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ELAZIĞ BELEDİYE BAŞKANLIĞI

MECLİS KARARI


	Karar Tarihi
	Karar No
	Özü

	03/10/2019
	2019/262-2
	FEN İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜ 
GÖREV VE ÇALIŞMA YÖNETMELİĞİ


Elazığ Belediye Meclisi, Belediye Başkanı Şahin ŞERİFOĞULLARI'nın başkanlığında 37 üyeden 35 üyenin iştirakiyle toplandı.

Belediyemiz meclisinin 01/10/2019 tarih ve 2019/235 sayılı kararı ile Hukuk Komisyonuna havale dilen; Belediyemiz meclisinin 06/08/2007 tarih ve 2007/107 sayılı kararı ile özlük ve mali hakları saklı tutulmak kaydıyla Etüd Proje Müdürlüğüne bağlı alt birim olarak belirlenmiş olan “Emlak ve İstimlak Müdürlüğü”nün bağlı olduğu müdürlüğün görev ve çalışma yönetmeliğinden çıkartılarak yeniden birim müdürlüğü olarak belirlenmesini ve görev ve çalışma yönetmeliğinin yeniden düzenlenmesi hususunda gerekli meclis kararı alınması ile ilgili komisyon raporu görüşüldü.

Belediyemiz meclisinin 01/10/2019 tarih ve 2019/235 sayılı kararı ile Hukuk Komisyonuna havale dilen; Belediyemiz meclisinin 06/08/2007 tarih ve 2007/107 sayılı kararı ile özlük ve mali hakları saklı tutulmak kaydıyla Etüd Proje Müdürlüğüne bağlı alt birim olarak belirlenmiş olan “Emlak ve İstimlak Müdürlüğü”nün bağlı olduğu müdürlüğün görev ve çalışma yönetmeliğinden çıkartılarak yeniden birim müdürlüğü olarak belirlenmesi ve görev ve çalışma yönetmeliğinin yeniden düzenlenmesi hususunda gerekli meclis kararı alınması hususunda Hukuk Komisyon raporuda nazara alınarak belediyemiz meclis üyelerince yapılan müzakere neticesinde; 

1- Etüd Proje Müdürlüğüne bağlı alt birim olarak belirlenmiş olan "Emlak İstimlak Müdürlüğü"nün bağlı olduğu müdürlüğün görev ve çalışma yönetmeliğinden  çıkartılarak yeniden birim müdürlüğü olarak belirlenmesine, 

2- Etüd Proje Müdürlüğüne bağlı alt birim olarak belirlenmiş olan "Emlak İstimlak Müdürlüğü, birim olarak hizmet yürüteceğinden, Etüd Proje Müdürlüğü, Fen İşleri Müdürlüğü ve Yapı Kontrol Müdürlüğünden aşağıda belirtildiği şekilde gerekli personel hareketlerinin düzenlemesine,

3- Etüd Proje Müdürlüğüne bağlı alt birim olarak belirlenmiş olan "Emlak İstimlak Müdürlüğü, birim olarak hizmet yürüteceğinden, Etüd Proje Müdürlüğü, Fen İşleri Müdürlüğü ve Yapı Kontrol Müdürlüğünden aşağıda belirtildiği şekilde  gerekli mali bütçe tertip hareketlerin düzenlemesine,

4- Etüd Proje Müdürlüğüne bağlı alt birim olarak belirlenmiş olan "Emlak İstimlak Müdürlüğü, birim olarak hizmet yürüteceğinden, Fen İşleri Müdürlüğünün aşağıda belirtildiği şekilde  son şekli verilen teşkilat, görev, yetki ve sorumluluklarını, çalışma usul ve esaslarını içeren yönetmeliğin tasdik edilmesine, oybirliğiyle karar verildi. 
FEN İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜNDEN 2019-2020 BÜTÇESİNDEN YAPI KONTROL MÜDÜRLÜĞÜNE AKTARILACAK EKONOMİK KODLAR VE BÜTÇE ÖDENEĞİ

	Ödenek Aktaracak Birim ve Fonksiyonel kodu
	Ödenek Aktaracak Ekonomik kod
	2019 Yılı Aktarılacak Tutar
	2020 yılı Ödeneği
	Aktarmanın Yapılacağı Birim ve Ekonomik kodu

	46.23.02.33-Fen İşleri Müdürlüğü (03.5.1.04 Müteahhitlik   Hizmetleri  gideri.)
	03.5.1.04(Müteahhitlik Hizmetleri gider)
	30.000,00TL
	6.000.000,00TL
	Yapı Kontrol  Müdürlüğü (03.5.1.04 Müteahhitlik   Hizmetleri  gideri.)

