T.C.
MUGLA BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
TARIMSAL HiZMETLER DAIRESi BASKANLIGI

GOREV, YETKIi, CALISMA USUL VE ESASLARI YONETMELIGi
BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Misyon ve Tanimlar

MADDE 1- (1) Bu Yonetmelik Mugla Biiyiiksehir Belediyesi Tarimsal Hizmetler Dairesi
Baskanliginin Gorev, Yetki ve Sorumluluk Esaslarini belirtmek tizere hazirlanmistir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yonetmelik Mugla Biiyiiksehir Belediyesi Tarimsal Hizmetler Dairesi
Bagkanliginin ve biinyesinde faaliyet gosteren Sube Miidiirlikklerinin teskili, gorev, yetki ve
sorumlulugunda bulunan is ve islemlerin diizenlenmesi ve yiiriitiilmesine iliskin esas ve usulleri
kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonetmelik 5216 sayili Biiyliksehir Belediyesi Kanunu ve 5393 sayili Belediye
Kanununa dayanilarak hazirlanmistir.

Misyon

MADDE 4- (1) Biiyiiksehir Belediyesi sinirlari igerisinde Daire Bagkanligimiza tevdi edilen gorevler

cergevesinde siirdiiriilebilir kalkinma ilkesine uygun olarak; altyapi ve istyapi islerinin yapilmast i¢in;
cagdas, seffaf, esit ve katilime1 bir anlayis ile hizli, kaliteli ve giivenilir hizmet sunmaktir.

Tanimlar

MADDE 5- (1) Bu Yonetmelikte ad1 gegen;

Valilik: Mugla Valiligini,

Baskanlik: Mugla Biiyiiksehir Belediyesi Bagkanligini,
Belediye: Mugla Biiyiiksehir Belediyesini,

Belediye Bagkani: Mugla Biiyiiksehir Belediye Baskanini,
Meclis: Mugla Biiyliksehir Belediyesi Meclisini,

Daire Baskani: Tarimsal Hizmetler Dairesi Bagkanini, Daire
Baskanlig1: Tarimsal Hizmetler Dairesi Bagkanligini,

Enciimen: Mugla Biiyliksehir Belediyesi Enciimenini,
Genel Sekreter: Mugla Biiytiksehir Belediyesi Genel Sekreterini,

Genel Sekreter Yardimcisi: Tarimsal Hizmetler Dairesi Bagkanliginin bagl oldugu ilgili Genel Sekreter
Yardimcisini,

Miidiir: Ilgili Sube Miidiiriinii,

Miidiirliik: Tlgili Sube Miidiirliigiinii,

Sef: Ilgili Sefi,

§eﬂik: Ngili Sefligi (Ek: Mugla Biiyiiksehir Belediye Meclisi 11/02/2016 tarih ve 84 sayili Kararv/md. 1)
Ust Yonetim: Biiyliksehir Belediye Bagkani, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcisini ifade eder.

IKINCI BOLUM

Teskilat ve Yonetim
MADDE 6- (1) Ilgili Genel Sekreter Yardimciligia bagli olarak gérev yapan Tarimsal Hizmetler
Dairesi Bagkanligy;

(1) Daire Bagkani,
(1) Tarimsal Yap1 Sube Miidiirliigii,
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(1) Yesil Alan Planlama Yapim ve Bakim Sube Miidiirliigi, (Miilga: Mugla Biiyiiksehir Belediye
Meclisi 11/05/2017 tarih ve 180 sayili Karary/md. 1)

(1) Tarim Hayvancilik, Arastirma, Destekleme ve Egitim Sube Miidiirligi,
(1) Yesil Alan Ikmal Sube Miidiirliigii, ( Miilga: Mugla Biiyiiksehir Belediye Meclisi
11/05/2017 tarih ve 180 sayili Karary/md.1)

(1) Idari Isler Sefliginden olusmaktadir. (Degisik: Mugla Biiyiiksehir Belediye Meclisi 11/02/2016 tarih
ve 84 sayili Karary/md. 2)

(2) Kamu kaynaklarmin etkin ve verimli kullanilmasi, yerel hizmetlerin dengeli

dagiliminin saglanmasi, belediye tarafindan sunulan hizmetlerde kalitenin arttirilmasi i¢in ihtiyag
duyulan nitelik, unvan ve sayida personel, Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri
Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak istihdam edilir.
Fonksiyonel birim semas1 Ek-1 de gosterilmistir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Daire Baskanhgi'min gorev, yetki ve sorumluluklar:
MADDE 7- (1) Mugla Biiyliksehir Belediye Baskanligi Tarimsal Hizmetler Dairesi Bagkanligina
verilen Gorev ve Yetkiler:

a) Stratejik plan gergevesinde Ilin tarimsal faaliyetlerine katkida bulunmak,
b) Tarimsal Faaliyeti ve tarim alanlarini1 korumak,

c) Tarimsal ve hayvansal ekonomik faaliyetlerin artirilarak kirsal hayatin sosyal agidan gelismesini
saglamak,

