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T.C.
ANTALYA KEPEZ BELEDIYE BASKANLIGI
PARK VE BAHCELER MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanmimlar

Amacg
MADDE 1- (1)Bu yonetmeligin amaci, Antalya Kepez Belediye Baskanligi, Park ve Bahgeler
Miidiirliigii’ niin ¢alisma usul ve esaslarin1 diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu yodnetmelik, Antalya Kepez Belediyesi Baskanligi Park ve Bahgeler
Miidiirliigii ile bagh birimlerin gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini
kapsar.

Dayanak

MADDE 3-(1) Bu Yo6netmelik, Anayasa’nin 124. maddesi, 5393 sayili Belediye Kanununun
15/b maddesi, Belediye Meclisi Calisma Yonetmeligi, 22.07.2007 tarih ve 26442 sayili Resmi
Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli idare
Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarma Dair Yonetmelik ve diger ilgili mevzuat
hiikiimlerine gore hazirlanmistir.

Tammlar

MADDE 4-(1) Bu Yonetmelikte adi gegen;
Belediye . Antalya Kepez Belediyesini,
Baskanhk : Kepez Belediye Baskanligini,
Baskan : Kepez Belediyesi Bagkanini,

Baskan Yardimcis1 : Kepez Belediyesi Park ve Bahgeler Miidiirliigiiniin bagli bulundugu
Baskan Yardimcisini,

Meclis : Kepez Belediye Meclisini,

Enciimen : Kepez Belediye Enciimenini,

Miidiirliik : Kepez Belediyesi Park ve Bahceler Miidiirliigiinii,

Miidiir : Kepez Belediyesi Park ve Bahgeler Miidiiriinii,

Teknik Personel : Kepez Belediyesi Park ve Bahgeler Miidiirliigiinde gorevli sozlesmeli
veya memur tekniker, miihendis ve mimarlarini,

Santiye Sefi : Kepez Belediyesi Park ve Bahcgeler Miidiirliigiine bagli saha ekipleri
Sefini,

Miidiirliik Personeli : Kepez Belediyesi Park ve Bahgeler Miidiirliigiinde gorevli tim memur
ve is¢i personeli ifade eder.

IKiNCi BOLUM
Teskilat, Yonetim ve Baghhk
Teskilat

MADDE 5- (1) Park ve Bahgeler Miidiirliigiiniin personel ve Idari Teskilat yapis1 asagida
belirtildigi gibidir;



a) Midir
b) Sef
¢) Memur
©) Isci
d) Sozlesmeli personel
Teskilat Yapisi
a) Midirlik
b) Biiro Personeli
) Sera Santiye Personeli
¢) Etiit Proje Ekibi
d) Park Bakim Ekibi
e) Insaat Ekibi
f) Park Yapim Ekipleri
g) Atolyeler
e Kaynak atdlyesi
e Marangoz atolyesi
e Arag Parki
e Depo
¢ Boya EKibi
g) Tesisat Ekipleri
e Elektrik Ekibi
¢ Sihhi Tesisat Ekibi
e Havuz Temizlik Ekibi
h) Peyzaj Diizenleme
e Tesviye Ekibi
e Seralar

Yonetim
MADDE 6- (1) Park ve Bahgeler Miidiirliigiinde sunulan hizmetler, bu Yonetmelik hiikiimleri
cergevesinde diizenlenir ve yiiriitiiliir.

Baghhk

MADDE 7- (1) Park ve Bahgeler Miidiirliigii, Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi
baskan yardimcisina baghdir. Belediye Baskan1 bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi
eliyle yiirtitiir.

UCUNCU BOLUM
Miidiirliigiin Tamimi ve Gorevleri

Miidiirliigiin Tanim

MADDE 8- (1) Park ve Bahgeler Midirliigii, 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 48 inci
maddesi ve 22.02.2007 tarih ve 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yliriirliige giren
“Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina
Dair Yonetmelik” hiikiimlerine dayanilarak Kepez Belediye Meclisi karari ile kurulan ve bu
Kanuna bagli olarak halen vyiiriirliikte olan Y&netmelikler ile 3194 sayili Imar Kanunu ve
4734 sayilh Kamu Thale Kanununa uygun olarak ¢aligmalar yapmasinin disinda Kanunlarla
kendine verilen yetkileri yerine getirmekle sorumlu miidiirliktiir.

