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Madde 1- Bu yénetmelik Ordu Biiyiiksehir Belediyesi Fen Isleri Dairesi Baskanligi’nin
Gorev Yetki ve Sorumluluk esaslarini belirtmek iizere hazirlanmistir.

KAPSAM

MADDE 2- Bu ydnetmelik Ordu Biiyiiksehir Belediyesi Fen Isleri Dairesi Baskanligi’nin
hizmet, faaliyet ve ¢aligmalarini kapsar.

TANIMLAR
Madde 3 — Bu Yonetmelikte ifade edilen;
3-1-Belediye: Ordu Biiyiiksehir Belediyesini,
3-2-Belediye Bagkani: Ordu Biiyiliksehir Belediye Baskanini,
3-3-Meclis: Ordu Biiyiiksehir Belediye Meclisini,
3-4-Enciimen: Ordu Biiyiiksehir Belediye Enclimeni
3-5-Genel Sekreter: Ordu Biiyiiksehir Belediyesi Genel Sekreterini

3-6-Genel Sekreter Yardimcist: Ordu Biiyiiksehir Belediyesi Fen Isleri Dairesi
Baskanligiin baglh bulundugu Genel Sekreter Yardimcisini

3-7-Daire Bagkanlig1: Ordu Biiyiiksehir Belediyesini Fen Isleri Dairesi Bagkanlig
3-8-Daire Baskan1: Ordu Biiyiiksehir Belediyesi Fen Isleri Daire Bagkanini
3-9-Sube Miidiirii: Birim Sube Miidiirti

3-10- Teknik ve Idari Personel; Birim Sube Miidiirliiklerinde Calisan Teknik ve Idari
personeli tanimlar.



T.C.
ORDU BUYUKSEHIR BELEDIYESI

IKiINCI BOLUM
Kurulus ve Yasal Dayanak

MADDE 4- ( 1) Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
Standartlarina Dair Y6netmelik dogrultusunda kurulan Daire Baskanligi, Bagskanlik Olur’u ile
baglanan Sube Miidiirliklerinden Olugmaktadir.

(2) Bu yonetmelik 5393 sayili Belediye Kanunu, 5216 Sayili Biiyiiksehir Belediyesi
Kanunu, 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol
Kanunu, 4734 sayili Kamu Thale Kanunu, 4857 sayili Is Kanunu, 6331 sayil Is Saghgi ve
Giivenligi Kanunu ve yiiriirliikte bulunan diger mevzuatlara dayanilarak hazirlanmistir.

UCUNCU BOLUM
Teskilat Yapisi
Fen isleri Daire Baskanhigma Bagh;
Madde 5- (1) Baskanlik Olur’u ile baglanan Sube Miidiirliiklerinden olusmaktadir.

(2) Sube Miidiirlikleri Baskanlik Olur’u ile hangi Daire Baskanlhigina baglanirsa, o
Daire Baskanligi’nda gorev yetki ve sorumluluklarini yiirtitiir.

(3) Bagkanlik Oluru ile Daire Baskanligma baglanan Sube Miidiirliikkleri biitgeleri ile
birlikte ilgili Daire Bagkanligina geger.

DORDUNCU BOLUM
Gorev Yetki ve Sorumluluklar
Daire Baskaninin Gorev Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 6- (1) Belediye Baskaninca atamasi yapilan Daire Bagkani tarafindan, daire
baskanligimi Yasa ve Yonetmelikler dogrultusunda sevk, idare ve temsil etmek.

(2) Ordu Biiyiiksehir Belediyesi stratejik planmna ve biit¢esine uygun olarak, Daire
Bagkanligini gorev alaninda yer alan ve yillik performans programlarina uygun tiim yatirim,
plan ve projeleri gerceklestirmek.



(3) Daire Baskanhgina bagli olan Yapim Isleri Sube Miidiirliigii, Park ve Bahgeler Sube
Midiirligii, Altyap1 Koordinasyon Sube Miudiirligii, Mezarliklar Sube Miidiirliigii ve Tarimsal
Destekleme Sube Miidiirliigii ile biinyesinde hedeflenmis plan ¢ergevesinde kirsal bolgelerde
tarimsal destekleme, alt ve iist yapilarin planlanmasi projelendirmesi uygulamasi ve birimler
arasindaki koordinasyonu saglamak.

T.C.
ORDU BUYUKSEHIR BELEDIYESI

(4) Vatandaslardan gelen talepleri, resmi yazigsmalari, personelin sevk ve idaresini
calisma kosullarin1 diizenlemek ve takip etmek.

(5) Daire baskanlig1 blinyesinde yapilan islerin Kanun ve Yonetmeliklere uygun olarak
yapilmasini saglamak.

(6) Kalite sisteminin siirekli uygulanabilirligi ve gelistirilmesini saglamak.

(7) Bagh oldugu Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan verilen gorev ve
sorumluluklarim yerine getirmek.