¢) Tarimi ve tarimsal faaliyetleri gelistirmek i¢in var olan projeleri stirdiirmek, ekonomik ve teknik

katki saglamak, yeni projeler yapmak,

d) Siirdiiriilebilir tarim ve gevrenin korunmasini saglamak iizere projeler ve uygulamalar gelistirmek,
(Degisik: Mugla Biiyiiksehir Belediye Meclisi 11/02/2016 tarih ve 84 sayti Karary/md.3)

e) Tarimda ve hayvancilik faaliyetlerinde egitim ¢alismalarin1 ve yayin faaliyetlerini yapmak ve
desteklemek,

f) Tarimsal ve hayvansal tiretimi gelistirmek i¢in her tiirlii girdi desteginde bulunmak,

g) Tarimda Orgilitlenmeyi desteklemek, kooperatif ve birliklerin kurulmasini saglamak ve
isletilmelerini desteklemek, gerekli kontrol ve denetimlerini yapmak.

g) idaremizce yapilan ve yapimi tamamlanan tesislerin birliklere veya sulama kooperatiflerine devrini
saglamak, devir sonrasi tesislerin mevzuata uygun calistirildigini denetlemek.

h) Tarimsal Hizmetler Dairesi Bagkanligi faaliyet alanlari ile ilgili AR-GE destekleme, iiretim
kaynaklarmin gelistirilmesi, pazarlama ve tarimsal ekonomi, su kaynaklarinin korunmasi
gelistirilmesi, stirdiiriilebilir ve alternatif tarim iiriinlerinin tiretilmesi ve pazarlanmasi ile ilgili projeler
hazirlanmasi-hazirlatilmasi, uygulanmasi konularinda; kamu kurumlari, 6zel sektor, iiniversiteler,
arastirma enstitiileri, sivil toplum kuruluslari, meslek odalar1 gibi kuruluslarla isbirligi saglamak,
kaynak temin etmek ve desteklemek,

(Degisik: Mugla Biiyiiksehir Belediye Meclisi 11/05/2017 tarih ve 180 sayili Kararv/md.2)

i) Isletme ve bakim hizmeti verilecek sulama tesislerinde; ayrica yapim, bakim, onarim ve ikmali
yapilacak sera, bahge, tarla ve diger biitiin tarimsal amagli hizmetlerin siirdiiriilebilir olmasini temin
icin, belirli siireli veya belirsiz siireli (daimi) is¢i ¢alistirmak iizere, mal ve

hizmet alim1 yapmak veya yaptirmak,

(Degisik: Mugla Biiyiiksehir Belediye Meclisi 11/05/2017 tarih ve 180 sayili Karary/md.2)

“k) Hizmet alanindaki sera, bahge, tarla ve diger biitiin tarimsal alanlarda yapim, bakim ve onarim
islerini yapmak,

( Degisik: Mugla Biiyiiksehir Belediye Meclisi 11/05/2017 tarih ve 180 sayili Karari/md.2)



“l) Tehdit altindaki endemik veya diger bitki ile hayvan tiirlerinin korunmas ile ilgili egitim, yayin ve
her tiirlii faaliyetlerde bulunmak, tesisler kurmak,

m) Hayvanat bahgesi kurmak, isletmek veya islettirmek,

n) Kirsal kalkinmay1 destekleyecek faaliyetlerde bulunmak, diger Daire Baskanliklari ile ortak projeler
yapmak, yaptirmak ve uygulamak,

0) Tabiat varliklarinin korunmasini saglamak, tespit ve tescil islemleri i¢in ¢alismalar yapmak, bakim,
onarim ve iyilestirme ¢aligmalarini yiiriitmek,

0) Yerel tohumlarin korunmasi ve yayginlastirilmasi i¢in gerekli caligmalar1 yapmak,

p) Tibbi ve aromatik bitkiler lizerine ¢alismalar yapmak, iiretmek, irettirmek ile islenmesi ve
pazarlanmasi i¢in tesisler kurmak veya kurdurtmak,

r) Meyve fidanlik alanlar1 olugturmak.

