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D

Gerektiginde mabetler ile saglik, egitim ve kiiltiir hizmetleri i¢in bina ve tesisler yapar,
kamu kurum ve kuruluslarina ait bu hizmetlerle ilgili bina ve tesislerin her tiirlii
bakimini, onarimini, cevre diizenleme calismalarimi yapar ve gerekli malzeme
destegini saglamak,

Bisiklet yollarinin ve seritlerinin, bisiklet ve elektrikli bireysel ulasim araglari park ve
sarj istasyonlarimin, yaya yollarinin ve guriilti  bariyerlerinin  planlanmas,
projelendirilmesi, yapimi, bakimi ve onarimuyla ilgili isleri yiirtitiir,

Biyiiksehir Belediyesi sorumluluk ve yetki alaninda bulunan park, bahge, ¢ocuk
bahgesi, rekreasyon alanlari, mesire yerleri vb. yesil alanlar tespit eder ve bu alanlar
imar mevzuat planlarina uygun olarak projelendirerek uygulamasint yapar, bu amagcla
diger birimlerce yapilan projeleri uygular, bu amaca yonelik her tiirlii etiit, plan ve
projelerin hazirlanmasini ve yeni yesil alanlarin yapilmasini saglar.

Dogal afetlerle ilgili planlamalara katkida bulunur ve gerektiginde diger afet
bdlgelerine personel, arag, gere¢ ve malzeme destegi verir,

m) Yesil alanlarin olusturulmasinda gerekli olabilecek bitkisel toprak, ¢im ve benzeri

n)
0)

o)
p)

r)

materyallerin temini, nakli ve serim-ekim caligmalarini ilgili diger birimlerle birlikte
yurttdr,

Vatandaglarindan gelen talepleri, resmi yazismalari, personelin sevk ve idaresini
¢alisma kosullarini diizenlemek ve takip etmek.

Is giivenligini saglamak ve c¢aligma ortaminin siirekli lyilestirilmesi igin gerekli
¢alismalar1 yapmak.

Harcama yetkilisi olarak is ve islemleri gerceklestirmek,

Ihale yetkilisi olarak Daire Bagkanligi biinyesinde yapilan ihalelerde ihale. onay
belgesini diizenlemek, ihaleleri onaylamak.

Biiyiiksehir ve ilgelerindeki kamu kurum ve kuruluslari ile vatandaslardan gelen
sikdyet, istek ve Onerileri degerlendirerek ¢Oziim tretir. Bu istek ve talepler iizerine
yapilmasi gereken diizenleme ve onarimlarin, Daire Baskanliginin is programi,
personel ve biitge olanaklari dahilinde gergeklesmesini saglar.

Enerji verimliligi ve yenilenebilir enerji kaynaklari konusunda arastirma ve gelistirme
caligmalart yapar. Gerektiginde yenilenebilir enerji  kaynaklarinin - sorumluluk
alanindaki alanlarda kullanimi i¢in gerekli doniisiim ¢aligmalarinin yapilmasini saglar.
Altyapi kurumlari arasinda koordinasyon saglayarak tespit edilen yerlerde, gerekli
altyapi yatinmlarinin gerceklestirilmesini saglar,

Daire Baskanliginin tiim yazismalarinin yapilmasini ve arsivlenmesini saglar.

Daire Bagkanligi gérev alanina giren islerle ilgili bagvurulari, birimleri araciligiyla
yanitlar.

Personelin 6zliik haklarinin diizenlenmesi, yillik ve hastalik izinlerini onaylar.
Personele gerekli egitimlerin verilmesini saglar.

Ust y6netimi Daire Bagkanligi personeline karsi, bagli sube miidiirliiklerini de iist
yonetime karsi temsil eder.

