T.C.
KARAMAN BELEDIYE BASKANLIGI
PARK BAHGCELER MUDURLUGU
GOREV YETKi SORUMLULUK VE GALISMA
ESASLARINA iLISKIN YONETMELIK

BiRINCi BOLUM
GENEL HUKUMLER
AMAGC

MADDE 1: Bu Yonetmelik Karaman Belediye Bagkanhgi Park ve Bahgeler MudurlGgi’nan
gorev, yetki ve sorumluluklari ile galisma usul ve esaslarini kapsar.

KAPSAM

MADDE 2: Bu Ydnetmelik Karaman Belediye Baskanligi Park ve Bahgeler MUdUrlGgi’nin
gorevleri ile Mudur ve diger personelin gorev, yetki ve sorumluluklarini kapsar.

HUKUKIi DAYANAK

MADDE 3: Bu yonetmelik 5393 sayili Belediye Kanununun 15/ b vel8 / m maddelerine
dayanilarak hazirlanmistir.

TANIMLAR

MADDE 4: Bu yonetmelikte gecen

. Belediye : Karaman Belediyesini,

. Baskanlik: Karaman Belediye Bagkanlgini,

. Baskan: Karaman Belediye Baskanini,

. Miidurlik: Park Bahgeler MGdurluguna,

. Mudur: Park Bahgeler Mudarand,

. Personel : Park Bahgeler Mudurligtnde gorevli tim personeli.

. Yonetmelik : Karaman Belediyesi Park Bahgeler Mudurlugu Goérev ve
Calisma Esaslari Yonetmeligi'ni ifade eder.

IKINCi BOLUM

Kurulug, Baghlk ve Teskilat
Kurulus
MADDE 5: Park Bahgeler Mudurligu Norm Kadro esaslarina gore ihdas edilmis ve
gorevde yukselme atanma sartlarina uygun 1 Mudur, S6zlesmeli Personel, Park ve Bahge
Isleri planlama, bakim onarim birimi, ve norm kadro esasina uygun personelden
olugsmaktadir.
Baglilik

MADDE 6: Park ve Bahcgeler Mudurligu Belediye Bagkani veya gorevlendirecedi Baskan
Yardimcisina bagl olarak gorev yapar.



Personel Yapisi
MADDE 7:

1. Park ve Bahgeler Mudurligi’'nun personel yapisi asagida belirtilen sekildedir.
a) Maduar

b) Teknik elemanlar

c) Memurlar

d) Sozlesmeli memurlar

e) Isciler

2. Park ve Bahgeler Mudurligi’nde ayrica Belediye ve bagli kuruluslari ile Mahalli
idare Birlikleri Norm kadro ilke ve standartlarina iliskin esaslar cercevesinde
birimlerin hizmet alanlari, gérev ve sorumluluklarina paralel olarak ihtiya¢ duyulan
nitelik ve sayida, is ve islemlerin daha etkin ve verimli yaruttlebilmesi icin birim
amirinin talebi insan Kaynaklari ve Egitim Midirligi’nin teklifi ve Belediye
Bagkaninin onayi ile kadro karsiligi olmaksizin hizmet geregi “Buro sorumlusu” ve
“Yonetici Yardimcisi” gorevlendirilmesi yapilabilir.

Teskilat

MADDE 8 :
Park ve Bahceler Mudurlagu teskilat yapisi asagidaki gibidir.

|
Bakim — Onarim Mezarhk Isleri Miidiirliik
Birimi Birimi Kalemi

Birimlerin i¢ organizasyon yapilarinin teskili, s6z konusu birimde gérev yapmakta olan
kadrolu memurlar dahil olmak tzere yonetici yardimcisi ve biro sorumlusunun gorev,
yetki ve sorumluluklari ilgili birim amirinin teklifi ve bir Gst amirin onayi ile gergeklestirilecek
bir i¢ dizenlemeyle gegerlilik kazanir.



