KOCAEL.i
—n. BUYUKSEHIR 16.01.2025 tarihli ve 8 Sayili Meclis Karari ekidir.

CALISINCA OLUYOR

KOCAELI BUYUKSEHIR BELEDIYESI
YOL YAPIM, BAKIM VE ONARIM DAIRESI BASKANLIGI
GOREYV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar ve Kisaltmalar

Amacg

MADDE 1- (1)- Bu yonetmeligin amaci; Kocaeli Biiyiiksehir Belediyesi Yol Yapim, Bakim ve
Onarim Dairesi Dairesi Baskanhgmin isleyisi ve yonetimine iliskin gorev, yetki ve
sorumluluklarina yonelik usul ve esaslari diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1)- Bu yonetmelik; Kocaeli Biiyiiksehir Belediyesi Yol Yapim, Bakim ve Onarim
Dairesi Dairesi Baskanligi ve bagli Sube Miidiirliikleri ve sefliklerin gorev, yetki ve sorumluluklar:
ile calisma esas ve usullerini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- Bu Yonetmelik, 10.07.2004 tarih ve 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanununu,
03.07.2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanunu ile vyiriirlikteki diger ilgili mevzuat
hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmstir.

Tammlar
MADDE 4-(1)- BuYo6netmelikte yer alan;

a) Baskan : Kocaeli Biiyiiksehir Belediye Baskanini,

b) Belediye : Kocaeli Biiyiiksehir Belediyesini,

c) Daire Bagkanligi : Yol Yapim, Bakim ve Onarim Dairesi Dairesi Baskanligini,
¢) Daire Baskani : Yol Yapim, Bakim ve Onarim Dairesi Dairesi Baskanini,
d) Enciimen : Kocaeli Biiyiiksehir Belediyesi Enciimenini,

e) Genel Sekreter  : Kocaeli Biiyiiksehir Belediyesi Genel Sekreterini,
f) Genel Sekreter Yardimcisi: Kocaeli Biiyiiksehir Belediyesi Genel Sekreter Yardimcisini,

g) Meclis : Kocaeli Biiyiiksehir Belediyesi Meclisini,

g) Personel : Kocaeli Biiyiiksehir Belediyesinde ¢alisan tiim personeli,

h) Sef : Daire Bagkanina veya sube miidiirliigiine bagh birimin sefini,
1) Seflik : Daire Baskanligina veya Sube Miidiirliiklerine baglh seflikleri,
i) Sube Mudiirliigii : Daire Baskanligina bagli sube miidiirliklerini,

j) Sube Miidiirii : Daire Baskanligina bagli ilgili sube miidiiriind,

k) Yol ve Bakim Dairesi: Yol Yapim, Bakim ve Onarim Dairesi Bagkanligini ifade eder.
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IKINCI BOLUM
Teskilat Yapisi

Teskilat

MADDE 5- (1) Meclis Karariyla onaylanan teskilat semasina gore Yol Yapim, Bakim ve Onarim
Dairesi Baskanlig1 asagida belirtilen sube miidiirliikleri ve sefliklerden olusmaktadir.

a) Asfalt Uretim ve Laboratuvar Sube Miidiirliigii
1) Yapi1 Malzemeleri ve Zemin Mekanigi Laboratuvar Sefligi
2) Malzeme Ocaklar1 Sefligi
b) AYKOME Sube Miidiirliigii
1) Arazi Kontrol Sefligi
2) Rubhsat Sefligi
c) Thale isleri Kesin Hesap Sube Miidiirliigii
1) Hakedis On inceleme Sefligi
2) Kesin Hesap Sefligi
¢) Makine ikmal Sube Miidiirliigii
1) Atolye Sefligi
2) Tedarik ve ikmal Sefligi
d) Tesisler Sube Miidiirliigii
1) Bakim Onarim Sefligi
2) Yapi Isleri Kesif Sefligi
e) Yol Yapim Sube Miidiirligii
1) Bati1 Bolge Sefligi
2) Giiney Bolge Sefligi
3) Kuzey Bolge Sefligi
4) Harita Sefligi
f) Yol Bakim Sube Miidiirliigii
1) A Takimi Sefligi
2) Yol Bakim Sefligi
3) Makine Ikmal Sefligi
9) Yol Yapim ve Bakim idare Sube Miidiirliigii
1) Bilgi iletisim ve Idare Sefligi
2) Ihale ve Satinalma Sefligi
3) Tasinir Kayit ve Depo Sefligi
4) Yazi ve Mali Isler Sefligi
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UCUNCU BOLUM
Daire Baskanhgi, Sube Miidiirliikleri ile Sefliklerin Gorev Yetki ve Sorumluluklar:

Daire Baskanhgi

MADDE 6- (1) Yol Yapim, Bakim ve Onarim Dairesi Bagkan1’nin gorev, yetki ve
sorumluluklar: sunlardir;

a) Biiyiiksehir Belediye Kanunu ile belirlenmis olan sorumluluklar ¢ercevesinde gorev ve
hizmetlerin gerektirdigi her tiirli tesis ve ulasim alt yapilarinin yapim, hizmet veya mal alimi
islerini, sozlesme ve eklerine, sartnamelere, fen ve sanat kurallarmma uygun olarak yapimini
saglamak,

b) Biiyiiksehir Belediyesinin yatirim ve hizmetleri i¢in ihtiya¢ duyulan her tiirli incelemeyi
yapmak, projeler iiretmek, tirettirmek, hayata gecirilmesini saglamak,

c) Projeler tretilirken; kamu yarari ile kaynaklarin kisa, orta ve uzun vadelerde kullanimi
g6z oOniine alinarak hazirlanmasini, koordine edilmesini, uyumlastiriimasini, izlenmesini ve en
uygun duruma getirilmesini saglamak,

¢) Yatirimlarinin Belediye’nin stratejik plani, nazim plan, ilgili kanun, yonetmelik ve ilke
kararlarina gore diizenli yiriitiilmesini, uygun norm ve standartlarda zamaninda bitirilmesini
saglamak,

d) Dairesine bagli birimlerin ¢alismalarin1 Stratejik Plan ve Performans Programi
cercevesinde koordine etmek,

e) Biriminde yapilan is ve islemlerin hazirlanan is siireclerine uygun olarak yapilmasini
saglamak,

f) Harcama yetkilisi olarak, her yil is ve islemlerin amaglara, mali yonetim ilkelerine,
kontrol diizenlemelerine ve mevzuata uygun bir sekilde gerceklestirmek ve i¢ kontrol giivence
beyanini diizenleyerek birim faaliyet raporlarina eklemek,

g) Daire Baskanligina ait Tagimir Kayit ve Kontrol Yetkilisini belirlemek,

g) Birimle ilgili mevzuati, yenilikleri, teknik gelismeleri takip etmek ve uygulanmasini
saglamak,

h) Birim faaliyetlerinin diizenli rapor edilmesini saglamak,

1) Ust ydnetimce istenen ve mevzuat ile dngériilen kurul ve komisyonlara katilmak veya
talep edilen personelin gorevlendirilmesini saglamak,

i) Birimini temsilen toplantilara katilmak, birim iginde diizenli ve planli toplantilar
yapilmasini saglamak,

J) Gorevlerini yerine getirirken birim i¢inde ve diger birimlerle isbirligi ve uyum iginde
caligilmasini saglamak,

k) Yeterli sayr ve nitelikte personel istihdamini, personelin gorev dagilimini, personelin
hizmet i¢i egitimini ve gorev niteliklerine uygun olarak yetistirilmelerini saglamak,

I) Astlarmin performansini periyodik olarak degerlendirerek biriminde moral, motivasyon
ve performansi artirici ¢alismalar yapmak
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Asfalt Uretim ve Laboratuvar Sube Miidiirliigii

MADDE 7- (1) Asfalt Uretim ve Laboratuvar Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve
sorumluluklar: sunlardir;

a) Kanun ve yonetmeliklere uygun olarak etkin, diizenli, verimli bir bicimde Daire
Baskaninin emirleri dogrultusunda ¢alismak,

b) Sube Miidiirliigiiniin ¢alismalarini program dahilinde stirdiirmek,

€) Sube Miidiirliigiine bagl seflerin is disiplini ve is birligi iginde ¢alismalarini saglamak,
aralarinda gorev dagilimi1 yapmak ve c¢alismalarini izleyip denetlemek,

¢) Stratejik plan ve Performans Programi dogrultusunda miidiirliigiine verilen gorevleri
yerine getirmek,

d) Birimiyle ilgili i¢ hizmet egitimlerinin belli bir plan ve program dahilinde yapilmasini
saglamak,

e) Kanun, tiiziik, yonetmelikler ve amirince verilen diger gorevleri yapmak ve yaptirmak,

f) Midirliigi ile ilgili islemleri yerine getirirken; Belediyenin Stratejik Planindaki
Vizyon, Misyon ve ilkeleri ile mevzuata gére calisiimasini saglamak,

g) Gorev ve yetkileri ¢ercevesinde idari, mali karar ve islemlerin etkili, siiratli,
verimli ve dogru yiiriitilmesini, Performans programindaki midiirliik hedeflerinin
gerceklestirilmesini saglamak,

g) Birimini temsilen toplantilara katilmak, birim i¢inde diizenli ve planli toplantilar
yapilmasini saglamak,

h) Midirlige gelen evrak, talep, dilekge vs. incelemek, ilgilisine havale etmek, stiresi
icinde gereginin yapilmasini ve cevaplandirilmasini saglamak,

1) Diger kamu kurum ve kuruluslar: ile vatandaslardan gelen mudiirliigiin ¢alisma alani
ile ilgili talepleri ve sikayetleri degerlendirmek, stiresi iginde gereginin yapilmasini ve
cevaplandirilmasini saglamak,

1) Yol ¢alismalarinda kullanilacak malzemelerin ve imalatlarin, teknik 6zelliklerini ve
standartlara ve sartnamelere uygunlugunu saptamak igin gerekli test ve deneylerinin yapilmasini
ve rapor edilmesini saglamak,

J) Asfalt tiretimi ve tas ocaklarimin igletimi ile ilgili ¢alismalarin yiiriitiilmesini saglamak,

(1)- Yap1 Malzemeleri ve Zemin Mekanigi Laboratuvar Sefligi gorev, yetki ve calisma
konular sunlardir:

a) Yapilan ig boliimii ¢er¢evesinde bagli personelinin sevk ve idaresini yapmak,

b) Konusuna iliskin mevzuati takip ederek bunlara uygun uygulama
yapilmasini saglamak,

c) Bagli personelinin mesai takibini yapmak, disiplin ve diizenini saglamak,

¢) Sefliginde vyiiriitiilen tiim ¢alisma siirecinde; 20/06/2012 tarih ve 6331 sayili Is Saghg
ve Glivenligi Kanunu ve bu kanunun uygulamasina iliskin ilgili yonetmelikler dogrultusunda; is
saglig1 ve gilivenligi ile ilgili gerekli tiim 6nlemleri almak

d) Birimine ait faaliyet raporunu ve performans bilgilerini hazirlamak,

e) I¢ Kontrol Standartlarina uygun olarak is siireglerini hazirlamak ve siirekli giincel
tutulmasini saglamak,

f) Kurum, kurulus ve vatandaslar ile olan iletisimlerde hizli, kolay, nezaketle ve giiler
yiizle hizmet vermek

g) ihale islemlerinin tamamlanarak s6zlesmeye baglanmis yapim, hizmet veya mal alimi
islerinin s6zlesme ve eklerine, sartnamelere, fen ve sanat kurallarina, i programina uygun olarak,
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ilgili meri mevzuatlar geregi siireclerin takip edilip tamamlanmasini saglamak.

