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UST YONETIMIN SUNUMU

Bir kamu kurulusu olan belediyelerde hizmet sunumunu talep edilenler ve talep edilmeyenler olmak
lizere iki ana kategoride ele alinabilir. Diger bir deyimle beklenilen hizmetlerle beklenti 6tesine gegen
hizmetler olarak da ifade edilebilir.

Yasalarla belirlenmis yetki ve sorumluluklar gercevesinde yonetimin inisiyatif alaninda 6nem ve
onceliklerin belirlenmesi stratejilerin belirlenmesine baglidir.

Temel ihtiyaclara gore teskil edilmis kurumsal teskilat yapisinda yer alan birimlerin 6ncelikleri 5 yillik
projeksiyona gore ana hatlarini stratejik planda beyan edilmektedir.

Yillik Performans Programu ise stratejik planimn bir yillik boliimiiniin daha kesin ve detayli yoniidiir.
Faaliyet raporu ise performans programinin gerceklesme durumu ve basari seviyesidir.

Etimesgut Belediyesi stratejik planda hedef olarak belirtilen ve beyan edilen hizmetleri. vatandas
beklentilerinin 6tesine gegme basarisini gostermis emsallari arasinda 6rnek bir kamu kurulusudur.

Stratejik Plan ve Performans Programi “Ne Yapilacak?” sorularmin cevabi iken I¢ Kontrol
Standartlarmin olusturulup uygulanmasi da “Nasil Yapilacak?” sorusunun cevabidir.

Yonetim anlayisinda proaktif yaklasim gagdas ve etkin yontemler dizini olan Ig Kontrol Standartlart
kurumsallik seviyesi ve hizmet kalitesinde uluslararasi akreditasyon sartlarinin da temelini tegkil
etmektedir.

Bilindigi {izere i¢ Kontrol Sistemi kurgulandiktan sonra Uluslararas1 Standartlar Organizasyonunun
akreditasyon kriterleri kalite sertifikalarinin birgogunun sartlarini kolaylikla saglanmistir.

Bu ciimleden olarak TS EN ISO 9001 Kalite Ydnetim Sistemi Sertifikasini almaya hak kazanmistir.
Kalite Yonetim Sisteminin devami ve tamamlayicisi niteliginde ISO 10002 Vatandas Memnuniyeti
Yonetim Sistemi Sertifikasi, ISO 14001 Cevre Sagligi Yonetimi Sistem Sertifikasi ve ISO 27001 Bilgi
Giivenligi Sistemi Sertifikalar ile kurumsal yapida zirve seviyeleri yakalamigtir.

Dinamik bir sistem olan I¢ Kontrol Standartlart uzun soluklu emek yogun calismalarin sonucu
kurgulanmis ve uygulanmaktadir.

Degisen ve gelisen sartlardan kaynaklanan ihtiyaglardan dolay1 her yil sistem prosediirleri ve eklerinin
giincellenmesi gerekmektedir. Ayn1 zamanda yasal zorunluluk olan glncellemeler tim birimlerde
yapilmis ve son sekli onaylanarak uygulamaya konulmustur.

Bu c¢alismalarda emegi gegen, konuya nezaret eden birim miidiirleri ve proje grubunda yer alan
caligma arkadaslarimiza tesekkiir eder basarilarinin devamini dilerim.

Enver Demirel
Belediye Bagkani



SISTEM SORUMLUSU SUNUMU

5018 sayilit Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu ile iilkemizdeki mali yonetim ve kontrol sistemi
biitiiniiyle degistirilerek, uluslararasi standartlara ve Avrupa Birligi normlarina uygun hale getirilmesi,
uygulamada birligin, hesap verilebilirligin ve saydamligin saglanmas1 amaglanmistir.

Kamu kurumlarinda kurulmasi ve uygulanmasi zorunlu olan Kamu I¢ Kontrol Standartlarinin
olusturulmasi ¢alismalari kesintisiz siirdiiriilmektedir.

Yasadan gelen sorumluluk dolayisiyla Stratejik Plan, Performans Programi ve Faaliyet raporlarii
Mali Hizmetler Miidiirliigii hazirlamaktadir. Tlgisi nedeniyle miidiirliigiimiiz I¢ Kontrol Standartlarimin
olusturulmasi, sistemin kurgulanip uygulanmasinda koordinatorliik gorevi iistlenmistir.

Stratejik planin hedeflerine ulasiimasinda I¢ Kontrol Standartlar1 oldukca etkili araglar manzumesidir.

“Kimin ne yapacagi?* ve “Islerin nasil yapilacagi?” sorularmin etkin siire¢ yonetimi yaklagimi ile
tanimlanmasi dokiimante edilmesi hizmetlerin hizi ve kalitesine ¢ok biiylik katkist oldugu
gorulmektedir.

Belediyemizin biitiin birimleri kendi sorumluluk alanlarindaki is ve islemlerin miimkiin olan en kisa
siirede ve en yiiksek kalitede ilk defasinda ve her defasinda yapabilme yetenegine kavusmuslardir.

Zamanla ortaya cikan yeni ihtiyaglar, organizasyon yapisindaki degisim zarureti, risklerdeki
degisimler i¢ kontrol sisteminin her yil giincellenmesini gerekli kilmaktadir. Bu husus ayni zamanda
Kamu ¢ Kontrol Tebliginde zorunlu gereklilik olarak belirtilmektedir.

2016 yilinda I¢ Kontrol Sistemi bastan sona gdzden gegirilip giincellenmistir. Gerekli diizenleme ve
diizeltmeler yapilmistir.

Proje ¢alismalarinda emegi gecen ve titizlikle bu ¢aligmalar yiiriiten ¢alisma arkadaslarimiza tesekkiir
ederim.

Miucahit SAYILI
Mali Hizmetler Madurtu



BiRIM MUDURLERI SUNUMU

Etimesgut Belediyesi olarak vatandaslarimizin mutlulugunu ve refahim artirmak, sosyal ve kiiltiirel
yasam kalitesini en iist seviyeye c¢ikarmak, daha modern ve yasanabilir 6rnek sehir hedefimize
ulasmak ve bu hedefleri siirdiiriilebilir kilmak amaciyla kaynaklarimizi en ekonomik ve en verimli
sekilde kullanmanin sorumlulugu igerisinde vizyonumuzu ve misyonumuzu gerceklestirmeye yonelik
faaliyetlerimizi ylritmekteyiz.

Stratejik Planimiz ile vatandasa taahhiit ettigimiz hizmetleri en iyi sekilde yerine getirmek,
Belediyemizin bir kamu kurulusu olarak yiiklendigi yasal sorumluluklarda midiirliigimiize diisen
boliimii misyonumuzun geregidir.

Ne yapilacag stratejik planda belirtilen hizmetlerin nasil yapilacagi hususunda ¢ Kontrol Standartlar:
etkili bir yontemdir.

Midiirligiimiizii sanki bagimsiz bir kurum gibi dikkate alarak bir kurumun yapilanmasinda gerekli
olan biitiin kriterleri yerine getirmekteyiz. Ii¢ Kontrol Standartlar1 tiim is ve islemlerimizde etkin siireg
yoOnetimi uygulanmasinda katki saglamistir. Proaktif yonetim anlayisini risk degerlendirmelerle pratige
gecirmis, I¢ Kontrol Sisteminin temel amaci olan kaynaklarm etkin kullamlmasinda kilavuz rehber
olarak hizmetlerimizde hiz ve kalitenin iyilesmesine vesile olmustur.

Proje ¢alismalari dahilinde titiz ¢alisma ve yogun emegin iiriinii olan “2016 Yili I¢ Kontrol Sistemi
Uygulama El Kitabi” giincelleme ¢alismalarinda gorev alan arkadaslarimiza tesekkiir ediyor basarilar
diliyorum.

Tahsin POLAT
Fen Isleri Mudiiri
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MiSYONUMUZ

ilgemizi engelsiz, estetik ve-esenlik kenti haline getirecek belediye hizmetlerini, etkin,

seffaf ve verimliligi saglayacak sekilde sunmak.

Milli ve manevi degerlerimizi 6n plana alan yonetim anlayisi icinde ekip ruhu-ile giiglii

kurumsal yapiya 6nem vererek planl ve siirekli gelisimi esas alan bir kurum olmak.

ViZYONUMUZ

ilgemizi; insanlarin huzur ve mutluluk icinde yasadig,

engelsiz, estetik ve esenlik (3-E) kenti haline getiren

bir belediye olmak.



DEGERLERiIMIz

Gergekgilik ve Giivenilirlik

Sosyal Sorumluluk ve insana Saygi
Kiilttirel Milli ve Manevi Degerlere Baghlik
Etik Degerlere Baghhk

Farkindalik ve Kalicilik

Hesap Verebilirlik ve Seffaflik

Verimlilik ve Sureklilik

Dogaya ve Cevreye Duyarhlik

ILKELERIMIiz

Kiiltiirel milli ve manevi dinamiklerimize sahip cikilmali ve gelecek nesillere
aktarilmahdir.

Hesap verebilir ve seffaf bir yonetim anlayisi benimsenmelidir.

Sosyal sorumluluk ve katiimcilik anlayisi icinde vatandaslarimiza saygi
gosterilmelidir.

Evrensel etik degerlere titizlikle bagh kalinarak degisim ve gelisime a¢ik olunmalidir.
Hizmet sunumunda gergekgi ve giivenilir, degerlere bagh kalinmalidir.

iige gereksinimlerinin farkinda olunmali ve sunulan hizmetlerin kalicihg
saglanmalidir.

Faaliyetlerin verimliligi ve siirekliliginin saglanmasi esas alinmalidir.

Dogal denge korunmali ve gevreye duyarli kalinmahdir.



KALITE POLITIKAMIZ

Teknolojiden etkin bicimde yararlanarak, kurumsal gelisime 6nem veren

bir yonetim anlayisi tesis etmek,

hemsehrilerimizin birlik ve beraberligini pekistirerek

marka bir sehir olusturmak ve toplumsal huzurun saglanmasi igin ¢alisan bir belediye

olmak kalite politikamizdir.



CEVRE POLITIKAMIZ

Cevreyle uyumlu ve siirdiiriilebilir bir kalkinma anlayisi ile en degerli mirasimiz gevrenin,

gelecegimizin emaneti oldugu bilinci ve emanet edilmenin kutsal sorumlulugu ile

diinyayi yasanabilir halde gelecek kusaklara birakmak.



BiLGi GUVENLIGi POLiTIKAMIZ

iceriden veya disaridan, bilerek ya da bilmeyerek meydana gelebilecek her tiirlii tehdide
karsi ETIMESGUT BELEDIYESI' nin bilgi varhklarini korumak, bilgiye erisebilirligi is
prosesleriyle gerektigi sekilde saglamak ve yasal mevzuat gereksinimlerini karsilamalk,
Yiriitilen tim faaliyetlerde Bilgi Giivenligi Yonetim Sisteminin ii¢ temel 6gesi olan
erisebilirlik, biitiinliik ve gizliligin surekliligini saglamak,

Sadece elektronik ortam da tutulan verilerin degil; yazili, basili, sozlii ve benzeri ortam
da bulunan tiim verilerin giivenligini saglamak,

Tiim galisanlarin siirekli egitimler ile bilgi gilivenligi konusunda farkindaligini saglamak,
Gergekte var olan veya siiphe uyandiran tim bilgi giivenligi agiklarinin dikkate
alinmasini saglamak,

is siirekliligini saglayarak devamliligini test etmek,

Bilgi giivenligi konusunda siirekli degerlendirmeler ile risklerin tespiti ve kontrol
edilebilirligini saglamalk,

Sozlesmelerden dogabilecek her tiirlii anlasmazlik ve gikar ¢catismalarini engellemek,

Bilgiye erisebilirlik ve bilgi sistemleri icin is gereksinimlerini karsilamaktir.



E.

YETKi, GOREV VE SORUMLULUKLAR

Belediyelerin gorev, yetki ve sorumluluklari 5393 sayili Belediye Kanununun 14. ve 15.

maddelerinde diizenlenmistir. Buna gore;

Etimesgut Belediye Baskanliginin gorev ve sorumluluklari sunlardir:

imar, kentsel alt yapi; cografi ve kent bilgi sistemleri; cevre ve cevre saghg, temizlik ve kat
atik; zabita, defin ve mezarliklar; agaglandirma, park ve yesil alanlar; konut; kiltlr ve sanat,
turizm ve tanitim, genglik ve spor; sosyal hizmet ve yardim, nikdh, meslek ve beceri
kazandirma; kadinlar ve ¢ocuklar igin konukevleri agma, ekonomi ve ticaretin gelistirilmesi
hizmetlerini yapar veya yaptirir.

Devlete ait her derecedeki okul binalarinin insaati ile bakim ve onarimini yapabilir veya
yaptirabilir, her tirli arag, gereg¢ ve malzeme ihtiyaglarini karsilayabilir; saglikla ilgili her tirli
tesisi agabilir ve isletebilir; mabetlerin yapimi, bakimi, onarimini yapabilir; kiltir ve tabiat
varliklari ile tarihi dokunun ve kent tarihi bakimindan 6nem tasiyan mekanlarin ve islevlerinin
korunmasini saglayabilir; bu amacgla bakim ve onarimini yapabilir, korunmasi muimkin
olmayanlari aslina uygun olarak yeniden insa edebilir. Gerektiginde, sporu tesvik etmek
amaciyla genglere spor malzemesi verir, amator spor kulliplerine ayni ve nakdi yardim yapar
ve gerekli destegi saglar, her tlrli amatér spor karsilasmalari dizenler, yurt igi ve yurt disi
misabakalarda Ustlin basari gosteren veya derece alan Ogrencilere, sporculara, teknik
yoneticilere ve antrendrlere belediye meclisi karariyla o6dil verebilir. Gida bankaciligi
yapabilir.

Etimesgut Belediye Bagkanliginin yetki ve imtiyazlari ise sunlardir:

Belde sakinlerinin mahalli misterek nitelikteki ihtiyaclarini karsilamak amaciyla her tirli
faaliyet ve girisimde bulunmak.

Kanunlarin belediyeye verdigi yetki cercevesinde yonetmelik c¢ikarmak, belediye yasaklari
koymak ve uygulamak, kanunlarda belirtilen cezalari vermek.

Gergek ve tiizel kisilerin faaliyetleri ile ilgili olarak kanunlarda belirtilen izin veya ruhsati
vermek.

Ozel kanunlar geregince belediyeye ait vergi, resim, harg, katki ve katilma paylarinin tarh,
tahakkuk ve tahsilini yapmak.

Kati atiklarin toplanmasi, tasinmasi, ayristirilmasi, geri kazanimi, ortadan kaldirilmasi ve
depolanmasi ile ilgili bitin hizmetleri yapmak ve yaptirmak.

Mahalli misterek nitelikteki hizmetlerin yerine getirilmesi amaciyla, belediye ve micavir alan
sinirlari igerisinde tasinmaz almak, kamulastirmak, satmak, kiralamak veya kiraya vermek,

trampa etmek, tahsis etmek, bunlar tGzerinde sinirli ayni hak tesis etmek.



10.

11.
12,

13.

Bor¢ almak, bagis kabul etmek.

Vergi, resim ve harclar disinda kalan dava konusu uyusmazliklarin anlasmayla tasfiyesine
karar vermek.

Gayristhhi muesseseler ile umuma acik istirahat ve eglence yerlerini ruhsatlandirmak ve
denetlemek.

Beldede ekonomi ve ticaretin gelistirilmesi ve kayit altina alinmasi amaciyla izinsiz satis yapan
seyyar saticilar faaliyetten men etmek, izinsiz satis yapan seyyar saticilarin faaliyetten men
edilmesi sonucu, cezasi 6denmeyerek iki glin iginde geri alinmayan gida maddelerini gida
bankalarina, cezasi 6denmeyerek otuz giin icinde geri alinmayan gida disi mallari yoksullara
vermek:

Reklam panolari ve tanitici tabelalar konusunda standartlar getirmek.

Gayristhhi isyerlerini, eglence yerlerini, halk saghgina ve ¢evreye etkisi olan diger isyerlerini
kentin belirli -yerlerinde toplamak; hafriyat topragi ve moloz dokim alanlarini; insaat
malzemeleri, odun, kémir ve hurda depolama alanlari ve satis yerlerini belirlemek; bu alan
ve yerler ile tasimalarda gevre kirliligi olusmamasi icin gereken tedbirleri almak.

Belediye, belde sakinlerinin belediye hizmetleriyle ilgili goris ve diislincelerini tespit etmek
amaciyla kamuoyu yoklamasi ve arastirmasi yapabilir.

Belediye Meclisinin Yetki, Gorev ve Sorumluluklari sunlardir:

Stratejik plan ile yatirrm ve calisma programlarini, belediye faaliyetlerinin ve personelinin
performans dlcitlerini gorismek ve kabul etmek.

Blitce ve kesin hesabi kabul etmek, bltcede kurumsal kodlama yapilan birimler ile
fonksiyonel siniflandirmanin birinci dlizeyleri arasinda aktarma yapmak.

Belediyenin imar planlarini gériismek ve onaylamak, Blyliksehir ve il belediyelerinde cevre
diizeni planini kabul etmek.

Borglanmaya karar vermek.

Tasinmaz mal alimina, satimina, takasina, tahsisine, tahsis seklinin degistiriimesine veya
tahsisli bir taginmazin kamu hizmetinde ihtiya¢ duyulmamasi halinde tahsisin kaldirilmasina;
U¢ yildan fazla kiralanmasina ve siresi otuz yili gegmemek kaydiyla bunlar Gizerinde sinirli ayni
hak tesisine karar vermek.

Kanunlarda vergi, resim, har¢ ve katilma payl konusu yapilmayan ve ilgililerin istegine bagli
hizmetler icin uygulanacak Gcret tarifesini belirlemek

Sarth bagislari kabul etmek.

Vergi, resim ve harglar disinda kalan ve miktari Bes bin TL'den fazla dava konusu olan

belediye uyusmazliklarini sulh ile tasfiyeye, kabul ve feragate karar vermek.



10.

11.

12,

13.

14.

15.

16.

17.
18.
19.
20.

Blitce ici isletme ile 6762 sayili Turk Ticaret Kanunu’na tabi ortakliklar kurulmasina veya bu
ortakliklardan ayrilmaya, sermaye artisina ve gayrimenkul yatirim ortakligi kurulmasina karar
vermek.

Belediye adina imtiyaz verilmesine ve belediye yatirimlarinin yap-islet veya yap-islet-devret
modeli ile yapilmasina, belediyeye ait sirket, isletme ve istiraklerin 6zellestirilmesine karar
vermek.

Meclis Baskanlik divanini ve enciimen Uyeleri ile ihtisas komisyonlari Gyelerini segmek.

Norm kadro cercevesinde belediyenin ve bagl kuruluslarinin kadrolarinin ihdas, iptal ve
degistirilmesine karar vermek.

Belediye tarafindan c¢ikarilacak yonetmelikleri kabul etmek.

Meydan, cadde, sokak, park, tesis ve benzerlerine ad vermek; mahalle kurulmasi, kaldiriimasi,
birlestirilmesi, adlariyla sinirlarinin tespiti ve degistirilmesine karar vermek; beldeyi tanitic
amblem, flama ve benzerlerini kabul etmek.

Diger mahalli idarelerle birlik kurulmasina, kurulmus birliklere katilmaya veya ayrilmaya karar
vermek.

Yurt icindeki ve icisleri Bakanligi’nin izniyle yurt disindaki belediyeler ve mahalli idare
birlikleriyle karsilikli is birligi yapilmasina; kardes kent iliskileri kurulmasina; ekonomik ve
sosyal iliskileri gelistirmek amaciyla kiltiir, sanat ve spor gibi alanlarda faaliyet ve projeler
gerceklestirilmesine; bu cercevede arsa, bina ve benzeri tesisleri yapma, yaptirma, kiralama
veya tahsis etmeye karar vermek.

Fahri hemserilik payesi ve berati vermek.

Belediye baskaniyla enclimen arasindaki anlasmazliklari karara baglamak.

Micavir alanlara belediye hizmetlerinin goétirilmesine karar vermek.

imar planlarina uygun sekilde hazirlanmis belediye imar programlarini gériiserek kabul
etmek.

Belediye Enciimeninin Yetki, Gorev ve Sorumluluklan sunlardir:

Belediye meclisinin her yil kendi Uyeleri arasindan bir yil icin gizli oyla sececegi U¢ lye, mali

hizmetler. birim amiri ve belediye baskaninin birim amirleri arasindan bir yil icin sececegi iki lye

olmak lizere yedi kisiden olusur.

Belediye Baskaninin katilamadigi toplantilarda, belediye baskaninin gorevlendirecegi baskan

yardimcisi veya encimen (yesi, encimene baskanhk eder. Encimen toplantilarina glindemdeki

konularla ilgili olarak ilgili birim amirleri, belediye baskani tarafindan oy hakki olmaksizin gorisleri

alinmak Uzere cagirabilir.

1.

i w N

Stratejik plan ve yillik calisma programi ile biitce ve kesin hesabl inceleyip belediye meclisine
goris bildirmek.

Yillik calisma programina alinan islerle ilgili kamulastirma kararlarini almak ve uygulamak.
Ongoériilmeyen giderler 6deneginin harcama yerlerini belirlemek.

Bltcede fonksiyonel siniflandirmanin ikinci diizeyleri arasinda aktarma yapmak.

Kanunlarda 6ngoriilen cezalari vermek.



Vergi, resim ve harclar disinda kalan dava konusu olan belediye uyusmazliklarinin anlasma
ile tasfiyesine karar vermek.

Tasinmaz mal satimina, trampasina ve tahsisine iliskin meclis kararlarini uygulamak; siiresi ¢
yil gegmemek Gzere kiralanmasina karar vermek.

Umuma acik yerlerin acilis ve kapanis saatlerini belirlemek.

Diger kanunlarda belediye enclimenine verilen gorevleri yerine getirmek.

Belediye Baskaninin Yetki, Gorev ve Sorumluluklari

Belediye Baskan, gorevinin devami stliresince siyasi partilerin yonetim ve denetim organlarinda

gorev alamaz, profesyonel spor kullplerinin baskanlgini yapamaz ve yonetiminde bulunamaz.

1.

15.

16.

Belediye teskilatinin en list amiri olarak belediye teskilatini sevk ve idare etmek, belediyenin
hak ve menfaatlerini korumak.

Belediyeyi stratejik plana uygun olarak yonetmek, belediye idaresinin kurumsal stratejilerini
olusturmak, bu stratejilere uygun olarak bitceyi, belediye faaliyetlerinin ve personelinin
performans Olcitlerini hazirlamak ve uygulamak, izlemek ve degerlendirmek, bunlarla ilgili
raporlari meclise sunmak.

Belediyeyi devlet dairelerinde ve torenlerde, davaci veya davali olarak da yargi yerlerinde
temsil etmek veya vekil tayin etmek.

Meclise ve enclimene baskanlik etmek.

Belediyenin tasinir ve taginmaz mallarini idare etmek.

Belediyenin gelir ve alacaklarini takip ve tahsil etmek.

Yetkili organlarin kararini almak sartiyla s6zles-me yapmak.

Meclis ve enclimen kararlarini uygulamak.

Bltceyi uygulamak, bitcede meclis ve enclimen yetkisi disindaki aktarmalara onay vermek.

. Belediye personelini atamak.

. Belediye ve bagli kuruluslari ile isletmelerini denetlemek.

. Sartsiz bagislari kabul etmek.

. Belde halkinin huzur, esenlik, saglik ve mutlulugu icin gereken 6nlemleri almak.

. Bltcede yoksul ve muhtaglar icin ayrilan 6denegi kullanmak, o6zlrlilere yonelik hizmetleri

ylrutmek ve 6zirliler merkezini olusturmak.

Temsil ve agirlama giderleri icin ayrilan 6denegi kullanmak.

Kanunlarla belediyeye verilen ve belediye meclisi veya belediye enclimeni kararini
gerektirmeyen gorevleri yapmak ve yetkileri kullanmak.

Belediye Bagkan Vekilinin Yetki, Gérev ve Sorumluluklari sunlardir:

5393 Sayili Belediye Kanununun 40. maddesi ile; Belediye Baskaninin izin, hastalik veya baska bir

sebeple gorev basinda bulunmadig hallerde, bu sire icinde kendisine vekalet etmek lzere, belediye

meclisi Gyeleri arasindan birini Baskan Vekili olarak gorevlendirilir.

Baskan Vekili, Baskanin tim yetkilerine sahiptir.
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G. AMAC VE HEDEFLERIMIiZ

STRATEJIK AMAC 1 : BELEDIYE HiZMETLERINDE MEMNUNIYETi VE BiRiMLER ARASI KOORDINASYONU

SAGLAMAK.
Stratejik Hedef 1.1 : Kurum digi ve kurum igi iliskilerde paydas memnuniyetini ve is verimliligini artirmak.

Stratejik Hedef 1.2 : Meclis ve Enclimen toplantilarinin verimliligini artirmak ve alinan kararlarin birimlere
ulastirlmasinda koordinasyonun etkinligini yiikseltmek.

STRATEJIK AMAG 2 : GAGDAS YONETIM ANLAYISINA UYGUN DENETIM STANDARTLARININ UYGULANMASINI

VE HUKUKi HAKLARIN KORUNMASINI SAGLAMAK.

Stratejik Hedef 2.1 : Belediye hizmetlerin yiiritilmesinde mevzuata ve prosediirlere uygunlugunu en iist
diizeye ¢ikarmak.

Stratejik Hedef 2.2 : Belediyemizce gerceklestirilecek is ve islemlerde, hukuki uyusmazliklarda belediyemiz
menfaatini en st diizeyde korumak.

STRATEJIK AMAG 3 : HiZMETLERIN SUNUMUNDA ETKiNLiK VE VERIMLiGi ARTIRACAK BiR YONETIM SiSTEMi
K

Stratejik Hedef 3.1 : Belediyemiz hizmetlerinin yiritiilmesinde, zamaninda ve etkin lojistik destek vererek
hizmet kalitesini artirmak.

LSTRATEHK AMACG 4 : PERFORMANSA VE NITELIKLi INSAN G E DAYALI BiR YONETiIM SiSTEMI TESiS

Stratejik Hedef 4.1 : Performansa dayali bir insan kaynaklari yonetim modeli gelistirmek.

Stratejik Hedef 4.2 : insan kaynaginin kisisel ve mesleki niteligini artirmak.

Stratejik Hedef 4.3 :Katilimci ve ekip ¢alismasini 6n plana gikararak hizmet sunumunda etkinlik ve verimliligi
artirmak.

STRATEJIK AMAG 5 : YAZILI VE GORSEL iLETiSiM ARAGLARINI EN UST DUZEYDE KULLANARAK KURUMSAL

iMAJIMIZIN YOKSELTILMESINiISAGLAMAK.

Stratejik Hedef 5.1 : Belediye hizmetlerinin tanitiminda etkililigi yeni yontemler gelistirerek artirmak.

Stratejik Hedef 5.2 : Kurum Kkiiltiiriiniin gelistiriimesi ve gelecek nesillere aktarmak, kurum hafizasinin giincel
tutmak.

Stratejik Hedef 5.3 : Hizmetlerimizin hizli ve objektif bir sekilde kamuoyuna aktarilmasi igin diger basin ve
yayin kuruluglari ile isbirligini gelistirmek.

STRATEJIK AMAG 6 : EVRENSEL, ETiK, MiLLi VE MANEVi DEGERLERiMizi GN PLANDA TUTAN EGITiMm,

KULTUR,BILiM, SPOR, SANAT VE SOSYAL ETKINLIKLER GERGEKLESTIRMEK.

Stratejik Hedef 6.1 : Kiiltiirel ve sanatsal etkinlikler yoluyla sosyal sorumluluk, birlik ve beraberlik bilinci ile
toplumsal dokuyu giiglendirmek.

Stratejik Hedef 6.2 : Vatandaslarin sosyal, sportif, kiiltiirel ve sanatsal organizasyonlara katilimini
6zendirmek.



STRATEJIK AMAG 7 : ULUSAL VE ULUSLARARASI KULTUREL VE SOSYAL ETKINLIKLERE KATILIMI ARTIRARAK

KULTURLER ARASI DiYALOGU VE i$ BiRLiGiNi GELISTIRECEK ORTAM HAZIRLAMAK.

Stratejik hedef 7.1: Ulusal ve uluslar arasi organizasyonlara katilan kiiltiirel ve sosyal faaliyet sayisini
artirmak.

Stratejik hedef 7.2 : Kiiltiirler arasi tanitim ve is birlikleri gelistirerek sosyal dayanismay: etkililigi ve
verimliligi artirmak.

STRATEJIK AMAC 8 : SOSYAL iSLETMECILIK ANLAYISIYLA BiREY VE TOPLUM YASAM KALITESININ
ARTIRILMASINA KATKIDA BULUNMAK.

Stratejik Hedef 8.1 : Cagdas belediyecilige uygun sosyal isletmecilik ve girisimcilik ruhunu gelistirerek, birey
ve toplum yasam kalitesini artirmak.

STRATEJIK AMAGC 9 : YARDIMA VE KORUNMAYA MUHTAGC VATANDASLARIMIZA YONELIK SOSYAL YARDIM

Stratejik Hedef 9.1 : ilge sinirlari igerisindeki yardima muhtag vatandaslarin tamamina ulasmak,
memnuniyetlerini saglamak.

Stratejik Hedef 9.2 : ihtiyag sahibi vatandaslarin istek ve beklentilerini sistemli bir sekilde analiz ederek
belediye imkanlari 6lgiisiinde karsilamak.

Stratejik Hedef 9.3 : Siddete maruz kalmis kadinlarimizin tamamina barinma ve siginma hizmeti sunmak.

STRATEJIK AMAG 10 : GEVREYi VE SOSYAL ORTAMLARI ENGELLILERIN HAYATINI KOLAYLASTIRACAK SEKILDE

DUZENLEMEK VE GELISTIRMEK.

Stratejik Hedef 10.1 : ilgemiz sinirlari igerisindeki tiim engellilere ulasarak hayatlarini kolaylastirici projeler
gelistirmek.

STRATEJIK AMAC 11 : CAGDAS, MODERN, ESTETiK, CEVRECi VE MARKA BiR KENT TESiS ETMEK.

Stratejik Hedef 11.1 : Cagdas kent yasaminin gerektirdigi sehir planlamasinin uygulanabilirlik diizeyini
artirmak.

Stratejik Hedef 11.2 : imar ve parselasyon alaninda belediye ve vatandasin ortak memnuniyetini saglayan
hizmet gerceklestirmek

Stratejik Hedef 11.3 : imara giren alanlarin imar kapsamina alinmasini saglamak.

STRATEJIK AMAC 12 : YASAM KALITESiNi ARTIRACAK VE MODERN SEHIRCiLiK UYGULAMALARINI
GELISTIRECEK ONLEMLER ALMAK. -

Stratejik Hedef 12.1 : Yasam alanlarini rehabilite ederek, ¢cagdas ve modern yasam alanlarina doniistiirmek.

Stratejik Hedef 12.2 : Tasinmazlarin verimli, sehir planlamasina ve hukuka uygun bir sekilde kullanimini
saglamak.

Stratejik Hedef 12.3 : Belediyemize mali kaynak temin edecek kiralama, satma ve kamulastirma islemlerini
hizli ve verimli sekilde yiriitmek.



STRATEJIK AMAG 13 : TOPLUMSAL HUZURA KATKI SAGLAYACAK, TICARET VE EKONOMIYi GELISTIRECEK VE

DENETLEYECEK HER TURLU ONLEMi ALMAK.
Stratejik Hedef 13.1 : isyerlerini ruhsatlandirma islerinin etkin takip ve denetimini gergeklestirmek.

