ANAMUR BELEDIYESI
TEMIzLIK iSLERI MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

MADDE: 1

AMAC: Temiz bir gevrede insanlarin saglikl, mutlu ve gagdas bir sekilde

yasama haklarindan hareketle cadde ve sokaklarin temizlenmesi, ¢oplerinin

alinmasi ve nakledilmesinin, saglanmasi, ¢dp konteynerlerinin her zaman
temiz ve saglam olmasi igin calismalar yapmak.

MADDE - 2

KAPSAM: Bu yonetmelik ANAMUR Belediyesi Temizlik Isleri Midiirliigiiniin

Kurulusg, gbrev ve galisma esaslarini diizenler.

MADDE -3

DAYANAKLAR:

Temizlik Isleri Midirligi 5216 sayili Biiyiiksehir Belediye Kanunu, 5393 sayill
Belediye Kanunun 48. maddesi ve 2006/9809 sayili Bakanlar Kurulu Kararina
dayanarak kurulmus Bagkana ve Bagkan Yardimcisina baglh olarak galisan bir birimdir.

MADDE- 4

TANIMLAR: Bu yénetmelikte s6z konusu olan,

a) Belediye : Anamur Belediyesi

b) Baskanlik : Anamur Belediye Bagkanlgi

c) Mudiirliik : Temizlik Isleri Midrligii

d) Calisanlar: Temizlik Isleri Midirligi ve badh birimlerinde hizmet veren

memur ve isGi personeli ifade eder.

MADDE -5

TESKILAT VE ORGANLAR: Temizlik Isleri Midirligii 1 Midir ve 1 isci
gavusundan olusmaktadir.

MADDE- 6

TEMizLiK iSLERI MUDURLUGUNUN GCALISMA KONULARI:

a) Cadde, sokak ve kaldirmlarin stipirme marifetiyle temizlenmesi,

b) Cadde ve sokaklarda bulunan ¢6p konteynerlerinde ¢oplerin toplanmasi ve
depolama alanina nakledilmesi

c) Cop konteynerlerinin cadde ve sokaklarda uygun yerlere yerlestiriimesi,

d) Gulnlik mahalle aralarina veya sabit semt Pazar yerlerine kurulan, ve Pazar
esnafindan kaynaklanan g¢dplerin temizlenmesi ile Pazar yerlerinin yikanarak
dezenfekte edilmesi,

e) COpun biriktirilmesi ve toplaniimasinda kullanilan ¢dp konteynerlerinin
ihtiyagdan dolayl yeni taleplerinin karsilanmasi, tekeri kirilan bozulan
konteynerlerin tamir ve bakiminin yapilmasi ile yikanmasi ve dezenfekte
edilmesi,

f) Egitim kurumlari, ibadet yerleri ve saglik hizmetleri yapan yerlerde genel
temizligine katki sunmak ve ilaglama hizmetini ytritmek



g) Geri kazanilabilir atiklarin kaynaginda ayristirma isleminin 17 mahallede
uygulanmasi galigmasini yapmak

h) Mevcut ¢6p toplama sistemini gelistirmek ya da yeni sistemlerin bulunmasi
hususunda galigmalar yapmak

i) Maliyet analizi ve planlama konularina dnem vemek

MADDE~-7 L . :
TEMizLik  iSLERI MUDURUNUN  GOREV, YETKi VE
SORUMLULUKLARTI:

a) Bu yonetmelikte belirtilen mudUrlik hizmetlerinin zamaninda verimli ve
diizenli sekilde yiritiimesini saglamak

b) Personelin gizli sicillerini diizenlemek, her tlrli 6zlik ve sosyal haklarini
izlemek, midirligin galisma konulari ile ilgili kurulug ve birimlerle ig birligi
kurmak

c) Midarligin galismalarini mevzuat esaslarina gore dilizenlemek calisma
programi hazirlamak baskanhgin onayina sunmak, Baskanlikca onaylanan
galisma programinin gergeklesmesi icin gereken malzemeyi temin etmek

d) Midurlikce yapilan calismalarla ilgili olarak belirli araliklarla toplantilar
dizenlemek, calismalarla ilgili degerlendirmeler yapmak, personellerle ilgili
izin, hastallk ve c¢ekilme gibi nedenlerle ilgili aynlanlarin yerine bir
bagkasinin gdrevlendiriimesini ve hizmetlerin aksamamasi igin gerekli
Onlemleri almak

e) Calisma verimini arttirmak amaciyla kanunlari, idari ve genel vyarg
kararlarint ve bunlarla ilgili yayinlarn takip etmek, satin almak, gibi
durumlarla personellerinde yararlanmasini saglamak

f) Midldr, midirlik personelinin - devam/devamsizligindan  sorumludur.
Personelin yapacadi isle ilgili gérevlerinin neler oldugunu diizenlenecek bir
ic ybnergeyle, tek tek acgiklamal bir gsekilde belirtilerek personele bu
ybnergede belirtilen gorevleri eksiksiz ve sirekli olarak calisma iginde
bulunduracaktir.

g) Mudir goérev ve caligmalari yoninden Belediye Baskanina kargi sorumludur.

