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HUKUK i$rsni UUDURTUGU

TEMizLiK iglnni MUDURLUGU
GOREV VE QALI$MA ESASLARI
YONERGESi
10:00

TOPLANTIYA KATILANLAR

Meclis Baqkanr : MESUT ERGIN

Meclis t)yesi-Meclis Katibi : ALi JALE, zEYNEP GizE\,l YUKSEL

Meclis Uyesi-Meclis : FIRAT CUngN, ONUR SATICI, AHMET ERKAL, DiLEK SARAQOGLU,
MURAT iSRAHii\4 UUHUNOEROGLU, MEHMET iTHAN, FUNDA OZTOTEN, ETHEM VARDI,
HUSEYIN ERGiN, SEMiH VAROL, HATiCE TULiN qALI$ICI, MUSTAFA LEVENT GURUP,
MEHMET SARI, MEHMET ANIL OKYAR, OZGE TOYGAR, MERiH ARSLAN, RUqHAN AKGOL, iSA
ASLAN, HUSEYiN BARI$, MEHMET CAKIR, SERTAQ ORS

Meclis Toplantrsma
Katilmayan tiyeler

: TULAYQANKAYA,MUSTAFASERDARTUQ

KARAR 6ZNTL
TEMizLiKigreni vununruGu consv vE eALr$MA ESASLART YoNERGESI

KARAR
Belediye Meclisimiz 04.11.2020 tarihinde saat 10.00'da Kasrm Ayr Olagan Meclis
Toplantsmr yapmak izere Kiigiikkoy Halil Baqyazgan Cumhuriyet Ki.iltiir Merkezi'nde
Belediye ve Meclis Bagkanr Mesut ERGiN'in Bagkanhlrnda toplandr.
Gtindemimizde yer alan,Temizlik iqleri Mridiirliifii Gorev ve Qahqma Esaslarr Yonergesi ile
ilgili Hukuk Komisyonu raporu gortiqiildii

HUKUK KOMiSYONU RAPORU

"Ayvaltk Belediye Meclisi'nin 0711012020 tarihli oturumunda incelenmek ijzerc
komisyonumuza havale edilen mi.idtirltiklerin yonergeleri hakkrnda yapmrg oldulumuz ikinci
toplantrda; Temizlik iqleri Mtidtirliigti Gorev ve Qahgma Esaslarr Yonergesi'nin 5393 Sayrh
Belediye Kanunu'na uygun olarak hazrrlandrlr, hukuka uygun oldugu Komisyonumuz
tarafindan oy birligi ile kabul edilmigtir."
Ekte bulunan Temizlik Igleri Mtidtirlti[ti Giirev ve Qahqma Esaslarr
Yonergesi' nin, uygunlulu hakkr nda hazrlanan Hukuk Komisyonu raporunun, komisyondan
geldili qekliyle igaretle yaprlan oylamasrnda mevcudun oy birligi ile kabuliine, iq bu karardan
gereli igin birer suretin Hukuk igleri Mtidtirhipti ile Temizlik iqleri Miidiirltigii'ne sevkine
04.I1.2020 tarihli Meclis Toplanhsrnda karar verildi.
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AYVALTK BELED|YE BA$KANLIGI

rEMizLiK igleni uUoUnlUGU

c6nev vE QALtgMa Y6uencesi
einiNci gOLUnl

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tantmlar

Amag

Madde I
Bu y6nergenin amacr, Temizlik igleri MUdUrlU$UnUn kurulug, g6rev, yetki ve sorumluluklart ile
qalrgma usul ve esaslartnt dUzenlemektir.