&) Deneylerin ilgili standart ve yonetmeliklere uygun olan sézlesmelerde istenilen 6zellikte
yapilmasi i¢in deney 6ncesi ve sirasinda gerekli her tiirlii hazirligi yapmak, deneyleri ilgili standart
ve yonetmeliklere uygun yaparak raporlamak,

h) Mesleki ve teknik uygulama esaslari ¢ergevesinde izlenebilirligi saglanmis cihazlar
kullanarak ulusal veya uluslararasi standartlara gére muayene ve deneyleri gerceklestirmek,
giivenilirligi stirekli saglanan sonuglar sunmak,

1) Daire Bagkanligina bagli diger Miidiirliikler tarafindan olusturulan performans
sonuglarini takip ederek, test sonuglarinda sapmalar oldugunun tespit edilmesi durumunda
gerekli onlemleri alarak, iyilestirme ¢alismalarina destek olmak

1) Yol yapim, bakim, onarim ve igletilmesi ile ilgili bilimsel ve teknolojik gelisme
saglayacak arastirma ve gelistirme (Ar-Ge) faaliyetleri yapmak

j) Daire baskanligi biinyesinde isletilen tas ocaklari i¢in gerekli deney raporlarini

hazirlamak veya hazirlatmak.

(2)- Malzeme Ocaklar: Sefligi gorev, yetki ve calisma konular1 sunlardir:

a) Yapilan is boliimii ¢ergevesinde bagli personelinin sevk ve idaresini yapmak,

b) Konusuna iligkin mevzuati takip ederek bunlara uygun uygulama yapilmasini saglamak,

c) Bagli personelinin mesai takibini yapmak, disiplin ve diizenini saglamak,

¢) Sefliginde yiiriitiilen tiim ¢aligma siirecinde; 20/06/2012 tarih ve 6331 sayili Is Saglhg
ve Glivenligi Kanunu ve bu kanunun uygulamasina iligkin ilgili yonetmelikler dogrultusunda; is
saglig1 ve giivenligi ile ilgili gerekli tiim dnlemleri almak,

d) Birimine ait faaliyet raporunu ve performans bilgilerini hazirlamak,

e) I¢ Kontrol Standartlarina uygun olarak is siireglerini hazirlamak ve siirekli giincel
tutulmasini saglamak,

f) Kurum, kurulus ve vatandaslar ile olan iletisimlerde hizli, kolay, nezaketle ve giiler
yiizle hizmet verilmesini saglamak,

g) Ihale islemlerinin tamamlanarak sdzlesmeye baglanmis yapim, hizmet veya mal alimi
islerinin s6zlesme ve eklerine, sartnamelere, fen ve sanat kurallarina, is programina uygun olarak,
ilgili meri mevzuatlar geregi siireclerin takip edilip tamamlanmasini saglamak.

g) Asfalt ve benzeri bitiim katkil1 malzeme liretmek veya tlirettirmek,

h) Asfaltin tiretim kalitesini dizayn raporlarina uygun olmasini saglamak,

1) Giinliik tiretiminden asfalt numunesini laboratuvar sefligine géondermek deney sonug

raporunu degerlendirmek ve takibini yapmak,

i) Uretim takip formunu, plent tesisi kontrol ve bakim formunu giinliik takip ederek
hazirlamak,

J) Plentin genel periyodik bakimlarini takip ederek yapmak ya da yaptirmak,

K) Tesisle ilgili tiim izinleri, yazismalari, beyanlari yapmak,

I) Miidiirliik biinyesindeki tiim tas ocaklari ile ilgili mevzuatlar ¢ergevesinde tiim izinlerin
ve yazigma siireclerini takip etmek,

m) Tas ocaklarmin Uretim Termin Planina uygun isletilmesini saglamak,

n) Tas ocaklarindan ¢ikan malzemenin isletme standartlarina gore depolanmasinin
saglanmasi, giinliik sevkiyatlarin kantar ile kontrolii ve raporlanmas1 saglamak.
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Altyap1 Koordinasyon Merkezi (AYKOME) Sube Miidiirliigii

MADDE 8- (1) Altyap1 Koordinasyon Merkezi (AYKOME) Sube Miidiiriiniin gorev,
yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Kanun ve yonetmeliklere uygun olarak etkin, diizenli, verimli bir bigimde Daire
Baskaninin emirleri dogrultusunda ¢alismak,

b) Sube Miidiirliigiiniin ¢aligmalarini program dahilinde siirdiirmek,

c) Sube Miidiirliigiine bagl seflerin is disiplini ve igbirligi i¢cinde ¢alismalarini saglamak,
aralarinda gorev dagilimi yapmak ve ¢alismalarini izleyip denetlemek,

¢) Stratejik plan ve Performans Programi dogrultusunda miidiirliigiine verilen gorevleri
yerine getirmek,

d) Birimiyle ilgili i¢ hizmet egitimlerinin belli bir plan ve program dahilinde yapilmasini
saglamak,

e) Kanun, tiiziik, yonetmelikler ve amirince verilen diger gérevleri yapmak ve yaptirmak,

f) Midirliigi ile ilgili islemleri yerine getirirken; Belediyenin Stratejik Planindaki
Vizyon, Misyon ve Ilkeleri ile mevzuata gore ¢alisilmasini saglamak,

g) Gorev ve yetkileri ¢ercevesinde idari, mali karar ve islemlerin etkili, stiratli, verimli ve
dogru yiiriitiilmesini, Performans programindaki miidiirliik hedeflerinin gergeklestirilmesini
saglamak,

g) Birimini temsilen toplantilara katilmak, birim ic¢inde diizenli ve planli toplantilar
yapilmasini saglamak,

h) Midiirliige gelen evrak, talep, dilekge vs. incelemek, ilgilisine havale etmek, siiresi
icinde gereginin yapilmasini ve cevaplandirilmasini saglamak,

1) Diger kamu kurum ve kuruluslar ile vatandaslardan gelen miidiirliiglin calisma alani
ile ilgili talepleri ve sikayetleri degerlendirmek, siiresi iginde gereginin yapilmasini ve
cevaplandirilmasini saglamak,

i) AYKOME’ye iiye gonderen kamu kurum ve kuruluslari arasinda koordinasyonu ve
iletisimi saglamak,

J) Alt yap1 programlarinin hazirlanmasinda, taslaklarinin birlestirilip kesinlestirilmesinde
iist yap1 program ve ¢alismalari ile koordinasyonu saglamak. Kesin programlarda birden fazla
kurum ve kurulus tarafindan ayni1 anda yapilmas1 gerekenleri ortak programa alip, AYKOME’
nin onayina sunmak,

k) Alt yapi1 ¢alisma izni istenen giizergahlarin ¢alismaya uygun olup olmadigina karar
vermek,

I) Alt yapi ile ilgili kaz1 yapacak gergek ve tiizel kisilere izin ve kazi ruhsati vermek.

m) Ruhsatsiz veya standart dis1 kazi yapildiginin tespiti durumunda, kazi yapanlar
hakkinda gerekli islemin yapilmasini saglamak,

n) Daire Bagkanlig1 biinyesinde yapilan yapim isleri ile alakali olugan yeni altyap: hatt1
yapimi veya altyapi deplaseleri i¢in 1lgili altyap1 kurumlariyla protokol yapmak,

0) Belediyenin sorumlulugunda bulunan yaya kopriisii, kopriili kavsak, yol sanat
yapilari, meydan, bulvar, cadde ve ana yollarin farkli kurumlar tarafindan yapilmasi halinde
kabul iglemlerini ylirtitmek,
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(2)- Arazi Kontrol Sefliginin gorev, yetki ve ¢calisma konular1 sunlardir;

a) Yapilan is boliimi ¢ercevesinde bagli personelinin sevk ve idaresini yapmak,

b) Konusuna iliskin mevzuati takip ederek bunlara uygun uygulama yapilmasini saglamak,

c) Bagli personelinin mesai takibini yapmak, disiplin ve diizenini saglamak,

¢) Sefliginde yiiriitiilen tiim ¢alisma siirecinde; 20/06/2012 tarih ve 6331 sayil1 s Saglig
ve Giivenligi Kanunu ve bu kanunun uygulamasina iliskin ilgili yonetmelikler dogrultusunda; is
sagligi ve giivenligi ile ilgili gerekli tiim onlemleri almak,

d) Birimine ait faaliyet raporunu ve performans bilgilerini hazirlamak,

e) I¢ Kontrol Standartlarina uygun olarak is siireclerini hazirlamak ve siirekli giincel
tutulmasini saglamak,

f) Kurum, kurulus ve vatandaslar ile olan iletisimlerde hizli, kolay, nezaketle ve giiler
yiizle hizmet verilmesini saglamak,

g) Kazi bagvurusu yapilan giizergahlarin saha kesiflerinin yapilmasi, gerekli gorildigi
hallerde giizergahta diizenleme yapmak

g) Ust yap1 ¢alismalarin1 ve kazi izni verilen altyap1 ¢alismalarint AYKOME
yonetmeligine gore denetlemek. Gerekli gordiigli hallerde uyar1 yapmak ve AYKOME
yonetmeligindeki miieyyideleri uygulamak,

h) Ruhsatsiz kazi yapilmasini 6nlemek. Ruhsatsiz veya standart disi kazi yapildiginin
tespiti durumunda, kaz1 yapanlar hakkinda gerekli islemleri baslatmak,

1) Ustyap1 projeleri ile ilgili Alt Kurul Toplantilar1 diizenleyerek, eksik altyapilarn
tamamlanmasi ve altyap1 deplaseleri icin gerekli olan koordinasyonu saglamak,

i) Ustyap1 ve altyap1 calismalar dncesi mevcut altyapiya gelebilecek zararlarin 6niine
geemek amaci ile saha toplantilari diizenlemek,

J) Kurumlarin yapmis oldugu hatlarin CBS ve CAD formatinda temin edilmesini
saglamak,

K) Altyap1 kaz1 galismalar1 sonrasi istyapt onarim c¢alismalari igin ilgili birimlerle
koordinasyonu saglamak,

