KOCAELI BUYUKSEHIR BELEDIYESI
MUHTARLIK ISLERI DAIRESI BASKANLIGI
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

1
KOCAEL.

—g> BUYUKSEHIR
BELEDIYESi

BIRINCI BOLUM
Amacg, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amac¢ ve Kapsam

Madde 1- (1) Bu Yénetmeligin amaci;  Kocaeli Biiyiiksehir Belediyesi Muhtarlik Isleri Dairesi
Bagkanlig1 ve bagl sube miidiirliiklerinin ¢aligma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Dayanak

Madde 2- (1) Bu yonetmelik, 10.07.2004 tarihli ve 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanununun 10,
21/1 ve 21/2 maddeleri ile 03.07.2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanununun 15. Maddesinin (b) bendi
ve 18. Maddesinin (m) bendine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

Madde 3- (1) Bu Yonetmeligin Uygulanmasinda;

a) Belediye : Kocaeli Biiyliksehir Belediyesini,

b) Baskanhk : Kocaeli Biiyiiksehir Belediye Bagkanligini,

¢) Ust Yonetim : Kocaeli Biiyiiksehir Belediye Bagkani, Genel Sekreter ve Genel Sekreter
Yardimcilarini,

¢) Daire Baskanh@ : Kocaeli Biiyiiksehir Belediyesi Muhtarlik Isleri Dairesi Baskanligimni,
d) Sube Miidiirliigii : Muhtarlik isleri Dairesi Baskanligia bagli sube miidiirliiklerini,

e) Birim : Kocaeli Biiyiiksehir Belediyesi biinyesinde biitgesi bulunan harcama birimlerini
ifade eder.
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mustafasaliherol


IKINCI BOLUM
Teskilat Semasi1 Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Madde 4- Teskilat Semasi;

MUHTARLIK ISLERI DAIRESI
BASKANLIGI

KIRSAL TARIMSAL
HIZMETLER HIZMETLER
MUDURLUGU MUDURLUGU

MUHTARLIKLAR
MUDURLUGU

Madde 5- Daire Baskaninin gorev, yetki ve sorumluluklari;
(1) Muhtarlik Isleri Dairesi Baskani’nin gorevleri:

a) Dairesine bagli birimlerin ¢alismalarin1 Stratejik Plan ve Performans Programi cer¢evesinde koordine
etmek,

b) Performans programina uygun olarak dairesinin biit¢esini hazirlamak ve onaya sunmak,
¢) Biriminde yapilan is ve islemlerin hazirlanan is siire¢lerine uygun olarak yapilmasini saglamak,

¢) Harcama vyetkilisi olarak her yil is ve islemlerin amagclara, mali yonetim ilkelerine, kontrol
diizenlemelerine ve mevzuata uygun bir sekilde gergeklestirmek ve i¢ kontrol gilivence beyanim
diizenleyerek birim faaliyet raporlarina eklemek,

d) Birimle ilgili mevzuati, yenilikleri, teknik gelismeleri takip etmek ve uygulanmasini saglamak,
e) Gorevlerini yerine getirirken birim i¢inde ve diger birimlerle isbirligi ve uyum i¢inde calisilmasini
saglamak,

) Yeterli say1 ve nitelikte personel istthdamini, personelin gorev dagilimini, personelin hizmet igi egitimini
ve gorev niteliklerine uygun olarak yetistirilmelerini saglamak,

g) Daire Bagkanligi ¢alisanlarmin performansini periyodik olarak degerlendirerek biriminde moral,
motivasyon ve performansi artirict caligmalar yapmak,

g) Ustii tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yerine getirmek,

(2) Daire Bagkani yukarida belirtilen gorevlerin tam ve zamaninda yerine getirilmesini saglama hususunda
yetkili ve iist yonetime kars1 sorumludur.
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Madde 6-  Sube Miidiirlerinin gorev, yetki ve sorumluluklari;

(1) Sube Miidiirlerinin gorev yetki ve sorumluluklari agagida belirtilmistir;

a) Stratejik plan ve Performans Programi dogrultusunda miidiirliigiine verilen gorevleri yerine getirmek,

b) Miidiirliikte yapilan tiim i ve islemlerin mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini saglamak,

