T.C.
BERGAMA BELEDIYESI

. PARKLAR VE BAHCELER MUDURLUGU
TESKILAT YAPISI VE CALISMA ESASLARINA DAIR YONERGE

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag
MADDE 1-(1) Bu Yonergenin amaci, Bergama Belediyesi Parklar ve Bahgeler Miidiirliigii’niin kurulus, gérev,
yetki ve sorumluluklar ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2-(1) Bu Yoénerge; Parklar ve Bahgeler Miidiirliigii biinyesinde faaliyet gosteren birimlerin kurulusu
ile gorev, yetki ve sorumlulugunda bulunan is ve islemlerin diizenlenmesi ve yliriitiilmesine iligskin esas ve
usulleri kapsar.

Dayanak
MADDE 3-(1) Bu Yénerge; 5393 sayili Belediye Kanunu, Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli Idare

Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yénetmelik ve yiiriirliikteki diger ilgili mevzuat hiikiimlerine
dayanilarak hazirlanmistir.

Kurulus

MADDE 4-(1)Mudiirlikk; 10.04.2014 tarih ve 28968 sayili Resmi Gazetede yayimlanan “Belediye ve Bagli
Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Y&netmelik” hiikiimlerine
istinaden Belediye Meclisinin 07.04.2014 tarih ve 14/32 sayili karari ile kurulmustur.

ilkeler

Madde 5-(1) Belediye hizmet ve faaliyetlerinde etkinlik, esitlik, hizmette kaliteyi artirmak, belediyenin giiglii
ve zayif yonlerini tespit ederek firsat ve tehditleri analiz etmek, sorunlara kalic1 ve yerinde ¢6ziim iiretmek,
gelecege doniik stratejiler belirlemek, mevcut kaynaklart optimum sekilde kullanmak, g¢alisanlarin kuruma
bagliligimi artirmak, yonetime kullanilabilir ve etkin bir karar almada destek saglayici nitelikte bilgi sunmak,
yonetici ve diger pozisyonlarda gérev yapan personelin motivasyonunu saglamak, performansini artirmaktir.

Faaliyetlerini yiiksek nitelikli insanlarin ¢alistigi, ¢alisanlari ortak deger ve amaglar etrafinda kenetlenmis, kabul
edilebilir ve siirekli iyilestirme saglayan, teknolojik altyapiy1 etkin ve verimli kullanan ve 6grenen organizasyon
yapisina sahip, 6ncii ve drnek bir belediyecilik anlayisiyla gergeklestirmektir.

Bu anlayisa uygun amag ve hedeflere ulasabilmek igin gerekli nitelik ve yetkinliklere sahip personel yapisim
olusturmaktir.

Tanmimlar

MADDE 6-(1) Bu yonetmelikte gecen:
a) Biiyiiksehir  : Izmir Biiyiiksehir Belediyesi’ni,

b) Belediye : Izmir Biiyiiksehir Belediyesi sinirlart igerisinde kurulmus olan
Bergama Belediyesi’'ni,
c) Baskanhk : Bergama Belediye Baskanligi’ni,
¢) Baskan : Bergama Belediye Bagkani’ni,
d) Meclis : Bergama Belediye Meclisi’ni,
e) Enciimen : Bergama Belediye Enclimeni’ni,
f) Miidiirliik - Parklar ve Bahgeler Midiirligii nd,
g) Miidiir : Parklar ve Bahgeler Miidiirii’ni,
8) Yonerge . Parklar ve Bahgeler Miidiirliigli Teskilat Yapis1 ve Caligma Esaslarina Dair

Yonerge’sini, ifade eder.



IKiINCi BOLUM
Teskilat ve Baghhk
Tegkilat Yapisi

MADDE 7-(1) Parklar ve Bahgeler Miidiirliigii’niin personel yapisi;
a) Miidiir,
b) Sef,
C) Ziraat Miihendisi,
¢) Memur,
d) Siirekli Isci,
e) Sozlesmeli Personel,
f) Hizmet ihaleleri kapsaminda ¢alisan personel, seklindedir.

(2) Mudirliigin teskilat yapisi;
a) Parklar ve Bahgeler Midiirligi,
b) Parklar ve Bahgeler Servisi
¢) Bitki Uretim Servisi, seklindedir.

Parklar ve Bahc¢eler Miidiirliigii

— Parklar ve Bahgeler Servisi

— Bitki Uretim Servisi

Baghhk

MADDE 8-(1) Parklar ve Bahgeler Miidirliigii, Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi Baskan
Yardimcisina baglidir. Bagkan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yiiriitiir.



UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Parklar ve Bahceler Miidiirliigii’niin Gorevleri

MADDE 9-(1) Asagida belirtilen gorevler, miidiirliik tarafindan yiirtitiiliir;

a)

b)
c)

©)

d)

),

K)

Belediye siirlar igerisindeki yesil alanlarin, kaldirimlarin, mesirelik alanlarin peyzaj diizenlemesini ve
uygulamasini yapmak veya yaptirmak,
Yesil alanlar yaratmak ve kisi bagina diisen yesil alan miktarini artirmak,

Sehir igindeki tiim parklarin, mesirelik ve agaglandirma alanlarinin, kaldirimlarda bulunan aga¢ ve
bitkilerin yil boyunca bakim, temizlik, ilaglama, giibreleme, budama, sulama, ¢im kesim ve peyzaj
tanzimi uygulamalarimi saglikli sekilde yapmak veya yaptirmak,

Halkin spor etkinliklerine destek olmak amaci ile fitness kompleksi, basketbol ve voleybol sahalari,
tenis kortlar1, bisiklet ve yliriiyiis parkurlar yapmak,

Yeni olusturulacak yesil alanlarin insaat, elektrik, tesisat, peyzaj projelendirilmesini yapmak,

Refiij ve park sulamalarinda sehir sebekesini kullanmamak i¢in, yeni sondaj kuyular1 acarak saglikli ve
az su kullanimini saglayan sulama projelerini projelendirmek ve uygulatmak,

Yesil alanlarda, refiijlerde, mesirelik alanlarda, kaldirimlarda kullanilmasi saptanan kent mobilyalar,
oyun gruplari, aydinlatma elemanlari, tesisat malzemeleri. Siis havuzlari, heykel tapimi vb. malzemeleri
uygulama alanina ve kullanim amacina gore tasarimlarini projelendirmek ve uygulamalarini yaptirmak,

Yesil alanlarda, kaldirimlarda peyzaj diizenlemelerinde yil boyunca kullanilmasi diisiiniilen ¢icek, agag
ve ¢al1 grubu fidanlarini listelemek, teknik sartnamelerini hazirlamak ve alimlarini saglamak,

Olusturulan projeler, teknik detay ve gizimler dogrultusunda 4734 sayili Kamu ihale Kanunu’nun
hiikiim ve yonetmeliklerine gore iglemleri yiiriitmek,

Yeni olusturulan veya yeniden peyzaj dizayn1 degistirilen parklarda bitki dikim, ¢icek dikim
uygulamalari, ¢im saha tanzim uygulamalar1 yapmak veya yaptirmak,

Sehir igerisinde yer alan siis havuzlarinin ve goéletlerin bakimlarini yapmak,

Tim yesil alanlarda yer alan sulamalart mevsimsel olarak programlamak, olusan arizalari yapmak veya
yaptirmak,

Parklarda yer alan ¢ocuk oyun gruplarini, banklari, ¢6p kovalarini, aydinlatmalar: kontrol etmek, rutin
bakimlarin1 yapmak ve arizalarini gidermek,

Halkin talep ve sikayetlerini degerlendirmek, yerinde inceleme yapmak ve bu dogrultuda kararlar almak
ve uygulamak,

Ozel sektore yaptirilan tiim projelerin kontrol ve denetimini yiiriitmek,

Belediyeye ait yesil alanlarda veya kaldirimlarda, refiijlerde olusan araglar ya da insanlar tarafindan
yapilan hasarlarin tutanakla tespitini yapmak ve hasar raporunu olusturmak,

Yiriirlikteki Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile ilgili Mevzuat ¢ergevesinde gerceklestirme
gorevlilerinin ig ve islemlerini yaptirmalarim saglamak,

Harcama yetkilisi olarak, harcama talimatlarinin biitge ilke ve esaslarina, kanun, tiiziik ve yonetmelikler
ile diger mevzuatlara uygun olmasimi 6deneklerin etkili, ekonomik ve verimli kullanilmasini saglamak,
Harcama yetkilisi olarak, bir veya daha fazla sayida gerceklestirme gorevlisini gorevlendirmek. Odeme
emri belgesi diizenlemek ve bunun yazi ile Mali Hizmetler Miidiirliigii’ne bildirilmesini saglamak,
Giderlerin gergeklestirilmesi igin; 6deme emri belgesini imzalamak ve net 6deme emri belgesi ile eki
belgelerini Mali Hizmetler Miidiirliigiine gdnderilerek Ilgili muhasebe hesaplarina alinmasini saglamak,
Biitgeden bir giderin yapilabilmesi i¢in is, mal veya hizmetin belirlenmis usul ve esaslara uygun olarak



s)
$)
t)

almdiginin veya gerceklestirildiginin, gorevlendirilmis kisi veya komisyonlarca onaylanmis ve
gerceklestirme belgelerinin diizenlenmis oldugunu kontrol etmek,

