MURATPASA BELEDIYESI
ETUT VE PROJE MUDURLUGU
KURULUS, GOREV VE CALISMA ESASLARINA DAIR
YONETMELIK

BIiRINCI BOLUM
BASLANGIC HUKUMLERI

Amacg, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tanimlar ve Temel ilkeler

Amac:

MADDE 1 - (1) Bu yo0netmeligin amaci; Muratpasa Belediyesi Etiit ve Proje
Midirliigiiniin idari yapisini, hukuki statiisiinii, gorev, yetki, sorumluluk, ¢alisma usul ve
esaslarmi belirleyerek, hizmetlerin daha etkin ve verimli bir sekilde yiiriitilmesini
saglamaktir.

Kapsam:

MADDE 2 - (1) Bu yonetmelik; Muratpasa Belediyesi Etiit ve Proje Miidiirligli’niin
kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢galigma usul ve esaslarina iligkin hiikiimleri kapsar.

Hukuki Dayanak:

MADDE 3 - (1) Bu yonetmelik 5393 sayili Belediye Kanunu ile 5216 sayili
Biiyiiksehir Belediye Kanunu, 4857 sayili Is Kanunu, 05.02.2026 tarihli ve 53 sayili
Muratpasa Belediye Meclisi Karar1 ve ilgili diger mevzuat hiikiimlerine dayanilarak
hazirlanmustir.

Tammlar:
MADDE 4 - (1) Bu yonetmelikte ad1 gecen;

a) Belediye: Muratpasa Belediyesini,

b) Belediye Baskanh@i: Muratpasa Belediye Bagkanligini,

¢) Belediye Baskani: Muratpasa Belediye Baskanini,

d) Belediye Baskan Yardimcisi: Muratpasa Belediye Baskan Yardimcilarini,

e) Belediye Meclisi:Muratpasa Belediye Meclisini,

f) Belediye Enciimeni: Muratpasa Belediye Enciimenini,

g) Miidiirliik: Muratpasa Belediyesi Etiit ve Proje Miidiirliigiinii,

h) Miidiir: Muratpasa Belediyesi Etiit ve Proje Miidiiriin,

i) Servis: Miidiirliik biinyesinde miidiire baglh olarak, calisma konularina uygun
hizmetlerin yiiriitiilmesini saglayan boliimiinii,

j) Servis Sefi: Midiirliik biinyesinde miidiire bagl olarak, calisma konularina uygun
hizmetlerin yiiriitiilmesini saglayan boliimiiniin sorumlusu.

k) Personel: Etiit ve Proje Miidiirliigiinde gorevli tiim personeli,



1) Mimari Proje: Mimarlar tarafindan ilgili kanun ve yonetmeliklere gore hazirlanan
vaziyet plani, bodrum katlar dahil tiim kat planlari, ¢ati plan1 ile bunlara iliskin en
az 2 adet kesit ve yeterli sayida goriiniis, gerektiginde sistem kesitleri ve nokta
detaylar1 bulunan avan ve uygulama projeleri ile ilgili miihendisler tarafindan
hazirlanan 1s1 yalitim projesi ve/veya raporu, zemin etiidii raporunda belirtilmisse,
temel ve betonarme perdenin yalitim detaylari, aplikasyon belgesi, yerlesme ve
yapmin 0zelligi nedeniyle ilgili idare tarafindan istenecek peyzaj projelerinden
olusur.

m) Statik Proje: Mimari projeye uygun olarak, insaat miihendisleri tarafindan ilgili

kanun ve yonetmeliklere goére hazirlanan, Olgekleri yapmin biiyiikligiine ve
ozelligine gore belirlenen, betonarme, yigma, ¢elik ve benzeri yapilarin tiirlerine
gore tasiyict sistemlerini gosteren, bodrum kat dahil tiim kat planlari, ¢at1 planlari,
bunlarin kesitleri, detaylar1 ve hesaplaridir. Bu hesaplarda zeminin fiziksel
parametreleri, zemin-temel-yapi1 etkilesimi ve temel tasariminin belirlenmesinde,
mithendislik hizmetleri igeren standartlara ve Bakanlik¢a yayimlanan “Zemin ve
Temel Etiidii Raporlarinin Hazirlanmasina iliskin Esaslara uyulur.

n) Mekanik Tesisat Projesi: Mimari projeye uygun olarak, makine miihendisleri
tarafindan 1ilgili kanun ve yonetmeliklere gore hazirlanan, olgekleri yapinin
bliyiikligline ve ozelligine gore belirlenen sihhi tesisat, 1sitma (kalorifer, kat
kaloriferi ve benzeri), sogutma, havalandirma projeleri ve 1s1 yaliim raporudur.
Idare, yapinin 6zelligine gore bu projelerden gerekli olanlari ister.

0) Elektrik Tesisat Projesi: Mimari projeye uygun olarak, elektrik miihendisleri
tarafindan ilgili kanun ve yonetmeliklere gore hazirlanan, 6lgekleri yapinin
bliyiikliigline ve 6zelligine gore belirlenen elektrik i¢ tesisat1 (kuvvetli ve zayif
akim) ile makine miihendisiyle birlikte hazirlanan asansor projeleridir. Idare,
yapinin 0zelligine gore bu projelerden gerekli olanlari ister.

p) Peyzaj Projesi: Imarli alanlarda yap: tarifi disinda kalan agik ve yesil alanlar ile
cati ve atrium mekanlarinin; belediye miicavir alan sinirlarn ic¢i ile degisik
nitelikteki 6zel tanimlh (karayollari, turizm alanlari, koruma alanlari, nehir ve gol
kiyilari, spor ve eglence kompleksleri, rekreasyon alanlar1 vb.) kullanimlara ayrilan
alanlarda ekolojik, dogal ve kiiltiirel verilere dayal iiretilen fiziksel plan ve tasarim
projeleridir.

Temel ilkeler:

MADDE 5 - (1) Etiit ve Proje Miidiirliigii tlim ¢aligmalarinda asagida belirtilen temel
ilkeleri esas alir;

a) Belediyenin hizmet ve faaliyetlerinde etkinlik, adalet, hizmette kaliteyi saglamak,
kurumun gii¢lii ve zayif yonlerini tespit ederek sorunlara kalici ve yerinde ¢oziim
tiretmek,

b) Belediyenin amaglarini, hedeflerini ve bu hedeflere ulasmayr miimkiin kilacak
yontemleri belirlemek, gerekli projeleri yapmak ve gelecege doniik stratejiler
belirlemek,

¢) Belediyenin uygulamaya yonelik hizmetlerinin kalict bir yerel yOnetim
uygulamasina doniismesi i¢in kurumsal anlamda bir biitiinliik icinde ilgili
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birimlerle koordinasyon saglayarak hizmetleri yiiriitmek ve calismalarin
stirekliligini saglamak,

d) Yonetici ve diger pozisyonda gérev yapan personelin motivasyonunu saglamak,
performanslarini arttirmak ve toplam kalite yonetimine gore yiiksek standartlarda
belediyecilik hizmeti vermektir.

IKiNCi BOLUM

Kurulus ve Personel Yapisi

Kurulus:

MADDE 6 - (1) Muratpasa Belediye Meclisinin 05/10/2007 tarih ve 246 sayil1 karari
ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve standartlarma iliskin esaslar dogrultusunda
yeni bir diizenlemeye ihtiyag duyuldugundan dolayi, 5393 sayili Belediye Kanununun 49.
maddesi uyarinca YAPI KONTROL MUDURLUGU’niin ihdas edilmesine ve yeniden
hazirlanan kadro ihdas cetvelinin kabuliine oy birligi ile karar verilmesi ile Miidiirliiglimiiz
kurulmustur. Muratpasa Belediye Meclisinin 05/06/2012 tarih ve 195 sayili karar ile YAPI
KONTROL MUDURLUGU adi ETUD PROJE MUDURLUGU olarak degistirilmistir.
Muratpasa Belediye Meclisinin 05/02/2026 tarih ve 53 sayili karari ile iptal edilen Etiid Proje
Miidiirii unvan1 dogrultusunda resen kapatilan ETUD PROJE MUDURLUGU tarafindan
yiriitiilmekte olan tiim is/islem ve faaliyetlerin, ihdas1 yapilan Etiit ve Proje Miidiirii unvani
ile resen kurulan ETUT VE PROJE MUDURLUGU biinyesinde yiiriitilmeye devam
edilmesine karar verilmistir.

