TEKIRDAG BUYUKSEHIR BELEDIYESI TARIMSAL HIZMETLER DAIRESI
BASKANLIGI GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI iLE CALISMA USUL VE
ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Yasal Dayanak ve Tanimlar

Amacg

MADDE 1- (1) Bu Yonetmeligin amaci; Tekirdag Biiyliksehir Belediyesi Tarimsal
Hizmetler Dairesi Baskanligi ve bagli sube miidiirliiklerinin gérev, yetki ve sorumluluklari ile
calisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yonetmelik; Tekirdag Biiyliksehir Belediyesi Tarimsal Hizmetler
Dairesi Bagkanliginda gorevli personelin gorev, yetki ve sorumluluklar ile ¢aligma usul ve
esaslarini kapsar.

Yasal dayanak
MADDE 3- (1) Bu yonetmelik; 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, 5393 sayili
Belediye Kanunu ve ilgili diger mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar

MADDE 4- (1) Bu Yonetmelikte yer alan;

a) Belediye : Tekirdag Biiyiliksehir Belediyesini,

b) Meclis : Tekirdag Biiyliksehir Belediye Meclisini,

¢) Enciimen : Tekirdag Biiyliksehir Belediye Enciimenini,

¢) Baskan : Tekirdag Biiyiiksehir Belediye Baskanini,

d) Ust Yonetim : Biiyiiksehir Belediye Baskanini, Genel Sekreteri ve Genel

Sekreter Yardimcilarini,
e) Daire Baskanhg1 :Tarimsal Hizmetler Dairesi Bagkanligini,

f) Daire Baskam : Tarimsal Hizmetler Dairesi Baskanini,

g) Sube Miidiirliigii : Tarimsal Hizmetler Dairesi Bagkanligina bagli Sube
Muidiirliiklerini,

&) Sube Miidiirii : Tarimsal Hizmetler Dairesi Bagkanliginda gorev

yapan sube miidiirlerini,
ifade eder.

IKiNCi BOLUM
Tarimmsal Hizmetler Dairesinin Gorevleri

Daire Baskanh@inin gorevleri

MADDE 5- (1) Daire Baskanliginin gorevleri asagida gosterilmistir.

a) Toprak ve su kaynaklarinin verimli kullanilmasini, korunmasini ve gelistirilmesini
saglamak,

b) Tarimsal sulama, hayvan igme suyu, taskin koruma ve toprak muhafazasi igin gerekli
islemleri yliriitmek, yuriittiirmek,

c¢) Belediyenin gorev alaninda bulunan arazilerin 1slah1 ve tarima uygun hale getirilmesi,
agaclandirma, erozyonun 6nlenmesi ¢aligmalarini yapmak, yaptirmak,

¢) Tarimsal alt yapilarda yenilenebilir enerjin kullanilmasina yonelik ¢calismalar yapmak
yaptirmak,



d) Kirsal kalkinmanin saglanmasi i¢in gerekli ¢alismalar1 yapmak, yaptirmak,

e) Kirsal alt yapinin ve yasam kalitesinin gelistirilmesine yonelik ¢alismalar yapmak,
yaptirmak

f) Biyolojik cesitliligin korunmasina yonelik aragtirmalar yapmak, yaptirmak

g) Tarim ve hayvancilik irlinlerinden elde edilen gelirlerin arttirilmasina yonelik
caligmalar yapmak, yaptirmak

g) Kirsal yerlesim alanlarinda istihdami arttirmaya doniik arastirmalar yapmak,
yaptirmak,

h) Toptanci hallerin kurulmasi ve isletilmesiyle ilgili is ve islemlerin yiiriitiilmesini
saglamak,

1) Toptanci hallerle ilgili Belediye Meclisinin ve enciimeninin almis oldugu kararlarin
uygulanmasini saglamak,

i) Gorevleri ile ilgili konularda kamu veya 6zel hukuk tiizel kisileri, gergek kisiler, sivil
toplum kuruluslari ile diger ulusal ve uluslararasi kuruluslarla igbirligi yapmak,

J) Stratejik plan, performans programi, faaliyet raporu ve biitcenin daire ile ilgili
kisimlarini hazirlamak,

k) Daire Bagkanligina ait Taginir Kayit ve Kontrol Yetkilisini belirlemek,

I) Daire Bagkanligi olarak egitim ve yayim faaliyetleri yapmak,

m) Ilgili mevzuat ve iist ydnetim tarafindan verilen benzer nitelikteki diger gérevleri
yerine getirmek.

