ETIMESGUT BELEDIYE BASKANLIGI

PARK VE BAHCELER MUDURLUGU

2016 YILI iC KONTROL STANDARTLARI
BiRiM UYGULAMA EL KITABI

0CAK - 2017






ICINDEKILER

m m o O ® > =

T ~@

I 6 m m o 0O w »

UST YONETIMIN SUNUMU
SiISTEM SORUMLUSUNUN SUNUMU
BiRiM YONETICiSININ SUNUMU
GENEL BiLGILER
Misyon-Vizyon
ilke ve Degerlerimiz
Kalite Politikamiz
Cevre Politikamiz
Bilgi Guvenligi Politikamiz
Yetki, Gorev ve Sorumluluklar
Teskilat Semasi
Amag ve Hedeflerimiz
PARK VE BAHCELER MUDURLUGU 2016 YILI i KONTROL SiSTEMi UYGULAMALARI
SWOT Analizleri
Misyon, Vizyon, ilke ve Degerleri
Amac ve Hedefleri
Teskilat Semasi
Dokiman Dagitim Listesi
Gorev Tanimlari
is Tanimlari ve is Akislari
Birim Prosedurleri
Risk Degerlendirme Calismalari Form ve Dokiimanlari
Kontrol Faaliyetleri Prosediirii, Form ve Dokiimanlari
Bilgi iletisim Form ve Dokiimanlari
Diger Prosediir ve Form Ornekleri

iC KONTROL TEBLIiGi KARSILASTIRMALI UYGULAMA KILAVUZU




UST YONETIMIN SUNUMU

Bir kamu kurulusu olan belediyelerde hizmet sunumunu talep edilenler ve talep edilmeyenler olmak
iizere iki ana kategoride ele alinabilir. Diger bir deyimle beklenilen hizmetlerle beklenti 6tesine gegen
hizmetler olarak da ifade edilebilir.

Yasalarla belirlenmis yetki ve sorumluluklar ¢ercevesinde yonetimin inisiyatif alaninda Gnem ve
onceliklerin belirlenmesi stratejilerin belirlenmesine baglidir.

Temel ihtiyaclara gore teskil edilmis kurumsal teskilat yapisinda yer alan birimlerin 6ncelikleri 5 yillik
projeksiyona goére ana hatlarini stratejik planda beyan edilmektedir.

Yillik Performans Programu ise stratejik planin bir yillik boliimiiniin daha kesin ve detayli yoniidiir.
Faaliyet raporu ise performans programinin gerceklesme durumu ve basari seviyesidir.

Etimesgut Belediyesi stratejik planda hedef olarak belirtilen ve beyan edilen hizmetleri. vatandas
beklentilerinin 6tesine gegme basarisini gostermis emsallari arasinda 6rnek bir kamu kurulusudur.

Stratejik Plan ve Performans Programi “Ne Yapilacak?” sorularmin cevabi iken I¢ Kontrol
Standartlarmin olusturulup uygulanmasi da “Nasil Yapilacak?” sorusunun cevabidir.

Yonetim anlayiginda proaktif yaklasim gagdas ve etkin yontemler dizini olan I¢ Kontrol Standartlart
kurumsallik seviyesi ve hizmet kalitesinde uluslararasi akreditasyon sartlarinin da temelini tegkil
etmektedir.

Bilindigi iizere i¢ Kontrol Sistemi kurgulandiktan sonra Uluslararas1 Standartlar Organizasyonunun
akreditasyon kriterleri kalite sertifikalarinin birgogunun sartlarini kolaylikla saglanmistir.

Bu ciimleden olarak TS EN ISO 9001 Kalite Ydnetim Sistemi Sertifikasini almaya hak kazanmistir.
Kalite Yonetim Sisteminin devami ve tamamlayicisi niteliginde ISO 10002 Vatandas Memnuniyeti
Yonetim Sistemi Sertifikasi, ISO 14001 Cevre Sagligi Yonetimi Sistem Sertifikasi ve ISO 27001 Bilgi
Giivenligi Sistemi Sertifikalar ile kurumsal yapida zirve seviyeleri yakalamistir.

Dinamik bir sistem olan I¢ Kontrol Standartlari uzun soluklu emek yogun calismalarin sonucu
kurgulanmis ve uygulanmaktadir.

Degisen ve gelisen sartlardan kaynaklanan ihtiyaglardan dolay1 her yil sistem prosediirleri ve eklerinin
giincellenmesi gerekmektedir. Ayn1 zamanda yasal zorunluluk olan glncellemeler tim birimlerde
yapilmis ve son sekli onaylanarak uygulamaya konulmustur.

Bu calismalarda emegi gegen, konuya nezaret eden birim miidiirleri ve proje grubunda yer alan
caligma arkadaslarimiza tesekkiir eder basarilarinin devamini dilerim.

Enver Demirel
Belediye Bagkani



SISTEM SORUMLUSU SUNUMU

5018 sayilit Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu ile iilkemizdeki mali yonetim ve kontrol sistemi
biitiiniiyle degistirilerek, uluslararasi standartlara ve Avrupa Birligi normlarina uygun hale getirilmesi,
uygulamada birligin, hesap verilebilirligin ve saydamligin saglanmas1 amaglanmistir.

Kamu kurumlarinda kurulmasi ve uygulanmasi zorunlu olan Kamu I¢ Kontrol Standartlarinin
olusturulmasi ¢alismalari kesintisiz siirdiiriilmektedir.

Yasadan gelen sorumluluk dolayisiyla Stratejik Plan, Performans Programi ve Faaliyet raporlarii
Mali Hizmetler Miidiirliigii hazirlamaktadir. Tlgisi nedeniyle miidiirliigiimiiz I¢ Kontrol Standartlarimin
olusturulmasi, sistemin kurgulanip uygulanmasinda koordinatorliik gorevi iistlenmistir.

Stratejik planin hedeflerine ulasiimasinda I¢ Kontrol Standartlar1 oldukca etkili araglar manzumesidir.

“Kimin ne yapacagi?* ve “Islerin nasil yapilacagi?” sorularmin etkin siire¢ yonetimi yaklagimi ile
tanimlanmasi dokiimante edilmesi hizmetlerin hizi ve kalitesine ¢ok biiylik katkist oldugu
gorulmektedir.

Belediyemizin biitiin birimleri kendi sorumluluk alanlarindaki is ve islemlerin miimkiin olan en kisa
siirede ve en yiiksek kalitede ilk defasinda ve her defasinda yapabilme yetenegine kavusmuslardir.

Zamanla ortaya cikan yeni ihtiyaglar, organizasyon yapisindaki degisim zarureti, risklerdeki
degisimler i¢ kontrol sisteminin her yil giincellenmesini gerekli kilmaktadir. Bu husus ayni zamanda
Kamu ¢ Kontrol Tebliginde zorunlu gereklilik olarak belirtilmektedir.

2016 yilinda I¢ Kontrol Sistemi bastan sona gdzden gegirilip giincellenmistir. Gerekli diizenleme ve
diizeltmeler yapilmistir.

Proje ¢alismalarinda emegi gecen ve titizlikle bu ¢aligmalar yiiriiten ¢alisma arkadaslarimiza tesekkiir
ederim.

Miucahit SAYILI
Mali Hizmetler Madurtu



BiRIM MUDURLERI SUNUMU

Etimesgut Belediyesi olarak vatandaslarimizin mutlulugunu ve refahim artirmak, sosyal ve kiiltiirel
yasam kalitesini en iist seviyeye c¢ikarmak, daha modern ve yasanabilir 6rnek sehir hedefimize
ulasmak ve bu hedefleri siirdiiriilebilir kilmak amaciyla kaynaklarimizi en ekonomik ve en verimli
sekilde kullanmanin sorumlulugu igerisinde vizyonumuzu ve misyonumuzu gerceklestirmeye yonelik
faaliyetlerimizi ylritmekteyiz.

Stratejik Planimiz ile vatandasa taahhiit ettigimiz hizmetleri en iyi sekilde yerine getirmek,
Belediyemizin bir kamu kurulusu olarak yiiklendigi yasal sorumluluklarda midiirliigimiize diisen
boliimii misyonumuzun geregidir.

Ne yapilacag stratejik planda belirtilen hizmetlerin nasil yapilacagi hususunda ¢ Kontrol Standartlar:
etkili bir yontemdir.

Midiirligiimiizii sanki bagimsiz bir kurum gibi dikkate alarak bir kurumun yapilanmasinda gerekli
olan biitiin kriterleri yerine getirmekteyiz. Ii¢ Kontrol Standartlar1 tiim is ve islemlerimizde etkin siireg
yoOnetimi uygulanmasinda katki saglamistir. Proaktif yonetim anlayisini risk degerlendirmelerle pratige
gecirmis, I¢ Kontrol Sisteminin temel amaci olan kaynaklarm etkin kullamlmasinda kilavuz rehber
olarak hizmetlerimizde hiz ve kalitenin iyilesmesine vesile olmustur.

Proje ¢alismalari dahilinde titiz ¢alisma ve yogun emegin iiriinii olan “2016 Yili I¢ Kontrol Sistemi
Uygulama El Kitabi” giincelleme ¢alismalarinda gorev alan arkadaslarimiza tesekkiir ediyor basarilar
diliyorum.

H. Tolga PEKDOGAN
Park ve Bahgeler Mudurt
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MiSYONUMUZ

ilgemizi engelsiz, estetik ve-esenlik kenti haline getirecek belediye hizmetlerini, etkin,

seffaf ve verimliligi saglayacak sekilde sunmak.

Milli ve manevi degerlerimizi 6n plana alan yonetim anlayisi icinde ekip ruhu-ile giiglii

kurumsal yapiya 6nem vererek planl ve siirekli gelisimi esas alan bir kurum olmak.

ViZYONUMUZ

ilgemizi; insanlarin huzur ve mutluluk icinde yasadig,

engelsiz, estetik ve esenlik (3-E) kenti haline getiren

bir belediye olmak.



DEGERLERiIMIz

Gergekgilik ve Giivenilirlik

Sosyal Sorumluluk ve insana Saygi
Kiilttirel Milli ve Manevi Degerlere Baghlik
Etik Degerlere Baghhk

Farkindalik ve Kalicilik

Hesap Verebilirlik ve Seffaflik

Verimlilik ve Sureklilik

Dogaya ve Cevreye Duyarhlik

ILKELERIMIiz

Kiiltiirel milli ve manevi dinamiklerimize sahip cikilmali ve gelecek nesillere
aktarilmahdir.

Hesap verebilir ve seffaf bir yonetim anlayisi benimsenmelidir.

Sosyal sorumluluk ve katiimcilik anlayisi icinde vatandaslarimiza saygi
gosterilmelidir.

Evrensel etik degerlere titizlikle bagh kalinarak degisim ve gelisime a¢ik olunmalidir.
Hizmet sunumunda gergekgi ve giivenilir, degerlere bagh kalinmalidir.

iige gereksinimlerinin farkinda olunmali ve sunulan hizmetlerin kalicihg
saglanmalidir.

Faaliyetlerin verimliligi ve siirekliliginin saglanmasi esas alinmalidir.

Dogal denge korunmali ve gevreye duyarli kalinmahdir.



KALITE POLITIKAMIZ

Teknolojiden etkin bicimde yararlanarak, kurumsal gelisime 6nem veren

bir yonetim anlayisi tesis etmek,

hemsehrilerimizin birlik ve beraberligini pekistirerek

marka bir sehir olusturmak ve toplumsal huzurun saglanmasi igin ¢alisan bir belediye

olmak kalite politikamizdir.



CEVRE POLITIKAMIZ

Cevreyle uyumlu ve siirdiiriilebilir bir kalkinma anlayisi ile en degerli mirasimiz gevrenin,

gelecegimizin emaneti oldugu bilinci ve emanet edilmenin kutsal sorumlulugu ile

diinyayi yasanabilir halde gelecek kusaklara birakmak.



BiLGi GUVENLIGi POLiTIKAMIZ

iceriden veya disaridan, bilerek ya da bilmeyerek meydana gelebilecek her tiirlii tehdide
karsi ETIMESGUT BELEDIYESI' nin bilgi varhklarini korumak, bilgiye erisebilirligi is
prosesleriyle gerektigi sekilde saglamak ve yasal mevzuat gereksinimlerini karsilamalk,
Yiriitilen tim faaliyetlerde Bilgi Giivenligi Yonetim Sisteminin ii¢ temel 6gesi olan
erisebilirlik, biitiinliik ve gizliligin surekliligini saglamak,

Sadece elektronik ortam da tutulan verilerin degil; yazili, basili, sozlii ve benzeri ortam
da bulunan tiim verilerin giivenligini saglamak,

Tiim galisanlarin siirekli egitimler ile bilgi gilivenligi konusunda farkindaligini saglamak,
Gergekte var olan veya siiphe uyandiran tim bilgi giivenligi agiklarinin dikkate
alinmasini saglamak,

is siirekliligini saglayarak devamliligini test etmek,

Bilgi giivenligi konusunda siirekli degerlendirmeler ile risklerin tespiti ve kontrol
edilebilirligini saglamalk,

Sozlesmelerden dogabilecek her tiirlii anlasmazlik ve gikar ¢catismalarini engellemek,

Bilgiye erisebilirlik ve bilgi sistemleri icin is gereksinimlerini karsilamaktir.



E.

YETKi, GOREV VE SORUMLULUKLAR

Belediyelerin gorev, yetki ve sorumluluklari 5393 sayili Belediye Kanununun 14. ve 15.

maddelerinde diizenlenmistir. Buna gore;

Etimesgut Belediye Baskanliginin gorev ve sorumluluklari sunlardir:

imar, kentsel alt yapi; cografi ve kent bilgi sistemleri; cevre ve cevre saghg, temizlik ve kat
atik; zabita, defin ve mezarliklar; agaglandirma, park ve yesil alanlar; konut; kiltlr ve sanat,
turizm ve tanitim, genglik ve spor; sosyal hizmet ve yardim, nikdh, meslek ve beceri
kazandirma; kadinlar ve ¢ocuklar igin konukevleri agma, ekonomi ve ticaretin gelistirilmesi
hizmetlerini yapar veya yaptirir.

Devlete ait her derecedeki okul binalarinin insaati ile bakim ve onarimini yapabilir veya
yaptirabilir, her tirli arag, gereg¢ ve malzeme ihtiyaglarini karsilayabilir; saglikla ilgili her tirli
tesisi agabilir ve isletebilir; mabetlerin yapimi, bakimi, onarimini yapabilir; kiltir ve tabiat
varliklari ile tarihi dokunun ve kent tarihi bakimindan 6nem tasiyan mekanlarin ve islevlerinin
korunmasini saglayabilir; bu amacgla bakim ve onarimini yapabilir, korunmasi muimkin
olmayanlari aslina uygun olarak yeniden insa edebilir. Gerektiginde, sporu tesvik etmek
amaciyla genglere spor malzemesi verir, amator spor kulliplerine ayni ve nakdi yardim yapar
ve gerekli destegi saglar, her tlrli amatér spor karsilasmalari dizenler, yurt igi ve yurt disi
misabakalarda Ustlin basari gosteren veya derece alan Ogrencilere, sporculara, teknik
yoneticilere ve antrendrlere belediye meclisi karariyla o6dil verebilir. Gida bankaciligi
yapabilir.

Etimesgut Belediye Bagkanliginin yetki ve imtiyazlari ise sunlardir:

Belde sakinlerinin mahalli misterek nitelikteki ihtiyaclarini karsilamak amaciyla her tirli
faaliyet ve girisimde bulunmak.

Kanunlarin belediyeye verdigi yetki cercevesinde yonetmelik c¢ikarmak, belediye yasaklari
koymak ve uygulamak, kanunlarda belirtilen cezalari vermek.

Gergek ve tiizel kisilerin faaliyetleri ile ilgili olarak kanunlarda belirtilen izin veya ruhsati
vermek.

Ozel kanunlar geregince belediyeye ait vergi, resim, harg, katki ve katilma paylarinin tarh,
tahakkuk ve tahsilini yapmak.

Kati atiklarin toplanmasi, tasinmasi, ayristirilmasi, geri kazanimi, ortadan kaldirilmasi ve
depolanmasi ile ilgili bitin hizmetleri yapmak ve yaptirmak.

Mahalli misterek nitelikteki hizmetlerin yerine getirilmesi amaciyla, belediye ve micavir alan
sinirlari igerisinde tasinmaz almak, kamulastirmak, satmak, kiralamak veya kiraya vermek,

trampa etmek, tahsis etmek, bunlar tGzerinde sinirli ayni hak tesis etmek.



10.

11.
12,

13.

Bor¢ almak, bagis kabul etmek.

Vergi, resim ve harclar disinda kalan dava konusu uyusmazliklarin anlasmayla tasfiyesine
karar vermek.

Gayristhhi muesseseler ile umuma acik istirahat ve eglence yerlerini ruhsatlandirmak ve
denetlemek.

Beldede ekonomi ve ticaretin gelistirilmesi ve kayit altina alinmasi amaciyla izinsiz satis yapan
seyyar saticilar faaliyetten men etmek, izinsiz satis yapan seyyar saticilarin faaliyetten men
edilmesi sonucu, cezasi 6denmeyerek iki glin iginde geri alinmayan gida maddelerini gida
bankalarina, cezasi 6denmeyerek otuz giin icinde geri alinmayan gida disi mallari yoksullara
vermek:

Reklam panolari ve tanitici tabelalar konusunda standartlar getirmek.

Gayristhhi isyerlerini, eglence yerlerini, halk saghgina ve ¢evreye etkisi olan diger isyerlerini
kentin belirli -yerlerinde toplamak; hafriyat topragi ve moloz dokim alanlarini; insaat
malzemeleri, odun, kémir ve hurda depolama alanlari ve satis yerlerini belirlemek; bu alan
ve yerler ile tasimalarda gevre kirliligi olusmamasi icin gereken tedbirleri almak.

Belediye, belde sakinlerinin belediye hizmetleriyle ilgili goris ve diislincelerini tespit etmek
amaciyla kamuoyu yoklamasi ve arastirmasi yapabilir.

Belediye Meclisinin Yetki, Gorev ve Sorumluluklari sunlardir:

Stratejik plan ile yatirrm ve calisma programlarini, belediye faaliyetlerinin ve personelinin
performans dlcitlerini gorismek ve kabul etmek.

Blitce ve kesin hesabi kabul etmek, bltcede kurumsal kodlama yapilan birimler ile
fonksiyonel siniflandirmanin birinci dlizeyleri arasinda aktarma yapmak.

Belediyenin imar planlarini gériismek ve onaylamak, Blyliksehir ve il belediyelerinde cevre
diizeni planini kabul etmek.

Borglanmaya karar vermek.

Tasinmaz mal alimina, satimina, takasina, tahsisine, tahsis seklinin degistiriimesine veya
tahsisli bir taginmazin kamu hizmetinde ihtiya¢ duyulmamasi halinde tahsisin kaldirilmasina;
U¢ yildan fazla kiralanmasina ve siresi otuz yili gegmemek kaydiyla bunlar Gizerinde sinirli ayni
hak tesisine karar vermek.

Kanunlarda vergi, resim, har¢ ve katilma payl konusu yapilmayan ve ilgililerin istegine bagli
hizmetler icin uygulanacak Gcret tarifesini belirlemek

Sarth bagislari kabul etmek.

Vergi, resim ve harglar disinda kalan ve miktari Bes bin TL'den fazla dava konusu olan

belediye uyusmazliklarini sulh ile tasfiyeye, kabul ve feragate karar vermek.



10.

11.

12,

13.

14.

15.

16.

17.
18.
19.
20.

Blitce ici isletme ile 6762 sayili Turk Ticaret Kanunu’na tabi ortakliklar kurulmasina veya bu
ortakliklardan ayrilmaya, sermaye artisina ve gayrimenkul yatirim ortakligi kurulmasina karar
vermek.

Belediye adina imtiyaz verilmesine ve belediye yatirimlarinin yap-islet veya yap-islet-devret
modeli ile yapilmasina, belediyeye ait sirket, isletme ve istiraklerin 6zellestirilmesine karar
vermek.

Meclis Baskanlik divanini ve enciimen Uyeleri ile ihtisas komisyonlari Gyelerini segmek.

Norm kadro cercevesinde belediyenin ve bagl kuruluslarinin kadrolarinin ihdas, iptal ve
degistirilmesine karar vermek.

Belediye tarafindan c¢ikarilacak yonetmelikleri kabul etmek.

Meydan, cadde, sokak, park, tesis ve benzerlerine ad vermek; mahalle kurulmasi, kaldiriimasi,
birlestirilmesi, adlariyla sinirlarinin tespiti ve degistirilmesine karar vermek; beldeyi tanitic
amblem, flama ve benzerlerini kabul etmek.

Diger mahalli idarelerle birlik kurulmasina, kurulmus birliklere katilmaya veya ayrilmaya karar
vermek.

Yurt icindeki ve icisleri Bakanligi’nin izniyle yurt disindaki belediyeler ve mahalli idare
birlikleriyle karsilikli is birligi yapilmasina; kardes kent iliskileri kurulmasina; ekonomik ve
sosyal iliskileri gelistirmek amaciyla kiltiir, sanat ve spor gibi alanlarda faaliyet ve projeler
gerceklestirilmesine; bu cercevede arsa, bina ve benzeri tesisleri yapma, yaptirma, kiralama
veya tahsis etmeye karar vermek.

Fahri hemserilik payesi ve berati vermek.

Belediye baskaniyla enclimen arasindaki anlasmazliklari karara baglamak.

Micavir alanlara belediye hizmetlerinin goétirilmesine karar vermek.

imar planlarina uygun sekilde hazirlanmis belediye imar programlarini gériiserek kabul
etmek.

Belediye Enciimeninin Yetki, Gorev ve Sorumluluklan sunlardir:

Belediye meclisinin her yil kendi Uyeleri arasindan bir yil icin gizli oyla sececegi U¢ lye, mali

hizmetler. birim amiri ve belediye baskaninin birim amirleri arasindan bir yil icin sececegi iki lye

olmak lizere yedi kisiden olusur.

Belediye Baskaninin katilamadigi toplantilarda, belediye baskaninin gorevlendirecegi baskan

yardimcisi veya encimen (yesi, encimene baskanhk eder. Encimen toplantilarina glindemdeki

konularla ilgili olarak ilgili birim amirleri, belediye baskani tarafindan oy hakki olmaksizin gorisleri

alinmak Uzere cagirabilir.

1.

i w N

Stratejik plan ve yillik calisma programi ile biitce ve kesin hesabl inceleyip belediye meclisine
goris bildirmek.

Yillik calisma programina alinan islerle ilgili kamulastirma kararlarini almak ve uygulamak.
Ongoériilmeyen giderler 6deneginin harcama yerlerini belirlemek.

Bltcede fonksiyonel siniflandirmanin ikinci diizeyleri arasinda aktarma yapmak.

Kanunlarda 6ngoriilen cezalari vermek.



Vergi, resim ve harclar disinda kalan dava konusu olan belediye uyusmazliklarinin anlasma
ile tasfiyesine karar vermek.

Tasinmaz mal satimina, trampasina ve tahsisine iliskin meclis kararlarini uygulamak; siiresi ¢
yil gegmemek Gzere kiralanmasina karar vermek.

Umuma acik yerlerin acilis ve kapanis saatlerini belirlemek.

Diger kanunlarda belediye enclimenine verilen gorevleri yerine getirmek.

Belediye Baskaninin Yetki, Gorev ve Sorumluluklari

Belediye Baskan, gorevinin devami stliresince siyasi partilerin yonetim ve denetim organlarinda

gorev alamaz, profesyonel spor kullplerinin baskanlgini yapamaz ve yonetiminde bulunamaz.

1.

15.

16.

Belediye teskilatinin en list amiri olarak belediye teskilatini sevk ve idare etmek, belediyenin
hak ve menfaatlerini korumak.

Belediyeyi stratejik plana uygun olarak yonetmek, belediye idaresinin kurumsal stratejilerini
olusturmak, bu stratejilere uygun olarak bitceyi, belediye faaliyetlerinin ve personelinin
performans Olcitlerini hazirlamak ve uygulamak, izlemek ve degerlendirmek, bunlarla ilgili
raporlari meclise sunmak.

Belediyeyi devlet dairelerinde ve torenlerde, davaci veya davali olarak da yargi yerlerinde
temsil etmek veya vekil tayin etmek.

Meclise ve enclimene baskanlik etmek.

Belediyenin tasinir ve taginmaz mallarini idare etmek.

Belediyenin gelir ve alacaklarini takip ve tahsil etmek.

Yetkili organlarin kararini almak sartiyla s6zles-me yapmak.

Meclis ve enclimen kararlarini uygulamak.

Bltceyi uygulamak, bitcede meclis ve enclimen yetkisi disindaki aktarmalara onay vermek.

. Belediye personelini atamak.

. Belediye ve bagli kuruluslari ile isletmelerini denetlemek.

. Sartsiz bagislari kabul etmek.

. Belde halkinin huzur, esenlik, saglik ve mutlulugu icin gereken 6nlemleri almak.

. Bltcede yoksul ve muhtaglar icin ayrilan 6denegi kullanmak, o6zlrlilere yonelik hizmetleri

ylrutmek ve 6zirliler merkezini olusturmak.

Temsil ve agirlama giderleri icin ayrilan 6denegi kullanmak.

Kanunlarla belediyeye verilen ve belediye meclisi veya belediye enclimeni kararini
gerektirmeyen gorevleri yapmak ve yetkileri kullanmak.

Belediye Bagkan Vekilinin Yetki, Gérev ve Sorumluluklari sunlardir:

5393 Sayili Belediye Kanununun 40. maddesi ile; Belediye Baskaninin izin, hastalik veya baska bir

sebeple gorev basinda bulunmadig hallerde, bu sire icinde kendisine vekalet etmek lzere, belediye

meclisi Gyeleri arasindan birini Baskan Vekili olarak gorevlendirilir.

Baskan Vekili, Baskanin tim yetkilerine sahiptir.
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G. AMAC VE HEDEFLERIMIiZ

STRATEJIK AMAC 1 : BELEDIYE HiZMETLERINDE MEMNUNIYETi VE BiRiMLER ARASI KOORDINASYONU

SAGLAMAK.
Stratejik Hedef 1.1 : Kurum digi ve kurum igi iliskilerde paydas memnuniyetini ve is verimliligini artirmak.

Stratejik Hedef 1.2 : Meclis ve Enclimen toplantilarinin verimliligini artirmak ve alinan kararlarin birimlere
ulastirlmasinda koordinasyonun etkinligini yiikseltmek.

STRATEJIK AMAG 2 : GAGDAS YONETIM ANLAYISINA UYGUN DENETIM STANDARTLARININ UYGULANMASINI

VE HUKUKi HAKLARIN KORUNMASINI SAGLAMAK.

Stratejik Hedef 2.1 : Belediye hizmetlerin yiiritiilmesinde mevzuata ve prosediirlere uygunlugunu en iist
diizeye ¢ikarmak.

Stratejik Hedef 2.2 : Belediyemizce gerceklestirilecek is ve islemlerde, hukuki uyusmazliklarda belediyemiz
menfaatini en st diizeyde korumak.

STRATEJIK AMAG 3 : HiZMETLERIN SUNUMUNDA ETKiNLiK VE VERIMLiGi ARTIRACAK BiR YONETIM SiSTEMi
K

Stratejik Hedef 3.1 : Belediyemiz hizmetlerinin yiriitiilmesinde, zamaninda ve etkin lojistik destek vererek
hizmet kalitesini artirmak.

LSTRATEHK AMACG 4 : PERFORMANSA VE NITELIKLi INSAN G E DAYALI BiR YONETiIM SISTEMI TESIS

Stratejik Hedef 4.1 : Performansa dayali bir insan kaynaklari yonetim modeli gelistirmek.

Stratejik Hedef 4.2 : insan kaynaginin kisisel ve mesleki niteligini artirmak.

Stratejik Hedef 4.3 :Katilimci ve ekip ¢alismasini 6n plana gikararak hizmet sunumunda etkinlik ve verimliligi
artirmak.

STRATEJIK AMAG 5 : YAZILI VE GORSEL iLETiSiM ARAGLARINI EN UST DUZEYDE KULLANARAK KURUMSAL

iMAJIMIZIN YOKSELTILMESINiISAGLAMAK.

Stratejik Hedef 5.1 : Belediye hizmetlerinin tanitiminda etkililigi yeni yontemler gelistirerek artirmak.

Stratejik Hedef 5.2 : Kurum Kkiiltiiriiniin gelistiriimesi ve gelecek nesillere aktarmak, kurum hafizasinin giincel
tutmak.

Stratejik Hedef 5.3 : Hizmetlerimizin hizli ve objektif bir sekilde kamuoyuna aktarilmasi igin diger basin ve
yayin kuruluglari ile isbirligini gelistirmek.

STRATEJIK AMAG 6 : EVRENSEL, ETiK, MiLLi VE MANEVi DEGERLERiMizi GN PLANDA TUTAN EGITiMm,

KULTUR,BILiM, SPOR, SANAT VE SOSYAL ETKINLIKLER GERGEKLESTIRMEK.

Stratejik Hedef 6.1 : Kiiltiirel ve sanatsal etkinlikler yoluyla sosyal sorumluluk, birlik ve beraberlik bilinci ile
toplumsal dokuyu giiglendirmek.

Stratejik Hedef 6.2 : Vatandagslarin sosyal, sportif, kiiltiirel ve sanatsal organizasyonlara katilimini
6zendirmek.



