T.C.
HAYMANA BELEDİYESİ
FEN İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜ GÖREV VE ÇALIŞMA YÖNETMELİĞİ

BİRİNCİ BÖLÜM
Amaç, Kapsam, Dayanak, Tanımlar ve Temel İlkeler

	Amaç
	MADDE 1 – (1) Bu yönetmeliğin amacı; Haymana Belediye Başkanlığı Fen İşleri Müdürlüğü’nün kuruluş, görev, yetki ve sorumlulukları ile çalışma usul ve esaslarını düzenlemektedir.
	Kapsam
	MADDE 2 – (1) Bu yönetmelik; Haymana Belediyesi Fen İşleri Müdürlüğünün görev, yetki ve sorumlulukları ile çalışma usul ve esaslarına ilişkin hususları kapsar.
	Dayanak
	MADDE 3 – (1) Bu yönetmelik, 5393 sayılı Belediye Kanunu, 5216 sayılı Büyükşehir Belediyesi Kanunu, Belediye ve Bağlı Kuruluşları ile Mahalli İdare Birlikleri Norm Kadro İlke ve Standartlarına Dair Yönetmelik ile yürürlükteki diğer ilgili mevzuat hükümlerine dayanılarak hazırlanmıştır.
Tanımlar
	MADDE 4 – (1) Bu yönetmelikte geçen; 
	a) Başkan : Haymana Belediye Başkanını,
	b) Belediye : Haymana Belediyesini,
	c) Başkan Yardımcısı : Mevzuata göre atanmış veya seçilmiş Başkan Yardımcılarını,
	ç) Meclis : Haymana Belediye meclisini,
	d) Büyükşehir Belediyesi : Ankara Büyükşehir Belediyesini ,
	e) Birim : Haymana Belediyesi Fen İşleri Müdürlüğünün bünyesindeki alt çalışma gruplarını,
	f) EBYS : Elektronik belge yönetim sistemini,
	g) Encümen : Haymana Belediye Encümenini,
	ğ) İlçe : Haymana ilçesini,
	h) Komisyon : Meclisi ihtisas komisyonlarını,
	ı) Müdürlük : Haymana Belediyesi Fen İşleri Müdürlüğünü,
	i) Müdür : Haymana Belediyesi Fen İşleri Müdürünü,
	j) Personel : Belediyede Norm Kadroya göre Haymana Belediyesi Fen İşleri Müdürlüğünde  çalışan memur, işçi, sözleşmeli personel, şirket personelini,
	k) Yönetmelik : Fen İşleri Müdürlüğü’nün Görev ve Çalışma Yönetmeliği,
	l) SDP : Standart Dosya Planını ifade eder.
	Temel İlkeler
	MADDE 5 – (1) Haymana Belediye Başkanlığı Fen İşleri Müdürlüğü tüm çalışmalarında;
a) Uygulamalara ilişkin kayıt ve belgelerin her an denetime hazır bulundurulmasını,
b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik, kalite ve ihtiyaca uygunluğu,
c) Kayıtların usulüne uygun, saydam ve erişilebilir şekilde tutulmasını,
ç) Hizmetlerde geçici çözümler ve anlık kararlar yerine sürdürülebilirliği,
d) Belediye kaynaklarının kullanımında etkinlik ve verimliliği,
e) Karar alma, uygulama ve eylemlerde şeffaflığı,
f) Uygulamalarda adaleti, hizmette eşitliği ve hesap verilebilirliği esas alır.

İKİNCİ BÖLÜM
Teşkilat Yapısı, Görev, Yetki ve Sorumluluklar

Teşkilat Yapısı
MADDE 6 – (1) Müdürlüğün teşkilat yapısı aşağıdaki gibidir:
a) Müdür,
b) Yatırım Birimi,
c) Bakım-Onarım ve Büro Birimi,
ç) Atölye ve Garaj Birimi,
d) Afet Koordinasyon Birimi.
