FEN iSLERI MUDURLUGU GOREV YETKi SORUMLULUK VE
CALISMA YONETMELIGI

MADDE 1:
AMACI

Bu yonetmelik:

o Fen Isleri Midiirligii 'niin kurulusunu, amacini, ana gorevlerini ve is iliskilerini;

e Miidirltik birimlerinin ayrn ayr kurulug, amag, gorevleri, is iliskileri ile birim
yoneticilerinin yonetim kademelerindeki yerlerini ve baghhiklarini.

e Yonetimle ilgili bazi temel ilkeleri, tamm ve agiklamalari.

e Yoneticilerc iliskin genel ve ortak gérevleri belirlemek {izere hazirlanmustir.

Buna gore yonetmelik:
e Fen Igleri Miidiirliigii i¢in 6nemli bir yonetim aracidir. Birimler ve y6neticiler arasinda en
etkin ve genis l¢t i§ birligi olanaklar saglar.

Fen Isleri Mudiirltigii’'niin gorevlerini, bu gorevlerin cesitli birimler ve kademeler arasinda
ortaya ¢ikan is iliskilerini gosterir.

UYGULAMA ALANI:
Bu yénetmelik Zonguldak Belediyesi Fen isleri Miidiirliigiinde uygulanir.
KURULUS

Fen Igleri Miidiirliigii. 5393 sayili Belediye yasasimin 48. Maddesi ve Norm Kadro ilke ve
standartlarina uygun olarak Meclis karariyla olusturulmus: 5018 sayili Mali Yénetim ve
kontrol kanununda belirtilen Gorev Yetki ve Sorumluluk ilkesine dayanilarak yonetmelik
hazirlanmig olup. Belediye Bagkaninin gorevlendirdigi Baskan yardimcisina bagli olarak
¢aligan bir birimdir. Fen [sleri Midirligii Norm Kadro esaslarina gére ihdas edilmis
bulunmaktadir, Fen Isleri Miiduirliigii:

1- Fen isleri Midiirligii (Daire Personeli).

2- Fen [sleri Santiyesi,

3- Park Bahgeler Birimi,

4- Ulastirma Biriminden (Tamirhane) olusmaktadir.

BOLUM I

MADDE 2: FEN ISLERI MUDURLUGUNUN AMACI

Zonguldak Belediyesi miicavir sahalar iginde;

o Imar ve yol istikamet planlarma gére agilacak ve 5216 sayili yasa ile ilk kademe
Belediyelere birakilan yollarin bakimi ve onarimlarim saglamak.

e Belediyemizin yaptiracagi ihale kapsamindaki igleri yasalara uygun olarak ihaleye
¢ikarmak.

e Yasalarin belirttigi diger gorevleri yerine getirmektir.
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FEN iSLERI MUDURLUGUNUN ANA GOREVLERI:

o Midirliigiin calismalarini mevzuat esaslarina gore diizenlemek amaciyla her yil ¢aligma
programi hazirlamak. Bagkanlk onayma sunmak.

e Miidiirlikge her yil hazirlanan calisma programinin 111 altinda biitge teklifini
hazirlamak. tahsis ve harcamalar, biitge ve program gereklerine uygun bigimde hesaplarini
tutmak.

o Bagkanlikga onaylannus galisma programinin gergeklesmesi i¢in gereken malzeme, gereg,
yedek parga ve Gteki biitiin ihtiyaglariu temin etmek. zamaninda ve istenilen yerde
bulundurulmasini saglayacak tedbirleri almak.

o Belediye sirlart igerisine ve miicavir sahalarda imar planlari geregince, baskanlik
makamunn izni ile yeni agilacak yollarin tespit edilmesi. kamulastirmalar igin gereken 6n
islemleri yapmak igin Imar ve Sehircilik Miidiirliigiine bildirmek. gerekli izinler alindiktan
sonra yollari agmak iginde gerekli proje. kesif. 8n hazirhiklarim yapmak, onaylamak veya
onaylatmak, akabinde yollarin agilmasini gergeklestirmek.

