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iZMiR BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI

 PARK VE BAHCELER DAIRESI
YESIL ALANLAR YAPIM SUBE MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONERGE

BIRINCI BOLUM
Genel Hiikiimler

Amag ve kapsam

MADDE 1- (1) Bu Yonergenin amaci, izmir Biiyiiksehir Belediyesi Park ve Bahgeler Dairesi
Bagskanligimin ¢alisma usul ve esaslari ile gorev, yetki ve sorumluluklarini belirlemektir.

2)Bu Yonerge Yesil Alanlar Yapim Sube Miidiirliigiiniin teskilat yapisi, hizmet, faaliyet ve ¢alismalarini

kapsar.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu Yonerge, 5216 say1li Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, 5393 Say1li Belediye Kanunu,
5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu, 4735 Sayili Kamu
ihale Sozlesmeleri Kanunu, 6331 Sayili Is Saghgi ve Giivenligi Kanunu, 26442 sayili Resmi Gazetede
yayimlanan Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair
Y 6nerge Izmir Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 11.06.2025 tarihli 562 sayili kararina istinaden hazirlanmistir.

Tamimlar
MADDE 3- (1) Bu yonergede ifade edilen;
a) Baskanlik/ Ust Yonetim: izmir Biiyiiksehir Belediye Baskanligini,
b) Belediye/Kurum: izmir Biiyiiksehir Belediyesini,
c) Daire Baskani: Park ve Bahgeler Dairesi Baskanini,
¢) Enciimen: Izmir Biiyiiksehir Belediye Enciimenini,
d) HIM: Hemsehri iletisim Merkezini,
e) Kanun: Bu ydnergenin dayanagi olan kanunu,
f) KIK: Kamu Ihale Kurumunu
g) Meclis: [zmir Biiyiiksehir Belediye Meclisini,
g) Personel: Memur, Sézlesmeli Personel, Is¢i ve Diger Destek Hizmet Calisanlarini,
h) Stratejik Plan: izmir Biiyiiksehir Belediyesi Stratejik Planini,
1) Sube Miudiirii : Yesil Alanlar Yapim Sube Miidiirtind,
i) Sefler: Yesil Alanlar Yapim Sube Miidiirliigiiniin Seflerini,
j) Teknik Personel: Yesil Alanlar Yapim Sube Miidiirliigtiniin teknik personelini,
k) Ust Yonetim: Baskanlik, Genel Sekreterlik ve Genel Sekreter Yardimeiliklarini,
1) Yonerge: Bu yonergeyi,
m) Yonetmelik: Bu yonergenin dayanagi olan Daire Bagkanliginin Yonetmeligini tanimlar.

IKiNCi BOLUM
Teskilat, Organlar, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Teskilat
MADDE 4 - (1) Yesil Alanlar Yapim Sube Miidiirliigii, Park ve Bahgeler Dairesi Baskanligina bagl
olarak Yapim Sefligi, Tekmk Isler Sefligi ve Idari Isler Sefliginden olusmaktadr. Sefhklen calisma usul ve
esaslari ile 00, yetky ve sorumluluklart Y6nerge ile diizenlenir. i
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Yesil Alanlar Yapim Sube Miidiirliigiiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 5 - (1) Yesil Alanlar Yapim Sube Miidiirliigiintin gérev, yetki ve sorumluluklarini igerir.

a) Midiirliigin gorevlerini bu yonergede tarifi yapilan is tanimlarmin hiyerarsi i¢erisinde yapilmasini
saglar.

b) Miidiirliigiin is artis ve azalig durumuna gore teknik personel sayist belirlenir.

¢) Miidirliigiin yillik biitgesini hazirlar.

¢) Midiirliigtin biinyesinde yiiriitiilen tiim faaliyetleri programlar, giinliik, haftalik ve aylik raporlar ha-
linde hazirlayip Daire Bagkanligina ve iist makamlara sunar.

d) [zmir’i daha yasanabilir ve saglikli bir kent haline getirmek amaciyla; yesil alanlar arttirmak, gelistir-
mek, korumak, kent dokusuyla biitiinlestirmek, iklim krizine direngli hale getirmek, doga temelli ¢oziimler
tiretmek, siirdiiriilebilir yesil altyapr uygulamalarini yayginlastirmak ve kentsel biyogesitliligi korumak igin
gerekli galismalart yiiritiir.

e) Belediyemizin yesil alan stratejilerine istinaden mevcut ve yeni yesil alanlarin plan ve projelerinin
hazirlanmasi, imar planlarinda yesil alan olarak ayrilmis alanlarin miilkiyet arastirmalarinin ve tespitlerinin
yapilarak peyzaj projelerinin hazirlanmasi, Ar-Ge ve Planlama ¢alismalarint yiiriitir.

