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ORDU BUYUKSEHIR BELEDIYESI
PARKLAR VE YESIL ALANLAR DAIRESi BASKANLIGININ
GOREV YETKI VE CALISMA ESASLARINI
BELIRLEYEN YONETMELIK

Meclis Karar Numarasi 1 2016/181
Meclis Karar Tarihi :18.07.2016
Yiiriirliige Girdigi Tarih : 22.07.2016

BIRINCI BOLUM
GENEL HUKUMLER
AMAC
Madde 1- Bu yonetmelik Ordu Biiyiiksehir Belediyesi Parklar ve Yesil Alanlar Dairesi
Baskanhgr’'nin Gorev, Yetki ve Calisma Yonetmeligi Esaslarini  belirtmek iizere

hazirlanmastir.

KAPSAM
Madde 2- Bu yonetmelik Ordu Biiyiiksehir Belediyesi Parklar ve Yesil Alanlar Dairesi

Baskanlhgi ve bagli sube miidiirliikklerinin ¢aligma usul ve esaslarin1 kapsar.

TANIMLAR

Madde 3- Bu Yo6netmelikte ifade edilen;

3.1 Belediye :  Ordu Biiyiiksehir Belediyesini,

3.2 Belediye Bagkam :  Ordu Biiyiiksehir Belediye Baskanini,

3.3 Meclis : Ordu Biiyiiksehir Belediye Meclisini,

3.4 Enciimen :  Ordu Biiyiiksehir Belediyesi Enciimenini,

3.5 Genel Sekreter :  Ordu Biiyiiksehir Belediyesi Genel Sekreterini,

3.6 Daire Baskam : Ordu Biiyiiksehir Belediyesi Parklar ve Yesil Alanlar
Daire Baskani

3.7 Sube Miidiirii : Parklar ve Yesil Alanlar Dairesi Baskanlhigina baglh

Miidiirliikleri igerir.
3.8 Birim : Ordu Biiyiiksehir Belediyesi biinyesinde bulunan harcama

birimlerini ifade eder.
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IKINCI BOLUM
KURULUS ve YASAL DAYANAK
Yasal Dayanak
Madde 4- Bu Yonetmelik;
-5393 sayili Belediye Kanunu,
-5216 sayil1 Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu,
-657 sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu,
-5018 sayil1 Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu
-4734 sayili Kamu Ihale Kanunu
-4857 sayili ig Kanunu
-6331 sayih Is Sagligi ve Giivenligi Kanunu ve yiiriirliikte bulunan diger mevzuatlara
dayanilarak hazirlanmistir.
-5199 sayili Hayvanlari Koruma Kanunu, Hayvanlarin Korunmasina Dair Uygulama
Y onetmeligi
-5996 sayili Veteriner Hizmetleri, Bitki Sagligi, Gida ve Yem Kanunu’na dayanilarak
hazirlanmustir.

- 3998 sayil1 Mezarliklarin Korunmasi hakkindaki kanunun ilgili maddeleri

UCUNCU BOLUM
Parklar ve Yesil Alanlar Dairesi Baskanhgi
Teskilat

Madde 5-  Parklar ve Yesil Alanlar Dairesi Baskanhgi;

5.1  Bagkanlik Olur’u ile baglanan Sube Miidiirliiklerinden olusmaktadir.

5.2 Sube Miidiirliikleri Bagkanlik Oluru ile hangi Daire Baskanligina baglanirsa, o

Daire Baskanligi’nda goérev yetki ve sorumluluklarmi yiirditiir.

5.3  Baskanlik Oluru ile Daire Bagkanligina baglanan Sube Miidiirliikleri biitceleri

ile birlikte ilgili Daire Bagkanligina geger.
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DORDUNCU BOLUM
GOREV YETKi VE SORUMLULUKLAR

Madde 6- Daire Baskanhginin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

6.1 Belediye Baskaninca atamasi yapilan Daire Bagkani tarafindan, daire bagkanligin1 Yasa ve
Yonetmelikler dogrultusunda sevk, idare ve temsil etmek.

6.2 Ordu Biiyliksehir Belediyesi stratejik planina ve biitgesine uygun olarak, Daire
Bagkanliginin gorev alaninda yer alan ve yillik performans programlarina uygun tim yatirim,
plan ve projeleri gergeklestirmek.

6.3 Daire Baskanligina bagli olan Parklar ve Yesil Alanlar Sube Miidiirliigii, Cenaze
Hizmetleri Sube Miidiirliigli, Tarim ve Hayvancilik Sube Miidiirliigii biinyesinde hedeflenmis
plan cergevesinde alt ve iist yapilarin; planlamasi, projelendirilmesi, uygulanmasi ve birimler
arasindaki koordinasyonu saglamak.

6.4 Vatandaslardan gelen talepleri, resmi yazismalari, personelin sevk ve idaresini ¢alisma
kosullarini diizenlemek ve takip etmek.

6.5 Daire baskanligi biinyesinde yapilan islerin Kanun ve Yonetmeliklere uygun olarak
yapilmasini saglamak.

6.6 Kalite Sisteminin siirekli uygulanabilirligi ve gelistirilmesini saglamak.

6.7 Bagli oldugu Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan verilen gérev ve sorumluluklar: yerine
getirmek.

6.8 Ilgili Kanun ve ydnetmelik cercevesinde diger kamu kurum ve kuruluslarina Baskanlik
Makaminca yapilacak gorevlendirmeye gore her tiirlii teknik destegi vermek.

6.9 Daire Bagkanligi personelinin gorev, yetki ve sorumluluklarini belirlemek, gorevli
personelin disiplin amiri olarak iizerine diisen gorev ve sorumluluklar1 yerine getirmek.

6.10 Daire Bagkanligi personelinin islerini zamaninda ve eksiksiz yapmalarini1 saglamak,
cikacak sorunlarda personeline yardimci olmak.

6.11 Daire Baskanlig1 personeline yasalar ¢ergevesinde 6zliikk haklarinin gerektirdigi izinleri
vermek ve yazilarini onaylamak.

6.12 Siireglerin iyilestirilmesine iliskin katki saglamak.
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6.13 Vatandasin memnuniyetini saglamaya yonelik caligmalara katki saglamak, tespit edilmis
strateji, hedef ve politikalar dogrultusunda planlar1 hazirlamak, uygulamak, aksayan yonlere
yonelik ¢oziimler tiretmek.

6.14 Mesai Saatlerinin etkin/verimli kullanilmasi1 ve Daire Baskanligi personelinin uyum
igerisinde caligmasini saglamak.

6.15 Birim c¢alismalarinda kullanilan demirbas - sarf malzemelerin amacina uygun
kullanilmasini saglamak.

6.16 Ordu Biiyiiksehir Belediyesinin misyon ve vizyonu dogrultusunda Daire Baskanligi ile
ilgili stratejik hedeflerin olusturulmasini, uygulanmasini saglamak, bu dogrultuda biitce teklifi
hazirlamak, uygulamak, biitce ve performans gerceklesmelerini izlemek, ilgili {ist yonetime
raporlamak, aksayan yonlerle ilgili iyilestirmeler yapmak.

6.17 Is giivenligini saglamak ve c¢alisma ortammin siirekli iyilestirilmesi igin gerekli
calismalar1 yapmak.

6.18 Harcama yetkilisi olarak is ve islemleri gergeklestirmek.

6.19 Yapilan yatirimlarin izleme raporlarint Genel Sekreterligin tespit ettigi periyotlarda
sunmak, brifing vermek, istenildiginde yazili ve gorsel tanimlari (fotograf, slayt gosterisi,
maket) sergi ve seminerleri Bagkanlikca belirlenecek yer ve mekanlarda diizenleyerek
tanitmak.

6.20 Daire Baskanligina bagli Sube Miidiirliikklerinin yapmasi gereken gorevlerin takibini

yapmak; ithale mevzuatina gore ihale yetkililigi ve harcama yetkililigi gorevlerini ytriitmek.

Madde 7 - Daire Baskaminin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

7.1 Baskan, Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcilar tarafindan verilen emir ve
talimatlar1 yerine getirmek, Belediye Meclisi, Belediye Enciimeni kararlarii uygulamak,

7.2 Bu yonetmeligin 6. maddesinde yazili gorev, yetki ve sorumluluklari bizzat yapmak
yaptirmak, bu gorevlerle ilgili konularda, miidiirliikkler arasi koordineyi saglamak,
midiirliiklerin ¢alismalarimi denetlemek, miidiirlere emir ve talimat vermek,

7.3 Daire Bagkanligina gelen evraklar ilgili miidiirliikklere havale etmek, takibini yapmak,
Daire Bagkanligi tarafindan yapilan yazigmalar1 imzalamak,

7.4 Daire Bagkanligi personellerinin Liyakat degerlendirmesini yapmak gerektiginde terfi

taltif ve yer degisikligi onerilerini bir {ist amirine sunmak.
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7.5 Disiplin amiri olarak ilgililer hakkinda disiplin amirligi gérevini yliriitmek,

7.6 Daire Bagkanliginin biit¢esini hazirlamak, etkin ve verimli olarak kullanmak,

7.7 Harcama yetkilisi gérevini ifa etmek,

7.8 ihale yetkilisi olarak Daire Baskanlig1 biinyesinde yapilan ihalelerde ihale onay belgesini
diizenlemek, ihaleleri onaylamak,

7.9 Daire Bagkanlig1 faaliyet raporunu hazirlamak, hazirlattirmak,

7.10 Daire Bagkanliginin stratejik plan ve performans programi calismalarini yapmak,
yaptirmak,

7.11 Daire Baskanlig1 arsivini olusturmak, arsiv ¢aligmalarini yapmak, yaptirmak,

7.12 Daire Baskanligini ilgilendiren konularda Belediye Meclisi ve Belediye Enciimenine
teklifte bulunmak,

7.13 Bilgi edinme bagvurularini ilgili miidiirliiklere gondermek ve takibini yapmak,

7.14 Faaliyet alantyla ilgili konularda projeler iiretmek, takip etmek ve uygulamak,

7.15 Mevzuatla verilen diger gorevleri yapmak.

Madde 8- Parklar ve Yesil Alanlar Sube Miidiirliigiiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
8.1. Kanunlarla belediyeye verilmis gorev ve hizmetlerin gerektirdigi her tiirlii yesil alan,
parklar, ¢ocuk bahgeleri, spor sahalari, yaya bolgeleri, agaglandirma sahalari, bdlge parklari,
korular vb. tesis etmek, yapmak veya yaptirmak,