e Yol kaplama ¢ahigmalari i¢in gerekli olan yerlerin tespitini yapmak. ihtiyaca gore yol iistii
kaplamalarim belirlemek ve bunun igin Baskanhk Makaminin onayma sunmak, makam
onayma miiteakip gerekli olan ihale dosyalarinin hazirlanmasim saglayip ihaleye ¢ikmak
ve takibini yapmak.

e Belediye igerisindeki ara ve ana yollarm yol kaplamalari, alt yapilari ve sanat yapilarinin
gelen gikayetlere gore durum tespitini yaptirarak, yapilan tespit sonucu kusurlu olmast
durumunda bu durumu Baskanlik Makamina bildirip, makam onayina gore kusurlu olan
isleti kusurunu gidererek ilk yapildiklari veya sonradan islah edildikleri standartta
tutulmalarmi ve giivenlikle kullanilmalarim saglayacak gekilde bakim ve onarimini
yapmak veya yaptirmak.

e Belediye'ye ait olarak yapilacak yeni hizmet binalarmin baskanlik onayina miiteakip
kanun ve yonetmelikler gergevesinde yapumm yapmak ve yapum ardindan kullanilacak
ilgili mudirliige devretmek.

e Alt yapt kuruluglari ile ilgili-koordineyi saglamak.

e Yol asfalt ve tretuvar hizmetleri karsihginda Belediye Bagkanmmn talimati ile 2464 sayih
Belediye Gelirleri Yasasi geregince miikelleflerden bedellerinin alinmasi igin gerekli
bildirimleri yapmak.

¢ Belediye Smirlar igerisinde kig aylarinda Il Makaminca belirlene ana alter yollarinin agik
kalmasini saglamak, don olaymna karst gerekli yol tuzlamalarini yaparak vatandaglarin
giivenli bir sekilde hareket etmelerini saglamak.

e Midirlik biinyesinde mevcut veya sonradan agilacak gesitli atdlyelerin verimli ve
ekonomik olarak ¢aligmalarim diizenlemek ve takip etmek.

e Miidiirliige ait motorlu araglari ihtiyaca, hizmetin gereklerine gore sevk ve idare etmek.

e Miudiirliigiin sorumlulugundaki tim makine ve araglarin muhafazasini saglamak, bakimini
ve onarimlarin yaptirmak.

e Kurum tarafindan yapilan parklarin (parklardaki spor aletleri, gocuk oyun gruplar, yesil
alanlar). yesil alanlarnn bakimlarm yapmak, eksik olan malzemeleri tedarik etmek,
Baskanlhigin  direktifleri dogrultusunda yeni parklar yapmak, diizenli yesil alanlar
olugturmak.

s Miidrliige ait biitiin kisimlarin ¢aligmalarini denetlemek, direktif vermek,

o Mudrliik personelinin devam/devamsizhigindan sorumlu olmak.
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BOLUM II1
GENEL iLKELER VE TANIMLAR
MADDE 3:

FEN iSLERI MUDURLUGUNUN TEMEL YAPISI:

Fen [sleri Miidiirligiiniin bu giinkii kurulugu gorev konularnin gesitlerine dayanmaktadir.
Midtirltigin, amag. gorevler. iligkileri bakimindan hem planlayici hem de uygulayici yonleri
vardir. Fen Isleri Miidiirltigtine gorev veren yiirtirliikteki yasalara gore Miidiirliigiin iki yonlii
bir niteligi oldugu goriilmektedir.

Mudtirlik kendi gorev konularinda aragtirici, planlayici, izleyici, degerlendirici, yol
gosterici bir 6rgii niteliginde ¢alismaktadir.

Ayrica yine kendi konularinda bizzat uygulama da yapmaktadir. Buna gére yukarida
belirtilen amaglarin degerlendirilmesinde, ana gdrevlerin yerine getirilmesinde ve is
iligkilerinin gozetilmesinde Fen Isleri Miidiirliigiiniin bu iki yonlii niteligi tizerinde 6nemle
durulmalidur.