f) Mudiirliik, gorev alani kapsaminda planlanan yesil alan projelerinde doga temelli ¢oziimler, gegirgen
yiizey uygulamalari, g6lgelik sistemler, yagmur suyu hasadi, dogal drenaj sistemleri gibi iklim degisikligine
uyum saglayan uygulamalari temel alir. iklim krizine kars: direngli altyapilarin yayginlastiriimasi ydniinde
projeler gelistirir ve uygular.

g) Miidiirliik tarafindan yiiriitiilen yapim projeleri 6ncesinde veya uygulama asamasinda gerekli goriilen
hallerde ilgili muhtarliklar, sivil toplum kuruluslar1 ve vatandaslardan gériis alinmasimi teminen katilimer sii-
regler yiiriitiiliir. HIM ve CIMER gibi kanallardan gelen talepler, projelerde dikkate alinacak sekilde diizenli
olarak degerlendirilir.

g) Sorumluluk alanlari igerisinde, mevcut yesil alanlarin (rekreasyon, park, meydan, kavsak, refiij vb.)
revize edilmesi ve yeni yapilacak yesil alanlarin (rekreasyon, park, meydan, kavsak, refiij vb.) yapim ¢alisma-
larini gergeklestirir.

h) Yapim galismalar i¢in gerekli diizenleme ve/veya yapim islerinin uygulamalari ile bitkisel (mevsim-
lik, agag, ¢ali, yer ortiicii, ¢im vb.) ve yapisal materyal (bank, ¢op kovasi, oyun grubu, kondisyon aletleri vb.)
gibi her tiirlii malzeme temini igin liste hazirlar, bu hizmet ve malzemelerin satin alinmasi dogrultusunda sart-
nameleri hazirlayarak Belediyenin ilgili diger birimleri ile satin alma ve yapim ihaleleri islerini ger¢eklestirir.

1) Sorumluluk alanlari igerisinde, yeni yesil alanlarin (rekreasyon, park, meydan, kavsak, refiij vb.) ya-
pimi ile mevcut yesil alanlarin (rekreasyon, park, meydan, kavsak, refiij vb.) bakim onarim, yenilenmesi kap-
saminda kentsel objelerin teminini saglar.

i) Miidiirliik tarafindan yiiriitiilecek mal - hizmet - yapim ve miisavirlik s6zlesmelerindeki kontrolorliik
ve/veya kabul komisyonu gorevlerini mevzuati dahilinde yerine getirir.

j) Miidiirliigiin ¢alismalar1 kapsaminda her tiirlii arag, gereg, toprak, personel vb. ihtiyaglari; Daire Bas-
kanligina bagl miidiirliikler ve diger Daire Bagkanliklarinin ilgili birimleri ile organize ve koordine eder.

k) Sorumluluk alanlarindaki, siis havuzlari, su perdeleri ve géletlerin basingli ytkama makinesi ile gerek-
tiginde kimyasal malzemeler kullanilarak genel ve yiizeysel temizliginin yapilmasi, motor ve tesisatlarinin
bakim, onarimlari ile elektriksel sorunlarinin kontrol edilerek, miidahale edilmesini saglar, bunun igin gerekli
her tiirlii mal ve malzemelerin temini ile hizmet alimi igin sartnameleri hazirlayarak, Belediyenin ilgili diger
birimleri ile koordinasyonu saglar.

I) Sorumluluk alanlarinda, bulunan su kuyularmm motorlarmnimn ve tesisatlarint bakim, onarimlari ile
elektriksel sorunlarinin kontrol edilerek miidahale edilmesini saglar ve bunun igin gerekli her tiirlii mal ve
malzemelerin temini ile hizmet alimi i¢in sartnameleri hazirlayarak, Belediyenin ilgili diger birimleri ile ko-
ordinasyonu saglar.

m) Sorumluluk alanlarinda bulunan dinlenme ve/veya is amaci ile personeller tarafindan kullanilan (at6l-
yeler, Park ve Bahgeler Daire Bagkanligina ait kuliibe ve konteynerler) gecici ve sabit yagilarin elektriksel
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sorunlarini tespit eder, arizalarini giderir, gerektiginde yeniler, projesini ¢izer ya da gizdirir, abonelik islemle-
rini yapar, sorunlarim ¢6ziilmesini saglar ve bunun igin gerekli her tiirlii mal ve malzemelerin temini ile hizmet
alimi i¢in sartnameleri hazirlayarak, Belediyenin ilgili diger birimleri ile koordinasyonu saglar.

n) Sorumluluk alanlarinda, bulunan 6zel ve dekoratif aydinlatmalarin bakim, onarimlarini, gerektiginde
yenilenmeleri veya yeniden yapilmasini saglar, tiim sorunlarinin kontrol edilerek miidahale edilmesini saglar
ve bunun i¢in gerekli her tiirlii mal ve malzemelerin temini ile hizmet alim1 i¢in sartnameleri hazirlayarak,
Belediyenin ilgili diger birimleri ile koordinasyonu saglar.

0) Yeni yapilacak olan park ve rekreasyon alani, santiye alani ve orta refiijde bulunan elektrik tesisatla-
rinin yapimi ve gerektiginde yapilacak olan yenileme, tamirat ve bakim galigmalarindan sorumludur.