UGCUNCU BOLUM
Midurlik ve Mudurlige Bagh Birimlerin
Gorev ve Calisma Esaslari

Park ve Bahgeler Mudiirligi’nun gorevleri
MADDE 9:

a) Kent alani iginde yeni park, yesil alan, gocuk bahgesi ihdasi, var olan bu
alanlarin her tarlt bakimi MadarlGgimuz gérevleridir. Sehir mezarliklarinin korunmasi ve
bakimi da Muadurligumuzun gorevleri arasindadir.5393 sayili Belediye Kanunu’nun
14.maddesi ile Belediyemize verilen park ve yesil alanlarin ihdasi ve bakimi
Mudurlugumuiz tarafindan yuarutulmektedir.

b) Peyzajdan en ylksek duzeyde ve surekli olarak yarar saglar.
C) Peyzajin korunmasi, gelistirimesi ve bakimi igin ¢gaba gdsterir.

d) Karaman Belediyesine ait mevcut park, cocuk oyun alanlari ve yesil alanlarin
bakim, korunmasi, gelistiriimesi ve temizlik hizmetlerini yapar.

e) Karaman Belediyesine ait park ve bahgelerin sulama, gubreleme, budama,
¢im bicimi, hastalik ve zararlilarla micadele ve yabanci otlarla micadele igin gerekli
tedbirleri alir,

f) Karaman Belediyesi sorumluluk alanlari i¢erisinde bulunan kaldirm ve
refljlerdeki agag ve ¢ali grubu bitkilerin bakimi ve korunmasini saglar.

g) Mudurlik gorev alanlarinda yeni kaldirim ve reflj dizenlemesi ¢calismalari
yapar.

h) Vatandaglarimizin psikolojik olarak rahatlamalarini saglayacak, gunluk
yasamin monotonlugundan bunalan halkimizin fiziksel aktivitelerde bulunabilecekleri
fonksiyonel ve estetik park alanlari yapmak. Yeni cocuk oyun alanlari, ytriyts ve kosu
parkurlari, parklar ve yesil alanlar olusturur, hizmete hazir hale getirir.

1) Park ve Bahgelerin olusturuimasinda kullanilan ve ihtiya¢ duyulan agag ve
cal grubu bitkilerin Gretimini yapar,

1) Genglerimizin ve gocuklarimizin kéti aliskanliklardan uzaklagmalarina
saglayacak, zihinsel ve bedensel gelisimine katkida bulunacak spor kompleksleri ve gocuk
oyun alanlari yapar.

1) Agac dikimi kampanyalari duzenler, yeterli yesil alan olusturulmasi igin
calismalar yapar. Mevsimlik gicek dikimi yapar.

K) Halkin agac ve cicek sevgisini gelistirmek igin bayramlar, festivaller, sergiler,
eglenceler ve yarismalar tertip etmek, ettirmek.

m)  Belediyemiz park ve bahgeler hizmetleri konusunda kamuoyunu aydinlatmak
amacilyla tanitici yayinlar yapar.



n) Botanik ve hobi bahgeleri olusturur, halkin yararlanabilecegi hale getirir.

0) Mudurlk yazigsmalarini, buro hizmetlerini ve personelin 6zIUk haklari ile ilgili
calismalari yaratar.

p) Hava kirliliginin azaltiimasi, iklimi iyilestirmek, topragi gelistirmek ve
korumak, kirsal rekreasyon icin uygun ortam yaratmak amaciyla il sinirlari iginde ve sehir
merkezine yakin alanlarda agac¢landirma(Koruluk, orman olusturma amagl)yapar.

r Engellilerimizin kullanabilecegi, kendilerini rahat ve givende
hissedebilecekleri teknik 6zelliklerde ve diger insanlarla kaynagsmalarini saglayabilecek
park alanlari yapar.

S) Baskanlik Makaminin verecegi mevzuata uygun diger emirleri yerine getirir.
MUDURUN GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

MADDE 10:
a) Bu yonetmelikte belirtilen mudurlik hizmetlerinin zamaninda verimli ve
duzenli sekilde yurutiulmesini saglamak,

b) Mudurlik ¢alismalarini stratejik plan ve performans kriterleri dogrultusunda
surdurmek,

