ARTVIN BELEDIYESI
FEN ISLERI MUDURLUGU GOREV VE
CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM .
Amac, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Temel Ilkeler

Amacg
MADDE 1) Bu Yénetmeligin amaci; Artvin Belediye Baskanligi, Fen Isleri Miidiirliigii’niin
kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile calisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2)Bu Yo6netmelik Artvin Belediyesi Fen Isleri Miidiirliigii’nii ve bu miidiirliigiin
emrinde istihdam edilen memur, s6zlesmeli personel, siirekli is¢i, gegici is¢i
pozisyonlarindaki personelin ¢alisma, usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3) 5393 sayili Belediye Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 4857 sayili
Is Kanunu, 4734 sayili kamu ihale kanunu, 4735 sayili Kamu Thaleleri s6zlesmeleri Kanunu
ve Yonetmelikleri, 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu, 3194 sayili Imar
Kanunu ve Yonetmelikleri, 5366 sayili Eski Eserler Kanunu ve Yonetmeligi ve diger ilgili
mevzuat

Tanimlar

MADDE 4) Bu Yonetmeligin uygulanmasinda;
Belediye . Artvin Belediyesi’ni
Bagkan . Artvin Belediye Bagkani’ni,

Bagkan Yardimcist  : Belediye baskan tarafindan konuyla ilgili olarak gorevlendirilen
Artvin Belediye Baskan Yardimcisini,

Miidiirliik : Artvin Belediyesi Fen Isleri Miidiirliigii nii
Miidiir : Artvin Belediyesi, Fen Isleri Miidiirii’nii,
Birim Sefi : Fen Isleri Miidiirliigiinde kadrolu sefi,
Personel : Miidiir, sef ve diger personeli ifade eder.

Diger Miidiirliikler : Fen Isleri Miidiirliigii disinda kalan Artvin Belediyesine bagli
miidiirliikleri
AYKIK : Altyap1 Kazi Isleri Kurulunu ifade eder.

Temel ilkeler
MADDE 5) Artvin Belediye Baskanlig1 Fen Isleri Miidiirliigii tiim ¢alismalarinda;

a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

c) Hesap verebilirlik,

¢) Kurum i¢i ydnetimde ve Ili ilgilendiren kararlarda katilimcilik,

d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

e) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

f) Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik, temel ilkeleri
esastir.



IKINCi BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar, Teskilat, Personel

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 6) Artvin Belediyesinin, 5393 sayili Belediye Kanunu tarafindan belirlenen yetki ve
sorumluklaridan, Fen Isleri Miidiirliigii tarafindan yerine getirilecek olanlar asagida
siralanmustir:

a) Y1l igerisinde yiiriitiilecek ¢alismalarin yatirim plan ve programinin hazirlanmasini
ve takip edilerek sonuclandirilmasini saglamak,

b) Miidiirliigiin ¢calisma programinin hazirlanmasini ve uygulanmasini saglamak,

¢) ilin ihtiyaglar1 gz 6niinde bulundurularak, yol, aydilatma, bina, sosyal tesis, spor
alani, pazaryeri, otopark Vv.S. ingaatlarin1 yapmak veya yaptirmak, bakim ve onarimlarini
yapmak veya yaptirmak,

d) Imar plami cercevesinde yeni yollarin yapilmast icin gerekli ¢alismalar1 yapmak,
Mevcut yollarin imar planina uygun hale getirilmesi amaciyla, yol genisletme ve yol daraltma
caligmalarini yapmak, Mevcut yollarin islerligini kaybetmemesi, islerligini kismen veya
tamamen kaybetmis yollarin tekrar isler hale getirilmesi i¢in gerekli is ve islemleri yapmak,

e) Sorumlulugu alani igerisinde yer alan yollarda trafik giivenligini ve akisini
diizenlemek,

