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T.C.
GAZIEMIR BELEDIYE BASKANLIGI
PARK VE BAHCELER MUDURLUGU

GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag:
MADDE 1 - Bu yénetmeligin amaci, Park ve Bahc¢eler MU-
durlGgunun kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile galis-
ma usul ve esaslarini dlizenlemektir.

Kapsam:

MADDE 2 - Bu Yonetmelik, Park ve Bahgeler Madurltgun-
deki personelin gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma
usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak:

MADDE 3 - Gaziemir Belediye Meclisinin 01.05.2007 tarih
ve 35 sayili karari ile kurulmus olan Park ve Bahceler MU-
darlagune aif bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu,
5216 sayili BuyUksehir Belediyesi Kanunu ve ilgili mevzuat
hikUmlerine istinaden hazirlanmistir.

Tanimlar:
MADDE 4 - Bu yonetmeligin uygulamasinda;

a. Belediye : Gaziemir Belediyesi'ni

b. Baskan : Gaziemir Belediye Baskanlhigi'ni

c. Bliyiiksehir : izmir Blyuksehir Belediye Baskanli-
gI'ni

d. Mudirlik : Park ve Bahgeler Mudarligu'nt

e. Midir : Park ve Bahceler MUdari'nt

f. Yonetmelik: Park ve Bahgeler Mudurligu'nin
gorev ve ¢alisma yonetmeligini ifade eder.

iKINCi BOLUM
Teskilat ve Baghlik
Teskilat:

MADDE 5 - (1) Park ve Bahgeler Mudurliginin Personel
yapisi asagida belirtilen sekildedir.
a. Mudur
b. Sef
¢. Memurlar
d. isciler
e. Sozlesmeli Memur
f. Diger personel
(2) Mudarlagun teskilat yapisi asadidaki gibidir
. Mudur
. Yesil Alan Bakim ve Onarim Sefligi
. Planlama ve Proje uygulama Sefligi
. Planlama ve proje uygulama sefligi
. Cevre koruma Sefligi
Idari isler Sefligi
. Kayit Sorumlusu
. Depo ve Ayniyat Sorumlusu
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(3) Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri
Norm Kadro llke ve Standartlarina lliskin Esaslar cerceve-
sinde, birimlerin hizmet alanlari, gérev ve sorumluluklarina

paralel olarak ihfiya¢ duyulan nitelik ve sayida, is ve islem-
lerin daha etkin ve verimli ytrUttlebilmesi icin birim amiri-
nin falebi Park ve Bahg¢eler Mudurltguanun teklifi ve Bele-
diye Baskaninin onayi ile kadro karsiligi olmaksizin hizmet
geregdi "Buro Sorumlusu “ gorevlendirilmesi yapilabilir.

(4) Birimlerin i¢ organizasyon yapilarinin teskili, séz konusu
birimde gdrev yapmakta olan kadrolu $efler dahil olmak
Uzere Blro Sorumlusunun gorev, yetki ve sorumluluklari
ilgili birim amirinin teklifi ve bir Gst amirin onay! ile gergek-
lestirilecek bir i¢ dizenlemeyle gegerlilik kazanir.

Baghlik:
MADDE 6 - Park ve Bahgeler Mudurligu, Belediye Baska-
nina veya gorevlendirecedi Baskan Yardimcisina baglhdir.
Baskan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecedi kisi eliyle
yaratdr.

U¢UNCU BOLUM

Gorev, Yetki ve Sorumluluk
Miidurligin Goérevleri:
Genel burokrasi icinde ¢alismalarini igisleri bakanhdina
bagli olarak, 657 sayil DMK,5 434 sayili Emekli sandigi
kanunu, 5393 sayili Belediye kanunu, 5216 sayili BUyUk-
sehir Belediyesi kanunu ile 4857 sayili is kanunu ve Toplu
is sozlesmesi hUkumlerinde belirtilen; yetki, gorev ve
sorumluluklarla yGrdtar.

1. Park ve Bahgeler Mudurlugu Gaziemir Belediyesi
sinirlari dahilinde her tUrlU park ve bahge, kavsak ve
orta refljlerin duzenlenmesi, cadde ve sokaklarin
agaclandiriimasi, bolgedeki yesil alanlarin dtzenli
ve programli bir sekilde, her gegen yil yapilan hiz-
metlerin daha iyiye goturtilmesini amag edinerek
faaliyetlerini planlayan veya yaptiran bir birimdir.

2. Duzenlemesi yapilacak alanlarin cinsini belirlemek
(kavsak, orta refUj, gezinti alanlari, cocuk oyun alan-
lar v.b.)

3. Sahalarin tanzimi icin gerekli etUt proje, detay plan-
larini ilgili mudurlUklerle birlikte koordineli bir se-
kilde calisarak, arazi Uzerinde tatbikini yapmak veya
yaptirmak.

4. Gerekli arastirma gelistirme ve projelendirme bu-
rosu veya musavir kuruluslariyla her ttrlU kentsel ta-
sarim ve peyzaj uygulama projeleri hazirlanmasi ve
uygulanmasi.

