


T.C.
BEYOĞLU BELEDİYE BAŞKANLIĞI
TEMİZLİK İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜ
GÖREV VE ÇALIŞMA YÖNETMELİĞİ


BİRİNCİ BÖLÜM
Başlangıç Hükümleri
Amaç 
	MADDE 1 - (1) Bu Yönetmeliğin amacı; Beyoğlu Belediye Başkanlığı Temizlik İşleri Müdürlüğünün kuruluş, görev, yetki ve sorumlulukları ile çalışma usul ve esaslarını düzenlemektir.
Kapsam
MADDE 2–(1) Bu Yönetmelik, yürürlükteki ilgili mevzuat çerçevesinde, Beyoğlu Belediye Başkanlığı Temizlik İşleri Müdürlüğü’nün kuruluş, görev, yetki ve sorumlulukları ile  işleyişini kapsar.
Dayanak
[bookmark: _Hlk219914020]MADDE 3-(1)  Bu Yönetmelik, 14.7.1965 tarih ve 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu, 3.7.2005 tarih ve 5393 sayılı Belediye Kanunu, 10.12.2003 tarih ve 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi Kontrol Kanunu, 10.07.2004 tarih ve 5216 sayılı Büyükşehir Belediye Kanunu, 9.10.2024 tarih ve 9014 sayılı Taşınır Mal Yönetmeliği, 22.02.2007 tarih ve 26442 sayılı Resmi Gazete’ de yayımlanan Belediye ve Bağlı Kuruluşlar ile Mahalli Birlikleri Norm Kadro İlke ve Standartlarına Dair Yönetmelik, 18.04.1999 tarih ve 23670 sayılı Resmi Gazete’ de yayımlanan Kamu Kurum ve Kuruluşlarında Görevde Yükselme ve Unvan Değişikliği Esaslarına Dair Genel Yönetmelik ve diğer mevzuat hükümlerine dayanılarak hazırlanmıştır.
Tanımlar
MADDE 4- (1) Bu yönetmelikte geçen;
a) Başkan: Beyoğlu Belediye Başkanını,
b) Başkan Yardımcısı: Beyoğlu Belediye Başkan Yardımcısını,
c) Başkanlık: Beyoğlu Belediye Başkanlığını,
ç) Belediye: Beyoğlu Belediyesini,
d) Encümen: Beyoğlu Belediye Encümenini,
e) Kaymakamlık: Beyoğlu Kaymakamlığını, 
f) Meclis: Beyoğlu Belediye Meclisini,
g) Müdür: Temizlik İşleri Müdürünü,
ğ) Müdürlük: Temizlik İşleri Müdürlüğünü,
h) Personel: Temizlik İşleri Müdürlüğüne bağlı çalışanların tümünü,
ı) Valilik: İstanbul Valiliğini,
i) Yönetmelik: Temizlik İşleri Müdürlüğünün Görev ve Çalışma Yönetmeliğini, 
ifade eder.

İKİNCİ  BÖLÜM
Teşkilat ve Bağlılık
Teşkilat ve bağlılık 
MADDE 5- (1)  Müdürlüğün teşkilat yapısı aşağıdaki gibidir:
a) Müdür,
b) Temizlik İşleri Büro Şefliği,
c) Katı Atık Şefliği.
(2) Müdürlük, Başkana veya görevlendireceği başkan yardımcısına bağlıdır. Başkan, bu görevi bizzat veya görevlendireceği kişi eliyle yürütür.

ÜÇÜNCÜ BÖLÜM
Görev, Yetki , Sorumluk ve Nitelikler

Temizlik İşleri Müdürlüğünün görevleri 

MADDE 6- (1) Müdürlüğün görevleri şunlardır:

a) Müdürlük, Başkanın ve yetki verdiği makamların emir ve talimatları doğrultusunda, yürürlükteki mevzuat hükümlerine uygun olarak, görev alanına giren hizmetleri planlı, programlı, etkin ve verimli bir şekilde yürütmekle görevlidir. 
b) Belediye sınırları içerisinde evsel ve benzeri nitelikteki katı atıkların ilgili mevzuat hükümleri çerçevesinde ve belirtilen standartlar içerisinde düzenli olarak toplanmasını,  taşınarak bertaraf tesislerine sevk edilmesini sağlamak.
c)Mobilya türü eski ev eşyaları, hacimli atıklar, moloz ve benzeri nitelikteki atıkların ayrı toplanmasını ve uygun şekilde nakledilmesini sağlamak.
ç) İlçe genelinde cadde, sokak, meydan, pazar yerleri ve kamuya açık alanların süpürülmesi, yıkanması ve genel temizlik hizmetlerinin yürütülmesini sağlamak.
d) Çöp toplama ve temizlik hizmetlerinin, yaya ve taşıt trafiğini aksatmayacak şekilde, belirlenen gün ve saatlerde yapılması için gerekli çalışma planlarını hazırlamak ve uygulamak.
e) Mahalle ve bölge esasına göre temizlik hizmetlerinin yürütülmesini sağlamak; hizmetlerin etkinliğini izlemek ve gerekli tedbirleri almak.
f) Atıkların düzenli şekilde toplanmasını sağlayabilmek adına, ilçe genelindeki uygun noktalara konteynerler konumlandırarak atık toplama noktaları oluşturmak. 
g) Çöp konteynerleri ve yer üstü atık toplama sistemlerinin bakım, onarım, yıkama ve dezenfeksiyon işlemlerini yapmak.
ğ) İlçe sınırları içerisindeki sahipsiz boş arsa ve benzeri kamusal alanların temizliğini yapmak.
 h) İlçede bulunan İbadethanelerin iç temizliklerine imkan ve program dahilinde yardımcı olmak.  
 ı) İlçede bulunan okulların bahçelerinin temizliğine imkan ve program dahilinde yardımcı olmak.  
i) Kurban Bayramı dönemlerinde, izinli kurban kesim yerlerine konteyner temin ederek, oluşan atıkların toplanmasını, alanların temizlenmesini ve dezenfekte edilmesini sağlamak.
j) Kaymakamlık tarafından iletilen, çöp ev niteliğindeki yerlerin temizliğini, ilgili diğer birimlerle koordineli şekilde gerçekleştirmek
k) Vatandaşlardan, kamu kurum ve kuruluşlarından gelen çevre ve temizlik ile ilgili talep ve şikayetleri değerlendirmek, sonuçlandırmak ve geri bildirim sağlamak.
l) Çevre kirliliğinin önlenmesi amacıyla denetim faaliyetlerinde bulunmak; kirlenmeye sebep olan kişi, kurum ve kuruluşlar hakkında ilgili mevzuat kapsamında işlem yapılmasını ve kirliliği ortadan kaldırıcı önlemler alınmasını sağlamak.
m) Halkın sağlıklı bir ortamda yaşamasını sağlamak amacıyla, çevrenin korunması, iyileştirilmesi ve sürdürülebilir çevre bilincinin oluşturulmasına yönelik çalışmalar yapmak ve ilgili birimlerle iş birliği sağlamak.
n) Çevre kirliliğinin önlenmesi ve etkin bir atık yönetimi sağlanması için, toplumun her kesimine yönelik bilgilendirme ve bilinçlendirme çalışmaları yapmak.
o) Müdürlüğün görev alanına giren hizmetlerin yürütülmesi için gerekli araç, gereç, mal ve hizmet alımlarına ilişkin ihale ve satın alma işlemlerini, 4/1/2002 tarih ve 4734 sayılı Kamu İhale Kanunu hükümlerine göre yürütmek.
ö) Hizmet alımı yoluyla yürütülen temizlik hizmetlerini denetlemek, yüklenici firmaların sözleşme hükümlerine uygun çalışmasını sağlamak.
p) Müdürlük personelinin sevk ve idaresini sağlamak; çalışma programlarını hazırlamak ve denetlemek.
r) Müdürlük bünyesindeki araç, gereç ve ekipmanların etkin ve verimli kullanımını sağlamak; bakım ve onarımlarını yaptırmak.
s) Kendisine bağlı ekiplerle düzenli saha denetimleri gerçekleştirerek, temizlik anlamında gerekli önlemlerin alınmasını sağlamak ve uygulamaları takip etmek.
ş) Birimin yıllık bütçesini ve faaliyet raporlarını hazırlayarak ilgili birimlere gönderilmesini sağlamak.
t) Birimin stratejik planı ve performans programını hazırlayarak, faaliyetleri bu plan ve programa bağlı hedefler çerçevesinde gerçekleştirmek
u) İşbu yönetmelik yükümlülükleri çerçevesinde, çalışmalar yapmak; yönetmelikte hüküm bulunmayan hallerde ise, yürürlükteki ilgili mevzuat hükümlerine göre çalışmalar yürütmek. 
Müdürlüğün  yetkisi
MADDE 7 -(1) Müdürlük; bu Yönetmelikte sayılan görevler ile yürürlükteki mevzuat ve 5393 sayılı Belediye Kanununa dayanarak Başkan tarafından kendisine verilen tüm görevleri, ilgili mevzuat çerçevesinde yerine getirmeye yetkilidir. 
Müdürlüğün sorumluluğu 
MADDE 8 - (1) Müdürlük; Başkan tarafından verilen ve bu Yönetmelikte tarif edilen görevler ile yürürlükteki ilgili mevzuatta belirtilen tüm görevleri plan, program, genel prensipler ve mevzuat kurallarına göre tam ve zamanında, gereken özen ve çabuklukla yerine getirmekle sorumludur.
(2) Müdür, yetkilerini kullanma ya da kullanmama sonucundan dolayı Başkana karşı sorumludur.
Müdürün  görev, yetki,  sorumluluk ve nitelikleri 
MADDE 9- (1)  Müdürün görevleri şunlardır:
a) Müdürlüğü temsil etmek ve müdürlük hizmetlerinin mevzuata, stratejik plana, performans programına ve başkanlık talimatlarına uygun olarak yürütülmesini sağlamak.
b) Müdürlüğün görev alanına giren tüm hizmetlerin, planlı, programlı, etkin ve verimli bir şekilde sürdürülmesini sağlamak.
c) Belediye sınırları içerisinde temizlik ve katı atık hizmetlerinin planlanmasını, koordinasyonunu, yürütülmesini ve denetlenmesini sağlamak.
ç) Cadde, sokak, meydan, pazar yerleri ve kamuya açık alanların süpürülmesi ve yıkanmasına ilişkin hizmetlerin düzenli ve etkin şekilde yürütülmesini sağlamak. 
d) Müdürlüğe bağlı şeflik ve birimlerin faaliyetlerini planlamak, koordine etmek  ve denetlemek.
e) Müdürlük personelinin sevk ve idaresini sağlamak; görev dağılımını yapmak, çalışma programlarını hazırlamak ve uygulanmasını takip etmek.
f) Müdürlük bütçesini hazırlamak, harcama yetkilisi olarak bütçe ödeneklerinin etkili, ekonomik ve verimli kullanılmasını sağlamak.
g) Kayıt ve  yazışmaların düzenli ve zamanında yapılmasını sağlamak.
ğ) İhale kapsamında sunulun temizlik hizmetlerine ilişkin, sözleşme, şartname ve hakediş işlemlerini ilgili mevzuata uygun olarak yürütmek, aykırılık tespiti halinde gerekli işlemlerin başlatılmasını sağlamak.
h) Vatandaşlardan gelen talep ve şikayetlerin süresi içerisinde değerlendirilmesini ve sonuçlandırılmasını sağlamak.
ı) Müdürlük envanterinde bulunan araç, gereç ve ekipmanın etkin şekilde kullanımını sağlamak; bakım ve onarımlarını yaptırmak.
i) Atık yönetimi ve çevre temizliği konularında eğitim, bilinçlendirme ve proje çalışmalarını planlayarak uygulamak. 
j) Müdürlük ile belediyenin diğer müdürlükleri arasında koordinasyonu sağlamak.
k) Personeller arası görev bölümü yapmak, çalışanların, izin, hastalık vb. durumlarında, yerine bir başkasının görevlendirilmesini sağlamak ve hizmetlerin aksamaması için gerekli önlemleri almak.
l) İşyerinde çalışma barışını, iş sağlığı ve güvenliğini ve personel arasındaki koordinasyonu ve motivasyonu  sağlamak.
m) Görevlendirilmesi halinde Başkanlığı temsilen toplantılara katılmak.

