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ORTAHIiSAR BELEDIYESI
PARK VE BAHCELER MUDURLUGU

GOREV, YETKI, SORUMLULUK VE CALISMA YONETMELIGI

BiRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag:
MADDE 1- (1) Bu yénetmeligin amaci, Park ve Bahceler Mudurlaginin kurulus, gorev, yetki ve
sorumluluklari ile calisma usul ve esaslarini diuizenlemektedir.

Kapsam , ‘ : , ;
MADDE 2- (1) Bu ydnetmelik, Ortahisar Belediyesi Park ve Bahgeler Madirlagiindeki Personelin, gorev,
yetki ve sorumluluklari ile galigma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Ortahisar Belediye Meclisinin 09/04/2014 tarih ve 2014/11 sayili karari ile norm kadrosu
olusturulan Park ve Bahgeler Madirliigine ait bu yonetmelik; 03/07/2005 tarihli 5393 sayili Belediye
Kanunu ve diger mer'i mevzuata dayanilarak hazirlanmigtir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu Yénetmeligin uygulanmasinda; o

a) Belediye : Ortahisar Belediyesini '

b) Bagkan : Ortahisar Belediye Baskani'ni,

c) Basgkanlik : Ortahisar Belediye Baskanhgi'ni

¢) Mudir : Park ve Bahgeler Mudurind,

d) Midirlik : Park ve Bahgeler Madarlagana,

e) Yonetmelik : Park ve Bahgeler Mudurlaga Gorev ve Calisma Yénetmeligini ifade eder.

ikinci BOLUM
Teskilat

Teskilat

MADDE 5- (1) Park ve Bahgeler Mudirliginin Personel yapisi asagida belirtilen sekildedir.

a) Madar

b) Sefler

c) Memurlar

d) Isciler

e) Diger Personel

(2) Mudurlagun tegkilat yapis asagidaki gibidir.

a) Mudir

1) Buro birimi

2) Stratejik Yonetim Birimi

b) Bitkisel Uretim Sefligi

c) isletme, Bakim ve Onarim Sefligi _

(3)Belediye ve Baglh Kuruluglari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Tliskin
Esaslar cercevesinde birimlerin hizmet alanlari, gérev ve sorumluluklarina paralel olarak ihtiyag duyulan
nitelik ve sayida, is ve islemlerin daha etkin ve verimli yiritilebilmesi igin Muddrin teklifi ve Belediye
Baskaninin onay! ile hizmet geredi goreviendirilme yapilabilir.

(4)Birimlerin ig organizasyon yapilarinin teskili, s6z konusu birimde gorev yapmakta olan sef ve dider
personelin yetki ve sorumluluklari ilgili birim amirinin teklifi ve bir Ust amirin onay! ile gergeklestirilecek bir ig
dizenlemeyle gegerlilik kazanir.
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MADDE 6- (1) Park ve Bahgeler Mudirligu, Belediye Baskanina veya gorevlendirecedi Baskan
vardimcisina bagh olarak iglerini yuratar.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki Ve Sorumluluk

’

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 7- (1) Belediye sinirlari ve miicavir alanlarinda belediyeye ait park, bahce, refiij gibi her tarlu
yesil alanin korunmasi ve gelistirilmesine yonelik (sulama, budama, ilaglama, giibreleme, dikim vb.)
caligmalar yapmak,

(2) Park ve bahgelerin olusturulmasinda kullanilan agac ve gali grubu bitkiler ile mevsimlik gigek Uretimi
yapmak, gerektiginde satin almak,

(3) Vatandaglarin gevre ahlaki ve cevre bilincinin olusturulmasi igin egitim seminerleri dizenlemek,
yayinlar yapmak, ) B

(4) Adag dikimi kampanyalari dizenlemek,

(5) Mudarlik yaznsm’aleirlm; biiro hizmetlerini ve personelin 6zIGk haklar te Hgili galismalari yaritmek, -

(6) Bagkanlik Makaminin verecedi diger emirleri yerine getirmek,

Biiro Biriminin Gorevleri

MADDE 8- (1) Birimine gelen evraklar teslim almak, siniflandirmak ve kaydettikten sonra amirinin
bilgisine sunmak,

(2) Amiri tarafindan kendisine yazilmak tzere verilen i¢ ve dis birimlere gonderilecek yazilari, resmi
yazisma kurallarina uygun olarak yazmak,

(3) Dizenlenen evraklari kayit islemlerinden digerek tertip ve dizen igerisinde dosyalama yapmak ve
gerekli siire igerisinde arsivde saklamak,

(4) Midirliikte galisan tim pe;jg'ciqélin izin ve hasta sevk evraklarini dizenlemek,

(5) Mudurlage gelen telefonlara kurum kimligine uygun olarak bakmak ve ilgililere aktarmak,

(6) Amirin verdigi bilgiler dogrultusunda avans islemlerinin yazismalarini yapmak ve takip etmek,

(7) Ustlerinden aldigr emir ve diger gorevleri yerine getirmek.

