AKCAABAT BELEDIYESi PARK VE BAHCELERMUDURLUGU CALISMA
YONETMELIGI
BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amacg

MADDE -1: (1) Bu yonetmelik, Akgaabat Belediyesi Park ve Bahgeler Miidiirliigiiniin galigma
esaslarini belirtmek tizere hazirlanmistir.

Kapsam

MADDE -2: (1) Bu yonetmelik, Ak¢aabat Belediyesi Park ve Bahgeler Miidiirliigiiniin hizmet
ve ¢alismalarina iliskin usul ve esaslar kapsar.

Dayanak

MADDE -3: (1) Bu Yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu ve ilgili mevzuat hiikiimlerine
istinaden hazirlanmistir.

Tammlar ve kisaltmalar

MADDE -4: (1) Bu Yonetmeligin uygulanmasinda;

a) Belediye: Akg¢aabat Belediyesini,

b) Baskan: Belediye Bagkanini,

¢) Meclis: Akgaabat Belediye Meclisini,

d) Enciimen: Akg¢aabat Belediyesi Enclimenini,

¢) Miidiirliik: Akgaabat Belediyesi Park ve Bahgeler Miidiirliigiinii,

f) Miidiir: Akgaabat Belediyesi Park ve Bahgeler Miidiiriinii,

g) Teknik ve Idari Personel: Miidiirliik biinyesinde ¢alisan/¢ahisacak olan teknik ve idari

personeli,
ifade eder.
iKiNCi BOLUM
Kurulus, Teskilat ve Baghlik
Kurulus

MADDE -5: Park Bahgeler Miidiirliigii, Belediye Meclisinin 06.07.2020 Tarihli ve 56 Sayili
karari ile kurulmustur.

Teskilat
MADDE -6: (1) Park ve Bahgeler Miidiirliigiiniin Personel yapisi asagida belirtilen
sekildedir.

1. Midiir

2. Sefler

3. Teknik personeller

4. Memurlar

5. Sozlesmeli personeller

6. Isciler

7. Diger personeller

(2) Miidiirliigiin teskilat yapis: asagidaki gibidir.
1. Park ve Bahgeler Miidiirliigii
(a) Tarimsal Hizmetler Birimi
(b) Sera, Fidanlhk ve Atolye Birimi
Yukarida belirtilen personel miidiirliige bagh olarak gorev yaparlar. Gorevlerin, miidiirlugiin
direktifleri dogrultusunda yiiriitiilmesini saglarlar. Miidiirliige karsi sorumludurlar.



Baghhk

MADDE -7: Park ve Bahgeler Midiirligii, Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi Baskan
Yardimcisina baghidir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin Gorevleri
MADDE -8:

1.

10.

11.

12,

13,

14.

15
16.

Akgaabat ilgesi sinirlan dahilinde imar durumu ve miilkiyeti uygun park ve yesil alan
olarak ayrlan alanlarda peyzaj mimarisine ve modern kent dokusuna uygun projeler
tireterek ¢evre ve park diizenlemesi yapip halkin kullanimina sunmak.

Belediyemiz sorumluluk alanlarinda agaglandirma. ¢iceklendirme ve ¢imlendirme
¢alismalar1 yapmak veya yaptirmak.

Oturma banklari, ¢ocuk oyun geregleri, park alanlarindaki spor ekipmanlari, siis havuzu
ve bunun gibi park, bahge ve yesil alanlarda kullanilan donati elemanlarim, kent
mobilyalarini temin etmek, mevcutlarin bakim ve onarimim yapmak veya yaptirmak.
Muhtelif yerlerde bulunan park ve yesil alanlarimin bakimim saglamak, gerekli
durumlarda parklan projelendirerek revize etmek.

Mevcut yesil alanlarin ve parklarin bakim ( budama, form budama, yabani ot alimu.
¢apalama, ilaglama, giibreleme, temizlik, sulama vs.) ve onarimim yapmak veya
yaptirmak.

Faaliyet alanlan ile ilgili ihtiya¢ duyulan arag, gere¢ ve makinelerin tespiti ile alim ve
bakimini yapmak veya yaptirmak.

Kiiltiir ve tabiat varliklarim koruma kurulu tarafindan amit aga¢ ya da korunacak agag
olarak tescillenmesi gerekli 6zellik arz eden agaclan tespit etmek ve Kiiltiir ve Tabiat
Varliklan ile igbirligi yapmak.