Daire Baskanligina bagli sube miidiirliiklerinin yapmasi gereken gorevlerin takibini
yapmak, ihale mevzuatina gére ihale yetkilisi ve harcama yetkilisi g6revlerini
ylriitmek.

aa) Gorevlendirme durumunda Baskanlig: temsil eder.
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Miidiirliiklerin Ortak Gorev ve Sorumluklari

Madde 8- Belediye mevzuati, goreviyle ilgili mevzuatlar ve bu Yonetmelik ile
Midiirliiklerine verilen gérevlerin gereginin yerine getirilmesinden; yetkilerin zamaninda ve
yetki oraninda geregince kullanilmasindan, bagl bulundugu Daire Bagkan: ve Baskanlik
Makamina karsi sorumludur.

a)

b)
c)

¢)

d)

b

J)

k)

Y

Miidiirligiin galisma ve usullerini gézden gegirerek, Miidiirliige bagli birimlerin
gorevlerini etkin bir sekilde yerine getirmesi igin yetkisi icindeki tedbirleri alr,
yetkisini asan hususlarda durumu Daire Baskanligina iletir.

Mdiirliik faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati takip eder.

Ust makamlar tarafindan diizenlenen toplantilara ve farkli kurumlar tarafindan
diizenlenen toplantilara amirlerin gorevlendirmeleri durumunda istirak eder.
Mudiirltgiin islevleri ile ilgili iist kademenin istedigi raporlari hazirlar, bu raporlari
hazirlamak i¢in inceleme ve arastirmalar yapar.

Sube Midiirliiklerinin faaliyetleri ile ilgili giincel bilgilerin, Belediye web sayfasinda
yayimlanmasi saglar.

Birim faaliyetlerini; is boliimii ilkeleri ve mevzuat hiikiimleri déhilinde astlar1 arasinda
dagitir, sorumluluklari belirtir ve koordinasyonu saglar. Sube Miidiirligiine bagl
seflikler arasinda koordinasyonu saglayarak, plan ve program dahilinde calismalarin
ylritilmesini gergeklestirir.

Yonetimi altindaki faaliyetler ile Daire Bagkanhiginin diger faaliyetleri arasindaki is
birlii ve koordinasyonu saglar, kendisine bagl bolimlerin gorev kapsamina giren
Daire Baskanliginin ig ve dis iliskilerini ytirlitiir takip eder ve sonuglandirir.

Midiirliik birim evraklari ile ilgili kayitlarin tutulmasini, evrakin tertip ve muhafaza
edilmesini, evrakin 6zelligine gore havale edilmesini ve sonuglandirilmasini saglar.

Is saglig1 ve giivenligi ile ilgili mevzuatin gerektirdigi tedbirlerin alinmasini saglar.
Birim faaliyetleri hakkinda, amirine sistematik olarak yazili ve sozlii bilgi verir.
Yonetimi altindaki pozisyonlara uygun personelin atanabilmesi i¢in; gerekli 1 giicii
ihtiyacin, nitelik, nicelik olarak belirtir ve temini konusunda 6neriler gelistirir.

Daire Baskani ve iist amirleri tarafindan verilen iy ve islemleri yerine getirir.
Mudirliik makaminin sorumlugu altindaki faaliyetler ile ilgili diger gérevleri yerine
getirir.

Sube Miidiirliiklerinde ¢alisan tiim personelinin, Daire Baskanhginin faaliyetlerinin
yuritiilmesinde gerekli ve ivedi durumlarda diger Sube Miidiirliiklerinde gecici olarak
gorevlendirilmesini saglar.

Personelin ézliik haklarinin, yillik ve hastalik izinlerinin diizenlenmesini ve Personele
gerekli egitimlerin verilmesini saglar.

Ust yonetimi personeline karsi, bagh sube sefliklerini ve maiyetindeki personeli de {ist
yOnetime karsi temsil eder.

m) Uygulamada olusabilecek eksiklik ve aksakliklari giderici tedbirler alir. Gerekli her

n)

0)

tirli arag gerecin temini igin ilgili birimlerle koordinasyonu yapip, gerekli her tiirlii
arag gerecin teminini saglar.

Kamu kurum ve kuruluslarinin gorev alamiyla ilgili basvurularini degerlendirerek
binyesindeki personel ve biitce olanaklar dogrultusunda, amirinin onay: ile
yapilmasini saglar. Gérev alaninda olmayan bagvurulari ilgili birimleré iletir.

Yapilan ¢alismalardaki eksiklik ve aksakliklari giderici tedbirler alir,
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Sorumlulugundaki isler hakkindaki her tiirlii sikyet, dilek ve Snerileri degerlendirerek
diger birimlerle koordineli olarak calisir ve geregini yapar.

