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MECLISI Birim Mudurluklermln
Orzii caligma usul ve esaslarina
dair yonetmelikleri

Belediye Meclisi, Meclis Bagkani Haci Ugur POLAT’in Bagkanliginda, c¢ogunlukla
toplandi.

Giindemin 3’iici maddesi, Yesilyurt Belediyesi birim miidiirliikklerinin ¢aligma usul ve
esaslarina dair yonetmelikler hakkindaki Yazi Isleri Miidiirliigiiniin 22.07.2014 tarih 301.05
sayili yazist ve eki yonetmelikler incelenerek geregi gorusiildii.

Belediyemiz uhdesinde gerceklestirilen hizmetlerin aksatilmadan strdiriilmesi amaci ile
ilgili mudirliklerince hazirlanan Yazi Isleri Mudiirliig, Mali Hizmetler Miidiirliigii, Insan
Kaynaklar1 ve Egitim Miudiirligii, Cevre Koruma ve Kontrol Midiirligii, Ruhsat ve Denetim
Midurligi, Park ve Bahgeler Miidiirliigii, Fen Isleri Miidiirliigii, Zabrta Miidiirliigii, Temizlik
Isleri Mudiirliagi, Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigi, Destek Hizmetleri Mudiirligii, Basin Yayin
Miidiirliigii, Veteriner Mudirlugi, Hukuk Isleri Midurliga, Bilgi Islem Miidirlugi ve Ozel
Kalem Mudurligine ait kurulug gérev ve caligma esaslarina dair yonetmelik ile Cevre koruma
ve Kontrol Miidirliiginiin Ilan Reklam ve Tabela yonetmelikleri Belediye Meclisi tarafindan
incelenmis olup soz konusu yonetmeliklerin dairesi teklifi dogrultusunda uygulanmasinin
kabuline (Gunnur Tabel, Fadil Cigek ile Orhan Tanatasin cekimser kaldiklart oylamada
)katilanlarin oygokluguyla karar verildi.
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T.C.
YESILYURT BELEDIYE BASKANLIGI

TEMIZLiK ISLERI MUDURLUGU B

KURULUS GOREVY VE CALISMA YONETMELIGI

BOLUM 1
GENEL HUKUMLER

MADDE: 1 AMAC

Bu  y®netmeligin amaci; Yesilyurt Belediyesi Temizlik [sleri Midtrligi’niin  kurulus, gorev ve
calisma esaslarini belirlemektir. °

MADDE 2: KAPSAM

Bu yonetmelik Yesilyurt Belediyesi Temizlik Isleri Mudurltigi'niin kurulus, gérev ve ¢alisma esaslarini
diizenler,

MADDE 3: DAYANAK

Bu yonetmelik, T.C. Anayasa’sinin 124 tncii Maddesine, 5393 sayili belediye kanunu’nun 15/b
maddesine ve diger mer’i mevzuata dayanilarak hazirlanmistir,

MADDE 4: DEYIMLER VE TANIMLAR:
Bu yonetmelikte gegen
Belediye: Yesilyurt Belediyesini
Bagkanlik: Yesilyurt Belediye Bagkanligimi
Mudirliik: Temizlik Isleri Mudurliigtnii
Personel: Temizlik [sleri Mudiirltigtinde gérevli tim personeli ifade eder.

MADDE §5: KURULUS:

Yegilyurt Belediyesi Temizlik isleri Midirlugt, ilgili mevzuata Belediyelere verilen gorevlerin,
midurligd ilgilendiren kisimlarini yerine getirmek tzere ;5393 sayih Belediye Kanu’nun 135, Maddesi(b)
bendi ile ayn Kanu'nun 15. Maddesi uyarinca ve 22.02.2007 tarihli ve 26445 sayili Resmi Gazete’de
yayiumlanarak ytrirlige konulan™ Belediye ve Bagh Kuruluslar ile Mahalli idare Birliklerini Norm
Kadro ilke ve Standarlarina Dair Yonetmelikte degisiklik yapilasina iliskin Yonetmelik hiikiimlerine
uygun olarak kurulmustur.

MADDE 6: TEMIZLIK ISLERI MUDURLUGUNUN CALISMA KONULARI:

. Belediye sinirlart igerisindeki ¢oplerin toplanmasi, Cop toplama alanlarina nakledilmesi, cadde ve
sokaklarin stiptiriilmesi, yikanmas islerinin yapilmasi ve/veya ytiklenici firmalara yaptirilmasi, bu
amaca iligkin calisma plan ve programmin belirlenmesi, ytklenici firmanin bu plan dahilinde
¢aligmalarini stirdtirmesi islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonuglandirilmasini
saglamak,

2. Belediyemizin hizmet alani igindeki meydan, cadde, sokak, kaldirim, yaya alani ile pazar kullanim
alanlari dahil tiim alanlarin stipiiriilmesi, yikanmasi ve devamli olarak temiz tutulmasini saglamak.

3. Arag parkini olusturmalk, temizlik hizmetlerinin ytritilmesi igin gerekli personelleri saglamak,

4. Cop konteynirlarinin belli periyotlarla yikatmak, dezenfekte ettirmek, Deforme olmus ¢dp
konteynerleri ile geri doniisiim konteynerlerini onarmak veya yerine yenilerini birakmak,

5. Temizlik iglerinin yaptirlmasimna iliskin ihale dosyalarmin hazirlanmasi, ihale is ve islemlerinin
takip edilmesi, sézlesmelerinin hazirlanmasi, isin yapilan sézlesme ve sartnamelere uygun
yapildigimin kontrol ve takip edilmesi, isin sozlesme hilkiimlerine gére sonuclandiriimasini
saglamak,

6. Ytklenici firma ile Belediye arasindaki iletisimin saglanmasi, gerekli bilgi ve belgelerin zamaninda
temin edilmesini saglamak, ﬁ ,
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Muhendislik Aragtirmalarma 6zel bir 6nem ve agirlik vermek, i

Hastaneler, okullar, askeri bolgeler, evler, isyerleri ve pazaryerlerinin ¢plerinin toplanmas
calismalarmm etkili bigimde yiiriitilmesini, kontrol ve takip edilerek sonuclandirimasimi
saglamak, .

