 BELEDİYE MECLİSİNİN 08/06/2015 GÜN VE 1083 SAYILI KARARI İLE YENİDEN DÜZENLENEN

 ANKARA BÜYÜKŞEHİR BELEDİYESİ

                  FEN İŞLERİ DAİRESİ BAŞKANLIĞI KURULUŞ, GÖREV VE ÇALIŞMA

                                        ESASLARINA DAİR YÖNETMELİK



BİRİNCİ BÖLÜM


Amaç, Kapsam, Dayanak ve Tanımlar

       Amaç

        MADDE 1- (1) Bu yönetmeliğin amacı; Ankara Büyükşehir Belediyesi Fen İşleri Dairesi Başkanlığının kuruluş, görev ve çalışma esaslarını düzenlemektir
        Kapsam
        MADDE 2- (1)İlgili mevzuat tarafından belirlenmiş amaç, hedef, strateji ve ilkeler doğrultusunda,
             a)Fen İşleri Dairesi Başkanlığının,

             b)Şube Müdürlüklerinin görev, yetki ve sorumluluklarını kapsar

       Dayanak

        MADDE 3- (1) Bu yönetmelik; 5216 Sayılı Büyükşehir Belediye Kanunu, 5393 sayılı Belediye Kanunu, 5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi Kontrol Kanunu, 2464 Sayılı Belediye Gelirleri Kanunu, 4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu, 4735 Sayılı Kamu İhale Sözleşmeleri Kanunu, 3194 Sayılı İmar Kanunu, 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu ve 4857 Sayılı İş Kanununun ilgili maddeleri ile bu paragrafta adı geçen kanunlara dayalı olarak çıkarılan tüzük ve yönetmeliklere dayanılarak hazırlanmıştır.
        Tanımlar

        MADDE 4 – (1) Bu yönetmelikte yer alan;

    
a) AYKOME : Alt yapı koordinasyon merkezi

            b) Başkan: Ankara Büyükşehir Belediye Başkanını

            c) Belediye: Ankara Büyükşehir Belediyesini 

            ç) Daire Başkanı: Fen İşleri Dairesi Başkanını

            d) Daire Başkanlığı: Fen İşleri Dairesi Başkanlığını 

e) EKAP:Elektronik kamu alımları platformunu ifade eder
f) Genel Sekreter Yardımcısı: Fen İşleri Dairesi Başkanlığının bağlı bulunduğu Genel Sekreter Yardımcısını 
g) İlçe Belediyesi:  Büyükşehir belediyesi sınırları içende kalan ilçe belediyesini 

ğ) İlk Kademe Belediyesi: Büyükşehir Belediye sınırları içinde ilçe kurulmaksızın oluşturulan ve    

     Büyükşehir İlçe Belediyeleriyle aynı yetki, imtiyaz ve sorumluluklara sahip belediyeyi

h) Meclis: Ankara Büyükşehir Belediyesi Meclisini

ı) Şube Müdürlüğü: Fen İşleri Dairesi Başkanlığına bağlı İhale ve İdari İşler, Afet Koordinasyon, Aykome, İnşaat Yapım, Numarataj, Yol ve Asfalt, Etüd ve Proje, Ankapark Şube Müdürlüklerini

i) Şube Müdürü: Fen İşleri Dairesi Başkanlığına bağlı, İhale ve İdari İşler, Afet Koordinasyon, Aykome, İnşaat Yapım, Numarataj, Yol ve Asfalt, Etüd ve Proje Ankapark Şube Müdürlerini 
j) T.İ.S: Toplu iş sözleşmesi

İKİNCİ BÖLÜM

Teşkilat, Bağlılık, Kuruluş, Görev, Yetki ve Sorumluluklar

       MADDE 5- (1) Fen İşleri Dairesi Başkanlığı, Daire Başkanına bağlı;

a)İhale ve idari işler şube müdürlüğü
b)Afet koordinasyon şube müdürlüğü
c)Aykome şube müdürlüğü
ç)İnşaat yapım şube müdürlüğü
d)Numarataj şube müdürlüğü
e)Yol ve asfalt şube müdürlüğü
f)Etüd ve proje şube müdürlüğü  
g)Ankapark şube müdürlüklerinden oluşmaktadır
ğ)İş sağlığı ve güvenliği şube müdürlüğü

 Fen İşleri Dairesi Başkanı 

       MADDE 6- (1) Daire başkanının görev, yetki ve sorumlulukları şunlardır; 
          
a) Daire başkanlığının hizmet alanı içine giren işlerin stratejik planını, yıllık hedeflerini, yatırım programlarını ve bunlara uygun olarak bütçesini hazırlayarak, Başkanın onayına sunmak,
       
b) Belediyenin yetki alanındaki meydan,  bulvar, cadde ve ana yolların yapım, bakım ve onarım işleri ile bakım onarım projelerini yapmak,
      
c) Meydan, bulvar, cadde, yol ve sokak ad ve numaraları ile bunlar üzerindeki binalara numara verilmesi işlerini gerçekleştirmek,
ç) Katı atık ve çöp toplama tesisleri yapmak,
d) Yolcu ve yük terminalleri, kapalı ve açık otoparklar yapmak,
e) Semt pazarları, toptancı haller, mezbahalar, soğuk hava depoları ve bunlara ilişkin sosyal tesisleri yapmak, yaptırmak,
f) Kentin bütünlüğüne hizmet eden sosyal donatılar, hayvan barınakları, kütüphane, müze, spor, dinlence, eğlence ve benzeri yerleri yapmak,
g) Tüm sağlık, eğitim ve kültür hizmetleri için bina ve tesisler yapmak, gerektiğinde kamu kurum ve kuruluşlarına ait bu hizmetlerle ilgili bina ve tesislerin her türlü bakımını, onarımını yapmak ve gerekli malzeme desteğini sağlamak,
ğ) Kültür ve tabiat varlıkları ile tarihi dokunun ve kent tarihi bakımından önem taşıyan mekanların ve işlevlerinin korunmasını sağlamak, bu amaçla bakım ve onarımını yapmak, korunması mümkün olmayanları aslına uygun olarak yeniden inşa etmek,
h) Sağlık merkezleri, hastaneler, sağlık ocakları yapmak, yetişkinler, yaşlılar engelliler, kadınlar, gençler ve çocuklara yönelik her türlü sosyal ve kültürel hizmetlerin yürütülmesi ve geliştirilmesi amacıyla sosyal tesisler yapmak,
ı) Büyükşehir belediyeleri koordinasyon merkezleri yönetmelik hükümlerince oluşturulan altyapı koordinasyon merkezinin (AYKOME) toplantılarına katılmak,
i) Daire Başkanlığınca, Büyükşehir içinde yapılacak altyapı yatırımları için stratejik plana ve yatırım programlarına uygun olarak yapılan taslak programı (ortak programa alınması amacıyla), AYKOME Genel Kuruluna sunmak,
j) AYKOME genel kurulunca ortak programa alınan altyapı hizmetleri için, Daire Başkanlığının bütçesine konulan ödeneği, AYKOME bünyesinde oluşturulacak Altyapı Yatırım Hesabına aktarmak.
            k) AYKOME genel kurulunca ortak programa alınan altyapı hizmetleri için harcanacak miktarla ödeneği, yeniden değerleme oranını da dikkate alarak, ertesi yılı bütçesinde ayırmak,
l) AYKOME genel kurulunca ortak programa alınmayan yatırımların harcamasını (belirlenen programa göre). Daire Başkanlığı bütçesinden yapmak,
           m) Üst yönetim ve ilgili mevzuat tarafından belirlenmiş amaç, hedef, strateji ve ilkeler doğrultusunda, yönetimi altındaki faaliyetlerin yürütülmesiyle ilgili politikaları belirleyerek onaya sunmak, onaylanan politikaların uygulamalarını izlemek,
            n) Yürürlükteki mevzuat dahilinde Daire Başkanlığının yıllık Faaliyet raporunu, Performans Raporunu ve 5 yıllık Stratejik Planını hazırlayarak, ilgili Daire Başkanlığına göndermek,
           o) Başkanlıkça onaylanmış çalışma programına göre bütçenin program gereklerine uygun biçimde harcamasını yapmak ve hesaplarını tutmak,
           ö) Daire Başkanlığının yapmış olduğu hizmetlerle ilgili ücret tarifeleri önerilerini Mali Hizmetler Dairesi Başkanlığına göndermek ve Meclisçe kabul edilecek “Belediye Gelirleri Tarifeleri” ni  uygulamak,
            p) İlçe Belediyelerine ait görevlerden bir veya bir kaçını, meclis kararına bağlı olarak yapmak veya

yaptırmak,
            r) Belediyeye bağlı ünitelerin, ilçe belediye başkanlıklarının ve gerektiğinde diğer kamu kurum ve kuruluşlarının, kurulan işletmeler çerçevesinde her türlü araç ve iş makinelerinin bakım ve onarımlarını yaptırmak, ayrıca asfalt, bitüm, emisyon, tuz, hazır beton, beton boru, plak taş, kırma taş, mıcır, kum, beton briket, beton bordür ve diğer malzeme ihtiyaçlarını üretmek veya satın alma yoluyla karşılamak,
s) Daire başkanlığının görev alanına giren yol, asfalt dahil tüm yapıların kesin hesaplarını yapmak. Müteahhitler eliyle yaptırılan işlerin müteahhitlerle birlikte yapacağı kesin hesapları 1 yıl içinde çıkarma mecburiyeti olduğu gibi dairenin araç, gereç, malzeme ve işçilerini kullanarak (pür emanet) yaptığı işlerde de kesin hesabını 1 yıl içerisinde sonuçlandırmak,
ş) Daire başkanlığının görev, yetki ve sorumluluğu kapsamında Ankara’ya yönelik vizyon projeleri yapmak ve yaptırmak,
t) Daire başkanlığının stratejik planı, yıllık hedefleri, yatırım programları ve bütçeleri doğrultusunda gerekli projeleri hazırlatmak,
 
İhale ve İdari İşler Şube Müdürlüğü 
MADDE 7- (1)Şube müdürünün görev yetki ve sorumlulukları şunlardır;
 a) 5216 sayılı kanun ile Belediye Başkanlığına verilen yetki dâhilinde, şube müdürlüğünün yıllık çalışma programı ile uzun vadeli plan ve programlarını hazırlamak,
 
 b)Şube müdürlüğüne bağlı şeflikler arasında koordinasyonu sağlayarak, plan ve program dahilinde çalışmaların yürütülmesini sağlamak,
 
(2) İdari İşler Şefliğinin görev, yetki ve sorumlulukları şunlardır;
   
a) Memur personelin ilk defa göreve başlama, adaylık eğitimi sonrası asalet tasdiki işlemlerini yürütmek, açıktan atama, naklen atanma, görevde yükselme, unvan değişikliği ve birimler arası atama işlemlerini yürütmek, emeklilik, ölüm, istifa, görevden çekilme, gibi nedenlerle kayıt kapama işlemlerini yürütmek, memur personelin asalet tasdiki ve askerlikte geçen sürelerinin intibak onaylarını tebliğ etmek, memur personelin kadro ve ek göstergeleri ile ilgili işlemleri yürütmek ve programa yüklemek, askerlik borçlanması işlemlerini yapmak,
 
 b) Memur ve sözleşmeli personelin yıllık, sıhhi, mazeret ve ücretsiz izin işlemleri ile birlikte yurtdışı çıkış izin onaylarını hazırlamak ve takibini yapmak, personelin kurum içi vekalet, tedviren yürütme onaylarını hazırlamak. Sözleşmeli personelin işten ayrılıncaya kadar her yıl sözleşmelerini onaya sunmak, işten ayrılma işlemlerini yürütmek,
c) Faaliyet alanı ile ilgili olarak; dış kurumlardan, belediye birimlerinden, belediye çalışanlarından ve vatandaşlardan gelen her türlü yazı, dilekçe ve taleplere mevzuat ve üst amirlerinin direktifleri doğrultusunda cevabi yazıları hazırlamak, faaliyet alanı ile ilgili olarak idare aleyhine yargı yerlerinde açılan davalara ilişkin hukuk müşavirliğine savunmaya esas bilgi, belge ve kapsamlı görüş yazılarını hazırlamak,
ç) Daire başkanlığının yapmış olduğu hizmetlerle ilgili ücret tarifeleri önerilerini Mali Hizmetler Dairesi Başkanlığına göndermek ve Meclis’ce kabul edilecek “Belediye Gelirleri Tarifeleri”ni uygulamak için ilgili birimlere göndermek,
d) Yönetmelik ve yeni şube müdürlüğü kurulmasında meclise gerekli bilgilerin sunulması için yazışmaları yapmak, birimlerin teşkilat şemasındaki değişiklikleri tekliflerine uygun olarak hazırlamak,
e) Memur, sözleşmeli ve işçi personel tanıtıcı belediye kimlik kartları talebini, dağıtımını yapmak ve kayıp, çalıntı gibi sair nedenlerle kaybolması halinde yazılarını hazırlamak, Başkanlığımızdan nakil yoluyla başka kurumlara atanan memur personelin nakil işlemlerini yapmak,
f) Memur ve sözleşmeli personel ile ilgili her türlü özlük ve sicil bilgilerinin kayıtlarını bilgisayar ortamında tutmak ve gerekli değişiklikleri zamanında kayıt altına almak,
g) Memur ve sözleşmeli personellerin görevli izinli sayılmaları durumunda gerekli Oluru almak,
ğ) Memurlara yapılacak giyecek yardımı yönetmeliği doğrultusunda giyecek yardımından faydalanacak personelin kadro unvanlarının kontrolünü yapmak, derece, kademe ve kıdem terfii onaylarını tebliğ etmek,
h) Personelin, mal bildirimi hakkındaki kanuni hükümler doğrultusunda mal bildirim beyannamesi düzenlemelerini sağlamak,
ı) Makamca verilecek görev çerçevesinde, daire başkanlığında görev yapan memur personele meclis kararı ile verilen manyetik otobüs kartları ve bu gibi sosyal hakların tahakkuk işlemlerini hazırlamak ve dağıtımını yapmak,
i) Üst dereceli kadrolarda bulunan memur personele verilen hususi ve hizmet damgalı pasaportlarla ilgili yazışmaları yapmak,
j) Memur personelin özlük hakları ile ilgili hizmet cetvelinde belirtilmesi gereken her türlü kayıtların tarih sırasına göre işlenmesini sağlamak,
k) Memur ve sözleşmeli personelin disiplin mevzuatına uygun almış oldukları disiplin cezalarını sicil dosyalarına işlemek, disiplin cezasının ilgili personele bildirimini yapmak ve cezanın uygulanması ile ilgili yazışmaları yapmak,
l) İç ve dış denetim ile ilgili kurum ve kuruluşlardan gelen her türlü bilgi ve belge taleplerini gizlilik kuralları içerisinde yazışmalarını yapmak,
m) Memur ve sözleşmeli personelin geçmiş yıllardaki sosyal güvenlik kurumlarında geçen hizmetlerinin tespiti ile ilgili yazışmaları, bir üst öğrenimi bitirenlerin müracaatları halinde intibak yazışmalarını yapmak,
n) Daire Başkanlığına gelen evrakları, kayıt altına almak, Daire Başkanının havalesine sunmak, gizlilik kuralları içerisinde ivedi ve gizli evrakın zimmet karşılığı ilgili kişi, birim, kurum ve kuruluşlara teslimini sağlamak,
e) Başkanlığımız memur, işçi ve sözleşmeli personele ait özlük, sağlık ve sicil dosyalarının arşivleme hizmetlerini yürütmek, muhafazasını sağlamak, ilgili mevzuat dâhilinde daire başkanlığının diğer iş ve işlemleri ile ilgili her türlü belgelerinin arşivlenmesi hizmetlerini yürütmek,
f) İşçilerin T.İ.S. ile getirilen hükümleri gereğince puantajlarının düzenlenmesi ve diğer sosyal haklarının takip ve tespiti için yazışmalarını yapmak, unvan değişikliği, yer değişikliği ve ikramiye puantajları işlemlerini yürütmek, emeklilik sürelerinin tespiti için, İnsan Kaynakları ve Eğitim Dairesi Başkanlığıyla ilgili işlemleri takip etmek,
g) İşçi personel ile ilgili aylık ve yıllık faaliyet raporlarını ve istatistiki bilgilerle ilgili işlemleri yürütmek,

ğ) İşçilere ait yıllık ücretli izin defterlerinin tanzimi yıllık ve sıhhi izinlerinin müdürlüklerden gönderildiği kadarı ile takibi ve bilgisayar kayıtlarını yapmak, almış oldukları raporların parasının ödenmesi için gerekli yazışmalarını yapmak,
h) İşçi personel ile ilgili mahkemelerden istenilen bilgi ve belgelere ilişkin yazışmaları yapmak, olası iş kazaları ile ilgili yazışmalarını yapmak, 
ı) İşçi, memur ve sözleşmeli personeller hakkındaki tüm icralık yazışmaları Mali Hizmetler Dairesi Başkanlığına bildirmek,
i) Doğalgaz, elektrik, su ve telefon faturalarının tahakkukunu yaparak zamanında ödenmesini sağlamak, yemek yiyen personellerin aylık listesini hazırlamak, taşınır kayıt ile ilgili tüm işlemleri yapmak, hizmet binasına giriş çıkışlarda personel takibini yapmak, personellerin hizmet içi eğitimlere katılımlarını sağlamak,
j) Üniversite ve meslek liselerinden gelen stajyerlerin tüm işlemleri ile ilgilenmek .(okul ile gerekli yazışmalar, staja başlama, puantajları, izinleri, raporları ve staj dosyaları vs.)

    (3) İhale Şefliğinin görev, yetki ve sorumlulukları şunlardır; 

a) Fen İşleri Dairesi Başkanlığına bağlı şube müdürlüklerinden gelen ihale onayı alınmamış olanlara onay almak ve onayı alınmış olan, yapım, hizmet ve mal alım dosyalarının, Kamu İhale Kurumunun internet sitesinden EKAP ortamında ihale kayıt numarasını almak,
b) Kamu İhale Kurumundan ihale kayıt numarası alınmış ihale dosyalarının ihtiyaç raporu, tip idari şartname, sözleşme tasarısı, teknik şartname,  tip evraklarını ve ihale ilanlarını hazırlamak,

c) Hazırlanmış olan ihale ilanlarının kamu ihale kurumunun kamu ihale bülteninde yayınlanması için, ihale ilan bedelini yatırmak ve sevk işlem formunu düzenleyerek kamu ihale kurumuna göndermek,

ç) Hazırlanmış olan ihale ilanlarının Yerel gazetelerde yayınlanması için, basın yayın ve halkla ilişkiler dairesi başkanlığına göndermek,

d) İhale ilanları için mali hizmetler dairesi başkanlığından avans çekerek ihale ilan bedellerinin, Kamu İhale Kurumu banka hesaplarına yatırılmasını sağlamak,

e) İlan işlemi yapılan ihale dosyalarının daire başkanlığı ve şube müdürlüğü bünyesinde ihale komisyonlarını oluşturmak için ihale yetkilisinden olur almak,

f) Oluşturulan ihale komisyonlarına ihale işlem dosyalarının cd ortamında birer örneğini vermek,

g) İhale ilanı yapılan ihale dosyalarının isteklilere doküman satışını yapmak ve kayıtları İnternet ortamında EKAP’a aktarmak,

ğ) Yayınlanmış olan ihale ilanlarına yapılabilecek itirazların ihale yetkilisine bildirilmesini ve ihale yetkilisince alınan kararların itiraz sahibine diğer isteklilere bildirilmesini sağlamak,

h) İhale günü ve zamanı gelen ihale dosyalarının tanzimini yaparak ihale komisyonuna ulaştırılmasını ve ihalenin yapılmasını sağlamak,

ı) İhale Komisyonunca ihalesi tamamlanan dosyaların elektronik ortamda kamu ihale kurumu sitesinin EKAP kısmına veri girişinin yapılarak ihalenin sonuçlandırmasını tamamlamak,

i) İhale komisyonunca ihalesi tamamlanan dosyaların kamu İhale kurumundan yasaklı teyitini almak, 
j) Kesinleşen ihale kararlarını, ihale yetkilisinin onayına sunmak,

k) İhale yetkilisince onaylanan ihale kararlarının, ihaleye iştirak eden isteklilere ve ihale üzerinde kalan istekliye gerekli tebligatların yapılmasını sağlamak,

l) Kesinleşen ihale kararlarına yapılabilecek itirazların, ihale yetkilisine bildirilmesini ve ihale yetkilisince alınan kararların itiraz sahibine diğer isteklilere bildirilmesini sağlamak,

m) İşlemleri tamamlanan ihale dosyalarının sözleşme yapılmak üzere ilgili şube müdürlüklerine geri göndermek,

n) Sözleşmesi yapılan ihale dosyalarının sonuç ilanlarının yayınlanmasını sağlamak,

o) Sözleşmesi yapılan ihale dosyalarının sonuç formlarını kamu ihale kurumuna elektronik ortamda gönderilmesini sağlamak,

ö) Kamu ihale kurumundan ve ihale yetkilisinden gelen ihale mevzuatı hakkındaki genelgeleri, duyuruları diğer şube müdürlüklerine dağıtımını yapmak,

p) İhaleye çıkacak ihale dosyalarının bütçe ödenek kayıtlarını almak,

r) Haklarında yasaklama kararı verilen firmalarla ilgili gerekli evrak hazırlamak ve her türlü yazışmanın yapılmasını takip etmek,

s) İhale dosyaları ile ilgili gelen dilekçe, yazılara cevap vermek ve ilgili şube müdürlüğüne yönlendirmek,
      (4) Strateji Geliştirme ve Veri Hazırlama Şefliğinin görev yetki ve sorumlulukları şunlardır;
       a) Belediyenin belirlenmiş ya da belirlenecek olan politikaları doğrultusunda plan ve program geliştirmek, bütçe hazırlamak. Bu hazırlanan plan, program ve bütçenin Mali Hizmetler Dairesi Başkanlığına gönderilmesini sağlamak ve daire başkanlığının hizmet alanı içerisine giren işlerin stratejik planını, yıllık hedeflerini, yatırım programlarını ve bunlara uygun olarak bütçeyi hazırlayarak, Başkanın onayına sunmak,

b) Yürürlükteki mevzuat dahilinde Daire Başkanliğinin yıllık faaliyet raporunu ve performans raporunu hazırlamak,

c) Stratejik planı hazırlayarak, ilgili Mali Hizmetler Dairesi Başkanlığına göndermek, 

ç) Başkanlıkça onaylanmış çalışma programına göre bütçenin program gereklerine uygun harcama yapılmasını sağlamak  ve hesaplarını tutmak,
d) Geliştirilebilen esnek yapılı gelişmiş programlama araçlarıyla yazılan Proje Takip Programını günün isteklerine göre geliştirmek. Gelişen teknolojileri takip ederek sistemin teknoloji ile uyumluluğunu, sistemin güvenilir ve güncel olmasını sağlamak, 

e) Daire Başkanlığına ait veri tabanı oluşturmak, verilerin korunmasını, saklanmasını sağlamak Bu verilerin, yönetilmesini, gerekli analizlerin yapılmasını veya yaptırılmasını,  bu verilerin sorunsuz olarak kullanılması ve veri güvenliğini sağlamak,
f) Proje verilerini veri tabanına aktararak güncellemek, dijital verilerin korunmasını, günlük yedeklerinin alınmasını saklanmasını, veri tabanında toplanarak tutulmasını, yönetilmesini ve gerekli analizlerin yapılmasını veya yaptırılmasını sağlamak,
g) Şube müdürlükleri yetkilileri ve veri tabanı sisteminden yararlanacak kişilere proje takip şifresi ve yetkisi ayrıca proje izleme sorumlularının hakkediş ve diğer proje bilgilerinin sisteme zamanında girildiğini takip etmek. Verilerin doğruluğunu çapraz sorgularla test etmek,
ğ) Daire başkanlığı için gereken raporları hazırlayarak, mevcut Proje Takip Programını ile tüm ihale ve proje bilgilerini raporlanabilir hale getirmek,
h) Daire başkanlığımıza ait uygulama aşamasındaki tüm işlerin (Hizmet Alımı, Mal Alımı, Yapım İşi, Danışmanlık Hizmet Alımı) proje aşamasından işin kesin kabulüne kadar geçen süreçteki proje, ihale, hakediş ve diğer proje bilgilerinin her aşamasının ilgilileri tarafından programa girilmesi, şube müdürlüğünün günlük, aylık ya da yıllık ihtiyaç duyulan gerekli bilgilerin zamanında girilmesinin sağlanarak işin aşama süreçlerini izlemek,
ı) Şube müdürlükleri yetkilileri ile irtibatı sağlayarak Fen işleri Dairesi Başkanlığı faaliyetlerinin tanıtımını Belediyemiz web sitesi üzerinden yapmak, güncellemek bilgi alışverişini sağlayarak koordine etmek,
i) Daire başkanlığının Yıllık Faaliyet Raporunda ve Performans Raporunda Müdürlüklerine ait bilgilerin Proje Takip Programına girişini sağlamak ve kontrol etmek,
j) Yol Asfalt Şube Müdürlüğü faaliyetlerinin aylık olarak temin etmek ve proje takip programına girişini sağlamak,
k) Daire başkanlığının mavi masa, bilgi edinme faaliyetlerini yürütmek ve konu ile ilgili çalışmaların koordinasyonunu sağlamak,
l) Basın Yayın ve Halkla ilişkiler Dairesi Başkanlığı ile birlikte Mavi Masa Bilgi Edinme Faaliyetleri için bilgisayar sisteminde kullanıcı şifre işlerini takip etmek,
m) Şube müdürlüklerinin,  iş süreçlerinin iyileştirmesi için yazılım geliştirilme taleplerine destek vermek,                                                                                                                                                   
İnşaat Yapım Şube Müdürlüğü
MADDE 8- (1)Ankara Büyükşehir Belediyesi tarafından oluşturulan misyon, vizyon ve ana hedeflere ulaşması doğrultusunda bünyesinde hedeflenmiş plan çerçevesinde görev kapsamı içinde yer alan üst ve alt yapıların yapımı ile alakalı uygulama ve koordinasyonunu sağlayıp denetleyerek sonuçlandırma, Kentin sosyal yaşamında çok önemli yer tutan yapıların fen ve sanat kurallarına uygun olarak iş programı süresince gerçekleşmesini ve tüm bu işlemlerin kanun ve yönetmelikler doğrultusunda yapılmasını sağlamaktır.

