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CAYIROVA BELEDIYESI
TEMIZLIK ISLERI MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGIi

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Temel ilkeler

Amag:
MADDE 1

Bu yonetmeligin amaci1 Cayirova Belediyesi Temizlik Isleri Midiirliigiiniin
kurulus ve teskilat yapisini, hukuki statiisiinii, gorev, yetki ve sorumluluklariyla
calisma usul ve esaslarini belirleyerek hizmetlerin daha etkin ve verimli bir sekilde
yiirtitiilmesini saglamaktir.

Kapsam:
MADDE 2

Bu Yonetmelik, Caywrova Belediye Baskanhig Temizlik Isleri Miidiirliik
hizmetlerinin etkin, verimli ve diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini, Ilge sinirlari
igerisinde temizlik faaliyetlerini diizenlemesi ve programlanmasi iglerini kapsar.

Hukuki Dayanak:
MADDE 3

Bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15/b ve 18/m maddeleri
hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar:
MADDE 4

Bu yonetmelikte gegen;
e Belediye: Cayirova Belediyesi’'ni

Biiyiiksehir: Kocaeli Biiyiiksehir Belediyesi’ni

Bagskanlik: Cayirova Belediye Baskanligi’ni

Bagkan: Cayirova Belediye Baskani’ni

Bagkan Yardimcisi: Miudiirligiin bagl oldugu Cayirova Belediyesi Baskan

Yardimcisi’n1

Belediye Meclisi: Cayirova Belediye Meclisini

Belediye Enciimeni: Cayirova Belediye Enciimenini

Miidiirliik: Cayirova Belediyesi Temizlik Isleri Miidiirltigiinii

Miidiir: Cayirova Belediyesi Temizlik Isleri Miidiiriinii

Calisan / Personel: Miidiirliige bagli birimlerde hizmet veren Memur,

Soézlesmeli Memur, Isci , Sirket ve diger personeli

e Hizmet Alimi Personeli: Argen Organizasyon Tagimacilik Ins. Gida. Sosyal
Hizmetler San. ve Tic. A.S. biinyesinde ¢alisan personelleri

e Miihendis: Cayirova Belediyesi Temizlik Isleri Miidiirliigiinde vardiya
amirlerinin siirdiirdiigii islere yonelik rapor hazirlamakla hazirladigi raporu
gorevli mihendisi

e Vardiya Amiri: Cayirova Belediyesi Temizlik Isleri Miidiirliigiinde sahada

caligsan personel ve personellerin kullmdlz(;ampkipmml@;ﬁm mevzuata
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uygun olarak koordine ve kontrol eden, vardiya takimini yoneten, genel bakim
ve tamiratlarin yapilmasini saglayan, personeli yoneten ve yonlendiren kisidir.

e Satin Alma Sorumlusu: Midiirliigiin ihtiya¢ duydugu mal ya da hizmetin
temini i¢in uygun kaynak ve dogru fiyat arastirmasi yapan ve uygun sonuca
gore malzemeyi alarak depo gorevlisine teslim edilmesini saglayan ve islemleri
faturalandiran kisidir.

o Insan Kaynaklar1 Yénetimi Elemani: Personelin ise alim ile isten ayrilma
stireglerini gorev aldigi kurumun prosediirleri ve mevzuatlar dogrultusunda
ylrtitmekle sorumludur. Personelin maas ve izinlerini takip ederek verileri
ilgili sistemlere isler ve bagl bulundugu yénetici tarafindan kendisine atanan
diger gorevleri yerine getirir.

e Biiro Personeli: Miidiirliige ait ara¢ parkinda bulunan motorlu kara araglarin
yasal mevzuatlara uygunlugunu takip eder, arag takip ve kamera sistemlerinin
verimli ¢aligmasini saglar ve yonetimini siirdiiriir. Araglarda yer alan kamera
ve gps sistemlerinin izlenmesinden ve tespit edilen aksiliklerin
raporlanmasindan sorumlu aynmi zamanda midiirliige ait yazismalarin
yapilmasindan ve baglh bulundugu yonetici tarafindan kendisine atanan diger
gorevleri yerine getirmede sorumludur.

e Depo Gorevlisi: Gorev aldigi depodaki {iriinlerin yerlesimi, diizeni,
paketlenmesi, vardiya arnirleri bilgisi dahilinde personele verilmesi ve depoya
herhangi bir {irtin geldigindeki kontrol ile iade islemlerini yapan kisidir.

e Copgii: Miidiirliik biinyesinde gorev alan temizlik isi yapan, ¢opleri toplayan,
gorev verilen alam elle ve/ veya ekipmanla siipiiren temizleyen kisilerdir.

e Beden Is¢isi: Kas giiciinii kullanarak tasima, kaldirma, istifleme, kiirekleme,
kazma, konteyner yikama ve benzeri isleri iscilik aletlerini gerekli yerlerde
kullanan kisidir.

e Boyaci: Metal, agac veya diger malzemeden yapilmis arag, esya ve ekipman
lizerine piiskiirtme tertibat1 ile boya, emaye, vernik veya lak gibi dekoratif
yahut koruyucu malzeme piiskiirten kisidir.

e Operator: Yol siipiirge aracini kullanan kisidir.

e Sofor/Siirticti: Trafik kurallarina uyan ve kullandig1 araca yonelik ehliyete
sahip kisidir.

e Oto Yikama Elemani: Kendisine verilen alet ve ekipmanlar1 eksiksiz
kullanarak kendisine teslim edilen aracin temizligini gerceklestiren kisidir.

e Yonetmelik: Temizlik Isleri Miidiirliigii Gérev ve Calisma Yénetmeligini ifade
eder.

Temel ilkeler:
MADDE 5§

Temizlik Isleri Midiirliigii tiim ¢alismalarinda Cayirova Belediye
Baskanliginin amaglari, prensipleri, politikalar1 dogrultusunda; asagida yer alan temel
ilkeleri esas alir:

Birlik ve beraberlik ruhu giiglii olan bir topluma 6nem veren hizmet sunmak.
Kamuyu temsil eden bireyler olarak topluma ornek olacak davramislarda
bulunmak.

e Her yasa temiz ¢evre bilincini agilamak ve egitimi desteklemek.
Cevreye duyarli ve ¢evre bilinci yiiksek bir hizmet sunmak.

e Herkes i¢in ulasilabilir ve erisilebilir hizmet saglamak ve hizmeti gelistirmek



e Toplumun talep ve tercihlerine odakli hizmet anlayisina sahip olmak ve
hizmetlerin yiiriitiilmesinde hakkaniyeti benimseyen yonetim anlayisi sunmak.

e Belirlenen hedeflere zamaninda ulagsmay1 amaglayan yonetim anlayisina sahip
bir hizmet sunmak.

Stirdiiriilebilir, verimli ve etkin hizmet anlayisina sahip olmak.

e Belediye hizmetlerini ve faaliyetlerinde; etkinlik, adalet, hizmette kaliteyi
saglamak, kurumun gii¢lii ve zayif yonlerini tespit ederek sorunlara kalic1 ve
yerinde ¢0ziim iretmek.

e Kaynak kullaniminda tasarruf ve verimliligi esas alan yonetim anlayisina sahip
bir hizmet sunmak,

e Hizmetlerde gecici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik, temel
ilkelerini esas alir.

