T. C. TEFENNI BELEDIYESI

FEN ISLERi MUDURLUGU
GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI iLE
CALISMA USUL VE ESASLARI YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM

Amac, Kapsam, Dayanak Temel ilkeler ve Tanimlar Amac

Madde 1

Bu Yénetmeligin amaci; Tefenni Belediye Baskanligi Fen Isleri Miidiirliigii’niin kurulus, gérev, yetki ve
sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

Madde 2

Bu yonetmelik Tefenni Belediye Baskanlig1, Fen Isleri Miidiirliigiiniin gérev yetki ve sorumluluklari ile
calisma usul ve esaslarini kapsar.

Hukuki Dayanak

Madde 3

Bu yonetmelik, 5393 Sayili Belediye Kanunu’nun 15/b Maddesine dayanilarak diizenlenmistir. Temel
Ilkeler

Madde 4

Tefenni Belediye Baskanligi Fen isleri Miidiirliigii tiim ¢alismalarinda;

a) Uygulamalara iliskin kayit ve belgelerin her an denetime hazir bulundurulmasi,
b) Hizmetlerin temin ve sunumunda, yerindelik, kalite ve ihtiyaca uygunluk,

c) Kayitlarin usuliine uygun, saydam ve erisilebilir bir sekilde tutulmast,

¢) Hizmetlerde geg¢ici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik,

d) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

e) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

f) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

g) Hesap verebilirlik, temel ilkelerini esas alir.

Tammlar

Madde 5

Bu Yonetmeligin uygulanmasinda;

Baskan : Tefenni Belediye Bagkanini,

Belediye : Tefenni Belediye Baskanligi’ni,

Miidiir : Fen Isleri Miidiiriinii,

Miidiirliik : Fen Isleri Miidiirliigiind,

Personel : Miidiirliige bagh c¢alisanlarin tiimiini, ifade eder.



IKINCi BOLUM

Kurulus, Personel ve Organizasyon Yapisi
Kurulus

Madde 6

Fen Isleri Miidiirliigii, Ilgili mevzuatta belediyelere verilen gorevlerin miidiirliigii ilgilendiren kisimlarimi
yerine getirmek iizere;5393 sayili Belediye Kanunu ile 22.02.2007 tarihli ve 26442 sayili Resmi Gazetede
yayimlanarak yiirlirliige konulan Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli idare birlikleri Norm Kadro
Ilke ve standartlarina dair yénetmelik hiikiimlerine uygun olarak kurulmustur.

Personel Yapisi
Madde 7

Tefenni Belediyesi Fen Isleri Miidiirliigiiniin personel yapisi; Norm Kadro Cetvelindeki unvan ve sayiy1
asmamak iizere;

Miidiir
Miihendis

Isci

Itfaiye Cavusu
Itfaiye Eri
Zabita Amiri

Zabita Komiseri

S @ o o o0 T w

Zabita Memuru
Tekniker
Teknisyen

N —

k. Kimyager
|. Hizmetliden olusur.
Organizasyon Yapisi

Madde 8

Fen Isleri Miidiirliigii, Ust yonetici olarak Belediye Baskanina Belediye Baskaninin gorevlendirdigi ve
yetki verdigi Bagkan Yardimcisina bagli olarak ¢alisir. Belediye Baskani organizasyon yapisini
degistirmeye re ’sen yetkilidir.

UCUNCU BOLUM

Yonetim Plam, Miidiirliik Gorev Yetki ve Sorumluluklar:
Yonetim Plam

Madde 9

Fen Isleri Miidiirliigii asagidaki birimlerden olusur.

a) Fen Isleri Miidiirliigii

b) itfaiye Cavuslugu

C) Zabita Amirligi



Miidiirliik Gorev Yetki ve Sorumluluklar:
Madde 10
A-Fen Isleri Miidiirliigiiniin Gorevleri

1. Belediye sinirlan igerisinde ytriirliikteki imar planlarina uygun olarak yeni yollarin yapilmasini ve
mevcut yollarin onarilmasini saglamak

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

3. Biriminin ¢alisma programinin hazirlanmasi ve ¢alisma programlarina uygun ¢aligsmak.
4. Is programuyla ilgili hafriyat islerinin verimli yiiriitiilmesini saglamak.

5. Mer’i imar mevzuatinin ongdrdiigii uygulamalari yapmak, istirak paylariin takip edilmesini saglayarak
gerekli diizenlemelerin yerine getirilmesini saglamak.

6. Vatandaslarin istek ve sikdyetlerini alip degerlendirmek sonucunu ilgili kisi ve kurumlara iletmek, fiziki
cevre diizenlemeleri (bordur, tretuvar vb.) ile ilgili isleri yiiriitmek.

7. Belediye smirlan icerisindeki yeni yapilan yollar1 asfaltlamak, mevcut ve bozulan asfaltlarin onarilmasi
caligmalarini yiirlitmek.

8. Baskanlik¢a uygun gériilmesi halinde ilgedeki okul binalarmin insaatini, bakim ve onarimini yapmak,
okullarin bahgelerinin diizenlenmesini, asfalt ve bordiir yapilmasini, spor sahalarinin yapilmasini, WC’lerin
tamiratlarinin, bahce duvari tamiratlarinin, i¢-dis boyalarinin yapilmasini, ¢att onariminin yapilmasini
saglamak

9. Yollara araglarin hizin1 kesmek amaciyla hiz kesicilerin yapilmasini saglamak, kaldirimlara araglarin
park edilmesini dnlemek icin engelleyici malzeme alimini ve montajini saglamak

10. Acilmasi gereken yeni yollarin imar planlarina uygun olarak agilmasini saglamak.

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

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

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

14. Yil igerisinde yliriitiilecek ¢aligmalarin yatirnm plan ve programinin hazirlanmasini ve takip edilerek
sonuclandirilmasini saglamak.