Gerekli aragtirma, gelistirme ve projelendirme biirolan veya miisavir kuruluslariyla
birlikte her tiirlii kentsel tasarim ve peyzaj uygulama projelerini hazirlar veya hazirlatir,
uygulamasin yapar veya yaptirir.

Mevcut rekreasyon alanlarindaki yesil alanlarda yer alan agag, agagg¢ik ve ¢alilarin her
tiirlii hastalik ve zararhlardan korunmasi amacina yoénelik zirai ilaglama yapmak veya
yaptirmak.

Agaclarin budanmasi, kuruyanlanin kesilmesi, devrilenlerin kaldinlmasi gibi bakim
¢alismalarim yiiriitmek.

Meclis, Enciimen, Sayistay Baskanh@, I¢ Denetleme ve diger denetlemelerde
sorumlulugu altindaki isler ile ilgili istenilen her tiirli bilgi ve belgeyi temin eder ve
gerekli yerlere sunar.

Bagvuru Yonetim Merkezi kanahiyla, internet, sosyal medya yoluyla, dilekge ile ya da
sahsen gelen vatandas taleplerine hizli ve zamaninda cevap verebilmek igin gerekli
tedbirleri alir ve sonuglandirir.

Miidiirliigiin ¢aligmalarini yapan firmalar denetlemek, park ve yesil alanlara izinsiz
¢aligma yapan firmalar ile bu alanlarda tahribat yapan vatandaslan tespit ederek
yapilan zararin teminini saglamak.

Halkin agag¢ ve c¢igek sevgisini gelistirmek amaciyla bayramlar, festivaller, sergiler,
eglence ve yanigmalar diizenlemek. Kentlinin ¢evre bilincini artirmak amaciyla orman
haftas1 gibi 6zel giinlerde fidan dagiimi yapmak, agaglandirma alanlarinda halkla
birlikte fidan dikimini ger¢eklestirmek.

Miidiirliigiin y1llik biitgesini ve yatinm planlarini hazirlamak.

Kurslar agmak suretiyle kalifiye eleman yetistirmek ve teknik geziler diizenlemek.
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18.

19.

20.
21.

22,

25,
24.

Yapilacak tiim ¢alismalar i¢in gerekli etiit, proje hazirlayarak, ilgili midiirliikler ile
koordine saglayarak arazi ¢aligmalarin1 yapmak ya da yaptirmak.

Belediye Meclisi ve Belediye Enciimeninin 5393 sayili yasaya uygun ve miidiirliik
calismalari ile ilgili aldig: kararlar1 uygulamak.

Belediye Meclisine galismalar ile ilgili teklif hazirlamak ve makamin

onayina sunmak.

Isyerlerinde is giivenligini ve ig¢i saghgim saglayacak tedbirleri almak, aldirmak.
Sorumluluk alanlarinda yer alan elektr ik ve mekanik tesisatlarinin bakimini,
yenilemesini saglamak veya yaptirmak.

Miidiirliik ihtiyaglarini kargilayacak sera, fidanlik vb. tesisleri yapmak ve

isletmek veya islettirmek.

Calisma programlarinin aylik ve yillik olarak hazirlamak.

Yukaridaki ilgili maddelerde gegen is ve islemleri (Hizmet Alimi, yapimi ve mal alimi)
4734 sayili kanunun ilgi maddelerine gére ihale ve dogrudan temin ile ilgili kanunlara
gore yurhtir.

(2) Tarimsal Hizmetler Birimi

1.

10.

11.
12.

Kirsal alanlarda tarim ve hayvancihik faaliyetlerinde ekonominin gelistirilmesi ve
is imkanlarimin arttirilmasi, insan kaynaklarimin &rgiitlenmesi diizeyinin ve yerel
kalkinma kapasitesinin gelistirilmesi, tarim ve hayvancilik faaliyetlerinde fiziki altyapi
hizmetlerinin gelistirilmesi ve yasam kalitesinin arttirilmasi, tanm alanlarinin
korunmast ve gelistirilmesini saglamak. Tarim ve hayvancilik tiriinlerinin, iglenmesi,
korunmasi, depolanmasi ve pazarlanmasinin  geligtirilmesi i¢in  planlama,
projelendirme, ihale ve sartnamelerinin hazirlanmasi ve uygulama ¢aligmalarinin
yapilmasini saglamak. 6360 sayili Yasa ile mahalleye doniigen kdylerimize tarnim ve
hayvancilik alaninda 5393 sayih Yasa hiikiimleri ¢ergevesinde destek saglamak.
Tarim ve hayvancilik alanlarinda envanterleri hazirlamak ve sonuglarini ilgili kurumlar
ile paylagmak.

