T.C.
CINE BELEDIYE BASKANLIGI

PARK VE BAHCELER MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

TARIH  : 04 KASIM 2025
KARAR :64 NOLU MECLIiS KARARI

Park ve Bahceler Miidiirliigii

1/9



T.C.
CINE BELEDIYE BASKANLIGI
PARK VE BAHCELER MUDURLUGU
GOREYV, YETKI VE SORUMLULUK ESASLARINA ILISKiN YONETMELIK

BIRINCIBOLUM
Amag, Kapsam ve Tanimlar

Amag

MADDE 1- (1) Bu y6netmelik Cine Belediyesi Park ve Bahceler Miidiirliigii’'niin Gérev,
Yetki ve Sorumluluk Esaslarini belirlemek iizere hazirlanmastir.

Kapsam

MADDE2-(1) Bu yonetmelik Cine Belediyesi Park ve Bahgeler Miidiirligii’niin hizmet
faaliyet ve caligmalarimi kapsar.

Tammlar

MADDE3-(1)Bu Yonetmeligin uygulamasinda,

a) Belediye: Cine Belediyesini,

b) Belediye Baskani: Cine Belediye Baskanini,

c) Meclis: Cine Belediye Meclisini,

d) Enctimen: Cine Belediyesi Enclimenini,

e) Ust Yonetim: Cine Belediyesi Baskan Yardimciliklaring,

f)  Mudir: Park ve Bahceler Mudurind,

g) Kurum Personeli: Cine Belediyesi Baskanlig1 biinyesinde ¢alisan personeli,
h) Mudurlik Personeli: Park ve Bahceler Miidiirliigiinde ¢alisan personeli tanimlar.
i) AB Proje Ofisi: Cine Belediyesi AB Proje Ofisini tanimlar.

IKINCIBOLUM
Kurulus ve Yasal Dayanak

Kurulus ve Yasal Dayanak ' '
MADDE 4- (1)Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke
ve Standartlarina Dair Yonetmelik dogrultusunda kurulan Miidiirliikten olugmaktadir.

(2) Bu yonetmelik 03.07.2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15/b maddesine
dayanilarak hazirlanmistir.

UCUNCUBOLUM
Tegkilat ve Baghhk
Teskilat
MADDE 5- (1) Park ve Bahgeler Midiirliigii teskilat yapis1 asagidaki gibidir;
a) Mudarlik,
b) AB Proje Ofisi,
c) Park ve Bahceler Miidiirliigii Personeli.
Baghhk

MADDE 6 — Park ve Bahgeler Miidiirligii, Belediye Baskani’na ve/veya gorevlendirecegi
Bagkan Yardimcisina baghdir.
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DORDUNCUBOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Park ve Bahgeler Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 7- (1) Cine Belediyesi sinirlar1 dahilinde imar planinda park, bahge, ¢gocuk oyun
alani, spor alani olarak ayrilan yerler ile yaya yollari, refiijler, meydanlar vb. kamusal alanlarin
etlit, proje, detay planlari, ingaat, imalat ve bitkilendirme iglerini yapmak/yaptirmak.

(2) Cine Belediyesi smirlar1 dahilinde mevcut park, bahge, yesil alan, yaya yollar1 ve
refiijlerdeki yesil alanlarin, ¢ocuk oyun alani, spor sahalar1 vb. kamusal alanlarin bakim ve
onarimini yapmak/yaptirmak.

(8) 3194 sayili imar Kanunu hiikiimlerince “umumi hizmetlere” ayrilan yerlerin, ilgili
birimlerce miilkiyet sorununun ¢oziimlenmesinden sonra bu yerlerle ilgili Midirligimiizi
ilgilendiren gorevleri yapmak/yaptirmak.

(4) llge smirlar1 dahilinde park, bahge ve yesil alanlarda yapilmasi istenilen fiziki ve
mimari yapilasmay1 yapmak/yaptirmak veya Ilgili Miidiirliige goriis bildirmek ve miisaade etmek.

