MEZITLi BELEDIYESI
) TEMIZLIK ISLERI MUDURLUGU _
GOREV, YETKi VE SORUMLUKLARINA iLiSKiN YONETMELIK

BIRINCi BOLUM

GENEL HUKUMLER
Amag
MADDE 1: Bu Yénetmelik Mezitli Belediyesi Temizlik Isleri Miidiirliigiiniin, Kurulus, Gorev ve
Caligma Esaslarini diizenler. Temiz toplum, uygar toplum anlayisindan hareketle tertemiz, diizenli,
saglikli ve yasanilir bir kent olusturma ¢ercevesinde, yerlesim alanlarinda iiretilen atiklar1 giiniibirlik
almak; sorumluluk alanindaki sokak, bulvar, ¢arsi-pazar yerlerinin giinliik temizligini aksatmadan
yapmak; kat1 atiklarin kaynaginda ayrimini saglamak;
Kapsam
MADDE 2: Bu yonetmelik, Mersin/Mezitli Belediyesi Temizlik Isleri Miidiirliigii’niin kurulus, gérev
ve calisma esaslarini diizenler.
Dayanak
MADDE 3: Temizlik Isleri Miidiirliigii, 5216 say1l1 Biiyiiksehir Belediye Yasas1, 5393 sayili Belediyeler
Kanununun 48. maddesi ve 27244 sayili Resmi Gazetede yayimlanan I¢isleri Bakanliginimn ¢ikardig
yonetmelik hilkmii uyarinca kurulmustur. Bu Yonetmelik 5393 sayili Yasanin 18.maddesinin m bendine
gore hazirlanmistir.
Deyimler Ve Tanimlar
MADDE 4: Bu yonetmelikte ad1 gegen ;

Belediye : Mersin Mezitli Belediyesini

Baskanhk : Mersin Mezitli Belediye Baskanligmi

Mudarliuk : Temizlik Isleri Miidiirliigiinii

Personel : Temizlik Isleri Miidiirliigiinde gdrevli tiim personelini,

temsil eder.

Baghhk
MADDE 5:

Temizlik Isleri Miidiirliigii Belediye Baskan1 ve/veya gérevlendirecegi Baskan Yardimcisina

bagli olarak gorev yapar.

IKINCI BOLUM
GENEL ILKELER, TANIMLAR VE YONETIM SEMASI

MADDE 6:

A- TEMIZLIiK iSLERi MUDURLUGUNUN TEMEL YAPISI :

Temizlik Isleri Miidiirliigiiniin kurulusu, goérev konularmnmn ¢esitlerine dayanmaktadir.
Miidiirliigiin, amac, gorevler ve iligkileri bakimindan hem planlayici ve hem de uygulayici yonleri
vardir. Temizlik Isleri Miidiirliigiine gdrev veren yiiriirliikteki yasalara gére Miidiirliigiin iki yonlii
bir niteligi oldugu goriilmektedir.

1- Miidiirliik kendi gorev konularinda arastirici, planlayici izleyici, degerlendirici, denetleyici yol
gosterici bir orglit niteliginde ¢aligmaktadir.

2- Ayrica yine kendi konularinda bizzat uygulama da yapmaktadir. Buna gore yukarida belirtilen
amaclarin degerlendirilmesinde, ana gorevlerinin yerine getirilmesinde ve 1is iligkilerinin
gozetilmesinde Temizlik Isleri Miidiirliigiiniin bu iki yonlii niteligi iizerinde dnemle durulmahdir.
B- GOREV, YETKI VE SORUMLULUK:

Temizlik Isleri Miidiirliigii, bu Yénetmelikte sayilan gérevleri 5393 sayili Belediye Kanununa
dayanarak Belediye Bagkaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar ger¢evesinde yapmaya
yetkilidir. Temizlik Isleri Miidiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve bu Y6netmelikte tarif edilen
gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve ¢abuklukla yapmak ve yuritmekle
sorumludur.

Yetkiler ile gorevlerin birbirlerinden kesin olarak ayrilmalari olanaksizdir. Sorumluluk yetki
ve gorev birbirleri ile ¢ok yakindan ilgisi bulunan, birbirleri iizerinden tanimlanabilecek
kavramlardir.
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1- Gorev, yetki ve sorumluluk konusunda bu yodnetmelikte kabul edilen genel Kkurallar
sunlardir.

a- Her eleman gérevini yapmak icin gerekli ve yeterli yetkiye sahiptir. Yetki ise bir
gorevi (Nitelik, nicelik, siire, yontem v.b. hususlar yoniinden) istenen bi¢imde yapmak i¢in bagl
bulunan kisi ya da makamdan alinan “Hak” olarak yorumlanmaktadir.

b- Her eleman gorevini yapmamaktan, eksik, yanlis veya ge¢ yapmaktan yetkisi
oraninda sorumludur. Sorumluluk “bir gorevin (Nitelik, nicelik, siire, yontem v.b. hususlar
yoniinden) istenilen bicimde yapilmasindan 6tiiri baglh bulunan kisi ya da makama karsi hesap
verme ylukimliliigi” olarak anlagilmaktadir.

