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GORUSULEN GUNDEM IMADDESi 2 Fen I§leri Mudurlugiinun. 04.10.2024 giin ve E- 
91911546-622.01-2281014 sayih, Gorev ve Qali§ma Yonetmeligi ile ilgili teklifi.

1.

KOMIS YON INCELEMESi : Kadikoy Belediye Meclisinin Ekim 2024 
toplantilannm 07.10.2024 tarihli 1 .Birle§iminin, l.Oturumunda komisyonumuza havale edilen. Fen 
i§leri Miidurlugunun. 04.10.2024 giin ve E-91911546-622.01-2281014 sayih yazisinda;

BA$KANLIK MAKAMINA

"Kadikoy Belediyesi Meclis Ba§kanligimn onayi sonrasinda Etut Proje Mudurliigu kurulacak 
olmasi nedeniyle Mudurlugiimuz birimlerinden Kentsel Tasanm Burosuna ait gorev ve sorumluluklar 
yeni kurulan mudiirluge devredileceginden ve Mudiiiiuk gorev ve yali^ma yonetmeligimizin bazi 
maddeleri revize edilerek yeni hali tarafiniza sunulmu§tur.

Makaminizca da uygun goruldugii takdirde, yapilan degi§ikliklerle Fen i§leri Mudurlugii 
Gorev ve Qali§ma yonetmeliginin glincellenmesi ve yurlirliige girmesi hususunun gorii^iilerek karara 
baglanmasi i^in yazimizin Belediye Meclis Ba§kanligina havalesini olurlanniza arz ederim.” 
denilmektedir.

KOMiSYON GORUSU : Fen l§leri Mudiirlugu’nun Gorev ve £ali§ma Yonetmeligi’ne ili^kin 
teklifi komisyonumuzca goru^iildu. Yapilan gorii^melerde Belediyemizin Fiukuk i§leri 
MudiirlugU'nun de teklif i^erigiyle ilgili g6rii§ bildirmesi istendi. Hukuk i§leri Miidurlugu’nun 
14.10.2024 tarihli yazisi da dosyasma eklenerek, teklifin Mudurlugtinden geldigi §ekliyle kabulli 
komisyonumuzca oy birligi ile uygun gorulmu§tur.

Yiice Meclise arz olunur, §eklinde hazirlanan, Hukuk Komisyonunun 17.10.2024 giin ve 
2024/9 sayih raporu. Kadikoy Belediye Meclisinin Ekim 2024 toplantismm 18.10.2024 tarihli 7. 
Birle§iminin l.Oturumunda g6ru§iilerek komisyondan geldigi §ekilde oybirligi ile (i§aretle oylama) 
kabulune karar verildi.
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GENEL GEREKCE

5393 sayih Belediye Kanunu'nun 15. Maddesi b bendi uyannca belediyeler ydnetmelik 
^ikamiak ile yetkilendirilmi§tir.

Bu baglamda. Kadikoy Belediyesi Meclis Ba§kanhginm onayi sonrasinda Etiit Proje 
Mudurlugii kurulacak olmasi nedeniyle mudurliigtimuz birimlerinden Kentsel Tasanm 
Burosuna ait gorev ve sorumluluklann devredilmesi gerekmektedir. Bunun yam sira ilse 
geneli parsel ozelinde Kentsel Yenilenme 9ah§malan sonrasinda artan ihtiya^ 
dogrultusunda, kamuya ait yol ve kaldirimlann ilgili standartlara uygun olarak duzenlenmesi 
ve yenilenmesi amaciyla Ula^im Prqjeleri Biirosu kurulacak olup; yeni 9ikan Kanun ve 
Ydnetmelikler ^er^evesinde hizmetlerin daha etkin ve verimli yurutlilmesini saglamak 
amaciyla gorev tammlan giincellenerek yeni gorev ve gah^ma yonetmeligi hazirlanmi§tir.
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iSTANBUL ILi 

KADIKOY BELEDiYESI 

FEN I$LERi MUDURLUGU

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARIILE CALI$MA USUL VE 
ESASLARINA DAIR YONETMELIK

BtRiNCi BOLL'M

Ama^, Kapsam, Dayanak, Tammlar ve ilkeler

Ama^

MADDE 1 - Bu yonetmdigin amaci Fen I§leri Miidurlugu te§kilal yapismi, hukuki 
stattisunu. gorev. yetki ve sorumluluklariyla, 9ali§ma usul ve esaslanni belirleyerek, 
hizmetlerinin daha etkin ve verimli yuriitulmesini saglaniaktir.

Kapsam

MADDE 2 - Bu yonetmelik Fen i§leri Mudiirlugu'nun: hukuki statiisunu. gorev, yetki ve 
sorumluluklari ile vah^ma usul ve esaslanni kapsar.

Dayanak ve Kurulu$

MADDE 3 - Bu yonetmelik. 03/07/2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanununun 15/b 
maddesine dayanilarak hazirlanmi§tir. Fen i§leri Miidurlugu, Belediye Meclisinin 
06.10.2006 tarih ve 154 sayili karan ile kurulmu^tur.

Baglayicilik

MADDE 4 - Kadikoy Belediye Ba^kanligi biinyesindeki ilgili mudiirlukler gorev alanina 
giren i^: ve i^lemlerde ilgili mevzuat hukumlerini yerine getirmek hususunda yetkili ve 
sorumlu olup, bu yonetmelik huktimleri ile baglidirlar.

Tammlar

MADDE 5 - Bu yonetmelikte gegen

a) Balkan: Kadikoy Belediye Ba§kanFm,
b) Balkan Yardimcisi: Kadikoy Belediyesi Fen i§leri Mudiirlugu'nun bagli bulundugu 

Balkan Yardimcisi’m
c) Ba^kanhk Makami: Kadikoy Belediyesi Ba^kanlik Makami'm. 
g) Belediye: Kadikoy Belediyesi'ni
d) Biiro: Kadikoy Belediyesi Fen i§leri Miidurlugu biirolarim,
e) Birim Sorumlusu: Kadikoy Belediyesi Fen j$leri Miidiirliigii ilgili Birim Sorumlularirii. N
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f) Encumen: Kadikoy Belediye Fia^kanligi Enciimeni'ni.
g) Meclis: Kadikoy Belediye Ba§kanhgi Meclisi'ni,
g) Miidur: Kadikoy Belediyesi Fen i.*?leri Mudiiru'nu
h) Burolardan Sorumlu: Kadikoy Belediyesi Fen i$leri Mudiirlugu Biirolardan sorumluyu
i) Btiro Sorumlusu: Fen j§leri Miidurlugu biinyesindeki biiro sorumlularmi 
i) Mudurliik: Kadikoy Belediyesi Fen I§leri Miidurlugu’nO ifade eder
i) Personel: Memur, i^i. sdzle§meli personel ve hizmet ahm ihalesi ile ahnan personel 

gruplannda olan ve Fen l^leri Mudurliigiine bagli birimlerde hizmet veren miidur. biiro 
sorumlusu. teknik elemanlar ve teknik olmayan personeli ifade eder.

Temel Ilkeler

Kadikoy Belediye Ba§kanhginin vizyonu ve misyonu ^er^evesinde veMADDE 6
belirledigi temel ilkelere bagli olarak gorevlerini yuriitur.

IKiNCi BOLUM

Organizasyon ve Personel Yapisi

Organizasyon Yapisi

MADDE 7(1)- Fen i§leri Mudiirlugu; iist yonetici olarak Belediye Ba§kamna ve Ba§kamn 
gorevlendirdigi. yetki verdigi Balkan Yardimcisina bagli olarak 9ali§malarim siirdiiriir.

(2) MiidQrlugun organizasyon §emasindaki yatay ve dikey hiyerar§ik yapilanma; mudiirun 
teklifi, ilgili ba$kan yardimcisimn uygun goru§ii ve Belediye Ba^kaninm onayiyla olu§ur ve 
yiiriirluge girer.

