denetim ve disiplin yetkileri asagidaki gibidir:

a) Mudur, tim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

b) Muddr, 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda islemleri yuruttr.
(2) Mudurltukte galisan tum personelin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi,

odullendirme ve cezalandirma vb. iglemlere iligkin belgeleri kapsayan 6zluk dosyasi
tutulur.

SEKIZINCI BOLUM

Cesitli ve Son Hukumler

Yonetmelikte Hikim Bulunmayan Haller

MADDE 23- (1) Bu Yonetmelikte hukim bulunmayan hallerde yururltkteki ilgili
mevzuat hukumlerine uyulur.

Yarurlk
MADDE 24- (1) Bu Yonetmelik hikumleri; 5393 Sayili Belediye Kanunun 18 inci

maddesinin (m) bendi geredi Bagcilar Belediye Meclisinin kabull ve mulki amire
gonderilmesiyle yururlige girer.

Yiurutme

MADDE 25- (1) Bu Yénetmelik hiikiimlerini Bagcilar Belediye Baskanligi, Fen isleri
MadarlGga yaratar.



