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T.C.
ANTALYA KEPEZ BEI_1E])_.iYE§i )
PARK VE BAHCELER MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIiRINCi BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag
MADDE 1- (1) Bu yo6netmeligin amaci, Antalya Kepez Belediye Baskanligi, Park ve Bahgeler
Miidiirliigii’niin ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu yonetmelik, Antalya Kepez Belediyesi Bagkanligi Park ve Bahgeler Miudiirliigi ile
bagh birimlerin gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonetmelik, Anayasa’nin 124. maddesi, 5393 sayili Belediye Kanununun 15/b
maddesi, Belediye Meclisi Calisma Yo6netmeligi, 22.07.2007 tarihli ve 26442 sayili Resmi Gazetede
yayimlanarak yiiriirliige giren, Belediye ve Baglh Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro
Ilke ve Standartlarma Dair Yonetmelik ve diger ilgili mevzuat hiikiimlerine gére hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu Yonetmelikte ad1 gegen;

Belediye : Antalya Kepez Belediyesini,
Baskanhk : Kepez Belediye Baskanligin,
Baskan : Kepez Belediye Bagkanini,

Bagskan Yardimais1  : Kepez Belediyesi Park ve Bahgeler Miidiirliigiiniin bagli bulundugu
Baskan Yardimcisini,

Meclis : Kepez Belediye Meclisini,

Enciimen : Kepez Belediye Enciimenini,

Miidiirliik : Kepez Belediyesi Park ve Bahgeler Miidiirliigiind,

Miidiir : Kepez Belediyesi Park ve Bahgeler Miidiiriinii,

Teknik Personel : Kepez Belediyesi Park ve Bahgeler Miidiirliiglinde gorevli memur veya
Belediye istiraki sirket/sirketler personeli tekniker, mithendis ve mimarlarini,

Santiye Sefi : Kepez Belediyesi Park ve Bahgeler Miidiirliigiine bagli saha ekipleri
Sefini,

Miidiirliik Personeli : Kepez Belediyesi Park ve Bahgeler Miidiirliigiinde gorevli tiim memur ve

is¢i personeli ifade eder.

IKiNCi BOLUM
Teskilat, Yonetim ve Baghhk

Teskilat

MADDE 5- (1) Park ve Bahgeler Miidiirliigiiniin personel ve Idari Teskilat yapis1 asagida belirtildigi
gibidir;

a) Midiir

b) Sef

¢) Memur

¢) Isci

Teskilat Yapisi
a) Miidiirliik

b) Kalem servisi
c) Teknik Ekip

¢) Santiye Sefi
e Ekip Sorumlular
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d) Park Yapim Sefligi
Insaat Ekibi
Elektrik EKibi
Sihhi Tesisat Ekibi
Boya Ekibi
Su Arasozii Ekibi
Depolar
e) Park Bakim Sefligi
e Budama Ekibi
e Cim Bi¢gme Ekibi
o Park Temizligi Ekibi
o Park Sulama Ekibi
f) Atolyeler Sefligi
e Metal Isleri Atdlyesi
e Ahsap Isleri Atdlyesi
g) Seralar&Bitki Uretim ve Bakim Sefligi
o Bitki Yetistirme Ekim ve Dikim Ekibi
¢ Bitki Yetistirme Bakim Ekibi
h) Tesisler Bakim ve Onarim Sefligi
1) Arag Parki

Yonetim
MADDE 6- (1) Park ve Bahgeler Miidiirliigiinde sunulan hizmetler, bu ydnetmelik hiikiimleri
cergevesinde diizenlenir ve yliriitiliir.

Baghhk
MADDE 7- (1) Park ve Bahgeler Miidiirliigii, Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi baskan
yardimcisina baglidir. Belediye Baskani bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yiiriitiir.

UCUNCU BOLUM
Miidiirliigiin Tanim ve Gorevleri

Miidiirliigiin Tanim

MADDE 8- (1) Park ve Bahgeler Miidiirliigii, 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 48’inci maddesi ve
22.02.2007 tarihli ve 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren “Belediye ve Baglh
Kuruluslar1 ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Y &netmelik”
hiikiimlerine dayanilarak, Kepez Belediye Meclisi karari ile kurulan ve bu Kanuna bagh olarak halen
yiiriirliikte olan Yonetmelikler ile 3194 sayili Imar Kanunu ve 4734 sayih Kamu fhale Kanununa
uygun olarak caligmalar yapmasinin disinda Kanunlarla kendine verilen yetkileri yerine getirmekle
sorumlu miidirliiktiir.

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 9- (1) Miidiirliigiin gérevleri sunlardir;

a) Meclis kararlar1 ve st yonetimin aldig1 kararlar dogrultusunda c¢alismalar yapmak ve stratejik
planlardaki hedeflere ulasmak.

b) imar planinda yesil alan, ¢ocuk parki, oyun alan1 ve semt spor sahasi olarak ayrilan alanlarin
amacina uygun olarak yapimini ve diizenlemesini yapmak.

c) Kaldirim ve orta refiijlerin peyzaj diizenlemesini ve agaglandirilmasini yapmak.

