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BIRINCI BOLUM
Amac, Dayanak, Tanimlar ve Temel Ilkeler

AMAC:

MADDE 1-

Bu yonetmelik Park ve Bahcgeler Mudurligii'nlin tanim, gérev ve sorumluluklan ile
calisma ve isleyis sekillerini belirlemek amaciyla hazirlanmistir.

TANIM:

MADDE 2-

5393 sayili Belediye Kanunu’nun Belediyenin gérev ve sorumluluklar: bolimu 14.
maddesi a bendinde Belediye agaclandirma, park ve yesil alanlar hizmetlerini yapar
veya yaptirir denmektedir. Park ve Bahceler Mudurligd; belirtilen bu goérev ve
sorumluluklara istinaden yeni yesil alan, park, cocuk oyun alani yapan veya ihale
yoluyla yaptiran; ayrica mevcut park ve yesil alanlarin devamini saglamak igin
bakimini yapan veya ihale yoluyla yaptiran mudurliktur.

DAYANAK:

MADDE 3-

Park ve Bahceler Mudurliigline ait bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu, 657
sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 4857 sayili Is Kanunu, 4734, 4735 sayili Kamu Thale
Kanunu ve yonetmeligi, 5018 sayili Mali Yénetim ve Kontrol Kanunu Buytksehir
Belediyesi Kanunu ve ilgili mevzuat htiklimlerine istinaden hazirlanmistir.

TANIMLAR:

MADDE 4 - Bu yonetmelikte gecen;

a)Belediye : Akyaz Belediyesini,

b)Buyutksehir : Sakarya Buytuksehir Belediyesini,

c)Baskanlik : Akyazi Belediye Baskanligini,

d)Baskan : Akyaz1 Belediye Baskanini,

e)Baskan Yardimcist  : Akyazi Belediyesi Baskan Yardimcisini,

f)Mudurluk : Park ve Bahceler Mudurligint,

g)Mudur : Park ve Bahcgeler Muduirin,

h)Calisanlar : Mudurlige bagh birimlerde hizmet veren tim

elemanlari, memur, isc¢i ve sozlesmeli personeli. _
1)Yonetmelik Park ve Bahgeler Mudurliga Grijrev ve
Yonetmeligini ifade eder. ‘ a & o
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TEMEL ILKELER:
MADDE S - Park ve Bahceler Mudurligi tim calismalarinda;
a)Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b)Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,
c)Hesap verebilirlik,
d)Kurum ici yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimcilik,
e)Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,
f)Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,
g)Kaliteli ve insan odakli hizmet vermek,
h)Planli, etkin ve verimli calismak, adil ve guler ylizl(i olmak,
1)Cagdas ve sosyal belediyecilik, karar alma, uygulama ve hizmette tarafsizlik,
i)Hizmetlerde gecici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine sturdurtlebilirlik,
Temel ilkelerini esas alir.
IKINCi BOLUM

Teskilat ve Baglilik

TESKILAT

MADDE 6 -
1. Park ve Bahgeler Mudurltigiintin Personel yapisi asagida belirtilen sekildedir.
a)Mudur
b)Teknik elemanlar
c)Memurlar
d)isciler
e)Sozlesmeli personel
f)Yardimci personel
2. Mudurligin teskilat yapisi asagidaki gibidir.
a)Mudur
b)Teknik elemanlar, Memur, s6zlesmeli personel, isci personel
¢)On biiro eleman:
3. Belediye ve Bagh Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve

Standartlarina Iliskin Esaslar cercevesinde birimlerin hizmet alanlari, gérev ve
sorumluluklarina paralel olarak ihtiya¢ duyulan nitelik ve sayida, is ve islemlerin
daha etkin ve verimli yurtttlebilmesi i¢in birim amirinin talebi Insan Kaynaklar1 ve
Egitim Mudurliginin teklifi ve Belediye Baskaninin onayi ile kadro karsiligi
olmaksizin hizmet geregi gérevlendirilmesi yapilabilir.