Mevsimin kosullarina gére yapilmasi gereken i ve islemleri énceden planlayarak
diger birimlerle koordineli bigimde yapilmasin saglar.

Gorevlendirilmesi halinde Daire Bagkanli veya diger Sube Miidiirliiklerine vekAlet
eder.

Yol Yapim Ve Planlama Sube Miidiirliigii Gorev Yetki ve Sorumluluklar:

Madde 9- Biiyiiksehir belediyesinin yetki alanindaki yollari, meydan, bulvar, cadde ve ana
yollar1 yapar, yaptirir, bakim ve onarimi ile bu yollarin temizligi, kis sartlari ve karla
miicadele ¢alismalarini yiiriitiir yatirimlarin uygun sartlarla ve zamaninda karsilanmasini ve
kaynaklarin verimli kullanilmasini saglamak amaciyla kullanilacak malzemeleri arastirir,
projeleri hazirlar, uygulama sahasiyla ilgili isleri yiiriitir, ihtiyacin uygun yapim ve ihale
yontemiyle gergeklestirilmesini saglar. Ayrica;

a)
b)
c)
¢)

d)

e)
f)

2)

J)

Biiyiiksehir ulasim ana plan ile ilgili 6neriler sunar, projeler hazirlatir ve bu projeleri
uygular, uygulatur,

Projelerin uygulanacagi alanlarin halihazir harita alimlarin yapar/yaptirir,

Kiibaj hesaplamalari, arazide kot kaziklarinin cakilmasi islerini yiiriitiir,

Projelerin uygulanacagi alanlarin imar ve miilkiyet konularini inceler, gerekli
yazigmalari yaparak alanlarin yapilasmaya uygun hale gelmesini saglar,

Ihale yoluyla yapilacak isler igin ihale sartnamelerinin hazirlanmasi, ihale siirecinin
takibi, isin ger¢eklestirilmesi ve kabule hazir hale gelmesi icin gerekli is ve islemleri
yapar,

Yapilacak iglerin metraj ve kesif hesaplamalarint, piyasa fiyat aragtirmasini yapar,
Idare tarafindan yapimina karar verilen yeni yol yapim calismalari ile idare
sorumluluk alanina giren mevcut yollarin yenileme, bakim ve onarimi igin gerekli
projelerin hazirlatilmasini saglar,

Ihale yoluyla yapilacak isler igin ihale sartnamelerinin hazirlanmasi, ihale siirecinin
takibi, isin gergeklestirilmesi ve kabule hazir hale gelmesi igin gerekli is ve islemleri
yapar,

[dare imkénlariyla  yapilacak  projelerin gergeklestirilmesi  i¢in  kazi-dolgu
calismalarinin yapilmasi, temel ve alt temel malzemelerinin serme-sulama-sikistirma
islerinin  yapilmasi, yol platformunun asfalta hazir hale getirilmesi, yolun
asfaltlanmasi, oto korkuluk ve diger yol giivenlik ckipmanlarinin yapimini saglar,

Yol glizergéhinda yapilmas: gerekli olan igme suyu, kanalizasyon ve yagmur suyu
hatlarinin yapimi ile gerekli durumlarda bu hatlarin deplasesini gergeklestirir,
Hazirlanan projelerin saha aplikasyonlarini yaparak uygulama 6ncesi son kontrollerin
yapilmasini saglar ve projelerde herhangi bir uygunsuzluk tespit edilirse boyle
projelerin revizesini yaptirir,

Projelerin uygulanmas igin gerekli izinlerin alinmasini ve onay siireglerini takip eder
ve tamamlanmasini saglar,

Altyap: kurumlarini yapilacak projeler hakkinda bilgilendirir projelerin ilgili
kurumlara ulastirilmasini saglar,
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k)
I)

Yapilacak ¢aligmalarla ilgili is programlarint hazirlar,
Malzemelerin giivenli bir sekilde stoklanmasini saglar ve stok miktarlarini takip eder,

m) Daire baskanligina ait santiyelere giren ve sahadan ¢ikan tim malzemelerin tartim

n)

0)

