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Konusu ‘Kirsal Hizmetler Daire Bagkanlhigi Kurulus, Gorev, Calisma ve Usulleri
Uygulama Yénetmeliginde degisiklik yapilmas talebi.

Meclis giindeminin 17. maddesinde bulunan, Kirsal Hizmetler Daire Baskanligi Kurulus,
Gérev, Calisma ve Usulleri Uygulama Yo6netmeliginde degisiklik yapilmasi talebi hususunda
hazirlanan 02.12.2024 tarih ve 14 numaral Egitim, Kiiltiir, Genglik ve Spor Komisyon Raporu
okundu.

Yapilan miizakere ve oylama neticesinde; Kirsal Hizmetler Daire Baskanligi Kurulus, Gorev
ve Calisma Esaslar1 Yonetmeliginin ekteki sekliyle oy birligi ile kabuliiniin uygun olacag: yéniinde
hazirlanan Egitim, Kiiltir, Genglik ve Spor Komisgon Raporunun kabuliine oy birligi ije karar
verildi.
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KAYSERI BUYUKSEHIR BELEDIYESI
KIRSAL HIZMETLER DAIRE BASKANLIGI
KURULUS, GOREV VE CALISMA ESASLARI YONETMELIC

BIRINCi BOLUM
AMAC, KAPSAM, DAYANAK VE TANIMLAR
Amag
Madde 1-

Bu Yénetmelik hiikiimleri; Kayseri Biiyiiksehir Belediyesi Kirsal Hizmetler Daire
Bagskanligi ve Daire Baskanligina bagli; I-Aragtirma ve Gelistirme Sube Midirligi, 2-Ilgeler
Yol Sube Mudiirliigii, 3-Kirsal Hizmetler Sube Midiirliigii, 4-Tarimsal Hizmetler Sube
Miidiirltigiince yapilacak hizmetlerin planli, programli, etkin ve uyum icerisinde saglanmasi
amact ile baglt birimlerin kurulus, gérev, yetki, sorumluluklari, ¢alisma usul ve esaslarini
belirlemek amaci ile hazirlanmstur.

Kapsam
Madde 2-

Bu Yonetmelik Kayseri Biiyiiksehir Belediyesi teskilat semasinda yapacagi
degigiklikler sakl kalmak kaydiyla; Kayseri Bityiiksehir Belediyesi Kirsal Hizmetler Daire
Bagkanligi, Daire Baskanligina bagli Sube Miidiirliikleri ve personelinin ¢alisma esaslari,
gorev ve sorumluluklarini kapsamaktadir.

Hukuki Dayanak
Madde 3-

Bu yonetmelik 10.07.2004 tarihinde kabul edilen 5216 Sayili Biiyiiksehir Belediyesi
Kanunu’nun 7. Maddesi’nin (m) ve (n) bendi ile ayni maddeye Ekli fikra: 12/11/2012 -6360/7
maddesi, 03.07.2005 tarihinde kabul edilen 5393 Sayili Belediye Kanunu’nun 14. Maddesi
(a) bendi; 15. Maddesi’nin birinci fikrasinin (b) bendi; 73. Maddesi; 657 sayili Devlet
Memurlar1 Kanunu’nun 10. ve 11. Maddeleri; 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol
Kanunu ve diger mevzuat hiikiimlerini dogrultusunda hazirlanmustir.

Tanimlar

Madde 4-

Belediye : Kayseri Biiyiiksehir Belediyesini

Baskan : Kayseri Biiyiiksehir Belediye Baskanini
Baskanlik : Kayseri Biiyiiksehir Belediye Baskanlig
Meclis : Kayseri Biiyiiksehir Belediyesi Meclisini
Enciimen : Kayseri Biiyiiksehir Belediyesi Enciimenini
Genel Sekreter . Kayseri Biiyiiksehir Belediyesi Genel Sekreterini
Genel Sekreter Yardimeisi Bagli bulunulan Genel Sekreter Yardimeisin
Daire Baskanligi . Kirsal Hizmetler Daire Baskanligin

Daire Baskani . Kursal Hizmetler Daire Baskanin
Midurliikler © Kirsal Hizmetler Daire Baskanligina bagli;

Aragtirma ve Gelistirme Sube Miidirligi,
ligeler Yol Sube Miidiirliigii,

Kirsal Hizmetler Sube Miidiirliigii,
Tanimsal Hizmetler Sube Miidjirliigiint
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Miidiir . Kursal Hizmetler Daire Bagkanligi Sube Miidiirlerini,

Seflik : Sube Miidiirliiklerine bagli Seflikleri

Sef . Kirsal Hizmetler Daire Baskanligi Sube Miidiirlerine baglh
seflerini,

Personel : Kursal Hizmetler Daire Baskanlip biinyesinde calisan memur,

s6zlesmeli personel, is¢i ve diger personeli ifade eder.

IKINCI BOLUM
KURULUS VE BAGLILIK ESASLARI
Idari ve Teknik Yapilanma
Madde 5-
Biiytiksehir Belediyesi teskilat semasina gore Kursal Hizmetler Daire Baskanligi ile

Bagkanlik Makamina karst sorumlu ve yonetim bakimindan ona bagl;

1. Arastirma ve Gelistirme Sube Miidiirliigii

2. Ilgeler Yol Sube Miidiirliigii

3. Kursal Hizmetler Sube Miidiirliigii

4. Tarimsal Hizmetler Sube Midurliigii

olmak tizere dort adet sube miidiirliigiinden olusmaktadir.
Baghhk ‘
Madde 6- ‘

Kayseri Biiyiiksehir Belediyesi Kirsal Hizmetler Daire Bagkanligi, 5216 sayili
Biiytiksehir Belediyesi Kanunu’nun 21. Maddesi geregince Bagkanca teklif edilip, Meclis
tarafindan kabul edilen Teskilat Semasinda gosterilen makama bagli olarak hizmet yluriitir.