Midiirliige gelen ve miidiirliikten ¢ikan evraklarin kayit altina alinmasini saglamak,

Miidiirliigiin demirbas islemlerini takip etmek,

Stratejik plana uygun yillik boliim biitgesini, yatirimlarini/cari projelerini belirlemek ve gergeklesmesini
saglamak,

Stratejik plan ve performans ydnetimi kapsaminda siire¢/personel performanslarinin arttirilmasi igin
gerekli caligmalari yapilmasin saglamak,

Boliim ile ilgili kurulus i¢i/dis1 denetimlerin gerceklestirilmesine yardime1 olmak ve denetim raporuna
gore gerekli diizeltici faaliyet planini hazirlamak,

I¢ ve dis mali denetim sirasinda denetgilere bilgi, belge ve kolayliklar saglamak,

Miidiirliigiinde i¢ kontroliin etkili bir sekilde yapilmasini saglayacak diizenlemeleri hazirlamak ve siireg
kontroliinii saglamak amaci ile islemlerin siire¢ akis semalarini hazirlamak ve iist yoneticinin onayina
sunmak,

Personelin gerekli egitim ihtiyacim belirleyerek Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigii’ne iletmek ve
planlanan egitimlere ilgili personelin katilimi saglamak,

aa) Sorumlulugu altindaki tiim isleri ve ¢aliganlar1 denetlemek, astlarinin arasinda ve gorevinin gerektirdigi

tiim birimlerle gerekli koordinasyonu kurmak, Hiyerarsik kademelere uymak, kademe atlamamak ve
atlanmasini 6nlemek,

bb) Sorumlulugundaki uzun/kisa vadeli isleri planlamak, giiniin degisen kosullarina gére planlarda esneklik

yaratarak, islerin tam zamaninda etkin ve ekonomik yiiriitiilmesi i¢in gerekli gelismeleri ve yayinlar
izlemek

cc) Is sagligi ve giivenligi kapsaminda gerekli ¢alismalarin yapilmasini saglamak,
¢¢) Ust yonetici tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak,

Miidiirliik YetkKisi

MADDE 10-(1) Bergama Belediye Meclisi tarafindan kurulmus olan Parklar ve Bahgeler Midiirliigii’ne ait bu
yonerge; 03.07.2005 tarih ve 5393 sayili Belediye Kanunu ve ilgili mevzuat hiikiimlerine istinaden hazirlanmig
olup yetkiler tanimlanmistir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu

MADDE 11-(1) Midiirliik, Bagkan tarafindan verilen ve bu yonergede tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda
belirtilen gorevleri gereken 6zen ve ¢abuklukla yapmak ve yiirlitmekle sorumludur.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 12-(1) Miidiiriin gorev, yetki ve sorumlulugu asagida belirtilmistir;

a)
b)
c)
©)
d)
e)

f)

9)

Midiirligii Baskanlik huzurunda temsil eder,

Midiirliigiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir,

Caligmalar1 yasal olmak kaydiyla yazili ve sozlii emirlerle yiiriitir,

Midiirliigiin sevk idare ve disiplininden sorumludur,

Personeli arasinda yazili gérev dagilimini yapar,

Midiirliigiin harcama yetkilisi ve Miidiirliikte ¢alisan personelin birinci amiri olup, personelin basar1 ve
performans degerlendirmesini yapar,

Midiirligiin calisgma usul ve esaslarim belirleyip, programlayarak, c¢aligmalarin bu programlar
dogrultusunda yiiriitiilmesini saglar,

Midiirliik biinyesinde gdrev yapan birimlerin tiim is ve islemlerinin zamaninda ve dogru olarak yerine
getirilmesini saglar,



-

g)
h)

i)
)
K)

Ust makamlarca verilecek benzeri nitelikteki diger gdrevleri yerine getirir,

Midiirliigiin islevlerine iliskin gorevlerin, Baskanlik Makaminca uygun goriilen programlar geregince
yiiriitiilmesi igin karar verir, tedbirler alir ve uygulatir,

