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KADIKOY BELEDIYESI
PARK VE BAHCELER MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

MADDE 1-Amag¢ ve Kapsam

(1) Bu Yonetmeligin amaci; Park ve Bahgeler Mudiirliigiiniin teskilat yapisini, hukuki statiisiinii,
gorev, yetki, ¢aligma usul ve esaslarii belirleyerek, hizmetlerin daha etkin ve verimli bir sekilde
yiiriitiilmesini saglamaktir.

(2) Bu Yonetmelik; Park ve Bahgeler Miidiirliigiiniin teskilat yapisi ve bu yapida yer alanlarin
gorev, yetki ve sorumluluklart ile ilgili esas ve usulleri kapsar.

MADDE 2-Dayanak

(1) Bu Yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15/b maddesine dayanilarak hazirlanmstir.

MADDE 3-Tanimlar

(1) Bu Yonetmeligin uygulanmasinda;

a.
b.

C.

d.

c.

Belediye: Kadikdy Belediyesini,

Bagkan: Kadikdy Belediye Bagkanini,

Bagkan Yardimcisi: Park ve Bahgeler Miidiirliigii’nden sorumlu Kadikoy

Belediye Bagkan Yardimcisini,

Miidiir: Park ve Bahgeler Miidiirii

Personel: Park ve Bahgeler Miidiirliigii'ne bagli birimlerde hizmet veren

Miidiir, Sef, Biiro Sorumlusu ve memur, is¢i, sozlesmeli personel ile belediye sirket personelini
ifade eder.

MADDE 4-Temel ilkeler

(1) Kadikoy Belediye Baskanliginin vizyonu, misyonu ve belirledigi temel ilkelere bagl olarak

gorevini ylriitiir.

_ IKINCi BOLUM
Miidiirliigiin Orgiit Yapisi, Gorev Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 5-Park ve Bahceler Miidiirliigiiniin idari Yapisi

o a0 os

Teknik Uygulama Sefligi
Kontrolliik ve Kesin Hesap Sefligi
AR-GE ve Proje Sefligi

Bakim Onarim Sefligi

Idari Isler Sefligi

MADDE 6-Miidiirliigiin Gorevleri

1.

(1) Mudiirligiin gorevleri sunlardir:

Miidiirliikk kurulug amaclarina ve hedeflerine uygun 5 yillik stratejik plan, proje ve uygulamalara
yonelik yillik programlari yaparak; Yapilan her program i¢in fiziki, sosyal, iktisadi, hukuki, idari, mali,
fizibilite etiitleri hazirlayip, bunlara uygun koruma, gelistirme, degerlendirme, koruma yenileme amacli
planlama projelendirme ve uygulama ¢alismalari1 yapmak,
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Belediyenin kurum i¢i ve kurum disi ¢alismalarmi katilimci bir anlayigla saglamak; kurumsal
verimliligi ve kaliteyi artirmak,

Miidiirliik tarafindan hazirlanan ve uygulanan projelerin ulusal ve uluslararas1 diizeyde yazili ve gorsel
anlatim ve tanitimin1 yapmak veya yaptirmak,

Miidiirliigiin gorev alaniyla ilgili olarak ¢agdas uygulama ve 6rnek projeleri izlemek, degerlendirmek
ve egitim, fuar ve konferanslara katilmak,

Birimlerin ihtiya¢ duydugu veya gelistirme calismalarn igerisinde yapilmasi Ongoriilen konularda
¢Ozlim Onerileri sunmak ve proje gelistirmelerine 6nderlik yapmak,

Stratejik plana, yillik performans programina ve miidiirliik biit¢esine uygun olarak calismalarini
yiirtitmek,

Her takvim yilina ait Miidiirliik yatirim programini ve biitgesini hazirlayarak karara baglanmak iizere
Belediye Meclisine gondermek,

Resmi Merci, meslek orgiitleri, sivil toplum oOrgiitleri, liniversiteler, dernekler ile protokoller yaparak,
ortak programlar, yatirimlar, projeler gelistirmek. Bu konularla ilgili Kurumun yiikiimliiliiklerinin
gergeklestirilmesini takip etmek ve neticelendirmek,

Belediyenin stratejik plam1 ve performans programini goézden gecirerek, hedef ve stratejiler
dogrultusunda yapacag yatirim ve faaliyetlere gore yillik faaliyet plan1 hazirlamak,

Is saglig1 ve is giivenligini saglayacak tedbirleri almak,

Kendisine bagli birimlerin ekonomik ¢aligmasini ve iyi yonetimini saglamak,

fletilen sikayet ve talepleri inceleyerek ¢dziime ulastirmak,

Giinliik, haftalik, aylik ve yillik program ve ¢alisma raporlar hazirlamak,

Proje c¢aligmalan yiiriitiiliirken ilgili Midiirliikler ve dis paydaslarla toplantilar; halkla calistaylar
diizenlemek, organizasyonu saglamak ve proje yonetimi yapmak,

Gorev alanindaki is ve hizmetleri yapmak ve yerine getirmek amaciyla ihtiya¢ duyulan her tiirli
hizmet, mal alim ve danmigsmanlik ihaleleri ile dogrudan temin ihalelerinin islem dosyalarim
hazirlamak, ihaleye ¢ikmak ve bu ihaleleri sonuglandirmak,

4734 sayili ihale Kanunu'na uygun olarak ihale yolu ile yapilacak calismalar i¢in yapim ve hizmet
ihaleleri yapmak,

Thalesi gerceklestirilen islerin sartnamelerine uygun olarak yapimini takip ve kontrol etmek, ihalesini
yaptig1 islerin kontrolliik hizmetlerini yiiriitmek,

Ihale konusu islerin hak edis ve kesin hesaplarim diizenleyerek bunlarla ilgili tiim islemleri takip
ederek sonuglandirmak.

