T.C.
SiVEREK BELEDiYE BASKANLIGI
PARK VE BAHCELER MUDURLUGU
KURULUS, GOREV, YETKi, SORUMLULUK

CALISMA USUL VE ESASLARINA ILISKIiN YONETMELIK

BirRINCI BOLUM
Genel Hiikiimler
Amacg ve Kapsam

MADDE 1-(1) Yonetmeligin amaci Park ve Bahgeler Mudurligi’nin kurulus, gérev, yetki ve
sorumluluklarini, galisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

(2) Bu yonetmelik, Park ve Bahgeler Mudurltigi'nin belediye micavir alan sinirlari icinde belediye
kanunlari ve diger kanunlar cercevesinde, imar planlar ile ayrilmis agik ve yesil alanlarin (park, cocuk
bahgesi, spor alani, rekreasyon alani, yesil yol, yaya yolu, piknik alanlari, agaglandirma alanlari...
vb.)duzenlenerek kent halkinin eglenme, dinlenme, oyun, spor... gibi rekreatif gereksinmeleri
karsilayarak, ayni zamanda kentin fiziksel yapisina yonelik acgik ve yesil alan dizenlemeleri calismalari
faaliyetlerini kapsar.

Yasal Dayanak

MADDE 2-(1) Bu y6netmelik 5393 sayili Belediye kanunu ve ilgili diger mevzuata dayanilarak
hazirlanmistir.

Kurulus

MADDE 3-(1) Park ve Bahgeler Mudurltigl; bir madir ve yeteri kadar st sorumluya badh olarak gérev
yapan Planlama ve Proje, isletme ve Atdlye, Bitkisel Uretim ve Uygulama ile idari ve Mali isler bélimleri
olmak Uzere, 22/02/2007 tarihli 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Belediye ve Bagl Kuruluglari ile
Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik hiikiimleri gergevesinde
belediye meclisi karari ile olusturulur,

(2) Muddurlik olusturulurken kaynaklarin etkili ve verimli kullanilmasi, miadurlik hizmetlerinin kalitesinin
artirlmasi, ihtiyag duyulan nitelik, unvan ve sayida personel istihdaminin saglanmasi gozetilir,

(3) Beldenin nufusu, fiziki ve cografik yapisi ile gelisme potansiyeli dikkate alinarak, park ve Bahgeler
Mudurlagu icin ihtiyag duyulacak alt birimler kurulabilir,

(4) Ozel ihtisas gerektiren alanlarda yerli ve yabanci, bilim, meslek ve mithendislik kuruluslari ile
uzmanlarin istirakini de saglayacak sekilde arastirma, inceleme gelistirme, bilimsel ve teknik
koordinasyonu saglama faaliyetlerinde bulunmak tizere belediye baskani onayi ile 6zel birim ve
muhendislik komisyonlari kurulabilir,



(5) Bu komisyonlarin faaliyetlerine iliskin mevzuati uyarinca yapilacak harcamalar madarlagin
bltgesinden karsilanir.

Tanimlar

MADDE 4-(1) Bu ybnetmelikte gegen;

a) Belediye: SIVEREK Belediyesini

b) Baskanlk: SIVEREK Belediye Baskanligini
c) Mudurluk: Park ve Bahgeler MadarlGgun

d) Personel: Park ve Bahgeler Mudurligande gorevli tim personeli ifade eder.

iKINCI BOLUM
Gorev yetki ve sorumluluk

Gorevleri

MADDE 5-(1) Park ve Bahgeler Mudarlagu;
a) Imar planinda yesil alan, park, bahge, cocuk bahgesi, spor tesisi, yesil yollar, yaya bélgeleri,
meydanlar, rekreasyon alani olarak tanimlanan alanlarin etlt, proje ve uygulamalarinin

gerceklestirilmesine yonelik, madurlaga ilgilendiren her tirll is ve islemleri yapmak,

