.: a} g%CYALEIIZiSEHiR 16.01.2025 tarihli ve 12 sayili Meclis Karari ekidir.
BELEDIYESIi

CALISINCA OLUYOR

KOCAELI BUYUKSEHIR BELEDIYESI
FEN iSLERi DAIRESi BASKANLIGI
GOREYV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCIi BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag ve Kapsam
Madde 1- (1) Bu ydnetmeligin amaci; Kocaeli Biiyiiksehir Belediyesi Fen Isleri Dairesi
Bagkanliginin isleyisi ve yonetimine iliskin gorev, yetki ve sorumluluklarina yonelik usul ve

esaslar diizenlemektir.

Dayanak

Madde 2- (1) Bu yonetmelik, 10.07.2004 tarihli ve 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi
Kanununun 10, 21/1 ve 21/2 maddeleri ile 03.07.2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye
Kanununun 15. Maddesinin (b) bendi ve 18. Maddesinin (m) bendine dayanilarak

hazirlanmustir.

Tanmimlar

Madde 3- (1) Bu Yonetmeligin Uygulanmasinda;

a) Belediye :Kocaeli Biiyiiksehir Belediyesini,
b) Bagkanlik :Kocaeli Biiyiiksehir Belediye Baskanligini,
c) Ust Yénetim :Kocaeli Biiyiiksehir Belediye Bagkani, Genel Sekreter ve

Genel Sekreter Yardimcilarini,

¢) Daire Bagkanligi :Kocaeli  Biiyiiksehir Belediyesi Fen Isleri Dairesi
Bagkanligini,

d) Sube Miidiirliigii :Fen Isleri Dairesi Baskanligina bagli sube miidiirliiklerini,

e) Birim :Kocaeli Biiyiiksehir Belediyesi biinyesinde biit¢esi bulunan

harcama birimlerini ifade eder.
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IKINCI BOLUM
Teskilat Yapis1 Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Teskilat Yapist,

Madde 4- (1) Meclis Karartyla onaylanan teskilat yapisina gére Fen Isleri Dairesi
Baskanlig1 asagida belirtilen sube miidiirliiklerinden olusmaktadir.
Fen Isleri Dairesi Baskanligi,

Daire Baskanina bagli:

a) Ustyapr Sube Miidiirliigii
1- 1 No’lu Ustyap: Sefligi
2- 2 No’lu Ustyap1 Sefligi
3- Teknik Ofis Denetim Sefligi

b) idare ve Kesin Hesap Sube Miidiirliigii
1- Kesin Hesap Sefligi
2- Idare Ve Mali Hizmetler Sefi

c) Altyapr Sube Midiirliigi

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar;
Madde 5- Daire Baskaninin gorev, yetki ve sorumluluklari;

(1) Fen Isleri Dairesi Bagkani’nin gérevleri;

a) Biiyiiksehir Belediye Kanunu ile belirlenmis olan sorumluluklar ¢ergevesinde gorev
ve hizmetlerin gerektirdigi her tiirlii tesis ve ulasim alt yapilarinin yapim, hizmet
veya mal alimi islerini, s6zlesme ve eklerine, sartnamelere, fen ve sanat kurallarina
uygun olarak yapimini saglamak,

b) Biiyiiksehir Belediyesinin yatirim ve hizmetleri i¢in ihtiyag duyulan her tiirli
incelemeyi yapmak, hizmet projeleri iiretmek, {iirettirmek, hayata gecirilmesini
saglamak,

c) Proje imalatlart yapilirken; kamu yarari ile kaynaklarin kisa, orta ve uzun vadelerde

kullanim1 g6z 6niine alarak koordine edilmesini ve izlenmesini saglamak,
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¢) Yatirnmlarin Belediye’nin stratejik plani, nazim plan, ilgili kanun, yonetmelik ve ilke
kararlarina gore diizenli yiiriitilmesini, uygun norm ve standartlarda zamaninda
bitirilmesini saglamak,

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

e) Performans programina uygun olarak dairesinin biitgesini hazirlamak ve onaya
sunmak,

f) Biriminde yapilan is ve islemlerin hazirlanan is siireglerine uygun olarak yapilmasini
saglamak,

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

h) Gorevlerini yerine getirirken birim iginde ve diger birimlerle igbirligi ve uyum iginde
calisilmasini saglamak,