Midiirlikge yapilan islemlerin kayitlarimin  tutulmasim1  saglamak. Gerektiginde bunlarin
arsivlenmesini, korunmasini ve muhafazasini saglamak,

Midiirligiin faaliyet konularina iliskin mevzuati takip etmek ve mevzuatin gereklerini siiresi igerisinde
yerine getirmek,

Gelen yaz1 ve dilekgeleri siiresi icerisinde cevaplamak ve 3071 sayili kanun geregi; dilek¢e yoluyla
yapilan basvurulara 30 giin i¢inde yazili bilgi vermek, islem sathasinin duyurulmasi halinde alinan
sonucu ayrica bildirmek,

Midiirliigiin gbérev alanina giren konularla ilgili olarak; Kadikdy Belediyesi resmi web sitesinde
(www kadikoy.bel.tr), gazete ve dergilerinde yaymlanmak iizere Bilgi Islem ve Kurumsal Iletisim
Miidiirliigiine fotograf, video ve yazili olarak veri akisi saglamak,

Kamu kurum ve kuruluslarinin yazili ve sozlii taleplerini degerlendirmek ve geregini yapmak,
Bagkanlik Makaminca verilecek diger gorevleri yapmak,

Imar planinda yesil alan, park, bahge, cocuk bahgesi, spor tesisi, yesil yollar, yaya bélgeleri,
meydanlar, rekreasyon alani olarak tanimlanan alanlarin etiit, proje ve uygulamalarinin
gerceklestirilmesine yonelik, miidiirliigii ilgilendiren her tiirlii is ve islemleri yapmak,

[lgenin kent peyzaji igin tasarimlar yaparak projelendirmek, uygulamalari yapmak veya yaptirmak,
Yenilikgi agik-yesil alan uygulamalarini arastirip- gelistirmek, hayata gecisine iliskin gerekli
diizenlemeleri yapmak,

Ozgiin temal1 park uygulamalar1 yapmak, yaptirmak,

Mevcut yesil alanlarin ve parklarin bakim (budama, yabani ot alimi, ¢apalama, ilaglama, giibreleme,
temizlik, sulama vs.) onarimi ve korunmasini yapmak veya yaptirmak,

Kisi basina diisen aktif ve pasif rekreasyon alan1 miktarim saglikli ve uygar bir kent goriiniimiine
ulastirmak i¢in ¢aligmalar yapmak,

Ilce smirlar1 dahilindeki agaclarin budanmasi icin budama mevsimi itibariyle periyodik budama
programlar1 hazirlamak, yapmak veya yaptirmak,



http://www.kadikoy.bel.tr/

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45.

46.

47.

48.

49.

50.

51.
52.

Yesil alanlarda sulama ve aydinlatma tesisatlarinin kurulmasi, bank, ¢op kutusu vb. kent mobilyalar1 ve
sert zemin gibi park donatimlariin temini, yerine montaji, tamir ve bakimi ile ilgili ¢alismalar yapmak
veya yaptirmak,

Kaldinm ¢aligmas1 tamamlanan cadde, refiij ve sokaklarda kent dokusuna gore agaglandirma,
¢imlendirme, ¢igeklendirme galismasi yapmak veya yaptirmak,

Kisa, orta ve uzun vadeli programlara gore, diizenlenecek olan agik ve yesil alanlar (gocuk bahgesi,
park, spor alani, rekreasyon alan1 vb.) i¢in gerekli olan her cins ingaat, tesisat ve bitki malzemeleri ile
ara¢ gereglerin tespitinin yapilarak bu mal ve hizmet alimlarinin teminini saglamak,

2863 sayili Kiiltiir ve tabiat Varliklarimi Koruma Kanunu geregince tescil edilmis anit agaclarin
korunmasini saglamak ve tescil 6zelligi arz eden agaclarin tespitini yapmak veya yaptirmak,

Ozel miilkiyet alanlarindaki agag¢ kesimi ve budanmasi igin yapilan miiracaatlari degerlendirerek
yanitlanmasi saglamak. Vatandasin yeterli olamadigi budamalar i¢in iicretsiz budama ve kesimleri
yapmak veya yaptirmak,

Zorunlu hallerde (imar durumuna miisait yol ya da insaat yapilmas1 durumunda) nakledilmesi gereken
agaclarin, nakil iznini vermek,

Yaya bdlgeleri tanzim etmek ve heykel, biist vs. siisler, yeni parklara isim veya numara verilmesini
saglamak,

Belediye igin gerekli atdlyeleri kurmak, yeni atdlyeleri igletmek, alet ve ekipmanlar1 temin etmek,
Kadikoy Belediyesinin miilkiyetinde bulunan gayrimenkul ve arsalarina, belediyenin ve kentin
ihtiyaclar1 dogrultusunda ilgili mevzuat ve standartlar ¢ercevesinde avan ve uygulama projeleri olmak
iizere mimari, statik, mekanik, elektrik, peyzaj projeleri hazirlamak veya hazirlatmak,

Belediye kanununun 14. ve 75. maddelerine gore diger kurum veya kuruluslarin miilkiyetinde olup
belediyeye tahsis edilen yapilarla ilgili projeler hazirlamak veya hazirlatmak,

Diger miidiirliiklerin yapacaklar1 alimlarda, sartname hazirlama ve fizibilite konularinda teknik
diizeyde destek vermek,

Birimlerin ihtiya¢ duydugu veya gelistirme ¢alismalari igerisinde yapilmasi 6ngoriilen konularda proje
hazirlamak,

Belediyemize ait hizmet binalar1 ve diger kamu binalarinin basit onarimlar1 disinda proje gerektiren
tadilat talepleri ile ilgili tespit yapmak ve projelendirmek,

Belediye birimlerinin ihtiyaglar1 dogrultusunda tadilat ve i¢ dekorasyon projeleri hazirlamak,
hazirlatmak ve sartnameleriyle ilgili birime aktarmak,

Tanimlanan uygulama projelerinin bitirilmesinin ardindan yaklasik maliyet hesaplarini, malzeme
se¢imi, tefrig ¢caligmalari, fizibilite galigmalar1 yapmak ve ilgili yatirimer miidiirliige sunmak,

Onayli imar Planina uygun olarak yapilacak projeler veya planlara altlik niteligindeki oneriler dabhil,
proje altliklarin1 (mevcut durum, Tapu, ¢ap, roperli kroki, kot-kesit, imar durumu, zemin emniyet
raporu, arazi etiitleri, aga¢ revizyonu, halihazir haritalar,1/1000 ve 1/5000’lik planlar, kamu kurum ve
kuruluslarindan goriigler vs) temin etmek, proje ihtiya¢ programlarini hazirlamak,

Proje gelistirme siireci kapsaminda gerekli goriildiigli takdirde hizmet alimi yapmak. Bu amagla
ihaleler gerceklestirmek, muayene, kabul ve diger komisyonlari tesekkiil ettirip, iist makamin onayina
sunmak,

Tescilli kiiltiir varliklarinin, réléve, restorasyon, restitiisyon projelerini hazirlamak veya hazirlatmak
Bolge Koruma Kurulu, Vakiflar Bolge Miidiirliigii vb. kurumlar tarafindan onaylanmasini saglamak,
Kadikdy Belediyesinin miilkiyetinde bulunan gayrimenkul ve arsalarina gerektiginde proje yarismalari
ile ilgili teknik sartname hazirlamak ve ilgili miidiirliige iletmek,

Valilik Makaminin agmis oldugu fon bagvurularini takip ederek, bagvuru evraklarmin takibini yapmak,
Hazirlanan projeleri uygulayici birimlere iletmek, talep halinde aciklayici bilgi vermek ve uygulamalar
isbirligi i¢inde izlemek,

MADDE 7 -Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluklari

Park ve Bahgeler Miidiirii Kadikdy Belediyesi Baskanlik Makaminca kendisine verilen talimatlar

ve bu yonetmeligin 3. maddesinde belirtilen gorevleri yiriirliikteki stratejik plana uygun olarak, gereken
6zen ve cabuklukla yapilmasindan sorumludur.