Personelin Yapisi:
MADDE 7 - (1) Etiit ve Proje Miidiirliigiiniin personel yapis1 asagidaki gibidir;

a) Miidiir

b) Servis Sefi

¢) Memur

d) Sozlesmeli Personel

e) Egi

f) Diger Personel
Servisler:

1.Kalem Servisi
2.Etiit ve Proje Servisi

3. Ingaat Takip ve Kontrol Servisi



UCUNCU BOLUM

Yasal Dayanaklar

Etiit ve Proje Miidiirliigiiniin Gorev Konusuna Gore Bagh Oldugu Yasal

Dayanaklar:
MADDE 8
a) 5393 Sayili Belediye Kanunu ve bu Kanuna bagh yiirilirlikte bulunan

)

Yonetmelikler,

5216 Sayili Biiyiiksehir Belediye Kanunu

5018 Sayili Kamu Mali Kontrol Kanunu,
4734-4735 Sayili Kamu Ihale Kanunu,

3194 Sayili imar Kanunu

5355 Sayil1 Mahalli idareler Kanunu,

5627 Sayili Enerji Verimliligi Kanunu,

2863 Sayil Kiiltiir ve Tabiat Varliklarin1 Koruma Kanunu,
5326 Sayili Kabahatler Kanunu

4982 Say1l1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu

5237 Sayih Tiirk Ceza Kanunu

Antalya Biiyiiksehir Belediyesi imar Yonetmeligi

m) ISO 9001 Kalite Yo6netimi Sistemi Standardi,

n)
0)
p)
q
r)

s)

t)

u)
V)
w)

X)

Hizmet Alimlar1 Muayene Kabul Yo6netmeligi,

Yapim Isleri Muayene Kabul Y&énetmeligi,

Tasinir Mal Y 6netmeligi,

Otopark Yonetmeligi,

Binalarda Enerji Performans Yonetmeligi,

Planli Alanlar imar Yénetmeligi,

Devlet Arsiv Yonetmeligi,

Deprem Bolgelerinde Yapilacak Binalarla ilgili Yonetmelik,
Binalarin Yangidan Korunmasi1 Hakkinda Yonetmelik
Siginak Yonetmeligi

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

DORDUNCU BOLUM

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 9

a)

5393 sayili Belediye Kanunu, 5216 sayil Biiyiiksehir Belediye Kanunu ve 3194
sayili Imar Kanununun ilgili maddeleri uyarinca, 5 yillik stratejik plan
cercevesinde, belediyemizin misyonu, vizyonu ve ilkelerine bagh kalarak; kamu
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b)

d)

yararini gozeterek, ilcede dayanisma ve isbirligi saglamaya yonelik, halkin ortak
kullanim alanlarii yaratmak amaciyla belirlenen yap1 projelerini hayata gegirir.
Stratejik Planda karara baglanan projelerin biitcesini saglayan miidiirliik ile
koordineli ¢aligma yiiritiir.

Stratejik Plan ve Performans Programinda bulunan, yapilmasi disiiniilen
ingaatlarin projelerini, Mahal Listesi’ni, Teknik Sartnamesini, Metraj ve Kesif
Listesi’ni, Pursantajlarini hazirlar, yaklasik maliyetini belirler. Ihale dosyasmin
teknik kismini hazirlayip, ilgili miidiirliige sunar. Yapimi belediye marifetiyle
yapilan yapilarm projesine gére uygunluk kontroliinii yapar. Thale ve sozlesme
asamasindan sonra da ingaatlarin kontrolliigiinii, hakedislerini ve kesin hesabini;
Belediye Enclimeni tarafindan gorevlendirilen “Yapi Denetim Komisyonu
marifetiyle yapar.

Insaatmn, proje ve eklerine, Mahal Listesi’ne, Teknik Sartnamesine, Idari
Sartnamesine, Sozlesmesine, Yapim Isleri Genel Sartnamesine ve ilgili diger
kanun ve yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak, zamaninda ve eksiksiz
tamamlanmasini saglar.

Midiirligiin Stratejik Plan ve Performans Programini hazirlar. Stratejik Plana
uygun Biitce Taslagini hazirlar. Hedef Performans Takip Planim1 hazirlar ve ilgili
miidiirlige gonderir.

Kalite Yonetimi Sistemi ¢alismalari, I¢ Kontrol, Raporlama ( Faaliyet Raporu vb.)
caligmalar1 yapip, gerektiginde ilgili miidiirliige gonderir.

Etiit ve Proje Miidiirii

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununun atamaya iliskin maddelerinde 6ngoriilen
ilkeler ve “Il Ozel Idareleri, Belediyeler ve il Ozel Idareleri ile Belediyelerin kurduklar:
Birlik, Miiessese ve Isletmeler ile Bunlara Bagl Doner Sermayeli Kuruluslardaki Memurlarin
Gorevde Yikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair Yonetmelik” hiikiimleri
dogrultusunda atanir.

Etiit ve Proje Miidiiriiniin Gorevi

MADDE 10

a)
b)

c)

d)

Miidiirligii Baskanlik Makaminda temsil etmek,

Midiirliigiin gorev, yetki ve sorumluluk alanina giren konular1 Belediye Baskani
ve/veya Baskan Yardimcisina bagh olarak, sorumlu oldugu mevzuat hiikiimlerine
uygun olarak yerine getirmek,

Stratejik Hedef ile belirlenen yatirimlar i¢in hazirlanmasi1 gereken Projelerin,
Mahal Listesinin, Teknik Sartnamelerin, Metraj ve Kesif Listesinin,
Pursantajlarinin, Yaklasik Maliyetin, Insaatin Kontrolliigiiniin, Hakedislerin ve
Kesin Hesabin yapilmasini saglamak,

Miidiirliigiin Stratejik Planinin, Performans Programinin, performansa dayali
Biitce Taslaginin ve Yillik Faaliyet Raporunun hazirlanmasin1 ve uygulanmasin
saglamak,

Etiit ve Proje Midiirliigii ile diger miidiirliik ve kurumlar arasinda koordinasyonu
saglamak,

Miidiirliige ait Kalite Yonetimi Sistemi ve I¢ Kontrol galismalarinin yapilmasini
saglamak,



g) Midirliikte yapilan caligmalarla ilgili ayda bir defa kalite yonetim sistemi
caligmalar1 kapsaminda toplantilar yapmak,

h) Miidiirliige gelen-giden tiim evraklarin kontroliinii ve havalesini yapmak, ilgilisine
ulagmasini, gereginin yapilmasini ve arsivlenmesini saglamak,

i) Midirliige gelen-giden gizli dereceli evragin, kaydinin alinarak gereginin
yapilmasini saglamak,

j) Disiplini, servisler ve personel arasindaki koordinasyonu saglamak,

k) Personelin izin iglemlerini planlar ve zamaninda kullanilmasini saglamak,

1) izin, hastalik, gorevden ayrilma/alinma gibi nedenlerle ayrilan personelin yerine,
hizmetlerin aksamamasi i¢in gerekli tedbirleri almak,

m) Hizmet ve personelle ilgili iyilestirici tedbirler gelistirmek, Onermek ve
uygulamak,

n) Servislerin, servis seflerinin ve personelin yetki, gorev ve sorumluluklarini tespit
etmek, is dagilimlarini yapmak,

0) Miidiirliikte calisan memur, sézlesmeli, is¢i, gecici is¢i ve diger personelin basari
ve performans degerlendirmesini yapmak,

p) Sorumlu oldugu memur, sozlesmeli, is¢i, gecici is¢i ve diger personelin 6zliik
islemlerinin mevzuat ¢ercevesinde ylriitiilmesini saglamak.