¢) Peyzaj uygulamalarinda kullanilacak olan her tiirlii bitkisel materyalin iiretimini yapmak veya temin
etmek.

d) Parklara oyun seti, oturma gruplari, pergolalar, spor aletleri vb. yapmak veya temin etmek.

e) Mevcut parklarin diizenli olarak her tiirlii bakimini, temizligini ve tadilatlarini yapmak.

f) Gelen ve giden evraklarin, diizenli olarak kayitlarinmi tutmak ve her tirlii yazismay1r zamaninda
yapmak.

g) Personelin aylik puantaj cetvelinin hazirlanmasi, giinliik yoklamalarinin yapilmasi.

h) Tiim malzemelerin depolanmasi, korunmasi ve gelen ve depodan ¢ikan malzemelerin kontrolii.

1) Mevcut araglarin periyodik bakimlarini yaptirmak.
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i) Belediyemiz sinirlari igerisinde yapilacak calismalarla ilgili, personel, arag-gere¢ ve sevkiyati ile
isin kontroliinii yapmak ve is ile ilgili her tiirlii bilgiyi iist yonetime vermek.

J) Belediye birimleri ile muhtarliklardan, vatandaslardan veya diger kurumlardan gelen is taleplerinin
degerlendirilerek, uygun olanlarinin iist yonetiminin onayini alarak yapmak.

K) Imar Miidiirliigii ile koordinasyon igerisinde yeni yapilan insaatlarin peyzaj ydniinden genel iskan
kontroliinii yapmak.

I) Biinyesinde bulunan, Tesisler Bakim ve Onarim Ekibi aracihigi ile ilgili miidirliklerin
sorumlulugunda olan hizmet binalar1 ve belediye yapilarinin mevcut durumlarinin bakim, onarim,
tadilat ve iyilestirme ihtiyaglarini planlar ve uygulanmasini saglar.

m) Tesislerde bulunan asansor, jenerator, giic kaynagi, yangin alarm sistemleri, trafo v. techizat ve
ekipmanlarin bakimlarinin planlanmasini ve gergeklestirilmesini saglar.

n) Miidiirliik adina faaliyet raporlar1 ve istatistikleri diizenlemek.

0) Stratejik planlama ve performans programina uygun biitce hazirlamak ve en ekonomik sekilde
kullanmay1 saglamak.

p) Bunlarin diginda 5393 sayili yasa ve diger yasa ve yonetmelikler ile verilen gorevlerin yani sira,
Bagkanin talimatlarini yerine getirmek.

DORDUNCU BOLUM
Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Gorevleri

MADDE 10- (1) Miidiiriin gorevleri sunlardir;

a) Midiirliigii, Bagkanliga ve diger birimlere karsi temsil eder.

b) Miidiirliigiin harcama yetkilisidir.

c) Miidirligiin sevk ve yonetiminde tam yetkili ve sorumludur.

¢) Midiirliik personelinin birinci derece disiplin amiridir.

d) Harcama yetkilisi olarak, miidiirliigiin biitgesini ve performans programlarini hazirlamak.

e) Belediyenin stratejik plan ve performans programindaki ilgili hedefleri takip etmek.

f) Miidiirliigiin faaliyet raporunu hazirlayarak iist yonetime sunmak.

g) Park ve Bahgeler Miidiirliigii ile diger miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

h) Kanun, tiiziik ve yonetmelikler ¢ergevesinde Miidiirliigiin tiim gorevlerini yerine getirmesini saglar.
1) Midirliigiin ¢alismalart ile ilgili iist kademenin istedigi raporlari hazirlamak, bu raporlart
hazirlamak i¢in inceleme ve arastirma yapmak.

i) Ust kademe tarafindan istenen bilgilerin temini icin, Miidiirliige bagli ekiplerde is boliimiinii
gerceklestirmek.

j) Ust makamlar tarafindan diizenlenecek toplantilara istirak etmek, istenilen bilgileri vermek,
talimatlar almak.

k) Midirligin calisma esaslarimi gbézden gegirerek planlayip programlayarak calismalarin bu
programlar uyarinca yiiriitiilmesini saglamak.

I) Mudirliige bagli servislerin planli ve programli bir sekilde ¢aligmalarini diizenleyerek, personel
arasinda isbirligi ortami kurulmasini saglamak, calismalarini izlemek ve denetlemek,

m) Miidirligiini yiriirlikteki mevzuatlar gergevesinde idare etmek, personelini yonlendirmek,
denetlemek, gorevlerini daha verimli yapabilmeleri i¢in onlar1 motive etmek, ¢alismalarinin belediye
menfaatlerine uygun olmasini temin etmek, personelin hakkinin korunmasimi saglamak.

n) Vatandasa daha iyi hizmet sunulmasina gayret etmek, tiim bunlar yapilirken Kanun, Y&netmelik ve
Genelgelere riayet edilmesini saglamak.

