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B.{IIçELiEVLER BEtf DiYE BAşKANLıĞI
Park ve Bahçeler }iüdürlüğü

GöRE\, vE ç.{LIşIIA yöNETırELiĞi

BiRiNci Bör-i]ll
Amaç, Kapsam, Hukuki Dayanık ve Taıımlır

Amaç
Madde l - Bu yönetmelil1 Park ve Bahçeler Müdürlüğüniiıı kuruluş. görev. yetki ve
sorumlulukları iie çalışma uzul ve esaslannın düzenlenııesi amacıyla hazırlanmıştır.

Kapsam
Madde 2- Bu yönetmelik Park ve Bahçeler Müdürlüğiindeki personelin görev, yetki ve
sorumluluklan ile çalışma usul ve esaslannı kapsar.

Dayanak
Mai|de 3- Bu yönetmelik; 5393 sayılı Belediye Kanunu'nun 15 (b) ve 18 (m) maddelerine.
5216 Büyü§ehiı Belediye Kanuıu,657 sayılı Devlet Memurlan Kanunı'na ve bu kanunlara
dayanak teşkil eden tiim yönetmeliklere dayanılarak hazrlaımıştır.

Taırmlar
Mıdde 4- Bu Yönetmelille yer alan tanımlar;
Belediye : Balıçelievler Belediyesi
Başkanl* : Büçelievler Belediye Başkanlığı'rıı
Başkan : Bahçelievler Belediye Başkanı'ıı
Başkan Yardııncısı : Park ve Bahçeler Müdürlüğüııün bağlı olduğu Başkan Yardımcısr'ıı
Müdüıliik : Park ve Bahçeter Müdüılüğü'nü
Müdür : Park ve Bahçeler Müdürü'nü
Personel : Park ve Bahçeler Müdüılüğü'ne bağlı biriıılerde hiznıet veren tiim

teknik elemaı, ııeınur. işçi, sözleşmeli ve diğer peısoıelini
Yönetınelik : Park ve Bahçeler Müdürlüğü Görev ve Çalışma Yönetmeliğni ifade

eder.

ixixci söLilıı
Bağlılık ve Teşkilat

Teşkilıt
Madde 5-
( l ) Müdürlilğilı teşkilat yapısı aşağıdaki gibidir.
a)-Müdü
b)-Kaleıı Bürosu
c)-Proje Bürosu
d)-Teknilı Büro
e)_İhale Büıosu
O-Bakm-Onarım Bürosu



( 2 ) Park ve Bahçeler Müdürlüğtinün personel yapısı aşağda belirtilen şekildedir.
a)-Müdiir
b)-Memurlar
c)-İşçiler-Geçici İşçiler
d)-Sözleşmeli Memurlar
e)-BAHPAŞ Personeli

Bağlrlık
Mıdde 6-
Park ve Balıçeier Müdürlüğü, Belediye Başkanıoa ve görevlendireceğ Başkan Yardımcısına
bağlıdır.

fıçtıtcü sörtırı
Görev, Yetki ve Soruııı|ululı

}Iüdürlüğün Görevlerl
}Iadde 7-

l-Kişi başına düşen aktif ve pasif rekreasyon alanı ııiktannı sağlıklı ve uygar bir kent
görüniimüne ulaştırmak için çahşmala, yapmai:/yaptımıak ve bu alaniann korunması ile ilgili
vatandaş laıa çevre bilincini aşılamak.

2-Yenilüçi yeşil alan uygulamalannı alaştınp, geliştirmek; hayata geçişine ilişkin gerekli
düzenlemeleri yapmak/yaphrmak

3-Bahçelievler Belediyesi sınrlaıı dihilinde imaı planında park, yeşil alan, çocuk balrçesi, spor
alaıı, refiij, nıeydaıı vb. kamusal alanların; iuibilite etiitlerini hazırlayıp; bu alanlara uygun
koruma. geliştinne değerlendirme, yenileme amaçlı planlama. pğelendirme ve uygulama

çalışmalan yapmaUyaptırmak.

4- Bahçelievler Belediyesi sınırları dAlıilinde nıevcut parli, koru, çocuk oyun alaru, refiij,
ıneydan. spor alarılar| vb. kamusal alanlaıın bakrm ve onıııtmını yapmaVyaptırnıak.

5-Bahçelievler Belediyesi sınırlan dihilinde bulunan park, koru, refiij, meydan, çocuk bahçesi
vb. kamusal alanların periyodik olaıak belirlenen zaınanlarda çim biçimi" budama, sulama,
gübreleını yabani ot tenıizliğ, çapalama, ilaçlaıııa vb. bitkisel bakım çalışıııalaıını
yapmak/yapirııak.

6- tlçe sınulan düilinde bulunan par\ koru, refiij, meydaı, cadde, sokak, kamu biıaları vb.
alanlarda tekniğine uygun bitkilendirıne çalışmaiarı yapmaldyaptırmak.

7- Şehiı estetiği için kanıuya açık alanlarda dekoratif materyaller (çiçekiik. haıuz, heykel,
çeşitli dekoralif anıaçlı aydıniatma iirünleri vb.) yapınaUlaptıımak.

8-Bahçelievler Belediyesi sınırları dahilinde bulunan park ve korulanı korunması,
vatandaşlanmızın bu alanlardan makimum düzeyde yararlanmasrnı sağlamak amacıyla Sosyal
Tesis, WC , Bekçi Kulübesi gibi üst yapı tesisleri yapınaUyaptrrnak.