) Park ve rekreasyon alanlarinda bulunan yiiriiyiis yollari, sert zemin ve orta refiijlerde bozulmus olan
kisimlarda yenileme ve onarim galigmalari yapar.

p) Park ve rekreasyon alanlarinda bulunan aydinlatma ve sulama tesisatlarindaki ariza ve aksakliklarin
giderilmesini saglar.

r) ilge Belediyelerin yapacaklari ¢alismalarda kullanilmak iizere ayni yardim saglar.

s) Afet durumlarinda; sel, firtina, asir1 yagis, orman yangini, heyelan ve benzeri durumlarda Belediyemiz

birimlerine, [lge Belediyelerine ve diger kamu kurumlarina talepler ve imkanlar dahilinde destek saglar.

Yesil Alanlar Yapim Sube Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 6 - (1) Yesil Alanlar Yapim Sube Miidiiriiniin gérev, yetki ve sorumluluklarini igerir.

a) Daire Baskani tarafindan verilen emir ve talimatlari yerine getirir, Miidiirligiine bagli personelin yetki

ve sorumluluklarini belirler.

b) Miidiir, yliriittiigii tiim faaliyetlerden Daire Bagkanina karsi1 sorumludur.

¢) Yasa ve yonetmeliklerle kendisine verilmis olan gérevleri mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesinden
sorumludur.

¢) Diger Mudiirliikler ile ortak yiiriitiilen projelerde koordinasyon ve bilgi akisini saglar.

d) Miidiirliige ulasan evraklarin ve gorevlerin dagilimi ve denetimini saglar.

e) Miidiirliige ulagsan gorevlerin dagilimini saglar, verilen gorevlerin zamaninda ve usuliine uygun sekilde
yerine getirilmesini denetler.

) Midiirliik biinyesinde hazirlanan evraklari, galismalar1 denetler ve yonlendirir.

g) Midiirliigiin bitgesini hazirlayarak etkin ve verimli olarak kullanilmasini saglar.

§) Hazirlanan hak edis raporlarini onaylar.

h) Midiirliige ait her tuirlii faaliyetin raporlanmasini saglar ve onaylar.

1) Personelin islerini zamaninda ve eksiksiz olarak yapmasini saglar, olusabilecek sorunlarda personeline
yardimci olur.

i) Yiiriitiilen faaliyetlerde ¢alisma aninda ortaya ¢ikan fiili duruma istinaden; gerekli yapim revizyonla-
rinin yapilmasini saglar.

j) Is saghigi ve [s giivenligi igin her tiirlii tedbirin mevzuatina uygun olarak alinmasini saglar.

k) Miudiirliigiin kisa, orta ve uzun vadeli strateji politikalari gergevesinde galigmalarini yiiriitiir ve koor-
dine eder.

1) Miidiirliigiin faaliyetlerine iliskin ¢alismalar konusunda yeni teknolojileri ve gelismeleri takip eder,
personelin bu amagcla egitimlerini organize eder.

m) Miidiirliigiin, Yonergede yer alan gorevleri, yetki ve sorumlulugu dahilinde yapar veya yaptirir.

n) Miidiirliigiin finansal faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati takip eder, ilgili personeline ettirir.

o) Miidiirliigiin hizmet kapasitesindeki artis ve azalig durumuna gore seflik, teknik personel sayisint ve
sorumluluk alanlarini belirler.

o) Miidiirliik, teknik ve idari personelin mesleki gelisimini saglamak amactyla yeni teknolojilere, siirdii-
riilebilirlik ilkelerine ve yiiriirliikteki mevzuata iliskin yilda en az bir kez egitim organizasyonu diizenler veya
bu tir organizasyonlara katilimi tesvik eder.

Yapim Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
MADDE 7 - (1) Yapun Sefliginin gérev, yetki ve sorumluluklarini igerir.
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a) Miidiirii tarafindan verilen emir ve talimatlari yerine getirir, sefligine bagli personellerin yetki ve so-
rumluluklarmi denetler.

b) Sefligine bagli ¢alisan tiim personellerin géreve devamliligini denetler ve disiplinli olmalarini saglar.

c) Sefligindeki personeller tarafindan hazirlanan ¢aligmalara ait yazi ve dosyalari igerik — bigim ydniin-
den inceler gerekli diizeltmelerin yapilmasini saglar.

¢) Sefligindeki personellerin ¢aligmalarini izler, islerin zamaninda sonuglandirilmasini saglar.

d) Sefliginde bulunan personellerin hizmete iliskin islemler konusunda aydinlatir, islerin verimliligini
artirmak igin yontemler gelistirir.

