ANKARA iLi
AKYURT BELEDIYE BASKANLIGI
PARK VE BAHGELER MUDURLUGU
GOREV YETKi SORUMLULUK VE CALISMA

ESASLARINA iLiSKIN YONETMELIK

BOLUM |
GENEL HUKUMLER

MADDE: 1 AMAG :

Kentin ve kentsel gevrenin daha iyi bir gérinim almasina yardimei olurken diger
yandan kent halkinin fiziksel gereksinimlerine karsilik vermek iizere, dinlenme,
gezinti, park ve ¢ocuk oyun alanlari, yesillendirilmis alanlarin gogaltilmast gibi iglevleri
gerceklestirmeyi amaglar.

MADDE 2: KAPSAM :

Bu yonetmelik, Akyurt Belediyesi Park Bahgeler Mudirltgi'ntn kurulus, gérev ve
caligsma esaslarnni dizenler.

MADDE 3:

Park Bahgeler Madurlugu,"5393 sayili Belediye yasasinin 48. maddesi ve Norm
Kadro llke ve Standartlarina uygun olarak Meclis karariyla olusturuimus; 5018 sayill
Mali Yoénetim ve Kontrol kanununda belittilen Gorev,Yetki ve sorumluluk ilkesine
dayanilarak bu yénetmelik hazirlanmis olup”, Belediye Baskaninin yada
gérevlendirecedi Bagkan Yardimcisina bagl olarak calisan bir birimdir.

MADDE 4: DEYIMLER VE TANIMLAR :

Bu ydnetmelikte gegen

Belediye :Akyurt Belediyesini

Bagkanlik : Akyurt Belediye Bagkanligin

Muddarluk : Park Bahgeler Mudarligani

Personel : Park Bahgeler Mudurluginde gérevli tim personeli



MADDE 5: KURULUS:

Park Bahgeler Mudurlugi Norm Kadro esaslarina gére ihdas edilmis ve Gérevde
yukselme atanma sartlarina uygun 1 Mudur,2 Alt Birim Sefligi(Park-Bahge-Sera Isleri
Alt Birim Sefligi ve idari Hizmet ve Teknik Hizmet Alt Birim Sefligi) ve yeteri kadar
personelden olugsmaktadir.

MADDE 6: PARK BAHCELER MUDURLUGUNUN CALISMA KONULARI:

Peyzajdan en yiiksek diizeyde ve surekli olarak yarar saglar.

Peyzajin korunmasi, gelistiriimesi ve bakimi icin caba gosterir.

Akyurt Belediyesine ait mevcut park, gocuk oyun alanlari ve yesil alanlarin
bakim, korunmasi, gelistirilmesi ve temizlik hizmetlerini yapar.

Akyurt Belediyesine ait park ve bahgelerin sulama, giibreleme, budama, ¢im
bicimi, hastallk ve zararllarla miicadele ve yabanci oflarla miicadele igin
gerekli tedbirleri alir,

Akyurt Belediyesi sorumluluk alanlar icerisinde bulunan kaldirnm ve
refijlerdeki agag ve ¢ali grubu bitkilerin bakimi ve korunmasini saglar.
Mudurltk goérev alanlarinda yeni kaldinm ve refilj dizenlemesi calismalari
yapar.

Yeni gocuk oyun alanlari, parklar ve yesil alanlar olusturur, hizmete hazir hale
getirir.

Park ve Bahgelerin olugturulmasinda kullaniian ve ihtiyag duyulan agag ve ¢ali
grubu bitkiler ile mevsimlik gicek tretimi yapar,

Vatandaglarin ¢evre ahlaki ve gevre bilincinin olusturulmasi igin egitim
seminerleri diizenler, sirekli ve streksiz yayinlar yapar.

Ada¢ dikimi kampanyalari dizenler, yeterli yesil alan olusturulmasi igin
caligsmalar yapar.

Belediyemiz park ve bahgeler hizmetleri konusunda kamuoyunu aydinlatmak
amaciyla tanttici yayinlar yapmak.

Botanik ve hobi bahgeleri olusturur, halkin yararlanabilecegi hale getirir.
Madurltk yazigmalarini, biro hizmetlerini ve personelin 6ziik haklan ile ilgili
calismalan yaratar.