1) Yeterli say1 ve nitelikte personel istthdamini, personelin gorev dagilimini, personelin
hizmet i¢i egitimini ve gorev niteliklerine uygun olarak yetistirilmelerini saglamak,

i) Daire Bagkanligi c¢alisanlarinin performansini periyodik olarak degerlendirerek
biriminde moral, motivasyon ve performansi artirici ¢aligsmalar yapmak,

j) Biriminin faaliyetlerinin diizenli rapor edilmesini saglamak,

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

I) Daire Bagkanligini temsilen toplantilara katilmak, birim iginde diizenli ve planh
toplantilar yapilmasini saglamak,

m) Daire Baskanligina ait Taginir Kayit ve Kontrol Yetkilisini belirlemek,

(2) Daire Bagkan1 yukarida belirtilen gorevlerin tam ve zamaninda yerine getirilmesini

saglama hususunda yetkili ve iist yonetime karsi sorumludur.
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Madde 6- Sube Miidiirlerinin gorev, yetki ve sorumluluklari;

(1) Sube Miidiirlerinin gérev yetki ve sorumluluklart asagida belirtilmistir;

a) Stratejik plan ve Performans Programi dogrultusunda midiirliigiine verilen gérevleri
yerine getirmek,

b) Miidiirliikkte yapilan tiim is ve islemlerin mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda
yapilmasini saglamak,

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

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

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

e) Yapilan is bolimii g¢ergevesinde bagli personelinin sevk ve idaresini yapmak,
amirlerin bulunmadigi olaylarda inisiyatif alarak sevk ve idareyi gerceklestirmek,

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

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

tutulmasini saglamak,

g) Kanun, tiiziik, yonetmelikler ve amirlerince verilen diger gorevleri yapmak ve
yaptirmak.

(2) Sube Miidiirii, Muidiirligii ile ilgili islemleri yerine getirirken; belediyenin Stratejik
Planindaki Vizyon, Misyon ve Ilkeleri ile mevzuata gére ¢aligitimasindan ve gorev
ve yetkileri cercevesinde idari, mali karar ve islemlerin etkili, siiratli, verimli ve
dogru vyiiriitilmesinden, performans programindaki miidiirlik hedeflerinin
gerceklestirilmesinden sorumludur.

(3) Sube Miidiirii, miidiirliik gorevlerinin tam ve zamaninda yerine getirilmesinden Daire

Baskanina kars1 sorumludur.

Madde 7- Sefin gorev, yetki ve sorumluluklari;

(1) Daire Baskanligina bagli Sube Miidiirliikklerinde gorevli Sefler, basinda bulundugu
biiroda yapilan tiim is ve islemlerin mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda
yapilmasindan veya yaptirilmasindan ilgili Sube Miidiirii ve Daire Bagkanina karsi
sorumludur.

(2) Amirleri tarafindan verilen diger gorevlerin de ifasini saglarlar.
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Madde 8- Memur ve Is¢i personelin gorev, yetki ve sorumluluklari;

(1) Daire Baskanliinca yapilan goérev bolimii ger¢evesinde bagli bulunduklar1 Sube
Miidiirii ve Seflerin verdigi tiim gorevleri tam ve zamaninda yaparlar. Calisma
diizenine uygun olarak is ve islemlerin etkin ve verimli bir sekilde yapilmasi ile
gorevi geregi kendisine zimmetlenen tasinirlarin  6zenle  kullanilmasi,
muhafazasindan ve bagli bulunduklar1 Sef, Sube Miidiirii ve Daire Bagkanina kars1

sorumludurlar.

Sayfa5/19

Belge Dogrulama Kodu: 9f643572-7897-4114-ab71-06d598fda703 Belge Dogrulama Adresi: https://www.turkiye.gov.tr/kocaeli-buyuksehir-belediyesi-ebys
Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmustir.



16.01.2025 tarihli ve 12 sayili Meclis Karari ekidir.

UCUNCU BOLUM
Daire Baskanhgina Bagh Sube Miidiirliikleri ve Miidiirliiklere Bagh Sefliklerin

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Madde 9- Ust Yapi Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri;
a) Kanun ve yonetmeliklere uygun olarak etkin, diizenli, verimli bir bigimde Daire
Bagkaninin emirleri dogrultusunda ¢aligsmak,
b) Sube Miidiirliigiiniin ¢alismalarini program dahilinde siirdiirmek,
€) Sube Midirligine bagh 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
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 galigilmasini saglamak,
g) Gorev ve yetkileri ¢ergevesinde idari, mali karar ve islemlerin etkili, siiratli, verimli
ve dogru yiiriitiilmesini, Performans programindaki miidiirlik hedeflerinin
gergeklestirilmesini saglamak,
g) Birimini temsilen toplantilara katilmak, birim ic¢inde diizenli ve planli toplantilar
yapilmasini saglamak,
h) Midiirlige gelen evrak, talep, dilekge vs. incelemek, ilgilisine havale etmek, siiresi
icinde gereginin yapilmasini ve cevaplandirilmasini saglamak,
1) Sube Miidiirliigiiniin alana giren, Céziim Masasi, CIMER, Alo 153’den gelen mail
ve vatandas taleplerini cevaplamak ve takip etmek,
1) Belediye smnirlar1 dahilinde kanunlarla Belediyeye verilmis gorev ve hizmetlerin
gerektirdigi her tiirlii tesis ve yapilarimi (spor kompleksi, bina, kiiltiir tesisi vb.) fen