) Miidiirliikten sevki olan evraklari usuliine uygun havale eder, takibini saglar.

f) Seflikte yiiriitiilen tim faaliyetleri kendi yetki ve sorumlulugu ¢ergevesinde koordine etme, program-
lama ve uygulama yetkisi tasur.

g) Sefligin tiim is ve islemlerinin bilgisayar ortamina aktarilarak miidiirliik arsivinin olugsmasini saglar.

g) Ihalesi yapildiktan sonra (rekreasyon, park, meydan, kavsak, refiij vb.) Miidiirliige havalesi yapilmis
yapima yonelik ¢alismalarin s6zlesme ve eklerindeki hiikiimlere uygun olarak siiresinde yapilmasini saglar ve
denetler.

h) Gerektiginde idari Isler Sefligi tarafindan hazirlanan sartnamelere iliskin teknik bilgi ve belgeleri ha-
zirlayarak Miudiirlige sunar.

1) Gorevi ile ilgili yillik stratejik plan programlarini, gergeklesme oranlarini giinliik, haftalik, aylik ve
yillik raporlar halinde hazirlayip bagl bulundugu miidiirliige ve/veya ilgili seflige sunar.

i) Demirbas malzeme kaydi iizerinde olan teknik personeller, demirbas malzemenin muhafazasindan so-
rumlu olup, periyodik bakim gerektiren demirbas malzemelerinde diizenli kontrollerinin yapilmasini ve ve-
rimli kullanilmasi saglar.

j) Is saghgi ve Is giivenligi icin her tiirlii tedbirin mevzuatina uygun olarak alinmasini saglar.

k) Miidiirliiglimiizce yiriitilecek mal, hizmet, yapim ve miisavirlik sdzlesmelerindeki kontrolorliik
ve/veya kabul komisyonu gorevlerini mevzuati dahilinde yerine getirir.

1) Miidiirliikge yiiriitiilen yapim, mal ve hizmet dosyalarina ait hakedis raporlarini diizenler ve tahakkuk
oncesi kontrollerini yapar.

m) Yapim islerinin kesin hesap ve kesin hakedislerini hazirlar, hazirlan hakedislerinin tahakkuk 6ncesi
kontroliinii yapar.

n) Sorumluluk alanlari igerisinde arazi ve alan etiitlerini gergeklestirir, durum raporlari hazirlar ve Mii-
diirliige sunar.

0) Gorevi ile ilgili her tiirlii teknik ve idari isleri mevzuat dahilinde yerine getirir, yaptig1 her tiirlii yazig-
manin ilerlemesini ve neticesini Midiirliige bildirir.

0) Sorumluluk alanlar1 kapsaminda, yapim ¢aligmalari tamamlanan alanlarin ilgili Sube Miidiirliigiine
ve/veya diger kamu kurumlarina devrini yapar.

p) Sorumluluk alanlari ile ilgili her tiirlii arag-gere¢ ve demirbas malzemeler ile diger ihtiyag duydugu
her tiirliit malzemenin verimli kullanilmasini saglar. Calismalart yerinde denetler, bu konuda Miidiirliigiine
karsi sorumludur.

r) Miidiirliik biinyesinde kurulacak olan santiyelerin altyapisi, diizeni ve isleyisinden sorumludur.

s) Santiyelerde kullanilacak tiim malzeme, ara¢ ve ekipmanlarin tespiti, temini ve uygun sekilde depo-
lanmasindan sorumludur.

s) Kendisine bagli bulunan insaat ve diger ekiplerin gérev dagilimi, is planlamasi ve takibini gergekles-
tirir.

t) Sorumluluk alanindaki ¢galismalarda Slgiimlerin yapilmasi, uygulama planlarinin olusturulmasi ve ha-
ritalandirma islemlerinin uygulama ve takibinden sorumludur.

u) Santiye faaliyetlerine iliskin yapilan isler, kullanilan malzemeler ve ilerleme durumu hakkinda gerek-
tiginde Miidiirliigiine bilgi ve rapor verir.

i) Park ve rekreasyon alanlarinda bulunan yiiriiyiis yollari, sert zemin ve orta refiijlegde bpzulmus olan
kisimlarda yenileme ve onarim galigmalari yapar. 7/
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y) Gorev ve sorumluluk alanlart igerisindeki alanlardan gelen vatandas ve muhtar taleplerinin yerinde
tespitini yapar, degerlendirir, takibini yaparak sonuca baglar, gérev ve sorumluluk alani diginda ise ilgili kurum
ici ve/veya kurum disi birim/birimlere yonlendirmek i¢in gerekli tiim yazismalari yapar.

z) Afet durumlarinda; sel, firtina, asirt yagis, orman yangint, heyelan ve benzeri durumlarda Belediyemiz
birimlerine, [lge Belediyelerine ve diger kamu kurumlarina talepler ve imkanlar dahilinde destek saglar.

aa)ls mahallerinde inceleme yaparak projenin uygunlugunun, imalatlarin her asamasinda denetim ve
kontroltinii yapar.

bb) Kamu kurum ve kuruluslarina talepler ve imkanlar dahilinde destek saglar.