9- Vatandaşlaıdan gelen dilek ve şikdyetleri değerlendirerek sonuçlandınlmasını sağlamak ve
ilgiliyi bilgilendimıek.
l GPark ve Büçeler Müdürlüğü çalışmalan ile ilgili gerekli kuruluşlarla teınasa geçip işbirliğ
yapmalı.

l l- Yıllık plana göre, bakım ve onanmı yapılacak park, koru, yeşil alaı, çocuk oyun alanı, spor
sahalan. 1aya yollan, refiij meydanlar vb. gibi kamusal alaılaı için lüzumlu olan heı ciıs kent
mobilyalan, o1un grupları. spor aletleri, zirai ilaçlann. inşaat. tesisat, elektrik, makiıe ve çeşitli
araç-gereçlerin tespitini yapaıak bu malzemeleri teırriı etmek/ettirmek.

12- üçe sınuları dihilinde bulunan yeşil alanlarda sulama lesisatı, elektrik tesisal, kent
mobilyalan vb. donatılann temini, montajı. bakımı ve onanıııııı yapmalr/yaptımıak.

l3- Müdürlük yıllıt bütçesinin ve yatrrrm planrnın hazıılanmasını sağamak

14- Perforınans progıamınm ve faaliyet raporlarınıı hazırlaımasr sağlamak

l5-İlçe sııırları dilıilinde mevcut ağaç. ağaççık, mevsimlik çiçek ve çim alanlan takip edeı
kişi ve kırumlaıı tespit ederek, güniin ekonomik koşullan da göz önünde bulundurularak, tahrip
edilen malzeme ile ilgili tazmin ettirnıek için hasar tespit lisıesi oluşturarak İlgili Müdtlrlük ve
biıiıılere bildirip, sonuçlanması sağlamak.

16-5393 sayılı Belediye Kanununun 59. maddesiniı (e) frkrasııa istinadeı ekonomik koşullar
göz öniinde brılunduııılaıak yapılacalc/yaptınlacak hiznıetlere kaışılık ücret tarife listeleri
oluşfuraıak Belediye Mec[isine veya Belediye Eııcüııenine takdirıı etınek,

l7- Kamu kurunr ve kuruluşiardan gelen talepleıe. Müdürlüğün yürütmekte olduğu çalışmalar
d6hilinde yardııncı olınak.

18- Müdürlüğün faaliyet konularına ilişkiıı ınevzuatı talıip etmek ve mevzuattn gereklerini
siiresi içerisinde yerine getinııek.

l9-Özel mülkiyet alantarındaki ağaç kesimi, budaınası ve taş[ıası için yapılan müracaatlan
değerlendirerek yanttlaııması sağlamak. Belediye Meclisince beliılenmiş ücret tarifeleri
gereğince fiyat tespiti yaparak, ücreti yatınlan özel mülklerde ağaç budama, kesim ve taşınma
işlemlerini Müdürlüğün işlerini alsatmayacak biçimde gerçekleştirırıek.

2l-Paık ve Bahçeler Müdürlüğü çalışmaları ile ilgili gerekli kuruluşlarla temasa geçip işbirüği
yapmak.

22- Proje çalışnıalan yürütiilürken ilgili Müdiirliikler ve dış paydaşlarla toplantılar; halkla
çalıştay|ar düzenlenıek. oıganizasyonu sağlamak ve pıoje yönelimi yapmak.

23- Fuar, sergi. eğitinı vb. etkinliilere katılııak, gelişen ieknolojilari talıip ederek çalışma
alanlanmrzda yenilikçi ve modem uygulamalar yapılmasını sağlamak

20-Resmi merci, meslek örgütleri, sivil toplum örgütleri. iiıiveşiteler, demekler ile protokoller
yaparak ortak programlar, yairımlar. pğeler geliştirmek. Bu konularla i|gili Belediyenin
yükiimlülüklerinin gerçekleştirilmesini takip etmek ve neticelendiıınek.



24- Müdiiıltikçe yapılan işlemlerin kayıtlanıın tufulmasınr sağlamak Gerektiğinde bunların
arşivlenmesini, korunmasınt ve muhafazasını sağlamak.
25- Gelen yazı ve dilekçeleri süıesi içerisinde cevaplamalı ve 307l sayılı kanun gereği; dilekçe
yoluyla yapılan başwruların yazışmalar ile takibi ve sonuçlandınlmasını sağlamak,

26- Müdürlüğün görev alanına giren konulaıla ilgili olarak Bahçelievler Belediyesi resmi web
sitesinde (www.bahcelievler.istanbul), televizyon kanallarında, sosyal medya. gazele ye
dergileriıde yayınlanmak üzere ilgili müdiirliiklere fotoğaf, video ve yazılı oiarak veri akışı
sağlamak.

27- Belediye Meclisi ve Belediye Eıciimeniıin 5393 sayılı belediye kanununa uygun ve
müdürlük çalışmalan ile ilgili aldığ kaıarlan uygulamak.

28- 5216 saylı Büyii§ehiı Belediyesi Kanununda İlçe Belediyelerinin uhdesine tevdi edilen
ve Müdürlüğümüzü ilgilendiren göıevleri yapmaVyaptrmak.

29- Başkanlık Makamınca verilecek diğer görevleri yapmak.

Müdürlüğün Yetkileri
Mıdde 8-
Bahçelievler Belediyesi Park ve Bahçeler Müdürlüğü bu yönetmeli-lie sayılan görevler ile 5393

sayılı Belediye Kanunu, 5216 saylı Büytü Şeha Belediyesi Kanunu ve ilgiü meva.ıat
hiikünılerince Belediye Başkaıı'nın verdiği tiiı görevleri kanunlar çerçevesinde yapmaya
yeüilidiı.