( EK: Mugla Biiyiiksehir Belediye Meclisi 11/05/2017 tarih ve 180 sayili Karari/md.2)

Daire Baskani ile Sube Miidiirlerinin Gorev Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 8- (1) Daire Baskanin gorev yetki ve sorumluluklart;
a) Daire Bagkani1 birimin en tist amiridir.

b) Daire Baskani; Bagkanliga Kanun, Tiiziik ve Yo6netmeliklerle verilmis olan gorevleri Baskanlik
Makaminin emir ve direktifleri yoniinde mevzuata, plan ve programlara uygun olarak zamaninda
ve eksiksiz olarak yiiriitiilmesinde Ust Y6netime karst sorumludur.

c) Baskan, ayrica emri altindakilerin faaliyet ve islemlerinden de sorumlu olup, Baskanligin
faaliyetlerini, islemlerini ve hesaplarini1 denetlemekle gorevli ve yetkilidir.

d) Daire Baskanligi biinyesindeki personelin g¢esitli seviyelerde yurt i¢i ve yurt disi egitim
programlarint hazirlamak, uygulamak ve uygulatmak

e) Daire Bagkanligi alt birimlerinin, Harcama yetkilisi gérevini yiiriitmek,

f) Daire bagkanligini ilgilendiren konularda Belediye Meclisi ve Belediye Enclimenine teklif edilecek
is ve islemleri yiiriitmek,

g) Daire Bagkanligmin biitgesinin hazirlanmasi, etkin ve verimli olarak kullanilmasi, yatirim
programinin gerceklestirilmesi icin is ve islemleri yiiriitmek,

h) Is saglig1 ve giivenligi kurallarina bagl olarak ¢alisiimasini saglamak,

1) Mevzuatla verilen diger gorevleri yiiriitmek,

MADDE 9- (1) Sube Miidiirlerinin gorev ve sorumluluklari

a) Stratejik Plan ve Performans Programi dogrultusunda Miidiirliigiine verilen gorevlerin yerine
getirilmesini saglamak,

b) Miidirliigiinde yapilan tiim is ve islemlerin mevzuata uygun olarak, verimli, etkin, tam ve
zamaninda yapilmasini saglamak,

c) Calisma biirolarinin, salon ve koridorlarin, tesislerin, ara¢ ve gereglerin korunmasini, temizligini
ve goreve hazir durumda tutulmalarini saglamak,

¢) Midiirliik i¢inde diizenli ve planh toplantilar yaparak personelinin mesai takibini, disiplin ve

diizenini saglamak,

d) Midirligiyle ilgili i¢ hizmet egitimlerinin belli bir plan ve program dahilinde yapilmasini
saglamak,

e) Yapilan is bolimii ¢ercevesinde bagli personelinin sevk ve idaresini yapmak, {ist amirlerin
bulunmadig1 durumlarda inisiyatif alarak sevk ve idareyi gergeklestirmek,

f) Konusuna iliskin yiiriirliikkteki mevzuati takip ederek bunlara uygun uygulama yapilmasini
saglamak,

g) Midiirligiini temsilen ilgili toplantilara katilmak,
8) Isyerinde is sagh@ ve giivenligi kurallaria bagl olarak ¢aligilmasini saglamak.



h) Miudiirliigiine ait stratejik plan, faaliyet raporu, performans bilgileri, biitce ¢alismalar1 vb.
konularda Daire Bagkanligina sunmak tizere raporlamalarin hazirlanmasini saglamak,

1) i¢ Kontrol Standartlarina uygun olarak is siireglerini hazirlatmak ve siirekli giincel tutulmasini
saglamak,

1) Midirliigi ile ilgili is ve islemleri yerine getirirken; Biiyiiksehir Belediyesinin Stratejik

Planindaki Vizyon, Misyon ve Ilkelerine uygun hareket etmek,

J) Faaliyet alani ile ilgili gerek yurti¢i gerekse yurtdisinda diizenlenen toplanti, seminer, egitim, fuar
vb. etkinliklere katilmak,

k) 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu'nun 33. Maddesi'ne gore Gider

Gergeklestirme Gorevlisi olarak is ve islemleri gerceklestirmek,

I) Yiirtirlikteki mevzuatta belirlenen gorev ve sorumluluklarin gerektirdigi; her tiirlii yapim, hizmet,
mal alim ve danigsmanlik ihaleleri ve dogrudan temin igin, ilgili mevzuatta belirlenen esas ve usuller
cercevesinde i ve islemleri yiiriitmek,

m) Yirlrlikteki mevzuatta belirlenen gorev, yetki ve sorumluluklar kapsaminda is ve islemleri
yiiriitmek, bu amacla Miidirliik igerisinde gerekli servisleri kurmak ve organizasyonu yapmak,
arag, gereg, ekipman vb. ihtiyaglari saglamak,

n) Diger Sube Midiirliikleri ile koordineli olarak ¢alismak,

0) Faaliyet alani ile ilgili gerektiginde Valilikge yapilacak ¢alismalara katilmak,