) Ulasimin saglikli bir bigcimde devamliligini saglamak amaciyla kis aylarinda, temizlik
isleri ekibi ile uyumlu bir sekilde kar ve donla miicadele ¢alismasi yapmak, is makinesi ve
ara¢ teminini saglamak,

g) Imar planina uygun olarak yaya yiiriiyiis yollar1 kaldirimlar, refiij, kavsak yapmak ve
bunlara ait her tiirli bakim, onarim ¢alismasini ytiriitmek,

h) Resmi veya 6zel kuruluslarla, vatandaslardan gelen yol kazist ile ilgili talepleri
degerlendirmek, kazi i¢in onay verilmesi halinde, meclis karariyla belirlenmis {icret
tarifelerini uygulamak,

1) Yetki ve sorumluk alanina giren konularda kurum, kurulus, vatandaslar ve diger
miidiirliikkler tarafindan gelen talepleri degerlendirmek, gerektigi hallerde talepte bulunmak ve
bunlara iligkin yiiriirliikkteki mevzuata uygun bigimde yazismalarin yapilmasiyla bunlarin
takibini saglamak,

I) Yirtrliikteki ihale mevzuati uyarinca yapim ihaleleri i¢in; ihale 6ncesi hazirlik
islemlerini, thaleyi ve ihalenin sonu¢landirilmasi iglemlerinin yapilmasini saglamak,

j) Thale yoluyla yaptirilan islerin kanun, ydnetmelik ve sézlesme hiikiimlerine uygun
olarak yuriitiilebilmesi igin gerekli kontrolorlitk gérevini yerine getirmek, bu iglere ait
odemelerin yapilabilmesi i¢in gerekli olan gecici ve kesin hesaplarin yapilarak 6deme
evraklarinin diizenlenmesi ve mali hizmetler miidiirliigiine sevk edilmesini saglamak, Gegici
kabul, kesin kabul, tasfiye vb. islemler i¢cin gerekli gérevlendirmeleri yaparak komisyonlarin
kurulmasini ve gérev yapmasini sagmak,

k) Yapilacak, yaptirilacak, yapilan veya yaptirilan iglere iliskin; ihtiyag raporu, proje,
mabhal listesi, 6demeye esas pursantaj listesi, teknik sartname, kesif, metraj, tutanak vb.
dokiimanlar1 olusturmak ve diizenlemek,

I) Miidiirliigiin gorevlerini getirebilmesi i¢in gerekli olan demirbas, is makinesi, arag,
gereg, ekipman, yedek parca kirtasiye malzemesi, is elbisesi, koruyucu is elbisesi, yap1
malzemesi ve benzerlerine yonelik ihtiyacin belirlenmesi, planlamanin yapilmasi,
depolanmasi, sarfina yonelik is ve islemleri yapmak,

m) Miidiirligiin gorevlerini yerine getirebilmesi i¢in gerekli olan insan kaynaginin
belirlenmesini ve bunu karsilamaya yonelik gerekli talebi olusturmak, midiirliilk emrinde
gorev yapan personeli sevk ve idare etmek,

n) Calisma yerlerinin ve sartlarinin ilgili kanun ve yonetmeliklerle belirlenen normlara



uygun hale getirilmesini, uygunlugu saglanmis olanlarinin iyilestirilmesini ve devamliligin
saglamak,

0) Belediye Baskanliginin demirbasina kayitli olan her tiirlii motorlu aracin bakim ve
onarimlarini saglamak, Bu islemlere yonelik gerekli plan ve programi olusturmak ve
uygulamak, is Makinesi ve arag kiralamasini saglamak, motorlu araglarmn kullanimina
yonelik talimatname hazirlayarak uyulmasini saglamak,

0) Gorev ve yetki alanina giren konularda resmi veya 6zel kurum, kuruslarla ve
belediyeye baglh miidiirliiklerle ortak calismalar yiiriitmeye, gerektiginde bilgi, izin, goriis alip
vermeye yonelik i ve islemleri yiiriitmek,

Teskilat

MADDE 7) Fen Isleri Miidiirliigii; verimliligin saglanmas1 ve etkinligin arttirilmas1 amaciyla
gorev konularina gére Teknik Ofis, Insaat Isleri sefligi, Marangoz Isleri Sefligi, Park ve
Bahge Isleri sefligi, Arag Idare Sefligi, Atolye Sefligi olarak 6 (Alt1) farkli birime ayrilmistir.
Birimlerin basinda, Belediye Baskani tarafindan gorevlendirilen veya sef kadrosundan
atamasi yapilan birim yoneticileri bulunur. Personelin gérev dagilimi miidiiriin onayiyla birim
yoneticileri tarafindan yapilir.  Birimlere ait gorevler, midirlik makami tarafindan
liyakatlerine uygun olarak gorevlendirilecek veya atanacak sef kadrosunda gorev yapan birim
yoneticileri tarafindan yerine getirilir.

