İSTANBUL BÜYÜKŞEHİR BELEDİYE BAŞKANLIĞI

PARK VE BAHÇELER MÜDÜRLÜĞÜ 

HİZMET İÇİ YÖNETMELİĞİ 

BİRİNCİ KISIM

GENEL HÜKÜMLER


Maksat


Madde 1 - Yönetmeliğin Amacı ; Park ve Bahçeler Müdürlüğündeki hizmetlerin tür, niteliği ve işleyişi ile ilgili esaslar, kuruluş gayesi ve personelin görev ve sorumluluklarını belirlemektir. 


Kapsam


Madde  2  -  Bu yönetmelik 1580 sayılı Belediyeler kanunu ile 3030 sayılı Büyük Şehir Belediyesinin kurulması ile ilgili kanunla imar planında yeşil alan olarak ayrılan alanların park, çocuk bahçesi, spor sahaları, yaya bölgeleri, ağaçlandırma sahaları ile mevcut yeşil alanların bakım onarım ve korunmasını kapsar. 

Kanuni Dayanağı

Madde  3  - 
Büyük Şehir Belediyesinin yönetimi hakkında kanun hükmünde kararnamenin değiştirilerek kabulü hakkında 3030 sayılı kanunun 6. maddesinin A bendinin C ve F fıkralarına dayanarak hazırlanmıştır. 

İKİNCİ KISIM 

BİRİNCİ BÖLÜM

Görev ve Sınırlar

Müdürlüğün Görevleri  


Madde 4 -  Müdürlük park, bahçe, çocuk bahçesi, park sahaları, yaya bölgeleri ve yeşil alan olarak tesis edilecek yerleri tespit eder ve buraların kamulaştırma tekliflerini yapar. Bu alanları kurarken gerekli bitkisel materyali temin etmek için fidanlıklar ve seralar işletir. 


Mevcut yeşil alanların bakımını esas olmak üzere de korumasını yapar. Ayrıca yapı bölgesi tanzim etmek ve şehrin estetiği için süsleyici materyalleri  (çiçeklik, havuz gibi) uygulamak. 

Sınırlar


Madde 5 -  Büyük Şehir Belediyesi sınırları ile mücavir alanlarını ihtiva eder. 


İKİNCİ BÖLÜM


Kuruluş


Madde   6 -  


*. Müdür


*. İdari Müdür Yardımcısı    (2 Adet)
     


*. Teknik Müdür Yardımcısı (8 Adet) 


*. Daire Amirliği 


*. Yazı İşleri Şefliği 


*. Personel Şefliği 


*. Levazım Şefliği 


*. Muhasebe Şefliği 


*. Kontrol Şefliği 


*. Atölye İmalat Şefliği 


*. Garaj Amirliği 


*. Planlama Şefliği 


*. Zirai Mücadele Şefliği 

*. Bakım İhale Şefliği 


*. İstanbul Bölge Şefliği


*. Eminönü Bölge Şefliği 


*. Florya Bölge Şefliği


*. Gülhane  Parkı Şefliği 


*. Haliç 1. Bölge Şefliği 


*. Haliç 2. Bölge Şefliği 


*. Güngören Bölge Şefliği 


*. Gaziosmanpaşa Bölge Şefliği


*. Beyoğlu Bölge Şefliği


*. Sarıyer Bölge Şefliği


*. Emirgan  Koru Şefliği


*. Yıldız Koru Şefliği 


*. Çubuklu Korusu


*. Ümraniye Bölge Şefliği  

*. Tuzla Bölge Şefliği 


*. Göztepe Bölge Şefliği


*. Doğancılar Bölge Şefliği 


*. Beykoz Bölge Şefliği 

*. Anadolu Korular Şefliği 

ÜÇÜNCÜ  BÖLÜM 

Yöneticilerin Görev Yetki ve Nitelikleri


Müdürün Görev ve Yetkileri


Madde 7 -  Nitelik ;  Orman veya Ziraat Mühendisi olmak. 



       Görev  ;  Büyük Şehir Belediye Başkanı adına Müdürlüğü temsil eder. Müdürlüğün idari ve teknik her türlü işlerini, kanun, yönetmelik, bildiri, genelge ve başkanlık direktifleri çerçevesinde en iyi şekilde sevk ve idare eder. Müdür Yardımcıları arasında görev bölümü yaparak yetki ve sorumluluk vermek suretiyle işlerin daha randımanlı yürümesini sağlar. Bağlı bulunduğu Genel Sekreter Yardımcısı, ve Belediye Başkanına karşı sorumludur. 


İdari  Müdür Yardımcılarının Görev ve Yetkileri  


Madde 8 - Nitelik ;  İdarecilik, vasfına haiz ve yüksek tahsilli olmalıdır. Asgari beş (5) yıl idari kademelerde görev yapmış olanlar tercih edilir. 



       Görevleri ; Müdür tarafından idari mevzularda verilen görevleri yerine getirir. Müdürlüğün bütün ünitelerini sık sık denetler ve bunları emir, talimat, bildiri ve genelgeler dairesinde en randımanlı bir şekilde çalışmalarını sağlar Müdürün yokluğunda idari konularda müdüriyeti temsil eder. Müdüre karşı sorumludurlar. 


Teknik Müdür Yardımcıları 


Madde 9 - Nitelik ;  Orman veya Ziraat Mühendisi Ünvanına haiz olmalıdır. 



    Görevleri ; Müdür tarafından verilen her türlü teknik görevleri yerine getirir. Müdürlüğün bütün ünitelerini sık sık denetler ve bunları kanun,yönetmelik emir, talimat ve genelgeler çerçevesinde en randımanlı bir şekilde çalışmalarını sağlar. Müdürün yokluğunda teknik konularda müdürü temsil eder. Müdüre karşı sorumludurlar. 


İdari Müdür Muavinliğine Bağlı Ünitelerin Görev Yetkileri 


1 ) Daire Amirliği 


Madde 10 - Nitelik ;  Lise ve dengi okul mezunu olmalıdır. Yüksek okul mezunu olanlar tercih edilir. 



    Görevi ; Tüm bürolarda çalışan odacı, Santral Memuru, kaloriferci, daire, gece bekçisi gibi personellerin görevlerini en iyi şekilde yapmalarını sağlar. 


Müdürlüğün sivil savunma planını hazırlar ve denetler 


Dairenin iç ve dış temizliği ile düzenini sağlar. Müdürlüğün birimlerinin güvenliğini temin eder. 


Müdürlüğün güvenlik ve yangına karşı tedbirlerini alır ve takip eder. 


Emrinde çalışan personelin kılık kıyafetleriyle görevlerine devamlılık izin, nöbet işlerini tanzim eder. Ayrıca müdürlüğün yangına karşı alması gereken tedbirleri ilgili personele öğretir ve onları eğitir. Yangın malzemelerinin muntazam ve tertipli olarak yerlerinde muhafazasını noksanların  ikmalini sağlar. İdari Müdür Yardımcısına karşı sorumludur. 


A)  Odacılar


Nitelik   ;  En az ortaokul mezunu olmalıdır. 


Görevi ; Görevlendirildiği bölümün günlük temizliğini yapar. Ayrıca dairenin toplu temizlik günlerine katılır. Daire içi ortak yerlerden merdiven, hol vs.lerin nöbetleşe temizliğini yapar. 


Görev dışı olmamak kaydıyla memurların yaptırmak istedikleri seyir işleri görür. Daire Amirine karşı sorumludurlar. 


B) Santral Memuru


Nitelik  ;  En az ilkokul mezunu olmalıdır. 


Görevi ;   Müdürlüğün iç ve dış görüşmelerini sağlar. Zimmetinde bulunan santralın aksaksız çalışmasını temin eder. Her türlü görev dışı konuşmalara mani olur. Önleyemeyeceği takdirde durumu Amirine bildirir. Amirine karşı sorumludur. 


C) Kaloriferci 


Nitelik ;  En az ilkokul tahsili olmalıdır. Ayrıca kalorifer ehliyetine haiz bulunması ve her türlü kalorifer kazanını kullanmasını bilmesi şarttır. 


Görevi ; Günün erken saatlerinde daire kaloriferini yakar. ve paydosu müteakip kazanın son kömürünü atıp sabaha hazır vaziyette küllenmesini sağlar. Kazanı temiz tutar  ve her hafta en az bir defa kazanın kurum borularını temizler. Eksilen suyun ikmalini yapar, günlük ve haftalık bakımını yapar, kazanın yanması vs. hasarlardan sorumludur. Daire Amirine bağlıdır. 

D) Daire Gece Bekçisi 


Nitelik ;  En az ilkokul mezunu olmalıdır.


Görevi ;  Dairenin gece bekçiliğini yapar. Ambar, işyerleri ve büroların kapı ve pencerelerinin kilitli olup olmadığını kontrol eder. Mühim yerlerdeki lambaların daima yanar vaziyette olmasını sağlar. Paydos saatinden sonra herhangi bir yabancının daireye sokulmaması için gerekeni yapar. Büro ve işyerlerinde yanar vaziyette elektrik ocakları her türlü soba ve tabildotttaki kuzineleri kontrol eder. Daire Amirine karşı sorumludur. 


2) Yazı İşleri Şefliği


Madde 11 - Nitelik ;  Lise ve dengi okul mezunu veyahut bu sahada yetişmiş ortaokul mezunu olmalıdır. Yüksek tahsil tercih sebebidir. 



          Görevi ;  Emrine çalışan memurların devamlılık ve disiplinini sağlamakla yükümlüdür. Merkez yazışma ve muhaberatını idare eder. Kendine havale edilen her türlü evrakın kanun, talimat, bildiri ve genelgeler çerçevesi içinde cevaplandırılmasını sağlar. İdari Müdür Yardımcısına bağlı olup Teknik Müdür Muavinine karşı da sorumludur. 


A) Şef Muavini


Nitelik   ;  Lise ve dengi okul mezunu olmalı. Orta okul mezunu da olabilir. 


Görevi ; Şefin yardımcısıdır. Yokluğunda ona vekalet eder. Bürodan çıkacak her türlü yazışmaların usulüne uygun olarak yapılmasını sağlar. Şefe karşı sorumludur. 


B) Yazışma Memuru


Nitelik   ;  Lise ve dengi okul mezunu olmalı. Orta okul mezunu da olabilir. 


Görevi ; Bürodan çıkacak her türlü yazışmaların hatasız ve intizamlı olmasını sağlar. Şefe karşı sorumludur. 

C) Kayıt Memuru


Nitelik  ; Orta okul mezunu olmalıdır. Bulunmadığı takdirde İlkokul mezunu da olabilir. 


Görevi ;  Gelen ve giden bütün evrakların usulüne göre kayıt defterine kayıtlarını yapar. Evrakın seyrine göre gerekli bağlantılarını işler ve gelen tekliflerin zamanında yerlerine iletilmesini, cevaplandırılmasını sağlar. Bu konuda bir teklif defteri tutar ve evrakların postalama işlemlerini yürütür. Şefe karşı sorumludur.

D) Dosyalama Memuru


Nitelik  ;  En az ilkokul tahsili aranır. 


Görevi ; Kayıt memurundan çıkan ve dosyalanması lazım gelen evrakları tasvip eder. Hangi dosyaya girmesi lazım geldiğini evrak memuruyla kararlaştırır. Kayıt defterini işaret ettikten sonra temiz bir şekilde dosyasına hıfza kaldırır. Ayrıca derdest olan evrakları elde tutar ve bunların takibini sağlar. Gerektiğinde arşiv memuru ile müştereken çalışır ve şefe karşı sorumludur. 


E) Daktilo Memuru


Nitelik ;  Lise veya ortaokul mezunu olmalıdır. Bulunmadığı hallerde ilkokul mezunu da alınabilir. Mesleki kurslardan belgeli olması şarttır. 


Görevi  ;   Her Daktilo memuru kendi bürosundan çıkan yazıların temiz ve hatasız yazılmasını sağlar. Daktilo memurları lüzumu halinde toplu olarak çalışmak mecburiyetindedirler. İşin önemine binaen başka bürolara ait olup Şefi tarafından daktilo edilmesi emredilen yazıları da yazmak zorundadır. Her daktilo memuru kendi makinesinin günlük ve haftalık temizliği ve bakımından sorumludur. Teşkilatın tüm ünitelerinde istihdam edilen daktilolar yukarıda zikredilen nitelikte olup  bahsi edilen görevleri yaparlar. Şeflerine karşı sorumludur. ,


F) Posta 


Nitelik ;  En az ilkokul tahsili olmalıdır. 


Görevi ;  Kayıttan çıkan evrakları zimmet defterine kaydını yaptıktan sonra ilgili yerlere imza mukabili gününde ve saatinde teslim eder. Her ne sebeple olursa olsun zamanında verilmeyen ve geciken evraklardan gelecek sorumluluk kendisine aittir. Keza Başkanlığa gidecek onay, takip edilecek evrak ve müdürlüğe umûmi evraktan verilecek yazıları zamanında yerine ulaştırmaktan sorumludur. 

3) Personel Şefliği


Madde 12 - Nitelik ;  Lise veya ortaokul mezunu olmalıdır. 5 sene devlet hizmeti görmüş olup bu sahada yetişmiş tecrübeli ilkokul mezunu da olabilir. Yüksek tahsil tercih sebebidir. 



       Görevi   ;   Müdürlüğün emrinde istihdam edilen tüm personelin tayin, terfi,nakil, kayıt terkini, tecziye, izin, hastalık ve emeklilik  işlemlerini tedvir eder. Personele ait sicil dosyalarını tutturur. Devlet personel kanunu, mevcut iş kanunu, Sosyal Sigortalar Kanunu, Emeklilik Kanununa tabi tüm personelin özlük işleri yazışmalarını yapar ayrıca Toplu İş Sözleşmesi ve sendikalar kanununa göre gerekli işleri yürütür. Müdürlüğe bağlı tüm personelin sicil dosyalarını tutar ve iş müfettişlerinin teftişlerinde bunlara ait yapılacak işleri ve yazışmalarını sağlar. İdari Müdür Muavinine bağlı ve ona karşı sorumludur. 


A) Dosya Memuru


Nitelik ; Ortaokul Mezunu veya bulunmadığı hallerde ilkokul mezunu olabilir.


Görevi  ;  Müdürlüğün tüm personeline ait sicil dosyalarını tutar ve günlük yazışmaları ait oldukları dosyalara yerleştirir. Bu dosyaların en iyi şekilde muhafazası ile aranan evrakın bulunmasında şefe karşı sorumludur. 

4) Levazım Amiri 


Madde 13  –  Nitelik ;  İktisadi ve Ticari İlimler Akademisi veya Yüksek Okul Mezunu tercih sebebidir. Lise veya muadili okul ile bu sahada yetişmiş ortaokul mezunu da alınabilir. 




 Görevi ; Emrinde çalışan memur ve personel verilen görevleri, ilgili kanunlar çerçevesinde tam olarak yerine getirmektedir. Müdüriyetin satın alma, ihale, kiralama, avans işlemleriyle mukavele ve şartname tanzimleri gibi hususları ayniyat talimatnamesi hükümlerine göre yürütür. Ambar memurunu sık sık denetler ve takikatını  yapar. İdari Müdür Muavinliğine bağlı ve Müdürlüğün tüm Levazım işlerinden sorumludur. 


A) Levazım Amir Yardımcısı


Nitelik  ;  Aynı bürodaki mevcut elemanlar arasından yardımcılık yapacak vasıflarda olduğu amiri tarafından kabul edilen ve müdürlükçe tensip edilen bir eleman görevlendirilir. 


Görevi ; Levazım Amirinin yokluğunda yerine vekalet eder ve aynı sorumluluğu taşır. Amirine karşı sorumludur. 


B) Ayniyat Mutemedi 


Nitelik   ;  Lise veya ortaokul mezunu olmalıdır. 


Görevi ; Levazım Amirliği emrinde ayniyata ait bütün işleri, ayniyat talimatnamesi esaslarına göre yürütür. 


Ayniyat Mutemedi 3 ana defter tutmakla yükümlüdür. 


1) Demirbaş Eşya Defteri: Demirbaş olarak nitelendirilen eşyanın sırayla cinsi, nevi, ebatı, fiatı ve nereye verildiği kimin  üzerine zimmetli bulunduğu, demirbaş eşya defterine geçen eşyanın ne şekilde (mübaya, ayniyat, hibe) alındığının kayıt edildiği defterdir. Demirbaş eşya defterinin sayfalarının tam olarak numaralanması ortalarının mühürlenmesi, ve son sayfasına miktarının yazılarak tasdik ettirilmesinden ayniyat mutemedi sorumludur. 


2) Ayniyat Yevmiye defteri: Bu defterinin tutulması zorunluluğu ile tutulma şekli ayniyat talimatnamesinin 26 _ 30. maddeleri esasına göre yürütülür. 


3) Ambar Esas Defteri: Ayniyat Mutemedi, Ambardaki mevcut malzemeyi bilmek, ambar takikatını kontrolünü yapabilmek maksadıyla ambar esas defteri tutmak mecburiyetindedir. Ayniyat talimatnamesinin esasları uyarıca demirbaş eşyalarının numaralandırılmasından sorumludur. Ayrıca her mali yıl sonunda müdürlüğe bağlı ünitelerden demirbaş taadat cetveli ile imhaları gereken eşyaların miktarlarını tespit ve listelerini tanzimle görevlidir. Şefliklerden gelen tadat cetvellerini birleştirerek müdürlüğün ana demirbaş tadat cetvellerini talimatnamenin 12. maddesine göre tanzim eder. 


C) Ambar Memuru


Nitelik  ; Lise veya ortaokul mezunu olmalıdır. 


Görevi ;  Ayniyat talimatnamesinin ilgili maddelerinde saptanmıştır. Bu memur ayrıca bir ambar esas defteri tutar. Her sayfasının orta noktaları mühürlü ve numaralı olan bu defter talimatnamenin l6, 19,20. maddeleri esaslarına göre işlenir. Bu defter tutulduğu mali yıla aittir ve bir sonraki mali yıl kullanılmaz. Bu defterin kolaylıkla tutulabilmesi için ambar memurunca bir yardımcı fihrist defteri kullanılır. Ambar esas defterine kayıtlı bulunan mal ve malzemelerden ayniyat mutemedi sorumlu tutulacağından ambara ek ambar memurunun  daimi kontrolü altında bulunur. Ambar memuru her mali yıl sonunda ambar esas defteri göz önüne alınarak bir tadat cetveli tanzim eder. Tadat cetvelleri müdüriyetin emriyle kurulacak bir tadat heyeti ile de yapılabilir. Ambar memuru ambarındaki mal ve malzemenin muhafazasından birinci derecede amirine karşı sorumludur. 