Baskanlik Makaminin verecegi diger emirleri yerine getirir.

MADDE 7: MUDURUN GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

Bu yonetmelikte belirtilen mudurliik hizmetlerinin zamaninda verimli ve diizenli
sekilde yurutilmesini saglamak,

Alt birim seflikleri arasinda gérev bslumu yapmak, izin, hastalik ve gekilme gibi
nedenlerle ayrilanlarin yerine, bir baskasinin gérevlendirilmesi ve hizmetlerin
aksamamasi igin gerekli 6niemleri almak,

Personelin gizli sicillerini dizenlemek; her turll 6zlik ve sosyal haklarini
izlemek; mudurligin galisma konulari ile ilgili kurulus ve birimlerle is birligi
kurmak,

Mudurluk  servislerinin - planh  ve programli bir sekilde calismalarini
duzenleyerek, personel arasinda uyumlu bir igbirligi ortami kurulmasini
saglamak ve galigsmalarin! izlemek, denetlemek,

Caligma verimini arttirma amaciyla, kanunlari, idari ve genel yargi kararlarini
ve bunlarla ilgili yayinlar satin almak, abone olmak, bunlardan personellerin
yararlanmasini saglamak,

Madarldgan cahgmalarini mevzuat esaslarina gére diizenlemek amaciyla her
yHl calisma programi hazirlamak, bagkanli§in onayina sunmak,



Bagkanlikga onaylanan caligma programinin gerceklesmesi igin gereken
malzemeyi temin etmek,

Mudurlukte yapilan calismalarla ilgili olarak belli araliklarla toplantilar
dizenlemek, galismalar degerlendirmek,

Muadurluge ait batin kisimlarin galismalarini izlemek, denetiemek ve gerekli
direktifleri vermek,

Mudariyetin  kurulusuna ve yaptd gorevler igin ileriye donik hedefler
gbstermek,

Mudarlagan goérev alanlarina giren konularda kesin kararlar vermek, gesitli
konulara iligkin farkli yollar ve ¢éztmler arasinda son ve kesin segim yapmak,
Yénetmeligin 6. maddesinde belirtilen konularin gergeklestiriimesi igin ilgilileri
ybnlendirmek, izlemek, denetlemek.

Mudur, goérev ve galismalari yoniinden Belediye Baskanligina kars
sorumludur. Bagkanlik Makaminca; mevzuat hukimlerine uygun verilen diger
gobrevleri de yapar.

Alt birim sefliklerinde gérevlendirilen personelin yapacag) isle ilgili gérevierinin
neler oldugu, madir tarafindan duzenlenecek bir i¢ ybnergeyle, tek tek
aciklamali bir gekilde belirtilerek personele imza karsiliginda verilecek ve
personel bu ybénergede belirtilen gorevleri eksiksiz yapacak ve surekli olarak
calisma masasinda bulunduracaktir.

Mudur, madarliik personelinin devam/devamsizhigindan sorumludur.

~ BOLUMII
GENEL iLKELER VE TANIMLAR

MADDE 8:
PARK BAHCELER MUDURLUGUNUN TEMEL YAPISI :

Park Bahgeler Muadurliguntin bu gunku kurulusu, gérev konularinin gesitlerine
dayanmaktadir. Miidurlagan, amag, gérevier ve iligkileri bakimindan hem planiayici
ve hem de uygulayici yénleri vardir. Park Bahgeler Mudurligine gorev veren
yururlukteki yasalara gére Muduarlugtin iki yonlt bir niteligi oldugu gérilmektedir.

Mudurlak kendi gérev konularinda arastiric, planlayici izleyici, degerlendirici,
denetleyici yol gosterici bir 6rgit niteliginde galismaktadir.

Ayrica yine kendi konularinda bizzat uygulama da yapmaktadir. Buna gére
yukarida belirtilen amaglarin degerlendirimesinde, ana gérevlerinin yerine
getirimesinde ve is iligkilerinin gozetilmesinde Park Bahgeler Midarlagiinin
bu iki yonli niteligi Gzerinde 6nemle durulmalidir.