Kapsam

Madde 2

Bu Y6nerge, Temizlik igleri MUdUrlU$Undeki personelin gdrev, yetki ve sorumluluklart ile
gahgma usulve esaslartnt kaPsar

Dayanak

Madde 3

Temizlik igleri MUdUrlU$Une ait bu ydnerge; 5393 sayrlr Belediye Kanunu ve ilgili mevzuat
hUkUmlerine istinaden haztrlanmtgttr

Tanrmlar

Madde 4

Bu y6nergede gegen;

4. 1 )Belediye: AWALI K Belediyesini,

4.2)Bagkan' AWALI K Belediye Bagkantn t,

4.3)Bagkan Yard.: Belediye Bagkan Yardtmctstnt,

4.4)MUdUrlUk: Temizlik igleri MUdUrlU$UnU,

4.5)MUdUr: Temizlik igleri MUdUrUnU,

ifade eder.

ixittci eOLUill

Tegkilat ve Ballthk

Tegkilat

Madde 5

(1)Temizlik igleri MUdUrlU$UnUn Personel yaprsr aga$rda belirtilen gekildedir.

MUdUr

Memurlar

iggi Qavuglarr

iggiler

Di$er personel -r*:::,"Ulger Personel f i_.'."","o
(2)M udurlugu n teekilat yaprs r 
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MUdUr

Temizlik igleri BUrosu

Katr ve TtbbiAttk Ekibi

Memurlar

Di$er Personel

(3) Belediye ve Bagh Kuruluglarr ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarrna
itigtin Esaslar gergevesinde birimlerin hizmet alanlart, gdrev ve sorumluluklartna paralel

olarak ihtiyag duyulan nitelik ve sayrda, ig ve iglemlerin daha etkin ve verimli ytiriitulebilmesi
igin birim amirinin talebi insan Kaynaklarr ve E$itim MUdUrlUgUnUn teklifi ve Belediye
Bagkanrnln onayr ile kadro kargrlr$r olmaksrzrn hizmet gere$i "BUro Sorumlusu" ve " Ydnetici

Yardrmctst" gdrevlendirilmesi yaptlabilir.

(4) Birimlerin ig organizasyon yaprlarrnrn tegkili, sdz konusu birimde gorev yapmakta olan

kadrolu $efler dAhil olmak Ozere Ydnetici Yardrmcrsr ve Bi.tro Sorumlusunun gdrev, yetki ve

sorumluluklarr ilgili birim amirinin teklifi ve bir Ust amirin onayl ile gergeklegtirilecek bir i9

dUzenlemeyle gegerlilik kazan tr.

Ba$hltk

Madde 6

Temizlik igleri MUdUrl0$ti, Belediye Bagkanrna veya gdrevlendirece$i Baqkan Yardtmctstna
ba$lrdrr. Bagkan, bu gdrevi bizzat veya gorevlendirece$i kigi eliyle yUrUtur.

UgUttcU aOlUru

G6rev, Yetki ve Sorumluluk

M iidiirlii$U n gdrevleri

Madde 7

(1) Temizlik igleri MUdUrlUg0, Ayvalrk Belediyesi Bagkanlrk Makamtnca verilen ve bu
y6nergede belirtilen g6revleri, mevzuata uygun belirli bir plan ve program dahilinde yapmakla

m0kellef bir birimdir.

(2) Belediye srnrrlarr igerisindeki gdp toplama, tagrma, cadde ve sokaklartn sUpUrUlmesi ve
pazaryerlerinin yrkanmasr iglemini kendi imkinlarr veya YUklenici firmalar aractlt$t ile
yaprlmasrnr saglar. Bu amagla gahgma plan ve programrnr belirler ve yUklenici firmantn bu
plan dAhilinde gahgmalannt sUrdUrmesini takip eder.

(3) Temizlik gahgmalarrnr ytirUten yUklenici firma ile Belediye arastndaki iletigimi sallar,
gerekli bilgi ve belgelerin zamantnda amirine teslim edilmesini sa!lar.

(4) Mahallelerde b6lge bazh olarak yaprlmakta olan gop toplama ve sokaUcaddelerin ve
pazaryerlerinin yrkanmasr galrgmalannrn istenen verimlilikte belirlenen programa gdre glin ve
saatlerde yaptlmastnt takip eder.

(5) il srnrrlarr igerisindeki pazaryerlerinin ytkanmastnt takip eder.