0) Hiyerarsik siralama ve mevzuatlar geregi, sorumlu oldugu makamlara bilgi vermek veya onay
gereken konularda onay almak suretiyle her tiirlii personel hareketini yapmak ve hizmetini daha pratik
daha verimli yiiriitiilmesini saglamak.

0) Birim faaliyetlerinin yiiriitilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi igin birimine tahsis edilen
personel, yer, malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yonelik olarak hedefler ve standartlar
belirlemek.

p) Miidiirliikte en uygun personel dagilimmi gergeklestirmek, is akisini aksamadan siirdiiriilmesini
temin etmek.

r) Tiim personellerin mesai, ¢alisma, kilik kiyafet ve davraniglari hususunda gerekli hassasiyetin
gosterilmesini saglamak ve bunlarla ilgili diizenlemeler yapmak.

s) Yiritiilen iglerin hatasiz ve zamaninda bitirilmesi i¢in ¢alismak, gerekirse bu konuda ilgili personeli
uyarmak.
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s) Birim faaliyetleri ile ilgili hizmet gergeklestirme ve kalite planlar1 hazirlamak.

t) Birim i¢inde etkin bir kayit ve dosya sistemi kurmak, yiriitmek ve gelistirmek.

u) Birim tarafindan sunulan hizmetler ile ilgili belirlenen hedeflerin ger¢eklesme durumlarini izlemek
ve {ist makama rapor etmek.

Yetkileri

Madde 11- (1) Mudirliigiin yetkileri sunlardir;

a) Midirligin islevlerine iliskin gorevlerin, Baskanlikga uygun goriilen programlar geregince
yiiriitiilmesi i¢in karar vermek, tedbirler almak ve uygulamak.

b) Gorev alanina giren konularda, uygulamalarda ortaya ¢ikan mevzuat yetersizligi ve aksakliklarla
ilgili hususlarda inceleme ve arastirma yapmak, alinmasi gereken kanuni ve idari tedbirler konusunda
bir iist makama tekliflerde bulunmak.

c) Bagli bulunan bir {ist makamlara sunulmak iizere hazirlanan yazilar1 kendisine verilen yetki sinirlart
icinde incelemek, paraflamak ve imzalamak.

¢) Emrinde bulunan personellere ilgili Kanun g¢ergevesinde mazeretine binaen mazeret izni vermek,
odiil, takdirname ve yer degistirme gibi personel islemleri igin bir {ist makama 6nerilerde bulunmak,

d) Personellerin yillik izin islemlerini planlamak ve zamaninda kullanilmasini saglamak.

e) Gegici sire gorevde bulunamayacagi (izin, hastalik, goérevlendirme vs) donemlerde Birim
Midiirlerinden birini veya miidiirliige vekalet sartlarina haiz bir personeli miidiirliige vekalet etmek
iizere belirlemek ve {ist makamin onayina sunmak.

f) Midiirligiin faaliyet alanina giren konularla ilgili kisi, birim ve kuruluslarla haberlesmek.

g) Midiirliik personelinin gorev ve sorumluluklarint belirlemek ve igbdliimii yapmak.

h) Kalite hedeflerini belirlemek, revize etmek ve iist makama onaylatmak.

1) Gorev ve sorumluluk alanlarinda yer alan is ve islemlerin gergeklestirilmesi siirecinde belirlenen
uygunsuzluklarin tekrarinin 6nlenmesi amaciyla gerekli olan diizeltici faaliyetleri baglatmak.

i) Gorev ve sorumluluk alanlarinda yer alan is ve islemlerin gelistirilmesine yo6nelik iyilestirme
faaliyetlerini baglatmak ve iyilestirme planlarini hazirlamak ve iist makama onaylatmak.

J) Mudiirliik emrindeki tiim arag ve gereglerin sevk ve idaresinin yapilmasini saglamak.

k) Midiirlik yonetiminde tam yetkili olup miidirligiin her tirli ¢aligmalarini diizenlemek ve
denetlemek.

I) Biitiin personelin bu yonetmelikte belirtilen gérevlerini verimli, uyumlu ve en iyi sekilde yapmasini
saglamak.

Sorumluluklar:

MADDE 12- (1) Miidiiriin sorumluluklari sunlardir;

a) Belediye mevzuati, gorevi ile ilgili sair mevzuat ve bu yoénetmelikle ilgili kendisine verilen
gorevleri geregi gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin zamaninda ve geregince kullanilmasindan bir
iist makama kars1 sorumludur.

b) Midiirliikteki islemlerin yiiriitiilmesinden; 5393 sayili Belediye Kanunu, 5216 sayili Biiyiiksehir
Belediye Kanunu, 4857 sayili Is Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu hiikiimlerine gére
sorumludur.

