OLUR TARIHI: 18.02.2022

T.C
iZMiR BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI

PARK VE BAHCELER DAIRESI BASKANLIGI
KUZEY ALANLARI BAKIM SUBE MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONERGE

BIRINCI BOLUM
Genel Hiikiimler

Amac ve kapsam

MADDE 1- (1) Bu Yonerge, izmir Biiyiiksehir Belediyesi Park ve Bahgeler Dairesi Baskanlig
biinyesinde faaliyet gosteren Kuzey Alanlari Bakim Sube Miidiirliigiiniin ¢aligma usul ve esaslari ile gérev,
yetki ve sorumluluklarini belirlemektedir.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu Yonerge, 5216 sayili Kanunun 7/1-i bendi ve 5393 sayihh Kanunun 14/1-a
maddeleri ile Izmir Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 14.06.2021 giin ve 05.626 sayili karari ile uygun
goriilen Park ve Bahgeler Dairesi Baskanlhigi Calisma Usul ve Esaslari Y6netmelige ve 22.02.2007 tarih ve
26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirlige giren Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mabhalli
Idareler Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarima Dair Yonetmelige dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 3- (1) Bu yonergede ifade edilen:

a) Baskanlik/Ust Yonetim: Izmir Biiyiiksehir Belediye Baskanhigim,

b) Belediye/Kurum: izmir Biiyiiksehir Belediyesini,

c¢) Daire Bagkani: Park ve Bahgeler Dairesi Baskanini,

¢) Enciimen: izmir Biiyiiksehir Belediye Enciimenini,

d) HIM: Hemsehri Iletisim Merkezini,

e) Kanun: Bu y6nergenin dayanagi olan kanunu,

f) KiK: Kamu Ihale Kurumunu,

g) Meclis: Izmir 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 Miidiirii: Kuzey Alanlari Bakim Sube Miidiiriinii,

i) Sef: Kuzey Alanlar1 Bakim Sube Miidiirliigiinde gérev yapan sefleri,

j) Teknik Personel: Kuzey Alanlari Bakim Sube Miidiirliigiiniin teknik personelini,

k) Ust Yonetim: Baskanlik, Genel Sekreterlik ve Genel Sekreter Yardimeiliklarini,

1) Yonerge: Bu yonergeyi,

m) Yonetmelik: Bu Yonergenin dayanagi Park ve Bahgeler Dairesi Bagkanliginin Y6netmeligini
tanimlar.

IKINCi BOLUM
Teskilat, Organlar, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Teskilat

MADDE 4- (1) Park ve Bahgeler Dairesi Baskanligina bagh olarak faaliyet gosteren Kuzey Alanlari
Bakim Sube Miidiirligiintin teskilat yapisi Miidiir, Sef, Teknik Personel, Veri Hazirlama ve Kontrol
Isletmeni, S6zlesmeli Personel, Is¢i ve Diger Destek Hizmet Calisanlarindan olusur.

(2) Kuzey Alanlari Bakim Sube Miidiirliigii biinyesinde faaliyet gosteren seflikler sunlardir;

a) Kuzey Alanlar1 Bakim Sefligi,

b) Kuzey Alanlar1 Teknik isler Sefligi,

c¢) Kuzey Alanlari Idari isler Sefligi,



¢) Kuzey Alanlar Bitki Koruma Sefligi,

d) Kalem Sube Sefliginden olusmaktadir.

Miidiirliigiin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 5- (1) Midiirliigiin gorev, yetki ve sorumluluklarini igerir.

(2) Midiirlugiin yillik biit¢esini hazirlayarak etkin ve verimli kullanilmasini saglar.

(3) Miidiirliigiin biinyesinde yiiriitiilen tiim faaliyetleri programlar, haftalik ve aylik raporlar halinde
Daire Baskanligina sunar.

(4) Diizenlenmis yesil alanlarin bakim, temizlik, sulama ve dikiminin yapilmasinm saglar, bozulan
alanlarda diizenleme yapar, gerekirse revize planlar teklif eder.

(5) Bakim, onarim ve temizlik ¢aligmalar igin gerekli arag-gereg, makine ve bitkisel materyalleri ile
peyzaj diizenlemelerinde yardimci malzemeleri temin eder, bu materyallerin ve hizmetlerin satin alinmasi
dogrultusunda sartnameleri hazirlayarak, Belediyenin ilgili diger birimleri ve Satinalma Dairesi Bagkanlig
ile koordinasyonu saglar.

(6) Belediye Baskanligina bagli diger birimlerden ve resmi kurumlardan gelen i¢ ve dis mekan
bitkisel materyallerin bakim ve onarim taleplerine gére program hazirlar ve uygulanmasi igin gerekli
¢alismalari yiiriitiir.

(7) Belediye Baskanlhigina bagli diger birimler ile bagh bulundugu Daire Baskanligina ait diger
miidiirliiklerden gelen uygulama taleplerine gore program hazirlar ve uygunlanmasi i¢in gerekli ¢alismalari
yiiriitiir.

(8) Miidiirliigiin uygulama alanlarinda kullanilan tiim bitkisel materyallerin her tiirlii bakimi ve
teminini diizenli olarak yapar.

