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Amac, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Madde 1: Amag

Bu yonetmeligin amaci, Park ve Bahgeler Miidiirliigii’niin ve bagli birimlerinin teskilatini,

hukuki statiisiinii, gérev ve yetkileriyle, calisma usul ve esaslariyla belirtmektir.

Madde 2: Kapsam

Bu Yonetmelik Tavsanli Belediye Park ve Bahgeler Miidiirliigiiniin kurulus, goérev, yetki ve

sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini belirlemektir.

Madde 3: Dayanak

Bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu ve ilgili diger mevzuat hiikiimlerine dayanilarak

hazirlanmstir.

Madde 4: Tanimlar
Bu yonetmeligin uygulanmasinda;

a) Belediye : Tavsanh Belediye Bagkanligini,

b) Baskanlik : Tavsanli Belediye Baskanin,

c) Miidiir : Tavsanl Belediyesi Park ve Bahgeler Miidiiriinii,

d) Personel : Tavsanli Belediyesi Park ve Bahgeler Miidiirliigii Personelini
IKiNCi BOLUM

Baghlik ve Sorumluluk

Madde 5: Baghlik ve Sorumluluk

Park ve Bahgeler Miidiirliigii Belediye Baskanma ve Ilgili Belediye Baskan yardimcisina

baghdir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Madde 6: Park ve Bahgeler Miidiirliigiiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

1.

3.

4.

5.

Imar Planinda Dinlenme Parki, Cocuk Bahgesi, Spor Alanlari, Yaya Bolgeleri ve Yesil Alan olarak
tesis edilecek yerleri tespit ederek projelendirip ve uygulamasimi yapmak ya da ihale yolu ile
yaptirmak.

Mevcut yesil alanlarimizin ve parklarimizin bakim (budama, form budama, ¢im bigme, yabani ot
alimi1 ve bi¢imi , ¢apalama, ilaglama, giibreleme, temizlik, sulama vs.) ve onarimini yapmak veya
ihale yolu ile yaptirmak.

Agaclandirma ¢aligmalar1 yapmak veya yaptirmak. (Toplu agaclandirma ve yol, refijj
agaclandirmalar1 yapmak.)

flgenin yesillendirilmesi icin sera ve fidanlik alanlarimizi ileriye yonelik genisletmek, yeni bitkisel
materyaller liretmek ve satin almak.

Kamu Kurum ve Kuruluslarindan gelen taleplere, miidirliiglin yiiriitmekte oldugu c¢alismalar
dahilinde uygun goriildiigi taktirde yardimer olmak.
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11.

Yesil Alanlarda su tesisatlarinin kurulmasi, bank ve diger kent mobilyalar1 gibi park donatilarinin
temini, montesi, tamir ve bakimu ile ilgili calismalar yapmak.

Ilgenin estetigi icin gorsellik materyalleri (gigek parteri, , havuz) projelendirmek, uygulama yapmak
veya yaptirmak.

Vatandaslardan gelen dilek ve sikayetleri degerlendirilerek, sonuclandirilmasini saglamak.

Gorev alam igindeki mal ve hizmet alimlarini ihale yoluyla teminini saglamak.

. Park ve Bahgeler Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve ilgili mevzuatlarda sayilan

gorevleri , 5393 sayili Belediye Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen biitiin
gorevleri kanunlar ¢ergevesinde yapmaya yetkilidir.

Park ve Bahgeler Miidiirliigi, Belediye Bagkaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen gorevler ile
ilgili yasalarda belirtilen gorevlerin mevzuata, Belediyenin Stratejik Planina, yillik programina, biitce
ilke ve esaslarina, kalite politikalarina uygun, gereken Ozen ve cabuklukla yapmak ve
yiiriitiilmesinden sorumludur

Madde 7 : Park ve Bahg¢eler Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

1.

2.

3.

ok

P2 © o~
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19.

20.

21.
22.

