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BIRINCi BOLUM

Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Madde 1: Amacg

Bu yonetmeligin amaci, Park ve Bahgeler Miidiirliigliniin ve baglh birimlerinin teskilat yapisini,
hukuki statiisiinii, kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarimi belirleyerek,
hizmetlerin daha etkin ve verimli yiiriitiilmesini saglamaktir.

Madde 2: Kapsam
Bu yonetmelik; Tavsanli Belediye Baskanligi Park ve Bahgeler Miidiirliigii’niin ve bagli birimlerinin
teskilat yapisini, hukuki statiisiinii, gorev, yetki ve sorumluluklariyla, ¢aligma usul ve esaslarini kapsar.

Madde 3: Dayanak

Bu yonetmelik; 13.07.2005 tarih ve 25874 sayili Resmi Gazete’de yayimlanarak yiirlirliige giren
“5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15’inci maddesinin (b) fikras1 ve yiiriirliikkteki diger ilgili mevzuat
hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Madde 4: Tamimlar
Bu yonetmeligin uygulanmasinda;

a) Belediye : Tavsanh Belediye Bagkanligini,

b) Baskanhk : Tavsanli Belediye Bagkanini,

c) Miidiirlik : Tavsanl Belediyesi Park ve Bahgeler Miidiirliigiinii,

d) Miidiir : Tavsanh Belediyesi Park ve Bahgeler Miidiiriinii,

e) Personel : Tavsanli Belediyesi Park ve Bahgeler Miidiirliigii Personelini

f) Tesisler : Park ve Bahgeler Fidanligi, Bah¢e Market, Torna Atolyesi ve Marangozhane,

Tamirhane’yi ifade eder.

IKiNCi BOLUM
Baghlik ve Sorumluluk
Madde 5: Baghlik ve Sorumluluk
Park ve Bahgeler Miidiirliigii Belediye Baskanina ve Teskilat Semas1 ile gorevlendirilen Belediye
Bagkan Yardimcisina baghdir.

Tavsanli Belediye Bagkanligi biinyesindeki ilgili miidiirliikkler gérev alanina giren is ve islemlerde
ilgili mevzuat hiikkiimleri ile bu yonetmelik hiikiimlerini yerine getirmek hususunda yetkili ve sorumludurlar.
UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk
Madde 6: Park ve Bahgeler Miidiirliigiiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
1. Tavsanli Belediye Baskanligi I¢ Kontrol Eylem Plamindaki gérev ve sorumluluklarin yerine
getirilmesi i¢in gerekli ¢aligmalar1 yapmak.
2. Stratejik plana, yillik performans programina, yatirim programina ve miidiirliik biitgesine uygun
olarak caligsmalarini yiiriitmek.
3. Midiirliigiin diger idareler nezdinde takibi gereken is ve islemlerini yiirlitmek ve sonuglandirmak.
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Midiirliigiin faaliyet konularina iliskin mevzuati takip etmek ve mevzuatin gereklerini siiresi
icerisinde yerine getirmek.

Miidiirliige gelen yaz1 ve dilekgeleri siiresi igerisinde cevaplamak.

3071 sayili kanun geregi dilekge yoluyla yapilan bagvurulara 30 giin i¢inde yazili bilgi vermek.
Baskan ya da ilgili Baskan Yardimcisinin bilgisi ve onayiyla, 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu
cergevesinde, istisnalar digindaki bilgi ve belgeleri basvuru sahibinin bilgisine sunmak.

4734 sayithh Kamu ihale Kanunu kapsaminda miidiirliigiin ihtiyact olan her tiirlii mal alim, hizmet
alimi ile yapim islerinin ihalelerini yapmak, hak edislerini diizenlemek, kabullerini yaparak
sonuglandirmak.

Miidiirliik tarafindan yapilan islemlere ait kayitlarin tutulmasi, arsivlenmesi, korunmasi ve
muhafazasini saglamak.

Imar Planinda Dinlenme Parki, Cocuk Bahgesi, Spor Alanlari, Yaya Bolgeleri ve Yesil Alan olarak
tesis edilecek yerleri tespit ederek peyzaj projelerini hazirlamak ve uygulamasini1 yapmak ya da ihale
yolu ile yaptirmak.

Birimin ¢aligma programinin hazirlanmasi ve de ¢alisma programlarina uygun ¢alismak.
Vatandaslarin istek ve sikayetlerini alip degerlendirmek, sonucunu ilgili kisi ve kurumlara iletmek.
Mevcut yesil alanlarimizin ve parklarimizin bakim (Budama, form budama, ¢im bigme, yabani ot
alimi1 ve bicimi, ¢apalama, ilaglama, giibreleme, sulama vs.) ve onarimin1 yapmak veya ihale yolu ile
yaptirmak.

Agaclandirma caligmalart yapmak veya yaptirmak. (Toplu agaglandirma ve yol, refijj
agaclandirmalar1 yapmak.)

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

Kamu Kurum ve Kuruluglarindan gelen taleplere, midirliigiin yiriitmekte oldugu c¢aligmalar
dahilinde uygun gortildigi takdirde yardimer olmak.

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

flgenin estetigi icin gorsellik materyalleri (gicek parteri, havuz) projelendirmek, uygulama yapmak
veya yaptirmak.

Vatandaslardan gelen dilek ve sikayetleri degerlendirilerek, sonuglandirilmasini saglamak.

Stok durumu ve malzeme depolarinin zamaninda kontrol edilmesini saglamak.

Uhdesinde bulunan her tiirlii is makinelerinin sevk ve idare edilmesini saglamak.

Is progranu elverdigi dl¢iide diger birimlere gerekli arag, gere¢ ve insan kaynag1 destegi saglamak.
Caligma programlarinin icra edilmesinde istihdam edilen insan kaynaginin sevk ve idare edilmesini
saglamak.

Arag filosunun her an hizmete hazir olmasi icin gerekli ¢calismayi ilgili miidiirliik ile koordineli olarak
yapmak, ariza ve eksikliklerin zamaninda giderilmesini saglamak.

3308 Sayili Mesleki Egitim Kanunu geregi ¢alistirilan stajyer 6grencinin calistiklar siire igerisinde
okullariyla koordineli olarak puantajlarini takip etmek.

Park ve Bahgeler Miidiirliigii olarak 5393 sayili Belediye Kanunu, 4857 sayili Is Kanunu, 4734 sayili
Kamu fhale Kanunu, 4735 sayili Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Y&netimi
ve Kontrol Kanunu, 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu, Is Saglig1 ve Giivenligi ile ilgili mevzuat
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27.

hiikiimleri ile Belediye Baskaninca kendisine verilen gorevleri ilgili mevzuatlara, stratejik plana, yillik
programina, biitce ilke ve esaslarina, kalite politikalarina uygun olarak etkin, diizenli ve verimli bir
bicimde yiiriitmek.

Mer’i mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile amir tarafindan verilen gorevlerin icra edilmesini
saglamak.

Madde 7: Park ve Bahgeler Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

Bu yonetmeligin 6’nc1 maddesi ve fikralarinda yer alan faaliyetlerin ve belirtilen ¢aligmalarin yerine
getirilmesinde yetkilidir.

Midiirliik ile ilgili ¢alismalarda birinci derecede imza yetkisine sahiptir.

Miidiirliige bagli personel arasinda gorev boliimii yapmak, izin, hastalik ve ¢ekilme gibi nedenlerle
ayrilan personelin yerine bir bagkasinin gorevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamamasi igin gerekli
onlemleri almak.

Personelin her tiirli 6zliik ve sosyal haklarini takip etmek.

Disiplin Amiri olarak personeline mevzuatta 6n goriilen disiplin cezalarini verme, 6diil, takdirname ve
yer degisikligi gibi yetkiler Miidiiriin uhdesindedir.

Midiirliik caligmalariin belirlenen plan ve program dahilinde yiiriitiilmesini saglamak.