15. Tlge icerisinde yasanabilecek su ve sel baskinlari gibi dogal afetlere miidahale edilmesini ve bu
miidahale sirasinda kullanilacak malzemelerin zamaninda temin edilerek depolanmasi ¢caligsmalarini kontrol
ve koordine etmek.

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

17. Sorumluluk alanindaki insaat faaliyetlerinin takip edilerek sonuglandirilmasini saglamak.

18. Stok durumu ve malzeme depolarinin zamaninda kontrol edilmesini saglamak

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

20. Is programi elverdigi 6lgiide diger birimlere gerekli arag, gerec ve insan kaynagi destegi saglamak.

21. Kagcak veya ruhsatina aykir1 yapilarin yikim islemlerinde, birimine bagl is¢i, makine ve her tiirlii arag
ve gerecin gonderilmesini saglayarak ilgili birimlerle uyumlu ¢aligmalarini saglamak

22. Belediyenin dogrudan ya da dolayl organize ettigi toren ve merasimler sirasinda gerekli platform vb.
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kurulmasini saglamak ve anilan bu faaliyetlerin bitimini takiben bunlarin kaldirilmasini saglamak

23. Caligma programlarinin icra edilmesinde istihdam edilen insan kaynaginin sevk ve idare edilmesini
saglamak

24. Altyap1 ¢aligmalarinda diger ilgili altyap1 birimleri ve kuruluslari ile koordinasyonu saglamak

25. Midirlik emrinde gorevli ig¢i personelle ve/veya ihale yoluyla asfalt kaplama ve yama, bordiir
tretuvar, yapim ve onarimini yapmak

26. Alt gecitlerin boyanmasini ve bakimini saglamak

27. Acilmasi gerekli yeni yollar veya yapilmasi gerekli plan tadilatlariyla alakali olarak yetkili Miidiirliikle
is birligi igerisinde gerekli ¢alismalarin neticelendirilmesini saglamak

28. Biriminin ve birim ¢aliganlarinin faaliyet alanlariyla iliskili taraf oldugu davalarla ilgili olarak yetkili
Miudiirliikle is birligi i¢erisinde gerekli caligsmalarin neticelendirilmesini saglamak

29. Mer’i mevzuat geregi Belediyenin yetki sinirlart iginde kalan alanlarda cadde, sokak, meydan vb.
yerlerde alt ve {ist yap1 ile ham yollarin agilmasini saglamak, kentin imar planina uygun hale getirilmesini
saglamak, yeniden yapilanma g¢ercevesinde ¢evre diizenlemeleri yapilmasini saglamak, yollar, alt gecitler,
kopriiler, kiiltiir ve hizmet binalarinin yapilmasini saglamak

30. Gerekli yerlere istinat duvari ve merdivenli yol yapilmasini saglamak

31. Yaya ve arag trafigi ulasiminin rahatlikla saglanmasi icin koprt, alt-iist gecit yapimi ve yayalastirma
uygulamalar1 yapmak

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

33. Egitim ve Kiiltiir ile ilgili yurtlar ve tesislerin yapimi ve mevcut tesislerin bakim ve onarimini yapmak
veya yaptirmak

34. Spor sahalarinin diizenlenmesi, bakim ve onarimim (Basket potalarinin, voleybol sahalarinin
yapilmasi, soyunma odalarinin boyanmasi) saglamak

35. Imar ve Sehircilik Miidiirliigii tarafindan bildirilen kagak yapilarin yikimi islemlerini sonuglandirmak
36. Tarihi eserlerin tehlike arz etmesi durumunda ¢evresini korumaya almak

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

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

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

40. Yol ve kavsak diizenlemeleri yapmak ve yaptirmak

41. Tefenni ana arterlerinde yol ve siirlis giivenligi saglayacak faaliyetlerin bir biitiin olarak gerekli
caligmalarin1 yapmak, yonetilmesini saglamak dogrultusunda gerekli caligmalarin yapilmasini saglamak,
Mer’i mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin icra edilmesini saglamak.

B-Fen isleri Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
1. Baskanlik Makamina kars1 Fen Isleri Miidiirliigiinii temsil eder.

2. Belediye Baskani’nin ve/veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin gozetimi ve denetimi altinda ilgili
mevzuatlar geregi Midiirliigiin; sevk ve idaresini, organize edilmesini, Miidiirliik personeli arasinda
gorevlerin dagitilmasini, is ve islemlerin yeniden tanzimine iliskin dahili diizenlemeleri yapar.



3. Baskanligin amaglarii ve genel politikalarini kendi ugras alanlarimi ilgilendirdigi derecede bilir, genel
politikalarin uygulanmasin1 devamli olarak izler, amaglara uygunlugunu arastirir, genel politikalarda
yapilmasi gerekli degisiklikleri bildirir. Bagskanligin amaclarint ve politikalarini, yonettigi ve is birligi
yaptig1 personele agiklar, en iyi sekilde uygulanmasi i¢in gerekli izahati verir ve uygulamalari kontrol eder.

4, Midirligi icin, Baskanhigin gayeleri, politikalari, biitgeleri ile uyumlu hedefler, planlar, programlar
gelistirir, Mudirliigiin yillik faaliyet planin1 Bagkanligin stratejik hedeflerine gore hazirlar, planina gore
yillik biitcesini Mali Hizmetler Miidiirliigii ile koordineli olarak hazirlar.