UCUNCU BOLUM
GOREV YETKI VE SORUMLULUKLAR
Daire Baskaninin Gorevleri
Madde 7-

Kirsal Hizmetler Daire Baskanligi; Kayseri Biiyiiksehir Belediyesi sorumluluk sinirlary
igerisinde, kanun ve ydnetmeliklere uygun olarak daire bagkanligina bagli midiirliiklerin
gorevlerinin  yiiriitiilmesini  saglar, miidirlikler aras koordinasyonu saglar, yatirm
programlarint hazirlar, hazirlanan yatirim programlarini riyaset makamina sunarak oluru
alinan islerin ihale hazirligini yapturir ve ihale sonrasi faaliyetlerin denetimini yapar, diger
birimlerle koordinasyonu yapar ve yapimi gergeklesen islerin bakim ve isletmesinin Ugili
kurum/kuruluslarca yapimini saglar.
7.1.Gorevleri

5393 sayil Belediye Kanunu, 5216 sayilt Biiyliksehir Belediyesi Kanunu ve igili
mevzuatlar dogrultusunda Kayseri Biiyiiksehir Belediye Baskanlig tarafindan belirlenen
amag ve hedeflere uygun olarak Biiyiiksehir Belediye sinirlari igerisinde Daire Baskanhigina
bagl miidiirliiklerin gérevlerinin yuriitilmesini, miidiirliikler arasinda koordinasyonu
saglamak, stratejik planini, performans programini, buna uygun biitcesini hazirlamak,
hazirlanan yatirim programini yetkili makama sunmak, oluru alinan islerin gergeklestirilmesi

i¢in gerekli ¢alismalari yapmak, uygulamak, denetimlerini gerceklestirmek, birim faaliyetleri
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hakkinda amirine yazili ve sozlii bilgi vermektir, Ayrica biiyliksehir belediyesinin
faaliyetlerini etkileyecek nitelikte Daire Bagkanlig1 gérev kapsamina giren tiim gelismeleri ve
hukuki mevzuati takip etmek, Biiyiiksehir Belediye Bagkani, Genel Sekreter ve Genel
Sekreter Yardimcilarinin, Teftis Kurulu, Enciimen ve Hukuk Miisavirliginin ihtiyag
duyabilecegi kendi gorev alanindaki her tiirlii yazili veya sozli bilgiyi hazirlamak,
hazirlanmasini saglamak, Daire Baskanligina bagl miidiirliiklerin faaliyetlerini kontrol ve
gbzetim altinda tutarak verimini artirmak, Ust amirlerinin verdigi gorevleri yerine getirmektir.
Daire Baskaninin Yetki ve Sorumluluklari

Madde 8-

a.

Kayseri ili genelinde sosyal yasami, tarim ve hayvanciligi desteklemek amaci ile her
tiirli faaliyet ve hizmet ile ilgili planlama, proje, uygulama ve koordinasyonu yapar ya
da yapturir.

Biiyliksehir belediyesinin yetki alanindaki mahalleleri ilge merkezine baglayan yollari,
Biiyliksehir Belediye meclisi tarafindan sorumluluk alanina dahil edilen bulvar, cadde
ve ana yollari, meydanlar yapar, yaptirir, bakim ve onanimi ile sorumluluk alanindaki
yollarin temizligi ve karla miicadele ¢alismalarin: yiiritiir;

Buytiksehir ulasim ana plan ile ilgili 6neriler sunar, projeler hazirlatir ve bu projeleri
uygular, uygulatir,

Sorumluluk alanindaki; meydanlar, képriilii kavsaklar, alt ve tist gegitler, 6ren yerleri,
park, bahge ve yesil alanlar, siis havuzlar ile tiinelleri projelendirir ve yapimini saglar.
Mezarliklar tesis eder, mezarlik ¢evre diizenleme ¢alismalarini yapar,

Biiyliksehirin biitiinligiine hizmet eden sosyal donatilar, bolge parklari, hayvan
barinaklari, kiitliphane, miize, spor, dinlence, eglence ve benzeri yerleri yapar, yaptirir,
Gerektiginde mabetler ile saglik, egitim ve kiiltiir hizmetleri igin bina ve tesisler yapar,
kamu kurum ve kuruluslarina ait bu hizmetlerle ilgili bina ve tesislerin her tiirlii
bakimini, onarimini, g¢evre diizenleme calismalarini yapar ve gerekli malzeme
destegini saglar, :

Yaya yollar1 ve diger sert zeminlerin planlanmasi, projelendirilmesi, yapimi, bakimi
ve onarimtyla ilgili isleri yiiriitiir, ‘

Park, bahge, gocuk bahgesi, rekreasyon alanlari, mesire yerleri vb. yesil alanlar tespit
eder ve bu alanlari imar mevzuat planlarina uygun olarak projelendirerek
uygulamasini yapar, bu amagla diger birimlerce yapilan projeleri uygular, bu amaca
yonelik her tiirlii etiit, plan ve projelerin hazirlanmasin ve yeni yesil alanlarin
yapilmasini saglar.

Dogal afetlerle ilgili planlamalara katkida bulunur ve gerektiginde diger afet
bolgelerine personel, arag, gereg ve malzeme destegi verir,

Yesil alanlarin olusturulmasinda gerekli olabilecek bitkisel toprak, ¢im ve benzeri
materyallerin temini, nakli ve serim-ekim ¢aligmalarini ilgili diger birimlerle birlikte
yuritir,

Buiytiksehir ve ilgelerindeki kamu kurum ve kuruluslar: ile vatandaslardan gelen
sikdyet, istek ve onerileri degerlendirerek ¢éziim iretir. Bu istek ve talepler {izerine
yapilmasi gereken diizenleme ve onarimlarin, Daire Bagskanliginin 1 programi,
personel ve biitge olanaklari dahilinde gergeklesmesini saglar.

Gorevleri ile ilgili konularda kamu veya 6zel hukuk tiizel kisileri, gercek kisiler, sivil
toplum kuruluslari ile diger ulusal ve uluslararasi kuruluslarla Biiyiiksehir Belediyesi
Meclis Karart ile ilgili mevzuat/mevzuatlara uygun olarak isbirligi yapar.

Tanimsal ve hayvansal tiretimi destekléyici sistemler, yapilar, her tiirlii alet, makine,
ekipman, arag, gere¢ ve imalatlarin alimini, dagitimin, yapimini ve/veya

denetlenmesini saglar.
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V.

Y.
Z.

Enerji verimliligi ve yenilenebilir enerji kaynaklar: konusunda aragtirma ve gelistirme
¢alismalari yapar. Gerektiginde yenilenebilir enerji kaynaklarimin sorumluluk
alanindaki alanlarda kullanimu igin gerekli doniisiim calismalarinin yapilmasini saglar.
Altyapt kurumlari arasinda koordinasyon saglayarak tespit edilen yerlerde, gerekli
altyap: yatirimlarinin gergeklestirilmesini saglar,

Vatandas ve muhtarlardan gelen talepleri, resmi yazigsmalari, personelin sevk ve
idaresini, ¢alisma kosullarini diizenler ve takip eder.

Daire Baskanligi’nin faaliyet alanlan ile ilgi calismalara ve vatandas memnuniyetini
saglamaya y&nelik faaliyetlere katki koyar, tespit edilmis stratejik hedef ve politikalar
dogrultusunda planlari hazirlar, uygular, uygulatir, aksayan ydnlere yonelik ¢6ziimler
liretir.

Daire Bagkanliginin tiim yazigmalarinin yapilmasini ve arsivlenmesini saglar.