(8) Ilgili Kanun ve ydnetmelik g¢er¢evesinde diger Kamu kurum ve kuruluslarina
Baskanlik Makaminca yapilacak gorevlendirmeye gore her tiirlii teknik destegi vermek.

(9) Daire Baskanlig1 personelinin gorev, yetki ve sorumluluklarmi belirlemek. Goérevli
personelin disiplin amiri olarak iizerine diisen gorev ve sorumluluklarini yerine getirmek.

(10) Daire Baskanligi personelinin islerini zamaninda ve eksiksiz yapmalarini
saglamak, ¢ikacak sorunlarda personeline yardimci olmak.

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

(12) Siireglerin iyilestirilmesine iliskin katki saglamak

(13) Miisteri memnuniyetini saglamaya yonelik caligmalara katki saglamak, tespit
edilmis strateji, hedef ve politikalar dogrultusunda planlar1 hazirlamak, uygulamak, aksayan
yonlere yonelik ¢oziimler iiretmek.

(14) Mesai Saatlerinin etkin/verimli kullanilmas1 ve daire baskanlig1 personelinin uyum
icerisinde ¢alismasini saglamak.

(15)Birim caligmalarinda kullanilan demirbas — sarf malzemelerin amacma uygun
kullanilmasin1 saglamak

(16) Ordu Biiyiiksehir Belediyesinin misyon ve vizyonu dogrultusunda daire bagkanligi
ile ilgili stratejik hedeflerin olusturulmasimni, uygulanmasmi saglamak, bu dogrultuda biit¢e
teklifi hazirlamak, uygulamak, biitce ve performans gerceklesmelerini izlemek, ilgili st
yonetime raporlamak, aksayan yonlerle ilgili iyilestirmeler yapmak.

(17) Is giivenligini saglamak ve ¢alisma ortamimnin siirekli iyilestirilmesi igin gerekli
caligmalar1 yapmak.



(18) Harcama yetkilisi olarak is ve islemleri gergeklestirmek.

(19) Yapilan yatirimlarin izleme raporlarini Genel Sekreterligin tespit ettigi periyotlarda
sunmak, brifing vermek, istenildiginde yazili ve gorsel tanimlar1 (fotograf, slayt gosterisi,
maket) sergi ve seminerleri Baskanlik¢a belirlenecek yer ve mekanlarda diizenleyerek tanitmak.

T.C.
ORDU BUYUKSEHIR BELEDIYESI

(20) Daire Bagkanligma bagli Sube Miidiirliikklerinin yapmasi gereken gorevlerin
takibini yapmak; ihale mevzuatina gore ihale yetkililigi ve harcama yetkililigi gorevlerini
yiiriitmek.

DAIRE BASKANININ GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Madde 7-(1) Baskan, Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimeilari tarafindan verilen
emir ve talimatlar1 yerine getirmek, Belediye Meclisi, Belediye Enclimeni kararlarim
uygulamak,

(2) Bu yonetmeligin 6. Maddesinde yazili gorev, yetki ve sorumluluklar1 bizzat
yapmak yaptirmak, bu gérevle ilgili konularda, miidiirliikler aras1 koordineyi saglamak,
miidiirliiklerin ¢alismalarini1 denetlemek, miidiirleri emir ve talimat vermek,

(3) Daire Baskanligina gelen evraklari ilgili miidiirliiklere havale etmek, takibini
yapmak, Daire Baskanlig1 tarafindan yapilan yazigmalar1 imzalamak,

(4) Sicil amiri olarak Daire Bagskanligina bagli personelin sicil raporlarini
diizenlemek,

(5) Disiplin amiri olarak ilgililer hakkinda disiplin amirligi gérevini yiiriitmek,
(6) Daire Bagskanliginin biit¢esini hazirlamak, etkin ve verimli olarak kullanmak,
(7) Harcama yetkilisi gorevini ifa etmek,

(8) Ihale yetkilisi olarak Daire Baskanlig1 biinyesinde yapilan ihalelerde ihale
onay belgesini diizenlemek, ihaleleri onaylamak,

(9) Daire Bagkanlig1 faaliyet raporunu hazirlamak, hazirlatmak,

(10) Daire Bagkanliginin stratejik plan ve performans programi ¢alismalarini
yapmak, yaptirmak,

(11) Daire Baskanligi arsivini olusturmak, arsiv c¢aligmalarimi yapmak,
yaptirmak,

(12) Daire Bagkanligini ilgilendiren konularda Belediye Meclisi ve Belediye
Enclimenine teklifte bulunmak,

(13) Bilgi edinme bagvurularmi ilgili miidiirliikklere gondermek ve takibini
yapmak,



(14) Faaliyet alaniyla ilgili konularda projeler iiretmek, takip etmek ve
uygulamak,

(15) Mevzuatla verilen diger gorevleri yapmak.
T.C.
ORDU BUYUKSEHIR BELEDIYESI

YAPIM iSLERi SUBE MUDURLUGUNUN GOREYV, YETKIi VE
SORUMLULUKLARI

Madde 8- (1) Kanunlarla belediyeye verilmis gérev ve hizmetlerin gerektirdigi her tiirlii tesis
ve yapilarinin kontrol islemlerini ytiriitmek.