C) Alt birim arasinda gorev bolimu yapmak, izin, hastalik ve ¢gekilme gibi
nedenlerle ayrilanlarin yerine, bir bagkasinin goérevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamamasi
igin gerekli dnlemleri almak,

d) Personelin gizli sicillerini dizenlemek; her turlt 6zluk ve sosyal haklarini
izlemek; mudurlagun ¢alisma konulari ile ilgili kurulus ve birimlerle is birligi kurmak,

e) Muadurluk servislerinin planli ve programli bir sekilde ¢alismalarini
duzenleyerek, personel arasinda uyumlu bir igbirligi ortami kurulmasini saglamak ve
calismalarini izlemek, denetlemek,

f) Calisma verimini arttirma amaciyla, kanunlari, idari ve genel yargi kararlarini
ve bunlarla ilgili yayinlari satin almak, abone olmak, bunlardan personellerin
yararlanmasini saglamak,

g) Muaduarlagun galigmalarini mevzuat esaslarina gore duzenlemek amaciyla
her yil galisma programi hazirlamak, baskanligin onayina sunmak,

h) Baskanlikga onaylanan galigma programinin gergeklesmesi icin gereken
malzemeyi temin etmek,

1) Mudurlukte yapilan ¢calismalarla ilgili olarak belli araliklarla toplantilar
dizenlemek, ¢alismalari degerlendirmek,

i) Mudarlage ait batan kisimlarin galismalarini izlemek, denetlemek ve gerekli
direktifleri vermek,



K) MudarlGgua icin bagskanhgin gayeleri, politikalari, batgeleri ile uyumlu hedefler,
programlar gelistirir ve verilen sorumluluga gore icraatlar yapar,

) Muaduarltgun gorev alanlarina giren konularda kesin kararlar vermek, cesitli
konulara iligkin farkh yollar ve ¢éztimler arasinda son ve kesin se¢im yapmak,

m)  Yonetmeligin 6. maddesinde belirtilen konularin gergeklestiriimesi igin ilgilileri
yonlendirmek, izlemek, denetlemek.

n) Muddar, gorev ve galismalari yonunden Belediye Baskanligina karsi
sorumludur. Baskanlik Makaminca; mevzuat hukumlerine uygun verilen diger gorevleri de
yapmak.

0) Mudur, madurlik personelinin devam/devamsizligindan sorumludur.
MUDURLUK BiRiM YETKILILERININ ORTAK GOREVLERI

MADDE 11:

Hizmetlerin daha iyi planlanmasi ve karar alma etkisinin arttirimasi bakimindan, il
muadurligunun goérev kapsami gergevesindeki sorunlarinin saptanmasi agisindan veri
tabanlari olusturmak,

Sehrin Madurluk ile ilgili hizmet hedeflerini, yasal, hukuksal ekonomik ve yonetsel
sinirhliklari, dikkate alarak saptamak,

Hizmet hedeflerinin yerine getirilebilmesi icin gerekli girdileri, cesit, miktar, maliyet
olarak ayrintilari ile belirlemek,

Olusturulan yeni ¢calisma sisteminden elde olunan ilk sonuglardan sonra hedefleri
gbzden gecirmek ve olanaklar ve gereksinimleri irdeleyerek yeniden saptamak,

Saptanan yeni hizmet hedeflerine uygun yillik eylem programi hazirlamak,

Yillik eylem programina kosut olarak aylik ve haftalik gcalisma planlari hazirlamak,

Calisma sonrasi duzenlenen raporlarin sonuglarina gore, elde olunan performans,
onceden saptanmis hedeflerle karsilastirmak, sorumluluk alan personelin ¢calismalarini
degerlendirmek ve alinmasi gereken yeni ve ek duzeltici gelistirici, nitelikli dnlemler
planlamak,

Mudurlugun ¢aligma konularinin belirlendigi 6. maddedekiler ile diger maddelerdeki
alt birim ile ilgili cahigmalari yapmak,

Alt birim sorumlusu personeller arasinda isbirligi ve uyumu saglamak personellerin
devam/devamsizlijindan sorumlu olmak,

Alt birim sorumlulari, gérev ve ¢alisanlari biriminin midurine karsi sorumludur.
Muddur tarafindan mevzuat hikimlerine uygun verilen diger gorevleri de yapar.

Personeli isteklendirmek, verimli ve basarili calismayi saglamak,

PARK VE BAHCE iSLERi PLANLAMA, BAKIM VE ONARIM BiRiM SORUMLUSUNUN
GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

MADDE 12 :
. Planlama ve arastirma iglevlerini yapar.

. Mastir plan ¢alismalari i¢in veri toplar, veri tabani olusturur.