IKiNCi BOLUM
Kurulus, Personel Yapisi ve Teskilat

Kurulus:
MADDE 6

Cayirova Belediyesi, 26/02/2008 tarih 1/529 esas nolu Igisleri Bakanlhig:
komisyonunun vermis oldugu tasar1 ve teklif neticesinde TBMM’nde goériisiilerek
kanunlagtirilan Cayirova Belediyesi, Sekerpinar Belediyesi, Cayirova Mabhallesi ve
Yenimahalle’nin ~ birlestirilmesi sonucu kurulmus olup Temizlik Isleri
Mudiirligii,5393 Sayili Belediye Kanunu’nun 48. maddesi ve 22/02/2007 Tarih 26442
Sayili Resmi Gazete ’de yayimlanarak yiiriirlige giren Bakanlar Kurulu'nun
“Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Norm Kadro Ilke ve Standartlarma Dair
Yonetmelik” hiikiimlerine dayanarak, Cayirova Belediyesi Meclisinin 12.06.2009
Tarih 2009/42 Sayil1 Karar1 geregi kurulmustur.

Personel Yapisi:

MADDE 7

1)

a)Temizlik Isleri Miidiirti: 657 Sayili Kanunun atamaya iliskin maddelerinde
ongoriilen ilkeler ve "Il Ozel idareleri, Belediyeler ve 11 Ozel idareleri ile Belediyelerin
Kurduklar Birlik, Miiessese ve Isletmeler ile Bunlara Bagli Déner Sermayeli
Kuruluslardaki Memurlarin Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair
Yonetmelik" hiikiimleri dogrultusunda atanir.

b) Personel: Memur, Sézlesmeli Memur, Kadrolu Is¢i ve Sirket Personelini kapsar.

2) Temizlik Isleri Miidiirliigiiniin personel yapisi asagida belirtilen sekildedir.
e Miidiir
e Memurlar
e Kadrolu Isciler
e Belediye Sirket Calisanlar

3) Miidiirliigiin teskilat yapisi asagidaki gibi olup baglilik; organizasyon semasinda
belirtilmistir.
Miidiir
1.Miihendis
2.Satin Alma Sorumlusu
3.Insan Kaynaklar1 Yonetimi Eleman:



4 Biiro Personeli
5. Vardiya Amiri

e Depo Gorevlisi

e Sof6r/Siiriicti/Cop Kamyon Siiriicisii/Kamyonet Soforii

e Operator

* Copei

e Beden Iscisi (Genel/ Temizlik/ Tasima-Yiikleme-Bosaltma)

e Oto Yikama Elemani

UCUNCU BOLUM
Miidiirliigiin ve Servislerin
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Baghhk:
MADDE 8

Temizlik Isleri Midiirliigii Belediye Bagkam ve gorevlendirecegi Baskan
Yardimcisina bagli olarak gorev yapar. Bagkan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi
Baskan Yardimcisi eliyle yiirtitiir.

Temizlik Isleri Miidiirliigiiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar :
MADDE 9

Temizlik Isleri Miidiirliigii; Cevre kalitesi yiiksek yasanabilir bir kent olusturmaya
yonelik, temiz bir gevrede insanlarin saglikli, mutlu ve cagdas bir sekilde yasama
haklar1 gézetilerek; 5393 Sayili Belediye Kanunu'nun "Belediyenin Gorev ve
Sorumluklar”" baslikli 14 iincii maddesi (a) bendi, "Belediyenin Yetki ve Imtiyazlar1"
baglikli 15 inci maddesinin 19 uncu bendi ve ilgili diger maddeler, 2872 Sayili Cevre
Kanunu ve Kanuna atfen ¢ikarilan ilgili yonetmelik, genelge, teblig ve diger mevzuat
hiikkiimleri dogrultusunda;

e Belediye sinirlar igerisinde yer alan 9 (dokuz) mahallede evsel nitelikli geri
doniistiirilemeyen veya degerlendirilemeyen atik gruplarmin yonetimini
saglamak,

¢ Kis mevsiminde; cadde ve sokak kaldirimlari ve tist gecit vb noktalarin kar ve
buz temizligini yapmak/yaptirmak,

e Bolgeye yerlestirilen atik toplama konteynerlerinin ihtiya¢ halinde bakim ve
onarimini yapmak, sz konusu konteynerleri belirli araliklarda yikamak,

e Belediye sinirlar1 igerisinde alan cadde, bulvar, sokak ve tretuvarlarin isci
personel ve ara¢ caligtirilmasi suretiyle siipiiriilmesi ve yikanmasi islemini
yapmak,

o Semt pazarlarinda faaliyet gosteren vatandastan kaynaklanan artiklarin
pazarlarin toplanmasina miiteakip pazar alaninin siipiiriilmesi ve yikanmasi
suretiyle temizligini yapmak,

e Evsel atik yonetiminde kullanilan Belediye’ye ait araglarin bakimli temiz
olmasim saglamak araglarin yikama iglemlerinde kullanilan kimyasallar1 ve
ekipmanlar1 temin etmek arizali olan ekipmanlarda bakim onarim yenileme
islemleri yapmak ara¢ Omiirlerini uzatmak ve bakimli olmasini saglamak
amactyla ara¢ boyama is ve islemleri yapmak/ yaptirmak,

e Miidiirliik biinyesinde kullanilan araglara ihtiyaca gore takip cihazlari
kameralar vb ekipmanlar yerlestirmek arag takiplerini siirdiirme
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e Altyap: ve iist yap1 ¢caligmalarinda toz emisyonu olugmasini ve yayilmasini dnleyici/
giderici tedbirler almak,

e Yetki alanlan igerisinde tiim denetimleri gergeklestirmek, gerektiginde yetkili
makamlara raporlama yapmak,

e Vatandastan gelen yazili sozlii her tiirlii sikdyete aninda miidahale ederek, ¢oziim
bulmak,

e Diger kurum ve kuruluglar tarafindan hazirlanan gevrenin geligtirilmesi ile ilgili plan
ve projelere destek vermek, yapilan galigmalara katilim saglamak,

e Tim ekip personellerine yonelik caligma esnasinda kullanilacak ve ¢alisma
periyodunu hizlandiracak alet, ekipman ve malzeme temini yapmak/ temin edilmesini
saglamak,

e Evsel atik toplama konteynerlerinin cadde ve sokaklarda uygun yerlere yerlestirilmesi
islemlerini yiiriitmek,

e Mevcut ¢op toplama sistemini gelistirmek ya da yeni sistemlerin kurulmasi hususunda
caligmalar yapmak,

e Yaz aylarinda acik kalan konteyner kapaklarinin olugturacag: sinek popiilasyonu ve
cevresel kirliligin Oniine gegmek adma uygun noktalarda konteyner g¢evrelerine
koruganlar yerlestirmek, imkanlar dahilinde belirlenecek program cercevesinde yer
alt1 konteyner sistemini kullanmak,

e Evsel atik yonetim siirecinde kullanilan ¢evrenin ve insan saglinin korunmasina
yonelik tiim makine, malzeme ve ekipman temini yapmak/ yapilmasini saglamak,

¢ Miidiirliik biinyesinde kullanilan tiim makine ve techizatlarin bakim onarim ve tamir
is ve islemlerini yapmak yapilmasini saglamak,

Konumlandirilan koruganlarin tamir bakim ve onarimlarin1 yapmak/yaptirmak,
Konteyner ve korugan yiizeylerini belirli araliklara basingl ve kopiiklii su ile yikamak,
Caligma verimini arttirmak amaciyla kanunlari, idari ve genel yarg: kararlarini ve
bunlarla ilgili yayinlar takip etmek,

e Midiirliiglin gorev alanlarina giren konularda yazigsmalarin diizenli yiiriimesini
saglamak,

Calisma konusuna dayali igler i¢in performans ve faaliyet raporu hazirlamak,
Belediyenin stratejik hedeflerine yonelik miidiirliigiinii ilgilendiren amaglari,
programlar1 ve projeleri belirlemek,

e (Caligma alanina giren ve Bagkanlik Makaminca verilen diger gorevleri yapmakla
gorevli ve yetkili ve sorumludur.