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 9- (1) Midiirliigiin gorevleri sunlardr;

a) Meclis kararlar1 ve st yonetimin aldig1 kararlar dogrultusunda ¢alismalar yapmak ve
stratejik planlardaki hedeflere ulagmak.



b) Imar planinda yesil alan, ¢ocuk parki, Oyun alani ve Semt spor sahasi olarak ayrilan
alanlarin amacina uygun olarak yapimini ve diizenlemesini yapmak.

c) Kaldirim ve orta refiijlerin peyzaj diizenlemesini ve agaglandirilmasini yapmak.

¢) Peyzaj uygulamalarinda kullanilacak olan her tiirlii bitkisel materyalin {iretimini yapmak
veya temin etmek.

d) Parklara oyun seti, oturma gruplari, pergolalar, spor aletleri vb. yapmak veya temin etmek.
e) Mevcut parklarin diizenli olarak her tiirlii bakimini, temizligini ve tadilatlarini yapmak.

f) Gelen ve giden evraklarin diizenli olarak kayitlarin1 tutmak ve her tirlii yazigsmay1
zamaninda yapmak.

g) Personelin aylik puantaj cetvelinin hazirlanmasi, giinliik yoklamalarinin yapilmasi.

g)Tiim malzemelerin depolanmasi, korunmasi ve gelen ve depodan ¢ikan malzemelerin
kontrolii.

h) Mevcut araglarin periyodik bakimlarinin yapilmasi.

1)Belediyemiz sinirlar1 igerisinde yapilacak calismalarla ilgili, personel, arag-gere¢ ve
sevkiyati ile igin kontroliinii yapmak ve is ile ilgili her tiirlii bilgiyi tist yonetime vermek.
i)Belediye birimleri ile muhtarliklardan, vatandaglardan veya diger kurumlardan gelen is
taleplerinin degerlendirilerek, uygun olanlarinin iist yonetiminin onayini alarak yapmak.
j)imar Miidiirliigii ile koordinasyon igerisinde yeni yapilan insaatlarnin peyzaj yoniinden
genel iskan kontroliinii yapmak.

k)Midiirliik adina faaliyet raporlari ve istatistikleri diizenlemek.

[)Stratejik planlama ve performans programina uygun biitge hazirlamak ve en ekonomik
sekilde kullanmay1 saglamak.

m)Belediye smirlari igerisinde iskdn ruhsatinda projeye uygun diizenlemenin yapilip
yapilmadigini kontrol etmek.

n)Bunlarin disinda 5393 sayili yasa ve diger yasa ve yonetmelikler ile verilen gorevlerin yani
sira, Bagkanin talimatlarini yerine getirmek.

DORDUNCU BOLUM

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
Gorevleri
MADDE 10- (1) Miidiiriin gérevleri sunlardir;
a)Miidiirliigi, Bagskanlhiga ve diger birimlere karsi temsil eder.
b)Miidiirliigiin harcama yetkilisidir.
c)Miidiirliigiin sevk ve yonetiminde tam yetkili ve sorumludur.
¢)Miidiirliik personelinin birinci derece disiplin amiridir.
d)Harcama yetkilisi olarak, miidiirliigiin biit¢esini ve performans programlarini hazirlamak.
e)Belediyenin stratejik plan ve performans programindaki ilgili hedefleri takip etmek.
f)Midirliigiin faaliyet raporunu hazirlayarak {ist yonetime sunmak.
g)Park ve Bahgeler Miidiirliigii ile diger miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.
g)Kanun, tiziik ve yonetmelikler cercevesinde Midiirliiglin tim gorevlerini yerine
getirmesini saglar.
h)Midiirliigiin ¢alismalari ile ilgili ist kademenin istedigi raporlar1 hazirlamak, bu raporlar
hazirlamak i¢in inceleme ve arastirma yapmak.
1)Ust kademe tarafindan istenen bilgileri temini i¢in Miidiirliige bagh ekiplerde isboliimiinii
gerceklestirmek.
i)Ust makamlar tarafindan diizenlenecek toplantilara istirak etmek, istenilen bilgileri vermek,
talimatlar almak.
J)Midirligin calisma esaslarin1 gozden gegirerek planlayip programlayarak ¢alismalarin bu
programlar uyarinca ylriitiilmesini saglamak.
k)Midiirliige bagli servislerin planli ve programli bir sekilde calismalarini diizenleyerek,
personel arasinda igbirligi ortam1 kurulmasini saglamak, ¢calismalarini izlemek ve denetlemek,
)Midiirligiini yirirliikteki mevzuatlar ¢ergevesinde idare etmek, personelini yonlendirmek,
denetlemek, gorevlerini daha verimli yapabilmeleri i¢in onlar1 motive etmek, calismalarinin