6) Kanun, tiizikk, yonetmeliklerden kaynaklanan gorevleri ile amirlerince verilen diger goérevleri

yapmak ve yaptirmak, (Degisik: Mugla Biiyiiksehir Belediye Meclisi 11/02/2016 tarih ve 84 sayili

Kararvmd.4)

p) Yapilan tiim is ve islemler hakkinda Daire Bagkanina siirekli bilgi akigini saglamak,

) Sube Miidiirii, midiirliik gorevlerinin tam ve zamaninda yerine getirilmesinden Daire Bagkanina

kars1 sorumludur.

1) (2) Seflerin gérev ve sorumluluklari; Sefler, Daire Baskanligi ve Sube Miidiirliigii gorev ve sorumluluklari
geregi yapilacak tiim is ve iglemlerin mevzuata uygun olarak, tam, eksiksiz ve zamaninda yapilmasi hususunda
Sube Miidiirii ve Daire Baskanina kars1 sorumludurlar. Ancak, idari Isler Sefligi; Daire Baskanliginin gorev ve
sorumluluklar1 geregi yapilacak tiim is ve islemlerin mevzuata uygun olarak, tam, eksiksiz ve zamaninda
yapilmasi hususunda Daire Bagkanina karst sorumludur. (Ek: Mugla Biiyiiksehir Belediye Meclisi 11/02/2016
tarih ve 84 sayili Karary/md.5)

MADDE 10- Sube Miidiirliikleri ve Sefliklerin gorev yetki ve sorumluluklari; (Degisik: Mugla
Biiytiksehir Belediye Meclisi 11/02/2016 tarih ve 84 sayili Karari/md.6)
(1) Tarimsal Yap1 Sube Miidiirliigii
Tarimsal Yap1 Sube Miidiirliigiiniin gorev yetki ve sorumluluklart sunlardir;
a) Tarimsal sulama tesisleri yapmak, mevcut tesislerin bakim ve onarimini yapmak veya yaptirmak.
b) Tarimsal sulama, hayvan igme suyu ve taskin 6nleme golet ve tesislerini yapmak veya yaptirmak
c) Taban suyu yiiksek arazilerde drenaj tesisleri yapmak veya yaptirmak.

¢) Toprak Su muhafaza yapilar (tersip bendi, talveg sabitlestirme briti vb.) ve Tarla i¢i gelistirme
hizmetleri (Arazi tesviyesi, teraslama, arazi i¢i yollar vb.) yapmak ve yaptirmak,

d) Sulama tesislerinin yapilis amacina uygun isletilmeleri i¢in kooperatif veya birliklerin kurulusunu
tesvik etmek, yapilan tesisleri kooperatif ve birliklere devretmek, devredilen tesislerin caligmalarini
kontrol etmek,

e) Devir islemi yapilmamis sulama tesislerinin isletme bakim islerini yapmak veya yaptirmak.

f) Isletme ve bakim hizmeti verilecek sulama tesislerinde ve diger biitiin tarimsal amagcli hizmetlerin
stirdiiriilebilir olmasini temin igin, belirli siireli veya belirsiz siireli (daimi) is¢i ¢aligtirmak {izere,
mal ve hizmet alim1 yapmak veya yaptirmak.

g) Sulama tesislerinin projelerinin hazirlanmasi, metraj ve yaklasik maliyet hesaplarin1 yapmak ve
yaptirmak,

8) Hazirlanmis projelerin ihale islemlerini yapmak,

h) Ihalesi yapilan islerin kontrolliik hizmetleri, hak edis ve muayene kabul islemlerini yapmak,
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1) 11 genelinde kurulan komisyonlara iiye vermek, alinacak kararlara katilim1 saglamak, Imar ile

ilgili islerde ve Mahkemelerce vasfi sorulan tarim arazilerine iliskin Kurum Goriisii bildirmek,

i) Diger kamu kurum ve kuruluslari, sirket ve sahislardan gelen talep ve sikayetleri incelemek,

j) 11 genelinde tarim alanlar1 ve sulama alanlarinin envanterini hazirlamak,

k)Hizmetlerin etkin bir sekilde yiiriitiilmesi igin gerek duyuldugunda ara¢ ve is makinesi kiralamasi
yapmak,