Personelin arasindaki uyum ve isbirligini gelistirmek, ¢alismalarini takip etmek ve denetlemek.
Calisma verimini arttirmak amaciyla kanunlari, idari ve genel yargi kararlarii ve bunlarla ilgili
yayinlari satin almak, bunlara abone olmak ve personelin yararlanmasini saglamak.

Miidiirliigiin calismalarini mevzuat esaslarina gore diizenlemek amaciyla her yil ¢alisma programi
hazirlamak ve bagkanlik onayina sunmak.

Bagkanlik¢a onaylanan ¢aligma programinin gergeklesmesi i¢in gerekli faaliyetleri yiiriitmek.
Midiirligi ile ilgili konularda meclis ve enctimen giindemlerinin hazirlanmasini saglamak.
Midirliikte i¢ yonerge ile ylriitiilmesi gereken isler igin i¢ yonerge hazirlamak ve bu yoOnergeleri
Baskanlik makaminin onayina miiteakip yayimlamak ve uygulanmasini saglamak.

Miidiirliikte yapilan c¢aligmalarla ilgili olarak belli araliklarla toplantilar diizenlemek ve calismalari
degerlendirmek.

Miidiirliige ait biitiin birimlerin ¢aligmalarini izlemek, denetlemek ve personele gerekli direktifleri
vermek.

Miidiirligiin  faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla haberlesme ve
koordinasyon saglamak.

Miidiirligiin yillik biitgesini hazirlamak, harcama yetkilisi sifatiyla miidiirliige ait biitceyi stratejik
hedefler ve biitce ilkeleri dogrultusunda kullanmak.

Vatandaslardan gelen talepleri, resmi yazismalari, personelin sevk ve idaresini ¢alisma kosullarini
diizenlemek ve takip etmek.

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

Miidiirliik ¢alisanlarinin hizmet igi egitim ihtiyaglarini 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 Miidiirlige yiikledigi gorevler
hakkinda personeli bilgilendirmek ve bu hedeflerin gergeklestirilmesi igin her tiirlii gabay1 gostermek.
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24.

25.

26.

. Harcama yetkilisi sifatiyla Miidiirliigiin gérev alaniyla ilgili 4734 sayih Kamu ihale Kanunu

kapsaminda ihale, dogrudan temin, avans vb. islemlerini yiiriitmek.

. Is saghg1 ve giivenligi egitimlerine katilmak, risk degerlendirme sonuglarina, acil durum planlarina,

giivenlik ve saglik isaretlerine, talimatlarina uygun olarak ¢aligma yapmak.

Miidiirliik biinyesindeki personelinin is¢i saghgi ve is gilivenligi ile ilgili tedbirleri mevzuati
cer¢evesinde almak, uygulanmasini saglamak.

5393 sayili Belediye Kanunu, diger mevzuat hiikiimleri ve bu yonetmelikle kendisine tevdi edilen
gorevlerin yerine getirilmesinden, yetkilerinin zamaninda ve geregince kullanilmasindan, Belediye
Bagkanina kars1 sorumludur.

Belediye baskan1 ve bagl bulundugu baskan yardimcisi tarafindan verilecek diger gorevleri yapar.

Madde 8: Peyzaj Mimarinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

1.

2.

3.

10.

11.

12.

13.
14.

15.
16.

Park ve Bahgeler Miidiirliigii’niin gorev alanina giren tiim konularda Park ve Bahg¢e Miidiirii’ ne
yardimci olarak gorev yapar ve Park ve Bahgeler Miidiiriine karst sorumludur.

Bu yonetmeligin 6’nc1 maddesi ve fikralarinda yer alan faaliyetlerin ve belirtilen ¢aligmalarin yerine
getirilmesinden ve kendisine tevdi edilen gorevlerin ifasindan sorumludur.

Park ve Bahgeler Miidiirliigii’niin gorev alanina giren meslegi ile ilgili teknik konulu evraklart hazirlar
ve yazigmalarini yapar.

Yapimi planlanan peyzaj ve ihale dokiimanlarimi hazirlamak veya hizmet satin alimi yoluyla
hazirlanan proje ve dokiimanlari inceleyerek onayini saglamak.

Hizmet satin alma seklinde yapilacak proje islerinde isin yaklasik maliyetinin hesaplanarak ihale
olurunun alinmasindan, projelerin bitirilerek kabuliiniin yapilmasina kadar ki siiregleri ilgili kanun,
yonetmelik, sozlesme, is programi, sartname ve ekleriyle, fen ve sanat kurallarina gore yapmak,
yaptirmak.

Yiiklenici ve kontrolliiglin yapilan peyzaj imalatlara karsilik birlikte diizenledikleri hak edis
raporlarini, sézlesme ve ekleri dogrultusunda kontrol etmek.

Kent estetigini ve yasam kalitesini artirmaya yonelik yesil alan planlama, tasarim ve uygulama
calismalarinda teknik ve estetik prensipleri uygular.

Siirdiiriilebilir peyzaj ilkeleri dogrultusunda; su tasarruflu sulama sistemleri, yerel bitki tiirleri
kullanimi ve ekolojik peyzaj ¢dziimlerinin gelistirilmesini saglar.

Cocuk oyun alanlarmin giivenlik standartlarma uygun olarak tasarlanmas1 ve uygulanmasini takip
eder.

Park ve yesil alanlarda kullanilan kent donatilarinin se¢imi, yerlesimi ve uygunlugu konusunda teknik
rapor ve proje hazirlar.

Halkin kullanimina sunulan yesil alanlarda memnuniyet artiric1 diizenlemeler igin kullanici taleplerini
analiz eder ve gelistirme Onerileri sunar.

Vatandagstan gelen talepleri yerinde kontrol edip, bu talepler dogrultusunda kesif ve metraj hazirlar.
Yapilan ve yapilacak islerde vatandas ile irtibat kurup idarenin bilgisi ile problemleri yerinde ¢ozer.
Teknik 6lgiimleri yapar ve imar Planinda Dinlenme Parki, Cocuk Bahgesi, Spor Alanlari, Yaya
Bolgeleri ve Yesil Alan olarak tesis edilecek yerleri tespit ederek peyzaj projelerini hazirlamak ve
uygulamasini yapmak ya da ihale yolu ile yaptirmak.

Belediyemiz tarafindan yaptirilan park, yesil alan ve cocuk oyun alanlar1 vb. ¢caligmalar1 takip eder.
Miidiirliigiin yaptigi ihaleler ile ilgili olarak tiim is ve islemlerinin ihale mevzuati gergevesinde
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yiriitiilmesini saglamak, ihale ile ilgili yazisma ve belgelerin siirelerini takip etmek, yasal siireler
icerisinde gerekli is ve islemleri yerine getirmek.

17.1halenin gegici ve kesin kabullerini sézlesme ve eklerinde yer alan hususlara uygun olarak yapmak ve
Bagkanligin onayina sunulmasini saglamak.

18. Is saghg ve giivenligi egitimlerine katilmak, risk degerlendirme sonuglarina, acil durum planlarina,
giivenlik ve saglik isaretlerine, talimatlarina uymak.

19. Kendisinin ve bagli olduklar1 birimin gelisimine katkida bulunmak i¢in gereken aragtirmalar1 yapmak
ve amirine bilgi vermek.

20.1s saglig1 ve giivenligi egitimlerine katilmak, risk degerlendirme sonuglaria, acil durum planlarma,
giivenlik ve saglik isaretlerine, talimatlarina uygun olarak ¢alisma yapmak.

21. 6331 sayili is saghig ve giivenligi kanunu ve ilgili diger mevzuatlar kapsaminda kendisine verilen
kisisel koruyucu donanimlar ile is kiyafetlerini kullanir.

22. Midiirliige baglh calisanlarin yiiriittiikleri faaliyetlerde 6331 sayili is saglig1 ve giivenligi kanunu ve
ilgili diger mevzuatlar kapsaminda kullanmalar1 gereken kisisel koruyucu donamimlar ile is
kiyafetlerinin kullanilmasini saglamak.