STRATEJIK AMAG 7 : ULUSAL VE ULUSLARARASI KULTUREL VE SOSYAL ETKINLIKLERE KATILIMI ARTIRARAK

KULTURLER ARASI DiYALOGU VE i$ BiRLiGiNi GELISTIRECEK ORTAM HAZIRLAMAK.

Stratejik hedef 7.1: Ulusal ve uluslar arasi organizasyonlara katilan kiiltiirel ve sosyal faaliyet sayisini
artirmak.

Stratejik hedef 7.2 : Kiiltiirler arasi tanitim ve is birlikleri gelistirerek sosyal dayanismay: etkililigi ve
verimliligi artirmak.

STRATEJIK AMAC 8 : SOSYAL iSLETMECILIK ANLAYISIYLA BiREY VE TOPLUM YASAM KALITESININ
ARTIRILMASINA KATKIDA BULUNMAK.

Stratejik Hedef 8.1 : Cagdas belediyecilige uygun sosyal isletmecilik ve girisimcilik ruhunu gelistirerek, birey
ve toplum yasam kalitesini artirmak.

STRATEJIK AMAGC 9 : YARDIMA VE KORUNMAYA MUHTAGC VATANDASLARIMIZA YONELIK SOSYAL YARDIM

Stratejik Hedef 9.1 : ilge sinirlari igerisindeki yardima muhtag vatandaslarin tamamina ulasmak,
memnuniyetlerini saglamak.

Stratejik Hedef 9.2 : ihtiyag sahibi vatandaslarin istek ve beklentilerini sistemli bir sekilde analiz ederek
belediye imkanlari 6lgiisiinde karsilamak.

Stratejik Hedef 9.3 : Siddete maruz kalmis kadinlarimizin tamamina barinma ve siginma hizmeti sunmak.

STRATEJIK AMAG 10 : GEVREYi VE SOSYAL ORTAMLARI ENGELLILERIN HAYATINI KOLAYLASTIRACAK SEKILDE

DUZENLEMEK VE GELISTIRMEK.

Stratejik Hedef 10.1 : ilgemiz sinirlari igerisindeki tiim engellilere ulasarak hayatlarini kolaylastirici projeler
gelistirmek.

STRATEJIK AMAC 11 : CAGDAS, MODERN, ESTETiK, CEVRECi VE MARKA BiR KENT TESiS ETMEK.

Stratejik Hedef 11.1 : Cagdas kent yasaminin gerektirdigi sehir planlamasinin uygulanabilirlik diizeyini
artirmak.

Stratejik Hedef 11.2 : imar ve parselasyon alaninda belediye ve vatandasin ortak memnuniyetini saglayan
hizmet gerceklestirmek

Stratejik Hedef 11.3 : imara giren alanlarin imar kapsamina alinmasini saglamak.

STRATEJIK AMAC 12 : YASAM KALITESiNi ARTIRACAK VE MODERN SEHIRCiLiK UYGULAMALARINI
GELISTIRECEK ONLEMLER ALMAK. -

Stratejik Hedef 12.1 : Yasam alanlarini rehabilite ederek, ¢cagdas ve modern yasam alanlarina doniistiirmek.

Stratejik Hedef 12.2 : Tasinmazlarin verimli, sehir planlamasina ve hukuka uygun bir sekilde kullanimini
saglamak.

Stratejik Hedef 12.3 : Belediyemize mali kaynak temin edecek kiralama, satma ve kamulastirma islemlerini
hizli ve verimli sekilde yiriitmek.



STRATEJIK AMAG 13 : TOPLUMSAL HUZURA KATKI SAGLAYACAK, TICARET VE EKONOMIYi GELISTIRECEK VE

DENETLEYECEK HER TURLU ONLEMi ALMAK.
Stratejik Hedef 13.1 : isyerlerini ruhsatlandirma islerinin etkin takip ve denetimini gergeklestirmek.

Stratejik Hedef 13.2 : isyerlerinin ilgili kanun ve yonetmeliklere uygunlugunu diizenli ve zamaninda gézden
gecirmek.

Stratejik Hedef 13.3 : Toplum ve gevre sagligi, huzuru ve asayisi konularinda sorunlarin olmadigi bir kent
yasami gergeklestirmek.

Stratejik Hedef 13.4 : ilgemiz sinirlan igerisindeki vatandaglarimizin-istek ve sikayetlerini mevzuata uygun bir
sekilde ¢oziime kavusturmak ve diger tahkikatlari yapmak.

STRATEJIK AMAG 14 : YASAM KALITESiNi ARTIRACAK YOL, ASFALT, ALT VE UST YAPI HiZMETLERI iLE

BELEDIYE SOSYAL TESISLERINi MODERN SEHIRCILIK ANLAYISINA UYGUN OLARAK YAPMAK.
Stratejik Hedef 14.1 : Yeni yollar agmak ve bakimini gergeklestirmek
Stratejik Hedef 14.2 : Kentsel yapilagmaya katkida bulunacak ¢ok amach hizmet binalarin sayisini artirmak.

Stratejik Hedef 14.3 : Yeni belediye sosyal tesisleri yapmak.

tTRATEJiK AMAG 15 : KENTSEL YASAM KALITESINi YUKSELTECEK PARK, BAHGE, CEVRE DUZENLEMESI VE

YESIL ALAN CALISMALARINI ETKIN BiCIMDE YURUTMEK.

Stratejik Hedef 15.1 : Yeni park ve rekreasyon alanlari yaparak kisi basina diisen yesil alan miktarini
arttirmak.

Stratejik Hedef 15.2 : Park ve kamusal alanlarda modern kent mobilyalari ile cagdas objeler yerlestirmek.

Stratejik Hedef 15.3 : Park ve rekreasyon alanlarin periyodik olarak bakim ve onarimini gergeklestirmek.

STRATEJIK AMAC 16 : TOPLUMUN CEVRE DUYARLILIGI VE GERi DONUSUM BILINCiNi ARTIRARAK DOGAL VE

TEMIZ CEVRENIN KORUNMASINI SAGLAMAK.

Stratejik Hedef 16.1 : Temizlik hizmetlerini daha hizli yapmak ve memnuniyeti artirmak.

Stratejik Hedef 16.2 : Toplumun biling diizeyini gelistirerek etkin bir geri déniisiim saglamak.

STRATEJIK AMAC 17 : SAGLIK VE VETERINERLIK HiZMETLERiINiN ZAMANINDA, KALITELi VE ETKiLi BiCiMDE

YURUTULMESINi SAGLAMAK.

Stratejik Hedef 17.1 : Saghk hizmetlerinde vatandaglarin ihtiyaglarini en iist diizeyde kargilamak ve
memnuniyetlerini artirmak.

Stratejik Hedef 17.2 : Vatandas ihtiyag ve beklentileri dogrultusunda kaliteli poliklinik hizmet vermek.

Stratejik Hedef 17.3 : Toplum ve cevre saghgi risklerini de goz 6niinde bulundurarak veterinerlik hizmetlerini
tam, zamaninda ve beklentilere uygun olarak gergeklestirmek.

Stratejik Hedef 17.4 : Sokak hayvanlarina yonelik hayvan barinagi ve islah islemlerini yiiriitmek.

STRATEJIK AMAG 18 : DOGAL AFET VE YANGIN GiBi OLAGANUSTU DURUMLARA iLiSKiN HALKIN BiLING

DUZEYiNi ARTIRMAK VE GUVENLIK HiZMETLERININ ETKIN SEKILDE YORUTULMESiINi SAGLAMAK.

Stratejik Hedef 18.1 : Hizmet binalarimiz ve sosyal tesislerimizin giivenligini en iyi sekilde saglamak

Stratejik Hedef 18.2 : Afet ve acil durumlara karsi egitim vb. faaliyetlerle sivil savunma alaninda halkin biling
diizeyini yiikseltmek.



STRATEJIK AMAC 19 : BELEDIYENIN MALIi YAPISINI GUCLENDIREREK GELIR ARTIRICI ONLEMLER ALMAK,

KAYNAKLARIN HESAPVEREBILIRLIK VE SEFFALIK iLKELERi DOGRULTUSUNDA ETKiLi, VERIMLi VE EKONOMIK
KULLANILMASINI SAGLAMAK.

Stratejik Hedef 19.1 : Tahakkuk ve tahsilat diizeyini yillara gore yiikselterek belediye gelirlerini artirmak.
Stratejik Hedef 19.2 : Mali disiplini tesis etmek.

Stratejik Hedef 20.1 : Tasinir yonetim hesaplarini konsolide ederek tasinir is ve islemlerini dogru ve
zamaninda gergeklestirmek.

Stratejik Hedef 20.2 : Etkin ve siirdiirulebilir i¢ kontrol yonetimini uygulamak.

Stratejik Hedef 20.3 : Performans esasli biitgeleme ile biitge-stratejik plan iligkisini kurmak ve sonuglarin
etkin bir sekilde izlenmesini saglamak.

Stratejik Hedef 20.4 : Stratejik yonetim anlayisini kurum kiiltiiriiniin bir pargasi haline getirecek Ar-Ge
¢alismalar yapmak.

tTRATEJiK AMACG 21 : HiZMETLERiMIzi HIZLI, GUVENILIR VE ZAMANINDA GERGCEKLESTIRECEK iLETiSiM VE

BiLiSiM TEKNOLOJILERINI ETKIN BiR SEKILDE KULLANMAK.

Stratejik Hedef 21.1 : Teknolojik yeniliklere uygun bilgi islem altyapisini kurmak ve sistemin uygulanabilirlik
diizeyini artirmak.

Stratejik Hedef 21.2 : Elektronik ortamda gerceklestirilen e-Belediye, t-Belediye, KiOSK vb. islem ve
uygulamalarin kalite, hiz ve kapsamini arttirmak.

Stratejik Hedef 21.3 : Bilgi giivenliginin etkin bir sekilde saglanmasi i¢in personel bilgi diizeyini yilikseltmek
ve gerekli tiim 6nlemleri almak.
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Guglu yonler Zayif yonler
1. Calisanlarimizin deneyimli olmasi 1. Toplant1 kiiltlirliniin benimsenmemis
2. Teknik donanimin yeterli olmasi olmasi
3. Cok sayida teknik personel bulunmasi 2. Bireysel performans sisteminin olmamasi
4. Teknik personelin mesleki cesitliliginin 3. Midirligimiiz yerlesim bolgesi
fazla olmasi nedeniyle internet hizinin diisiik olmas1
5. Oturmus bir arsivleme sisteminin 4. Modern bir arsiv sisteminin olmamasi
bulunmasti
6. Personel is dagiliminin belirgin olmast
7. Arazide kullanilan arag ve gereclerin
yeterli olmasi
8. Kurumsallasma yoniinde ¢alismalarin
yapiltyor olmasi
Firsatlar Tehditler
1. Giincel mevzuat bilgilerine erigsimin kolay 1. Diger midiirliikler ile koordinasyonun
olmasi saglanamamast
2. Vatandasla diyalogun birebir 2. Midiirliige ait bilgi ve belgelerin
saglanabiliyor olmasi giivenliginin tam olarak saglanamamasi
3. Yonetimin yapilan ¢aligmalar1 destekliyor 3. Kurum bilisim sisteminin saldirilara
olmasi maruz kalmasi
4. Belediye imajinin iyi olmasi 4. Hizli niifus artist
5. Hizmet i¢i egitimlere 6nem verilmesi 5. Hizmet sinirlarinin genislemesi
6. Genis rekreasyon alanlarina sahip
olunmasi
) Hazirlayan o Kontrol Edenv Onaylayan
Nazife OZDER Dilsad Nagme KUCUK H. Tolga PEKDOGAN Cemal SATILMIS
Ziraat Muhendisi Cevre Yiksek Muhendisi Park ve Bahceler Mudir( V. Belediye Bagkan Yardimcisi
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Misyonumuz

Halkimizin daha yesil bir cevrede yasamasini saglamak icin bos alanlarin degerlendirilmesi ve nitelikli
yesil alanlarin ¢ogaltilmasi, bakimi, gelistirilmesi ve rekreasyon alanlarin yapilmasini saglamak.

Vizyonumuz

Marka bir kent olusturmak icin estetik, gorsel ve yesil alan hizmetlerini en st diizeyde sunan bir
birim olmak.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Nazife OZDER Dilsad Nagme KUCUK H. Tolga PEKDOGAN Cemal SATILMIS
Ziraat Muhendisi Cevre Yiksek Muhendisi Park ve Bahceler Mudir( V. Belediye Bagkan Yardimcisi
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Degerlerimiz
v’ Estetik ve gorsellik
v' Cevreye saygl ve yesili koruma bilinci
v/ Vatandas memnuniyeti
ilkelerimiz
v Sunulan hizmetlerde gérsel estetik dnceliklidir.
v Yesili koruma ve cevre bilinci esastir.
v Hizmetlerin sunulmasinda vatandas memnuniyeti gozetilir.
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Nazife OZDER Dilsad Nagme KUCUK H. Tolga PEKDOGAN Cemal SATILMIS
Ziraat Muhendisi Cevre Yiksek Muhendisi Park ve Bahceler Mudir( V. Belediye Bagkan Yardimcisi
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Stratejik Amag 15 : Kentsel yasam kalitesini yikseltecek park, bahge, ¢evre diizenlemesi ve yesil alan
calismalarini etkin bigcimde yuritmek

Stratejik Hedefler 15.1 : Yeni park ve rekreasyon alanlari yaparak kisi basina diisen yesil alan
miktarini artirmak

Stratejik Hedefler 15.2 : Park ve kamusal alanlara modern kent mobilyalari ile ¢agdas objeler
yerlestirmek

Stratejik Hedefler 15.3 : Park ve rekreasyon alanlarinin periyodik olarak bakim ve onarimini
gerceklestirmek

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Nazife OZDER Dilsad Nagme KUCUK H. Tolga PEKDOGAN Cemal SATILMIS
Ziraat Muhendisi Cevre Yiksek Muhendisi Park ve Bahceler Mudir( V. Belediye Bagkan Yardimcisi
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PARK VE BAHCELER MUDURU
IDARI VE MALI iSLER SEFLIiGi TEKNIK iSLER SEFLiGi
iHALE iDARI iSLER ETUD PROJE BAKIM
SERVIsi SERVIsi SERVisi KONTROLURLUK
SERVisi
DUZENLEME TARIHI: ../.../.....
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Nazife OZDER Dilsad Nagme KUCUK H. Tolga PEKDOGAN Cemal SATILMIS
Ziraat Muhendisi Cevre Yiksek Muhendisi Park ve Bahceler Mudir( V. Belediye Bagkan Yardimcisi
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Dokiman Verilen Personel :

Sira Dokiman Dokimanin Adi Dokimanin imza
No No Verildigi Tarih

1 PB.O1 Teskilat Semasi (Rev No:05)

2 PB.02 Misyon ve Vizyon (Rev No:01)

3 PB.03 Amag ve Hedef (Rev No:01)

4 PB.04 Etik Degerler (Rev No:01)

5 PB.05 SWOT Analizi (Rev No:01)

6 PB.GT.01 Park ve Bahgeler Miidiirli Gérev Tanimi (Rev No:01)

7 PB.GT.02 Teknik isler Sefligi Gorev Tanimi (Rev No:02)

8 PB.GT.03 idari ve Mali isler Sefligi Gérev Tanimi (Rev No:02)

9 PB.GT.04 Etiid Proje Servisi Gorev Tanimi (Rev No:02)

10 PB.GT.05 idari isler Servisi Gérev Tanimi (Rev No:02)

11 PB.GT.06 ihale Servisi Gérev Tanimi (Rev No:02)

12 PB.GT.07 Bakim Kontrol6rliik Servisi Gorev Tanimi (Rev No:02)

13 PB.GT.08 Birim Risk Koordinatoéri Gérev Tanimi (Rev No:01)

14 PB.GT.09 Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi Gérev Tanimi (Rev No:00)

15 PB.PR.O1 Birim Prosediirii (Rev No:01)

16 PB.PR.02 Risk Yonetim Prosediirii (Rev No:01)

17 PB.PR.O3 Kontrol Faaliyetleri Prosediirii (Rev No:01)

18 PB.PR.04 Siireg izleme ve Olgim Prosedirii (Rev No:01)

19 PB.PR.O5 Bilgi ve iletisim Prosediirii (Rev No:01)

20 PB.PR.06 Bilgi Guvenligi Prosediirli (Rev No:01)

21 PB.PR.O7 Arsiv Prosediri (Rev No:01)

22 PB.PR.OS Performans Yonetim Prosediirii (Rev No:01)

23 PB.PR.09 Sireci Gézden Gegirme Prosediirii (Rev No:01)

24 PB.PR.10 Hassas Gorev Prosediiri (Rev No:02)

25 PB.PR.11 Dokiiman ve Kayitlarin Kontroll Prosediirii (Rev No:00)

26 PB.IT.01 Evrak s Talimati (Rev No:01)

27 PB.iT.02 Dogrudan Temin is Talimati (Rev No:01)

28 PB.IT.03 ihale Is Talimati (Rev No:01)
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Sira Dokiman Dokimanin Adi Dokimanin imza
No No Verildigi Tarih

29 PB.IT.04 ihale Kabul islemleri is Talimati (Rev No:01)

30 PB.iT.05 Depo-Ambar ig Talimati (Rev No:01)

31 PB.iT.06 Park Yapimi Is Talimati (Rev No:01)

32 PB.IT.07 Avans/Kredi is Talimati (Rev No:00)

33 PB.IT.08 Fatura Odemeleri is Talimati (Rev No:00)

34 PB.IA.O1 Evrak is Akisi (Rev No:02)

35 PB.IA.02 Dogrudan Temin is Akisi (Rev No:02)

36 PB.IA.O3 ihale is Akisi (Rev No:02)

37 PB.IA.04 ihale Kabul islemleri is Akisi (Rev No:01)

38 PB.IA.O5 Depo-Ambar s Akisi (Rev No:02)

39 PB.IA.06 Park Yapimi Is Akisi (Rev No:02)

40 PB.IA.O7 Avans/Kredi is Akisi (Rev No:00)

a1 PB.IA.O8 Fatura Odemeleri is Akisi (Rev No:00)

42 PB.FM.O1 Risk Degerlendirme Formu (Rev No:02)

43 PB.FM.02 Kontrol Faaliyeti izleme Formu Ornegi (Rev No:01)

a4 PB.FM.03 Siireg izleme ve Olgiim Formu Ornegi (Rev No:01)

45 PB.EM.04 iletisim Bilgi Formu (Rev No:01)

46 PB.FM.O5 Bireysel Performans Olcme Formu Ornegi (Rev No:01)

47 PB.FM.06 Stirecin Gozden Gegirilmesi Formu Ornegi (Rev No:01)

48 PB.FM.07 Hassas Gérev Formu Ornegi (Rev No:01)

49 PB.FM.O8 Oneri Formu Ornegi (Rev No:01)

50 PB.FM.09 Dokiiman Dagitim Formu Ornegi (Rev No:00)




PARK VE BAHCELER MUDURLUGU
GOREV TANIMLARI
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GOREV ADI : Park ve Bahgeler Mudur(

BAGLI OLDUGU UST : Belediye Bagkan Yardimecisi

KENDINE BAGLI ALT : Tiim Seflikler ve Servisler

GOREVIN GEREKTIRDiGI KRITERLER :

1. Lise veya universite mezunu olmak

2. 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve ilgili diger mevzuat hakkinda bilgi sahibi olmak
3. 4857 sayil Is Kanunu ve ilgili diger mevzuat hakkinda bilgi sahibi olmak
4

6331 sayil Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu ve ilgili diger mevzuat hakkinda bilgi sahibi
olmak

4734 sayili Kamu Thale Kanunu ve ilgili diger mevzuat hakkinda bilgi sahibi olmak

6. 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve ilgili diger mevzuat hakkinda
bilgi sahibi olmak

7. 488 sayili Damga Vergisi Kanunu ve ilgili diger mevzuat hakkinda bilgi sahibi olmak

8. Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y 6netmelik uygulamalar1 hakkinda bilgi sahibi olmak

9. Tagmir Mal Yonetmeligi uygulamalar1 hakkinda bilgi sahibi olmak

GOREVLER :

1. Mudurlik blnyesinde yiiriitillen islerin ilgili kanunlar, yonetmelikler ve genelgeler
cercevesinde zamaninda ve dogru olarak yapilmasini saglar.

2. Cevrenin korunmasi, gelistirilmesi ve giizellestirilmesi i¢in prensipleri, uygulama
esaslarini tespit eder, programlar hazirlar ve uygulanmasini saglayacak gerekli tedbirleri
alir.

3. Park ve yesil alan tesis edilecek yerleri belirler, milkiyeti Belediyeye veya hazineye ait
alanlarin etiid, proje ve uygulamalarini yaptirir, yapilan alanlarin bakim, onarim, igletme
ve giivenligini saglar.

4. Mudirligiin hizmetlerini etkin ve verimli yiiriitmek tizere ihtiyag duyulan mal ve
hizmetleri satin alma talimatin1 verir, satin alma Oncesi ve sonrasi yasal alt yapiy1 hazirlar,
satin alma yoluyla alinan mallara iliskin muayene ve tasinir vize islemlerini yaptirir.

5. Personel arasinda dengeli gérev boliimii ve is dagilimi yaparak hizmetin diizenli, verimli
ve siiratli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

6. Memur ve is¢i personelin Ozliik islerini yiirlitiir. Memur personelin mesai saatlerine

uyumunu saglayip denetler.

Personele Ust makamlarin goriis istek ve talimatlarini aktarir.

o

7
8. Midiirliige ait stratejik plani hazirlar veya hazirlatir.

9. Midiirliigiin yillik yatirim ve is programi ile yillik biitgesini hazirlar veya hazirlatir.
10. Miidiirliige ait performans programini hazirlar veya hazirlatir.

11. Midiirlige ait faaliyet raporunu hazirlar veya hazirlatir.

12. Miidiirligiin i¢ kontrol islemlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

13. Yillik ¢aligma programinda 6ngoriilen proje ve maliyetleri kontrol eder.

14. Yeni yapilan parklara isim teklif eder.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Nazife OZDER Dilsad Nagme KUCUK H. Tolga PEKDOGAN Cemal SATILMIS
Ziraat Muhendisi Cevre Yiksek Muhendisi Park ve Bahceler Mudir( V. Belediye Bagkan Yardimcisi
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15. Yaklasik maliyet, ihale, kontrol ve kabul komisyonlari ile gerekli diger komisyonlari
Baskanlik Oluru almak suretiyle olusturur.

16. Ihaleye yonelik itirazlar1 degrlendirir ve karar verir.

17. ihalelere ait sozlesmeleri imzalar.

18. Miidiirlik biinyesinde hazirlanan dosyalarin esas ve sekil agisindan son incelemesini
yapar.

19. Mudiirlige gelen evraklari inceler, takip eder ve geregini yaptirir.

YETKI DEVRI TANIMI
Yetki Devrettigi Gorevler/Isler | Yetki Devrettigi Kisi/Unvan | Vekalet Verdigi Kisi/Unvan

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Nazife OZDER Dilsad Nagme KUCUK H. Tolga PEKDOGAN Cemal SATILMIS
Ziraat Muhendisi Cevre Yiksek Muhendisi Park ve Bahceler Mudir( V. Belediye Bagkan Yardimcisi




TEKNIK ISLER SEFLIGI

GOREV TANIMI .
Dokiiman No:PB.GT.02 | Yayin Tarihi:31.01.2011 | Revizyon No:02 | Rev.Tarihi:03.03.2015 Sayfa No:1/1
GOREV ADI : Teknik Isler Sefligi

BAGLI OLDUGU UST  : Park ve Bahgeler Mudiirii
KENDINE BAGLI ALT : Etiid Proje Servisi ve Bakim Kontrolorliik Servisi
GOREVIN GEREKTIRDiIGI KRITERLER :

o gk wdE

o N

9.

Universite mezunu olmak

Ofis programlar1 (word, excel, powerpoint vs.) konusunda bilgi sahibi olmak

Cizim programlari (Autocad, netcad vs.) konusunda bilgi sahibi olmak

657 sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu ve ilgili diger mevzuat hakkinda bilgi sahibi olmak
4857 sayili Is Kanunu ve ilgili diger mevzuat hakkinda bilgi sahibi olmak

6331 sayil Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu ve ilgili diger mevzuat hakkinda bilgi sahibi
olmak

4734 sayili Kamu Ihale Kanunu ve ilgili diger mevzuat hakkinda bilgi sahibi olmak

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve ilgili diger mevzuat hakkinda
bilgi sahibi olmak

488 sayili Damga Vergisi Kanunu ve ilgili diger mevzuat hakkinda bilgi sahibi olmak

10. Tasimnir Mal Yonetmeligi uygulamalari hakkinda bilgi sahibi olmak
GOREVLER :

1.

Miidiirliigiin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun, tlizik,
yonetmelik ve diger mevzuat hiiklimleri ¢ergcevesinde yiiriitiir.

Sorumlu oldugu servislerin is ve isleyislerindeki organizasyonu ve koordinasyonunu
saglar.

Miidiirliigiin  yetki ve sorumlulugundaki islemlerin yiiriitiiliip, sonug¢landirilmasinda
Miidiire yardimci olur.

Demirbas ve sarf malzemelerin kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri
cervesinde ambara girigini, ¢ikisini ve korunmasii saglar, hurda haline gelmis
malzemelerin yok edilme ve satiglar1 i¢in gerekli islemleri yaptirir.

Y1l sonunda mal sayimini yaptirir, sayim sonunda c¢ikan noksanlik ve fazlaliklarin
nedenlerini arastirip, gerekli islemleri yapar.

Midiirliigiin verdigi her tiirlii bakim (sulama, budama, ilaglama, gilibreleme) programinin
uygulanmasini saglar.

Atolye, boyahane, elektrik, sihhi tesisat ekibinin giinliik i programini yaparak hizmetlerin
yerine getirilmesini saglar.

Kendisine bagl servislerin gorev tanimlarinda yer alan diger gérevleri yerine getirir.
Miidiirti tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirir.

YETKI DEVRI TANIMI

Yetki Devrettigi Gorevler/isler | Yetki Devrettigi Kisi/Unvan | Vekalet Verdigi Kisi/Unvan

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Nazife OZDER Dilsad Nagme KUCUK H. Tolga PEKDOGAN Cemal SATILMIS
Ziraat Muhendisi Cevre Yiksek Muhendisi Park ve Bahceler Mudir( V. Belediye Bagkan Yardimcisi
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GOREV ADI - Idari ve Mali Isler Sefligi

BAGLI OLDUGU UST  : Park ve Bahgeler Mudiirii

KENDINE BAGLI ALT : ihale ve Kontrolliik Servis Personeli ile Uretim ve isletme
Servis Personeli

GOREVIN GEREKTIRDIGI KRITERLER :

1. Universite mezunu olmak

2. Ofis programlar1 (word, excel, powerpoint vs.) konusunda bilgi sahibi olmak

3. 4857 sayili Is Kanunu ve ilgili diger mevzuat hakkinda bilgi sahibi olmak

4

6331 sayili Is Saghg ve Giivenligi Kanunu ve ilgili diger mevzuat hakkinda bilgi sahibi
olmak

4734 sayili Kamu Ihale Kanunu ve ilgili diger mevzuat hakkinda bilgi sahibi olmak

6. 5018 sayil1 Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve ilgili diger mevzuat hakkinda
bilgi sahibi olmak

7. 488 sayili Damga Vergisi Kanunu ve ilgili diger mevzuat hakkinda bilgi sahibi olmak

8. Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y 6netmelik uygulamalar1 hakkinda bilgi sahibi olmak

GOREVLER :

1. Mudiirligiin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen goérevleri kanun, tiiziik,

yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde yUrQtdr.

2. Sorumlu oldugu servislerin is ve isleyislerindeki organizasyonu ve koordinasyonunu
saglar.

3. Miidiirliigin yetki ve sorumlulugundaki islemlerin yiiriitiiliip, sonuglandirilmasinda
Miidiire yardimci olur.

4. Thale islemlerinde siirecin dogru ve zamaninda yiiriitiilmesini saglar.
Kendisine bagli servislerin gorev tanimlarinda yer alan diger gorevleri yerine getirir.
6. Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirir.

o

o

YETKI DEVRI TANIMI
Yetki Devrettigi Gorevler/isler | Yetki Devrettigi Kisi/Unvan | Vekalet Verdigi Kisi/Unvan

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Nazife OZDER Dilsad Nagme KUCUK H. Tolga PEKDOGAN Cemal SATILMIS
Ziraat Muhendisi Cevre Yiksek Muhendisi Park ve Bahceler Mudir( V. Belediye Bagkan Yardimcisi
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Dokiiman No:PB.GT.04 | Yayn Tarihi:31.01.2011 | Revizyon No:02 | Rev. Tarihi:03.03.2015 Sayfa No:1/1
GOREV ADI : Etlid Proje Servisi

BAGLI OLDUGU UST  : Teknik Isler Sefligi

GOREVIN GEREKTIRDIGI KRITERLER :

Mimar veya mihendis olmak

Ofis programlar1 (word, excel, powerpoint vs.) konusunda bilgi sahibi olmak
Cizim programlari (Autocad, netcad vs.) konusunda bilgi sahibi olmak

4857 sayil Is Kanunu ve ilgili diger mevzuat hakkinda bilgi sahibi olmak

6331 sayil Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu ve ilgili diger mevzuat hakkinda bilgi sahibi
olmak

4734 sayili Kamu Ihale Kanunu ve ilgili diger mevzuat hakkinda bilgi sahibi olmak

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve ilgili diger mevzuat hakkinda
bilgi sahibi olmak

8. 488 sayili Damga Vergisi Kanunu ve ilgili diger mevzuat hakkinda bilgi sahibi olmak
GOREVLER :

1. Midirliigiin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun, tlzuk,
yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢ercevesinde yiirtitiir.