         (2) Yazı İşleri Şefliğinin görev, yetki ve sorumlulukları şunlardır;
a)  Şube müdürlüğünün misyon, vizyon ve ana hedeflerine ulaşması doğrultusunda çalışmak,
b) Şube müdürlüğünün evrak kaydını ve akışını takip etmek,
c) Kamu kurum ve kuruluşları ile özel veya tüzel kişilerin yazılı müracaatları ile Büyükşehir Belediye Başkanlığından veya bağlı birimlerinden gelen evrakları kayıt altına alarak şube müdürlüğü’ne bağlı şefliklere zimmet karşılığı sunmak,
ç) Şefliklerden gelen işlemli evrakları şube müdürünün onayına sunarak, kurum ve kuruluşlar ile özel veya tüzel kişilere gidecek evrakların takibini sağlamak, 

d) Bağlı bulunduğu müdürlüğün görev alanı ile ilgili kanun, kanun hükmünde kararname, yönetmelik, genelge, tebliğ v.b. takibini yaparak güncellenmesini sağlamak ve personeli bu doğrultuda bilgilendirmek,
e) Şube müdürlüğümüzde görev yapan personelin sicil ve özlük hakları ile ilgili işlemleri takip ederek, yazışmalarını yapmak ve kayıtlarını tutmak, personellerin izin, sağlık raporu, yurtdışı izinleri, askerlik için ücretsiz izinler, disiplin vb. gibi özlük işlemlerini takip etmek, 
f) Birim çalışmalarında kullanılan demirbaş malzeme ve kırtasiyenin ayniyat kayıtlarını tutmak amacına uygun kullanımını sağlamak,
g) Demirbaşa kayıtlı araç gereçlerin demirbaş listelerini tutmak, ekonomik ömrünü doldurmuş demirbaşların düşümlerinin yapılmasını sağlamak,
ğ) Müdürlüğümüzde çalışan personelin, başarı ve performans değerlendirmesini yapmak. Personel ile ilgili her türlü (sosyal, kültürel v.s.) işlemlerinin yürütülmesini sağlamak, 

h) Hizmet içi eğitim konularını şefliklere bildirmek ve katılımlarını sağlamak,
ı) Personelin mal bildirimleri hakkında kanuni hükümler doğrultusunda süresi içerisinde mal bildirim beyannamesi düzenlemelerini sağlamak,
i) Şube müdürlüğünün arşiv ile ilgili dosyalama, düzenleme, depolama ve bunun gibi konularla ilgili işlemlerini yapmak,
j) Arşiv zimmet defterini ve kayıt bilgilerini tekniğine uygun olarak tutulmasını sağlamak, 

k) Mesai saatlerinin etkin / verimli kullanılması ve birim personelinin uyum içinde çalışmasını sağlamak,
l) İş güvenliğini sağlamak ve çalışma ortamını sürekli geliştirme çabası içinde projeler üretmek, 

m) Personel hareketlerini (izin, vb.) planlamak, denetlemek, bilgilendirmek ve sonuçlanmasını sağlamak,
n) Personelin emeklilik, ölüm, istifa, görevden çekilme gibi nedenlerle kayıt kapama işlemlerini, nakillerini, görevde yükselme ve unvan değişikliklerini, sözleşmeli personellerin işten ayrılıncaya kadar her yıl sözleşmelerinin yenilenmesi işlemleri ile ilgili gerekli yazışmaları yapmak, 

o) Diğer şube müdürlükleri ile koordineli olarak birlikteliği sağlamak, mevzuat, genelge, tamim, tebliğleri arşivlemek, ilgili birimlere intikalini sağlamak, teftiş raporları hakkında gerekli çalışmaları yapmak, cevapları derleyerek ilgili makamlara sunmak, takibini yapmak,  
ö) Müdürlük makamının verdiği diğer görevleri yerine getirmek,
          (3) Sanat Yapıları Kontrol Şefliğinin görev, yetki ve sorumlulukları şunlardır; 
a) Şube müdürlüğünün misyon, vizyon ve ana hedeflerine ulaşması doğrultusunda çalışmak,
b) Sanat yapılarını(kaldırım, kavşak, köprülü kavşak, üst geçit, alt geçit, menfez, tünel v.b) fen ve sanat kurallarına uygun olarak iş programı süresince gerçekleşmesini sağlamak,
c) Tespit edilmiş hedef, strateji ve politikalar doğrultusunda planları hazırlamak, uygulamak, uygulatmak ve aksayan yönlerini tespit ederek çözüm üretmek,
ç) Birimi ile ilgili faaliyet raporlarının periyodik olarak hazırlanması ve Makama sunulmasını sağlamak,
d) Söz konusu işlere ait proje ve şartnameler doğrultusunda imalatların gerçekleştirilmesini sağlanmak, imalatların projeye ve mevzuata uygunluğunu işin başlangıcından bitimine kadar denetlemek, 
e) Yapılan yatırımların izleme raporlarını tespit ettiği periyotlarda sunmak, brifing vermek, istenildiğinde yazılı ve görsel tanımları (fotoğraf, slayt gösterisi, maket) sergi ve seminerleri Başkanlıkça belirlenecek yer ve mekanlarda düzenleyerek tanıtmak,
f) İhalesi gerçekleştirilen işlerin sözleşmeye bağlanarak yer teslimi ve işe başlamasını sağlamak,
g) İmalatı tamamlanan işleri kabul (Geçici-Kesin) işlemlerinin gerçekleştirilmesi ve kesin hesabının yapılmasını sağlamak,
ğ)Hakkedişlerin tanzim edilerek onaylanmasını ve Mali Hizmetler Dairesi Başkanlığına ödemenin yapılması hususunda tahakkuka bağlanmasını sağlamak, 

h) Müdürlük makamının verdiği diğer görevleri yerine getirmek,

  (4) İnşaat Kontrol Şefliğinin görev, yetki ve sorumlulukları şunlardır; 
a) Şube müdürlüğünün misyon, vizyon ve ana hedeflerine ulaşması doğrultusunda çalışmak,
b) Tespit edilmiş hedef, strateji ve politikalar doğrultusunda planları hazırlamak, uygulamak, uygulatmak ve aksayan yönlerini tespit ederek çözüm üretmek,
c) İhtiyaç görülmesi halinde her türlü üst yapılara(bina, tesis, spor alanları, sağlık merkezleri, sosyal yapılar v.b) ilişkin; ilgili birimden ihale dosyası uygulama projeleri, mahal listesi, keşif evrakı hazırlanması için talepte bulunmak, 
ç) Yapılan yatırımların izleme raporlarını tespit ettiği periyotlarda sunmak, brifing vermek, istenildiğinde yazılı ve görsel tanımları (fotoğraf, slayt gösterisi, maket) sergi ve seminerleri Başkanlıkça belirlenecek yer ve mekanlarda düzenleyerek tanıtmak,
d) İhalesi yapılan işlerin ilgili mevzuat hükümlerine uygun olarak denetim faaliyetlerini ve hak ediş işlemlerini yürütmek kabul işlemlerini yapmak, 
e) Müdürlük makamının verdiği diğer görevleri yerine getirmek,
(5) Tretuvar Yapım Kontrol Şefliğinin görev, yetki ve sorumlulukları şunlardır;

             a)Şube müdürlüğünün misyon, vizyon ve ana hedeflerine ulaşmasının sağlanması doğrultusunda çalışmak,

             b)Tretuvar yapılması talep edilen mahallerin (bulvar, cadde, sokak vs.) yerinde gerekli incelemelerinin yapılarak Başkanlık Onayına sunulmak üzere sunum dosyası hazırlamak, onaya müteakip ilgili mahallin iş emrini hazırlanarak yüklenici firmaya bildirmek,

             c)EGO Genel Müdürlüğü Ulaşım Dairesi Başkanlığınca projelendirilen kavşakların yerinde aplikasyon ile imalatlarını yapmak ve yaptırmak,

             ç)Tretuvar imalatı yapılacak olan mahale ait yolun parselasyonun ilgili dairelerden alınan en son imar planları ile çakıştırılmış uygun olarak halihazır projelerini hazırlatmak, güzergah boyunca parsel sınırlarını aplike etmek ve ettirmek,

             d)Tretuvar yapılmasını talep eden ilgili kamu kurum ve kuruluşlarından gelen taleplerin değerlendirilmesi ve gerekli yazışma bilgilendirmelerinin yapılmasını sağlamak,

             e)Tretuvar imalatları yapılacak olan mahallerde, çalışmalara başlamadan önce tüm altyapı kuruluşlarına ve AYKOME’ye gerekli bilgi vermek 
            f)Tretuvar ve bariyer işlerinin fen ve sanat kurallarına uygun olarak iş programı süresince gerçekleşmesini sağlamak,

            g)Tretuvar ve bariyer işlerine ait ihale evraklarını (teknik şartname, yaklaşık maliyet, idari şartname ve sözleşme tasarısı) hazırlayarak ihale edilmek üzere ilgili birime göndermek,

           ğ)Belediyemize ait Mavi Masa, Alo 153 aracılığı ile şefliğimize intikal eden tretuvar, kavşak ve bariyer taleplerini incelemek, değerlendirmek ve vatandaşa gerekli bilgiyi vermek ve verdirmek,

           h)İhalesi gerçekleştirilen tretuvar ve bariyer işlerine ait sözleşmesinin imzalanmasına müteakiben yer tesliminin yapılarak işe başlanmasını sağlamak,

             ı)Sözleşmesi imzalanan işe ait projesi ve teknik şartnamesi doğrultusunda tretuvar-kavşak-bariyer imalat kalemlerinin mevzuata uygunluğunun gerçekleştirilmesinin sağlanması ve kontrolünün yapı denetim görevlilerince denetimini yapmak ve yaptırmak,

             i)Başkanlık oluruna istinaden iş kalemleri ve mahallerle ilgili değişiklikleri yapmak ve takip etmek, imalat iş kalemlerinin seyri doğrultusunda işin hak edişlerini tanzim etmek

             j)Hak edişlerin tanzim edilerek onaylanmasını, Yapı Kontrol Dairesi Başkanlığınca incelenmesi ve Mali Hizmetler Dairesi Başkanlığınca ödenmesinin yapılması hususunda tahakkuka bağlanmasını sağlamak

            k) Müdürlük makamınca verilen diğer görevleri yerine getirmek

  Aykome Şube Müdürlüğü
  MADDE 9- (1) Aykome Şube Müdürlüğü, Büyükşehir Belediyesi Başkanı veya görevlendirdiği kişinin başkanlığında faaliyet gösteren AYKOME’nin kanunlar ve yönetmelikler ile genel kurulda alınan kararlara göre sekreterya görevini yürütür. Kamu kurum ve kuruluşları, özel veya tüzel kişiler ile ve Belediyelerce gerçekleştirilecek alt yapı çalışmalarını düzenler ve koordine ederek ruhsatlandırılmasını sağlar. Şubenin alt birimlerindeki çalışmaların ilgili kanunlar ve yönetmelikler çerçevesinde yapılmasını sağlayarak takibini yapar veya yaptırır.

  (2) Koordinasyon Şefliğinin görev, yetki ve sorumlulukları şunlardır;
a) Şube müdürlüğünün evrak kaydını ve akışını takip etmek,
b) Şefliklerden gelen işlemli evrakları Şube Müdürünün onayına sunarak, kurum ve kuruluşlar ile özel veya tüzel kişilere gidecek evrakların takibini sağlamak, 

c) Kamu kurum ve kuruluşları ile özel veya tüzel kişilerin yazılı müracaatları ile Büyükşehir Belediye Başkanlığından veya bağlı birimlerinden gelen evrakları kayıt altına alarak Şube Müdürlüğüne bağlı şefliklere zimmet karşılığı işlemler için sunmak,
ç) Şube müdürlüğümüzde görev yapan personelin sicil ve özlük hakları ile ilgili işlemleri takip ederek, yazışmalarını yapmak ve kayıtlarını tutmak,
d) Şube müdürlüğünün arşiv ile ilgili dosyalama depolama v.s ile ilgili işlemleri yapmak,
e) Şube müdürünün yasal mevzuatı çerçevesinde vereceği görevleri yerine getirmek, takip etmek ve sonuçlandırmak,
f) Şube müdürlüğünde çalışan personellerin günlük geliş – gidişlerini takip etmek, izin, sağlık raporu, disiplin vb. evrakları hazırlamak, tebliğini yapmak, ilgili birimlerle gerekli koordinasyonu sağlamak,
g) İşçi personellerin aylık puantajlarını düzenlemek,
ğ) Hizmet içi eğitim konularını ihtiyaca göre tespit ederek, eğitimlerin organizasyonu için ilgili birimlerle irtibat kurarak sonuçlandırmak; şefliklere bildirmek ve katılımlarını sağlamak,
h) Personel ile ilgili her türlü (sosyal, kültürel v.s.) işlemlerinin yürütülmesini sağlamak, 

ı) Personelden gelen önerileri değerlendirmek ve personel arasında koordinasyonu sağlamak,
i) Personelin, mal bildirimi hakkındaki kanuni hükümler doğrultusunda mal bildirim beyannamesi düzenlemelerini sağlamak,
j) Şube müdürlüğünün demirbaş ve ayniyat kayıtlarını tutmak,
k) Demirbaşa kayıtlı araç gereçlerin demirbaş listelerini bulundurmak, ekonomik ömrünü doldurmuş demirbaşların düşümlerinin yapılmasını sağlamak, 

l) Şube müdürlüğü denetim faaliyetlerinde kullanılan araçların görev dağılımı yaparak araçlara ait aylık puantajlarını düzenleyip ilgili birime iletmek,
m) Çalışma ortamının iş sağlığı – işyeri güvenliği adına varsa eksikliklerini tespit ederek gerekli araştırmaları yapıp, çözümleri konusunda projeler üretmek,
n) Bağlı bulunulan daire başkanlığının stratejik planı ve performans programı doğrultusunda şubesi ile ilgili çalışmaları planlayarak, gerekli katkıyı sağmak,
o) Bir sonraki yıl için şubesi ile ilgili harcamaları planlayarak hizmet alımı, mal alımı, donanım – yazılım ihtiyaçları doğrultusunda bütçesini oluşturarak uygulama yılı içerisinde gerekli şartname ve ihale evraklarının hazırlanmasını temin ederek ihale işleri ve idari işler şube müdürlüğü ile gerekli koordinasyonu sağlamak,
ö) Şube müdürlüğü bünyesinde kurulu bulunan bilgisayar Network sistemi ve bu sistem üzerinde bulunan işletim sistemlerini ve işlemlerin yapıldığı yazılımların düzenlenmesi sağlamak üzere Bilgi İşlem dairesi Başkanlığı ile olası irtibatı sağlamak,
p) Müdürlüğün her türlü donanım, yazılım, araç-gereç ihtiyaçlarını tespit ederek, verimlilik çerçevesi içerisinde, gerekli birimlerle irtibat kurarak temin edilmesini sağlamak, 

r) Gelişen teknolojileri takip ederek sistemin teknoloji ile uyumluluğunun sağlanarak sistemin güvenilir ve güncel olmasını temin edip haftalık yedeklerini almak,
s) Altyapı kurum ve kuruluşları ile İlçe Belediyelerin katılımıyla yapılan aylık Aykome Genel Kurul toplantılarının sekretarya görevinin yürütülmesinde gerekli yazışmayı ve alınan kararlarla ilgili raportörlüğünü yaparak gerekli birimlerin onayına sunmak,
ş)Kamu kurum ve kuruluşlarının yapacakları altyapı yatırımları için yıllık yatırım programlarının bilgisayar ortamında veri girişlerinin yapılıp yapılmadığının kontrolünü sağlamak, 

t)Şube müdürlüğünce verilen ruhsatlara ait haftalık raporları ve aylık gelir cetvellerine ait listeyi hazırlamak, ilgili şefliklere iletmek,
u)Personellerin, işler, işlemler ve işleyişin kontrolünü sağlamak,
ü)Mavi masa aracılığı ile Şube Müdürlüğümüze gelen tüm taleplerin yasal süreci içerisinde yerinde tespit ve yazışmasının yapılarak zamanında cevaplandırılmasını takip etmek,
v)Şube Müdürlüğünün yasal mevzuat çerçevesinde vereceği görevleri yerine getirmek, takip etmek ve sonuçlandırmak,
(3) Şahıs Ruhsat Şefliğinin görev, yetki ve sorumlulukları şunlardır;
   a) Altyapı kuruluşlarının göndermiş oldukları şahıs müracaat evraklarını (su, kanal, elektrik, doğalgaz, telefon) Ankara Büyükşehir Belediyesi mücavir alan sınırları içerisinde Aykome yönetmelik ve şartnameler doğrultusunda inceleyerek uygun olanlara altyapı ruhsat işlemlerini yapmak,
   b) Ankara Büyükşehir Belediyesi mücavir alan sınırları içerisinde ruhsatsız (kaçak) yapılan kazılar için tutanak tanzim ederek cezai müeyyide için saymanlık birimine göndermek,
  c) Şahıs müracaatları için Aykome’ye gelen ve ruhsat işlemi yapılmayan evrakların iadelerini ilgili altyapı kuruluşlarına yılsonunda iadesini sağlamak,
  ç) Vatandaşların Mavi Masa aracılığı ile Şube Müdürlüğümüze gelen tüm taleplerin yasal süresi içerisinde yerinde tespit ve yazışmasının yapılarak zamanında cevaplandırılmasını takip etmek,
  d) Gelen ruhsat taleplerinin yerindeliğini veya mali işler şefliğinin talebi doğrultusunda teminat iadesi sırası gelen evraklarda mahallinde kontrolü için, bünyesinde bulunan personelin ekip planlamasını ve günlük – haftalık – aylık programını hazırlar. Performans takibini yapar, gerekiyorsa performans artırıcı tedbirler alarak uygulamak,

 e)Altyapısı tamamlanmış mahallerin tamir çalışmalarının yapılması için cadde sokak durumuna göre ilgili belediyeye ve tamir tadilat birimlerine bildirmek,
f)Mavi Masa aracılığı ile Şube Müdürlüğümüze gelen tüm taleplerin yasal süreci içerisinde yerinde tespit ve yazışmasının yapılarak zamanında cevaplandırılmasını takip etmek, 

g)Şube Müdürlüğünün yasal mevzuat çerçevesinde vereceği görevleri yerine getirmek, takip etmek ve sonuçlandırmak,
ğ)Personellerin, işler, işlemler ve işleyişin kontrollerini sağlamak,
(4) Kurum Ruhsat Şefliğinin görev, yetki ve sorumlulukları şunlardır;
 a) Belediyemiz ile altyapı kurum ve kuruluşlarından gelen altyapı programlarının ortak programa uygun olan projeleri için ortak yatırım programını belirlemek,
 b) Gelen ruhsat taleplerinin yerindeliğini, güzergâhlarının ve tranşe şeklinin uygunluğunu, alternatif güzergâh olup olmadığını araştırır, mahallinde kontrolünü yapar, uygulanacak yönteme karar verir. Bunun için, bünyesinde bulunan personelin ekip planlamasını ve günlük – haftalık – aylık programını hazırlar. Performans takibini yapar, gerekiyorsa performans artırıcı tedbirler almak ve uygulamak,
c) Kaliteyi artırıcı, sürekliliği sağlayıcı araştırmalar yapar, diğer aykomeli belediyelerin yönetmeliklerini inceler, yenilikleri takip eder, gerek duyarsa yerinde incelemek üzere teknik geziler düzenlemek,
ç) Altyapı kuruluşlarının ilgili yöneticileriyle, ilgili sivil toplum kuruluşlarıyla sürekli istişare içinde olur, sorunları ve çözüm önerilerini belirler, paydaşların da çözüme katkıda bulunmalarını sağlamak,
d) Kamu kurum ve kuruluşlarının ortak programda olan veya olmayan altyapı yatırımları için belirlenen altyapı yatırım programına uygun olarak ruhsatlandırma işlemlerini yapmak,
e) Büyükşehir Belediyesi sınırları içerisinde alınan ruhsatların yönetmelik ve şartnamelere uygun olarak yapılıp yapılmadığını denetler, çalışmalarda uygun olmayan bir durum tespit edildiğinde tutan aklandırılarak ilgili birime sunar. Ayrıca ruhsata tabi işlerle ilgili olarak alınan teminatların iadesi ile ilgili işlemleri de yürütmek,
f) Altyapısı tamamlanmış mahallerin tamir çalışmalarının yapılması için, cadde ve sokak durumuna göre ilgili belediyeye bildirmek,
g) Altyapısı tamamlanmamış mahallere altyapı kuruluşlarını tahribat büyüklüğüne göre büyükten küçüğe girmelerini önerir, aynı mahallin altyapı çalışmalarının aynı dönemde çözülmesi için ilgili altyapı kuruluşlarını koordine etmek,
ğ)Mavi Masa aracılığı ile Şube Müdürlüğümüze gelen tüm taleplerin yasal süresi içerisinde yerinde tespit ve yazışmasının yapılarak zamanında cevaplandırılmasını takip etmek,
h)Personellerin, işler, işlemler ve işleyişin kontrollerini sağlamak,
ı)Şube Müdürlüğünün yasal mevzuat çerçevesinde vereceği görevleri yerine getirmek takip etmek ve sonuçlandırmak, 
           (5) Mali İşler Şefliği görev, yetki ve sorumlulukları şunlardır;
a) Kamu kurum ve kuruluşları ile özel ve tüzel kişilerin, ruhsat şartlarına aykırı, ruhsatsız veya ruhsat harici yapılan kazı çalışmalarında düzenlenen tutanak gereği cezai müeyyideyi uygulamak, gerekli yazışmaları yaparak ilgilisine tebliğ etmek,
b) Zemin tahrip ücretini; İlçe ve kuruluş bazında aylara göre çıkararak, Mali Hizmetler Dairesi Başkanlığına bildirmek,
c) Mali Hizmetler Dairesi Başkanlığı, Hukuk Müşavirliği ve ilgili birimlerden gelen iş ve işlemlerin yazışmasını yaparak neticelenmesini sağlamak,
ç) Ruhsata tabi yapılan imalatlardan alınan teminat bedelinin iadesi uygunluğu tespit işlemini yapmak veya ruhsat şefliğine yaptırmak,
d) Uygun ise teminat iadesi için gerekli evrakları düzenleyerek teminat iadesi işlemini gerçekleştirmek,
e) Şube Müdürlüğünün yasal mevzuat çerçevesinde vereceği görevleri yerine getirmek, takip etmek ve sonuçlandırmak,
f)Personellerin, işler, işlemler ve işleyişin kontrollerini sağlamak, 

g)Mavi Masa aracılığı ile Şube Müdürlüğümüze gelen tüm taleplerin yasal süresi içerisinde yerinde tespit ve yazışmasının yapılarak zamanında cevaplandırılmasını takip etmek,
(6) Denetim Şefliğinin görev, yetki ve sorumlulukları şunlardır;
             a) AYKOME Şube Müdürlüğünün vermiş olduğu görev ve sorumlulukları yerine getirmek,
             b)Çalışmalar esnasında trafik ve yol emniyet tedbirlerinin belirten esaslar ile ilgili kanun ve mevzuata göre alınma durumunu kontrol ederek, uygun olmayanlar için gerekli uyarılar ve cezai işlemler yapmak,
             c)Kamu kurum ve kuruluşları ile Büyükşehir Belediyesi ile bağlı kuruluşları ve şirketleri, özel ve tüzel kişilerin çalışmalarında; İşaret ve işaretlemeler ile bildirme levhalarının denetlenmesi, belirlenen standartlara göre çalışma alanında giyilen kıyafetlerin denetlenmesi, çalışmalar da tabela ve tanıtıcı panoların denetlenmesi, onaylı trafik işaretleme projeleri ve ilgili güzergaha ait trafik müsaadesinin varlığının denetimini yapmak,
             ç)Eksiklikler dahilinde çalışma yapan özel veya tüzel kişilere müeyyide yönetmeliğine göre ceza kesilmek,
             d) Şube Müdürlüğünün yasal mevzuat çerçevesinde vereceği görevleri yerine getirmek, takip etmek ve sonuçlandırmak,
             e) Mavi Masa aracılığı ile Şube Müdürlüğümüze gelen tüm taleplerin yasal süresi içerisinde yerinde tespit ve yazışmasının yapılarak zamanında cevaplandırılmasını takip etmek,
             f) Personellerin, işler, işlemler ve işleyişin kontrollerini sağlamak,
Yol ve Asfalt Şube Müdürlüğü 
MADDE 10- (1)Şube müdürünün görev yetki ve sorumlulukları şunlardır;
a) 5393 sayılı Belediye Kanunu, 3194 sayılı İmar Kanunu, 4857 sayılı İş Kanunu, 4734 sayılı Kamu İhale Kanunu, 4735 sayılı Kamu İhale Sözleşmeleri Kanunu, 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu, 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu, 6331 sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanununa ve çalışma ilkelerine uygun olarak etkin, düzenli, verimli bir biçimde Daire Başkanının emirleri doğrultusunda çalışmak,
b) Şube Müdürlüğünün kısa, orta, uzun vadeli çalışma programını hazırlamak, bu doğrultuda gereken araç-iş makinesi, malzeme ve personel teminini sağlayarak, plan, program dahilinde çalışmaları sürdürmek,
c) Şube Müdürlüğü’ne bağlı şeflerin iş disiplini ve işbirliği içinde çalışmalarını sağlamak, aralarında görev dağılımı yapmak ve çalışmalarını izleyip denetlemek,
ç) Şube Müdürlüğü bünyesinde yapılan faaliyetler ile ilgili AR-GE çalışmalarını yaptırmak ve gerekli mesleki eğitimleri aldırmak,
d) Büyükşehir Belediyesi sorumluluğundaki yolların açım, asfalt yapım, bakım ve onarım işlerini yapmak. Ayrıca kış aylarında kar ve buzla mücadele etmek,
          (2) Büro Şefliğinin görev, yetki ve sorumlulukları şunlardır;
a) Şube Müdürlüğünün evrak kaydını ve akışını sağlamak,
b) Şube Müdürünün yasal mevzuat çerçevesinde vereceği görevleri yerine getirmek, takip etmek ve sonuçlandırmak,
c) Şube Müdürlüğüne bağlı görev yapan tüm personellerin sicil ve özlük hakları ile ilgili işlemleri takip etmek, yazışmalarını yaparak kayıtları tutmak,
ç) İşçi personelin aylık mesai ve fazla mesai puantajlarını hazırlamak,
d) Büro Şefliğinde çalışan personelin günlük mesaiye geliş ve gidişleri ile ilgili imza çizelgelerini takip ve kontrol etmek,
e) Arşiv düzenlemek,
f) Şube Müdürlüğünün bilgisayar ve ilgili ekipmanlarının bakımı, eksiklerinin tespiti ve temini ile ilgili çalışmaları yürütmek,
g) Mal ve malzemenin usulüne göre ambarda muhafaza edilmesini sağlamak, stok, sarf malzeme, demirbaş ve ayniyat işlemlerini yürütmek,
ğ) Yıllık faaliyet raporlarını hazırlamak, Stratejik plan ile ilgili faaliyetleri izlemek ve değerlendirmek,
h) Bütçe tertibini takip etmek,
ı) İhtiyaçların ( taleplerin) temini ile ilgili her türlü iş ve işlemleri yapmak,
i) Müdürlüğümüze ait bina inşaat, bakım, onarım, tadilat iş ve işlemlerini yürütmek, ilgili birimlerle koordinasyonu sağlamak,
j) Hizmet alımı ve doğrudan temin gibi iş ve işlemleri yapmak,
k) Müdüriyet merkez yerleşkesi sahasındaki alanlarda ve binalardaki her türlü güvenliği sağlamak.

l)Sivil Savunma faaliyetleri ile ilgili gerekli koordinasyonu sağlamak,
m) Şefliğine bağlı personellerin disiplin ve işbirliği içinde çalışmalarını sağlamak, aralarında görev dağılımı yapmak ve çalışmalarını izleyip denetlemek,

n) 6331 sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu ve bu Kanunun uygulamasına ilişkin ilgili yönetmelikler doğrultusunda; İş Sağlığı ve Güvenliği ile ilgili gerekli tüm önlemleri almak,

 o) Yol ve Asfalt Şube Müdürlüğüne ait elektrik, telefon, su, doğalgaz, internet vb. abonelik ve faturaların ödeme işlemlerini takip ve kontrol etmek,
ö) Kurum, kuruluş ve vatandaşlar ile olan iletişimlerde hızlı, kolay, nezaketle ve güler yüzle hizmet verilmesini sağlamak,
(3) Asfalt Yapım Şefliğinin görev, yetki ve sorumlulukları şunlardır;
a) Bitüm temini, nakli ve stoklama işlemlerini yürütmek. 

b) Asfalt şantiyelerinde tespit edilen sorunları çözmek ve sahip olunan kaynakların en yüksek verimle kullanımını sağlamak.

c) Yol yapım şefliği tarafından terasman kotuna göre yapılan yollarda B.S.K. (Asfalt) çalışmalarının yürütülmesi ve ilgili birimlerle koordinasyonunun sağlanması.

