AKCAABAT BELEDIYESI

TARIMSAL HiZMETLER MUDURLUGU CALISMA YONETMELIGI

BiRiNCi BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag

MADDE -1: (1) Bu yonetmelik, Akcaabat Belediyesi Tarimsal Hizmetler MadurlGginin ¢alisma
esaslarini belirtmek Gzere hazirlanmistir.

Kapsam

MADDE -2: (1) Bu yonetmelik, Akcaabat Belediyesi Tarimsal Hizmetler MidurlGginin hizmet ve
¢ahismalarina iliskin usul ve esaslari kapsar.

Dayanak

MADDE -3: (1) Bu Yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu ve ilgili mevzuat hikimlerine istinaden
hazirlanmistir.

Tanimlar ve kisaltmalar
MADDE -4: (1) Bu Yonetmeligin uygulanmasinda;
a) Belediye: Akgaabat Belediyesini,
b) Baskan: Belediye Baskanini,
c) Meclis: Akcaabat Belediye Meclisini,
d) Encimen: Akgaabat Belediyesi Enclimenini,
e) Middrluk: Akgaabat Belediyesi Tarimsal Hizmetler MdurlGgind,
f) Mudur: Akcaabat Belediyesi Tarimsal Hizmetler Mudurind,
g) Teknik ve idari Personel: Midiirliik biinyesinde c¢alisan/calisacak olan teknik ve idari personeli,
ifade eder.
IKiINCi BOLUM
Kurulus, Teskilat ve Baglilik

Kurulug



MADDE -5: Tarimsal Hizmetler MdurliGgi 5393 sayili Belediye Kanununun 48 nci ve 49 uncu
maddeleri ile 22.02.2007 tarihli,26442 sayili Resmi Gazetede yayinlanarak yirurliige giren ‘Belediye
ve Bagli Kuruluslar ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik
"hiikiimleri cergevesinde Ak¢aabat Belediye Meclisinin 05.05.2016 tarih ve 76 sayili karari ile
kurulmus olup Belediyemiz meclisinin 03.12.2019 Tarih ve 147 sayili karari ile Tarimsal Hizmetler
Mudurligu ic hizmet yonetmeliginde degisiklik yapilmasina dair is bu yonetmelik hazirlanmistir.

Teskilat
MADDE -6: (1) Tarimsal Hizmetler Mudirlaginin Personel yapisi asagida belirtilen

sekildedir.

Mudur

Sefler

Teknik personeller
Memurlar

Sézlesmeli personeller
isciler

Diger personeller

NoukhwnNe

(2) Madarlagan tegkilat yapisi asagidaki gibidir.

8. Mudir
9. Park ve Bahgeler Birimi
10. Sera, Fidanlik ve At6lye Birimi

Yukarida belirtilen personel midirlige bagh olarak gorev yaparlar. Gérevlerin, midurlGgiin
direktifleri dogrultusunda yuratilmesini saglarlar. Mudirlige karsi sorumludurlar.

Baghhk

MADDE -7: Tarimsal Hizmetler MiidiirlGg, Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi Baskan
Yardimcisina baghdir.

UcUNCU BOLUM

Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin Gorevleri



MADDE -8:

11. Kirsal alanlarda tarim ve hayvancilik faaliyetlerinde ekonominin gelistirilmesi ve is
imkanlarinin arttirilmasi, insan kaynaklarinin érgitlenmesi ve yerel kalkinma kapasitesinin
gelistirilmesi, tarim ve hayvancilik faaliyetlerinde fiziki altyapi hizmetlerinin gelistirilmesi ve
yasam kalitesinin arttirilmasi, tarim alanlarinin korunmasi ve gelistirilmesini saglamak.
Tarim ve hayvancilik Grlinlerinin, islenmesi, korunmasi, depolanmasi ve pazarlanmasinin
gelistirilmesi icin planlama, projelendirme, ihale ve sartnamelerinin hazirlanmasi ve
uygulama galismalarinin yapilmasini saglamak. Belediyemizin planl alanlar Tip uygulama
imar planindaki Tarim alani olarak belirtilen yerler ile Tarim ilge Midirligiince tarim alani
olduguna dair 6360 sayil Yasa ile mahalleye donlisen koylerimize tarim ve hayvancilik
alaninda 5393 sayili Yasa hikiimleri cercevesinde destek saglamak.