Daire Bagkanligi gérev alanina giren islerle ilgili bagvurulari, birimleri araciligiyla
yanitlar.

Personelin 6zliik haklarinin diizenlenmesi, yillik ve hastalik izinlerini onaylar.
Personele gerekli egitimlerin verilmesini saglar.

Ust yonetimi Daire Bagkanlig1 personeline karsi, bagli sube miidiirliiklerini de iist
yonetime karsi temsil eder.

aa. Gorevlendirme durumunda Baskanlig1 temsil eder.
Miidiirliiklerin Ortak Gérev ve Sorumluklar:
Madde- 9

Belediye mevzuati, géreviyle ilgili mevzuatlar ve bu Yonetmelik ile Miidiirliiklerine
verilen gorevlerin gereginin yerine getirilmesinden; yetkilerin zamaninda ve yetki oraninda
geregince kullanilmasindan, bagli bulundugu Daire Bagkani ve Baskanlik Makamina karg:
sorumludur.

a.

e e

Midiirligiin ¢alisma ve usullerini gézden gegcirerek, Miidiirliige bagli birimlerin
gorevlerini etkin bir sekilde yerine getirmesi icin yetkisi icindeki tedbirleri alir,
yetkisini agan hususlarda durumu Daire Baskanligina iletir.

Miudiirliik faaliyetlerini ilgilendiren mevzuat: takip eder.

Ust makamlar tarafindan diizenlenen toplantilara ve farkli kurumlar tarafindan
diizenlenen toplantilara amirlerin gérevlendirmeleri durumunda istirak eder.
Midirlugin islevleri ile ilgili tist kademenin istedigi raporlari hazirlar, bu raporlar
hazirlamak i¢in inceleme ve arastirmalar yapar.

Sube Miidirliiklerinin faaliyetleri ile ilgili giincel bilgilerin, Belediye web sayfasinda
yayimlanmasi saglar.

Birim faaliyetlerini; i boliimii ilkeleri ve mevzuat hiikiimleri dahilinde astlar arasinda
dagitir, sorumluluklar: belirtir ve koordinasyonu saglar. Sube Miidiirliigiine bagli
seflikler arasinda koordinasyonu saglayarak, plan ve program dahilinde ¢alismalarin
yliriitiilmesini gergeklestirir.

Yonetimi altindaki faaliyetler ile Daire Baskanhiginin diger faaliyetleri arasindaki is
birligi ve koordinasyonu saglar, kendisine bagli boliimlerin gorev kapsamina giren
Daire Bagkanlhiginin i¢ ve dis iliskilerini yiiriitiir takip eder ve sonuglandirir.

Midiirlik birim evraklari ile ilgili kayitlarin tutulmasini, evrakin tertip ve muhafaza
edilmesini, evrakin dzelligine gore havale edilmesini ve sonug¢landirnlmasini saglar.

Is saghig1 ve giivenligi ile ilgili mevzuatin gerektirdigi tedbirlerin alinmasini saglar.
Birim faaliyetleri hakkinda, amirine sistematik olarak yazili ve sézlii bilgi verir.
Personelin I Sagligi ve Giivenligi ile ilgili talimat ve yonetmeliklere uymasi icin
gerekli bilgilendirmeleri yapar ve gerekli egitimleri tertip eder,

e




I Is Saghig ve Giivenligi ile ilgili talimat ve emirleri personele yazili ve sézlii olarak
bildirir, bu konuda gerekli taahhiitnameleri imzalatir ve arsivler,

m. YOnetimi altindaki pozisyonlara uygun personelin atanabilmesi i¢in; gerekli is giicii
ihtiyaciny, nitelik, nicelik olarak belirtir ve temini konusunda 6neriler gelistirir.

n. Daire Bagkani ve ist amirleri tarafindan verilen is ve islemleri yerine getirir.
Midirlik makaminin sorumlugu altindaki faaliyetler ile ilgili diger gorevleri yerine
getirir.

0. Sube Midiirliiklerinde ¢aligan tiim personelinin, Daire Baskanliginin faaliyetlerinin
yiriitilmesinde gerekli ve ivedi durumlarda diger Sube Miidiirliiklerinde gecici olarak
gorevlendirilmesini saglar.

p. Personelin dzlik haklarinin, yillik ve hastalik izinlerinin diizenlenmesini ve Personele
gerekli egitimlerin verilmesini saglar.

r. Ust yénetimi personeline kargi, bagl sube sefliklerini ve maiyetindeki personeli de st
yOnetime karsi temsil eder.

s. Uygulamada olugabilecek eksiklik ve aksakliklari giderici tedbirler alir. Gerekli her
tiirlii ara¢ gerecin temini igin ilgili birimlerle koordinasyonu yapip, gerekli her tiirlii
arag gerecin teminini saglar.

t. Kamu kurum ve kuruluslarinin gérev alamiyla ilgili bagvurularini degerlendirerek
biinyesindeki personel - ve biitge olanaklari dogrultusunda, amirinin onayl ile
yapilmasini saglar. Gorev alaninda olmayan basvurulari ilgili birimlere iletir.

u. Yapilan caligmalardaki eksiklik ve aksakliklar: giderici tedbirler alir.

v. Sorumlulugundaki isler hakkindaki her tiirlii sikyet, dilek ve énerileri degerlendirerek
diger birimlerle koordineli olarak ¢alisir ve geregini yapar.

y. Mevsimin kosullarina gére yapilmasi gereken is ve islemleri 6nceden planlayarak

diger birimlerle koordineli bigimde yapilmasin saglar.

z. llge belediyeleri veya diger kurumlarla koordineli yapilacak islerde ise baslamadan

once protokol hazirlanmasini ve protokoliin onaylanmasini saglar.

aa. Yapum, hizmet ve mal alimlari iglerinde gergeklestirme gorevlisi olarak is ve islemleri

apar.

bb. ét?revlendirilmesi halinde Daire Bagkanligi veya diger Sube Miidiirliiklerine vekalet

eder.
Aragtirma ve Gelistirme Sube Miidiirliigii Gérev Yetki ve Sorumluluklar:
Madde 10-

Arastirma ve Gelistirme Sube Miidiirliigii; Daire baskanligi tarafindan yapilacak
yatiimlarin - uygun sartlarla ve zamaninda karsilanmasini  ve kaynaklarin  verimli
kullanilmasini saglamak amaciyla kullanilacak malzemeleri arastirir, projeleri hazirlar,
uygulama sahasiyla ilgili isleri yiiriitir, ihtiyacin uygun yapim ve ihale yontemiyle
gergeklestirilmesini saglar. Ayrica;

a. Daire baskanhigi tarafindan yapilacak yatinmlarin avan ve uygulama projelerini
hazirlar ve/veya hazirlatir,

b. Projelerin yénetmeliklere uygunlugunu kontrol eder, uygulama alanlarina iliskin saha
incelemelerini yapar, sahadaki olumsuzluklarin giderilmesini saglar,

c. Bagli personeller ve uygulama yapacak birim personelleri eliyle projelerin sahaya
aplikasyonunu saglar. Yiiklenici tarafindan yapilan aplikasyonlarin denetimini yapar.

d. Projelerin uygulanacag alanlarin halihazir harita alimlarin yapar/yaptirir,

e. Gerektiginde diger miudiirliiklere bagli personellerle birlikte kiibgj hesaplamalari,
arazide kot kaziklarinin ¢akilmas: islerini yiiriitiir,
/]/‘ VAR 7
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aa.
bb.
ce.

dd.

c€c.