Tarimsal Alt Yapilar Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 6- (1) Tarimsal Alt Yapilar Sube Miidirliiginiin goérevleri asagida
gosterilmistir:

a) Kalkinma plan ve programlarinda yer alan ilke ve politikalara uygun bir sekilde
toprak ve su kaynaklarinin verimli kullanilmasini, korunmasini, gelistirilmesini saglamak,
ciftcilerin hizmetine gotiiriilmek ilizere gerekli arastirma, etiid, hizmet ve yatirimlara ait
program ve projeleri yapmak ve yaptirmak, bunlardan kabul gorenleri uygulamak ve
uygulatmak,

b) Tarimsal sulama, hayvan igme suyu, taskin koruma ve toprak muhafazasi i¢in gerekli
tesislerin (golet, yer alt1, yer iistii bendi, sulama havuzu, pompaj vb.) kurulmasi, 1slahi ve tevsii
ile ilgili proje ve insaatlar1 yapmak ve yaptirmak,

c¢) Belediyenin yetki alaninda bulunan yabani fistiklik, zeytinlik, sakizlik, harnupluk,
fundalik, makilik ve tash arazilerin 1slah1 ve thyasi ile bunlarin alt yapi tesislerini yapmak veya
yaptirmak,

¢) Belediyenin yetki alaninda bulunan arazilerin 1slah1 ve tarima uygun hale getirilmesi,
agaclandirma, erozyonun Onlenmesi ¢aligmalarini planlamak ve bu konuda sivil toplum
kuruluslart ile koordineli olarak projeler gelistirmek, biiylik 6lgekli planlama ¢alismalarinda
goriis belirtmek

d) Sulama suyu ihtiyaci 500 It/sn’ye kadar olan yer iistii sulama tesislerinin kurulmasi
ve 1slah ile ilgili etiit, planlama ve projeler yapmak veya yaptirmak, uygulanmalarini saglamak,

e) Sulama sebekelerinde arazi tesviyesi, tarla i¢i drenaj, yiizey tahliye, yol ve miinferit
drenaj gibi hizmetleri yapmak veya yaptirmak,

f) Orman yerlesim bolgelerinin ekonomik ve sosyal kalkinmasina yonelik hizmetleri
yiriitmek,

g) Tarimsal sulama isletmeciliginin ve danismanlik hizmetlerinin yerine getirilmesini
saglamak,



g) Yenilenebilir enerjinin (glines, riizgar vb.) tarimsal alt yapilarda kullanilmasina
yonelik caligmalar yapmak ve yaptirmak,

h) Arazi planlamasi1 ve toprak koruma projeleri yapmak ve yaptirmak, yapanlara yasalar
cercevesinde yardimcei olmak,

1) Yapimi tamamlanan ve isletmeye alinan tesisin Onceden hazirlanan esaslar
cergevesinde devir islemini bir sézlesmeyle yapmak, devir islemlerini diizenleyen yonetmelik
ve tip sozlesme hazirlamak,

1) Tesisi isletenler veya onlarin temsilcileriyle birlikte sulama cizelgesi hazirlamak,

j) Her bitki icin yillik su ihtiyaci, sulama sayisi1 ve sulama araligini gosterir ¢izelge
diizenlemek, sulama randimanini saptamak,

k) Kullanilan su miktar1 ile yapilan yillik isletme bakim ve onarim giderlerine gore su
ticretlerinin tespiti i¢in 6neride bulunmak,

1) Tesisi devir alan tiizel kisiligin (kooperatif vs.) yillik biit¢esinin diizenlenmesi
sirasinda gerekli destegi saglamak,

m) Tesisi devir alan igletmelerde bulunan toprak — su ustalarin1 ve ciftcileri tarimsal
konularda kurumsal ve uygulamali olarak egitmek,

n) Makinist, elektrik teknisyeni, motor tamirlerinin egitimi i¢in ilgili (DSI, il Gida Tarim
ve Hayvancilik Miidiirliigii, Universite vb.) kuruluslarla isbirligi yapmak,

0) Tesisi devir alan isletmecilerin/kooperatiflerin organlarindaki idareci, yonetici,
muhasebeci ve denetcilerin egitimlerini konu ile ilgili diger kuruluslarla isbirligi yaparak
saglamak,

0) Tesisi isleten tiizel kisilerin teknik islerini kontrol etmek, kontrol sonucu tespit edilen
aksakliklarin giderilmesi i¢in her tiirlii yardimda bulunmak,

p) Midiirliik biinyesindeki birimlerin 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol
Kanununun 44 {incii maddesi kapsaminda Taginir Mal Kayitlarinin iglemlerini, kayitlarini ve
kontroliinii yapmak, yaptirmak,

r) Stratejik plan, performans programi, faaliyet raporu ve biitgenin Miidiirliik ile ilgili
kisimlarini hazirlamak,

s) Ilgili mevzuat, Daire Bagkani ve iist yonetim tarafindan verilen diger gorevleri
yapmak, yaptirmak.