2- Yetki devri yoneticilerin genel yonetim gorevlerini daha etkin bir sekilde yapabilmeleri
icin yararlandiklar1 bir yontem ilkesidir. Yetki devri, yasalarin ¢alisma ilkesi ve kosullarinin
sinirlarina gore yapilir.

Bir yetkinin devredilmesi sonucunda, yetkiyi devreden yoneticinin o yetkinin kullanilmasindan
dogan genel sorumlulugu devam eder. Yetkiyi devreden ile devralan arasinda yeni bir sorumluluk
iligkisi dogar.

Yetkiyi devralan, o yetkinin kullanilmasindan dogan cezai, parasal ve hukuki
sorumluluklarindan bagka, yetkiyi devreden yoneticiye karsi gérev sorumlulugu da yiliklenmis
olur.

Bir goreve vekaleten atananlar o gorev icin gerekli yetkiye sahip olur ve o goérevden dolay1
sorumluluk yuklenilir.

Temizlik isleri Miidiirliigii Yonetim Semasi
MADDE 7:
Temizlik Isleri Miidiirliigii gorev, yetki ve sorumluluk alanindaki is ve islemlerin etkin ve verimli
bir sekilde uygulanabilmesi i¢in alt birimler olusturur. Bu birimler;
a) Atik Yonetimi Birimi
b) Cevre Koruma ve Gelistirme Birimi
c¢) Kalem ve Evrak Kayit Birimi
seklinde olusturulur.
Ancak degisen mevzuat ve kentin ihtiyaglar1 dogrultusunda gerekli goriildiigii durumlarda
Miidiirliik tarafindan yeni birimler olusturulabilir.
Mudurlik ve Miidiirliige Bagh Birimler Gorev ve Cahisma Esaslar
Temizlik isleri Miidiirliigiiniin Cahsma Konular
MADDE 8: Gorev sinirlar1 i¢indeki kentte;
a) Copu toplanacak sokaklar ile temizlenecek sokaklar1 belirlemek,
b) Alan ve sokaklara, eleman ile ara¢ tahsisi etmek,
c) Cop konteynerlerini, cadde ve sokaklarda uygun yerlere koymak,
d) Arag parkini olusturmak,
e) Genel temizlik, gevre temizligi i¢in gerekli konteyner, arag-gere¢ ve malzemeyi saglamak,
f) Ilge halkinin temizlik konusunda biling diizeyini yiikseltmek icin cesitli etkinlikler diizenlemek.
Ve bu konuda kitle iletisim araglarindan azami 6l¢iide yararlanmak,
g) Dénemsel analizlerle ¢op toplama hizmetlerinin birim maliyetini hesaplamak ve maliyeti en
aza indirecek dnlemler gelistirmek,
h) Her giin ve en erken saatte ¢op toplanmasi ilkesine agirlik vermek,
i) Imarli bolgelerde sokak ve alan siipiirmelerinde makinalasmay: saglamak ve kaldirim
temizliginde makinalagmaya ge¢cmek,
j) Fen Isleri Miidiirliigii ve Park ve Bahgeler Miidiirliigii ile ¢evre saghig1 ve cevre temizligine
yonelik esglidiimlii caligmalar yapmak,
k) Maliyet analizi, glizergah planlamasi1 ve giinliikk ¢aligmalarin izlenmesi i¢in planlama ve
miihendislik aragtirmalarina 6zel bir 6nem ve agirlik vermek,
I) Cop konteynirlarinin belli periyotlarla 6zel donanimli yikama araciyla yikatmak, dezenfekte
ettirmek,
n) Belediye sinirlart icerisindeki ¢op toplama, tasima, alan ve sokaklarm stplrilmesi ve semt
pazarlarinin temizligi ve yikanmasi iglemini kendi imkanlar1 veya Yiiklenici firmalar aracilig ile
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yapilmasini saglar. Bu amagla calisma plan ve programini belirler ve yiiklenici firmanin bu plan
dahilinde ¢aligmalarini siirdiirmesini takip eder.

0) Varsa Hizmet Alimi ile yapilan temizlik ¢aligmalarini yiiriiten yiiklenici firma ile Belediye
arasindaki iletisimi saglar, gerekli bilgi ve belgelerin zamaninda teslim edilmesini saglar.
p)Temizlik ile ilgili Miidiirlige gelen her tiirlii sikayetleri ve talepleri degerlendirmek, sorunlara
¢Oziim bulmaya ¢aligmak.