1. Kadikdy Belediye Bagkan1 adina Miidiirliigii temsil etmek,
2. Bu yonetmelikte belirtilen miidiirliik hizmetlerinin ilgili mevzuata uygun, etkili, ekonomik ve
verimli yiiriitilmesini saglamak,
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Miidiirliigiin goérev alanma giren konularla ilgili mevzuati yargi kararlarini ve yayinlar takip
etmek, personeli bilgilendirmek,

Miidiirliik gorevlerinin kapsamina giren biitlin isleri sevk ve idare ederek gereken denetimleri
yapmak,

Personelin tiim 6zliik islerinin yiiriitilmesini saglamak,

fgili yonetmelige uygun olarak; miidiirliigiin tasinir kayit ve kontrol yetkililerini belirlemek, tasinir
islemlerinin gergeklestirilmesini saglamak,

Midiirligiin ¢alisma ve stratejik planlarinin, faaliyet raporlarinin, performans degerlendirmesine
esas olacak rapor ve istatistiklerin olusturulmasi; siire¢ analizleri, uygulamaya iliskin
degerlendirme ve sonuglar liretilerek uygulamaya gecirilmesi ¢calismalarini ytriitmek

Midiirliigiin genel is yiiriitimii konularinda ilgili ve yetkili mercilere miidiirliik goriisii hazirlamak,
Miidiirliigiin biit¢e taslagini hazirlatmak, harcama yetkilisi olarak, 5018 Sayili Yasada belirlenen is
ve islemleri gerceklestirmek,

Bolim ve biirolar arasinda gorev boliimii yapmak, izin, hastalik ve ¢ekilme gibi nedenlerle
ayrilanlarin yerine bir bagkasini gérevlendirmek ve hizmetlerin aksamamasi igin gerekli 6nlemleri
almak,

Isyerlerinde is giivenligi ve isci saglig1 konularinda gerekli dnlemlerin alinmasim saglamak,

Thale yetkilisi olarak, ilgili yasada belirlenen is ve islemlerin gergeklestirilmesini saglamak,
Disiplin ve sicil amiri sifatiyla ilgili yonetmelikleri ¢cercevesinde hareket etmek,

Calisma alanina giren ve bagkanlik makaminca mevzuat hiikiimlerine uygun olarak verilen diger
gorevleri yapmak,

Miidiirliikler aras1 gorev ve koordinasyonda, gerekli caligma ve destegi saglamak,

Gorev alanina giren ve Baskanlik Makaminca verilen diger gorevleri yapmakla gorevli ve yetkili
olmak,

Midiirligiin ¢aligma esaslarim1 gozden gegirerek plan ve programlart yapmak ve calismalarin
programa uygunlugunu saglamak,

Birimler arasinda koordinasyonu saglayici tedbirler almak ve yasalar dogrultusunda denetimini
yapmak,

Her tiirlii tasarruf tedbirlerinin alinmasini temin ederek denetimini yapmak,

Is akis progranm hazirlatmak ve programa uyumunu denetlemek,

Miidiirliigiin islevlerinin yiiriitilmesinde ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin

alimmasi igin Bagkanlik Makamina onerilerde bulunmak,

Midiirliigiin faaliyet alanina giren konularla ilgili kisi birim ve kuruluslarla haberleserek, bilgi
alinmasini temin etmek,

Stratejik plan, biitce, is yatirnm programlar1 ve yasalar uyarinca harcama yetkilisi olarak harcama
yapmak,

Destek Birimleri tarafindan gerceklestirilen alimlar i¢in Gergeklestirme Gorevlisi tayin etmek,
Miidiirliigiin ¢alisma alanryla ilgili her tiirlii yasal mevzuatin kitap, dokiiman ve bilginin takibi,
zamaninda ilgili personele ulastirilmasini temin i¢in gerekli gérevlendirmeyi yapmak,

Elemanlarin meslek ve yeteneklerine gore biirolara gorev ve is dagilimini yapmak,

Park ve Bahgeler Miidiirliigi’'nii yonetmek, birim sorumlularmin (seflerin), Yapi Denetim
Gorevlilerinin (Mimar-Miihendis), Memur, S6zlesmeli ve is¢i personelinin ¢aligmalarini

Madde-4 de belirtilen kurulus yapisina gore diizenleyerek, denetlemek,

Kadrosuna uygun olarak is¢i personelin kullanimina verilen is makineleri, ara¢ ve gereclerin is
akisina uygun olarak kullanimim saglamak,

Personelden gelen proje ve yazilarni usul ve esas yoniinden inceleyip degerlendirerek,
sonug¢landirilmasini saglamak,

Mudirliik ile ilgili yazismalarda birinci derecede imza yetkisini iistlenmek,

Kurumun mevzuati, yasalar ve bu yonerge ile kendisine verilen gorevlerin geregi gibi yerine
getirilmemesinden, yetkilerinin zamaninda ve geregince kullanilmamasindan, Baskan Yardimcisi
ve Belediye Baskanina karsi sorumlu olmak.

MADDE 8- Sefliklerin Gorev Yetki ve Sorumluluklar:

A-

1.
2.

Teknik Uygulama Sefligi Gorev Yetki ve Sorumluluklari
Midiirlik Makaminca talep edilen isleri yapmak,
Kamu kurum ve kuruluglarinin yazili ve sézIi taleplerini degerlendirmek ve geregini yapmak,




oW

11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.
24.
25.
26.
27.
28.

29.
30.

N —

Park ya da rekreasyon alanina ait tiim insai faaliyetleri, insai faaliyetlerle ilgili yazisma ve
dosyalama gibi isleri yliriitmek,

Sera ve fidanliktaki tiim bitkilerin bakim ve iiretim iglerinin (sulama, giibreleme, yabanci ot
miicadelesi, fidanlarin tiipe alinmasi vb.) diizenli ve teknigine uygun sekilde yiiriitiilmesini
saglamak,

Sera ve fidanlik igleri ile ilgili yazisma ve dosyalama gibi isleri yliriitmek,

Zirai miicadeleyi takip edip, ekipmani ve kullanilan ilaglar1 saglamak ve geligsmeleri takip etmek,
Tohum, sogan ve yumrulari temin etmek i¢in mal alimi, hizmet alimi, danismanlik alimi
ihalelerinin ve dogrudan teminle satin alma iglem dosyalarini hazirlamak,