12. Tarim ve hayvancilik alanlarinda envanterleri hazirlamak ve sonuglarini ilgili kurumlar ile
paylasmak.

13. Alternatif Grlin gesitliligini saglamak igin ilce diizeyinde programlar gelistirmek, tarim ve
hayvancilikla ilgili gerilemeleri dnlemek igin projeler gelistirip uygulanmasini saglamak tzere
gerektiginde diger kuruluslarla isbirligi yapmak.

14. Tarim ve hayvancilikla ilgili tarihi yapi tesislerini korumak, yenilerinin yapilmasi konusunda
ihtiyaclari belirlemek ve ilgili Kurum ve kuruluslari ile projeler gelistirmek.

15. ilgenin tarim alanlarinin, su kaynaklarinin, yaylalar ve meralarin korunmasi ve gelistiriimesine
destek vermek.

16. Milkiyeti Belediyemize ait ekilebilir arazilerin tGizerinde tarimsal ve hayvancilik faaliyetleri igin
ornek projeler ylritmek.

17. Yoresel ekonomiyi gelistirmek Gizere, Griin tanitim organizasyonlari ve senliklerinin
dizenlenmesini desteklemek.

18. Marka degeri olan cografi isaretli Girlinler ile kirsal alanlarda Uretilen geleneksel tarim ve
hayvancilik Grlinlerinin marka olmasi icin projeler gelistirmek ve desteklemek.

19. Akgaabat Koftesinin standartlarinin korunmasi, tiretim ve denetiminin standardizasyonunun
saglanmasinda yiritilen ¢alismalarda diger kuruluslarla isbirligi yapmak.

20. Uretici pazar yerlerinin kurulmasi ve diizenlenmesi konularinda ilgili kuruluslarla isbirligi
yapmak.



21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

Tarim ve Hayvancilik ile ilgili konularda zabitai uygulamalara destek vermek.

ilcemizin tarim ekonomisini gelistirmek icin yurt ici ve yurt disinda diizenlenen tarim,
hayvancilik, gida sanayi ve turizm fuarlarina katilmak, tanitim stantlari kurmak ve ilgili
Ureticilerin ve firmalarin katilimini organize etmek.

Mudarligin hizmet konularinda yurt icindeki ve yurt disindaki finans kuruluslarindan
faydalanmak icin projeler gelistirmek, kamu kurumlari, 6zel kuruluslar ve sivil toplum
kuruluslari ile proje ortakliklari yapmak.

Modern sulama, tarimsal mekanizasyon, bitkisel tiretim ve modern sartlarda hayvan
yetistiriciligi yontemlerinin kullanimina yonelik egitim programlari hazirlamak ve
uygulanmasini saglamak.

Uretici ve tarim iscilerinin sosyal yasamlarini ve ¢alisma hayatlarini kolaylastirici calismalar
ylritmek.

Hayvan ve bitki saghgi konularinda kigiik isletmelere (aile ciftgiligi ve hayvanciligi yapanlar)
talepleri dogrultusunda teknik personel destegi saglamak.

Balikciligin gelistirilmesi icin (avcilik ve kiltar balkgihgi) yapilacak ¢alisma ve projelere destek
vermek.

Her tlrll hayvansal Gretim ve hayvan sagligi konusundaki tesislerin (toplu sagim Unitesi, siit
sogutma Unitesi, soguk hava deposu, yem iretim tesisi v.b.) mahalli ve musterek tesislerin
etlid, proje ve insaatlarini yaptirmak, isletmek veya islettirmek.

Uretici 6rgitleri olan kooperatifler ve birliklerin calismalarini desteklemek icin projeler
gelistirmek.

(2) Park ve Bahgeler Birimi

30.

31.