Müdürlüğün Sorumluluğu
Madde 9-
Park ve Büçeler Müdürlüğü. Belediye Başkanınca verilen ve bu yönetmelikte tarif edilen
görevler ite ilgili yasalarda belililen görevleri gerekeı özen ve çabuklukla yapmak ve
yürütmekle sorumludur.
Soruııluluğu gereği; Balıçelievler Betediye Başkaru adııa ııüdürlüğü temsil eder. Müdürlüğün
idari ve teknik her tiirlü işlerini, kanun. yönetmelik. bildiri, genelge ve başkanl* direktifleri
çerçevesinde en iyi şekilde sevk ve idare eder. Müdürlük elemanları arasında görev böltirrıü
yaparak yğtki ve sorumluluk vermek swetiyle işlerin daha randımanlı yiirümesini sağlar. Işlerin
yıllık yatırım plan ve programlaıııı yaparak, Başkanlığn oııayrna srııar. Görev alanına giren
konularla ilgili kıınım ve kuru|uşlarla bağlaıtı kurup iş birliği yapar. Hizmetlerin üıetilmesinde
kullanrlacak malzemelerin teminini sağlar. Belediye Başkanı ve bağlı buluıduğu Başkan
yardınıcılarına karşı sorumluduı.

Personeliı Görev, Yetki ve Sorunıluluğu

Park ve Bahçeleı Müdürü'nün Görevlerl
ilIadtle 10-
Park ve Bahçeler Müdtirü Bahçelievler Belediyesi Başkaniık Makamrnca keıdisiıe verilen
talimatlar ve bu yönetmeliğin 7. Maddesiıde belirtileı görevleri yiirürliikteki strağik plana
uygun olarak, gereken özeı ve çabuklukla yapılınasııdan sorumludur.
l- Bahçelievler Belediye Başkanı adına Müdüılüğü temsil etmek.



2- Bu yönetnıelikte belinilen müdürlük hizmetleriıin ilgili nıevzuata uygun, etkili, ekonomik
ve verimli yürütiilrnesiıi sağlamalı.
3- Müdiirlüğün görev alanına giren konularla ilgili mevzuatı, yargı kaıarlarını ve yayıIan takip
etmek, personeli bilgilendirrnek.
4- Müdürlük görevleri kapsamına giren bütiin işleri sevk ve idare ederek gereken denelimleri
yapmak,
5- Personelin tiim özliik işlemleriniı ytirütiilnesini sağlamak.
6- Ilgili yöne§neliğe uygun olarak; müdtirlüğ{in taşmıf kayıt ve kontrol yetkililerini belirlemek,
taşınır işlemlerinin gerçekleştirilııesini sağlamak.
7-Müdiirlüğiin çalışma ve stratej ik planlarının. faaliyel raporlannıı, performans
değerlendirmesiıe esas olacak rapor ve istatistiklerin oluşnırulınası; süreç analizleri,
uygulamaya ilişkin değerlendirme ve sonuçlar üretilerek uygulamaya geçiril.ınesi çalışmalanı_ı
yürütmek.
8- Müdilrlüğün geıel iş yürüdimü konulannda ilgili ve yetkili nıercilere müdürliik görüşü
hazırlamak.
9-Müdiirlüğün büıçe taslağrnı hazırlatmak, lıarcama yetkilisi olarak 5018 sayılı yasada
belirlenen iş ve işlemleri geıçekleştirmek.
l0- Bölüm ve biirolar aıasında göıev böliimü yapmak; iziı, hastalık ve çekilme gibi nedenlerle
aynlanlann yerine bir başkasını görevlendiımek vç hizmetleriı aksamaması içiı gerekli
önlenıleri almak.
l l-İş yerlerinde iş güvenliği ve işçi sağlı$ konulanıda gerekli önleıılerin alrnması[ı sağlaııak
l2- İhale _vetkiiisi olarak ilgiti yasada belirlenen iş ve işleıılerin gerçekleştirilmesini sağlanıak.
l3- Disiplin ve sicil amiri sıfatıyla ilgili yönetmelikler çerçevesinde hareket etınek.
14- Çalışma alanma gken ve Başkanlık Makamınca mevzuat hiiktimlerine uygun olarak verilen
diğer görevleri yapııak.
l5- Müdürlükler arası görev ve koordinasyonda gerekli çalışma ve desteği sağlamak.
l6- Görev alanına giren ve Başkanlık Makamrıca veriien diğer görevleri yapnıakla görevli ve
yetkili olırıak.
l7-Miidiirlüğüı çalışma esaslarını gözden geçiıerek plan ve prograıılan yapmak ve
çalışmaların programa uygunluğunu sağlamak.
l8-Birimler aı?sıııda koordiıasyonu sağlayıcı tedbirler almak ve yasalar doğnifusunda
deneliınini yapııak.
l9-Her tiirlü tasanuf iedbirlerinin alınmasını temin ederek denetinıini yapınali.
20- İş akış proeiranıı hazırlatmak ve programa uyumirnü denetlemek.
2l-Müdürlüğün işlevlerinin yürürülmesinde üriyaç duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin
alınıııası için Başkanlık Makamrna önerilerde bulunmak.
22- Müdülüğün faaliyet alanına giren konularla ilgili kişi, biıim ve kuruluşlarla lıaberleşerek
bilgi alınmasrnı temin etmek.
23- Stratejik plan, biiıçe, iş yatırrm progıamları ve yasalar uyarınca harcaına yetkilisi olarak
harcama yapmak.
24- Personelin uıeslek ve yeteneklerine göre bürolaıa görev ve iş dağılımını yapınak.
25- Kadrosuna uygun olarak personeliı kullanınına v*rileı iş makineleri. araç ve geıeçlenn iş
akrşına uygun olarak kullaıınırnı sağlamak.
26- Personelden gelen proje ve yazıIarı; usul ve esas yönünden inceleyip değerlendiıerek.
sonuçlandın[ınasnı sağlamak.
27- Müdürltik ile iigili yazışınalarda biriıci derecede ,imza yetkisini üstlenmek.