Kirsal Kalkinma Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 7- (1) Kirsal Kalkinma Sube Miidiirliigliniin gorevleri asagida gosterilmistir:

a) Kentsel alanlardan uzak, niifus yogunlugu diisiik, ekonomik ve sosyal iligki aglari
siirli, temel gecim kaynagi tarimsal faaliyetler olan kiigiik toplum birimlerinin tiimiiniin
birlikte planlanmasi, uygulanmasi esasina dayanan kirsal kalkinma ¢aligmalarinda bulunmak,

b) Ekonominin gelistirilmesi ve is imkanlarinin arttirilmasi amaciyla tarim sektoriiniin
rekabetci bir yapiya kavusturulmasi ve kirsal ekonominin g¢esitlendirilip iyilestirilmesi igin
programlar hazirlayip, projeler uygulamaya koymak ve takibini yapmak,

¢) Uretici orgiitlenme diizeyinin ve yerel kalkinma kapasitesinin gelistirilmesine doniik
faaliyetlerde bulunmak,

¢) Kirsal alt yapinin ve yasam kalitesinin gelistirilmesine yonelik ¢aligmalar yiirtitmek,

d) Kirsal ¢evrenin korunmasi i¢in ¢evreci tarim uygulamalarinin gelistirilmesi, orman
ekosistemlerinin korunmasi, orman kaynaklarinin siirdiiriilebilirliginin saglanmasi ve korunan
alanlarin yonetilip, gelistirilmesi yoniinde ¢aligmalar yapmalk,

e) Biyolojik ¢esitliligin korunmasina yonelik envanter, bitki, odun dis1 orman {iriinleri
(Frenk tiziimii, kizilcik, sumak vb.) ve ari, alabalik gibi dogal {irlinleri arastirmak, proje
tiretmek, uygulamak,



f) Mevcut tarim {irlinlerinden elde edilen gelirin arttirilmasi igin {iretim-pazarlama
zincirinin eksik noktalarini tespit etmek ve giderilmesi i¢in projeler hazirlamak, uygulamaya
koymak,

g) Doga turizm kapasitesinin arttirilip, gelistirilerek tanitilmasini saglamak,

g) Kisal yerlesim alanlarinda istthdam alanlarini arttirmak amaciyla el sanatlarinin
gelistirilmesini, yayilmasmi ve tanitilmasini saglayict ve mamullerinin pazarlanmasini
kolaylastirici tedbirler almak ve uygulanmasini saglamak,

h) Tarimda geligmisligin gostergesi olan hayvancilik gelirlerinin payimni arttirmak, bu
yonde istihdami gelistirmek ve dogal iiretim faktorlerini koruyup degerlendirmek bakimindan
bolge hayvanciliginin gelistirilmesi amaciyla faaliyetlerde bulunmak,

1) Hayvanciligin gelismesinin Oniindeki temel sorun olan kaliteli kaba yem agiginin
giderilmesi, meraya olan baskiy1 azaltmak ve toprak islahi i¢in gerekli olan baklagil yem
bitkileri ekimini yayginlastirmak,

1) Modern sulama yontemlerinin yayginlastirilmasi ile mevcut tarimsal iiretim deseninin
degistirilmesi, katma degeri yliksek, is¢ilik talebi fazla {iriinlerin iiretimini arttirmak amaciyla
projeler hazirlamak ve uygulamak,

j) Ciftcilik faaliyetlerinin cesitlendirilmesine gayret etmek (aricilik, siis bitkileri,
aromatik ve tibbi bitkiler),

k) Yerel iiriinlerin ve mikro Olcekli isletmelerin gelistirilmesi yoniinde calismalar
yiiriitmek,

1) Kirsal turizmin Oniinii agacak faaliyetlerde bulunmak,

m) Toprak koruma ve verimliligi konularinda g¢aligmalar yapmak (organik madde
noksanlig1 vb.),

n) Bagciligin ve zeytinciligin gelismesi yoniindeki engellerin kaldirilmast i¢in ¢ok yonlii
caligmalarda bulunmak, ilgili kuruluslarla isbirligi yapmak,

0) Tarmmsal iiretici orgiitleriyle yakin isbirligi i¢inde bulunmak, onlarin mesleki
faaliyetlerine destek vermek.

0) Kirsal kesimle ve tarimin muhtelif konularma iliskin egitim yayin programlari
hazirlamak ve bunlar1 uygulamak,

p) Cografi potansiyelin, ¢evre ve tarim arazilerinin gelistirilmesi i¢in projeler hazirlayip
uygulamak,

r) Kirsal alanda alt yapi, ¢cevre ve yoresel lriinlerin islenmesi ve degerlendirilmesine
yonelik vizyon ¢aligmalar1 yapmak, yaptirmak,

s) Gorevleri ile ilgili konularda kamu veya 6zel hukuk tiizel kisileri, gercek kisiler, sivil
toplum kuruluglari, Avrupa Komisyonu, Diinya Bankasi vb. diger uluslararas1 kuruluslarla
gerekli isbirligi ve koordinasyonu saglamak, ayrica uygun goriilmesi halinde ulusal ve
uluslararasi etkinlikleri takip etmek, organize etmek ve katilim saglamak,