Kisa, orta ve uzun vadeli planlar hazirlar.

Yillik ve is programlarini olusturur.

Donati tasarimlari yapar.

Yeni alan tesisi i¢in calisma yapar.
Aplikasyon, tesviye ve hazirlama iglerini yapar.

Yapilarin olusturulmasi donati ve tesisatlarin montajlarinin yapilmasi iglerini
yaratar.

Dikim ve ekim iglerini organize eder ve gergeklestirir.

Muduarltgun amaci dogrultusunda tarafindan kendisine verilen gorevlerin
yerine getiriimesinde alt birim sorumlusu bagli tum personeli igbirligi halinde
sevk ve idare ile yetkilidir.

MEZARLIK iSLERI BiRiMiNIN GOREVLERI

MADDE 13:

(1) Mezarliklar hakkinda nizamnamenin 31. Maddesinde belirtilen kayit ve
defterleri tutmak.

(2) Cenaze ve defin hizmetleri ile ilgili belediye meclisince alinan tarife
kararlarini uygulamak.

(3) Defin ruhsati olmadan ve usulline uygun yikanip kefenlenmeden 6lu
gOmulmesine izin vermemek.

(4) Define kapali alan igerisine defin yapilmasini engellemek.

(5) Mezar Ustu yapilarin uygunlugunu kontrol etmek, uygunsuz yapilara izin
vermemek.

(6) Mezarlik igerisinde kurallara uygun davranmayan veya ziyaretgilerin
huzurunu bozacak davranislarda bulunanlari uyarmak, uyarilara uymayanlar
hakkinda tutanak tanzim etmek.

(7) Mezarhigin temizligi, bakimi ve agaclandirma hizmetlerini yerine getirmek.

(8) Yonetmelik hukdmlerinin uygulanmasi igin Belediye Baskani, Bagkan
Yardimcisi ile Park ve Bahgeler Muduru ve diger amirlerden aldigi talimatlari
yerine getirmek.

(9) Cenaze ve defin hizmetleri igin ihtiyac olabilecek kazma, kurek, kefen,
mezar kapagl, el arabasi vb. malzemeleri hazir bulundurmak.

(10)Yonetmelikle ve mezarliklar hakkinda nizamnamede belirtilen yasaklara

uymayanlari uyarmak. Yasaklara uymamakta israr edenler hakkinda tutanak

tutarak Belediye Encimenine sunmak.

(11)Ziyaret saatleri disinda mezarliga giriilmemesini saglamak.

(12)Velisi bulunmayan ¢ocuklarin, sarhoslarin, dilencilerin, beraberinde kdpek

vb. hayvan bulunan kisilerin mezarliga girmesini engellemek.

(13)Defin yapilacak mezarlari belirlemek, mezarin ada parsel vb. numaralarini

kayit altina almak.



(14)5237 sayih Turk Ceza Kanunu’nun 130. 153. ve 196. maddelerince
belirtilen suglari isleyenleri Cumhuriyet Savciligr’'na ve diger yetkili makamlara
bildirmek, mezarlik biriminde gorevlendirilen personelin gorev, yetki ve
sorumlulugundadir. Bu gorev, yetki ve sorumluluk hiyerarsik yapi igerisinde
gorev bolimu yapilarak mudurin gorev ve yonetiminde yerine getirilir.

MUDURLUK KALEMININ GOREVLERI

MADDE 14:

(1) Madarlige gelen ve giden evrakin kaydi, sevk ve takibi ile her turld
yazigmalarin yapilmasini saglamak.

(2) Personel Mudurligu'ne bildiriimek Uzere Mauaduarlik blnyesinde c¢alisan
Memur ve iscilerin kanunlar ve ilgili mevzuat gercevesinde izin, hastalik v.s. islemlerinin
yuratilmesini saglamak.

(3) Personele ait kararlarin ilgililere teblig edilmesini saglamak.

(4) Personelin ucret ve Ucrete esas teskil edecek kayitlarinin tutulmasi,
ucretlerle ilgili gerekli bilgilerin zamaninda ve dogru olarak Personel Mudurligu'ne
bildirilmesini saglamak.

(5) Yazismalarin, 2004/8125 Sayili Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve
Usuller Hakkinda Yonetmelik hukimlerine gore yapilmasini saglamak.

