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ANTAKYA BELEDIYESI
TEMIZLiK iSLERi MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI
BIiRINCI BOLUM

Amac, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amac¢

MADDE 1-(1) Bu yonetmeligin amac1, Antakya Belediyesi Temizlik Isleri Miidiirliigii'niin
Kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklar ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2-(1) Bu Yonetmelik, Temizlik isleri Miidiirliigii'ndeki personelin gérev, yetki ve
sorumluluklari ile ¢aligma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3-(1) Antakya Belediye Meclisi tarafindan kurulmus olan Temizlik Isleri
Miidiirliigii'ne ait bu yonetmelik; 03/07/2005 Tarih ve 5393 Sayili Belediye Kanunu ve ilgili
mevzuat hiikiimlerine istinaden hazirlanmistir.

Tammlar

MADDE 4-(1) Bu yonetmelikte gegen; a) Belediye: Antakya Belediyesi'ni b) Baskanlik:
Antakya Belediye Baskanligi'n1 ) Miidiirliik: Temizlik Isleri Miidiirliigii'nii d) Miidiir:
Temizlik Isleri Miidiirii'nii ¢) Yénetmelik: Temizlik Isleri Miidiirliigii Gérev ve Calisma
Yonetmeligi'ni ifade eder.

IKINCI BOLUM
Teskilat ve Baghhk
Teskilat
MADDE 5-(1) Temizlik Isleri Miidiirliigii'niin personel yapisi asagida belirtilen sekildedir.
a) Midiir
b) Sef
c) Memur

d) isci



e) Sozlesmeli Personel
(2) Midirligiin teskilat yapisi asagidaki gibidir.
a) Biiro Hizmetleri Birimi Sorumlusu

1) Ihaleli isler
2) Kalem
3) Sekreter

b) Temizlik Isleri Birimi Sorumlusu

1) Evsel Atiklar

2) Siipiirme Yikama

3) Moloz Alim

4) Bos Arazi Temizligi

5) Okul ve ibadethane Temizligi
6) Vardiya Amirleri

¢) Cevre Denetim ve Is Sagh@ Giivenligi Birimi

1) Cevre Kirliligi Denetimleri

2) Cevre konulu sikayetler

3) Ambalaj atiklar1 yonetimi

4) Bitkisel atik yag yonetimi

5) Atik pil yonetimi

6) Kurum igi Is Saglhig1 ve Giivenligi hizmetlerinin verilmesi

Baghhk

MADDE 6-(1) Temizlik Isleri Miidiirliigii, Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi Baskan
Yardimcisi= baglidir. Baskan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yiiriitiir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk
Temizlik isleri Miidiirliigiiniin Gorevleri
MADDE 7-(1) Bu yonetmelik, miidiirliikkce Antakya il¢esi sinirlar1 dahilinde;

a) Belediye sinirlari igerisindeki hastaneler, okul, askeri bolgeler, ev, igyerleri ve pazar
yerlerinin ¢dplerinin toplanmasi, cadde ve sokaklarinin siipiiriilmesi ve Pazar
yerlerinin yikanmasi islemlerini yapar/yaptirir. Bu amagla, ¢caligma plan ve programini
belirler ve/veya yiiklenici firmanin bu plan dahilinde ¢aligsmalarini siirdiiriir,

b) Cop ve siipriintii kavramina girmeyen ¢op araglari tarafindan toplanamayan koltuk,
kanepe, karyola, dolap, buzdolab1 ve benzeri eski ev esyalarinin toplanmasini ve
kullanilabilecek olanlarin amirinin bilgisi dahilinde ihtiyag sahiplerine verilmesine
saglar,



c) Sise, cam, karton plastik, kagit ve benzeri geri doniisiimlii atiklarin toplanmasini ve
imkanlar oraninda degerlendirilmesini saglar,

d) Insaat atiklarinin toplanmasi ¢alismalarini kontrol eder,

e) Kurban bayramindan sonra Kurban kesim yerlerinin temizliginin yapilmasini saglar,