Akcaabat ilgesi sinirlari dahilinde imar durumu ve milkiyeti uygun park ve yesil alan olarak
ayrilan alanlarda peyzaj mimarisine ve modern kent dokusuna uygun projeler lireterek ¢evre
ve park diizenlemesi yapip halkin kullanimina sunmak.

Belediyemiz sorumlulugunda yer alan cadde, refiij, kavsak ve sokaklarda agaclandirma,
ciceklendirme ve gimlendirme ¢alismalari yapmak veya yaptirmak.



32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

Oturma banklari, cocuk oyun gerecgleri, spor alanlari ve alet elemanlari, basket potasi, sis
havuzu ve bunun gibi park, bahge ve yesil alanlarda kullanilan donati elemanlarini, kent
mobilyalarini temin etmek, mevcutlarin bakim ve onarimini yapmak veya yaptirmak.

Mubhtelif yerlerde bulunan spor alanlarinin ve parklarimizin yesil alanlarinin ve sert
zeminlerinin bakimini saglamak, gerekli durumlarda parklari projelendirerek revize etmek.

Halkin spor etkinliklerine destek olunmasi amaciyla fitness alanlari, basketbol, futbol ve
voleybol sahalari, tenis kortlar, yiriyls parkurlari, bisiklet yollari gibi spor alanlari
olusturmak, bakimini yapmak veya yaptirmak.

Mevcut yesil alanlarin ve parklarin bakim ( budama, form budama, yabani ot alimi,
capalama, ilagclama, glibreleme, temizlik, sulama vs.) ve onarimini yapmak veya yaptirmak.
Faaliyet alanlari ile ilgili ihtiyag duyulan arag, gere¢ ve makinelerin tespiti ile alim ve bakimini

yapar.

Kiltir ve tabiat varhklarini koruma kurulu tarafindan anit agag ya da korunacak agag olarak
tescillenmesi gerekli 6zellik arz eden agaclarin tespit etmek.

Gerekli arastirma, gelistirme ve projelendirme birolari veya misavir kuruluslariyla birlikte
her tlrlu kentsel tasarim ve peyzaj uygulama projelerini hazirlar veya hazirlatir, uygulamasini
yapar veya yaptirir.

Mevcut rekreasyon alanlarindaki yesil alanlarda yer alan agac, agaccik ve calilarin her tarli
hastalik ve zararlilardan korunmasi amacina yonelik zirai ilaclama yapmak ve gerekli
tedbirleri 6nceden almak.

Agaclarin budanmasi, kuruyanlarin kesilmesi, devrilenlerin kaldirilmasi gibi bakim
cahsmalarini ylritmek.

Meclis, Enciimen, Sayistay Baskanligi, ic Denetleme ve diger denetlemelerde sorumlulugu
altindaki isler ile ilgili istenilen her tirli bilgi ve belgeyi temin eder ve gerekli yerlere sunar.

Basvuru Yonetim Merkezi kanaliyla, internet, sosyal medya yoluyla, dilekce ile ya da sahsen
gelen vatandas taleplerine hizli ve zamaninda cevap verebilmek icin gerekli tedbirleri alir ve
sonuglandirir.



43,

44,

45,

46.

47.

48.

49,

50.

51.

52.

53.

54.

MadurlGgun calismalarini yapan firmalari denetlemek, park ve yesil alanlara izinsiz ¢alisma
yapan firmalar ile bu alanlarda tahribat yapan vatandaslari tespit ederek yapilan zararin
teminini saglamak.

Halkin agac ve gicek sevgisini gelistirmek amaciyla bayramlar, festivaller, sergiler, eglence ve
yarismalar diizenlemek. Kentlinin ¢evre bilincini artirmak amaciyla orman haftasi gibi 6zel
glinlerde fidan dagitimi yapmak, agaclandirma alanlarinda halkla birlikte fidan dikimini
gerceklestirmek.

Mudurligun yilhk butgesini ve yatinnm planlarini hazirlamak.

Kurslar agmak suretiyle kalifiye eleman yetistirmek ve teknik geziler diizenlemek.