	46.23.02.33-Fen İşleri Müdürlüğü (06.5.7.02 Hizmet Tesisleri  gideri.)
	06.5.7.02 Hizmet Tesisleri  gideri.
	6.000,000,00TL
	17.000.000,00TL
	Yapı Kontrol  Müdürlüğü (06.5.7.02 Hizmet Tesisleri  gideri.)
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	Karar No
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(2.SAYFA)


ELAZIĞ BELEDİYE BAŞKANLIĞI

FEN İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜ 

GÖREV VE ÇALIŞMA YÖNETMELİĞİ

BÖLÜM 1
YÖNETMELİĞİN AMACI VE UYGULAMA ALANI 

MADDE 1 


AMACI:

Bu yönetmelik: 

· Fen İşleri Müdürlüğü'nün kuruluşunu, amacını, ana görevlerini ve iş ilişkilerini, 

· Müdürlük birimlerinin ayrı ayrı kuruluş, amaç, görevleri iş ilişkileri ile yöneticilerinin yönetim kademelerindeki yerlerini ve bağlılıklarını, 

· Yönetimle ilgili bazı temel ilkeleri, tanım ve açıklamaları, 

· Yöneticilere ilişkin genel ve ortak görevleri belirlemek üzere hazırlanmıştır. 

Buna göre yönetmelik:

· Fen İşleri Müdürlüğü için önemli bir yönetim aracıdır. Birimler ve yöneticiler arasında en etkin ve en geniş ölçüde iş birliği olanakları sağlar. 

· Fen İşleri Müdürlüğü'nün görevlerini, bu görevlerin çeşitli birimler ve kademeler arasında ortaya çıkan iş ilişkilerini gösterir. 

UYGULAMA ALANI:

Bu yönetmelik Elazığ Belediyesi Fen İşleri Müdürlüğü'nde uygulanır.

KURULUŞ

Fen İşleri Müdürlüğü, 5393 sayılı Belediye yasasının 48. maddesi ve Norm Kadro İlke ve Standartlarına uygun olarak Meclis kararıyla oluşturulmuş; 5018 sayılı Mali Yönetim ve Kontrol kanununda belirtilen görev, yetki ve sorumluluk ilkesine dayanılarak yönetmelik hazırlanmış olup'', Belediye Başkanının ya da görevlendireceği Başkan Yardımcısına bağlı olarak çalışan bir birimdir. Fen İşleri Müdürlüğü Norm Kadro esaslarına göre ihdas edilmiş ve görevde yükselme atanma şartlarına uygun müdür ve aşağıdaki servislerden oluşur.

· Yol Yapım Servisi

BÖLÜM 2

MADDE 2

FEN İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜNÜN AMACI 

Elazığ Belediyesi il sınırları ve mücavir sahalar içinde;

· İmar planlarına göre açılacak yolların yapımı, bakımı ve onarımlarını sağlamak. 

· Belediyemizin yaptıracağı ihale kapsamındaki işleri yasalara uygun olarak, ihaleye çıkarmak. İlgili yasa, yönetmelik ve sözleşmelere uygun olarak yaptırmak.

· Yasaların belirttiği diğer görevleri yerine getirmektir. 

FEN İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜNÜN GÖREVLERİ:

· Müdürlüğün çalışmalarını mevzuat esaslarına göre düzenlemek amacıyla her yıl çalışma programı hazırlamak, Başkanlığın onayına sunmak. 

· Müdürlükçe her yıl hazırlanan çalışma programının ışığı altında bütçe teklifini hazırlamak tahsis ve harcamaların bütçe ve program gereklerine uygun biçimde hesaplarını tutmak. 

· Belediye sınırları içerisinde ve mücavir sahalarda imar planları gereğince, yeni yollar açmak, bunun içinde gerekli proje, keşif, ön hazırlıklarını yapmak, onaylamak veya onaylatmak, bu amaçla kamulaştırmalar için gereken ön işlemleri yapmak. 

· Yol kaplama çalışmaları için gerekli asfaltı sağlamak, ihtiyaca göre terkibini yapmak. 
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· Belediye içerisindeki ara yolların asfalt ve sanat yapılarının, tesislerin ilk yapıldıkları veya sonradan ıslah edildikleri standartta tutulmalarını ve güvenlikle kullanılmalarını sağlayacak şekilde sürekli bakım ve onarımlarını yapmak ve bunların yapımı, onarımı, bakımı ve diğer hususlar hakkında teknik esaslarla vasıf ve şartların değiştirilmesi ya da ilavesi için Başkanlığa teklifte bulunmak. 

· Müdürlük bünyesinde mevcut veya sonradan açılacak çeşitli üretim tesislerinin ve şantiyelerin verimli ve ekonomik olarak çalışmalarını düzenlemek ve takip etmek. 

· Müdürlüğe ait motorlu araçları ihtiyaca, hizmetin gereklerine göre sevk ve idare etmek. 

· Müdürlüğün sorumluluğundaki tüm makine ve araçların muhafazasını sağlamak. 

· Başkanlıkça onaylanmış çalışma programının gerçekleşmesi için gereken malzeme, gereç, yedek parça ve öteki bütün ihtiyaçları temin etmek, zamanında ve istenilen yerde bulundurulmasını sağlayacak tedbirleri almak. 