5. Park, bahge, koru, yesil alanlarda dustnulen fiziki
ve mimari yapilasma icin gorus bildirmek ve etlt
etmek.

6. Belediye sinirlari dahilinde yesil alanlarin bitkilendi-
rilmesi ve dizenlenmesi calismalari icin izmir BayUk-
sehir Belediye Baskanld ile yazisma yapilarak bu
alanlarda izmir BlyUksehir Belediyesi Tarim Park ve
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10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.
26.

Bahcgeler Daire Baskanli§indan ortak ¢alisma yap-
masini isfemek.

idare ve isletmelerinilce belediyesine birakilan park
ve bahgelerin ihtiyaclarini karsilayacak sera, fidanlik
v.b. tesisleri yapmak ve isletmek

Halkin adag ve ¢icek sevgisini gelistirmek amaciyla
bayramlar, festivaller, sergiler, eglence ve yarisma-
lar dizenlemek.

Kalifiye eleman yetismesini saglamak icin kurslar a¢-
mak ve bu kurslara katilimini artirmaya calismak.

Halkin park ve bahceler konusunda cesitli dilek,
talep ve sikayetini inceleyerek gerekli arastirma ve
calismalari yaptiktan sonra gerekli yanitlari ve aydin-
latici bilgileri vermek.

Park ve Bahgeler Mudurlugu icin gerekli ihfiyaclari
tespit etmek ve gereken malzemeleri temin etmek.

Park ve Bahg¢eler Mudurligu ¢alismalari ile ilgili ola-
rak gerekli kuruluslarla temasa gecip isbirligi yap-
mak.

Park ve yesil alan dizenleme calismalari i¢in gere-
ken bitkisel foprak ve glbre temin etmek.

Fidanliklardan fidan temin etmek ve bunlarin dikimi
ve bakimini yapmak.

Cim ekimi, bicimi ve bakimi islerini yuritmek
TUm yesil alanlarin sulanmasini saglamak, agaclarin

sulanmasi icin periyodik bir program hazirlayip uy-
gulamak.

Budama zamani agagclarin budanmasi, kuruyanlarin
kesilmesi, devrilenlerin kaldirilmasi gibi bakim ¢alis-
malarini yuritmexk.

Bitki hastalik ve zararlilarina karsi zirai micadele et-
mek.

Parklara konacak oyun aletlerinin, banklarin, piknik
masalarinin hazirlanmasi ve konacak yerlere nakli-
ni saglamak, monte etmek, bozulanlarin tamir isini
yapmak.

Parklarda ve yesil alanlarda hizmetlerin devamlili-
dini saglamak amaciyla boyama, kaynak isleri, ¢im
bigme, temizlik yapma, sulama v.s. bakim ve onarim
calismalari yapmak.

Park ve bahcelerin korunmasina, malzemelerin bu-
lundurulmasina yarayacak bekgi kultbeleri yapmak
veya yapfirmak.

Bolgemizde muduarliglimuz calismalari ile ilgili faa-
liyetlerde bulunan muteahhitlerin ¢alismalarini de-
netlemek.

Halkin yesil alan, orta reflj ve kavsaklarda yapmis
olduklari tahribatlari bir rapor hazirlayip tahribat ya-
panlardan masraflarin temini yontnde ¢alisma yap-
mak.

MUaduarligumaz ile ilgili ihtiya¢ duyulan arag, gereg
ve makinelerin fespiti ile alim ve bakimini yapmak,
mevcut ara¢c ve makineleri ¢alisir halde bulundur-
mak.

Yillik buf¢esini ve yatirim planlarini hazirlama.

Muadurltk personeli ile ilgili hizmetleri yuritmek,
hizmet i¢i egitim kurslari agmak ve seminerler du-
zenlemek.

27. Alim, hizmet ve yapim ihalelerinin sartname ve pro-
tokollerini hazirlamak.

28. Konusu itibari ile Park ve Bahc¢eler MUduarligunin
sorumluluk alanina girmeyen ancak uygulanmasi ile
sorun yaratacagdi anlasilan hususlarin tespiti halinde
telafisi icin ilgili mudurlugu bilgilendirmek.

29. Belediye Meclisi ve Belediye Enclmeninin 5393
saylili yasaya uygun ve mudurlik ¢alismalari ile ilgili
aldigi kararlari uygulamak.

30.Belediye Meclisi ve Encimenine ¢alismalar ile ilgili
teklif hazirlamak ve makamin onayina sunmak.

A) Park ve Bahgeler Mudiiri:
MADDE 7 - Mudurin Gorev Yetki ve Sorumluluklarr:

1. Park ve Bahgeler Mudurligunu Baskanlik Maka-
mina karsi temsil eder.

2. Madurltgun yénetiminde tam yetkili kisidir. Ma-
durligin her turll ¢alismalarini dizenler.

3. Park ve Bahgeler Mudurligundn Tahakkuk Amiri,
Harcama Yetkilisi ve Mudurltk personelinin 1. Sicil
ve Disiplin amiridir.