belediye menfaatlerine uygun olmasimi temin etmek, personelin hakkinin korunmasini
saglamak.

m)Vatandasa daha iyi hizmet sunulmasina gayret etmek, tiim bunlar yapilirken Kanun,
Yonetmelik ve genelgelere riayet edilmesini saglamak.

n)Hiyerarsik siralama ve mevzuatlar geregi sorumlu oldugu makamlara bilgi vermek veya
onay gereken konularda onay almak suretiyle her tiirlii personel hareketini yapmak ve
hizmetini daha pratik daha verimli yiiriitiilmesini saglamak.

0)Birim faaliyetlerinin yiiriitilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi igin birimine tahsis
edilen personel, yer, malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yonelik olarak hedefler ve
standartlar belirlemek.

0)Midirlikte en uygun personel dagilimmi gergeklestirmek, is akisini aksamadan
stirdliriilmesini temin etmek.

p)Tim personellerin mesai, ¢alisma, kilik kiyafet ve davraniglari hususunda gerekli
hassasiyetin gosterilmesini saglamak ve bunlarla ilgili diizenlemeler yapmak.

r)Yiriitilen iglerin hatasiz ve zamaninda bitirilmesi i¢in ¢alismak, gerekirse bu konuda ilgili
personeli uyarmak.

s)Birim faaliyetleri ile ilgili hizmet ger¢eklestirme ve kalite planlart hazirlamak.

s)Birim i¢inde etkin bir kayit ve dosya sistemi kurmak, yiiriitmek ve gelistirmek.

t)Birim tarafindan sunulan hizmetler ile ilgili belirlenen hedeflerin gergeklesme durumlarini
izlemek ve list makama rapor etmek.

Yetkiler

Madde 11- (1)Miidiirliigiin yetkileri sunlardir;

a)Miidiirligiin islevlerine iliskin gorevlerin, Bagkanlik¢a uygun goriilen programlar geregince
yiiriitiilmesi i¢in karar vermek, tedbirler almak ve uygulamak.

b)Gorev alanina giren konularda, uygulamalarda ortaya ¢ikan mevzuat yetersizligi ve
aksakliklarla ilgili hususlarda inceleme ve arastirma yapmak, alinmasi gereken kanuni ve idari
tedbirler konusunda bir iist makama tekliflerde bulunmak.

c)Bagli bulunan bir list makamlara sunulmak iizere hazirlanan yazilari1 kendisine verilen yetki
sinirlari i¢inde incelemek, paraflamak ve imzalamak.

¢)Emrinde bulunan personellere ilgili Kanun g¢ergevesinde mazeretine binaen mazeret izni
vermek, odiil, takdirname ve yer degistirme gibi personel islemleri i¢in bir list makama
Onerilerde bulunmak,

d)Personellerin yillik izin iglemlerini planlamak ve zamaninda kullanilmasini saglamak.
e)Gegici siire gorevde bulunamayacagi (izin, hastalik, gérevlendirme vs) donemlerde Birim
Miidiirlerinden birini veya miidiirliige vekalet sartlarina haiz bir personeli miidiirlige vekalet
etmek lizere belirlemek ve list makamin onayina sunmak.

f)Miidiirligiin faaliyet alanina giren konularla ilgili kisi, birim ve kuruluslarla haberlesmek.
g)Miidiirliik personelinin gorev ve sorumluluklarini belirlemek ve isbdliimii yapmak.

g)Kalite hedeflerini belirlemek, revize etmek ve iist makama onaylatmak.

h)Gorev ve sorumluluk alanlarinda yer alan is ve islemlerin gergeklestirilmesi siirecinde
belirlenen uygunsuzluklarin tekrarinin 6nlenmesi amaciyla gerekli olan diizeltici faaliyetleri
baglatmak.