(9) Miidiirliigiin uygulama alanlarinda basit sert zemin(parke, bordiir vb.) onarimlarini saglar, bunun
icin gerekli malzemelerin (¢imento, kum, parke, tas vb.) satin alinmasini saglar.

(10) Midiirligiin bakimin1 sagladigi yesil alanlarda tesisat arizalarinin giderilmesi, yeni tesisat
yapim isi ve onarimini saglar, bunun i¢in gerekli malzemelerin satin alinmasini saglar.

(11) Midiirliik biinyesinde gerceklestirilen budama siis havuzlarinin ve aydinlatma sistemlerinin
bakim ve onarim islerinin yapilmasi i¢in her tiirlii mal ve malzemenin alinmasi ile hizmet alimi ve yapim
islerinin satin alinmasi dogrultusunda sartnameleri hazirlayarak, belediyenin ilgili diger birimleri ile
koordinasyonu saglar.

(12) Is saghigi ve Is giivenligi i¢in her tiirlii tedbirin mevzuatina uygun olarak alinmasini saglar.

(13) Mal ve Hizmet alimlarindaki Kontrolliik ve/veya Kabul Komisyonu ve yapi denetim kontrolliik
gorevlerini mevzuati dahilinde yerine getirilmesini saglar.

Sube Miidiiriiniin gérev ve sorumluluklar

MADDE 6- (1) Sube Miidiiriiniin gérev ve sorumluluklarini igerir.

(2) Sube Miidiirii yuriittiigii tim faaliyetlerde Daire Baskanina karsi sorumludur.

(3) Daire Bagkani tarafindan verilen emir ve talimatlar1 yerine getirir. Miidiirliigiine bagh personelin
yetki ve sorumluluklarini belirler.

(4) Miidiirliigiin mevcut sorumluluk alanlarimin artis ve azalis durumuna gore bagh bulunan
personellerin sayisi ve sorumluluk alanlarini belirler.

(5) Yasa ve Yonetmeliklerle kendisine verilmis olan gorevleri mevzuata uygun olarak
yiirtitilmesinden sorumludur.

(6) Diger Miidiirliiklerle ortak yiiriitiilen projelerde koordinasyon ve bilgi akisini saglar.

(7) Miidiirliige ulasan evraklarin ve gorevlerin dagilimi ve denetimini saglar.

(8) Miidiirluk biinyesinde hazirlanan evraklari, calismalari yonlendirir ve denetler.

(9) Kontrol Teskilati ve Kabul Heyeti tarafindan hazirlanan hakedis raporlarimi Gergeklestirme
Gorevlisi olarak onaylar.

(10) Yapailan her tiirlii faaliyetin raporlanmasini saglar ve onaylar.

(11) Personelinin islerini zamaninda ve eksiksiz yapmasinin kontroliinii saglar. Cikacak sorunlarda
personeline yardimcei olur.

(12) Yiiriitiilen projelerde ¢alisma aninda ortaya ¢ikan fiili duruma gore gerekli proje revizyonlarini
ilgili Miidiirlige iletir.

(13) Midiirligtin mevcut sorumluluk alanlari seflikler ile yonetilir. Sorumluluk alanlarinin artis ve
azalis durumuna gore Seflik miktar1 ve sorumluluk alanlarini belirler.



(14) Miidiirligiin mevecut sorumluluk alanlarinin artis ve azalis durumuna gére Bakim Miihendisi
miktar1 ve sorumluluk alanlar1 belirler.

(15) Bakim ve onarim hizmetlerinin aksamamasi i¢in bir sonraki yilin programini hazirlar.

(16) Miidiirliigiin biitgesini hazirlayarak etkin ve verimli olarak kullanilmasini saglar.

Kuzey Alanlar1 Bakim Sefliginin gérev ve sorumluluklan

MADDE 7- (1) Sefin gérev ve sorumluluklarini igerir.

(2) Sube Miidiirii tarafindan verilen getirir, sefligine bagl personelin yetki ve sorumluluklarini
denetler.

(3) Sefligindeki teknik personel ve memurlar tarafindan hazirlanan yazi ve dosyalar1 igerik ve bigim
yoniinden inceler gerekli diizeltmelerin yapilmasini saglar.

(4) Mahiyetindeki personelin iist gorevlere hazirlanmalarina rehberlik eder.

(5) Sorumlu oldugu sefligin ihtiya¢ duydugu mal ve hizmet satinalma isleri konusunda ilgili birim ile
koordinasyonu saglar.

(6) Sefligindeki personellerin ¢alismalarini izler, islerin zamaninda sonuglandiriimasini saglar.

(7) Calisma alani ile ilgili amaca yonelik haftalik, aylik, yillik raporlari hazirlar ve Sube Miidiiriine
sunar.

(8) Sefliginde bulunan teknik personel ve memurlari hizmete iliskin islemler konusunda aydinlatir
islerin verimliligini arttirmak i¢in yontemler gelistirir.

(9) Islemi bitmemis evraklari ilgili memuru ile birlikte izleyerek sonuglandirir. Tamamlanmis olan
evrak ve dosyalari ilgililere dagitarak kontrollerini yaptirir ve sevk memurlarina verilmesini saglar.

