T.C.
YOMRA BELEDIYESi
Park ve Bahceler Miidiirliigii
Calisma Usul ve Esaslar1 Yonetmeligi

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag:
MADDE 1- (1) Bu yonetmeligin amaci, Park ve Bahgeler Miidiirliigiiniin kurulus, gorev, yetki
ve sorumluluklarn ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektedir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu yodnetmelik, Yomra Belediyesi Park ve Bahgeler Midirliigiindeki
Personelin, gérev, yetki ve sorumluluklan ile galigma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) 03/07/2005 tarihli 5393 sayili Belediye Kanunu ve diger mer'i mevzuata
dayanilarak hazirlanmistir,

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu Yonetmeligin uygulanmasinda;

a) Belediye : Yomra Belediyesini

b) Baskan : Yomra Belediye Baskanini,

c) Bagkanlik : Vomra Belediye Bagkanligim

¢) Miidiir : Park ve Bahg¢eler Miuidiiriinii,

d) Miidiirliik : Park ve Bahgeler Miidiirliigiinii,

€) Yonetmelik : Park ve Bahgeler Midiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeligini ifade eder.

IKiNCi BOLUM
Teskilat

Tegkilat
MADDE 5-
(1) Park ve Bahgeler Midiirligiintin Personel yapisi asagida belirtilen sekildedir.
a) Miidir
b) Sefler
¢) Memurlar
d) Isciler
e) Diger Persorel
(2) Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina
Tliskin Esaslar ¢ercevesinde birimlerin hizmet alanlar, gorev ve sorumluluklarina paralel olarak
ihtiyag duyulan nitelik ve sayida, is ve islemlerin daha etkin ve verimli yiiriitiilebilmesi i¢in
Miidiirtin teklifi ve Belediye Bagkaninin onayu ile hizmet geregi gorevlendirilme yapilabilir.
(4) Birimlerin i;; organizasyon yapilarinin tegkili, soz konusu birimde gérev yapmakta olan sef
ve diger personelin yetki ve sorumluluklar ilgili birim amirinin teklifi ve bir {ist amirin onayi
ile gerceklestirilecek bir i¢ diizenlemeyle gegerlilik kazanir.
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MADDE 6- (1) Park ve Bahgeler Miidiirliigii, Belediye Bagkanina veya gorevlendirecegi
Baskan Yardimcisina baglh olarak iglerini yiiriitiir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki Ve Sorumluluk

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 7- (1) Belediye smirlari ve miicavir alanlarinda belediyeye ait park: bahge, yesil alan
gibi her tiirlii yesil alanin korunmasi ve gelistirilmesine yonelik (sulama, budama, ilaglama,
giibreleme, dikim vb.) ¢aligmalar yapmak,

(2) Park ve bahgelerin olusturulmasinda kullanilan agag ve ¢ali grubu bitkilerin tiretimi yapmak,
gerektiginde satm almak,

(3)Vatandaglarin g¢evre ahlaki ve ¢evre bilincinin olusturulmasi igin egitim seminerleri
diizenlemek, yayimnlar yapmak,

(4) Agac dikimi kampanyalan diizenlemek,

(5) Miidiirlitk yazigmalarim, biiro hizmetlerini ve personelin 6zliik haklar Ile ilgili ¢aligmalar
yiiriitmek,

(6) Baskanlik Makaminin verecegi diger emirleri yerine getirmek,

(7) Birimine gelen evraklari teslim almak, smiflandirmak ve kaydettikten sonra amirinin
bilgisine sunmak,

(8) Amiri tarafindan kendisine yazilmak lizere verilen i¢ ve dis birimlere gonderilecek yazilari,
resmi yazigsma kurallaria uygun olarak yazmak,

(9)Diizenlenen evraklar: kayit islemlerinden diiserek tertip ve diizen icerisinde dosyalama
yapmak ve gerekli siire icerisinde arsivde saklamak,

(10) Miiddrliikt: ¢alisan tiim personelin izin ve hasta sevk evraklarim diizenlemek,

(11) Mudiirliige gelen telefonlara kurum kimligine uygun olarak bakmak ve ilgililere aktarmak,
(12) Amirin verdigi bilgiler dogrultusunda avans iglemlerinin yazigsmalarini yapmak ve takip
etmek,

(13) Ustlerinden aldig1 emir ve diger gérevleri yerine getirmek.

