PLAN VE PROJE MUDURLUGUNUN GOREVLERI

Idari isler Biriminin Gérevleri:

1. Midiirlige gelen-giden evrak kayitlarini tutmak,

2. Miidiirliige gelen evrakin ilgili birimlere havalesini, giden evrakin postaya verilmesini,
ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 midiirliiklere ulagtirilmasini saglamak,
Miidiirliik yazigsmalarini yapmak,
Personelle ilgili yazismalar1 (izin, rapor vb) yapmak,
Fazla calisma puantajlarini ve devam ¢izelgelerini tutmak,
Resmi kurum evraklarinin arsivini olusturup takibini yapmak,
Miidiirliik ihtiyact olan biiro ve kirtasiye vb. malzemelerin talep formunu hazirlamak,
Mudurligiin Demirbas kayitlarini tutmak,
. Tagmir Kayit Kontrol Yetkiligi yapmak,

10 I¢ kontrol iiyeligi yapmak,

11. Miidiirliik i¢i birimler arasindaki koordinasyonu ve bilgi akisini (belgelerle) saglamak,

12. Meclis ve Enciimen toplantilarinin giindemlerini takip etmek ve Miidiirliigiin glindeme
alinmasi gereken evraklarinin hazirlanmasini saglamak,

13. Miidiirliigiin Stratejik planlarint hazirlamak,

14. Performans programi takibini yapmak ve raporlarint hazirlamak,

15. Performans esasli biit¢elerin hazirlanmasi ve takibi,

16. Miidiirliigiin Faaliyet Raporlarinin hazirlanmast,

17. Odeme evraklarinin hazirlanarak tahakkuka baglanmasi islemleri.
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Proje ve Tasarim, ihale Hazirhk ve Kontrolliik Biriminin Gorevleri:

1. Mer’it Kanunlar ve Yonetmelikler cercevesinde Belediye Baskani, Baskan Yardimcilari,
Belediye Meclisi, Belediye Enclimeni ve Miidiirliiklerin talepleri dogrultusunda her tiirlii bina, agik
alan projesi ve bu projelerle alakali gorsellestirme, ihale ve yapimina hazir hale getirilmesi,

2. Hazirlanacak Projeler igin gerekli (Tapu, Imar durum belgesi, plankote, 6lcl krokisi v.b.)
bilgi ve belgelerin temin edilmesi,

3. Projelendirilmesi diisiiniilen yerle alakali olarak mevcut yerin proje yapilmasina
uygunlugunun arastirilmasi, zemin etiit raporlarinin hazirlatilmasi, gerekmesi halinde CED raporu,
hakim ruzgar yonu ve gevresel faktorlerin arastirilmasi,

4. Projelerle alakali ihtiyaglarin belirlenmesi, bu ihtiyaclar dogrultusunda avan projelerin

hazirlanmasi/hazirlattirilmasi,

5. Kesinlesen avan proje dogrultusunda mimari uygulama projesinin hazirlanmasiy/
hazirlattirilmasi,

6. Tamamlanan Mimari projeye esas olmak uzere Statik, Elektrik, Mekanik-Tesisat
projelerinin yapilmasi/yaptirilmasi,

7. Hazirlanan projelerin birbirleri ile uyumunun kontrol edilip uygunlugunun saglanmasi,

8. Bu gorevlerin yerine getirilmesi icin proje ihalelerinin yiritulmesi ve tum onay
islemlerinin ruhsatlandirilmasi gerekenlerin ruhsat islemlerini takip etmek ve sonuglandirmak,

9. Hazirlanan projelerin proje muellifliklerinin Gstlenilmesi,

10. Teknik Sartnamelerin, Metraj ve Yaklagik Maliyet hesaplarinin hazirlanmasi,

11.Hazirlanan tiim projelerin Ug boyutlu gorsellestirilmesinin  yapilmasi. Gerekirse
maketlerinin yapilmasi/yaptiriimast,

12.4734 sayilh Kanun geregi biitge 0denegi bulunan yapim, mal, hizmet ve danigmanlik
ihalelerinin tiim islemlerinin yapilmasi, yiiriitiilmesi, sonuglandirilmas: ve Belediye tasarrufunda
bulunan arsalarm 2886 Devlet Thale Kanununa gore Kat Karsiligi yapim isi, Yap-Islet-Devret
modeli ihaleler ile diger ihalelerin yapilmasi igin gereken ¢aligmalar1 yapmak,

13. Dogrudan temin islerini yapmak,

14. Ihale Onay Belgesi ve Harcama Talimatinin alinmast,

15. Thale i¢in Idari Sartname, Sozlesme Tasaris1 ve gereken belgelerin hazirlanmast,
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16. ihale Komisyonlarinin olusturulmast,

17.Thalenin yapilmasi ihaleden sonra yazisma evraklari ile kontrollerinin yapilmasi,

18. Kanuni slrecler beklenerek sdzlesmenin imzalanmasi,

19. Thale Dosyasinin tamamlanarak ilgili kontrole devir edilmesi,

20. Bu birimdeki personeller bu gorevlerin ilgili mevzuata uygun olarak yerine
getirilmesinden Plan ve Proje Muddr(ne kars1 sorumludur,

21. Sozlesmesi yapilan iglerin yer teslim tutanaklarini hazirlamak, ilgili islerin 2886, 4734,
4735 Sayili Kanunlar ¢ergevesince yapi1 denetimini yapmak,

22. Ilgili islerin gecici ve kesin hak edislerini yapmak,

23. Muayene ve kabul komisyonlar icin kabul teklif belgesini hazirlar. Ilgili Komisyonlara
yardimci olur,

Meram ilgesi sinirlarinda kalan;

24. Tasinmaz kiiltiir varliklarinin envanter ¢calismalarinin hazirlanmasi,

25. Taginmaz Kiiltiir Varliklarinin Korunmasina dair katki payr yonetmeligi dogrultusunda
katk1 pay1 alinabilmesi igin Valilik ve il Ozel idare basvurularinin takip edilmesi,

26. Miilkiyeti Belediye’ye ait tasinmaz eserlerin rolove, restitiisyon, restorasyon, yeni
kullanim ve ¢evre diizenleme projelerinin hazirlanmasi ve hazirlatilmasi,

27.Koruma Kurulunun onayladigi projelerin uygulamasi islerinde kontrolliigiiniin yapilmasi,

28. Miilkiyeti Vakiflara ait olup Belediyemize tahsis edilmis sivil mimarlik 6rnegi ve anitsal
yapilarin roléve, restitiisyon, restorasyon, yeni kullanim ve g¢evre diizenleme projelerinin
hazirlanmasi, hazirlatilmasi, kontrolliigiiniin yapilmast,

29. Zamanla bir bolimii veya tamami toprak altinda kalmis kiiltiir varliklarinin restorasyon ve
rekonstriiksiyon projelerinin uygulamasi 6ncesinde yeni veriler elde edilebilmesi, projelerin dogru
sekillenmesi i¢in arkeolojik kazilarin yaptirilmast,

30. Meram Ilge sinirlar igerisinde bulunan tarihi yapilarim korunmasi ve yasatilmasina yénelik
gerekli rolove, restitiisyon, restorasyon projelerinin hazirlanmasi gerekirse ihale edilmesi ve bu
surecte projelerin kontrol edilmesi,

31.Sokak sagliklastirma projelerinin hazirlanmas1 veya hazirlattirilmasi, uygulamasinin
yapilmasi veya yaptirilmasi.
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