Miidiirliik Yetkisi :
MADDE 10

Temizlik Isleri Midiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gérevleri ve 5393 sayili
Belediye Kanununa dayanarak Belediye Bagkaninca kendisine verilen tiim gorevleri
kanunlar c¢ergevesinde yapmaya ve biriminde c¢aligan personellere yaptirmaya
yetkilidir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu:
MADDE 11




Temizlik Isleri Miidiirliigii, Belediye Baskan / Baskan Yardime: tarafindan verilen
ve bu yonetmelikte tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken
Ozen ve ¢abuklukla yapmak ve yiiriitmekle, kendisine verilen gorevleri yiiriitiirken,
islemlerini kanun, tiiziik, yonetmelik, kararname, genelge ve tebliglere uygun olarak
yapmak ve neticelendirmekten sorumludur.

Gorev Unvam : Temizlik isleri Miidiirii
Gorev Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 12

Miidiirlige bagl ¢alisan personellerin gorev dagilimlarindan sorumludur.
Sikayet dilekgeleri, soru Onergeleri ve gayri resmi sikdyet bagvurularinin
kanuni ve mali olanaklar dogrultusunda cevaplanmasini saglar.

e Personeline esit ve hakkaniyetli davranir. Cayirova halkinin ve kurumun
cikarlarin1 korumakla, imkanlar dahilinde egitim programlarina katilmakla ve
bunu isine transfer etmekle yiikiimliidiir.

e Her zaman temizlik ve bakimina 6zen gosterir, kilik kiyafet yonetmeliklerine
uygun giyinir. Amirlerine, mesai arkadaslarina ve iligkili oldugu kisilere
saygili, giiler yiizlii ve igbirligine agik bir tutum sergiler.

e Kurumun misyon ve vizyonuna uygun hareket eder, kurum kiiltiiriinii
gelistirmeye c¢alisir. Gorev alanlarina giren konularda evrensel, yenilik¢i,
katilimer ve seffaf bir tutum izler ve uygular.

e Gorevlerini yerine getirirken deger bilirlik ilkesine gore ve insan oncelikli
olarak hareket eder.

e Kurum tarafindan kullanmak iizere kendilerine verilmis olan techizati, amacina
uygun ve dikkatli kullanir.

e Diger birimler ile koordinasyon igerisinde ¢alisarak bilgi akisini gergeklestirir.

e Belediye sinirlar igerisinde temizlik ¢aligmalarinin aksamadan yiiriitiilmesi
islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip ederek sonuglandirilmasini saglar.

e Miidiirliigiin hizmet alimi kapsaminda yiiriitillen islerin; yiiklenici firma
tarafindan ilgili mevzuat hiikkiimleri ve s6zlesmelere uygun olarak yapilmasini,
denetlenmesini ve aylik hak edislerin diizenlenmesini saglar.

e Temizlik Isleri Midiirliigiiniin tahakkuk amiri, harcama yetkilisidir.

e Midiirlik biinyesinde kapasite arastirmasi yapar, hizmetlerin etkinligini ve
verimini analiz eder ve bagl oldugu Baskan Yardimcisi’na raporlar.

e Miidiirliige; i¢ ve dis kurum, birim ve kisilerden gelen-giden evraklarin
personelin gorev ve yetki alanina gore sevk ve havalesi yapar.

e Midirliigiin amag, hedef ve faaliyetlerinden olusan stratejik plan, performans
program ve performansa dayali biitge taslaginin hazirlanmasini saglar.

e Vatandastan gelen sikayetleri onlemeye yonelik projeler iiretir/ iiretilmesi
yoniinde sozlii veya yazili talimat verir.

e Harcama yetkilisi sifatiyla Miidiirliikk biit¢esinin ekonomik, etkin verimli
olarak kullanilmasini saglar.

e Kendisine bagl hizmet faaliyetlerinin etkin ve verimli sekilde yiiriitiilmesi i¢in
uygulamay1 denetler, ekiplerin uyum igerisinde, verimli ¢aligmasini saglar.

e Baglh ekiplerin ilgemiz sinirlarindaki mahalleleri dolasarak gerekli 6nlemlerin
yerinde tespit edilmesini, onlemlere uygun olarak islemlerin yapilmasini,
kontrol ve takip edilerek sonuglandirilmasini saglar.

e Midiirliikge yapilan ¢alismalarla ilgili olarak toplantilar diizenler, ¢alismalarla

ilgili degerlendirmeler yapar.



o [llge temizligi ve gevre bilinci ile ilgili her tiirlii plan ve projelerin yapilmasim
ve tanitimini saglar.

e Muhasebe personeline maliyet hesab1 yaptirdig: projeler hakkinda idareye bilgi
verip, onaylanan projenin hayata gegirilmesini saglar. Tiim faaliyetlerle ilgili
istatistiki bilgilerin olusturulmasini ve degerlendirilmesini saglar.

e Miidiirligiin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiizik, yonetmelik, genelge,
teblig, is metotlar1 ve diger ilgili mevzuatlara gére hareket eder. Miidiirliigiin
verimliligini arttirllmast ve iglerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde
yiiriitiilmesi i¢in ¢aliyma metotlarini gelistirir. Genel ahlaka ve adaba uygun
hareket eder. Yonetimce alinan kararlarin uygulayicilara dogru bir sekilde ve
stiratle ulagtirilmasini ve uygulanmasini saglar.

e Kendisinin verimli ve etkin galismasina yardim edecek biitiin konularda
bilgisini devamli arttirir.

e Yiiklenici firma ile Belediye arasindaki iletigimi saglar ilgili personel
tarafindan takip edilen protokol ve ihale dosyalarina iligkin gerekli bilgi ve
belgelerin zamaninda temin edilmesini saglar.

e Midiirliiglin yonetiminde tam yetkili kisidir. Miidiirliigiin her tiirlii alismalarini
denetler. Mudiirliik i¢i caligmalar ile ilgili plan ve programlar1 hazirlar/
hazirlanmasini saglar.

e Belediyenin diger tiim miidiirliikleri ile Temizlik isleri Miidiirltigii arasindaki
diyaloglar saglar.

e Bagl oldugu Bagkan Yardimcisina karg1 sorumludur. Bagkan ve amirinin
uygun goérecegi her tiirli goérevi ilgili mevzuata uygun olarak amirinin
talimatlarina gére yerine getirir.

e Miidiirlik faaliyetlerinin iyilestirilmesi amaciyla personele yonelik anket
calismasi yapar/yapturir.

e Gorevle ilgili her tiirlii i¢/dis yazismalarin yapilmasini saglar. Baskana,
Enciimene, Meclise teklifler sunar, verilen kararlarin uygulanmasini saglar.

e Amirinin verdigi tiim isleri eksiksiz ve zamaninda yapmakla yiikiimludiir.