Cdp toplama islerinin merkezi yerler ve caddelerde, yaya ve tagit trafigini engellemeyecek sekilde
yapilmasi igin gerekli programlama islemlerinin yapilmasim, kontrol ve takip edilerek
sonuclandirilmasim saglamak,

Cop ve siipriintii kavramuma girmeyen (kalorifer kiilii, issel atik, moloz ve bahge atiklarr) ilgili
birime haber verilip cezai iglem yapilmasim saglamak,

Cevre kirliligi olusturan atiklarin kaynagmda azaltilmasi, degerlendirilmesi, saglikli bir bicimde
imbasi icin gerekli caligmalan yapmak ve desteklemek, Sise, cam, karton, plastik, kagit vb. geri
doniigimlii atiklarm toplanmas: ve imkanlar oraninda degerlendirilmesini saglamak,

Kurban Bayramindan sonra Kurban kesim yerlerinin- temizliginin ve dezenfeksiyonunun
yapilmasim saglamak, i

Yaz1 igleri miidiirligi tarafindan miidiirliigiimiize havale edilen dilekcelere kanuni siireleri
icerisinde miidiirligiimiizce mevzuata uygun olarak cevap verilmesi zorunludur. Ilgili miidiirlitkler
( Cevre Koruma, Park Bahgeler ve Zabita Miidiirliigii) tarafindan cezai islem uygulandiktan sonra
ve verilen siire igerisinde kaldirilmayan siipriintii ( Agag Dallari, Igsel Atiklar, Sebze Meyve
bahgesi atiklari, Kalorifer kiilii, Ciiruf, Moloz v.s ) kapsamina girmeyen atiklarin kepce ve kamyon
marifeti ile almmasi ilgili kanuna gore iicretlendirilerek yapilir.

Bagl ekiplerle birlikte mahalleler dolagtlarak gerekli Snlemlerin yerinde tespit edilmesi, énlemlere
uygun olarak yiiklenici firmanm icra edecegi islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek
sonuglandirilmasini saglamak, . _

Ihaleye verilerek yapilan temizlik iglerine iligkin ihale dosyalarmin ve hak edislerinin takip
edilmesi, sartmameye aykirilik tespiti halinde yiiklenici firmaya cezai miieyyide uygulanmasi
islemlerinin yapilmasinu, kontrol ve takip edilerek sonuclandiriimasin saglamak,

Mudiirliik calismalaria iligkin aylik Faaliyet Raporunun hazirlanmasim saglamak,

Yuriitilen faaliyetlerle ilgili olarak gerek dogrudan ve gerekse de e ve mail yoluyla gelen
sikdyetlerle ilgili olarak gerekli arastrmalarn yapilmasi, ilgili kisi veya kurumlara gerekli
cevaplarmn verilmesini saglamak, :

Atiklarin zamamnda ve kent yagamma olumsuzluk vermeyecek sekilde toplanmasi igin yAntemler
arastirmak ve uygulamak, :

Giinliik olarak goreve ¢ikan ¢op araglan tesislere dondiiklerinde ¢Op haznelerinin yikanmasi ve
ilaglanmasim saglamak, : By i g " o :

Miidiirliik personelinin daha basarili olabilmesi igin hizmet konusunda egitime tabi tutmak.

Cevre Koruma Kontrol Miidiirliigii, B.Sehir Belediyesi Cevre Koruma ve Kontrol Miidiirliigi ile
Fen Isleri Miidiirliikleriyle, cevre saglifi ve cevre temizligine yonelik esgiidiimli alismalar
yapmak, |

Cop giiniinden ¢nce zamansiz gikarilan ¢opleri acil ¢Op ekibiyle toplamak, ¢oplerin ilan edilen
zamanda ¢ikartilmasi icin: bilinglendirme calismalart yapmak, -¢nleyici tedbirler almak, alinan
onlemlere uymayanlar hakkinda yasal islem yapilmasin saglamak,

Belediyemiz sirlan iginde yasayan halkimizim, Ilkogretim  6grencilerinin  ve calisan
personellerimizin  temizlik konusunda biling diizeyini yiikseltmek icin cesitli etkinlikler
diizenlemek. Kitap, Brogiir ve CD’ler hazirlatip dagitmak, Bu konuda kitle iletisim araglarindan
azami 6l¢iide yararlanmak, . :

Gorevle ilgili her tirlii ig/dis yazismalan yapmak, Bagkana, Enciimene, Meclise teklifler sunmak,
verilen kararlari uygulamak, =~ ;

Mer’i mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile Baskanlikga verilen gorevlerin icra edilmesini
saglamak, - ’ ’

MADDE 7: MUDURUN GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

1.

Belediye Bagkam’min ve/veya yetki verdigi Bagkan Yardimcisin gozetimi ve denetimi altinda,
mer’i mevzuat geregi Midiirliigin; sevk ve idaresini, organize edilmesini, gerektiginde reorganize
edilmesini, kadrolar arasmda gérevlerin dagitilmasim, -is ve iglernlerin yeniden tanzimine iligkin
dahili diizenlemeleri yapar, ' - i ;

Mer’i mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile Baskanlikca verilen gorevlerin icra edilmesini
saglar, L - o

Miidiirligii icin, Baskanhgm gayeleri, politikalan, biitgeleri ile uyumlu hedefler, planlar,
programlar gelistirir ve ygfilen sorumluluga gore icraat yapar,

Yesilyurt Belediyesi smirlart igerisindeki tiretilen atiklarm toplanmasi, tasinmas: ve nihai bertarafi
ile bulvar, cadde ve sokaklarmn siipiiriilmesi yikanmas: hususunda calisma plan ve programim
belirler ve bu ¢aligmalan takip eder.