Teknik Isler Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 8 - (1) Teknik Isler Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklarini igerir.

a) Miidirii tarafindan verilen emir ve talimatlart yerine getirir, sefligine baglt personellerin yetki ve so-
rumluluklarint denetler.

b) Sefligine bagli ¢alisan tiim personellerin goreve devamliligini denetler ve disiplinli olmalarini saglar.

¢) Sefligindeki personeller tarafindan hazirlanan ¢alismalara ait yazi ve dosyalart icerik — bi¢im ydniin-
den inceler gerekli diizeltmelerin yapilmasini saglar.

¢) Sefligindeki personellerin calismalarint izler, islerin zamaninda sonuglandirtlmasini saglar.

d) Sefliginde bulunan personellerin hizmete iliskin islemler konusunda aydinlatir, islerin verimliligini
artirmak i¢in yontemler gelistirir.

e) Miidiirliikten sevki olan evraklart usuliine uygun havale eder, takibini saglar.

f) Seflikte yiiriittilen tiim faaliyetleri kendi yetki ve sorumlulugu ¢ercevesinde koordine etme, program-
lama ve uygulama yetkisi tasir.

g) Sefligin tum is ve islemlerinin bilgisayar ortamina aktarilmasint ve miidiirliik arsivinin olugsmasini
saglar.

&) Kendisine baglt bulunan Elektrik, Mekanik ve Havuz birimlerinin gérev dagilunt, is planlamasi ve
takibini gerceklestirir.

h) Bagli bulunan birimlerin ihtiya¢ ve eksiklerini belirler ve giderir.

1) Gorevi ile ilgili yillik stratejik plan programlarini, gerceklesme oranlarini giinliik, haftalik, aylik ve
yullik raporlar halinde hazirlayip bagh bulundugu miidiirlige ve/veya ilgili seflige sunar.

i) Is saghigi ve Is giivenligi icin her tiirlii tedbirin mevzuatina uygun olarak alinmasini saglar.

J) Gorevi ile ilgili her tiirli teknik ve idari isleri mevzuat déhilinde yerine getirir. Yaptigi her tiirlii yazis-
manin ilerlemesini ve neticesini Miidiirliige bildirir.

k) Sorumluluk alanlart kapsaminda, yapim ve yenileme ¢alismalari tamamlanan alanlarin ilgili daire bas-
kanlig1 ve/veya diger kamu kurumlarina devrini yapar. Sorumluluk sahalarinda proje dahilinde siis havuzu,
elektrik ve su tesisati yapar.

1) Sorumluluk alanlart dahilinde bulunan yeni park alanlarinda elektrik tesisatini yapar ve bakiumi i¢in
ilgili Daire Baskanhigina devir islemlerini ytirtitiir.

m) Sorumluluk alanlarinda bulunan her tiirlii havuz ve sulama tesisatini yapar, meveut tesisatlar da bakim
islemlerini yiiriittr.

n) Sorumluluk alanlart ile ilgili her tiirlt arag-gere¢ ve demirbas malzemeler ile diger ihtiya¢ duydugu
her tiirlii malzemenin verimli kullanilmasint saglar, c¢aligsmalart yerinde denetler, bu konuda Miidiirligiine
karst sorumludur.

o) Sorumluluk alanlarindaki, siis havuzlart, su perdeleri ve goletlerin basingli ytkama makinesi ile gerek-
tiginde kimyasal malzemeler kullanilarak genel ve yiizeysel temizliginin yapilmasi, motor ve tesisatlarimin
bakim ve onarimlart ile elektriksel sorunlarinin kontrol edilerek, miidahale edilmesini saglamak icin gerekli
her tiirlii mal ve malzemelerin temini ile hizmet alimi i¢in sartnameleri hazirlayarak, Belediyenin ilgili diger
birimleri ile koordinasyonu saglar.

0) Sorumluluk alanlarinda bulunan su kuyularinin motorlarinin ve tesisatlariy
elektriksel sorynlarmnin kontrol edilerek miidahalg edilmesini saglar ve bunun icjfl
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malzemelerin temini ile hizmet alimi igin sartnameleri hazirlayarak, Belediyenin ilgili diger birimleri ile ko-
ordinasyonu saglar.

p) Sorumluluk alanlarinda bulunan dinlenme ve/veya is amaci ile personeller tarafindan kullanilan (atol-
yeler, Park ve Bahgeler Daire Bagkanligina ait kuliibe ve konteynerler) gegici ve sabit yapilarin elektriksel
sorunlarini tespit eder, arizalarini giderir, gerektiginde yeniler, projesini gizer ya da ¢izdirir, sorunlarin ¢oziil-
mesi i¢in gerekli her tiirlii mal ve malzemelerin temini ile hizmet alim1 igin sartnameleri hazirlayarak, Beledi-
yenin ilgili diger birimleri ile koordinasyonu saglar.