Projelerin uygulanacag: alanlarin imar ve miilkiyet konularin inceler, gerekli
yazismalari yaparak alanlarin yapilagmaya uygun hale gelmesini saglar,

Uygulama sonrasi asbuilt projelerin hazirlanmasini ve arsivlenmesini saglar,

Daire bakanliginca yapilan islerin biitge hesaplamalarimi yapar, stratejik plan ve
performans hedeflerini hazirlar ve raporlanmasin saglar,

Daire bagkanlig1 biinyesindeki ¢alismalarda is saglig ve guvenligi ile ilgili denetimleri
yapar, tespit edilen olumsuzluklar rapor eder,

[dare aleyhine acilan davalarda veya sorusturmalarda bilgi, belge ve kapsaml goriig
yazilarini hazirlar.

Is saglig1 ve giivenligi ile llgili yapilmasi gereken diizenlemeleri 6nerir,

Daire Bagkanlig i¢in gerekli olan her tiirlii arag, gereg, kirtasiye, kiyafet, is giivenligi
malzemelerinin yonetmelik ve yonergelere uygun sekilde satin alinarak temin edilmesi
ve ilgili birimlerle koordineli ¢alisarak; temin edildikten sonra kullanima uygun olarak
dagitimini saglar.

Daire bakanligina ait faaliyet raporlarini hazirlar,

Idare tarafindan vyiiriitiilen islerin tanitim yazilarini, istenen bilgi notlarim giincel
sekilde hazirlar ve sunar.

Mesleki alanlarda ulusal ve uluslararasi kuruluslarla yurt i¢i - yurt dis1 iiniversitelerle
ve meslek orgiitleriyle diyalog kurar, haberlesme ag1 kurar, teknoloji ve bilgi
alisverisinde bulunur.

Belediyenin amag ve hedefleri dogrultusunda plan ve program gelistirir ve buna uygun
blit¢esini hazirlar. Hazirlanan plan, program ve biitgenin ilgili daire Bagkanligina
gonderilmesini saglar.

Daire Bagkanligmin hizmet alani icerisine giren faaliyetlerin stratejik planini, Ic
Kontrol Eylem Plan’m (IKEP), yillik hedeflerini, yatinm programlarini hazirlar ve
Bagkanligin onayina sunar.

Tahakkuk evraklarini, mevzuatta yer alan hiikiim ve siirelere gore diizenler.

Biitge 6denekleri ile fiili harcamalar arasindaki dengeyi kontrol ederek, sapmalari ve
nedenlerini inceler.

Harcamalarin 6denek tiiriine uygun olarak yaptlmasini denetler, diizenli araliklarla,
mali raporlar hazirlayarak kullanilan biitcenin analizini yapar, bu c¢alismalar
dogrultusunda bir sonraki yilin biitce calismalari igin gergekei veriler hazirlanmasint
saglar.

Muhasebe islemlerinin yiiriirliikteki yonetmelik, biitge ve ydnergeler uyarinca diizenli
bir sekilde yiiriitiilmesi amaciyla faaliyetlerini planlar, koordine ederek diizenler.

Ihale mevzuati ve birimi ilgilendiren diger mevzuatlari takip eder, mevzuat
degisikliklerini ve duyurular diger sube miidiirliiklerine bildirir.

Daire Bagkanhgina gelen her tiirlii evrakin, kayit altina alinmasini saglayarak amirinin
havalesine sunar, gizlilik kurallari ¢ercevesinde ivedi ve gizli evrakin zimmet karsilig1
ilgili kisi, birim, kurum ve kuruluslara teslimini yapar.

Birimi ilgilendiren konularla ilgili ic ve dis yazismalarin takibini yapar,

Evraklarin arsivlenmesini yapar,

Kurum digina gidecek yazilari imzaya sunar ve yazilarin gonderilmesiyle ilgili diger
islemleri yiiriitiir.

Onemli ve giinlii yazilari, izleyerek ilgili birimlere en kisa siirede ulastirilmasini
saglar.

Yasa, tiiziik, karar, yonetmelik, genelge ve yonergelerle bunlardaki degisikliklerin ve
duyurularin personele ve ilgili birimlere iletilmesini saglar.
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ff. Daire bagkanlig personeliyle ilgili puantaj diizenlemeleri, izin ve rapor tanzimi, isgi
ve tageron personeli ile ilgili ayhk ve yillik faaliyet raporlarini ve istatistiki bilgilerle
ilgili islemlerini yiiriitiir.

gg. Arazi tazminati ve uzak mesafe galisma iicretlerine esas verileri takip eder,

hh. Sekreterya islerinin yiiriitiilmesini saglar,

ii. Ilgili kanunlar cercevesinde Daire Baskanligi’na ait ambar ve demirbas islerini
yuritir. Daire Baskanliginin ilgili yonetmelikler ¢ergevesinde ayniyat islemlerini
yapar, demirbas malzemelerinin kayit ve ayniyat saymanligi gérevlerini ylrlitiir,
Ekonomik 6mriinii dolduran malzemeler icin, gerekli islemleri yapar.

JJ. Elektronik ortamda saklanmasi gereken demirbas malzemelerin kayitlarini diizenler ve
saklar.

kk. Mevzuata uygun olarak ambar ve demirbas kayitlarini giinceller, degisen kanun ve
yonetmeliklere uygun olarak yeniden kayit altina alir.