8.2. Thale islemleri tamamlanarak sdzlesmeye baglanmis yapim, hizmet veya mal alim
islerinin sozlesme ve eklerine, sartnamelere, fen ve sanat kurallarina uygun olarak ve is
programi geregince yapilip siiresinde bitirilmesini saglamak,

8.3. Gegici ve kesin kabul islemlerine iliskin ¢alismalar1 yiiriitmek, kesin hesap dosyasinin
hazirlanmasini saglamak ve ilgili miidiirlige iletmek

8.4. Thale ile yapimi gergeklestirilen ve gegici kabulii yapilarak tamamlanan tesisleri ilgili
birim veya kurumlara teslim etmek,

8.5. Ara Hak edis, diizenlemek ve takibini yapmak,

8.6. Yapimi tamamlanan yesil alanlarin bakimini yaparak devamliligini saglamak

8.7. Miidiirligiin bakimiyla yiikiimlii olunan tiim agik yesil alanlarda kullanilan donati
elemanlarinin (oturma gruplari, oyun ve spor aletleri gruplari, ¢op kutusu, ¢gesme, Su tesisati

ile havuz, spor alanlar1 vb.) imalatin1 bakim ve onarimlarini yapmak,
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8.8. Bedeli mukabilinde 6zel ve tiizel kisilerden gelen talepler dogrultusunda agac¢ kesme,
budama ve dikim hizmetleri ile bitkisel toprak temin edilmesi hizmetlerini karsilamak

8.9. Miidiirliik ¢alismalarinda kullanilmak iizere gerekli bitkisel materyal temini, iiretim ve
yetistirilmesi, bakim ve budanmasi, depolanmas1 dagitim1 vb. isler yapmak, ihtiyaca gore her
tiirlii fidan, mevsimlik ¢igek, giibre, ilag, arag-gere¢, makine vb. malzeme alimini yapmak
veya yaptirmak,

8.10. Midiirliigiin bakimiyla yiikiimlii olunan tim agik yesil alanlarda bulunan bitkisel
materyalde ortaya cikabilecek hastalik ve zararlilara karsi koruyucu tedbirler almak veya
aldirtmak, bunlarla miicadele etmek veya ettirmek,

8.11. Midiirliigiin sorumlulugundaki yol, cadde, bulvar ve meydanlarin makineli, is¢ilikli
temizliginin yapmak,

8.12. Midiirliiglin sorumlulugundaki Sahillerin temizliklerini yapmak,

8.13. Sahillerimizin kumsal temizligini yapmak,

8.14. Ordu Biiyiiksehir Belediye Baskanlig1 12.06.2014 tarih ve 2014/033 sayili meclis karar1
ile 12,5 metre iizerindeki yollardan sorumlu oldugumuzdan 12,5 metre iizerindeki yollarin
siipiirme araglar ile temizlenmesini saglamak,

8.15. Giinliik, haftalik, aylik ve yillik yesil alan bakim programlari hazirlayip uygulamak veya
uygulattirmak, Bu programlarin uygulamasinin yerinde kontrollerini yapmak. Bu kontroller
hakkinda diizenli rapor hazirlamak, Yapilan islerin sartnameye uygun olup olmadigini yerinde
denetlemek. Bu denetimler esnasinda diizenli rapor tutmak. Gerekli durumlarda cezai
miieyyideleri uygulamak ve aylik hak edisleri diizenlemek,

8.16. Biiyiiksehir Belediyesi sinirlar1 dahilinde mevcut agag, fidan mevsimlik ¢igek ve ¢im
alanlarin1 kagak olarak tahrip eden kisi ve kuruluslar tespit ederek, gliniin ekonomik kosullar
da g6z ontlinde bulundurularak tahrip edilen malzeme ile ilgili hasar tespit listesini olusturmak
8.17. Emlak Istimlak Dairesi Baskanlig: ile isbirligi yapilarak kamulastirilmas: gereken
alanlarin, kamulastirilmasi i¢in gerekli olan islemleri yapmak ve yaptirmak.

8.19. Mezarlarin bakim, onarim ve temizligini yapmak veya yaptirmak,

8.20. Midiirliik biinyesinde Taginir Kayit Kontrol sisteminde kayitlar1 tutmak

8.21. Mal Kabul Islemlerini yapmak.

8.22. Yesil Alanlarindaki sayaclara ait su faturalarini daire Baskanligindaki tahakkuk birimine

iletmek
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8.23. Gorev alanma giren konulara iliskin, faaliyet raporunu ve performans bilgilerini
hazirlamak,

8.24. 6331 sayili yasa kapsaminda is sagligi ve is giivenligi kurallarina uygun olarak
caligilmasini saglamak.

8.25. Mavi Bayrak Odiilii almaya hak kazanmis ve Mavi Bayrak alinmasi diisiiniilen

plajlarimizin bakim ve siirdiiriilebilirligini saglamak.

Madde 9- Parklar ve Yesil Alanlar Sube Miidiirliigiine Bagh Seflikler

9.1 Satin Alma ve Idari Isler Sefliginin Gorev Yetki ve Cahsma Konular

9.1.1 Illgili Sube Miidiirliigii tarafindan satin almmas: teklif olunan mal, hizmet ya da
yapima yonelik dogrudan teminlerin yaklasik maliyet ve teknik sartnamesini
hazirlamak ve kontrol etmek.

9.1.2 Talebe iliskin formu Sube Miidiirli, Daire Baskan1 ve Genel Sekreter Yardimcisinin
onayina sunmak.

9.1.3 Destek Hizmetleri Dairesi Baskanliginca sonuglanan evraklarin sefligimizce mal,
hizmet veya yapim islerinin smifina gére 4734 sayili Kamu ihale Kanunu’na ve bu
kanunlar1 tamamlayan yonetmelik genelge, teblig ve tabii oldugu mevzuata gore
muayene kabul komisyonlarinin kurulmasi, yap1 denetim gorevlilerinin atamalarinin
yapilmasi, ise baslama yazilarinin hazirlanmasi ve diger yazigsmalar1 hazirlamak.

9.1.4 Illgili dosyalarin mahiyetine gére is ve islemler bittikten sonra muayene kabul
komisyonunun hazirlanmasi, hizmet aliminda hizmet isleri teklif belgesinin
hazirlanmasi, yapim islerinde gecici kabul belgelerinin hazirlanmasi ve hak edislerinin
takibinin yapilmasi

9.15 Dosya islemi bittikten sonra 6deme evraklarinin hazirlanmasi, fotokopilerinin
cekilmesi, Mali Hizmetler Dairesi Bagkanlifina gonderilmesi ve dosyalarda
arsivlenmesi.

9.1.6 Tlgili Sube Miidiirliigii tarafindan satin alinmasi teklif olunan mal, hizmet ve yapim
islerine ait teknik sartnamenin yaklasik maliyetlerin hazirlanmasi ve kontroliiniin

yapilmasi
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9.1.7 Talebe iliskin ihtiya¢ onayimnin alinmasi, ihale onay belgesinin, ihale istek formunun
hazirlanmasi ve ihale evraklarinin Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanligina sunulmasi

9.1.8 Olas1 anlagsmazlik durumunda idari ve teknik sartnameden dogan yasal gerekliliklerin
yerine getirilmesi

9.1.9 Yapmm isleri, mal alimlar1 ve hizmet alimlar islerinde kabulii yapilmis islerin ilgili
kontrol miihendisleri ile koordineli olarak kesin hesaplarinin incelenmesi ve gerekli
islemlerin yapilmasi

9.1.10 Destek Hizmetleri Dairesi Baskanliginca sonuglanan ihale evraklarinin sefligimizce
mal, hizmet veya yapim islerinin sinifina gore 4734 sayili Kamu Ihale Kanununa ve
bu kanunlar1 tamamlayan yonetmelik, genelge ve tabii oldugu mevzuata gore is ve
islemlerinin yiiriitiilmesi

9.1.11 Mal alim ihalelerinde Muayene Kabul Komisyonunun kurulmasi, teblig edilmesi, ise
baslama yazilarinin yazilmasi. Hizmet alim ihalelerinde Kontrol Teskilati
Komisyonlarinin kurulmasi, teblig edilmesi, ise baslama yazilarinin yazilmasi,

9.1.12 Yapim islerinde yap1 denetim gorevlendirme atamasinin yapilmasi, ise baslama
yazilarinin yazilmasi, All Risk Sigorta Poligesinin alinmasi, is ve islemler bittikten
sonra dosyay1 yap1 denetim gorevlilerine teslim etmek.

9.1.13 Kesin ve Gegici teminat iadeleri, SGK ve Mali Hizmetler Dairesi Bagkanligi’na
sO0zlesme bildirimleri gibi yazigma islemlerini yiiriitmek.

9.1.14 Hakedislerin (yapim isi hari¢) hazirlanmasi ve takibinin yapilmasi.

9.1.15 Dosyalara ait islemlerin bittikten sonra arsivde muhafazasini saglanmasi.

9.1.16 Personelin ise devam durumu ile yillik izin, mazeret izni, hastalik izni, {icretsiz izin ve
saatlik izinleri takip etmek.

9.1.17 Personelin disiplin ve 6zliik haklar ile ilgili biitiin isleri mevzuat uyarinca yiiriitmek,

9.1.18 Personele ait gizlilik gerektiren yazisma ve konularda azami dikkat ve itinay
gostermek.

9.1.19 Diger birimlerden gelen siirekli ve ¢ok gizli evrak ile islemleri ilgili talimatlar
cercevesinde yliriitmek.

9.1.20 Daire Baskanligina gelen her tiirlii yaziy1 inceleyerek Daire Bagkanina sunmak.

9.1.21 Personel ile ilgili sahsi dosyalar1 diizenlemek ve saklanmasini saglamak.

9.1.22 Personel sefligi ile ilgili ihtiyaglarin belirlenerek giderilmesini saglamak.
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9.1.23

Daire Baskanligina gelen ya da gonderilen tiim evraklarin kaydedilerek ilgili

boliimlere gdonderilmesini giden evrak suretlerinin dosyalanmasini saglamak.

9.1.24 Faaliyetleri ile ilgili olarak diizenledigi dosya kayit defterini y1l sonunda kapatmak,

yeni yil i¢in gerekli dosya ve defterleri agmak. Tiim kayitlarin saklanmasi ve gizliligin

korunmasina nezaret etmek.