Yapilacak tim calismalarda, ilgili mudurlikler ile koordine saglayarak arazi calismalarini ve
gerekli etlit, proje calismalarini yapmak ya da yaptirmak.

Belediye Meclisi ve Belediye Enclimeninin 5393 sayili yasaya uygun olarak midurlik
cahsmalari ile ilgili aldigi kararlari uygulamak.

Belediye Meclisi ve Enciimenine ¢alismalar ile ilgili teklif hazirlamak ve makamin onayina
sunmak.

isyerlerinde is glivenligini ve isci saghgini saglayacak tedbirleri almak, aldirmak.

Sorumluluk alanlarinda yer alan elektik ve mekanik tesisatlarinin bakimini, yenilemesini
saglamak veya yaptirmak.

Muduarlik ihtiyaglarini karsilayacak sera, fidanlik vb. tesisleri yapmak, yaptirmak ve isletmek.

Calisma programlarinin aylik ve yillik olarak hazirlamak ve middiriin onayina sunmak.

Yukaridaki ilgili maddelerde gecen is ve islemleri (Hizmet Alimi, yapimi ve mal alimi) 4734
sayili kanunun 22. Maddesi d bendine gore (Dogrudan Temin ile) ve ilgili kanunlara gore
yuratar.

(3) Sera, Fidanlk ve Atdlye Birimi



55.

56.

57.

58.

59.

Sus bitkileri, kesme cicek ve fidan tGretmek, bakimini yapmak.

Sera alaninda Uretimi yapilacak veya satin alinacak olan agag ve ¢ali fidani ile mevsimlik ¢icek
tirlerinin, bolge iklimine ve seranin konumuna uygun olarak secimini yapmak,

Sera alaninda Uretimi yapilan veya satin alinan agac ve ¢ali fidani ile mevsimlik gicek tiirlerini
muhafaza etmek, bakim ve sulamasini yapmak,

Uretimi yapilacak olan tiirler icin gereken ortam ve ekipmanin hazirlanmasini saglamak,

Serada kullanilacak her tiir malzemenin temin edilmesini saglamak, temin edilen

malzemelerin muhafazasi icin gereken tedbirleri almak,

60.

61.

62.

63.

64.

65.

Park ve yesil alanlarda kullanilacak olan agac, ¢ali, mevsimlik bitkileri koordineli olarak dikim
alanina sevk etmek,

YirUrlikteki mevzuatin 6ngordtgi diger gorevler ile midur tarafindan verilen gorevleri
yerine getirmek.

Fidanlkta depolanan malzemenin giris-cikis kayitlarinin tutulmasi, korunmasi,

Calisma programlarinin aylik ve yillik olarak hazirlamak ve midiriin onayina sunmak.

Stok takibinin yapilmasi,

Marangozluk, kaynak ve boya islerini yapmak veya yaptirmak.

Midiirliik Yetkisi

MADDE -9: (1) Tarimsal Hizmetler Mudurligd, bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayili
Belediye Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tim gorevleri kanunlar
cercevesinde yapmaya yetkilidir.



Miidiirliigiin Sorumlulugu

MADDE -10: (1) Tarimsal Hizmetler MidurlGgi, Belediye Baskaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif
edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen goérevleri gereken 6zen ve ¢abuklukla yapmak ve
yurutmekle sorumludur.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE -11:

66. 5393 Sayili Belediye Kanunu ve 6360 sayili kanun ve ilgili mevzuatlar geregince, Yerel
surdirilebilir kirsal kalkinmayi saglamak icin tarim ve hayvancihigin gelistiriimesini
desteklemek, projeler gelistirmek, trilinlerin katma degerini artiracak tesislerin kurulmasi,
Grlin pazarlama yerlerinin yapilmasi ve kirsalda ekonomiyi cesitlendirmek icin; tarimsal
Grlnlerin, kiltGrel mirasin ve yerel kimligi yansitacak “marka” olmus trtnlerin tanitimi
konularinda projeler yapar veya yaptirir. Projelerin uygulanmasini ve strdirlebilirligini
saglar. Gida, tarim ve hayvancilik uygulamalari geregince alt yapi tesislerinin kurulmasi igin
calismalar yapar.