23. Ustlerin yaptig1 gérev dagilimi ile kendisine tevdi edilen isleri mevzuata uygun olarak gosterildigi
yerde, anlatildig1 sekilde ve verilen siire iginde tam ve zamaninda yapmakla sorumludurlar.

24. Midiiriin ve Bagkanligin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Madde 9: Seracilik Teknikerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

1. Park ve Bahgeler Miidiirliigii’niin gorev alanina giren tiim konularda Park ve Bahge Miidiirii’ ne
yardimci olarak gorev yapar ve Park ve Bahgeler Miidiiriine kars1 sorumludur.

2. Bu yonetmeligin 6’nc1 maddesi ve fikralarinda yer alan faaliyetlerin ve belirtilen ¢aligmalarin yerine
getirilmesinden ve kendisine tevdi edilen gorevlerin ifasindan sorumludur.

3. Park ve Bahgeler Miidiirliigii’niin gorev alanina giren teknik konulu evraklar1 hazirlar ve
yazigmalarini yapar.

4. Midirligin yaptigi ihaleler ile ilgili olarak tiim is ve islemlerinin ihale mevzuati gergevesinde
yiiriitilmesini saglamak, ihale ile ilgili yazigma ve belgelerin siirelerini takip etmek, yasal siireler
icerisinde gerekli is ve igslemleri yerine getirmek.

5. Seracilik Teknikeri; isletmenin genel ¢alisma prensipleri dogrultusunda, arag, gere¢ ve ekipmanlari
etkin bir sekilde kullanarak, is¢i sagligi, is glivenligi ve ¢evre koruma diizenlemelerine ve meslegin
verimlilik ve kalite gereklerine uygun olarak;

a) Cam, naylon vb. ortii malzemelerine gore seralar1 hazirlamak.

b) Seralarin 1sitma, havalandirma, sogutma, aydinlatma, nemlendirme ve diger techizatlarin
donatilmasi islerini planlamak ve diizenlemek.

€) Her tiir ¢evre faktoriiniin bitki gelisimine etkilerini arastirmak.

d) Sebze ve siis bitkilerini simiflandirarak ¢esitli yetistirme ortamlarini (yer yastiklari, beton
yastiklari), ekim-dikim yerlerini hazirlamak.

e) Bahge ve siis bitkilerinin tohum, as1, ¢elik, daldirma, kék ve dip siirgiinii, yavru bitki, 6zellesmis
govde ve kok, apomiktik tohum, vejatatif kol yardimiyla iiretilmesini saglamak.

f) Sera topraklarinin ekim-dikime hazir hale getirilmesi i¢in gerekli drenaj, temizlik, topragin fiziksel
ve kimyasal yapisini diizeltme, tuzluluk ve 6nlenmesi, dezenfeksiyon ¢aligmalarini yapmak.
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6.

g) Bahge ve siis bitkileri yetistiriciligi ile ilgili olarak tohum ekiminden hasada kadar tim islemleri
yapmak veya yaptirmak.

h) Seradaki bitkilerin su ihtiyaglarini hesap etmek ve uygulanacak sulama yontemine gére sulamak.

i) Seradaki bitkilerin yetistirilmesi sirasinda goriilen zararlilar ve hastaliklara karsi miicadele
caligmalart yapmak.

j) Seradaki bitkilerin yetistirilmesi sirasinda besin maddelerinin gereginden fazla ya da az olmasi
durumunda goriilen anormallikleri tespit etmek ve giderilmesini saglamak,vb. gorev ve islemleri
yerine getirir.

Is saghig ve giivenligi egitimlerine katilmak, risk degerlendirme sonuglarina, acil durum planlarina,

giivenlik ve saglik isaretlerine, talimatlarina uygun olarak ¢alisma yapmak.

6331 sayili is saghgi ve giivenligi kanunu ve ilgili diger mevzuatlar kapsaminda kendisine verilen

kisisel koruyucu donanimlar ile is kiyafetlerini kullanmak.

Kendisine bagl calisanlarin yiiriittiikleri faaliyetlerde 6331 sayili is sagligi ve giivenligi kanunu ve

ilgili diger mevzuatlar kapsaminda kullanmalar1 gereken kisisel koruyucu donanimlar ile is

kiyafetlerinin kullanilmasini saglamak.

Ustlerin yaptig1 gorev dagilim ile kendisine tevdi edilen isleri mevzuata uygun olarak gosterildigi

yerde, anlatildig1 sekilde ve verilen siire iginde tam ve zamaninda yapmakla sorumludurlar.

10. Miidiiriin ve Bagkanligin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Madde 10: Harita ve Kadastro Teknikerinin Gorevler, Yetki ve Sorumluluklari

1.

10.

Park ve Bahgeler Miidiirliigi’niin gorev alanina giren tiim konularda Park ve Bahg¢e Miidiirii’ ne
yardimeci1 olarak gorev yapar ve Park ve Bahgeler Miidiiriine karsi sorumludur.

Bu yo6netmeligin 6’nc1 maddesi ve fikralarinda yer alan faaliyetlerin ve belirtilen ¢alismalarin yerine
getirilmesinden ve kendisine tevdi edilen gorevlerin ifasindan sorumludur.

Park ve Bahgeler Midirliigii'niin gorev alanina giren teknik konulu evraklar1 hazirlar ve
yazigmalarimi yapar.

Miidiirliigiin yaptig1 ihaleler ile ilgili olarak tiim is ve islemlerinin ihale mevzuati gergevesinde
yiiriitilmesini saglamak, ihale ile ilgili yazisma ve belgelerin siirelerini takip etmek, yasal siireler
igerisinde gerekli is ve islemleri yerine getirmek.

Peyzaj proje uygulamalarina esas olusturacak arazileri arazi iizerinde inceleyerek mevcut durum
tespitlerini yapar, kot ve 6l¢iim ¢alismalarini yiiriitiir.

Yesil alan diizenlemeleri, yiiriiyiis yollari, oyun alanlari, spor alanlari, sulama hatlar1 ve diger kentsel
donati alanlarina yonelik harita, plan ve kroki ¢izimlerini arazi dl¢iim cihazlar ile hazirlayarak kayit
altina alir.

Peyzaj projelerinden ve arazi 6l¢iim verilerinden elde edilen bilgilerin biiro ortaminda hesaplamalarini
yapar; aplikasyon planlari1 ve uygulama paftalarini hazirlar.

Park ve bahgeler uygulama sahalarinda; smir belirleme, kotlandirma, aplikasyon ve metraj
calismalarina teknik destek saglar ve kontrolliik hizmetlerine katki sunar.

Arazi dlglimlerinde kullanilan teknik ekipmanlarin diizenli bakim, kontrol ve kalibrasyon islemlerini
yapar.

Is saghg1 ve giivenligi egitimlerine katilmak, risk degerlendirme sonuglaria, acil durum planlarina,
giivenlik ve saglik isaretlerine, talimatlarina uygun olarak ¢alisma yapmak.
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11.

12.

13.

6331 sayilt is saglhigi ve giivenligi kanunu ve ilgili diger mevzuatlar kapsaminda kendisine verilen
kisisel koruyucu donanimlar ile is kiyafetlerini kullanmak.

Kendisine bagli ¢alisanlarin yiiriittiikkleri faaliyetlerde 6331 sayili is saglhig ve giivenligi kanunu ve
ilgili diger mevzuatlar kapsaminda kullanmalar1 gereken kisisel koruyucu donanmimlar ile is
kiyafetlerinin kullanilmasini saglamak.

Ustlerin yaptig1 gorev dagilim ile kendisine tevdi edilen isleri mevzuata uygun olarak gosterildigi
yerde, anlatildig1 sekilde ve verilen siire icinde tam ve zamaninda yapmakla sorumludurlar.