2. Peyzaj mimarlari, imar planinda park alani olarak ayrilan alanlarda ¢evre diizenleme
projeleri yapar ve uygular. Uygulama sonrasi revize projelerini gizer.

3. Thalesi yapilan islere ait teknik sartname ve projeleri hazirlar.
Ihalelerin yaklasik maliyetlerini tespit eder.

Gorevlendirildigi hizmet alim1 ve yapim islerine ait kontrol islemlerini yiiriitiir ve kontrol
olarak gorev aldig1 ihalelere ait hakedisleri diizenler.

Gegici ve kesin kabullerde gorev alir ve kabul komisyonu raporlarini diizenler.
Ihale komisyonlarinda gérev alir.
Dogrudan temin ile yapilacak islere ait teknik sartname ve projeleri hazirlar.

Dogrudan temin ile yapilacak iglerin muayene ve kabul komisyonunda gorev alir ve Kabul
Komisyonu Raporunu diizenler.

10. Hakedisini diizenledigi ve kabuliinde gérev aldig1 dosyalara ait Odeme Emri Evraklarini
hazirlar.

11. Dogrudan temin dosyalarina ait piyasa aragtirmasini yapar ve Piyasa Fiyat Arastirma
Raporunu hazirlar.

12. Avans ve kredi ile giderilmesi ile 6ngoriilen ihtiyaglarin karsilanmasinda avans ve kredi
islemlerini yiirtitiir.

13. Su ve elektrik aboneligi islemlerini yliriitiir.

14. Miidiir tarafindan servislere havale edilen evraklari inceler ve geregini yapar.

15. Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirir.

o s wn e

N o

S
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YETKIi DEVRI TANIMI
Yetki Devrettigi Gorevler/isler Yetki Devrettigi Kisi/Unvan Vekalet Verdigi Kisi/Unvan

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Nazife OZDER Dilsad Nagme KUCUK H. Tolga PEKDOGAN Cemal SATILMIS
Ziraat Muhendisi Cevre Yiksek Muhendisi Park ve Bahceler Mudir( V. Belediye Bagkan Yardimcisi
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Dokiiman No:PB.GT.05 | Yayin Tarihi:31.01.2011 | Revizyon No:02 | Rev.Tarihi:03.03.2015 Sayfa No:1/1
GOREV ADI : Idari Isler Servisi

BAGLI OLDUGU UST  : idari ve Mali Isler Sefligi

GOREVIN GEREKTIRDiGI KRITERLER :

1. Lise mezunu olmak

2. Ofis programlar1 (word, excel, powerpoint vs.) konusunda bilgi sahibi olmak

3. 4734 sayili Kamu Thale Kanunu ve ilgili diger mevzuat hakkinda bilgi sahibi olmak

4. 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve ilgili diger mevzuat hakkinda
bilgi sahibi olmak

5. 488 sayili Damga Vergisi Kanunu ve ilgili diger mevzuat hakkinda bilgi sahibi olmak

6. Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yo6netmelik uygulamalart hakkinda bilgi sahibi olmak

GOREVLER:

1. Mudiirligiin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun, tiiziik,
yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde yiiriitiir.

2. Miudiirliige gelen vel/veya personel tarafindan hazirlanan evraklari kaydeder ve
devamliligin1 takip eder.

Evrak i¢ ve dis zimmet defterleri ile ihale kayit defterinin muhafazasini saglar.
Miidiirliige ait tiim evraklari uygun olarak dosyalayip muhafaza eder.
Memur ve is¢i personelin senelik izin, rapor v.s. gibi sosyal haklarimi takip eder.

Yaklasik maliyet komisyonu, ihale komisyonu, kontrol teskliati, gecici ve kesin kabul
komisyonlar1 ile muayene ve kabul komisyonlarina iliskin Baskanlik Oluru yazilar ile
gorevlendirme yazilarini yazar.

o Uk~ W

~

Piyasa aragtirma gorevlilerinin gorevlendirme yazilarini yazar.

8. Dogrudan temin ile yapilan islerde piyasa fiyat arastirmasi neticesinde belirlenen firmaya
teblig yazisi yazar.

9. Dosyalari ¢ogaltarak 6demesi yapilmak tizere Mali Hizmetler Miidiirliigiine gonderir.

10. Ihale ile karsilanacak ihtiyaglarda isteklilerin sundugu teklif zarflarmni teslim alir, ihale
defterine kaydeder ve ihale komisyonuna tutanakla teslim eder.

11. Avans ile giderilmesi 6ngorulen ihtiyaglarin karsilanmasinda avans islemlerini yiiriitiir.
12. Su ve elektrik faturalariin 6denmesi islemlerini yiiriitiir.

13. Miidiir tarafindan servislere havale edilen evraklari inceler ve geregini yapar.

14. Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirir.

YETKI DEVRI TANIMI
Yetki Devrettigi Gorevler/isler Yetki Devrettigi Kisi/Unvan Vekalet Verdigi Kisi/Unvan

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Nazife OZDER Dilsad Nagme KUCUK H.Tolga PEKDOGAN Cemal SATILMIS
Ziraat Muhendisi Cevre Yiksek Muhendisi Park ve Bahceler Mudir( V. Belediye Bagkan Yardimcisi
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GOREV ADI : hale Servisi
BAGLI OLDUGU UST : Idari ve Mali Isler Sefligi

GOREVIN GEREKTIRDIiGi KRITERLER :

1. Universite mezunu olmak

2. Ofis programlar1 (word, excel, powerpoint vs.) konusunda bilgi sahibi olmak

3. 4857 sayili Is Kanunu ve ilgili diger mevzuat hakkinda bilgi sahibi olmak

4, 6331 sayil Is Saghg ve Giivenligi Kanunu ve ilgili diger mevzuat hakkinda bilgi sahibi olmak

5. 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve ilgili diger mevzuat hakkinda bilgi sahibi
olmak

6. 4734 sayili Kamu Thale Kanunu ve ilgili diger mevzuat hakkinda bilgi sahibi olmak

7. 488 sayili Damga Vergisi Kanunu ve ilgili diger mevzuat hakkinda bilgi sahibi olmak

8. Kamu I¢ Kontrol Standartlari Tebligi uygulamalar1 hakkinda bilgi sahibi olmak

9. Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y6netmelik uygulamalar1 hakkinda bilgi sahibi olmak

GOREVLER:

1. Miidirligiin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun, tiiziik, yonetmelik
ve diger mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde yuriitiir.

2. Midirligin yillik yatirim ve is programi ile yillik biit¢esini hazirlar.

3. Midiirliige ait stratejik plan1 hazirlar.

4. Miidiirliige ait performans programini hazirlar.

5. Miidiirliige ait faaliyet raporunu hazirlar.

6. Midiirliiglin i¢ kontrol islemlerinin yiiriitiir ve gerekli evraklar1 hazirlar.

7. Dogrudan temin ve ihale ile yapilan islere ait ihale onay belgelerini dlizenler.

8. 4734 sayilh Kamu Ihale Kanununa gére mal ve hizmet alimi ile yapim isi ihalelerine ait ihale
dokiimanlarini hazirlar ve elektronik ortamda girislerini yapar.

9. TIhale dosyalarmn satis islemlerini gerceklestirir.

10. isteklilerce talep edilmesi durumunda ash goriilen ihale evraklarinin suretlerini onaylar.

11. ihale komisyonlarinda gérev alir.

12. ihalelerin ihale komisyonu kararlarinin isteklilere bildirilmesinden sdzlesmenin imzalanmasina
kadar olan tiim yazigsmalar1 gergeklestirir ve elektronik ortamda girislerini yapar.

13. Thalelere ait s6zlesme metnini hazirlar ve sézlesmeyle ilgili diger islemleri yiiriitiir.

14. Thalelere iliskin kesin teminat mektuplarinin muhafazasi i¢in Mali Hizmetler Miidiirliigiine
gonderir.

15. Gerekli hallerde ihalelere ait kesin teminat mektuplarinin siirelerinin uzatim i¢in bankalara yazi
yazar.

16. Miidiirlik biinyesinde hazirlanan dogrudan temin ve ihale dosyalarin dizi pusulalarini hazirlar ve
dosyalar arsivler.

17. Arsiv ¢alismalarini yiiriitir.

18. Avans ve kredi ile giderilmesi ile ongoriilen ihtiyaglarin karsilanmasinda avans ve kredi
islemlerini yiiriitiir.

19. Miidiir tarafindan servislere havale edilen evraklari inceler ve geregini yapar.

20. Amirleri tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirir.

) Hazirlayan o Kontrol Eden Onaylayan
Nazife OZDER Dilsad Nagme KUCUK H.Tolga PEKDOGAN Cemal SATILMIS
Ziraat Muhendisi Cevre Yiksek Muhendisi Park ve Bahceler Mudir( V. Belediye Bagkan Yardimcisi
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GOREV TANIMI ensoswn

Dokiiman No:PB.GT.07 | Yayn Tarihi:31.01.2011 | Revizyon No:02 | Rev. Tarihi:03.03.2015 Sayfa No:1/1
GOREV ADI : Bakim Kontrolorliik Servisi

BAGLI OLDUGU UST  : Teknik Isler Sefligi
GOREVIN GEREKTIRDIiGi KRITERLER :

1. Lise veya universite mezunu olmak

2. Ofis programlar1 (word, excel, powerpoint vs.) konusunda bilgi sahibi olmak

3. 4734 sayili Kamu hale Kanunu ve ilgili diger mevzuat hakkinda bilgi sahibi olmak

4. 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve ilgili diger mevzuat hakkinda
bilgi sahibi olmak

5. 488 sayili Damga Vergisi Kanunu ve ilgili diger mevzuat hakkinda bilgi sahibi olmak

GOREVLER :

1. Miudiirligiin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun, tiiziik,
yonetmelik ve diger mevzuat hiiklimleri ¢ergcevesinde yiiriitiir.

2. QGinlik calisma programinin uygulanmasini, kontrol ve denetlenmesini saglayarak
sonucunu amirlerine bildirir.

3. llge dahilindeki tiim park ve yesil alanlarda giinliik denetim yapar, eksiklikleri amirlerine
bildirir.

4. Belirlenen eksikliklere gore giinliik faaliyetleri belirler ve alanda yapilan islerin giinliik
raporlamasini yapar.

5. Yillik faaliyet programinin hazirlanmasinda kullanilmak iizere alanda yapilan islere ait
fotograflar1 ¢eker ve dijital bir arsiv olusturur.

6. Ihalesi yapilan islere ait yaklasik maliyetleri belirler.

7. Avans ve kredi ile giderilmesi ile 6ngoriilen ihtiya¢larin karsilanmasinda avans ve kredi
islemlerini yiirtitiir.

8. Dogrudan temin dosyalarna ait piyasa arastirmasini yapar ve Piyasa Fiyat Arastirma
Raporunu hazirlar.

9. Thale komisyonlarinda gorev alir.

10. Kontrol olarak gorev aldig1 hizmet alimi islerine ait hakedisleri diizenler.

11. Hakedisini diizenledigi ve kabuliinde gorev aldig: dosyalara ait Odeme Emri Evraklarini
hazirlar.

12. Gerekli goriildiigiinde ihale veya dogrudan temin yoluyla yapilan islere ait kabul
islemlerini yiiriitiir ve Kabul Komisyonu Raporunu diizenler.

13. Miidiir tarafindan servislere havale edilen evraklari inceler ve geregini yapar.

14. Midurlige aktarilan maillerin ilgili personele sevk edilmesini saglar ve yapilan islem
hakkinda mail sahibine bilgi verilmek iizere Sosyal Yardim Isleri Midiirligiine geri doniis
yapar.

15. Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirir.

YETKIi DEVRI TANIMI

Yetki Devrettigi Gorevler/isler Yetki Devrettigi Kisi/Unvan Vekalet Verdigi Kisi/Unvan
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GOREV ADI ) : Birim Risk Koordinatori
BAGLI OLDUGU UST : Park ve Bahceler Midiri ve Etimesgut Belediye

Bagkanlig1 Risk Koordinatort

KENDINE BAGLI ALT : Park ve Bahgeler Miidiirliigii Personeli

GOREVIN GEREKTIRDIGI KRITERLER
1.  Enaz Park ve Bahgeler Mudiirii Gorev Taniminda belirlenen vasiflari tasimak

2. Risk yonetimi konusunda gerekli bilgi, tecriibe ve yetkinlige sahip olmak

3. Risk belirleme, degerlendirme ve yonetiminde iletisim ve liderlik niteliklerine sahip

olmak

GOREVLER:

1.  Yilin basinda Midirliigiin hedeflerini

edilmesini koordine eder ve rehberlik saglar.
2. Tespit edilen riskleri, i¢ Kontrol izleme ve Yoénlendirme Kurulunun (IKIYK)
degerlendirmesine sunulmak iizere Idare (Etimesgut Belediye Baskanligl) Risk

Koordinatériine (IRK) raporlar.

etkileyebilecek birim risklerinin tespit

3. Yillik olarak, daha 6nce belirlenmis veya yil icerisinde ortaya ¢ikabilecek risklerin iyi
yonetilip yonetilmedigini takip eder.
4.  Yillik olarak belirlenen risk kayitlarini ve ilgili raporlar1 belirli periyotlarla gézden

gegirir ve raporlar.

5. Miidiirligiin risk yonetimiyle ilgili egitim ihtiyaglarin1 tespit eder.

YETKI DEVRI TANIMI

Yetki Devrettigi Gorevler/isler

Yetki Devrettigi Kisi/Unvan | Vekalet Verdigi Kisi/Unvan

Hazirlayan

Kontrol Eden

Nazife OZDER Dilsad Nagme KUCUK H.Tolga PEKDOGAN
Ziraat Muhendisi Cevre Yiksek Muhendisi Park ve Bahceler Mudir( V.

Onaylayan
Cemal SATILMIS
Belediye Bagkan Yardimcisi
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1. AMAC

Park ve Bahgeler Miidiirliigline gelen veya Park ve Bahgeler Miidiirliigii tarafindan gonderilen
bilgi ve belge alig verisinin saglikli, hizli ve giivenli bir bi¢imde yiiriitiilmesini saglamaktir.

2. SORUMLULUKLAR

Evrak akisinin saglikli, hizli ve giivenli bir sekilde yiiriitilmesinden;
e Park ve Bahceler MUduru birinci derece,

e Idari ve Mali Isler Sefi ikinci derece,

e Idari Isler Servis Personelleri ii¢iincii derece
sorumludur.

3. UYGULAMA ADIMLARI

e Miidiirliige gelen evraklar Idari Isler Servis Personeli tarafindan imza karsiligi teslim
alinir.

e Teslim alman evrak kaydi SAMPAS/Evrak Takip Programi/islemler Meniisii/Evrak
Onizleme’den bulunarak segilir ve kabul edilir.

e Kabul edilen evrak SAMPAS/Evrak Takip Programi/islemler Meniisii/Gelen Evrak
Girigi’ne otomatik olarak aktarilir. Otomatik aktarmayla verilmis olan Miidiirliige ait tarih
ve say1 evrakin arka yiiziine islenir.

e Evrak mapa icerisine konularak, ilgili personele havale edilmek Uzere Mdudurln
incelemesine sunulur.

e Incelenen evrak Miidiir tarafindan geregi yapilmak iizere ilgili personele ydnlendirilir.

e Idari Isler Servis Personeli tarafindan SAMPAS/Evrak Takip Programi/islemler
Meniisii/Gelen Evrak Girisi’nde havale edilen evraklarin kaydi bulunarak sevk edilen
personelin ad1 ve sevk tarihi yazilir. I¢ zimmet defterine kaydedilerek ilgili personele imza
karsiliginda teslim edilir.

o llgili personel evraki inceler ve gerekli islemleri yapar. Evrakla ilgili olarak yaptig
islemleri evrakin arkasina not diiserek Idari Isler Servis Personeline teslim eder.

e Evrak sadece bilgi mahiyetinde veya ilgili dosyaya kaldirilmasi gereken bir evrak ise,
Idari Isler Servis Personeline teslim edilir. Idari Isler Servis Personeli tarafindan
SAMPAS/Evrak Takip Programi/Islemler Meniisii/Gelen Evrak Girisi’nde evrakla ilgili
yapilan islem ve evrakin imzalandig tarih ilgili yere islenerek ilgili dosyaya kaldirilir.

e Evraka cevap verilmesinin gerektigi durumlarda ilgili personel tarafindan cevabi yazi
yazilarak biri parafli digeri parafsiz olarak iki niisha ¢iktis1 alinir. Yetkili kisilere
imzalatilmak iizere idari Isler Servis Personeline teslim edilir.

e FEvrak Belediye birimlerine gonderilecekse Miidiir tarafindan incelenerek imzalanir;
Belediye disina gonderilecekse Miidiir tarafindan paraflanarak, imzalanmak tizere ilgili
Bagkan Yardimcisina gonderilir.

e Imzadan cikan evraklar SAMPAS/Evrak Takip Programi/islemler Meniisii/Giden Evrak
Girisi’nden “Giden Evragin/Kurum Evrak Nosu” F9 tusu ile aranir. Aranan evrak gelen
evraklar listesinden bulunarak segildiginde cevaplanan dilekgenin tarih ve nosu “Hangi
Evraka Cevap/Tarihi-Nosu” kismina otomatik olarak islenir. Servis/Personel Sevk kismi
doldurulur, yapilan islem kismina ilgili personel tarafindan evrakin arkasina diisiilen not

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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yazilir. Gonderilen birim secilerek islem sonlandirilir. Giden evraka verilen tarih-say1
cevabin {izerine yazilir.

e Herhangi bir evraka cevap olarak yazilmayan Miidirliik tarafindan hazirlanan evraklara
SAMPAS/Evrak Takip Programi/islemler Meniisii/Giden Evrak Girisi’nden kayit
yapilarak Miidiirliige ait tarih ve sayi verilir.

e Evrakin tesliminin elden yapilmasi durumunda evrak, dis zimmet defterine - cevap olarak
yazildif1 evrakin tarih sayisi- yazilmak suretiyle kaydedilir. (Orn: .../.../2013 tarih ve
....... Sayili ........ ait yazinin cevabi1) Miidiirliilk tarafindan hazirlanan evraklarda ise
yazinin konusu yazilmak suretiyle Teslim alan kisinin adi, soyadi ve imzasi alinarak
evrakin parafsiz niishasi teslim edilir.

e Kurum digma gonderilen evraklara Genel Evrak ’tan verilen sayi, Miidiirliik tarafindan
verilen sayinin yanina yazilarak evrakin parafli niishasi ilgili dosyaya kaldirilir. Parafsiz
niishas1 postaya verilmek tizere Genel Evrak birimine gonderilir.
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SORUMLU

Idari Isler Servisi

Idari Isler Servisi

Mudur

Idari Isler Servisi

Idari Isler Servisi

Ilgili Personel

Idari Isler Servisi

Tlgili Personel

: Park ve Bahceler Midur

/

EVRAKLARIN TESLIM ALINMASI

SAMPAS
Evraklarin genel
kaydinin bulunmasi ve
tarih-say1 verilmesi

/

v

Evraklarin ilgili personele havale
edilmesi

v

\

SAMPAS
Sevk edilen personelin
adinin ve sevk
tarihinin yazilmasi

v

N

Evraklarin i¢ zimmet defterine
kaydedilmesi ve ilgili personele imza
karsiligr teslim edilmesi

v

EVRAKIN MUDURLUK
PERSONELI TARAFINDAN
HAZIRLANMASI

\ 4

Evrakin incelenmesi ve gerekli
islemlerin yapilmasi

Cevabi yazi
yazilmasi gerekli
mi?

~H J| EVRAKINDOSYASINA
KALDIRILMASI

Cevabi yazinin yazilmasi ve
paraflanmasi

Cevabi yazi

l

Evrak dis birime mi
gidecek?

£y

A 4

Evrakin incelenmesi ve
paraflanmasi

Evrakin incelenmesi ve
imzalanmast

Madir
E
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Bagkan Yardimcist

Idari Isler Servisi

Evrakin incelenmesi ve
imzalanmagi

\ 4

SAMPAS /

GI¢

Evrakla ilgili yapilan
islemin yazilmasi
Evraka ¢ikis tarih-

sayis1 verilmesi

H Evrakin teslimi posta
yoluyla mu yapilacak?
A\ 4

idari Isler Servisi EVRAKIN ZIMMET EVRAKIN
DEFTERINE KAYDEDILEREK POSTAYA

ELDEN TESLIM EDILMESI VERILMESI
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1. AMAC

Miktarindan dolayr ihale acilmasinda pratik yarar bulunmayan mutad/giinliik ihtiyaclarin
Kanuna uygun sekilde karsilanmasi i¢in izlenmesi gereken adimlari agiklamaktir.

2. SORUMLULUKLAR

Dogrudan Temin ile karsilanmasi gereken ihtiyaglarin kanuna uygun sekilde
yuratilmesinden;

e Park ve Bahceler MUduru birinci derece,

e Idari ve Mali Isler Sefi ile Teknik Isler Sefi ikinci derece,

e Servis Personelleri tglincl derece

sorumludur.

3. UYGULAMA ADIMLARI

e Park ve Bahgeler Miidiirii tarafindan alima konu ihtiyag¢ (mal-hizmet-yapim) belirlenir.

e Isin niteligine gore sartname ve proje diizenlenmesine gerek goriilmesi halinde isin
niteligine uygun ve ihtiyaci karsilayacak sekilde sartname ve projeler Etiid Proje Servis
Personeli tarafindan hazirlanir.

o [Ihtiyag duyulmasi halinde teknik sartnameyi hazirlayan personel tarafindan yaklasik
maliyet belirlenir.

e Hazirlanan sartname ve projeler Miidiir tarafindan Baskanlik Makaminin onayina sunulur.

e Ihtiya¢ konusu is igin yeterli ddeneginin olup olmadigina SAMPAS/Tahakkuk Esaslh
Muhasebe/Ozel Dokiimler/Kurumsal Bazda Odenek Dokiimii meniisiinden bakilir,
kullanilabilir 6denek listesi almir. Isin biitcede dahil oldugu gider kodu bulunarak 6denek
durumu kontrol edilir. Bu islemler Thale Servis Personeli tarafindan gergeklestirilir.

e S0z konusu ise ait gider kodunda yeterli 6denegin olmamasi durumunda uygun gider
kodundan biit¢e aktarimi yapilmasi i¢in Midir tarafindan Baskanlik Oluru alinarak Mali
Hizmetler Miidiirliigiine aktarim yazis1 yazilir.

e So6z konusu ise ait gider kodunda yeterli ddenegin olmasi durumunda ihale Servis
Personeli tarafindan ihale onay belgesi hazirlanir ve ihale yetkilisi tarafindan onaylanir.
Onay belgesine piyasa fiyat aragtirmasi yapmak iizere belirlenen kisiler yazilarak
gorevlendirilir. Idari Isler Servis Personeli tarafindan goérevlendirme yazilar1 yazilarak
ilgili personellere teblig edilir.

e Piyasa fiyat arastirmasi yapmak lizere gorevlendirilen kisilerce arastirma yapilarak bir
rapor diizenlenir.

e Yapilan Piyasa Fiyat Arastirmasi sonucunda belirlenen Yiikleniciye teblig yazisi idari
Isler Servis Personeli tarafindan yazilir.

e Thale Servis Personeli tarafindan SAMPAS iizerinden uygun biitge kaleminden 6denek
alinir.

e Isin sartnamesine uygun olarak yapimmin kontrol edilmesi i¢in Miidiir tarafindan
Muayene ve Kabul Komisyonu olusturularak Baskanlik Makaminin onayina sunulur.
Onaydan sonra Idari Isler Servis Personeli tarafindan gorevlendirme yazilar1 yazilarak
ilgili personellere teblig edilir.
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e Idarece olusturulan Muayene ve Kabul Komisyonu tarafindan is kontrolii yapilarak teslim
alinir, Kabul Komisyon Raporu diizenlenir.
e Fatura kesildikten sonra; mal alimlarinda Taginir Kayit Kontrol Yetkilisince elektronik

ortamda Tasinir Islem Fisi olusturulur.

e Muayene ve Kabul Komisyonu tarafindan 6deme emri belgesi diizenlenir.
e Ihale Servis Personeli tarafindan hak edis dosyasima ait dizi pusulasi hazirlanir. Miidiir
tarafindan esas ve sekil agisindan son inceleme yapildiktan sonra dosyalar ¢cogaltilir ve iki
niishast 6deme yapilmak iizere Mali Hizmetler Miidiirliigiine gonderilir. Bir niishasi
arsivlenmek iizere Idarede kalir.

Nazife OZDER
Ziraat Mihendisi

Hazirlayan
Dilsad Nagme KUCUK
Cevre Yiksek Muhendisi

Kontrol Eden
H. Tolga PEKDOGAN
Park ve Bahceler Mudir( V.

Onaylayan
Cemal SATILMIS

Belediye Bagkan Yardimcisi
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Proje ve teknik sartnamenin hazirlanmasi

|

Yaklagik maliyetin belirlenmesi

1 s

Etld Proje Servisi

Etlid Proje Servisi

Bagkanlik Oluru
Miidiir Baskanlik makaminin onayina sunulmasi
.
Ihale Servisi Odenek Odenek aktarim yazisinin yazilmast
var m1?
. - SAMPAS Kullanilabilir
Thale Servisi Kullanilabilir 6denek Odenek Belgesi
dokimiiniin alinmasi L
Y I 1;1 le Onay Belgesi
. ) . ale Onay Belgesi
Thale Servisi Ihale onay belgesinin hazirlanmasi =
J
i Gorevlendirmeler
idari Isler Servisi Gorevlendirme yazilarinin yazilmast |
J
Piyasa Fiyat Aragtirma Komisyonu Piyasa fiyat arastirmasinin yapilmasi Piyasa Fiyat
i Aragtirma Raporu |
J
idari Isler Servisi Sonucun Yiikleniciye teblig edilmesi

\ 4 .
- - SAMPAS = ;
Thale Servisi Odenek tahsisinin Odegg:;:‘;hsm

alinmasi
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Mudir

idari Isler Servisi

Yiklenici

Muayene ve Kabul Komisyonu

Taginir Kayit ve Kontrol Yetkilisi

Muayene ve Kabul Komisyonu /

ihale Servisi

idari Isler Servisi

Muayene ve kabul komisyonunun
olusturulmasi

A 4

Gorevlendirme yazilarinin yazilmasi

v

Isin gerceklestirilmesi

A

Kabule engel
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eksiklik var m1?

Kabuliin yapilmas1

Mal
alimi1 m1?

SAMPAS
Malzemelerin depo
girislerinin yapilmasi

/

SAMPAS
Odeme emri belgesinin

hazirlanmasi

A\ 4
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Dosyanin dizi pusulasina baglanmasi

v
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1. AMAC

Idarelerin kullaniminda bulunan her tiirlii kaynaktan karsilanan mal veya hizmet alimlari ile
yapim islerinin ihale ile yapilmasi durumunda izlenecek adimlari agiklamaktir.

2. SORUMLULUKLAR
Ihale islemlerinin yasal mevzuata uygun olarak ydnetilmesinden;

Park ve Bahceler Muduri birinci derece,
Idari ve Mali Isler Sefi ile Teknik Isler Sefi ikinci derece,
Servis Personelleri glincu derece

sorumludur.

UYGULAMA ADIMLARI

Park ve Bahgeler Miidiirii tarafindan alima konu ihtiyag (mal-hizmet-yapim) belirlenir.
Isin niteligine uygun ve ihtiyac1 karsilayacak sekilde sartname ve projeler Etiid Proje
Servis Personeli tarafindan hazirlanir.

Hazirlanan sartname ve projeler Miidiir tarafindan Baskanlik Makaminin onayina sunulur.
Bagkanlik Makami tarafindan onaylanan islerin yaklasik maliyetinin belirlenmesi igin
Miidiir tarafindan Yaklagik Maliyet Tespit Komisyonu olusturulur.

Idari Isler Servis Personeli tarafindan gérevlendirme yazilar1 yazilarak ilgili personele
teblig edilir.

Yaklasik Maliyet Tespit Komisyonu yaklasik maliyeti tespit eder.

Ihtiya¢ konusu is icin yeterli ddeneginin olup olmadigina SAMPAS/Tahakkuk Esasli
Muhasebe/Ozel Dokiumler/Kurumsal Bazda Odenek Dokimi meniisiinden bakilir ve
kullanilabilir 6denek listesi alinir. Isin biitcede dahil oldugu gider kodu bulunarak 6denek
durumu kontrol edilir. Bu islemler Thale Servis Personeli tarafindan yapilir.

S6z konusu ise ait gider kodunda yeterli 6denegin olmamasi durumunda uygun gider
kodundan biitce aktarimi yapilmasi igin Mudur tarafindan Bagkanlik Oluru alinarak Mali
Hizmetler Miidiirliigiine aktarim yazis1 yazilir.

Séz konusu ise ait gider kodunda yeterli 6denegin olmasi durumunda Thale Servis
Personeli tarafindan ihale onay belgesi hazirlanir ve Thale Yetkilisi tarafindan onaylanur.
Ihale dokiimanlarinin hazirlanabilmesi icin Thale Yetkilisi tarafindan ihaleye katilim
kriterleri belirlenir. Belirlenen kriterlerin EKAP’a kayd1 Thale Servis Personeli tarafindan
yapilarak taslak dokiimanlar hazirlanir. Hazirlanan taslak dokiimanlar Miidiiriin onayina
sunulur. Miidiir tarafindan onaylanan ihale dokiimanlar1t EKAP’ta da onaylanarak ihale
kayit islemleri yapilir.