D) Muamelat Memuru


Nitelik   ;  Lise ve ortaokul mezunu olarak atanabilir. 


Görevi ; Levazımla ilgili her türlü yazışmaları yürütür. Ayrıca ihale dosyalarının tanzimini pazarlıkla satış muamelelerini, lojman elektrik, su ve kiralamalarla ilgili dosyaları tutar ve bunlara ait işleri yürütür. Amirine karşı sorumludur. 


E) Mübaya Memuru  


Nitelik  ;  Lise ve ortaokul mezunu olarak atanabilir


Görevi ; Aynı zamanda mutemet olarak çalışır. Kefalet sandığına bağlıdır. Her türlü mübaya işlerine ait muameleleri kanun ve nizamlara göre uygun bir şekilde yapmakla mükelleftir. Amire karşı sorumludur. 


5) Muhasebe Şefliği 


Madde 14 - 
Nitelik ;  İktisadi ve Ticari İlimler Akademisi mezunu olmak tercih sebebidir. Lise ve muadili okul mezunu veya bu sahada yetişmiş ortaokul mezunu da olabilir. 




Görevi ;  Bütçenin müdürlüğe ait gelir ve giderlerinin tespiti ile fasıl ve maddelerinin deftere işletilmesi, avans il muhabiri ve tahakkuk müzekkeresinin kesilmesi,her türlü sarfiyatın ilgili deftere işlenmesi, tahsildarların satışlardan elde ettikleri hasılatı belediye namına ilgili bankadaki hesaba yatırılmasının temini ve takibi. Her ay memura ve yevmiyeli işçilere ödenecek maaş ile ilgili bordroların tanzimi, memurlara ait şahıs, emeklilik fişlerinin düzenlenmesi ve gönderilmesi, kıymetli evrak makbuzlarının deftere işlenmesi hıfzı ve tahsildarlara imza mukabili verilmesi, maaş ve ücretlerin mutemetler tarafından tüm personele dağıtılmasının temini, bilumum personelin vergi karnelerinin çocuk beyannamelerinin, aile durum sual vakalarının tanzim edilmesinin temini, toplu iş sözleşmesi ile sağlanan işçi haklarının zamanında ilgililere ulaştırılmasının sağlanması ve icra ile ilgili muamelelerin takibinden sorumludur. Bürosunda yapacağı iş bölümüne göre havale edilen işleri ilgili memur tarafından doğru ve zamanında yapılıp yapılmadığını kontrol eder. Personel verimini arttırıcı tedbirlerini alır. Muhasebe ile ilgili bilumum işlerin yürütülmesinden sorumlu olup, İdari Müdür Muavinliğine bağlıdır. 


A) Muhasebe Şef Yardımcısı 


Nitelik ; Yüksek tahsil tercih sebebidir. Lise ve dengi okul mezunu muhasebecilik kursu görmüş ve bu sahada yetişmiş ortaokul mezunu da atanabilir. 


Görevi ; Tadat edilen Muhasebe Şefliği görevindeki tüm işlemlerin ilgili memurlarla birlikte uygulamasını sağlar. bunların görevlerini zamanında yapıp, yapmadıklarını denetler.  Şefin yardımcısıdır ve şefe karşı sorumludur. 


B) Muhasebe Memuru 


Nitelik ;  Lise veya ortaokul mezunu olması evsafı aranır. Muhasebe kursu görmüş olması tercih sebebidir. 


Görevi ;  Müdürlüğün memur ve işçilerinin tüm maaş bordro işlemlerinin kanun talimat, bildiri ve genelgeler çerçevesi içinde gününde ve aksaksız yapılmasını sağlar. Şef muavini ve muhasebe şefinden alacağı emirleri yerine getirir. Onlara karşı sorumludur. Muhasebe memuru sayısı ihtiyaca göre çoğaltılır. 


C) Tahsildar


Nitelik ; Lise ve dengi okul mezunu, bulunmadığı hallerde ortaokul mezunu veya ilkokul mezunu olabilir. 


Görevi ;  Müdürlükle ilgili her türlü satışlardan elde edilen hasılatı, tahsilat talimatnamesi ile kanun, bildiri ve genelgeler uyarınca  belediye namına merkez bankasındaki hesaba yatırmakla yükümlüdür. kefalet sandığına bağlıdır ve şefe karşı sorumludur. 


D) Maaş Mutemedi 

Nitelik ; Lise veya ortaokul mezunu bulunması emsali aranır. Yoksa bu sahada yetişmiş ilkokul  tahsilli kişilerde atana bilir.


Görevi ; Muhasebe bürosunda tanzim edilen bordrolarda tahakkuk edilen ve ödenmesi lazım gelen personele ait maaşların her ay muntazam ve eksiksiz dağıtılmasından sorumludur. Şefe ve şef muavininin vereceği emirlere riayet eder. Zimmetinde dağıtılmamış personel maaşını uzun müddet tutamaz. Emanet hesabına yatırmak mecburiyetindedir. 

6) Kontrol Şefliği 


Madde 15 -
Nitelik ; Lise ve dengi okul mezunu atanabilir. Mevzuata vakıf otoriter ve idareci olanlar tercih sebebidir. 




Görevi ; Müdürlüğe bağlı işyerlerinde çalışan tüm personelin mesai dahilinde işbaşında olup olmadıklarını, denetler ve müdüriyet makamına rapor verir. Yeteri kadar zabıta ve bekçiyle takviye edilen bir kontrol ekibi kurar. Tefrik edilecek bir araçla tüm bölgeleri dolaşır. Bayram ve tatil günleri ile bilhassa yaz aylarında mesaiden sonra yeşil saha ve parklara vaki tecavüzleri önlemek, ağaçlara zarar verecek hareketleri yapanları yeşil sahalarda top oynayan, ateş yakan, hayvan otlatanlara mani olmak görevleri içindedir. Buna ait çalışma programını tanzim eder ve müdürlüğe bildirir. Verilecek talimata göre hareket eder. İdari Müdür Muavinliğine bağlı ve sorumludur. 

Teknik  Müdür  Muavinlerine  Bağlı Ünitelerin Görev ve Nitelikleri 


1) Bölge Şefleri


Madde 16 – Nitelikleri ; Yüksek Orman ve Ziraat Mühendisi olanlar atanabilir. Bulunmadığı takdirde Orman Mühendis muavini veya ziraat teknisyeni istihdam edilebilir. 



  Görevleri ; Bölgesindeki her türlü teknik ve idari işleri mevzuat dahilinde ve müdüriyetten aldığı emirler çerçevesinde ifa eder. Kendisine bağlı yeşil sahalar, refüjler, piknik yerleri yol ağaçlandırmaları, çocuk bahçeleri ile bunların, bakım, dikim, ve muhafaza işlerini yürütür. (park, bahçe ve korular dahil) Müdüriyetle olan yazışma ve bunlara ait dosyalama işlerini tanzim ettirir. Bölgesine ait ağaç kesme ve periyodik budama planları yapar., Emrindeki personelin göreve devamlılığını denetler ve disiplinli olmalarını sağlar. Bölgesinde görev alan her cins vasıta ve şoförlerin randımanlı çalışmalarını denetler. İş kanunu ve toplu iş sözleşmesi uyarınca gerekli   çalışma düzenini kurar. Emrinde yeteri kadar bahçe teknisyeni, Ziraat Mühendisi, puantör, bahçıvan, bahçıvan yardımcısı, baş bekçi, bekçi, bahçıvan, usta, bahçe işçisi, daktilograf ve odacı bulunur. Teknik Müdür Muavinliğine bağlı ve müdüriyete karşı sorumludur. 

A) Bahçe  Teknisyeni


Nitelik  ;  Orman veya Ziraat Okulu mezunu atanabilir. Mesleğinde tatbiki olarak çalışmış ve lisan bilir olanlar tercih edilir. 


Görevi ; Teknisyenler arasında en kıdemli olanı Bölge Mühendis yardımcısıdır ve yokluğunda kendisine vekalet eder. Mühendisin verdiği talimat gereğince görev yapar. Mevcut personelin en verimli şekilde çalışması için gerekli tedbiri alır, personelin her türlü dertleriyle yakından ilgilenir ve haklarında en sağlam bilgi sahibi olur. Puantör ve iş başlarının devam ve görevlerini noksansız yapmaları için gereken tedbiri alır. Mühendisine karşı sorumludur. 

B) Puantör 


Nitelik  ; Ortaokul mezunu bulunmadığı takdirde ilkokul mezunu olanlar tayin edilebilir. Daktilo bilmek tercih sebebidir. 


Görevi ; İşyerinde çalışan personelin sabah ve akşam imzalarını alır. Gelmeyenlerin imza yerini kapatarak amirine bildirir. Personelin sağlık kurumu müesseseleriyle olacak her türlü ilişkileri için lüzumlu belgeleri doldurur ve amirine imzalatır. sağlık kurumundan verilecek raporları takip edip müdüriyetin personel işlerine sevk etmek üzere dosyasında muhafaza eder. Keza personelin izin durumlarını, yapılan izin çizelgesine göre takip eder ve aksayan durumları günü gününe amirine haber verir. Personelle yöneticiler arasında daimi suretle irtibat sağlar. Ay sonunda puantajları hazırlar ve imza defteri ile beraber tetkik ve tasdik için amirine sunar. İmzasını aldığı personelin iş yerindeki günlük denetlemelerini yapar. ve sonucunu amirine bildirir. Teknisyen ve mühendisine karşı sorumludur. 


C) Baş Bahçıvan 


Nitelik ; Teknik Bahçıvanlık Okulu mezunu olmalıdır. Bulunmadığı takdirde bu sahada 10 yıllık hizmet görüp tecrübe sahibi amirlerinden bu işi yapabileceğine dair olumlu muvafakat almış bahçıvan muavinleri arasından seçilir. 

Görevi ;

1. Teknik işlerde amirin vermiş olduğu görevleri birlikte çalıştığı personele yaptırmak, 


2. Amirin görev verdiği sahalardaki teknik yönden gördüğü aksaklıkları bir üstüne bildirmek ve alacağı emre göre hareket etmek, 


3. Kendi görev hudutları içinde personelin çalışmalarını düzenlemek ve verilen işi takip etmek, 


4. Çalıştığı personel arasında ayrılık gözetmeksizin eşit olarak görev taksiminde bulunmak, 


5. Teknik yönden uygun gördüğü ve imkansızlık yönünden yapamayacağı görevleri en kısa zamanda amirine bildirmek, 


6. Görev hudutları içindeki resmi ve özel müesseselerin yapacakları faaliyetleri vakit kaybetmeden amirine haber vermek.,


7. Emrindeki personeli en iyi bir şekilde yetiştirmek için gayret göstermek,


8. Teknik yönden yapılması gereken işlerden (Fidan sökmek, fidan dikmek, ağaç kesme ve budama) amirine haber vermek suretiyle yapmakla mükelleftir. teknisyen ve bölge mühendisine karşı sorumludur. 


D) Baş Bahçıvan Yardımcısı  


Nitelik  ;  Teknik Bahçıvanlık Okulu mezunu veya ilkokul mezunu 5 yıllık tecrübeleri olup amiri tarafından bu görevi yapabileceği tespit edilenler arasından seçilir. 

Görevi ; Amirinden alacağı emre göre birlikte vazife gördüğü, baş bahçıvana gerekli teknik işlerde yardımcı olur. Baş bahçıvanın bulunmadığı zamanlarda işleri aksatmadan yürütür ve baş bahçıvana karşı sorumludur. 


E) Bahçıvan


Nitelik  ; Teknik Bahçıvanlık Okulu veya ilkokul mezunu 3 yıllık tecrübe sahibi bulunan personel arasından seçilerek atanır. 


Görevi ; Bölge Mühendisleri ve üretme sahalarındaki mühendis ve teknisyenlerin baş bahçıvan ve yardımcılarının vereceği tüm teknik çalışmaları ifa eder. Emrinde çalıştığı işçi bulunduğu takdirde azami randıman alınacak şekilde onlarla birlikte işleri yürütür. Kendisini bir yukarı kademeye yükselebilecek şekilde yetiştirir. Baş bahçıvana karşı sorumludur. 


F)Baş Bekçi 


Nitelik   ;  Ortaokul mezunu bulunmadığı takdirde ilkokul mezunu olabilir. Asgari 3 yıl bekçilikte tecrübe sahibi olmuş ve amirleri tarafından bu görevi yapabilecek evsaftaki şahıslar arasından seçilir. 


Görevi ; Bekçinin amiri durumundadır. Onların hakkaniyetle görev yapmalarını sağlar, yer değişmesi icap edenleri amirine bildirir. Bakım ve muhafazasıyla mükellef olduğu sahalar içindeki her türlü menkul ve gayrimenkul demirbaşların muhafazasıyla sorumludur. Emrinde bekçilerin sevk ve idaresi ile görev  taksimatını yapar. Bölge teknisyenine ve mühendisine karşı sorumludur. 


G) Gece Bekçisi ve Park Bekçisi


Nitelik ;  Ortaokul veya ilkokul mezunu olanlar arasından ve asgari 1 bekçilik tecrübesi olanlar alınır. (Mahalle bekçisi gibi) 


Görevi  ;   Bakım ve muhafazasıyla sorumlu olduğu sahalarda amiri ve baş bekçi tarafından verilen bekçilikle ilgili  görevleri ifa eder. Gördüğü aksaklıkları belediye mülkü sahalara vaki olacak işgallere mani olmaya çalışır. 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, köşk 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 resmi elbise ve kasket giymeleri mecburidir. görev esnasında sol koluna (Görevli) bandını ve bekçi düdüğünü taşımakla mükelleftir. 


H) Bahçe işçisi 


Nitelik ;  İlkokul mezunu olup, sıhhi durumları bedenen çalışmaya elverişli olanlar arasından seçilir. 


Görevi ; 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, koru, köşk, çocuk bahçesi, yeşil saha ve refüjler de olacak her türlü teknik işlerin yapılmasından  baş bahçıvan, baş bahçıvan yardımcısı ve bahçıvana karşı sorumludur. 


2) Atölyeler  Şefliği


Madde 17 – Nitelik ;  Yüksek Tekniker Okulu mezunu veya Sanat Enstitüsü mezunu olanlar atanabilir. 



    Görevi ; Müdürlükten verilen veya ünitelerden intikal eden bilumum imalat, tamirat vs. işlerin atölyelerde yapılmasını sağlar. Mamul malzemeyi Levazım Amirliği ambarına devreder. 


Atölyeler  Şefliği  ;  Marangozhane, Demirhane, Boyahane, Elektrik ve inşaat bölümlerini ihtiva eder. Müdürlüğün yukarıda açıklanan tüm işleri bu şeflikçe sağlanır. Müdüriyete karşı sorumludur. 


A) Atölyeler Şef Yardımcısı 


Nitelik ve Görevi ;  Atölyelerde çalışan ustabaşılar arasından kıdemli olup, şef tarafından seçilecek ve Müdüriyet Makamınca uygun görülen birisi bu göreve atanır. Şefin yardımcısıdır. Onun bulunmadığı hallerde ona vekalet eder. Şefe karşı sorumludur. 


B) Marangozhane Usta Başısı 


Nitelik  ;   Sanat Okulu mezunu veyahut en az 10 yıl bu işte çalışmış kalifiye elemanlar atanabilir. 


Görevi ; Marangozhanede çalışan tüm marangoz ve marangoz yardımcılarının başıdır. Emrindeki ustalara işi tevzi eder. Bunların sevk ve idaresinden sorumludur. Vukuu bulacak iş kazalarıyla ilgili tedbirleri almakla yükümlüdür. Atölyelerinde; müdürlüğe ait park kanepeleri, bekçi kulübeleri, çocuk oyun aletlerinin, tahta aksamı, masa vs. tüm müdürlük ihtiyaçlarına cevap verecek imalat ve onarım işleri yapılır. Atölye Şef Yardımcısı ve şefine karşı sorumludur. 


C) Marangoz 


Nitelik  ;  Sanat Okullarının marangoz bölümünden olan   mezunu veyahut  bu sahada yetişmiş kalifiye elemanlar atanabilir. 


Görevi ; Marangoz Atölyesine verilen her türlü işlerin zamanında ve eksiksiz yapılmasından ve Baş marangoza karşı sorumludur. 


D) Marangoz Yardımcısı  


Nitelik ; Sanat Okulu mezunu veyahut  bu sahada yetişmiş kalifiye elemanlar atanabilir. 


Görevi ; Marangozun yardımcısıdır. Kendisine verilen işleri eksiksin yapmakla sorumludur. 


E) Çırak  


Nitelik  ;  İlkokul mezunu ve ufak yaşta yetiştirilmek üzere alınır. 


Görevi ; Marangozhanede Ustabaşı, Marangoz Ustası, ve yardımcılarının verecekleri ufak çapta işleri eksiksiz yapar ve bunlara karşı sorumludur. 

F) Demirhane Usta Başısı 


Nitelik ;  Sanat Okullarının Demirhane Bölümü  mezunu veyahut en az 10 yıl bu işte çalışmış kalifiye elemanlar atanabilir. 


Görevi ;  Demirhanede çalışan bilumum soğuk ve sıcak demirci, oksijen kaynakçısı, elektrik kaynakçısı ve yardımcılarının başıdır.  Bunlara iş tevzi eder. Bunların sevk ve idaresinden sorumludur. Vukuu bulacak iş kazalarıyla ilgili tedbirleri almakla yükümlüdür ve Atölyeler Şefine karşı sorumludur. 


G) Soğuk  Demirci 


Nitelik ; Sanat Okulu mezunu veyahut  bu sahada yetişmiş kalifiye elemanlar arasından seçilerek atanır. 


Görevi ; Bilumum kapı, pencere ve demir doğrama işlerini yapmakla mükelleftir. Ustabaşına karşı sorumludur.


H) Sıcak  Demirci 


Nitelik ; Sanat Okulu mezunu veyahut  bu sahada yetişmiş kalifiye elemanlar arasından seçilerek atanır. 


Görevi ; Sıcak demirciliğe ait bilumum işleri (kazma-balta,parmaklık, keski, bel küreği, dikim kürekleri vs.) yapar ve ustabaşına karşı sorumludur. 