	(2) Müdürün yetkileri şunlardır:
a) Müdürlüğü Başkanlık Makamına karşı temsil etmek.
b) Müdürlüğün yönetiminde tam yetkili kişi olarak mevzuat çerçevesinde karar almak.
c) 5393 sayılı Belediye Kanunu’na dayanarak Başkan tarafından kendisine verilen yetkileri kullanmak.
ç) Müdürlüğün tahakkuk amiri ve harcama yetkilisi olarak bütçe işlemlerini yürütmek.
d) Personelin birinci sicil ve disiplin amiri olarak görev yapmak, personel arasında yazılı veya sözlü görev dağılımı yapmak.
e) Müdürlük içi yönergeler yayınlamak ve belgelerin ilgililere dağıtımını gerçekleştirmek.
(3) Müdür; görevini yerine getirirken yürürlükteki kanun, yönetmelik ve genelgeler çerçevesinde Başkana ve bağlı bulunduğu başkan yardımcısına karşı sorumludur.
(4) Müdür; Başkanlık Makamınca yürürlükteki mevzuat hükümleri çerçevesinde temsil yeteneğine sahip, bilgili, tecrübeli ve başarılı memur personeller arasından atama ve görevlendirme suretiyle belirlenir.
	(5) Müdürün belirtilen niteliklere sahip olması gerekir:
a) Devlet memuru ve üniversite mezunu olmak, 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu ile 18/4/1999 tarihli ve 23670 sayılı Resmî Gazete’ de yayımlanan Kamu Kurum ve Kuruluşlarında Görevde Yükselme ve Unvan Değişikliği Esaslarına Dair Genel Yönetmelik ve diğer ilgili mevzuatta belirtilen şartları taşımak.
b) Yöneticilik bilgi ve tecrübesi ile temsil yeteneğine sahip olmak.
c) Belediye ve müdürlüğü ile ilgili mevzuata hakim olmak.
(6) Müdürün mazereti nedeniyle görevinden ayrı kaldığı süre içerisinde müdürlük görevi, diğer müdürlerden biri veya müdürlükteki uygun personellerden biri tarafından vekâleten yürütülür.
Temizlik İşleri Büro Şefliğinin görevleri
MADDE 10- (1) Temizlik İşleri Büro Şefliğinin görevleri şunlardır:
a) Büroda yürütülen tüm faaliyetleri kendi yetki ve sorumluluğu çerçevesinde koordine etmek, planlamak ve programlamak.
b)Birimine gelen evrakları teslim almak, sınıflandırmak, kaydetmek ve ilgili kişilere iletmek.
c) Birimin iç ve dış yazışmalarını, zamanında ve usulüne uygun olarak yapıp sonuçlandırmak.
ç) Tespit edilen ihtiyaca göre hazırlanmış olan iş programının yürütülmesini sağlamak, görülen aksaklıkları vakit geçirmeden amirine iletmek ve gerekli tedbirin alınmasını sağlamak.
d) İşçi  puantajlarını takip etmek ve maaş tahakkuk süreçlerinin kontrolünü sağlamak
e ) Müdürlüğe iletilen talep, şikayet ve başvuruları değerlendirmek, çözüm sürecini koordine ederek sonuçlandırılmasını sağlamak.
f) İhale kapsamında yürütülen temizlik hizmetlerine ilişkin sözleşme, şartname ve hakediş süreçlerini izlemek; aykırılık tespiti halinde gerekli işlemlerin başlatılmasını sağlamak   
g) Birim faaliyetlerine ilişkin raporları hazırlamak ve amirine sunmak
ğ) Kendisine bağlı personelin iş ve işlemlerini koordine etmek, denetlemek ve performansını gözlemlemek
h) Üstlerinden aldığı emir ve görevleri yerine getirmek
ı) Görev  alanına giren tüm iş ve işlemlerin mevzuata uygun şekilde yürütülmesinden Müdür’e karşı sorumludur.
Katı Atık Şefliğinin görevleri 