1-Teknik Ofis

a) Belediye ve miicavir alan sinirlart igerisinde hizmet binalar1 ve yollar vb. projeler
icin Onerilerde bulunmak, hazirlanan projelerin kesif ve ihale ¢alismalarini gergeklestirerek
neticelendirmek, Yapilan islerde verimliligin ve etkinligin arttirilmasina yonelik planlamalar,
uygulamalar ve denetimler yapmak, Yapilan islerin fen ve sanat kurallarina uygunlugunu
saglamak, Bu islerle ilgili olarak yiirtirlikte bulunan mevzuatin uygulanmasindan ve
denetlenmesinden sorum olup; Mevzuata iliskin aykiriliklart diizeltmek, diizeltilemeyen
kisimlar igin Ustlerine bilgi vermek, gerektigi hallerde tutanak tutmak ve rapor hazirlamak,
Miidiirliik biinyesinde yapilan ve/veya yaptirilan toplu konut, bina, tesis, pazaryeri, spor alani,
otopark, istinat duvari, sokak sagliklagtirma vb. iglerin yapimindan, bakim ve onarimidan
sorumludur.

b)Mevcut yollar i¢in yeniden projeler hazirlamak, Islerin kontrolliigiinii yapmak ve bu
islere ait ihale hazirlik ¢aligmalari ile ihalelerin yapilmasinda gorev almak,

) Yapimui siiren ve tamamlanan hizmet binalari, yollar ve her tiirlii iist yap1 tesis ve
diizenlemelerin gegici ve kesin kabul islemlerini yiiriitmek, bunlarin sartnameler ve
yonetmelikler kapsaminda yiiriitiilmesi ile yapilarin ekonomik ve saglikl bir sekilde program
dahilinde tamamlanmasini kontrol etmek,

d) Belediye genelinde ruhsatli yapilan kazilarin kontrolliigiinii yapmak, cadde ve
sokaklarda ruhsatsiz yapilan ¢alismalar takip ederek, gerekli yasal islemlerin yapilmasini
saglamak,

e) Kurum, kurulus ve gercek sahislar tarafindan izinsiz olarak kaldirim ve yollarda
yapilan transelere miidahale etmek,

f) Yiikleniciler araciligiyla birimin gérev ve sorumluk alanina giren islerde, midiirliik
makami tarafindan yapilan gorevlendirmeyle kontrolorliik hizmetini yapmak, Yiikleniciler
aracilifiyla yapilan islerde; yapilan islerin ihale dokiimani kapsaminda sunulan proje ve
mabhal listelerinde belirtildigi sekliyle, yiikleniciyle imzalanan s6zlesme ve eklerine uygun
olarak yapilmasini saglamak, Yiiklenicilerin, uygulama esnasinda yiiriirliikte bulunan ilgili
mevzuata uymasini denetlemek ve saglamak zorundadir. Kontrolorler mevzuata aykiriliklarin,
tespiti ve diizeltilmesinden sorumludur. Kontroldrler mevzuata iliskin dngdriilemeyen bir
durumun ortaya ¢ikmasi halinde sozlii veya gerektigi hallerde yazili olarak birim yoneticisine
bilgi verir. ihale suretiyle yaptirilan yol, bina ve benzeri tesislerin bakim ve onarim
faaliyetlerinin kontrolliigiinii yapar,