Stratejik Yonetim Biriminin'Gdrev, Yetki ve Sorumiulugu

MADDE 9-(1) Midurlagin stratejik planinin hazirlanmasini koordine etmek,

(2) Midirlugun performans programinin hazirlanmasini saglamak,

(3) Mudurlagun faaliyet raporu"r'\“ﬁ“hazwlamak,

(4) ig kontrol ve kalite yonetim sistemlerini kurmak, standartlarinin uygulanmasi ve gelistirilmesi
konularinda galismalar yapmak,

Bitkisel Uretim Sefliginin Gorevleri

MADDE 10- (1) Uretimi gerekli olan mevsimlik cigeklerden;

a) Her dénem igin gerekli mevsimlik gigek miktarini belirlemek ve tretimini yapmak veya satin almak,

b) Kent icinde uygun yerlere mevsimlik cicek alanlarini planiamak ve dikimini yapmak,

c) Mevsimlik giceklerin yetistirilmesi sirasinda olusan hastalik ve zararhlarla micadele etmek,

(2) Uretimi gerekli olan tim agac ve galilarin; (retim materyallerini (tohum, gelik v.b.) saglamak,
ekimden baslayarak tretim streglerini uygulamak, ’

(3) Bitkisel uretim Ortahisar Belediyesi biinyesinde kurulmasi planlanan fidanhk faaliyete gegtikten
sonra uretim alanlarinin dizen, temizlik, bakim ve onarimi ile sevk ve idaresini saglamak,

(4) Proje plantasyonu icin disanidan alinacak bitki turlerini ilgili birimlerle es gudim icinde belirleyerek
satin almak, '

(5) Mevcut bitkisel materyalin envanterini tutmak,

(6) Seradaki tretimi ve bununla ilgili her tirli malzeme ve ekipmani temin etmek,

(7) Halkin bitki yetistiriciligi ve satin almasi ile ilgili bagvurularini karsilamak,

(8) Muddrlikee verilen diger g6revlerin yerine getirilmesi gorevlerine sahiptir,

(9) Gérevlerinde belirtilen isleri yurtirken esdegerdeki gorevlilerden is akiminin gerektirdigi
hizmetlerin yapilmasint istemek,

(10) Sefligin is ve islemlerinin usuliine uygun olarak tam zamaninda yapilmamasindan, kendisine
verilen gbrevleri gibi yerine getirememesinden, yetkilerin geregince ve zamaninda kullanilmasinda Mudure
karst sorumlulugudur.
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isletme, Bakim ve Onarim Sefliginin Gorevleri

MADDE 11- (1) Kentteki sorumluluk alanlanimizda bulunan park, havuz ve sulama sistemleri gibi
tesislerin hizmette kalmast igin gerekli koruma, temizlik, bakim ve onarnimlarini saglamak,

(2) Yesil alanlarnnin bakimi;

a) Yesil alanlardaki cimlerin bigilmesi, kontrolli, ¢cim makinelerinin bakim ve onarimlarini saglamak,

b) Yesil alanlar igin gerekli dogal ve yapay giibre miktarini belirlemek, satin almak ve uygulamak,

c) Park, yesil alanlardaki agac ve gallarin kesimi, sekil budamalarinin yapiimasi zamanini tespit etmek
ve kontrolinii yapmak,

d) Park ve yesil alanlarda eksilen bitkilerin, bozulan gim alanlarinin ve sert zeminlerin belirlenmesi,
eksikliklerinin gideriimesi ve bunun igin gerekli donati ve ekipmanlarinin tamamlanmasini saglamak,

e) BUtin bakim, onarim ve uygulamalarin sonucunda ortaya cikacak her turld temizligin yaptimasini
saglamak,

f) Ayrintih proje gerektirmeyen kiiglik captaki yapim iglerini yuratmek,

(3) Sulama sistemlerinin ve araclarinin igletilmesi, bakimi ve sulama zamanlarinin tespiti ve kontrolind
yapmak, ]