Cop toplama islemlerinin merkezi yerler ve caddelerde yaya ve tagit trafifini engellemeyecek
sekilde yapilmasi igin gerekli programlamay: yapar. ’
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Hastaneler, okullar, askeri bolgeler, evler, isyerleri ve pazaryerlerinin ¢Oplerinin toplanmasi
calismalarmin  etkili bicimde yiiriitilmesini, kontrol ve takip edilerek sonuglandirlmasim
saglamak,
Cdp toplama islerinin merkezi yerler ve caddelerde, yaya ve tasit trafigini engellemeyecek sekilde
yapimast igin gerekli programlama iglemlerinin yapilmasmu, kontrol ve takip edilerek
sonuglandirilmasim saglamak, .
Cop ve siipriintii kavramina girmeyen (kalorifer kiilii, igsel atik, moloz ve bahge atiklan) ilgili
birime haber verilip cezai islem yapilmasim saglamak, _
Cevre kirliligi olusturan atiklarm kaynaginda azaltilmasi, degerlendirilmesi, saghkli bir bicimde.
imhast igin gerekli caligmalan yapmak ve desteklemek, Sise, cam, karton, plastik, kagit vb. geri
doniigtimlii atiklarin toplanmasi ve imkénlar oraninda degerlendirilmesini saglamak,
Kurban Bayramindan sonra Kurban kesim yerlerinin temizliginin ve - dezenfeksiyonunun
yapilmasim saglamak, : s
Yazi igleri miidiiliigii tarafindan miiditligiimize havale edilen dilekcelere kanuni siireleri
icerisinde miidiirligiimiizce mevzuata uygun olarak cevap verilmesi zorunludur. flgili miidirliikler
( Cevre ve Sehircilik, Park Bahceler ve Zabita Miidiirliigii) tarafindan cezai igslem uygulandiktan
sonra ve verilen siire igerisinde kaldirlmayan goriintii kapsamina girmeyen atiklarm kepge ve
kamyon marifeti ile alinmas ilgili kanuna gore iicretlendirilerek yapilir,
Bagli ekiplerle birlikte mahalleler dolagilarak gerekli 6nlemlerin yerinde tespit edilmesi, énlemlere
uygun olarak yiiklenici firmammn icra edecegi islemlerinin yapilmasim, kontrol ve takip edilerek
sonuglandirilmasimi saglamak, "
Ihaleye verilerek yapilan temizlik iglerine iligkin ihale dosyalarmin ve hak ediglerinin takip
edilmesi, sartnameye aykirilik tespiti halinde yiiklenici firmaya cezai miieyyide uygulanmas:
islemlerinin yapilmasin, kontrol ve takip edilerek sonuglandiriimasim saglamak,
Midirlik cahgmalarma iliskin aylik Faaliyet Raporunun hazirlanmasim saglamak,
Yiritiilen faaliyetlerle ilgili olarak gerek dogrudan ve gerckse de e ve mail yoluyla gelen
sikdyetlerle ilgili olarak gerekli aragtrmalarm yapilmasi, ilgili kisi veya kurumlara gerekli
cevaplarn verilmesini saglamak, - A Gy o
Atiklarn zamamnda ve kent yasamma olumsuzluk vermeyecek sekilde toplanmasi icin yontemler
aragtirmak ve uygulamak, 3 I
Ginliik olarak goreve ¢ikan ¢op araclari tesislere dondiiklerinde ¢6p haznelerinin yikanmasi ve
ilaglanmasin saglamak, = - v
Miidiirliik personelinin daha basarih olabilmesi icin hizmet konusunda egitime tabi tutrak.
Cevre Koruma Kontrol Miidiirliigii, B.Sehir Belediyesi Cevre Koruma ve Kontrol Miidiirligi ile
Fen Isleri Miidiirliikleriyle, cevre saglig1 ve cevre temizligine yonelik esgiidiimlii- calismalar
yapmak: ot ‘
Cop giiniinden énce zamansiz ¢ikarilan ¢opleri acil ¢op ekibiyle toplamak, ¢oplerin ilan edilen

zamanda gikartilmasi i in bilinclendirme ¢alismalar1 yapmak, onleyici tedbirler almak, alinan

dnlemlere uymayanlar hakkimda yasal islem yapilmasin saglamalk,

Belediyemiz . suuﬂz_gn icinde yasayan hallimuzin, Ilkogretim Ggrencilerinin  ve calisan
personellerimizin temizlik konusunda biling diizeyini yiikseltmek icin " cesitli etkinlikler
diizenlemek. Kitap, Brosiir ve CD’ler hazirlatip dagitmak, Bu konuda kitle iletisim araglarindan
azami 6lgiide yararlanmak, - : ' ‘ :

Gérevle ilgili her tiirlii ig/dis yazismalari yapmak, Bagkana, Enciimene; Meclise teklifler sunmak,
verilen kararlan uygulamak, ; . :

Mer’i mevzuatin ongordiigii diger gorevler ile Bagkanlikca verilen - gérevlerin icra edilmesini
saglamak, N ‘

MADDE 7: MUDURUN GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

L.

Belediye Baskani’nin ve/veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinm gozetimi ve denetimi altinda,
mer’i mevzuat geregi Miidiirliigiin; sevk ve idaresini, organize edilmesini, gerektiginde reorganize
edilmesini, kadrolar arasimda gorevlerin dagitilmasini, is ve islemlerin yeniden tanzimine iligkin
dahili diizenlemeleti yapar, :

Mer’i mevzuatin ongordigii diger gorevier ile Bagkanlikca verilen gorevlerin icra edilmesini
saglar, o : : o
Miidiirligii - igin, _Basléé;illgm gayeleri, politikalari, biitgeleri ile uyumlu hedefler, planlar,
programlar gelistirir ve vérilen sorumluluga gore, icraat yapar, - :

Yesilyurt Belediyesi stnirlart igerisindeki iiretilen atiklarin toplanmasi, taginmasi ve nihai bertarafi
ile bulvar, cadde ve sokakianmn siipiiriilmesi yikanmas: hususunda calisma plan ve programim
belirler ve bu ¢aligmalan takip eder. : ; '

COp toplama islemlerinin merkezi yerler ve caddelerde yaya ve tagit trafigini engellemeyecek
sekilde yapilmasi igin gerekli programlamay1 yapar.
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Hastaneler, okullar, askeri bolgeler, evler, isyerleri ve pazaryerlerinin ¢oplerinin toplanmasi
calismalarinin etkili bigimde yuritilmesini, kontrol ve takip edilerek sonuglandirlmasini
saglamak,

COp toplama islerinin merkezi yerler ve caddelerde, yaya ve tasit trafigini engellemeyecek sekilde
yapilmasi igin gerekli programlama islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek
sonuglandirilmasimi saglamak, .

COp ve stipriintii kavramina girmeyen ¢6p araglari tarafindan toplanamayan bah¢e malzemelerini
kepee ve agik kamyon ile alinmasimi saglamak,

. Qevre kirliligi olusturan anklanin kaynaginda azaltilmasi, degerlendirilmesi, saghkli bir bicimde

imhasi i¢in gerekli calismalari yapmak ve desteklemek, Sise, cam, karton, plastik, kagit vb. geri
doniistimlu atiklarin toplanmast ve imkanlar oraninda degerlendirilmesini saglamak,

Kurban Bayramindan sonra IKurban kesim yerlerinin temizliginin ve dezenfeksiyonunun
vapilmasini saglamak,

. Yazi isleri mudurlugii tarafindan midirligiimize havale edilen dilekgelere kanuni siireleri

icerisinde midurlugiimiizee mevzuata uygun olarak cevap verilmesi zorunludur.

Bagli ekiplerle birlikte mahalleler dolagilarak gerekli dnlemlerin yerinde tespit edilmesi, 6nlemlere
uygun olarak ytklenici firmanin icra edecegi islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek
sonuglandirilmasini saglamak,

Ihaleye verilerek yapilan temizlik iglerine iliskin ihale dosyalarinin ve hak edislerinin takip
edilmesi, sartnameye aykirilik tespiti halinde yiiklenici firmaya cezai miieyyide uygulanmasi
islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonuglandiriimasini saglamak,

Miuduarltik ¢ahsmalarina iliskin aylik Faaliyet Raporunun hazirlanmasini saglamak,

Yiritilen faaliyetlerle ilgili olarak gerek dogrudan ve gerekse de e ve mail yoluyla gelen
sikdyetlerle ilgili olarak gerekli arastirmalarin yapilmasi, ilgili kisi veya kurumlara gerekli
cevaplarin verilmesini saglamak,

. Atiklarin zamaninda ve kent yasamina olumsuzluk vermeyecek sekilde toplanmasi igin yéntemler

arastirmak ve uygulamak,

Gunluk olarak gdreve ¢ikan ¢op araglari tesislere dondiiklerinde ¢Op haznelerinin yikanmasi ve
ilaglanmasini saglamak,

Miidurliik personelinin daha basarili olabilmesi i¢in hizmet konusunda editime tabi tutmak.

