ESKISEHIR BUYUKSEHIR BELEDIYESI
TARIMSAL HiZMETLER DAIRESI BASKANLIGI
GOREV VE CALISMA YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Baskanhk Hiikiimleri

Amag¢ ve Kapsam

MADDE 1-(1) Bu Yonerge'nin amaci; Tarimsal Hizmetler Dairesi Baskanlhigi ile alt
birimlerinin goérev tanmimlarmi ve fonksiyonel gorev dagilimlarini belirlemek, birim teskilat
semalarini ortaya koymak, verilen gorevlerin sonucunu izlemeye yonelik mekanizmalar gelistirmek,
i¢c kontrol sisteminin igleyisini saglamak, hesap verebilirligi ve uygun raporlama iliskisini
gostermektir.

(2)Tarimsal Hizmetler Dairesi Bagkanligi bu Yonerge kapsaminda belirlenen gorevleri, ilgili
mevzuat ve kurumsal diizenlemeler dogrultusunda yiiriitiir.

Dayanak

MADDE 2-(1) Bu Yoénerge, 09.02.2015 tarihli ve 53 sayili Meclis Karari ile yiiriirliige giren
Eskisehir Biiyliksehir Belediyesi Kurulus, Goérev ve Calisma Esaslarina Dair Yonetmelik’e
dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmimlar

MADDE 3-(1) Bu Yonerge’de yer alan;

a) Alt birim: Birime bagl sube miidiirliiklerini,

b) Alt birim amiri: Birim amirine bagl alt birimlerin amirlerini,

c¢) Belediye: Eskisehir Biiyliksehir Belediyesini,

¢) Birim: Belediye teskilat semasinda yer alan harcama birimlerini,

d) Birim amiri: Harcama biriminin en {iist diizey yOneticisini,

¢) Daire Baskani: Tarimsal Hizmetler Dairesi Baskanini,

f) Daire Baskanligi: Tarimsal Hizmetler Dairesi Bagkanligini,

g) Harcama birimi: Belediye biit¢cesinde 6denek tahsis edilen birimleri,

g) Harcama yetkilisi: Biitceyle 6denek tahsis edilen her bir harcama biriminin en st diizey
yOneticisini,

h) Ilgili diizenleme: Belediye birimleri tarafindan yiiriitilen is ve islemlere iliskin usul ve
esaslarin belirlendigi ve Ust Yonetici oluru ile yiiriirliige konulan yonerge, genelge, kilavuz ve
benzeri diizenlemeleri

1) Meclis: Eskisehir Biiyiiksehir Belediye Meclisini,

1) Ortak nitelikteki gorev: Tim Belediye birimleri tarafindan, ilgili mevzuat ve kurumsal
diizenlemeler dogrultusunda yiiriitiilen ortak nitelikteki gorevleri,

7) Sube miidiirliigli: Tarimsal Hizmetler Dairesi Baskanligina bagli sube miidiirliiklerini,

k) Tarim: Bitkisel ve hayvansal iirlinlerin iiretilmesi, kalite ve verimlerinin ytikseltilmesi, uygun
kosullarda korunmasi, islenip degerlendirilmesi, pazarlanmasi, ziraat1 ve kiiltiiri,

1) Ust yonetim: Ust Yénetici, Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcilarini,

m) Yonerge: Bu Yonerge’ yi,

ifade eder.
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Tarimsal Hizmetler Dairesi Baskanhi@inin Misyonu

MADDE 4-(1) Belediyemiz yetki ve sorumluluklari c¢ercevesinde, tarim sektoriinii
destekleyerek yerel iiretimi giiclendirmek ve siirdiiriilebilir tarim uygulamalarini tesvik etmek. Ayni1
zamanda, c¢evreyi ve hayvan sagligim1 koruyarak, saglikli bir yagam alani olusturmak amaciyla
gerekli tlim hizmetleri sunmak.

IKiNCi BOLUM
Tarimsal Hizmetler Dairesi Baskanh@inin Teskilat Yapisi1 ve Gorevleri

Teskilat yapisi
MADDE 5-(1) Daire Bagkanlig1 asagida siralanan:

a) Tarimsal Destekleme Sube Midiirligii,
b) Ilce Hizmetleri Sube Miidiirliigii,

ile bunlara bagl diger alt birimlerden olusur.