· Müdürlüğe bağlı iş yerlerinde iş sağlığı ve iş güvenliği yönünden her türlü tedbirlerin alınmasını sağlamak. 

· Kent içinde faaliyet gösteren diğer alt ve üst yapı hizmeti veren kurum ve/veya özel sektör çalışmaları sırasında koordinasyonu sağlamak ve hizmetlerin vatandaş mağdur olmayacak şekilde yapımını sağlamak, ilgili kuruluşlar ile protokoller yapmak.

· Harcamalara katılım payı tahakkukunun yapılması, kentsel ve mekansal düzenleme projeleri hazırlamak, hazırlatmak, projesine uygun olarak yapmak veya ihale yoluyla yaptırmak

· Cadde, bulvar, sokak aydınlatmalarını yapmak ve meydana gelen tüm arızaları gidermek.

BÖLÜM 3
GENEL İLKELER VE TANIMLAR

MADDE 3

FEN İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜNÜN TEMEL YAPISI:

            Fen İşleri Müdürlüğünün bugünkü kuruluşu, görev konularının çeşitlerine dayanmaktadır. Müdürlüğün, amaç, görevler ve ilişkileri bakımından hem planlayıcı ve hem de uygulayıcı yönleri vardır. Fen İşleri Müdürlüğüne görev veren yürürlükteki yasalara göre Müdürlüğün iki yönlü bir niteliği olduğu görülmektedir. 

· Müdürlük kendi görev konularında araştırıcı, planlayıcı izleyici, değerlendirici, denetleyici yol gösterici bir örgüt niteliğinde çalışmaktadır. 

· Ayrıca yine kendi konularında bizzat uygulama da yapmaktadır. Buna göre yukarıda belirtilen amaçların değerlendirilmesinde, ana görevlerinin yerine getirilmesinde ve iş ilişkilerinin gözetilmesinde Fen İşleri Müdürlüğünün bu iki yönlü niteliği üzerinde önemle durulmalıdır. 

GÖREV YETKİ VE SORUMLULUK: 

· Yetkiler ile görevlerin birbirlerinden kesin olarak ayrılmaları olanaksızdır. Sorumluluk yetki ve görev birbirleri ile çok yakından ilgisi bulunan birbirleri üzerinden tanımlanabilecek ve açıklanabilecek olan ve birbirlerinden güç kavramlardır. 

· Görev yetki ve sorumluluk konusunda bu yönetmelikte kabul edilen genel kurallar şunlardır. 

· Her eleman görevini yapmak için gerekli ve yeterli yetkiye sahiptir. Yetki ise bir görevi (nitelik, nicelik, süre, yöntem v.b. hususlar yönünden) istenen biçimde yapmak için bağlı bulunan kişi ya da makamdan alınan "Hak" olarak yorumlanmaktadır. 

· Her eleman görevini yapmamaktan, eksik yanlış veya geç yapmaktan yetkisi oranında sorumludur. Sorumluluk "bir görevin (nitelik, nicelik, süre, yöntem v.b. hususlar yönünden) istenilen biçimde yapılmamasından ötürü bağlı bulunan kişi ya da makama karşı hesap verme yükümlülüğü" olarak anlaşılmaktadır.
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· Yetki devri, yöneticilerin genel yönetim görevlerini daha etkin bir şekilde yapabilmeleri için yararlandıkları bir yönetim ilkesidir. Yetki devri yasaların çalışma ilkesi ve koşullarının sınırlarına göre yapılır. Bir yetkinin devredilmesi sonucunda, yetkiyi devreden yöneticinin o yetkinin kullanılmasından doğan genel sorumluluğu devam eder. Yetkiyi devreden ile devralan arasında yeni bir sorumluluk ilişkisi doğar. Yetkiyi devralan o yetkinin kullanılmasından doğan cezai parasal ve hukuki sorumluluklarından başka yetkiyi devreden yöneticiye karşı görev sorumluluğu da yüklenmiş olur. Bir göreve vekâleten atananlar, o görev için gerekli yetkiye sahip olur ve o görevden dolayı sorumluluk yüklenilir. 

BÖLÜM 4

FEN İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜNÜN YÖNETİCİ VE KADEME GÖREVLERİ

MADDE 4

A- FEN İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜ 

Görevleri: 

· Fen İşleri Müdürlüğünün amaç, ana görevleri ve iş ilişkilerine ilişkin görevleri yapar yaptırır. 

· Müdürlük bünyesindeki servis yetkililerinin verecekleri yıllık çalışma raporlarını inceler, inceletir. Gördüğü aksamaların giderilmesi için direktifler verir. Belediye Başkanlığınca istenen veya kendisinin gerekli gördüğü raporlar ile Müdürlüğün yıllık çalışma raporlarını hazırlatır, Başkanlığa sunar.  

· Fen İşleri Müdürlüğünde yapılan çalışmalara ilişkin bilimsel ve teknik gelişmeleri kovuşturur, ilgili kuruluşlarla temas sağlar, önemli gördüğü gelişme sonuçlarını uygulamaya konulması için gerekli işlemleri yapar yaptırır.