Saglik ve Sosyal Isler Mudiirlign, _B.Sehir Belediyesi Cevre Koruma ve Kontrol Miidirligi ile
Fen Isleri Mudirlikleriyle, gevre saghgr ve gevre temizligine yonelik esgidiimli calismalar
yapmak,-

C6p glntinden 6nce zamansiz gikarilan gopleri acil ¢6p ekibiyle toplamak, ¢oplerin ilan edilen
zamanda ¢ikartilmasi igin bilinglendirme calismalar yapmak, onleyici tedbirler almak, alinan
nlemlere uymayanlar hakkinda yasal islem yapilmasini saglamak, '
Belediyemiz siirlari  iginde yasayan halkimizin, ilkogretim  6grencilerinin = ve calisan
personellerimizin temizlik konusunda biling diizeyini yiikseltmek igin cesitli  etkinlikler
diizenlemek. Kitap, Brosiir ve CD’ler hazirlatip dagitmak, Bu konuda kitle iletisim araclarindan
azami 6lglide yararlanmalk,

Gorevle ilgili her tirlii i¢/dis yazismalari yapmak, Bagkana, Enctimene, Meclise teklifler sunmak,
verilen kararlari uygulamak,

Mer®i mevzuatin 6ngérdigii diger gérevler ile Baskanlkea verilen gorevlerin icra edilmesini
saglamalk,

Yazi isleri mudurltigh tarafindan mudirligimize havale edilen dilekgelere kanuni stireleri
icerisinde miidiirliigiimtizce mevzuata uygun olarak cevap verilmesi zorunludur,

MADDE 7: MUDURUN GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

l.

Belediye Bagkan’nin ve/veya yetki verdigi Baskan Yardimeisinin gozetimi ve denetimi altinda,
mer’i mevzuat geregi Miidirliigiing sevk ve idaresini, organize edilmesini, gerektiginde reorganize
edilmesini, kadrolar arasinda gorevlerin dagitiimasin, is ve islemlerin yeniden tanzimine iliskin
dahili diizenlemeleri yapar,

Mer’i mevzuatin Sngordiigli diger gérevler ile Baskanlikga verilen gorevlerin icra edilmesini
saglar,

Midarlugt icin, Baskanhgin gayeleri, politikalar, biitgeleri ile uyumlu hedefler, planlar,
programlar gelistirir ve verilen sorumluluga gore icraat yapar,

Yesilyurt Belediyesi sinirlary icerisindeki tiretilen atiklarin toplanmast, taginmasi ve nihai bertarafi
ile bulvar, cadde ve sokaklarm siipiirilmesi yikanmasi hususunda ¢alisma plan ve programini
belirler ve bu ¢alismalari takip eder.

COp toplama islemlerinin merkezi yerler ve caddelerde yaya ve tasit trafigini engellemeyecek
sekilde yapilmas i¢in gerekli programlamayi yapar,
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KEPYe ve deIk Kamyon lig alinmasini saglamak,

Katr atiklarin igerisinden; geri déntisiimlii olan atiklar ( Sise, cam, karton, plastil, kagit vb. )
kaynaginda azaltiimasi, ayrilmasi ve degerlendirilmesi icin ¢alisir,

Cevreyi ve cevre degerlerini bozucu, gevreyi kirletici faaliyetlere engel olmak i¢in gerekli tedbirleri
alir, ekibi ile birlikte uygulanmasini saglar.

Ihaleye verilerek yapilan temizlik hizmetleri ile ilgili ihale dosyalarina ve hakedislerin takip
edilmesini saglar, kendisine gelen bilgiler gercevesinde sartnameye aykiri olmamak kaydiyla
taseron firmaya cezai miieyyide uygulanmasi igin gerekli islemleri yapar.

- Temizlik ¢aligmalarini ytiriiten tageron firma ile Belediye arasindaki iletisimi saglar. Hizmetlerde

verimliligin artirilmas, hizmetlerin dizenli ve disiplinli bir sekilde yiritilebilmesi icin programlar
vapar. firmaya uygulatir.

- Muadarlugin gérev alaniyla Tlgili mer’i ihale mevzuatinm gerektirdigi ihale islemlerine iliskin ttim

calismalarin yapilarak sonuglandirilmasini saglar,

- Kurban Bayramlarinda, kurban kesim yerlerinin ve satis noktalarinin temizligi yaptirilarak saghkl

bir ortam olusturulmas i¢in bu yerlerin dezenfekte edilmesini saglar.

- Midiirliik servislerinin planli ve programh bir sekilde calismalarini diizenleyerek, personel

arasinda uyumlu bir isbirligi ortami kurulmasini saglar, calismalarini izler, denetler,

- Gorev alam iginde bulunan faaliyetler icin uzun, orta ve kisa vadeli planlar hazirlar. Planlarin

uygunluk ve yeterliligini devamli olarak izler, gerekiyorsa, diizeltmeye yonelik tedbirleri alir,

.- Mudurlugiin islerini en kisa zamanda ve en ekonomik olarak istenen sekilde sonuglandirmak tizere

planlar,

- Mudurliikte yapilan galismalarla ilgili olarak belli araliklarla toplantilar diizenler, ¢alismalan

degerlendirir,

- Hizmetlerin aksamamasi ve hizmet aktivitesinin arttirilmasi igin personellerini hizmet i¢i egitime

tabi tutar,

. Cevre konusunda egitim, arastirma yapar, yaptirir, destekler, halkin gevre bilincini gelistirici her tiir

girisimde bulunur, Bu amacla Baskanhik Makaminin onay: ile ilgili Mudirliklerle isbirligi
icerisinde konferans, panel ¢alismalari yiiriitiir, Basin Yayin ve Halkla [liskiler Mudurlugii ile
isbirligi icerisinde gesitli bilgilendirici brostirlerin vatandaslara ulastiriimasini saglar,

- Ylrdittiign faaliyetlerle ilgili olarak gerek kendi birimine ve gerekse de Dis lliskiler Mudurligii ile

Basin Yaymn ve Halkla [liskiler Mudtrligine gelen sikayetlerle ilgili olarak gerekli calismalarm
yaptlmasini ve ilgili kurum kuruluslara cevabim verilmesini saglar,

Makine Ikmal Bakim Mudirlugi ile isbirligi icerisinde, biriminde hizmette kullandig araclarm
bakim ve onariminin yapilmasini, atik kabi olarak kullanilan ¢6p konteynerlerinin arizalanmalar
halinde de bu arizalarin ‘giderilmesini saglar,