4. Birimlerin i¢ organizasyon yapilarinin teskili, s6z konusu birimde gérev yapmakta
olan kadrolu Sefler dahil olmak tUzere gorev, yetki ve sorumluluklan ilgili birim
amirinin teklifi ve bir Ust amirin onay: ile gerceklestirilecek bir i¢c diizenlemeyle
gecerlilik kazanir.

BAGLILIK

MADDE 7 -
Park ve Bahgeler Mudurltigli, Belediye Baskanina veya goérevlendirecegi Bagkan

Yardimcisina baghdir. Baskan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi k1$1 :
VUrGtir.
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UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

MUDURLUGUN GOREVLERI:

MADDE 8 -
1. Imar planinda dinlenme parki, cocuk bahgesi, spor alanlari, yaya bolgeleri ve yesil

alan olarak tesis edilecek yerleri tespit ederek projelendirir ve uygulamasini yapar, ya
da ihale yolu ile yaptirilir.

2. Park, yesil alan, aga¢landirma alanlari, tretuvar ve refijlerde agaclandirma
calismalarini yapmalk,

3. Mevcut yesil alanlarin ve parklarin bakim (budama, form budama, yabani ot alimui,
palama, ila¢lama, giibreleme, temizlik, sulama vs.) ve onarimini yapar veya ihale yolu
ile yaptirilir.

4. llgenin yesillendirilmesi i¢in sera ve fidanlik alanlarimiz ileriye yonelik genisletmek,
yeni bitkiler tiretmek ve satin almak.

5. Tretuvarlar, yollar ve park alanlarinda bulunup da budanmasi gereken agaclari
budamak, ¢lirtik ve devrilmek Ulizere olan agaclari kesmek ve yeni agaclar dikmek.

6. Zorunlu hallerde nakledilmesi gereken agaclarin aga¢ nakli makinesiyle tasinmasi.
7.Mudurlige iletilen yazili ve soézli taleplerin MUudurluk gérev ve yetki alaninda kalan
mevzuata uygun olan talepleri degerlendirerek ¢éziime ulastirmak.

8.Gorev alanlar1 dahilinde bulunan agac-agaccik, siis bitkisi ve ciceklerin hastalik ve
zararlarindan korunmasi i¢in zirai muticadele ¢calismalari yapmak ve yaptirmak.

9.Yillik plana goére tanzim edilecek olan yesil alanlar i¢in lizumlu olan her cins insaat
ve tesisat malzemeleri ile arag-gereclerin tespitinin yapilarak bu malzemeleri temin
etmek ve ettirtmek.

10. Vatandaslara cevre bilincinin asilanmasi.

11. Cevre ile ilgili adli konularda Park ve Bahceler Mudurltiguinde goérevli teknik
elemanlarca bilirkisilik gérevinin yapilmasi

12. Gorev alanimiz icindeki mal ve hizmet alimlarini ihale yoluyla teminini saglamak.
13. Sehrin estetigi icin sUsleyici materyalleri (¢iceklik, havuz) projelendirmek,
uygulama yapmak veya yaptirmak.

14. Kamu kurum ve kuruluslarindan gelen taleplere, mudurltiglin yUrttmekte oldugu
caligmalar dahilinde yardimci olmak.

Park ve Bahceler Mudurligu, bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayili Belediye
Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tim gorevleri kanunlar
cercevesinde yapmaya yetkilidir.

MUDURLUGUN YETKI VE SORUMLULUGU

MADDE 9 -
Mudurltik, bu Yoénetmelik’te sayilan gorevleri 5393 sayili Belediye Kanunu’na
dayanarak Baskan tarafindan kendisine verilen tiim gorevleri yasalar ve diger mevzuat
cercevesinde yapmaya yetkilidir.

Park ve Bahgeler Mudurligt, Belediye Baskaninca verilen ve bu yénetmeliﬁ]gté’cmta

I s,
I n

edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen goérevleri gereken G6zen ve zﬁ/mamnda
yapmak ve yuritmekle sorumludur. ) O R

9,
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PARK VE BAHCELER MUDURLUGUNDE iSTIHDAM EDILEN PERSONELIN GOREV
VE SORUMLULUKLARI

Miidiiriin Gorev, Yetki Ve Sorumlulugu

MADDE 10 -

1.Park ve Bahceler Mudurltiglinti Bagskanlik Makamina karsi temsil eder.