· Fen İşleri Müdürlüğünü; Başkanlık Makamında, Belediye Encümeninde, gerekli yer ve kuruluşlarda temsil etmek ve duruma göre müdürlüğün görüş tutum ve önerilerini savunmak. 

· Müdürlüğün, müdüriyetin kuruluşuna ve yaptığı görevler için ileriye dönük hedefler göstermek. 

· Müdürlüğün görev alanlarına giren konularda kesin kararları vermek, çeşitli konulara ilişkin farklı yollar ve çözümler arasında son ve kesin seçim yapmak. 

· Şema değişiklikleri, pozisyonların nitelikleri hakkındaki değişiklikler ile yetki ve görevlerde değişiklik teklifleri yapmak. 

· Fen İşleri Müdürlüğü yukarıda belirtilen görevlerden başka Başkanlığın vereceği ya da müdürlük hizmetlerinin gerektirdiği başka görevleri yerine getirmek. 

· Belediye sınırları içinde tüm imarlı ve imarsız bölgelerde mevcut ve yeni açılan asfalt yol ham yollara ait plan, pafta çalışmaları, bölge yol haritaları oluşturmak, zemin etüdü yapmak, yol kesitlerini projelendirmek.

B-YOL YAPIM SERVİSİ 

Görevleri:

Her yıl Müdürlükçe hazırlanan ve Başkanlıkça onaylanan çalışma programının ışığı altında şu görevleri vardır;

· Belediye sınırları içerisinde imarlı ve imarsız bölgelerde yeni açılacak yollar için gerekli etüt-proje, keşif ve ön hazırlıklarını yapmak ve yolları açmak. 

· Açılan yolların stabilize serilmesi ve sıkıştırılmasını yapmak, stabilize yolların bakım ve onarımlarını yapmak. 

· Formene teslim edilen makinelerin eksiksiz olarak zamanında iş yerinde bulundurulmasını ve bunların amaç dışında kullanılmamasını ve devamlı çalışır durumda tutulmasını sağlayacak tedbirler almak ve kontrol etmek. 
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· Yol yapım işlerinde kullanılacak malzemelerin hangi ocaklardan sağlanacağını saptamak, ocaklardan faydalanma durumunu sürekli olarak kontrol etmek. 

· Elazığ sınırları içerisinde imarlı ve imarsız bölgelerde yeni açılan veya mevcut yolların asfalt kaplamalarını yapmak. 

· İhale suretiyle temin edilecek asfalt bedellerinin keşiflerini düzenlemek ve maliyet hesaplarını çıkarmak. 

· İhale suretiyle yapılacak işler ihzarı ve bitümlü kaplama yapım için gerekli kararı aldırmak ve bununla ilgili işleri yürütmek. 

· Asfalt şantiyesinin iş ve işlemlerin incelemek, kontrol etmek bunların ihtiyaçlarını saptamak ve sağlamak, müdürlüğe gerekli önerilerde bulunmak. 

· Asfalt plenti ve agrega tesislerinin işletme bakım, onarım ve iş programını hazırlayıp, her türlü malzemenin temini için hazırlıklar yapmak, ihtiyaç duyulan veya duyulacak malzeme sabit tesis önerilerini saptayıp, projelendirerek Müdüriyet makamına sunmak. 

· Bitümlü malzemelerin gönderilmesi, depolanması ve kullanılması için gerekli makine ve tesislerin bakımlarının onarımlarının ve her türlü işletme malzeme ihtiyaçlarının teminini sağlamak. 

· Asfalt şantiyesinde ve iş yerlerinde iş, trafik ve işçi güvenliği yönünden ihtiyaç duyulan her türlü tedbirlerin alınmasını sağlamak. 

· Asfaltlanan Cadde ve Sokakların bakım ve onarımını yapmak.

· Kış aylarında karın sebep olduğu Cadde ve Sokaklardaki olumsuzlukların ortadan kaldırılmasını sağlamak.  

· Müdürlük emrinde görevli işçi personelle ve/veya ihale yoluyla asfalt kaplama ve yama, bordür, tretuar yapım ve onarımını yapmak.

· Yol ve kavşak düzenlemelerini yapmak veya yaptırmak.

· Gerekli yerlere istinat duvarı ve merdivenli yol yapılmasını sağlamak.

C-YAPI SERVİS AMİRİ

       Tüm şube personeli birimin yöneticisi olarak, yöneticilerin genel ve ortak görev yetki ve sorumluluklarına ilişkin hususları yerine getirmesinin yanında; 

· Bayındırlık İşleri Genel Şartnamesinin Yapı İşlerinde Kontrol Amirine tanıdığı görev, yetki ve sorumlulukları, Kontrol Amiri olarak yapar, yaptırır. 

· Müdüriyet bünyesinde görev yapmakta olan diğer servis yetkilileriyle iş ilişkisi kurar. 

