T.C.

AKŞEHİR BELEDİYE BAŞKANLIĞI

PARK ve BAHÇELER MÜDÜRLÜĞÜ

GÖREV VE ÇALIŞMA YÖNETMELİĞİ

Birinci Bölüm

Amaç, Kapsam, Dayanak ve Tanımlar

Amaç

Madde 1 Bu yönetmeliğin amacı, Park ve Bahçeler Müdürlüğünün kuruluş, görev, yetki ve

sorumlulukları ile çalışma usul ve esaslarını düzenlemektir.

Kapsam

Madde 2 Bu Yönetmelik, Park ve Bahçeler Müdürlüğündeki personelin görev, yetki ve

sorumlulukları ile çalışma usul ve esaslarını kapsar

Dayanak

Madde 3 Bu yönetmelik 5393 sayılı Belediyeler Kanunu, 4734 sayılı Kamu İhaleleri

Kanunu, 4735 sayılı Kamu İhale Sözleşmeleri Kanunu ile bunların ek ve tadillerine

dayanmaktadır. İdare personel ise 657 sayılı Devlet Memurları ile 4785 sayılı İş Kanunu

Hükümlerine tabidir.

Tanımlar

Madde 4 Bu yönetmelikte geçen;

a) Belediye :AKŞEHİR Belediyesi’ni

b) Başkanlık :AKŞEHİR Belediye Başkanlığı’nı,

c) Başkan :AKŞEHİR Belediye Başkanı’nı

d) Başkan Yardımcısı :AKŞEHİR Belediyesi Başkan Yardımcısı’nı

e) Müdürlük :Park ve Bahçeler Müdürlüğü’nü

f) Birim sorumlusu :Park ve Bahçeler Müdürlüğü’ne bağlı birim sorumlusunu

g) Çalışanlar :Müdürlüğe bağlı birimlerde hizmet veren tüm teknik

elemanları, memur, işçi, sözleşmeli ve diğer personeli

h) Yönetmelik :Park ve Bahçeler Müdürlüğü Görev ve Çalışma

Yönetmeliğini ifade eder.

İkinci Bölüm

Teşkilat

Madde 5

1. Park Bahçeler Müdürlüğü Norm Kadro esaslarına göre ihdas edilmiş 1 Müdür, Park ve

Bahçe İşleri, planlama, bakım onarım birimi, mezarlıklar birimi ve norm kadro esasına

uygun personelden oluşmaktadır.

2. Park ve Bahçeler Müdürlüğünün Personel yapısı aşağıda belirtilen şekildedir.

a) Müdür

b) Birim sorumlusu

c) Teknik elemanlar

d) Memurlar

e) İşçiler

f) Sözleşmeli memurlar

g) Hizmetli personel

h) Diğer personel

3. Müdürlüğün teşkilat yapısı aşağıdaki gibidir.

a) Müdür
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b) Yazı işleri birimi

c) Mezarlıklar birimi

d) Bakım onarım birimi

e) Proje, planlama ve Tatbikat birimi

f) Sera ve bitkisel uygulama birimi

g) Güvenlik Birimi

h) Teknik elemanlar

4. Birimlerin iç organizasyon yapılarının teşkili, söz konusu birimde görev yapmakta olan

kadrolu birim sorumluları dâhil olmak üzere yöneticilerin görev, yetki ve sorumlulukları

ilgili birim amirinin onayı ile gerçekleştirilecek bir iç düzenlemeyle geçerlilik kazanır.

Bağlılık

Madde 6

1. Park ve Bahçeler Müdürlüğü, Belediye Başkanına veya görevlendireceği Başkan

Yardımcısına bağlıdır. Başkan, bu görevi bizzat veya görevlendireceği kişi eliyle yürütür.

Üçüncü Bölüm

Görev, Yetki ve Sorumluluk

Madde 7

1. Müdürlüğün Görevleri

a) İmar planında dinlenme parkı, çocuk bahçesi, spor alanları, yaya bölgeleri ve yeşil

alan olarak tesis edilecek yerleri tespit ederek projelendirir ve uygulamasını yapar ya

da ihale yolu ile yaptırılır.

b) Mevcut yeşil alanların ve parkların bakım, budama, form budama, yabani ot alımı,

çapalama, ilaçlama, gübreleme, temizlik, sulama ve onarımını yapar veya ihale yolu

ile yaptırılır.

c) Ağaçlandırma çalışmaları yapmak veya yaptırmak. Toplu ağaçlandırma ve yol, refüj

ağaçlandırmaları yapmak.

d) AKŞEHİR’ın yeşillendirilmesi için sera ve fidanlık alanlarımızı ileriye yönelik genişletmek,

yeni bitkisel materyaller üretmek ve satın almak.

e) Kamu kurum ve kuruluşlarından gelen taleplere, müdürlüğün yürütmekte olduğu

çalışmalar dâhilinde yardımcı olmak.

f) Yeşil alanlarda sulama tesisatlarının kurulması, bank ve diğer kent mobilyaları gibi

park donatılarının temini, montesi, tamir ve bakımı ile ilgili çalışmalar yapmak.

g) Şehrin estetiği için süsleyici materyalleri çiçeklik, havuz projelendirmek, uygulama

yapmak veya yaptırmak.

h) Vatandaşlardan gelen dilek ve şikâyetlerin değerlendirilerek, sonuçlandırılmasını

sağlamak.

i) Görev alanımız içindeki mal ve hizmet alımlarını ihale yoluyla teminini sağlamak.

j) Kışın acil önlem ekibi kurarak yoğun kar yağışı olduğu zamanlar yol açma çalışmaları

yapmak.

k) Zorunlu hallerde nakledilmesi gereken ağaçların ağaç nakli makinesiyle taşınması.

l) Çevre ile ilgili adli konularda Park ve Bahçeler Müdürlüğünde görevli teknik

elemanlarca bilirkişilik görevinin yapılması.

m) Vatandaşlara çevre bilincinin aşılanması.

n) Botanik bahçesi ve Hobi Bahçeleri oluşturulması

3

2. Müdürlük Yetkisi

Park ve Bahçeler Müdürlüğü, bu yönetmelikte sayılan görevleri ve 5393 sayılı Belediye

Kanununa dayanarak Belediye Başkanınca kendisine verilen tüm görevleri kanunlar

çerçevesinde yapmaya yetkilidir.

3. Müdürlüğün Sorumluluğu

Park ve Bahçeler Müdürlüğü, Belediye Başkanınca verilen ve bu yönetmelikte tarif edilen

görevler ile ilgili yasalarda belirtilen görevleri gereken özen ve çabuklukla yapmak ve

yürütmekle sorumludur.

4. Müdürün Görev, Yetki ve Sorumluluğu

a) Park ve Bahçeler Müdürlüğünü Başkanlık Makamına karşı temsil eder.

b) Müdürlüğün yönetiminde tam yetkili kişidir. Müdürlüğün her türlü çalışmalarını

düzenler.

c) Park ve Bahçeler Müdürlüğünün Harcama Yetkilisi ve Müdürlük personelinin 1. Sicil

ve Disiplin amiridir.

d) Park ve Bahçeler Müdürlüğü ile diğer Müdürlükler arasında koordinasyonu sağlar.

e) Yasalarla verilen her türlü ek görevi yapar.

f) Müdürlüğün her türlü teknik ve idari işlerinin kanun, yönetmelik ve genelgeler

çerçevesinde en iyi şekilde sevk ve idare edilmesini sağlamak,

g) Teknik elemanlar ve memurlar arasında görev bölümü yaparak yetki ve sorumluluk

vermek suretiyle işlerin daha randımanlı yürütülmesini sağlamak.