(2) Hazirlanmig projelerde, proje tadilati yapmak veya yaptirmak ve ilgili raporlar
hazirlamak, hazirlatmak,

(3) Ihale islemleri tamamlanarak sdzlesmeye baglanmis yapim, hizmet veya mal alim1
islerinin sozlesme ve eklerine, sartnamelere, fen ve sanat kurallarina uygun olarak ve is
programi geregince yapilip siiresinde bitirilmesini saglamak.

(4) Uygulama projelerinin hazirlanmasi asamasinda jeolojik ve jeoteknik etiit yaptirarak
ilgili raporlar1 hazirlatmak.

(5) Gegici ve kesin kabul islemlerine iliskin c¢aligmalar1 yiiriitmek, kesin hesap
islemlerine yardimci olmak.

(6) Thale ile yapimi gerceklestirilen ve gegici kabulii yapilarak tanimlanan tesisleri ilgili
birim ve ya kurumlara teslim etmek.

(7) Gerektiginde saglk, egitim ve kiltiir hizmetleri i¢in bina ve tesisler yapmak,
yaptirmak; Kamu Kurum ve Kuruluslarina ait hizmetlerle ilgili bina ve tesislerin her tiirli
bakim ve onarimini yapmak ve gerekli malzeme destegini saglamak.

(8) Midiirlik sorumluluk alanma giren yapim islerinin yillik biitce tekliflerini
hazirlamak, belirli periyotlarla faaliyet raporlarini hazirlayarak giincel tutulmasimi saglamak.

(9) 5216 say1li kanun ile belirlenmis ilge belediyelerinin talepleri tizerine her tiirlii teknik
hizmetler ile ilgili gérevlendirme yapilmasini saglamak.

YAPIM ISLERI SUBE MUDUR’NUN GOREYV, YETKI VE
SORUMLULUKLARI

Madde 9- (1) Daire Bagkani tarafindan verilen emir ve talimatlar1 yerine getirmek, bagl
personele gorev, yetki ve sorumluluklari ile ilgili konularda emir ve talimatlar1 vermek.

(2) Bu yonetmeligin 7. Maddesinde yazili gorev, yetki ve sorumluluklar1 bizzat yapmak
yaptirmak, bu gorevlerle ilgili konularda, personel arasi koordineyi saglamak, ¢aligmalarini
denetlemek, birimine bagli personele emir ve talimat vermek.



(3) Midiirliigi ilgilendiren konularda raporlar ve yazigsmalar1 hazirlamak.

T.C.
ORDU BUYUKSEHIR BELEDIYESI

(4) Personelin yillik izinlerini diizenlemek ve daire bagkanin onayma sunmak, personel
arasinda gorev dagilimi yapmak.

(5) Miidiirliigi ile ilgili arsiv caligmalarini ilgili mevzuat hiikiimlerine gore yiiriitmek,
(6) Bilgi edinme bagvurularini cevaplamak ve takibini yapmak, yaptirmak.

(7) Ihale islem dosyalarmi, ihale onay belgelerini ve harcama belgelerini hazirlamak,
Daire Bagkaninin onayma sunmak, Yapilan ihalelerin denetim ve kontrolliik hizmetlerini yerine
getirmek, hakedis raporlarmi hazirlamak ve kabul islemlerini yiiritmek, dogrudan temin ile
ilgili tiim islemleri yiirtitmek.

(8) Yetki alan1 icerisinde biitiin arag ve gereci makine ve tesislerin is¢i saghigi ve is
giivenligi kurallarina uygun olarak ¢aligmasini temin etmek, bunun i¢in gereken onlemleri
almak.

PARK VE BAHCELER MUDURLUGU GOREYV, YETKIi VE
SORUMLULUKLARI

Madde 10- (1) Kanunlarla belediyeye verilmis gérev ve hizmetlerin gerektigi her tiirli
yesil alan, parklar, cocuk bahgeleri, spor sahalari, yaya bolgeleri, agaclandirma sahalari, bolge
parklari, korular vb. tesis etmek, yapmak ve ya yaptirmak.

(2) ihale islemleri tamamlanarak sdzlesmeye baglanmis yapim, hizmet veya mal alimi
islerinin sozlesme ve eklerine, sartnamelere, fen ve sanat kurallarina uygun olarak ve is
programi geregince yapilip siiresinde bitirilmesini saglamak.

(3) Gegici ve kesin kabul islemlerine iliskin calismalar1 yiiriitmek, kesin hesap
dosyasmin hazirlanmasini saglamak ve ilgili miidiirliige iletmek.