Teskilat semasi

MADDE 6-(1) Kurumsal olarak yiiriitiilen faaliyetler ve sunulan hizmetlerde hesap verebilirlik
ve seffafligi temin etmek tiizere; gorev, yetki ve sorumluluk dagilimi esasina goére ve uygun
raporlama iliskisini gosterecek sekilde hazirlanan Daire Baskanligi ile alt birimlerini gosteren teskilat
semas1 Yonerge ekinde yer almaktadir (Ek-1).

(2) Teskilat semalarinda, Ust Yonetici onay1 ve/veya Meclis karar1 gerektirmeyen degisiklikler
birim amirinin onayina tabidir. Teskilat semalarinda meydana gelen degisiklikler en ge¢ bir is giinii
icerisinde ilgili alt birim amiri tarafindan semaya isletilir ve personele duyurulur.

Fonksiyonel gorev dagilim tablosu ve gorev tanim formlari

MADDE 7-(1) Gegici veya stirekli olarak gorevden ayrilma nedenleriyle gorevi devralacak
personel ile personelin asli olarak yiiriittiigli goreve iliskin bilgiler Fonksiyonel Gorev Dagilim
Tablosunda yer almaktadir (Ek-2).

(2)Fonksiyonel gorev dagilimi tablolarinda degisiklik gerektiren hususlar birim amirinin onayina
tabidir. Gorev dagilimi tablolarinda meydana gelen degisiklikler, en geg¢ bir is gilinii icerisinde ilgili
alt birim amiri tarafindan tablolara isletilir ve personele duyurulur.

(3) Daire Baskanliginda gorevli personel i¢in fonksiyonel gérev dagilim tablolar1 dogrultusunda
gorev tanim formlar1 hazirlanir.

Tarimsal Hizmetler Dairesi Baskanh@inin Gorevleri

MADDE 8-(1) Daire Baskanliginin gorevleri sunlardir:

a) i1 genelinde tarim faaliyetlerini desteklemek, iiretim cesitliligi ve kalitesini artirmak amaci ile
planlama yapmak, proje liretmek, uygulamak ve koordinasyonu saglamak.

b) Daire Baskanliginin faaliyet alanlar1 ile ilgili caligmalara ve vatandas memnuniyetini
saglamaya yonelik faaliyetlere katki yapmak, tespit edilmis stratejik hedef ve politikalar
dogrultusunda planlar hazirlamak, uygulamak, uygulatmak ve aksayan yonlere yonelik ¢oziimler
tiretmek.

¢) Baglh miidiirliiklerde, tarimi destekleme amaci ile yapilacak, her tiirlii faaliyet, hizmet, alt-iist
yapilarin fen ve sanat kurallarina uygun olarak is programinin siiresinde ger¢eklesmesini saglamak.
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¢) Tarimi desteklemeye yonelik faaliyetlerde bulunmak.

d) Tarimsal {iretimin ve gelirin artmasi i¢in projeler liretmek ve bu projeleri yonetmek.

e) Tarimsal Hizmetler Dairesi Bagkanlig1 Yonetmeligi’'nde yer alan gérevleri yerine getirmek ve
Degerlendirme Komisyonu’nun sekretarya hizmetlerini yiirtitmek.

Tarimsal Hizmetler Dairesi Baskanh@inin Ortak Nitelikteki Gorevleri

MADDE 9 -(1) Daire Bagkanliginin:

a) Gelir ve gider biitge tekliflerini hazirlamak.

b) Yatirim ve proje tekliflerini hazirlamak.

¢) Yillik is planini olusturmak.

¢) Is siireclerini belirlemek ve giincel tutmak.

d) Is siireclerine yonelik riskleri belirlemek ve kontrol altinda tutmak.

e) Hizmet Envanteri ve Hizmet Standartlari tablolarini hazirlamak ve giincel tutmak.

f) Gorev alanina iliskin mevzuat degisikliklerini takip etmek ve duyurmak.

g) Faaliyetlerine iliskin veri girisleri yaparak kayit olusturmak ve raporlamak.

g) izleme ve degerlendirme ¢aligmalarin yiiriitmek.

h) Harcama belgelerini hazirlamak, 6n mali kontrollerini yapmak ve ger¢eklestirme islemlerini
ylriitmek.

1) Tasinir mal islemlerini yiiriitmek.