Büroların Görev, Yetki ve Sorumlulukları
kalem Bürosu
Madde l0_ Kalem Bürosunda görev yapmakta olan personelin görev, yeüi ve sorumlulukian
aşağıdaki gibidir;
l -Müdiirlilk Makamrnca talep edilen işleri yapmak.
2-Müdiirliik eıraklannın giriş, çıkış, takip,tebligat,gönderim ve posta işlemleriııi yapmak.
3- Müdiirlüğün iç ve dış yazışmalannı yapmak.
4- Müdürlüğün halkla ilişkileı hizmetini yiirütmek.
5-Personelin tiim özlük işlerinin yürütiilııesiıi sağlamak.
ğ-{şivlemenin düzenli yapılmasını ve kullanımııı sağlamak.
7-Müdürlüğe ait tiim evraklan standartiara uygun olaıak dosyalayıp muhafaza eimek ve
isteıdiğinde Müdürlük Makamrna sunmak.
8-T.C Cumhurbaşkanlığı İletişim Merkezi (CİMER) gelen talç ve şikayetlerin takibinin
yapılııası ve cevaplanmasınr sağlamak.
9- 4734 §ayılı Kamu İlıale Kaıuna göre ilıale edilen işlerde hak ediş raporiarının ödeme eını,ine
bağlanarak ilğli müdürlüğe gönderilınesini sağlamak.
i O-Müdüriüğün demirbaş işlemlerini taşınrr Mal Yönetmeliğiıe uygun olarak takibini yapar.
i l- Maaş, avans hiznıetleriıi yiirütmek.
l2- Destek Hizmetleri Müdiirlüğünce kaşılanmakta olaı ihtiyaçlara dair Müdürlüğün ilıtiyacı
olan her ttirlü malzemeyi talep etmek.
l3- İşçi personelin emekiilik işlemlerini yürütmek ı,e sonuçlandırmak.
l4-Nöbetçi personel listesini hazırlayarak. onaya sunrnak.
l5-Müdürlüğün günlfü çalışma progıamlnın faaliyet raponı sistemine girişleriıi rutin olarak
sağlamak.
16- Hizmetin ve ııevaıatm gereği diğer hizmetleriı yeriıe getirilmesini sağlamak.
17- Kaleın Bürosu personeli Müdüre karşı sorunıludur.

ProJe Bürosu
Madde ll- Proje Bürosunda görev yapmakıa olan personeliı görev, yetki ve sorunıluluklan
aşağıdaki gibidir;
t-Müdiiıliik makaıunca talep edilen işleri yapnıak.
2-Belediye sınırları dahiliıde, imar planmda paık ve yeşil alan olarat ayrılan mülkiyeti
Belediyeye ait arazilerde (cadde, sokak, meydan, refiij, kavşak vs, kaınusal alanlarda) modem
kent dokusuna uygun pğeler iiıeterek üsı yöneticiye sunmak.
3-İlçede bulunan kamuya ait mevcut binalaıın ve yeni yapılacak binalann çevre di,izenleme
projelerini üreterek iist yöneticiye sunmak.
4- Kullarum fonksiyonlarını kaybeden parkların işlevselliğııi yeniden kazandınnak için:
planlaıııa, uygulama. kooıdinasyon, izleme ve değerlendinne çalrşmalan yaparak üst yöneticiye
suımak.
5-İnıar planı lejantında park ve yeşil alanda bulrrnan parselleriı miilkiyet durumları ile ilgili
çalışmalar yapmak.
6-İlgili mevzuat ile park yapımı, mevcut parklann tadilat işleri, açık spor alaılannıı tadilat
işleri, yeşil alaı düzenleme ve bakım işleri ile birlikte bunlara ilişkiu yapım, hizmet, mal alımı
ihaleleriıe ait her tiirlü pğe, eiild, rapor, yaklaşıt maliyet, şartname ve protokolleri Teknik
Büro ile koordineü tanzinı etmek ve gerekli birime teslim etmek.
7-İhale komisyonu tarafından ilgili mevzuat hükiimleri doğrultusuıda yaprmına karar verilen
her tiiılü yapım, mal alım ve biznıet işlerini; ilgili nıev-aıat hiiktirıierine uygun olarak deıetim,
muayene, kabul ve diğer komisyonları ilgili Teknik Biiro ile koordineli teşekkül ettiıip, bu
işleriı tamamlanmasını sağamak.



S-Denetim komisyonu olaratrı atandığı işlerin denetimini gerçekleştirmek .Bu işlere ait hakediş
ve kesiı hesapları ilgili nıevzuat gereği letkik eder ve onaylaı, kabullerini yapmak.
9- Vatandaşlardan gelen dilek ve şikiyetleri değerlendirerek sonuçlandınlnıasını sağlamak ve
ilgiliyi bilgilendirmek.
lO-Paık ve Bahçeler Müdürlüğü çalışmaları ile ilgili olaıak görevi olaı konular ile ilgili; gerekli
l«.ıruluşlarla temasa geçip koordinasyon sağlamak.
l l- Müdürlük Makamınca verilen ve mevzuatın öngöıdüğü diğer görevleri yapmak.
12- Pğe Bürosu personeli Müdüre karşı sorumludur.