Ihalenin gerekli yerlerde yaymlanmasi i¢in yazismalar Thale Servis Personeli tarafindan
yapilir.

Ihale ilanmin yayinlanmasini takiben Miidiir tarafindan Thale Komisyonu olusturulur.

Idari Isler Servis Personeli tarafindan gorevlendirme yazilari yazilarak ilgili personele
teblig edilir.

Ihale saatine kadar ihale dosyast isteklilere Ihale Servis Personeli tarafindan satilir.

Ihale saatine kadar Idareye ulastirilmis olan teklif zarflari, Idari Isler Servis Personeli
tarafindan teslim alinir ve ihale saatinde ihale Komisyonuna teslim edilir.
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Ihale komisyonu ilk oturumda ellerine ulasmis olan teklif zarflarin1 adaylar 6niinde agarak
ilk degerlendirmelerini yapar ve ilk oturumu kapatir.

Ikinci oturumda adaylarca sunulan dokiimanlar ayrintili olarak degerlendirilir, gerekli
durumlarda asinn diisiik fiyat sorgulamasi yapilir ve gecerli teklifler arasindan en
ekonomik iki teklif belirlenir, yasakli teyitleri ile birlikte Thale Yetkilisinin onayma
sunulur.

Ihale Servis Personeli tarafindan ihaleye katilan adaylara kesinlesen ihale karari teblig
edilir.

Tebligden sonra yasal itiraz siiresinin bitiminde itiraz olmamasi durumunda en ekonomik
teklifi veren firma Thale Servis Personeli tarafindan sdzlesmeye davet edilir.

Yiiklenicinin gerekli evraklari yasal siire igerisinde getirmesi ve evraklarmin uygun
olmas1 durumunda s6zlesme imzalanir. Aksi takdirde gecici teminat1 gelir kaydedilerek en
ekonomik 2. teklif sahibi sdzlesmeye davet edilir.

Yiiklenici tarafindan sozlesme evraklariin teslim edilmesinden sonra, EKAP (zerinden
hazirlanan sdzlesme tasaris1 esas olmak iizere, Yiikleniciye ait bilgiler ihale Servis
Personeli tarafindan s6zlesme metnine eklenir ve hazirlanan sdzlesme ihale Yetkilisinin
onayina sunulur.

Ihale Servis Personeli tarafindan elektronik ortamda uygun biitce kaleminden 6denek
alinir.

Ihale Servis Personeli tarafindan Kesin Teminat Mektubu muhafazasi icin Mali Hizmetler
Miidiirliigiine gonderilir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Nazife OZDER Dilsad Nagme KUCUK H. Tolga PEKDOGAN Cemal SATILMIS
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SORUMLU

Mudur

Etld Proje Servisi

Mudar

Mudur

Idari Isler Servisi

: Park ve Bahcgeler Muduru

ALIMA KONU [HTIYACIN
BELIRLENMESI

v

\ 4

Baskanlik makamim onayina sunulmasi

Proje ve teknik
sartname onaylandi
mi1?

Yaklasik maliyet komisyonunun
olusturulmasi

'

Gorevlendirme yazilarinin yazilmasi ve

Proje ve teknik sartnamenin hazirlanmas1 |«

Bagkanlik Oluru

Bagkanlik Oluru

I

Gorevlendirmeler

ilgili personele tebligi .
A\ 4
Yaklasik Maliyet Komisyonu Yaklasik maliyetin tespit edilmesi
|
Thale Servisi Odenek var mi? Odenek aktarim yazisinin
yazilmasi
fhale Servisi Thale onayinin alinmast Thale Onay Belgesi
I
A 4 .
ihale Servisi Ihale dokiimanlarinin hazirlanmast ITip idari Sartname
Tip S6zlesme
S
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. . EKAP
Ihale Servisi Ihale kayit islemlerinin
yapilmasi

Mudur

Idari Isler Servisi

fhale Servisi

Idari Isler Servisi

idari Isler Servisi

Ihale Komisyonu

Ihale Komisyonu

Thale Komisyonu

Thale komisyonunun olusturulmasi

A 4

Gorevlendirme yazilarinin yazilmasi ve
ilgili personele tebligi

A 4

Thale dosyasinin isteklilere satilmast

v

Teklif zarflarinin teslim alinmasi

A 4

Teklif zarflarinin ihale komisyonuna
teslim edilmesi

A 4

Istekliler 6niinde teklif zarflarimnin
acilmasi ve ilk oturumunun
gergeklestirilmesi

A 4

Ikinci oturumda isteklilerce verilen
evraklarin uygun olup olmadiginin
degerlendirilmesi

Isteklilerce verilen
evraklar uygun mu?

Bagkanlik Oluru

.

Gorevlendirmeler

\/__

Dosya Satig Belgesi

Teklif Zarfi Alind1
Belgesi

R

Teklif Zarflar1 Alind1
Tutanag1

Ihale Komisyon
Tutanaklari

Asin diisiik sorgulamasinin yapilmasi
(yapim isi ve hizmet alimi ihalelerinde)

g

Nazife OZDER
Ziraat Mihendisi

Hazirlayan
Dilsad Nagme KUCUK
Cevre Yiksek Muhendisi

Kontrol Eden
H.Tolga PEKDOGAN

Park ve Bahceler Mudir( V.

Onaylayan
Cemal SATILMIS
Belediye Bagkan Yardimcisi
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Ihale Komisyonu

Ihale Komisyonu

Ihale Komisyonu

Ihale Komisyonu

Ihale Komisyonu

[hale Servisi

Asin diisiik teklif veren

firmalara, savunmalarini

sunmalart i¢in durumun
bildirilmesi

Asin diistige giren
teklif var m1?

. o Savunmasi kabul
En diisiik fiyat teklifi veren iki firmanin edildi mi?

belirlenmesi

|

[halenin karara baglanmas1

A

EKAP
Yasakl teyidinin
alinmast

Ihale kararmin ihale yetkilisinin
onayina sunulmast

Ihale karar1 onaylandi

&

Ihale karar

Yasakli teyit belgesi

i

m1?

Kesinlesen ihale kararmin tebligi

\ 4

Kesinlesen ihale Karar
Tebligi

Mudur itirazin degerlendirilmesi
A\ 4 \ 4
C B
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Thale Servisi

fhale Servisi

Sozlesmeye davet yazisinin yazilmasi

ftriraz
gecerli mi?

Firma gerekli evraklarini
getirdi mi?

Gegici Teminatmnin gelir
kaydedilmesi icin Mali Hizmetler
Miidiirliigiine yaz1 yazilmasi

&

Sozlesmeye davet

\ 4
: - 2. en diisiik fiyat teklifi veren
Ihale Servisi firmanin s6zlesmeye davet Sozlesmeye davet
edilmesi
E
E Firma gerekli
< evraklarimi
agetirdi mi?
H
A\ 4
ihale Servisi Sozlesmenin hazirlanmasi Gegici Teminatinin gelir Sozlesme
kaydedilmesi icin Mali Hizmetler
Miidiirliigiine yaz1 yazilmasi
\ 4
Ihale Servisi EKAP
Yasakli teyidinin
alinmasi
Sozlesmenin imzalanmasi
Mudur
A\ 4
ihale Servisi . SAMPAS Odenek Tahsis
Odenek tahsisinin Belgesi
alinmast
\ 4
Mudur IHALENIN IPTAL
EDILMESI
\ 4
ihale Servisi KESIN TEMINAT MEKTUBUNUN
ale Servisi MUHAFAZAZI ICIN MALI
HIZMETLER MUDURLUGUNE YAZI
YAZIl MASI
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1. AMAC

Idarelerin kullaniminda bulunan her tiirlii kaynaktan karsilanan mal veya hizmet alimlari ile
yapim islerinin ihale ile yapilmasi durumunda kabul asamasinda izlenecek adimlari
aciklamaktir.

2. SORUMLULUKLAR

Ihale kabul islemlerinin mevzuata uygun sekilde yiritilmesinden;
e Park ve Bahceler Mduru birinci derece,

e lidari ve Mali Isler Sefi ile Teknik Isler Sefi ikinci derece,

e Servis Personelleri tglincl derece

sorumludur.

3. UYGULAMA ADIMLARI
3.1.Hizmet alim ve yapim isleri ihalelerinde;

e Sozlesme imzalanmasini takiben Thale Servis Personeli tarafindan 6denek alinir.

e Miidiir tarafindan Kontrol Teskilat1 olusturulur.

e Idari Isler Servis Personeli tarafindan gérevlendirme yazilar1 yazilarak ilgili personellere

teblig edilir.

Kontrol Teskilat1 tarafindan yer teslimi yapilir.

Isin s6zlesmesine uygun sekilde Kontrol Teskilat1 tarafindan hak edis diizenlenir.

Fatura kesildikten sonra Kontrol Teskilati tarafindan 6deme emri belgesi diizenlenir.

Tamamlanan hak edis dosyasmna ait dizi pusulasi Ihale Servis Personeli tarafindan

hazirlanir. Miidiir tarafindan esas ve sekil agisindan son inceleme yapildiktan sonra

dosyalar ¢ogaltilir ve iki niishas1 6deme yapilmak lizere Mali Hizmetler Miidiirliigiine

gonderilir. Asil niishas1 arsivlenmek iizere Idarede kalir.

e Is tamamlandiktan sonra Kontrol Teskilati tarafindan Gegici Kabul Teklif Belgesi
dizenlenir.

e Miidiir tarafindan Gegici Kabul Komisyonu olusturulur.

e Idari Isler Servis Personeli tarafindan gorevlendirme yazilari yazilarak ilgili personele
teblig edilir.

e Gecici Kabul Komisyonu gerekli incelemeleri yaparak Gegici Kabul Belgesini imzalar.

e Yiiklenicinin Kesin Kabuliiniin yapilmasi i¢in dilek¢e vermesi ilizerine Kontrol Tegkilati
tarafindan Kesin Kabul Teklif Belgesi diizenlenir.

e Miidiir tarafindan Kesin Kabul Komisyonu olusturulur.

e Idari Isler Servis Personeli tarafindan gorevlendirme yazilari yazilarak ilgili personele
teblig edilir.

e Kesin Kabul Komisyonu gerekli incelemeleri yaparak Kesin Kabul Belgesini imzalar.

3.2.Mal alimi ihalelerinde;

e Sozlesme imzalanmasini takiben Ihale Servis Personeli tarafindan 6denek alinur.

e Miidiir tarafindan Muayene ve Kabul Komisyonu olusturulur.

e Idari Isler Servis Personeli tarafindan gorevlendirme yazilari yazilarak ilgili personele
teblig edilir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Nazife OZDER Dilsad Nagme KUCUK H. Tolga PEKDOGAN Cemal SATILMIS
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e Muayene ve Kabul Komisyonu tarafindan is kontrolii yapilarak teslim alinir, Kabul
Komisyon Raporu duzenlenir.

e Fatura kesildikten sonra Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisince elektronik ortamda Tasinir
Islem Fisi olusturulur.

e Muayene ve Kabul Komisyonu tarafindan Odeme Emri Belgesi diizenlenir.

e Tamamlanan hak edis dosyasina ait dizi pusulasi Ihale Servis Personeli tarafindan
hazirlanir. Miidiir tarafindan esas ve sekil agisindan son inceleme yapildiktan sonra
dosyalar ¢ogaltilir ve iki niishas1 6deme yapilmak {lizere Mali Hizmetler Miidiirliigiine
gonderilir. Asil niishasi arsivlenmek {izere Idarede kalir.
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Odenek Tahsis
Belgesi

SORUMLU : Park ve Bahcgeler Muduru
Mdiir [ SOZLESMENIN IMZALANMASI ]
\ 4

. SAMPAS
Ihale Servisi Odenek tahsisinin

alinmasi

H E
\ 4 \ 4
- Kontrol tegkilatinin Kabul komisyonunun

Mdur kurulmasi kurulmast

Gorevlendirme yazilarinin
Idari Isler Servisi > yazilmasi ve tebligi

A 4 A 4

A

Kontrol Teskilat/ Yer tesliminin yapilmasi Kabuliin yapilmasi
Kabul Komisyonu

Bagkanlik Oluru
\_/”_

Gorevlendirmeler

.

Yer Teslim
Tutanagi

Kabul Komisyon

\ 4 Raporu | |
. Ara hak edislerin —
Kontrol Teskilat1 diizenlenmesi
A 4 v Odeme Emri
SAMPAS / / Belgesi | |
B ) / SAMPAS -
Kontrol Teskilati/ ci)deelg]eii?]%“ - TIF giriginin
Kabul Komisyonu " ; yapilmasi =
dizenlenmesi TIF Giris Belgesi
\ 4 L.
fhale Servisi Dosyanin dizi pusulasina
baglanmasi
A 4
y . . . .
" - - MAL ALIMI IHALESINE AIT HAK EDIS
o . Ara hak edislerin Mali DOSYASININ MALI HiZMETLER
Idari Isler Servisi lemet}er Miidiirliigine MUDURLUGUNE GONDERILMESI
gonderilmesi
A 4
. Isin gecici kabule hazir Gegici Kabul Teklif
Kontrol Teskilatt oldugunun miidiiriyet Belgesi
makamina bildirilmesi

A\ 4
A:
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Midir Gegici kabul komisyonu kurulmasi : IBaskanhk Oluru
v -

Idari Isler Servisi

Goérevlendirme yazilarinin yazilmasi ve tebligi Géreviendirmeler

v —

Gegici Kabul Komisyonu Alanda inceleme yapilmasi

Tespit edilen
Kabule engel teskil eksikliklerin
Gegici Kabul Komisyonu Ede'l‘z;i?('lrilf‘\’;mﬁ,ya giderilmesi konusunda
: yuklenicinin
uyarilmasi

Kusurlar
diizeltilmis
mi?

Gegici Kabul Komisyonu Gegici Kabul

Tutanag1

Gegici kabuliin yapilmasi

Eksikliklerin
belirtilerek gecici
kabuliin yapilmasi

Gegici Kabul Komisyonu

Gegici Kabul
Tutanag1

A 4

Kontrol Teskilatt Son hak edisin
> yapilmasi

\ 4
Yuklenici Dilekge ile kesin kabul talebinin gelmesi

A 4

Kesin teminatin kontrol edilmesi,
gerektigi durumlarda uzatilmasi
icin bankaya yaz1 yazilmasi

Thale Servisi

A 4

Kontrol Teskilat Isin kesin kabule hazir oldugunun Kesin Kabul Teklif
miidiiriyet makamina bildirilmesi Beleesi

A 4

A:
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Mudir Kesin kabul komisyonu kurulmasi Bagkanlik Oluru | |
I
\ 4 .
Idari Isler Servisi Gorevlendirme yazilarinin yazilmasi ve tebligi I Gérevlendirmeler
v -
Kesin Kabul Isin kesin kabule hazir olup olmadiginin kontrol
edilmesi

Komisyonu

Tespit edilen

Kabule engel teskil noksanlarin

. . edici bir kusur veya Ukleniciye
Kesin Kabul Komisyonu eksiklik var m1? z“dir“me);i

E Yiiklenici verilen
sire iginde
kusurlar1 diizeltmis

mi?

A

Tespit edilen
kusurlarm bedelinin

Kesin Kabul

\ 4

teminattan irat Tutanad:
Kesin Kabul KESIN KABULUNUN YAPILMASI kaydedilmesi g
Komisyonu
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1. AMAC

Park ve Bahgeler Miidiirliigiince yiiriitiilecek hizmetlerin gergeklestirilmesinde kullanilmak
iizere temin edilen malzemelerin depoya giris ve depodan ¢ikis islemlerinin nasil yapilacagini
aciklamaktir.

2. SORUMLULUKLAR

Miidiirliikkge alimi yapilan malzemelerin depoya giris ve c¢ikis islemlerinin diizenli olarak
yuratilmesinden;

e Park ve Bahgeler MuddirQ birinci derece,

e Idari ve Mali Isler Sefi ikinci derece,

e Tasimir Kayit ve Kontrol Yetkilisi/Yetkilileri Gglincu derece

sorumludur.

3. UYGULAMA ADIMLARI

e Hizmetlerin ylritiilmesi i¢in temin edilen malzemeler Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi
tarafindan teslim alinir.

e Malzemeler Muayene ve Kabul Komisyonunca kontrol edilerek teknik sartnamesine
uygun olarak kabulii yapilir.

e Kabulii yapilan malzemelerin Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisince elektronik ortamda
girigleri yapilir.

e SAMPAS Ana Meniiden Satin Alma Programi/islemler meniisii segilir.

e Gelen ekrandan Istek Talep Girisi alt meniisiine giris yapilir. Acilan form F6 yapilarak
temizlenip yeni kayda hazir hale getirilir.

e Tasmir kayit islemleri yapilan dosyanin, malzeme talep formunda yer alan bilgilere gore
yeni kayit olusturulur.

e Istek Talep Girisi yapildiktan sonra sirasiyla Satin Alma Talep Fisi, Teklif Bilgileri Girisi
ile Muayene Bilgileri Girisi alt meniilerinde yer alan formlar F6 ile temizlenip yeni islem
icin hazir hale getirilir ve ilgili dosyaya ait bilgilere gore formlar doldurulur.

e Tasmir Islem Fisi — Giris meniisiinde depo secilir. A¢ilan ekran F6 ile temizlenir. Satin
Alma Sonucu Muayene Edilen Dosya No baghigi altinda yer alan Teklif Yili/Dosya No
veri giris alaninda F9 yapilarak ilgili dosyaya ait kayit secilir ve TIF tusuna basilarak
Tasinir Islem Fisi — Giris dokiimiinden 3 adet ¢ikt1 alinir. Alinan dékiimler Tasinir Kayit
Kontrol Yetkilisi ve Firma Yetkilisi tarafindan imzalanir.

e Hizmetlerin yiritilmesi sirasinda atdlye ve ekipler tarafindan ihtiyagc duyulan
malzemeler, malzeme talep formu ile talep edilir.

e Talep edilen malzemeler ekiplere SAMPAS iizerinden ¢ikislari yapilarak teslim edilir.

e Cikis islemi yapilirken SAMPAS Ana Meniiden Satin Alma Programy/islemler/Taginir
Islem Fisi — Cikis formu olusturulur. Tasinir Islem Fisi — Cikis dokiimiinden 2 adet ¢ikt:
almir. Bir nilishast malzemeyi talep eden personele verilir, diger niisha Tasinir Kayit
Kontrol Yetkililerince arsivlenir.

e Demirbas malzemelerin teslimi Tasinir Kayit ve Kontrol yetkilisi tarafindan zimmetle
yapilir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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SORUMLU

Tasmir Kayit ve Kontrol Yetkilisi

Muayene ve Kabul Komisyonu

Muayene ve Kabul Komisyonu

Yiklenici

Taginir Kayit ve Kontrol Yetkilisi

Atblye Personeli

Tasimir Kayit ve Kontrol Yetkilisi

: Tagmir Kayit ve Kontrol Yetkilisi

[ MALZEMELERIN TESLIM ALINMASI ]

\ 4
Malzemelerin kontrol edilmesi

A 4

Sartnameye uygun malzemelerin kabuliinin
yapilmasi

\ 4

Faturanin kesilmesi

\ 4

SAMPAS
malzemelerin TIF
girisinin yapilmasi

\ 4
Malzemelerin talep edilmesi

v

SAMPAS
Demirbag
malzemelerinin
zimmetlenmesi

SAMPAS
Tiiketim
malzemelerinin TiF
¢ikisinin yapilmasi

Kabul Komisyon

Raporu

TIF Giris Belgesi

.

Malzeme Talep Formu

.

TIF Cikis Belgesi

.

Zimmet Belgesi

\ 4 v .
Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi ILGILI PERSONELE MALZEMELERIN
TESLIM EDILMESI
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1. AMAC

Mubhtelif yerlere parklar yapilmasi faaliyetlerinin nasil ve hangi asamalardan gegcilerek
yapilacagini anlatmaktir.

2. SORUMLULUKLAR

Park Yapim Is Talimatinin dogru bir sekilde uygulanmasindan;

e Park ve Bahgeler MuddirQ birinci derece,

e Teknik isler Sefi ikinci derece,

e Etid Proje Servisi ve Bakim Kontrolorliik Servisi Personelleri U¢linct derece
sorumludur.

3. UYGULAMA ADIMLARI

3.1.Park Yapim Faaliyetleri

e Bagkanlik Makamimnin Oluru ile park yapilacak alan belirlenerek, Etiid Proje Servis
Personeli tarafindan projesi ve teknik sartnamesi hazirlanir.

e Imar ve Sehircilik Miidiirliigii tarafindan kdse kaziklar1 gakildiktan sonra aplikasyon
yapilir.

e Alan tesviye edilir ve aplikasyon yenilenir.

Su ve elektrik tesisati dosenerek abonelikler yapilir.

Insaat ekibi tarafindan bordiir ve parke taslar1 dosenir ve diger insaat isleri tamamlanur.

Bitkisel toprak serilir ve tesviye edilir.

Bitkiler dikilir.

Cim tohumu ekilir ve alan gtbrelenir.

Bank, kameriye, ¢op kovasi ve aydinlatma direklerinin montaj1 yapilir.

Parkin acilis1 yapilarak halkin kullanimina sunulur.

3.2.Fitness Alan1, Kosu yolu ve Cocuk Oyun Alam Yapilmasi Faaliyetleri

e Park alanina fitness alani, kosu yolu ve/veya ¢ocuk oyun alani yapilmasinin planlanmasi
durumunda insaat ekibi tarafindan alana malzeme serilip, sikistirilir.

Ankraj betonlar1 atilir.

0-3 kum serilir.

Sentetik ¢im serilir.

Oyuncak ve spor aletlerinin montaji1 yapilarak alanin yapimi tamamlanmuis olur.

3.3.Spor Sahasi Yapilmasi Faaliyetleri

e Park alanina spor sahasi yapilmasinin planlanmasi durumunda ingaat ekibi tarafindan
alana malzeme serilip, sikistirilir ve diger insaat isleri tamamlanir.

e Pota, kale ve baba demirlerinin ankraj1 yapilarak beton dokiiliir.
e Zemin kaplamasi yapilir.
e Saha telleri yerlestirilir.
e Pota, kale ve benzeri ekipmanin montaj1 yapilarak saha yapimi tamamlanir.
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SORUMLU : Park ve Bahcgeler Mudur
Yonetim PARK YAPIMINA KARAR VERILMESI

\ 4
Yonetim Park yapilacak alanin belirlenmesi

\ 4
Etud Proje Servisi Projenin hazirlanmasi

\ 4

Imar ve Sehircilik Miidiirliigii Kése kaziklarmin ¢akilmast

\ 4
Etiid Proje Servisi Aplikasyonun yapilmasi

\ 4
Bakim Kontrolorliik Servisi Alanin tesviye edilmesi

\ 4
Etiid Proje Servisi Aplikasyonun yenilenmesi

\ 4
Bakim Kontrolérliik Servisi Su ve elektrik tesisatinin dosenmesi

\ 4

Bakim Kontrolérliik Servisi Su ve elektrik aboneliklerinin yapilmasi

\ 4

Insaat Ekibi Bordiir ve parke taglarinin dogenmesi

v

Cocuk Oyun

Alani, Spor Saha yapilacak
Alan1 ve Kosu mi?
Yolu yapilacak

m1?

. . Malzemenin serilip sikistiriimasi Demir désenmesi
Ingaat Ekibi
A 4 A 4 A 4
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1. AMAC

Park ve Bahgeler Miidiirliiglince yiiriitiilecek hizmetlerin, harcama yetkilisinin uygun gérmesi
durumunda ve ilgili kanunlarda On goriilen haller ile gergeklestirme islemlerinin
tamamlanmasi beklenilemeyecek kadar ivedi veya zorunlu giderler icin verilecek avans ve
kredi islemlerinin nasil yapilacagini agiklamaktir.

2. SORUMLULUKLAR

Avans ve kredi Islemlerinin kanuna uygun sekilde yiiriitiilmesinden;
e Park ve Bahgeler MuddirQ birinci derece,

e Idari ve Mali Isler Sefi ile Teknik Isler Sefi ikinci derece,

e Servis Personelleri tglincl derece

sorumludur.

3. UYGULAMA ADIMLARI

e Her yilin basinda Miidiirliigiimiizce ihtiya¢ duyulacak avans ve kredi kullanimlarinda
gorevlendirilecek mutemetlerin listesi Bagkanlik Olur’u alinmak suretiyle olusturulur ve
bir niishas1 Mali Hizmetler Miidiirliigline teslim edilir.

e Avans ve kredi ile karsilanmasi s6z konusu durum ortaya ¢iktiginda Harcama Yetkilisinin
uygun goriisii ile Bagkanlik Olur’u alinir.

e Baskanlik Olur’'unda avans/kredi mutemedi ve mevzuata uygun olarak verilecek
avans/kredi miktari ile hangi is i¢in kullanilacagi agikga belirtilir.

e Ihtiya¢ konusu is igin yeterli ddeneginin olup olmadigina SAMPAS/Tahakkuk Esaslh
Muhasebe/Ozel Dokiimler/Kurumsal Bazda Odenek Dokiimii meniisiinden bakilir,
kullanilabilir 6denek listesi almir. Isin biitcede dahil oldugu gider kodu bulunarak 6denek
durumu kontrol edilir. Bu islemler Thale Servis Personeli tarafindan gergeklestirilir.

o Isi gerceklestirecek avans/kredi mutemedi tarafindan Harcama Talimati hazirlanir ve
Miidiir tarafindan onaylanir.

e Thale Servis Personeli tarafindan SAMPAS/Tahakkuk Esasli Muhasebe/Sabitler/Odenek
Tahsis Girisi formunda yer alan uygun biit¢e kaleminden 6denek alinir.

e Ihtiyac konusu is i¢cin SAMPAS iizerinden Muhasebe Islem Fisi olusturulur. Bunun igin
SAMPAS/Tahakkuk Esasli Muhasebe/Islemler Meniisii/Muhasebe Fisi Hazirlik formuna
girilir. Form F6 ile temizlenerek yeni kayit i¢in uygun hale getirilir ve yeni fis hazirlanir.
Fis tusuna basilarak 3 niisha dokiim alinir.

e Hazirlanan tiim dokiimanlar avans/kredi islemlerinin baglatilmasi i¢in dizi pusulasina
baglanarak iki niishas1 Mali Hizmetler Miidiirliigiine gonderilir, bir niishas1 Idarede kalir.

e Mali Hizmetler Miidiirliigiince avans tutariin ilgili kisiye 6denmesi i¢in Gonderme Emri
cikarilir.

e Kredi ile giderilecek ihtiyaglar i¢in ise kredi tutar1 mutemedin hesabina aktarilir.

e Avans/kredi ile ihtiya¢ duyulan is gerceklestirilerek faturalandirilir.

e Avans islemlerinde harcama sonucu varsa kalan tutar ile ige ait damga vergisi, tahsilat fisi
kesilmek suretiyle Mali Hizmetler Miidiirliigii veznesine yatirilir ve alinan vezne alindisi
avans kapama dosyasina eklenir.
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e Kredi islemlerinde ise harcama sonucu varsa kalan tutar ile ise ait damga vergisi,
belediyeye ait banka hesaplarina ayr1 ayr1 havale edilir ve banka dekontlar1 kredi kapama
dosyasina eklenir.

e Avans/kredi mutemedi tarafindan Odeme Emri Belgesi diizenlenir.

e Avans/kredi islemlerinde olusturulan veya alinan tiim belgeler avans/kredi dosyasinin
kapanmas1 islemleri i¢in dizi pusulasina baglanarak iki niishast Mali Hizmetler
Miidiirliigiine gonderilir, bir niishas1 Idarede kalir.

e Avans/kredi islemlerinin kapanmasinda ilgili mevzuatta gegen siirelere riayet edilir.
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1. AMAC

Park ve Bahgeler Miidiirliigii tarafindan O6denecek faturalarin 6deme islemlerinin nasil
yapilacagin agiklamaktir.

2. SORUMLULUKLAR

Fatura 6demelerinin zamaninda ve diizenli bir sekilde 6denmesinden,;

e Park ve Bahgeler MuddirQ birinci derece,

e Idari ve Mali Isler Sefi ikinci derece,

e Idari Isler Servis Personelleri tiglincii derece

sorumludur.

3. UYGULAMA ADIMLARI

e Miidiirlige gelen faturalar (su, elektrik vb.) 6demeye iliskin bilgilerin bulundugu br
listede toparlanir.

e [Ihtiyag konusu is igin yeterli ddeneginin olup olmadigina SAMPAS/Tahakkuk Esash
Muhasebe/Ozel Dékiimler/Kurumsal Bazda Odenek Dékiimii meniisiinden bakalir,
kullanilabilir 6denek listesi alinir. Isin biitcede dahil oldugu gider kodu bulunarak ddenek
durumu kontrol edilir. Bu islemler Thale Servis Personeli tarafindan gergeklestirilir.

e Fatura 6demelerini gergeklestirecek personel tarafindan Harcama Talimati hazirlanir ve
Miidiir tarafindan onaylanur.

e lhale Servis Personeli tarafindan SAMPAS/Tahakkuk Esasli Muhasebe/Sabitler/Odenek
Tahsis Girisi formunda yer alan uygun biit¢e kaleminden 6denek alinir.

e Doneme ait faturalarin 6denmesi hususu Bagkanlik Makaminin onayina sunulur.

e Fatura ddemelerini gergeklestirecek personel tarafindan Odeme Emri Belgesi diizenlenir.

e Odemeye esas tiim belgeler dizi pusulasina baglanarak iki niishast Mali Hizmetler
Miidiirliigiine gonderilir, bir niishas1 Idarede kalir.