¢) Miidiirliikte ytriitiilen faaliyetlerin Kepez Belediyesi Kalite Y6netim Sistemi ile uyumlu bir sekilde
yiiriitiilmesinden, yonetmelik, prosediir ve talimatlarin uygulanmasindan, sonug ve faaliyet raporlarini
hazirlamak ve duyurmakta bir iist makama kars1 sorumludur.

BESINCIi BOLUM
Ekiplerin Gorev ve Sorumluluklar

Kalem Servisinin Gorevleri

MADDE 13- (1) Kalem servisinin gorev ve sorumluluklart sunlardir;

a) Kurum i¢i ve kurum dis1 resmi yazilarin kayda alinmasini, cevap yazilmasimi ve evraklarin
dosyalamasini yapar.

b) Ekiplerin ¢alismalarinda kullanmak tizere, ihtiya¢ olan mal, malzeme ve hizmet aliminin dogrudan
temin ile alinmas i¢in talep evraki hazirlar.

¢) Ihale dosyalarinin ve ihale yoluyla yapilan islerin evrak-kayitlarini tutar ve dosyalar.

¢) Vatandaslardan CIMER, dilekce, e-posta, whatsapp ihbar hatt1 vb. ile gelen talep ve sikayetleri
degerlendirerek gerekli ¢caligmalar1 yapar.

d) Miidirligin giinliik, haftalik, aylik ¢alisma raporlarini, diger ara raporlarini ve yilsonu faaliyet
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raporlarmi hazirlar.

e) Resmi tatillerde, bayramlarda ve geceleri fazla mesai yapmasi gereken personellerin onay
islemlerini ve ndbet cizelgelerini hazirlar.

f) Miidiirlik personellerinin mesai, fazla mesai, gece mesaisi, resmi tatil ve bayram mesaisi puantaj
islemlerini ytirtitiir.

g) Biitiin yapilan ¢alismalar1 miidiiriine rapor eder.

h) Kalem Servisi personelleri Miidiiriine karsi sorumludur.

Teknik Ekibin Gorevleri

MADDE 14- (1) Teknik Ekibin gorev ve sorumluluklar1 sunlardir;

a) Park yapim programi dogrultusunda yapilmasi planlanan park, yesil alan, sportif tesisi, rekreasyon
alani, refiij vb. alanlarin projelerini yapar.

b) Imar planlarinda yapilmasi planlanan park, yesil alan, spor tesisi, rekreasyon alani, refiij vb.
alanlarin ihaleli ve ihalesiz dosyalarini hazirlar.

c) Dosyasini hazirladig evraklari onaya sunar ve takibini yapar.

¢) Ilgili birimler ile isbirligi yaparak, yapimi devam eden projelerin fen ve sanat kurallarina uygun
yapilmasini kontrol eder.

d) Gerekli her tiirlii mal ve hizmet alim taleplerini, satin alma is ve islemlerini 4734 sayili Kamu fhale
Kanununun ilgili alim maddesine uygun sekliyle yiiriitiir.

e) Biitiin yapilan galigmalari miidiiriine rapor eder.

f) Miidiiriine kars1 sorumludur.

Santiye Sefi

MADDE 15- (1) Santiye Sefinin gorev ve sorumluluklar1 sunlardir;

a) Midiirliigiin gorevleri arasinda bulunan teknik ve idari konularin yerine getirilmesinde caligir ve
gorevle ilgili denetimlerde bulunur.

b) Calismalarin verimli sekilde yiriitiilmesini saglamak i¢in gerekli tedbirleri almakta midiirt ile
birlikte hukuki sorumludur.

¢) Birimdeki teknik ve idari igleri mevzuat dahilinde ve miidiirliikten aldigi emirler ¢ergevesinde
yerine getirir.

¢) Bolgedeki galismalari miidiirliige rapor eder.

d) Tim yesil alanlarin bakim, dikim, ¢alisma, kontrol ve muhafaza islerini midiirliigiin 6ngordigi
sekilde yiirtitmekle yikiimlidiir.

e) Personelin is takibinden, sevkiyatindan ve is giivenliginden sorumludur.

f)Biitiin yapilan ¢alismalar1 miidiiriine rapor eder.

g) Midiiriine kars1 sorumludur.

PARK YAPIM SEFLIiGi

Insaat Ekibi

MADDE 16- (1) insaat Ekibinin gérev ve sorumluluklari sunlardur;

a) Yeni yapilacak park alanlarinin bordiirle cevrilmesi ve mevcut parklarin bordiir tamirat
caligmalarini yapar.

b) Yeni yapilacak park alanlarinda yiiriiyiis yolu ve mevcut parklardaki yiriiylis yolu tamirat
caligmalarini yapar.

c) Parklarda kilit tag1 uygulama, beton dokme ve kilit tasi tamirati ile beton tamirat ¢alismalarini yapar.
¢) Parklarda ¢6p kovasi montaji1 ¢caligmalari yapar.

d) Biitiin yapilacak islerde sefine karst sorumludur.

e) Biitiin yapilan ¢aligmalar sefine rapor eder.