Sorumlu Gérevlendirmesi:
MADDE 13

Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri, Norm Kadro ilke ve
Standartlarina Iliskin Esaslar ¢er¢evesine aykir1 olmamak kosulu ile birimlerin hizmet
alanlari, gérev ve sorumluluklarina paralel olarak ihtiya¢ duyulan nitelik ve sayida, is
ve islemlerin daha etkin ve verimli yiiriitiilebilmesi igin Miidiiriin talebi, Bagh
bulundugu Belediye Bagkan Yardimcisinin uygun goriisii, Belediye Bagskaninin onayi
ile “Sorumlu” gorevlendirilmesi yapilabilir veya bu sorumluluklar tek kiside
birlestirilebilir.

Gorev Unvami: Miihendis
Gorev Yetki ve Sorumluluklanr
MADDE 14

e (Cevre ve insan sagligini1 olumsuz etkileyen faktérlerin kaldirilmasina y6nelik
caligmalar yapar.

e Belediye gelirlerinde, 6zel alanda siipiirge araci galistirilmasina yonelik tarife
cetvelinin hesaplamalarini yapar/ yapilmasini saglar.

e Genel ahlaka ve adaba uygun hareket eder. Miidiirlilkkge alinan kararlari

uygular.

e Mer-i Mevzuat hiikiimlerini uygular.
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Temizlik islerinin ihalede verilen sartnameye uygun yapilip yapilmadiginin
kontroliinii yapar ve yetersiz kaldig1 durumlarda amirinden personel talep eder.
Sozlesmeye aykirilik tespit etmesi halinde amirine bilgi vermekle yiikiimliidiir.
Ihale bedelleri ve varsa bedellerde kesinti, eklenti vb. durumlarda muhasebe
personeline bilgi verir.

Miidiirliik tarafindan yapilan sozlesme ve protokollerin takibini yapar tespit
ettigi aksakliklara yonelik amirine yazili rapor sunar.

[hale islemlerinde yer alan teknik konular ile ilgili firma ve kisilerle goriismeler
ve yazigmalar yapar.

Bagkan ve amirinin uygun gorecegi her tiirlii gorevi ilgili mevzuata uygun
olarak amirinin talimatlarina gére yerine getirir.

Is ve islemlerini zamaninda yapar.

Kendisine gelen sikayet kayitlarini eksiksiz tutarak ¢oziim iiretmek ve sikdyet
konusu olayin ortadan kaldirilmasini saglamakla yiikiimliidiir.

Midiirlik c¢alismalar1 kapsaminda proje iiretir, onaylanan projeleri
uygulamaya koyar.

Her zaman temizlik ve bakimina 6zen gosterir, kilik kiyafet yonetmeliklerine
uygun giyinir. Amirlerine, mesai arkadaslarina ve iligkili oldugu Kkisilere
saygili, giiler yiizlii ve isbirligine agik bir tutum sergiler.

Kurumun misyon ve vizyonuna uygun hareket eder, kurum kiltiiriinii
gelistirmeye c¢alisir. Gorev alanlarina giren konularda evrensel, yenilikei,
katilimei ve seffaf bir tutum izler ve uygular.

Gorevlerini yerine getirirken deger bilirlik ilkesine gore ve insan oncelikli
olarak hareket eder. Kurum tarafindan kullanmak {izere kendilerine verilmis
olan techizati, amacina uygun ve dikkatli kullanir. Diger birimler ile
koordinasyon igerisinde ¢alisarak bilgi akigin1 gergeklestirir.

Is siirekliliginin esas olmas1 kapsaminda faturalandirma is ve islemleri ile alan
harici teknik konular dahil olmaksizin ihtiya¢ halinde ¢alisma arkadaslarinin
islerini devam ettirir.

Aylik bazda diizenlenen is saglig1 giivenligi raporlarini takip eder ve gerekli
diizenlemelerin yapilmas: lizere amirine bilgi verir.

Gorev ve sorumluluk alanlarinda yer alan is ve islemlerin gergeklestirilmesi
stirecinde amire sunulmak {izere hazirlanan yazilar1 kendisine verilen yetki
sinirlar iginde incelemek, parafe veya imza etmek, sorumluluk alanlarinda
bulunan is ve islemlerin gergeklestirilmesi siirecinde belirlenen
uygunsuzluklarin tekrarlarinin  onlenmesi amaci ile iyilestirme plam
hazirlamakta yetkili ve sorumludur.

Amirinin verdigi tiim isleri eksiksiz ve zamaninda yapmakla yiikiimltudiir.

Girev Unvam: Muhasebe Bilgi Sistemleri Uzmam
Gorev Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 15

Miidiirliik biitgesinin hazirlanmasina yo6nelik aylik ve yillik bazda rapor
hazirlamakla ytikiimliidiir.

Midiirliiglin hizmet alimu kapsaminda ytiriitiilen islerin hakkedislerini yapar.
Isleri en az maliyetle icra etmek i¢in arastirma yapar.

Miidiirlik ihtiyaglarini temin etmek amaciyla stok arastirmasi ve takibini
yapar.

Siparig verilecek tirtinlere yonelik fiyat teklif mektuplarimi, fatura drnekleri ve

O0deme emirleri listesi diizenler ve dosyalar Jw/ (-\\/\



Almacak maddeler i¢gin piyasa aragtirmasi yapar.

En uygun fiyat ve 6deme sartlariyla mal alinabilecek firmalar tespit eder.
Alimlarin mali portresini gikarir ve satin alma biit¢esini amirine sunmak iizere
hazirlar,

Alinan mal ve/veya malzemelerin teslim yeri, zamani belirler ve istenilen
mallar1 temin eder.

Faaliyetler ve islemler hakkindaki verileri toplamak ve kaydeder.

Teslim alinacak mallar1 kalite ve miktar y6niinden kontrol etmek/ edilmesini
saglar, kusurlu mallar1 satici firmaya iade eder, iade faturasi diizenler.
Miidiirliigiin y1l boyunca yapmis oldugu islemlerin muhasebe kayitlarim
izlemek ve denetlemek.

Depo gorevlisi tarafindan hazirlanan verilere binaen mal tiikketim grafigini
hazirlar, satig miktarini belirler, gerekirse isletmelere mal aktarmasi yapar.
Depo gorevlisi ile igbirligi icerisinde ilerler. Siirekli kullanilan (eldiven vb.)
tirinlerin fiyat aragtirmasini f{irlinlerin tiikkenmesini beklemeden stok
kontroliinii yapar ve yaptigi calismay1 amirine sunar, uygun goriilmesi halinde
alim siirecini gergeklestirir.

Genel ahlaka ve adaba uygun hareket eder. Midiirliikkge alinan kararlari
uygular.

Mer-1 Mevzuat hiikiimlerinin uygular.

Bagli oldugu Bagkan Yardimcisi’na karsi sorumludur. Bagskan ve amirinin
uygun gorecegi her tiirli gorevi ilgili mevzuata uygun olarak amirinin
talimatlarina gore yerine getirir.

Is ve islemlerini zamaninda yapar.

Kendisine gelen sikayet kayitlarini eksiksiz tutarak ¢oziim iiretmek ve sikdyet
konusu olayin ortadan kaldirilmasini saglamakla yiikiimliidiir.