(10) Sorumluluk alanlarinda, mevcut park ve yesil alanlarin bakim, onarim, temizlik ve sulamasinin
kontroliinii saglar. Tespit edilen eksikliklerin ilgili birimlerle koordinasyonu saglayarak ¢alismalarin takibini
yapar.

(11) Sorumluluk alanlarinda gesitli etkenlerden dolay: eksilen her tiirlii bitkisel materyalin ekim ve
dikim tekniklerine ve planlanan projesine uygun olarak kontroliinti saglar.

(12) Atolye ekibi ile birlikte yiiriitiilen sorumluluk alanlarindaki oturma banki, piknik masasi, ¢op
kovasi, ¢ocuk oyun gruplari, spor aletleri ve her tiirlii yapisal malzemenin bakim, onarim, tamir, yenileme ve
boyama taleplerinin takibini yapar.

(13) is sagligi ve Is giivenligi icin her tiirlii tedbirin mevzuatina uygun olarak alindiginin kontroliinii
saglar.

(14) Satin alinmasi yapilmis Mal- Hizmet -Yapim ve Miisavirlik sozlesmelerindeki Kontrolliik
ve/veya Kabul Komisyonu gérevlerini mevzuatini dahilinde yerine getirir.

(15) Gorevi ile ilgili her tiirlii teknik ve idari isleri mevzuat dahilinde yerine getirir. Yaptig her tiirlii
yazismanin ilerlemesini ve neticesini Sube Miidiiriine bildirir. Kontroltindeki personelin goreve devamliligini
denetler ve disiplini saglar.

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

(17)Biriminin ihtiya¢ duydugu tiiketim malzemeleri icin tasmir istek belgesi diizenler, bagh
bulundugu Sube Miidiiriine sunar. Alinan onay dahilinde Merkez Ambar ve/veya Koltuk Ambar biriminden
temin ettigi tiiketim malzemelerini birimi igerisinde kullanimini saglar. Merkez Ambar ve/veya Koltuk
Ambar biriminden temin ettigi tilketim malzemelerin kullanimi1 ve muhafazasindan sorumludur.

(18)Uzerinde kaydi olan demirbas malzemenin muhafazasindan sorumlu olup, her tiirlii demirbas
malzemelerin diizenli kullanip/kullanmadiginin kontroliinii yapar.

(19) Yerel Hizmetlerin Miicavir alanlar dahilinde gelen her tiirlii talebi degerlendirip raporlayarak
miidiirliige sunar. Taleplerin gerceklestirilmesinde diger miidiirliikler ile organizasyonu saglar ve
calismalarin takibini yapar.

Kuzey Alanlar Teknik Isler Sefliginin gérev ve sorumluluklar

MADDE 8- (1) Sefin gorev ve sorumluklarini igerir.

(2) Sube Miidiirii tarafindan verilen emir ve talimatlari yerine getirir, sefligine bagli personelin yetki
ve sorumluluklarini denetler.

(3) Sefligindeki teknik personel ve memurlar tarafindan hazirlanan yazi ve dosyalari igerik ve bi¢im
yoniinden inceler gerekli diizeltmelerin yapilmasini saglar.

(4) Mahiyetindeki personelin iist gérevlere hazirlanmalarina rehberlik eder.



(5) Sorumlu oldugu sefligin mal ve hizmet satinalma isleri konusunda ilgili birim ile koordinasyonu
saglar.

(6) Sefligindeki personellerin ¢alismalarini izler, islerin zamaninda sonuglandirilmasini saglar.

(7) Calisma alani ile ilgili amaca yénelik aylik, yillik raporlar1 hazirlar ve Sube Miidiiriine sunar.

(8) Sefliginde bulunan teknik personel ve memurlari hizmete iligkin islemler konusunda aydinlatir
islerin verimliligini arttirmak i¢in yontemler gelistirir.

(9) Islemi bitmemis evraklari ilgili memuru ile birlikte izleyerek sonuglandirir. Tamamlanmis olan
evrak ve dosyalari ilgililere dagitarak kontrollerini yaptirir ve sevk memurlarina verilmesini saglar.

(10) Is saghigr ve Is giivenligi igin her tiirlii tedbirin mevzuatina uygun olarak alindiginmn kontroliinii
saglar.

(11) Satm alinmasi yapilmis Mal- Hizmet- Yapim ve Misavirlik sozlesmelerindeki Kontrolliik
ve/veya Kabul Komisyonu gorevlerini mevzuati dahilinde yerine getirir.

(12) Gorevi ile ilgili her tiirlii teknik ve idari isleri mevzuat dahilinde yerine getirir. Yaptig1 her tiirlii
yazigsmanin ilerlemesini ve neticesini Sube Miidiiriine bildirir. Kontroliindeki personelin géreve devamliligini
denetler ve disiplini saglar.

(13) Sorumluluk alanlari ile ilgili her tiirlii arag-gere¢ ve demirbas malzemeler ile diger ihtiyag
duydugu her tiirlii malzemenin verimli kullanilmasinin kontroliinii saglar. Calismalar1 yerinde denetler, bu
konuda Midiirliigiine kars1 sorumludur.