(4) Kentte sorumluluk alanlarimizda bulunan yesil alanlardaki bitkilerin hastalik ve zararlilara karsi
korunmasini saglamak, bu amagla gerekli ekip, alet, ilag ve malzeme miktarini tespit edip temin etmek,

(5) Middirliikge verilen bagka gorevlerin yerine getirilmesini saglamak, ~

Miidiirliik Yetkisi . A

MADDE 12- (1) Park ve Bahgeler Mudurligi, bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayili Belediye
Kanununa dayanarak Belediye Bagkaninca kendisine verilen tim gorevleri kanunlar cergevesinde yapmaya
yetkilidir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu

J rﬁDDE 13- (1) Park ve Bahgeler Midurligi, Belediye Bagkaninca verilen ve buyyonetmelikte tarif
edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gérevleri gereken 0zen ve cabuklukla ya”’;iﬁi’”a'k ve yuritmekle
sorumludur. RS

i Midiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari .

» MADDE 14- (1) Belediye Bagkani'nin ve/veya yetki verdigi Baskan Yardimcisininygdzetimi ve denetimi
altinda mer'i mevzuat geregi Mudirlagan; sevk ve idaresini, organize edilmesini, kadrolar arasinda
goreylerin dagitiimasini, is ve islemlerin yeniden tanzimine iligkin dahili diizenlemeleri yapmak,

(2) Mudarlag igin, Baskanligin gayeleri, stratejileri, bitgeleri ile uyumlu hedefler; planlar, programiar
gelistirmek ve verilen sorumluluga gore icraat yapmak,

(3) Gérev alani iginde bulunan faaliyetler igin uzun, orta ve kisa vadeli planlar hazirlamak. Planlarin
uygunluk ve yeterliligini devaml olarak izlemek, gerekiyorsa diizeltmeye yonelik tedbirler almak,

(4) Mudarlagan islerini en kisa zamanda ve en ekonomik olarak istenen sekilde sonuglandirmak Uzere
planlamak,

(5) Gelecekte dogacak ihtiyaglara cevap verebilecek sekilde elindeki isyeri, kadro, makine ve techizatin
planlamasini yapmak, v

(6) Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi agisindan gelismesini saglamak tizere egitim
planlamasini yapmak,

(7) Calistirdiklari gérevlilerin is tariflerini ve performans kriterlerini hazirlamak,

(8) Cahstirdiklan gorevlilerin, isbslimil esaslari dahilinde, sorumluluklarini belirlemek ve bu gorevleri
benimsetmek,

(9) Emrindeki elemanlara is tariflerini izah etmek, is tariflerinde belirtilen gorev ve sorumluluklarin
dogru anlagilmalarini saglamak,

(10) Madarlagan tdm faaliyetlerinde iigili kanun, tuzik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlan ve
diger ilgili mer'i mevzuata riayeti saglamak, bunlarin uygulanmasini strekli kontrol etmek; dizeltilmesi
gereken hususlar igin de olumlu dneri ve teklifleri sunmak,

(11) Mudarlagundeki astlarinin diger Midurlikler ile yaptiklar ortak calismalarda uyum ve
koordinasyonu saglamak,

(12) Midarltk harcamalarinin bitceye uyguniugunu devamh kontrol altinda bulundurmak,

(13) Yapiimakta olan igleri zaman, miktar ve kalite acisindan devamli kontrol etmek,

(14) Faaliyetlerin devamhhgini saglamak igin, yapilan islemlerle ilgili her turlt kaydin tutulmasini,
gerekli belgelerin diizenlenmesini ve takibini, 6nemli olan evrakin muhafaza edilmesini, bu konulardaki
mevzuat ve usullere gore hareket edilmesini temin etmek. Onemini kaybeden evraki kabul edilmis usullere
gére imha etmek,
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(15) Gorev alanindaki faaliyetlerin dufumunu ve neticelerini tespit etmek ve dederlendirmek ve gerekli
tedbirleri almak icin istatistiki bilgileri tanzim etmek ve/veya ettirmek,

(16) Mudarlagun gorev alanina iliskin olarak belirtilen tum goérevlerin, etkin bicimde ve butinluk
icerisinde geciktiriimeden, ilgili mer'i mevzuata uygun icra edilmesini, denetlenmesini ve raporfanmasini
saglamak,

