Park ve Bahgeler Miidiirliigii Gorev Calisma Yénetmeligi
Kurulus

Park ve Bahcgeler Muduirliigii, 1991 yilina kadar Fen isleri Mudiirliigii Yol Subesi’ne bagh Orta Refiij Yol
Calisma Amirligi olarak hizmet verirken, artan talepleri karsilamak, daha modern bir ¢alisma cizgisi
yakalamak ve halka daha iyi hizmet verebilmek i¢in Belediye Meclisinin 04 / 02 / 1991 tarih 17 sayili
karari F maddesine gore kurulmasi talep edilmis ve Valilik onayiyla Kirikkale Belediyesi Park ve
Bahgeler Mudurlugl olarak yeniden yapilandiriimistir.

CALISMA YONDETMELIGi

AMAC:

Madde 1- Bu yonetmelik Kirikkale Belediyesi Park ve Bahceler MudirlGgiiniin calisma
esaslarini diizenler

KAPSAM:

Madde 2- Bu ydnetmelik hiikiimleri Park ve Bahgeler Miidiirligii ve biinyesinde bulunan idari biiro
kalemi, Teknik biiro, saha calisma ekibi, park nébetcileri, dinlenme parklari, sera, kaynak atélyesi ve
boya atolyesi gorev yetki ve sorumluluklarini kapsar.

TANIMLAR:
Madde 3- Bu yonetmelikte gegen;
a) “Belediye” Kirikkale Belediyesini
b) “Muadirluk” Park ve Bahgeler Mudirligiing
c) “Makam” Belediye Baskani ve Yardimcilarini,
d) “Personel” Park ve Bahgeler Miidlrligiinde ¢alisan personeli

e) “Enclimen” Pazartesi ve Persembe toplanan 1580 S.K. 77. maddesine gore tesekkiil eden
Enciimeni,

f)  “Miin.Aza” Daimi enciimen veya fahri azalari ifade eder,

g) “Satin Alma ve Ticaret MudurlGgu” Piyasa arastirma komisyonunu teskil ettigini ifade
eder

PARK VE BAHCELER MUDURLUGUNUN GOREV YETKi VE SORUMLULUKLARI
Madde 4- Park ve Bahgeler Midurltginiin gorev ve yetkileri

a) Madarligine ait batin hizmet ve islemleri genel ve kurum mevzuati cergevesinde
verimlilik ilkelerini ve kurumun bitcesi, is programini dikkate alarak uygun prensiplerini
koymak suretiyle yonetmek, is programlarinin gerceklesmesi icin tedbirler almak,



b)

c)

d)

e)

f)

h)

i)

Gorevleri ile ilgili kanun, tlzik yonetmelik, genelge, talimat gibi dizenlemelerle ilgili
calismalara katilmak, gérev ve vyetkileri icerisine giren konularda Makama Onerilerde
bulunmak.

Hizmetlerin ifasinda personeline kesin ifadeli, acik yazili ve s6zli emirler vermek, verilen
emirleri takip etmek, astlardan gelen teklifleri, Belediye birim mudurliklerinden

Calismalarda etkinligi artirmak kirtasiyeciligi ve israfi 6nleyici tedbirler almak

Belediye Baskani ve yardimcilari tarafindan verilen isleri kanun, tuzik, kararname ve
yonetmeliklere uygun olarak yiritmek

Mudirlik hizmetlerine tahsis edilen malzemenin ve vasitalarin amacina uygun
kullanilmasini saglamak.

1580 sayili kanunun 77. maddesine gore tesekkil eden (Pazartesi ve Persembe glnleri
toplanan) Enciimene gorusulecek konularin intikalini saglamak

Gorev ve yetkileri igerisinde bulunan konularda kurum igi ve disi yazismalar yapmak.

Birimi ile ilgili teftis raporlarinin cevaplandiriimasini saglamak,

i) Baskanlik talimatina gore gorevleri ile ilgili komisyonlara katiimak,

j) Heryilis programi ve bitge taslagi hazirlamak.

k) imza veya paraf etmek, saatlik ve giinliik izin vermek, yillik izin teklifinde bulunmak.

