OLUR TARIHI: 28.02.2022

T.C.
iZMiR BUYUKSEHIR BELEDIiYE BASKANLIGI

PARK VE BAHCELER DAIRESI BASKANLIGI
AGACLANDIRMA SUBE MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONERGE

BIRINCI BOLUM
Genel Hiikiimler

Amag ve kapsam

MADDE 1- (1) Bu Yonerge, Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Park ve Bahgeler Dairesi Baskanlig
biinyesinde faaliyet gosteren Agaglandirma Sube Miidiirliigiiniin ¢alisma usul ve esaslari ile gorev, yetki ve
sorumluluklarini belirlemektedir.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu Yonerge, 5216 sayili Kanunun 7/1-i bendi ve 5393 sayili Kanunun 14/1-a
maddeleri ile Izmir Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 26.06.2021 giin ve 05.626 sayili karar1 ile uygun
goriilen Park ve Bahgeler Dairesi Baskanligi ¢alisma usul ve esaslar1 hakkinda yonetmelige ve 22.02.2007
tarih ve 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiirlirliige giren Belediye ve Bagli Kuruluslan ile
Mahalli idareler Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlara Dair Yonetmelige dayanilarak hazirlanmustir.

Tanimlar

MADDE 3- (1) Bu yonergede ifade edilen:

a)Baskanlik/Ust Y6netim: izmir Biiyiiksehir Belediye Baskanligin,

b)Belediye/Kurum: izmir Biiyiiksehir Belediyesini,

c)Daire Bagkani: Park ve Bahgeler Dairesi Bagkanini,

¢)Enciimen: Izmir Biiyiiksehir Belediye Enciimenini,

d)HIM: Hemsehri Iletisim Merkezini,

e)Kanun: Bu yonergenin dayanagi olan kanunu,

f)KIK: Kamu Thale Kurumunu, tanimlar.

g)Meclis: izmir Biiyiiksehir Belediye Meclisini,

g)Personel: Memur, Sozlesmeli Personel, Isci ve Diger Destek Hizmet Calisanlarini,

h)Stratejik Plan: Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Stratejik Planini,

1)Sef: Agaclandirma Sube Miidiirliigiinde gorev yapan sefleri,

1)Sube Miidiirii: Agaclandirma Sube Miidiiriini,

j)Teknik Personel: Agaclandirma Sube Miidiirliigiiniin teknik personelini,

k)Ust Yonetim: Baskanlik, Genel Sekreterlik ve Genel Sekreter Yardimciliklarmni,

1)Y6nerge: Bu Yonergeyi,

m)Yonetmelik: Bu Yonergenin dayanagi Park ve Bahgeler Dairesi Baskanliginin Y6netmeligini
tanimlar.

IKINCI BOLUM
Teskilat, Organlar, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Teskilat

MADDE 4- (1) Park ve Bahgeler Dairesi Bagkanligina bagh olarak faaliyet gosteren Agaclandirma
Sube Midiirliigiiniin teskilat yapisi miidiir, sef, teknik personel, veri hazirlama ve kontrol isletmeni,
sozlesmeli personel, is¢i ve diger destek hizmet ¢alisanlarindan olusur.

(2) Agaglandirma Sube Miidiirliigii biinyesinde faaliyet gosteren seflikler sunlardir;

a) Agaclandirma Sefligi,

b) Fidanlik Sefligi,

c) Atolye Sefligi.



¢) Arag Sevk ve Islemleri Sefligi,

d) Personel Isleri Sefligi

Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 5-(1) Miidiirliigiin gorev, yetki ve sorumluluklarini igerir.

(2) Mudiirliik, bu Yonergede tarifi yapilan is tanimlarinin hiyerarsi igerisinde yapilmasini saglar.

(3) Midiirliigiin teskilat semasi: sube miidiirii ve sefliklere bagl calisan teknik personel (miihendis-
mimar- tekniker- teknisyen- memur- sézlesmeli personel), is¢i ve diger destek hizmet kapsaminda ¢aligan
personelleri kapsar.

(4) Midiirligiin hizmet kapasitesinin artis ve azalis durumuna gore Miidiirlik Seflik sayisint ve
sorumluluk alanlar1 belirler.

(5) Stratejik planlama hedefinde, yillik faaliyet raporu ve biitge hazirlar, Bu biitgeyi Etkin, Verimli
kullanarak kaliteyi artiric1 yonde calismalar yiiriitiir.

(6) Miidiirliigiin kirtasiye, periyodik yayin, diger yayin alimlar1 ve giyecek alimlarini igin
Sartnameler ve ilgili birimler ile koordinasyon saglar.

(7) Agaglandirma alanlarinin yapim ve bakim caligmalarini yapar. Bu g¢alismalar igin gerekli olan
her tiirlii arag-gereg, makine ve bitkisel-yapisal materyal temini ile bu hizmetin gerceklestirilmesi icin her
tiirlii mal ve hizmet alimlarii gergeklestirir.

(8) Atolye, boyahane, marangozhane ve demirhanenin is ve islemlerini denetler, gerekli
koordinasyonu saglar.

(a) Boyahanede kullanilacak her tiirli boya ve boya malzemeleri, boya incelticileri ve
temizleyicileri, arag-gere¢ vb. alimi i¢in arastirmalar yapar, sartnameleri hazirlayarak, Belediye’nin ilgili
diger birimleri ile koordinasyonu saglar ve IBB smirlari igerisinde ¢aligmalari koordine eder.

(b) Marangozhanede kullanilacak tomruk, kereste, kontrplak, sunta, mdf vb. islenmis kereste ve
kereste triinleri, makine, el aletleri, jeneratérler, kompresorler, havalandirma ve toz emici makineler, vb.
malzemelerin alim1 ve hizmetlerin satin alinmasi dogrultusunda sartnameleri hazirlayarak, Belediye nin ilgili
diger birimleri ile koordinasyonu saglar ve IBB smirlar1 ierisinde ¢alismalari koordine eder.