Etiit ve Proje Miidiiriiniin Yetkisi
MADDE 11 - (1) Etiit ve Proje Miidiiri;

a) Mudirlige iliskin goérevlerin, Bagkanlik Makaminca uygun goriilen programlarin
ylriitiilmesinde karar verme, tedbir alma ve uygulamaya,

b) Midiirliik ile ilgili yazigsmalarda 1. derece imza yetkisine,

¢) Midiirliigiin ¢alismalarini, personel gorev dagilimini, is ve islem diizenlemelerini
yapmaya, midiirlik faaliyetlerini denetlemeye, varsa aksakliklar1 gidermeye,
Onleyici tedbirler almaya,

d) Midirliikteki tiim personele o6diil, takdirname, yer degistirme gibi personel
islemleri i¢in, Baskanlik Makamina 6nerilerde bulunmaya,

e) Midirligiin yiikiimlii oldugu hizmetlerin etkinligi ve siirekliligi acisindan,
konularina gore idari yaptirima yoOnelik cezai islemlerin belirlenmesine,
yiiriitiilmesine ve sonu¢landirilmasina,

f) Midiirliik biitcesinin kullanilmasin1 gerektiren her tiirlii islemlerdeki Harcama
Yetkilisi olmaya,

g) Bu yonetmelikte sayilan Miidiirliigiin gorevleri ile 5393 sayili1 Belediye Kanunu ve
ilgili diger mevzuat hiikiimleri ¢ercevesinde, Belediye Baskaninca kendisine
verilen tiim gorevleri yapmaya yetkilidir.

Etiit ve Proje Miidiiriiniin Sorumlulugu

MADDE 12 - (1) Etiit ve Proje Miidiirii, 5393 sayil1 Belediye Kanunu, goreviyle ilgili
diger mevzuat hiikiimleri ve bu yonetmelik ile kendisine verilen gorevlerin yerine
getirilmesinden, yetkilerin zamaninda ve geregince kullanilmasindan, Belediye Baskani ve
bagli bulundugu Baskan Yardimcisina kars1 sorumludur.



Servis Sefinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 13- (1)Servis sefinin gorev, yetki ve sorumluluklari;

a)
b)

c)
d)

e)
f)

g)
h)
i)
)
k)

)

Miidiire bagh olarak ¢alismak,

Personele verilen gorevlerin zamaninda, verimli olarak yapilmasini saglamak ve
takibini yapmak,

Midiirlige gelen-giden evraga iligkin i ve iglemlerin zamaninda ve usuliine uygun
olarak yapilmasini saglamak,

Gorevleri zamaninda eksiksiz olarak isgilicii, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirmek,

Midiirlin verdigi tiim gorev ve sorumluluklar1 zamaninda yerine getirmek,
Miidiirden konusuna gore servise gelen evraki, ilgili personele havale etmek,
evrakin takibini ve igin yapilmasini saglamak,

Servise bagh personelin is ve isleyislerindeki organizasyonunu ve koordinasyonu
saglamak,

Miidiirliigiin islevleri ile ilgili mevzuat1 takip etmek, gerektiginde ilgili personele
bildirmek,

Personelin veya kendisinin hazirladigi Proje, Mahal Listesi, Teknik Sartname,
Metraj, Kesif, Pursantaj, Yaklasik Maliyet, Hakedis, Kesin Hesap, yazisma vb.
evragl inceleyerek imzalamak, is ve islemin kontroliinii saglamak,

Gorev, yetki ve sorumluluklarini ilgili mevzuat ¢ergevesinde yiiriitmek,

Personelin is ile ilgili sorunlarini ¢oziime ulastirmak, isin tamamlanmasini
saglamak,

Personel ile miidiir arasinda koordineyi saglamak.

Miidiirliige Bagh Servislerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 14

1. Kalem Servisi Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

a) Servisin isleri ile ilgili personelin gorevlerini planlamak, uygulamalarini koordine
etmek,

b) Miidiirliik kaynaklarini en uygun sekilde kullanmak,

¢) Evrak ve dokiimanlar1 korumak, arsivlemek, ara¢ ve gere¢lerin kullanimlarina
0zen gostermek,

d) Kalite Yonetimi Sisteminin miidiirliik i¢cerisinde uygulanmasini saglamak,

e) Stratejik Planda yer alan miidiirliik hedeflerini belirlemek,

f) Midiirliiglin Faaliyet Raporlarini ve diger teknik raporlar1 hazirlamak,

g) Sorumlu oldugu amirlerince verilen gorevleri yerine getirmek,

h) Dilekg¢e ve evragin havale yapilmasi i¢in ayn1 giin miidiire iletmek,
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k)

)

n)
0)

p)
q

r)
s)

1.1.

a)
b)

c)

d)

g)

h)

“Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik”
hiikiimleri dogrultusunda Miidiirliiglin yazigsmalarin1 hazirlamak ve Standart
Dosya Planina uygun olarak dosyalanmasini saglamak,

Midiirliikkte calisan memur, sézlesmeli, isci, gegici is¢i ve sirket personelinin
maas, yevmiye, ikramiye, puantaj, fazla mesai, sigorta ve sosyal haklar1 gibi 6zliik
isleriyle ilgili islemleri, yazigmalar1 ve takibini yapmak ve evraklarin
muhafazasini saglamak,

Midiirligiin faaliyetleri ile ilgili yazigmalarin takibini yapmak ve yasal siiresi
igerisinde sonuglandirmak,

Personel giris, ¢ikis ve imza fOylerini hazirlamak, takip ve muhafaza etmek,
ilgililere ulastirmak,

Miidiirliige ihtiya¢ duyulan mal ve malzemelerin, 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu
hiikiimleri dogrultusunda cins, miktar ve Ozelliklerine gore fiyat arastirmasi
yapilarak, en uygun fiyat ve kaliteli malin satin alimini saglamak,

Arsivlenecek evraklari, Devlet Arsivleri Yonetmeligi’ne uygun olarak arsivlemek,
Miidiirliigiin performans esasl biitgesini hazirlamak, yillik hedef belirlemek ve
belirlenen hedefler ile ilgili gerekli ¢calismalar1 yapmak,

Miidiirliigiin  “Tasinir Mal Yonetmeligi” hiikiimleri dogrultusunda yapilmasi
gerekli tiim islerin yerine getirilmesini saglamak,

Yaptig1 is ve igslemlerle ile ilgili yiirtirliikkte bulunan kanun, tiiziik, yonetmelik vb.
cercevesinde gorevini mevzuata uygun olarak zamaninda yerine getirmek,

Miidiirliige ait i¢ Kontrol ¢aligmalarinin yapilmasini saglamak,
Midiirliige ait Yonetmelik ¢aligmalar1 yapmak.

Kalem Gorevlisi Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Gelen evragin ilgili gorevliye havalesini saglamak,

Giden evragin dogru olarak alicisina ulagtirmak,

Gelen evragi Bilgi Edinme Kanunu geregince zamaninda yanitlamak, ilgilileri
zaman konusunda uyarmak,

Midiirliige ait evragin Dokiiman Kodlama Rehberine ve Standart Dosya Planina
gore gizlilik derecelerine dikkat ederek saklanmasini saglamak, ihtiya¢ halinde
kolay ulagilabilir hale getirmek,

Devlet Arsivleri Yonetmeligine uygun bir sekilde kayit ve dosya sistemi kurmak,
sliresi dolan evragin imha islemlerini yapmak,

Arsivlenmis evragin gorevliler tarafindan istenilen kopyasimi gizlilik derecesini
dikkate alarak teslim etmek,

Miidiirliik personelinin ise gelis ve gidisini takip etmek, imza foyleri diizenlemek,
yillik izin, dogum-6liim i1zni, evlenme ve mazeret izinlerini diizenlemek, takibini
yapmak,

Miidiirliige ait memur, sozlesmeli, is¢i, gegici is¢i ve sirket personelinin fazla
mesai puantajlarini diizenlemek,



i) Yazismalari belirli araliklarla izleyerek islerin zamaninda, mevzuata ve
amirlerinin talimatina uygun olarak sonuclanmasini saglamak,

j) Streklilik arz eden yazigsmalarin zamaninda yanitlanmasini saglamak,

k) Yapilan islemlerde ilgili yasal mevzuatt uygulamak,

I) Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak, ig giicli, zaman ve
malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.

