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   T.C.

KONYAALTI BELEDİYE BAŞKANLIĞI
PARK VE BAHÇELER MÜDÜRLÜĞÜ

TEŞKİLAT VE ÇALIŞMA YÖNETMELİĞİ
I. BÖLÜM
Amaç, Kapsam, Dayanak, Uygulama usul ve Esasları, Tanımlar
AMAÇ 
Madde 1- (1) Bu Yönetmeliğin amacı; Konyaaltı Belediyesi Park ve Bahçeler Müdürlüğünün temel görevlerini, hukuki statüsünü, teşkilatlanma biçimini, çalışma usul ve esaslarını, görev, yetki ve sorumluluklarını belirlemektir.

KAPSAM 
Madde 2- (1) Bu yönetmelik; Konyaaltı Belediyesi Park ve Bahçeler Müdürlüğünün teşkilat yapısı, tüm görev, yetki ve sorumlulukları ile çalışma usul ve esaslarını kapsar.

HUKUKİ DAYANAK 

Madde 3- (1) Bu yönetmelik; 5393 Sayılı Belediye Kanunu, 5216 Sayılı Büyükşehir Belediye Kanunu ve tabii olduğu diğer mevzuatlara dayanılarak düzenlenmiştir.

UYGULAMA USUL VE ESASLARI 

Madde 4- (1) 5393 sayılı Belediye Kanununun 48 nci ve 12/09/2010 tarihli, 27697 sayılı Resmi Gazetede yayımlanarak yürürlüğe giren “Belediye ve Bağlı Kuruluşları İle Mahalli İdare Birlikleri Norm Kadro İlke Ve Standartlarına Dair Yönetmelik” Hükümlerine dayanarak; Konyaaltı Belediye Meclisinin 06/10/2010 tarih ve 93 sayılı kararı ile kurulmuş olan Park ve Bahçeler Müdürlüğü kendisine verilen görevleri konusuna göre;

 
(2) 5393 Sayılı Belediye Kanunu ve 5216 Sayılı Büyükşehir Belediye Kanunu, 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu, 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu, 4857 sayılı İş Kanunu, 4734 sayılı Kamu İhale Kanunu, 832 sayılı Sayıştay Kanunu, 2942 sayılı Kamulaştırma Kanunu v.b. belediye hizmetlerinin yapılması sırasında muhatap olunan tüm yasal doküman, kanun, yönetmelik, tüzük, şartname ve genelgeler çerçevesinde yürütür.
TANIMLAR 
Madde 5- (1) Bu yönetmelikte geçen;

a) Belediye



: Konyaaltı Belediyesini,

b) Başkan



: Konyaaltı Belediye Başkanını,

c) Meclis



: Konyaaltı Belediye Meclisini,

d) Encümen



: Konyaaltı Belediye Encümenini,

e) Büyükşehir Belediye Başkanı
: Antalya Büyükşehir Belediye Başkanını,

f) Müdür



: Konyaaltı Belediyesi Park ve Bahçeler Müdürünü,

g) Servis



: Konyaaltı Belediyesi Park ve Bahçeler Müdürlüğü 

                                                             Hizmet Servislerini,

h) Servis Sorumlusu


: Konyaaltı Belediyesi Park ve Bahçeler Müdürlüğü 

                                                             Hizmet Servislerinin sorumlularını ifade eder.

II. BÖLÜM
Temel İlkeler, Teşkilat, Bağlılık,

TEMEL İLKELER 
Madde 6– (1) Konyaaltı Belediye Başkanlığı Park ve Bahçeler Müdürlüğü tüm çalışmalarında aşağıda belirtilen temel ilkeleri esas alır.
a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde şeffaflık,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

c) Hizmet kalitesi artırımının teşvik edilmesi, hizmetlerde geçici çözümler ve anlık kararlar yerine kalıcı çözümler,

d) Hizmetlerin sunulmasına yönelik düzenlemelerde tarafsızlığın sağlanması,
e) Hesap verebilirlik,

f) Kurum içi yönetimde ve ilçeyi ilgilendiren kararlarda katılımcılık,

g) Uygulamalarda adalet ve hizmette eşitlik,

h) Belediye kaynaklarının kullanımında etkinlik ve verimli kullanımını gözetmek.