I) Belediyenin sorumlulugundaki yollarda saha denetimleri yaparak altyapi ¢aligmalari
kaynakli hasar ve arizalar tespit etmek ve ilgili birimlere iletmek,

(3)- Ruhsat Sefliginin gorev, yetki ve calisma konulari sunlardir;

a) Yapilan is boliimii ¢ergevesinde bagli personelinin sevk ve idaresini yapmak,

b) Konusuna iligskin mevzuati takip ederek bunlara uygun uygulama yapilmasini saglamak,

c) Bagli personelinin mesai takibini yapmak, disiplin ve diizenini saglamak,

¢) Sefliginde vyiiriitiilen tiim ¢alisma siirecinde; 20/06/2012 tarih ve 6331 sayili Is Saghig:
ve Giivenligi Kanunu ve bu kanunun uygulamasina iliskin ilgili yonetmelikler dogrultusunda; is
saglig1 ve giivenligi ile ilgili gerekli tiim 6nlemleri almak,

d) Birimine ait faaliyet raporunu ve performans bilgilerini hazirlamak,

e) I¢ Kontrol Standartlarina uygun olarak is siireclerini hazirlamak ve siirekli giincel
tutulmasini saglamak,

f) Kurum, kurulus ve vatandaslar ile olan iletisimlerde hizli, kolay, nezaketle ve giiler yiizle
hizmet verilmesini saglamak,

g) AYKOME Ust Kurul giindemini hazirlamak, goriisme tutanaklarini ve kararlari
diizenlemek, alinan kararlari ilgili makamlara gondermek,

g) Kamu kurum ve kuruluslarinin ortak programa alinmayan alt yapi yatirimlart igin
hazirlanan programlara uygun olarak ruhsat verilmesi ile ilgili islemleri yiiriitmek,

h) Ortak programa girmedigi i¢in kurumlarin kendilerince yapilan alt yap1 yatirimlarinin
AYKOME programina ve kararlarina uygun yapilip yapilmadigini izlemek,

1) Altyap1 yatirimi yapan kurum, kurulus ve sahislara altyap1 tesis agma ruhsati1 verilmesi
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ile ilgili islemleri yiiriitmek,

1) Kaz1 ruhsatina iligkin bedelleri (zemin tahrip, ruhsat harci, KDV, teminat) ¢ikartarak
bunlarin 6denmesini saglamak,

J) Sube Miidiirligii biinyesindeki gelen, giden evrak takibini, personel ile ilgili ve idari
konularda birimin ¢alisma goérevini yiiriitmek,

k) Verilen ¢alisma izinleri ile ilgili olarak, diger altyapt kurumlarimi ve ilgili birimleri
bilgilendirmek.

Ihale sleri Kesin Hesap Sube Miidiiriiniin Gorevleri

MADDE 9- (1) ihale isleri Kesin Hesap Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve
sorumluluklar: sunlardir;

a) Daire emrindeki ana hizmet birimi niteligindeki tiim Yatirnmci Midiirliiklerin, 4734
Sayil1 Kamu ihale Kanunu, 4735 Sayil1 Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu ve ilgili diger kanunlar,
sartnameler, yonetmelikler ve tebliglere uygun sekilde ihalesini yapilmis, yap1 denetim gorevlileri
tarafindan bitirilen ihaleli islerin; yap1 denetim gorevlisi tarafindan hazirlanan her tiirlii kesin
hesap, ara kesin hesap, tasfiye ve fesih kesin hesaplarinin incelenerek tashih ve tasdikini saglamak,

b) Daire emrindeki ana hizmet birimi niteligindeki tiim Yatirimer Miidiirliiklerin arasinda
Birim Fiyat agisindan standardin olusturulmasini saglamak ve takip etmek maksadiyla, Daire
Miidiirliiklerince talep edilerek gerek yaklasik maliyet olusturulmasi, gerekse isin yapimi
esnasinda ihtiya¢ duyularak hazirlanan ve ilgili idareler de bulunmayan Yeni Birim fiyatlarin
analiz ve tarifleri ile birlikte incelenerek tashih ve tasdikini saglamak,

c) Miidiirliiglince yapilan kontrolliik hizmetlerine ait ve yapi denetim gorevlisince
hazirlanan tiim yeni birim fiyat analizlerinin Tashih ve Tasdiklerin 4735 sayili Kamu Ihale
Kanunu ve llgili Bakanlhigmin her yil yayimlamis oldugu ve /veya yil igerisinde bildirdigi
degisiklik teblig esaslarina gore incelenmesini saglamak,

¢) Stratejik plan ve Performans Programi dogrultusunda miidiirliigline verilen gorevleri
yerine getirilmesini saglamak,

d) Miidirliikte yapilan tiim is ve islemlerin mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda
yapilmasini saglamak,

e) Calisma biirolarinin, salon ve koridorlarin, tesislerin, arag¢ ve gereglerin korunmasini,
temizligini ve géreve hazir durumda tutulmalarini saglamak,

f) Bagl personelinin mesai takibini yapmak, disiplin ve diizenini saglamak,

g) Birimiyle ilgili i¢ hizmet egitimlerinin belli bir plan ve program dahilinde yapilmasini
saglamak,

g) Yapilan is boliimii ¢ergevesinde bagli personelinin sevk ve idaresini yapmak,

h) Konusuna iliskin mevzuati takip ederek bunlara uygun uygulama yapilmasini saglamak,

1) Birimini temsilen toplantilara katilmak, birim i¢inde diizenli ve planli toplantilar
yapilmasini saglamak,

i) Is sagh@ ve giivenligi kurallarma bagli olarak ¢aligtimasini saglamak,

J) Birimine ait faaliyet raporunu ve performans bilgilerini hazirlamak,

k) I¢ Kontrol Standartlarina uygun olarak is siireglerini hazirlamak ve siirekli giincel
tutulmasini saglamak,

I) Kanun, tiiziik, yonetmelikler ve amirince verilen diger gorevleri yapmak ve yaptirmak,

m) Miidiirligii ile ilgili islemleri yerine getirirken; belediyenin Stratejik Planindaki Vizyon,
Misyon ve Ilkeleri ile mevzuata gore ¢alisiimasini saglamak,

n) Gorev ve yetkileri ¢cergevesinde idari, mali karar ve islemlerin etkili, siiratli, verimli ve
dogru yiiriitiilmesinden, Performans programindaki miidiirliikk hedeflerinin gergeklestirilmesini
saglamak,
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(2)- Hakedis On Inceleme Sefliginin gorev, yetki ve cahsma konular1 sunlardir:

a) Daire emrindeki ana hizmet birimi niteligindeki tiim Yatirimc1 Miidiirliikklerin, 4734
Sayili Kamu fhale Kanunu, 4735 Sayili Kamu ihale S6zlesmeleri Kanunu ve ilgili diger kanunlar,
yapim isleri genel sartnamesi, baymdirlik isleri kontrol yonetmeligi , ihale eki teknik sartnamelere,
birim fiyat tariflerine ve mahalli idareler harcama belgeleri yonetmeliginde belirtilen “hakedis
raporu ve ekinde yer alan belgeler “in hakedis dosyasindaki mevcudiyetinin kontroliiniin
yapilmasi. Hakedis raporu ve ekinde yer alan belgeler ile 6demeye esas hesaplamalarin ve teknik
uygunlugu ilgili yap1 denetim gorevlisi tarafindan yapilacaktir.

b) Amiri tarafindan yonlendirilen evraklarin takibini yapmak. Kanun, tiizik,
yonetmelikler ve amirince verilen diger gorevleri yapmak ve yaptirmak,

c) Daire emrindeki ana hizmet birimi niteligindeki tim Yatirnrmer Midiirliiklerin
hakedislerinin tek bir formatta hazirlanmasini saglamak.

¢) Birim Personellerinin devam eden ¢alismalarini izlemek, islerin zamaninda
sonug¢lanmasini saglamak i¢in gerekli takibi yapmak.

d) Birim personellerinin 6zliik haklart ile ilgili konularin takip edilmesi (izin- rapor gidis
dontis tarihleri)

e) Bagli personelinin mesai takibini yapmak, disiplin ve diizenini saglamak, uygunsuz
durumlari iist amirine bildirmek.

f) Y1l sonunda seflik biinyesinde hazirlanmis hakedisler ile ilgili rapor tutmak, {ist amirine
sunmak.

) Is saghg ve giivenligi kurallarina bagli olarak calisilmasmi saglamak igin gerekli
caligmay1 yapmak.

(3)- Thale isleri Kesin Hesap Sefliginin gorev, yetki ve calisma konular: sunlardir:

a) Daire emrindeki ana hizmet birimi niteligindeki tiim Yatirimci1 Miidiirliiklerin, 4734
Sayili Kamu fhale Kanunu, 4735 Sayili Kamu ihale S6zlesmeleri Kanunu ve ilgili diger kanunlar,
sartnameler, yonetmelikler ve tebliglere uygun sekilde ihalesini yaparak bitirmis oldugu ihaleli
islerin; her tiirli kesin hesap, ara kesin hesap, tasfiye ve fesih kesin hesaplarinin incelenerek tashih
ve tasdikini yapmak ve yaptirmak,

b) Amiri tarafindan yonlendirilen evraklarin takibini yapmak. Kanun, tiiziik, yonetmelikler
ve amirince verilen diger gérevleri yapmak ve yaptirmak,

c) Daire emrindeki ana hizmet birimi niteligindeki tiim Yatirimc1 Miidiirliiklerin arasinda
Birim Fiyat agisindan standardin olusturulmasini saglamak ve takip etmek maksadiyla, Daire
Miidiirliiklerince talep edilerek gerek yaklasik maliyet olusturulmasi, gerekse isin yapimi
esnasinda ihtiya¢ duyularak hazirlanan ve ilgili idareler de bulunmayan Yeni Birim fiyatlarin
analiz ve tarifleri ile birlikte incelenerek tashih ve tasdikini yapmak ve yaptirmak,