Midiirliigiin islevlerinin yiiriitiilmesinde ihtiyag duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin alinmasi igin
Baskanlik Makamina 6nerilerde bulunur,

Midiirliik ile ilgili yazismalarda birinci derece imza yetkisine sahiptir,

Disiplin amiri olarak personeline, mevzuatta 6ngoriilen disiplin cezalarmi verir,

Midiirliigiine bagh kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani denetlemeler yapar,
rastlayacagi aksakliklar giderir,

Midiirliikk emrinde gorev yapan personele, 6diil ve takdirname, yer degistirme gibi personel iglemleri
icin bagli bulundugu Baskan yardimcisi ile Bagkanlik Makamina dnerilerde bulunur,

Sorumlu oldugu tiim gorevlilerin yillik izin kullanis zamanlarini tespit eder,

Birimdeki tiim gorevlerin iglevleri itibariyle gérev dagilimini yapar,

Miidiirliigiiniin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla haberlesir,

5393 sayili kanunu ve diger belediye mevzuatinin kendisine yiikledigi gorev ve yetkilerin yerinde ve
zamaninda kullanilmasindan sorumludur.

Miidiir, gorev ve yetkilerinden bazilarini sinirlarini agik¢a belirtmek, yazili olmak ve Kanuna aykiri
olmamak sartiyla ve iist yOneticinin onayiyla alt birim yoneticilerine devredebilir, alt birim
yoneticilerine ait gorevlerde degisiklikler yapabilir. Yetki devri, uygun araclarla ilgililere duyurulur.

DORDUNCU BOLUM
Bagh Servisler

Parklar ve Bahgeler Servisi

MADDE 13-(1) Parklar ve Bahgeler Servisi’nin gorevleri asagida belirtilmistir;

(1) idari ve Mali isler

a)
b)
c)
©)
d)
e)
f)
9)
g)
h)
1)

i)
1),
K)
1)

Miidiirliigiin tiim yazigmalarini yapmak; dosyalama diizeni ve miidiirliik arsivini olusturmak,

Faks ve telefon kullanimi ve arayanlarin notunu tutmak,

Her tiirlii genelge, teblig, yonetmelik ve Baskanlik emirlerini ilgili personele duyurmak,

Personelin her tiirlii 6zliik islerinin tam ve zamaninda yapilmasini saglamak,

Isci personelin puantaj cetvellerini ¢ikartarak Mali Hizmetler Miidiirliigii’ne géndermek,

Miidiirliigiin hizmet i¢i egitim ihtiyaglarini belirlemek,

Mudiirliigiin gider biitge taslagini, stratejik ve ¢alisma planlarini, faaliyet raporlarini hazirlamak,

Bir harcama birimi olarak Miidiirliigiin her tiirlii mali is ve islemlerini ilgili mevzuata gore yiiriitmek,
Ihale mevzuatina gore gerekli is ve islemleri yapmak,

Mudirliigiin kirtasiye, fotokopi, ozalit, dosyalama vb. taleplerini ve ihtiyaglarini yerine getirmek,

Gelen raporlar ve yapilan toplantilar sonucunda belirlenen aksakliklarin giderilmesine yonelik olarak
uygulamaya konulan 6nleyici faaliyetlerin takibini yapmak ve etkinligini denetlemek,

Midiirligii ile ilgili Belediye Meclisi ve Enclimen Kararlari ile Bagkanlik¢a yapilan toplantilarda alinan
kararlarin uygulanmasini saglamak,

Gorev alanina giren ve Miidiirliik tarafindan verilen diger gérevleri yapmak,

AB’nin yerel yonetimler alanindaki mevzuatini ve uygulamalarim takip etmek ve aragtirmak,
Tirkiye-AB uyum siirecinde yerel yonetimlerle ilgili gelismeleri, projeleri ve fonlari takip etmek,

(2) ihale ve Satin Alma islemleri

a)

b)

Yapilacak olan mal veya hizmet alimi eger miidiirliik tarafindan yapilacak ise 4734 sayili Kamu ihale
Kanununa gore ihaleyi yapmak ve sdzlesmenin onaylanarak mal veya hizmet teminini saglamak,

Ihalenin bitisiyle birlikte hakedis raporlarim hazirlamak,



c)
©)
d)

Alinan mal veya hizmetin muayene kabuliinii hazirlamak,
Yapilan ihalede biitiin siiregleri takip etmek,