g) 4734 sayih Kamu Ihale Kanunu ve 2886 sayil1 Devlet Ihale Kanunu gergevesinde
gerceklestirilecek olan ihalelere yonelik; ihtiyag¢ raporlarinin diizenlenmesi, is kalemi/is
gruplarina ait tarifelerinin hazirlanmasi, kesif ve metrajlarinin ¢ikarilmasi, teknik
dokiimanlarinin olusturulmasi, fiyat arastirmalarinin yapilmasi ve bunlara dayali olarak
yaklagik maliyetin hesaplanmasiyla kanunlarin 6n gordiigi diger ihale 6ncesi evrak ve
islemlerin yapilmasini saglar. ihale islem dosyasinin olusturulmasini, ilgili mevzuata dayali
bicimde ihale edilmesini, ihaleye yonelik incelemelerin yapilmasini ve ihalenin
sonuglandirilmasini saglar. Bu islemlere iligkin olarak ilgili mevzuatin takibinden,
denetlenmesinden, yiiriitiilmesinden, ilgili personellerin bilgilendirilmesinden sorumludur.

h)Belediye sinirlari i¢ginde bulunan kres, saglik ocagi, huzur evi, aile danisma
merkezleri, kiiltiir ve sanat merkezleri, belediye hizmet binalari, sokak ¢ocuklari evleri,
hayvan hastanesi ve baskanlik tarafindan karar verilen diger yapilarin yapimi, tadilat ve
onarimini yapmak veya yaptirmak.

1) Gergeklestirilen ihalelere yonelik kontrol gorevlisi tarafindan hazirlanan ve/veya
hazirlatilan hakedis raporlarinin, ilgili kanun, yonetmelik ve tebliglere uygunlugunu saglamak
ve denetlemekle gorevlidir.

1) Miidiirliikle ilgili her tiirlii i¢ ve dis yazigmanin yiirtrliikte bulunan ilgili mevzuata
uygun olarak yapilmasini saglar, bu amagla midiirliige gelen her tiirlii yazili evrakin ilgilisine
sevk edilmesi amaciyla miidiirlilk makamina sunulmasina, miidiirlitk makami tarafindan sevk
edilen evrakin Miidiirliikk makami veya diger miidiirliik personeli tarafindan yapilacak olan
yazili belgeleri diizenler ve/veya diizenlenmesine yardimci olur,

j) Ihtiyaclar ve arazi sartlar1 géz dniinde bulundurarak plan, kesit, goriiniis ve
profillerin belirtildigi bir veya birkag¢ ¢6ziimii igeren 6n projeyi miidiirliikk makamina sunar,
Miidiirliik tarafindan onaylanan 6n projeye gore; yap1 elemanlarinin dlgiilendirilip
boyutlandirildigl, insaat sistem ve geregleri ile teknik 6zelliklerinin belirtildigi kesin projeyi
onaylatarak, her tiirlii ayrintinin belirtildigi uygulama projesini ve buna bagli olarak
hazirlanan mahal listesini ilgili birime gonderir.

2- Insaat Isleri Sefligi

a) Kurum, kurulus ve gergek sahislar tarafindan izinsiz olarak kaldirim ve yollarda
yapilan transelere miidahale etmek,

b) Vatandaslardan ¢esitli yollarla gelen altyap: konusundaki sikayetleri ve talepleri
yerinde veya dosyadan inceleyerek, gerekli islemleri yapmak ve yetkili kisi ve kurumlarla
irtibata gecerek ¢oziimii konusunda yardimer olmak,

c) Belediyenin sorumlulugu altinda bulunan cadde ve sokaklardaki yollarin yapimu,
bakimi ve onarimini saglamak, yeni yollarin agilmasi mevcut yollarin bakimi ve onarimini
yapmak,

d) Idarenin sorumluluk alani igerisinde yer alan bdlgelerde imar planina uygun olarak
yeni yollarin agilmasini, agilan yollara stabilize serilmesini ve yol iistii uygun malzeme ile
kaplama yapilmasi ve/veya yaptirilmasini saglamak,

e) Mevcut yollarin imar planina uygun hale getirilmesi igin yol genisletme veya
daraltma caligmalarin1 yapmak, Mevcut yollarda meydana gelen arizalarin giderilmesini
saglamak amaciyla; asfalt, asfalt yamasi, parke tasi, bordiir vb. zemin kaplamasi ile tretuvar
dolgu caligmalarini yapmak,