· Bulunduğu konum itibariyle sahip olduğu görev, yetki ve sorumluluklarını yerine getirmemek; yanlış, geç veya eksik yapmaktan müdüriyete karşı sorumludur. 

D- ETÜD PROJE MÜHENDİSİ:

Görevleri: 

· Yıllık çalışma programı uyarınca haritalar üzerinde hazırlık çalışmalarını yapmak. 

· Arazi üzerinde ilk keşifleri yapmak ve ilk keşif yapılan güzergaha ilişkin raporu hazırlamak, onaylanan rapora göre güzergah boyunca şeritvari takeometrik haritayı çıkartmak. 

· Etüt haritasını yol eksen hattını işlemek. 

· Yol eksen hattının arazide aplikasyonunu yapmak ve gerekli bilgileri toplamak. 

· Yeni açılan yolların profiline ve mihver zaptına uygunluğunu kontrol etmek. 

· Belediyemiz sınırları içerisinde tüm imarlı ve imarsız bölgelerde mevcut ve yeni açılan asfalt yol veya ham yollara ait plan, pafta, çalışmaları, bölge yol haritaları oluşturmak, zemin etüdü yapmak, yol kesitlerini projelendirmek. 
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· Müdürlük çalışma programı doğrultusunda yol yapım servisi yetkilisi ile koordineli olarak çalışma yapılacak yerlere ait plan ve plankote çalışmalarını program bazında somutlamak ve çalışma yapılan yollarda ataşmanlar hazırlamak. 

· Çalışma koşullarının iyileştirilmesi ve tesislerin daha verimli kullanılması için yerlerin planları, tesis planları geliştirmek. 

· Asfalt yapısına (bitüm, agrega, emisyon, akaryakıt vb.) malzemelerin temini, nakliyesi ve işletmesinde ekonomiklik ve verimlilik esaslarına göre iş programları, krokiler, planlar hazırlayıp projelendirmek. 

· Laboratuar çalışmaları için; kullanılan malzeme etütleri, yol zemin etütleri, yol yapım teknikleri, makine ve teçhizat durumu ile ilgili araştırmalar yapmak veya yaptırmak, numuneler alıp raporlandırmak yeni deney veya imalat tekniklerini takip edip raporlandırmak. 

· Personelin gerek kullanılan teknikler, gerekse yeni tekniklerin öğrenimini, gerekse kalifikasyonun artırılması yönünde açılmış ve açılacak kurslara katılımı, broşür, makale ve kataloglarla eğitimi için çalışmalar yapmak. 

· Asfalt işleri ile ilgili, mal ve malzeme hizmetleri alımı ihtiyaçlarının 1. ve 2. keşiflerini hazırlamak ve maliyet hesaplarını çıkarmak, dosya hazırlamak. 

· Asfalt üretimine giren mal ve malzemelerin girdi çıktı hesaplarını yapma ile maliyetlendirmek. 

· Günlük, aylık, yıllık tonaj hesaplarını tutmak. 

· Asfalt tonaj/YTL fiyat analizini değişen malzeme fiyatlarına göre yeniden hesaplamak.

· Malzeme temini ile ilgili kullanılan kredileri açmak ve takip etmek. 

· Yol etütleri yaparak asfaltlama program önerileri ve asfaltlama program takvimi geliştirmek. 

· Asfaltlama yapılan bölgelerde yol ataşmanı yapmak, metre kare tonaj hesabı ile verimliliği sağlayıcı etütler yapmak, asfalt kontrollüğünü yapmak. 

· Belediye sınırları içerisinde, mahalle muhtarları ile aktif ilişki kurarak mahalle sorunlarını tespit etmek. 

E- KONTROL MÜHENDİSİ:

Görevleri: 

· Yol ve Kaldırım servisinin kontrol amiri olarak yürüttüğü görevinde yardımcı olmak, kendisine bağlı olarak görev yapmakta olan kontrol mühendislerinin, bu görevlerini yasa ve yönetmelikler çerçevesinde ve zamanında yerine getirmelerini sağlamak ve denetlemek. 

· Ünite personeli olan teknisyen ve teknikerlerle kontrol mühendisleri arasındaki koordinasyonu sağlamak, 

· Ünite personelinin (kontrol müh.- teknisyen- teknikerler) görevle ilgili olarak yaşadıkları sorunları çözümlemek, görev yetki ve sorumlulukları çerçevesinde çözümleyemediği sorunları yapı ve alt yapı servisine bildirmek ve aldığı direktif doğrultusunda gereğini yapmak ve yaptırmak, 

· Kontrol mühendisi olarak görev aldığı işlerin, sözleşme, şartname, proje ve ekleri ile fen sanat kuralların, konuya ilişkin olarak hazırlanan iş programlarına uygun olarak yürütülmesini ve tamamlanmasını sağlamak, 

· Kontrol amirliğinde kendisine verilen görevleri yapmak ve sonucundan amirliğe karşı sorumlu olmak.  
F- ŞANTİYE MÜHENDİSİ

· Yol yapım mühendisinin arazide yardımcısıdır.

