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MECLISI Birim Mudirliklerinin
Ozii caligma usul ve esaslarina
dair yonetmelikleri

Belediye Meclisi, Meclis Bagskani Haci Ugur POLAT’in Bagkanliinda, ¢ogunlukla
toplandi.

Giindemin 3’iici maddesi, Yesilyurt Belediyesi birim mudurliklerinin ¢alisma usul ve
esaslarina dair yonetmelikler hakkindaki Yazi Igleri Mudirliginin 22.07.2014 tarih 301.05
say1l1 yazist ve eki yonetmelikler incelenerek geregi goriisiildii.

Belediyemiz uhdesinde gergeklestirilen hizmetlerin aksatilmadan siirdiiriilmesi amact ile
ilgili mudirliklerince hazirlanan Yazi Isleri Miidiirliigi, Mali Hizmetler Miidirliigi, Insan
Kaynaklar1 ve Egitim Midiirligii, Cevre Koruma ve Kontrol Miidiirliigii, Ruhsat ve Denetim
Midirligii, Park ve Bahgeler Miidiirliigii, Fen Isleri Miidiirligii, Zabita Miidiirlugi, Temizlik
Isleri Miidiirliigii, Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidurliigii, Destek Hizmetleri Miidirligii, Basin Yayn
Miidiirligii, Veteriner Miidurligi, Hukuk Isleri Miidurliga, Bilgi Islem Midirlagi ve Ozel
Kalem Mudurlugiine ait kurulug gérev ve caligma esaslarma dair yonetmelik ile Cevre koruma
ve Kontrol Midiirliigiiniin Ilan Reklam ve Tabela yonetmelikleri Belediye Meclisi tarafindan
incelenmis olup soz konusu yonetmeliklerin dairesi teklifi dogrultusunda uygulanmasinin
kabuliine (Ginnur Tabel, Fadil Cigek ile Orhan Tanatasin ¢ekimser kaldiklart oylamada
)katilanlarin oygokluguyla karar verildi.
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T.C.
YESILYURT BELEDIYE BASKANLIGI
PARK VE BAHCELER MUDURLUGU
GOREV YETKi SORUMLULUK VE CALISMA
ESASLARINA ILISKiN YONETMELIK

BOLUM I
GENEL HUKUMLER

MADDE 1: AMAC : Bu Yénetmelik Yesilyurt Belediye Bagkanligi Park ve Bahgeler Miidiirliigiiniin
gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢caligma usul ve esaslarmi diizenlemektir.

MADDE 2: KAPSAM: Bu Yoénetmelik Yesilyurt Belediye Baskanligi Park ve Bahgeler
Midiirliigiiniin gérevleri ile Miidiir ve diger personelin gérev, yetki ve sorumluluklarini kapsar.

MADDE 3: YASAL DAYANAK: Bu yonetmelik T.C. Anayasa’smin 124.Maddesi, 5393 sayili
Belediye Kanunu’nun 15/6 maddesi ve diger mer’i mevzuata dayamilarak hazirlanmstir.

MADDE 4: DEYIMLER VE TANIMLAR:

_ Bu ydnetmelikte gecen

¢ Belediye :MALATYA Yesilyurt Belediyesini,

¢ Baskanhk :MALATYA Yesilyurt Belediye Bagkanhgini,

¢ Miidiirlak :Yesilyurt Belediyesi Park Bahgeler Miidurligiini,

¢ Miidiir :Yesilyurt Belediyesi Park Bahgeler Mudiirtinii,

¢ Personel :Yesilyurt Belediyesi Park Bahgeler MUdUrIﬂéﬁnde gorevli tiim personeli.

MADDE 5: KURULUS:

Yesilyurt Belediyesi Park ve Bahgeler Miidiirliigii, ilgili mevzuatta Belediyelere verilen gorevlerin
miidirliigii ilgilendiren kisimlarimi yerine getirmek iizere; 5393 sayilh Belediye Kanununun
15.Maddesi (b) bendi ile ayn1 kanunun 15.Maddesi uyarinca ve 22.02.2007 tarihli ve 26442 sayili
Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige konulan Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli Idare
Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarma Dair Yénetmelik ile 10.04.2014 tarih ve 28968 sayili
Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige konulan Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli Idare
Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelikte Degisiklik Yapilmasmna Iligkin
Yonetmelik hitkiimlerine uygun olarak kurulmustur.