(3) Belediye Ba§kani organizasyon yapisim re'sen degi§tirmeye yetkilidir.

(4) Fen l^leri Miidurlugii a$agidaki birimlerinden olu§ur.

Yapi i§leri Biirosu
Yol Yapim Biirosu
Altyapi ve Ruhsat I§leri Biirosu
Ula§im Projeleri Biirosu
Yol Bakim. Onarim ve Atolye Biirosu
tdari i§ler Biirosu

birimlerinden olu$ur.

(5) Fen i§leri Mudiirii: hizmet gereklerine uygun olarak birimlerin yapisim, 9ali§tinlacak 
personelin dagihmim, yapilacak i§lerle ilgili duzenlemeleri ve i^lemleri mevzuat 
9er9evesinde yapar. •-V
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Personel Yapisi

MADDE 8 - (1) Mudiirlukte Kadikoy Belediyesi norm kadro standartlanna uygun nitelik ve 
sayida memur, kadrolu sdzle§meli personel ve belediye §irketi yoluyla ^ah^tinlan 
personel gorev yapar.

(2) MiidUrliikte gorev yapan personel ic; Kontrol Sistemi Kapsammda. tanimlanmi§ siirey ve 
gorev tanimlarina uygun hareket eder.

CCUNCtl BOLLM

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Mudurliigun Gorevleri

MADDE 9 - Miidurlugun gorevleri a^agida belirtildigi gibidir.

a) Mtidurlugiin faaliyet konulanna ili§kin mevzuati takip etmek ve mevzuatm gereklerini 
siiresi i(;erisinde yerine getirmek.

b) Mtidurlugiin diger idareler nezdinde takibini yapmak. gereken i§ ve i§lemlerini ytirutmek 
ve sonu^landirmak.

c) Stratejik plana, yillik performans programina. yatinm programina ve mudurliik biit^esine 
uygun olarak 9ah§malanni yuriilmek.

9) Kadikoy Belediyesi 19 Kontrol Eylem Planmdaki gorev ve sorumluluklann yerine 
getirilmesi i9in gerekli 9ah§malan yapmak.

d) Belediyece kamu hizmeti sunumunda kullamlmak iizere yapilacak turn yapilann (hizmet 
binasi, spor merkezi, mahalle evi, gdnullti evi. saglik tesisi, kultiir merkezi vb.) 
yapilmasi.

e) Belediye sorumlulugundaki mevcut binalann esash bakim onanmmm 
yap 11 masi/y apt in Imasi.

f) Stratejik Plan ve Balkanhk talepleri dogrultusunda il9emizdeki kamu kurumlan, Resmi 
Egitim Kurumlan. dini yapilar ve kamu yararma 9ali?an derneklerden gelen taleplerin 
incelenerek yasa ve ydnetmeliklere uygun olanlann in§aat yapim. bakim ve onarim 
i$lcrinin yapilmasi.

g) Amtlar Kurulunca restorasyon projeleri onaylanmuj ve ilgili miiduiiuklerden ln§aat 
ruhsati ahnmi§ Ta§inmaz Kultiir Varhklan i9in restorasyon 9ali§masi yapilmasi.

h) Yapim i§lerinin ve yol yapim i§lerinin; yakla§ik maliyetleri ve ilgili §artnamelerini 
hazirlamak, kontrol etmek ve onaylamak. ihale dosyalanm hazirlamak; yer teslimini, 
kontrolunti ve i§in ylirutiilmesini saglamak: Kesin ve ara hak edi^lerini yapmak; Ge9ici 
ve kesin kabulleri yapmak vb. 4734 sayih Kamu Ihale Kanununa uygun i§lemlerin 
yiirutiilmesini saglamak; ln§aati bitmi§ tesisin kullanilmasi i9in ilgili birime teslim 
etmek.

i) Yil i9erisinde yiirutiilecek 9ali§malarm yatinm plan ve programinin hazirlanmasmi ve bu 
programin takip edilerek soni^landinImasi.

j) Yikimi yapilacak binalara ait enkaz bedellerinin hesaplanmasi.
a) Miidtirliik tarafmdan yapilacak bina in§aatlannin. y-evre diizenleme ve altyapi i§lerinin^V'^i^ 

aplikasvonun vaptlmasi. kotlannin verilmesi ve kontroliiniin yapilmasi. ' ’ 4 * \
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k) Belediye sorumluluk alani i^erisinde kalan cadde. sokak ve meydanlann dlizenlenmesi, 
yol ve kaldinmlarin ilgili mevzuat ve standartlara uygun bi9imde yeniden yapim veya 
onan m larin i n yapi 1 masi/y apt in Imasi.

l) Yeni imar yollannin kirnuzi kota uygun olarak avilmasi/avtinlmasi.
m) Yol duzenlemeleri igin arazinin gerektirdigi yerlerde merdivenli yollar, istinat duvarlan. 

alt ve ust ge^it yapilmasinin saglanmasi.
n) Belediye sorumluluk alaninda bulunan yollarda yagmursuyu kanallarmin projesinin 

haztrlanmasi ve sahada projeye uygun imalatm kontroliinun yapilmast.
o) Cadde ve sokak yenileme gali^malannda gerekli olan ol^iim. istikamet, kot verme vb. 

harita i§lerinin yapilmasi.
p) Kent iginde altyapi kurulu^lan. gercek ve tii/.el ki§ilerce yapilacak altyapi (jah^malarmtn 

ruhsatli olarak yapilmasinin saglanmasi. denetim ve takibinin yapilmasi.
q) Altyapi Ruhsatlann takibi ve vali^ma sonrasinda gali^ma yapilan yerin eski haline 

getirilmesini temin etmek.
r) Belediye sorumluluk alaninda bulunan yollarda yagmursuyu tahliye sistemlerinin 

yapimi. bakimi ve onan mi.
s) Altyapi kaziian ile ilgili §ikayet ve talepleri inceleyerek ^oziime ula^tirmak. Her tiirlu 

kaqak veya ruhsata uygun yapilmayan kazi gali^masinin tespiti ve cezai i§lem 
uygulanmasi.

t) Altyapi kurumlannin ilqemizde yapacagi yatinmlarda koordinasyon saglamak, 
gerektiginde protokollerin hazirlanmasi ve takibinin yapilmasi.

u) Imar ve $ehircilik Mudurlugii tarafindan ruhsat verilecek ozel yapilar ile ilgili Imar 
Kanununun 23. maddesi geregince altyapi, iistyapi. kaldinm ve yol tahrip bedellerinin 
hesaplanmasi ve tahsili.

v) Belediye sorumluluk alaninda kalan cadde ve sokaklarda yapilacak yol ve kaldinm 
yenileme gali^malan ile yeni aqilacak imar yollan i9in ilgili mevzuat ve standartlara 
uygun olarak geometrik diizenleme projesi 9ali§masi yapmak.

w) Altyapi kurumlannca veya Mudurliigumuz 9ali§malan dahilinde almmasi gereken ge9ici 
sirktilasyon trafik projelerini hazirlamak ve UTK karar slirecinin takibi.

x) ilge geneli ula§im ve trafik duzenlemeleri 9ali§malanna ili§kin, bu hususlarda yetkili 
olan iBB Ula§im Dairesi Ba§kanligi ile koordineli 9ah§mak. Istanbul Biiyuk§ehir 
Belediyesi. Ula§tirma Bakanligi. Karayollan Genel Mudurliigii gibi kurumlarin il9e 
smirlan i9erisinde yuruttugu ula§im planlan. projeleri ve uygulama 9ali§malanm takip 
etmek.

y) Ula§im ve trafik duzenlemelerine ili§kin Mudurlugumuze yapilan talep ve §ikayetleri 
degerlendirilerek ilgili birimlere iletilmesini saglamak.