b) Mevcut yesil alanlarin ve parklarin bakim ( Budama, yabani ot alimi, gapalama, ilaglama, glibreleme,
temizlik, sulama vs.) onarimi ve korunmasini yapmak ya da yaptirmak,

c) Belediye igin gerekli bitkisel materyali temin etmek igin sera ve fidanlk alanlari kurmak gelistirmek,
bitkisel materyalleri Gretmek veya satin almak,

d) Adaclandirma calismalari (Genel agaclandirma, yol ve reftij agaglandirmalari) yapmak veya yaptirmak,
e) Yesil alanlarda sulama ve aydinlatma tesisatlarinin kurulmasi, bank, ¢dp kutusu vb. kent mobilyalari
gibi park donatimlarinin temini, yerine montaji, tamir ve bakimi ile ilgili galismalar yapmak veya

yaptirmak,

f) Ilge sinirlari dahilindeki agaglarin budanmasi icin budama mevsimi itibariyle periyodik budama
programlar hazirlamak, yapmak veya yaptirmak,

g) Ilcenin kent peyzaiji icin tasarimlar yapmak projelendirmek, uygulamalari yapmak veya yaptirmak,

h) Belediye igin gerekli atdlyeleri kurmak, yeni atélyeleri isletmek, alet ve ekipmanlarini temin etmek,



1) Kisa, orta ve uzun vadeli programlara gére, dlizenlenecek olan agik ve yesil alanlar (cocuk bahgesi,
park, spor alani, rekreasyon alani vb.) icin gerekli olan her cins insaat, tesisat ve bitki malzemeleri ile
arac gereclerin tespitinin yapilarak bu mal ve hizmet alimlarinin teminini saglamak,

j) Yapilacak hizmetlere karsilik Gcret tarife listeleri olusturmak ve Belediye Meclisine sunmak,

k) Parklar ve yesil alanlari; buralarda bulunan kent mobilyalarini, agac ve sus bitkilerini tahrip eden kisi
ve kuruluslar tespit etmek, kisi ve kuruluslarin verdikleri hasari tazmin etmek igin; hasar tespit bedelini

belirlemek, hasar tespit raporu dizenlemek ve tespit listesi olusturularak Encimene takdim etmek,

1) Park, bahge, koru ve yesil alanlarda distntlen her tirli fiziki ve mimari yapilasma igin goéris
bildirmek,

m) Nakledilmesi gereken adaclarin naklini yapmak,
n) Botanik ve hobi bahgeleri olusturmak ve halkin yararlanabilecedi hale getirmek. Mudurligun gérev
alanlarini ilgilendiren konularda hizmet igi editim kurslari agmak, actirmak ve acilan kurslara katilimi

saglamak, gerektiginde Insan Kaynaklari ve Egitim Mudurligu ile isbirligi yapmak,

0) ilce halkinin yasanabilir cevre, érnek bahce, yesil alanlar konusunda bilgisi ve gérgiisiinii artirmak igin
bayramlar, festivaller, sergiler, kurslar, eglenceler ve yarismalar tertip etmek, ettirmek,

p) 5393 Sayili Belediye Kanununun ve 5216 Sayili Buylksehir Belediyesi Kanununun BuyUlksehir
Belediyesinin Ilge ve ilk kademe Belediyelerinin sorumluluguna biraktigi ve Midiirliigi ilgilendiren diger

gorevleri yapmak ve yaptirmak.

r ) Yenilikci acik-yesil alan uygulamalarini arastirip- gelistirmek, hayata gecisine iliskin gerekli
dizenlemeleri yapmak.

s ) Ozgiin temal park uygulamalari yapmak, yaptirmak.

t ) Parklarda alternatif enerji kullanimi ve enerji tasarrufuna yénelik dnlemler almak, gerekli
dizenlemeleri yapmak.

u ) Oyun Sokaklari, Gegici Spor ve Oyun Alani diizenlemeleri gibi rekresif uygulamalari yapmak,
yaptirmak.

Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 6-(1) Park ve Bahcgeler MidUrl; gérev ve hizmetlerinden 6tiirii belediye baskani ve bagl
oldugu baskan yardimcisina karsi sorumlu olup;

a) Bu yonetmelikte belirtilen mudurltik hizmetlerinin ilgili mevzuata uygun, etkili, ekonomik ve verimli
ylruttlmesini saglamak,

b) Mudurligin gorev alanina giren konularla ilgili mevzuati yargi kararlarini ve yayinlari takip etmek,
personelini bilgilendirmek ve egitmek,

c) Mudurlik gorevlerinin kapsamina giren bltlin isleri sevk ve idare ederek gereken denetimleri yapmak,



d) Personelin tim 6zluk islerinin ylratilmesini saglamak,

e) ilgili ydnetmelige uygun olarak; midirligin tasinir kayit ve kontrol yetkililerini belirlemek, tasinir
islemlerinin gergeklestiriimesini saglamak,

f) Mudarltgin calisma ve stratejik planlarinin, faaliyet raporlarinin, performans dederlendirmesine esas
olacak rapor ve istatistiklerin olusturulmasi; sireg analizleri, uygulamaya iliskin degerlendirme ve
sonuglar Uretilerek uygulamaya gegirilmesi galismalarini ylritmek,

g) Mudurligun genel is yuratima konularinda ilgili ve yetkili mercilere mudurlik gortst hazirlamak,

h) Mudarligan butge taslagini hazirlatmak, harcama yetkilisi olarak, 5018 Sayili Yasada belirlenen is ve
islemleri gergeklestirmek,

1) BOlUm ve birolar arasinda gérev bolimU yapmak, izin, hastalik ve ¢ekilme gibi nedenlerle ayrilanlarin
yerine bir baskasini gérevlendirmek ve hizmetlerin aksamamasi igin gerekli dnlemleri almak,

j) Isyerlerinde is giivenligi ve isci saghgi konularinda gerekli 6nlemlerin alinmasini saglamak,
k) ihale yetkilisi olarak, ilgili yasada belirlenen is ve islemlerin gerceklestirilmesini saglamak,
1) Disiplin ve sicil amiri sifatiyla ilgili yonetmelikleri cercevesinde hareket etmek,

m) Calisma alanina giren ve baskanlik makaminca mevzuat hiikiimlerine uygun olarak verilen diger
gorevleri yapmak,

n) Maudarlukler arasi gorev ve koordinasyonda, gerekli calisma ve destedi saglamak,

0) Gorev alanina giren ve Baskanlik Makaminca verilen diger gorevleri yapmakla goérevli ve yetkilidir.

Ust sorumlunun gérev, yetki ve sorumluluklari
MADDE 7-(1) Ust sorumlu;

a) Kendisine bagh bolim ve blrolarin is ve islemlerinin ilgili mevzuat ile mtudurden alacadi talimat ve
yetkiler gercevesinde uygun, etkili, ekonomik ve verimli ytrttilmesini saglamak,

b) Midure gorevlerinde yardimci olmak ile gérevli ve yetkili,

c) Mudire karsi sorumludur.

Boliim sorumlusunun gorev, yetki ve sorumluluklari
MADDE 8-(1) B6lim Sorumlusu;

a) Kendisine baglanan bolumin is ve islemlerinin ilgili mevzuat ile mudir ve bagh oldugu Ust sorumludan
alacag talimat ve yetkiler cercevesinde uygun, etkili, ekonomik ve verimli ylritilmesini saglamak,



b) Gerektiginde Ust sorumluya gorevlerinde yardimci olmak ile gérevli ve yetkili,

c) Midure ve Ust sorumluya karsi sorumludur.

Blro sorumlusunun gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 9-(1) Buro Sorumlusu;

a) Kendisine baglanan bironun is ve islemlerinin ilgili mevzuat ile midur, baglh oldugu st sorumlu ve
b6lim sorumlusundan alacag talimat ve yetkiler cercevesinde uygun, etkili, ekonomik ve verimli
yuruttlmesini saglamak,

b) Gerektiginde bolim sorumlusuna gorevlerinde yardimci olmak ile gorevli ve yetkili,

c) Midure, Ust sorumluya ve bolim sorumlusuna karsi sorumludur.