14. Midiiriin ve Bagkanligin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Madde 11: Park ve Bahceler Miidiirliigiinde Gorevli Memur ve Personelin Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar:

1. Park ve Bahgeler Miidiiriine karsi sorumludur.

2. Bu yonetmeligin 6. maddesi ve fikralarinda yer alan faaliyetlerin ve belirtilen ¢aligmalarin yerine
getirilmesinden ve kendisine tevdi edilen gorevlerin ifasindan sorumludur.

3. Miidiirliigiimiize disaridan zimmetle, postayla ve/veya kep iizerinden gelen tiim evraklar1 kaydetmek.
Konularina gore ilgililere havale etmek. Yazilarin zimmetle dagitimin1 yapmak.

4. Birim ici evraklarin kayitlarin1 yapmak ve zimmetle, PTT yoluyla dagitimini kontrol etmek.

5. Midiirliigiin gorev alam ile ilgili belgeleri diizenleyip imzaya sunup, ¢ikisinin yapilmasini saglamak
ve ilgililerine vermek.

6. Diger miidiirliikler ve Belediyemiz disindaki kurumlarla olan yazigsmalarin diizenlenmesini takip
etmek, kayitlarini tutmak, ilgili kurumlara ulagtirmak iizere ilgili birimlere zimmet karsiligi teslim
etmek.

7. Midirliigiin evraklarini, yazilarini, sunumlarini, raporlarimt miidiiriin talimatlar1 dogrultusunda
diizenlenmesi, takibi, dosyalanmasi ve tarih sirasina gore arsivlenmesini saglamak.

8. Birime gelen vatandaslara yardimci olmak ve yonlendirmek.

9. Birime gelen telefonlara kurum kimligine uygun olarak bakmak ve ilgililerine aktarilmasini saglamak.

10. Midirliglin yaptig1 ihaleler ile ilgili olarak tiim is ve islemlerinin ihale mevzuati cergevesinde
yuriitiilmesini saglamak, ihale ile ilgili yazisma ve belgelerin siirelerini takip etmek, yasal siireler
icinde gerekli is ve iglemleri yerine getirmek.

11. Biiro makinelerinin ve diger demirbas esyalarin bakim, tamir ve muhafazasini saglayarak devaml
kullanilabilir halde bulundurmak.

12. Kendisinin ve bagli olduklar1 birimin gelisimine katkida bulunmak i¢in gereken arastirmalar1 yapmak
ve amirine bilgi vermek.

13. Is saglig1 ve giivenligi egitimlerine katilmak, risk degerlendirme sonugclarina, acil durum planlarina,
giivenlik ve saglik isaretlerine, talimatlarina uygun olarak ¢aligma yapmak.

14. 6331 sayilt is sagligi ve giivenligi kanunu ve ilgili diger mevzuatlar kapsaminda kendisine verilen
kisisel koruyucu donanimlar ile i kiyafetlerini kullanir.

15. Miidiirliige bagli calisanlarn yiirittiikleri faaliyetlerde 6331 sayili is saghigi ve giivenligi kanunu ve
ilgili diger mevzuatlar kapsaminda kullanmalart gereken kisisel koruyucu donanimlar ile is
kiyafetlerinin kullanilmasin saglamak.

16. Ustlerin yaptig1 gorev dagilinu ile kendisine tevdi edilen isleri mevzuata uygun olarak gosterildigi
yerde, anlatildig1 sekilde ve verilen siire i¢inde tam ve zamaninda yapmakla sorumludurlar.

17. Miidiiriin ve Bagkanligin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.
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Madde 12: Park ve Bahg¢eler Cavusunun Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

1.
2.
3.

10.

11.

12.

Park ve Bahgeler Miidiiriine kars1 sorumludur.

Glinliik calisma programlarini uygulamak ve ¢alismalar hakkinda iistlerine rapor vermek.

Miidiirliik biinyesinde ¢alisan is¢ilerin ¢aligmalarini, takip ve kontrol etmek, islerin diizenli ve verimli
bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

Birimlerin yaptiklar ortak calismalarda uyum ve koordinasyonu saglamak.

Kullanilan alet, edevat, ekipman ve makinelerin ¢alisir durumda olmalarin1 saglamak ve is
giivenliklerini aldirmak.

Yiiriitiillen faaliyetler ile ilgili olarak ihtiya¢ duyulan malzeme miktarini tespit etmek ve temini i¢in
diger igyerleri ve birimlerle irtibat kurarak takibini yapmak.

Giinliik caligmalarda ihtiyag duyulmasi halinde, trafik giivenligini saglamak adina Zabita Miidiirligii
ile koordineli olarak gerekli trafik emniyetini almak ve/veya aldirmak.

6331 sayilt is saghg ve giivenligi kanunu ve ilgili diger mevzuatlar kapsaminda kendisine verilen
kisisel koruyucu donanimlar ile is kiyafetlerini kullanmak.

Kendisine bagli ¢alisanlarin yiiriittiikkleri faaliyetlerde 6331 sayili is saglhig1 ve giivenligi kanunu ve
ilgili diger mevzuatlar kapsaminda kullanmalart gereken kisisel koruyucu donamimlar ile is
kiyafetlerinin kullanilmasini saglamak.

Is saghig1 ve giivenligi egitimlerine katilmak, risk degerlendirme sonuglarina, acil durum planlarina,
glivenlik ve saglik isaretlerine, talimatlarina uygun olarak ¢aligma yapmak.

Ustlerin yaptig1 gérev dagilim ile kendisine tevdi edilen isleri mevzuata uygun olarak gosterildigi
yerde, anlatildig1 sekilde ve verilen siire iginde tam ve zamaninda yapmakla sorumludurlar.

Miidiiriin ve Baskanlhigin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Madde 13: Soforlerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

1.
2.
3.

9.

10.

Park ve Bahgeler Miidiiriine kars1 sorumludur.

Aracimi trafik kurallarina uygun olarak kullanir.

Aracini amirlerinin verecegi talimatlar dogrultusunda istenilen giizergahlarda Trafik kanun ve

tiiziiklerine uygun olarak kullanir.

Aracin periyodik bakimini zamaninda yapar ve/veya yapilmasi i¢in birim amirine bilgi verir.

Kullandig1 aracin giinliik, haftalik, aylik, ii¢ aylik, alt1 aylik bakimlarini, aracin 6zel talimat ve bakim

talimatina uygun bir sekilde yapar veya yapilmasini saglar. Her an ise hazir durumda ve temiz olarak

bulundurur.

Aracin gérev doniisii bakimimi yapmak.

Aracin akaryakit ikmalini zamaninda yapar ve ise hazir bulundurur. Lastik durumunu kontrol eder.

Aracinda meydana gelen veya gelebilecek arizalar1 zamaninda ilgililere bildirir, 6zel beceri

gerektirmeyen kiiciik arizalar1 kendisi giderir, gideremedigi arizalar ilgililere haber vererek

giderilmesini saglar.

Trafik kazas1 durumunda gerekli emniyet tedbirlerini alir.

Aracin kaza yapmasi durumunda;

a. Trafik giivenligini ve akisin1 bozmayacak sekilde kazanin oldugu yerde aracini durdurur.

b. Yaralanma durumunda derhal ilk yardim yapar. Gerekirse yaralilari en yakin saglhik kurumuna
gotlriilmesini saglar.

c. Kaza durumunu en yakin Trafik polisine ve ilgili amirine bildirir.




T.C. Kurumsal Kod
- 3 43.1.16.29
TAVSANLI BELEDIYE BASKANLIGI Numarasi
Yayin Tarihi ve 09.09.2011
PARK VE BAHCELER MUDURLUGU Karar No. 8/111-3
Revize Tarihi ve 02.01.2026
GOREV VE CALISMA ESASLARI Karar No. 17
YONETMELIGI Revize Numarasi 01

12.
13.

14.
15.

16.