ç) Altyapı kuruluşları ve AYKOME Şube Müdürlüğü ile koordineyi sağlamak.

d) Çalışmaların yürürlükteki mevzuat ve ilgili yönetmeliklere göre kontrol ve denetimini yapmak.

e) B.S.K (Asfalt) çalışmalarının bitimine müteakip gerekli kalıcı trafik işaretlemelerinin yapılması için ilgili kurum ve birimlerle iletişimi ve koordineyi sağlamak.

f) B.S.K (Asfalt) çalışması yapılan yollarda kanalizasyon baca kapaklarının ve yağmur suyu ızgaralarının yeni yapılan asfalt kot seviyesine yükseltilmesini sağlamak.

g) Yollarda görülen bozuk B.S.K. ( asfalt ) kaplamalarının yenilenmesini sağlamak.

ğ) Yolların işletmesini yapmak, tamir ve bakım gerekli olan yollarda Asfalt Bakım Onarım Şefliği ile koordinasyon halinde olmak.

h) Asfalt yapım kaynaklı 3. Şahıslara verilen ‘’ Mahkeme kararı ile sabit’’ zararlara ilişkin tahakkuk evrakını bağlamak, ilgili daireye ödenmek üzere göndermek.

ı) Bitümlü sıcak karışım asfalt kaplama çalışması yapılan yollardan katılım payı alınması için plan, metraj, keşif özeti ve iş emri dosyalarını hazırlamak ve Katılım Şefliği ile koordinasyonu sağlamak.

i) Bitümlü sıcak karışım asfalt kaplama yapılması gereken yollarla ilgili ihaleye esas tüm evrakların hazırlanmasını sağlamak.

j) Asfalt Yapım Şefliğinde çalışan personelin günlük mesaiye geliş ve gidişleri ile ilgili imza çizelgelerini takip ve kontrol etmek.

k) 6331 sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu ve bu Kanunun uygulamasına ilişkin ilgili yönetmelikler doğrultusunda; İş Sağlığı ve Güvenliği ile ilgili gerekli tüm önlemlerin alınması, gerekli çalışmaların yapılması için İş Sağlığı ve Güvenliği Şefliği ile koordinasyonun sağlanmasından sorumludur.

l) Yapılan çalışmaların kayıtlarını tutmak ve icmallerini oluşturmak. 

m) Şefliğine bağlı personellerin disiplin ve işbirliği içinde çalışmalarını sağlamak, aralarında görev dağılımı yapmak ve çalışmalarını izleyip denetlemek.

n) Şube Müdürünün yasal mevzuat çerçevesinde vereceği görevleri yerine getirmek, takip etmek ve sonuçlandırmak.

o) Kurum, kuruluş ve vatandaşlar ile olan iletişimlerde hızlı, kolay, nezaketle ve güler yüzle hizmet verilmesini sağlamak.

ö) Asfalt yapım çalışmalarında, trafik güvenliği ile ilgili tedbirleri almak,
(4) Asfalt Bakım Onarım Şefliğinin görev, yetki ve sorumlulukları şunlardır;
a) Asfalt bakım onarım çalışmalarında, tespit edilen sorunları çözmek ve sahip olunan kaynakların en yüksek verimle kullanımını sağlamak,
b) Gerekli görülmesi halinde altyapı kuruluşları ve AYKOME Şube Müdürlüğü ile koordinasyonu sağlamak üzere Asfalt Yapım Şefliği ile koordine halinde olmak,
c)  B.S.K. (Asfalt) bakım onarım çalışması gerekli olan yollarda asfalt bakım ve onarım yapmak,
ç) Asfalt bakım ve onarım kaynaklı 3. Şahıslara verilen “Mahkeme kararı ile sabit” zararlara ilişkin tahakkuk evrakını bağlamak, ilgili daireye ödenmek üzere göndermek,
d) 6331 sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu ve bu Kanunun uygulamasına ilişkin ilgili yönetmelikler doğrultusunda; İş Sağlığı ve Güvenliği ile ilgili gerekli tüm önlemlerin alınması, gerekli çalışmaların yapılması için İş Sağlığı ve Güvenliği Şefliği ile koordinasyonun sağlanmasından sorumludur,
e) ALO 153’den gelen asfalt onarım ve yama taleplerini değerlendirmek ve ilgili şeflikler ile koordinasyonu sağlamak,
f) Asfalt Bakım Onarım Şefliğinde çalışan personelin günlük mesaiye geliş ve gidişleri ile ilgili imza çizelgelerini takip ve kontrol etmek,
g) Yapılan çalışmaların kayıtlarını tutmak ve icmallerini oluşturmak,
ğ) Şefliğine bağlı personellerin disiplin ve işbirliği içinde çalışmalarını sağlamak, aralarında görev dağılımı yapmak ve çalışmalarını izleyip denetlemek,
h) Şube Müdürünün yasal mevzuat çerçevesinde vereceği görevleri yerine getirmek, takip etmek ve sonuçlandırmak,
ı) Kurum, kuruluş ve vatandaşlar ile olan iletişimlerde hızlı, kolay, nezaketle ve güler yüzle hizmet verilmesini sağlamak,
i) Asfalt bakım ve onarımı esnasında gerekli her türlü trafik güvenliğini ve tedbirini almak,
           (5) Yol Yapım Şefliğinin görev, yetki ve sorumlulukları şunlardır;
a) Yol Etüd Şefliğince yapılan aplikasyon çalışmaları doğrultusunda yolun terasman kotuna göre yapımını sağlamak,
b) Merkez ilçelerdeki yol yapım şantiyelerinde tespit edilen sorunları çözmek ve sahip olunan kaynakların en yüksek verimle kullanımını sağlamak,
c) Merkez ilçelerdeki yol yapım, bakım ve onarım kaynaklı 3. Şahıslara verilen “Mahkeme kararı ile sabit” zararlara ilişkin tahakkuk evrakını bağlamak, ilgili daireye ödenmek üzere göndermek,
ç)  Gerekli kamulaştırma çalışmaları yapılmasında ilgili birimlerle koordinasyonu sağlamak,

d) Kurum, kuruluş ve vatandaşlar ile olan iletişimlerde hızlı, kolay, nezaketle ve güler yüzle hizmet verilmesini sağlamak,
e) Yol Yapım Şefliğinde çalışan personelin günlük mesaiye geliş ve gidişleri ile ilgili imza çizelgelerini takip ve kontrol etmek,
f) Araç ve iş makinelerinin günlük çalışma programını hazırlamak ve Makine İşletme Şefliği ile koordinasyonu sağlamak, 

g) Yol yapım çalışmaları esnasında yolun alt yapısını bozması muhtemel suların direne edilmesi için gerekli çalışmaların yapılmasını sağlamak ve gerek duyulduğunda sanat yapılarının yapılması için ilgili birimlerle koordinasyon sağlamak,
ğ) 6331 sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu ve bu Kanunun uygulamasına ilişkin ilgili yönetmelikler doğrultusunda; İş Sağlığı ve Güvenliği ile ilgili gerekli tüm önlemlerin alınması, gerekli çalışmaların yapılması için İş Sağlığı ve Güvenliği Şefliği ile koordinasyonunu sağlamak,

h) Yapılan çalışmaların kayıtlarını tutmak ve icmallerini oluşturmak, 

ı) Şefliğine bağlı personellerin disiplin ve işbirliği içinde çalışmalarını sağlamak, aralarında görev dağılımı yapmak ve çalışmalarını izleyip denetlemek,
i) Şube Müdürünün yasal mevzuat çerçevesinde vereceği görevleri yerine getirmek, takip etmek ve sonuçlandırmak, 

j) Yol yapım esnasında gerekli her türlü trafik güvenliğine yönelik tedbirleri aldırmak,
k) Merkez ilçelerdeki her türlü elektrik iş ve işlemlerini yürütmek,
           (6) Yol Etüd Şefliğinin görev, yetki ve sorumlulukları
a) Merkez ilçelerde, İdaremiz sorumluluğunda bulunan yolların onaylı 1/1000 ölçekli imar ve parselasyon planları kapsamında ve ilçe belediyelerince veya İmar ve Şehircilik Dairesi Başkanlığınca hazırlanan yol profil ve projesine göre aplikasyonlarını yapmak 

b) Merkez ilçelerde alt yapı kuruluşlarına ait tesislere verilen hasarların, hasar tespit komisyonu marifetiyle ilgili raporlarını tutturmak, altyapı kuruluşlarından gelebilecek cezalara yönelik gerekli hazırlıkları ve yazışmaları yapmak.

c) İlçe şefliklerinden gelen imar planı, yol profili temini ve aplikasyon taleplerini değerlendirerek ilgili şefliklerle koordineli bir şekilde çalışmak.

ç) Yol Etüd Şefliğinde çalışan personelin günlük mesaiye geliş ve gidişleri ile ilgili imza çizelgelerini takip ve kontrol etmek.

d) 6331 sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu ve bu Kanunun uygulamasına ilişkin ilgili yönetmelikler doğrultusunda; İş Sağlığı ve Güvenliği ile ilgili gerekli tüm önlemlerin alınması, gerekli çalışmaların yapılması için İş Sağlığı ve Güvenliği Şefliği ile koordinasyonun sağlanmasından sorumludur.

e) Merkez ilçelerde yapılan çalışmalarla ilgili, altyapı kuruluşları ile gerekli yazışma ve koordinasyonu sağlamak.

f) Merkez ilçelerde yapılan çalışmaların kayıtlarını tutmak ve icmallerini oluşturmak.

g) Şube Müdürünün yasal mevzuat çerçevesinde vereceği görevleri yerine getirmek, takip etmek ve sonuçlandırmak.

ğ) Kurum, kuruluş ve vatandaşlar ile olan iletişimlerde hızlı, kolay, nezaketle ve güler yüzle hizmet verilmesini sağlamak.

           (7) Makine İşletme Şefliğinin görev, yetki ve sorumlulukları şunlardır;
a) Araç ve Makine parkının bakım, onarım ve yapılan talepler doğrultusunda ikmal işlerini yürütmek,
b) Şube Müdürlüğüne tahsis edilen araçlara ait “araç görev ve çıkış formlarını” düzenlemek,
c) Şube Müdürlüğüne tahsis edilen tüm araç ve iş makinelerinin sigorta, muayene, ruhsat vb. tüm resmi işlemlerini takip etmek,
ç) Şube Müdürlüğüne tahsis edilen ilgili araç ve iş makinelerinin kaza, hasar durumlarının tespiti, ceza işlemlerinin takibi ve varsa sorumlularla ilgili gerekli işlemlerin yapılmasını sağlamak,
d) Şube Müdürlüğünün yıllık programı doğrultusunda ihtiyaç duyulacak yeni araç ve iş makinelerinin tespiti ve temini için ilgili birimlerle koordinasyon sağlamak,
e) Ekonomik ömrünü tamamlamış, hurda durumuna düşmüş araç ve iş makinelerinin oluşturulan komisyon marifetiyle  tespiti ve gerekenlerin yapılması için ilgili birimlerle koordinasyonu sağlamak,
f) Araç üstü avadanlıkların tespiti, temini ve takibini yapmak,
g) Daire Başkanlıklarının ihtiyaç duyduğu araç ve iş makinelerini talep olurları doğrultusunda temin etmek,
ğ) Operatör ve şoförlerin yeteneklerini geliştirici eğitim ve seminer faaliyetleri hazırlamak veya temin etmek,
h) Araç ve iş makinelerini GPS araç takip sistemi ile takip etmek, sorunları tespit etmek, çözüm üretmek ve en etkin şekilde çalışmalarını sağlamak,
ı) 25. Nisan 2013 tarihli 28628 sayılı Resmi Gazetede yayınlanan yönetmelikçe düzenlenmiş 6331 sayılı kanun çerçevesince tüm araç ve iş makinelerinin periyodik bakımlarının ve takibinin yapmak, ihtiyaçlarının tespit edilerek gerekli teminlerinin yapmak ve evrak kayıtlarının oluşturmak,
i) Kış aylarında karla, buzla mücadele etmek için gerekli olan araçları, ekipmanları, sarf malzemelerini temin etmek, depolamak, karla ve buzla mücadele ederek yolların güvenli bir şekilde trafiğe açık tutulmasını sağlamak,
j) Makine İşletme Şefliğinde çalışan personelin günlük mesaiye geliş ve gidişleri ile ilgili imza çizelgelerini takip ve kontrol etmek,
k) 6331 sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu ve bu Kanunun uygulamasına ilişkin ilgili yönetmelikler doğrultusunda; İş Sağlığı ve Güvenliği ile ilgili gerekli tüm önlemlerin alınması, gerekli çalışmaların yapılması için İş Sağlığı ve Güvenliği Şefliği ile koordinasyonun sağlamak,
l) Yapılan çalışmaların kayıtlarını tutmak ve icmallerini oluşturmak,
m) Şefliğine bağlı personellerin disiplin ve işbirliği içinde çalışmalarını sağlamak, aralarında görev dağılımı yapmak ve çalışmalarını izleyip denetlemek,
n) Şube Müdürünün yasal mevzuat çerçevesinde vereceği görevleri yerine getirmek, takip etmek ve sonuçlandırmak,
o) Kurum, kuruluş ve vatandaşlar ile olan iletişimlerde hızlı, kolay, nezaketle ve güler yüzle hizmet verilmesini sağlamak,
ö) Makinelerin ikmali sırasında gerekli her türlü trafik güvenliğini ve tedbirini almak,
           (8) Katılım Payları Şefliğinin görev, yetki ve sorumlulukları şunlardır;
a) 3194 sayılı İmar Kanununun 23. maddesi gereği imarlı alanlarda yapı izni verilebilmesi için, yol teknik altyapı bedelinin hesaplamalarını yaparak, tahakkuk ve tahsilatı için Mali Hizmetler Dairesi Başkanlığına yönlendirmek,
b) Stabilize yol teknik altyapı bedeli tahakkuklarını; imar parsellerinin çap ve uygulama planlarını incelemek suretiyle parselin cephesine isabet eden yol alanlarını Belediyemiz Meclis kararlarına göre hesaplayarak, her yıl belirlenen Belediye gelirleri tarifelerindeki stabilize (m2/TL) birim fiyatına göre yapmak,
c) Stabilize teknik altyapı bedeli tahsilâtı yapıldıktan sonra, “ilişiksizdir belgelerini” ada/parselin bağlı bulunduğu İlçe Belediye Başkanlığına ve ASKİ Genel Müdürlüğüne göndermek,
ç) 2464 Sayılı Belediye Gelirleri Kanunun 86-94. Maddelerine uygun olarak, asfalt kaplama çalışması yapılan yola cephesi bulunan taşınmaz mal malikleri adına yol harcamalarına katılma payı tarh, tebligat, tahakkuk çalışmalarını yapmak ve tahsilatı için Mali Hizmetler Dairesi Başkanlığına yönlendirmek,
d) Asfalt yapım şefliği tarafından hazırlanan çalışma yapılan yola ait, iş emri, keşif özeti, kabul tutanağı ve çalışma sınırlarını gösteren imar bilgililerine göre 2464 sayılı Belediye Gelirleri Kanunu ve bu Kanunun uygulanmasına ilişkin yönetmelik hükümleri doğrultusunda Asfalt katılım payı hesaplamalarını yapmak,
e) Asfalt katılım payı borcunu ödemeyen mükelleflerin bilgileri, 2464 sayılı yasanın 93. Maddesine uygun olarak, Belediyemize olan borcunu ödemeden işlem yapılmaması için ilgili Tapu Müdürlüklerine bildirilerek mükelleflerin tapu kayıtlarına şerh konulmasını sağlamak. Borç ödendikten sonra Tapu Müdürlüklerine şerh terkin yazısı göndermek,
f) Evrak kayıt ve takip işlemlerini yapmak,
g) Katılım Payları Şefliğinde çalışan personelin günlük mesaiye geliş ve gidişleri ile ilgili imza çizelgelerini takip ve kontrol etmek,
ğ) 6331 sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu ve bu Kanunun uygulamasına ilişkin ilgili yönetmelikler doğrultusunda; İş Sağlığı ve Güvenliği ile ilgili gerekli tüm önlemlerin alınması, gerekli çalışmaların yapılması için İş Sağlığı ve Güvenliği şefliği ile koordinasyonun sağlanmak,
h) Yapılan çalışmaların kayıtlarını tutmak ve icmallerini oluşturmak,
ı) Şefliğine bağlı personellerin disiplin ve işbirliği içinde çalışmalarını sağlamak, aralarında görev dağılımı yapmak ve çalışmalarını izleyip denetlemek,
i) Şube Müdürünün yasal mevzuat çerçevesinde vereceği görevleri yerine getirmek, takip etmek ve sonuçlandırmak,
j) Kurum, kuruluş ve vatandaşlar ile olan iletişimlerde hızlı, kolay, nezaketle ve güler yüzle hizmet verilmesini sağlamak,
           (9) Taş Ocakları Şefliğinin görev, yetki ve sorumlulukları şunlardır;
a) Mücavir alan içerisinde yeni açılacak ve bakımı yapılacak yollar için gerekli olan temel-alt temel malzemelerinin üretimini sağlamak ve gerek duyulduğunda asfalt üretimi için gerekli malzemenin üretilmesini sağlamaya yönelik iş ve işlemleri yapmak,
b) Ruhsatlı sahaların 3213 sayılı Maden Kanununda belirtilen zorunlu izinlerin alınmasını sağlamak, teknik ve daimi nezaretçilik hizmetlerini yapmak veya yaptırmak,
c) Patlayıcı madde ile ilgili tüm iş ve işlemleri yapmak,
ç) Müdürlüğün talebi veya ilçe belediyelerinden gelebilecek ariyet veya taş ocakları için; araştırma ve etüd çalışmaları, gerekli izinlerin alımı, ilgili kurumlarla yazışmaların yapılması ve faal hale getirilmesine kadar her türlü işlemlerin yapılması,
d) Ariyet ve taş ocaklarının işletmesini sağlamak,
e) Taş Ocakları Şefliğinde çalışan personelin günlük mesaiye geliş ve gidişleri ile ilgili imza çizelgelerini takip ve kontrol etmek,
f) 6331 sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu ve bu Kanunun uygulamasına ilişkin ilgili yönetmelikler doğrultusunda; İş Sağlığı ve Güvenliği ile ilgili gerekli tüm önlemlerin alınması, gerekli çalışmaların yapılması için İş Sağlığı ve Güvenliği Şefliği ile koordinasyonunu sağlamak,
g) Yapılan çalışmaların kayıtlarını tutmak ve icmallerini oluşturmak, 

ğ) Şefliğine bağlı personellerin disiplin ve işbirliği içinde çalışmalarını sağlamak, aralarında görev dağılımı yapmak ve çalışmalarını izleyip denetlemek,
h) Şube Müdürünün yasal mevzuat çerçevesinde vereceği görevleri yerine getirmek, takip etmek ve sonuçlandırmak,
ı) Kurum, kuruluş ve vatandaşlar ile olan iletişimlerde hızlı, kolay, nezaketle ve güler yüzle hizmet verilmesini sağlamak,
           (10) Kalite Kontrol Şefliğinin görev, yetki ve sorumlulukları şunlardır;
a) Yol yapı malzemelerinin ilgili standartlara uygunluğunu kontrol etmek,
b) Bitümlü Sıcak Karışım (BSK) imalatını aşamalarıyla birlikte kontrol etmek ve raporlamak, BSK imalatının ilgili standartlar dahilinde yapılmasını sağlamak,
c) BSK serim ve sıkıştırma işlemlerinin ilgili standartlar dahilinde yapılmasını kontrol etmek,
ç) Laboratuar çalışmalarını yürütmek ve yürütülmesini sağlamak,
d) Teknolojiyi takip etmek ve uygulanabilir teknolojiler konusunu raporlamak,
e) Verilen araştırma konularında araştırmalar yapmak ve araştırma sonuçlarını raporlamak,
f) Kalite Kontrol Şefliğinde çalışan personelin günlük mesaiye geliş ve gidişleri ile ilgili imza çizelgelerini takip ve kontrol etmek,
g) 6331 sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu ve bu Kanunun uygulamasına ilişkin ilgili yönetmelikler doğrultusunda; İş Sağlığı ve Güvenliği ile ilgili gerekli tüm önlemlerin alınması, gerekli çalışmaların yapılması için İş Sağlığı ve Güvenliği şefliği ile koordinasyonun sağlamaksorumludur.

ğ) Yapılan çalışmaların kayıtlarını tutmak ve icmallerini oluşturmak.

h) Şefliğine bağlı personellerin disiplin ve işbirliği içinde çalışmalarını sağlamak, aralarında görev dağılımı yapmak ve çalışmalarını izleyip denetlemek.

ı) Şube Müdürünün yasal mevzuat çerçevesinde vereceği görevleri yerine getirmek, takip etmek ve sonuçlandırmak.

i) Kurum, kuruluş ve vatandaşlar ile olan iletişimlerde hızlı, kolay, nezaketle ve güler yüzle hizmet verilmesini sağlamak.

           (11) Akyurt Yol Asfalt İlçe Şefliğinin görev, yetki ve sorumlulukları şunlardır;
a) İlçe sorumluluk alanındaki yeni yol açım, bitümlü sıcak karışım (B.S.K.) ve sanat yapıları yapım, bakım ve onarım çalışmasını yapmak ve yaptırmak,
b) Kış aylarında karla, buzla mücadele etmek için gerekli olan araçları, ekipmanları, sarf malzemelerini temin etmek, depolamak, karla ve buzla mücadele ederek yolların güvenli bir şekilde trafiğe açık tutulmasını sağlamak, 

c) Şube Müdürünün yasal mevzuat dâhilinde vereceği görevleri yerine getirmek, takip etmek ve sonuçlandırmak,
ç) Şefliğine bağlı personellerin disiplin ve işbirliği içinde çalışmalarını sağlamak, aralarında görev dağılımı yapmak ve çalışmalarını izleyip denetlemek,
d) Evrak kayıt ve takip işlemlerini yapmak,
e) İşçi personelin aylık puantajlarını hazırlamak,
f) İlçe Şefliğinde çalışan personelin günlük mesaiye geliş ve gidişleri ile ilgili imza çizelgelerini takip ve kontrol etmek,
g) Arşiv düzenlemek.