23.
24,

Midiirliigiin her tiirlii teknik ve idari iglerinin kanun, bildiri ve genelgeler gercevesinde en iyi sekilde
sevk ve idaresini saglamak.

Personeli arasinda gorev boliimii yaparak yetki ve sorumluluk vermek suretiyle islerin daha
randimanl yliriitilmesini saglamak.

Uygulama caligmalarina yonelik yenilikleri gerekli arastirmalar, 6n incelemeler yaptirarak idareye
sunmak, maliyet hesaplar1 yaparak onaylanan projelerin hayata gecirilmesini saglamak.

flgedeki tiim yesil alan ve parklarin bakimini saglamak.

Yeni yapilacak park, yesil ve cocuk oyun alanlarinin belirlenerek plan ve projelerinin hazirlanip, ihale
hak edislerinin takibini yapmak.

Sezonuna gore is programu yapilarak, Belediye ve sirket elemanlarinin organizasyon ve kontroliinii
yapmak.

Vatandas sikayet ve taleplerini degerlendirmek.

Park ve yesil alanlarin bakimi vb isleri kapsayan ihale dosyasini hazirlamak.

Idare ile irtibatl1 olarak calismak.

. Miidiirliigiine bagl Personelin disiplin amirligi gérevini yerine getirmek.
. Harcama yetkilisi olarak miidiirliiglin ihtiyaclarinin temini, harcamalarin gerceklestirilmesi ve

kontroliinii saglamak.

. Midiirliik biitce ve faaliyet raporunu hazirlamak.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

Midiirliigii Bagkanlik makamina kars1 temsil etmek.

Miidiirliigiin i¢ koordinasyonu ile Miidiirliikler aras1 ve iist makamlarla koordinasyonu saglamak.
Bagkanliga Miidiirliiglin hizmetleriyle ilgili konularda bilgi tiretmek, dnerilerde bulunmak.

Miidiirliige ait hizmetlerin bir biitiin olarak iiretilmesini saglamak.

Uretilenlerin hizmetlerin mevzuata uygunlugunu kontrol etmek.

Miidiirliige gelen evraklari inceleyip ilgili birim veya kisiye havale etmek, islemi biten evraklar1 usul
ve mevzuat yoniinden kontrol ederek varsa eksikliklerinin giderilmesini saglayip imzalamak.
Miidiirliikte i¢ yonerge ile yiiriitiilmesi gereken isler i¢in i¢ yonerge hazirlamak ve bu yonergeleri
Bagkanlik Makaminin onayini miiteakiben yayimlamak ve uygulanmasimi saglamak.

Miidiirliik ¢alisanlarinin hizmet ici egitim ihtiyaclarini tespit ederek Insan Kaynaklari ve Egitim
Midiirliigiine yazi ile bildirmek.

Gereksiz biirokrasi ve kirtasiyecilik ile her tiirlii israfin 6nlenmesine yonelik tedbirler almak.
Kurumun Stratejik Plani, Yillik Programi ve hedefleri ile bu hedeflerin Miidiirliige yiikledigi gorevler
hakkinda Personeli bilgilendirmek ve bu hedeflerin gerg¢eklestirilmesi i¢in her tiirlii gabay1 gostermek.
Thale yetkilisi sifatiyla Miidiirliigiin gérev alaniyla ilgili ihale islemlerini yiiriitmek.

Miidiirliik personelini ve yapilan hizmetleri denetlemek

2
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26.

217.
28.

. Miidiirliik biinyesindeki personelinin is¢i saghigt ve is giivenligi ile ilgili tedbirleri mevzuati

cercevesinde almak, uygulanmasini saglamak.

Miidiirlikge Tretilen hizmetlere ait her tiirli bilgi, belge ve dokiimani denetime hazir halde
bulundurmak.

Mevzuatin gerektirdigi diger gorevleri yapmak

Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapmak.