Ilgeler Yol Sube Miidiirligii Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Madde 11-

Iigeler Yol Sube Miidiirliigii; Biiyiksehir belediyesinin yetki alanindaki mahalleleri ilce
merkezine baglayan yollari, Biiyiiksehir Belediye meclisi tarafindan sorumluluk alanina dahil
edilen bulvar, cadde ve ana yollari, meydanlari yapar, yaptirir, bakim ve onarimi ile bu yol ve
alanlarin temizligi, kis sartlari ve karla miicadele calismalarint yiiriitiir. Ayrica;

a. Biiyiiksehir ulagim ana pléni ile lgili oneriler sunar, projeler hazirlatir ve bu projeleri
uygular, uygulatir,

b. Idare tarafindan yapimina karar verilen yeni yol yapim calismalari ile idare
sorumluluk alanina giren mevcut yollarin yenileme, bakim ve onarimi icin gerekli
projelerin hazirlatilmasini saglar,

¢. Daire baskanlig: tarafindan yapilacak yatirumlar igin gerekli olan agrega, bitlim, hazir
asfaltlar, her tiirlii yol bakim ve onarim malzemelerinin cins ve miktarlarini tespit
eder, ihtiyag raporunu hazirlar, bu malzemeleri temin eder,

d. Calismalar sirasinda kullanilacak ariyet ocaklar ve/veya maden sahalari ile ilgili izin
stireglerini takip eder, gerekli izinlerin alinmasin saglar, maden sahasimin terk
edilmesi halinde idarece yapilacak i ve islemleri takip eder,

e. [hale yoluyla yapilacak isler igin ihale sartnamelerinin hazirlanmasi, ihale siirecinin
takibi, isin gergeklestirilmesi ve kabule hazir hale gelmesi i¢in gerekli is ve islemleri
yapar,

f. Tarim alanlarindaki arazi yollari, mera yayla ve otlakiye yollarinin yapiminda ilge
belediyelerine destek verir,

g. Projelerin y6netmeliklere uygunlugunu kontrol eder, uygulama alanlarina iligkin saha
incelemelerini yapar, sahadaki olumsuzluklarin giderilmesini saglar,

h. Projelerin sahaya aplikasyonunu ve yiklenici tarafindan yapilan aplikasyonlarin
denetimini yapar.

I. Projelerin uygulanacag alanlarin hali hazir harita alimlarini yapar/yaptirir,

J- Gerektiginde diger miidiirliiklere bagli personellerle birlikte kiibaj hesaplamalari,
arazide kot kaziklarinin ¢akilmasi islerini yiiriitir,

k. Projelerin uygulanacagi alanlarin imar ve miilkiyet konularini inceler, gerekli
yazigmalari yaparak alanlarin yapilagsmaya uygun hale gelmesini saglar,

. Agrega, bitiim, hazir asfaltlar, her tiirlii yol bakim ve onarim malzemelerinin temini
igin gergeklestirilecek ihalelerin kontrolliik, muayene ve kabul islemlerini yiiriitiir,

m. Idare imkanlariyla yapilacak projelerin  gerceklestirilmesi igin  kazi-dolgu

¢alismalarinin yapilmasi, temel ve alttemel malzemelerinin serme-sulam sikistirma
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islerinin  yapilmasi, yol platformunun asfalta hazir hale getirilmesi, yolun
asfaltlanmasi, otokorkuluk ve diger yol giivenlik ekipmanlarinin yapimini saglar,

n. Yol glizergdhinda yapilmas: gerekli olan igme suyu, kanalizasyon ve yagmur suyu
hatlarinin yapimu ile gerekli durumlarda bu hatlarin deplasesini yapar veya yaptirir.

0. Altyapi kurumlarinin yol iizerinde yapacaklari her tiirlii ¢alismada koordinasyonu
saglar ve izin iglemlerini takip eder,

p. Yol yapim g¢alismalari igin gerekli asfaltin veya asfalt tiirevi malzemelerin temini,
nakli ve proje kotlarina uygun olarak serimini yapar,

r. Hazirlanan projelerin saha aplikasyonlarini yaparak uygulama &ncesi son kontrollerin
yapilmasini saglar ve projelerde herhangi bir uygunsuzluk tespit edilirse boyle
projelerin revizesini yaptirir,

s. Projelerin uygulanmasi i¢in gerekli izinlerin alinmasini ve onay siire¢lerini takip eder
ve tamamlanmasini saglar,

t. Altyap1 kurumlarini yapilacak projeler hakkinda bilgilendirir ve projelerin ilgili
kurumlara ulagtiriimasini saglar,

u. Yapilacak ¢alismalarla ilgili is programlarini hazirlar,

v. Gerekli malzeme ve ekipmanlarin temini i¢in talep evraklarini diizenler,

y. Asfalt ve agrega iretimi igin ihtiyag duyulan malzemelerin satin alma taleplerini
yapar, temin siirecini takip eder

z. Malzemelerin giivenli bir sekilde stoklanmasini saglar ve stok miktarlarini takip eder,

aa. Uretilen agrega ve asfaltin sevkiyatini yapar veya yaptirir,

bb. Daire baskanligina ait santiyelere giren ve sahadan ¢ikan tiim malzemelerin tartim
cihazlarinda tartimini ve tartim kayitlarinin muhafazasini saglar,

cc. Idare veya vyiiklenicilere ait tartim cihazlarinin kalibrasyon ve sertifikasyon islerini
kontrol eder, periyodik kalibrasyon ve sertifikasyon islerini yiiriitiir,

dd. [dareye ait maden sahalarinin faaliyetlerinin stirekliligi i¢in her tiirlii is ve islemlerin
gerceklesmesini saglar,

ee. Isletme faaliyetlerinin ve asfalt iiretiminin strdiriilebilmesi igin ilgili kurumlarla
yapilmasi gereken yazismalari takip eder,

ff. Asfalt ve agrega iiretimlerinin yuriirlikteki mevzuat hiikiimlerine uygun sekilde
gergeklesmesini saglar,

gg. Daire bagkanlig1 tarafindan yapilacak tiim ¢alismalar i¢in gerekli her tiirlii is
makinasinin temini, muhafazasi, bakim ve onarimlarin yapilmasini-yaptirilmasini
saglar,

hh. Dairenin isleyisi ile ilgili programa gore; giinlik is programi dahilinde, Daire
Bagkanlhigina bagli diger birimlerin arag ve is makineleri ile ilgili taleplerini karsilar.

ii. Daire Bagkanlig1 biinyesinde bulunan araglarin, makine ve techizatin bakim ve onarim
islerini yapmak ve yaptirmak.