Stratejik Hedef 13.2 : isyerlerinin ilgili kanun ve yonetmeliklere uygunlugunu diizenli ve zamaninda gézden
gecirmek.

Stratejik Hedef 13.3 : Toplum ve gevre sagligi, huzuru ve asayisi konularinda sorunlarin olmadigi bir kent
yasami gergeklestirmek.

Stratejik Hedef 13.4 : ilgemiz sinirlan igerisindeki vatandaglarimizin-istek ve sikayetlerini mevzuata uygun bir
sekilde ¢oziime kavusturmak ve diger tahkikatlari yapmak.

STRATEJIK AMAG 14 : YASAM KALITESiNi ARTIRACAK YOL, ASFALT, ALT VE UST YAPI HiZMETLERI iLE

BELEDIYE SOSYAL TESISLERINi MODERN SEHIRCILIK ANLAYISINA UYGUN OLARAK YAPMAK.
Stratejik Hedef 14.1 : Yeni yollar agmak ve bakimini gergeklestirmek
Stratejik Hedef 14.2 : Kentsel yapilagmaya katkida bulunacak ¢ok amach hizmet binalarin sayisini artirmak.

Stratejik Hedef 14.3 : Yeni belediye sosyal tesisleri yapmak.

tTRATEJiK AMAG 15 : KENTSEL YASAM KALITESINi YUKSELTECEK PARK, BAHGE, CEVRE DUZENLEMESI VE

YESIL ALAN CALISMALARINI ETKIN BiCIMDE YURUTMEK.

Stratejik Hedef 15.1 : Yeni park ve rekreasyon alanlari yaparak kisi basina diisen yesil alan miktarini
arttirmak.

Stratejik Hedef 15.2 : Park ve kamusal alanlarda modern kent mobilyalari ile cagdas objeler yerlestirmek.

Stratejik Hedef 15.3 : Park ve rekreasyon alanlarin periyodik olarak bakim ve onarimini gergeklestirmek.

STRATEJIK AMAC 16 : TOPLUMUN CEVRE DUYARLILIGI VE GERi DONUSUM BILINCiNi ARTIRARAK DOGAL VE

TEMIZ CEVRENIN KORUNMASINI SAGLAMAK.

Stratejik Hedef 16.1 : Temizlik hizmetlerini daha hizli yapmak ve memnuniyeti artirmak.

Stratejik Hedef 16.2 : Toplumun biling diizeyini gelistirerek etkin bir geri déniisiim saglamak.

STRATEJIK AMAC 17 : SAGLIK VE VETERINERLIK HiZMETLERiINiN ZAMANINDA, KALITELi VE ETKiLi BiCiMDE

YURUTULMESINi SAGLAMAK.

Stratejik Hedef 17.1 : Saghk hizmetlerinde vatandaglarin ihtiyaglarini en iist diizeyde kargilamak ve
memnuniyetlerini artirmak.

Stratejik Hedef 17.2 : Vatandas ihtiyag ve beklentileri dogrultusunda kaliteli poliklinik hizmet vermek.

Stratejik Hedef 17.3 : Toplum ve cevre saghgi risklerini de goz 6niinde bulundurarak veterinerlik hizmetlerini
tam, zamaninda ve beklentilere uygun olarak gergeklestirmek.

Stratejik Hedef 17.4 : Sokak hayvanlarina yonelik hayvan barinagi ve islah islemlerini yiiriitmek.

STRATEJIK AMAG 18 : DOGAL AFET VE YANGIN GiBi OLAGANUSTU DURUMLARA iLiSKiN HALKIN BiLING

DUZEYiNi ARTIRMAK VE GUVENLIK HiZMETLERININ ETKIN SEKILDE YORUTULMESiINi SAGLAMAK.

Stratejik Hedef 18.1 : Hizmet binalarimiz ve sosyal tesislerimizin giivenligini en iyi sekilde saglamak

Stratejik Hedef 18.2 : Afet ve acil durumlara karsi egitim vb. faaliyetlerle sivil savunma alaninda halkin biling
diizeyini yiikseltmek.



STRATEJIK AMAC 19 : BELEDIYENIN MALIi YAPISINI GUCLENDIREREK GELIR ARTIRICI ONLEMLER ALMAK,

KAYNAKLARIN HESAPVEREBILIRLIK VE SEFFALIK iLKELERi DOGRULTUSUNDA ETKiLi, VERIMLi VE EKONOMIK
KULLANILMASINI SAGLAMAK.

Stratejik Hedef 19.1 : Tahakkuk ve tahsilat diizeyini yillara gore yiikselterek belediye gelirlerini artirmak.
Stratejik Hedef 19.2 : Mali disiplini tesis etmek.

Stratejik Hedef 20.1 : Tasinir yonetim hesaplarini konsolide ederek tasinir is ve islemlerini dogru ve
zamaninda gergeklestirmek.

Stratejik Hedef 20.2 : Etkin ve siirdiirulebilir i¢ kontrol yonetimini uygulamak.

Stratejik Hedef 20.3 : Performans esasli biitgeleme ile biitge-stratejik plan iligkisini kurmak ve sonuglarin
etkin bir sekilde izlenmesini saglamak.

Stratejik Hedef 20.4 : Stratejik yonetim anlayisini kurum kiiltiiriiniin bir pargasi haline getirecek Ar-Ge
¢alismalar yapmak.

tTRATEJiK AMACG 21 : HiZMETLERiMIzi HIZLI, GUVENILIR VE ZAMANINDA GERGCEKLESTIRECEK iLETiSiM VE

BiLiSiM TEKNOLOJILERINI ETKIN BiR SEKILDE KULLANMAK.

Stratejik Hedef 21.1 : Teknolojik yeniliklere uygun bilgi islem altyapisini kurmak ve sistemin uygulanabilirlik
diizeyini artirmak.

Stratejik Hedef 21.2 : Elektronik ortamda gerceklestirilen e-Belediye, t-Belediye, KiOSK vb. islem ve
uygulamalarin kalite, hiz ve kapsamini arttirmak.

Stratejik Hedef 21.3 : Bilgi giivenliginin etkin bir sekilde saglanmasi i¢in personel bilgi diizeyini yilikseltmek
ve gerekli tiim 6nlemleri almak.
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GZFT ANALIZi(MEVCUT DURUM ANALIZzi)

Birim

FEN iSLERi MUDURLUGU

Proje Gorevlisi

HACI MEHMET AYDIN

FADIME ARZU AKSOY, MUSTAFA TUNAHAN SENOL

Giiclii yonler Zayif yonler
1. Calisanlarimizin gogunun teknik personel 1. Arac ve Ekipman yetersizligi
olmasi 2. Atolye sahasi yetersizligi
2. Geng kadroya sahip olmamiz ve 3. Ar-ge planlama yetersizligi
personelin dzverili calismasi 4. Middirlikler arasi bilgi iletisimi ve paylagimi
3. Uyumlu takim galismasinin yapilabilmesi zayIf olmasi
4. Tecrubeli yoneticilerin bulunmasi 5. Personel yetersizligi.
Firsatlar Tehditler
1. Hizmet gesitlerinin ¢ok olmasi 1. Hizmetleri gergeklestirirken zamanla
2. (Cahsanlarin hizli sekilde koordine yarismak
olabilmesi 2. llge sinirlarinin genisligi
3. Yol ticaretine acik olmasi (Ankara- 3. Alt yapi kuruluslarinin ¢alismalarini
Eskisehir—istanbul yolu iizerinde olmasi) zamaninda programlanmamasi
4. Yeniyerlesim alanlarinin agilmasi 4. Genglerin kota aliskanliklara (sigara, alkol,
uyusturucu) yonelmesi ve gevreye zarar
vermesi.
5. Mahkeme kararlarinin uzamasi
6. s yukinin belirli kisiler Gizerinde

birakilmasi

Hazirlayan
Haci Mehmet AYDIN

isci

Kontrol eden
Nihat KARADENiz
idari ve Sosyal isler Sefi

Onaylayan
Tahsin POLAT
Fen isleri Md. V.

Revizyon Tarihi:30/06/2016
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Misyonumuz

Alt yapi ve Ust yapi hizmetlerini yerine getirmede modern sehircilik anlayisla hareket eden,

slirdirilebilir ve insan odakli bir hizmet sunmak.

Vizyonumuz

Modern bir kent olusumunun gerektirdigi alt ve Ust yapi hizmetlerinin sunulmasinda model bir birim

olmak.

Degerlerimiz

v’ Seffaflik ve Hesap verebilirlik

v
v
v

Ergonomi
Kalite ve Sureklilik
Katilimcilk ve ekip ¢alismasi

ilkelerimiz

v

ASRNIN

Hesap verebilirlik temel esastir.

Fen isleri hizmetlerinde ergonomik 6zelliklere dikkat edilir.

Kalite ve sireklilik her asamada mutlak esastir.

Hizmetlerde vatandas katilimina ve ekip ¢alismasina 6nem verilir.

Hazirlayan Kontrol eden Onaylayan
Haci Mehmet AYDIN Nihat KARADENIZ Tahsin POLAT
isci idari ve Sosyal isler Sefi Fen isleri Md. V.
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STRATEJIK AMAC 14 : YASAM KALITESINi ARTIRACAK YOL, ASFALT, ALT VE UST YAPI HiZMETLERI iLE
BELEDIYE SOSYAL TESISLERINi MODERN SEHIRCILIK ANLAYISINA UYGUN OLARAK YAPMAK.

Stratejik Hedef 14.1 : Yeni yollar agmak ve bakimini gergeklestirmek

Stratejik Hedef 14.2 : Kentsel yapilasmaya katkida bulunacak ¢ok amacli hizmet binalarin sayisini
artirmak.

Stratejik Hedef 14.3 : Yeni belediye sosyal tesisleri yapmak.

Hazirlayan Kontrol eden Onaylayan
Haci Mehmet AYDIN Nihat KARADENIz Tahsin POLAT
isci idari ve Sosyal isler Sefi Fen isleri Md. V.
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FEN iSLERi MUDURU

iDARI VE SOSYAL INSAAT VE iHALE YAPI ONARIM ASFALT VE YOL — ARAC BAKIM ONARIM-SIGORTA POLICE
ISLER SERVISI SERVISI SERVISI ALTYAPI KATILIM HiZMETLERI-AKARYAKIT VE GARAJ
SERVISi AMIRLIGI SEVisi
| | |
GARAJ AMIRLIGI ARAC BAKIM AKARYAKIT ARAC SIGORTA
SERVISI ONARIM SERVISI POLICE
- ) SERViISI HIZMETLERI
CEVRE YONETIM VE o
o SERViISI
KONTROL BiRIMi
BAS SOFOR
FORMEN
Hazirlayan Kontrol eden Onaylayan

Haci Mehmet AYDIN
isci

Nihat KARADENiZz
idari ve Sosyal isler Sefi

Tahsin POLAT
Fen isleri Md. V.
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Sira No Dokiiman No Dokiiman Adi Standart Referans ilgili Birim Sorumlu
Numaralar
. - (11.-1.6), (3.1-3.8), (6.1-6.3), L B
1. FIM.GZFT.01 GZFT ANALIZI (12.1-12.3), (16.1-16.3) TUM BIRIMLER TUM PERSONEL
) STRATEJIK AMAC VE (2.1-2.7), (5.1-5.6), (6.1-6.3), L .
2. FiM.SAHB.01 HEDELER BELIRLEME 13 15, 16 TUM BIRIMLER TUM PERSONEL
. . MISYON, ViZYON, DEGER VE L .
3. FiM.MVDi.01 ILKELERIMIZ (1.1-1.6), (2.1-2.7), (5.1-5.6), | TUM BIiRIMLER TUM PERSONEL
4, FIM.TS.01 TESKILAT SEMASI 1,2,5,6,11, 13, 14,15, 16, TUM BIRIMLER TUM PERSONEL
i -~ 1,2, (4.1-4.5),5.7.8. (10.1- L .
5. FiM.GT.01 GOREV TANIMI 10.2), 13, 14, MUDUR TAHSIN POLAT
6. FIM.GT.02 GOREV TANIMI 1’12’123';)3'8)’ (4.1-4.5), 9, iD. VE SOS. ISLS. NIHAT KARADENIZ
7. FIM.GT.03 GOREV TANIMI 1,2,5,6,13, 14, 16, iNS. VE IHALE SEFI FADIME ARZU AKSOY
YAPIM-BAKIM-ONARIM-ASFALT-
8. FIM.GT.04 GOREV TANIMI 1,2,3,5,6,7,13,14, 16 YOL-KATILIM GARAJ AMIRLIGI VE Z%TJ/;KECR&%';UN
ALTYAPI SEFLiGi
) R . 0GUZ ERMIS
9. FiM.GT.04.1 GOREV TANIMI 1,2,5,6,11, 13, 14,15, 16, BAKIM ONARIM SERVISi MUHARREM CATAK
OGUZ ERMIS
10. FIM.GT.04.2 GOREV TANIMI 1,2,5,6,11, 13, 14,15, 16, YAPIM ONARIM SERViISI SERHAT SENOCAK
MUSTAFA MERMER
) R . BURAK AKSEL
11. FIM.GT.04.3 GOREV TANIMI 1,2,5,6,11, 13, 14,15, 16, ASFALT SERVISi BZKAN YESILYURT
) R . BURAK AKSEL
12. FIM.GT.04.4 GOREV TANIMI 1,2,5,6,11, 13, 14,15, 16, YOL- Y. KATILIM SERVISI HASAN KAYA
) R . BURAK COSKUN
13. FiM.GT.04.5 GOREV TANIMI 1,2,5,6,11, 13, 14,15, 16, AKARYAKIT SERVISI A. BUGRA ODABAS!
Hazirlayan Kontrol eden Onaylayan
Haci Mehmet AYDIN Nihat KARADENIZ Tahsin POLAT
isci idari ve Sosyal isler Sefi Fen isleri Md. V.
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BURAK COSKUN
14. FIM.GT.04.6 GOREV TANIMI 1,2,5,6,11, 13, 14,15, 16, BAS SOFORLUK 0GUZ ERMIS
BAS SOFOR
BURAK COSKUN
15. FIM.GT.04.7 GOREV TANIMI 1,2,5,6,11, 13, 14,15, 16, FORMENLLIK 0GUZ ERMIS
FORMEN
ARAC VE i$ MAKINESI ALIM- BURAK COSKUN
16. FIM.GT.04.8 GOREV TANIMI 1,2,5,6,11, 13, 14, SIGORTA POLICE HiZMETLERI 0GUZ ERMIS
SERViISI GAZi CELIK
o ) L . BURAK AKSEL
17. Fim.iP.01 iS PROSEDURU 1,2,5,6,11, 13, 14, YOL- Y. KATILIM SERVISI HASAN KAYA
BURAK AKSEL
o ) L ASFALT SERVISi OZKAN YESILYURT
18. FiM.iP.02 iS PROSEDURU 1,2,5,6,11, 13, 14, YAPIM ONARIM SERVISi SERHAT SENOCAK
MUSTAFA MERMER
BAKIM ONARIM SERVISI
iNS. VE IHALE SEFi MUHARREM CATAK
ARAC VE i$ MAKINESI ALIM- F.ARZU AKSOY
19. FiM.iP.03 iS PROSEDURU 1,2,5,6,11, 13, 14, SIGORTA POLICE HiZMETLERI GAZi CELIK
SERViISI BAS SOFOR
BAS SOFORLUK FORMEN
FORMENLLIK
20. FiM.iP.04 iS PROSEDURU 1121(33;38) (4.1-4.5), 9, iD. VE SOS. iSLS. NiHAT KARADENIz
o ) L - BURAK AKSEL
21. FiM.iA.01 iS AKIS PROSEDURU 1,2,5,6,11, 13, 14, YOL- Y. KATILIM SERVISi HASAN KAYA
o ) L - BURAK AKSEL
22. FiM.IA.02 iS AKIS PROSEDURU 1,2,5,6,11, 13, 14, YOL- Y. KATILIM SERVISI HASAN KAYA
Hazirlayan Kontrol eden Onaylayan
Haci Mehmet AYDIN Nihat KARADENIZ Tahsin POLAT
isci idari ve Sosyal isler Sefi Fen isleri Md. V.
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o ) L . BURAK AKSEL
23. FiM.IA.03 iS AKIS PROSEDURU 1,2,5,6,11, 13, 14, YOL- Y. KATILIM SERVISI HASAN KAYA
o ) L . BURAK AKSEL
24. FiM.IA.04 iS AKIS PROSEDURU 1,2,5,6,11, 13, 14,15, 16, ASFALT SERVISi BZKAN YESILYURT
o ) L . BURAK AKSEL
25. FiM.iA.05 iS AKIS PROSEDURU 1,2,5,6,11, 13, 14,15, 16, ASFALT SERVISi BZKAN YESILYURT
OGUZ ERMIS
26. FiM.IA.06 iS AKIS PROSEDURU 1,2,5,6,11, 13, 14,15, 16, YAPIM ONARIM SERViISI SERHAT SENOCAK
MUSTAFA MERMER
OGUZ ERMIS
27. FiM.IA.07 iS AKIS PROSEDURU 1,2,5,6,11, 13, 14,15, 16, YAPIM ONARIM SERVISI SERHAT SENOCAK
MUSTAFA MERMER
o ) L . BURAK AKSEL
28. FiM.IA.08 iS AKIS PROSEDURU 1,2,5,6,11, 13, 14, YOL- Y. KATILIM SERVISI BZKAN YESILYURT
0OGUZ ERMIS
29. FiM.IA.09 iS AKIS PROSEDURU 1,2,5,6,11, 13, 14,15, 16, YAPIM ONARIM SERViISI SERHAT SENOCAK
MUSTAFA MERMER
o ) L . BURAK AKSEL
30. FiM.IA.10 iS AKIS PROSEDURU 1,2,5,6,11, 13, 14,15, 16, ASFALT SERVISi BZKAN YESILYURT
0OGUZ ERMIS
31. FiM.IA.11 iS AKIS PROSEDURU 1,2,5,6,11, 13, 14,15, 16, YAPIM ONARIM SERVISI SERHAT SENOCAK
MUSTAFA MERMER
- : - - 0OGUZ ERMIS
32. FiM.IA.12 iS AKIS PROSEDURU 1,2,5,6,11, 13, 14,15, 16, YAPIM ONARIM SERVISi SERHAT SENOCAK
MUSTAFA MERMER
33. FiM.iA.13 iS AKIS PROSEDURU 1’12’1(33';3'8)’ (4.1-4.5), 9, iD. VE SOS. iSLS. NiHAT KARADENIZ
Hazirlayan Kontrol eden Onaylayan
Haci Mehmet AYDIN Nihat KARADENIZ Tahsin POLAT
isci idari ve Sosyal isler Sefi Fen isleri Md. V.
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BURAK COSKUN
o ) N BAKIM ONARIM SERVISI OGUZ ERMIS
34, FiM.IA.14 iS AKIS PROSEDURU 1,2,5,6,11, 13, 14,15, 16, iNS. VE IHALE SEFi MUHARREM CATAK
F.ARZU AKSOY
BURAK COSKUN
35. FiM.IA.15 iS AKIS PROSEDURU 1,2,5,6,11, 13, 14,15, 16, BAKIM ONARIM SERVISI 0GUZ ERMIS
MUHARREM CATAK
36. FiIM.IA.16 iS AKIS PROSEDURU 1,2,5,6,11, 13, 14,15, 16, TUM BIRIMLER TUM PERSONEL
37 FIMLKF.01 KONTROL FAALIYETLERI 1,2, (4.1-4.5),5.7.8. (10.1- MUDUR TAHSIN POLAT
) o PROSEDURU 10.2), 13, 14, 15, 16, iD. VE SOS. iSLS. NiHAT KARADENIZ
38 FIM.KFL.O1 KONTROL FAALIYETLERI 1,2, (4.1-4.5), 5.7.8. (10.1- MUDUR TAHSIN POLAT
) B iZLEME PROSEDURU 10.2), 13, 14, 15, 16, iD. VE SOS. iSLS. NiHAT KARADENIZ
39. FiM.RSK.01 EgghADSGERLEND'RME 1,2,5,6,11, 13, 14,15, 16, TUM BIRIMLER TUM PERSONEL
40. FiM.RSK.02 RiSK YONETIMI PROSEDURU | 1, 2,5, 6, 11, 13, 14,15, 16, TUM BIRIMLER TUM PERSONEL
: RiSK DEGERLENDIRME L N
41. FiM.RSK.03 HARITAS! - RISK MATRIS] 1,2,5,6,11, 13, 14,15, 16, TUM BIRIMLER TUM PERSONEL
MUDUR
YAPIM-BAKIM-ONARIM-ASFALT- TAHSIN POLAT
4 FIM.SIVOP.01 SUREC iZLEME VE OLCUM 1,2,3,4,5,6,7,8,9, 10, YOL-KATILIM GARAJ AMIRLIGi VE BURAK COSKUN
) ' ’ PROSEDURU 11,12, 13, 14,15, 16, 17 ALTYAPI SEFLIiGI F.ARZU AKSOY
iNS. VE IHALE SEFi NiHAT KARADENIZ
iD. VE SOS. iSLS.
Hazirlayan Kontrol eden Onaylayan
Haci Mehmet AYDIN Nihat KARADENIZ Tahsin POLAT
isci idari ve Sosyal isler Sefi Fen isleri Md. V.
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Haci Mehmet AYDIN

isci

Nihat KARADENIZ
idari ve Sosyal isler Sefi

MUDUR
YAPIM-BAKIM-ONARIM-ASFALT- TAHSIN POLAT
) . o 1,2,3,4,5,6,7,8,9, 10, YOL-KATILIM GARAJ AMIRLIGI VE BURAK COSKUN
43. FIM.5k.01 SUREC KARTI/BILGI FORMU 11,12, 13, 14,15, 16, 17 ALTYAPI SEFLiGi F.ARZU AKSOY
iNS. VE IHALE SEFi NIHAT KARADENIz
iD. VE SOS. iSLS.
MUDUR
YAPIM-BAKIM-ONARIM-ASFALT- TAHSIN POLAT
as. FIM.SPBVLO1 §URE(_; PERFORMANS 1,2,3,4,5,6,7,8,9, 10, YOL-KATILIM GARAJ AMIRLIGI VE BURAK COSKUN
OLCME VE iZLEME FORMU 11,12, 13, 14,15, 16, 17 ALTYAPI SEFLIGI F.ARZU AKSOY
iNS. VE IHALE SEFi NiHAT KARADENIZ
iD. VE SOS. iSLS.
MUDUR
YAPIM-BAKIM-ONARIM-ASFALT- TAHSIN POLAT
45, FIMLIYP.O1 iLETiSiM'YQ'NETiM 1,2,3,4,5,6,7,8,9, 10, YOL-KATILIM GARAJ AMIRLIGI VE BURAK COSKUN
PROSEDURU 11,12, 13, 14,15, 16, 17 ALTYAPI SEFLIGI F.ARZU AKSOY
iNS. VE IHALE SEFi NIHAT KARADENIZ
iD. VE SOS. iSLS.
o o 1,2,3,4,5,6,7,8,9, 10, ; ; ; ;
46. FiM.iBF.01 iLETiSIM BiLGI FORMU 1112, 13, 1415, 16, 17 iD. VE SOS. iSLS. NiHAT KARADENIZ
MUDUR
YAPIM-BAKIM-ONARIM-ASFALT- TAHSIN POLAT
47, FIM.BGYP.O1 BILGI GU"VE'I'\ILiGi YONETIMI | 1,2,3,4,5,6,7,8,9, 10, YOL-KATILIM GARAJ AMIRLIGI VE BURAK COSKUN
PROSEDURU 11,12, 13, 14,15, 16, 17 ALTYAPI SEFLIGI F.ARZU AKSOY
iNS. VE IHALE SEFi NIHAT KARADENIZ
iD. VE SOS. iSLS.
Hazirlayan Kontrol eden Onaylayan

Tahsin POLAT
Fen isleri Md. V.




K
S 1990~

FEN iSLERi MUDURLUGU

DOKUMAN LIiSTESI

P e

BBS

.
Sonane Ny

TS EN 150 MI
TS 1SO 10002
T5 EN 150 14000

=
[=]
8 ﬂ
X

Dok. No: FiM.DL.01

Yurtrluk Tarihi:01/01/2013

| Revizyon sayisi:4

Revizyon Tarihi:30/06/2016

48, FIM.AP.01 ARSIV PROSEDURU 6,13, 14, 15, iD. VE SOS. ISLS. NIHAT KARADENIZ
MUDUR
YAPIM-BAKIM-ONARIM-ASFALT- TAHSIN POLAT
. PERFORMANS YONETIMI YOL-KATILIM GARAJ AMIRLIGI VE BURAK COSKUN
49. FIM.PYP.01 PROSEDURU 1,2,3,7,10,11,14,17, ALTYAPI SEFLiGi F.ARZU AKSOY
iNS. VE IHALE SEFi NIHAT KARADENIZ
iD. VE SOS. iSLSS.
MUDUR
YAPIM-BAKIM-ONARIM-ASFALT- TAHSIN POLAT
) . BIREYSEL PERFORMANS YOL-KATILIM GARAJ AMIRLIGI VE BURAK COSKUN
>0- FIM.BPOF.01 OLCME FORMU 1.2,3,7,10,11,14,17, ALTYAPI SEFLIGi F.ARZU AKSOY
iNS. VE IHALE SEFI NIiHAT KARADENIZ
iD. VE SOS. ISLS.
MUDUR
YAPIM-BAKIM-ONARIM-ASFALT- TAHSIN POLAT
51 FIM.SGGP.01 SURECi GOZDEN GECIRME 1,2,3,4,5,6,7,8,9, 10, YOL-KATILIM GARAJ AMIRLIGi VE BURAK COSKUN
) ' ’ PROSEDURU 11,12, 13, 14,15, 16, 17 ALTYAPI SEFLIiGI F.ARZU AKSOY
iNS. VE IHALE SEFi NiHAT KARADENIZ
iD. VE SOS. iSLS.
MUDUR
YAPIM-BAKIM-ONARIM-ASFALT- )
SURECIN GOZDEN 1234567809 10 YOL-KATILIM GARAJ AMIRLIGi VE ;ﬁHRi'Eé’SSL?JN
52. FIM.SGGTKF.001 GECIRMESI TOPLANTISI Poa Sy Ty T e T ALTYAPI SEFLiGi
11,12, 13, 14,15, 16, 17 : ) . F.ARZU AKSOY
KAYIT FORMU iNS. VE IHALE SEFi NIHAT KARADENIZ
iD. VE SOS. iSLS.

Hazirlayan
Haci Mehmet AYDIN

isci

Kontrol eden
Nihat KARADENIZ
idari ve Sosyal isler Sefi

Onaylayan
Tahsin POLAT
Fen isleri Md. V.
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Haci Mehmet AYDIN

isci

Nihat KARADENIZ
idari ve Sosyal isler Sefi

. HATA VE USULSUZLUK 1,2,3,4,5,6,7,8,9, 10, L -
53. FiIM.HUOP.001 BNLEME PROSEDURD 1112, 13, 1415, 16, 17 TUM BIRIMLER TUM PERSONEL
iC KONTROL iZLEME VE
54. FiM.IKiYKCP.001 YONLENDIRME KURULU 112123143 51’5’175’ 81’69’1170’ TUM BIRIMLER TUM PERSONEL
CALISMA PROSEDURU PR T T
MUDUR
YAPIM-BAKIM-ONARIM-ASFALT- TAHSIN POLAT
. 3 . .. 11,2,3,4,56,7,8,9, 10, YOL-KATILIM GARAJ AMIRLIGI VE BURAK COSKUN
25 FIM-HGP.01 HASSAS GOREV PROSEDURU 11,12, 13, 14,15, 16, 17 ALTYAPI SEFLIGi F.ARZU AKSOY
iNS. VE IHALE SEFi NiHAT KARADENIZ
iD. VE SOS. iSLS.
MUDUR
YAPIM-BAKIM-ONARIM-ASFALT- TAHSIN POLAT
) . 1,2,3,4,5,6,7,8,9, 10, YOL-KATILIM GARAJ AMIRLIGi VE BURAK COSKUN
>6. FIM.HGF.01 HASSAS GOREV FORMU 11,12, 13, 14,15, 16, 17 ALTYAPI SEFLiGi F.ARZU AKSOY
iNS. VE IHALE SEFi NIHAT KARADENIZ
iD. VE SOS. iSLS.
o . 1,2,3,4,5,6,7,8,9, 10, L .
57. FiM.OF.01 ONERi FORMU 1112, 13, 1415, 16, 17 TUM BIRIMLER TUM PERSONEL
MUDUR
YAPIM-BAKIM-ONARIM-ASFALT- TAHSIN POLAT
cg FIM.DKKP.01 DOKUMAN VE KAYITLARIN 1,2,3,4,5,6,7,8,9, 10, YOL-KATILIM GARAJ AMIRLIGi VE BURAK COSKUN
: ‘ ' KONTROLU PROSEDURU 11,12, 13, 14,15, 16, 17 ALTYAPI SEFLiGi F.ARZU AKSOY
iNS. VE IHALE SEFi NIHAT KARADENIZ
iD. VE SOS. iSLS.
Hazirlayan Kontrol eden Onaylayan

Tahsin POLAT
Fen isleri Md. V.
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MUDUR
YAPIM-BAKIM-ONARIM-ASFALT- TAHSIN POLAT
) . . . 1,2,3,4,5,6,7,8,9, 10, YOL-KATILIM GARAJ AMIRLIGI VE BURAK COSKUN
>9- FIM.DL.01 DOKUMAN LISTESI 11,12, 13, 14,15, 16, 17 ALTYAPI SEFLIiGI F.ARZU AKSOY
iNS. VE IHALE SEFI NiHAT KARADENIZ
iD. VE SOS. iSL .
. . y ; . 11,2,3,4,5,6,7,8,9, 10, L .
60. FiM.DDL.01 DOKUMAN DAGITIM LIiSTESI 1112, 13, 1415, 16, 17 TUM BIRIMLER TUM PERSONEL
. ACiL DURUM EYLEM 1,2,3,4,5,6,7,8,9, 10, L N
61. FiM.ADEP.001 PROSEDURI) 1112, 13, 1415, 16, 17 TUM BIRIMLER TUM PERSONEL
FEN iSLERi MUDURLUGU
62. FiM.ADYP.001 AFET ACIL DURUM 112123143 51’5’175’ §’69’1170’ TUM BIRIMLER TUM PERSONEL
YONERGESI VE PLANI PR T R
Hazirlayan Kontrol eden Onaylayan
Haci Mehmet AYDIN Nihat KARADENIz Tahsin POLAT
isci idari ve Sosyal isler Sefi Fen isleri Md. V.
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Dok. No: FIM.GT.01 Yirarlik Tarihi:01/01/2013 | Revizyon sayisi:4 Revizyon Tarihi:30/06/2016

BiRiM  : FEN iSLERi MUDURLUGU
GOREV : MUDUR

A.

ORGANIiZASYONDAKIi YERI

Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina bagl olarak ¢alisir.

C.

PROFIL
Universite (insaat-Mimar) mezunu olmak.

5393 sayili Belediye Kanunu, 5216 sayil Belediye Kanunu, 4734 sayili KiK Kanunu v.b. kanunlar
hakkinda bilgi sahibi olmak.

657 sayili yasaya herhangi bir engeli bulunmamali.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

Fen isleri Mudurliigiinii Baskanlik Makamina karsi temsil eder.