1.2. Sekreter Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

a) Midiirligiin telefon trafigini yonlendirmek, telefon fihristi olusturmak,

b) Vatandaslardan ve diger ilgililerden gelen sikayet, istek ve Onerileri not alarak
gorevlisine ulastirmak,

¢) Vatandaglarin goriisme taleplerini diizenlemek,

d) Kurumun etkinlik takvimini izlemek ve ilgilileri zamaninda haberdar etmek,

e) Kurumdaki personel hareketleri ile ilgili gelismeleri (istifa, yeni ise baslamalar,
degisen yoneticiler, oliim, dogum, evlenme, askerlik, personel izinleri, izin
dontsleri v.b.) izleyerek ilgilileri zamaninda bilgilendirmek,

f) Goreviyle ilgili evragi korumak ve saklamak, sorumlu oldugu amirlerce verilen
diger gorevleri yerine getirmek,

g) Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak; is giicli, zaman ve
malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.

1.3. KYS, I¢ Kontrol, Biitce, Raporlama, Stratejik Plan, Performans Plam
Gorevlilerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

a) Kalite Yonetim Sistemindeki gerekli revizyonlar1 yapmak ve revizyon durumunda
biitiinltiiglin korunmasini saglamak,

b) Gorev tanimlarini olusturmak, gorev, yetki ve sorumluluklari tanimlamak,

¢) Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili uygunsuzluklarda; diizeltici, iyilestirici ve risk
bazli faaliyetleri belirlemek tanimlamak ve sonuglandirmak,

d) Standardin belirtmis oldugu dokiimante edilmis prosediirleri uygulamak,

e) Dokiimanlarin Kontrolii ve Kayitlarin Kontroliinii belirli araliklarla kontrol etmek
ve giincel halde bulundurmak,

f) Ilgili miidiirliikler tarafindan istendigi takdirde, istatistiksel teknikler de dahil
olmak tizere, veri analizleri ve raporlamalar yapmak,

g) Belediyenin taahhiit ettigi izleme ve 6lgmenin yapilabilmesi i¢in, bunlarin izleme
ve Olgme sartlari ile tutarli olmasini saglayacak prosesleri olusturmak, planlamak,
izleme ve dlgme girdi- ¢iktilarini belirlemek,

h) i¢ Kontrol ile ilgili, birim miidiiriiniin vermis oldugu yetkiyi yerine getirmek,
konu ile ilgili gelen-giden yazilarin takibini ve geregini yapmak,
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i) Biitceyi, idare hizmetlerinin istenilen diizeyde ve kalitede sunulabilmesi igin
kaynak tahsislerini; Stratejik Plana, Stratejik Planda yer alan misyon, vizyon,
stratejik amag¢ ve hedeflerle uyumlu performans gostergelerine dayanarak
hazirlamak,

j) Ayrintili  harcama, finansman programin1 hazirlamak, biitge islemlerini
gerceklestirmek, kayitlarini tutmak ve raporlarini hazirlamak,

k) Biitce uygulama sonuglarini raporlamak,

1) Biitgede oOdeneklerin dengeli ve verimli bir sekilde kullanilmasi i¢in gerekli
tedbirleri almak, 6denek aktarmalari, yedek ddenek taleplerini sonuglandirmak ve
Odenek tstli harcamalara engel olmak,

m)Resmi yazigsma yoluyla gergeklestirilen her tiirli biitce 6denekleri revize islem
kayitlarini “e-biitge” programina islemek ve muhafaza etmek,

n) Stratejik Hedefler ve Performans Plani ile ilgili gelen-giden yazilarin takibini ve
geregini yapmak,

0) Yapilan islemlerde ilgili yasal mevzuati uygulamak,

p) Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak; is gilicli, zaman ve
malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.

1.4. Tasmr Kayit Yetkilisi Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

a) Tasinir Mal Yonetmeligine gére demirbas kayitlarini tutmak, devirlerini yapmak,
hurdaya ¢ikanlarin hurda islemlerini yapmak ve tutanaklarii diizenlemek,

b) Tasinir Mal Yonetmeligine gore taginirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlart
tutmak, aylik donemsel tiiketim raporlar1 ve y1l sonu sayimlarini1 yapmak, bunlara
iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve Tasinir Yonetim Hesabi1 Cetvellerini
hazirlayarak, konsolide gorevlisine gondermek,

¢) Ambar sayimmi ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen
asgari stok seviyesinin altina diisen taginirlar1 bulunduklar1 yerde kontrol etmek,
sayimlarini1 yapmak,

d) Tiketime ve kullamima verilmesi uygun goriilen tasinirlari, ilgililere teslim
etmek,

e) Bakim, tamir ve kontrole gonderilen malzemeler i¢in teslim evrag: diizenleyerek
¢ikig-doniis islemlerinin takibini yapmak,

f) Tasmnirlarin yangina, i1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere
kars1 korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak veya alinmasini saglamak,

g) Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1 meydana gelen azalmalar1
harcama yetkilisine bildirmek,

h) Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimeci olmak,

i) Kayitlarimi tuttugu tagiirlarin  yonetim hesabini  hazirlamak ve harcama
yetkilisine sunmak,

j) Yapilan islemlerde ilgili yasal mevzuati uygulamak,

k) Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak; is giicli, zaman ve
malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.
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1.5. Tasimir Kontrol Yetkilisi Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

a) Ambar sayimmi ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen
asgari stok seviyesinin altina diisen tasinirlar1 harcama yetkilisine bildirmek,

b) Kullanimda bulunan dayanikli tasmirlar1 bulunduklar1 yerde kontrol etmek
sayimlarini yapmak,

¢) Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak,

d) Harcama biriminin Tagmir Mal Yonetim Hesab1 Cetvelinin kayitlara uygunlugunu
kontrol etmek,

e) Ambarda calinma veya olaganiistli nedenlerden dolay1 meydana gelen azalmalar1
harcama yetkilisine bildirmek,

f) Goreviyle ilgili dokiimanlar1 korumak ve saklamak,

g) Ambarlarinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikler nedeniyle meydana gelen
kayip ve noksanliklardan sorumlu olmak,

h) Yapilan islemlerde ilgili yasal mevzuati uygulamak,

i) Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak; is gilicli, zaman ve

malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.

1.6. Satin Alma Gorevlisi Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

a) Miidiirliigiimiiziin; 4734 sayih Kamu Ihale Kanununun 22/d maddesi geregi
dogrudan teminini gerektiren ihtiyaglarini cins, miktar ve ozelliklerine gore
oncelikle Kamu Kuruluslarindan temin etmeye ¢alismak,

b) Kamu Kuruluglarindan temin edilemeyen malzemelerin fiyat arastirmasini
yaparak, oncelikle mahalli firmalar olmak iizere ihtiyaca en uygun, en kaliteli, en
ekonomik malin teminini saglamak,

¢) Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlar1 kontrol ederek teslim
almak, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,

d) Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlar1 cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, olcerek teslim almak, dogrudan tiikketilmeyen
ve kullanima verilmeyen tasinirlar1 stoklayip muhafaza etmek,

e) Belediyemize ait dogrudan temin ve ihale usulii ile yapilan tiim alimlarin fatura
asamasinda evraklarini diizenlemek ve 6deme emrine bagli olarak Mali Hizmetler
Miidiirliigiine intikal ettirmek,

f) Satin alma islemleri ile ilgili etkin bir kayit ve dosya sistemi olusturmak,
ylriitmek ve gelistirmek,

g) Yapilan islemlerde ilgili yasal mevzuati uygulamak,

h) Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak; is giicii, zaman ve
malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.
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1.7. Puantor Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

a) Servislerden ¢aligma programini ve ¢aligma planini almak,

b) Isim, unvan ve servislerini gdsteren, haftalik ¢calisma planindaki bilgileri puantaj
defterine islemek,

¢) Personelin giinliik ise devam durumlarini, giris ve ¢ikislarini takip etmek, durum
cizelgesini diizenleyerek Kalem Servis Sefine gondermek,

d) Senelik, sihhi veya mazeret izinli olan personeli takip etmek, mazeretsiz ise
gelmeyen personeli aynmi giin Birim Miidiirtine bildirmek ve puantaj defterine
islemek,

e) Personelin adreslerini, telefon numaralarini, kan gruplarmi vb. bilgileri
kaydetmek, degisiklikleri takip etmek,

f) Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak; is giicii, zaman ve
malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.