¢) Sefligince yapilan kontrolliik hizmetlerine ait tiim Tashih ve Tasdiklerin 4734 say1li
Kamu Ihale Kanunu ve Bayindirlik Bakanliginin her y1l yayimlamis oldugu ve /veya yil igerisinde
bildirdigi degisiklik teblig esaslarina gore yapmak ve yaptirmak,

d) Birim Personellerinin devam eden ¢alismalarini izlemek, islerin zamaninda
sonuglanmasini saglamak i¢in gerekli takibi yapmak,

e) Birim personellerinin 6zliik haklari ile ilgili konular takip etmek (izin- rapor gidis
doniis tarihleri)

f) Bagli personelinin mesai takibini yapmak, disiplin ve diizenini saglamak, uygunsuz
durumlari iist amirine bildirmek,

g) Yil sonunda seflik biinyesinde incelenmis ve onaylanmis dosyalar ve yeni birim fiyatlar
ile ilgili rapor tutmak, iist amirine sunmak.
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g) Is saglig1 ve giivenligi kurallarina bagl olarak calisilmasimi saglamak icin gerekli
calismay1 yapmak,

h) Yapilan is boliimii ¢ergevesinde bagli personelinin sevk ve idaresini yapmak,

1) Konusuna iliskin mevzuati takip ederek bunlara uygun uygulama yapilmasini saglamak,

i) Bagli personelinin mesai takibini yapmak, disiplin ve diizenini saglamak,

j) Sefliginde yiiriitiilen tiim ¢alisma siirecinde; 20/06/2012 tarih ve 6331 sayil1 Is Saglhig
ve Giivenligi Kanunu ve bu kanunun uygulamasina iliskin ilgili yonetmelikler dogrultusunda; is
saglig1 ve glivenligi ile ilgili gerekli tiim 6nlemleri almak,

k) Birimine ait faaliyet raporunu ve performans bilgilerini hazirlamak,

) ic Kontrol Standartlarina uygun olarak is siireclerini hazirlamak ve siirekli giincel
tutulmasini saglamak,

m) Kurum, kurulus ve vatandaslar ile olan iletisimlerde hizli, kolay, nezaketle ve giiler
yiizle hizmet verilmesini saglamak,

n) Daire emrindeki ana hizmet birimi niteligindeki tim Yatirime1 Midiirliiklerin, 4734
Sayil1 Kamu ihale Kanunu, 4735 Sayili Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu ve ilgili diger kanunlar,
sartnameler, yonetmelikler ve tebliglere uygun sekilde ihalesini yaparak bitirmis oldugu ihaleli
islerin; her tiirlii kesin hesap, ara kesin hesap, tasfiye ve fesih kesin hesaplarinin incelenerek tashih
ve tasdikini yapmak ve yaptirmak.

0) Amiri tarafindan yonlendirilen evraklarin takibini yapmak. Kanun, tiiziik,
yonetmelikler ve amirince verilen diger gorevleri yapmak ve yaptirmak,

0) Daire emrindeki ana hizmet birimi niteligindeki tiim Yatirimci1 Miidiirliiklerin arasinda

p) Birim Fiyat agisindan standardin olusturulmasini saglamak ve takip etmek maksadiyla,
Daire Miidiirliiklerince talep edilerek gerek yaklasik maliyet olusturulmasi, gerekse isin yapimi
esnasinda ihtiya¢ duyularak hazirlanan ve ilgili idarelerde bulunmayan Yeni Birim fiyatlarin analiz
ve tarifleri ile birlikte incelenerek tashih ve tasdikini yapmak ve yaptirmak.

r) Sefligince yapilan kontrolliik hizmetlerine ait tiim Tashih ve Tasdiklerin 4734 sayili
Kamu Thale Kanunu ve Bayindirhik Bakanlhiginin her yil yayimlamis oldugu veya yil igerisinde
bildirdigi degisiklik teblig esaslarina gore yapmak ve yaptirmak.

s) Miidirliikte yapilan tiim is ve iglemlerin mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda
yapilmasini saglamak,

Makine Ikmal Sube Miidiirliigii

MADDE 10- (1)- Makine ikmal Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklar
sunlardir;

a) Kanun ve yonetmeliklere uygun olarak etkin, diizenli, verimli bir bi¢gimde Daire
Baskaninin emirleri dogrultusunda ¢alismak,

b) Sube Miidiirliigiiniin ¢aligmalarin1 program dahilinde siirdiirmek,

) Sube Miidiirliigiine bagl seflerin is disiplini ve isbirligi iginde ¢alismalarini saglamak,
aralarinda gorev dagilimi yapmak ve ¢alismalarini izleyip denetlemek,

¢) Stratejik plan ve Performans Programi dogrultusunda miidiirliigiine verilen gorevleri
yerine getirmek,

d) Birimiyle ilgili i¢ hizmet egitimlerinin belli bir plan ve program dahilinde yapilmasin
saglamak,

e) Kanun, tiiziik, yonetmelikler ve amirince verilen diger gorevleri yapmak ve yaptirmak,

f) Midirligi ile ilgili islemleri yerine getirirken; Belediyenin Stratejik Planindaki Vizyon,
Misyon ve Ilkeleri ile mevzuata gore calisilmasini saglamak,
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g) Gorev ve yetkileri ¢gergevesinde idari, mali karar ve islemlerin etkili, siiratli, verimli ve
dogru yiiriitiilmesini, Performans programindaki miidiirliik hedeflerinin gergeklestirilmesini
saglamak,

g) Birimini temsilen toplantilara katilmak, birim iginde diizenli ve planl toplantilar
yapilmasini saglamak,

h) Midiirlige gelen evrak, talep, dilekge vs. incelemek, ilgilisine havale etmek, siiresi
icinde gereginin yapilmasini ve cevaplandirilmasini saglamak,

(2) Atolye Sefliginin gorev, yetki ve ¢alisma konulari sunlardir:

a) Atolyeye gelen arizali araglarin 6ncelik planlamasini yapmak, arizanin niteligine gére
ilgili ekibi gorevlendirmek,

b) Ihtiya¢ duyulan yedek parcalarin tespitini yaparak temini i¢in Tedarik Tkmal Sefligine
bildirmek,

C) Arazide arizalanan araglar ile diger dis gérevler igin ekip gorevlendirmek,

¢) Atolyenin genel isleyisi acisindan alet-edevat, takim, ekipman ve sarf malzemelerin
ihtiyag tespitini yaparak talepte bulunmak,

d) Giinliik is planina gére onceki giinlerden kalan arizali araglarin takibini yapmak.

e) Mal kabul komisyonlarina katilarak gerekli kabul islemlerini yapmak,

f) Atolyede yapilan tiim faaliyetlerin is saglig1 ve is glivenligi mevzuatina uygun olarak

yapilmasini saglamak ve takip etmek,

g) Sorumlulugundaki personelin mesai takibini ve izin planlamasini yapmak,

g) Kanun, tiiziik, yonetmelikler ¢er¢evesinde amirince verilen diger gorevleri yapmak ve
yaptirmak,

3) Tedarik ve Ikmal Sefliginin gorev, yetki ve calisma konular: sunlardir:

a) Yapilan ig bolimii ¢er¢evesinde bagli personelinin sevk ve idaresini yapmak,
b) Konusuna iliskin mevzuati takip ederek bunlara uygun uygulama yapilmasini saglamak,
c) Bagli personelinin mesai takibini yapmak, disiplin ve diizenini saglamak,

¢) Sefliginde vyiiriitiilen tiim ¢alisma siirecinde; 20/06/2012 tarih ve 6331 sayili Is Saglig
ve Giivenligi Kanunu ve bu kanunun uygulamasina iliskin ilgili yonetmelikler dogrultusunda; is
saglig1 ve giivenligi ile ilgili gerekli tiim 6nlemleri almak,

d) Birimine ait faaliyet raporunu ve performans bilgilerini hazirlamak,

e) I¢ Kontrol Standartlarina uygun olarak is siireclerini hazirlamak ve siirekli giincel
tutulmasini saglamak,

f) Kurum, kurulus ve vatandaslar ile olan iletisimlerde hizli, kolay, nezaketle ve giiler yiizle
hizmet verilmesini saglamak,

g) Atolye sefliginin bildirdigi yedek parga ihtiyaglarinin dncelik planlamasini yapmak, en
uygun sartlarda ve en kisa zamanda temin edilmesi i¢in satin alma islemlerini gerceklestirmek,

g) Ambar stoklarmi takip ederek azalan/biten stoklarin zamaninda alimlarini
gerceklestirmek,

h) Makine parkinda yer alan arag¢ ve is makinelerinin muayene, sigorta ve periyodik
kontrollerini yaptirmak.

1) Mal kabul komisyonlarina katilarak alimi yapilan yedek parca ve sarf malzemelerin
evsafina uygun olmalarini saglamak.

i) Kanun, tiiziik, yonetmelikler ger¢evesinde amirince verilen diger gorevleri yapmak ve
yaptirmak,
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Tesisler Sube Miidiirliigii
Madde 11- (1) Tesisler Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri:

a) 4734 sayili Kamu fhale Kanununun 21/f ve 22/d maddesi geregince pazarlik usulii
ihaleleri ve dogrudan temin islemlerini yiiriitmek ve sonuglandirmak. Ayrica, ihalesi Destek
Hizmetler Dairesi Baskanlig1 ihale isleri Sube Miidiirliigiince gerceklestirilen tiim ihalelerin
yazisma, takip ve kontrollerini yapmak.

b) 4734 sayili Kamu fhale Kanunun 22. maddesinde belirtilen alimlardan d bendi
haricindeki tiim bentlere gore yapilacak olan alimlarla ilgili is ve islemleri yapmak.

€) Midiirliigiin ihtiyaci olan sarf ve demirbas malzemelerin temin edilmesini ve
kayitlarinin Taginir Kayit Kontrol Yonetmeligi hiikiimlerine uygun olarak tutulmasini saglamak.

¢) Her tiirlii yazigmalar1 yapmak, takip etmek, havale edilen evraklarin yasal siirelerinin
takibini ve sonug¢landirilmasini saglamak.

d) Hakedis ve 6deme belgelerinin mali agidan kontroliinii yapmak, eksik evrak varsa
tamamlatilmasini saglamak. Yillik biit¢enin takibi ve kontroliinii yapmak, yeni yil biit¢esini
miidirliikler ile koordineli olarak hazirlamak.

e) Daire Bagkanligina bagl miidiirliiklerin Arsiv kayitlarini teslim alarak tutmak.

f) Coziim masasi ve Cimer’den gelen vatandas taleplerini ilgili miidiirliiklere bildirmek ve
takibini yapmak.

g) Daire Bagkanliginca imalat1 yapilan tesislerin, devir asamasindan 6nce ilk su abonelik
islemlerini takip etmek ve sonrasinda ilgili Daire Bagkanligi’na veya kuruma devredilmesiyle
ilgili yazismalar1 yapmak.

h) Raporlama ve sunum islemlerini yapmak.

1) Daire Baskanlig1 hizmet binasinin bakim, onarim ve temizlik islemlerini yapmak,
giivenligini saglamak ve tevdi edilen diger hizmetleri gerceklestirmek.

i) Dogrudan temin dosyalarinin diizenlenmesi ve kesif, proje, kontrol ve takibini yapmak.

J) Belediyeye ait tesislerin ve Daire Bagkanligi oluru ile belirlenmis kamu kurum ve
kuruluslarina ait tesislerin bakim ve onarim islerini yapmak.

k) Daire emrinde bulunan ana hizmet birimi niteligindeki tiim Yatirimer Miidirliiklerin,
4734 Sayili Kamu ihale Kanunu, 4735 Sayili Kamu Thale S6zlesmeleri Kanunu ve ilgili diger
kanunlar, sartnameler, yonetmelikler ve tebliglere uygun sekilde ihalesini yaparak bitirmis oldugu
thaleli islerin; her tiirlii kesin hesap, ara kesin hesap, tasfiye ve fesih kesin hesaplarinin
incelenerek tashih ve tasdikini temin etmek.