z) Trafigi duzenleyici mevcut uyan levhalanmn ve yatay-du§ey i§aretlemelerin bakim ve 
onanmi. payla§imli skuter. bisiklet vb. mikromobilite ula§imi 9ali§malannda ve bisiklet 
yollan proje 9ali§malarmda yetkili olan iBB Ula§im Dairesi Baskanligi ile koordineli 
9ah§mak.

aa) Kamusal alanda konumlandinlmi§ olan 9dp konteymn. tesisat dolabi. reklam panosu vb. 
yaya ve ta^it trafigini etkileyen donatilann yerlerinin tespit edilmesi ve gerekli 
duzenlemelerin yapilmasi.

bb) Biironun hazirlayacagi geometrik duzenleme projelerine altlik olu^turacak saha 
o^iimlerinin yapilarak plankote paftasimn hazirlanmasi. ozel parsel mtilkiyetleri ve 
i§gallerine yonelik gerekli kontrollerin yapilmasi ve gerekli yazi§malann yapilmasi.

cc) il9e genelinde yollarda. kaldmmlarda ve yagmursuyu hatlannda ivedilikle yapilmasi 
gereken bakim, onanm i$lerini yapmak ve bu konulardaki talep ve §ikayetleri goziime 
ula§tirmak. * -r.:
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dd) Il^e genelinde dogal afet durumlannda yollann a^ik tutulmasinin saglanmasi, $ikan 
moloz ve atiklarin naklinin yapilmasi.

ee) Imar ve §ehircilik. Zabita Mudilrlugii ve miilki amirliklerce bildirilen ka^ak/metruk 
yapilann yikimi i^in MiidurlQgiimuze bagli ekiplerden makine, aray* gerey temin 
etmek. 3194 sayih yasa kapsammda tehlike arz eden bina, arsa vb. yevresini korumaya 
aimak.

ff) Mudurluklerin ihtiyaylan dogrultusunda. marangozluk i^leri. demir i§leri. boya i§leri. 
elektrik i§leri ve diger atolye i$leri. resmi ve sosyal etkinliklerde gerekli hizmetlerin 
verilmesi, resmi kurumlara ait spor alanlarinda. otopark yerlerinde yizgi yali§masi 
yapilmasi ve tlirn hizmetlerde kullanilan i^ makinesi ve el aletinin bakim onarimimn 
yapilmasi.

Mudurtin Gorevieri

MADDE 10 - Miidurluk bilnyesindc gdrev yapan miidurun gorevieri a^agida belirtildigi 
gibidir.

a) Miidurluk yali§malarmi vasal mevzuata uygun olarak yuriitmek. her tiirlu vasal mevzuat 
degi§ikliklerinde Miidurluk yali§malanni yeniden diizenlemek ve yali§anlarin yasal 
mevzuata ve degi§ikliklere uyum saglamasmi temin etmek, miidurlugun gorevieri ile 
ilgili olarak diger kurumlarla veya kurum iyi miidurluklerle koordinasyonu saglamak.

b) Mudurliik adina yapilacak harcamalarda hareama yetkilisi ve ihalelerde ihale yetkilisi 
sifatiyla gerekli i§lemleri yapmak.

c) Mudurlugun Gdrev ve Qali§ma Ydnetmeligi hazirlik yali§malarim yuriitmek. Mudurliik 
yali§malanyia ilgili gerek duyuldugu takdirde; ydnetmelikler ve yonergeler hazirlayarak 
uygulamaya koymak.

y) Mudiirliigiine ait ta^inirlarla ilgili olarak ta§imr kayit ve kontrol yetkilisinin 
gdrevlendirilmesi ve ta§inir kayit i§lemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

d) Stratejik plan ve performans ydnetimi kapsammda siirey/personel performanslarimn 
arttinlmasi iyin gerekli yah§malann yapilmasini saglamak. Hedeflere uygun olarak 
geryekle^tirilmesini saglamak.

e) Miidiirliigun yillik faaliyet raporunun hazirlanmasini saglamak.
f) Mudiirlugiin yillik biitye tekliflerini ve varsa yillik iicret tarifelerini, yillik yatinm 

programini hazirlamak.
g) ly ve di$ mali denetim sirasinda denetyilere talep edilen bilgi ve belgeleri sunmak ve 

gerekli kolayligi saglamak.
g) Mudurlugun yazi$malannm yazi§ma kurallanna uygun. siiresi iyinde ve dogru bir §ekilde 

yapilmasini saglamak ile l.derece imza yetkilisi sifatiyla paraflamak veya imzalamak
h) Miidiirliigun i§ ve i§lemleri ile ilgili ara§tirma. soru§turma. denetim ve tefti$lerde 

Miidurliigun yah§malari hakkmda bilgi ve beige vermek, tefti§ ve denetim raporlannin 
gereginin yapilmasini saglayarak cevaplandirmak

i) Miidurliige gelen evraki incelemek. ilgilisine havale etmek veya havale ettirmek, siiresi 
iyinde gereginin yapilmasini ve cevaplandinlmasini saglamak

i) Yapilan yali?malar hakkmda Belediye Ba^kam ve/veya ilgili Balkan Yardimcisina rapor 
vermek. Ba$kanhk Makamindan gelen gdrev ve talimatlarin yaptinlmasmi saglamak

j) Diger kamu kurum ve kurulu§lan ile vatanda^lardan gelen mudiirliigiin yali§ma alamyla
ilgili talepleri ve §ikayetleri degerlendirmek. siiresi iyinde gereginin yapilrpasmi ve 
cevaplandinlmasini saglamak. s'-

ASLi 618101R
6

Ol. :■/



k) Mudurluk personelinin gali§ma pertbrmanslarini degerlendirmek.
l) Disiplin Amiri sifatiyla mudurluk personelinin disiplinle ilgili i§lemlerinin yapilmasini 

saglamak.
m) Yonetimindeki personele gdrev \ermek. yaptiklan i^leri denetlemek, gerektiginde 

uyarmak. bilgi ve rapor istemek. (^ali§anlarin i§ koordinasyonunu, birim igi (^ali§ma 
aki§mi kontrol etmek.

Muduriin Yetkileri
MADDE 11- Mudurluk bunyesinde gdrev yapan muduriin yetkileri a^agida belirtildigi 
gibidir.

a) Miidurlugu; Ba$kanlik Makamina. Belediyenin diger mudurliiklerine, mudurlugun alt 
birimlerine ve personeline kar§i dogrudan;

b) Belediyenin karar organlarina, kamu kurum ve kurulu§larma, meslek kurulu^larma ve 
gerektiginde gergek ve tuzel ki§ilere kar^i ise Ba$kanhk Makammin izni ve onayiyla, 
§ahsen ya da evrak iizerindeki imzasiyla temsil etmeye.

e) Personeli. ekipmani ve mudurlugun sahip oldugu bilgi ve kaynaklan sevk ve idare
etmeye,

9) Butv'e ddeneklerini kullanmaya ve harcama talimati vermeye,
d) Gergekle§tirme gorevlilerini belirlemeye ve gorevlendirmeye,
e) thalelerde ihale yetkilisi tarafindan onaylanan ihale kararma istinaden sdzle§meyi 

imzalamaya.
f) Alt birimlerindeki personellere yetki devretmeye ve gerektiginde devrettigi yetkiyi 

geri almaya,
g) Ba§kanlik makamina; yeni alt birimler kurma. alt birimleri ayirma ya da birle^tirme 

alt birimlerin adlarmi ve fonksiyonlanni degi^lirme konusunu teklif etmeye,
g) idari ve teknik konularda talimatlar vermeye. ara§tirma ve inceleme yapmaya ve

yaptirmaya,
h) Performans dl^iimu ve istatistiksel 9ah§ma yapmaya ve yaptirmaya,
1) 1$ ve i§lemleri kontrol etmeye ve denetlemeye. i^ ve i§lemlerle ilgili her turlii bilgi ve

belgeyi istemeye,
i) Gah§ma guruplari olu§tunnaya. gbrevlendirmeler yapmaya.
j ) Ta§imr mal kayit ve kontrol yetkililerini belirlemeye ve gorevlendirmeye,
k) Gdrevlerini yerine getimieyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin 

siirecini ba§latmaya.
l) Toplanti duzenlemeye ve toplantiyi ydnetmeye,
m) Gerekli gordugii konularda Hukuk I§leri Miidiirlugii'nden ba§kan yardimcisi ve 

ba§kan onayiyla gdru§ sormaya,
n) i§lemlerde usulsiizluk ve yolsuzlugu dnlemek igin vasal her turlu tedbiri almaya 

yetki lidir.