5. Gorev alani i¢inde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli programlar hazirlar. Planlarin
uygunluk ve yeterliligini devamli olarak izler, gerekiyorsa, diizeltmeye yonelik tedbirleri alir.

6. Midiirliigiin haberlesme ve evrak akisini zamaninda ve dogru bilgi verebilecek sekilde planlar.

7. Kendisinin ve organizasyonun verimli ve etkin caligmasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini
devamli arttirir. Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi agisindan gelismesini saglamak tlizere
gerektiginde egitim talebinde bulunur.

8. Organizasyon yapisinda ve/veya is tariflerinde zamanla dogacak degisiklik ihtiyaglarin1 Bagkanlik
Makaminin imzas1 veya oluruyla insan Kaynaklarindan sorumlu Miidiirliige bildirir.

9. Emrindeki elemanlara is tariflerini izah eder. Isgiiciiniin en faydal sekilde kullanilmas1 ve islerin en az
maliyetle yiiriitiilmesi i¢in, emrindeki personelin gorev ve sorumluluklarini agik, secik ve anlayabilecekleri
sadelikte belirtir, is ve islemlerin buna uygunlugunu denetler.

10. Emrindeki elemanlara gorevlerini yerine getirebilmeleri i¢in gerekli yetki delegasyonunu yapar, onlar1
inisiyatiflerini ve yetkilerini kullanmaya tesvik eder.

11. Is basinda olmamas: halinde, yerine gérevini ifa edebilecek bir yardimciy1 yetistirir. Yoklugunda
gorevlerin aksatilmadan yiiriitiilebilmesi i¢in yerine bakacak sahsa vekalet birakilmasini saglar ve
gorevlerini tarif eder.

12. Midiirliigiin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar1 ve diger
ilgili mer’i mevzuata riayeti saglar, bunlarin uygulanmasini siirekli kontrol eder; diizeltilmesi gereken
hususlar i¢in de olumlu 6neri ve teklifleri, Belediye Bagkanliginin gériisiine sunar.

13. Astlarmin sorularini kesin olarak cevaplandirir, gereken kararlari siiratle alir ve bildirir.

14. Kendine bagli olan personelin aralarinda koordinasyon kurmalarmi ve onlarin da Baskanligin
hedeflerine uygun olarak birlikte ¢aligmalarini temin eder. Miidiirliigiindeki astlarinin diger

Miidiirliikler ile yaptiklar: ortak ¢alismalarda uyum ve koordinasyonu saglar. Es diizeydeki yoneticilerle
koordinasyonu kurar ve kendi aralarinda halledilebilecek meseleleri halleder.

15. Personelinin moralini en yiiksek seviyede tutarak, daha azimli ¢alismaya, daha basarili olmaya tesvik
eder. Personelin calisma sevkini kiran ve verimini diisiiren faktorleri tespit ederek, kendi imkanlar ile
bertaraf edilebilecek veya diizeltilebilecek olanlar1 halleder, iist kademelerce alinmasi gereken tedbirler i¢in
verim diisiisii veya baska menfi sonuglar dogmadan Belediye Baskanligina miiracaat eder.

16. Emrinde ¢alisan elemanlara 6rnek olur, bunu saglayacak sekilde, neticelerini 6nceden diistinerek daha
sonra geri almak zorunda kalmayacagi, kolaylikla anlasilabilir, kisa ve kesin emirler verir, ancak kotii
neticeler doguracagi anlasilan emirlerini geri almaktan imtina etmez

17. Gerekli gordiigii hususlarda emirlerini yazili olarak verir.

18. Baskasina emir vermis olsa dahi isin yapilmamas1 ve/veya yanlis ve eksik yapilmasi sorumlulugunu
iistlenir.

19. Bu ydnetmelikte Miidiirliiglin gérev alanina iliskin olarak belirtilen tiim gorevlerin, etkin bigimde ve
biitiinliik icerisinde geciktirilmeden, ilgili mer’i mevzuata uygun icra edilmesini, denetlenmesini ve
raporlanmasin1 saglar. Bunun icin; personelin gorev tariflerindeki belirtilen isleri yerine getirip
getirmedigini belirli periyotlarla kontrol eder, mevcut faaliyet planina gore Miidiirliik faaliyetlerini kisa
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periyotlarla kontrol eder, miidiirliik harcamalarinin biitceye uygunlugunu devamli kontrol altinda
bulundurur, yapilmakta olan isleri zaman, miktar ve kalite agisindan devamli kontrol eder.

20. Planlardan sapmalar gosteren fiili durumlarda sapmalarin sebeplerini arastirir, diizeltici ve ileride
tekrarlanmasini 6nleyici tedbirleri alir

21. Faaliyetlerin devamliligini saglamak igin, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kaydin tutulmasini, gerekli
belgelerin diizenlenmesini ve takibini, dnemli olan evrakin muhafaza edilmesini, bu konulardaki mevzuat
ve usullere gore hareket edilmesini saglar.

22. Herhangi bir amagla yurti¢i veya yurtdisi gorev seyahatine gonderildiginde, gittigi yerde yaptigi
temaslari, caligmalar1 ve aldig1 sonuglar1 belirten 6zet, fakat kolayca anlasilabilir bir tislup ve diizende rapor
hazirlar, Belediye Baskanligina sunar.

23. Baskanliga iliskin bilgilerin disar1 sizmamasi hususunda azami itinay1 ve dikkati gosterir.

24. Harcama yetkilisi olup, planlanan hedefleri gerceklestirirken biitge 6deneklerinin verimli, tutumlu ve
yerinde harcanmasini saglar.