Belediye smirlar icinde kalan ve Miidiirliige ait park, cocuk bahgesi, spor sahasi, yesil sahalar,
yaya bolgeleri ve yol agaglarinin, bakim onarim ve ¢ocuk igletmesine ait igleri yerine getirmek,
Parklarda revize gerektiren durumlari tespit etmek ve miidiiriyete bildirmek,

. Parklarda koruma ve giivenlikle ilgili Zabita Emniyet teskilat1 ile iliski kurmak ve vardiyalarin

kontroliinii saglamak,

Park bekgilerinin denetlenmesi suretiyle daha verimli ¢alismanin saglanmasi gibi isleri ylrtitmek.
Mevcut park ve yesil alanlarda, mevsimine uygun budama ¢alismasi yapmak,

Sit alam igerisinde bulunan ve anit aga¢ niteligi tasiyan tescilli agaclarm, ilgili kamu kurum ve
kuruluslariin onay alindiktan sonra, gerekiyorsa budama ve kesme islemini yapmak,

Mevcut park ve yesil alanlarda bulunan, tehlike arz eden agaclar1 budamak, gerekiyorsa kesmek,
Yapilan her tiirlii budama ve kesim caligmasi ile ilgili idareye bilgi vermek,

Cadde, refiij, kavsak, sokaklarda agaclandirma, ¢iceklendirme ve ¢imlendirme ¢alismalar1 yapmak,
Oturma banklari, ¢ocuk oyun geregleri, spor alanlar1 ve alet elemanlari, basket potasi, siis havuzu
ve bunun gibi park, bahge yesil alanlarda kullanilan donati elemanlarini, kent mobilyalarini temin
etmek, mevcutlarin bakim ve onarimini yapmak,

Peyzaj diizenleme ¢aligmalarindaki yesil alan tasarimlarinda kullanilacak bitkilerin temini

icin sera ve fidanlikta her tiirlii bitkisel {iretimi yapmak, yeni iiretim teknikleri (asilama, gelik,
tohum, ayirma, daldirma) gelistirmek, tohum, fidan, sogan, mevsimlik ¢i¢ek alimi yapmak,

Mevcut rekreasyon alanlarindaki yesil alanlarda yer alan agag, agaccik ve calilarin her tiirli
hastalik ve zararlilardan korunmasi amacina yonelik zirai ilaglama yapmak ve gerekli tedbirleri
Oonceden almak,

Bahge diizenlemeleriyle ilgili olarak vatandaslardan gelen istek ve onerileri degerlendirmek, yerine
getirilmesi miimkiin olanlar1 yapmak,

Mevcut yesil alanlarin bakimini1 gergeklestirmek, gelisimi igin gerekli besin maddelerini temin
etmek gorsel kirlilige neden olan otlar1 temizlemek, estetik goriiniimii korumak,

Agac kesim, aga¢ nakli ve budama ile ilgili olarak vatandaslardan ve kamu kurum ve
kuruluslarindan gelen miiracaatlar1 ve sikayetleri incelemek, degerlendirmek ve sonuglandirmak,
usule uymayan kesim ve budamalar hakkinda igslem yapmak,

Park ve yesil alanlarda kullanilacak olan her tiirlii malzeme ve isgilicii ihtiyacim1 miidiiriyete
bildirmek,

Bolgedeki kamuya ait mevcut binalarin ve yeni yapilacak binalarin bahgelerinin projelendirmesini
yapmak, mevcut yapilmis olanlarin bakim ve onarim islerini yapmak,

Yeni yapilan yesil alanlarin sulama sistemi projelerini ¢izmek ve ya ¢izdirmek, bu projelere gore
metraj ve kesiflerini hazirlamak,

Yesil alanlarda (park, ¢cocuk bahgesi, oyun alani, meydan, rekreasyon alani gibi) iist ve alt yap1
onartm/yenileme gerekliliklerinin tespit etmek ve ilgili alt birime iletmek,

Birimin budama ¢aligmalar1 sirasinda ¢ikan atiklarin, atik yonetimi dogrultusunda degerlendirmek,
Midiirliigiin yetki alanindaki agaglarda meydana gelen yaralanma, kovuk ve ¢iiriikleri onarmaktir.
Ozel miilkiyetlerde bulunan agaglarn budanmasi ya da budattirilmasi.

Teknik olarak mal alim ve hizmet islerinin yazisma ve dosyalarim1 Kontrol ve Kesin Hesap
Sefligine onaylatir.

Kontrolliik ve Kesin Hesap Sefligi Gorev Yetki ve Sorumluluklar

Midiirlik Makaminca talep edilen igleri yaptirmak,

Kamu kurum ve kuruluglarinin yazili ve sozli taleplerini degerlendirmek ve geregini yapmak,
Teknik uygulama Sefligi tarafindan yapilan mal ve hizmet alim islerinin kontrol ve onayini
yapmak.




*®

10.

11.

12.
13.

14.

15.
16.

17.
18.
19.
20.

M

o

10.

11.

12.

13.

14.

Uygulama Projesi hazirlanan (alanm o&lgiilendirilmesi, kesif ve maliyet hesaplari, planlama
faaliyetleri) yazisma ve dosyalama islerini yiiriitmek,

Parklarda program dahilinde yapilmasi gereken bakim, onarim islerini yaptirmak,

Parklarda ve resmi egitim kurumlarinda spor alanlar sinir ¢izgilerini yapmak, basket potasi ve
voleybol direklerinin montajini yaptirmak,

Kamuya ait binalar ve Belediye hizmet birimleri bahgelerinde program dahilinde yapilmasi
gereken kiiciik bakim, onarim islerini yaptirmak,

Belediye siirlart iginde kalan ve Miidiirlige ait park, cocuk bahgesi, spor sahasi, yesil sahalar,
yaya bolgeleri ve yol agaglarinin, bakim onarim ve isletmesine ait igleri yerine getirmek,

Bakim ve onarimlarin programlarini yapmak,

Oturma banklari, ¢cocuk oyun geregleri, spor alanlar1 ve alet elemanlari, basket potasi, siis havuzu
ve bunun gibi park, bahge yesil alanlarda kullanilan donati elemanlarini, kent mobilyalarini temin
etmek, mevcutlarin bakim ve onarimim yapmak,

Peyzaj diizenleme c¢aligmalarindaki yesil alan tasarimlarinda kullanilacak bitkilerin temini ve
tohum, fidan, sogan, mevsimlik ¢igek alimi1 yapmak,

Mevcut yesil alanlarin bakimini gerceklestirmek, gelisimi igin gerekli besin maddelerini temin
etmek gorsel kirlilige neden olan otlar1 temizlemek, estetik goriintimii korumak,

Mevcut rekreasyon alanlarinin siirekli olarak kontrolii, tamir, bakim ve onarimini saglamak,
Bolgedeki kamuya ait mevcut binalarin ve yeni yapilacak binalarin bahgelerinin mevcut yapilmis
olanlarin bakim ve onarim islerini yapmak,

Yeni yapilan yesil alanlar sulama sistemi projelerini ve-bu projelere gore metraj ve kesiflerini
hazirlamak,

Cocuk oyun gruplar1 ve spor aletlerinin tamir ve bakiminin yapilmasi islemlerini ger¢eklestirmek,
Yesil alanlarda (park, cocuk bahgesi, oyun alani, meydan, rekreasyon alani vb.) sert zemin onarim
islerini yaptirmak,

Sulama ve elektrik tesisatlar1 onarmak ve yenilemek,

Spor sahalarinin onarimlarini yaptirmak,

AR-GE ve Proje Sefligi tarafindan projelendirilen parklarin yapim isini yiiriitmektir.