ğ) Mal ve malzemenin usulüne göre ambarda muhafaza edilmesini sağlamak, stok, sarf malzeme ve demirbaşların takibini ve kontrol işlemlerini yapmak,
h) Şantiyelerde tespit edilen sorunları çözmek ve sahip olunan kaynakların verimli bir şekilde kullanımını sağlamak,
ı) B.S.K. çalışmalarında altyapı kuruluşları ve AYKOME Şube Müdürlüğü ile koordineyi sağlamak,
i) B.S.K. çalışmalarının bitimine müteakip gerekli kalıcı trafik işaretlemelerinin yapılması için ilgili kurum ve birimlerle iletişimi ve koordineyi sağlamak,
j) B.S.K. çalışması yapılan yollarda kanalizasyon baca kapaklarının ve yağmursuyu ızgaralarının yapılan asfalt kot seviyesine getirilmesini sağlamak, 

k) Yol-Asfalt yapım, bakım ve onarım çalışmalarından kaynaklanan ve  3. Şahıslara verilen “mahkeme kararı ile sabit “zarar bedellerini tahakkuk evrakına bağlamak ve ilgili daireye ödenmek üzere göndermek,
l) İdaremiz sorumluluğunda bulunan yolların onaylı 1/1000 ölçekli imar ve parselasyon planları kapsamında ve ilçe belediyelerince veya İmar ve Şehircilik Dairesi Başkanlığınca hazırlanan yol profillerine göre aplikasyonlarını yapmak ve yolun terasman kotuna göre yapımını sağlamak, 

m) Yol ve asfalt katılım bedelleri ile ilgili gerekli iş ve işlemleri yapmak ve Katılım Payları Şefliği ile koordinasyonu sağlamak,
n) Alt yapı kuruluşlarına verilen hasarlarda, hasar tespit komisyonu marifetiyle ilgili raporları tutturmak, altyapı kuruluşlarından gelebilecek cezalara yönelik gerekli hazırlıkları ve yazışmaları yapmak, 

o) Etüt ve Proje Şube Müdürlüğünce hazırlanan projeler kapsamında çalışmaları yapmak (gerekli ise kamulaştırma çalışmalarının yapılmasını sağlamak, aplikasyonlarını yapmak, vb.) ve araziye uygulanmasını sağlamak,
ö)  Araç ve iş makinelerinin bakım, onarım ve ikmal işlerini yürütülmesini sağlamak,
p) Araçların araç görev ve çıkış formlarını düzenlemek,
r) Araç ve iş makinelerinin sigorta, muayene, ruhsat vb. hususlarla ilgili Makine İşletme Şefliği ile koordinasyonu sağlamak,
s) Araçların kaza, hasar durumlarının tespiti, ceza işlemlerinin takibi ve varsa sorumlularla ilgili Makine İşletme Şefliği ile koordinasyonu sağlamak,
ş) 6331 sayılı kanun çerçevesince tüm araç ve iş makinelerinin periyodik bakımlarının ve takibinin yapılması, ihtiyaçlarının tespit edilerek gerekli teminlerinin yapılması için Makine işletme şefliği ile koordinasyonu sağlamak,
t) Araç ve iş makinelerini GPS araç takip sistemini ile takip etmek, sorunları tespit etmek, çözüm üretmek ve en etkin şekilde çalışmalarını sağlamak,
u) 6331 sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu ve bu Kanunun uygulamasına ilişkin ilgili yönetmelikler doğrultusunda; İş Sağlığı ve Güvenliği ile ilgili gerekli tüm önlemlerin alınması, gerekli çalışmaların yapılması için İş Sağlığı ve Güvenliği Şefliği ile koordinasyonu sağlanmak,
ü) İlçe Şefliğinin şantiye sorumluluk alanlarındaki güvenliğin tümünden sorum olmak,
v) Aykome ile Numarataj iş ve işlemlerini yürütmek, ayrıca gerektiğinde ilgili Müdürlükler ile koordineyi sağlamak,
y) Yapılan çalışmaların kayıtlarını tutmak ve icmallerini oluşturmak,
z) Kurum, kuruluş ve vatandaşlar ile olan iletişimlerde hızlı, kolay, nezaketle ve güler yüzle hizmet verilmesini sağlamak,
           (12) Ayaş Yol Asfalt İlçe Şefliğinin görev, yetki ve sorumlulukları şunlardır;
a) İlçe sorumluluk alanındaki yeni yol açım, bitümlü sıcak karışım (B.S.K.) ve sanat yapıları yapım, bakım ve onarım çalışmasını yapmak ve yaptırmak,
b) Kış aylarında karla, buzla mücadele etmek için gerekli olan araçları, ekipmanları, sarf malzemelerini temin etmek, depolamak, karla ve buzla mücadele ederek yolların güvenli bir şekilde trafiğe açık tutulmasını sağlamak, 

c) Şube Müdürünün yasal mevzuat dâhilinde vereceği görevleri yerine getirmek, takip etmek ve sonuçlandırmak,
ç) Şefliğine bağlı personellerin disiplin ve işbirliği içinde çalışmalarını sağlamak, aralarında görev dağılımı yapmak ve çalışmalarını izleyip denetlemek,
d) Evrak kayıt ve takip işlemlerini yapmak,
e) İşçi personelin aylık puantajlarını hazırlamak,
f) İlçe Şefliğinde çalışan personelin günlük mesaiye geliş ve gidişleri ile ilgili imza çizelgelerini takip ve kontrol etmek,
g) Arşiv düzenlemek,
ğ) Mal ve malzemenin usulüne göre ambarda muhafaza edilmesini sağlamak, stok, sarf malzeme ve demirbaşların takibini ve kontrol işlemlerini yapmak,
h) Şantiyelerde tespit edilen sorunları çözmek ve sahip olunan kaynakların verimli bir şekilde kullanımını sağlamak,
ı) B.S.K. çalışmalarında altyapı kuruluşları ve AYKOME Şube Müdürlüğü ile koordineyi sağlamak.

i) B.S.K. çalışmalarının bitimine müteakip gerekli kalıcı trafik işaretlemelerinin yapılması için ilgili kurum ve birimlerle iletişimi ve koordineyi sağlamak,
j) B.S.K. çalışması yapılan yollarda kanalizasyon baca kapaklarının ve yağmursuyu ızgaralarının yapılan asfalt kot seviyesine getirilmesini sağlamak,
k) Yol-Asfalt yapım, bakım ve onarım çalışmalarından kaynaklanan ve  3. şahıslara verilen “mahkeme kararı ile sabit “zarar bedellerini tahakkuk evrakına bağlamak ve ilgili daireye ödenmek üzere göndermek,
l) İdaremiz sorumluluğunda bulunan yolların onaylı 1/1000 ölçekli imar ve parselasyon planları kapsamında ve ilçe belediyelerince veya İmar ve Şehircilik Dairesi Başkanlığınca hazırlanan yol profillerine göre aplikasyonlarını yapmak ve yolun terasman kotuna göre yapımını sağlamak, 

m) Yol ve asfalt katılım bedelleri ile ilgili gerekli iş ve işlemleri yapmak ve Katılım Payları Şefliği ile koordinasyonu sağlamak,
n) Alt yapı kuruluşlarına verilen hasarlarda, hasar tespit komisyonu marifetiyle ilgili raporları tutturmak, altyapı kuruluşlarından gelebilecek cezalara yönelik gerekli hazırlıkları ve yazışmaları yapmak, 

o) Etüt ve Proje Şube Müdürlüğünce hazırlanan projeler kapsamında çalışmaları yapmak (gerekli ise kamulaştırma çalışmalarının yapılmasını sağlamak, aplikasyonlarını yapmak, vb.) ve araziye uygulanmasını sağlamak,
ö)  Araç ve iş makinelerinin bakım, onarım ve ikmal işlerini yürütülmesini sağlamak,
p) Araçların araç görev ve çıkış formlarını düzenlemek,
r) Araç ve iş makinelerinin sigorta, muayene, ruhsat vb. hususlarla ilgili Makine İşletme Şefliği ile koordinasyonu sağlamak,
s) Araçların kaza, hasar durumlarının tespiti, ceza işlemlerinin takibi ve varsa sorumlularla ilgili Makine İşletme Şefliği ile koordinasyonu sağlamak,
ı) 25. Nisan 2013 tarihli 28628 sayılı Resmi Gazetede yayınlanan yönetmelikçe düzenlenmiş 6331 sayılı kanun çerçevesince tüm araç ve iş makinelerinin periyodik bakımlarının ve takibinin yapmak, ihtiyaçlarının tespit edilerek gerekli teminlerinin yapmak ve evrak kayıtlarının oluşturmak,
t) Araç ve iş makinelerini GPS araç takip sistemini ile takip etmek, sorunları tespit etmek, çözüm üretmek ve en etkin şekilde çalışmalarını sağlamak,

 u) 6331 sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu ve bu Kanunun uygulamasına ilişkin ilgili yönetmelikler doğrultusunda; İş Sağlığı ve Güvenliği ile ilgili gerekli tüm önlemlerin alınması, gerekli çalışmaların yapılması için İş Sağlığı ve Güvenliği Şefliği ile koordinasyonu sağlanmak,
ü) İlçe Şefliğinin şantiye sorumluluk alanlarındaki güvenliğin tümünden sorumlu olmak,
v) Aykome ile Numarataj iş ve işlemlerini yürütmek, ayrıca gerektiğinde ilgili Müdürlükler ile koordineyi sağlamak,
y) Yapılan çalışmaların kayıtlarını tutmak ve icmallerini oluşturmak,
z) Kurum, kuruluş ve vatandaşlar ile olan iletişimlerde hızlı, kolay, nezaketle ve güler yüzle hizmet verilmesini sağlamak,
           (13) Bala Yol Asfalt İlçe Şefliğinin görev, yetki ve sorumlulukları şunlardır;
a) İlçe sorumluluk alanındaki yeni yol açım, bitümlü sıcak karışım (B.S.K.) ve sanat yapıları yapım, bakım ve onarım çalışmasını yapmak ve yaptırmak,
b) Kış aylarında karla, buzla mücadele etmek için gerekli olan araçları, ekipmanları, sarf malzemelerini temin etmek, depolamak, karla ve buzla mücadele ederek yolların güvenli bir şekilde trafiğe açık tutulmasını sağlamak, 

c) Şube Müdürünün yasal mevzuat dâhilinde vereceği görevleri yerine getirmek, takip etmek ve sonuçlandırmak,
ç) Şefliğine bağlı personellerin disiplin ve işbirliği içinde çalışmalarını sağlamak, aralarında görev dağılımı yapmak ve çalışmalarını izleyip denetlemek,
d) Evrak kayıt ve takip işlemlerini yapmak,
e) İşçi personelin aylık puantajlarını hazırlamak,
f) İlçe Şefliğinde çalışan personelin günlük mesaiye geliş ve gidişleri ile ilgili imza çizelgelerini takip ve kontrol etme,.

g) Arşiv düzenlemek,
ğ) Mal ve malzemenin usulüne göre ambarda muhafaza edilmesini sağlamak, stok, sarf malzeme ve demirbaşların takibini ve kontrol işlemlerini yapmak,
h) Şantiyelerde tespit edilen sorunları çözmek ve sahip olunan kaynakların verimli bir şekilde kullanımını sağlamak,
ı) B.S.K. çalışmalarında altyapı kuruluşları ve AYKOME Şube Müdürlüğü ile koordineyi sağlamak,
i) B.S.K. çalışmalarının bitimine müteakip gerekli kalıcı trafik işaretlemelerinin yapılması için ilgili kurum ve birimlerle iletişimi ve koordineyi sağlamak,
j) B.S.K. çalışması yapılan yollarda kanalizasyon baca kapaklarının ve yağmursuyu ızgaralarının yapılan asfalt kot seviyesine getirilmesini sağlamak, 

k) Yol-Asfalt yapım, bakım ve onarım çalışmalarından kaynaklanan  ve  3. şahıslara verilen “mahkeme kararı ile sabit “zarar bedellerini tahakkuk evrakına bağlamak ve ilgili daireye ödenmek üzere göndermek,
l) İdaremiz sorumluluğunda bulunan yolların onaylı 1/1000 ölçekli imar ve parselasyon planları kapsamında ve ilçe belediyelerince veya İmar ve Şehircilik Dairesi Başkanlığınca hazırlanan yol profillerine göre aplikasyonlarını yapmak ve yolun terasman kotuna göre yapımını sağlamak, 

m) Yol ve asfalt katılım bedelleri ile ilgili gerekli iş ve işlemleri yapmak ve Katılım Payları Şefliği ile koordinasyonu sağlamak,
n) Alt yapı kuruluşlarına verilen hasarlarda, hasar tespit komisyonu marifetiyle ilgili raporları tutturmak, altyapı kuruluşlarından gelebilecek cezalara yönelik gerekli hazırlıkları ve yazışmaları yapmak, 

o) Etüt ve Proje Şube Müdürlüğünce hazırlanan projeler kapsamında çalışmaları yapmak (gerekli ise kamulaştırma çalışmalarının yapılmasını sağlamak, aplikasyonlarını yapmak, vb.) ve araziye uygulanmasını sağlamak,
ö)  Araç ve iş makinelerinin bakım, onarım ve ikmal işlerini yürütülmesini sağlamak,
p) Araçların araç görev ve çıkış formlarını düzenlemek,
r) Araç ve iş makinelerinin sigorta, muayene, ruhsat vb. hususlarla ilgili Makine İşletme Şefliği ile koordinasyonu sağlamak,
s) Araçların kaza, hasar durumlarının tespiti, ceza işlemlerinin takibi ve varsa sorumlularla ilgili Makine İşletme Şefliği ile koordinasyonu sağlamak,
ş) 6331 sayılı kanun çerçevesince tüm araç ve iş makinelerinin periyodik bakımlarının ve takibinin yapılması, ihtiyaçlarının tespit edilerek gerekli teminlerinin yapılması için Makine işletme şefliği ile koordinasyonu sağlamak, 

t) Araç ve iş makinelerini GPS araç takip sistemini ile takip etmek, sorunları tespit etmek, çözüm üretmek ve en etkin şekilde çalışmalarını sağlamak,
u) 6331 sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu ve bu Kanunun uygulamasına ilişkin ilgili yönetmelikler doğrultusunda; İş Sağlığı ve Güvenliği ile ilgili gerekli tüm önlemlerin alınması, gerekli çalışmaların yapılması için İş Sağlığı ve Güvenliği Şefliği ile koordinasyonu sağlamak,
ü) İlçe Şefliğinin şantiye sorumluluk alanlarındaki güvenliğin tümünden sorumlu olmak,
v) Aykome ile Numarataj iş ve işlemlerini yürütmek, ayrıca gerektiğinde ilgili Müdürlükler ile koordineyi sağlamak,
y) Yapılan çalışmaların kayıtlarını tutmak ve icmallerini oluşturmak,
z) Kurum, kuruluş ve vatandaşlar ile olan iletişimlerde hızlı, kolay, nezaketle ve güler yüzle hizmet verilmesini sağlamak,
           (14) Beypazarı Yol Asfalt İlçe Şefliğinin görev, yetki ve sorumlulukları şunlardır;
a) İlçe sorumluluk alanındaki yeni yol açım, bitümlü sıcak karışım (B.S.K.) ve sanat yapıları yapım, bakım ve onarım çalışmasını yapmak ve yaptırmak,
b) Kış aylarında karla, buzla mücadele etmek için gerekli olan araçları, ekipmanları, sarf malzemelerini temin etmek, depolamak, karla ve buzla mücadele ederek yolların güvenli bir şekilde trafiğe açık tutulmasını sağlamak, 

c) Şube Müdürünün yasal mevzuat dâhilinde vereceği görevleri yerine getirmek, takip etmek ve sonuçlandırmak,
ç) Şefliğine bağlı personellerin disiplin ve işbirliği içinde çalışmalarını sağlamak, aralarında görev dağılımı yapmak ve çalışmalarını izleyip denetlemek,
d) Evrak kayıt ve takip işlemlerini yapmak,
e) İşçi personelin aylık puantajlarını hazırlamak,
f) İlçe Şefliğinde çalışan personelin günlük mesaiye geliş ve gidişleri ile ilgili imza çizelgelerini takip ve kontrol etmek,
g) Arşiv düzenlemek,
ğ) Mal ve malzemenin usulüne göre ambarda muhafaza edilmesini sağlamak, stok, sarf malzeme ve demirbaşların takibini ve kontrol işlemlerini yapmak,
h) Şantiyelerde tespit edilen sorunları çözmek ve sahip olunan kaynakların verimli bir şekilde kullanımını sağlamak,
ı) B.S.K. çalışmalarında altyapı kuruluşları ve AYKOME Şube Müdürlüğü ile koordineyi sağlamak,
i) B.S.K. çalışmalarının bitimine müteakip gerekli kalıcı trafik işaretlemelerinin yapılması için ilgili kurum ve birimlerle iletişimi ve koordineyi sağlamak,
j) B.S.K. çalışması yapılan yollarda kanalizasyon baca kapaklarının ve yağmursuyu ızgaralarının yapılan asfalt kot seviyesine getirilmesini sağlamak, 

k) Yol-Asfalt yapım, bakım ve onarım çalışmalarından kaynaklanan ve  3. şahıslara verilen “mahkeme kararı ile sabit “zarar bedellerini tahakkuk evrakına bağlamak ve ilgili daireye ödenmek üzere göndermek,
l) İdaremiz sorumluluğunda bulunan yolların onaylı 1/1000 ölçekli imar ve parselasyon planları kapsamında ve ilçe belediyelerince veya İmar ve Şehircilik Dairesi Başkanlığınca hazırlanan yol profillerine göre aplikasyonlarını yapmak ve yolun terasman kotuna göre yapımını sağlamak, 

m) Yol ve asfalt katılım bedelleri ile ilgili gerekli iş ve işlemleri yapmak ve Katılım Payları Şefliği ile koordinasyonu sağlamak,
n) Alt yapı kuruluşlarına verilen hasarlarda, hasar tespit komisyonu marifetiyle ilgili raporları tutturmak, altyapı kuruluşlarından gelebilecek cezalara yönelik gerekli hazırlıkları ve yazışmaları yapmak, 

o) Etüt ve Proje Şube Müdürlüğünce hazırlanan projeler kapsamında çalışmaları yapmak (gerekli ise kamulaştırma çalışmalarının yapılmasını sağlamak, aplikasyonlarını yapmak, vb.) ve araziye uygulanmasını sağlamak,
ö)  Araç ve iş makinelerinin bakım, onarım ve ikmal işlerini yürütülmesini sağlamak,
p) Araçların araç görev ve çıkış formlarını düzenlemek,
r) Araç ve iş makinelerinin sigorta, muayene, ruhsat vb. hususlarla ilgili Makine İşletme Şefliği ile koordinasyonu sağlamak,
s) Araçların kaza, hasar durumlarının tespiti, ceza işlemlerinin takibi ve varsa sorumlularla ilgili Makine İşletme Şefliği ile koordinasyonu sağlamak,
ş) 6331 sayılı kanun çerçevesince tüm araç ve iş makinelerinin periyodik bakımlarının ve takibinin yapılması, ihtiyaçlarının tespit edilerek gerekli teminlerinin yapılması için Makine işletme şefliği ile koordinasyonu sağlamak, 

t) Araç ve iş makinelerini GPS araç takip sistemini ile takip etmek, sorunları tespit etmek, çözüm üretmek ve en etkin şekilde çalışmalarını sağlamak,
u) 6331 sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu ve bu Kanunun uygulamasına ilişkin ilgili yönetmelikler doğrultusunda; İş Sağlığı ve Güvenliği ile ilgili gerekli tüm önlemlerin alınması, gerekli çalışmaların yapılması için İş Sağlığı ve Güvenliği Şefliği ile koordinasyonu sağlamak,
ü) İlçe Şefliğinin şantiye sorumluluk alanlarındaki güvenliğin tümünden sorumlu olamak,
v) Aykome ile Numarataj iş ve işlemlerini yürütmek, ayrıca gerektiğinde ilgili Müdürlükler ile koordineyi sağlamak,
y) Yapılan çalışmaların kayıtlarını tutmak ve icmallerini oluşturmak,
z) Kurum, kuruluş ve vatandaşlar ile olan iletişimlerde hızlı, kolay, nezaketle ve güler yüzle hizmet verilmesini sağlamak,
           (15) Çamlıdere Yol Asfalt İlçe Şefliğinin görev, yetki ve sorumlulukları şunlardır;
a) İlçe sorumluluk alanındaki yeni yol açım, bitümlü sıcak karışım (B.S.K.) ve sanat yapıları yapım, bakım ve onarım çalışmasını yapmak ve yaptırmak,
b) Kış aylarında karla, buzla mücadele etmek için gerekli olan araçları, ekipmanları, sarf malzemelerini temin etmek, depolamak, karla ve buzla mücadele ederek yolların güvenli bir şekilde trafiğe açık tutulmasını sağlamak, 

c) Şube Müdürünün yasal mevzuat dâhilinde vereceği görevleri yerine getirmek, takip etmek ve sonuçlandırmak,
ç) Şefliğine bağlı personellerin disiplin ve işbirliği içinde çalışmalarını sağlamak, aralarında görev dağılımı yapmak ve çalışmalarını izleyip denetlemek,
d) Evrak kayıt ve takip işlemlerini yapmak,
e) İşçi personelin aylık puantajlarını hazırlamak,
f) İlçe Şefliğinde çalışan personelin günlük mesaiye geliş ve gidişleri ile ilgili imza çizelgelerini takip ve kontrol etmek,
g) Arşiv düzenlemek,
ğ) Mal ve malzemenin usulüne göre ambarda muhafaza edilmesini sağlamak, stok, sarf malzeme ve demirbaşların takibini ve kontrol işlemlerini yapmak,
h) Şantiyelerde tespit edilen sorunları çözmek ve sahip olunan kaynakların verimli bir şekilde kullanımını sağlamak,
ı) B.S.K. çalışmalarında altyapı kuruluşları ve AYKOME Şube Müdürlüğü ile koordineyi sağlamak,
i) B.S.K. çalışmalarının bitimine müteakip gerekli kalıcı trafik işaretlemelerinin yapılması için ilgili kurum ve birimlerle iletişimi ve koordineyi sağlamak,
j) B.S.K. çalışması yapılan yollarda kanalizasyon baca kapaklarının ve yağmursuyu ızgaralarının yapılan asfalt kot seviyesine getirilmesini sağlamak, 

k) Yol-Asfalt yapım, bakım ve onarım çalışmalarından kaynaklanan ve  3. şahıslara verilen “mahkeme kararı ile sabit “zarar bedellerini tahakkuk evrakına bağlamak ve ilgili daireye ödenmek üzere göndermek.

l) İdaremiz sorumluluğunda bulunan yolların onaylı 1/1000 ölçekli imar ve parselasyon planları kapsamında ve ilçe belediyelerince veya İmar ve Şehircilik Dairesi Başkanlığınca hazırlanan yol profillerine göre aplikasyonlarını yapmak ve yolun terasman kotuna göre yapımını sağlamak, 

m) Yol ve asfalt katılım bedelleri ile ilgili gerekli iş ve işlemleri yapmak ve Katılım Payları Şefliği ile koordinasyonu sağlamak,
n) Alt yapı kuruluşlarına verilen hasarlarda, hasar tespit komisyonu marifetiyle ilgili raporları tutturmak, altyapı kuruluşlarından gelebilecek cezalara yönelik gerekli hazırlıkları ve yazışmaları yapmak,
o) Etüt ve Proje Şube Müdürlüğünce hazırlanan projeler kapsamında çalışmaları yapmak (gerekli ise kamulaştırma çalışmalarının yapılmasını sağlamak, aplikasyonlarını yapmak, vb.) ve araziye uygulanmasını sağlamak,
ö)  Araç ve iş makinelerinin bakım, onarım ve ikmal işlerini yürütülmesini sağlamak,
p) Araçların araç görev ve çıkış formlarını düzenlemek,
r) Araç ve iş makinelerinin sigorta, muayene, ruhsat vb. hususlarla ilgili Makine İşletme Şefliği ile koordinasyonu sağlamak,
s) Araçların kaza, hasar durumlarının tespiti, ceza işlemlerinin takibi ve varsa sorumlularla ilgili Makine İşletme Şefliği ile koordinasyonu sağlamak,
ş) 6331 sayılı kanun çerçevesince tüm araç ve iş makinelerinin periyodik bakımlarının ve takibinin yapılması, ihtiyaçlarının tespit edilerek gerekli teminlerinin yapılması için Makine işletme şefliği ile koordinasyonu sağlamak, 

t) Araç ve iş makinelerini GPS araç takip sistemini ile takip etmek, sorunları tespit etmek, çözüm üretmek ve en etkin şekilde çalışmalarını sağlamak,
u) 6331 sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu ve bu Kanunun uygulamasına ilişkin ilgili yönetmelikler doğrultusunda; İş Sağlığı ve Güvenliği ile ilgili gerekli tüm önlemlerin alınması, gerekli çalışmaların yapılması için İş Sağlığı ve Güvenliği Şefliği ile koordinasyonu sağlamak,
ü) İlçe Şefliğinin şantiye sorumluluk alanlarındaki güvenliğin tümünden sorumlu olmak,
v) Aykome ile Numarataj iş ve işlemlerini yürütmek, ayrıca gerektiğinde ilgili Müdürlükler ile koordineyi sağlamak,
y) Yapılan çalışmaların kayıtlarını tutmak ve icmallerini oluşturmak,
z) Kurum, kuruluş ve vatandaşlar ile olan iletişimlerde hızlı, kolay, nezaketle ve güler yüzle hizmet verilmesini sağlamak,
           (16) Çubuk Yol Asfalt İlçe Şefliğinin görev, yetki ve sorumlulukları şunlardır;
a) İlçe sorumluluk alanındaki yeni yol açım, bitümlü sıcak karışım (B.S.K.) ve sanat yapıları yapım, bakım ve onarım çalışmasını yapmak ve yaptırmak,
b) Kış aylarında karla, buzla mücadele etmek için gerekli olan araçları, ekipmanları, sarf malzemelerini temin etmek, depolamak, karla ve buzla mücadele ederek yolların güvenli bir şekilde trafiğe açık tutulmasını sağlamak, 

c) Şube Müdürünün yasal mevzuat dâhilinde vereceği görevleri yerine getirmek, takip etmek ve sonuçlandırmak,
ç) Şefliğine bağlı personellerin disiplin ve işbirliği içinde çalışmalarını sağlamak, aralarında görev dağılımı yapmak ve çalışmalarını izleyip denetlemek,
d) Evrak kayıt ve takip işlemlerini yapmak,
e) İşçi personelin aylık puantajlarını hazırlamak,
f) İlçe Şefliğinde çalışan personelin günlük mesaiye geliş ve gidişleri ile ilgili imza çizelgelerini takip ve kontrol etmek,
g) Arşiv düzenlemek,
ğ) Mal ve malzemenin usulüne göre ambarda muhafaza edilmesini sağlamak, stok, sarf malzeme ve demirbaşların takibini ve kontrol işlemlerini yapmak,
h) Şantiyelerde tespit edilen sorunları çözmek ve sahip olunan kaynakların verimli bir şekilde kullanımını sağlamak,
ı) B.S.K. çalışmalarında altyapı kuruluşları ve AYKOME Şube Müdürlüğü ile koordineyi sağlamak,
i) B.S.K. çalışmalarının bitimine müteakip gerekli kalıcı trafik işaretlemelerinin yapılması için ilgili kurum ve birimlerle iletişimi ve koordineyi sağlamak,
j) B.S.K. çalışması yapılan yollarda kanalizasyon baca kapaklarının ve yağmursuyu ızgaralarının yapılan asfalt kot seviyesine getirilmesini sağlamak, 

k) Yol-Asfalt yapım, bakım ve onarım çalışmalarından kaynaklanan ve  3. şahıslara verilen “mahkeme kararı ile sabit “zarar bedellerini tahakkuk evrakına bağlamak ve ilgili daireye ödenmek üzere göndermek,
l) İdaremiz sorumluluğunda bulunan yolların onaylı 1/1000 ölçekli imar ve parselasyon planları kapsamında ve ilçe belediyelerince veya İmar ve Şehircilik Dairesi Başkanlığınca hazırlanan yol profillerine göre aplikasyonlarını yapmak ve yolun terasman kotuna göre yapımını sağlamak, 

m) Yol ve asfalt katılım bedelleri ile ilgili gerekli iş ve işlemleri yapmak ve Katılım Payları Şefliği ile koordinasyonu sağlamak,
n) Alt yapı kuruluşlarına verilen hasarlarda, hasar tespit komisyonu marifetiyle ilgili raporları tutturmak, altyapı kuruluşlarından gelebilecek cezalara yönelik gerekli hazırlıkları ve yazışmaları yapmak, 

o) Etüt ve Proje Şube Müdürlüğünce hazırlanan projeler kapsamında çalışmaları yapmak (gerekli ise kamulaştırma çalışmalarının yapılmasını sağlamak, aplikasyonlarını yapmak, vb.) ve araziye uygulanmasını sağlamak,
ö)  Araç ve iş makinelerinin bakım, onarım ve ikmal işlerini yürütülmesini sağlamak,
p) Araçların araç görev ve çıkış formlarını düzenlemek,
r) Araç ve iş makinelerinin sigorta, muayene, ruhsat vb. hususlarla ilgili Makine İşletme Şefliği ile koordinasyonu sağlamak,
s) Araçların kaza, hasar durumlarının tespiti, ceza işlemlerinin takibi ve varsa sorumlularla ilgili Makine İşletme Şefliği ile koordinasyonu sağlamak,
ş) 6331 sayılı kanun çerçevesince tüm araç ve iş makinelerinin periyodik bakımlarının ve takibinin yapılması, ihtiyaçlarının tespit edilerek gerekli teminlerinin yapılması için Makine işletme şefliği ile koordinasyonu sağlamak, 

t) Araç ve iş makinelerini GPS araç takip sistemini ile takip etmek, sorunları tespit etmek, çözüm üretmek ve en etkin şekilde çalışmalarını sağlamak,
u) 6331 sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu ve bu Kanunun uygulamasına ilişkin ilgili yönetmelikler doğrultusunda; İş Sağlığı ve Güvenliği ile ilgili gerekli tüm önlemlerin alınması, gerekli çalışmaların yapılması için İş Sağlığı ve Güvenliği Şefliği ile koordinasyonun sağlanmasından sorumludur,
ü) İlçe Şefliğinin şantiye sorumluluk alanlarındaki güvenliğin tümünden sorumlu olmak,
v) Aykome ile Numarataj iş ve işlemlerini yürütmek, ayrıca gerektiğinde ilgili Müdürlükler ile koordineyi sağlamak,
y) Yapılan çalışmaların kayıtlarını tutmak ve icmallerini oluşturmak,
z) Kurum, kuruluş ve vatandaşlar ile olan iletişimlerde hızlı, kolay, nezaketle ve güler yüzle hizmet verilmesini sağlamak,
           (17) Elmadağ Yol Asfalt İlçe Şefliğinin görev, yetki ve sorumlulukları şunlardır;
a) İlçe sorumluluk alanındaki yeni yol açım, bitümlü sıcak karışım (B.S.K.) ve sanat yapıları yapım, bakım ve onarım çalışmasını yapmak ve yaptırmak,
b) Kış aylarında karla, buzla mücadele etmek için gerekli olan araçları, ekipmanları, sarf malzemelerini temin etmek, depolamak, karla ve buzla mücadele ederek yolların güvenli bir şekilde trafiğe açık tutulmasını sağlamak, 