Alternatif iiriin gesitliligini saglamak igin ilge diizeyinde programlar gelistirmek, tarim
ve hayvancilikla ilgili gerilemeleri dnlemek igin projeler gelistirip uygulanmasim
saglamak iizere gerektiginde diger kuruluglarla isbirligi yapmak.

Tarim ve hayvancilikla ilgili tarihi yapi tesislerini korumak, yenilerinin yapilmasi
konusunda ihtiyaglari belirlemek ve ilgili Kurum ve kuruluslar ile projeler gelistirmek.
ilgenin tanm alanlarinin, su kaynaklarinin, yaylalar ve meralarin korunmasi ve
gelistirilmesine destek vermek.

Miilkiyeti Belediyemize ait ekilebilir arazilerin iizerinde tarimsal ve hayvancilik
faaliyetleri i¢in drnek projeler yiirtitmek.

Yoresel ekonomiyi gelistirmek {izere, iiriin tamtim organizasyonlan ve
senliklerinin diizenlenmesini desteklemek.

Marka degeri olan cografi isaretli iiriinler ile kirsal alanlarda iiretilen geleneksel tarim
ve hayvancilik iiriinlerinin marka olmast igin projeler gelistirmek ve desteklemek.
Akcaabat  Koftesinin  standartlarinin  korunmast, iretim ve denetiminin
standardizasyonunun saglanmasinda yiiriitiilen ¢alismalarda diger kuruluslarla isbirligi
yapmak.

Uretici pazar yerlerinin kurulmasi ve diizenlenmesi konularinda ilgili kuruluglarla
isbirligi yapmak.

Tarim ve Hayvancilik ile ilgili konularda zabitai uygulamalara destek vermek.
ilgemizin tarim ekonomisini gelistirmek igin yurt ici ve yurt diginda diizenlenen tarim,
hayvancilik, gida sanayi ve turizm fuarlarina katilmak, tanitim stantlari kurmak ve ilgili
iireticilerin ve firmalarin katilimini organize etmek.



13.

14.

15

16.

17.

18.

Miidirligiin hizmet konularinda yurt igindeki ve yurt digindaki finans kuruluslarindan
faydalanmak i¢in projeler gelistirmek, kamu kurumlan, 6zel kuruluslar ve sivil toplum
kuruluglari ile proje ortakliklar1 yapmak.

Modemn sulama, tarimsal mekanizasyon, bitkisel iiretim ve modern sartlarda hayvan
yetigtiriciligi yontemlerinin kullanimina yénelik egitim programlari hazirlamak ve
uygulanmasim saglamak.

Uretici ve tanm iggilerinin sosyal yagamlarimi ve galisma hayatlarin kolaylastirici
calismalar yiiriitmek.

Hayvan ve bitki saghg: konularinda kiigiik isletmelere (aile ¢ift¢iligi ve hayvancilig
yapanlar) talepleri dogrultusunda teknik personel destegi saglamak.

Balikgih@in gelistirilmesi igin (aveilik ve kiiltiir balikgihg) yapilacak ¢alisma ve
projelere destek vermek.

Uretici rgiitleri olan kooperatifler ve birliklerin ¢alismalarini desteklemek igin projeler
gelistirmek.

(3) Sera, Fidanhk ve Atdlye Birimi

L.
2.

9

Siis bitkileri, kesme ¢igek ve fidan iiretmek, bakiminmi yapmak.

Sera alaninda iiretimi yapilacak veya satin alinacak olan aga¢ ve ¢ali fidani ile
mevsimlik ¢igek tiirlerinin, bolge iklimine ve seramin konumuna uygun olarak se¢imini
yapmak,

Sera alaninda iiretimi yapilan veya satin alinan agag ve ¢ali fidani ile mevsimlik cigek
tirlerini muhafaza etmek, bakim ve sulamasini yapmak,

Uretimi yapilacak olan tiirler igin gereken ortam ve ekipmanin hazirlanmasin saglamak,
Serada kullamlacak her tiir malzemenin temin edilmesini saglamak, temin edilen
malzemelerin muhafazasi i¢in gereken tedbirleri almak,

Park ve yesil alanlarda kullamilacak olan agag, ¢ali, mevsimlik bitkileri koordineli olarak
dikim alanina sevk etmek,

Yiiriirliikteki mevzuatin 6ngérdiigii diger gorevler ile miidiir tarafindan verilen gorevleri
yerine getirmek.