(5) llge smirlar1 dahilinde bulunan park, bahge, yaya yollari, refiijler, meydanlar vb.
kamusal alanlarda uygun kosullarda agag, agaccik, ¢ali ve mevsimlik g¢igeklerin dikim ve
sokiimiinii, ¢im alanlarda ekim/serim ve sokiimiinii yapmak/yaptirmak.

(6) Ilge sinirlar1 dahilindeki park, bahge, yesil alan, cocuk oyun alani, spor sahalari, yaya
yollar1 refiij, meydanlar vb. kamusal alanlarda periyodik olarak belirlenen zamanlarda ¢im bigimi,
budama siis bitkilerine form verilmesi, ¢im alanlarin havalandirilmasi, sulama, giibreleme,
herekleme, park temizligi ¢capa ve yabani ot temizligi, islemlerini yapmak/yaptirmak.

(7) Ilge sinirlar1 dahilindeki park, bahge, yesil alan, ¢ocuk oyun alani, spor sahalari, yaya
yollar1 refiij, meydanlar vb. kamusal alanlarda periyodik olarak belirlenen zamanlarda yapilan ¢im
bicimi, budama siis bitkilerine form verilmesi, park temizligi ¢apa ve yabani ot temizligi sonrasi
¢ikan artiklarin toplanmasi ve atilmasi islemlerini yapmak.

(8) Halkin agag ve ¢igek sevgisini gelistirmek amaciyla egitimler, bayramlar, festivaller,
sergiler, eglence ve yarismalar diizenlemek.

(9) Belediye smirlar1 dahilinde yesil alanlarin bitkilendirilmesi ve diizenlenmesi
calismalar1 i¢in Biiyiiksehir Belediye Bagkanligmma yazigma yaparak bu alanlarda Biiyiliksehir
Belediyesinden ilgili kurumlarindan bu ¢alismanin yapilmasini talep etmek.

(10) Park ve Bahgeler Midiirliigii ¢alismalari ile ilgili olarak gerekli kuruluslarla temasa
gecip igbirligi yapmak.

(11) Diizenlenen park, bah¢e ve dinlenme alanlarinin su, dogalgaz ve elektrik tesisatini
hazirlamak veya hazirlatmak. ASKi, ENERYA, AYDEM idarelerine bagvurup yapilan tesisatlarin
actirilmasini saglamak.

(12) Midirligimiiz ile ilgili ihtiyag duyulan arag, gere¢ ve makinalarin tespiti ile alim ve
bakimini yapmak veya yaptirmak.

(13) Konusu Itibari ile Park ve Bahgeler Miidiirliigiiniin sorumluluk alanina girmeyen
ancak uygulamasi ile sorun yaratacagi anlasilan hususlarin tespiti halinde telafisi i¢in ilgili
miidiirliigii bilgilendirmek.

(14) Midiirlik Y1llik biit¢esinin ve yatirim planinin hazirlanmasi.

(15) Performans programmin ve faaliyet raporlarmin hazirlanmasi ve meclise sunulmasi.

(16) llge sinirlar1 dahilinde bulunan yesil alanlarda sulama tesisati, elektrik tesisati, kent
mobilyalar1 vb. gibi donatilarin temini ve montajmi bakim ve onarimin1 yapmak/yaptirmak.

(17) Sehir estetigi igin siisleyici materyaller (¢iceklik havuz, heykel vb.)
yapmak/yaptirmak.

(18) Yillik plana gore, bakim ve onarimui yapilacak park, bahge, yesil alan, gocuk oyun
alani, spor sahalari, yaya yollari, refiij meydanlar vb. gibi kamusal alanlar igin lizumlu olan her
cins kent mobilyalar1, oyun gruplari, spor aletleri, ingaat, tesisat, elektrik ve ¢esitli arag-gereglerin
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ve zirai ilaglarin tespitini yaparak bu malzemeleri temin etmek/ettirmek.