TEŞKİLAT 
Madde 7– (1) Park ve Bahçeler Müdürlüğünün Personel yapısı aşağıda belirtilen şekildedir.

a) Müdür 

b) Memurlar

c) İşçiler
d) Sözleşmeli personel

e) Diğer personel


(2) Müdürlüğün teşkilat yapısı aşağıdaki gibidir.

Müdür,
Müdüre bağlı olarak da; 

a) Etüd ve Proje Servisi

b) Yapım İşleri Servisi 

c) Bakım ve Onarım Servisi

d) Bitkisel Üretim Servisi
e) İdari İşler Servisi 


(3) Servislerin iç organizasyon yapılarının teşkili, söz konusu ilgili müdürlüğün teklifi ve Başkanlık Makamının onayı ile gerçekleştirilecek bir iç düzenleme ile geçerlilik kazanır. 

BAĞLILIK

Madde 8– (1) Park ve Bahçeler Müdürlüğü, Belediye Başkanı veya tarafından görevlendirilen bir Başkan yardımcısına bağlıdır. Başkan, bu görevi bizzat veya görevlendireceği kişi eliyle yürütür.
III. BÖLÜM

Görev, Yetki ve Sorumluluklar

MÜDÜRLÜĞÜN TEMEL GÖREVLERİ 
Madde 9–  (1) Müdürlük; Konyaaltı’nın çevresel ve imar durumlarını göz önünde bulundurarak;                                                                                                                              a) Müdürlüğün kısa ve uzun vadeli çalışma programlarını yapmak, imar planında dinlenme parkı, çocuk bahçesi,  spor alanları,  yaya bölgeleri ve  yeşil  alan olarak tesis  edilecek yerleri tespit ederek, 

İlçe halkının ihtiyaç ve beklentileri doğrultusunda, peyzaj mimarisi kriterlerini dikkate alarak projelendirmek ve uygulamasını yapmak ya da ihale yolu ile yaptırmak,

b) Müdürlüğün uzmanlık alanına giren ve bu amaçla tahsis edilmiş sahaların düzenlenmesi için gerekli her türlü etüd, proje, plan, program, keşif hizmetleri gibi temel görevleri yapmak veya yaptırmak,
c)  Yatırım projeleri için ön hazırlık yapmak ya da yaptırmak,

d)  İmar ve Şehircilik Müdürlüğü ile işbirliği yaparak, AB normlarında, kentin çağdaş yüzüne uygun, çevreye ve yeşile dönük imar planları, plan revizyonları ve ıslah planları yapmak, 

e) Emlak ve İstimlak Müdürlüğüyle ve Büyükşehir Belediyesiyle işbirliği yaparak, kamulaştırılması gereken yeşil alan, çocuk bahçeleri ve park alanlarının yapılmasını ve gereken yerlerin kamulaştırılmasını sağlamak,

f) İhalesi gerçekleştirilen işlerin şartnamelerine uygun olarak yapımının takip ve kontrolünü sağlamak, 

g) Plan ve projeleri yapılan park, bahçe ve yeşil alan, semt spor sahası düzenlemelerini yapmak veya yaptırmak,

h) Çalışma alanına giren imalat ve inşaatların hakediş, kesin hesaplarını yapmak ya da yaptırmak, tahakkuk işlemlerini tamamlamak veya tamamlanmalarını sağlamak,

i) Yeşile dönük olarak her türlü park ve bahçe bitkisel materyallerin üretimini ve plantasyonunu yapmak veya ilgili yerlerden bunları yasal prosedüre uygun olarak temin etmek,