. Kendisine verilen her tiirlii malzeme ve ylikiin aracin kapasitesine uygun sekilde yiliklenmesini saglar,

gerekli dnlemleri alir ve tagir, personel tagima islerinde aracina istiap haddine gore yolcu alir.

Can giivenligini goz oniinde bulundurur.

6331 sayili is saglhigi ve glivenligi kanunu ve ilgili diger mevzuatlar kapsaminda kendisine verilen
kisisel koruyucu donanimlar ile is kiyafetlerini kullanir.

Is saglhgi ve giivenligi kurallarina uygun olarak ¢alisma yapar.

Ustlerin yaptig1 gorev dagilinm ile kendisine tevdi edilen isleri mevzuata uygun olarak gosterildigi
yerde, anlatildig1 sekilde ve verilen siire icinde tam ve zamaninda yapmakla sorumludurlar.

Miidiiriin ve Bagkanligin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Madde 14: Operatorlerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

1.
2.

o

10.
11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

Park ve Bahgeler Miidiiriine kargi sorumludur.

Park ve Bahgeler Miidiirliigii tarafindan yiiriitiilmekte olan park, yesil ve ¢ocuk oyun alanlar1 vb.

islerinde gorev almak.

Aracin trafik kurallarina uygun olarak kullanir.

Aracim1 amirlerinin verecegi talimatlar dogrultusunda istenilen giizergahlarda Trafik kanun ve

tiiziikklerine uygun olarak kullanir.

Aracin periyodik bakimini zamaninda yapar ve/veya yapilmasi igin birim amirine bilgi verir.

Kullandig aracin giinliik, haftalik, aylik, ii¢ aylik, alt1 aylik bakimlarini, aracin 6zel talimat ve bakim

talimatina uygun bir sekilde yapar veya yapilmasini saglar. Her an ise hazir durumda ve temiz olarak

bulundurur.

Aracin gorev doniisii bakimini yapmak.

Aracin akaryakit ikmalini zamaninda yapar ve ise hazir bulundurur. Lastik durumunu kontrol eder.

Aracinda meydana gelen veya gelebilecek arizalari zamaninda ilgililere bildirir, 6zel beceri

gerektirmeyen kiiciik arizalart kendisi giderir, gideremedigi arizalari ilgililere haber vererek

giderilmesini saglar.

Trafik kazas1 durumunda gerekli tedbirleri alir.

Aracin kaza yapmasi durumunda;

a) Trafik giivenligini ve akigin1 bozmayacak sekilde kazanin oldugu yerde aracini durdurur.

b) Yaralanma durumunda derhal ilk yardim yapar. Gerekirse yaralilari en yakin saglik kurumuna
gotiiriilmesini saglar.

c) Kaza durumunu en yakin Trafik polisine ve ilgili amirine bildirir.

Heyelan, sel, deprem vb. doga olaylar1 sonucunda yollarda ortaya g¢ikan tas, toprak, cakil gibi

maddelerin yollardan arindirilmas1 gérevinde bulunmak.

Is makinesini, kullanma talimatlarina uygun olarak ve itina ile kullanmak, gerekli giivenlik tedbirlerini

almak.

Can giivenligini g6z 6niinde bulundurur.

Kendisine teslim edilen alet, avadanlik, giyim esyasi, malzeme, vb. gerektigi gibi saklar, hasara

ugratmadan ve israf etmeden kullanir; gerekli bakim ve temizliklerini yapar.

6331 sayili is saghig ve giivenligi kanunu ve ilgili diger mevzuatlar kapsaminda kendisine verilen

kisisel koruyucu donanimlar ile is kiyafetlerini kullanir.

Is saghgi ve giivenligi egitimlerine katilmak, risk degerlendirme sonuglarmna, acil durum planlarina,

giivenlik ve saglik isaretlerine, talimatlarina uygun olarak ¢alisma yapmak.

9
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18.

19.

Ustlerin yapti1 gorev dagilinu ile kendisine tevdi edilen isleri mevzuata uygun olarak gosterildigi
yerde, anlatildig1 sekilde ve verilen siire icinde tam ve zamaninda yapmakla sorumludurlar.
Miidiiriin ve Baskanligin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Madde 15: Fidanlik ve Depo Sorumlusunun Gérev, Yetki ve Sorumluluklari

1.
2.

9.

Park ve Bahgeler Miidiiriine kargi sorumludur.

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

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

Kendisine teslim edilen alet, avadanlik, giyim esyasi, malzeme, vb. gerektigi gibi saklar, hasara
ugratmadan ve israf etmeden kullanir; gerekli bakim ve temizliklerini yapar.

Tasima veya nakliye islerinde nakledilen makine, malzeme vb.nin hasara ugramamasina dikkat eder.
6331 sayilt is saghig ve giivenligi kanunu ve ilgili diger mevzuatlar kapsaminda kendisine verilen
kisisel koruyucu donanimlar ile i kiyafetlerini kullanir.

Is saghig1 ve giivenligi egitimlerine katilmak, risk degerlendirme sonuglarina, acil durum planlarina,
giivenlik ve saglik isaretlerine, talimatlarina uygun olarak ¢aligma yapmak.

Ustlerin yaptig1 gérev dagilim ile kendisine tevdi edilen isleri mevzuata uygun olarak gosterildigi
yerde, anlatildig1 sekilde ve verilen siire icinde tam ve zamaninda yapmakla sorumludurlar.

Miidiiriin ve Bagkanligin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Madde 16: Marangozun Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

1.
2.

10.

11.

Park ve Bahgeler Miidiiriine kars1 sorumludur.

Kent mobilyalarinin (bank, piknik masasi, kamelya, pergola vb.) bakim, onarim ve tamirat iglemlerini
yiiriitmek.

Gorev alanina giren ahsap donati elemanlarinda kullanilacak uygun malzemeleri belirlemek ve temin
siireglerinde teknik destek saglamak.

Tamir ve iretim siireclerinde marangozluk ile ilgili kesme, delme, oyma, rendeleme, frezeleme,
zimparalama gibi islemleri yaparak pargalar1 islemek.

Tutkal, vida, ¢ivi ve benzeri baglant1 elemanlarini kullanarak islenmis parcalarin montaj ve birlestirme
islemlerini gerceklestirmek.

Marangozlukta kullanilan el aletleri, makineler ve tezgahlarin periyodik bakimini yapmak ve giivenli
kullanimini saglamak.

Yapilan iglerde kalite standartlarina uygunluk gostermek, estetik ve isgilik hassasiyetine dikkat etmek.
Kendisine teslim edilen alet, avadanlik, giyim esyasi, malzeme, vb. gerektigi gibi saklar, hasara
ugratmadan ve israf etmeden kullanir; gerekli bakim ve temizliklerini yapar.

Tasima veya nakliye islerinde nakledilen makine, malzeme vb.nin hasara ugramamasina dikkat eder.
6331 sayili is saghigi ve gilivenligi kanunu ve ilgili diger mevzuatlar kapsaminda kendisine verilen
kisisel koruyucu donanimlar ile i kiyafetlerini kullanir.

Is sagligi ve giivenligi egitimlerine katilmak, risk degerlendirme sonuglarina, acil durum planlarina,
giivenlik ve saglik isaretlerine, talimatlarina uygun olarak ¢alisma yapmak.

10
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12.

13.

Madde
1.
2.

10.

11.
12.

13.

14.

15.