s) Gorev ve yetki alani i¢inde kirsal ve bolgesel kalkinmanin gelistirilmesi ile ilgili
Belediye tarafindan kurulmus ve kurulacak olan her tiirlii sirket ve istiraklerle koordinasyonu,
sirket ve istiraklerle olan iligkilerde Belediyenin menfaatlerini korumak, sirket ve istiraklerin
hizmet, karlilik ve verimlilik ilkelerine uygun caligmasini saglamak,

t) Uygun goriiliirse ilgelerde birimler olusturularak Miidiirliige ait gorevlerin ilceler
bazinda yiiriitiilmesini saglamak,

u) Midirlik biinyesindeki birimlerin 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol
Kanununun 44 {incii maddesi kapsaminda Tasinir Mal Kayitlarinin islemlerini, kayitlarini ve
kontroliinii yapmak, yaptirmak,

i) Stratejik plan, performans programi, faaliyet raporu ve biit¢cenin Miidiirliik ile ilgili
kisimlarin1 hazirlamak,



v) Ilgili mevzuat, Daire Bagkam ve iist yonetim tarafindan verilen diger gorevleri
yapmak, yaptirmak.

Haller Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 8- (1) Haller Sube Miidiirliigiiniin gorevleri asagida gésterilmistir:

a) Belediye sinirlar1 iginde toptanci hallerinin kurulmasi ¢alismalarini yiiriitmek,

b) Toptanci hallerini, hal yonetim birimi vasitasiyla yonetmek,

¢) Toptanci hallerindeki mallarin hijyenik sartlarda satisa sunulmasina yonelik calisma
ortamini saglamak amaciyla gerekli alt yap1 ve ¢evre diizenlemelerini yapmak, yaptirmak,

¢) Toptanci hallerindeki mallarin ticaretinin serbest rekabet sartlar1 i¢inde yapilmasini
saglamak, serbest rekabetin ortadan kaldirilmasina, engellenmesine ve bozulmasina yonelik
eylemleri 6nlemek i¢in gereken tedbirleri almak,

d) Uretici ve tiiketiciler ile yas sebze ve meyve ticaretini meslek edinenlerin ¢ikarlarini
dengeli ve esit sekilde korumak,

e) Mallarin toptanci haline giris-¢ikis, muhafaza, depolama ve satisinin, yonetmelik
hiikiimlerine uygun yapilmasina iligskin her tiirlii 6nlemi almak ve uygulamaya koymak,

) Toptanci halin isletilmesine yonelik olarak Belediye meclisinin ve enciimeninin almis
oldugu kararlar1 uygulamak ve uygulatmak,

g) Toptanci hallerinde bulunan isyerlerinin kira, devir ve satislarina dair islemleri
yiirlitmek,

§) Mevzuatin 6ngordiigli zaman ve esaslar ¢ergevesinde teminat miktarlarini ve tahsilat
esaslarini belirlemek,

h) Toptanci haldeki personelin daha yetkin hale gelebilmesi i¢in egitim programlari
diizenlemek ve katilim1 saglamak.

1) Ilgili mevzuat gergevesinde gerekli hizmet birimlerini olusturmak, yeterli say1 ve
nitelikte personel istihdam etmek,

1) Miidiirlik ve hal yonetimi birimince yapilmasi gereken gorevlerin yerine getirilmesi
icin ihtiya¢ duyulan bilgi islem sistemini kurmak, gerekli donanimi saglamak,

J) Hal kayit sistemini kullanacak belediye uygulama yoneticisini tayin etmek ve
yetkilendirilecek personeli belirlemek,

k) Toptanct hal faaliyetlerinin yiiriitiilmesine iligkin her tiirlii mal ve hizmet satin alim
islemlerini ilgili mevzuat hiikiimleri ¢er¢cevesinde yliriitmek veya yiiriitiilmesini saglamak,

I) Halin bulundugu yerde sebze ve meyvelerin fiyatlari ile ihracat potansiyelinin saglikli
olarak belirlenmesi amaciyla ilgili kuruluslarla bilgi aligverisinde bulunmak ve isbirligi
yapmak,

m) Midiirlik biinyesindeki birimlerin 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol
Kanununun 44 iincli maddesi kapsaminda Tasinir Mal Kayitlarinin islemlerini, kayitlarini ve
kontroliinii yapmak, yaptirmak,

n) Stratejik plan, performans programi, faaliyet raporu ve biitgenin Miidiirliik ile ilgili
kisimlarini hazirlamak,