r) Sorumluluk alanlarinda bulunan 6zel ve dekoratif aydinlatmalarin bakim ve onarimlart ile gerektiginde
yenilenmeleri veya yeniden yapilmasini saglar, tiim sorunlarinin kontrol edilerek miidahale edilmesi i¢in ge-
rekli her tiirliit mal ve malzemelerin temini ile hizmet alimi igin sartnameleri hazirlayarak, Belediyenin ilgili
diger birimleri ile koordinasyonu saglar.

s) Sorumluluk alanlari dahilindeki parklar i¢erisinde aydinlatmasi bulunmayan alanlarda aydinlatma te-
sisatt yapar, mevcut olan yerlerde ihtiya¢ halinde ilave aydinlatma tesisati1 yapar veya yaptirir.

s) Sorumlulugundaki park, rekreasyon alani ve orta refiijlerde yeni sulama tesisatlari yapar, mevcutta su
tesisat1 bulunan park, rekreasyon alani ve orta refiijlerde tamirat, bakim ve onarim ¢alismalari yapar.

t) Sorumluluk sahasi dahilinde Belediyemizin diger Daire Bagkanliklarinin yiirtittiigii islere ayni yardim
ve malzeme destegi saglar.

u) Kamu kurum ve kuruluslarina talepler ve imkanlar dahilinde destek saglar.

i) Gorev ve sorumluluk alanlari igerisindeki alanlardan gelen vatandas ve muhtar taleplerinin yerinde
tespitini yapar, degerlendirir, takibini yaparak sonuca baglar, goérev ve sorumluluk alani disinda ise ilgili kurum
ici ve/veya kurum disi birim/birimlere yonlendirmek i¢in gerekli tiim yazigmalari yapar.

v) Afet durumlarinda; sel, firtina, asir1 yagis, orman yangini, heyelan ve benzeri durumlarda Belediyemiz
birimlerine, llge Belediyelerine ve diger kamu kurumlarina talepler ve imkanlar dahilinde destek saglar,

y) Miidurliigiimiizee yiiriitillecek mal - hizmet - yapim ve miisavirlik sozlesmelerindeki kontrolorlitk
ve/veya kabul komisyonu gorevlerini mevzuati dahilinde yerine getirir.

Idari Isler Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 9 - (1) idari Isler Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklarin igerir.

a) Miidiirii tarafindan verilen emir ve talimatlari yerine getirir, sefligine bagli personellerin yetki ve
sorumluluklarini denetler.

b) Sefligine baglh ¢aligsan tiim personellerin goreve devamliligint denetler ve disiplinli olmalarini saglar.

c¢) Sefligindeki personeller tarafindan hazirlanan galigmalara ait yazi ve dosyalart i¢erik — bigim
yoniinden inceler gerekli diizeltmelerin yapilmasini saglar.

¢) Sefligindeki personellerin ¢aligmalarini izler, islerin zamaninda sonuglandiriimasini saglar.

d) Sefliginde bulunan personellerin hizmete iliskin islemler konusunda aydinlatir, islerin verimliligini
artirmak i¢in yontemler gelistirir.

e) Miidiirliikten sevki olan evraklari usuliine uygun havale eder, takibini saglar.

f) Seflikte yiiriitiilen tiim faaliyetleri kendi yetki ve sorumlulugu cergevesinde koordine etme,
programlama ve uygulama yetkisi tagir.

g) Sefligin tiim is ve islemlerinin bilgisayar ortamimna aktarilmasmi ve mudiirliik arsivinin olugmasini
saglar.

g) Baglh bulundugu Sube Miidiirliigiiniin ihtiyaglari ile ilgili sartnameleri hazirlar, hazirhk asamasinda
Belediyenin ilgili diger birimleri ile koordinasyonu saglayarak Sube Miidiiriine sunar.

h) Bagli bulundugu Miidiirliigiindeki; her tiirlii teknik ve idari islemin mevzuat ger¢evesinde koordine
edilmesini saglar.

1) Midiirliigiimiizce yiiriitiilecek mal, hizmet, yapim ve miisavirlik sozlesmelerindeki kontrolorliik
ve/veya kabul komisyonu gorevlerini mevzuati dahilinde yerine getirir.

1) Miidiirliikge yiiriitillen yapim, mal ve hizmet dosyalarina ait hakedis raporlarini djizenley ve tahakkuk
oncesi kontyolleripi yapar. amvy/i
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J) Yapim iglerinin kesin hesap ve kesin hakedislerini hazirlar, hazirlan hakedislerinin tahakkuk ©ncesi
kontroliinii yapar.

k) Sorumluluk alanlari igerisinde arazi ve alan etiitlerini gergeklestirir, durum raporlari hazirlar ve
Miidiirliige sunar.

1) Belediye Baskanligi HIM, Muhtarlar Masasi ve CIMER kanali ile gelen basvurularin ilgisine gore
sevk edilerek veya edilmeksizin degerlendirilmesini saglar.

m)Gorevi ile ilgili yillik stratejik plan programlarini, gergeklesme oranlarini giinliik, haftalik, ayhk ve
yillik raporlar halinde hazirlayip bagh bulundugu Miidiirliige sunar.

n) Demirbas malzeme kayd: iizerinde olan teknik personeller, demirbag malzemesinin muhafazasindan
sorumlu olup, periyodik bakim gerektiren demirbas malzemelerinde diizenli kontrollerinin yapilmasini ve
verimli kullanilmasini saglar.