Gorev ve sorumluluk alanlarinda yer alan is ve islemlerin gergeklestirilmesi
stirecinde amire sunulmak {izere hazirlanan yazilar1 kendisine verilen yetki
sinirlan iginde incelemek, parafe veya imza etmek, sorumluluk alanlarinda
bulunan is ve islemlerin gergeklestirilmesi siirecinde belirlenen
uygunsuzluklarin tekrarlarinin  6nlenmesi amaci ile iyilestirme plam
hazirlamakta yetkili ve sorumludur.

Her zaman temizlik ve bakimina 6zen gosterir, kilik kiyafet yonetmeliklerine
uygun giyinir. Amirlerine, mesai arkadaglarina ve iligkili oldugu Kkisilere
saygili, giiler yiizlii ve igbirligine agik bir tutum sergiler.

Kurumun misyon ve vizyonuna uygun hareket eder, kurum kiltiiriini
gelistirmeye g¢alisir. Gérev alanlarina giren konularda evrensel, yenilikgi,
katilimer ve seffaf bir tutum izler ve uygular.

Gorevlerini yerine getirirken deger bilirlik ilkesine gére ve insan oncelikli
olarak hareket eder. Kurum tarafindan kullanmak iizere kendilerine verilmis
olan teghizati, amacina uygun ve dikkatli kullanir. Diger birimler ile
koordinasyon igerisinde galisarak bilgi akisim gergeklestirir.

[s siirekliliginin esas olmasi1 kapsaminda faturalandirma is ve islemleri ile alani
harici teknik konular dahil olmaksizin ihtiya¢ halinde ¢alisma arkadaslarinin
islerini devam ettirir.

Amirinin verdigi tiim isleri eksiksiz ve zamaninda yapmakla yiikiimliidiir.

.
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Gorev Unvani: insan Kaynaklar: Yonetimi Elemam
Gorev Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 16
o Personele yonelik tiim is ve islemleri yiiriitiir.
e Organizasyon yapisiyla ilgili ¢alismalara katki sunar.
e Personele yonelik performansi arttirici dnerilerde bulunmak.
e Gerekli istatistiksel bilgilerin elde edilmesine yarayan kayitlarin tutar.
e Kendisine gelen sikdyet kayitlarini eksiksiz tutarak ¢dziim iiretmek ve sikayet

konusu olayin ortadan kaldirilmasini saglamakla yiikiimliidiir.

Personellerin bordlarinin dagitilmasini saglar ve vardiya amirleriyle birlikte
hareket eder.

Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigii tarafindan takip edilen personel 6zliik
dosyalar1 adina Miidiirliikten talep edilen evraklarin teminini saglar.
Personellerin kisisel ve mesleki gelisimleri adina egitimler diizenlenmesi i¢in
aragtirma yapar amiri onayiyla egitimlerin alinmasim saglar.

Vardiya amirleri tarafindan génderilen/ verilen personel raporlarin1 Belediye
istirakiyle kontrol ederek amirinin goriildii onayina sunar.

Vardiya amirleri tarafindan hazirlanan mesai puantajlarinin mevzuat agisindan
kontrol ederek amir onayina sunar.

Vardiya amirleri tarafindan tanzim edilen tutanaklara istinaden personelden
savunma talep eder ve gerekli goriilmesi halinde disiplin islemlerinin
yiirtitiilmesi {izere evraklar1 hazirlar ve amirine sunar.

Genel ahlaka ve adaba uygun hareket eder. Midiirlilkk¢e alinan kararlari
uygular.

Mer-i Mevzuat hiikiimlerinin uygular.

Bagli oldugu Baskan Yardimcisi’na karsi sorumludur. Baskan ve amirinin
uygun gorecegi her tiirli gorevi ilgili mevzuata uygun olarak amirinin
talimatlarina gore yerine getirir.

Is ve islemlerini zamaninda yapar.

Gorev ve sorumluluk alanlarinda yer alan is ve islemlerin gergeklestirilmesi
slirecinde amire sunulmak iizere hazirlanan yazilar1 kendisine verilen yetki
sinirlan iginde incelemek, parafe veya imza etmek, sorumluluk alanlarinda
bulunan is ve islemlerin gerceklestirilmesi siirecinde belirlenen
uygunsuzluklarin tekrarlarinin  6nlenmesi amaci ile 1iyilestirme plani
hazirlamakta yetkili ve sorumludur.

Her zaman temizlik ve bakimina 6zen gosterir, kilik kiyafet yonetmeliklerine
uygun giyinir. Amirlerine, mesai arkadaglarina ve iliskili oldugu Kkisilere
saygil, giiler yiizlii ve igbirligine agik bir tutum sergiler.

Kurumun misyon ve vizyonuna uygun hareket eder, kurum kiltiiriinii
gelistirmeye calisir. Gorev alanlarina giren konularda evrensel, yenilikgi,
katilimci ve seffaf bir tutum izler ve uygular.

Gorevlerini yerine getirirken deger bilirlik ilkesine gore ve insan oncelikli
olarak hareket eder. Kurum tarafindan kullanmak iizere kendilerine verilmis
olan techizati, amacina uygun ve dikkatli kullanir. Diger birimler ile
koordinasyon igerisinde galigsarak bilgi akigini gergeklestirir.

Is siirekliliginin esas olmasi kapsaminda faturalandirma is ve islemleri ile alan
harici teknik konular dahil olmaksizin ihtiya¢ halinde galigma arkadaslarinin
islerini devam ettirir.

Amirinin verdigi tiim igleri eksiksiz ve zamaninda yapmakla yiikiimliidiir.
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Gorev Unvani: Biiro Personeli
MADDE 17

Sistemsel bazl1 verilerin kontrol ve takibini yapar.

e Miidiirliik biinyesinde kullanilan araglar ve ara¢ aksamlarimin amacina uygun
kullanip kullamlmadigiru denetler ve aylik rapor halinde amirine bildirir.

e Vardiya amirlerinden aldigi bilgiye istinaden ara¢ zimmet operasyonlarinin
aktif yonetir.

e Arag kullanim siirelerinin takip eder ve vardiya amirlerine bilgi verir.

Arag takip sistemlerinin kontrolii ve raporlanmasi iglemlerini yiiriitiir.

e Kendisine gelen sikayet kayitlarini eksiksiz tutarak ¢6ziim iiretmek ve sikdyet

konusu olayin ortadan kaldirilmasim saglamakla yiikiimliidiir.

Arag kamera ve takip sistemlerini denetlemeye yetkilidir

Ulagim Hizmetleri Miidiirliigii tarafindan takip edilen arag ve arag siiriiciilerine
iliskin ehliyet vb evraklarin talep edilmesi halinde temin edilmesini saglar.

e (Calisan personelde arag kullanimina yonelik eksik evrak tespiti halinde gerekli
yazigsmalar1 yapar ve amirine egitim/seminer vb. diizenlenmesi adina talepte
bulunur.

e Midiirliikk biinyesinde i¢ ve dig yazigmalari mevzuata uygun yapar.

e Genel ahlaka ve adaba uygun hareket eder. Miudirlikkge alinan Kararlari
uygular.

e Mer-i Mevzuat hiikiimlerinin uygular.

e Aylik bazda diizenlenen is saglhig: giivenligi raporlarim takip eder ve gerekli
diizenlemelerin yapilmas: tizere amirine bilgi verir.

e Baglh oldugu Bagkan Yardimcisi’na karsi sorumludur. Baskan ve amirinin
uygun gorecegi her tiirlii goérevi ilgili mevzuata uygun olarak amirinin
talimatlarina gore yerine getirir.

e s ve islemlerini zamaninda yapar.