(2) Müdürlüğün organizasyon yapısı içerisinde Fen İşleri Müdürüne bağlı olarak yeterli sayıda memur, sözleşmeli memur, sözleşmeli personel, sürekli işçi ve yardımcı personel ile görev yapar.
Müdürlüğün Görev, Yetki ve Sorumlulukları
MADDE 7 – (1) Müdürlüğün görevleri şunlardır;
a) Belediye sınırları içinde tüm mahallelere ait altyapı ihtiyaçlarının tespit edilmesi,
b) İlçe sınırları içindeki tüm mahallelere ait asfalt yapılacak yolların ve kullanılacak asfalt miktarlarının belirlenmesini sağlamak,
c) Ana arter yollardaki problemlerini belirleyerek Büyükşehir Belediyesindeki ilgili birimlere iletilmesini sağlamak,
ç) İmar planlarında mevcut olan ana arter yolları tespit ederek Büyükşehir Belediyesine bildirmek,
d) Altyapı çalışma izni verilmesi, kontrol çalışmalarını yürütmek,
e) Kurum ve kuruluşların su, kanalizasyon, elektrik, doğalgaz, telefon vb. gibi kazı talebinin havale edilmesi, metraj ve yol cinsinin belirlenmesi ile ilgili tüm çalışmaların yapılmasını sağlamak,
f) İlçede sınırları içinde yeni açılacak yolların belirlenmesini ve yapılmasını sağlamak,
g) Kamu kurum ve kuruluşlardan gelen taleplere, müdürlüğün yürütmekte olduğu çalışmalar dahilinde yardımcı olmak,
ğ) Uygulama çalışmalarına yönelik yenilikleri ve gerekli araştırmaları, ön incelemeler yaptırarak Başkanlığa sunmak, maliyet hesapları yaparak onaylanan projelerin hayata geçirilmesini sağlamak,
h) Vatandaşa çevre bilincini vermek amacıyla her türlü bilgilendirme ve tanıtım çalışmalarını, ilgili Müdürlüklerle beraber organizasyonunu sağlamak, 
ı) İhale işlerini ve ihaleye verilen işlerin kontrolünün yapılmasını, geçici kabul, kesin kabul ve denetleme işlerinin yapılmasını sağlamak,
i) Yasalarla verilen her türlü ek görevleri yapmak,
j) İhaleli işler kapsamında, kanal yapımı, bordür döşenmesi, tretuvar yapım işlerini yürütmek,
k) Kamu bina ve çevre düzenlemesi işlerinin ön etütlerinin avan projelerinin metraj ve keşiflerinin yapılması çalışmalarını yürütmek,
l) Kış mevsiminde karla mücadele çalışmaları ve afet koordinasyon merkezi çalışmalarını yürütmek. 
(2) Müdürlük, bu yönetmelikte sayılan görevleri yürürlükteki mevzuat ve 5393 sayılı Belediye Kanununa dayanarak Belediye Başkanınca kendisine verilen tüm görevleri, ilgili mevzuat çerçevesinde yapmaya yetkilidir.
(3) Müdürlük, yönetmelikte tarif edilen görevler ile yürürlükteki ilgili mevzuatta belirtilen tüm görevleri, plan, program, genel prensipler ve mevzuat kurallarına göre tam ve zamanında, gereken özen ve çabuklukta yerine getirmeye, Başkana karşı sorumludur. 