2 Mudurltigin yénetiminde tam yetkili kisidir. Mudurltigun her tirla calismalarini
dtizenler.

3.Park ve Bahcgeler Mudurltigtintin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Mudurluk
personelinin disiplin amiridir.

4.Park ve Bahgeler Mudurligi ile diger Mudurlikler arasinda koordinasyonu
saglar.

5.Yasalarla verilen her tirli ek gorevi yapar.

6.Mudurligiun her turlt teknik ve idari islerinin kanun, talimat, bildiri ve genelgeler
cercevesinde en iyi sekilde sevk ve idare edilmesini saglamak,

7.Teknik elemanlar ve memurlar arasinda gérev bolimU yaparak yetki ve
sorumluluk vermek suretiyle islerin daha randimanli ytirtuttilmesini saglamak.
8.Uygulama caligmalarina yonelik yenilikleri gerekli arastirmalar, 6n incelemeler
yaptirarak idareye sunmak, maliyet hesaplari yaparak onaylanan projelerin hayata
gecirilmesini saglamalk,

9.Vatandasa cevre bilincini vermek amaciyla her tirli bilgilendirme ve tanitim
calismalarin ilgili midurltklerle beraber organizasyonunu saglamak,

10.Sehirdeki ttim yesil alan ve parklarin bakimini saglamak,

11.Yeni yapilacak park, yesil ve cocuk oyun alanlarinin belirlenerek plan ve
projelerinin hazirlanip, ihale edilen islerin gerekli kontrollerden gecirilerek
neticelenmesini saglamalk,

12.Vatandaslardan gelen talepler ve mevsim kosullari dikkate alinarak calisma
programi hazirlatmak, Belediye ve sirket elemanlarinin organizasyon ve kontrolinu
saglamak,

13.Vatandas sikayet ve taleplerini degerlendirmek,

14.Park ve yesil alanlarin bakimi vb igleri kapsayan ihale dosyasini hazirlatmak,
15.1dare ile irtibatli calismak,

16.Personelin disiplin ve sicil amirligi gérevini yerine getirmek,

17.Harcama yetkilisi olarak mudurligin ihtiyaclarinin temini, harcamalarin
gerceklestirilmesi ve kontroliini saglamak,

18.Mudurlik butce ve faaliyet raporunu hazirlamak,

19.Ustlerinden aldigi emir ve gdrevleri yerine getirmek ve birimlere is dagilimini
yapmak.

20.Bagl oldugu Baskan Yardimcisina kars: sorumludur.

Personelin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 11 -

Mudurltk buinyesinde faaliyet gésteren personel, Ustlerinin yaptig1 gorevlendirmelere
istinaden ve kendisine tevdi edilen isleri mevzuata uygun ve tam olarak zamaninda
yapmakla mtuikelleftir. Midtire kars: sorumludur.

Ihale birimi:
1.Proje birimi tarafindan ¢izimi yapilan projelerin metrajlarini kontrol ederek ihaleye
cikilmasina hazir hale getirmek, P -
2.Hazir projelerin ve her tlrlti mal, hizmet ve yapim islerinin Ihale edilebf
Baskanlik Oluru almak ve Genel, Idari Teknik sartnamelerini, sézlesmesini

varsa birim fiyat tariflerini |
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3.Birim fiyatlar ve piyasa fiyat arastirmalari yaparak yaklasik maliyet olusturmak,
Mudurlik ve Baskanlik onaymna sunmak ve Mali Hizmetler Mudurliginden ddenegi
olup olmadigini teyit ettirmek,

4.Thale edilmesine karar verilen islerin ilan stirelerini, ilan tarihlerini belirlemek ve
ilan edilmesi i¢in gerekli tiim islemleri yerine getirmek,

S.Mudurltik makami tarafindan belirlenen ihale komisyonlarini olusturmak, tyelere
gerekli yazismalar: yapmak,