67. Tarimsal Hizmetler MiidiirlGglint Baskanlik Makamina karsi temsil eder.

68. Mudurligin yonetiminde tam yetkili kisidir. MUdurlGglin her tirlli galismalarini dizenler.

69. Tarimsal Hizmetler MidirlGginin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Midurlik
personelinin 1. Sicil ve Disiplin amiridir.

70. Akcaabat Belediyesi sorumluluk alaninda kalan tim yesil alanlarin yillik ¢alisma raporlarini
hazirlamak ve Baskanlik Makamina sunmak.

71. Madarlagan yillik batge ve faaliyet raporunu hazirlayarak Baskanlik Makamina sunmak.

72. Belediye Baskanliginca yetki verilmesi durumunda konusu ile ilgili olarak olusturulan
kurullarda gorev alir.

73. Meclis, Enclimen ve ilgili komisyonlarda midirlGglind ilgilendiren konularda goérev alir.



74.

75.

76.

77.

78.

79.

80.

81.

82.

83.

84.

85.

86.

Muddrliige ait mal ve hizmet alim taleplerini degerlendirir.

Tarimsal Hizmetler Midurligi ile diger Middarlikler arasinda koordinasyonu saglar.

Yasalarla verilen her tirlt ek gorevi yapar.

isyerlerinde isci Saghgi ve is giivenligi ile ilgili tedbirleri mevzuat ¢ercevesinde almak,
uygulanmasini kontrol etmek.

Mudurligin her tirla teknik ve idari islerinin kanun, talimat, bildiri ve genelgeler
cercevesinde en iyi sekilde sevk ve idare edilmesini saglamak.

Teknik elemanlar ve memurlar arasinda gérev bolimii yaparak yetki ve sorumluluk vermek
suretiyle islerin daha iyi ylritiilmesini saglamak.

Uygulama calismalarina yonelik yenilikleri gerekli arastirmalar, 6n incelemeler yaptirarak
idareye sunmak, maliyet hesaplari yaparak onaylanan projelerin hayata gecirilmesini
saglamak.

Vatandasa cevre bilincini vermek amaciyla her tirli bilgilendirme ve tanitim ¢alismalarini
ilgili maddrliklerle beraber organizasyonunu saglamak.

ilcedeki sorumluluk alaninda kalan yesil alan ve parklarin bakimini saglamak.

Yeni yapilacak park, yesil ve gocuk oyun alanlarinin belirlenerek plan ve projelerinin
hazirlanip, ihale edilen islerin gerekli kontrollerden gegirilerek neticelenmesini saglamak.

Yil icerisindeki is programina gore yapilacak ¢alismalarda gorevlendirilen elemanlarin, arag ve
gereclerin organizasyonunu saglamak.

Vatandas sikayet ve taleplerini degerlendirmek.

Park ve yesil alanlarin bakimi vb isleri kapsayan ihale dosyasini hazirlatmak.



87. Baskanlhiga MudurlGgin hizmetleriyle ilgili konularda bilgi Gretmek, 6nerilerde bulunmak,
idare ile irtibath calismak.

88. Mudurlugin her tirli teknik ve idari islerinin kanun, talimat, bildiri ve genelgeler
cercevesinde en iyi sekilde sevk ve idare edilmesini saglamak, Yapilacak galismalarla ilgili
gerekli olan malzeme alet ve edevatin miktarini saptamak, temini hususunda Baskanlik
Makamina teklifte bulunmak.

89. Muddrlik personeliile ilgili hizmetleri ylritir, hizmet igi egitim igin kurs ve seminerleri
dizenler veya baska kurum ve kuruluslarca diizenlenen seminer ve kurslara katilimini saglar.