j) Konyaaltı Belediyesine ait park, bahçe, yeşil kuşak, fidanlık ve üretim yerlerindeki tüm bitkilerin bakım, budama, sulama ve zararlılarla mücadele işlemlerini yürütmek,

k) Konyaaltı Belediye sınırları içindeki mevcut park, çocuk bahçesi, yeşil alan ve spor tesislerinde bulunan oturma grupları, pergole, oyuncaklar, sportif araç ve gereçlerin v.b. park donatı elemanlarının bakımlarını yapmak ya da yaptırmak,  

l) Avan projesi İdarece hazırlanan ya da elektrik, sulama vb. konularda hizmet alımı yapılan projeleri Başkanlık Makamı tarafından onaylanmak üzere Başkan Yardımcısına sunmak,

m) Çevre bilincinin geliştirilmesi, çevrenin korunmasında her konuda bilinçlendirme çalışmaları yapmak, bu konuda ilgili kurum ve kuruluşlarla işbirliği yaparak etkinliklerde bulunmak,

n) Çalışan tüm personelin iş ve işlemlerinin en etkin biçimde yürütülmesini sağlamak,

ö) Müdürlük Servislerinde çalışan personelin iş güvenliğinin ilgili mevzuat doğrultusunda yerine getirilmesini sağlamak

p) Vatandaşların istek ve şikâyetlerini değerlendirerek, sonuçlandırmak ve vatandaş memnuniyetini artırıcı tedbirler almak,

r) Yasa, yönetmelik ve yönergelerle verilen bu görevlerin yanında Başkanlık Makamına tevdi edilen diğer görevleri yürütmek gibi temel görevleri yapmakla yükümlüdür.
MÜDÜRLÜĞÜN YETKİSİ 
Madde 10- (1) Park ve Bahçeler Müdürlüğü; bu yönetmelikte sayılan görevleri ve 5393 sayılı Belediye Kanuna dayanarak Belediye Başkanınca kendisine verilen tüm görevleri kanunlar çerçevesinde yapmaya yetkilidir.

MÜDÜRLÜĞÜN SORUMLULUĞU 

Madde 11- (1) Park ve Bahçeler Müdürlüğü, Belediye Başkanınca veya görevlendireceği Başkan Yardımcısı tarafından verilen ve bu yönetmelikte tarif edilen görevler ile ilgili ve yasalarda belirtilen görevlerin gereken özen ve ivedilikle yapmak, yürütmekle sorumludur. 
MÜDÜRÜN GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI 
Madde 12– (1) Müdür, Başkanlıkça, bir Başkan Yardımcısına bağlı olarak görev yapmak üzere, Teknik Hizmetler Sınıfından olanlar arasından atanır. Müdür;
a) 5393 Sayılı Belediye Mevzuatı, yasalar ve bu yönetmelik ile kendisine verilen görevlerin gereği gibi yerine getirilmesinden; yetkilerin zamanında kullanılmasından, bağlı bulunduğu Belediye Başkan Yardımcısı ve Belediye Başkanına karşı sorumludur.

b) Park ve Bahçeler Müdürlüğünün yönetiminde yetkili ve sorumlu kişidir.

c) Müdürlüğün işlevlerine ilişkin görevlerin, Başkanlık Makamınca uygun görülen programlar gereğince yürütülmesi için karar verme, tedbirler alma ve uygulamada yetkili ve sorumludur. 

d) Park ve Bahçeler Müdürlüğünün her türlü çalışmalarını düzenler. Çalışma esaslarını gözden geçirerek, plan ve programlar yapar, çalışmaların programa uygunluğunu sağlar.

e) Müdürlüğün sevk, idare ve disiplininden sorumludur. İdari ve teknik her türlü işlerin kanun, yönetmelik, bildiri, genelge çerçevesinde sevk ve idaresini sağlar. 

