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T.C
TEKIiRDAG BELEDIYE BASKANLIGI
TEMIZLIiK iSLERI MUDURLUGU VE CALISMA YONETMELIGI
o BiRINCi BOLUM
GENEL HUKUMLER
AMAC VE KAPSAM :
Madde 1 :

Bu yonetmeligin amaci, Tekirdag Belediyesi Temizlik Isleri Miidiirliigiiniin kurulus, gorev, yetki ve
sorumluluklar ile calisma usul ve esaslarini diizenlemektedir.

KURULUS VE HUKUKI DAYANAK :
Madde 2 :
Tekirdag Belediye Meclisinin 04/10/2006 tarith ve 331 sayili karariyla miistakil Midiirliikk olarak

kurulmus olan Temizlik Isleri Miidiirliigiine ait bu ydnetmelik 5393 sayili Belediye Kanununun 15/b,
15/g ve 2872 sayili Cevre Kanunu ve ilgili diger hiikiimlerine istinaden diizenlenmistir.

MUDURLUGUN TANIMI:
Madde 3 :

Tekirdag Halkina temiz, saglikli ve kaliteli bir kentsel ¢cevrenin saglanmasi amaciyla tiretilen atiklarin
yerinde ve zamaninda toplanmasi, bertarafi ve geri kazaniminin saglanmasi, amaciyla ¢alisan birimdir.

MUDURLUGUN CALISMASI iLE iILGILI MEVZUAT VE TANIMLAR :
Tamimlar
Madde 4 : Bu Yonetmelikte gecen;
a) Baskanhk : Tekirdag Belediye Baskanligini,
b) Miidiirliik  : Temizlik Isleri Miidiirliigiinii,

¢) Miidiir : Temizlik Isleri Miidiiriinii,



IKINCi BOLUM
GOREV YETKI VE SORUMLULUKLAR
Madde S :
Miidiirliigiin Gorevleri:
1) Cadde, sokak ve kaldirimlarin siipiirme marifetiyle temizlenmesi, temizletilmesi

2) Cadde ve sokaklarda bulunan kat1 atik konteynirlarinda kati atiklarin toplanmasi ve depolama alanina
nakledilmesi veya naklettirilmesi.

3) Kat1 atik konteynirlarmin cadde ve sokaklarda uygun yerlere yerlestirilmesi veya yerlestirilmesinin
saglanmasi

4) Sabit semt pazar yerlerine kurulan ve pazar esnafindan kaynaklanan kati atiklarin temizlenmesi,
temizlettirilmesi ile pazar yerlerinin yikanmasi, yikattirilmasi

5) Kent genelinde Bulvar, Cadde ve Sahil Tratuarlarinin bir program dahilinde siiplirme araclari ile
stipiirme yapilmasi, yaptirilmasi.

6) Kati atiklarin biriktirilmesi ve toplanilmasinda kullanilan kati atik konteynirlarinin ihtiyaca binaen
eskiyenlerin yenisi ile degistirilmesi, kentte olusan yeni yerlesim alanlarinin ihtiyaglarinin karsilanmasi,
konteynirlarin tamir ve bakiminin yapilmasi ve yaptirilmasi ile yikanmasi ve dezenfekte edilmesi,
ettirilmesi.

7) Egitim kurumlari, ibadet yerleri ve saglik hizmetleri gibi kamu hizmetinin gerceklestirildigi yap1 ve
alanlar1 ile ¢evrelerinin genel temizligine katkida bulunmak.

8) Belediyemiz sinirlar1 icinde bulunan plajlar, mesire yerleri v.b yerlerin temizliginin ¢alisma programi
dahilinde yapilmasi, yaptiriimasi.

9) Atiklarin kaynaginda ayr1 toplanarak ekonomiye geri donmesini saglamak, depolanacak atik
miktariin azaltilmasmi saglamak i¢in gerekli ¢alismalar1 diger kamu kuruluslari, sivil toplum
kuruluslar1 ve halkm katilimini saglayarak yapmak.

10) Saghk Kuruluslarindan kaynaklanan Tibbi Atiklarin ilgili yonetmelik kapsaminda toplanarak,
bertaraf edilmesi, ettirilmesi.

11) Diger kanun ve yonetmeliklerin Belediyelere verdigi gorev ve yetkiler dogrultusunda calismalar
yapmak.

12) Mevcut kat1 atik toplama sistemini gelistirmek ya da yeni sistemlerin bulunmasi hususunda
calismalar yapmak.

13) Cesitli brostir, resim, slogan ve reklam araclar1 ile kampanyalar diizenleyerek halkin ¢evreye olan
duyarliligini arttirmak ve temizlige katilimini saglamak.