2. Etiit ve Proje Servisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

a) Stratejik Plan ve Performans Programinda yapilmas: diisiiniilen ingaatlarin
Projelerini, Mahal Listesini, Teknik Sartnamelerini, Metrajlarini, Kesiflerini,
Pursantajlarini, Yaklasik Maliyetini ve ithale dosyasinin teknik kismini1 hazirlayip,
ilgili midiirlige sunmak,

b) Projelendirme, kesif-metraj ve yaklasik maliyet calismalarinda, mesleki donanim
yetersizligi, 6zel programa dayali projeler ve teknik personel yetersizliginin soz
konusu oldugu durumlarda proje ve kontrolliik hizmeti satin almak,

¢) Stratejik Plan ve Performans Programi disindaki kii¢iik projeler ile Baskanlik
Makami talimat1 ile istenen projelerin; Mahal Listesini, Teknik Sartnamelerini,
Metrajlarini, Kesiflerini, Pursantaj Tablosunu, yaklasik maliyetlerini hazirlamak,

d) Belediyemiz vizyonunu ve ilkelerini uygulamak amaci ile yapilmasi tasarlanan
binalarda dekorasyon calismalarin1 yapmak, malzeme se¢imi konusunda arastirma
yapmak,

e) Hazirlanan avan projeleri, dekorasyon projeleri ve uygulama projeleri konusunda
Etiit ve Proje Miidiiriine bilgi vermek, onerilen hususlarda tekrar ¢alisma yapmak,

f) Belediye marifetiyle yapimi devam eden insaatlarda diizenli olarak kontrolleri
yapmak, kontrol sonuclar1 hakkinda Etiit ve Proje Miidiiriine diizenli bilgi vermek,

g) Belediye marifetiyle yapimi devam eden insaatin proje ve eklerine, Mahal
Listesine, Teknik Sartnamesine, Sozlesmesine, ilgili kanun ve yonetmeliklere
uygun olarak yapilmasini saglamak.
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2.1. Mimar Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

a) Stratejik Plan ve Performans Programindaki ingaatlarin yiirtirlikte bulunan imar

plant ve ilgili mevzuata gére avan projesini diizenlemek, uygulama projesini
yapmak, kontrol etmek, onaylamak,

b) Belediyeye ait binalarda tadilat, bakim, onarim ve tefrisat projelerini yapmak,
¢) “a ve b” siklarinda sozii edilen projelerin; Mahal Listesini, Teknik Sartnamesini,

Metrajlarini, Kesiflerini, Pursantaj Tablosunu, Yaklasik Maliyetini hazirlamak,
onaylamak ve kontrolliiglinli yapmak,

d) Etiit ve Proje Miidiirii tarafindan istenilen her tiirlii bilgi, belge ve raporu

hazirlamak,

e) Mimar Yapt Denetim Komisyonunda gorevli ise; atagmanlar ile uygulama

g)
h)

projesinden farkli tamamlanan ingaatlarin son projelerini (asbuilt), gecici kabulden
sonra yiikleniciye yaptirmak, hazirlanan projeyi (asbuilt) yiiklenici ve ilk proje
miellifine onaylatmak,

Mimar Yapt Denetim Komisyonunda gorevli ise; insaatin Isyeri Teslim
Tutanagini, Kontrolliigiinii, Hakedislerini, is Artisi- Is Eksilisini, Mukayeseli
Kesfini, Tutanaklarin1 hazirlamak, siire uzatim talebini degerlendirmek, Gegici
Kabul Teklif Belgesini ve Kesin Hesabin1 yapmak,

Imar Kanununu ve diger Mevzuati takip etmek,

Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak; is giicli, zaman ve
malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.

2.2. insaat Miihendisi Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

a)
b)
¢)

d)

g

Mimarisi ¢izilen projenin statik-betonarme, celik v.b. projesini yiiriirliikte bulunan
ilgili yasa ve yonetmeliklere gore hazirlamak veya hazirlatmak,

Belediyeye ait binalarda tadilat, bakim, onarim ve tefrisat projelerini yapmak,

“a ve b” siklarinda s6zii edilen projelerin; Mahal Listesini, Teknik Sartnamesini,
Metrajlarini, Kesiflerini, Pursantaj Tablosunu, Yaklasik Maliyetini hazirlamak,
onaylamak ve kontrolliiglinii yapmak,

Etiit ve Proje Midiirii tarafindan istenilen her tiirlii bilgi, belge ve raporu
hazirlamak,

Insaat Miihendisi Yapt Denetim Komisyonunda gorevli ise; atagmanlar ile
uygulama projesinden farkli tamamlanan insaatlarin son projelerini (asbuilt),
gecici kabulden sonra yiikleniciye yaptirmak, hazirlanan projeyi (asbuilt) yiiklenici
ve ilk proje miiellifine onaylatmak,

Insaat Miihendisi Yap1 Denetim Komisyonunda gorevli ise; insaatin isyeri Teslim
Tutanagini, Kontrolliigiinii, Hakedislerini, Is Artisi-Is Eksilisini, Mukayeseli
Kesfini, Tutanaklarmi hazirlamak, siire uzatim talebini degerlendirmek, Gegici
Kabul Teklif Belgesini ve Kesin Hesabin1 yapmak,

Imar Kanunu ve diger Mevzuat: takip etmek,
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h)

Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak; is giicli, zaman ve
malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.

2.3. Peyzaj Mimari Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

a)

b)

g)

24.

a)

b)
¢)

d)

Mimarisi ¢izilen projenin peyzaj projesini hazirlamak, kontrol etmek, imzalamak
ve onaylamak,

“a” sikkinda sozii edilen projelerin; Mahal Listesini, Teknik Sartnamesini,
Metrajlarini, Kesiflerini, Pursantaj Tablosunu, Yaklasik Maliyetini hazirlamak,
onaylamak ve kontrolliiglinii yapmak,

Etiit ve Proje Miidiirii tarafindan istenilen her tirlii bilgi, belge ve raporu
hazirlamak,

Peyzaj Mimart Yapi1 Denetim Komisyonunda gorevli ise; Atasmanlar ile
uygulama projesinden farkli tamamlanan ingaatlarin son projelerini (asbuilt),
gecici kabulden sonra yiikleniciye yaptirmak, hazirlanan projeyi (asbuilt)
yiklenici ve ilk proje miiellifine onaylatmak,

Peyzaj Mimar1 Yapi Denetim Komisyonunda gorevli ise; ingaatin Isyeri Teslim
Tutanagini, Kontrolliigiinii, Hakedislerini, Is Artisi-Is Eksilisini, Mukayeseli
Kesfini, Tutanaklarii hazirlamak, siire uzatim talebini degerlendirmek, Gegici
Kabul Teklif Belgesini ve Kesin Hesabin1 yapmak,

Imar Kanunu ve diger Mevzuati takip etmek,

Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak; is giicii, zaman ve
malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.