Jj- Daire Bagkanlig1 biinyesinde bulunan araglarin, makine ve techizatin hurdaya ayrilma,
satig1 ve yenilenmesi ile ilgili is ve islemleri yapmak.

kk. Makine ve teghizatin bakim ve onarimi ile ilgili yedek parcalarin teminini yapmak
veya yaptirmak.

ll. Operatér ve is makinalarinin sevk ve idaresini yapar,

mn. Operatdr ve is makinalarinin gérev alan disinda ve/veya verilen gorevden
farkly bir iste ¢alisip ¢calismadiklarin denetler,

nn. Agrega, asfalt, stablize, toprak, moloz ve benzeri malzemelerin ve idarenin thtiyac
duydugu her tiirlii malzemenin naklinin yapilmasini ve yaptirilmasini saglar,

0o. Is Makinalarinin calismasi veya malzeme nakli sirasinda trafik ve 15 giivenligi

agisindan alinmasi gereken tedbirleri alir ve/veya aldirr,
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pp- Daire baskanligi emrinde galisan is makinalarinin akaryakit ikmallerinin takibini
yapar,

rr. Kus sartlar ile miicadele kapsaminda idareye ait veya ihale yoluyla temin edilen kar
kiireme ve tuzlama araglarinin sevk ve idaresini saglar, .

ss. Vatandas taleplerinin incelenmesi ve sonu¢landirilmasini saglar,

tt. Caligmalar sirasinda is saglig ve guvenligi ile ilgili her tiirlii tedbirin alinmasi, yeterli
sayida giivenlik ekipmani bulundurulmasini saglar,

uu. Calisma yapilacak giizergahin trafige kapatilmasini ve bununla ilgili izin slire¢lerini
takip eder,

vv. Calismalar sirasinda ve sonrasinda gerekli trafik isaret ve isaret¢ilerinin
konumlandirilmasini ve takibini yapar,

yy. Talep edilen ve liizum gériilen her tiirli yapt, bina ve sanat yapist yikimini yapar,

zz. Calisma yapilacak giizergahta trafik tedbirlerini alir veya aldirr,

aaa. Calismalar sirasinda ve sonrasinda gerekli yatay ve diisey isaretlemelerin
yapilmasini saglar,

bbb. Asfaltlama sonrasi yolun priz siiresince korunmasi igin gerekli tedbirleri alir,

ccc. Diger birimlerin sorumlulugunda olan i§ ve islemleri ilgili birimlere aktarir ve
takip eder,

ddd. Asfalt ¢alismalar sonrasi yolun trafige agilmast icin gerekli kontrolleri yapar
ve sonrasinda yolun trafie acilmasini saglar,

eee. Mevcut ve/veya sifirdan yapilan yollardaki her tiirlii sanat yapisinin (boru,

menfez, yerinde dskme betonarme menfez ve kdpriiler) projelendirmesini ve ingaatini
yapar veya yaptirir,

fff. Daire baskanhiginin sorumlu oldugu yol aginda giivenlik kuvvetleri ile birlikte agir

tonajli araglar1 kontrol etmek, 4

ggg. Sorumlu oldugu yollarda her tiirlii yatay ve dikey gegisler i¢in diger kurumlar ve

sahislarin talepleri degerlendirir, kazi izinlerini verir,

hhh. Ruhsatli maden ocaklar igin mahalle yollart yol gecis izin belgesi basvurularini

degerlendirerek uygun bulunanlar igin gerekli belgeleri diizenler.
Kirsal Hizmetler Sube Miidiirligii Gorev, Yetki ve Sorumluluklart
Madde 12-

Kirsal Hizmetler Sube Miidiirliigii; Meydanlar, kopriilii kavsaklar, alt ve st gegitler,
tineller, 6ren yerleri, park, bahce ve yesil alanlar, spor amagh yapilar, siis havuzlar,
mezarliklar, mabetler ile saglik, egitim ve kiiltiir hizmetleri i¢in bina ve tesisleri projelendirir,
yapimini ve onarimini saglar. Ayrica;

a. Bilyiiksehirin biitiinliigiine hizmet eden sosyal donatilar, bolge parklar, ¢ocuk
parklari, hayvanat bahgeleri, hayvan barinaklari, kiitiiphane, miize, spor, dinlence,
eglence yerleri, mesire alanlari ve benzeri yerleri yapar, yaptirir,

b. Belediye hizmet alanlarinda gerekli istinat duvarlari, menfez ve kopriiler, su
hendekleri, her tiirlii c¢evre diizenleme calismalarini yapar ve gerekli malzeme
destegini saglar,

c. Mezarliklar tesis eder. Tahsisi yapilan mezarliklarin, mezarlik ¢evre duvarlari yapar,
yapturir. Gerektiginde ¢evre diizenleme ¢alismalarini yapar,

d. Asfalt haricindeki sert zeminler, beton kilitli parke, duvar kaplamalari ve her tiirlii
ingaat imalatinin yapim, bakim ve onarim calismalari i¢in gerekli malzeme ve
ekipmanin teminini saglar,

e. Yapimuu gergeklestirdigi her tiirlii yap: ile meveut muhtarlik, sosyal tesis, okul, tesis,
ibadethane, kamu binasi....vs. bakim ve onarim caligmalarint_gyapar,\bu yerlere
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gerektifinde malzeme desteginde bulunur. Bu caligmalar i¢in gerekli yedek
malzemelerin stok takibini yapar ve yeterli malzemeyi stokta bulundurur,

f. Dar gelirli yoksul, muhtag, kimsesiz, engelli, gazi ve sehit yakinlarina sosyal konut
yapar. Bu kisilere ait binalarin bakim ve onarimini yaptirir veya gerekli malzeme
yardimlarinda bulunur,

g. Daire baskanlig: tarafindan yapilacak yatirimlarla ilgili idareden yapilacak ise iliskin
bilgileri alir, proje birimiyle birlikte proje calismalarini takip eder,

h. Yapilacak islerin metraj ve kesif hesaplamalarini, piyasa fiyat aragtirmasini yapar,

1. Birimi ilgilendiren talepleri inceleterek yapilabilecek olanlari yapar, yaptirir veya
ilgili birime aktararak yapilmasin saglar,

J. Daire bagkanligina gelen talepleri inceleterek uygun goriilen taleplerden idare
biinyesindeki personel ve ekipman ile yapilamayacak islerin uygun ihale yontemiyle
gerceklesmesini saglar.

k. Yapilacak ise uygun ihale yntemine gore ihale evraklarini hazirlar,

Daire baskanlif tarafindan ihale edilen islerin kanun, yonetmelik, teblig ve diger

mevzuat hikkiimlerine, sézlesme ve eklerine, sartnamelere, fen ve sanat kurallarina

uygun olarak ve is programi geregince iyi bir bigimde yapilip siiresinde bitirilmesini
saglar,

m. Kontrol amiri, kontrol sefi, kontrol miihendisi ve yardimeilart ile siirveyanlarin
calismalarini takip eder,

n. Ara ve kesin hakedislerin zamaninda yapilarak édeme birimine ulasmasini saglar,

0. Kabul bagvurularini degerlendirir ve gerekli komisyonlari kurarak kabul islemlerinin
yapilmasini saglar,

p. Yiiklenici taleplerini degerlendirerek cevaplandirir,

r. Idarenin mal ve hizmet satin alimi islerine ait her tiirlii ihale dosyalarini, ilgili

mevzuata uygun sekilde hazirlar ve ilgili birime gdndererek sonu¢lanmasina miiteakip

gerekli islemleri yapar.