f)  Müdürlük personelinin 1.Sicil ve Disiplin amiridir.
g) Müdürlük Bütçe ve Faaliyet raporunu hazırlar
h) Harcama yetkilisi olarak Müdürlüğün ihtiyaçlarının temini, harcamaların gerçekleştirilmesi ve kontrolünü sağlamak,

i) Çalışmaları yazılı ve sözlü emirlerle yürütür.                                                                         
j) Müdürlükte çalışan tüm personelin amiridir, tüm personel arasında görev dağılımı yapar, personelin iş ve işlemlerinin en etkin biçimde yürütülmesini sağlar.
k) Müdürlüğe bağlı çalışanları yerinde denetleme ve karşılaştığı aksaklıkları giderme, gerekli tedbirleri aldırma yetki ve sorumluluğundadır. 

l) Müdürlük bünyesinde görev yapan birimlerin koordinasyonu ile tüm iş ve işlemlerinin zamanında ve doğru olarak yerine getirmesini gözetir.

m) Park ve Bahçeler Müdürlüğü ile diğer Müdürlükler ve ilgili birimler arasında koordinasyonu sağlar.

n) Müdürlüğün faaliyet alanına giren konularda ilgili kişi, birim ve kuruluşlar ile haberleşme ve koordinasyonu sağlar.

ö) Müdürlüğün tüm yazışmalarını zamanında yürütülmesini, her türlü evrak ve belgenin usulünce ve düzenli bir biçimde saklamasını sağlar.

p) Müdür, sekizinci maddede belirtilen temel görevleri yürütmekle yükümlüdür.

IV. BÖLÜM
Müdürlüğe Bağlı Birimlerin Görev ve Sorumlulukları

ETÜD VE PROJE SERVİSİ

Madde 13- (1) Müdüre bağlı olarak Etüd ve Proje Servisi; teknik hizmetler sınıfından bir peyzaj mimarının yönetim ve sorumluluğunda;

a) İmar planında yer alan açık alanların (park, yeşil alan, semt spor sahaları v.b.) tespitini yapmak,

b) Tespiti yapılan park alanı ile ilgili olarak herhangi bir mülkiyet sorununun olup olmadığına ilişkin İmar ve Şehircilik Müdürlüğü, Emlak ve İstimlak Müdürlüğünden bilgi yazısı almak,

c) Yapılması planlanan alanlar ile ilgili olarak Müdürlüğün kısa ve uzun vadeli çalışma plan ve programları ile gerekli olan her ölçekte peyzaj (yapısal ve bitkisel) uygulama projelerini hazırlamak, uygulamak ve eldeki imkanlar çerçevesinde yapılan çalışmaları izlemek ve değerlendirmek,

d) Büyük yatırım projeleri için ön hazırlık yapmak, şartname hazırlamak, keşif doğrultusunda Mali Hizmetler Müdürlüğü ve bağlı bulunduğu idare ile koordinasyon kurarak bütçesini oluşturmak,

e) Servis tarafından hazırlanan avan projeleri detayları ile birlikte Başkan Yardımcısı tarafından onaylanmak üzere müdüriyet makamına sunmak,

f) Projelerin yürütülmesi ve geliştirilmesi amacıyla önerilerde bulunmak ve sonuçlandırılan çalışmaları inceleyip karara bağlamak,

g) Park alanları, çocuk bahçeleri v.b. gibi yerler için çocuk oyun donatılarının, kent mobilyalarının ( beton çiçekçilik, bank, çöp kutusu, aydınlatma direkleri) çeşme, spor sahası araç ve gereçlerinin, süsleyici materyaller (çiçeklik, havuz) projelendirmek, gibi temel görevleri yapmakla görevli ve yükümlüdür.

