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TEKIRDAG BELEDIYESI
PARK VE BAHCELER MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amac,Kapsam,Dayanak ve Tanimlar
Amacg ve Kapsam

MADDE1 - (1) Bu yonetmelik kentin ve ¢evrenin daha iyi bir gortintim
kazanmasma yardimci olurken yasa yonetmelik, talimatlar, kararlar cercevesinde
Tekirdag Belediyesi Park ve Bahgeler Mud{irltigtintin gorev , yetki ve sorumluluklar:
ile kurulus esaslarim1 ditizenlerken park ve gocuk oyun alanlariyesillendirilmis
alanlarin ¢ogaltilmasi gibi islevleri de gerceklestirmek amaci ile diizenlenmistir.

KURULUS VE HUKUKI DAYANAK

MADDE 2: Park ve Bahgeler Mud{irlugiine ait bu yonetmelik; 5393 Sayili
Belediye Kanunu 15-b maddesi ve ilgili mevzuat hiikiimlerine istinaden
hazirlanmustir.

MUDURLUGUN TANIMI

MADDE 3: [s ve eylemlerin konusuna gore 4734 Sayili Devlet Thale Kanunu
Bayindirlik isleri Genel Sartnamesi, Baymdirlik isleri Kontrol Yonetmeligi,5393 Sayili
Belediye Kanunu, Bayindirlik Isleri Teknik Sartnamesi, Isci saghgi ve Giivenligi
Tuztigi 3194 Sayih Imar Kanunu, Deprem Yonetmeligi, Gurultu Yonetmeligi,
Otopark Yonetmeligi,657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 832 Sayili Sayistay
Kanununun 2942 Sayil1 Kamulastirma Kanunu vb. belediye hizmetlerinin yapilmasi
sirasinda muhatap olan biitiin yasal dokuman, kanun ttiziik, sartname ve genelgeler
bu yonetmeligin tabi ekleri ve basvuru kaynaklaridir.

Midurliik Belediye Baskanmnin emirleri, Stratejik Plan ve Calisma
yonetmeliginin baglayiciliginda ; Sehrin gelismesine paralel olarak yesil alanlar
diizenler olusturur ve kullanilmasinmi saglayarak gevre bilincinin olusmasma destek
verir.

MUDURLUGUN CALISMASI ILE ILGILI MEVZUAT VE TANIMLAR
Tanimlar

MADDE 4:Bu Yonetmelikte gecen;

a) Belediye : Tekirdag Belediyesini

b) Baskanlik :Tekirdag Belediye Baskanligini
¢) Baskan : Tekirdag Belediye Baskanini



d) Baskan Yardimcisi :Tekirdag Belediye Baskan Yardimcisini

e) Midiirliik : Park ve Bahgeler Mudtirlugunti

f) Mudur : Park Ve Bahgeler Mudiirinii

g) Personel : Park ve Bahgeler Midiirltigtinde hizmet veren teknik

elemanlar,btiro elemanlarini, kadrolu iscileri, hizmet alimi kapsamindaki isciler.

h) Yonetmelik : Park ve Bahgeler Miidiirltigti ve Calisma Yonetmeligini ifade eder.

IKINCi BOLUM
GOREV VE SORUMLULUKLAR

1.Midiirliigiin Gorevleri:

MADDE 5: imar planinda dinlenme alanlari, cocuk bahgesi , spor alanlari, yaya
bolgeleri ve yesil alan olarak tesis edilecek yerleri tespit ederek projelendirmek ve
uygulamasini yapmak ya da ihale yolu ile yaptirmak.

(2)Mevcut alanlarin bakim, ot alimi, gapalama, ilaglama, giibreleme, temizlik, sulama
ve onarimini yapmak veya ihale yoluyla yaptirmak.

(3)Kavsak ve refiij diizenlemelerinde kullanilacak bitkileri belirlemek ve
uygulamasini yapmak.