6.lhale tarih ve saatinde Ihale komisyonu tyesi olarak goérev almak, ihaleyi
gerceklestirmek,

7.1hale stuireci i¢cinde 4734 sayili Kamu fhale Kanunu hiikiimlerine uygun olarak tiim
yazisma ve islemleri gerceklestirerek ihaleyi sonug¢landirmak. Tum katilimcilara
kesinlesen ihale kararlarini teblig etmek,

8.Kesinlesen Thale Kararina itiraz oldugu takdirde Muidurliik gorevlendirmesi ile
raportorlik yapmak, KIK ‘na itiraz oldugu takdirde Kuruma dosya hazirlayip sunmak.
Tum bu islemler sonucunda hem katilimcilari, hem Utist makamlar bilgilendirmek,
9.Sonuglanan ihalelerin sézlesme stUrecini baslatarak soézlesmelerini hazirlamak,
sozlesme giderlerini tahsil etmek, ihale yasasi geregi yuklenici tarafindan ibraz
edilmesi zorunlu olan taahhtlitname ve beyanlar tetkik ederek usule uygun oldugu
tespit edildiginde, idare ve yuklenici tarafindan s6ézlesmenin imzalanmasini saglamak,
10.Imzalanan her soézlesmenin Mudurlik tarafindan Kontrol komisyonlarinin
olusturulmasi i¢in gerekli yazismalari yaptiktan sonra ihale dosyasi ile birlikte Kontrol
komisyonuna iletmek,

11.Kontrol birimi gorevlileri ile birlikte Kontrol komisyonu olarak goérevlendirildigi
dosyalarin takibini, kontrol birimi gérev ve sorumluluklar: bashig: altinda belirtildigi
sekilde ytritmek ve sonuclandirmak,

12.Yapim ve hizmet alimi islerine ait Gegici ve Kesin Kabul Komisyonlarinda ve Mal
alimi islerinde Muayene ve Kabul Komisyonlarinda gérev almak,

13.Kabul islemleri tamamlanan dosyalara ait Teminatlarin iadesi icin gerekli yazisma
ve islemleri gerceklestirmek,

14.Mudurltigtiimize bagh olarak Mudurlik i¢ genelgesi ile yapilan Bolge dagilimlarina
gore, Hizmet Alimi ihalesi kapsaminda calismakta olan is¢i personelin, mesai devam,
gorev sorumluluklarini takip etmek,

15.Memur kadrosunda ¢alisan Teknik personelin arazi tazminatlarini hazirlamak,
16.Dogrudan temin yoluyla alinacak mal ve hizmetleri belirlemek, Mudurltik makami
tarafindan yapilan gérevlendirmeye gore piyasa arastirma, fiyat tespit, temin ve kabul
islemlerini ytrtiterek dosyalar: sonuc¢landirmak, :

17.Baskanlik ve Mudurltik makam tarafindan sevk edilen yazilari takip etmek, yerine
getirmek ve ilgili mercilere bilgi vermek.

Proje birimi:

1.Kamuya terkli yesil alanlarin tespiti, bu alanlarin; yesil alan, rekreasyon alani,
otopark, piknik ve mesire alani, ¢ocuk oyun alani, spor alanlari ve ref(ij olarak
tasarlanmasi ve projelendirilmesini yapmak,

2.Projelendirilecek alanlarin kamuya terkli olup olmadiklarini, mtilkiyetlerinin kime
ait oldugunu tespit etmek ic¢in ilgili birimler ile koordinasyonu saglayarak gerekli
yazigmalari yapmalk,

3.5it alanlarinda yapilmasi planlanan her tirli calisma icin Kultiir ve Tabiat
Varliklarini Koruma Kurulu ile yazisma yaparak gerekli izinleri almak,

4.Mesire yerleri icin Orman Bolge Mudurligu ile gerekh resmi yazismalari yapmaks:-

5.Projesi cizilecek alanlarda mevcut durum ile imar planlari arasinda uyua‘nsuzluk.r ¥e.