4. Park ve Bahgeler MUdurlagu ile diger Mudurlik-
ler arasinda koordinasyonu saglar.

5. Yasalarla verilen her tUrlu ek gorevi yapar.

6. Bu yonetmelikte belirtilen muaduarlik hizmetlerinin
zamaninda verimli ve dUzenli sekilde yurdtulme-
sinin saglanmasi,

7. Alt birim yetkilileri arasinda goérev bolimu yap-
masl, izin, hastalik ve cekilme gibi nedenlerle ay-
rilan alt birim yetkililerinin yerine, bir baskasinin
gorevlendirilimesi ve hizmetlerin aksamamasi icin
gerekli onlemlerin alinmasi,

8. Personelin gizli sicillerinin dlzenlenmesi; her tarlu
ozluk ve sosyal haklarinin izlenmesi; mudurligun
calisma konular ile ilgili kurulus ve birimlerle is
birligi kurulmasi,

9. Mudurlik servislerinin planli ve programli bir se-
kilde calismalarini dizenleyerek, personel arasin-
da uyumlu bir isbirligi ortami kurulmasinin saglan-
masl! ve calismalarinin izlenmesi, denetlenmesi,

10.Calisma verimini arttirma amaciyla, kanunlarin,
idari ve genel yargl kararlarinin ve bunlarla ilgili
yayinlarin satin alinmasl, abone olunmasi, bunlar-
dan personellerin yararlanmasinin saglanmasi,

11. MUdarlagin  galismalarinin mevzuat  esaslarina
gore dizenlenmesi amaciyla her yil calisma prog-
raminin hazirlanmasi, baskanlidin onayina sunul-
masl,

12. Baskanlik¢a onaylanan ¢alisma programinin ger-
ceklesmesi icin gereken malzemenin temin edil-
mesi,

13. Mudurltikte yapilan calismalarla ilgili olarak belli
araliklarla foplantilar dizenlenmesi, ¢alismalarin
degerlendirilmesi,

14.MUduarlage ait butdn kisimlarin ¢alismalarinin iz-
lenmesi, denetlenmesi ve gerekli direktiflerin ve-
rilmesi,

15. Miduriyetin kurulusuna ve yaptidi gorevler icin
ileriye donuk hedeflerin gosterilmesi,
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16. Mudurligun gorev alanlarina giren konularda ke-

17.

18.

19.

sin kararlarin verilmesi, ¢esitli konulara iliskin farkl
yollar ve ¢ozimler arasinda son ve kesin se¢imin
yapilmasi,

Mudur, gorev ve calismalart yonunden Belediye
Baskanlidina karsi sorumludur. Baskanlik Maka-
minca; mevzuat hukdmlerine uygun verilen diger
godrevleri de yapar.

Birim yetkilisi, gorev ve calismalari bakimindan
mudurine karsi sorumludur. MUdur tarafindan
mevzuat hudkimlerine uygun verilen diger go-
revleri de yapar.

Alf birimde gorevlendirilen personelin, yapacadi
isle ilgili gdrevlerinin neler oldugu, mudur tara-
findan dlzenlenecek bir i¢ yonergeyle tek tek
aciklamali bir sekilde belirtilerek personele imza
karsiidinda verilecek ve personel bu yénergede
belirtilen gorevleri eksiksiz yapacak ve surekli ola-
rak calisma masasinda bulunduracaktir.

20.Yatinmlarin izlenmesi ve bu yatirimlarin 4734 sayi-

lI Kamu ihale Kanunu, Bayindirlik isleri Genel ve
Bayindirlik isleri teknik sartnamesi ile Bayindirlik is-
leri Kontrol Yonetmeligine uygun bir ve diger isci
sagligi ve guvenligi hakkinda yasal mevzularla ve
is programina uygun sekilde yUrutdlmesini temin
etmek.

B) Yesil Alan Bakim ve Onarim Sefligi (Sef Teknik):
MADDE 8 -

1.

Park ve Bahceler MUdurU izinli, raporlu veya go-
revli olarak ayrilmasi halinde mudurlige vekalet
etmek.

Sef olarak bagli birimlerin ¢alismalarini kontrol et-
mek ve sonu¢larindan madurltgu bilgilendirmek.

Bagli birimlerin yillik, haftalik ve gerekirse gunlik
calisma planlarini hazirlamak ve bu planlamaya
gore sevk ve idarelerini saglamak.

Mutad personel toplantisina katiimak, badl birim-
lerin eksikliklerini tespit etmek, mudur olmadidi
zaman bu toplantilara baskanlk etmek.

Hakkedisleri tanzim ve kontrol etmek, kabullerde
bulunmak, teknik ve prosedur hatalarini dnlemek.

Park ve Bahgeler MUdurltigu tfarafindan istenen
bilgi, rapor v.s. dokiimanlar hazirlamak veya ha-
zirlatmak.

MUdurltgu ilgilendiren konularda gerekli bilgi
akisini saglamak, Baskan ve Baskan Yardimcilarin-
dan aldigi talimaflari yerine getirmek, bu konuda
mudurt bilgilendirmek.

C) Planlama ve Proje Uygulama Sefligi:
MADDE 9 -

1.

Yeni tesis edilecek alanlarin, planlanmasi ve hazir-
lanmasi asamasinda diger ilgili mudurltklerle ko-
ordineli calismalari sGrddrmek.

Yeni tesis edilecek alanlarda yapilacak, bitkisel uy-
gulama projelerini hazirlamak ve sonuglandirmak.