Madarlagin yonetiminde tam yetkili kisidir. MudurlGgin her tiirlG calismalarini diizenler.

Fen isleri Midurligiinin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Midiirliik personelinin 1. Sicil ve
Disiplin amiridir.

Fen isleri Mudurliugi ile diger Midirlikler arasinda koordinasyonu saglar.

Yasalarla verilen her tirll gorevi yapar.

Belediyece yapilacak veya yaptirilacak her tirli insaat isleri ile bordir, tretuvar yapimi, ve bunun
gibi imalatlarin yapimi ve denetimini yapmak.

Bina ve ¢evre diizenlemesi islerinin 6n etltlerinin avan projelerinin metraj ve kesiflerinin yapiimasi
ve denetimi

Altyapi ve Ustyapi tesislerinin insasi, yeni yol agilmasi, diizenlenmesi bakim ve onarim islerinin
yapilmasi ve denetimi

Belediyenin sorumluluk alaninda olmayan eksiklik ve aksakliklarin ilgili kurumlara bildirilmesi ve
yapilmalarinin saglanmasi icin gerekli girisimlerde bulunulmasi

Mudurliik dahilin de calisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyonun saglanmasi.

Calisma programlarinin icra edilmesinde istihdam edilen insan kaynaginin sevk ve idare edilmesini
saglamak

Belediye Baskani ve Baskan Yardimcisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Hazirlayan Onaylayan
Haci Mehmet AYDIN Tahsin POLAT
isci Fen isleri Md. V.
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BiRiM  : FEN iSLERi MUDURLUGU
GOREV :iDARI VE SOSYAL iSLER SEFLIGi
A. ORGANIZASYONDAKI YERI

Fen isleri Mudiriine bagli olarak calisir.

B. PROFiL

= En azlise mezunu olmak.

= jyi derecede bilgisayar kullanmak.

= Ofis programlari (word, excel, powerpoint vs.) konusunda bilgi sahibi olmak

= Devlet arsiv hizmetleri hakkinda yonetmelik uygulamalari hakkinda bilgili olmak.

C. GOREV VE SORUMLULUKLARI

= Mudirlige gelen ve giden evraklari defter ve bilgisayar ortaminda kayit altina almak,

= Gelen ve giden evraklarin arsivlenmesini ve muhafazasini yapmak ve ilgili servislere havale islerini
gerceklestirmek.

= Genelge, teblig ve duyurularin midirlik personeline bildirimini yapmak.

=  Gizlilik dereceli evrak icin mevzuatina uygun tedbirleri almak, uygulamak ve izlemek.

= Mudirlige bagh olarak ¢alisan personelin giinliik devam izlenimlerini takip etmek.

= Birim personelinin 6zIUk islemleriyle ilgili dosyalarini tutmak ve takip etmek.

= Personelin izin evraklarini takip etmek ve imzaya sunarak evraklari ilgili dosyasinda saglamak.

*  Fen isleri Mudiirii tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Hazirlayan Onaylayan
Haci Mehmet AYDIN Tahsin POLAT
isci Fen isleri Md. V.
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BiRiM  : FEN iSLERi MUDURLUGU
GOREV :iNSAAT VE iHALE SEFLiGi
A. ORGANIZASYONDAKI YERI

Fen isleri Mudiiriine bagli olarak galisir.

B. PROFiL

= Universite (insaat Miihendisi-Mimarlik) mezunu olmak.

* jyi derecede bilgisayar kullanmak.

= Ofis programlari (word, excel, powerpoint vs.) konusunda bilgi sahibi olmak
= Kamu ihale Kanunu (mal ve hizmet alimlari v.b.)hakkinda bilgi sahibi olmak

= 657 sayili yasaya herhangi bir engeli bulunmamali.

C. GOREV VE SORUMLULUKLARI

= 4734 sayili kanuna gore ihale dosyalari hazirlar ve ihaleleri gerceklestirir

= 4734 Kamu ihale Kanununda belirtilen ihale yéntemlerine gére ihale edilecek insaat yapim isleri
icin ihale dosyalari ile ihaleye katilacak ytiklenicilere verilmek lizere ihale katiim belgeleri ilgili
birimlerle birlikte miisterek olarak diizenlemek.

= Yapilmasi planlanan ihalelerin hazirlanmasi, ilgili kamu kurum ve kuruluslari ile yazismalarin
takibini, ve ihale dosyalarinin muhafazasini saglamak.

=  Yapilacak ihalelerin projelendirilmesi, sdzlesmeye uygun olarak yapilmasini ve kontroliini
saglamak.

= jhaleile ilgil evraklarin arsivlenmesini ve muhafazasini yapmak.

= insaat yapim islerinin ise baslama, yer teslim tutanaklarini diizenlemek ve isin sartname, sézlesme,
proje ve eklerine, fen ve sanat kurallarina uygun olarak yiritilmesini saglamak, yapilan is karsiligi
olarak yikleniciye 6denmek Uzere hakedisler diizenlemek.

= Yapimi tamamlanan insaat islerinin gecici ve kesin kabullerini, muhtelif nedenlerle
tamamlanamayan islerin ise tasviye kabullerini yapmak, kesin hesabi diizenlemek.

=  Gizlilik dereceli evrak icin mevzuatina uygun tedbirleri almak, uygulamak ve izlemek.

*  Fen isleri Mudiirii tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Hazirlayan Onaylayan
Haci Mehmet AYDIN Tahsin POLAT
isci Fen isleri Md. V.




FEN iSLERi MUDURLUGU
BAKIM-ONARIM-ASFALT-YOL-KATILIM GARAJ
AMIRLIGI VE ALTYAPI SEFLIGI —~ B
GOREV TANIMI LA
Yirurluk Tarihi:01/01/2013 Revizyon Tarihi:30/06/2016

Dok. No: FIM.GT.04 | Revizyon sayisi:4

BiRIM  : FEN iSLERi MUDURLUGU
GOREV : BAKIM-ONARIM-ASFALT-YOL-KATILIM GARAJ AMIRLiGi VE ALTYAPI SEFLIGi
A. ORGANIZASYONDAKI YERI

Fen isleri Mudiriine bagli olarak calisir.

B. PROFiL

= Universite mezunu olmak.

=  Bolge konumu hakkinda bilgi sahibi olmak

=  Bakim Onarim isleri hakkinda bilgi sahibi olmak.

* Kamu ihale Kanunu (mal ve hizmet alimlari v.b.)hakkinda bilgi sahibi olmak

= Ofis programlari (word, excel, powerpoint vs.) ve autocad, 3d max bilgisayar programlar
konusunda bilgi sahibi olmak

=  Yapim Onarim isleri hakkinda bilgi sahibi olmak.

= 657 sayili yasaya herhangi bir engeli bulunmamali.

C. GOREV VE SORUMLULUKLARI

Yol yapim ekibinin ihtiyaclarinin giderilmesi, ekipteki operatér, sofér ve iscilerin kontrollini

yapmak.

= Calismalar sirasinda karsilastiklari zorluklari yenmeleri icin onlara yardimda bulunur, direktifler
verir.

= Ekiplerin, is makinalarinin ve tasitlarin randiman ve kapasitelerine gore g¢alisma esasi Uzerinden
yapilan programlarin uygulama sekillerini is yerinde kontrol eder.

= Araglarin ve is makinalarinin bakim ve onarimlarini zamaninda yaptirilmasini ve her an faal
durumda olmalarini saglamak.

= Bagh alt birimler arasi kordinasyonu saglamak

= s ve isci glivenligini saglanmasinda hertiirlii tedbiri almak.

=  YoOnetim ve bagh birimler arasindaki iletisimi saglamak.

= Bagh biirmlerdeki calisanlarin sorunlari ile alakadar olarak verimliligi artirmak

=  Fen isleri Mudiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Hazirlayan Onaylayan
Haci Mehmet AYDIN Tahsin POLAT
isci Fen isleri Md. V.
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BiRIM  : FEN iSLERi MUDURLUGU
GOREV : BAKIM ONARIM SERViS SORUMLUSU
A. ORGANIiZASYONDAKI YERI

Fen isleri Mudiriine bagli olarak calisir.

B. PROFiL
e Universite mezunu olmak.

e Bilgisayar kullanmak.

Bakim Onarim isleri hakkinda bilgi sahibi olmak.

Kamu ihale Kanunu (mal ve hizmet alimlari v.b.)hakkinda bilgi sahibi olmak

657 sayili yasaya herhangi bir engeli bulunmamal.

C. GOREV VE SORUMLULUKLARI

=  Mudirlik bilinyesinde calistirilan binek arag, is kamyonu ve is makinelerinin her turlii ariza
tespitinin yapilip onarilmasini saglamak.

= 4734 sayili kanuna goére mal ve hizmet alimlari yapar.

= Servis ile ilgili yapilan mal veya hizmet alimlarini takip etmek.

= Mal veya hizmet alimlarinin kanuna uygun olarak yapilmasini saglamak

=  Bakim Onarim ile ilgil evraklarin arsivlienmesini ve muhafazasini yapmak.

= Belediyemiz demirbasinda kayith motorlu araglarin akaryakit ikmallerini saglamak

=  Fen isleri Mudiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Hazirlayan Onaylayan
Haci Mehmet AYDIN Tahsin POLAT
isci Fen isleri Md. V.
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BiRiM  : FEN iSLERi MUDURLUGU
GOREV : ASFALT, YOL VE KANAL SERViS SORUMLUSU

A.

ORGANIiZASYONDAKIi YERI

Fen isleri Muddiriine bagli olarak galisir.

C.

PROFIL
Universite mezunu olmak. (ins. Miih)
Bolge konumu hakkinda bilgi sahibi olmak

657 sayili yasaya herhangi bir engeli bulunmamali.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

Belediye sinirlari igcerisinde imarli ve imarsiz bolgelerde yeni acilacak yollar icin gerekli etiit-proje,
kesif ve 6n hazirliklarini yapmak ve yollari agmak.

Acilan yollarin stabilize serilmesi ve sikistirilmasini yapmak, stabilize yollarin bakim ve onarimlarini
yapmak.

Alt Birim Sefligine teslim edilen makinalarin eksiksiz olarak zamaninda is yerinde bulundurulmasini
ve bunlarin amag¢ disinda kullanilmamasini ve devamli ¢alisir durumda tutulmasini saglayacak
tedbirler almak ve kontrol etmek.

Yol yapim islerinde kullanilacak malzemelerin hangi ocaklardan saglanacagini saptamak,
ocaklardan faydalanma durumunu stirekli olarak kontrol etmek.

Belediye sinirlari icerisinde imarli ve imarsiz bolgelerde yeni agilan veya mevcut yollarin asfalt
kaplamalarini yapmak.

Bitimli malzemelerin gdnderilmesi, depolanmasi ve kullaniimasi icin gerekli makina ve tesislerin
bakimlarinin onarimlarinin ve her tirli isletme malzeme ihtiyaglarinin teminini saglamak.

Asfalt santiyesinde ve is yerlerinde is, trafik ve isci glivenligi yoniinden ihtiya¢ duyulan her tirli
tedbirlerin alinmasini saglamak.

Fen isleri Mudiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Hazirlayan Onaylayan
Haci Mehmet AYDIN Tahsin POLAT
isci Fen isleri Md. V.




FEN iSLERi MUDURLUGU ToRKS
YOL - Y. KATILIM SERViSi LR
GOREV TANIMI 15 1 150 300
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BiRIM  : FEN iSLERi MUDURLUGU
GOREV : YOL KATILIM SERViS SORUMLUSU
A. ORGANIiZASYONDAKI YERI

Fen isleri Mudiriine bagli olarak calisir.

B. PROFiL

= Universite (MUH.) mezunu olmak.

* jyi derecede bilgisayar kullanmak.

= Ofis programlari (word, excel, powerpoint vs.) konusunda bilgi sahibi olmak
* Kamu ihale Kanunu (mal ve hizmet alimlari v.b.)hakkinda bilgi sahibi olmak
=  Bolge konumu hakkinda bilgi sahibi olmak

= 657 sayili yasaya herhangi bir engeli bulunmamali.

C. GOREV VE SORUMLULUKLARI

Belediye sinirlari icerisinde imarli ve imarsiz bolgelerde yeni agilacak yollar icin gerekli katilim payi
¢alismalarini diizenler.

= Acilan yol, yapilan altyapi ve Ustyapi calismalarini takip eder.

= Diger birimlere yapilan ¢alismalarin bilgileri dogrultusunda koordinasyonu saglayarak yardimci
olur.

* Fen isleri Muduirii tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Hazirlayan Onaylayan
Haci Mehmet AYDIN Tahsin POLAT
isci Fen isleri Md. V.




FEN iSLERi MUDURLUGU
AKARYAKIT SERVISi
GOREV TANIMI

TS EN 130 900
150 10002
TS EN 150 14001

Dok. No: FiIM.GT.04.5 Yirarlik Tarihi:01/01/2013 | Revizyon sayisi:4

BiRIM  : FEN iSLERi MUDURLUGU
GOREV : AKARYAKIT SERViS SORUMLUSU
A. ORGANIiZASYONDAKI YERI

Fen isleri Mudiriine bagli olarak calisir.

B. PROFiL
= Univeriste mezunu olmak.
= Bilgisayar kullanmak.

= EPDFK hakkinda bilgi sahibi olmak.

* Kamu ihale Kanunu (mal ve hizmet alimlari v.b.)hakkinda bilgi sahibi olmak

= 657 sayili yasaya herhangi bir engeli bulunmamal.

C. GOREV VE SORUMLULUKLARI

ihtiyacini saglamak.
= 4734 sayilh kanuna gére mal ve hizmet alimlari yapar.

= Servis ile ilgili yapilan mal veya hizmet alimlarini takip etmek.

Mudurlik blnyesinde calistirilan binek arag, is kamyonu ve is makinelerinin her tirli akaryakit

=  Mal veya hizmet alimlarinin kanuna uygun olarak yapilmasini saglamak

= Belediyemiz demirbasinda kayith motorlu araglarin akaryakit ikmallerini saglamak

* Fen isleri Muduirii tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Hazirlayan
Haci Mehmet AYDIN

isci

Onaylayan
Tahsin POLAT
Fen isleri Md. V.

Revizyon Tarihi:30/06/2016




FEN iSLERi MUDURLUGU
N “ BS
BAS SOFORLUK e B f
GOREV TANIMI THe 150 10002
Dok. No: FIM.GT.04.6 Yirarlik Tarihi:01/01/2013 | Revizyon sayisi:4 Revizyon Tarihi:30/06/2016

BiRiM  : FEN iSLERi MUDURLUGU
GOREV :BAS SOFORLUK
A. ORGANIZASYONDAKI YERI

Fen isleri Muduriine bagli olarak calisir.

B. PROFIL
e Lise mezunu olmak.
e Bolge konumu hakkinda bilgi sahibi olmak

e iletisimde giiclii olmak

C. GOREV VE SORUMLULUKLARI

= Yol yapim ekibinin ihtiyaclarinin giderilmesi, ekipteki operator, sofér ve iscilerin kontrollini
yapmak.

= Cahsmalar sirasinda karsilastiklari zorluklari yenmeleri i¢in onlara yardimda bulunur, direktifler
verir.

= Ekiplerin, is makinalarinin ve tasitlarin randiman ve kapasitelerine gore ¢alisma esasi Uzerinden
yapilan programlarin uygulama sekillerini is yerinde kontrol eder.

= Araglarin ve is makinalarinin bakim ve onarimlarini zamaninda yaptirilmasini ve her an faal
durumda olmalarini saglamak.

= Fen isleri Mudiirii tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Hazirlayan Onaylayan
Haci Mehmet AYDIN Tahsin POLAT
isci Fen isleri Md. V.
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BiRIM  : FEN iSLERi MUDURLUGU
GOREV : FORMENLIK
A. ORGANIZASYONDAKI YERI

Fen isleri Muduriine bagli olarak calisir.

B. PROFIL
= Lise mezunu olmak.
= Bolge konumu hakkinda bilgi sahibi olmak

= |letisimde glcli olmali

C. GOREV VE SORUMLULUKLARI

= Yol yapim ekibinin ihtiyaclarinin giderilmesi, ekipteki operator, sofér ve iscilerin kontrollini
yapmak.

= Calismalar sirasinda karsilastiklari zorluklari yenmeleri icin onlara yardimda bulunur, direktifler
verir.

= Ekiplerin, is makinalarinin ve tasitlarin randiman ve kapasitelerine gore calisma esas! Ulzerinden
yapilan programlarin uygulama sekillerini is yerinde kontrol eder.

= Araglarin ve is makinalarinin bakim ve onarimlarini zamaninda yaptirilmasini ve her an faal
durumda olmalarini saglamak.

* Fen isleri Miidiirii tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek.

Hazirlayan Onaylayan
Haci Mehmet AYDIN Tahsin POLAT
isci Fen isleri Md. V.




FEN iSLERi MUDURLUGU

ARAC VE i$ MAKINESi ALIM-SIGORTA POLICE

HiZMETLERI SERVISi
GOREV TANIMI

TS EN 150 9001
TS IS0 10002
TS EN 150 14001

Dok. No: FIM.GT.04.8

Yurtrluk Tarihi:01/01/2013

| Revizyon sayisi:4

Revizyon Tarihi:30/06/2016

BiRiM
GOREV

A. ORGANiZASYONDAKI YERI

: FEN iSLERi MUDURLUGU
: ARAG VE i$ MAKINESI ALIM-SIGORTA POLICE HiZMETLERI SERVISI

Fen isleri Mudiiriine bagli olarak galisir.

B. PROFiL
= Lise mezunu olmak.

=  Bilgisayar kullanmak.

= Bakim Onarim isleri hakkinda bilgi sahibi olmak.

* Kamu ihale Kanunu (mal ve hizmet alimlari v.b.)hakkinda bilgi sahibi olmak

C. GOREV VE SORUMLULUKLARI

= Araglarin ve is makinalarinin police ve sigortalarini takip eder.

= Araclarin ve is makinalarinin muayene ve ceza bilgilerini takip eder.

= Belediyenin ihtiyaci dogrultusunda arag ve is makinesi alimi islerini takip eder.

* Fenisleri Miidiirii tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek.

Hazirlayan
Haci Mehmet AYDIN

isci

Onaylayan
Tahsin POLAT
Fen isleri Md. V.




FEN iSLERi MUDURLUGU ToRK
YAPI ONARIM SERVISi T A
GOREV TANIMI TN 1o 000
Dok. No: FiM.GT.04.2 Yirarlik Tarihi:01/01/2013 | Revizyon sayisi:4 Revizyon Tarihi:30/06/2016

BiRIM  : FEN iSLERi MUDURLUGU

GOREV : YAPI ONARIM SERVIS SORUMLUSU

A.

ORGANIiZASYONDAKIi YERI

Fen isleri Mudiiriine bagli olarak calisir.

C.

PROFiL

Universite mezunu olmak. (Miihendislik, teknikerlik)

Bilgisayar kullanmak.

Ofis programlari (word, excel, powerpoint vs.) ve autocad, 3d max bilgisayar programlar
konusunda bilgi sahibi olmak

Kamu ihale Kanunu (mal ve hizmet alimlari v.b.)hakkinda bilgi sahibi olmak

657 sayili yasaya herhangi bir engeli bulunmamali.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

Belediyenin sorumluluk alani iginde kalan bolgelerde insaasi planlanan, Belediyeye ait bina ve
avan projeleri idarece verilen uygulama proje ve detaylari ylklenici tarafindan hazirlanan ihale
konusu projelerin tetkiki ile Midiriyet Makaminca onayini saglamak.

Mudirlukce gergeklestirilecek biyik ¢apli yatirim projelerine (hacim-fonksiyon-finansal buytklik
olarak ) ait konkur sartnamelerini diizenlemek ve uygulamaya iliskin prosediirl yerine getirmek
4734 Kamu Ihale Kanununda belirtilen ihale ydntemlerine gére ihale edilecek insaat yapim isleri
icin ihale dosyalari ile ihaleye katilacak yliklenicilere verilmek Uzere ihale katilim belgeleri ihale
birimi ile birlikte musterek olarak diizenlemek.

Seflik blinyesinde komisyonlar (Yeterlilik-Gecici, Kesin Kabil Tasviye Kabdil) olusturmak, Middriyet
blnyesinde kurulan komisyonlara tiye vererek katkida bulunmak (muayene ve kabul komisyonu
vb.)

Yapimi tamamlanan insaat islerinin gecici ve kesin kabullerini, muhtelif nedenlerle
tamamlanamayan islerin ise tasviye kabullerini yapmak, kesin hesabi diizenlemek.

Belediyemiz hizmetlerinde kullanilmakta olan yapilarin bakim, onarim, tadilat, tefrisatlarini
yapmak, yaptirmak ve zaman icinde kullanima iliskin olarak meydana gelebilecek arizalarin
aksakliklarini gidermek.

Fen isleri Mudirii tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Hazirlayan Onaylayan
Haci Mehmet AYDIN Tahsin POLAT
isci Fen isleri Md. V.




FEN iSLERIi MUDURLUGU
IS TANIMLARI VE iS AKISLARI
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A. AMAC VE KAPSAM

e Bu prosediiriin amaci, Fen isleri Midiirliigii kapsaminda gergeklestirilen yol agma ve ham yollarin
stabilize ile kaplanmasi ¢alismalarinin nasil yapildigini agiklamaktir.

e Bu prosediir, yol agma ve ham yollarin stabilize ile kaplanmasi galismalarini kapsamaktadir.

B. SORUMLULUKLAR

e Yol Cavusu

e Yol —katilim servis sorumlusu

e Yapim —bakim onarim asfalt-yol katilim garaj amirligi ve altyapi Sefi, sorumludur.

C. TANIMLAR

e Ham Yol : Kum, ¢akil ya da mucur ve baglayici olarak kil karisimiyla yapilan, dozerle sikigtirilan
asfalti dokilmemis yol.

e Kesif : Ortaya cikarma, meydana ¢ikarma. Tespit etme.

e Kot: Temel ile zemin arasindaki ylikseklik. Herhangi bir noktanin yatay kabul edilen bir dizleme
gore diisey uzakhgidir. Belirli diizlem deniz ylzeyi ise Gergek Kot, herhangi bir yatay diizlem ise
itibari Kot adini alirlar.

o Yol Profili : Henlz agilmamis veya asfaltlanmamis imar yollarinin, agilmasi halinde asfalt Ust
kotlarini gosterir yol krokisidir.

e Kamulastirma : Kamu yararinin gerektirdigi durumlarda gercek veya tizel kisilerin malkiyetindeki
her tirll varligin piyasa degeri 6denerek kamu milkiyetine gecirilmesi.

e Roperleme: Arazi lizerinde tespit edilen bir noktanin istenildiginde kolaylikla bulunabilmesi ve bu
noktanin kaybolmasi halinde yeniden noktayi tespit edebilmek amaciyla noktanin yakinindaki
sabit tesislere olan yatay uzaklklari 6lciilerek bir krokiye baglama islemine ROPERLEME,
olciilerine de ROPER denir.

e Miicavir Alan : Kentin gelismesi agisindan kentle iliskili olarak ve planl bir bicimde gelismesi
gerekli gorilen ve belediyenin 6nerisi Gzerine ilgili Bakanligin onayi ile imar mevzuati uygulama
alaniniigine alan alandir.

D. UYGULAMA

1. Genel

Belediyemiz miicavir alan sinirlari igerisinde bulunan, Belediye Baskanligimiz sorumlulugunda olan
12 mt. altindaki imarli ve imarsiz bélgelerde yeni agilacak yollar igin gerekli etiit-proje, kesif ve 6n
hazirliklarini yaparak yollarin profiline goére acilmasi, acilan ham yollarin stabilize malzeme ile
kaplanarak kullanima acilmasi islemlerini kapsar. Faaliyetlere iliskin asagida detayli bilgiler

verilmistir.

1.1.Yol Agma islemleri

Hazirlayan Onaylayan
Haci Mehmet AYDIN Tahsin POLAT
isci Fen isleri Md. V.
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FEN iSLERi MUDURLUGU
i YOL ACMA VE HAM YOLLARIN STABILiZE MALZEME T2
ILE KAPLANMASI FAALIYETLERI i$ PROSEDURU nesosen
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Dok. No: FiM.iP.01 Yurarlik Tarihi:01/01/2013 | Revizyon sayisi:4 Revizyon Tarihi:30/06/2016

Acilmasi istenilen yolla ilgili gelen dilekge lizerine, arazide gerekli 6l¢timler yapilir.

Olgiimlerden sonra kesif raporlari hazirlanarak, yol sube sefi tarafindan is emri verilir.

Emlak Istimlak Mudirligi araciligiyla kamulastirma islemleri icin yol giizergahinda bulunan
gecekondu sahipleri tespit edilerek, tebligatlari yapilir, tebligat siresi icerisinde meskun mahalin
bosaltiimasi beklenir.

Yol agilmasi icin gerekli is makineleri sevkiyati yapilir.

Gerekli emniyet tedbirleri ve is ve isci glivenligi saglanir.

Emniyet glcleri ve Zabita Memurlari yardimi ile yol agma islemleri baslatilir.

Yol acma islemleri yol kotu ve profilleri dikkate alinarak, imar yonetmeligine uygun olarak
gerceklestirilir.

Yol agma islemleri Yol Sube Sefi, Alt Yapi Sorumlusu tarafindan takip edilir.

1.2. Ham Yollarin Stabilize Malzeme ile Kaplanmasi

Bassofor tarafindan arag ve is makinelerinin galisma yapilacak yere sevki saglanir.

Gerekli emniyet tedbirleri ve is ve isci glivenligi saglanir.

Dozer operatori stabilize malzeme ocagina sevk edilir.

Dozer operatori is makinesi ile stabilize malzemeyi uygun ebatta hazirlayarak yikleyici ile
hazirlanan yere sevki saglanir.

Ham yol lzerine sevk edilen malzeme yola serilerek sikistiriimasi yapilr ve yol kullanima agilir.
Stabilize malzemenin serimi sirasinda yolda kalan kanal baca v.b yerlerin roperlenmesi yapilir.

izlenen tiim bu siirec yol sube sefi ve alt yapi sorumlulari gézetiminde gerceklestirilir.

REFERANSLAR
5393 sayili Belediye Kanunu

Fen isleri Mudirligii Calisma Usul ve Esaslarina iliskin Yonetmelik.

Hazirlayan Onaylayan
Haci Mehmet AYDIN Tahsin POLAT
isci Fen isleri Md. V.




FEN iSLERi MUDURLUGU
YOL ACMA iSLEMLERI i$ AKIS SEMASI

TS EN 150 9001
TS 1SO 10002
T5 EN 150 14000

Dok. No: FiM.iA.01 Yurarlik Tarihi:01/01/2013 | Revizyon sayisi:4 Revizyon Tarihi:30/06/2016

< YOL ACMA iSLEMi >

Dilekgenin
Kabuli

Dilekge Sevk Islemi

v

Arazide Gerekli Olgiimlerin
Yapilmasi

v

Kesif Raporlarinin Hazirlanmasi

v

Is Emrinin Verilmesi

v

Tebligatlarin Yapilmasi

v

Tebligat Surelerinin Beklenmesi

Emniyet Gucleri ve
Zabitadan Yardim Istemi

Is Makinesi Sevkiyat1 Yapilir

v

Yol Agim Isleminin yapilmasi

v

Yol A¢iminin Her Asamasindaki Bilgi,
Belgeler Altyap: Sorumlusuna Teslim Edilip
Arsiv Islemi Yapilmasi

Hazirlayan Onaylayan
Haci Mehmet AYDIN Tahsin POLAT
isci Fen isleri Md. V.




FEN iSLERi MUDURLUGU
HAM YOLLARIN STABILIZE MALZEME iLE
KAPLANMASI iSLEMLERI i$ AKIS SEMASI

ABE:
TS EN 150 9001
TS 1SO 10002
T5 EN 150 14000

Dok. No: FIM.IA.03

Yurarlik Tarihi:01/01/2013 | Revizyon sayisi:4

Revizyon Tarihi:30/06/2016

—

HAM YOLUN STABILIZE iLE KAPLANMASI iSLEMi >

v

Dilekgenin
Kabuli

Dilekgenin Sevk Edilmesi

v

Avrazide Gerekli Olgiimlerin Yapilmasi

v

Kesif Cikartilip Miidiir Beye Onaylatilmasi

v

Is Emri Verilmesi

v

Tebligatlarin Yapilmasi

4

Yolda Kalan Kanal Baca vb. Réperlenmesi

v

Emniyet Tedbirlerinin Alinmasi ve Is Makinesi,
Malzeme Sevkiyatinin Yapilmasi

v

Stabilize Malzemenin Yola Serilmesi

v

Stabilize Malzemenin Sikistirilmasi

v

Yol Kaplamasi Isinin Her Asamasindaki Bilgi,
Belgeler, Bilgi Islem Sorumlusuna Teslim Edilip
Arsiv Islemlerinin Yapilmasi

Hazirlayan
Haci Mehmet AYDIN

isci

Onaylayan
Tahsin POLAT
Fen isleri Md. V.




FEN iSLERi MUDURLUGU

BOZULAN STABILIZE YOLLARIN BAKIM VE
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Bozulan Stabilize Yollarin

Bakim ve Onariminin Yapilmasi islemi

Dilekgenin
Kabulu

4

Dilekgenin Sevk Edilmesi

4

Arazide inceleme Yapilip
Mdidir Beye Bilgi Verilmesi

4

Emniyet Tedbirlerinin Alinmasi ve Is Makinesi,
Malzeme Sevkiyatinin Yapilmasi

4

Greyder ile Yola Regraj Yapilmast

4

Yola Stabilize Malzemenin Serilmesi

4

Serilen Malzemenin Silindir ile Sikistirilmas:

4

Yol Kaplamast Isinin Her Asamasindaki Bilgi,
Belgeler, Altyap: Sorumlusuna Teslim Edilip Arsiv
Islemlerinin Yapilmasi

Hazirlayan
Haci Mehmet AYDIN

isci

Onaylayan
Tahsin POLAT
Fen isleri Md. V.
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STABILIiZE MALZEMENIN HAZIRLANMASI

Dozer Oparatdrinin
Stabilize Malzeme
Ocagina Sevki

Dozer Oparatoriiniin Is makines: ile Stabilize
Malzemeyi Uygun Ebatta Hazirlamasi

A 4

Hazirlanan Stabilize Malzemenin Yiikleyici
Operatorii Tarafindan Staoklanmasi

l

Yapilan Is Hakkinda
Altyap1 Sorumlusuna Bilgi Verilmesi

Hazirlayan
Haci Mehmet AYDIN

Onaylayan
Tahsin POLAT

isci Fen isleri Md. V.
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A.

AMAC VE KAPSAM

Bu prosediiriin amaci, Fen isleri Miiduirligii kapsaminda gergeklestirilen yol asfalt kaplama, yama,
bordur-tretuvar ve kilit tasi yapim calismalarinin nasil yapildigini agiklamaktir.

Bu prosedir, yol asfalt kaplama, yama, bordir-tretuvar ve kilit tasi yapim galismalarini

kapsamaktadir.

B. SORUMLULUKLAR

(@]

O

Ekip Basl
Asfalt Servis Sorumlusu
Yapi Onarim Servis Sorumlusu

Yapim-bakim-onarim-asfalt-yol katilim-garaj amirligi ve altyapi sefi, sorumludur.

. TANIMLAR

Kesif : Ortaya ¢ikarma, meydana ¢ikarma. Tespit etme.