oldugu takdirde harita mudurligu ile irtibata gecerek ortak calismélari yuru’cmek
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6.Projeleri cizim ve karar asamalarinda SASKI, AGDAS, SEDAS gibi ilgili kurum ve
kuruluslardan bilgi almak, bilgi vermek,

7.0zellikle kamulastirma calismalar: ile ilgili olarak Hukuk Isleri Mudurliigi
tarafindan talep edilen bilgi ve belgeleri hazirlamak, sunmak,

8.Imar planlarinda yapilan degisiklikleri takip etmek, resmi yazismalari yapmak ve
proje ¢alismalarini imar plani degisikliklerine gére stirdiirmek,

9.Bir sonraki yil icinde yapilmasi planlanan projeleri hazirlayarak, stratejik planlarin
da alt yapisini olusturmasi amaciyla ilgili kisilere ve mercilere bilgi vermek,

10.Projesi cizilen alanlarin metrajlarini hesaplamak, teknik sartnameleri hazirlamak
ve detaylari cizmek,

11.ihale tarih ve saatinde lhale komisyonu fiyesi olarak gérev almak, ihaleyi
gerceklestirmek,

12.Kontrol birimi goérevlileri ile birlikte Kontrol komisyonlarinda yer aldigi dosyalarin
takibini kontrol birimi gérev ve sorumluluklar1 bashigi altinda belirtildigi sekilde
yuritmek ve sonuclandirmak,

13.Yapim ve hizmet alimi islerine ait Gecici ve Kesin Kabul Komisyonlarinda ve Mal
alimi iglerinde Muayene ve Kabul Komisyonlarinda gérev almak,

14.Mudurligtimuize bagl olarak Mudurliuk i¢c genelgesi ile yapilan Bélge dagilimlarina
gore, Hizmet Alimi ihalesi kapsaminda calismakta olan is¢i personelin, mesai devam,
gorev sorumluluklarini takip etmek,

15.Memur kadrosunda c¢alisan Teknik personelin arazi tazminatlarini hazirlamak,
16.Dogrudan temin yoluyla alinacak mal ve hizmetleri belirlemek, Muidiirliik makami
tarafindan yapilan gérevlendirmeye gore piyasa arastirma, fiyat tespit, temin ve kabul
islemlerini ytrtterek dosyalari sonucglandirmak,

17.Baskanlik ve Mudurliik makami tarafindan sevk edilen yazilar takip etmek, yerine
getirmek ve ilgili mercilere bilgi vermek,

18.Kesinlesen lhale Kararina itiraz oldugu takdirde Mudurltik gérevlendirmesi ile
raportorlik yapmak.

Kontrol Birimi:

1.S6zlesmeye baglanan ihale dosyasinda gorev alarak yer teslimi ve ise baslama
tutanaklarini hazirlamak ve isi baslatmak,

2.Is basi yapilmasiyla birlikte SGK ve Bélge Calisma Muidurltklerine yazili olarak isin
muhteviyat:, isin yUklenicisi ve isin bedeli hakkinda yer teslimi ve ise baslama
tutanaklari ile birlikte yazili olarak bilgi vermek,

3.S6zlesme suresi boyunca yapilan isin ihale dosyasindaki sartname ve ekleri ile
s6zlesmeye uygun olarak yerine getirilmesini saglamak, yerinde kontroller yapmak
4.[sin stresi icinde olusabilecek deglslkhklere gore Ucret analizi i¢cin piyasa
arastirmasi yaparak ya da birim fiyatlar ile is artis1 ya da is eksilisi tutanaklarim
hazirlamak Mudurlik onayina sunmak ve gerceklestirmek,

5.S6zlesme stresi boyunca gerek idare gerek yuklenici tarafindan kaynaklanan
sorunlar hakkinda Mudurlik makamina bilgi vermek, gerekli énlemleri almak,
sorunlar gidermek,

6.Devam etmekte olan islere ait sézlesmelerine uygun olarak belli araliklarda hak edis
raporlarini diizenlemek, kontrol etmek ve 6deme evraklarini hazirlamak,