f) Kendisine bagli ekiplerle birlikte mahalleleri dolasarak gerekli 6nlemlerin alinmasini
ister ve uygulamalari takip eder,

g) Ihaleye verilerek yapilan temizlik islemleri ile ilgili ihale dosyalarmin ve hak edislerin
takip edilmesini saglar, gelen bilgiler ¢cercevesinde sartnameye aykirt olmamak
kaydiyla yiiklenici firmaya cezai miieyyide uygular,

h) Birimince yiiriitiilen ¢aligmalarla ilgili olarak aylik faaliyet raporu hazirlar,

1) Belediye sinirlari igerisindeki okul, camii ve kiitiiphane ayrica kilise, havra, sinagog
ve cem evlerinin ve benzeri i¢ dis temizligini belirli bir program dahilinde yapar,

j) Yiiriittiigii faaliyetlerle ilgili olarak gerek kendi birimine ve gerekse de Halkla Iliskiler
Birimine gelen sikayetlerle ilgili olarak gerekli arastirmalart yapar ve ilgili kisi veya
kurumlara gerekli cevaplarin verilmesini Saglar,

k) Ihtiyac olmasi durumunda yeni konteynirlarin tedarik edilmesini saglar,

I) Kendisine bagli bulunan birim tarafindan yiiriitiilen ¢evre sagligi ile ilgili yapilan
caligmalari, arastirma ve gelistirme ¢alismalarini takip eder ve gerekli diizenlemeleri
yapar / yaptirir.

m) Karla miicadele ¢alismalarinda baskanlik talimatlart dogrultusunda ilgili birimler ile
koordineli olarak kar kiireme, tuzlama ve benzeri ¢alismalarin yiiriitiilmesine yardimci
olur,

n) llge dahilindeki yollarda ¢ép ve moloz ddkiimlerinin dnlenmesi igin gerekli tedbirlerin
alinmasi konusunda ilgili birimler ile koordinasyonu saglar,

0) Kati atik yonetimi ile ilgili her tiirlii egitim, toplanti, plan ve projeleri yapar/ yaptirir
ve uygular/ uygulatir.

p) Atk bertaraf iicretleri ile ilgili maliyet analizleri yapar/ yaptirir ve atik iicret tarifeleri
ile ilgili belediye meclisine teklifte bulunur.

g) Cevrenin korunmasi ve iyilestirilmesi ile ilgili yapilan tiim denetimlerde, kirlenmeye
sebep olan kisi, kurum veya kuruluslar hakkinda gerekli yasal diizenlemeleri yapar ve
kirliligi ortadan kaldirict 6nlemler alinmasini saglar,

r) 10/07/2004 Tarih ve 5216 Sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, 03/07/2005 Tarih ve
5393 Sayili Belediye Kanunu, 24/04/1930 Tarih ve 1593 Sayili Umumi Hifzissthha
Kanunu ve Yonetmeliklerin verdigi yetkiler, Cevre ve Sehircilik Bakanlig, ilgili
Bakanliklar, Valilik Talimatlari, 11 Hifzissthha Kurulu kararlari, ilge Hifzissthha
Kurulu kararlari, 1l Turizm Koordinasyon Kurulu kararlari, Belediye Meclis ve
Encilimen Kararlar1 dogrultusunda gorev yapar,

s) Cevre konusunda gorev verilmis kamu kurum ve kuruluslari, sivil toplum o6rgiitleri ile
isbirligi ve koordinasyonu Saglar,

t) Calisma konulariyla ilgili platformlarda ( sempozyum, seminer, panel, fuar, vs.)
Belediye'yi temsil eder,

u) Cevre uygulamalari ve yatirimlara etkinlik kazandirmak i¢in gerekli egitim
faaliyetlerini izler, destekler, yonlendirir, yapilan ve proje asamasindaki yatirimlarin



tanitimini yapar, ¢evre sorunlar1 konusunda kamuoyu arastirmalar: yapar, toplantilar
diizenler,