(14) Miidiirliigiin stratejik planinin hazirlanmasini koordine etmek,

(15) Midiirliigin performans programinin hazirlanmasini saglamak,

(16) Miidiirliigiin faaliyet raporunu hazirlamak,

(17) I¢ kontrol ve kalite ydnetim sistemlerini kurmak, standartlarimin uygulanmasi ve
gelistirilmesi konularinda ¢alismalar yapmak,

(18) Uretimi gerekli olan tiim agac ve ¢alilarm; iiretim materyallerini (tohum, ¢elik v.b.)
saglamak, ekimden baglayarak iiretim siireglerini uygulamak,

(19) Yomra Belediyesi bilinyesinde fidanliktaki iiretim alanlarimin diizen, temizlik, bakim ve
onarimi ile sevk ve idaresini saglamak,

(20) Proje planfasyonu i¢in disaridan alinacak bitki tiirlerini ilgili birimlerle es giidiim iginde
belirleyerek satin almak,

(21) Mevcut bitkisel materyalin envanterini tutmak,

(22) Seradaki tiretimi ve bununla ilgili her tiirlit malzeme ve ekipmani temin etmek,

(23) Miidiirlitkce verilen diger gorevlerin yerine getirilmesi saglamak,

(YOMRA BELEDIYE MECLISININ 02 EKiM 2025 TARIH VE 130 NOLU KARARI iLE KABUL EDILMISTIR.)

27 (M [ h



(24) Gorevlerinde belirtilen isleri yiirtitiirken esdegerdeki gérevlilerden is akiminin gerektirdigi
hizmetlerin yapilmasim istemek,

(25) Sefligin i3 ve islemlerinin usuliine uygun olarak tam zamaninda yapilmamasindan,
kendisine verilen gorevleri gibi yerine getirememesinden, yetkilerin geregince ve zamaninda
kullanilmasinde Miidiire kars1 sorumlulugudur.

(26) Kentteki sorumluluk alanlarimizda gerekli koruma, temizlik, bakim ve onarimlarin
saglamak,

(27) Yesil alanlardaki ¢imlerin bigilmesi, kontrold, ¢im makinelerinin bakim ve onarimlarim
saglamak,

(28) Yesil alanlar igin gerekli dogal ve yapay giibre miktarimi belirlemek, satin almak ve
uygulamak,

(29) Park, yesil alanlardaki aga¢ ve calilarin kesimi, sekil budamalarinin yapilmasi zamanini
tespit etmek ve kontroliinii yapmak,

(30) Park ve yesil alanlarda eksilen bitkilerin, bozulan ¢im alanlarmmin ve sert zeminlerin
belirlenmesi, eksikliklerinin giderilmesi ve bunun igin gerekli donati ve ekipmanlarmin
tamamlanmasini. saglamak,

(31) Biitiin bakim, onannm ve uygulamalarin sonucunda ortaya g¢ikacak her tiirlii temizligin
yapilmasini saglamak,

(32) Ayrintili proje gerektirmeyen kiigiik ¢aptaki yapim islerini yiiriitmek,

(33) Sulama sistemlerinin ve araglarinin isletilmesi, bakimi ve sulama zamanlarinin tespiti ve
kontroliinii yapmak,

(34) Tligede sorumluluk alanlarimizda bulunan yesil alanlardaki bitkilerin hastalik ve zararlilara
kars1 korunmasini saglamak, bu amacla gerekli ekip, alet, ilag ve malzeme miktarin tespit edip
temin etmek,

(35) Her y1l Yomra Elmasi fidaninin tiretimini saglayarak agilanan fidanlarinin dagitimini
saglamalk,

(36) Mevcut paklardaki kent mobilyalarin bakim ve onarinini yapmak,

(37) Mevcut parklardaki ¢ocuk oyun gruplarinda bulunan her tiirli eksigin giderilmesini,
bakim, onarim ve montajinin yapilmasi.