I) sera, kaynakhane ve boyahane ile diger parklarin organizasyonunu yapmak.

m) Park ve bahgeler midirligi blinyesinde bulunan parklarin eksikliklerinin giderilmesi, tamir,

bakim ve onarimlari igin gerekli olan malzemelerinin temin edilmesini saglamak.

n) Parklarin glvenligini ginlik bakimini, ¢alisma ekibinin gunliik is bolimiini hakkinda emirler

vermek. Verilen emirlerin yapilip yapilmadigini takip etmek.

o) Calisma alanlarina giren ve makamca verilen diger gérevleri yapmak.

0) Park ve bahgeler miidiirii bu yénetmelikte belirtilen goérev ve yetkilerinin zamaninda, dizenli ve

geregi gibi yapmak ve yaptirmaktan makama karsi sorumludur.

AMIRLERIN GOREV VE YETKILERI

Madde 5- Park ve Bahgeler Miidiirliigii Amirinin gorev ve yetkisi;

a)

b)

Hizmet binasi ve parklarda bulunan bekgi kullibelerinin temizlik isleri icin gerekli
malzemeyi temin etmek, dagilimini yapmak ve amacina uygun kullanilmasini saglamak.

Odacilarin kilik kiyafetlerini kontrol etmek.

Yangin sondirme cihazlarinin haftada bir ters cevirerek kontroliiniin yapilmasini
saglamak .



d) lscilerin ginliik calisma yerlerinin dagitimini yapmak ve isleri takip etmek
e) Park nobetgilerinin dagilimi yapmak ve kontrollini saglamak
f) lIscilerin calisma giivenligini saglamak ve 6nlemler alarak takibinde bulunmak

g) lscilere dagitilacak elbise, ayakkabi, yagmurluk gibi kisisel esyalarin dagitimi ve takibini
yapmak.

h) Mudurlige gelen ve giden evraklari gerektiginde midir adina imzalamak, havale etmek.
i)  Maddrlikte galisan personele yetkisi dahiline hastane vizite kagitlarini imzalamak
1) Mudurlikte calisan personele yetkisi dahilinde izin vermek.
j)  Mudurliik binyesinde yapilan is icin gerek gordigi iscige fazla mesai yaptirmak.
k) Miadurlik binyesinde kayith bulunan demirbaslarin muhafazasini saglamak.
iscinin kullanimina verilen demirbas esyanin takibini yapmak. Demirbas esyanin
zarar gormesi halinde gerekli uyariyi yaparak tutanak tutmak.
I)  Gece nobetci amiri nobetgilerin gorev dagihmini yapmak ve isleri takip etmek.

m) Gece park nobetgilerini kontrollinii yaparak is yerinde olup olmadigl ve olay olup
olmadigi hakkinda her giin dlizenli olarak rapor tutmak.

n) NoObet esnasinda gorevlinin gérev mahallinde olay meydana geldiginde c¢agr almasi
durumunda gorev yerine giderek gerekli nlemleri alarak ilgili makama bildirmek.

o) Gorevleriile ilgili olarak kendisine verilen diger isleri yapmaktir.
TEKNIK iSLERI SEFi
Madde 6- Teknik isler sefinin gorev ve yetkileri
a) Park ve bahgeler midurltginin gorevleri dahilinde MidurlGglimize alinacak ¢im
tohumu, gicek tohumu, bilumum bitki tohumlarini ve fidanlarin kalite kontroliinii yapmak.
b) Mudirligimize bagh seradan fidan yetistirilmesi, cicek yetistirilmesi icin gerekli
¢ahismalari yapmak ve yapilan galismalara katkida bulunmak.
c) Serada yetistirilen veya satin alinan bitkilerin gerekli korunmasini saglamak ve
onlemlerini almak.
d) Yer degistirilecek bitkileri gozetim altinda tutarak gerekli 6zeni gdstererek
dikimlerini saglamak.

e) Serada ve Belediyemiz sinirlari icerisinde bulunan parklardaki bitkilerin



ilaclanmasi, sulanmasi, budanmasi gibi isleri takip etmek ve yapilmasini

saglamak.

f)

g)

i)

Gim ekilecek alanlarin belirlenerek tesviyesinin yapilmasini takip ederek, ¢im ekimini
yapmak.

Mudurlik hizmetleri iginde yatirim programlari ve projeler hazirlamak.

Muddrlikce vyapilacak ihale asamalarinda gerekli belge ve bilgileri hazirlayarak
kontrollni yapmak.