1)Gorev ve sorumluluk alanlarinda yer alan is ve islemlerin gelistirilmesine yonelik
tyilestirme faaliyetlerini baslatmak ve iyilestirme planlarim1 hazirlamak ve {ist makama
onaylatmak.

i)Midiirlik emrindeki tiim arag ve gereglerin sevk ve idaresinin yapilmasini saglamak.
J)Miidirlik yonetiminde tam yetkili olup miidiirliigiin her tiirlii calismalarini diizenlemek ve
denetlemek.

k)Biitiin personelin bu Yonetmelikte belirtilen gorevlerini verimli, uyumlu ve en iyi sekilde
yapmasini saglamak.



Sorumluluklar:

MADDE 12-(1) Midiiriin sorumluluklar1 sunlardir;

a) Belediye mevzuati, gorevi ile ilgili sair mevzuat ve bu Yonetmelikle ilgili kendisine
verilen gorevleri geregi gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin zamaninda ve geregince
kullanilmasindan bir iist makama karsi sorumludur.

b) Midiirliikteki islemlerin yiiriitilmesinden; 5393 sayili Belediye Kanunu, 5216 sayili
Biiyiiksehir Belediye Kanunu, 4857 sayili Is Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
hiikiimlerine gore sorumludur.

c) Miidirliikte yiiriitilen faaliyetlerin Kepez Belediyesi Kalite Yonetim Sistemi ile uyumlu
bir sekilde yiiriitiilmesinden, Ydnetmelik, prosediir ve talimatlarin uygulanmasindan, sonug ve
faaliyet raporlarin1 hazirlamak ve duyurmakta bir iist makama kars1 sorumludur.

BESINCI BOLUM
Ekiplerin Gorev ve Sorumluluklari

Etiit ve Proje EKibinin Gorevleri

MADDE 13- (1) Etiit ve Proje Ekibinin gorev ve sorumluluklari sunlardir;

Miidiirligiin, Bagkanlikg¢a tanzimi istenen ve tasarlanan imar planlarinda yapilmasi 6ngdriilen
park, yesil alan, sportif alan, rekreasyon alani, refiij vb. gibi yerlerin etiit ve projelerini
yapmak ve bunlara ait ihaleli ve ihalesiz dosyalar1 tanzim etmek, ilgili birimler ile igbirligi
yaparak tanzimi yapilacak sahalarin plan tatbikatlarini yerinde yiiritmek ve kontrol etmek asli
gorevidir. Ayrica mevcut park, cocuk bahgesi, yesil saha, sportif saha ve refiijlerin revizyon
planlarini yaparak onlara ait diizenli bir arsiv sistemini kurmakla ytlikiimli olup, Miidiiriine
kars1 sorumludur.

Santiye Sefi

MADDE 14- (1) Santiye Sefinin goérev ve sorumluluklart sunlardir;

a)Midirliigiin gorevleri arasinda bulunan teknik ve idari konularin yerine getirilmesinde
calisir ve gorevle ilgili denetimlerde bulunur.

b)Calismalarin verimli sekilde yiiriitiilmesini saglamak i¢in gerekli tedbirleri almakta miidiirii
ile birlikte hukuki sorumludur.

c)Birimdeki teknik ve idari isleri mevzuat dahilinde ve miidiirlikten aldigi emirler
cergevesinde yerine getirir.

¢)Bolgedeki calismalar1 miidiirliige rapor eder.

d)Tim yesil alanlarin bakim, dikim, ¢alisma, kontrol ve muhafaza islerini mudirligiin
ongordigi sekilde yiirtitmekle yilikiimliidiir.

e)Personelin is takibinden, sevkiyatindan ve is giivenliginden sorumludur.

f) Miidiiriine karst sorumludur.

Insaat Ekibi

MADDE 15-(1) Insaat ekibi sorumlusunun gérev ve sorumluluklar1 sunlardur;

a)Midirligin gorevleri arasinda bulunan teknik ve idari konularin yerine getirilmesinde
calisir ve gorevle ilgili denetimlerde bulunur.

b)Calismalarin verimli sekilde yiiriitiilmesini saglamak i¢in gerekli tedbirleri almakta miidiirii
ile birlikte hukuki sorumludur.

c)Birimdeki teknik ve idari isleri mevzuat dahilinde ve midirliikten aldigi emirler
cergevesinde yerine getirir.