(14) Biriminin ihtiya¢ duydugu tiiketim malzemeleri i¢in tasmir istek belgesi diizenler, bagh
bulundugu Sube Miidiiriine sunar. Alinan onay dahilinde Merkez Ambar ve/veya Koltuk Ambar biriminden
temin ettigi tilkketim malzemelerin kullanim1 ve muhafazasindan sorumludur.

(15) Uzerinde kaydi olan demirbas malzemenin muhafazasindan sorumlu olup, her tiirlii demirbas
malzemelerin diizenli kullanilip/kullaniimadiginin kontroliinii saglar.

(16) Yerel Hizmetlerin Miicavir alanlar dahilinde gelen her tiirlii talebi degerlendirip raporlayarak
miidiirliige sunar. Taleplerin gergeklestirilmesinde diger miidiirliikler ile organizasyonu saglar ve ¢alismalari
takip eder.

(17) Sorumluluk alanlarinda bulunan siis havuzlari, yapay selale, kuru havuz vb. sistemlerinin
bakim, onarim, giivenlik ve temizliklerinin periyodik kontroliinii saglar.

(18) Sorumluluk alanlarinda bulunan tiim aydinlatma ve elektrik sistemlerinin bakim, onarim ve
calistirilmasinin kontroliinii saglar.

(19) Miidiirliik sorumluluk alanlar ile ilgili calismalarda her tiirlii arag sevk ve islemleri konusunda
ilgili birim ile koordinasyonu saglar.

(20) Sorumluluk alanlarinda bulunan her tiirlii tesisat sisteminin aktif ¢alismasi igin gerekli takip ve
tedbirleri alir; tesisati olmayan alanlar igin gerekli ¢alismalari programlar ve takibini yapar.

(21) Sorumluluk alanlarindaki ¢im ve ot bigme programini yapar, teknigine uygun olarak
tamamlanmasini saglar. Atiklarin depo alanina ulagmasi i¢in gerekli koordinasyonu saglar.

Kuzey Alanlan idari isler Sefliginin gorev ve sorumluluklar

MADDE 9- (1)Sefin gorev ve sorumluluklarini igerir.

(2) Sube Miidiirii tarafindan verilen emir ve talimatlari yerine getirir, sefligine bagh personelin yetki
ve sorumluluklarint denetler.

(3) Sefligindeki teknik personel ve memurlar tarafindan hazirlanan yazi ve dosyalari igerik ve bigim
yoniinden inceler gerekli diizeltmelerin yapilmasini saglar.

(4) Mahiyetindeki personelin iist gérevlere hazirlanmalarina rehberlik eder.

(5) Sorumlu oldugu sefligin mali islerini(biitge, satinalma vb.) yiiriitiir, bunlarla ilgili yazi, belge ve
dosyalarin diizenlenmesi ve muhafaza edilmesini saglar.

(6) Sefligindeki personellerin ¢alismalarini izler, islerin zamaninda sonuglandiriimasini saglar.

(7) Calisma alani ile ilgili amaca yonelik haftalik, aylik, yilhik raporlari hazirlar ve Sube Miidiiriine
sunar.

(8) Sefliginde bulunan teknik personel ve memurlari hizmete iliskin islemler konusunda aydinlatir
islerin verimliligini arttirmak i¢in yontemler gelistirir.

(9) Islemi bitmemis evraklari ilgili memuru ile birlikte izleyerek sonuglandirir. Tamamlanmis olan
evrak ve dosyalar ilgililere dagitarak kontrollerini yaptirir ve sevk memurlarina verilmesini saglar.

(10) Is saghgi ve Is giivenligi icin her tiirlii tedbirin mevzuatina uygun olarak alindigmin kontroliinii
saglar.



(11) Satin alinmasi yapilmis Mal- Hizmet- Yapim ve Miisavirlik s6zlesmelerindeki Kontrolliik
ve/veya Kabul Komisyonu gorevlerini mevzuati dahilinde yerine getirir.

(12) Gérevi ile ilgili her tiirlii teknik ve idari isleri mevzuat dahilinde yerine getirir. Yaptig: her tiirli
yazismanin ilerlemesini ve neticesini Sube Miidiiriine bildirir. Kontroliindeki personelin géreve devamliligin
denetler ve disiplini saglar.

(13) Sorumluluk alanlari ile ilgili her tiirlii arag-gere¢ ve demirbas malzemeler ile diger ihtiyag
duydugu her tiirlii malzemenin verimli kullanilmasinin kontroliinii saglar.

(14) Miidiirliik birimlerinin gonderdigi Stratejik Plan Programlarini ve ger¢eklesmelerini haftalik,
aylik ve yillik raporlar halinde hazirlar, Midiirlilk Makamina sunar.

(15) Miidiirliik birimlerinin Birim sorumluluklarinin haftalik ve aylik faaliyet raporlarini yazili ve
bilgisayar ortaminda toplar. Diizenli olarak arsivlenmesini saglar. Evrak akisindaki diizensizlikleri Miidiirliik
Makamina bildirir.

(16) Biriminin ihtiya¢ duydugu tiiketim malzemeleri i¢in tasmir istek belgesi diizenler, bagh
bulundugu Sube Miidiiriine sunar. Alinan onay dahilinde Merkez Ambar ve/veya Koltuk Ambar biriminden
temin ettigi tiikketim malzemelerini birimi icerisinde kullanimmi saglar. Merkez Ambar ve/veya Koltuk
Ambar birimindeki is ve isleyislerin takibinden sorumludur.