Fidanlikta depolanan malzemenin girig-¢ikis kayitlarinin tutulmasi, korunmasi ve stok
takibinin yapilmasi,

Marangozluk, kaynak ve boya islerinin yapmak veya yaptirmak.

Miidiirliik Yetkisi

MADDE -9: (1) Park ve Bahgeler Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gérevleri ve 5393 sayili
Belediye Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen gérevleri kanunlar
cergevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu

MADDE -10: (1) Park ve Bahgeler Miidiirligi, Belediye Baskaninca verilen ve bu
yonetmelikte tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zenle yapmak
ve ylirtitmekle sorumludur.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumlulugu
MADDE -11:

k
2

3.

Park ve Bahgeler Mudiirligtini Baskanlik Makamina kars: temsil eder.

Miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili kigidir. Midirliigiin her tiirlii ¢alismalarim
diizenler.

Park ve Bahgeler Miidiirliigiiniin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Miidiirliik
personelinin 1. Sicil ve Disiplin amiridir.



14.

15,

16.

17.

18.
19.

20.
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22.

23.

24.

25.

Akgcaabat Belediyesi’ne ait yesil alanlarin yillik ¢alisma raporlarini hazirlamak ve
Baskanlik Makamina sunmak.

Midiirliigiin yillik biitge ve faaliyet raporunu hazirlayarak Bagkanlik Makamina
sunmak.

Belediye Baskanhginca yetki verilmesi durumunda konusu ile ilgili olarak olusturulan
kurullarda gorev alir.

Meclis, Enciimen ve ilgili komisyonlarda mudiirliigiinii ilgilendiren konularda goérev
alir.

Miidiirliige ait mal ve hizmet alim taleplerini degerlendirir.

Park ve Bahgeler Miidiirliigii ile diger Mudiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

. Isyerlerinde Is¢i Saghgi ve Is giivenligi ile ilgili tedbirleri mevzuat gergevesinde almak,

uygulanmasini kontrol etmek.

. Miidiirltigiin her tiirlii teknik ve idari islerinin kanun, talimat, bildiri ve genelgeler

cergevesinde en iyi sekilde sevk ve idare edilmesini saglamak.

. Teknik elemanlar ve memurlar arasinda gorev bolimi yaparak yetki ve sorumluluk

vermek suretiyle islerin daha iyi yiiriitiilmesini saglamak.

. Uygulama ¢alismalarina yonelik yenilikleri gerekli arastirmalar, 6n incelemeler

yaptirarak idareye sunmak, maliyet hesaplari yaparak onaylanan projelerin hayata
gegcirilmesini saglamak.

Vatandasa c¢evre bilincini vermek amaciyla her tiirlii bilgilendirme ve tamitim
calismalarini ilgili miidiirliiklerle beraber organizasyonunu saglamak.

[lcedeki sorumluluk alaninda kalan yesil alan ve parklarin bakimini saglamak.

Yeni yapilacak park, yesil ve gocuk oyun alanlarinin belirlenerek plan ve projelerinin
hazirlamip, ihale edilen islerin gerekli kontrollerden gegirilerek neticelenmesini
saglamak.

Y1l igerisindeki is programina gore yapilacak ¢alismalarda gorevlendirilen elemanlarin,
arag ve gereglerin organizasyonunu saglamak.

Vatandas sikayet ve taleplerini degerlendirmek.

Belediyemiz sorumluluk alanlarindaki Park ve yesil alanlarin bakimu vb isleri kapsayan
ihale dosyasini hazirlatmak.

Baskanliga Miidiirliigiin hizmetleriyle ilgili konularda bilgi iiretmek, Onerilerde
bulunmak, Idare ile irtibath ¢alismak.

Miidiirliigiin her tiirlii teknik ve idari islerinin kanun, genelgeler, talimat ve bildiri
¢ercevesinde en iyi sekilde sevk ve idare edilmesini saglamak, Yapilacak ¢alismalarla
ilgili gerekli olan malzeme alet ve edevatin miktarini saptamak, temini hususunda
Baskanlik Makamina teklifte bulunmak.