(19) Mevsimlerin akisi dogrultusunda sulama programlari gergeklestirilmesi

(20) Park,yesil alan ve diizenlemelerin otomatik sulama sistemlerinin yapimi, sihhi tesisat
arizalarinin giderilmesi

(21) Park ve yesil alanlardaki acik hava spor aletlerinin bakimi ve arizalarinin giderilmesi,

(22) Havuzlarm temizligi bakimi ve devamliligmin saglanmasi.

(23) Park ve yesil alanlardaki Cocuk oyun gruplarinin bakimi ve arizalarmin giderilmesi

(24) Park ve yesil alanlardaki kent mobilyalarinin bakimi ve arizalarmin giderilmesi

(25) Ilge smirlar1 dahilinde mevcut agag, agacgik, mevsimlik ¢igek ve ¢im alanlar1 kagak
olarak tahrip eden kisi ve kurumlar1 tespit ederek, giiniin ekonomik kosullar1 da géz Oniinde
bulundurularak, tahrip edilen malzeme ile ilgili (malzeme + bakim bedeli) hasar tespit listesi
olusturmak ve Enclimen Komisyonuna takdim etmek.

(26) 5393 sayili Belediye Kanununun 59. maddesinin (¢) fikrasma istinaden ekonomik
kosullar g6z onilinde bulundurularak yapilacak/yaptirilacak hizmetlere karsilik iicret tarife listeleri
olusturarak Belediye Meclisine veya Belediye Enclimenine takdim etmek.

(27) Belediye Meclisi ve Belediye Enciimeninin 5393 sayili belediye kanununa uygun ve
miidiirliik caligmalari ile ilgili aldig1 kararlar1 uygulamak.

(28) 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanununda Ilge Belediyelerinin uhdesine tevdi
edilen ve Miidiirliiglimiizii ilgilendiren gorevleri yapmak/yaptirmak.

(29) Mudiirliik personeli ile ilgili hizmetleri yiiriitmek ve kalifiye eleman yetistirmek igin
hizmet i¢i kurslar agmak/agtirmak.

(30) Kamu kurum ve kuruluslardan gelen taleplere, Midiirligiin yiiritmekte oldugu
calismalar dahilinde yardimc1 olmak.

(31) Vatandaslardan gelen dilek ve sikayetleri degerlendirerek sonuglandirilmasini
saglamak ve ilgiliyi bilgilendirmek.

(32) Zorunlu hallerde (imar plani degisikligi vb. durumlarda) nakledilmesi gereken
agaclarin nakil iznini vermek veya yapmak.

(33) Fuar, sergi, egitim vb. etkinliklere katilmak, gelisen teknolojileri takip ederek
calisma alanlarimizda yenilik¢i ve modern uygulamalar yapilmasini saglamak.

(34) Kisi basina diisen rekreasyon alani miktarini saglikli ve uygar bir kent gériiniimii igin
standartlar seviyesine ulastirmak ve bu alanlarin korunmasi amaci ile vatandaslara ¢evre bilincini
asilamak.

(35) Mudiirliikte kullanilan biiro makine, arag gereglerin her tiirlii hasara karsi korunmasi
icin gerekli tedbirlerin almmasi, islerin etkili ve verimli bir sekilde yerine getirebilmesi i¢in bu
makinelerin etkili bir sekilde kullanilmasi,

(36) Birime kurum i¢i ve kurum disindan gelen evraklarin, dilekgelerin kayit ve
dosyalama, arsivleme ve yazigsma islemleri ve ilgililere dagitiminin saglanmasinin yapilmasi.

(37) Birimde gorev yapan memur ve isGi personel statusiindeki tim personelin 6zluk
islemlerini yasalara, toplu sézlesme, s6zlesme hiikiimlerine gore yiirlitmek ve personel ile ilgili
kanuni ve idari kayitlarin tutulmas,

(38) Gelen/giden evraklarin, aylik faaliyetlerin hazirlanmasi

(39) Birime telefon ve e-mail ile gelen bagvurularmin degerlendirilerek, sorumlulara
iletilmesi ve sonu¢landirilmasi