(17) Uzerinde kaydi olan demirbas malzemenin muhafazasindan sorumlu olup, her tiirlii demirbas
malzemelerinde diizenli kontrollerinin yapilmasi ve yaptirilmasindan sorumludur.

(18) Miidiirliigiiniin ihtiyaglari ile ilgili sartnameleri hazirlar, hazirhk asamasinda Belediyenin ilgili
diger birimleri ile koordinasyonu saglayarak satinalma islemlerinin takibini yapar.

(19) Yerel Hizmetlerin Miicavir alanlar dahilinde gelen her tiirlii talebi degerlendirip raporlayarak
miidiirliige sunar. Taleplerin gergeklestirilmesinde diger miidiirliikler ile organizasyonu saglar ve
caligmalarin takibini yapar.

(20) Mudiirliigii ilgilendiren stratejik raporlari hazirlar.

(21) HIM raporlarinin ilgililerine sevki ve takibinden sorumludur.

(22) Bakim, onarim ve temizlik ¢alismalari i¢in gerekli arag-gere¢, makine ve bitkisel materyalleri
ile peyzaj diizenlemelerinde yardimc1 malzemeleri temin eder, bu materyallerin ve hizmetlerin satin alinmasi
dogrultusunda sartnameleri hazirlayarak, Belediyenin ilgili diger birimleri ve Satinalma Dairesi Baskanlig
ile koordinasyonu saglar.

(23) Miidiirliigiimiiz biinyesinde gergeklestirilen aga¢ ve calilarin budanmasi, siis havuzlarinin ve
aydinlatma sistemlerinin bakim ve onarim islerinin yapilmasi i¢in her tiirlii mal ve malzemelerin alinmasi ile
hizmet alimi ve yapim islerinin satin alinmasi dogrultusunda sartnameleri hazirlayarak, belediyenin ilgili
diger birimleri ile koordinasyonu saglar.

(24) Personel Devam Kontrol Sistemi (PDKS) kontrolii ve takibinden sorumludur.

Kuzey Alanlan Bitki Koruma Sefliginin gorev ve sorumluluklar:

MADDE 10- (1) Sefin gérev ve sorumluluklarini igerir.

(2) Sube Miidiirii tarafindan verilen emir ve talimatlar1 yerine getirir, sefligine bagh personelin yetki
ve sorumluluklarini denetler.

(3) Sefligindeki teknik personel ve memurlar tarafindan hazirlanan yazi ve dosyalari igerik ve bi¢im
yoniinden inceler gerekli diizeltmelerin yapilmasini saglar.

(4) Mahiyetindeki personelin iist gorevlere hazirlanmalarina rehberlik eder.

(5) Sorumlu oldugu sefligin mal ve hizmet alimina iliskin her tiirlii ihtiyag konusunda ilgili birim ile
koordinasyonu saglar.

(6) Sefligindeki personellerin ¢alismalarini izler, islerin zamaninda sonuglandirilmasini saglar.

(7) Calisma alani ile ilgili amaca yonelik aylik, yillik raporlari hazirlar ve Sube Miidiiriine sunar.

(8) Sefliginde bulunan teknik personel ve memurlari hizmete iligkin islemler konusunda aydmnlatir
islerin verimliligini artirmak i¢in yontemler gelistirir.

(9) Islemi bitmemis evraklari ilgili memuru ile birlikte izleyerek sonuglandirir. Tamamlanmis olan
evrak ve dosyalari ilgililere dagitarak kontrollerini yaptirir ve sevk memurlarma verilmesini saglar.

(10) Sorumluluk alanlarinda budama programlarini yapar, teknigine uygun olarak tamamlanmasini
saglar. Atiklarin depo alanina ulagsmasi igin gerekli koordinasyonu saglar.

(11) Is saghgi ve Is giivenligi igin her tiirlii tedbirin mevzuatina uygun olarak alindiginin kontroliinii
saglar.



(12) Satin alinmasi yapilmis Mal- Hizmet-Yapim ve Miisavirlik sozlesmelerindeki Kontrolliik
ve/veya Kabul komisyonu gorevlerini mevzuati dahilinde yerine getirir.

(13) Gorevi ile ilgili her tiirlii teknik ve idari isleri mevzuat dahilinde yerine getirir. Yaptig: her tiirli
yazigmanin ilerlemesini ve neticesini Sube Miidiiriine bildirir. Kontroliindeki personelin géreve devamliligimi
denetler ve disiplini saglar.

(14) Sorumluluk alanlari ile ilgili her tiirlii arag-gere¢ ve demirbas malzemeler ile diger ihtiyag
duydugu her tiirli malzemenin verimli kullanilmasini saglar. Calismalari yerinde denetler, bu konuda
Miidiirligiine karsi sorumludur.

(15) Biriminin ihtiya¢ duydugu tiiketim malzemeleri i¢in tasinir istek belgesi diizenler, bagh
bulundugu Sube Miidiiriine sunar. Alinan onay dahilinde Merkez Ambar ve/veya Koltuk Ambar biriminden
temin ettigi tiikketim malzemelerini birimi igerisinde kullanimi1 ve muhafazasindan sorumludur.