Uygulama projesinin alana uygulanmasini saglamak.

AR-GE ve Proje Sefligi Gorev Yetki ve Sorumluluklar:

Miidiirliik Makaminca talep edilen isleri yapmak,

Kadikdy ilgesindeki parklara ait envanter ¢alismasini yapmak,

Kadikdy Ilgesindeki parklarin giincel halini sayilagtirmak,

Kamu kurum ve kuruluglarinin yazili ve sozlii taleplerini degerlendirmek ve geregini yapmak,
Yesil alanlarda (park, ¢cocuk bahgesi, oyun alani, meydan, rekreasyon alani gibi) list ve alt yap1
onarim/yenileme gerekliliklerinin tespit etmek ve ilgili alt birime iletmek,

Park ve yesil alanlarda kullanilacak olan her tiirlii malzeme ve isgilicii ihtiyacin1 miidiiriyete
bildirmek,

Projelerle ilgili iist makamlarla projenin gelisimine iliskin toplantilar diizenlemek, rapor
hazirlamak, sunum yapmak,

Kamusal Alan (Ac¢ik/Kapali) gorsel tanitim (3D, maket, animasyon, brosiir vb.) 6n ¢alismalarini
yapmak,

Cagdas yerlesim ve toplum hedeflerine ulagsmak amaciyla, degisik olgekte ve icerikte projeler
tiretmek, bu projelerin yonetimi ve uygulanmasi igin gerekli koordinasyonu saglamak,

Yap1 teknolojisindeki son geligsmeleri ve yenilikleri yakindan izlemek ve projelendirme asamasinda
bu gelisme ve yeniliklerden yararlanmak,

Hazirlanan projeleri uygulanmasi i¢in ilgili birime teslim etmek, ihtiya¢ oldugu takdirde uygulama
asamasinda teknik destek vermek,

Projelendirilecek alanin projeye hazir hale getirilmesini saglamak icin ilgili yazismalari
gerceklestirmek ve koordinasyonu saglamak,

Biiyiiksehir Belediyesi, Iski, Ayedas, Tiirk Telekom ve Igdas gibi tiim altyap: kuruluslar ile
koordinasyonu saglamak; yapilacak tiim ¢aligmalarda ortak bir ¢alisma plani olugturmak,

Ihalesi planlanan islerle ilgili; ihtiyacin tespit edilip teknik sartnamenin hazirlanmasi, yaklasik
maliyetin tespit edilmesi ve ihaleye dosyasinin hazirlanmas: ile Ihale sonrasinda gecici ve kesin
kabullerini yapmak,
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Onayl1 Imar Planina uygun olarak yapilacak projeler veya planlara altlik niteligindeki dneriler dahil
proje altliklarini temin etmek, proje ihtiya¢ programlarini hazirlamak,
Belediyemizin kamulastiracagi1 veya kiralayacagi eski eser, bina ve arsalarla ilgili Miidiirliikler ile
fizibilite ¢alismas1 yapmak,
Kamusal Kapali alanlarin avan ve uygulama projelerini hazirlamak veya hazirlatmak, her tiirlii
proje altlik ¢alismalarini yapmak, kurum onaylarini almak,
Kamusal Ag¢ik alanlarin (Park, Yesil alan, meydan, ¢evre diizenleme, otopark, Pazar alani, kopri,
alt gecit vb.) avan ve uygulama projelerini hazirlamak veya hazirlatmak, her tirlii proje altlik
calismalarin1 yapmak, kurum onaylarini almak,
I¢ dekorasyon, tadilat, hareketli ve sabit mobilya avan ve uygulama projeleri ile sartnamelerini
hazirlanmak veya hazirlatmak,
Park, Yesil Alan ve A¢ik Spor alanlarinda fizibilite ¢alismalar1 yapmak;
a. Parklarda bulunan oyun gruplar1 ve egzersiz aletlerinin nitelik ve cesitliligini arttirmak icin
arge ve proje ¢aligmast
b. Spor alanlarinin gesitliligini arttirmak ve farkli spor dallarina alan agmak i¢in arge ve proje
caligsmasi
c. Mevcut bitkilendirme caligmalarmma ekolojik perspektiften bakarak siirdiiriilebilirligi
saglamak i¢in arge ve proje ¢alismasi
d. Mevcut Park alanlarindaki sert zeminlerin azaltilmasiyla yesil alan1 arttirmaya yonelik arge
ve proje calismasi yapilmasi Park ve Yesil Alanlarda revize gerektiren durumlarin tespitini
yapmak ve idarenin onayini alarak yeni projelendirme ¢aligmalari
Kadikéy Ilgesindeki kamu kurumlarindan ve Kardes kentlerden gelen proje talepleri dogrultusunda
acik ve kapali alan; avan ve uygulama projeleri hazirlamak,
Kadikoy sinirlarinda bulunan agik/kapali alanlara iliskin proje yarigsmalarinin teknik sartnamelerini
yapmak,
Kadikdy Belediyesi organizasyonlari i¢in agik/kapali mekanlarda uygun tasarimlar yapmak,
Kadikdy Ilgesinde 1500 m? ve iizeri Yap1 Ruhsat1 islemine esas peyzaj projelerini onaylamak,
Belediyemiz Miilkiyetindeki veya Kadikdy Ilcesinde mail-inhidam durumundaki tescilli eski
eserlerin Rolove-Restitlisyon ve Restorasyon projelerinin hazirlamak veya hazirlatmak kurum onay
stireclerini takip etmek,
Kamulagtirilan, projesi hazirlanan ve uygulamasi yapilan eski eser projelerin fon basvurularini
yapmak,
Eski eserlere basit onarim projesi ve iglevlendirme galigmasi yapmak, gerekli izinleri almak,

Bakim Onarim Sefliginin Gorev ve Sorumluluklar

Miidiirlik Makaminca talep edilen isleri yapmak,

Kamu kurum ve kuruluslarinin yazili ve sozlii taleplerini degerlendirmek ve geregini yapmak,
Parklarda ivedilikle yapilmasi gereken bakim, onarim islerini yapmak,