Elektrik Ekibi

MADDE 17- (1) Elektrik ve Sthhi tesisat ekiplerin gorev ve sorumluluklart sunlardir;
a) Parklarin alt yap1 elektrik tesisati ve iist yap1 aydinlatma sistemi ¢alismalarini yapar.
b) Mevcut parklardaki elektrik tesisat1 ve aydinlatma sisteminde olusan arizalar1 giderir.
c) Belediyeye ait elektrik iglerinin bakim, tamir ve montajin1 yapar.

¢) Biitiin yapilacak islerde sefine karst sorumludur.

d) Biitlin yapilan ¢alismalar1 sefine rapor eder.

5/10



Meclis Kabul Tarihi: 03.07.2026
Karar Sayisi: 236

Sihhi Tesisat Ekibi

MADDE 18- (1) Elektrik ve Sthhi tesisat ekiplerin gorev ve sorumluluklart sunlardir;
a) Parklarin alt yap1 ve iist yapi su tesisati ¢alismalarini yapar.

b) Mevcut parklardaki su tesisati sisteminde olusan arizalar: giderir.

c) Belediyeye ait su tesisati islerinin bakim, tamir ve montajini yapar.

¢) Biitiin yapilacak islerde sefine karst sorumludur.

d) Biitiin yapilan ¢aligmalari sefine rapor eder.

Boya Isleri Ekibi

MADDE 19- (1) Boya Isleri ekibinin gorev ve sorumluluklar1 sunlardir;

a) Parklara ve Belediyeye ait alanlara yapilan yapilarin i¢ cephe ve dis cephe boyama caligmalarini
yapar.

b) Mevcut parklardaki boyasi yipranmig yapilarin, ¢ocuk oyun gruplarinin, agik alan fitness spor
aletlerinin boyama ¢aligmalarini yapar.

) Birim miidiiriiniin talimati ile bolgemizde bulunan Belediyeye ait hizmet binalar1 ve tesislerin
boyama calismalarini yapar.

¢) Biitiin yapilacak islerde sefine karst sorumludur.

d) Biitiin yapilan ¢aligmalari sefine rapor eder.

Su Arasozii EKibi

MADDE 20- (1) Su Arasozii Ekibinin gorev ve sorumluluklar1 sunlardir;

a) Parklarda, yesil alanlarda ve Belediyeye ait hizmet binalar1 ve tesislerin bahgelerinde bulunan ¢im,
bitki ve agaglar1 sulama ¢aligmalar1 yapar.

b) Biitiin yapilacak islerde sefine kars1 sorumludur.

¢) Biitiin yapilan ¢alismalar1 sefine rapor eder.

Depolar

MADDE 21- (1) Depolarda ¢alisan personellerin gorev ve sorumluluklart sunlardir;
a) Dogrudan temin veya ihale ile alinan mal ve malzemeleri teslim alir.

b) Teslim alinan mal ve malzemelerin depoya giris islemlerini yapar.

c) Talep dogrultusunda, ekip Sorumlularina mal ve malzeme teslim eder.

¢) Teslim edilen mal ve malzemelerin depodan ¢ikis islemlerini yapar.

d) Biitlin yapilacak islerde sefine karst sorumludur.

e) Biitiin yapilan ¢aligmalari sefine rapor eder.

PARK BAKIM SEFLIiGi

Budama ve Cim Bi¢cme EKkibi

MADDE 22- (1) Budama ve Cim Bigme Ekibinin gorev ve sorumluluklart sunlardir;

a) Gorev alanindaki yesil alanlar, parklar, ¢ocuk bahgeleri, sportif alanlar, piknik alanlar1 ve
refiijlerdeki aga¢ budama islerini yiiriitiir.

b) Gorev alanindaki yesil alanlar, parklar, ¢ocuk bahgeleri, sportif alanlar, piknik alanlari ve
refiijlerdeki ¢im bigme islerini ylrtitiir.

¢) Biitiin yapilacak islerde sefine kars1 sorumludur.

¢) Biitiin yapilan ¢alismalar sefine rapor eder.

Park Temizligi ve Sulama EKibi

MADDE 23- (1) Park Temizligi ve Sulama Ekibinin gorev ve sorumluluklari sunlardir;

a) Gorev alanindaki yesil alanlar, parklar, ¢cocuk bahgeleri, sportif alanlar, piknik alanlar1 ve refiijlerin
temizligi iglerini ytiriitiir.

b) Gorev alanindaki yesil alanlar, parklar, ¢cocuk bahgeleri, sportif alanlar, piknik alanlar1 ve refiijlerin
sulama iglerini yiiriitiir.

¢) Gorev alanindaki yesil alanlar, parklar, ¢ocuk bahgeleri, sportif alanlar, piknik alanlar1 ve refiijlerin
kontrol ve muhafaza islerini ytiriitir.