0)
p)

v)
y)
Z)

cihazlarinda tartimini ve tartim kayitlarinin muhafazasini saglar,

Daire bagkanlig1 tarafindan yapilacak tiim calismalar i¢in gerekli her tiirlii is
makinasinin temini, muhafazasi, bakim ve onarimlarinin yapilmasini-yaptirilmasini
saglar,

Dairenin igleyisi ile ilgili programa gore; glnliik is programi dahilinde, Daire
Baskanligina bagli diger birimlerin arag ve is makineleri ile ilgili taleplerini karsilar.
Operatér ve is makinalarinin sevk ve idaresini yapar,

Agrega, asfalt, stabilize, toprak, moloz ve benzeri malzemelerin ve idarenin ihtiyag
duydugu her tiirlii malzemenin naklinin yapilmasini ve yaptirilmasini saglar,

Daire bagkanligi emrinde ¢alisan is makinalarinin akaryakit ikmallerinin takibini
yapar,

Kis sartlar1 ile miicadele kapsaminda idareye ait veya ihale yoluyla temin edilen kar
kiireme ve tuzlama araglarinin sevk ve idaresini saglar,

Vatandas taleplerinin incelenmesi ve sonuglandirilmasini saglar,

Calismalar sirasinda is saglhg ve giivenligi ile ilgili her tirlii tedbirin alinmas, yeterlj
sayida giivenlik ekipmani bulundurulmasini saglar,

Calisma yapilacak giizergdhin trafige kapatilmasini ve bununla ilgili izin stireclerini
takip eder,

Calismalar sirasinda gerekli trafik isaret ve isaret¢ilerinin konumlandirilmasini ve
takibini-yapar,

Talep edilen ve liizum goriilen her tiirlii bina ve sanat yapist yitkimini yapar,

Calisma yapilacak giizergahta trafik tedbirlerini alir veya aldirir,

Diger birimlerin sorumlulugunda olan is ve islemleri ilgili birimlere aktarir ve takip
eder

aa) Daire Baskanlig1 i¢in gerekli olan her tiirlii arag, gereg, kirtasiye, kiyafet, is giivenligi

malzemelerinin yénetmelik ve yonergelere uygun sekilde satin alinarak temin edilmesi
ve ilgili birimlerle koordineli galisarak; temin edildikten sonra kullanima uygun olarak
dagitimini saglar.

Yapi Isleri Sube Miidiirliigii Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Madde 10- Meydanlar, képriilii kavsaklar, alt ve iist geeitler, tiineller, 6ren yerleri, park,
bahgce ve yesil alanlar, siis havuzlari, mezarliklar, mabetler ile saglik, egitim ve kiiltiir
hizmetleri igin bina ve tesisleri projelendirir, yapimini ve onarimini saglar. Ayrica;

a)

b)

Biiyiiksehir’in biitiinliigiine hizmet eden sosyal donatilar, bolge parklari, hayvanat
bahgeleri, hayvan barinaklari, kiitiiphane, miize, spor, dinlence, eglence ve benzeri
yerleri yapar, yaptirir,

Belediye hizmet alanlarinda gerekli istinat duvarlari, menfez ve kopriiler, su
hendekleri, her tiirlii cevre diizenleme calismalarini yapar ve gerekli malzeme
destegini saglar,

Mezarliklar tesis eder, mezarlik cevre diizenleme calismalarini yapér,
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¢)

d)
€)

g)

)
J)

k)
D

Daire bagkanlig: tarafindan yapilacak yatirimlarla ilgili idareden yapilacak ise iliskin
bilgileri alir, proje birimiyle birlikte proje galismalarini takip eder,

Yapilacak islerin metraj ve kesif hesaplamalariny, piyasa fiyat aragtirmasini yapar,
Birimi ilgilendiren talepleri inceleterek yapilabilecek olanlart yapar, yaptirir veya ilgili
birime aktararak yapilmasini saglar,

Daire baskanligina gelen talepleri inceleterek uygun goriilen taleplerden idare
biinyesindeki personel ve ekipman ile yapilamayacak islerin uygun ihale yontemiyle
gergeklesmesini saglar.