(c) Demirhanede kullanilacak her tiirlii profil boru, galvanize sa¢ ve sag iirlinleri, her tiirlii demir ve
demir tirtinleri, her tiirlii vidalar, avadanlik ve el aletleri, makineler jeneratorler, kompresorler, havalandirma
cihazi oksijen ve LPG tiipleri, giotin, abkant, boru kivirma, lazer kesim, el plazma ve avadanlik malzemeleri
icin piyasa arastirmasi yapmak, alim, yapim ve kontrollik hizmetleri i¢in sartnameleri hazirlayarak,
Belediye’nin ilgili diger birimleri ile koordinasyonu saglar ve IBB sinirlar igerisinde galigmalar1 koordine
eder.

(9) Kent mobilyalari, ¢cesmeler, ¢op kovalari-kiilliikler, her tiirlii saksilar-gigeklikler, piknik masalari,
oturma banklari, geri doniisiim kovalari, kamelya-pergola, sehir sanatlari, kompozit ve benzeri iriinler,
modiiller vb. ekipmanlarin teknik sartnameleri hazirlayarak malzemelerin alim ve yapimim gerceklestirir ve
IBB smirlari igerisinde bakim, onarim ve yenileme islemlerini yapar.

(10) Cocuk oyun gruplari, agik alan spor alet ve ekipmanlar1 vb. malzemelerin alimini ve yapimin
yapar, alt dosemelerin beton ve kauguk malzemelerle kaplatilmasi iglerinin alim ve yapimini gerceklestirir ve
IBB smirlar igerisinde gerekli bakim, onarim ve yenileme islemlerini yapar.

(11) Sorumluluk alanlar1 igerisinde; mevcut ve yeni yapilacak yesil alanlarin ve revize alanlarin
ihtiyact olan, agag, agagcik, c¢ali, mevsimlik ¢icek, soganli, sarilici, ¢ok yillik otsu, yer ortiicii, i¢ mekan
bitkisi, saksi ve saksi iriinleri, giibre, toprak ve katki malzemeleri (torf, curuf, zeolit, cocobit vb.)
fidanliklarin ve seralarin alt yapisimi iyilestirmek ic¢in; sulama malzemeleri, drenaj malzemeleri ve
ekipmanlar1 vs. temini i¢in yerinde arastirmalar yapar, sartnameler hazirlayarak, Belediyenin ilgili birimleri
ile koordinasyon saglayip alim, yapim ve kontrolliik hizmetlerini yiiriitiir.

(12) Agaclandirma Ambar; Midiirliikk adina alinan tiim malzemeler mevzuat ¢ercevesinde giris ve
cikislarinin yapilmasim kontrol eder.

(13) Demirbas malzemelerinin kayit ve diisiimlerini mevzuat ¢ergevesinde yiiriitiir.

(14) Fidanliklarda mevcut bitki koruma ve besleme ¢aligmalar1 igin gerekli bitkisel materyal, arag-
gereg, makine ve yapisal materyal alimi ve her tiirlii malzeme temini i¢in sartnameleri hazirlayarak,
belediyenin ilgili diger birimleri ile koordinasyonu saglar.

(15) Is Saghg: ve Is giivenligi icin her tiirlii tedbirin mevzuata uygun olarak alinmasini saglar.



(16) Ilge Belediyeleri, Kamu-Kurum ve Kuruluslar, Sivil Toplum Orgiitleri, Hayrr Kurumlari,
Ibadethaneler vb. gibi yerlerden gelen her tiirlii talepleri imkanlar &l¢iisiinde degerlendirir.

(17) Midirligiin yillik stratejik plan programlarini, ger¢eklesme oranlarimi haftalik, aylik stratejik
ilerleme raporlar1 halinde hazirlayip ilgili birimlere sunar.

(18) Miidiirlik hizmetleri i¢in mal ve hizmet alimi, {iretime yoOnelik mal ve hizmet alimi, 6zel
malzeme alimi, bakim ve onarim malzemelerin alimi, mamul mal alimlarini, hammadde alimlarini, yiik
tasima, miiteahhitlik giderlerini yapar, yaptirir ve kontrol eder.

(19) Mal - Hizmet -Yapim ve Misavirlik s6zlesmelerindeki Kontrolliik ve/veya Kabul Komisyonu
gorevlerini mevzuati dahilinde yerine getirir.

(20) Daire Bagkanligi biinyesinde yapim, diizenleme, bakim, onarim ve tamirat ¢aligmalarinda
kullanilacak her tiirlii materyal ve hizmetin uygulama alanlarina ulastirilmasim saglar.

Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 6-(1) Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklarini igerir. 5.Maddede yer alan tiim
caligmalar1 organize eder.

(2) Daire Bagkani tarafindan verilen emir ve talimatlar yerine getirir, miidiirligiine bagh personelin
yetki ve sorumluluklarini belirler.

(3) Sube Miidiirii, yliriittigi tiim faaliyetlerden Daire Bagkanligina karsi sorumludur.

(4) Yasa ve yonetmeliklerle kendine verilmis olan gdorevleri mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesinden
sorumludur.

(5) Kontrol Teskilat1 ve Kabul Heyeti atar ve heyet tarafindan hazirlanan hakedis raporlarini
Gergeklestirme Gorevlisi olarak onaylar.

(6) Diger midirliikler ile ortak yiiriitiilen projelerde koordinasyon ve bilgi akigini saglar.

(7) Midiirliige ulagan evraklarin ve gorevlerin dagilimi ve denetimini saglar.

(8) Miidiirliikte hazirlanan evraklari, ¢aligmalari denetler, yonlendirir.

(9) Is saglig1 ve Is giivenligi i¢in her tiirlii tedbirin mevzuatina uygun olarak alinmasim saglar.

(10) Yapilan her tiirlii faaliyetin raporlanmasini saglar ve onaylar.

(11) Personelinin islerini zamaninda ve eksiksiz yapmasini saglar, ¢ikacak sorunlarda personeline
yardimct olur.

(12) Yiiriitillen projelerde ¢alisma aninda ortaya ¢ikan fiili duruma gore gerekli proje revizyonlarinin
yapilmasini saglar.

Agaclandirma Sefinin gorev ve sorumluluklar

MADDE 7- (1) Midiirliige bagl: Sefin gorev ve sorumluluklarini igerir.

(2) Miidirt tarafindan verilen emir ve talimatlar yerine getirir, sefligine bagli personelin yetki ve
sorumluluklarini denetler.