Planlama ve Proje Bolumd

A-Planlama hizmetleri blirosu

MADDE 10-(1) imar planlari ile ayrilmis park ve yesil alanlar, spor ve rekreasyon alanlari ile
adaclandirilacak alanlarin uygulamalarinin yapilabilmesini saglamak icin inceleme, etlt, planlama,
danismanlik, proje ve diger teknik hizmetleri yapmak ve yaptirmak,

(2) Belediyenin park ve yesil alanlari ile spor ve rekreasyon alanlarina yonelik mastir planlari ile uzun,
orta ve kisa donemli galisma programlarini hazirlamak,



(3) Park, spor alani, yesil alan yapilmasina yonelik kent halkindan gelen talepleri incelemek, calisma
programlari kapsaminda degerlendirmek,

(4) Park, bahge, rekreasyon ve spor alani ile agaglandirma alanlarinda dustnlen fiziki ve mimari
yapilasmalar igin goris bildirmek,

(5) imar planinda park, yesil alan, cocuk bahgesi vb. alanlar disindaki alanlarin talep dogrultusunda
Idarenin uygun gérmesi halinde park diizenlemesi yapilmasi/yaptiriimasi

(6) ilge sinirlari icerisinde yer alan ve gérev alanimiza giren alanlarin imar ve miilkiyet durumlari, park
projeleri, planlama degisiklikleri ve benzeri bilgileri arsiviemek ve bu bilgileri giincellemek

(7) Muidarlik gorev alanina giren benzer isleri yapmak,

(8) Gorev alanina giren ve mudir tarafindan verilen diger gérevleri yapmakla gérevli ve yetkilidir.

B- Proje hizmetleri blirosu

(1) Planlanacak ve projelendirilecek park ve yesil alanlarin arazi etitleri, 6lgimlerini yaparak topografik
haritalarini hazirlamak veya hazirlatmak,

(2) Park ve yesil alanlar ile spor ve rekreasyon alanlarina ydnelik uygulama projelerini, planlama ve proje
hazirlama standartlari, fen ve sanat kaidelerine uygun olarak hazirlamak veya hazirlatmak,

(3) Kentsel acik ve yesil alanlara yonelik proje yarismalar dizenlemek,

(4) Uygulama projelerinin metraj, kesif, birim fiyat analiz ve tarifleri, yaklasik maliyetleri, teknik
sartname hazirliklari ile ihale dosyasi hazirliklarini yapmak veya yaptirmak,



(5) Hazirlanan projelerin uygulanmasinda proje muellifligi kapsaminda kontrolliik veya danismanlik
yapmak.

(6) Mudirlik gérev alanina giren benzer isleri yapmak,

(7) Gorev alanina giren ve mudir tarafindan verilen diger gorevleri yapmakla gérevli ve yetkilidir.

Bitkisel Gretim ve uygulama BolimU

MADDE 11-(1) Bitkisel Gretim ve uygulama bolimu; Bitkisel tGretim hizmetleri blirosu ile Bitkisel
uygulama hizmetleri birosundan olusur.

A) Bitkisel tretim hizmetleri blirosu

(1) Bitkisel materyal Uretimi igin sera ve fidanlk alanlari kurmak veya kurdurmak, mevcutlari ihtiyaglara
ve teknolojiye uygun gelistirmek,

(2) Park ve yesil alan diizenleme calismalari icin; gereken bitkisel materyal (adag, sis bitkisi, mevsimlik
cicek vb.) tarimsal mulcadele ilaglari, bitkisel toprak ve glibre temin etmek yada satin almak,

(3) Muadiarltgin ve bolimun goérevlerini yerine getirmek icin; yapilacak olan mal ve hizmet alim ile yapim
islerinde, gereksinimleri tespit ve talep etmek, is kalemlerini tarif etmek, teknik ve idari sarthamesi ile
s6zlesme tasarisini hazirlamak veya hazirlanmasina yardim etmek, gerektiginde muayene ve kabul
komisyonlari olusumuna yardim etmek ve komisyonlarda gérev almak,