Madde 8: Bahgivanin Gorevleri

Nook~wdE

Sera, fidanlik ve her tiirlii dis mekan bitki tiretimi ve bakimin1 yapmak.
Ic mekan bitkilerin {iretimi ve bakimin1 yapmak.

Belediye binalarinin i¢ mekéan bitkilerinin periyodik bakimini yapmak.
Budama ve agac kesimi yapmak.

Fide ekimi ve dikimi yapmak.

Park, bahge ve yol kenarlarinin ¢imlendirme islemlerini yapmak.
Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirmek.

Madde 9 : Bekginin Gorevleri

IZEEN NS

Sahalarin ve idari binanin giivenliginden sorumlu olmak.
Sahalara giris ¢ikis yapanlarin kontroliinden sorumlu olmak.
Sahalarin etrafinda siipheli goriilen kisileri iistlerine bildirmek.
Nobet saatlerine dikkat etmek.

Nobet saatinden dnce ndbet yerinde bulunmak.

Ustlerinden aldig1 emir ve gérevleri yerine getirmek.

Maddel0 : Park ve Bahceler Cavusunun Gorevleri

1.
2.

3.

4.

Giunliik ¢calisma programlarini uygulamak ve ¢aligmalar hakkinda iistlerine rapor vermek.

Park ve Bahgeler Miidiirliigii biinyesinde ¢alisan isgilerin ¢aligsmalarini, takip ve kontrol etmek, islerin
diizenli ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

Miidiirliik dahilinde calisan isgilerin is akis plani dahilinde koordinasyonunu saglamak ve iscilerin
giivenli bir sekilde ¢aligmalarini saglamak.

Ustlerinden aldig1 emir ve gérevleri yerine getirmek.

Madde 11: Fidanlik ve Depo Sorumlusunun Gorevleri

1.

2.

3.

Park ve Bahgeler Miidiirliigii biinyesinde kullanilan arag, gerek, alet, edevat, tohum, kimyasal giibre,
ilag ile makinanin kontrollerini, sayimlarin1 yapmak, depoya giris ve ¢ikislarini kontrol etmek, teslim
edilmeyen veya arizali olanlar1 idareye bildirmek.

Fidanlikta tiretilen fidan ve ¢igeklerin ayrica satin alinan fidanlarin tiir ve sayilarini belirlemek ve,
nerelerde, hangi tiirlerden ne kadar kullanildigini rapor etmek.

Ustlerinden aldig1 emir ve gérevleri yerine getirmek.

Madde 12: Park ve Bahgeler Yaz isleri ile ilgili Miidiirliik Personelinin Gorev Yetki ve Sorumlulugu

1.

2.
3.

Belediyeye disaridan zimmetle, postayla, gelen tiim evraklan kaydetmek. Konularia gore birimlerine
havale etmek. Yazilarin zimmetle dagitimini yapmak.

Birim i¢i evraklarin kayitlarin1 yapmak ve zimmetle, PTT yoluyla dagitimimi kontrol etmek.
Miidiirligiin gorev alam ile ilgili belgeleri diizenleyip imzalara sunup, onaylandiktan sonra ¢ikisinin
yapilmasini saglamak ve ilgililerine vermek.

Diger miidiirliikler ve Belediyemiz disindaki kurumlarla olan yazigsmalarin diizenlenmesini takip
etmek, kayitlarin1 tutmak, ilgili kurumlara ulastirmak tizere ilgili birimlere zimmet karsiligi teslim
etmek.
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0.

Miidiirliigiin  evraklarini, yazilarini, sunumlarini, raporlarini miidiiriin talimatlar1 dogrultusunda
diizenlenmesi, takibi, dosyalanmasi ve arsivlenmesini saglamak.

Miidiiriin verecegi gorev alani ile ilgili benzeri isleri yapmak.

Birime gelen vatandaslara yardimer olmak ve yonlendirmek.