ve sanat kurallarina uygun olarak is program siiresince ger¢eklemesini saglamak,
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j) Ihale islemlerinin tamamlanarak sdzlesmeye baglanmis yapim, hizmet veya mal
alimi islerinin sdzlesme ve eklerine, sartnamelere, fen ve sanat kurallarina, is
programina uygun olarak, ilgili mer’i mevzuatlar geregi siireclerin takip edilip
tamamlanmasini saglamak,

K) Gegici ve kesin kabul islemlerine iligkin ¢aligmalar1 yiirlitmek, kesin hesap
islemlerine yardimci olmak,

) ihale ile yapimi gergeklestirilen ve gegici kabulii yapilarak tamamlanan tesisleri ilgili
birim veya kurumlara teslim etmek,

m) Imalatlarin seyri dogrultusunda isin hak edis islemlerinin yiiriitiilmesini ve kamu
hizmet standartlarinin yiikseltilmesini saglamak,

n) Mesai disi ¢aligmalart ilgili midirlige bildirmek ve yazismalarin yapilmasini
saglamak,

0) Biriminde bulunan personellerin mesai dis1 ¢alisma puantajlarini talep etmek igin
ilgili miidiirliik ile yazigsmalarin yapilmasini saglamak,

0) Midirliigi blinyesinde yapilan is ve islemler ile ilgili dijital ortamda raporlar
hazirlanmasini saglamak,

p) Sube Miidiirliigiiniin alanina giren konulara iliskin Stratejik Plan, Yatirim izleme
Programi, Performans Programi ve Yillik Faaliyet Raporu i¢in verileri hazirlayip Fen
Isleri Idari ve Kesin Hesap Sube Miidiirliigii’ne teslim etmek,

r) lhale islemleri tamamlanmis isin yapimi esnasinda sdzlesmede bulunmayan veya
fiyat1 belirli olmayan, mevzuatta belirlenen ilkeler c¢ercevesinde sonradan
olusturulmasina ihtiya¢ duyulan Yeni Birim Fiyatlarin (YBF) analiz ve tarifleri ile
birlikte incelenerek tashih ve tasdikini saglamak,

s) Sube Midirliigiiniin dahilinde olan islerde kanunlar c¢ercevesinde tiim
yazigmalari(yer teslimi, uyari, ihtar vb.) gerekli durumlarda fesih islemleri ile ilgili

yazigsmalarin yapilmasini saglamak.
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Madde 10- Ust Yap1 Sube Miidiirliigiinde Bulunan Sefliklerin Gorev ve

Sorumluluklari;

(1) 1.No’lu Ust Yapi Sefliginin gorev, yetki ve calisma konular1 sunlardir;

a) Yapilan ig boliimii ger¢evesinde 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 yiiriitillen tiim ¢alisma siirecinde; 20/06/2012 tarih ve 6331 sayil1 Is
Sagligi 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 ve miidiirligiine
sunulmasini saglamak,

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

f) TIhale islemlerinin tamamlanarak sézlesmeye baglanmis yapim, hizmet veya mal
alimi islerinin sozlesme ve eklerine, sartnamelere, fen ve sanat kurallarina, is
programina uygun olarak, ilgili meri mevzuatlar geregi siireclerin takip edilip
tamamlanmasini saglamak,

g) Gegici, kesin hesap ve kesin kabul islemlerine iliskin ¢alismalar1 yiiriitmek, kesin
hesap islemlerine yardimci olmak ve miidiirliigiine sunulmasini saglamak,

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

h) Yapilan calismalarda altyapi kuruluslari ile yapilacak toplantilara istirak etmek,

1) Kurum, kurulus ve vatandaslar ile olan iletisimlerde hizli, kolay, nezaketle ve giiler
yiizle hizmet verilmesini saglamak, ¢alismalar1 yiirlitmek, kesin hesap islemlerine
yardimci olmak,

1) Stratejik plan ve Performans Programi dogrultusunda miidiirliigiine verilen gérevleri
yerine getirmek,

J) Kanun, tiiziikk, yonetmelikler ve amirince verilen diger gorevleri yapmak ve

yaptirmak,
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k) Midirligi ile ilgili islemleri yerine getirirken; Belediyenin Stratejik Planindaki
Vizyon, Misyon ve Ilkeleri ile mevzuata gore calisiimasini saglamak,

I) Gérev ve yetkileri gercevesinde Idari, mali karar ve islemlerin etkili, siiratli, verimli
ve dogru yiritilmesini, Performans programindaki miidiirlilk hedeflerinin
gerceklestirilmesini saglamak,

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

n) Yaptigi isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde

gerceklestirilen igin kalitesini kontrol etmek.

