(02 Ocak 2020 tarih ve 1/18 sayili Meclis Karari ile kabul edilmistir.)

T.C.
ODUNPAZARI BELEDIYE BASKANLIGI
FEN iSLERi MUDURLUGU
GOREV YETKi SORUMLULUK CALISMA USUL ve ESASLARINA
ILISKIN YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve flkeler
Amac
MADDE 1- (1) Bu Yé6netmeligin amaci; Fen Isleri Miidiirliigiiniin gérev yetki ve sorumluluklari ile
caligmalarinin yontem ve ilkelerini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu Yonetmelik Odunpazari Belediyesi Fen Isleri Miidiirliigiinii kapsar.

Dayanak
MADDE 3- (1) Bu yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanununun 15/b ve 18/m maddelerine

dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu Yonetmelikte adi gegen ;

a) Belediye Baskani: Odunpazari Belediye Baskanini,

b) Belediye: Odunpazar1 Belediyesini,

c) Belediye Meclisi: Odunpazari Belediye Meclisini,

¢) Belediye Baskan Yardimcisi: Odunpazari1 Belediye Bagkan Yardimcising,

d) Enciimen: Odunpazari Belediye Enciimenini,

e) Miidiirliik: Odunpazar1 Belediyesi Fen Isleri Miidiirliigiinii,

f) Miidiir: Odunpazari Belediyesi Fen Isleri Miidiiriini,

g) Memur : Odunpazar1 Belediyesi Fen Isleri Miidiirliigiinde gorevli memuru,

g) Personel : Odunpazar1 Belediyesi Fen Isleri Miidiirliigiinde gérevli calisanlar,

h) Proje Kesif ve Kesin Hesap Birimi: Odunpazar1 Belediyesi Fen Isleri Miidiirliigiinde
gorevli teknik elemanlarini,

1) Harita ve Planlama Birimi: Odunpazari Belediyesi Fen isleri Miidiirliigiinde gorevli
topografi ve harita teknikerini,

1)Bakim Onarim ve Kontrol Birimi: Odunpazar1 Belediyesi Fen isleri Miidiirliigiinde bakim
onarim ve kontrolliik gorevi iistlenmis teknik personeli,

J) Gergeklestirme Gorevlisi:Gergeklestirme gorevini yapan memuru,

k) Hizmet Binasi: Odunpazar1 Belediyesinin miilkiyetinde bulunan belediye binasi, halk
merkezleri, kiiltiir merkezleri, nikah salonu,kresler, spor tesisleri, kapali pazaryerleri gibi
yapilari ifade eder.



Temel ilkeler

MADDE 5- (1) Odunpazar1 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 yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimcilik,

d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

e) Belediye kaynaklariin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

f) Hizmetlerde gecici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik, temel ilkelerini
esas alir.

g) Miidiirliik, 24/03/2016 tarih ve 6698 sayil1 Kisisel Verilerin Korunmas1 Kanunu
esaslarina uygun olarak faaliyet yiiriitiir.

IKINCI BOLUM
Teskilat, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Teskilat

MADDE 6 - (1) Fen Isleri Miidiirliigiine bagh birimler asagida belirtilmistir.
a) Proje Kesif ve Kesin Hesap Birimi

b) Bakim Onarim ve Kontrol Birimi

¢) Tasit ve Tkmal Birimi

¢) Harita ve Planlama Birimi

d) Kazi Ruhsat, Evrak Kayit ve Arsiv Birimi
e) Gergeklestirme Birimi

f) Satin Alma Birimi

g) Tasinir Kayit Birimi

g) Puantor Birimi

h) Depo Birimi

Miidiirliigiin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 7 - (1) Miidiirliigiin gorev, yetki ve sorumluluklar1 agagida belirtilmistir.
a) Yeni yol agilmasi ve stabilizasyonunu yapmak,

b) Yollarin bakim ve onarimlarini yapmak,

¢) Kaldirim ve bordiir dogenmesi isi ile bunlarin bakimini ve onarimini yapmak,
¢) Sabit pazar yerleri yapmak,