¢) Biitiin yapilacak islerde sefine kars1 sorumludur.

d) Biitiin yapilan ¢aligmalar sefine rapor eder.
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ATOLYELER SEFLIiGi

Metal Isleri Atolyesi

MADDE 24- (1) Metal isleri Atdlyesi Ekibi sorumlusunun gérev ve sorumluluklari sunlardr;

a) Insaat: tamamlanan parklarin biitiin demir ve metal aksamlarinin imalatini ve montajin1 yapar.
b) Mevcut parklardaki, cocuk oyun gruplarinin, fitness spor aletlerinin bakim ve onarimini yapar.
¢) Mevcut parklardaki, spor sahalarinin, metal ¢6p kutularinin bakim ve onarimini yapar.

¢) Mevcut parklardaki, diger muhtelif demir ve metal aksamlarin bakim ve onarimini yapar.

d) Belediyeye ait muhtelif metal islerin imalatini, montajini, tamirini, bakim ve onarimin1 yapar.
e) Atolyede ve sahada yapilan ¢alismalari sefine rapor eder.

f) Biitiin yapilacak islerde sefine karst sorumludur.

Ahsap Isleri Atolyesi

MADDE 25- (1) Ahsap lsleri Atdlyesi Ekibinin gérev ve sorumluluklart sunlardir;

a) Insaat: tamamlanan parklarim biitiin ahsap aksamlarinin imalatin1 ve montajin1 yapar.

b) Mevcut parklardaki masa, bank ve kamelyalarin bakimini ve onarimini yapar.

) Mevcut parklardaki, diger muhtelif ahgap donatilarin bakim ve onarimini yapar.

¢) Belediyeye ait muhtelif ahsap islerin imalatini, montajini, tamirini, bakim ve onarimini yapar.

d) Antalya il smir icerisindeki ve il simr1 disindaki, Orman Isletme Miidiirliiklerine ait son satis
depolarindan tomruk temin etmek igin, ilgili birimden talepte bulunur.

e) Biitiin yapilan ¢aligmalari sefine rapor eder.

f) Biitiin yapilacak islerde sefine karsi sorumludur.

SERALAR&BITKI URETIM VE BAKIM SEFLIGi

MADDE 26- (1) Bitki Yetistirme Ekim ve Dikim Ekibi sorumlusunun gorev ve sorumluluklari
sunlardir;

Bitki Yetistirme Ekim ve Dikim EKibi

a) Peyzaj diizenlemelerinde kullanilmak tizere i¢ ve dis mekan bitkilerinin {iretimini saglar.

b) Uretimi yapilan bitkilerin dogru teknikle ve uygun mevsimde dikim ¢alismalar1 yapar.

¢) i¢ ve dis mekan bitkilerinin {iretiminin devamliligini saglamak icin, gerekli bitkisel materyal, bitki
besleme, bitki koruma, ara¢ gerec, cihaz vb. ihtiyag listesi hazirlar.

¢) I¢c ve dis mekan bitkilerinin {iretimini saglamak iizere, gerekli olan malzemelerin temin edilmesi
icin, ilgili birimden talepte bulunur.

d) Fidanlik ve seralarin ¢alismasini saglamak, tiretim kapasitesini artirmak ve daha iyi hale getirmek
icin gerekli ¢caligmalari yapar.

e) Biitiin yapilan galigmalar1 miidiiriine rapor eder.

f) Biitiin yapilacak islerde miidiiriine kars1 sorumludur.

Bitki Yetistirme Bakim EKibi

MADDE 27- (1) Bitki Yetistirme Bakim Ekibi sorumlusunun gérev ve sorumluluklari sunlardir;
a) Uretilen i¢ ve dis mekan bitkilerinin periyodik bakim ve kontrollerini gergeklestirir.

b) Bitkilerin gelisim durumuna gore gerekli goriilen saks1 degisimlerini yapar.

Bitkilerin gelisim durumuna goére budama ¢aligmalarini yapar.

c) Bitki alanlarinda olusan yabanci otlari temizler ve

¢) Sera alaninin ¢evresel diizenleme ¢alismalarini yapar.

d) Bitkilerin diizenli ve saglikli gelisimini desteklemek amaciyla sulama islemlerini yiiriitiir.
e) Bitki saglhiginin korunmasi amaciyla zirai ilaglama ve giibreleme islemlerini gerceklestirir.
f) Bitki tiiriine ve mevsim kosullarina uygun sekilde sulama planlamasini yapar ve uygular.
g) Meclis tarafindan belirlenen ticretlere uygun olarak bitki satis islemlerini gerceklestirir.

h) Biitiin yapilan ¢alismalar1 miidiiriine rapor eder.

1) Biitiin yapilacak islerde midiiriine kars1 sorumludur.