h) Uygulama çalışmalarına yönelik yenilikleri gerekli araştırmalar, ön incelemeler

yaptırarak idareye sunmak, maliyet hesapları yaparak onaylanan projelerin hayata

geçirilmesini sağlamak,

i) Vatandaşa çevre bilincini vermek amacıyla her türlü bilgilendirme ve tanıtım

çalışmalarını ilgili müdürlüklerle beraber organizasyonunu sağlamak,

j) Yeni yapılacak park, yeşil ve çocuk oyun alanlarının belirlenerek plan ve projelerinin

hazırlanıp, ihale edilen işlerin gerekli kontrollerden geçirilerek neticelenmesini

sağlamak,

k) Sezonuna göre iş programı yapılarak, Belediye ve şirket elemanlarının organizasyon

ve kontrolünü sağlamak,

l) Vatandaş şikâyet ve taleplerini değerlendirmek,

m) Park ve yeşil alanların bakımı vb işleri kapsayan ihale dosyasını hazırlatmak,

n) Personelin disiplin ve sicil amirliği görevini yerine getirmek,

o) Harcama yetkilisi olarak müdürlüğün ihtiyaçlarının temini, harcamaların

gerçekleştirilmesi ve kontrolünü sağlamak,

p) Müdürlük bütçe ve faaliyet raporunu hazırlamak,

q) Üstlerinden aldığı emir ve görevleri yerine getirmek,

r) Kurumun mevzuatı yasalar ve bu yönetmelik ile kendine verilen görevlerin gereği gibi

yerine getirilmesinde yetkilerin zamanında ve gereğince kullanılmasından Belediye

Başkan Yardımcıları ve Başkana karşı sorumludur.

5. Birim Sorumlusunun Görevleri
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a) Hizmetlerin daha iyi planlanması ve karar alma etkisinin arttırılması bakımından,

müdürlüğün görev kapsamı çerçevesindeki sorunlarının tespiti açısından veri tabanları

oluşturmak,

b) Hizmet hedeflerinin yerine getirilebilmesi için gerekli girdileri, çeşit, miktar, maliyet

olarak ayrıntıları ile belirlemek,

c) Yeni hizmet hedeflerine uygun yıllık eylem programı hazırlamak,

d) Yıllık eylem programına koşut olarak aylık ve haftalık çalışma planları hazırlamak,

e) Çalışma sonrası düzenlenen raporların sonuçlarına göre, elde olunan performans,

önceden saptanmış hedeflerle karşılaştırmak, sorumluluk alan personelin çalışmalarını

değerlendirmek ve alınması gereken yeni ve ek düzeltici geliştirici, nitelikli önlemler

planlamak,

f) Alt birim sorumlusu personeller arasında işbirliği ve uyumu sağlamak personellerin

devam/devamsızlığından sorumlu olmak,

g) Alt birim sorumluları, görevli ve çalışanları birim müdürüne karşı sorumludur. Müdür

tarafından mevzuat hükümlerine uygun verilen diğer görevleri de yapar.

6. Yazı İşleri Birimi

1. Görev Tanımı

Gelen ve giden evrakların standart dosya palanına göre işlenmesi, kayıtları yapılan

evrakların müdüre iletilmesi, müdürlük tarafından cevaplandırılan evrakların

yazılması, imza ve kayıt altına alınması ve evrakların ilgili dosyalara kaldırılması, tüm

personele ait sicil dosyalarının tutulması, günlük yazışmaların gerçekleştirilmesi ve

ilgili dosyalara kaldırılması ile yükümlüdür. Diğer birim sorumlusu ve amirlerine karşı

sorumludur.

2. Sorumlulukları

a) Müdürlüğe gelen ve giden bütün evrakları kayıt etmek.

b) Gelen evrakları müdür tarafından havalesinden sonra ilgilisine dağıtımını yapmak,

karşılığını takip etmek, cevap verilmesi gerekiyorsa verilmesini temin etmek.

c) Gizli bilgileri saklamak, her konuda dosyalar tutmak.

d) Arşiv bilgilerini ve belgelerini ilgili yönetmeliğe uygun saklamak.

e) Müdürlüğün çalışma alanına girmeyen konularda dışarıdan gelen sorulara cevap

vermek ve bilgi sağlamak.

f) Müdürlük çalışmaları ile ilgili yazıları yazmak, bilgi toplamak ve dağıtmak. Müdürlük

içi çalışmaların aylık ve yıllık raporlarının hazırlanmasını (derlenmesini) temin etmek.

g) Malzeme ve demirbaşları teslim almak ve teslim etmek.

h) Satınalma taleplerini ve siparişlerini yazmak, büro malzemelerini kontrol etmek.

i) Mali kayıtları tutmak, avans almak ve muhasebelerini yapmak.

j) Müdürlük içi birimler arasındaki koordinasyonu sağlamak, bilgi akışını (belgelerle)

sağlamak.

k) İhale Komisyonları tarafından yapılan veya yaptırılan bütün işlerle ilgili yazışmaları

yapmak ve onaylarını almak.

l) 832 sayılı Sayıştay Kanununa göre her yıl Bütçe Kanunu ile belirtilen (İ) cetveli

miktarı aşan ve tescile tabi olan sözleşmelerin aynı kanuna uygun ve zamanında tescil

için Sayıştay Başkanlığına göndermek, sonucunu takip etmek ve yükleniciye yasal

sürelere dikkat ederek tebliğ etmek.

m) İhale kararlarının yüklenicilere yasal süresi içerisinde bildirmek, sözleşme yapılmasını

temin etmek.

n) Kontrol teşkilatını onaylayıp kesin hesap şefliği tarafından tetkik edilmiş ara ve kesin

hak ediş raporlarının tahakkuk müzekkereleri düzenleyerek müdür veya vekilinin

onayından sonra Mali Hizmetler Müdürlüğüne ulaştırmak.
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o) Müdürlük çalışmaları ile ilgili her türlü rapor, bilgi ve belgenin gönderilmesi gereken

kişi veya kurumlara ulaşmasını temin etmek.

p) Günlü evrakları takip ederek tekide meydan vermemek suretiyle yazışmaları

yürütmek.

q) Belediye Başkanlığının merkez ayniyat birimi ile müdürlük arasındaki ayniyat

işlemlerini yürütmek; Bunun için uygun görülen elemanın görevlendirilmesini temin

etmek.

r) Toplantı, konferans v.b. faaliyetlerin çizelgelerini hazırlamak ve mekân temin etmek,

bu toplantılara katılımı sağlamak.

s) İhale komisyonunca 4734 sayılı Kamu İhale Kanununun ilgili maddeleri

doğrultusunda yapılan her türlü alımı, yapım, hizmet v.b. işleri yasal zorunluluk

olanları Noterlikçe sözleşmelerinin yapılmasını temin etmek.

t) Yine aynı kanun çerçevesinde yapımına karar verilen işlerin dosyalarını hazırlamak,

gerekli onayları almak, sonuçlandırmak.

u) Bu yapım ve hizmet ihalelerinin 506 sayılı S.S.K Kanununa göre ilgili kuruma

bildirmek ve aynı kurumdan ilişiksiz belgesi istemek ve yüklenici veya taşoran kesin

teminatının çözülmesini sağlamak.

v) Yapım hizmet v.b. sözleşmeler sırasında alınan kesin teminat veya mektuplarının

uygun bir belgeyle Mali Hizmetler Müdürlüğüne teslim etmek ve dosyalarına şerh

koyarak bilginin devamlılığını sağlamak.

w) Belediye Encümeni ve Belediye Meclisi kararlarını takip etmek, müdürlüğü

ilgilendiren kararları müdürün bilgisine sunmak. Meclis ve Encümen toplantılarının

gündemlerini ve müdürlüğün bu gündeme alınması gereken evraklarının

hazırlanmasını sağlamak.

x) Birimdeki işlem usullerini ve prosedürleri bilgisayar ortamında hazırlamak,

uygulamak, görevli personelin hasta, izinli v.b. olması halinde işlerin aksamayacak

şekilde yürümesini temin etmek.

7. Evraklarla İlgili İşlemler ve Arşivleme

1. Gelen Giden Evrakla İlgili Yapılacak İşlem

a) Müdürlüğe gelen evrakın önce kaydı yapılır. Müdür tarafından ilgili personele havale

edilir. Personel evrakın gereğini zamanında ve noksansız yapmakla yükümlüdür.

b) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karşılığı dağıtılır. Gelen ve giden evraklar

ilgili kayıt defterlerine sayılarına göre işlenir, dış müdürlük evrakları yine zimmetle

ilgili müdürlüğe teslim edilir.