c) Şube Müdürünün yasal mevzuat dâhilinde vereceği görevleri yerine getirmek, takip etmek ve sonuçlandırmak,
ç) Şefliğine bağlı personellerin disiplin ve işbirliği içinde çalışmalarını sağlamak, aralarında görev dağılımı yapmak ve çalışmalarını izleyip denetlemek,
d) Evrak kayıt ve takip işlemlerini yapmak,
e) İşçi personelin aylık puantajlarını hazırlamak,
f) İlçe Şefliğinde çalışan personelin günlük mesaiye geliş ve gidişleri ile ilgili imza çizelgelerini takip ve kontrol etmek,
g) Arşiv düzenlemek,
ğ) Mal ve malzemenin usulüne göre ambarda muhafaza edilmesini sağlamak, stok, sarf malzeme ve demirbaşların takibini ve kontrol işlemlerini yapmak,
h) Şantiyelerde tespit edilen sorunları çözmek ve sahip olunan kaynakların verimli bir şekilde kullanımını sağlamak,
ı) B.S.K. çalışmalarında altyapı kuruluşları ve AYKOME Şube Müdürlüğü ile koordineyi sağlamak,
i) B.S.K. çalışmalarının bitimine müteakip gerekli kalıcı trafik işaretlemelerinin yapılması için ilgili kurum ve birimlerle iletişimi ve koordineyi sağlamak,
j) B.S.K. çalışması yapılan yollarda kanalizasyon baca kapaklarının ve yağmursuyu ızgaralarının yapılan asfalt kot seviyesine getirilmesini sağlamak, 

k) Yol-Asfalt yapım, bakım ve onarım çalışmalarından kaynaklanan ve  3. şahıslara verilen “mahkeme kararı ile sabit “zarar bedellerini tahakkuk evrakına bağlamak ve ilgili daireye ödenmek üzere göndermek,
l) İdaremiz sorumluluğunda bulunan yolların onaylı 1/1000 ölçekli imar ve parselasyon planları kapsamında ve ilçe belediyelerince veya İmar ve Şehircilik Dairesi Başkanlığınca hazırlanan yol profillerine göre aplikasyonlarını yapmak ve yolun terasman kotuna göre yapımını sağlamak, 

m) Yol ve asfalt katılım bedelleri ile ilgili gerekli iş ve işlemleri yapmak ve Katılım Payları Şefliği ile koordinasyonu sağlamak,
n) Alt yapı kuruluşlarına verilen hasarlarda, hasar tespit komisyonu marifetiyle ilgili raporları tutturmak, altyapı kuruluşlarından gelebilecek cezalara yönelik gerekli hazırlıkları ve yazışmaları yapmak, 

o) Etüt ve Proje Şube Müdürlüğünce hazırlanan projeler kapsamında çalışmaları yapmak (gerekli ise kamulaştırma çalışmalarının yapılmasını sağlamak, aplikasyonlarını yapmak, vb.) ve araziye uygulanmasını sağlamak,
ö)  Araç ve iş makinelerinin bakım, onarım ve ikmal işlerini yürütülmesini sağlamak,
p) Araçların araç görev ve çıkış formlarını düzenlemek,
r) Araç ve iş makinelerinin sigorta, muayene, ruhsat vb. hususlarla ilgili Makine İşletme Şefliği ile koordinasyonu sağlamak,
s) Araçların kaza, hasar durumlarının tespiti, ceza işlemlerinin takibi ve varsa sorumlularla ilgili Makine İşletme Şefliği ile koordinasyonu sağlamak,
ş) 6331 sayılı kanun çerçevesince tüm araç ve iş makinelerinin periyodik bakımlarının ve takibinin yapılması, ihtiyaçlarının tespit edilerek gerekli teminlerinin yapılması için Makine işletme şefliği ile koordinasyonu sağlamak, 

t) Araç ve iş makinelerini GPS araç takip sistemini ile takip etmek, sorunları tespit etmek, çözüm üretmek ve en etkin şekilde çalışmalarını sağlamak,
u) 6331 sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu ve bu Kanunun uygulamasına ilişkin ilgili yönetmelikler doğrultusunda; İş Sağlığı ve Güvenliği ile ilgili gerekli tüm önlemlerin alınması, gerekli çalışmaların yapılması için İş Sağlığı ve Güvenliği Şefliği ile koordinasyonu sağlamak,
ü) İlçe şefliğinin şantiye sorumluluk alanlarındaki güvenliğin tümünden sorumlu olmak,
v) Aykome ile Numarataj iş ve işlemlerini yürütmek, ayrıca gerektiğinde ilgili müdürlükler ile koordineyi sağlamak,
y) Yapılan çalışmaların kayıtlarını tutmak ve icmallerini oluşturmak,
z) Kurum, kuruluş ve vatandaşlar ile olan iletişimlerde hızlı, kolay, nezaketle ve güler yüzle hizmet verilmesini sağlamak,
           (18) Şereflikoçhisar Yol Asfalt İlçe Şefliğinin görev, yetki ve sorumlulukları şunlardır;
a) İlçe sorumluluk alanındaki yeni yol açım, bitümlü sıcak karışım (B.S.K.) ve sanat yapıları yapım, bakım ve onarım çalışmasını yapmak ve yaptırmak,
b) Kış aylarında karla, buzla mücadele etmek için gerekli olan araçları, ekipmanları, sarf malzemelerini temin etmek, depolamak, karla ve buzla mücadele ederek yolların güvenli bir şekilde trafiğe açık tutulmasını sağlamak, 

c) Şube Müdürünün yasal mevzuat dâhilinde vereceği görevleri yerine getirmek, takip etmek ve sonuçlandırmak,
ç) Şefliğine bağlı personellerin disiplin ve işbirliği içinde çalışmalarını sağlamak, aralarında görev dağılımı yapmak ve çalışmalarını izleyip denetlemek,
d) Evrak kayıt ve takip işlemlerini yapmak,
e) İşçi personelin aylık puantajlarını hazırlamak,
f) İlçe Şefliğinde çalışan personelin günlük mesaiye geliş ve gidişleri ile ilgili imza çizelgelerini takip ve kontrol etmek,
g) Arşiv düzenlemek,
ğ) Mal ve malzemenin usulüne göre ambarda muhafaza edilmesini sağlamak, stok, sarf malzeme ve demirbaşların takibini ve kontrol işlemlerini yapmak,
h) Şantiyelerde tespit edilen sorunları çözmek ve sahip olunan kaynakların verimli bir şekilde kullanımını sağlamak,
ı) B.S.K. çalışmalarında altyapı kuruluşları ve AYKOME Şube Müdürlüğü ile koordineyi sağlamak,
i) B.S.K. çalışmalarının bitimine müteakip gerekli kalıcı trafik işaretlemelerinin yapılması için ilgili kurum ve birimlerle iletişimi ve koordineyi sağlamak,
j) B.S.K. çalışması yapılan yollarda kanalizasyon baca kapaklarının ve yağmursuyu ızgaralarının yapılan asfalt kot seviyesine getirilmesini sağlamak, 

k) Yol-Asfalt yapım, bakım ve onarım çalışmalarından kaynaklanan ve  3. şahıslara verilen “mahkeme kararı ile sabit “zarar bedellerini tahakkuk evrakına bağlamak ve ilgili daireye ödenmek üzere göndermek,
l) İdaremiz sorumluluğunda bulunan yolların onaylı 1/1000 ölçekli imar ve parselasyon planları kapsamında ve ilçe belediyelerince veya İmar ve Şehircilik Dairesi Başkanlığınca hazırlanan yol profillerine göre aplikasyonlarını yapmak ve yolun terasman kotuna göre yapımını sağlamak, 

m) Yol ve asfalt katılım bedelleri ile ilgili gerekli iş ve işlemleri yapmak ve Katılım Payları Şefliği ile koordinasyonu sağlamak,
n) Alt yapı kuruluşlarına verilen hasarlarda, hasar tespit komisyonu marifetiyle ilgili raporları tutturmak, altyapı kuruluşlarından gelebilecek cezalara yönelik gerekli hazırlıkları ve yazışmaları yapmak, 

o) Etüt ve Proje Şube Müdürlüğünce hazırlanan projeler kapsamında çalışmaları yapmak (gerekli ise kamulaştırma çalışmalarının yapılmasını sağlamak, aplikasyonlarını yapmak, vb.) ve araziye uygulanmasını sağlamak,
ö)  Araç ve iş makinelerinin bakım, onarım ve ikmal işlerini yürütülmesini sağlamak,
p) Araçların araç görev ve çıkış formlarını düzenlemek,
r) Araç ve iş makinelerinin sigorta, muayene, ruhsat vb. hususlarla ilgili Makine İşletme Şefliği ile koordinasyonu sağlamak,
s) Araçların kaza, hasar durumlarının tespiti, ceza işlemlerinin takibi ve varsa sorumlularla ilgili Makine İşletme Şefliği ile koordinasyonu sağlamak,
ş) 6331 sayılı kanun çerçevesince tüm araç ve iş makinelerinin periyodik bakımlarının ve takibinin yapılması, ihtiyaçlarının tespit edilerek gerekli teminlerinin yapılması için Makine işletme şefliği ile koordinasyonu sağlamak, 

t) Araç ve iş makinelerini GPS araç takip sistemini ile takip etmek, sorunları tespit etmek, çözüm üretmek ve en etkin şekilde çalışmalarını sağlamak,
u) 6331 sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu ve bu Kanunun uygulamasına ilişkin ilgili yönetmelikler doğrultusunda; İş Sağlığı ve Güvenliği ile ilgili gerekli tüm önlemlerin alınması, gerekli çalışmaların yapılması için İş Sağlığı ve Güvenliği Şefliği ile koordinasyonu sağlamak,
ü) İlçe Şefliğinin şantiye sorumluluk alanlarındaki güvenliğin tümünden sorumlu olmak,
v) Aykome ile Numarataj iş ve işlemlerini yürütmek, ayrıca gerektiğinde ilgili Müdürlükler ile koordineyi sağlamak,
y) Yapılan çalışmaların kayıtlarını tutmak ve icmallerini oluşturmak,
z) Kurum, kuruluş ve vatandaşlar ile olan iletişimlerde hızlı, kolay, nezaketle ve güler yüzle hizmet verilmesini sağlamak,
           (19) Güdül Yol Asfalt İlçe Şefliğinin görev, yetki ve sorumlulukları şunlardır;
a) İlçe sorumluluk alanındaki yeni yol açım, bitümlü sıcak karışım (B.S.K.) ve sanat yapıları yapım, bakım ve onarım çalışmasını yapmak ve yaptırmak,
b) Kış aylarında karla, buzla mücadele etmek için gerekli olan araçları, ekipmanları, sarf malzemelerini temin etmek, depolamak, karla ve buzla mücadele ederek yolların güvenli bir şekilde trafiğe açık tutulmasını sağlamak, 

c) Şube Müdürünün yasal mevzuat dâhilinde vereceği görevleri yerine getirmek, takip etmek ve sonuçlandırmak,
ç) Şefliğine bağlı personellerin disiplin ve işbirliği içinde çalışmalarını sağlamak, aralarında görev dağılımı yapmak ve çalışmalarını izleyip denetlemek,
d) Evrak kayıt ve takip işlemlerini yapmak,
e) İşçi personelin aylık puantajlarını hazırlamak,
f) İlçe Şefliğinde çalışan personelin günlük mesaiye geliş ve gidişleri ile ilgili imza çizelgelerini takip ve kontrol etmek,
g) Arşiv düzenlemek,
ğ) Mal ve malzemenin usulüne göre ambarda muhafaza edilmesini sağlamak, stok, sarf malzeme ve demirbaşların takibini ve kontrol işlemlerini yapmak,
h) Şantiyelerde tespit edilen sorunları çözmek ve sahip olunan kaynakların verimli bir şekilde kullanımını sağlamak,
ı) B.S.K. çalışmalarında altyapı kuruluşları ve AYKOME Şube Müdürlüğü ile koordineyi sağlamak,
i) B.S.K. çalışmalarının bitimine müteakip gerekli kalıcı trafik işaretlemelerinin yapılması için ilgili kurum ve birimlerle iletişimi ve koordineyi sağlamak,

 j) B.S.K. çalışması yapılan yollarda kanalizasyon baca kapaklarının ve yağmursuyu ızgaralarının yapılan asfalt kot seviyesine getirilmesini sağlamak, 

k) Yol-Asfalt yapım, bakım ve onarım çalışmalarından kaynaklanan ve  3. şahıslara verilen “mahkeme kararı ile sabit “zarar bedellerini tahakkuk evrakına bağlamak ve ilgili daireye ödenmek üzere göndermek,
l) İdaremiz sorumluluğunda bulunan yolların onaylı 1/1000 ölçekli imar ve parselasyon planları kapsamında ve ilçe belediyelerince veya İmar ve Şehircilik Dairesi Başkanlığınca hazırlanan yol profillerine göre aplikasyonlarını yapmak ve yolun terasman kotuna göre yapımını sağlamak, 

m) Yol ve asfalt katılım bedelleri ile ilgili gerekli iş ve işlemleri yapmak ve Katılım Payları Şefliği ile koordinasyonu sağlamak,
n) Alt yapı kuruluşlarına verilen hasarlarda, hasar tespit komisyonu marifetiyle ilgili raporları tutturmak, altyapı kuruluşlarından gelebilecek cezalara yönelik gerekli hazırlıkları ve yazışmaları yapmak, 

o) Etüt ve Proje Şube Müdürlüğünce hazırlanan projeler kapsamında çalışmaları yapmak (gerekli ise kamulaştırma çalışmalarının yapılmasını sağlamak, aplikasyonlarını yapmak, vb.) ve araziye uygulanmasını sağlamak,
ö)  Araç ve iş makinelerinin bakım, onarım ve ikmal işlerini yürütülmesini sağlamak,
p) Araçların araç görev ve çıkış formlarını düzenlemek,
r) Araç ve iş makinelerinin sigorta, muayene, ruhsat vb. hususlarla ilgili Makine İşletme Şefliği ile koordinasyonu sağlamak,
s) Araçların kaza, hasar durumlarının tespiti, ceza işlemlerinin takibi ve varsa sorumlularla ilgili Makine İşletme Şefliği ile koordinasyonu sağlamak,
ş) 6331 sayılı kanun çerçevesince tüm araç ve iş makinelerinin periyodik bakımlarının ve takibinin yapılması, ihtiyaçlarının tespit edilerek gerekli teminlerinin yapılması için Makine işletme şefliği ile koordinasyonu sağlamak, 

t) Araç ve iş makinelerini GPS araç takip sistemini ile takip etmek, sorunları tespit etmek, çözüm üretmek ve en etkin şekilde çalışmalarını sağlamak,
u) 6331 sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu ve bu Kanunun uygulamasına ilişkin ilgili yönetmelikler doğrultusunda; İş Sağlığı ve Güvenliği ile ilgili gerekli tüm önlemlerin alınması, gerekli çalışmaların yapılması için İş Sağlığı ve Güvenliği Şefliği ile koordinasyonu sağlamak,
ü) İlçe Şefliğinin şantiye sorumluluk alanlarındaki güvenliğin tümünden sorumlu olmak,
v) Aykome ile Numarataj iş ve işlemlerini yürütmek, ayrıca gerektiğinde ilgili müdürlükler ile koordineyi sağlamak,
y) Yapılan çalışmaların kayıtlarını tutmak ve icmallerini oluşturmak,
z) Kurum, kuruluş ve vatandaşlar ile olan iletişimlerde hızlı, kolay, nezaketle ve güler yüzle hizmet verilmesini sağlamak,
           (20) Haymana Yol Asfalt İlçe Şefliğinin görev, yetki ve sorumlulukları şunlardır;
a) İlçe sorumluluk alanındaki yeni yol açım, bitümlü sıcak karışım (B.S.K.) ve sanat yapıları yapım, bakım ve onarım çalışmasını yapmak ve yaptırmak,
b) Kış aylarında karla, buzla mücadele etmek için gerekli olan araçları, ekipmanları, sarf malzemelerini temin etmek, depolamak, karla ve buzla mücadele ederek yolların güvenli bir şekilde trafiğe açık tutulmasını sağlamak, 

c) Şube Müdürünün yasal mevzuat dâhilinde vereceği görevleri yerine getirmek, takip etmek ve sonuçlandırmak,
ç) Şefliğine bağlı personellerin disiplin ve işbirliği içinde çalışmalarını sağlamak, aralarında görev dağılımı yapmak ve çalışmalarını izleyip denetlemek,
d) Evrak kayıt ve takip işlemlerini yapmak,
e) İşçi personelin aylık puantajlarını hazırlamak,
f) İlçe Şefliğinde çalışan personelin günlük mesaiye geliş ve gidişleri ile ilgili imza çizelgelerini takip ve kontrol etmek,
g) Arşiv düzenlemek,
ğ) Mal ve malzemenin usulüne göre ambarda muhafaza edilmesini sağlamak, stok, sarf malzeme ve demirbaşların takibini ve kontrol işlemlerini yapmak,
h) Şantiyelerde tespit edilen sorunları çözmek ve sahip olunan kaynakların verimli bir şekilde kullanımını sağlamak,
ı) B.S.K. çalışmalarında altyapı kuruluşları ve AYKOME Şube Müdürlüğü ile koordineyi sağlamak,
i) B.S.K. çalışmalarının bitimine müteakip gerekli kalıcı trafik işaretlemelerinin yapılması için ilgili kurum ve birimlerle iletişimi ve koordineyi sağlamak,
j) B.S.K. çalışması yapılan yollarda kanalizasyon baca kapaklarının ve yağmursuyu ızgaralarının yapılan asfalt kot seviyesine getirilmesini sağlamak, 

k) Yol-Asfalt yapım, bakım ve onarım çalışmalarından kaynaklanan ve  3. şahıslara verilen “mahkeme kararı ile sabit “zarar bedellerini tahakkuk evrakına bağlamak ve ilgili daireye ödenmek üzere göndermek,
l) İdaremiz sorumluluğunda bulunan yolların onaylı 1/1000 ölçekli imar ve parselasyon planları kapsamında ve ilçe belediyelerince veya İmar ve Şehircilik Dairesi Başkanlığınca hazırlanan yol profillerine göre aplikasyonlarını yapmak ve yolun terasman kotuna göre yapımını sağlamak, 

m) Yol ve asfalt katılım bedelleri ile ilgili gerekli iş ve işlemleri yapmak ve Katılım Payları Şefliği ile koordinasyonu sağlamak,
n) Alt yapı kuruluşlarına verilen hasarlarda, hasar tespit komisyonu marifetiyle ilgili raporları tutturmak, altyapı kuruluşlarından gelebilecek cezalara yönelik gerekli hazırlıkları ve yazışmaları yapmak, 

o) Etüt ve Proje Şube Müdürlüğünce hazırlanan projeler kapsamında çalışmaları yapmak (gerekli ise kamulaştırma çalışmalarının yapılmasını sağlamak, aplikasyonlarını yapmak, vb.) ve araziye uygulanmasını sağlamak,
ö)  Araç ve iş makinelerinin bakım, onarım ve ikmal işlerini yürütülmesini sağlamak,
p) Araçların araç görev ve çıkış formlarını düzenlemek,
r) Araç ve iş makinelerinin sigorta, muayene, ruhsat vb. hususlarla ilgili Makine İşletme Şefliği ile koordinasyonu sağlamak,
s) Araçların kaza, hasar durumlarının tespiti, ceza işlemlerinin takibi ve varsa sorumlularla ilgili Makine İşletme Şefliği ile koordinasyonu sağlamak,
ş) 6331 sayılı kanun çerçevesince tüm araç ve iş makinelerinin periyodik bakımlarının ve takibinin yapılması, ihtiyaçlarının tespit edilerek gerekli teminlerinin yapılması için Makine işletme şefliği ile koordinasyonu sağlamak, 

t) Araç ve iş makinelerini GPS araç takip sistemini ile takip etmek, sorunları tespit etmek, çözüm üretmek ve en etkin şekilde çalışmalarını sağlamak,
u) 6331 sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu ve bu Kanunun uygulamasına ilişkin ilgili yönetmelikler doğrultusunda; İş Sağlığı ve Güvenliği ile ilgili gerekli tüm önlemlerin alınması, gerekli çalışmaların yapılması için İş Sağlığı ve Güvenliği Şefliği ile koordinasyonu sağlamak,
ü) İlçe Şefliğinin şantiye sorumluluk alanlarındaki güvenliğin tümünden sorumlu olmak,
v) Aykome ile Numarataj iş ve işlemlerini yürütmek, ayrıca gerektiğinde ilgili Müdürlükler ile koordineyi sağlamak,
y) Yapılan çalışmaların kayıtlarını tutmak ve icmallerini oluşturmak,
z) Kurum, kuruluş ve vatandaşlar ile olan iletişimlerde hızlı, kolay, nezaketle ve güler yüzle hizmet verilmesini sağlamak,
           (21) Kalecik Yol Asfalt İlçe Şefliğinin görev, yetki ve sorumlulukları şunlardır;
a) İlçe sorumluluk alanındaki yeni yol açım, bitümlü sıcak karışım (B.S.K.) ve sanat yapıları yapım, bakım ve onarım çalışmasını yapmak ve yaptırmak,
b) Kış aylarında karla, buzla mücadele etmek için gerekli olan araçları, ekipmanları, sarf malzemelerini temin etmek, depolamak, karla ve buzla mücadele ederek yolların güvenli bir şekilde trafiğe açık tutulmasını sağlamak,
c) Şube Müdürünün yasal mevzuat dâhilinde vereceği görevleri yerine getirmek, takip etmek ve sonuçlandırmak,
ç) Şefliğine bağlı personellerin disiplin ve işbirliği içinde çalışmalarını sağlamak, aralarında görev dağılımı yapmak ve çalışmalarını izleyip denetlemek,
d) Evrak kayıt ve takip işlemlerini yapmak,
e) İşçi personelin aylık puantajlarını hazırlamak,
f) İlçe Şefliğinde çalışan personelin günlük mesaiye geliş ve gidişleri ile ilgili imza çizelgelerini takip ve kontrol etmek,
g) Arşiv düzenlemek,
ğ) Mal ve malzemenin usulüne göre ambarda muhafaza edilmesini sağlamak, stok, sarf malzeme ve demirbaşların takibini ve kontrol işlemlerini yapmak,
h) Şantiyelerde tespit edilen sorunları çözmek ve sahip olunan kaynakların verimli bir şekilde kullanımını sağlamak,
ı) B.S.K. çalışmalarında altyapı kuruluşları ve AYKOME Şube Müdürlüğü ile koordineyi sağlamak,
i) B.S.K. çalışmalarının bitimine müteakip gerekli kalıcı trafik işaretlemelerinin yapılması için ilgili kurum ve birimlerle iletişimi ve koordineyi sağlamak,
j) B.S.K. çalışması yapılan yollarda kanalizasyon baca kapaklarının ve yağmursuyu ızgaralarının yapılan asfalt kot seviyesine getirilmesini sağlamak, 

k) Yol-Asfalt yapım, bakım ve onarım çalışmalarından kaynaklanan ve  3. şahıslara verilen “mahkeme kararı ile sabit “zarar bedellerini tahakkuk evrakına bağlamak ve ilgili daireye ödenmek üzere göndermek,
l) İdaremiz sorumluluğunda bulunan yolların onaylı 1/1000 ölçekli imar ve parselasyon planları kapsamında ve ilçe belediyelerince veya İmar ve Şehircilik Dairesi Başkanlığınca hazırlanan yol profillerine göre aplikasyonlarını yapmak ve yolun terasman kotuna göre yapımını sağlamak, 

m) Yol ve asfalt katılım bedelleri ile ilgili gerekli iş ve işlemleri yapmak ve Katılım Payları Şefliği ile koordinasyonu sağlamak,
n) Alt yapı kuruluşlarına verilen hasarlarda, hasar tespit komisyonu marifetiyle ilgili raporları tutturmak, altyapı kuruluşlarından gelebilecek cezalara yönelik gerekli hazırlıkları ve yazışmaları yapmak, 

o) Etüt ve Proje Şube Müdürlüğünce hazırlanan projeler kapsamında çalışmaları yapmak (gerekli ise kamulaştırma çalışmalarının yapılmasını sağlamak, aplikasyonlarını yapmak, vb.) ve araziye uygulanmasını sağlamak,
ö)  Araç ve iş makinelerinin bakım, onarım ve ikmal işlerini yürütülmesini sağlamak,
p) Araçların araç görev ve çıkış formlarını düzenlemek,
r) Araç ve iş makinelerinin sigorta, muayene, ruhsat vb. hususlarla ilgili Makine İşletme Şefliği ile koordinasyonu sağlamak,
s) Araçların kaza, hasar durumlarının tespiti, ceza işlemlerinin takibi ve varsa sorumlularla ilgili Makine İşletme Şefliği ile koordinasyonu sağlamak,
ş) 6331 sayılı kanun çerçevesince tüm araç ve iş makinelerinin periyodik bakımlarının ve takibinin yapılması, ihtiyaçlarının tespit edilerek gerekli teminlerinin yapılması için Makine işletme şefliği ile koordinasyonu sağlamak, 

t) Araç ve iş makinelerini GPS araç takip sistemini ile takip etmek, sorunları tespit etmek, çözüm üretmek ve en etkin şekilde çalışmalarını sağlamak,
u) 6331 sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu ve bu Kanunun uygulamasına ilişkin ilgili yönetmelikler doğrultusunda; İş Sağlığı ve Güvenliği ile ilgili gerekli tüm önlemlerin alınması, gerekli çalışmaların yapılması için İş Sağlığı ve Güvenliği Şefliği ile koordinasyonu sağlamak,
ü) İlçe Şefliğinin şantiye sorumluluk alanlarındaki güvenliğin tümünden sorumlu olmak,
v) Aykome ile Numarataj iş ve işlemlerini yürütmek, ayrıca gerektiğinde ilgili Müdürlükler ile koordineyi sağlamak,
y) Yapılan çalışmaların kayıtlarını tutmak ve icmallerini oluşturmak,
z) Kurum, kuruluş ve vatandaşlar ile olan iletişimlerde hızlı, kolay, nezaketle ve güler yüzle hizmet verilmesini sağlamak
           (22) Kazan Yol Asfalt İlçe Şefliğinin görev, yetki ve sorumlulukları şunlardır;
a) İlçe sorumluluk alanındaki yeni yol açım, bitümlü sıcak karışım (B.S.K.) ve sanat yapıları yapım, bakım ve onarım çalışmasını yapmak ve yaptırmak,
b) Kış aylarında karla, buzla mücadele etmek için gerekli olan araçları, ekipmanları, sarf malzemelerini temin etmek, depolamak, karla ve buzla mücadele ederek yolların güvenli bir şekilde trafiğe açık tutulmasını sağlamak, 

c) Şube Müdürünün yasal mevzuat dâhilinde vereceği görevleri yerine getirmek, takip etmek ve sonuçlandırmak,