1) Resmi yazigma, evrak kayit ve arsiv islerini ytriitmek.

j) Oneri, istek ve sikdyet basvurularim cevaplamak.

k) Personele yonelik izin, egitim ve performans degerlendirme islemlerini yiiriitmek.

1) Faaliyetleri kapsaminda kaydedilen kisisel verilerin korunmasina yonelik tedbirleri almak.

m)Faaliyetleri kapsaminda gerekli 1§ saglig1 ve giivenligi tedbirlerini almak.

n) Kullaniminda bulunan bina ve tesislerin bakim, onarim ve tadilat islerini yapmak.

o) I¢ kontrol sistemini kurmak, gelistirmek ve standartlar1 uygulamak.

0) Faaliyet raporunu hazirlamak.

p) Gorev alani dahilinde Stratejik Plan ve Performans Programi hazirlik calismalarina katki
saglamak.

r) Ust Yonetim tarafindan verilecek diger gérevlerini yapmak.

UCUNCU BOLUM
Tarimsal Destekleme Sube Miidiirliigiiniin Fonksiyonlari

Tarimsal destekleme faaliyetlerinin yiiriitiilmesi

MADDE 10- (1) Bitkisel ve hayvansal desteklemelere yonelik yillik plan hazirlanir. Tarimsal
iretimi tesvik edici, destekleyici ve gelistirici projeleri hayata gecirmek ve sonuglandirmak
iizere faaliyetlerde bulunulur. Bu kapsamda, tarim ve hayvancilifi desteklemek amaci ile
projeler hazirlanir. Iklim degisikligi dikkate alinarak, dogal kaynaklarin siirdiiriilebilir
kullanimin1 saglamak adina kuru tarim uygulamalarini tesvik edici desteklemelerin planlanmasi
saglanir. Ilge belediyeleri, diger kurum ve kuruluslarla yapilacak olan ortak hizmet projelerine
yonelik isbirligi protokolleri hazirlanir. Verilecek desteklere yonelik teknik sartnameler
hazirlanir ve proje kapsaminda ihtiya¢c duyulan alimlar gergeklestirir. Projelerin uygulama
stirecinde izleme, kontrol faaliyetlerini yiiriitlir ve sonug raporu hazirlar.
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(2) Fonksiyonun ger¢eklesmesi igin yiiriitiilen is ve islemler sunlardir:

a) Bitkisel ve hayvansal desteklemelere yonelik yillik plani hazirlamak.

b) Tarim {riinleri yetistiriciligi ve verim arttirict yontemleri tesvik ve destekleme ile ilgili
projeler hazirlamak.

¢) Hayvancilig1 destekleme ile ilgili projeler hazirlamak.

¢) iklim degisikligi dikkate alinarak, dogal kaynaklarin siirdiiriilebilir kullammim saglamak
adina kuru tarim uygulamalarini tesvik edici desteklemelerin planlanmasi saglamak.

d) ilge belediyeleri, diger kurum ve kuruluslarla yapilacak olan ortak hizmet projelerine yonelik
isbirligi protokolleri hazirlamak.

e) Verilecek desteklere yonelik teknik sartnameleri hazirlamak ve proje kapsaminda ihtiyac
duyulan alimlar1 ger¢eklestirmek.

f) Projelerin uygulama siirecinde izleme, kontrol faaliyetlerini yiiriitmek, kayitlarini tutmak ve
sonug raporu hazirlamak.

DORDUNCU BOLUM
Ilge Hizmetleri Sube Miidiirliigiiniin Fonksiyonlari

Ilce Hizmetleri faaliyetlerinin yiiriitiilmesi

MADDE 11- (1) Ilgelerde tarimsal faaliyetlerin mevcut durumunu hizmet 6ncelikleri ve ilge
Ozelindeki ihtiyaglarin belirlenerek, tarimsal nitelikteki gerekli hizmetlerin etkili bir sekilde
planlanmas1 saglanir. Muhtarliklar Sube Miidiirliigii tarafindan iletilen ve ¢iftgilerden gelen taleplerin
karsilanmasi amaciyla gerekli planlamalar yapilir. Tarimsal iiretim ve hayvancilikla ilgili konularda
egitim ve seminerler diizenlenir. Birlik, kooperatif vb. ¢ift¢i orgiitlerini gelistirmek ve tesvik etmek
amaciyla egitimler diizenlenir.