(3) Sefligindeki teknik personel ve memurlar tarafindan hazirlanan yazi ve dosyalari igerik ve bigim
yoniinden inceler gerekli diizeltmelerin yapilmasini saglar.

(4) Mahiyetindeki personelin tist gérevlere hazirlanmalarina rehberlik eder.

(5) Sorumlu oldugu sefligin mali islerini (biitge, satinalma vb.) yiiriitiir, bunlarla ilgili yazi, belge ve
dosyalarin diizenlenmesi ve muhafaza edilmesini saglar.

(6) Sefligindeki personellerin ¢aligmalarin1 izler, islerin zamaninda, dogru bir sekilde

sonuglandirilmasini saglar.

(7) Calisma alani ile ilgili amaca yonelik giinliik, aylik, yillik raporlarn hazirlar ve sube miidiiriine
sunar.

(8) Sefliginde bulunan teknik personel ve memurlar1 hizmete iliskin islemler konusunda aydinlatir,
islerin verimliligini arttirmak i¢in yontemler gelistirir.

(9) Islemi bitmemis evraki ilgili memuru ile birlikte izleyerek sonuglandirir. Tamamlanmis olan
evrak ve dosyalart ilgililere dagitarak kontrollerini yaptirir.

(10) Midiirliigiin meveut sorumluluk alanlar seflikleri ile yonetilir. Sorumluluk alanlarinin artig ve
azalis durumuna gore Teknik Personellerin miktar1 ve sorumluluk alanlari belirlenir.

(11) Agaglandirma ekibi ile birlikte sorumluluk alanlarindaki; Madde (5)-6,(5)-7,) de yer alan
malzemelerin alimi i¢in piyasa aragtirmasi yaparak, sartnameler hazirlayarak her tiirlii yapisal malzemelerin
alimini yapar.



(12) Sorumluluk alanmi igerisinde bulunan kamu kuruluslari, sivil toplum dernekleri, muhtarlar ve
vatandaslardan gelen taleplere gore mevzuat dahilinde degerlendirerek Miidiirliige bilgi verir, yerine
getirilmesini saglar.

(13) Bakim ve onarim hizmetlerinin aksamamasi igin: Yillik Stratejik planini hazirlar ve Miidiirlige
sunar.

(14) Gorevi ile ilgili yillik stratejik plan programlarini, ger¢eklesme oranlarini haftalik, aylik ve
yillik raporlar halinde hazirlayip Miidiirliigtindeki ilgili birime sunar.

(15) Biriminin ihtiyag duydugu tiikketim malzemeleri i¢in tagmir istek belgesi diizenler, bagh
bulundugu Sube Miidiiriine sunar. Alinan onay dahilinde Merkez Ambar ve/veya Koltuk Ambar biriminden
temin ettigi tiiketim malzemelerini birimi igerisinde kullanimini saglar. Merkez Ambar ve/veya Koltuk
Ambar biriminden temin ettigi tiiketim malzemelerin kullanimi ve muhafazasindan sorumludur.

(16) Demirbas malzeme kaydi fiizerinde olan teknik personeller, demirbas malzemenin
muhafazasindan sorumlu olup, periyodik bakim gerektiren demirbas malzemelerinde diizenli kontrollerinin
yapilmasi ve yaptirilmasindan sorumludur.

(17) Is saghg ve Is giivenligi icin her tiirlii tedbirin mevzuatina uygun olarak alinmasini saglar.

(18) Daire Bagkanliginin ihtiyaglari ile ilgili sartnameleri hazirlar, hazirlik asamasinda Belediyenin
ilgili diger birimleri ile koordinasyonu saglayarak Sube Miidiiriine sunar.

(19) Satin alinmasi yapilmis Mal ve Hizmet sozlesmelerindeki Kontrolliik ve/veya Kabul
Komisyonu gorevlerini mevzuati dahilinde yerine getirir.

(20) Gorevi ile ilgili her tiirli teknik ve idari igleri mevzuat dahilinde yerine getirir. Yaptigi her tiirli
yazigsmanin ilerlemesini ve neticesini Miidiirliige bildirir. Kontroliindeki personelin goreve devamliligim
denetler ve disiplini saglar.

(21) Sorumluluk alanlari ile ilgili her tiirlii arag-gere¢ ve demirbas malzemeler ile diger ihtiyag
duydugu her tiirlii malzemenin verimli kullanilmasin saglar. Caligmalar1 yerinde denetler, bu konuda Seflige
ve Miidiirliige karsi sorumludur.

(22) Sorumluluk alanlar1 dahilinde bulunan agaclandirma sahalarinin bakimini, korunmasini ve
dikim ¢alismalarin1 yapar veya yaptirir.

(23) Midiirliiglin sorumluluk alanlari igerisinde yeni agaglandirma sahalarinin kazandirilmasi igin
gerekli On etiid calismalarini yapar, gerekli zemin hazirliginin gerceklestirilmesini saglar, alanlar tespit
ederek ilgili kamu kurumlar ile koordinasyonu saglar.

Fidanhk Sefligi gorev ve sorumluluklar:

MADDE 8-(1) Miidiirliige bagl Sefin gorev ve sorumluluklarini igerir.

(2) Miidirt tarafindan verilen emir ve talimatlari yerine getirir, sefligine bagli personelin yetki ve
sorumluluklarini denetler.

(3) Sefligindeki teknik personel ve memurlar tarafindan hazirlanan yazi ve dosyalari i¢erik ve bigim
yoniinden inceler gerekli diizeltmelerin yapilmasini saglar.

(4) Mahiyetindeki personelin {ist gorevlere hazirlanmalarina rehberlik eder.

(5) Sorumlu oldugu sefligin mali islerini (biitge, satinalma vb.) yiiriitiir, bunlarla ilgili yazi, belge ve
dosyalarin diizenlenmesi ve muhafaza edilmesini saglar.

(6) Sefligindeki personellerin c¢aligmalarin1 izler, islerin zamaninda, dogru bir sekilde
sonuglandirilmasini saglar.

(7) Calisma alani ile ilgili amaca yonelik giinliik, aylik, yillik raporlar1 hazirlar ve sube miidiiriine
sunar.