Yapilacak ise uygun ihale yontemine gore ihale evraklarini hazirlar, Biiyiiksehir
Belediyesi emrindeki ana hizmet birimi niteligindeki tiim Yatirimei Baskanliklarin,
2886-2990 Sayili Devlet lhale kanunu, 4734 Sayili Kamu lhale Kanunu, 4735 Sayili
Kamu Thale Sézlesmeleri Kanunu ve ilgili diger kanunlar, sartnameler, yénetmelikler
ve tebliglere uygun sekilde ihalesini yaparak bitirip tarafimiza ilettigi ihaleli islerin;
her tiirlti kesin hesap, ara kesin hesap, tasfiye ve fesih kesin hesaplarinin incelenerek
ilgili kanunlar, genelgeler, sartnameler dogrultusunda tetkik, tashih ve tasdik etmek;
Kontrol amiri, kontrol sefi, kontrol miihendisi ve yardimeilart ile siirveyanlarin
calismalarini takip eder,

Ara ve kesin hak edislerin zamaninda yapilarak 6deme birimine ulagsmasini saglar,
Kabul basvurularim degerlendirir ve gerekli komisyonlar kurarak kabul islemlerinin
yapilmasini saglar,

Yiiklenici taleplerini degerlendirerek cevaplandirir,

Idarenin mal ve hizmet satin alimi islerine ait her tiirlii ihale dosyalarini, gili

-mevzuata uygun sekilde hazirlar ve ilgili birime gondererek sonuglanmasina miiteakip

gerekli islemleri yapar.
Ihale komisyonlarini olusturur ve gorevlendirmelerin yapilmasini saglar,
Ihale sonrasi islemleri takip eder,

m) Ihale siirecinde sdzlesme igin gerekli evraklarin kontroliinii ve sOzlesme stirecini takip

p)
r)

s)
$)
t)

eder,

Kesin hesabi kontrol gérevlilerince yapuip tarafimiza iletilen islerin kontroliinii
yaparak eksiklik ve hatalarin ilgili birime bildirilmesi,

Gerekli gériildiigiinde yapilan imalatin meveut durumunu yerinde tetkik ederek, aykir
durumlarda dogru olan diizeltmeleri yapmak;

Tasfiye ve Fesih islemlerinde Miidiirliigiince olusturulan komisyon igin talep edilen
uzman teknik personelin gérevlendirilmesi;

[haleli islerle ilgili resmi kurumlarla yapilacak yazigmalari takip eder,

Ihalesi yapilan islerin gergeklesmesi igin kontrol teskilatini olusturur ve dosyayi
kontrol teskilatina teslim eder,

Teminat mektuplarinin alinmasi, muhafazasi ve iade edilmesini saglar,

Alt yiiklenici taleplerini degerlendirir,

Is deneyim belgesi taleplerini mevzuat ¢er¢evesinde degerlendirerek uygun olan
taleplerin karsilanmasini saglar,

lhale mevzuati ve birimi ilgilendiren diger mevzuatlar takip eder, mevzuat
degisikliklerini ve duyurulari diger sube miidiirliiklerine bildirir.
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i) Daire Baskanligina gelen her tiirlii evrakin, kayit altina alinmasini saglayarak amirinin
havalesine sunar, gizlilik kurallan ¢ercevesinde ivedi ve gizli evrakin zimmet karg1l151
ilgili kigi, birim, kurum ve kuruluslara teslimini yapar.

v) Birimi ilgilendiren konularla ilgili i¢ ve dis yazigmalarin takibini yapar,

y) Evraklarm arsivlenmesini yapar,

z) Kurum disina gidecek yazilari imzaya sunar ve yazilarin gonderilmesiyle ilgili diger
islemleri yiiriitir.

aa) Onemli ve ginlii yazilar, izleyerek ilgili birimlere en kisa siirede ulastirilmasini
saglar.

bb) Yasa, tiiziik, karar, yonetmelik, genelge ve yonergelerle bunlardaki degisikliklerin ve
duyurularin personele ve ilgili birimlere iletilmesini saglar.

cc) Daire baskanligi personeliyle ilgili puantaj diizenlemeleri, izin ve rapor tanzimi, is¢i
ve tageron personeli ile ilgili aylik ve yillik faaliyet raporlarini ve istatistiki bilgilerle
ilgili islemlerini yiiriitiir.