(16) Uzerinde kaydi olan demirbas malzemenin muhafazasindan sorumlu olup, her tiirlii demirbas
malzemelerinde diizenli kullanilip/kullanilmadigini kontrol eder.

(17) Yerel Hizmetlerin Miicavir alanlar dahilinde gelen her tiirli talebi degerlendirip raporlayarak
miidiirliige sunar. Taleplerin gergeklestirilmesinde diger miidiirlikkler ile organizasyonu saglar ve
calismalarin yapilmasini saglar.

(18) Sorumluluk alanlari igerisinde yer alan bitkisel materyalin saghkli gelisimi igin her tiirli
iyilestirme ¢alismalarini yaparak hastaliklarla miicadelesini gergeklestirecek onlemlerin alinmasini saglar.

Kalem Sube Sefliginin gorev ve sorumluluklari

MADDE 11- (1) Sefin gorev ve sorumluluklarini igerir.

(2) Sube Miidiirii tarafindan verilen emir ve talimatlar1 yerine getirir, sefligine bagl personelin yetki
ve sorumluluklarini denetler.

(3) Sefligindeki teknik personel ve memurlar tarafindan hazirlanan yazi ve dosyalar1 igerik ve bigim
yoniinden inceler gerekli diizeltmelerin yapilmasini saglar.

(4) Maiyetindeki personelin iist gérevlere hazirlanmalarina rehberlik eder.

(5) Sorumlu oldugu sefligin mali islerini(biitge, satinalma vb.) yiiriitiir, bunlarla ilgili yazi, belge ve
dosyalarin diizenlenmesi ve muhafaza edilmesini saglar.

(6) Sefligindeki personellerin ¢alismalarini izler, igslerin zamaninda sonuglandirilmasini saglar.

(7) Caligma alani ile ilgili amaca yénelik aylik, yillik raporlari hazirlar ve Sube Miidiiriine sunar.

(8) Sefliginde bulunan teknik personel ve memurlari hizmete iliskin islemler konusunda aydnlatir
islerin verimliligini arttirmak i¢in yontemler gelistirir.

(9) Islemi bitmemis evraklari ilgili memuru ile birlikte izleyerek sonuglandirir. Tamamlanmis olan
evrak ve dosyalari ilgililere dagitarak kontrollerini yaptirir ve sevk memurlarina verilmesini saglar.

(10) Is saghg ve Is giivenligi i¢in her tiirlii tedbirin mevzuatina uygun olarak alindiginin kontroliinii
saglar.

(11) Satin alinmasi yapilmis Mal- Hizmet- Yapim ve Miisavirlik sozlesmelerindeki Kontrolliik
ve/veya Kabul Komisyonu gérevlerini mevzuatini dahilinde yerine getirir.

(12) Gorevi ile ilgili her tiirlii teknik ve idari isleri mevzuat dahilinde yerine getirir. Yaptig: her tiirli
yazismanin ilerlemesini ve neticesini Midiiriine bildirir. Kontroliindeki personelin goreve devamlihgim
denetler ve disiplini saglar.

(13) Sorumluluk alanlari ile ilgili her tiirlii arag-gere¢ ve demirbas malzemeler ile diger ihtiyag
duydugu her tiirli malzemenin verimli kullanilmasini saglar. Calismalar1 yerinde denetler, bu konuda
Miidiiriine karst sorumludur.

(14) Daire Baskanligindan gelen her tiirlii evrakin teslim alinmasi ve kayit islemlerinin yapilmasini
saglar.

(15) Teslim alinan evraklarin, Sube Miidiirii tarafindan sefligine ve/veya bilgi ve geregi icin ilgili
birimlerde ¢alisan teknik ve idari personellere havale islemlerinin yapilmasini saglar.

(16) Kayda alinarak havale islemleri yapilmis evraklarin yazigsmalarmin zamaninda yapilmasini
koordine eder.

(17) Biriminin ihtiya¢ duydugu tiiketim malzemelerini igin tasinir istek belgesi diizenler, bagh
bulundugu Sefine sunar. Alinan onay dahilinde Merkez Ambar ve/veya Koltuk Ambar biriminden temin
ettigi tilketim malzemelerini birimi igerisinde kullanimini saglar. Merkez Ambar ve/veya Koltuk Ambar
biriminden temin ettigi tiiketim malzemelerin kullanimi ve muhafazasindan sorumludur.



(18) Uzerinde kaydi olan demirbas malzemenin muhafazasindan sorumlu olup, periyodik bakim
gerektiren demirbas malzemelerinde diizenli kontrollerinin yapilmasi ve yaptirilmasindan sorumludur.

(19) Yerel Hizmetlerin Miicavir alanlar dahilinde gelen her tiirlii talebi degerlendirip raporlayarak
Sefine sunar. Taleplerin gergeklestirilmesinde diger miudiirliikler ile organizasyonu saglar ve g¢alismalarin
yapilmasini saglar.