GOREV YETKI VE SORUMLULUK:

Yetkiler ile gdrevlerin birbirlerinden kesin olarak ayrilmalar olanaksizdir. Sorumluluk
yetki ve gdrevleri birbirleri ile ¢ok yakindan ilgisi bulunan birbirleri {izerinden
tanimlanabilecek ve agiklanabilecek olan ve birbirlerinden gii¢ alan kavramlardir.

Gorev yetki ve sorumluluk konusunda bu yonetmelikte kabul edilen genel kurallar

sunlardir.

1. Her eleman tizerine diisen goérevini yapmak igin gerekli ve yeterli yetkiye sahiptir.
Yetki ise bir gorevi (Nitelik, Nicelik. Siire. Yonetim v.b. hususlar yoniinden) istenen
bigimde yapmak igin bagh bulunan kigi ya da Makamdan alinan “’hak’ olarak
vorumlanmaktadir.

2. Her eleman gorevini yapmamaktan, eksik, yanlis veya ge¢ yapmaktan yetkisi oraninda
sorumludur. Sorumluluk **bir gorevin (Nicelik. Nitelik, Stire, Yontem v.b. hususlar
yoniinden) istenilen bigimde yapilmamasindan &tiirii bagli bulunan kisi ya da makama
karsi1 hesap verme ylikiimliiliigii™” olarak anlagilmaktadur.

Yetki devri. yoneticilerin genel yonetim gorevlerini daha etkin bir sekilde yapabilmeleri

icin yararlandiklari bir yonetim ilkesidir. Yetki devri yasalarin ¢ahsma ilkesi ve

kosullarmun sinirlarma gore yapilir. Bir yetkinin devredebilmesi sonucunda, yetkiyi
devreden yoneticinin o yetkinin kullamlmasmdan dogan genel sorumlulugu devam eder.

Yetkiyi devreden ile devralan arasinda yeni bir sorumluluk iligkisi dogar. Yetkiyi devralan

o yetkinin kullamlmasmdan dogan cezai parasal ve hukuki sorumluluklarindan baska

yetkiyi devreden yoneticiye kargi gérev sorumlulugu da yiiklenmis olur ve o gdrevden

dolay1 sorumluluk yiiklenir.

MADDE 4: YONETICILERIN GENEL, ORTAK GOREV VE SORUMLULUKLARI

A. Her kademede yénetici durumunda bulunan kisileri ‘Yonetici® olmak nedeniyle
yiiklendigi biitiin yoneticiler igin orta ve genel bazi gérev, yetki ve sorumluluklar
vardir. Yonetim kademelerinin diisey olarak siralanmasinda bu gorev, yetki
sorumluluklarin 6zleri degismez sadece en iist yonetim kademesinden baslayip. en alt
yonetim kademesine dogru kapsami ve simirlar daralir. Yoneticilere iliskin bu genel
ve ortak gorev yetki ve sorumluluklar ileride her birim igin belirtilen 6zel gérevlerin
zamaninda ve amaca uygun bir bigimde yapilmalarmin 6n sartlar niteligindedir. Bu