Muduriin Sorumluluklan
MADDE 12 - Mudurluk bunyesinde gdrev yapan muduriin sorumluluklan a§.agida 
belirtildigi gibidir. %\
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a) Mudurliigiin ve miidur olarak gorev alanlanna giren konulardaki i? ve i§lemlerin 
hukuka ve belediye mevzuatina uygun olarak yurutiilmesinde:

1) Belediye Ba§kanina ve bagh bulundugu Balkan Yardimcisma,
2) Balkanm bilgisi dahilinde Belediye Meclisinin ilgili ihtisas komisyonlarma,
3) Gerektiginde Belediye Enciimenine.
4) Kolektif ^ah§ma gerektiren konularda; 9ah§manin oznesi durumundaki 

mtidurluklere veya mtidurlere ya da kurullara kar§i sorumludurlar.
b) Mudiirlugim ve mudiir olarak kendilerinin gorev alanlanna giren konulardaki i$ ve 

i§lemlerin hukuka ve belediye mevzuatina uygunlugunun denetlenmesi siirecinde,
Ba§kanlik Makamini bilgilendirmek kaydiyia;

1) Sayi$tay’a,
2) Ilgili Bakanliklann denetim organlanna.
3) Belediye Meclisinin Denetim Komisyonuna.
4) Denetim organlanna.

gerekli bilgi ve belgeleri zamamnda ve eksiksiz olarak ula§tirmakla sorumludurlar.
c) Ba§kanlik Makamini bilgilendirmek kaydiyia: adli ya da idari inceleme ve 

soru^turma a§amasinda. adli ya da idari inceleme ve soru§turmayi yuriiten organlara 
gerekli bilgi ve belgeleri zamamnda ve eksiksiz olarak ula§tirmakla sorumludurlar.

Biirolar Sorumlusu Gorev, Yetki ve Sorumluluklan
MADDE 13 - Mudiirluk biinyesinde gorev yapan Btirolardan Scrumlunun gorev, yetki ve 
sorumluluklan a$agida belirtildigi gibidir.

a) Vasal mevzuat. sistem ve prosedurlere hakim olmak. ilgili degi§iklikleri takip etmek, 
Kendine verilen i§leri. ilgili yasa ve yonetmeliklere uygun olarak yurutup, siiresinde 
bitirilmesini saglamak.

b) Gorevle ilgili denetimlerde bulunmak.
c) Resmi kurum ve kurulu§lar ile Belediyenin Mudiirlukleri arasinda ileti§im ve 

koordinasyonu saglamak iizere resmi yazi$malara imza aimak.
9) Uygulamada eksiklik ve aksakliklan giderici tedbirler aimak
d) Kendisine gelen dilekge veya e\raki ilgili Biirolara havale etmek, Bagh bolumlerin 

yazi§malarmda koordine gorevini yapmak

c) Q'ah^malann verimli $ekilde yuriitiilmesini saglayici tedbirlerin alinmasmi saglamak,
f) Gorevlerini geregi gibi yerine getirmesi ve yetkilerini zamamnda ve geregince 

kullanilmasi hususunda Mudiire kar$i sorumludur,
g) Ustlerinin verdigi talimatlan ve gorevleri yerine getirmek. yapilan 9ah§malar 

hakkmda bilgi vermek
g) Gorevlendirildigi takdirde mtidurun yerine vekalet etmek

Buro Sorunilulannin Gorev, Yetki ve Sorumluluklan
MADDE 14 - Mudiirluk biinyesinde gorev yapan Buro Sorumlulan gorev, yetki ve 
sorumluluklan a$agida belirtildigi gibidir.

h) Vasal mevzuat, sistem ve prosedurlere hakim olmak. ilgili degi^iklikleri takip etmek. 
Kendine verilen i$leri. ilgili yasa ve yonetmeliklere uygun olarak yurutup, siiresinde 
bitirilmesini saglamak. *■?•»*...
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i) Biriminde gdrevli personelin etkin ve verimli bir §ekilde gali^malanm saglayacak 
planlamayi yapmak ve i$lerin diizenli olarak yurutiilmesi igin gerekli tedbirleri aimak 
yasalar dogrultusunda ^ali^malanm izlemek denetlemek ve ^ali^malan koordine 
etmek.

j) Harcama Birimlerinin ihtiyai; duydugu mal. hizmet ve yapim i§lerine ili§kin 
i^lemleri. ilgili kanun, yonetmelik ve tebliglere uygun bi<;imde yuriiterek, temin 
edilmesini saglamak,

9) Uygulamada eksiklik ve aksakhklan giderici tedbirler aimak
k) Resmi kurum ve kurulu§lar ile Belediyenin Mudiirltikleri arasmda ileti§im ve 

koordinasyonu saglamak uzere resmi yazi§malara imza aimak.
l) Biirosuna gelen dilek9e veya evraki ilgili leknik elemana havale etmek.
m) Hlemanlannin meslek ve yetenekleri dogrultusunda gorev dagilimini yapmak.
n) Personelin gorevlerini geregi gibi yerine getirmesi ve yetkilerini zamamnda ve 

geregince kullanilmasi hususunda Mudiire kar§i sorumludur.
g) Ustlerinin verdigi talimatlan ve gorevleri yerine getirmek. yapilan gali^malar hakkmda 

bilgi vermek

Yol Bakim, Onanm ve Atolye Biiro Sorumlusunun Gorev, Yetki ve Sorumluluklan
MADDE 15 - Mudiirluk biinyesinde gorev yapan Birim Sorumlusunun gorev, yetki ve 
sorumluluklan a^agida belirtildigi gibidir.

a) Vasal mevzuat. sistem ve prosedilrlere hakim olmak. ilgili dcgi$iklikleri takip etmek, 
Kendine verilen i$leri. ilgili yasa ve yonetmeliklere uygun olarak yuriitup, stiresinde 
bitirilmesini saglamak.

b) $ikayet ve talepleri inceleyerek Qoziime ula§tirmak
c) Biriminde gdrevli personelin etkin ve verimli bir $ekilde 9ali§malanm saglayacak 

planlamayi yapmak ve i^lerin diizenli olarak yurutiilmesi iyin gerekli tedbirleri aimak 
yasalar dogrultusunda vali^malarim izlemek denetlemek ve gali§malari koordine 
etmek.