Ustlerin yaptig1 gorev dagilimi ile kendisine tevdi edilen isleri mevzuata uygun olarak gosterildigi
yerde, anlatildig1 sekilde ve verilen siire icinde tam ve zamaninda yapmakla sorumludurlar.
Miidiiriin ve Baskanligin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

17: Sihhi Tesisat¢i/Isitma ve Sihhi Tesisat¢inin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
Park ve Bahgeler Miidiiriine karsi sorumludur.
Park ve Bahgeler Midiirliigii’niin gorev alanina giren tiim alanlarda otomatik sulama sistemi
kurulumu, bakim ve onarim islerini yiiriitiir.
Cocuk oyun gruplari, spor aletleri ve kent mobilyalarinin montaj ve tamirat calismalarini
gerceklestirir.
Yapilacak ise yonelik is organizasyonu yapar, kullanilacak malzemeleri belirler ve temin siirecine
katki saglar.
Tesisat giizergahlari1 belirleyerek boru gecis yollarinin hazirlanmasint saglar; gerektiginde
yiizeylerde delme, kirma iglemlerini yapar.
Borular1 projeye uygun olgiilerde keser, biiker, dis acar ve baglanti ekipmanlariyla giivenli sekilde
birlestirir.
Sulama sistemlerinde meydana gelen arizalari tespit eder, gerekli tamir ve degisim islemlerini
gerceklestirir.
Mevcutta bulunan boru, vana, sprinkler, damla sulama hatti1 vb. sulama ekipmanlarinin bakim,
yenileme ve ayar ¢alismalarini yerine getirir.
Yapilan caligmalarla ilgili kayit tutar, birim amirine rapor sunar.
Kendisine teslim edilen alet, avadanlik, giyim esyasi, malzeme, vb. gerektigi gibi saklar, hasara
ugratmadan ve israf etmeden kullanir; gerekli bakim ve temizliklerini yapar.
Tasima veya nakliye islerinde nakledilen makine, malzeme vb.nin hasara ugramamasina dikkat eder.
6331 sayill is saghigl ve giivenligi kanunu ve ilgili diger mevzuatlar kapsaminda kendisine verilen
kisisel koruyucu donanimlar ile is kiyafetlerini kullanir.
Is saglig1 ve giivenligi egitimlerine katilmak, risk degerlendirme sonuglarina, acil durum planlarina,
giivenlik ve saglik isaretlerine, talimatlarina uygun olarak ¢alisma yapmak.
Ustlerin yaptig1 gorev dagilimu ile kendisine tevdi edilen isleri mevzuata uygun olarak gosterildigi
yerde, anlatildig sekilde ve verilen siire iginde tam ve zamaninda yapmakla sorumludurlar.
Midiiriin ve Bagkanligin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Madde 18: Tamircinin Goérev, Yetki ve Sorumluluklar:

1.
2.

Park ve Bahgeler Miidiiriine kargi sorumludur.

Park ve Bahgeler Miidiirliigli envanterinde bulunan motorlu testere, ¢im bigme makineleri, su
pompalar1 ve benzeri motorlu ekipmanlarda ariza tespiti yapar.

Arizali pargalar1 tamir eder, kullanilamaz durumda olanlar1 uygun yedek parcalar ile degistirir.
Periyodik bakim programlart dogrultusunda ekipmanlarmm motor, yakit, elektrik, atesleme, gii¢
aktarma, kesici makas ve zincir mekanizmalar1 gibi boliimlerinin bakimim ve ayarlarim yapar.

Tamir ve bakim islemleri esnasinda gerekli sokme-takma, yaglama, temizlik, par¢a degistirme gibi
teknik islemleri yapar.

Yapilan tiim bakim ve onarim ¢alismalarina iligkin kayitlar1 diizenli olarak tutar ve raporlar.

Ihtiyag halinde saha ¢alismalarinda meydana gelen ekipman arizalarina yerinde miidahale eder.

11




T.C. Kurumsal Kod
- 3 43.1.16.29
TAVSANLI BELEDIYE BASKANLIGI Numarasi
Yayin Tarihi ve 09.09.2011
PARK VE BAHCELER MUDURLUGU Karar No. 8/111-3
Revize Tarihi ve 02.01.2026
GOREV VE CALISMA ESASLARI Karar No. 17
YONETMELIGI Revize Numarasi 01

8. Zimmetli ekipmanlarin korunmasi, giivenligi ve uzun omiirlii kullanilmasina yonelik gerekli 6zeni
gosterir.

9. Talep edilmesi halinde miidiirligiin diger teknik islerine destek verir.

10.Kendisine teslim edilen alet, avadanlik, giyim esyasi, malzeme, vb. gerektigi gibi saklar, hasara
ugratmadan ve israf etmeden kullanir; gerekli bakim ve temizliklerini yapar.

11. Tagima veya nakliye islerinde nakledilen makine, malzeme vb.nin hasara ugramamasina dikkat eder.

12. 6331 sayili is sagligi ve giivenligi kanunu ve ilgili diger mevzuatlar kapsaminda kendisine verilen
kisisel koruyucu donanimlar ile is kiyafetlerini kullanir.

13. Is saglig1 ve giivenligi egitimlerine katilmak, risk degerlendirme sonuglarina, acil durum planlarina,
giivenlik ve saglik isaretlerine, talimatlarina uygun olarak ¢alisma yapmak.

14. Ustlerin yapti1 gérev dagilmmu ile kendisine tevdi edilen isleri mevzuata uygun olarak gosterildigi
yerde, anlatildig1 sekilde ve verilen siire icinde tam ve zamaninda yapmakla sorumludurlar.

15. Midiiriin ve Bagkanligin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Madde 19: Parke Tasi ve Bordiir Kaplamaci Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

1. Park ve Bahgeler Miidiiriine karg1 sorumludur.

2. Belediye miicavir alan sinirlart igerisinde kendi meslek alani ile ilgili tim is ve islemlerde verilen
gorevleri yapmak.

3. Calisma sahasinda kendi koruyucu techizatlarin1 kullanmak ve gerekli giivenlik tedbirlerini almak.

4. Saha hazirhig ¢alismalarini yiriitmek, uygulanacak alanin kot, zemin yapis1 ve altyapt durumunu
kontrol etmek.

5. Zeminin mekanik malzeme ile diizgiin bir sekilde tesviyesini yapmak; sikigtirma islemlerini saglam ve
standartlara uygun bi¢cimde gergeklestirmek.

6. Parke tasi, bordiir, oluk tas1 ve diger beton elemanlarinin déseme ¢alismalarini proje 6lgiileri, egim ve
hat dogrultular1 esas alinarak yapmak.

7. Bordiir ve parke taglarinin kesim islemlerini uygun ekipman ve tekniklerle gerceklestirmek; kenar
diizenlemelerini yapmak. Derz dolgu islemlerini kumlama, silme ve sikistirma yontemleriyle
gerceklestirmek.

8. Zemin sikigtirma ve titregimli sikistirma makinelerinin giivenli ve dogru kullanimin1 saglamak.

9. Tim makine, ara¢ ve ekipmanlarin periyodik bakimlarin1 zamaninda yapmak.

10. Kendisine teslim edilen alet, avadanlik, giyim esyasi, malzeme, vb. gerektigi gibi saklar, hasara
ugratmadan ve israf etmeden kullanir; gerekli bakim ve temizliklerini yapar.

11. Tasima veya nakliye islerinde nakledilen makine, malzeme vb.nin hasara ugramamasina dikkat eder.

16. 6331 sayili is sagligi ve giivenligi kanunu ve ilgili diger mevzuatlar kapsaminda kendisine verilen
kisisel koruyucu donanimlar ile i kiyafetlerini kullanir.

17. is sagh@ ve giivenligi egitimlerine katilmak, risk degerlendirme sonuglarina, acil durum planlarma,
giivenlik ve saglik isaretlerine, talimatlarina uygun olarak ¢aligma yapmak.

18. Ustlerin yapti1 gorev dagilimu ile kendisine tevdi edilen isleri mevzuata uygun olarak gosterildigi
yerde, anlatildig1 sekilde ve verilen siire i¢inde tam ve zamaninda yapmakla sorumludurlar.

12. Miidiiriin ve Baskanligin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.
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Madde 20: Bahcivanmin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

1.

O N GRAWDN

w

Park ve Bahgeler Miidiiriine kars1 sorumludur.

Sera, fidanlik ve her tiirlii dis mekan bitki tiretimi ve bakimini1 yapmak.

Ic mekan bitkilerin {iretimi ve bakimini yapmak.