V) Diger kurum ve kuruluslar tarafindan hazirlanan gevrenin gelistirilmesi ile ilgili plan
ve projelere destek verir, yapilan ¢alismalara katilim saglar,

W) Yasal mevzuat ¢ergevesinde olusturulan komisyonlarda gorev alarak is ve islemleri
yiiriitiir,

X) Calisma konularina iliskin yasal mevzuat ¢ergevesinde her tiirlii denetimi
gergeklestirir, is ve islemleri yiiriitiir,

y) Ambalaj atiklarinin konusunda denetimler yapmak ve kaynaginda evsel atiklardan ayri
toplanarak ekonomiye geri kazandirilmasini temin etmek amaciyla plan ve proje
hazirlayarak ¢alisma yapar.

z) Atk yaglarin denetimini ve takibini yapar.

aa) Renk ve koku kirliligi konularinda kriter ve standardi olmayip, ¢cevreyi olumsuz yonde
etkileyen hallerde olumsuz etkilerin kontrolii, azaltilmasi1 veya bertaraf edilmesi i¢in
gerekli tedbirlerin alinmasini saglar,

bb) Tibbi atiklarin "Tibbi Atiklarin Kontrolii Yonetmeligi® nde belirtilen esaslar
dogrultusunda ilgili kuruluslarla s6zlesme yaparak denetimlerini gergeklestirir.

cc) Tehlikeli atiklarin "Tehlikeli Atiklarin Kontrolii Yonetmeligi" dogrultusunda
denetimini yapar,

dd)Omrii Titkenmis Lastikler Kontrolii Y&netmeligince belirlenen esaslar dogrultusunda
denetimler yapar,

ee) Elektronik Artiklar Yonetmeligince belirlenen esaslar dogrultusunda denetimler yapar,

ff) Cevre korumasi ve ¢evre kirliliginin 6nlenmesi amaciyla sartlara en uygun
gelistirilebilir teknolojiyi belirlemek i¢in gerekli ¢aligmalar1 yapar,

gg) Cevre egitimi konusunda ilgili birimlerle isbirligi ¢ergevesinde egitim programlari
hazirlayip yiiriitiir,

hh) Toplumda ¢evre bilincinin gelismesine yararli her tiirlii bilgi, dokiiman ve yontemleri
belirler, gerektiginde bilgilendirme amach afis, brosiir, vesaire hazirlar,

i) Cevre konusunda egitim ve arastirma yapmak, halkin ¢evre bilincini gelistirici ve
katilimini saglayici faaliyetlerde bulunur,

jJ) Halkin huzur igerisinde saglikli yagamasini saglamak, ¢evreyi ve ¢evre kaynaklarini
korumak, iyilestirmek amaciyla gerekli ¢aligmalari yapar,

kk)Biriminin yillik performans programini hazirlar ve takip eder.

Biiro Hizmetleri Birimi
MADDE 8-(1) Biiro hizmetleri biriminin gorevleri agagidaki gibidir.

a) Kendilerine verilen isleri, yasalar, tiiziikler, yonetmelikler ve bu yonetmelik esaslarina
gdre yapar/ yaptirir.

b) Sorumlulugundaki personele is dagitimi yaparak onlara gérev verir ve sonuglarini
izler. Personelin is ve mesai durumunu kontrol eder ve denetler.

c) Biirolarin emniyetini saglayici tedbirleri alir. Birimler ile ilgili sivil savunma ve
yangindan koruma talimatlarimi uygular.



d) Sorumlu olduklar1 biironun ¢alisma alanina giren konular ile ilgili olarak amirinin
verecegi gorevleri yapar / yaptirir,

e) Gorevleri ile ilgili olarak her tiirlii yasal mevzuati takip eder, maiyetindeki personeli
de bu dogrultuda bilgilendirir,

f) Birimi biinyesinde yiiriitiilen faaliyetler hakkinda her an bilgi ve goriis bildirecek
sekilde islere hakim olur.