90. Harcama yetkilisi olarak midurlGgtn ihtiyaglarinin temini, harcamalarin gerceklestirilmesi ve
kontrollint saglamak.

91. Middrlik biitge ve faaliyet raporunu hazirlamak.

92. Ustlerinden aldig1 emir ve gérevleri yerine getirmek.

93. Gorev ve hizmetlerinden dolayi Baskan ve Baskan Yardimcisi’'na karsi sorumludur.

Sefin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE -12:

94. Yonetmelik'te belirtilen kendi birimleri ve mudurligin hizmetlerinin diizenli bir sekilde
yaptlmasini saglamak.

95. Mudurin verdigi gérevleri tam yetki ve sorumlulukla yerine getirmek.

96. Servislerindeki galismalari planl ve programl bir sekilde diizenlemek, personel arasinda
uyumlu olarak is birligi kurulmasini saglamak ve sonuglarini Midir’e sunmak.

97. Muddr tarafindan verilecek gorevleri yerine getirmekle yetkilidir.

98. Gorev ve hizmetlerinden dolayl Baskan, Baskan Yardimcisi ve Miidiir'e karsi sorumludur.



Teknik personelin, yetki ve sorumluluklari
MADDE -13:

99. Kendi yetki ve sorumluluguna verilen islerin, dogru bir sekilde ve en kisa stirede bitmesi icin

cahsmak.
100. Yasal mevzuat, sistem ve prosediirlere hakim olmak, ilgili degisiklikleri takip etmek.
101. Amirini yaptigl calismalar konusunda siirekli bilgilendirerek, kendisinden istenen

raporlari ve benzer dokiimanlari yazili bicimde hazirlamak ve sunmak.

102. Yapilan ¢alismalarin gelistirilmesi, glincel gelismelerin takip edilmesi ve
degerlendirilebilmesi adina seminer, egitim, fuar, toplanti gibi etkinliklere katiimak.

103. Topluma acik yesil alanlarin diizenlenmesi konularinda projeler hazirlamak.
104. Birim ici ve hizmet ici egitimlere katilmak.
105. Peyzaj projelerinin araziye aplikasyonunun ve uygulamasinin dogru bir sekilde

yaptlmasini saglamak.

106. Kesif ve ihale dosyasi hazirlamak ve ihale sonrasi kontrolleri yapmak.

107. MdadirlGge gelen talep, sikayet ve Onerileri cevaplandirmak.

108. Ustlerinin verdigi talimatlari ve gérevleri yerine getirmek.

109. iscilerin calismalarini takip etmek.

110. Gorev ve hizmetlerinden dolayi Baskan, Baskan Yardimcisi, Midir ve Sef’e karsi
sorumludur.

Diger Personelin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu



MADDE -14:

111. Birim faaliyetleri ile ilgili bilgi ve verileri toplamak.
112. Birim faaliyet raporunu yazmak.
113. Haberlesmeyi zamaninda, dogru ve etkin bir sekilde yapmak; e-posta, faks

mesajlarini yazmak ve géndermek, gelen mesajlari ilgililerine ulastirmak.

114. Birimin grup ici, grup disi ve resmi her tiirlii yazismalarini yapmak ve yuritmek, gelen
her tiirli evraki kaydetmek ve ilgilisine ulasmasini saglamak, imzalanan/onaylanan evrakin
bir suretini dosyalamak, diger suretini kaydettikten sonra ilgili bolime/yere gondermek.

115. Gelen ve giden evraklari dosyalamak, mevcut dosyalama ve arsiv sistemini isletmek,
arsivin diizenli ve temiz olmasi icin gerekli nlemleri almak.

116. “Kiymetli evrak” tanimlamasi yapilmis evraklari 6zel olarak saklamak, yetkisiz kisilere
vermemek veya géstermemek.

117. istenilen raporlari, tablolari vb. her tiirlii verileri bilgisayar araciligi ile yazip kayith
olarak tutmak.

118. Bilgisayar, fotokopi vb. ofis ekipmanlarini diizenli calisir durumda tutmak, bunlarin
periyodik bakimlarini ve tamirini yaptirmak.

119. Mudur ve sefler tarafindan verilecek gorevleri yapmakla yetkilidir.
120. Gorev ve hizmetlerinden dolayi Bas
121. kan, Baskan Yardimcisi, Midir ve Sef’e karsi sorumludur.