Tekılk Büro
Madde 12- Teknik Biiroda görev yapmakia olan personeliı görev, yed<i ve sorumluluklan
aşağıdaki gibidir;

t-Belediye sınırları içerisiıde ya da Belediyeye tahsis edilen alaılarda heı tiirlü park ve
büçelerin bakrmı, onarımı ile kavşak ve orta refiijlerin düzenleımesiıi, cadde ve sokaklann
ağaçlaıdınlmasını, belediye tasamıfunda kalan yeşil alanların bakım ve onaüıirun (budama,
sulama, ilaçlama vb.)koordineli olarak yapılııasını sağlamak.
2_İlgili mevzuat ile paıt yapuıı, mevcut parkiaırn tadilat işleri, aç* spor alanlannın tadilat
işleri. yeşii alan dtizenleme ve bakrm işleri ile birlikte bunlara ilişkin; hizmet, ve mal alımı
ihalelerine ait her tiirlü pğe, etiid, rapor, yaklaşık nıaliyet. şartname ve protokolleri Pğe
Bürosu ile koordineli taızim eder ve gerekli biıiıne teslim eder.
3-İhale koııisyonu tarafındaıı ilgili mevzuat lıüktimleri doğııltusunda yaptmna karaı verileı
her ttirlü yapım, mal alım ve hizmet işleriıi; ilgili mevzuaı hiikümleriıe uygun olaralç denetim,
muayene, kabul ve diğer koınisyonları ilgili Pğe Büıosu ile koordiııeli teşekkiil ettiıip, bu
işlerin tamamlannıasıııı sağlamak.
4-Denetinı komisyonu olarak atandığı işlerin denetimini gerçekleştirir. Bu işlere ait lıakediş ve
kesin hesaplan ilgili nıevzuaı gereğ tetkik eder ve onaylar, kabullerini yapmak.
5_ Vaıandaşlardan gelen dilek ve şikiyetleri değerleıdirerek sonuçlandınlmasrnı sağlamak ve
il giliyi bilgilendinnek.
6-İlçe sınırlaıı dihilinde mevcui ağaç, ağaççık. nıevsiınlik çiçek ve çim alanlan talırip eden kişi
ve kuruınlan tespit ederek, güıün ekonomik koşullan da göz önünde brüundurulaıak, tahrip
edilen malzeııe ile ilgili hasar iespit listesi oluşfuInak.
7-Kamu kurum ve kuruluşlardaı gelen taleplere. Müdürlüğün yürüımekte olduğu çalışmalaı
dihilinde yapılacak çalışmalaıda koordiıasyonu sağlaııak.
8-Özel mülkiyet alanlanndaki ağaç kesimi, budaııası ve taşıması için yapılan miiracaatları
değerlendirerek yaııtlaıması sağlamak. Belediye Meclisince belirleruniş ücret tarileleri
gereğınce iıyat tespiti yaparak, ücreti yatırılan özel mülklerde ağaç budaına, kesim ve taşınma
işlemlerinin koordinasyonınu sağlanrak.
9-5393 sayıh Belediye Kanununun 59. maddesinin (e) fıkrasına istiıaden ekonomik koşullar
göz önünde bulundurularak yapılacak/yaphrılacak lıizmetlere kaşılık ücret ıaıife listeleıi
oluşturaıak Belediye Meclisine veya Belediye Encümenine takdim etmek.
lO-Paık ve Balıçeler Müdürlüğü çalışmalan ile ilgili olaıalı göreü olan konular ile ilgili; gerekli
kuruluşlarla temasa geçip koordiıasyon sağlamak.
l l-Diizenlenen park, koru, ıefiij. meydan, çocuk bahçesi vb. alanların su, doğalgaz ve elektrik
tesisatlarını hazıılatııak ve İSrİ,nrneŞ,İCOaŞ ve ilgili diğer idareler ile koordinasyonu
sağlanıak.
l2-Müdüıiüğün stratejik plan, yıllık bütçe, peıformans prograıu, yllık faaliyet raporlaırnıı
tanzimini, İhaie Bürosu ile koordiıeli bir şekilde gerçekleştirmek.
13- Müdiiılilk Makanunca verilen ve mevzuatın öngördüğii diğeı görevleri yapmak.



14- Teknik Büro personeli Müdüre karşı soruıırludur.