Makina Miihendisi Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Mimarisi ¢izilen projenin sihhi tesisat ve mekanik projesini hazirlamak, kontrol
etmek, imzalamak ve onaylamak,

Belediyeye ait binalarda tadilat, bakim, onarim ve tefrisat projelerini yapmak,

“a ve b” siklarinda s6zii edilen projelerin; Mahal Listesini, Teknik Sartnamesini,
Metrajlarini, Kesiflerini, Pursantaj Tablosunu, Yaklasik Maliyetini hazirlamak,
onaylamak ve kontrolliigiinti yapmak,

Etiit ve Proje Midiirii tarafindan istenilen her tiirlii bilgi, belge ve raporu
hazirlamak,

Makina Miihendisi Yapit Denetim Komisyonunda gorevli ise; Atasmanlar ile
uygulama projesinden farkli tamamlanan insaatlarin son projelerini (asbuilt),
gecici kabulden sonra yiikleniciye yaptirmak, hazirlanan projeyi (asbuilt) yiiklenici
ve ilk proje miiellifine onaylatmak,

Makina Miihendisi Yap: Denetim Komisyonunda gorevli ise; insaatin Isyeri
Teslim Tutanagini, Kontrolliigiinii, Hakedislerini, Is Artisi-Is Eksilisini,
Mukayeseli  Kesfini, Tutanaklarim1  hazirlamak, siire uzatim talebini
degerlendirmek, Gegici Kabul Teklif Belgesini ve Kesin Hesabini yapmak,
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g)
h)

2.5.

a)

b)
¢)

d)

g)
h)

2.6.

a)
b)
¢)
d)

e)

Imar Kanunu ve diger Mevzuat: takip etmek,
Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak; is giicli, zaman ve
malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.

Elektrik Miihendisi Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Mimarisi ¢izilen projenin zayif akim ve kuvvetli akim tesisat projesini hazirlamak,
kontrol etmek, imzalamak ve onaylamak,

Belediyeye ait binalarda tadilat, bakim, onarim ve tefrisat projelerini yapmak,

“a ve b” siklarinda sozii edilen projelerin; Mahal Listesini, Teknik Sartnamesini,
Metrajlarini, Kesiflerini, Pursantaj Tablosunu, Yaklasik Maliyetini hazirlamak,
onaylamak ve kontrolliigiinii yapmalk,

Etlit ve Proje Miidiirii tarafindan istenilen her tiirli bilgi, belge ve raporu
hazirlamak,

Elektrik Miihendisi Yapt Denetim Komisyonunda gorevli ise; Atasmanlar ile
uygulama projesinden farkli tamamlanan insaatlarin son projelerini (asbuilt),
gegici kabulden sonra yiikleniciye yaptirmak, hazirlanan projeyi (asbuilt) yiiklenici
ve ilk proje miiellifine onaylatmak,

Elektrik Miihendisi Yapr Denetim Komisyonunda gorevli ise; insaatin Isyeri
Teslim Tutanagimm, Kontrolliigiinii, Hakedislerini, Is Artisi-Is  Eksilisini,
Mukayeseli  Kesfini, Tutanaklarim1  hazirlamak, siire uzatim talebini
degerlendirmek, Gegici Kabul Teklif Belgesini ve Kesin Hesabin1 yapmak,

Imar Kanunu ve diger Mevzuat takip etmek,

Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak; is giicli, zaman ve
malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.

Insaat Teknikeri Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Insaat miithendisi ve mimarm kontrolii altinda mimari, statik-betonarme uygulama
projesi hazirlamak,

Belediyeye ait binalarda tadilat, bakim, onarim ve tefrisat projelerini yapmak,

“a ve b” siklarinda sozii edilen projelerin; Mahal Listesini, Teknik Sartnamesini,
Metrajlarini, Kesiflerini, Pursantaj Tablosunu, Yaklasik Maliyetini hazirlamak,
onaylamak ve kontrolliigiinii yapmalk,

Etlit ve Proje Miidiirii tarafindan istenilen her tiirli bilgi, belge ve raporu
hazirlamak,

Insaat Teknikeri Yapt Denetim Komisyonunda gorevli ise; atasmanlar ile
uygulama projesinden farkli tamamlanan insaatlarin son projelerini (asbuilt),
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g)
h)

2.7.

a)
b)
c)

d)

g)
h)

a)

gecici kabulden sonra yiikleniciye yaptirmak, hazirlanan projeyi (asbuilt) yiiklenici
ve ilk proje miiellifine onaylatmak,

Insaat Teknikeri Yap1 Denetim Komisyonunda gorevli ise; insaatin Isyeri Teslim
Tutanagmi, Kontrolliigiinii, Hakedislerini, Is Artisi-Is Eksilisini, Mukayeseli
Kesfini, Tutanaklarini hazirlamak, siire uzatim talebini degerlendirmek, Gegici
Kabul Teklif Belgesini ve Kesin Hesabin1 yapmak,

Imar Kanunu ve diger Mevzuati takip etmek,

Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak; is giicli, zaman ve
malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.

Makina Teknikeri Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Makina miihendisi ve mimarin kontrolii altinda mekanik uygulama projesi
hazirlamak,

Belediyeye ait binalarda tadilat, bakim, onarim ve tefrisat projelerini yapmak,
Projelerin; Mahal Listesini, Teknik Sartnamesini, Metrajlarini, Kesiflerini,
Pursantaj Tablosunu, Yaklasitk Maliyetini hazirlamak, onaylamak ve
kontrolliigiinii yapmalk,

Etiit ve Proje Miidiirii tarafindan istenilen her tiirli bilgi, belge ve raporu
hazirlamak,

Makina Teknikeri Yapi1 Denetim Komisyonunda gorevli ise; atagsmanlar ile
uygulama projesinden farkli tamamlanan ingaatlarin son projelerini (asbuilt),
gecici kabulden sonra yiikleniciye yaptirmak, hazirlanan projeyi (asbuilt)
yiiklenici ve ilk proje miiellifine onaylatmak,

Makina Teknikeri Yap1 Denetim Komisyonunda gérevli ise; ingaatin Isyeri Teslim
Tutanagini, Kontrolliigiinii, Hakedislerini, Is Artisi-Is Eksilisini, Mukayeseli
Kesfini, Tutanaklarini hazirlamak, siire uzatim talebini degerlendirmek, Gegici
Kabul Teklif Belgesini ve Kesin Hesabin1 yapmak,

Imar Kanunu ve diger Mevzuat: takip etmek,

Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak; is gilicii, zaman ve
malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.

. Insaat Takip ve Kontrol Servisinin Goérev, Yetki ve Sorumluluklarr:

Stratejik Plan ve Performans Programindaki insaatlarin Rolove, Restorasyon,
Restitiisyon Projelerini, Mahal Listesini, Teknik Sartnamelerini, Metrajlarini,
Kesiflerini, Pursantajlarini, Yaklasik Maliyetini, sozlesme asamasindan sonra
Enciimen tarafindan goérevlendirilen Yapi1 Denetim Komisyonu marifetiyle de;
Insaatlarin Kontrolliigiinii, Hakedislerini, Kesin Hesaplarini yapmak, siire uzatim
taleplerini degerlendirmek,
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b)

¢)

d)

g)

h)

3.1.

a)

b)
c)

d)

g)
h)

Projelendirme, kesif-metraj ve kontrollilk ¢aligmalarinda; mesleki donanim
yetersizligi, 6zel programa dayali projeler ve teknik personel yetersizliginin s6z
konusu oldugu durumlarda, proje ve kontrolliik hizmeti satin almak,

Stratejik Plan ve Performans Programi disindaki kiigiik projeler ile Bagkanlik
Makami talimati ile istenen projelerin; Mahal Listesini, Teknik Sartnamelerini,
Metrajlarmi,  Kesiflerini, Pursantaj Tablosunu, Yaklagik Maliyetlerini,
Kontrolliiklerini, Hakedislerini ve Kesin Hesaplarini yapmak,

Belediyemiz vizyonunu ve ilkelerini uygulamak amaci ile yapilmasi tasarlanan
binalarda, dekorasyon ¢alismalarin1 yapmak, malzeme se¢imi konusunda arastirma
yapmak,

Hazirlanan avan projeleri, dekorasyon projeleri, uygulama projeleri konusunda
Etiit ve Proje Miidiiriine bilgi vermek, Onerilen hususlarda tekrar ¢alisma yapmak,
Yapimi devam eden ingaatlarda diizenli olarak kontrolleri yapmak, kontrol
sonuglar1 hakkinda Etiit ve Proje Miidiirii’ne diizenli bilgi vermek,

Insaatin proje ve eklerine, Mahal Listesine, Teknik Sartnamesine, Sozlesmesine,
ilgili kanun ve yonetmeliklere uygun olarak yapilmasini saglamak,

Insaatlarin zamaninda ve eksiksiz olarak tamamlanmasi igin, saglikli is programi
hazirlanmasini ve bu programa yiiklenicinin uymasimi saglamak ve yazili olarak
uyarmak,

Stratejik Plan ve Performans Programindaki insaatlarin yiiriirliikte bulunan imar
plan1 ve ilgili mevzuata gore avan projesini diizenlemek, uygulama projesini

yapmak, kontrol etmek, onaylamaktir.