(17) Ekonomiklik, tretkenlik, yiiksek verimlilik ve performans artirici etki olusturmak amaciyla mer'i
mevzuat ve stratejik hedefler cergevesinde dis hizmet alim yoluyla yaptimasi mimkin olan hizmetleri uzman
ozel ve/veya tizel kisilere usuliine uygun yaptintmasini saglamak,

Seflerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

MADDE 15- (1) Mudirlagin galisma konularinda kendi kismi ile ilgili caligmalarin yapimasini saglamak,

(2) Gorev galigmalar yéninden biriminin Mudiriine karsi sorumludur. Mudar tarafindan mevzuat
hikumlerine uygun verilen diger gorevleri yapmak,

(3) Verimli galigmanin saglanmasi igin yasalarin verdigi yetki gergevesinde her turla teknolojik gelismeyi
takip etmek ve uygulamak, N

(4) Bagkanhgin amaglarini ve stratejilerini, yonettigi ve isbirligi yaptigi personele acklamak, en iyi
sekilde yonetmeleri igin gerekli izahati vermek ve uygulamalan kontrol etmek, ‘

~ (5) Gorev alan! icinde bulunan faaliyetler igin uzun, orta ve kisa vadeli planlar hazirlamak, Planlarin
uygunluk ve yeterliligini devamb ‘olarak izlemek, gerekiyorsa dizeltmeye yonelik tedbirler almak,

(6) Haberlesme ve evrak akisini, Ust kademelere istenen bilgileri zamaninda ulastirabilecek ve alt
kademelere kurum karar ve yonetmelikleri hakkinda zamaninda ve dogru bilgi verebilecek sekilde
planlamak,

(7) Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi agisindan geligmesini saglamak lzere egitim
planlamasini yapmak,

(8) Calistirdiklan gorevlilerin is tariflerini ve performans kriterlerini hazirlayip amirine teklif etmek;

(9) Calistirdiklan gorevlilerin is bolumi esaslan dahilinde, sorumluluklarini belirlemek ve bu gorevleri
benimsetmek,

(10) Emrindeki elemanlara gorevlerini yerine getirebilmeleri icin gerekli yetki delegasyonunu yapmak,
onlari inisiyatiflerini ve yetkilerini kullanmaya teswikilatmek,

(11) Kendisinin ve organizasyonun verimli ve etkin ¢aligmasina yardim edecek bitln konularda bilgisini
devamli artirmak, B

(12) Haberlesmeye buylk énem vererek, alinan kararlarnn uygulayicilarina dogru bir sekilde ve siiratle
ulastinimasini saglamak, Heve

(13) Kendine bagh olan personelin aralarinda koordinasyon kurmalarini ve onlarin da Baskanhgin
hedeflerine uygun olarak birlikte calismalarini temin.etmek,

(14) Personelinin moralini en yiiksek seviyede. tutarak, daha azimli galismaya daha basarili olmaya
tesvik etmek,

Diger personelin Gorev yetki ve sorumluluklari

MADDE 16- (1) Bagkanhidin amaglarini ve genel stratejilerini, cahstigi madurlagin ugras alanlarini
ilgilendiren boyutuyla dgrenmek ve buna uygun tutum davranis sergilemek,

(2) Gorev alani iginde bulunan faaliyetler igin kisa, orta ve uzun vadeli planlarin hazirlanmasinda
amirinin direktiflerine uygun is ve islemleri yapmak,

(3) Beceri ve mesleki bilgi acgisindan kendini gelistirmek, bu amagh etkinliklere istekli olarak katiimak,

(4) Muduriagun verimliligini arttirilmasi ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde yaratalmesi
icin caligma metotlarini gelistirir, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmek,

(5) Faaliyetlerin devamliigini saglamak igin, yaptan islemlerle ilgili her tarlu kaydi tutmak, gerekli
belgeleri duzenlemek ve takip etmek, 6nemli olan evraki usuliine uygun muhafaza etmek,

(6) Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticeleriyle ilgili istatistiki bilgileri tanzim etmek,
gerektiginde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere sunmak,

(7) Vatandaslardan gelen basvurularda onlar yonlendirmek ve bilgilendirmek,

(8) Ayniyat kayitlarini ve demirbas zimmetlerini titizlikle tutmak,

(9) Birime gelen-evrakin ekleriyle birlikte tam olup olmadidini kontrol etmek, imza karsihigr almak, gelen
evrak defterine kaydetmek,