9.1.25 Faaliyetlerinin gergeklestirilmesi amaciyla kadrosunun ¢alisma diizenini belirlemek, is

dagitimin1 yaparak maiyetini izlemek ve koordine etmek.

9.1.26 Yasa, tiizlik, karar, yonetmelik, genelge ve yonergelerle bunlardaki degisikliklerin ve

duyurularin ilgili birimlere iletilmesini saglamak.

9.1.27 Kuruma gelen her tiirlii evraki incelemek, evrakin konu ve igerigine gore ayirimini

9.1.28

9.1.29

yapmak, buna gore evrakin ilgili birimlere dagitimin1 saglamak.

Kurum disina gidecek yazilari imzaya sunmak ve yazilarin gonderilmesiyle ilgili diger
islemleri yiiriitmek.

Onemli ve giinliik yazilari, izleyerek ilgili birimlere en kisa siirede ulastirilmasini

saglamak.

9.1.30 Belediyenin belirlenmis ya da belirlenecek olan politikalar1 dogrultusunda plan ve

9.131

9.1.32
9.1.33

9.1.34

9.1.35

9.1.36

program gelistirir, blitge hazirlar. Bu hazirlanan plan, program ve biit¢cenin Mali
Hizmetler Dairesi Baskanligina gonderilmesini saglar ve Daire Bagkanliginin hizmet
alani igerisine giren islerin stratejik planini, yillik hedeflerini, yatirim programlarini ve
bunlara uygun olarak biit¢eyi hazirlayarak, Baskanin onayina sunar.

Yirtrliikteki mevzuat dahilinde Daire Bagkanliginin yillik faaliyet raporunu ve
performans raporunu hazirlar

Stratejik plani hazirlayarak, Mali Hizmetler Dairesi Baskanligina gonderir.

Daire Baskanhiginin  Yillik Faaliyet Raporunda ve Performans Raporunda
Miidiirliiklerine ait bilgilerin Proje Takip Programina girigini saglar ve kontrol eder.
Parklar ve Yesil Alanlar Sube Midiirliigii faaliyetlerinin aylik olarak temin eder ve
proje takip programina girigini saglar.

Sube Miidiirliiklerinin, is siireclerinin 1yilestirmesi i¢in yazilim gelistirilme taleplerine
destek verir.

Biitce teklifi hazirlar.
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9.1.37

9.1.38

9.1.39

9.1.40

9.141

9.142

9.143

9.1.44

9.1.45

Yillik biitcenin  hazirlanmast igin gelir ve gider tahminlerinin diizenlenmesini
saglamak.

Biitce ddenekleri ile fiili harcamalar arasindaki dengeyi kontrol etmek, sapmalar1 ve
nedenlerini incelemek.

Harcamalarin 6denek tiiriine uygun olarak yapilmasini denetlemek, diizenli araliklarla,
mali raporlar hazirlayarak kullanilan biitgenin analizini yapmak, bu caligmalar
dogrultusunda bir sonraki yilin biitce calismalari i¢in daha gergek¢i verilerin
hazirlanmasini saglamak.

Yapilan calismalarda ekibini motive eder, verilen Onerileri degerlendirir ve
gerektiginde calismalara katilir, ¢calisma ortamini siirekli olarak gelistirme cabasi
icinde olur.

Kamu kurum ve kuruluslari, yerel yonetimler, sivil toplum kuruluslar, iiniversiteler ve
biinyelerinde bulunan proje birimleri ile Ar-Ge merkezleri arasinda, iletisim, isbirligi
ve esglidiimii saglar.

Yap1 Teknolojisindeki son gelismeleri ve yenilikleri yakindan izleyerek, ilgili birimleri
bilgilendirmek,

Yesil alanlara ait proje haritasini ¢ikartmak, ihtiya¢ analizini gerceklestirmek ve bu
dogrultuda stratejiler, alternatif ¢ézlimler ve projeler gelistirir.

Sube Miidiirliigliniin  kurumsal kapasitenin artirilmast i¢in AR-GE faaliyetleri
gerceklestirir.

Amiri tarafindan verilen is ve islemleri yerine getirmek.

9.2 Mezarlhklar Sefliginin Gorev Yetki ve Calisma Konulari

9.2.1

9.2.2

9.2.3

Mezarliklarin defin sahalarmin genisletilmesi veya yeni mezarlik alanlari ihdas
edilmesi, mezarlik ve cenaze islerinin yeni teknolojilerle donatilmasi, yeni projeler
olusturulmasina iliskin ¢aligsmalar1 yiiriitmek ve yliriitiilmesini saglamak.

Mezarliklarin icindeki ana ve tali yollarin asfalt ve bordiir désemelerinin, su ve
aydinlatma sebekelerinin, mezarlik ¢evre ve i¢ duvarlarinin yapimi, bakimai, 1slahi ve
onarimi i¢in gerekenleri tespit etmek, yapilmasini saglamak veya saglattirmak.
Mezarlik alanlarinin peyzaj tasarimi ve uygulanmasini, agaglandirilmasimi ve yesil

alanlarin bakiminin yapilmasini saglamak veya saglatmak.
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9.24

9.25
9.2.6
9.2.7
9.2.8
9.29
9.2.10

9.2.11

9.2.12

Mezarlik sahalarmin temizliginin saglanmasi ve kis aylarinda kar temizliginin
yapilmast i¢in Onerilerde bulunmak, yapilmasini saglamak veya saglatmak.

Proje ¢aligmalarina katki saglama ¢aligmalarini yiiriitmek.

Yeni baglanan ve baglanacak mezarliklarda koordinasyon saglamak

Idari amirlikleri arasinda bilgi akis1 ve koordinasyon saglamak

Sube mudiirligii ile ilgili bakim onarim islerinin yapilmasini yapmak veya yaptirmak

Mezarlik alanlarinin ilgelere gore tahsisini yapmak.

Mezarliklarin lahit yapilarinin Olciilere uygun olarak yapilmasini saglamak veya
saglattirmak.
Biiyiiksehir Belediyesine kayitli mezarlik vasfindaki taginmazlar iizerinde kesilmesi

talep edilen aga¢ ve agacggiklarin, kesilmesi igin arazi ¢alismasi yapmak, gerekli izin
ve siiregleri baglatmak, yiirtitmek, yiiriitiillmesini saglamak,

Amiri tarafindan verilen is ve islemleri yerine getirmek.

9.3 Bitkisel Bakim ve Uretim Sefliginin Gérev ve Sorumluluklar

9.3.1
9.3.2

9.3.3

9.34

9.3.5

9.3.6

9.3.7

9.3.8

9.3.9

Sube Miidiirligii idaresindeki isleri yonlendirmek programlamak, sevk ve idare etmek.
Bahge tanziminde ve uygulamalarda kullanilmak iizere, Ordu kosullarina uygun bitki,
tiir ve ¢esitlerini teknik arastirmalar ile belirleyerek tiretimini yapmak.

Kamu Kurumlarindan gelen ¢evre diizenlemeleri, bakim ve onarim ile bitki taleplerini
degerlendirmek.

Peyzaj tasarimi, fidan yetistiriciligi, ¢igekgilik ve tohumculuk hakkinda kitap, dergi ve
broslir tarz1 yayinlar hazirlayip halkin istifadesine sunmak.

Belediyenin kutlama téren vb. faaliyetlerinde toren alanlarinin diizenlenmesine
yardimci1 olmak ve bunun i¢in diger birimlerle koordineli ¢calisarak destek saglamak.
Miidiirliik caligmalari sirasinda is giivenligi ile ilgili mevzuatin gerektirdigi tedbirlerin
alinmasin1 saglamak.

Sirali amirlerin talimatlar1 dogrultusunda ¢imlendirme, agaclandirma, peyzaj
diizenlemesi, bitki ve dikim faaliyetlerini ytiriitmek.

Sube Miidiirliigline bagli personelin meslek alanlarina gore ¢esitli egitimlere
katilmalarini saglamak.

Daire Baskaninin verdigi diger is ve islemleri yapmak.

11



O

ORDU ORDU BUYUKSEHIR BELEDIYESI | SAYFANO:12/32
BUYUKSEHIR

BELEDIYESI

9.3.10 Belediye Baskanligi tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlar ile ilgili mevzuata
uygun olarak, Ordu kosullarina uygun tohum tiirlerini belirleyerek iyilestirme ve
gelistirme calismalarini koordine etmek, teknik aragtirmalar yaparak Ordu kosullarina
uygun tiirlerini belirlemek ve bitki kalitesini artiric iyilestirici ¢alismalar1 koordine
etmek, tohumlarin temin edilmesini saglamak.

9.3.11 Yeni cesitlerle ilgili aragtirmalar yapmak, ihtiya¢ duyulan tohum tiirleri hakkinda ilgili
birimlere bilgi aktarmak, seflige ait cesitli istatistiki bilgileri derleyip yaymlamak.

9.3.12 Uretme, biiyiitme, gelistirme ve ¢ogalma ile ilgili arastirmalar denemeler yapilmasini
ve diger kurumlarin arastirma sonuclarinin toplanarak uygulama {initelerine
iletilmesini saglamak.

9.3.13 Fidanliklar, seralar ve gerekli tesislerin kurulmasini, gelistirilmesini ve isletilmesini
saglamak.

9.3.14 Bitki {iretimi i¢in gerekli her tirlii ara¢ gerecin temini icin ilgili birimlerle
koordinasyonu saglamak.

9.3.15 Giinliik, haftalik, aylik ve yillik ¢aligma programlarini hazirlayip onaya sunmak.

9.3.16 Diger birimlerden gelen bitki talebini karsilamak {izere ¢alismalar yapmak.

9.3.17 Fidan yetistiriciligi ile ilgili kitap, dergi, brosiir, film, slayt temin edilmesini ve
arsivlenmesini saglamak, yayinlar yapip halkin istifadesine sunmak.

9.3.18 Seflige ait istatistiki bilgilerin derlenerek yayinlanmasini saglamak.

9.3.19 Diger kuruluslarla igbirligi yapip fidan, tohum vb. temin etmek

9.3.20 Bitkilerin ekim, dikim ve bakim zamanlarini belirlemek.

9.3.21 Uygulamalarda kullanilacak arag, gereg¢, malzeme listelerinin hazirlanip temini ile
bunlarin uygun zamanda, uygun islerde verimli bir sekilde kullanilmasini saglamak.