(6) Birim yetkilisi ve g¢alisanlari, gorev ve calismalari ydoninden Midurine kargi
sorumludur.

(7) Park ve Bahcgeler Miuduru tarafindan mevzuat hikimlerine uygun verilen
diger vazifeleri yerine getirmek bu servisin gorevlerindendir.

DORDUNCU BOLUM
Yoneticilerin Genel ve Ortak Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

MADDE 15:

(1) Yetki ve gorev kavramlari gerek tanim gerekse pratik uygulama agisindan ic
ice gecmis kavramlar olup bu kavramlar konusunda bu yonetmelikte kabul edilen genel
kurallar sunlardir:

a) Mudurlik bunyesinde calisan her personelin asli amaci kendisine verilen
gorevi yerine getirmektir. Gorevi istenen bicimde yerine getirmek icin gerek duydugu yetki
ise bagli bulundugu birinci amiri tarafindan kendisine taninan hakla sinirhdir.

b) Herhangi bir gorevin eksik, yanlis veya ge¢ yapilmasindan o igle ilgili gorevli
personel veya personeller yetkileri oraninda sorumludurlar.

c) Sorumluluk ise bir gorevin tam olarak yeterli kalitede ve zamanda yerine
getirilememesinden dolayi bagli bulunan makama karsi1 hesap vermektir.

d) Yetki devri yurarlikte bulunan yasalarin ve yonetmeliklerin izin verdigi
sinirlar icersinde yapilir. Ancak yetki devredenin ve devralanin yetkinin kullaniimasindan
dogan cezai, parasal ve hukuki genel sorumluluklari devam eder.

e) Herhangi bir sebepten dolayi bir goreve vekaleten atananlar o goérevin
gerektirdigi yetkiye sahip olur ve gérevden dogan sorumluluklar yuklenirler.



MADDE 16

(1) Her kademede yoOnetici durumunda bulunan kigileri "Yonetici" sifati ile
yuklendigi yoneticiler igin ortak ve genel bazi gorev yetki ve sorumluluklari vardir.Yonetim
kademelerinin dusey olarak siralanmasinda bu gorev yetki ve sorumluluklarin ozleri
degismez, sadece en Ust yonetim kademesinden baslayip en alt yonetim kademesine
dogru kapsam ve sinirlari daralir. Yoneticilere iliskin bu genel ve ortak gorev yetki ve
sorumluluklar ileride her birim igin belirtilen 6zel gorevlerin zamaninda ve amaca uygun bir
bicimde yapilmalarinin 6n sartlari niteligindedir. Bu nedenle, her ydnetici hangi yonetim
kademesinde bulunursa bulunsun bu gorevleri yerine getirmek durumundadir.

Yonetmeligin bu bolimua, Madarlagan kurulug butund iginde yer alan kademelerin
hepsinde ortak olan bu goérevlerin her birim kademelerin ayri ayri tekrar edilmemesi igin
dizenlenmigtir.

Her yoneticinin temel gorev, yetki ve sorumluluklari icerisinde sunlar vardir.

a) Planlama-Programlama

-Amaca ulasmak icin birbirini izleyen belli adimlar bigiminde ¢aligma planlari ve
programlarini hazirlamak, hazirlatmaktir.

-Yetkisi i¢cinde olan plan ve programlari onaylamak, yetkisi icinde olmayanlari
bir Ust kademedeki yoneticilere onaylatmaktir.

-Bu galigsmalar sirasinda yasalarin, ¢alisma ilke ve sartlarin sinirlari iginde
kalmayi saglamak.