(8) Sefliginde bulunan teknik personel ve memurlar1 hizmete iliskin islemler konusunda aydinlatir,
islerin verimliligini arttirmak i¢in yontemler gelistirir.

(9) Islemi bitmemis evraki ilgili memuru ile birlikte izleyerek sonuglandirir. Tamamlanmis olan
evrak ve dosyalart ilgililere dagitarak kontrollerini yaptirir.

(10) Midiirliigiin mevecut sorumluluk alanlar seflikleri ile yonetilir. Sorumluluk alanlarinin artis ve
azalis durumuna gore Teknik Personellerin miktar1 ve sorumluluk alanlari belirlenir.

(11) Sorumluluk alanlarinda, mevcut fidanliklarda yapilan islerin takip ve kontroliinii saglar.

(12) Sorumluluk alanlarinda gesitli etkenlerden dolay1 eksilen her tiirlii bitkisel materyallerin alimini
planlar ve planlanan projelere uygun olarak yapilmasini saglar.



(13) Fidanlik ekibi ile birlikte sorumluluk alanlarindaki; Madde (5)-6,(5)-7,)(5)-11(5)-12 de yer alan
malzemelerin alimi i¢in piyasa arastirmasi yaparak, sartnameler hazirlayarak her tiirlii yapisal malzemelerin
alimini yapar.

(14) Sorumluluk alani igerisinde bulunan kamu kuruluslari, sivil toplum dernekleri, muhtarlar ve
vatandaglardan gelen taleplere gore mevzuat dahilinde degerlendirerek Miidiirliige bilgi verir, yerine
getirilmesini saglar.

(15) Bakim ve onarim hizmetlerinin aksamamasi igin: Yillik Stratejik planini hazirlar ve Miidiirlige
sunar.

(16) Gorevi ile ilgili yillik stratejik plan programlarini, ger¢eklesme oranlarimi haftalik, aylik ve
yillik raporlar halinde hazirlayip Midirliigiindeki ilgili birime sunar.

(17) Biriminin ihtiyag duydugu tiikketim malzemeleri i¢in tasmir istek belgesi diizenler, bagh
bulundugu Sube Miidiiriine sunar. Alinan onay dahilinde Merkez Ambar ve/veya Koltuk Ambar biriminden
temin ettigi tliiketim malzemelerini birimi igerisinde kullanimini1 saglar. Merkez Ambar ve/veya Koltuk
Ambar biriminden temin ettigi tiiketim malzemelerin kullanimi ve muhafazasindan sorumludur.

(18) Demirbas malzeme kaydi tizerinde olan teknik personeller, demirbas malzemenin
muhafazasindan sorumlu olup, periyodik bakim gerektiren demirbas malzemelerinde diizenli kontrollerinin
yapilmasi ve yaptirilmasindan sorumludur.

(19) Is saglhip ve Is giivenligi icin her tiirlii tedbirin mevzuatina uygun olarak alinmasini saglar.

(20) Daire Baskanliginin ihtiyaglari ile ilgili sartnameleri hazirlar, hazirlik asamasinda Belediyenin
ilgili diger birimleri ile koordinasyonu saglayarak Sube Miidiiriine sunar.

(21) Satin alinmas1 yapilmig mal ve hizmet s6zlesmelerindeki Kontrolliik ve/veya Kabul Komisyonu
gorevlerini mevzuati dahilinde yerine getirir.

(22) Gorevi ile ilgili her tiirli teknik ve idari igleri mevzuat dahilinde yerine getirir. Yaptigi her tiirli
yazismanin ilerlemesini ve neticesini Miidiirliige bildirir. Kontroliindeki personelin goreve devamliligini
denetler ve disiplini saglar.

(23) Sorumluluk alanlari ile ilgili her tiirlii arag-gere¢ ve demirbas malzemeler ile diger ihtiyag
duydugu her tiirlii malzemenin verimli kullanilmasini saglar. Calismalar1 yerinde denetler, bu konuda Seflige
ve Miidiirliige karsi sorumludur.

Atolye Sefinin gorev ve sorumluluklar:

MADDE 9-(1) Miudiirliige baglh Sefin gérev ve sorumluluklarini igerir.

(2) Miidiira tarafindan verilen emir ve talimatlari yerine getirir, sefligine bagli personelin yetki ve
sorumluluklarini denetler.

(3) Sefligindeki teknik personel ve memurlar tarafindan hazirlanan yazi ve dosyalari icerik ve bigim
yoniinden inceler gerekli diizeltmelerin yapilmasini saglar.

(4) Mahiyetindeki personelin iist gorevlere hazirlanmalarina rehberlik eder.

(5) Sorumlu oldugu sefligin mali islerini (biitce, satinalma vb.) yiiriitiir, bunlarla ilgili yazi, belge ve
dosyalarin diizenlenmesi ve muhafaza edilmesini saglar.

(6) Sefligindeki personellerin ¢alismalarin1 izler, islerin zamaninda, dogru bir sekilde

sonuc¢landirilmasini saglar.

(7) Caligma alani ile ilgili amaca yonelik giinliik, aylik, yillik raporlart hazirlar ve sube miidiiriine
sunar.

(8) Sefliginde bulunan teknik personel ve memurlar1 hizmete iliskin islemler konusunda aydinlatir,
iglerin verimliligini arttirmak i¢in yontemler gelistirir.

(9) islemi bitmemis evraki ilgili memuru ile birlikte izleyerek sonuglandirir. Tamamlanmis olan
evrak ve dosyalart ilgililere dagitarak kontrollerini yaptirir.

(10) Miidiirliigiin mevcut sorumluluk alanlar seflikleri ile yonetilir. Sorumluluk alanlarimin artis ve
azalis durumuna gore Teknik Personellerin miktar1 ve sorumluluk alanlar belirlenir.

(11) Sorumluluk alanlarinda, mevcut atdlyede yapilan islerin takip ve kontroliinii saglar.

(12) Atolye ekibi ile birlikte sorumluluk alanlarindaki; Madde (5)-6,(5)-8,(5)-9,(5)-10 da yer alan
malzemelerin alimi i¢in piyasa arastirmasi yaparak, sartnameler hazirlayarak her tiirlii yapisal malzemelerin
alimini yapar.