Belediye binalarinin i¢ mekéan bitkilerinin periyodik bakimini yapmak.

Budama ve agag kesimi yapmak.
Fide ekimi ve dikimi yapmak.
Park, bahge ve yol kenarlarinin ¢imlendirme islemlerini yapmak.

Kendisine teslim edilen alet, avadanlik, giyim esyasi, malzeme, vb. gerektigi gibi saklar, hasara
ugratmadan ve israf etmeden kullanir; gerekli bakim ve temizliklerini yapar.
6331 sayili is saghigi ve giivenligi kanunu ve ilgili diger mevzuatlar kapsaminda kendisine verilen

kisisel koruyucu donanimlar ile is kiyafetlerini kullanir.

10. is saghgi ve giivenligi egitimlerine katilmak, risk degerlendirme sonuglarina, acil durum planlarina,
giivenlik ve saglik isaretlerine, talimatlarina uygun olarak ¢alisma yapmak.

11. Ustlerin yaptig1 gorev dagilim ile kendisine tevdi edilen isleri mevzuata uygun olarak gosterildigi
yerde, anlatildig1 sekilde ve verilen siire iginde tam ve zamaninda yapmakla sorumludurlar.

12. Midiiriin ve Bagkanligin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Madde 21: Bekcilerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

1.
2.

O N A

w

Park ve Bahgeler Miidiiriine karst sorumludur.

Bekledigi, bakmakla miikellef oldugu saha ve binalarin muhafazasindan ve yangindan korunmasindan

sorumludur.

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.

6331 sayili is saghigi ve giivenligi kanunu ve ilgili diger mevzuatlar kapsaminda kendisine verilen

kisisel koruyucu donanimlar ile is kiyafetlerini kullanir.

Is saglig1 ve giivenligi egitimlerine katilmak, risk degerlendirme sonuglarina, acil durum planlarina,
giivenlik ve saglik isaretlerine, talimatlarina uygun olarak ¢aligma yapmak.

10. Ustlerin yaptign gorev dagilim ile kendisine tevdi edilen isleri mevzuata uygun olarak gosterildigi
yerde, anlatildig1 sekilde ve verilen siire iginde tam ve zamaninda yapmakla sorumludurlar.

11. Midiiriin ve Bagkanligin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Madde 22: iscilerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1.
2.
3.

Park ve Bahgeler Miidiiriine kars1 sorumludur.

Malzemeleri zarar gormeyecek sekilde muhafaza eder ve bakimini yapar.
Kendisine teslim edilen alet, avadanlik, giyim esyasi, malzeme, vb. gerektigi gibi saklar, hasara

ugratmadan ve israf etmeden kullanir; gerekli bakim ve temizliklerini yapar.
Tasima veya nakliye islerinde nakledilen makine, malzeme vb.nin hasara ugramamasina dikkat eder.

6331 sayili is saghigi ve giivenligi kanunu ve ilgili diger mevzuatlar kapsaminda kendisine verilen

kisisel koruyucu donanimlar ile i kiyafetlerini kullanir.
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6. Is saghp ve giivenligi egitimlerine katilmak, risk degerlendirme sonuglarina, acil durum planlarina,
giivenlik ve saglik isaretlerine, talimatlarina uygun olarak ¢alisma yapmak.

7. Ustlerin yaptig1 gorev dagilimi ile kendisine tevdi edilen isleri mevzuata uygun olarak gosterildigi
yerde, anlatildig sekilde ve verilen siire iginde tam ve zamaninda yapmakla sorumludurlar.

8. Miidiiriin ve Baskanligin verdigi diger gérevleri yerine getirmek.

DORDUNCU BOLUM
ORTAK HUKUMLER

Yoneticilerin ve Personelin Genel Sorumluluklar:

Madde 23: Tavsanh Belediye Baskanhg Biinyesindeki Yoneticilerin Genel Sorumluluklari

1. Belediye Baskaninin ve/veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin gozetimi ve denetimi altinda ilgili

mevzuatlar geregi Miudiirliigiin sevk ve idaresini, organize edilmesini, gerektiginde reorganize
edilmesini, Midiirlikk personeli arasinda gorevlerin dagitilmasini, is ve islemlerin yeniden tanzimine

iligkin diizenlemeleri yapar.

N

ekonomik sekilde kullanilmasini saglar.

w

. Stratejik plan hazirlanmasinda yer alir ve bu plana uygun olarak miidiirliik biit¢esini hazirlar ve

. Stratejik plan ile midiirliige verilen hedefleri gerceklestirmek {iizere gerekli caligmalari yapar,

Bagkanligin amaclarimi ve hedeflerini, yonettigi ve isbirligi yaptig1 personele aktarir, en iyi sekilde

uygulamalari igin gerekli agiklamalar1 yapar ve kontrol eder.

4. Bagkanligin amaglari, hedefleri, biitceleri ile uyumlu programlar gelistirir, miidiirliigiin stratejisini

belirler ve kendisine tevdi edilen gorevleri tam ve zamaninda yapar.
5. Gorev alani ic¢inde bulunan faaliyetler igin kisa, orta ve uzun vadeli planlar hazirlar. Planlarin

uygunluk ve yeterliligini devamli olarak izler, gerekiyorsa diizeltmeye yonelik tedbirler alir.

o

planlar.

~

. Miidiirliigiin islerini en kisa zamanda ve en ekonomik olarak istenen sekilde sonuglandirmak {izere

. Midiirligiin yillik faaliyet planin1 Baskanligin stratejik amag ve hedeflerine gore hazirlar.

8. Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi agisindan gelismesini saglamak tlizere gerektiginde

egitim talebinde bulunur.

©

. Bagkanligin kabul ettigi yonetim ve organizasyon prensiplerini astlarina izah eder, organizasyon

icindeki konumlarimin ast-iist ve yatay organizasyonel konumlarla iliskileri hakkinda gerekli bilgiyi

vererek ahenkle caligmalarini saglar.

10. Personelin gorev tanimlarini ve performans kriterlerini hazirlayip Baskanliga teklif eder, kendisine

bagli personelin performansini ve ¢alismalarini degerlendirir.

11. Personeline gorev tanimlarini izah eder, gérev tanimlarinda belirtilen gérev ve sorumluluklarin dogru
anlagilmasini saglar, isgiiciiniin en faydali sekilde kullanilmasi ve islerin en az maliyetle yliriitiilmesi

i¢in, emrindeki personelin gérev ve sorumluluklarini agik, net ve anlayabilecekleri sadelikte belirtir, is

ve iglemlerin buna uygunlugunu denetler. Gorev tanimlarinda olmayan goérevleri emrindekilere

usuliince verir.

12. Gorev ve hizmetlerin etkin ve verimli bir sekilde uygulanabilmesi i¢in gerekli Onlemleri alir,
personelini sevk ve idare eder, onlari inisiyatiflerini ve yetkilerini kullanmaya tesvik eder.

13. Kendisine bagli personelin aralarinda koordinasyon kurmalarim ve Bagkanligin hedeflerine uygun

olarak birlikte caligmalarini saglar, diger miidiirliikler ile yaptiklar1 ortak ¢aligmalarda isbirligi icinde

hareket edilmesini saglar.
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14. Personelinin moralini en yiiksek seviyede tutarak, daha azimli caligmaya, daha basarili olmaya tesvik
eder, tavir ve davranislarini devamli kontrol altinda bulundurarak 6érnek model olusturur.

15. Personelin ¢alisma sevkini kiran ve verimini diigliren faktorleri tespit ederek, kendi imkanlari ile
bertaraf edilebilecek veya diizeltilebilecek olanlar1 ¢éziime kavusturur, {ist kademelerce alinmasi
gereken tedbirler i¢in verim diisiisii veya baska menfi sonuglar dogmadan baskanliga miiracaat eder.