MADDE 6: PARK BAHCELER MUDURLUGUNUN GOREVLERI VE CALISMA
KONULARI:

a) imar planinda yesil alan, park, bahce, cocuk bahcesi, spor tesisi, yesil yollar, yaya bélgeleri,
meydanlar, rekreasyon (dinlence) alani olarak tanimlanan alanlarin etiit, proje ve
uygulamalarinin gergeklestirilmesine yénelik, miidiirliigii ilgilendiren her tiirlii is ve islemleri
yapmak,

b) Mevcut yesil alanlarin ve parklarin bakim ( Budama, yabani ot alimi, capalama, ilaglama,

gilibreleme, temizlik, sulama vs.) onarimi ve korunmasini yapmak ya da yaptirmak,
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c) Belediye icin gerekli bitkisel materyali temin etmek icin sera ve fidanlik alanlan kurmak
gelistirmek, bitkisel materyalleri tiretmek veya satin almak,

d) Agaclandirma calismalari (Genel agaclandirma, yol ve refiij agaclandirmalar) yapmak veya
- yaptirmak, '

e) Yesil alanlarda sulama ve aydinlatma tesisatlarinin kurulmasi, bank, ¢op kutusu vb. kent
mobilyalari gibi park donatimlarinin temini, yerine montaji, tamir ve bakimi ile ilgili
calismalar yapmak veya yaptirmak,

f) ilce sinirlari dahilindeki agaclarin budanmasi icin budama mevsimi itibariyle periyodik
budama programlar hazirlamak, yapmak veya yaptirmak, '

g) llcenin kent peyzaji icin tasarimlar yapmak projelendirmek, uygulamalari yapmak veya
yaptirmak, :

h) Belediye icin gerekli atélyeleri kurmak, yeni atélyeleri isletmek, alet ve ekipmanlarini
temin etmek, ‘

1) Kisa, orta ve uzun vadeli programlara gére, diizenlenecek olan agik ve yesil alanlar (gocuk
bahgesi, park, spor alani, rekreasyon alani vb.) igin gerekli olan her cins insaat, tesisat ve
bitki malzemeleri ile arag gereglerin tespitinin yapilarak bu mal ve hizmet alimlarinin teminini
saglamak,

j) Yapilacak hizmetlere karsilik iicret tarife listeleri olusturmak ve Belediye Meclisine sunmak,

k) Parklar ve yesil alanlari; buralarda bulunan kent mobilyalarini, agag ve siis bitkilerini tahrip
eden kisi ve kuruluglan tespit etmek, kisi ve kuruluslarin verdikleri hasari tazmin etmek igin;
hasar tespit bedelini belirlemek, hasar tespit raporu dizenlemek ve tespit listesi
olusturularak Enctimene takdim etmek,

I) Park, bahce, koru ve yesil alanlarda diisiiniilen her tiirli fiziki ve mimari yapilasma igin
gorus bildirmek,

m) Nakledilmesi gereken agaglarin naklini yapmak,

n) Botanik ve hobi bahgeleri olusturmak ve halkin yararlanabilecegi hale getirmek.
Miidiirliigiin gérev alanlariniilgilendiren konularda hizmet ici egitim kurslari agmak, agtirmak
ve acilan kurslara katiimi saglamak, gerektiginde insan Kaynaklari ve Egitim Mudirltga ile
ishirligi yapmak,

o) ilge halkinin yasanabilir cevre, 6rnek bahge, yesil alanlar konusunda bilgi ve gorgisinii
artirmak icin bayramlar, senlikler,festivaller, sergiler, kurslar, eglenceler ve yarismalar tertip
etmek, ettirmek,
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6)ilge Milli Egitim Mudiirligi ve Sivil Toplum Kuruluglari ile koordinasyon icinde, égrencilere
yonelik olarak doga, ¢evre konusunda bilgilendirme, park ve yesil alanlarin kullanimi ve
korunmasi konularinda egitim ¢alismalari yapmak.

p) 5393 Sayih Belediye Kanununun ve 5216 Sayih Biiyiiksehir Belediyesi Kanununun
Biiyiiksehir Belediyesinin ile ve ilk kademe Belediyelerinin sorumluluguna biraktigi ve
Mudiirliigi ilgilendiren diger gérevleri yapmak ve yaptirmak.

