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10.04.2025 2025/53 | Konusu Temizlik Isleri Midurliigu
(Galisma Yonetmeligi

Belediye Baskan Vekili Kemal PEKTAS, Aza Aytil CILOGLU, Veli
Belediye Meclisini GNE_R, Gérkem SISKO, Tamer ERMUT, Fikri SENTURK, Goniil
Teskil Eden Zevat CI?LIK, 'Ismet KARABAYER, Furkan COLAK, Ahmet Eren
GURTEKIN, Ay¢a CEBELLI, Recep AY, Atakan KOZAR, Halis
KUTLU, Metin OZKAN, Eylil COGU, Basak OZKUL, Nurgiil
ERBAS, Isa AKBIYIK, Miinevver BILGEN, Sedat DEMIR, Celalettin
TURKOGLU, Namigar Esra AKKUS, Cafer YILDIZ, Sedat KUM,
Ersan INAN

_ BEL_ED_iYE M_ECLisi_NiN_ 2025 DONEMI Ni_SAN AYI TOPLANTISI
IKINCI BIRLESIM BIiRINCi OTURUMUNA AIT MECLIS KARARIDIR.

Belediye Meclisi 5393 Sayili Yasanin 20. maddesine istinaden, Nisan 2025 ay1 mutad
toplantilarimin ikinci birlesimi i¢in, 10.04.2025 Persembe giinii, saat: 13.00°de, giindemde yazih
konular1 gériismek lizere, Belediye Baskan Vekili Kemal PEKTAS’ in baskanliginda, yukarida
adlar yazili tiyelerin istiraki ile Sokullu Kiilliyesi Hamami Meclis Salonunda toplandi.

Giindemin onuncu maddesinde, Komisyon Baskanlarindan Olusan Komisyona havale
edilen, Temizlik Isleri Midiirliigi’ niin 27.03.2025 tarih 180746 sayili Temizlik Isleri
Miidiirligii Calisma Yonetmeligi ile ilgili hususun, komisyon raporunun, Meclise sunulmasi ile
yapilan gériismenin sonucunda;

Liileburgaz Belediyesi Temizlik Isleri Miidiirliigii Gorev, Yetki, Sorumluluk ve Caligma

Esaslarina {liskin Yonetmelik ekteki sekli ile (5 sayfa) uygulanmas: hususu, Meclisge mevecudun
oycoklugu ile kabul edildi. |
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LULEBURGAZ BELEDIYESI
TEMIZLIK ISLERI MUDURLUGU
GOREV YETKI SORUMLULUK VE CALISMA ESASLARINA iLISKIN
YONETMELIK

BIRINCI BOLUM

Amag¢, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

1. Madde: Amag

Bu yonetmelik, Liileburgaz Belediyesi Temizlik Isleri Miidiirligii gérev, sorumluluk ve yetki
alanlarm belirler.

2. Madde: Kapsam

Bu yonetmelik hiikiimleri, Liileburgaz Belediyesi Temizlik Isleri Miidirliigii’ nde uygulanur,
3. Madde: Tanimlar

Bu yonetmelik uygulamasinda;

a) Belediye: Liileburgaz Belediyesi'ni,

b) Birim: Temizlik Isleri Miidirligi’ ni,

¢) Calisan; Temizlik Isleri Miidiirliigii’nde ¢alisan personeli,

d) Prosediir; Uygulama birligini saglamak amaciyla kurumun belirli bir iglem veya faaliyetine
iliskin esaslar belirleyen, siire¢ degisikliklerine gore revize edilen kurum i¢i isleyisi anlatan
yonlendirici doktimani (Biitge Hazirlama Prosediirti, [zin Prosediirii vb.).

¢) EBYS: Elektronik Belge Y&netim Sistemi’ni,

f) idari Isler Gorevlisi; her miidirliikte evrak kayit kontrol. tedarik, diger birimlerle idari
koordinasyon konularinda gérevli ¢alisani ifade eder.

4. Madde: Dayanaklar

Bu vonetmelik, 5393 Sayili Belediyeler Kanunu 15/b, 18/m bentleri ve 48.madde
hitkiimlerine dayanilarak hazirlanmmstir.

IKINCI BOLUM

Organizasyon Yapisi ve Baghhk

5. Madde: Organizasyon Yapisi

Temizlik Isleri Miidiirligti, miidiir ve miidiire bagh asagida yazilan alt birimlerden olugur:
5.1. Cevre Temizligi

5.2. Cevre Denetimi

5.3. idari Isler Yonetimi

6. Madde: Baghhk

Temizlik Isleri Miidiirliigii Belediye Baskani’min goreviendirecegi Bagkan Yardimeisi'na
baghdir.