Roperleme: Arazi lzerinde tespit edilen bir noktanin istenildiginde kolaylikla bulunabilmesi ve bu
noktanin kaybolmasi halinde yeniden noktayi tespit edebilmek amaciyla noktanin yakinindaki
sabit tesislere olan yatay uzakliklari 6lgiilerek bir krokiye baglama islemine ROPERLEME,
dlgiilerine de ROPER denir.

Miicavir Alan : Kentin gelismesi acisindan kentle iliskili olarak ve planh bir bicimde gelismesi
gerekli gorilen ve belediyenin 6nerisi Gzerine ilgili Bakanligin onayi ile imar mevzuati uygulama
alaniniigine alan alandir.

Bitiim : Asfalt cimentosunun veya ziftin Karbon Tetra Kloriir (CCl4) veya karbon silflirde (CS2)
eriyen kismidir.

Asfalt cimentosu: Baglayici olarak kullanilan asfalti veya bitim ifade eden bir amerikan terimi  (
Asfalt cimentosu deyimi ¢cok defa A.C.seklinde kisaltilir) Asfalt betonu: lyi bir gradasyona sahip
ylksek kaliteli agregat ile asfalt cimentosundan, tamamen kontrol altinda hazirlanmis, mitecanis
ve kesif bir kiitle halinde sikistiriimis, yiliksek evsafli bir sicak karisim.

Bordiir, kilit tasi : Dogal agrega, cimento ve su karisimh betonla 6zel kaliplara dokilip
makinesinde sikistirimak suretiyle cesitli boyut ve bigimlerde imal edilen, yiliksek basinca,
asinmaya ve dona dayanikl yol ve yaya kaldirim kaplamalarinda, platform kenarlarinda kullanilan
taslar ve yapitlar.

Agrega : kum ve cakil (veya kirmatas) karisimi olarak tanimlanmaktadir. Genellikle bayaklagi — 1-
4 mm arasinda olan agrega, kum, 8-31,5 mm arasinda olan agrega ise ¢akil olarak adlandirilir ve

belirtilen dlgllerin araligindaki malzemenin timiiniin bir arada harmanlanmasi ile olusur.

. UYGULAMA

Hazirlayan Onaylayan
Haci Mehmet AYDIN Tahsin POLAT
isci Fen isleri Md. V.
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1. Genel

e Belediyemiz micavir alan sinirlari icerisinde bulunan, Belediye Baskanlgimiz sorumlulugunda olan
12 mt. altindaki yollarin asfalt ile kaplanarak, kaldirnm c¢alismalari (bordir-tretuvar-kilittasi)
yapilarak halkin hizmetine sunulmasi islemlerini kapsar. Faaliyetlere iliskin asagida detayli bilgiler
verilmistir.

1.1.Yollarin sicak asfalt ile kaplanmasi ve yama islemleri

e Asfaltlanmasi istenilen yolla ilgili gelen dilekce yada Baskanlik tarafinda planlamasi yapilan yerler
Gzerine, arazide gerekli 6lgimler yapilir.

e Olgiimlerden sonra kesif raporlari hazirlanarak, Asfalt Sube Sefi tarafindan is emri verilir.

o Asfalt kaplama ve yama yapilacak yolda zemin islahi yapilarak, yol Uzerinde bulunan kanal
bacalarinin réperlenmesi saglanir ve asfalt calismasi yapilacak yolda, uygun olciide kaldirim
mesafesi birakilarak, asfaltlamaya hazir hale getirilir.

o Asfalt nakli yapacak araclarin, is makinelerinin gérev emirleri gikarihr.

o Asfalt serilecek yol, asfaltin daha iyi tutmasi icin, serbetlemesi (ziftleme, bitiimleme) yapilir.

e Calisma yapilacak yere malzeme sevkiyati saglanir. Gerekli emniyet tedbirleri ve is ve isci glivenligi
saglanir.

e Finisher ile asfalt serimi yapilir, kaldirim kenarlari tirmiklama islemi ile dizeltilir.

e Asfalt serim yada yama calismalarinin ardindan silindir ile sikistiriimasi yapilir.

e Yol asfalt kaplama ve yama islemleri Asfalt Sube Sefi tarafindan takip edilir.

1.2. Kaldirinm Bordiir —Tretuvar Ve Kilit Tagi Yapilmasi.

e Kaldirm yapilmasi istenilen yerle ilgili gelen dilek¢e yada Bagkanlik tarafinda planlamasi yapilan
yerler tzerine gerekli 6lglimler yapilhr.

e Olciimlerden sonra kesif raporlari hazirlanarak, insaat Onarim Sube Sefi tarafindan is emri verilir.

e Calisma yapilacak yere malzeme sevkiyati saglanir. Gerekli emniyet tedbirleri ve is ve isci glivenligi
saglanir.

e Kaldirim galismasi yapilacak yerde zemin islahi yapilarak, Kilit tasi, Bordlr ve Tretuvar désemeye
uygun hale getirilir.

o Kilit tasi, Bordiir ve Tretuvar désenerek, sikistirma islemleri yapilir.

e Kaldirm Bordiir —Tretuvar Ve Kilit Tasi yapim islemleri insaat Onarim Sube Sefi tarafindan takip
edilir.

E. REFERANSLAR:

e 5393 sayili Belediye Kanunu
e Fenisleri MudirlGgi Calisma Usul ve Esaslarina iliskin Yonetmelik.
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< YOLLARINSICAK ASFALT iLE KAPLANMASI iSLEMi >
v

Dilekgenin
Kabulu

Dilekgenin Sevk Edilmesi

v

Avrazide Gerekli Olgiimlerin Yapilmasi

v

Kesif Cikarilmasi

v

is Emri Vermesi

v
Kanal Bacalar1 vb. Roperlenmesi ve uygun
Olgiide Kaldirim Mesafesi Birakilmasi

v

Kaplama Yapilacak Yolda Kalan Kanal Bacalari
vb. Roperlenmesi ve Zemin Islah1 Yapilmasi

v
Asfalt Nakli Yapacak Tasitlarin
Gorev Emirlerinin Cikarilmast

v 4

Emniyet Tedbirlerinin Alinmas1 ve Is Makinesi,
Malzeme Sevkiyatinin Yapilmasi

v

Asfaltin Yola Serilmesi

v

Asfaltin Sikistirilmasi

v

Is Bitim Raporunun Hazirlanmast

v

Yol Kaplamast Isinin Her Asamasindaki Bilgi,
Belgeler, Altyap: Sorumlusuna Teslim Edilip Arsiv
Islemlerinin Yapilmasi
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Sicak Asfalt ile Yollarin
Bakim ve Onariminin Yapilmasi

Dilekce
Kabuli

Dilekgenin Sevk Edilmesi

v

Arazide inceleme Yapilip
Midiirliige Bilgi Verilmesi

v

Emniyet Tedbirlerinin Alinmast ve Is Makinesi,
Malzeme Sevkiyatinin Yapilmasi

v

Yama Yapilacak Alanin Kesilip Temizlenmesi

v

Yama Yapilacak Alanin Serbetlenmesi
ve Asfalt Bosaltilmasi

v

Yama Yapilacak Alana Bosaltilan Asfaltin
Silindir ile Sikistirilmast

Yol Kaplamast Isinin Her Asamasindaki Bilgi,

Belgeler, Altyap: Sorumlusuna Teslim Edilip Arsiv
Islemlerinin Yapilmasi

Hazirlayan
Nihat KARADENIZz
idari ve Sosyal isler Sefi

Onaylayan
Tahsin POLAT
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Sl YOLLARIN KiLITLi PARKE TASI iLE KAPLANMASI >
v

Dilekgenin
Kabuli

Dilekgenin Sevk Edilmesi

v

Avrazide Gerekli Olgiimlerin Yapilmasi

v

Kesif Cikartilmasi

v

is Emri Vermesi

Yolda Kalan Kanal Bacalari vb. Roperlenmesi
ve uygun Olgiide Kaldirim Mesafesi Birakilmasi

v

Emniyet Tedbirlerinin Alinmasi ve Is Makinesi,
Malzeme Sevkiyatinin Yapilmasi

v

Zemin Islahinin Yapilmasi

v 4

Yola Kilitli Parke Tas1 Dosenmesi ve
Sikistirma Isleminin Yapilmast

v

Is Bitim Raporunun Hazirlanmast

Yol Kaplamast Isinin Her Asamasindaki Bilgi,
Belgeler, Altyap: Sorumlusuna Teslim Edilip Arsiv
Islemlerinin Yapilmasi
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Kilitli Parke Tasi ile Yollarin
Bakim ve Onariminin Yapilmasi

Dilekgenin
Kabulu

4

Dilekgenin Sevk Edilmesi

4

Arazide inceleme Yapilmasi ve
Miidiirliige Bilgi Verilmesi

4

Emniyet Tedbirlerinin Alinmast ve Is Makinesi,
Malzeme Sevkiyatinin Yapilmasi

4

Bozulan Kilitli Tagin Sokiiliip
Zeminin Temizlenmesi ve Islahimin Yapilmasi

4

Kilitli Parke Taginin Désenip Sikistirilmasi

|

Yol Kaplamast Isinin Her Asamasindaki Bilgi,
Belgeler, Bilgi Islem Sorumlusuna Teslim Edilip
Arsiv Islemlerinin Yapilmast

Hazirlayan Onaylayan
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A. AMAC VE KAPSAM

e Bu prosediiriin amaci, Fen isleri Midiirligii kapsaminda bulunan arag ve is makinelerinin tamir
bakim ve onarim calismalarinin ve yedek parca ve lastik alim isinin nasil yapildigini agiklamaktir.

e Bu prosediir, yedek parca ve lastik alim isi, ara¢ ve is makinelerinin tamir bakim ve onarim
calismalarini kapsamaktadir.

B. SORUMLULUKLAR

e Ustalar

e Bassoforlik

e Formenlik

e Arag Sigorta pol. Hizm. Servis sorumlusu

e Akaryakit Servis Sorumlusu

e Bakim ve Onarim Servis sorumlusu

Yapim-bakim onarim asfalt yol katihm garaj amirligi ve altyapi sefi, sorumludur.
. TANIMLAR
. UYGULAMA

. Genel

, O 0O

e Fen isleri Miidirligu biinyesinde bulunan arag ve is makinelerinin tamir bakim ve onarimlarinin
miimkinse aracin ariza yaptigl yerde, degilse tamir bakim onarim atoélyelerinde ( dizelhane, is
makineleri, yaglamahane, benzinlikhane, kaportahane, elektrikhane, lastikhane ve makashane)
calisir duruma getirilmesini ve atélyelerin ihtiyaci dogrultusunda ihale ile yedek parga ve lastik alim

islerini kapsar. Faaliyetlere iliskin asagida detayli bilgiler verilmistir.

1.1. Tiim Araglarin Tamir Bakim ve Onarim iglemleri

e Oncelikle ariza yapan aracin ariza yaptigi yerde, ustalar tarafindan gdzle muayenesi yapilarak
yerinde tamirinin mimkin olup olmadiginin tespiti yapilir.

e Aracin ariza yaptigl yerde tamirinde; arizali parga tespit edilerek, parca tamir edilebiliyorsa tamir
edilir, edilemiyorsa, depodan malzeme talebi yapilir. (Ek 1)

e Aracin ariza yaptigl yerde tamiri mimkin degilse, ariza yapan arag¢ atolyeye getirilerek, ariza
tespitine gore atolyenin ilgili bolimlerine sevk edilir.

o Atolyelere sevk edilen arag en kisa stirede tamiri yapilarak ¢alisir duruma getirilir.

e Bakim ve basit onarim gerektiren durumlarda; arac¢ kullanicilarinin sikayet ve talepleri, atolye
ustalari tarafindan dikkate alinir, olumsuzlugu giderici bakim ve onarimlar atélyelerde yapilir,

o Atolyelerde gerekli emniyet tedbirleri ve is ve isci glivenligi saglanir.

e TUm araglarin tamir bakim ve onarim islemleri Atolye Sefleri ve Bakim ve Onarim Servis Sefi

tarafindan takip edilir.

Hazirlayan Onaylayan
Haci Mehmet AYDIN Tahsin POLAT
isci Fen isleri Md. V.




FEN iSLERi MUDURLUGU P
TUM ARACLARIN SiIGORTA TAMIR BAKIM VE BBSI|&

| ONARIM iHALE iLE YEDEK PARGA VE LASTIK ALIM —
1990 FAALIYETLERI i$ PROSEDURU 3 b B Ve
Dok. No: FiM.iP.03 Yurarlik Tarihi:01/01/2013 | Revizyon sayisi:4 Revizyon Tarihi:30/06/2016

1.2. ihale ile Yedek Parga ve Lastik Alim isleri

Yedek parga ve lastik alim isleri ihale ve dogrudan temin usuliiyle 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu
dogrultusunda yapilir.

Mdadirlik bunyesinde Birim servis sorumlulari tarafindan ihtiyag tespiti yapilarak, ihtiyac talep
formu (Ek 1) ve olur ile talep yazisi yazilr.

Olura istinaden Goérevlendirme onaylari ile birlikte piyasa fiyat arastirmasi (Ek 2) yapilarak, yaklasik
maliyet tespit edilir ve ihale onay belgesi (Ek 3) hazirlanir.

Mudurlik butgesine uygunlugu dogrultusunda, talep edilen malzemeler, ilgili birimlere teslimi igin
muayene ve kabulii yapilir, Malzeme ambarina TiF (Ek 4) girisi yapilr.

Alim isi ihale ile yapiliyor ise dogrudan temin icin yapilanlara ek olara; ihale SGK’ya bildirilir ve ilgili
firmadan borcu yoktur yazisi alinir. Akabinde idari sartname hazirlanarak firma ile sézlesme
imzalanir.

Odeme icin olur ile birlikte 6deme emri (Ek 5) diizenlenir.

Tim ihale ve dogrudan temin islemlerinde her bir suret arsiv icin dosyalanir.

ihale ve dogrudan temin usuliiyle yapilan islemler ihale Servis Sefligi takibinde yapilir.

REFERANSLAR
5393 sayili Belediye Kanunu
4734 Sayili Kamu ihale Kanunu

Fen isleri Mudurligii Calisma Usul ve Esaslarina iliskin Yonetmelik.

EKLER

Ek — 1 Malzeme Talep Formu

Ek — 2 Piyasa Fiyat Arastirma Belgesi
Ek — 3 ihale Onay Belgesi

Ek — 4 TiF (Sampas ortaminda)

Ek — 5 Odeme Emri Belgesi (Sampas ortaminda)

Hazirlayan Onaylayan
Haci Mehmet AYDIN Tahsin POLAT
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A. AMAC VE KAPSAM
e Bu prosediiriin amaci, Fen isleri Mudirligiiniin gerek birimler arasi gerekse kurumlar arasi gelen
giden evrak takibi ve Midirlik binyesinde calisan isgilerin izin ve puantaj takibinin nasil
yapildigini agiklamaktir.
e Bu prosediir, gelen giden evrak takibi ve Mudirlik blinyesinde calisan iscilerin izin ve puantaj
takibi calismalarini kapsamaktadir.
B. SORUMLULUKLAR

e Birim Servis Sefleri

idari isler Sefi, sorumludur.
. TANIMLAR
. UYGULAMA

, O 0

. Genel
e Fen isleri Midurliigii biinyesinde yazismalarin takibi icin gelen giden evrak kayit sistemi ile
Mudurligimize bagh olarak ¢alisan isgilerin puantaj ve izin takibi islerini kapsar. Bu prosediirde
yer alan faaliyetlerin hemen hemen hepsi sampas lizerinden takibi yapilabilmektedir. Faaliyetlere

iliskin asagida detayh bilgiler verilmistir.

1.1. Gelen Giden Evrak Takip islemleri

1.1.1 Gelen Evrak Takibi

e Gelen Evrak takibi, dis kurumlardan veya diger midurliklerden gelen evraklar olarak kayit yapilir.

e Evrak Belediye disindan (dis kurumlardan) gelen evraklar yazi isleri genel evraktan biriminde kayit
altina alinip Mudirliglimize Sampas ile havale edilerek kabulii yapilir. Diger Muddurliklerden
gelen evraklar ise Miidiirliglimuz Evrak biriminden sampas ile kabulii yapilir ve elektronik ortamda
taranir.

e Kabulii yapilan evraklar Fen isleri Miidiiriiniin onayina sunulup, ilgili birim ve sahislara sampas
Uizerinden havalesi yapilarak, evrak Fen isleri Miidiiriiniin havale ettigi ilgili birim yada sahsa teslim
edilir.

e Bu siireclerde gelen evraklar, kendisine havale edilen sahislar tarafindan takip edilir ve

sonugclandirilir ve arsivlemesi yapllir.

1.1.2 Giden Evrak Takibi

Hazirlayan Onaylayan
Haci Mehmet AYDIN Tahsin POLAT
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Giden evrak takibi de; dis kurum yada diger midurliikler olarak kayit altina alinir.

Yazilan Midiirliikler arasi resmi yazilara, Fen isleri Miidiiriiniin imzasi ile sampas lzerinden, giden
evrak sayisi verilerek ilgili Mudurlige havalesi yapilir ve zimmet defteri ile ilgili MUdUrlGgin evrak
kismina teslim edilir.

Dis kurumlara yazilan resmi yazilar ise; Fen isleri Miidiiriiniin imzasi ile Baskan Yardimcisinin
onayina sunulduktan sonra sampas lizerinden giden evrak sayisi verilir ve o sayi ile Yazi isleri Genel
Evrak biriminden dis yazismalar icin yine ayni sekilde sampas Uzerinden ikinci bir sayi alinir.

Dis kurum yazilari icin giden evrak sayilar verildikten sonra posta listesi olusturularak, Yazi isleri
Genel Evrak Birimine teslim edilir.

Postalama islemleri Yazi isleri Genel Evrak Birimince yapildigindan listeler iki niisha olarak
hazirlanir, onaylanan bir nlisha birimimizde muhafaza edilir ve elektronik ortamda taranir.

Giden evraklarin arsiv ve saklanmasi yine ayni sekilde yazismayi yapan her birim tarafindan yapilir.

1.2. isci Puantaj ve izin Takip islemleri

Personel; izin gizelgesi (Ek 1) 6nce kendisi tarafindan imzalanip sonra ilgili birim servis sorumlusu,
Fen isleri Miidiir(i, insan Kaynaklari ve Egitim Midiiriiniin imzalarinin ardindan Sorumlu Belediye
Baskan Yardimcisinin onayi ile izine gikabilmektedir.

Personelin izin, rapor vb. sonrasi déniisleri (ist yazi ile insan Kaynaklari ve Egitim Mudirligiine
bildirilir.

Personel izin, rapor, puantaj v.b takibi idari isleri Servis Sefi tarafindan yapilmaktadir.

REFERANSLAR
5393 sayili Belediye Kanunu

Fen isleri Mudurligii Calisma Usul ve Esaslarina iliskin Yonetmelik.

EKLER

Ek — 1 izin cizelgesi

Hazirlayan Onaylayan
Haci Mehmet AYDIN Tahsin POLAT
isci Fen isleri Md. V.
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Resmi Yazinin
Yazilmasi

4

Mudur Onay1

v

Baskan Yardimcisinin
Onay1

Bagkan’in Onay1

v

Giden Evrak Kayit Isleminin Yapilmast

v

Evrakin Yazi Isleri Miidiirliigiine Teslimi

|

Arsiv Islemi Yapilmasi

Qﬁ Isler Giden Evrak islemleri>

Hazirlayan
Haci Mehmet AYDIN

isci

Onaylayan
Tahsin POLAT
Fen isleri Md. V.
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\

Dilek¢enin Kabuli

4

Dilekgenin Sevk Edilmesi

v

Kesif Islemleri

v

Is Emri Vermesi

v

istinat Duvarmin imar Plania
Gore Yerlestirilmesi

v

Istinat Duvar I¢in Gerekli
Malzeme ve Personel
Sevkiyatinin Yapilmasi

v

Temel Kalibinin Cakilmasi ve
Demirinin Désenmesi

v

Temel Betonunun Atilmasi

v

Temel Kalibinin Sokiiliip
Perde Kalibinin Cakilip
Demirinin Désenmesi

v

Perde Betonunun Atilmasi

v

Imalatin Her Asamasindaki Bilgi, Belgeler
Sorumlusuna Teslim Edilip Arsiv
Islemlerinin Yapilmasi

< istinat Duvar1 Cekimi islemi >

Hazirlayan Onaylayan
Haci Mehmet AYDIN Tahsin POLAT
isci Fen isleri Md. V.
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< Kanal Baca Kotlarimin Ayarlanmasi islemi >
v

Kot Ayarlanmasi Yapilacak
Baca Adreslerinin Altyap1
Sorumlusuna Verilmesi

4

Seflerin Kesif Yapmasi

4

Adreslere Personel ve
Is Makinesi Sevkiyati

4

Emniyet Tedbirlerinin Alinmast

4

Kanal Baca Kotlarinin
Ayarlanmasi

\ 4 4

Gerekli Malzeme ve Personel
Sevkiyatinin Yapilmasi

4

Kalip, Demir ve Beton
Isgiliginin Yapilmasi

Imalatin Her Asamasindaki Bilgi, Belgeler
Altyapt Sorumlusuna Teslim Edilip Arsiv
Islemlerinin Yapilmasi

Hazirlayan Onaylayan
Haci Mehmet AYDIN Tahsin POLAT
isci Fen isleri Md. V.
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Belediyemize Ait Binalarin
Bakim Onarim Islemi

Bakim Onarim
Karari

4

Kesif Raporunun Cikarilmasi

4

Is Emrinin Verilmesi

4

Bakim Onarim fslerinin Yapilmasi

4

Is Bitim Raporunun Hazirlanmasi

Bakim Onarim Isinin Her Asamasindaki Bilgi,
Belgeler, Sorumlusuna Teslim Edip
Arsiv Islemi Yapilmasi

Hazirlayan Onaylayan
Haci Mehmet AYDIN Tahsin POLAT
isci Fen isleri Md. V.
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Belediyemiz Dis1 Binalarin
Bakim Onarim Islemi

Taleplerin
Alinmast

Bagkanlik Onay1

Meclis Kararinin
Alinmast

4

Kesif Raporunun Cikarilmasi

4

Is Emrinin Verilmesi

4

Bakim Onarim [slerinin Yapilmast

4

Is Bitim Raporunun Hazirlanmasi

Bakim Onarim Isinin Her Asamasindaki Bilgi,
Belgeler, Sorumlusuna Teslim Edip

Arsiv Islemi Yapilmasi

Hazirlayan
Haci Mehmet AYDIN

isci

Onaylayan
Tahsin POLAT
Fen isleri Md. V.
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BiRIM : Fen Igleri Mudiirligii
SORUMLU : Bakim Onarim $efi .
IS AKISI ADI : Ihale Yontemi ile Yag Antifiriz Yedek Parga ve Lastik Alimi Is Akisi
o o Mudirlik icersinde demirbas kayit ve kontrol
Birim Seflikleri yapilarak ihtiyaglarin tespit edilmesi ihtiyag
talep formunun olusturulmasi
G
Gorevlendirme Yazisinin yazilmasi(Piyasa
Bakim Onarm  Servis  Sorumlusu Arastimasi Yaklagik maliyet igin ) /
Personel BASKANLIK Gérevlendirme Olurunun
alinmasi
Yaklasik Maliyet ve Piyasa Fiyat Arastirma
Tespit Tutanagdini hazirlanmasi
v
Yaklagik Maliyet icmal Tablosunun
hazirlanmasi
“_.|, ihale onay belgesinin hazirlanmasi
Baskanhk Muadarlugimiz HAYIR
Butgesine uygun
mu? v
Ek bltce veya aktarma yapilmasi
Parasal limitler dahilinde Ihale maddesinin segilmesi
v
Alimi yapilacak malzeme igin Baskanlik olurunun alinmasi
Baskan onayla di
HAYIR mi?
Baskan
v | '
EVET Gerekli Evrak:
+ -Ihtiyag Talep Formu
-Gorevlendirme Belgesi
N : N -Teknik Sartname
Dogrudan temin karar tutanaginin alinmasi -Piyasa Arastirma Tutanag
-Baskanlik Oluru
* -Butce durumu (Mal hizmet Alim
icin gerekli Bilgiler formu)
Muayene Kabul komisyonunun belirlenmesi -Ihale onay belgesi
ve onaylatiimasi \_//
]
Harcama Yetkilisi / Bagkanlik iigili Servise demirbasin teslim edilmesi
Hazirlayan Onaylayan
Haci Mehmet AYDIN Tahsin POLAT
isci Fen isleri Md. V.
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Harcama Yetkilisi / Baskanlik

Harcama Yetkilisi / Bagkanlik

v

Odeme sekline gére fatura diizenlenmesi

v

Gerekli Evrak:

Muayene Kabul Komisyon Raporunun
duzenlenmesi

Muayene Kabul

Komisyon raporu

Malzeme ambarina
T.1.F giriginin yapilmasi

SGK ya firmanin yapilan ihale ilgili isin
bildirilmesi ve firmadan borcu yoktur yazisinin
alinmasi

v

Sampas Menu

Gerekli Evrak:
Borcu yoktur yazisi

\_//__

idari Sartnamenin hazirlanmasi

Gerekli Evrak:
idari Sartname

e

v

Firma ile s6zlesmenin hazirlanmasi

Gerekli Evrak:
Soézlesme

e

v

Odeme emri
hazirlanmasi

v

Odeme igin Bagkanlik olurunun alinmasi

Sampas Programi

v

Malzeme Talep Fisinin
diizenlenmesi

v

T.I.F diizenlenerek
ambardan gikis
yapilmasi

v

Bir suretini ihale dosyasina kaldiriimasi ]

Gerekli Evrak:

-Ihtiyag Talep Formu
-Gorevlendirme Belgesi

-Teknik Sartname

-Piyasa Arastirma Tutanagi
-Baskanlik Oluru

-Bitce durumu (Mal hizmet Alm igin gerekli
Bilgiler formu)

-ihale onay belgesi

-Harcama talimati

-Odeme Emri

-Muayene kabul Komisyonu Raporu
-Fatura

-Yer Teslim ise Baslama tutanagi

- SGK Yazisi

-Teminat Yazisi

-Kesin Kabul Tutanagi

Hazirlayan

Haci Mehmet AYDIN

isci

Onaylayan
Tahsin POLAT
Fen isleri Md. V.
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BIiRIM Fen lseleri Miidiirliigii
SORUMLU Bakim Onarim Servisi
IS AKISI ADI Tamir Bakim ve Onarim lsi

Makine ikmal Atélyesi

[ Yolda Kalan Araca Midahale edilmesi ] [

Araclarin Atélyeye Gelmesi ]

A ;l‘
» «

Gozle muayene kontroli |

!

!

Atolye Ustalarinin ilgili yerlere ulagtirnimasi ve araci
tamir icin durum tespit calismalari

!

Aracin oldugu yerde tamiri mimkinse yapiimasi
dedilse atadlveve aetiriimesi

Atolye Sefi
Gelen aracin ilgili Boliime
Yonlendirilmesi
dizelhane Is makinalari yaglamahane benzinlihane l kaportahane Elektrikhane lastikhane makashane
Depodan
—> Yedek Parca <+
Temin
Edilmesi
Teknik Eleman [ ilgili Tamir iglerinin Yapilmasi ]
Atdlye Sefi Tamiri Yapilan Aracin Teslim Edilmesi
Hergun i¢in yazilan Giinlik Faaliyet
Atdlye Sefi Raporlarinin Diizenlenmesi
Hazirlayan Onaylayan

Haci Mehmet AYDIN
isci

Tahsin POLAT
Fen isleri Md. V.
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<Y aklasik Maliyet Hamrlam)

Bagkanlik Onay1

ihale Ekap’a
girilir.

KIK 8. Mad. Esik degerler ve mad 13 ilan
streleri sonucunda ihale tarihi belirlenir

Belirlenen tarihte ihale yapilir

4

Thale komisyonu karar1 onaylanir

v

Kesinlesen ihale karar1 EKAP iizerinden teblig
edilir

v

10 giin yasal sure¢ beklenir

v

Thaleyi kazanan firma 11. Giin sézlesmeye davet
edilir

) 4

10 giin i¢inde s6zlesme imzalanir

Hazirlayan Onaylayan
Haci Mehmet AYDIN Tahsin POLAT
isci Fen isleri Md. V.
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FEN iSLERi MUDURLUGU

Sira . . . Risk  Stratejik Amag Ve S Siireg Eylem Plani
No: RIS bt Olasihik Etkd Puani Hedef llgili Sureg Sorumlusu Kontrol Faali.
o S.Al14 Tlm Araglarin Tamir Bakim Ve Mudir Fen isleri Mudirligi
Parga Tedariginin - : . .
1. Yapiimamasi 4 8 32 S.H.14.1-14.2- | Onarim |hale lle Yedek Parca Ve Bakim Onarim Kontrol Faaliyetleri
P 14.3 Lastik Alim Faaliyetleri Prosediirii Servis Sor. prosediri
Araglarin Periyodik S.Al14 . . . . Mudir Fen isleri Mudirligi
2. Muayenelerinin 2 5 10 S.H.14.1-14.2 - Tum Araglarm Tamir Bakim Ve Bakim Onarim Kontrol Faaliyetleri
Onarim . o
Yapilmamasi 14.3 Servis Sor. prosediri
. . S.A14 : : - Mudur Fen isleri MUdarligi
3. Teknlk. Personelin 3 8 24 S.H.14.1-14.2 - lhal? lle Ye.dek Parg.;.a )/e Lastik Alim Bakim Onarim Kontrol Faaliyetleri
Yetersiz Kalmasi Faaliyetleri Prosedirii . .
14.3 Servis Sor. prosediri
Bakim Onarim S.Al14 . . . . Mudir Fen isleri MUdurltgi
4. Atolyelerinin 3 7 21 S.H.14.1-14.2 - Tum Araglarm Tamir Bakim Ve Bakim Onarim Kontrol Faaliyetleri
e Onarim . .
Yetersizligi 14.3 Servis Sor. prosediri
S.Al14 . . . Mudir Fen isleri MUdurlGgi
5. is Kazasl 1 8 8 S.H.14.1-14.2 - Ihal? lle Ye.dek Par?a )/e Lastik Alim Bakim Onarim Kontrol Faaliyetleri
Faaliyetleri Prosedirii . L
14.3 Servis Sor. prosediri
Meteorolojik S.A14 Yollarin Sicak Asfalt ile Kaplanmasi Mudir Fen isleri Mudurligi
6. Sartlarin Uygun 5 9 S.H.14.1-14.2- Ve Bordir —Tretuvar Ve Kilit Tasi Asfalt Serv. Sor. Kontrol Faaliyetleri
Olmamasi 14.3 Yapilmasi Faaliyetleri Prosediri Yapi Onr. Ser. Sor. prosediri
Altyapi S.A14 Yollarin Sicak Asfalt ile Kaplanmasi Mudir Fen isleri Mudurligi
7. Calismalarinin 6 8 S.H.14.1-14.2- | Ve Bordir —Tretuvar Ve Kilit Tasi Asfalt Serv. Sor. Kontrol Faaliyetleri
Yapilmamasi 14.3 Yapilmasi Faaliyetleri Prosedirii Yapi Onr. Ser. Sor. prosediri
Malzemelerin S.Al14 Yollarin Sicak Asfalt ile Kaplanmasi Mudar Fen isleri MUdurltgi
8. Zamaninda Tedarik 1 9 9 S.H.14.1-14.2- Ve Bordir —Tretuvar Ve Kilit Tasi Asfalt Serv. Sor. Kontrol Faaliyetleri
Edilmemesi 14.3 Yapilmasi Faaliyetleri Prosedirii Yapi Onr. Ser. Sor. prosediri
Hazirlayan Kontrol eden Onaylayan

Haci Mehmet AYDIN Nihat KARADENiz
isci idari ve Sosyal isler Sefi

Tahsin POLAT
Fen isleri Md. V.
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is Makinelerinin S.A14 Yollarin Sicak Asfalt ile Kaplanmasi
:malanmaSI 6 8 S.H.14.1-142- Ve Bordir —Tretuvar Ve Kilit Tasi
14.3 Yapilmasi Faaliyetleri Prosediri
; - S.A14 Gelen Giden Evrak Kayit Ve Isci
10. E";rtzlil 'izy'ltlr'sirln'”'" 2 4 8 S.H.14.1-14.2-  Puantaj-izin Takip
P 14.3 Faaliyetleri Prosedirii
:3:' z:?/r:aj ~lzin- S.A 14 Gelen Giden Evrak Kayit Ve isci
11. | oPOTVR- 2 7 14 S.H.14.1-14.2-  Puantaj-izin Takip
Cizelgelerinin Hatali . . _—
14.3 Faaliyetleri Prosedrii
Yapilmasi
Ginlik imza S.A14 Gelen Giden Evrak Kayit Ve Isci
12. | Kontrollerinin 1 5 5 S.H.14.1-14.2-  Puantaj-izin Takip
Yapilmamasi 14.3 Faaliyetleri Prosediir(
Ofis ihtiyaglarinin S.A 14 Gelen Giden Evrak Kayit Ve isci
13. | Zamaninda Tedarik 2 8 16 S.H.14.1-14.2 - | Puantaj-izin Takip
Edilmemesi 14.3 Faaliyetleri Prosedirii
Yol Acma Plan S.A14 Yol A¢gma Ve Ham Yollarin Stabilize
14. Koturfa Uvulmamasi 2 10 20 S.H.14.1-14.2-  Malzeme ile Kaplanmasi
y 14.3 Faaliyetleri Prosedirii
Yaklagik Maliyet 2 8 16 insaat ihale Siireci
15.
Yanlig Hesaplama
ihaleyi Zamaninda 1 10 10
16. .
Yetistirme
17. Ihale Iptali 1 10 10

viiksek Risk [Jj(40-100)

Orta Risk[ [(10-40)  Diisiik Risk [1](0-10)

Mudur
Asfalt Serv. Sor.
Yapi Onr. Ser. Sor.