Mudurlik Yetkisi

MADDE 8 — Park ve Bahceler Miidiirii, bu yonetmelikte sayilan gorevleri 03/07/2005
tarih ve 5393 Sayili Belediye Kanunu’na dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim
gorevleri yasalar ve diger mevzuat gergevesinde yapmaya yetkilidir.
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Miidiirliigiin Sorumlulugu

MADDE 9 — Park ve Bahgeler Midiirii, Belediye Baskaninca verilen ve bu yonetmelikte
tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve ¢abuklukla yapmak ve
yurtutmekle sorumludur.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 10 - Miidiiriin gorevleri agagida belirtilmistir;

(1) Cine Belediye Bagkani adina Midiirliigii temsil eder.

(2) Midirligiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir.

(3) Miidiirligiin idari ve teknik her tiirlii isini, kanun, yonetmelik, bildiri, genelge ve
baskanlik direktifleri ¢cergevesinde en iyi sekilde sevk ve idare eder.

(4) Calismalar1 yasal olmak kaydiyla yazili ve sozlii emirlerle yiiriitiir.

(5) Mudirligiin sevk, idare ve disiplininden sorumludur.

(6) Mudirlikle ilgili calismalarda birinci derecede imza yetkisine sahiptir.

(7) Mudirligin birinci derece disiplin amiridir.

(8) Miidiirlik Biinyesinde gorev yapan birimlerin tiim is ve iglemlerinin zamaninda ve
dogru olarak yerine getirilmesini saglar.

(9) Mudirligiin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, kurum ve kuruluslarla
haberlesme ve koordinasyon saglama yetkisine sahiptir.

(10) Park ve Bahgeler Miidiirliigii ile diger Miidiirliikkler arasinda koordinasyonu saglar.

(11) Personelin yillik izin planlarini diizenlemek ve kullandirmak.

(12) Nobetgi personel listesini hazirlamak veya onaylayarak uygulama ve takibini
yapmak.

(13) Personelin mesaiye riayetlerini saglamak, bunun i¢in gerekli tedbirleri almak.

(14) Yiklenici sifatiyla is yapan kisi veya kuruluslarm hakedislerinin tanziminin
saglanmasi ve tahakkuklarini hazirlatmak.

(15) Calisanlar arasinda gorev bolimii yaparak, yetki ve sorumluluk vermek suretiyle
islerin daha verimli yilirimesini saglamak.

(16) Mevcut park, refiij, yollara dikilmis agaclar, yesil alan ve Uzerindeki tesis ve
binalarin bakimi ve onarimlar1 i¢in yillik ve aylik programlar yapmak ve uygulamak.

(17) Belediye Enciimeni ve Belediye Meclisi kararlarindan midiirlik faaliyeti ile ilgili
olanlar1 uygulatmak, ayrica tarifeye bagh islemlere esas olmak iizere yillik faaliyetleri Meclise ve
Encumene sunmak.

(18) Park ve Bahgeler Miidiirliigiince yapilan her tiirli is ve islemler ile ilgili 6331 sayili
kanun geregi Is saglig1 ve giivenligi tedbirlerini almak/aldirmak ve kontrol etmek.

(19) Miidirligiin harcama yetkilisi olup biit¢e ve faaliyet raporunu hazirlamak.

Park ve Bahgeler Miidiirliigii Personelinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Peyzaj Miman

MADDE 11- Nitelik: Peyzaj Isleri Uygulama biinyesindeki teknik elemanlar, mimar ve
miihendisler ile Ilgili Kanunlar ve Mevzuat dahilinde;

(2) Etit-Proje birimi tarafindan 6n gériilen park, bahge, yesil alan, yaya yollar1 ve refiijlerdeki
yesil alanlar, ¢ocuk bahgeleri, spor sahalari, meydanlar, kamusal alanlar vb. gibi yerlerin kanun,
yonetmelik, bildiri, genelge ve baskanlik direktifleri ¢ercevesinde bolge elemanlariyla igbirligi yaparak
tanzimi yapilacak sahalarm kontrolliigiinii yaparak tatbikatini yerinde ytiriitmek.