2. Arşivleme ve Dosyalama

a) Müdürlüklerde yapılan tüm yazışmaların birer sureti konularına göre tasnif edilerek

ayrı klasörlerde saklanır.

b) İşlemi biten evraklar arşive kaldırılır.

c) Arşivdeki evrakların muhafazasından ve istenildiği zaman çıkarılmasından arşiv

görevlisi ve ilgili amiri sorumludur.

Mezarlıklar Birimi

Madde 8

1. Görev Tanımı

AKŞEHİR Belediyesi mücavir alan içerisinde faaliyet gösteren Mezarlıklar biriminin

çalışma prensipleri, defin hizmetlerinin yapılması, mezar yeri tahsisleri, tahsis edilen

mezar yerlerinin inşaatlarının yaptırılması, yeni mezarlık alanlarının ihdas edilmesi

konularında faaliyet gösterir.
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2. Görev ve Sorumlulukları:

a) Kanun, tüzük ve yönetmeliklerle Belediyeye verilmiş görevlerden yetkisi içinde

olanların yapılmasını sağlamak.

b) Mezarlıklarla ilgili Belediye Meclis ve Encümen kararlarını uygulamak

c) Emrinde bulunan bütün memur ve işçilerin gözetim ve denetimini yapar. Memurlara

yönetmelik esaslarına göre birinci sicil amiri olarak sicil vermek

d) Belediye mücavir alan içerisinde cenazelerin kaldırılması için gerekli tedbirleri alır ve

takip eder. İhtiyaca göre yeni mezarlık sahaları araştırır. Cenaze arabaları ve gerekli

levazımatın alınmasını temin etmek

e) Mezar ve mezarlıkların temizlik, bakım ve onarımını yaptırmak, mezar yeri

faydalanma hakkı ve bunların inşaat müsaadelerini vermek

f) Mezarlıklar servisince şartnamesi ve standart tip proje belirlenen lahit ve duvar

inşaatlarına ruhsat vermek. Mezarların bakım temizlik düzeni için kurallar koymak,

tedbir almak ve mezar açtırmak

g) Haftalık, aylık, yıllık faaliyet programlarını yaptırıp ilgili birimlere sunmak

h) Cenazeyi ikametgâhından morga taşımak

i) Cenaze bilgilerini aynı gün veya daha sonra haberleşmek için defin ruhsatından ve

cenaze sahibinden alarak kayıt etmek.

j) Defin için cenazenin mezarını hazırlamak, yıkamak ve kefenlemek.

k) Cenaze imamı nezaretinde mezarlık alanına nakledilen cenazelerin ölen kişinin ait

olduğu dini vecibeler çerçevesinde defin işlemini yapmak.

l) Bulaşıcı hastalıklardan ölenlerin defin işlemlerinin ilaçlama, kireçleme ve diğer

önlemlerle yapılmasını sağlamak.

m) Günlük cenaze bilgilerini belediye web sitesinde yayınlamak ve arşivlemek

n) Mezarlara pafta, ada ve parsel numarası vermek.

o) Adli vakalar neticesinde vefat edenlere otopsi yapan yetkili makamlara lojistik destek

vermek.

p) Cenaze nakil hizmetlerini yapmak

q) Direkt olarak park ve bahçeler müdürüne bağlıdır

r) Görev ve sorumluluklarını yerine getirebilmenin gerektirdiği bütün faaliyetleri

yürütmekten park ve bahçeler müdürüne karşı sorumludur

3. Mezarlık Hizmetlerinin Yerine Getirilmesi

Defin hizmetlerinin müdürlükçe yürütülmesine ilişkin iş ve işlemler parklar ve

bahçeler müdürlüğü Mezarlıklar birimi çalışma usul ve esasları ile mezarlık ve defin

hizmetleri Yönetmeliğine uygun olarak yerine getirilir.

Bakım Onarım Birimi

Madde 9

1. Görev Tanımı

Müdürlükte ki her türlü teknik ve idari işlemleri mevzuat dâhilinde müdüriyetten

aldığı emirler çerçevesinde ifa eder. Görev alanında ki yeşil alanlar, parklar, çocuk

bahçeleri, sportif alanlar, piknik alanları, refüjler, korular ile bunların yapımı, bakımı,

kontrol ve muhafaza işlerini yürütür. Emrinde ki personelin göreve devamını denetler.

Disiplinli ve randımanlı olmasını sağlar. Her cins vasıta ve şoförlerin yasalara uygun,

verimli çalışmasını temin etmek ve denetlemekle yükümlüdür.

2. Sorumlusunun Yetki ve Sorumluluğu

a) Müdürlük kapsamında hazırlanacak bakım-onarım hizmet işi ve park yapım işleri

ihale dosyalarının hazırlanmasını sağlamak veya sağlattırmak,
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b) Görevlendirme sonucu ihale edilen işlerin kontrol teşkilatında bulunmak,

c) Demir ve marangoz atölyeleri üretim, bakım- onarım çalışmalarını, sıhhi tesisat

ekipleri çalışmalarını, takip kontrol etmek

d) Sıhhi Tesisat İşleri Yeni yapılan park ve yeşil alanlara su tesisatı çeker, mevcut

tesisatların bakım ve onarım işlerini yapar.

e) Boya İşleri Park ve yeşil alanlarda bulunan şehir mobilyalarının, kulübe ve binaların,

refüj bordürlerinin boya ve tamirat işlemlerini yapar.

f) Ağaç İşleri Tekli bank, piknik masası, çocuk oyun grubu, dolap v.b. ürünlerin ahşap

kısımlarının imalat ve onarım işlerini yapar.

g) Elektrik İşleri Park ve yeşil alanların elektrik tesisatının çekilmesi, aydınlatma

elemanların montaj, bakım ve onarım çalışmalarını yapar.

h) Metal İşleri Tüm şehir mobilyalarının demir aksamlarının yapım ve onarım işlerini

yapar.

i) Montaj ve Tamirat İşleri Park ve diğer yeşil alanlara çocuk oyun grubu, kent

mobilyaları, bank, çöp kovası ve levha gibi elemanların montaj ve tamiratını yapar.

j) Uygulama yapılacak park ve diğer yeşil alanlarda bordür ve parke döşeme ve tamir

işlerini yapar.

k) Uygulama yapılacak park ve diğer yeşil alanlarda uygulama projesine göre kalıp işi,

iskele kurma, demir bağlama, beton dökme ve sıva işlerini yapar.

l) Uygulama yapılacak park ve diğer yeşil alanlarda proje kapsamında karo ve fayans

döşeme ve tamir işlerini yapar.

m) Uygulama yapılacak park ve diğer yeşil alanlarda projeye uygun olarak taş yapım

işlerini yapar.

n) Uygulama yapılacak park ve diğer yeşil alanlarda yapılacak olan projeye uygun olarak

yapay kaya hazırlama ve uygulama işlerini yapar.

o) Uygulama yapılacak park ve diğer yeşil alanlarda projeye uygun olarak dekoratif boya

işlerini yapar

p) Müdüre karşı sorumludur.