Nazife OZDER
Ziraat Mihendisi

Hazirlayan
Dilsad Nagme KUCUK
Cevre Yiksek Muhendisi

Kontrol Eden
H. Tolga PEKDOGAN
Park ve Bahceler Mudir( V.

Onaylayan
Cemal SATILMIS
Belediye Bagkan Yardimcist
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1. AMAC
Park ve Bahgeler Miidiirliigii tarafindan yiiriitiilen is ve islemler ile sorumlular1 belirtmektir.

2. KAPSAM
Park ve Bahgeler Miidiirliigli tarafindan yiiriitiilen tiim is ve islemleri kapsar.

3. TANIMLAR

Thale: 4734 sayili Kamu fhale Kanununun 19. maddesi (a) bendine gére gerceklestirilen mal
veya hizmet alimlar1 ile yapim islerinin istekliler arasindan segilecek birisi {izerine
birakildigini gosteren ve ihale yetkilisinin onayini miiteakip sézlesmenin imzalanmasi ile
tamamlanan islemleri;

Yaklasik Maliyet: Mal veya hizmet alimlar1 ile yapim islerinin ihalesi yapilmadan once
Idarece her tiirlii fiyat arastirmas: yapilarak katma deger vergisi hari¢ olmak iizere belirlenen
maliyeti;

Dogrudan Temin: Ihale yetkilisince gdrevlendirilecek kisi veya kisiler tarafindan piyasada
fiyat arastirmasi yapilarak ihtiyaclarin 4734 sayili Kamu Ihale Kanununun 22. maddesi (d)
bendine goére temin edilmesini;

Odenek: Bir is i¢in ayrilan parayi, tahsisati;

Gegici Kabul: Taahhiit edilen isin s6zlesme ve eklerinde yer alan hiikiimlere uygun olarak
tamamlanmasini takiben Idarenin isi kabul etmesini;

Kesin Kabul : Gegici kabul yapildiktan sonra ve kesin kabul i¢in 6n goriilen siire
tamamlandiginda gecici kabulde tespit edilmis olan kusur ve eksiklikler giderildikten sonra
isin kabul edilmesini;

Tasmir Kayit ve Kontrol Yetkilisi: Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve
kabulii yapilanlar1 cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak, olgerek teslim almak, dogrudan
tilketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza
etmekle gorevlendirilmis personeli;

Tasimir Islem Fisi (TIF): Mal Alim1 Yonetmeligi uyarinca alimi yapilan malzemelerin giris
ve ¢ikis belgelerini
ifade eder.

4. YETKI SORUMLULUKLAR

e Midiirlik bilinyesinde, yiiriitiilen islerin ilgili kanunlar, mevzuatlar, yonetmelikler ve
genelgeler c¢ercevesinde zamaninda ve dogru olarak yapilmasindan; miudiirliik
hizmetlerinin yiiriitilmesi sirasinda alima konu ihtiyacin (mal-hizmet-yapim) tespit
edilmesinden  ve giderilmesinden, komisyonlarda gérev  alacak  personelin
gorevlendirilmesinden; Park ve Bahceler Mudur;
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Sorumlu oldugu servislerin i ve isleyislerindeki organizasyonu ve koordinasyonunu
saglamaktan Teknik Isler Sefi ile Idari ve Mali Isler Sefi;

Yapilacak isle ilgili olarak proje ve teknik sartnamelerin hazirlanmasindan ve alanda
uygulanmasindan Etud Proje Servis Personeli;

Midiirliige gelen evraklarin teslim alinmasindan ve takibinden; dosyalarin ¢ogaltilarak
Mali Hizmetler Miidiirliigiine gdnderilmesinden Idari Isler Servis Personeli;

Midiirligiin yillik yatirim ve is programu ile yillik biitgesinin, performans programinin ve
faaliyet raporunun hazirlanmasindan, I¢ Kontrol Islemlerin yiiriitiilmesinden, 4734 sayili
Kamu Ihale Kanununa gore yapilan ihalelere ait dokiimanlarin hazirlanmasindan ve
elektronik ortamda girislerinin yapilmasindan ihale Servis Personeli;

Giinlik c¢alisma programlarinin tespit edilmesinden ve uygulanmasindan Bakim
Kontroldrluk Servis Personeli;

4734 sayili Kamu fhale Kanununun 19/a maddesine gére yapilacak is i¢in; birim fiyat ve
metraj c¢ikarilarak yaklasik maliyetin belirlenmesinden Yaklasik Maliyet Tespit
Komisyonu;

4734 sayili Kamu Thale Kanununun 22/d maddesine gore yapilacak ise ait piyasa
aragtirmasinin  yapilmasi ve raporunun hazirlanmasindan Piyasa Fiyat Arastirma
Komisyonu;

Teklif zarflarinin agilmasindan ve sunulan evraklarin degerlendirilmesinden, ihalenin
karara baglanmasindan Ihale Komisyonu;

Alinan hizmetin veya yapilan isin siirekli takibinden ve hak edislerin hazirlanmasindan
Kontrol Teskilat;

Alinan mal/hizmetin veya yapilan isin muayene ve kontroliiniin yapilarak kabuliiniin
yapilmasindan Muayene ve Kabul Komisyonu;

Alimi yapilan malzemelerin teslim alinmasindan, muhafazasindan ve kayit islemlerinin
yapilmasindan Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi;

Midirliiglin - risk tespitlerinin yapilmasindan ve raporlanmasindan Birim Risk
Koordinatori

sorumludur.

5. UYGULAMA ADIMLARI

5.1.Yeni Park Yapim
5.1.1. Parklarin belediye eliyle yapilmasi

Park yapilacak alan belirlenir.
Alana uygun proje ¢izilir ve teknik sartname hazirlanir.

Teknik sartnamede ihtiya¢ duyulan malzemeler 4734 sayili Kamu ihale Kanununun ilgili
maddesine gore temin edilir.
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e Park Yapmmu Is Talimatinda yer alan adimlara gore park yapimi tamamlanir.

5.1.2. Parklarin 4734 sayih Kamu fhale Kanununun ilgili maddesine gére yiklenicilere
yaptirilmasi

e Park yapilacak alan belirlenir.
e Alana uygun proje ¢izilir ve teknik sartname hazirlanir.

e 4734 sayili Kamu Thale Kanununun ilgili maddesine gore Dogrudan Temin Is Talimati
veya Ihale Is Talimatinda yer alan adimlara gére park yaptirilir.

e Ihale Kabul Is Talimatina gére parkin kabulii yapilarak hizmete agilir.

5.2. Parklarin Revize Edilmesi
5.2.1. Parklarm belediye eliyle revize edilmesi

e Revize edilecek park belirlenir.

e Revizyon i¢in ihtiya¢ duyulan malzemeler 4734 sayilh Kamu Ihale Kanununun ilgili
maddesine gore temin edilir.

e Park revize edilir.

5.2.2. Parklarin 4734 sayih Kamu ihale Kanununun ilgili maddesine gore yiiklenicilere
revize ettirilmesi

e Revize edilecek park belirlenir.
e Alanda revize edilecek unsurlar1 gosteren teknik sartname hazirlanir.

e 4734 sayili Kamu Thale Kanununun ilgili maddesine gore Dogrudan Temin Is Talimati
veya Ihale Is Talimatinda yer alan adimlara gére park revize ettirilir.

e Thale Kabul Is Talimatina gore revize edilmis parkin kabulii yapalir.

5.3. Mevcut Parklarin Bakim ve Onarimlarinin Yapilmasi
e 4734 sayilh Kamu ihale Kanununun ilgili maddesine gore parklarin bakim ve onarim isi
yiiklenici firmalara yaptirilir.

5.4 Kamu Kurum ve Kuruluslarina Ait Bahcelerin Cevre Diizenlemelerinin Yapilmasi
5.4.1. Kamu kurum ve kuruluslarina ait bahcelerin cevre dizenlemelerinin belediye
eliyle yapilmasi

e Kamu kurum veya kurulusu ¢evre diizenleme talebinde bulunur.

e (evre diizenleme isi igin ihtiya¢ duyulan malzemeler 4734 sayili Kamu Ihale Kanununun
ilgili maddesine gore temin edilir.
e Kamu Kurum veya Kurulusuna ait bahgenin ¢evre diizenlemesi yapilir.
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5.4.2. Kamu kurum ve kuruluslarina ait bahcelerin cevre diizenlemelerinin 4734 sayili
Kamu Thale Kanununun ilgili maddesine gore yiiklenicilere yaptirilmasi.

e Kamu kurum veya kurulusu ¢evre diizenleme talebinde bulunur.

e Cevre diizenleme isi 4734 sayili Kamu Ihale Kanununun ilgili maddesine gére Dogrudan
Temin Is Talimati veya Ihale Is Talimatinda yer alan adimlara gére yiiklenicilere
yaptirilir.

e Yapilan isin Thale Kabul Is Talimatia gore kabulii yapalir.

6. ILGILI DOKUMAN

e 5018 sayili Kamu Mali Y06netimi Ve Kontrol Kanunu
e 4734 sayili Kamu ihale Kanunu

e 4857 sayili is Kanunu

e 6331 sayil Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu

e Kamu Ihale Genel Tebligi

e Ihale Uygulama Y&6netmelikleri

e Tasmir Mal Yonetmeligi
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1. AMAC
Park ve Bahgeler Miidiirliigiiniin risk degerlendirme ve risk standartlarini olusturma
siireglerinin isleyisini ve sorumlularini belirlemektir.

2. KAPSAM
Park ve Bahgeler Miidiirliigii risk degerlendirme siireglerindeki tiim is ve islemleri kapsar.

3. TANIMLAR
Risk: Stratejik planda yer alan hedefler ve hedeflerin gergeklestirilmesine engel teskil eden
unsurlari ifade eder.

4. YETKI SORUMLULUKLAR

e Miidiirliik biinyesinde yiiriitiilen risk tanimlama ve degerlendirilme siire¢lerinde birince
derecede Park ve Bahcgeler Mud(r(;

e Risk tanimlama ve degerlendirme siireglerinde uygulamadan ve izlemeden Birim Risk
Koordinatoru;

e FEtimesgut Belediye Baskanliginin genel risk degerlendirme ve koordinasyon siirecinden
Strateji Gelistirme Miidiirliigii ve Idare Risk Koordinatdrii
sorumludur.

UYGULAMA ADIMLARI

e Birimin misyonu, vizyonu, amaglar1 ve hedefleri dikkate alinarak bu amag¢ ve hedeflerin
gerceklestirilmesine engel teskil eden riskler belirlenir.

o Riskler belirlenirken stratejik planda yer alan hedef ve faaliyetler dikkate alinir.

e Risk analiz ve degerlendirme yontem ve yaklagimlart risk degerlendirme formunda
belirtilir. Risk degerlendirme formunda, birim faaliyetlerinin gerg¢eklesmesini ve birim
amag ve hedeflerine ulagsmasini engelleyen faktorler ilgili siituna yazilir.

e Belirlenen risklerin gergeklesme olasiliklar1 en diisiik 1, en yiiksek 10 olmak {izere
goreceli olarak degerlendirilir.

e Belirlenen risklerin etki derecesi en diisiik 1, en yliksek 10 olmak tizere degerlendirilir.

e Risk puani, gergeklesme olasilig1 ve etki derecesinin ¢carpimu ile elde edilir.

e Risk puani EK-1’de yer alan risk degerlendirme haritasi ile EK-2’de yer alan risk
matrisine gore siniflandirilir ve etki derecesine gore gerekli kontrol faaliyeti belirlenir.

e Risk degerlendirme calismalar1 sonunda elde edilen wveriler, birimin i¢ iletisim
toplantilarinda ve daha iist toplantilarda giindeme alinir.

e Risklere kars1 6nlem ve eylem plan1 “Kontrol Faaliyetleri Prosediiriinde ” tanimlanmastir.

ILGILI DOKUMAN

Maliye Bakanligi Risk Degerlendirme Rehberi
Risk Degerlendirme Formu

Kontrol Faaliyetleri Prosedir

Birim Risk Koordinatorii Gorev Tanimi

e o o o Q

7. EKLER
e EK-I Risk Degerlendirme Haritas1
e EK-2 Risk Matrisi
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EK- 1 RiSK DEGERLENDIRME HARITASI

10 20 30

7 14 21

6 12 18

5 10 15

Y = Etki X= Olasihk
Risk Degeri=X * Y ( X ¢arp1 Y)

EK-2 RiSK MATRISI

Y uksek Etki
Diisiik Olasihk

Is Siirekliligi Plam

Diisiik Etki Diisiik | Diisiik Etki Yiiksek
Olasihk Olasihk
Tolere edilebilir Kontrol prosedirleri
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1. AMAC
Park ve Bahgeler Miidiirliigliniin ama¢ ve hedeflerine erisimini engelleyecek risklerin
engellenmesi i¢in yapilacak kontrol faaliyetlerinin agsamalarini agiklamaktir.

2. KAPSAM
I¢ kontrol standartlar1 sisteminde yer alan tiim siirecleri kapsar.

3. TANIMLAR

Kontrol Faaliyeti: I¢ Kontrol Sistem sartlarinin yerine getirilmesi i¢in yapilacak izleme ve
denetim faaliyetlerini;

Dugzeltici Faaliyet: Planlanan siireglerin operasyonu sirasinda veya faaliyetlerin her hangi bir
asamasinda meydana gelen aksamalari, kayiplar telafi etmek/asgariye indirmek icin yapilan
faaliyetleri;

Onleyici Faaliyet: Planlanan siireglerin, faaliyetlerin yapilmasi sirasinda én gériilen, tahmin
edilen muhtemel engellere gére 6nceden alinan 6nlemlert;

Risk: Stratejik amag ve hedeflere engel muhtemel unsurlar:

ifade eder.

4. YETKI VE SORUMLULUKLAR

Kontrol faaliyetlerinin yarutilmesinden;

e Park ve Bahgeler MuddirQ birinci derece,

e Teknik Isler Sefi ile idari ve Mali Isler Sefi ikinci derece,
e Servis Personelleri tglincl derece

yetkili ve sorumludur.

5. UYGULAMA ADIMLARI

5.1.Kontrol Faaliyetleri

e Birimin risk degerlendirme formunda belirlenmis riskler, risk puanina gore degerlendirilir.

e Risk degerlendirme formunda risk puani yiiksek olan riskler 6ncelikli olarak ele alinir.

e Risklerle ilgili Park ve Bahgeler Miidiirliigii birim prosediiriinde belirlenmis adimlar
analiz edilir ve riskin meydana gelebilecegi siiregler belirlenir.

e Riske kars1 yapilabilecek kontrol faaliyeti tespit edilir ve uygulanir.

5.1.1. Dugzeltici kontrol faaliyetleri

e Risk degerlendirme formunda belirlenmis risklerden her hangi birinin ger¢eklesmesi
durumunda yapilmasi gereken faaliyetleri kapsar.

e ¢ ve dis denetim raporlari, kontrol miihendislerinin tutanaklari, muayene ve kabul
komisyonlarinin tutanaklari, ¢alisanlarin 6nerileri ile vatandaslardan gelen geri bildirimler
dizeltici faaliyetlerin belirlenmesinde girdi olarak kabul edilir.

e Diizeltilmesi gereken olayin Park ve Bahgeler Midiirligi birim prosedurinde hangi
siireci kapsadigi belirlenir. Siirecin prosediir, talimat ve is akislarindaki adimlar1 incelenir.
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e Hatanin, Siirecin adimlarina uyulup uyulmadigindan kaynaklanip kaynaklanmadig: tespit
edilir.

e Hatanin, siirecin adimlarina uyulmamasindan kaynaklandiginin tespiti durumunda, siirece
uyulmasinin nasil saglanacagina karar verilir.

e Hatanin, silirecin yanlhs belirlenmesinden kaynaklanmasi durumunda tanimlanan
siireclerde revizyon yapilmasi gerekir. Bu durumda Kontrol Faaliyetleri Izleme Formu
tanzim edilerek dokiiman revizyonu degisimi talep edilir.

e Diizeltici Faaliyet icin kaynak ihtiyaci, satin alma gerekleri ortaya ¢iktiginda satin alma
stirecinin hizlandirilmasi i¢in siire¢ sahipleri ve harcama yetkililerinin girisimleri saglanir.

e Diizeltici faaliyet icin yetki kullanimi ve devrinden kaynaklanan bir sorun varsa yeniden
tanimlanmasi i¢in diizeltici faaliyet tanzim edilir.

e Kontrol Faaliyeti izleme Formunda gergeklesmis riskin kaynagi tespit edilerek risk
tanimlanir. Riskin ortadan kaldirilmasina yonelik faaliyet ile faaliyetin gerceklestirilecegi
tarih ve ilgili kisi belirlenir. Diizeltici faaliyetin ilgili oldugu dokiiman, form ftizerinde
isaretlendikten sonra kontrol faaliyetini talep eden kisi ve Park ve Bahgeler Miidiirti
tarafindan form imzalanarak diizeltici faaliyet baslatilir.

5.1.2. Onleyici kontrol faaliyetleri

e Onleyici faaliyet, risk olarak belirlenen ve kayiplara, zararlara neden olabilecek muhtemel
nedenlerin 6nceden tahmin edilerek 6nlem alinmasini ifade eder.

e ¢ ve dis denetim raporlari, kontrol miihendislerinin tutanaklari, muayene ve kabul
komisyonlarinin tutanaklari, kontrol faaliyeti izleme formlari, ¢alisanlarin Onerileri ile
vatandaslardan gelen geri bildirimler onleyici faaliyetlerin belirlenmesinde girdi olarak
kabul edilir.

e Onceki deneyimler, istatistiki bilgiler, ¢alisanlarin bilgilendirilmesi ve egitilmesi nleyici
faaliyetlerin tespitinde énem arz eder.

e Is Saglhg ve Giivenligi Mevzuatin ilgili bdliimleri, baglayict konularinda éngdriilen
sartlarin yerine getirilmesi zorunludur.

e Kontrol Faaliyeti izleme Formunda olas1 riskin kaynagi tespit edilerek risk tanimlanir.
Riskin ortaya ¢ikmamasina yonelik faaliyet ile faaliyetin gerceklestirilecegi tarih ve ilgili
kisi belirlenir. Onleyici faaliyetin ilgili oldugu dokiiman, form {izerinde isaretlendikten
sonra kontrol faaliyetini talep eden kisi ve Park ve Bahgeler Miidiirli tarafindan form
imzalanarak 6nleyici faaliyet baslatilir.

e Prosediir/Gérev Tanimi/ls Talimatlar/Is Akislar1 ortaya cikan ihtiyaca gére yeniden
dizenlenir.

5.2.Park ve Bahceler Miidiirliigii Ongoriilen Diizeltici ve Onleyici Kontrol Faaliyetleri
5.2.1. Arsiv calismalarinin aksamasi
5.2.1.a) Duzeltici faaliyet
e Evrak takip ve kaydinin diizgiin ve diizenli yapilmasi
e Personele egitim verilmesi
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5.2.1.b) Onleyici faaliyet

Evrak takip ve kaydinin diizgiin ve diizenli yapilmasi
Personele egitim verilmesi

5.2.2. Personelin hata yapmasi

5.2.2.a) Duzeltici faaliyet
Personele egitim verilmesi
Personelin cezalandirilmasi

5.2.2.b) Onleyici faaliyet
Personele egitim verilmesi

5.2.3. Yiiklenicinin sorumlulugunu yerine getirmemesi

5.2.3.a) Duzeltici faaliyet
Yiiklenicinin s6zlesmesinin feshedilmesi ve ihalelerden men edilmesi
Ihale dokiimani hazirlik asamasinda yeterlilik Kriterlerinin saglikli belirlenmesi

5.2.3.b) Onleyici faaliyet
Yapilan kontrol ve denetimlerin siklagtirilmasi
Cezai miieyyidelerin artirilmasi

5.2.4. Bilgilerin siire¢ disindaki insanlara ulasmasi

5.2.4.a) Duzeltici faaliyet
Personele egitim verilmesi
Personelin cezalandirilmasi

5.2.4.b) Onleyici faaliyet
Personelin kendisine verilen sorumlulukla ilgili olarak bilgilendirilmesi
Personele egitim verilmesi

5.2.5. Personelin gorevini zamaninda yerine getirmemesi

5.2.5.a) Duzeltici faaliyet
Personele egitim verilmesi
Personelin cezalandirilmasi

5.2.5.b) Onleyici faaliyet
Personelin kendisine verilen sorumlulukla ilgili olarak bilgilendirilmesi
Personele egitim verilmesi

5.2.6. ihale siirecinde aksaklik olmasi

5.2.6.a) Duzeltici faaliyet

Kanunun izin verdigi ¢er¢evede magduriyeti giderecek en uygun ve hizl sekilde hareket

edilmesi
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5.2.6.b) Onleyici faaliyet

e Thale hazirlhiginin siiregler dikkate alinarak zamaninda yapilmasi

e Thale hazirlik asamasinda dokiimanlarin dogru, anlasilir ve rekabeti engellemeyecek bir
bicimde hazirlanmasi

e Ihale komisyonunun dogru sekilde olusturulmas:

e ihale siire ve siireglerine uyulmasi

e ihale komisyonunun agik bir sekilde ¢alismasi ve kararin1 kanuni dayanaklariyla birlikte
olusturmasi

5.2.7. Gerekli malzemenin temin edilememesi
5.2.7.a) Duzeltici faaliyet

e Kanunun izin verdigi ¢ergevede magduriyeti giderecek en uygun ve hizli sekilde hareket
edilmesi

5.2.7.b) Onleyici faaliyet
e Bahse konu malzemenin temin edilebilmesi i¢in dosya hazirliginin siirecler dikkate
alinarak zamaninda yapilmasi

e Sartname ve dokiimanlarin dogru, anlasilir ve rekabeti engellemeyecek bir bicimde
hazirlanmasi

e Depo takibinin diizenli yapilmasi

6. ILGILI DOKUMAN

e Kontrol Faaliyeti Izleme Formu

e Park ve Bahceler Birim Prosedurt
e Siirec Izleme ve Ol¢iim Prosediirii
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1. AMAC
Park ve Bahgeler Midiirliigii siireclerini; kaynaklar1 en etkin sekilde kullanarak ve birim

amag, hedef ve beklentileri dogrultusunda gergeklestirmeyi saglamaktir.

2. KAPSAM
Bu prosediir Park ve Bahgeler Miidiirliigi siireglerinin tiimiinii kapsar.

3. TANIMLAR
Sureg: Girdileri ¢iktilara doniistiiren islem, faaliyet, prosesi ifade eder.

4. YETKi SORUMLULUKLAR

Siireglerin dogru olarak yiiriitiillmesinden ve siireclerde meydana gelebilecek aksama ve
gecikmelerden ;

e Park ve Bahgeler MuddirQ birinci derece,

e Teknik isler Sefi ile idari Mali Isler Sefi ikinci derece,

e Servis Personelleri tglincl derece

yetkili ve sorumludur.

5. UYGULAMA ADIMLARI
5.1.ihale Siireci

e Isin niteligine uygun ve ihtiyaci karsilayacak sekilde sartname ve projelerin hazirlanmasi
e Bagkanlik Makami tarafindan onaylanan islerin yaklasik maliyetinin belirlenmesi

e So6z konusu ise ait gider kodunda yeterli ddenegin olmasi durumunda ihale Onay
Belgesinin hazirlanmasi

e Thale dokiimanlarinin EKAP iizerinden hazirlanmasi ve ihale kayit islemlerinin yapilmas1
e Ihalenin gerekli yerlerde yayinlanmas igin yazigmalarm yapilmasi

e Thale saatine kadar ihale dosyasinin isteklilere satilmasi

e Thale komisyonunun teklifleri degerlendirmesi ve Ihale Yetkilisinin onayina sunmasi

e Ihaleye katilan adaylara kesinlesen ihale kararinin teblig edilmesi

e Tebligden sonra yasal itiraz siiresinin bitiminde itiraz olmamasi durumunda en ekonomik
teklifi veren firmanin s6zlesmeye davet edilmesi

e Yiiklenicinin gerekli evraklar1 yasal siire icerisinde getirmesi ve evraklarinin uygun
olmasi durumunda s6zlesmenin imzalanmasi

e Elektronik ortamda uygun biitge kaleminden 6denek alinmasi

5.2. Dogrudan Temin Siireci
e Isin niteligine gore sartname ve proje diizenlenmesine gerek goriilmesi halinde isin
niteligine uygun ve ihtiyaci karsilayacak sekilde sartname ve projelerin hazirlanmasi

e S0z konusu ise ait gider kodunda yeterli 6denegin olmasi durumunda Ihale Onay
Belgesinin hazirlanmasi

e Piyasa fiyat aragtirmasi yapmak iizere gorevlendirilen kisilerce piyasa arastirmasinin
yapilmasi ve Piyasa Fiyat Arastirma Raporunun diizenlenmesi
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Yapilan piyasa fiyat arastirmasi sonucunda belirlenen Yiikleniciye igin teblig edilmesi
Elektronik ortamda uygun biitge kaleminden 6denek alinmasi

Idarece olusturulan Muayene ve Kabul Komisyonu tarafindan isin kontroliiniin yapilarak
teslim alinmasi ve Kabul Komisyon Raporunun diizenlenmesi

Fatura kesildikten sonra; mal alimlarinda elektronik ortamda Tasiir Islem Fisi
olusturulmasi

Odeme Emri Belgesinin diizenlenmesi
Hak edis dosyasina ait dizi pusulasinin hazirlanmasi

Miidiir tarafindan esas ve sekil agisindan son inceleme yapildiktan sonra dosyalarin
cogaltilarak 6deme yapilmak tizere Mali Hizmetler Miidiirliigline gonderilmesi

5.3. Thale Kontrol ve Kabul Siireci
5.3.1. Hizmet alim ve yapim isleri ihalelerinde

So6zlesme imzalanmasini takiben ddenegin alinmast

Kontrol Teskilatinin kurulmast

Kontrol Teskilat1 tarafindan yer tesliminin yapilmasi

Isin s6zlesmesine uygun sekilde Kontrol Teskilat: tarafindan hak edis diizenlenmesi
Fatura kesildikten sonra Odeme Emri Belgesinin diizenlenmesi

Tamamlanan hak edis dosyasina ait dizi pusulasinin hazirlanmasi

Miidiir tarafindan esas ve sekil agisindan son inceleme yapildiktan sonra dosyalarin
cogaltilarak 6deme yapilmak tlizere Mali Hizmetler Miidiirliigline gonderilmesi

Is tamamlandiktan sonra Kontrol Teskilat1 tarafindan Gegici Kabul Teklif Belgesinin
diizenlenmesi

Gegici Kabul Komisyonunun kurulmasi

Gecici Kabul Komisyonunun gerekli incelemeleri yaparak Gegici Kabul Belgesini
diizenlemesi

Yiiklenicinin Kesin Kabuliiniin yapilmasi i¢in dilek¢e vermesi iizerine Kontrol Teskilati
tarafindan Kesin Kabul Teklif Belgesinin diizenlenmesi

Kesin Kabul Komisyonunun kurulmasi

Kesin Kabul Komisyonunun gerekli incelemeleri yaparak Kesin Kabul Belgesini
diizenlemesi

5.3.2. Mal alim ihalelerinde

So6zlesme imzalanmasini takiben 6ddenegin alinmast
Kabul Komisyonunun kurulmasi

Muayene ve Kabul Komisyonu tarafindan isin kontrolii yapilarak teslim alinmasi ve
Kabul Komisyon Raporunun dizenlenmesi

Fatura kesildikten sonra elektronik ortamda Tasinir islem Fisinin olusturulmasi
Odeme Emri Belgesinin diizenlenmesi

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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Tamamlanan hak edis dosyasina ait dizi pusulasinin hazirlanmasi

Miidiir tarafindan esas ve sekil agisindan son inceleme yapildiktan sonra dosyalarin
cogaltilarak 6deme yapilmak iizere Mali Hizmetler Miidiirliigline gonderilmesi

5.3.3. Park yapim sureci

Baskanlik Makaminin Oluru ile park yapilacak alanin belirlenmesi
Proje ve Teknik Sartnamelerin hazirlanmasi

Imar ve Sehircilik Miidiirliigii tarafindan kdse kaziklar1 ¢akildiktan sonra aplikasyonun
yapilmasi

Alanin tesviye edilmesi ve aplikasyonun yenilenmesi
Su ve elektrik tesisatinin dosenmesi
Su ve elektrik aboneliklerinin yapilmasi

Insaat ekibi tarafindan bordiir ve parke taslariin dosenmesi ve diger insaat islerinin
tamamlanmasi

Park alanina fitness alani, kosu yolu ve/veya ¢ocuk oyun alani yapilmasinin planlanmasi
durumunda ingaat ekibi tarafindan alana malzemenin serilip sikistirilmasi. Ankraj
betonlarinin atilmasit. 0-3 kum serilmesi ve belirlenen dosemenin serilmesi. Oyuncak ve
spor aletlerinin montajinin yapilmasi

Park alanina spor sahasi yapilmasmin planlanmasi durumunda insaat ekibi tarafindan
alana malzemenin serilip sikistirilmasi ve diger insaat islerinin tamamlanmasi. Pota, kale
ve baba demirlerinin ankrajinin yapilarak beton dokiilmesi. Zemin kaplamasinin
yapilmasi. Saha tellerinin yerlestirilmesi. Pota, kale ve benzeri ekipmanin montajinin
yapilarak saha yapiminin tamamlanmasi

Bitkisel topragin serilmesi ve tesviye edilmesi

Bitkilerin dikilmesi

Cim tohumunun ekilmesi ve alanin giibrelenmesi

Bank, kameriye, ¢6p kovasi ve aydinlatma direklerinin montajinin yapilmasi
Parkin agilisinin yapilarak halkin kullanimina sunulmasi

ILGILI DOKUMAN

5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu
4734 sayili Kamu Ihale Kanunu

Kamu Ihale Genel Tebligi

Ihale Uygulama Y 6netmelikleri

Tasinir Mal Yonetmeligi

Park ve Bahgeler Miidiirliigii Birim Prosediirii

Park ve Bahceler Miidiirliigii Is Talimatlar1 ve Is Akislar
Siirec izleme ve Olgiim Formu

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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1. AMAC
Park ve Bahgeler Miidiirliigliniin bilgi ve iletisiminin etkin yonetimini saglamaktir.