9.3.22 Konusu ile ilgili teknik arastirmalar1 yapmak, gerektiginde ilgili birimlere teknik bilgi
aktarmak.(Sempozyum, Panel, Dia gdsterileri takibi vb.)

9.3.23 Suni ve tabi giibrelerin kullanim miktarini tespit ederek, temin etmek, kullanilir hale
getirmek, bitki kalitesini arttirici tedbirler almak.

9.3.24 Amiri tarafindan verilen i ve islemleri yerine getirmek.

9.3.25 Uhdesinde bulunan park ve yesil alanlarda tahrip olmus ¢im alanlarin yeniden
ekilmesini saglar, , ¢igek parterlerinde yazlik- kislik ¢igeklerin dikimini gergeklestirir,

mevcut ¢ocuk oyun aletleri-bank- ¢op kutusu-aydinlatma elemanlar ile ilgili gerekli
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tespitleri yaparak ilgili birimlerle isbirligi halinde eksikleri giderir, onarim ve boya

islerini yaptirir.

9.3.26 Vatandaslarin parklar hakkindaki her tiirlii sikayet, dilek ve Onerilerini degerlendirerek

geregini yapar.

9.3.27 Parklarda diizenlenecek etkinliklerle ilgili bagvurular1 degerlendirerek gerekli izni

diizenler

9.3.28 Biiyliksehir Belediyesi sorumlulugundaki park- bahge, cadde ve cesitli alanlarda

bulunan agaglarin yazlik ve kislik ilaglamas ile birlikte yesil alanlarda bulunan yabani

ot miicadelesi yapar.

9.3.29 Diger kamu kurum ve kuruluglari ile vatandaslarin agag ilaglamasi ile ilgili taleplerini

degerlendirir ve cevaplar.

9.3.30 Biiyiiksehir Belediyesi sorumluluk ve yetki alaninda bulunan rekreasyon alani, Piknik

Alani, park, bahge, cocuk oyun alanlari, siis havuzlari, selale ve golet, spor sahalar1 ve
spor alanlar1, mezarlik alanlari, yaya bolgeleri, meydanlar ve yesil alan vb. olarak tesis

edilecek yerleri tespit eder ve buralarin kamulastirma tekliflerini yapar.

9.3.31 Yapilmas1 ongoriilen ve onaylanarak programlara alinan rekreasyon alani, piknik

alani, park, bahge, ¢ocuk oyun alanlari, siis havuzlari, selale ve golet, spor sahalar1 ve
spor alanlari, mezarlik alanlari, yaya bolgeleri, meydanlar ve yesil alanlarin vb.
Miihendislik ve Mimarlik ilkeleri dogrultusunda tasarimi ve uygulamasini yapmak

yada yaptirmak.

9.3.32 Yukarida belirtilen alanlara ait her tiirlii alt yap1 ve iist yap1 projelerin hazirlanmasi ve

uygulanmasinda, gerekli arag, gere¢, makine ve yapim malzemelerinin temininde
yapilacak isin bliytlikliigiine gore Belediyenin ilgili diger birimleri ile koordinasyonu

saglayarak gerektiginde hizmet satin almak

9.3.33 Kentsel tasarim ve uygulama ile trafik diizenleme planlarima gore Biiyiiksehir

dahilinde ki en az ii¢ seritli karayolu refiijlerinin ve yollar {izerindeki meydanlarin, alt
ve list gegitlerin peyzaj diizenlemeleri ve yaya yollariin agaglandirilmasini yapmak

veya yaptirmak.

9.3.34 Rekreasyon alani, piknik alani ve yesil alanlarin yapiminda ve bakimlarinda ihtiyag

duyacag gerekli bitkisel materyali temin eder.
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9.3.35 Yapimi tamamlanarak bakim ve onarim kapsamina alinan rekreasyon alani, Cocuk

9.3.36

9.3.37

9.3.38

9.3.39

9.3.40
9.3.41

Oyun Alanlar, Park ve Yesil Alanlarin, Mezarlik Alanlarinin, Spor Sahalar1 ve
Alanlarinin gerektiginde giivenlik hizmetlerini saglamak iizere hizmet satin almak.
Miicavir alan simirlari ile bu miicavir alanlara bagh pasif dipersiyon (dolayli tagima)
alanlarn icerisinde vektorle miicadele ve ilaglama ¢alismalarini yapmak ya da
yaptirmak.

Mudiirliige havale edilen plan, proje, etiit, arastirma ve incelemelerin standartlara ve
bilimsel esaslara uygunlugunu kontrol etmek, gerekli goriilenlerin uygulanmasini
saglamak,

Rekreasyon Alani, park ve yesil alanlar, spor alanlar1 ve ¢ocuk oyun alanlarinda
kullanilmak iizere bank, ¢Op, aydinlatma elemani, oturma elemani, kamelya, ¢ocuk
oyun elemanlari, spor ve kondiisyon aletleri, saks1, dekoratif park objeleri ve siisleyici
materyaller (saksi, siis havuzu. vb.), barbekii, havuz ve golet fiskiye sistemleri vb.
temin etmek.

Gorev ve sorumluluk alanindaki konulardaki sikayet ve talepleri degerlendirmek,
gereginin yapilmasi i¢in ilgili kisi, kurum, kurulus ve isletmelere sorunu ileterek
gereginin yapilmasini saglamak,

Cevre bilincini gelistirmek icin gerekli ¢calismalar1 yapmak,

Sube Miidiirliigiine bagli elamanlarin konularinda c¢esitli egitimlere katilmalarini

saglamak.

9.4 Atolyeler Sefliginin Gorev Yetki ve Calisma Konulari

94.1

9.4.2

9.4.3

9.4.4

Daire Baskanliginin mali islerine iliskin faaliyetlerinin ana ilkelerini belirlemek,
muhasebe iglemlerini yiirtirliikteki yonetmelik biitce ve yonergeler uyarinca diizenli
bir sekilde yiriitilmesi amaciyla faaliyetlerini planlamak, koordine etmek ve
diizenlemek.

Faaliyetlerin gerceklestirilmesi amaciyla kadrosunun c¢alisma diizenini belirlemek; is
dagitimini yapmak, maiyetini izlemek ve koordine etmek.

Calisanlarin tlicret, mecburi tasarruf ve diger yasal tahakkuk evraklarini mevzuatta yer
alan hiikiim ve siirelere gore diizenlemek.

Faaliyetleri ile ilgili olan her tiirlii ihtiyacin belirlenerek temin edilmesini saglamak.
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9.45

9.4.6

9.4.7

9.4.8

9.4.9

9.4.10

9.4.11
9.4.12

9.4.13

9.4.14

Boliimiinde yer alan personelin yetisip gelismesi i¢in egitim ihtiyaclarini belirlemek ve
is bas1 egitimi konusunda yardimci olmak.

Sefligi i¢in gerekli olan her tiirlii arag, gereg ve kirtasiyenin yonetmelik ve yonergelere
uygun olarak satin alimip dagilimini saglamak, satin alma faaliyetlerini planlamak ve
denetlemek.

Ilgili kanunlar g¢er¢evesinde Daire Baskanhigi’na ait ambar ve demirbas islerini
yiiriitmek.

Daire Baskanligina ilgili yonetmelikler ¢ercevesinde ayniyat islemlerini yapmak.
Ekonomik 6mriinii dolduran malzeme icin gerekli islemleri yapmak.

Bu kaynaklara ait demirbas malzemenin kayit ve Ayniyat saymanligi gorevlerini
yiiriitmek.

Daire Bagkani tarafindan verilecek, baskanliga ait diger gorevleri yapmak.

Elektronik ortamda saklanmasi gereken demirbas malzemelerin kayitlarinin
diizenlenmesini ve saklanmasini saglamak.

Mevzuata uygun olarak ambar ve demirbas kayitlarini giincellemek ve degisen
kanunlara uygun olarak yeniden kayit altina almak.

Daire Baskanligina ait ilgili kanunlar ve yonetmeliklere uygun olarak demirbas

kayitlarini tutmak. Amiri tarafindan verilen is ve islemleri yerine getirmek.

9.5 Bakim ve Onarim Sefliginin Gorev Yetki ve Calisma Konulari

9.5.1

9.5.2

9.5.3

Bitkisel alanlarin, park ve bahgelerin, kaldirimlarin, Biiyliksehir Belediyesi
sorumluluk sahasinda bulunan alanlarin bozulan kirilan zarar géren kisimlarini tespit
etmek tamir ve bakimini yapmak.

Sulama sistemleri (yagmurlama veya damlama) kurmak, insa etmek, insa edilmis
olanlarin bakim ve onarimlarini yapmak, tesisatlar1 7*24 saat esasina gore calisir ve
hizmete hazir sekilde tutmak.

Biiyiiksehir Belediyesi’ne ait park ve yesil alanlarin, sulama, temizlik, kurumus

agaclarin budama islerini yiiriiterek kontroliinii yapar.
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9.5.4 Aydinlatma sistemlerinin bakim, onarim ve yenileme caligmalarini yapmak ve
yaptirmak.

9.5.5 Mevcut Rekreasyon Alani, Spor Sahalari ve Alanlarinin, Cocuk Oyun Alanlarinin,
Park ve Yesil Alanlarin, Mezarlik Alanlarinin, yaya bolgeleri ve meydanlarin, siis
Havuzu ve selalelerin, goletlerin, piknik alanlarinin bakim ve onarimlarini,
temizliklerini yapmak ya da yaptirmak.

9.5.6 Kamu kurum ve kuruluslari, kamuya ait egitim, dini tesisler ve kamuya hizmet eden
kurum ve kuruluslarin (vakif, dernek vs.) talep dogrultusunda ve imkanlar Sl¢iisiinde
bakim ve onarimini yapmak.

9.5.7 Siwrali amirlerin talimatlar1 dogrultusunda ¢imlendirme, agacglandirma, peyzaj
diizenlemesi, bitki ve dikim faaliyetlerini yiirtitmek

9.5.8 Giinliik, haftalik, aylik ve yillik ¢calisma programlarini hazirlayip onaya sunmak.

9.5.9 Kendi birimlerinin verimliligini artirict calismalar yapmak.

9.5.10 Cal1 ve agaglarin periyodik budamalarin1 yapmak.

9.5.11 Edinmis oldugu bilgi ve birikimi ihtiya¢ halinde birim amirinin onayr ile diger
birimlerle paylagsmak. Bu amacla panel, seminer ve sempozyumlara katilim saglamak.