f) Belediyenin hizmet alan1 i¢erisinde yer alan bolgelerde imar planina uygun olarak
kaldirimlarin, yaya yiiriiyiis yollarinin, refiij ve kavsaklarin yapilmasi, diizenlenmesi, bakimi
ve onarimlarinin yapilmasinit saglamak,

g) Tabii afet vb. durumlarda is makineleri ve ekipler ile ¢alismalara katilmak,

h) Kis aylarinda karla miicadele ¢alismalarina katilmak,

1) Gerekli goriilen yerlere istinat duvari, korkuluk vb. heyelan 6nleyici ve koruyucu
sanat yapilariin yapilmasini saglamak,




1) Belediyemiz uhdesinde bulunan sosyal tesislerin ve hizmet binalarinin ve bagkanlik
tarafindan karar verilen diger yapilarin yapimi, tadilati1 ve onarimini yapmak,

J) Yol yapim ¢aligmalari ile ilgili olarak gerekli insan kaynagi, ara¢, makine, yap1
malzemesinin temininden, iiretiminden, kullanimindan, depolanmasindan, sevk ve idaresinden
sorumlu olup, Islerin siirekliligi saglamak amaciyla gerekli planlamalar1 yapar ve yiiriitiir,
Idare tarafindan bunlarm saglanmasinin veya miimkiin olmamasi durumunda kamu ihale
mevzuati ¢ercevesinde temini i¢in gerekli talebin olusturulmasini saglar, Bu sekilde ihale
yoluyla gergeklestirilen yapim, mal, danismanlik ve hizmet alimlarina yonelik kontrolliik
islemlerini yiiriitiir,

k) Midiirligiin gerekli gordiigi durumlarda diger birimlerle koordineli olarak
calismalara katilir.

3-Marangoz Isleri Sefligi
a) Belediyenin hizmet alan1 dahilinde hayatin1 kaybeden vatandaslar igin tabut
yapiminin saglanmast,
b) Belediyemiz park ve bahgeler i¢in, ihtiyag halinde masa, bank, kamelya vb. gibi
bahce mobilyalarinin imalatinin yapilmasi,
c) Basit ahsap sundurma, ahsap kaplama vb. gibi imalatlarin yapilmasi iglerinin
yapimi, takip ve kontroliinii saglamak.

4- Park ve Bahce Isleri Sefligi

a) Belediyemiz hizmet alani iginde, Cocuk parklari igin gerekli yerleri belirlemek,
imar planinda bulunan yerlerin altyapisini, zemini yaparak, ¢cocuk parki i¢in
gerekli oyuncaklarin alinmasini saglamak ve yerine yerlestirilmesi ve konulmasini
kontrol etme,

b) Sehir i¢i kent mobilyalarinin yerlerini tespit ederek, yerine yerlestirilmesini
saglamak,

¢) Kurulmusg olan park ve bah¢e mobilyalari ile kent mobilyalarinin siirekli
denetimini yaparak, bozuk ve kirik olanlar1 onarmak veya yenisi ile degistirmek.

5- Arac Idare Sefligi

a) Belediyeye ait arag ve is makinalar1 ile ilgili Fen Isleri miidiirliigii talepleri
dogrultusunda sevk ve idaresini saglamak,

b) Is makinalar1 ve araglarin ¢alisma programlarini diizenlemek,

¢) Sofor ve operatorlerin puantajlarini tutmak,

d) Sof6r ve operatdrlerin belgelerini kontrol ederek, eksik olanlari temin ettirmek,

e) Sofor ve operatorlerin trafik kurali ihlali ve sofor hatasindan kaynaklanan
eksiklikleri tespit ederek tutanak altina almak,

f) Araglarin muayene, sigorta, egzoz muayenesi vb. islemlerini yaptirmak,

g) Karla miicadele ¢alismalarina katilmak,

h) Arag kontrol kartlarinin diizenli olarak kontrol edilmesini saglamak,

1) Kendi birimi basta olmak tizere, midiirliik genelinde is giivenligi ile ilgili
onlemlerin alinmasini ve bunlarin denetimini saglamak,