(13) Alanlarda mevcut bulunan malzemelerin bakim, onarim, tamir, yenileme ve boyama taleplerini
ilgili miidiirliiklerden alarak yerine getirilmesi i¢in gerekli takip ve kontrolii yapar.



(14) Sorumluluk alam igerisinde bulunan kamu kuruluslari, sivil toplum dernekleri, muhtarlar ve
vatandaslardan gelen taleplere gore mevzuat dahilinde degerlendirerek Miidiirliige bilgi verir, yerine
getirilmesini saglar.

(15) Sorumluluk alanlarinda ilgili miidiirliiklerden gelen taleplere gore her tiirlii bozulan imalatin ve
yapisal malzemenin tespitini yapar ve Belediyenin ilgili birimine veya kamu kurulusuna yapilmasi yoniinde
yazisini yazar ve takibini saglar.

(16) Bakim ve onarim hizmetlerinin aksamamasi igin: Yillik Stratejik planini hazirlar ve Miidiirlige
sunar.

(17) Gorevi ile ilgili yillik stratejik plan programlarimi, ger¢eklesme oranlarini haftalik, aylik ve
yillik raporlar halinde hazirlayip Miidiirliigiindeki ilgili birime sunar.

(18) Biriminin ihtiyag duydugu tiikketim malzemeleri i¢in tasmir istek belgesi diizenler, bagh
bulundugu Sube Miidiiriine sunar. Alinan onay dahilinde Merkez Ambar ve/veya Koltuk Ambar biriminden
temin ettigi tiiketim malzemelerini birimi igerisinde kullanimini saglar. Merkez Ambar ve/veya Koltuk
Ambar biriminden temin ettigi tiikketim malzemelerin kullanimi ve muhafazasindan sorumludur.

(19) Demirbas malzeme kaydi tizerinde olan teknik personeller, demirbas malzemenin
muhafazasindan sorumlu olup, periyodik bakim gerektiren demirbag malzemelerinde diizenli kontrollerinin
yapilmasi ve yaptirilmasindan sorumludur.

(20) Is saglhig ve Is giivenligi icin her tiirlii tedbirin mevzuatina uygun olarak alinmasini saglar.

(21) Daire Baskanliginin ihtiyaglar ile ilgili sartnameleri hazirlar, hazirlik agsamasinda Belediyenin
ilgili diger birimleri ile koordinasyonu saglayarak Sube Miidiiriine sunar.

(22) Satin alinmasi yapilmis Mal ve Hizmet sozlesmelerindeki Kontrollik ve/veya Kabul
Komisyonu gorevlerini mevzuati dahilinde yerine getirir.

(23) Gorevi ile ilgili her tiirlii teknik ve idari isleri mevzuat dahilinde yerine getirir. Yaptigi her tiirlii
yazismanin ilerlemesini ve neticesini Miidiirliige bildirir. Kontroliindeki personelin goreve devamliligini
denetler ve disiplini saglar.

(26) Sorumluluk alanlari ile ilgili her tiirlii arag-gere¢ ve demirbas malzemeler ile diger ihtiyag
duydugu her tiirlii malzemenin verimli kullanilmasini saglar. Calismalari yerinde denetler, bu konuda Seflige
ve Miidiirliige karsi sorumludur.

Arac Sevk ve islemleri Sefinin gorev ve sorumluluklar

MADDE 10-(1) Miidiirlige bagh Sefin gorev ve sorumluluklarini igerir.

(2) Miidiira tarafindan verilen emir ve talimatlari yerine getirir, sefligine bagli personelin yetki ve
sorumluluklarini denetler.

(3) Sefligindeki teknik personel ve memurlar tarafindan hazirlanan yazi ve dosyalar1 igerik ve bigcim
yoniinden inceler gerekli diizeltmelerin yapilmasini saglar.

(4) Mahiyetindeki personelin iist gorevlere hazirlanmalarina rehberlik eder.

(5) Sorumlu oldugu sefligin mali islerini (biitge, satinalma vb.) yiiriitiir, bunlarla ilgili yazi, belge ve
dosyalarin diizenlenmesi ve muhafaza edilmesini saglar.

(6) Sefligindeki personellerin ¢alismalarin1 izler, islerin zamaninda, dogru bir sekilde

sonuc¢landirilmasini saglar.

(7) Caligma alan ile ilgili amaca yonelik giinliik, aylik, yillik raporlar hazirlar ve sube miidiiriine
sunar.

(8) Sefliginde bulunan teknik personel ve memurlar1 hizmete iligkin islemler konusunda aydinlatir,
iglerin verimliligini arttirmak i¢in yontemler gelistirir.

(9) Islemi bitmemis evraki ilgili memuru ile birlikte izleyerek sonuglandirir. Tamamlanmis olan
evrak ve dosyalart ilgililere dagitarak kontrollerini yaptirir.

(10) Miidiirliigiin mevcut sorumluluk alanlar seflikleri ile yonetilir. Sorumluluk alanlarimin artis ve
azalis durumuna gore Teknik Personellerin miktar1 ve sorumluluk alanlar belirlenir.

(11) Sorumluluk alani igerisinde bulunan kamu kuruluslari, sivil toplum dernekleri, muhtarlar ve
vatandaglardan gelen taleplere gore mevzuat dahilinde degerlendirerek Miidiirliige bilgi verir, yerine
getirilmesini saglar.

(12) Bakim ve onarim hizmetlerinin aksamamasi i¢in: Yillik Stratejik planini hazirlar ve Miidiirlige
sunar.



(13) Gorevi ile ilgili yillik stratejik plan programlarini, ger¢eklesme oranlarini haftalik, aylik ve
yillik raporlar halinde hazirlayip Miidiirliigiindeki ilgili birime sunar.

(14) Biriminin ihtiya¢ duydugu tiiketim malzemeleri igin tasinir istek belgesi diizenler, bagh
bulundugu Sube Miidiiriine sunar. Alinan onay dahilinde Merkez Ambar ve/veya Koltuk Ambar biriminden
temin ettigi tilketim malzemelerini birimi igerisinde kullanimimi saglar. Merkez Ambar ve/veya Koltuk
Ambar biriminden temin ettigi tiiketim malzemelerin kullanimi ve muhafazasindan sorumludur.