Kar, buz, sel ve dogal afetlerde parklardaki yaya yollarinin agik tutulmasini saglamak,

Parklarda ve resmi egitim kurumlarinda spor alanlar1 sinir ¢izgilerini yapmak, idare mali basket
potasi ve voleybol direklerinin montajin1 yapmak,

Kamuya ait binalar ve Belediye hizmet birimleri bahgelerinde ivedilikle yapilmas: gereken kiigiik
bakim, onarim islerini yapmak,

Belediye smirlari i¢inde kalan ve Miidiirliige ait park, ¢cocuk bahgesi, spor sahasi, yesil sahalar,
yaya bolgeleri ve yol agaglarinin, bakim onarim ve igletmesine ait programlar1 yapmak ve isleri
yerine getirmek,

Mevcut park, bahge, refiij ve diger yesil alanlarin tiim bakim ve onarim islerini (¢ocuk oyun
alanlar1 ile spor alanlarinin onarim, oturma banklari, ¢op kutulari vb. park donati elemanlarinin
onarimini) yapmak,

Parklarda revize gerektiren durumlari tespit etmek ve miidiiriyete bildirmek,

Mevcut park ve yesil alanlarda bulunan, tehlike arz eden agaclar1 budamak, gerekiyorsa kesmek,
Yapilan her tiirlii budama ve kesim caligmasi ile ilgili idareye bilgi vermek,

Cadde, refiij, kavsak, sokaklarda agaclandirma, ¢igeklendirme ve ¢imlendirme ¢alismalar1 yapmak,
Oturma banklari, ¢ocuk oyun geregleri, spor alanlar1 ve alet elemanlari, basket potasi, siis havuzu
ve bunun gibi park, bahge yesil alanlarda kullanilan donati elemanlarini, kent mobilyalarini temin
etmek, mevcutlarin bakim ve onarimini yapmak,
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Bahge diizenlemeleriyle ilgili olarak vatandaslardan gelen istek ve Onerileri degerlendirmek, yerine
getirilmesi miimkiin olanlar1 yapmak,

Mevcut yesil alanlarin bakimimi gerceklestirmek, gelisimi igin gerekli besin maddelerini temin
etmek gorsel kirlilige neden olan otlar temizlemek, estetik goriiniimii korumak,

Mevcut rekreasyon alanlarinin siirekli olarak kontrolii, tamir, bakim ve onarimini saglamak,

Aga¢ kesim, aga¢ nakli ve budama ile ilgili olarak vatandaslardan ve kamu kurum ve
kuruluslarindan gelen miiracaatlar1 ve sikayetleri incelemek, degerlendirmek ve sonuglandirmak,
usule uymayan kesim ve budamalar hakkinda islem yapmak,

Park ve yesil alanlarda kullanilacak olan her tiirlii malzeme ve isgilicii ihtiyacinm1 miidiiriyete
bildirmek,

Bolgedeki kamuya ait mevcut binalarin ve yeni yapilacak binalarin bahgelerinin, mevcut yapilmis
olanlarin bakim ve onarim islerini yapmak,

Cocuk oyun gruplar1 ve spor aletlerinin tamir ve bakiminin yapilmasi islemlerini gerceklestirmek,
Sokak agaglandirma ¢aligmalar1 yapmak,

Yesil alanlarda (park, ¢ocuk bahgesi, oyun alani, meydan, rekreasyon alani gibi) var olan kent
mobilyalarmin devamliliginin saglanmasima yonelik bakim onarim ve yenileme caligmalarini
yiirlitmek,

Yesil alanlarda (park, cocuk bahgesi, oyun alani, meydan, rekreasyon alani gibi) sert zemin onarim
islerini yapmak,

Sulama ve elektrik tesisatlarin1 onarmak ve yenilemek,

Spor sahalarinin onarimlarini yapmak,

Kent mobilyalarinin montajini yapmak,

Ar-Ge ve Proje Sefligi tarafindan projelendirilen kiiciik 6l¢ekli parklarin yapim isini yiiriitmek,

Su baglantis1 bulunmayan yesil alan ve refiijlerde arasozle sulamay1 planlamak ve uygulamak,
Birimin budama ¢aligmalar1 sirasinda ¢ikan atiklarin, atik yonetimi dogrultusunda degerlendirmek,
Belediye sinirlar1 disginda gorevlendirilecek eleman ve araglarin onayini almak,

Arac sevk ve idare gorevlisine emir vererek makine tasit gorev emrinin kayitlarinin diizenli
tutulmasini, kayitlar siiresi doldugunda arsivlenmesini saglamak,

Soforlerin ve is araglan kullanicilarinin sevk ve idaresi igin gorevli tespit ederek miidiiriyetin
onayina sunmak

Arac¢ sevk ve idare gorevlisine emir vererek miidiirliige ait tiim ara¢ ve is makinelerinin sigorta,
trafik muayenesi v.b islemlerinin gegerlilik siirelerini takip ederek gerekeni yapmak,

Yesil alanlarda sulama giibreleme, ¢im bigme ve tirpan islerinin yapimini saglamak ve denetlemek,
Bakim onarim isleri ile ilgili yazisma ve dosyalama islerini yapmaktir.

Idari Isler Sefliginin Gorev ve Sorumluluklar

Miidiirlitk Makaminca talep edilen isleri yapmak,

Midiirliigiin evraklarinin giris, ¢ikis, takip, tebligat, gonderim ve posta islemlerini yapmak, evrak
kayitlarinin arsiv islemlerini saglamak ve kontrol etmek,

Miidiirliige gelen her tiirlii sikayetleri (yazili, sozlii, telefon, e-mail, CIMER, cagri merkezi
sikayetleri) cevaplandirilmasini saglamak,

Midiirliikk makami tarafindan uygun goriilen, havale edilen her tiirlii evrakin kanun, talimat, bildiri
ve genelgeler cer¢evesinde cevaplandirilmasii saglamak, midiirliik i¢i yazigmalar ve diger isleri
takip etmek,

Midiirliik ihtiyag ve harcamalar ile ilgili mali kayitlar1 tutmak, avans, mahsup, 6deme emri gibi
islemleri yapmak,

Her tiirlii yolla saglanan malzeme ve gereglerin ambar giris-cikis kayitlari, muhafazasi ve
dagitiminin yapilmasi, Miidiirliik demirbaslarinin yilsonu sayim dokiim islemlerinin ilgili Kanun
ve yonetmelikler cercevesinde yapmak,

Mudirliik personellerinin 6zliik isleri, bordro, izin, puantorliikte yapilan kayitlarin takibi, hak edis
ve tim personel ile ilgili isleri yapmak ve arsivlenmesini saglamak,