d) Yollarda karlanma ve buzlanma ile miicadele etmek,

e) Yol iizerindeki sanat yapilarinin ingasin1 yapmak,

f) Yeni agilan yollarin asfalt ile kaplamasin1 yapmak,

g) Hizmet binalari ile ilgili projeler gelistirmek,

g) Hizmet binalar ve sosyal tesisler insa etmek,

h) Hakedisler diizenleyip, kesin hesaplari ¢ikarmak,

1) Isin teknik kontroliinii ve kabuliinii yapmak,



i) Hizmet binalarinin bakim ve onarimlarini1 yapmak,

J) Semt sahalar1-Spor kompleksleri yapmak ve bu yapilara bakim onarim yapmak,

k) Tehlike arz eden yol gecisleri igin gerekli yerlere giivenlik tedbirlerini almak ve ihtiyag

halinde istinat duvari1 yapmak,

I) Odunpazar1 Belediyesi Yap1 Kontrol Midiirliigiinden zabitli, metruk ve riskli yapilarin yikimi igin
talep gelmesi halinde, ayn1 Miidiirliikkle koordineli olarak yikim is ve islemlerini gergeklestirmek.

m) Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyonu saglamak,

n) Tirk Standartlar1 Enstitlisii’niin ilgili verilerine uygun olarak yol ve tretuvarlar igin beton
parke kilittas ve bordiir gibi yol kaplama malzemelerini tiretmektir.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 8 - (1)Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklari asagida belirtilmistir.

a) Baskanca verilen emirleri yapmakla birlikte yonetmeligin 6 nc1 maddesinde belirtilen gorevleri
yerine getirmekle ylikiimli, baskana kars1 sorumlu olmak,

b)ihale edilen islerin takibi, kontrolii, hak edislerinin diizenlenmesini yaptirmak, kabullerini
tamamlamak ve takip etmek,

c)Bagkanlik makamindan alacagi emirleri miidiirliik personeline iletmek ve uygulanmasini saglamak,
¢)Miidiirliik personelinin ¢alismalarini diizenlemek ve denetlemek,

d)Midirliagi ile ilgili hizmet i¢i egitim ¢alismalari igin ilgili miidiirlik ile yillik egitim ¢alismalarini
programlamak,

e) Belediye ici ve digina gonderilecek evraklarin yazisma kurallarini belirleyen standart dosya plani
ve dosyalama islemlerine uygulanacak kurallara gore uygunlugunu temin etmek, tebligat ve
mektuplarin posta ile génderilmesi i¢in Yazi Isleri Miidiirliigiine teslimini saglamak,

f)Bilgi edinme yasas1 ve diger yasalarda belirtilen konularla ilgili miidiirlige verilen dilekgelere
ilgili yasal siireleri i¢inde yazili cevap vermek,

g) Resmi gazetede ¢ikan ve midirliigiinii ilgilendiren kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeleri
uygulamak ve arsivlemek,

g) Gider biit¢esini hazirlamak ve mali hizmetler miidiirligline gondermek. Harcamalar1 usuliine
uygun olarak yapip, biitge ilkelerine riayet etmek,

h) Stratejik plan, performans programi, toplam kalite yonetimi ve cografi bilgi sistemi
uygulamalarinda midiirliigiin sorumlu oldugu hususlar1 uygulamak, miidiirliige ait isleri zamaninda
yerine getirmek, arsiv sistemini diizenli bir sekilde yliriitmek,

1)Midiirliik¢e yapilan yapim islerinin, fen ve sanat kurallarina gére zamaninda yapilmasini saglamak
ve denetlemek,

1)Midiirliik bilinyesindeki ara¢ ve 1s makinalarimin is programi dogrultusunda ¢alismalarini
denetlemek,

J)Asfalt yama ekibinin is programi dogrultusunda ¢aligsmasini denetlemek,

k) Ara¢ ve is makinelerinin giinliik bakimlariin yapilmas: ile islerin aksatilmamasi i¢in gerekli
Oonlemleri almak,