(4) ilce halkinin yasanabilir cevre konusunda bilgisini ve sevgisini gelistirmek icin agac dikim
kampanyalari, hobi bahceleri tesisi, festivaller, sergiler, kurslar, edlenceler ve yarismalar tertip etmek,
ettirmek,

(5) Bahge diizenleme ve bahge bakimi, budama, ilaglama v.b. konularda personelin ve ilge halkinin
yararlanacadi kurslar agmak, bu konuda ilgili kitap ve diger yayinlari izlemek ve satin almak,



(6) Parklar ve yesil alanlari; burada bulunan kent mobilyalarini, agag ve sis bitkilerini tahrip eden kisi ve
kuruluslar tespit etmek, kisi ve kuruluslarin verdikleri hasari tazmin etmek igin; hasar tespit bedelini

belirlemek, hasar tespit raporu diizenlemek ve hasar tespit listesi olusturularak Enciimene takdim etmek,
hasar bedellerine ydnelik calismalar yaparak hasar bedellerine iliskin tarifeleri Belediye Meclisine sunmak,

(7) Park ve Bahceler Mudurltuglince yapilacak hizmetlere karsilik Gcret tarife listeleri olusturmak ve
Belediye Meclisine takdim etmek,

(8) Gorev alanina giren ve mudur tarafindan verilen diger gorevleri yapmakla gorevli ve yetkilidir.

B) Bitkisel uygulama hizmetleri biirosu

(1) Yapisal diizenlemeleri tamamlanmis park ve yesil alanlarin adag, cal, fidan dikimlerini yapmak, ¢im
ve giceklik alanlarini olusturmak vb. bitkisel uygulama hizmetlerini yapmak, yaptirmak,

(2) Mevcut yesil alanlarda, ¢im ve ciceklik alanlarda diizenleme yapmak, agag dikmek,

(3) Park ve yesil alanlarda rutin yesil alan bakim hizmetleri yapmak yaptirmak,

(4) imar plani ile ayrilmis agaclandirma alanlarinda adaclandirma calismalari yapmak, yaptirmak,

(5) Kent ici yol ve reflij adaglandirma calismalari ile yol agacglarinin budama vb. bakim calismalarini
yapmak veya yaptirmak,

(6) Nakledilmesi gereken adaclarin agacg nakil makinesi ile tagsinmasini saglamak,

(7) Sorumlulugundaki islerin ylrattlmesi igin ekipler kurmak ve ekiplerin teknik bilgilenmesini saglamak.
Ihtiyac duyduklari alet ve malzemenin teminini saglamak,



(8) Mudurlagian ve bolumuin gorevlerini yerine getirmek icin; yapilacak olan mal ve hizmet alim ile yapim
islerinde, gereksinimleri tespit ve talep etmek, is kalemlerini tarif etmek, teknik ve idari sartnamesi ile
sOzlesme tasarisini hazirlamak veya hazirlanmasina yardim etmek, gerektiginde muayene ve kabul
komisyonlari olusumuna yardim etmek ve komisyonlarda gérev almak,

(9) Gorev alanina giren ve mudur tarafindan verilen diger gorevleri yapmakla gorevli ve yetkilidir.

Isletme ve Atdlye Bolimi

MADDE 12-(1) isletme ve atélyeler bolimi; isletme hizmetleri biirosu ve atélye hizmetleri biirosundan
olusur.

A) isletme hizmetleri biirosu

(1) Madurlik sorumlulugundaki park ve yesil alanlarin kullanima hazir tutulmasini, eksiklerin tespit
edilerek giderilmesini saglamak.

(2) Bakim ve onarim programlarini yapip gerceklestirilmesini saglamak,

(3) Mudurligun sorumluluk alanindaki mevcut yesil alanlarin ve parklarin, sulanmasini, onarim ve
korunmasini yapmak veya yaptirmak.