25. Faaliyet sahasi ile ilgili proje ve taslaklar hazirlayip bunlari uygulamaya gecirebilmek i¢in iistlerin
onayina sunar.

26. Midirliigiin gorev alaniyla ilgili ihale konusu is ve islemlerin, ihale mevzuati ¢er¢evesinde yapilmasini
saglar.

27. Gorevle ilgili her tiirlii i¢/d1s yazismalar1 hazirlar, Baskana, Enciimene, Meclise teklifler sunar, verilen
kararlar1 uygular

28. Miidiirliige gelen tiim evrakin ilgililere usuliince iletilmesini saglar.

29. Calisanlarinin tabi olduklar1 mevzuata uygun tezkiye, izin ve hastalik gibi islemlerini yiiriitiir, devam
durumunu takip eder ve denetler, ilgili diger birimlerle koordinasyonu saglar.

30. Mer’i mevzuatin dngordugii diger gorevler ile Baskanlik¢a verilen gorevleri yapar.

C-Miihendisin Gorevleri:

1. Tefenni Belediyesi Fen Isleri Miidiirliigii biinyesinde yiiriitiilen altyapu, iistyap1, bakim, onarim, yapim
ve teknik hizmet ¢calismalarini ilgili mevzuata uygun sekilde yiiriitmek.

2. Yol, kaldirim, park, bina, tesis, altyap1 ve benzeri belediye yatirimlarina iliskin proje, kesif, metraj ve
maliyet hesaplarini hazirlamak veya kontrol etmek.

3. Yapim, bakim ve onarim islerinin teknik sartname, proje ve sdzlesmelere uygun sekilde yiiriitiillmesini
saglamak ve denetlemek.

4. Kontrolliigii kendisine verilen islerde yiiklenici firma ¢aligmalarimi takip etmek, gerekli teknik
incelemeleri yapmak ve rapor diizenlemek.

5. Hakedis, yaklasik maliyet, atagsman, is programi ve gegici-kesin kabul islemlerini hazirlamak veya
kontrol etmek.

6. Belediye hizmet binalari, tesisler ve diger yapilarda meydana gelen teknik ariza ve eksikliklerin
giderilmesine yonelik ¢aligmalar yiiriitmek.

7. Gorev alanina giren projelerle ilgili arazi incelemeleri yapmak, teknik rapor hazirlamak ve gerekli 6l¢iim
ve kontrolleri gergeklestirmek.

8. Is saghg ve giivenligi kurallarina uygun hareket edilmesini saglamak ve gerekli teknik tedbirlerin
alinmasina katkida bulunmak.

9. Midirliige ait arag, gere¢, makine, ekipman ve teknik malzemelerin verimli ve amacina uygun



kullanilmasini saglamak.

10. Belediye yatirim ve hizmetlerinin ekonomik, verimli ve siirdiiriilebilir sekilde yiiriitiilmesine yonelik
teknik onerilerde bulunmak.

11. Gorev alaniyla ilgili mevzuat, standart ve teknik sartnameleri takip etmek ve uygulamak.
12. Vatandaglardan gelen teknik talepleri incelemek, degerlendirmek ve ¢6ziim Onerileri sunmak.

13. Gorev kapsaminda hazirlanan resmi yazisma, rapor, tutanak ve teknik belgeleri diizenlemek ve ilgili
mercilere sunmak.

14. Amirleri tarafindan verilen gorevleri mevzuat hiikiimleri dogrultusunda yerine getirmek.

15. Caligsma saatlerine riayet etmek, kurum disiplinine uygun davranmak ve belediyenin kurumsal temsil
sorumluluguna uygun hareket etmek.

C-Teknisyenin Gorevi:

1. Tefenni Belediyesi Fen Isleri Miidiirliigii biinyesinde yiiriitiilen altyap, iistyapi, bakim, onarim ve teknik
hizmet ¢alismalarini verilen talimat dogrultusunda yerine getirmek.

2.Yol, kaldirim, park, bina, tesis ve benzeri belediye hizmet alanlarinda bakim ve onarim c¢alismalarina
katilmak.

3. Gorev alanma giren teknik islerde kullanilan arag, gereg, makine ve ekipmanlarin diizenli, giivenli ve
verimli kullanilmasini saglamak.

4. Ariza, bakim ve onarim gerektiren durumlari tespit ederek ilgili amirine bildirmek ve gerekli ¢aligmalari

yapmak.

5. Teknik uygulamalarin proje, plan, teknik sartname ve verilen talimatlara uygun sekilde yiiriitiilmesine
yardimc1 olmak.

6. Yapim, bakim ve onarim ¢aligmalarinda is glivenligi kurallarina uygun hareket etmek ve gerekli tedbirleri
almak.

7. Caligsma alanlarinin diizenli ve giivenli tutulmasina katki saglamak.

8. Kendisine teslim edilen arag, ekipman ve malzemeleri korumak, amaci disinda kullanmamak ve olusan
hasarlar1 ilgili amire bildirmek.

9. Teknik personel, miihendis ve amirler tarafindan verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek.

10. Belediyeye ait tesis, bina ve hizmet alanlarinda meydana gelen teknik arizalarin giderilmesine yonelik
caligmalara katilmak.

11. Gorev alania iligkin bakim, kontrol ve uygulama faaliyetlerine ait kayit ve formlarin diizenlenmesine
yardimci olmak.