Mimar Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Stratejik Plan ve Performans Programindaki insaatlarin yiiriirliikte bulunan imar
plant ve ilgili mevzuata gére avan projesini diizenlemek, uygulama projesini
yapmak, kontrol etmek, onaylamak,
Belediyeye ait binalarda tadilat, bakim, onarim ve tefrisat projelerini yapmak,
“a ve b” siklarinda sozii edilen projelerin; Mahal Listesini, Teknik Sartnamesini,
Metrajlarini, Kesiflerini, Pursantaj Tablosunu, Yaklasik Maliyetini hazirlamak,
onaylamak ve kontrolliiglinii yapmak,

Etlit ve Proje Midiirii tarafindan istenilen her tiirlii bilgi, belge ve raporu
hazirlamak,
Mimar Yapt Denetim Komisyonunda gorevli ise; atasmanlar ile uygulama
projesinden farkli tamamlanan insaatlarin son projelerini (asbuilt), gecici kabulden
sonra yiikleniciye yaptirmak. Hazirlanan projeyi (asbuilt) yiiklenici ve ilk proje
miiellifine onaylatmak,
Mimar Yapt Denetim Komisyonunda gorevli ise; insaatin Isyeri Teslim
Tutanagini, Kontrolliigiinii, Hakedislerini, Is Artisi-Is Eksilisini, Mukayeseli
Kestini, Tutanaklarini hazirlamak, siire uzatim talebini degerlendirmek, Gegici
Kabul Teklif Belgesini ve Kesin Hesabin1 yapmak,
Imar Kanununu ve diger Mevzuati takip etmek,
Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak; is giicii, zaman ve
malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.
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3.2. insaat Miihendisi Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

a)

b)
c)

d)

g)
h)

3.3.

a)

b)

Mimarisi ¢izilen projenin statik-betonarme, ¢elik v.b. projesini yiiriirlikkte bulunan
ilgili yasa ve yonetmeliklere gore hazirlamak veya hazirlatmak,

Belediyeye ait binalarda tadilat, bakim, onarim ve tefrisat projelerini yapmak,

“a ve b” siklarinda sozii edilen projelerin; Mahal Listesini, Teknik Sartnamesini,
Metrajlarini, Kesiflerini, Pursantaj Tablosunu, Yaklasik Maliyetini hazirlamak,
onaylamak ve kontrolliiglinii yapmak,

Etiit ve Proje Miidiirii tarafindan istenilen her tirlii bilgi, belge ve raporu
hazirlamak,

Insaat Miihendisi Yapi Denetim Komisyonunda gorevli ise; Atasmanlar ile
uygulama projesinden farkli tamamlanan ingaatlarin son projelerini (asbuilt),
gecici kabulden sonra yiikleniciye yaptirmak, hazirlanan projeyi (asbuilt)
yiiklenici ve ilk proje miiellifine onaylatmak,

Insaat Miihendisi Yap1 Denetim Komisyonunda gérevli ise; insaatin Isyeri Teslim
Tutanagini, Kontrolliigiinii, Hakedislerini, Is Artisi-Is Eksilisini, Mukayeseli
Kesfini, Tutanaklarmi hazirlamak, siire uzatim talebini degerlendirmek, Gegici
Kabul Teklif Belgesini ve Kesin Hesabin1 yapmak,

Imar Kanunu ve diger Mevzuat: takip etmek,

Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak; is giicli, zaman ve
malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.

Peyzaj Mimari Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Mimarisi ¢izilen projenin peyzaj projesini hazirlamak, kontrol etmek, imzalamak
ve onaylamak,

“a” sikkinda sozli edilen projelerin, Mahal Listesini, Teknik Sartnamesini,
Metrajlarini, Kesiflerini, Pursantaj Tablosunu, Yaklasik Maliyetini hazirlamak,
onaylamak ve kontrolliigiinti yapmak,

Etiit ve Proje Midiirii tarafindan istenilen her tiirlii bilgi, belge ve raporu
hazirlamak,

Peyzaj Mimar1 Yap1 Denetim Komisyonunda gorevli ise; atagsmanlar ile uygulama
projesinden farkli tamamlanan ingaatlarin son projelerini (asbuilt), gegici kabulden
sonra yiikleniciye yaptirmak, hazirlanan projeyi (asbuilt) yiiklenici ve ilk proje
miiellifine onaylatmak,

Peyzaj Mimar1 Yap: Denetim Komisyonunda gérevli ise; insaatin Isyeri Teslim
Tutanagini, Kontrolliigiinii, Hakedislerini, Is Artisi-Is Eksilisini, Mukayeseli
Kesfini, Tutanaklarini hazirlamak, siire uzatim talebini degerlendirmek, Gegici
Kabul Teklif Belgesini ve Kesin Hesabini1 yapmak,

18



f)
g)

34.

a)

b)
¢)

d)

g)
h)

3.5.

a)

b)
¢)

d)

Imar Kanunu ve diger Mevzuat: takip etmek,
Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak; is giicli, zaman ve
malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.

Makine Miihendisi Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Mimarisi ¢izilen projenin sihhi tesisat ve mekanik projesini hazirlamak, kontrol
etmek, imzalamak ve onaylamak,

Belediyeye ait binalarda tadilat, bakim, onarim ve tefrisat projelerini yapmak,

“a ve b” siklarinda sozii edilen projelerin; Mahal Listesini, Teknik Sartnamesini,
Metrajlarmi, Kesiflerini, Pursantaj Tablosunu, Yaklasik Maliyetini hazirlamak,
onaylamak ve kontrolliiglinii yapmak,

Etlit ve Proje Miidiirii tarafindan istenilen her tiirli bilgi, belge ve raporu
hazirlamak,

Makine Miihendisi Yapi Denetim Komisyonunda gorevli ise; atagmanlar ile
uygulama projesinden farkli tamamlanan insaatlarin son projelerini (asbuilt),
gegici kabulden sonra yiikleniciye yaptirmak, hazirlanan projeyi (asbuilt) yiiklenici
ve ilk proje miiellifine onaylatmak,

Makina Miihendisi Yap: Denetim Komisyonunda gérevli ise; ingaatin Isyeri
Teslim Tutanagim, Kontrolliigiinii, Hakedislerini, Is Artisi-Is  Eksilisini,
Mukayeseli  Kesfini, Tutanaklari1  hazirlamak, siire uzatim talebini
degerlendirmek, Gegici Kabul Teklif Belgesini ve Kesin Hesabin1 yapmak,

Imar Kanunu ve diger Mevzuat: takip etmek,

Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak; is giicli, zaman ve
malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.

Elektrik Miihendisi Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Mimarisi ¢izilen projenin zayif akim ve kuvvetli akim tesisat projesini hazirlamak,
kontrol etmek, imzalamak ve onaylamak,

Belediyeye ait binalarda tadilat, bakim, onarim ve tefrisat projelerini yapmak,

“a ve b” siklarinda sozii edilen projelerin; Mahal Listesini, Teknik Sartnamesini,
Metrajlarmi, Kesiflerini, Pursantaj Tablosunu, Yaklasik Maliyetini hazirlamak,
onaylamak ve kontrolliiglinii yapmak,

Etlit ve Proje Miidiirii tarafindan istenilen her tiirli bilgi, belge ve raporu
hazirlamak,

Elektrik Miihendisi Yapt Denetim Komisyonunda gorevli ise; atagmanlar ile
uygulama projesinden farkli tamamlanan insaatlarin son projelerini (asbuilt),
gegici kabulden sonra yiikleniciye yaptirmak, hazirlanan projeyi (asbuilt) yiiklenici
ve ilk proje miiellifine onaylatmak,
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f)

g)
h)

3.6.

a)

b)
c)

d)

g)
h)

3.7.

a)

b)
¢)

d)

Elektrik Miihendisi Yapir Denetim Komisyonunda gorevli ise; insaatin Isyeri
Teslim Tutanagm, Kontrolliigiinii, Hakedislerini, Is Artisi-Is  Eksilisini,
Mukayeseli  Kesfini, Tutanaklari1  hazirlamak, siire uzatim talebini
degerlendirmek, Gegici Kabul Teklif Belgesini ve Kesin Hesabin1 yapmak,

Imar Kanunu ve diger Mevzuati takip etmek,

Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak; is giicli, zaman ve
malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.