r ) Yenilikci agik-yesil alan uygulamalarini arastirip- gelistirmek, hayata gegisine iligskin gerekli
diizenlemeleri yapmak.

s ) Ozgiin temali park uygulamalari yapmak, yaptirmak.

t ) Parklarda alternatif enerji kullanimi ve enerji tasarrufuna yonelik énlemler almak, gerekli
diizenlemeleri yapmak.

u ) Oyun Sokaklarn, Gegici Spor ve Oyun Alam diizenlemeleri gibi uygulamalar yapmak,
yaptirmak.

v) inénii Universitesi basta olmak lizere iniversiteler ve sivil toplum kuruluglari ile iletisim
icinde olmak, yapilacak plan ve projeler kapsaminda goriis alis verisinde bulunmak.

y) Komsu belediyeler basta olmak iizere diger belediyelerin uygulamalarini izlemek, basarili
ve olumlu sonuglar alinmis projelerin uygulanmasina esas olmak tizere il ve iilke dist yerinde
inceleme-arastirma ve gezi programlari yapmak, yaptirmak.

z)Belediye Park ve Bahgeler Miidiirliigi’niin kendi isleyisini, 6zel sektér ve vatandasin
belediye ile olan is ve islemlerini azami dlciide kolaylastirarak, uygulama ve hizmetleri
elektronik ortama tasimak, tasittirmak.

MADDE 7: MUDURUN GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARTI:

a) Bu yonetmelikte belirtilen miidiirlik hizmetlerinin zamaninda verimli ve diizenli sekilde

yiiriitiilmesini saglamak,

b) Alt birim arasinda gorev béliimii yapmak, izin, hastalik ve gekilme gibi nedenlerle ayrilanlarin

yerine, bir bagkasmin gérevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamamas: i¢in gerekli énlemleri almak,

c) Personelin gizli sicillerini diizenlemek; her tirli ozliik ve sosyal haklarimi izlemek;

miidiirliigiin ¢alisma konular: ile ilgili kurulus ve birimlerle is birligi kurmak,

d) Mudirliikk servislerinin planli ve programli bir sekilde galismalarmi diizenleyerek, personel

arasinda uyumlu bir igbirligi ortami kurulmasim saglamak ve caligmalarini izlemek, denetlemek,
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- tutanak tanzim edip dosyada saklamak,

¢) Calisma verimini artttrma amaciyla, kanunlari, idari ve genel yarg: kararlarini ve bunlarla ilgili

yayinlari satin almak, abone olmak, bunlardan personellerin yararlanmasini saglamak,

f) Zamana zaman personeli bilgilendirmek amaciyla hizmet i¢i egitim yapmak ve buna dair

g) Miidiirliigiin ¢alismalarini mevzuat esaslarma gére diizenlemek amaciyla her yil.galisma

programi hazirlamak, bagkanligin onayina sunmak,

h) Bagkanlik¢a onaylanan calisma programmin gerceklesmesi igin gereken malzemeyi temin

etmek,

i) Miidiirlikte yapilan calismalarla ilgili olarak belli araliklarla toplantilar diizenlemek,

calismalar1 degerlendirmek,

i) Midiirliige ait biitiin kisimlarin galismalarmi izlemek, denetlemek ve gerekli direktifleri

vermek,

k) Miidiirliigii i¢in bagkanhigin gayeleri, politikalari, biitgeleri ile uyumlu hedefler, programlar

gelistirir ve verilen sorumluluga gore icraatlar yapar,

1) Miidiirliigiin gérev alanlarma giren konularda kesin kararlar vermek, cesitli konulara iliskin

farkli yollar ve ¢dziimler arasinda son ve kesin se¢im yapmak,

m) Yonetmeligin 6. maddesinde belirtilen konularin  gerceklestirilmesi i¢in ilgilileri

yonlendirmek, izlemek, denetlemek.

n) Miidiir, gorev ve caligmalar1 yoniinden Belediye Baskanligina karsi sorumludur. Bagkanlik

Makaminca; mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger gérevleri de yapar.

0) Miidiir, miidiirliik personelinin devam/devamsizligindan sorumludur.