¢¢) Arazi tazminati ve uzak mesafe galisma ticretlerine esas verileri takip eder, Sekretarya
islerinin yiiriitillmesini saglar,

dd) [lgili kanunlar cercevesinde Daire Bagkanligi’'na ait ambar ve demirbas islerini
ytriitir. Daire Bagkanlhigmin ilgili ydnetmelikler cercevesinde ayniyat islemlerini
yapar, demirbas malzemelerinin kayit ve ayniyat saymanhgr gorevlerini yiiriitiir,
Ekonomik 6mriinti dolduran malzemeler igin, gerekli islemleri yapar.

ee) Elektronik ortamda saklanmasi gereken demirbas malzemelerin kayitlarini diizenler ve
saklar.

ff) Mevzuata uygun olarak ambar ve demirbasg kayitlarini giinceller, degisen kanun ve
yonetmeliklere uygun olarak yeniden kayit altina alir.

gg) Calismalar sirasinda is sagligi ve giivenligi ile ilgili her tiirlii tedbirin alinmasi, yeterli
sayida giivenlik ekipmani bulundurulmasini saglar,

g8) Calismalar swrasinda gerekli trafik isaret ve isaretcilerinin konumlandirilmasini ve
takibini yapar,

Asfalt Uretim Sube Miidiirliigii Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Madde 11- Biyiiksehir belediyesinin yetki alanindaki yollari, meydan, bulvar, cadde ve ana
yollari Asfalt iiretim serim, bakim onarimi ve Agrega tiretim yiiriitir, Ayrica,

a) Idare tarafindan yapimina karar verilen yeni yol yapim c¢alismalari ile idare
sorumluluk alanina giren mevecut yollarin yenileme, bakim ve onarimi icin gerekli
projelerin hazirlatilmasini saglar,

b) Yapilacak islerin metraj ve kesif hesaplamalarini, piyasa fiyat aragtirmasini yapar,

¢) Birimi ilgilendiren talepleri inceleterek yapilabilecek olanlari yapar, yaptirir veya ilgili
birime aktararak yapilmasini saglar,

¢) lhale yoluyla yapilacak isler i¢in ihale sartnamelerinin hazirlanmasi, ihale siirecinin
takibi, igin gergeklestirilmesi ve kabule hazir hale gelmesi igin gerekli 1s ve islemleri

yapar,
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d)

e)

0
g)

g)
h)

)
)
j)
k)

D

Daire bagkanligi tarafindan yapilacak yatirimlar i¢in gerekli olan agrega, bitlim, hazir
asfaltlar, her tiirlii yol bakim ve onarim malzemelerinin cins ve miktarlarini tespit
eder, ihtiyag raporunu hazirlar, bu malzemeleri temin eder,

Yol yapim galigmalari i¢in gerekli asfaltin veya asfalt tiirevi malzemelerin temini,
nakli ve proje kotlarina uygun olarak serimini yapar,

Gerekli malzeme ve ekipmanlarin temini igin talep evraklarini diizenler,

Asfalt ve agrega iiretimi igin ihtiyac duyulan malzemelerin satin alma taleplerini
yapar, temin siirecini takip eder

Uretilen asfaltin sevkiyatini yapar veya yaptirir,

Uretilen asfaltin naklini serimi yaptirir,

Biiyliksehir belediyesinin yetki alanlarindaki yollarin bakim onarim gerceklestirir,
Daire bagkanligina ait santiyelere giren ve sahadan ¢ikan tiim malzemelerin tartim
cthazlarinda tartimini ve tartim kayitlarinin muhafazasini saglar,

Idare veya yiiklenicilere ait tartim cihazlarinin kalibrasyon ve sertifikasyon islerini
kontrol eder, periyodik kalibrasyon ve sertifikasyon islerini yliriitiir,

[dareye ait maden sahalarinin faaliyetlerinin siirekliligi igin her tiirlii is ve islemlerin
ger¢eklesmesini saglar,

[sletme faaliyetlerinin ve asfalt iiretiminin siirdiiriilebilmesi i¢in ilgili kurumlarla
yapilmasi gereken yazismalari takip eder,

m) Asfalt ve agrega tiretimlerinin yiiriirlikteki mevzuat hiikiimlerine uygun sekilde

a)

gerceklesmesini saglar,

Calisma yapilacak giizergahin trafige kapatilmasini ve bununla ilgili izin siireglerini
takip eder,