2. KAPSAM
Bu prosediir Park ve Bahgeler Miidiirliigii iletisim siire¢lerini kapsar.

3. TANIMLAR
Iletisim: Bir kurum, bir isletme ve bir kurulusun amag¢ ve hedeflerine ulasabilmek ve

faaliyetinin yiiriitebilmek icin gereken boliim ve unsurlar arasinda bilgi akisini, motivasyonu,
koordinasyonu, organizasyonu, egitimi ve denetimi amaciyla gerceklesen caligmalar1 ifade
eder.

4. YETKIi SORUMLULUKLAR
Park ve Bahgeler Miidiirliigii igerisinde bilgi akisinin ve iletisimin saglikli bir bi¢imde
saglanmasindan;

Park ve Bahceler Muduru birinci derece,
Teknik Isler ile Idari ve Mali Isler Sefi ikinci derece,
Servis Personelleri tglincu derece

yetkili ve sorumludur.

UYGULAMA ADIMLARI

Miidiirliige gelen ve tiim personeli ilgilendiren yazismalar Miidiir tarafindan Evrak
Memuruna havale edilir ve Evrak Memuru yazigsmay1 tiim personele imza karsiligi teblig
eder. Birime ulasan genelge, tamim vb. dokiimanlarin tebligi de ayni sekilde
gerceklestirilir.

Miidiirliige gelen ama yalnizca bir veya birkag kisiyi ilgilendiren yazigsma ve e-mailler
ilgili personele ulastiktan sonra gerekli goriilen diger personelle iletisim ve bilgi akisi
dahili telefon sistemi, kurum web sitesi, bireysel telefonlar, kisisel e-postalar veya yiz
yiize goriismeler ile saglanir.

Birimde yiiriitiilen islerin genel degerlendirmesi ve yasanilan aksakliklarin giderilmesine
yonelik yapilacak ¢alismalara yonelik bilgilenmeler ise gerek kisisel goriismeler gerekse
birim icerisinde yapilan gézden gecirme ve degerlendirme toplantilari ile saglanir.

Yine birim ilan panosuna asilan ilan vb. yazilar birim igerisindeki bilgi ve iletisimi
saglamaktadir.

ILGILI DOKUMAN
Park ve Bahgeler Miidiirliigii iletisim Bilgi Formu

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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1. AMAC
Park ve Bahgeler Miidiirliigiine ait bilgi ve belgelerin giivenligini saglamaktir.

2. KAPSAM
Bu prosediir Park ve Bahgeler Miidiirliigii siireglerinin tiimiinii kapsar.

3. TANIMLAR
Bilgi: Idarenin ve Miidiirliigiin korumakla sorumlu oldugu bilgi ve belgeleri ifade eder.

4. YETKI SORUMLULUKLAR

Park ve Bahgeler Midiirliigi icerisindeki bilgi ve belgelerin giivenliginin saglanmasindan;
e Park ve Bahgeler MuddirQ birinci derece,

e FEtiid Proje Idari Isler Sefi ile ihale Uretim ve Isletme Sefi ikinci derece,

e Servis Personelleri tglincl derece

yetkili ve sorumludur.

UYGULAMA ADIMLARI

e Miidiirliige gelen tiim yazisma, e-mail ve telefonlar ile birim igerisinde yiiriitiilen iglerin
hazirhigi, yiiriitilmesi sirasinda ve tamamlandiktan sonra elde edilen tiim veriler bilgi
olarak degerlendirilir.

e Miidiirliige ulasan ve Miidirliik biinyesinde ortaya ¢ikan bilgiler SAMPAS ortaminda,
kisisel bilgisayarlarda ve birim arsivinde muhafaza edilir.

e Bilgilerin elde edilmesinde ve personele dagitilmasinda Bilgi ve Islem Prosediiriinde
belirtilen uygulama adimlar1 takip edilir.

e Bilgiler Mudurluk icerisindeki tiim personel tarafindan kullanilabilmesine ragmen
Kanunlarda {giincii sahislara acgiklanmamasi gerekli goriilen bilgiler yalmizea ilgili
personeller tarafindan bilinir ve kullanilir.

e Mudurlikte yer alan ve bilgisayar ortaminda tutulan bilgiler viriis bulagsma tehlikesine
kars1 virlis tarama ve koruma yazilimlari ile korunmaya ¢aligilmaktadir.

e Izinsiz olarak baska yerlerde kullanilma ve degistirilme riskine kars1 evraklar diizenli bir
sekilde arsivlenmeye calisilmaktadir.

e Bilgiye erisim yetki smirlamalart Park ve Bahgeler Muduri veya Belediye
Bagkani/Bagkan Yardimcisi tarafindan yetkilendirme ile tanimlanmaktadir.

6. ILGILI DOKUMAN
e 4734 sayili Kamu ihale Kanunu
e Park ve Bahgeler Miidiirliigii Arsiv Prosediirt

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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1. AMAC

Park ve Bahgeler Miidiirliigiinn hizmet ve faaliyetleri sonucu olusan belge ve dosyalarin;
mevzuata uygun, emniyetli, kolay erisilebilir sekilde saklanmasini, talep aninda istenilen
belgeye erisilebilmesini, Saklanmasini, miadi dolan belgelerin mevzuatin 6ngordiigii sekilde
ayiklanmasini ve imhasini saglayici kural ve esaslar1 belirlemektir.

2. KAPSAM
Bu prosediir, Park ve Bahgeler Miidiirliigiine ait tiim bilgi ve belgeler ile tiim siiregleri kapsar.

3. TANIMLAR

Bilgi: Midiirliige gelen veya Miidiirliikk tarafindan bir hizmetin yiiriitilmesi amaciyla elde
edilen verileri;

Belge: Midiirliige gelen veya Miidiirliik tarafindan olusturulan her tiirlii dokiimant;

Dosya: Miidiirliik tarafindan belirli konulara veya islere ait dokiimanlarin timunu;

Arsiv: Bilgi ve belgelerin saklandig: yeri

ifade eder.

4. YETKI VE SORUMLULUKLAR

Arsiv iglemlerinin diizenli bir sekilde ydrittilmesinden ve arsivin emniyetinden;
e Park ve Bahgeler MiddirQ birinci derece,

e Idari ve Mali Isler Sefi ile Teknik Isler Sefi ikinci derece,

e Servis Personelleri tglincl derece

yetkili ve sorumludur.

5. UYGULAMA ADIMLARI
5.1.Evraklar

e Miidiirliige gelen evraklar veya Miidiirliik biinyesinde olusturulan evraklar konu basliklar
itibariyle klasorlenerek muhafaza edilirler.

5.2.Dogrudan Temin Dosyalar:

e Miidiirliigiimiiz biinyesinde yapilan alim, yapim ve hizmet islerinin bir kismi1 Kamu Ihale
Kanunu’nun 22/d maddesine gére Dogrudan Temin Usulii ile yapilmaktadir.
e Dogrudan Temin Dosyasi igerisinde genel itibariyle;
1. Proje (varsa)
2. Teknik Sartname (varsa)
3. Detay (varsa)
4. Malzeme Talep Formu ve/veya Yapilacak Isler Listesi
5. Isin baslamasi i¢in Baskanlik Oluru
6. Kullanilabilir Odenek Dokiimii
7. Dogrudan Temin Onay Belgesi
8. Piyasa fiyat arastirma gorevlilerine yapilan goérevlendirmeler
9. Piyasa aragtirmasi icin alinan teklifler ve ekinde yer alan belgeler
10. Piyasa Fiyat Arastirma Raporu

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Nazife OZDER Dilsad Nagme KUCUK H. Tolga PEKDOGAN Cemal SATILMIS
Ziraat Muhendisi Cevre Yiksek Muhendisi Park ve Bahceler Mudir( V. Belediye Bagkan Yardimcisi




PARK VE BAHCELER MUDURLUGU
ARSIV PROSEDURU

Dokiiman No:PB.PR.07

Yayin Tarihi:02.01.2014 | Revizyon No:01 | Revizyon Tarihi:10.03.2015 | Sayfa No:3/3

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

yer alir.

Dogrudan Temin Karar Bildirimi teblig yazisi

Odenek Tahsisi Belgesi

Muayene ve Kabul Komisyon Oluru

Muayene kabul komisyonu goérevlilerine yapilan gorevlendirmeler
Muayene ve Kabul Komisyon Tutanagi ve ekinde yer alan belgeler
Fatura

Tasmir Islem Fisi (mal alimlarinda)

Odeme Emri Belgesi

Yiiklenicinin SGK ve vergi borcunun bulunmadigini gésteren belgeler

Dosya ile ilgili her tiirlii yazisma ve belgeler

e Dosya tamamlandiktan sonra dosya icerisinde yer alan tiim belgeler numaralandirilarak
Dizi Pusulasina baglanir ve {ist yazi ile Mali Hizmetler Miidiirliigiine gonderilir.

e Belge numaralandirmalari, en iistte evrakin dogrudan temin dosyasina ait oldugunu
bildirir “22/d” ibaresi, altina isin yapildig1 yil igerisinde kacginci dosyaya ait oldugunu
gosterir “2015-1” ibaresi ve en alta belgenin dosya icerindeki sirasini gosteren sayi
yazilarak yapilir.

e Hazirlanan Dizi Pusulasi ve iist yazi da dosyaya konulur.

e Dosya taranarak elektronik ortamda arsivlenir.

e Dosyanin kendisi de numaralandirilarak (Orn:2015/1) Dogrudan Temin Klasoriine
kaldirilir.

5.3.1hale Dosyalari
* Midurligiimiiz biinyesinde yapilan alim, yapim ve hizmet islerinin bir kismi Kamu Thale

Kanunu’nun 19. maddesine gore Acik Ihale Usulii ile yapilmaktadir.
e Thale Dosyas igerisinde genel itibariyle;

Proje (varsa)

Teknik Sartname

Detay (varsa)

Idari Sartname

Sozlesme Tasarisi

Standart Formlar

Malzeme Talep Formu ve/veya Yapilacak Isler Listesi
Isin baslamas: icin Baskanlik Oluru

Yaklagik Maliyet Komisyon Oluru

. Yaklagik maliyet komisyonu gorevlilerine yapilan gérevlendirmeler
. Yaklasik Maliyet Tespit Tutanagi ve eki belgeler

. Kullamilabilir Odenek Dékiimii

. Ihale Onay Belgesi

. Ihale ilan1

. EKAP iizerinden alinan belgeler

. Ihale Komisyonu Bagkanlik Oluru

. Ihale komisyonu gorevlilerine yapilan gérevlendirmeler

. Dosya Satig Belgeleri ve ekleri

. Ilan ile ilgili faturalar

Hazirlayan Kontrol Eden
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20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.
yer alir.

[lanin yayinlandig1 gazete veya gazeteler (varsa)

Ihale Komisyon Karar1 ve Tutanaklari

Thale Komisyon Karar1 ve Sozlesmeye Davet Tebligleri
Sozlesme Evraklari

S6zlesme

Thale ilgili sikayetler ve cevaplari (varsa)

Kontrol Teskilatt Oluru (yapim ve hizmet alimi islerinde)
Kontrol teskilat1 gérevlilerine yapilan gérevlendirmeler

Kontrol Tegkilati tutanaklar

Hakedisler

Gegici Kabul Teklif Belgesi

Gegici Kabul Komisyon Oluru (yapim ve hizmet alimi iglerinde)
Gegici kabul komisyonu gorevlilerine yapilan gérevlendirmeler
Muayene ve Kabul Komisyon Oluru (mal alimlarinda)

Muayene ve kabul komisyon gorevlilerine yapilan gorevlendirmeler
Kesin Kabul Komisyon Oluru (yapim ve hizmet alimi iglerinde)
Kesin kabul komisyonu gérevlilerine yapilan gorevlendirmeler
Odenek Tahsisi Belgesi

Fatura

Tasmr Islem Fisi (mal alimlarinda)

Odeme Emri Belgesi

Yiiklenicinin SGK ve vergi borcunun bulunmadigini gosteren belgeler
Dosya ile ilgili her tiirlii yazisma ve belgeler

e Dosya tamamlandiktan sonra dosya igerisinde yer alan tiim belgeler numaralandirilarak

Dizi Pusulasina baglanir ve iist yazi ile Mali Hizmetler Midiirliigline gonderilir.

e Belge numaralandirmalari, listte evrakin ait oldugu ihaleyi gosteren ihale kayit numarasi
ve alta belgenin dosya igerindeki sirasini gosteren say1 yazilarak yapilir.

e Hazirlanan Dizi Pusulasi ve iist yazi da dosyaya konulur.

e Dosya taranarak elektronik ortamda arsivlenir.

e Klasoriin iizerine Thale Kayit Numarasi ve gerekli diger bilgiler etiketlenerek kaldirilir.

5.4.Arsiv Yerleri ve Kullanan Boliimler

e Miidiirliige ait gegmis evraklar Park ve Bahgeler Miidiirliigii Depo ve Atdlyelerinin yer
aldig1 prefabrik yapi igerisinde arsiv i¢in ayrilmis odada saklanmaktadir. Glincel evraklar
ise Miidiirliik igerisinde Idari Isler ve Thale Isleri Servislerinde muhafaza edilmektedir.

e o o o O

ILGILI DOKUMAN

Park ve Bahceler Midiirliigii Birim Prosedri

Park ve Bahgeler Miidiirliigii Is Talimatlar1 ve Is Akislari

Park ve Bahgeler Midiirliigii Bilgi Giivenligi Prosediirii

Park ve Bahgeler Miidiirliigii Siire¢ izleme ve Olgiim Prosediirii

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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1. AMAC
Park ve Bahgeler Miidiirliiginde performansin objektif degerlendirilmesi ve Ol¢iimi ile

performansin artirilmasidir.

2. KAPSAM
Bu prosediir, Park ve Bahgeler Miidiirliigli personelini ve siireglerini kapsar.

3. TANIMLAR

Performans: Kendi iginde ¢esitli 6l¢lim seviyeleri olan genel bir bagarinin tanimlanmasini;
Performans Yoénetimi: Her Midiirliigiin kendisine 6zgii belirledigi performans kriterlerine
gore bir gelistirme ve iyilestirme siirecini; mevcut durumun tespit edilerek olunmasi gereken
noktaya varmak i¢in yapilmasi gerekenleri ortaya koymay1 ve uygulamayzi;

Performans Olgiimii: Hizmetlerin veya islemlerin yerine getirilmesinde gorevlerin nasil
gerceklestiginin bir program dahilinde tarafsiz olarak 6l¢iilmesi yontemini

ifade eder.

4. YETKI VE SORUMLULUKLAR

Miidiirliik ve ¢alisanlarin performanslarinin objektif olarak degerlendirilmesinden;
e Park ve Bahgeler MuduirQ birinci derece,

e Idari ve Mali isler Sefi ile Teknik Isler Sefi ikinci derece,

e Servis Personelleri t¢lincl derece

yetkili ve sorumludur.

UYGULAMA ADIMLARI

e Midiirliigiin birim bazinda performansi, biinyesinde ¢alisan personelin sahip oldugu bilgi
seviyeleri ile Park ve Bahgeler Miidiirliiglintin beklentileri karsilastirilarak belirlenir.

e Degerlendirmeler yapilirken herkesin mutabik oldugu 6lgiilebilir hedefler ortaya konur ve
bu degerler tizerinden 6l¢iim ve degerlendirmeler yapilir.

e (Calisanlara uygulanacak olan performans O6l¢me anket formlart Park ve Bahceler
Miidiirligiiniin belirleyecegi bir ekip tarafindan degerlendirilir ve sonuglar yonetime rapor
edilir.

e Performans 6lgme kriterlerini degerlendirecek ekip Performans Olgme Degerlendirme
Ekibi olarak adlandirilir ve Idare tarafindan belirlenerek onaylanir.

e Egitim ihtiya¢ analizi yapilarak gerekli goriilmesi halinde personelin gerekli egitimleri
almalar1 saglanir.

e Performans 6lgme yontemi olarak bilimsel olarak belirlenmis 360 derece performans
Ol¢lim yonetimi kullanilmas1 6ngoriilmistiir.

e C(Calisanlara hangi etkinlerle performanslarinin 6l¢iildiigi (performans degerlendirme
formu) ve belirlenen kriterlerin neler oldugu daha 6nceden bildirilir.

e Performans degerlendirme aralig1 Idare tarafindan yilda bir kez olarak belirlenmistir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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Performans Olgme Degerlendirme Ekibinin raporuna istinaden idarenin uygulayacag
Odil-ceza sisteminin  belirlenmesi ve igletilmesi Oneri Sistem Prosedird ile
tanimlanmuastir.

6. ILGILI DOKUMAN:
e Park ve Bahgeler Miidiirliigii Siire¢ Izleme ve Olgiim Prosediirii
e Park ve Bahgeler Miidiirliigii Siire¢ izleme ve Ol¢iim Formu
e Park ve Bahgeler Miidiirliigii Bireysel Performans Olg:me Formu
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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1. AMAC

Park ve Bahgeler Miidiirliiglinde siirecin gézden gecirilmesinin ne sekilde yiiriitiilecegini
belirtmek ve gbzden gecirme toplantilarinda Miidiirliik biinyesinde faaliyet gosteren servislere
ait siireclerin etkin olarak ve beklentilere en iist diizeyde yamit verecek sekilde
gerceklestirilmesini saglayacak ¢aligmalari tespit etmektir.

2. KAPSAM
Bu prosediir, Park ve Bahgeler Miidiirliigiinde i¢ kontrol ve ilgili diger siire¢lerin giindeme

alindig1 toplant1 ve ¢aligmalar1 kapsar.

3. TANIMLAR

BRK :Birim Risk Koordinatorinu;

SGG :Siirecin Gozden Gegirilmesini;

RISK :Stratejik amaglar1 engelleyen unsurlari, sartlar1 ve olaylari;
DOF :Diizeltici ve 6nleyici faaliyetleri

ifade eder.

4. YETKI VE SORUMLULUKLAR

Midiirliikte yapilacak olan Siireci Gozden Gegirme Toplantilarinin diizenli olarak

yapilmasindan, kayitlarinin diizenli tutulmasindan ve toplantida alinan kararlarin

uygulanmasindan;

e Park ve Bahgeler MuddirQ birinci derece,

e Miidiir tarafindan belirlenecek Park ve Bahgeler Miidiirliigii SGG birim gorevlisi ikinci
derece

yetkili ve sorumludur.

. UYGULAMA ADIMLARI

e SGG Toplantis1 Park ve Bahgeler Miidiirliigiinde uygulanmakta olan i¢ Kontrol Sistemi
uygulamalarinin standart sartlarini yerine getirecek sekilde uygulanip uygulanmadigini
gozden gegirmek i¢in yapilir.

e Midiirliikte SGG toplantilar1 en geg ¢ ayda bir yapilir. Ancak isleyisi yakindan takip i¢in
daha sik araliklarla toplanilmasi planlanan beklentileri karsilama bakimindan idare
tarafindan tercih edilebilir.

e SGG Toplantilarina Park ve Bahgeler Midiirli Bagkanlik yapar. Kendisinin bulunmadigi
durumlarda yetkilendirdigi SGG birim gorevlisi s6z konusu toplantiy1 yonetir.

e Toplantinin sekretaryasini Miidiiriin gérevlendirdigi SGG Birim Gorevlisi yapar.

e Katilimcilar Birim Miidiirii tarafindan belirlenir.

e Miidiiriin gérevlendirdigi SGG Birim Gorevlisi; séz konusu toplantinin giindem, yer, tarih
ve saati konusunda katilimcilari bilgilendirir.

e SGG Toplant1 Girdileri (Giindem)’ni;

1. Mudurluk binyesinde faaliyet gosteren servislere ait stireclerin gézden gegirilmesi,
2. I¢ Kontrol Standartlarmin gerekliliklerinin yerine getirilmesi,

3. Birime ait risklerin gdzden gegirilmesi,

4. Risklerin yeniden degerlendirilmesi ve giincellestirilmesi,

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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olusturur.

Kurul Gyelerinin onerileri

Faaliyet Raporlarinin goriistilmesi,

Performans Programinin goriistilmesi,

Ust yonetimin belirlemis oldugu Stratejik Hedeflere ulasilabilmesi igin bildirilen
goriisler

e SGG Toplant1 Ciktilar1 (Kararlar)’nz;

1. Mudurluk biinyesinde faaliyet gosteren servislere ait streclerin gézden gecirilmesi
sonucu, ilgili siire¢lerin iyilestirilmesi i¢in yapilmas1 gerekli calismalar,
2. I¢ Kontrol Standartlarinin gerekliliklerinin yerine getirilmesi hakkinda alman
kararlar;
3. Birime ait risklerin gozden gecirilmesi sonucunda; degerlendirme ve
derecelendirmelerde gelisen ve degisen sartlara uygun yapilan son giincellemeler,
4. Faaliyet Raporlarinin gdzden gecirilmesi sonucu yapilan son giincellemeler,
5. Performans Programimin gozden gecirilmesi ve yil igcinde gerceklestirilmesi
hedeflenen faaliyetlere iliskin yapilan giincellemeler,
6. Ust yodnetimin belirlemis oldugu Stratejik Hedeflere ulasilabilmesi i¢in yapilan
guncellemeler
olusturur.
6. ILGILI DOKUMAN
e Park ve Bahgeler Miidiirliigii Risk Yonetim Prosediirii
e Park ve Bahgeler Miidiirliigii Risk Degerlendirme Formu
e Park ve Bahgeler Miidiirliigii Kontrol Faaliyetleri Prosediirii
e Park ve Bahgeler Miidiirliigii Kontrol Faaliyeti izleme Formu
e Park ve Bahgeler Miidiirliigii Siire¢ Izleme ve Olgiim Prosediirii
e Park ve Bahgeler Miidiirliigli Siirecin G6zden Gegirilmesi Formu
) Hazirlayan o Kontrol Edenv Onaylayan
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1. AMAC

Park ve Bahgeler Miidiirliiglince belirlenen hassas gorevlere ait faaliyetleri ve dikkat edilecek
hususlar1 agiklamak ve I¢ Kontrol Standartlarinin geregi olarak kaynaklarin etkin kullanimin,
seffafligin saglanmasini, siireclerin kesintisiz siirdiiriilmesini giivence altina almaktir.

2. KAPSAM
I¢ kontrol standartlar1 sisteminde yer alan tiim siirecleri kapsar.

3. TANIMLAR

Hassas Gorev: Kurum/organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin yliriitiilmesi esnasinda
kurum imajin1 sarsacak, itibar kaybina sebep olacak is ve islemleri, bunun yaninda hizmet ve
faaliyetleri etkinlik, ekonomiklik ve verimlilik bakimindan olumsuz yonde etkileyecek gizlilik
iceren gorevleri;

e Mali karar, is ve islemlerden dogan sorumluluklari

e Satin alma siiregleri ile ilgili gorevleri

e Sireclerin karar alma ve uygulama asamasindaki sorumluluklar1

ifade eder.

4. YETKI VE SORUMLULUKLAR

e Ust yonetim adina Belediye Baskan1 birinci derece,

e Miidiirliglin bagh oldugu Belediye Baskan Yardimcisi, Park ve Bahgeler Miidiirii ikinci
derece,

e Idari ve Mali isler Sefi ile Teknik Isler Sefi ile ilgili personeller iiciincii derece

yetkili ve sorumludur.

. UYGULAMA ADIMLARI
e Hassas gorevin belirlenmesinde yasal dayanaklardan kaynaklanan 6nem ve oncelikler
dikkate alinir.
e Hassas Gorevin Kriterleri;
1. Varliklar

Varliklarin lizerinde tasarrufta bulunan gorevlilerin gérevleri

Mal ve hizmetler Gzerinde tasarruflar

Finansal konular, harcama, tahsil ve transfer kararlarin1 verme gorevleri
Temel siireclerin yonetimi ve yonlendirdigi gérevler

Kaynak yonetimi ve kullaniminda 6ncelikli gérevler

Ekipman, makine, techizatlar tizerinde tasarruf sahibi gorevler

Kurum i¢in 6nemli, mahrem, degerli bilgi, kayit ve arsiv bilgileridir.

N g~ wh

e Hassas gorevleri ylirlitecek personeller siirecin gerektirdigi 6zel bilgi beceri ve donanima
sahip caliganlar arasindan iist yonetimin karar1 ve yazili onayi ile tayin edilir.

e Hassas gorevler Park ve Bahgeler Miidiiriiniin ve katilimeilarin yonetimi gézden gecirme
toplantilarinda, teknik gerekliliklere dayanarak iist yonetime teklifleri ile sunulur ve iist
yonetimin onaya1 ile belirlenir.
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Yasal mevzuatta tammlanmis, Idare ve Miidiirliigiin tabi oldugu yasa, ydnetmelik,
genelge, i¢c tamim vb. tiim goérevler hassas gorev tanimi i¢inde yer alir.

Hassas gorevleri yurltecek personeller yazili onay ile gérevlendirilirler.

Miidiirliige ait mali islemler ve kayitlari, dosyalarin arsivlenmesi gibi nitelik gerektiren
gorevlerin hassas gorevler oldugunun calisanlara anlatilmasit ve bu gorevleri yiiriitecek
personelin iist yonetimin talimatiyla belirlenmesi gerekmektedir.

Hassas Gorevler Tablosu her Mudurluk igin ayr1 diizenlenir. Diizenlenen form i¢ kontrol
sisteminin dokiimantasyon formatina gore ii¢ imza sonrasi ilgili kayit dosya Miidirliik
arsivinde muhafaza edilir.

Hassas Gorevler Tablosu; goreve yeni atamalar, gorev degisiklikleri, yiikselme, tenzil,
emeklilik, ¢esitli nedenlerden dolayr gdrevlinin ayrilisi sonrasi, hassas gorevleri iistlenen
personel isminin degisikligi ile giincellenir. Ust yonetim tarafindan onaylanir, ilgililer
bilgilendirilir.

Giincellemeler Siireg Go6zden Gegirme Toplantilar1 giindemine alimir. Giincellenen
kararlar yonetim onayina sunularak yiiriirliige girer.

ILGILI DOKUMAN

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

4857 Sayil is Kanunu

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu

Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi

Park ve Bahgeler Miidiirliigii Prosediirleri

EK
Hassas Gorev Tablosu
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EK:HASSAS GOREV TABLOSU

PARK VE BAHCELER MUDURLUGU HASASS GOREV TABLOSU
Gorevin ad1 Servisi Gorevlinin Gorevi ve Tigili Siirec
Unvam
Imza
Park ve Bahceler Muduru
.1.120..
OLUR
.1..120..
Imza
Belediye Bagkan Yardimcisi
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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1. AMAC

Park ve Bahgeler Miidiirliigiinde I¢ Kontrol Standartlar1 Sisteminde yer alan dokiimanlarin

hazirlanmasi,

gozden gegirilmesi,

onaylanmasi,

revizyonu,

kodlanmasi, dagitima,

gecerli/gecersizlerin ayrilmasi, arsivlenmesi siireglerinin isleyisini belirlemektir.

2. KAPSAM
Bu prosediir Park ve Bahgeler Miidiirliigiine ait I¢ Kontrol Standartlar1 dokiimanlarini kapsar.

3. TANIMLAR
Dokuiman: I¢ Kontrol Sisteminde zorunlu olarak kullanilacak bilgi ve belgelerin yazili veya
elektronik ortamdaki formatini;
Kayit: Elde edilen sonuglari beyan eden veya gergeklestirilen faaliyetin delilini saglayan

dokiimani;

Belge: Uzerine kayit yapilmis dokiimani

ifade eder.

4. YETKI VE SORUMLULUKLAR

Dokiiman ve kayitlarin diizenli bir sekilde olusturulmasindan ve takip edilmesinden;
e Park ve Bahgeler MuddirQ birinci derece,

e Idari ve Mali Isler Sefi ikinci derece,

e Thale Servisi Personelleri iiciincii derece
yetkili ve sorumludur.