Madir
id. Ve Sos. isl. Sefi

Madir
id. Ve Sos. isl. Sefi

Madir
id. Ve Sos. isl. Sefi

Mudar
id. Ve Sos. isl. Sefi

Madir
Yol Serv. Sor.

Mudur
ins. ihale Servisi

Fen isleri MUdUrliga
Kontrol Faaliyetleri
prosediri
Fen isleri Mudurligi
Kontrol Faaliyetleri
prosediri

Fen isleri MUdUrliga
Kontrol Faaliyetleri
prosediri

Fen isleri Midirligi
Kontrol Faaliyetleri
prosediri
Fen isleri MUdUrliga
Kontrol Faaliyetleri
prosediri
Fen isleri MUdurltgi
Kontrol Faaliyetleri
prosediri

Haci Mehmet AYDIN

Kontrol eden
Nihat KARADENIz
idari ve Sosyal isler Sefi

Hazirlayan

isci

Onaylayan
Tahsin POLAT

Fen isleri Md. V.
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1. AMAC:
Fen isleri Midirlugi Risk Degerlendirme ve risk standartlarini Olusturarak
slireglerin isleyisinde dnceden tedbir alinmasini saglamak
2. KAPSAM:
Fen isleri Mudurligi stirecleri
3. TANIMLAR:
¢ Risk:Stratejik planda yer alan hedefler ve hedeflerin gergeklestiriimesine engel
teskil eden unsurlardir
4, YETKi-SORUMLULUK:
4.1 Risk Tanimlama ve degerlendirilmesinde birince derecede yetki ve sorumlu
Birim Muduru
4.2  Uygulama ve izleme sorumlusu:Birim Risk Koordinatorii
4.3  Kurulusun Genel Risk Degerlendirme ve koordinasyon siirecinden Strateji
gelistirme MudurlGgl ve idare Risk koordinatori sorumludur.
5. PROSEDUR DETAYI:

5.1. Kurulus misyonu, vizyonu, amaclari ve hedefleri dikkate alinarak bu amacg ve
hedeflerin gerceklestiriimesine engel teskil eden unsurlar “risk” olarak
algilanmada ilke kabul edilmistir.

5.2. Riskler, Stratejik Planda yer alan hedef ve gerceklestirme faaliyetleri dikkate
alinarak belirlenir

5.3. Risk analiz ve degerlendirme yontem ve yaklasim olarak (Risk Degerlendirme
Formu) unda yapilir

5.4. Risk degerlendirme formunda her birim 6ncelikli 4 faaliyetini, her faaliyetin en
onemli engel faktoriin ilgili stitun ve satirlara yazar

5.5. Sdreci veya faaliyeti engelleyen faktoriin etki derecesi en diisiik 1 en yiksek 10
olmak Uzere goreceli olarak degerlendirilir.

5.6. Oncelikli faaliyetin risk puani dncelik sirasi ve etki derecesinin ¢arpimi ile elde
edilir.

5.7. Risk degerlendirme calismalari sonunda elde edilen veriler Birimlerin ig iletisim
toplantilarinda ve daha st toplantilarda glindeme alinmasi saglanir.

Hazirlayan Kontrol eden _ Onaylayan
Haci Mehmet AYDIN Nihat KARADENIZ Tahsin POLAT

isci idari ve Sosyal isler Sefi Fen isleri Md. V.
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5.8. Risk degerlendirmede Maliye Bakanlginin yayinladigi “Risk degerlendirme
Rehberi” esas cerceve olarak dikkate alinmakla birlikte birimler kendi
isleyislerine 6zgl degerlendirme formati gelistirip strateji gelistirme muadurliGga
kalite yonetiminde dokiiman revizyonu talimatlarina gore yapltlir.
5.9. Risklere karsi 6nlem ve eylem plani “Kontrol Faaliyetleri Prosediriinde ”
tanimlanmistir
5.10. Risk Yonetimi ile ilgili siiregleri idari Risk Koordinatérii isbirligi, Birim midri ile

7.

6.1.
6.2.
6.3.
6.4.

7.1.

birlikte “Birim Risk Koordinatori yurutir

iLGiLi ve REFERANS DOKUMANLAR:

i¢ iletisim Toplanti Tutanak Formu
Risk Degerlendirme Formu-2
Kontrol faaliyetleri Prosedrii

Birim Risk koordinatori Gérev Tanimi

KAYITLAR, DOSYALAMA ve ARSIV:

Bu prosedir ve ilgili kayit, dosya, arsiv lst yonetimin gorevlendirecegi Strateji

Gelistirme Birimi ve gorevlisidir

8.

EKLER:

EK-1Risk degerlendirme haritasi

Hazirlayan Kontrol eden Onaylayan
Haci Mehmet AYDIN Nihat KARADENIZ Tahsin POLAT

isci idari ve Sosyal isler Sefi Fen isleri Md. V.
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1. RiSK DEGERLENDIRME HARITASI

10 20 30
9 18 27
8 16 24
7 14 21 35
A
]
Qo 6 12 18 28 30 36
o
wl
2 5 10 15 20 25 30
=
w
N 4 8 12 16 20 24
3 6 9 12 15 18 21 24 27 30
2 4 6 8 10 12 14 16 18 20
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2. RIiSK MATRISI

Yiiksek Etki
Diisiik Olasihk

Is Siirekliligi Plani

Diisiik Etki Dusuk Olasilik

Tolere edilebilir

Diisiik Etki Yuksek Olasilik
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1. AMAC : Suireglerin i¢ Kontrol Standartlarina gore planlanip uygulanmasi ile
sirketin stratejik amag ve hedeflerine erisimini glivence altina alacak 6nlemlerin alinmasi
2. KAPSAM : i¢ Kontrol standartlari sisteminde yer alan tiim siiregler
3. TANIM
. Kontrol Faaliyeti : I¢ Kontrol Sistem sartlarini yerine getirilmesi icin
yapilacak izleme ve denetim faaliyetleri
. Diizeltici Faaliyet : Planlanan siireglerin operasyonu ve faaliyetlerin her
hangi bir asamasinda meydana gelen aksamalari, kayiplari telafi etmek/asgariye
indirmek icin yapilan faaliyet
. Onleyici Faaliyet :  Planlanan sireglerin  gerektirdigi  faaliyetlerin
yapilmasi sirasinda on gorilen, tahmin edilen muhtemel engellere gére 6nceden
Onlem alam
. RiSK :Stratejik amag ve hedeflere engel muhtemel unsurlar
4, YETKi VE SORUMLULUKLAR:
4.1. Birinci Derece Yetkili ve Sorumlu :Birim Muduri
4.2. ikinci Derece Yetkili Sorumlu :Sef, Grup, ekip basi.....
4.3. Ugiincii Derece Yetkili Sorumlu:Uygulayici personel....
5. UYGULAMA:
5.1. Kontrol Faaliyetleri ile ilgili Siiregler
5.1.1. Kontrol faaliyetlerinin belirlenmesi:
Riske konu olan kontrol faaliyetleri
5.1.2. Risk Yénetimi baglaminda kontrol faaliyetleri
e Risk Yonetimi baglaminda yapilan ¢alismalar sonucunda birimlerin ve idarenin riskleri
belirlenir olasilik durumuna gore degerlendirilir
e Risklerle ilgili birimin faaliyet prosediirlerinde belirlenmis adimlar analiz edilir
e Risk degerlendirme ve risk matrisinde 6n gorulen kontrol faaliyeti gergeklestirilir
e Risklere karsi cevaplar ve énlemler uygulanir
e Belirlenen Kontrol faaliyetine karar verilip uygulanir
e lgili siire¢ ve prosediirde tanimlanan yetki ve sorumluluk hiyerarsisi uygulanir
5.2. Diizeltici Faaliyetlerin Belirlenmesi
Surecin uygulama sirasinda meydana gelen sapmalar, kayiplar, hatalarin
gerceklesmesiyle ortaya ¢ikan yeni durumda yapilmasi gereken faaliyetlerdir
. Dizeltici faaliyetin  gerekmesi 6nceden tanimlanmis veya tanimlanmamis
uygunsuzlugun ortaya ¢ikmasi
. Surecin gerektirdigi operasyon veya faaliyetlerin uygulanmasi sirasinda meydana
gelen aksamlarin hatalarin neler olabileceginin tespitleri ve kayitlari
. Onceden karsilasilmis deneyimlerden elde edilen veri tabanl bilgiler, operasyonda
kullanilan  ekipmanin  Ozelliklerinden kaynaklanabilecek muhtemel arizalar,
¢alisanlarin hatalari, bilgi- beceri yetersizlig§inden kaynaklanan hata, hasar, ariza ve
kayiplarin bilgi veri tabani dikkate alinir
. Operasyonda kullanilan ekipmanin kullanim talimatlari periyodik bakim onarim
talimatlarinda muhtemel ariza ve uygunsuzluk durumlari tanimlanmis olabilir.
. Diizeltici faaliyetlerin risk analizi ve degerlendirme formlarini veri kabul edilerek
belirlemeler yapilmasi daha kisa ve etkin yol olarak 6ngorilir.
Hazirlayan Kontrol eden Onaylayan
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Diizeltici faaliyetlerin girdileri

Risk degerlendirme belgeleri, Risk degerlendirme formlari

Musteri ve Paydaslardan gelen talep ve 6neriler

Operasyon sirasinda meydana gelen beklenmeyen engeller

insan kaynaklarindan kaynaklanan, personel yetersizligi,

Personelin bilgi ve beceri yetersizligi

Yeni ekipman kullaniminda ortaya ¢ikan problemler

Mevzuat degisiminden kaynaklanan yeni belirlenmesi gereken vyaklasim ve

yontemlerin bilinmeyisi

Kurum disi ortaya cikan beklenmeyen engeller, giivenlik sorunlari, dogal afetlerin

neden oldugu akasmalar

Sure¢ akislarinda tespit edilen yavaslama nedenlerinin tespit edilmesi, izleme

raporlari

iyilestirmeye yonelik yeni gelisen siiregler ve sartlar
Calisanlarin onerileri
iISGUM ortam 6l¢iim analiz raporu

Diizeltici Faaliyetler

Diizeltilmesi gereken olay hangi siirecin konusu oldugu belirlenir

Surecin prosediir, talimat, is akislarindaki adimlar incelenir.

Hata veya sapma sirecin adimlarina uyulup uyulmadigindan kaynaklanip
kaynaklanmadig1 nedene inilir.

Diizeltme faaliyeti sirecin dogasinda tanimlanan adimlara uyulmadigi tespit edilirse
uyulmasinin nasil saglanacagina karar verilir.

Tanimlanan sireclerde revizyon gerekiyorsa (Kontrol Faaliyetler Formu) tanzim
edilerek dokiiman revizyonu degisimi talep edilir.

Dizeltici Faaliyet icin kaynak ihtiyaci, satin alma gerekleri ortaya ¢iktiginda satin alma
slrecinin hizlandirilmasi igin siire¢ sahipleri ve harcama vyetkililerinin girisimleri
saglanir

Dizeltici faaliyet igin yetki kullanimi ve devrinden kaynaklanan sorun varsa yeniden
tanimlanmasi icin DOF tanzim edilir

Sireclerin tanimlanmasi, prosedirler, is talimatlari, is akislari gibi dokiimanlardaki
tanimlamalarin, adimlarin izlenmesi ile diizeltici faaliyet planlanir ve uygulanir

Onleyici Faaliyetler:

Onleyici faaliyet risk olarak belirlenen ve kayiplara, zararlara neden olabilecek
muhtemel kaza, olay, nedenlerin 6nceden tahmin edilerek 6nlem alinmasidir
Sireclerin tanimlanmasi ve dokiimante edilmesinde 6ncelikle deneyimlerden elde
edilen veri tabaninda yer alan istatistiki bilgiler, raporlar dikkate alinir

Ekipmandan kaynaklanabilecek hata, kaza, aksakliklar/uygunsuzluklar icin
ekipmanlarin kataloglari, calismalarinda 6nem verilen hususlar dikkate alinir bilgi ve
uyari materyalleri hazirlanir. ilgili ve uygun yerlerde bulundurulur, asilir

insan kaynakli muhtemel hatalarin 6nlenmesi icin calisan bilgilendirilmesi ve
egitilmesi

Calisan egitimleri sonunda yetkinlik ve yeterlilik sartlarinin yerine getirilmesi saglanir

Hazirlayan Kontrol eden Onaylayan
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. is sagligl ve Givenligi mevzuatinin ilgili bélimleri, baglayici konularinda éngoriilen
sartlar sistematik olarak yerine getirilir
) Uygulamalar; Prosediir/Gérev Tanimi/is Talimatlari/is Akislari ortaya ¢ikan ihtiyaca
gore yeniden diizenlenir, gerekli degisiklikler yapilir
. iISGUM ortam 6l¢iim analiz raporu
. Hata ve sapmalarin ortaya ¢itkmadan proaktif dnlemler baglaminda uyari levha, yazi,
mesaj, yazilim, broslr gibi araclar kullanilir
. Risk Yonetimi ile ilgili bilgi, belge ve dokimanlar incelenerek risk degerlendirme ve
derecelerine gore Onleyici faaliyet planlanir, dokiimante edilir ve uygulanir
. isci portér muayenelerinin diizenli olarak yaptirilmasi

5.6. Fen isleri Miidiirliigii olarak &n goriilen Diizeltici ve Onleyici Kontrol Faaliyetleri

e is makinesi ve arag ihyacinin nceden belirlenmesi ve biitceye alinmasi

e Altyapi calismalarinda Blylksehir ile koordinenin saglanmasi

e Arag bakim onarim i¢in yedek parga stokunun takip edilebilirliginin saglanmasi

e Yedek parca depolarinda koordinasyon saglanarak siirekliligin saglanmasi

e Dis saha calismalarinda program yapilirken hava sartlarinin meteorolojinin haftalik
tahminleri géz 6niine alinarak yapilmasi

e Alanlarin yetersiz personelin gerekli egitimleri almasinin saglanmasi

e Tesislerin artirilmasi ve daha kullanilabilir hale getirilmesi

e Dis sahada calisan isciler icin koruyucu elbise, ayakkabi, eldiven vb. zamaninda yedekli
tedarik edilmesinin saglanmasi

e htiyaclarin &nceden belirlenerek ihale siireglerinin kisa siirede tamamlanmasinin
saglanmasi

o Atolyelerde is kazalarinin onlenmesi igin gerekli tedbirlerin alinarak uygulamaya
konulmasi

e Dis saha calismalarinda galisma yapilacak yerde is ve isci glivenliginin saglanabilmesi
icin gerekli trafik uyari tedbirlerinin alinmasi

e iSGUM ortam 6l¢iim analiz raporu dogrultusunda gerekli 6nlemlerin alinmasi

e isci portér muayenelerinin sonucuna

e gerekli uyarilarin yapilarak, tedbirlerin alinmasi

6. ILGILI VE REFERANS DOKUMAN:
e Kontrol Faaliyetleri Formu
e  Birim Proseddrleri
e SGG Prosediri
e Oneri Sistem Prosediirii
e g iletisim Prosediirii

7. KAYIT DOSYA ARSIV: Bu prosediirle ilgili dokiiman, kayit, dosya arsiv islerinden Haci
Mehmet AYDIN sorumludur.

Hazirlayan Kontrol eden Onaylayan
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RiSK VEYA UYGUNSUZLUGUN KAYNAGI

e CALISMA ORTAMLARININ ISCI SAGLIGI VE IS GUVENLIGINE UYGUNLUGUNUN TESPITI YAPILMASI

RiSK VEYA UYGUNSUZLUGUN TANIMI

e CALISMA ORTAMLARININ ISGUM LABORATUARLARI ILE ANALiZ EDILMESI VE RISKLERIN TESPITI

RiSKE CEVAP VEYA UYGUNSUZLUGU ORTADAN KALDIRMAYA YONELIK FAALIYETLER

Sira Faaliyet Temrin Tarihi Tlgili Kisi/Birim
OLCUM ANALIZ TALEBI 2015 yapild ISGUM LAB.
2. ORTAM OLCUM ANALIZ TALEBI 2016 yapiliyor ISGUM LAB.
3. ISCI PORTOR MUAYENLERI Her yil diizenli olarak Bld. Saglik isl. ML.lLiigii
yapilmakta
4,
RISKE CEVAP VEYA DUZELTICI ONLEYIiCI FAALITELE ILGILI DOKUMAN
0. Prosedur 0. Talimat 0. Form 0. Diger...cccoviiviiniiniininnens
Kontrol Faaliyeti Isteyen Kisi/Boliim Istenen Béliim Sorumlusu
Ad Soyadu: Nihat KARADENIZ Ad Soyadi: | ISGUM LAB- Saghk isl. M.liigii
Tarih 01/01/2016- 30/06/2016 Tarih
imza imza
Takibi Yapan
NIHAT KARADENIZ N L
Ad1 Soyadi BURAK COSKUN Tarih:30/06/2016 Imza:

KARAR

ORTAM OLCUMLERI ICIN iSGUM LAB. GEREKLI YAZISMALAR iLE RANDEVU ALINARAK, iLK ON

ARASTIRMA ICIN BEKLENMEKTEDIR.
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1.

AMAC :Fen isleri MudirlGgiinin “Sirecin Gdézden Gegirme Toplantisi”’nda midiirliik
blnyesinde faaliyet gosteren servislere ait slreclerin etkin olarak ve beklentilere en Ust
diizeyde yanit vermesine yonelik gerceklestirilmesi.

KAPSAM :i¢ kontrol ve ilgili siireglerin giindeme alindigi toplantilar diizenlemek.
TANIMLAR:

e IRK :idare Risk Koordinatorii

e BRT :Birim Risk Koordinatori

e SGG :Slirecin Gozden Gegirme

e RisK :Stratejik amaclari engelleyen unsurlar, sartlar, olaylar

e DOF :Diizeltici ve onleyici faaliyetler

YETKi SORUMLULUK:

4.1. Birinci derecede Sirecin Gozden Gegirme Toplantisini yapan Fen isleri Midurligtinde
sorumlu Birim Mudir

4.2. iSGG gorevini yiuriten birim gorevlisi

UYGULAMA:

5.1. Sgg Toplantisi Nigin Yapihr:

e SGG Toplantisi midiirlikte uygulanmakta olan i¢ Kontrol Sistemi uygulamalarinin
standart sartlarini yerine getirecek sekilde uygulanip uygulanmadigini gézden gecirmek

icin yapilir.

5.2. Ne Zaman, Hangi Araliklarla Yapilir?
e SGG toplantilarinin en geg ayda bir yapilir. Ancak isleyisi yakindan takip icin daha sik
araliklarla toplanilmasi planlanan beklentileri karsilama bakimindan tercih edilir.

5.3. Toplantiyi Kim Yonetir Kimler Katilir?

e SGG Toplantilarina Fen isleri Miidiirii Baskanlik yapar. Kendisinin bulunmadig
durumlarda yetkilendirdigi miidiir yardimcisi veya Iidari Sosyal isleri Sefi s6z konusu
toplantiyl yonetir.

e Toplantinin sekretaryasini midirin gorevlendirdigi personel yapar.

e Katilimcilar birim mudiira tarafindan belirlenmektedir.

e Muduran gorevlendirdigi personel; s6z konusu toplantinin glindem, yer, tarih ve saati
konusunda katilimcilari bilgilendirir.

5.4. SGG Toplanti Girdileri (Glindem)

e Mudurlik biinyesinde faaliyet gosteren servislere ait siireglerin gézden gegirilmesi,

e ic Kontrol Standartlarinin gerekliliklerinin yerine getirilmesi,

e Birime ait risklerin gbzden gecirilmesi,

e Risklerin yeniden degerlendirilmesi ve giincellestirilmesi,

e  Kurul Giyelerinin 6nerilerinin goérisilmesi,

e Faaliyet Raporlarinin goristlmesi,

e Performans Programinin goriisilmesi,

e Ust ydnetimin belirlemis oldugu Stratejik Hedeflere ulasilabilmesi icin gorislerin
bildirilmesi.
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5.5. SGG Toplanti Ciktilari (Kararlar)

e Mudirluk binyesinde faaliyet gosteren servislere ait sirecler gézden gegcirilerek, ilgili
slreclerin iyilestirilmesine karar verildi.

e i¢c Kontrol Standartlarinin gerekliliklerinin yerine getirilmesi hakkinda karar alind.

e Birime ait riskler gozden gecirilerek; degerlendirme ve derecelendirmelerde gelisen ve
degisen sartlara uygun son glincellemeler yapildi.

e Faaliyet Raporlari gbozden gecirilerek son glincellemeler yapildi.

e Performans Programi gbzden gecirilmis olup, 2016 vyilinda gergeklestirilmesi
hedeflenen faaliyetlere iliskin glincellemeler yapildi.

e Ust yonetimin belirlemis oldugu Stratejik Hedeflere ulasilabilmesi giincellemeler
yapildi.

6.KAYIT, DOSYA ARSIV :
Bu prosediir ve konulari ile ilgili kayit dosya ve arsivlerinden SGG gorevini yiriten
birim goérevlisi sorumludur.

7.ILGIiLi VE REFERANS DOKUMANLAR:
e SGG Toplanti Formu
e Kontrol Faaliyetleri Prosediiri
e Risk Yonetim Prosediiri

Hazirlayan Kontrol eden Onaylayan
Haci Mehmet AYDIN Nihat KARADENIZ Tahsin POLAT
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Toplanti No 03

Toplanti Tarihi 25/06/2016

SGG GIRDILER(GUNDEM
e Mudurlik bilinyesinde faaliyet gosteren servislere ait siireglerin gézden gegirilmesi,
e ic Kontrol Standartlarinin gerekliliklerinin yerine getirilmesi,
e Birime ait risklerin gbzden gegirilmesi,

Risklerin yeniden degerlendirilmesi ve glincellestirilmesi,

Kurul Gyelerinin dnerilerinin goriistlmesi,

e Faaliyet Raporlarinin gorisilmesi,

e  Performans Programinin goriisilmesi,

e 2017 yili hedeflerinin belirlenmesi

SGG CIKTILARI(KARARLAR)

e Mudurlik biinyesinde faaliyet gosteren servislere ait sliregler gézden gegirilerek, ilgili
sureglerin iyilestirilmesine karar verildi.

e ic Kontrol Standartlarinin gerekliliklerinin yerine getirilmesi hakkinda karar alind.

e Birime ait riskler gbzden gecirilerek; degerlendirme ve derecelendirmelerde gelisen
ve degisen sartlara uygun son giincellemeler yapildi.

e Faaliyet Raporlari gozden gegirilerek son giincellemeler yapild.

e Performans Programi gozden gecirilmis olup, 2016 vyilinda gerceklestirilmesi
hedeflenen faaliyetlere iliskin glincellemeler yapildi.

e Ust ydnetimin belirlemis oldugu Stratejik Hedeflere ulasilabilmesi giincellemeler

yapildi.
TOPLANTIYA KATILANLAR
Tarih : 09/06/2015
Sira no Adi Soyadi Birim Gorev imza
01 Tahsin POLAT Fen isleri Mudur
02 Nihat KARADENIZ Fen isleri LBy V;e?ios' sl
03 F.Arzu AKSOY Fen isleri Insaat ~lhale
servisi sor.

04 Haci Mehmet AYDIN Fen isleri Evrak

Hazirlayan Kontrol eden Onaylayan
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6. AMAC :Fen isleri Muduriliigiinde yasalara ve etik ilkelere aykiri uygulamalarin éniine
gecmek.
7. KAPSAM :Birim sirecleri
TANIMLAR:
e HATA : Bilerek veya bilmeyerek yapilan islem hatasi

e USULSUZLUK :menfaat saglama amacl kasitli yapilan islem hatasi
9. YETKi SORUMLULUK:

9.1. Birinci derecede Belediye Baskan Yardimcisi

9.2. ikinci derecede Fen isleri midiiri

9.3. Uygulama sorumlusu
10. UYGULAMA:

idareler, hata, usulsiizlik ve yolsuzluklarin belirlenen bir diizen icinde bildirilmesini

saglayacak yontemler olusturmalidir.

Bu standart icin gerekli genel sartlar:

16.1. Hata, usulstzlik ve yolsuzluklarin bildirim yontemleri belirlenmeli ve duyurulmalidir.
16.2. Yoneticiler, bildirilen hata, usulsiizlik ve yolsuzluklar hakkinda yeterli incelemeyi
yapmalidir.

16.3. Hata, usulstizlik ve yolsuzluklari bildiren personele haksiz ve ayirimci bir muamele
yapilmamalidir.

Mudurlik calisanlari gorevleri ile ilgili olsun veya olmasin sahit olduklari dis musteri
kaynakli hata usulsiizliik ve yolsuzlugu; yapilma yeri, yapilma sekli ve acgik¢a biliniyorsa yapan
gercek veya tlizel kisinin kimlik bilgileri ile birlikte bildirimde bulunan olarak kendi adi soyadi,
gorev ve unvani ile bagh oldugu birimi belirtmek suretiyle ile en yakin st amirine 6grenildigi
andan itibaren derhal yazil olarak bildirecektir.

Yazih bildirimi alan Gst amir vakit gegirmeksizin sirali olarak diger Gst amirine yok ise
daire baskanina konuyu almis oldugu yazih bildirimi teslim etmek suretiyle iletecektir. Baskan
yazil bildirimi inceleyip Ust yonetimi bilgilendirerek baskanlikca veya (st yonetim tarafindan
hata usulsiizliik ve yolsuzlugun cereyan etme sekline gore gerekiyor ise Cumhuriyet Savciligina
su¢ duyurusunda bulunmak dahil geregi yerine getirilecektir.

= Mudirlik calisanlari gorevleri ile ilgili olsun veya olmasin sahit olduklari ayni
diizeydeki ¢alisanlar tarafindan yapilan hata usulstizliik ve yolsuzlugu yukarida belirtilen sira ve
prosediirii takip ederek yazili olarak bildireceklerdir

= Mudurliik calisanlari gérevleri ilgili olsun veya olmasin sahit olduklari bagh olduklari
birim disindaki diger amir vasfindaki kisiler tarafindan yapilan hata usulsiizliik ve yolsuzluklari
da ayni sekilde yazili olarak bildireceklerdir.

= Mudirliik calisanlari gérevleri ilgili olsun veya olmasin sahit olduklari baglh olduklari
birim amirleri tarafindan yapilan hata usulstzlik ve yolsuzluklari yapilma sekli ve varsa
belgeleri ile birlikte hata usulstzliik veya yolsuzlugu yapan makami atlayarak hata usulsizliik ve
yolsuzlugu yapan amirin bagli oldugu tist makama yazil olarak bildirecektir.

Hazirlayan Kontrol eden Onaylayan
Haci Mehmet AYDIN Nihat KARADENIZ Tahsin POLAT
isci idari ve Sosyal isler Sefi Fen isleri Md. V.
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= Hata usulsiizliik ve yolsuzluklara iliskin yapilan tim bildirimler mutlaka incelenerek
degerlendirilecek ve bildirimi yapan personele de neticeden bilgi verilecektir.

= Hata usulsiizlik ve yolsuzluk bildiriminde bulunan personel hakkinda asla ayirimci
veya kotli muamele uygulanmayacak, lniversitenin maddi veya itibar kaybinin 6niine gecilmesi
sonucunu doguran bildirimde bulunacak personel 6diillendirilerek motive edilecektir.

= Gergek olmayan, uydurma veya cesitli sebepler ile iftira niteligini tasiyacak etik
olmayan davranislar sergilenerek hata usulsiizlilk ve yolsuzluk bildiriminde bulunulmayacaktir.
Bu sekilde bildirimde bulundugu tespit edilen personel hakkinda idari ve adli sorusturma
aclimasi saglanacaktir.

11. iLGiLi VE REFERANS DOKUMANLAR:
e SGG Toplanti Formu
e Kontrol Faaliyetleri Proseduiri

e Risk Yonetim Prosediri

12. KAYIT, DOSYA ARSIV :Bu prosediir ve konulari ile ilgili kayit dosya ve arsivlerinden iKiYK
Birimi sekretaryasi sorumludur.

Hazirlayan Kontrol eden Onaylayan
Haci Mehmet AYDIN Nihat KARADENIZ Tahsin POLAT
isci idari ve Sosyal isler Sefi Fen isleri Md. V.
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Dok.No:FIM.IKIYKCP.001 | Yayin Tarihi: 30/06/2016 | Rev. No:01 Rev.Tarihi:30/06/2016
1. Amag: Etimesgut Belediyesi I¢ Kontrol Standartlarinin  sartlarinin  eksiksiz
uygulanmasinin saglanmasi
2. Kapsam: Etimesgut Belediyesi ve baglh birimleri is ve islemleri
3. Tanimlar:

iKiYK :ic Kontrol izleme ve Yénlendirme Kurulu

iRK :idare Risk Koordinatérii

BRK :Birim Risk Koordinatoru

SGG :Slirecin Gozden Gegirilmesi
4, Yetki, Gorev ve Sorumluluklar:

4.1. Birinci derece yetkili ve sorumlu Belediye Baskani veya Baskan Yardimcisi
4.2, ikinci Derecede Uygulamadan birinci derece sorumlu Mali Hizmetler Midiirii

4.3. Sekretarya, kayit, Dosya, arsiv ve uygulamalarin plani, uygulama sorumlusu i¢ Kontrol
Sireclerini Yuriten Mali Hizmetler MadurlGgu

5. Uygulama Adimlari:

13.5.1. i¢ Kontrol izleme ve Yénlendirme Kurulu(iKiYK) kurulunun teskili Yénetimin onayi ile
asagidaki birim, unvan ve kisilerden olusur:

5.1.1. Baskani veya gorevlendirdigi Baskan Yardimcisi
5.1.2. ilgili Baskan Yardimcilari
5.1.3. Harcama birimlerinin birinci derece yoneticileri

5.1.4. Her harcama biriminden i¢ Kontrol Calisma Ekibi bir asil bir yedek tiye

5.1.5. idare risk Koordinatéri
5.1.6. Birim Risk Koordinatérii
5.1.7. i¢ Kontrol Siireglerin dosya kayit arsiv izleme gorevlisi kayit tutucu
5.2. i¢ kontrol Standartlarinin uygulanmasinda iist yonetimin “calisanlar desteklemeli ve

cesaretlendirmeli” hikmi birinci sart oldugu goz Online alinarak en az yilda bir kere Ust
ydnetimin baskanliginda i¢ Kontrol izleme ve Yénlendirme Kurulu toplanir

5.3. iKiYK Toplanti Giindemini Mali Hizmetler Miidiirii hazirlar/hazirlatir. Kurul baskaninin
onayina sunar.