(4) Parklarda gorevli personelin gdrevlerini yapmalarini denetlemek, gérevleri konusunda bilgi ve
becerilerini arttirmak,

(5) Madurligan ve bélumin goérevlerini yerine getirmek igin; yapilacak olan mal ve hizmet alim ile yapim
islerinde, gereksinimleri tespit ve talep etmek, is kalemlerini tarif etmek, teknik ve idari sarthamesi ile
s6zlesme tasarisini hazirlamak veya hazirlanmasina yardim etmek, gerektiginde muayene ve kabul
komisyonlari olusumuna yardim etmek ve komisyonlarda gérev almak,



(6) Gorev alanina giren ve mudur tarafindan verilen diger gorevleri yapmakla gorevli ve yetkilidir.

B) Atdlye hizmetleri blrosu

(1) Belediyeye ait tim arag ve makinelerin diizenli ve ekonomik bir sekilde isletilmesini saglamak,
periyodik bakim ve kiglk onarimlarini yaptirmak,

(2) Yeni atolyeler kurulmasini bunlarin gerekli tezgah ve takimlarla donatiimasini saglamak,

(3) Yapilan islerin verimliligini artirmak igin inceleme ve oneriler gelistirmek, gerekli formlari tutmak,

(4) Atolyelere gelen islerin Uretim ve onarim programlarini hazirlamak ve is dagitimini yapmak, islerin
program sinirlari igerisinde yuruttlmesi igin gerekli tedbirleri almak,

(5) Atolyeler ve bagl seyyar ekipler icin gerekli mal ve hizmet alimlarinda gereksinim tespitini, teknik
sartnamesini, is kalemlerinin tarifini yapmak, kontrollik ve kabul islemlerini yapmak veya yaptirmak,

(6) Yapim (insaat), elektrik, sihhi tesisat, boyama ve kaynak ekipleri olusturmak,

(7) Parklara konulacak oyun aletlerinin, spor aletlerinin, banklarin, piknik masalarinin vb. park
mobilyalarinin hazirlanmasi veya satin alinmasi, konulacak yerlere naklini saglamak, monte etmek,
bozulanlarin tamir islerini yapmak,

(8) Parklarda ve yesil alanlarda hizmetlerin devamhligini saglamak amaciyla boyama, kaynak, isleri,
elektrik ve su arizalarinin giderilmesi vs. bakim ve onarim galismalari yapmak,

(9) Mevcut ve yeni yapilan parklarin yesil alanlarin elektrik, su vb. abonelik islerini yaptirmak igin gerekli
calismalari yapmak,



(10) Muadarlagan ve bolumin gorevlerini yerine getirmek icin; yapilacak olan mal ve hizmet alim ile
yapim islerinde, gereksinimleri tespit ve talep etmek, is kalemlerini tarif etmek, teknik ve idari
sartnamesi ile s6zlesme tasarisini hazirlamak veya hazirlanmasina yardim etmek, gerektiginde muayene
ve kabul komisyonlari olusumuna yardim etmek ve komisyonlarda gorev almak,

(11) Gorev alanina giren ve mudur tarafindan verilen diger gorevleri yapmakla gorevli ve yetkilidir.

Idari ve Mali Isler Bslimi

MADDE 13-(1) idari ve mali isler b6limi gérev, yetki ve sorumlulugu

A- idari Isler Hizmetleri Biirosu

(1) Mudurligun tim yazismalarini, gelen, giden ve zimmetli evrak kayit ve dagitimini yapmak,

(2) Dosyalama dlizeni ve mudurlik arsivini olusturmak,

(3) Mudurltgun is ve islemlerinin bilgisayar ortamina aktarilmasi ve saklanmasini saglamak,

(4) Her turlt genelge, teblig, yonetmelik ve Baskanlik emirlerini ilgili personele duyurmak,