1) Araglara iliskin belgelerin yiiriikliikteki mevzuata uygun olarak tam ve eksiksiz
olarak diizenlenmesini yapmak veya yaptirmak, bu araglara ait vergi, resim ve harglarin mali
hizmetler miidiirliigii tarafindan 6denmesi i¢in gerekli bilgilendirmenin yapilmasini saglamak,
Kanuni olarak yapilmasi zorunlu olan sigorta, arag muayenesi, plaka ve ruhsat ¢ikarilmasi vb.
islemlerin yapilmasini veya yaptirilmasini saglamak, Kullanim dmriinii tamamlayan arag ve is
makinelerinin ilgili mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde hurdaya ayrilmasi i¢in gerekli islemleri
yapmak,

j) Akaryakit kullaniminin kontroliinii saglamak.




6- Atolye Sefligi

a) Tamir bakim ve onarim islemlerin yiiriitiilebilmesi i¢in gerekli olan Tamir, torna-
motor, oto elektrik, kaynak, makas, boya, lastik, yikama-yaglama vb. ¢alismasini saglamak,

b) At6lye ustalarinin is programini yaparak, bu program dahilinde sevk ve idareyi
saglamak,

c) Araglarin periyodik bakimlarini yaptirmak, Bu islemlere iliskin plan ve
programlamay1 yapmak, Kaza veya kullanim hatasindan kaynaklanan arizalarin tamirini
yapmak veya yaptirmak ve gerekli tutanaklari tutmak, Arag ve is makinelerine ait
ekipmanlarin montaj ve de montajlarin1 yapmak,

d) Birimin ihtiyaci olan yedek par¢a, malzeme, ekipman ve insan kaynaginin temini,
depolanmasi, sarfi, sevk ve idaresini saglamak, verilen hizmetlerin aksamadan
stirdiiriilebilmesi amaciyla bu kaynaklarin temini i¢in gerekli planlamay1 yapmak ve
uygulamak, birimin kendi kaynaklari ile gidermesinin miimkiin olmadig: islerle ilgili olarak;
kamu ihale mevzuati ger¢evesinde mal veya hizmet alimin1 Destek Hizmetleri birimiyle
koordineli olarak gergeklestirmek,

e) Gorev alani icerisindeki her tiirlii makine, ekipman ve malzemelerin en verimli
bigimde kullanilmasi ve sevkini saglamak,

f) Calisma sahas1 dahilindeki is yerlerinde, is giivenligi ve is emniyeti ile ilgili tim
tedbirlerin alinmasini saglamak,

g) Y1l igerisinde yapilacak faaliyetler i¢in gerekli malzeme stoklarinin tedarikini
belirlemek ve amirini bilgilendirmek,

h) Birimde yer alan tiim arag, is makinesi ve diger makine ekipmanin bakim ve
onarimlarini yaptirmak ve siirekli hizmete hazir bulundurulmasini saglamak.

Personel

MADDE 8) Belediye ve Bagli Kuruluslari Ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
Standartlarina Dair Y6netmelik hiikiimleri uyarinca; bir miidiir, alt1 gef ile uygun nitelik ve
sayida personel gorev yapar. Unvanlarina gore personelin gorev ve yetkileri asagida
siralanmustir.

1- Fen isleri Miidiirii

a) Belediye Bagkani’nin ve/veya yetki verdigi Bagkan Yardimcisinin gozetimi ve
denetimi altinda, mevzuat geregi Miidiirliigiin; sevk ve idaresini, gerektiginde organize
edilmesini, kadrolar arasinda gorevlerin dagitilmasini, is ve iglemlerin yeniden tanzimine
iliskin dahili diizenlemeleri yapmak,

b) Baskanligin gayeleri, politikalari, biitgeleri ile uyumlu hedefler, planlar, programlar
gelistirmek ve verilen sorumluluga goére icraat yapmak,