I) Kendi hizmet alani ile ilgili islerin; stratejik plan, performans programi, yatirim programi ve biit¢ede
yer alan hedefler dogrultusunda gergeklestirilmesini temin ve kontrol etmek, kanun, tiiziik ve
yonetmeliklere uygun olarak yiiriitiiliip, sonuglandirilmasini saglamak,

m)  Sube Midiirliigi’niin daha etkin gérev yapabilmesi igin biinyesinde gerekli alt birimleri olusturmak,
alt birimler aras1 koordinasyonu saglamak ve denetlemek, n) Diger birimlere teknik destek saglamak,

0) Sube Miidiirliigiiniin yapmis oldugu hizmetlerle ilgili ticret, tarife hesap ve onerilerini Daire
Baskanina sunmak ve Meclis tarafindan kabul edilen “Belediye Gelirleri Tarifelerini” uygulamak,

(Degisik: Mugla Biiyiiksehir Belediye Meclisi 11/02/2016 tarih ve 84 sayili Karari/md.7) 0)
Daire Bagkanlig1 tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

(3) Tarim Hayvancilik, Arastirma, Destekleme ve Egitim Sube Miidiirliigii
Tarim Hayvancilik, Aragtirma, Destekleme ve Egitim Sube Miudiirliigiiniin gorev yetki ve
sorumluluklari sunlardir;

a) Biiyiiksehir Belediyesinin hizmet alanindaki ¢iftgilerin ihtiyag duydugu her tiirlii tarimsal ve
hayvansal girdiye destek saglamak.

b) Ihtiyac duyulan tarimsal ve hayvansal girdilerin alim ve dagitimin1 yapmak.
c) Toprak laboratuvar: kurmak ve toprak analizleri yapmak.
¢) Ciftcilere ilag ve giibre tavsiyesinde bulunmak.

d) Tarimsal hastalik ve zararlilara kars1 tetkik (survey), dnlem, koruma ve miicadele ¢alismalarinin
planlama, yiiriitme ve kontrol islemlerini yapmak ve ya yaptirmak.

e) Tarimsal ve hayvansal faaliyetlerle ilgili her konuda egitim faaliyetlerinde bulunmak.

f) Katma degeri yiiksek ve alternatif iiriinler yetistirilmesi i¢in deneme faaliyetlerinde bulunmak,
tesisler kurmak veya kurdurtmak

( Degisik: Mugla Biiyiiksehir Belediye Meclisi 11/05/2017 tarih ve 180 sayili Karari/md.3)

g) Sera, bahge, tarla triinleri tiretimi, hayvansal {iretim ve diger biitiin tarimsal amagli hizmetlerin
stirdiiriilebilir olmasini temin i¢in, belirli siireli veya belirsiz stireli (daimi) is¢i ¢alistirmak iizere,
mal ve hizmet alim1 yapmak veya yaptirmak.

8) Cicekeilik ve siis bitkisi yetistiriciliginin gelistirilmesi i¢in 6rnek seralar kurmak

h) Tarimsal tiriinlerin degerlendirilmesi amaciyla soguk hava tesisleri kurmak.

1) Tarimsal ve hayvansal iiretimin ve iriin gelirlerinin artirilmas1 amaciyla arastirma faaliyetleri

yapmak, kurslar diizenlemek ve kurslara katilmak, hayvan yetistiriciligi konusunda tesvik ve

desteklemeler yapmak

( Degisik: Mugla Biiyiiksehir Belediye Meclisi 11/05/2017 tarih ve 180 sayili Karary/md.3)

1) Yeni tarim tekniklerini incelemek, uygulama olanaklar1 ve yayginlagmasina yonelik c¢aligmalar
yapmak.

J) Organik ve iyi tarim yonteminin yayginlagmasi igin egitim diizenlemek.

k) Organik firlin yetistiriciligi, depolanmasi ambalajlanmasi ve pazarlanmasi konusunda iireticilere
teknik destek vermek.

I) Organik iiriin pazarlar1 kurmak, pazarlarin yonetim ve koordinasyonunu saglamak.

m)Koruma altindaki ve endemik bitki tiirlerinin koruma tedbirlerinin alinmasi, ¢ogaltilmasi ve tiretilen
bitkilerin dogaya kazandirilmasi.

n) Hizmetlerin etkin bir sekilde yiiriitiilmesi igin gerek duyuldugunda arag ve is makinesi kiralamasi
yapmak.



0) Kendi hizmet alani ile ilgili islerin; stratejik plan, performans programi, yatirim programi ve
blitcede yer alan hedefler dogrultusunda gerceklestirilmesini temin ve kontrol etmek, kanun, tiiziik
ve yonetmeliklere uygun olarak yiiriitiiliip, sonu¢landirilmasini saglamak.