9.5.12 Bakim ve onarimla ilgili gerekli her tiirlii ara¢ ve gerecin temini amaciyla, ilgili
birimlerle koordinasyonu saglamak.

9.5.13 Amiri tarafindan verilen i ve islemleri yerine getirmek.

9.5.14 Bakim Onarim, Bordiir, Tretuar, Elektrik Isleri, Her tiirlii tamirat islerini yapmak.

Madde 10. Cenaze Hizmetleri Sube Miidiirliigiiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

10.1 Baskani, miidiirii, sorumlusu tarafindan almis oldugu talimatlarla mezar kazim hizmeti
yiiriitmek.

10.2 Defin edilen cenazelere ait Oliim Belgesi ile alinan Mezar Yeri Onarim Belgesi ve Mezar
Yeri Tahsis Belgelerini kontrol ederek bu belgelerin arsivlenmesi igin idari hizmetler ile
koordineli hareket etmek.

10.3 Ziyaretgilerin rahat ziyaret yapmalarini saglayici tedbirler almak.

10.4 Ihtiyag oldugunda cenazenin tasinmasina ve defnine yardimer olmak.

10.13. Biiyiiksehir Belediyesi sinirlari igerisindeki defin ile ilgili hizmetleri yiiriitmek. Bu

gorevi belediye meclisi karari ile ilge belediyelerine devretmek ve/veya birlikte yapmak.
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9.15. Bulasic1 hastaliklardan o6lenlerin defin islemlerini ilgili mevzuatlar dogrultusunda
ilaclama, kiregleme ve diger dnlemlerin yapilmasini saglamak,

9.16. Mezarlik ve defin hizmetlerinin yerine getirilmesi is ve islemlerinde mudiirligiin
ihtiyaci olan malzemelerin (mezar tahtasi, kefen, cenaze levazimati, arag-gereg, araglarin
bakim onarim ve yedek pargalart vb.) teminini ilgili mevzuatlar dogrultusunda
gerceklestirmek,

9.17. Stratejik plan, faaliyet raporu, performans bilgileri, biitce ¢caligsmalar1 konularinda Daire

Bagkanligina sunulmak tizere Raporlamalar1 hazirlamak,

Gasil hizmetleri gorev, yetki ve sorumluluklari;

e Bagkani, miidiirli, sorumlusu tarafindan almis oldugu yazili veya sozlii talimatlar
zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek.

e Gasilhaneye getirilen ya da cenaze yikama araglarinda olan cenazelerin dini kurallara
uygun olarak yikanip ve kefenlenmesini saglamak.

e Vatandaglardan talep gelmesi halinde define istirak edip, defin hizmetinin dini
kurallara uygun olarak yapilmasini saglamak.

e Cenaze torenlerinde din gorevlisi olarak Ordu Biiyiiksehir Belediyesi Baskanligini
temsil etmek.

e (Gorevlendirilmesi durumunda birimini temsil etmek.

Mezarlik ve Defin hizmetleri Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

e Bagkani, miidiirii, sorumlusu tarafindan almis oldugu talimatlarla mezar kazim hizmeti
yiirtitmek.
e Ziyaretcilerin rahat ziyaret yapmalarini saglayici tedbirler almak.

e Ihtiyac oldugunda cenazenin tasinmasina ve defnine yardimei olmak.

CENAZE HIiZMETLERI ESASLARI;
Oliim (Vefat ) durumunda yapilacak islemler :

Oliim halinde yapilacak islemler;
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e C(Cenaze Hizmetleri Sube Miidiirliigline miiracaatla cenazelerinin bulundugunu beyan

edenler gorevlilere asagidaki bilgileri belgeyle ibraz ederler.

ADI VE SOYADI:
BABA ADI:
ANA ADI:

DOGUM YERI VE TARIHI:
MEDENI HALI:

UYRUGU:

CINSIYETI:

DINI:

OLUM TARIHI:

ADRESI:

e Bu belgeye Oliim Belgesi kagidim diizenlemeye yetkili bir kurulusca usuliine uygun
defin izin kagidi varsa eklenir. Oliiye ait Oliim Belgesi kagidi bulunmuyorsa bu evrakin
tamamlanmasi icin gerekli islemi ve yardimi1 Cenaze Hizmetleri Sube Miidiirligii yapar.

e Oliim Belgesi kagidinda, diizenleyen Doktorun adi ve soyadi, diploma no su, adresi,
Oliiniin kimligi ve oliim sebebi bulunur. Gorevli personel 6liinlin yakinina talep edilen
hizmetlerle ilgili bilgileri sorar, Midirliigimiz o6lim beyan kagidinin bir niisha

fotokopisini defin yapilmadan 6nce alir.

Mezarlik alanlarinda ve islemlerinde uyulacak diger kurallar;

e Ordu Biiyiiksehir Belediyesi mezarliklarina giiniin mesai saatleri icerisinde (giines
batana kadar) cenaze defnedilir. Bu miiddet diginda biitiin muameleleri yapilmis olsa dahi
cenaze defnedilmez. Bu saatler disinda getirilen oliilerin belgeleri, nobetcilerce teslim
alinir. Oliide Cenaze Hizmetleri Sube Miidiirliigiine ait koruma yerine (morga) veya

hastane morguna gonderilir. Ertesi giin defin islemi yapilir.
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e Adli vakalarda, hiiviyeti mechul Olillerin gomiilmesi i¢in yasal mercilerden
(Cumbhuriyet Savciligi v.b) verilen talimatlarla defin izin kagidi almak mecburidir. Devlet
Hastaneleri ve Resmi Kurum hastanelerinden 6liim belgesi defin islemlerinde ve nakil
islerinde gegerlidir. 8.2.3 Ozel hastane, 6zel doktor ve 6zel poliklinik tarafindan verilen
6liim nedenini belirten belgeler gegerlidir.

e Ordu Biiyiiksehir Belediyesi Cenaze Hizmetleri Sube Miidiirliigiiniin gorevlileri
cenaze sahiplerinin miispet taleplerine uymaya ve geregini yerine getirmeye, onlara gerekli
bilgiyi vermeye azami Ol¢lide gayret sarf ederler.

e Defin islemlerinden Once ve sonra yapilacak dini merasim 6lenin mensup oldugu dine
gore yapilir, 6li yakinlarinin istegi dikkate alinir. Dini merasim Cenaze Hizmetleri Sube
Midirligii kadrosundaki imamlar veya o6li yakinlarinin temin ettigi din gorevlileri
tarafindan sevk ve idare edilir.

e Mezarliga zarar verebilecek ¢ocuk, hayvan v.b’nin girmesini, hirsizligi 6nlemek icin
mezarliklarin etrafinin duvar, tel ¢it v.b. ¢evrilmesi ve bu duvarlarin daima muntazam
vaziyette bulundurulmasi gereklidir.

e Mezarlik sahasi igerisinde gerekli sessizligi, temizligi ve diizeni saglamak igin;
otlatmak maksadiyla hayvan sokmak, saticilik yapmak, mezarlarin iistiine oturmak,
taglarina tirmanmak ve taslari tahrip etmek, agaclar kirmak, cicekleri koparmak, mezarlik
sahas1 icerisine ¢Op atmak veya ingaat artiklarini birakmak, konulmus plaka ve levhalari
sokmek veya yerlerini degistirmek, agaclar iizerine isaret koymak, mezarlik alaninda
avlanmak, dilencilik yapmak, makbuzla veya makbuzsuz para toplamak ve halkin
huzurunu kagiric herhangi bir davranista bulunmak yasaktir.

e (Cenaze nakil araglar1 ve mezar yapimi ile istigal eden ustalarin malzeme tasimakta
kullandiklari araglar disinda (bu araglarda mezarin basina malzemeyi biraktiktan sonra
Miidiirliigiin gosterecegi yere park etmek sartiyla) araglarin mezarliga girmesi yasaktir.
Ancak sakatlar, yaslilar ve gilivenligi agisindan O6nem arz edenler Miidiirliiglin izni
dahilinde araglar ile ziyaretlerini yapabilirler.

e Mezarlar iizerine ¢igek ve celenk haricinde herhangi bir sey koymak ve siyasi ¢agrisim

yapacak sloganlar yazmak yasaktir.
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e Sehir mezarliginin uygun yerlerinde, gayrimiislimler i¢in 6zel sahalar tahsis edilir.
Ancak Miisliiman mezarlan ile gayrimiislim mezarlar1 arasinda yol, duvar gibi mesafeler
birakilir ve Miisliimanlara mahsus adalara gayrimiislimler defnedilemez.

e C(Cenaze hizmetlerinin 6zelligi nedeniyle Belediyenin diger birimleri gerektiginde
Cenaze Hizmetleri Sube Miidiirliigiiniin gorevlerine katkida bulunmakla yiikiimliidiir.

e Mezar ustalar1 tarafindan yapilan mezarlardan arta kalan tas, moloz, kum ve
topraklarin mezarlik sahasi i¢inde bekletilmeden disariya cikartilmasi ustalara aittir. Bu
kurala uymayanlar hakkinda Belediye Zabitasinca 1608 sayil1 yasa hiikiimleri uygulanir.

e Mezar sahipleri mezarlarin (toprak) iistiinii yaptirmak istedikleri zaman Cenaze
Hizmetleri Sube Miidiirliigline bagvurup, Miidiirliikkge verilecek plan Ornegi ile uygun
sekilde yaptirilabilir. Mezarin uzunlugu; 220 mm. eni 120 mm. ve ylikseklik 50 cm.
Olciilerini gegcmeyecek sekilde yaptirilabilir.

e Mezarlarin alt ve iist yapimlarinin yonetmelikte belirlenen boyutlarda olmasi
zorunludur. Denetim Miidiirlik elemanlarinca yiiriitiiliir. Bicim ve dlgiilere aykir1 olarak
yapilan mezarlarin yikimi Miudiirliigiin teklif {izerine Biiyiliksehir Belediye enclimeninin
karariyla gerceklesir.

e Resmi tatil glinlerinde mezarligin giinliik ihtiyacini gorecek sayida is¢i, memur ve
hizmetlinin gérev basinda bulunmasi zorunludur. Bu personelin ¢alismalar1 karsiligimin
mesai seklinde ddenmesi miimkiin olmuyorsa Miidiirliikk¢e hazirlanacak ndbet cetveline
gore diger haftalar icerisinde izin verilmek suretiyle karsilanir.