Gorevleriile ilgili olarak kendisine verilen diger isleri yapmaktir.

Madde 6- Daktilografin gérev ve yetkileri:

a)

f)

g)

Mdadir ve amir tarafindan verilen yazi emirlerini yanhssiz, noksansiz, siratli ve diizglin
olarak yazisma kurallarina uygun sekilde yazmak.

Belediyemiz ve diger birimlerden gelen yazilari tasnif ederek dosyalamak.
Daktilo masasini temiz ve diizenli ve galisir bakimda birakmak.

Yazilan yazilari bekletilmeden ilgisine intikal ettirmek, mudirinden habersiz daktilo isi
yapmamak.

Kendisine zimmetlenen demirbas esyayr korumak ve muhafazasi calisir vaziyette
saglamaktir.

is bolimii cercevesinde gorevlerini yiiriitmek.

Muddirince verilen diger benzer gorevleri yapmaktir.

Madde 7- Evrak memurunun goérev ve yetkileri:

a)

d)

Mudurlige intikal eden evrakin kontroliinii yapmak ve usulliine uygun olarak kaydini
tutmak.

Enclimene, Piyasa Arastirma Komisyonu’na yazilacak teklifleri yazmak ve kaydetmek.

Diger kamu kurum ve kuruluslarinca ve mudirlikce istenilen bilgi ve belgelerin
hazirlanmasini ve génderilmesini saglamak.

Calisma alanina, midiriince ve amirince verilen diger gorevleri yapmak.

Madde 8- Depo ve Ambar Memurunun gorev ve yetkileri:

a)

b)

Mibaya edilen emtiayi sayarak ve tartarak kontrollinii yaparak teslim almak.

Mibaya edilen mallarin depoda saglikh sekilde muhafazasini saglamak ve imza
karsiliginda cikisini yapmak.



c)

d)

e)

Depoya alinacak mallarin giris islemlerini yapmak ve yaptirmak, giris fislerini kontrol
etmek, ilgili deftere islemek, imza etmek.

Depoda muhtemel yangin, sel felaketi, sabotaj gibi olaylarda karsi korumak icin gerekli
tedbirleri almak.

Verilen diger gorevleri yapmak.

Madde 9- Miidiirliik Mal Sorumlusu ve Demirbas memurunun gorev ve yetkileri

a)

b)

j)

k)

Demirbas, kayita tabi demirbas ve biiro malzemelerinin demirbas numarali olarak tezyini
saglamak.

Alinan malzemelerini kayita tutmak.

Mudurligin binyesinde sarf edilen malzemelerine ait sarf raporlarinin tanzim etmek
tevziini saglamak.

Alinan malzemelerin kayitlarini tutmak.
Madirligin binyesinde sarf edilen malzemelerine ait sarf raporlarini tanzim etmek.

Mudirlikce yapilan isletmeleri karsiliginin yerinde kullaniip kullanilmadigini kontrol
etmek.

Demirbas malzemeyi kullanana senet ile teslim etmek.
Arz a gbre demirbas malzemelerinin onarim ve bakimini yaptirmak.

Kullanilmayacak durumda olan malzemeler igin rapor tanzim etmek, Bunlardan kasit
kusur tedbirsizlik sebepler ile hasar gérenler igin ayrica zabit tutmak.

Malzeme sayip komisyonuna lye olarak katilmak.
Avans almak takibini yapmak ve kapatmak.

Gelen evraklari zimmetli olarak ilgili birime gondererek ithalat ve ihracat makbuzlarini
yazmak ve imzalamak.

Gelen evraklari kontrol ve denetimini yapmak.
Eksik olan evraklari ilgili yerlere bildirerek tamamlatmak.

Calisma alanlarina giren ve Midiriince verilen gorevleri yerine getirmektir.

Madde 10- Odacilarin Gorev ve Yetkileri:

a)
b)

c)

Serviste bulunan esyanin, kapi ve pencerelerin glinliik temizligini yapmak,
Birimler arasinda evrak getirmek ve gotiirmek.

Gorev yerinde hazir bulunmak.



d)

e)

f)

h)

Mesai bitiminde serviste her tiirlii emniyet tedbirlerini alma, isiklari sondirmek, kapilari
kilitlemek.