Birimi ile ilgili idari ve personel hareketlerini takip
etmek

Birim personeliile ilgili olarak gelen yazilar hakkin-

da ilgili personeli bilgilendirmek

Birim personelinin izin, rapor, dogum, dlim v.s.
yazismalarini fakip ve kontrol etmek.

Her tUrlU malzeme demirbas ve telsiz ihtiyaglarinin
karsilanmasini tfemin etmek.

Birim personelinin verimliligi i¢in arastirma prog-
rami olusturmak, kurs ve seminer tertip etmek,
seminerlere katilimi saglamak.

Personel ile yoneticiler arasinda iyi bir ilefisim ku-
rulmasini temin etmek.
Ust makamlar tarafindan istenen her tirli bilgi,

belge ve raporun hazirlanarak sunulmasini femin
etmek, bilgi akisini saglamak.

D) Tarimsal Yapi ve Fidanlik Sefligi:

MADDE 10 -

1. Bélgemize uygun bitkilerin se¢imi ve dretiminin
yapilmasini saglamak

2. Cevre dostu Uretim teknikleri ile elde edilen or-
ganik UrUnlerin Uretim ve tuketimi hakkinda ilce
halkini biliclendirecek brosurleri hazirlamak.

3. Sus bitkileri yetistirme konusunda &rnek seralar
olusturarak yetistirme teknigi hakkinda ilge halkini
bilinclendirmek.

4. Kendi ekiplerinin yillik, aylik, haffalik ve gunltk
programini yapmak, ¢alismalarini sirddrmek.

5. Bulnyesindeki personelin mevsim sartlarina goére
izin durumlarini belirleyerek mudure ve amire
iletmek.

6. Blnyesindeki personelin ¢alisma esnasinda gu-
venlik tedbirlerini almak ve disiplinsizlikleri dnle-
mek.

7. MUdurlik calismalari ile ilgili olarak Buyuksehir
Belediyesi veya ilgili birimlerle koordineli ¢alis-
mak, israfl dnlemek, verimi arttirmak.

8. BUnyesinde ¢alisan personelin malzemeleri itinali
korunmasini saglamak, ihtiyag duyulan malzemeyi
ilgili mudurluge iletmek ve talebini yapmak.

9. Bunyesindeki personelin gérev dagdilimini prog-

ram icerisinde uygulanmasini fakip ve konfrol et-
mexk.

10.Tespit ettigi eksiklikleri rapor halinde Ust amire bil-

direrek giderilmesini temin etmek

11. Gorev boIimU sirasinda badli bulundugu Amire

ile strekli irtibat kurmak, ¢alismalar igin dneri ge-
firmek.

12. Bunyesindeki personelin galismalarindaki eksiklik-

leri ve yetersizlikleri tespit edip ilgili mudur, Amire
yardimcisina iletmek.

13. Bunyesindeki personelin dogum, oltim, emeklilik,

mesai, fazla mesai, gece mesaisi, hafta tatili mesa-
isi ve puantajlarini tanzim edip ilgili amire iletmek.

E) Cevre Koruma Sefligi:
MADDE 11 -

1.

Cevrenin korunmasi, gelistiriimesi, femizlenmesi-
ne iliskin plan ve projeleri gergeklestirme; ¢evre
ile ilgili arastirma, inceleme ve laboratuar ¢alisma-
lari yapmak ve yaptirmak; cevre korumaya iliskin
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araliksiz denetimler yapmaktir

Cevreye zarar veren atik ve kimyasallarin denetimi
ve kontrolu

Diger kurum ve kuruluslar farafindan hazirlanan
cevrenin gelistirilmesi ile ilgili plan ve projelere
destek vermek, yapilan ¢alismalara katilim sagla-
mak.

Cevre bilincini gelistirmek igin egitim kurumlariyla
ortfaklasa toplanti ve seminerler dizenlemek.
Cevre ve cevre sagliginin korunmasi, iyilestiriime-
si ve guzellestiriimesi ile ilgili yapilan tim dene-
timlerle, kirlenmeye sebep olan kisi, kurum veya
kuruluslar hakkinda gerekli yasal islemlerini yap-
mak ve olumsuzluklari orfadan kaldirict dnlemler
alinmasini saglamak.

Hafriyat topradi, yikinti ve insaat afiklarinin ilgili
yonetmelik kapsaminda gevreye zarar vermeye-
cek sekilde tasinmasini ve bertaraf edilmesindeki
denetim ve yasal prosedurd yerine gefirmek.

F) idari isler Sefligi:

MADDE 12 - Sef, kayit memuru, daktilograf (bilgisayar
operatdrd) ve ihale-emanet isleri masasi memuru ile ken-
disine verilen gorevleri yapar.

mek, sonucunu takip etmek ve yUkleniciye yasal
surelere dikkaf ederek teblig etmek.

15. ihale kararlarinin yiiklenicilere yasal siiresi icerisin-
de bildirmek, sézlesme yapilmasini temin etmek.

16. Kontrol teskilatini onaylayip kesin hesap sefligi ta-
rafindan tetkik edilmis ara ve kesin hak edis rapor-
larinin tahakkuk muzekkereleri dizenleyerek mu-
dir veya vekilinin onayindan sonra Mali Hizmetler
Madurltgune ulastirmak.