0) Sube Miidiirliigii’niin daha etkin goérev yapabilmesi i¢in biinyesinde gerekli alt birimleri

olusturmak, alt birimler arasi koordinasyonu saglamak ve denetlemek. p) Diger birimlere

teknik destek saglamak.

r) Sube Miidiirliigiiniin yapmis oldugu hizmetlerle ilgili ticret, tarife hesap ve onerilerini Daire

Bagkanina sunmak ve Meclisge kabul edilen “Belediye Gelirleri Tarifelerini” uygulamak. s) Daire

Bagkanligi tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

( EK: Mugla Biiyiiksehir Belediye Meclisi 11/05/2017 tarih ve 180 sayili Karari/md.3)

“s ) Tehdit altindaki endemik veya diger bitki ile hayvan tiirlerinin korunmas: ile ilgili egitim, yaymn

ve her tiirlii faaliyetlerde bulunmak, tesisler kurmak,

“s) Hayvanat bahgesi kurmak, isletmek veya islettirmek,

“t) Kirsal kalkinmay1 destekleyecek faaliyetlerde bulunmak, diger Daire Bagkanliklari ile ortak projeler
yapmak, yaptirmak ve uygulamak,

“u) Tabiat varliklarinin korunmasini saglamak, tespit ve tescil islemleri i¢in ¢aligmalar yapmak, bakim,
onarim ve iyilestirme ¢aligmalarini yiiriitmek,

“li) Yerel tohumlarin korunmasi ve yayginlastirilmasi igin gerekli calismalar1 yapmak,

“v) Tibbi ve aromatik bitkiler {lizerine c¢alismalar yapmak, iliretmek, iirettirmek ile islenmesi ve
pazarlanmasi i¢in tesisler kurmak veya kurdurtmak,

“y) Meyve fidanlik alanlar1 olusturmak,

“z)Daire Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

(5) idari Isler Sefligi
Idari Isler Sefliginin gorev yetki ve sorumluluklar1 sunlardir;

(EK: Mugla Biiyiiksehir Belediye Meclisi 11/02/2016 tarih ve 84 sayili Kararn/md.8)
Sefligin gorev alanina giren is ve islemleri mevzuat ¢ercevesinde yerine getirmek.

a) Daire Baskanliginin biitcesini hazirlamak, biitge ile ilgili 6denek aktarimi vs. diger tiim islemleri
yapmak,

b) Daire Bagkanlig1 Miidiirliikkleri arasinda koordineyi ve teknik destegi saglamak,

¢) Daire Baskanliginin satin alma ve tasinir mal islemlerini mevzuat ¢ercevesinde yerine getirmek,

c) Daire Bagkanliginin hizmetlerinin aksamamasi i¢in ihtiyag olan ve gerekli tiim malzemeleri ivedilikle
temin etmek, dengeli dagitimini yapmak ve tasarruflu kullanimini saglamak,

e)idari Isler Sefliginin gérev ve sorumluluk alanina giren tiim is ve islemlerle ilgili olarak Daire

Baskanina karst sorumlu olup, bu konularla ilgili olarak Daire Bagkanina rapor vermek,

f) Ihtiyac olmas1 halinde Hizmet i¢i egitim programlarinin yapilmasini talep etmek,

g) Daire Bagkanliginin sivil savunma ve afet koordinasyon konularindaki is ve islemlerini yiiriitmek,

g) Daire Baskanliginin bilgi islem, yayin, evrak, dokiimantasyon, arsiv ve kiitiiphane hizmetlerini

yiriitmek,

h) Kendi hizmet alan ile ilgili islerin; stratejik plan, performans programi, yatirim programi ve biitgede
yer alan hedefler dogrultusunda gergeklestirilmesini temini ve kontroliinii yapmak,

1) Sube Miidiirliiklerinin yapmis oldugu hizmetlerle ilgili ticret, tarife, hesap ve Onerilerini Daire

Baskanina sunmak ve Meclisge kabul edilen “Belediye Gelirleri Tarifelerini” uygulanmasi konusunda

tahsilat gorevini tistlenmek. Tahakkuk ve tahsilat konusunda Sube Miidiirlerine bilgi vermek,

i) Daire Baskanligi Midiirliiklerinde yapilan tim resmi yazigmalarin,” Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik” ve ilgili diger mevzuat esaslarina gore
yiriitiilmesini ve evraklarin Standart Dosya Planina gore dosyalanmasini saglanmak,

J) Personelin atama, 6zliikk haklarini takip ederek, izin, rapor, kadro, disiplin, emeklilik vb. islemlerini
yiriitmek,
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k) Daire Baskani tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.
(EK: Mugla Biiyiiksehir Belediye Meclisi 11/02/2016 tarih ve 84 sayili Karari/md.9)