Insaat Teknikeri Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Insaat miithendisi ve mimarm kontrolii altinda mimari, statik-betonarme uygulama
projesi hazirlamak,

Belediyeye ait binalarda tadilat, bakim, onarim ve tefrisat projelerini yapmak,

“a ve b” siklarinda s6zii edilen projelerin; Mahal Listesini, Teknik Sartnamesini,
Metrajlarmi, Kesiflerini, Pursantaj Tablosunu, Yaklasik Maliyetini hazirlamak,
onaylamak ve kontrolliiglinii yapmak,

Etiit ve Proje Midiirii tarafindan istenilen her tiirlii bilgi, belge ve raporu
hazirlamak,

Insaat Teknikeri Yapi Denetim Komisyonunda goérevli ise; atagmanlar ile
uygulama projesinden farkli tamamlanan insaatlarin son projelerini (asbuilt),
gecici kabulden sonra yiikleniciye yaptirmak, hazirlanan projeyi (asbuilt) yiiklenici
ve ilk proje miiellifine onaylatmak,

Insaat Teknikeri Yap1 Denetim Komisyonunda gorevli ise; insaatin Isyeri Teslim
Tutanagmi, Kontrolliigiinii, Hakedislerini, Is Artisi-Is Eksilisini, Mukayeseli
Kesfini, Tutanaklarini hazirlamak, siire uzatim talebini degerlendirmek, Gegici
Kabul Teklif Belgesini ve Kesin Hesabin1 yapmak,

Imar Kanunu ve diger Mevzuat: takip etmek,

Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak; is giicli, zaman ve
malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.

Makina Teknikeri Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Makina miihendisi ve mimarin kontrolii altinda mekanik uygulama projesi
hazirlamak,

Belediyeye ait binalarda tadilat, bakim, onarim ve tefrisat projelerini yapmak,
Projelerin; Mahal Listesini, Teknik Sartnamesini, Metrajlarini, Kesiflerini,
Pursantaj Tablosunu, Yaklasitk Maliyetini hazirlamak, onaylamak ve
kontrolliigiinii yapmak,

Etlit ve Proje Miidiirii tarafindan istenilen her tiirli bilgi, belge ve raporu
hazirlamak,
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e) Makina Teknikeri Yapi Denetim Komisyonunda gorevli ise; atagmanlar ile
uygulama projesinden farkli tamamlanan insaatlarin son projelerini (asbuilt),
gecici kabulden sonra yiikleniciye yaptirmak, hazirlanan projeyi (asbuilt) yiiklenici
ve ilk proje miiellifine onaylatmak,

f) Makina Teknikeri Yap1 Denetim Komisyonunda gorevli ise; insaatin Isyeri Teslim
Tutanagmi, Kontrolliigiinii, Hakedislerini, Is Artisi-Is Eksilisini, Mukayeseli
Kesfini, Tutanaklarmi hazirlamak, siire uzatim talebini degerlendirmek, Gegici
Kabul Teklif Belgesini ve Kesin Hesabin1 yapmak,

g) Imar Kanunu ve diger Mevzuati takip etmek,

h) Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak; is gilicii, zaman ve
malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.

BESINCIi BOLUM

Calisma Sekli ve Isleyis

Gorevin Kabulii
MADDE 15

(1) Gorev; 5393 Sayili Belediye Kanunu ve ilgili diger mevzuat hiikkiimleri geregi,

(2) Belediye Bagkaninin ve/veya Bagkan Yardimcisinin verecegi plan, program ve
sozlu direktiflerinden,

(3) Midirliige gelen evraklardan alinir.

Gorev Planlamasi
MADDE 16

(1) Etiit ve Proje Midiirliigiindeki is ve islemler miidiir tarafindan diizenlenen plan
dahilinde yiirttiiliir.

(2) Miidiirlik amaclarinin gerceklestirilmesinde basariy1 arttirmak igin ¢alismalarini
haftalik, aylik, yillik olarak planlar ve gérevlendirme yaparak ¢alisma programinin
uygulanmasini saglar.

(3) Etiit ve Proje Miidiirii; birimi ilgilendiren her tiirlii planin gergek¢i ve uygulanabilir
olmasina 6zen gosterir.
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Gorevin Yiriitiilmesi
MADDE 17

(1) Etiit ve Proje Midiirliiglinde faaliyetler miidiir tarafindan hazirlanan bir plan
dahilinde yiirttiiliir.

(2) Gorevin yerine getirilmesinde diger birimlerle gerekli koordine Etiit ve Proje
Miidiirli ve miidiiriin yetki verdigi personel tarafindan saglanir.

(3) Etiit ve Proje Midiirliigii personeli, Belediye Baskanligindaki hiyerarsik yapiya
uygun olarak amirlerinden aldig1 emri, yasa ve yonetmelikler dogrultusunda 6zverili
olarak itina ile zamaninda yerine getirmek zorundadir.

ALTINCI BO LUM

Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik Servisleri Arasinda isbirligi ve Koordinasyon

MADDE 18- (1) Midirlik icindeki isbirligi ve koordinasyon Etiit ve Proje
Miidiirliniin denetimi, gézetimi ve sorumlulugu altinda gerceklestirilir.

Belediye Birimleri Arasinda isbirligi ve Koordinasyon
MADDE 19

(1) Belediyenin diger miidiirliikleri ile iist yonetim arasindaki isbirligi ve koordinasyon,
Belediye Baskani veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin denetim ve gozetimi
altinda miidiir tarafindan gergeklestirilir.

(2) Midiirliikler aras1 yazismalar, Etiit ve Proje Miidiiriiniin imzas: ile yiiriitiiliir.

Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon

MADDE 20- (1)Midiirliigiin, Kamu Kurum ve Kuruluslar1 ve diger 6zel ve tiizel
sahislarla yapacag1 yazigmalar; Etiit ve Proje Miidiiriiniin parafi, Belediye Baskaninin veya
yetki verdigi Bagkan Yardimcisinin imzasi ile yiiriitiiliir.
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YEDINCIi BOLUM

Denetim ve Disiplin

Denetim ve Disiplin Hiikiimleri
MADDE 21

(1) Belediye Baskanligindaki hiyerarsik yapiya uygun olarak Etiit ve Proje Miidiiri,
Midiirliigiine ait kadrolarin denetiminden sorumludur. Miidiir tespit edilen
aksakliklari, zaman gecirmeden diizeltme yoluna gider.

(2) Mudiirliik Personeli en yakin amirden baslayarak, denetime tabi tutulur.

(3) Disiplinsiz davraniglarda, ilgililer hakkinda 657 Sayili “’Devlet Memurlar
Kanunu’’, 4857 Sayih “Is Kanunu’’ , “Toplu Is Sozlesmesi’’ ve sdzlesme
hiikiimlerine gore islem yapilir.

SEKIiZiNCi BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte Bulunmayan Konular

MADDE 22- (1) Is bu Yonetmelikte bulunmayan konularda yiiriirliikteki ilgili
mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Yiirirliik

MADDE 23- (1) Bu Yonetmelik, 01/06/1984 tarih 18418 sayili Resmi Gazetede
yayimlanarak yiiriirlige giren 3011 sayili ‘Resmi Gazetede Yayimlanacak Olan
Yonetmelikler Hakkinda Kanun’ dogrultusunda yonetmeligin Belediye Meclisince
onaylandiktan ve Belediye Baskaninin imzasi ile yayinlandiktan sonra ytirtirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 24- (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini, Belediye Baskani yiiriitiir.
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