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T.C.
CAYIROVA BELEDIYE BASKANLIGI
PARK VE BAHCELER MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIiRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amac:
MADDE 1:

Bu yonetmeligin amaci, Park ve Bahgeler Miidiirliigiiniin kurulus ve teskilat yapisini, hukuki statiisiinii, gorev,
yetki calisma usul ve esaslarini belirleyerek hizmetlerin daha etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamaktir.

Kapsam:
MADDE 2:

Bu Yonetmelik, Cayirova Belediye Bagkanligi Park ve Bahgeler Miidiirliigliniin Cayirova ilgesi sinirlari
dahilinde, halkin niifus yapisi gereksinimleri ve kiiltiir yapis1 dikkate alinarak, cagin gereksinim ve standartlarina
uygun diizeye getirilmesi amaciyla, cadde ve sokaklarin agaclandirilmasi, yesil alan ve tesislerin yapiminin ve
bakiminin saglanmasi hizmetlerinin yerine getirilmesini saglar

Hukuki Dayanak:
MADDE 3:

Park ve Bahgeler Midiirliigii yiiriittiigli tim is ve islemlerde asagidaki mevzuat hiikiimlerine uymakla
yikimlidiir. 5393 sayili Belediye Kanunu, 5216 sayili Biiyliksehir Belediye Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali
Yénetimi ve Kontrol Kanunu, 4734 sayili Kamu Thale Kanunu, 4735 sayilh Kamu Thale Sézlesmeleri Kanunu, 2886
sayili Devlet Ihale Kanunu, 5366 sayili Tebligat Kanunu, 832 Sayili Sayistay Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar
Kanunu, 4857 sayih Is Kanunu, Isci Saghigi ve Is Giivenligi Tiiziigii, 3194 sayili imar Kanunu, 2942 sayih
Kamulastirma Kanunu ve ilgili diger kanunlarla Park ve Bahgeler Midiirliigii Gorev Yetki ve Sorumluluk
Yonetmeligi hiikiimleri c¢ergevesinde yliriitiir. Bu ydnetmelikte bulunmayan hususlarda Baskanlik Makami veya
gerekli goriilen hallerde Belediye Meclisi kararlar1 uygulanir.

Tanimlar:
MADDE 4

Bu yonetmelikte gegen;

Belediye: Cayirova Belediyesi’ni

Biiyiiksehir: Kocaeli Biiyiiksehir Belediyesi'ni,

Baskanlik: Cayirova Belediye Baskanligi’ni,

Baskan: Cayirova Belediye Bagkani’ni

Baskan Yardimcisi: Cayirova Belediyesi Baskan Yardimcisi’ni

Midiirliik: Park ve Bahgeler Miidiirligii’nii

Caliganlar: Mudiirliige baglh birimlerde hizmet veren tiim teknik elemanlari, memur, sdzlesmeli memur, is¢i,
tageron is¢i ve diger personeli

e Yonetmelik: Park ve Bahgeler Miidiirligi Gorev ve Calisma Yo6netmeligini ifade eder.




IKiNCi BOLUM
Teskilat ve Baghhk

Teskilat:
MADDE 5

Park ve Bahcgeler Miidiirliigiiniin Personel yapis1 asagida belirtilen sekildedir.

Miidiir

Memurlar
S6zlesmeli memurlar
Isciler

Diger personel

Miidiirliigiin Teskilat Yapis1 Asagidaki Gibidir.

e  Midiir

e Idari Isler Birimi

e Proje Etiit ve Yapim Birimi
e Saha ve Kontrol Birimi

e Sera ve Fidanlik Birimi

Baghhk:
MADDE 6

Park ve Bahgeler Midiirliigii, Belediye Bagkanina veya gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina baglidir. Bagkan,
bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yiiriitiir.