· Yol yapım ekibinin ihtiyaçlarının giderilmesi, ekipteki teknisyenlerin kontrol işlerini, yol yapım mühendisliğinden aldığı direktif çerçevesinde yürütmek. 
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· Çalışmalar sırasında karşılaştıkları zorlukları yenmeleri için onlara yardımda bulunur, direktifler verir, yapacağı periyodik kontroller sırasında gördüğü aksaklıklar hakkında yol mühendisine sık sık bilgi verir. 

· Yol yapımları kontrollerinden alınan randıman ile teorik olarak hesaplanan randımanı karşılaştırarak aradaki farkı saptayıp çalışmanın buna göre düzenlenmesi için yol yapım mühendisine öneride bulunmak. 

· Ekiplerin, iş makinelerinin ve taşıtların randıman ve kapasitelerine göre çalışma günü esası üzerinden yapılan programların uygulama şekillerini, iş yerinde kontrol eder. Gerekirse bu konuda mühendisle işbirliği yapar. 

· Program çalışmaları esas olmak üzere yolların genel durumları hakkında bilgi toplamak. 

· Şantiye için ayrılmış alanda, makine parkı, ambar, depo ve sosyal hizmetler için gerekli tesislerin yerlerini seçmek ve bunların kurulmasını sağlamak. 

· Şantiye çalışmalarını düzenleyen ayrıntılı iş programı hazırlamak ve yol yapım servisi yetkilisine sunmak. Müdürlüğün onayından sonra bu programa göre çalışmak. 

· İşleri kendisine bağlı personele dağıtmak, direktifler vermek, gerektiğinde onlara yardım etmek ve işlerin zamanında sonuçlandırılmasını sağlamak. 

· Şantiye personeli arasında koordinasyonu ve karşılıklı yardımlaşmayı sağlamak, çalışmalara nezaret etmek ve randımanın her zaman yüksek seviyede tutulması için gerekli tedbirleri almak. 

· Şantiyede çalışan işçilerin işçi karnelerinin ve puantaj kartlarının gerçeğe uygunluklarını sık sık kontrol etmek. 

· Şantiye çalışmaları ile ilgili projelerin zamanında iş yerinde bulundurulmasını sağlamalı. 

· Şantiye içerisinde meydana gelecek hasar ya da kazaların tutanaklarını düzenlemek ve gereğinin yapılmasını sağlamak. 

· Şantiye çalışmaları ile ilgili her türlü teknik evrakı kontrol etmek, imzalamak, aylık çalışma raporlarını hazırlamak, hazırlatmak, yol yapımı servisine sunmak. 

· Şantiye alanındaki çalışmaları yakından ve sürekli olarak kontrol etmek ve gerekli uyarmaları yapmak. 

· Yeni alınan elemanların işe alıştırılmasını ve personelin iş başında yetiştirilmesini sağlamak. 

· Şantiye de bulunan araç ve gereçlerin iyi kullanılmasını, bakımlarının yapılmasını sağlamak ve kavuşturmak. 

· Şantiye personelinin mevzuatla saptanmış bulunan giyim eşyalarını sağlamak ve ilgililere dağıttırmak. 

· İşçilerin ve trafiğin güvenliğini sağlamak amacıyla şantiyede gerekli tedbirleri almak. Yıllık çalışma programına göre yapılacak işler için gerekli iş makineleri ve ekipmanlarının eksikliklerini saptamak, eksikliklerin giderilmesi için gerekli girişimlerde bulunmak.

· Şefin denetiminde, servis yetkilileri ile birlikte makinelerin iş yerlerine dağıtım programlarını hazırlamak. (günlük ve aylık program )

· Makinelerin bakım ve onarımlarının yapılmasını sağlamak.

· Yol ve tesis yapımı için gerekli şantiye ve kontrol ekibinin kurulmasını sağlamak, bunların araç ve gereç ihtiyaçlarına ilişkin işleri yürütmek, çalışmaları sürekli kontrol etmek.

· Yol yapım makinelerinin randıman kapasitelerine ve çalışma günü esaslarına göre iş programı hazırlamak, programın uygulanmasını kontrol etme ve gereken uyarmaları yapmak.
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· Yol açımı çalışmaları da işçilerin can güvenliklerinin sağlanması amacı ile trafik şube müdürlüğü ile temas ederek gerekli trafik işaret levhalarının lüzumlu yere konmasını sağlamak.

· Etüt proje mühendisliğinden intikal eden projelerin araziye uygulanmasını yapmak. (Yol eksen hattının araziye aplike ve yol profillerinin uygulanması.)

· Yol güzergahında yapılması zorunlu olan istinat duvarı, menfez v.b. gibi sanat yapıları için ilgili ünitelerle işbirliği yapmak.

G- HARİTA TEKNİKERİ:

· Arazi mühendisinin çalışmalarında yardımcısıdır. Onun denetiminde mühendisten aldığı direktifle işleri yürütmek. 