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

¢) Bagli personelinin mesai takibini yapmak, disiplin ve diizenini saglamak,
d) Birimiyle ilgili i¢ hizmet egitimlerinin belli bir plan ve program dahilinde yapilmasini saglamak,

e) Yapilan is boliimii cercevesinde bagli personelinin sevk ve idaresini yapmak, amirlerin bulunmadigi
olaylarda inisiyatif alarak sevk ve idareyi gergeklestirmek,
f) Konusuna iliskin mevzuati takip ederek bunlara uygun uygulama yapilmasini saglamak,

g) I¢ Kontrol Standartlarma uygun olarak is siireglerini hazirlamak ve siirekli giincel tutulmasini saglamak,
g) Kanun, tiizlik, yonetmelikler ve amirlerince verilen diger gorevleri yapmak ve yaptirmak,

(2) Sube Midiirti, Miidiirliigi ile ilgili islemleri yerine getirirken; belediyenin Stratejik Planindaki Vizyon,
Misyon ve Ilkeleri ile mevzuata gore ¢alisilmasindan ve gorev ve yetkileri cercevesinde idari, mali karar ve
islemlerin etkili, stiratli, verimli ve dogru vyiiriitilmesinden, performans programindaki miidiirliik
hedeflerinin gerceklestirilmesinden sorumludur.

(3) Sube Miidiirii, miidiirlik gorevlerinin tam ve zamaninda yerine getirilmesinden Daire Baskanina karsi
sorumludur.

Madde 7-  Sefin gorev, yetki ve sorumluluklarr;

(1) Daire Baskanligina bagli Sube Miidiirliikklerinde gorevli Sefler, basinda bulundugu biiroda yapilan
tim i3 ve islemlerin mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasindan veya
yaptirilmasindan ilgili Sube Miidiirii ve Daire Baskanina kars1 sorumludur.

(2) Amirleri tarafindan verilen diger gorevlerin de ifasini saglarlar.

Madde 8- Memur ve Isci personelin gorev, yetki ve sorumluluklari;

(1) Daire Bagkanliginca yapilan gorev boliimii ¢ergevesinde bagl bulunduklari Sube Miidiirii ve Seflerin
verdigi tiim gorevleri tam ve zamaninda yaparlar. Calisma diizenine uygun olarak is ve islemlerin etkin ve
verimli bir sekilde yapilmasi ile gorevi geregi kendisine zimmetlenen tasinirlarin 6zenle kullanilmasi,
muhafazasindan ve bagli bulunduklar1 Sef, Sube Miidiirii ve Daire Baskanina karsi1 sorumludurlar.
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UCUNCU BOLUM

Daire Baskanhgina Bagh Sube Miidiirliiklerinin Gorevleri

Madde 9- Muhtarhklar Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri;

1. Resmi yazismalar1 yapmak, takip etmek, havale edilen evraklarin yasal siirelerinin takibini ve
sonuglandirilmasini saglamak, islerle ilgili idari sunum ve raporlart hazirlamak, Belediyemizin diger
birimleriyle koordinasyonu saglamak.

2. Mabhallelerimizin ihtiyaglarinin teminine yoOnelik muhtarlarimiz taleplerini elektronik ortamda
iletebilecekleri program kurmak (Muhtaraktif), gelistirmek ve yonetmek.

3. Mabhallelerimizin ihtiya¢larinin teminine yonelik Cumhurbaskanligi, Bakanliklar, Valilik,
Muhtarliklar ve tiim resmi kurumlardan muhtarlarimiz adina; dilekge veya elektronik ortamda
iletilmis olan taleplerin en kisa siirede yetkili birimlere iletilmesi ve neticelendirilmesini saglamak ve
geri doniislerini yapmak.

4. Muhtarlik hizmetlerinin yiiriitiilmesinde etkin rol alan tiim resmi birimler arasinda bilgi paylagimini
stirekli kilmak ve verimliligi arttirmak i¢in diizenli toplantilar yapmak ve koordinasyonu saglamak;
Kocaeli il smirlarinda hizmet vermekte olan muhtarlarimizla diizenli olarak irtibata gecmek,
mabhallelerinde ve g¢alisma ortamlarinda ziyaret etmek, bilgi paylasiminda bulunmak, goriis, oneri,
taleplerini almak ve koordinasyonunu saglamak.