g) Sorumlulugundaki personelin gerek birbirleriyle ve gerekse vatandaslar ile olan
iliskilerinde hosgorii ve is ahlakina uygun olarak hareket etmelerini Saglar,

h) Biirolariyla ilgili ara¢-gereg ve personelin ihtiyacini zamaninda tespit ederek amirine
bildirir,

i) Islerin plan e programa bagl olarak 6zellikli ve siireli yazisma islemlerinin zamaninda
ve usule uygun olarak sonuglandirir,

J) Gelen evrak zimmet kayitlarinin zamaninda ve diizenli olarak tutulmasini Saglar,
sorumlulugundaki personel arasinda hakkaniyet ve esitlik esaslarina uygun olarak is
ve evrak zimmetlemelerini saglar ve yazilarin gizliligini temin eder,

k) Sorumluluk alanina giren konularda aylik ve yillik faaliyet raporlarini hazirlar ve
bunlar1 miidiire bildirir,

I) Gorevi geregince sorumluluguna verilen malzeme arag, gereg, teghizat ve her tiirlii
malzemeyi iyi kullanir, temiz ve diizenli bulundurur, kaybetmez, gorevinden ayrilmasi
halinde devir ve teslim islemlerini eksiksiz yerine getirir,

m) Gorevi ile alakali mevzuat, bu yonetmelik ile kendisine verilen gorevlerin gereginin
yerine getirilmesinde, yetkilerin zamaninda ve geregince kullanilmasinda baglh
bulundugu amirine karsi sorumludur,

n) Temizlik isleri ile ilgili yazili ve sdzIii her tiirlii sikayeti ve Halk Iligkiler Birimi kanali
ile gelen sikayetleri alip amirine iletir ve amirinin degerlendirmesi ve gerekli
caligmalarin yapilmasindan sonra sonucu takip eder ve gerekli yerlere bilgi verir,

0) Bolgelerden gelen bilgilere gére malzeme ve arag gereg ihtiyacini amirine bildirir ve
ilgili ytiklenici firma kanali ile eksikligin giderilmesini Saglar.

p) Amirinden gelen bilgiler ¢gergevesinde, yiiriitiilen temizlik ¢alismalari ve yiiklenici
firma ile ilgili bilgi ve belgelerin muhafaza edilmesini saglar,

g) Belediye'nin temizlik ¢aligmalar ve yiiklenici firmalarla ilgili ihale dosyalarinin
hazirlanmasi ¢alismalarini yiiriitiir.

r) Thalesi yapilan islerle ilgili kontrolliik gérevini yiiriitiir.

S) Birimine ait ayniyat islemleri ile muhasebe ve sekretarya iglemlerini yiiriitiir.

t) Birimine gelen evraklari teslim alir, siniflandirir ve kaydettikten sonra amirinin
bilgisine sunar. Amirinin yonlendirmesi dogrultusunda evraklari Dosyalama Sistemi
Kitapgig1' na gore tasnif eder. Ve dosyalar. Evrakin baska birimlere gitmesi gerekli
ise, evrakin ilgili yere / yerlere ulagsmasini saglar.

u) Amiri tarafindan kendisine yazilmak tizere verilen i¢ ve dis birimlere gonderilecek
yazilari; resmi yazigsma kurallar1 genelgesine uygun olarak yazar / yazdirir.

V) Biriminde ¢alisan tiim personellerin tayin, terfi, nakil, kayit terkini, tecziye, izin,
hastalik ve emeklilik islemlerinin kanunlara uygun olarak yiiriitiilmesini takip eder ve
bu konular ile ilgili gerekli yazilar1 hazirlar / hazirlatir.



Birimine gelen telefonlarin kurum kimligine uygun olarak bakar / bakilmasini ve
ilgililerine aktarir / aktarilmasini saglar.