Temel ilkeler:
MADDE 7

Cayirova Belediye Bagkanlig1 Park ve Bahgeler Miidiirliigii tiim ¢alismalarinda;

Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

Hizmetlerin temini ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

Hesap verebilirlik,

Kurum i¢i yonetim ve ilgeyi ilgilendiren kararlara katilimcilik,

Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

Hizmetlerde gecici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik, temel ilkelerini esas alir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin Gorevleri:
MADDE 8

Park ve Bahgeler Miidiirliigli, Cayirova Belediye Baskanliginin amaglari, prensipleri, politikalari dogrultusunda;

e Hizmetlerin yiiriitiilmesi i¢in is programinin hazirlanmas1 ve programin takibi,

e Caymrova Belediyesinin miilkiyetinde bulunan alanlarda vatandasin da beklentilerini dikkate alarak nitelikli
parklar, yesil alanlar, spor alanlari, dinlenme alanlari, peyzaj diizenlemeleri, oyun alanlar1 yapmak,

e Cayirova’ da kisi basina diisen aktif yesil alan miktarin1 artirmaya yonelik ¢alisma yapmak,




e Park, yesil alan, spor alanlari, dinlenme alanlari, peyzaj alanlari, oyun alanlar ve refiijlerin bakim1 (temizlik,
budama, form budama, ¢im bigimi, yabani ot alimi, ¢apalama, ilaglama, giibreleme, sulama vs.) ve onarimini
yapmak veya ihale yolu ile yaptirmak,

e (Cadde, sokak, meydan ve refiijlerde agaglandirma, yesillendirme ve ¢igeklendirme ¢alismasi yapmak. Yapilan
bu uygulamalarin bakim onarimim yapmak,

e Park, bahge, refiij, koruluk vb. alanlardaki bitkilendirme ¢aligsmalarina yonelik bitkisel materyal tiretimi
yapmak veya satin almak,

e Kamu kurum ve kuruluslarindan gelen talepler dogrultusunda, gevre diizenlemesi, spor alani olusturulmasi ve
kentsel donat1 elemanlarinin temini konusunda yardime1 olmak,

e Yesil alanlarda sulama tesisatlarinin kurulmasi, bank ve diger kent mobilyalar1 gibi park donatilarinin temini,
montesi, tamir ve bakimu ile ilgili calismalar yapmak,

e Park alanlar, yesil alanlar, peyzaj alanlari, spor alanlari, oyun alanlari olusturulmasina yonelik tespit ve
fizibilite caligmalar1 yapmak,

e Yeni yapilan veya ismi degisen parklarin isim teklifini meclis onayina sunmak,

e Vatandaslardan gelen dilek ve sikayetlerin degerlendirilerek, sonuglandirilmasini saglamak,

e Gorev alanimiz i¢indeki yap1 ve hizmet alimlarin ihale yoluyla teminini saglamak,

e Vatandaslara ve Ogrencilere yonelik yesil alanin dnemi ve insan sagligina olumlu katkilarini anlatmak

amactyla ¢aligmalar yapmak ve bu amaca yonelik kurumlarla ve okullarla koordineli olarak aga¢ dikimi
etkinlikleri diizenlemek,

e Kullanim émriinii tamamlayan ve peyzaj mimarisine uygun 6zelligini kaybeden parklar1 yeniden projelendirip
kullanima agmak,
Yogun kar yagist oldugu zamanlarda yol agma ¢aligsmalar1 katilmak,
e Zorunlu hallerde nakledilmesi gereken agaglarin agag nakil makinesiyle taginmasini gergeklestirmek,
Midiirliigiin gérev alanlarina giren konularda yazismalarin diizenli yiiriimesini saglamak, gelen giden evrak
kaydin1 yapmak, ilgili birimlere havalesini saglamak, arsivini tutmak,
Miidiirliik yillik biitgesini hazirlamak,
Belediyenin stratejik hedeflerine yonelik Miidiirlige alt amaglari, programlari ve projeleri belirlemek,
Gorev alani igindeki mal ve hizmet alimlarini ihale yoluyla teminini saglamak,
Miidiirliige ait demirbas esyanin kayitlarini tutarak, Yasa ve yonetmeliklere gore ilgililere zimmetlemek,
demirbas esyanin giris ve ¢ikislarini listesine gore diizenli olarak kontrol etmek,
e (Caligma alania giren ve Baskanlik Makaminca verilen diger gorevleri yapmak ile gorevli ve yetkilidir.