1) Islerin yapilmast igin gerekli her tiirlii malzemenin zamaninda alinmasi ve nakledilmesi igin teklif
ve Onerileri yapmak,



m) Miidiirliik biinyesinde ve sorumlulugunda bulunan arag, is makineleri, asfalt yama ekibi ve teknik
personelin glinliik ¢alismalarini koordine etmek ve kontroliinli yapmak,

n) Bakim Onarim ve Kontrol Biriminin is programini ve ¢alismalarini denetlemek,

0) Tirk Standartlar1 Enstitlisii’niin ilgili verilerine uygun olarak yol ve tretuvarlar i¢in beton
parke,kilittas ve bordiir gibi yol kaplama malzemelerinin {iretilmesini saglamak ve denetlemek,

0) Yapilan biitiin imalatlarin Tiirk Standartlar1 Enstitiisiine, Karayollar1 Teknik Sartnamesi, Yapim
Isleri Teknik Sartnamesi ve Is Saglig1 ve Giivenligi ile ilgili kanun ve yonetmeliklerine uygunlugunu
denetlemek,

p) Fen Isleri Miidiirliigii santiye sahasinda ve miidiirliik ekiplerinin Odunpazar1 Belediyesi miicavir
alanlar1 icerisindeki caligma sahalarinda is saglhigi ve giivenligi kurallarina uyup uymadiklarini
denetlemek ve gerekli tedbirleri almak veya aldirmak,

r) Miidiirliik personeli arasinda koordinasyonu saglamak ve sorunlar1 ¢6zmek,

s)Diger kurum ve kuruluslarla midiirligiin koordinasyonunu saglamak,

s)Diger kurumlardan, kuruluslardan ve vatandaslardan gelen talepleri ilgili birime sevk etmektir.

Proje, Kesif ve Kesin Hesap Biriminin Gorevleri

MADDE 9 - (1) Proje, Kesif ve Kesin Hesap Birimi’nin gorevleri asagida belirtilmistir.

a) Thaleli olarak yapilacak islerin 6n hazirligmi yapmak ve ihale edilmesi i¢in Odunpazari Belediyesi
Destek Hizmetleri Miidiirliigii ihale birimine gondermek,

b) Midiirliik¢e hazirlanmasi gerekli belgeleri hazirlamak ve ilgili mercilere ulastirilmasini saglamak,
¢) Miidiirlikk¢e yapilacak islere ait plankote ve roleveleri mevcuda gore kontrol etmek,

¢) Plankotedeki kotlar1 tabii zemin, zemin tabani ve su seviyesi gibi kotlar1 mevcut roperlere
baglanmasi i¢in Harita ve Planlama Birimini koordine etmek ve denetlemek,

d) Yapilacak islere ait vaziyet plani, avan proje, plan, kesit ve goriiniisleri yapmak, yaptirmak ve
diizenlemek,

e) Ise baslamadan ve is yapim asamalarinda ¢ikacak veya tehlike arz edecek su, kanalizasyon,
elektrik ,telekom ve dogalgaz gibi alt yapr kuruluslarinin olusturabilecegi engeller i¢in onlem
alinmas ile ilgili yazigmalar yapmak,

f) Fen Isleri Miidiirliigiine ait olan avan projelere uygun olarak hazirlanan ve miidiirliik disi
birimlerce yapilan uygulama proje detaylarmmi inceleyip, gerekiyorsa diizeltmeleri yapmak,
yaptirmak,

g) Miidiirlik¢e ihale edilecek her tiirlii ise ait kesif ve eklerini (birim fiyat analizleri, 6zel fiyat
arastirmalar1) yapmak, yaptirmak ve kontrol etmek,

g) Ihale edilecek islerle ilgili metraj, yaklasik maliyet, pursantaj gibi isleri yapmak, yaptirmak ve
denetlemek,

h) Teknik ve idari sartname ile ihale sartnamesi, s6zlesme tasarisint Kontrol Tegkilati Ekibi ile
koordineli diizenlemek,

1) Ihaleden sonra Kontrol Teskilat1 Ekibi tarafindan diizenlenen her tiirlii belgeyi inceleyip,
diizenlenen ara hakediglerin sdzlesme ve eklerine uygunlugunu kontrol etmek,

i) Is bitiminde diizenlenen kesin hakedislerin incelemesini yapmak,

j) Islerin sézlesme ve eklerine, sartnamelerine, uygulama projelerine, fen ve sanat kurallarina ve is
programina uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak,



k) Miidiirliikge yapilacak her tiirlii ise ait plankote ve rdleveleri ise baslamadan énce yaptirmak. ise
ait plankote ve rolevelerin mevcut roperlerle kontroliinii yapmak,