(10) Birimden gikan evrak, dokiiman vb. yazisma kurallar ydnergesi esaslarina uygunlugunu kontrol
ettikten sonra, giden evrak defterine kaydederek, ilgili yere gonderilmesi saglamak,
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DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin Icrasi

Gorevin Alinmasi
MADDE 17 - (1) Biiro elemanlar disinda kalan Midirlugin tim elemanlarina verilen belgeler, dosyalar
ve tam isler zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin Planlanmasi :
MADDE 18- (1) Park ve Bahgeler Madurlagindeki is ve iglemler miidir tarafindan diizenlenen plan
dahilinde yuratalar.

GbrevirrY_i.irﬁtﬁlmesi :
MADDE 19- (1) Mudurlikte gorevli tim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

~ BESINCI BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirlitk Birimleri Arasinda isbirligi

MADDE 20- (1) Midurlik dahilinde calisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, mudur tarafindan
saglanir. i

" (2) MUdUrIUQ’é:‘gelen tum evraklar toplanip konularina gore dosyalandiktan sonra mudure iletilir.

(3) Mudur, evraklar geredi igin ilgili personele havale eder. N

(4) Bu yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6iim harig herhangi bir nedenle gérevlerinden ayrilmalari
durumunda goérevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirli dosya, yazi ve belgeler ite zimmeti altinda bulunan
esyalari bir cizelgeye bagli clarak yeni gorevliye devir teslim yapmalart zorunludur. Devir- tesiir@_@_yapllmadan
gorevden ayrilma islemleri yapilamaz. -

(5)Calisanin Bliima halinde, kendisine verilen yazt, belge ve diger egyalar birim amirinin hazislayacadl
bir tutanakla yeni-gorevliye teslim edilir. G

Diger Kurum ve Kuruluslarla Kogrdinasyon -

MADDE 21- (1) Mudurlikler arasi yazigmalar Midiran imzasi ile yGrataldr.

(2) Mudurlagin, Belediye disi dzel ve tuzel kisiler, Valilik, kamu Kurum ve Kuruluslan ve diger sahislarla
ilgili gerekli gorilen yazigmalar; memur, blro sorumlusu, Mudir parafi ile belediye baskaninin veya yetki
verdigi Bagkan Yardimcisinin imzasi ile yaratalar.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla Ilgili Islemler ve Arsivieme

Gelen Giden Evrakla Ilgili Yapilacak islem

MADDE 22- (1) Midurlige gelen evrakin kaydi yapilir. Madur tarafindan ilgili personele havale edilir.
Personel evrakin geredini zamaninda ve noksansiz yapmakla yukimiuadar.

(2) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsihgr dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili kayit
defterlerine sayilarina gore islenir, dis midirlik evraklan yine zimmetle ilgili mudurlige teslim edilir.
Midiirlukler arasi havale ve kayit islemleri elektronik ortamda yapthr.

Arsivleme ve Dosyalama

MADDE 23- (1) Mudurliklerde yapilan tum yazigmalarin birer sureti konulara gare tasnif edilerek ayn
klasorlerde saklanir.

(2) islemi biten evraklar arsive kaldirihir.

(3) Arsivdeki evrakin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan arsiv gorevlisi ve ilgili amiri
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-7 "~ yEDINCi BOLUM
Denetim

Denetim, Personel Sicil ve Disiplin Hiikiimleri

MADDE 24- (1) Park ve Bahgeler Midurl tim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

(2) Park ve Bahgeler Mudurd 1. Disiplin Amiri olarak mevzuati dogrultusunda islemleri yuratar.
lisan tim personelin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi,

(3) Park ve Bahgeler Mudurliga ca
sdillendirme ve cezalandirma vb. islemlere iliskin belgeleri kapsayan dosya tutulur.

SEKIZINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE 25 (1) isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yuriirliikteki ilgili mevzuat hikimlerine

uyulur.

 MADDE 26- (1) Bu yénetmelik hiikiimleri Ortahisar Belediyesi Meclisi'nin kararlarindan sonra Belediye

Internet sayfasinda yayimindan sonra yurirltige girer.

Yiiritme
MADDE 27- (1) Bu Yoénetmelik hikimlerini Ortahisar Belediye Baskani yuratar.

Aysegil YILMAZ
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