(4)Belediye sorumluluk alanlari igerisinde bulunan kaldirim ve refiijlerdeki agac

ve ¢al1 grubu bitkilerin bakim ve korunmasini saglamak.

(5) Thale yolu ile veya kendi imkanlarimizla cocuk oyun alanlari, parklar ve yesil
alanlar olusturarak halkin hizmetine sunmak.

(6)Yesil alanlarda sulama tesisatlarinin kurulmasi, bank ve diger kent mobilyalar:

vb. park donatilarinin temini, montaji, tamir ve bakim ile ilgili calismalar yapmak.
(7)Sehrimizin gorsel estetiginin zenginlestirilmesi acisindan stisleyici materyalleri
(cicek parterleriheykel,havuz) projelendirmek,uygulamasimi yapmak ve vya
yaptirmak.

(8) ilimizi yesil dokusunun artirilmast icin sera ve fidanlik alanlarimiz ileriye
yonelik genisletmek, yeni bitkisel materyal tiretmek ve satin almak.

(9) Agaclandirma calismalar1 yapmak veya yapilmasma yardimci olma.(Toplu
agaclandirma alan, refiij agaglandirmasi vb.)

(10) Kamu kurum ve kuruluslarindan gelen taleplere (agag dikimi,budama,gigek

ve aga¢ temini ,bank vb.)mudirlugin yiriitmekte oldugu calismalar dahilinde
yardimci olmak.

(11)Vatandaslardan gelen dilek ve sikayetleri degerlendirilerek,sonuglandirilmasim
saglamak.

(12) Gorev alanimiz icindeki mal ve hizmet alimlarmin teminini saglamak.

(13) Yeni alet, ara¢ ,makineler1 almak,

(14) Kisin acil 6nlem ekibi kurarak yogun kar yagisi, sel oldugu zamanlar yardim
calismalar1 yapmak.

(15) Park ve yesil alanlarin korunmasini saglamak icin Zabita ve Emniyet

Tegkilat: ile koordineli calismak.



(16) Agac dikimi kampanyalar1 diizenleyerek yeterli yesil alan olusturulmasi icin
calismalar yapmak.

(17) Duizenlemesi yapilacak alanlarin cinsini belirlemek. (kavsak,orta refiij,cocuk
oyun alanlar,dinlenme alanlar1 vb.)

(18) Tanzim icin gerekli etiit proje,detay planlarim ilgili mtidirliiklerle birlikte
koordineli bir sekilde calisarak,arazi tizerinde tatbikini yapmak veya yaptirmak.
(19) Gerekli arastirma ,gelistirme ve projelendirme biirosu ile her turlu kentsel
tasarim ve peyzaj uygulama projeleri hazirlanmasi ve uygulanmasi.

(20) Belediyeye ait park ve bahgelerin ihtiyaclarini karsilayacak sera, fidanlik vb.
tesisleri yapmak ve isletmek.

(21)Halkin agag ve cigek sevgisini gelistirmek amaciyla bayramlar, festivaller,
eglence ve yarismalar diizenlemek.

(22) Park ve Bahgeler Mud{irlugu calismalari ile ilgili olarak gerekli kuruluslarla
temasa gecip isbirligi yapmak.

(23) Park ve Bahgeler Mudiirlugu icin gerekli ihtiyaglar: tespit etmek ve gereken
malzemeleri almak.

(24) Park ,bahce ve dinlenme alanlarinin su,elektrik tesisatlarini hazirlamak veya
hazirlatmak.

(25) Duizenleme calismalari icin gereken bitkisel toprak ve giibreyi temin etmek.
(26) Bitki hastalik ve zararlilarina kars: veteriner mud{irltigt ile koordineli
calismak.

(27) Cocuk oyun ve dinlenme alanlarini sinirlandirip orta refiijlere yapilan ferforje
korkuluklarla yayalarin tehlike arz ederek trafige ¢ikislarini engellemek.

(28) Park ve bahgelerin korunmasina ,malzemelerin bulundurulmasina yarayacak
bekgi kultibeleri yapmak veya yaptirmak.