9) Resmi kurum ve kurulu§lar ile Belediyenin Mudiirlukleri arasmda ileti§im ve 
koordinasyonu saglamak iizere resmi yazi$malara imza aimak

d) Personelin kadro ve uzmanhk alanina uygun i$lerde 9ali§masim, Ekiplerin belirlenen 
i^ alanlanna zamamnda ula§masi ve i§ bitiminde amirlige ddnii^iinu saglamak

e) giivenligi ve i§gi sagligi konusunda gerekli tedbirlerin alinmasini saglamak. i§ 
makinelerinin ve ara9lann gerekli ehliyetlere sahip personel tarafindan kullanimmin 
saglamak.

f) (^ali§malarm yapilmasinda ihtiyag duyulan mal. hizmet ve yapim i^lerine ili^kin 
i§lemleri. ilgili kanun. yonetmelik ve tebliglere uygun bigimde yuriiterek. temin 
edilmesini saglamak.

g) Biirosuna gelen dilek9e veya evraki ilgilisine havale etmek.
g) Uygulamada eksiklik ve aksakhklan giderici tedbirler aimak
h) 1$ arag ve geregleri ile sarf malzemelerinin giri§ 9iki§ kayitlannm diizenli olarak 

tutulmasimn saglanmak
1) Sorumluluk alamnda bulunan i§lerin (yol agma. yol geni§letme, moloz-hafriyat 

toplama. kagak bina yikimi. karla miicadele ve yollara tuz serpibnesi igin kamyon ve 
makine gdrevlendirme. i^in gerektirdigi her liirlu malzeme nakil ve i§ ekipleri 
gali$ma alanlanna nakli. gah$an ekiplerin ihtiyag duydugu arag ve makiijeieri'
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gorevlendirme. asfalt kaplama ve yama iv'in gerekli arav' ve kamyonlann temin ve 
gorevlendirilmesini saglamak

i) makineleri. kamyon. kamyonet ve asfalt robotu gibi benzeri araq:lann tamir, bakim 
ve onariralari i^in Makine ikmal Bakim ve Onanm Hizmetieri Miidurlugu ile 
i^biiiigi i^inde gerekli yali!?malan yerine getirmek.

j) Personelin gorevlerini geregi gibi yerine getirmesi ve yetkilerini zamanmda ve 
geregince kullanilmasi hususunda Bliro sorumlusu ve Mudiire kar§i sorumludur.

k) i§(?ilerin gcrektiginde mesai saatleri sonrasi ve hafta sonu fazla gali^malanyla ilgili 
hafta i<;i izin kullanmalari ya da hak ettikleri fazla mesai ueretinin odenmesi igin 
gerekli <?ali§malan yapmak.

l) Ustlerinin verdigi talimatlan ve gdrevleri yerine getirmek, yapilan (^ali^malar 
hakkinda bilgi vermek.

Depo Soruinlusunun Gorevi
MADDE 16 - Mudurliik blinyesinde gorev yapan Depo Sorumlusunun gorev. yetki ve 
sorumluluklari a^agida belirtildigi gibidir.

a) Depoya giren ve depodan ^iki^i yapilan malzemeleri giinluk olarak Entegre Ydnetim 
Sistemi'nin gerektirdigi bicimde ilgili formlara kaydetmek. izinsiz giri§ ^iki^a mani 
olmak depo giivenligini saglamak.

b) Yil sonlanna dogru gelecek yil i^in. yillik depo ihtiyag listesini hazirlayarak Birim 
sommlusuna teslim etmek.

c) Giinluk. haftalik. aylik. yillik depo giri$-9iki§ raporlanm hazirlayip birim 
sommlusuna, istenildiginde mudiire teslim etmek.

c) i§ giivenligi ve i^i saghgi konusunda gerekli tedbirlerin alinmasim saglamak

d) Depo i§leyi§i ile ilgili degi$en uygulama ve vasal diizenlemelerle ilgili egitici, 
bilgilendirici toplantilara katilmak.

e) Kapah ve acik depoda gerekli yerle§tirme ve diizenlemeleri yapmak ve aksayan 
durumlar. olasi sorunlarla birim sommlusuna bilgilendirmek.

f) Depodaki malzemelerin ta^inmasi, kamyonlara yiiklenmesinde kullamlan forkliftin 
temizliginin, bakiminm yapilmasini saglamak, anzasi halinde gerekli giri§imlerde 
bulunmak.

g) Ostlerince verilen diger gdrevleri yerine getirmek.

Personel Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
MADDE 17 - Mudurluk biinyesinde gorev yapan Personelin gorev. yetki ve sorumluluklari 
a§agida belirtildigi gibidir.

a) K.i§ilerin. resmi veya dzel kurumlarm dilekgelerinin/yazilarmin incelenerek 
dilek9elerine/yazilanna yamt vemiek

b) Her tiirlu .^ikayeti (yazih. sdzlii. telefon. e-mail, gagn merkezi v.b. §ikayetleri) 
degerlendirmek, §ikayet ve talepleri inceleyerek zamanmda pdziime ula§timiak, 
evrakm gerektirdigi tiim i§ ve i§lemleri yapmak

e) Mudurluk ^ah^malarma ili$kin ilgili kurum ve kurulu^lardan bilgi alma ;y£ onay 
siireglerini takip etmek
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9) Ilgili yasa ve hukiimleri bilmek. guncellerae ve degi^iklikleri takip etmek
d) Mudiirluk 9ali§malarina ili^kin dosyalann diizenli olarak olu^turulmasini, 

muhafazasini saglamak ve dosyaya ili§kin i§lemler tamamlandiginda bilgi ve belgeleri 
miidurluk ar§ivine teslim etmek

e) Kendisine havale edilen evraklari. ihale dosyalarmi stiresi i9erisinde inceleyerek. 
yasalara uygun §ekilde hazirlamak. konirol ve takip etmek,

t) Yapilan pah^malar hakkinda rapor tanzim etmek,

g) Miidurltik faaliyet raporlarmi diizenli olarak hazirlamak ve guncel tutmak

g) Kadikoy Belediyesi Stratejik Plain dogrultusunda belirlenen Fen i§leri Mudiirliigu 
faaliyetlerini yapmak

Kontrolliik ve Yapi Denetim (ibrevlilerinin Sorumluluklan;
MADDE 18 - Miidurluk biinyesinde gorev yapan personelden Kontrolliik veya Yapi 
Denetim Gorevlisi olarak gorevlendirilenlerin ilave gorev. yetki ve sorumluluklan a§agida 
belirtildigi gibidir.

a) Yonetim ve denetimi kendisine verilen i§lerin ilgi yasa. yonetmelik ve 
§artnamelerine, fen kurallarma uygun olarak ve i§ programi geregince iyi bir 
bi9imde yapihp siiresinde bitirilmesini saglamak. sonuylarmdan sorumlu olmak,

b) in?aatlann en ekonomik §ekilde yapilabilmesi i9in ara§tirma yapilmasi, 
teknolojik yeniliklerin izlenmesi. yeni uretilen malzemelerin in§aatiara tatbikinin 
saglamak,

c) idarece onaylanmi§ projeleri dogru olarak uygulatmak. detaylanna gore 
yaptinnak.

9) Yiiklenicinin ihzarat. imalat. in$aat. tesisat ve onanm i§leri ile ilgili 9ali§malannda 
bir eksiklik. kalitesizlik. uygunsuzluk. yetersizlik veya kusur gordugii taktirde;

1) §artnameleri uygun olarak yapilmayan imalatlar i9in ilgilileri uyararak, 
resmi tebligatlan yapmak.