(15) Demirbags malzeme kaydi tizerinde olan teknik personeller, demirbas malzemenin
muhafazasindan sorumlu olup, periyodik bakim gerektiren demirbas malzemelerinde diizenli kontrollerinin
yapilmasi ve yaptirilmasindan sorumludur.

(16) Is saglhig1 ve Is giivenligi icin her tiirlii tedbirin mevzuatina uygun olarak alinmasini saglar.

(17) Daire Baskanliginin ihtiyaglar ile ilgili sartnameleri hazirlar, hazirlik asamasinda Belediyenin
ilgili diger birimleri ile koordinasyonu saglayarak Sube Miidiiriine sunar.

(18) Satin alinmasi yapilmis Mal ve Hizmet s6zlesmelerindeki Kontrollik ve/veya Kabul
Komisyonu gorevlerini mevzuati dahilinde yerine getirir.

(19) Gorevi ile ilgili her tiirlii teknik ve idari igleri mevzuat dahilinde yerine getirir. Yaptig1 her tiirlii
yazismanin ilerlemesini ve neticesini Miidiirliige bildirir. Kontroliindeki personelin goreve devamliligini
denetler ve disiplini saglar.

(20) Sorumluluk alanlari ile ilgili her tiirli arag-gere¢ ve demirbas malzemeler ile diger ihtiyag
duydugu her tiirlii malzemenin verimli kullanilmasini saglar. Calismalar1 yerinde denetler, bu konuda Seflige
ve Miidiirliige karsi sorumludur.

(21) Daire Baskanligina bagli Midirliiklerin Hizmet Araci taleplerinin program dahilinde
kargilanmasini saglayarak, sevk ve idare eder, denetimini yapar.

(22) Daire Baskanligma bagli Miidiirliiklerin Is Makinesi taleplerinin program dahilinde
kargilanmasini saglayarak, sevk ve idare eder, denetimini yapar.

(23) Biiyliksehir Belediyesi sinirlari kapsaminda sorumlusu oldugumuz yesil alanlarda yapilan
caligmalarda ihtiya¢ duyulan topragi temin eder, depolar ve uygulama alanina transfer edilmesini saglar.

(24) Budama ve bigme faaliyetleri neticesinde ¢ikan her tiirlii bitkisel atigin alandan taginmasini ve
¢Op depolama alanlarina transfer edilmesini saglar.

(25) Arazoz ile sulama programlarini, talepte bulunan birimler ile birlikte yapar, uygulanmasini sevk
ve idare eder, denetimini gerceklestirir.

(26) Hizmet Araglarinin ve Is Makinelerinin her tiirlii bakim, onarim ve tamirini yapar veya yaptirir.

(27) Hizmet Araglarmnin ve Is Makinelerinin yakit ihtiyaclarini diizenli olarak karsilar, takip eder ve
yakit sarfiyat cetvellerini diizenler.

Personel isleri Sefinin gorev ve sorumluluklar:

MADDE 11-(1) Miidiirlige bagl Sefin gorev ve sorumluluklarini igerir.

(2) Miidirt tarafindan verilen emir ve talimatlari yerine getirir, sefligine bagli personelin yetki ve
sorumluluklarini denetler.

(3) Sefligindeki teknik personel ve memurlar tarafindan hazirlanan yazi ve dosyalari igerik ve bigim
yoniinden inceler gerekli diizeltmelerin yapilmasini saglar.

(4) Mahiyetindeki personelin {ist gérevlere hazirlanmalarina rehberlik eder.

(5) Sorumlu oldugu sefligin mali islerini (biitge, satinalma vb.) yiiriitiir, bunlarla ilgili yazi, belge ve
dosyalarin diizenlenmesi ve muhafaza edilmesini saglar.

(6) Sefligindeki personellerin ¢aligmalarin1 izler, islerin zamaninda, dogru bir sekilde

sonuglandirilmasini saglar.

(7) Calisma alani ile ilgili amaca yonelik giinliik, aylik, yillik raporlar1 hazirlar ve sube miidiiriine
sunar.

(8) Sefliginde bulunan teknik personel ve memurlar1 hizmete iliskin islemler konusunda aydinlatir,
islerin verimliligini arttirmak i¢in yontemler gelistirir.

(9) Islemi bitmemis evraki ilgili memuru ile birlikte izleyerek sonuglandirir. Tamamlanmis olan
evrak ve dosyalar ilgililere dagitarak kontrollerini yaptirir.

(10) Midiirliigiin mevecut sorumluluk alanlar seflikleri ile yonetilir. Sorumluluk alanlarinin artis ve
azalis durumuna gore Teknik Personellerin miktar1 ve sorumluluk alanlar1 belirlenir.



(11) Sorumluluk alani igerisinde bulunan kamu kuruluslari, sivil toplum dernekleri, muhtarlar ve
vatandaglardan gelen taleplere gore mevzuat dahilinde degerlendirerek Miidirliige bilgi verir, yerine
getirilmesini saglar.

(12) Bakim ve onarim hizmetlerinin aksamamasi igin: Yillik Stratejik planini hazirlar ve Miidiirlige
sunar.

(13) Gorevi ile ilgili yillik stratejik plan programlarini, ger¢eklesme oranlarini haftalik, aylik ve
yillik raporlar halinde hazirlayip Miidiirliigindeki ilgili birime sunar.

(14) Biriminin ihtiya¢ duydugu tiiketim malzemeleri icin tasmir istek belgesi diizenler, bagh
bulundugu Sube Miidiiriine sunar. Alinan onay dahilinde Merkez Ambar ve/veya Koltuk Ambar biriminden
temin ettigi tiiketim malzemelerini birimi igerisinde kullanimini saglar. Merkez Ambar ve/veya Koltuk
Ambar biriminden temin ettigi tiiketim malzemelerin kullanimi ve muhafazasindan sorumludur.

(15) Demirbas malzeme kaydi ftizerinde olan teknik personeller, demirbas malzemenin
muhafazasindan sorumlu olup, periyodik bakim gerektiren demirbas malzemelerinde diizenli kontrollerinin
yapilmasi ve yaptirilmasindan sorumludur.