17. Mudurlik calismalarr ile ilgili her turlu rapor, bilgi
ve belgenin génderilmesi gereken kisi veya ku-
rumlara ulasmasini temin etmek.

18. GUnlU evraklar takip ederek tekide meydan ver-
memek suretiyle yazismalar yUrttmek.

19. Belediye Baskanhgdinin merkez ayniyat birimi ile
mudurlik arasindaki ayniyat islemlerini yarutmek;
Bunun i¢in uygun gorulen elemanin gdrevlendi-
rilmesini temin etmek.

20.Toplantl, konferans v.b. faaliyetlerin gizelgelerini
hazirlamak ve mekan temin etmek, bu toplantilara
kafiimi saglamak.

21. ihale komisyonunca 4734 sayili Kamu ihale Kanu-
nunun ilgili maddeleri dogrultusunda yapilan her
tarld alimi, yapim, hizmet v.b. isleri yasal zorunlu-

1. Madurltige gelen ve giden butun evraklar kayit
etmek.

2. Gelen evraklarl mudur veya Amir farafindan ha-
valesinden sonra ilgilisine dagifimini yapmak, kar-
siigini fakip etmek, cevap verilmesi gerekiyorsa
verilmesini temin etmek.

3. Personel ile ilgili gdlge dosyalarin tanzimi (izin, ra-
por, ceza, mukafat, kademe ilerlemesi, tayin terfi
v.s.) ile yazismalar yapmak.

4. Gizli bilgileri saklamak, her konuda dosyalar tut-
mak

5. Arsiv bilgilerini ve belgelerini ilgili ydnetmelige
uygun saklamak.

6. Mudurligun ¢alisma alanina girmeyen konularda
disaridan gelen sorulara cevap vermek ve bilgi
saglamak.

7. MUdurltk ¢alismalari ile ilgili yazilari yazmak, bilgi
foplamak ve dagitmak. Muadurluk igi ¢alismalarin
aylik ve yillik raporlarinin hazirlanmasini (derlen-
mesini) temin etmek.

8. Malzeme ve demirbaslari teslim almak ve teslim
etmek.

9. Safinalma taleplerini ve siparislerini yazmak, buro
malzemelerini kontrol etmek.

10.Calisma suresinde kic¢uk bir zamani stajerlere ve
gecici elemanlara ayirarak onlara gozlemcilik yap-
mak.

11. Mali kayitlari tutmak, avans almak ve muhasebe-
lerini yapmak.

12. MUdurltk ici birimler arasindaki koordinasyonu
saglamak, bilgi akisini (belgelerle) saglamak.

13. ihale Komisyonlari tarafindan yapilan veya yaptiri-
lan buatdn islerle ilgili yazismalarl yapmak ve onay-
larini almak.

14.832 sayili Sayistay Kanununa gore her yil Bltce Ka-
nunu ile belirtilen (i) cetveli miktari asan ve tescile
fabi olan sdzlesmelerin ayni kanuna uygun ve za-
maninda tescil i¢in Sayistay Baskanligina gonder-

luk olanlari Noterlikge sézlesmelerinin yapilmasini
temin etmek.

22.Yine ayni kanun ¢ergevesinde yapimina karar ve-
rilen islerin dosyalarini hazirlamak, gerekli onaylari
almak, sonuclandirmak.

23. Bu yapim ve hizmet ihalelerinin 506 sayili S.S.K
Kanununa gore ilgili kuruma bildirmek ve ayni ku-
rumdan ilisiksiz belgesi istemek ve yuklenici veya
tasoran kesin teminatfinin ¢dzulmesini saglamak.

24.Yapim hizmet v.b. sdzlesmeler sirasinda alinan
kesin feminat veya mektuplarinin uygun bir bel-
geyle Mali Hizmetler Mudurligune teslim etmek
ve dosyalarina serh koyarak bilginin devamliligini
saglamak.

25. Belediye Encimeni ve Belediye Meclisi kararlarini
takip etmek, mudurlugu ilgilendiren mudur veya
mudur yardimcilarinin bilgisine sunmak. Meclis ve
Encimen toplantilarinin gindemlerini ve mudur-
[G§Un bu gindeme alinmasi gereken evraklarinin
hazirlanmasini saglamak.

26.Birimdeki islem usullerini ve prosedurleri bilgi-
sayar orfaminda hazirlamak, uygulamak, gorevli
personelin hasta, izinli v.b. olmasi halinde islerin
aksamayacak sekilde yUrimesini temin etmek.

Uygulama Usulleri:

MADDE 13 - Park ve Bah¢eler Mudurlugu kendisine veri-
len gorevleri, birim personeli, emanet, plr emaneten veya
ihaleden yapar ve yaptirir.

Sorumluluk:

MADDE 14 - Park ve Bahgeler Mudurlugu kendisine ka-
nun, tizdk ve yonetmeliklerle verilen gorevleri yine ka-
nunlar, yonetmelik ve i¢ genelgeler cercevesinde yerine

getirmekle sorumludur.