(3) Mevcut park, bahge, yesil alan, yaya yollar1 ve refiijlerdeki yesil alanlar, cocuk bahgeleri,
spor sahalari, meydanlar, kamusal alanlar vb. yerlerin bakim onarim ihale dosyalarii olusturmak,
yazigmalarii yapmak, dosyalama islemlerini tanzim etmek ve ilgili bolge elemanlariyla is birligi yaparak
bakim ve onarimu yapilacak bolgelerin kontrolliigiinii yaparak tatbikatini yerinde yUritmek.
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(4) Ilge genelinde bulunan park, bahge, yesil saha, cocuk bahgeleri, spor alanlar1 yaya yollar1 ve
refiijlerin vb. alanlarin yenileme planlarini yaparak bunlara ait diizenli bir arsiv sistemi kurmak.

(5) Bolge halkindan gelen sikdyet, talep, goriis ve Onerilerin de@erlendirilmesi ve
sonug¢landirilmasi ile iglerin zamaninda yetistirilmesini saglamak. Miidiire kars1 sorumludurlar.

(6) Giinliik, haftalik, aylik olarak rapor hazirlar veya hazirlatir.

(7) Kendi gorev alanlarindaki park, bahge, yesil alan, yaya yollari, refiijler, oyun guruplari, spor
sahalar1 meydanlar, kamusal alanlar vb. yerlerin kontrol ve muhafaza iglerini yfiriitiir.

(8) Miidiirliigiin Baskanlikga tanzimi istenen ve 5 yillik imar programlarinda yapilmasi 6n
goriilen park, bahge, yesil alan, yaya yollar1 ve refiijlerdeki yesil alanlar, ¢ocuk bahgeleri, spor sahalari,
meydanlar, kamusal alanlar vb. gibi yerlerin kanun, yonetmelik, bildiri, genelge ve baskanlik direktifleri
cergevesinde etiit ve planlarini1 yapmak, bunlara ait dosyalar1 olusturmak, yazigsmalarin1 yapmak, dosyalama
islemlerini tanzim etmek ve ilgili bolge elemanlariyla igbirligi yaparak tanzimi yapmak.

(9) Belediye sinirlar1 dahilinde yesil alanlarin diizenlenmesi ¢alismalar1 igin Biiyiiksehir
Belediye Bagkanligina yazisma yaparak bu alanlarda Biiyiiksehir Belediyesinden ilgili kurumlarindan
koordinasyon saglamak.

(10) Park ve Bahgeler Mudiirliigii calismalari ile ilgili olarak gerekli kuruluslarla temasa gegip
koordinasyon saglamak.

(11) ¢) Diizenlenen park, bahge, ve dinlenme alanlarinin su, dogalgaz ve elektrik tesisatini
hazirlamak veya hazirlatmak ASKi, ENERYA, AYDEM idarelerine koordinasyon saglamak.

MADDE 12- Mudirlik Personelinin gorevleri asagida belirtilmistir;

(1) Gorev alanma giren ve miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

(2) Gerektiginde giinliik olmak iizere haftalik veya aylik olarak ¢alisma programini
hazirlamak,

(3) Gorev alani igerisindeki is ve islemleri Miidurluk Faaliyet Raporu igin dizenlemek,
takvim yil1 sonunda miidiire teslim etmek,

(4) Gorev alanma giren gelen/giden evrak takibini titizlikle yapmak suretiyle
neticelendirilmesini saglamak,

(5) s giivenligini i¢in alinan karar ve kurallara titizlikle uymak, ile gorevli ve yetkilidir.