Gorev ve sorumluluk alanlarinda yer alan is ve iglemlerin gergeklestirilmesi
stirecinde amire sunulmak {izere hazirlanan yazilar1 kendisine verilen yetki
sinirlar iginde incelemek, parafe veya imza etmek, sorumluluk alanlarinda
bulunan i3y ve islemlerin gergeklestirilmesi siirecinde belirlenen
uygunsuzluklarin tekrarlarinin Onlenmesi amaci ile iyilestirme plam
hazirlamakta yetkili ve sorumludur.

e Her zaman temizlik ve bakimina 6zen gosterir, kilik kiyafet yonetmeliklerine
uygun giyinir. Amirlerine, mesai arkadaslarina ve iligkili oldugu kisilere
saygili, giiler yiizlii ve igbirligine agik bir tutum sergiler.

e Kurumun misyon ve vizyonuna uygun hareket eder, kurum kiltiiriini
gelistirmeye ¢alisir. Gorev alanlarina giren konularda evrensel, yenilikgi,
katilimer ve seffaf bir tutum izler ve uygular.

e Gorevlerini yerine getirirken deger bilirlik ilkesine gore ve insan oncelikli
olarak hareket eder. Kurum tarafindan kullanmak iizere kendilerine verilmis
olan techizati, amacina uygun ve dikkatli kullanir. Diger birimler ile
koordinasyon igerisinde galigarak bilgi akisini gergeklestirir.

e I[s siirekliliginin esas olmasi kapsaminda faturalandirma is ve islemleri ile alan:
harici teknik konular dahil olmaksizin ihtiya¢ halinde ¢alisma arkadaslarinin
islerini devam ettirir.

e Amirinin verdigi tiim isleri eksiksiz ve zamaninda yapmakla yiikiimliidiir.
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Gorev Unvami: Vardiya Amiri
Gorev Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 18

e Bolgede calisan personelin isi ile ilgili organizasyon ve koordinasyonu
gerceklestirir.

e Bolgede ¢alisan personelinin mesai giris gikislarini diizenler ve evrakla kayit
altina alir.

e Bolgede calisan personelin isi ile ilgili sorunlar1 ¢6ziine ulastirir, isin
tamamlanmasim saglar.

e Midiirliik hizmetlerinde, sorumlulugunda olan géreve ait islemlerin sahada
ylriitiilmesi sirasinda gerekli kontrolleri yapar, goriilen aksakliklar1 giderir,
tutanak ve/veya rapor halinde amire sunulmasi {izere insan kaynaklar1 yénetimi
personeline teslim eder.

e Aylik bazda diizenlenen is saglig: giivenligi raporlarim takip eder ve gerekli
diizenlemelerin yapilmas: iizere amirine bilgi verir.

e Ekip basi olarak ekibine is tariflerini izah eder, is tariflerinde belirtilen gérev
ve sorumluluklarin dogru anlagilmalarini saglar.

e Sahada yapilan is akis1 ve degisiklik bilgilerini ofis ¢alisanlarina bildirir,

e Personelin sahada is aksakligina sebebiyet vermeksizin ¢alismasi iizere is
programlamas: yapar. Ancak program akigi amiri tarafindan uygun
goriilmedigi takdirde programi revize etmekle yiikiimliidiir.

e (Calisma alam igerisinde olan Miidiirliige gelen sikayetlere ivedilikle ¢6ziim
getirir.

e Yapilan islerle ilgili amirince talep edilen veya faydali gordiigii biitiin raporlar
eksiksiz hazirlar, ¢aligmalarinda 6rnek tutum davranis sergiler.

e Temizlik isleri Miidiirliigii biinyesinde hizmet geregi alinan tiim malzemelerin
teslim alinmasinda ve dagitilmasinda ¢alisan personellerin  koruyucu
malzemeleri alim ve dagitiminin kendi gézetim ve denetiminde yapar. Ayrica,
hizmet geregi kullanilan sarf malzemelerin (¢ali siipiirgesi, kiirek, catal, saplar,
konteyner, konteyner tekerlegi, sivi sabun, is¢ilerin giyim ve koruyucu
malzemesi, temizlik malzemesi) takibini ve ihtiyacini depo sorumlusu ile
belirler, talep listelerini hazirlar, yasa geregi alinan bu malzemelerin hizmet
geregi kullanimini takip eder.

e Her zaman temizlik ve bakimina 6zen gésterir, kilik kiyafet yonetmeliklerine
uygun giyinir. Amirlerine, mesai arkadaslarina ve iliskili oldugu kisilere
saygili, giiler ytizlii ve igbirligine agik bir tutum sergiler.

e Kurumun misyon ve vizyonuna uygun hareket eder, kurum kiiltirini
gelistirmeye c¢alisir. Goérev alanlarma giren konularda evrensel, yenilikgi,
katilimei ve seffaf bir tutum izler ve uygular.

e Gorevlerini yerine getirirken deger bilirlik ilkesine gore ve insan 6ncelikli
olarak hareket eder. Kurum tarafindan kullanmak iizere kendilerine verilmis
olan teghizati, amacina uygun ve dikkatli kullanir. Diger birimler ile
koordinasyon igerisinde galigarak bilgi akisin1 gergeklestirir.

e Genel ahlaka ve adaba uygun hareket eder. Miidiirliikk¢e alinan kararlar
uygular.

e Mer-i Mevzuat hiikiimlerinin uygular.

e Miidiirliigiin genel c¢alisma prensipleri dogrultusunda, arag, gere¢ ve
ekipmanlan etkin bir sekilde kullanarak, is¢i sagligi, is giivenligi ve gevre
koruma diizenlemelerine ve meslegin verimlilik ve kalite gereklerine uygun

olarak: gorev ve iglemleri yerine getirir.
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Bagli oldugu bagkan yardimcisina ve miidiiriine karsi sorumludur. Bagkan ve
miidiiriiniin uygun gorecegi her tiirlii gorevi ilgili mevzuata uygun olarak miidiiriin
talimatlarina gore yerine getirir.

Is ve iglemlerini zamaninda yapar.

Gorev ve sorumluluk alanlarinda yer alan ig ve iglemlerin gergeklestirilmesi siirecinde
miidiire sunulmak iizere hazirlanan yazilar1 kendisine verilen yetki sinirlar1 iginde
incelemek, parafe veya imza etmek, sorumluluk alanlarinda bulunan is ve iglemlerin
gerceklestirilmesi siirecinde belirlenen uygunsuzluklarin tekrarlarinin  6nlenmesi
amaci ile iyilestirme plani hazirlamakla yetkili ve sorumludur.

Is siirekliliginin esas olmasi kapsaminda izinli saha amirlerinin uygun goérdiigii isi
stirdiirmekle yiikiimliidiir.

Amirinin verdigi tiim igleri eksiksiz ve zamaninda yapmakla yiikiimliidiir.