Proje, Planlama ve Tatbikat Birimi

Madde 10

1. Görev Tanımı

Müdürlüğün başkanlıkça tanzimi istenilen ve tasarlanan imar planlarında yapılması ön

görülen park, yeşil saha, çocuk bahçesi, sportif alan, rekreasyon alanı, refüj vs. gibi

yerlerin etüt ve planlamasını yapmak ve bunlara ait dosyaları tanzim etmek, ilgili

amirleri ile iş birliği yaparak tanzimi yapılacak sahaların plan tatbikatlarının yerinde

yürütmek ve kontrol etmek asli görevidir. Ayrıca mevcut park, çocuk bahçesi, yeşil

saha, sportif saha ve refüjlerin revizyon planlarını yaparak onlara ait düzenli bir arşiv

sistemini korumakla yükümlüdür

2. Sorumlusunun Yetki ve Sorumluluğu

a) Planlama ve araştırma işlevlerini yapar.

b) Mastır plan çalışmaları için veri toplar, veri tabanı oluşturur.

c) Kısa, orta ve uzun vadeli planlar hazırlar.

d) Yıllık ve iş programlarını oluşturur.

e) Donatı tasarımları yapar.

f) Yeni alan tesisi için çalışma yapar.

g) Aplikasyon, tesviye ve hazırlama işlerini yapar.
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h) Yapıların oluşturulması donatı ve tesisatların montajlarının yapılması işlerini yürütür.

i) Dikim ve ekim işlerini organize eder ve gerçekleştirir.

j) Müdürlüğün amacı doğrultusunda tarafından kendisine verilen görevlerin yerine

getirilmesinde alt birim sorumlusu bağlı tüm personeli işbirliği halinde sevk ve idare

ile yetkilidir.

k) Uygulaması öngörülen veya talep edilen alanın yer tespiti, imar ve mülkiyet durumu

araştırması yapılarak sonucuna göre proje çizimi yapılır.

l) Hazırlanan projenin alanda uygulaması yaptırılır. Uygulama sırasında üretim ve

işletme servisi birimleri görevlendirilir.

m) Stratejik planlamaya uygun olarak Park ve Bahçeler Müdürlüğü yatırım programını ve

bütçeyi hazırlar. Park ve Bahçeler Müdürlüğü’nce ihale yoluyla yaptırılacak işlerin o

yıla ait yatırım programı kapsamında, program dâhilinde gerçekleştirilmesi için

gerekli hazırlık çalışmalarını yapar. Yıllık faaliyet raporunu hazırlar.

n) Park ve Bahçeler Müdürlüğü’nce ihale yoluyla yaptırılan işlerin Bayındırlık Genel

Şartnamesi, Kontrol Yönetmeliği, İhale Uygulama Yönetmelikleri ve diğer ilgili yasa,

yönetmelik ve genelgeler doğrultusunda denetim, muayene ve kabul işlemlerini takip

eder ve işlere ait bağlantılı olan tüm iş ve işlemlerin yürütülmesi maksadıyla kendi

birimindeki ihale hazırlık etüt ve proje bürosu ile koordineli olarak çalışır. Bu

çalışmalarla birlikte tüm birimler kendi sorumluluk alanına giren konularda olmak

üzere alınan encümen kararlarını uygular, yapılan iş ve işlemlerden usulüne uygun

olarak masraf tutarı belirlemek ve ilgilisinden tahsil edilmesini sağlamak amacıyla

süresi içinde dosya hazırlanmasını sağlamak.

Sera ve Bitkisel Uygulama Birimi

Madde 11

1. Görev Tanımı

Mevsimlik çiçek, fidan temin üretim, çim, çiçek-fidan dikim ve budama kesim iş ve

işlemlerini yapmakla yükümlüdür. Müdürlüğün mevcut üretim yerleri ve yeşil

sahalardaki bitkilerin hastalık ve haşerelere karşı mücadele işlerini yürütmek. Emrinde

çalışan Bahçıvan ve bahçe işleri ile bunlara teslim edilen demirbaş mücadele

malzemesinin korunmasından ve bu gibi personelin her türlü sevk ve idaresinden

sorumludur.

Bakım hizmetleri başlığı altında ise Şehir içerisindeki park ve diğer yeşil alanların

düzenli olarak sulama, çim biçimi, temizlik vb. bakım işlerini yapar. Belediyemize ait

bulunan saha ve diğer yeşil alanların bakım ve sulanması işlerini yapar.

2. Görevleri

a) Bitki türlerinin üretimi, sulanması, zararlı ve hastalıklara karşı ilaçlanması, yabancı ot

temizliği, kök havalandırması, saksı değişimi, şaşırtma, gübreleme ve tüm temizlik

işleri yapılır.

b) Şehir içerisindeki aktif ve pasif yeşil alanların bitkilendirme ve çimlendirme

çalışmaları yapılır.

c) Yapılan tüm çalışmalarda kanun, yönetmelik, talimatlar ve teşkilat şeması esas alınır.

d) Park ve diğer yeşil alanlarda kullanılmak üzere uygun bitki çeşitleri, kent mobilyaları

ve oyun grubu gibi malzemelerin tespiti yapılarak temini için gerekli işlemlerin

başlatılması sağlanır.

e) Şehir içerisindeki aktif ve pasif yeşil alanların bitkilendirme ve çimlendirme

çalışmalarını yapar. Bu kapsamda uygulama alanlarında (inşaat işlerinin
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tamamlanmasının ardından) ve refüjlerde toprak tesviyesini, bitkilendirme ve

çimlendirme çalışmalarını yapar.

f) Gerektiğinde diğer ekiplere yardımcı olur.

g) Müdürlüğe ait iş makinelerinin uygulama yapılan alanlara araçların ve personellerin

yönlendirilmesini sağlar. Sevk ve idaresini yapar.

h) Uygulama yapılan alanlara gerekli malzeme yükleme ve sevkiyatını sağlar.

i) Bölgede ki ağaç kesimi ve periyodik budama programını yapar.

Güvenlik Birimi

Madde 12

1. Görev Tanımı:

10.06.2004 tarihinde kabul edilen 5188 sayılı “Özel Güvenlik Hizmetlerine Dair

Kanun” hükümleri gereğince görev yapar.

Kuruluşu sabotaj, yangın, hırsızlık, soygun, yağma, yıkma, burada bulunanları zorla

işten alıkoyma, içeriden ve dışarıdan gelecek tüm tehdit ve tehlikelere karşı korumakla

görevlidir.

2. Sorumluluk Alanı:

Park ve Bahçeler müdürlüğü sorumluluğunda olan park bahçe, yeşil alan orman, koru

yerler ile 5188 sayılı kanun gereğince, park ve bahçeler müdürlüğü tarafından özel

güvenlik izin belgesi alınmış yerler.

Görev Yetki ve Sorumlulukları

Madde 13

1. Güvenlik Teşkilatı 10.06.2004 tarih ve 5188 sayılı “Özel Güvenlik Hizmetlerine Dair

Kanun” hükümleri gereğince görev yapar.

2. Koruma ve güvenliğini sağladıkları alanlara girmek isteyenleri duyarlı kapıdan

geçirme, bu kişilerin üstlerini dedektörle arama, eşyalarını x-ray cihazından veya

benzeri güvenlik sistemlerinden geçirme.

3. Toplantı, konser, spor müsabakası, sahne gösterileri ve benzeri etkinlikler ile cenaze

ve düğün törenlerinde kimlik sorma, duyarlı kapıdan geçirme, bu kişilerin üstlerini

detektörle arama, eşyaları x-ray cihazından veya benzeri güvenlik sistemlerinden

geçirme. 5271 Ceza Muhakemeleri Kanununun 90.maddesine göre yakalama ve

yakalama nedeniyle orantılı arama.

4. Görev alanında, haklarında yakalama, tutuklama veya mahkûmiyet kararı bulunan

kişileri yakalama ve arama.

5. Yangın, deprem gibi tabii afet durumlarında ve imdat istenmesi halinde görev

alanındaki işyeri ve konutlara girme.

6. Genel kolluk kuvvetlerine derhal bildirmek şartıyla aramalar sırasında suç teşkil eden

veya delil olabilecek ya da suç teşkil etmemekle birlikte tehlike doğurabilecek eşyayı

emanete alma.

7. Terk edilmiş ve bulunmuş eşyayı emanete alma.

8. Kişinin vücudu ve sağlığı bakımından mevcut bir tehlikeden korunması amacıyla

yakalama.

9. Olay yerini ve delilleri koruma, bu amaçla ceza muhakemeleri kanununun 168.

maddesine göre yakalama.