Cay vb. servislerini aksatmadan yiriitmek.
Hizmet binasinin tuvalet, lavabo vb. gibi yerlerin temizligini yapmak.

Mudirlik binasi icinde bulunan 1sinma araglarini hazirlamak bunlarin temizligini
saglamaktir.

Bu gorevlerin ifasi icin tespit edilecek mesaiye uymak verilen diger gérevleri yapmaktir.

Madde 11- Saha galisma ekibi gorev ve yetkileri

a)
b)
c)
d)

e)

Saha calisma ekibinde gorevlendirilen personel verilen is ve islemleri yapar

Dikim, sokim, tefsiye, sulama, budama, kesim ve bu isleri yapan.

Calisma durumuna gore gerekli glivenlik tedbirinin alinmasini saglar ve alir.

Calisma ekibindeki personele verilen aletlerin muhafazasini ¢calisma siiresi icinde saglar.

Calisma alaninca Midir ve Amirince verilen diger gorevleri yapmaktir.

Madde 12- Park nébetgilerinin gorev ve yetkileri:

a)

Nobetcilerinin gorevli olduklari parklarda bakimi ve korumayi saglayarak, gerekli

givenlik 6nlemlerini almak.

b)

c)

d)

e)

f)

Gorevleri esnasinda gorev yerlerinde meydana gelen olaylari amirine bildirmek.
Gorev yaptiklari parklarda gorev siiresince parklarin etrafini kontrol etmek.

Nobette bulunduklari stre zarfinda park icerisinde temizligini yapmak, yesil alanlarin
sulanmasini saglamak. Bigime gelen ¢imlerin bigilmesini saglamak.

Kendilerine verilen alet edevatin muhafazasini saglamak.

Gorevleri ile ilgili olarak kendisine verilen diger isleri yapmaktir.

Madde 13- Sera gorevlisinin gorev ve yetkileri

a)

serada gicek, fidan yetistiriimesini saglamak. Gerekli gérildigi durumlarda da

tohum talebinde ulunmak.

b)

c)

d)

seraya getirilen cicek ve fidanlarin muhafazasini saglamak.

Serada bulunan, bulunacak cicek ve fidanlarin bakimlarini, sulanmasini budanmasini ve
korunmasini saglamak.

Seranin genel emniyetini saglamak. Yangin, sel bakini, sabotaj icin gerekli dnlemleri almak



e) Sera galisma ekibinin ¢alismalari icin tedarik edilen alet edevatin muhafazasini saglamak.
f) Gorevleriile ilgili olarak kendilerine verilen diger isleri yapmaktir.
Madde 14- Kaynak atolyesi gorevlilerinin gérev ve yetkileri
Kaynakhanede yapilacak is ve islemleri yapmak.
a) Mudirin izni olmadan arag ve geregleri baska bir amacla kullanmak.

b) Kendilerine verilen malzemeyi kontrol ederek sayip almak. Alinan malzemenin
muhafazasini saglamak.

c¢) Demirbas esyalarin ¢alismasini ve muhafazasini saglamak.

d) Yapilan malzemeli isi Mudir, Amirin izni olmadan gondermemek.

e) Kaynakhanenin gilivenligini saglamak.

f) Gorevleriile ilgili olarak kendisine verilen diger isleri yapmaktir.
Maddel5- boya atolyesi gorevlilerinin gorev ve yetkileri:

a) Boyahanede yapilacak is ve islemleri yapmak.

b) Kendilerine verilen malzemeyi kontrol ederek sayip almak, alinan malzemelerin
muhafazasini saglamak.

c) Demirbas esyalarin muhafazasini ve calismasini saglamak.
d) Yapilacak isi midir, amirin izni olmadan yapmamak.
e) Boyahanenin glvenligini saglamak. Yangin, sel baskini, sabotajlara karsi dnlem almak.
f) Gorevleri ile ilgili olarak kendisine verilen diger isleri yapmaktir.
Madde 16- Yukaridaki maddelerde sayilan memur, teknisyen ve diger gorevliler ile bu
yonetmelikte belirtilen gorev ve yetkilerini zamaninda diizenli ve geregi
gibi yapmaktan mudire ve bagli oldugu sefe karsi sorumludur.
Madde 17- Belediye Meclisinin onayi ile yirirlige girer.

Madde 18- Bu Yonetmeligi Kirikkale Belediye Baskani Yuratdldr.