0) Ilgili mevzuat, Daire Baskam ve iist yonetim tarafindan verilen diger gorevleri
yapmak, yaptirmak.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Daire Baskaninin gorev, yetki ve sorumluluklar
MADDE 9- (1) Daire Bagkaninin gorevleri asagida gosterilmistir:



a) Daire Bagkanligi faaliyetlerinin onaylanan plan, program ve biitgeye uygun bir
sekilde gerceklestirilmesi i¢in gerekli onlemleri almak veya alinmasi i¢in iist yonetime teklifte
bulunmak,

b) Daire Bagkanlig1 biinyesindeki birimlerin ¢aligmalarinin, etkin ve verimli bir sekilde
yiiriitiiliip gergeklestirilmesi i¢in is dagiliminda denge ve esneklik saglamak, bu amacla
kadrosunun is boliimiinii ve ¢alisma diizenini belirlemek, alt gruplar1 izlemek, koordine etmek,
Daire Bagkanliginin faaliyetleri ile ilgili periyodik toplantilar diizenleyerek yapilacak isler
hakkinda personele aciklamalarda bulunmak, yol gdstermek, gerektiginde yardim etmek,
Onerilerde bulunmak ve aksakliklara ¢6ziim bulmak,

¢) Kaynaklar1 verimli ve etkili kullanmak, kullandirmak, bu amagla gerekli planlama ve
denetimi yapmak ve yaptirmak,

¢) Daire hizmetlerinin yiiriitiilmesine yonelik ihtiyaglar1 belirlemek ve temini igin {ist
makamlara teklifte bulunmak,

d) Oncelikle daire icinde olmak iizere, gerektiginde belediyenin diger birimleri ve ilgili
kuruluslarla etkin haberlesme ve bilgi aligverisi faaliyetlerini yiirtitmek, koordine etmek, gelen-
giden evraklarin havalesini yapmak, takip ederek sonuclandirilmasini saglamak,

e) Belgelerin tam, dogru ve giincel olarak tutulmasi, dosyalanmasi, saklanmasi,
gizliliginin korunmasi ve arsivlenmesini yaptirmak, birim faaliyetlerini etkileyecek veya
ilgilendirecek nitelikteki i¢-dis gelismeleri ve yayinlar izlemek, ilgililere bilgi vermek,
gerektiginde personeline konu kapsaminda agiklama yapmak,

f) Birim faaliyetlerinin periyodik olarak raporlanmasini saglamak, {ist yonetim
tarafindan istenen raporlarin hazirlanip sunulmasini temin etmek,

g) Personelin gerekli nitelikleri kazanmasi ve lizumlu bilgileri edinebilmesi i¢in egitim
ve diger yollarla yetistirilmesini ve gelistirilmesini saglamak, bu konuda gerekli ¢aligmalarin
yapilmasi i¢in girisimde bulunmak,

g) Personelin liyakat degerlendirmelerini yapmak, gerektiginde terfi, taltif ve yer
degisikligi onerileri sunmak,

h) Personelin 6zliik isleri ile ilgili belgeleri incelemek, uygun goérdiiklerini imzalamak,
ilgili mevzuata gore islemi sonu¢landirmak, mesai devam ve izinlerini izlemek, gerektiginde
uyarilarda bulunmak,

1) Personelin yurt i¢i gorevlendirmelerini belirleyerek onaylamak, onaylatmak ve
onaylanan islemleri sonuc¢landirmak,

1) Kendisi de dahil, personelin her hangi bir nedenle isyerinden kisa veya uzun siireli
ayrilmast halinde, s6z konusu islerin kimler tarafindan yiiriitiilecegini belirlemek,

J) Gorevlendirildigi komisyon, komite, kurul ve ¢alisma gruplarinda yer almak, rapor
veya proje hazirlamak,

k) Daire Bagkanligina ait gorevleri, faaliyet ve proje bazinda izlemek,

[) Sorumlu oldugu personel ve faaliyetler hakkinda iist yonetime bilgi vermek, iist
yonetim tarafindan verilen diger gorevleri yliriitmek,

m) Daire biinyesindeki personelin disiplin amiri olarak gorev ve sorumluluklarini yerine
getirmek,

(2) Daire Bagkaninin yetkileri asagida gosterilmistir:

a) Bu yonetmeligin 6 nc1 maddesinde yazili gorevleri bizzat yapmak, yaptirmak, bu
gorevlerle ilgili konularda miidiirlikler arasi koordinasyonu saglamak, miidiirliiklerin
caligmalarini denetlemek, miidiirlere emir ve talimat vermek,

b) Daire Baskanligina bagli personeli mesai saatleri disinda da gorevlendirmek, isin
yapilip yapilmadiginin takibi ile mesailerini imzalamak,

c) Daire Baskanligina bagli tiim personel ile kendisine bagl her birimde, kanun ve
tiiziiklere uygun olmak kaydi ile personel hareketlerini (izin, dis gorev) planlamak, denetlemek
Ve gorev vermek,



¢) Gorevlendirme durumunda Biiyiiksehir Belediye Baskanligini temsil etmek.

(3) Daire Bagkani, kendisine verilen gorevlerin ilgili mevzuatta gosterilen sekilde etkin
ve verimli, Belediyenin misyon ve vizyonuna uygun olarak yiriitiilmesinden ve yetkilerin
yerinde ve zamaninda kullanilmasindan {ist yonetime karsi sorumludur.