(16) Is saghp ve Is giivenligi icin her tiirlii tedbirin mevzuatina uygun olarak alinmasini saglar.

(17) Daire Baskanliginin ihtiyaglari ile ilgili sartnameleri hazirlar, hazirlik asamasinda Belediyenin
ilgili diger birimleri ile koordinasyonu saglayarak Sube Miidiiriine sunar.

(18) Satin alinmas1 yapilmig mal ve hizmet sézlesmelerindeki Kontrolliikk ve/veya Kabul Komisyonu
gorevlerini mevzuati dahilinde yerine getirir.

(19) Gorevi ile ilgili her tiirli teknik ve idari igleri mevzuat dahilinde yerine getirir. Yaptigi her tiirli
yazigsmanin ilerlemesini ve neticesini Miidiirliige bildirir. Kontroliindeki personelin géreve devamliligini
denetler ve disiplini saglar.

(20) Sorumluluk alanlari ile ilgili her tiirlii arag-gere¢ ve demirbas malzemeler ile diger ihtiyag
duydugu her tiirlii malzemenin verimli kullanilmasinm saglar. Calismalar1 yerinde denetler, bu konuda Seflige
ve Miidiirliige karsi sorumludur.

(21) Daire Bagkanligimin ihtiyaci olan is¢i personel hizmetlerinin siirekliliginin saglanmasi igin
gerekli caligmalarin yapilmasini saglar.

Miidiirliikte gorev yapan personellerin (memur, sozlesmeli memur, isci ve diger destek hizmet
calisanlari) gorev ve sorumluluklar:

MADDE 12- (1) Miidiirliikte gorev yapan personellerin (Memur, sdzlesmeli memur, is¢i ve diger
destek hizmet galiganlari) gérev ve sorumluluklarini igerir.

(2) Daire Bagkani, Sube Miidiirleri ve Sefleri tarafindan verilen emir ve talimatlar1 yerine getirir.

(3) Miidiirligiin yiiriittiigii tim faaliyetlerden bagli bulundugu sefe, miidiirlige ve Daire
Bagkanligina kars1 sorumludurlar.

(4) Yasa ve yonetmeliklerle kendilerine verilmis olan gorevleri mevzuata uygun olarak
yiriitiilmesinde Sef ve Miidiirlerine kars1 sorumludurlar.

(5) Kontrol Teskilat1 ve Kabul Heyeti olarak atanan personeller hakedis raporlarin1 hazirlar, gerekli
incelemeleri yaptiktan sonra bagli bulundugu Seflige sunar.

(6) Diger miidiirliikkler ile ortak yiiriitiilen projelerde gorev alan personeller gerekli koordinasyon ve
bilgi akisini saglar.

(7) Miidiirliik ve Sef tarafindan havalesi yapilan evraklari inceler ve sonuglanmasini saglar.

(8) Bagli bulundugu Miidiirliik biit¢esinin etkin ve verimli kullanilmasi igin verilen gorevleri tam ve
eksiksiz olarak yerine getirir.

(9) Bagli bulundugu Midiirliige ait yapilan her tiirli faaliyet raporlarinda gérev alan personeller
konu ile ilgili gerekli hazirlig1 yapar, Sefin onayina sunar.

(10) Islerin tam ve eksiksiz zamaninda yapilabilmesi igin verilen gorevleri yerine getirmekle
sorumludurlar.

(11) Yiiriitilen projelerde ¢calisma aninda ortaya ¢ikan fiili duruma gore gerekli proje revizyonlarinda
gorev alan personeller verilen gorevi yerine getirir.

(12) idarenin belirledigi mesai saatlerine riayet etmelerinden sorumludurlar.

(13) Uzerinde kaydi olan demirbas malzemenin muhafazasindan sorumlu olup, periyodik bakim
gerektiren demirbas malzemelerinde diizenli kontrollerinin yapilmasi ve yaptirilmasindan sorumludur.



(14) Sorumluluk alanlarinda ¢esitli etkenlerden dolay1 eksilen her tiirlii bitkisel materyalin ekim ve
dikim tekniklerine ve planlanan projesine uygun olarak tamamlanmasini saglar.

(15) Atolye ekibi ile birlikte sorumluluk alanlarindaki oturma banki, piknik masasi, ¢op kovasi,
cocuk oyun gruplari, spor aletleri ve her tiirlii yapisal malzemenin bakim, onarim, tamir, yenileme ve
boyama taleplerini ilgili miidiirliige bildirir.

(16) Sorumluluk alanlarinda zarar géren veya bozulan yapisal malzemelerin ile ilgili aksakliklari
Belediyenin ilgili birimine veya kamu kuruluguna bildirir.

(17) Is saghg ve Is giivenligi icin her tiirlii tedbirin mevzuatina uygun olarak alidigmin kontroliinii
saglar.

(18) Satin alinmasi yapilmig Mal - Hizmet -Yapim ve Miisavirlik sozlesmelerindeki Kontrollikk
ve/veya Kabul Komisyonu gorevlerini mevzuati dahilinde yerine getirir.

(19) Gorevi ile ilgili her tiirli teknik ve idari igleri mevzuat dahilinde yerine getirir. Yaptigi her tiirli
yazigsmanin ilerlemesini ve neticesini Sefine bildirir. Kontroliindeki personelin goreve devamliligini denetler
ve disiplini saglar.

(20) Sorumluluk alanlari ile ilgili her tiirlii arag-gere¢ ve demirbas malzemeler ile diger ihtiyag
duydugu her tiirlii malzemenin verimli kullanilmasini saglar. Calismalari yerinde denetler, bu konuda Sefine
kars1 sorumludur.

(21) Biriminin ihtiya¢ duydugu tiiketim malzemeleri i¢in tasmir istek belgesi diizenler, bagh
bulundugu Sefine sunar. Alinan onay dahilinde Merkez Ambar ve/veya Koltuk Ambar biriminden temin
ettii tiiketim malzemelerini birimi igerisinde kullanimini saglar. Merkez Ambar ve/veya Koltuk Ambar
biriminden temin ettigi tilketim malzemelerin kullanimi ve muhafazasindan sorumludur.