Gorev Unvani: Ambar/ Depo Gorevlisi
Gorev Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 19

Miidiirlik deposunda bulunan alet, arag ve gereglerin tiirlerine ve sayilarina yonelik
kayit tutar ve herhangi bir aksaklikta muhasebe bilgi sistemleri uzmanina bilgi verir.
Gelen mallar talep fisleri, faturalar ya da diger dokiimanlarla karsilastirarak teslim
alir.

Hasarlilar1 defolu, olanlari, noksanliklar1 ve siparig harici mallari tespit edip, iade ¢ikis
foyiine yazarak iade eder.

Malin girigini yapip kayitlara isleyerek, depoda yerlestirilmesini saglar, gerekirse
bunlar1 ayirt edilecek sekilde isaretler.

Cikan malzemenin kargilanmasi i¢in talepnameler tanzim eder.

Stok mevcudunu zaman zarnan stok kayitlari ile kargilagtirip muhasebe bilgi sistemleri
uzmanina sunar.

Malin depoya tagimasy/ taginmasinin saglanmasi sirasinda iggilere nezaret eder.
Mallarn  kiymet kaybina ugramamasi i¢in  gerekli  onlemleri  alir.
Depo ve emtia defterlerini/ exel raporlarini tutar.

Baskiil fisi, kantar figi, sevk ve teselliim pusulalarini diizenler/ saklar.

Y1l sonlar1 envanter sayimlarini yapar.

Depoya teslim edilen iiriinleri temiz ve giivenli muhafaza etmekle yiikiimliidiir.
Vardiya amirine, midiirtine ve bagli oldugu bagkan yardimcina karsi
sorumludur.

Amirinin verdigi tiim isleri eksiksiz ve zamaninda yapmakla yiikiimliidiir.
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Géorev Unvan: Sofor/Cop Kamyon Siiriiciisii/ Kamyonet Soforii
Gorev Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 20
e Tarafina zimmetlenen tasitin bakimini ve temizligini yapar/ yaptirir.
e Tasitin bakim ve ariza durumlarini vardiya amirine bildirir.
e 237 Sayili Tasit Kanunu ve ilgili diger mevzuatlara uygun arag¢ kullanir.
e Amirinin mevzuata uygun verdigi talimatlar dogrultusunda tasitin hizmette

kullanilmasi igin gorev yapar.

Araci1 6zel islerde kullanamaz veya kullandiramaz, araca gorevli personel
harici sahis alamaz.

Araz6z soforii arag kullanirken yikama esnasinda vatandasi gozetmekle
yikimlidiir.

Pazar yerleri yikama esnasinda yikama personelini gozetmekle ylikiimliidiir.
Aragta mutlaka yangin tiipii ile ilkyardim malzemeleri bulundurur eksik
ekipmanlar vardiya amirine bildirmekle yiikiimliidiir.

Aracin ariza ve bakimlarin1 zamaninda yapmak/yaptirmak, araglarin her zaman
saglam ve galisir durumda bulunmasini saglamakla yiikiimliidiir.

Aracini siirat tayini, saglamlik denemesi, yarig, ralli gibi amaglarla ve istiap
haddini asacak yiik tagimasinda kullanmamakla yilikiimliidiir.

Arag kullanim esansinda trafik kurallarina uymadig her tiirlii is ve islemlerden
dogacak yiikiimliilikklerden bizzati kendisi sorumludur.

Cop konteynerlerinin igerisinde evsel atik disinda (tehlikeli atik, endiistriyel
atik, ...) bir atik bulunmasi halinde konteyneri bosaltmasini 6nlemek ve
vardiya amirine bilgi vermekle yiikiimlidiir.

Konteyner yikama ekipmanlarim1 korumak amacina uygun kullanilmasin
saglamakla ylkiimlidiir.

Amirlerinden habersiz isini /igyerini terk edemez.

Konteyner etraflarim1 kapatan korugan kapaklarimi kapali halde tutmak/
tutulmasini saglamakla yiikiimludiir.

Araglara monte edilen kamera sistemlerini amacina uygun kullanmakla
yikiimliidiir.

Cop Kamyon siiriiciisii arkada tagidig: 2 personelden sorumludur. Personeller
¢Op toplamak i¢in arka iiniteye g¢ikmadan, haziriz diye bagirmadanarka
kameralarda personeli uygun ve araca tutunmus halde gérmeden araci hareket
ettirmez ve araci ¢opgii tasidigini bildigi tizere yavas ve dikkatli kullanmakla
yikiimludiir.

Miidiirliik biinyesinde kullanilan tiim ara¢ ve ekipman (operatorliik gibi 6zel
belge gerektirenler hari¢) kullanimini bilmekle bildigini uygulamakla
yuktimliidiir.

Amirinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirmek zorundadir.

Gérev Unvam: Operator
Gorev Yetki ve Sorumluluklan
MADDE 21

Siipiirge islemlerinde atik alim islemlerinde araglar1 amacina uygun kullanir ve
ara¢ dinlendirilme zamanlamasini gozetir.

Tarafina zimmetlenen tasitin bakimini ve temizligini saglar.

Tagitin bakim ve ariza durumlarini1 amirine raporlar.

Calisma alaninda olas1 olumsuzlar1 vardiya amirine rapor gder.
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Ihtiyag olan araglara monte edilen kamera sistemlerini amacina uygun kullanmakla
yiikiimliidiir.

237 Sayil Tagit Kanunu ve ilgili diger mevzuatlara uygun arag kullanir.

Amirinin mevzuata uygun verdigi talimatlar dogrultusunda tasitin hizmette
kullanilmas: i¢in gorev yapar.

Sorumlulugundaki araci 6zel islerinde kullanmaz ve kullandirmaz, personel olmayani
kisileri aracina almaz ve bu konuda gerekli 6zeni gosterir.

Aragta mutlaka avadanlik ve yangin tiipii ile ilkyardim malzemeleri bulundurur.
Aracin ariza ve bakimlarini zamaninda yapmak/yaptirmak, her zaman saglam ve
¢aligir durumda bulunmasim saglar.

Aracini siirat tayini, saglamlik denemesi, yarig, ralli gibi amaglarla ve istiap haddini
asacak yiik tagimasinda kullanmaz.

Birim amirlerince uygun goriilen diger hizmetleri yiiriitiir.

Amirlerinden habersiz igini igyerini terk etmemek.

Amirinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirmekle yiikiimliidiir.

Gorev Unvam: Copcii
Gorev Yetki ve Sorumluluklan
MADDE 22

Cop konteynerlerinin igerisinde evsel atik diginda (tehlikeli atik, endiistriyel atik, ...)
bir atik bulunmasi durumunda alinamayacagini arag soforii bagta olmak iizere vardiya
amirine bildirmek/ bildirilmesini saglamakla yiikiimliidiir.

Cop kamyon siiriiciisii arac1 durdurmadan ¢6pgiiler aragtan inemez araca ¢ikamaz.
Kamyon arkasinda tutunmakla ve i sagligi giivenligi hareketlerine aykir1 hareket
etmemekle yiikiimliidiir.

Konteyner etraflarini kapatan korugan kapaklarini kapali halde tutar.

Konteyner etraflarini atik alim sonrasinda temizlemek temiz tutmakla yiikiimliidiir.
Vardiya amirine kars1 sorumludur.

Cop toplarken; bosaltacagi ¢op konteynerine, araca ve gevreye zarar vermeden
konteynerin bosaltmasini saglamakla yiikiimliidiir.