e Cenaze Hizmetleri Sube Miidiirliigii biinyesinde istihdam edilen gorevliler ticretlerini
veya maaglarini almakta olduklarindan, her ne ad altinda olursa olsun, bahsis ve hediye
alamazlar. Aksi halde usulsiiz hareketleri tespit edilenler hakkinda yasal islem yapilir.

e Miikerrer definlerde iist yapisi yapilmis mezarlarin acilip 2. Define miisait hale
getirilmesi ustalik gerektirdiginden cenaze sahibi bir mezar ustasiyla anlasarak yeniden
cenaze konulacak sekilde Cenaze Hizmetleri Sube Midiirliigii bilgisi dahilinde mezar1
actirir.

e Mezarlik dahilindeki ana yollar ve ara yollar, su dagitim sebekeleri daima bakimli ve

ihtiyaca cevap verebilecek sekilde hazir bulundurulur.
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e Mezarlik igerisine yapilacak ¢esmelerin yerleri Cenaze Hizmetleri Sube Miudiirliigii
tarafindan planlanacaktir. Bu ¢esme yerlerinden baska yerlere ¢gesme yapilmayacaktir.

e Mezarliklarda mezarlarin sel altinda kalmamasi i¢in gereken yerlere kanallar insa
edilir.

e Mezarhi@ sehre baglayan yollar ilgili Ilge Belediyesi tarafindan daima bakimli halde
bulundurulur.

e (lines battiktan sonra mezarliklara harigten kimse giremez. Gorevliler bu siire
igerisinde misafir kabul edemezler.

e Mezarliklarda defin edilen 6liilerin defin izin kagidi, 6liim beyan kagidi ve gerekli
evraklarin Midiirliikce fihrist, kiitiik ve tahakkuk defterlerine islendikten sonra arsivlenir.

e Ziyaretciler mezarliklarin maddi ve manevi kurallarina uymak zorundadirlar. Aksi

davranigta bulunanlar derhal mezarliktan ¢ikartildigi gibi haklarinda yasal iglem yapilir.

Cenaze Nakili;

e Ilgili kurum ve kuruluslardan Oliim Belgesi alan vatandaslar, Cenaze Hizmetleri Sube
Miidirligi ile Midiirliige bagh ilge birimlerine miiracaat ederek cenaze defin ve nakil
hizmetlerinden {icretsiz veya Belediye Meclisi tarafindan belirlenen tarifeye gore faydala-
nabilirler.

e C(Cenaze nakil hizmeti Belediye, kamu kurum ve kuruluslarn ile dernekler ve 6zel
sirketlerin bu ise mahsus araclariyla sehir i¢i ve sehirlerarasi olarak gerceklestirilir.

e (Cenaze nakil islemleri yalnizca cenaze nakline mahsus araclarla yapilir. Cenaze
nakilleri i¢in ayrilan araglar, hi¢bir surette baska amacla kullanilamaz.

e Hasta Nakil Ambulansi ve Acil Miidahale Ambulansi ile cenaze naklinin yapilmamasi
esastir.

e Cenaze Nakil araglari, istege bagli olarak acik veya kapali kasa olabilir.

e Schirleraras1 nakil yapilacak cenaze nakil aract kapali kasa olmali ve aragta sogutma
tertibati bulunmalidir.

e Oliim Belgesi alinmamus &liilere veya ceset bakiyeleri higbir sekilde islem yapilmaz.
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Cenazenin Mezardan Cikarilmasi ve Nakli :

e Mezardan ¢ikarilip, baska bir mezarliga nakli yapilacak cenazeler i¢in Cumhuriyet
Bagsavciligi ve Mahkemelerin yazili talepleri ya da Toplum Sagligi Merkezleri tarafindan
verilen saglik acisindan sorun teskil etmedigine dair izin belgesi alinir.

e Mezardan ¢ikarilip nakli yapilacak cenazeler i¢in alinan belgelere gore nakil yapilacak
alanin mezarlik vasfi tastyip tasimadigi kontrol edilir.

e Mezarin nakli sirasinda cenazenin mezardan ¢ikartilmast ustalik gerektirdiginden
cenaze sahibi bir mezar ustasiyla anlasarak mezari agtirir.

e Kolera, veba, ¢igek, sarbon, clizam, tifiis ve ruam gibi toplum saghigini tehdit edici
hastaliklarindan vefat edenlerin nakli yapilamayacagi gibi, bu tiir hastaliklarindan vefat
etmis olanlarin cenazelerinin mezardan ¢ikarilip bagka bir mezarliga nakli, defin tarihinden
itibaren bes y1l gegmedikce yapilamaz.

e Mezardan cikarilip sehirlerarast nakli yapilacak cenazeler, gorevli doktorun, doktor
bulunmadigi zamanlarda saglik memurunun nezaretinde gerekli sihhi tedbirler alinarak

tabutlanir ve nakli gerceklestirilir.

Madde 10- Tarim ve Hayvancilik Sube Miidiirliigii Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

10.1 Sube miidiirliigii biinyesinde hedeflenmis plan g¢ercevesinde kirsal bolgelerde sosyal
yasami tarim ve hayvancilifi desteklemek amact ile her tiirlii faaliyet ve hizmette
planlama, uygulama ve koordinasyonu saglayip sonu¢landirmak.

10.2 Tarim ve hayvanciligi gelistirme ve destekleme projeleri ile mali destek projeleri
yapmak veya yaptirmak.

10.3 Tarimsal ve hayvansal {iretimi tesvik edici, destekleyici, gelistirici sistemler, egitim ve
denetim, analiz ve envanter calismalar1 vb. konularda her tiirlii faaliyetler ile islerin
baslangicindan bitimine kadar yapimim veya denetlemesini saglamak.

10.4 Tarim ve hayvanciligi gelistirme ve destekleme amacgli yapimi devam eden fakat
maddi yetersizlikten tamamlanamayan projelerin desteklenmesi amaci ile g¢aligmalar

yapmak veya yaptirmak.
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10.5 Kirsal alandaki ciftgilerin (iireticilerin) sosyal yasamlarni ve g¢alisma hayatlarim
kolaylastirici, korunmalarina yonelik orgiitleme ve sosyal faaliyetlerle ilgili projeler
yapmak veya yaptirmak.

10.6 Tarim iirlinlerinin yetistiriciligi ve verim arttiric1 yontemleri tesvik ve destekleme ile
ilgili projeler yapmak ya da yaptirmak.

10.7  Hayvanciligi (yetistiricilik yoniinden) tesvik ve destekleme ile ilgili projeler yapmak.

10.8  Tarim ve hayvancilik konusunda egitim ve yayin ¢aligsmalari ile ilgili projeler yapmak
veya yaptirmak.

10.9 Tarim ve hayvancilikta insan sagligi ve gida giivenligi konularinda projeler yapmak
veya yaptirmak.

10.10 Yapilan her tiirlii faaliyet hizmet ve yap1 imalatlarinin uygulama sathasinin yonetimi
ve denetimi kendisine verilen islerin sézlesme eklerine, fen ve sanat kurallarina uygun
olarak ve is programi geregince iyi bir sekilde yapilip siiresinde bitirilmesini saglamak.

10.11 Miidiirliikte yapilacak olan diizeltici-Onleyici faaliyetlerin gergeklestirilmesini saglar;
konusu ile 1ilgili sikayetlerin degerlendirilmesini yaparak c¢oziimler iiretmek ve
sonuclandirmak.

10.12 Kalite siire¢ performanslar1 periyodik olarak izlenerek, memnuniyete yonelik anket
calismalarim gergeklestirilir, siire¢ analiz sonuclarina goére iyilestirme ¢alismasinin
yapilmasini saglamak.

10.13 Birlik, Kooperatif, Oda vs ¢iftci orgiitleri ile ortak ¢aligmalar yapmak.

10.14 Universiteler, arastirma merkezleri vb. bilimsel calismalar yapan kurum ve
kuruluglarla ortak projeler yapmak.

10.15 Cevre ve Orman Bakanligi birimleri ile ortak ¢alismalar yiiriitmek.

10.16 Ciftgi Egitim Merkezleri kurmak ve ciftcilerin modern {iretim yontemleri ve
teknolojik gelismeleri incelemeleri igin teknik geziler diizenlemek.

10.17 Modern tarim ve hayvancilik konularinda ciftcilere uygulamali egitim ve seminerler
diizenlemek.

10.18 Modern tarim ve hayvancilik konularinda yayim projeleri yapmak.

10.19 Meyve fidani, sebze fidesi ve tohum destekleme projeleri yapmak.

10.20 Seracilik projeleri yapmak.

10.21 Organik ve iyi tarim uygulamalarin1 destekleyerek yayginlagtirmak.
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10.22 Ahuir, agil, kiimes revizyon projeleri (Malzeme Yardimi) yapmak.

10.23 Biiyiikbas, kiigiikbasg, kanatli hayvancilik (Hayvan Alimi1) projeleri yapmak.

10.24 Aricilik (Art irki, Kovan, Bal Ormant vb.) projeleri yapmak.

10.25 Birlik, kooperatif, oda vs. c¢iftgi Orgiitleri (6rgiit kurma, gelistirme ) c¢alismalari
yapmak.

10.26 Tarim fuari, panayiri, ve ¢iftci glinii etkinlikleri diizenlemek.

10.27 Kiigiik ve orta 6lgekli tarim sanayisinin gelismesini desteklemek.

10.28 Tarimsal makine ve ekipman destekleme projeleri yapmak.

10.29 Organik tiretim sertifikasyon sistemini yayginlastirmak.

10.30 Islemeli tarima elverisli olmayan alanlarda iiretim faaliyetini gelistirmek.

10.31 Ekonomik gelir saglayan tarimsal {rlnlerin  (alternatif-egzotik) iretimini
yayginlastirmaya yonelik ¢aligmalar yapmak.

10.32 Bulasici ve salgin hayvan hastaliklarinin ihbar, itlaf ve takibiyle hastaligin
sondiiriilmesinde katkida bulunmak, Biiyiiksehir Belediyesi sinirlar1 dahilinde meydana
gelebilecek salgin hastaliklar ve zoonozlarla miicadelede ilgili kurumlar ile koordinasyon
i¢inde ¢aligmak.