0) Midiirliik birimlerinin Birim sorumlularinin haftalik ve aylik faaliyet raporlarini yazili ve bilgisayar
ortaminda toplar, diizenli olarak arsivlenmesini saglar, evrak akisindaki diizensizlikleri Miidiirliige bildirir.

0) Daire Bagkanligindan gelen her tiirlii evrakin teslim alinmast ve kayit islemlerinin yapilmasini saglar.

p) Teslim alinan evraklarin, Miidiir tarafindan sefligine ve/veya bilgi ve geregi igin ilgili birimlerde
¢alisan teknik ve idari personellere havale islemlerinin yapilmasini saglar.

r) Kayda alinip havale islemleri yapilmis evraklarin yazigmalarinin zamaninda yapilmasini koordine eder.

s) Gorevi ile ilgili her tiirlii teknik ve idari igleri mevzuat dahilinde yerine getirir, Miidiirliik biinyesinde
yapilan her tiirlii yazismay1 kayit altina alarak ilerlemesini saglar ve neticesini Yesil Alanlar Yapim Sube
Miidiiriine bildirir.

s) Bagli bulundugu miidiirliigiin satin alma siireglerinde ihtiyag ve eksﬂdenn belirlenmesini saglar ve
stirecle alakal bilgiyi Sube Miidiiriine sunar.

t) Sefliginde yiiriitiilen ¢aligmalar igin gerekli olan her tiirlii arag-gereg, makine ve bitkisel-yapisal
materyal temini ile bu hizmetin gerceklestirilmesi i¢in her tiirlii mal ve hizmet alimlarinin gergeklestirilmesi
icin gerekli calismalart yapar.

u) Miidiirliikte bulunan biitiin personelin, seflikte bulunan personeller tarafindan tutulan géreve devam
puantajlarini inceler ve gerekli islemlerin yapilmasini saglar.

i) Midiirlikge yapilan is ve projelerin siirecini kontrol eder, igerik-bigim yoniinden inceler ve hakedis
islemlerini yiiriitiir.

v) Birime ait olan mal ve malzemelerin giris-¢ikis ve muhafaza islemlerini yapar, hurdaya ¢ikan
malzemelerin diisiim evraklarini hazirlayarak onlara iliskin ayniyat kayitlarini tutar.

y) Ambarlarda gerekli miktarda malzeme tutulmasini ve taginir istek defterinin is akisini etkilemeyecek
sekilde zamaninda imzalanmasini saglar.

z) Stokta ve ambarlarda bulunan malzemelerin stok bilgisini giincel olarak tutar, minimum stok
durumunda olan malzemelerle ilgili sef personellere uyarida bulunur.

aa) Ambara ilk girisi yapilacak malzemeler i¢in ambarda yer planlamasi yapar, malzeme sartnamesini
genel esaslar bakimindan inceleyerek dogru sayida ve nitelikte malzemeyi teslim alarak, gegici girdi alindi
evrakini diizenleyerek Mal Muayene Komisyon iiyelerine haber verir.

bb) Ambarlardan ¢ikisi yapilan malzemelerin bilgisayar yazilimindan diisiimiinii eszamanli yapar, sahaya
verilen malzemelerin ¢ikisini dogru is adresine yapar, kayitlardaki malzeme sayisi ile ambarlardaki malzeme
sayisinin mutlaka ayni ve tam olmasini saglar.

cc)Malzeme hareketlerinde kullanilacak araglarin verimli tasima yapabilmesi adina sevkiyat planlamasi
yapar, kullanima verilecek malzemelerin hazir durumda bulunmasini saglar.

Miidiirliik Personellerinin Gorev ve Sorumluluklari
MADDE 10 - (1) Midiirliikte gorev yapan personellerin gorev ve sorumluluklarmi igerir.