UYGULAMA ADIMLARI
e Dokiimanlarin hazirlanmasinda, kurulusun organizasyon yapisi, temel siirecler, alt
suregler, faaliyetler ve i¢ kontrol standartlarinin gereklilikleri dikkate alinarak dokiiman
ihtiyag listesi hazirlanir.
e Dokiiman hazirlamada mevcut durumda uyulmakta ve uygulamada dikkate alinan yasal
mevzuat genel ¢ergeve olarak dikkate alinir.
e I¢ Kontrol Standartlar1 kapsaminda hazirlanacak hicbir dokiimanin geregi yiiriirliikte olan
yasal mevzuatla ¢elisemez.
e Dokiimantasyon sistemi icinde yer alan dokiimanlar asagida siralanmistir.
1. Prosedrler
Is Tanimlari
Is Akislar
Gorev Tanimlart
Formlar
Listeler
I¢ kontrol dokiimantasyon sistemi icerisinde olusturulmayan Destek Dokiimanlar

. Kurum Adi ve Logosu
Dokliman Adi
Dokiman No

. Yayin Tarihi
Revizyon No

2
3
4
5
6
7.
e Olusturulan her dokiimanda;
1
2
3
4
5

Nazife OZDER
Ziraat Mihendisi

Hazirlayan
Dilsad Nagme KUCUK
Cevre Yiksek Muhendisi

Kontrol Eden
H. Tolga PEKDOGAN
Park ve Bahceler Mudir( V.

Onaylayan
Cemal SATILMIS
Belediye Bagkan Yardimcisi
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6. Revizyon Tarihi
7. Sayfa No
8. Hazirlayan

9. Kontrol Eden
10. Onaylayan

bilgileri mutlaka yer alir.

Dokiimanlar kodlanirken once birimin simgesi olan PB (Park ve Bahgeler Midiirliigii)
ifadesi, yanma dokiimanin tiiriinii belirleyen PR (Prosediir), GT (Gérev Tamimu), 1A (Is
Akis1), IT (Is Talimat1) ve FM (Form) ifadelerinde uygun olan1 ve en sona dokiiman
numarasini belirleyen say1 yazilir.

Uygulamada kullanilan dokiimanlar standart sablon formatin iginde yer alacak sekilde
dizenlenir.

Yeni hazirlanacak dokiiman Park ve Bahgeler Miidiirii nezareti ve diger servis
personellerinin istiraki ile ihale servisi personeli tarafindan taslak olarak hazirlanir.
Hazirlanan taslak dokiiman Park ve Bahgeler Miidiirii tarafindan gozden gegirilir, uygun
bulunursa onaylanir.

Dokiiman en son, bir iist yonetim kademesinin (Belediye Baskan Yardimcisi) onayina
sunulur.

Ust yoneticinin onaymdan sonra yas kopyalardan biri Park ve Bahgeler Miidiirliigii I¢
Kontrol Standartlar1 dokiimantasyonuna eklenir. Diger yas kopya ise Mali Hizmetler
Midiirligiine gonderilir.

Olusturulan dokiiman Miidiirliik icerisinde gerekli personele imza karsiligi dagitilir.

Bos formlarin asil kopyasi iizerine ORNEKTIR ifadesi diisiilerek dokiiman dosyasinda
muhafaza edilir. Ornek dokiimanlar iizerinde form numaras1 disinda diger bilgiler yer
almaz.

Isleyis sirasinda doldurulan formlar da dokiimantasyon igerisinde saklanur.

Dokiimanlarin revizyonlarinda ayn1 adimlar takip edilir.

Revize edilmis dokiimanlarmn eski niishalar1 iizerine REVIZE EDILMISTIR ifadesi
diisiilerek dokiiman dosyasinda muhafaza edilir. Yeni dokiimanin revizyon numarasi bir
artirilir ve revizyon tarihi kaydedilir.

I¢c Kontrol Standartlari icerisinde yer alan kontrollii dokiimanlarin uygulamada kullanilan,
revize edilen ve iptal edilen kayitlarinin izlenebilmesi i¢in bir izleme listesi yapilir.
Stirecin  gézden gecirme kayitlar1 dosyalanir, tarih ve sayilari izlenebilirlik imkani
saglayacak sekilde saklanir.

ILGILI DOKUMAN
5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi

Nazife OZDER Dilsad Nagme KUCUK H. Tolga PEKDOGAN Cemal SATILMIS
Ziraat Muhendisi Cevre Yiksek Muhendisi Park ve Bahceler Mudir( V. Belediye Bagkan Yardimcisi
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1. AMAC : Bu prosediir mudurligiimiziin tim isleyis ve faaliyet alanlarinda yangin, afet,

sabotaj, hirsizlik, is kazasi ve salgin hastalik gibi sivil savunmaya yonelik, tiim calisanlarin sagligi ile

isyerinin glvenligini tehdit eden olaylar ve acil durumlarda yapilacak miidahale, koruma, arama-

kurtarma ve ilkyardim ¢alismalarinin hemen organize ederek, diizenli bir sekilde miidahale etmek

ve ortaya cikabilecek olan zararlari en az seviyeye indirmek amaci ile hazirlanmis ve

organizasyonu, nasil yapilacagi ile uyulacak kurallari tarif etmektedir.

KAPSAM : Park ve Bahgeler Mudirligu ile tim g¢alisanlari kapsar.

3. TANIMLAR :

» Acil Durum : Calisanlarin, ofis alanin da personelinin, yaralanmasina veya can kaybina
neden olabilen, calisma imkanini kismen veya tamamen durdurabilen, isyerine zarar veren,
performansini tehdit eden planlanmamis olaydir.

» Acil Eylem: Acil durumlara karsi alinacak 6nlem ve miidahaleleri ifade eder.

» Acil Durum Plani: Acil durumlarda yapilacak calismalarin; gorev alacak personelin,
kullanilacak donanimin, gereken haberlesme zincirinin ve olasi acil durumlarda yirittlecek
faaliyetlerin tanimlandigi ve durum tespiti yapilana ve/veya acil durum ortadan kalkana kadar
calisanlarin toplanacagi glivenli bolgelerin, belirtildigi plani ifade eder.

» Acil Durum Ekibi: Yangin, deprem ve benzeri afetlerde binada bulunanlarin tahliyesini
saglayan, olaya ilk miidahaleyi yapan, arama-kurtarma ve sondiirme islerine katilan ve
gerektiginde ilkyardim uygulayan ekibi ifade eder.

> Bliyiik Kaza: Kontrolsuiz gelismelerden kaynaklanan ve kurum iginde gevre ve insan saghgi icin
aninda veya daha sonra ciddi tehlikeye yol acabilen bir veya birden fazla tehlikeli maddenin
sebep oldugu biyik bir emisyon, yangin veya patlama olayini ifade eder.

» Yanma: Isi, yanici madde ve oksijen faktorlerinin her birinin uygun oranda bir araya gelmesi
ile baslayan kimyasal reaksiyonunu ifade eder.

> Yangin: Yanma olayinin kontrol disi gelisen ve énlenemeyen halini ifade eder.

> Deprem: Yer ylzeyinin, yer altinda meydana gelen hareketler nedeniyle, ani, seri hareketlerle
sallanmasi ve titresimi hareketini ifade eder.

> s Kazasi: Onceden planlanmamis cogu zaman, kisisel yaralanmalara, arag ve gereglerin zarara
ugramasina, hizmetin bir siire durmasina yol acan bir olayi,

» Toplanma Alani: Deprem, yangin vb. gibi acil durumlar sonrasinda personelin toplandig ve
personel kaybinin tespit edildigi givenli alani ifade eder.

) Hazirlayan ) Kontrol Edenv Onaylayan
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4. YETKi SORUMLULUKLAR
BiRINCi SORUMLU KiSi : Park ve Bahceler Miidirii
Acil Durumu Tanimlama ve degerlendirilmesinde birince derecede yetkili ve sorumluluklart;
iIKINCi SORUMLU Kis$i : Birim calisanlar
5. UYGULAMA SORUMLUSU:
1. Acil Durum Koordinatorii : Birim MdUr

2. Acil Durum Birim Sorumlulari : Servis Sefleri
6. ACIL DURUM KOORDINATORU
Acil Durum Koordinatérd, acil durum eylem planinin timiinden sorumludur. Acil Durum

Komuta Ekibinin Lideridir. Bir acil durum olustugunda, isyeri sahasi icinde bulunan herkesten

sorumludur. Acil durum sirasinda yapilacak her islem onayindan geger. Acil durum faaliyet ve

hazirliklarini koordine eder. Gerekli arag gereglerin teminini saglar, bakim ve kontrollerini yaptirir.

isyerinde olmadigi durumlarda, ekip icindeki bir kisi ekip liderine vekalet eder. Diger ekipler planin

uygulamasindan sorumlu olup sonuglari dogrudan Acil Durum Koordinatéri ‘ne rapor eder.

6.1.Gorevleri

>

YV V V V

A\

Acil Durumlarda mudahalenin basarili olabilmesi icin organizasyonun kurulmasi, sorumlularin

belirlenmesi ve koordinasyonu gergeklestirmek.

Savunma, Koruyucu Giivenlik Sivil Savunma ve sabotajlara karsi koruma planlarini uygulamak.

Acil durumlarda personelin aninda haber alabilmesi igin gerekli tedbirleri almak.

Acil miidahaleye gerekli insan glicli ve diger olanaklarin bulundurulmasini saglamak.

Acil Durum Planlarl’ nin uygulanmasi sirasinda isyeri personelinin bilincini artirmaya yonelik

calismalarda bulunmak.

Gerekli personel, ekipman ve diger imkanlarin, gerektiginde saglanabilmesi icin diger

mudurlakler ile glivenlik birimleri olanaklarinin temini amaci ile isbirligi yapmak.

Hazirlayan

Sema OZENALP Hazel Feyza UZKEN
Cevre Muhendisi Cevre Yiksek Muhendisi

Kontrol Eden
H. Tolga PEKDOGAN
Park ve Bahceler Mudir( V.

Onaylayan
Cemal SATILMIS
Belediye Bagkan Yardimcisi
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7. ACIL DURUM MUDAHALE YONTEMi (UYGULAMA ADIMLARI):
» Acil Durum Eylem Planinda belirlenmis olan Acil Durum Birim Sorumlulari, almis olduklari

egitim konularinda midahalelerini yapar.

> Acil Durum Birim Sorumlulari, karsi karsiya kalinan acil durumun ozelliklerine gore ilgili

gorevler ve aldiklar egitim cercevesinde miidahaleye baslayacaktir.

> Acil Durum Birim Sorumlulari Yangini ilk ¢iktiginda kontrol altina almak igin ilk midahaleyi

yapar ve sondirmek Uzere ¢calismalarini yiratar.

» Acil Durumlar igin gerekli Personelin egitim ihtiyaclari belirlenmesi yapilr.

7.0.Acil Durum Planlamasi

v" Acil Durum ile ilgili egitimler alinir ve toplantilar yapilir.

v" Acil Durumlarda kullanilabilecek veriler olusturulur;

v" Acil durumda kullanilacak Malzeme-Ekipman listeleri ve bulundugu yerler belirlenir.
7.1.CALISANLARIN GOREVLERI
Acil durum organizasyonunu bilmek,

Acil gikis, yol, koridor, kapilari ve toplanma bolgesini bilmek,

Gorevlilere yardimci olmak ve verilen talimatlara uygun hareket etmek,

Anormal bir durum goérdigiinde acil durum koordinatériine veya giivenlige haber vermek,

Kendi glivenligini riske etmeden dncelikli malzemeleri kurtarip toplanma noktasina gotiirmek.

v
v
v Kendi ve bagkasinin can giivenligini tehlikeye atmamak,
v
v
7.

2.ACiL DURUM iLETiSiM BILGILERI
EK:-1 Acil Durum Plan iletisim Bilgi Formunda bulunmaktadir.
7.3.DUYURU VE iLETiSIM SISTEMLERI:

7.3.1.
7.3.2.
7.3.3.
7.3.4.

Herhangi bir kaza durumunda birim calisani birim amirine olayi haber verir.
Ayrica acil durumlarda birim amirine haber ulastirilir.

Acil Durumlarda isyerinin bagli oldugu lst amire haber verilir.

Kazalarda, haberlesme 6nemli oldugundan tiim iletisim araglarindan yararlanilir.

ACIL TELEFONLAR

Sema OZENALP
Cevre Muhendisi

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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8. PROSEDUR DETAY!I:
8.1. Sabotaj ve Bomba ihbari Alindiginda Uygulanacak Usuller:

8.1.1. Sabotaj veya bomba ihbari alindiginda yetkili mercilere haber verilir. Glvenlik 6nlemi
talebinde bulunulur.

8.1.2. Kurum iginde slipheli cisim, paket tespit edilirse derhal amire haber verilir. Siipheli
cisim veya pakete kesinlikle dokunulmaz, etrafinda glivenlik ¢emberi olusturulur,
personelin yaklasmasina misaade edilmez.

8.1.3. Stipheli kisi tespiti var ise kilik kiyafeti, tipi, ylz sekli, dikkat ceken o6zellikleri not edilir,
stpheli hareketleri izlenir ancak yakalama veya miidahale girisiminde bulunulmaz, birim
amirine haber verilir.

8.1.4.Birim igin kritik olan bolgeler kontrol altinda tutulur.

8.1.5.Sabotajlar sirasinda ve sonrasinda yapilacaklar:

8.1.6.Yapilan sabotajin tlrline gore birim personeli yapacagl olumsuz etkileri minimize
edecek ¢alismalar baslatir.

8.1.7.1.Sabotaj Sonucu Yangin Olursa;

8.1.8.Yangin Miidahale Plani devreye girecektir.

8.1.9.2.Sabotaj Sonucu Patlama Olursa;

8.1.10. Patlama Midahale Plani burada da devreye sokulacaktir.

Baska Seyler Olursa;
> Duruma gore birim amirinin direktifleri dogrultusunda hareket eder.

8.2.i$ KAZASI MUDAHALE PLANI

8.2.1.Tim gorevlerde bulunan calisanlarin is kazasi bildirim gorev ve sorumlulugu vardir.

8.2.2.is kazasi olustugunda kazanin en yakinindaki ¢alisanlar hangi gérevde olurlarsa olsunlar
cevrelerinde bir is kazasi oldugunu gordiklerinde;

8.2.3.Sesli olarak etraftan yardim isteyin, Acil Durum sorumlusuna haber ver.

8.2.4.is Kazasi sonucunda herhangi bir yaralanma olmasi durumunda derhal Acil Durum
ilkyardim personeline haber ver.

8.2.5.En yakin saglik kurulusuna haber ver.

8.2.6.Kaza sonucu herhangi bir yaralanmanin yasanmamasi durumunda birim amiri maddi
kaybin ne seviyede oldugunu belirler.

8.2.7.is kazasi sonucu herhangi bir 6liim olayinin yasanmasi durumunda birim amirine olay

haber verilir.
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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8.3.HIRSIZLIK MUDEHALE PLANI

Herhangi bir Hirsizlik olayi yasanmasi sonrasinda;
8.3.1. Valilikten ve Emniyet Midurligin’ den onayh Sabotajlardan Korunma Plani uygulanir.
8.3.2.Kendinizin ve diger personelin glivenligini saglayin.
8.3.3. Durum hakkinda, Kolluk Kuvvetlerine haber verilir.
8.3.4. Hirsizlik yaptigina inanilan stipheli kisi/kisileri izlemeye alin.
8.3.5.Silpheli arag varsa cinsini, rengini ve plakasini tespit ediniz,
8.3.6. Durumu birim amirine bildirin.

8.4.ELEKTRIK CARPMASI MUDEHALE PLANI
Elektrik carpmasi durumunda asagida ki faaliyetleri gerceklestiriniz;

8.4.1. Kazazedeye direk midahale etme. Kazazedeye miidahale etmeden &nce elektrik
akiminin kesildigini teyit et.

8.4.2. Elektrik akiminin kesilmedigi durumda tahta, gubuk vb. yalitkan malzemeler ile elektrik
temasini kes.

8.4.3. En yakin saglik kurulusuna haber ver.

8.4.4. Kazazedenin bilincini kontrol et ve kazazedenin hayati faaliyetlerinin yerinde olup
olmadigini kontrol et.

8.4.5. Acil Durum ilkyardim ekiplerine haber ver, kazazedeye ilkyardim uygulamasinin
yapilmasini sagla.

8.4.6. Kazazedenin bedeni lizerinde yanik olmasi durumunda yanik bdlgeyi kuru ve temiz bir
bezle ort.

8.4.7. Kazazedeyi sicak ve rahat tut ve yerinden oynatma.

8.5.YANIK MUDEHALE PLANI

Herhangi bir kiside yanik olayinin yasandigini gérdigiinde;

8.5.1. Kazazedeyi yaniga neden olan etmenden uzaklastir. Cevrede ki diger insanlari da konu
hakkinda bilgilendir.

8.5.2. En yakin saglik kurulusuna haber ver.

8.5.3. Yanik seklini belirle.

8.6.ALEV YANIKLARINDA;

8.6.1.Yanmay! durdur. Yanan Boélgenin Uzerine orti kapatarak soéndir. Cevredeki diger
insanlara bilgi ver.

8.6.2.Giysiler deriye yapismissa c¢ikartmadan soguk uygula (Su vb.).Yanik %20’yi gecerse
hayati faaliyetlerin kontrollii ve miidahalesi igin en yakin saglik kurulusuna haber ver.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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10.

8.7.TRAVMA MUDEHALE PLANI

LR RRR

ANRN

8.7.1.Travmaya ugrayan kisiye/kisilere zarar verebilecek dis etkenleri engelle ve en yakin
saglk kurulusuna haber ver.

8.7.2.Kafa ve omurga travmalarinda biling ve hafiza diizeyini devaml sorular sorarak, kisi
hakkinda bilgiler alarak kontrol et.

8.7.3. Kusma, kafa seklinde degisiklik, gz ¢evresinde morluk, kiside uyku hali, kulak veya
burundan kan gelmesi, gézbebeklerinden birinin biyuk birinin kiigclik olmasi durumlarini
kontrol et. Saglk Ekipleri geldiginde bu bilgileri onlara aktar.

8.7.4. Kazazede de herhangi bir omurga yaralanmasi olup olmadigini kontrol et. Eger varsa
saglik ekipleri gelene kadar yaraliya kesinlikle hareket ettirme.

8.7.5.Kazazedenin viicudunda kanama veya kesik olup olmadigini tespit et. Bu durumda
saglik ekipleri gelene kadar kanama bolgesini temiz bir bez parcasiyla siki siki sar ve
kanamayi durdurmaya calis.

ILGILI REFERANS DOKUMANLAR ve YASAL DAYANAK:

6331 sayili is Sagligi ve Giivenligi Kanunu

2002/4390 sayili Binalarin Yangindan Korunmasi Hakkinda Yonetmelik

is Sagligi ve Giivenligi Mevzuat

7126 Sayih Sivil Savunma Kanunu

ilkyardim Yénetmeligi

2872 Sayih Cevre Kanunu ve bagli mevzuat

7269 Sayih Umumi Hayata Moiessir Afetler Dolayisiyla Alinacak Tedbirlerle Yapilacak

Yardimlara Dair Kanun ve bagh mevzuat

2941 Sayih Seferberlik ve Savas Hali Kanunu ve bagli mevzuat

Afet Bolgelerinde Yapilacak Yapilar Hakkinda Yéonetmelik

5188 Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun ve bagh mevzuat 88/13543 sayili Sabotajlara

Karsi Koruma Yonetmeligi

Acil durumda iletisim bilgileri

KAYITLAR, DOSYALAMA ve ARSIV:

Bu prosediir ve ilgili kayit, dosya, arsiv islerinden birim calisanlari sorumludur

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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Dokiiman No:PB.FM.01

Yayin Tarihi:11.01.2013

| Revizyon No:02

| Revizyon Tarihi:10.03.2015
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Sira . . . Risk o Siireg Eylem Plani
No: Risk Adi/Sebebi Olasilik Etki Puani Amag ve Hedef ligili Siireg Sorumlusu Kontrol Faali.
1. thale strecinde aksaklik 3 5 15 Yeni parklar yapiimasi Park ve Bahgeler Muddr PB.PR.03-5.2.6
olmasi Mudurliga Prosediri
2 Gerekli m.alzememr.\ temin 1 5 5 Revizyon yapilmasi .Pa"rk '\'/S'Bahgeler" . Mudir PB.PR.03-5.2.7
edilememesi Mudurliaga Prosediri
3. Yukleanlnln sqrumlulugunu 5 10 20 Parklarin bakim ve .Pa"rk '\'/S'Bahgeler" ) Miidir PB.PR.O3 -5.2.3
yerine getirmemesi onariminin yapilmasi Mudurliga Prosediri
4. Arsiv calismalarinin 3 8 24 izlenebilirlik ve denetim Park ve Bahgeler Maddr PB.PR.03-5.2.1
aksamasi Mudurliaga Prosediri
5. Personelin gérevini .
zamaninda yerine 2 8 16 Kurumsallasma—'Blrey'seI .Pa"rk '\'/ie"BahgeIer" .. Mudir PB.PR.03-5.2.5
. . performans sistemi Mudurliaga Prosediri
getirmemesi
6. Bilgilerin streg disindaki 2 10 20 Gizlilik Park ve Bahgeler Madir PB.PR.O3-5.2.4
insanlara ulasmasi Mudurliga Prosediri
7. . - Park ve Bahgeler .
Personelin hata yapmasi 3 8 24 Egitim Miidarlagii Prosediird Madur PB.PR.03-5.2.2
Yiksek Risk ll  OrtaRisk []  Diisiik Risk [
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Nazife OZDER Dilsad Nagme KUCUK H. Tolga PEKDOGAN Cemal SATILMIS

Ziraat Mihendisi

Cevre Yuksek Mihendisi

Park ve Bahceler Mudir( V.

Belediye Bagkan Yardimcisi
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RISKIN KAYNAGI
O
O
O e
O
O e
RISKIN TANIMI
L
L
L
O e e e e
L
RISKE CEVAP VEYA RiSKi ORTADAN KALDIRMAYA YONELIK FAALIYETLER
Sira Faaliyet Temrin Tarihi Tlgili Kisi
1.
2.
3.
4.
DUZELTICi VE ONLEYICi FAALITELE iLGILi DOKUMAN
0. Prosedur 0. Talimat 0. Form 0. Diger.....ccccvevineennn....
Kontrol Faaliyeti isteyen Kisi Park ve Bahgeler Mudur
Ad Soyada: Ad Soyadi:
Tarih Tarih
imza imza
Takibi Yapan
Ad1 Soyad1 Tarih:..../.../...... Imza:
KARAR
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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OLCULEN SUREC :
SUREC PERFORMANS GOSTERGESI SUREC/UYGULAMA | SONUC
) R - SORUMLUSU DEGERLENDIRME
ALT SURECLER Gf)sterge/nomlnal G_grg:eklesen Tanlml:_man Gerceklesen
Sire Siire% beklenti %
UYGULAMA DONEMI: | ... l..... /20.... . I 120.....
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Nazife OZDER Dilsad Nagme KUCUK H. Tolga PEKDOGAN Cemal SATILMIS
Ziraat Muhendisi Cevre Yuksek Mihendisi Park ve Bahceler Mudir( V. Belediye Bagkan Yardimcisi
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Slj\:gz_‘ Adi1 Soyadi Gorevi Unvam Dahili telefonu e-mail

1. H. Tolga PEKDOGAN Park ve Bahceler Mudurid V. Elekt. Elktr. Muh. 7000-7002 htpekdogan@etimesgut.bel.tr
2. Hikmet INAL Idari Isler Servisi Memur 7003 hinal @etimesgut.bel.tr
3. Ferhat EROGLU Idari Isler Servisi Memur 7004 feroglu@etimesgut.bel.tr
4, Hazel Feyza UZKEN Ihale Servisi Cevre Yik. Mih. 7005 hfuzken@etimesgut.bel.tr
5. M. Zeynep ALBAYRAK | Etud Proje Servisi Peyzaj Mimari 7005 mzmetin@etimesgut.bel.tr
6. Erol ERCAL Bakim Kontrolorliik Servisi Orman Yuk. Mih. 7006 eercal@etimesgut.bel.tr
7. Oguz SEZER Bakim Kontrolorliik Servisi Elekt. Teknisyeni 7007 osezer@etimesgut.bel.tr
8. Tolga BUZCU Etld Proje Servisi Peyzaj Mimari 7008 tbuzcu@etimesgut.bel.tr
Q. Yasin SEZER Etlid Proje Servisi Ziraat Mh. 7009 yasezer@ etimesgut.bel.tr
10. Enver SAHIN Ihale Servisi Ziraat Miih. 7010 esahin@etimesgut.bel.tr
11. Ayla YAGLI Etld Proje Servisi Ziraat Mh. 7011 ayagli@etimesgut.bel.tr
12. Hiseyin KILINGC Etlid Proje Servisi Insaat Miih. 7013 hkilinc@etimesgut.bel.tr
13. Fatih KELES Etld Proje Servisi Insaat Miih. 7014 fkeles@etimesgut.bel.tr
14, Sema OZENALP Etld Proje Servisi Cevre Mih. 7015 sozenalp@etimesgut.bel.tr
15. Merve AVSAR Etld Proje Servisi Cevre Yuk. Muh. 7016 mavsar@etimesgut.bel.tr
16. Adil KURT Etld Proje Servisi Memur 7051 akurt@etimesgut.bel.tr
17. Cahit BALCI Etlid Proje Servisi V.HK.IL 7051 cbalci@etimesgut.bel.tr
18. Fatih OZOK Etlt Proje Servisi Sehir ve Bolge Plan. | 7006 fozok@etimesgut.bel.tr

DUZENLEME TARIHI : 08/11/2016

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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Personelin Ad1 Soyadi Calistigr Servis Gorevi Olgme Donemi
/...120...-...1...120
PERFORMANS BOYUTLARI SKOR DEGERLENDIRME

1. TEKNIK BILGI ve BECERI
Ilgi alan1 hakkinda su anki bilgi becerileri ve
gelisme / egitilebilme potansiyeli

2. ANALITIK DUSUNME
Degisik kaynaklardan bilgi toplama, gézlem
glict; edinilen bilgileri bir araya getirme ve
sentezleme becerisi

3. ISE ILGI MOTIVASYON
Ise duyulan istek, isi yapmaya hevesli olmak 1 2 3 4 5

4. ILETISIM BECERILERIi
Duygu ve diistincelerin ifade edilis tarzi, etkili 1 2 3 4 5
dinleme, empati kurma

5. OZBILINC
Kendini tanima, giiclii / zayif yanlarinin 1 2 3 4 5
farkinda olma

6. OZGUVEN
Kendine, degerlerine ve yapabileceklerine
inanma

7. SORUMLULUK
Inisiyatif alma, sorumluluk sahibi olma

8. GUVENILIRLIK / DURUSTLUK
Etik olmayan, is kurallarina aykirt 1 2 3 4 5
davraniglardan kaginma, acik sozliiliik

9. TAKIM CALISMASI
Grup odaklilik, bir arada ¢aligabilme

10. SONUC ODAKLILIK
Etkin zaman kullanma, 6ncelikleri 1 2 3 4 5
belirleyebilme becerisi

Genel toplam puan

ORTALAMA 1 2 3 4 5
PERFORMANS Cok Kaotii K6t Orta Performans Iyi Cok lyi
SKORU Performans Performans Performans Performans
Degerlendirenin: Gorevi/unvani Degerlendirme Tarihi imza
Adi1 Soyadi
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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Toplanti No

Toplant1 Tarihi

SGG GIRDILERI (GUNDEM)

SGG CIKTILARI (KARARLAR)

TOPLANTIYA KATILANLAR
Tarih :..../..../J20..
1ra . . . .
Sno Ad1 Soyadi Birim Gorev Imza
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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Hassas Gorevin Adi | Gorevlinin Adi1 Soyadi

Birim Gorev/Unvani

Hassasiyet Konusu
(Bilgi, EKipman, Finans... )

Teklif Eden Onaylayan
Adi1 Soyadi Adi Soyadi
Imza Imza
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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ONERi FORMU

ONERINiZiN KONUSUYLA UYUMLU ASAGIDAKi KUTUCUKLARDAN BiRiNi iISARETLEYINiZ

0 Calisan Memnuniyeti 0 Calisma Ortamu lyilestirmesi
[0 Vatandas memnuniyeti 0 Siireg lyilestirilmesi

[0 Verimlilik Artirilmasi [1  Topluma Katki

1 Siirecin lyilestirilmesi 0 Cevreye Katki

[0 Maliyetin Diisiiriilmesi 0 Diger

Liitfen onerilerinizi “Yapilmas1”, “Coziimlenmesi”, “Olsun/Olmasmn” gibi genel anlatimlar yerine, varolan
durumu iyilestirecek veya kaldirarak, yeni bir durum ortaya koyacak ve kurumuza Slgiilebilen yarar saglayacak
somut ¢6zimler icerecek bigimde, asagiya agik ve kisa yaziniz. Bu sayfa yetmediginde arka sayfay1 ya da
hazirlayacaginiz EK’i kullanabilirsiniz. Ek kullandiginizda bu forma kaydediniz. Sag alt kdsedeki oneri no
kulak¢igini koparmiz ve yaninizda saklayimiz.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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1. | H.Tolga PEKDOGAN Park ve Bahgeler Mudiri

2. Park ve Bahgeler Miidiirligi idari
Oguz SEZER Bina

3. Park ve Bahgeler Mudurlugu
Ferhat EROGLU Evrak Servisi

4. Park ve Bahgeler Mudurlugu
Hiseyin KILINC Proje Servisi

5. Park ve Bahgeler Mudurlugu
Tolga BUZCU Proje Servisi

|
ol |7 ||

1. Park ve Bahgeler Mudurligu
Enver SAHIN Proje Servisi

2. Park ve Bahgeler Mudurlugu
Fatih KELES Proje Servisi

3. Park ve Bahgeler Miidiirliigii idari
Hikmet INAL isler

4. Park ve Bahgeler Mudurligu Sera
Cahit BALCI Alani-Depolar Bolgesi

5. Park ve Bahgeler Mudurligu
Ayla YAGLI Proje Servisi

|

1. Park ve Bahgeler Mudurlugu
Yasin SEZER Proje Servisi

2. Park ve Bahgeler Mudurligu Sera
Adil KURT Alani-Depolar Bolgesi

3. Park ve Bahgeler Miidiirliigi ihale
M. Zeynep ALBAYRAK Servisi

4. Park ve Bahgeler Mudurligu
Sema OZENALP Proje Servisi

5. | Hamdi OZMEN Park ve Bahgeler Mudurligu

6.