ihaıe Bürosu
Madde 13- İhale Biirosunda görev yapmakta olan personelin görev, yetki ve şorumlulukları
aşağıdaki gibidir;
l- Müdürliik onayı ile diğer birimlerden gelen pğe, yaklaşık maliyet ve şartnameleri ilgili
mevzuat hüktimlerine uygun olarak ilıale etmek. İiale komisyonu başkanl* onayına sunarak
oluşturulur.
2- İhale komisyonunca ilgili mevzuat lıiikiimleri doğrultusuıda yapılan her ttirlü alm, yapım,
hizmeı vb, işlerinin sözleşmelerinin yaprlmasını temin edip, yapımtna karar verilen işlerin
dosyalarrı_ı hazırlamğ gerekli oıaylan alır ve sonuçlandıımak. Müdiaiin emri ile kontrol
heyetini atar ve ihaleye ait arşivi oluşfurmak.
3- Planlanan, yapımı devım eden ve yaprmr tamamlanan yatınmlann stratejik plan ve
performans progıamındaki yerini tespit ederelç bu plan ve programlara veri akışını sağlamak.
4- Yapım, hizme1 y9 rrıxl 3lımı işlerinin sözleşmelEri sırasında aiınan kesin temiıat mektuplanı_ı
Mali Hizmetler Müdürlüğüıe teslim eder ve dosyasına şerh koyarak bilginin devamlılığııu
sağlamak.
5- Yapım ve hizmet ihalelerinin sonuçlarınr siiresi içinde Sosyal Güvenlik Kurumuna
bildirmeh aynı l«:rumdan ilişiksiz belgesi istemek, uygun şartlar sağlanınca yüklenici veya
taşeronun kesin teminatrnın çözülmesini sağlamak.
6- Denetinı heyeti ile yiiklenici fırmaların ve bu firmalarda görev yapan teknik personelin iş
bitiıme, iş deııeyim ve iş yönetme belgelerini ve sicillerini tanzim etmek.

7- İtgili ihale mevzuatı değ§ikliklerini takip ve kontrol eiıek.
8-Müdiirlüğün stratejik plan, yıllü bütçe, performaıs progrırml. yıllık faal-iyeı raporlarrnın
tanzimini, Teknik Bfuo ile koordineli bir şekilde gerçekleştimıek.
9- Müdürliikçe verileı ve mevzuatın öngördüğü diğer görevieri yapmak.
] 0) İhale Büıosu personeli Müdtire karşı sorumlrıdur.

Bakım-Onarım Bürosu
Madde 14- Bakım-Onanm Biirosunda görev yapmakta olan personelin görev, yetki ve
sorumluluklan aşağıdaki gibidirı
l -Müdürlük Makamrndan aldığ emirleri işçi personele a!ıtanııak.
2- İşçi personelin iş böliimünü yaparak iş mahalline sevki ve iş mahallinden alınmasını
sağlamak.
3_Müdürlüğe bağlı olaıak bölgesinde göıev yapan tiiın işçi personeliı disiplinli ve randrmanlı

çalışmasııı sağlamali.
4-Müdürlüğ,iin bünyesinde bulunan araç.gereç ve ınakinalann randrmanlı bir çalışmasnı
sağlayacak çalışınalan yapmak/yaptırmak,
5- Güıliik çalışma progıamının uyguianması, kontrol ve denetimini sağlayarak sonücunu
Müdürliiüı Makamına bildirnıek.
6- İlçe dah.itindeki tiim parklarda gtiıliik denetim yaparak ekiklikleri Müdüıliik Makamına
bildirerek eksikliklerin ğderilııesi hususunda pıogram yapmak.
7- Atölye, Marangozhane, Boyahane, Elehrik, lnşaat, Sılüi Tesisat. Sera ve Fidlnlık, Budama
ı,e Bölge ekiplerinh giinlük iş programııı yaparak hiznretlerin yerine getirilırıesini sağlamak.
8-Btinyesinde çalışan personelin yllık izin durumlannı belirlemek.
9- İlçedeki tiim paık, yeşil alan, çocuk oyun gruplan, spor alanlan, refiij, kavşak, sokak ve
caddelerdeki ağaçların her tiiırlü bakıııınıı yaprlmasını sağlamak,
iO- Öze[ mülkiyet alanlaındaki ağaç kesimi, budamasr ve taşıması içiı yapılan müracaatlanı
Teknik Büro taıafindan değerlendirilnıesinden sonra gerekli çalışnıalan yapmak.



ll-Meıcıt park, yeşil alan. rei'ıj, ç.ocuk balıçesi vlı.buluıaı lehlike arz edeı ağaçlar ile ilgili
çalışmaları yapmak.
12- Fidanlık ve §erada buiunaı tiim bitkilerin baiım ve üretim işlerinin( sulama. gübreleme,
yabani ot teınizliğ, aşılama, tohuın vb.)diizenli ve tekniğine uygun bir şekil<ie yürüliilınesin.i
sağlarııak.
l3-Kentliniıı çevre bilinciıi arttırnıak amacıyla. orman lıaiiasr. çevre koruııa günü vb. özel
grinleıde . çiçek. fidan dağlımı yapnıak, bşlirleıeı sokak. caddş ve ağaçlaıdırma alanlanıda
lıalkla birlikte ağaç dikimi yapnıak.
l.{-Müdtiıiiik Mıkamııca verileı ve mevzuatıı öngördüğü diğer görevleri yapar.
l 5-Bakun-Onanm Büro personeli Müdüre karşı soırınıiudur.

Diğer Yetkili Persoıelln Görev, Yetki ve Sorımlulıklırı
Baş Şoföı
Madde 15_ Baş Şofiir olarak göıev yapmakta olan personelin görev, yeiki ve soruıılılu*lan
aşağıdaki gibidi;
l) Park ve Bahçeler Müdiiılüğü hizmetleriıiı yiiriitiilebilııesi için geretli tiim personıl, araç-
gereç, biıki. personel vs. taşıma işlemleriıi progıaıılamak.
2) Emrindeki şoforleri elıliyet sınıflanıa göre araçiara yönlendiımek.
3) Giinlük görev kağtlannı ve aıaçlanı kaza, bakım-onarım işlerini takip etmek.
4) Hizmeiin ve mevzuaiıı gereğ diğer bizmetleri yeriıe getiımek
5) Bış şoiör Bakım-Orıanın Biirosııa ve Müdüıe kaışı sorumludur.