2) Kusurlu imalatlan diizelttirmek veya yiktinp yeniden yaptirmak,
3) Aksayan gali^mamn hizlandinlmasi igin yetersiz ve uygunsuz §antiye 

personeli ile i^ilerinin degi§tirilmesi i9in §antiye sorumlusunu uyarmak,
d) Kamu ihale mevzuatinca yaptinlan i§lerin biitun adimlanni takip etmek, 

mevzuatta ongoriilen biitiin resmi i§lem ve yazi$malarm ger9ekle§mesini 
mevzuata uygun olarak saglamak

e) Proje ve etiidii hazirlanmi? yapim i^lerinin ihale dosyalanmn hazirlanmasi, kamu 
ihale mevzuati kapsammda ihalelerinin yapilmasi. yapilan ihalelerin kontrolliik. 
hakedi$. gegici ve kesin kabuller, kesin hesap gibi tiim resmi hizmetlerinin ilgili 
mevzuata uygun olarak yiiriitulmek.

f) Sorumlulugundaki i§e ili^kin yerinde kontrol ve tespit 9ah§masi yapmak,
g) Yiirutulen 9ah§malara ili$kin yapilan toplantilara katilarak. periyodik tarihlerde 

raporlari hazirlamak.
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MADDE 19 - Yol Yapim Burosu

a) Belediye sorumluluk alani iverisinde kalan cadde. sokak ve meydanlann duzenlenmesi, 
yol ve kaldirimlarin ilgili mevzuat ve standartlara uygun bi^imde yeniden yapim veya 
biiyuk ol^ekli onarimlannin yapilmasi/yaptinlmasi.

b) Protokol geregince alt yapi kurulu^lan ile ortak ^ali^malar yapilmasi.
c) Yeni imar yollannin a^tlmasi. a^tinlmasi.
d) Yol dtizenlemeleri icin arazinin gerektirdigi yerlerde merdivenli yollar. istinat duvarlan. 

alt ve list geyit yapilmasinm saglanmasi.
e) Belediye sorumluluk alaninda bulunan yollarda yagmursuyu kanallarmin projesinin 

hazirlanmasi ve saha da projeye uygun olarak imalatin kontroluniin yapilmasi.
0 Yol yapim i§lerinin: yakla§ik maliyetleri ve ilgili §artnamelerini hazirlamak, kontrol 

etmek ve onaylamak. ihale dosyalarini hazirlamak: yer teslimini, kontroliinu ve i§in 
yuriitiilmesini saglamak; Kesin ve ara hak edi§lerini yapmak; Ge^ici ve kesin kabulleri 
yapmak vb. 4734 sayih Kamu ihale Kanununa uygun i§lemlerin yuriitulmesini 
saglamak.

g) Cadde ve sokak yenileme gah^malarinda gerekli olan ol^iim. istikamet. kot verme vb. 
harita i§lerinin yapilmasi.

h) Yeni agilacak imar yollannin. kirmizi kola uygun hale getirilmesi.
i) Buroda gorevli teknik personelin kontrolluk gdrevlerinin geregini yerine getirmek.
j) Biironun faaliyetlerini bilgisayar ortaminda duzgiin olarak tutmak; gunliik, haftahk, 

ayhk, yilhk olarak Fen i§leri Muduriine bilgi vermek.

MADDE 20 - Yol Bakim, Onanm ve Atolye Burosu

Mudurlugumtiz i^i personeli. malzeme ve arav-gereyleri ile ilgemizdeki yol, 
kaldinm, asfalt ve belediye hizmet binalanmizm bakim ve onarimlannin yapilmasim 
saglamak igin:

a) Yollarda ivedilikle yapilmasi gereken bakim. onanm i§lerini yapmak,
b) §ikayet ve talepleri inceleyerek goziime ulastirmak.
c) Yagmursuyu izgaralannin temizligini rutin olarak yapmak. tikah kanallann kuka ve 

vidanjorle aQilmasini saglamak.
9) Kar. buz, sel ve dogal afetlerde yol lari n a^ik tutulmasim saglamak
d) Kaldirimlara ara? parkinm dnlenmesi iyin sinir elemam montaji yapmak
e) il?e simrlan i?erisinde 9ah§malanmizdan ?ikan moloz ve atiklann dokiim alanlanna 

naklini saglamak.
f) Cadde ve sokaklarda bulunan trafik levhalanm kontrol ederek eksikliklerin giderilmesi 

i?in Istanbul Buyuk§ehir Belediyesi ile ileti$ime ge?erek, eksikliklerin giderilmesini 
saglamak

g) Resmi egitim Kummlannda spor alanlan sinir ^izgilerini yapmak.
g) Istanbul B0yUk§ehir Belediyesi‘nden yetki devri ile talep edilmesi halinde; numarataj 
levhalan, mahalle ve sokak adreslerini bildiren tabelalarin yapim, dikim ve bakimlanm 
yapmak
h) Otopark yerlerinin veya ceplerinin i§aretlenmesini yapmak
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i) Mudurliigiin ihtiya^lan dogrultusunda. marangozkik i$leri. demir i§leri. boya i§leri. 
elektrik i§leri ve diger atolye i§lerini yerine gctirmck

i) Hizmetlerde kullanilan her turlii makinesinin ve el aletinin duzenli bakim onarimmin 
saglanmasi,

j) imar-Zabita Miidurlugu veya miilki amirliklerce bildirilen ka9ak/'metruk yapilann 
yikimi igin Miidurlugumuze bagli ekiplerden i^i. makine, ara^ gerey temin ederek, 
ilgili birimlerin denetimde, uyunilu olarak ^ali^manin saglanmasi,

k) ilgili mudurluklerin talepleri dogrultusunda 3194 sayili yasa kapsaminda tehlike arz 
eden bina, arsa vb. yapilann eevresini korumaya aimak.

l) Ilgede yapilan resmi ve sosyal etkinliklerde seyyar tribiin. saline hizmetlerinin verilmesi,
m) Buronun faaliyetlerini bilgisayar ortaminda diizgiin olarak tutmak; giinluk. haftahk. 

ayiik. yillik olarak Fen l§leri Miidurtine bilgi vermek
n) Mudurluk Makammca yapilmasi talep edilen i§leri yapmak.

MADDE 21 - Yapi i^leri Biirosu

b) Belediyece kamu hizmeti sunumunda kullamlmak uzere yapilacak tiim yapilann (hizmet 
binasi. spor merkezi. mahalle evi. goniillu evi. saghk tesisi. kultur merkezi vb.) 
yapilmasi/yaptinlmasi.

c) Belediye sorumlulugundaki meveut binalann esasli bakim onanminm 
y api 1 masi/ yaptinl masi.

d) Stratejik Plan ve Ba§kanlik talepleri dogrultusunda il^emizdeki kamu kurumlan, Resmi 
Egitim Kurumlan. dini yapilar ve kamu yaranna gali^an derneklerden gelen taleplerin 
incelenerek yasa ve yonetmeliklere uygun olanlarm in§aat yapim, bakim ve onanm 
i§lerinin yapilmasi.

9) Amtlar Kurulunca restorasyon projeleri onaylanmi§ ve ilgili miidiirluklerden in§aat 
ruhsati alinmi§ Ta§mmaz Kultur Varliklan igin restorasyon 9ah§masi yapilmasi.

e) Yapim i§lerinin; yakla§ik maliyetleri ve ilgili §artnamelerini hazirlamak, kontrol etmek 
ve onaylamak. ihale dosyalarmi hazirlamak; yer teslimini. kontroiunu ve i§in 
ytirutulmesini saglamak; Kesin ve ara hak edi§lerini yapmak; Gegici ve kesin kabulleri 
yapmak vb. 4734 sayili Kamu Ihale Kanununa uygun i^lemlerin yuriitulmesini 
saglamak; in$aati bitmi§ tesisin kullamlmasi i^in ilgili birime teslim etmek.

f) Yil igerisinde yurutiilecek ^ali^malarm yatmm plan ve programinin hazirlanmasim ve bu 
programin takip edilerek sonu^landinlmasi.

g) Yikimi yapilacak binalara ait enkaz bedellerinin hesaplanmasi.
h) Mudurluk tarafindan yapilacak bina in§aatlannin aplikasyonun yapilmasi ve kotlanmn 

verilmesi.
i) Devam eden in§aatin her a$amasinda gerekli kot kontrollerinin yapilmasi.
j) Yapim i§lerindeki ^evre diizenleme ve alt yapi i§lerinin sahaya uygulanmasi.
k) Buronun faaliyetlerini bilgisayar ortaminda diizgiin olarak tutmak giinluk. haftahk. ayhk, 

yillik olarak Fen i§leri Miidiiriine bilgi vermesi.
g) Miidiirliik Makammca yapilmasi talep edilen i$leri yapmak.
MADDE 22 - Aityapi ve Ruhsat i§leri Biirosu

a) Kent i^inde aityapi kurulu$lan. ger^ek ve tiizel ki§ilerce yapilacak aityapi 9ali$malannm 
denetim ve takibinin yapilmasi.
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b) il^emizdeki ger9ek. tiizcl ki§i ve resmi kurumalarm yapacagi turn altyapi yah^malarimn 
ruhsatli olarak yapilmasimn saglamak.

c) Alt yapi kazisi yapmak isteyen ve^itli kurumlar (ISKl. AYEDA§, TUR K TELEKOM, 
IGDA$ vb.) ve benzeri kurulu§Iar ile ger9ek ki^ilere ait clan kazilar i9in Istanbul 
Buyuk§ehir Belediyesi tarafindan Belediyemiz smirlari i9erisinde duzenlenen kazi 
ruhsatlarini takip etmek. yetkilendirilmesi halinde kazi ruhsatlanni duzenlemek.