5.4. Onaylanan Toplanti glindemi kurulu Gyelerine en az bir hafta 6ncesinden yazil olarak
duyurulur.

5.5. Gulndemde goriisilmesi gereken konu basliklar

5.5.1. ic Kontrol Sisteminin isleyisi hakkinda Mali Hizmetler Mudiriiniin sunumu.
Uygulamalarin gelisim hakkinda bilgilendirme

5.5.2. Birimlerin Gozden gecirme toplanti sonuglari ve raporlarindan st kurul
glindemine gelen oneriler

Hazirlayan Kontrol eden Onaylayan
Haci Mehmet AYDIN Nihat KARADENIZ Tahsin POLAT
isci idari ve Sosyal isler Sefi Fen isleri Md. V.
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5.5.3. Birim Risk degerlendirme raporlarinin 6zetinin idare Risk koordinatorii

tarafindan bilgilendirmesi

5.5.4. Hassas Gorevler hakkinda revizyona ihtiyag olup olmadiginin gortsilmesi

5.5.5. Sureclerin izleme ve 6lgiim sonuglarinin bilgilendirmesi

5.5.6. Kontrol faaliyetlerinden gikan sonuglarin raporunun sunulmasi

5.5.7. Uygulanmissa Performans 6l¢lim sonuglari raporu sunulur

5.5.8. Oneri Odiil Sistemi uygulanmissa 6diil ve ceza sonuglari degerlendirilir

5.5.9. i¢ denetim raporlarinin sunumu ve miizakeresi

5.5.10. Kurul Uyelerinin diger éneri ve temennileri

5.6. Toplanti kayitlarini Mali Hizmetler Mauaduarlugl tutar. Dosyalama ve Arsivinden
sorumludur

5.7. Toplanti kararlari ilgili birimlere sekretarya tarafindan kurul baskani imzali olarak
duyurur dagitimini yapar.

6. Kayit Dosya ve Arsiv

e Bu prosediirle ilgili is ve islemler, kayit, dosya ve arsivinden Mali Hizmetler Muduri
veya gorevlendirdigi personel sorumludur.

Hazirlayan Kontrol eden Onaylayan
Haci Mehmet AYDIN Nihat KARADENIZ Tahsin POLAT
isci idari ve Sosyal isler Sefi Fen isleri Md. V.
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FEN iSLERi MUDURLUGU

ILETiSiM BIiLGi FORMU

oy

TS EN 150 5001
TS 150 10002
TS EM 150 14001

T3 EN ISOIEC 1723

P ®
TORKAL
BB S|
e

Dok.No: FiM.IBF.01 Yiriirlik Tarihi:01/01/2013 | Rev. No:04 Rev. Tarihi: 30/06/2016

SN':;? Adi Soyadi Gorev/unvani is Telefonu Cep Telefonu e-mail
1. TAHSIN POLAT MUDUR / MEMUR 246 14 70 0542 541 21 16 tpolat@etimesgut.bel.tr
2. SULEYMAN KARACA INS. MUH / MEMUR 246 14 72 0532 463 76 44 skaraca@etimesgut.bel.tr
3. FADIME ARZU AKSOY ELK.ELT Y. MUH / MEM 246 14 78 0530 347 80 41 farzuaksoy@hotmail.com
4. BURAK AKSEL iNS. MUH. / MEMUR 246 14 76 0532 676 53 31 baksel@etimesgut.bel.tr
5. BURAK COSKUN MAK. MUH / MEMUR 244 49 27 0505 270 41 60 bcoskun@etimesgut.bel.tr
6. SINAN BINGOL INS. TEK / MEMUR 246 14 84 0507 923 26 96 sbingol@etimesgut.bel.tr
7. SERHAT SENOCAK INS. MUH / MEMUR 246 14 84 0505 671 81 03 serhatsenocak@gmail.com
8. OZLEM DURU Y.MIMAR / MEMUR 246 14 80 0533 334 32 69 oz-duru@yahoo.com
9. GULCIN SOYUPEK MIMAR / MEMUR 246 14 80 0533 514 14 01 g-soyupek@hotmail.com
10. OMER AVNI KANIT ic MIMAR / MEMUR 246 14 80 0532 476 97 05 avni-kanit@hotmail.com
11. AHMET BUGRA ODABASI MAK. MUH / MEMUR 246 14 82 0506 202 10 03 bugral80@yahoo.com
12. DENiZ AYDODGU MIMAR 246 14 80 daydogdu@etimesgut.bel.tr
13. AHMET ERKILIC MIMAR 246 14 76 aerkilic@etimesgut.bel.tr
14. GAZI CELIK TEKNISYEN / MEMUR 246 14 73 0537 702 44 18 gacelik@etimesgut.bel.tr
15. FERIT KAHRAMAN TEKNISYEN / MEMUR 246 14 73 0532 623 45 21 fkahraman@etimesgut.bel.tr
16. oGUZ ERMIS MAK. TEK. / MEMUR 244 49 27 0506 796 54 72 oermis@etimesgut.bel.tr
17. MUHARREM CATAK TEKNISYEN / MEMUR 244 49 27 0530 443 47 14
18. MEHMET AKCA V.H.K.I. / MEMUR 246 14 75 0536 296 64 40 mehmetakcaO6@mynet.com
19. RAMAZAN DOGAN V.H.K.1. / MEMUR 246 14 86 0541 959 61 57 radogan@etimesgut.bel.tr
20. NIHAT KARADENiZ ID.ISL.SF / ISCI 246 14 71 0535 828 60 70 nkaradeniz@etimesgut.bel.tr
21. HACI MEHMET AYDIN EVRAK PER / ISCI 246 14 86 0530 746 42 33 haydin@etimesgut.bel.tr
22. GOKHAN YILMAZ Tek 246 14 82 gyllmaz@etimesgut.bel.tr
23. CEVAT ALTINDAL Tek 246 14 82 caltindal@etimesgut.el.tr

Hazirlayan
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Onaylayan
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SN':;? Adi Soyadi Gorev/unvani is Telefonu Cep Telefonu e-mail
24. MURAT AKAN SOFOR / ISCI 244 49 27 0537 667 78 13
25. MUSTAFA DEDIRHANOGLU SOFOR / 1SCI // 0545 381 48 01
26. KADIR UNAL SOFOR / ISCI /! 0506 480 64 06
27. KERAMETTIN ISILDAK SOFOR / ISCI /! 226 26 29
28. KEMAL OREN SOFOR / ISCI /! 0545 606 41 91
29. YAVUZ ORMAN USTA/ isci /! 0537 786 3875
30. TURGUT BOZTAS USTA/ isci /! 0542 237 40 47
31. CEMAL BOZTAS USTA/ isci /! 0538 264 12 01
32. NEIMI ATAK USTA/ isci /! 0536 778 13 21
33. MURAT DARGCIN USTA/ isci /! 0538 674 96 70
34. H.IBRAHIM YESILYURI USTA/ isci /! 0541 314 34 26
35. SGLEYMAN YILMAZ USTA/ isci /! 0536 879 93 60
36. TUNAY GOKCEK USTA/ isci /! 0530 876 52 13
37. YUNUT AKPINAR USTA/ isci /! 0537 372 38 08
38. O.NASUHI TEKIN USTA/ isci /! 0535 303 85 75
39. SERET OLAL KAYRAKCI/ ISCI /! 0544 309 15 26
40. YUCEL DEMIRCI MARANGOZ/ 1SCi //
41. MUSTAFA MERMEL ALT.YAPI.S./ ISCI /! 0533 815 49 79
42. DUNDAR KILICASLAN isci // 0533 255 15 27
43. NEVZAT NURAY BEKCI/ ISCi // 0542 207 44 60
44, KABIL TURKSOY isci 244 49 27 0533 487 30 66
45, CEMAL CAN isci /! 0539 306 75 05
46. IBRAHIM TERZI iScCi // 0546 209 56 40
Hazirlayan Kontrol eden Onaylayan
Haci Mehmet AYDIN Nihat KARADENIZ Tahsin POLAT
isci idari ve Sosyal isler Sefi Fen isleri Md. V.
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SN':;? Adi Soyadi Gorev/unvani is Telefonu Cep Telefonu e-mail

47. SATILMIS UNLUSOY isci 244 49 27 0543 559 66 99

48. DURSUN ILERIOK isci /! 0535 680 56 81

49. F.ADEM GAYRETLI isci /! 0544 482 77 16

50. SERHAN KOG iSCi // 0531 973 16 77

51. MURAT KARCI SOFOR / ISCI /! 0530 952 63 75

52. ADEM POLAT SOFOR / ISCI /! 0536 722 02 11

53. HACI OZTURK SOFOR / ISCI /! 0536 742 41 53

54. GURBUZ UNAL SOFOR / ISCI /! 0533 717 22 66

55. MUHARREM KOCA SOFOR / ISCI /! 0535 678 16 90

56. HAKKI KAYA SOFOR / ISCI /! 0530 347 78 12

57. ABDULLAH AKGUL SOFOR / ISCI /! 0536 725 19 30

58. DUNDAR YAVUZ SOFOR / ISCI /! 0555 516 46 24

59. MUJDAR BASUT SOFOR / ISCI /! 0535 828 65 40

60. MUSTAFA BOSTAN SOFOR / ISCI /! 0530 326 08 67

61. HALIL iBRAHIM TEYRAN DEPO SORUMLUHU 244 55 25 0530 477 83 35 Ibrahimteyren.com.tr
62. MEHMET OKUR BAKIM/ISCI // 0530 600 78 52

63. YILMAZ DEMiz AKARYAKIT SORUMLUSU // 0532 344 35 43 Ydemir29@hotmail.com.tr
64. SULEYMAN CiCEK IS MAKINESITAMIRCISI // 0539 212 16 49

65. OMER ULUCEN IS MAKINESITAMIRCISI /! 0535 345 24 67

66. RAMANAN ULUS OPERATOR 244 46 64 0537 627 29 67

67. ADEM ELMADAG OPERATOR // 0530 881 74 41

68. IBRAHIM KARADAN OPERATOR // 0554 854 79 14

69. GAZI NAZUM OPERATOR // 0530 528 43 71

Hazirlayan Kontrol eden Onaylayan
Haci Mehmet AYDIN Nihat KARADENIZ Tahsin POLAT
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SN':_‘ Adi Soyadi Gorev/unvani is Telefonu Cep Telefonu e-mail

70. TURAN YANUZ OPERATOR 244 46 64 0536 322 89 40

71. IBRAHIM DEMIREL isci /! 0546 427 55 72

72. MURSEL KARAYACI OPERATOR // 0542 66 50 40

73. ZAKIR YILMAZ OPERATOR // 0544 530 41 60

74. EROL SOYLU isci /! 0541 681 66 06

75. ADALET AKOZ isci /! 0554 447 85 02

76. HASAN KAYA TOPARAT ISiCiI /! 0530 746 62 09

77. ABDULLAH AKGUL SOFOR / ISCI 244 46 64 0536 725 19 30

78. DUNDAR YAVUZ SOFOR / ISCI /! 0555 516 46 24

79. HACI OZTURK SOFOR / ISCI /! 0536 742 41 53

80. GURBUZ UNAL SOFOR / ISCI /! 0535 621 37 61

81. MUHARREM KACA SOFOR / ISCI /! 0535 678 16 90

82. HAAKI KAYA SOFOR / ISCI /! 0530 347 78 12

83. MUJDAT BASUT SOFOR / ISCI /! 0535 828 65 40

84. MUSTAFA BOTAN SOFOR / ISCI /! 0530 326 08 67

85.

86.

87.
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FEN iSLERi MUDURLUGU
ILETiSIM YONETiIM PROSEDURU

e

Y TS EN 150 5001
/ TS 150 10002

N 7570 L 10N
Dok.No:FIM.IYP.001 | yirirliik Tarihi:01/01/2013 Rev. No:04 Rev. Tarihi: 30/06/2016
1. AMAC : Fen isleri Midurliigi bilgi ve iletisimin etkin yonetimini gerceklestirmek
2. KAPSAM

Fen isleri Midurliigi iletisim siirecleri
3. TANIMLAR :
4. YETKi SORUMLULUKLAR
e Birinci Derece Yetkili ve Sorumlu: Birim Mudru
o ikinci Derece Yetkili ve Sorumlu :Sef/kisim amiri
e Uygulama Sorumlusu sislemleri gerceklestirecek personeller
5. UYGULAMA ADIMLARI
e Bilgi ve iletisim Yénetimi Sireci.
e Bilginin daha saglkli iletisimini saglamak i¢cin amaci tasimaktadir.
e Yizyiize, telsiz, telefon, ilan Panosu, Resmi Yazi, E-mail, v.b. araglar kullanilmakta.
e Kullanilan iletisimi araglarina gore ig iletisim ve dis iletisim olarak degismektedir.
e Yizylze, telsiz, telefon, iletisimi anlik yapilirken, Resmi Yazi, E-mail ise belirlenen yasal
slreg icerisinde tamamlanmaktadir.
e Telefon, santral, Telsiz, Bilgisayar. V.b. kaynaklar kullaniimakta
e Siireg takip ediliyor. Vatandas memnuniyeti siirecin ne kadar iyi isledigini veya eksiklikleri
tanimlamaya yardimci olmaktadir.
e Etlid-proje siirecin girdisi
o Sef veya kisim amiri tarafinda kontrol edilmektedir
e Birinci ve ikinci derece yetkili ve sorumlular siirecin isleyisini belirliyor.
e Resmiyazisma, e-mail. Kayitlari tutulmaktadir
e Sampas ve arsiv sistemi ile kayit altina aliniyor.
6. ILGIiLi DOKUMAN
7. KAYIT DOSYA ARSIV : Bu prosedairle ilgili islem, belge, kayit dosya arsiv takip

islemlerinden her birim sefleri sorumludur.

Hazirlayan Kontrol eden Onaylayan
Haci Mehmet AYDIN Nihat KARADENIzZ Tahsin POLAT
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FEN iSLERi MUDURLUGU
BiLGi GUVENLIGi YONETiMi PROSEDURU

TS EN IS0 5001
TS 150 10002
TS EN 150 14001

Dok.No:FIM.BGYP.001 | viiriirliik Tarihi:01/01/2013 Rev. No:04 Rev. Tarihi: 30/06/2016
1. AMAC :Fen Isleri Mudurligiine ait bilgi belge giivenligini saglamak

2. KAPSAM :Fen Isleri MudurlGgi siiregleri

3. TANIMLAR

Bilgi: Kurumun ve birimin korumakla sorumlu oldugu bilgi ve belgeler...

4. YETKi SORUMLULUKLAR

Birinci Derece Yetkili ve Sorumlu : Birim Mudiirii

ikinci Derece Yetkili ve Sorumlu :Sef/kisim amiri

Uygulama Sorumlusu :islemleri gerceklestiren personeller

5. UYGULAMA ADIMLARI

Yapilan isin siireci, isleyisi, uzmanlik icin gerekli bir girdidir bilgi.

Teknik ve uzman personeller biinyesinde yapilan hizmet ici egitim seminerleri ile var
olan bilgi zenginlestirilmektedir.

Birim arsivlerinde ve Sampasin kendi ortaminda kayit altina alinmaktadir.

Bilgi ile edilen tecribe ile personel kazanimlari artmakta ve buda isin kalitesine,
zamanindan 6nce bitirilmesine etki etmektedir.

Kurum ve birimin bilisim ve yazilim sistemi Bilgisayar ortamlarinda elde edilmektedir
Birim sorumlulari, islemi gerceklestirecek personeller bu bilgiden faydalanmaktadir.
Virls bulasma riskleri Bilgilerin izinsiz baska yerlerde kullanilhp degistirilmesi gibi riskler
tasimaktadir.

Bu risklerin 6nline gegmek igin, Arsiv ortaminin fiziki glvenliginin saglanmasi Virls
tarama ve koruma yazilimlari ve Yedekleme sistemi devreye girmektedir.

Birim veya kurum yetkilisi tarafindan yetkilendirme ile bilgiye ulasim saglanmaktadir.

Arsiv ve YOonetim Bilgi Sistemimiz (SAMPAS) in glivenligi icinde korunmaktadir

6. iLGiLi DOKUMAN:

5393 sayili Belediye Kanunu - TS-EN-ISO 9001-2000 Kalite Yonetim Sistemi Standardi - Kalite El

Kitabi - Resmi Gazete

7. KAYIT DOSYA ARSIV:

Bu prosediirle ilgili islem, belge,kayit,dosya arsiv takip islemlerinden her birimin sefleri ve

birim galisanlari sorumludur.

Hazirlayan Kontrol eden Onaylayan

Haci Mehmet AYDIN Nihat KARADENIz Tahsin POLAT
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FEN iSLERi MUDURLUGU

ARSIV PROSEDURU
TS EN 150 9001
T5 IS0 10002
J C T5 EN 150 14001
Dok.No:FIM.AP.001 | viiriirliik Tarihi:01/01/2013 Rev. No:04 Rev. Tarihi: 30/06/2016
1. AMAC : Mudurlik hizmet ve faaliyetleri sonucu olusan arsiv malzemesinin; mevzuata

uygun, emniyetli, kolay erisilebilir sekilde saklanmasini, talep aninda istenilen belgeye
erisilebilmesi, belge ve dosyalarin saklanmasina , miadi dolan belgelerin mevzuatin éngérdigi
sekilde ayiklanmasini ve imhasini saglayici kural ve esaslari belirlemektir.

2. KAPSAM:Birim bilgi ve belgeler
3. TANIMLAR:

° Bilgi:

° Belge

° Dosya

° Arsiv:

4., YETKi VE SORUMLULUKLAR:

e Sorumlu personeller

e Her birim sefleri veya kisim amirleri

e Birim Miduri

5. UYGULAMA:

5.1.Belgelerin belirlenmesi ve tanimlanmasi
Belgeler birimlerin gérevlerine gore ayristirilip, her dosya tek tek tanimlanir.

5.2.Arsiv Yerleri ve Kullanan Béliimler:
Midirlik ve Atolye Binasi

5.3.Arsivde Saklanmasi Gereken Evraklar:
1988/ 19816 sayili Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelikte belirtilen belgeler.

5.4.Arsive Evrak Gonderilmesi
Arsive devredilecek evraklar, ilgili birimlerce evragin lretildigi orijinal dizen icerisinde yili, tanimi
dosya lizerinde belirtilerek, kendi birimlerine ayrilan arsiv bolimiine birim sorumlusu gézetiminde
konur.

5.5.Arsivden Evrak Alinmasi:
Arsivde bulunan evrakin geri alinmasi icin ise yine kendi birimlerine ayrilan arsiv béliminden
birim sorumlusu gézetiminde alinir.

5.6.Evrak imha Edilmesi:
Her birim kendi sorumluluklari altindaki evraklari inceleyerek evrak saklama siiresi dolan evraklar
listelenir, olusturulacak imha komisyonu karari sonrasi imha listesi (belge tarih, sayi, sayfa sayisi
vb) hazirlanarak 1988/ 19816 sayili Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik usullerine gére
imha edilir.

6. ILGILi DOKUMAN

e 1988/ 19816 sayili Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik

e 5393 sayiliyasa
KAYIT DOSYA VE ARSIV

Bu prosediirle ilgili islem, belge, kayit, dosya arsiv takip islemlerinden her birimin sefleri ve

birim galisanlari sorumludur.

Hazirlayan Kontrol eden Onaylayan
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SUREC PERFORMANS GOSTERGESI .
OLCULEN SUREC/iSLEMIN ADI SUREC/UYGULAMA ECNUG
Gosterge/nominal Sl e G Tanimlanan Gergeklesen SORUMLUSU DEGERLENDIRME
Siire gexies ° beklenti %
HATASIZLIK YOLUN METRAII, OLUMSUZ
L . . EKSIZLIK L HAVA SARTLARI VE ARAC
0, 0,
YOL ACMA SURECi 10 GUN 12 GUN % 83 SLCUMLERE TAM %100 YOL BiRiMi SORUMLUSU ARIZASI SUREC]
UYGUNLUK ETKILEMEKTE
P o arian v
X . . . .
MALZEMESI(IJ.ERESPLANMASI 8 GUN 10 GUN % 80 LCUMLERE TAM %100 YOL SUBE SORUMLUSU ARIZAS| SUREC
UYGUNLUK ETKILEMEKTE
YOLUN METRAJI, ASFALT
HATASIZLIK TEDARIGi, ALTYAPI
YOLLARIN SICAK ASFALT iLE . . . EKSIZLIK . . CALISMALARI, OLUMSUZ
KAPLANMASI SURECI 2 GUN 4 GUN %50 OLCUMLERE TAM %100 ASFALT-YOL SEFI HAVA SARTLARI VE ARAC
UYGUNLUK ARIZASI SURECI
ETKILEMEKTE
SOKAGIN UZUNLUGU,
HATASIZLIK MALZEME TEDARIGI,
BORDUR —TRETUVAR VE KIiLIT . . . EKSIZLIK . INSAAT BIRIM ALTYAPI CALISMALARI,
TASI YAPILMASI SURECI 25GUN 30GUN %83 OLCUMLERE TAM %100 SORUNMLUSU OLUMSUZ HAVA SARTLARI
UYGUNLUK VE ARAC ARIZASI SURECI
ETKILEMEKTE
HATASIZLIK YEDEK PARCA TEMINI
BAKIM-ONARIM SURECI 10 GUN 10 GUN %100 EKSIZLIK TAM %100 BAKIM ONARIM SEFi RIZASINA GORE SUREC
DEGISIKLIK GOSTERIR.
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1.

4.

AMAC

: Fen isleri Midurliigi siireglerinin birim amag, hedef ve beklentilerini

kaynaklari etkin kullanarak gerceklesmesini saglamak
KAPSAM : Fen isleri Midurliigi stregleri
TANIMLAR :

o Sii

reg: Girdileri ¢iktilara donistiren islem, faaliyet, proses.

YETKi SORUMLULUKLAR

Birinci Derece Yetkili ve Sorumlu :Fen isleri Muduri

ikinci Derece Yetkili ve Sorumlu :Birim Sefi

Uygulama Sorumlusu :Birim Personeli

5. UYGULAMA ADIMLARI

5.1. Yol Birimi (Yol Acma Ve Ham Yollarin Stabilize Malzeme ile Kaplanmasi) Siiregleri

5.1.1. Yol A¢ma Siiregleri

5.1.1.1. Acgilmasi istenilen yolla ilgili gelen dilek¢e Uizerine, arazide gerekli
Olcimlerin yapilmasi islemleri.

5.1.1.2. Olgiimlerden sonra kesif raporlari hazirlanarak, yol sube sefi tarafindan is
emri hazirlanmasi islemleri.

5.1.1.3. Emlak istimlak Midirltgi araciligiyla kamulastirma islemleri icin yol
glzergahinda bulunan gecekondu sahipleri tespit edilerek, tebligatlari yapilir,
tebligat sliresi icerisinde meskun mahalin bosaltiimasi islemleri.

5.1.1.4. Yol agilmasi icin gerekli is makineleri sevkiyati yapilmasi islemleri.

5.1.1.5. Gerekli emniyet tedbirleri ve is ve isci glivenligi saglanmasi islemleri
5.1.1.6. Emniyet glgcleri ve Zabita Memurlari yardimi ile yol agma islemleri
baslatilir.

5.1.2. Ham Yollarin Stabilize Malzeme ile Kaplanmasi Siiregleri

5.1.2.1. Bassofor tarafindan arag¢ ve is makinelerinin galisma yapilacak yere sevki
islemleri.

5.1.2.2. Gerekli emniyet tedbirleri ve is ve isci glivenligi islemleri.

5.1.2.3. Dozer operatori stabilize malzeme ocagina sevk islemleri.

5.1.2.4. Dozer operatorii is makinesi ile stabilize malzemeyi uygun ebatta
hazirlayarak yiikleyici ile hazirlanan yere sevki islemleri.

5.1.2.5. Ham yol Gizerine sevk edilen malzeme yola serilerek sikistiriimasi yapilr ve
yol kullanima agllir.

5.1.2.6. Stabilize malzemenin serimi sirasinda yolda kalan kanal baca v.b yerlerin

réperlenmesi yapilir.

Haci

Hazirlayan Kontrol eden Onaylayan
Mehmet AYDIN Nihat KARADENiz Tahsin POLAT
isci idari ve Sosyal isler Sefi Fen isleri Md. V.
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5.2. Asfalt ve Kaldirim Birimi (Yollarin Sicak Asfalt ile Kaplanmasi Ve Bordiir —Tretuvar Ve

Ki

lit Tagi Yapilmasi) Siiregleri

5.2.1. Yollarin Sicak Asfalt ile Kaplanmasi Siiregleri

5.2.1.1. Asfaltlanmasi istenilen yolla ilgili gelen dilek¢e yada Baskanlk tarafinda
planlamasi yapilan yerler Uzerine, arazide gerekli 6lctiim islemleri.

5.2.1.2. Olgiimlerden sonra kesif raporlari hazirlanarak, Asfalt Sube Sefi tarafindan
is emri islemleri.

5.2.1.3. Asfalt kaplama ve yama yapilacak yolda zemin islahi yapilarak, yol
Gzerinde bulunan kanal bacalarinin réperlenmesi saglanir ve asfalt calismasi
yapilacak yolda, uygun 6lctide kaldirnm mesafesi birakilarak, asfaltlamaya hazir
hale getirilmesi islemleri.

5.2.1.4. Asfalt nakli yapacak araglarin, is makinelerinin gbrev emirlerinin
cikarilmasi islemleri.

5.2.1.5. Asfalt serilecek yol, asfaltin daha iyi tutmasi icin, serbetlemesi (ziftleme,
bitimleme) yapilmasi islemleri.

5.2.1.6. Calisma vyapilacak yere malzeme sevkiyati saglanir. Gerekli emniyet
tedbirleri ve is ve isci glivenligi islemleri.

5.2.1.7. Finisher ile asfalt serimi yapilir, kaldirrm kenarlari tirmiklama islemi ile
diizeltme islemleri.

5.2.1.8. Asfalt serim yada yama calismalarinin ardindan silindir ile sikistiriimasi

islemleri.

5.2.2. Bordiir —Tretuvar Ve Kilit Tasi Yapilmasi Suiregleri

5.2.2.1. Kaldirim yapilmasi istenilen vyerle ilgili gelen dilekce yada Baskanlhk
tarafinda planlamasi yapilan yerler lizerine gerekli 6lcimler yapilmasi islemleri.

5.2.2.2. Olgiimlerden sonra kesif raporlari hazirlanarak, insaat Onarim Sube Sefi
tarafindan is emri verilmesi islemleri.

5.2.2.3. Calisma vyapilacak yere malzeme sevkiyati saglanir. Gerekli emniyet
tedbirleri ve is ve isci glivenligi islemleri.

5.2.2.4. Kaldirim ¢alismasi yapilacak yerde zemin islahi yapilarak, Kilit tasi, Bordr

ve Tretuvar désemeye uygun hale getirilmesi islemleri.

5.2.2.5. Kilit tasi, Bordiir ve Tretuvar dosenerek, sikistirma islemleri yapilr.
Hazirlayan Kontrol eden Onaylayan
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5.3. Bakim Onarim Ve ihale Birimi Siiregleri
5.3.1. Tiim Araglarin Bakim ve Onarim islemleri

5.3.1.1. Oncelikle ariza yapan aracin ariza yaptigl yerde, ustalar tarafindan goézle
muayenesi yapilarak yerinde tamirinin mimkin olup olmadiginin tespiti
islemleri.

5.3.1.2. Aracin ariza yaptigl yerde tamirinde; arizall parga tespit edilerek, parca
tamir edilebiliyorsa tamir edilir, edilemiyorsa, depodan malzeme talebi
yapilmasi islemleri.

5.3.1.3. Aracin ariza yaptigl yerde tamiri mimkin degilse, ariza yapan arag
atolyeye getirilerek, ariza tespitine gore atélyenin ilgili boélimlerine sevk
edilmesi islemleri.

5.3.1.4. Atolyelere sevk edilen arag en kisa slrede tamiri yapilarak ¢alisir duruma
getirilir.

5.3.1.5. Bakim ve basit onarim gerektiren durumlarda; arag¢ kullanicilarinin sikayet
ve talepleri, atblye ustalar tarafindan dikkate alinir, olumsuzlugu giderici
bakim ve onarimlar atélyelerde yapilir,

5.3.1.6. Atolyelerde gerekli emniyet tedbirleri ve is ve is¢i glivenligi islemleri.

5.3.2. ihale Birimi Siiregleri

5.3.2.1. Yedek parca ve lastik alim isleri ihale ve dogrudan temin usuliyle 4734
Sayili Kamu ihale Kanunu dogrultusunda yapllir.

5.3.2.2. Midirlik binyesinde Birim servis sorumlulari tarafindan ihtiyac tespiti
yapilarak, ihtiyac talep formu ve olur ile talep yazisi yazilmasi islemleri.

5.3.2.3. Olura istinaden Gorevlendirme onaylari ile birlikte piyasa fiyat arastirmasi
yapilarak, yaklasik maliyet tespit edilir ve ihale onay belgesi hazirlanmasi
islemleri.

5.3.2.4. Muddrlik bltcesine uygunlugu dogrultusunda, talep edilen malzemeler,
ilgili birimlere teslimi icin muayene ve kabulii yapilir, Malzeme ambarina TiF
girisi islemleri.

5.3.2.5. Alim isi ihale ile yapiliyor ise dogrudan temin igin yapilanlara ek olara;
ihale SGK’ya bildirilir ve ilgili firmadan borcu yoktur yazisi alinir. Akabinde idari
sartname hazirlanarak firma ile s6zlesme imzalanir.

5.3.2.6. Odeme icin olur ile birlikte 6deme emri diizenlenmesi islemleri.

5.3.2.7. Tim ihale ve dogrudan temin islemlerinde her bir suret arsiv igin

dosyalama islemleri.

Hazirlayan Kontrol eden Onaylayan
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5.4. Gelen — Giden Evrak Kayit ve isci Puantaj Takip Birimi Siiregleri
5.4.1. Gelen Evrak Kayit islemleri Siireci

5.4.1.1. Gelen Evrak takibi, dis kurumlardan veya diger midirliklerden gelen
evraklar olarak kayit yapiimasi islemleri.

5.4.1.2. Evrak Belediye disindan (dis kurumlardan) gelen evraklar yazi isleri genel
evraktan biriminde kayit altina alinip Midirligimize Sampas ile havale
edilerek  kabuli vyapilir. Diger Midurliklerden gelen evraklar ise
Mudurliglimuz Evrak biriminden sampas ile kabuli islemleri.