14) Fayda maliyet analizi ve planlama yaparak miidiirlik calismalarinda verimlilik ve etkinligin
saglanmas.

15) Kentin cadde, bulvar, ana arterleri ve pazar yerlerinin bir program dahilinde periyodik olarak
yikamak, yikattirmak.



16) Kat1i Atik Ayristrma Unitesine gelen geri kazanilabilir atiklarm ayristirmasi, preslenerek
depolanmasi ve satisa hazir hale getirilmesinin yapilmasi, yaptirilmasi.

17) Diizensiz Kat1 Atik Depolama alaninin ¢evreye zararlarini en aza indirmek amaciyla giinliik gelen
kat1 atiklarin {izerinin kapatilmasi ve her giin kireglenerek koku ve hasere probleminin 6nlenmesinin
saglanmasi.

18) Birimin Biitgesinin hazirlayip Mali Hizmetler Mudiirliigii Stratejik Planlama Biitce Performans Alt
Birimi’ne gdndermek.

19) Birim Performans Programini hazirlayip, Mali Hizmetler Midiirliigii Stratejik Planlama Biitce
Performans Alt Birimi’ne gondermek.

iC BUNYEDE GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLAR:
Madde 6 :
a) Temizlik Isleri Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:

1) Bu yonetmelikte belirtilen miidiirlik hizmetlerinin zamaninda verimli ve diizenli sekilde
yiirtitiilmesini saglamak

2)Belediye Baskaninca Enciimene seg¢ilmesi veya gorevlendirilmesi, Miidiirlik gorev ,yetki ve
sorumluluklari kapsamindaki konularda Belediye Enciimen toplantilarina {iye olarak katilir.

3) Personelin gizli sicillerini diizenlemek, her tiirlii 6zliik ve sosyal haklarini izleyerek, arsivlemek ve
takip etmek tlizere Personel Miidiirliigii’ne géndermek.

4) Miidiirlik servisinin planli ve programli bir sekilde caligmalarini diizenleyerek personel arasinda
uyumlu bir igbirligi ortami kurulmasmi saglamak ve calismalarimi izlemek, denetlemek ve gerekli
direktifleri vermek. Disiplinsizliklere ve ¢alisma sartlarin1 bozucu eylemlere miisaade etmemek, Toplam
Kalite Yonetimi ve verimlilik i¢in ¢caligma sartlarm iyilestirmek ve prensipler koymak, personel icin
kurs ve seminer tertip etmek.

5) Miidiirliikce yapilan ¢aligmalarla ilgili olarak belirli araliklarla toplantilar diizenlemek, ¢aligmalarla
ilgili degerlendirmeler yapmak, personellerle ilgili izin, hastalik ve ¢ekilme gibi nedenlerle ilgili
ayrilanlarin yerine bir bagkasinin gorevlendirilmesini ve hizmetlerin aksamamasi i¢in gerekli 6nlemleri
almak

6) Calisma verimini arttirmak amaciyla kanunlari, idari ve genel yargi kararlarmi ve bunlarla ilgili
yayinlari takip etmek, satin almak, gibi durumlarla personellerinde yararlanmasini saglamak

7) Miidiir, miidiirlik personelinin devam ve devamsizligindan sorumludur. Personelin yapacagi isle
ilgili gorevlerinin neler oldugunu diizenlenecek bir i¢ yOnergeyle, tek tek aciklamali bir sekilde
belirtilerek personele bu yonergede belirtilen gorevleri eksiksiz ve siirekli olarak caligma iginde
bulunduracaktir.

8) Harcama yetkilisi olarak, her yil, is ve islemlerinin amaclara, iyi mali yonetim ilkelerine, kontrol
diizenlemelerine ve mevzuata uygun bir sekilde gerceklestirildigini iceren i¢ kontrol giivence beyanini
diizenlemek ve birim faaliyet raporlarina eklemek,

9) Miidiirligiin yillik biitcesini sefliklerden/personelden gelen talepler dogrultusunda stratejik plan
ekseninde hazirlayip/hazirlatip Mali Hizmetler Miidirliigii’ne gondermek.



10) Belediyenin stratejik plan ve performans programinda yer alan miidiirliik ile ilgili hedeflerini
gergeklestirmek, miidiirliigiin birim performans ve birim faaliyet raporlarimi hazirlayip/hazirlatip Mali
Hizmetler Miidiirliigii Stratejik Planlama Biitce Performans Alt Birimi’ne gondermek

11) I¢ ve dis denetim sirasinda denetgilere ve yargiya intikal eden hususlarda mahkemelere bilgi, belge
ve kolayliklar saglamak,

12)Miidiir gorev ve caligmalar1 yoniinden Belediye Baskania karsi sorumludur. Bagskanlik Makaminca
mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger gorevleri de yapar.