YAPIM İŞLERİ SERVİSİ 

Madde 14– (1) Müdüre bağlı olarak Yapım İşleri Servisi; Teknik Hizmetler sınıfından bir Peyzaj Mimarı veya Ziraat Mühendisinin yönetim ve sorumluluğunda;

a) Plan ve projeleri hazırlanan park, bahçe ve yeşil alan, semt spor sahası düzenlemelerini yapmak veya yaptırmak,

b) İhalesi gerçekleştirilen yapım işlerinin şartnamelerine uygun olarak yapımını takip ve kontrol etmek, 

c) Park alanları, çocuk bahçeleri v.b. gibi yerler için projelendirilmiş çocuk oyun donatılarının, kent mobilyalarının ( beton çiçeklik, bank, çöp kutusu, aydınlatma direkleri) çeşme, spor sahası, araç gereçlerinin, süsleyici materyaller ( çiçeklik, havuz ) uygulamasını yapmak veya yaptırmak, 
d) Park, yeşil alan, refüj ve kaldırımlarda ağaçlandırma çalışmaları yapmak 

e)  Yeşil alanlarda sulama sistemlerinin kurulması ile ilgili çalışmalar yapmak,

f) Park alanı, çocuk bahçesi ve semt spor sahalarından aydınlatılmasını sağlamak,

g) Yapım işleri için gerekli malzemelerin, araç ve gereçlerin temini sağlamak (bordür taşı, kum, çimento ve mozaik gibi her türlü sert zemin, park donatı elemanları v.b.) ve gerekli malzemeleri satın alma yoluyla temin etmek, 

h) Devam eden ve tamamlanan çalışmaların hakediş ve kesin hesaplarını düzenlemek, yılsonu faaliyet raporlarını hazırlamak gibi temel görevleri yapmakla görevli ve yükümlüdür.

BAKIM VE ONARIM SERVİSİ  

Madde 15- (1) Müdüre bağlı olarak Bakım ve Onarım Servisi; Teknik Hizmetler sınıfından bir Ziraat Mühendisinin yönetim ve sorumluluğunda; aşağıdaki görevleri yerine getirir.

a) Mevcut park ve yeşil alanlarda yapısal ve bitkisel öğelerin bakım ve onarımını yapmak,

b) Mevcut park, bahçe, yeşil kuşak, fidanlık ve üretim yerlerindeki tüm bitkilerin ve çim alanlarının (çim biçimi, çim yenilenmesi, budama, form budama, yabani ot alımı, çapalama, ilaçlama, gübreleme, temizlik, vs.) bakımı, yerlerinin değiştirilmesi, periyodik olarak sulanmasını sağlamak,
c) İlçe sınırları dahilinde ki ağaçların, çalıların budanması için budama mevsimi itibari ile periyodik budama programları hazırlamak ve yapmak,

d) Görev alanları dahilinde bulunan ağaç, ağaççık, süs bitkisi, çim alanları ve çiçek parterlerinin hastalık ve zararlılardan korunması için her türlü zirai mücadele çalışmaları yapmak, 

e) Parklarda, bahçelerde ve spor tesislerinde bulunan donatı elemanlarının (bank, oturma grupları, çöp kovaları, oyuncaklar, sportif araç ve gereçlerin, aydınlatmalar v.s.) periyodik bakımlarını yapmak, ihtiyaç duyulan alet ve ekipmanların satın alma yoluyla temini yapılarak, revizyonlarını yapmak, 

f) Müdürlük ile ilgili ihtiyaç duyulan araç, gereç ve makinelerin tespiti ile alım ve bakımını yapmak, mevcut araç ve makineleri çalışır halde bulundurmak,
g) Yıllık çalışma programlarına göre ekipler kurmak, bu ekiplerin yapacağı işleri gösterir çalışma programları hazırlamak,
h) Vatandaşlardan gelen talep ve isteklerinin belirttiği dilekçelerin, gereğini imkanlar ve çalışma programları doğrultusunda sonuçlandırmak.