12. Vatandaslara kars1 giiler yiizlii, saygili ve kamu hizmeti anlayisina uygun davranmak.

13. Calisma saatlerine riayet etmek, gorev yerini izinsiz terk etmemek ve kurum disiplinine uygun hareket
etmek.

14. Belediye hizmetlerinin etkin, diizenli ve verimli sekilde yiirtitiilmesine katki saglamak.

15. Amirleri tarafindan verilen ve gérev alanina giren diger igleri mevzuata uygun sekilde yerine getirmek.

D-Iscilerin Gérev ve Sorumluluklari:

1. Belediye sinirlari igerisinde yikilmis veya tahrip olmus bahge duvarlarinin yapimi veya onarilmasinda
caligsmak,



2.
3.

Insaat islerinde kullanilmak iizere beton vb. yapiminda ¢alismak,

Fen isleri miidiirligli tarafindan gergeklestirilen parke ve bordiir doseme isleminde gorev almak,

Belediyenin ingsaat islerinde kullanilmak tizere kalip yapiminda ¢alismak, ihtiya¢ duyulan yerlere duvar
ormek,

4.Belediyenin asfalt iglerinde ¢alismak, ¢alisma alanlarindaki hafriyatlarin siipiiriilmesi islemini yapmak,
kazma ve kiirek ile saha ¢aligmasinda bulunmak, esya, malzeme vb. tasimak, nakliyelerini yapmak, cati
bakimi ve tamirat islerini yapmak gibi Fen Isleri Miidiirliigiiniin gorev alanina giren tiim isyerlerindeki
islerde gorev yaparak iistlerinden aldig1 emir ve gorevleri talimatlara uygun olarak titizlikle yerine getirmek.

E-itfaiye Cavusunun Gérev ve Sorumluluklar:

1.

10.

11.
12.
13.

14.
15.

Tefenni Belediyesi Itfaiye Amirligi biinyesinde yiiriitiilen yangin sondiirme, kurtarma, ilk miidahale ve
afet hizmetlerini verilen gorev dogrultusunda ytiriitmek.

Yangin, trafik kazasi, dogal afet, su baskin1 ve benzeri acil durumlara zamaninda miidahale edilmesini
saglamak ve ekibi sevk ve idare etmek.

Gorevli personelin ¢alisma diizenini saglamak, verilen gorevlerin eksiksiz yerine getirilmesini takip
etmek ve denetlemek.

Yangin sondiirme araglari, ekipmanlar, hortumlar, cihazlar ve diger itfaiye malzemelerinin bakim ve
kontrollerini yaptirmak, eksiklikleri amirine bildirmek.

Gorev sirasinda is sagligi ve giivenligi kurallarina uygun hareket edilmesini saglamak.

Itfaiye personelinin egitim, tatbikat ve uygulama calismalarina katilmasini saglamak ve gerektiginde
egitim vermek.

Yangin ve acil durumlara iligkin olay raporu, tutanak ve diger belgelerin diizenlenmesine katki saglamak.
Belediyeye ait itfaiye araglarinin diizenli, temiz ve goreve hazir durumda bulundurulmasini saglamak.

Vatandaglardan gelen ihbar ve talepleri degerlendirerek ilgili ekiplere bilgi vermek ve gerekli
koordinasyonu saglamak.

Yangin Onleme ve yangin giivenligi konularinda yapilan denetim ve bilgilendirme g¢alismalarina
katilmak.

Gorevli oldugu vardiyada personelin disiplin, tertip ve diizenini saglamak.
Afet ve olaganiistii durumlarda tist amirler tarafindan verilen gorevleri yerine getirmek.

Kamu hizmeti anlayisina uygun sekilde vatandaslara karsi saygili, tarafsiz ve yardimci bir tutum
sergilemek.

Calisma saatlerine ve vardiya diizenine riayet etmek, gérev yerini izinsiz terk etmemek.

Amirleri tarafindan verilen ve gorev alanina giren diger gorevleri mevzuata uygun sekilde yerine
getirmek.



E-itfaiye Erinin Gorev ve Sorumluluklari:

1.

8.
9.

10.
11.
12.
13.
14.
15.

Tefenni Belediyesi Itfaiye Amirligi biinyesinde yiiriitiilen yangin sondiirme, kurtarma, ilk miidahale ve
afet hizmetlerinde aktif olarak gorev yapmak.

Yangin, trafik kazasi, dogal afet, su baskini ve benzeri acil durumlara hizli ve etkin sekilde miidahale
etmek.

Yangin sondiirme araglari, ekipmanlar, hortumlar, cihazlar ve koruyucu malzemeleri kullanima hazir
durumda bulundurmak.

Kendisine teslim edilen arag, ekipman ve malzemelerin bakim ve temizligini yapmak, ariza ve
eksiklikleri amirine bildirmek.

Yangin sondiirme, kurtarma ve tahliye ¢alismalarini verilen talimat dogrultusunda yerine getirmek.

Gorev sirasinda is sagligi ve giivenligi kurallarina uygun hareket etmek ve gerekli koruyucu ekipmanlari
kullanmak.

Egitim, tatbikat ve uygulama caligsmalarina diizenli olarak katilmak ve mesleki bilgi ile becerilerini
gelistirmek.

Itfaiye hizmet binalari, ara¢ garajlar1 ve gorev alanlarinin diizenli ve temiz tutulmasina katki saglamak.
Vatandaglara kars1 saygili, tarafsiz ve kamu hizmeti anlayisina uygun sekilde davranmak.

Yangin 6nleme, yangin giivenligi ve afet bilinci konularinda yapilan ¢alismalara destek vermek.
Gorevli oldugu vardiya diizenine ve ¢alisma saatlerine riayet etmek, gorev yerini izinsiz terk etmemek.
Afet ve olaganiistii durumlarda iist amirleri tarafindan verilen gorevleri yerine getirmek.