Teknik Personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 11- (1) Teknik personelin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Birim amirlerince kendilerine verilen tiim miihendislik hizmetlerini (arazi, kontrol, denetim ve biiro
calismalari1) kanun, tiiziik, yonetmelik, s6zIlii ve yazili emirlere, is programlarina, sartname ve
sozlesmelere, fenni, teknik, bilimsel, ekonomik kurallara ve standartlara uygun olarak yapmak,
kontrol etmek, sonug ve tespitleri tutanak veya raporla belgeleyerek geregini zamaninda ve eksiksiz
olarak yapip, birim amirlerini stirekli bilgilendirmek,

b) Gorev alanina giren hizmetleri kusursuz ve zamaninda tamamlamak, verilen ig programlarini is
giicli kaybina meydan vermeden, es glidiim ile emniyetle yiiriitilmesini saglamak,

) Birim amirlerince kendilerine havale edilen evraklarin zamaninda geregini yapmak,

¢) Gorevi geregi kendisine verilmis arag, gerec ve her tiirlii malzemeyi hizmet amacina uygun
kullanmak, temiz ve diizenli tutmak, korumak, ayrilmasi halinde devir ve teslim sartlarini yerine
getirmek,

d) Midiirliik tarafindan yapilan g¢alisma ve kontrol programlarina uymak ve aylik degerlendirme
raporlar1 hazirlamak,

e) Birim amirlerince uygun goriilmesi halinde, her tiirli egitim, sempozyum, seminer, panel, fuar,
teknik gezi vb. faaliyetlerde gérev almak ve diger hizmet i¢i egitimlere katilmak,

f) Gorevi ile alakali mevzuat ve bu yonetmelik ile kendisine verilen gérevlerin gereginin yerine
getirilmesinde, yetkilerin zamaninda ve geregince kullanilmasinda bagli bulundugu birim
amirlerine karsi sorumlu olmak,

g) Ilgili mevzuatlarda belirlenen; kilik ve kiyafet, davranis ve mesai saatlerine riayet etmek, calisma
saatlerini etkin ve verimli kullanmak, ¢alisma arkadaslariyla uyumlu olmak.

&) Birim amirlerince uygun goriilmesi halinde, ilgili kurum ve kuruluslarla yapilacak ortak denetimlere
katilmak ve ilgili mevzuatlar ¢ercevesinde olusturulan kurul ve komisyonlarda gorev almak,

h) Is saglig ve giivenligi kurallarina eksiksiz bir sekilde uymak,

1) Birim amirlerince uygun goriilen diger hizmetleri yiiriitmek,

1) Gorevlerinin tam ve zamaninda yerine getirilmesi konusunda birim amirlerine kars1 sorumlu olmak.
Idari Personelin gérev ve sorumluluklari;

MADDE 12- (1) idari personelin gérev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) Yirtirlikte bulunan mevzuat gergevesinde Daire Bagkanliginin Stratejik Plan, Performans
Programi ve Faaliyet Raporu ¢alismalarin1 yapmak,

b) Yiiriirlikte bulunan mevzuat gergevesinde Stratejik Plan ve Performans programina uygun olarak
Daire Bagkanliginin Yatirim Programi ve Biit¢e hazirlik caligmalarini yapmalk,

€) Harcama talimati iizerine, igin yaptirilmasi, mal ve hizmetin alinmasi, teslim almaya iliskin
islemleri yapmak, belgelendirilmesi ve 6deme i¢in gerekli belgeleri hazirlamak,

¢) Daire Baskanliginin muhasebe islemlerini yiiriirliikkteki yonetmelik, biitge ve yonergeler uyarinca

diizenlemek,

d) Harcamalarin 6denek tiiriine uygun olarak yapilmasini saglamak, diizenli araliklarla mali raporlar
hazirlayarak kullanilan biitcenin analizini yapmak, bu ¢aligmalar dogrultusunda bir sonraki yilin
blitce calismalar1 i¢in daha gercekei veriler hazirlanmasimi saglamak ve Daire Baskanligina
sunmak,

e) Daire Bagkanligina bagli tim Sube Miidiirliiklerinin her mali yila ait hizmetlerinin karsiligi 6denek
ihtiyaglaria gére yapilmasi gereken biitge ve revize biitce calismalarinin takibini yapmak ve Daire
Bagkanligina raporlamak,

f) Biitce harcamalarinda, harcama kalemleri igerisinde ihtiyaca gore talep edilen aktarma islemlerini
Daire Baskanliginin onayini alarak takip etmek ve sonuglandirilmasini saglamak,
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g) Onaylanan biitgeye gore alinan 6deneklerin, aylik ve yillik harcama kayitlarini tutmak, izlemek ve
raporlamak,

g) Daire Baskanlig1 biinyesinde bulunan tagimir mal ambarinin Taginir Mal Yonetmeligi hiikiimleri

dogrultusunda diizenlenmesini saglamak,

h) Daire Baskanligina gelen Bilgi Edinme bagvurularini, subelerden gelen cevaplar dogrultusunda
iletmek,