5. Mahalle ve muhtarlik ihtiyaglarinin karsilanmasi ve sorunlarinin ¢éziimii icin, kanunlar ve biitge
imkanlar Ol¢iisiinde gerekli ayni yardim ve destegi saglamak.

6. Muhtarlarimizla kamusal fayda saglayacak ortak proje ve etkinlikler gerceklestirmek ve
Kurumumuzun yatirim, proje ve hizmetlerini muhtarlarimiza tanitmak ve sosyal faaliyetler
diizenlemek.

7. Mahallenin ihtiyaglar1 ile Daire Baskanliginin; yapim, bakim, onarim isleri ile alakali mimari,
elektrik, statik ve mekanik projelerin kesif bilgilerinin hazirlanarak ilgili birimlere iletilmesi ve
sonucunun takip edilmesi.

8. Tim muhtarlarin kullanimina agik muhtarlarin sosyal aktivitelerini ger¢eklestirebilecekleri Muhtarlik
Isleri Ek Hizmet Binasinda yapilacak organizasyon ve aktiviteleri programlamak,

9. 1I geneli Mahallelerde Kocaeli Biiyiiksehir Belediyesi adina yatirrm programi igin faaliyet yiiriitmek
diger daire baskanliklar1 ile bu konuda koordinasyon kurmak.

10. Sube Miidiirliigiiniin alanina giren konulara iliskin Stratejik Plan, Yatirim Izleme Programu,
Performans Programi ve Yillik Faaliyet Raporu icin verileri hazirlayip Muhtarlik Isleri Kirsal
Hizmetler Sube Miidiirliigii’ne teslim etmek.

11. Sube Miidiirliigiimiiziin alana giren, Coziim Masasi, CIMER, Alo 153’den gelen mail ve vatandas
taleplerini cevaplamak ve takip etmek.

12. Belediye sinirlarimiz igerisinde bulunan Muhtarliklara cari giderleri konusunda gerektiginde destekte
bulunmak.

Sayfad/10

16.01.2025 tarihli ve 9 Sayili Meclis Karari ekidir.

Belge Dogrulama Kodu: c70ae82b-bb31-4{94-a484-17029¢a7a976 Belge Dogrulama Adresi: https://www.turkiye.gov.tr/kocaeli-buyuksehir-belediyesi-ebys
Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmustir.



Madde 10-  Kirsal Hizmetler Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri;

1. Talepler dogrultusunda; Kocaeli Ili genelindeki tiim mahallelerde ibadethane ve Kur’an Kurslarinin
tuvalet ve sadirvan, gasilhaneleri, mezarlik g¢evreleri, muhtarlik binalari, cami minareleri, istinat
duvarlar1 ile benzer tesislerin bakim, onarim ve tamiratlarini yaparak, gerekli beton, demir, gati
donanimi, kereste, ¢cimento, tugla, kireg, boya ve sarf malzeme ihtiyaglarini belirleyerek malzeme
sevki i¢in talep olusturmak,

2. Talepler dogrultusunda; Kocaeli ili genelindeki kdy konagi, sosyal tesis, kdy ¢esmeleri ile benzer
tesislerin bakim, onarim ve tamiratlarini yaparak, gerekli beton, demir, ¢att donanimi, ¢imento, tugla,
kireg, cesme, boru ve sarf malzeme ihtiyaglarini belirlemek ve malzeme sevki i¢in talep olusturmak,

3. Talepler dogrultusunda; Kocaeli Ili genelinde kirsal mahallelerde ihtiyacin tespit edilmesi halinde
eski koy okullarmin onarimlarini yapmak ve gerekli tiim malzeme (beton, demir, ¢ati donanimi,
kereste, cimento, tugla, kireg, boya vb.) miktarini belirlemek ve malzeme sevki i¢in talep olusturmak