Mutemet (Avaıs-l{ıaş)
Mıdele 16- Avaıs ve Maaş Mutemedi otarak görev yapmalla olaı persoıelin görev, yetki ve
sorumluluklan aşağıdaki gibidir.
l- Müdürtükte gıirevli İşçi personeün ııaaş boıdrolarını eksiksiz ve zamaırnda yapmak.
2- Demirbaş kayıtlanıı iıimak.
3- İhdyaç durıınuııda avaıs alıp*kapatınak.
4- Hiaııelin ve mevzuaıı gereği diğer hizmetleri yerine geıiımek.
5- Avaıs ve Maaş Muiçmçdi olarak görev yapaı persoıel Kaiem Bürosuıa ve Müdüe ka§ı
soruırludur,

Puıntör
}Iadıle 17- Puantör olarak göıev yaprııakla olan persorıelİı görev, yetki ve soruınluluklan
aşağıdaki gibidir;
l- Işçi personeliı mesai başlayış ve bitişiıi kontıol etmek,
2- Işçi persoıelin aylık; seıelik iziı, rıpor, disipliı cezası, gtiıliik izinleriıl iakip edip çalışma
duııımunu gösteriı pıantaj hazırlayarak Mutemede sunmak.
3-Müdtlılük Makaınıncı veıilen ve mevzıaiın öngördüğü diğer görevleıi yapııak.
4- Puantöı olarak görev yapmakta olan peısonel Kalenı Bürosuna ve Müdüre karşı sorunıludur.

Tışınır Kayıt-Taşınır Koıtı,ol Yeikillleri
liadde 18- Taşınır Kayıt-Kontrol Yetkilisi görev, yetki ve sorımlulıklan aşağıdaki gibidiı;
1- Harcama birimince ediıiien taşrnulardan ıuuayene ve kabulü yapılaıılan ciıs ı,e ıiteliklerine
göre sayarak taıtarak, ölçeıek teslim almak, doğrudan tiiketilııeyen ıe |orllanıma verilmeyen
taşınrrlan sorumluluğundaki ambarlarda mulıafaza etmek.
2- Muayeıe ve kabul işlemi yapiamayaı taşınrrları kontrcl ederek teslim alara§ Lıunlarıı kesin
kabulü yapılııadan kullanrma verilmesiıi önlemek.



3- Taşınır[arın giriş ve çıkışına ilişkiı kaytları tutııak, bunlara ilişkin belge ve cetvelleri
düzenleınek ve taşınır yönetim hesap cetvellerini konsolide görevlisine göndeımek.
4- Tüketime veya k-ullanıma verilmesi uygun görülen taşınırları ilgililere teslim etı]ek,
5_Taşınıılann yangına. ıslanmaya, bozulmaya çalınmaya ve benzeri tehlikeleıe karşı korunması
için gerekli tedbirleri alııak ve alınmasını sağlamak.
6- Depoda çalrnma veya olağanüstii nedenlerden dolay meydana gelen azalmalan harcama

trelkilisine bildirmek
7- Depo sayımını ve stok kontrolünü yapmalq harcama yetkilisinde Belediyenin asgari stok
seviyesinin altına düşen iaşınırlan harcama yetkilisine bildirmek.
8- Kulianrmda bulunan dayanıklı taşmırlaıı bulunduklan yerde kontrol etmek, sayımlarını
yapmak veya yaptmak.
9- Haıcama biriminin malzeme ihtiyaç planlamasının yapılınasına yardımcı olınak.
10- Kayıtlarını tuttuğu iaşnırların yönetim lıesabını lıazulamak ve harcama yetkilisine sunınak

.A.mbar ve Depo Giirevüsl
Madde 19- Ambar ve Depo 661gy|j5inin görev, yetki ve sorumluluklan aşağıdaki gibidir;
t- Müdülüğün malzeme giriş çıkışııı denetlemek, diizgiin ve eksiksiz olarak ambar defterine
kaydııı yapmak.
2- Hizmetin ve mevzuatın gereği diğer tıizmetleri yerine getirmek.
3- Ambaı ve Depo Göreviisi Bakım-Oıarım Bürosuıa ve Müdiire karşr sorumludur.

DoRD[INCU BoLt]},I
Görev ve Hlzmetlerin İcrası

Görevln Alınması
Ma<lde 20_ Müdfulüğiı tiiııı personeline verilen belgeler. dosyalar ve fiim İşler eleklronik
ve/veya fiziksel ortamda kaydedilerek ilgilisine veri[ir-

Görevin planlanması
Madde 21- Müdürliikteki iş ve işlemler Miidür taralındaı düzenlenen plan dahitinde yürütülür.

Göreviı yürütülmesi
Madde 22- Müdürlükte görevli ttim personel, kendilerine verilen görevleri yasa ve
yönetmelikler doğrultusunda gereken özen ve süratle yürütınek zorundadır.

BEşiNCİ BöLüM
iş Birliği ve Koordlıasyon

Büıolar Arasııtla İş Btrllğt ve Koordiıasyoı
Madtle 23- Müditliik biiıolan ve personel arasındaki iş birliğ ve kooıdinasyon Müdür
tarafındaı sağlanır. Müdilılüğiin belediye dışındaki diğer kurumlarla olan yazışmalan Başkan
veya yetki verdiği Başkan Yardımcısının imzası ile yürütiilür. Müdürlüğün, Belediyenin diğer
birimleriyte olan yazışnıaları Müdürüı inızası ile de yürütiilebilir. İmza yetkisi dewi htikiiımleri
bu ikıadan istisnadrr.