(38) Ust yonetici tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Miidiirliik Yetkisi

MADDE 12- (1) Park Ve Bahgeler Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayili
Belediye Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar
cergevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu

MADDE 13- (1) Park ve Bahgeler Miidiirliigii, Belediye Bagkaninca verilen ve bu yonetmelikte
tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve gabuklukla yapmak
ve yiiriitmekle sorumludur.

Miidiiriin Gérav, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 14-
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(1) Belediye Bagkani'nin ve/veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin gozetimi ve denetimi
altinda mer'i mevzuat geregi Mudurligin; sevk ve idaresini, organize edilmesini, kadrolar
arasinda gorevlerin dagitilmasmi, is ve islemlerin yeniden tanzimine iliskin dahili
diizenlemeleri yapmak,

(2) Miidiirliigii igin, Baskanliin gayeleri, stratejileri, biitgeleri ile uyumlu hedefler; planlar,
programlar gelistirmek ve verilen sorumluluga gore icraat yapmak,

(3) Gérev alam iginde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlar hazirlamak.
Planlarin uygunluk ve yeterliligini devamli olarak izlemek, gerekiyorsa diizeltmeye yonelik
tedbirler almak,

(4) Miidiirliigiin islerini en kisa zamanda ve en ekonomik olarak istenen sekilde
sonuglandirmak {izere planlamak,

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

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

(7) Calistirdiklar gorevlilerin ig tariflerini ve performans kriterlerini hazirlamak,

(8) Calistirdiklari gérevlilerin, igboliimii esaslari dahilinde, sorumluluklarim belirlemek ve bu
gorevleri benimsetmek,

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

(10)Midiirliigiin tim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziikk, yonetmelik, genelge, teblig, is
metotlar ve di:ger ilgili mer'i mevzuata riayeti saglamak, bunlarin uygulanmasim siirekli
kontrol etmek; diizeltilmesi gereken hususlar i¢in de olumlu 6neri ve teklifleri sunmak,
(11)Mudirliigtindeki astlarimin diger Miidiirliikler ile yaptiklar ortak calismalarda uyum ve
koordinasyonu saglamak,

(12) Miidiirliik harcamalarinin biit¢eye uygunlugunu devamli kontrol altinda bulundurmak,
(13) Yapilmakta olan igleri zaman, miktar ve kalite agisindan devamli kontrol etmek,

(14) Faaliyetlerin devamhiligin1 saglamak igin, yapilan iglemlerle ilgili her tirli kaydmn
tutulmasmi, gerekli belgelerin diizenlenmesini ve takibini, énemli olan evrakin muhafaza
edilmesini, bu konulardaki mevzuat ve usullere gore hareket edilmesini temin etmek. Onemini
kaybeden evraki kabul edilmis usullere gore imha etmek,

(15) Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticelerini tespit etmek ve degerlendirmek
ve gerekli tedbirleri almak igin istatistiki bilgileri tanzim etmek ve/veya ettirmek,

(16) Miidiirligiin gérev alanina iliskin olarak belirtilen tim gorevlerin, etkin bigimde ve
biitlinliik igerisinde geciktirilmeden, 1ilgili mer'i mevzuata uygun icra edilmesini,
denetlenmesini ve raporlanmasini saglamak,