A- MUDURUN GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

a) Temizlik Isleri Miidiirliigiinii Baskanlik Makamina kars1 temsil etmek,

b) Belediye Baskani ve ilgili Baskan Yardimcisina bagl olarak calisir.

¢) Temizlik Isleri Miidiirliigiiniin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Midiirliik personelinin
Idari amiridir.

d) Bu yonetmelikte belirtilen miidiirliik hizmetlerinin zamanmda verimli ve diizenli sekilde
yiiriitiilmesini saglamak,

e)Alt birim seflikleri arasinda gorev boliimii yapmak, izin, hastalik ve ¢ekilme gibi nedenlerle
ayrilanlarin yerine, bir baskasinin gorevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamamasi i¢in gerekli
onlemleri almak,

Miidiirliik servislerinin planli ve programh bir sekilde ¢aligmalarini diizenleyerek, personel
arasinda uyumlu bir igbirligi ortami kurulmasmi saglamak ve ¢alismalarini izlemek,
denetlemek,

f) Calisma verimini arttrma amaciyla, kanunlari, idari ve genel yargi kararlarimi ve bunlarla
ilgili yayinlar1 satin almak, abone olmak, bunlardan personellerin yararlanmasini saglamak,

g) Midirligin ¢alismalarini mevzuat esaslarina gore diizenlemek amaciyla her yil ¢alisma
programi hazirlamak, bagskanli§in onayina sunmak,

h) Calisma programmin ger¢eklesmesi igin gereken malzemeyi temin etmek,

i) Midiirliikte yapilan ¢alismalarla ilgili olarak belli araliklarla toplantilar dizenlemek,
calismalar1 degerlendirmek,

J) Midirliige ait biitiin kisimlarin ¢alismalarini izlemek, denetlemek ve gerekli direktifleri
vermek,

k) Miidiiriyetin kurulusuna ve yaptigi goérevler i¢in ileriye doniik hedefler gostermek,

I) Midirliigiin gérev alanlarina giren konularda kesin kararlar vermek, ¢esitli konulara iliskin
farkl1 yollar ve ¢oziimler arasinda son ve kesin se¢im yapmalk,

m) Yonetmeligin 8. maddesinde belirtilen konularin gergeklestirilmesi i¢in ilgilileri
yonlendirmek, izlemek, denetlemek.

n) Muidr, gorev ve ¢calismalar1 yoniinden Belediye Baskanligina kars1 sorumludur. Bagkanlik
Makaminca; mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger gorevleri de yapar.

0) Alt birim sefliklerinde gorevlendirilen personelin yapacagi isle ilgili gorevlerinin neler
oldugu, miidiir tarafindan diizenlenecek bir i¢ yonergeyle, tek tek aciklamali bir sekilde
belirtilerek personele imza karsiliginda verilecek ve personel bu yonergede belirtilen gorevleri
eksiksiz yapacak ve stirekli olarak ¢aligma masasida bulunduracaktir.

p) Mdaduar, middrluk personelinin devam/devamsizligindan sorumludur.

g) Varise Hizmet veya Mal Alimi iglerinde yiiklenici firma ile irtibat1 temin ve kontrol eder.

r) Yoklugunda Belediye Bagkanin onaylacag bir kisi miidiire vekalet eder. Vekil, mudirin tim
yetki ve sorumluluklarina sahip olur.

B — ATIK YONETIMi BIRIMI GOREVLERI
a) Kentte olusan evsel atiklarin toplama noktalarindan uygun araglarla alinip, Biiyiiksehir

Belediyesi tesislerine aktarilmasimni saglamak
b) Atik toplama araglarinin ve personelinin ¢aligma programini belirlemek
C) Araglarin bakim, onarim vb iglemlerini takip etmek,
d) Atik toplama noktalarindaki konteynerlerin bakim ve ariza durumlarimi takip etmek
e) Hafriyat atiklar1 ve bahge atiklarinin ayr1 toplanmasini ve aktarimini saglamak
f) Ilce Belediyesi sorumluluk alanlarinda siipiirge ve arag ile zemin temizligini yapmak
g) Etkinlik alanlar1 ve organizasyonlarda temizlik ile ilgili gorevleri takip etmek
h) Personelin izin ve ¢aligma programlarini belirlemek
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d)

9)

h)

i)

)
K)

)

i) Ibadethane vb toplu kullanim alanlarinda halk saghg1 igin temizlik yapmak
J) Sivil toplum kuruluslari ile planlanan temizlik etkinliklerini yerine ger¢eklestirmek
k) Birimde ¢alisan personelin ¢alisma ve ise devamini takip etmek
C — CEVRE KORUMA VE GELISTIRME BiRiIMI GOREVLERI
Atiklarm ilgili kanun ve yonetmelikler kapsaminda kaynaginda azaltilmasi, Ozelligine gore

ayrilmasi, toplanmasi, taginmasi, bertaraf edilmesi ve geri kazanilmasi iglemlerinin yiiriitiilmesini
saglamak, plan ve projeler hazirlamak, uygulamak ve denetimini yapmak,

2872 Sayili Cevre Kanunu ve kanuna bagl yonetmeliklerle Atik Yonetimi konusunda llge
Belediyelerine verilen yetki kapsaminda is ve islemleri yiiriitmek.