- Sicil amiri sifati ile personelin performans degerlendirmelerini yapar ve gizli sicil raporlarini

tanzim eder, her tirlii 8zliik ve sosyal haklarini izler,

- Midirligtin cahisma konular ile ilgili kurulus ve birimlerle is birligi kurar,
- Alt birimler arasinda gérev boliimii yapar, izin, hastalik ve cekilme gibi nedenlerle ayrilanlarn

yerine, bir baskasinin gérevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamamas: icin gerekli onlemleri alir,

Galisma verimini arttirma amaciyla, kanunlari, idari ve genel yargl kararlarini ve bunlarla ilgili
yayinlari satin almak, abone olmak, bunlardan personellerin yararlanmasini saglar,

- Miudiirligiin Yillik Faaliyet Planini Baskanhgin stratejik hedeflerine gbre hazirlar, Faaliyet Planina

gore yillik biitcesini Mali Hizmeltler Mudurligi ile koordineli olarak hazirlar ve Bagkanlik
Makamina sunar,

. Ekonomiklik, tretkenlik, yiiksek verimlilik ve performans artiricr etki olusturmak amaciyla mer’|

mevzuat ve stratejik hedefler cercevesinde dis hizmet alim yoluyla yaptimasi mimkiin olan
hizmetleri uzman 8zel ve/veya tiizel kisilere usulune uygun yaptirtlmasini saglar,

- Belediye'nin amaglan, prensip ve politikalari dogrultusunda, Midirltgiin kalite politikasi, hedefleri

ve stratejilerini belirleme ¢alismalarimni sonuglandirir,

- Midurlugiin tiim islerini en etkin sekilde yapmak uzere, Baskanligm mevcut organizasyon semast,

i tarifleri ve pozisyonlarin ihtiyag edsterdigi vasiflara uygun kadrosunu organize eder,

. Organizasyon yapisinda ve/veya is tariflerinde zamanla dogacak degisiklik ihtiyaglarim amiri

vasttasiyla [nsan Kaynaklarindan sorumlu Miidiirltge bildirir,

- Emrindeki clemanlara is tariflerini izah eder, is tariflerinde belirtilen gorev ve sorumluluklarin

dogru anlasilmalarini saglar, Emrindeki elemanlara gbrevlerini yerine getirebilmeleri igin gerekli
yetki delegasyonunu yapar, onlari inisiyatiflerini ve yetkilerini kullanmaya tegvik eder,

- Mudtrlagin tim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiizik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar ve

dier ilgili mer’i mevzuata riayeti saglar, bunlarin uygulanmasmi sitirekli kontrol eder; diizeltilmesi
gereken hususlar icin de olumlu éneri ve teklifleri, Baskanlik Makaminin gortistine sunar,

- Gerekli gérdiigii hususlarda emirlerini yazili olarak verir,
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sorumlulugunu tstlenir,

- Planlardan sapmalar gosteren fiili durumlarda sapmalarin sebeplerini arastirir, diizeltici ve ileride

tekrarlanmasini 6nleyici tedbirleri alur,

. Faaliyetlerin devamhhgini saglamak igin, yapilan islemlerle ilgili her tirlii kaydin tutulmasini,

gerekli belgelerin diizenlenmesini ve takibini, énemli olan evrakin muhafaza edilmesini, bu
konulardaki mevzuat ve usullere gore hareket edilmesini temin eder. Onemini kaybeden evraki
kabul edilimis usullere gére imha eder.

. Bagkanhga iliskin bilgilerin disari sizmamasi hususunda azami itinay1 ve dikkati gésterir,
- Belediye Enctimenince alinmasi gerekli kararlar igin teklif belgeleri hazirlar,

Temizlik ve Cevre Koruma uygulamalariyla ilgili cesitli Kurum ve Kuruluslardan gériislerin
alinmasini saglar,

- Harcama yetkilisi olup, blitce 6deneklerinin verimli, tutumlu ve yerinde harcanmasini saglar,

Miidurliik harcamalarinin biitgeye uygunlugunu devamly kontrol altinda bulundurur,

. Calisanlarinin tabi olduklar mevzuata uygun tezkiye, izin ve hastalik gibi islemlerini yirttir,

devam durumunu takip eder ve denetler. ilgili diger birimlerle koordinasyonu saglar., Miidtr,
Miidtrliik Personelinin devam/devamsizhigindan sorumludur.

- Alt birim sefliginde gérevlendirilen personelin, yapacag: isle ilgili gorevlerinin neler oldugu,

Midur ve tarafindan diizenlenecek bir ig yonergeyle tek tek agtklamali bir sekilde belirtilerek
personele imza karsiliginda verilecek ve personel bu yonergede belirtilen goérevieri eksiksiz
yapacaktir,

- Yoneticilerin Genel ve Ortak Gérev Yetki ve Sorumluluklari Yéninde aciklanan edrev ve
>

sorumluluklar da yerine getirir.

MADDE 8: BURO GOREVLILERI‘ NIN GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

1.
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Midurltgiinin gorev alani ile ilgili olarak. Baskanhgin gayeleri, politikalari, biitgeleri ile uyumly
hedefler, planlar ve programlarin gelistirilmesinde tim operasyonal, teknik ve uygulamalarda
amirine gerekli destegi eksiksiz verir,

Bagkanhigin amaglarini ve genel politikalarin, calistigr Midurltigiin ugras alanlarim ilgilendiren
boyutuyla 6grenir ve buna uygun tutum davranis sergiler,

Gorev alani iginde bulunan faaliyetler icin uzun, orta ve kisa vadeli planlarm hazirlanmasinda
Temizlik Isleri Mudtiriintin direktiflerine uygun is ve islemleri yapar,

Midirligin kendisine tevdi edilen islerini en kisa zamanda ve en ekonomik sekilde icra ederek
sonuglandirr,

Mudurliigiin haberlesme ve evrak akisini Temizlik isleri Mudiirtiniin direktifleri dogrultusunda
saglar,

Mudurltgtin Yillik Faaliyet Planini Bagkanhgin stratejik hedeflerine gore hazirlanmasida amirinin
istedigi tiim ig ve islemleri yapar, yiiriitiir,

Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirir, bu amacli etkinliklere istekli olarak katilir,
Bagkanhgim meveut organizasyon semasi geregi bulundugu pozisyon icin Ongoriilen vasiflar
kazanmak igin gerekli cabayi ortaya koyar,

Organizasyon yapisinda ve/veya is tariflerinde zamanla dogacak degisiklikler i¢in kendini gelistirir,
Isbolumi esaslari dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon igerisinde ¢alisir,

- Gerektigi durumlarda ekip bast olarak ekibine is tariflerini izah eder, is tariflerinde belirtilen gorev

ve sorumluluklarm dogru anlasitmalarini saglar,

. Isleri en az maliyetle icra eder,
. Kendisinin verimli ve etkin ¢alismasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini devamb arttirir,
- Mudtrligun tim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlarr ve

diger ilgili mer’i mevzuata riayet eder,
Mudtirlugin verimliligini arttirilmasi ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siratli sekilde yurtttilmesi
icin calisma metotlarini gelistirir, genel ahlaka ve adaba uygun hareket eder,