BOLUM II
GENEL ILKELER VE TANIMLAR

MADDE 8:
PARK BAHCELER MUDURLUGUNUN TEMEL YAPISI :

Park Bahgeler Miidiirliigiiniin bu giinkii kurulusu, g6rev konularmin cesitlerine
dayanmaktadir. Miidiirliigiin, amag, gérevler ve iligkileri bakimindan hem planlayict ve hem de
uygulayici yonleri vardir. Park Bahgeler Miidiirliigiine gorev veren yiiriirliikteki yasalara gore
Miidirliigiin iki yonlii bir niteligi oldugu goriilmektedir.

Miidiirlitk kendi gérev konularinda arastirici, planlayici izleyici, degerlendirici, denetleyici yol
gosterici bir nitelikte caligmaktadir.

Ayrica yine kendi konularinda bizzat uygulama da yapmaktadir. Buna gére yukarida belirtilen
amaglarm degerlendirilmesinde, ana gorevlerinin yerine getirilmesinde ve is iliskilerinin
gozetilmesinde Park Bahgeler Miidiirliigiiniin bu iki yonlii niteligi iizerinde 6nemle durulmalidir.
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GOREV YETKI VE SORUMLULUK:

1-  Yetkiler ile gorevlerin birbirlerinden kesin olarak ayrilmalar1 olanaksizdir. Sorumluluk yetki
ve gorev birbirleri ile gok yakmndan ilgisi bulunan, birbirleri iizerinden tanimlanabilecek ve
agiklanabilecek ve birbirlerinden gii¢ kavramlardur.

2-  Gorev yetki ve sorumluluk konusunda bu yonetmelikte kabul edilen genel kurallar sunlardir.

a- [lgili amirin nezareti, denetim ve gbzetimi altinda her eleman gdérevini yapmak i¢in gerekli ve
yeterli yetkiye sahiptir. Yetki ise bir gérevi (Nitelik, nicelik, siire, yontem v.b. hususlar yoniinden)
istenen bigimde yapmak icin baghi bulunan kisi ya da’ makamdan alinan "Hak" olarak
yorumlanmaktadir.

b- Her eleman gorevini yapmamaktan, eksik, yanlis veya ge¢ yapmaktan yetkisi oraninda
sorumludur. Sorumluluk "bir gorevin (Nitelik, nicelik, siire, yontem v.b. hususlar yoniinden) istenilen
bigimde yapilmasindan 6tiirii bagli bulunan kisi ya da makama kars1 hesap verme yiikiimliiliigii"
olarak anlagilmaktadir. :

3- Yetki devri yoneticilerin genel yonetim gorevlerini daha etkin bir sekilde yapabilmeleri igin
yararlandiklar1 bir yontem ilkesidir. Yetki devri, yasalarin calisma ilkesi ve kosullarimn smirlarma
gore yapilr.

Bir yetkinin devredilmesi sonucunda, yetkiyi devreden yoneticinin o yetkinin kullanilmasindan
dogan genel sorumlulugu devam eder. Yetkiyi devreden ile devralan arasmda yeni bir sorumluluk
iligkisi dogar.

Yetkiyi devralan, o yetkinin kullanilmasindan dogan cezai, parasal ve hukuki sorumluluklarindan
bagka, yetkiyi devreden yneticiye kars1 gérev sorumlulugu da yiiklenmis olur.

Bir géreve vekileten atananlar o gbrev igin gerekli yetkiye sahip olur ve o gorevden dolay:
sorumluluk yiiklenilir.

. BOLUM III ] _
MADDE9: YONETICILERIN GENEL VE ORTAK GOREV YETKIi VE
SORUMLULUKLARI

A- Her kademede yonetici durumunda bulunan kisilerin "Yonetici" olmak nedeniyle yiiklendigi
biitiin yoneticilerin ortak ve genel baz1 gorev yetki ve sorumluluklar: vardir.

Yénetim kademelerinin diigey olarak siralanmasmda bu gdrev yetki ve sorumluluklarm Szleri
degismez sadece en iist yonetim kademesinden baslayip en alt yonetim kademesine dogru kapsam ve
sinirlart daralir. Yoneticilere iliskin bu genel ve ortak gérev yetki ve sorumluluklar ileride her birim
i¢in belirtilen 6zel gorevlerin zamaninda ve amaca uygun bir bigimde yapilmalarmmn 6n sartlart
nitelifindedir. Bu nedenle her yonetici hangi yonetim kademesinde bulunursa bulunsun bu gorevleri
yerine getirmek durumundadir.