(4) Thale ile yapim1 gerceklestirilen ve gegici kabulii yapilarak tanimlanan tesisleri ilgili
birim veya kurumlara teslim etmek.

(5) Ara hakedis , diizenlemek Ve takibini yapmak.
(6) Yapimi tamamlanan yesil alanlarin bakimin1 yaparak devamlilig1 saglamak.

(7) Miidiirliigiin bakimiyla yiikiimlii olunan tiim ac¢ik yesil alanlarda kullanilan donat1
elemanlarmin (oturma gruplari, oyun ve spor aletleri gruplari, ¢6p kutusu, ¢esme, su tesisat1 ile
havuz, spor alanlar1 vb.) imalatin1 yapmak, bakim ve onarmmin1 yapmak.

(8) Miidiirliik calismalarinda kullanilmak iizere gerekli bitkisel materyal temini, tiretim
ve yetistirilmesi, bakim ve budanmasi, depolanmasi dagitimi vb. isler yapmak, ihtiyaca gore



her tiirlii fidan, mevsimlik ¢icek, giibre, ilag, arag-gereg, makine vb. malzeme alimimni yapmak
veya yaptirmak.

T.C.
ORDU BUYUKSEHIR BELEDIYESI

(9) Midiirligiin bakimiyla yiikiimlii olunan tiim agik yesil alanlarda bulunan bitkisel
materyallerde ortaya ¢ikabilecek hastalik ve zararlarina karsi koruyucu tedbirler almak veya
aldirtmak, bunlarla miicadele etmek ve ya ettirmek.

(10) Sorumlulugumuzdaki yol, cadde , bulvar ve meydanlarin makineli, is¢ilikli
temizliginin yapilamas.

(11) Sorumlulugumuzdaki yesil alanlarin temizliklerinin yapilmasi.

(12) Giinliik, haftalik, aylik yesil alan bakim programlar1 hazirlayip uygulamak ve ya
uygulattirmak, bu programlarin uygulanmasinin yerinde kontrollerini yapmak. Bu kontroller
hakkinda diizenli rapor hazirlamak. Yapilan islerinin sartnameye uygun olup olmadigini
yerinde denetlemek. Bu denetimler esnasinda diizenli rapor tutmak. Gerekli durumlarda cezali
miieyyideleri uygulamak ve aylik hakedisleri diizenlemek.

(13) Midiirliik biinyesinde tasinir kayit kontrol sisteminde kayitlar1 tutmak.
(14) Mal kabul islemlerini yapmak.

(15) Gorev alanina giren konulara iligkin, faaliyet raporunu ve performans bilgilerini
hazirlamak.

PARK VE BAHCELER SUBE MUDURU’NUN GOREYV, YETKI VE
SORUMLULUKLARI

Madde 11- (1) Daire Baskani tarafindan verilen emir ve talimatlarin yerine getirmek,
birime bagli personele gorev, yetki ve sorumluluklari ile ilgili konularda emir ve talimatlari
yerine getirmek, birimine bagl personele gorev, yetki ve sorumluluklar ile ilgili konularda
emir ve talimat vermek,

(2) Bu yonetmeligin 10. Maddesinde yazili gorev, yetki ve sorumluluklar1 bizzat
yapmak yaptirmak, bu gorevle ilgili konularda, emir ve talimat vermek.

(3) Midiirliigii ilgilendiren konularda raporlar ve yazigmalar1 hazirlamak.

(4) Personelin yillik izinleri diizenlemek ve Daire Bagkaninin onayina sunmak, personel
arasinda gorev dagilimi yapmak.

(5) Midiirligii ile ilgili arsiv caligmalarini ilgili mevzuat hiikiimlerine gore ytiriitmek.
(6) Bilgi edinme bagvurularini cevaplamak ve takibini yapmak, yaptirmak.

(7) Ihale islem dosyalarini, ihale onay belgelerini ve harcama belgelerini hazirlamak,
Daire Bagkaninin onayina sunmak, yapilan ihalelerin denetim ve kontrolliik hizmetlerini yerine



getirmek, hakedis raporlarini hazirlamak ve kabul islemlerini yiiriitmek, dogrudan temin ile
ilgili tiim islemleri yiiriitmek.

(8) Yetki alani igerisinde biitliin arag-gereg, makine ve tesislerin is¢i saghigir ve is
giivenligi kurallarina uygun olarak ¢aligmasini temin etmek, bunun i¢in gereken Onlemleri
almak.

T.C.
ORDU BUYUKSEHIR BELEDIYESI

AYKOME SUBE MUDURLUGUNUN GOREV, YETKI VE
SORUMLULUKLARI

Madde 12- (1) Kamu kurum ve kuruluslari ile 6zel kuruluslar: tarafindan Biiyiiksehir
icinde yapilacak alt yap1 yatirimlari ile ilgili koordinasyonu saglamak.