I) Oksijen Kaynakçısı 


Nitelik ;  Sanat Okulu mezunu veyahut en az oksijen kursu görmüş kalifiye elemanlar arasından seçilerek atanır. 


Görevi ;  Atölyede imal edilen bilumum oksijen kaynağına ait işleri yapar ve ustabaşına karşı sorumludur. 


İ) Elektrik  Kaynakçısı 


Nitelik ;  Sanat Okulu mezunu veyahut en az elektrik kaynak kursu görmüş kalifiye elemanlar arasından seçilerek atanır. 


Görevi ;  Atölyede imal edilen bilumum elektrik  kaynağına ait işleri yapar ve ustabaşına karşı sorumludur 


K) Çırak 


Nitelik ;  İlkokul mezunu ve ufak yaşta yetiştirilmek üzere çıraklığa alınır. 


Görevi ;  Demirhanede usta başı ve yardımcılarının verecekleri ufak çapta işleri eksiksiz yaparak kendisini yetiştirmeye çalışır. Ustabaşına karşı sorumludur. 


L)Boyahane Usta Başısı


Nitelik ; Yetişmiş ve  en az 10 yıl boyacılık yapmış kalifiye elemanlar seçilir. 


Görevi ; Boyahanede çalışan bilumum boyacı ve  yardımcılarının başıdır.  Onlara iş tevzi eder. Bunların sevk ve idaresinden sorumludur. Vukuu bulacak iş kazalarıyla ilgili tedbirleri almakla yükümlüdür ve Atölyeler Şefine karşı sorumludur. 


M) Boyacı 


Nitelik ; Boyacılık sahasında yetişmiş kalifiye elemanlar arasıdan seçilerek atanır.  


Görevi ; Atölyede kendisine verilecek her türlü boya işlerini yapar. Park parmaklıkları, kanepeler bekçi kulübeleri, çocuk oyun aletleri, müdürlük binalarındaki kapı, çerçeve ve iç duvarların badanaları vs. gibi işleri yapmakla mükellef olup, ustabaşına karşı sorumludur. 


N) Boyacı Yardımcısı 


Nitelik ; Boyacı yanında yetiştirilmek üzere ilkokul mezunu bu işe eli yatkın kişiler arasından seçilerek atanır. 


Görevi ;  Boyahane atölyesinde boyacı ve boyacı ustasına yardım eder ve onların vereceği emirleri yerine getirir, ustabaşına karşı sorumludur. 


O) Elektrik  Ustası 


Nitelik ; Sanat Okulu mezunu olması, en az 3. sınıf elektrikçi ehliyetine haiz bulunması şartı aranır. 


Görevi ;  Müdürlüğün her türlü elektrik aksamının yapılması, bakımı ve her türlü onarım işlerinden sorumludur. Atölyeler Şefine bağlı ve ona karşı sorumludur. 


P) Elektrikçi 


Nitelik ; Sanat Okulu mezunu olması, en az 3. sınıf elektrikçi ehliyetine haiz bulunması şartı aranır. 


Görevi ; Müdürlüğün her türlü elektrik aksamının onarım işlerinde çalışır ve elektrik ustası tarafından  verilecek her türlü emirleri yerine getirir ve ona karşı sorumludur. 

R) İnşaat  Usta Başısı 


Nitelik  ;  Sanat Okullarının inşaat bölümünden  mezun veyahut en az bu sahada 10 yıl hizmet görmüş kalifiye inşaat ustaları arasından seçilerek alınır. 


Görevi ; Bahçeler Müdürlüğüne 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. Atölyeler Şefine karşı sorumludur. 


S)  İnşaat  Usta  Yardımcısı 


Nitelik ;  İnşaat işlerinde yetiştirilmek üzere en az ilkokul mezunu ve bu işe eli yatkın kişiler arasından seçilerek atanır. 


Görevi ; Ustalar arasından inşaata ait verilecek her türlü yardım işlerinde çalıştırılır ve bu işlerden (harç yapma, kum taşıma, tuğla taşıma, harç götürme vs.) yapar. Ayrıca ustasına karşı sorumludur. 


3) Garaj  Şefliği 


Madde 18 - Nitelik ;  Ortaokul veya en az ilkokul mezunu olup ağır vasıta ehliyetine haiz olup idarecilik vasfına haiz olmalıdır. 



   Görevi ; Müdürlüğe bağlı araçların bakımlı ve randımanlı çalışmasını sağlamakla görevlidir. Vasıtaların ihtiyaca göre taksimini yapar. Şoförlerin izin, nöbet, vs. işlerini tedvir eder. Kısa zamanda onarıma giden araçların servise çıkmasını sağlar, kasıtlı ve ihmal sonucu hasara uğratılan araçların şoförleri için gerekli soruşturmaya başvurur. Araçların günlük, aylık ve 6 aylık periyodik muayenelerini zamanında yaptırmaktan sorumludur. Mecbur kalmadıkça her vasıtayı kendi şoföründen başkasına kullandırmaz. İhmal ve bakımsızlıktan dolayı meydana gelecek zararlar yüzünden şoför ve sürücülerin mağdur olmamaları için azami denetleme ve ilgiyi gösterir.  Şoförler arasında görev taksimini eşit olarak yapar.  Şoförlerin özlük işlerine ve her birinin adreslerine vakıf olmalıdır. Hafta tatili ve bayramlarda müdüriyetin tensip edeceği miktar, vasıta ve şoförlerin nöbet cetvellerini tanzim eder. Personelinin zamanında görevi başına gelip ayrılmalarını takip eder. Her gün imza defterinin kontrolünü yapar. Müdür Muavinleri ve Müdüre karşı sorumludur. 

A) Baş Şoför

Nitelik  ;  Ortaokul veya en az ilkokul mezunu olan kimseler atanabilir. Ağır vasıta ehliyetine haiz olup idarecilik vasfına haiz olmalıdır. 

          Görevi ; Garaj Şefinin yardımcısıdır. Mevcut vasıtaların sevk ve idaresinden sorumludur. Vasıta ve demirbaşları zimmetli olarak kendisine teslim edilir. Vasıtaların göreve zamanında sevki, görev dönüşü günlük bakımlarının şoförleri tarafından yapılması işini kontrol eder ve şefe karşı sorumludur. 


B) Şoför


Nitelik  ;  En az ilkokul mezunu olanlar ve Ağır vasıta ehliyetine haiz bulunanlar  atanır.


Görevi ; Kendisine teslim edilen vasıtaların en ideal şekilde kullanılmasından bakımından ve tamiratından sorumlu olup, kasıtlı ve ihmal sonucu hasara uğratılan vasıtaların zararından mesul tutulur. Vasıtaların, günlük, aylık, ve 6 aylık periyodik muayenelerini zamanında yaptırır Vasıtasını görev harici hiçbir hususi işte kullanamaz aksi halde hakkında kanuni işlem uygulanır. Baş Şoför ve  Garaj Şefine karşı sorumludur. 


C) Şoför  Muavini  


Nitelik ; En az ilkokul mezunu bulunanlar ve bu işe eli yatkın kişiler tarafından seçilerek  atanır.


Görevi ; Şoförün vereceği emirleri yerine getirir. Aracın günlük temizlik, benzin ikmali, yağlama vs. işlerini yapar. Arabayı servise hazır bir vaziyete getirir. şoför tarafından kendisine mesleki yönden yetiştirilmek için bilgiler verilir ve ileride imtahana hazır olması sağlanır. 


4) Zirai  Mücadele Şefi 


Madde 19 - Nitelik ; Ziraat Yüksek Mühendisi veyahut Ziraat Teknisyeni olabilir. Zirai Mücadele sahasında ihtisas yapmış olmak veya lisan bilmek tercih sebebidir. 



         Görevi ; Müdürlüğün mevcut üretim yerleri ve yeşil sahalardaki bitkilerin (hastalık ve haşerelere karşı mücadele işlerini yürütür. Bu mevzularda koruyucu bütün tedbirlerin zamanında yapılmasından ve her türlü doğacak zarar ve ziyandan sorumludur. Emrinde çalışan (Mücadele işlerinde) Bahçıvan ve bahçe işleri ile bunlara teslim edilen demirbaş mücadele malzemesinin korunmasından ve bu gibi personelin her türlü sevk ve idaresinden sorumludur. Teknik Müdür Muavinine bağlıdır. 


5) Plan ve  Tatbikat Şefliği


Madde 20 – Nitelik ; Orman veya Ziraat yüksek Mühendisi ile bu fakültelerin peyzaj bölümü ve kürsüsünden mezun olanlar atanabilir. 




 Görevi ; Müdürlüğün Başkanlıkça tanzimi istenen ve tasarlanan park, bahçe, yeşil saha, refüj, çocuk bahçeleri vs. gibi yerlerin etüt ve planlarını yapmak, bunlara ait dosyaları tanzim etmek, ilgili bölge mühendisleriyle işbirliği yaparak tanzimi yapılacak sahaların tatbikatını yerinde yürütmek asli görevidir. Ayrıca mevcut park, bahçe, yeşil saha, çocuk bahçeleri ve refüjlerin  revizyon planlarını yaparak bunlara ait düzenli bir arşiv sistemi kurmakla yükümlüdür. Emrinde yeteri kadar eleman çalıştırarak işlerin zamanında yetiştirilmesini sağlamak ve bu mevzuda eleman yetiştirmek zorundadır. Teknik Müdür Muavinleri ve Müdüre karşı sorumludur. 


A) Teknik  Ressam


Nitelik ; Marmara ve Mimar Sinan  Üniversitelerinin , Güzel Sanatlar Fakültesi mezunu, Tekniker Okulu, Teknik Resim Bölümü mezunu veya bu sahada yetişmiş kalifiye ressamlar atanabilir. 


Görevi ; Bürodan çıkacak her türlü plan, kroki, ve resimleri zamanında ve temiz olarak çizmekle yükümlüdür. Plan ve Tatbikat Şefinin vereceği her türlü işleri yapar.  Müdendise karşı sorumludur. 

ÜÇÜNCÜ KISIM

BİRİNCİ BÖLÜM

Hizmet  ve İşleyiş

Madde 21 - Görevin Alınması 


A) Görevi, Belediye Başkanının veya Park ve Bahçeler Müdürlüğünün bağlı bulunduğu Genel Sekreter Yardımcısının vereceği plan, program ve direktiflerinde alınır. 


B) Görev, müdürlüğe evrakın gelmesiyle alınır. 


C) Görev, müdürlüğe gelen evrakın gereklerinden alınır. 


D) Görev, mevcut hizmetlerin idamesi için görevlerinden çıkarılır. 


Madde 22 – Görevin  Planlanması 


Alınan emir mevcut imkanlar nazari dikkate alınarak görev haline getirilir. ve incelenir. 


Koordine edilir, müsvetteye alınır. Bağlı bulunduğu şefliğe veya birime verilir. Uygun görülürse resmi yazıların hazırlanmasına ait yönetmelik esaslarına göre daktilo edilir. Paraf veya imzalanarak işleme konulur. 

Madde 23 - Görevin Yürütülmesi

          Mevcut mevzuat ve alışılmış usul ve teammüller nazari itibarâ alarak görevin iyi bir şekilde yürütülmesine çalışılır. 

İKİNCİ BÖLÜM

İş Bölümü ve Koordinasyon


Madde 24 – İş Bölümü 


A) Park ve Bahçeler Müdürlüğü arasındaki şeflikler ile mühendisler ve teknisyenler arasındaki işbirliği müdür yardımcıları tarafından sağlanır. 


B) Bir şefliğe bağlı olan personel arasındaki işbirliği şefler tarafından sağlanır. 


Madde 25 -  Diğer Kuruluşlar Arasındaki Koordinasyon 


A) Belediye Encümeni kararı gerektiren ihale işleri de ilgili evrak Hesap İşleri Müdürlüğünden geçirilerek Belediye Encümenine intikal ettirilmek suretiyle bu müdürlükle işbirliği sağlanır. 


B) Müteahhitlerle olan ihtilaflar benzeri konularda Hukuk Müşavirliğinden hukuki müteala istenmek suretiyle koordinasyon sağlanır. 


C) Diğer müdürlük ve kuruluşlarla iş gereği bilgi alışverişi için yazılı koordinasyon yapılabileceği gibi, sonucu bir protokole bağlanan toplantı ile de yapılabilir. Bu toplantılar müdürler seviyesinde yapılabileceği gibi genel sekreter yardımcıları seviyesinde de yapılabilir. 

ÜÇÜNÇÜ BÖLÜM

Evraka Yapılacak İşlem ve Arşivleme


Madde 26 – Evraka Yapılacak İşlem


A) Park ve Bahçeler Müdürlüğüne gelen evrak üç işlem görür. 


1) Evrakın kayda alınması işlemi: Müdürlüğe gelen evrak Yazı İşleri Şefliğince teslim alınır. Gelen tüm evrakların önce kaydı yapılır. Kayda alınması için üç defter tutulur. Kayıt defteri (Gelen-Giden), basın ve halkla ilişkiler değerlendirme defteri ve merkezi evrak kayıt defteri.  


2) Evrakın Şefliklere ayrılma ve havale işlemi : Kayda geçen evrak Yazı İşleri Şefi tarafından kontrol edilerek varsa evveliyatlarına ait numaralar bağlandıktan sonra ilgili şefliğe havale edilir. 


3) Evrakın şefliklere ve birim amirlerine dağılma işlemi: Müdür veya müdür yardımcısı tarafından havale edilen evrak, ilgili şefliğe zimmetle teslim edilir. 


Madde 27 – Evrakın Üzerinde işlem Yapılması ve Cevap Hazırlanması 


A) Yazı İşleri Şefliğince teslim alınan evrak kayıt işleminden sonra ilgili memura havale edilir. 


B) İlgili memur yazıyı inceler ve yazıyı hazırlar. İmza işleminden sonra kayıt memuru evrakın suretlerini ayırıp aslını seçerek ... Yazı İşleri Şefliğine zimmetle teslim eder. 


Madde 28 – Giden Evraka Yapılan İşlem 


Şefliklerin kendi aralarında yapacakları yazışmaların müdürlük imzası ile dış müdürlüklere, resmi veya özel kuruluş ile şahıslara gönderecekleri evrak Yazı İşleri Şefi tarafından zimmet mukabili alınır. 


Kayıt defterine kaydı yapılır. Zimmet defteri kayıt edilerek sevk edilmek üzere ilgili müdürlük kalemlerine zimmetle teslim edilir. Diğer evraklar PTT ile gönderilir. 


Madde 29 - Arşivleme


 Yazı İşleri Şefliği tarafından imza işlemleri tamamlanan evrakın suretleri dosyasına konan, ihale işlemleri tamamlanmış olan evrakların suretleri de dosyalarına konur. Tarih ve sayı numaralarına göre sıraya konulur. 


Muameleleri tamamlanmış olan evrak ilgili memur tarafından hıfzı işi arşive kaldırılır. 


İşleri biten ihale dosyaları da ilgili memur tarafından ihale kayıt defterine geçici ve kesin kabulleri yapıldığına dair bir not konur ve arşive kaldırılır. 

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM

Denetim -  Cezai Fiil ve Haller


Madde 30 - Müdürlük İçi Denetim ; Personel en yakın amirinden başlayarak sürekli denetime tabi tutulur. 


A) Personelin çalışma durumu ile, kılık kıyafeti ve mesai saatlerine riayeti gözetim altında bulundurulur. 


B) Denetim sırasında personelin iş sahipleri ve müteahhitlerle olan tutum ve davranışlarında aşağıdaki hususlar göz önünde tutulur. 


1) Dilek ve şikayet için müracaat eden vatandaşlarla, müteahhitlerin talepleri (mevzuat, adalet ve dürüstlük) ilkeleri dahilinde objektif bir şekilde değerlendirilerek zamanında işleme tabi tutulur. 


2) Müracaat edenden kimlik sorulur. Başkasının yerine müracaat kabul edilmez. 


3) Müracaat sahipleri bürolara sokulmaz ve asla özel bir işlemle ayrıcalık tanınmaz.


4) Bürolarda iş takipçiliği yapılmasına katiyen müsamaha gösterilmez. 


5) Normal iş temasları dışında müteahhitlerin ve müracaatçıların büroları işgal etmesine izin verilmez, musamahakar davranılmaz, asla özel işlemlere tabi tutulmaz. 


C) İlk kademelerden başlamak üzere denetim yapacak kademeler aşağıda kayıtlıdır. 


1) Personel bağlı bulunduğu şef tarafından devamlı denetim altında bulundurulur. 


2) Şeflik ve mahiyetindeki personel müdür yardımcıları tarafından devamlı denetim altında bulundurulur. 


3) Müdür Yardımcıları, şefler ve tüm personel Park ve Bahçeler Müdürü tarafından devamlı denetim altında bulundurulur. 


Madde 31 - Müdürlük Dışı Faaliyet Sahası Denetimi ; Park ve Bahçeler Müdürlüğünün Gülhane Parkındaki merkez binası dışındaki faaliyet sahaları ihale işleri ile, belediye işçi ekipleri ile, yapılan işleri ve şeflikleri ile koruları kapsar. 


A) İhale sureti ile yapılan işler, sürveyan, kontrol mühendisi tarafından devamlı denetim altında bulundurulur. 


B) Park ve Bahçeler Müdürlüğü işçi ekipleriyle yapılan işler, bölge şefi tarafından devamlı denetim altında bulundurulur. 


C) Ambar ve depolar Levazım Şefi tarafından devamlı denetime tabi tutulur. 

D) Yukarıdaki işler müdür yardımcıları tarafından devamlı denetime tabi tutulur. 


E) Park ve Bahçeler Müdürlüğünün tüm işleri müdür tarafından devamlı genel denetime tabi tutulur. 


Madde 32 - Gölge Dosya Tanzimi  ;  Memur ve işçi özlük işlerinde bulunan ana personel dosyalarına paralel olarak Park ve Bahçeler Müdürlüğünde çalışan personele birer dosya tanzim edilerek aşağıdaki evrak muhafaza edilir. 


* Personelin bir adet fotoğrafı   


* Nüfus cüzdanı sureti


* Tayin onayı


* Dosya ve emekli sicil numaraları. 


* Rapor ve senelik izine ayrılış ve başlayışı 


* Hizmet müddetini gösterir intibak çizelgesi 


* Tedavi ve ilaç bedelleri için tanzim edilen tahakkuk suretleri. 


* Personel adına ilgili müdürlüklerden gelen yazılar. 