I) Talepler dogrultusunda; ibadethane, koy konagi, wc - sadirvan, gasilhane, sosyal tesis,
koy ¢esmeleri, mezarlik ¢evreleri, muhtarlik binalari, minare, istinat duvarlari, kdy firini ile benzer
tesislerin bakim, onarim, tamir ve yapimlarini gerceklestirmek,

m) Kocaeli ili genelindeki tiim mahallelerde bulunan ibadethane, kuran kursu, egitim tesisi
vb. diger binalarin tiim malzeme (beton, demir, ¢at1 miistemilati, kereste, ¢cimento, tugla, kirec,
boya vb.) destegini saglamak

n) Miidirlige gelen malzeme yardim dilekge taleplerinin incelenerek gerekli kesiflerin
cikarilmasi, resmi yazismalar yapmak, takip etmek, havale edilen evraklar1 cevaplandirmak,
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(2) Bakim Onarim Sefliginin gorev, yetki ve ¢calisma konular: sunlardir:

a) Miidiirliige gelen ilgili taleplerin resmi yazigsmasini yapmak

b) Gelen talepler dogrultusunda onaylanan taleplerin imalat ve kontroliinii yapmak

c) Raporlama ve sunum islemlerini yapmak

¢) Belediyeye ait tesislerin ve Daire Baskanligi oluru ile belirlenmis kamu kurum ve
kuruluslarina ait tesislerin bakim ve onarim iglerini yapmak.

d)Talepler dogrultusunda; ibadethane, koy konagi, wc - sadirvan, gasilhane, sosyal tesis,
koy cesmeleri, mezarlik ¢evreleri, muhtarlik binalari, minare, istinat duvarlari, koy firini ile benzer
tesislerin bakim, onarim, tamir ve yapimlarini gerceklestirmek,

e) Coziim masas1 ve Cimer’den gelen vatandas taleplerini ilgili miidiirliiklere bildirmek ve
takibini yapmak.

(3) Yap Isleri Kesif Sefliginin gorev, yetki ve calisma konular1 sunlardir:
a) Miudiirliige gelen dilekge taleplerinin incelenerek gerekli kesiflerin ¢ikarilmasi, resmi
yazigsmalar yapmak, takip etmek, havale edilen evraklari1 cevaplandirmak,
b) Dogrudan temin dosyalarinin diizenlenmesi ve kesif, proje, kontrol ve takibini yapmak.
¢) Raporlama ve sunum iglemlerini yapmak
¢) Her tiirli yazigsmalar1 yapmak, takip etmek, havale edilen evraklarin yasal siirelerinin
takibini ve sonuglandirilmasini saglamak.
d) 4734 sayili Kamu Thale Kanunun 22. maddesinde belirtilen alimlardan d bendi
haricindeki tiim bentlere gore yapilacak olan alimlarla ilgili is ve islemleri yapmak.
e) Raporlama ve sunum islemlerini yapmak.
f)Hakedis diizenlemesi yapmak

g)Coziim masasi ve Cimer’den gelen vatandas taleplerini ilgili miidiirliiklere bildirmek
Ve takibini yapmak.
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Yol Yapim Sube Miidiirligii

MADDE 12- (1)- Yol Yapim Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir;

a) Kanun ve yonetmeliklere uygun olarak etkin, diizenli, verimli bir bi¢imde Daire
Baskaninin emirleri dogrultusunda ¢aligsmak,

b) Sube Miidiirliigiiniin ¢alismalarini program dahilinde siirdiirmek,

c) Sube Miidiirliigiine bagl seflerin is disiplini ve igbirligi i¢inde ¢alismalarini saglamak,
aralarinda gorev dagilimi yapmak ve ¢alismalarini izleyip denetlemek,

¢) Stratejik plan ve Performans Programi dogrultusunda miidiirliigiine verilen gorevleri
yerine getirmek,

d) Birimiyle ilgili i¢ hizmet egitimlerinin belli bir plan ve program dahilinde yapilmasini
saglamak,

e) Kanun, tiiziik, yonetmelikler ve amirince verilen diger gorevleri yapmak ve yaptirmak,

f) Midirliigi ile ilgili islemleri yerine getirirken; Belediyenin Stratejik Planindaki
Vizyon, Misyon ve Ilkeleri ile mevzuata gore calisiimasini saglamak,

g) Gorev ve yetkileri ¢er¢evesinde idari, mali karar ve islemlerin etkili, siiratli, verimli ve
dogru yiiriitiilmesini, Performans programindaki miidiirliik hedeflerinin gergeklestirilmesini
saglamak,

£) Birimini temsilen toplantilara katilmak, birim i¢inde diizenli ve planli toplantilar
yapilmasini saglamak,

h) Miidirlige gelen evrak, talep, dilekge vs. incelemek, ilgilisine havale etmek, siiresi
icinde gereginin yapilmasini ve cevaplandirilmasini saglamak,

1) Diger kamu kurum ve kuruluslari ile vatandaslardan gelen miidiirliigiin ¢calisma alani ile
ilgili talepleri ve sikayetleri degerlendirmek, siiresi i¢inde gereginin yapilmasini ve
cevaplandirilmasini saglamak,

i) 17.02.2005 tarih ve 432 sayili Meclis Karar1 geregi Belediyenin sorumlulugundaki
yollarin ihale yontemiyle agilmasi, alt yap1 ve iist yapilarinin yapilmasi veya yenilenmesi, bakim
ve onarimlarinin yapilmasini saglamak,

j) Belediye sinirlari iginde yiiriittiigii ihaleli isler dahilindeki yollar ve yol yapim
kapsaminda bulunan sanat yapilarini (kavsak diizenlemesi, menfez, duvar, acik yagmursuyu
kanallari, dere 1slah1 v.b) fen ve sanat kurallarina uygun olarak is programui siiresince
gerceklesmesini saglamak,

k) Ihale islemlerinin tamamlanarak sézlesmeye baglanmis yapim, hizmet veya mal alimi
islerinin sdzlesme ve eklerine, sartnamelere, fen ve sanat kurallarina, is programina uygun olarak,
ilgili mer’i mevzuatlar geregi siireglerin takip edilip tamamlanmasini saglamak,

1) Gegici ve kesin kabul islemlerine iliskin ¢alismalar1 yiiriitmek, kesin hesap islemlerine
yardimce1 olmak,

m) Ihale ile yapimi gergeklestirilen ve gegici kabulii yapilarak tamamlanan isleri ilgili birim
veya kurumlara teslim etmek,

n) Imalatlarin seyri dogrultusunda isin hakedislerini hazirlamak,

0) Yapilan yatirnmlarin izleme raporlarini tespit ettigi periyotlarda sunmak, brifing vermek
istenildiginde yazili ve gdrsel tanimlari (fotograf, slayt gdsterisi, maket) sergi ve seminerleri
Baskanlik¢a belirlenecek yer ve mekanlarda diizenleyerek tanitmak,

0) Protokolle yapilan islerin, devir teslim siireclerini tamamlamak,

p) Belediyenin sorumlulugundaki yollarda; Altyap1 Koordinasyon Merkezi (AYKOME)
tarafindan kazi izni verilen alt yap1 kuruluslarina ait sorumlulugunda bulunan transe onarimlarini
thaleli isler kapsaminda iist yapisini yenilemek,
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(2)- Bat1 Bolge Sefliginin gorev, yetki ve ¢alisma konular1 sunlardir

a) Bati Bolge Sefinin sorumluluk alan1 Kocaeli ili Gebze, Darica, Cayirova ve Dilovasi ilge
sinirlaridir.

b) Yapilan ig boliimii ¢er¢evesinde bagli personelinin sevk ve idaresini yapmak,

¢) Konusuna iliskin mevzuati takip ederek bunlara uygun uygulama yapilmasini saglamak,

¢) Bagli personelinin mesai takibini yapmak, disiplin ve diizenini saglamak,

d) Sefliginde yiiriitiilen ihaleli islerin tiim galisma siirecinde; 20/06/2012 tarih ve 6331
sayil1 Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu ve bu kanunun uygulamasina iliskin ilgili yonetmelikler
dogrultusunda; is sagligi ve giivenligi ile ilgili gerekli tiim 6nlemleri almak,

e) Birimine ait faaliyet raporunu ve performans bilgilerini hazirlamak,

f) i¢ Kontrol Standartlarma uygun olarak is siireglerini hazirlamak ve siirekli giincel
tutulmasini saglamak,

g) Ihale islemlerinin tamamlanarak s6zlesmeye baglanmis yapim, hizmet veya mal alimi
islerinin sézlesme ve eklerine, sartnamelere, fen ve sanat kurallarina uygun olarak ve is programi
geregince yapilip siiresinde bitirilmesini saglamak,

&) Gegici ve kesin kabul islemlerine iligkin ¢alismalar1 yiiriitmek , kesin hesap islemlerine
yardime1 olmak,

h) Sube Miidiiriiniin kanun dahilinde verecegi gorevleri yerine getirmek, takip etmek ve
sonuclandirmak,

1) Yapilan ¢aligmalarda altyap1 kuruluglar1 ve AYKOME sube miidiirligii ile koordineyi
saglamak,

1) Kurum, kurulus ve vatandaslar ile olan iletisimlerde hizli, kolay, nezaketle ve giiler
yiizle hizmet verilmesini saglamak,

J) Belediyenin sorumlulugunda yer alacak yollarda tretuar yapimi veya onarimi ( Bordiir,
parke veya plak doseme vb. ) Orta refiij, Kavsak, Yagmursuyu kanali ve 1zgara yapimi veya onarimi
caligmalarini yapmak veya yaptirmak,

K) Yapilmasi 6n goriilen yeni yollarin saha incelemelerinin yapilarak, kesin ve uygulama
projelerinin hazirlanmasi igin Etiit ve Projeler Dairesi Baskanligina gondermek,

(3)- Giiney Bolge Sefliginin gorev, yetki ve calisma konular: sunlardir

a) Giiney Bolge Sefinin sorumluluk alan1 Kocaeli ili Kartepe, Basiskele, Golciik ve
Karamdirsel ilge sinirlaridir.

b) Yapilan is boliimii ¢ergevesinde bagl personelinin sevk ve idaresini yapmak,

¢) Konusuna iliskin mevzuati takip ederek bunlara uygun uygulama yapilmasini saglamak,