(29) Yillik biitcesini birim faaliyet raporlari,birim performans,stratejik plan ve
yatirim planlarini hazirlamak.

(30) Belediye Meclisi ve Enctimenine calismalar ile ilgili teklifler hazirlamak ve
makamin onayina sunmak.

(31) Bolgemizde midirligtimiiz calismalar ile ilgili faaliyetlerde bulunan
miiteahhitlerin calismasini denetlemek.

(32) Halkin yesil alan, orta reftij ve kavsaklarda yapmus olduklar: tahribatlar igin
zabita mudurligi ile koordineli calisarak ortak rapor hazirlayip tahribat
yapanlardan masraflarin temini yontinde ¢alismalar yapmak.

(33) Alim ,hizmet ve yapim ihalelerinin sartname ve protokollerini
hazirlamak,s6zlesme ve tahakkuk islemlerini yapmak.

(34) Mudirlugun sorumluluk alanina girmeyen ancak uygulamasi ile sorun
yaratacag1 anlasilan hususlarin tespiti halinde telafisi i¢in ilgili mtidurltgi
bilgilendirmek.

(35) Belediye Meclisi ve Belediye Enctimeninin 5393 Sayil1 yasaya uygun ve
mudirliuk calismalar ile ilgili aldig1 kararlar1 uygulamak.



IC BUNYEDE GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR
MADDE 6:
a-) Park ve Bahgeler Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

(1) Park ve Bahgeler Midiirltigtinti Baskanlik Makamina kars: temsil
etmek.

(2) Park ve Bahgeler Mudiirltigi ile diger mudiirliikler arasinda koordinasyonu
saglamak.

(3) Mudiirliik hizmetlerini zamaninda verimli ve diizenli sekilde ytirtitiilmesini
saglamak.

(4) Personeller arasinda gorev bolumu yaparak izin, hastalik gibi nedenlerle
ayrilanlarin yerine,bir baskasinin gorevlendirilmesi.

(5) Mudiirliik buitce ve faaliyet raporunu hazirlamak.

(6) Mudirliigtin calisma programini hazirlamak ve baskanligin onayina sunmak.
(7) Calismalar: denetlemek, gerekli direktifleri vermek, belli araliklarla toplantilar
diizenlemek.

(8) Calisma veriminin artirilmasini saglamak, calisma programinin gerceklesmesi
i¢in malzeme temini yapmak.

(9) Personelin disiplin ve sicil amirligi gorevini yerine getirmek, 6zliik ve sosyal
haklarimi izlemek.

(10) Vatandas sikayet ve taleplerini degerlendirmek.

(11) Sehirdeki tiim yesil alan ve parklarin bakimini yaptirmak.

(12) Yeni yapilacak park, yesil alan ve ¢ocuk oyun alanlarinin belirlenerek plan ve
projelerini hazirlamak.

(13) Harcama yetkilisi olarak miidiirltigiin ihtiyaglarinin temini, harcamalarmin
gerceklesmesi ve kontrolunii saglamak.

(14) Mudur calismalar1 acisindan Belediye Baskanligina karsi
sorumludur.Baskanlik makaminin verecegi gorevleri de yerine getirmek.
(16)Yeni alet ve makinalar almak.

(17) Birimin tahakkuk amiri,harcama yetkilisi ve personelin 1.sicil ve 1.disiplin
amiridir.

(18) Vatandasa cevre bilincini vermek amaciyla her turlu bilgilendirmek ve
tanitim
calismalarini ilgili mtidiirliiklerle beraber organizasyonunu saglamak.

(19) Yatirimlarin izlenmesi ve bu yatirimlarin 4734 Sayili Kamu Thale
Kanunu,Bayindirlik Isleri Genel ve Baymdirlik isleri teknik sartnamesi ile Bayindirlik
Isleri
Kontrol Yonetmeligine uygun bir ve is programina uygun sekilde yiirtitiilmesini
temin etmek.