(5) Mudurltge ait tasinir mallarin giris, cikis, kayit, deger tespiti, hurda, sayim, devir, bakim, onarim
isleri ile yonetim hesabinin olusturulmasi islemlerini ilgili yénetmelige gore gerceklestirmek,

(6) Memur ve isci personelin her tirli 6zlik islerinin tam ve zamaninda yapiimasini saglamak,



(7) Boélumlerden gelen yevmiye puantajlarinin icmali, ikramiye puantajlarini ve tahakkukunu hazirlamak,

(8) iscilere ait aylik calisma onayi almak,

(9) Mudurlugin yangin, sabotaj, hirsizlik, vb. yénden ig emniyetini saglamak,

(10) Galisma verimini artirmak amaciyla, madurliagin goérev alanina giren kanunlari idari ve genel yargi
kararlarini, teknik gelismeleri ve bunlarla ilgili yayinlari satin almak, abone olmak teknik arsiv ve
kiuttiphane kurmak, bunlardan personelin yararlanmasini saglamak,

(11) isci saghig ve is glivenligi ile ilgili toplantilarin, yazismalarin ve alinacak énlemlerin takibini ve bu
amagcla kurulan komisyonla isbirligi yapmak,

(12) is yerlerinde is glivenligi ve isci saghgi konularinda gerekli dnlemlerin alinmasini saglamak,

(13) Belediye sinirlari disinda gorevlendirilecek eleman ve araglarin onayini almak ve harcirahlarina esas
gerekli tahakkuk evraklarini hazirlamak,

(14) Hasar tespit hizmet bedeli ve dosya bedelleri igcin makbuz hazirlamak,

(15) Arag sevk ve idare gérevlisine emir vererek makine tasit gérev emrinin kayitlarinin diizenli
tutulmasini, kayitlari stiresi doldugunda arsivienmesini saglamak,

(16) Sofdrlerin ve is araclar kullanicilarinin sevk ve idaresi igin gorevli tespit ederek miduriyetin onayina
sunmak,

(17) Arag sevk ve idare gorevlisine emir vererek mudurliide ait tim arag ve is makinelerinin sigorta,
trafik muayenesi v.b islemlerinin gegerlilik slirelerini takip ederek gerekeni yapmak,



(18) Gorev alanina giren ve mudir, tst sorumlu ve bélim sorumlusu tarafindan verilen diger gorevleri
yapmak ile gorevlidir.

B- Ihale Hizmetleri Biirosu

(1) ihale mevzuatin gére gerekli is ve islemleri yapmak,

(2) Bir harcama birimi olarak mudurlagan her tarlt mali is ve islemlerini ilgili mevzuata gore yuritmek,

(3) Mudurligan ulasim, haberlesme, dayanisma, aydinlatma, isinma, temizlik, saglik ve tedavi giderlerine
ait tim 6deme islemlerini yapmak,

C- Halkla iliskiler Hizmetleri Biirosu

(1) Madurlagan gider butge taslagini, stratejik ve calisma planlarini, faaliyet raporlarini hazirlamak,

(2) istatistikler hazirlamak ve mudurlik faaliyetlerine iliskin ihtiyag duyulan her tiirlii raporlamayi
gergeklestirmek,

(3) Mudurltgumaza ilgilendiren park, yesil alan ve yurtyUs yolu acilislarinin hazirliklarinin yapilmasi

(4) Mudurlikten talep edilen yazilara cevap vermek ve takibini saglamak,

(5) Go6zim merkezinden gelen e-posta ve basvurulara zamaninda ve uygun cevaplar verilmesini
saglamak,



(6) Halktan gelen sikayet ve isteklerin ¢6ziimlerinin, zamaninda yerine getirilmesini saglamak

BESINCI BOLUM

DiGER HUKUMLER

Yururltk

MADDE 14-(1) Bu yonetmelik Belediye Meclisince kabul edilip yayimlandiktan sonra ytrirltge girer.

Yiuridtme

MADDE 15-(1) Bu yénetmelik hiikiimlerini SIVEREK Belediye Bagkani yuriitdir.