Birime gelen telefonlara kurum kimligine uygun olarak bakmak ve ilgililerine aktarilmasini saglamak.
Biiro makinelerinin korunmasindan sorumlu olmak.

Ustlerinden aldig1 emir ve gérevleri yerine getirmek.

DORDUNCU BOLUM
ORTAK HUKUMLER
Tiim Yoneticiler, Tiim Personel

Madde 13: Tavsanh Belediye Baskanhg Biinyesindeki Yoneticilerin Genel Sorumluluklarsi;

1.

11.

12.

13.

14.

Belediye Baskani’nin ve/veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin gézetimi ve denetimi
altinda ilgili mevzuatlar geregi Midirliigiin; sevk ve idaresini, organize edilmesini,
gerektiginde reorganize edilmesini, Miidiirliik personeli arasinda gorevlerin dagitilmasini, is
ve islemlerin yeniden tanzimine iligkin dahili diizenlemeleri yapar,

Baskanligin amaglarin1 ve genel politikalarint kendi ugras alanlarini ilgilendirdigi derecede
bilir, genel politikalarin uygulanmasin1 devamli olarak izler, amaclara uygunlugunu arastirir,
genel politikalarda yapilmasi gerekli degisiklikleri bildirir,

Midiirliigii i¢in, Baskanligin gayeleri, politikalari, biitceleri ile uyumlu hedefler, planlar,
programlar gelistirir ve verilen sorumluluga gore icraat yapar,

Bagkanligin amaclarini ve politikalarini, yonettigi ve isbirligi yaptig1 personele agiklar, en iyi
sekilde yonetmeleri icin gerekli izahat1 verir ve uygulamalari kontrol eder,

Gorev alani iginde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlar hazirlar. Planlarin
uygunluk ve yeterliligini devamli olarak izler, gerekiyorsa, diizeltmeye yonelik tedbirleri alir,
Miidiirliigiin islerini en kisa zamanda ve en ekonomik olarak istenen sekilde sonuglandirmak
iizere planlar,

Gelecekte dogacak ihtiyaglara cevap verebilecek sekilde elindeki malzeme, kadro, makine,
isyeri ve techizatin planlamasini yapar,

Midiirliigiin haberlesme ve evrak akigini, iist kademelere istenen bilgileri zamaninda
ulastirabilecek ve alt kademelere kurum karar, politika ve yoOnetmeliklerini hakkinda
zamaninda ve dogru bilgi verebilecek sekilde planlar,

Miidiirligiin yillik faaliyet planin1 Bagkanligin stratejik hedeflerine gore hazirlar

. Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi agisindan gelismesini saglamak {izere

gerektiginde egitim talebinde bulunur,

Bagkanligin kabul ettigi yonetim ve organizasyon prensiplerini astlarina izah eder,
organizasyon i¢indeki konumlarinin iist-ast ve yatay organizasyonel konumlarla iliskileri
hakkinda gerekli bilgiyi vererek ahenkle calismalarini temin eder,

Calistirdiklar gorevlilerin 1s tariflerini ve performans kriterlerini hazirlayip Baskanliga teklif
eder,

Calistirdiklar1 gorevlilerin, isboliimii esaslari dahilinde, sorumluluklarini belirler ve bu
gorevleri benimsetir,

Emrindeki elemanlara is tariflerini izah eder, is tariflerinde belirtilen goérev ve
sorumluluklarin dogru anlagilmalarini saglar,
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15. Is tariflerinde mevcut olmayan gérevleri emrindekilere usuliince verir,

16. Emrindeki elemanlara gorevlerini yerine getirebilmeleri i¢in gerekli yetki delegasyonunu
yapar, onlart inisiyatiflerini ve yetkilerini kullanmaya tesvik eder,

17. Miidiirliigiine alinacak, ayrilacak personel ile personelindeki statii degisikliklerini,
Bagkanligin personel politika ve usulleri ¢cergevesinde kontrol eder,