Organizasyon Semasi




TEMIZLIK iISLERI MUDURLUGU
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—{ CEVRE TEMIZLIGI BiRIMI ]

- CEVRE DENETIMI BiRIMI ]

iDARI ISLER YONETIMI BiRiMI ]

UCUNCU BOLUM

Temizlik Isleri Miidiirliigii *niin Ana Sorumluluklar: ve Gorevleri
7. Madde: Miidiirligiin Ortak Sorumluluklar:

7.1. Kurum ve Birim Hedeflerinin Belirlenmesi ve Yayginlastirilmas:
7.2. Birim Biitgesinin Y6netimi

7.3. Planh Is Yiiriitiimii, Kontrol ve Diger Birimlerle Koordineli Calisma
7.4. Tedarik Yonetimi

7.5. Is Sonuglarinin Degerlendirilmesi

7.6. Calisan Yonetimi

7.7. Is Saghg ve Giivenligi

7.8. Gelistirme/lyilestirme

8. Madde: Miidiirliigiin Ana Faaliyet Sorumluluklar

8.1. Cadde. Sokak ve Meydan ve Pazar Yerlerinin Temizlenmesi
8.2. Cevre Denetimlerinin Gergeklestirilmesi

8.3. Cevre Bilincinin Gelistirilmesi

9. Madde: Temizlik Isleri Miidiiriiniin Sorumluluklari ve Gérevleri

9.1. Miidiiriin Ortak Sorumluluklar: ve Gérevleri

9.1.1. Kurum ve Birim Hedeflerinin Belirlenmesi ve Yayginlastirilmasi

Kurumun Stratejik Hedeflerinin planlanmasima katki saglamak amaciyla, Mali Hizmetler-
Strateji ve Biit¢e birimi koordinasyonunda Kurum Hedeflerinin belirlenmesi ¢alismalanna
aktif olarak katilir ve katki saglar. Biriminin hedef kartimi (hedeflerini. géstergelerini.
destekleyici faaliyet/projelerini) kurum hedefleriyle uyumlu olarak, kendisine bagh ¢alisanlar
ile birlikte belirler. hedef kartimn Mali Hizmetler-Strateji ve Biit¢e birimi ile mutabakatini
saglar, by su yonetici tarafindan onaylanan hedeflerin, biriminin ¢alisanlarina
_\‘a}';g)ﬂ ﬁst&rﬂ%qﬁh livetlerini yénetir/yonlendirir.
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9.1.2. Birim Biit¢esinin Yénetimi

Kurumun mali kaynaklarinin etkin ve verimli kullanilmasina katki saglamak amaciyla,
Stratejik Amag ve Hedeflerle uyumlu olarak, Biriminin sorumlulugundaki faaliyet/projelerle
ilgili harcama biitgelerini hazirlar. Bu kapsamda, birimine ait faaliyetler konusunda kurumun
ilgili birimleriyle goriiserek mutabakat saglar ve mutabik kaldig: faaliyetlere ait taslak
harcama biit¢esini belirleyerek Mali Hizmetler-Strateji ve Biitge birimine iletir. Onaylanan
biitge dogrultusunda kurum prosediirleri ile uyumlu Birim harcamalarim yénetir/yénlendirir.
9.1.3. Planh is Yiiriitiimii, Kontrol ve Diger Birimlerle Koordineli Calisma

Birim sorumlulugundaki gérevlerin etkin, verimli, mevzuata uygun ve zamaninda yapilmasi
amactyla; kendisine bagh ¢alisanlan ile koordineli olarak isleri planlar/planlanmasini saglar,
faaliyetlerin planlandig: gibi yiiriitiilmesini kontrol eder. gerektiginde énlemler alir/alinmasini
saglar. planh ¢aliyma anlayisinda énceii rol Gstlenir. Kurum igi diger birimlerle birlikte
yiiriitiilmesi gereken ¢alismalarda, tiim kademelerdeki ¢alisanlarin birlikte ¢alisarak faaliyeti
viiriitmesi veya problemi ¢oziimlemesi anlayisina 6nciiliik eder.

9.1.4. Tedarik Yonetimi

Biriminin hizmet alanlan ile ilgili hizmet/tasinir ihtiyaglarini karsilamak {izere. alim
ihtivaglarimi kendisine bagh ¢alisanlar ile koordineli planlar, birim biitgesi ile uyumlu olarak
alim dosyalarinin hazirlanmasi i¢in gerekli gorevlendirmeleri yapar. Kendisine onaya sunulan
alim dosyalarim degerlendirir, gerektiginde diizeltmelerin yapilmasim saglar. Onayladig ahm
stireglerinin gelisimini izler, alimin ger¢eklesmesini saglar. Sonlandirilan alim siireglerine
yonelik hak edislerin Gergeklestirme Gaorevlisi tarafindan ddenmesine yonelik gerekli isleyisi
vonetir / yonlendirir.