Ambalaj atiklarinin, “Ambalaj Atiklarinin Kontrolii Yonetmeligine” uygun olarak kaynaginda ve
diger atiklardan ayr1 bir sekilde toplanmasi, taginmasi, geri doniisiimii, geri kazanimi ve bertaraf
edilmesine yonelik ¢aligmalar1 yapmak,

Atik pillerin “Atik Pil ve Akiimiilatorlerin Kontrolii Yonetmeligine” uygun olarak kaynaginda ve
diger atiklardan ayr1 bir sekilde toplanmasi, taginmasi, geri doniisiimii, geri kazanimi ve bertaraf
edilmesine yonelik ¢aligmalar1 yapmak,

Atik bitkisel yaglarin, “Atik Bitkisel Yaglarin Kontrolii Yonetmeligine” uygun olarak kaynaginda
ve diger atiklardan ayr1 bir sekilde toplanmasi, tasinmasi, geri kazanilmasi ve bertaraf edilmesine
yonelik ¢caligmalar1 yapmak,

Kurum igerisinde ve Ilge smirlarimizda entegre atik yonetim sistemini olusturmak amaciyla “Sifir
Atik Yonetmeligine” uygun calismalar yapmak.

Cevrenin korunmasi ve cevre bilincinin arttirilmas: i¢in atiklarin kaynaginda ayri toplanmasi,
taginmasi, geri kazanilmasi, bertaraf edilmesi amaciyla halkin egitimine yonelik g¢aligmalar
yapmak, kampanyalar diizenlemek ve ¢evre ile ilgili hususlarda yapilacak egitim caligmalarinda
kisi kurum ve kuruluslarla koordinasyonu saglamak,

Atiklarin yonetimi ve bertarafi konularinda teknik ve teknolojik gelismeleri takip etmek, egitim,
toplant1 ve sempozyumlara katilim saglamak

Gerek goriilmesi halinde lisansli toplayicilarla ve diger kuruluslarla Yasa ve YoOnetmelikler
kapsaminda koordinasyon saglamak ve igbirligi yapmak

Sikayete bagli, ani veya planli olarak yiiriitiilen tiim kontrollerin yazismalarmi hazirlamak,
Cevrenin korunmasi, iyilestirilmesi konusunda plan, proje, etiit, inceleme ve arastirma yapmak,
yaptirmak ve uygulanmasini saglamak,

Is ve islemlerinin vyiiriitilmesinde ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin alinmas1 i¢in
Baskanlik Makamina 6nerilerde bulunmak.

m) Cevre koruma konusunda gorev verilmis olan 6zel kamu kurum ve kuruluslar arasinda isbirligi

koordinasyonu saglamak bu konuda faaliyette bulunan goniillii kuruluslar1 yonlendirmek,
desteklemek, ¢evre ile ilgili konularda dokiimantasyon, yayin ve tanitma faaliyetlerinde
bulunmak.
Birimde c¢alisan personelin ¢alisma ve ise devamini takip etmek
D — SAHA AMIRI GOREVLERI
- Miidiire bagli olarak ¢aligir. Miidiirden sonraki yetkilidir
- Temizlik Isleri personelinin tiimiine emir ve gérev vermeye yetkilidir.
- Personelin ve araglarin sevk ve idaresini saglar.
- Gorev yerlerini belirledigi personelin ve yapilan igin denetlemesini yapar.
- Sehir i¢inde goriintii kirliligi yapan olusumlari, dolu ¢6p konteynerlerini tespit eder,
- Tespit edilen sorunlarm ¢oziimii i¢in gerekli miidahaleleri yaptirir.
- Temizlik Isleri Miidiirliigiiniin tiim calismalarindan sorumludur. Yapilan ¢alismalar1 diizenler,
denetler ve personelin koordinesini saglar.
- Personelin yillik izin, sosyal izin ve sevk iglemlerini diizenler.
- Giinliik ¢aligmalarla ilgili yapilan bilgileri Miidiire bildirir.
- Birimin hizmetlerinin aksamadan yurutilebilmesi i¢in gerekli programlari, Mudurun bilgisi
dahilinde degistirmeye yetkilidir
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E — EVRAK ISLEM (KAYIT) GOREVLISI

- Amirlere bagli olarak ¢aligir.

