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T.C.
TUZLA BELEDIYESI

Temizlik Isleri Miidiirliigii

GOREV VE CALISMA YONETMELIGi
BiRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag

MADDE 1 - Bu Yénetmeligin amaci, Temizlik Isleri Miidiirliigiiniin kurulus, gorev, yetki ve

sorumluluklari ile calisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2 - Bu Yonetmelik, yiiriirliikteki ilgili mevzuat cercevesinde Tuzla Belediyesi

Temizlik Isleri Miidiirliigii’ niin kurulus, gérev, yetki ve sorumluluklan ile isleyisini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - Tuzla Belediye Meclisi nin 19.06.2002 tarih ve 42 sayih karar ile kurulmus
olan Temizlik Isleri Miidiirliigiine ait bu yonetmelik; 5393 sayilh Belediye Kanunu, 5216
Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu ve ilgili diger mevzuat hiikiimlerine dayanilarak

hazirlanmustir.

Tammlar

MADDE 4 - Bu yonetmelikte gecen;

Belediye : Tuzla Belediyesi'ni,

Bagkan : Tuzla Belediye Bagskani'ni,

Bagkanlik : Tuzla Belediye Baskanlig1’ni,

Enciimen : Tuzla Belediye Enciimeni ni

Meclis : Tuzla Belediye Meclisi ni

Miidiirliik : Temizlik Isleri Miidiirliigiinii' nii,

Miidiir : Temizlik Isleri Miidiirii' nij,

Personel : Temizlik Isleri Miidiirliigiine bagh ¢alisanlarin tiimiinii

Yonetmelik : Temizlik Isleri Miidiirliigiiniin Goérev ve Calisma Y6netmeligini ifade eder.



IKiNCi BOLUM

Tegkilat ve Baghhk

Tegkilat

MADDE 5 - Temizlik Isleri Miidiirliigii, 5393 sayili Belediye Kanununun 48. maddesi ve
Bakanlar Kurulunun 2006/9809 sayili Norm Kadro cercevesinde, Tuzla Belediye Meclisinin
19.06.2002 tarih ve 42 sayih karari ile kurulmustur.

Temizlik Isleri Miidiirliigii niin personel yapis1 asagida belirtilen sekildedir.
a) Miidiir

b) Sef ve Sorumlular

¢) Memur

d) Isci

e) Sozlesmeli Personel

f) BiT(Belediye iktisadi Tesekkiilii) Calisan

MADDE 6 - Organizasyon Yapisi

a. Iklim Degisikligi ve Sifir Atk Miidiirliigii; iist yonetici olarak Belediye Baskanina veya
Bagkanmin gorevlendirdigi ve yetki verdigi Baskan Yardimcisina bagli olarak ¢aligmalarini
stirdiiriir.

b. Miidiirliiglin organizasyon semasindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma; miidiiriin
teklifi, ilgili bagkan yardimcisinin uygun goriisii ve Belediye Baskaninin onayiyla olusur ve
yiirtirliige girer.

c. Belediye Baskan1 organizasyon yapisini resen degistirmeye yetkilidir.

d. Sifir Atik Miudiirii hizmet gereklerine uygun olarak birimlerin yapisi, caligtirilacak

personelin dagilim1 ve yapilacak islerle ilgili diizenlemeleri ve islemleri mevzuat ¢ercevesinde

yapar.