¢)Bolgedeki calismalar miidiirliige rapor eder.

d)Tim insaat park yapim islerinin ¢alisma, kontrol ve muhafaza islerini miidirligiin
ongordigi sekilde yiirtitmekle yiikiimliidiir.

e)Personelin is giivenliginden sorumludur.

f) Miidiiriine kars1 sorumludur.



Yapim, Bakim ve Onarim EKkibi

MADDE 16-(1) Yapim, Bakim ve Onarim Ekibinin gorev ve sorumluluklari sunlardir;
a)Miidiirliikteki her tiirlii teknik ve idari islemleri mevzuat dahilinde miidiiriyetten aldigi
emirler ¢ergevesinde ifa eder.

b)Gorev alanindaki yesil alanlar, parklar, ¢ocuk bahgeleri, sportif alanlar, piknik alanlari,
refiijler ile bunlarin yapimi, bakimi, dikimi, kontrol ve muhafaza islerini yiiriitiir.

c)Bolgedeki aga¢ kesimi ve periyodik budama programini yapar.

¢)Sefine karst sorumludur.

Atolye Ekibi

MADDE 17-(1) Atolye ekibi sorumlusunun gérev ve sorumluluklari sunlardir;

a)Midirligiin gorevleri arasinda bulunan teknik ve idari konularin yerine getirilmesinde
caligir ve gorevle ilgili denetimlerde bulunur.

b)Calismalarin verimli sekilde yiiriitiilmesini saglamak i¢in gerekli tedbirleri almakta miidiirii
ile birlikte hukuki sorumludur.

c)Birimdeki teknik ve idari isleri mevzuat dahilinde ve miidiirliikten aldigi emirler
cergevesinde yerine getirir.

¢)Atodlyelerde yapilan ¢aligmalart miidiirliige rapor eder.

d)Muhafaza islerini miidiirliigiin 6ngérdigii sekilde yiirtitmekle yiikiimliidiir.

e)Personelin is giivenliginden sorumludur.

f)Midiiriine kars1 sorumludur.

Kaynak-Marangoz Ekibi

MADDE 18- (1) Kaynak-Marangoz Ekibinin gérev ve sorumluluklart sunlardir;

Insaati tamamlanan parklarin biitin demir ve ahsap aksamalarmin imalati ve montaj1 ile
parklara daha 6nce yapilmis olan her tiirlii ahsap veya metal aksamlarinin bakim onarim ve
tamiratini yapar.

Tesisat Ekibi

MADDE 19- (1) Tesisat ekibi sorumlusunun gérev ve sorumluluklart sunlardir;
a)Midirligiin gorevleri arasinda bulunan teknik ve idari konularin yerine getirilmesinde
calisir ve gorevle ilgili denetimlerde bulunur.

b)Calismalarin verimli sekilde yiiriitiilmesini saglamak i¢in gerekli tedbirleri almakta miidiirti
ile birlikte hukuki sorumludur.

c)Birimdeki teknik ve idari isleri mevzuat dahilinde ve miidiirliikkten aldigi emirler
cergevesinde yerine getirir.

¢)Tesisat ekibinin yapmis oldugu ¢alismalar1 miidiirliige rapor eder.

d)Muhafaza islerini midiirliigiin 6ngérdiigi sekilde yiiriitmekle yiikiimlidiir.

e)Personelin is giivenliginden sorumludur.

f)Miidiiriine kars1 sorumludur.

Elektrik ve Sihhi Tesisat Ekibi

MADDE 20-(1) Elektrik ve Sihhi tesisat ekiplerin gorev ve sorumluluklari sunlardir;

a) Taban caligmasi tamamlanan parklarin aydinlatma ve sulama sisteminin montajini yapar.

b) Mevcut parklardaki aydinlatma ve sulama sisteminde olusan arizalarini giderir.

) Birim miidiiriiniin talimat1 ile bolgemizde bulunan Belediyeye ait elektrik ve sihhi tesisat
islerinin bakim, tamir ve montajin1 yapar.

¢) Biitiin yapilacak islerde sefine kars1 sorumludur.