GOREV YETKi VE SORUMLULUK :

Yetkiler ile gorevlerin birbirlerinden kesin olarak ayriimalar olanaksizdir.
Sorumluluk yetki ve gérev birbirleri ile ¢ok yakindan ilgisi bulunan, birbirleri
Uzerinden tanimlanabilecek ve aciklanabilecek ve birbirlerinden g
kavramlardr.

Gorev yetki ve sorumiuluk konusunda bu yonetmelikte kabul edilen genel
kurallar suniardir.

o Her eleman goérevini yapmak i¢in gerekli ve yeterli yetkiye sahiptir. Yetki
ise bir gbrevi (Nitelik, nicelik, stire, yéntem v.b. hususlar yéninden)
istenen bigimde yapmak icin bagh bulunan kisi yada makamdan alinan
"Hak" olarak yorumlanmaktadir.



o Her eleman gérevini yapmamaktan, eksik, yanlis veya gec yapmaktan
yetkisi oraninda sorumludur. Sorumluluk "bir gérevin (Nitelik, nicelik,
sure, yontem v.b. hususlar yénunden) istenilen bigcimde yapiimasindan
6turt bagh bulunan kisi yada makama karsi hesap verme yukimllagu"
olarak anlagiimaktadir.

» Yetki devri yoneticilerin genel yénetim gérevierini daha etkin bir sekilde
yapabilmeleri igin yararlandiklan bir yéntem ilkesidir. Yetki devri, yasalarin
calisma ilkesi ve kosullarinin sinirlarina gére yapilir. Bir yetkinin devredilmesi
sonucunda, yetkiyi devreden yoneticinin o yetkinin kullanilmasindan dogan
genel sorumlulugu devam eder. Yetkiyi devreden ile devralan arasinda yeni bir
sorumluluk iligkisi dodar. Yetkiyi devralan, o yetkinin kullaniimasindan dogan
cezai, parasal ve hukuki sorumluluklarindan bagka, vyetkiyi devreden
yoneticiye karsi gérev sorumlulugu da ytklenmis olur. Bir géreve vekaleten
atananlar o gérev igin gerekli yetkiye sahip olur ve o gérevden dolayi
sorumluluk yiklenilir.

BOLUM Il

MADDE 9: YONETICILERIN GENEL VE ORTAK GOREV YETKI VE
SORUMLULUKLARI

A- Her kademede yonetici durumunda bulunan kisileri "Yénetici® olmak nedeniyle
yuklendidi batin yoneticiler igin ortak ve genel bazi gérev yetki ve sorumluluklari
vardir. Yonetim kademelerinin diigey olarak siralanmasinda bu gérev yetki ve
sorumluluklann 6zleri degismez sadece en Ust yénetim kademesinden baslayip en alt
yonetim kademesine dogru kapsam ve sinirlari daralir. Yéneticilere iliskin bu genel ve
ortak gérev yetki ve sorumluluklar ileride her birim igin belirtilen &zel gérevlerin
zamaninda ve amaca uygun bir bicimde yapilmalarinin 6én sartlari niteligindedir. Bu
nedenle her yoénetici hangi yénetim kademesinde bulunursa bulunsun bu gérevleri
yerine getirmek durumundadir. Yénetmeligin bu bélimii, Madarligin kurulus battnt
icinde yer alan kademelerin hepsinde ortak olan bu gérevlerin, her birim kademelerin
ayr ayn tekrar edilmemesi igin dizenlenmistir. Her yoneticinin temel gérev, yetki ve
sorumiluluklan igerisinde sunlar vardir.

« Planlama-Programlama :

o Amaca ulagsmak igin birbirini izleyen belli adimlar bigiminde calisma
planlari ve programlarini hazirlamak, hazirlatmaktir.

o Yetkisi icinde olan plan ve programlar onaylamak, yetkisi icinde
olmayanlari bir Gst kademedeki yoneticilere onaylatmaktir.

o Bu galigsmalar sirasinda yasalarin, calisma ilke ve kosullarin sinirlari
icinde kalmayi g6zetlemek.