(2) 2.No’lu Ust Yap1 Sefliginin gorev, yetki ve ¢alisma konular1 sunlardir;

a) Yapilan is bolimii ¢ergevesinde bagl 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 calisma siirecinde; 20/06/2012 tarih ve 6331 sayili Is
Sagligi 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 ve midiirligiine
sunulmasini saglamak,

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

f) lhale islemlerinin tamamlanarak sdzlesmeye baglanmis yapim, hizmet veya mal
alimi islerinin so6zlesme ve eklerine, sartnamelere, fen ve sanat kurallarina, is
programina uygun olarak, ilgili meri mevzuatlar geregi siireclerin takip edilip
tamamlanmasini saglamak,

g) Gegici, kesin hesap ve kesin kabul islemlerine iliskin ¢alismalar1 yiiriitmek, kesin
hesap islemlerine yardimci olmak ve miidiirliigline sunulmasini saglamak,

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

h) Yapilan calismalarda altyapi kuruluslart ile yapilacak toplantilara istirak etmek,
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1) Kurum, kurulus ve vatandaglar ile olan iletisimlerde hizli, kolay, nezaketle ve giiler
yiizle hizmet verilmesini saglamak, ¢calismalar1 yiiriitmek,

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

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

k) Midirligi ile ilgili islemleri yerine getirirken; Belediyenin Stratejik Planindaki
Vizyon, Misyon ve ilkeleri ile mevzuata gore calisiimasini saglamak,

I) Gorev ve yetkileri ¢cergevesinde idari, mali karar ve islemlerin etkili, stiratli, verimli
ve dogru ylritilmesini, Performans programindaki miidiirliik hedeflerinin
gerceklestirilmesini saglamak,

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

n) Yaptigi isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde

gerceklestirilen isin kalitesini kontrol etmek.

(3) Teknik Ofis Denetim Sefliginin gorev, yetki ve ¢alisma konulart sunlardir;

a) Yapilan is boliimii ger¢evesinde 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 yiiriitillen tiim ¢alisma siirecinde; 20/06/2012 tarih ve 6331 sayili Is
Saghigi ve Giivenligi Kanunu ve bu kanunun uygulamasina iliskin ilgili
yonetmelikler dogrultusunda; is saglig1 ve giivenligi ile ilgili gerekli tim 6nlemleri
almak,

d) Midirligine bagli diger sefliklerce hazirlanmis olan faaliyet raporunu ve
performans bilgilerini bir araya getirip mizanpajin1 yaparak miidirligiine
sunulmasini saglamak,

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

f) Gegici, kesin hesap ve kesin kabul islemlerine iliskin siire¢ takibini yaparak

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

g) Kurum, kurulus ve vatandaglar ile olan iletisimlerde hizli, kolay, nezaketle ve giiler
yiizle hizmet verilmesini saglamak, ¢alismalar1 yiiriitmek,

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

1) Kanun, tliziik, yonetmelikler ve amirince verilen diger gorevleri yapmak ve
yaptirmak,

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

J) Gorev ve yetkileri gergevesinde idari, mali karar ve islemlerin etkili, siiratli, verimli
ve dogru ylriitilmesini, Performans programindaki midiirliik hedeflerinin
gerceklestirilmesini saglamak,

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

I) Bagli Bulundugu miidiirliige ait yapim islerinin ihale dosya, hak edis evraklarinin
elektronik ortamda saklanmasi ve istenildiginde raporlama yapilmasini saglamak,

m) Yaptigi isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde

gergeklestirilen isin kalitesini kontrol etmek.