¢) Bagli personelinin mesai takibini yapmak, disiplin ve diizenini saglamak,

d) Sefliginde yiiriitiilen ihaleli islerin tiim galisma siirecinde; 20/06/2012 tarih ve 6331
sayil Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu ve bu kanunun uygulamasina iliskin ilgili yonetmelikler
dogrultusunda; is saghigt ve giivenligi ile ilgili gerekli tiim 6nlemleri almak,

e) Birimine ait faaliyet raporunu ve performans bilgilerini hazirlamak,

f) I¢ Kontrol Standartlarma uygun olarak is siireglerini hazirlamak ve siirekli giincel
tutulmasini saglamak,

g) Ihale islemlerinin tamamlanarak sdzlesmeye baglanmis yapim, hizmet veya mal alimi
islerinin sdzlesme ve eklerine, sartnamelere, fen ve sanat kurallarina uygun olarak ve is programi
geregince yapilip siiresinde bitirilmesini saglamak,

&) Gegici ve kesin kabul iglemlerine iligkin ¢alismalar1 yiiriitmek , kesin hesap iglemlerine
yardimce1 olmak,

h) Sube Miidiiriiniin kanun dahilinde verecegi gorevleri yerine getirmek, takip etmek ve
sonuclandirmak,

1) Yapilan ¢alismalarda altyap1 kuruluglart ve AYKOME sube miidiirliigii ile koordineyi
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saglamak,

1) Kurum, kurulus ve vatandaslar ile olan iletisimlerde hizli, kolay, nezaketle ve giiler
yiizle hizmet verilmesini saglamak,

J) Belediyenin sorumlulugunda yer alacak yollarda tretuar yapimi veya onarimi ( Bordiir,
parke veya plak doseme vb. ) Orta refiij, Kavsak, Yagmursuyu kanal1 ve 1zgara yapimi veya onarimi
caligmalarini yapmak veya yaptirmak,

K) Yapilmasi 6n goriilen yeni yollarin saha incelemelerinin yapilarak, kesin ve uygulama
projelerinin hazirlanmasi igin Etiit ve Projeler Dairesi Baskanligina gondermek,

(4)- Kuzey Bolge Sefliginin gorev, yetki ve calisma konular: sunlardir

a) Giiney Bolge Sefinin sorumluluk alan1 Kocaeli ili Kartepe, Basiskele, Golciik ve
Karamiirsel il¢e sinirlaridir.

b) Yapilan is boliimii ger¢evesinde bagli personelinin sevk ve idaresini yapmak,

c) Konusuna iligkin mevzuati takip ederek bunlara uygun uygulama yapilmasini saglamak,

¢) Bagli personelinin mesai takibini yapmak, disiplin ve diizenini saglamak,
‘ d) Sefliginde yiiriitiilen ihaleli islerin tiim ¢alisma siirecinde; 20/06/2012 tarih ve 6331 sayili
Is Saghgr ve Giivenligi Kanunu ve bu kanunun uygulamasina iligkin ilgili yOnetmelikler
dogrultusunda; is saglig1 ve giivenligi ile ilgili gerekli tiim onlemleri almak,

e) Birimine ait faaliyet raporunu ve performans bilgilerini hazirlamak,

f) I¢ Kontrol Standartlarna uygun olarak is siireclerini hazirlamak ve siirekli giincel
tutulmasini saglamak,

g) Ihale islemlerinin tamamlanarak s6zlesmeye baglanmis yapim, hizmet veya mal alimi
islerinin sozlesme ve eklerine, sartnamelere, fen ve sanat kurallarina uygun olarak ve is programi
geregince yapilip siiresinde bitirilmesini saglamak,

&) Gegici ve kesin kabul islemlerine iliskin ¢aligmalar1 yliriitmek , kesin hesap islemlerine
yardimci olmak,

h) Sube Midiiriiniin kanun dahilinde verecegi gérevleri yerine getirmek, takip etmek ve
sonu¢landirmak,

1) Yapilan ¢alismalarda altyap: kuruluslart ve AYKOME sube miidiirliigii ile koordineyi
saglamak,

i) Kurum, kurulus ve vatandaslar ile olan iletisimlerde hizli, kolay, nezaketle ve giiler yiizle
hizmet verilmesini saglamak,

J) Belediyenin sorumlulugunda yer alacak yollarda tretuar yapimi veya onarimi ( Bordiir,
parke veya plak doseme vb. ) Orta refiij, Kavsak, Yagmursuyu kanal1 ve 1zgara yapimi1 veya onarimi
caligmalarini yapmak veya yaptirmak,

K) Yapilmasi 6n goriilen yeni yollarin saha incelemelerinin yapilarak, kesin ve uygulama
projelerinin hazirlanmasi igin Etiit ve Projeler Dairesi Baskanligina gondermek,
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(5)- Harita Sefliginin gorev, yetki ve ¢calisma konulari sunlardir;
a) Yapilan is boliimii ¢er¢evesinde bagli personelinin sevk ve idaresini yapmak,

b) Konusuna iliskin mevzuati takip ederek bunlara uygun uygulama
yapilmasini saglamak,

c) Bagli personelinin mesai takibini yapmak, disiplin ve diizenini saglamak,

¢) Sefliginde yiiriitiilen tiim ¢alisma siirecinde; 20/06/2012 tarih ve 6331 sayil1 Is Saglig1 ve
Giivenligi Kanunu ve bu kanunun uygulamasina iliskin ilgili yonetmelikler dogrultusunda; is saglig
ve giivenligi ile ilgili gerekli tiim 6nlemleri almak,

d) Birimine ait faaliyet raporunu ve performans bilgilerini hazirlamak,

e) I¢ Kontrol Standartlarina uygun olarak is siireclerini hazirlamak ve siirekli
giincel tutulmasini saglamak,

f) Kurum, kurulus ve vatandaslar ile olan iletisimlerde hizli, kolay, nezaketle ve giiler yiizle
hizmet verilmesini saglamak,

g) Projelendirilecek veya projelendirilmis giizergaha ait mevcut haritalar ve harita
degerlerini temin etmek, bunlara uygun olarak araziye uygulanmasini saglamak ve kontrollerini

yapmak.
g) Belirlenen giizergah koridorlarina ait harita, aplikasyon, plankote vb. caligmalarin
yapilmasi veya yaptirilmasini saglamak,

h) Yapimi gergeklestirilen her tiirlii yol, kavsak ve sanat yapilarinin aplikasyon ve harita
kontrolliik islemlerini yiiriitmek,

1) Harita ve proje calismalari sirasinda ilgili kurumlar ile koordinasyonu saglamak,

i) Proje hizmetlerini listlenmis olan yiiklenicilerce hazirlanan haritalar1 biiroda ve arazide
incelemek,

J) Harita, etiit ve proje alanlarindaki gelismeler basta olmak {izere gorevleriyle ilgili
konularda ulusal ve uluslararasi gelismeleri yakindan takip ederek iinite c¢alismalarinda
uygulanmasini saglamak,

K) Yapilacak harita galigmalar i¢in gerekli olan bilgi ve dokiimanlari, ilgili kurum ve
kuruluslarla koordinasyon saglayarak temin etmek,

I) Midirliik biinyesinde yiiriitiilen islerideki yapilan projelerin hakedis, muayene ve kabul
islemlerine iligskin ¢alismalar yiiriitmek, kesin hesap islemlerini yapmak veya yaptirmak,

Yol Bakim Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri

MADDE 13- (1) Yol Bakim Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklari
sunlardir.

a) Kanun ve yonetmeliklere uygun olarak etkin, diizenli, verimli bir bigimde Daire
Bagkaninin emirleri dogrultusunda ¢aligmak,

b) Sube Midiirligiiniin ¢alismalarini program dahilinde siirdiirmek,

) Sube Miidiirliigiine bagl seflerin is disiplini ve isbirligi i¢inde ¢aligmalarini saglamak,
aralarinda gorev dagilimi yapmak ve ¢aligsmalarini izleyip denetlemek,

¢) Stratejik plan ve Performans Programi dogrultusunda miidiirliigiine verilen gorevleri
yerine getirmek,

d) Birimiyle ilgili i¢ hizmet egitimlerinin belli bir plan ve program dahilinde yapilmasini
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saglamak,
e) Kanun, tiiziik, yonetmelikler ve amirince verilen diger gorevleri yapmak ve yaptirmak,
f) Mudiirligi ile ilgili islemleri yerine getirirken; Belediyenin Stratejik Planindaki Vizyon,
Misyon ve Ilkeleri ile mevzuata gore calisilmasini saglamak,

g) Gorev ve yetkileri ¢gergevesinde idari, mali karar ve islemlerin etkili, siiratli, verimli ve
dogru yiiriitiilmesini, Performans programindaki miidiirliik hedeflerinin gergeklestirilmesini
saglamak,

g) Birimini temsilen toplantilara katilmak, birim i¢inde diizenli ve planli toplantilar
yapilmasini saglamak,

h) Midiirliige gelen evrak, talep, dilek¢e vs. incelemek, ilgilisine havale etmek, siiresi
icinde gereginin yapilmasini ve cevaplandirilmasini saglamak,

1) Diger kamu kurum ve kuruluslari ile vatandaslardan gelen miidiirliigiin ¢aligma alani ile
ilgili talepleri ve sikayetleri degerlendirmek, siiresi iginde gereginin yapilmasini ve
cevaplandirilmasini saglamak.

2)- A Takim Sefliginin gorev, yetki ve ¢calisma konular: sunlardir

a) Yapilan is boliimii ger¢evesinde bagli personelinin sevk ve idaresini yapmak,

b) Konusuna iliskin mevzuati takip ederek bunlara uygun uygulama yapilmasini saglamak,

c) Bagli personelinin mesai takibini yapmak, disiplin ve diizenini saglamak,

¢) Sefliginde yiiriitiilen tiim ¢alisma siirecinde; 20/06/2012 tarih ve 6331 sayili Is Saglig
ve Glivenligi Kanunu ve bu kanunun uygulamasina iligkin ilgili yonetmelikler dogrultusunda; is
saglig1 ve giivenligi ile ilgili gerekli tiim dnlemleri almak,

d) Birimine ait faaliyet raporunu ve performans bilgilerini hazirlamak,

e) I¢ Kontrol Standartlarma uygun olarak is siireglerini hazirlamak ve siirekli giincel
tutulmasini saglamak,

f) Kis aylarinda karla, buzla miicadele etmek igin gerekli olan araglari, ekipmanlari, sarf
malzemelerini temin etmek, depolamak, karla ve buzla miicadele ederek yollarin giivenli bir
sekilde trafige acik tutulmasini saglamak, gerektiginde kamu kurum ve kuruluslarina yardim
etmek,

g) Sube Miidiiriiniin ilgili meri mevzuatlar dahilinde verecegi gorevleri yerine getirmek,
takip etmek ve sonuglandirmak,

g)Yapilan ¢caligmalarda altyap1 kuruluglari ve AYKOME sube miidiirliigii ile koordineyi
saglamak,

h)Arag ve is makinelerini arag¢ takip sistemleri ile takip etmek, sorunlari tespit etmek,
¢oziim iiretmek ve en etkin sekilde ¢aligmalarini saglamak,