Disiplin Cezaları Uygulanacak Fiil ve Haller

Madde 33 – Disiplin Cezaları


A)  Disiplin cezaları Belediye memur ve müsdahdemleri nizamnamesinin ilgili maddeleri ile, devlet memurları yasasında yazılıdır. 


B) İşçi statüsünde çalışan personel için iş kanunu ve toplu sözleşmelerdeki disiplinle ilgili hükümlerde yazılıdır. 


Madde 34 – Uygulanan Fiil ve Haller


A) 36.1. Disiplin cezaları belediye memur ve müsdahdemleri nizamnamesinin ilgili maddesi ile, devlet memurları yasasındaki fiil ve hallere uygulanır. 


B) İşçi statüsünde çalışan personel için iş kanunu ve toplu sözleşmelerdeki disiplinle ilgili fiil ve haller uygulanır. 

Uygulama ve Geçerlilik Hükümleri ; Bu yönetmelik İstanbul Belediye Meclisinde kabul ve resmi gazetede yayımı tarihinden başlayarak yürürlüğe girer.  

DÖRDÜNCÜ KISIM 


Madde 35 – Çeşitli  ve Umumi Hükümler 


A) Kamu kurum ve kuruluşlarından gelen ve müdürlüğü ilgilendiren konularda yardımcı olmak.


B) Hayır kuruluşlarından gelen (Camii, dernek, yurt,vakıf gibi) talepleri imkanlar ölçüsünde değerlendirmek. 


C) Yukarıda adı geçen kuruluşlarla koordinasyon sağlamak suretiyle ağaçlandırma, park, bahçe ve diğer yeşillendirme sahalarında yardımcı olmak.  


D) Gönüllü kuruluşlarla koordineyi sağlayarak İstanbul’u ağaçlandırmak için işbirliği temin etmek. 


E) Basınla temasa geçerek yeşili korumak için halkı bilinçlendirmek için programlar yapılmasını sağlamak. 


F) Orman yangınlarını önlemek için eğitici fikirler hazırlamak. 


Madde 36 -   Bu yönetmelik bulunmayan hususlarda Belediye Başkanının emri talimat ve olurları ile işler sevk ve idare edilir. 


Madde 37 -     İşbu yönetmelik hükümlerini Belediye Başkanı  yürütür. 


Madde 38 -  Bu yönetmelik Büyük  Şehir Belediyesi Meclisinin kabul ve resmi gazetede yayımı tarihinden başlayarak yürürlüğe girer. 


Madde 39 -     İşbu yönetmelik otuz dokuz maddeden ibarettir. 


Bu yönetmelik Belediye Meclisinin .../.../...... tarih ve ...... sayılı kararı ile kabul edilmiştir.

Hazırlayan



 

Ali ARSLAN 


                       Prof. Dr. Mustafa ÖZTÜRK

İdari Müdür Yardımcısı                         Çevre Koruma ve Geliştirme Daire Başkanı 

T.C.

İSTANBUL

BÜYÜKŞEHİR

BELEDİYE BAŞKANLIĞI

Park ve Bahçeler Müdürlüğü

Yazı İşleri Şefliği

Sayı
:                                                                                                            .../.../199

Konu
: Müdürlüğümüz hizmet

  
   içi yönetmeliği.

BAŞKANLIK MAKAMINA


Müdürlüğümüze ait olan hizmet içi yönetmeliğinin ihtiyaca cevap veremediğinden dolayı bazı hususlarda tereddüte düşülmekte ve hizmetlerin aksamasına sebebiyet vermektedir. 


Hizmet akışının daha düzenli ve sıhhatli yürütülebilmesi için yeni hazırlanan iç yönetmeliğin kontrol edilerek Belediye Meclisine sunulmak üzere Hukuk Müşavirliğine havalesini OLUR’ larınıza arz ederim. 








   Prof. Dr. Mustafa ÖZTÜRK







Çevre Koruma ve Geliştirme Daire Başkanı

O L U R 

.../.../1998

Prof. Dr. Adem BAŞTÜRK 

Genel Sekreter Yardımcısı

T.C.

İSTANBUL

BÜYÜKŞEHİR 

BELEDİYE BAŞKANLIĞI

Park ve Bahçeler Müdürlüğü

Yazı İşleri Şefliği

Sayı
: 233/3170                                                                                             .../08/1997

Konu
: Yatırımların izlenmesi

GENEL SEKRETERLİK MAKAMINA 

İLGİ: 11.08.1997 tarih ve 4070 sayılı yazınız. 


İlgi yazıda istenilen bilgiler hazırlanarak ekte sunulmuştur. 

İSTANBUL BÜYÜKŞEHİR BELEDİYESİ

PARK VE BAHÇELER MÜDÜRLÜĞÜ

GÖREV ve ÇALIŞMA YÖNETMELİĞİ
BİRİNCİ BÖLÜM

GENEL HÜKÜMLER


Amaç ve Kapsam :

Madde 1 - Yönetmeliğin Amacı ; Park ve Bahçeler Müdürlüğündeki hizmetlerin tür, niteliği ve işleyişi ile ilgili esaslar, kuruluş gayesi ve personelin görev ve sorumluluklarını belirlemektir. 

Madde  2  - 
Kuruluş ve Hukuki Dayanak ; Büyük Şehir Belediyesinin yönetimi hakkında kanun hükmünde kararnamenin değiştirilerek kabulü hakkında 3030 sayılı kanunun 6. maddesinin A bendinin C ve F fıkralarına dayanarak hazırlanmıştır. 

Madde  3  -  Müdürlüğün Tanımı ;  Bu yönetmelik 1580 sayılı Belediyeler kanunu ile 3030 sayılı Büyük Şehir Belediyesinin kurulması ile ilgili kanunla imar planında yeşil alan olarak ayrılan alanların park, çocuk bahçesi, spor sahaları, yaya bölgeleri, ağaçlandırma sahaları ile mevcut yeşil alanların bakım onarım ve korunmasını sağlayan birimdir. 

İKİNCİ  BÖLÜM

GÖREV VE SORUMLULUKLAR

Madde 4 - Müdürlüğün Genel Görevleri ; 

1- Müdürlük park, bahçe, çocuk bahçesi, park sahaları, yaya bölgeleri ve yeşil alan olarak tesis edilecek yerleri tespit eder ve buraların kamulaştırma tekliflerini yapar. 

2- Bu yeşil alanları kurarken gerekli bitkisel materyali temin etmek için fidanlıklar ve seralar işletir. 

3- Mevcut yeşil alanların bakımını esas olmak üzere de korumasını yapar.

4- Ayrıca yapı bölgesi tanzim etmek ve şehrin estetiği için süsleyici materyalleri  (çiçeklik, havuz gibi) uygulamak. 

Madde 5 – Sınırlar ; Büyük Şehir Belediyesi sınırları ile mücavir alanlarını ihtiva eder. 
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Madde   6 – Kuruluş ;

*. Müdür


*. İdari Müdür Yardımcısı     (1 Adet)
     


*. Teknik Müdür Yardımcısı (6 Adet) 


*. Daire Amirliği 


*. Yazı İşleri Şefliği 


*. Personel Şefliği 


*. Levazım Şefliği 


*. Muhasebe Şefliği 


*. Budama  Şefliği 


*. Atölye İmalat Şefliği 


*. Garaj Amirliği 


*. Planlama Şefliği


*. Botanik  Şefliği


*. Zirai Mücadele Şefliği 

*. Bakım İhale Şefliği 


*. İstanbul Bölge Şefliği


*. Eminönü Bölge Şefliği 


*. Florya Bölge Şefliği


*. Gülhane  Parkı Şefliği 


*. Haliç 1. Bölge Şefliği 


*. Haliç 2. Bölge Şefliği 


*. Güngören Bölge Şefliği 


*. Gaziosmanpaşa Bölge Şefliği


*. Beyoğlu Bölge Şefliği


*. Sarıyer Bölge Şefliği


*. Emirgan  Koru Şefliği


*. Yıldız Koru Şefliği 


*.  Çubuklu  Korusu


*. Ümraniye Bölge Şefliği  

*. Tuzla Bölge Şefliği 


*. Göztepe Bölge Şefliği


*. Doğancılar Bölge Şefliği 


*. Beykoz Bölge Şefliği 

*. Anadolu Korular Şefliği 


*. Kartal  Bölge Şefliği


*. Kontrol Şefliği 


*. Arşivleme
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BİRİM 


I – ADI : 
PARK VE BAHÇELER MÜDÜRLÜĞÜ


II – GÖREV KAPSAMI :


Park ve Bahçeler Müdürlüğü, 1580 sayılı Belediye Kanunu, Büyükşehir Belediyelerinin Yönetimi Hakkında Kanun Hükmünde Kararnamenin değiştirilerek kabulü hakkında 3030 sayılı Kanun ve Uygulama Yönetmeliği,

· 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu ile bunun ek ve değişiklikleri,

· 1050 sayılı Muhasebe – i Umumiye Kanunu,

· 2886 sayılı Devlet İhale Kanunu,

· 2946 sayılı Kamu Konutları Kanunu ve Yönetmeliği,

· 3628 sayılı kanun ve Mal Bildiriminde Bulunulması Hakkında Yönetmelik,

· 1475 sayılı İş Kanunu,

· 2821 sayılı Sendikalar Kanunu,

· 2822 sayılı Toplu Sözleşme Grev ve Lokavt Kanunu,

· Kamu Kurum ve Kuruluşlarında Çalışan Personelin Kılık ve Kıyafetine Dair Yönetmelik,

· Devlet Memurları Sicil Yönetmeliği,

· Disiplin Kurulları ve Disiplin Amirleri Hakkında Yönetmelik,

· Devlet Memurlarının Tedavi Yardımı ve Cenaze Giderleri Yönetmeliği,

· Asli Devlet Memurluğuna Atananların Yemin Merasimi Yönetmeliği,

· Memurların Hastalık Raporlarını Verecek Hekim ve Sağlık Kurulları Hakkında Yönetmelik,

· Devlet memurlarının çekilmelerinde devir ve teslim süreleri hakkında yönetmelikler ile Müdürlük görev, yetki ve sorumlulukları belirlenmiştir.
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Madde 7 – Müdürün Görev yetki ve sorumlulukları :

1- Büyükşehir Belediye Başkanı adına Müdürlüğü temsil eder,

2- Müdürlüğün İdari ve Teknik her türlü işlerini, kanun, yönetmelik, bildiri, genelge ve Başkanlık direktifleri çerçevesinde sevk ve idare eder,

3- Müdürlüğün çalışma esaslarını gözden geçirerek plan ve programlamaları yapar ve çalışmaların programa uygunluğunu sağlar,

4- Şeflikler arasında koordinasyonu sağlayıcı tedbirleri alır ve denetler,

5- Her türlü tasarruf tedbirlerinin alınmasını ve denetimini yapar,

6- Yıllık programlar hazırlatır ve programlara uyumu denetler,

7- Yapılacak işlerin yerinde denetimini sağlar. Etkinlik artınca tedbirlerin alınmasını gerçekleştirir,

8- İhtiyaçların tespitini sağlar ve yerine getirilmesini takip eder,

9- Müdürlüğe bağlı birimlerin ihtiyacı olabilecek eğitim çalışmalarını planlar.

10- Müdürlüğün işlevlerine ilişkin görevlerin, Büyükşehir Belediyesi Başkanlık Makamınca uygun görülen programlar gereğince yürütülmesi için karar verme, tedbirleri alma ve uygulama yetkisi,

11- Müdürlüğün işlevlerinin yürütülmesinde ihtiyaç duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin alınması için Başkanlık Makamına önerilerde bulunma yetkisi,

12- Müdürlük ile ilgili yazışmalarda 1. Derece de imza yetkisi,

13- Disiplin amiri olarak personeline, mevzuatta öngörülen cezalarını verme yetkisi,

14- Müdürlüğe bağlı kadro görevlerinin yerine getirilmesinde süreli ve ani denetlemeler yapma, rastlayacağı aksaklıkları gidertme yetkisi,

15- Müdürlük emrinde görev yapan personelle ilgili yönetmelik çerçevesinde sicil raporu düzenlemek, mazeretine binaen bir güne kadar mazeret izni vermek ve ödül, takdirname, yer değiştirme gibi personel işlemleri için bağlı bulunduğu Daire Başkanı ile Başkanlık Makamına önerilerde bulunmak, Müdür Muavinleri, Şefler ve diğer görevlilerin yıllık izin kullanış zamanları tespit etmek yetkisi,

16- Geçici süre görevde bulunamayacağı dönemlerde, Müdürlüğe tayin şartlarına haiz olan Müdür Muavinlerinden birini Müdürlüğe vekalet etmek üzere belirlemek ve Makamın Onayına sunma yetkisi,

17- Müdür Muavinliğinin işlevleri itibari ile görev dağılımını yapmak yetkisi,

18- Müdürlüğümüze bağlı kadro görevlerinin yerine getirilmesinde süreli ve ani denetlemeler yapma, rastlayacağı aksaklıkları gidertme yetkisi,

19-  Müdürlüğün faaliyet alanına giren konularda ilgili kişi, birim ve   kuruluşlarla haberleşme yetkisi,

20- Üst Makamlarca verilecek diğer yetkiler.

21- Kurumun mevzuatı, yasalar ve bu yönerge ile kendisine verilen görevlerin,gereği gibi yerine getirilmemesinden,

22- Yetkilerin zamanında ve gereğince kullanılmamasından,

23- Daire Başkanı, Genel Sekreter Yardımcısı, Genel Sekreter ve Belediye Başkanına karşı sorumludur.
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 Kadronun Gerektirdiği  Genel  Nitelikler :


657 sayılı Devlet Memur Kanununun ilgili hükümlerinde öngörülen nitelikler.


 Özel  Nitelikler :

1- Fakülte veya Yüksekokul çıkışlı olmak. ( Orman veya Ziraat Mühendisi tercih edilir. )

2- Büyükşehir ve İlçe Belediyelerinde veya kamu kurum ve kuruluşlarının görev alanı ile ilgili birimlerinde en az beş yıl yönetici olarak çalışmış olmak.

3- Sicil raporlarına göre son üç yıllık hizmetinde başarılı olmak.

4- Etkin sözlü, yazılı ifade ve güçlü beşeri ilişkiler kurma, organizasyon sağlayabilme becerisine, mesleki bilgiye sahip olmak.

Madde 8 – İdari Müdür Yardımcısının görev  yetki ve sorumlulukları :

1- Birim yöneticilerinin ortak nitelikteki yönetim görevlerini yerine getirmek,

2- Müdürlük hizmetleri ile ilgili mer’ i mevzuat çerçevesinde, hizmetlerin zamanında ve usulüne uygun olarak yapılmasını sağlamak,

3- Müdürün tayin edeceği konularda yönetime yardımcı olmak, önerilerde bulunmak, verilen yetki çerçevesinde evrak havale ve tevzi etmek,

4- Bağlı Şefliklerin iş ve işleyişlerindeki organizasyon ve koordinasyonu sağlamak,

5- Bağlı Şefliklerin çalışma esaslarını gözden geçirerek planlayıp, programlayarak Müdüre sunmak, çalışmaların bu programlar uyarınca yürütülmesini takip edip denetlemek, Müdüre bilgi  vermek,

6- İş bölümü gereği bağlı Şefliklerin yazılarını paraflamak, yetki verildiğinde imzalamak, Şeflerin tekliflerin mevzuata, Başkanlığın ve Müdürlüğün prensip, emir ve bildirilerine uygunluğunu sağlamak,

7- Bağlı Şefliklerin tüm işlemlerinin usulüne uygun olarak tam ve zamanında yapılmasını, verilen görevlerin gereğine uygun olarak yerine getirilmesini temin etmek,

8- Kendisine bağlı birimler arasında iş ilişkisi kurmak, işbirliği ve koordinasyondaki aksaklıkları giderici tedbirler almak ve uygulamasını sağlamak,

9- Kendisine verilen yetki ve sorumluluk dahilinde, bağlı Şefliklere emir ve talimat vermek, görüş ve tavsiyelerde bulunmak,

10- Sorumlu olduğu Şefliklere Müdürün emir, talimat ve isteklerini aktarmak,

11- Şefliklerde en uygun personel dağıtımını gerçekleştirmek,  iş akışının aksamadan sürdürülmesini temin etmek,

12- Müdürlüğe bağlı Şefliklerle, bunların Müdürlük dışı birimlerle  işbirliği ve koordinasyonunu sağlamak,

13- Müdürlükteki  nöbet hizmetlerini ilgili Şefliklerin tekliflerini alarak tanzim etmek,

14- Müdürlüğün işlevleri ile ilgili Şefliklerin tekliflerini alarak tanzim etmek,
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15- Müdüriyet tarafından verilecek benzeri nitelikte diğer görevleri de yerine getirmek,

16- Ofislerde yerleşme ve nakli sağlamak. 

17- İlgili mevzuat doğrultusunda ve Müdür tarafından devredilen Müdüriyet Makamı yetkilerini kullanmak,

18- Müdürlüğün işlevlerine ilişkin görevlerin,Müdüriyet ve Başkanlık Makamınca uygun görülen programlar gereğince yürütülmesi için karar verme, tedbirler alma ve uygulatma yetkisi,

19- Müdürlüğün işlevlerinin yürütülmesinde ihtiyaç duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin alınması için Müdüriyet Makamına önerilerde bulunma yetkisi,

20- Bağlı Şefliklerin kadro görevlerinin yerine getirilmesinde süreli ve gerektiğinde ani denetlemeler yapma, rastlayacağı aksaklıkları gidertme yetkisi,

21- Bağlı Şefliklerin yazışmalarında , paraf ve Müdürce uygun görülen imza yetkisi,

22- Bağlı Şefliklerin personeline şartlı özür izni verme, yıllık izin kullanış zamanlarını tespit etme, disiplin, takdirname , ödül, yer değiştirme gibi iş akımının gerektirdiği hizmetlerin yapılmasını isteme yetkisi,

23- Müdürünce verilecek diğer yetkiler.

24- Belediye mevzuatı göreviyle ilgili sair mevzuat ve bu yönerge ile kendisine verilen görevlerinin gereği gibi yerine getirilmemesinden,

25- Yetkilerin zamanında ve gereğince kullanılmamasından,

26- Müdüre karşı sorumludur.

Genel Nitelikler :

657 sayılı  Devlet Memurları Kanununun ilgili hükümlerinde öngörülen nitelikler.