(17)  Ekonomiklik, iiretkenlik, yiiksek verimlilik ve performans artirici etki olusturmak
amaciyla mer'i mevzuat ve stratejik hedefler ger¢evesinde dis hizmet alim yoluyla yapilmasi
miimkiin olan hizmetleri uzman 6zel ve/veya tiizel kisilere usuliine uygun yaptiriimasini
saglamak,

Seflerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
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MADDE 15- (1) Midiirliigiin ¢alisma konularinda kendi kismu ile ilgili ¢alismalarin
yapilmasini saglamak,

(2) Goérev caligmalar1 yoniinden biriminin Miidiiriine karsi sorumludur. Miidiir tarafindan
mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger gorevleri yapmak,

(3) Verimli ¢alismanin saglanmasi igin yasalarin verdigi yetki gercevesinde her tiirlii teknolojik
gelismeyi takip etmek ve uygulamak,

(4) Bagkanligin amaglarim ve stratejilerini, yonettigi ve isbirligi yaptig1 personele aciklamak,
en iyi sekilde yinetmeleri i¢in gerekli izahat1 vermek ve uygulamalari kontrol etmek,

(5) Gérev alans icinde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlar hazirlamak,
Planlarin uygunluk ve yeterliligini devaml olarak izlemek, gerekiyorsa diizeltmeye yonelik
tedbirler almak,

(6) Haberlesme ve evrak akisini, {ist 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 gelismesini saglamak iizere
egitim planlamasini yapmak,

(8) Caligtirdiklar1 gorevlilerin i tariflerini ve performans kriterlerini hazirlayip amirine teklif
etmek,

(9) Calistirdikler: gorevlilerin is béliimii esaslari dahilinde sorumluluklarin belirlemek ve bu
gorevleri benimsetmek,

(10 Emrindeki elemanlara gorevlerini yerine getirebilmeleri i¢in gerekli yetki delegasyonunu
yapmak, onlar insiyatiflerini ve yetkilerini kullanmaya tesvik etmek,

(11) Kendisinin ve organizasyonun verimli ve etkin ¢alismasina yardim edecek biitiin konularda
bilgisini devami artirmak,

{12) Haberlesmeye biiyiik 6nem vererek, alinan kararlarin uygulayicilarina dogru bir sekilde ve
stiratle ulagtirilrnasim saglamak,

(13) Kendine bagli olan personelin aralarinda koordinasyon kurmalarini ve onlarin da
Bagkanligin hedeflerine uygun olarak birlikte ¢alismalarini temin etmek,

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

Diger personelin Gorev yetki ve sorumluluklan

MADDE 16- (1) Baskanligin amaglarini ve genel stratejilerini, ¢alistign miidiirligiin ugras
alanlarini ilgilendiren boyutuyla 6grenmek ve buna uygun tutum davranis sergilemek,

(2) Gorev alami icinde bulunan faaliyetler igin kisa, orta ve uzun vadeli planlarin
hazirlanmasindia amirinin direktiflerine uygun is ve islemleri yapmak,

(3) Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirmek, bu amagh etkinliklere istekli olarak
katilmk,

(4) Miidirligin verimliligini arttirilmas1 ve islerin daha kaliteli, diizenli ve stratli sekilde
yuritiilmesi i¢in ¢aligma metotlarini gelistirir, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmek,

(5) Faaliyetlerin devamhiligini saglamak igin, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kayd: tutmak,
gerekli belgeleri diizenlemek ve takip etmek, onemli olan evraki usuliine uygun muhafaza
etmek,
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(6) Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticeleriyle ilgili istatistiki bilgileri tanzim
etmek, gerektiginde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere sunmak,

(7) Vatandaslardan gelen bagvurularda onlan yonlendirmek ve bilgilendirmek,

(8) Ayniyat kayitlarin1 ve demirbas zimmetlerini titizlikle tutmak,

(9) Birime gelen evrakin ekleriyle birlikte tam olup olmadigini kontrol etmek, imza karsiligi
almak, gelen evrak defterine kaydetmek,

(10) Birimden ¢ikan evrak, dokiiman vb. yazisma kurallar1 ydnergesi esaslarina uygunlugunu
kontrol ettikten sonra, giden evrak defterine kaydederek, ilgili yere gonderilmesi saglamak.