MADDE-8 = .
A) TEMizLiK iSLERi MUDURLUGUNUN TEMEL YAPISI

MidUrlagln amag, gorevler ve iligkileri bakimindan hem planlayici hem de
uygulayici yonleri vardir. Temizlik Isleri Mudirligiine gérev veren yirirlikteki
yasalara gore mudurligin iki yonll niteligi oldugu goriilmektedir.

1- Kendi gorev konularinda arastirici, planlayici, izleyici, degerlendirici,
denetleyici ve yol gésterici bir 6rglt niteliginde calismaktadir.
2- Yine kendi konularinda bizzat uygulamada yapmaktadir.

B) GOREV, YETKI VE SORUMLULUK

1-Yetki ve gOrevlerin birbirinden ayrilmalarn olanaksizdir. Bunun yaninda
sorumluluk yetki ve gdrev birbirleriyle ¢ok yakindan ilgisi bulunan bir birlerini
tamamlayan glg kavramlardir.



2-Gorev, yetki ve sorumluluk konusunda genel kurallar sunlardir.

a) Her eleman gorevini yapmak igin gerekli ve yeterli yetkiye sahiptir.
Yetki ise bir gorevi (nitelik, nicelik, stire, yontem v.b. ydninden)
bagh bulunan kisi veya makamdan alinan hak olarak
yorumlanmaktadir.

b) Her eleman gdrevini yapmamaktan, eksik, yanlis veya geg
yapmaktan yetkisi oraninda sorumludur.

3- Yetki devri yasalarin galisma ilkesi ve kosullarinin sinirlarina gére yapilir. Bir
yetkinin devredilmesi sonucunda, yetkiyi devreden ydneticinin o yetkinin
kullaniimasindan dodan genel sorumlulugu devam eder. Yetkiyi devreden
ile devir alan arasinda yeni bir sorumluluk iliskisi dogar.

Yetkiyi devir alan, o yetkinin kullaniimasinda dogan cezai, parasal ve
hukuki sorumluluklarinda baska, yetkiyi devreden ydneticiye karsi gdrev
sorumlulugu da ytklenmis olur.

MADDE -9
YONETICILERIN GENEL VE ORTAK GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

A)Her kademede yonetici durumunda bulunan kisileri “Yonetici” olmak
nedeniyle ylklendigi bltlin yoneticiler icin ortak ve genel bazi gérev
yetki ve sorumluluklar vardir.

YOnetim kademelerinin dlsey olarak en (st yOnetim kademesinden

baslayip en alt yénetim kademesine dogru kapsam ve sinirlari daralir. Bu

nedenle her yonetici hangi yonetim kademesinde bulunursa bulunsun bu
gorevleri yerine getirmek durumundadir.

Her yOneticinin temel gorev, yetki ve sorumluluklar igerisinde sunlar
vardir:

1- Planlama-programlama:

a) Amaca ulagsmak igin birbirini izleyen belli adimlar bigiminde
galisma planlari ve programlarini hazirlatmak
b) Yetkisi icinde olan plan ve programlari onaylamak yetkisi iginde
olma- yanlar bir Gst kademedeki ydneticilere onaylatmaktir.
c) Bu galismalar sirasinda yasalarin calisma ilke ve kosullarini
sinirlar iginde kalmayi gozetmek
2- Duizenleme:
a) Isle ilgili hizmet bosluklarinin veya girisimlerinin olup olmadigini
arastirmak bunlar giderici tedbirler almak,
b) Isin yapilmasi igin gerekli mali kaynak, personel, malzemenin
zamaninda saglanmasini goriip gbzetlemek
3- Koordinasyon:
a) Isin yapilmasi sirasinda hangi birimler ile dogrudan dogruya
veya dolayh iligkiler kurulmasi gerektigini ve bu iliskilerin
kapsamini ortaya gikarmak



b) Bu iliskileri saglayici diizeni kurmak kurulan dizeni ilgili personel

duyurmak
4- Uygulamall Yonetim:

a) Gorevi zamaninda ve amaca uygun olarak sonuglandirmak

b) Asil gorevle ilgili yazisma, gorts alma, olur gikartma gibi yan
gorevleri de yapmak yaptirmak.