1) S6zlesme eki olan sartnamelere gore, yiikleniciye verilmesi gereken her tiirlii plan, proje, kesit ve
detaylar1 vermek ve tutanaklart diizenlemek,

m) Isyeri teslimini yapmak, tutanagini diizenlemek,

n) Sozlesme hiikiimlerine gore yiiklenici ile birlikte malzeme tagima mesafeleri ile kroki tutanaklari,
Olcii ve tart1 tutanaklarini diizenlemek,

o) Yiikleniciye verilen ve verilecek veya sartname geregi yliklenici tarafindan diizenlenen,
midiirliikge onaylanan uygulama projelerini kontrol eder, gerekli ve zorunlu gordiigii degisiklikleri
belirleyerek Fen Isleri Miidiiriine bildirmek,

0) Miidiirliikk uhdesinde yaptirilacak her tiirlii yapinin temel iist kotu altinda kalan kisimlari, bunlarla
ilgili dogal zemin, temel tabani, yer altt ve yer istii su kotlari, su debileri, zemin klasi, sev ve
durumlari, beton ek yerleri ve iksalara ait sekil, kroki, kot ve her tiirlii 6lgmeleri kontrol miithendisi
ile birlikte yerinde oOlgiiliip, is basinda kroki ve kesitleri ¢izilerek 6l¢ii, boyut ve kotlar1 ve bunlarla
ilgili nivelman okumalarini kaydetmek,

p) Miidiirliik¢e ihale edilecek olan yapim isleri,mal alim isleri ve hizmet alim islerinde Miidiirliik
gorevlendirmesi sonucu Kontrol Teskilat1 Ekibinde gorev almak,

r) Alt yapi, list yapi, tretuvar ve asfalt kaplama seklinde hizmet gotiiriilen miikelleflerin 2464 Sayili
Belediye Gelirleri Kanununu 86.maddesine gore katilim payr miktarlarinin tespit, tahakkuku i¢in
gerekli calisma ve yazigmalarin zamaninda yapilmasini saglamak,

s) Miidiirliik ile ilgili stratejik plan, performans ve biit¢genin hazirlanmasini1 yapmak, yaptirmak ve
diizenlemek, biitge ile ilgili ger¢eklestirme birimi ile koordinasyon halinde ¢aligmak,

s) Midiirliikce Proje, Kesif ve Kesin Hesap Birimine sevk edilen yazilara ilgili yasal siireleri
icerisinde cevap vermek,

t)Harita ve Planlama Birimi ile koordinasyon halinde ¢aligmaktir.

Bakim Onarim ve Kontrol Biriminin Gorevleri

MADDE 10 - (1) Bakim Onarim ve Kontrol Biriminin tegkilat yapis1 asagida belirtilmistir.

a)Yol Bakim Onarim Ekibi

b) Insaat Bakim Onarim Ekibi

c¢) Kontrol Teskilat1 Ekibi

(2) Yol Bakim Onarim Ekibinin gérevleri asagida belirtilmistir.

a) Asfalt yama, beton parke tas1 , bordiir, beton yagmur olugu, andezit, granit kiip tas gibi yol ile
ilgili bakim ve onarim islerini, idarece gerekli goriildiigii durumlarda yeniden yol kaplamasi
yapilmasi iglerini yiirlitmek ve denetlemek,

b) Tirk Standartlar1 Enstitiisii’'nlin ilgili verilerine uygun olarak yol ve tretuvarlar i¢in beton
parke kilittas ve bordiir gibi yol kaplama malzemelerinin iiretilmesini saglamak ve denetlemektir.