(2) Fonksiyonun gerceklesmesi i¢in yiiriitiilen i ve islemler sunlardir:

a) Ilgelerde, tarimsal faaliyetlerin mevcut durumunu, hizmet oncelikleri ve ilge &zelindeki
ihtiyaglarin belirlenerek, tarimsal nitelikteki gerekli hizmetlerin etkili bir sekilde planlanmasin
saglamak.

b) Muhtarliklar Sube Miidiirliigli tarafindan iletilen ve ¢iftgilerden gelen taleplerin karsilanmasi
amaciyla gerekli planlamalar1 yapmak.

c¢) Tarimsal tiretim ve hayvancilikla ilgili konularda egitim ve seminerler diizenlemek.

¢) Tarimsal tiretimi destekleyecek yenilik¢i ¢oziimler ve projeler arastirmak

d) Birlik, kooperatif vb. ciftci orgiitlerini gelistirmek ve tesvik etmek amaciyla egitimler
diizenlemek.

BESINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Gorevin devir ve teslimi

MADDE 12- (1) Cesitli nedenlerle gérevinden ayrilan personel,

a) Uzerinde bulunan gérevlerle ilgili bilgi ve belgelere ait dosya ve evraki birim amirinin
belirledigi sorumluya eksiksiz olarak teslim eder ve devir ile ilgili diizenlenen tutanag: (Ek-3) birim
amirine verir.

b) Kendisine teslim edilmis olan makine, arag, gere¢ ve malzemeleri yetkililere teslim eder ve
bununla ilgili diizenlenen tutanagi (Ek-3) birim amirine verir.

¢) Kendisine elektronik ortamda verilen erisim yetkilerinin iptal edilmesi i¢in Bilgi islem Dairesi
Baskanligina bilgi verir.
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(2) Devir ve teslim ile yiikiimlii olanlar, bu islemleri mevzuatinda belirlenen hiikiimlere gore
yapar.

Hassas gorevlerin belirlenmesi

MADDE 13-(1) Yonerge’de yer alan tiim is ve islemlerden, riskli ya da zorluk degeri yiiksek
oldugu tespit edilenler, Hassas Gorevler Listesine kaydedilir. (Ek-4)

(2) Hassas gorevler, sorumlular1 tarafindan her yil gézden gecirilir ve gerekli goriiliirse
giincellenir.

(3) Belirlenen hassas gorevlere iliskin olarak prosediirler hazirlanir ve tiim personele duyurulur.

Gorevler ayrihg:

MADDE 14-(1) Gorevler ayrilig1 ilkesi dogrultusunda, Yonerge’de yer alan tiim is ve islemlerin
onaylanmasi, uygulanmasi, kaydedilmesi ve kontrolii gérevleri farkli kisilere verilir.

(2) Personel sayisinin yetersizligi nedeniyle gorevler ayriligi ilkesinin tam olarak
uygulanamamasi durumunda birim amirleri, bahsi gegen ilkenin tam olarak uygulanamamasindan
kaynaklanan riskleri ilgili diizenlemeler dogrultusunda tespit ederek gerekli 6nlemleri alirlar.

Birim gorev ve calisma yonergesinin giincellenmesi

MADDE 15-(1) Bu Yonerge Daire Bagkanlig1 tarafindan her y1l nisan ayinda gdzden gegirilir ve
gerekli goriilmesi halinde giincellenir.

(2)Daire Bagkanliginin teskilat yapisinda ya da gorevlerinde degisiklik olmasi durumunda nisan
ay1 beklenilmeden Yonerge ivedilikle giincellenir.

Tereddiitlerin giderilmesi
MADDE 16-(1) Bu Yonerge nin uygulanmasinda ortaya ¢ikabilecek tereddiitleri gidermeye Ust
Yonetici yetkilidir.

Yiiriirlik

MADDE 17-(1)Bu Yonerge Ust Yénetici onayini miiteakip yayimlandig: tarihte yiiriirliige girer.
Bu Yonerge’nin yiirlirliige girmesiyle mevcut Tarimsal Hizmetler Dairesi Bagkanligi Gorev ve
Calisma Yonergesi yiiriirliikten kalkar.

Yiiriitme
MADDE 18- (1) Bu Yénerge hiikiimlerini Ust Yénetici yiiriitiir.
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