(6) Hastaneler, okul, askeri bolgeler, ev, igyederi ve pazaryerlerinin
galrgmalarrnrn etkili bigimde yUrUtUlmesini sa$lar.

gdplerinin toplanmasr

(7) Qdp Toplama iglemlerinin merkezi yerler ve caddelerde, yaya
engellenmeyecek gekilde yaprlmast igin gerekli programlamayl yapar.



(10) Temizlik ile ilgili M0dUrlUle gelen her tUrlU gikiyetleri ve talepleri de$erlendirmek,
sorunlara gdzUm bulmaya galtgmak

(11) Trbbi atrklarrn "Trbbi Atrklar KontrolU Ydnetmelili"nde belirtilen esaslar dolrultusunda
toplanmasrnr ve uzaklagtrrrlmasrnr sa$lamak

(12) Trbbi atrklarrn toplanmasrnda ilk bagvurunun mUdUrlU$e yaprlmast

(13) ig gUvenli$i gartlarrnr sallamak ve idame ettirmek.

Miidi,irlUk yetkisi

Madde 8

Temizlik igleri MOdUrlU$U, bu yonergede sayrlan gdrevleri 5393 sayrlr Belediye Kanununa
dayanarak Belediye Bagkanrnca kendisine verilen tUm gorevleri kanunlar gergevesinde
yapmaya yetkilidir.

M ildiirlii$ii n soruml uluS u

Madde 9

Temizlik igleri MUdUrlU$U, Belediye Bagkanrnca verilen ve bu y6nergede tarif edilen gorevler
ile ilgili yasalarda belirtilen gdrevleri gereken 6zen ve gabuklukla yapmak ve yUrUtmekle
sorumludur.

MtidUriin giirev, yetki ve sorumlulu$u

Madde 10

(1) Temizlik igleri MUdUrlUgUnU Bagkanhk Makamrna kargr temsil eder.

(2) MudUrlU$Un yonetiminde tam yetkili kigidir. MUdUrlU$un her tUrlU gahgmalarrnr dUzenler.

(3) Temizlik igleri MUdUrlU$UnUn TahakkukAmiri, Harcama Yetkilisive MUdUrlUk personelinin
Disiplin amiridir.

(4) Temizlik igleri MUdUrl0$U ile di$er MUdUrlUkler arasrnda koordinasyonu sa!lar.

(5) Yasalarla verilen her tUrlU ek gdrevi yapar.

(6) YUklenicifirma ile irtibatr temin etmek ve kontrol eder.

(7) MUdUrlUk personelinin verimli bir gekilde gahgmasr igin gerekli motivasyon ve ikazlart
yapar.

Temizlik igleri Biirosu'nun g<irev, yetkive sorumlulu$u

Madde 11

(1) itgiti personeller do$rudan MUdUr'e ba!hdrr gdrev ve sorumluluklarrnr yerine
getirebilmenin gerektirdigi bUtUn faaliyetleri yUrUtmekten MUdUr'e kargt sorumludur.

(2) Birimine gelen evraklarr teslim almak, srnrflandrrmak, kaydetmek ve amirine vermek,

(3) lg ve drg yazrgmalart yapmak,

(4) Hizmet akitlerini dUzenlemek,

(5) Puantajlarr yapmak,

(6) Avans agma ve kapama iglemlerini yapmak,

(7) Tesisin ihtiyacr olan ktrtasiye malzemelerini temin etmek,

(8) Fotokopi ve faks iglemlerini yUrUtmek,

(9) YtrrUttU$U faaliyetlerle ilgili olarak gerek gerekse beyaz masaya gelen
yaprlmasrnr ve ilgili kigi veyagikAyetlerle ve taleplerle ilgili o i aragtrrmalartn

kurumlara gerekli cevaplart n

kendi birimine ve

.,

(9) Hak edig iglemleriyle a

k,

i di$er gdrevleri yerine getirmek,



(10) Temizlik uygulamalarr ve gdrev alanr ile ilgili aragttrma geligtirme faaliyetlerini Mali
Hizmetler MUdUrlUgU ile koordineli bir gekilde yUrUtmek,

(11) Temizlik bdlUmUnUn bilgi iglem envanterini yapmak,

(12) Ustlerinden aldr$r emir ve gdrevleri yerine getirmektir

Temizlik iEleri igsi Qavuglan, yetki ve sorumlulu$u

Madde 12

(1) ilgili personeller do$rudan Mudur'e ba$lrdrr. Gdrev ve sorumluluklarrnl yerine
getirebilmenin gerektirdi$i bUtUn faaliyetleri yUrUtmekten MUdur'e kargt sorumludur.