· Mevcut projeye göre yapılacak yolun mihver ve proper kazıklarını çakmak, projeye uygunluğunu kontrol etmek. 

· Yapım işlerinde kullanılacak malzemenin hangi ocaklardan sağlanacağını ve aidiyetlerini saptamak, ocaklardan yararlanma durumunu sürekli kontrol etmek. 

· Sürekli olarak işyerinde bulunmak, işlerini kontrol etmek, çalışma sırasında aralıksız olarak ölçüm, istikamet ve kot kontrollerini yapmak. 

H- TOPOGRAF

Görevleri: 

· Proje çalışmasına esas olmak üzere arazinin topografik durumunu çıkarmak, civarını tespit etmek, 1/500- 1/1000- 1/2000, 1/5000- 1/10000- 1/25000 ölçekli haritalarda arazinin yerini ve konumunu tespit etmek, 

· Müdürlüğün istemi halinde topograf ölçümler yapmak. 

Jaloncu-Miracı:

Topografın en yakın yardımcılarıdır.

İ- FORMEN:

· Arazi mühendisinin arazide yardımcısıdır. 

· Yol yapım ekibinin ihtiyaçlarının giderilmesi, ekipteki operatör, şoför ve işçilerin kontrolünü yapmak. 

· Çalışmalar sırasında karşılaştıkları zorlukları yenmeleri için onlara yardımda bulunur, direktifler verir. 

· Ekiplerin, iş makinelerinin ve taşıtların randıman ve kapasitelerine göre çalışma esası üzerinden yapılan programların uygulama şekillerini iş yerinde kontrol eder. 

· Araçların ve iş makinelerinin bakım ve onarımlarını zamanında yaptırmak, her an faal durumda olmalarını sağlamak. 

· Şantiye için ayrılmış alanda, makine parkı, ambar, depo ve sosyal hizmetler için gerekli tesislerin yerlerini seçmek ve bunların kurulmasını sağlamak. 

· Şantiye çalışmalarını düzenleyen ayrıntılı iş programı hazırlamak ve yol hizmetleri servisi yetkilisine sunmak. Müdürlüğün onayından sonra bu programa göre çalışmak. 

· İşleri kendisine bağlı personele dağıtmak, direktifler vermek, gerektiğinde onlara yardım etmek ve işlerin zamanında sonuçlandırılmasını sağlamak. 

· Şantiye personeli arasında koordinasyonu ve karşılıklı yardımlaşmayı sağlamak, çalışmalara nezaret etmek ve randımanın her zaman yüksek seviyede tutulması için gerekli tedbirleri almak. 

· Şantiyede çalışan işçilerin işçi karnelerinin ve puantaj kartlarının gerçeğe uygunluklarını sık sık kontrol etmek. 
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· Şantiye çalışmaları ile ilgili projelerin zamanında iş yerinde bulundurulmasını sağlamalı. 

· Şantiye içerisinde meydana gelecek hasar ya da kazaların tutanaklarını düzenlemek ve gereğinin yapılmasını sağlamak. 

· Şantiye çalışmaları ile ilgili her türlü teknik evrakı kontrol etmek, imzalamak, aylık çalışma raporlarını hazırlamak, hazırlatmak, yol yapım servisine sunmak. 

· Şantiye alanındaki çalışmaları yakından ve sürekli olarak kontrol etmek ve gerekli uyarmaları yapmak. 

· Yeni alınan elemanların işe alıştırılmasını ve personelin iş başında yetiştirilmesini sağlamak. 

· Şantiye de bulunan araç ve gereçlerin iyi kullanılmasını, bakımlarının yapılmasını sağlamak ve kavuşturmak. 

· Şantiye personelinin mevzuatla saptanmış bulunan giyim eşyalarını sağlamak ve ilgililere dağıttırmak. 

· İşçilerin ve trafiğin güvenliğini sağlamak amacıyla şantiyede gerekli tedbirleri almak. 

K- ASFALTLAMA EKİPLERİ:

Asfaltlama ekibi; aşağıdaki personelden oluşur.

· Ekip başı 

· Finişer Operatörü 

· Silindir Operatörü 

· Kürekçi - Düz İşçi 

· Tırmıkçı - Düz İşçi 

· Süpürgeci - Düz İşçi 

· Boyacı - Düz İşçi

Ekip başı

Görevleri:

· Mühendisten aldığı program doğrultusunda Belediye sınırları içerisinde tüm imarlı ve imarsız mevcut ve yeni açılan yollarda asfalt kaplama yapmak. 

· Görevini yaparken asfaltlamanın temiz verimli ve hızlı bir şekilde yapılmasını sağlamak gerekli tedbirleri ve hazırlıklarını önceden yapmak, 

· Mühendisinin direktifleri doğrultusunda Asfaltlama tekniklerini doğru uygulayarak verimliliği ve kaliteyi artırmak için azami gayreti gösterir. Aksamaları, olası oluşacak hataları zamanında üstlerine bildirir. 