MADDE 13 - AB Hibe Proje Ofisinin gorev, yetki ve sorumluluklar sunlardir;

(2) Cine Belediyesi adma, ulusal ve uluslararasi fon kuruluslarina yonelik olarak proje
hazirlama gorevi yiirlitmek ve bunun yani sira sivil toplum kuruluslari, kamu kurumlari, 6zel
sektor tarafindan gelen proje Onerilerini degerlendirmek,

(3) Belediyemizin yer almasinda fayda bulunan biiyilk c¢apli hibe programlari
kapsaminda ulusal ve uluslararasi proje ortakliklarina katilm igin gerekli islemleri yerine
getirmek, belediyemize gelen proje ortaklik taleplerini incelemek, ilgili birimlerle koordinasyon
saglamak, taleplerin kabul edilmesi halinde proje ortagi olarak bagvuru asamasinda Belediyemizce
yapilacak islemleri yerine getirmek,

(4) Belediyemiz tarafindan uygulanmis ve/veya uygulanmakta olan projelerin
yayginlastirilmasi, ulusal ve uluslararasi diizeyde farkindaliginin artirilmasi amaciyla ¢aligmalar
yapmak, ¢) Hibe projeleri ile ilgili ulusal ve uluslararasi diizeyde iletisim gelistirmek ve takip
etmek.

(5) Avrupa Birligi ve gesitli agik hibe programlarmni takip etmek, konu hakkinda ilgili
birimleri bilgilendirmek, belediye personelinin projeler ve AB standartlar1 konusunda
farkindaligini arttirmak,

(6) Gengler basta olmak tizere toplumun her kesimini AB ve hibe projeleri ile ilgili
bilgilendirmek.

MADDE 14 - Park ve Bahgeler Miidiirliigiine bagh AB Hibe Proje Ofisi
Sorumlusunun gorev ve sorumluklari sunlardir;

Park ve Bahceler Miidiirligii 6/9




(1) Tlgili mevzuatta tammlanmis gérevler ile birlikte bu Yonergenin 12°nci maddesinde
belirtilen gérevlerin mevzuata uygun olarak yurutilmesinde birinci derecede sorumlu olup, gerekli
her tiirlii tedbiri alir ve gorevlerin etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilebilmesi amaciyla gerekli
calisma programlarmi diizenler,

(2) AB Hibe Proje Sorumlusu Belediye Baskaninca ve Park ve Bahgeler Mudurunce
verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken
6zen ve cabuklukla yapmak ve yirtutmekle sorumludur.

(3) AB Proje Ofisine iletilen evraklarin cevap verilmesini, gorevlerin yapilmasini saglar,

(4) Diger midirliklerle ortak yiiriitiilen is ve projelerde gerekli koordinasyonun ve
saglikl1 bilgi aligverisinin yiirlitiilmesini saglar,

(5) AB Proje Ofisi ile ilgili belge, rapor, proje ve ¢alismalar1 hazirlar,

(6) Denetim elemanlarina istenilen bilgi ve belgeleri sunar,

(7) Birimde mevcut olan tasmirlarin, yonetmelige uygun sekilde sayim, kayit, takip ve
kontrol iglemlerinin yapilmasimi saglar,

(8) Birim ile ilgili performans programlarinda belirtilen hedeflerin gergeklestirilmesini
saglar,

(9) AB Proje Ofisinin faaliyet konulariyla ilgili olup belediye meclisinde goriisiilmesi
gereken konularda, ilgili teklifin meclis glindemine almmmak {izere meclis toplant1 giiniinden bir
hafta 6nce Baskanlik Makaminimn onayi ile Yazi Isleri Miidiirliigiine bildirir,

(10) AB Proje Ofisine havale edilen evraklarin islemini yapar. Standart dosya planina
gore dosyalanmasini saglar,

(11) AB Proje Ofisinin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisiyi, birim ve kuruluglara
yonlendirir, onaylar ve iletisim saglar,

(12) AB Proje Ofisinin islevlerinin yiritiilmesinde ihtiyac duyulan yeni tedbirlerin ve
yetkilerin almmasi i¢in Ust Yonetime onerilerde bulunur,

(13) Calisma ortamuimi siirekli gelistirme ¢abasi iginde bulunur ve AB Proje Ofisinin is
giivenligini saglar,

(14) Mesai saatlerinin etkin / verimli kullanilmasi ve birim personelinin uyum iginde
calismasini saglar,

(15) Personelin egitim ihtiyaglarini belirleyerek, egitim almalarini saglar,

(16) Birim galismalarinda kullanilan demirbas malzeme ve kirtasiyenin amacina uygun
kullanimin1 saglar.