MADDE 11 -(1) Katı Atık şefliğinin görevleri şunlardır:
a) İlçe sınırları içerisinde oluşan evsel katı atıkların, kaynağında ayrı toplanması, toplanması, taşınması, aktarma istasyonuna nakli ve bertaraf sürecinin mevzuata uygun olarak yürütülmesini sağlamak.
b) Cadde, sokak, meydan ve kamuya açık alanların süpürülmesi ve yıkanmasına ilişkin hizmetleri planlamak, yürütülmesini sağlamak; kontrol ve koordinasyonunu gerçekleştirmek.
c) Çevre ve atık yönetimi mevzuatı kapsamında belediyeye verilen görevleri yerine getirmek.
ç) Katı atık hizmetleri kapsamında kullanılan araç, gereç ve ekipmanların etkin ve verimli kullanımını sağlamak; bakım ve onarımlarını yaptırmak.
d) Hizmet alımı kapsamında çalıştırılan yüklenici firmaların faaliyetlerini denetlemek; hakediş ve puantaj işlemlerini kontrol etmek.
e) Vatandaşlardan gelen talep ve şikayetleri değerlendirmek ve süresi içerisinde sonuçlandırılmasını sağlamak.
f) İlçe genelinde uygun olan noktalara çöp konteynerlerinin yerleştirilmesi ve bu konteynerlerin bakım, onarım ve dezenfeksiyon işlemlerinin yürütülmesi.
g) Hafriyat toprağı ve inşaat/yıkıntı atıklarının ilgili mevzuat kapsamında kontrolünü sağlamak; aykırılıklar hakkında gerekli işlemlerin yapılmasını temin etmek.
ğ) Karla mücadele çalışmalarında, Başkanlık talimatları doğrultusunda ilgili birimlerle koordineli olarak kar küreme, tuzlama ve benzeri çalışmaların yürütülmesini sağlamak.
h) Atık yönetimi konusunda eğitim, bilinçlendirme çalışmaları, proje ve kampanyalar düzenler veya düzenlenmesini sağlar.
ı) Çeşitli sebeplerle imhası gereken atıkların, ilgili mevzuat hükümleri doğrultusunda bertaraf edilmesi amacıyla İstanbul Büyükşehir Belediyesi ve diğer yetkili kurumlarla koordinasyonu sağlar.
i) Kendisine bağlı ekiplerle düzenli saha denetimleri gerçekleştirerek, temizlik anlamında gerekli önlemlerin alınmasını sağlamak ve uygulamaları takip etmek.
j) Kendisine bağlı personelin sevk ve idaresini sağlar; çalışma programlarını hazırlar ve denetler.
k) Üst amirleri tarafından verilen diğer görevleri yerine getirir.
l) Görev ve sorumluluklarını yerine getirebilmek amacıyla yükümlü olduğu bütün faaliyetlerin yürütülmesinde Müdür’e karşı sorumludur.