Müdürün Görev, Yetki ve Sorumlulukları
	MADDE 8 – (1) Müdürün görevleri şunlardır; 
a) Müdürlüğü, Başkanlık makamına karşı temsil etmek, Başkan ve ilgili Başkan Yardımcısı tarafından verilen görevleri gerçekleştirmek,
b) “Müdürlüğün Görevleri” kısmında tanımlanmış tüm işleri koordine edip bunların etkili ve verimli bir şekilde sonuçlanmasını sağlamak, Başkan ve ilgili Başkan Yardımcısından gelen talimatları mevzuat hükümlerine uygun olarak yerine getirmek,
c) Müdürlükteki görevli tüm birim personellerinin görev, yetki ve sorumluluklarını belirlemek,
ç) Müdürlük personelinin birinci disiplin amiri, tahakkuk amiri ve harcama yetkilisi olarak Müdürlüğü sevk ve idare etmek,
d) Personelin performans durumunu izlemek, gerekli değerlendirmeleri yapmak, varsa ceza veya ödül için üst makamlara teklifte bulunmak, personelin izin planlarını yapmak, izinlerin kullanılmasını sağlamak; rapor, doğum, ölüm gibi konular ile personelin özlük işlemlerini takip ve kontrol etmek,
e) Mesai saatlerinin etkin ve verimli kullanılmasını, personellerin uyum içinde çalışmasını sağlamak,
f) Personelin eğitim ihtiyaçlarını belirleyerek eğitim almalarını sağlamak,
g) Müdürlüğün yıllık bütçesini hazırlayıp uygulamak, 
ğ) Belediyenin stratejik plan ve performans programında Müdürlükle ilgili yer alan çalışmaları yapmak, hedefleri gerçekleştirmek,
h) Performans hedefleri, iş kapasitesi ve faaliyet alanlarını dikkate alarak günlük, haftalık, aylık ve yıllık çalışma planlarını hazırlamak ve bu planların uygulanmasını sağlamak,
ı) Performans hedefleri ve bütçesine göre bir yıl boyunca kullandığı kaynakları ve yaptığı faaliyetleri gösteren “Yıllık Faaliyet Raporu” hazırlamak,
i) Vatandaşa yönelik hizmetlerle ilgili “Hizmet Standartları” belirleyerek daha hızlı ve etkin hizmet verebilmek için tedbirler almak, süreç iyileştirmesi yapmak, 
j) Faaliyet alanıyla ilgili vatandaş memnuniyeti ölçümü yapmak, 
k) Kamu İç Kontrol ve Kalite Yönetim Sistemi’nin kurulması çalışmalarını yürütmek,
l) Müdürlüğün mevcut dosya, evrak ve diğer bilgilerinin “Standart Dosya Planı” formatına uygun olarak düzenlenmesini ve arşivlenmesini sağlamak,
m) Müdürlük ile Belediyedeki diğer müdürlükler arası koordinasyonu sağlamak, 
n) Müdürlüğe bağlı birimlerde iş sağlığı ve güvenliği ile ilgili her türlü tedbirleri almak,
o) Üst makamlarca verilecek benzeri nitelikteki diğer görevleri yerine getirmek. 
(2) Müdürün yetkileri şunlardır;
a) Müdür, görevlerin yerine getirilmesinde personele görev vermek ve Başkan ya da Başkan Yardımcısının onayı ile Müdürlük dâhilinde görev yerlerini değiştirmekle,
b) 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu ile ilgili diğer mevzuat gereğince, Müdürlük görevlerinin yerine getirilmesinde harcama yetkilisi sıfatıyla belediye bütçesinde öngörülen harcamaları yapmakla yetkilidir.
(3) Müdürün sorumlulukları şunlardır; 
a) Müdürün 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu ve diğer belediye mevzuatının kendisine yüklemiş olduğu görev ve yetkilerin yerinde ve zamanında gerçekleştirilmesinden Başkana karşı sorumludur.	