Arag arkasinda bulunan konteyner yikama cihazin1 amacina uygun kullanir.
Bosaltilan ¢6p konteynerlerinin geri yerlerine konulmasi, kapaklarinin kapatiimasi,
bosaltirken dokiilen ve ¢op konteyneri gevresindeki ¢oplerin siipiirge ile temizligini
yapmak/ temizligini saglamakla yiikiimliidiir.

Vardiya amirlerinden habersiz isini igyerini terk edemez.

Miidiirliik biinyesinde kullanilan tiim arag ve ekipman (operatorliik gibi dzel belge
gerektirenler hari¢) kullanimini bilmekle bildigini uygulamakla yiikiimlidiir.
Amirinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirmekle yiikiimliidiir.

Giinliik belirlenen giizergahta 6nce kaba mintika temizligi bittikten sonra siipiiriilmesi
gereken yerlerin ¢6p konteynerlerinin gevresindeki ¢oplerin siipiirge ile siipiiriilmesi
¢Op konteynerlerine doldurulmasini saglar.

Sahada karsilastigi olumsuzluklar1 vardiya amirine yazili olarak bildirmekle
yuktimludiir.

Gorev alaninda bulunan, ¢op konteynerlerinin kapaklarinin kapatilmasim
saglar.

Gorev alaninda bulunan, H tipi ¢6p sepetlerinin siirekli bog olmasini saglar.

/
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e Miidiirliik biinyesinde kullanilan tiim ara¢ ve ekipman (operatorliik gibi 6zel
belge gerektirenler hari¢) kullanimim bilmekle bildigini uygulamakla
yuktimliidiir.

Gorev Unvani: Beden iscisi (Temizlik)
Gorev Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 23

Vardiya amiri tarafindan verilen isi eksizsiz ve tam yapmakla yiikiimliidiir.
Sahada kargilagtigi olumsuzluklar1 vardiya amirine yazili bildirmekle
yukiimludiir.

e Vatandas tarafindan verilen dilekgeye veya sozlii talebe istinaden ve/veya
vardiya amirince belirlenen gorev alaninda ¢alisma yapmakla yiikiimliidiir.

e Miidiirliik biinyesinde kullanilan tiim ara¢ ve ekipman (operatorliik gibi 6zel
belge gerektirenler hari¢) kullammmimi bilmekle bildigini uygulamakla
yukiimltdiir.

e Vardiya amirinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirmekle yiikiimliidiir.

Gorev Unvami: Oto Yikama Elemani
Gorev Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 24

e Belediye biinyesinde kullanilan ve kendisine teslim edilen araglarin temizlik
ekipmanlariyla yikanmasindan sorumludur yikamay: yapmakla yiikiimliidiir.

e Ara¢ yikamada kullanilan makine ve teghizatin bozulma, ariza vb
durumlarinda vardiya amirine yazil bilgi vermekle yiikiimliidiir.

e Kullandig1 temizlik malzemesini tasarruflu ve amacina uygun kullanmakla
yiikiimludiir.

e Kullandign temizlik malzemelerini kullamm klavuzuna uygun olarak
malzemeleri karigtirmadan kullanmakla yiikiimliidiir.

e Ara¢ yikama esnasinda karsilagtign olumsuzluklar1 vardiya amirine yazih
olarak bildirmekle yiikiimliidiir.

Girev Unvani: Boyaci
Gorev Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 25

¢ Belediye biinyesinde kullanilan ve kendisine teslim edilen araglarin ilgili alet
ve teghizatla boyanmasindan sorumludur.

e Ara¢ boyamada kullanilan makine ve techizatin bozulma, ariza vb
durumlarinda vardiya amirine yazil bilgi vermekle yiikiimliidiir.

e Kullandign boya malzemesini tasarruflu ve amacma uygun kullanmakla
yiikiimliidiir.

e Kullandig1 boya malzemelerini kullamim klavuzuna uygun olarak malzemeleri
karigtirmadan kullanmakla yiikiimliidiir.

® Arag boyama esnasinda karsilastign olumsuzluklari vardiya amirine yazili

olarak bildirmekle yiikiimliidiir.
M
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DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icras:

Gorevin Planlanmasi
MADDE 26

Temizlik Isleri Miidiirliigiindeki is ve islemleri Miidiir tarafindan diizenlenen
plan dahilinde yurutilir.

Gorevin Yiiriitiillmesi
MADDE 27

Miidiirliikte gorevli tiirn personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

~ BESINCI BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik Birimleri Arasinda Isbirligi
MADDE 28

e Miidiirliikk dahilinde g¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miudiir
tarafindan saglanur.

e Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle
gorevlerinden ayrilmalar1 durumunda goérevleri geregi yanlarinda bulunan her
tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan egyalar bir ¢izelgeye
bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalar1 zorunludur. Devir teslim
yapilmadan gérevden ayrilma islemleri yapilmaz.

Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon
MADDE 29

e Midiirliikler aras1 yazigmalar ilgili bagkan yardimcisinin imzas: ile yiiriitiiliir.

e Miidiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler; valilik, biiyiiksehir belediyesi,
kamu kurum ve kuruluslar ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar;
miidiir ve bagkan yardimcisinin parafi Belediye Bagkani’nin veya yetki verdigi
Bagkan Yardimcisi’nin imzasi ile yiiriitiiliir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla Ilgili Islemler ve Arsivieme

Gelen Giden Evrakla flgili Yapilacak Islem
MADDE 30

o Miidiirliige gelen evraklar elektronik ortamda incelenerek, Miidiir tarafindan
ilgili personele havale edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve
noksansiz yapmakla ytikiimliidiir.

e Evraklar ilgili personele sistem {iizerinden kullanici hesaplarina gonderilir.
Gelen ve giden evraklar ilgili kayit sayilarina gore islem goriir ve diger
midiirliklere ait evraklar FlexCity programi iizerinden elektronik imzali
teslim edilir. Miidiirliikler aras1 havale ve kayit islemleri elektronik ortamda

yapilir.
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Arsivleme ve Dosyalama
MADDE 31

e Miidiirliikler arasinda yapilan tiim yazigmalar elektronik ortamda yapildig igin
arsivleme sistemi i¢inde otomatik olarak yapilmaktadir.

e Daha 6nceki yillara ait olan ve basili olarak hazirlanan evrak ve dokiimanlar
birim ve kurum arsivinde muhafaza edilir.

e Kurum digina gergeklestirilen raporlamalar yillara gére dosyalarda muhafaza
edilir.

YEDINCi BOLUM
Denetim

Denetim, Personel Sicil ve Disiplin hiikiimleri
MADDE 32

e Temizlik Isleri Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine
sahiptir.

e Temizlik Isleri Miidiirii, 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati
dogrultusunda islemleri yiiriitiir.

SEKIZINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirliikten Kaldirilan Yonetmelik
MADDE 33

Bu yonetmeligin yiirtirlige girmesiyle birlikte, daha 6nce yiiriirliikte olan
Temizlik Isleri Midiirliigii Gorev ve Caligma Yo6netmeligi yiiriirlikkten kaldirilmistir.

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE 34

[s bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirliik
MADDE 35

Bu yonetmelik Belediye Meclisinin kararinin kesinlestigi tarihte yiiriirliige
girer.

Yiiriitme
MADDE 36

Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Bagkan yiiriitiir.

Totka dA*\NJ( Ue?e- A1D /N
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