Caligmalar sirasinda is sagligi ve giivenligi ile ilgili her tiirlii tedbirin alinmasi, yeterli
sayida glivenlik ekipmani bulundurulmasini saglar,

Calisma yapilacak giizergdhin trafige kapatilmasini ve bununla ilgili izin siireglerini
takip eder,

Caligmalar sirasinda gerekli trafik isaret ve isaretcilerinin konumlandirilmasini ve
takibini yapar,

Calisma yapilacak giizergahta trafik tedbirlerini alir veya aldirir,

Caligmalar sirasinda ve sonrasinda gerekli yatay ve diisey isaretlemelerin yapilmasini
saglar,
Asfaltlama sonrasi yolun priz siiresince korunmast i¢in gerekli tedbirleri alir,

Diger birimlerin sorumlulugunda olan is ve islemleri ilgili birimlere aktarir ve takip
eder,

Asfalt galismalari sonrasi yolun trafige agilmasi i¢in gerekli kontrolleri yapar ve
sonrasinda yolun trafige agilmasini saglar,

Balum Onarim Sube Miidiirliigii Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Madde 12- Idare sorumluluk alanina giren meydan, bulvar, yol, park, mesire alani,
rekreasyon alanlar1 ve diger yerlerde asfalt haricindeki sert zeminler, duvar kaplamalar1 ve her
tiirli ingaat imalatinin yapim, bakim ve onarim galismalarini yapar. Ayrica;

Asfalt haricindeki sert zeminler, duvar kaplamalar ve her tiirlii insaat imalatinin

yapim, bakim ve onarim galismalan igin gerekli malzeme ve giipmanin teminini
saglar,
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b) Bakim ve onarim galigmalari i¢in gerekli yedek malzemelerin stok takibini yapar ve
yeterli malzemeyi stokta bulundurur,

c¢) Faaliyet alam ile ilgili olarak; dig kurumlardan, belediye birimlerinden, personelinden
ve vatandaglardan gelen her tiirlii yazi, dilekge ve taleplere mevzuat ve iist amirlerinin
direktifleri dogrultusunda cevap verir.

¢) Caligmalar igin personel, is makinasi ve ekipmanlarin talebini, sahadaki sevk ve
idaresini yapar,

d) Gergeklestirilen islerin kalitesinin kontroliinii yapar, is bitiminde ¢alisma sahasinin
temizligini saglar,

e) Ihale yoluyla yapilacak isler i¢in ihale sartnamelerinin hazirlanmasi, ihale siirecinin
takibi, kontrolliigii, igin gergeklestirilmesi ve kabule hazir hale gelmesi i¢in gerekli her
tiirld is ve islemleri yapar,

f) Caligmalar sirasinda is sagligi ve giivenligi ile ilgili her tiirlii tedbirin alinmasin
saglar,

g) Vatandas taleplerinin incelenmesi ve sonuglandirilmasini saglar.

8) Calismalar sirasinda is saglig: ve giivenligi ile ilgili her tiirlii tedbirin alinmasi, yeterli
sayida giivenlik ekipmani bulundurulmasini saglar,

h) Caligma yapilacak giizergéhin trafige kapatilmasini ve bununla ilgili izin siire¢lerini
takip eder,

1) Cahgmalar sirasinda gerekli trafik isaret ve isaretcilerinin konumlandirilmasini ve
takibini yapar,

1) Caliyma yapilacak giizergahta trafik tedbirlerini alir veya aldirir,

AYKOME Sube Miidiirliigii Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Madde 13- Kayseri Biiyiiksehir Belediyesi Altyapi Koordinasyon Merkezi (Aykome)
Kurulug, Gorev, Calisma Ve Usulleri Uygulama Yénetmeligi’nde sayilan isleri yiiriitiilmesi,
vatandas ve kurum taleplerinin incelenmesi ve sonuglandirilmasin yapar.