Olay yerinde can ve mal giivenliginin saglanmasina yonelik caligmalara katilmak.

Gorev sirasinda resmi kiyafet, ekipman ve koruyucu donanimlari usuliine uygun kullanmak.

Amirleri tarafindan verilen ve gorev alanma giren diger goérevleri mevzuata uygun sekilde yerine
getirmek.

F-Zabita Amirinin Gorev ve Sorumluluklari:

1.

7.
8.
9.

10.
11.

Tefenni Belediyesi Zabita Amirligi biinyesinde yiiriitilen zabita hizmetlerini ilgili mevzuat
dogrultusunda sevk ve idare etmek.

Zabita personelinin gorev dagilimini yapmak, ¢alismalarini1 planlamak ve denetlemek.
Belediye emir ve yasaklarinin uygulanmasini saglamak ve gerekli kontrolleri yapmak.

Ilge genelinde kamu diizeni, halk saglhg, cevre temizligi, isyeri denetimi ve tiiketici haklarmna iliskin
zabita hizmetlerini yiiriitmek ve takip etmek.

Pazar yerleri, igyerleri, umuma agik alanlar ve belediye sorumlulugundaki bolgelerde gerekli denetimleri
yaptirmak.

Ruhsatsiz faaliyet gosteren isyerleri ile mevzuata aykiri uygulamalar hakkinda gerekli islemleri
ylirlitmek.

Vatandaglardan gelen sikayet, talep ve ihbarlar1 degerlendirmek ve sonuglandirilmasini saglamak.
Gorevli personelin disiplin, ¢aligma diizeni ve gérev sorumlulugunu takip etmek.

Resmi tutanak, rapor, yazisma ve diger evrak islemlerini diizenlemek veya diizenlenmesini saglamak.
Belediye meclisi, enciimen kararlar1 ve ilgili mevzuat hiikiimlerinin uygulanmasini takip etmek.

Gorev sirasinda is sagligi ve giivenligi kurallarina uygun hareket edilmesini saglamak.



12.
13.

14.
15.
16.

17.
18.

Kurumlar aras1 koordinasyon gerektiren konularda ilgili birim ve kuruluslarla is birligi yapmak.

Belediye hizmetlerinin etkin, diizenli ve verimli yiiriitiilmesine katki saglamak ve gerekli tedbirleri
almak.

Personelin egitim, kiyafet, ara¢ ve ekipman ihtiyaglarini takip etmek ve ilgili makamlara bildirmek.
Calisma saatleri, vardiya diizeni ve nobet hizmetlerinin diizenli sekilde yiiriitilmesini saglamak.

Belediyenin kurumsal temsil sorumluluguna uygun hareket etmek ve vatandaslara karsi saygili, tarafsiz
ve ¢oziim odakli davranmak.

Afet, olaganiistii durum ve belediye organizasyonlarinda verilen gorevleri yerine getirmek.

Ust amirleri tarafindan verilen ve gérev alanina giren diger gorevleri mevzuata uygun sekilde yerine
getirmek.

G-Zabita Komiserinin Gorev ve Sorumluluklari:

1.

Tefenni Belediyesi Zabita Amirligi biinyesinde zabita hizmetlerinin diizenli, etkin ve mevzuata uygun
sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

Gorevli zabita personelinin giinliik gérev dagilimini yapmak, sahadaki ¢aligmalarini takip etmek ve
denetlemek.

Belediye emir ve yasaklarinin uygulanmasini saglamak, aykirilik tespit edilen durumlarda gerekli
tutanak ve islemleri gerceklestirmek.

Pazar yerleri, igyerleri, umuma agik alanlar ve belediye sorumlulugundaki tiim alanlarda denetim
faaliyetlerine katilmak ve kontrol saglamak.

Ruhsat, hijyen, fiyat etiketi, tart1 ve 6l¢ii aletleri ile ilgili denetimlerin yapilmasini saglamak ve gerekli
islemleri yiiriitmek.

Vatandaglardan gelen sikayet, ihbar ve talepleri degerlendirmek, yerinde inceleme yapmak ve
sonuglandirilmasini saglamak.

Denetimlerde tespit edilen aykiriliklar i¢in gerekli tutanaklar diizenlemek ve ilgili birimlere iletmek.
Gorevli personelin disiplin, diizen, kiyafet ve ¢caligsma standartlarina uygun hareket etmesini saglamak.

Resmi yazigsma, rapor, tutanak ve evraklarin diizenlenmesine katki saglamak ve siirecin takibini
yapmak.

10. Belediye meclis ve enclimen kararlarinin sahada uygulanmasini takip etmek ve uygulatmak.

11. Is saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun calisiimasini saglamak ve gerekli tedbirleri almak.

12. Kurumlar arasi koordinasyon gerektiren durumlarda ilgili kurum ve birimlerle is birligi yapmak.

13. Zabita hizmetlerinin vatandas memnuniyeti odakli, tarafsiz ve adil sekilde yiirlitiilmesine katki

saglamak.

14. Calisma saatlerine, vardiya ve ndbet diizenine riayet etmek ve gorev yerini izinsiz terk etmemek.

15. Afet, olaganiistii durum ve belediye organizasyonlarinda verilen gorevleri yerine getirmek.

16. Amirleri tarafindan verilen ve gorev alanina giren diger isleri mevzuata uygun sekilde yerine getirmek.

G-Zabita Memurunun Gorev ve Sorumluluklari:

1.

Tefenni Belediyesi Zabita Amirligi biinyesinde verilen gorevleri mevzuat, emir ve talimatlar
dogrultusunda yerine getirmek.