7.

8.

9.

10.

11.

12.

13.

14.
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1. Park ve Bahgeler Miidiirligii idari
M. Fatih OZOK Bina

2. Park ve Bahgeler Mudiirliigii idari
Erol ERCAL Bina

3. Park ve Bahgeler Mudurligu
Merve AVSAR Proje Servisi

4. Park ve Bahgeler Miidiirliigii ihale
H. Feyza UZKEN Servisi

5.

6.

7.

8.

9.

10.
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iC KONTROL STANDARLARI BiLESENLERI

1. KONTROL ORTAMI STANDARTLARI
2.  RiSK DEGERLENDIRMESi STANDARTLARI
3.  KONTROL FAALIYETLERi STANDARTLARI
4. BILGI VE iLETiSiM STANDARTLARI

5.  IZLEME STANDARTLARI
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I-KONTROL ORTAMI STANDARTLARI

Kontrol ortami, i¢ kontroliin diger unsurlarina temel teskil eden genel bir cerceve olup, kisisel ve mesleki
diristlik, yonetim ve personelin etik degerleri, i¢ kontrole yonelik destekleyici tutum, mesleki yeterlilik,
organizasyonel yapi, insan kaynaklari politikalari ve uygulamalari ile yonetim felsefesi ve is yapma tarzina iliskin
hususlari kapsar.

1. Standart: 1 Etik Degerler ve Diriistliik
Personel davranislarini belirleyen kurallarin personel tarafindan bilinmesi saglanmalidir

Bu standart icin gerekli genel sartlar: Uygulamada Yapilacaklar

e  Genel bilgilendirme ve
birimlerde bilgilendirme
e Egitim duyuru yazismalari

ic kontrol sistemi ve isleyisi ydnetici ve personel tarafindan

1.1. sahiplenilmeli ve desteklenmelidir.

idarenin yoneticileri i¢ kontrol sisteminin uygulanmasinda
1.2. v . - b e Birim yéneticileri ile birlikte
personele érnek olmalidirlar.

Etik kurallar bilinmeli ve tim faaliyetlerde bu kurallara O BRSO L Ve

1.3. uvulmalidir bazinda
v ' e  Ftik degerler bildirimleri onayli
1.4 Faaliyetlerde dirustliik, saydamlik ve hesap verebilirlik o Seffaflik kriteri bilgilere
o saglanmalidir. ilgililerin erisebilirligidir

idarenin personeline ve hizmet verilenlere adil ve esit
1.5. P ‘ e  Hukuka uygunluk, mevzuata
davranilmalidir.

idarenin faaliyetlerine iliskin tiim bilgi ve belgeler dogru, tam ve
1.6. .. . v g . . E e  Denetim raporlari
gavenilir olmaldir.

NOT : Calisma mevcut durum analiz araci olarak SWOT(GZFT) analiz yapilmast ile baslatilir/di
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I-KONTROL ORTAMI STANDARTLARI

2. Standart: 2. Misyon, Organizasyon yapisi ve gorevler

idarelerin misyonu ile birimlerin ve personelin gérev tanimlari yazil olarak belirlenmeli, personele duyurulmali ve

idarede uygun bir organizasyon yapisi olusturulmaldir.

Bu standart igin gerekli genel sartlar:

Uygulamada Yapilacaklar

idarenin misyonu yazil olarak belirlenmeli, duyurulmal ve

2.1. . .
personel tarafindan benimsenmesi saglanmahdir

e Misyon, Vizyon, Etik degerler
bildirimleri onayli islak imzal
(hardcoppy)

Misyonun gerceklestirilmesini saglamak lizere idare birimleri
2.2, ve alt birimlerince yirutilecek gérevler yazili olarak
tanimlanmali ve duyurulmalidir

e (Organizasyon semasi
e Goérev Tanimlar

idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gérevlere iliskin
2.3. yetki ve sorumluluklarini kapsayan gorev dagilim gizelgesi
olusturulmali ve personele bildirilmelidir.

e Gérev Tanimlari

e Yetki devri ve Vekalet planlama
tablosu

e Prosediirler

idarenin ve birimlerinin organizasyon semasi olmali ve buna

2.4. bagl olarak fonksiyonel gérev dagilimi belirlenmelidir.

e Organizasyon semalari
e  Gorev Tanimlari
e  Personel listeleri

idarenin ve birimlerinin organizasyon yapisi, temel yetki ve
2.5. sorumluluk dagihmi, hesap verebilirlik ve uygun raporlama
iliskisini gosterecek sekilde olmalidir.

e Birim faaliyet raporlari

e Siireg izleme Sistematigi

e SGG(Siirecin G6zden gecirilmesi
prosediirti)

e SGG Tutanak Formu

idarenin yoneticileri, faaliyetlerin yiritilmesinde “Hassas
2.6. Gorevler”e iliskin prosediirleri belirlemeli ve personele
duyurmahdir.

e Hassas gérevler Prosediirii
e Hassas Gérevler Tablosu
e Siirec izleme sistematigi

Her diizeydeki yoneticiler verilen gorevlerin sonucunu izlemeye

2.7 . .
yonelik mekanizmalar olusturmalidir

e Siireg Izleme ve él¢iimii
e SGG(Siirecin gézden gegirilmesi)
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I-KONTROL ORTAMI STANDARTLARI
3. Standart:3. Personelin yeterliligi ve performansi

idareler, personelin yeterliligi ve gorevleri arasindaki uyumu saglamali, performansin degerlendirilmesi ve
gelistiriimesine yonelik 6nlemler almalidir.

Bu standart icin gerekli genel sartlar:

Uygulamada Yapilacaklar

insan Kaynaklari Yonetimi, idarenin amag ve hedeflerinin

Organizasyon semasi

3.1. . 5 Gérev Tanimlari
gerceklesmesini saglamaya yonelik olmalidir . .
Yetki devri tablosu
idarenin yonetici ve personeli gérevlerini etkin ve etkili bir quev tqn{m/ar/nda yeterlilik
. P S . . . kriterlerinin tanimlanmasi
3.2, sekilde ylrutebilecek bilgi, deneyim ve yetenege sahip ]
Yetki vekalet tanimlamasi
olmalidir.
Gorevlerin gerektirdigi yetkinlik
33 Mesleki yeterlilige 6nem verilmeli ve her gérev igin en uygun ve yeterlilik kriterleri
= personel secilmelidir. tanimlanmasi
Yasal mevzuat
Personelin ige alinmasi ile gorevinde ilerleme ve Kariyer planlamasi;
3.4. yukselmesinde liyakat ilkesine uyulmali ve bireysel insan kaynaklari yénetimi
performansi géz éniinde bulundurulmalidir. prosediirti
Her gorev icin gerekli egitim ihtiyaci belirlenmeli, bu ihtiyaci
3.5. giderecek egitim faaliyetleri her yil planlanarak yirittlmeli ve Egitim Prosediirii
gerektiginde glincellenmelidir
Personelin yeterliligi ve performansi bagl oldugu yoneticisi o o
3.6. tarafindan en az yilda bir kez degerlendirilmeli ve Performans Yénetim Prosediirii
degerlendirme sonuglari personel ile gorisilmelidir
Performans degerlendirmesine gére performansi yetersiz Oneri — Odiil Sistem Prosediirii
bulunan personelin performansini gelistirmeye yonelik .
3.7. .. .. .. .. Oneri Formu
onlemler alinmali, yliksek performans gosteren personel icin
odiillendirme mekanizmalan gelistiriimelidir.
Personel istihdami, yer degistirme, Uist gorevlere atanma,
3.8 egitim, performans degerlendirmesi, 6zliik haklari gibi insan insan Kaynaklari Yénetimi

kaynaklari yonetimine iliskin 6nemli hususlar yazili olarak
belirlenmis olmali ve personele duyurulmalidir.

Prosediirii
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4. Standart: Yetki Devri

idarelerde yetkiler ve yetki devrinin sinirlari agikga belirlenmeli ve yazili olarak bildirilmelidir. Devredilen yetkinin
onemi ve riski dikkate alinarak yetki devri yapilmalidir

Bu standart igin gerekli genel sartlar:

Uygulamada Yapilacaklar

is Akis Siireclerindeki imza ve onay mercileri

is Tanimlan
is Akis semalari

4.1 belirlenmeli ve personele duyurulmalidir. ;
Is akisinda onay noktalarinin
belirtilmesi
Yetki devirleri, st yonetici tarafindan belirlenen esaslar ] '
cercevesinde devredilen yetkinin sinirlarini gdsterecek sekilde Personel listesi
4.2. yazili olarak belirlenmeli ve ilgililere bildirilmelidir Yetki devri tablosu
Vekalet tablosu
Yetki devri, devredilen yetkinin 6nemi ile uyumlu olmalidir. Gorev tanimlari iginde
4.3. Yetki devri tablosu
Yetki devredilen personel gorevin gerektirdigi bilgi, deneyim ve Yetki devri tablosu
4.4. yetenege sahip olmalidir.
Yetki devredilen personel, yetkinin kullanimina iliskin olarak
belli donemlerde yetki devredene bilgi vermeli, yetki Gdrevin gerektirdigi kriterler
4.5. devreden ise bu bilgiyi aramalidir. gérev tanimlari iceriginde yer

almasi




P e @
. ce. TIJRK_
iC KONTROL TEBLiGi KARSILASTIRMALI UYGULAMA BB SIQ
KILAVUZU e e

TS EN 150 9001

T5 150 10002

TS EN 15O 14001

Dokiiman No: Yayin Tarihi: | Revizyon No: Revizyon Tarihi:

Il - RiSK DEGERLENDIRME STANDARTLARI
5. Standart: 5. Planlama ve Programlama

idareler, faaliyetlerini, amag, hedef ve gdstergelerini ve bunlari gergeklestirmek icin ihtiyag duyduklari
kaynaklari iceren plan ve programlarini olusturmal ve duyurmali, faaliyetlerinin plan ve programlara
uygunlugunu saglamaldir.

Bu standart igin gerekli genel sartlar:

Uygulamada Yapilacaklar

idareler, misyon ve vizyonlarini olusturmak, stratejik
amagclar ve olgllebilir hedefler saptamak,

.. . . . Stratejik Pl
5.1. performanslarini 6lgmek, izlemek ve degerlendirmek ratejicrian
. .. Performans programi
amaciyla katiimci yontemlerle stratejik
plan hazirlamahdir.
Idareler, yurutec-ekllerl program, faaliyet ve projeleriile ey
5.2, bunlarin kaynak ihtiyacini, performans hedef ve .
.. o Kurum Yillik Faaliyet Raporu
gostergelerini igceren Performans Programi hazirlamalidir.
idareler, biitcelerini stratejik planlarina ve performans
5.3. ¢ X p P Yilhk Performans Programlari
programlarina uygun olarak hazirlamalidir.
Yoneticiler, faaliyetlerin ilgili mevzuat, stratejik plan ve
. Performans sonuglari
5.4. performans programiyla belirlenen amag ve hedeflere o .
o N degerlendirme tablolari
uygunlugunu saglamahdir.
Yoneticiler, gérev alanlari cercevesinde idarenin Stratejik Hedefleri
5.5. hedeflerine uygun 6zel hedefler belirlemeli ve Performans hedefleri
personeline duyurmalidir. Performans Géstergeleri
5.6 idarenin ve birimlerinin hedefleri, spesifik, dl¢iilebilir, Performans Géstergeleri
’ ulasilabilir, ilgili ve streli olmalidir. Faaliyetler
6. Standart: 6. Risklerin belirlenmesi ve degerlendirilmesi

idareler, sistemli bir sekilde analizler yaparak amag ve hedeflerinin gerceklesmesini engelleyebilecek i¢ ve
dis riskleri tanimlayarak degerlendirmeli ve alinacak énlemleri belirlemelidir.

Bu standart igin gerekli genel sartlar:

Uygulamada yapilacaklar

idareler, her yil sistemli bir sekilde amag ve hedeflerine

Risk Yonetim Prosediirii

6.1. il - - Risk degerlendirme Formu
yonelik riskleri belirlemelidir. . e
Risk Koordinatérii Gérev Tanimi
6.2 Risklerin gerceklesme olasiligi ve muhtemel etkileri yilda en SGG( Siirecin G6zden
™ | az bir kez analiz edilmelidir. gecirilmesi)
Risklere karsi alinacak 6nlemler belirlenerek eylem planlar
6.3. ! 3t al ! 4 P ! Kontrol Faaliyetleri Prosediirii

olusturulmalidir.




P @
A e we TIJRK_
IC KONTROL TEBLIGI KARSILASTIRMALI UYGULAMA B BS _ « .
KILAVUZU —
TS EM 150 9001
15EN 186 4001
Dokiiman No: Yayin Tarihi: | Revizyon No: Revizyon Tarihi:

1I-KONTROL FAALIYETLERI STANDARTLARI

Kontrol faaliyetleri, idarenin hedeflerinin gerceklestiriimesini saglamak ve belirlenen riskleri yonetmek amaciyla
olusturulan politika ve proseddrlerdir.

7. Standart: 7 Kontrol stratejileri ve yontemleri
idareler, hedeflerine ulasmayi amaglayan ve riskleri karsilamaya uygun kontrol strateji ve ydntemlerini belirlemeli
ve uygulamaldir.

Bu standart icin gerekli genel sartlar Uygulamada-Yapilacaklar
e  Slire¢ Yonetimi Prosediirti
Her bir faaliyet ve riskleri icin uygun kontrol strateji ve e Siire¢ izleme Formu
yontemleri (diizenli gozden gegirme, 6rnekleme yoluyla e S.G.G (Siirecin Gézden Gegirme
7.1. kontrol, karsilastirma, onaylama, raporlama, koordinasyon, Prosediirii
dogrulama, analiz etme, yetkilendirme, gbzetim, inceleme, | e  SGG izleme kayit
izleme v.b.) belirlenmeli ve uygulanmalidir. formu)Banchmarking?
72 Kontroller, gerekli hallerde, islem dncesi kontrol, siireg e Kontrol Faaliyetleri Prosediirii
' kontrolii ve islem sonrasi kontrolleri de kapsamalidir.
73, K?ntrollvf_aéliyetvleri, varliklarin donemsel kontroliinii ve e Kontrol faaliyetleri Prosediirii
glvenliginin saglanmasini kapsamalidir.
74 Belirlenen kontrol yénteminin maliyeti beklenen faydayi e Risk Yonetimi Prosediirii
. asmamalidir. e Kontrol Faaliyetleri Proseddrii
Standart:8 Prosediirlerin belirlenmesi ve belgelendirilmesi

idareler, faaliyetleri ile mali karar ve islemleri icin gerekli yazili prosediirleri ve bu alanlara iliskin diizenlemeleri
hazirlamali, gincellemeli ve ilgili personelin erisimine sunmahdir

Bu standart igin gerekli genel sartlar: Uygulamada-Yapilacaklar

e Birim Siiregleri Prosediirleri

idareler, faaliyetleri ile mali karar ve islemleri hakkinda yazil SO
e Satinalma Prosediirleri

1.
8 proseddrler belirlemelidir.

Prosedirler ve ilgili dokimanlar, faaliyet veya mali karar ve Gorev Tanimlari
8.2. islemin baslamasi, uygulanmasi ve sonuglandirilmasi samalarini e s Tanimlarn
kapsamaldir. is Akis Semalari

Prosedurler ve ilgili dokiimanlar, giincel, kapsamli, mevzuata
8.3 uygun ve ilgili personel tarafindan anlasilabilir ve ulasilabilir
olmaldir.

e Kontrol Faaliyetleri Prosed(irii

Standart: 9 Gorevler ayriligi
Hata, eksiklik, yanhshk, usulsiizliik ve yolsuzluk risklerini azaltmak icin faaliyetler ile mali karar ve islemlerin
onaylanmasi, uygulanmasi, kaydedilmesi ve kontrol edilmesi gérevleri personel arasinda paylastirilmalidir.

Bu standart igin gerekli genel sartlar: Uygulamada-Yapilacaklar

Her faaliyet veya mali karar ve islemin onaylanmasi, uygulanmasi, | ® Harcama Birimleri Satin almalarini

. ileri
9 kaydedilmesi ve kontrolu gorevleri farklh kisilere verilmelidir. kendileri yapmasi

Personel sayisinin yetersizligi nedeniyle gorevler ayrihgi ilkesinin
9.2. | tam olarak uygulanamadigi idarelerin yoneticileri risklerin * Risk yonetimi Prosedurii
farkinda olmali ve gerekli dnlemleri almahdir.
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11l KONTROL FAALIYETLERI STANDARTLARI

Standart: 10
sekilde kontrol etmelidir.

Hiyerarsik kontroller Yoneticiler, is ve islemlerin prosedirlere uygunlugunu sistemli bir

Bu standart igin gerekli genel sartlar:

Uygulamada Yapilacaklar

Yoneticiler, prosediirlerin etkili ve siirekli bir sekilde

e Kontrol faaliyetleri Prosediirii

10.1.
0 uygulanmasi icin gerekli kontrolleri yapmahdir e (S5.G.G)Stirecin Gézden
Yoneticiler, personelin is ve islemlerini izlemeli ve onaylamali, L . -
10.2. hata ve usulstzliklerin giderilmesi igin gerekli talimatlari * 536 (Stirecin Gegirme Prosedird)

vermelidir

e Siire¢ izleme Prosediirii

Standart: 11. Faaliyetlerin surekliligi

idareler, faaliyetlerin siirekliligini saglamaya yonelik gerekli nlemleri almalidir

Bu standart igin gerekli genel sartlar:

Uygulamada yapilacaklar

11.1. Personel yetersizligi, gecici veya siirekli olarak gérevden ayrilma,
yeni bilgi sistemlerine gecis, yontem veya mevzuat degisiklikleri e SGG(Siirecin Gézden
ile olaganistu durumlar gibi faaliyetlerin strekliligini etkileyen gecirilmesi Prosediirii)
nedenlere karsi gerekli 6nlemler alinmalidir. e Siirec izleme
e Dokiiman Yénetimi
e Giincellemeler
11.2. Gerekli hallerde usuliine uygun olarak vekil personel .
. . L e  Gorev tanimlari
gorevlendirilmelidir ; .
e  Yetki Devri Tablosu
11.3. Gorevinden ayrilan personelin, is veya islemlerinin durumunu ve

gerekli belgeleri de iceren bir rapor hazirlamasi ve bu raporu
gorevlendirilen personele vermesi yonetici tarafindan
saglanmalidir.

e (Siireg izleme formu)
e  Gorev teslim formu
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IIl KONTROL FAALIYETLERI STANDARTLARI

Standart: 12 Bilgi sistemleri kontrolleri
idareler, bilgi sistemlerinin siirekliligini ve giivenilirligini saglamak icin gerekli kontrol mekanizmalari gelistirmelidir.

Bu standart igin gerekli genel sartlar:

Uygulamada Yapilacaklar

12.1 Bilgi sistemlerinin sirekliligini ve glivenilirligini saglayacak e Bilgi glivenligi Prosediirli
o kontroller yazili olarak belirlenmeli ve uygulanmahdir e SGG Proseduri
Bilgi sistemine veri ve bilgi girisi ile bunlara erisim
12.2 konusunda yetkilendirmeler yapilmali, hata ve usulsiizliklerin e Bilgi Giivenligi ve Yénetimi
- onlenmesi, tespit edilmesi ve diizeltilmesini saglayacak Prosediirii
mekanizmalar olusturulmalidir.
12.3 idareler bilisim y&netisimini saglayacak mekanizmalar e Bilgi  Giivenligi ve  Yénetimi

gelistirmelidir.

Prosediirii ve ekleri
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IV -BiLGi VE iLETiSiM STANDARTLARI

Bilgi ve iletisim, gerekli bilginin ihtiya¢ duyan kisi, personel ve yoneticiye belirli bir formatta ve ilgililerin i¢ kontrol
ve diger sorumluluklarini yerine getirmelerine imkan verecek bir zaman dilimi icinde iletilmesini saglayacak bilgi,
iletisim ve kayit sistemini kapsar

Standart: 13 Bilgi ve iletigim

idareler, birimlerinin ve calisanlarinin performansinin izlenebilmesi, karar alma siireglerinin saglkli bir sekilde
isleyebilmesi ve hizmet sunumunda etkinlik ve memnuniyetin saglanmasi amaciyla uygun bir bilgi ve iletisim
sistemine sahip olmalidir.

Bu standart igin gerekli genel sartlar: Uygulamada -Yapilacaklar
13.1. idarelerde, yatay ve dikey ig iletisim ile dig iletisimi kapsayan etkili | o jletisim Yénetimi Prosediirii
ve surekli bir bilgi ve iletisim sistemi olmalidir.
13.2. Yoneticiler ve personel, gorevlerini yerine getirebilmeleri icin e Bilgi Yonetimi Prosediirti
gerekli ve yeterli bilgiye zamaninda ulasabilmelidir. e Arsiv Yonetimi Prosediirii
13.3. Bilgiler dogru, glvenilir, tam, kullanish ve anlasilabilir olmahdir e Dokiiman Yénetimi Prosediirii
134 Yoneticiler ve ilgili personel, performans programi bitgenin e Raporlar
uygulanmasi ile kaynak kullanimina iliskin diger bilgilere o Arsiv Yénetimi

zamaninda erisebilmelidir.

13.5. Yénetim bilgi sistemi, yonetimin ihtiya¢ duydudgu gerekli bilgileri e Bilisim Yénetimi
ve raporlari liretebilecek ve analiz yapma imkani sunacak sekilde e Bilgi Yénetimi

tasarlanmalidir.

13.6. Yoneticiler, idarenin misyon, vizyon ve amaglari gergevesinde e Vizyon, Misyon, Dederler
beklentilerini gbrev ve sorumluluklari kapsaminda personele Bildirimleri
bildirmelidir.

13.7. idarenin yatay ve dikey iletisim sistemi personelin degerlendirme, | o Oner Sistem Prosediirii

oneri ve sorunlarini iletebilmelerini saglamalidir.

Standart: 14 Raporlama
idarenin amag, hedef, gdsterge ve faaliyetleri ile sonuglari, saydamlik ve hesap verebilirlik ilkeleri dogrultusunda
raporlanmalidir.

Bu standart icin gerekli genel sartlar: Uygulamada -Yapilacaklar

: . . *  Performans Yonetimi Programi
Idareler, her yil, amaglari, hedefleri, stratejileri, varliklari f g

14.1. yukumlalikleri ve performans programlarini kamuoyuna *  Performans 6l¢ciim Formu
actklamalidir.

idareler, bitgelerinin ilk alti aylik uygulama sonuglari, ikinci alti
14.2. aya iliskin beklentiler ve hedefler ile faaliyetlerini kamuoyuna
actklamahdir.

e Biitce ve Kesin hesap raporu

Faaliyet sonuglari ve degerlendirmeler idare faaliyet *  Yillik Faaliyet raporu

14.3. raporunda gosterilmeli ve duyurulmalidir.

Faaliyetlerin gozetimi amaciyla idare icinde yatay ve dikey
raporlama agi yazili olarak belirlenmeli, birim ve personel,
14.4. gorevleri ve faaliyetleriyle ilgili hazirlanmasi gereken raporlar
hakkinda bilgilendirilmelidir.

e  Birim Faaliyet raporlar
e Konsolide  Kurum  Faaliyet
raporu




P @
TURK

iC KONTROL TEBLIGi KARSILASTIRMALI UYGULAMA B BS I
KILAVUZU ——

TS EN 150 9001
T5 IS0 10002
TS EN IS0 14001

Dokiiman No: Yayin Tarihi: | Revizyon No:

Revizyon Tarihi:

IV -BiLGi VE ILETiSiM STANDARTLARI

Bilgi ve iletisim, gerekli bilginin ihtiya¢ duyan kisi, personel ve yoneticiye belirli bir formatta ve ilgililerin ig
kontrol ve diger sorumluluklarini yerine getirmelerine imkan verecek bir zaman dilimi icinde iletilmesini
saglayacak bilgi, iletisim ve kayit sistemini kapsar.

Standart: 15 Kayit ve dosyalama sistemi
idareler, gelen ve giden her tiirlii evrak dahil is ve islemlerin kaydedildigi, siniflandirildigi ve dosyalandig
kapsamli ve giincel bir sisteme sahip olmaldir.

Bu standart igin gerekli genel sartlar

Uygulamada Yapilacaklar

Kayit ve dosyalama sistemi, elektronik ortamdakiler dahil,

e Bilgi Yénetimi Prosediirti

Holls gelen ve giden evrak ile idare ici haberlesmeyi kapsamalidir. o Arsiv Yénetimi Prosediirii
15.2 Kayit ve dosyalama sistemi kapsamli ve giincel olmali, yonetici | e  Arsiv Yénetimi
"™ | ve personel tarafindan ulasilabilir ve izlenebilir olmalidir. e FEvrak kayit Siireci
Kayit ve dosyalama sistemi, kisisel verilerin giivenligini ve
15.3. v ¥ . ? < c e Arsiv Yénetimi Prosed(irii
korunmasini saglamalidir.
15.4 Kayit ve dosyalama sistemi belirlenmis standartlara uygun | e Yazisma Genelgesi
| olmaldir. o Arsiv Yonetimi
Gelen ve giden evrak zamaninda kaydedilmeli, standartlara . .
. < . v . . e Gelen Giden Evrak kayit siireci
15.5. | uygun bir sekilde siniflandirilmali ve arsiv sistemine uygun . )
. - e Elektronik ortam kayit ve izleme
olarak muhafaza edilmelidir
idarenin is ve islemlerinin kaydi, siniflandirilmasi korunmasi
15.6. | ve erisimini de kapsayan, belirlenmis standartlara uygun arsiv | e Arsiv Yonetimi Prosed(irii

ve dokiimantasyon sistemi olusturulmalidir

Standart: 16. Hata, usulsiizliik ve yolsuzluklarin bildirilmesi
idareler, hata, usulsiizliik ve yolsuzluklarin belirlenen bir diizen icinde bildiriimesini saglayacak yéntemler
olusturmalidir.

Bu standart igin gerekli genel sartlar:

Uygulamada-Yapilacaklar

16.1. Hata, usulsiizliik ve yolsuzluklarin bildirim yontemleri e Hata ve uslilsiizliiklerin yénetimi
belirlenmeli ve duyurulmalidir. Prosediirii

16.2. Yoneticiler, bildirilen hata, usulsuzlik ve yolsuzluklar e Hata ve uslilsiizliiklerin yénetimi
hakkinda yeterli incelemeyi yapmalidir. Prosediirii

16.3. Hata, usulsiizliik ve yolsuzluklari bildiren personele haksiz | ¢ Hata ve usulsiizliiklerin yonetimi

ve ayirimci bir muamele yapilmamahdir

Prosediirii
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V - iZLEME STANDARTLARI

izleme, i¢ kontrol sisteminin kalitesini degerlendirmek iizere yiiriitiilen tiim izleme faaliyetlerini kapsar

Standart: 17  i¢ kontroliin degerlendirilmesi
idareler i¢ kontrol sistemini yilda en az bir kez degerlendirmelidir.

Bu standart igin gerekli genel sartlar

Uygulamada-Yapilacaklar

i¢ kontrol sistemi, siirekli izleme veya 6zel bir

Hiells degerlendirme yapma veya bu iki yontem birlikte ’ Prc').sedurler
. . . e Gérev Tanimlari

kullanilarak degerlendirilmelidir.
i¢c kontroliin eksik yénleri ile uygun olmayan kontrol

17.2. | yontemlerinin belirlenmesi, bildirilmesi ve gerekli » SGG Siirecin Gézden Gegirilmesi
onlemlerin alinmasi konusunda siireg ve yontem
belirlenmelidir.

17.3. | i kontroliin degerlendirilmesine idarenin birimlerinin e ¢ Kontrol izleme ve Yonlendirme
katilimi saglanmalidir. kurulu Toplantisi
ic kontroliin degerlendirilmesinde, yoneticilerin e ¢ Denetim Prosediirii

17.4. | gorusleri, kisi ve/veya idarelerin talep ve sikayetleri ile e denetgilerinin yilda en az iki kez
ic ve dis denetim sonucunda diizenlenen raporlar denetim yapmalarini 6n gériiliir
dikkate alinmalidir. e  Anketler yapilmasi
ic kontroliin degerlendirilmesi sonucunda alinmasi

17.5 | gereken dnlemler belirlenmeli ve bir eylem plani e ¢ denetim Prosediirii

cercevesinde uygulanmalidir.

Standart 18 i¢ Denetim
idareler bagimsiz olarak i denetim faaliyetini saglamalidir

Bu standart igin gerekli sartlar

Uygulamada -Yapilacaklar

18.1. ic denetim faaliyeti i¢ koordinasyon kurumu
tarafindan belirlenen standartlara uygun bir sekilde
ylratalmelidir

18.2. ic denetim sonucunda idare tarafindan alinmasi

gerekli onlemleri iceren eylem plani hazirlanmali,
uygulanmali ve izlenmelidir.

e ¢ Denetim Prosediirii
e ¢ Denetim yillik plani

e ¢ Denetim raporlar
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