BİTKİSEL ÜRETİM SERVİSİ:
Madde 16– (1) Müdüre bağlı olarak Bitkisel Üretim Servisi; Teknik Hizmetler sınıfından bir Ziraat Mühendisi veya Peyzaj Mimarının yönetim ve sorumluluğunda;

a) Her türlü park, bahçe ve süs bitkilerinin belediye serasında üretilmesi ve bunların gerekli yerlere dikilmesi, plantasyonunun yapılması veya ilgili yerlerden bitkilerin yasal prosedüre uygun olarak temin edilmesini sağlamak,

b) Serada üretimi yapılacak bitkisel materyalleri araştırmak, üretim programını hazırlamak,

c) Üretim serasında mevsime göre muhtelif bitkisel materyallerden çelikleme yöntemi ile köklendirme masalarında üretim yapmak, üretim yastıklarında da uygun türlerde tohum ile üretim yapmak,

d)  İç mekan bitkilerde replikaj yapmak, 

e) Üretim serasındaki bulunan bitkilerin muhafazasını (soğuk, sıcak, dondan koruma) ve bakımını (sulama, gübreleme, ilaçlama, budama v.s.) yapmak,

f) Serada üretilen bitkisel materyalin sayısal tespitini yapmak, alanlara plante edilmek üzere belirlenen bitki listesini hazırlamak gibi temel görevleri yapmakla görevli ve yükümlüdür.

İDARİ İŞLER SERVİSİ 
Madde 17– (1) Müdüre bağlı olarak bir servis sorumlusu yönetim ve denetiminde;

a) Müdürlüğün yazı işlerinin düzenlemek ve dosyalamak,

b) İhale dosyalarının ve ihale yoluyla yapılan işlerin hakedişlerine esas olan evrak ve kayıtları tutmak, dosyalamak, 
c) Müdürlüğün çalışma raporları, ara raporları ve yılsonu faaliyet raporlarını hazırlamak, 

d) Müdürlük personelinin puantaj işlemlerini yürütmek,

e) Müdürlük personelinin özlük hakları ile ilgili tüm evrakların tanzimini ve dosyalamasını yapmak,

f) Fazla mesai yapan personel için gerekli onay ve tahakkuka ilişkin işlemleri, geceleri, resmi tatil ve bayramlarda çalışan personele ait nöbet çizelgelerini hazırlamak,

g) Demirbaşlara ait işlemlerin yürütmek,

h) Arşiv işlerinin yürütülmesi gibi temel görevleri yapmakla görevli ve yükümlüdür.
V. BÖLÜM

Çalışma şekli ve İşleyiş
GÖREVİN ALINMASI 
Madde 18– (1) Görev; Belediye Başkanının veya Belediye Başkan Yardımcılarının vereceği plan, program ve direktiflerinden alınır.
(2) Görev; Müdürlüğe evrakın gelmesiyle alınır. 

(3) Müdürlüğün tüm elemanlarına verilen belgeler, dosyalar ve tüm işler zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.  
GÖREVİN PLANLANMASI
Madde 19- (1) Park ve Bahçeler Müdürlüğündeki iş ve işlemler Müdür tarafından düzenlenen plan dahilinde yürütülür. 
(2) Alınan emir, görev haline getirilir ve incelenir. 

(3) Uygun görülmesi halinde yönetmelik esaslarına göre gerekli yazışmalar yapılır.  
GÖREVİN YÜRÜTÜLMESİ
Madde 20– (1) Müdürlükte görevli tüm personel, kendilerine verilen görevleri yasa ve yönetmelikler doğrultusunda gereken özen ve süratle yapmak zorundadır. 
VI. BÖLÜM

İşbirliği ve Koordinasyon

MÜDÜRLÜK SERVİSLERİ ARASINDA İŞBİRLİĞİ
Madde 21– (1) Müdürlük dahilinde çalışanlar arasındaki işbirliği ve koordinasyon, Müdür tarafından sağlanır. 
(2) Müdürlüğe gelen tüm evraklar Müdüre iletilir.
(3) Müdür, evrakları gereği için ilgili personele havale eder.