UCUNCU BOLUM

Gorev, Yetki, Sorumluluk ve Nitelikler

Temizlik Isleri Miidiirliigiiniin Gorevleri
MADDE 7 -
Temizlik Isleri Miidiirliigi, Tuzla Belediyesi Bagkanllk Makaminca verilen ve bu
yonetmelikte belirtilen gorevleri, mevzuata uygun belirli bir plan ve program dahilinde
yapmakla miikellef birimdir.
1) Coplerin toplanmasi ve taginmasi islerini yapmak.
2) Meydan, Cadde ve Sokaklarn Siipiiriilmesi ve Yikanmast iglerini yapmak.
3) Pazar yerlerinin temizligini yapmak.
4) Bos arsalarin temizligini yapmak.
5) Konteynerlerinin yikanmasi ve dezenfeksiyonunu saglamak.
6) Kurban kesimi yerlerine, atiklarinin toplamasi ve temizlik hizmeti sunmak.
7) Yasak afislerin sokiimiinii yapmak, duvar yazilarinin silinmesini saglamak.
8) Tuzla deresinin temizligini yapmak.
9) Ilge iginde tiim ¢6p konteynerlerinin her tiirlii tamirat ve bakiminin yapilmasini
saglamak.
10) Moloz, yesil bahge atiklar1 ve eski esyalar gibi atiklarin ayri1 toplanmasi ve
nakledilmesini saglamak.
11) Cop konteyner taleplerini karsilamak ve kirillan ¢6p konteynerlerinin bakimi ve
onarimini yapmak.
12) Cop kutusu dikimi ve tamirati yapmak.
13) Konteyner cebi yapmak ve gerekli durumlarda tamirini yapmak.
14) Ibadethanelerin temizligini yapmak.
15) Okullarin temizligini program dahilinde yapmak.
16) Engelli yash ve yardima muhtac kisilerin evlerinin temizligini yapmak.
17) Tren alt gecitlerinin temizligini yapmak.
18) Yanan evlerin temizligini yapmak.
19) Vatandaslardan gelen talep ve sikayetlerin sonuclandirilmasini saglamak.
20) Halkin saghkl bir ortamda yagsamasini saglamak amaciyla, gcevreyi ve cevre kaynaklarini
koruyucu ve iyilestirici calismalarda bulunmak.
21) Cevre ile ilgili her tiirlii sikayetleri ve talepleri degerlendirmek, sorunlara diger

miidiirliiklerle koordineli olarak ¢6ziim bulmak.



22) Cevre konusunda egitim ve arastirma yapmak, halkin cevre bilincini gelistirici ve
katilimini saglayici faaliyetlerde bulunmak.

23) Miidiirliik ile ilgili gerek kendi birimine ve gerekse otomasyon sistemine gelen
sikayetlerle ve taleplerle ilgili olarak gerekli arastirmalarin yapilmasini ve ilgili kisi
veya kurumlara gerekli cevaplarin verilmesini saglamak.

24) Kamu kurumu niteligindeki meslek kuruluglari, kamu yararina ¢alisan dernekler ile
ortak hizmet projeleri gerceklestirmek.

25) Diger kurum ve kuruluglar tarafindan hazirlanan cevrenin gelistirilmesi ile ilgili plan ve
projelere destek vermek, yapilan ¢alismalara katihim saglamak.

26) Birim faaliyet raporlarin hazirlayarak Bagkanliga sunmak.

27) 4734 Sayih Kamu fhale Kanunu ve 2886 Sayili Devlet fhale Kanunu geregince
Miidiirliigiin ihtiyaci olan hizmetler ile ilgili islerin yiiriitiilebilmesi icin gerekli ihale
dosyalarini hazirlamak ve ihale iglerini yiiriitmek.

28) Miidiirlik biitcesini zamaninda hazirlayarak Mali Hizmetler Miidiirliigiine
gonderilmesini saglamak.

29) Stratejik plan ve performans programi hazirlayarak, faaliyetleri plan ve programa bagh

hedefler cercevesinde gerceklestirmek.

30)is bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki Temizlik Isleri

Miidiirliigii’nii ilgilendiren mevzuat hiikiimlerine gore calismalar yapmak.

31) Tim hizmetlerin plan ve programini belirlemek ve bu plan dahilinde calismalarim

stirdirmek.