b) Duzenleme
-Is ile ilgili hizmet bosgluklarinin veya olumsuz girigimlerinin olup olmadigini
arastirmak, bunlari giderici tedbirler almak.
-isin yapilmasi icin gerekli mali kaynak, personel, malzemenin zamaninda
saglanmasini gorup, gozetlemek.
-Is ile ilgili calisma sartlarini gdzden gegirip, yapilan is'ten maksimum
verimi almak.
c) Koordinasyon
-isin yapilmasi sirasinda hangi birimler ile dogrudan dogruya veya dolayli
iligkiler kurulmasi gerektigini ve bu iligkilerin kapsamini ortaya ¢ikartmak.
-Bu iligkileri saglayici duzeni kurmak ve kurulan duzeni ilgili personele
duyurmak.
d) Uygulamali yonetim
-Gorevi zamaninda ve amaca uygun olarak sonuglandirmak.
-Asil gorevle ilgili yazisma, gorus alma, olur ¢ikartma gibi yan gorevleri de
yapmak, yaptirmak.
e) lIzleme, denetleme, degerlendirme
-Uygulamanin gorevin yapihginin belli agsamalarinda sonuglari 6grenmek
Uzere bir degerlendirme duzeni kurmak.
-Degerlendirme sirasinda ortaya c¢ikan sorunlari ¢ézmek veya ¢ozum
Onerisiyle Ust kademeye sunmak.
f) Bilgi verme
Gorevin yapilisinda ve sonuglanmasindan bir Ust kademedeki yoneticiye veya
diger ilgili ve yetkililere devamli olarak bilgi vermek.



g) Yonetimle ilgili diger gorev, yetki ve sorumluluklar

Atama, yukseltme, yer degistirme, mukafatlandirma ve cezalandirma
islemlerine iligkin 6n yazismalari yapmak, yada bu konularda karar almak, sicil vermek, is
dagitimini dizenlemek, yoneticisi oldugu birimi gereken yerlerde temsil etmek, Stratejik
planin hazirlanmasi igin gerekli olan kendi birimiyle ilgili bilgi ve belgelerini, birimin
performans programini, birimin yillik btt¢ge program onerilerini ve birim faaliyet raporlarini
hazirlamak,

(2)Yukaridaki gorevleri yerine getirirken ayrica her yonetici asagidaki
yonetim ilkelerini de g6z oniinde bulundurmalidir.
a) Inisiyatif
Yonetici, kendi biriminin gorevine sahip ¢ikmali, gorevi yerine getirmek icin
yaratici olmali, 6nce davranmali, isi baglatip sonucglandirma yetenegi bulunmalidir.
Yonetici, gorevin yapilisinin her asamasinda yasalarin, calisma ilkesi ve kosullarinin
¢izdigi sinira kadar ilerlemekten cekinmemelidir.
b) Se¢me ve karar verme
Yonetici, gorevin her safhasinda karar verme, kendisine ulastirilan degisik
¢bzumler arasinda bir se¢im yapma, karar verme yetkilerinin hangilerini bizzat kullanip,
hangilerine Ust yonetim kademesine aktarmasi gerektigi bilgi ve becerisine sahip olmalidir.
c) Kolaylastirma
Yonetici, gorevle ilgili buttin islemleri kolaylastirmak igin devamli olarak ¢are
ve tedbirler aramalidir.

d) Degistirme
Yonetici program uygulamalarinda ortaya c¢ikabilecek degisikliklere
uyabilme niteligi tasimalidir.
e) Eldeki kaynaklardan iyi yararlanma
Yonetici, personel, arag-gere¢ v.b. kaynaklardan mevcut olanlarin
hepsinden tam olarak yararlanmayir amacg bilmeli, ancak; bundan sonra yeni kaynak
isteginde bulunmalidir.
f) Gelistirme
Yonetici, kendi biriminin kurulusunu, personelini, gorevini yerine getirmeyle ilgili
ilke sart ve iglemlerini surekli olarak gelistirme yollarini aramali, modern yonetim
ilkelerindeki gelismeleri izlemelidir.
g) Devamlilik
Yonetici, butiin ¢aligmalari basindan sonuna kadar kesintisiz olarak planlamali
ve duzenlemelidir.
h) Liderlik
Yonetici, tutum ve davraniglari ile elemanlarinin saygi, itaat ve guvenlerini
kazanmalidir.

1) Moral

Yonetici, elemanlarinin sorumluluk duygusunu gelistirmeli, kendilerine olan
guven duygularini beslemelidir.

i) Takdir ve ceza
Yonetici,yururlukteki ilke ve kogullara gore gereginde takdir etmek; gereginde ceza
vermek yetkisini cekinmeden kullanabilmelidir.

j) Disiplin
Yonetici, amaca kanunlarin 6ngordugu yoldan ulasmayi saglayacak temel ilke ve sartlara
kesinlikle uyulmasini saglamalidir.



k) Ortam
Yonetici gorevin yapilmasi icin gerekli ortam, ara¢ ve geregleri, buro sartlarini
saglamalidir.