Madde 11-  Alt Yap1 Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri;

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

b) Sube Miidiirliigiiniin ¢alismalarin1 program dahilinde siirdiirmek,

c) Sube Miidiirliigiine bagh seflerin is disiplini ve isbirligi iginde ¢aligmalarini
saglamak, aralarinda gorev dagilimi yapmak ve galigmalarini izleyip denetlemek,

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

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

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

yaptirmak,
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f) Miidirligi ile ilgili islemleri yerine getirirken; Belediyenin Stratejik Planindaki
Vizyon, Misyon ve Ilkeleri ile mevzuata gore calisilmasini saglamak,

g) Gorev ve yetkileri ¢er¢evesinde idari, mali karar ve islemlerin etkili, siiratli, verimli
ve dogru ylriitiilmesini, Performans programindaki midiirlik hedeflerinin
gerceklestirilmesini saglamak,

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

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

1) Sube Miidiirliigiiniin alana giren, Céziim Masasi, CIMER, Alo 153’den gelen mail
ve vatandas taleplerini cevaplamak ve takip etmek,

i) Belediye smirlart dahilinde Sanat yapilarii (kavsak, kopriili kavsak, iist gecit, alt
gecit, menfez, tlinel, dere 1slah1 vb.) fen ve sanat kurallarina uygun olarak is programi
stiresince gerceklesmesini saglamak,

j) Ihale islemlerinin tamamlanarak sdzlesmeye baglanmis yapim, hizmet veya mal
alimi islerinin so6zlesme ve eklerine, sartnamelere, fen ve sanat kurallarina, is
programina uygun olarak, ilgili mer’i mevzuatlar geregi siireclerin takip edilip
tamamlanmasini saglamak,

k) Gegici ve kesin kabul islemlerine iliskin ¢alismalar1 yiiriitmek, kesin hesap
islemlerine yardimci olmak,

[) Thale ile yapimi gergeklestirilen ve gegici kabulii yapilarak tamamlanan tesisleri (yol
sanat yapilari) ilgili birim veya kurumlara teslim etmek,

m) Imalatlarin seyri dogrultusunda isin hak edis islemlerinin yiiriitiilmesini ve kamu
hizmet standartlarinin yiikseltilmesini saglamak,

n) Mesai dis1 caligmalari ilgili miidiirlige bildirmek ve yazigmalarin yapilmasini
saglamak,

0) Biriminde bulunan personellerin mesai dig1 ¢alisma puantajlarini talep etmek igin
ilgili mudiirliik ile yazismalarin yapilmasini saglamak,

6) Miidirligii biinyesinde yapilan is ve islemler ile ilgili dijital ortamda raporlar
hazirlanmasini saglamak,

p) Sube Miidiirliigiiniin alanina giren konulara iliskin Stratejik Plan, Yatirim Izleme
Programi, Performans Programi ve Yillik Faaliyet Raporu i¢in verileri hazirlayip Fen

Isleri Idari ve Kesin Hesap Sube Miidiirliigii’ne teslim etmek,
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r) lhale islemleri tamamlanmis isin yapimi esnasinda sdzlesmede bulunmayan veya
fiyat1 belirli olmayan, mevzuatta belirlenen ilkeler ¢ercevesinde sonradan
olusturulmasina ihtiya¢ duyulan Yeni Birim Fiyatlarin (YBF) analiz ve tarifleri ile
birlikte incelenerek tashih ve tasdikini saglamak,

s) Sube Midirliigiiniin dahilinde olan islerde kanunlar g¢ergevesinde tiim
yazigsmalari(yer teslimi, uyari, ihtar vb.) gerekli durumlarda fesih islemleri ile ilgili

yazigsmalarin yapilmasini saglamak.

Madde 12- Idari ve Kesin Hesap Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri;

a) 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu, 4735 Sayili Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu ve
5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu ile ilgili diger kanun, sartname,
yonetmelik ve tebliglere uygun sekilde ihalesini yapmak,

b) 4734 sayili kanun ve ilgili yasalar c¢ercevesinde Daire Bagkanligi’na bagl
miidirliiklerin tiiketim malzemeleri, demirbas malzemeleri ve hizmet alimlarina
yonelik satin alma taleplerini hazirlamak ve takibini yapmak,

c) Tasmir Mal Yonetmeligi geregince; Daire Baskanligi’na bagli sube miidiirliiklerinin
tilketim malzemesi ve demirbas malzemelerinin kayitlarinin tutulmasi, dagitimi,
muayene kabul komisyon kurulmasi ve yilsonu islemlerinin yapilarak malzemelerin
raporlanmast ve sorumluluk alanlarinda yapilan calismalarda lojistik destek
saglamak,