- Midiirliikle ilgili tim yazigmalar1 yapmak, takip etmek

- Personelin nobet ve mesai ¢izelgelerini tutmak puantajlarmi hazirlamak

F - ZABITANIN GOREVLERI

- Temizlik isleri ile ilgili her tiirlii uyar1 ve tebligatlar1 yapmak

- Uyarilar1 yapilan ve zamaninda istenilen diizeltmeleri yerine getirmeyenlere Zabita Talimatinca

tutanak tutmak

G - BEKCILERIN GOREVLERI

- Isyerinde bulunan arag ve gereglerin gozetim ve korunmasi

- Arag giris ¢ikiglarmin kontroli

- Miidiirliiliigiin telefon santralina bakmak

- Akaryakat giris ve ¢ikisini kontrol etmek, kayit altina almak

- Aylik akaryakit sarfiyatii diizenli olarak her ayin sonunda muamelat memuruna bildirmek

- Miidiirliik malzemelerinin yetkililerin emriyle baska birimlere gegici siire ile verilmesinde

tutanak tutularak malzemelerin kontroliinii saglamak

H - HIZMETLILERIN GOREVLERI

- Dairenin temizlenmesinden, diizenli tutulmasindan sorumludur

- Daire i¢i ve dis1 evrak tasinmasi

- Daire i¢inde yetkili personelin emirleri dogrultusunda hareket eder

- Personelin ihtiyaglar1 dogrultusunda amirlerin bilgisi dahilinde depolardan malzeme verilmesi

| - SOFORLERIN GOREVLERIi

- Araglarmin bakimlarinin ve temizliklerinin yapilip faal durumlarmin devaminin saglanmasi

- Daire Miidiir ve Amirlerinin verdigi gorevlerin zamaninda ve eksiksiz yapilmasi

- Is esnasinda arag iscilerinin sevk ve idaresi

I - OPERATORLERININ GOREVLERI

- Kepge ve dozerin giinliik ve aylik bakimlarinin ve temizliklerinin yapilmasi, faal durumda
olmasinin saglanmasi

-Bos arsa ve alanlarin temizlenmesi ve diizenlenmesi,

- Kamyonlara malzeme yiiklenmesi, Kayan, Batan araglara yardimc1 olunmasi,

- Mudar ve amirlerin verecegi islerin yapilmasi.

J - ATIK TOPLAMA iSCISININ GOREVLERI

- Cop toplarken, bosaltacagi ¢cop kabinin araca ve ¢evreye zarar vermeden araca bosaltmasi.

- Bosaltilan ¢6p kaplarinin geri yerlerine konulmasi, kapaklarinimn kapatilmasi

- Bosaltirken dokiilen ve ¢op kabi ¢evresindeki ¢oplerin siipiirge ile siipiiriilmesi

- Cop kabi icerisinde araca zarar verecek bir malzeme olmasi durumunda almamayacagini ilgiliye

bildirmek.

- Arag bosaltima gidince ara¢ donene kadar bolgede mintika temizligi yapmak.

- Miidiir ve amirlerin verecegi islerin yapilmasi.

K - SUPURGE ISCISININ GOREVLERI

- Giinliik belirlenen giizergahta 6nce kaba mintika temizligi bittikten sonra siipiiriilmesi gereken

yerlerin ¢6p kab1 cevresindeki ¢oplerin siipiirge ile siipiiriilmesi ¢op kaplarina doldurulmasi.

- Gorev alaninda bulunan ¢op konteynirlarinin kapaklarmnimn kapatilmasi.

- Gorev alaninda bulunan ¢op kovalarinin siirekli bos olmasinin saglanmasi.

- Miidiir ve amirlerin verecegi islerin yapilmasi.

UCUNCU BOLUM
YONETICILERIN GENEL VE ORTAK GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI
MADDE 9:
A-  Her kademede yonetici durumunda bulunan kisileri “Ydnetici” olmak nedeniyle yiiklendigi
biitiin yoneticiler i¢in ortak ve genel baz1 gorev yetki ve sorumluluklar: vardir.
Yonetim kademelerinin diisey olarak siralanmasinda bu gorev yetki ve sorumluluklarm 6zleri
degismez sadece en iist yonetim kademesinden baslayip en alt yonetim kademesine dogru kapsam
ve siirlart daralir. Yoneticilere iliskin bu genel ve ortak gorev yetki ve sorumluluklar ileride her
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birim i¢in belirtilen 6zel gorevlerin zamaninda ve amaca uygun bir bigimde yapilmalarinin 6n
sartlar1 niteligindedir. Bu nedenle her yonetici hangi yonetim kademesinde bulunursa bulunsun bu
gorevleri yerine getirmek durumundadir.
Y 6netmeligin bu boliimii, Midiirligiin kurulus biitiinii i¢inde yer alan kademelerin hepsinde
ortak olan bu gorevlerin, her birim kademelerin ayr1 ayr1 tekrar edilmemesi i¢in diizenlenmistir.
Her yoneticinin temel gorev, yetki ve sorumluluklari igerisinde sunlar vardir.
Planlama-Programlama :
a) Amaca ulagmak i¢in birbirini izleyen belli adimlar bigiminde galisma planlari ve
programlarini hazirlamak, hazirlatmaktir.
b)Yetkisi i¢inde olan plan ve programlari onaylamak, yetkisi icinde olmayanlar1 bir st
kademedeki yoneticilere onaylatmaktir.
) Bu galigmalar sirasinda yasalarm, ¢alisma ilke ve kosullarm sinirlari i¢inde kalmay1
gOzetlemek.
2- Duzenleme:

a)Isle ilgili hizmet bosluklarmin veya girisimlerinin olup olmadigmi arastirmak, bunlari

giderici tedbirler almak.

b)isin yapilmas: i¢in gerekli mali kaynak, personel, malzemenin zamanmda saglanmasini

gorip, gozetlemek.

¢)Is ile ilgili calisma adimlarini gdzden gegirip saptamak ve bunlara uyulmasini saglamak.

3- Koordinasyon :

a)Isin yapilmasi sirasinda hangi birimler ile dogrudan dogruya veya dolayl iliskiler kurulmasi

gerektigini ve bu iliskilerin kapsamini ortaya ¢ikartmak.

b)Bu iliskileri saglayici diizeni kurmak ve kurulan diizeni ilgili personele duyurmak.

4-  Uygulamah yonetim :
a)Gorevi zamanimda ve amaca uygun olarak sonu¢landirmak.
b)Asil gorevle ilgili yazisma, goriis alma, olur ¢ikartma gibi yan gorevleri de yapmak,
yaptirmak.
5- Izleme, denetleme, degerlendirme :
a)Uygulamanin gorevin yapilismin belli asamalarinda sonuglar1 6grenmek tizere bir
degerlendirme diizeni kurmak.
b)Degerlendirme sirasinda ortaya ¢ikan sorunlar1 ¢6zmek, veya ¢dziim Onerisiyle {ist kademeye
sunmak.
Bilgi verme :
Gorevin yapilisindan ve sonuglanmasindan bir iist kademedeki yoneticiye veya diger ilgili ve
yetkililere devamli olarak bilgi vermek.
7- Yonetimle ilgili diger gorev, yetki ve sorumluluklar :

Atama, yiikseltme, yer degistirme, miikafatlandirma ve cezalandirma islemlerine iliskin 6n
yazigmalar1 yapmak, yada bu konularda karar almak, sicil vermek, is dagitimini1 diizenlemek,
yoneticisi oldugu birimi gereken yerlerde temsil etmek, birimin yillik biitge program Onerilerini
hazirlamak.

B-  Yukaridaki gorevleri yerine getirirken ayrica her yonetici asagidaki yonetim ilkelerini de g6z
oniinde bulundurmalidir.
1- Inisiyatif :

Yonetici, kendi biriminin gorevine sahip ¢ikmali gorevi yerine getirmek i¢in yaratici
olmali, 6nce davranmaly, isi baglatip sonuglandirma yetenegi bulunmalidir. Yonetici gorevin
yapilisinin her asamasinda yasalarin, ¢alisma ilkesi ve kosullarinin ¢izdigi sinira kadar
ilerlemekten ¢ekinmemelidir.

2- Secme ve Karar verme :

Yonetici, gorevin her safhasinda karar verme, kendisine ulastirilan degisik c¢oziimler
arasinda bir secim yapma, son olarak da bu karar ve se¢cim yetkilerinin (her konu igin)
hangilerini bizzat kullanip, hangilerine {ist yonetim kademesine aktarmasi gerektigine sahip
olmalidir.

3- Kolaylastirma :

Yonetici, gorevle ilgili biitiin islemleri kolaylastirmak i¢in devamli olarak ¢are ve tedbirler

aramalidir.

-
1
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4- Degistirme :

Yonetici program uygulamalarinda ortaya c¢ikabilecek degisikliklere uyabilme niteligi
tagimalidir.

5- Eldeki Kaynaklardan iyi yararlanma :

Yonetici, personel, arag-gere¢ v.b. kaynaklardan mevcut olanlarin hepsinden tam olarak
yararlanmay1 amag bilmeli ancak bundan sonra yeni kaynak isteginde bulunmalidir.

6- Gelistirme: Yonetici kendi biriminin kurulusunu, personelini, gorevini yerine getirmeyle
ilgili ilke kosul ve islemlerini stirekli olarak gelistirme yollarmi aramali, modern yonetim
ilkelerindeki gelismeleri izlemelidir.