(2) Ginliik, aylik, yillik, ve 5 yilik programlar yapmak, tahmini ihale ve diger
maliyetleri belirlemek, sartnameler hazirlamak, onaylanan programlara dahilinde ¢alismalar1
yliriitmek.

(3) Taslak programlar:1 birlestirip kesin program taslagi yapmak ve AYKOME’nin
onayina sunmak.

(4) Ruhsatsiz kazi yapilmasini 6nlemek, yapildig1 durumlarda tespit yapip kacak kazi
yapanlar hakkinda gerekli islemlerin yapilmasini saglamak.

(5) Ozel kisi ve kuruluslarm kazi taleplerini degerlendirmek, gerekirse ruhsatlandirmak
ve bedeli mukabilinde yaptirmak ve kontrol etmek.

(6) Ortak programa alinmayan altyapi1 yatirimlar1 i¢in hazirlanan programlara uygun
ruhsat verilmesinin saglamak.

(7) Ortak programa alinan altyap: yatirimlar1 igin, galeri, tiinel gibi ingaat tipini
belirlemek proje ve ihale dosyasinin hazirlanmasini saglamak.

(8) Ortak programa alinmayan kurumlarin kendilerine yapilan altyapi yatwrimlarmin
AYKOME programma ve kararlarina uygun yapilip yapilmadigini izlemek ve kontrol etmek,

(9) Dogal afet, giivenlik, saglik gibi 6nceden belirlenmeyen zorunlu hallerde kaz1 izni
vermek.

(10) Altyap1 yatirim hesabi gelirlerinin tahsilatin1 saglamak, Altyapi yatirim hesabinda
toplanan gelirlerin, yol ve asfalt isleri igin harcanmasini saglamak.

(11) Bu gorevler sirasinda her tiirlii trafik tedbiri, saglik ve giivenlik tedbirleri almak.

AYKOME SUBE MUDURU’NUN GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI



Madde 13- (1) Daire Bagkani tarafindan verilen emir ve talimatlar1 yerine getirmek,
bagli personele gorev, yetki ve sorumluluklari ile ilgili konularda emir ve talimat vermek.

(2) Bu yonetmeligin 12. Maddesinde yazili gorev, yetki ve sorumluluklar1 bizzat
yapmak yaptirmak, bu gorevlerle ilgili konularda, seflikler arasi koordineyi saglamak,
sefliklerin ¢aligmalarmi denetlemek, seflere ve bagli personele emir ve talimat vermek.

(3) Midiirligi ilgilendiren konularda raporlar ve yazigsmalar1 hazirlamak.

T.C.
ORDU BUYUKSEHIR BELEDIYESI

(4) Personelin sicil raporlarini, yillik izinleri diizenlemek ve Daire Baskanin onayina
sunmak, personel arasinda gorev dagilimi yapmak.

(5) Miidiirliigi ile ilgili arsiv caligmalarini ilgili mevzuat hiikiimlerine gore yiiriitmek.

(6) Yetki alani icerisinde biitiin arag-gere¢, makine ve tesislerin ig¢i sagligi ve is
giivenligi kurallarina uygun olarak ¢aligmasmi temin etmek, bunun i¢in gereken Onlemleri
almak.

(7) Faaliyet alantyla ile ilgili konularda projeler iiretmek, takip etmek ve uygulamak.

MEZARLIKLAR SUBE MUDURLUGU’NUN GOREYV, YETKI VE
SORUMLULUKLARI

Madde 14- (1) Belediye sinirlar1 igerisinde mezarlik alanlarini tespit etmek, mezarliklar
tesis etmek, isletmek, islettirmek, defin ile ilgili hizmetleri yiirtitmek. Bu gorevleri belediye
karari ile ilge belediyelerine devretmek veya birlikte yapmak. Yine belediye meclis karari ile
Belediye miilkii mezarliklarda mezar yerleri tahsis etmek, mezar {istii-alt1 insaatlarina ruhsat
vermek, bunlara ait iicretleri tahsil etmek, defter kayitlarin1 tutmak, sehir i¢i ve sehirlerarasi
cenaze nakillerini yapmak.

(2) imar planlarinda mezarlik alani olarak belirlenen 6zel sahis veya 6zel hukuk tiizel
kisilerine ait yerlerin miilkiyetlerinin Biiyliksehir Belediyesine devri karsiliginda devredenler
tarafindan mezarlik alani olarak isletilebilecek, bu durumda devir ve isletmenin sart, usul ve
smirlar1 Belediye Meclisinin sartli bagist kabul karar1 ve bu karar dogrultusunda islem tesis
etmek.

(3) Mezarlarin bakim, onarim ve temizligini yapmak ve ya yaptirmak,

(4) Bulasict hastaliklardan 6lenlerin defin islemlerini ilgili mevzuatlar dogrultusunda
ilaclama, kiregleme, ve diger 6nlemlerin alinmasini saglamak.