5.4.1.3. Kabulii yapilan evraklar Fen isleri Midiriiniin onayina sunulup, ilgili birim
ve sahislara sampas lizerinden havalesi yapilarak, evrak Fen isleri Miidiiriiniin
havale ettigi ilgili birim yada sahsa teslim edilmesi islemleri.

5.4.1.4. Bu sireclerde gelen evraklar, kendisine havale edilen sahislar tarafindan
takip edilir ve sonuglandirilir ve arsivlemesi islemleri.

5.4.2. Giden Evrak Kayit islemleri Siireci

5.4.2.1. Giden evrak takibi de; dis kurum yada diger midurlikler olarak kayit altina
alinmasi islemleri.

5.4.2.2. Yazilan Middrliikler arasi resmi yazilara, Fen isleri Mudiriiniin imzasi ile
sampas Uzerinden, giden evrak sayisi verilerek ilgili Miidiirlige havalesi yapilir
ve zimmet defteri ile ilgili MdUrlGglin evrak kismina teslim edilmesi islemleri.

5.4.2.3. Dis kurumlara yazilan resmi yazilar ise; Fen isleri Mudiriinin imzasi ile
Baskan Yardimcisinin onayina sunulduktan sonra sampas Uzerinden giden
evrak sayisi verilir ve o sayi ile Yazi isleri Genel Evrak biriminden dis yazismalar
icin yine ayni sekilde sampas Uzerinden ikinci bir sayi alinir.

5.4.2.4. Dis kurum yazilari icin giden evrak sayilari verildikten sonra posta listesi
olusturularak, Yazi isleri Genel Evrak Birimine teslim edilmesi islemleri.

5.4.2.5. Postalama islemleri Yazi isleri Genel Evrak Birimince yapildigindan listeler
iki nisha olarak hazirlanir, onaylanan bir niisha birimimizde muhafaza edilir.

5.4.2.6. Giden evraklarin arsiv ve saklanmasi yine ayni sekilde yazismayi yapan her

birim tarafindan yapilir.

Hazirlayan Kontrol eden Onaylayan
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5.4.3. isci Puantaj Takip ve Hazirlama islemleri Siireci
5.4.3.1. Personel; izin gizelgesi 6dnce kendisi tarafindan imzalanip sonra ilgili birim
servis sorumlusu, Fen isleri Miidiirii, insan Kaynaklari ve Egitim Miidiriinin
imzalarinin ardindan Sorumlu Belediye Baskan Yardimcisinin onayi ile izine
¢ikabilmektedir.
5.4.3.2. Personelin izin, rapor vb. sonrasi dénisleri (st yazi ile insan Kaynaklari ve
Egitim MudurliGgine bildirilir.
6. iLGiLi DOKUMAN
6.1. Surec izleme ve 6lglim formu
6.2. SGG Proseduri
6.3. 5018 sayili yasa
6.4. 5393 Sayili yasa
6.5. 4734 sayili KiK
7. KAYIT DOSYA ARSIV :Bu prosediirle ilgili islem, belge, kayit dosya arsiv takip

islemlerinden her birim sefleri sorumludur.
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SUREC BILGILERI

Yol Birimi (Yol Agma Ve Ham Yollarin Stabilize Malzeme ile

S-No Strecin Adr: Kaplanmasi) Siireci
1. Siirecin No/Kodu: 5.1.
2. Siire¢ sahibi ve sorumlulari:
a. Birinci derce yetkili sorumlu ilgili Baskan Yardimcisi/ Alaattin SONAT
b. ikinci derece yetkili sorumlu Mudiir /Tahsin POLAT
c. Uygulama sorumlusu Servisi Sorumlusu/ Burak AKSEL-Hasan KAYA
3. Surecin bilesenleri/alt suregler Yol Agma -Stabilize Kaplama
4, ilgili stirecler arasindaki yeri
5. Girdileri Ol¢iim — Kesif Rapor-Stabilize malzeme
6. islemleri/adimlan
7. Ciktilan Agllan Yol- Vatandas Memnuniyeti
8. Tedarikgileri
9. Musterileri Vatandas
10. Performans géstergeleri
a) Siire 12 GUN
b) Tanimlanan beklenti 10 GUN
c) Diger
11. Siirecin izlenme Yéntemleri
12. Slrecin 6lgme yontemleri Vatandas Memnuniyeti
13. Sirecin 6n goriilen iyilestirme plani ARAC VE MALZEME TEMINI
14. Surece iliskin riskler IS KAZASI
15. EZT“'I(:{IZ:" gorulen kontrol GUVENLIK TEDBIRLERI
SUREC BILGILERI
s.No Siirecin Adr: Asfalt ve Kaldirim Birimi (Yollarin Sicak Asfalt ile Kaplanmasi Ve
Bordur —Tretuvar Ve Kilit Tasl Yapilmasi) Stireci
16. Surecin No/Kodu: 5.2.
17. Siireg sahibi ve sorumlulari:
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d. Birinci derce yetkili sorumlu ilgili Baskan Yardimcisi/ Alaattin SONAT
e. ikinci derece yetkili sorumlu Miidiir /Tahsin POLAT
; Uveulama sorumlusu Servisi Sorumlusu/ Burak AKSEL-Ozkan YESILYURT-Serhat
: e SENOCAK - Mustafa MERMER
18. Surecin bilesenleri/alt suregler Yama-kaplama
19. ilgili stirecler arasindaki yeri
20. Girdileri Olglim — Kesif Rapor-Asfalt-malzeme temini
21. islemleri/adimlan
2. Ciktilan Asfaltlanan yol- yapilan kaldlr!m v.e tretuvar- Vatandas
Memnuniyeti
23. Tedarikgileri
24, Musterileri Vatandas
25. Performans gostergeleri
d) Sire 4 GUN(5.2.1) / 30 GUN (5.2.2)
e) Tanimlanan beklenti 2 GUN(5.2.1) / 25 GUN (5.2.2)
f) Diger
26. Siirecin izlenme Yéntemleri
27. Slrecin 6lgme yontemleri Vatandas Memnuniyeti
28. Siirecin 6n goriilen iyilestirme plani ARAC- MALZEME —PERSONEL TEMINi
29. Surece iliskin riskler IS KAZASI
30. R'Sk. karsi on gortilen kontrol GUVENLIK TEDBIRLERI
faaliyetleri
SUREC BILGILERI
S.No Sirecin Adi: Bakim Onarim Ve ihale Birimi Siireci
31. Siirecin No/Kodu: 5.3.
32. Siire¢ sahibi ve sorumlulari:
g. Birinci derce yetkili sorumlu ilgili Baskan Yardimcisi/ Alaattin SONAT
h. ikinci derece yetkili sorumlu Miidiir /Tahsin POLAT
i Uygulama sorumlusu Servisi Sorumlusu/ Muharrem CATAK-Fadime Arzu AKSOY
33. Surecin bilesenleri/alt stregler
34. ilgili stirecler arasindaki yeri
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35. Girdileri Yaklagik Maliyet-proje

36. islemleri/adimlari

37. Ciktilan Vatandas Memnuniyeti

38. Tedarikgileri

39. Musterileri Vatandas

40. Performans gostergeleri
g) Siire 10 GUN (5.3.1) / 50 GUN (5.3.2)
h) Tanimlanan beklenti 10 GUN (5.3.1) / 55 GUN (5.3.2)
i) Diger

41. Siirecin izlenme Yéntemleri

42. Sirecin 6lgme yontemleri Vatandas Memnuniyeti

43, Sirecin 6n gorilen iyilestirme plani

44, Sirece iliskin riskler Yaklasik Maliyetin Yanlis Hesaplanmasi

45, Risk karsi 6n goriilen kontrol

faaliyetleri
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Personelin Ad1 Soyadi Calistigi Birim Gorevi Olgme Donemi
FERIT KAHRAMAN ARAC POLICE... MEMUR 01/01/2015- 01/06/2015
PERFORMANS BOYUTLARI SKOR DEGERLENDIRME
1. TEKNIK BILGI ve BECERI
flgi alan1 hakkinda su anki bilgi becerileri ve
gelisme / egitilebilme potansiyeli 1 2 3 4 5
2. ANALITiK DUSUNME
Degisik kaynaklardan bilgi toplama, gézlem
glict; edinilen bilgileri bir araya getirme ve 1 2 3 4 5
sentezleme becerisi
3. ISE ILGI MOTIVASYON
Ise duyulan istek, isi yapmaya hevesli olmak 1 2 3 4 5
4. [LETIiSiM BECERILERI
Duygu ve diisilincelerin ifade edilis tarzi, etkili 1 2 3 4 5
dinleme, empati kurma
5. OZBILINC
Kendini tanima, gii¢lii / zayif yanlarinin 1 2 3 4 5
farkinda olma
6. OZGUVEN 1 ’ 3 4 5
kendine, degerlerine ve yapabileceklerine
inanmak
7. SORUMLULUK 1 5 3 4 5
Inisiyatif alma, sorumluluk sahibi olma
8. GUVENILIRLIK / DURUSTLUK
Etik olmayan, is kurallarina aykirt 1 2 3 4 5
davranislardan kaginma, agik sozliiliik
9. TAKIM CALISMASI 1 ) 3 4 5
Grup odaklilik, bir arada ¢alisabilme
10. SONUC ODAKLILIK
Etkin zaman kullanma, 6ncelikleri 1 2 3 4 5
belirleyebilme becerisi
Genel Toplam Puan
ORTALAMA 1 2 3 4 5
PERFORMANS Cok Katii K6t Orta Performans Iyi Cok lyi
SKORU Performans Performans Performans Performans
Degerlendirenin: Gorevi/unvani Degerlendirme Tarihi Imza
Ad1 Soyadi
TAHSIN POLAT MUDUR 09/06/2015
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1. AMAC :Fen Isleri Mudirltgiinde performansin objektif degerlendirme ve 6lgimi ile
ylksek performans elde edilmesi
2. KAPSAM :Birim sirecleri ve calisanlari
3. TANIMLAR:
e Performans: Kendi iginde gesitli 6lciim seviyeleri olan genel bir basarinin tanimlanmasidir.
e Performans y6netimi: Her birimin kendisine 6zgi belirledigi performans kriterlerine goére
bir gelistirme ve iyilestirme sirecidir. Mevcut durumu tespit ederek olunmasi gereken
noktaya varmak icin vyapilmasi gerekenleri ortaya koymak ve uygulanmasini
desteklemektir.
e Performans olgiimii: , hizmetlerin veya islemlerin yerine getirilmesinde gorevlerin nasil
gerceklestiginin bir program dahilinde tarafsiz olarak 6lglilmesi yontemidir.
4. YETKi SORUMLULUK:
4.1. Birinci derecede: Fen isleri Mudiiri
4.2. ikinci derecede : Birim Sefi
4.3. Uygulama sorumlusu: Birim Personeli
5. UYGULAMA:

5.1. Performans kriterlerinin belirlenmesi

e Mudirlugin birim bazinda performansi, blinyesinde calisan personelin sahip olduklari
bilgi seviyeleri ile Fen isleri Mudurligiiniin beklentilerini karsilastirarak egitim ihtiyag
analizi yapilarak gerekli goriilmesi halinde personelin gerekli egitimleri almalarini
saglamak,

e Herkesin mutabik oldugu 6lcgilebilir hedefler koymak ve bu degerler lizerinden 6l¢im ve
degerlendirmeler yapmak,

e (Calisanlara uygulanacak olan performans 6lgme anket formlari birimin belirleyecegi bir
ekip tarafindan degerlendireler. Sonuglar yonetime rapor edilir.

5.2. Performans kriterleri ve 6lgiimii konusunda galisanlarin bilgilendirilmesi

e Calisanlarin hangi etkinlerle performansinin 6l¢tldigu (performans degerlendirme formu)
bunda belirlenen kriterler daha énceden bildirilir.

5.3. Performans 6lgme yonteminin belirlenmesi

e Olgme ydnetimi bilimsel olarak belirlenmis 360 derece performans &lciim ydnetimi ile y

yapilmasi dngoralir.

Hazirlayan Kontrol eden Onaylayan
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5.4. Olgme araliklarinin belirlenmesi
e idarenin belirledigi siireler
5.5. Olgme degerlendirme ekibinin olusturulmasi
e idarenin belirleyip onaylayacagi ekip
5.6. Sonuglarin degerlendirilmesi
e Performans Olgme Degerlendirme Ekibinin raporuna istinaden idarenin uygulayacag 6diil
ve Oneri sistemi
5.7. Odiil-ceza sisteminin belirlenmesi ve isletilmesi
e Oneri Sistem Prosediirii ile tanimlanmistir
5.8. ILGiLi VE REFERANS DOKUMANLAR:

e lgili yasa ve yonetmelikler

KAYIT, DOSYA ARSIV :
e Bu prosediirle ilgili dokiiman, kayit, dosya ve arsiv islerinden; Birim i¢ Kontrol Standartlari

ve Kalite Yonetim Sistemi Sorumlusu ile Birime ait stireclerin sorumlulari sorumludur

Hazirlayan Kontrol eden Onaylayan
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Hassas Gorevin Adi

Gorevlinin Adi Soyadi

Birim Gorev/Unvani

Hassasiyet Konusu
(Bilgi, Ekipman, Finans...)

BUTCE HAZIRLAMA

Fadime Arzu AKSOY
Serhat SENOCAK
Muharrem CATAK

Oguz ERMIS
Burak AKSEL
Hact Mehmet AYDIN
Gazi CELIK

ihale / Memur
Yapi Onr./ Memur
Bakim Onr/ Memur
Bakim Onr/ Memur
Yol-asfalt / Memur
Evrak / isci
Arag police/ Memur

Biitcede yer alan 6denekler kamu
hizmetlerinin ylratilebilmesi igin
tahsis edilmektedir. Kamu
hizmetinin aksamadan devami ve
kaynak israfinin 6nlenebilmesi
icin, yuritulecek kamu hizmetinin
6nemi ve buyiklugu dikkate
alinarak tahsis edilen 6deneklerin
dogru planlanmasi

ihale siirecinde yer alan

4734 sayili Kamu ihale Kanunu
kapsamindaki mal alimi, hizmet

YAKLASIK MALIYET I ihale Servisi alimi ve yapim isi temininde
personeller yaklagik maliyetin hesaplanmasi
ve kaydedilmesi siireci
Teklif Eden Onaylayan

Nihat KARADENIZ Tahsin POLAT
Idari ve Sos. Isl. Sefi Fen Isleri Miidiir V.

Hazirlayan Kontrol eden Onaylayan
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1. AMAC :i¢ Kontrol Standartlarinin geregi kaynaklarin etkin kullanimi, seffafligin saglanmasi,

sureclerin kesintisiz stirdiriilmesini glivence altina almak
2. KAPSAM :Birim sirecleri
3. TANIMLAR:
Hassas Gorev :Kurumun/ Birimin amag ve hedeflerini gergeklesmesi sirasinda 6nem ve 6ncelikler
dikkate alinarak slirecin dogasi ve st yonetimin onayi ile belirlenmis gérev
e Mali karar, is ve islemlerden sorumluluk yiklenmeler
e Satin alma sirecleri ile ilgili gorevler
e Temel slireclerin karar verici ve uygulayicilar

4. YETKi VE SORUMLULUKLAR:

Birinci Yetkili ve Sorumlu :Ust ydnetim adina Baskan
ikinci yetkili ve Sorumlu : Harcama birimi Ust yetkilisi, Daire baskani, Birim Muduri
Uglincii yetkili ve Sorumlu : Birim Midiri ve Uygulamadan sorumlu sef ve ekip sorumlulari

5. UYGULAMA:
5.1. Hassas Gorevin kriterleri
e Hassas gorevin belirlenmesinde yasal dayanaklardan kaynaklanan 6nem ve 6ncelikli; Varliklar.
e Varliklarin Gzerinde tasarrufta bulunan gorevlilerin gorevleri
o Mal ve hizmetler lizerinde tasarruflar
e Finansal konular, harcama, tahsil ve transfer kararlarini verme gorevleri
o Temel slireglerin yonetimi ve yonlendirdigi gorevler
e Kaynak yonetimi ve kullaniminda éncelikli gérevler.
e Ekipman, makine, techizatlar lizerinde tasarruf sahibi gorevler
e  Kurum i¢in 6nemli, mahrem, degerli bilgi, kayit ve arsiv bilgilerini kullanan goérevler
5.2. Hassas Gorevin belirlenme yontemleri ve uygulama
e Ust ydnetimin karari ve yazili onayi ile tayin etmesi
e Birim yoOnetici ve uygulayicilarinin yonetimi gézden gegirme, teknik gerekliliklere dayanarak st
yonetime teklifi ve st yonetimin onayi ile belirlenen gérev

e Yasal mevzuatta tanimlanmis, kurum ve birimin tabi oldugu yasa, yonetmelik, genelge, ic

tamim vb...
Hazirlayan Kontrol eden Onaylayan
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Surecin gerektirdigi 6zel bilgi beceri, donanimin operasyonunda calisanlarin( Ornegin bilgi
islem sireclerinde kullanilan bilisim teknolojilerinin her kademe calisani) yazili onayh
gorevlendirmeleri

Kurumsal mali islemlerinde kayitlarina, dosya arsivieme islerinde gorevli nitelikli gérevler birim
yOneticilerinin hassas gorevler oldugu bilgilendirmesi ile tist yonetimin tayini seklinde

belirlenir.

5.3. Hassas Gorev Tablolarinin Olusturulmasi, Onaylanmasi ve Giincellenmesi:

Hassas gorevler tablosu her birimi icin ayri diizenlenir. Diizenlenen form i¢ kontrol sisteminin
dokimantasyon formatina gore (¢ imza sonrasi ilgili kayit dosya arsiv sorumlusu tarafindan
muhafaza edilir

Guncellemeler Yonetimi Gozden Gegirme toplantilari glindemine alinir. Glincelleme kararlar

yonetim onayina sunularak yurirlige girer.

6. llgili Referans Dokiiman:

Yetki ve sorumluluklarla ilgili yasal mevzuat

Kamu i¢ Kontrol Standartlar tebligi

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
ic Kontrol Standartlari ile ilgili Prosediirler

5393 SAYILI Kanun

7. Kayit Dosya Arsiv:

Bu prosediir ve ilgili sireclerle ilgili kayit dosya arsiv islerinde Risk Koordinatoérleri sorumludur.

Hazirlayan Kontrol eden Onaylayan
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ONERIi FORMU

ONERINIZiN KONUSUYLA UYUMLU ASAGIDAKiI KUTUCUKLARDAN BiRiNi iISARETLEYINiZ

[J Calisan Memnuniyeti 0 Calisma Ortami lyilestirmesi
[J Vatandas memnuniyeti 0 Siireg lyilestirilmesi

(1 Verimlilik Artirilmasi [l Topluma Katki

[ Siirecin lyilestirilmesi [J  Cevreye Katki

[J  Maliyetin Diislirtilmesi [J Diger

LR NS

Litfen onerilerinizi “Yapilmas1”, “Coziimlenmesi”, “Olsun/Olmasin” gibi genel anlatimlar yerine, varolan
durumu iyilestirecek veya kaldirarak, yeni bir durum ortaya koyacak ve kurumuza dl¢iilebilen yarar saglayacak
somut ¢oziimler igerecek bicimde, asagiya acik ve kisa yazimiz. Bu sayfa yetmediginde arka sayfayi ya da
hazirlayacagimiz EK’i kullanabilirsiniz. Ek kullandiginizda bu forma kaydediniz. Sag alt kosedeki oneri no
kulakgigini kopariniz ve yaninizda saklayiniz.
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1. AMAC : Fen isleri Mudirltgiine bagh kuruluslarinda siireclerin iyilestiriimesinde calisanlarin
katihmiyla;

e  Kurulusun vizyon ve misyonu dogrultusunda mikemmellige ulasmayi saglamak
e Verimliligin artiriimasi

e Hizmet kalitenin iyilestirilmesi

e Maliyetlerin azaltilmasi

e Calisma ortaminin iyilestirilmesi

e  Topluma ve ¢evreye katki saglanmasi

konularina yonelik dnerilerinin toplanmasi, somut 6lcilerle degerlendirilerek uygulanmasi ve boylece

¢ahisanlarin daha fazla katiliminin saglanmasi

2.

KAPSAM
Fen isleri Mudurligiine bagl birimler
TANIMLAR:
e ONERi DEGERLENDIRME KURULU:
e Yonetimce uygun gorilerek olusturulan bir ekip
YETKi-SORUMLULUK:
4.1. Bu prosediiriin uygulanmasindan (st ydnetimin onayi ile Fen isleri Mudiri Yetkili ve
sorumludur.
4.2. Oneri Degerlendirme Kurulu Yonetimce belirlenen birim veya temsilcilerinden olusur;
PROSEDUR DETAYI:
5.1. PROSEDURUN UYGULAMA SEKLI
5.1.1. “Oneri formlar”(EK-1) birimlerde her calisanin elde edebilecegi bir yerde yeter miktar
bulundurulur.
5.1.2.Calisanlarin 6neri formlarini doldurmalari duyurusu yapilr ve tesvik edilir.
5.1.3.0neri formlari isimsiz sag alt kdsesinde ¢ift numara bulanan bir formdur.
5.1.4.0neri formunu dolduran kisi formun alt kdsesini koparip yanina alir.
5.1.5. Kapali bir kutu veya sandikta toplanan zarflar idari ve Sosyal isler Birimi“
degerlendirme” ekibi tarafindan belirli periyotlarda acilir.
5.1.6. Toplanan oneri formlari heyete gdnderilir.
5.1.7.Acilmis olan formlar, “Oneri degerlendirme ve izleme formu” iizerinde degerlendirme
yapilir.
5.1.8.Degerlendirme kurulunun belirleyecegi puanlama ile 6neriler puanlandirilir.

5.1.9.0nerinin 6diil derecesi de yine kurul tarafindan belirlenmis kriterlere gére belirlenir.

Hazirlayan Kontrol eden Onaylayan
Haci Mehmet AYDIN Nihat KARADENIz Tahsin POLAT
isci idari ve Sosyal isler Sefi Fen isleri Md. V.




B
FEN iSLERi MUDURLUGU Y
ONERI SISTEMi PROSEDURU = [

TS EN 15O 9001
T5 150 10002
TS EN 150 14001

S 1990

DOk.NO:-FiI\-/I.C.)F.Ol Yurtrluk Tarihi:01/01/2013 | Rev. No:04 Rev. Tarihi: 30/06/2016

5.1.10. Oneri sistem akis semasinda belirtilen onay asamalarinin sonuglanmasindan sonra 6diil
bir toren ortaminda ilgililere takdim edilir.
5.1.11. Odiil haberleri WEB sitesi ve kurumun ilgili duyuru araglari ile tiim ¢alisanlar tarafindan
paylasilmasi saglanir.
5.1.12. Oneri degerlendirmeleri YGG toplantilarinda birim bazinda ve ist ydnetimin YGG
toplantilarinda kurum geneline samil yapilip sonuglandirilir.
6. ILGILi ve REFERANS DOKUMANLAR:
e Oneriformu
e Oneri degerlendirme ve puanlama formu
e Oneri degerlendirme onay formu
BiLGi
6.1. ONERI SISTEMININ UNSURLARI
e  Ust diizey ydnetimin destegi
e Nezaretcilerin destegi
e Uygun kilavuz hazirlanmasi
e  Sistem proseddrleri
e Oneri degerlendirme
e isteklendirme ve aciklik
e  Kayitlarin saklanmasi
e  Formlar
e ltiraz siireci
e Retsireci
e Odiller
e Degerverme
e s glivencesi
6.2. CALISANLARIN KATILIMININ SAGLANMASI iCiN
e Calisma kosullarinin iyilestirilmesi
e Kendiile ugrasilacagi korkusunun yok edilmesi
e Sayginlk gereksiniminin karsilanmasi
e Calisanlarin dislincelerinin 6zgirce ifade edebilecegi ortamin hazirlanmasi
e Tidm kurulusta kontrol yerine kalite-verimlilik kiltirinin egemen olmasi

e Tlam yonetici ve calisanlarin sorumluluk duygularinin gelistirilmesi

Hazirlayan Kontrol eden Onaylayan
Haci Mehmet AYDIN Nihat KARADENIz Tahsin POLAT
isci idari ve Sosyal isler Sefi Fen isleri Md. V.




B
FEN iSLERi MUDURLUGU Y
ONERI SISTEMi PROSEDURU = [

TS EN 15O 9001
T5 150 10002
TS EN 150 14001

S 1990

DOk.NO:-FiI\-/I.C.)F.Ol Yurtrluk Tarihi:01/01/2013 | Rev. No:04 Rev. Tarihi: 30/06/2016

6.3. ONERI SISTEMi KURULUSA YARARLARI
e Uyumlu ¢alisma iklimi kazanilir
e  Calisan motivasyonu artirilir
e Sistem icinde yer alma disiincesi ile aidiyet duygusu ve kurum kultiria gelistirilir
e Sistemin mevcut iyilestirme konulari daha gercekgi sekilde ortaya konur
e  Yonetimin ileriye donik faaliyetler icin alacagi kararlar belirlenir
e  Calisan-yonetici ikilisinin uyumu saglanir
e Uzlasima ilkelerine sahip olmalari gerceklesir
e Calisanlar ve yoneticileri arasindaki iletisimin iyilesmesi
e  Ekip ruhu anlayisinin gelismesi
e Verimlilik, streg iyilestirme-gelistirme (izerine daha duyarl olunmasinin saglanmasi
6.4. CALISANLARA YARARLARI
e Isyerine katkida bulunma duygusu
e s tatmininin artmasi
e  Basarilarin taninmasi
6.5. ONERi NEDIR
e Sireglerin iyilestirilmesi, verimliligin artirilmasi, ¢alisma ortaminin iyilestirilmesi, maliyetin
azaltilmasi, gevrenin korunmasi gibi yararlarin gerceklesmesini saglayacagina inanilan
e Uygulanabilirligine inaniimig
e  Kurulusun temel amag, hedef ve stratejileri ile uyumlu bulus ve yaratici diisiincelerin
sistemli ifadesidir
6.6. ONERILER NE DEGILDIR?
e Kisisel durumlari iceren yakinma
e “Gereginin yapilmasi, giderilmesi” gibi genel ifadeler
e  Cok belirsiz ve/veya gerceklestiriimesi olanaksiz konular
e Daha 6nce sunulan onerilerin tekrari niteliginde olamazlar
e Oneriler gegmiste yiritilen uygulamalari elestiri biciminde diizenlenemezler
7. KAYITLAR, DOSYALAMA ve ARSIV: Bu prosediiriin geregi olan kayit, dosyalama isleri ve Oneri

Degerlendirme Kurulu sekretaryasi Fen isleri MudirlGgi, idari ve Sosyal isler Birimi tarafindan

yapilir.
Hazirlayan Kontrol eden Onaylayan
Haci Mehmet AYDIN Nihat KARADENIz Tahsin POLAT
isci idari ve Sosyal isler Sefi Fen isleri Md. V.




FEN iSLERi MUDURLUGU .

ACIL DURUM EYLEM PROSEDURU —~== B2
N 7o R,
Dok.No: FIM.ADEP.001 | Yururliik Tarihi: 30/06/2016 | Rev. No:01 Rev. Tarihi: 30/06/2016

A. AMAGC:

Herhangi bir acil durum olustugunda hemen organize olarak, diizenli bir sekilde miidahale etmek ve
ortaya cikabilecek olan zararlari en az seviyeye indirmek amaci ile hazirlanmustir.

B. KAPSAM:

isletmedeki tiim calisanlari, taseronlari, tedarikci firmalari, ziyaretci olarak isyeri sinirlari icerisinde
bulunan herkesi, ayrica bina, tesis, arazi ve malzemelerini kapsar.

C. TANIMLAR:

Acil Durum: Calisanlarin, isyerinde ¢alisan miteahhit firma personelinin, ziyaretgilerin veya yakin tesis ya
da yerlesim merkezlerinde bulunanlarin yaralanmasina veya can kaybina neden olabilen, isyerinin
calismasini kismen veya tamamen durdurabilen, isyerine veya dogal cevreye zarar veren, isyerinin
finansal yapisini veya toplumdaki imajini tehdit eden planlanmamis olaylari,

Acil Eylem: Acil durumlara karsi alinacak 6nlem ve miidahaleleri,

Acil Durum Plani: Acil durumlarda yapilacak c¢alismalarin; gérev alacak personelin, kullanilacak
donanimin, gereken haberlesme zincirinin ve olasi acil durumlarda yurutilecek faaliyetlerin tanimlandig
ve durum tespiti yapilana ve/veya acil durum ortadan kalkana kadar galisanlarin toplanacagi glvenli
bolgelerin, belirtildigi plani,

Acil Durum Ekibi: Yangin, deprem ve benzeri afetlerde binada bulunanlarin tahliyesini saglayan, olaya ilk
miidahaleyi yapan, arama-kurtarma ve sondiirme islerine katilan ve gerektiginde ilkyardim uygulayan
ekibi,

Biyik Kaza: Herhangi bir kurulusun isletilmesi esnasinda, kontrolsiiz gelismelerden kaynaklanan ve

kurulus icinde veya disinda cevre ve insan saghgi icin aninda veya daha sonra ciddi tehlikeye yol agabilen
bir veya birden fazla tehlikeli maddenin sebep oldugu biiyiik bir emisyon, yangin veya patlama olayini,

Yanma: Isi, yanici madde ve oksijen faktorlerinin her birinin uygun oranda bir araya gelmesi ile baslayan
kimyasal reaksiyonunu,

Yangin: Yanma olayinin kontrol disi gelisen ve 6nlenemeyen halini

Deprem: Yer ylizeyinin, yer altinda meydana gelen hareketler nedeniyle, ani, seri hareketlerle sallanmasi
ve titresimi hareketini,

is Kazasi: Onceden planlanmamis ¢ogu zaman, kisisel yaralanmalara, makinelerin, arag¢ ve gereglerin
zarara ugramasina, Uretimin bir slire durmasina yol acan bir olayi,

Toplanma Alani: Deprem, yangin vb. gibi acil durumlar sonrasinda personelin toplandigi ve personel
kaybinin tespit edildigi glivenli alani,

ifade eder.
D. GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

Yangina karsi gerekli koruma tedbirlerinin alinmasindan, yangin malzemesi ve cihazlarinin faal halde
bulundurulmasindan, yangin ekiplerinin olugturulmasindan ve goérevlerinin belirlenmesinden, itfaiye ile
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Haci Mehmet AYDIN Nihat KARADENIz Tahsin POLAT
isci idari ve Sosyal isler Sefi Fen isleri Md. V.
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gelinceye dek i¢ diizenlemeyi uygulamaktan Sivil Savunma Midiirliigii sorumludur. isyerindeki gorevli
her personel bir yangina sebebiyet vermemek icin tedbirli olmaya ve acil durumlarda belirtilen hususlara
uymaya mecburdur.