Belediye emir ve yasaklarinin uygulanmasin1 saglamak, aykirilik tespit edilen durumlarda gerekli
islemleri yapmak ve tutanak diizenlemek.
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o

7
8.
9

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

Pazar yerleri, isyerleri, umuma acik alanlar ve belediye sorumlulugundaki bolgelerde denetim
faaliyetlerinde gorev almak.

Ruhsatsiz faaliyet gosteren isyerleri ile mevzuata aykiri durumlart tespit etmek ve ilgili birimlere
bildirmek.

Hijyen, ¢evre temizligi, giiriilti, isgal ve diizen konularinda yapilan kontrollerde gorev almak.
Vatandaglardan gelen sikayet, ihbar ve talepleri yerinde incelemek ve iist amirlerine bildirmek.
Diizenlenen tutanak, rapor ve resmi evraklari eksiksiz ve dogru sekilde hazirlamak.

Gorevli oldugu bolgede kamu diizeninin saglanmasina katkida bulunmak.

Denetim sirasinda vatandaglara kars1 saygili, tarafsiz ve kamu hizmeti bilinciyle hareket etmek.
Is saglhig1 ve giivenligi kurallarina uygun sekilde goérev yapmak ve gerekli tedbirleri almak.
Zabita arag, gere¢ ve ekipmanlarini diizenli, temiz ve gorevine hazir sekilde kullanmak.
Amirleri tarafindan verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek.

(Caligsma saatleri, vardiya ve ndbet diizenine riayet etmek ve gorev yerini izinsiz terk etmemek.
Belediye hizmetlerinin etkin ve diizenli yiiriitiilmesine katki saglamak.

Afet, olaganiistli durum ve belediye organizasyonlarinda verilen gorevleri yerine getirmek.

Kurum disiplinine uygun davranmak ve belediyenin kurumsal temsil sorumlulugunu gézetmek.

G-Teknikerin Gorev ve Sorumluluklari:

1.

8.
9.

Tefenni Belediyesi biinyesinde yiiriitiilen teknik hizmetler, proje uygulamalari, bakim ve onarim
caligmalarinda gorev almak.

Gorev alanina giren islerde miithendis ve amirler tarafindan verilen talimatlar1 uygulamak ve sahada
teknik destek saglamak.

Yapim, bakim ve onarim islerinde 6l¢lim, kontrol, kesif, metraj ve saha uygulamalarina yardimci
olmak.

Belediye yatirim ve hizmetlerine iliskin proje ve teknik uygulamalarin sahada dogru sekilde
ylriitiilmesini saglamak.

Islerin teknik sartname, proje ve mevzuata uygun sekilde ilerlemesini kontrol etmek ve gerekli
durumlarda raporlamak.

Saha ¢alismalari sirasinda tespit edilen ariza, eksiklik ve teknik sorunlar ilgili birimlere bildirmek.

Kullanilan arag, gerec, ekipman ve malzemelerin diizenli, glivenli ve amacina uygun kullanilmasini
saglamak.

Belediyeye ait bina, tesis, yol ve altyapilarin bakim ve kontrol ¢alismalarina katilmak.

Is saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun hareket etmek ve galisma alaninda gerekli tedbirleri almak.

10. Yapilan ¢aligmalara iliskin tutanak, rapor ve teknik kayitlarin hazirlanmasina katki saglamak.

11. Vatandaglardan gelen teknik taleplerin yerinde incelenmesine destek olmak.

12. Amirleri ve mithendisler tarafindan verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek.

13. Calisma alanlarinin diizenli, temiz ve giivenli tutulmasina katki saglamak.

14. Caligma saatlerine riayet etmek ve gorev yerini izinsiz terk etmemek.

15. Belediye hizmetlerinin etkin, verimli ve diizenli yiiriitiilmesine katki saglamak.
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H-Teknikerin Gorev ve Sorumluluklari:

1.

8.

9.

10.
11.
12.
13.
14.

15.

Tefenni Belediyesi biinyesinde yliriitiilen ¢evre, su, atik ve laboratuvar analiz ¢aligmalarini ilgili
mevzuat ve standartlara uygun sekilde gergeklestirmek.

Icme suyu, atik su, ¢evresel numuneler ve benzeri Orneklerin alinmasi, hazirlanmasi ve analiz
edilmesini saglamak.

Laboratuvar ortaminda yapilan kimyasal, fiziksel ve mikrobiyolojik analizlerin dogru, giivenilir ve
zamaninda sonuglandirilmasini saglamak.

Analiz sonuglarini raporlamak, degerlendirmek ve ilgili birimlere sunmak.

Kullanilan kimyasal maddelerin, cihazlarin ve laboratuvar ekipmanlarinin dogru, giivenli ve amacina
uygun kullanilmasini saglamak.

Laboratuvar cihazlariin kalibrasyon, bakim ve kontrol siireclerini takip etmek ve gerekli kayitlari
tutmak.

Is saghg ve giivenligi kurallarina uygun sekilde calismak, kimyasal maddelerin giivenli kullanimimi
saglamak ve riskleri 6nlemek.

Cevre kirliliginin 6nlenmesine yonelik analiz ve degerlendirme ¢aligsmalarina katki saglamak.
Belediye hizmet alanlarinda kalite kontrol ve uygunluk analizlerine destek vermek.

Laboratuvar kayitlarinin diizenli tutulmasini saglamak ve arsivleme islemlerine katkida bulunmak.
Numune alma ve analiz siireclerinde zincirleme sorumluluk kurallarina uygun hareket etmek.
Amirleri tarafindan verilen gérevleri mevzuata ve teknik kurallara uygun sekilde yerine getirmek.
(Calisma alaninda diizen, temizlik ve giivenlik kurallarina uymak ve uygulanmasini saglamak.