Miidiirligiin Yetkisi
MADDE 8 - Temizlik Isleri Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gorevleri 5393 sayil
Belediye Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar

cercevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirligiin Sorumlulugu
MADDE 9 - Temizlik Isleri Miidiirliigii, Belediye Bagkamnca verilen ve bu yénetmelikte
tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen goérevleri gereken 6zen ve cabuklukla

yapmak ve yiiriitmekle sorumludur.

Miidiiriin Gorev, Yetki, Sorumluluk ve Nitelikleri
MADDE 10 — Kanun, Yo6netmelik, Tiiziik ve genelgelerin kendine yiikledigi sorumluluklar:
dahilinde Belediye Baskan ve bagl bulundugu Baskan Yardimcisinin verdigi talimatlar1 bu

yonetmelikte yer alan yetkileri 6zen ve cabuklukla yapmak ve yiiriitmekle sorumludur.



Temizlik isleri Miidiiriiniin Gérevleri;
1) Bu yonetmelikte belirtilen miidiirliikk hizmetlerinin zamaninda, verimli ve diizenli bir
sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

2) Mevzuat, Genelgeler, Miidiirlik Gorevleri ile ilgili, bildiri, prensip ve Kkararlar
dogrultusunda birim yonetimi fonksiyonunu yerine getirmek.
3) Personelin gizli sicillerini diizenlemek, her tiirlii 6zliik ve sosyal haklarini izlemek ve

Miidiirliigiin calisma konulari ile ilgili kurulus ve birimlerle is birligi kurmak.

4) Miidiirliigiin calismalarini mevzuat esaslarina gore diizenlemek, calisma programi
hazirlamak ve calisma icin gerekli malzemenin temin edilmesini saglamak.

5) Midiirliigiin caligma usullerini gozden gecirerek, Miidiirliik goérevlerinin etkinlikle
yerine getirilmesi amaciyla yetkisi kapsaminda gerekli 6nlemleri alir, yetkisini asan
durumlarda bagkanliktan prensip kararlar1 alinmasim saglamak.

6) Miidiirliikkce yapilan calismalarla ilgili olarak belirli araliklara toplantilar diizenlemek,
calismalarla ilgili degerlendirmeler yapmak.

7) Birim dis1 toplantilarda birimi temsil etmek.

8) Personellerden izin, hastalik ve cekilme gibi nedenlerle ayrilanlarin yerine bir bagkasinin
gorevlendirilmesini saglamak ve hizmetlerin aksamamasi igin gerekli dnlemleri almak.

9) Calisma verimini artirmak amaciyla kanunlari, idari ve genel yargi kararlarini ve
bunlarla ilgili yayinlar takip etmek, personellerin de yararlanmasini saglamak.

10) Miidiirliigiin gorevleri ile ilgili mevzuat gelismelerini yakindan takip etmek.

11) Miidiirliik personelinin devam/devamsizligini takip ettirmek.

12) Personelin yapacag: isle ilgili gorevlerinin neler oldugunu diizenlenecek bir ig
yonergeyle tek tek aciklamali bir sekilde belirterek personeli bu yonergede belirtilen
gorevleri eksiksiz ve siirekli olarak yapmasini saglamak.

13) Birim ile ilgili raporlar1 hazirlatmak ve iist makamlara sunmak.

14) Birim icerisinde is boliimii yapmak.

15) Birime gelen evraklari inceleyip havalesini yapmak.

16) Birim Personelinin egitim taleplerini karsilanmasini saglamak.

17) Calismalarin Yatirim Programi, Bagkanlik Talimatlari, Kalite Yonetim Sistemi, Cevre

ve Is Giivenligi sistemleri ile paralel olarak gerceklestirilmesini saglamak.
18) Birimin Biitgesinin olusturulmasini saglamak.
19) Birimin Faaliyet Raporunun hazirlanmasini saglamak.

20) Birimin Stratejik Hedeflerinin gerceklestirilmesini saglamak.