Miidiirliik Yetkisi:
MADDE 9

Park ve Bahgeler Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gorevleri 5393 sayili Belediye Kanununa dayanarak ve
mevzuata uygun olarak Belediye Baskan veya Yardimcisinca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar gergevesinde
yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu:
MADDE 10

Park ve Bahgeler Midiirliigli, Belediye Baskan veya Yardimcisinca verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen
gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gérevleri gereken dzen ve gabuklukla yapmak ve yiiriitmekle, kendisine verilen
gorevleri yiiriitiirken, islemlerini kanun, tiiziik, yonetmelik, kararname, genelge ve tebliglere uygun olarak yapmak ve
neticelendirmekten sorumludur.

Gorev Unvani: Park ve Bahceler Miidiirii:
Gorev Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 11

e Midiirliigiin Gorevleri boliimiinde tanimlanmig tiim isleri koordine etmek, bunlarin etkili ve verimli bir
sekilde sonu¢lanmasini saglamak,
Park ve Bahgeler Miidiirliigii’nii bagkanlik makamina kars1 temsil eder,

e  Midiirliigiin yonetiminde tam yetkili kisidir. Midirliigiin her tirlii galismalarini denetler,




Park ve Bahgeler Miidiirliigiiniin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Miidiirliik personelinin 1. Sicil ve
Disiplin Amiridir,

Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar,

Park ve Bahgeler Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar,

Miidiirliigiin y1llik Performans Programini ve buna bagli olarak yillik Biitcesini hazirlar,

Performans Hedefleri, Is kapasitesi ve Faaliyet alanlarin1 dikkate alarak giinliik, haftalik, aylik ve yillik
caligma planlar1 hazirlar ve bu planlarin uygulanmasini saglar,

Vatandasa yonelik hizmetlerle ilgili “hizmet standartlar1” belirleyerek daha hizli ve etkin hizmet vermek i¢in
tedbirler alir, siire¢ iyilestirmesi yapar,

Midiirligiin gegmis doneme ait bilgilerinin, dosyalarinin, raporlarinin kurumsal bir formatta Standart Dosya
Planina gore arsivlenmesini saglar,

Midiirliigiinde Calisan personelin is gilivenligi i¢in tedbirler alir ve calisma ortamimi siirekli gelistirerek
iyilestirilmesini saglar,

Caligsma alanina giren ve baskanlik makaminca verilen diger gorevleri yapmakla, gorevli ve yetkilidir,
Miidiirliigiin her tiirlii teknik ve idari islerinin kanun, talimat, bildiri ve genelgeler ¢cercevesinde en iyi sekilde
sevk ve idare edilmesini saglamak,

Teknik elemanlar ve memurlar arasinda gorev boliimii yaparak yetki ve sorumluluk vermek suretiyle islerin
daha randimanl: yiiriitiilmesini saglamak,

Uygulama caligsmalarina yonelik yenilikleri gerekli aragtirmalar, 6n incelemeler yaptirarak idareye sunmak,
maliyet hesaplar1 yaparak onaylanan projelerin hayata gegirilmesini saglamak,

Vatandasa cevre bilincini vermek amaciyla her tirli bilgilendirme ve tanitim caligmalarmi ilgili
miidiirliiklerle beraber organizasyonu saglamak,

Ilgedeki tiim yesil alan ve parklarmn bakimini saglamak,

Yeni yapilacak park, yesil ve ¢ocuk oyun alanlarinin belirlenerek plan ve projelerinin hazirlanip, ihale edilen
islerin gerekli kontrollerden gegirilerek neticelenmesini saglamak,

Bagkanlik tarafindan istenen her tiirlii rapor ve etiitleri hazirlar veya hazirlatir,

Belediye Meclis ve Belediye Enciimeninin 5393 sayili Belediye Kanununa uygun olarak Miidiirliik
caligmalart ile ilgili aldig1 kararlar1 uygulamak,

Belediye Meclis ve Enciimenine ¢aligmalari ile ilgili teklif hazirlar ve onaya sunar,