Yonetimee alman kararlarin uygulayicilara dogru bir sekilde ve siratle ulastirilmasing ve
uygulamasini saglar,

. Faaliyeti igin Temizlik Isleri Midiriince talep edilen veya faydah gérduigl biittin raporlar eksiksiz

hazirlar,

. Gahgmalarinda ornek tutum davranis sergiler,

. Verilen direktife uygun is ve islemleri gerceklestirir,

. Verilen isi ongoriilen biitge sinirlari igerisinde kalarak ifa eder,
- Yaptigiisle ilgili evrak ve bilgileri stirekli kontrol eder,
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. Gorev alamindaki faaliyetlerin durumunu ve neticeleriyle ilgili istatistiki bilgileri tanzim eder,

Gerektiginde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere sunar,

- Herhangi bir amagla yurtici veya yurtcigi gorev seyahatine génderildiginde. amacin gerceklesmesi

bakinmindan gittigi verde yaptigr temaslari, ¢alismalart ve aldigi sonuclar belirten 6zet, fakat
kolayca anlagilabilir bir tislup ve diizende rapor hazirlar, ve Ilgili Makama sunar,

- Baskanhga iliskin bilgilerin disari sizmamasi hususunda azami itinayi ve dikkati gosterir.
- Bagkan ve amirinin uygun gérecedi her tiirlti gorevi ilgili mer’i mevzuat ve amirinin talimatlarina

gbre yerine getirir,

. Temizlik islerinin taseron firmalara yaptirilmasma iliskin ihalele dosyalarinin  hazirlanmasi

islemlerinin yapar,

- Belediye siirlar icerisinde temizlik hizmetlerinin aksamadan ytiriitiilmesi islemlerini yapar,

¢oplerin toplanmas, cadde ve sokaklarin stiptriilmesi islerinin taseron firmalar aracihgiyla yapar,
bu amaca iliskin ¢alisma plan ve programinin belirler, taseron firmanin bu plan dahilinde
calismalarini stirdiirmesini saglar,

Temizlik calismalarini ylirtiten taseron firma ile Belediye arasindaki iletisimi saglar, gerekli bilgi
ve belgelerin zamanmda temin eder,

- Mahallelerde bolge bazh olarak yapilmakta olan ¢op toplama ve sokak / caddelerin stiptirtiltip

yikanmasi galismalarinin istenen verimlilikte ve belirlenen programdaki giin ve saatlerde yapilmasi
islemlerinin yapiimasini saglar,

- Belediye hizmet alani igerisindeki pazaryerlerinin yikanmasini saglar,
- Hastaneler, okul, askeri bélgeler, ev, isyerleri ve pazaryerlerinin ¢oplerininin toplanmasini sa8lar,
- COp toplama islerinin merkezi yerler ve caddelerde, yaya ve tasit trafigini engellemeyecek sekilde

yaptlmasini saglar,

- Sise, cam, karton, plastik, kagit vb. geri dontstimlt atiklarin toplanmasi ve imkanlar oraninda

degerlendirilmesi islemlerinin yapilmasini saglar,

. Kurban bayramindan sonra Kurban kesim yerlerinin temizliginin yapilmasi islemlerinin

yapilmasini saglar,

- Bagh ekiplerle birlikte mahalleler dolagilarak gerekli 8nlemlerin yerinde tespit edilmesi, Snlemlere

uygun olarak taseron firmanin icra edecegi islemlerinin yapiimasini saglar,

. Ihaleye verilerek yapilan temizlik islerine iliskin ihale dosyalarinin ve hak edislerinin takip

edilmesi, sartnameye aykinhk tespiti halinde taseron firmaya cezai mieyyide uygulanmasi
islemlerinin yapiimasini saglar,

. Miidiirlik ¢alismalarina iliskin ayhk faaliyet raporunun hazirlanmasina katki yapar,

Yurtitiilen faaliyetlerle ilgili olarak gelen sikdyetlerle ilgili olarak gerekli arastirmalari yapar,

. Cadde, sokak, kaldirim, yaya alani ile pazar kullamim alanlari dahil tim alanlarm stipiiriilmest,

yikanmasi ve devamli olarak temiz tutulmasini saglar,

- Cadde ve sokaklarin periyodik olarak stiptiriiltip temizlenmesini saglar,
- Giinlitk olarak goreve ¢ikan ¢8p araglari garaja dondiiklerinde ¢op haznelerinin ytkanmasi ve

ilaglanmasini saglar,

. Belediye sinirlan igerisinde temizlik ¢ahgmalarinin  aksamadan  yiritiilmesi islemlerinin

yapilmasini saglar,

Gevre saghg) ile ilgili yapilan arastirma ve gelistirme galismalari yapar,

Mer’i mevzuatin ongordugii diger gérevier ile amiri larafindan verilen gorevlerin icra eder.
Yoneticilerin Genel ve Ortak Gérev Yetki ve Sorumluluklari yéniinde agiklanan gorev ve
sorumluluklart da yerine getirir,

GENEL iLKELER VE TANIMLAR

MADDE 9:

TEMEL ILKELER

Yesilyurt Belediyesi Temizlik Isleri Mudiirligii tim cahsmalarinda

a-  Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b-  Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,
c- Hesap verilebilirlik,

d- Kurum igi yonetimde ve sehri ilgilendiren kararlarda katihmeilik,
e-  Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

f- Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

g- Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anhk karar yerine stirdarilebilirlik,




TEMIZLIKISLERI MUDURLUGUNUN TENMEL YAPISH:

Temizlik Igleri Midurligiintin bu  giinkli  kurulusu, gorev  konularmin  cesitlerine  dayanmaktadir.
Midirlugiin, amag, gérevler ve iliskileri bakinundan hem planlayict ve hem de uygulayici yonleri vardir.
Temizlik Isleri Miudiirligiine gorev veren yiiriirlikteki yasalara gbre Mudurliigiin ki yénlii bir niteligi
bulunmaktadir,

[- Miidiirlik kendi gérev konularinda arastirici, planlayici izleyici, degerlendirici, denetleyici yol gésterici
bir 6rgtit niteliginde calismalktadir.

2- Kendi konularinda kanun ve yonetmelikler gergevesinde uygulamasini yapar. Buna gore yukarida
belirtilen amaglarin  degerlendirilmesinde, ana gdrevlerinin yerine getirilmesinde ve is iliskilerinin
gbzetilmesinde Temizlik [sleri Mudiirliigtinin bu iki yonli niteligi tizerinde 6nemle durulmaktadir.