7- Devamhlik :

Yonetici, biitiin ¢alismalar1 basindan sonuna kadar kesintisiz olarak planlamali ve
dizenlemelidir.
8- Liderlik :

Y 6netici, tutum ve davranislari ile elemanlarinin saygi, itaat ve giivenlerini  saglamalidir.
9- Moral :

Yonetici, elemanlarmin sorumluluk duygusunu gelistirmeli, kendilerine olan glven
duygularmi beslemelidir.

10- Takdir ve ceza :

Y onetici,yiriirliikteki ilke ve kosullara gore gereginde takdir etmek; gereginde  ceza
vermek yetkisini ¢ekinmeden kullanabilmelidir. Belli doénemlerde sicil formlarini
doldurmakta bu yetkiye girer.

11- Disiplin :

Yonetici, amaca diizenli bir yoldan ulasmay1 saglayacak temel ilke ve kosullara kesinlikle

uyulmasini saglamaldir.
12- Ortam :

Yonetici gorevin yapilmasi i¢in gerekli ortam, ara¢ ve gerecleri, biiro kosullarini da

saglamalidir.

MUDURLUK ALT BiRiM SEFLERININ ORTAK GOREVLERI:
MADDE 10:

a) Hizmetlerin daha iyi planlanmasi ve karar alma etkisinin arttirilmasi bakimindan, beldenin
miidiirkigiin gorev kapsami ¢ergevesindeki sorunlarinin saptanmasi agisindan veri tabanlari
olusturmak,

b) Beldenin Mudurlik ile ilgili hizmet hedeflerini, yasal, hukuksal ekonomik ve yonetsel
smirliliklari, dikkate alarak saptamak,

¢) Hizmet hedeflerinin yerine getirilebilmesi i¢in gerekli girdileri, ¢esit, miktar, maliyet olarak
ayrmtilari ile belirlemek,

d) Beldenin Miidiirliik hizmetleri ile ilgili olarak sahip oldugu kaynaklar ve finansal olanaklari
belirlemek ve beldenin gereksinimlerini yarattigi giic ile karsilastirmak,

e) Olusturulan yeni ¢alisma sisteminden elde olunan ilk sonuglardan sonra hedefleri gézden
gecirmek ve olanaklar ve gereksinimleri irdeleyerek yeniden saptamak,

f) Saptanan yeni hizmet hedeflerine uygun yillik eylem programi hazirlamak,

g) Yillik eylem programina kosut olarak aylik ve haftalik caligma planlar1 hazirlamak,

h) Calisma sonrasi diizenlenen raporlarin sonuglarina gore, elde olunan performans, 6nceden
saptanmis hedeflerle karsilagtrmak, sorumluluk alan personelin ¢aligmalarmi degerlendirmek
ve alinmas1 gereken yeni ve ek diizeltici gelistirici, nitelikli dnlemler planlamak,

i) Midirligiin ¢aliyma konularinin belirlendigi 6. maddedekiler ile diger maddelerdeki alt birim
seflikleri ile ilgili caligmalar1 yapmak,

J) Alt birim sefligi personeli arasinda isbirligi ve uyumu saglamak. Alt birim sefligi personelinin
devam/devamsizligindan sorumlu olmak,

k) Alt birim sefligi, gérev ve ¢alisanlar1 biriminin midiiriine karg1 sorumludur. Miidiir tarafindan
mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger gorevleri de yapar.

1) Personeli isteklendirmek, verimli ve basarili ¢aligmayi saglamak,
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m)Alt birim sefliginde gorevlendirilen personelin, yapacag: isle ilgili gorevlerinin neler oldugu,
miidiir ve tarafindan diizenlenecek bir i¢ yonergeyle tek tek aciklamali bir sekilde belirtilerek
personele imza karsiliginda verilecek ve personel bu yonergede belirtilen gorevleri eksiksiz
yapacak ve siirekli olarak ¢aligma masasinda bulunduracaktir.

DORDUNCU BOLUM
GOREV VE HIiZMETLERIN iCRASI

Gorevin planlanmasi

MADDE 11: Temizlik Isleri Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde
yuaratular,

GOrevin yarattlmesi

MADDE 12: Mudurlikte gorevli tim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

Temiz bir ¢evrede insanlarin saglikli, mutlu ve ¢agdas bir sekilde yasama haklarindan hareketle
cadde ve sokaklarin siipiiriilmesi temizlenmesi evsel ve nakledilmesi, geri kazanilabilir kat1 atiklarin
kaynaginda ayristirilmasinin saglanmasi, ¢cop toplama kaplarinin her zaman temiz ve saglam olmasi i¢in
calismalar yapmak.

a. Miidiirliige gelen her tiirlii miiracaatlara (dilek¢e, e-mail, telefon vb.) zamaninda cevap
verilmesi.

b. Mezitli Belediyesi imar alani sinirlari igerisindeki ¢op toplama konteynerlerindeki atiklarin
alinarak Biiyiiksehir Belediyesi tesislerine aktarilmasi.