Konusu ile ilgili aragtirma, planlama koordinasyon gelistirme ve program ve hizmetlerini yiiriitmek,

5216 sayili Biiyiiksehir Belediyeleri Kanunu ile Ilge Belediyelerine verilen gérev ve yetkilerden kendisini
ilgilendiren konular1 takip ederek yapmak veya yaptirmak,

Kaymakamlik ve Valilik tarafindan takip edilen yatirim izleme raporlarimi zamaninda hazirlamak ve ilgili
Makamlara sunulmasini temin etmek,

Planlama ¢aligmalar sirasinda mekan organizasyonunun etkili degerlendirilmesi i¢in gerekli raporlar
hazirlamak ve ilgili birimlere sunmak,

Yiiklenici firmalarin ve bu firmalarda gorev yapan teknik personelin is bitirme, is deneyim ve is yOnetme
belgelerini hazirlatmak,

Sezonuna gore is programi yapilarak, Belediye ve sirket elemanlarinin organizasyon ve kontroliinii saglamak,
Vatandas sikayet ve taleplerini degerlendirmek,

Birim midiirleri toplantisina katilir,

Birim i¢i haftanin degerlendirme toplantisim ytiriitiir,

Haftalik faaliyet raporu hazirlanmasim saglar,

Dosya kontroliiniin yapar,

Hak edis kontroliinii yapar,

Midiirliik personelinin devam/devamsizligini kontrol eder,

Harcama yetkilisi olarak miidiirliigiin ihtiyaglarinin temini, harcamalarin gergeklestirilmesi ve kontroliini
saglamak,

Stratejik plan gergevesinde birim amiri sifatiyla birimin tiim faaliyetlerinden birinci derece sorumludur,
Midiirligiiniin kullanimindaki her tiirlii ara¢ ve demirbasin takip islemlerini Tasinir Kayit ve Kontrol yetkilisi
marifetiyle takip ettirir,

Ekonomik Omiirlerini dolduran her tiirlii ara¢ ve demirbasin terkin islemlerini yasalar c¢ergevesinde
sonug¢landirilmasini saglar,

Konusu ile ilgili aragtirma, planlama koordinasyon gelistirme ve program ve hizmetlerini yiiriitiir,

Miidiirliige ait ara¢ ekipman ve personelin sevk ve idaresini birim amiri sifatiyla yiriitiir,

Saha sorumlularindan giinliik yapilacak islerle ilgili rapor alir; Teknik elemanlarla islerle ilgili goriis alig
verisinde bulunur,




Gelen dilekgelerin havalesinin yapilmasini ve cevaplanacaklara cevap verilmesini saglar,
Stratejik plan ve performans programi ¢alismalarinin yapilmasini saglar,

Faaliyet alamyla ilgili konularda projeler iiretir, takip eder ve uygular,

Ustlerinden aldig1 emir ve gérevleri yerine getirmek,

Bagkan ve bagli oldugu Bagkan Yardimcisina kargi sorumludur.

Idari isler Birimi:
Gorev Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 12

Miidiirliik hizmetleri ile ilgili kanunlar ¢er¢evesinde hizmetleri zamaninda ve usuliine uygun olarak yapilmasin
saglamak,

Kurumlar arasi ve kurum i¢i yazigmalar1 yapmak,

Evrak Kayit ve takibini yliriitmek, evraklarin Standart Dosya Planlarina gore arsivlenmesini saglamak,

Havale edilen her tiirlii evrakin kanun, talimat, bildiri ve genelgeler ger¢evesinde cevaplandirilmasini saglamak,
Miidiirliik ihtiyaci olarak temin edilen tiim demirbaslarin kayit altina alinmasim saglamak, kulanim siiresi dolan
demirbaglarin kayitlardan diistilmesi i¢in gerekli is ve islemlerin mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesini
saglamak,

Muhasebe islemlerini yapmak, 6deme belgelerini diizenlemek,

Tiim isleri usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini, verilen gorevlerin geregine uygun olarak yerine
getirilmesini temin etmek,