(5) Mezarlik ve defin hizmetlerinin yerine getirilmesi is ve islemlerde miidiirliigiin
ihtiyact olan malzemelerin ( mezar tahtasi, kefen, cenaze levazimati, arag-gereg, araclarin



bakim onarim ve yedek parcalari vb.) teminin ile ilgili mevzuatlar dogrultusunda
gerceklestirmek.

(6) Stratejik plan, faaliyet raporu, performans bilgileri, biitge ¢calismalar1 konularinda
Daire Baskanligina sunulmak iizere raporlamalar1 sunulmak tizere raporlamalar1 hazirlamak.

(7) Daire Baskanliginca verilen diger gorevleri yapmak.

T.C.
ORDU BUYUKSEHIR BELEDIYESI

MEZARLIKLAR SUBE MUDURU’NUN GOREYV, YETKI VE
SORUMLULUKLARI

Madde 15- (1) Daire Bagkani tarafindan verilen emir ve talimatlar1 yerine getirmek,
bagli personele gore, yetki ve sorumluluklar ile ilgili konularda emir ve talimat vermek,

(2) Bu yonetmeligin 14. Maddesinde yazili gorev, yetki ve sorumluluklar1 bizzat
yapmak yaptirmak, bu gorevlerle ilgili konularda, seflikler arasi ¢alismalarini denetlemek,
seflere ve bagl personele emir ve talimat vermek.

(3) Miidiirliigi ilgilendiren konularda raporlar ve yazismalar1 hazirlamak,

(4) Personelin yillik izinlerini diizenlemek ve daire baskaninin onaymna sunmak,
personel arasinda gorev dagilimi yapmak.

(5) Mudirligi ile ilgili arsiv ¢alismalarini ilgili mevzuat hiikiimlerine gore yiiriitmek.
(6) Bilgi edinme bagvurularini cevaplamak ve takibini yapmak yaptirmak.

(7) Ihale islem dosyalarini, ihale onay belgelerini ve harcama belgelerini hazirlamak,
Daire Bagkaninin onayma sunmak,

(8) Yetki alan1 igerisinde biitlin arag-gereg, makine ve tesislerin is sagligi ve giivenligi
kurallarina uygun olarak ¢alismasini temin etmek, bunun i¢in gereken 6nlemleri almak.

(9) Faaliyet alaniyla ilgili konularda projeler tiretmek, takip etmek ve uygulamak.

PERSONELIN GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Madde 16- (1) Daire Baskani, miidiir tarafindan verilen emir ve talimatlar1 yerine
getirmek, biitiin ¢aligmalar1 mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yiiriitmek,

(2) Mudiirliik ile ilgili yazismalar1 yapmak, kayitlar1 tutmak, arsivlemek, gelen
ve giden evraklarin takibini yapmak ve her tiirlii biiro islerini ytiriitmek,



(3) Gelen evraklari ivedilikle Daire Baskanina iletmek, daire i¢i giden evraklar1
zimmet karsilig1 elden, disar1 gonderilen evraklari ise ilgili daire baskanligi eliyle
gondermek,

(4) Mesaiye rivayet olmak, calisma saatlerinin etkin ve verimli kullanmak,
caligma arkadaslariyla uyumlu olmak, kilik ve kiyafet yonetmeligine uymak,

(5) Biiro malzemeleri ile kendisine teslim edilen diger malzemeleri korumak,
itinali, etkin ve verimli sekilde kullanmak,

T.C.
ORDU BUYUKSEHIR BELEDIYESI

(6) Kendisine verilen gorevleri titizlikle ve eksiksiz olarak yerine getirmek.
Gorevleriyle ilgili konularda Daire Bagkanini ve Miidiiriinii siirekli haberdar etmek,

(7) Siireli, giinli, acele ve ivedi yazilarin geregini siiresinde yerine getirmek,

(8) Gorev verilmesi halinde seminer, kurs, konferans ve diger hizmet ig¢i
egitimlere katilmak, mesleki bilgisini gelistirmek,

(9) Kamu kaynaklarin1 etkin, verimli ve tasarruf genelgeleri ¢ergevesinde
kullanmaktadir.

TARIMSAL DESTEKLEME SUBE MUDURLUGU’NUN GOREV, YETKIi VE
SORUMLULUKLARI

Madde 17-(1) Sube miidiirliigii biinyesinde hedeflenmis plan ¢ergevesinde kirsal bolgelerde
sosyal yasami tarim ve hayvanciligi desteklemek amaci ile her tiirli faaliyet ve hizmette
planlama, uygulama ve koordinasyonu saglayip sonuglandirmak.

(2) Tarim ve hayvanciligi gelistirme ve destekleme projeleri ile mali destek projeleri
yapar veya yaptirir.