Yasal Dayanaklan Ve Uygulama ile ilgili Dékiimanlar:

MADDE 15 - Butun is ve eylemlerinde konusuna gore 4734
saylll Devlet Ihale Kanunu Bayindirlk Isleri Genel Sartna-
mesi, Bayindirlik isleri Kontrol Yénetmeligi, Buyuksehir



Yonetimi Hakkinda Kanun, 5393 sayili Belediye Kanunu,
Bayindirlik isleri Teknik Sartnamesi, isci Saglhgi ve Guven-
ligi TUzGGU, 3194 sayili imar Kanunu, Deprem Yonetmelidi,
Gurdltd Yonetmeligi, Otopark Yonetmeligi, 657 sayili Dev-
let Memurlari Kanunu, 832 sayili Sayistay Kanununun 2942
sayil Kamulastirma Kanunu, v.b. belediye hizmetlerinin ya-
pilmasi sirasinda muhatap olan butlin yasal dokiman, ka-
nun, tlzlk, sartname ve genelgeler bu yonetmeligin tabi
ekleri ve basvuru kaynaklaridir.

Bu Yonetmelikte Hiikiim Bulunmama Hali :

MADDE 16 - Bu Yonetmelikte hikim bulunmayan fakat
Park ve Bahc¢eler MUduarltgadnuin gdrev alanina giren husus
ve hallerde genel hikumler uygulanir.

Egitim Plani :

MADDE 16 - Hizmet i¢i egditfimden beklenen amaglarin
gerceklestiriimesi icin izlenecek yollari gdsteren egditim
politikasina iliskin dizenlemeler, MUdurligun teklifi Gzeri-
ne Baskan tarafindan tespit edilir. Belirlenen politika ¢cerge-
vesinde, diger birimlerin gorUsleri ile mevcut verilere gore
belirlenecek ihtiyaclar ve olanaklar gdz 6niinde bulundu-
rulmak suretiyle bir yillik egitim planlari yapilmasi saglanir.

Hizmet ici Egitim:
MADDE 18 -

1. Belediye personelinin, gérevleriile ilgili olarak pratik
ve teorik bilgilerinin artirilmasi, goreve iliskin bece-
riler kazandiriimasi, davranislarinin gelistiriimesi, hiz-
met icinde yefistirilmesi ve Ust gorevlere hazirlanma-
si ile hizmette verimlilik, etkinlik ve toplam kalitenin
saglanmasl amaclyla, Belediye farafindan hizmet ici
egitim faaliyetleri yartttlmesi saglanir.

2. Her duzeydeki Belediye personelinin egitimi ama-
cyla, hizmet i¢i egitim programlar duzenlenir. Bu
programlarin, Belediye personelinin edifim ihtiyag
ve tUrline gore, Belediyede veya yurt icindeki ya da
yurt disindaki kuruluslarda uygulanmasina da olanak
saglanir. S6z konusu egitim bedelleri Belediye but-
¢esinden karsilanir.

Egitim Programi:
MADDE 19 -

1. Egitim plani ¢ercevesinde; egitim konularini, egi-
fime tabi tutulacaklari, gdsteren yillik egitim prog-
rami hazirlanmasi..

2. Mudurluagun, diger birimlerin goruslerini de ala-
rak hazirlayacadi yillik editim programi, Baskanin
onayt ile yUrurltige konulur.

a. Kalite Yonetim Sistemi dogrultusunda Fen isleri
MUdurligundn  egitim  galismalarini ydriatmesi
saglanir.

b. Stratejik Plan kapsaminda Mudurltigin perfor-
mans kriterlerinin takibi yapilir.

Sehir Disinda Yapilan Egitimler:

MADDE 20- Mahalli idare Derneklerinin organize ettigi se-
hir disi seminerlere, konusuna uygun olarak ilgili persone-
lin katiliminin organizasyonun ve takibinin yapilmasi.

Mudrliik Yetkisi:

MADDE 21 - Park ve Bahgeler Mudurligu, bu yonetme-
likte sayillan gorevleri 5393 sayili Belediye Kanununa daya-
narak Belediye Baskaninca kendisine verilen tim gorevleri
kanunlar cer¢evesinde yapmaya yetkilidir.
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Miidurligin Sorumlulugu:

MADDE 22 - Park ve Bahg¢eler Mudurlagu, Belediye Baska-
ninca verilen ve bu yonetmelikte farif edilen gorevler ile
ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken dzen ve ¢abuk-
lukla yapmak ve yurtutmekle sorumludur.

Miidlriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu:

MADDE 23 -

1. Park ve Bahgeler MUdUrligunu Baskanlik Makamina
karsi temsil eder.

2. MUudurlugun yonetiminde tam yetkili kisidir. MUdr-
[GgUn her turll ¢alismalarini dizenler.

3. Park ve Bahgeler Mudurliginin Tahakkuk Amiri,
Harcama Yetkilisi ve Mudurltk personelinin 1. Sicil
ve Disiplin amiridir.

4. Park ve Bahgeler MUdurlugu ile diger Mudurlukler

arasinda koordinasyonu saglar.

Yasalarla verilen her turll ek gorevi yapar.

6. Stratejik plan, performans programi, butce, faaliyet
raporu, harcama birimlerince mali hizmetleri mtdar-
lGgU ve Strateji gelistirme mudurlugu ile koordineli
olarak hazirlanacaktir.