TESISLER BAKIM VE ONARIM SEFLiGi

MADDE 28- (1) Tesisler Bakim ve Onarim Biriminin gérev ve sorumluluklari sunlardir;

a) Belediyemize ait veya sorumlulugu belediyemizde olan hizmet binalari ve tesislerin, ilgili
midiirliiklerin talepleri dogrultusunda, yapilacak inceleme neticesinde bakim onarim islerinin
planlanmasi ve yapilmasi ile ilgili ¢aligmalarin yiiriitiilmesi ile, miidiirlik uhdesinde bulunan tiim
demirbas ve taginmazlarin bakim ve onarim siireclerini ytiriitiir.

b) Tesislerde bulunan asansor, jenerator, giic kaynagi, yangin alarm sistemleri, trafo vb. techizat ve

7/10



Meclis Kabul Tarihi: 03.07.2026
Karar Sayisi: 236

ekipmanlarin periyodik bakimlarinin planlanmasini ve gergeklestirilmesini saglar.
c) Tesislerin bakim ve onarim planlamasini yapar ve miidiirliilk makamina sunar.
¢) Biitiin yapilan calismalar1 miidiiriine rapor eder.

d) Biitiin yapilacak islerde miidiiriine kars1 sorumludur.

ALTINCI BOLUM
Hizmet ve Isleyis

Gorevin AliInmasi

MADDE 29- (1) Goérev, Belediye Bagskaninin veya Park ve Bahgeler Midiirliigiiniin bagli bulundugu
Baskan Yardimcisinin verecegi plan, program ve direktiflerinden alinir.

Gorev, miidiirlige evrakin gelmesiyle alinir.

Gorev, miidiirlige gelen evrakin gereklerinden alinir.

Gorevin Planlanmasi

MADDE 30- (1) Alinan emir mevcut imkanlar nazari dikkate alinarak gorev haline getirilir ve
incelenir. Koordine ve not edilir. Bagli bulundugu sef veya birime verilir. Uygun goriiliirse resmi
yazilarin hazirlanmasina ait yonetmelik esaslarina gore hazirlanir ve paraf veya imzalanarak isleme
konulur.

Gorevin Yiiriitiilmesi
MADDE 31- (1) Mevcut mevzuat ve alisilmis usul ve esaslar dikkate alinarak gorevin iyi bir sekilde
yiiriitiilmesine caligilir.

Is Boliimii

MADDE 32- (1) Park ve Bahgeler Midiirliigii arasindaki sef ile miihendisler ve teknisyenler
arasindaki isbirligi miidiir tarafindan, bir sorumluya bagli olan personel arasindaki isbirligi ise sef
tarafindan saglanir.

Diger Kuruluslar Arasindaki Koordinasyon

MADDE 33- (1) Diger kuruluslarla koordinasyon;

a)Belediye Enciimeni karar1 gerektiren ihale islerinde ilgili evrak, Mali Hizmetler Miidiirligiinden
gecirilerek Belediye Enciimenine intikal ettirilmek suretiyle bu miidiirliikle igbirligi saglanir.
b)Miiteahhitlerle olan ihtilaflar ve benzeri konularda Hukuk Isleri Miidiirliigiinden hukuki goriis
istenmek suretiyle koordinasyon saglanir.

c)Diger miidiirlik ve kuruluslarla is geregi bilgi aligverisi i¢in yazili koordinasyon yapilabilecegi gibi,
sonucu bir protokole baglanan toplantilar da yapilabilir. Bu toplantilar midiirler seviyesinde
olabilecegi gibi Baskan Yardimecilar seviyesinde de yapilabilir.

Gelen Evraka Yapilacak Islem

MADDE 34- (1) Park ve Bahgeler Miidiirliigiine gelen evrak ti¢ islem goriir;

Evrakin kayda almmasi islemi: Resmi kurumlar disinda gelen evraklar Halkla iliskiler Miidiirliigii
dilekce kabul boliimiinde kayda almarak, Resmi kurumlardan gelen yazilar ise Yazi Isleri
Midiirligiince teslim alinarak Park ve Bahgeler Midiirliigiine havale edilir ve gelen tiim evraklar
birim tarafindan kayda alinir.

Evrakin sorumlulara havale islemi: Park ve Bahgeler Midirliigline havale edilen ve kayda gegen
evraklar, Kalem servisi gorevlileri tarafindan varsa evveliyatlarina ait numaralar ile iliskilendirilerek
ilgiliye havale edilir.

Evrakin sorumlulara dagitim islemi: Miudiir tarafindan havale edilen evrak, ilgiliye zimmetle teslim
edilir.

Giden Evraka Yapilan islem

MADDE 35- (1) Resmi veya 6zel kuruluslar ile sahislara génderilecek evrak, Sef veya Kalem Servisi
personeli tarafindan hazirlanarak kayit edilir ve ilgili miidiirliik veya kamu kurum ve kuruluslarn ile
sahislara gonderilir.