13)Miidiirliigiin calismalarint mevzuat esaslarmna gore diizenlemek calisma programi hazirlamak
baskanligin onayina sunmak, baskanlik tarafindan onaylanan ¢alisma programimin gergeklesmesi i¢in
gerekli malzemeyi temin etmek.

14)Belediyenin stratejik plan ve performans programindaki ilgili hedefleri gerceklestirmek.
b)Miidiirliik kadrosunun Gerektirdigi Genel Nitelikler:

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunun Gerektirdigi Ozel nitelikler:

¢)Miidiirliik kadrosunun gerektirdigi Ozel nitelikler:

1.4 Yillik Universitesi mezunu olmak.

2.Sicil raporlarmna gore son ¢ yillik hizmetinde basarili olmak.

3.Biiyiiksehir, II, Ilce Belediyelerinde veya Kamu Kurum ve Kuruluslarmmn gérev alami ile ilgili
birimlerinde en az 3 yil calismis olmak.

4.Yoneticilik yetenek ve sorumluluguna sahip ekip caligmasma uyumlu, insan iligkilerinde basarili
yapida olmak.

GENEL IDARI HiZMETLERI SEFLIGININ GOREV YETKIi VE SORUMLULUKLARI
Madde 7:
a-)Genel Idari Hizmetleri Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu:

1)Gorevi geregi miidiirliikge kendilerine verilen isleri, yasalar tiiziikler ve bu yonetmelik esaslarina gore
yapar ve memurlar1 vasitasiyla yaptirir.

Sef, islerini plan ve programa baglayarak bunlar1 en iyi sekilde yapilmasini ve zamaninda bitirilmesini
saglar.Personele is dagitimi yaparak onlara gorev verir ve sonuglarini izler, kontrol eder ve denetler.

Sef, Is yerlerinin emniyetini saglayan tedbirleri alir, sivil savunma ve yangindan korunma dnlemlerini
saglar.

2)Miidiirliikk kaleminin amiridir. Midiirliigiin tiim biiro, bordro tahakkuk islerini 6zenle ve diizenli bir
sekilde yiiriitiilmesini saglar.

3)Miidiir, tarafindan kendisine verilen isleri yapar.



4)Gelen Giden yazilarin, dosyalarm ve diger belgelerin kayit, havale ve dosyalama islemlerini
yiiriitlir.Gelen tiim belgelerin onceki belgeler ve dosyalarla baglantisin1 kurar, memurlar1 araciligiyla
saglar ve denetler.

5)Kalem ve daktilografi islerinden ilgili memurlarla birlikte, kendisine ait gorevlerden sahsen
sorumludur.

6)Miidiirliige kayith demirbaglar1 alir kayith esyalar1 korur, kullanim yerlerine teslim eder, kayitlari
tutar, belge ve cetvellerini diizenleyerek sene sonu dokiimii ve sayimin1 yapar.

T)Miidiirliikk kalemindeki, dava kayit, zimmet, fihrist, gelen evrak, giden evrak kayit defterleri ile
Miidiirliikge gerekli goriilecek diger defterlerin diizenlenmesi ve iglenmesi islemlerini emrindeki memur
vasitasi ile saglar.

b)Genel idari Hizmetleri Sefinin Gerekli Genel Nitelikleri:

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanununun ilgili hiikkiimlerinde 6n goriilen nitelikler.

¢)Genel idari Hizmetleri Sefinin Gerekli Ozel Nitelikleri:

1.Yiiksekokul Mezunu olmak.

2.Kurum igersinde ilgili birimlerinde en az 3 yil caligmis olmak.

3.Boliim itibariyle 6zellik arz eden seflikler i¢in yeterli mesleki egitim gérmiis olmak veya bu alanda en
az 3 yil gorev yapmis bulunmak, ilgili ara¢ ve gerec kullanma ehliyetine sahip olmak.

4.Gorevleriyle ilgili alanda kurs seminerlere katilarak, basarili olanlar tercih edilir.

5-Sicil raporlarina gore son ti¢ yillik hizmetinde basarili olmak.

Madde:8

a-)Temizlik Isleri Planlama, Uygulama ve Kontrol Alt Biriminin Gorev Yetki ve Sorumlulugu:
1-)Midiirligiin gorevleri etiide eder, planlar, uygular, uygulattirir ve kontrol eder.