Miidiiriin nitelikleri sunlardir;
* Devlet memuru olmak ve 657 sayili1 Devlet memurlar1 kanununda belirtilen sartlari tagimak.
* En az dort yillik yiiksek6grenim mezunu olmak.
* Yoneticilik bilgi ve tecriibesi ile temsil yetenegine sahip olmak.

* Belediye ve miidiirliigii ile ilgili mevzuata hakim olmak.

Temizlik Isleri Miidiiriine Bagh Birimler ve Seflerin Gérevleri
MADDE 11 — Temizlik isleri Sefinin Géorevleri

1) Temizlik Isleri Birimi’nden sorumlu olup, direkt olarak Miidiir’e baghdir. Gérev ve
sorumluluklarim yerine getirebilmenin gerektirdigi biitiin faaliyetleri yiiriitmekten
Miidiir’e karsi sorumludur.

2) Isci puantajlar1 ve maaglarin kontroliinii yapmak.

3) Temizlik béliimiiniin bilgi islem envanterini yapmak.

4) Birime gelen temizlik hizmetleriyle alakali talep ve sikayet dilekcelerinin
degerlendirilmesini yapmak ve ¢oziilmesini saglamak.

5) Vatandastan gelen talep ve sikayetlerin Hizmet Standartlari Tablosuna uygun siirede
degerlendirilmesini saglamak.

6) Tuzla Belediyesi sorumlulugundaki meydanlarin aracgla ve elle siipiiriilmesi, yilkanmasi
hizmetlerini yaptirmak, kontrol ve koordine etmek.

7) Her giin diizenli olarak ¢oplerin toplanmasini saglamak, kontroliinii ve koordinasyonunu
saglamak.

8) Kendisine direkt bagh calisanlara gorev taksimi yaparak, denetlemek.

9) Tiim pazar yerlerinin temizligini yaptirmak ve kontrol etmek.

10) Temizlik hizmetleri kapsaminda ¢alistirilan, kiralik araclarin, denetlenmesini ve puantaj
kontrollerini saglamak.

11) Sorumlulugundaki arag gereclerin, bakim ve onarimlarini yaptirmak.

12) Karla miicadele calismalarinda, baskanlik talimatlar1 dogrultusunda ilgili birimler ile
koordineli olarak kar kiireme, tuzlama vb. ¢alismalarinin yiiriitiilmesine destek olmak.

13) Ustlerinden aldig1 emir ve goérevleri yerine getirmek.

14) Calismalarin Kalite Yonetim Sistemi, Cevre ve Is Giivenligi sistemleri ile paralel olarak

gerceklestirilmesini saglamak.



MADDE 12 —idari Hizmetler Sefinin Gérevleri

1) idari Hizmetler Biriminden sorumlu olup, direkt olarak Miidiir’e baghdir. Gérev ve
sorumluluklarim1 yerine getirebilmenin gerektirdigi biitiin faaliyetleri yiiriitmekte,
Miidiir’e kars1 sorumludur.

2) Birimine gelen evraklarin siniflandirmasini saglamak.

3) ic ve dis yazismalar yapilmasini saglamak.

4) Avans acma ve kapama islemlerinin yapilmasin saglamak.

5) Hak edis islemleriyle alakal goérevlerin yerine getirilmesini saglamak.

6) Miidiirliigiin, bilgi islem envanterinin yapilmasini saglamak.

7) Birime gelen talep ve sikayet dilekgelerinin sorumlu personele iletilmesini saglamak.

8) Thale islemlerinin yapilmasim saglamak ve takip etmek.

9) Thaleyle yapilan islerde ihale dosyalarimn ve hak edislerin takip edilmesini saglamak,
kendisine gelen bilgiler cercevesinde sartnameye aykiri olmamak kaydiyla tageron
firmaya cezai miieyyide uygulanmasi icin gerekli islemleri yapilmasini saglamak.

10) Birimce yiiriitiilen calismalarla ilgili olarak ayhk faaliyet raporunu hazirlanmasin
saglayarak amirine sunmak.