7. Stratejik plan ve performans programinin izleme ve
degerlendiriimesine ydnelik harcama birimleri tara-
findan aylik, UGg aylik faaliyet raporu hazirlanarak ilgili
muduarlage verilir.

8. MudurlUkler yaptiklari islemler ile ilgili olarak yurar-
[Ukteki mevzuatlar dayanarak olmak Uzere hukuk is-
leri mddurligunden gorus alabilir.

e

Mudiirligun Sorumlulugu Yesil Alan Bakim Ve Onarim
(Sef Teknik) Sefinin Gorev, Yetki Ve Sorumlulugu:

MADDE 24 - Madde-8'de sayllan tUm gorevleri eksiksiz
olarak yerine getirmek Uzere basta 1. sicil amiri olan Midu-
rine karsi olmak Uzere Baskan Yardimcisi ve Baskana karsi
sorumludur.

Planlama ve Proje Uygulama Sefinin Gorev, Yetki Ve So-
rumlulugu:

MADDE 25 - Madde-9'da sayilan tim gorevleri eksiksiz
olarak yerine getirmek Uzere basta 1. sicil amiri olan MiduU-
rine karsi olmak Uzere Baskan Yardimcisi ve Baskana karsi
sorumludur.

Tarnimsal Yapi ve Fidanlk Sefinin Gérev, Yetki Ve Sorum-
lulugu:

MADDE 26 - Madde-10'da sayilan tim gorevleri eksiksiz
olarak yerine getirmek Uzere basta 1. sicil amiri olan Mudu-
rine karsi olmak Uzere Baskan Yardimcisi ve Baskana karsl
sorumludur.

Tarimsal Yapi ve Fidanlhk Sefinin Gorev, Yetki Ve Sorum-
lulugu:

MADDE 27 - Madde-11'de sayilan tum gorevleri eksiksiz
olarak yerine getirmek Uzere basta 1. sicil amiri olan MUdu-
rine karsi olmak Uzere Baskan Yardimcisi ve Baskana karsi
sorumludur.

idari isler Sefinin Gorev, Yetki Ve Sorumlulugu:

MADDE 28 - Madde-12'de sayilan tUum gorevleri eksiksiz
olarak yerine getirmek Uzere basta 1. sicil amiri olan MUdU-
rine karsi olmak Uzere Baskan Yardimcisi ve Baskana karsi
sorumludur.

T.C. GAZIEMIR BELEDIYESi GOREV VE CALISMA YONETMELIiGi
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Kayit Sorumlusunun Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:
MADDE 29 -

1. MUdurlidgun her turlt gelen-giden evrak kayitla-
rini tutmak ve zimmet karsilidi ilgili birimlere fes-
limi.

2. islemi biten evraklarin ilgili dosyalara kaldirilarak
Madurldgun arsivinde saklanmasi.

3. Muddurltkce islem yapilan ve dagilimi gereken
evraklari giden defterine kaydetmek ve zimmet
defteriyle imza karsiligi teslim etmek

4. Cesitli duyurular ve memur personelin izin dénu-
sU gibi konularda felefonla mudurlUkleri arayarak
bilgilendirmek.

5. Mudurltge gelen evraklar ilgililere havale edil-
mek Uzere Mudur'e teslim etmek.

6. Baskanlik Makamina sunulan klasorlerin ve ilgili

evraklarin imza asamasinin takip ederek kayit ve

zimmetle teslim islemlerinin yapilmasi.

Personel kimlik kartlarinin hazirlanmasi.

8. llgili Bakanlik ve Mahalli idareler Genel Midir-
UgU tarafindan fakibi yapilan Hizmet i¢i EGitim
programlarini diger egditimleri Belediye Hizmet igi
Egitim Yonetmeligine gdre organize etmek.

9. Mudurin verdigi diger gorevlerin(yazisma, gun-
celleme, bilgi temini) yerine getirilmesi.

10.Yillik, izin ve saglik raporlarini islemek.

™~

Depo ve Ayniyat Sorumlusunun Gorev, Yetki ve Sorum-
luluklar:

MADDE 30 - Mudurlik bunyesine demirbas olarak ge-
¢en her tUrlU insaat malzemesi ve ekipmani, bakim onarim
ekipmani, mudurlik bunyesindeki ¢alismalarda kullani-
lan makine-ekipmana ait yedek parca ve bakim techizati,
vb. her turlu sarf malzemesinin teslimini yapmak takip ve
durum ¢izelgelerini olusturmak, ihtiyag dogmasi halinde
sorumlusuna teslimini yapmak ve fim islemleri kayit altina
almakftir.

DORDUNCU BOLUM
Gérev ve Hizmetlerin icrasi

Gorevin Planlanmasi:

MADDE 31 - Park ve Bahgeler Mudurlugtndeki is ve
islemler Madur tarafindan dtzenlenen plan dahilinde
yarataldr.

Gérevin Yirutilmesi:

MADDE 32 - Mudurlukte gorevli tum personel, kendileri-
ne verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler dogrultusunda
gereken &zen ve suratle yapar.

BESINCi BOLUM
isbirligi ve Koordinasyon

Mudiirliik Birimleri Arasinda isbirligi:
MADDE 33 -

1. Mudurltk dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi
ve koordinasyon, Mudur tarafindan saglanir.
2. Madurltge gelen tim evraklar toplanip konulari-

na gore dosyalandiktan sonra mudure iletilir.