2-) Gorevi geregi Miidiirliikge verilen isleri; yasalar, tiiziikler ve bu yonetmelik esaslarina gore
yapar veya yaptirir.

3-)Miidiir tarafindan kendilerine verilen isleri yapar veya yaptirir.

b) Temizlik Isleri Planlama, Uygulama ve Kontrol Alt Birim Amirinin Gerekli Genel Nitelikleri
657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanununun ilgili hikkiimlerinde 6ngdriilen nitelikler

¢) Temizlik isleri Planlama, Uygulama ve Kontrol Alt Birimi Amirin Ozel Nitelikleri:
1-)Yiiksek Okulu Mezunu olmak.

2-)Kurum igersinde ilgili birimlerinde en az 3 yil ¢alismis olmak.

3-)Boliim itibariyle 6zellik arz eden personel i¢in yeterli mesleki egitim gérmiis olmak veya bu alanda
en az 3 yil gorev yapmis bulunmak.

4-)Sicil raporlarina gore son ti¢ y1llik hizmetinde basarili olmak. 5



UCUNCU BOLUM
Cahsma Sekli ve igleyis
Gorevin Alinmasi
Madde:9

Miidiirligiin tiim elemanlarma verilen belgeler, dosyalar, isler zimmet defterine kaydedilerek teblig alan
personel tarafindan havale edilmek lizere miidiire verilir.

Gorevin Planlanmasi

Madde :10

Temizlik isleri Miidiirliigiindeki ¢alismalar Miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde yiiriitiiliir.
Gorevin Yiiriitiilmesi

Madde:11

Temizlik Isleri Miidiirliigiiniin tiim personeli kendilerine verilen gérevleri gereken dzen ve diizenle
yapmak zorundadir.

Madde:12
Temizlik isleri Miidiirliigiinde diizenli olarak tutulacak evrak, defter ve dosyalar asagida belirtilmistir.

Gelen Evrak Defteri,
Giden Evrak Defteri,
Zimmet Defteri,
Personel imza dosyast,
Gelen Giden Evrak Dosyasi,
Enciimen Karar Dosyasi,
Meclis Karar Dosyasi,
Personel Ozliik Dosyast,
. Ayniyat Kayitlari,

10. Aylik Hakedis Dosyalar1,
11. Sikayet Dosyasi.
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Isbirligi ve Koordinasyon
Miidiirliik Birimleri Arasinda Isbirligi
Madde:13
1-)Temizlik Isleri Miidiirliigiine bagl biirolar arasinda isbirligi Miidiir tarafindan saglanur.
2-)Bir Biiroya bagl olan personel arasindaki igbirligi birim sorumlular1 tarafindan saglanir.

3-)Temizlik Isleri Miidiirliigiiniin tiim yazilari, kalemde toplanir, konularina gére dosyalandiktan sonra
miidiire iletilir.



4)Bu yonetmelikte adi gegen gorevlilerin gorevden ayrilma, emeklilik veya baska yerlere atanmalar1
halinde, gorevlerinden ayrilabilmeleri i¢in kendilerine verilmis bulunan konularla  ilgili  dosyalari,
belgeleri, her tiirlii yazilari, yerlerine atanmis veya bu konuda amirlerce gorevlendirilmis olanlara,
bunlarin o giinkii durumunu acik¢a belirten bir ¢izelge diizenleyerek teslim etmeleri, devir alanlarm ise
bu dosyalari, belgeleri, her tiirlii yazilar1 inceleyerek bunlarin ¢izelgeyle gosterilen durumda oldugunu
belirleyerek teslim almalar1 zorunlu ve gereklidir.
Diger Kuruluslarla Koordinasyon
Madde :14

1-)Temizlik Isleri Miidiirliigiiniin Valilik ve Tiim Kamu Kurumu, Kuruluslar1 ile 6zel tiizel kisilerle
yapacagi yazigmalar Miidiir ve Belediye Baskan Yardimcisi imzasi ile yiiriitiiliir.

2-) Midiirliigiin amag, gorevler ve iliskileri bakimmndan hem planlayict hem de uygulayici yonleri
vardir. Temizlik Isleri Miidiirliigiine gdrev veren yiiriirliikteki yasalara gdre miidiirliigiin iki yonlii

nitelikle diger kuruluslarla koordinasyonu saglar.

3-) Kendi gorev konularinda arastirici, planlayic, izleyici, degerlendirici, denetleyici ve yol gosterici bir
birim niteliginde ¢caligmaktadir.