Ihale miidiirliik tarafindan degil, Alim-Satim, ihale ve Ayniyat Birimi tarafindan yapilacak ise teknik
sartnameyi hazirlamak,

(3) Tasmabilir Kayit ve Kontrol islemleri

a)

b)
c)

©)
d)

e)
f)
9)

g
h)

Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlart cins ve niteliklerine gore
sayarak, tartarak, Olgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlart
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

Muayene ve kabul iglemi hemen yapilamayan tasinirlart kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin
kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,

Tagmurlarin giris ve ¢ikisina iligkin kayitlart tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri diizenlemek ve
taginir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine géndermek,

Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasiirlar ilgililere teslim etmek,

Tagmirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, c¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1 meydana gelen azalmalar1 harcama yetkilisine
bildirmek,

Ambar saymmini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin
altina diisen taginirlar1 harcama yetkilisine bildirmek,

Kullanimda bulunan dayanikli taginirlari bulunduklar1 yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve
yaptirmak,

Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimei olmak,

Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak,

(4) Yapim is ve islemleri

a)
b)
c)
¢)
d)
e)

f)
9)

-

g)

h)

Kurumun faaliyet sahasina giren tiim c¢alismalari, yiriirlilkte olan mevzuat ve tespit edilen hedefler
dogrultusunda sisteme uygun sekilde yiiriitiillmesini takip etmek ve denetlemek,

Belediye sinirlart igerisindeki yesil alanlarin, kaldirimlarin, mesirelik alanlarin peyzaj diizenlenmesini
ve uygulamasini yapmak veya yaptirmak,

Genis yesil alanlar yaratmak ve kisi basina diisen yesil alan miktarini artirmak,

Sehir i¢indeki tiim parklarin, mesirelik ve agaclandirma alanlarinin, kaldirimlarin y1l boyunca bakim,
temizlik, ilaglama, giibreleme, budama, sulama, ¢im kesim ve peyzaj tanzimi uygulamalarinin saglikli
sekilde yiiriitiilmesini yapmak veya yaptirmak,

Halkin spor etkinliklerine destek olmak amaciyla fitness kompleksi, basketbol ve voleybol sahalari,
tenis kortlar1, yiiriiyiis parkurlar1 yapmak ve bakimlarini diizenli olarak takip etmek,

Yeni olusturulan veya yeniden peyzaj dizaym degistirilen parklarda bitki dikim, ¢icek dikim
uygulamalari, ¢im saha tanzim uygulamalar1 yapmak veya yaptirmak,

Sehir igerisinde yer alan siis havuzlarinin ve géletlerin bakimlarimi yapmak,

Tium yesil alanlarda yer alan sulamalart mevsimsel olarak programlamak, olusan arizalar1 yapmak veya
yaptirmak,

Parklarda yer alan ¢ocuk oyun gruplarini, banklari, ¢6p kovalari, aydinlatmalar1 kontrol etmek, rutin
bakimlarini yapmak ve arizalarini gidermek,

Belediyeye ait yesil alanda veya kaldirimlarda, reflijlerde olusan araglar ya da insanlar tarafindan
yapilan hasarlar tutanakla tespitini yapmak ve hasar raporu olusturmak



Bitki Uretim Servisi
MADDE 14-(1) Bitki Uretim Servisi’nin gorevleri asagida belirtilmistir;

a) Belediye sinirlari igerisinde bulunan yesil alanlarin, kaldirimlarin, mesirelik alanlarin, parklarin peyzaj
diizenlemesinde kullanilacak her tiirlii siis bitkilerini iiretmek,
b) Miidiirliik biinyesinde bulunan Sera’larin kullanimini saglamak,

Parklar ve Bahceler Miidiirliigii Personelinin Gorev Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 15-(1) Midiirliik emrinde gorevli personel; kendilerine verilen gorevleri kanunlar, tizikler,
yonetmelikler, Baskanlik genelge ve bildirileri ile ilgili mevzuat cergevesinde ve {ist amirin emirleri
dogrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapmakla yiikiimliidiirler.

BESINCI BOLUM
Biitce
Miidiirliik Biitcesi
MADDE 16-(1) Parklar ve Bahgeler Mudiirliigi, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve
Mabhalli Idareler Biitce ve Muhasebe Yonetmeligi hiikiimleri uyarinca Belediye Bagkaninin biitce cagrisina

istinaden yillik gider biitge tasarilarini hazirlayarak yasal siiresi icerisinde Mali Hizmetler Miidiirliigii’ne teslim
etmek zorundadir.