(3) Insaat Bakim Onarim Ekibinin gdrevleri; insaat bakim onarim birimi; belediye hizmet binalarinin
bakim onarimini yapmak, yeni hizmet binalar1 insa etmek, idarenin talebi dogrultusunda ihtiyag
sahibi insanlarin veya afetzede ailelerin saglikli kosullarda barinmalarimi saglamak igin ikamet
ettikleri yapilarin bakim ve onarimlarint gergeklestirmek ve denetlemek. Yapr Kontrol
Midiirliigiince bildirilen metruk yapilarin ¢evre ve insan sagligina tehlike olusturmamasi igin gerekli
giivenlik tedbirlerini almaktir.



(4) Kontrol Teskilat1 Ekibinin gorevleri; Fen Isleri Miidiirliigiince yapilan biitiin ihalelerde yap1
denetim elemani, muayene kabul, gecici ve kesin kabul islerini ve is ile ilgili biitiin islemleri
yiirtitmektir.

(5) Bakim Onarim ve Kontrol Biriminin genel gorevleri agagida belirtilmistir.

a)Bakim Onarim ve Kontrol Birimi; yapilan biitiin imalatlarin Tiirk Standartlar1 Enstitiistiniin ilgili
verileri, Karayollar1 Teknik Sartnamesi, Yapim Isleri Teknik Sartnamesi ve Is Saghg ve Giivenligi
ile ilgili kanun ve yonetmeliklerine uygunlugunu denetlemek,

b) Bakim Onarim ve Kontrol Birimi; Fen Isleri Miidiirliigiiniin santiye sahasinda ve ekiplerin
Odunpazar1 Belediyesinin miicavir alami i¢indeki ¢alisma sahalarinda is saghg ve giivenligi
kurallarina uyup uymadiklarini i giivenligi uzmaninin uhdesinde denetlemek ve gerekli tedbirleri
almak,

¢) Fen Isleri Miidiirince Bakim Onarim ve Kontrol Birimine sevk edilen yazilara yasal siiresi
icerisinde cevap vermek,

¢) Yirirliikteki yasalar geregi ilge sinirlart icerisindeki altyapi hasarlarina sebep olan kisi ya da
kurumlarn tespit ederek zararin tazmini ile yapilan hizmetlere vatandaslarin katilimlarini saglamak
icin gerekli hesaplamalarin yapilip hazirlanan belgeleri, parasal bedelin tahsili icin Mali Hizmetler
Miidiirliigiine gondermektir.

Tasit ve ikmal Biriminin Gérevleri

MADDE 11 - (1) Tasit ve Ikmal Biriminin gorevleri asagida belirtilmistir.

a) Miidiirliik biinyesinde ve sorumlulugunda bulunan ara¢ ve is makinelerinin giinliik ¢alismalarini
planlamak, koordine etmek ve kontroliinii yapmak,

b)Odunpazar1 Belediyesi Yapi1 Kontrol Miidiirliiglince her tiirli resmi islemlerin tamamlandigi
zabitl, metruk ve riskli yapilarin yikimi i¢in talep edilen is makinesi ve ekipmani temin etmek,
c)Ham yol agmak, yeni yol kaplamasi yapilacak yollarin yol kaplamasina hazir hale getirmek,

¢)Afet ve acil durumlarda ilgili resmi kuruluslarca talep edilen miidiirliik biinyesindeki is makinasi
ve arag¢ teminlerini planlamak ve yliriitmek,

d) Yollarda karlanma ve buzlanma ile miicadele etmek,

e)Miidiirliikge Tasit ve Ikmal Birimine sevk edilen yazilara ilgili yasal siireleri igerisinde cevap
vermektir.

Harita ve Planlama Biriminin Gérevleri

MADDE 12 - (1) Harita ve Planlama Birimi’nin gorevleri agagida belirtilmistir.

a)Plankotedeki kotlar1 tabii zemin, zemin tabani ve su seviyesi gibi kotlari mevcut roperlere
baglanmasini yapmak,

b)idarece gorevlendirildikleri ihalelerde yap1 denetim elemani, muayene kabul, gegici ve kesin kabul
islerini ytriitmek,

c)Miidiirliikge yapilacak her tiirlii ise ait plankote ve rdleveleri ise baslamadan once yapmak. Ise ait
plankote ve rélevelerin mevcut roperlerle kontroliinii yapmak,

¢) Midiirliikge ihale edilen yol islerinde ise ait her tiirlii kesif ve eklerini, metraj ve atasman yapmak
veya yaptirmak,

d) Miidiirliik¢e Harita ve Planlama Birimine sevk edilen yazilara ilgili yasal siireleri icerisinde cevap
vermektir.