» Dizenleme:

o lgle ilgili hizmet bosluklarinin veya girisimlerinin olup olmadigint
aragtirmak, bunlar giderici tedbirler almak.

o lIgin yapiimasi igin gerekli mali kaynak, personel, malzemenin
zamaninda saglanmasini gorip, gézetlemek.

o lg ile ilgili caligma adimlarini gbézden gecirip saptamak ve bunlara
uyulmasini saglamak.

« Koordinasyon :

o lsin yapilmas! sirasinda hangi birimler ile dogrudan dogruya veya
dolayl iligkiler kurulmasi gerektigini ve bu iligkilerin kapsamini ortaya
citkartmak.

o Bu iligkileri sadlayici diizeni kurmak ve kurulan diizeni ilgili personele
duyurmak.



Uygulamali yénetim :
o Gorevi zamaninda ve amaca uygun olarak sonuglandirmak.
o Asil gorevle ilgili yazisma, goriis alma, olur gikartma gibi yan gorevieri
de yapmak, yaptirmak.
Izleme, denetleme, degerlendirme :
o Uygulamanin gérevin yapilisinin belli agamalarinda sonuglari 6grenmek
Uzere bir degerlendirme diizeni kurmak.
o Degerlendirme sirasinda ortaya gikan sorunlari ¢ézmek, veya ¢6zim
6nerisiyle Ust kademeye sunmak.
Bilgi verme 2
Gorevin yapilisindan ve sonuglanmasindan bir tst kademedeki ybneticiye
veya diger ilgili ve yetkililere devamii olarak bilgi vermek.
Yénetimle ilgili diger gbrev, yetki ve sorumlulukiar
Atama, yikseltme, vyer degistirme, mikafatiandirma ve cezalandirma
iglemlerine iligkin &n yazigmalar yapmak, yada bu konularda karar almak, sicil
vermek, ig dagitimini diizenlemek, yoneticisi oldugu birimi gereken yerlerde
temsil etmek, birimin yillik butge program énerilerini hazirlamak.

B- Yukaridaki gérevleri yerine getirirken ayrica her yénetici asagidaki yénetim
ilkelerini de g6z 6ntinde bulundurmalidir.

Inisiyatif:

Yonetici, kendi biriminin gérevine sahip ¢ikmali gérevi yerine getirmek igin
yaratici olmali, &énce davranmali, isi baslatip sonuglandirma yetenegi
bulunmalidir. Yénetici gérevin yapilisinin her asamasinda yasalarin, calisma
ilkesi ve kosullarinin ¢izdigi sinira kadar ilerlemekten cekinmemelidir.

Se¢me ve Karar verme :

Yonetici, gérevin her sathasinda karar verme, kendisine ulastirilan degisik
¢bzumler arasinda bir segim yapma, son olarak da bu karar ve segim
yetkilerinin (her konu igin) hangilerini bizzat kullanip, hangilerine tist yénetim
kademesine aktarmasi gerektigine sahip olmalidir.

Kolaylastirma

Yonetici, gbrevle ilgili buttn islemleri kolaylastirmak icin devamii olarak care
ve tedbirler aramalidir.

Degistirme

Yonetici program uygulamalarinda ortaya gikabilecek degisikliklere uyabilme
niteligi tagimahdir.

Eldeki Kaynaklardan iyi yararlanma

Y6netici, personel, arag-gereg v.b. kaynaklardan mevcut olanlarin hepsinden
tam olarak yararlanmayi amag bilmeli ancak bundan sonra yeni kaynak
isteginde bulunmalidir.

Gelistirme

Yonetici kendi biriminin kurulugunu, personelini, gérevini yerine getirmeyle ilgili
ilke kosul ve iglemlerini stirekli olarak gelistirme yollarint aramali, modern
yonetim ilkelerindeki gelismeleri izlemelidir.

Devamlilik :

Yonetici, butiin calismalan bagindan sonuna kadar kesintisiz olarak planlamali
ve diizenlemelidir.

Liderlik

Yonetici, tutum ve davraniglar ile elemanlarinin saygi, itaat ve guvenlerini
saglamalidir.

Moral

Yoénetici, elemanlannin sorumluluk duygusunu gelistirmeli, kendilerine olan
gliven duygularint beslemelidir.