9.1.5. is Sonuc¢larini Degerlendirilmesi

Kurum stratejik hedeflerinin ger¢eklesmesine katki saglamak amaciyla, biriminin is
sonuglarini, diizenli araliklarla degerlendirir. gerektiginde diizeltici/6nleyici faaliyetlerin
planlanmasini saglar, bu faaliyetlerin ger¢eklesmesini, kendisine bagh ¢alisanlar ile koordineli
olarak izler, ger¢eklesmesini saglar. Gerektiginde gergeklesmesine yonelik 6nlemleri alir.
9.1.6. Calisan Yonetimi

Biriminin tanimlanan hedeflerine ulagmasi ve ¢alisanlarinin gelisimine katki saglamak
amaciyla, bagh ¢alisanlarina hedefler belirler ve bu hedeflerin iletisimini kurarak, hedeflerle
ilgili mutabik kalir, gergeklesmeleri bagh ¢alisanlan ile karsihikh goriiserek degerlendirir,
sonuglara iliskin geribildirim verir, gelismeleri Insan Kaynaklar ve Egitim Miidiirliigii ile
paylasir. Ttim ¢alisanlari igin planlanan gelisim programlarim degerlendirir. onaylar ve Insan
Kaynaklarn ve Egitim Midiirltiga ile koordineli olarak, bu gelisim programlarinin
gergeklesmesini saglar, sonuglarimi degerlendirir, gerektiinde insan Kaynaklar ve Egitim
Miidiirliigii ile koordineli olarak énlem ali/alinmasini saglar.

9.1.7. Is Saghg ve Giivenligi

Kurumun is saghig ve is giivenligi standartlaria uygun ¢alismasina katki saglamak amaciyla,
gorev ve sorumluluk alaninda ¢alisan tiim personelin isyeri kurallarina, is saghgi ve giivenligi
kurallarina ve disiplin kurallan ve talimatlan yonetmeligi kurallarina uygun olarak
calismasini saglar.

9.1.8. Gelistirme/iyilestirme

Kurumsal gelisime katki saglamak amaciyla, kurumun ydnetim sistemleri ve uygulamalarinin
diizenli arahklarla g6zden gecirilmesine yonelik ¢alismalara dncitiliik eder. ¢alisanlarinin
katlimini saglar, bu ¢alismalarda iyilestirici/gelistirici 6neriler sunar/sunulmasini tegvik eder.
planlanan gelistirme/iyilestirme faaliyetlerinin gergeklesmesinde “stirekli gelisim™ anlayiginin
yay ,«:1nlasmd51nd1 aktif rol tstlenir.

Ana Sorumlulukldrl ve (.orc\ Icrl
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kendisine bagh gorevlendirdigi ekiplerle cadde ve sokaklarin temizlenmesi ve evsel atiklarin
toplanmasina yonelik ¢aligmalari kontrol eder. yénetir/yonlendirir.

9.2.2. Cevre Denetimlerinin Gergeklestirilmesi

Cevre kirliligini 6nlemek amaciyla, gorevlendirdigi Cevre Denetimi Birimi aracilifiyla planh
¢evre denetimlerinin gergeklestirilmesini saglar, bu kapsamda belirlenen uygunsuzluklarla
ilgili idari yaptirnmlarin uygulanmasi ¢alismalarini yonetir/yonlendirir.

9.2.3. Cevre Bilincinin Gelistirilmesi

Cevre bilincinin gelistirilmesine katki saglamak amaciyla, ¢evre etkinliklerinin
diizenlenmesine onciiliik eder. kurumun ilgili birimleriyle planlanan etkinliklerin
gerceklestirilmesine yonelik koordinasyonu ve is birligini saglar.

10. Madde: Temizlik Isleri Miidiirliigii Alt Birimlerinin Ana Sorumluluklar

10.1. Cevre Temizligi Alt Biriminin Ana Sorumluluklan

10.1.1. Cadde, Sokak ve Meydan ve Pazar Yerlerinin Temizlenmesi

10.2. Cevre Denetimi Alt Biriminin Ana Sorumluluklar:

10.2.1. Cevre Denetimlerinin Gergeklestirilmesi

10.2.2. Cevre Bilinglendirme Etkinliklerinin Planlanmas ve llgili Birimlerle Koordineli ve Is
birligi ile Gergeklestirilmesi