Peyzaj Diizenleme EKkibi

MADDE 21-(1)Peyzaj diizenleme ekibi sorumlusunun gorev ve sorumluluklari sunlardir;
a)Miidiirliigiin gorevleri arasinda bulunan teknik ve idari konularin yerine getirilmesinde
calisir ve gorevle ilgili denetimlerde bulunur.



b)Calismalarin verimli seklide siirmesini saglamak igin gerekli tedbirleri almakta miidiirii ile
birlikte hukuki sorumludur.

c)Birimdeki teknik ve idari isleri mevzuat dahilinde ve miidiirlikten aldigi emirler
cercevesinde yerine getirir.

¢)Peyzaj diizenleme ekibinin yapmis oldugu ¢alismalari miidiirliige rapor eder.

d)Muhafaza islerini miidiirliigiin 6ngoérdigii sekilde yiirtitmekle yiikiimliidiir.

e)Personelin is giivenliginden sorumludur.

f) Midiiriine kars1 sorumludur.

Park Bakim EKkibi

MADDE 22-(1) Park bakim ekibi sorumlusunun gérev ve sorumluluklari sunlardir;
a)Midirligiin gorevleri arasinda bulunan teknik ve idari konularin yerine getirilmesinde
caligir ve gorevle ilgili denetimlerde bulunur.

b)Calismalarin verimli sekilde yiiriitiilmesini saglamak i¢in gerekli tedbirleri almakta miidiirii
ile birlikte hukuki sorumludur.

c)Birimdeki teknik ve idari isleri mevzuat dahilinde ve miidiirliikten aldigi emirler
cergevesinde yerine getirir.

¢)Park bakim ekibinin yapmis oldugu caligmalar1 miidiirliige rapor eder.

d)Muhafaza islerini miidiirliigiin 6ngérdigii sekilde yiirtitmekle yiikiimliidiir.

e)Personelin is giivenliginden sorumludur.

f) Miidiiriine karst sorumludur.

Park ve Bakim Ekibi Calisanlar:

MADDE 23-(1) Park ve Bakim Ekibinin gérevleri sunlardir;

a)Gorev alanindaki yesil alanlar, parklar, cocuk bahgeleri, sportif alanlar, piknik alanlar1 ve
refiijleri tohum ekilecek sekilde gereksiz ot vb. seylerden temizleyip, ¢im ekimini ve bitki
dikimini yapmak.

b)Bahge planlamasina gore sokiim, dikim, budama, bigme, belleme, ¢apa gibi bakim islerini
yapmak.

c)Cicek ve bitkilerde hastalik olup olmadigini periyodik olarak kontrol edip gerekli tedbirleri
almak.

¢)Uygun sulama tipini verilen program dahilinde tatbik etmek.

d)Mevsime gore zirai ilaglama, giibreleme islerini yerine getirmek.

e)Bahge calismalarini mevsiminde yapmak, ehliyet gerektirmeyen diger isleri yiiriitmek.
f)Gorevleri ile ilgili kendisine teslim edilen malzemeyi en iyi sekilde muhafaza etmek her an
kullanima hazir tutmak.

g)Miidiirliikce kendisine verilen gorevlerin geregi gibi yerin getirilmesinde, yetkilerin
zamaninda ve geregince kullanilmasinda sefine kars1 sorumludur.

Dosyalama ve Evrak Ekibinin Gorevleri

MADDE 24-(1) Dosya ve Evrak Ekibinin gorevleri sunlardir;

a)Miidiirliigiin ihaleli isleri ile ilgili yazisma ve dosyalarmin takibini yapmak.

b)Gelen ve giden evraklari usuliine gore evrak kayit sistemine islemek.

c)Kayitlar1 yapilan evraklarin miidiire iletilmesi, midiirliik tarafindan cevaplandirilan
evraklarin yazilmasi, imza ve kayit altina alinmasi ve evraklarin ilgili dosyalara kaldirilmasini
saglamak.

¢)Birim calisanlar1 Miidiiriine ve Sefine kars1 sorumludur.