4. Talepler dogrultusunda; Kocaeli Ili genelinde kirsal mahallelerde ihtiyacin tespit edilmesi halinde
kdy firmlarmi yapmak, mevcut bulunan hasarli kdy firinlarinin onarimlarini yapmak ve gerekli tim
malzeme (beton, demir, ¢at1 donanimi, kereste, cimento, tugla, kireg, boya vb.) destegini saglamak,

5. Talepler dogrultusunda; Kocaeli ili geneli kirsal mahallelerde tarim ve hayvancilik iiretimini
artirmak i¢in yapilan projelere, gerekli ingaat malzeme ve iscilik destegini saglamak,

6. Talepler dogrultusunda; Kocaeli Ili genelindeki mahallelerdeki camilerde celik minare ihtiyaglarin
yerinde inceleyerek uygun goriilen camilere g¢elik minare montaji yapmak ve yaptirmak, gerekli
ingaat malzeme ve iscilik destegini saglamak,

7. Talepler dogrultusunda; Ilimiz smirlart icerisinde bulunan Belediyeler, Kamu Kurum ve
Kuruluslarina ait birimlere bakim onarim islerinde ve malzeme yardiminda bulunmak.

8. 4734 sayih Kamu ihale kanununa gore yapim Ve onarim islerinin; yaklasik maliyetlerinin
hazirlanmasi, s6zlesmesi sonrasinda tliim is takip, hakkedis islemlerinin yiiriitiilmesi ile kamu hizmet
standartlarinin yiikseltilmesini saglamak,

9. Midirliige gelen malzeme yardim taleplerinin incelenerek gerekli kesiflerin ¢ikarilmasi, resmi
yazigmalarin yapilmasi, malzemenin ilgilisine teslim edilmesinin takibi, havale edilen evraklarin
stiresi igerisinde cevaplandirilmasi,

10. 2510 sayili kanunun 6. maddesini A. fikras1 mucibince Tiirk vatandasligina alinan 1989-1992 yillar
aras1 Bulgaristan’dan zorunlu gog ile gelen soydaslarimiza resmi makamlarda kullanilmak tizere isim
denklik belgelerini vermek ve emeklilik islemleri i¢in gerekli olan evraklar1 diizenleyip sahibine
teslim etmek,

11. Sube Miidiirliigiimiiziin alana giren, Céziim Masasi, CIMER, Alo 153’den gelen mail ve vatandas
taleplerini cevaplamak ve takip etmek.

12. 4734 sayili kanun 22/d hiikiimleri geregince; 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,
Mahalli Idareler Harcama Belgeleri Ydnetmeligi hiikiimleri cercevesinde satin alma is ve islemleri
yapmak.

13. 4734 sayili kanun ve ilgili yasalar ¢er¢evesinde Daire Baskanligi’na bagli miidiirliiklerin tiiketim
malzemeleri, demirbas malzemeleri ve hizmet alimlarina yonelik satin alma taleplerini hazirlamak ve
takibini yapmak.
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14. Tasmmir Mal Yonetmeligi geregince; Daire Bagkanlifi’na bagli sube miidiirliiklerinin tiiketim
malzemesi ve demirbag malzemelerinin kayitlarinin tutulmasi, dagitimi, muayene kabul komisyon
kurulmasi ve yil sonu islemlerinin yapilarak malzemelerin raporlanmasi ve sorumluluk alanlarinda
yapilan ¢alismalarda lojistik destek saglamak.

15. Gorevli tim Tasmir Kayit Yetkilileri ile Tasinir Kontrol Yetkilisi arasinda irtibat kurmak ve gerekli
mercilere bildirmek amactyla gérevlendirme ve irtibat bilgilerini toplamak.

16. Tasinir taleplerine ait malzeme kodlarini kontrol etmek, muhasebe hesaplarina dogru taginir kodlarin
kaydedilmesini saglamak.

17. Ekonomik Omriinii tamamlamis tasitlarin ve demirbas malzemelerinin mevzuat dogrultusunda
hurdaya ayirma islemlerini gergeklestirmek.

18. Daire Bagkanhigimizin diger Miidiirliiklerinden gelen Hakedis ve Odeme Emri Belgelerinin
kontroliinii ve tahakkuk islemlerini yapmak.