nedenle her yonetici hangi yonetim kademesinde bulunursa bulunsun bu gorevleri
verine getirmek durumundadir. Yonetmeligi bu béliimii. Miidiirligiin kurulug biitiinii
i¢inde yer alan kademelerin hepsinde ortak olan bu gérevlerin her birim ve kademeler
i¢in aynt tekrar edilmemesi igin diizenlenmistir. Her yéneticinin temel gorev, yetki ve
sotumluluklari igerisinde sunlar vardir.
Planlama — Programlama:
I- Amaca ulagmak i¢in birbirini izleyen belli adimlar bigiminde ¢alisma planlarim ve
programlarini hazirlamak. hazirlatmak.
2- Yetkisi i¢inde olan plan ve programlari onaylamak, yetkisi iginde olmayanlari tist
kademedeki yéneticilere onaylatmaktir.
3- Bu galismalar sirasinda yasalarin, ¢alisma ilke ve kosullarnin smirlari iginde
kalmay1 gézetmek.
Diizenleme:
1- Isle ilgili hizmet bosluklarmin veya girisimlerinin olup olmadigim aragtirmak
bunlart giderici tedbirler almak.
2- Isin yapilmasi igin gerekli mali kaynak, personel, malzemenin zamaninda
saglanmasint gériip. gozetlemek.
3- s ile ilgili calisma adimlarimi gdzden gegirip saptamak ve bunlara uyulmasini
saglamak.
Koordinasyon:
I- Isin yapilmasi sirasinda hangi birimler ile dogrudan dogruya veya dolayl iliskiler
kurulmasi gerektigini ve iligkilerin kapsamini ortaya ¢ikarmak.
2- Bu iligkileri saglayic: diizeni kurmak ve kurulan diizeni ilgili personele duyurmak.
Uygulamay: Yonetim:
1- Gorevi zamaninda ve amaca uygun olarak sonuglandirmak.
2- Asil gorevle ilgili yazigma, goriig alma, olur ¢gikartma gibi yan gérevleride yapmak,
yaptirmak.
izleme Denetleme Degerlendirme:
I- Uygulamanin gérevin-yapiliginin belli asamalarinda sonuglari 6grenmek iizere bir
degerlendirme diizeni kurmak.
2- Degerlendirme sirasinda ortaya ¢ikan sorunlari ¢ozmek veya ¢oziim Onerisiyle st
kademeye sunmak.
Bilgi Verme: :
Gorevin yapiligindan ve sonuglanmasindan bir ist kademedeki yoneticiye veya diger
ilgili ve yetkililere devamli olarak bilgi vermek.
Yonetimle ilgili Diger Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
Atama, yiikseltme, yer degistirme, miikdfatlandirma ve cezalandirma islemlerine
iligskin 6z yazigmalari yapmak. bu konularda karar almak, sicil vermek. is dagilimint
diizenlemek. yoneticisi oldugu birimi gereken yerlerde temsil etmek, birimin yillik
biit¢e. program 6nerilerini hazirlamak.

B. Yukaridaki gorevleri yerine getirirken ayrica her yonetici asagidaki yonetim ilkelerini
de g6z oniinde bulundurmalidir. Yonetici, kendi biriminin gérevine sahip ¢ikmal
gorevi yerine getirmek igin yaratic1 olmali, nce davranmali, i baglatip sonuglandirma
yetenegi bulunmalidir, Yonetici gérevin yapiliginin her asamasinda yasalarin, ¢alisma
ilke ve kosullarinin ¢izdigi sinira kadar ilerlemekten ¢ekinmemelidir.

Se¢me ve Karar Verme:

Yénetici, gorevin her sathasinda karar verme, kendisine ulastinilan degisik ¢oziimler
arasindan bir segim yapma. bu karar ve se¢im yetkilerinin (her konu ig¢in) hangilerini



bizzat kullamp, hangilerini {ist yonetim kademesine aktarmasi gerektigi yetisine sahip
olmalidir.

Kolaylastirma:
Yonetici gorevle ilgili bitiin islemleri kolaylastirmak igin devamli olarak care ve
tedbirler aramalidir.

Degistirme:
Yonetici program uygulamalarinda ortaya gikabilecek degisikliklere uyabilme niteligi
aramaldir,

Eldeki Kaynaklardan lyi Yararlanma:
Yonetici personel. arag — gere¢ v.b. kaynaklardan mevcut olanlarin hepsinden tam
olarak yararlanmayi amag bilmeli, ancak bundan sonra yeni kaynak isteginde
bulunmalidir.

Gelistirme:
Yonetici kendi biriminin kurulusunu, personelini, gérevini yerine getirmeyle Ilgili ilke
kosul ve islemlerini siirekli olarak gelistirme yollari aramali, modern ydnetim
ilkelerindeki geligmeleri izlemelidir.

Devamlihk:
Yonetici. biitiin ¢aligmalari bagindan sonuna kadar kesintisiz olarak planlamali ve
diizenlemelidir

Liderlik:
Yonetici. tutum ve davramslari ile elemanlanmin saygi, itaat ve giivenlerini
saglamalidir.