Miidiirliiklere Bagh Tiim Seflerin ve Diger Personelin Girev, Yetki ve Sorumluluklar:
Madde 14- Midirliik emrinde gérevli memur, sézlesmeli personel, is¢i ve diger tiim personel
(sefler dahil) kendilerine verilen gorevleri kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler, genelge, ilke
kararlari, Ust amirin, baskanin emirleri ve tebligleri ilgili mevzuatlar dogrultusunda,
gecikmesiz ve eksiksiz olarak yerine getirmekle yiikiimliidiirler. [s Saglig1 ve Giivenligi ile
ilgili mevzuatin gerektirdigi tedbirlerin alinmasinda birinci derecede sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
CALISMA SEKLI VE ISLEYIS

Madde 15- Daire Baskanliginca Miidiirliklere génderilen yazilarin tamami dijital evrak
otomasyon sistemine kayit edilir. Otomasyon sitemi devrede olmadigi durumlarda sistem
tekrar devriye alinincaya degin gelen evrak kayit defterine kaydedilir. Miidiir tarafindan
okunup, geregi yapilmak iizere isleme konulur. Islemi bitirilen evrak hakkinda gerekli
islemler yapilir. Yapilan bagvuru ve talepler ydnetmelikler cercevesinde degerlendirilerek
Bagkanhgin goriisii dogrultusunda ilgilisine cevap verilir, Enciimen ya da Magclisin yetkili
oldugu konularda islemler sonuglandirilmak iizere Enciimen’e veya Meclis}&/sunulur. Daire
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Bagkanliginin faaliyetlerini yiiriitmek iizere arazide calisacak iscilerin ve is makinalarinin
calisma programi giinliik, haftalik ve aylik hazirlanir ve bu dogrultuda ¢aligmalar yapalir.
Gerekli acil durumlarda is program revize edilir. [s makineleri ve ekipmanlarin periyodik
bakimlar1 yaptirilir ve raporlanir. Is makineleri ve ekipmanlarin is programlari da Daire
Bagkanlig1 biinyesinde yiiriitiilen faaliyetlerin i programina goére giinliik, haftalik ve aylik
olarak diizenlenir gerektiginde is programinda revizyon yapilir. Calisan tiim personelin yillik
izinleri Daire Baskanhiginimn is yogunlugu géz éniine alinarak diizenlenir. Miidiirliiklerde
Tutulacak Defter ve Dosyalar

Madde 16- 2005/7 Bagbakanlik Genelgesinde belirtilen Standart Dosya Plani ve eklerine
uygun olarak ihtiya¢ halinde agilan dosyalar Miidiirliiklerde tutulacak defter ve dosyalardir.
Birimin kendisinin yaptig: ihale dosyalari da Miidiirliik arsivlerinde saklanir. [hale sonucunda
verilen teminat mektuplari zimmet defteri ile iade edilecegi zamana kadar Mali Hizmetler
Daire Baskanligina teslim edilir. Daire Baskanlig1 arsivinde asagidaki dosyalar tutulur:

a) Dijital evrak otomasyon sisteminin arizalanmasi ya da giincelleme galismalar
yapildig: durumlarda kullanilmak iizere Gerektigi durumlarda kullanilmak iizere
gelen-giden evrak defteri, genel evrak defteri

b) Zimmet defteri

¢) Ihale dosyas:

¢) Meclis yazigsma dosyasi

d) Faaliyet raporlari dosyasi

e) Envanter dosyalari

f)  Kurum ve kuruluslarla yapilan protokol dosyasi

g) Performans programlar dosyasi

g) Stratejik plan dosyasi

h) I¢ kontrol eylem plan dosyasi

Arsivleme
Madde 17- Midirliiklerde tutulan evraklar, dosyalar ve projeler diizenli bir sekilde
kanunlarda 6ngoriildiigii sekilde arsivlenir.

BESINCI BOLUM
SON HUKUMLER

Yiiriirlik ve Yiiriitme

Yiiriirliik

Madde 18- Bu Yoénetmelik hiikiimleri Kayseri Biyliksehir Belediyesi Meclisi’nce kabul
edilmesi ile yiiriirliige girer.

Yiiriitme

Madde 19- Bu Yénetmelik Kayseri Biiyiiksehir Belediyesi Bagkan tarafindan yiiriitiiliir.
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