19. Daire Bagkanliginin Gelir tarifesi cetvelini olusturmak ve Daire Bagkanligi’nin biitgesini
hazirlayarak onaylanan biit¢enin takibini saglamak.

20. Avans yazigmalar yurtici-yurtdisi yolluk yazilari, muhasebe islem fisleri, avans agma ve kapama
islemlerini hazirlayarak takibini yapmak.

21. Midiirliik yazismalarimi yapmak, personel ile ilgili yazigmalart (ilk defa goreve baslama, atama
gorevlendirme, gorevde yiikselme, oliim, istifa vb. yazigmalar) havale edilen evraklar1 yasal
stirelerinin takibini ve sonuglandirilmasini saglamak.

22. Daire Bagkanligi’nin personellerinin 6zliikk islemlerinin (izin, mesai, rapor, tutanak, arazi tazminati,
puantajlari, hukuki davalarin takibi vb.) mevzuata uygun ylriitiilerek arsivlenmesini saglamak.

23. Daire Baskanligi’na bagl arag-filo yonetimi ve mevcut arag takip sistemini kontrol ederek ilgililer
arasinda koordinasyonu saglamak.

24. Daire Baskanligi’na baglh resmi plakali araglarin bakim ve onariminin yapilabilmesi igin, gerekli
taleplerin alinarak islemlerin sonug¢landirilmasi ve mevzuata uygun olarak koordinasyonu saglamak.

25. Daire Baskanligi’na bagl ara¢ puantajlarmin takip edilmesi, ara¢ ceza islemleri, sigorta ve servis
kontrollerinin yapilarak kayit altinda tutulmasi, (HGS) ile ilgili iglerin takibini yapmak.

26. Thale dosyalarmin hazirlayip kontrollerini saglamak, ihale islemlerini tamamlayarak sdzlesmeye
baglanmis hizmet ve mal alimlarinin sdzlesme ve eklerine sartnamelere uygun olarak is programi
geregince yapilip siiresinde bitirilmesini saglamak.
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27. Gegici ve kesin kabul islemlerine iliskin c¢alismalar1 yiiriitmek, kesin hesap dosyasinin
hazirlanmasini saglamak ve ilgili midirlige iletmek.

28. Daire Bagkanlig1 tarafindan yapilan islerin fotograf ve videolarin ¢ekilerek, Basin Yayin ve Halkla
Iliskiler Dairesi Baskanligina aktarilmasini saglamak.

29. Daire Baskanligi hizmet binasinin ve Muhtarlik Isleri Dairesi Baskanligi Ek hizmet binasinin,
cevresinin tesisat ve techizatinin diizenli ve siirekli ¢aligmasini saglamak, meydana gelen arizalara
aninda miidahale ettirerek giderilmesini ve yapim, bakim, onarim islerini takip etmek. Daire
Bagkanlig1 yerleskesinin giivenlik tedbirlerinin 6ngoriilmesi ve uygulanmasini saglamak.

30. 6331 sayili yasa kapsaminda Daire Baskanhigimizca kurulmus olan ISG Kurulunun sekreterya
islerini yapmak.

31. Daire Bagkanligi’na bagli personelin ¢alisma programini hazirlamak ve performanslari hakkinda
Daire Baskanligi’na bilgi vermek.

32. Tiim Miidiirliiklerden gelen verileri Stratejik Plan, Yatirrm Izleme Programi, Performans Programu,
Yillik Faaliyet Raporu hazirlamak amaciyla bir araya getirip mizanpajint yaparak rapor haline
getirilmesini saglamak ve sunmak.

33. Tim muhtarlarin kullanimina agik muhtarlarin sosyal aktivitelerini gergeklestirebilecekleri
Muhtarlik Isleri Ek Hizmet Binasina personel ve malzeme destegi saglamak,

34. Daire Bagkanligimiz biinyesinde yapilan ya da yapilacak olan projeler ile ilgili yurt i¢i ve yurt dis1
teknik geziler organize etmek,

35. Daire Baskanligimizin yapmis oldugu hizmetlerle ilgili iicret, tarife hesap ve Onerilerini Daire
Baskanina sunmak,

36. Sube Miidiirliigiimiiziin alana giren, Coziim Masasi, CIMER, Alo 153’den gelen mail ve vatandas
taleplerini cevaplamak ve takip etmek.