Moral:
Yonetici, elemanlarinin sorumluluk duygusunu gelistirmeli, kendilerine olan giiven
duygularimi beslemelidir.

Takdir ve Ceza:
Yonetici yiiriirlitkteki ilke ve kosullara gore gereginde takdir etmek; gereginde ceza
vermek yetkisini ¢ekinmeden kullanabilmelidir. Belli dénemlerde sicil formlarin
doldurmak da bu yetkiye girer.

Disiplin:
Yonetici amaca diizenli bir yoldan ulagmay: saglayacak temel ilke ve kosullara
kesinlikle uyulmasini saglamalidir.
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FEN ISLERI MUDURLUGUNUN YONETICi VE KADEME GOREVLERI

Direktif Alacag) Yénetici: Baskanlik Makami ve Bagh Baskan Yardimcist
Direktif Verecegi Personel: Miidiirlik kurulugundaki tiim personel

Gorevleri:
I- Fen Isleri Midiirliigiintin amag. ana gorevleri ve is iligkilerine iliskin gorevleri
yaptrir.

2- Midirliik biinyesindeki alt birim seflerinin verecekleri yillik galisma raporlarint
inceler. inceletir. Gordiigii aksamalarin giderilmesi igin direktifler verir. Belediye
Baskanligina istenen veya kendisinin gerekli gordiigii raporlar ile Miudiirliigiin
villik ¢alisma raporlarini hazirlatir Baskanliga sunar.

3- Fen Igleri Mudirliigtinde yapilan ¢ahismalara iliskin Bilimsel ve Teknik
gelismeleri kovusturur. Tlgili kuruluslarla bagkanlik makami bilgisi dogrultusunda
temas saglar. Snemli gordiigii gelisme sonuglarmi uygulamaya konulmasi igin
gerekli islemleri yapar, yaptirir.



4- Fen Isleri Mudurliigiinii; Baskanlik Makaminda, Belediye Enciimeninde, gerekli
yer ve kuruluslarda temsil etmek ve duruma gore Midurltigiin gorlis tutum ve
onerilerini savunmak.

5- Miudirliigiin, Mudiriyetin kuruluguna ve yaptigi gérevler igin ileriye doniik
hedefler gostermek.

6- Midirltigiin gorev alanlarma giren konularda kesin kararlan vermek, cesitli
konulara iligkin farkh yollar, ¢éziimler arasinda son ve kesin ¢oziim yapmak.

7- $ema degisiklikleri, pozisyonlarin nitelikleri hakkindaki degisiklikler ile yetki ve
gorevilerde degisiklik teklifleri yapmak.

8- Fen Isleri Miidiirligii yukarida belirtilen goérevlerden baska Bagkanligin verecegi
ya da Miidiirliik hizmetlerinin gerektirdigi baska gorevleri yerine getirmek.

KESIF IHALE VE KESIN HESAP MUHENDISLIGi:

Direktif Alacag Yonetici: Fen Isleri Midiirii
Direktif Verecegi Personel: Teknik Idari Personel
Gorevleri:
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Etiid ve Proje Miihendisliginin bizzat hazirladig1 projeler ile diger birimlerle sagladi
koordinasyon sonucu hazirlanan projelerin (Mimari, Statik. Elektrik, Tesisat,
Kalorifer. Havalandirma) yasa ve yonetmelik gercevesinde kegif ve metrajim
diizenlemek, uygulanacak ihale y&ntemine uygun olarak bu ihaleler ile Baskanlik
Makamina sunmak ve akabinde makamca uygun goriilen isleri ihaleye ¢ikmak.

Cevre Sehireilik Bakanhgi, Devlet Su isleri Bakanligi, Ulagtirma Bakanligi, Devlet
Hava Meydanlari Bakanligi v.b. kurumlar tarafindan belirlenen Birim Fiyat Listesine
gore ihaleye ¢ikmak. Birim Fiyati bulunmayan imalatlar i¢in yeni Fiyat Tutanaklart
diizenlemek.