18. Yoklugunda gorevlerin aksatilmadan yiiriitiilebilmesi i¢in yerine bakacak sahsa vekalet verir
ve gorevlerini taksim eder,

19. Isgiiciiniin en faydali sekilde kullanilmasi ve islerin en az maliyetle yiiriitiilmesi igin,
emrindeki personelin gorev ve sorumluluklarini agik, secik ve anlayabilecekleri sadelikte
belirtir, is ve islemlerin buna uygunlugunu denetler,

20. Kendisinin ve organizasyonun verimli ve etkin ¢alismasina yardim edecek biitliin konularda
bilgisini devamli arttirir,

21. Mudiirliigiin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlari
ve diger ilgili mer’i mevzuata riayeti saglar, bunlarin uygulanmasini siirekli kontrol eder;
diizeltilmesi gereken hususlar i¢in de olumlu Oneri ve teklifleri, Belediye Baskanliginin
gorusune sunar,

22. Miidiirliigiin verimliliginin arttirilmasint ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde
yiirlitiilmesini saglamak {izere, calisma metotlarin1 gelistirmeleri icin astlarina mesleki
yardimda bulunur, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmeleri i¢in disiplini temin eder,

23. Astlarmin sorularini kesin olarak cevaplandirir, gereken kararlar siiratle alir ve bildirir,

24. Is baginda olmamas halinde, yerine gorevini ifa edebilecek bir yardimeiyr yetistirir,

25. Haberlesmeye biiyiik 6nem vererek, alinan kararlarin uygulayicilarina dogru bir sekilde ve
stiratle ulastirilmasin saglar,

26. Faaliyeti i¢in Belediye Baskanliginca talep edilen veya faydali gordiigii biitlin raporlar1 sunar.
Raporlar1 vermeden once gerekli tetkikleri yapar ve tasdik eder, gereksiz bilgileri ayiklayarak
raporlarin kisa ve 6z olmasini saglar,

27.Es diizeydeki yoneticilerle koordinasyonu kurar ve kendi aralarinda halledilebilecek
meseleleri halleder,

28. Kendine bagli olan personelin aralarinda koordinasyon kurmalarini ve onlarin da Bagkanligin
hedeflerine uygun olarak birlikte ¢alismalarini temin eder,

29. Midiirliigiindeki astlarinin diger Midirliikler ile yaptiklar1 ortak caligmalarda uyum ve
koordinasyonu saglar,

30. Personelinin moralini en yiiksek seviyede tutarak, daha azimli calismaya, daha basarili
olmaya tesvik eder,

31. Personelin ¢alisma sevkini kiran ve verimini diisliren faktorleri tespit ederek, kendi imkanlar
ile bertaraf edilebilecek veya diizeltilebilecek olanlar1 halleder, iist kademelerce alinmasi
gereken tedbirler i¢in verim dislisii veya bagska menfi sonuglar dogmadan Belediye
Bagkanligina miiracaat eder,

32. Midiirliik personelinin potansiyelinden en iyi sekilde yararlanabilmek, kendi kararlarini en
isabetli sekilde verebilmek ve kendisine bagli personelin katkilarina paralel olarak Bagkanligi
daha fazla benimsemelerini saglamak amaciyla devamli surette fikir ve goriis alisverisinde
bulunur,

33. Faaliyet planinda bulunan isleri gorev tariflerine gore ¢aliganlarina tevzi eder.

34. Emirlerini is ile ilgili kendisine dogrudan bagl ¢alisanlara verir,
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35. Emrinde c¢alisan elemanlara 6rnek olur, bunu saglayacak sekilde, neticelerini Onceden
diisiinerek daha sonra geri almak zorunda kalmayacagi, kolaylikla anlasilabilir, kisa ve kesin
emirler verir, ancak kotii neticeler doguracagi anlasilan emirlerini geri almaktan imtina
etmez,