 Özel Nitelikler :

1- Üniversite veya Yüksekokul mezunu olmak,

2- Büyükşehir ve İlçe Belediyelerinde veya kamu kurum ve kuruluşlarının görev alanı ile ilgili birimlerinde en az üç yıl yönetici olarak çalışmış olmak,

3- Sicil raporlarına göre son üç yıllık hizmetinde başarılı olmak,

4- Etkin sözlü, yazılı ifade, güçlü beşeri ilişkiler kurma ve organizasyonu sağlayabilme becerisine mesleki bilgiye sahip olmak.

Madde 9 – Teknik Müdür Yardımcılarının görev yetki ve sorumlulukları :

1- Müdürlüğün görevleri arasında bulunan teknik konuların yerine         getirilmesine çalışmak,

2- Görevle ilgili denetimler de bulunmak,

3- Çalışmaların verimli şekilde yürümesini sağlayıcı tedbirlerin alınmasını sağlamak,
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4- Bağlı bölümlerin malzemeleri ile ilgili koruyucu tedbirlerin alınmasını sağlamak,

5- Bağlı bölümlerin yazışmalarında koordine görevi yapmak,

6- Bağlı bölümlerin yasa, tüzük, yönetmelik, yönerge ve talimatlar çerçevesinde çalışmalarını sağlamak,

7- Toplantılarda teknik konularda görüş bildirmek.

8- İlgili mevzuat doğrultusunda ve Müdür tarafından devredilen Müdüriyet Makamı yetkilerini kullanmak,

9- Müdürlüğün işlevlerine ilişkin görevlerin, Müdüriyet ve Başkanlık Makamınca  uygun görülen programlar gereğince yürütülmesi için karar verme, tedbirler alma ve uygulatma yetkisi,

10- Müdürlüğün işlevlerinin yürütülmesinde ihtiyaç duyulan yeni tedbirlerin alınması için Müdüriyet Makamına öneriler de bulunma yetkisi,

11- Bağlı Şefliklerin kadro görevlerinin yerine getirilmesinde süreli ve gerektiğinde ani denetlemeler yapma, rastlayacağı aksaklıkları giderme yetkisi,

12- Bağlı Şefliklerin yazışmalarında, paraf ve Müdürce uygun görüldüğünde imza yetkisi,

13- Bağlı Şefliklerin personeline saatli özür izni verme, yıllık izin kullanış zamanlarını tespit etme, disiplin, takdirname, ödül, yer değiştirme gibi personel işlemleri için Müdüre önerilerde bulunma yetkisi,

14- Görevlerinde belirtilen işleri yürütürken eşdeğerdeki görevlilerden iş akımının gerektirdiği hizmetlerin yapılmasını isteme yetkisi,

15- Müdürünce verilecek diğer yetkiler.

16- Sorumlulukları ; Müdürlüğün tabi olduğu sair mevzuatı ile mevzuatın uygulamasına ilişkin Başbakanlık ilgili Bakanlıklar ve Büyükşehir Belediye Başkanlığı Genelge Talimat ve bildirileri ile prensip kararları çerçevesinde olmak üzere ;

17- İmar Planlarında öngörülen yeşil alan, park, çocuk parkı spor sahaları, yaya alanlarını mevzuat doğrultusunda ağaçlandırmak, önceden yapılmış olanların bakım ve onarımını yapmak, hazırlamasını sağlamak,

18- Birim görevlerinin verimli, ekonomik yürütülmesi için yöntemleri araştırmak, mevcut yöntemleri günün şartlarına uygun hale getirmek,

19- Gerekli bitkisel materyalleri temin için fidanlık ve seralar kurmak, işletmek,

20- Yapılan çalışmalar hakkında rapor tanzim etmek.

21- Belediye mevzuatı göreviyle ilgili sair mevzuat ve bu yönerge ile kendisine verilen görevlerinin gereği gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin zamanında ve gereğince kullanılmasından, Müdüre karşı sorumludur.

Nitelik :

1- Teknik veya Yüksel Okul mezunu olmak,

2- Yeterli mesleki bilgiye sahip olmak,

3- Sicil raporlarına göre son üç yıllık hizmetinde başarılı olmak.   
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Madde 10 – Daire Amirliğinin görev yetki ve sorumlulukları :

1. Tüm bürolarda çalışan odacı, Santral Memuru, kaloriferci, daire, gece bekçisi gibi personellerin görevlerini en iyi şekilde yapmalarını sağlar.

2. Müdürlüğün sivil savunma planını hazırlar ve denetler.

3. Dairenin iç ve dış temizliği ile düzenini sağlar. 

4. Müdürlük birimlerinin güvenliğini temin eder. 

5. Müdürlüğün güvenlik ve yangına karşı tedbirlerini alır ve takip eder.

6. Ayrıca müdürlüğün yangına karşı alması gereken tedbirleri ilgili personele öğretir ve onları eğitir. 

7. Yangın malzemelerinin muntazam ve tertipli olarak yerlerinde muhafazasını noksanların  ikmalini sağlar. 

8. Müdürlüğün tüm gider faturalarının doğruluğunu tetkik eder   ilgili Müdür Yardımcısı ve Bölge Şefine tasdik ettirerek tahsilatının yapılması için Muhasebe ve Levazım Şefliği ile irtibat kurar. 

9. Ayrıca Müdürlük bünyesindeki tüm Telsiz görüşmelerinin takip edilmesini ve gerekirse ilgili kişiye bilgi verilmesini sağlar. 

10. Emrinde çalışan personelin, kılık kıyafetleriyle görevlerine devamlılık izin, nöbet işlerini ve iş bölümünü tanzim eder.

11. Yetkilerin zamanında ve gereğince kullanılması,

12. Emrindeki personellerden iş akımının gerektirdiği hizmetlerin yapılmasını isteme yetkisi.

13. Biriminde yürütülen tüm çalışmaları kendi yetki ve sorumluluğu çerçevesinde koordine etmek, planlamak ve programlamak yetkisi dahilindedir,

14.Biriminin iş ve işlemlerinin usulüne uygun olarak tam ve zamanında yapılmamasından,

15.İdari Müdür Yardımcısına karşı sorumludur. 

 Nitelik :

Lise ve dengi okul mezunu olmalıdır. Yüksek okul mezunu olanlar tercih edilir.

Madde 11 – Odacıların görev ve sorumlulukları :

1- Görevlendirildiği bölümün günlük temizliğini yapar.  

2- Dairenin toplu temizlik günlerine katılır.

3- Daire içi ortak yerlerden ; merdiven, hol vs.lerin nöbetleşe temizliğini yapar. 

4- Görev dışı olmamak kaydıyla memurların yaptırmak istedikleri sair işleri görür.

5- Görevli olduğu bölümün günlük temizlik, düzen ve tertibi ile  kontrolünü yapar.

6- Daire Amirine karşı sorumludurlar. 

8




.../..

Nitelik  :  

En az ortaokul mezunu olmalıdır ve kendi günlük kılık, kıyafet temizliğine önem göstermelidir. 

Madde 12 – Santral Memurunun görev ve sorumlulukları : 

1- Müdürlüğün iç ve dış görüşmelerini sağlar.

2- Zimmetinde bulunan santralın aksaksız çalışmasını temin eder.

3- Gerektiğinde telsiz ile irtibat kurarak görüşmelerin yapılmasını sağlar.

4- Her türlü görev dışı konuşmalara mani olmak yetkisine sahiptir. Ancak; Önleyemediği takdirde durumu Amirine bildirir. 

5- Amirine karşı sorumludur. 

Nitelik  :

En az ilkokul mezunu olmalıdır. 

Madde 13 – Kalorifercinin görev ve sorumlulukları :

1- Günün erken saatlerinde daire kaloriferini yakar. 

2- Paydosu müteakip kazanın son kömürünü atıp sabaha hazır vaziyette küllenmesini sağlar.

3-  Kazanı temiz tutar  ve her hafta en az bir defa kazanın kurum borularını temizler.

4-  Eksilen suyun ikmalini yapar. 

5- Günlük ve haftalık bakımını yapar.

6- Kazanın yanması vs. hasarlardan sorumludur. 

7- Daire Amirine bağlıdır. 

Nitelik :

 En az ilkokul tahsili olmalıdır.

Özel Nitelik :

1- Kalorifer ehliyetine haiz bulunması ve her türlü kalorifer kazanını kullanmasını bilmesi şarttır.

2- Eğitime tabi tutulmalıdır. 

Madde 14 -  Daire Gece Bekçisinin görev  ve sorumlulukları : 

1- Dairenin gece bekçiliğini yapar.
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2- Ambar, işyerleri ve büroların kapı ve pencerelerinin kilitli olup olmadığını kontrol eder.

3- Mühim yerlerdeki lambaların daima yanar vaziyette olmasını sağlar.

4- Paydos saatinden sonra herhangi bir yabancının daireye sokulmaması için gerekeni yapar.

5- Büro ve işyerlerinde yanar vaziyette elektrik ocakları her türlü soba ve tabildotta ki kuzineleri kontrol eder.

6- Müdürlüğün güvenliğini sağlar.

7- Daire Amirine karşı sorumludur. 

Nitelik :

En az ilkokul mezunu olmalıdır.

Madde 15 – Gece Bekçisi ve Park Bekçisinin görev ve sorumlulukları :

1- Bakım ve muhafazasıyla sorumlu olduğu sahalarda amiri tarafından verilen bekçilikle ilgili  görevleri ifa eder. 

2- Gördüğü aksaklıkları belediye mülkü sahalara vaki olacak işgallere mani olmaya çalışır başaramadığında durumu amirine bildirir.

3-  Bunlar gece ve gündüz bekçisi olarak ta tefrik edilirler.

4- Gece bekçisi bakmakla mükellef bulunduğu daire, depo, garaj, köşk ve resmi binaların her türlü muhafazasından ve yangından korunmasından sorumludur.

5- Verildiği takdirde bekçi saatlerini en iyi şekilde kullanmak zorundadır. Kasıtlı olarak saatleri bozan, düşüren ve kaybedenlere tanzim ettirildiği gibi haklarında kanuni işlem yapılır. 

6- Verildiği takdirde görev başında resmi elbise ve kasket giymeleri mecburidir. görev esnasında sol kolunda (Görevli) bandını ve bekçi düdüğünü taşımakla mükelleftir.  

7- Amirine karşı sorumludur.  


Nitelik :

Ortaokul veya ilkokul mezunu olanlar arasından ve asgari 1 bekçilik tecrübesi olanlar alınır. (Mahalle bekçisi gibi) 


Madde 16 – Kontrol Şefliğinin görev ve sorumlulukları :

1- Müdürlüğe bağlı işyerlerinde çalışan tüm personelin mesai dahilinde işbaşında olup olmadıklarını, denetler ve müdüriyet makamına rapor verir. 

2- Yeteri kadar zabıta ve bekçiyle takviye edilen bir kontrol ekibi kurar. Tefrik edilecek bir araçla tüm bölgeleri dolaşır.
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3- Bayram ve tatil günleri ile bilhassa yaz aylarında mesaiden sonra yeşil saha ve parklara vaki tecavüzleri önlemek, ağaçlara zarar verecek hareketleri yapanları yeşil sahalarda top oynayan, ateş yakan, hayvan otlatanlara mani olmak görevleri içindedir. Buna ait çalışma programını tanzim eder ve müdürlüğe bildirir.

4- Verilecek talimata göre hareket eder. 

5- İdari Müdür Muavinliğine bağlı ve sorumludur. 

Nitelik :

Lise ve dengi okul mezunu atanabilir. Mevzuata vakıf otoriter ve idareci olanlar tercih sebebidir. 


Madde 17 – Yazı İşleri Şefliğinin görev yetki ve sorumlulukları :

1- Şeflikte çalışan memurları ve yardımcı personelin devamlılığını takip etmek,

2- Disiplini sağlamak,

3- Yazışma ve muhaberatı temin ve takip etmek,

4- Havale edilen evrakların yasal sürelerinin takibini sağlamak ve gerekli tekidleri yerine getirmek,

5- Müdürlüğün işlevlerine ilişkin görevlerin Müdüriyet ve Başkanlık Makamınca uygun görülen programlar gereğince yürütülmesini sağlama yetkisi,

6- Müdürlüğün işlevlerinin yürütülmesinde ihtiyaç duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin alınması için Müdüriyet Makamına önerilerde bulunma yetkisi,

7- Şefliğinde görev yapan personelin düzenli çalışmalarını sağlamak ve denetlemek yetkisi,

8- Şefliğinde bağlı memurları yönetmek öneri ve talimatları verme yetkisi,

9- Kendisine bağlı memurları yönetmek öneri ve talimatlar verme yetkisi,

10- Şeflikte yürütülen tüm faaliyetleri kendi yetki ve sorumluluğu çerçevesinde koordine etmek, planlamak ve programlamak,

11- Bağlı Şeflik personeline saatli özür izni verme, yıllık izin kullanış zamanlarını tespit etme, disiplin, takdirname, ödül, yer değiştirme gibi personel işlemleri için Müdür Yardımcısına, Müdüre önerilerde bulunma yetkisi,

12- Görevlerinde belirtilen işleri yürütürken eşdeğerdeki görevlerinden iş akımının gerektirdiği hizmetlerin yapılmasını isteme yetkisi,

13- Müdür Yardımcısı, Müdürce verilen diğer yetkiler.

14- Evrakların usulüne uygun olarak havale edilmesi, takip ve gerektiğinde ilgiliye bilgi verme,

15- İvedi ve günlü evrakların zamanında yetkili kişiye ulaşmasını sağlamak,

16- Şefliğin iş ve işlemlerinin usulüne uygun olarak tam ve zamanında yapılmamasından, 

17- Kendisine verilen görevlerin gereği gibi yerine getirilmemesinden,

18- Yetkilerin zamanında ve gereğince kullanılmamasından Müdür ve Müdür Muavinine karşı sorumludur.
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Genel Nitelik  :

657 sayılı Devlet Memurları Kanununun ilgili hükümlerinde öngörülen nitelikler.

Özel Nitelik :

1- Lise ve dendi okul mezunu olmak. ( Yüksek Okul çıkışlılar tercih edilir.)

2- Kurum içerisindeki ilgili birimlerinde en az üç yıl çalışmış olmak,

3- Bölümü itibari ile özellik arz eden şeflikler için yeterli mesleki eğitim görmüş olmak veya bu alan da en az üç yıl görev yapmış olmak, ilgili araç ve gereci kullanabilmek,

4- Görevleri ile ilgili alanda kurs veya seminere katılarak, başarılı olanlar tercih edilir,

5- Sicil raporlarına göre son üç yıllık hizmetinde başarılı olmak,

6- Etkin sözlü  ve yazılı ifade kurma, organizasyon sağlayabilmek.

Madde 18 – Personel Şefliğinin görev yetki ve sorumlulukları :

1- Müdürlük emrindeki tüm personelin tayin, terfi, nakil, kayıt terkini tecziye, izin, hastalık, emeklilik işlemlerini yürütür,

2- Personel sicil dosyalarını tutar,

3- Personel Şefliği, İş Kanunu, SSK, Emekli Sandığı kanunu ve mevzusuna uygun diğer yasal hükümlere göre personel işlerini yürütür.

4- Müdürlüğün işlevlerine ilişkin görevlerin Müdüriyet ve Başkanlık Makamınca uygun görülen programlar gereğince yürütülmesini sağlama yetkisi,

5- Müdürlüğün işlevlerini yürütülmesinde ihtiyaç duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin alınması için Müdüriyet Makamına önerilerde bulunma yetkisi,

6- Şefliğinde görev  yapan personelin düzenli çalışmalarını sağlamak ve denetlemek yetkisi,

7- Şefliğine bağlı kadro görevlerinin yerine getirmesinde süreli ve gerektiğinde ani denetlemeler yapma, rastlayacağı aksaklıkları giderme yetkisi.

8- Kendine bağlı memurları yönetmek öneri ve talimatlar verme yetkisi,

9- Şeflikte yürütülen tüm faaliyetleri kendi yetki ve sorumluluğu çerçevesinde koordine etme, planlama ve programlama  yetkisi,

10- Bağlı Şeflik personeline saatle özür izni verme, yıllık izin kullanış zamanlarını tespit etme,disiplin, takdirname, ödül, yer değiştirme gibi personel işlemleri içim Müdür Yardımcısına, Müdüre önerilerde bulunma yetkisi,

11- Görevlerinde belirtilen işleri yürütürken eşdeğerdeki görevlilerden iş akımının gerektiği hizmetlerin yapılmasını isteme yetkisi,

12- Müdür Yardımcısı, Müdüre verilecek diğer yetkiler.

13- Şefliğin iş ve işlemlerinin usulüne uygun tam ve zamanında yapılmamasından,

14- Kendisine verilen görevlerin gereği gibi yerine getirilememesinden,

15- Yetkilerin zamanında ve gereğince kullanılamamasından Müdür ve Müdür Muavinine karşı sorumludur.
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Genel  Nitelik :

657 sayılı Devlet Memurları Kanununun ilgili hükümlerinde öngörülen nitelikler.

Özel  Nitelik :

1- Lise ve dengi okul çıkışlı olmak. ( Yüksek Okul çıkışlılar tercih edilir )

2- Kurum içerisindeki ilgili birimlerinde en az üç yıl çalışmış olmak,

3- Bölüm itibari ile özellik arz eden şeflikler için yeterli mesleki eğitim görmüş olmak veya bu alan da en az üç yıl görev yapmış olmak, ilgili araç ve gereci kullanma ehliyetine sahip olmak,

4- Görevleri ile ilgili alan da kurs veya seminere katılarak, başarılı olanlar tercih edilir,

5- Sicil raporlarına göre son üç yıllık hizmetinde başarılı olmak,

6- Etkin sözlü  ve yazılı ifade kurma, organizasyon sağlayabilmek.

Madde 19 – Muhasebe Şefliğinin görev yetki ve sorumlulukları :

1- Müdürlüğün tüm Muhasebe işlemlerinin yürütülmesi,

2- Avans ve tahakkuk fişlerinin kesilmesi,

3- Müdürlük bütçesinin zamanın da hazırlanması,

4- Bordroların hazırlanması,

5- Satış hasılatlarının takibi,

6- Banka muamelelerinin takibi,

7- Kıymetli evrak ve makbuzların takibi, hazırlanması,

8- İcra takiplerinin yapılması,

9- Tüm personel gelir ve giderlerinin takibi ve zamanında ödenmesi.