ALTINCI BOLUM
Hizmet ve Isleyis
Gorevin Alinmasi
MADDE 25- (1) Gorev, Belediye Baskaninin veya Park ve Bahgeler Miidiirliigiiniin bagli
bulundugu Bagkan Yardimcisinin verecegi plan, program ve direktiflerinden alinir.
Gorev, miidiirliige evrakin gelmesiyle alinir.
Gorev, midiirliige gelen evrakin gereklerinden alinir.

Gorevin Planlanmasi

MADDE 26- (1) Alinan emir mevcut imkanlar nazari dikkate alinarak gorev haline getirilir
ve incelenir. Koordine ve not edilir. Bagli bulundugu sef veya birime verilir. Uygun goriiliirse
resmi yazilarin hazirlanmasina ait yonetmelik esaslarina gore hazirlanir ve paraf veya
imzalanarak isleme konulur.

Gorevin Yiiriitiilmesi
MADDE 27- (1) Mevcut mevzuat ve alisilmig usul ve esaslar dikkate alinarak gorevin iyi bir
sekilde yiiriitiilmesine c¢aligilir.

Is Boliimii

MADDE 28- (1) Park ve Bahgeler Miidiirliigii arasindaki sef ile mithendisler ve teknisyenler
arasindaki isbirligi miidiir tarafindan, bir sorumluya bagli olan personel arasindaki igbirligi ise
sef tarafindan saglanir.

Diger Kuruluslar Arasindaki Koordinasyon

MADDE 29- (1) Diger kuruluslarla koordinasyon;

a)Belediye Enciimeni karar1 gerektiren ihale islerinde ilgili evrak, Mali Hizmetler
Midirligiinden gecirilerek Belediye Enclimenine intikal ettirilmek suretiyle bu miidiirliikle
isbirligi saglanir.

b)Miiteahhitlerle olan ihtilaflar ve benzeri konularda Hukuk Isleri Miidiirliigiinden hukuki
goriis istenmek suretiyle koordinasyon saglanir.

c)Diger midirlik ve kuruluslarla is geregi bilgi aligverisi ic¢in yazili koordinasyon
yapilabilecegi gibi, sonucu bir protokole baglanan toplantilar da yapilabilir. Bu toplantilar
miidirler seviyesinde olabilecegi gibi Bagskan Yardimcilar seviyesinde de yapilabilir.

Gelen Evraka Yapilacak Islem

MADDE 30- (1) Park ve Bahgeler Miidiirliigiine gelen evrak ii¢ islem goriir;

Evrakin kayda almmasi islemi: Resmi kurumlar disinda gelen evraklar Halkla Iliskiler
Miidirliigt dilekge kabul bolimiinde kayda alinarak, Resmi kurumlardan gelen yazilar ise
Yazi Isleri Miidiirliigiince teslim alinarak Park ve Bahgeler Miidiirliigiine havale edilir ve
gelen tiim evraklar birim tarafindan kayda alinir.

Evrakin sorumlulara havale islemi : Park ve Bahgeler Midiirliigiine havale edilen ve kayda
gecen evraklar, Biiro gorevlileri tarafindan varsa evveliyatlarina ait numaralar ile
iliskilendirilerek ilgiliye havale edilir.

Evrakin sorumlulara dagitim islemi: Miidiir tarafindan havale edilen evrak, ilgiliye zimmetle
teslim edilir.

Giden Evraka Yapilan islem

MADDE 31- (1) Resmi veya 6zel kuruluslar ile sahislara gonderilecek evrak, Sef veya biiro
personeli tarafindan hazirlanarak kayit edilir ve ilgili miidiirlik veya kamu kurum ve
kuruluslari ile sahislara gonderilir.



Arsivleme

MADDE 32 - (1) Arsivleme;

a)Biiro Personeli tarafindan imza islemleri tamamlanan evraklar ile ihale islemleri
tamamlanmis olan evraklarin suretleri tarih ve sayisina gore dosyalarina konur.
b)Muameleleri tamamlanmis olan evrak ilgili memur tarafindan arsive kaldirilir.

c)Isleri biten ihale dosyalar1 da, ilgili memur tarafindan ihale kayit defterine gecici ve kesin
kabullerinin yapildigina dair bir not diisiilmek suretiyle arsive kaldirilir.