BESINCi BOLUM
Gorev ve Hizmet icrasi
Gorevin Alinmasi
MADDE 15 - Miidiirliige gelen tiim belgeler, dosyalar ve isler EYBS Uzerinden ilgilisine
verilir.

Gorevin Planlanmasi
MADDE 16 — Park ve Bahgeler Miudiirliigii’'ndeki is ve islemler miidiir tarafindan
dizenlenen plan dahilinde yaratalir.

Gorevin Yurutalmesi
MADDE 17 - Mudurlukte gorevli tum personel, kendilerine verilen goérevleri yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

ALTINCI BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon
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Miidiirliik Personeli Arasinda isbirligi

MADDE 18 — (1) Miidiirliik dahilinde c¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon,
miidiir tarafindan saglanir.

(2) Midirliige gelen tiim evraklar toplanip konularima gore dosyalandiktan sonra miidiire
iletilir.

(3) Midiir, evraklar1 geregi igin ilgili personele tevzi eder.

(4) Mudirliikteki gorevlilerin 6lim hari¢ her hangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalari
durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti
altinda bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalari
zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

(5) Calisanin oliimi halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar miidiiriin
hazirlayacagi bir tutanakla yeni gérevliye teslim edilir.

Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon

MADDE 19 - Miidiirliikler arasi yazigmalar miidiiriin imzasi ile yiritiilir. Midiirligiin,
belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biliyliksehir Belediyesi, Kamu kurum ve kuruluslar1 ve
diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalari; Miidiir’iin parafi ile Belediye Baskaninin veya
yetki verdigi Bagkan Yardimcisinin imzasi ile yiiriitiiliir.

YEDINCI BOLUM
Evraklarla ilgili islemler ve Arsivieme

Gelen giden evraklarla ilgili yapilacak islem

MADDE 20 - Midiirliige gelen evrakin once EYBS (zerinden kaydi yapilir. Miidiir
tarafindan ilgili personele EYBS Uzerinden havale edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve
noksansiz yapmakla yiikiimlidiir.

Arsivleme ve dosyalama

MADDE 21 - (1) Midiirliik tarafindan yapilan tiim yazismalarin birer parafli niishasi
konusuna gore Standart Dosya Plani’na uygun olarak muhafaza edilir.

(2) Mudirliikte iretilen ve midiirlige gelen tim evrak ve belgeler Standart Dosya
Plani’na gore smiflandirilir ve dosyalama yapilir.

(3) Islemi biten evraklar ‘Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y&netmelik’e uygun olarak
arsive kaldrilir.

(4) Arsivdeki evraklarin saklama siireleri ve imha temrinleri igin planlama yapilarak siiresi
gelen evraklar mevzuata uygun olarak imha edilir.

(5) Arsivdeki evraklarm muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan arsiv
gorevlisi ve ilgili amiri sorumludur.

SEKIZINCI BOLUM
Denetim

Denetim

MADDE 22 - (1) Park ve Bahceler Mudurli tim personelini her zaman denetleme
yetkisine sahiptir.

(2) Park ve Bahceler Miidiirliigii’nde ¢alisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe
ilerlemesi, Odiillendirilme ve cezalandirma vb. islemlere iligkin belgeleri kapsayan gdlge dosya
tutulur.

DOKUZUNCU BOLUM
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Cesitli ve Son Hiikiimler

MADDE 23 - Is bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yurirlukteki ilgili mevzuat
hiikiimleri uygulanir.
Yururluk

MADDE 24 - Bu yonetmelik hukiimleri Cine Belediye Meclisi’nin kabulli ve belediye ilan
yollar1 ile yayimlanmasi ile yiirtirliige girer.
Yurutme

MADDE 25 - Bu yonetmelik hiikiimleri Cine Belediye Baskani tarafindan yuruttlir.
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