9) Altyapi Ruhsatlann takibi ve 9ali§ma sonrasinda 9ali§ma yapilan yerin eski haline 
getirilmesini temin etmek.

d) Belediye sorumluluk alanmda bulunan yollarda yagmursuyu lahliye sistemlerinin 
yapimi, bakimi ve onanmi.

e) Altyapi kazilari ile ilgili olarak §ikayet ve talepleri inceleyerek 90zume ula§tirmak.
1) Her tiirlu kagak alt yapi 9ah§masi yapan kurum ve ki§ilerin tespiti. uyanlmasi. ceza 

uygulamasi yapmak.
g) Ruhsatli kazilar nedeniyle olu§an eksiklikler ilgili altyapi kurumlarmca giderilmedigi 

takdirde bu eksiklikleri u9Lincu ki§i veya §irkete yaptirmak, masraflan cezah olarak ilgili 
kurumlardan aimak.

g) Gerektiginde altyapi kurumlan ile yapilacak protokolleri hazirlayarak, takibini yapmak
h) Altyapi kurumlarimn il9emizde yapacagi yatinmlarda koordinasyonu saglayarak 

tekrarlanan kazilarin oniine ge9inek.
i) Imar ve $ehircilik Mudurlilgii tarafindan ruhsat verilecek dzel yapilar ile ilgili imar 

Kanununun 23.maddesi geregince Alt ve Ustyapi bedelierini hesaplayarak, tahsil 
edilmek tizere Mali Hizmetler Miidurliigune Tahakkuka gondermek.

j) imar ve §ehircilik Mudurlugii tarafindan ruhsat verilecek ozel yapilar ile ilgili kaldinm 
ve yol tahrip bedelierini hesaplayarak, tahsil edilmek tizere Mali Hizmetler Miidurliigune 
Tahakkuku gondermek.

i) il9cmizdeki Cadde ve sokaklarda mevcut altyapi durumunun tespitini ve eksikliklerin 
ilgili kurumlarca tamamlanmasini saglamak.

k) Buronun faaliyetlerini bilgisayar ortaminda dlizgiin olarak tutmak: gunliik. haftahk, 
ayhk. yilhk olarak Fen i?leri Mudtirune bilgi vermek.

l) Miidiirluk Makammca yapilmasi talep edilen i§leri yapmak.

MADDE 23 - Ula§im Projeleri Biiro.su

a) Belediye sorumluluk alanmda kalan cadde ve sokaklarda yapilacak yol ve kaldinm 
yenileme 9ah$malan i9in ilgili mevzuat ve standartlara uygun olarak geometrik 
dtizenleme projesi 9ah§masi yapmak. gerekli durumlarda UTK/UKOME karar surecinin 
takibi.

b) Yeni a9ilacak imar yollan i9in ilgili mevzuat ve standartlara uygun olarak geometrik 
dtizenleme projesi 9ali§masi yapmak ve UTK/UKOME karar surecinin takibi.

c) Altyapi kurumlarmca veya Mudurltigumuz 9ali§malan dahilinde alinmasi gereken ge9ici 
sirktilasyon trafik projelerini hazirlamak ve UTK karar surecinin takibi.

d) Istanbul Buyiik§ehir Belediyesi, Ula§tirma Bakanhgi, Karayollan Genel Madtirlugu gibi 
di§ kurum lari n il9e smirlari i9erisinde yuriittugu ula§im planlan, projeleri ve uygulama 
9ali§malanni takip etmek. bu kurumlar ile koordinasyon saglamak.

e) Il9e geneli ula§im ve trafik duzenlemeleri 9ali§malanna ili§kin, bu hususlarda yetkiii 
olan iBB Ula§im Dairesi Ba§kanhgi ile koordineli 9ah§mak.
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(;) Ula$im ve traflk diizenlemelerine ili$kin Mudurlugumiize yapilan trafik ydnu. yaya 
ge9idi. hiz kesici kasis vb. talep ve §ikayetleri degerlendirilerek ilgili birimlere 
iletilmesini saglamak. gerekli yazi§malan yapmak.

f) Trafigi duzenleyici mevcut uyan levhalannin ve yatay-du§ey i§aretlemelerin bakim ve 
onanmi hakkmda, yetkili clan IBB Ula§nn Dairesi Ba§kanhgi ile koordineli ?ali§mak.

f) Bisiklet yollari proje gali§masi yapmak ve bu hususta yetkili olan iBB Ula§im Dairesi 
Ba§kanligi ile koordineli ^ali^mak.

g) Payla§imh skuter. bisiklet vb. mikromobilite ula§imi ?ali§malannda yetkili olan iBB 
Ula§im Dairesi Ba$kanhgi ile koordineli cali^mak, MQdiirlugumuze yapilan talep ve 
§ikayetlerin ilgisine gore yetkili birime iletilmesini saglamak.

h) Kamusal alanda konumlandinlmi§ olan $6p konteymn, tesisat dolabi. reklam panosu vb. 
yaya ve ta§it trafigini etkileyen donatilann yerlerinin tespit edilmesi ve gerekli 
diizenlemelerin yapilmasi.

i) Biironun hazirlayacagi geometrik diizenleme projelerine althk olu^turacak saha 
6l9umlerinin yapilarak plankote paftasmin hazirlanmasi.

j) Cadde ve sokak yenileme 9ah§malan dncesinde ozel parsellerin mlilkiyet kontroliinu 
yapmak ve halihazir plan lizerinden i^galli alanlarm tespit edilmesi, bu husustaki gerekli 
yazi§malarm yapilmasi.

k) Biironun faaliyetlerini bilgisayar ortaminda dtizgiin olarak tutmak: giinluk. haftahk. 
aylik, yillik olarak Fen i§leri Muduriine bilgi vermek.

MADDE 24 - idari bier Burosu

a) Ki§ilerin, resmi veya ozel kurumlarin dilekgelerinin/yazilannm incelenerek 
dilek9elerine/yazilarma yamt vermek. ilgili personele dagitimmi. takibini yapmak ve 
verilen yanitlari ilgililere iila§tirmak.