DORDUNCU BOLUM

Gorev ve Hizmetlerin icrasi



Gorevin Alinmasi

MADDE -15:

(1) Mudarlagun tum personeline verilen belgeler, dosyalar ve tim isler elektronik ve/veya fiziksel
ortamda kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin Planlanmasi

MADDE -16:

(1) Madarlukteki is ve islemler mudir tarafindan diizenlenen plan dahilinde yaratalir.

Gorevin Yluratilmesi

MADDE -17:

(1) Madarlukte gorevli tim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen ve siratle yapmak zorundadir.

BESINCi BOLUM

isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik birimleri arasinda isbirligi

MADDE -18:
122. Mdaddrlak dahilinde calisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Midr tarafindan
saglanir.
123. Mudurlige gelen tim evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra

muddare iletilir.

124. Mdudir, evraklar geregi icin ilgili personele tevzi eder.

125. Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6lim hari¢ her hangi bir nedenle
gorevlerinden ayrilmalari durumunda goérevleri geregi yanlarinda bulunan her tirli dosya,



yazi ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalari bir gizelgeye bagli olarak yeni gorevliye
devir teslimini yapmalari zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri
yapilmaz.

126. Calisanin 6limi halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacagi bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon

MADDE -19:
127. Muddrlikler arasi yazismalar Mudur’ Gn imzasti ile yaratalir.
128. Mudurligin, Belediye disi 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Blylksehir Belediyesi, Kamu

Kurum ve Kuruluslari ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar; Midir ve Baskan
Yardimcisinin parafi Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile
yuratalir.

ALTINCI BOLUM

Evraklarla ilgili islemler ve Arsivieme

Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islem

MADDE -20:

129. Mdadirlage gelen evrakin 6nce kaydi yapilir. Mdir tarafindan ilgili personele havale
edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yliktumliddr.

130. Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsiligi dagitilir. Gelen ve giden evraklar
ilgili kayit defterlerine sayilarina gore islenir, dis mudirliik evraklari yine zimmetle ilgili
Mudurlige teslim edilir. Mudurliikler arasi havale ve kayit islemleri elektronik ortamda

yapilr.

Arsivleme ve dosyalama



MADDE -21:

131. Muddrliiklerde yapilan tiim yazismalarin birer sureti konularina gére tasnif edilerek
ayri klasorlerde saklanir.

132. islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

133. Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan arsiv
gorevlisi ve ilgili amiri sorumludur.

YEDINCi BOLUM

Denetim
Denetim, personel sicil ve disiplin hiikiimleri
MADDE -22:
134. Tarimsal Hizmetler Midiirii tim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
135. Tarimsal Hizmetler Miidiirt 1. Sicil amiri olarak personelin yillik sicil notlarini verir.
136. Tarimsal Hizmetler Mudiria 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda
islemleri yUritir.
137. Tarimsal Hizmetler MudirliGgiinde calisan tiim personelin izin, rapor, derece ve

kademe ilerlemesi, 6diillendirme ve cezalandirma vd. islemlere iliskin belgeleri kapsayan
gllge dosya tutulur.

SEKIiziNCi BOLUM
Cesitli ve Son Hikimler

Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller



MADDE -23:

138. is bu ydnetmelikte hitkiim bulunmayan hallerde yirirliikteki ilgili mevzuat
hiklimlerine uyulur.

Yiiriirliik
MADDE -24:

139. Bu yonetmelik; Akgaabat Belediye Meclisinin kabuliinden sonra 3011 Sayili Kanun’un
2’nci maddesi geregince Belediye ilan panosu ve internet sayfasinda es zamanli olarak ilan
edilmesinden sonra yurirlige girer.

Yuriitme
MADDE -25:
140. Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yuritr.

Belediyemiz Meclisinin 08/01/2020 tarih ve 10 sayil karari ile kabul edilmistir.

Osman Nuri EKiIM Salih TARAKCI Mahmut CAVUS

Belediye Bagkani Meclis Katibi Meclis Katibi