10. Özel güvenlik görevlileri tarafından yapılan üst aramalarında aranan ve arayanın aynı

cinsten olması gerekir.
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11. Özel güvenlik görevlileri kamuya açık alanlarda üst aramalarını adli ve ön aramalar

yönetmeliği hükümlerine göre yapar. Kamuya açık alanlarda özel güvenlik görevlileri

tarafından yapılacak üst araması genel kolluk gözetim ve denetiminde yapılır.

12. Özel güvenlik görevlileri, üst aramalarında ele geçirdiği kişi veya madde ve cisimleri

yasal işlem yapılmak üzere bir tutanakla genel kolluk kuvvetlerine teslim eder.

13. Özel güvenlik görevlileri, görev alanlarında bir suçla karşılaştıklarında; suça el

koymak, suçun devamını önlemek, sanığı tespit ve yakalama ile olay yerini ve suç

delillerini muhafaza ederek genel kolluk kuvvetine teslim etmekle yetkili ve

görevlidir.

14. Özel güvenlik görevlileri, yetkilerini sadece görevli oldukları sürece ve görev

alanlarında kullanabilirler.

15. Özel güvenlik görevlileri, işlenmiş olan bir suçun tanığı ve suç işlenmesi kuvvetle

muhtemelen şüpheli kişileri takip eder, dışarıdan yapılan saldırılara karşı tedbir alır.

16. Özel güvenlik görevlileri, genel kolluk kuvvetlerinin olaya el koymasından itibaren;

araştırma ve delil toplama faaliyetlerine genel kolluk kuvvetlerinin talebi halinde

yardımcı olurlar.

Personelin Görev, Yetki ve Sorumluluğu

Madde 14

1. Teknik Eleman, Tekniker, İşçi ve Diğer Personelin Görevleri: Müdürlük bünyesinde

faaliyet gösteren personel, üstlerinin yaptığı görevlendirmelere istinaden ve kendisine

tevdi edilen işleri mevzuata uygun ve tam olarak zamanında yapmakla mükelleftir.

Müdüre karşı sorumludur.

2. Gece Bekçisi ve Park Bekçisi

1. Görev ve Sorumlulukları:

Bakım ve muhafazasıyla sorumlu olduğu sahalarda amiri tarafından verilen bekçilikle

ilgili görevleri ifa eder. Başaramadığında durumu amirine bildirir ve amirine karşı

sorumludur. Bunlar gece ve gündüz bekçisi olarak ta tefrik edilirler. Gece bekçisi

bakmakla mükellef bulunduğu daire, depo, garaj ve resmi binaların her türlü

muhafazasından ve yangından korunmasından sorumludur. Verildiği takdirde bekçi

saatlerini en iyi şekilde kullanmak zorundadır. Kasıtlı olarak saatleri bozan, düşüren

ve kaybedenlere tanzim ettirildiği gibi haklarında kanuni işlem yapılır. Verildiği

takdirde görev başında iken resmi elbise ve kasket giymeleri mecburidir. Görev

esnasında sol kolunda görevli bandını ve bekçi düdüğünü taşımakla mükelleftir.

3. Ambar Memuru

a) Müdürlüğe ait mevcut ve alınacak malzemelerin enventerinin Taşınır Mal

Yönetmeliği'ne göre sayımı ve kayıt altına alınması işlerini yapar.

b) Kayıt kontrol yetkilisi tarafından düzenlenen taşınır işlem fişi ile malzemelerin çıkış

işlemini yapar.

4. Peyzaj Mimarı -Mimar

1. Görev ve sorumlulukları:

a) Müdürlükte yapılan ihale dosyalarının hazırlanıp sonuçlandırılması ve kontrol

teşkilatında görevlendirilmesini sağlamak.

b) Peyzaj projelerinin hazırlanıp aplikasyonunu yapmak

c) Park yapılacak yerlerin belirlenmesi ve aplikasyonunu yapmak

d) Satın alma işlerini organize edip gerçekleşmesini sağlamak.
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e) Yeni park ve rekreasyon alanları için ön etüt çalışmaları (tapu sicil kayıtları, imar

durumunun değerlendirilmesi) projelendirme (alanın ölçülendirilmesi, proje çizimi,

keşif ve maliyet hesapları) çalışmalarını yürütmek.

f) Park sicil dosyalarının hazırlanmasını sağlamak.

g) Üstlerinden aldığı emir ve görevleri yerine getirmek

5. Mühendis

1. Görev ve Sorumlulukları:

a) Müdürlük bünyesinde yapılan parkların ve yeşil alanların bakım onarım ve benzeri

işlerinde kontrol teşkilatında görev almak

b) Zirai ilaçlama çalışmaları yapmak

c) Arazide çalışan elemanların günlük çalışma programını hazırlanmak, kontrol etmek.

d) Budama işlerini yaptırmak

e) Park, bahçe, rekreasyon alanları, refüj ve diğer yeşil alanların bitkilendirilmesi,

çiçeklendirilmesi işlemlerini yapmak

f) Sera ve fidanlıktaki tüm bitkilerin bakım ve üretim işlerinin (sulama, gübreleme,

ilaçlama, yabancı ot mücadelesi, fidanların tüpe alınması) düzenli ve tekniğine uygun

şekilde yürütülmesini sağlamak

g) Zirai faaliyetlerle ilgili yazışma ve dosyalama gibi işleri yürütmek

h) Müdürlük ve üst yönetimi tarafından ve ilgili mevzuat ile belirlenmiş amaç, hedef,

strateji ve ilkeler ile amirinin direktifleri doğrultusunda kendisine ait görev alanı

içinde kalan faaliyetlerin onaylanmış plan, program ve bütçe kuralları çerçevesinde

gerçekleştirilmesini sağlamak.

i) Astları arasında dengeli ve esnek bir iş bölümü sağlamak, yapılacak işler hakkında

gerekli açıklamalarda bulunmak, işlerin yapılmasına nezaret ederek zamanında ve

eksiksiz olarak sonuçlandırılmasını sağlamak..

j) Kendi görev alanı içindeki ve diğer bölümlerle olan yazılı ve sözlü bilgi akışının

tam, doğru ve zamanında oluşmasını sağlamak.

k) Eğitim birimleriyle iş birliği yaparak personelinin eğitim ihtiyaçlarını tespit etmek ve

eğitimlerin gerçekleşmesi için girişimlerde bulunmak.

l) İş programlarında gösterilen hedeflere işçilik, malzeme ve enerji kullanımında

azami tasarruf sağlayarak ulaşılması için gerekli çalışmaları yapmak.

m) Programlarda öngörülen sürelerde tamamlanamayan işleri; aksaklıkları ve bunları

giderecek tedbirleri tespit ederek müdüre bildirmek ve gereğini yapmak.

n) Her türlü iş makinesinin çalıştırılmasının emniyet kurallarına uymasını sağlamak ve

takip etmek.

o) İşyerleri için ihtiyaç duyulan malzeme ve teçhizatı tespit ederek temin edilmesini

sağlamak.

p) Tüm işleri talimatlara uygun olarak ve emniyet yönetmeliklerine de uyarak

yapılmasını sağlamak ve sürekli kontrol etmek

q) Programlarda tespit edilen sürelerde ikmal edilemeyen aksaklıkları ve bunları

giderecek tedbirleri tespit ederek zamanında amirlerine bildirmek ve gereğini yapmak.

r) Katıldığı ve/veya sorumluluğunu üstlendiği süreçlerde sürekli olarak iyileştirme

fırsatları araştırmak, iyileştirme önerileri geliştirmek, gerekli onayları alıp sürecin

yeni akışını uygulamaya koymak,

s) Kendisine bağlı servisleri kontrol etmek, gördüğü noksanlık ve aksaklıkları

ilgililere bildirmek ve yerine getirilip getirilmediğini takip etmek,

t) Görevlendirildiği işlerin gelişmelerini plan üzerine işlemek ve sonuçlarını aylık

faaliyet raporları ile tespit etmek, işi ile ilgili her türlü faaliyetlerin istatistiklerinin

tutulmasını sağlamak, bu rapor ve istatistikî değerleri her ay amirlerine bildirmek,
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u) Amirinin talimatları doğrultusunda iş programına esas ihale edilecek işlerin projelerini

hazırlamak, İhale dosyası haline getirilmesini ve ilgili makamlara gönderilmesini

sağlamak.

v) İhalesi yapılacak işin ihaleye esas birim fiyatının hesaplanması çalışmalarına

katılmak, gerekli bilgi ve formları zamanında hazırlayarak gönderilmesini sağlamak.

w) Yıllık yatırım programı hazırlık çalışmalarına katılmak. Yatırım programında yer

alacak konuları belirlemek ve bu konularla ilgili fizibilite çalışmalarında bulunmak.