Miidiirliik personellerinin gérev ve sorumluluklar

MADDE 12- (1) Miidiirliikte gérev yapan personellerin (Memur, Sézlesmeli Memur, Is¢i ve Diger
Destek Hizmet Calisanlart) gérev sorumluluklarini igerir.

(2) Daire Baskanligi, Sube Miidiirii ve Sefleri tarafindan verilen emir ve talimatlari yerine getirir.

(3) Miidirliigiin - yuriittigtn tum faaliyetlerden bagh bulundugu Sefe, Miidiirliige ve Daire
Bagkanligina kars1 sorumludur.

(4)Yasa ve yonetmeliklerde kendilerine verilmis olan goérevleri mevzuata uygun olarak
yiiriitiilmesinde Sef ve Midiirlerine karsi sorumludurlar.

(5) Kontrol Teskilat1 ve Kabul Heyeti olarak atanan personeller hakedis raporlarini hazirlar, gerekli
incelemeleri yaptiktan sonra bagh bulundugu Seflige sunar.

(6) Diger Miidiirliikler ile ortak yiiriitiilen projelerde gorev alan personeller gerekli koordinasyon ve
bilgi akisini saglar.

(7) Miidiirliik ve Sef tarafindan havalesi yapilan evraklari inceler ve sonuglanmasini saglar.

(8) Bagli bulundugu Miidiirliik biitgesini etkin ve verimli kullanilmasi igin verilen gorevleri tam ve
eksiksiz olarak yerine getirir.

(9) Baglh bulundugu Miidiirliige ait yapilan her tiirlii faaliyet raporlarinda gorev alan personeller
konu ile ilgili gerekli hazirhig: yapar, Sefin onayina sunar.

(10) Islerin tam ve eksiksiz zamaninda yapilabilmesi igin verilen gorevleri yerine getirmekle
sorumludurlar.

(11) Yiiriitiilen projelerde ¢alisma aninda ortaya ¢ikan fiili duruma gére gerekli proje revizyonlarinda
gorev alan personeller verilen gorevi yerine getirir.

(12) Iidarenin belirledigi mesai saatlerine kendilerinin ve alt personellerin riayet etmelerinden
sorumludur.

(13) Uzerinde kaydi olan demirbas malzemenin muhafazasindan sorumlu olup, periyodik bakim
gerektiren demirbas malzemelerinde diizenli kontrollerinin yapilmasi ve yaptirilmasindan sorumludur.

(14) Is saghg ve s Giivenligi igin her tiirlii tedbirin mevzuatina uygun olarak alimasini saglar.

(15) Sorumluluk alanlarinda bulunan siis havuzlari, yapay selale, kuru havuz vb. sistemlerinin
bakim, onarim, giivenlik ve temizliklerinin periyodik kontroliinii saglayarak ve ilgili seflige bildirir ve islerin
sonuglanmasini saglar.

(16) Sorumluluk alanlarinda bulunan tim aydinlatma ve elektrik sistemlerinin bakim, onarim ve
¢alistirtlmasindan sorumludurlar.

(17) Sorumluluk alanlarinda ¢esitli etkenlerden dolay1 eksilen her tiirlii bitkisel materyalin ekim ve
dikim tekniklerine ve planlanan projesine uygun olarak tamamlanmasini saglar.

(18) Atolye ekibi ile birlikte sorumluluk alanlarindaki oturma banki, piknik masasi, ¢op kovasi,
¢ocuk oyun gruplari, spor aletleri ve her tiirlii yapisal malzemenin bakim, onarim, tamir, yenileme ve
boyama taleplerini ilgili miidiirliige bildirir ve islerin sonuglanmasini takip eder.

(19) Sorumluluk alanlarinda bulunan her tiirlii bakim, onarim, temizlik, ekim, dikim ve sulama
islerinden sorumludur.

(20) Satin alinmasi yapilmis Mal-Hizmet-Yapim ve Miisavirlik sozlesmelerindeki Kontrolliik
ve/veya Kabul Komisyonu gérevlerini mevzuatini dahilinde yerine getirir.

(21) Gorevi ile ilgili her tiirlii teknik ve idari isleri mevzuat dahilinde yerine getirir. Yaptig: her tiirlii
yazismanin ilerlemesini ve neticesini Sefine bildirir. Kontroliindeki personelin géreve devamliligini denetler
ve disiplini saglar.

(22) Sorumluluk alanlari ile ilgili her tiirlii arag-gere¢ ve demirbas malzemeler ile diger ihtiyag
duydugu her tiirlii malzemenin verimli kullanilmasini saglar. Calismalar1 yerinde denetler, bu konuda Sefine
karst sorumludur.

(23) Biriminin ihtiyag duydugu tiiketim malzemelerini i¢in tasmir istek belgesi diizenler, bagh
bulundugu Sefine sunar. Alinan onay dahilinde Merkez Ambar ve/veya Koltuk Ambar biriminden temin




ettigi tiiketim malzemelerini birimi igerisinde kullanimini saglar. Merkez Ambar ve/veya Koltuk Ambar
biriminden temin ettigi tiikketim malzemelerin kullanimi ve muhafazasindan sorumludur.

(24) Yerel Hizmetlerin Miicavir alanlar dahilinde gelen her tiirlii talebi degerlendirip raporlayarak
Sefine sunar. Taleplerin gergeklestirilmesinde diger mudiirliikler ile organizasyonu saglar ve ¢alismalarin
yapilmasini saglar.