Tasmirlarin giris ve ¢ikislarina iligkin kayitlart tutmak, bu kayitlar ile ilgili belge ve cetvelleri diizenlemek,
taginir yonetim hesabi cetvellerini ilgili birimlere gondermek,

Kendisine bagli personellerin arasinda is iligkisini kurmak, is birligi ve koordinasyondaki aksakliklar1 giderici
tedbirler almak ve uygulanmasini saglamak,

Is-kur Personellerini Puantajlarmi hazirlamak ve is-kur ile gerekli yazismalar1 saglamak, maas icmallerinin
hazirlanmasini saglamak,

Sorumlu oldugu personele miidiiriin emir, talimat ve isteklerini aktarmak,

Birimdeki posta islemlerinin takibini yapmak,

Birimdeki ve ek binadaki her tiirlii (i¢ ve dis) temizlik (bakim—onarim), mutfak, giivenlik hizmetlerinin en iyi
sekilde diizenini saglamak,

Giivenlik ve yangina karsi1 tedbir almak ve takip etmek. Yangin malzemelerinin muntazam ve tertipli olarak
yerlerinde muhafazasini, noksanlarin ikmalini saglamak.

PROJE ETUT VE YAPIM BiRiMi
Gorev Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 13

e Midirlik hizmetleri ile ilgili kanunlar gergevesinde hizmetlerin zamaninda ve usuliine uygun olarak

yapilmasini saglamak,

e  Miidiirlin tayin edecegi konularda yonetime yardimci olmak, onerilerde bulunmak, verilen yetki ¢ergevesinde

evrak havale ve tevzi etmek,

e Gelen park yapimu taleplerini miilkiyet durumu, konumu, arazi yapist vb. yonlerden degerlendirerek

cevaplandirmak,

e Kentin ihtiyaglar1 dogrultusunda spor alanlarini belirlemek, projelendirilmesini yapmak,
e Projeye uygun malzeme se¢imini yapmak, metraj ve teknik sartnamelerinin hazirlanmasint saglamak,
e Kendisine bagl personellerin arasinda is iliskisi kurmak, is birligi ve koordinasyondaki aksakliklar1 giderici

tedbirler almak ve uygulamasini saglamak,

e Teknik elemanlarin yillik, haftalik ve gerekirse giinliik ¢alisma planlarini hazirlamak ve bu planlamaya gore

sevk ve idarelerini saglamak,

e  Miidiirliik dis1 birimlerde is birligi ve koordinasyonu saglamak,
e Birim yazigmalarinda paraf ve miidiirce uygun goriilen imza yetkisini kullanmak,
e Stratejik plan hazirlanmasinda gorev almak,




e Tiim tasarim ve planlama ¢alismalarinda bitkisel ve yapisal tasarim projelerini hazirlamak,

e Kentsel agik-yesil alanlarin etiit, plan ve projelerini hazirlayarak diizenlenmesi iglemlerini yapmak, yapi
disinda kalan agik alanlarin kamuya ait alanlarin peyzaj planlamasini yapmak,

e Rekreasyon alanlari, parklar ve oyun alanlari, kentsel ve kirsal yasam alanlari, kiiltiirel alanlar, okul ve
iiniversite alanlar, ticari endiistriyel alanlar, kentsel yaya alanlar1, tarimsal alanlar, karayollar vb. tasarlamak,
yapisal ve bitkisel projelerini yapmak, uygulamak ve yonetmek,

e Yapilan projelerin tetkik ve tasvibinden sonra uygulamada plana uygunlugunu saglamak,

e Bir bolgenin diizen ve dagilimu ile ilgili sartnameleri ve maliyet kesiflerini yaparak sartname ve maliyetin
mahalli tiiziikk ve yonetmeliklere uygunlugunu inceleyip tavsiyelerde bulunmak,

e Sorumlu oldugu personele miidiiriin emir, talimat ve isteklerini aktarmak,

e Bagli personelin is ve isleyislerindeki organizasyon ve koordinasyonu saglamak,

e Sorumluluk alanindaki personelin ¢alisma esaslarii gézden gecirerek planlayip programlayarak miidiire
sunmak, ¢alismalarin bu programlar uyarinca yiiriitiilmesini takip edip denetlemek, miidiire bilgi vermek,

e Tiim islerin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini, verilen gorevlerin geregine uygun olarak
yerine getirilmesini temin etmek,
Hak edisleri kontrol ve tanzim etmek, kabullerde bulunmak, teknik ve prosediir hatalarini dnlemek.