Görevi ile ilgili yıllık imalat faaliyet planları, iş programı ile diğer etüt ve projelerle

ilgili yapılması gereken ölçüleri yaptırmak, değerlendirerek planlara işletmek.

x) Yatırımda öngörülen veya programa alınan projeleri ve bunların kredi keşif

dosyalarını hazırlamak.

6. Tekniker

a) Kendisine yüklenen görevlerin tatbikinden ve idaresinden sorumludur

b) Görev aldığı iş ünitesindeki işlerin kontrollü ve yeterli hassasiyetle yapılmasını

sağlamak,

c) Görev aldığı iş ünitesindeki işlerin sonuçlarını değerlendirerek plan ve kesitlerini

oluşturmak,

d) Görev aldığı iş ünitesindeki insan ve makine/teçhizatın en verimli ve emniyetli şekilde

kullanımını sağlamak,

e) “Kalite”, “Çevre”, “İşçi Sağlığı ve İş Güvenliği” Yönetim Sistemleri Yönetmeliklerine

uymak ve emrinde çalışanların da uymasını sağlamak.

f) Çalışmalarını yürütürken karşılaştığı ;“ Kalite”, “Çevre” ve “İşçi Sağlığı ve İş

Güvenliği” yönetmeliklerine aykırı durumları, ilgili yönetmelik hükümleri uyarınca

Düzeltici ve Önleyici Faaliyetler amirlerine bildirmak.

g) AKŞEHİR belediyesi “Disiplin Talimatlarına” uyar, emrindekilerin de uymasını sağlamak.

h) Sıralı sicil amirlerinin verdiği, görev tanımı kapsamındaki çalışmaları, uygun şekil,

süre ve kalitede yerine getirmek.

i) Göreviyle ilgili her türlü yazı, rapor ve veri kayıtlarını bilgisayar ortamında yazmak ve

kaydetmek.

j) Katıldığı ve/veya sorumluluğunu üstlendiği süreçlerde sürekli olarak iyileştirme

fırsatları araştırmak, iyileştirme önerileri geliştirmek, gerekli onaylan alıp sürecin

yeni akışını uygulamaya koymak,

k) İhtiyaç duyulan kayda tabi malzeme ve teçhizatı tespit ederek, amirine bildirmek,

l) Görevini iş sağlığı ve güvenliği kurallarına uygun olarak yapmak, kullanılması gereken

koruyucu malzemeleri kullanmak, kullandırmak.

m) Görevleriyle ilgili Amirinin vereceği diğer işleri yapmak.

7. Sera Teknikeri

1. Görev ve Sorumlulukları:

a) Park, bahçe, rekreasyon alanları, refüj ve diğer yeşil alanların bitkilendirilmesi,

çiçeklendirilmesi işlemlerini yapmak

b) Sera ve fidanlıktaki tüm bitkilerin bakım ve üretim işlerinin, sulama, gübreleme,

ilaçlama, yabancı ot mücadelesi, fidanların tüpe alınması düzenli ve tekniğine uygun

şekilde yürütülmesini sağlamak

c) Zirai faaliyetlerle ilgili yazışma ve dosyalama gibi işleri yürütmek

d) Üstlerinden aldığı emir ve görevleri yerine getirmek

e) Parkların ve yeşil alanların bakım işlemlerinin kontrolünde sürveyan olarak

görevlendirilmek

f) Bahçeleri rutin olarak denetlemek
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g) Park ve bahçelerin bakımında Ziraat Mühendisine yardımcı olmak

h) Ziraat Mühendisi olmadığı zamanlarda ziraat ile ilgili işlemlerin yürütülmesinde

görevli olmak

8. Sözleşmeli Personel

Kanun, Tüzük ve Yönetmeliklerde belirtilen esaslar dâhilinde Park ve Bahçeler

Müdürü tarafından verilen görevleri yerine getirmekle yükümlü ve görevlerinin iyi ve

doğru yürütülmesinden amirlerine karşı sorumludur.

9. Baş Bahçıvan

1. Görevi;

a) Teknik işlerde amirin vermiş olduğu görevleri birlikte çalıştığı personele yaptırmak,

b) Amirin görev verdiği sahalardaki teknik yönden gördüğü aksaklıkları bir üstüne

bildirmek ve alacağı emre göre hareket etmek,

c) Kendi görev hudutları içinde personelin çalışmalarını düzenlemek ve verilen işi takip

etmek,

d) Çalıştığı personel arasında ayrılık gözetmeksizin eşit olarak görev taksiminde

bulunmak,

e) Teknik yönden uygun gördüğü ve imkânsızlık yönünden yapamayacağı görevleri en

kısa zamanda amirine bildirmek,

f) Görev hudutları içindeki resmi ve özel müesseselerin yapacakları faaliyetleri vakit

kaybetmeden amirine haber vermek.,

g) Emrindeki personeli en iyi bir şekilde yetiştirmek için gayret göstermek,

h) Teknik yönden yapılması gereken işlerden (Fidan sökmek, fidan dikmek, ağaç kesme

ve budama) amirine haber vermek suretiyle yapmakla mükelleftir.

10. Bahçıvan

1. Bahçıvanın Görev Yetki ve Sorumlulukları:

a) Bahçeyi tohum ekilecek şekilde gereksiz ot vb. şeylerden temizleyip, belleyip,

çapalayarak hazırlamak, hazırladığı toprağı zaman zaman havalandırarak ekilecek

şekle getirmek,

b) Bahçe planlamasına göre söküm, dikim, budama, biçme, belleme, çim, fide yetiştirme,

tohum toplama, tertip ve bakım işlerini yapmak,

c) Çiçek ve bitkilerde hastalık olup, olmadığını sık sık kontrol edip, gerekli tedbirleri

almak,

d) Uygun sulama tipini sabah ve akşamları tatbik etmek,

e) Mevsime göre zirai ilaçlama, gübreleme işlerini yerine getirmek,

f) Aşı yapılacak ağaç ve çimenlerin durumlarını tespit etmek, uygun aşı cinsini tatbik

etmek,

g) Bahçe düzenlemesini yapıp, yangına engel olmak üzere kuru ot, kâğıt ve benzeri

şeyleri toplayarak yok ederek, söndürülmüş sigara izmariti atılmasını önleyip ve bu

konuda tedbir almak,

h) Bahçe çalışmalarını mevsiminde yapmak, ehliyet gerektirmeyen diğer işleri yürütmek,

i) Görevleri ile ilgili olarak kendisine teslim edilen malzemeyi iyi bir şekilde muhafaza

edip, her an kullanıma hazır vaziyette tutmak,

j) Çim, çiçek ve ağaçların tahrip edilmesini engelleme, yetkisini aşan hususları amirine

bildirmek.

k) Görevleri ile ilgili araç ve gereçleri kullanmak.

l) Amirince verilecek diğer yetkiler ile ilgili mevzuat ve bu talimatla kendisine verilen

görevlerin gereği gibi yerine getirmek.
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m) Yetkilerin zamanında ve gereğince kullanılmamasından Amirine karşı sorumludur.