Belediyenin faaliyet alanina giren konularla ilgili olarak yapilan yasa ve yOnetmelik
degisikliklerini, belediye enciimeni ve belediye meclisi kararlarin1 takip etmek, miidiir ve
personelin bilgisine sunmak,

Gérev ve sorumluluk alamindaki faaliyetlerin mevcut I¢ Kontrol Sisteminin tanim ve gereklerine
uygun olarak yriitiilmesini saglamak,

Midirliigiin yillik biitce tekliflerini ve varsa yillik ticret tarifelerini hazirlamaktir.
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Her tiirlii genelge, teblig, yonetmelik ve Baskanlik emirlerini ilgili personele duyurmak,

Miidiirliige ait tasinir mallarin giris, ¢ikis, kayit, deger tespiti, hurda, sayim, devir, bakim, onarim
igleri ile yonetim hesabiin olusturulmasi islemlerini ilgili yonetmelige gore gerceklestirmek,
Memur ve is¢i personelin her tiirlii 6zliik islerinin tam ve zamaninda yapilmasini saglamak,
Boliimlerden gelen yevmiye puantajlarinin icmali, ikramiye puantajlarimi ve tahakkukunu
hazirlamak,

Iscilere ait aylik ¢alisma onay1 almak,

Calisma verimini artirmak amaciyla, miidiirliigiin goérev alanina giren kanunlari idari ve genel yargi
kararlarini, teknik gelismeleri ve bunlarla ilgili yayimnlar1 satin almak, abone olmak teknik arsiv ve
kiitliphane kurmak, bunlardan personelin yararlanmasini saglamak,

Is¢i saghg ve is giivenligi ile ilgili toplantilarin, yazismalarin ve alinacak énlemlerin takibini ve bu
amacla kurulan komisyonla igbirligi yapmak,

Is yerlerinde is giivenligi ve is¢i saghig1 konularinda gerekli nlemlerin alinmasim saglamak,

Hasar tespit hizmet bedeli ve dosya bedelleri i¢in makbuz hazirlamak,

Arag sevk ve idare gorevlisine emir vererek miidiirliige ait tiim ara¢ ve is makinelerinin sigorta,
trafik muayenesi v.b islemlerinin gecerlilik siirelerini takip ederek gerekeni yapmak,

Bir harcama birimi olarak miidiirliigiin her tiirli mali is ve islemlerini ilgili mevzuata gore
yiirlitmek,

Miidiirliigiin ulasim, haberlesme, dayanisma, aydinlatma, i1smma, temizlik, saglik ve tedavi
giderlerine ait tiim 6deme islemlerini yapmak,

Parklarda talep edilen etkinlik, film ¢ekimi vb. isleri degerlendirmek ve gerekli {icretleri tahsil
etmek,

Miidiirliigiimiizii ilgilendiren park, yesil alan ve yiirliylis yolu a¢ilislarinin hazirliklarin1 yapmaktir.

MADDE 9- Biiro Sorumlularinin (Seflerin) Yetkileri ve Sorumluluklari
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Kendisine baglanan biironun is ve islemlerinin ilgili mevzuat ile miidiirden alacagi talimat ve
yetkiler cercevesinde uygun, etkili, ekonomik ve verimli yiiriitiilmesini saglamak,

Gerektiginde Miidiire gorevlerinde yardime1 olmak ve vekalet etmek,

Yasal mevzuat, sistem ve prosediirlere hakim olmak, ilgili degisiklikleri takip etmek,

Miidiirliikle ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazigsmalarin hazirlanmasina yardimei olmak,

Miidiiriin yetki verdigi durumlarda miidiirliige gelen talep, sikayet, onerileri degerlendirmek ve
birim i¢i havaleleri yapmak,

Gelen evraki incelemek ve ilgili personele sevk etmek,

Ustlerinin verdigi talimatlar1 ve gorevleri yerine getirmek, yapilan g¢aligmalar hakkinda bilgi
vermek,

Ustlerinden aldig1 gorevleri personele dagitarak islemlerin zamaninda yapilmasini saglamak,
Biriminde gorevli personelin etkin ve verimli bir sekilde caligmalarini saglayacak planlamay1
yapmak ve islerin diizenli olarak yiiriitiilmesi i¢in gerekli tedbirleri almak,

Personelin koordinasyonunu saglamak, ¢alismalarini kontrol etmek ve yonlendirmek,

Problemli konularda miidiirliikklerden ve ilgili kurumlardan bilgi alip, istleriyle irtibat kurarak
¢Oziime kavusturmak,

Is ve hizmetlerin; etkin, verimli, ekonomik, en az emek ve malzeme kullanilarak temin edilmesi ve
yapilmasini saglayacak tedbirleri uygulamak ve iist yonetime tekliflerde bulunmak,

Personelin daha verimli ¢aligmasi i¢in egitim almalarini saglamak, motive etmek, caligmalarina
yon vermek,

Mahiyetinde calisan personelle ilgili olarak yillik izinlerin planlamasini yapmak, yillik izin
cizelgesi diizenlemek,

Toplant1 diizenlemek ve toplantiy1 yonetmek,

Islemlerde usulsiizliik ve yolsuzlugu énlemek igin yasal her tiirlii tedbiri almak,

Temsil ettikleri birimin ve kendi gorev alanlarina giren konulardaki is ve islemlerin hukuka ve
belediye mevzuatina uygun olarak yiiriitiilmesinde miidiire kars1 sorumludurlar.

MADDE 10- Teknik Personel Gorev Yetki ve Sorumluluklar:

L.

Midiirliigiin faaliyet konularina iliskin mevzuati takip etmek ve mevzuatin gereklerini siiresi
igerisinde yerine getirmek,




2. Havale edilen evraklari, talep-sikayet yazilarini, ihale dosyalarmi siiresi igerisinde inceleyerek,
yasalara uygun sekilde hazirlamak, kontrol ve takip etmek,

3. Miidiirliige gelen evraklar teslim almak, siniflandirmak ve Standart Dosya Planma uygun bigimde
dosyalamak,

4. Yazismalari, Resmi Yazisma Kurallar1 Y&netmeligi’ne uygun olarak gerceklestirmek,

5. Midirligiin islevlerine iliskin gorevlerin Midiiriyet ve Baskanlik Makaminca uygun goriilen
programlara uygun yiiriitiilmesini saglamak, ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin alinmasi
i¢in Miidiire ve Biiro Sorumlusuna éneride bulunmak,

6. Gorevi geregi sorumlu oldugu biironun c¢alisma alanina giren konular ile ilgili olarak miidiiriin
verecegi gorevleri, kendisine verilen isleri, yasalar tliziikler, yonetmelikler ve bu ydnetmelik
esaslarina gore yapmak,