ç) Şefliğine bağlı personellerin disiplin ve işbirliği içinde çalışmalarını sağlamak, aralarında görev dağılımı yapmak ve çalışmalarını izleyip denetlemek,
d) Evrak kayıt ve takip işlemlerini yapmak,
e) İşçi personelin aylık puantajlarını hazırlamak,
f) İlçe Şefliğinde çalışan personelin günlük mesaiye geliş ve gidişleri ile ilgili imza çizelgelerini takip ve kontrol etmek,
g) Arşiv düzenlemek,
ğ) Mal ve malzemenin usulüne göre ambarda muhafaza edilmesini sağlamak, stok, sarf malzeme ve demirbaşların takibini ve kontrol işlemlerini yapmak,
h) Şantiyelerde tespit edilen sorunları çözmek ve sahip olunan kaynakların verimli bir şekilde kullanımını sağlamak,
ı) B.S.K. çalışmalarında altyapı kuruluşları ve AYKOME Şube Müdürlüğü ile koordineyi sağlamak.

i) B.S.K. çalışmalarının bitimine müteakip gerekli kalıcı trafik işaretlemelerinin yapılması için ilgili kurum ve birimlerle iletişimi ve koordineyi sağlamak,
j) B.S.K. çalışması yapılan yollarda kanalizasyon baca kapaklarının ve yağmursuyu ızgaralarının yapılan asfalt kot seviyesine getirilmesini sağlamak, 

k) Yol-Asfalt yapım, bakım ve onarım çalışmalarından kaynaklanan ve  3. şahıslara verilen “mahkeme kararı ile sabit “zarar bedellerini tahakkuk evrakına bağlamak ve ilgili daireye ödenmek üzere göndermek,
l) İdaremiz sorumluluğunda bulunan yolların onaylı 1/1000 ölçekli imar ve parselasyon planları kapsamında ve ilçe belediyelerince veya İmar ve Şehircilik Dairesi Başkanlığınca hazırlanan yol profillerine göre aplikasyonlarını yapmak ve yolun terasman kotuna göre yapımını sağlamak, 

m) Yol ve asfalt katılım bedelleri ile ilgili gerekli iş ve işlemleri yapmak ve Katılım Payları Şefliği ile koordinasyonu sağlamak,
n) Alt yapı kuruluşlarına verilen hasarlarda, hasar tespit komisyonu marifetiyle ilgili raporları tutturmak, altyapı kuruluşlarından gelebilecek cezalara yönelik gerekli hazırlıkları ve yazışmaları yapmak, 

o) Etüt ve Proje Şube Müdürlüğünce hazırlanan projeler kapsamında çalışmaları yapmak (gerekli ise kamulaştırma çalışmalarının yapılmasını sağlamak, aplikasyonlarını yapmak, vb.) ve araziye uygulanmasını sağlamak,
ö)  Araç ve iş makinelerinin bakım, onarım ve ikmal işlerini yürütülmesini sağlamak,
p) Araçların araç görev ve çıkış formlarını düzenlemek,
r) Araç ve iş makinelerinin sigorta, muayene, ruhsat vb. hususlarla ilgili Makine İşletme Şefliği ile koordinasyonu sağlamak,
s) Araçların kaza, hasar durumlarının tespiti, ceza işlemlerinin takibi ve varsa sorumlularla ilgili Makine İşletme Şefliği ile koordinasyonu sağlamak,
ş) 25. Nisan 2013 tarihli 28628 sayılı Resmi Gazetede yayınlanan yönetmelikçe düzenlenmiş 6331 sayılı kanun çerçevesince tüm araç ve iş makinelerinin periyodik bakımlarının ve takibinin yapmak, ihtiyaçlarının tespit edilerek gerekli teminlerinin yapmak ve evrak kayıtlarının oluşturmak,
t) Araç ve iş makinelerini GPS araç takip sistemini ile takip etmek, sorunları tespit etmek, çözüm üretmek ve en etkin şekilde çalışmalarını sağlamak,
u) 6331 sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu ve bu Kanunun uygulamasına ilişkin ilgili yönetmelikler doğrultusunda; İş Sağlığı ve Güvenliği ile ilgili gerekli tüm önlemlerin alınması, gerekli çalışmaların yapılması için İş Sağlığı ve Güvenliği Şefliği ile koordinasyonun sağlanmasından sorumlu olmak,
ü) İlçe şefliğinin şantiye sorumluluk alanlarındaki güvenliğin tümünden sorumlu olmak,
v) Aykome ile Numarataj iş ve işlemlerini yürütmek, ayrıca gerektiğinde ilgili Müdürlükler ile koordineyi sağlamak,
y) Yapılan çalışmaların kayıtlarını tutmak ve icmallerini oluşturmak,
z) Kurum, kuruluş ve vatandaşlar ile olan iletişimlerde hızlı, kolay, nezaketle ve güler yüzle hizmet verilmesini sağlamak,
           (23) Kızılcahamam Yol Asfalt İlçe Şefliğinin görev, yetki ve sorumlulukları şunlardır;
a) İlçe sorumluluk alanındaki yeni yol açım, bitümlü sıcak karışım (B.S.K.) ve sanat yapıları yapım, bakım ve onarım çalışmasını yapmak ve yaptırmak,
b) Kış aylarında karla, buzla mücadele etmek için gerekli olan araçları, ekipmanları, sarf malzemelerini temin etmek, depolamak, karla ve buzla mücadele ederek yolların güvenli bir şekilde trafiğe açık tutulmasını sağlamak,
c) Şube Müdürünün yasal mevzuat dâhilinde vereceği görevleri yerine getirmek, takip etmek ve sonuçlandırmak,
ç) Şefliğine bağlı personellerin disiplin ve işbirliği içinde çalışmalarını sağlamak, aralarında görev dağılımı yapmak ve çalışmalarını izleyip denetlemek,
d) Evrak kayıt ve takip işlemlerini yapmak,
e) İşçi personelin aylık puantajlarını hazırlamak,
f) İlçe Şefliğinde çalışan personelin günlük mesaiye geliş ve gidişleri ile ilgili imza çizelgelerini takip ve kontrol etmek,
g) Arşiv düzenlemek,
ğ) Mal ve malzemenin usulüne göre ambarda muhafaza edilmesini sağlamak, stok, sarf malzeme ve demirbaşların takibini ve kontrol işlemlerini yapmak,
h) Şantiyelerde tespit edilen sorunları çözmek ve sahip olunan kaynakların verimli bir şekilde kullanımını sağlamak,
ı) B.S.K. çalışmalarında altyapı kuruluşları ve AYKOME Şube Müdürlüğü ile koordineyi sağlamak,
i) B.S.K. çalışmalarının bitimine müteakip gerekli kalıcı trafik işaretlemelerinin yapılması için ilgili kurum ve birimlerle iletişimi ve koordineyi sağlamak,
j) B.S.K. çalışması yapılan yollarda kanalizasyon baca kapaklarının ve yağmursuyu ızgaralarının yapılan asfalt kot seviyesine getirilmesini sağlamak, 

k) Yol-Asfalt yapım, bakım ve onarım çalışmalarından kaynaklanan ve  3. şahıslara verilen “mahkeme kararı ile sabit “zarar bedellerini tahakkuk evrakına bağlamak ve ilgili daireye ödenmek üzere göndermek,
l) İdaremiz sorumluluğunda bulunan yolların onaylı 1/1000 ölçekli imar ve parselasyon planları kapsamında ve ilçe belediyelerince veya İmar ve Şehircilik Dairesi Başkanlığınca hazırlanan yol profillerine göre aplikasyonlarını yapmak ve yolun terasman kotuna göre yapımını sağlamak, 

m) Yol ve asfalt katılım bedelleri ile ilgili gerekli iş ve işlemleri yapmak ve Katılım Payları Şefliği ile koordinasyonu sağlamak,
n) Alt yapı kuruluşlarına verilen hasarlarda, hasar tespit komisyonu marifetiyle ilgili raporları tutturmak, altyapı kuruluşlarından gelebilecek cezalara yönelik gerekli hazırlıkları ve yazışmaları yapmak, 

o) Etüt ve Proje Şube Müdürlüğünce hazırlanan projeler kapsamında çalışmaları yapmak (gerekli ise kamulaştırma çalışmalarının yapılmasını sağlamak, aplikasyonlarını yapmak, vb.) ve araziye uygulanmasını sağlamak,
ö)  Araç ve iş makinelerinin bakım, onarım ve ikmal işlerini yürütülmesini sağlamak,
p) Araçların araç görev ve çıkış formlarını düzenlemek,
r) Araç ve iş makinelerinin sigorta, muayene, ruhsat vb. hususlarla ilgili Makine İşletme Şefliği ile koordinasyonu sağlamak,
s) Araçların kaza, hasar durumlarının tespiti, ceza işlemlerinin takibi ve varsa sorumlularla ilgili Makine İşletme Şefliği ile koordinasyonu sağlamak,
ş) 6331 sayılı kanun çerçevesince tüm araç ve iş makinelerinin periyodik bakımlarının ve takibinin yapılması, ihtiyaçlarının tespit edilerek gerekli teminlerinin yapılması için Makine işletme şefliği ile koordinasyonu sağlamak, 

t) Araç ve iş makinelerini GPS araç takip sistemini ile takip etmek, sorunları tespit etmek, çözüm üretmek ve en etkin şekilde çalışmalarını sağlamak,
u) 6331 sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu ve bu Kanunun uygulamasına ilişkin ilgili yönetmelikler doğrultusunda; İş Sağlığı ve Güvenliği ile ilgili gerekli tüm önlemlerin alınması, gerekli çalışmaların yapılması için İş Sağlığı ve Güvenliği Şefliği ile koordinasyonun sağlanmasından sorumludur,
ü) İlçe Şefliğinin şantiye sorumluluk alanlarındaki güvenliğin tümünden sorumlu olmak,
v) Aykome ile Numarataj iş ve işlemlerini yürütmek, ayrıca gerektiğinde ilgili Müdürlükler ile koordineyi sağlamak,
y) Yapılan çalışmaların kayıtlarını tutmak ve icmallerini oluşturmak,
z) Kurum, kuruluş ve vatandaşlar ile olan iletişimlerde hızlı, kolay, nezaketle ve güler yüzle hizmet verilmesini sağlamak,
           (24) Nallıhan Yol Asfalt İlçe Şefliğinin görev, yetki ve sorumlulukları şunlardır;
a) İlçe sorumluluk alanındaki yeni yol açım, bitümlü sıcak karışım (B.S.K.) ve sanat yapıları yapım, bakım ve onarım çalışmasını yapmak ve yaptırmak,
b) Kış aylarında karla, buzla mücadele etmek için gerekli olan araçları, ekipmanları, sarf malzemelerini temin etmek, depolamak, karla ve buzla mücadele ederek yolların güvenli bir şekilde trafiğe açık tutulmasını sağlamak, 

c) Şube Müdürünün yasal mevzuat dâhilinde vereceği görevleri yerine getirmek, takip etmek ve sonuçlandırmak,
ç) Şefliğine bağlı personellerin disiplin ve işbirliği içinde çalışmalarını sağlamak, aralarında görev dağılımı yapmak ve çalışmalarını izleyip denetlemek,
d) Evrak kayıt ve takip işlemlerini yapmak,
e) İşçi personelin aylık puantajlarını hazırlamak,
f) İlçe Şefliğinde çalışan personelin günlük mesaiye geliş ve gidişleri ile ilgili imza çizelgelerini takip ve kontrol etmek,
g) Arşiv düzenlemek,
ğ) Mal ve malzemenin usulüne göre ambarda muhafaza edilmesini sağlamak, stok, sarf malzeme ve demirbaşların takibini ve kontrol işlemlerini yapmak,
h) Şantiyelerde tespit edilen sorunları çözmek ve sahip olunan kaynakların verimli bir şekilde kullanımını sağlamak,
ı) B.S.K. çalışmalarında altyapı kuruluşları ve AYKOME Şube Müdürlüğü ile koordineyi sağlamak,
i) B.S.K. çalışmalarının bitimine müteakip gerekli kalıcı trafik işaretlemelerinin yapılması için ilgili kurum ve birimlerle iletişimi ve koordineyi sağlamak,
j) B.S.K. çalışması yapılan yollarda kanalizasyon baca kapaklarının ve yağmursuyu ızgaralarının yapılan asfalt kot seviyesine getirilmesini sağlamak, 

k) Yol-Asfalt yapım, bakım ve onarım çalışmalarından kaynaklanan ve  3. şahıslara verilen “mahkeme kararı ile sabit “zarar bedellerini tahakkuk evrakına bağlamak ve ilgili daireye ödenmek üzere göndermek,
l) İdaremiz sorumluluğunda bulunan yolların onaylı 1/1000 ölçekli imar ve parselasyon planları kapsamında ve ilçe belediyelerince veya İmar ve Şehircilik Dairesi Başkanlığınca hazırlanan yol profillerine göre aplikasyonlarını yapmak ve yolun terasman kotuna göre yapımını sağlamak, 

m) Yol ve asfalt katılım bedelleri ile ilgili gerekli iş ve işlemleri yapmak ve Katılım Payları Şefliği ile koordinasyonu sağlamak,
n) Alt yapı kuruluşlarına verilen hasarlarda, hasar tespit komisyonu marifetiyle ilgili raporları tutturmak, altyapı kuruluşlarından gelebilecek cezalara yönelik gerekli hazırlıkları ve yazışmaları yapmak. 

o) Etüt ve Proje Şube Müdürlüğünce hazırlanan projeler kapsamında çalışmaları yapmak (gerekli ise kamulaştırma çalışmalarının yapılmasını sağlamak, aplikasyonlarını yapmak, vb.) ve araziye uygulanmasını sağlamak.

ö)  Araç ve iş makinelerinin bakım, onarım ve ikmal işlerini yürütülmesini sağlamak,
p) Araçların araç görev ve çıkış formlarını düzenlemek,
r) Araç ve iş makinelerinin sigorta, muayene, ruhsat vb. hususlarla ilgili Makine İşletme Şefliği ile koordinasyonu sağlamak,
s) Araçların kaza, hasar durumlarının tespiti, ceza işlemlerinin takibi ve varsa sorumlularla ilgili Makine İşletme Şefliği ile koordinasyonu sağlamak,
ş) 25. Nisan 2013 tarihli 28628 sayılı Resmi Gazetede yayınlanan yönetmelikçe düzenlenmiş 6331 sayılı kanun çerçevesince tüm araç ve iş makinelerinin periyodik bakımlarının ve takibinin yapmak, ihtiyaçlarının tespit edilerek gerekli teminlerinin yapmak ve evrak kayıtlarının oluşturmak,

t) Araç ve iş makinelerini GPS araç takip sistemini ile takip etmek, sorunları tespit etmek, çözüm üretmek ve en etkin şekilde çalışmalarını sağlamak,
u) 6331 sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu ve bu Kanunun uygulamasına ilişkin ilgili yönetmelikler doğrultusunda; İş Sağlığı ve Güvenliği ile ilgili gerekli tüm önlemlerin alınması, gerekli çalışmaların yapılması için İş Sağlığı ve Güvenliği Şefliği ile koordinasyonu sağlamak,

ü) İlçe Şefliğinin şantiye sorumluluk alanlarındaki güvenliğin tümünden sorumlu olmak,
v) Aykome ile Numarataj iş ve işlemlerini yürütmek, ayrıca gerektiğinde ilgili Müdürlükler ile koordineyi sağlamak,
y) Yapılan çalışmaların kayıtlarını tutmak ve icmallerini oluşturmak,
z) Kurum, kuruluş ve vatandaşlar ile olan iletişimlerde hızlı, kolay, nezaketle ve güler yüzle hizmet verilmesini sağlamak,
           (25) Polatlı Yol Asfalt İlçe Şefliğinin görev, yetki ve sorumlulukları şunlardır;
a) İlçe sorumluluk alanındaki yeni yol açım, bitümlü sıcak karışım (B.S.K.) ve sanat yapıları yapım, bakım ve onarım çalışmasını yapmak ve yaptırmak,
b) Kış aylarında karla, buzla mücadele etmek için gerekli olan araçları, ekipmanları, sarf malzemelerini temin etmek, depolamak, karla ve buzla mücadele ederek yolların güvenli bir şekilde trafiğe açık tutulmasını sağlamak,
c) Şube Müdürünün yasal mevzuat dâhilinde vereceği görevleri yerine getirmek, takip etmek ve sonuçlandırmak,
ç) Şefliğine bağlı personellerin disiplin ve işbirliği içinde çalışmalarını sağlamak, aralarında görev dağılımı yapmak ve çalışmalarını izleyip denetlemek,
d) Evrak kayıt ve takip işlemlerini yapmak,
e) İşçi personelin aylık puantajlarını hazırlamak,
f) İlçe Şefliğinde çalışan personelin günlük mesaiye geliş ve gidişleri ile ilgili imza çizelgelerini takip ve kontrol etmek,
g) Arşiv düzenlemek,
ğ) Mal ve malzemenin usulüne göre ambarda muhafaza edilmesini sağlamak, stok, sarf malzeme ve demirbaşların takibini ve kontrol işlemlerini yapmak,
h) Şantiyelerde tespit edilen sorunları çözmek ve sahip olunan kaynakların verimli bir şekilde kullanımını sağlamak,
ı) B.S.K. çalışmalarında altyapı kuruluşları ve AYKOME Şube Müdürlüğü ile koordineyi sağlamak,
i) B.S.K. çalışmalarının bitimine müteakip gerekli kalıcı trafik işaretlemelerinin yapılması için ilgili kurum ve birimlerle iletişimi ve koordineyi sağlamak,
j) B.S.K. çalışması yapılan yollarda kanalizasyon baca kapaklarının ve yağmursuyu ızgaralarının yapılan asfalt kot seviyesine getirilmesini sağlamak, 

k) Yol-Asfalt yapım, bakım ve onarım çalışmalarından kaynaklanan ve  3. şahıslara verilen “mahkeme kararı ile sabit “zarar bedellerini tahakkuk evrakına bağlamak ve ilgili daireye ödenmek üzere göndermek.

l) İdaremiz sorumluluğunda bulunan yolların onaylı 1/1000 ölçekli imar ve parselasyon planları kapsamında ve ilçe belediyelerince veya İmar ve Şehircilik Dairesi Başkanlığınca hazırlanan yol profillerine göre aplikasyonlarını yapmak ve yolun terasman kotuna göre yapımını sağlamak, 

m) Yol ve asfalt katılım bedelleri ile ilgili gerekli iş ve işlemleri yapmak ve Katılım Payları Şefliği ile koordinasyonu sağlamak,
n) Alt yapı kuruluşlarına verilen hasarlarda, hasar tespit komisyonu marifetiyle ilgili raporları tutturmak, altyapı kuruluşlarından gelebilecek cezalara yönelik gerekli hazırlıkları ve yazışmaları yapmak, 

o) Etüt ve Proje Şube Müdürlüğünce hazırlanan projeler kapsamında çalışmaları yapmak (gerekli ise kamulaştırma çalışmalarının yapılmasını sağlamak, aplikasyonlarını yapmak, vb.) ve araziye uygulanmasını sağlamak,
ö)  Araç ve iş makinelerinin bakım, onarım ve ikmal işlerini yürütülmesini sağlamak,
p) Araçların araç görev ve çıkış formlarını düzenlemek,
r) Araç ve iş makinelerinin sigorta, muayene, ruhsat vb. hususlarla ilgili Makine İşletme Şefliği ile koordinasyonu sağlamak,
s) Araçların kaza, hasar durumlarının tespiti, ceza işlemlerinin takibi ve varsa sorumlularla ilgili Makine İşletme Şefliği ile koordinasyonu sağlamak,
ş) 25. Nisan 2013 tarihli 28628 sayılı Resmi Gazetede yayınlanan yönetmelikçe düzenlenmiş 6331 sayılı kanun çerçevesince tüm araç ve iş makinelerinin periyodik bakımlarının ve takibinin yapmak, ihtiyaçlarının tespit edilerek gerekli teminlerinin yapmak ve evrak kayıtlarının oluşturmak, 
t) Araç ve iş makinelerini GPS araç takip sistemini ile takip etmek, sorunları tespit etmek, çözüm üretmek ve en etkin şekilde çalışmalarını sağlamak,
u) 6331 sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu ve bu Kanunun uygulamasına ilişkin ilgili yönetmelikler doğrultusunda; İş Sağlığı ve Güvenliği ile ilgili gerekli tüm önlemlerin alınması, gerekli çalışmaların yapılması için İş Sağlığı ve Güvenliği Şefliği ile koordinasyonu sağlamak,
ü) İlçe Şefliğinin şantiye sorumluluk alanlarındaki güvenliğin tümünden sorumlu olmak,
v) Aykome ile Numarataj iş ve işlemlerini yürütmek, ayrıca gerektiğinde ilgili Müdürlükler ile koordineyi sağlamak,
y) Yapılan çalışmaların kayıtlarını tutmak ve icmallerini oluşturmak,
z) Kurum, kuruluş ve vatandaşlar ile olan iletişimlerde hızlı, kolay, nezaketle ve güler yüzle hizmet verilmesini sağlamak,
           (26) Evren Yol Asfalt İlçe Şefliğinin görev, yetki ve sorumlulukları şunlardır;
a) İlçe sorumluluk alanındaki yeni yol açım, bitümlü sıcak karışım (B.S.K.) ve sanat yapıları yapım, bakım ve onarım çalışmasını yapmak ve yaptırmak,
b) Kış aylarında karla, buzla mücadele etmek için gerekli olan araçları, ekipmanları, sarf malzemelerini temin etmek, depolamak, karla ve buzla mücadele ederek yolların güvenli bir şekilde trafiğe açık tutulmasını sağlamak,
c) Şube Müdürünün yasal mevzuat dâhilinde vereceği görevleri yerine getirmek, takip etmek ve sonuçlandırmak,
ç) Şefliğine bağlı personellerin disiplin ve işbirliği içinde çalışmalarını sağlamak, aralarında görev dağılımı yapmak ve çalışmalarını izleyip denetlemek,
d) Evrak kayıt ve takip işlemlerini yapmak,
e) İşçi personelin aylık puantajlarını hazırlamak,
f) İlçe Şefliğinde çalışan personelin günlük mesaiye geliş ve gidişleri ile ilgili imza çizelgelerini takip ve kontrol etmek,
g) Arşiv düzenlemek,
ğ) Mal ve malzemenin usulüne göre ambarda muhafaza edilmesini sağlamak, stok, sarf malzeme ve demirbaşların takibini ve kontrol işlemlerini yapmak,
h) Şantiyelerde tespit edilen sorunları çözmek ve sahip olunan kaynakların verimli bir şekilde kullanımını sağlamak,
ı) B.S.K. çalışmalarında altyapı kuruluşları ve AYKOME Şube Müdürlüğü ile koordineyi sağlamak,
i) B.S.K. çalışmalarının bitimine müteakip gerekli kalıcı trafik işaretlemelerinin yapılması için ilgili kurum ve birimlerle iletişimi ve koordineyi sağlamak,
j) B.S.K. çalışması yapılan yollarda kanalizasyon baca kapaklarının ve yağmursuyu ızgaralarının yapılan asfalt kot seviyesine getirilmesini sağlamak, 

k) Yol-Asfalt yapım, bakım ve onarım çalışmalarından kaynaklanan ve  3. şahıslara verilen “mahkeme kararı ile sabit “zarar bedellerini tahakkuk evrakına bağlamak ve ilgili daireye ödenmek üzere göndermek,
l) İdaremiz sorumluluğunda bulunan yolların onaylı 1/1000 ölçekli imar ve parselasyon planları kapsamında ve ilçe belediyelerince veya İmar ve Şehircilik Dairesi Başkanlığınca hazırlanan yol profillerine göre aplikasyonlarını yapmak ve yolun terasman kotuna göre yapımını sağlamak, 

m) Yol ve asfalt katılım bedelleri ile ilgili gerekli iş ve işlemleri yapmak ve Katılım Payları Şefliği ile koordinasyonu sağlamak,
n) Alt yapı kuruluşlarına verilen hasarlarda, hasar tespit komisyonu marifetiyle ilgili raporları tutturmak, altyapı kuruluşlarından gelebilecek cezalara yönelik gerekli hazırlıkları ve yazışmaları yapmak, 

o) Etüt ve Proje Şube Müdürlüğünce hazırlanan projeler kapsamında çalışmaları yapmak (gerekli ise kamulaştırma çalışmalarının yapılmasını sağlamak, aplikasyonlarını yapmak, vb.) ve araziye uygulanmasını sağlamak,
ö)  Araç ve iş makinelerinin bakım, onarım ve ikmal işlerini yürütülmesini sağlamak,
p) Araçların araç görev ve çıkış formlarını düzenlemek.

r) Araç ve iş makinelerinin sigorta, muayene, ruhsat vb. hususlarla ilgili Makine İşletme Şefliği ile koordinasyonu sağlamak,
s) Araçların kaza, hasar durumlarının tespiti, ceza işlemlerinin takibi ve varsa sorumlularla ilgili Makine İşletme Şefliği ile koordinasyonu sağlamak,
ş) 6331 sayılı kanun çerçevesince tüm araç ve iş makinelerinin periyodik bakımlarının ve takibinin yapılması, ihtiyaçlarının tespit edilerek gerekli teminlerinin yapılması için Makine işletme şefliği ile koordinasyonu sağlamak, 

t) Araç ve iş makinelerini GPS araç takip sistemini ile takip etmek, sorunları tespit etmek, çözüm üretmek ve en etkin şekilde çalışmalarını sağlamak,
u) 6331 sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu ve bu Kanunun uygulamasına ilişkin ilgili yönetmelikler doğrultusunda; İş Sağlığı ve Güvenliği ile ilgili gerekli tüm önlemlerin alınması, gerekli çalışmaların yapılması için İş Sağlığı ve Güvenliği Şefliği ile koordinasyonu sağlamak,
ü) İlçe Şefliğinin şantiye sorumluluk alanlarındaki güvenliğin tümünden sorumlu olmak,
v) Aykome ile Numarataj iş ve işlemlerini yürütmek, ayrıca gerektiğinde ilgili Müdürlükler ile koordineyi sağlamak,
y) Yapılan çalışmaların kayıtlarını tutmak ve icmallerini oluşturmak,
z) Kurum, kuruluş ve vatandaşlar ile olan iletişimlerde hızlı, kolay, nezaketle ve güler yüzle hizmet verilmesini sağlamak,
           (27) Pursaklar Yol Asfalt İlçe Şefliğinin görev, yetki ve sorumlulukları şunlardır;
a) İlçe sorumluluk alanındaki yeni yol açım, bitümlü sıcak karışım (B.S.K.) ve sanat yapıları yapım, bakım ve onarım çalışmasını yapmak ve yaptırmak,
b) Kış aylarında karla, buzla mücadele etmek için gerekli olan araçları, ekipmanları, sarf malzemelerini temin etmek, depolamak, karla ve buzla mücadele ederek yolların güvenli bir şekilde trafiğe açık tutulmasını sağlamak, 

c) Şube Müdürünün yasal mevzuat dâhilinde vereceği görevleri yerine getirmek, takip etmek ve sonuçlandırmak,
ç) Şefliğine bağlı personellerin disiplin ve işbirliği içinde çalışmalarını sağlamak, aralarında görev dağılımı yapmak ve çalışmalarını izleyip denetlemek,
d) Evrak kayıt ve takip işlemlerini yapmak,
e) İşçi personelin aylık puantajlarını hazırlamak,
f) İlçe Şefliğinde çalışan personelin günlük mesaiye geliş ve gidişleri ile ilgili imza çizelgelerini takip ve kontrol etmek,
g) Arşiv düzenlemek,
ğ) Mal ve malzemenin usulüne göre ambarda muhafaza edilmesini sağlamak, stok, sarf malzeme ve demirbaşların takibini ve kontrol işlemlerini yapmak,
h) Şantiyelerde tespit edilen sorunları çözmek ve sahip olunan kaynakların verimli bir şekilde kullanımını sağlamak,
ı) B.S.K. çalışmalarında altyapı kuruluşları ve AYKOME Şube Müdürlüğü ile koordineyi sağlamak.