Kaz1 Ruhsat, Evrak Kayit ve Arsiv Birimi Gorevleri

MADDE 13 - (1) Kaz1 Ruhsat, Evrak Kayit ve Arsiv Biriminin gorevleri asagida belirtilmistir.

a) Miudiirliige gelen ve giden her evrak bekletilmeksizin ilgili birime iletilerek isleme almak.
Yazigmalar1 siniflandirarak standart dosya planina gore dosyalamak ve arsiv sistemine gore
korumak,

b) Devlet Arsivleri Yonetmeligi hiikiimlerine gore arsiv tutmak ve yazismalari siniflandirarak
standart dosya planina gore dosyalayarak korumak,

¢) Kamu kurum ve kuruluslar ile 6zel sahislarin; kazi yapacaklar1 isin niteligine gore transe kazi
yapilmasi ve baca agilmasi islemlerinde yolda olusacak hasara iliskin gerekli 6l¢timleri ve hasar
bedelinin tahakkuku yapilarak kazi izin ruhsatlarin1 olusturmak ve diger ilgili yazismalarin
zamaninda yapilmasini saglamak

d) Miudiirliikce Kaz1 Ruhsat, Evrak Kayit ve Arsiv Birimine sevk edilen yazilara ilgili yasal siireleri
icerisinde cevap vermektir.

Gerg¢eklestirme Birimi Gorevleri

MADDE 14 - (1) Gergeklestirme Biriminin gorevleri asagida belirtilmistir.

a) Harcama yetkilisinin talimati {izerine; isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin alinmasi, teslim almaya
iligkin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve Odeme icin gerekli belgelerin hazirlanmasi
gorevlerini yliriitmek,

b) Midiirlik¢e ihale edilip hak edigleri diizenlenen ihalelerin 6deme emri belgelerini hazirlayip
gerekli imzalardan sonra 6deme i¢in Mali Hizmetler Miidiirligline géndermek,

¢)Odeme icin gerekli belgelerin hazirlanmasi islemlerini yiiriitmek,

¢)Odeme emri belgesi ve eki belgeler iizerinde 6n mali kontrol gérevi yapmak,

d) Kaynaklarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak elde edilmesi ve kullanilmasini
saglamak,

e) Kaynaklarin kétiiye kullanilmamasi i¢in gerekli 6nlemlerin alinmasindan sorumlu olmak,

f) Miidiirliigiin biitgesinin hazirlanmasinda Proje, Kesif ve Kesin Hesap Birimi ile koordineli olarak
caligmak,

g)Miidiirlikkce Gergeklestirme Birimine sevk edilen yazilara ilgili yasal siireleri igerisinde cevap
vermektir.

Satin Alma Birimi Gorevleri

MADDE 15 - (1) Satin Alma Biriminin gorevleri asagida belirtilmistir.

a) Mudiirliiglimiiziin ihtiya¢ duydugu mal yada hizmetin temini i¢in uygun kaynak ve piyasa fiyat
arastirmasi yapmak ve satin alinmasi icin gerekli is ve islemleri ytiriitmek,

b) Thale hazirlik asamasinda piyasa fiyat arastirmast islerini yiiriitmek,

¢) Midiirlikce Satin Alma Birimine sevk edilen yazilara ilgili yasal siireleri igerisinde cevap
vermektir.

Tasmir Kayit Birimi Gorevleri

MADDE 16 -(1) Tasinir Kayit Biriminin gorevleri asagida belirtilmistir.

a) Tasinir kayit ve islemleri ile ilgili olarak diizenlenen belge ve cetvellerin mevzuata ve mali
tablolara uygunlugunu kontrol etmek,



b) Harcama Birimi Tasiir Mal Yonetim Hesab1 Cetvelini imzalayarak harcama yetkilisine sunmak,
¢) Miidiirliiglin biinyesinde bulunan demirbas esyalarin kayit ve kontroliinii yapmak, Miidiirliige
alinan yeni demirbaglar1 miidiirliik zimmetine almak ve ilgili kisiye zimmetle teslim etmek,

¢) Goreviyle ilgili egitim ve bilgilendirici toplantilara katilmak,

d) Miidiirlikce Tasmir Kayit Birimine sevk edilen yazilara ilgili yasal siireleri igerisinde cevap
vermektir.