10.3. idari isler Yénetimi Alt Biriminin Ana Sorumluluklari

10.3.1. Yazisma Yonetimi ve Dosyalama Sisteminin Kurulmasi ve Takibi

10.3.2. Arsiv Yonetimi

10.3.3. Calisanlarin izin, Rapor, Mesai Bildiriminin Takibi

10.3.4. Biit¢e Takibi

10.3.5. Satin Alma Taleplerinin Alinmasi. Kontrolii ve Gerekli Onaylarin Alinmasi

10.3.6. Gelen Faturalarin Takibi, Kontrolii ve Gerekli Onaylarin Alinmasi

10.3.7. Hizmet Saglayicilarla ilgili Odeme Hazirliklarinin Gergeklestirilmesi ve Takibi
10.3.8. Kurum i¢i Yonetim Raporlama i¢in Veri Derleme ve llgili Birimlerle Koordinasyonu
DORDUNCU BOLUM

Yazisma, Dosyvalama ve Arsivleme Yonetimi

11. Madde: Yazisma

11.1. Miidiirltikler aras1 yazigsmalar Miidiir tin imzas ile yiiriitiiliir.

11.2. Mudiirltgiin, Belediye disi 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiytiksehir Belediyesi. Kamu
Kurum Kuruluslan ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar; Miidiirtin parafi,
Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimeisinin imzasi ile yiirtitiiliir.

11.3. Midiirlige fiziki olarak gelen evrakin, 6nce EBYS {izerinde kaydi yapilarak referans
numarasi verilir. EBYS {izerinden ve/veya fiziki olarak gelen evrak, Mudir tarafindan
ve/veya gorevlendirdigi Idari Isler Gorevlisi tarafindan EBYS {izerinden ilgilisine havale
edilir. Havale edilen ¢alisan evrakin geregini zamaninda ve eksiksiz yapmakla yliktimlidiir.
11.4. Gelen ve giden evraklar elektronik ortamda referans ve kayit numarasina gore islenir.
Evraklarin elektronik ortamda havalesi yapildiginda ¢alisana zimmetlenmis sayilir.
Miidiirliikler aras1 havale ve kayit islemleri elektronik ortamda yapilir. Miidiirliige diger
birimden gelen/yonlendirilen evraklar. idari Isler Gorevlisine elektronik ortamda zimmetlenir.
12. Madde: Dosyalama ve Arsivieme

12.1. Midirliiklerde yapilan tiim vazismalar “standart dosya planina™ gore tasnif edilerek ayn
klasorlerde saklanir.

12.2. [slemi biten evraklar “standart dosya planina™ gére argivlenir.

12.3. Arsivlerdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan arsiv
giircxflisi);ggsg%ll oldugu ydénetici sorumludur.

12 -yﬂcx]el Argtv Hizmetleri Hakkindaki Yénetmelik hiikiimleri dogrultusunda argivlenme
\uruu dolan wral\laun tasnif ve imha islemleri vapilir. G




BESINCI BOLUM

Yetki ve Girev Devir Teslim

13. Madde: Yetki

13.1. Temizlik Isleri Miidiirii, Baskan Yardimeisinin onayini alarak bu yonetmeligin
maddelerinin yiiriitimiinde yetkilidir. Bu kapsamda: Temizlik Isleri Miidiirii; viiriirliikteki
Belediye Kanunu ile diger kanun ve yénetmelikler ile proje, plan program ve prosediirlerde
belirtilen ddevler ve sorumluluklar ile kendisine yukarida verilen gorevlerin mevzuata uygun
olarak yapimasindan Baskan Yardimcisi'na ve Baskan'a karsi sorumludur.

13.2. Temizlik Isleri Miidiirliigii'ne bagh ¢ahsanlar; yukarida amlan kapsamdaki gorevleri
beklenen hizmet standartlari ve mevzuatla uyumlu olarak yerine getirilmesinden yiikiimlii ve
miidiire kars: sorumludur.

14. Madde: Gorev Devir Teslim

Bu yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6liim hari¢ herhangi bir nedenle gérevlerinden
ayrilmalart durumunda tistlendigi gérev geregi her tiirlii dosya, yazi ve belgeleri, zimmeti
altinda bulunan esyalar yeni gérevliye devir teslim yapmasi zorunludur. Devir teslim
vapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilamaz. Cahsamn 6liimii halinde, gorevi geregi
sorumlulugu altinda olan dosya, yaz1 ve belgeleri, zimmeti altinda bulunan esyalari
Ydneticisinin hazirlayacag bir tutanakla yeni gorevlive teslim edilir.

ALTINCI BOLUM

Yionetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller

15. Madde: Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

YEDINCi BOLUM

Yiiriirliik ve Yiiriitme

16. Madde: Yiiriirlik

Bu yonetmelik Liileburgaz Beledive Meclis kararinin mevzuatla uvumlu onayi dogrultusunda
viirtirlige girer. en geg 3 giin iginde web sitesinde yayimlanir,

17. Madde: Yiiriitme

Bu yonetmelik hiikiimleri Liileburgaz Beledive Baskani adina Temizlik Isleri Miidiirii
tarafindan ytriitiilir.

18. Madde: isbu yonetmelik 18 maddeden olusur.