s. Ihale komisyonlarin olusturur ve gorevlendirmelerin yapilmasini saglar,

t. Ihale sonrasi islemleri takip eder,

u. Ihale siirecinde sozlesme igin gerekli evraklarin kontroliinii ve sozlesme siirecini takip

—

eder,

v. Ihaleli islerle ilgili resmi kurumlarla yapilacak yazismalar takip eder,
y. lhalesi yapilan islerin gergeklesmesi igin kontrol teskilatini olusturur ve dosyay1

kontrol teskilatina teslim eder,

z. Teminat mektuplarinin alinmasi, muhafazasi ve iade edilmesini saglar,

aa. Alt yiiklenici taleplerini degerlendirir,

bb. Is deneyim belgesi taleplerini mevzuat gergevesinde degerlendirerek uygun olan
taleplerin karsilanmasini saglar,

cc. Daire Baskanhigina bagl olarak faaliyet gosteren kilitli parke, bordiir ve biiz {iretim
tesisinde, iiretim i¢in ihtiya¢ duyulan malzemelerin teminini yaparak kilitli beton parke ve
bordiir iretimini yapar veya yaptirir.

Tarimsal Hizmetler Sube Miidiirliigii Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Madde 13-

Tarumsal Hizmetler Sube Miidiirliigii; Biiyiiksehir Belediyesi Hizmet alaninda tarim ve
hayvancilig1 gelistirmek amaciyla kamu kurum ve kuruluglar ile aragtirma kuruluslari, ciftci
kooperatif ve birlikleri ile isbirligi halinde uygulamaya doniik proje, deneme ve

demonstrasyonlar programlar, yapar veya yaptirir. Ayrica;
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Hayvansal ve bitkisel iiretim ve denetimin gelistirilmesine katki saglar.

Hayvansal ve bitkisel hastalik ve zararlilari ile yabanci ot ve parazit bitkileri, ambar
zararhlart ve genel zararhilar ile miicadele, asilama ve tedavi calismalarina katkida
bulunur.

Agaglandirma, fidan yetistirme ve islahi, erozyonun Onlenmesi, arazi 1slahi, topragin
korunmas: hizmetlerine destek olmak amaciyla, kamu kurum ve kuruluglar1 ve sivil
toplum &rgiitleri ile koordineli proje yapar yaptirir, projelerin uygulanmasina destek
olur.

Tarim Alanlarinin Korunmasi ve Kullanilmasina Dair Yénetmelik ile diger yasalar ve
yonetmeliklerle Biiyiiksehir Belediyesine verilen gorevleri yapar. Tarim alanlari ve su
havzalarinin korunmasina katk: saglar.

Tarimi gelistirmek amaciyla ihtiyac halinde toprak ve yaprak analizlerini yapar,
yaptirir, destekler.

Organik tarim konusunda ¢alismalarin yapilmasina katki saglar.

Hayvanciligi gelistirme, aricilik, su iiriinleri yetistiriciligi, bitkisel iiretim ve yem
bitkileri iretimini yayginlastirma ¢alismalarini yapar, yaptirir ve destekler.

Tarim ve hayvancilikta insan saglig ve gida glivenligi konusunda yapilacak projeleri
yapar, yaptirir ve destekler.

Tarim Uriinlerinin islenip degerlendirilmesine, pazarlanmasina ve bunun icin gerekli
tesislerin kurulmasina yardimei olacak calismalart yapar, bu konuda iireticileri ve
miitesebbisleri yonlendirir ve destekler.

Tarimsal ve hayvansal iiretimi tesvik ederek; ilin tohum, fidan, fide, giibre, ilag, asi,
serum, zirai alet ve makine, sera, damizlik hayvan, yumurta, civciv, balik yavrusu ve
yumurtasi, ipek bdcegi tohumu, ana ar1, kovan, sperma ve diger girdilerin tedariki ve
dagitimmi saglamak amaciyla kamu kurum ve kuruluglariyla veya sivil toplum
orgiitleri ile ortak projeler yapar, yaptirir, uygulamak ve uygulatmak, gerekli
tedbirlerin alinmasina katkida bulunur.

Tarimsal ve hayvansal iiretimi tesvik edici destekleyici, gelistirici, egitim ve denetim,
analiz ve envanter galigmalar1 vb. gibi konularda Kamu Kurum ve kuruluslariyla veya
sivil toplum orgiitleri ile ortak projeler yapar, yaptuirir, uygular ve uygulatir,

Ciftei egitim calismalarini yapar, yaptirir veya yaptlmasini destekler,

Ihtiyag halinde gorev alanina giren konular ile ilgili istatistik calismalarini yapar,
yapturir veya istatistik ¢aligmasi yapan kurum veya kuruluslara destek olur.

Hibe veya Kredilerle finanse edilecek tarimsal hizmetlere yonelik projeler yapar,
yaptirir. Proje giderlerini karsilar

Gorev alanina giren konularda yayim programlarini hazirlar, hazirlatir (bitki, hayvan,
su Uriinleri dretim, sulama, girdi kullanimlari, degerlendirmesi vb.) faydali bilgiler,
brosiir, el kitabi, gdsteri vb. yollarla personeline ve ¢iftcilere ulastirir.

Tarimsal sulama, hayvan igme suyu, gélet, toprak muhafazasi, arazi tesviyesi, tarla ici
drenaj, ylizey tahliye, miinferit drenaj hizmetleri ile ilgili etiit, planlama program ve
projelerini yapar ve yaptirir. Bu tesislerin yapilmasi ve gelistirilmesi ile ilgili insaat ve
imalatlari yapar veya yaptirir.

Tarimsal sulama amagli sularin ve topragin etiit ve analizlerini yapar veya yaptirmak,
desteklemek.

Kamu kurum ve kuruluglar veya ¢iftci birlikleri ve kooperatiflerle ortak projeler yapar
veya yapilmis projeleri desteklemek.