Yatırım Biriminin Görevleri 
MADDE 9 – (1) Yatırım Biriminin görevleri şunlardır;
a) Müdürlükçe projesi hazırlanmış işler ile ilgili gerekli ihale hazırlıklarını yapmak,
b) İhalesi yapılan dosyaları hazırlama, sonuçlandırma ve kontrol işlemlerini yapmak,
c) İhtiyacı tespit ederek teknik ve idari şartnameyi hazırlamak, yaklaşık maliyetin tespit edilmesini müteakip teknik ve idari şartnameleri, ihale onay belgeleri ile ilgili olarak gerekli hazırlıkları yapmak,
ç) İhale onayı alınan dosyaların ihale ilanlarını hazırlamak gerekli yerlerde yayınlanmasını sağlamak ve yayınlanan ilanları takip etmek,
d) İhale onayının alınmasını müteakip ihalenin ihale yetkilisinin onayına sunulmasına kadar olan süreçte ihale ile ilgili olarak idare adına gerekli sekretarya hizmetlerini yürütmek,
e) İhale gündemlerini hazırlamak ve ilgililere iletmek,
f) İhalesi yapılan dosya ile ilgili olarak bilgilendirilmesi gereken birime gerekli bilgi akışını sağlamak,
g) İhalesi yapılan dosya ile ilgili olarak uygun teklifi belirleyerek İhale Birimine ve bilgilendirilmesi gereken diğer birimleri bilgilendirmek,
ğ) Amirlerince verilecek benzeri nitelikteki görevleri yapmak,
h) Müdür veya sorumlunun kendisine tevdi ettiği görevleri yürürlükteki hükümleri çerçevesinde tam ve eksiksiz olarak zamanında yapmakla yükümlüdür,
ı) Haymana ilçe belediye sınırları içinde tüm mahallelere ait alt yapı ihtiyaçlarını tespit etmek, özellikle olumsuz hava şartlarında, gelen şikayetleri değerlendirmek, arazi mahallinde yapılan tespitler ile vatandaşlardan gelen müracaatları, şikayetlerin çözümü için gerekli mercilere iletilmesini sağlamak,
i) İlgili mercilere, görev alanı ile ilgili raporlar düzenlemek,
j) İlçe sınırları içindeki tüm mahallere ait asfalt (kaplama, yama vb.) yapılacak yolların ve kullanılacak asfalt miktarlarını belirlemek,
k) Tespit edilen ihtiyaca göre hazırlanmış olan iş programının yürütülmesini sağlamak, görülen aksaklıkları vakit geçirmeden amirine iletmek ve gerekli tedbirin alınmasını sağlamak,
l) Müdür tarafından verilecek diğer yetkileri kullanmak.
Bakım Onarım ve Büro Biriminin Görevleri
MADDE 10 – (1) Bakım Onarım Biriminin görevleri şunlardır;
a) İlgili mercilere, görev alanı ile ilgili rapor düzenlemek,
b) Ana arter yollardaki (üst yapı) problemleri belirleyerek Büyükşehir Belediyesindeki ilgili birimlere iletilmesini sağlamak,
c) Tespit edilen ihtiyaca göre hazırlanmış olan iş programının yürütülmesini sağlamak, görülen aksaklıkları vakit geçirmeden amirine iletmek ve gerekli tedbirlerin alınmasını sağlamak,
ç) İşlerin plan ve programa bağlı olarak özellikli ve süreli yazışma işlemlerinin zamanında ve usulüne uygun olarak yapıp sonuçlandırmak,
d) Gelen evrak ve zimmet kayıtlarını zamanında ve düzenli olarak tutulmasını sağlamak,
e) Sorumluluk alanına giren konularda aylık ve yıllık faaliyet raporlarını hazırlamak ve bunları Müdürlüklerine bildirmek,
f) Büroda yürütülen tüm faaliyetleri kendi yetki ve sorumluluğu çerçevesinde koordine etmek, planlamak ve programlamak,
g) Kış mevsiminde karla mücadelede gerekli olan tuz ihtiyacını belirleyerek stoklanmasını sağlamak,
ğ) Karla mücadele çalışması için ekipleri organize etmek, çalışmaları programlamak ve Büyükşehir Belediyesine gerekli irtibatı sağlamak,
h) Kış mevsimi dolayısıyla yollarda oluşan üstyapı sorunlarını tespit ederek olumsuzlukları hızlı bir şekilde gidermek,
ı) İlçe sınırları içindeki tüm mahallelere ait yeni açılacak yolların belirlenmesini ve yapılmasını sağlamak,
i) İmar planlarına mevcut olan ana arter yolları tespit ederek Büyükşehir Belediyesine bildirilmesini sağlamak,
j) Haymana ilçe belediye sınırları içindeki mahallelere ait stabilize ihtiyacı olan yolların ve gerekli stabilize ihtiyacının belirlenmesini ve stoklanmasını sağlamak,
k) Görev alanı içindeki yapım, mal ve hizmet alımlarının ihale yoluyla teminini sağlamak.