(25) Sorumluluk alanlarindaki ¢im ve ot bigme programini yapar, teknigine uygun olarak
tamamlanmasini saglar. Atiklarin depo alanina ulagmasi i¢in gerekli koordinasyonu saglar.

(26) Sorumluluk alanlarinda bulunan su tesisat sisteminin aktif ¢aligmasi i¢in gerekli takip ve
tedbirleri alir; tesisati olmayan alanlar i¢in gerekli koordinasyonu saglar.

(27) Miidiirliik birimlerinin gonderdigi Stratejik Plan Programlarini ve gergeklesmelerini haftalik,
aylik ve yillik raporlar halinde hazirlar, birim sefine sunar.

(28) Sorumluluk alanlarinda budama programlarini yapar, teknigine uygun olarak tamamlanmasini
saglar. Atiklarin depo alanina ulagsmasi i¢in gerekli koordinasyonu saglar.

(29) Sorumluluk alanlari igerisinde yer alan bitkisel materyalin bakim ve kontroliinii yapar. Bitkilerin
saghkl gelisimi i¢in her tiirlii iyilestirme ¢alismalarini yaparak hastaliklarla miicadelesini gergeklestirecek
onlemlerini alir.

(30) Diizenlenmis yesil alanlarda revize programi uygular. Gerekli goriirse revize planlari teklif eder.

UCUNCU BOLUM
Calisma Usul ve Esaslan

Kuzey Alanlar1 Bakim Sube Miidiirliigiiniin ¢calisma usul ve esaslari

MADDE 13- (1) Midiirliigiin Calisma Usul ve Esaslarini igerir.

(2) Sube Miidiirligiine bagh seflikler arasinda koordinasyonu saglayarak plan ve program dahilinde
calismalariin yiiriitiilmesini saglar.

(3) Sorumluluk alanlar1 dahilinde kendi ekipleri ile bakim ¢alismalari yapar.

(4) Miidiirliigiin yapacagi mal, hizmet ve yapim isleri ile ilgili teknik sartnamelerin hazirlanmasi,
gerceklestirilmesi ve ihalelerin sartname dogrultusunda tamamlanmasini igin gerekli kontrolii saglar

Miidiirliigiin biitgesi

MADDE 14- (1) Midirliik; 5018 sayili Yasa kapsaminda Belediye Baskaninin biitce ¢agrisina
istinaden, yillik biit¢e tasarilarin1 hazirlamak ve siiresi igerisinde Mali Hizmetler Dairesi Bagkanlhigina bagli
Biitge Sube Miidiirliigiine gondermek zorundadir.

Miidiirliige Bagh Birimlerin Ihtiya¢larinin temini ve muhafazasi

MADDE 15- (1) Miidiirlige baglh birimler; ihtiyag duyduklari mal-hizmet-yapim ve miisavirlik
taleplerini, tabi oldugu ihale mevzuati (4734 sayih Kamu Ihale Kanunu) gergevesinde satin almak veya
kiralamak i¢in Satinalma Dairesi Baskanligina bildirir.

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

Miidiirliige bagh birimlerin inceleme-arastirma ve planlamasi

MADDE 16- (1) Midiirlige bagh birimler; kendi mudiirliiklerinin faaliyet alanlari ile sinirli olmak
lizere; yurt i¢i ve yurt diginda bulunan resmi ve 6zel kuruluslarda inceleme-arastirma ve planlama yapmak
lizere mevzuata uygun olarak alinacak onay:1 takiben personel gorevlendirebilirler.

Miidiirliige bagh birimlerin yazismalar:

MADDE 17- (1) Evrak Kayit- HIM- Satinalma - Personel ve Stratejik Plan Biriminin kayitlarina
girmis her tiirlii evragin ilgili birime sevk edilerek veya edilmeksizin degerlendirilmesi saglanir ve
sonuglandiriima islemleri yapilir.

Miidiirliige bagh birimlerin ortak gorevleri

MADDE 18- (1) Miidiirliige bagl birimler kendi aralarinda koordineli olarak ¢alismay1 saglamakla
gorevlidir. Daire Baskanligina bagl birden fazla Miidiirliigii ilgilendiren is veya gorev s6z konusu oldugunda
gorevlendirme Daire Baskanligi Makami tarafindan yapilir. Birden fazla belediye birimi ile diger kamu-
kurum ve kuruluslari ilgilendiren is veya gorev s6z konusu oldugunda ise gorevlendirme Koordinator,
Daire Baskanhgi veya Baskanlik Makami tarafindan yapilir.




DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yiiriirliikten kalkan yonerge
MADDE 19- (1) Bu Yonerge, yuriirliige girdigi tarihten itibaren bundan 6ncesi tiim YoOnergeler
yiirtirliikten kalkmis olur.
Yiiriirliik
MADDE 20- (1) Bu Yonerge, Ust Ynetimin onayindan sonra yiiriirliige girer.
Yiiriitme
MADDE 21- (1) Bu Y6nergenin hiikiimlerini Ust Y&netici adina Daire Baskan yiiriitiir.
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Genel Sekreter
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