Projelere iliskin kesif diizenleme ¢aligmalarimin devamu sirasinda ihtiyag duyulmasi
halinde diger Ginitelerle temas kurmak.

Miidiirliikge ihale edilen islerin, miidiirlik tarafindan yapilan gorevlendirme ile
kontrolliigiinii idare adina yiiriiterek. insasi tamamlanan ya da tasfiye edilen islere ait
islerin gegici kabul iglemlerini yaparak kesin hesaplari gikarmak.

Birimde yapilan kesin hesap caligmalarina esas olacak rapor, cetvel ve formlarn
hazirlanmasi sirasinda karsilagilan tereddiitleri gidermek igin gerektiginde ilgililere
aciklamada bulunmak. tespit edilen yanligliklarin diizeltilmesini saglamak.

PARK BAHCELER BiRIMI (Birim Amiri):

Direktif Alacagi Yonetici: Fen [sleri Mudiirii
Direktif Verecegi Personel: Miihendislik Personeli ve Teknik Personel
Gorevleri:

Sorumluluk sahasi igerisindeki diizenlenen yesil alanlarin (park, bahge. gezi yolu v.b.)
bakim ve onarimini yapmak.

Gelen talepler dogrultusunda bir iist makama teklifte bulunmak ve onaylanmasi
durumunda gerekli ¢aligmalari baglatmak.

Onaylanan ¢aligma programindaki projeler ile diger birimlerle sagladigi koordinasyon
sonucu hazirlanan projelerin yasa ve ydnetmelik gercevesinde kesif ve metrajim
diizenlemek. uygulanacak ihale yéntemine uygun olarak bu ihaleler ile Bagkanlik
Makamina sunmak ve akabinde makamca uygun goriilen igleri ihaleye gikmak.

Cevre Sehircilik Bakanligi, Devlet Su Isleri Bakanhg. Ulastirma Bakanlig, Devlet
Hava Meydanlar: Bakanligi v.b. kurumlar tarafindan belirlenen Birim Fiyat Listesine
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gore ihaleye ¢ikmak. Birim Fiyati bulunmayan imalatlar igin yeni Fiyat Tutanaklari

dtizenlemek.

Projelere iligkin kesif diizenleme ¢aligmalarinin devamu sirasinda ihtiyag duyulmas

halinde diger tnitelerle temas kurmak.

6- Midiirlikge ihale edilen iglerin, miidiirlik tarafindan yapilan gérevlendirme ile
kontrolltigiinii idare adina yiiriiterek, ingasi tamamlanan ya da tasfiye edilen islere ait
islerin gegici kabul islemlerini yaparak kesin hesaplar1 gikarmak.

7- Birimde yapilan kesin hesap galigmalarina esas olacak rapor, cetvel ve formlarin
hazirlanmasi sirasinda karsilasilan tereddiitleri gidermek igin gerektiginde ilgililere
agiklamada bulunmak. tespit edilen yanhshiklarin diizeltilmesini saglamak.
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Ulastirma Birimi (Birim Amiri):

Direktif Alacag Yonetici: Fen [sleri Miidiirii
Direktif Verecegi Personel: Miihendislik Personeli ve Teknik Personel
Gorevleri:

1- Kurumumuza ait olan araglarin ve is makinelerin bakim, onanm ve tamiratlarinin
yapilmasin saglamak.

2- Diger birimlerde gdrevli araglarin gelen talep dogrultusunda eksikliklerinin tespitini
yaptirarak gerekli islemlerin yapilmasini saglamak.

3- Kurumun mevcut imkanlar ile yapilamayan araglarin ve is makinelerinin tamirat,
bakim. onarimim Belediye Bagkanhgindan olur alinarak piyasadan yaptirilmasin
saglamak.

4- Kurum araglarimin mazot. benzin. yag v.b. ihtiyaglarim1 Belediye Baskanlhigindan
gerekli izinler alinarak ihale ile piyasadan teminini gergeklegtirmek.