b) Mavale edilen evraklarin yasal siirelerinin takibini saglamak ve gerekli uyanlan yapmak,
c) ivedi ve giinlu evraklarin zamanmda yetkili ki§iye ula§masmi saglamak,
9) i§lemleri usuliine uygun olarak zamanmda yapmak,
d) Mudurliigun evrak giri§. 9iki§ i§lemlerini yapmak.
e) Her turlii §ikayeti (yazili. sozlii. telefon, e-mail, Cimer ve gagri merkezi §ikayetleri) 

degerlendirmek.
f) Kayitlarm muhafazasi ve saklanmasmi saglamak ve kontrol etmek.
g) Mudurliigun tebligat ve posta i§lemlerini yapmak.
g) Mudiirliige gelen genelge. duyuru. egitim ve personelin bilgi almasi gereken turn
evraklarin 90galtilarak. Miidurliige bagli liim biirolara dagitimmi yapmak.
i) Yeni dosya olu§turmak
h) Ar§iv kodlarmi tespit edip ve kuruma adapte etmek. Dosyalarm ve Evraklarin 

dosyalandinlarak ar§ivlendirilmesi i§lemlerini takip etmek.
i) Mudurliigun turn elemanlarma verilen beige ve dosyalarm zimmet defterine 

kaydedilerek ilgililerine verilmesini temin etmek.
j) Mudiirliik ar§ivinin duzenli ve kullanilabilir olmasim temin etmek.
k) Personelin yillik izinlerini takip etmek,
l) Mekan, ekipman ve te9hizat ihtiyacim takip etmek ve sonlandirmak.
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m) Kurum ar$ivindeki malzemelcrden. isteklilere zimmetle dosya vermek ve dosya aimak.
n) Mudurluk ihtiyag ve harcamalan ile ilgili mail kayitlari tutmak. avans aimak ve 

mahsuplanm yapmak.
o) Belediyenin laaliyet alanina giren konularla ilgili olarak yapilan yasa ve yonetmelik 

degi$ikliklerini, belediye enciimeni ve belediye meclisi kararlanm takip etmek, miidur ve 
personelin bilgisine sunmak.

o) Biiro i?i gorevli personelin hastahk. yilhk izin vb. olmasi halinde i^lerin aksamayacak 
$ekilde ylirumesi ve puantajlarimn hazirlanmasini saglamak. emekli olan personelin 
emeklilik i$lemlerinin yapilmasi. kadrosimda emekli olan personelin kidem 
tazminatlarmm hesaplanmasi.

r) Stratejik plan ve performans yonetimi kapsaminda slirecleri takip etmek gtincellemek.
s) Gorev ve sorumluluk alanmdaki faaliyetlerin mevcut I9 Kontrol Sisteminin tamm ve 

gereklerine uygun olarak yuriitulmesini saglamak.
§) Mudurliigtinde '19 kontrolun etkili bir §ekilde yapilmasim saglayacak sure9 aki§

§emalanni hazirlamak ve Viudurliik makamina sunmak.
t) Mudurlugun yilhk btitv'e tekliflerini ve varsa yilhk iicret tarifelerini. hazirlamak.
u) Ayniyata ait butun i$leri. Ta§imr Mai Yonetmeligi esaslanna gore yiirutmek,
u) Demirba§ e§yalara ait kayitlari belediye otomasyon sisteminde kontrol ederek. gerekli 
revize i§lemlerini yapmak.
v) Her mali yil sonunda mudiirluge bagh unitelerde demirba§ sayimi yaparak imha ve diger 
dairelere verilen e§yalann miktarlanm tespit etmek,
y) Her mali yil sonunda depo sayimi yaparak diger yillara devir i§lemlerini tamamlamak,
z) Yeni almacak malzemeler iy'in Destek Hizmetleri Mudurlugiinden malzeme kodlanni 

talep etmek.
aa)Mudurlugiln her tiirlti ihtiyacini gelen lalepler dogrultusunda belirleyerek, ihale 

i§lemlerinin yapilmasi ivin iist yoncticiden olur aimak, Hakedi§ raporlarmi, odeme emri 
belgesini hazirlamak ve Mudurluk Makamina sunmak ve miidur onaymdan sonra ilgili 
mudurliige ula^tirmak.

bb)Malzeme Talep formu ve §artnameleri hazirlayarak ihale i§lemleri i9in hazirlanan 
dosyayi Destek Hizmetleri Mudurlugiine gondermek. 

cc)Ana depodan Mudiirlugumuze almacak sarf malzemelerin dijital kayit sisteminde 
9iki§lanni yaparak, ilgili ki§ilere dagitimmi yapmak.

99)Mudiirliik biinyesinde 9ah§an i§9i personelin i^; kiyafetlerinin dagitimmi yapmak, 
dd)Gdre\ii personel Miidure kar§i sorumludur.

dordCncC bolum

I$birligi ve Koordinasyon

MADDE 25 - Mudurluk iei i^birligi ve koordinasyon a^agidaki gibi saglamak.

Mudurluk dahilinde 9ah$anlar arasindaki i§birligi ve koordinasyonunun Mudiir taraiindan 
saglanir / *

. ASLlGlfifQfR
• ' *• ^ I
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a) Bu Yonetmelikte acli gegen gorcvlilerin oliim harit; her hangi bir nedenle gorevlerinden 
aynlmalan durumunda gorevleri geregi yanlannda bulunan her tiirlu dosya, yazi ve 
belgeler ile zimmeti altinda bulunan e^yalan bir yizelgeye bagli olarak yeni gorevliye 
devir teslimini yapmalari zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gorevden aynlma 
i§lemleri yapilmaz.

b) Mudurlilkler arasi yazi§malar Mudtifun imzasi ile yiirutulur.
g) Mudurliigun, Belediye di§i dzel ve tiizel killer. Valilik. Bliyuk§ehir Belediyesi, Kamu 

Kurum ve Kurulu^lari ve digcr §ahislarla ilgili gerekli gorulen yazi§malar; Miidur ve 
Balkan Yardimcismin parafi Belediye Ba§kaninin veya yetki verdigi Balkan 
Yardimcisinm imzasi ile yurutuliir

c) Mudurliige havale edilen her tiirlu evrak ve dilek^e kayda ge^irilip. Biiro sorumlusu 
tarafmdan ilgili ki§iye havale edilir
Havale edilmi§ evraki veya dilekgeyi alan personel. bu evrak veya dilek^eye mevzuata 
uygun olarak ve siiresi icerisinde i$lem yapar. Eger evrakta bir eksiklik veya yanh§lik 
varsa Miidurun bilgisi dahilinde ilgililere bu yanli§ duzelttirilir veya eksiklik 
tamamlattinlir,

e) Birimler arasinda yazi?ma. dosyalama. ar§ivieme gibi konularda standartla^maya 
gidilmesi ic^in zaman zaman i§ aki§ §emalan ve ol^iimlemeler kontrol edilir.

g) Turn i$lemleri ve imzalan tamamlanan evrak ilgili yerlere gonderilmek iizere zimmet 
defterine kaydi yapilarak veya elektronik ortamda ilgilisine/ilgili miidurliiklere teslim 
edilir

f) Tiim i§lemleri yapilarak ilgilisine gdnderilen evraklann mudiirlukte kalan sureti 
konusuna gore dosyasina konur. Ar§iv mevzualina uygun olarak belirli sure birim 
ar§ivinde saklandiktan sonra kurum ar§ivine devredilir

i) Yazi^malarda. Belediye Ba^kam veya mudurliigun bagh bulundugu Balkan Yardimcismin 
denetim ve gozetiminde, Kadikoy Belediye Ba§kanhgi Imza Yetkileri Yonergesi ve 
yazi§ma kurallan ile ilgili yonetmelik hiikumlerine gore hareket edilir

d)

Mudiirlugun Uygulama Usui ve Esaslan

MADDE 26 - Fen l§leri Miidurlugii bu yonetmelikteki ilkeler ^er^evesinde olmak kaydiyla. 
mudurliigun gdrev alanina giren i§ ve i§lemleri a§agida belirtilen mevzuat hukiimlerine 
uygun olarak yerine getirir.

BE$INCi BOLUM

Son Hukiimler

Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar

MADDE 27 - Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yuriirlukteki ilgili mevzuat 
hiikiimleri uygulanir.

Yururluk

MADDE 28 -Bu yonetmelik, Kadikoy Belediye Meclisi tarafmdan kabulu ve Kadikoy 
Belediyesi'nin internet sitesinde ilam ile yurCirliige girer.

Y uriitme
.ASH

„ r
MADDE 29-Bu yonetmelik hukiimlerini Kadikoy Belediye Ba$kam yurutur. •
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