Sube Miidiirlerinin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 10- (1) Daire Bagkanlig1 biinyesindeki sube miidiirlerinin ortak goérev, yetki
ve sorumluluklar1 asagida gosterilmistir:

a) Miidirlige ait tiim yazismalari yapmak, yaptirmak, kontrol etmek, paraflamak, islem
bittiginde dosyasina kaldirtmak, arsivletmek,

b) Miidiirliik biinyesindeki personelin 6zliik islerini (izin, rapor, terfi, disiplin, istirahat
ve buna benzer) takip etmek ve egitim almasii saglamak, ayrica isci statiisiinde ¢alisan
personelin aylik puantajini hazirlatmak, onaylamak, onaylatmak, siiresi igerisinde ilgili daireye
ulastirmak,

c) Daire Bagkanindan gelen evraklari ilgili birimlere zamaninda havale ederek,
caligsanlar1 arasinda gerekli koordineyi ve isbirligini saglamak,

¢) Gorev alanina ait sikayet ve Onerileri incelemek ve cevaplandirmak,

d) Sube islerinin yiiriitiilmesinde uygulanacak kanun, tiiziik, yonetmelik, kararname,
genelge gibi mevzuata erisim konusunda c¢alisanlarini bilgilendirmek ve personelin bunlardan
kolayca yararlanmasini saglamak,

e) Midirliigiiniin faaliyet alanina giren konularda aragtirma, planlama, oOrgiitleme,
isbirligi, koordinasyon, uygulama, yoneltme, biitceleme, denetleme, degerlendirme ve
raporlama is ve iglemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

f) Miidiirliik faaliyetlerinin kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerge, genelge, talimat, plan,
program, biit¢e ve tekniklerle bu Yonetmeligin ilgili maddelerinde belirtilen usul ve esaslara
uygun sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

g) Personelinin gorev, yetki ve sorumluluklarini belirleyerek kendilerine teblig etmek,
personeli izlemek, denetlemek,

§) Miidiirliigiin fiziki ¢alisma kosullarini ve i ortamini iyilestirmek ve gelistirmek,

h) Mal ve hizmet alimlart ile ilgili is ve islemlerin dogru, zamaninda ve hizli bir sekilde
yapilmasini saglamak,

1) Faaliyetlerin gerektirdigi sozlesme, protokol, yonetmelik, yonergeleri hazirlatip
onaya sunmak,

1) Subeye ait gorevleri, faaliyet ve proje bazinda izlemek,

j) 1zin, hastalik, gérev vb. sebeplerle gérevde bulunamayacag zamanlarda yerine vekil
birakmak,

k) Ilgili mevzuat ve Daire Baskani tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

(2) Sube Miidiirleri; kendisine verilen gorevlerin ilgili mevzuatta gosterilen sekilde
etkin ve verimli, Belediyenin misyon ve vizyonuna uygun olarak yiiriitiilmesinden ve yetkilerin
yerinde ve zamaninda kullanilmasindan Daire Bagkanina kars1 sorumludur.

Seflerin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 11- (1) Seflerin gorev, yetki ve sorumluluklari agagida gosterilmistir:

a) Gorevi geregi kendilerine verilen isleri, yasalar, tiiziikler, yonetmelikler ve bu
yonetmelik esaslarina gore yapmak, yaptirmak,

b) Personelin is dagilimini yapmak, onlara gérev vermek ve sonuglarini izlemek,

¢) Sorumlu olduklar1 biironun ¢alisma alanina giren konularla ilgili olarak miidiiriin
verecegi gorevleri yapmak, yaptirmak,

¢) Gorevleriyle ilgili her tirli mevzuati takip etmek, personeli bu dogrultuda
bilgilendirmek,



d) Biirolariyla ilgili arag, gere¢ ve personelin ihtiyacin1 zamaninda tespit ederek, bagl
oldugu miidiire bildirmek,

e) Isleri plan ve programa baglamak, 6zellikli ve siireli yazisma islerini zamaninda ve
usuliine uygun olarak yapilip sonuglandirilmasini saglamak ve idare aleyhine olabilecek
olumsuz sonuglarmin dogmasini engellemek,

f) Gelen evrak ve zimmet kayitlarinin zamaninda ve diizenli olarak tutulmasini,
mahiyetindeki personel arasinda hakkaniyet ve esitlik esaslarina uygun olarak is dagilimini ve
evrak zimmetlemesini saglamak,

g) Personelin is ve is giivenliginin saglanmasi i¢in gerekli tedbirleri alip amirlerini
bilgilendirmek ve biirosuna (sefligine) ait sivil savunma ve yangindan korunma yontemleriyle
ilgili bagl bulundugu miidiiriin denetim ve talimatlar1 dogrultusunda diizenlemeler yapmak,

&) Sorumluluk alanina giren konularda aylik ve yillik faaliyet raporlarini hazirlamak ve
bunlart amirlerine bildirmek.