¢) Gorevli tiim Tasmir Kayit Yetkilileri ile Taginir Kontrol Yetkilisi arasinda irtibat
kurmak ve gerekli mercilere bildirmek amaciyla gorevlendirme ve irtibat bilgilerini
toplamak,

d) Tasimir taleplerine ait malzeme kodlarini kontrol etmek, muhasebe hesaplarina dogru
taginir kodlarin kaydedilmesini saglamak,

e) Ekonomik Omriinii tamamlamis tasitlarin ve demirbas malzemelerinin mevzuat
dogrultusunda hurdaya ayirma islemlerini gergeklestirmek,

f) Daire Bagkanliginin diger Midiirliiklerinden gelen hak edis ve 6deme emri
belgelerinin kontroliinii ve tahakkuk islemlerini yapmalk,

g) Daire Baskanliginin Gelir tarifesi cetvelini olusturmak ve Daire Baskanligi’nin

biitcesini hazirlayarak onaylanan biit¢enin takibini saglamak,
g) Avans yazigmalar yurtigi-yurtdis1 yolluk yazilari, muhasebe islem fisleri, avans

acma ve kapama iglemlerini hazirlayarak takibini yapmak,
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h) Miidirlik yazigmalarini yapmak, personel ile ilgili yazismalari (ilk defa goreve
baglama, atama gorevlendirme, gorevde yiikselme, Oliim, istifa vb. yazigsmalari)
havale edilen evraklar1 yasal siirelerinin takibini ve sonu¢landirilmasini saglamak,

1) Midiirlige gelen evrak, talep, dilekce 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 icinde gereginin yapilmasini
ve cevaplandirilmasini saglamak,

j) Daire Bagkanligi’nin personellerinin 6zliik islemlerinin (izin, mesai, rapor, tutanak,
arazi tazminati, puantajlari, hukuki davalarin takibi vb.) mevzuata uygun yliriitiilerek
arsivlenmesini saglamak,

k) Daire Baskanligi’na bagli arag-filo yonetimi ve mevcut arag takip sistemini kontrol
ederek ilgililer arasinda koordinasyonu saglamak,

I) Daire Baskanligi’na bagli resmi plakali araglarin bakim ve onariminin yapilabilmesi
icin, gerekli taleplerin alinarak islemlerin sonuglandirilmasit ve mevzuata uygun
olarak koordinasyonu saglamak,

m) Daire Baskanligi’na bagli ara¢ puantajlarinin takip edilmesi, ara¢ ceza islemleri,
sigorta ve servis kontrollerinin yapilarak kayit altinda tutulmasi, (HGS) ile ilgili
islerin takibini yapmak,

n) Hizmet ve mal alimi ihale dosyalarini hazirlayip kontrollerini saglamak, ihale
islemlerini tamamlayarak s6zlesmeye baglanmis hizmet ve mal alimlarinin s6zlesme
ve eklerine sartnamelere uygun olarak is programi geregince yapilip siiresinde
bitirilmesini saglamak,

0) Daire emrindeki ana hizmet birimi niteligindeki tim Yatirnmci1 Miudiirliiklerin,
bitirmis oldugu ihaleli islerin ilgili miidiirliigiince talep edilmesi halinde; her tiirlii
kesin hesap, ara kesin hesap, tasfiye ve fesih kesin hesaplarinin incelenerek tashih ve
tasdikini saglamak,

0) Daire Bagkanlig1 tarafindan yapilan islerin fotograf ve videolarinin ¢ekilerek, Basin
Yayin ve Halkla Iligkiler Dairesi Bagkanligina aktarilmasini saglamak,

p) Daire Bagkanligi hizmet binasinin ¢evresinin tesisat ve te¢hizatinin diizenli ve siirekli
calismasimni saglamak, meydana gelen arizalara aninda miidahale ettirerek
giderilmesini ve yapim, bakim, onarim islerini takip etmek, Daire Bagkanligi

yerleskesinin giivenlik tedbirlerinin 6ngoriilmesi ve uygulanmasini saglamak,
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r) 6331 sayili yasa kapsaminda Daire Baskanligimizca kurulmus olan ISG Kurulunun
sekreterya islerini yapmak,

s) Tiim Midiirliikklerden gelen verileri Stratejik Plan, Yatirim Izleme Programu,
Performans Programi, Yillik Faaliyet Raporu hazirlamak amaciyla bir araya getirip
mizanpajini yaparak rapor haline getirilmesini saglamak ve sunmak,

s) Daire Baskanligimiz biinyesinde yapilan ya da yapilacak olan projeler ile ilgili yurt
ici ve yurt dis1 teknik gezileri organize etmek,

t) Daire Baskanhigimizin yapmis oldugu hizmetlerle ilgili ticret, tarife hesap ve
oOnerilerini Daire Bagkanina sunmak,

u) Diger kamu kurum, kuruluslar1 ve Belediye biinyesinde bulunan diger birimler (153,
Muhtaraktif vb.) ile ilgili talepleri ve sikayetleri degerlendirmek, siiresi ig¢inde

gereginin yapilmasini ve cevaplandirilmasini saglamak.