10- Müdürlüğün işlevlerine ilişkin görevlerin Müdüriyet ve Başkanlık Makamınca uygun görülen programlar gereğince yürütülmesini sağlama yetkisi,

11- Müdürlüğün işlevlerinin yürütülmesinde ihtiyaç duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin alınması için Müdüriyet Makamına önerilerde bulunma yetkisi,

12- Şefliğinde görev yapan personelin düzenli çalışmalarını sağlamak ve denetlemek yetkisi,

13- Şefliğine bağlı kadro görevlerinin yerine getirilmesinde süreli ve gerektiğinde ani denetlemeler yapma, rastlayacağı aksaklıkları giderme yetkisi,

14- Kendisine bağlı memurları yönetmek  öneri ve talimatlar verme yetkisi,

15- Şeflikte yürütülen tüm faaliyetleri kendi yetki ve sorumluluğu çerçevesinde koordine etmek, planlamak ve programlamak yetkisi,

16- Bağlı şeflik ve personeline saatle özür izni verme, yıllık izin kullanış zamanlarını   tespit etme, disiplin, takdirname, ödül, yer değiştirme gibi personel işlemleri için Müdür Yardımcısına ve Müdüre önerilerde bulunma yetkisi,

17- Görevlerinde belirtilen işleri yürütürken eşdeğerdeki görevlilerden iş akımının gerektirdiği hizmetlerin yağılmasını isteme yetkisi,
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18- Müdür Yardımcısı ve Müdürce verilecek diğer yetkiler.

19- Şefliğin iş ve işlemlerinin usulüne uygun olarak tam ve zamanında yapılmamasından,

20- Kendisine verilen görevleri gereği gibi yerine getirmemesinden, 

21- Yetkilerin zamanında ve gereğince kullanılmamasından Müdür ve Müdür Muavinine karşı sorumludur.

Genel Nitelikler :

657 sayılı Devlet Memurları Kanunun ilgili hükümlerinde öngörülen nitelikler.

Özel Nitelikler :

1- Lise ve dengi okul mezunu olmak. ( Yüksek okul mezunları tercih edilir.)

2- Kurum içerisindeki ilgili birimlerde en az üç yıl çalışmış olmak,

3- Bölüm itibari ile özellik arz eden şeflikler için yeterli mesleki eğitim görmüş olmak veya bu alanda en az üç yıl görev yapmış olmak,

4- İlgili araç ve gereci kullanmak,

5- Görevleri ile ilgili alanda kurs veya seminere katılarak, başarılı olanlar tercih edilir,

6- Sicil raporlarına göre son üç yıllık hizmetinde başarılı olmak.

Madde 20-  Tahsildarın görev ve sorumlulukları :

1- Müdürlükle ilgili her türlü satışlardan elde edilen hasılatı, tahsilat talimatnamesi ile kanun, bildiri ve genelgeler uyarınca  belediye namına merkez bankasındaki hesaba yatırmakla yükümlüdür.

2- Kefalet sandığına bağlıdır.

3- Şefine karşı sorumludur. 

Nitelik :

Lise ve dengi okul mezunu, bulunmadığı hallerde ortaokul mezunu veya ilkokul mezunu olabilir. 


Madde 21- Maaş Mutemedinin görev ve sorumlulukları :

1- Muhasebe bürosunda tanzim edilen bordrolarda tahakkuk edilen ve ödenmesi lazım gelen personele ait maaşların her ay muntazam ve eksiksiz dağıtılmasından sorumludur. 

2- Şefe ve şef muavininin vereceği emirlere riayet eder. 

3- Zimmetinde dağıtılmamış personel maaşını uzun müddet tutamaz.

4- Emanet hesabına yatırmak mecburiyetindedir. 

5- Şefine karşı sorumludur.
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Nitelik  :

Lise veya ortaokul mezunu bulunması emsali aranır. Yoksa bu sahada yetişmiş ilkokul  tahsilli kişilerde atanabilir.

Madde 22 – Zirai Mücadele Şefliğinin görev yetki ve sorumlulukları :

1- Müdürlükte mevcut üretim yerlerinde bulunan ve üretilen bitkilerin hastalık ve zararlılardan korunmasını sağlamak,

2- Görevlilerin sevk ve idaresini sağlamak,

3- Gerekli ilaç, malzeme vs. ihtiyaçları tespit etmek,

4- 3 ayda bir sayımlarını yapmak,

5- Müdürlüğün işlevlerine ilişkin görevlerin Müdüriyet ve Başkanlık Makamınca uygun görülen programlar gereğince yürütülmesini sağlama yetkisi,

6- Müdürlüğün işlevlerini yürütülmesinde ihtiyaç duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin alınması için Müdüriyet Makamına önerilerde bulunma yetkisi,

7- Kendisine bağlı görev  yapan personelin düzenli çalışmalarını sağlamak ve denetlemek yetkisi,

8- Kendisine bağlı kadro görevlerinin yerine getirilmesinde süreli ve gerektiğinde ani denetlemeler yapma, rastlayacağı aksaklıkları giderme yetkisi,

9- Emrindeki personele yönetmek öneri ve talimatlar verme yetkisi,

10- Şeflikte yürütülen tüm faaliyetleri kendi yetki ve sorumluluğu çerçevesinde koordine etmek, planlamak ve programlamak yetkisi,

11- Emrindeki personeline saatle özür izni verme, yıllık izin kullanış zamanlarını tespit etme, disiplin, takdirname, ödül, yer değiştirme gibi personel işlemleri için Müdür Yardımcısına, Müdüre önerilerde bulunma yetkisi,

12- Görevlerinde belirtilen işleri yürütürken eşdeğerdeki görevlilerden iş akımının gerektirdiği hizmetlerin yapılmasını isteme yetkisi,

13- Müdür Yardımcısı ve Müdüre karşı sorumludur.

14- Şefliğin iş ve işlemlerinin usulüne uygun olarak tam ve zamanında yapılmamasından,

15- Kendine verilen görevleri gereği gibi yerine getirmemesinden, 

16- Yetkilerin zamanında ve gereğince kullanılmamasından Müdür ve Müdür Muavinine karşı sorumludur.

Genel  Nitelik :

657 
sayılı Devlet Memurları Kanununun ilgili hükümlerinde öngörülen nitelikler.

Özel Nitelik :

1- Lise ve dengi okul mezunu olmak. ( Yüksek okul mezunları tercih edilir.)

2- Kurum içerisindeki ilgili birimlerde en az üç yıl çalışmış olmak,

3- Bölüm itibari ile özellik arz eden şeflikler için yeterli mesleki eğitim görmüş olmak veya bu alanda en az üç yıl görev yapmış olmak,
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4- İlgili araç ve gereci  kullanma ehliyetine sahip olmak,

5- Görevleri ile ilgili alanda kurs veya seminere katılarak, başarılı olanlar tercih edilir,

6- Sicil raporlarına göre son üç yıllık hizmetinde başarılı olmak.

Madde 23- Plan ve Tatbikat (Planlama) Şefliğinin görev ve sorumlulukları : 

1- Müdürlüğün Başkanlıkça tanzimi istenen ve tasarlanan park, bahçe, yeşil saha, refüj, çocuk bahçeleri vs. gibi yerlerin etüt ve planlarını yapmak. 

2- Planlara ait dosyaları tanzim etmek. 

3- İlgili bölge mühendisleriyle işbirliği yaparak tanzimi yapılacak sahaların tatbikatını yerinde yürütmek asli görevidir. 

4- Ayrıca mevcut park, bahçe, yeşil saha, çocuk bahçeleri ve refüjlerin  revizyon planlarını yaparak bunlara ait düzenli bir arşiv sistemi kurmakla yükümlüdür. 

5- Emrinde yeteri kadar eleman çalıştırarak işlerin zamanında yetiştirilmesini sağlamak ve bu mevzuda eleman yetiştirmek zorundadır. 

6- İlgili bölgenin Şefi, Mühendisi ile koordineli olarak çalışmak.

7- Plan taslağı çıkartarak planların gözden geçirilmesi.

8- Teknik Müdür Muavinleri ve Müdüre karşı sorumludur.

 Nitelik :

Orman veya Ziraat yüksek Mühendisi ile bu fakültelerin peyzaj bölümü ve kürsüsünden mezun olanlar atanabilir. 


 Madde 24 – Teknik Ressamın görev ve sorumlulukları :

1- Bürodan çıkacak her türlü plan, kroki, ve resimleri zamanında ve temiz olarak çizmekle yükümlüdür. 

2- Plan ve Tatbikat Şefinin vereceği her türlü işleri yapar.

3- Şefine ve Bölge Mühendisine   karşı sorumludur. 

Nitelik :

Marmara ve Mimar Sinan  Üniversitelerinin , Güzel Sanatlar Fakültesi mezunu, Tekniker Okulu, Teknik Resim Bölümü mezunu veya bu sahada yetişmiş kalifiye ressamlar atanabilir. 



Madde 25 – Levazım Şefliğinin 
görev ve sorumlulukları :

1- Müdüriyetin satın alma, ihale, kiralama, avans işlemleriyle mukavele ve şartname tanzimleri gibi hususları ayniyat talimatnamesi hükümlerine göre yürütür.

2-  Ambar memurunu sık sık denetler ve takibini  yapar. 
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3- Müdürlüğün tüm Levazım işlerinden sorumludur. 

4- Müdüre , Müdür Yardımcılarına  karşı sorumludur.

Nitelik :

İktisadi ve Ticari İlimler Akademisi veya Yüksek Okul Mezunu tercih sebebidir. Lise veya muadili okul ile bu sahada yetişmiş ortaokul mezunu da olabilir. 


Madde 26 – Ayniyat Mutemedinin görev ve sorumlulukları :
1- Levazım Amirliği emrinde ayniyata ait bütün işleri, ayniyat talimatnamesi esaslarına göre yürütür. 

2- Ayniyat Mutemedi 3 ana defter olan Demirbaş Eşya Defteri, Ayniyat Yevmiye Defteri, ve Ambar Esas Defterlerini  tutmakla yükümlüdür.

3- Her mali yıl sonunda Müdürlüğe bağlı ünitelerden demirbaş taadat cetveli ile imhaları gereken eşyaların miktarlarını tespit ve listelerini tanzimle görevlidir. Şefliklerden gelen tadat cetvellerini birleştirerek müdürlüğün ana demirbaş tadat cetvellerini talimatnamenin 12. maddesine göre tanzim eder.

4- Ayniyat talimatnamesinin esasları uyarıca demirbaş eşyalarının numaralandırılmasından sorumludur. 

5- Tutmakla yükümlü olduğu 3 ana deftere yıl sonunda kapanış meşruhatı yapmak ve sayımı ile sorumludur.

6- Yaptığı tüm işlemleri Ayniyat Talimatnamesi  usulüne uygun olarak yapar.

7- Levazım Şefine karşı sorumludur.

Nitelik :

Lise veya ortaokul mezunu olmalıdır.

Madde 27- Ambar Memurunun görev ve sorumlulukları :

1-  Ayniyat talimatnamesinin ilgili maddelerinde saptanmıştır. 

2- Bu memur ayrıca bir ambar esas defteri tutar. Her sayfasının orta noktaları mühürlü ve numaralı olan bu defter talimatnamenin l6, 19,20. maddeleri esaslarına göre işlenir. Bu defter tutulduğu mali yıla aittir ve bir sonraki mali yıl kullanılmaz. Bu defterin kolaylıkla tutulabilmesi için ambar memurunca bir yardımcı fihrist defteri kullanılır. Ambar esas defterine kayıtlı bulunan mal ve malzemelerden ayniyat mutemedi sorumlu tutulacağından ambara ek ambar memurunun  daimi kontrolü altında bulunur. 

3- Ambar memuru her mali yıl sonunda ambar esas defteri göz önüne alınarak bir tadat cetveli tanzim eder. 

4- Tadat cetvelleri müdüriyetin emriyle kurulacak bir tadat heyeti ile de yapılabilir.

5- Ambar memuru ambarındaki mal ve malzemenin ambara giriş ve çıkışından ve  muhafazasından  birinci derecede amirine karşı sorumludur. 
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Nitelik : 

Lise veya ortaokul mezunu olmalıdır. 


Madde 28 – Mübayaa  Memurunun görev ve sorumlulukları :

1- Aynı zamanda mutemet olarak çalışır.

2- Kefalet sandığına bağlıdır. 

3- Her türlü mübayaa işlerine ait muameleleri kanun ve nizamlara göre uygun bir şekilde yapmakla mükelleftir. 

1- Levazım Şefine  karşı sorumludur. 

Lise ve ortaokul mezunu olarak atanabilir.

Madde 29  - Bölge Şefliklerinin görev yetki ve sorumlulukları : 

1- Bölgesindeki her türlü teknik  ve idari işlemin mevzuat çerçevesinde yürütülmesini sağlar,

2- Bağlı yeşil sahalar refüjlerin, park olan kısmın ağaçlandırılmaların da bakım, dikim ve korumasını sağlar,

3- Yazışmaları ve dosyalamaları yaptırır,

4- Ağaç kesme ve periyodik budamaları yapar,

5- Personeli takip eder,

6- Demirbaşların muhafazasını sağlar.

7- Müdürlüğün işlevlerine ilişkin görevlerin Müdüriyet ve Başkanlık Makamınca uygun görülen programlar gereğince yürütülmesini sağlama yetkisi,

8- Müdürlüğün işlevlerini yürütülmesinde ihtiyaç duyulan yeni tedbirlerin alınması için Müdüriyet Makamına önerilerde bulunma yetkisi,

9- Şefliğinde görev yapan personelin düzenli çalışmalarını sağlamak ve denetlemek yetkisi,

10- Şefliğine bağlı kadro görevlerinin yerine getirilmesinde süreli ve gerektiğinde ani denetlemeler yapma, rastlayacağı aksaklıkları giderme  yetkisi,

11- Kendisine bağlı memurları yönetmek öneri ve talimatlar verme yetkisi,

12- Şeflikte yürütülen tüm faaliyetleri kendi yetki ve sorumluluğu çerçevesinde koordine etmek, planlamak ve programlamak yetkisi,

13- Bağlı Şeflik personeline saatle özür izni verme, yıllık izin kullanış zamanlarını tespit etme, disiplin, takdirname, ödül, yer değiştirme gibi personel işlemleri için Müdür Yardımcısına, Müdüre önerilerde bulunma yetkisi,

14- Görevlerinde belirtilen işleri yürütürken eşdeğerdeki görevlilerden iş akımının gerektirdiği hizmetlerin yapılmasını isteme yetkisi,

15- Müdür Yardımcısı, Müdürce verilecek diğer yetkiler.

16- Şefliğin iş ve işlemlerinin usulüne uygun olarak tam ve zamanında yapılmamasından,

17- Kendisine verilen görevlerin gereği gibi yerine getirilmemesinden,
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18- Yetkilerin zamanında ve gereğince kullanılmamasından,

19- Müdür ve Müdür Yardımcısına karşı sorumludur.

Genel Nitelik :

657 
sayılı Devlet Memurları Kanununun ilgili hükümlerinde öngörülen nitelikler.

Özel Nitelik :

1- Lise ve dengi okul mezunu olmak. ( Yüksek okul mezunları tercih edilir.)

2- Kurum içerisindeki ilgili birimlerde en az üç yıl çalışmış olmak,

3- Bölüm itibari ile özellik arz eden şeflikler için yeterli mesleki eğitim görmüş olmak veya bu alanda en az üç yıl görev yapmış olmak,

4- İlgili araç ve gereci kullanmak,

5- Görevleri ile ilgili alanda kurs veya seminere katılarak, başarılı olanlar tercih edilir,

6- Sicil raporlarına göre son üç yıllık hizmetinde başarılı olmak.

Madde 30 – Puantörün görev ve sorumlulukları :

1- İşyerinde çalışan personelin sabah ve akşam imzalarını alır.

2- Gelmeyenlerin imza yerini kapatarak amirine bildirir.

3- Personelin sağlık kurumu müesseseleriyle olacak her türlü ilişkileri için lüzumlu belgeleri doldurur ve amirine imzalatır.

4- Sağlık kurumundan verilecek raporları takip edip müdüriyetin personel işlerine sevk etmek üzere dosyasında muhafaza eder.

5- Keza personelin izin durumlarını, yapılan izin çizelgesine göre takip eder ve aksayan durumları günü gününe amirine haber verir.

6- Personelle yöneticiler arasında daimi suretle irtibat sağlar.

7- Ay sonunda puantajları hazırlar ve imza defteri ile beraber tetkik ve tasdik için amirine sunar. 

8- İmzasını aldığı personelin iş yerindeki günlük denetlemelerini yapar. ve sonucunu amirine bildirir.

9- İşe giriş bildirgelerinin gecikmesinden dolayı doğan tüm yasal işlere karşı sorumluluk taşır.

10- Yazışmaları zamanında ve doğru olarak İlgili birime bildirmekle sorumludur.

11- Şefine , Teknisyen ve mühendisine karşı sorumludur. 

Nitelik :

Ortaokul mezunu bulunmadığı takdirde ilkokul mezunu olanlar tayin edilebilir. Daktilo bilmek tercih sebebidir. 
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Madde 31 – Bahçevanın görev yetki ve sorumlulukları :

1- Bahçeyi tohum ekilecek şekilde gereksiz ot vb. şeylerden temizleyip, belleyip, çapalayarak hazırlamak, hazırladığı toprağı zaman zaman havalandırarak ekilecek şekle getirmek,

2- Bahçe planlamasına göre söküm, dikim, budama, biçme, belleme, ç,m, fide yetiştirme, tohum toplama, tertip ve bakım işlerini yapmak,

3- Çiçek ve bitkilerde hastalık olup, olmadığını sık sık kontrol edip, gerekli tedbirleri almak,

4- Uygun sulama tipini sabah ve akşamları tatbik etmek,

5- Mevsime göre zirai ilaçlama, gübreleme işlerini yerine getirmek,

6- Aşı yapılacak ağaç ve çimenlerin durumlarını tespit etmek, uygun aşı cinsini tatbik etmek,

7- Bahçe düzenlemesini yapıp, yangına engel olmak üzere kuru ot, kağıt ve benzeri şeyleri toplayarak yok ederek, söndürülmüş sigara izmariti atılmasını önleyip ve bu konuda tedbir almak,

8- Bahçe çalışmalarını mevsiminde yapmak, ehliyet gerektirmeyen diğer işleri yürütmek,

9- Görevleri ile ilgili olarak kendisine teslim edilen malzemeyi iyi bir şekilde muhafaza edip, her an kullanıma hazır vaziyette tutmak,

10- Şefince verilecek ve ehliyet gerektirmeyen benzeri nitelikteki diğer görevleri de yerine getirmek.