11. Şoför ve Operatörler

1. Görev ve Sorumlulukları:

a) Araçlarını göreve hazır halde bulundurmak

b) Araçların bakımlı, su ve akaryakıt ikmalli durumda tutulmasını sağlamak

c) Görev dönüşü bakımlarının yapılmasını sağlamak

d) Üstlerinden aldığı emir ve görevleri yerine getirmek

e) İdareye ait taşıtların ve taşıtlarla ilgili makine – teçhizatın günlük bakımını yapmak,

bunların muhafazası için gerekli tedbirleri almak.

f) Kullanıma verilen taşıtların ve iş makinelerinin verilen talimatlar doğrultusunda şehir

içinde ve şehir dışında sevk ve idaresini sağlamak.

g) İdarede Şoförlük ve operatörlük hizmetlerinde çalıştırılacak işçi Sürücü Belgesine

sahip olacaktır.

h) İdare görevleri ile ilgili ulaşımlarını sağlamak.

i) İdare personelinin yerli - yabancı konuklar için gerek duyulan görev ile ilgili ulaşım

hizmetlerini yapmak.

j) Taşıtların ve iş makinelerinin akaryakıt ve yağ ihtiyaçlarını gidermek, bakım-onarım

işlerini yaptırmak.

k) Taşıtların ve iş makinelerinin trafik muayenelerini ve sigorta işlemlerini zamanında

yaptırmak.

l) İdarenin evrak, koli ve uygun malzeme taşıma işlerini yapmak.

m) Taşıtın ve iş makinelerinin seyir halinde arıza yapması durumunda ilk müdahaleyi

yaparak arızayı gidermeye çalışmak, arızanın giderilememesi halinde durumu İdarenin

ilgili birimine bildirerek önerilen işlemleri yerine getirmek.

n) Kaza halinde gerekli raporları tutturmak ve durumu İdarenin ilgili birimine bildirmek

o) Şoförler ve iş makineleri operatörleri İdarece belirtilen saatler içerisinde çalışma

saatleri ile bağlı kalmaksızın görev yapacaktır.

12. Ustabaşı

a) Vardiya dâhilindeki kalite hedeflerine uyulmasından, güvenlik kurallarının

uygulanmasından, bakım ve tamiratın gerçekleştirilmesinden sorumludur. Üretimin

devamlığından ve bağlantılı alanlarla koordinasyonun sağlanmasından sorumludur.

b) Kendi bölümündeki işi organize eder ve yönetir.

c) Vardiya, kalite hedeflerine takvime uygun olarak ulaşılmasını, önceliklerin netliğini ve

üretimin devamlılığını sağlar.

d) Vardiyalı üretimin kalitesini etkileyen problemleri çözer. Kalite seviyelerinin devamlı

iyileştirilmesi için kalite güvence personeli ile birlikte çalışır.

e) Gereken tüm tamirat ve bakımların gerçekleştirilmesinden, ekipmanın iyi şartlarda

kullanılmasından sorumludur. Problemlerin çözülmüş olduğundan emin olmak İçin

onarılan ekipmanların deneme çalıştırmalarını denetler.

f) Vardiya çalışanlarının personel politikalarına uygun hareket etmelerinden, görevlerini

bilmelerinden ve eğitilmelerinden sorumludur. Performans ve takım ruhu bilincini

sağlar.

g) Vardiyanın sağlık, güvenlik, yangın önlemi ve hijyen kurallarına uygunluğunu sağlar.

Çalışma alanlarının ve ekipmanın temiz tutulmasından ve güvenlik kurallarına uygun

olmasından sorumludur. Tüm vardiya çalışanlarının koruyucu teçhizatla donatılmış

olmasını sağlar.
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h) Bilgi sistemi için bilgi toplar ve kaydeder. Önemli vardiya başarıları ve problemleri ile

ilgili rapor verir; verimlilik artırımı, daha etkin malzeme kullanımı ve kalite

standartlarına uyumla ilgili olarak tavsiyelerde bulunur.

13. İnşaat Ustabaşı

Müdürlüğe ait bilumum inşaat işlerini yapar. Bunlardan duvarcılık, sıvacılık, plaka

döşeme, bahçe bordürlerini döşeme, parmaklık montesi, kanepe montesi vs. gibi işleri

emrinde çalışan usta ve yardımcılarına yaptırır.

1. İnşaat ustabaşının görev yetki ve sorumlulukları:

a) Park ve Bahçeler Müdürlüğünün inşaat işlerini yapmak.

b) İş güvenliği tedbirlerini almak.

c) Müdürlüğün işlevlerine ilişkin görevlerin Müdüriyet tarafından uygun görülen

programlar gereğince yürütülmesini sağlamak.

d) Müdürlüğün işlevlerini yürütülmesinde ihtiyaç duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin

alınması için Müdüriyet Makamına önerilerde bulunmak.

e) Kendisine bağlı görev yapan personelin düzenli çalışmalarını sağlamak ve

denetlemek.

f) Kendisine bağlı kadro görevlerinin yerine getirilmesinde süreli ve gerektiğinde ani

denetlemeler yapmak, rastlayacağı aksaklıkları gidermek.

g) Emrindeki personele yönetmek öneri ve talimatlar vermek.

h) Emrindeki personeline saatle özür izni verme, yıllık izin kullanış zamanlarını tespit

etme, disiplin, takdirname, ödül, yer değiştirme gibi personel işlemleri için Müdüre

önerilerde bulunmak.

i) Görevlerinde belirtilen işleri yürütürken, eşdeğerdeki görevlilerden hizmetin

gerektirdiği işlerin yapılmasını istemek.

14. Usta

1. Elektrik Ustası:

Elektrikçinin görev ve sorumlulukları:

a) Park bahçe müdürlüğüne ait elektrik tesisatlarının bakım ve onarımı, projesine göre

yeni tesisat yapmak,

b) Müdürlüğün her türlü elektrik aksamının onarım işlerinde çalışmak.

c) Amiri tarafından verilecek her türlü emirleri yerine getirmek.

d) Amirine karşı sorumludur.

2. Marangoz Ustası

Ağaç işlerinde çalışacak, deneyimli olacaktır. Kapı, pencere imal edebilecek, her türlü

kapı, pencere, ahşap doğrama, çatı vb. onarımlarını yapabilecek niteliklere sahip

olmalıdır.

3. Tesisat Ustası:

Bu Personeller sıhhi tesisat çekimi ve tamiri, ısıtma ve soğutma sistemi, kalorifer

tesisatlarının, doğal gaz tesisatları bakım ve onarım işlerinden sorumludur.

4. Karo, Seramik Duvar Örme ve Sıva Ustası:

Karo ve seramik döşemesi, duvar örme ve sıva işlerinde deneyimli, Bu Personeller her

türlü mermer, seramik ve karo döşeme ve tamir, inşaat bakım ve onarımlarında, Çatı

bakımı ve onarımı ile buna bağlı çatı oluk işlerinden anlayan, kiremit - mahya,

rüberoit, jüt vb. döşemesi işlerini yapabilecektir. Bu personeller park bahçe
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müdürlüğüne her türlü Karo, seramik duvar örme, sıva çatı bakım ve onarımlarından

sorumludur.

5. Boya Ustası:

Boya işlerinde deneyimli iç ve dış cephe, badana, ahşap ve demir vs. kısımları

boyama, alçı ve macun işleri yapacaktır, Bu Personeller her türlü boya ve badana

işlerinden sorumludurlar.

Boyacının görev ve sorumlulukları:

a) Atölyede kendisine verilecek her türlü boya işlerini yapar.

b) Park parmaklıkları, kanepeler bekçi kulübeleri, çocuk oyun aletleri, müdürlük

binalarındaki kapı, çerçeve ve iç duvarların badanaları vs. gibi işleri yapmakla

mükelleftir.

c) Ustabaşına ve Atölye Şefine karşı sorumludur.