e  Gegici ve kesin kabul kontrolii yapmak,
Ihtiya¢ duyulan durumlarda ihaleli islemin kontrol miihendisligi ve muayene kabul islerini yapmak.

PARK BAHCE VE ACIK ALAN BAKIM ONARIM BiRiMi:
Gorev Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 14

e Belediye sinirlar1 dahilinde olan ve Miidiirliikk sorumluluk alaninda bulunan tiim park ve yesil alanlarin
periyodik olarak bakimini ve onarimini saglamak,

o Kamu kurum ve kuruluslarindan gelen taleplere, miidiirliigiin yiiriitmekte oldugu ¢aligmalar dahilinde
yardimci olmak,

o Mevsime bagli olarak park yesil alan ve sehrin gesitli noktalarina bitkilendirme, ¢igeklendirme ¢alismalari
yapmak,

e  Midiirliik kapsaminda hazirlanacak bakim-onarim hizmet isi ve park bakim onarim isleri ile ilgili ihale
dosyalarinin hazirlanmasini saglamak,

e Park donatilarinin tamir, bakim ve onarimu ile ilgili ¢aligmalar yapmak,

e (Calisma programlarinin giinliik, haftalik, aylik ve yillik olarak hazirlamak ve hazirlanan programlarin takibini
yapip, miidiire bilgisini vermek,

e Gorevlendirme sonucu ihale edilen islerin kontrol teskilatinda bulunmak,

e Is-kur personellerinin ¢alisma programlarini hazirlamak ve uygulanmasimi saglamak, kontrollerini yapmak,
puantajlarin1 hazirlamak ve is-kur ile gerekli yazismalar1 saglamak, maas icmallerinin hazirlanmasini
saglamak,

e Imar ve Fen Islerinden gelen talep dogrultusunda, kesilecek agaglarin tespitlerini yapmak, fiyatlandirmasini
yapmak, gerekli raporlar1 hazirlamak ve s6z konusu agaclarin kesilmesini saglamak,

Vatandaglardan gelen talep ve sikayetlerin degerlendirilerek, sonuglandirilmasini saglamak,

e Sahadaki galisan personellerin aralarindaki is iliskilerini kurmak, sorunlarini ¢6zmek, is birligi ve
koordinasyonu saglamak, buralardaki aksakliklara kars1 koruyucu tedbirler almak ve uygulanmasini saglamak,

e Sahadaki caligan tiim personellere, miidiiriin emir, talimat ve isteklerini aktarmak ve bunlarin denetimini
yapmak,

e Miidiirliigliniin islevlerinin en dogru sekilde yiiriitilmesini saglamak amaciyla yeni tedbirlerin ve yetkilerin
alinmas1 konularinda miidiire 6nerilerde bulunmak,

e Birimler aras1 ve i¢i yazigmalarda, paraf ve miidiir tarafindan uygun goriilen imza yetkisini kullanmak,

o Midiirliik hizmetleri ile ilgili kanunlar g¢er¢evesinde hizmetlerin zamaninda ve usuliine uygun olarak
yapilmasini saglamak,

e Miidiiriin tayin edecegi konularda yonetime yardimci olmak, énerilerde bulunmak, verilen yetki ¢er¢evesinde
evrak havale ve tevzi etmek,

e Kendisine bagl personelin, is ve isleyislerindeki organizasyonu yiiriitmek ve koordinasyonu saglamak,

e Sorumluluk alanindaki personelin ¢alisma esaslarim gdzden gecirerek planlayip programlayarak miidiire
sunmak, ¢alismalarin bu programlar uyarinca yiriitiilmesini takip edip denetlemek, miidiire bilgi vermek,




e Yesil alanlardaki ¢im, agag¢ ve siis bitkilerinin periyodik olarak belirlenen zamanlarda sulama, giibreleme,
cabalama ve ¢anak agma vb. gibi islemlerinin yapilmasini, koordinasyonunu hazirlamak, miidiire sunmak ve
kontroliinii yapmak,

e Bolgedeki tiim agaclarin mevsiminde dip siirgiinlerin alinmasi ve budanmasini yapmak,