11- Çim, çiçek ve ağaçların tahrip edilmesini engelleme, yetkisini aşan hususları şefine ve amirine bildirme yetkisi,

12- Görevleri ile ilgili araç ve gereçleri kullanma yetkisi,

13- Şefince ve amirince verilecek diğer yetkiler.

14- İlgili mevzuat ve bu talimatla kendisine verilen görevlerin gereği gibi yerine getirilmemesinden,

15- Yetkilerin zamanında ve gereğince kullanılmamasından Şefine ve Amirine karşı sorumludur.

Kadronun Gerektirdiği Genel Nitelik    :

657 sayılı Devlet Memurları Kanunun ilgili hükümlerinde 1475 sayılı İş Kanununa tabi personel bu kanunda öngörülen nitelikler.


Özel Nitelik :

1- En az ilkokul çıkışlı olmak,

2- Toprak, bitki ve gübre esas ve çeşitleri hakkında bilgi sahibi ve bonservisi olanlar tercih edilir,

3- Sağlıklı fiziki yapıya sahip olmak.
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Madde 32 -  Atölye Şefliğinin görev yetki ve sorumlulukları :

1- Müdürlük birimlerinden gelen bilumum imalat tamirat vs. işlerin atölyelerde yapılmasını sağlar.

2- Atölyelerin yeterli olmadığı konularda yaptırılmasının takibini sağlar.

3- Müdürlüğün işlevlerine ilişkin görevlerin Müdüriyet ve Başkanlık Makamınca uygun görülen programlar gereğince yürütülmesini sağlama yetkisi,

4- Müdürlüğün işlevlerini yürütülmesinde ihtiyaç duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin alınması için Müdüriyet Makamına önerilerde bulunma yetkisi,

5- Şefliğinde görev yapan personelin düzenli çalışmalarını sağlamak ve denetlemek yetkisi,

6- Şefliğine bağlı kadro görevlerinin yerine getirilmesinde süreli ve gerektiğinde ani denetlemeler yapma, rastlayacağı aksaklıkları giderme yetkisi,

7- Kendisine bağlı memurları yönetmek öneri ve talimatlar verme yetkisi,

8- Şeflikte yürütülen tüm faaliyetleri kendi yetki ve sorumluluğu çerçevesinde koordine etmek, planlamak ve programlamak yetkisi,

9- Bağlı Şeflik personeline saatle özür izni verme, yıllık izin kullanış zamanlarını tespit etme, disiplin, takdirname, ödül, yer değiştirme gibi personel işlemleri için Müdür Yardımcısına, Müdüre önerilerde bulunma yetkisi,

10- Görevlerinde belirtilen işleri yürütürken eşdeğerdeki görevlilerden iş akımının gerektirdiği hizmetlerin yapılmasını isteme yetkisi,

11- Müdür Yardımcısı, Müdürce verilecek diğer yetkiler.

12- Şefliğin iş ve işlemlerinin usulüne uygun olarak tam ve zamanında yapılmamasından,

13- Kendisine verilen görevlerin gereği gibi yerine getirilmemesinden,

14- Yetkilerin zamanında ve gereğince kullanılmamamsından,

15- Müdür ve Müdür Yardımcısına karşı sorumludur.

Genel Nitelik :

657 
sayılı Devlet Memurları Kanununun ilgili hükümlerinde öngörülen nitelikler.

Özel Nitelikler :

1- Lise ve dengi okul mezunu olmak. ( Yüksek okul mezunları tercih edilir.)

2- Kurum içerisindeki ilgili birimlerde en az üç yıl çalışmış olmak,

3- Bölüm itibari ile özellik arz eden şeflikler için yeterli mesleki eğitim görmüş olmak veya bu alanda en az 3 yıl görev yapmış olmak,

4- İlgili araç ve gereci kullanmak,

5- Görevleri ile ilgili alanda kurs veya seminere katılarak, başarılı olanlar tercih edilir,

6- Sicil raporlarına göre son üç yıllık hizmetinde başarılı olmak.
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Madde 33 – Marangozhane Ustabaşının görev yetki ve sorumlulukları :

1- Marangozhane de çalışan tüm marangoz ve marangoz yardımcılarının başıdır,

2- Emrindeki ustalara işi tevzi eder,

3- Bunların sevk ve idaresinden sorumludur,

4- Vukuu bulacak iş kazaları ile ilgili tedbirleri almakla yükümlüdür,

5- Atölyelerin de; Müdürlüğe ait park kanepeleri, bekçi kulübeleri, çocuk oyun aletlerinin, tahta aksamı , masa vs. tüm Müdürlük ihtiyaçlarına cevap verecek imalat ve onarım işleri yapılır,

6- İlk amiri Atölye Şefidir. Yapılan işler ile ilgili Müdürlüğe rapor verir.

7- Müdürlüğün işlevlerine ilişkin görevlerin Müdüriyet ve Başkanlık Makamınca uygun görülen programlar gereğince yürütülmesini sağlama yetkisi,

8- Müdürlüğün işlevlerini yürütülmesinde ihtiyaç duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin alınması için Müdüriyet Makamına önerilerde bulunma yetkisi,

9- Kendisine bağlı görev  yapan personelin düzenli çalışmalarını sağlamak ve denetlemek yetkisi,

10- Kendisine bağlı kadro görevlerinin yerine getirilmesinde süreli ve gerektiğinde ani denetlemeler yapma, rastlayacağı aksaklıkları giderme yetkisi,

11- Emrindeki personele yönetmek öneri ve talimatlar verme yetkisi,

12- Şeflikte yürütülen tüm faaliyetleri kendi yetki ve sorumluluğu çerçevesinde koordine etmek, planlamak ve programlamak yetkisi,

13- Emrindeki personeline saatle özür izni verme, yıllık izin kullanış zamanlarını tespit etme, disiplin, takdirname, ödül, yer değiştirme gibi personel işlemleri için Müdür Yardımcısına, Müdüre önerilerde bulunma yetkisi,

14- Görevlerinde belirtilen işleri yürütürken eşdeğerdeki görevlilerden iş akımının gerektirdiği hizmetlerin yapılmasını isteme yetkisi,

15- Atölye Şefi , Müdür Yardımcısı, Müdürce verilecek diğer yetkiler.

16- Birimin iş ve işlemlerinin usulüne uygun olarak tam ve zamanında yapılmamasından,

17- Kendisine verilen görevlerin gereği gibi yerine getirilmemesinden,

18- Yetkilerin zamanında ve gereğince kullanılmamasından,

19- Atölye Şefi, Müdür ve Müdür Yardımcısına karşı sorumludur.

Genel  Nitelik :

657 
sayılı Devlet Memurları Kanununun ilgili hükümlerinde öngörülen nitelikler.

Özel  Nitelikler :

1- Lise ve dengi okul mezunu olmak. ( Yüksek okul mezunları tercih edilir.)

2- Kurum içerisindeki ilgili birimlerde en az üç yıl çalışmış olmak,

3- Bölüm itibari ile özellik arz eden şeflikler için yeterli mesleki eğitim görmüş olmak veya bu alanda en az üç yıl görev yapmış olmak,
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4- İlgili araç ve gereci  kullanma ehliyetine sahip olmak,

5- Görevleri ile ilgili alanda kurs veya seminere katılarak, başarılı olanlar tercih edilir,

6- Sicil raporlarına göre son üç yıllık hizmetinde başarılı olmak.

Madde 34 – Demirhane Ustabaşının görev yetki ve sorumlulukları : 

1- Demirhane de çalışan tüm yardımcılarının başıdır,

2- Emrindeki ustalara işi tevzi eder,

3- Bunların sevk ve idaresinden sorumludur,

4- Vukuu bulacak iş kazaları ile ilgili tedbirleri almakla yükümlüdür,

5- Tüm Müdürlük ihtiyaçlarına cevap verecek imalat ve onarım işleri yapılır,

6- İlk amiri Atölye Şefidir. Yapılan işler ile ilgili Müdürlüğe rapor verir.

7- Müdürlüğün işlevlerine ilişkin görevlerin Müdüriyet ve Başkanlık Makamınca uygun görülen programlar gereğince yürütülmesini sağlama yetkisi,

8- Müdürlüğün işlevlerini yürütülmesinde ihtiyaç duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin alınması için Müdüriyet Makamına önerilerde bulunma yetkisi,

9- Kendisine bağlı görev  yapan personelin düzenli çalışmalarını sağlamak ve denetlemek yetkisi,

10- Kendisine bağlı kadro görevlerinin yerine getirilmesinde süreli ve gerektiğinde ani denetlemeler yapma, rastlayacağı aksaklıkları giderme yetkisi,

11- Emrindeki personele yönetmek öneri ve talimatlar verme yetkisi,

12- Şeflikte yürütülen tüm faaliyetleri kendi yetki ve sorumluluğu çerçevesinde koordine etmek, planlamak ve programlamak yetkisi,

13- Emrindeki personeline saatle özür izni verme, yıllık izin kullanış zamanlarını tespit etme, disiplin, takdirname, ödül, yer değiştirme gibi personel işlemleri için Müdür Yardımcısına, Müdüre önerilerde bulunma yetkisi,

14- Görevlerinde belirtilen işleri yürütürken eşdeğerdeki görevlilerden iş akımının gerektirdiği hizmetlerin yapılmasını isteme yetkisi,

15- Atölye Şefi , Müdür Yardımcısı, Müdürce verilecek diğer yetkiler.

16- Birimin iş ve işlemlerinin usulüne uygun olarak tam ve zamanında yapılmamasından,

17- Kendisine verilen görevlerin gereği gibi yerine getirilmemesinden,

18- Yetkilerin zamanında ve gereğince kullanılmamasından,

19- Atölye Şefi, Müdür ve Müdür Yardımcısına karşı sorumludur.

Genel  Nitelik :

657 
sayılı Devlet Memurları Kanununun ilgili hükümlerinde öngörülen nitelikler.

Özel Nitelikler  :

1- Lise ve dengi okul mezunu olmak. ( Yüksek okul mezunları tercih edilir.)

2- Kurum içerisindeki ilgili birimlerde en az üç yıl çalışmış olmak,
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3- Bölüm itibari ile özellik arz eden şeflikler için yeterli mesleki eğitim görmüş olmak veya bu alanda en az üç yıl görev yapmış olmak,

4- İlgili araç ve gereci  kullanma ehliyetine sahip olmak,

5- Görevleri ile ilgili alanda kurs veya seminere katılarak, başarılı olanlar tercih edilir,

6- Sicil raporlarına göre son üç yıllık hizmetinde başarılı olmak

Madde 35 – Soğuk Demircinin görev ve sorumlulukları :

1- Bilumum kapı, pencere ve demir doğrama işlerini yapmakla mükelleftir. 

2- Ustabaşına karşı sorumludur.


Nitelik :

Sanat Okulu mezunu veyahut  bu sahada yetişmiş kalifiye elemanlar arasından seçilerek atanır. 


Madde 36- Sıcak Kaynakçının görev ve sorumlulukları :

1- Sıcak demirciliğe ait bilumum işleri (kazma-balta,parmaklık, keski, bel küreği, dikim kürekleri vs.) yapar.

2- Ustabaşına karşı sorumludur. 


Nitelik :
Sanat Okulu mezunu veyahut  bu sahada yetişmiş kalifiye elemanlar arasından seçilerek atanır. 


Madde – 37 Oksijen Kaynakçısının görev ve sorumlulukları : 

1- Atölyede imal edilen bilumum oksijen kaynağına ait işleri yapar.

2- Ustabaşına karşı sorumludur. 


Nitelik :

Sanat Okulu mezunu veyahut en az oksijen kursu görmüş kalifiye elemanlar arasından seçilerek atanır. 


Madde – 38 Elektrik Kaynakçısının görev ve sorumlulukları :

1- Atölyede imal edilen bilumum elektrik  kaynağına ait işleri yapar. 

2- Ustabaşına karşı sorumludur. 
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Nitelik :

Sanat Okulu mezunu veyahut en az elektrik kaynak kursu görmüş kalifiye elemanlar arasından seçilerek atanır. 


Madde 39 – Boyahane Ustabaşının görev yetki ve sorumlulukları :

1- Boyahane de çalışan tüm yardımcılarının başıdır,

2- Emrindeki ustalara işi tevzi eder,

3- Bunların sevk ve idaresinden sorumludur,

4- Vukuu bulacak iş kazaları ile ilgili tedbirleri almakla yükümlüdür,

5- Tüm Müdürlük ihtiyaçlarına cevap verecek imalat ve onarım işleri yapılır,

6- İlk amiri Atölye Şefidir. Yapılan işler ile ilgili Müdürlüğe rapor verir.

7- Müdürlüğün işlevlerine ilişkin görevlerin Müdüriyet ve Başkanlık Makamınca uygun görülen programlar gereğince yürütülmesini sağlama yetkisi,

8- Müdürlüğün işlevlerini yürütülmesinde ihtiyaç duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin alınması için Müdüriyet Makamına önerilerde bulunma yetkisi,

9- Kendisine bağlı görev  yapan personelin düzenli çalışmalarını sağlamak ve denetlemek yetkisi,

10- Kendisine bağlı kadro görevlerinin yerine getirilmesinde süreli ve gerektiğinde ani denetlemeler yapma, rastlayacağı aksaklıkları giderme yetkisi,

11- Emrindeki personele yönetmek öneri ve talimatlar verme yetkisi,

12- Şeflikte yürütülen tüm faaliyetleri kendi yetki ve sorumluluğu çerçevesinde koordine etmek, planlamak ve programlamak yetkisi,

13- Emrindeki personeline saatle özür izni verme, yıllık izin kullanış zamanlarını tespit etme, disiplin, takdirname, ödül, yer değiştirme gibi personel işlemleri için Müdür Yardımcısına, Müdüre önerilerde bulunma yetkisi,

14- Görevlerinde belirtilen işleri yürütürken eşdeğerdeki görevlilerden iş akımının gerektirdiği hizmetlerin yapılmasını isteme yetkisi,

15- Atölye Şefi , Müdür Yardımcısı, Müdürce verilecek diğer yetkiler.

16- Birimin iş ve işlemlerinin usulüne uygun olarak tam ve zamanında yapılmamasından,

17- Kendisine verilen görevlerin gereği gibi yerine getirilmemesinden,

18- Yetkilerin zamanında ve gereğince kullanılmamamsından,

19- Kapalı alanda çalışıldığında zehirlenmeyi önleyici olarak yoğurt kullanmalarını sağlar.

20- Atölye Şefi, Müdür ve Müdür Yardımcısına karşı sorumludur.

Genel  Nitelik :

657 
sayılı Devlet Memurları Kanununun ilgili hükümlerinde öngörülen nitelikler.
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Özel  Nitelikler :

1- Lise ve dengi okul mezunu olmak. ( Yüksek okul mezunları tercih edilir.)

2- Kurum içerisindeki ilgili birimlerde en az üç yıl çalışmış olmak,

3- Bölüm itibari ile özellik arz eden şeflikler için yeterli mesleki eğitim görmüş olmak veya bu alanda en az üç yıl görev yapmış olmak,

4- İlgili araç ve gereci  kullanma ehliyetine sahip olmak,

5- Görevleri ile ilgili alanda kurs veya seminere katılarak, başarılı olanlar tercih edilir,

6- Sicil raporlarına göre son üç yıllık hizmetinde başarılı olma

Madde 40 – Boyacının görev ve sorumlulukları :

1- Atölyede kendisine verilecek her türlü boya işlerini yapar.

2- Park parmaklıkları, kanepeler bekçi kulübeleri, çocuk oyun aletleri, müdürlük binalarındaki kapı, çerçeve ve iç duvarların badanaları vs. gibi işleri yapmakla mükelleftir. 

3- Ustabaşına ve Atölye Şefine karşı sorumludur. 

Nitelik :

Boyacılık sahasında yetişmiş kalifiye elemanlar arasından seçilerek atanır.  

Madde – 41 İnşaat Ustabaşının görev yetki ve sorumlulukları :

1- Park ve Bahçeler Müdürlüğünün inşaat işlerini yapar,

2- İş güvenliği tedbirlerini alır,

3- Atölye Şefine karşı sorumludur.

4- Müdürlüğün işlevlerine ilişkin görevlerin Müdüriyet ve Başkanlık Makamınca uygun görülen programlar gereğince yürütülmesini sağlama yetkisi,

5- Müdürlüğün işlevlerini yürütülmesinde ihtiyaç duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin alınması için Müdüriyet Makamına önerilerde bulunma yetkisi,

6- Kendisine bağlı görev  yapan personelin düzenli çalışmalarını sağlamak ve denetlemek yetkisi,

7- Kendisine bağlı kadro görevlerinin yerine getirilmesinde süreli ve gerektiğinde ani denetlemeler yapma, rastlayacağı aksaklıkları giderme yetkisi,

8- Emrindeki personele yönetmek öneri ve talimatlar verme yetkisi,

9- Şeflikte yürütülen tüm faaliyetleri kendi yetki ve sorumluluğu çerçevesinde koordine etmek, planlamak ve programlamak yetkisi,

10- Emrindeki personeline saatle özür izni verme, yıllık izin kullanış zamanlarını tespit etme, disiplin, takdirname, ödül, yer değiştirme gibi personel işlemleri için Müdür Yardımcısına, Müdüre önerilerde bulunma yetkisi,

11- Görevlerinde belirtilen işleri yürütürken eşdeğerdeki görevlilerden iş akımının gerektirdiği hizmetlerin yapılmasını isteme yetkisi,
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12- Atölye Şefi , Müdür Yardımcısı, Müdürce verilecek diğer yetkiler.

13- Birimin iş ve işlemlerinin usulüne uygun olarak tam ve zamanında yapılmamasından,

14- Kendisine verilen görevlerin gereği gibi yerine getirilmemesinden,

15- Yetkilerin zamanında ve gereğince kullanılmamamsından,

16- Atölye Şefi, Müdür ve Müdür Yardımcısına karşı sorumludur.

Genel  Nitelikler :

 657 sayılı Devlet Memurları Kanununun ilgili hükümlerinde öngörülen nitelikler.

Özel Nitelik :

1- Lise ve dengi okul mezunu olmak. ( Yüksek okul mezunları tercih edilir.)