GOREV YETKI VE SORUMLULUK:

I. Yetkiler ile gbrevlerin birbirlerinden kesin olarak ayrilmalari olanaksizdir. Sorumluluk yetki ve gérev
birbirleri ile ok yakindan ilgisi bulunan, birbirleri tizerinden tanimlanabilecek ve agiklanabilecek ve
birbirlerinden gli¢ alan kavramlardir.

Gorev yetki ve sorumluluk konusunda bu yonetmelikte kabul edilen genel kurallar sunlardir,

a. Tim personel gbrevini yapmak icin gerekli ve yeterli yetkiye sahiptir. Yetki ise bir gorevi
(Nitelik, nicelik, siire, yontem v.b. hususlar yoniinden) istenen bigimde yapmak igin bagh
bulunan kisi yada makamdan alinan "Hak" olarak yorumlanmaktachr.

b. Tiim personel gérevini yapmamaktan, eksik, yanhs veya geg yapmaktan yetkisi oraninda
sorumludur, Sorumluluk "bir gorevin (Nitelik, nicelik, siire, yontem v.b. hususlar yoniinden)
istenilen bigimde yapilmasindan 8tirii bagh bulunan kisi yada makama karsi hesap verme
yuktimlulugi" olarak anlasiimaktadir,

Yetki devri yoneticilerin genel yonetim gorevlerini daha etkin bir sekilde yapabilmeleri icin
yararlandiklari bir yontem ilkesidir. Yetki devri, yasalarin galigma ilkesi ve kosullarinin sinirlarina gére
yapilir, Bir yetkinin devredilmesi sonucunda, yetkiyi devreden yoneticinin o yetkinin kullanilmasindan
dogan genel sorumlulugu devam eder. Yetkiyi devreden ile devralan arasinda yeni bir sorumluluk
iliskisi dogar. Yetkiyi devralan, o yetkinin kullanilmasindan dogan cezai, parasal ve hukuki
sorumluluklarindan baska, yetkiyi devreden yoneticiye kargi gérev sorumlulugu da yiiklenmis olur Bir
gbreve vekaleten atananlar o gorev igin gerekli yetkiye sahip olur ve o gorevden dolayr sorumluluk
ytiklenilir. Yetkiyi devreden yonelici devralan ySneticiye yazili olarak teslim edecek ve kayit altina
alinacaktir,
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MADDE 10: YONETICILERIN GENEL VE ORTAK GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI

A- ler kademede ydnetici durumunda bulunan kisileri "Yénetici" olmak nedeniyle yiiklendigi biitiin
y6neticiler i¢in ortak ve genel bazi gorev yetki ve sorumluluklarn vardir. Yonetim kademelerinin diisey olarak
siralanmasinda bu gbrev yetki ve sorumluluklarin ozleri degismez sadece en st yénetim kademesinden baslayip
en alt yonetim kademesine dogru kapsam ve sinirlar darahr. Yoneticilere iligkin bu genel ve ortak gorev yetki ve
sorumluluklar ileride her birim igin belirtilen 6zel gdrevlerin zamaninda ve amaca uygun bir bigimde
yapilmalarinin 6n sartlari niteligindedir. Bu nedenle her yonetici hangi yonetim kademesinde bulunursa bulunsun
bu gorevleri yerine getirmek durumundadir. Y8netmeligin bu bslimi, Midtrligin kurulus biting icinde yer
alan kademelerin hepsinde ortak olan bu gdrevlerin, her birim kademelerin ayri ayr tekrar edilmemesi i¢in
diizenlenmistir. Her yoneticinin temel gorev, yetki ve sorumluluklar icerisinde sunlar vardir.

o Planlama-Programlama:
o Amaca ulagmak i¢in birbirini izleyen belli adimlar bigiminde ¢alisma planlari ve programlarin
hazirlamak, hazirlatmaktir,
o Yetkisi icinde olan plan ve programlari onaylamak, yetkisi icinde olmayanlar bir tist
kademedeki yoneticilere onavlaimakr.
o Bugalismalar sirasinda yasalarin, galisma ilke ve kosullarm simirlar iginde kalmays
pozetlemek,
o Diizenleme;
o Isle ilgili hizmet bosluklarini veya girisimlerinin olup olmadigini arastirmak, bunlari giderici
tedbirler almak,
o lsin yapiimasiigin gerekli mali kaynak, personel, malzemenin zamaninda saglanmasmi goriip,

edzetlemek,
Af}\ x/vr/ -
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o Isin yapilmasi sirasinda hangi birimler ile dogrudan dogruya veya dolayli iliskiler kurulmas;
gerektigini ve bu iliskilerin kapsamini ortaya gikartmak.
o Builiskileri saglayici diizeni kurmak ve kurulan diizeni ilgili personele duyurmak.
Uyveulamal Yonetim:
o Gorevi zamanmda ve amaca uygun olarak sonuglandirmak
o Asil gorevle ilgili yazisma. goriis alma. olur gikartma gibi yan gbrevleri de yapmak, yaptirmak.
[zleme, denetleme, degerlendirme:
o Uygulamanin gérevin yapihsinin belli asamalarinda sonuglari 6grenmek tizere bir
degerlendirme diizeni kurmak. , S o .
o Degerlendirme sirasincla ortaya ¢ikan sorunlari ¢dzmek, veya ¢oziim énerisiyle tist kademeye
sunmak,
Bilgi verme ;
Gérevin yapihigindan ve sonuglanmasindan bir tist kademedeki yoneticiye veya diger ilgili ve yetkililere
devamli olarak bilgi vermel.
Yonetimle ilgili diger gorev, yetki ve sorumluluklar :
Atama, yiikseltme, yer degistirme, miikafatlandirma ve cezalandirma islemlerine iliskin 6n yazismalari
yapmﬂl\ yada bu konularda karar almak, sicil vermek, is dagitimint diizenlemek, yoneticisi oldugu
birimi gereken yerlerde temsil etmek, birimin yillik biitge program Snerilerini hazirlamak.

B- Yukaridaki gorevleri yerine getirirken ayrica her yonetici asagidaki yonetim ilkelerini de gz éniinde
bulundurmalidir.
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insiyatif ;

Yonetici. kendi biriminin gérevine sahip ¢ikmal gérevi yerine getirmek i¢in yaratici olmali, 6nce
davranmali, isi baslatp sonuglandirma yetenegi bulunmahidir: Yonetici gérevin yapthisin her
asamasmda yasalarin, calisma ilkesi ve kosullarinin ¢izdigi sinira kadar ilerlemekten gelunmelmlldlr
Segme ve Karar verme :

Yonetici, grevin her safhasinda karar verme, kendisine ulastirilan degisik ¢oziimler arasinda bir segim
yapma, son olarak da bu karar ve segim yetkilerinin (her konu igin) hangilerini bizzat kullanip,
hangilerine Ust yonetim kademesine aktarmasi gerektigine sahip olmalidr.