a) Sorumluluk alanlari i¢erisinde, mevcut yesil alanlarin (rekreasyon, park, meydan, kavsak, refiij vb.)
revize edilmesi ve yeni yapilacak yesil alanlarin (rekreasyon, park, meydan, kavsak, refiij vb.) yapim
caligmalarinin ytriitfilmesinde gorev alir. /
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b) Miidiirliik olarak yiiriitiilecek mal, hizmet, yapim ve miisavirlik sozlesmelerindeki kontrolérliik
ve/veya kabul komisyonu gérevlerini mevzuati dahilinde yerine getirir.
¢) Yiriitiilen faaliyetlerde ¢alisma aninda ortaya ¢ikan fiili duruma istinaden; durum raporlart hazirlar,
idari amirine bildirir ve ¢oziim nerileri sunar.
¢) Calismalarina ait her tiirlii faaliyetin raporlanmasini saglar ve ilgili Seflige bilgi verir.
d) Sorumluluk alanlari igerisinde arazi ve alan etiitlerini gergeklestirir, durum raporlari hazirlar ve sunar.
¢) Bagli bulundugu miidiirliik ve sefliklerden kendisine sevk edilmis evraklarin takibini saglar, usuliine
uygun cevaplar ve gerektiginde ilgilisine bilgi verir.
Denetim
MADDE 11 - (1) Miidiirliigiin ¢alismalari ve sonuglari Daire Bagkanligi tarafindan denetlenir.
(2)Sube Midiirii; Daire Baskaninin talimati iizerine ¢alismalari ile ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi
inceleme ve denetlemeye esas olmak iizere ilgili makama sunmakla yiikiimliidiir.
(3) Belediyenin denetleme organi tarafindan yapilacak inceleme ve denetim yalnizca sefligin islemleri
defter ve kayitlari ile bunlara iliskin idari ve mali sonuglari kapsar.
(4) Yilsonu galisma raporunun diginda da belli konularla ilgili raporlar Baskanliga sunulabilir.

UCUNCU BOLUM
Yesil Alanlar Yapim Sube Miidiirliigiiniin Calisma Usul ve Esaslari
MADDE 12 — (1) Yesil Alanlar Yapum Sube Miidiirliigiiniin ¢alisma usul ve esaslarmi igerir.
(2) Sube Miidirliigiine bagh Seflikler arasinda koordinasyonu saglayarak plan ve program dahilinde
caligmalarin yiiriitiilmesini saglar.
(3) Miidirliigiin yapacagi mal, hizmet ve yapim isleri ile ilgili teknik sartnamelerin hazirlanmasi,

gergeklestirilmesi ve ihalelerin sartname dogrultusunda tamamlanmasi igin gerekli kontrolii saglar.

Miidiirliigiin Biitcesi

MADDE 13 — (1) Miidiirliikk; 5018 sayili Yasa kapsaminda Belediye Baskaninin biitge ¢agrisina
istinaden, yillik biitge tasarilarini hazirlamak ve siiresi igerisinde Mali Hizmetler Dairesi Baskanligina bagli
Biitge Sube Miudiirliigiine gondermek zorundadir.

Miidiirliige Bagh Birimlerin Ihtiyaclarimin Temini ve Muhafazasi

MADDE 14 - (1) Mudirliige bagl birimler; ihtiyag duyduklari mal- hizmet-yapim ve miisavirlik
taleplerini, tabi oldugu ihale mevzuati (4734 sayilh Kamu lhale Kanunu) cergevesinde satin almak veya
kiralamak i¢in Satin Alma Dairesi Baskanhgina bildirir.

(2) Birime ait mal ve malzemelerin giris-¢ikis ve muhafaza islemlerini yapar, hurdaya ¢ikan
malzemelerin diisiim evraklarini hazirlayarak onlara iliskin ayniyat kayitlarmni tutar.

Miidiirliige Bagh Birimlerin inceleme — Arastirma ve Planlamasi

MADDE 15 - (1) Midiirliige baglh birimler; kendi miidiirliklerinin faaliyet alanlari ile siirli olmak
lizere; yurt i¢i ve yurt disinda bulunan resmi ve 6zel kuruluslarda inceleme — arastirma ve planlama yapmak
lizere mevzuata uygun olarak alinacak onay1 takiben personel gorevlendirebilirler.

Miidiirliige Bagh Birimlerin Yazismalar

MADDE 16 — (1) Evrak Kayit — HIM — Satin alma kayitlarina girmis her tiirlii evrakin, ilgili birime
sevk edilerek veya edilmeksizin degerlendirilmesi saglanir ve sonuglandirma islemleri yapilir.

Miidiirliige Bagh Birimlerin Ortak Gorevleri

MADDE 17 - (1) Mudiirliige bagli birimler kendi aralarinda koordineli olarak ¢alismay saglamakla
gorevlidir. Daire Baskanligina bagh birden fazla Midiirliigii ilgilendiren is veya gorev s6z konusu oldugunda
gorevlendirme Daire Bagkanligr Makami tarafindan yapilir. Birden fazla Belediye birimi ile diger Kamu —
Kurum ve Kuruluslarini ilgilendiren i veya gorev s6z konusu oldugunda ise gorevlendirme Koordinatsy/Daire
Baskanligi veya Ba$k ik Makami tarafindan yapilir. //




DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yiiriirlikten Kalkan Yonerge
MADDE 18 (1) Bu Ydnerge, yiiriirliige girdigi tarihten itibaren bundan 6nceki Yonerge yiiriirliikten
kalkmis olur.
Yiiriirliik
MADDE 19- (1) Bu Yoénerge, Ust Yonetici tarafindan onaylandig tarihten itibaren yiiriirliige girer.
Yiiriitme
ADDE 20- (1) Bu Yénergenin hiikiimlerini Ust Yonetici adina Daire Baskanlig yiiriitiir.
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