) Baskanligin amaglarini ve politikalarini, yonettigi ve isbirligi yaptigi personele
agiklamak ve uygulamalar1 kontrol etmek,

d) Gorev alani i¢inde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlar
hazirlamak, planlarin uygunluk ve yeterliligini devamli olarak izlemek, gerekiyorsa,
diizeltmeye yonelik tedbirleri almak,

e) Miidiirliigiin haberlesme ve evrak akisini kontrol etmek, tist kademelerin istedigi
bilgileri zamaninda ulastirmak ve alt kademelere kurumun karar, politika ve yonergeleri
hakkinda bilgi vermek,

f) Midiirliigiin yillik faaliyet planin1 Baskanligin stratejik hedeflerine gore hazirlamak,
faaliyet planina gore yillik biitcesini Mali Hizmetler Miidiirliigii ile koordineli olarak
hazirlamak,

g) Baskanligin kabul ettigi yonetim ve organizasyon prensiplerini astlarina izah etmek,
organizasyon i¢indeki konumlarinin {ist-ast ve yatay organizasyonel konumlarla iliskileri
hakkinda gerekli bilgiyi vererek ahenkle caligmalarini saglamak,



h) Organizasyon yapisinda ve/veya is tariflerinde zamanla dogacak degisiklik
ihtiyaglarin1 amiri vasitasiyla Insan Kaynaklarindan sorumlu Miidiirliige bildirmek,

1) Yoklugunda gorevlerin aksatilmadan yiiriitiilebilmesi i¢in yerine bakmasi i¢in birim
yoneticilerden bir tanesini bagskanliga dnermek,

I) Kendisinin ve organizasyonun verimli ve etkin ¢aligmasina yardim edecek biitiin
konularda bilgisini devamli arttirmak,

J) Midirliigiin tim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is
metotlar1 ve diger ilgili mevzuata riayeti saglamak, bunlarin uygulanmasini siirekli kontrol
etmek, diizeltilmesi gereken hususlar i¢in de olumlu 6neri ve teklifleri bir iist amirinin
gorilisline sunmak,

k) Miidirligiin verimliliginin arttirilmasini ve iglerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli
sekilde yiiriitiilmesini saglamak {izere, calisma metotlarini gelistirmeleri i¢in astlarina mesleki
yardimda bulunmak, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmeleri i¢in disiplini temin etmek,

I) Astlarinin sorularini kesin olarak cevaplandirmak, gereken kararlari siiratle almak ve
bildirmek,

m) Miidirligin Faaliyetleri ile ilgili biitiin raporlar1 bagkanlik makamina sunmak,
raporlart vermeden dnce gerekli tetkikleri yapmak ve tasdik etmek, gereksiz bilgileri
ayiklayarak raporlarin kisa ve 6z olmasin1 saglamak,

n) Miidiirliigiindeki astlarinin diger Miidiirlikkler ile yaptiklari ortak ¢alismalarda uyum
ve koordinasyonu saglamak,

0) Personelinin moralini en yiiksek seviyede tutarak, daha azimli ¢calismaya, daha
basarili olmaya tesvik etmek. Personelin calisma sevkini kiran ve verimini diisiiren faktorleri
tespit ederek, kendi imkanlari ile bertaraf edilebilecek veya diizeltilebilecek olanlari
halletmek, iist kademelerce alinmasi1 gereken tedbirler i¢in verim diisiisii veya baska menfi
sonuclar dogmadan amirine miiracaat etmek,

0) Midiirliikk harcamalarinin biitceye uygunlugunu devamli kontrol altinda
bulundurmak,

p) Alt kademelerden gelen evrak ve bilgileri kontrol etmek, varsa eksikliklerin
giderilmesini saglamak,

r) Faaliyetlerin devamliligini saglamak i¢in, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kaydin
tutulmasini, gerekli belgelerin diizenlenmesini ve takibini, dnemli olan evrakin muhafaza
edilmesini, bu konulardaki mevzuat ve usullere gore hareket edilmesini temin etmek, Onemini
kaybeden evraki kabul edilmis usullere gére imha etmek, gorev alanindaki faaliyetlerin
durumunu ve neticelerini tespit etmek ve degerlendirmek ve gerekli tedbirleri almak i¢in
istatistiki bilgileri tanzim etmek ve/veya ettirmek, gerektiginde bu bilgileri amirlerine ve
ilgililere sunmak,