DORDUNCU BOLUM

Gorev ve Hizmetlerin icras:

Gorevin Alinmasi

MADDE 17 - (1) Biiro elemanlar: disinda kalan Miidiirliigiin tiim elemanlarina verilen belgeler,
dosyalar ve tiim isler zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin Planlanmasi

MADDE 18- (I) Park ve Bahgeler Midiirliigiindeki is ve islemler miidiir tarafindan diizenlenen
plan dahilinde yiiriitiiliir.

Gorevin Yiiriitiilmesi
MADDE 19- (1) Miidiirliikte gorevli tim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

BESINCIi BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik Birimleri Arasinda isbirligi

MADDE 20- (1) Miidiirliik dahilinde ¢aligsanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, miidiir
tarafindan saglanir.

(2) Midiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gore dosyalandiktan sonra miidiire
iletilir.

(3)  Miidiir, evraklar: geregi igin ilgili personele havale eder.

(4) Bu yonetmelikte ad1 gegen goérevlilerin 6liim hari¢ herhangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalar durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile
zimmeti altinda bulunan esyalar bir ¢izelgeye bagl olarak yeni gérevliye devir teslim
yapmalari zorunludur. Devir- teslim yapilmadan gérevden ayrilma islemleri yapilamaz.

%) Cal1$an1h olimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacag: bir tutanakla yeni gérevliye teslim edilir.

Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon
MADDE 21- (1) Midiirliikler arasi yazismalar Miidiiriin imzas: ile yiiriitiilir.
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(2) Miidiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, kamu Kurum ve Kuruluglar ve
diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar; memur, biiro sorumlusu, Miidiir parafi ile
belediye baskarinin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzas ile yiirttilir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla Tlgili Islemler ve Arsivleme

Gelen Giden Evrakla Ilgili Yapilacak islem

MADDE 22- (1) Miidiirliige gelen evrakin kaydi yapilir. Miidiir tarafindan ilgili personele
havale edilir.

Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir.

(2)  Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsiligi dagitilir. Gelen ve giden evraklar
ilgili kayit defterlerine sayilarina gore islenir, dis miidiirliik evraklar yine zimmetle ilgili
miidiirlige teslim edilir.

Miidiirliikler aras1 havale ve kayit islemleri elektronik ortamda yapilir.

Arsivleme ve Dosyalama

MADDE 23- (1) Miidiirliiklerde yapilan tiim yazigmalarin birer sureti konulara gore tasnif
edilerek ayr1 klasorlerde saklanir.

(2) Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

(3)  Arsivdeki evrakin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan arsiv gorevlisi
ve ilgili amiri sorumludur.

YEDINCI BOLUM
Denetim

Denetim, Personel Sicil ve Disiplin Hiikiimleri

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

(2) Park ve Bahgeler Miidiiri 1. Disiplin Amiri olarak mevzuati dogrultusunda islemleri
(3) Park ve Bahceler Miidirliigii ¢alisan tim personelin izin, rapor, derece ve kademe
ilerlemesi, ddiillendirme ve cezalandirma vb. islemlere iliskin belgeleri kapsayan dosya tutulur.

SEKIZINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yonetmelikte Hitkiim Bulunmayan Haller
MADDE 25 (1) Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde vyiiriirliikteki ilgili mevzuat

hiikiimlerine uyulur.

Yiirirliikk
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MADDE 26- (1) Bu yonetmelik hiikiimleri Yomra Belediyesi Meclisi'nin kararlarindan sonra
Belediye Internt sayfasinda yaymmndan sonra yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 27- (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Yomra Belediye Baskan: yiiriitiir.

Cem IRTEM
askan Meclis Katibi
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