36. Gerekli gordiigii hususlarda emirlerini yazili olarak verir,

37. Bagkasina emir vermis olsa dahi isin yapilmamasi ve/veya yanlis ve eksik yapilmasi
sorumlulugunu iistlenir,

38. Mevcut faaliyet planina goére Miidiirliik faaliyetlerini kisa periyotlarla kontrol eder,

39. Yapilmakta olan isleri zaman, miktar ve kalite agisindan devamli kontrol eder,

40. Alt kademelerden gelen evrak ve bilgileri kontrol eder, varsa eksikliklerin giderilmesini
saglar,

41. Personelinin tavir ve davranislarini devamli kontrol altinda bulundurarak 6rnek model
olusturur,

42. Personelin gorev tariflerindeki belirtilen isleri yerine getirip getirmedigini belirli periyotlarla
kontrol eder,

43. Planlardan sapmalar gosteren fiili durumlarda sapmalarin sebeplerini arastirir, diizeltici ve
ileride tekrarlanmasini 6nleyici tedbirleri alir,

44 Faaliyetlerin devamliligin1 saglamak icin, yapilan islemlerle ilgili her tiirli kaydin
tutulmasini, gerekli belgelerin diizenlenmesini ve takibini, 6nemli olan evrakin muhafaza
edilmesini, bu konulardaki mevzuat ve usullere gore hareket edilmesini temin eder. Onemini
kaybeden evraki kabul edilmis usullere gore imha eder,

45. Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticelerini tespit etmek ve degerlendirmek ve
gerekli tedbirleri almak i¢in istatistiki bilgileri tanzim eder ve/veya ettirir. Gerektiginde bu
bilgileri Belediye Baskanligina ve ilgililere sunar,

46. Herhangi bir amacla yurti¢ci veya yurtdigi gorev seyahatine gonderildiginde, gittigi yerde
yaptig1 temaslari, ¢alismalar1 ve aldig1 sonuclart belirten 6zet, fakat kolayca anlasilabilir bir
iislup ve diizende rapor hazirlar, Belediye Baskanligina sunar

47. Baskanliga iliskin bilgilerin digar1 sizmamas1 hususunda azami itinay1 ve dikkati gosterir,

48. Baskan ve amirinin uygun gorecegi her tiirlii gorevi ilgili mevzuat ve baskanlik talimatlarina
gore yerine getirir,

49. Bu yonetmelikte Miidiirliigiin gorev alanina iliskin olarak belirtilen tiim gorevlerin, etkin
bicimde ve biitiinliik i¢erisinde geciktirilmeden, ilgili mer’i mevzuata uygun icra edilmesini,
denetlenmesini ve raporlanmasini saglar,

50. Gorev ve hizmetlerin etkin ve verimli bir sekilde uygulanabilmesi i¢in gerekli dnlemleri
alarak, personelini sevk ve idare eder,

51. Birinci sicil amiri olarak bagli personelin performansini ve ¢aligmalarini degerlendirir,

52. Faaliyet sahasi ile ilgili proje ve taslaklar hazirlayip bunlar1 uygulamaya gecirebilmek icin
listlerin onayina sunar,

53. Biriminin ¢alisma programinin hazirlanmast ve c¢alisma programlarina uygun c¢alismay1
saglar,

54. Gorev alanina giren konularda uygulamada ortaya ¢ikan mevzuat yetersizligi ve aksakligi ile
ilgili hususlarda inceleme ve arastirma yaparak alinmasi gereken tedbirler konusunda
Baskanlik Makamina teklifte bulunur,

55. Gorevle ilgili her tiirlii i¢/dis yazismalar1 yapar, Bagkana, Enciimene, Meclise teklifler sunar,
verilen kararlar1 uygular,
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56. Miidiirliige gelen tiim evrakin ilgililere usuliince iletilmesini saglar,
57. Ekonomiklik, iiretkenlik, yliksek verimlilik ve performans artirict etki olusturmak amaciyla

mevzuat ve stratejik hedefler ¢ergevesinde dis hizmet alim yoluyla yapilmas1 miimkiin olan
hizmetleri uzman 6zel ve/veya tiizel kisilere usuliine uygun yaptirir,