YEDINCI BOLUM
Denetim

Miidiirliik I¢i Denetim
MADDE 33 - (1) Denetim;
a) Personel en yakin amirinden baslayarak siirekli denetime tabi tutulur.
b) Personelin ¢alisma durumu ile kilik kiyafeti ve mesai saatlerine riayeti gézetim altinda
bulundurulur.
c) Denetim sirasinda personelin vatandaslara olan tutum ve davranislarinda asagidaki
hususlar goz 6niinde bulundurulur;

1-Dilek ve sikayet i¢cin miiracaat eden vatandaslarin talepleri mevzuat, adalet ve diirtistliik
ilkeleri dahilinde objektif bir sekilde degerlendirilerek zamaninda isleme tabi tutulur.

2- Miiracaat edenlerden kimlik sorulur ve baskasinin yerine miiracaat kabul edilmez.

3- Miiracaat sahiplerine asla 6zel bir islemle ayricalik taninmaz.

4- Biirolarda is takipgiligi yapilmasina katiyen miisamaha gosterilmez.
¢) Ilk kademeden baslamak iizere denetim yapacak kademeler;

1-Personel bagli bulundugu sef tarafindan,

2-Sef veya mabhiyetindeki personel ise Midir tarafindan devamli denetim altinda
bulundurulur.

Miidiirliik Dis1 Faaliyet Sahasi1 Denetimi
MADDE 34-(1) Park ve Bahgeler Midiirliigiiniin Kepez Belediyesi binast disindaki faaliyet
sahalari; Thale isleri ve belediye isci ekipleri ile yapilan isleri kapsar.

Thale sureti ile yapilan isler, kontrol miihendisi tarafindan, Park ve Bahgeler Miidiirliigii
isci ekipleriyle yapilan isler, sefi ve sorumlular tarafindan, Park ve Bahgeler Miidiirligiiniin
tiim igleri ise miidiir tarafindan devamli olarak genel denetime tabi tutulur.

SEKIZINCi BOLUM
Ortak Hiikiimler

MADDE 35- (1)

a)Tium personel; denetim, tetkik, arastirma, sorusturma is ve islemlerini, gidilecek yerleri ve
yaptiklari, yapacaklari isleri gizli tutarlar. Bu konuda yetkili ve ilgililerden baskasina
agiklamada bulunamazlar.

b)Tiim personel, diisiince, inang, siyasi goriis ve mevkii farki gozetmeden vatandaglara esit
muamele ederler.

c)Tim personel, mesai bitiminde masa {izerindeki evraklari kendilerine ait dolap ve masa
gozlerine koyar ve kilitler.

¢)Tim personel mesai saatlerine riayet etmek zorundadir.

d)Tim personel Kilik ve Kiyafet Yonetmeligine uymak zorundadir.

e)Herhangi bir sebeple vazifelerinden ayrilan personel, muhafaza ettigi evraki kendisinden
sonra goreve baslayan veya baslayacak olan personele devretmedikce gorevinden ayrilamaz.
Devir teslim tutanaklari Miidiirliikte muhafaza edilir.

fMidirligi ilgilendiren ¢esitli hizmetlerin ahenkli ve diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi ve
personel arasindaki ahengin saglanmasi i¢in herkes gayret gosterir.



g)Miidiirliik ve bagli birimlerde gorev yapan her kademedeki personel, yiiriirliikteki Kanunlar
cercevesinde is ve islemlerini yapmakla yiikiimliidiir.

DOKUZUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirliikten Kaldirilan Yonetmelik

MADDE 36- (1) Bu yonetmeligin yayimi ile birlikte, Antalya Kepez Belediye Meclisinin
04.10.2010 tarih ve 176 sayili karar1 ile kabul edilerek yiirtirliigi konulan Antalya Kepez
Belediyesi Park ve Bahgeler Miidiirliigii Calisma Usul ve Esaslart Hakkindaki Yonetmelik
yiiriirliikten kaldirilmastir.

Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller
MADDE 37- (1) Is bu Yonetmelikte yer almayan hususlarda yirtirlikkteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirliik
MADDE 38- (1) Bu Yonetmelik hiikiimleri Antalya Kepez Belediye Meclisinin onaylamasini
takiben 3011 sayili Kanun dogrultusunda ilan edildigi tarihte yiirtirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 39-(1) Bu Yonetmelik hiikiimleri, Antalya Kepez Belediye Baskani tarafindan
yiritilir.
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