8/10



Meclis Kabul Tarihi: 03.07.2026
Karar Sayisi: 236

Arsivleme

MADDE 36- (1) Arsivleme;

a)Kalem Servisi tarafindan imza islemleri tamamlanan evraklar ile ihale islemleri tamamlanmis olan
evraklarin suretleri tarih ve sayisina gore dosyalarina konur.

b)Muameleleri tamamlanmis olan evrak ilgili memur tarafindan arsive kaldirilir.

C)isleri biten ihale dosyalari da, ilgili memur tarafindan ihale kayit defterine gegici ve kesin
kabullerinin yapildigina dair bir not diisiilmek suretiyle arsive kaldirilir.

YEDINCi BOLUM
Denetim

Miidiirliik ici Denetim

MADDE 37- (1) Denetim;

a) Personel en yakin amirinden baslayarak siirekli denetime tabi tutulur.

b) Personelin ¢alisma durumu ile kilik kiyafeti ve mesai saatlerine riayeti gozetim altinda
bulundurulur.

c) Denetim sirasinda personelin vatandaglara olan tutum ve davraniglarinda asagidaki hususlar g6z
oniinde bulundurulur;

1- Dilek ve sikayet i¢in miiracaat eden vatandaslarin talepleri mevzuat, adalet ve diiriistliik ilkeleri
dahilinde objektif bir sekilde degerlendirilerek zamaninda isleme tabi tutulur.

2- Miiracaat edenlerden kimlik sorulur ve baskasinin yerine miiracaat kabul edilmez.

3- Miiracaat sahiplerine asla 6zel bir islemle ayricalik taninmaz.

4- Biirolarda is takipciligi yapilmasina katiyen miisamaha gdsterilmez.

¢) Ik kademeden baslamak iizere denetim yapacak kademeler;

1- Personel bagli bulundugu sef tarafindan,

2- Sef veya mahiyetindeki personel ise Miidiir tarafindan devamli denetim altinda bulundurulur.

Miidiirliik Dis1 Faaliyet Sahasi1 Denetimi

MADDE 38- (1) Park ve Bahgeler Midiirliigiiniin Kepez Belediyesi binasi disindaki faaliyet sahalart;
Ihale isleri ve belediye isci ekipleri ile yapilan isleri kapsar.

Ihale sureti ile yapilan isler, kontrol miihendisi tarafindan, Park ve Bahgeler Miidiirliigii isci ekipleriyle
yapilan isler, sefi ve sorumlular tarafindan, Park ve Bahgeler Miidiirliigliniin tiim isleri ise miidiir
tarafindan devamli olarak genel denetime tabi tutulur.

SEKIiZiNCi BOLUM
Ortak Hiikiimler

MADDE 39-(1)

a) Tum personel; denetim, tetkik, arastirma, sorusturma is ve islemlerini, gidilecek yerleri ve
yaptiklari, yapacaklar isleri gizli tutarlar. Bu konuda yetkili ve ilgililerden baskasina agiklamada
bulunamazlar.

b) Tim personel; diisiince, inang, siyasi goriis ve mevkii farki gézetmeden vatandaslara esit muamele
ederler.

c) Tiim personel, mesai bitiminde masa tizerindeki evraklari kendilerine ait dolap ve masa gozlerine
koyar ve kilitler.

¢) Tliim personel mesai saatlerine riayet etmek zorundadir.

d) Tim personel Kilik ve Kiyafet Yonetmeligine uymak zorundadir.

e) Herhangi bir sebeple vazifelerinden ayrilan personel, muhafaza ettigi evraki kendisinden sonra
goreve baglayan veya baslayacak olan personele devretmedikge gorevinden ayrilamaz. Devir teslim
tutanaklar1 Miidiirliikkte muhafaza edilir.

f) Miidurligi ilgilendiren gesitli hizmetlerin ahenkli ve diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi ve personel
arasindaki ahengin saglanmasi i¢in herkes gayret gosterir.

g) Midirlik ve bagli birimlerde gorev yapan her kademedeki personel, yiiriirliikteki Kanunlar
gergevesinde is ve islemlerini yapmakla yiikiimlidiir.
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DOKUZUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirliikten Kaldirilan Yonetmelik

MADDE 40- (1) Bu yonetmeligin yaymmu ile birlikte, Antalya Kepez Belediye Meclisinin 06.05.2026
tarih ve 178 sayili karar ile kabul edilerek yiiriirligii konulan Antalya Kepez Belediyesi Park ve
Bahceler Miidiirliigii Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkindaki Yo6netmelik yiiriirliikten kaldirilmstir.

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE 41- (1) Is bu Yo6netmelikte yer almayan hususlarda yiriirlikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine
uyulur.

Yiiriirliik
MADDE 42- (1) Bu Yonetmelik hiikiimleri Antalya Kepez Belediye Meclisinin onaylamasini takiben

3011 sayili Kanun dogrultusunda ilan edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 43- (1) Bu Yo6netmelik hiikiimleri, Antalya Kepez Belediye Baskani tarafindan yiirtitiilir.
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