11) Ustlerinden aldig1 emir ve gérevleri yerine getirmek.

12) Kendisine direkt bagh calisanlara gorev taksimi yaparak, denetlemek.

13) ibadethane temizligi icin program yapmak, temizligi yaptirmak ve kontrol etmek.

14) Engelli yash ve yardima muhta¢ vatandaslarimizin temizligi icin program yapmak,
temizligi yaptirmak ve kontrol etmek.

15) Okul temizligi icin program yapmak, temizligi yaptirmak ve kontrol etmek.

16) Galismalarin Kalite Yonetim Sistemi, Cevre ve Is Giivenligi sistemleri ile paralel olarak

gerceklestirilmesini saglamak.

MADDE 13 - Atélye Sefinin Gorevleri

1) Atdlye Biriminden sorumlu olup, direkt olarak Miidiir’e baghdir. Goérev ve
sorumluluklarin1 yerine getirebilmenin gerektirdigi biitiin faaliyetleri yiiriitmekte,
Miidiir’e kars1 sorumludur.

2) Vatandastan gelen talep ve sikayetlerin Hizmet Standartlar1 Tablosuna uygun siirede
degerlendirilmesini saglamak.

3) Saha kontrolleri yaparak sorumlulugundaki personeli denetlemek.

4) Sorumlulugundaki arag gereclerin bakim, onarimlarini yaptirmak.

5) Cadde ve sokaklarda konteyner yerlestirme islemlerini yaptirmak.



6) ilge sirlan igerisinde bulunan yipranmus, eskimis konteynerlerin tamirinin, bakiminin
ve onariminin yapilmasini saglamak.
7) Konteyner cep yeri yaptirmak, cep yeri bozulmus olan yerlerin tamiratini yaptirmak.

8) Cop kutusu dikimi ve eskimis olan ¢op kutularinin tamirat ve bakimini yaptirmak.

9) Havaleli atiklarin ve hafriyat atiklari, bahge atiklarinin yeniden degerlendirilmesi,

depolanmasi ve bertaraf edilmesine iligkin hizmetleri yiiriitmek.

10) Bayat ekmeklerin toplanmasini saglamak.
11) Calismalarin Kalite Yonetim Sistemi, Cevre ve Is Giivenligi sistemleri ile paralel olarak
gerceklestirilmesini saglamak.

12) Ustlerinden aldig1 emir ve gérevleri yerine getirmek.

MADDE 14 - Tasimr Mal ve Kontrol Gorevlisinin Gorev, Yetki, Sorumluluk ve
Nitelikleri

1) 657 Sayili DMK’ ne tabi ve yiiriirliikkteki mevzuat hiikiimlerindeki niteliklere sahip
memurlar arasindan miidiir tarafindan gérevlendirilir.

2) Miidiirliik ile ilgili y1llik biitceyi diizenlemek.

3) Gerektiginde acil édemeler icin avans ¢cekmek ve islem sonucu ile fatura ve benzeri
belgeleri Mali Hizmetler Miidiirliigii'ne gondererek avans kapama islemlerini
ylirtitmek.

4) Demirbas esya, ayniyat isleri, devir teslim ve imha isleri ilgili defter ve kayit cetvellerini
diizenli bir sekilde tutup muhafaza etmek.

5) Hurdaya ayrilan, terkini veya sarfi gereken malzeme var ise; takip ve terkin islemlerini
yapmak.

6) Maas ve harcirah mutemetligi yaninda, saghk, tedavi ve Odenek islemleri, ihtiyac
duyulan her tiirlii malzemenin arag, gerecin alimini, onarimini ve muhafaza edilmesini
saglamak.

7) Miidiir veya sefin kendisine tevdi ettigi gorevleri yiiriirliikkteki mevzuat hiikiimleri

cercevesinde tam ve eksiksiz olarak zamaninda yapmak.