E. YASAL DAYANAK

6331 sayili is Sagligi ve Giivenligi Kanunu

2002/4390 sayili Binalarin Yangindan Korunmasi Hakkinda Yonetmelik
is Sagligi ve Giivenligi Mevzuati

7126 Sayih Sivil Savunma Kanunu

vV V VYV V V

22 Mayis 2002 tarih ve 24762 sayili Resmi Gazete’de yayinlanarak yirirlige giren ilkyardim
Yonetmeligi

> 2872 Sayili Cevre Kanunu ve bagh mevzuat

» 7269 Sayilli Umumi Hayata Muessir Afetler Dolayisiyla Alinacak Tedbirlerle Yapilacak Yardimlara Dair
Kanun ve bagli mevzuat

» 2941 Sayil Seferberlik ve Savas Hali Kanunu ve bagh mevzuat

> 2 Eylul 1997 Tarih ve 23098 sayili Resmi Gazetede yayinlanarak yirirlige giren Afet Bolgelerinde
Yapilacak Yapilar Hakkinda Yonetmelik

> 5188 Ozel Guvenlik Hizmetlerine Dair Kanun ve bagli mevzuat 88/13543 sayili Sabotajlara Karsi
Koruma Yénetmeligi

Hazirlayan Kontrol eden Onaylayan
Haci Mehmet AYDIN Nihat KARADENIz Tahsin POLAT
isci idari ve Sosyal isler Sefi Fen isleri Md. V.
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S.N SODURME EKiBI ADRES TELEFON imzA
1 Mustafa MERMER istasyon Mah.2325 Sk. No: 12/8 Etimesgut 05338154979
2 Seref OCAL Suvari Mah. 2191 Sk. No: 14/5 Etimesgut 0544 309 15 26
3 ibrahim TERZI Atakent Mah. S. Celal Sen Sok.N0O=34/2 Etimesgut | 260 07 82
4 Mirsel KARAKAYACI Alsancak Mah. 2128 Sk. No: 27/4 Etimesgut 0542 661 50 45
5 Nemci ATAK Piyade Mah. 1952 Sk. No: 13/316 Etimesgut 0536 778 13 21
6 Diindar KILINCARSLAN istasyon Mah. Ulubatli Hasan Cad.N0=81/6 0533 25515 25
7 Ahmet DURU Karacaéren Mah.Toki Blk.B_N0=34/46 Altindag 0536 619 42 05
KURTARMA EKiBI
1 Ramazan ULUS Piyade Mah.1544.Cad.N0O=68/4 Etimesgut
2 Turhan YAVUZ Piyade Mah. 2022 Cad. NO: 20/5 Etimesgut 0536 322 89 40
3 Stleyman YILMAZ Suvari Mah. Temel Reis Sok. No: 19/4 Etimesgut 226 04 61
4 Muharrem KOCA Piyade Mah. 1957 Sk. No: 32/5 Etimesgut 0535678 16 90
5 Ozkan YESILYURT 39 Agustos Mah. S.Hasan Oztiirk cad. No: 93/3 0530 346 93 62
Etimesgut
6 Gazi NAZLIM istasyon Mah. 44. Sok. No: 7/1 Etimesgut 053052843 28
7 Kadir UNAL Suvari Mah.1722.S0k.N0=3/5 Etimesgut 0542 688 16 66
KORUMA EKiBi
1 Zakir YILMAZ Suvari Mah. 1688 Sk. No:75/10 Etimesgut 22671 86
2 Mujdat BASUT 30 Agustos Mah. 187 Sk. No: 56/13 Etimesgut 24533 14
3 Cemal CAN Elvan Mah.1944.Sok.N0=14/3 Etimesgut 539 306 75 05
4 Elbegi DEMIR Stvari Mah. 294 Sk. No: 56/10 Etimesgut 244 82 94
ILKYARDIM EKiBi
1 Sileyman CICEK Piyade Mah. 9.cad.No: 119/9 Etimesgut 226 55 65
2 Adem POLAT istasyon Mah.2311 Sk. No: 8/7 Etimesgut 245 05 64
3 Hakki KAYA istasyon Mah.2324.S0k.N0=36/20 Etimesgut 530347 78 12
4 Kabil TURKSOY Suvari Mah. 1724 Sok. No=8/8 Etimesgut 533 487 30 66
5 Davut SAGLAM 30 Agustos Mah. 2097 Sk. No: 9/9 Etimesgut 0530 603 94 45
Hazirlayan Kontrol eden Onaylayan
Haci Mehmet AYDIN Nihat KARADENIZ Tahsin POLAT
isci idari ve Sosyal isler Sefi Fen isleri Md. V.
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I-KONTROL ORTAMI STANDARTLARI

Kontrol ortami, i¢ kontroliin diger unsurlarina temel teskil eden genel bir cerceve olup, kisisel ve mesleki
diristlik, yonetim ve personelin etik degerleri, i¢ kontrole yonelik destekleyici tutum, mesleki yeterlilik,
organizasyonel yapi, insan kaynaklari politikalari ve uygulamalari ile yonetim felsefesi ve is yapma tarzina iliskin
hususlari kapsar.

1. Standart: 1 Etik Degerler ve Diriistliik
Personel davranislarini belirleyen kurallarin personel tarafindan bilinmesi saglanmalidir

Bu standart icin gerekli genel sartlar: Uygulamada Yapilacaklar

e  Genel bilgilendirme ve
birimlerde bilgilendirme
e Egitim duyuru yazismalari

ic kontrol sistemi ve isleyisi ydnetici ve personel tarafindan

1.1. sahiplenilmeli ve desteklenmelidir.

idarenin yoneticileri i¢ kontrol sisteminin uygulanmasinda
1.2. v . - b e Birim yéneticileri ile birlikte
personele érnek olmalidirlar.

Etik kurallar bilinmeli ve tim faaliyetlerde bu kurallara O BRSO L Ve

1.3. uvulmalidir bazinda
v ' e  Ftik degerler bildirimleri onayli
1.4 Faaliyetlerde dirustliik, saydamlik ve hesap verebilirlik o Seffaflik kriteri bilgilere
o saglanmalidir. ilgililerin erisebilirligidir

idarenin personeline ve hizmet verilenlere adil ve esit
1.5. P ‘ e  Hukuka uygunluk, mevzuata
davranilmalidir.

idarenin faaliyetlerine iliskin tiim bilgi ve belgeler dogru, tam ve
1.6. .. . v g . . E e  Denetim raporlari
gavenilir olmaldir.

NOT : Calisma mevcut durum analiz araci olarak SWOT(GZFT) analiz yapilmast ile baslatilir/di
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I-KONTROL ORTAMI STANDARTLARI

2. Standart: 2. Misyon, Organizasyon yapisi ve gorevler

idarelerin misyonu ile birimlerin ve personelin gérev tanimlari yazil olarak belirlenmeli, personele duyurulmali ve

idarede uygun bir organizasyon yapisi olusturulmaldir.

Bu standart igin gerekli genel sartlar:

Uygulamada Yapilacaklar

idarenin misyonu yazil olarak belirlenmeli, duyurulmal ve

2.1. . .
personel tarafindan benimsenmesi saglanmahdir

e Misyon, Vizyon, Etik degerler
bildirimleri onayli islak imzal
(hardcoppy)

Misyonun gerceklestirilmesini saglamak lizere idare birimleri
2.2, ve alt birimlerince yirutilecek gérevler yazili olarak
tanimlanmali ve duyurulmalidir

e (Organizasyon semasi
e Goérev Tanimlar

idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gérevlere iliskin
2.3. yetki ve sorumluluklarini kapsayan gorev dagilim gizelgesi
olusturulmali ve personele bildirilmelidir.

e Gérev Tanimlari

e Yetki devri ve Vekalet planlama
tablosu

e Prosediirler

idarenin ve birimlerinin organizasyon semasi olmali ve buna

2.4. bagl olarak fonksiyonel gérev dagilimi belirlenmelidir.

e Organizasyon semalari
e  Gorev Tanimlari
e  Personel listeleri

idarenin ve birimlerinin organizasyon yapisi, temel yetki ve
2.5. sorumluluk dagihmi, hesap verebilirlik ve uygun raporlama
iliskisini gosterecek sekilde olmalidir.

e Birim faaliyet raporlari

e Siireg izleme Sistematigi

e SGG(Siirecin G6zden gecirilmesi
prosediirti)

e SGG Tutanak Formu

idarenin yoneticileri, faaliyetlerin yiritilmesinde “Hassas
2.6. Gorevler”e iliskin prosediirleri belirlemeli ve personele
duyurmahdir.

e Hassas gérevler Prosediirii
e Hassas Gérevler Tablosu
e Siirec izleme sistematigi

Her diizeydeki yoneticiler verilen gorevlerin sonucunu izlemeye

2.7 . .
yonelik mekanizmalar olusturmalidir

e Siireg Izleme ve él¢iimii
e SGG(Siirecin gézden gegirilmesi)
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I-KONTROL ORTAMI STANDARTLARI
3. Standart:3. Personelin yeterliligi ve performansi

idareler, personelin yeterliligi ve gorevleri arasindaki uyumu saglamali, performansin degerlendirilmesi ve
gelistiriimesine yonelik 6nlemler almalidir.

Bu standart icin gerekli genel sartlar:

Uygulamada Yapilacaklar

insan Kaynaklari Yonetimi, idarenin amag ve hedeflerinin

Organizasyon semasi

3.1. . 5 Gérev Tanimlari
gerceklesmesini saglamaya yonelik olmalidir . .
Yetki devri tablosu
idarenin yonetici ve personeli gérevlerini etkin ve etkili bir quev tqn{m/ar/nda yeterlilik
. P S . . . kriterlerinin tanimlanmasi
3.2, sekilde ylrutebilecek bilgi, deneyim ve yetenege sahip ]
Yetki vekalet tanimlamasi
olmalidir.
Gorevlerin gerektirdigi yetkinlik
33 Mesleki yeterlilige 6nem verilmeli ve her gérev igin en uygun ve yeterlilik kriterleri
= personel secilmelidir. tanimlanmasi
Yasal mevzuat
Personelin ige alinmasi ile gorevinde ilerleme ve Kariyer planlamasi;
3.4. yukselmesinde liyakat ilkesine uyulmali ve bireysel insan kaynaklari yénetimi
performansi géz éniinde bulundurulmalidir. prosediirti
Her gorev icin gerekli egitim ihtiyaci belirlenmeli, bu ihtiyaci
3.5. giderecek egitim faaliyetleri her yil planlanarak yirittlmeli ve Egitim Prosediirii
gerektiginde glincellenmelidir
Personelin yeterliligi ve performansi bagl oldugu yoneticisi o o
3.6. tarafindan en az yilda bir kez degerlendirilmeli ve Performans Yénetim Prosediirii
degerlendirme sonuglari personel ile gorisilmelidir
Performans degerlendirmesine gére performansi yetersiz Oneri — Odiil Sistem Prosediirii
bulunan personelin performansini gelistirmeye yonelik .
3.7. .. .. .. .. Oneri Formu
onlemler alinmali, yliksek performans gosteren personel icin
odiillendirme mekanizmalan gelistiriimelidir.
Personel istihdami, yer degistirme, Uist gorevlere atanma,
3.8 egitim, performans degerlendirmesi, 6zliik haklari gibi insan insan Kaynaklari Yénetimi

kaynaklari yonetimine iliskin 6nemli hususlar yazili olarak
belirlenmis olmali ve personele duyurulmalidir.

Prosediirii
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I-KONTROL ORTAMI STANDARTLARI
4. Standart: Yetki Devri

idarelerde yetkiler ve yetki devrinin sinirlari agikga belirlenmeli ve yazili olarak bildirilmelidir. Devredilen yetkinin
onemi ve riski dikkate alinarak yetki devri yapilmalidir

Bu standart igin gerekli genel sartlar:

Uygulamada Yapilacaklar

is Akis Siireclerindeki imza ve onay mercileri

is Tanimlan
is Akis semalari

4.1 belirlenmeli ve personele duyurulmalidir. ;
Is akisinda onay noktalarinin
belirtilmesi
Yetki devirleri, st yonetici tarafindan belirlenen esaslar ] '
cercevesinde devredilen yetkinin sinirlarini gdsterecek sekilde Personel listesi
4.2. yazili olarak belirlenmeli ve ilgililere bildirilmelidir Yetki devri tablosu
Vekalet tablosu
Yetki devri, devredilen yetkinin 6nemi ile uyumlu olmalidir. Gorev tanimlari iginde
4.3. Yetki devri tablosu
Yetki devredilen personel gorevin gerektirdigi bilgi, deneyim ve Yetki devri tablosu
4.4. yetenege sahip olmalidir.
Yetki devredilen personel, yetkinin kullanimina iliskin olarak
belli donemlerde yetki devredene bilgi vermeli, yetki Gdrevin gerektirdigi kriterler
4.5. devreden ise bu bilgiyi aramalidir. gérev tanimlari iceriginde yer

almasi
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Il - RiSK DEGERLENDIRME STANDARTLARI
5. Standart: 5. Planlama ve Programlama

idareler, faaliyetlerini, amag, hedef ve gdstergelerini ve bunlari gergeklestirmek icin ihtiyag duyduklari
kaynaklari iceren plan ve programlarini olusturmal ve duyurmali, faaliyetlerinin plan ve programlara
uygunlugunu saglamaldir.

Bu standart igin gerekli genel sartlar:

Uygulamada Yapilacaklar

idareler, misyon ve vizyonlarini olusturmak, stratejik
amagclar ve olgllebilir hedefler saptamak,

.. . . . Stratejik Pl
5.1. performanslarini 6lgmek, izlemek ve degerlendirmek ratejicrian
. .. Performans programi
amaciyla katiimci yontemlerle stratejik
plan hazirlamahdir.
Idareler, yurutec-ekllerl program, faaliyet ve projeleriile ey
5.2, bunlarin kaynak ihtiyacini, performans hedef ve .
.. o Kurum Yillik Faaliyet Raporu
gostergelerini igceren Performans Programi hazirlamalidir.
idareler, biitcelerini stratejik planlarina ve performans
5.3. ¢ X p P Yilhk Performans Programlari
programlarina uygun olarak hazirlamalidir.
Yoneticiler, faaliyetlerin ilgili mevzuat, stratejik plan ve
. Performans sonuglari
5.4. performans programiyla belirlenen amag ve hedeflere o .
o N degerlendirme tablolari
uygunlugunu saglamahdir.
Yoneticiler, gérev alanlari cercevesinde idarenin Stratejik Hedefleri
5.5. hedeflerine uygun 6zel hedefler belirlemeli ve Performans hedefleri
personeline duyurmalidir. Performans Géstergeleri
5.6 idarenin ve birimlerinin hedefleri, spesifik, dl¢iilebilir, Performans Géstergeleri
’ ulasilabilir, ilgili ve streli olmalidir. Faaliyetler
6. Standart: 6. Risklerin belirlenmesi ve degerlendirilmesi

idareler, sistemli bir sekilde analizler yaparak amag ve hedeflerinin gerceklesmesini engelleyebilecek i¢ ve
dis riskleri tanimlayarak degerlendirmeli ve alinacak énlemleri belirlemelidir.

Bu standart igin gerekli genel sartlar:

Uygulamada yapilacaklar

idareler, her yil sistemli bir sekilde amag ve hedeflerine

Risk Yonetim Prosediirii

6.1. il - - Risk degerlendirme Formu
yonelik riskleri belirlemelidir. . e
Risk Koordinatérii Gérev Tanimi
6.2 Risklerin gerceklesme olasiligi ve muhtemel etkileri yilda en SGG( Siirecin G6zden
™ | az bir kez analiz edilmelidir. gecirilmesi)
Risklere karsi alinacak 6nlemler belirlenerek eylem planlar
6.3. ! 3t al ! 4 P ! Kontrol Faaliyetleri Prosediirii

olusturulmalidir.
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1I-KONTROL FAALIYETLERI STANDARTLARI

Kontrol faaliyetleri, idarenin hedeflerinin gerceklestiriimesini saglamak ve belirlenen riskleri yonetmek amaciyla
olusturulan politika ve proseddrlerdir.

7. Standart: 7 Kontrol stratejileri ve yontemleri
idareler, hedeflerine ulasmayi amaglayan ve riskleri karsilamaya uygun kontrol strateji ve ydntemlerini belirlemeli
ve uygulamaldir.

Bu standart icin gerekli genel sartlar Uygulamada-Yapilacaklar
e  Slire¢ Yonetimi Prosediirti
Her bir faaliyet ve riskleri icin uygun kontrol strateji ve e Siire¢ izleme Formu
yontemleri (diizenli gozden gegirme, 6rnekleme yoluyla e S.G.G (Siirecin Gézden Gegirme
7.1. kontrol, karsilastirma, onaylama, raporlama, koordinasyon, Prosediirii
dogrulama, analiz etme, yetkilendirme, gbzetim, inceleme, | e  SGG izleme kayit
izleme v.b.) belirlenmeli ve uygulanmalidir. formu)Banchmarking?
72 Kontroller, gerekli hallerde, islem dncesi kontrol, siireg e Kontrol Faaliyetleri Prosediirii
' kontrolii ve islem sonrasi kontrolleri de kapsamalidir.
73, K?ntrollvf_aéliyetvleri, varliklarin donemsel kontroliinii ve e Kontrol faaliyetleri Prosediirii
glvenliginin saglanmasini kapsamalidir.
74 Belirlenen kontrol yénteminin maliyeti beklenen faydayi e Risk Yonetimi Prosediirii
. asmamalidir. e Kontrol Faaliyetleri Proseddrii
Standart:8 Prosediirlerin belirlenmesi ve belgelendirilmesi

idareler, faaliyetleri ile mali karar ve islemleri icin gerekli yazili prosediirleri ve bu alanlara iliskin diizenlemeleri
hazirlamali, gincellemeli ve ilgili personelin erisimine sunmahdir

Bu standart igin gerekli genel sartlar: Uygulamada-Yapilacaklar

e Birim Siiregleri Prosediirleri

idareler, faaliyetleri ile mali karar ve islemleri hakkinda yazil SO
e Satinalma Prosediirleri

1.
8 proseddrler belirlemelidir.

Prosedirler ve ilgili dokimanlar, faaliyet veya mali karar ve Gorev Tanimlari
8.2. islemin baslamasi, uygulanmasi ve sonuglandirilmasi samalarini e s Tanimlarn
kapsamaldir. is Akis Semalari

Prosedurler ve ilgili dokiimanlar, giincel, kapsamli, mevzuata
8.3 uygun ve ilgili personel tarafindan anlasilabilir ve ulasilabilir
olmaldir.

e Kontrol Faaliyetleri Prosed(irii

Standart: 9 Gorevler ayriligi
Hata, eksiklik, yanhshk, usulsiizliik ve yolsuzluk risklerini azaltmak icin faaliyetler ile mali karar ve islemlerin
onaylanmasi, uygulanmasi, kaydedilmesi ve kontrol edilmesi gérevleri personel arasinda paylastirilmalidir.

Bu standart igin gerekli genel sartlar: Uygulamada-Yapilacaklar

Her faaliyet veya mali karar ve islemin onaylanmasi, uygulanmasi, | ® Harcama Birimleri Satin almalarini

. ileri
9 kaydedilmesi ve kontrolu gorevleri farklh kisilere verilmelidir. kendileri yapmasi

Personel sayisinin yetersizligi nedeniyle gorevler ayrihgi ilkesinin
9.2. | tam olarak uygulanamadigi idarelerin yoneticileri risklerin * Risk yonetimi Prosedurii
farkinda olmali ve gerekli dnlemleri almahdir.
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11l KONTROL FAALIYETLERI STANDARTLARI

Standart: 10
sekilde kontrol etmelidir.

Hiyerarsik kontroller Yoneticiler, is ve islemlerin prosedirlere uygunlugunu sistemli bir

Bu standart igin gerekli genel sartlar:

Uygulamada Yapilacaklar

Yoneticiler, prosediirlerin etkili ve siirekli bir sekilde

e Kontrol faaliyetleri Prosediirii

10.1.
0 uygulanmasi icin gerekli kontrolleri yapmahdir e (S5.G.G)Stirecin Gézden
Yoneticiler, personelin is ve islemlerini izlemeli ve onaylamali, L . -
10.2. hata ve usulstzliklerin giderilmesi igin gerekli talimatlari * 536 (Stirecin Gegirme Prosedird)

vermelidir

e Siire¢ izleme Prosediirii

Standart: 11. Faaliyetlerin surekliligi

idareler, faaliyetlerin siirekliligini saglamaya yonelik gerekli nlemleri almalidir

Bu standart igin gerekli genel sartlar:

Uygulamada yapilacaklar

11.1. Personel yetersizligi, gecici veya siirekli olarak gérevden ayrilma,
yeni bilgi sistemlerine gecis, yontem veya mevzuat degisiklikleri e SGG(Siirecin Gézden
ile olaganistu durumlar gibi faaliyetlerin strekliligini etkileyen gecirilmesi Prosediirii)
nedenlere karsi gerekli 6nlemler alinmalidir. e Siirec izleme
e Dokiiman Yénetimi
e Giincellemeler
11.2. Gerekli hallerde usuliine uygun olarak vekil personel .
. . L e  Gorev tanimlari
gorevlendirilmelidir ; .
e  Yetki Devri Tablosu
11.3. Gorevinden ayrilan personelin, is veya islemlerinin durumunu ve

gerekli belgeleri de iceren bir rapor hazirlamasi ve bu raporu
gorevlendirilen personele vermesi yonetici tarafindan
saglanmalidir.

e (Siireg izleme formu)
e  Gorev teslim formu
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IIl KONTROL FAALIYETLERI STANDARTLARI

Standart: 12 Bilgi sistemleri kontrolleri
idareler, bilgi sistemlerinin siirekliligini ve giivenilirligini saglamak icin gerekli kontrol mekanizmalari gelistirmelidir.

Bu standart igin gerekli genel sartlar:

Uygulamada Yapilacaklar

12.1 Bilgi sistemlerinin sirekliligini ve glivenilirligini saglayacak e Bilgi glivenligi Prosediirli
o kontroller yazili olarak belirlenmeli ve uygulanmahdir e SGG Proseduri
Bilgi sistemine veri ve bilgi girisi ile bunlara erisim
12.2 konusunda yetkilendirmeler yapilmali, hata ve usulsiizliklerin e Bilgi Giivenligi ve Yénetimi
- onlenmesi, tespit edilmesi ve diizeltilmesini saglayacak Prosediirii
mekanizmalar olusturulmalidir.
12.3 idareler bilisim y&netisimini saglayacak mekanizmalar e Bilgi  Giivenligi ve  Yénetimi

gelistirmelidir.

Prosediirii ve ekleri
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IV -BiLGi VE iLETiSiM STANDARTLARI

Bilgi ve iletisim, gerekli bilginin ihtiya¢ duyan kisi, personel ve yoneticiye belirli bir formatta ve ilgililerin i¢ kontrol
ve diger sorumluluklarini yerine getirmelerine imkan verecek bir zaman dilimi icinde iletilmesini saglayacak bilgi,
iletisim ve kayit sistemini kapsar

Standart: 13 Bilgi ve iletigim

idareler, birimlerinin ve calisanlarinin performansinin izlenebilmesi, karar alma siireglerinin saglkli bir sekilde
isleyebilmesi ve hizmet sunumunda etkinlik ve memnuniyetin saglanmasi amaciyla uygun bir bilgi ve iletisim
sistemine sahip olmalidir.

Bu standart igin gerekli genel sartlar: Uygulamada -Yapilacaklar
13.1. idarelerde, yatay ve dikey ig iletisim ile dig iletisimi kapsayan etkili | o jletisim Yénetimi Prosediirii
ve surekli bir bilgi ve iletisim sistemi olmalidir.
13.2. Yoneticiler ve personel, gorevlerini yerine getirebilmeleri icin e Bilgi Yonetimi Prosediirti
gerekli ve yeterli bilgiye zamaninda ulasabilmelidir. e Arsiv Yonetimi Prosediirii
13.3. Bilgiler dogru, glvenilir, tam, kullanish ve anlasilabilir olmahdir e Dokiiman Yénetimi Prosediirii
134 Yoneticiler ve ilgili personel, performans programi bitgenin e Raporlar
uygulanmasi ile kaynak kullanimina iliskin diger bilgilere o Arsiv Yénetimi

zamaninda erisebilmelidir.

13.5. Yénetim bilgi sistemi, yonetimin ihtiya¢ duydudgu gerekli bilgileri e Bilisim Yénetimi
ve raporlari liretebilecek ve analiz yapma imkani sunacak sekilde e Bilgi Yénetimi

tasarlanmalidir.

13.6. Yoneticiler, idarenin misyon, vizyon ve amaglari gergevesinde e Vizyon, Misyon, Dederler
beklentilerini gbrev ve sorumluluklari kapsaminda personele Bildirimleri
bildirmelidir.

13.7. idarenin yatay ve dikey iletisim sistemi personelin degerlendirme, | o Oner Sistem Prosediirii

oneri ve sorunlarini iletebilmelerini saglamalidir.

Standart: 14 Raporlama
idarenin amag, hedef, gdsterge ve faaliyetleri ile sonuglari, saydamlik ve hesap verebilirlik ilkeleri dogrultusunda
raporlanmalidir.

Bu standart icin gerekli genel sartlar: Uygulamada -Yapilacaklar

: . . *  Performans Yonetimi Programi
Idareler, her yil, amaglari, hedefleri, stratejileri, varliklari f g

14.1. yukumlalikleri ve performans programlarini kamuoyuna *  Performans 6l¢ciim Formu
actklamalidir.

idareler, bitgelerinin ilk alti aylik uygulama sonuglari, ikinci alti
14.2. aya iliskin beklentiler ve hedefler ile faaliyetlerini kamuoyuna
actklamahdir.

e Biitce ve Kesin hesap raporu

Faaliyet sonuglari ve degerlendirmeler idare faaliyet *  Yillik Faaliyet raporu

14.3. raporunda gosterilmeli ve duyurulmalidir.

Faaliyetlerin gozetimi amaciyla idare icinde yatay ve dikey
raporlama agi yazili olarak belirlenmeli, birim ve personel,
14.4. gorevleri ve faaliyetleriyle ilgili hazirlanmasi gereken raporlar
hakkinda bilgilendirilmelidir.

e  Birim Faaliyet raporlar
e Konsolide  Kurum  Faaliyet
raporu




P @
TURK

iC KONTROL TEBLIGi KARSILASTIRMALI UYGULAMA B BS I
KILAVUZU ——

TS EN 150 9001
T5 IS0 10002
TS EN IS0 14001

Dokiiman No: Yayin Tarihi: | Revizyon No:

Revizyon Tarihi:

IV -BiLGi VE ILETiSiM STANDARTLARI

Bilgi ve iletisim, gerekli bilginin ihtiya¢ duyan kisi, personel ve yoneticiye belirli bir formatta ve ilgililerin ig
kontrol ve diger sorumluluklarini yerine getirmelerine imkan verecek bir zaman dilimi icinde iletilmesini
saglayacak bilgi, iletisim ve kayit sistemini kapsar.

Standart: 15 Kayit ve dosyalama sistemi
idareler, gelen ve giden her tiirlii evrak dahil is ve islemlerin kaydedildigi, siniflandirildigi ve dosyalandig
kapsamli ve giincel bir sisteme sahip olmaldir.

Bu standart igin gerekli genel sartlar

Uygulamada Yapilacaklar

Kayit ve dosyalama sistemi, elektronik ortamdakiler dahil,

e Bilgi Yénetimi Prosediirti

Holls gelen ve giden evrak ile idare ici haberlesmeyi kapsamalidir. o Arsiv Yénetimi Prosediirii
15.2 Kayit ve dosyalama sistemi kapsamli ve giincel olmali, yonetici | e  Arsiv Yénetimi
"™ | ve personel tarafindan ulasilabilir ve izlenebilir olmalidir. e FEvrak kayit Siireci
Kayit ve dosyalama sistemi, kisisel verilerin giivenligini ve
15.3. v ¥ . ? < c e Arsiv Yénetimi Prosed(irii
korunmasini saglamalidir.
15.4 Kayit ve dosyalama sistemi belirlenmis standartlara uygun | e Yazisma Genelgesi
| olmaldir. o Arsiv Yonetimi
Gelen ve giden evrak zamaninda kaydedilmeli, standartlara . .
. < . v . . e Gelen Giden Evrak kayit siireci
15.5. | uygun bir sekilde siniflandirilmali ve arsiv sistemine uygun . )
. - e Elektronik ortam kayit ve izleme
olarak muhafaza edilmelidir
idarenin is ve islemlerinin kaydi, siniflandirilmasi korunmasi
15.6. | ve erisimini de kapsayan, belirlenmis standartlara uygun arsiv | e Arsiv Yonetimi Prosed(irii

ve dokiimantasyon sistemi olusturulmalidir

Standart: 16. Hata, usulsiizliik ve yolsuzluklarin bildirilmesi
idareler, hata, usulsiizliik ve yolsuzluklarin belirlenen bir diizen icinde bildiriimesini saglayacak yéntemler
olusturmalidir.

Bu standart igin gerekli genel sartlar:

Uygulamada-Yapilacaklar

16.1. Hata, usulsiizliik ve yolsuzluklarin bildirim yontemleri e Hata ve uslilsiizliiklerin yénetimi
belirlenmeli ve duyurulmalidir. Prosediirii

16.2. Yoneticiler, bildirilen hata, usulsuzlik ve yolsuzluklar e Hata ve uslilsiizliiklerin yénetimi
hakkinda yeterli incelemeyi yapmalidir. Prosediirii

16.3. Hata, usulsiizliik ve yolsuzluklari bildiren personele haksiz | ¢ Hata ve usulsiizliiklerin yonetimi

ve ayirimci bir muamele yapilmamahdir

Prosediirii
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V - iZLEME STANDARTLARI

izleme, i¢ kontrol sisteminin kalitesini degerlendirmek iizere yiiriitiilen tiim izleme faaliyetlerini kapsar

Standart: 17  i¢ kontroliin degerlendirilmesi
idareler i¢ kontrol sistemini yilda en az bir kez degerlendirmelidir.

Bu standart igin gerekli genel sartlar

Uygulamada-Yapilacaklar

i¢ kontrol sistemi, siirekli izleme veya 6zel bir

Hiells degerlendirme yapma veya bu iki yontem birlikte ’ Prc').sedurler
. . . e Gérev Tanimlari

kullanilarak degerlendirilmelidir.
i¢c kontroliin eksik yénleri ile uygun olmayan kontrol

17.2. | yontemlerinin belirlenmesi, bildirilmesi ve gerekli » SGG Siirecin Gézden Gegirilmesi
onlemlerin alinmasi konusunda siireg ve yontem
belirlenmelidir.

17.3. | i kontroliin degerlendirilmesine idarenin birimlerinin e ¢ Kontrol izleme ve Yonlendirme
katilimi saglanmalidir. kurulu Toplantisi
ic kontroliin degerlendirilmesinde, yoneticilerin e ¢ Denetim Prosediirii

17.4. | gorusleri, kisi ve/veya idarelerin talep ve sikayetleri ile e denetgilerinin yilda en az iki kez
ic ve dis denetim sonucunda diizenlenen raporlar denetim yapmalarini 6n gériiliir
dikkate alinmalidir. e  Anketler yapilmasi
ic kontroliin degerlendirilmesi sonucunda alinmasi

17.5 | gereken dnlemler belirlenmeli ve bir eylem plani e ¢ denetim Prosediirii

cercevesinde uygulanmalidir.

Standart 18 i¢ Denetim
idareler bagimsiz olarak i denetim faaliyetini saglamalidir

Bu standart igin gerekli sartlar

Uygulamada -Yapilacaklar

18.1. ic denetim faaliyeti i¢ koordinasyon kurumu
tarafindan belirlenen standartlara uygun bir sekilde
ylratalmelidir

18.2. ic denetim sonucunda idare tarafindan alinmasi

gerekli onlemleri iceren eylem plani hazirlanmali,
uygulanmali ve izlenmelidir.

e ¢ Denetim Prosediirii
e ¢ Denetim yillik plani

e ¢ Denetim raporlar
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