(22) Yerel Hizmetlerin Miicavir alanlar dahilinde gelen her tiirlii talebi degerlendirip raporlayarak
Sefine sunar. Taleplerin gergeklestirilmesinde diger miidiirliikler ile organizasyonu saglar ve calismalarin
yapilmasini saglar.

(23) Sorumluluk alanlarindaki ¢im ve ot bigme programini yapar, teknigine uygun olarak
tamamlanmasini saglar. Atiklarin depo alanina ulagmasi i¢in gerekli koordinasyonu saglar.

(24) Sorumluluk alanlarinda zarar géren veya bozulan yapisal malzemelerin ile ilgili aksakliklari
Belediyenin ilgili birimine veya kamu kurulusuna bildirir.

(25) Miidiirliik sorumluluk alanlari ile ilgili ¢alismalarda her tiirlii ara¢ sevk ve islemleri konusunda
ilgili birim ile koordinasyonu saglar.

(26) Sorumluluk alanlarinda bulunan her tiirlii tesisat sisteminin aktif ¢aligmasi i¢in gerekli takip ve
tedbirleri alir; tesisati olmayan alanlar igin gerekli ¢caligmalar1 gergeklestirir ve sonuglandirir.

(27) Midiirliik birimlerinin gonderdigi Stratejik Plan Programlarin1 ve gerceklesmelerini haftalik,
aylik ve yillik raporlar halinde hazirlar, birim sefine sunar.

(28) Sorumluluk alanlar1 igerisinde yer alan her tiirlii canli materyalin bakim ve kontroliinii yapar.
Bitkilerin saglikli gelisimi i¢in her tlirlii iyilestirme c¢aligmalarin1 yaparak hastaliklarla miicadelesini
gerceklestirecek dnlemlerini alir.

UCUNCU BOLUM
Calisma Usul ve Esaslan

Agaclandirma Sube Miidiirliigiiniin calisma usul ve esaslari

MADDE 13- (1) Miidiirliigiin ¢alisma usul ve esaslarini igerir.

(2) Sube Miidiirliigline bagh seflikler arasinda koordinasyonu saglayarak plan ve program dahilinde
caligmalarinin yiiriitiilmesini saglar.

(3) Sorumluluk alanlar1 dahilinde kendi ekipleri ile bakim galigmalar1 yapmak.

(4) Mudiirliigiin yapacagi mal, hizmet ve yapim isleri ile ilgili teknik sartnamelerin hazirlanmasi,
gergeklestirilmesi ve ihalelerin sartname dogrultusunda tamamlanmasi i¢in gerekli kontrolii saglar.

Miidiirliigiin biitcesi

MADDE 14- (1) Miidiirliigiin biit¢esini igerir.

(2) Midiirliik; 5018 sayili Yasa kapsaminda Belediye Bagkaninin biitce ¢agrisina istinaden, yillik
biitce tasarilarin1 hazirlamak ve siiresi igerisinde Mali Hizmetler Daire Baskanligina bagli Biitce Sube
Midiirligiine gondermek zorundadir.



Miidiirliige bagh birimlerin ihtiyac¢larimin temini ve muhafazasi

MADDE 15- (1) Miidiirliige bagli birimlerin ihtiyaclarinin temini ve muhafazasini igerir.

(2) Midiirliige bagli birimler; ihtiyag duyduklari mal ve hizmet taleplerini, tabi oldugu ihale
mevzuati (4734 sayili Kamu Ihale Kanunu) cercevesinde satin almak veya kiralamak icin Satinalma Dairesi
Bagkanligina bildirir.

(3) Birime ait mal ve malzemelerin giris-cikis ve muhafaza islemlerini yapar, hurdaya cikan
malzemelerin diisiim evraklarin1 hazirlayarak onlara iligkin ayniyat kayitlari tutar.

Miidiirliige bagh birimlerin inceleme-arastirma ve planlamasi

MADDE 16- (1) Midiirliige bagli birimlerin inceleme-arastirma ve planlamasini igerir.

(2) Midiirliige bagl birimler; kendi miidiirliiklerinin faaliyet alanlar1 ile sinirli olmak iizere; yurt ici
ve yurt disinda bulunan resmi ve 6zel kuruluglarda inceleme-arastirma ve planlama yapmak iizere mevzuata
uygun olarak alinacak onayi takiben personel gérevlendirebilirler.

Miidiirliige bagh birimlerin yazismalari

MADDE 17- (1) Miidiirliige bagh birimlerin yazisma usullerini igerir.

(2) Evrak Kayit — HIM- Satinalma- Personel ve Stratejik Plan Biriminin kayitlarina girmis her tiirlii
evrak, ilgili birime sevk edilerek veya edilmeksizin degerlendirilmesi saglanir ve sonu¢landirilma islemleri
yapilir.

Miidiirliige bagh birimlerin ortak gorevleri

MADDE 18- (1) Miidiirliige bagl birimlerin ortak gérevlerini igerir.

(2) Miidiirliige bagli birimler kendi aralarinda koordineli olarak calismay1 saglamakla gorevlidir.

(3) Daire Bagkanligina bagli birden fazla Sube Miidiirliiglinii ilgilendiren is veya gorev s6z konusu
oldugunda gorevlendirme Daire Bagkanligi Makamu tarafindan yapilir.

(4) Birden fazla belediye birimi ile diger kamu-kurum ve kuruluslarini ilgilendiren is veya gorev s6z
konusu oldugunda ise gorevlendirme Koordinatdr, Daire Baskanligi veya Baskanlik Makami tarafindan
yapilir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yiiriirliikten kalkan yonerge
MADDE 19- (1) Bu Yoénerge, yiiriirliige girdigi tarihten itibaren bundan 6ncesi tim Yonergeler
yiiriirliikten kalkmis olur.
Yiiriirliik
MADDE 20- (1) Bu Yénerge, Ust Yénetimin onayindan sonra yiiriirliige girer.
Yiiriitme
MADDE 21- (1) Bu Yé6nergenin hiikiimlerini Ust Y®&netici adina Daire Baskan: yiiriitiir.

OLUR

Dr. Bugra GOKCE
Genel Sekreter
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