(20) Ytuklenici sifatiyla is yapan kisi veya kuruluslarin hak edislerinin tanziminin
saglanmasi ve tahakkuklarmin yapilmasi.

(21) Fen Isleri ve Destek Hizmetler miidiirliikleri ile beraber yatirimlarda
koordineli calismak.

(22) Valilik tarafindan takip edilen yatirim, izleme ve raporlar1 zamaninda
hazirlamak ve ilgili makamlara sunulmasini temin etmek.



(23) Mevcut park, refiij, yol agaclaryyesil alan ve tizerindeki tesis ve binalarin

bakimi ve onarimlar i¢in yillik ve aylik programlar yapmak ve uygulamak,

(24) Muayene ve kabul komisyonlar: tesekkiil ettirip {ist makamin onayina

sunmalk,

(25) Diger miuidiirliiklerin destek ihtiyaglari icin programlar yapmak.
(26)Miiteahhitlerin is bitirme belgelerini ve sicillerini tamim etmek, Bayindirlik
Bakanliginin ilgili birimine géndermek.

(27) Ic ve dis denetim sirasinda denetcilere ve yargiya intikal eden konularda
mahkemelere bilgi belge ve kolayliklar saglamak.

(28)Birim performans programini hazirlayip, Strateji Gelistirme Birimine/
Midirltigtine gondermek.

(29) Birim Faaliyet raporunu hazirlayip, Strateji Gelistirme Birimine / Mud{irltigiine
gondermek.

(30) Birim biitcesini hazirlayip, Strateji Gelistirme Birimine / Miudurlugine
gondermek.

(31) Belediye Baskaninca Enctimene segilmesi ve ya gorevlendirilmesi, mudiir gorev
yetki ve sorumluluklar1 kapsamindaki konularda Belediye Enctimen toplantilaria
tiye olarak katilir.

b) Miidiirliik Kadrosunun gerektirdigi Ozel Nitelikler

1-Teknik 6grenim gerektiren ytiksekogrenim kurumlarmin kadronun gorev alani ile
ilgili egitim ve 0gretimde bulunan en az lisans boliimlerinden mezun olmak.

2- Sicil raporlarina gore son 3 yillik hizmetinde basarili olmak.

TEKNIK PERSONELIN GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI

MADDE 7: Park ve Bahgeler Mudiirtiniin izinli, raporlu oldugu zamanlarda
mudirluge vekalet etmek.

(2) Bagli birimlerin ¢calismalarini kontrol etmek sonuglar1 miidiire iletmek.

(3) Ust makamlardan alian talimatlar1 yerine getirmek.

(4) Hak edisleri tanzim etmek, miidiiriin onayindan sonra Mali Hizmetler
Midurltigline iletmek.

(5) Yillik, haftalik, gtinliik calisma programlarini olusturmak, personelin sevk ve
idaresini saglamak.

(6) Tasmur kayit kontrol yetkilisi olarak ayniyat islemlerini gerceklestirmek.

(7) Mudiirliik calismalar: raporlarini giinliik, aylik ve yillik olarak tanzim etmek.
(8) Mudiirliik calismalarinda gerekli malzemelerin temini.

(9) Personelin izin durumlarini belirleyerek miidiire iletmek.

(10) Personelin gorev dagilimini yapmak ve takip etmek.

(11) Personelin verimliligi icin kurs ve seminerler diizenlemek.

(12) Personelin dogum, olum, emeklilik, fazla mesai,hafta sonu mesaisi ve
puantajlarin tanzim edilmesi.

(13) Personel ve yoneticiler arasinda iletisimi saglamak.

(14)Thale komisyonunca 4734 Sayili Kamu Ihale Kanununun ilgili maddeleri
dogrultusunda yapilan her turlu alim,yapimhizmet ve bunun gibi islerin
sozlesmelerini tahakkuk islemlerinin yapilmasini temin etmek.