(2) Daire Baskanlig1 biinyesindeki Sube Miidiirliiklerinde gorevlendirilen sefler; birinci
fikrada sayilan gorevlere ilave olarak, biirosunun goérev alanina giren konularda Daire Bagkani
ve Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirir ve yetkileri kullanir. Sefler;
kendisine verilen gorevlerin ilgili mevzuatta gosterilen sekilde etkin ve verimli, Belediyenin
misyon ve vizyonuna uygun olarak yiiriitiilmesinden ve yetkilerin yerinde ve zamaninda
kullanilmasindan Daire Baskanina ve Sube Miidiiriine kars1 sorumludur.

Memur ve is¢i personelin gorev ve sorumluluklar:

MADDE 12- (1) Daire Baskanlig1 biinyesinde gorevli memur ve is¢i personel; yapilan
gorev bollimii ¢ercevesinde iist yonetim, Daire Baskani, bagli bulunduklar1 Sube Miidiirii ve
Seflerin verdigi tiim gorevleri tam ve zamaninda yerine getirir.

(2) Memur ve isci personel; ¢alisma diizenine uygun olarak is ve islemlerin etkin ve
verimli bir sekilde yapilmasi ile gorev geregi kendisine zimmetlenen tasinirlarin 6zenle
kullanilmas1 ve muhafazasindan Ust Yonetime, Daire Baskanina, Sube Miidiiriine ve Seflere
kars1 sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Kalite, Cevre, Is Saghgi ve Giivenligi

MADDE 13- (1) Daire Bagkanliginda gorevli tiim personelin uymak ve yiiriitmek
zorunda oldugu; kalite, ¢evre, is saglig1 ve giivenligine iligkin gorev ve sorumluluklar asagida
gosterilmistir:

a) Daire Baskam

1. Calisanlan Kalite, Cevre ve Is Saglhig ve Giivenligi Yonetim Sistemleri etkinligine
katkida bulunmalar1 yoniinde desteklemek, yonlendirmek ve katilimlarin1 saglamak,
tyilestirmeye tesvik etmek,

2. Personeli siire¢ ve risk dncelikli yaklasima tesvik etmek, etkin kalite, Cevre ve Is
Sagligi ile Giivenli Yonetim Sistemleri sartlarina uygunlugun 6nemini iletmek,

3. Is saghig ve giivenligi ve cevre konularindaki tiim yasal sartlart ayn1 zamanda “Is
Saglig1 ve Giivenligi I¢c Yénerge Prosediirii”nde yer alan diger tiim kurallar1 kabul ederek, tiim
caligmalarin bu kurallara uygun sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

b) Miidiir, Sef, Miihendis

1. Kalite Yonetim Sistemi’nin sartlarin1 tanimak, uygulamak, iyilestirme faaliyeti
Onerileri sunmak ve bu calismalarda gorev iistlenmek, elemanlarinin gereklerini yerine
getirmesini saglamak,



2. Kendi sorumluluk alanimna giren faaliyetlerde gerekli is saghigi ve giivenligi
onlemlerini almak, alinan 6nlemlere uyulmasini saglamak ve bu konuda gerekli denetimleri
yapmak,

3. Kendi sorumluluk alanindaki faaliyetlerde ortaya ¢ikan atiklar1 ¢evre mevzuati ile
uyumlu sekilde kontrol altina almak ve azaltmak, .

4. Is saghgr ve givenligi ve ¢evre konularindaki tim yasal sartlari ayni zamanda “Is
Saglig1 ve Giivenligi I¢ Yonerge Prosediirii’nde yer alan diger tiim kurallar1 kabul ederek, tiim
caligmalarini bu kurallara uygun sekilde yiiriitmek.

c¢) Teknisyen, Tekniker

1. Kalite Yonetim Sistemi’nin sartlarini tanimak, uygulamak, iyilestirme faaliyeti
oOnerileri sunmak ve bu ¢aligmalarda gorev iistlenmek,

2. Is sagh@ ve giivenligi ve ¢evre konulardaki tiim yasal sartlar1 ayn1 zamanda “Is
Saghg ve Giivenligi i¢ Yonerge Prosediirii”nde yer alan diger tiim kurallar1 kabul ederek, tiim
caligmalarini bu kurallara uygun sekilde yiiriitmek,

3. Cevre, is saglig1 ve glivenligi konusundaki kurallara uymak ve uyulmasini saglamak,
verilen kisisel koruyucu malzemeleri kullanmak ve kullanilmasini saglamak, atiklar1 ayr1 ayri
toplamak.

¢) Memur ve Isci

1. Kalite Yonetim Sistemi’nin sartlarin1 tanimak, uygulamak, iyilestirme faaliyeti
Onerileri sunmak ve bu ¢alismalarda gorev tistlenmek,

2. Is sagh@ ve giivenligi ve ¢evre konularindaki tiim yasal sartlar1 ayn1 zamanda “Is
Saghg ve Giivenligi I¢ Yonerge Prosediirii’nde yer alan diger tiim kurallar1 kabul ederek, tiim
caligmalarini bu kurallara uygun sekilde yiiriitmek,

3. Cevre, is saglig1 ve giivenligi konusundaki kurallara uymak, verilen kisisel koruyucu
malzemeleri kullanmak, atiklar1 ayr1 ayr1 toplamak.”