15. İşçi

Verilen işleri noksansız yapmakla mükelleftir. Müdürlüğe ait her çeşit iş kolunda

görevlendirilir ve itiraz etmeden verilen işleri yapar. Park, çocuk bahçeleri ve yeşil

sahaların gerek yeniden tanzimi ve gerekse eskilerin onarılması ve yaşatılması için

lüzumlu olan toprak taşıma, moloz atma, çukur açma, kamyon yükleme ve boşaltma,

gübre aktarma ve nakletme, taş, çimento, kum, mıcır, ve çöplerin keza kamyona

yüklenip taşınması, boşaltılması ve yeşil sahalardaki otların biçilmesi vs. gibi tüm park

hizmetlerinde çalışır. Münferit olarak verilmiş görevlerden, çocuk bahçesi, yeşil saha

ve refüjler de olacak her türlü teknik işlerin yapılmasından baş bahçıvan, baş bahçıvan

yardımcısı ve bahçıvana karşı sorumludur. AKŞEHİR belediyesi “Disiplin Talimatlarına”

uymak.

Dördüncü Bölüm

Görev ve Hizmetlerin İcrası

Madde 15 Müdürlüğün tüm elemanlarına verilen belgeler, dosyalar ve tüm işler zimmet

defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.

Madde 16 Park ve Bahçeler Müdürlüğündeki iş ve işlemler Müdür tarafından düzenlenen

plan dâhilinde yürütülür.

Madde 17 Müdürlükte görevli tüm personel, kendilerine verilen görevleri yasa ve

yönetmelikler doğrultusunda gereken özen ve süratle yapmak zorundadır.

Beşinci Bölüm

İşbirliği ve Koordinasyon

Madde 18

1. Müdürlük Birimleri Arasında İşbirliği

a) Müdürlük dâhilinde çalışanlar arasındaki işbirliği ve koordinasyon, Müdür tarafından

sağlanır.

b) Müdürlüğe gelen tüm evraklar toplanıp konularına göre dosyalandıktan sonra müdüre

iletilir.

c) Müdür, evrakları gereği için ilgili personele tevdi eder.

d) Bu Yönetmelikte adı geçen görevlilerin ölüm hariç her hangi bir nedenle

görevlerinden ayrılmaları durumunda görevleri gereği yanlarında bulunan her türlü

dosya, yazı ve belgeler ile zimmeti altında bulunan eşyaları bir çizelgeye bağlı olarak

yeni görevliye devir teslimini yapmaları zorunludur. Devir-teslim yapılmadan

görevden ayrılma işlemleri yapılmaz.
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e) Çalışanın ölümü halinde, kendisine verilen yazı, belge ve diğer eşyalar birim amirinin

hazırlayacağı bir tutanakla yeni görevliye teslim edilir.

2. Diğer Kurum ve Kuruluşlarla Koordinasyon

a) Müdürlükler arası yazışmalar Müdür’ ün imzası ile yürütülür.

b) Müdürlüğün, Belediye dışı özel ve tüzel kişiler, ile Kamu Kurum ve Kuruluşlarına

gerekli görülen yazışmaları yazışma kuralları ve imza yönergeleri doğrultusunda

imzalamak, paraf etmek.

Müdürlük Birim Yetkililerinin Ortak Görevleri

Madde 19

1. Planlama

Üst yönetim ve ilgili mevzuat tarafından belirlenmiş amaç, hedef, strateji ve ilkeler

ile uygulanan politikalar doğrultusunda müdürlüğüne ait plan, program ve bütçe

önerilerini hazırlayarak başkanlığa sunmak. Müdürlük faaliyetlerinin onaylanan plan,

program ve bütçeye uygun olarak gerçekleştirilmesini sağlamak; sorun ve sapmalar

karşısında gerekli önlemleri almak veya alınması için amirine önerilerde bulunmak.

a) Hizmetlerin daha iyi planlanması ve karar alma etkisinin arttırılması bakımından,

müdürlüğün görev kapsamı çerçevesindeki sorunlarının tespiti açısından veri tabanları

oluşturmak,

b) Müdürlük ile ilgili hizmet hedeflerini, yasal, hukuksal ekonomik ve yönetsel

sınırlılıkları, dikkate alarak tespit etmek,

c) Hizmet hedeflerinin yerine getirilebilmesi için gerekli girdileri, çeşit, miktar, maliyet

olarak ayrıntıları ile belirlemek,

d) Müdürlük hizmetleri ile ilgili olarak sahip olduğu kaynaklar ve finansal olanakları

belirlemek ve beldenin gereksinimlerini karşılaştırmak,

e) Oluşturulan yeni çalışma sisteminden elde olunan ilk sonuçlardan sonra hedefleri

gözden geçirmek ve olanaklar ve gereksinimleri irdeleyerek yeniden saptamak,

f) Tespit edilen yeni hizmet hedeflerine uygun yıllık eylem programı hazırlamak,

g) Yıllık eylem programına koşut olarak aylık ve haftalık çalışma planları hazırlamak,

h) Çalışma sonrası düzenlenen raporların sonuçlarına göre, elde olunan performans,

önceden saptanmış hedeflerle karşılaştırmak, sorumluluk alan personelin çalışmalarını

değerlendirmek ve alınması gereken yeni ve ek düzeltici geliştirici, nitelikli önlemler

planlamak,

i) Denetlemeye konu olacak yerlerle ilgili sicil sistemi oluşturmak,

j) Müdürlüğün çalışma konularının belirlendiği maddedekiler ile diğer maddelerdeki alt

birim ile ilgili çalışmaları yapmak,

k) Alt birim sorumlusu personeller arasında işbirliği ve uyumu sağlamak personellerin

devam/devamsızlığından sorumlu olmak,

l) Alt birim sorumluları, görev ve çalışanları biriminin müdürüne karşı sorumludur.

Müdür tarafından mevzuat hükümlerine uygun verilen diğer görevleri de yapar.

m) Personeli isteklendirmek, verimli ve başarılı çalışmayı sağlamak,

2. Genel Faaliyetler

Park ve bahçeler müdürlüğünün amacı, belediyeler sisteminde AKŞEHİR halkına ve

lüzumu halinde civar belediyelere daha düzenli hizmet verebilmek için gerekli çiçek

ve fidan üretimini yapmak. Bitki üretimiyle ilgili her türlü tesis kurmak, Park ve

bahçeler müdürlüğünün görevleri arasındadır. Bu çerçevede, her türlü bitki üretimi,

dikimi, bakım uygulamaları, çiçek üretimi, peyzaj projeleri, parklar ve bahçelerin

inşası, teknik danışmanlık, teknik eğitim hizmetleri, sera hizmetleri yapılmak.
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Altıncı Bölüm

Denetim, Personel Sicil ve Disiplin Hükümleri

Madde 20

1 Park ve Bahçeler Müdürü tüm personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

2 Park ve Bahçeler Müdürü 1. Sicil amiri olarak personelin yıllık sicil notlarını verir.

3 Park ve Bahçeler Müdürü 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuatı doğrultusunda

işlemleri yürütür.

Yedinci Bölüm

Çeşitli ve Son Hükümler

Madde 21

1. Kamu kurum ve kuruluşlarından gelen ve müdürlüğü ilgilendiren konularda yardımcı

olmak.

2. Hayır, kuruluşlarından gelen Camii, dernek, yurt, vakıf gibi talepleri imkânlar

ölçüsünde değerlendirmek.

3. Yukarıda adı geçen kuruluşlarla koordinasyon sağlamak suretiyle ağaçlandırma, park,

bahçe ve diğer yeşillendirme sahalarında yardımcı olmak.

4. Gönüllü kuruluşlarla koordineyi sağlayarak AKŞEHİR’ı ağaçlandırmak için işbirliği temin

etmek.

5. Basınla temasa geçerek yeşili korumak için halkı bilinçlendirmek ve programlar

yapılmasını sağlamak.

Yönetmelikte Hüküm Bulunmayan Haller

Madde 22

İşbu yönetmelikte hüküm bulunmayan hallerde yürürlükteki ilgili mevzuat hükümlerine

uyulur.

Yürürlük

Madde 23

Bu yönetmelik hükümleri Belediye Meclisince kabul edilmesine müteakip Valilik

Makamına gönderildikten sonra yürürlüğe girer, İlan ile uygulamaya konulur.

Yürütme

Madde 24

Bu yönetmelik hükümlerini Belediye Başkanı yürütür.