(15) Ayn1 kanun cergevesinde yapimina karar verilen dosyalarini hazirlamak
Strateji Mudtirlugu araciligiyla gerekli onaylar: alip sonuglandirmak.



(16) Yapim ve hizmet ihalelerinin 506 Sayil1 S.S.K. Kanununa gore ilgili kuruma
bildirmek ve ayni kurumdan ilisiksiz belgesi istemek ve ytiklenici veya tas oran kesin
teminatinin ¢oztilmesini saglamak .

(17) Belediye Enctimeni ve Belediye Meclisi kararlarin takip etmek, midurligi
ilgilendiren konular1 miidure iletmek.

(18) Personel ile ilgili gelen yazilar hakkinda ilgili personeli bilgilendirmek,

(19) Biinyesinde calisan personelin malzemeleri itinal1 korunmasini
saglamak,ihtiya¢ duyulan malzemenin talebini yapip almak.

(20) Biinyesindeki personelin yetersizliklerini tespit edip miidiire bildirmek.
(21) Birimdeki islemleri bilgisayar ortaminda hazirlama gorevli personelin izinli
olmasi halinde islerin yiiruitiilmesini temin etmek.

Isci ve Diger Personelin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 8: Miidirliik biinyesinde faaliyet gosteren personel, tistlerinin
kendilerine verdigi gorevlendirmeleri uygun ve tam zamaninda yapmakla
miikelleftir. Mtidtire kars1 sorumludurlar.

MUDURLUK KALEMI, GOREV, YETKI ve SORUMLULUKLARI

MADDE 9:Amiri tarafindan kendisine yazilmak tizere verilen ic ve dis

birimlere gonderilecek yazilari, tutanaklari, kayitlar: yazisma kurallar: cergevesinde
yazmakla sorumludur.

(2) Birime gelen evraklari teslim alip siiflandirmak.

(3) Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirmek.

Sera Gorevlileri Gorev , Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 10: Parklarda kullanilacak agag, mevsimlik cigek vb. bitki
materyalinin tiretimini yapmalk, tistlerinin emir ve dileklerini yapmak.

Atolye Personeli Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 11: Bank, cop kutusu vb. her turlu kaynak islemlerini yapmak.

(2) Bank, kamelya vb. her turlu ahsap aksamin imalat ve onarim islerini yapmak.
(3) Banklarin, cocuk oyun aletlerinin,park korkuluklarini vb. boya ve badana
islerini yapmak.



UCUNCU BOLUM
Calisma sekli ve isleyis

Gorevin Alinmasi

MADDE 12:Mudirltgin tiim elemanlarina verilen belgeler, dosyalar ve isler
zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine teslim edilir.

Gorevin Planlanmasi

MADDE 13:Park ve Bahgeler Midiirltigtindeki is ve islemler Mudur
tarafindan diizenlenen plan ve program dahilinde yurittilir.

Gorevin Yiiriitiilmesi

MADDE 14:Mudiirliikte gorevli personel, kendilerine verilen gorevleri yasa
ve yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

Diizenli olarak tutulacak evrak , defter ve dosyalar asagida belirtilmistir .
1-Gelen evrak defteri

2-Giden evrak defteri

3-Zimmet defteri

4-Personel imza dosyasi
5-Gelen-Giden evrak defteri
6-Enctimen karar dosyast

7-Meclis karar dosyas1

8-Personel 6zliik dosyasi
9-Ayniyat kayitlari

10-Hizmet ici evrak zimmet defteri

Isbirligi ve Koordinasyon

MADDE 15:Mudyiirliik calisanlar1 arsindaki koordinasyon, mudur tarafindan
saglanir, miidiirliige gelen evraklar dosyalandiktan sonra miidiire iletilir ve mudur
tarafindan ilgili personele verilir.

llgili personelin gorevden ayrilmalart durumunda zimmetli bulunan yazi ve
belgeler yeni gorevliye teslim edilir. Personelin vefat: halinde ise tiim esyalar amiri
tarafindan yeni gorevliye tutanakla teslim edilir.

Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon
MADDE 16: Midirliikler arasi yazismalar Mud{iirtiin imzasi ile ytirtitilir.
Midurltigtin Belediye disi, 6zel ve tiizel kisiler,resmi kurumlar arasindaki

yazismalar ,miidiir ve Bagskan Yardimcisinin paraf,Belediye Baskaninin veya yetki
verdigi Baskan yardimcisinin imzasi ile ytirttiliir.

Evraklarla flgili islemler ve Arsivleme



Gelen Giden Evrakla Ilgili Yapilacak islem

MADDE 17:1- Mudurliuge gelen evrakin 6nce kayd: yapilir. Mudur tarafindan
ilgili personele havale edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz
yapmakla yukumludiir.

(2) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsilig1 dagitilir. Gelen ve giden
evraklar ilgili kayit defterlerine sayilara gore islenir, dis muid{irliik evraklar1 yine
zimmetle ilgili Mtidurliige teslim edilir. Muidiirliikler aras1 havale ve kayit islemleri
elektronik ortamda

da yapilir.

(3)Mudtirliikte kullamilacak defter, kayit ve belgeler, ayni bilgileri icerecek sekilde
elektronik ortamda da diizenlenebilir. Bu sekilde diizenlenecek defter, kayit ve
belgeler,gerektiginde ¢iktilar1 alinarak sayfa numarasi verilmek ve yetkililerince
imzalanmak suretiyle konularina gore acilacak dosyalarda muhafaza edilir.

Arsivleme ve Dosyalama

MADDE 18:1- Mudtrliklerde yapilan tiim yazismalarin birer sureti konularina
gore tasnif edilerek ayr1 klasorlerde saklanir.

(2) Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

(3) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasimdan
arsiv gorevlisi ve ilgili amiri sorumludur.

Denetim
Denetim, Personel Sicil ve Disiplin Hiikiimleri

MADDE 19 :1- Park ve Bahceler Muid{irii tiim personelini her zaman denetleme
yetkisine sahiptir.

(2) Park ve Bahgeler Miidiirii 1. Sicil amiri olarak personelin yillik sicil notlarmi
Verir.

(3) Park ve Bahgeler Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati
dogrultusunda islemleri yurtitur.

(4) Park ve Bahgeler Midiirltigtinde calisan tiim personelin izin, rapor, derece ve
kademe ilerlemesi, 6diillendirme ve cezalandirma vb. islemlere iliskin belgeleri
kapsayan golge dosya tutulur.

(5)Birim personelinin mesai saatlerine riayet etmesi ve yasal kilik kiyafetlerinden
birim mudiirt ve bagli bulundugu baskan yardimcis: sorumludur.

Cesitli ve Son Hiikiimler
Devir Teslim Islemleri

MADDE 20:1- Bu yonetmelikte ad1 gecen gorevlilerin olum hari¢ herhangi bir



nedenle gorevlerinden ayrilmalar1 durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan
her turlu dosya, yaz1 ve belgeler ile zimmetleri altinda bulunan esyalar1 bir cizelgeye
bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalart zorunludur. Devir teslim
yapmadan yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilamaz.

(2)Calisanin olumu halinde kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim
amirinin hazirlayacagi bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

DORDUNCU BOLUM
Yiiriirlitkten Kaldirilan Yonetmelik

MADDE 21: Bu yonetmeligin yurtirltige girmesiyle birlikte, varsa daha 6nce
yurtrliitkte olan Park ve Bahceler Mudirlugu Gorev ve Calisma Yonetmeligi
yurtrliikten kaldirilmistir.

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 22 - (1) is bu yénetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiirtirliikteki
ilgili mevzuat hiikimlerine uyulur.

Yiiriirliik

MADDE 23 - (1) Bu Yonetmelik Belediye Meclisinin Onayindan itibaren yayimi
tarihinde ytrtrltuge girer.

Yiiriitme

MADDE 24 - (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Tekirdag Belediye Baskani ytrtittir.