Birim igerisinde yapilacak toplantilari amirinden aldigi bilgiler dogrultusunda
organize eder ve toplanti tutanaklarini tutar.

Birim personelinin, biriminde tutulmasi gereken kanuni ve idari kayitlarinin
tutulmasini Saglar.

Gorev unvanina uygun olan ve amirinin istedigi diger isleri yapar.

aa) Biriminin Tasmir Kayit Kontrol Yetkilisi' dir.
bb)Gorev alani ile ilgili arastirma gelistirme faaliyetlerini Ar-Ge birimi ile koordineli bir

sekilde yiiriitiir.

cc) Gorevi ile alakali mevzuat, yonetmelik ile kendisine verilen gorevlerde gereginin

yerine getirilmesinde, yetkilerini zamaninda ve geregince kullanilmasinda amirine
kars1 sorumludur.

Temizlik Isleri Birimi

MADDE 9-(1) Temizlik isleri biriminin gorevleri asagidaki gibidir.

a)

b)
c)

d)

e)
f)

9)
h)
i)
)
K)
1)

Belediye sinirlar igerisindeki yiiklenici firmalar araciligi ile yapilan ¢op toplama ve
cadde ve sokaklarin siipiiriilmesi islemlerinin ¢alisma plan ve programini denetler ve
yiiklenici firmanin bu plan dahilinde ¢alismalarini ve ihale sartnamesine uygun
stirdiiriilmesini kontrol eder amirini bilgilendirir.

Hak edis islemleriyle alakali amirinin belirleyecegi diger gorevleri yerine getirir.
Yiiriittiigii faaliyetlerle ilgili olarak gerek kendi birimine ve gerekse de Halkla liskiler
Biriminin gelen sikayetlerle ve taleplerle ilgili olarak gerekli arastirmalarin
yapilmasint ve ilgili kisi veya kurumlara gerekli cevaplarin verilmesini ve rapor haline
getirilmesini saglar.

Acik semt pazarlarinin siipiiriilmesi, kati atiklarin alinmasi ve yikanarak
temizlenmesini saglar,

Bos arsalarin temizlenmesini saglar.

Kati atiklarin diizenli olarak toplanmasini, ayristirilmasini ve kat1 atiklarin kontrolii
yonetmeliginde belirtilen standartlar dahilinde uzaklastiriimasini veya berterafini
saglar.

Tiim ¢6p konteynirlarinin her tiirlii bakim ve onariminin yapilmasini saglar.

Tiim ¢6p konteynirlarinin yikanmasi ve dezenfeksiyonunu saglar.

Tretuvarlarin boyanmasini saglar.

Okul ve ibadethanelerin temizliginin program dahilinde yapilmasini saglar,
Konteynir yerlerinin kireglenmesini ve ilaglanmasini saglamak

Tiim kamu kuruluslariin ¢6p konteynir taleplerini karsilar,

m) Halkin saglikli bir ortamda yasamasini1 saglamak amaciyla ¢evreyi ve ¢evre

n)
0)

kaynaklarin1 koruyucu ve iyilestirici ¢galigmalarda bulunur,

Gorev alani ile ilgili arastirma gelistirme faaliyetlerini Ar-Ge birimi ile koordineli bir
sekilde yiiriitiir.

Direk olarak Miidiir'e baglidir. Gorev ve sorumluluklarini yerine getirebilmenin
gerektirdigi biitiin faaliyetleri yiiriitmekten Miidiir'e kars1 sorumludur.



p)

Q)
r

)

Birimince yiiriitiilen ¢alismalarla ilgili olarak aylik faaliyet raporunu hazirlar ve
amirine sunar.

Birim i¢ yazigmalarini yapar.