7.Kontroll oldugu islerin, sézlesmesinde yer alan is bitim tarihine kadar kabule hazr
hale gelmesini saglamak, stiresinde bitirilemeyen isler i¢cin gerekli yazismalar yaparak
yiiklenici hakklnda cezai i§lem yapmak mﬁdﬂrh‘ik makamma bilgi vermek,
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9.Takibini yaptiklar1 tim soézlesme dosyalarina iliskin, alanda yuklenici altinda
calisan personelin 6zlUk haklarini, alacaklarini takip etmek, gerektiginde yasal
cerceveler icinde yukleniciye ait hak edislerden kesinti yapmak, SGK ve Vergi Dairesi
ile ilgili evraklar1 kontrol etmek, gerekli yazismalar1i yapmak, ilisiksiz belgelerini
kontrol etmek,

10.Mudurltigiimuize bagl olarak Mudurlik i¢ genelgesi ile yapilan Bolge dagilimlarina
gore, Hizmet Alimi ihalesi kapsaminda caligmakta olan is¢i personelin, mesai devam,
gorev sorumluluklarini takip etmek,

11.Dogrudan temin yoluyla alinacak mal ve hizmetleri belirlemek, Mudurliik makami
tarafindan yapilan gérevlendirmeye gére piyasa arastirma, fiyat tespit, temin ve kabul
islemlerini ylirtiterek dosyalari1 sonuc¢landirmak,

12.Baskanlik ve Mudurliik makami tarafindan sevk edilen yazilar: takip etmek, yerine
getirmek ve ilgili mercilere bilgi vermek,

13.Mudurlik tarafindan gorevlendirme yapildig: takdirde Ihale tarih ve saatinde Thale
komisyonu uyesi olarak goérev almak, ihaleyi gerceklestirmek, ihale birimi gorev ve
sorumluluklar: kisminda anlatilan isleri yerine getirmek,

14.Yapimi devam eden iserle ilgili olarak diger kamu kurum ve kuruluslari (SASKI,
AGDAS, SEDAS... vb) ile gerekli yazismalari yapmak, izinleri, onaylar: almak,

15.Aga¢ s6kum-dikim makinesini yonlendirmek, calisma suresini belirlemek, Belediye
Meclisi tarafindan belirlenen saatlik Ucretine gore kira bedelini hesaplamak, tahsili
yapildiktan sonra araci yénlendirmek ve denetlemek.

Sef :
1.Direkt olarak Mudur’e baghdir. Goérev ve sorumluluklarini yerine getirebilmenin
gerektirdigi buitlin faaliyetleri yGrtitmekten Mudur’e karsi: sorumludur.
2.Birimine gelen evraklari teslim almak, siniflandirmak, kaydetmek ve amirine
vermek,
3.i¢ ve dis yazismalar1 yapmak,
4.Mudurltige gelen sikayet ve sikayet dilekcelerinin degerlendirilmesini yapmak ve
¢ozulmesini saglamak,
5.1cisleri Bakanligi e-Belediye Bilgi Islem Sistemi tizerinden;
a)Hizmet akitlerini dlizenlemek, isci puantajlar: ve maaslarin kontroltinti yapmak,
b)Avans a¢ma ve kapama islemlerini yapmak,

c)Mudurligin ihtiyact olan kirtasiye malzemelerini almak, fotokopi ve faks
iglemlerini ytrltmek,

d)Hak edis islemlerini yapmak, amirinin belirleyecegi diger gérevleri yerine getirmek,

e)Mudurliigiin bilgi islem envanterini yapmalk,

f)Dogrudan temin ve ihale islemlerini takip etmek,

6.1haleye verilerek yapilan ¢aligmalar ile ilgili ihale dosyalarinin ve hak edislerin takip
edilmesi saglamak, kendisine gelen bilgiler ¢ercevesinde sartnameye aykiri olmamak
kaydiyla taseron firmaya cezai muiieyyide uygulanmasi i¢in gerekli islemleri yapmalk,

7.Birimince yurttllen ¢alismalarla ile ilgili olarak aylik faaliyet raporunu hazirlamak
ve amirine sunmak,

8.Ustlerinden aldig emir ve gérevleri yerine getirmek,

9.Kendisine direkt bagli bulunan memurlarin calismasina neza
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10.Gorev ve sorumluluklarini yerine getirebilmek amaciyla yikimli oldugu butin
faaliyetlerin yuriutilmesinde Mtdur’e karsi sorumludur.