Belediye hizmetlerinin ¢evre saglhigi ve halk saghigir agisindan uygun sekilde yiiriitiilmesine katki
saglamak.

Gerektiginde saha calismalarina katilmak ve teknik incelemelerde bulunmak.

I-Hizmetlinin Gorev ve Sorumluluklari:

1.

o g &~ w

Tefenni Belediyesi biinyesinde bulunan hizmet binalarinin, ofislerin ve ortak kullanim alanlarinin
temizlik, diizen ve hijyenini saglamak.

Belediye hizmet binalarinda yer alan oda, koridor, tuvalet, lavabo, toplant1 salonu ve benzeri alanlarin
giinliik temizlik islerini yapmak.

(Cay, kahve ve benzeri ikram hizmetlerini hazirlamak ve ilgili personele sunmak.
Evrak, dosya ve malzemelerin ilgili birimler arasinda taginmasina yardimei olmak.
Kurum i¢i ve dig1 yazisma evraklarinin dagitim ve teslim islemlerine destek vermek.

Hizmet alanlarinda bulunan demirbas, ara¢ ve gereclerin temiz, diizenli ve kullanilabilir durumda
olmasini saglamak.

Temizlik malzemelerinin diizenli ve tasarruflu kullanimini saglamak, eksiklikleri ilgili birime
bildirmek.

Belediye binalarinda olusabilecek kiiclik bakim ve diizenleme islerinde goérev almak ve gerekli
durumlarda amirine bilgi vermek.

. Calisma alanlarinda diizen, tertip ve giivenligin saglanmasina katkida bulunmak.

10.

Vatandaslara ve belediye personeline kars1 saygili, giiler yiizlii ve yardimci bir tutum sergilemek.
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11. Calisma saatlerine riayet etmek, gorev yerini izinsiz terk etmemek ve verilen gorevleri zamaninda
yerine getirmek.

12. s saghg1 ve giivenligi kurallarina uygun hareket etmek ve galisma ortaminda gerekli tedbirleri
almak.

13.  Amirleri tarafindan verilen ve gorev alanina giren diger isleri yerine getirmek.

DORDUNCU BOLUM

Uygulama Usul ve Esaslar, Ortak Hiikiimler Koordinasyon, Yiiriirliik ve Yiiriitme
Fen Isleri Miidiirliigii Uygulama Usul ve Esaslar

Madde 11

Fen Isleri Miidiirliigii; bu yonetmelikteki ilkeler ¢ergevesinde olmak kaydiyla, miidiirliigiin gérev alanina
giren i ve islemleri asagida belirtilen mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yerine getirir. Bu yonetmelikte
hiikiim bulunmayan hallerde, yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Ortak Hiikiimler
Madde 12
Fen Isleri Miidiirliigiinde ¢alisan tiim personel;

a) Tetkik islerini, goreve gidecekleri yerleri ve yapiklari, yapacaklari isleri gizli tutar. Bu konuda yetkili
ve ilgililerden bagkasina aciklamada bulunmaz.

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

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

¢) Miidiirliigi ilgilendiren ¢esitli hizmetlerin, uyumlu ve diizenli yiiriitiilmesi, personel arasindaki diizenin
saglanmasi i¢in herkes gayret ve ¢aba gdsterir. Olumsuz bir durumda konu miidiire yansitilir. Miidiir bu
konuda gerekli 6nlemleri alir.

d) Belediye hizmetlerinde; hesap verebilirlik ilkesine uygun hareket edilir, uygulamalarda adaletli olmaya,
kaynaklarin kullaniminda etkili ve verimli olmaya c¢aligilir.

e) Anayasaya, kanunlara, belediye mevzuatina ve hizmet standartlarina uygun olarak galisir.

f) Faaliyetleri; Belediyemiz misyonu, vizyonu ve hizmet kalitesine paralel bir anlayisla yiiriitiir.
g) Uygulamalara iliskin kayit ve belgeleri her an denetime hazir bulundurur.

&) Kayitlar1 usuliine uygun saydam ve erisebilir bir sekilde tutar.

h) Fen Isleri Miidiirliigii faaliyet konularina iliskin mevzuati takip edip, mevzuatin gereklerini siiresi icinde
yerine getirir.

Koordinasyon
Madde 13
a) Miidiirliikler aras1 yazigmalar Miidiiriin imzas: ile yiiriitiliir.

b) Midiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslar1 ve diger sahislarla
ilgili gerekli goriilen yazigmalar; yaziy1 tanzim eden personelin, Miidiiriin ve Baskan Yardimcisinin parafi,
Belediye Bagkaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile yiiriitiiliir.

¢) Yapilan islemler ile ilgili olarak vyiiriirlikteki mevzuatlara dayanak olmak iizere Hukuk isleri
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Miidiirliigiinden veya Mahalli Idareler Genel Miidiirliigiinden goriis alinabilir.
Yiiriirliik
Madde 14

Is bu Yonetmelik, 5393 Sayil1 Kanun’un 18. maddesi geregince, Tefenni Belediye Meclisi’nce kabuliinden
sonra, 3011 Sayil1 Kanun dogrultusunda ilan edildigi tarihte yiirtirliige girer.

Yiiriitme
Madde 15

Bu yonetmelik hiikiimleri, Tefenni Belediye Bagkani tarafindan yiiritiilir.

TEFENNI BELEDIYE BASKANLIGI, BELEDIYE MECLISININ 07.05.2026 TARIHLI VE 47 NO’LU KARAR EKIiDiR.
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