5- izleme, denetleme, dederlendirme:

a) Uygulamanin gdrevinin yapilisinin belli asamalarinda sonuglari
o6grenmek lizere bir degerlendirme diizeni kurmak

b) Dederlendirme sirasinda ortaya cikan sorunlar ¢dzmek veya
¢OzUm Onerisi ile Gst kademeye sunmak.

6- Yonetimle ilgili diger gorev, yetki ve sorumluluklar:

a) Atama, yilkselme, yer degistirme, mikafatlandrma ve
cezalandirma iglemlerine iligkin 6n yazigmalari yapmak yada bu
konularda karar almak, sicil vermek, is dagitimini diizenlemek
birimin yillik bitge program dnerilerini hazirlamak

B- Yukaridaki gorevleri yerine getirirken yonetici asagidaki yonetim ilkelerini de gz
Ontnde bulundurmalidir.

1- Insiyatif 7- Devamlilik
2- Segme ve karar verme 8- Liderlik
3- Kolaylagtirma 9- Moral
4- Degistirme 10- Takdir ve ceza
5- Eldeki kaynaklardan iyi 11- Disiplin
yararlanma 12- Ortam
6- Geligtirme
MADDE - 10

A) MUDURLUK ALT BIRIMININ GOREVLERI:

a- Muddarldk ile ilgili hizmet hedeflerini, yasal, hukuksal, ekonomik ve
yonetsel sinirlliklari dikkate alarak ve maliyet olarak ayrintilan ile
belirlenmesine yardimci olmak

b- Saptanan vyeni hizmet hedeflerine uygun vyillk eylem programi
hazirlanmasina yardimci olmak

c- Alt birim sefligi personel arasinda is birligi ve uyumu saglamak
sefligin personelinin devan ve devamsizligindan sorumlu olmak

d- Personeli isteklendirmek, verimli ve basarili galigmayi saglamak

e- Calisma sonrasi diizenlenen raporlarin sonuglarina gére elde olunan
performans, Onceden saptanmis hedeflerle  karsilastirmak,
sorumluluk alan personelin galigmalarini degerlendirmek

f- Alt birim gbérev ve cgalismalari bakimindan muddrine karsi
sorumludur. Mldur tarafinda mevzuat hikimlerine uygun verilen
diger gorevleride yapar.

MADDE-11
ORTAK HUKUMLER:



a) Tetkik isleri goreve gidecekleri yerleri ve yaptiklari, yapacaklar isleri
gizli tutar bu konuda yetkili ve ilgililerden baskasina agiklamada
bulunamaz.

b) Sinif, etiket ve unvan farki gézetmeden her vatandaga esit davranir

c) Mesai bitiminde masa Uzerindeki evraklarini kendilerine ait dolap ve
masa gozlerine koyar ve kilitler

d) Herhangi bir nedenle goérevlerinden ayrilan personel korumak ve
saklamakla gdrevli evraki kendisinden sonraki gdreve baglayan
personele devretmedikge gdrevinden ayrilamaz devir teslim cetvelleri
mudurlikte saklanir.

e) Midirligu ilgilendiren gesitli  hizmetlerin - uyumlu ve dizenli
ylritilmesi, personel arasindaki ahenkin saglanmasi igin herkes
gayret gosterir olumsuz bir durumda konu mdidtre yansitihr madir
bu konuda gerekli 6nlemleri alir.

MADDE- 12 _
GELEN — GIDEN EVRAKA YAPILACAK iSLEMLER

Mudurlige gelen ve giden evrak ilgili kayit defterine tarih ve sayilarina
gore kayit edilir. MUdurlik diginda yazilan evrak zimmetle ilgili birime teslim
edilir.

MADDE- 13
ARSIVLEME VE DOSYALAMA

Dosyalama islemi de konularina gére ayri ayri yapilir gelen evrak
dosyasl, giden evrak dosyasi, avans dosyasl, ayniyat, demirbas dosyasi,
genelgeler ve bildiriler dosyasi

MADDE- 14
GOREVIN PLANLANMASI

Belediye birimleri arasinda yazigmalar mudurin imzasi ile yGratalar.
Belediye digi yazigmalar Baskan veya gorevlendirecedi Bagkan Yardimcisinin
imzasi ile ylritiltr. Dogrudan da dis yazisma yapar.

MADDE- 15
YURURLUK

Bu ybdnetmelik Belediye Meclisince kabul edilip Belediye
Baskanliginca onaylandiktan sonra yrirliige girer

MADDE- 16
YURUTME
Bu ydnetmelik hiiklimlerini Anamur Belediye Bagkani yuritar.