MADDE 15 -Yardima Hizmetler Personelinin (BIT personeli) Gorev, Yetki, Sorumluluk

ve Nitelikleri

a) Cevre Miihendisi
1) Amirlerince verilecek gorevleri yapmak.

2) Egitim programlarina katilmak.



3) Plan program hazirlama ¢alismalarinda bulunmak.

4) Saha ¢alismalarinda yer almak.

5) Staj calismalarinda egitimci olarak calismak.

6) Miidiirliik adina, toplanti seminer ve calistaylara katilhm saglamak.

7) Denetim ve koordinasyon calismalarinda yer almak.

b) Biiro Personeli

1

9.

. Amirlerince verilecek gorevleri yapmak.
. Biiro islerini yapmak.
. Glinliik faaliyet raporlar1 hazirlamak. Giinliik yeni veriler girmek.

. Haftalik faaliyet raporlarin1 hazirlamak.

2
3
4
5.
6
7
8

Haftalik mesai listesini hazirlamak.

. Birim Faaliyet raporunun hazirhiginda ¢alismak.

. Evraklarin diger birimlerle koordinasyonunu saglamak.

. Midiirliik yazismalarini yapmak.

Telefonla, dijital ortamda veya miidiirliige gelen vatandaslardan gelen talep ve sikayetleri

ilgilisine iletmek veya yerine getirmek.

10. Gelen-Giden evrak takibini yaparak yazismalar1 yapmak ve dosyalari olusturmak.

11. Aylik, yillik faaliyet raporlarini hazirlamak.

12. Miidiirliik e-mail' ine (outlook) gelen talepleri degerlendirmek.

13. Personel 6zliik iglemlerini yiiriitmek.

14. Cahistig1 birimin personeline yardimci olmak.

c¢) Formen

1) Amirlerince verilecek gorevleri yapmak.

2) Saha kontrolleri yaparak sorumlulugundaki personeli denetlemek.

3) Plan programa uygun calismak ve kontrol ettigi personeli calistirmak.

4) Gorevin sonunda rapor sunmak.

d) Temizlik Personeli

1) Verilen gorevler dogrultusunda giinliik faaliyetlerini yerine getirmek.

2) Cevrede goriilen ve kirlilik arz eden goriintiiniin ortadan kaldirilmasi icin ¢calismak.

3) Gorevin sonunda rapor sunmak.



e) Sofor
1) Miidiirltiige bagh araglarn kullanmak.
2) Kullandiklan araglar periyodik olarak kontroliinii ve temizligini yapmak.
3) Verilen gorevleri yerine getirmek.
4) Gorevin sonunda rapor sunmak.
DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin Planlanmasi ve Yiiriitiilmesi
MADDE 17- Goérev ve hizmetlerin planlanmasi
Temizlik Isleri Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir ve Sef/Sorumlular tarafindan

diizenlenen plan dahilinde, yiiriirliikteki mevzuata gore ytirtitiiliir.

Gorev ve hizmetlerin yiiriitiilmesi
MADDE 18 - Midiirliikte gorevli tim personel, kendilerine verilen gorevleri, yasa ve

yonetmelikler dogrultusunda, gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

BESINCIi BOLUM

isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik birimleri arasinda isbirligi

MADDE 19 -

1) Miidiirliik dahilinde calisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan
saglanir.

2) Miidiirliige gelen tiim evraklar, toplanip konularina gore dosyalandiktan sonra miidiire
iletilir.

3) Miidiir, evraklar geregi icin ilgili personele havale eder.

4) Bu Yonetmelikte ad1 gecen gorevlilerin, 6liim haric, her hangi bir nedenle goérevlerinden
ayrilmalart durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve
belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalari, bir cizelgeye bagh olarak yeni gorevliye
devir teslimini yapmalar1 zorunludur.

5) Devir-Teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

6) Calisanin 6liimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger egyalar birim amirinin

hazirlayacagi bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.