BESINCi BOLUM
Calisma Diizeni

Calisma diizeni

MADDE 14- (1) Dairede gorevli tiim personel;

a) Biriminde yiiriitiilen is ve islemler hakkindaki bilgileri izinsiz olarak kurum digina
veremez,

b) Gorevlerini yerine getirirken, higbir fark gézetmeden her vatandasa esit ve adil
muamele eder,

c) Gorevleri ile ilgili dogrudan veya dolayl olarak, hi¢ kimsenin hizmet, ikram
ve hediyelerini kabul edemez ve bunlarla alisveriste bulunamaz. Bu gibi kimselerden borg para
alamayacaklar1 gibi, bor¢ da veremez.

¢) Meclis, Enciimen ve Bagkanlik yazilar1 ve eki dosyalardaki bilgileri a¢iga vuramaz
ve yetkililer disinda kimseye bilgi veremez,

d) Mesai bitiminde masa tizerindeki evraki dolap ve ¢ekmecelere koyar ve kilitler,

e) Her tiirlii malzeme ve evrakin muhafazasi ile sahsen sorumlu olan personel, muhtelif
sebeplerle  gorevinden ayrilmasi  halinde, bunlar1  birimdeki gorevliye yazili
bir tutanak ile devir eder.

Bilgi verme yasag
MADDE 15- (1) Birimlerin evrak ve dosya memurlari, gizli olmasa bile evrak ve
islemin sonucuna ait bilgi veremez ve aciklamada bulunamaz. Bilgi alacak kisiler, bilgileri



Daire Bagkani, Sube Miidiirii veya yetki verilen diger gorevliden alir. Bu kurallara aykirt
davranan personel hakkinda kanuni iglem yapilir.

ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Ortak gorevler
MADDE 16- (1) 4734 sayili Kanunun 62 nci maddesinin birinci fikrasinin (e) bendi
uyarinca personel calistirilmasina dayali hizmet alim1 kapsaminda is¢i ¢alistiran tiim harcama
birimleri; yapilan her bir ihale i¢in, ihale dokiimani ve ihale sdzlesmesi ile birlikte bu ihale
kapsaminda calisan her bir is¢inin; niifus bilgilerini, ise baglama ve isten ayrilma tarihlerini ve
nedenini, ¢aligma stirelerini, licret ve diger mali haklarini, yillik izin kullanimina dair bilgilerini,
sigorta kayitlarini i¢eren bir 6zliik dosyasi olusturur. Biriminde giincel olarak muhafaza edilen
ozliik dosyalari, diger birimlerinkilerle birlestirilmek {izere Insan Kaynaklari ve Egitim Daire
Baskanligina gonderilir.
(2) Kidem tazminati talebinde bulunan is¢inin hizmet cetveli, ihale dokiimani ve ihale
sOzlesmesi ile Ozliik dosyasi esas alinarak diizenlenir ve kidem tazminati Harcama Birimi
tarafindan 6denir.

Yonerge

MADDE 17- (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerinin uygulanmasi ve dairenin alt birimlerinin
yurlittiigli gorevlerin ayrintilarina iliskin yonergeler, Daire Bagkaninin teklifi ve Biiyiiksehir
Belediye Baskani’nin onayi ile yiiriirliige girer.

Yiiriirliikten kaldirilan yonetmelikler

MADDE 18- (1) 14 Ekim 2014 tarihli ve 312 sayili Belediye Meclis Karari ile kabul
edilen “Tekirdag Biiyiiksehir Belediye Tarimsal Hizmetler Dairesi Baskanhg Gorev ve
Calisma Yonetmeligi”; “Tekirdag Biiyiiksehir Belediye Tarimsal Hizmetler Dairesi
Baskanhgr Tarimsal Altyapilar Sube Miidiirliigii Gorev ve Cahisma Yonetmeligi”;
“Tekirdag Biiyiisehir Belediyesi Tarimsal Hizmetler Dairesi Baskanhgi Kirsal Kalkinma
Sube Miidiirliigii Kurulus, Gorev ve Cahsma Esaslar1 Yonetmeligi” ve “Tekirdag
Biiyiiksehir Belediyesi Tarimsal Hizmetler Dairesi Baskanhg1 Haller Sube Miidiirliigii
Gorev ve Calisma Yonetmeligi” Yirtirlikten kaldirilmistir.

Yiiriirlik
MADDE 19- (1) Bu Yonetmelik, Tekirdag Biiyiiksehir Belediye Meclisinde kabul
edilip, kararin kesinlesmesinden sonra yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 20- (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini, Tekirdag Biiyiiksehir Belediye Baskani
adma Tarimsal Hizmetler Dairesi Bagkani yiiriitiir.