Kolaylastirma :

Yonetic, gorevle ilgili biittin islemleri kolaylagtirmak igin devamli olarak care ve tedbirler aramalidir.
Degistirme :

Yonetici program uygulamalarinda ortaya ¢ikabilecek degisikliklere uyabilme niteligi tasimalidir.
Eldeki Kaynaklardan iyi yararlanma : Y 6netici, personel, arag-gereg v.b. kaynaklardan meveut olanlarin
hepsinden tam olarak yararlanmay amag bilmeli ancak bundan sonra yeni kaynak isteginde
bulunmahidir,

Gelistirme :

Yonetici kendi biriminin kurulusunu, personelini, gérevini yerine getirmeyle ilgili ilke kosul ve
islemlerini stirekli olarak gelistirme yollarini aramali, modern yonetim ilkelerindeki gelismeleri
izlemelidir.

Devamlihk :

Y onetici, biittin cahsmalart bagindan sonuna kadar kesintisiz olarak planlamali ve diizenlemelidir.
Liderlik :

Yonetici, tutum ve davranglars ile elemanlarnin sayg), itaat ve giivenlerini saglamahcr.

Moral :

Yonetici, elemanlarinin sorumluluk duygusunu geligtirmeli, kendilerine olan giiven duygularini
beslemelidir.

Talkdir ve ceza :

Ydénetici, ytirtrlikteki ilke ve kosullara gére gereginde takdir etmek; gereginde ceza vermek yetkisini
cekinmeden kullanabilmelidir. Belli donemlerde sicil formlarini doldurmakta by yetkiye giver.
Disiplin

Yonetici, amaca diizenli bir yoldan ulasmay: saglayacak lemel ilke ve kosullara kesinlikle uyulmasini
saglamalidir,

Ortam:

Yonetici gbrevin yapilmasi i¢in gerekli ortam, arag ve geregleri, biiro kosullarini da saglamalidir,

MADDE 11: MUDURLUK ALT BiRIM SEFLERININ ORTAK GOREVLERI:

Iy

Hizinetlerin daha iyi planlanmasi ve karar alma etkisinin arttirilmasi bakimindan, sehrimizde
Miidiirligiin gdrev kapsami gergevesindeki sorunlarinin saptanmasi acisindan veri tabanlar olusturmak,
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3. Hizmet hedeflerinin yerine getirilebilmesi igin gerckli girdileri, ¢esit. miktar, maliyet olarak ayrmtilar
ile belirlemek,

4. Mudirligiin hizmetleri ile ilgili sahip oldugu kaynaklari ve finansal olanaklari belirlemek ve sehrimizin
gereksinimlerini yarattig) gli¢ ile karsilastirmak,

5. Olusturulan yeni ¢aligma sisteminden elde olunan ilk sonuglardan sonra hedefleri gbzden gecirmek ve
olanaklar ve gereksinimleri irdeleyerek yeniden saptamak.

6. Saplanan yeni hizmet hedeflerine uygun yillik eylem programi hazirlamak,

7. Yillik eylem programina kosut olarak ayhk ve haftalik calisma planlar hazirlamak,

8. Calsma sonrasi diizenlenen raporlarin sonuclarina gdre. elde olunan performans. dnceden saptanmis

' hedeflerle karsilastirmak. sorumluluk alan personelin calismalarini degerlendirmek ve alinmasi gereken
veni ve ek diizeltici gelistirici, nitelikli 6nlemler planlamak,

9. Alt birim sefligi personeli arasinda isbirligi ve uyumu saglamak. Alt birim sefligi personelinin
devam/devamsizhgindan sorumlu olmak,

0. Alt birim sefligi, gérev ve gabisanlar biriminin midiirtine karsi sorumludur. Mudir (arafindan mevzuat
hitkiimlerine uygun verilen diger gorevleri de yapar.

L'l Personeliisteklendirmek, verimli ve basarih cahsmayi saglamak,

[2. Alt birim sefliginde gérevlendirilen personelin, yapacag isle ilgili gérevlerinin neler oldugu, Miidiir ve
tarafindan dtizenlenecek bir i¢ yonergeyle tek tek agiklamali bir sekilde belirtilerek personele imza
karsihginda verilecek ve personel bu yonergede belirtilen gérevieri eksiksiz yapacaktir.

(/* MADDE 12: TUM PERSONEL

Tetkik islerini, goreve gidecekleri yerleri ve yaptiklari, yapacaklari isleri gizli tutar. Bu konuda yetkili
ve ilgilerden baskasina aciklamada bulunamaz.

Sinif, etiket ve unvan farki gbzetmeden her vatandasa esit davranir,

Mesai bitiminde masa tizerindeki evraklarini kendilerine ait dolap ve masa gézlerine koyar ve kilitler.
Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel, korumak ve saklamakla gdrevli evraki
kendisinden sonraki goreve baslayan personele devretmedikge gtrevinden ayrilamaz. Devir teslim
cetvelleri Mudiirlukte saklanir,

Mudtrligi ilgilendiren gesitli hizmetlerin uyumlu ve diizenli yirtitiilmesi, personel arasindaki ahengin
saglanmasi i¢in herkes gayret gésterir. Olumsuz bir durumda konu Midire yansitilir. Midiir bu hususta
gerekli dnlemleri alir.

MADDE 13: GELEN - GIDEN EVRAKA YAPILACAK ISLEMLER
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Miidtirlige gelen evrakin dnce kaydi yapilir, yetkili tarafindan havale edilir. Personel, yaptimasi gerekli
islemleri zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimlidiir.

Gelen ve giden evrak, ilgili kayit defterine tarih ve sayilarina gére kaydedilir. Miidiirliik disina yazilan
evrak, zimmetle ilgili birime teslim edilir.

MADDE 14: ARSIVLEME VE BDOSYALAMA

Miidiirlikge yapilan tiim yazismalarin birer 6rnegi konularina gére ayri ayr klasérlerde arsivlenir.
Dosyalama isleminde konularina gdre ayri ayri yapilir.
o Gelen Evrak Dosyasi

o Giden Evrak Dosyas)

o Avans Dosyasi

o Ayniyat, Demirbas Dosyasi
(@]

Genelge ve Bildiriler Dosyasi.

MADDE [5:

Belediye birimleri arasindaki yazismalar Mudirtin imzasi ile ylirtitiiliir. Belediye dist yazismalar

Baskan yada gorevlendirecegi Baskan Yardimcisinin imzasi ile yiiriitiilir. Belediyeler, dis yazigmalarini miilkiye
amiri aracihgryla yapma zorunluluBunda degildir. Dogrudan da dis yazisma yapabilir,
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MADDE 16:

Bu yonetmelik Belediye Meclisince kabul edilip ve Belediye Baskanhigi'nca onaylandikian sonra vayim
tarihinde ytiriirlige girer.

MADDE 17:

Bu Yonetmelik hitkiimlerini Yesilyurt Belediye Baskanr ytirtittr,
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