Atölye ve Garaj Biriminin Görevleri
MADDE 11 – (1) Atölye ve Garaj Biriminin görevleri şunlardır;
a) Belediye hizmet araçları ve iş makinelerinin bakım ve onarımını yapmak ve gerekli malzemeleri almak,
b) Sokak aydınlatmalarının bakım-onarımını yapmak, yenilemek için gerekli malzemeleri almak,
c) Hizmet binaları, spor kulüpleri ve okullardaki ihtiyaçları belirlemek, kaynakhane, marangozhane ve boyahane atölyeleri eliyle yapımlarını sağlamak,
ç) Sokaklarda gerekli yerlere korkuluk yapmak,
d) İş güvenliğini sağlamak ve bu konudaki gerekli araç ve malzeme ihtiyaçlarını belirlemek ve karşılamak,
e) Müdürlük bünyesine tahsis edilen her türlü motorlu-motorsuz gereçlerin bakım ve arızalarını tespit etmek ve giderilmesini sağlamak,
f) İlgili mercilere, görev alanı ile ilgili raporlar hazırlamak.
Afet ve Koordinasyon Biriminin Görevleri
MADDE 12 – (1) Afet Koordinasyon Biriminin görevleri şunlardır;
a) Deprem öncesi ve sonrası afet araştırma, eğitim ve koordinasyon çalışmalarını yürütür,
b) Afet halinde arama, tarama ve kurtarma çalışmalarını yürütür; bunun için ekipler kurulması, kurdurulması, eğitimlerin sağlanması ve araç- gereç teminini sağlar,
c) İletişim sağlanmasına yönelik çalışmalar yapar,
ç) Ulaşım konusunda yetkili birim ve kuruluşlarla bağlantılı çalışılması, yasaların belediyelere yüklediği görevler yanında deprem veya diğer afet hallerinde ulaşımın hızlı ve sağlıklı yapılmasının sağlanması yönünde ilgili birimlerle koordine sağlar,
d) Büyükşehir Belediyesi kurum ve kuruluşları ve diğer yatırımcı kuruluşlar ile altyapı üst yapı, deprem, afet gibi konularla ilgili olarak ortak çalışmalar yapar, bilgi alışverişinde bulunur ve koordinasyonu sağlar,
e) İlçe sınırları içerisinde tüm jeolojik ve jeomorfolojik haritaların makro düzeyde yapılmasını sağlar, mikro düzeyde zemin etütleri yapar veya yapılan etütleri inceler,
f) Zemin ve deprem incelemelerine ilişkin standartların oluşturulması yönünde çalışmalar yapar, bu konuda diğer birim ve kuruluşlarla iletişim sağlar,
g) Kent alanlarını tarayarak mevcut yapıların depreme karşı durumlarını belirler, durumlarına göre koruma ve güçlendirme için katkı sağlar,
ğ) Amirinin görevi ile ilgili olarak verdiği diğer işleri yerine getirir,
h) İlgili mercilere görev alanı ile ilgili raporlar düzenlemek.

ÜÇÜNCÜ BÖLÜM                                                                                                                                                           Son Hükümler
	Yürürlük                                                                                                                                                                      	MADDE 13 – (1) Bu Yönetmelik Haymana Belediye Meclisince kabul edildikten sonra yayımı tarihinden itibaren yürürlüğe girer.                                                                                                                                   	(2) Bu yönetmelikte yer almayan hususlarda yürürlükteki ilgili mevzuat hükümleri uygulanır.     	Yürütme                                                                                                                                                                                                                                                                 	MADDE 14 – (1) Bu Yönetmelik hükümlerini Belediye Başkanı yürütür.
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