Birime bagli ekiplerle birlikte mahalleleri dolagarak gerekli 6nlemlerin alinmasin
yiiklenici firma yetkilileri ve kendi ekibinden ister ve uygulamalari takip eder.
Gorevi ile alakali mevzuat, yonetmelik ile kendisine verilen gorevlerde gereginin
yerine getirilmesinde, yetkilerini zamaninda ve geregince kullanilmasinda amirine
kars1 sorumludur.

Cevre Denetim ve Is Saghg Giivenligi Birimi

MADDE 10 Cevre Denetim ve Is Saghig1 Giivenligi Biriminin gérevleri;

a)

b)

f)

)

Gayri sihhi miiesseselerin kat1 atiklar ve hava kirliligi agisindan ilgili mevzuat
hiikiimlerine gore periyodik kontroliiniin yapilmasi.

Insaat sahiplerinin; insaat sahasinda kaldig1 icin kesmek zorunda kaldiklar1 agag sayist
kadar Mudiirligiimiizce gosterilen yere fidan dikilmesini saglamak ve bu konuda
denetlemeler yapmak.

Cevre koruma konusunda gorev verilmis olan 6zel kamu kurum ve kuruluslar arasinda
isbirligi koordinasyonu saglamak bu konuda faaliyette bulunan goniillii kuruluslari
yonlendirmek, desteklemek, ¢evre ile ilgili konularda dokiimantasyon, yayin ve
tanitma faaliyetlerinde bulunmak.

Cevreye olumsuz etki yapabilecek her tiirlii plan ve projenin fayda ve maliyetleri ile
cevresel olgularin ortak bir ¢ergeve iginde degerlendirilmesini saglamak, bu
caligmalar1 denetlemek ve izlemek.

Atik, artik ve yakitlar ile ekolojik dengeyi bozan havada, suda, toprakta kalic1 6zellik
gosteren kirleticilerin ¢evreye zarar vermeyecegi sekilde berterafinin saglanmasi igin
denetimler yapmak, tehlikeli hallerde veya gerekli durumlarda faaliyetlerin
durdurulmasi hususunda mevcut kanun ve tiiziikler dogrultusunda ilgili makamlar ve
miidiirliikler aras1 koordinasyon ile ¢evre kirliliginin 6nlenmesini saglamak ve bu
konuda gerekli tedbirleri almak.

Cevre koruma uygulamalarina etkinlik kazandirmak i¢in basta okullar ve isyerleri ve
sanayi kuruluslar1 olmak iizere stirekli bir egitim programi uygulamak bu amacla
yapilan egitim faaliyetlerini izlemek desteklemek yonlendirmek ve ¢evre bilincini
gelistirmek ¢evre problemleri konusunda kamuoyu aragtirmalart yapmak, paneller,
kurslar, fuarlar ve ¢evre haftas1 kutlamalar1 diizenlemek.

Atik pillerin toplanmasini saglamak,

Ikinci ve {igiincii sinif gayri sthhi miiesseselerin emisyon iznine tabi olanlarin hava
kalitesi kontrolii yonetmeligine gore tespit etmek.

Emisyon iznine tabi olmayan tesislerinin hava kalitesinin korunmas1 yonetmeligine
gore incelenerek gerektiginde i¢ ve dis ortam i¢i emisyon raporunu istenmesi. Yakit
kazanlari i¢in baca gazi analiz raporlarinin istenmesi yonetmelige gore
degerlendirilmesini yapmak.

Hava kirliligi 6nleme yontemleri i¢cinde temel teskil eden yakitin iyi sekilde yakilmasi
icin apartman ydneticilerine duyuru yaparak kapici vb. i¢in kaloriferci kurslar



K)

1)

diizenlemek il¢eye giren yakitlarin kalori ve kiikiirt i¢erigi yoniinde tespiti ve
kontroliinii yapmak.

Cevre Kanununa gore hava kirliligine kars1 alinan tedbirlere uymayanlar hakkinda
yasal islem uygulanmasi gerektiginde mahalli en biiylik miilki amire bildirilmesini
saglamak.