(3) Tarimsal ve hayvansal iiretimi tesvik edici, destekleyici, gelistirici sistemler, egitim
ve denetim, analiz ve envanter ¢alismalari vb. konularda her tiirlii faaliyetler ile islerin
baslangicindan bitimine kadar yapimini veya denetlemesini saglar.

(4) Tarim ve hayvancilig1 gelistirme ve destekleme amacli yapimi devam eden fakat
maddi yetersizlikten tamamlanamayan projelerin desteklenmesi amaci ile ¢aligmalar yapar veya
yaptirir.

(5) Kirsal alandaki ¢iftgilerin (lireticilerin) sosyal yasamlarini ve ¢alisma hayatlarini
kolaylastirici, korunmalarina yonelik orgiitleme ve sosyal faaliyetlerle ilgili projeler yapar veya
yaptirir.

(6) Tarim firtinlerinin yetistiriciligi ve verim arttirict yontemleri tesvik ve destekleme
ile ilgili projeler yapar ya da yaptirir.



(7) Hayvancilig1 (yetistiricilik yoniinden) tesvik ve destekleme ile ilgili projeler yapar.

(8) Tarim ve hayvancilik konusunda egitim ve yayim ¢aligmalart ile ilgili projeler yapar
veya yaptirir.

(9) Tarim ve hayvancilikta insan saghigi ve gida giivenligi konularinda projeler yapar
veya yaptirir.

(10) Yapilan her tiirli faaliyet hizmet ve yapi imalatlarinin uygulama safhasmnin
yonetimi ve denetimi kendisine verilen islerin s6zlesme eklerine, fen ve sanat kurallarina uygun
olarak ve i programi geregince iyi bir sekilde yapilip siiresinde bitirilmesini saglar.

T.C.
ORDU BUYUKSEHIR BELEDIYESI

(11)Midirlikte yapilacak olan diizeltici-Onleyici faaliyetlerin gergeklestirilmesini
saglar; konu ile 1ilgili sikayetlerin degerlendirilmesini yaparak c¢oziimler iiretmek ve
sonug¢landirilmasini saglamak.

(12) Kalite siire¢ performanslar1 periyodik olarak izlenerek, memnuniyetine yonelik
anket c¢alismalarmi gergeklestirilir, siire¢ analiz sonuglarima goére iyilestirme g¢alismasinin
yapilmasini saglar.

TARIMSAL DESTEKLEME SUBE MUDUR’UNUN GOREYV, YETKI VE
SORUMLULUKLARI

Madde 18-(1) Daire Baskani tarafindan verilen emir ve talimatlar1 yerine getirmek,
bagli personele gorev, yetki ve sorumluluklari ile ilgili konularda emir ve talimat vermek.

(2) Bu yonetmeligin 17. Maddesinde yazili gorev, yetki ve sorumluluklar1 bizzat
yapmak yaptirmak, bu gorevlerle ilgili konularda, seflikler aras1 koordineyi saglamak,
sefliklerin ¢caligmalarmi denetlemek, seflere ve bagli personele emir ve talimat vermek.

(3) Midiirliigi ilgilendiren konularda raporlar ve yazigsmalar hazirlamak.

(4) Personelin sicil raporlarini, yillik izinleri diizenlemek ve Daire Baskaninin onayina
sunmak, personel arasinda gorev dagilimi yapmak.

(5) Midiirligi ile ilgili arsiv ¢calismalarini ilgili mevzuat hiikiimlerine gore yiiriitmek.

(6) Yetki alani icerisinde biitlin arag-gere¢, makine ve tesislerin is¢i sagligi ve is
giivenligi kurallarina uygun olarak ¢aligmasini temin etmek, bunun i¢in gereken Onlemleri
almak.

(7) Tespit edilmis hedef, strateji ve politikalar dogrultusunda planlar1 hazirlama
uygulama, uygulatma ve aksayan yonlerini tespit ederek ¢ozliim iiretmektir.

(8) Birimde yapilacak olan diizeltici-Onleyici-faaliyetlerin gerceklestirilmesini saglar.



(9) Konusu ve birimi ile ilgili sikayetlerin degerlendirilmesinde katkida bulunmak ve
cozlimler liretmek ve sonuclandirilmasini saglamak

(10) Mesai saatlerinin etkin ve verimli kullanilmasi saglamak.

(11) Birimi ile ilgili yazigmalarm yapilamasini saglamak.

T.C.
ORDU BUYUKSEHIR BELEDIYESI

(12) Midirligliniin gorev alanm ile ilgili kanun, kanun hiikmiinde kararname,
yonetmelik, genelge, teblig vb. takibini yapar giincellenmesini saglar ve personelini
bilgilendirir.

(13) Birim personelinin gorev, yetki ve sorumluluklarmi belirler, gérevli personelinin
disiplin amiri olarak gorev ve sorumluluklarini yerine getirilmesini saglar.