Madde 13- Idari ve Kesin Hesap Sube Miidiirliigiinde Bulunan Sefliklerin Gorev ve
Sorumluluklari;
(1) idari ve Mali Hizmetler Sefliginin gorev, yetki ve calisma konular1 sunlardir;
a) Midiirliikte calisan personele ait sicil gorevlendirme, goreve baglama ve gorevden
ayrilma yazilar1 ve gizli yazilar ile ilgili islemlerin yiiriitilmesini saglamak,
b) Personelin tayin talepleri, emeklilik islemleri ve islemlerinin yiiriitiilmesini
saglamak,
c) Personelin mal beyani, kimlik karti, kayit islemleri, sihhi izinlerle ilgili iglemlerin
yiiriitiilmesini saglamak,
¢) Isci puantajlarinin hazirlanmasini saglamak,
d) Personelin 6zliik dosyalarin hazirlanmasini saglamak,
e) Senelik izin ve raporlarin igin gerekli yazigsmalarin ve takibin yapilmasini saglamak,
f) Personel listelerinin bilgisayar ortaminda giincellenmesini koordine etmek,
g) Kamu Kurum ve Kuruluslarindan, Bakanlik hukuk miisavirliginden gelen yazilara
cevap yazilmasi ile ilgili islemlerin yiiriitiilmesini saglamak,
g) Yoneticisi tarafindan gorevlendirildigi toplanti, egitim, komisyon ve komite vb.
calisma gruplarinda yer almak,
h) Faaliyetlerine iligkin bilgilerin kullanima hazir bir bicimde bulundurulmasini, rapor
ve benzerlerinin dosyalanmasimi saglamak, gerektiginde konuya iliskin belge ve

bilgileri sunmak,
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1) Biriminde yapilan islerin kurulusun misyon, vizyon ve temel degerlerine
uygunlugunu saglamak,

i) Gorev alani ile ilgili tim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak,
arsiv olusturmak ve diizenini saglamak,

J) Yaptigi isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gerceklestirilen isin Kalitesini kontrol etmek,

k) Gorev alami ile ilgili olarak, miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yerine

getirmek,

(2) Kesin Hesap Sefliginin gorev, yetki ve ¢alisma konulari sunlardir;

a) Kesin hesap dosyalarinin incelenmek {izere personele dagilimlarini yapmak,

b) Gelen yazilarin havalesini yapmak,

c) Kesin hesap dosyalarinin incelenmesinde personellerle beraber dosyanin teknik ve
hukuksal incelemesini yapmak,

¢) Dosyalarin eksiklerinin ¢ikarilmasina teknik olarak destek vermek, tespit edilen

eksiklik ve hatalarin diizeltilmesi igin ilgili miidiirliklere gerekli bildirimleri yazi ile

yapmak, eksikliklerin tamamlanmasiin takibini yapmak, eksik ve hatalarin

diizeltildikten sonra dosyanin daire baskanina onaya sunulma siirecini takip etmek,

d) Dosyalarin onaylanmasindan sonra dosyayi arsivlemek,

e) Yaptig1 isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde

gerceklestirilen igin kalitesini kontrol etmek.

Madde 14-  is Saghg ve Giivenligi Kurulunun Gérevleri;

a) Issagh@ ve giivenligi konularinda o isyerinde calisanlara yol gostermek,

b) Isyerinde is saglig1 ve giivenligine iliskin tehlikeleri ve énlemleri degerlendirmek,
tedbirleri belirlemek, isveren veya igveren vekiline bildirimde bulunmak,

c) Isyerinde meydana gelen her is kazasi1 ve isyerinde meydana gelen ancak is kazasi
olarak degerlendirilmeyen igyeri ya da is ekipmanlarinin zarara ugratma potansiyeli
olan olaylar1 veya meslek hastalifinda yahut is saglhig1 ve giivenligi ile ilgili bir
tehlike halinde gerekli arastirma ve incelemeyi yapmak, alinmasi gereken tedbirleri
bir raporla tespit ederek igveren veya igveren vekiline vermek,