Park, bahge, refiij, kavsak, cadde, sokak, meydanlarda agaglandirma ve bitkilendirme ¢alismalari1 yapmak,

e Imar ve miilkiyet bakimindan uygun yesil alanlari, ilge halkinin ihtiyaclar1 dogrultusunda yeni park alanlarin
ve mesire alanlarini tespit etmek ve projelendirmek,

e Imardan gelen iskan dilekgelerinin tespitini yapip cevaplandirmak,

e Yeni park alanlarina proje c¢izmek, kesif ve metraj cikarmak, projenin yiiriitiilmesini saglamak ve
uygulamalarinin kontroliinii yapmak,

o Gerek vatandas, gerekse diger kurum ve kuruluslar tarafindan, ilge sinirlart iginde ve kamusal alanlardaki
bulunan agaclara yapilan herhangi bir izinsiz kesme, tasima vb. zarar verme durumunda gerekli teknik
inceleme ve tespitleri yaparak yasal takip baslatmak, gerekli cezai yaptirimi uygulatmak,

e Vatandas talepleri(dilek¢eleri) dogrultusunda bakim, budama, kesim, sulama vb. isleri degerlendirip gerekli
personeli yonlendirmek, kontroliinii yapmak,

e Mevcut park ve yesil alanlarin bakimlar ile aydinlatma ve sulama sistemlerinin onarim islerinin yapilmasini
planlamak ve kontroliinii yapmak,

e  Okul, camii, spor kuruluslari, yurtlar, tiniversite ve diger kamu kuruluslarina gevre diizenlemeleri konusunda
bilgi vermek ve yardimci olmak,

e Midiirliige bagli bulunan tiim is makinelerinin giinliik, haftalik programini yapmak,

e Midiirliige bagli sahadaki tiim islerin, usuliine uygun olarak, tam ve zamaninda yapilmasimi saglamak ve
verilen gorevlerin geregine uygun olarak yerine getirilip getirilmedigini kontrol etmek.

SERA VE FiDANLIK BiRiMi:
Gorev Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 15

o  Miidiirliik hizmetleri ile ilgili kanunlar ¢ergevesinde hizmetlerin zamaninda ve usuliine uygun olarak
yapilmasini saglamak,

e Sera ve fidanliktaki tiim bitkilerin bakim ve {iretim islerinin (sulama, giibreleme, yabanci ot miicadelesi,
fidanlarin tiipe alinmasi vb.) diizenli ve teknigine uygun sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

e Sera ve fidanlk isleri ile ilgili yazisma ve dosyalama gibi igleri yuritmek,

e Miidiiriin tayin edecegi konularda yonetime yardimci olmak, onerilerde bulunmak, verilen yetki ¢ergevesinde
hareket etmek,

e (Calisma programlarinin giinliik, haftalik, aylik ve yillik olarak hazirlamak ve hazirlanan programlarin takibini
yapip, miidiire bilgisini vermek,

o Fidanlik ve seralardaki teknik ve idari konularda uygun gordiigii ve yapamadigi gorevleri en kisa zamanda
miidire bildirmek,

o Kendisine teslim edilen vasita, ara¢ ve gereglerin en ideal sekilde kullanilmasini saglamak ve kontroliinii
yapmak,

e Kendisine bagli her tiirlii teknik ve idari islerin mevzuat gergevesinde, kanunlara uygun olarak yiritilmesini
saglamak,

e Midiirliige bagl fidanliktaki tiim iglerin, usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini saglamak ve
verilen gorevlerin geregine uygun olarak yerine getirilip getirilmedigini kontrol etmek,