1) Daire Bagkanliginda ¢alisan personelin izin, saglik raporu, disiplin vb gibi 6zliik islemlerini takip

etmek,

i) Daire Bagkanligina gelen ve giden resmi evraklarin, dilekgelerin kaydini tutmak ve dagitimim
yapmak, personele gelen mektup ve kolilerin sahiplerine ulagsmasini saglamak,

k)  Daire Baskanligi biinyesinde yiiriitilen tim islerle ilgili arsiv kayitlarini diizenlemek ve

saklamak,

)] Daire Baskani, Sube Miidiirleri ve Idari Isler Sefi tarafinda, kanun, tiiziik, yonetmelik ve ilgili

mevzuatta uygun olarak verilecek gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek,

(Degisik: Mugla Biiyiiksehir Belediye Meclisi 11/02/2016 tarih ve 84 sayii Karari/md.11)
m) Daire Baskanlig1 tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

iZLEME

MADDE 13- (1) Daire Baskanlig1 birimlerinin operasyonel planda yer alan ¢aligmalarinin
degerlendirilmesi ve gerekli 6nlemlerin alinmasi amaciyla Daire Bagkaninin belirleyecegi bir giinde
Sube Miidiirlerinin katilimi ile tiger aylik donemlerde bir defadan az olmamak tizere diizenli
toplantilar yapilir. Bu toplantilarda birimlerin faaliyetleri ve gerceklestirilen islemler, sorunlar, goriis
ve Oneriler degerlendirilir. Degerlendirme sonuglari toplanti tutanag ile kayit altina alinir ve ilgili
personele e-posta yolu ile duyurulur. Toplant1 sekreteryaligi idari isler Sefligi tarafindan yiiriitiiliir.
(Degisik: Mugla Biiyiiksehir Belediye Meclisi 11/02/2016 tarih ve 84 sayii Karari/md.12)

EGITIM
MADDE 14- (1) Daire Bagkanliginda yonetmeligi bulunmayan gorevlilerin mesleki yeterliligini
saglamak tlizere;

a-  Bilgi, beceri ve donanimlarimi artirarak daha etkin ve verimli olmalarini, yeni gelismeleri
Ogrenmelerini, bireysel bilgi, beceri ve yetenekler edinmelerini saglamak, bilgi tazelemek, teknoloji
kullanma kapasitelerini artirmak amaciyla hizmet i¢i egitim programlarina tabi tutulurlar.

b-  Egitim programlarinin siireleri, ulasilmak istenilen amaca uygun olarak; programin yeri egitim
gorevlileri, egitime katilanlar, ayrilacak 6denek ve diger programlarla iliskisi gibi unsurlarin her biri
dikkate alinarak tespit edilir.

c- Hizmet igi egitimler, Biiyiiksehir Belediyesi insan Kaynaklar1 ve Egitim Dair Bagkanligimizca
diizenlenebilir veya Biiyliksehir Belediyesi Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dair Bagkanliginca
diizenlenen egitimlere katilimlar saglanabilir.

DORDUNCU BOLUM

Yonergeler
MADDE 15- Yonerge
(1) Bu Yonetmelik hiikiimlerinin uygulanmasina ve dairenin ytrittiigli gérevlerin detaylarina
iliskin olarak yonergeler ¢ikarmaya iist yonetim yetkilidir.

BESINCI BOLUM
Diger Hiikiimler

MADDE 16- Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar
(1) Is bu Yénetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimleri uygulanir.



MADDE 17- Yiirirlik

(1) Bu Yonetmelik, Mugla Biiyliksehir Belediye Meclisince kabuliinii miiteakip Mugla Biiyliksehir
Belediyesi WEB sitesinde yayimi tarihinde yiiriirliige girer.

MADDE 18- Yiiriitme

(1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Biiyiiksehir Belediye Baskani yiiriitiir.
EK-1 Fonksiyonel Birim Semasi

( Degisik: Mugla Biiyiiksehir Belediye Meclisi 11/05/2017 tarih ve 180 sayilh Karari/md.4)

TARIMSAL HiZMETLER DAIRESi BASKANLIGI

Tarim ve
Hayvancilik
Tarimsal Yap1 Sube Arastirma
Midirlagi Destekleme ve
Egitim Sube

Midiirlugii