10.33 Zoonoz hastaliklar, ozellikle kuduz konusunda onleyici tedbirler alarak gerekli
miicadeleyi yapmak, yaptirmak.

10.34 Hayvan tedavi, rehabilitasyon merkezleri agmak, agtirmak, buralarda kisirlastirma,
ama, isaretleme ve kiipeleme uygulamalari ile iremelerini kontrol altina almaya yonelik
tedbirler almak, aldirmak.

10.35 Gegici bakimevine gelen hayvanlar1  “Sahipsiz Hayvan Kayit Defteri” ne kayit
etmek.

10.36 Gegici bakimevlerinde rehabilitasyon ve tedavileri yapilarak kayit altina alinan
hayvanlarin sahiplendirilmesine yonelik ¢alismalar yaparak, belediye ilan panolari ile
belediyenin internet ortami ve diger tiim yayin organlarinda bu ¢alismalar1 duyurmak.

10.37 Gegici bakimevinden hayvan sahiplenmek isteyen kisi, kurum ve kuruluslar igin
“Sahipsiz Hayvan Edinme Formu” doldurmak, sorumlu veteriner hekim onayi ile sorumlu

veteriner hekim tarafindan diizenlenen saglik karnesini vererek sahiplendirme yapmak.
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10.38 Gegici bakimevinde bulunan sahipsiz hayvanlarin beslenmesi amaciyla, bolgede
bulunan lokanta isyeri ve fabrikalarin (sahiplerinin uygun gérmesi halinde) mutfaklarinda
olusan hayvan beslemeye elverisli besin maddelerinin tedarikini saglamak.

10.39 Gegici bakimevi kapasitesi goz Oniinde bulundurularak, diiskiin ve siirekli bakima
muhtag oldugu tespit edilen sokak hayvanlarinin bakimevinde bakimini saglamak.

10.40 Alt kademe belediyeleri tarafindan kendi sorumluluk alanlarindan toplanan sokak
hayvanlarmi gecici bakim evlerine bir tutanakla kabul edip burada rehabilitasyonlarini
(Asillama, kisirlastirma, kimliklendirme, tedavi vs.) bitirdikten sonra 5199 sayili
Hayvanlar1t Koruma Kanunu’nun 6. maddesine istinaden alindiklar1 ortama birakilmalari
icin ilgili alt kademe belediyesinin birimine tutanakla teslim etmek.

10.41 Gegici bakimevinde kaldiklar siire igerisinde; tedavi edilemez veya tedavi edildikten
sonra iyilesme ihtimali olmayan bir hastaliga sahip olduguna, alindigi ortama
birakildiginda insan ve cevre sagligini Onlenemez derecede tehdit edecegine gegici
bakimevi veterineri tarafindan kanaat getirilen hayvanlar1 en az aci veren ve en hizl
yontemle uyutmak.

10.42 Gegici bakimevlerinde olusan atik ve artiklarin ¢evre ve toplum sagligma dikkat
edilerek bertarafini saglamak.

10.43 Kuduzdan siipheli kedi - kdpek gibi sahipsiz hayvanlar1 miisahede i¢in karantina altina
almak.

10.44 Mobil Kisirlastirma Uniteleri olusturmak ve Unite’nin sivil toplum destekli
koordinasyonunu saglamak.

10.45 Miidiirliigiin hayvanlara yonelik olarak yiiriittiigii tim faaliyetlerin duyurulmas: ve
toplumda hayvan sevgisinin olusabilmesi igin afis, brosiir vb. yayinlarin basimi ve
dagitimini yapmak, yaptirmak.

10.46 Hayvanlarin korunmasi, bakim ve beslenmesi, gida giivenligi, zoonotik hastaliklar gibi
miidirliigiin faaliyet alaninda bulunan biitiin konularda egitimler diizenlemek.

10.47 Sokak hayvanlarinin rehabilitasyonu i¢in goniillii olarak calisan yerel hayvan koruma
gorevlileri ve goniillii kuruluslar ile koordinasyon saglamak.

10.48 Evcil hayvanlarin sokaga terkinin 6dnlenmesi i¢in ¢aligmalar yapmak.

10.49 Ev ve siis hayvani bulunduran hayvan sahiplerinin, Olimii ya da hayvanina

bakamayacak sekilde hastalanmasi durumunda; hayvan sahiplerinin yakinlar1 tarafindan
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gerekcelerinin - belediyeye Dbildirilmesi  halinde, belediye gorevlilerince getirilen
hayvanlarin gecici bakimevine kabul edilmesi ve sahiplendirilmesi,
sahiplendirilmeyenlerin de tekrar dogaya serbest birakilmasi ile ilgili hususlarda gerekli
tedbirleri almak.

10.50 Sahipli ve sahipsiz hayvanlara yonelik gelen sikayetlerin degerlendirilmesi igin ilgili
kurumlaca tesekkiil ettirilen komisyonda gorev almak.

10.51 Olas1 salgin durumlarinda toplu hayvan hareketlerini izlemek, gerekli kontrolleri
yapmak tizere ilgili kurumlarla esglidiimii saglamak.

10.52 Halk saghg icin risk olusturan sivrisinek, karasinek, hasere, kemirgen gibi vektor
Ozelligi tasiyan canlilarin kent genelinde yayilmasinin azaltilmasi amacli ilaglama
hizmetinin ytiriitiilebilmesi i¢in gerekli organizasyonu kurmak, kurdurmak, denetlemek.

10.53 Vektor miicadelesi hizmetinin yiiriitilmesinde, uygulama sahalarinin fiziksel olarak
gelistirilmesine yonelik oneriler sunmak, buna yonelik girisimlere yardimci olmak, egitim
ve bilgilendirme faaliyetlerini yiiriitmek.

10.54 Hizmetlerin yeni, giincel tutulmasi icin AR-GE ¢alismalarinda bulunmak.

10.55 Gelen sikayet ve talepler dogrultusunda yapilan ilaglama uygulamalar1 sonrasinda kisi,
kurum ve kuruluslarin almasi gereken Onleyici tedbirler hakkinda bilgilendirilmelerini
saglamak.

10.56 Faaliyet alami ile ilgili egitim ve bilgilendirme toplantilar1 diizenlemek, afis ve
brostirler hazirlatmak.

10.57 Birim i¢in alinacak mal ve hizmetlerle ilgili ihale hazirliklarin1 yapmak,

10.58 Ozel sahislar ile Ozel ve Resmi kurumlardan gelen ilaglama taleplerini iicretinin
Belediye tarifesine gére Mali Isler Dairesi hesabina yatirilmasi kosulu ile yapmak.

10.59 Birim sorumlular1 ve kontroldr olarak gérevlendirilen personel Ilaglama hizmetlerinde
kontrolorliik gorevi yapma ve ilaglama hizmeti hak edislerini hazirlamak ve kontroliinden
sorumludur.

10.60 Vektorlerin iiremesine ortam hazirlayan fiziki olumsuzluklarin diizeltilmesine yonelik
islemlerin yiiriitilmesinde ilgili kurum ve miidiirliiklerle koordinasyonu saglamak.

10.61 Mezbahalarimizin yiirtirliikkteki mevzuat hiikiimlerine gore faaliyet gostermelerini

saglamak,
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10.62 Mezbahalarimiza kesime gelen biiyiikbas ve kii¢iikbas hayvanlarin Veteriner Hekim
kontroliinde kesim Oncesi ve kesim sonrasi muayenelerinin yapilmasini saglayarak
hijyenik sartlarda elde edilmis giivenilir giday1 halkin tiiketimine arz etmek,,

10.63 Ante mortem muayene sonucu hastalikli goriilen hayvanlar hakkinda ilgili mevzuat
hiikiimlerini uygulamak.(Gerekli kurumlar1 bilgilendirmek ve imha edilecekleri imha
etmek)

10.64 Salgin hastaliklarin 6nlenmesi noktasinda Ordu 11 Gida Tarim ve Hayvancilik
Miidiirliigii ile koordineli ¢aligsmak,

10.65 Hayvanlardan insanlara gecebilecek bulasici hastaliklarla miicadelede; ilgili diger
teskilatlarla isbirligi yapmak, calismalarin verimini artirmak, yapilan tarama ve
dezenfeksiyon caligsmalarinda bulunmak,

10.66 Mevcut mezbahalarimizin sartlarin1 yasal mevzuatlara uygun hale getirmek; daha iyi
sartlarda kesim hizmetinin gerceklestirilmesi i¢in ilgili mevzuatlar1 takip etmek, gelisen
teknolojik yenilikleri takip ederek uygulama ve teknik bilgileri giincel tutmak,

10.67 Kurban bayraminda halkimizin kurban kesim ihtiyacini karsilamak i¢in 6rnek kesim
yerlerinin kurularak buralarda kesici ve parcalayici personelle hizmet vererek halkin
kurban vecibesini hijyen kosullar1 altinda huzurlu bir sekilde yerine getirmesini saglamak,

10.68 Mezbahalarda haserelerle ve kemirgenlerle miicadele etmek,

10.69 Kesimden sonra et satis noktalarina karkas etlerin hijyenik sartlarda naklini saglamak,

10.70 Mezbaha personelimizin hizmet i¢i egitimlerini (hijyen, modern kesim teknikleri gibi)
gerceklestirmek,

10.71 Kagak hayvan kesimlerinin onlenmesi i¢in gerekli destegi ilgili birim ve kurumlara
saglamak.

10.72 Sube midiiriiniin verdigi is ve islemleri yapmak.

Madde 11- Parklar ve Yesil Alanlar Sube Miidiirii’niin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

11.1 Daire Baskani tarafindan verilen emir ve talimatlar1 yerine getirmek, birime bagl

personele gorev, yetki ve sorumluluklari ile ilgili konularda emir ve talimat vermek,

11.2 Bu yonetmeligin 8. maddesinde yazili gorev, yetki ve sorumluluklari bizzat yapmak

yaptirmak, bu gorevlerle ilgili konularda, personeller aras1 koordineyi saglamak, caligmalarini

denetlemek, birime bagli personele emir ve talimat vermek,

11.3 Miidiirliigii ilgilendiren konularda raporlar ve yazigmalar1 hazirlamak,
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11.4 Personelin yillik izinlerini diizenlemek ve Daire Baskaninin onayina sunmak, personel
arasinda gorev dagilimi yapmak,

11.5 Midiirligi ile ilgili arsiv ¢alismalarini ilgili mevzuat hiikiimlerine gore yiirtitmek,

11.6 Bilgi edinme basvurularin1 cevaplamak ve takibini yapmak, yaptirmak,

11.7 Thale islem dosyalarini, Thale onay belgelerini ve harcama belgelerini hazirlamak, Daire
Bagkanmin onayina sunmak, yapilan ihalelerin denetim ve kontrollik hizmetlerini yerine
getirmek, hak edis raporlarint hazirlamak ve kabul islemlerini yiiritmek, dogrudan temin ile
ilgili tiim islemleri yiirtitmek,

11.8 Yetki alani igerisinde biitiin arag-gereg, makine ve tesislerin is¢i sagligi ve is glivenligi

kurallarina uygun olarak ¢aligmasini temin etmek, bunun i¢in gereken dnlemleri almak

MADDE-12. Tarim ve Hayvancilik Sube Miidiirii’niin Gorev Yetki ve Sorumluluklari

12.1. Daire Bagkani tarafindan verilen emir ve talimatlar1 yerine getirmek, bagli personele

gorev, yetki ve sorumluluklari ile ilgili konularda emir ve talimat vermek.