¢) Isyerinde is saghign ve giivenligi egitim ve Ogretimini planlamak, bu konu ve

kurallarla ilgili programlar1 hazirlamak, isveren veya isveren vekilinin onayina
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sunmak ve bu programlarin uygulanmasini izlemek ve eksiklik goriillmesi halinde
geri bildirimde bulunmak,

d) Isyerinde yapilacak bakim ve onarim calismalarinda gerekli giivenlik tedbirlerini
planlamak ve bu tedbirlerin uygulamalarini kontrol etmek,

e) Isyerinde yangm, dogal afet, sabotaj ve benzeri tehlikeler igin alinan tedbirlerin
yeterliligini ve ekiplerin ¢alismalarini izlemek,

f) Isyerinin is saglig1 ve giivenligi durumuyla ilgili y1llik bir rapor hazirlamak, o yilki
caligmalar1 degerlendirmek, elde edilen tecrilbbeye gore ertesi yilin ¢alisma
programinda yer alacak hususlar1 degerlendirerek belirlemek ve isverene teklifte
bulunmak,

g) 6331 sayilh Is Saghg ve Giivenligi Kanununun 13 {incii maddesinde belirtilen
caligmaktan ka¢inma hakki talepleri ile ilgili acilen toplanarak karar vermek,

g) Isyerinde teknoloji, is organizasyonu, calisma sartlari, sosyal iliskiler ve ¢alisma
ortamu ile ilgili faktdrlerin etkilerini kapsayan tutarli ve genel bir 6nleme politikasi
gelistirmeye yonelik ¢alismalar yapmak,

h) Is saghg ve giivenligi mevzuati geregi, yiikiimlii oldugu kayit ve bildirimleri Is
Saglig1 ve Giivenligi Birimi veya hizmet aldig1 isletme disinda kurulu Bakanlikg¢a
yetkilendirilen birimler ile is birligi icerisinde yapmak,

1) lscilerin is saghigi ve giivenligi egitimleri ve bilgilendirilmelerini yapmak veya
yapilmasini saglamak,

i) Isyerinde kaza, yangin, dogal afet ve bunun gibi acil miidahale gerektiren durumlarin
belirlenmesi, acil durum planmmin hazirlanmasi, ilk yardim ve acil miidahale
bakimindan yapilmasi gereken uygulamalarin organizasyonu ve ilgili diger birim,
kurum ve kuruluslarla is birligi yapmak,

J) 6331 sayili kanun ve 28512 sayili yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak Risk Analizi

ve Risk Degerlendirmesinin yapilmasini saglamak.
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DORDUNCU BOLUM

Dairenin Calisma Diizeni

Madde 15- Calisma Diizeni;
(1) Dairede gorevli tiim personel,

a) Biriminde yiiriitiilen is ve islemler hakkindaki bilgileri izinsiz olarak kurum digina
Veremez,

b) Higbir fark gbzetmeden her vatandasa esit ve adil muamele yapar,

c) Gorevleri ile ilgili, dogrudan dogruya veya dolayli olarak, hi¢ kimsenin hizmet,
ikram ve hediyelerini kabul edemez ve bunlarla aligveriste bulunamaz. Bu gibi
kimselerden borg para alamayacaklari gibi bor¢ da veremez,

¢) Meclis, Enclimen ve Baskanlik yazilar1 ve eki dosyalardaki bilgileri a¢iga vuramaz
ve yetkililer disinda kimseye bilgi veremez,

d) Mesai bitiminde masa tizerindeki evraki dolap ve ¢ekmecelere koyar ve koruma
altina alir,

e) Her tiirlii malzeme ve evrakin muhafazasi ile sahsen sorumlu olan personel, muhtelif
sebepler ile gorevinden ayrilmasi halinde, bunlar1 birimdeki gorevliye yazili bir

tutanak ile devir eder.

Madde 16-  Bilgi Verme Yasag;
(1) Birimlerin evrak ve dosya memurlari gizli olmasa bile evrak ve islemin sonucuna ait
bilgi veremezler ve agiklamada bulunamazlar. Bilgi alacak kisiler, bilgileri Daire
Bagkani, Sube Midiirlii veya yetki verilen goérevliden alirlar. Bu kurallara aykiri

davranan personel hakkinda kanuni iglem yapilir.
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BESINCI BOLUM

Yonergeler

Madde 17-  Yonerge;
(1) Bu Yonetmelik hiikiimlerinin uygulanmasina ve dairenin yiiriittiigii gorevlerin

ayrintilarina iliskin olarak yonergeler ¢ikarmaya iist yonetim yetkilidir.

ALTINCI BOLUM

Yiiriirliik ve Yiiriitme

Madde 18- Yiiriirliik;
(1) Bu Yonetmelik, Belediye Meclisi tarafindan kabul edilip usuliine gore ilan

edildikten sonra yiirtirliige girer

Madde 19-  Yiiriitme;
(1) Bu Yonetmelik hitkiimlerini Kocaeli Biiyiiksehir Belediye Bagkani yiiriitiir.
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