Kat1 atiklarin kaynagindan ayrimi ve miimkiin olanlarin geri kazanimin saglayarak
ham madde israfin1 engellemek ve ¢opliiklere giden ¢6p miktarini azaltmak.

m) Ilgemiz smiflarinda bulunan okul, resmi ve dzel is yerlerine kagit kumbaralari

n)

0)
P)

a)

yerlestirmek ve atik kagitlarinin geri kazanimi saglamak.

Moloz iicretlendirmelerinin Zabita Memurlarinca yapilmasi ve takip edilmesini
saglamak.

Cop evlerin temizlik islemlerini Zabita Memurlar1 esliginde yaptirmak,

Zabita Memurlari ile flgemizde ikamet eden vatandaslarimizin ¢oplerini mutlak surette

konteynirlara birakmalari i¢in anonslu ¢alisma yapmak,

Zabita Memurlari ile birlikte konteynir diplerine ve rasgele birakilmis ¢opler i¢in
Kabahatler Kanununa gére islem yapmak.

Ambealaj atiklarini ve bitkisel atik yaglarin kaynagindan ayr1 toplanmasi konusunda
mevzuatlar geregince ¢aligmalar yapmak.

6331 sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu ve ilgili mevzuatlar geregince Antakya
Belediye Baskanligi memur, is¢i ve sozlesmeli personelin is saglig1 ve giivenligi
mevzuatlarina uygun ¢aligmasini saglamak.

Miidiirliik yetkisi

MADDE 10-(1) Midiirliik, bu yonetmelikte sayilan gérevleri 03/07/2005 Tarih ve 5393

Sayili Belediye Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim goérevleri

kanunlar ¢ergevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin sorumlulugu

MADDE 11-(1) Miidiirliik, Baskan tarafindan verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen
gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve ¢abuklukla yapmak ve

yiirlitmekte sorumludur.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 12-(1) Miidiiriin gorevleri asagida belirtilmistir.

a) Mudiirligii bagkanliga kars1 temsil eder.

b) Midiirliigiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir. Biinyesinde gorevli tiim
personelin amiridir.

c) Miidiirliigiin gorevlerini planlar, gorev ve yetkilerin mevzuat geregi yapilmasini
saglar, izler ve denetler.

d) Personelin gorev ve yetki dagitimini mevzuata uygun olarak hazirlar, takip eder ve

miudiirliigiin her tiirlii caligmalarini diizenler.



e) Midiirliik ¢calismalarinin diizenli ve eksiksiz yerine getirilmesi i¢in gerekli
tedbirleri alir.

f) Yonetmelik, talimat, yillik biitge Stratejik plan, Miidiirliiglin bilango ve personel
kadro taslaklarin1 hazirlayip Bagkanliga sunar.

g) Bagli oldugu Baskan Yardimcisinin onayini almak suretiyle gerekli gordigii
hallerde Mudiirliik biinyesindeki birimleri. Birimlerin gorev alanini, yetki ve
sorumluluklarini organize eder.

h) Midiirliik personelinin is ve isyeri giivenligi ve emniyetinin saglanmasi i¢in
tedbirler alip, midirliige ait Sivil Savunma ve Yangindan Korunma Y ontemleri ile
ilgili diizenlemeler yapar.

1) Midirlik ile ilgili iglerde diger belediye birimleri arasindaki koordinasyonu
organize eder.

J) Midirligiin gorev alanina giren konularda arastirma yapilmasina karar verir, bu is
icin gerekli alim - satim, ihale islerinin teklifini hazirlayip, ilgili birime sunar;
islemlerin yiiriitiilmesini, kontroliinii ve sonug¢landirilmasini saglar. Bagkanlik
makaminin istedigi ve yasalarda belirtilen her tiirlii gérevleri yapar.

k) Yeni yasal diizenleme ve organizasyonlar sonucunda Temizlik Isleri Miidiirliigii'ne
verilecek gorevleri yapar ve takip eder.