12.2. Bu yonetmelikte yazili gérev, yetki ve sorumluluklar1 bizzat yapmak yaptirmak, bu
gorevlerle ilgili konularda, birimler arasi koordineyi saglamak, birimlerin caligmalarini

denetlemek, birimlere bagli personele emir ve talimat vermek.
12.3. Midiirligi ilgilendiren konularda raporlar ve yazismalar hazirlamak.

12.4. Personelin sicil raporlarini, yillik izinleri diizenlemek ve Daire Baskaninin onayina

sunmak, personel arasinda gorev dagilimi yapmak.
12.5. Miidiirligi ile ilgili arsiv ¢aligmalarini ilgili mevzuat hiikiimlerine gore yiiritmek.

12.6. Yetki alani igerisinde biitiin arag-gere¢, makine ve tesislerin is¢i saglig1 ve is giivenligi

kurallarina uygun olarak ¢alismasini temin etmek, bunun i¢in gereken énlemleri almak.

12.7. Tespit edilmis hedef, strateji ve politikalar dogrultusunda planlar1 hazirlama uygulama,

uygulatmak ve aksayan yonlerini tespit ederek ¢ozlim tliretmek.

12.8. Birimde yapilacak olan diizeltici-Onleyici-faaliyetlerin gerceklestirilmesini saglamak.
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12.9. Konusu ve birimiyle ile ilgili sikayetleri degerlendirmek katkida bulunmak ve ¢oziimler

tiretmek ve sonuglandirilmasini saglamak.
12.10. Mesai saatlerinin etkin ve verimli kullanimini saglamak.
12.11. Birimi ile ilgili yazigmalarin yapilamasini saglamak.

12.12 Midiirliigiiniin gorev alani ile ilgili Kanun, Kanun Hiikmiinde Kararname, yonetmelik,
genelge, teblig vb. takibini yapmak, giincellenmesini saglamak ve personelini bilgilendirmek.
12.13. Birim personelinin gorev, yetki ve sorumluluklarim belirler, gorevli personelinin

disiplin amiri olarak gorev ve sorumluluklarini yerine getirilmesini saglamak.

12.14. Baghh oldugu Daire Bagkanligi ve {ist yOnetim tarafindan verilen gdrev ve

sorumluluklarini yerine getirmek.
12.15. Gergeklestirme gorevlisi olarak is ve iglemleri yapmak.

12.16. Personelinin egitim ihtiyaclarini belirleyerek, egitim almalarini saglamak.

Madde 13- Cenaze Hizmetleri Sube Miidiirii’niin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Sube Miidiirii’niin gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir:

13.1 Daire Baskani tarafindan verilen emir ve talimatlar1 yerine getirmek, bagl personele
gorev, yetki ve sorumluluklari ile ilgili konularda emir ve talimat vermek,

13.2 Bu yonetmeligin 10. maddesinde yazili1 gorev, yetki ve sorumluluklar bizzat yapmak
yaptirmak, bu gorevlerle ilgili konularda, seflikler arasi koordineyi saglamak, sefliklerin
caligmalarin1 denetlemek, seflere ve bagli personele emir ve talimat vermek,

13.3 Midiirliigii ilgilendiren konularda raporlar ve yazismalar1 hazirlamak,

13.4 Personelin yillik izinlerini diizenlemek ve Daire Baskaninin onayma sunmak, personel
arasinda gorev dagilimi yapmak,

13.5 Midiirligi ile ilgili arsiv ¢aligmalarini ilgili mevzuat hiikiimlerine gore yiirtitmek,

13.6 Bilgi edinme basvurularini cevaplamak ve takibini yapmak, yaptirmak,

13.7 Ihale islem dosyalarini, ihale onay belgelerini ve harcama belgelerini hazirlamak, Daire

Bagkaninin onayina sunmak,
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13.8 Yetki alani igerisinde biitiin arag-gere¢, makine ve tesislerin is saglig1r ve giivenligi
kurallarina uygun olarak ¢alismasini temin etmek, bunun i¢in gereken dnlemleri almak,

13.9 Faaliyet alaniyla ilgili konularda projeler iiretmek, takip etmek ve uygulamak.

Madde 14- Personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Personelin gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir;

14.1 Daire Bagkani, miidiir tarafindan verilen emir ve talimatlar1 yerine getirmek, biitiin
calismalar1 mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yiiriitmek

14.2 Midirliik ile ilgili yazismalar1 yapmak, kayitlar1 tutmak, arsivlemek, gelen ve giden
evraklarin takibini yapmak ve her tiirlii biiro islerini yiiriitmek

14.3 Gelen evraklar ivedilikle Daire Baskanina iletmek, daire i¢i giden evraklart zimmet
karsilig1 elden, disar1 gonderilen evraklari ise ilgili daire bagkanlig eliyle gondermek

14.4 Mesaiye riayet etmek, c¢alisma saatlerinin etkin ve verimli kullanmak, calisma
arkadaslariyla uyumlu olmak, kilik ve kiyafet yonetmeligine uymak

14.5 Biiro malzemeleri ile kendisine teslim edilen diger malzemeleri korumak, itinali, etkin ve
verimli sekilde kullanmak,

14.6 Kendisine verilen gorevleri titizlikle ve eksiksiz olarak yerine getirmek. Gorevleriyle
ilgili konularda Daire Bagkanin1 ve Miidiiriinii siirekli haberdar etmek

14.7 Siirel1, giinlii, acele ve ivedi yazilarin geregini siiresinde yerine getirmek

14.8 Gorev verilmesi halinde seminer, kurs, konferans ve diger hizmet i¢i egitimlere katilmak,
mesleki bilgisini gelistirmek

14.9 Kamu kaynaklarini etkin, verimli ve tasarruf genelgeleri ¢er¢cevesinde kullanmaktir.

BESINCi BOLUM

CESITLI VE SON HUKUMLER

Madde 15- Daire Baskanhg Biitce, Performans, Program ve Faaliyet Raporu

15.1 Daire Baskanligr; 5018 sayili Kamu Mali Yoénetimi ve Kontrol Kanunu, 5216 sayili
Biiyiiksehir Belediye Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu ve diger ilgili mevzuat hiikiimleri
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uyarinca yilli gider biit¢ce tasarilarini, performans programlarmi, faaliyet raporlarin
hazirlayarak yasal siiresi icerisinde Mali Hizmetler Dairesi Baskanligi’na teslim etmek
zorundadir. Ayrica proje alimlart diginda mal ve hizmet alimlari ile hurdaya g¢ikan
malzemelerin satis1 Destek Hizmetleri Dairesi Baskanliginca gergeklestirilir. Destek
Hizmetleri Dairesi Baskanliginca gergeklestirilecek ihaleler daire baskanligiyla koordineli
olarak gerceklestirilir.

Madde 16- Daire Baskanhginin Tasinir Mal islemleri ve Ihtiyaclarin Temini

16.1 Daire Bagkanliginin tasinir mal ve ihtiyaglarinin temini, Belediye ihale, satin alma
tebliglerine gore temin edilir. Daire Baskanlig1, bagkanliga ait mal ve malzemelerin giris-¢ikis
ve muhafaza iglemlerinin yapmak, bunlara iliskin kayitlar1 yapmakla gorevli ve ylikiimlidiir.
Madde 17- Inceleme ve Arastirma

17.1 Daire Baskani, kendi daire baskanliginin faaliyet alanlari ile sinirhi olmak {izere; yurtici
ve yurtdisinda bulunan resmi ve 6zel kuruluslarda inceleme-arastirma yapmak {izere personel
gorevlendirebilir. Bu tiir gérevlendirmelerde Baskanlik makamindan onay alinmasi gerekir.
Ancak tiim personelin yurt disi gérevlendirmeleri Insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi
Baskanligi’nin koordinesinde gercgeklesir.

Madde 18- Yazismalar

18.1 Daire Bagkanhigi, Imza Yetkileri Y&nergesi cercevesinde Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak, Belediye
Imza Yetkileri Yonergesine gore yazisma yapar. Dosyalama islemleri “ Standart Dosya Plan1”
hiikiimleri ¢ergevesinde yiriitiiliir.

Madde 19- Ortak Gorevler

19.1 Birden fazla belediye birimini ilgilendiren is veya gorev sz konusu oldugunda
koordinator daire baskanlig1 Bagkanlik Makami tarafindan belirlenir.

Madde 20- Degisiklik

20.1 Bu yonetmelikte yapilacak her tiirlii degisiklik Biiyiiksehir Belediye Meclisinin karart ile
yapilir.

Madde 21- Hiikiim Bulunmayan Haller

21.1 Bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde, yiirlirliikteki mevzuat hiikiimleri ve

baskanlik makaminin emir ve talimatlar1 uygulanir.
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Madde 22-Yonerge

Bu yonetmelik hiikiimlerinin uygulanmasina iliskin yonergeler cikarmaya iist yonetim
yetkilidir.

Madde 23- Yiiriirliik

23.1 Bu yonetmelik hiikiimleri, Biiyiiksehir Belediye Meclisinin kabulii ve belediyenin
(www.ordu.bel.tr) web sitesinde yayimlanmasi ile yiirtirliige girer.

Madde 24- Yiiriitme

24.1 Bu yonetmelik hiikiimlerini Biiyliksehir Belediye Baskani yiiriitiir.
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