s) Bu yonetmelikte Miidiirliigiin gérev alanina iligkin olarak belirtilen tiim gorevlerin,
etkin bicimde ve biitiinliik icerisinde geciktirilmeden, ilgili mevzuata uygun icra edilmesini,
denetlenmesini ve raporlanmasini saglamak,

s) Birinci sicil amiri olarak bagli personelin ¢caligmalarint degerlendirmek, Harcama
yetkilisi sifatiyla biitge 6deneklerinin verimli, tutumlu ve yerinde harcanmasini saglamak,

t) Faaliyet sahasi ile ilgili proje ve taslaklar hazirlayip bunlari uygulamaya gegirebilmek
i¢in tistlerin onayina sunmak,

u) Stratejik plan dogrultusunda, miidiirliige verilen hedefleri gergeklestirmek.

2- Birim sefleri

a) Birim sefleri, miidiiriin iistlerine ve astlarina karsi olan gérev ve sorumluklardan,
kendi gorev ve yetki alanina giren hususlarda, miidiirliik makamina ve astlarina karsi
sorumludur.

b) Kendi birimleri i¢erisinde miidiirlin bilgisi dahilinde gérev dagilimim
gergeklestirmek.

c) Gorev ve calisma konulartyla ilgili bilgi, belge ve raporlar1 hazirlamak ve miidiirliik
makamina sunmalk,




d) Haftalik faaliyet raporlarini hazirlayarak miidiirlige sunmak,

e) Gorev verilmesi halinde, miidiiriin yoklugunda miidiirliik makamina vekalet etmek,

f) Birimin gorev ve sorumluluklarini yerine getirmesi i¢in gerekli kaynaklari talep ve
temin etmek.

3- Diger Personel

a) Miidirligiiniin gorev alani ile ilgili olarak, Bagkanligin gayeleri, biitceleri ile uyumlu
hedefler, planlar ve programlarin gelistirilmesinde tiim operasyonel, teknik ve uygulamalarda
amirine gerekli destegi eksiksiz olarak vermek,

b) Baskanligin amaglarini ve genel islerini, ¢alistigi miidiirliigiin ugras alanlarini
ilgilendiren kismin1 6grenmek ve buna uygun tutum ve davranis sergilemek,

¢) Gorev alani iginde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlarin
hazirlanmasinda amirinin direktiflerine uygun is ve islemleri yapmak,

d) Midiirligiin kendisine tevdi edilen islerini en kisa zamanda ve en ekonomik sekilde
icra ederek sonuc¢landirmak,

e) Miidiirliigiin haberlesme ve evrak akisini amirinin direktifleri dogrultusunda
saglamak,

f) Midiirliigiin yillik faaliyet planin1 Bagkanligin stratejik hedeflerine gore
hazirlanmasinda amirinin istedigi tiim is ve iglemleri yapmak ve yiirlitmek,

g) Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirmek, bu amagh etkinliklere istekli
olarak katilmak, organizasyon yapisinda ve/veya is tariflerinde zamanla dogacak degisiklikler
icin kendini gelistirmek,

h) Is boliimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon igerisinde
calismak,

1) Miidiirliigiin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is
metotlar1 ve diger ilgili mevzuata riayet etmek,

1) Miidirliigiin verimliligini arttirilmasi ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde
yiriitiilmesi i¢in ¢alisma metotlarini gelistirmek, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmek,
J) Faaliyetlerin devamliligini saglamak igin, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kaydi

tutmak, gerekli belgeleri diizenlemek ve usuliine uygun muhafaza etmek.

Yiiriitme
MADDE 9)
Bu Yonetmelik hiikiimlerini Artvin Belediye Bagkani yiiriitiir.

Yiirirlik

MADDE 10)

Bu Yonetmelik 10 maddeden ibaret olup Artvin Belediyesi Meclisi’nin karar1 ve yayimu ile
yliriirliige girer.

Is bu Yonetmelik Belediye Meclisinin 02/03/2023 Tarih ve 18 Sayih Karan ile
kabul edilmistir.