Madde 11-  Tarimsal Hizmetler Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri;

1. Sube Miidiirliigiimiiziin alanina giren konulara iliskin Stratejik Plan, Yatirnm Izleme Programu,
Performans Programi ve Yillik Faaliyet Raporu igin verileri hazirlaytp Muhtarlik Isleri Kirsal
Hizmetler Sube Miidiirliigii’ne teslim etmek.

2. Tarimsal ve hayvansal ekonomik faaliyetlerin artirilarak kirsal hayatin sosyal agidan gelismesini
saglamak amaciyla projeler yapmak,

3. Tarimi ve tarimsal faaliyetleri gelistirmek icin var olan projeleri siirdiirmek, ekonomik ve teknik
katk1 saglamak, yeni projeler yapmak,

4. Sirdiiriilebilir tarim ve ¢evrenin korunmasini saglamak tizere projeler ve uygulamalar gelistirmek,
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5. Biiyiiksehir Belediyesinin hizmet alanindaki iireticilerin/yetistiricilerin ihtiya¢ duydugu her tiirlii
tarimsal ve hayvansal girdi desteginde bulunmak,

6. Ihtiya¢ duyulan tarimsal ve hayvansal girdilerin alim ve dagitimin1 yapmak.
7. Kiigiik olgekli tarimsal alet, makine ve ekipmanlari ile ilgili her tiirlii destegi saglamak,
8. Tarimsal ve hayvansal liretim ile ilgili analizleri yapmak veya yaptirmak.

9. Yeni tarim tekniklerini incelemek, uygulama olanaklari ve yayginlagmasma yonelik calismalar
yapmak.

10. Katma degeri yiiksek ve alternatif iirlinler yetistirilmesi i¢in deneme faaliyetlerinde bulunmak,
tesisler kurmak veya kurdurtmak,

11. Organik Tarim ve Iyi Tarim uygulamalar ile kirsal kalkinmay: temin etmeye yonelik bitkisel ve
hayvansal her tiirlii faaliyeti yapmak, yaptirmak ve destek saglamak.

12. Yerel tohumlarin korunmasi ve yayginlastirilmasi i¢in gerekli calismalar1 yapmak,

13. Tarim ve hayvancilik faaliyetleri ilgili her konuda egitim ¢aligmalar1 ve yayin faaliyetleri yapmak ve
desteklemek,

14. Ciftcilerimize danigsmanlik ve teknik destek saglamak amaci ile (dijital sistemler) kurmak, isletmek
ve yonetmek.

15. Tarimsal ve hayvansal iiretimin ve iiriin gelirlerinin artirllmasi amaciyla arastirma faaliyetleri
yapmak,

16. Tarimsal ve hayvansal iretimi gelistirmek igin her tlirlii Tarimda orgiitlenmeyi desteklemek,
kooperatif ve birliklerin kurulmasini saglamak ve isletilmelerini desteklemek,

17. Tibbi ve aromatik bitkiler {izerine calismalar yapmak, iliretmek, irettirmek ile islenmesi ve
pazarlanmasi i¢in tesisler kurmak veya kurdurtmak,

18. S6zlesmeli Tarim Modelinin uygulatilmasi ile ilgili faaliyetlerde bulunmak,

19. Tarimsal iirlinlerin degerlendirilmesi amaciyla kanun, yonetmelik, mevzuat, protokol ve biitce
imkanlar1 dahilinde tesisler kurmak,

20. Tarimsal sulama tesisleri yapmak, mevcut tesislerin bakim ve onarimim1 kanun, yonetmelik,
mevzuat, protokol ve biitge imkanlar1 dahilinde yapmak veya yaptirmak.

21. Tarimsal sulama, hayvan icme suyu ve tagkin Onleme golet ve tesislerini kanun, yonetmelik,
mevzuat, protokol ve biitce imkanlar1 dahilinde yapmak veya yaptirmak,

22. idaremizce yapilan ve yapimi tamamlanan tesislerin birliklere veya kooperatiflere kanun,
yonetmelik, mevzuat, protokol ve biit¢e imkanlar1 dahilinde devrini saglamak, devir sonrasi tesislerin
mevzuata uygun ¢aligtirildigini denetlemek.