On biiro elemana :

1.Mudurltige disaridan gelen yazi ve dilekgeleri kayit altina alarak, Mudurlik
makamina sunmak, sevki yapilan evraklar ilgili personele iletmek, islemleri bitirilen
evraklari dosyalayarak saklamak,

2.Mudurlukten yapilan giden evraklar: hazirlamak, kayit altina almak, yetkili imzalara
sunmak, elden ya da posta yoluyla iletilmesini saglamak,

3.Is¢i kadrosunda calismakta olan personelin puantajini  tutmak, makama
onaylatmak, Insan Kaynaklari ve Egitim Miidirliigiine géndermek,

4.SGK ‘dan gelen ozellikle yuklenici firmalarla ilgili yazilara cevap vermek,
onaylatmak ve gondermek,

5.Mudur ve Personele gelen telefonlar: cevaplandirmak, yénlendirmek, faks ¢cekmek,
6.Mudur tarafindan sevk edilen vatandas dilekgelerini cevaplandirmak,

7.Kadrolu iscilere verilecek sosyal yardimlarda, listeleri olusturmak, arsivlemek.
8.Mudurltigin tim fotokopi ve faks islerini ytrtatmek,

9.Posta yoluyla yapilacak yazigmalar: takip etmek.

DORDUNCU BOLUM
Ortak Hiikiimler

GENEL SORUMLULUKLAR
MADDE 12 -
Park ve Bahgeler Mudurligtinde ¢alisan tim personel,;
1.Tum faaliyetlere ilgili kanun, tliziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar: ve diger
ilgili yarurlikteki mevzuata riayet eder,
2.Mudurltigiin faaliyet alanina giren gorevleri en kisa zamanda ve tam olarak yerine
getirir,

1. Hicbir fark gozetmeden her vatandasa esit davranir,
3.Beceri ve mesleki bilgi acisindan kendini gelistirir, bu amach etkinliklere istekli
olarak katilir,
4.Bulundugu pozisyonun gerektirdigi vasiflar1 kazanmak icin gerekli cabayi ortaya
koyar,
5.1sbsltimu esaslar: dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon icerisinde
calisir,
6.Verilen isi 6ngorulen butce sinirlari icerisinde kalarak en az maliyetle yerine getirir,
7.Kendisinin verimli ve etkin calismasina yardim edecek bitlin konularda bilgisini
devamli artirir,
8.Faaliyeti i¢cin amirince talep edilen veya faydali gordtigti bitlin raporlar: eksiksiz
hazirlar,
9.Verilen direktife uygun is ve islemleri gerceklestirir,
10.Yaptig isle ilgili evrak ve bilgileri stirekli kontrol eder,
11.Baskanliga iligkin bilgilerin disar1 sizmamasi hususunda azami itinay1 ve dikkati
gosterir, yaptiklari, yapacaklar: isleri gizli tutar, bu konuda yetkili ve ilgililerden
baskasina acgiklamalarda bulunmaz,
12.Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel, korumak ve saklam"""
yukimli oldugu evrak, malzeme ve demirbaslar: saglam ve eksiksiz teslim ed,er
13.Mudurligu ilgilendiren c¢esitli hizmetlerin uyumlu ve dlizenli ya tulmesl personel
arasindaki ahengim sagl as1 icin herkes gayret gosterir. )
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BESINCI BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin Icrasi

GOREVIN ALINMASI

MADDE 13 -

Mudurligin tim elemanlarina verilen belgeler, dosyalar ve tim isler elektronik
ortamda kaydedilerek ilgilisine verilir.

GOREVIN PLANLANMASI

MADDE 14 -

Park ve Bahgeler Mudtrltigiindeki is ve islemler MUdur tarafindan dlizenlenen plan
dahilinde yturatalir.

GOREVIN YURUTULMESI

MADDE 15 -

Park ve Bahgeler Mudurliikte gorevli tim personel kendilerine verilen goérevleri yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve zamaninda yapmak zorundadir.