Takdir ve ceza

Yonetici,yururlukteki ilke ve kosullara gére gereginde takdir etmek; gereginde
ceza vermek yetkisini gekinmeden kullanabilmelidir. Belli dénemlerde sicil
formlarini doldurmakta bu yetkiye girer.

Disiplin

Yonetici, amaca duzenli bir yoldan ulasmayi saglayacak temel ilke ve
kosullara kesinlikle uyulmasini saglamalidir.

Ortam

Yonetici gérevin yapiimasi igin gerekli ortam, ara¢ ve gerecleri, biiro
kosullarini da saglamalidir.

MADDE 10: MUDURLUK ALT BiRiM SEFLERININ ORTAK GOREVLERI

Hizmetlerin daha iyi planlanmasi ve karar alma etkisinin arttinimasi
bakimindan, beldenin mudurlugun gérev kapsami ¢ergevesindeki sorunlarinin
saptanmasi agisindan veri tabaniari olusturmak,

Beldenin Mudurlik ile ilgili hizmet hedeflerini, yasal, hukuksal ekonomik ve
yénetsel sinirliliklari, dikkate alarak saptamak,

Hizmet hedeflerinin yerine getirilebilmesi igin gerekli girdileri, cesit, miktar,
maliyet olarak ayrintilan ile belirlemek,

Beldenin Midarlik hizmetleri ile ilgili olarak sahip oldugu kaynaklar ve finansal
olanaklari belilemek ve beldenin gereksinimlerini yarattigt gic ile
karsilastirmak,

Olusturulan yeni calisma sisteminden elde olunan ilk sonuglardan sonra
hedefleri g6zden gegirmek ve olanaklar ve gereksinimleri irdeleyerek yeniden
saptamak,

Saptanan yeni hizmet hedeflerine uygun yillik eylem programi hazirlamak,
Yilhk eylem programina kosut olarak ayllk ve haftalik calisma planiari
hazirlamak,

Calisma sonrasi dlzenlenen raporlarin sonuglarina gore, elde olunan
performans, énceden saptanmis hedeflerle karsilastirmak, sorumluluk alan
personelin galigmalarini degerlendirmek ve alinmasi gereken yeni ve ek
duzeltici gelistirici, nitelikli dnlemler planlamak,

Denetlemeye konu olacak yerlerle ilgili sicil sistemi olusturmak,

Mudarlugan calisma konularinin  belirlendigi 6. maddedekiler ile diger
maddelerdeki alt birim seflikleri ile ilgili galismalari yapmak,

Alt birim sefligi personeli arasinda igbirligi ve uyumu saglamak. Alt birim sefligi
personelinin devam/devamsizligindan sorumlu olmak,

Alt birim seflikleri, gérev ve galisanlar biriminin mudarine karsi sorumludur.
Mudr tarafindan mevzuat hitkimlerine uygun verilen diger gérevleri de yapar.
Personeli isteklendirmek, verimli ve basarili ¢calismayi saglamak,

Alt birim sefliginde gorevlendirilen personelin, yapacag isle ilgili gorevlerinin
neler oldugu, madir ve tarafindan duzenlenecek bir ic yonergeyle tek tek
agiklamal bir sekilde belirtilerek personele imza karsiiginda verilecek ve
personel bu yénergede belirtilen gorevieri eksiksiz yapacak ve sirekli olarak
calisma masasinda bulunduracaktir.

PARK - BAHCE ISLERI ALT BIiRIM SEFLIGI PLANLAMA VE UYGULAMA
SEFININ GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

Planlama ve arasgtirma iglevlerini yapar.
o Mastir plan galigmalan igin veri toplar, veri tabani olusturur.
o Kisa, orta ve uzun vadeli planlar hazirlar.
o Yillik ve ig programlarini olusturur.



o Donati tasarimlar yapar.
Yeni alan tesisi i¢in galisma yapar.

o Aplikasyon, tesviye ve hazirlama islerini yapar.

o Yapilann olusturulmasi donati ve tesisatlarin montajlarinin yapilmasi

islerini yaratar.

o Dikim ve ekim iglerini organize eder ve gergeklestirir.
Midariigin amaci dogrultusunda tarafindan kendisine verilen gdrevlerin
yerine getirimesinde alt birim sefini bagli tum personeli isbirligi halinde sevk ve
idare ile yetkilidir.