Evraklarla Ilgili islemler ve Arsivleme
Gelen Evraka Yapilacak Islem
Madde:15

Temizlik Isleri Miidiirliigiine gelen ve kalem tarafindan alinan tiim belgeler ilgili deftere kaydedildikten
sonra miidiirliik¢e ilgili gorevlisine dagitilmak tizere havale edilir.

Evrak Uzerinde Islem Yapilmasi
Madde:16

1-)Midiirler kendilerine verilen belgeler {izerinde inceleme yaparak, gerekirse ilgili dairelerden
tamamlayici bilgi ve belge isteyerek goriis ve isteklerini cevaplandirmakla ylkiimliidiir.

2-)Kendilerine evrak havale edilen diger personel yapilmasi gereken islemleri zamaninda ve noksansiz
yapmakla yiikiimliidiir.

Giden Evraka Yapilacak Islem
Madde :17

1-)Temizlik Isleri Miidiirliigiince cevaplandirilacak yazilar ilgili defterdeki kayd: kapatilmak iizere ilgili
birimlere zimmetle teslim edilir.

2-)Belediye Merkez ve Daire Miidiirlikkleri, Sube Miidirleri ve Belediyeye bagl kuruluslara
gonderilecek yazilar, zimmet mukabili ilgili miidiirliik kalemine teslim edilir.



Arsivleme ve Dosyalama

Madde:18

1-)Miidiirliikten ¢ikan tiim yazilarin 6rnekleri ayr1 klasorlerde saklanar.

2-)Yillara gore ayrilmis klasorler yil sonunda Miidiirliigiin goriisii ve onayi ile arsive kaldirilir.

3-)Midiirliikten ¢ikan tiim yazilar ve dosyali yazigmalarin drneklerinin ilgili yerlerde saklanmasindan,
istendiginde ¢ikarilmasindan birim sorumlusu ve memur sorumludur.

Denetim
Miidiirliik i¢i Denetim
Madde:19
1-)Personel en yakin amirinden baslayarak denetime tabi tutulur.
2-)Temizlik Isleri Miidiirii tiim personelini her tiirlii denetleme yetkisine sahiptir.

3-)Gerekli gordiglinde tiim personelden belli periyodik donemlerde uhdelerinde yiirtitmekle yiikiimli
olan isler hakkinda ayrintili rapor ve bilgi isteyebilir.

Personel Sicilleri ve Dosyalar
Golge Dosya Diizenlenmesi
Madde:20
Temizlik Isleri Miidiirliigiinde ¢calisan tiim personel hakkinda, géreve baslama onayindan itibaren almis
olduklar1 izin, rapor ve kademe ilerlemeleri ile 6diillendirme ve cezalandirilmalarina iliskin belgeleri
kapsayan birer golge dosya diizenlenir.

Disiplin Cezalarn —Uygulanacak Fiil ve Haller
Disiplin Cezalan

Madde:21

Temizlik Isleri Miidiirii, miidiirligiin tiim personeli hakkinda disiplin islemlerini yiiriirliikteki ilgili yasa,
tiizlik ve yonetmeliklerde yer alan kurallar uyarinca yiriitiir.

Disiplin Cezalarinin Uygulanacag Fiil ve Haller
Madde:22

Bunlar Yiiriirliikteki yasa, tiiziik yonetmeliklerde ve diger ilgili yasal mevzuatta belirlemis cezayi
gerektiren fiil ve eylemlerdir.



Devir Teslim islemleri

Madde:23

1-)Bu Yonetmelikte ad1 gecen gorevlilerin 6liim hari¢ herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalari
durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirli dosya, yazi belgeler ve zimmetleri altinda
bulunan esyalar1 ve cizelgeye bagl olarak yeni gorevliye devir teslimi yapmalar1 zorunludur.Devir

Teslim yapmadan yapilmadan goérevden ayrilma islemleri yapilamaz.

2-)Calisanin 6liimii halinde kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin hazirlayacagi
bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller

Madde:24 Is bu ydnetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine
uyulur.

DORDUNCU BOLUM

Yiirurliik ve Yiiriitme

Yiirurliikten kaldirma:

Madde:25 Bu Yonetmeligin yiiriirliige girmesiyle birlikte, daha dnce yiiriirliikte olan Temizlik Isleri
Miidiirligii gérev calisma yonetmeligi yiirtirliikten kalkmistir.

Yirirlik

Madde:26 Bu yonetmelik Belediye Meclisinin Onayindan itibaren yliriirliige girer.

Yiiriitme

Madde:27 is bu yonetmelik hiikiimleri Belediye Baskan1 ve Temizlik Isleri Miidiirliigiince yiiriitiiliir.



TEMIZLIK iISLERI MUDURLUGU ORGANIZASYON SEMASI
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