58. Calisanlarinin tabi olduklart mevzuata uygun tezkiye, izin ve hastalik gibi islemlerini ytiriitiir,

devam durumunu takip eder ve denetler, ilgili diger birimlerle koordinasyonu saglar,

59. Stratejik planlamaya uygun biitce hazirlamak ve en ekonomik sekilde kullanmayi saglar,
60. Stratejik planlama ile miidiirliige verilen hedefleri gerceklestirir,
61. Mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile Baskanlik¢a verilen gorevleri yapar.

Madde 14: Tavsanh Belediye Baskanhgi Biinyesindeki Personelin Gorev Yetki ve
Sorumluluklar:

1.

Tim personel bagli bulundugu birimin gorevlerini bilmek, iizerine diisen vazifeleri bu
yonetmelikte yazsin veya yazmasin sorumluluk bilinciyle zamaninda ve dogru bir sekilde
yapmak zorundadir. Is ve islemleri amirlerince verilen is ve emirlere, Kanun ve
Yénetmeliklere, Isyeri kurallari, Belediye Etik Kurallar1 ve genel ahlak kurallarma uymak
zorundadir.

Tiim personel bulunduklari ortami temiz ve diizenli tutmali, demirbas esya, arag ve
malzemeyi korumalidir.

Mesai bitiminde masa lizerinde bulunan Onemli belge ve evraklari, kase, miihiir vb.
kendilerine ait dolap ve masa gozlerine koyar ve kilitlerler.

Herhangi bir nedenle goérevlerinden ayrilan personel, korumak ve saklamakla gorevli evraki
kendisinden sonraki goreve baslayan personele devretmedikce gorevinden ayrilamaz. Devir-
teslim cetvelleri Miidiirliikte saklanir.

Tim personel Belediye Hizmetlerinin Stratejik Plan ve programlara uygun olarak, en dogru,
diizenli bir sekilde yiirtitiilebilmesi, ortak ahengin saglanmasi i¢in gerekli gayreti ve en
yiiksek performansi gosterir.

Madde 15: Gorevin yiiriitiilmesi

Miidiirliiklerde gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri ilgili yasa ve yonetmelikler

cercevesinde yapmak zorundadir

BESINCi BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Madde 16: Miidiirliik birimleri arasinda isbirligi

1.

2.

Miidiirliik biinyesinde calisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon Miidiirler  tarafindan
saglanir.

Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalar1 durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler
ile zimmeti altinda bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir ve
teslimini yapmalart zorunludur. Devir ve teslim yapilmadan gérevden ayrilma islemleri
yapilmaz.
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Madde 17:Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon

1. Miidiirliikler aras1 yazismalar Miidiirlin imzasi ile yiiriitiiliir.

2. Miidiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslar1 ve
diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalari ilgili memur, sef, miidiir ve Baskan
Yardimcisinin parafi, Belediye Bagkaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi

ile yiirtitiliir.

ALTINCI BOLUM

Arsivleme ve Dosyalama

Madde 18: Arsivleme ve dosyalama

1. Miidiirliiklerde yapilan tiim yazigmalarin birer sureti konularina gore tasnif edilerek ayri

klasorlerde saklanir.
2. Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

3. Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan midirligiimiiz

calisanlar1 sorumludur.

Madde 19: Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller

Is bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Madde 20: Yiirurlik

Bu Yonetmelik Tavsanli Belediyesi Meclis kararmin kesinlesmesi ve usuliine uygun olarak

yayimlanmasi ile yiiriirliige girer.

Madde 21: Yiiriitme
Bu yonetmelik hiikiimlerini Tavsanl Belediye Baskan1 yiirtitiir.
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