Yonetmeligin bu bsliimii, Miidiirliigiin kurulus biitiinii iginde yer alan kademelerin hepsinde ortak
olan bu gérevlerin, her birim kademelerin ayr1 ayri tekrar edilmemesi i¢in diizenlenmistir. Her
yoneticinin temel gorev, yetki ve sorumluluklari igerisinde sunlar vardar.

Planlama-Programlama;

a- Amaca ulagmak igin birbirini izleyen belli adimlar bigiminde ¢aligma planlar1 ve programlarini
hazirlamak, hazirlatmaktir.

b- Yetkisi i¢inde olan plan ve programlari onaylamak, yetkisi icinde olmayanlar bir iist
kademedeki yoneticilere onaylatmaktir.

¢- Bu caligmalar sirasmda yasalarin, ¢alisma ilke ve kosullarin sinirlari icinde kalmay1
gozetlemek.

Diizenleme:
a- Isle ilgili hizmet bosluklarinin veya girisimlerinin olup olmadigmi arastirmak, bunlar1 giderici

tedbirler almak.




b- Isin yapilmasi icin gerekli mali kaynak, personel, malzemenin zamaninda saglanmasini gortip,
gozetlemek.

c- Isile ilgili alisma adimlarini gbzden gegirip saptamak ve bunlara uyulmasimi saglamak.

Koordin.asyon:
a- Isin yapilmasi sirasinda hangi birimler ile dogrudan dogruya veya dolayli iligkiler kurulmasi

gerektigini ve bu iligkilerin kapsammi ortaya ¢ikartmak.

b- Gerektiginde diger birimler arasinda, Kamu Kurum ve Kuruluslari ile 6zel ve tiizel kisilerle
ortak caligmalar yiiriitmek.

¢- Builiskileri saglayici diizeni kurmak ve kurulan diizeni ilgili personele.duyurmak.

Uygulamal yinetim:
a- Gorevi zamanin da ve amaca uygun olarak sonuglandirmak.

b- Asil goérevle ilgili yazisma, gériis alma, olur ¢ikartma gibi yan . gérevleri de yapmak,
yaptirmak.

Izleme, denetleme, degerlendirme:
a- Uygulamanin gérevin yapilisinin belli asamalarmda sonuglar1 &3renmek iizere bir
degerlendirme diizeni kurmak.

b- Degerlendirme sirasinda ortaya gikan sorunlar1 ¢ézmek veya ¢oziim onerisiyle iist kademeye
sunmak.

Bilgi verme :
Gérevin yapihgindan ve sonuglanmasindan bir {ist kademedeki yéneticiye veya diger ilgili ve
yetkililere devamli olarak bilgi vermek.

Yonetimle ilgili diger girey, yetki ve sorumluluklar :

Atama, yiikseltme, yer degistirme, miikafatlandirma ve cezalandirma islemlerine iliskin on
yazismalar1 yapmak, yada bu konularda karar almak, sicil vermek, is dagitimmi diizenlemek,
yoneticisi oldugu birimi gereken yerlerde temsil etmek, birimin yillik biitge program Onerilerini
hazirlamak.

B- Yukaridaki gorevleri yeriné getirirken ayrica her yonetici asagidaki yonetim ilkelerini de
g6z oniinde bulundurmalidir.

Inisiyatif :

Yénetici, kendi biriminin gorevine sahip ¢ikmali gérevi yerine getirmek icin yaratici olmali,
once davranmaly, isi baslatip sonuglandirma yetenegi bulunmalidir. Y®netici gorevin yapiliginin her
asamasinda yasalarm, calisma ilkesi ve kosullarinmn ¢izdigi smira kadar ilerlemekten gekinmemelidir.

Secme ve Karar verme :

Yonetici, gorevin her sathasinda karar verme, kendisine ulastirilan degisik ¢oziimler arasinda
bir se¢im yapma, son olarak da bu karar ve se¢im yetkilerinin (her konu igin) hangilerini bizzat
kullanip, hangilerine iist yonetim kademesine aktarmasi gerektigine sahip olmalidur.

Kolaylastirma:

Yonetici, gorevle ilgili biitiin islemleri kolaylastirmak igin devamli olarak gare ve tedbirler

aramalidir.