I) Biriminin yillik performans programinin hazirlanmasindan ve takibinden
sorumludur.

m) Midiirliik gorevlerinde tanimlanan tiim isleri yapar/yaptirir.

Sefin gorev, yetki ve sorumluluklar:
MADDE 13-(1) Sefin gorevleri asagida belirtilmistir.

a) Gorevi geregi kendine havale edilen islemleri mevzuat esaslarina gore yapar veya
yaptirir.

b) Islerini plan ve programa baglayarak iyi bir sekilde yapilmasim vaktinde
bitirilmesini saglar.

¢) Emrindeki personele is dagitimi yaparak onlara gorev verir ve sonuglarini alir.

d) Midiir tarafindan verilen gérevleri miidiir adina yiiriitiir.

e) Seflige ait is ve islemlerden miidiire kars1 sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasi
Gorevin alinmasi

MADDE 14-(1) Midiirlige gelen tiim belgeler, dosyalar ve isler zimmet defterine
kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin planlanmasi

MADDE 15-(1) Midiirliikteki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde
yiiritiilir.



Gorevin yiiriitiilmesi

MADDE 16-(1) Midiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

BESINCI BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon
Miidiirliik birimleri arasinda isbirligi

MADDE 18-(1) Midiirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki igbirligi ve koordinasyon,
Miidiir tarafindan saglanir. Miidiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gore
dosyalandiktan sonra miidiire iletilir.

a) Miidiir, evraklari geregi igin ilgili personele tevzi eder.

b) Gorevlilerin 6liim hari¢ herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalari durumunda
gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti
altinda bulunan esyalari ¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini
yapmalar1 zorunludur. Devir teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemi yapilmaz,

€) Calisanin 6liimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim
amirinin hazirlayacagi bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon

MADDE 19-(1) Midiirliikler aras1 yazigsmalar Midiir'iin imzasi ile yiiriitilir. Midiirligiin,
Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biliyiiksehir Belediyesi, Kamu Kurum ve
Kuruluslar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar; Miidiir ve Bagkan
Yardimcisinin parafi Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Bagkan Yardimcisinin imzas ile
yuriitiilir,

ALTINCI BOLUM
Evraklarla ilgili islemler ve Arsivleme
Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islem

MADDE 20-(1) Midiirliige gelen evrakin 6nce kaydi yapilir. Miidiir tarafindan ilgili
personele havale edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla
yiiklimliidiir.

a) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsilig1 dagitilir. Gelen ve giden evraklar
ilgili kayit defterlerine sayilarina gore islenir, dis miidiirlikk evraklar1 yine zimmetle
ilgili Midiirlige teslim edilir. Miidiirliikler arasi1 havale ve kayit islemleri elektronik
ortamda yapilir.

b) Midiirliikte kullanilacak defter, kayit ve belgeler, ayn1 bilgileri igerecek sekilde
elektronik ortamda da diizenlenebilir. Bu sekilde diizenlenecek defter, kayit ve
belgeler, gerektiginde ¢iktilar' alinarak sayfa numarasi verilmek ve yetkililerince
imzalanmak suretiyle konularina gore agilacak dosyalarda muhafaza edilir.



Arsivleme ve dosyalama

MADDE 21-(1) Midiirliiklerde yapilan tiim yazismalarin birer sureti konularina gére tasnif
edilerek ayr1 klasorlerde saklanir. Islemi biten evraklar arsive kaldirilir. Arsivdeki evraklarin
muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan arsiv gorevlisi ve ilgili amiri
sorumludur.

YEDINCI BOLUM
Denetim
Denetim ve disiplin hiikiimleri
MADDE 22-(1) Midiir tiim personellerini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
SEKiZINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller

MADDE 23-(1) Is bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yirirlik

MADDE 24-(1) Bu yonetmelik Belediye Meclisinin kabuliine miiteakip yayimlandig tarihte
yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 25-(1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Bagkan1 yiirtitiir.