(4) Bu Yönetmelikte adı geçen görevlilerin ölüm hariç her hangi bir nedenle görevlerinden ayrılmaları durumunda görevleri gereği yanlarında bulunan her türlü dosya, yazı ve belgeler ile zimmeti altında bulunan eşyaları bir çizelgeye bağlı olarak yeni görevliye devir teslimini yapmaları zorunludur. Devir-teslim yapılmadan görevden ayrılma işlemleri yapılmaz. 
(5) Çalışanın ölümü halinde, kendisine verilen yazı, belge ve diğer eşyalar birim sorumlusunun hazırlayacağı bir tutanakla yeni görevliye teslim edilir.  
DİĞER KURUM VE KURULUŞLARLA KOORDİNASYON
Madde 22– (1) Müdürlükler arası yazışmalar Müdür’ün imzası ve Başkan Yardımcısının onayı ile yürütülür.
(2) Müdürlüğün, Kamu Kurum ve Kuruluşları ile diğer özel ve tüzel şahıslarla ilgili gerekli görülen yazışmalar; Müdür ve Başkan Yardımcısının parafı Belediye Başkanının veya yetki verdiği Başkan Yardımcısının imzası ile yürütülür. 
VII. BÖLÜM
Evraklarla İlgili İşlemler ve Arşivleme
GELEN GİDEN EVRAKLA İLGİLİ YAPILACAK İŞLEM
Madde 23– (1) Müdürlüğe gelen evrakın önce kaydı yapılır. Müdür tarafından ilgili personele havale edilir. Personel evrakın gereğini kanun, yönetmelik ve tüzükler çerçevesinde, zamanında yapmakla yükümlüdür. 
 (2) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karşılığı dağıtılır. Gelen ve giden evraklar ilgili kayıt defterlerine sayılarına göre işlenir, dış müdürlük evrakları yine zimmetle ilgili Müdürlüğe teslim edilir. Müdürlükler arası havale ve kayıt işlemleri elektronik ortamda yapılabilir.
(3) Müdürlükler arası, diğer kamu kurum ve kuruluşlar, özel ve tüzel şahıslar ile ilgili giden evrak; Müdür ve ilgili personel parafından sonra Başkan Yardımcısının onayına sunularak gönderilir.

ARŞİVLEME VE DOSYALAMA
Madde 24– (1) Müdürlüklerde yapılan tüm yazışmaların birer sureti konularına göre tasnif edilerek ayrı klasörlerde saklanır. 
(2) İşlemi biten evraklar arşive kaldırılır. Ve yasal süre içerisinde muhafaza edilir.
(3) Arşivdeki evrakların muhafazasından ve istenildiği zaman çıkarılmasından arşiv görevlisi ve ilgili birim sorumlusu görevlidir. 
(4) Dosyalama işlemleri; Başbakanlık Devlet Arşivleri Genel Müdürlüğünce hazırlanarak yürürlüğe giren Standart Dosya Planı’na uygun olarak dosyalanmaktadır.
VIII. BÖLÜM

Denetim

DENETİM, PERSONEL SİCİL VE DİSİPLİN HÜKÜMLERİ
Madde 25- (1) Park ve Bahçeler Müdürü tüm personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
(2)  Park ve Bahçeler Müdürü 1. Sicil amiri olarak personelin yıllık sicil notlarını verir.

(3) Park ve Bahçeler Müdürü 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuatı doğrultusunda işlemleri yürütür.
IX. BÖLÜM
Çeşitli ve Son Hükümler

YÖNETMELİKTE HÜKÜM BULUNMAYAN HALLER
Madde 26– (1) İşbu yönetmelikte hüküm bulunmayan hallerde yürürlükteki ilgili mevzuat hükümlerine uyulur.

YÜRÜTME
Madde 27– (1) Bu Yönetmelik hükümlerini, Konyaaltı Belediye Başkanı adına, Park ve Bahçeler Müdürü yürütür.

YÜRÜRLÜK
Madde 28– (1) Bu yönetmelik; Belediye Meclisince kabulü, Kaymakamlık Makamına gönderilmesi ve müteakiben yayınlandığı tarihten sonra yürürlüğe girer.
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