Degistirme :
Yonetici program uygulamalarinda ortaya gikabilecek degisikliklere uyabilme niteligi
tasimalidir,

Eldeki Kaynaklardan iyi yararlanma:
Yénetici, personel, arag-gere¢ v.b. kaynaklardan meveut olanlarm hepsinden tam olarak
yararlanmay1 amag bilmeli ancak bundan sonra yeni kaynak isteginde bulunmalidir.

Gelistirme :
Ydnetici kendi biriminin kurulusunu, personelini, gérevini yerine getirmeyle ilgili ilke kosul

ve iglemlerini siirekli olarak gelistirme yollarini aramali, modern yonetim ilkelerindeki gelismeleri
izlemelidir.

Devamllik ; '
Yonetici, biitin calismalart bagmmdan sonuna kadar kesintisiz olarak planlamali ve

diizenlemelidir.

Liderlik:
Y 6netici, tutum ve davramislari ile elemanlarmin saygy, itaat ve giivenlerini saglamalidir.

Moral:
YOnetici, elemanlarmin sorumluluk duygusunu gelistirmeli, kendilerine olan giiven

duygularini beslemelidir.

Takdir ve ceza: ;
Yonetici, yiiriirliikteki ilke ve kosullara gére gereginde takdir etmek; gereginde ceza vermek

yetkisini gekinmeden kullanabilmelidir. Belli donemlerde sicil formlarmni doldurmakta bu yetkiye
girer.

Disiplin: -
Yonetici, amaca diizenli bir yoldan ulasmay1 saglayacak temel ilke ve kosullara kesinlikle
uyulmasini saglamalidir.

Ortam:
YOnetici gbrevin yapilmas: igin gerekli ortam, arag ve geregleri, biiro kosullarmi da

saglamalidir.
MADDE 10: MUDURLUK BIRiM YETKILILERININ ORTAK GOREVLERi

Hizmetlerin daha iyi planlanmasi ve karar alma etkisinin arttirilmas1 bakimimndan, ilgenin
mildiirliigiin gérev kapsamu cergevesindeki sorunlarinin saptanmasi acisindan veri tabanlari
olusturmak, _

Ilgenin Miidiirliik ile ilgili hizmet hedeflerini, yasal, hukuksal ekonomik ve y®netsel
siirliliklary, dikkate alarak saptamak,

Hizmet hedeflerinin yerine getirilebilmesi igin gerekli girdileri, cesit, miktar, maliyet olarak
ayrintilari ile belirlemek,

flgenin Miidiirliik hizmetleri ile ilgili olarak sahip oldugu kaynaklar ve finansal olanaklari
belirlemek ve beldenin gereksinimlerini yarattig1 giig ile karsilastirmak,

Olusturulan yeni calisma sisteminden elde olunan ilk sonuglardan sonra hedefleri gozden
gegirmek ve olanaklar ve gereksinimleri irdeleyerek yeniden saptamak,

Saptanan yeni hizmet hedeflerine uygun yillik eylem programi hazirlamak,

Yillik eylem programina kosut olarak aylik ve haftalik galisma planlari hazirlamak,




Calisma sonrasi diizenlenen raporlarin sonuglarma gére, elde olunan performans, nceden
saptanmis hedeflerle karsilastirmak, sorumluluk alan personelin ¢aligmalarini degerlendirmek ve
almmas: gereken yeni ve ek diizeltici gelistirici, nitelikli nlemler planlamak,

Denetlemeye konu olacak yerlerle ilgili sicil sistemi olusturmak,

Miidiirliigiin ¢calisma konularinimn belirlendigi 6. maddedekiler ile diger maddelerdeki alt birim
ile ilgili ¢alismalar1 yapmak, v

Alt birim sorumlusu personeller arasinda igbirligi ve uyumu saglamak personellerin
devam/devamsizligindan sorumlu olmak,

Alt birim sorumlular, gérev ve ¢alisanlar1 biriminin miidiiriine kars1 sorumludur. Miidiir
tarafindan mevzuat hitkiimlerine uygun verilen diger gorevleri de yapar.

Personeli isteklendirmek, verimli ve basarili ¢aligmay1 saglamak,

PARK VE BAHCE ISLERI PLANLAMA, BAKIM VE ONARIM BiRIM SORUMLUSUNUN
GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI: .

e Planlama ve arastirma islevlerini yapar.

e Mastir plan ¢aligmalari i¢in veri toplar, veri tabani olusturur.

e Kisa, orta ve uzun vadeli planlar hazirlar.

o  Yillk ve is programlarimi olusturur.

e Donati tasarimlar: yapar.