2- Kurum içerisindeki ilgili birimlerde en az üç yıl çalışmış olmak,

3- Bölüm itibari ile özellik arz eden şeflikler için yeterli mesleki eğitim görmüş olmak veya bu alanda en az üç yıl görev yapmış olmak,

4- İlgili araç ve gereci  kullanma ehliyetine sahip olmak,

5- Görevleri ile ilgili alanda kurs veya seminere katılarak, başarılı olanlar tercih edilir,

6- Sicil raporlarına göre son üç yıllık hizmetinde başarılı olmak.

Madde 42- Elektrikçinin görev ve sorumlulukları :

1- Müdürlüğün her türlü elektrik aksamının onarım işlerinde çalışır. 

2- Amiri tarafından  verilecek her türlü emirleri yerine getirir.

3- Amirine  karşı sorumludur. 

Nitelik :

Sanat Okulu mezunu olması, en az 3. sınıf elektrikçi ehliyetine haiz bulunması şartı aranır. 

Madde 43 – Baş Şoförlüğün  görev
yetki ve sorumlulukları :

1- Müdürlüğe bağlı araçların bakımlı ve randımanlı çalışmasını sağlamak,

2- Vasıtaların ihtiyaca göre tanzimini yapmak,

3- Kısa zamanda onarıma giden araçların servise çıkmasını sağlar,

4- Kasıtlı ve ihmal sonucu hasara uğratılan araçların şoförleri için gerekli soruşturmaya başvurur,

5- Araçların, günlük, aylık, 6 aylık periyodik muayenelerini zamanında yaptırmak,

6- Şoförler arasında görev taksimini eşit olarak yapar,

7- Şoförlerin özlük işlerine ve  her birinin adreslerine vakıf olmak,
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8- Hafta tatili ve bayramlarda müdüriyetin tensip zamanında görevi başına gelip ayrılmalarını takip eder,

9- Personelin zamanında görevi başına gelip ayrılmalarını takip eder,

10- Her gün imza defterinin kontrolünü yapar,

11- Müdürlüğün işlevlerine ilişkin görevlerin Müdüriyet ve Başkanlık Makamınca uygun görülen programlar gereğince yürütülmesini sağlama yetkisi,

12- Müdürlüğün işlevlerini yürütülmesinde ihtiyaç duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin alınması için Müdüriyet Makamına önerilerde bulunma yetkisi,

13- Kendisine bağlı görev  yapan personelin düzenli çalışmalarını sağlamak ve denetlemek yetkisi,

14- Kendisine bağlı kadro görevlerinin yerine getirilmesinde süreli ve gerektiğinde ani denetlemeler yapma, rastlayacağı aksaklıkları giderme yetkisi,

15- Emrindeki personele yönetmek öneri ve talimatlar verme yetkisi,

16- Şeflikte yürütülen tüm faaliyetleri kendi yetki ve sorumluluğu çerçevesinde koordine etmek, planlamak ve programlamak yetkisi,

17- Emrindeki personeline saatle özür izni verme, yıllık izin kullanış zamanlarını tespit etme, disiplin, takdirname, ödül, yer değiştirme gibi personel işlemleri için Müdür Yardımcısına, Müdüre önerilerde bulunma yetkisi,

18- Görevlerinde belirtilen işleri yürütürken eşdeğerdeki görevlilerden iş akımının gerektirdiği hizmetlerin yapılmasını isteme yetkisi,

19- Müdür Yardımcısı, Müdürce verilecek diğer yetkiler.

20- Mevcut vasıtaların sevk ve idaresinden sorumludur,

21- Vasıta ve demirbaşları zimmetli olarak kendisine teslim edilir,

22- Vasıtaların göreve zamanında sevki, görev dönüşü günlük bakımlarının şoförleri tarafından yapılması işini kontrol eder .

23- Şefliğin iş ve işlemlerinin usulüne uygun olarak tam ve zamanında yapılmasından,

24- Kendisine verilen görevleri gereği gibi yerine getirmemesinden, 

25- Yetkilerin zamanında ve gereğince kullanılmamasından Müdür ve Müdür Muavinine karşı sorumludur.

Genel Nitelik :

657 sayılı Devlet Memurları Kanununun ilgili hükümlerinde öngörülen    nitelikler.

Özel  Nitelik :

1- Lise ve dengi okul mezunu olmak. ( Yüksek okul mezunları tercih edilir.)

2- Kurum içerisindeki ilgili birimlerde en az üç yıl çalışmış olmak,

3- Bölüm itibari ile özellik arz eden şeflikler için yeterli mesleki eğitim görmüş olmak veya bu alanda en az üç yıl görev yapmış olmak,

4- İlgili araç ve gereci  kullanma ehliyetine sahip olmak,

5- Görevleri ile ilgili alanda kurs veya seminere katılarak, başarılı olanlar tercih edilir,

6- Sicil raporlarına göre son üç yıllık hizmetinde başarılı olmak.
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ÜÇÜNCÜ BÖLÜM

ÇALIŞMA ŞEKLİ   ve   İŞLEYİŞ

Madde 44 - Görevin Alınması 

1) Görev, Belediye Başkanının veya Park ve Bahçeler Müdürlüğünün bağlı bulunduğu Genel Sekreter Yardımcısının vereceği plan, program ve direktiflerinden alınır. 


2) Görev, müdürlüğe evrakın gelmesiyle alınır. 


3) Görev, müdürlüğe gelen evrakın gereklerinden alınır. 


4) Görev, mevcut hizmetlerin idamesi için görevlerden çıkarılır. 


Madde 45 – Görevin  Planlanması 

Alınan emir mevcut imkanlar nazarı dikkate alınarak görev haline getirilir. ve incelenir. 

Koordine edilir, müsvetteye alınır. Bağlı bulunduğu şefliğe veya birime verilir. Uygun görülürse resmi yazıların hazırlanmasına ait yönetmelik esaslarına göre daktilo edilir. Paraf veya imzalanarak işleme konulur. 

Madde 46 - Görevin Yürütülmesi

Mevcut mevzuat ve alışılmış usul ve teammüller nazari itibarâ alarak görevin iyi bir şekilde yürütülmesine çalışılır. 


Madde 47 – İş Bölümü ve Koordinasyon 

1) Park ve Bahçeler Müdürlüğü arasındaki şeflikler ile mühendisler ve teknisyenler arasındaki işbirliği müdür yardımcıları tarafından sağlanır. 


2)  Bir şefliğe bağlı olan personel arasındaki işbirliği şefler tarafından sağlanır.


Madde 48 -  Diğer Kuruluşlar Arasındaki Koordinasyon 

1) Belediye Encümeni kararı gerektiren ihale işleri de ilgili evrak Hesap İşleri Müdürlüğünden geçirilerek Belediye Encümenine intikal ettirilmek suretiyle bu müdürlükle işbirliği sağlanır. 

2) Müteahhitlerle olan ihtilaflar benzeri konularda Hukuk Müşavirliğinden hukuki müteala istenmek suretiyle koordinasyon sağlanır. 

3) Diğer müdürlük ve kuruluşlarla iş gereği bilgi alışverişi için yazılı koordinasyon yapılabileceği gibi, sonucu bir protokole bağlanan toplantı ile de yapılabilir. Bu toplantılar müdürler seviyesinde yapılabileceği gibi genel sekreter yardımcıları seviyesinde de yapılabilir. 
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Madde 49 – Evraka Yapılacak İşlem ve Arşivleme


1) Park ve Bahçeler Müdürlüğüne gelen evrak üç işlem görür. 

a) Evrakın kayda alınması işlemi: Müdürlüğe gelen evrak Yazı İşleri Şefliğince teslim alınır. Gelen tüm evrakların önce kaydı yapılır. Kayda alınması için üç defter tutulur. Kayıt defteri (Gelen-Giden), basın ve halkla ilişkiler değerlendirme defteri ve merkezi evrak kayıt defteri.  

b) Evrakın Şefliklere ayrılma ve havale işlemi : Kayda geçen evrak Yazı İşleri Şefi tarafından kontrol edilerek varsa evveliyatlarına ait numaralar bağlandıktan sonra ilgili şefliğe havale edilir. 

c) Evrakın şefliklere ve birim amirlerine dağılma işlemi: Müdür veya müdür yardımcısı tarafından havale edilen evrak, ilgili şefliğe zimmetle teslim edilir. 


Madde 50 – Evrakın Üzerinde işlem Yapılması ve Cevap Hazırlanması 

1) Yazı İşleri Şefliğince teslim alınan evrak kayıt işleminden sonra ilgili memura havale edilir. 

2) İlgili memur yazıyı inceler ve yazıyı hazırlar. İmza işleminden sonra kayıt memuru evrakın suretlerini ayırıp aslını seçerek ... Yazı İşleri Şefliğine zimmetle teslim eder. 


Madde 51 – Giden Evraka Yapılan İşlem 

Şefliklerin kendi aralarında yapacakları yazışmaların müdürlük imzası ile dış müdürlüklere, resmi veya özel kuruluş ile şahıslara gönderecekleri evrak Yazı İşleri Şefi tarafından zimmet mukabili alınır. 

Kayıt defterine kaydı yapılır. Zimmet defteri kayıt edilerek sevk edilmek üzere ilgili müdürlük kalemlerine zimmetle teslim edilir. Diğer evraklar PTT ile gönderilir. 


Madde 52 - Arşivleme

Yazı İşleri Şefliği tarafından imza işlemleri tamamlanan evrakın suretleri dosyasına konan, ihale işlemleri tamamlanmış olan evrakların suretleri de dosyalarına konur. Tarih ve sayı numaralarına göre sıraya konulur. 

Muameleleri tamamlanmış olan evrak ilgili memur tarafından hıfzı için işi arşive kaldırılır. 

İşleri biten ihale dosyaları da ilgili memur tarafından ihale kayıt defterine geçici ve kesin kabulleri yapıldığına dair bir not konarak  arşive kaldırılır. 


Madde 53 - Müdürlük İçi Denetim - Cezai Fiil ve Haller  ; 

Personel en yakın amirinden başlayarak sürekli denetime tabi tutulur. 
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1) Personelin çalışma durumu ile, kılık kıyafeti ve mesai saatlerine riayeti gözetim altında bulundurulur. 

2) Denetim sırasında personelin iş sahipleri ve müteahhitlerle olan tutum ve davranışlarında aşağıdaki hususlar göz önünde tutulur. 

a) Dilek ve şikayet için müracaat eden vatandaşlarla, müteahhitlerin talepleri (mevzuat, adalet ve dürüstlük) ilkeleri dahilinde objektif bir şekilde değerlendirilerek zamanında işleme tabi tutulur. 

b) Müracaat edenden kimlik sorulur. Başkasının yerine müracaat kabul edilmez. 

c) Müracaat sahipleri bürolara sokulmaz ve asla özel bir işlemle ayrıcalık tanınmaz.

d) Bürolarda iş takipçiliği yapılmasına katiyen müsamaha gösterilmez. 

e) Normal iş temasları dışında müteahhitlerin ve müracaatçıların büroları işgal etmesine izin verilmez, musamahakâr  davranılamaz , asla özel işlemlere tabi tutulmaz. 

3) İlk kademelerden başlamak üzere denetim yapacak kademeler aşağıda kayıtlıdır. 

a) Personel bağlı bulunduğu şef tarafından devamlı denetim altında bulundurulur. 

b) Şeflik ve mahiyetindeki personel müdür yardımcıları tarafından devamlı denetim altında bulundurulur. 

c) Müdür Yardımcıları, şefler ve tüm personel Park ve Bahçeler Müdürü tarafından devamlı denetim altında bulundurulur.


Madde 54 - Müdürlük Dışı Faaliyet Sahası Denetimi ; 

Park ve Bahçeler Müdürlüğünün Gülhane Parkındaki merkez binası dışındaki faaliyet sahaları ihale işleri ile, belediye işçi ekipleri ile, yapılan işleri ve şeflikleri ile koruları kapsar. 

1) İhale sureti ile yapılan işler, sürveyan, kontrol mühendisi tarafından devamlı denetim altında bulundurulur. 

2) Park ve Bahçeler Müdürlüğü işçi ekipleriyle yapılan işler, bölge şefi tarafından devamlı denetim altında bulundurulur. 

3) Ambar ve depolar Levazım Şefi tarafından devamlı denetime tabi tutulur. 

4) Yukarıdaki işler müdür yardımcıları tarafından devamlı denetime tabi tutulur. 

5) Park ve Bahçeler Müdürlüğünün tüm işleri müdür tarafından devamlı genel denetime tabi tutulur. 
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Madde 55 - Gölge Dosya Tanzimi  ;  

Memur ve işçi özlük işlerinde bulunan ana personel dosyalarına paralel olarak Park ve Bahçeler Müdürlüğünde çalışan personele birer dosya tanzim edilerek aşağıdaki evrak muhafaza edilir. 


* Personelin bir adet fotoğrafı   


* Nüfus cüzdanı sureti


* Tayin onayı


* Dosya ve emekli sicil numaraları. 


* Rapor ve senelik izine ayrılış ve başlayışı 


* Hizmet müddetini gösterir intibak çizelgesi 


* Tedavi ve ilaç bedelleri için tanzim edilen tahakkuk suretleri. 


* Personel adına ilgili müdürlüklerden gelen yazılar. 

Madde 56 – Disiplin Cezaları Uygulanacak Fiil ve Haller ;

1) Devlet Memurları Kanunu ve Belediye Memur ve Müstahdemleri Nizamnamesinin ilgili maddelerinde öngörülen fiil ve hallerde yine bu maddelerde yazılı olan disiplin cezaları uygulanır. 

2) İşçi statüsünde çalışan personel için İş Kanunu ve toplu sözleşmelerdeki disiplinle ilgili fiil ve hallere yine bu hükümlerde yazılı olan disiplin cezaları uygulanır. 

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM

SON HÜKÜMLER


Madde 57 – Çeşitli  ve Umumi Hükümler 

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

2) Hayır kuruluşlarından gelen (Camii, dernek, yurt,vakıf gibi) talepleri imkanlar ölçüsünde değerlendirmek. 


3) Yukarıda adı geçen kuruluşlarla koordinasyon sağlamak suretiyle ağaçlandırma, park, bahçe ve diğer yeşillendirme sahalarında yardımcı olmak.  

4) Gönüllü kuruluşlarla koordineyi sağlayarak İstanbul’u ağaçlandırmak için işbirliği temin etmek. 

5) Basınla temasa geçerek yeşili korumak için halkı bilinçlendirmek için programlar yapılmasını sağlamak. 

6) Orman yangınlarını önlemek için eğitici fikirler hazırlamak. 

7) Parkların yapım ve bakımında çalışacak ara eleman dediğimiz Bahçıvan Yetiştirme Kursları açarak bir sınav neticesinde bunlara sertifika vermek, 

8) Belediyenin tasarrufundaki kamu malı olarak terkinli yerler üzerin de kamu hizmetlerinin görülebilmesi için  Belediyelerce mahzur görülmeyen hal ve şekillerde  yerin karakterini muhafaza etmek şartı ile  yeşil yapı bölgesi  düzenlenmek ve şehrin estetiği için süsleyici materyalleri uygulamak.
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Madde 58 -   Bu yönetmelik bulunmayan hususlarda Belediye Başkanının emri  talimat ve olurları ile işler sevk ve idare edilir. 

Madde 59 -  Bu yönetmelik Büyük  Şehir Belediyesi Meclisinin kabul ve resmi gazetede yayımı tarihinden başlayarak yürürlüğe girer. 

Madde 60  - İşbu yönetmelik hükümleri İstanbul Büyükşehir Belediye Başkanı tarafından  yürütülür. 


Madde 61  -     İşbu yönetmelik 61 Maddeden  ibarettir. 


Bu yönetmelik Belediye Meclisinin .../.../...... tarih ve ...... sayılı kararı ile kabul edilmiştir.


Bilgisayar Opr.







Hazırlayan 


Dilek ÜKÜLMEK





            Ali ARSLAN

       








    İdari Müdür Yardımcısı


     ( Term3 )

PARK VE BAHÇELER MÜDÜRLÜĞÜ

Park ve Bahçeler Müdürlüğünün Kuruluşu ve Faaliyetleri


Park ve Bahçeler Müdürlüğü Çevre Koruma ve Geliştirme  Daire Başkanlığı’na  bağlı, 1580 sayılı belediyeler kanunu ve 3030 sayılı Büyükşehir  Belediyesi kanununa göre, Parklar, çocuk oyun alanları, spor alanları, yaya kaldırımları ve dikim alanlarını tesis eden, koruyan yenilemesini yapan bir kurumdur.


Park ve Bahçeler Müdürlüğü, Parklar, bahçeler, çocuk bahçeleri, yaya bölgeleri ve yeşil alanlar tesis eder ve onların kamulaştırma   tekliflerini yapar. Bunları yaparken, gerekli bitkisel materyal temini için sera fidanlıkları işletir. Başta bakım olmak üzere mevcut yeşil alanların korunmasını yapar.


Park ve Bahçeler Müdürlüğü kanunla kendisine  tevdi edilmiş olan bu görevleri, müdür ona bağlı teknik ve idari müdür yardımcıları ve onlara bağlı, merkezde  ve İstanbul’un çeşitli  ilçelerinde yapılanmış olan bölge şeflikleri eliyle yürütür.

AYRICA   :

Kamu kurum ve kuruluşlarından gelen ve müdürlüğü ilgilendiren konularda yardımcı olarak yönlendirerek teknik desteği vermektedir.


Hayır kuruluşlarından gelen (Okul, camii, dernek, yurt, vakıf gibi) talepleri  imkanlar ölçüsünde değerlendirerek yardımcı olmaktadır. 


Gönüllü kuruluşla  koordineyi sağlayarak  İstanbul’u ağaçlandırmak için işbirliği yapmak yol göstermektedir.
Basınla temasa geçerek  yeşili korumak ve halkı bilinçlendirmek için programlar yapılmasını  sağlayarak halkın bilinçlenmesini  sağlamaktadır.
Orman yangınlarını önlemek için eğitici faaliyetleri yaparak uygulamaktadır.


Belediyenin tasarrufundaki kamu malı olarak terkinli, yerler üzerinde kamu hizmetlerini görüşülebilmesi için, Belediyelerce mahzur görülmeyen hal ve şekillerde yerin karakterlerini  muhafaza etmek  şartı  ile yeşil yapı bölgesi düzenlenmek  ve şehrin estetiği için süsleyici materyalleri uygulamaktadır.


Parkların yapımı ve bakımında çalışacak ara elemanları,  (Bahçıvan) yetiştirme kursları açarak bir sınav neticesinde bunlara sertifika vermektedir.
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