ALTINCI BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

MUDURLUK BIRIMLERI ARASINDA iSBIRLiGi
MADDE 16

1.Mudurltik dahilinde c¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Mudur
tarafindan saglanir.

2.Mudurltige gelen tim evraklar toplanip konularina goére dosyalandiktan sonra
mudure iletilir.

3.Mudur, evraklari geregi icin ilgili personele tevzi eder.

4.Bu Yonetmelikte adi gecen gorevlilerin O6lim haric her hangi bir nedenle
gorevlerinden ayrilmalari durumunda goérevleri geregi yanlarinda bulunan her tarld
dosya, yaz1 ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalar1 bir cizelgeye bagl olarak
yeni gorevliye devir teslimini yapmalari zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gérevden
ayrilma islemleri yapilmaz.

5. Calisanin 6lumu halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim
amirinin hazirlayacag bir tutanakla yeni gérevliye teslim edilir.

DIGER KURUM VE KURULUSLARLA KOORDINASYON
MADDE 17 -
Mudurlikler aras: yazigmalar MUdur’ tin imzasi ile yGrGtalar.

Mudurligiin, Belediye dis1 6zel ve tlzel kisiler, Valilik, Buytliksehir Belediyesi, Kamu
Kurum ve Kuruluslarn ve diger sahislarla ilgili gerekli gértlilen yazismalar; Mudur ve
Baskan Yardimcisinin parafi Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Baskan
Yardimcisinin imzasi ile ytrGtalar.
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YEDINCI BOLUM
Evraklarla Ilgili islemler ve Arsivleme

GELEN GIDEN EVRAKLA ILGILi YAPILACAK iSLEM

MADDE 18-

1.Mudurlige gelen evrakin 6nce kaydi yapilir. Mudur tarafindan ilgili personele havale
edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla ytikiimltdiir.
2.Evraklar ilgili personele dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili kayit defterlerine
sayilarina gore islenir, dis mutdurlik evraklar: yine zimmetle ilgili Mudurliige teslim
edilir. Mudurlikler arasi havale ve kayit islemleri yapilir.

ARSIVLEME VE DOSYALAMA

MADDE 19 -

1. Mudurliklerde yapilan tim yazismalarin birer sureti konularina goére tasnif
edilerek ayr: klasorlerde saklanir.

2. Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

SEKIZINCI BOLUM
Denetim

DENETIM, PERSONEL SiCiL VE DiSIiPLIN HUKUMLERI

MADDE 20 -

1. Park ve Bahgeler Mudura tim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
2. Park ve Bahgeler Mudurd 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda
islemleri yUtratdr.

3. Park ve Bahcgeler Mudurliginde calisan tlim personelin izin, rapor, derece ve
kademe ilerlemesi, odullendirme ve cezalandirma vs. islemlere iliskin belgeleri
kapsayan dosya tutulur.

DOKUZUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

YONETMELIKTE HUKUM BULUNMAYAN HALLER

MADDE 21 -
Isbu yonetmelikte hikim bulunmayan hallerde yurtrlukteki ilgili mevzuat
hiukimlerine uyulur.

YURURLUKTEN KALDIRILAN YONETMELIK
MADDE 22 -

Bu yénetmeligin yayimu ile birlikte, Akyazi Belediye Meclisinin 07 /03 /2023 tarih ve 27
sayili karar ile kabul edilerek yururltige konulan Akyaz Belediyesi Park ve Bahceler
Mudurltigt Gorev ve Calisma Esaslar: Yonetmeligi ytrurliikten kaldirilmistir.
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YURURLUK
MADDE 23 -
Bu yénetmelik htuktimleri Akyazi Belediye Meclisinin kabull tarihinde yururltige girer.

YURUTME
MADDE 24 -

Bu yénetmelik hiikktimleri Akyazi Belediye Baskani tarafindan ytrutur.

Akyaz1 Belediyesi Meclisinin 05.03.2024 tarih ve 3/27 sayili karar1 ile yliriirliige girmistir.
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