Tarimsal ve hayvansal sulamada kullanilmak amaciyla, debi miktart 500 1t/sn’nin
altinda olan yer iistii ve yer alti su kaynaklarindan faydalanarak, tarimsal sulama tesisi
veya hayvan icme suyu tesisi, yapar ve yaptirir. Debi miktari 500 It/sn’nin tizerinde
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olan kaynaklarda ise DSI teskilatindan izin almak kaydiyla sulama projelerini yapar ve
yaptirir.

u. Bilyiiksehir Belediyesince yapilacak olan sulama tesislerini ve hayvan igme suyu
tesislerinin ilgisine gore belediyelere, birliklere, muhtarliklara, sulama kooperatiflerine
veya ilgili kuruluslara devir iglemlerini yapar.

v. Tarim alanlarinin ve su havzalarinin korunmasina yénelik ¢alismalara katki saglamak.

y. Kalkinma plan ve programlarinda yer alan ilke ve politikalara uygun bir sekilde,
toprak ve su kaynaklannin verimli kullanilmasin, korunmasini, gelistirilmesini
saglamak, ciftcilerin hizmetine sunmak iizere gerekli aragtirma, etiit, hizmet ve
yatiimlarla ait program ve projeleri yapar veya yaptirir, bunlardan tasvip edilenleri
uygulamak veya uygulattirmak.

z. Yagslann ve sel sularinin zararlarini 8nleyici ve depolayici tarim arazileri icin sulama
suyu ve hayvanlar i¢in igme suyu saglanmasina yonelik golet ve diger tesisleri yapar
ve yaptirir.

aa. Toprak muhafaza, arazi islahi ve sulama gibi faaliyetlerde gerektiginde birlikler,
ortakliklar, doéner sermayeli ve tiizel kisiligi haiz isletmeler kurmak veya doOner
sermayeli isletmelerini, bu islerle mesgul birimleri, sirketlere veya isletmelere ortak
etmek, bunlarla ilgili her tiirlii anlagmalar yapar,

bb. Toprak erozyonunu énleyici, giderici ve azaltici, toprak ve su dengesinin korunmasini
saglayici tedbirleri alabilmek igin gerekli tesisleri yapar ve yaptirir.

cc. Kiigiik akarsular ile giines, riizgdr ve diger enerji kaynaklari ve tesislerinden
faydalanilarak sulama tesislerinin elektrik ihtiyacini kargilayacak tesisleri yapar ve
yaptirir.

dd. Toprak etiidii ve her tiirlii toprak analizleri, simiflandirmalari ve toprak harita
raporlarini yamak, yaptirir,

ee. Miilga II Ozel Idaresi ile Toprak Su ve Koy Hizmetleri Genel Miidiirliigii’ nce
gegmiste yapilan tesislerin bakim ve onarimini veya yenilenmesini yapar veya yaptirir.

ff. Stratejik Plan, Performans ile I¢ Kontrol Uyum Eylem Plan (IKEP) ve Faaliyet
Raporlarinin  hazirlanmasi  ¢aligmalarinda ilgili  sube mildiirligiine  gerekli
bilgilendirmeleri yapar,

Miidiirliiklere Bagh Tiim Seflerin ve Diger Personelin Girev, Yetki ve Sorumluluklar:
Madde 14-

Mudirliik emrinde gorevli memur, sézlesmeli personel, isci ve diger tim personel
(sefler dahil) kendilerine verilen goérevleri kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler, genelge, ilke
kararlari, Ust amirin, baskanin emirleri ve tebligleri ilgili mevzuatlar dogrultusunda,
gecikmesiz ve eksiksiz olarak yerine getirmekle yiikiimlidiirler. Is Saglig1 ve Giivenligi ile
ilgili mevzuatin gerektirdigi tedbirlerin alinmasinda birinci derecede sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
CALISMA SEKLI VE ISLEYIS
Madde 15-

Daire Bagkanhiginca Midiirliiklere gonderilen yazilarin tamami dijital evrak
otomasyon sistemine kayit edilir. Otomasyon sitemi devrede olmadigi durumlarda sistem
tekrar devriye alinincaya degin gelen evrak kayit defterine kaydedilir. Miidiir tarafindan
okunup, geregi yapilmak iizere isleme konulur. Islemi bitirilen evrak hakkinda gerekli
islemler yapilir. Yapilan basvuru ve talepler yonetmelikler gercevesinde degerlendirilerek
Bagkanligin gériisti dogrultusunda ilgilisine cevap verilir, Enciimen ya da Meclisin yetkili

oldugu konularda islemler sonuglandirilmak iizere Enciimen’e veya Meéclis’e supulur. Daire
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Bagkanliginin faaliyetlerini yiiriitmek iizere arazide calisacak is¢ilerin ve is makinalarinin
calisma programi giinliik, haftalik ve aylik hazirlanir ve bu dogrultuda ¢alismalar yapilir.
Gerekli acil durumlarda i programi revize edilir. [s makineleri ve ekipmanlarin periyodik
bakimlar1 yaptirilir ve raporlanir. Is makineleri ve ekipmanlarin is programlari da Daire
Bagkanlif1 biinyesinde yiiriitiilen faaliyetlerin is programina gore giinliik, haftalik ve aylik
olarak diizenlenir gerektiginde is programinda revizyon yapilir. Calisan tiim personelin yillik
izinleri Daire Bagkanliginin is yogunlugu g6z oniine alinarak diizenlenir.

Miidiirliiklerde Tutulacak Defter ve Dosyalar

Madde 16-

2005/7 Basbakanlik Genelgesinde belirtilen Standart Dosya Plan1 ve eklerine uygun olarak

ihtiyag halinde agilan dosyalar Midiirliiklerde tutulacak defter ve dosyalardir. Birimin

kendisinin yaptig1 ihale dosyalar1 da Miidiirliik arsivlerinde saklanir. Ihale sonucunda verilen
teminat mektuplari zimmet defteri ile iade edilecegi zamana kadar Mali Hizmetler Daire

Bagkanlifina teslim edilir. Daire Baskanlig1 arsivinde asagidaki dosyalar tutulur:

a. Dijital evrak otomasyon sisteminin arizalanmasi ya da giincelleme galigmalari yapildig
durumlarda kullanilmak tizere Gerektigi durumlarda kullanilmak iizere gelen-giden evrak
defteri, genel evrak defteri

b. Zimmet defteri

c. lhale dosyasi

d. Meclis yazisma dosyasi

e. Faaliyet raporlari dosyasi

f.  Envanter dosyalar:

g. Kurum ve kuruluslarla yapilan protokol dosyast

h. Performans programlar: dosyasi

1. Stratejik plan dosyasi

j- Ig kontrol eylem plami dosyas:

Arsivleme

Madde 17-

Midirliklerde tutulan evraklar, dosyalar ve projeler diizenli bir sekilde kanunlarda
Ongoriildiigi sekilde arsivlenir.

BESINCI BOLUM
SON HUKUMLER
Yiiriirliik ve Yiiriitme
Yiiriirlik
Madde 18-
Bu Yonetmelik hiikiimleri Kayseri Biiyiiksehir Belediyesi Meclisi’nce kabul edilmesi ile
ylirtirliige girer.

Yiiriitme

Madde 19-

Bu Yénetmelikte bahsedilmeyen hususlarda, diger kanun ve yonetmeliklere uygun hareket
edilir.

Madde 20-
Bu Yonetmelik Kayseri Biiyiiksehir Belediyesi Bagkani tarafindan yiiriitiiliir.
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