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

4. Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6lim ha-
ric her hangi bir nedenle gorevlerinden ayrilma-
larr durumunda gorevleri geredi yanlarinda bulu-
nan her turll dosya, yazl ve belgeler ile zimmefi
altinda bulunan esyalari bir gizelgeye bagl olarak
yeni gorevliye devir teslimini yapmalari zorunlu-
dur. Devir-teslim yapilmadan gdrevden ayriima
islemleri yapilmaz.

5. Calisanin &lUmU halinde, kendisine verilen yaz,
belge ve diger esyalar birim amirinin hazirlayaca-
g1 bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon:
MADDE 34 -

1. Muddrltkler arasi yazismalar MUddr' Gn imzast ile
yarGtuldr.

2. MUdurltgan, Belediye disi &zel ve tlzel kisiler,
Valilik, BUyUksehir Belediyesi, Kamu Kurum ve Ku-
ruluslan ve diger sahislarla ilgili gerekli gortlen
yazismalar; MUdur ve Baskan Yardimcisinin para-
fi Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Baskan
Yardimcisinin imzasi ile yarGtalr.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla ilgili islemler ve Arsivieme

Gelen Giden Evrakla ilgili Yapilacak islem:
MADDE 35 -

1. Mudurltige gelen evrakin dnce kaydi yapilir. M-
dur tarafindan ilgili personele havale edilir. Per-
sonel evrakin geredini zamaninda ve noksansiz
yapmakla ydkumludar.

2. Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsiligi
dagrtilir. Gelen ve giden evraklar ilgili kayit def-
terlerine sayilarina gore islenir, dis mudurlik ev-
raklari yine zimmetle ilgili MddUurltge teslim edilir.

Arsivleme ve Dosyalama:
MADDE 36 -

1. Mudurltklerde yapilan tUm yazismalarin birer su-
reti konularina gore tfasnif edilerek ayri klasorler-
de saklanir.

2. islemi biten evraklar arsive kaldirilir,

3. Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi
zaman ¢ikarilmasindan ilgili sefi sorumludur.

Tutulmasi Gereken Defterler:
MADDE 37 -
1. Gelen Evrak defteri
. Giden Evrak defteri
. Demirbas defteri
. Gizli Sicil defteri
. Memur Kadro defteri
. Zimmet defteri
Memur disiplin Kurul defteri
. Isci disiplin kurul defteri
9. isci saglhigi ve is glivenligi toplanti karar defteri
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islem Dosyalari:
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MADDE 38 -
1. Hizmet ici EGitim Dosyasl
Memur Ozliik Bilgi Formu
Mal Bildirim Dosyasi
Sicil raporlari yazisma dosyasi
lyi ydnetimin gelistiriimesi dosyasi
Belediye disi verilen dilek¢e dosyasi
Resmi Gazete dosyasi
Avans dosyasi
. Ozel Hizmet Tazminati Evrak Dosyasi
10. Vatandas Basvurulari dosyasi
11. Dis Kurumlardan gelen-giden evrak dosyas.
12. ic midurliklerden gelen giden evrak dosyasi
13. Sivil Savunma Evrak Dosyasi
14.Satin alma falep ve malzeme istek fisleri dosyasi
15. Faaliyet raporu dosyasi
16. Belediye disiplin dosyasi.
17. Bltge dosyasi
18. Genelge ve Tebligler dosyasi
19. isci izin dosyasi
20.Muhftelif evrak dosyasi
21. s kazasi dosyasl
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YEDINCi BOLUM
Denetim

Denetim, Personel Sicil ve Disiplin Hiikiimleri:
MADDE 39 -
1. Park ve Bahgeler MudurU tUm personelini her za-
man denetleme yetkisine sahiptir.
2. Park ve Bahgeler MUdurU 1. Sicil amiri olarak per-
sonelin yillik sicil notlarini verir.
3. Park ve Bahcgeler Mudurd 1. Disiplin Amiri olarak
disiplin mevzuati dogrultusunda islemleri yurutur.
4. Park ve Bahgeler Mudurligunde calisan tim per-
sonelin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi,
odullendirme ve cezalandirma vd. islemlere iliskin
belgeleri kapsayan golge dosya ftutulur.
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SEKiZiNCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiiklimler

Ydrirlikten Kaldirilan Yonetmelik:

MADDE 40 - Bu yonetmeligin yUrurlige girmesiyle birlik-
fe, varsa dnce yururltkte olan Park ve Bahgeler MudurlU-
gu Gorev ve Calisma Yonetmeligi yurdrlukten kalkar.

Yoénetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller:
MADDE 41 - isbu ydnetmelikte hiikim bulunmayan hal-
lerde yurarlUkteki ilgili mevzuat hUkimlerine uyulur.

Yurirliik:

MADDE 42 - Bu yonetmelik Gaziemir Belediye Meclisi-
nin kabull ve izmir Blyuksehir Belediye Meclisi'nin onay
farihiyle yUrarlige girer.

Yiritme:
MADDE 43 - Bu yonetmelik hukimlerini Belediye Baskani
yarutdr.