(14) Bagh oldugu Daire Bagkanligi ve {ist yonetim tarafindan verilen gorev ve
sorumluluklarini yerine getirilir.

(15) Gergeklestirme gorevlisi olarak is ve islemleri yapar.
(16) Personelinin egitim ihtiyaglarini belirleyerek, egitim almalarini saglar.

(17) Daire Bagkan1 veya Sube Miidiirlerinin gegici siire gérevde bulunamayacagi genel
donemlerde (izin, rapor, vb.) gorevlerini Ordu Biiyiiksehir Belediye Bagkanligi Genel
Sekreterinin teklifi, Belediye Bagskaninin Olur’u ile vekaleten doniinceye kadar {istlenir.

BESINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

DAIRE BASKANLIGI BUTCE, PERFORMANS, PROGRAM VE FAALIYET
RAPORU

Madde 19- (1) Daire baskanligi; 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 5216
sayili Biiyliksehir Belediye Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu ve diger ilgili mevzuat
hiikiimleri uyarmca yili gider biit¢e tasarmi, performans programini, faaliyet raporlarmi
hazirlayarak yasal siiresi igerisinde Mali Hizmetler Dairesi Baskanhigina teslim etmek
zorundadir. Ayrica proje alimlari ile hurdaya ¢ikan malzemelerin satigt Destek Hizmetleri
Dairesi Bagkanlhiginca gergeklestirilir. Destek  Hizmetleri Dairesi Bagkanliginca
gerceklestirilecek ihaleler daire baskanligiyla koordineli olarak gergeklestirilir.



DAIRE BASKANLIGININ TASINIR MAL, iSLEMLERI VE iHTiYACLARIN
TEMINI

Madde 20-(1) Daire Baskanligmin tasmir mal ve ihtiyaglarinin temini, belediye ihale, satin
alma tebliglerine gore temin edilir. Daire Bagkanligi, bagskanliga ait mal ve malzemelerin giris-
cikis ve muhafaza islemlerinin yapmak, bunlara iliskin kayitlar yapmakla gorevli ve
yiikiimlidiir.

T.C.
ORDU BUYUKSEHIR BELEDIYESI

INCELEME VE ARASTIRMA

Madde 21-(1) Daire Bagkani, kendi daire bagkanliginin faaliyet alanlari ile siirli olmak iizere;
yurti¢i ve yurtdisinda bulunan resmi ve 6zel kuruluslarda inceleme-arastirma yapmak iizere
personel gorevlendirebilir. Bu tiir gérevlendirmelerde Baskanlik makamindan onay alinmasi
gerekir. Ancak tiim personelin yurtdis1 gdérevlendirmeleri insan kaynaklar1 ve Egitim Dairesi
Baskanliginin koordinesinde gercgeklesir.

YAZISMALAR

Madde 22- (1) Daire Baskanligi, Imza Yetkileri Y&nergesi ¢ercevesinde Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y 6netmelik hiikiimlerine uygun olarak, Belediye imza
yetkileri yonergesine gore yazisma yapar. Dosyalama islemleri “Standart Dosya Planmi”
hiikimleri ¢ergevesinde yiirttiiliir.

ORTAK GOREVLER

Madde 23-(1) Birden fazla belediye birimini ilgilendiren is veya gorev sdz konusu oldugunda
koordinator daire baskanligi Bagkanlik Makamui taratindan belirlenir.

DEGISIKLIK
Madde 24-(1) Bu yonetmelikte yapilacak her tiirlii degisiklik Biiyiiksehir Belediye Meclisinin
karar1 ile yapilir.

HUKUM BULUNMAYAN HALLER

Madde 25-(1) Bu yonetmelikte hiikiim bulunamayan hallerde, yiiriirliikteki mevzuat hitkiimleri
ve bagkanlik makaminm emir ve talimatlar1 uygulanir.

YURURLUK

Madde 26-(1) Bu yonetmelik, hiikiimleri Ordu Biiyiiksehir Belediye meclisince kabul ve
Belediye ilan tahtasinda ve/veya belediye web sitesinde yaymlandiktan sonra yliriirliige girer.



Ayrica bu yonetmeligin yiiriirliige girmesi ile Biiyiliksehir Belediye Meclisinin 11/12/2014 tarih
ve 2014/186 sayili kar1 ile kabul edilen yonetmelik yirtirliikten kalkmistir.

YURUTME

Madde 27-(1) Bu yonetmelik hiikiimleri Ordu Biiyiiksehir Belediye Bagkani tarafindan
yiiriitiiliir.
Bu Yonetmelik, Biiyiiksehir Belediye Meclisi’nin 14/05/2015 tarihli ve 2015/119 sayih

karari ile kabul edilmistir.

Enver YILMAZ Rabia GOZPINAR Ertan BAKIR
Biiyiiksehir Belediye Baskani Katip Uye Katip Uye