e Fidanlikta ¢alisan tiim personellere miidiiriin emir, talimat ve isteklerini aktarmak ve bunlarin denetimini
saglamak,

e Fidanligin islevlerinin en dogru sekilde yiiriitiilmesini saglamak amaciyla yeni tedbirlerin ve yetkilerin
alinmasi konularinda miidiire 6nerilerde bulunmak,

o Teknik islerde miidiir ve teknik personelin vermis oldugu gorevleri yerine getirip, kendisine bagli bulunan
personele bu isleri yaptirmak,

e Midiiriin kendisine verdigi gorevlerin, kendisine bagli bulunan alanlarda yasanabilecek olan aksakliklari
gorerek miidiire bildirmek ve alacagi emirlere gore hareket etmek,

e Kendisine bagli bulunan personellerin gorev ve devamliligini denetlemek ve disiplini korumak,

e Kendisine bagli personelin calisma yaptig1 alanlardaki is glivenligini saglamakla yiikiimliidiir.




DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasi

Gorevin Planlanmasi:
MADDE 16

Park ve Bahcgeler Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen plan déhilinde yiirtitiiliir.

Gorevin Yiiriitiilmesi:
MADDE 17

Miidiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve
stiratle yapmak zorundadir.

BESINCIi BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik Birimleri Arasinda Isbirligi:
MADDE 18

e Miidiirliik dahilinde galisanlar arasindaki igbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan saglanir.

e Bu Yonetmelikte adi gecen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalar
durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan
esyalar1 bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalari zorunludur. Devir teslim
yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon:
MADDE 19

e Midiirliikler aras1 yazigmalar ilgili bagkan yardimcisinin imzasi ile ytiriitiiliir.

e Midirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, Kamu Kurum ve Kuruluslari
ve diger sahislarla ilgili gerekli goriillen yazigmalar; Miidiir ve Bagkan Yardimcisinin parafi Belediye
Bagkaninin veya yetki verdigi Bagkan Yardimcisinin imzasi ile yiiriitiliir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla Ilgili Islemler ve Arsivleme

Gelen Giden Evrakla lgili Yapilacak Islem:
MADDE 20

e Midiirliige gelen evraklar elektronik ortamda incelenerek Miidiir tarafindan ilgili personele havale edilir.
Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir.

e Evraklar ilgili personele sistem {izerinden kullanicit hesaplaria gonderilir. Gelen ve giden evraklar ilgili kayit
sayilarina gore islem goriir ve diger miidiirliikklere ait evraklar yine zimmetle ilgili Miidiirliige teslim edilir.
Midiirliikler aras1 havale ve kayit islemleri elektronik ortamda yapilir.

Arsivleme ve Dosyalama:
MADDE 21

e Miidiirliikler arasinda yapilan tiim yazigmalar elektronik ortamda yapildigi i¢in arsivleme sistemi icinde
otomatik olarak yapilmaktadir.

e Daha Onceki yillara ait olan ve basili olarak hazirlanan evrak ve dokiimanlar birim ve kurum arsivinde
muhafaza edilir.




YEDINCi BOLUM
Denetim

Denetim, Personel Sicil ve Disiplin Hiikiimleri:
MADDE 22

e Park ve Bahgeler Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

e Park ve Bahgeler Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda islemleri yfiriitiir.

e Park ve Bahgeler Isleri Miidiirliigiinde calisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi,
odiillendirme ve cezalandirma vb. iglemlere iliskin belgeleri kapsayan golge dosya tutulur.

SEKIZINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirliikten Kaldirilan Yonetmelik:
MADDE 23

Bu yonetmeligin yiiriirliige girmesiyle birlikte, dnce yiiriirliikkte olan Park ve Bahgeler Miidiirliigii Gorev ve
caligma Yonetmeligi yiiriirliikten kaldirilmastir.

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller:
MADDE 24

Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirliik:
MADDE 25

Bu yonetmelik Belediye Meclisinin Kararmin kesinlestigi tarihte yiirtirlige girer.

Yiiriitme:
MADDE 26

Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiiriitiir.