BESINCI BOLUM
ORTAK HUKUMLER

MADDE 17: TUM PERSONEL:

Sinif, etiket ve unvan farki gdzetmeden her vatandasa esit davranir.

Mesai bitiminde masa Uzerindeki evraklarini kendilerine ait dolap ve masa gozlerine
koyar ve Kilitler.

Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel, korumak ve saklamakla
gorevli evraki kendisinden sonraki goreve baglayan personele devretmedikge gorevinden
ayrilamaz. Devir teslim cetvelleri Mudurlukte saklanir.

Madurlagu ilgilendiren gesitli hizmetlerin uyumlu ve duzenli yuruttilmesi, personel
arasindaki ahengin saglanmasi i¢in herkes gayret gosterir. Olumsuz bir durumda konu
Muadure yansitilir. Madur bu hususta gerekli dnlemleri alir.

MADDE 18: GELEN - GIDEN EVRAKA YAPILACAK iSLEMLER:

Muaduarlige gelen evrakin 6nce kaydi yapilir, yetkili tarafindan havale edilir.
Personel, yapiimasi gerekli islemleri zamaninda ve noksansiz yapmakla yukamluddr.

Gelen ve giden evrak, ilgili kayit defterine tarih ve sayilarina gére kaydedilir.
Mudurlik disina yazilan evrak, zimmetle ilgili birime teslim edilir.

MADDE 19: ARSIVLEME VE DOSYALAMA:
Mudurlukce yapilan tum yazigmalarin birer 6rnedi konularina gore ayri ayri

klasorlerde arsivlenir.
Dosyalama isleminde konularina gore ayri ayri yapilr.

. Gelen evrak dosyasi

. Giden evrak dosyasi

. Avans dosyasi

. Ayniyat, demirbas dosyasi

. Genelge ve bildiriler dosyasi
MADDE 20:

Belediye birimleri arasindaki yazismalar muduran imzasi ile yarutalir. Belediye digi
yazismalar Baskan yada gorevlendirecegi Baskan Yardimcisinin imzasi ile yurataldr.
Belediyeler, dis yazigsmalarini mulki idare amiri araciligiyla yapma zorunlulugunda degildir.
Dogrudan da dis yazigsma yapar.



ALTINCI BOLUM
Denetim

Denetim, Personel Sicil ve Disiplin Hukumleri

MADDE 21:

(1) Park ve Bahgeler MudurG tim personelini her zaman denetleme yetkisine
sahiptir.

(2) Park ve Bahgeler Muduara 1. Sicil amiri olarak personelin yillik sicil notlarini
verir.

(3) Park ve Bahgeler Mududra 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati
dogrultusunda iglemleri yuratur.

(4) Park ve Bahgeler Mudurliginde galisan tum personelin izin, rapor, derece
ve kademe ilerlemesi, o6dullendirme ve cezalandirma vb. islemlere iligkin belgeleri
kapsayan golge dosya tutulur.

(5) Birim personelinin mesai saatlerine riayet etmesi ve yasal kilk
kiyafetlerinden birim mudurt ve bagli bulundugu bagkan yardimcisi sorumludur.

YEDINCi BOLUM
GESITLI HUKUMLER

Devir Teslim islemleri

MADDE 22 :

(1) Bu yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6lim hari¢ herhangi bir nedenle
gorevlerinden ayrilmalari durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tirli dosya,
yazi ve belgeler ile zimmetleri altinda bulunan esgyalari bir gizelgeye bagh olarak yeni
gorevliye devir teslimini yapmalari zorunludur. Devir teslim yapmadan yapiimadan
gorevden ayriima islemleri yapilamaz.

(2) Calhisanin 6lumu halinde kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim
amirinin hazirlayacagi bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Yonetmelikte Hikim Bulunmayan Haller

MADDE 23:

(1) Isbu ybénetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yurUrlikteki ilgili mevzuat
hakimlerine uyulur.

MADDE 24:
Bu yonetmelik Belediye Meclisinin kabulu ile yururlige girer.

MADDE 25:
Bu Yonetmelik hukimlerini KARAMAN Belediye Bagkani yurutur.