1) Kurum, kurulus ve vatandaglar ile olan iletisimlerde hizli, kolay, nezaketle ve giiler yiizle
hizmet verilmesini saglamak,

i) 17.02.2005 tarih ve 432 sayili Meclis Karar1 geregi Belediyenin sorumlulugunda yer
alacak yollarda tretuar yapimi veya onarimi ( Bordiir, parke veya plak déseme vb. ) Orta refiij,
Kavsak, Yagmursuyu kanali ve 1zgara yapimi veya Onarimi ¢aligmalarini yapmak veya yaptirmak,

j) Belediyenin sorumlulugundaki cadde ve sokaklarin ,bakim ve onarimlarinin yapilmasini
saglamak

n)Tabii afet vb. durumlarda ilgili birimlere gerekli makine ekipman destegini saglamak,

0) Belediyenin sorumlulugundaki yasl hizmetleri , engelli hizmetleri gibi sosyal projelerde
bakim onarim ve montaj ¢caligmalarini yiiriitmek ilgili birimlere destek olmak
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3)- Yol Bakim Sefliginin gorev, yetki ve ¢calisma konulari sunlardir

a) Yapilan is boliimii ¢er¢evesinde bagli personelinin sevk ve idaresini yapmak,

b) Konusuna iliskin mevzuati takip ederek bunlara uygun uygulama yapilmasini saglamak,

c) Bagli personelinin mesai takibini yapmak, disiplin ve diizenini saglamak,

¢) Sefliginde vyiiriitiilen tiim ¢alisma siirecinde; 20/06/2012 tarih ve 6331 sayili is Saglig
ve Giivenligi Kanunu ve bu kanunun uygulamasina iliskin ilgili yonetmelikler dogrultusunda; is
saglig1 ve glivenligi ile ilgili gerekli tiim 6nlemleri almak,

d) Birimine ait faaliyet raporunu ve performans bilgilerini hazirlamak,

e) I¢ Kontrol Standartlarina uygun olarak is siireclerini hazirlamak ve siirekli giincel
tutulmasini saglamak,

f) Belediyenin sorumlulugundaki yollarin ag¢ilmasi asfalt yapimi ,bakim ve onarimlarinin
yapilmasini saglamak
g) Asfalt Uretim Ve Laboratuvar Sube Miidiirliigii tarafindan iiretilen bitiim katkili

malzemeler (sicak asfalt, rotmiks, sathi kaplama vb.) ile Sube Miidiirliigiine bagl is makinalari ile
yol iist yapisinin yapim, bakim ve onarimlarinin yapilmasini saglamak,

g) Kis aylarinda karla, buzla miicadele etmek icin gerekli olan araglari, ekipmanlari, sarf

malzemelerini temin etmek, depolamak, karla ve buzla miicadele ederek yollarin giivenli bir

sekilde trafige acgik tutulmasini saglamak, gerektiginde kamu kurum ve kuruluslarmma yardim
etmek,

h) Sube Miidiiriiniin ilgili meri mevzuatlar dahilinde verecegi gorevleri yerine getirmek,
takip etmek ve sonuglandirmak,

1) Yapilan ¢alismalarda altyap1 kuruluslart ve AYKOME sube miidiirliigii ile koordineyi
saglamak,
i) Arag ve is makinelerini arag takip sistemleri ile takip etmek, sorunlari tespit etmek,
¢Ozlim liretmek ve en etkin sekilde ¢alismalarini saglamak,
J) Kurum, kurulus ve vatandaslar ile olan iletisimlerde hizli, kolay, nezaketle ve giiler
yiizle hizmet verilmesini saglamak,
K) Tabii afet vb. durumlarda ilgili birimlere gerekli makine ekipman destegini saglamak,
[) Menfez, Koprii, Kopriilii Kavsak ve Otokorkuluk (bariyer) yapmak veya yaptirmak
m) Muhtelif Kazi1 ve Nakli Islerini yapmak veya yaptirmak
n) Stabilize, Alttemel ve Temel Malzeme Temini, Nakli ve Serme-Sikistirma Calismalari
yapmak
0) Sathi Kaplama ¢aligmasi yapmak
0) Arazi yollariin bakim onarimi ¢aligsmalarii yapmak
p)17.02.2005 tarih ve 432 sayili Meclis Karar1 geregi Belediyenin sorumlulugunda yer
alacak yollarda tretuar yapimi veya onarimi ( Bordiir, parke veya plak déseme vb. ) Orta refiij,
Kavsak, Yagmursuyu kanali ve 1zgara yapimi veya Onarimi ¢caligmalarini yapmak veya yaptirmak,
r)Belediyenin sorumlulugundaki yollarda; Altyap1 Koordinasyon Merkezi (AYKOME)
tarafindan kazi izni verilen alt yap1 kuruluslarina ait sorumlulugunda bulunan transe onarimlarini
yapmak veya yaptirmak,
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4)- Makine ikmal Sefliginin gorev, yetki ve calisma konulari sunlardir

a) Yapilan is boliimii gergevesinde bagli personelinin sevk ve idaresini yapmak,

b) Konusuna iliskin mevzuati takip ederek bunlara uygun uygulama yapilmasini saglamak,

c) Bagli personelinin mesai takibini yapmak, disiplin ve diizenini saglamak,

¢) Sefliginde vyiiriitiilen tiim ¢alisma siirecinde; 20/06/2012 tarih ve 6331 sayili Is Saghg
ve Giivenligi Kanunu ve bu kanunun uygulamasina iliskin ilgili yonetmelikler dogrultusunda; is
saglig1 ve giivenligi ile ilgili gerekli tiim dnlemleri almak,

d) Birimine ait faaliyet raporunu ve performans bilgilerini hazirlamak,

e) I¢ Kontrol Standartlarina uygun olarak is siireclerini hazirlamak ve siirekli giincel
tutulmasini saglamak,

f) Kurum, kurulus ve vatandaslar ile olan iletisimlerde hizli, kolay, nezaketle ve giiler
yiizle hizmet verilmesini saglamak,

g) Diger kamu kurum ve kuruluslari ile vatandaslardan sefligin ¢aligma alani ile ilgili

g) Talepleri ve sikayetleri degerlendirmek, siiresi i¢inde gereginin yapilmasini ve

cevaplandirilmasini saglamak,

h) Yol Bakim Sube Miidiirliigii makine parkinda yer alan motorlu arag ve is makinelerinin

onarim ve periyodik muayenelerinin Makine ikmal Sube Miidiirliigii tarafindan yapilmasini
saglamak,

1)Yol Bakim Sube Miidiirliigliniin makine parkina ait araclari en iyi ve verimli bir sekilde
sevk ve idaresini yapmak,
i) ilgili birimler tarafindan talep edilen, ekonomik émriinii doldurmus olan arag, gereg ve

is makinelerinin hurdaya ayrilma islemlerinin Makine Ikmal Sube Miidiirliigii tarafindan
yapilmasini saglamak,

J) Gerektiginde ilgili komisyonlara liye saglamak,

k) Yol Bakim Sube Miiriiliigii makine parkinda yer alan ara¢ ve makinelerin fenni
muayene, sigorta, trafik ruhsat degisimi gibi islemlerinin yapilmasini saglamak takip etmek

I)Kis aylarinda karla, buzla miicadele etmek i¢in gerekli olan araglari, ekipmanlari, sarf

malzemelerini temin etmek, depolamak, karla ve buzla miicadele ederek yollarin giivenli bir
sekilde trafige acik tutulmasini saglamak, gerekti§inde kamu kurum ve kuruluslarina yardim
etmek,

m) Arag ve is makinelerini arag takip sistemleri ile takip etmek, sorunlar tespit etmek,
¢Oziim iiretmek ve en etkin sekilde ¢aligmalarini saglamak,

n) Birimine ait faaliyet raporunu ve performans bilgilerini hazirlamak,

0) Tabii afet vb. durumlarda ilgili birimlere gerekli makine ekipman destegini saglamak,

p) Muhtelif Kaz1 ve Nakli Islerini yapmak veya yaptirmak

r)Stabilize, Alttemel ve Temel Malzeme Temini, Nakli ve Serme-Sikistirma Calismalari
yapmak
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Yol Yapim ve Bakim idare Sube Miidiirliigii

MADDE 14 -(1) Yol Yapim Ve Bakim idare Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve
sorumluluklar: sunlardir;

a) Kanun ve yonetmeliklere uygun olarak etkin, diizenli, verimli bir bigimde Daire
Baskaninin emirleri dogrultusunda ¢alismak,

b) Sube Miidiirliigiiniin ¢alismalarini program dahilinde siirdiirmek,

) Sube Midiirliigiine bagl seflerin is disiplini ve isbirligi i¢inde ¢alismalarini saglamak,
aralarinda gorev dagilimi yapmak ve ¢alismalarini izleyip denetlemek,

¢) Stratejik plan ve Performans Programi dogrultusunda midiirliigiine verilen gorevleri
yerine getirmek,

d) Birimiyle ilgili i¢ hizmet egitimlerinin belli bir plan ve program dahilinde yapilmasini
saglamak,

e) Kanun, tiiziik, yonetmelikler ve amirince verilen diger gorevleri yapmak ve yaptirmak,

f) Mudiirligi ile ilgili islemleri yerine getirirken; Belediyenin Stratejik Planindaki Vizyon,
Misyon ve Ilkeleri ile mevzuata gore ¢alisiimasini saglamak,

g) Gorev ve yetkileri gergevesinde idari, mali karar ve islemlerin etkili, siiratli, verimli ve
dogru yiiriitiilmesini, Performans programindaki midiirliik hedeflerinin gergeklestirilmesini
saglamak,

g) Birimini temsilen toplantilara katilmak, birim icinde diizenli ve planli toplantilar
yapilmasini saglamak,

h) Midirlige gelen evrak, talep, dilekge vs. incelemek, ilgilisine havale etmek, siiresi
icinde gereginin yapilmasini ve cevaplandirilmasini saglamak,

1) Diger kamu kurum ve kuruluslari ile vatandaslardan gelen miidiirliigiin ¢aligma alani ile
ilgili talepleri ve sikayetleri degerlendirmek, siiresi i¢inde gereginin yapilmasini ve
cevaplandirilmasini saglamak,

i) Daire Bagkanlig biitgesini hazirlamak ve onaylanan biitgenin takibini saglamak,

j) Daire Bagkanligi Gelir Tarife Cetvelini hazirlamak ve onaylanan Tarifenin takibini
saglamak,

k) Daire Bagkanligi biinyesinde kullanilan her tiirlii binek araglarin koordinasyonunu
saglamak.