C. Sorumluluk alanlarmin stipiirge iscileri ve siipiirge araclari ile siipiiriilmesi

d. Semt pazarlarindaki atiklarin toplanmasi, tasinmasi, siipiiriilmesi ve Pazar yerinin yikanmasi.

e. Ana arterlerin ve gerekli yerlerin yikanmasi.

f. Kullanilan ¢6p konteynerlerinin istenilen 6zelliklerde olmasini saglamak

g. Gortintii kirliligi teskil eden esya vb. olusumlarin bertarafi.

h. Belediyemizce sosyal etkinlik yapilan alanlarinin temizlenmesi ve yardimci1 olunmasi

J. Sehir i¢inde Belediyeye ait ¢op konteynerleri, ¢6p sepetlerinin dagitimi1 ve montajlarinin
yapilmasi

k. Yol ve kaldirimlarda ¢6p konteynerleri i¢in cep yapilmasi

I. Sel, yangin, deprem gibi olaganiistii durumlarda ara¢ ve personelle birlikte aktif olarak gorev
ustlenilmesi

M. Muhtelif zamanlarda 6rnek teskil edilmesi amaciyla okullarla veya kurumlarla ortaklasa
temizlik kampanyalarinin diizenlenmesi

BESINCi BOLUM
iSBIRLiGi VE KOORDINASYON
Miidiirliik birimleri arasinda isbirligi
MADDE 13:

1- Midiirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki igbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan saglanir.

2- Miidiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra miidiire iletilir.

3- Miidiir, evraklar1 geregi i¢in ilgili personele tevzi eder.

3- Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6lim hari¢ her hangi bir nedenle gdrevlerinden
ayrilmalar1 durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile
zimmeti altinda bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini
yapmalar1 zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

4- Calisanm oliimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacagi bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

ALTINCI BOLUM
ORTAK HUKUMLER
MADDE 14:
TUM PERSONEL :
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a) Tetkik islerini , goreve gidecekleri yerleri ve yaptiklari , yapacaklart isleri gizli tutar. Bu
konuda yetkili ve ilgilerden baskasina a¢iklamada bulunamaz.

b) Smif, etiket ve unvan farki gozetmeden her vatandasa esit davranir.

¢) Mesai bitiminde masa tizerindeki evraklarmi kendilerine ait dolap ve masa g0zlerine koyar ve
kilitler.

d) Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel, korumak ve saklamakla gorevli evraki
kendisinden sonraki géreve baslayan personele devretmedik¢e gorevinden ayrilamaz. Devir
teslim cetvelleri Miidiirliikte saklanir.

e) Miudirliigi ilgilendiren ¢esitli hizmetlerin uyumlu ve diizenli yiiriitiilmesi, personel arasindaki
ahengin saglanmasi i¢in herkes gayret gosterir. Olumsuz bir durumda konu Miidiire yansitilir.

Muidir bu hususta gerekli 6nlemleri alir.
Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islem
MADDE 15:

1- Midiir tarafindan ilgili personele havale edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve

noksansiz yapmakla ylikiimliidiir.

2- Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsiligi dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili kayit
defterlerine sayilarina gore islenir, dig midiirliikk evraklar1 yine zimmetle ilgili Midiirliige teslim edilir.

Miidiirliikler aras1 havale ve kayit islemleri elektronik ortamda yapilir.

Arsivleme ve dosyalama
MADDE - 16:

1- Miidiirliiklerde yapilan tiim yazismalarin birer sureti konularina gore tasnif edilerek ayri

klasorlerde saklanir.
2- Dosyalama igleminde konularina gore ayri ayri yapilir.

- Gelen evrak dosyasi
- Giden evrak dosyasi
- Avans dosyasi

Ayniyat, demirbas dosyasi

- Genelge ve bildiriler dosyasi.
3- Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

4- Arsivdeki evraklarm muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan arsiv gorevlisi ve

ilgili amiri sorumludur.
MADDE 17:

- Belediye birimleri arasindaki yazigsmalar miidiiriin imzasi ile ytritiiliir.

- Belediye dis1 yazismalar Baskan yada gorevlendirecegi Baskan Yardimcisinin
imzasi ile yiiriitiilir.

YEDINCI BOLUM
CESITLI HUKUMLER

Bu Ydnetmelikte Hikiim Bulunmayan Haller
MADDE 18 : Bu Yonetmelikte Bulunmayan Hususlarda Yiiriirliikteki ilgili Kanun ve Mevzuat
Hiikiimlerine gore uygulama yapilir.
Yurarluk
MADDE 19 : Bu yonetmelik Belediye Meclisinde kabul edilip, yayimlandiktan sonra yiiriirliige girer.
Ylruatme
MADDE 20 : Bu Yonetmelik Hukiimlerini Mezitli Belediye Bagkan1 Yurutdr.
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