23. Devir iglemi yapilmamig sulama tesislerinin isletme bakim islerini yapmak veya yaptirmak.

24. Hizmet alanindaki bahge, sera, tarla ve diger biitiin tarimsal alanlarda yapim, bakim ve onarim
islerini yapmak,
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25. 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 calistirmak iizere, mal ve hizmet alimi yapmak
veya yaptirmak,

26. Ihalesi yapilan islerin kontrolliik hizmetleri, hak edis ve muayene kabul islemlerini yapmak,
27. Diger kurum ve kuruluslarin hibe destegi veren programlari ve bolgesel kalkinma ajanslart ile kirsal
kalkinmay1 destekleyecek faaliyetlerde bulunmak, ortak projeler hazirlamak, projelere destek

vermek, uygulanmasina ait is ve islemleri yapmak ve yaptirmak,

28. Diger kamu kurum ve kuruluslarindan gelen taleplere miidiirliiglin yiiriitmekte oldugu calismalar
dahilinde yardimci olmak,

29. Halkin tarimsal ve hayvansal iiretim sevgisini gelistirmek amaciyla fuar, bayram, festival, sergi,
eglence, yarisma ve programlamasini yapmak,

30. Sube Miidiirliigii’nilin daha etkin gorev yapabilmesi i¢in biinyesinde gerekli alt birimleri olusturmak
icin ¢alismalar1 yapmak ve {ist makamlara sunmak ve olusturulan alt birimler aras1 koordinasyonu

saglamak ve denetlemek,

31. Sube Midiirliigiiniin yapmis oldugu hizmetlerle ilgili Meclis tarafindan kabul edilen “Belediye
Gelirleri Tarifelerini” uygulamak,

32. Sube Miidiirliigiimiiziin alana giren, Coziim Masasi, CIMER, Alo 153’den gelen mail ve vatandas
taleplerini cevaplamak ve takip etmek.

DORDUNCU BOLUM

Dairenin Calisma Diizeni

Madde 12- Calisma Diizeni;

(1) Dairede gorevli tiim personel,

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

b) Higbir fark gézetmeden her vatandasa esit ve adil muamele yapar,

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

VEeremez,

¢) Meclis, Enclimen ve Bagkanlik yazilar1 ve eki dosyalardaki bilgileri agiga vuramaz ve yetkililer
disinda kimseye bilgi veremez,

d) Mesai bitiminde masa tizerindeki evraki dolap ve ¢ekmecelere koyar ve koruma altina alir,
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e) Her tiirlii malzeme ve evrakin muhafazasi ile sahsen sorumlu olan personel, muhtelif sebepler ile
gorevinden ayrilmasi halinde, bunlar birimdeki gérevliye yazili bir tutanak ile devir eder.

Madde 13- Bilgi Verme Yasagi;
(1) Birimlerin evrak ve dosya memurlari gizli olmasa bile evrak ve islemin sonucuna ait bilgi

veremezler ve agiklamada bulunamazlar. Bilgi alacak kisiler, bilgileri Daire Baskani, Sube Miidiirii veya
yetki verilen gorevliden alirlar. Bu kurallara aykir1 davranan personel hakkinda kanuni islem yapilir.

BESINCI BOLUM
Yonergeler
Madde 14- Yonerge;

(1) Bu Yonetmelik hiikiimlerinin uygulanmasina ve dairenin yiiriittiigii gérevlerin ayrintilarina iliskin
olarak yonergeler ¢ikarmaya iist yonetim yetkilidir.

ALTINCI BOLUM

Yiirurlik ve Yiriitme

Madde 15- Yiiriirlik;

(1) Bu Yonetmelik, Belediye Meclisi tarafindan kabul edilip usuliine gore ilan edildikten sonra
yiiriirliige girer
Madde 16- Yiiriitme;

(1) Bu Yonetmelik hitkiimlerini Kocaeli Biiyiiksehir Belediye Bagkani yiiriitiir.
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