I) Daire Bagkanligina bagli is makineleri, kamyonlar ve hizmet alimi yolu ile ¢alistirilan
Miiteahhit araglarinin mazot ithtiyacinin karsilanmasini saglamak,

m) Daire Baskanligina baghh sube miidirliklerinin 6deme emri belgelerinin
muhasebelestirilmesini saglamak,

(2) Bilgi Iletisim Ve Idare Sefligi gorev, yetki ve calisma konular1 sunlardir:

a) Yapilan ig bolimii ¢er¢evesinde bagli personelinin sevk ve idaresini yapmak,

b) Konusuna iliskin mevzuati takip ederek bunlara uygun uygulama yapilmasini saglamak,
c) Bagli personelinin mesai takibini yapmak, disiplin ve diizenini saglamak,

¢) Birimine ait faaliyet raporunu ve performans bilgilerini hazirlamak,

d) i¢ Kontrol Standartlarina uygun olarak is siireglerini hazirlamak ve siirekli giincel
tutulmasini saglamak,

e) Kurum, kurulus ve vatandaslar ile olan iletisimlerde hizli, kolay, nezaketle ve giiler
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yiizle hizmet verilmesini saglamak,

f) Daire Bagkanlhiginin yiiriittiigii projelerle alakali rapor, haber ve sunumlari hazirlamak,

g) Hizmet Alimi yoluyla calistirilan binek araglarin aylik hakkedislerinin kontroliinii
yapmak,

g) Calisma biirolarinin, salon ve koridorlarin, tesislerin, arag ve gereclerin korunmasini,
temizligini ve goreve hazir durumda tutulmalarini saglamak,

h) Birimine ait faaliyet raporunu ve performans bilgilerini hazirlamak,

(3) Thale Ve Satinalma Sefligi gorev, yetki ve calisma konular1 sunlardir:

a) Yapilan is boliimii ¢er¢evesinde bagli personelinin sevk ve idaresini yapmak,
b) Konusuna iliskin mevzuati takip ederek bunlara uygun uygulama
yapilmasini saglamak,

c) Bagli personelinin mesai takibini yapmak, disiplin ve diizenini saglamak,
¢)Birimine ait faaliyet raporunu ve performans bilgilerini hazirlamak,

d) ¢ Kontrol Standartlarina uygun olarak is siireclerini hazirlamak ve siirekli
giincel tutulmasini saglamak,

e) Daire Baskanlig1’nin ihtiyaci olan yapim, hizmet, mal alimlarmin 4734 say1li Kamu fhale
Kanunu ve diger ilgili mevzuat hiikiimlerine gore ihale islemlerinin yiiriitiilmesi ve pazarlik usulii
ihaleler ile dogrudan temin alim siirecinin yapilip sonuglandirilmas: saglamak.

f) Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanligi tarafindan yapilacak olan ihalelerin dosyalarinin
on kontrollerini yapmak, ihaleye esas bilgilerinin tanzimi ile diger yazigmalarin yapilmasi,
kontrolii ve onaylatilmasi islemlerini yapmak.

g) 4734 sayili kanun 22/d hiikiimleri geregince; 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve
Kontrol Kanunu, Mahalli idareler Harcama Belgeleri Yonetmeligi hiikiimleri cergevesinde satin
alma is ve islemleri yapmak.

g) 4734 sayili kanun ve ilgili yasalar ¢ergevesinde Daire Bagkanligi’na bagl miidirliiklerin
tiketim malzemeleri, demirbas malzemeleri ve hizmet alimlarina yonelik satin alma taleplerini
hazirlamak ve takibini yapmak

(4) Tasmir Kayit Sefligi Sefliginin gorev, yetki ve calisma konular1 sunlardir:

a) Yapilan ig bolimii ¢er¢evesinde bagli personelinin sevk ve idaresini yapmak,

b) Konusuna iligskin mevzuati takip ederek bunlara uygun uygulama yapilmasini saglamak,

c) Bagli personelinin mesai takibini yapmak, disiplin ve diizenini saglamak,

¢) Sefliginde vyiiriitiilen tiim ¢alisma siirecinde; 20/06/2012 tarih ve 6331 sayili Is Saglig
ve Giivenligi Kanunu ve bu kanunun uygulamasina iliskin ilgili yonetmelikler dogrultusunda; is
saglig1 ve giivenligi ile ilgili gerekli tiim 6nlemleri almak,

d) Birimine ait faaliyet raporunu ve performans bilgilerini hazirlamak,

e) I¢ Kontrol Standartlarina uygun olarak is siireclerini hazirlamak ve siirekli giincel
tutulmasini saglamak,

f) Kurum, kurulus ve vatandaslar ile olan iletisimlerde hizli, kolay, nezaketle ve giiler yiizle
hizmet verilmesini saglamak,

g)Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve
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niteliklerine gore sayarak, tartarak, Olcerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima
verilmeyen taginirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

g) Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlart kontrol ederek teslim almak,
ozellikleri nedeniyle kesin kabulleri belli bir donem kullanildiktan sonra yapilabilen sarf
malzemeleri hari¢ olmak iizere, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.

h) Tasimirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve tasinir mal yonetim hesap cetvellerini istenilmesi halinde tasinir konsolide
gorevlisine gondermek.

1) Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlari ilgililere teslim etmek.
i) Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

J) Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1 meydana gelen azalmalari
harcama yetkilisine bildirmek,

k) Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diigen tasinirlart harcama yetkilisine bildirmek.

I) Kullanimda bulunan dayanikli taginirlari bulunduklart yerde kontrol etmek, sayimlarini
yapmak ve Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.

m) Kayitlarini tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine
sunulmak tizere taginir kontrol yetkilisine teslim etmek.

n) Ambarlarinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve
noksanliklardan sorumlu olmak.

0) Ambarlarini devir ve teslim etmeden, gérevlerinden ayrilmamak.

0) Gorevi ile ilgili islerin mevzuata ve kurum kurallarina uygun olarak yapilmasini
denetlemek ve onaylamak.

p)Gergeklesen hizmet alimlara hizmet alim kabul belgesi ¢ikartmak,

(5) Yaz1 Ve Mali sler Sefligi gorev, yetki ve ¢calisma konulari sunlardir:

a) Yapilan is boliimii ¢er¢evesinde bagli personelinin sevk ve idaresini yapmak,

b) Konusuna iliskin mevzuati takip ederek bunlara uygun uygulama yapilmasini saglamak,
c) Bagli personelinin mesai takibini yapmak, disiplin ve diizenini saglamak,

¢)l¢ Kontrol Standartlarina uygun olarak is siireclerini hazirlamak ve siirekli giincel

tutulmasini saglamak,
d) Daire Bagkanligina bagli Sube Miidiirliiklerinin 6deme emri belgelerine baglanan
evraklariin dijital olarak arsivini yapmak,

e)  Midirliige gelen evrak, talep, dilekge vs. incelemek, ilgilisine havale etmek, siiresi
icinde gereginin yapilmasini ve cevaplandirilmasini saglamak,

f) Diger kamu kurum ve kuruluslari ile vatandaslardan gelen miidiirliigiin ¢alisma alani
ile ilgili talepleri ve sikayetleri degerlendirmek, siiresi i¢inde gereginin yapilmasini ve
cevaplandirilmasini saglamak,

g) Daire Baskanligi biit¢esini hazirlamak ve onaylanan biitgenin takibini saglamak,

g)Daire Bagkanlig1 Gelir Tarife Cetvelini hazirlamak ve onaylanan Tarifenin takibini
saglamak,
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Is Saghg ve Giivenligi Kurulu

MADDE 15- (1) is Saghg ve Giivenligi Kurulunun gorev, yetki ve sorumluluklar:
sunlardir;

a) Is yerinde almmas1 gereken is saghg ve giivenligi tedbirlerinin belirlenmesi ve
uygulanmasinin izlenmesi, is kazasi ve meslek hastaliklarinin 6nlenmesi, isgilerin ilk yardim ve
acil tedavi ile koruyucu saglik ve giivenlik hizmetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla; bir veya birden
fazla igyeri hekimi ile gereginde diger saglik personelini gorevlendirmekle tehlike sinifina uygun
bir veya birden fazla is giivenligi uzmani gorevlendirerek gerekli ¢alismalar1 yapmak veya
yaptirmak,

b) Saglik ve giivenlikle ilgili konularda is¢ilerin goriislerini alarak katilimlarini saglamak,

c) Iscilerin Is Saghigi ve Giivenligi egitimleri ve bilgilendirilmelerini yapmak veya
yapilmasini saglamak,

¢) Calisma ortaminin gozetimine ve is¢ilerin saglik gézetimine ait biitiin bilgilerin kayit
altina alinmasini saglamak,

DORDUNCU BOLUM
Caliyma Diizeni ve Bilgilendirme

Calisma Diizeni

MADDE 16- (1) Daire Baskanh@inda gorevli tiim personel;

a) Kendilerine verilen gorevleri mevzuata, is akisina uygun olarak yerine getirir,

b) Egitim planlamasina uygun olarak seminer, kurs, konferans ve diger hizmet igi
egitimlere katilmak zorundadir.

) Biriminde yiiriitiilen is ve islemler hakkindaki bilgileri izinsiz olarak kurum disina
veremezler

¢) Higbir fark gézetmeden her vatandasa esit ve adil muamele yaparlar,

d) Gorevleri ile ilgili, dogrudan dogruya veya dolayli olarak, hi¢ kimsenin hizmet, ikram
ve hediyelerini kabul edemez ve bunlarla aligveriste bulunamazlar. Bu gibi kimselerden borg para
alamayacaklar1 gibi bor¢ da veremezler,

e) Resmi Gazetede yayimlanan Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik ile belirlenmis usul ve esaslara uymak zorundadir,

f) Calisma arkadaslari ile uyumlu ¢aligir,
g) Mesaiye riayet eder, ¢calisma saatini etkin ve verimli kullanir,
&) Mesai bitiminde masa tlizerindeki evraki dolap ve ¢ekmecelere koyar ve kilitlerler,

h) Calismalarinda kullandiklari ya da kendilerine teslim edilen belediyeye ait her tiirlii
arag gere¢, demirbas malzemeyi etkin, ekonomik ve verimli kullanmak korumak zorundadir.

1) Tiim personel yetkili makamlarca (Illerde Valilik Makamlar1) belirlenmis calisma
saatlerine veya isinin gerektirdigi ve amirlerince hazirlanmis vardiya programina uygun calisir.

1) Mevzuat degisikliklerini takip ederek mesleki bilgisini gelistirir ve uygular.
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Bilgi verme yasagi
MADDE 17- (1) Birimlerin evrak ve dosya memurlari gizli olmasa bile evrak ve islemin sonucuna
ait bilgi veremezler ve agiklamada bulunamazlar. Bilgi alacak kisiler, bilgileri Daire Baskani, Sube

Midiirii veya yetki verilen gorevliden alirlar. Bu kurallara aykir1 davranan personel hakkinda
kanuni islem yapilir.

BESINCI BOLUM
Yiiriirlik ve Yiiriitme

Yiirirluk

MADDE 18-(1) Bu yonetmelik Meclis tarafindan kabulii ve usuliine gore ilan edildikten sonra
yiirlirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 19- (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Kocaeli Biiyliksehir Belediye Bagkan1 yiiriitiir.
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