i) B.S.K. çalışmalarının bitimine müteakip gerekli kalıcı trafik işaretlemelerinin yapılması için ilgili kurum ve birimlerle iletişimi ve koordineyi sağlamak,
j) B.S.K. çalışması yapılan yollarda kanalizasyon baca kapaklarının ve yağmursuyu ızgaralarının yapılan asfalt kot seviyesine getirilmesini sağlamak, 

k) Yol-Asfalt yapım, bakım ve onarım çalışmalarından kaynaklanan ve  3. şahıslara verilen “mahkeme kararı ile sabit “zarar bedellerini tahakkuk evrakına bağlamak ve ilgili daireye ödenmek üzere göndermek.

l) İdaremiz sorumluluğunda bulunan yolların onaylı 1/1000 ölçekli imar ve parselasyon planları kapsamında ve ilçe belediyelerince veya İmar ve Şehircilik Dairesi Başkanlığınca hazırlanan yol profillerine göre aplikasyonlarını yapmak ve yolun terasman kotuna göre yapımını sağlamak, 

m) Yol ve asfalt katılım bedelleri ile ilgili gerekli iş ve işlemleri yapmak ve Katılım Payları Şefliği ile koordinasyonu sağlamak,
n) Alt yapı kuruluşlarına verilen hasarlarda, hasar tespit komisyonu marifetiyle ilgili raporları tutturmak, altyapı kuruluşlarından gelebilecek cezalara yönelik gerekli hazırlıkları ve yazışmaları yapmak, 

o) Etüt ve Proje Şube Müdürlüğünce hazırlanan projeler kapsamında çalışmaları yapmak (gerekli ise kamulaştırma çalışmalarının yapılmasını sağlamak, aplikasyonlarını yapmak, vb.) ve araziye uygulanmasını sağlamak,
ö)  Araç ve iş makinelerinin bakım, onarım ve ikmal işlerini yürütülmesini sağlamak,
p) Araçların araç görev ve çıkış formlarını düzenlemek,
r) Araç ve iş makinelerinin sigorta, muayene, ruhsat vb. hususlarla ilgili Makine İşletme Şefliği ile koordinasyonu sağlamak,
s) Araçların kaza, hasar durumlarının tespiti, ceza işlemlerinin takibi ve varsa sorumlularla ilgili Makine İşletme Şefliği ile koordinasyonu sağlamak,
ş) 6331 sayılı kanun çerçevesince tüm araç ve iş makinelerinin periyodik bakımlarının ve takibinin yapılması, ihtiyaçlarının tespit edilerek gerekli teminlerinin yapılması için Makine işletme şefliği ile koordinasyonu sağlamak, 

t) Araç ve iş makinelerini GPS araç takip sistemini ile takip etmek, sorunları tespit etmek, çözüm üretmek ve en etkin şekilde çalışmalarını sağlamak,
u) 6331 sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu ve bu Kanunun uygulamasına ilişkin ilgili yönetmelikler doğrultusunda; İş Sağlığı ve Güvenliği ile ilgili gerekli tüm önlemlerin alınması, gerekli çalışmaların yapılması için İş Sağlığı ve Güvenliği Şefliği ile koordinasyonu sağlamak,
ü) İlçe Şefliğinin şantiye sorumluluk alanlarındaki güvenliğin tümünden sorumlu olmak,
v) Aykome ile Numarataj iş ve işlemlerini yürütmek, ayrıca gerektiğinde ilgili Müdürlükler ile koordineyi sağlamak,
y) Yapılan çalışmaların kayıtlarını tutmak ve icmallerini oluşturmak,
z) Kurum, kuruluş ve vatandaşlar ile olan iletişimlerde hızlı, kolay, nezaketle ve güler yüzle hizmet verilmesini sağlamak,
           (28) Gölbaşı Yol Asfalt İlçe Şefliğinin görev, yetki ve sorumlulukları şunlardır;
a) İlçe sorumluluk alanındaki yeni yol açım, bitümlü sıcak karışım (B.S.K.) ve sanat yapıları yapım, bakım ve onarım çalışmasını yapmak ve yaptırmak,
b) Kış aylarında karla, buzla mücadele etmek için gerekli olan araçları, ekipmanları, sarf malzemelerini temin etmek, depolamak, karla ve buzla mücadele ederek yolların güvenli bir şekilde trafiğe açık tutulmasını sağlamak, 

c) Şube Müdürünün yasal mevzuat dâhilinde vereceği görevleri yerine getirmek, takip etmek ve sonuçlandırmak,
ç) Şefliğine bağlı personellerin disiplin ve işbirliği içinde çalışmalarını sağlamak, aralarında görev dağılımı yapmak ve çalışmalarını izleyip denetlemek,

d) Evrak kayıt ve takip işlemlerini yapmak,
e) İşçi personelin aylık puantajlarını hazırlamak,
f) İlçe Şefliğinde çalışan personelin günlük mesaiye geliş ve gidişleri ile ilgili imza çizelgelerini takip ve kontrol etmek,
g) Arşiv düzenlemek,
ğ) Mal ve malzemenin usulüne göre ambarda muhafaza edilmesini sağlamak, stok, sarf malzeme ve demirbaşların takibini ve kontrol işlemlerini yapmak,
h) Şantiyelerde tespit edilen sorunları çözmek ve sahip olunan kaynakların verimli bir şekilde kullanımını sağlamak,
ı) B.S.K. çalışmalarında altyapı kuruluşları ve AYKOME Şube Müdürlüğü ile koordineyi sağlamak,
i) B.S.K. çalışmalarının bitimine müteakip gerekli kalıcı trafik işaretlemelerinin yapılması için ilgili kurum ve birimlerle iletişimi ve koordineyi sağlamak,
j) B.S.K. çalışması yapılan yollarda kanalizasyon baca kapaklarının ve yağmursuyu ızgaralarının yapılan asfalt kot seviyesine getirilmesini sağlamak, 

k) Yol-Asfalt yapım, bakım ve onarım çalışmalarından kaynaklanan ve  3. şahıslara verilen “mahkeme kararı ile sabit “zarar bedellerini tahakkuk evrakına bağlamak ve ilgili daireye ödenmek üzere göndermek,
l) İdaremiz sorumluluğunda bulunan yolların onaylı 1/1000 ölçekli imar ve parselasyon planları kapsamında ve ilçe belediyelerince veya İmar ve Şehircilik Dairesi Başkanlığınca hazırlanan yol profillerine göre aplikasyonlarını yapmak ve yolun terasman kotuna göre yapımını sağlamak, 

m) Yol ve asfalt katılım bedelleri ile ilgili gerekli iş ve işlemleri yapmak ve Katılım Payları Şefliği ile koordinasyonu sağlamak,
n) Alt yapı kuruluşlarına verilen hasarlarda, hasar tespit komisyonu marifetiyle ilgili raporları tutturmak, altyapı kuruluşlarından gelebilecek cezalara yönelik gerekli hazırlıkları ve yazışmaları yapmak, 

o) Etüt ve Proje Şube Müdürlüğünce hazırlanan projeler kapsamında çalışmaları yapmak (gerekli ise kamulaştırma çalışmalarının yapılmasını sağlamak, aplikasyonlarını yapmak, vb.) ve araziye uygulanmasını sağlamak,
ö)  Araç ve iş makinelerinin bakım, onarım ve ikmal işlerini yürütülmesini sağlamak,
p) Araçların araç görev ve çıkış formlarını düzenlemek,
r) Araç ve iş makinelerinin sigorta, muayene, ruhsat vb. hususlarla ilgili Makine İşletme Şefliği ile koordinasyonu sağlamak,
s) Araçların kaza, hasar durumlarının tespiti, ceza işlemlerinin takibi ve varsa sorumlularla ilgili Makine İşletme Şefliği ile koordinasyonu sağlamak,
ş) 6331 sayılı kanun çerçevesince tüm araç ve iş makinelerinin periyodik bakımlarının ve takibinin yapılması, ihtiyaçlarının tespit edilerek gerekli teminlerinin yapılması için Makine işletme şefliği ile koordinasyonu sağlamak, 

t) Araç ve iş makinelerini GPS araç takip sistemini ile takip etmek, sorunları tespit etmek, çözüm üretmek ve en etkin şekilde çalışmalarını sağlamak,
u) 6331 sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu ve bu Kanunun uygulamasına ilişkin ilgili yönetmelikler doğrultusunda; İş Sağlığı ve Güvenliği ile ilgili gerekli tüm önlemlerin alınması, gerekli çalışmaların yapılması için İş Sağlığı ve Güvenliği Şefliği ile koordinasyonu sağlamak,
ü) İlçe şefliğinin şantiye sorumluluk alanlarındaki güvenliğin tümünden sorumlu olmak,
v) Aykome ile Numarataj iş ve işlemlerini yürütmek, ayrıca gerektiğinde ilgili Müdürlükler ile koordineyi sağlamak,
y) Yapılan çalışmaların kayıtlarını tutmak ve icmallerini oluşturmak,
z) Kurum, kuruluş ve vatandaşlar ile olan iletişimlerde hızlı, kolay, nezaketle ve güler yüzle hizmet verilmesini sağlamak,
           (30) Vardiya sevk idare şefliğinin görev, yetki ve sorumlulukları şunlardır;
 657 sayılı devlet memurları kanunun 101.nci maddesinde "Günün yirmi dört saatinde devamlılık gösteren hizmetlerde çalışan devlet memurlarının çalışma saat ve şekilleri kurumlarınca düzenlenir." denilmektedir. Bu nedenle Ankara mücavir alan il sınırları içerisinde kışın karla buzla mücadele, açılması gereken imar yollarının açılmasında, şehrin ana arter bulvar, cadde ve sorumluluk alanı içerisindeki tüm yollarda yapılacak asfalt, yama ve bakım onarım için gece yapılacak tüm çalışmalarda görev alacak personelin sevk ve idaresinden sorumlu olup; görevleri aşağıda belirtilmiştir.

a) Asfalt Yapım Şefliği, Asfalt Bakım Onarım Şefliği, Yol Yapım Şefliği ve Makine İşletme Şefliklerinin gece çalışmalarının koordinasyonunu sağlamak,
b) Bütün şantiyelerin ( çalışma sahalarının ) güvenliğini sağlamak, 

c) Şube Müdürünün yasal mevzuat dâhilinde vereceği görevleri yerine getirmek, takip etmek ve sonuçlandırmak,
ç) Çalışan personellerin disiplin ve işbirliği içinde çalışmalarını sağlamak, aralarında görev dağılımı yapmak ve çalışmalarını izleyip denetlemek,
d) Çalışan personelin günlük gece mesaisine geliş ve gidişleri ile ilgili imza çizelgelerini takip ve kontrol etmek,
e) Şantiye giriş ve çıkışları kontrol etmek, giriş-çıkış kapısının sürekli kapalı tutulmasını sağlamak. Giriş-çıkış kapıları gece yetkilisinin izni olmadan açılmayacaktır. Şantiye iç ve dış kısmını devamlı kontrol edecektir, şüpheli görülen şahısları şantiye içine girmemesini sağlamak,
f) Şüpheli görülen şahıslar izlenerek nizamiye odasına alınacak durumu derhal yetkili amire bildirmek,
g) Şüphe uyandıran; paket, koli, çanta v.b.  eşyanın ziyaretçiler marifetiyle sokulması önlenecek bu gibi şeyler nizamiye odasında alıkonarak durum yetkili amire derhal duyurmak,
ğ) Şantiye içindeki lüzumsuz yanan ışıklar kapatmak,
h) Yangın, sabotaj vb. vukuunda gereken yerlere haber verilerek, el altında bulunan malzemelerle olaya müdahale etmek,
ı) 6331 sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu ve bu Kanunun uygulamasına ilişkin ilgili yönetmelikler doğrultusunda; İş Sağlığı ve Güvenliği ile ilgili gerekli tüm önlemlerin alınması, gerekli çalışmaların yapılması için İş Sağlığı ve Güvenliği Şefliği ile koordinasyonu sağlamak,
i) Yapılan çalışmaların kayıtlarını tutmak ve icmallerini resmi gece defterine yazmak,
Numarataj Şube Müdürlüğü 
MADDE 11- (1)Şube Müdürünün görev yetki ve sorumlulukları şunlardır;
a) Adres ve Numaralama Yönetmeliğine uygun olarak meydan, bulvar, cadde, yol ve sokak ad ve numaraları ile bunlar üzerindeki binalara numara vermek ve alanda tabelaların akılması işleri yürütmek,
b) Oluşturulacak yeni mahallelerle ilgili işlemleri koordine etmek, konuyu Meclise intikal ettirerek gerekli çalışmaları yapmak,
c) Şube müdürlüğü ile ilgili ihale işlem dosyalarını, İhale onay belgelerini ve harcama belgelerini hazırlamak, 
ç) Daire Başkanının onayına sunmak, Yapılan ihalelerin denetim ve kontrollük hizmetlerini yerine getirmek hak ediş raporlarını hazırlamak ve kabul işlemlerini yürütmek,
d) Seçim kanunlarına göre İlçe Seçim Kurullarına ait seçmen sandıklarını muhafaza etmek, belirlenen adreslere dağıtmak ve toplatmak. Seçmen kütüklerine esas olmak üzere binalara, sokak cadde ve bulvarların kılavuz cetvellerini İlçe Seçim Kurullarına vermek,
           (2)  Arşivleme ve Veri Akış Şefliğinin görev, yetki ve sorumlulukları şunlardır;
a) Şube Müdürlüğünün faaliyetlerinin düzenli bir şekilde yürütülmesi amacıyla birimler arası koordinasyonu sağlamak,
b) Şube müdürlüğü içi ve dışı kurum ve kuruluş ve şahıs yazışmalarını takip etmek ve arşivlendirmek,
c) Memur işçi ve sözleşmeli personelle ilgili iş ve işlemleri düzenli olarak yapmak. İhtiyaçların tespiti, takibi ve ilgili birimlere ulaştırarak teminin sağlamak,
ç) Aylık ve yıllık faaliyetleri derleyerek, kayda geçirmek, ilgili birimleri bilgilendirmek,
d) Şube Müdürünün yasal mevzuat çerçevesinde vereceği diğer görevleri yerine getirmek, takip etmek ve sonuçlandırmak,
           (3)Harita Şefliği görev, yetki ve sorumlulukları şunlardır;
a) Numarataj çalışmaları için gerekli olan, ilçelere ve mahallere göre haritalar hazırlamak,
b) Ulusal adres veritabanına işlenmiş cadde, sokak ve bulvarları haritalara işleyerek, güncel tutulmasını sağlamak,
c) Diğer kurumlar ve muhtarlıklar tarafından talep edilen mahalle haritalarının çıktılarını hazırlamak,
ç) Şube Müdürünün yasal mevzuat çerçevesinde vereceği diğer görevleri yerine getirmek, takip etmek ve sonuçlandırmak,
(4) Numarataj Şefliğinin görev, yetki ve sorumlulukları şunlardır;
a) Meydan, bulvar, cadde, sokak ve yolların isimleri ve numaraları ile bunların üzerindeki binalara numara vermek bu yerlerle ilgili numarataj çalışması yapmak,  tabelalarını yapmak ve alanda uygulamak,
b) Meydan, bulvar, cadde, sokak ve yolların isimlerine göre tabelaların üretimini yapmak, yaptırmak ve alanda uygulamak,
c) Alanda uygulanan numarataj çalışmasını, cadde, sokak, bulvar isimlerinin ve bunlar üzerindeki binaların numaralanın (adres kayıt sisteminde) ulusal adres veritabanına işlenmesini yapmak,
ç) Yüksek Seçim Kurulu tarafından Belediyeye verilen seçim sandıklarının seçim zamanlarında dağıtımı ve geri toplama işlemini yapmak,
d) Kurumların ve şahısların (adres kayıt sisteminde) ulusal adres veritabanında adresle ilgili başvuruları tetkik edip cevaplandırmak,
e) Yeni yapılan binaların numaralarını tespit edip ulusal adres veritabanına işlenmesini sağlamak,
f) Ulusal adres veritabanına erişen kurumların, adres bileşenlerinde tespit ettikleri hataları inceleyip giderilmesini sağlamak,
      Afet Koordinasyon Şube Müdürlüğü
      MADDE 12- (1)Şube Müdürünün görev yetki ve sorumlulukları şunlardır;
a) Ankara Büyükşehir Belediye birimleri, ilk kademe ve ilçe belediyeleri, bağlı ve ilgili kurumlar ile iştirakleri arasında koordinasyon sağlamak ve çalışma esaslarını belirlemek,
b) Valilik/İl Kriz Yönetimi ile koordineli çalışmayı ve verilen görevleri yerine getirmeyi Sivil Savunma Uzmanlığı üzerinden yürütmek,
c) Tüm afet senaryolarına yönelik zarar önleme/azaltma ve müdahale planlarını ilgili birimleri ile koordineli hazırlamak/hazırlatmak,
ç) Tüm afet senaryolarına yönelik afet ve acil durum planı il acil ulaşım ve eylem planını ilgili birimler ile koordineli hazırlamak/hazırlatmak,
d) Afet durumunda, hazırlanan planların hayata geçirilmesini sağlamak ve koordine etmek,
e) Afet zararlarını önleme/azaltma kapsamında deprem mastır planı, kentsel dönüşüm ve bina incelemeleri, yapı ve bina güçlendirme çalışmaları, kent jeolojisi çalışmaları, mikro bölgeleme rapor ve haritalarını, sismolojiye yönelik bilimsel çalışmalarını ilgili birimler ile koordineli hazırlamak ve hazırlatmak,
f) Afet öncesi, esnası ve sonrası durumlar için bilgilendirme maksadı ile “afet bilgi sistemi” ni işletmek.
g) Afetlere yönelik “erken uyarı ve acil müdahale sistemi”ni işletmek
ğ) Afet durumunda telefon, telsiz ve görüntü sistemini işletmek

h) Afet durumunda planlara uygun olarak müdahale görevi olan birimler arasında koordinasyonu sağlamak

ı) Afet sonrası iyileştirme çalışmaları kapsamında lojistik, bakım/onarım, çadır kent hizmetleri vb. konularda Büyükşehir Belediye sorumluluğunda olan konuları ilgili birimlerle koordineli yürütmek
i) Tüm bu hizmetler için gerekli yazışma, personel ve diğer idari hizmetlerini yürütmek

     (2) Risk azaltma ve planlama şefliğinin görev, yetki ve sorumlulukları şunlardır;
a) Afet ve acil durum planını ilgili birimler ile koordineli hazırlamak/hazırlatmak,
b) Afet zararlarını önleme/azaltma temel planlarını ilgili birimler ile koordineli hazırlamak/hazırlatmak,
c) Deprem mastır planının ilgili birimler ile koordineli hazırlanmasını sağlamak,
ç) Kentsel dönüşüm ve bina incelemelerini ilgili birimler ile koordineli yapılmasını sağlamak, kayıtlarını hazırlamak ve hazırlatmak,
d) Yapı ve bina güçlendirme çalışmalarını ilgili birimler ile koordineli yapılmasını sağlamak, kayıtlarını hazırlamak ve hazırlatmak,
e) Kent jeolojisi çalışmalarını ilgili birimler ile koordineli yapılmasını sağlamak, kayıtlarını hazırlamak ve hazırlatmak,
f) Mikro bölgeleme rapor ve haritalarını ilgili birimler ile yapılmasını sağlamak ve hazır bulundurmak,
g) Sismolojiye yönelik bilimsel çalışmaları ilgili birim ve kurum ile koordineli yapmak ve hazır bulundurmak,
ğ)Erken uyarı ve acil müdahale sistemini ilgili birimler ile koordineli işletmek,
     (3) Afet koordinasyon ve dokümantasyon şefliğinin görev, yetki ve sorumlulukları şunlardır;
a)Tüm afet senaryolarına yönelik müdahale planını ilgili birimler ile koordineli hazırlamak ve hazırlatmak,
b) Acil ulaşım ve eylem planını ilgili birimler ile koordineli hazırlamak/hazırlatmak ve hayata geçirilmesini koordine etmek,
c) Afet öncesi, esnası ve sonrasında “afet bilgi sistemi” ni işletmek;
ç ) Afet durumunda müdahaleye yönelik koordineli çalışmada telefon, telsiz ve görüntü sistemi işletmek,
d) Müdahalenin ilgili birimler ile koordineli yapılmasını sağlamak,
Etüt ve Proje Şube Müdürlüğü

MADDE 13- (1)Şube Müdürünün görev yetki ve sorumlulukları şunlardır;
a) Fen İşleri Daire Başkanlığının görev, yetki ve sorumlulukları kapsamında, Ankara’ya yönelik vizyon projeleri geliştirmek

b) Fen İşleri Daire Başkanlığının görev, yetki ve sorumlulukları kapsamında, ihtiyaç duyulan projelerle ilgili planlama, araştırma, geliştirme işlerini yapmak veya yaptırmak, analitik etütleri,  fizibilite raporlarını hazırlamak veya hazırlatmak

c) Daire başkanlığının stratejik planı, yıllık hedefleri, yatırım programları ve bütçeleri doğrultusunda gerekli projelerin yapılması veya yaptırılması, incelenmesi ve onaylanmasını sağlamak 

ç) Kamu kurum ve kuruluşlarından gelen hizmet taleplerini değerlendirmek, gerekli ise Belediye Meclis görüşünü almak, Meclis kararlarını inceleyerek alınan kararlar doğrultusunda yapılması gereken işleri tespit etmek, 

d) Daire başkanlığının görev, yetki ve sorumlulukları kapsamında Ankara’ya yönelik prestij projeleri için proje hizmeti alımı konusunda ihtiyaç duyulduğunda yurtiçi ve yurt dışı proje yarışmaları düzenlemek, proje yarışmasına ait kurul ve komisyonu kurmak, dereceye giren projelere ödül verilmesini sağlamak

e) Fen İşleri Daire Başkanlığının görev, yetki ve sorumlulukları kapsamında, mimari, kentsel tasarım ve kentsel dönüşüm alanlarında gerekebilecek mimari ve mühendislik projelerini yapmak/yaptırmak, röle, restorasyon ve restitüsyon projelerini hazırlamak veya hazırlatmak, proje çalışmaları için gerekli jeolojik etüt ve zemin araştırmalarını yapmak veya yaptırmak, , proje alanlarının hali hazır arazi ölçümlerini yapmak ve yaptırmak, fikir projeleri için, gerektiğinde üç boyutlu görselleştirmeleri, maket ve animasyon filmlerini hazırlamak veya hazırlatmak,
f) Yapılması planlanan proje alanlarının imar ve mülkiyet bilgilerini ilgili birimlerden temin etmek,
g) Gerekli durumlarda tadilat projelerini hazırlamak veya hazırlatmak,
ğ) Proje üretiminde gereken her türlü teknik malzemeyi temin etmek, 

h) Yapımı, ihale edilen proje işlerinin; sözleşme eklerine, şartnamelere, fen ve sanat kaidelerine uygun olarak ve iş programı gereğince yapılıp süresinde bitirilmesini sağlamak,
ı) ) Sözleşme gereği hazırlanan projelerin proje kontrolünü/kontrollüğünü yapmak,
i) Proje ile ilgili hak edişleri değerlendirmek, işin bitiminde kabul için gerekli işlemleri tamamlamak,                  
j)Projelerin ihale dosyalarını oluşturmak için gerekli olan evrakları (mahal listesi, teknik şartname, keşif-metraj, yaklaşık maliyet hesabı, ilerleme yüzdesi, sıralı analiz girdileri tabloları vb.) hazırlamak veya hazırlatmak, hazırlanan dosyaların ilgili birimine aktarılmasını sağlamak,
k) Proje ile ilgili kesin hesapları sonuçlandırmak,
l) Şube müdürlüğünün daha etkin görev yapabilmesi için bünyesinde gerekli alt birimleri oluşturmak, alt birimler arasında koordinasyonu sağlamak ve denetlemek,
m) Mesleki alanlarda Ulusal ve Uluslararası kuruluşlarla, yurtiçi ve yurtdışı üniversitelerle, yurtiçi ve yurtdışı meslek örgütleri ile mesleki konularda diyaloglar kurmak, haberleşme ağı kurmak, teknoloji ve bilgi alışverişini sağlamak,
n) Sit, ÖÇK, Karayolları, DSİ vb. alanlarda yürütülen projelerin hakkında ilgili kurumlardan görüş almak,
 (2)Veri akışı ve tedarik şefliği görev yetki ve sorumlulukları şunlardır;
a) Şube Müdürlüğünün misyon, vizyon ve ana hedeflerine ulaşması doğrultusunda çalışmak,
b) İlgili kanunlar çerçevesinde Şube Müdürlüğünün her türlü evrak işlerinin yürütülmesi ve arşivlenmesi sağlamak,
c) Kamu kurum ve kuruluşları ile özel veya tüzel kişilerin yazılı müracaatları ile Büyükşehir Belediye Başkanlığından veya bağlı birimlerinden gelen evrakları kayıt altına alarak Şube Müdürlüğü’ne bağlı şefliklere zimmet karşılığı sunmak,
ç) Şefliklerden gelen işlemli evrakları Şube Müdürünün onayına sunarak, kurum ve kuruluşlar ile özel veya tüzel kişilere gidecek evrakların takibini sağlamak,
d) Bağlı bulunduğu Müdürlüğün görev alanı ile ilgili Kanun, Kanun Hükmünde Kararname, Yönetmelik, Genelge, Tebliğ v.b. takibini yaparak güncellenmesini sağlamak ve personeli bu doğrultuda bilgilendirmek,
e) Şube Müdürlüğünde görev yapan personelin sicil ve özlük hakları ile ilgili işlemleri takip ederek, yazışmalarını yapmak ve kayıtlarını tutmak, personellerin izin, sağlık raporu yurtdışı izinleri, askerlik için ücretsiz izinler, disiplin vb. gibi özlük işlemlerini takip etmek, sicil dosyalarını tutmak,
f) İlgili şefliklerin talepleri doğrultusunda proje üretiminde gereken her türlü teknik malzemeyi temin etmek veya ettirmek,
g) Birim çalışmalarında kullanılan demirbaş malzeme ve kırtasiyenin ayniyat kayıtlarını tutmak, amacına uygun kullanımını sağlamak,                                                                                                          