16. Personeline kolay anlasilabilir, kisa ve kesin emirler verir, gerekli gordiigii hususlarda emirlerini
yazili olarak verebilir, verdigi goérevlerin yanlis ve/veya eksik yapilmasi durumunda sorumlulugu
iistlenir.

17. Midiirligin - verimliliginin arttirilmasim1 ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde
yliriitiilmesini saglamak {izere calisma metotlar1 gelistirmeleri icin astlarina mesleki yardimda
bulunur, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmeleri i¢in disiplini temin eder.

18. Miidiirliik personelinin potansiyelinden en iyi sekilde yararlanabilmek, kendi kararlarini en isabetli
sekilde verebilmek ve kendisine bagli personelin baskanligin amaglarini1 daha fazla benimsemelerini
saglamak amaciyla devamli surette fikir ve goriis aligverisinde bulunur, astlarmin sorularini kesin
olarak cevaplandirir, gereken kararlari siiratle alir ve bildirir.

19. Yoklugunda gorevlerin aksatilmadan yiiriitiilebilmesi i¢in yerine bakacak personeli yetistirmek adina
gerekli tedbirleri alir, izin rapor vb. durumlarda bu personele vekalet verir ve gorevlerini taksim eder,

20. Miidiirliigline alinacak, ayrilacak personel ile personelindeki statii degisikliklerini, Bagkanligin
personel politika ve usulleri ¢ergevesinde yiiriitir.

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

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

23. Herhangi bir amagla yurti¢i veya yurtdisi gorev seyahatine gonderildiginde, gittigi yerde yaptigi
temaslari, calismalar1 ve aldig1 sonuclar1 belirten rapor hazirlar, Belediye Baskanligina sunar.

24. Yuruttigi faaliyetlerle ilgili olarak Belediye Baskanliginca talep edilen veya faydali gordiigii
konularda hazirladig1 raporlar Baskanlik Makamina sunar. Raporlar1 vermeden 6nce gerekli tetkikleri
yapar ve tasdik eder, gereksiz bilgileri ayiklayarak raporlarin kisa ve 6z olmasini saglar.

25. Midiirliigiin haberlesme ve evrak akisini, iist kademelerce istenen bilgileri zamaninda ulastirabilecek
ve alt kademelere karar, politika ve yonetmelikleri zamaninda ve dogru aktarabilecek sekilde planlar.

26. Gorevle ilgili her tiirlii i¢/dis yazismalar1 yapar, Bagkana, Enciimene, Meclise teklifler sunar, verilen
kararlar1 uygular.

27. Ekonomiklik, tiretkenlik, yliksek verimlilik ve performans artiric etki olusturmak amaciyla mevzuat
ve stratejik hedefler gergevesinde disaridan hizmet alim yoluyla yapilmasi miimkiin olan hizmetleri
uzman Ozel ve/veya tiizel kisilere usuliine uygun yaptirir.

28. Midiirliigiin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar1 ve diger
ilgili mer’i mevzuata riayeti saglar, bunlarm uygulanmasini siirekli kontrol eder, yetersizlik, aksaklik
ve/veya diizeltilmesi gereken hususlar i¢in 6neri ve tekliflerini Bagkanliginin goriisiine sunar.

29. Mevzuatin 6ngoérdiigii diger gorevler ile Baskanlikga verilen gorevleri yapar.
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Madde 24: Tavsanh Belediye Baskanhgi Biinyesindeki Personelin Gorev Yetki ve Sorumluluklari

1. Bagli bulundugu birimin goérevlerini bilmek, {izerine diisen vazifeleri bu yonetmelikte yazsin veya

yazmasin sorumluluk bilinciyle zamaninda ve dogru bir sekilde yapmak zorundadir. s ve islemleri
amirlerince verilen is ve emirlere, Kanun ve Yonetmeliklere, Isyeri kurallari, Belediye Etik Kurallari

ve genel ahlak kurallarina uymak zorundadir.
2. Bulunduklar1 ortami temiz ve diizenli tutmali, demirbas esya, ara¢ ve malzemeyi korumalidir.

3. Mesai bitiminde masa iizerinde bulunan 6nemli belge ve evraklari, kase, miihiir vb. kendilerine ait

dolap ve masa gozlerine koyar ve kilitlerler.

4. Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel, korumak ve saklamakla gorevli evraki
kendisinden sonraki goreve baslayan personele devretmedikge gérevinden ayrilamaz. Devir- teslim

cetvelleri Mudirlikte saklanir.

5. Belediye Hizmetlerinin Stratejik Plan ve programlara uygun olarak, en dogru, diizenli bir sekilde

yiiriitiilebilmesi, ortak ahengin saglanmasi i¢in gerekli gayreti ve en yliksek performansi gosterir.

6. Goreviyle ilgili her tiirlii faaliyette 6331 sayili Is Sagligi ve Giivenligi Kanunu hiikiimleri uyarinca

gerekli tedbirleri alir.

7. Kisisel verilerin islenmesinde basta 6zel hayatin gizliligi olmak {izere gergek ve tiizel kisilerin temel

hak ve dzgiirliiklerini korumak adina Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu hiikiimlerine riayet eder.

8. Gorevlerin yerine getirilmesinde adalet, diiriistliik, saydamlik ve tarafsizlik ilkelerine zarar veren ve

toplumda giivensizlik yaratan durumlar ortadan kaldirmak suretiyle kamu yonetimine halkin giivenini
artirmak adina Kamu Gérevlileri Etik Davrams ilkeleri ile Bagvuru Usul ve Esaslari Hakkinda
Yonetmelik ile Tavsanli Belediye Baskanligi Kamu Gérevlileri Etik Davranis Ilkeleri ile Basvuru

Usul ve Esaslar1 Yonergesi hitkkiimlerine gore hareket eder.

9. Hizmete 6zel, kisiye Ozel, gizli, ¢ok gizli nitelikteki verilerin Tavsanli Belediye Baskanlig1 Bilgi

Giivenligi Disiplin Yo6netmeligi hiikiimlerine gore giivenligini saglar.
10. Mevzuatin 6ngdrdiigii diger gorevler ile Baskanlikca verilen gorevleri yapar.

Madde 25: Gérevin yiiriitiilmesi

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

cergevesinde yapmak zorundadir.
BESINCIi BOLUM
isbirligi ve Koordinasyon
Madde 26: Miidiirliikler Arasinda Isbirligi
1. Miudirliik biinyesinde calisanlar arasindaki igbirligi ve koordinasyon Midiirler tarafindan saglanir.

2. Bu Yonetmelikte ad1 gecen gorevlilerin 6lim hari¢ her hangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalar

durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda

bulunan esyalar1 bir gizelgeye bagl olarak yeni gorevliye devir ve teslimini yapmalar1 zorunludur.

Devir ve teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

Madde 27: Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon
1. Midirliikler aras1 yazigmalar Miidiiriin imzasi ile yiirGitiiliir.

2. Midiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslar1 ve diger

sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigsmalari ilgili memur, sef, miidiir ve Baskan Yardimcisinin parafi,

Belediye Bagkanimin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile yiiriitiiliir.
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ALTINCI BOLUM

Arsivleme ve Dosyalama
Madde 28: Arsivleme ve Dosyalama
1. Miidiirliiklerde yapilan tiim yazigmalarin birer sureti konularima gore tasnif edilerek ayr klasorlerde
saklanir.
2. lslemi biten evraklar arsive kaldirilir.
3. Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan miidiirligiimiiz ¢alisanlar
sorumludur.

Madde 29: Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
Is bu yénetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Madde 30: Yiiriirliik
Bu Yonetmelik Tavsanli Belediyesi Meclis kararinin kesinlesmesi ve usuliine uygun olarak
yayimlanmasi ile yiiriirlige girer.

Madde 31: Yiiriitme
Bu yonetmelik hiikiimlerini Tavsanli Belediye Baskani yiirtitiir.

Meclis Kabul Tarihi :09.09.2011 Karar Sayis1 : 8/111-3
Revize Tarihi :02.01.2026  Karar Sayisi :
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