PARK-BAHGE iSLERI ALT BIRIM SEFLiGi BAKIM, ONARIM VE URETIM
SEFININ GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Madirlik gorev alani igindeki dinlenme ve gezinti parklarinin, cocuk parklari
ve oyun alanlannin, yesil alanlarin yonetim ve denetim sistemini kurar.

Gorev ve sorumluluk kapsamindaki tim alanlarin bakim, sulama, budama,
bigme, ilaglama, gapalama, belleme, onarma, yenileme islerini organize eder
ve yaptirir.

Mudarlak alanlan igin gerekli Uretim tasarimlar ve galisma planlamasi yapar.
Bitkisel, donat! ve yapisal Gretimin gergeklestiriimesini saglar.

Belediye fidanliginda bitkisel Uretim planlamasi yapar.Uretim igin gerekli
materyallerin temini konusunda organizasyon vyapar.Fidanliyin sevk ve
idaresinden sorumiudur.

Madurlagin amaci dogrultusunda alt birim sefi tarafindan kendisine verilen
gorevlerin yerine getiriimesinde bagli tim personeli isbirli§i halinde sevk ve
idare ile yetkilidir.

BOLUM IV
ORTAK HUKUMLER

MADDE 11: TUM PERSONEL:

Tetkik islerini , goreve gidecekleri yerleri ve yaptiklari , yapacaklari isleri gizli
tutar. Bu konuda yetkili ve ilgilerden bagkasina agiklamada bulunamaz.

Sinif , etiket ve unvan farki gézetmeden her vatandasa esit davranir.

Mesai bitiminde masa Uzerindeki evraklarini kendilerine ait dolap ve masa
gozlerine koyar ve Kilitler.

Herhangi bir nedenle gérevlerinden ayrilan personel, korumak ve saklamakia
gorevli evraki kendisinden sonraki géreve baslayan personele devretmedikce
gorevinden ayrilamaz. Devir teslim cetvelleri Mudurliikte saklanir.

Madarlagl ilgilendiren gesitli hizmetlerin uyumlu ve dizenli yiratilmesi,
personel arasindaki ahengin saglanmasi igin herkes gayret gésterir. Olumsuz
bir durumda konu Mudure yansitihr. MudUr bu hususta gerekli énlemleri ahr.

MADDE 12: GELEN - GIDEN EVRAKA YAPILACAK iSLEMLER :

Muidirluge gelen evrakin 6nce kaydi yapilir, yetkili tarafindan havale edilir.
Personel, yapilmasi gerekli islemleri zamaninda ve noksansiz yapmakla
yukamladur.



« Gelen ve giden evrak, ilgili kayit defterine tarih ve sayilarina gére kaydedilir.
Mudurluk disina yazilan evrak, zimmetle ilgili birime teslim edilir.

MADDE 13: ARSIVLEME VE DOSYALAMA :

o Midarlukgce yapilan tUm yazismalarnn birer érnegi konularina gére ayr ayri
klasdrlerde arsivienir.
« Dosyalama igleminde konularina gére ayri ayri yapilr.
o Gelen evrak dosyasi
Giden evrak dosyast
Avans dosyas!
Ayniyat , demirbas dosyasi
Genelge ve bildiriler dosyasi.

c O O O

MADDE 14:

Belediye birimleri arasindaki yazigsmalar mudiriin imzasi ile yuratalar. Belediye disi
yazismalar Bagkan yada gorevlendirecedi Baskan Yardimcisinin imzasi ile yUrutalir.
Belediyeler , dis yazigsmalarnt mulkiye amiri araciliiyla yapma zorunlulugunda
degildir. Dogrudan da dis yazigsma yapar.

_BOLUM V
CESITLI HUKUMLER

MADDE 15:
YURURLULUK

Bu yoénetmelik hikimleri Akyurt Belediye Meclisinin karan ve Ankara Bulyuksehir
Belediye Bagkanlidi'nin onayindan sonra yayimi ile yararlige girer.

MADDE 16:
YURUTME

Bu Yoénetmelik hilkiimlerini Akyurt Belediye Bagkani yurtar.
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