5- Dis goreve giden araglarin Belediye Baskanligindan olur alinarak gérevlendirilmesini
saglamak.

6- Tiim sosyal hizmetlerin gelen talep dogrultusunda bagkanliktan alinan olur ile (cenaze
hizmetleri. okul ve benzeri kurumlarin tagima igi. gelen dilekgelerin tagima isi v.b.)
mevcut imkanlarimiz dahilinde vatandaglarimizin taginmasini saglamak.

7- Kurumumuzun ihtiyaglari dogrultusunda biitge imkanlar gercevesinde arag ve is
makinesi ahmlarinin Belediye Baskanlhigindan izin alinarak aliminin saglanmasi.

MADDE 6: TUM PERSONEL

Tetkik iglerini, goreve gidecekleri yerleri ve yaptiklar, yapacaklar isleri gizli tutar. Bu
konuda yetkili ve ilgililerden baskasina agiklamada bulunamaz.

Suuf. etiket. unvan vb. sebeplerle higbir ayrim gézetmeksizin her vatandaga esit davranir.
Mesai bitiminde masa iizerindeki evraklanimi kendilerine ait dolap ve masa gozlerine
koyar ve kilitler.

Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel, korumak ve saklamakla gérevli
evraki kendisinden sonraki géreve baglayan personele devretmedikge gérevinden
ayrilamaz.

Miidiirltigii ilgilendiren gesitli hizmetlerin uyumlu ve diizenli yiiriitiilmesi, personel
arasindaki ahengin saglanmasi i¢in herkes gayret gosterir. Olumsuz bir durumda konu
Miidiire yansitilir. Miidiir bu hususta gerekli 6nlemleri alir.

MADDE 7: GELEN - GIDEN EVRAKA YAPILACAK ISLEMLER

Miidiirliige gelen evrakin once kaydi yapilir, yetkili tarafindan havale edilir. Personel
yapilmasi gerekli islemleri zamaninda ve noksansiz yapmakla ytikiimlidiir,



e Gelen ve giden evrak. ilgili kayit defterine tarih ve sayilarina gére kaydedilir. Miidiirliik
digina yazilan evrak, zimmetle ilgili birime teslim edilir.

MADDE 8: ARSIVLEME VE DOSYALAMA

¢ Miidiirliike yapilan tiim yazismalarin birer drnegi konularina gore ayri ayn klasorlerde
arsivlenir.
¢ Dosyalama iglemi de konularina gore ayri ayr1 yapilir.
- Gelen Evrak Dosyasi
2- Giden Evrak Dosyasi
3- Avans Dosyasi
4- Ayniyat, Demirbas Dosyasi
5- Genelge ve Bildiriler Dosyas:

MADDE 9: DEPOLAMA

e Midiirliikge yapilan ihaleler neticesinde kuruma alinan malzemelerin sayimini yaparak
eksiksiz alimimni gergeklestirmek.

e Alman malzemelerin kayitlarinin yapilmasini saglamak.

e Kullanilan malzemelerin ¢ikisim yapmak.

e Yil sonunda gerekli sayimlari yaparak malzeme kaydim tutmak.

MADDE 10:

Belediyenin dig1 yazigmalar1 Bagkan ya da gérevlendirecegi Baskan Yardimeisimin imzast ile
yiirtittiltir. Belediyeler, dis yazigmalarini miilkiye amiri aracih@ ile yapma zorunlulugunda
degildir. Dogrudan da dig yazisma yapar. Belediye birimleri arasindaki yazigmalar Miidiiriin
imzast ile yirtitiiliir.

MADDE 11:

Bu yoénetmelik Zonguldak Belediye Meclis kararinin kesinlesmesi ile belediyemizin web
sitesinde yayinlanmasindan sonra yliriirliige girer.

MADDE 12:
e Bu yonetmelik hiiktimlerini Zonguldak Belediye Bagkam yiiritiir,

e Bu yonetmeligin yiirtirliige girmesi ile 10.12,007 tarih ve 190 sayili meclis karari
yiirtirliikten kalkar.
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