® Yeni alan tesisi i¢in caligma yapar.

e Aplikasyon, tesviye ve hazirlama islerini yapar. '

¢ Yapilarin olusturulmas: donat1 ve tesisatlarin montajlarinin yapilmas: iglerini yiiriitiir.
e Dikim ve ekim iglerini organize eder ve gergeklestirir. |

e Calismalar sirasinda gikabilecek aksakliklar ve olumsuzluklarin tespiti ve giderilmesini

saglamak,
e Proje biirosunda iiretilen projelerin yapim ekibi ve miiteahhidi tarafindan yapilmasini
saglamak,
r “ e Mevcut park alanlarmin bakim iglerini yiiriitmek, kontrollerini yapmak ve yaptirmak,

e Mevcut parklarda kullanilmakta olan mobilyalari, cocuk oyun elemanlarini ve spor
elemanlarini tamir ve bakiminin yapilmasini saglamak,

e Park ve yapimi kapsaminda su ve elektrik tesisatinin yapimini ve isletilmesini saglamak,
o Imar y6netmeligi geregi, yapilarn bahge projelerinin kontrol ve onaym saglamak,

e Miidiirligiin amaci dogrultusunda tarafindan kendisine verilen goérevlerin yerine
getirilmesinde alt birim sorumlusu bagh tiim personeli igbirlii halinde sevk ve idare ile
yetkilidir.

BOLUM IV
ORTAK HUKUMLER

MADDE 11: TUM PERSONEL:

Tetkik islerini, géreve gidecekleri yerleri ve yaptiklari, yapacaklari isleri gizli tutar. Bu konuda
yetkili ve ilgilerden bagkasina agiklamada bulunamaz.
Sinif, etiket ve unvan farki gozetmeden her vatandasa esit davranir.
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Mesai bitiminde masa iizerindeki evraklarini kendilerine ait dolap ve masa gozlerine koyar ve
kilitler. v
Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan: personel, korumak ve saklamakla gérevli evraki
kendisinden sonraki g6reve baglayan personele devretmedik¢e gorevinden ayrilamaz. Devir teslim
cetvelleri Miidiirliikte saklanir. _
Mudiirliigu ilgilendlren cesitli hizmetlerin uyumlu ve diizenli yiiriitiilmesi, personel arasindaki

~ ahengin saglanmasi i¢in herkes gayret gosterir. Olumsuz bir durumda konu Miidiire yansmhr ‘Miidiir

bu hususta gerekli énlemleri alir.
MADDE 12: GELEN - GIDEN EVRAKA YAPILACAK ISLEMLER:

Miidiirliige gelen evrakin dnce kayd:i yapilir, yetkili tarafindan ilgili personele havale edilir.
Personel, yapilmasi gerekli igslemleri zamanimda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir.

Gelen ve giden evrak, ilgili kayit defterine tarih ve sayilarma gore kaydedilir. Miidiirliik digina
yazilan evrak, zimmetle ilgili birime teslim edilir.

MADDE 13: ARSIVLEME VE DOSYALAMA:

Miidiirliikce yapilan tiim yazigmalarin birer sureti konularina gore ayr1 klasorlerde arsivlenir.

Islemi biten evraklar arsive kaldirlir.

Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikartilmasindan arsiv gorev1151 ve
ilgili amiri sorumludur.

MADDE 14:

Belediye birimleri arasindaki yazigmalar miidiiriin imzas1 ile yiiriitiilir. Belediye digt
yazismalar Bagkan ya da gérevlendirecegi Baskan Yardimcisinin imzas: ile yiiriitiiliir. Belediyeler, dig
yazismalarini miilkiye amiri araciliiyla yapma zorunlulugunda degildir. Dogrudan da dis yazisma

yapar.

BOLUM V
CESITLI HUKUMLER
MADDE 15:
Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine
uyulur.
MADDE 16:
Bu yonetmelik Belediye Meclisince kabul edilip, onaylandiktan sonra yiiriirliige girer.
MADDE 17:
Bu Yonetmelik hiikiimlerini MALATYA Yesilyurt Belediye Baskani yiiriitiir.
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