(2) igEi Qavuglarrnrn yetki ve sorumluluklarr;

(3) Sorumlu Oldu$unu B6lgenin denetimini yapmak,

(4) Kendisine Tevdi edilen evraklartn gere$ini yapmak,

(5) $ehir igi temizlik iginin gUnlUk kontrolunUn yapmak,

(6) Ustlerinden aldr$r emir ve g6revleri yerine getirmektir.

Temizlik igleri Kat ve TrbbiAfik Ekibi g<irev, yetki ve sorumluluSu

Madde 13

(1) ilgili personeller dolrudan MUdUr'e ba$hdrr. G6rev ve sorumluluklartnt yerine
getirebilmenin gerektirdi$i bUtUn faaliyetleri yUrUtmekten MUdUr'e kargt sorumludur.

(2) Beyaz masa gikAyetlerinin gUn igerisinde de$erlendirilmesini yapar.

(3) MUdUrlU$e gelen gikAyet ve gik6yet dilekgelerinin delerlendirilmesini yapmak ve
g6zUlmesini yapar.

(4) ihale iglemlerinitakip eder.

(5) Katr attklartn toplanmastnt sa$lar.

(6) Birimince yUrUtUlen galrgmalarla ilgili olarak aylrk faaliyet raporunu haztrlar ve amirine
sunar.

(7) Daire igi gUnl0k yaztgmalan yapar.

(8) Kendisine ba$lt ekiplerle birlikte mahalleleri dolagarak gerekli onlemlerin altnmastnt
tageron firma yetkilileri ve kendi ekibinden istemek ve uygulamalart takip eder.

(9) TrbbiAtrk Ydnetmeliklerini takip etmek ve uygular.

(10) Ustlerinden aldr!r emir ve gdrevleri yerine getirir.

Sdzlegmelive di$er personelin gdrev, yetki ve sorumluluklart

Madde 14

MtrdurlUk bUnyesinde faaliyet gdsteren personel, Ustlerinin yaptt$t gdrev b6lUmUyle kendisine
tevdi edilen igleri mevzuata uygun ve tam olarak zamantnda yapmakla mUkelleftir.

Memurlann gdrev, yetki ve sorumluluklart

Madde 15

MUdUrlUk bUnyesinde faaliyet g6steren personel, Ustlerinin yaptt!l gorev bdlUmUyle kendisine
tevdi edilen igleri mevzuata uygun ve tam olarak zamantnda yapmakla mUkelleftir.

o6noUrucU gOLUwI

G6rev ve Hizmetlerin icrast

G6revin ahnmasl

Madde 16
t\ I
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Resmi yazrgmalan yapan personel drgrnda kalan MUdUrlU$Un tUm elemanlartna verilen
belgeler, dosyalar ve tum igler zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine verilir. Ayrtca buro
personeli zimmet ile aldr$r belgenin takibi ve sonlandrrrlmasrndan sorumludur.

G6revin planlanmast

Madde 17

Temizlik igleri MUdUrlU$Undeki ig ve iglemler M[ldUr tarafrndan dUzenlenen plan dahilinde
yUrUtUlUr.

Gdrevin ytiriittilmesi

Madde 18

MUdtirlUkte g6revli tUm personel, kendilerine verilen gdrevleri yasa, ydnetmelikler ve
ydnergeler do$rultusunda gereken 6zen ve sUratle yapmak zorundadtr.

BEgiNCi e6luur
igbirligi ve Koordinasyon

MiidUrliik birimleri arasrnda isbirli$i

Madde 19

(1) MUdUrlUk dahilinde gahganlar arasrndaki igbirligi ve koordinasyon, MUdUr taraftndan
sa$lantr.