· Çalışma bölgesinde iş güvenliği ve trafik tedbirlerini alır ve aldırır. Çalışma ilan ve panolarını yerleştirir. 

Finişer operatör:

Görevler: 

· Kendisine zimmetlenmiş makinenin işin niteliğine göre çalıştırılması ve bakımından sorumludur. 

· Periyodik zamanlarda makinenin bakımını yapmak. (yağ değişimi, yağlama ve yıkama) 

· En ufak arızanın vukuunda yetkiliye vermek, arızalı şekilde çalışarak daha büyük arızalara sebebiyet verdirmemek. 

· Herhangi bir arızaya sebebiyet vermemek için gerekli emniyet tedbirleri almak. 

Silindir Operatörü:

Görevleri: 

· Kendisine zimmetlenmiş makinenin işin niteliğine göre çalıştırılması ve bakımından sorumludur. 

· Periyodik zamanlarda makinenin bakımını yapmak. (yağ değişimi, yağlama ve yıkama) 
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· En ufak arızanın vukuunda yetkiliye haber vermek, arızalı şekilde çalışarak daha büyük arızalara sebebiyet verdirmemek. 

· Herhangi bir arızaya sebebiyet vermemek için gerekli emniyet tedbirleri almak. 

L- BAKIM VE ONARIM EKİPLERİ:

Bir bakım - onarım ekibi aşağıdaki personelden oluşur,

· Ekip Başı 

· Yama araç şoförü 

· İki düz işçi 

Ekip Başı:

Görevleri: 

· Mühendisten aldığı program doğrultusunda Belediye sınırları içerisinde tüm imarlı ve imarsız mevcut asfalt kaplamalı yollarda bakım onarım çalışması yapmak. 

· Görevini yaparken bakım - onarım tekniklerini eksiksiz uygular, yama yapılacak bölgenin kutulanması, temizlenmesi, boyanmasını titizlikle uygular. 

· İş güvenliği ve trafik tedbirlerini alır aldırır. 

BÖLÜM 5
ORTAK HÜKÜMLER

MADDE 5

 TÜM PERSONEL 

· Tetkik işlerini, göreve gidecekleri yerleri ve yaptıkları, yapacakları işleri gizli tutar. Bu konuda yetkili ve ilgilerden başkasına açıklamada bulunamaz. 

· Sınıf, etiket ve unvan farkı gözetmeden her vatandaşa eşit davranır. 

· Mesai bitiminde masa üzerindeki evraklarını kendilerine ait dolap ve masa gözlerine koyar ve kilitler. 

· Herhangi bir nedenle görevlerinden ayrılan personel, korumak ve saklamakla görevli evrakı kendisinden sonraki göreve başlayan personele devretmedikçe görevinden ayrılamaz. Devir teslim cetvelleri Müdürlükte saklanır. 

· Müdürlüğü ilgilendiren çeşitli hizmetlerin uyumlu ve düzenli yürütülmesi, personel arasındaki ahengin sağlanması için herkes gayret gösterir. Olumsuz bir durumda konu müdüre yansıtılır. Müdür bu hususta gerekli önlemleri alır. 

MADDE 6

GELEN - GİDEN EVRAKA YAPILACAK İŞLEMLER 

· Müdürlüğe gelen evrağın önce kaydı yapılır, yetkili tarafından havale edilir. Personel, yapılması gerekli işlemleri zamanında ve noksansız yapmakla yükümlüdür. 

· Gelen ve giden evrak, ilgili kayıt defterine tarih ve sayılarına göre kaydedilir. Müdürlük dışına yazılan evrak, zimmetle ilgili birime teslim edilir. 

MADDE 7

 ARŞİVLEME VE DOSYALAMA 

· Müdürlükçe yapılan tüm yazışmaların birer örneği konularına göre ayrı ayrı klasörlerde arşivlenir. 

· Dosyalama işleminde konularına göre ayrı ayrı yapılır. 

· Gelen evrak dosyası

· Giden evrak dosyası 

· Avans dosyası 

· Ayniyat, demirbaş dosyası 

· Genelge ve bildiriler dosyası
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MADDE 8

Belediye dışı yazışmalar Başkan ya da görevlendireceği Başkan Yardımcısının imzası ile yürütülür. Belediyeler, dış yazışmalarını mülkiye amiri aracılığıyla yapma zorunluluğunda değildir. Doğrudan da dış yazışma yapar. Belediye birimleri arasındaki yazışmalar müdürün imzası ile yürütülür. 

BÖLÜM 6

ÇEŞİTLİ HÜKÜMLER

MADDE 9: 

Bu yönetmelik Belediye Meclisince kabul edilip Belediye Başkanlığı'nca onaylandıktan sonra yürürlüğe girer. 

MADDE 10: 

Bu Yönetmelik hükümlerini Elazığ Belediye Başkanı yürütür.

Başkan



 
Katip                                  
Katip


Şahin ŞERİFOĞULLARI

Gülersem ÇOPUR

Gökhan ÜNALAN

Belediye Başkanı