ALTINCI BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasi

Gorevin Alinmasi

MADDE 17-(1) Miidiirlige gelen belgeler, dosyalar ve isler zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin Planlanmasi

MADDE 18-(1) Miidiirliikteki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde yiiriitiliir.

Gorevin Yiiritiilmesi

MADDE 19-(1) Midirliikte gorevli tim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

YEDINCI BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

isbirligi ve Koordinasyon
MADDE 20-(1) Miidiirliik dahilinde ¢aliganlar arasindaki igbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan saglanir.

a) Miidirlige gelen tiim evraklar konularina gére dosyalanir ve miidiire iletilir,

b) Miidiir, evraklar1 geregi igin ilgili personele yonlendirir,

c) Gorevli personel evraklar niteligine gore inceler ve sonuca ulastirir,

¢) Bu yonergede adi gecen gorevlilerin oliim hari¢ herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalari
durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda
bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gérevliye devir teslimini yapmalar1 zorunludur. Devir-
teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

d) Calisanin 6liimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger egyalar birim amirinin hazirlayacag: bir
tutanakla yeni gérevliye teslim edilir,

e) Midiirliikler arasi yazigsmalar Miidiiriin imzasi ile yiiriitilir,

f) Miidirligiin, Valilik, Kaymakamlik, Kamu Kurum ve Kuruluslar ilgili gerekli goriilen yazismalart,
yaziy1 diizenleyen personelin ve Miidiriin parafi, Belediye Baskani veya yetki devri yaptigi Baskan
Yardimcisinin imzast ile yiiritiilir,



SEKIiZINCi BOLUM
Evrak islemleri

Evraklarla ilgili islemler
MADDE 21-(1) Mudiirliige gelen evrakin 6nce kaydi yapilir. Midir tarafindan ilgili personele havale edilir.
Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla ylikiimlidiir.

a) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsiligi dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili kayit
defterlerine sayilarina gore islenir, dis miidiirliik evraklar1 yine zimmetle ilgili Midiirliige teslim edilir.

b) Mudiirliikte kullanilacak defter, kayit ve belgeler, ayn1 bilgileri igerecek sekilde elektronik ortamda da
diizenlenebilir. Bu sekilde diizenlenecek defter, kayit ve belgeler, gerektiginde ¢iktilar1 alinarak sayfa
numarast verilmek ve yetkililerince imzalanmak suretiyle konularma gore agilacak dosyalarda
muhafaza edilir.

c) Midiirlik; Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine
uygun olarak yazigma yapar. Belediyenin diger birimleri ile yazigmasi oldugu takdirde, aralarindaki
yazigsmalar1 Oncelikle ele almak ve sonu¢landirmak zorundadir.

Arsivleme ve Dosyalama

MADDE 22-(1) Midiirliiklerde yapilan yazigsmalarin birer sureti konularina gore tasnif edilerek ayr1 klasorlerde
saklanir. Islemi biten evraklar arsive kaldirilir. Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman
¢ikarilmasindan arsiv gorevlisi sorumludur.

Ortak Gorevler

MADDE 23-(1) Birden fazla belediye birimini ilgilendiren is veya gorev s6z konusu oldugunda koordinator
miidiirlik Bagkanlik Makami tarafindan belirlenir.

DOKUZUNCU BOLUM
Denetim
Denetim ve Disiplin Hiikiimleri

MADDE 24-(1) Miidiir tim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir. Kurumsal biitiinliik igerisinde
genel disiplini saglamak zorundadir.

ONUNCU BOLUM
Cesitli Ve Son Hiikiimler
Yonergede Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 25-(1) isbu yonergede hiikiim bulunmayan hallerde vyiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine
uyulur.

Degisiklik
MADDE 26-(1) Bu yo6nergede yapilacak her tiirlii degisiklikler Baskan onay1 ile yapilir, degisiklik teklifinin
Bagkan onayina sunulmas islemi Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii niin koordinesinde gergeklestirilir.

Yiiriirliik

MADDE 27- (1) Bu yonerge Belediye Meclisinin 07.04.2014 tarih ve 14/32 sayili karar1 dogrultusunda
Belediye Bagkani’nin onay: ve tiim birimlere yazil talimati ile yiirtirliige girer.



Yiiriitme
MADDE 28-(1) Bu yonerge hiikiimlerini Belediye Bagkani yiiriitiir.