Miidiirliik personeli ile ilgili hizmetleri yiiriitiir, hizmet i¢i egitim i¢in kurs ve
seminerleri diizenler veya baska kurum ve kuruluslarca diizenlenen seminer ve kurslara
katilimini saglar.

5393 Sayili Belediye Kanunu ve 6360 sayili kanun ve ilgili mevzuatlar geregince, Yerel
siirdiiriilebilir kirsal kalkinmay: saglamak igin tarim ve hayvanciligin gelistirilmesini
desteklemek, projeler gelistirmek, iiriinlerin katma degerini artiracak tesislerin
kurulmast, iiriin pazarlama yerlerinin yapilmas: ve kirsalda ckonomiyi g¢esitlendirmek
icin; tarimsal tirtinlerin, kiiltiirel mirasin  ve yerel kimligi yansitacak “marka™ olmus
iiriinlerin tamtim konularinda projeler yapar veya yaptinr. Projelerin uygulanmasini
ve siirdiiriilebilirligini saglar. Gida, tanm ve hayvancilik uygulamalar1 geregince alt
yapi tesislerinin kurulmasi i¢in galigmalar yapar.

Harcama vyetkilisi olarak miidiirliigin  ihtiyaglarinin temini, harcamalarin
gerceklestirilmesi ve kontroliinii saglamak.

Miidiirliik biitce ve faaliyet raporunu hazirlamak.



26.
27.

Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirmek.
Gorev ve hizmetlerinden dolay: Baskan ve Baskan Yardimcisi’na kars1 sorumludur.

Sefin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE -12:

1.

2.
e

4.
5.

Yonetmelik’te belirtilen kendi birimleri ve miidiirliigiin hizmetlerinin diizenli bir
sekilde yapilmasimi saglamak.

Miidiiriin verdigi gérevleri tam yetki ve sorumlulukla yerine getirmek.

Servislerindeki calismalari planli ve programli bir sekilde diizenlemek, personel
arasinda uyumlu olarak is birligi kurulmasim saglamak ve sonuglarini Miidiir’e sunmak.
Miidiir tarafindan verilecek gorevleri yerine getirmekle yetkilidir.

Gérev ve hizmetlerinden dolayr Bagkan, Bagkan Yardimcisi ve Miidiir'e karst
sorumludur.

Teknik personelin, yetki ve sorumluluklar:
MADDE -13:

L.

2.
:

wn

6.
8

8.
9.
10.
11
12.

Kendi yetki ve sorumluluguna verilen iglerin, dogru bir sekilde ve en kisa siirede bitmesi
icin ¢aligmak.

Mevzuat, sistem ve prosediirlere hakim olmak, ilgili degisiklikleri takip etmek.
Amirini yapti§1 ¢aligmalar konusunda siirekli bilgilendirerek, kendisinden istenen
raporlan ve benzer dokiimanlan yazih bi¢imde hazirlamak ve sunmak.

Yapilan ¢alismalarin  geligtirilmesi, giincel gelismelerin  takip edilmesi ve
degerlendirilebilmesi adina seminer, egitim, fuar, toplanti gibi etkinliklere katilmak.
Topluma agik yesil alanlarin diizenlenmesi konularinda projeler hazirlamak.

Birim i¢i ve hizmet i¢i egitimlere katilmak.

Peyzaj projelerinin araziye aplikasyonunun ve uygulamasimin dogru bir sekilde
yapilmasini saglamak.

Kesif ve ihale dosyasi hazirlamak ve ihale sonras1 kontrolleri yapmak.

Mudiirliige gelen talep, sikdyet ve onerileri cevaplandirmak.

Ustlerinin verdigi talimatlari ve gorevleri yerine getirmek.

Is¢ilerin ¢alismalarini takip etmek.

Gorev ve hizmetlerinden dolay1 Bagkan, Bagkan Yardimcisi, Miidiir ve Sef’e karsi
sorumludur.

Diger Personelin Girev, Yetki ve Sorumlulugu
MADDE -14:

L
B
3.

4.

Birim faaliyetleri ile ilgili bilgi ve verileri toplamak.

Birim faaliyet raporunu yazmak.

Haberlesmeyi zamaninda, dogru ve etkin bir sekilde yapmak; e-posta, faks mesajlarin
yazmak ve gondermek, gelen mesajlan ilgililerine ulagtirmak.