Puantor Birimi Gorevleri

MADDE 17 - (1) Puant6r Biriminin gorevleri asagida belirtilmistir.

a)Personelin ¢alisma saatlerini, devam durumlarini, fazla mesailerini puantaj ¢izelgesine kaydederek
takip edilmesi ve Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiine bildirilmesini saglamak,

b)Miidiirliiglin birimlerinden, gilinliik ¢aligma programlarini alarak faaliyet planini olugturmak,
¢)isim, unvan ve birimlerini gosteren, haftalik calisma planindaki bilgileri faaliyet cetveline islemek,
¢)Personelin, giinliik ise devam c¢izelgesini diizenleyerek arsivlemek, giris ve ¢ikiglarini takip etmek,
d)Giinliik personel durum ¢izelgesini diizenleyerek personel birimine géndermek,

e)Calisma saatleri igerisinde gorev yerini terk eden, goreve ge¢ gelen, fazla mesai veya talimat
olmaksizin ge¢ ayrilanlar hakkinda tutanak tutmak ve personel birimine bildirmek,

f)Mazeretsiz ise gelmeyen, yillik izinde ve raporlu olan personelin takibini yapmak ve puantaj
cizelgesine islemek,

g)Giinliik faaliyet raporlarini hazirlayarak ilgili amirlere ve sorumlularina gondermek,

g)Personelin adresleri, telefon numaralari, kan gruplarin1 gosterir bilgileri kaydetmek ve iletisim
bilgilerindeki degisiklikleri giincellestirerek takip etmek,

h)Miidiirligiin telefon, faks, mektup, e-posta gibi bigimde gelen tiim iletileri ilgili birimlere sevk
etmek,

yMiidiirliik¢e Puantdr Birimine sevk edilen yazilara ilgili yasal siireleri icerisinde cevap vermektir.

Depo Birimi Gorevleri

MADDE 18 - (1) Depo Biriminin gérevleri asagida belirtilmistir.

a) Depoya giren ve depodan ¢ikisi yapilan malzemeleri giinliik olarak ilgili formlara kaydetmek,
b)ilgili hizmet senesinin son ayi igerisinde gelecek hizmet yili igin, depoya ait malzeme ihtiyag
listesini hazirlayarak miidiire bildirmek,

c) Giinliik, haftalik, aylik, yillik depo giris ¢ikis raporlarini hazirlayip istenildiginde miidiire teslim
etmek,

¢) Depo isleyisi ile ilgili degisen uygulama ve yasal diizenlemelerle ilgili egitici, bilgilendirici
toplantilara katilmak,

d) Depo ve santiye stok alanindaki malzemelerin gerekli yerlestirme, istifleme ve diizenlemelerini
yapmak, aksayan durumlari ve olas1 sorunlari ilgili amirine iletmek,

e) Santiye stok alanina gelen malzemelerin kontroliinii, tartilmasini, sevkini saglamak ve kayit altina
almak,

f)Midiirliikce Depo Birimine sevk edilen yazilara ilgili yasal stireleri igerisinde cevap vermektir.



UCUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirliikten Kaldirilan Hiikiimler

MADDE 19 - (1) Bu y6netmeligin yiirtirlige girmesiyle birlikte 07/12/2007 tarih ve 36/371 sayili
Fen Isleri Miidiirliigiiniin Gérev, Yetki ve Sorumlulugunu belirleyen Yonetmelik yiiriirliikten kalkar.

Yiiriirlik

MADDE 20 - (1) Bu Yonetmelik Hiikiimleri, Belediye Meclisi karari ile onaylandig: tarihte ilan
olunur ve yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 21 - (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Eskisehir Odunpazari Belediye Bagkan1 yiirtitiir.