Diger miidiirliik, kurum ve kuruluslarla koordinasyon

MADDE 20 -

1) Miidiirliikler aras1 yazigsmalar Miidiiriin imzasi ile yiirtitiliir.

2) Miidiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluglar ve
diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar; yaziyr tanzim eden personelin,
Miidiiriin ve Bagkan Yardimcisimin parafi, Belediye Bagkaninin veya yetki verdigi
Baskan Yardimcisinin imzasi ile yiiriitiiliir.

3) Yapilan islemler ile ilgili olarak yiiriirliikteki mevzuatlara dayanak olmak iizere Hukuk

Isleri Miidiirliigiinden goriis alinabilir.

ALTINCI BOLUM
Evrak ve Arsiv Islemleri Gelen Giden Evrakla ilgili Yapilacak islemler
MADDE 21 -
1) Midiirliige gelen evrakin o6nce kaydi yapilir. Miidiir tarafindan ilgili sef veya sorumlu
personele havale edilir.
2) Personel, evrakin geregini zamaninda ve eksiksiz yapmakla yiikiimliidiir.
3) Gelen ve giden evraklar, Belediye otomasyon sistemine gore islenir.
4) Midiirliikler arasi havale ve kayit islemleri, yazi ile veya gerekli altyapinin hazirlanmasi ve

yetki verilmesi durumunda elektronik ortamda yapilir.

Birim Arsivi Hizmetleri
MADDE 22 -

1) Yiirtrliikteki mevzuatin gerektirdigi dosyalar arsivde muhafazas edilir.

2) Her yilin ocak ay1 icerisinde, dnceki yila ait dosya/klasorler uygunluk Devlet Arsiv
Hizmetleri Yonetmeligi’ne gore kontroliinden gegirilir.

3) Miidiirliik belge yoneticisi tarafindan uygunluk kontrolii yapilir.

4) Midiirliikte tutulan ve muhafazas1 gereken tiim evrak ve dosyalar, uygunluk kontrolii
yapilarak eksiklikleri giderilmis dosya ve klasorler, miiteakip takvim yilinin ilk @i¢ ay1
icerisinde arsive devredilir.

5) Elektronik belge yonetim sistemlerinde olusan belgelerin dogru dosya ile iligkilendirilip
iligkilendirilmedigi, belge yoneticisi tarafindan kontrol edilir, hatali verilen dosya
kodlarinin dogru dosya ile iliskilendirilmesi saglanir.

6) Arsiv ve arsivleme ile arsivdeki demirbas esya ve evrakin muhafazasindan birim

personelleri, amirlerine karsi sorumludur.



YEDINCi BOLUM

Denetim

MADDE 23 - Denetim

1) Miidiirligiin biitiin is ve islemleri bagkanlik makami ve miidiiriin denetiminde yiiriitiiliir.
Ayrica teftis ve denetim gorevlileri tarafindan da her zaman denetim yapilabilir.

2) Bu tiir teftis ve denetimlerde, denetimcilere yardimci olunmasi personelin gorevidir.

3) Temizlik Isleri Miidiirliigii emrinde gérev yapan tiim personelle ilgili disiplin ve 6diil

islemleri, mevzuata uygun olarak yiiriitiiliir.

SEKiZiNCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiriirlitkten kaldirilan hiikiimler

MADDE 24 - Bu yonetmeligin yiiriirliige girmesiyle birlikte, 07/04/2022 tarihli ve 29
numarali meclis karan ile yiiriirliige giren Temizlik Isleri Miidiirliigii Goérev ve Calisma

Yonetmeligi yiirtirliikten kaldirlmistir.

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE 25 - isbu yénetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat

hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirhik
MADDE 26 - Bu yonetmelik, 5393 sayili Belediye yasasinin 23. maddesi dogrultusunda,

Belediye Meclisinin kabulii ve miilki idare amirine gonderildigi tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme:

MADDE 27 - Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Bagkam ytirtitiir.
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