Birimin grup i¢i, grup dis1 ve resmi her tiirlii yazigmalarini yapmak ve yiiriitmek, gelen
her tiirlii evraki kaydetmek ve ilgilisine ulagsmasini saglamak, imzalanan/onaylanan
evrakin bir suretini dosyalamak, diger suretini kaydettikten sonra ilgili béliime/yere
gondermek.

Gelen ve giden evraklan dosyalamak, mevcut dosyalama ve arsiv sistemini igletmek,
arsivin diizenli ve temiz olmasi i¢in gerekli énlemleri almak.

“Kiymetli evrak™ tanimlamasi yapilmig evraklar 6zel olarak saklamak, yetkisiz kisilere
vermemek veya gdstermemek.

Istenilen raporlar, tablolar vb. her tiirlii verileri bilgisayar aracihg ile yazip kayith
olarak tutmak.



8. Bilgisayar, fotokopi vb. ofis ekipmanlarim diizenli ¢alisir durumda tutmak, bunlarin
periyodik bakimlarini ve tamirini yaptirmak.

9. Miidiir ve sefler tarafindan verilecek gérevleri yapmakla yetkilidir.

10. Gorev ve hizmetlerinden dolay1 Baskan, Baskan Yardimcisi, Miidiir ve Sef’e karsi
sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin Icrasi

Gérevin Icrasi
MADDE -15: (1) Midiirliigiin tiim personeline verilen belgeler, dosyalar ve tim isler
elektronik ve/veya fiziksel ortamda kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin Planlanmasi
MADDE -16: (1) Miidiirliikteki is ve islemler miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde

yurtilir.
Gorevin Yiiriitiilmesi

MADDE -17: (1) Miidiirliikte gérevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

~ BESINCI BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik birimleri arasinda isbirligi

MADDE -18:
1. Miidiirliik dahilinde calisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan
saglanir.
2. Miidiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gore dosyalandiktan sonra miidiire
iletilir.

3. Miidiir, evraklan geregi i¢in ilgili personele tevzi eder.

4. Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gérevlerinden
ayrilmalan durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve
belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalar bir ¢izelgeye bagh olarak yeni gorevliye
devir teslimini yapmalart zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gorevden ayrilma
islemleri yapilmaz.

5. Caligsanin 6limii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacag bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon
MADDE -19:

1. Miidiirliikler arasi yazigmalar Miidiir’ iin imzasi ile yiiriitiiliir.

2. Midiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, Kamu
Kurum ve Kuruluslar: ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar; Miidiir ve
Bagkan Yardimcisinin parafi Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Baskan
Yardimcisinin imzasi ile yiiriitiiliir.



ALTINCI BOLUM
Evraklarla ilgili islemler ve Arsivleme

Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islem
MADDE -20:

1. Miidiirliige gelen evrakin énce kayd: yapilir. Miidiir tarafindan ilgili personele havale
edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimlidiir.

2. Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsihg: dagitihir. Gelen ve giden evraklar
ilgili kayit defterlerine sayilarina gore iglenir, dis miidiirlik evraklan yine zimmetle
ilgili Midiirliige teslim edilir. Miidiirliikler aras1 havale ve kayit islemleri elektronik
ortamda yapilir.

Arsivleme ve dosyalama
MADDE -21:
1. Midiirliiklerde yapilan tiim yazigmalarin birer sureti konularina gére tasnif edilerek ayn
klasorlerde saklanir.
2. Islemi biten evraklar arsive kaldirilr.
3. Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan argiv
gorevlisi ve ilgili amiri sorumludur.
YEDINCi BOLUM
Denetim

Denetim, personel sicil ve disiplin hiikiimleri
MADDE -22:

1. Park ve Bahgeler Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

2. Park ve Bahgeler Miidiirii 1. Sicil amiri olarak personelin yillik sicil notlarini verir.

3. Park ve Bahgeler Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda
iglemleri yiiriitir.

4. Park ve Bahg¢eler Midiirliigiinde ¢alisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe
ilerlemesi, ddiillendirme ve cezalandirma vd. iglemlere iligkin belgeleri kapsayan golge
dosya tutulur.

SEKIiZINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller
MADDE -23:

1. Is bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat

hiikiimlerine uyulur.
Yiiriirlik
MADDE -24:

1. Bu yonetmelik; Akgaabat Belediye Meclisinin kabuliinden sonra 3011 Sayili Kanun’un
2°nci maddesi geregince Belediye ilan panosu ve internet sayfasinda es zamanlh olarak
ilan edilmesinden sonra yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE -25:
1. Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskam yiirtitiir.