(2) MUdUrlU$e gelen tUm evraklar toplanrp konularrna gdre dosyalandtktan sonra mUdUre

iletilir.

(3)MUdtir, evraklarr geregi igin ilgili personele tevzi eder.

(a) Bu Yonergede adr gegen gdrevlilerin 6lUm harig herhangi bir nedenle gdrevlerinden
ayrrlmalarr durumunda gorevleri gere$i yanlarrnda bulunan her tUrlU dosya, yazt ve belgeler
ile zimmeti altrnda bulunan egyalarr bir gizelgeye ba$h olarak yeni gdrevliye devir teslimini
yapmalart zorunludur.

Devir-teslim yaprlmadan gorevden ayrtlma iglemleri yaptlmaz.

(5) Qahgantn 6lUmU halinde, kendisine verilen yazr, belge ve di$er egyalar birim amirinin
haarlayaca!t bir tutanakla yeni gdrevliye teslim edilir.

Diler kurum ve kuruluglarla koordinasyon

Madde 20

(1) MUdUrlUkler arast yazrgmalar MUdUr'Un imzast ile yUrUtUlUr.

(2) MtrdUrlUlUn, Belediye drgr 6zel ve tUzel kigiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluglart ve
diger gahrslarla ilgili gerekli gdrUlen yazrgmalar; MUdUr ve Bagkan Yardtmctstntn paraft

Belediye Bagkanrnrn veya yetki verdi$i Bagkan Yardrmctstntn imzast ile yUrUtulUr.

ALTINCI E6LUilI

Evraklarla itgili istemler ve Argivleme

Gelen giden evrakla ilgili yaptlacak iglem

Madde 21

(1) MudUrltr$e gelen evrakrn once kaydr yaprlrr. MUdtrr taraftndan ilgili personele havale edilir.
Personel evraktn gere$ini zamantnda ve noksansrz yapmakla yUk0mlttdUr.



Madde 22

(1) MUdUrluklerde yaptlan tUm yazrgmalann birer sureti konularrna gore tasnif edilerek ayrr
klasdrlerde saklanrr.

(2) iglemi biten evraklar argive kaldrrrlrr.

(3) Argivdeki evraklarrn muhafazasrndan ve istenildi$i zaman grkarrlmasrndan argiv g6revlisi
ve ilgili amiri sorumludur.

YEDINci BOLUM

Denetim

Denetim, personel sicilve disiplin hUkUmleri

Madde 23

Temizlik igleri MUdUTU tUm personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir. Temizlik
igleri MUdUTU 1. Sicil amiri olarak personelin yrllrk sicil notlarrnr verir. Temizlik igleri MUdUTU 1.
Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuatr do$rultusunda iglemleri yUrUtUr. Temizlik igleri
MUdUrlU$Unde galtgan tUm personelin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi, ddUllendirme
ve cezalandrrma vs. iglemlere iligkin belgeleri kapsayan g6lge dosya tutulur.

SEKiziNci B6LUM

QeSitli ve Son Hi,iki,imler

Yii ri,i rltikten kald rnlan ycinerge

Madde 24

(1) Bu ydnergenin yUrUrlU$e girmesiyle birlikte, varsa daha 6nce yUrUrlUkte olan Temizlik
igleri MUdUrlU$U Gdrev ve Qahgma Y6nerge veya y6netmeli$i yUrUrlUkten kaldrnlmrgtrr.

Ydnergede htikiim bulunmayan haller

Madde 25

ig bu ydnergede hUkum bulunmayan hallerde yUrUrlukteki ilgili mevzuat hUkUmlerine uyulur.

YUriirlUk

Madde 26

Bu ydnerge Ayvalrk Belediye Meclisinin kabulU tarihinde yUrUrlU$e girer.

Ytirfitme

Madde 27

Bu ydnerge I b6lUm ve 27 maddeden olugur, hUkUmlerini Belediye Bagkant yUrUtUr.
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