7. Gorevlendirildigi iglerde;

a) Yonetim ve denetimi kendisine verilen islerin ilgi yasa, yonetmelik ve sartnamelerine, fen
kurallarina uygun olarak ve is programi geregince iyi bir bigcimde yapilip siiresinde
bitirilmesini saglamak, sonug¢larindan sorumlu olmak,

b) Miidiirliikk dahilindeki is ve islemlerin uygun yapilabilmesi igin arastirma yapilmasi,
teknolojik yeniliklerin izlenmesi, yeni iiretilen malzemelerin insaatlara tatbikini saglamak,

¢) Idarece onaylams projeleri dogru olarak uygulatmak, detaylarina gore yaptirmak,

d) Yiklenicinin ihzarat, imalat, insaat, tesisat ve onarim isleri ile ilgili ¢alismalarinda bir
eksiklik, kalitesizlik, uygunsuzluk, yetersizlik veya kusur gordiigii taktirde;

d.1.) Sartnameleri uygun olarak yapilmayan imalatlar i¢in ilgilileri uyararak, resmi
tebligatlar1 yapmak,
d.2.) Kusurlu imalatlar diizelttirmek veya yiktirip yeniden yaptirmak,

e) Hakedis raporlarini zamaninda usuliine uygun olarak ve noksansiz olarak diizenleyerek
diizenlenmesini saglamak, gerekli inceleme ve diizeltmeleri yapip, imzalayarak isleme
koymak,

f) Kamu ihale mevzuatinca yaptirilan islerin biitiin adimlarini takip etmek, mevzuatta
Ongoriilen biitiin resmi islem ve yazismalarin gergeklesmesini saglamak,

g) Kendine verilen islerle ilgili elde ettigi bilgi ve belgelerin Miidiirliik arsivinde
saklanmasini saglamak,

h) Gerekli durumlarda konuya iligkin yerinde tespit ¢aligmasi yapmak,

1) Ydritlilen ¢aligmalara iliskin, Park ve Bahgeler Miidiirii ile yapilan toplantilara katilarak,
periyodik tarihlerde hazirlanan raporlar1 hazirlamak,

j) Is bitiminde gegici kabul teklif belgesini diizenleyerek iist Makama sunmak,

k) Isin gecici kabuliiniin yapilabilmesi Ust Makamn belirledigi heyet igin Bagkanlik
Makami’na onay yazis1 yazmak. Gegici kabul yapilip onaylandiktan sonra yiiklenici ile
birlikte kesin hesap hazirlamak,

1) Hazirlanan kesin hesaplar1 kontrol etmek,

m) Yiiklenici kesin kabul talep ettiginde kesin kabul teklif belgesi hazirlayarak {ist Makama
sunmak,

n) Ust Makami’nin belirledigi heyet i¢in Baskanlik Makamina onay yazisi yazmak, Kesin
kabul yapildiktan sonra, Yiiklenici Sosyal Giivenlik Kurumu’ndan ilisiksizlik belgesi
getirdigi takdirde teminatin iadesini saglamak,

8. Sorumluluk alanina giren konularda giinliik, haftalik, aylik ve yillik program ve ¢alisma raporlari
ile faaliyet raporlarini hazirlamak,

9. Diger idareler nezdinde tiim is ve islemlerin takibini yapmak, gereken is ve islemlerini yiirtiitmek
ve sonuglandirmak,

10. 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu gercevesinde, istisnalar disindaki bilgi ve belgeleri
basvuru sahibinin bilgisine sunmak,

11. Gorevli personel Birim Sorumlusu ve Miidiire kars1 sorumludur.

MADDE 11- Mutemet, Ayniyat, Ambar Memuru Yetki ve Sorumluluklar:
1. Ayniyata ait biitiin isleri, Taginir Mal Y&netmeligi esaslarina gore yiiriitmek,

2. Midiirliik ihtiyag ve harcamalari ile ilgili mali kayitlar1 tutmak, avans almak ve mahsuplarini
yapmak,
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8.

9.

Demirbas esyalara ait kayitlar1 belediye otomasyon sisteminde kontrol ederek, gerekli revize
islemlerini yapmak,

Her mali y11 sonunda miidiirliige bagh {initelerde demirbas sayimi yaparak imha ve diger dairelere
verilen esyalarin miktarlarmi tespit etmek,

Her mali yi1l sonunda depo sayimi yaparak diger yillara devir islemlerini tamamlamak,

Yeni alinacak malzemeler i¢in Destek Hizmetleri Miidiirliigiinden malzeme kodlarini talep etmek,
Miidiirliigiin her tiirlii ihtiyacin1 gelen talepler dogrultusunda belirleyerek, ihale islemlerinin
yapilmasi igin iist yoneticiden olur almak,

Malzeme Talep formu ve sartnameleri hazirlayarak Thale islemleri i¢in hazirlanan dosyay1 Destek
Hizmetleri Midiirliigiine gondermek,

Ana depodan Miidiirligiimiize alinacak sarf malzemelerin dijital kayit sisteminde g¢ikislarim
yaparak, {lgili kisilere dagitimini yapmak,

10. Miidiirliik blinyesinde ¢alisan is¢i personelin is kiyafetlerinin dagitimini yapmak,
11. Gorevli personel Birim Yetkilisi, Biiro Sorumlusu ve Miidiire kars1 sorumludur.

UCUNCU BOLUM
Son Hiikiimler

MADDE 12-Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar

(1)Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklari ile diger idari hususlarda, Kadikdy Belediyesi Teskilat

Yapis1 ve Midiirliiklerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari fle Hazirlanacak Yonetmelikler Hakkinda
Cergeve Yonetmeligindeki hiikiimlere uyulur.

(2) Isbu Yénetmelikte yer almayan hususlarda;

a) Yurirlikteki ilgili diger mevzuat hiikiimleri uygulanir.

b) Miidiirliik, bu Yonetmelikte yer almayan ancak Baskanlik Yonergeleri ile verilen
gorevleri de yerine getirir.

¢) Bu Yonetmelikte dogrudan yer almamakla birlikte, gorevlerle iliskili olarak gelisen
sartlar dogrultusunda ortaya ¢ikan yeni durumlarda, Baskanlik makamindan alinacak onaylarla
caligmalar yiiritiilir.
(3) Gorevlerin yiriitiilmesinde diger Miidiirliik ve birimlerle olan Koordinasyon, Koordinasyon

merkezi marifetiyle saglanir.

MADDE 13-Yiiriirliik

(1) Isbu Yonetmelik, Kadikdy Belediye Meclisinin kabulii ile yiiriirliige girer.

MADDE 14-Yiiriitme

(1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Kadikdy Belediye Baskani ve Park ve Bahgeler Miidiirii yiiriitiir.

11



	T.C.
	KADIKÖY BELEDİYESİ
	BİRİNCİ BÖLÜM
	Son Hükümler
	MADDE 14-Yürütme