ğ) Demirbaşa kayıtlı araç gereçlerin demirbaş listelerini tutmak, ekonomik ömrünü doldurmuş demirbaşların düşümlerinin yapılmasını sağlamak,
h) Hizmet içi eğitim konularını şefliklere bildirmek ve katılımlarını sağlamak,
ı) Personelin mal bildirimleri hakkında kanuni hükümler doğrultusunda süresi içerisinde Mal Bildirim Beyannamesi düzenlemelerini sağlamak, 

i) Şube müdürlüğünün arşiv ile ilgili dosyalama, düzenleme, depolama ve konular ile ilgili işlemlerini yapmak. Arşiv zimmet defterini ve kayıt bilgilerini tekniğine uygun olarak tutulmasını sağlamak,
j) Personel hareketlerini (izin, vb.) planlamak, denetlemek, bilgilendirmek ve sonuçlanmasını sağlamak,
k) Personelin emeklilik, ölüm, istifa, görevden çekilme gibi nedenlerle kayıt kapama işlemlerini, nakillerini görevde yükselme ve unvan değişikliklerini, sözleşmeli personellerin işten ayrılıncaya kadar her yıl sözleşmelerinin yenilenmesi işlemlerini yapmak,
l) Otobüs kartı, manyetik otobüs kartı ve yemek kartları gibi ek hizmetleri koordinesini sağlamak 

m) Diğer şube müdürlükleri ile koordineli olarak birlikteliği sağlamak, mevzuat, genelge, tamim, tebliğleri arşivlemek, ilgili birimlere intikalini sağlamak, teftiş raporları hakkında gerekli çalışmaları yapmak, cevapları derleyerek ilgili makamlara sunmak, takibini yapmak,
n) Müdürlük makamının verdiği diğer görevleri yerine getirmek,
    (3) Araştırma geliştirme (AR-GE) şefliği yetki ve sorumlulukları şunlardır;
a) Fen İşleri Dairesi Başkanlığına bağlı birimlerden, kamu kurum ve kuruluşlarından gelen proje taleplerini değerlendirmek, gerekirse yerinde tespit yapmak ve yaptığı ya da yaptırdığı ön fizibilite çalışmaları hazırlayarak Şube Müdürlüğüne sunmak,
b) Fen İşleri Dairesi Başkanlığının görev yetki ve sorumlulukları kapsamında Ankara’ya yönelik fikir/vizyon projeleri hazırlamak veya hazırlatmak,
c) Fikir/vizyon projelerini, gerektiğinde üç boyutlu görseller ve animasyon filmleri haline getirmek veya getirtmek getirilmesini sağlamak,
ç) Kent kimliğini belirleyici nazım plan ilke ve kararları doğrultusunda Ankara’nın bir tarih, kültür ve ticaret şehri olarak geliştirilmesi amacıyla araştırma, etüt ve planlama yapmak, vizyon projeleri geliştirmek, gerekli alan araştırmaları ile anket çalışmalarını yapmak veya yaptırmak,
d) Yapı teknolojisindeki son gelişmeleri ve yenilikleri yakından izlemek ve projelendirme aşamasında bu gelişme ve yeniliklerden yararlanmak, ilgili birimleri bilgilendirmek,
e) Personelin eğitime ihtiyaç duyduğu konularda eğitim almalarına yönelik çalışmalar yapmak,
f) Şube müdürlüğünün çalışma stratejileri oluşturması adına “sistem yönetimi” çalışmalarını yapmak veya yaptırmak, gerekli tip formları oluşturmak, kurumsallaşma çalışması yapmak,
g) Şube müdürlüğünün faaliyetleri ile ilgili faaliyet raporlarını, performans programını, stratejik planlama raporunu ve bütçeyi hazırlayarak ilgili birime iletmek,
ğ) Mavi masa hattına gelen soru ve sorunların zamanında cevaplanmasını sağlamak,
(4) Sanat Yapıları Proje Şefliğinin görev yetki ve sorumlulukları şunlardır;
a) Çağdaş yerleşim ve toplum hedeflerine ulaşmak amacıyla, değişik ölçekte ve içerikte projeler üretmek, bu projelerin yönetimi ve uygulanması için gerekli koordinasyonu sağlamak,
b) Yol, kavşak, köprülü kavşak, dere geçiş köprüleri, alt-üst geçitler, la günleri, istinat duvarları iksa sistemleri ve tünel gibi sanat yapılarına ait proje kriterlerini belirlemek, avam projelerini, uygulama, detay ve peyzaj projelerini hazırlamak veya hazırlatmak,
c) Proje çalışmaları için gerekli jeolojik etüt ve zemin araştırmalarını yapmak veya yaptırmak,
ç) Hazırlanan veya hazırlatılan yol ve sanat yapıları projelerine ait keşif - metraj, teknik şartname dosyalarını hazırlamak veya hazırlatmak,
d) Hizmet alımı yapılan projelerin sözleşme dokümanlarına uygun olarak hazırlanıp hazırlanmadığını, ilgili güncel yönetmelik ve şartnamelere uygunluğunu ve teknik açıdan doğruluğunu incelemek,
e) Hizmet alımı yapılan projelerin sözleşmeye uygun olarak hak edişlerini, geçici ve kesin kabullerini, kesin hesap raporlarını düzenlemek, 

f) Tamamlanan projeleri kontrol edilmek üzere ilgili birimlere sunmak,
     (5) Üst yapılar proje şefliğinin görev yetki ve sorumlulukları şunlardır;
a) Çağdaş yerleşim ve toplum hedeflerine ulaşmak amacıyla, değişik ölçekte ve içerikte projeler üretmek, bu projelerin yönetimi ve uygulanması için gerekli koordinasyonu sağlamak, 

b) Her türlü kültür-sanat yapıları, spor tesisi, dini tesis, sağlık merkezi, sosyal tesis, hizmet binaları gibi üst yapılara ait proje kriterlerini belirlemek, avan projelerini, uygulama, detay ve peyzaj projelerini hazırlamak veya hazırlatmak,

c) Proje çalışmaları için gerekli jeolojik etüt ve zemin araştırmalarını yapmak veya yaptırmak,
ç) Hazırlanan veya hazırlatılan üst yapı projelerine ait keşif - metraj, teknik şartname ve yapım ihalesi dosyalarını hazırlamak veya hazırlatmak,
d) Hizmet alımı yapılan projelerin sözleşme dokümanlarına uygun olarak hazırlanıp hazırlanmadığını, ilgili güncel yönetmelik ve şartnamelere uygunluğunu ve teknik açıdan doğruluğunu incelemek,
e) Hizmet alımı yapılan projelerin sözleşme uygun olarak hakkedişlerini, geçici ve kesin kabullerini, kesin hesap raporlarını düzenlemek,
f) Tamamlanan projeleri kontrol edilmek üzere ilgili birimlere sunmak,
Ankapark Şube Müdürlüğü

MADDE 14- (1)Şube Müdürünün görev yetki ve sorumlulukları şunlardır;
a) Ankara büyükşehir belediyesi tarafından oluşturulan misyon, vizyon ve ana hedeflere ulaşması doğrultusunda bünyesinde hedeflenmiş plan çerçevesinde görev kapsamı içinde yer alan anka park ve hayvanat bahçesi yapımı ile alakalı uygulama ve koordinasyonunu sağlayıp denetleyerek sonuçlandırma, Kentin sosyal yaşamında çok önemli yer tutan bu alanda yapılacak yapıların fen ve sanat kurallarına uygun olarak iş programı süresince gerçekleşmesini ve tüm bu işlemlerin Yasa ve Yönetmelikler doğrultusunda yapılmasını sağlamak,


b) Şube müdürlüğüne bağlı şeflikler arasında koordinasyonu sağlayarak, plan ve program dahilinde çalışmaların yürütülmesini sağlamak,
           (2) İdari ve personel şefliğinin görev yetki ve sorumlulukları şunlardır;
            a) Şube müdürlüğünün misyon, vizyon ve ana hedeflerine ulaşması doğrultusunda çalışmak,
b) Şube müdürlüğünün arşiv ile ilgili dosyalama, düzenleme, depolama ile ilgili işlemlerini yapmak, arşiv zimmet defterini ve kayıt bilgilerini tekniğine uygun olarak tutulmasını sağlamak,
c) Şube müdürlüğü ile ilgili faaliyet raporlarını hazırlamak, iş listelerini düzenlemek, evrak giriş ve çıkışlarını elektronik ortama aktarmak,
ç) Kamu kurum ve kuruluşları ile özel veya tüzel kişilerin yazılı müracaatları ile büyükşehir belediye başkanlığından veya bağlı birimlerinden gelen evrakları kayıt altına alarak şube müdürlüğü’ne bağlı şefliklere zimmet karşılığı sunmak,
d) Şefliklerden gelen işlemli evrakları şube müdürünün onayına sunarak, kurum ve kuruluşlar ile özel veya tüzel kişilere gidecek evrakların takibini sağlamak,
e) Bağlı bulunduğu müdürlüğün görev alanı ile ilgili kanun, kanun hükmünde kararname, yönetmelik, genelge, tebliğ v.b. takibini yaparak güncellenmesini sağlamak ve personeli bu doğrultuda bilgilendirmek,
f) Şube müdürlüğünde görev yapan personelin sicil ve özlük hakları ile ilgili işlemleri takip ederek, yazışmalarını yapmak ve kayıtlarını tutmak, personellerin izin, sağlık raporu yurtdışı izinleri, askerlik için ücretsiz izinler, disiplin vb. gibi özlük işlemlerini takip etmek, sicil dosyalarını tutmak,
g) İlgili şefliklerin talepleri doğrultusunda proje üretiminde gereken her türlü teknik malzemeyi temin etmek veya ettirmek,
ğ) Birim çalışmalarında kullanılan demirbaş malzeme ve kırtasiyenin ayniyat kayıtlarını tutmak, amacına uygun kullanımını sağlamak,                                                                                                          

h) Demirbaşa kayıtlı araç gereçlerin demirbaş listelerini tutmak, ekonomik ömrünü doldurmuş demirbaşların düşümlerinin yapılmasını sağlamak,
ı) Hizmet içi eğitim konularını şefliklere bildirmek ve katılımlarını sağlamak,
i) Personelin mal bildirimleri hakkında kanuni hükümler doğrultusunda süresi içerisinde mal bildirim beyannamesi düzenlemelerini sağlamak, 

j) Mesai saatlerinin etkin ve verimli kullanılması ve birim personelinin uyum içinde çalışmasını sağlamak,
k) Personelin emeklilik, ölüm, istifa, görevden çekilme gibi nedenlerle kayıt kapama işlemlerini, nakillerini görevde yükselme ve unvan değişikliklerini, sözleşmeli personellerin işten ayrılıncaya kadar her yıl sözleşmelerinin yenilenmesi işlemlerini yapmak,
l) Otobüs kartı, manyetik otobüs kartı ve yemek kartları gibi ek hizmetleri koordinesini sağlamak, 
m) Diğer şube müdürlükleri ile koordineli olarak birlikteliği sağlamak, mevzuat, genelge, tamim, tebliğleri arşivlemek, ilgili birimlere intikalini sağlamak, teftiş raporları hakkında gerekli çalışmaları yapmak, cevapları derleyerek ilgili makamlara sunmak, takibini yapmak,
n) Müdürlük makamının verdiği diğer görevleri yerine getirmek,
           (3) Arge ve yapım şefliğinin görev yetki ve sorumlulukları şunlardır;

a)   Şube müdürlüğünün misyon, vizyon ve ana hedeflerine ulaşması doğrultusunda çalışmak, 

            b) Tespit edilmiş hedef, strateji ve politikalar doğrultusunda planları hazırlamak, uygulamak, uygulatmak ve aksayan yönlerini tespit ederek çözüm üretmek,

c) Tema park ve hayvanat bahçesinin modern bir kullanıma sahip olması amacıyla, değişik ölçekte ve içerikte projeler üretmek, üretilen ve ihalesi yapılan bu projelerin etüd ve proje şube müdürlüğü ile koordineli olarak kontrollüğünü yürütmek, 


d) Tema park ve hayvanat bahçesi için gerekli her türlü yapının ve açık alan düzenlemelerinin uygulama ve detay projeleri, mahal listesi, metrajlar, keşif evrakı, pursantajlar, teknik şartname ve gerekli evrakları hazırlamak veya hazırlatmak, 

           e) İhale edilmek üzere hazırlatılan projelerin yapılabilirliğinin araştırılarak ihale edilmek üzere Başkanlık Makamı Onayını almak ve İhale ve İdari İşler Şube Müdürlüğüne ihalelerinin yapılması hususunda evraklarını göndermek,
           f) Yapılan yatırımların izleme raporlarını tespit ettiği periyotlarda sunmak, brifing vermek, istenildiğinde yazılı ve görsel tanımları (fotoğraf, slayt gösterisi, maket) sergi ve seminerleri Başkanlıkça belirlenecek yer ve mekanlarda düzenleyerek tanıtmak,
            g) Yapım İmalatı tamamlanan işlerin, geçici ve kesin kabul işlemleri ile kesin hesabının yapılmasını sağlamak,
            ğ) Hak edişlerin tanzim edilerek onaylanması , tahakkuka bağlanmasını müteakiben ödenmek üzere Mali Hizmetler Dairesi Başkanlığına gönderilmesini sağlamak,

h) İhalesi gerçekleştirilen işlerin sözleşmeye bağlanarak yer teslimi ve işe başlamasını sağlamak,

ı) İhale dosyasında yer alan proje ve teknik şartnameler doğrultusunda imalatların gerçekleştirilmesini sağlamak. İmalatların projeye ve mevzuata uygunluğunu, işin başlangıcından bitimine kadar olan denetim faaliyetlerini yürütmek,

i)  Müdürlüğümüze ait iş alanlarında, iş güvenliğinin sağlanması amacı ile gerekli işlemleri tesis etmek ve uyumluluğunu kontrol etmek,

j) Gerektiğinde Ankara ili sınırları içerisinde yol, cadde, bulvar ve parklarda, orta refüjlerde peyzaj çalışması yapılması için gerekli her türlü yapım, hizmet ve mal alımı iş ve işlemleri yapmak veya yaptırmak,
           k) Müdürlük makamının verdiği diğer görevleri yerine getirmek,
          (4) İşletme ve Bakım Şefliğinin görev yetki ve sorumlulukları şunlardır;

a) Şube müdürlüğünün misyon, vizyon ve ana hedeflerine ulaşması doğrultusunda çalışmak, 
            b) Tema park ve Hayvanat Bahçesindeki tüm park ve  Elemanlarının (Oyuncak, peyzaj elemanları, bank v.s.) temizlik bakım ve onarımını yaptırmak, 
 
c) Hizmet alımı yoluyla yapılacak işlere ait; ihale dosyalarının ilgili mevzuata uygun şekilde hazırlanması, onaya sunulması, yazışmaların takip edilmesi, yaklaşık maliyetin tespit edilmesi, şartname ve ihale işlemlerini yürütülerek sözleşmelerinin hazırlanması, 

ç) Hizmet alanı içerisinde incelemeler yaparak alanda görülen görsel eksiklikleri tespit edilerek giderilmesini sağlamak,

d) Tema park ve Hayvanat Bahçesi için ihtiyaç duyulan mal alımlarına ilişkin ihale öncesi işlemlerini yürütmek, ihale sonrası kontrol ve denetimlerini yapmak,

e) İhalesi yapılan işlerin sözleşmenin imzalanmasından sonra hak edişleri düzenlemek,
           f) Müdürlük makamının verdiği diğer görevleri yerine getirmek.

İş Sağlığı ve Güvenliği Şube Müdürlüğü 

MADDE 15-(1) Şube müdürünün görev yetki ve sorumlulukları şunlardır;
a) 6331 iş sağlığı ve güvenliği kanunu ve bu kanunun ilgili yönetmelikleri kapsamında belediyemize bağlı birimlerde sağlıklı ve güvenli işyerlerinin oluşturulması, iş kazalarının ve meslek hastalıklarının önlenebilmesi için iş sağlığı ve güvenliği kültürünün kazandırılmasını sağlamak, rehberlik etmek,
b) İş sağlığı ve güvenliği yükümlülüklerinin işveren/işveren vekili tarafından yerine getirilmesi amacıyla, belediyemiz bünyesinde her biri işveren statüsünde olan daire başkanlarının/birim amirlerinin ve yine işveren vekili statüsünde olan şube müdürlüklerinin iş sağlığı ve güvenliği ile ilgili yapmış olduğu tüm çalışmaların mevzuata uygunluğunu incelemek, kontrol etmek, gerekirse denetlemek,

c) Belediyemize bağlı daire başkanlıkları/birimleri tarafından görevlendirilen, çalışma ve sosyal güvenlik bakanlığı, iş sağlığı ve güvenliği kayıt, takip ve izleme programına (İSG-KATİP) bildirimi/sözleşmesi yapılan, görevlendirilen iş güvenliği uzmanlarının, işyeri hekimlerinin, diğer sağlık personellerinin ve İSG kurullarının birimlerdeki tüm İSG çalışmalarının iş sağlığı ve güvenliği esaslarına uygunluğunu kontrol etmek ve sürekliliğini sağlamak,

            ç) c bendinde bahsedilen hususları, birimlerden(işveren/işveren vekili, iş güvenliği uzmanı, işyeri hekimi tarafından yapılan İSG faaliyetleri, çalışmaları) gelen verilere, bilgilere göre incelemek, kontrol etmek, denetlemek ve sonuçlarını başkanlık makamına bildirmek,
d) Şube müdürlüğünün çalışma plan ve programını hazırlamak, bu doğrultuda gereken araç, gereç, malzeme ve personel teminini sağlayarak, plan ve program dahilinde çalışmaları sürdürmek.

e) Şube müdürlüğüne bağlı şeflerin iş disiplini ve işbirliği içinde çalışmalarını sağlamak, aralarında görev dağılımı yapmak ve çalışmalarını izleyip denetlemek,

(2) İş sağlığı ve kontrol şefliğinin görev, yetki ve sorumlulukları şunlardır;
a) 6331 sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu ve bu Kanunun ilgili yönetmelikleri kapsamında, Belediyemiz Daire Başkanlıkları/Birimleri tarafından iş sağlığı ve güvenliği hizmetlerinde görevlendirilen işyeri hekiminin ve diğer sağlık personelin görev, yetki ve sorumlulukları ile çalışma usul ve esasları doğrultusunda işyeri hekimi ve diğer sağlık personelin çalışmalarını incelemek, kontrol etmek, iş sağlığı çalışmalarında sürekliliği sağlamak ve birimlere iş sağlığı konusunda rehberlik yapmak,

b) Daire başkanlığı/birimleri tarafından gönderilen, işyeri hekimi ve diğer sağlık personeli tarafından yapılan çalışmalara ait verileri, bilgileri, kayıtları ve raporları dosyalamak, arşivini düzenlemek, tüm kayıtların saklanmasını ve gizliliğin korunmasını sağlamak,

c) Belediye birimlerinde görevlendirilen, işyeri hekimi ve diğer sağlık personelin, İSG otomasyon yazılım programını kullanmasına destek sağlamak,
ç) İş sağlığı ile ilgili kanun, kanun hükmünde kararname, tüzük, yönetmelik, tebliğ, genelge ve bunlardaki değişikliklerin duyurulması için ilgili birimlere iletilmesini, takibini ve saklanmasını sağlamak,

d) Belediyemize bağlı birimlerin işyeri hekimliği (iş sağlığı) ile ilgili çalışmalarını incelemek, kontrol ve denetleme sonuçlarını şube müdürlüğüne bildirmek ve faaliyet raporunu hazırlamak, izlemek ve değerlendirmek,

e) Şefliğe bağlı personellerin disiplin ve işbirliği içinde çalışmalarını sağlamak, aralarında görev dağılımı yapmak ve çalışmalarını izleyip denetlemek,

f) Şube müdürünün yasal mevzuat çerçevesinde vereceği görevleri yerine getirmek, takip etmek ve sonuçlandırmak,

 (3) Kurul koordinasyon ve kontrol şefliği, yetki ve sorumlulukları şunlardır;
a) Belediyemiz Daire Başkanlıkları/Birimleri tarafından oluşturulan iş sağlığı ve güvenliği kurullarının, görev ve yetkileri doğrultusunda çalışmalarını ve çalışma usullerini, incelemek, kontrol etmek,

b) Belediyemize bağlı birimlerin İSG kurulları tarafından alınan kararları, tüm çalışmaları incelemek, kontrol etmek ve denetlemek sonuçlarını şube müdürlüğüne bildirmek,
c) İSG kurulları tarafından yıllık hedef, yıllık çalışma planını, periyodik bakım ve onarım planı, yıllık eğitim plan/programı ve yıllık değerlendirme raporunun oluşturulmasını sağlamak, kontrol etmek,

ç) İSG kurulları tarafından yapılan çalışmalara ait verileri, yazıları, bilgileri ve raporları dosyalamak, arşivini düzenlemek, tüm kayıtların saklanmasını ve gizliliğin korunmasını sağlamak,

d) Belediyemiz birimlerinde İSG otomasyon yazılım programını kullanılmasına destek sağlamak,

e) İSG kurul çalışmaları ile ilgili kanun, kanun hükmünde kararname, tüzük, yönetmelik, tebliğ, genelge ve bunlardaki değişikliklerin duyurulması için ilgili birimlere iletilmesini, takibini ve saklanmasını sağlamak,  

f) İSG kurulları, iş güvenliği uzmanı, işyeri hekimi ve diğer sağlık personelleri arasında koordinasyon sağlamak,
g) Şefliğe bağlı personellerin disiplin ve işbirliği içinde çalışmalarını sağlamak, aralarında görev dağılımı yapmak ve çalışmalarını izleyip denetlemek,

ğ) Şube müdürünün yasal mevzuat çerçevesinde vereceği görevleri yerine getirmek, takip etmek ve sonuçlandırmak,

h) Kurul koordinasyon ve kontrol şefi şube müdürüne karşı sorumludur.
(4) İş güvenliği ve kontrol şefliğinin görev, yetki ve sorumlulukları şunlardır; 

a) 6331 sayılı iş sağlığı ve güvenliği kanunu ve bu kanunun ilgili yönetmelikleri kapsamında belediyemiz daire başkanlıkları/birimleri tarafından iş sağlığı ve güvenliği hizmetlerinde görevlendirilen iş güvenliği uzmanlarının görev, yetki ve sorumlulukları ile çalışma usul ve esasları doğrultusunda, iş güvenliği uzmanlarının çalışmalarını incelemek, kontrol etmek ve iş güvenliği uzmanlığı çalışmalarında sürekliliği sağlamak ve rehberlik yapmak,

b) Daire başkanlığı/birimler tarafından gönderilen, iş güvenliği uzmanları tarafından yapılan çalışmalara ait verileri, bilgileri, kayıtları ve raporları dosyalamak, arşivini düzenlemek, tüm kayıtların saklanmasını ve gizliliğin korunmasını sağlamak,

c) Belediye birimlerinde görevlendirilen, iş güvenliği uzmanı ve ilgili personelin, İSG Otomasyon yazılım programını kullanmasında destek sağlamak,  
ç) İş güvenliği uzmanlığı ile ilgili kanun, kanun hükmünde kararname, tüzük, yönetmelik, tebliğ, genelge ve bunlardaki değişikliklerin duyurulması için ilgili birimlere iletilmesini, takibini ve saklanmasını sağlamak,  

d) Belediyemize bağlı birimlerin iş güvenliği uzmanlığı (iş güvenliği) ile ilgili çalışmalarını incelemek, kontrol ve denetleme sonuçlarını şube müdürlüğüne bildirmek ve faaliyet raporunu hazırlamak, izlemek ve değerlendirmek,
e) Şefliğe bağlı personellerin disiplin ve işbirliği içinde çalışmalarını sağlamak, aralarında görev dağılımı yapmak ve çalışmalarını izleyip denetlemek,

f) Şube müdürünün yasal mevzuat çerçevesinde vereceği görevleri yerine getirmek, takip etmek ve sonuçlandırmak,

(5) İdari büro işler şefliğinin görev, yetki ve sorumlulukları şunlardır;

a)  Gelen giden evrak kaydını, dosyalama ve arşivleme işlemlerini yapmak,

            b) Müdürlüğe ait düzenlenen kayıt defterlerini yılsonunda kapatmak, yeni yıl için gerekli dosya ve defterleri açmak ve tüm kayıtların saklanmasını ve gizliliğin korunmasını sağlamak,

            c) Personelin günlük mesaiye geliş ve gidişlerini takip etmek, izin, sağlık raporu, disiplin vb. evrakları hazırlamak, tebliğ yapmak, ilgili birimlerle gerekli koordinasyonu sağlamak,


ç) Personellerin sicil ve özlük hakları ile ilgili işlemleri takip etmek, yazışmalarını yaparak kayıtlarını tutmak,

d) Süresine göre faaliyet raporunu hazırlamak, izlemek değerlendirmek,

e) Müdürlük hizmetleri ile ilgili taslak bütçeyi hazırlamak, bütçe tertibini takip etmek, gerekli tahakkuk evraklarını düzenlemek, avans alım ve kapatma yazılarını hazırlamak,   

f) Müdürlüğün ihtiyacı olan araç, gereç, ekipman, büro, kırtasiye malzeme tespiti ve temini ile ilgili çalışmaları yürütmek ve ilgili bakım, onarım işlerinin yapılmasını sağlamak,

g) Mal ve malzemenin usulüne göre ambarda muhafaza edilmesini sağlamak, stok, sarf malzeme, demirbaş ve ayniyat işlemlerini yürütmek, işleyişi düzenlemek,

ğ) Müdürlüğe ait bakım, onarım, tadilat,  inşaat vb. iş ve işlemlerini yürütmek, ilgili birimlerle koordinasyonu sağlamak.

h) Müdürlüğe ait elektrik, telefon, su, doğalgaz, internet vb. abonelik ve giderlerin iş ve işlemlerini takip ve kontrol etmek, 

ı) Şefliğe bağlı personellerin disiplin ve işbirliği içinde çalışmalarını sağlamak, aralarında görev dağılımı yapmak ve çalışmalarını izleyip denetlemek,

i) Kanun, kanun hükmünde kararname, tüzük, yönetmelik, tebliğ, genelge ve bunlardaki değişikliklerin duyurulması için ilgili birimlere iletilmesini, takibini ve saklanmasını sağlamak,  

j) Şube müdürünün yasal mevzuat çerçevesinde vereceği görevleri yerine getirmek, takip etmek ve sonuçlandırmak,

ÜÇÜNCÜ BÖLÜM

Kaldırılan hükümler, Yürürlük, Yürütme

Kaldırılan Hükümler

MADDE 14- (1) Belediye meclisinin 12.01.2015 gün ve 10 sayılı kararı ile yürürlüğe konulan Ankara Büyükşehir Belediyesi Fen İşleri Dairesi Başkanlığı Çalışma Esaslarına Dair Yönetmelik yürürlükten kaldırılmıştır.       

Yürürlük
MADDE 15- (1) Bu yönetmelik hükümleri Ankara Büyükşehir Belediye Meclisinin Kararı ile yerel bir gazetede yayımlandığı tarihten itibaren yürürlüğe girer.

Yürütme

MADDE 16- (1) Bu yönetmelik hükümlerini Ankara Büyükşehir Belediye Başkanı yürütür.
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