ALTIıICI göıüıı
Evraklaı,la İlglll İşlemler ve Aşlvleme

Geleı Evrakla İlglli Yapılacak İşlemler
Madde 24- Müdürlüğe gelen evrakla ilgili yapılacak işlemler Kalem Biirosu tarafindan
yürütii lınekte olup; aşağıdaki gibidir:
1) Belediyeye lıer ürlü kanal ile (şüseu telefon. faks, posta. kurye, sosyal medya, vb.) gelen
başwrular EBYS üzeriıden alııarak dokiimanlaştırılır.
2) Başwrular, konusuna göre müdürlüğe fizikel veiveya eleirlronik ortaında sevk edilir.
3) Müdürlük. gelen başvurulan kontrol ederek faaliyet alanına ğren başvurulann sevkini
iziksel velveya elektronik ortamda kabul eder.
a) Müdtlılüğe gelen başııırular EBYS üzerinden ilgili personele müdia veya yetkilendirdiği
kişi eliyle doğrudan zimmellenerek işlemlerin yapılması sağlarur.
5) İşlemi tamamlanan evrak müdürlük arşivinde fziksel veiveya eleiironik oıtamda saklanır.

Giden f,vrıklı İgili Yapılacak İşlemler
Madde 25- Müdialiikten gideı ewakla ilgili yapılacak işlemler Kalem Bürozu tarafındaı
yiirütiilınekte olup; aşağıdaki gibidir:
l) İşleme alınan başwnılarla ilgili tiim iş akışlan EBYS üzerinden çöziimlent. Süreçte
elektronik velveya mobil imzaiar kullaıılır.
2) Belediye içerisiıde müdiirliiılrler arası yazışmalarda giden evrak elektronik ortamda (iç
yazrşma gibi) gönderilir.
3) Belediye dışına herhangi bir yolla (posta, kurye. vb..) gidecek evrak, müdürliik taıafındaı
hazıılanarak evrak çüşı sağlanır.
4) EBYS ile üretilen belgelerin" Belediye dışına KEP yoluyla ilgili L:uruma eletlronik o(amda
ııısvzuata uygün bir şekilde gönderilmesi sağlanır.
5) Müdürlük tarafından hazırlaıan ewakıa. Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkında yönetmelik dikkate alırur

Arşivleme ve Dosyalama İşlemleri
}Iadde 26- Belediye içerisinde fiziksel ve elektronik aşivleme ile ilgili 1apılacak işlemler
Kalem Bürosu tarafından yüıüiiilmekte olup; aşağıdaki gibidir:
l) Belediyeye dışarıdan gelen evıak. Yazı İşleri Müdüılüğü'nce ya da Kalerı Bürosu tarafindaı
standartlara uygun olarak taranrp Belediye elektıonik arşivine kaydedilir. Tasnifedilen fıziksel
erıaklar, Müdürliik fiziksel aşivine kaldııılır.
2) ivlüdürliiklerde iş süreçleri boyunca belgeler elektıoııik ortamda oiuşturularak birim
elektronik arşivinde dosyalanır. İş süreçlerinde ıslak imza gereken ve fiziksel olarak üretileı
eııaklar, müdürlük elektronik arşivinin yanında iıziksel aışivinde de dosyalanrr.
3) Belediye içerisindeki tiiın fiziksel ve elektronik dosyalama - aışivleme işlemleri SDP'ye
uygun olaralı 1ıapılır.
4) Müdiidük, müdürlük arşiviıde saklama süresi dolan eı,rakları lnrrunı aışivine devreder ve
iııüa edilııesi gereken evraklan SDP'ye uygun olarak hazırlauan iınha planıııa göre imha
komisyonunun onayının ardııdan imha eder.

lT,Dh[CIBoLtnI
Çeşitll ve Son Hükümler

§orumluluk
Madde 27- Müdürliiğtln her seviyedeki personeli, bu yönetmelik hiikiimlerini aynen
uygulamakla sorumludur.



Yönetmelikte Yer §mıyan Ilususlar
Madde 2&
l) Müditiln görev, yetki ve soruınluluklan ile diğeı idari lıususlarda Balıçelievleı Belediyesi
Teşkilat Yapısı ve Müdiirlükleriı Görev, Yetki ve Sorumluluklanyla Hazrrlanacak
Yönetmelikler Hakkında Çerçeve Yönetmeliğndeki hiiHimlere uyuluı.
2) İşbu yönetmelikte yer alınayan hususlarda

a) Yiirürliikieki ilgili diğer mevzuat hükiirnleri uygulanıı.
b) Müdürlük bu yönetınelilte yer alrnayan ancak Başkaılık Yönergeleri ile verilen

görevleri de yerine getiü,
c) Bu yönetııelike doğrudan yer aimamakla birlikte görevlerle ilişkili olaıak geüşen

şartlaı doğrulfusunda ortaya çıkan yeıi durumlarda Başkanlık Makamından alrnacak onaylarla
çalışmalaı yürüttiltir.
3) Göıevlerin yiirüttilmesinde diğer Müdüılük ve birimlerle olan koordinasyon, Koordinasyon
Merkezi marifetiyle sağlanır.

Yürürlük
Madde 29- Bu Yöıetmelik Bahçelievler İiçe Belediye Meclisinin kabulü ile yüriirtüğe girer.

Yürüıme
}fadde 30- Bu Yönetmelik hiikiiıııleıiıi Bahçelievler Belediye Başkanı ve Park ve Bahçeler
Müdürü yiirüti.İr.