Şefin görev, yetki,  sorumluluk ve nitelikleri  
MADDE 12- (1) Şefin görevleri şunlardır:
a) Görevi gereği kendine havale edilen işleri, mevzuat esaslarına göre yapmak veya yaptırmak.
b) Müdürlük işlerinin plan ve program çerçevesinde, iyi bir şekilde yapılmasını ve vaktinde bitirilmesini sağlamak.
c) Emrindeki personele iş dağıtımı yaparak, görevlendirmek ve sonuçlarını almak.
ç) Personelin durumunu takip ve kontrol ederek denetim altında bulundurmak.
d) İşyerinin emniyetini sağlayıcı tedbirler almak veya aldırmak.
e) Şefliğinden ayrılacak veya görev yeri değişecek olan personelin, zimmetinde bulunan iş ve evrakların ortak bir tutanakla teslimini sağlamak.
f) Şefliğine gelen evrakı ilgili personele talimat vererek yaptırmak, takip etmek ve evrakın gerekli sürede çıkışını sağlamak.
g) Personelin devamı ve mesai durumlarını kontrol etmek, aksaklık varsa Müdürüne bildirmek.
ğ) Resmi yazıları hazırlamak ve genelge esaslarına göre tanzim ederek veya ettirerek işleme koymak.
h) Müdür tarafından verilen diğer görevleri müdür adına yürütmek.
ı) Şef, şefliğine ait tüm iş ve işlemlerden müdüre karşı sorumludur.
(2) Şef; birim müdürüne bağlı olarak çalışır. Kendisine bağlı personelin tüm iş ve işlemleri ile disiplininden, müdürlük hizmetlerinin yürürlükteki mevzuat çerçevesinde yerine getirilmesinden Müdüre karşı sorumludur.
(3) Şef kadrosuna atanacaklarda; 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu ile Belediye ve Bağlı Kuruluşları ile Mahalli İdare Birlikleri Personelinin Görevde Yükselme ve Unvan Değişikliği Esaslarına Dair Yönetmelik ve ilgili diğer mevzuatta belirtilen şartlar aranır. Atamalar, yürürlükteki mevzuat hükümlerine göre yapılır.
(4) Şefin mazereti nedeniyle görevinden ayrı kaldığı süre içerisinde şeflik görevi, Müdürlükçe uygun görülen diğer bir şef veya personel tarafından vekâleten yürütülür.
Mühendisin  görev, yetki,  sorumluluk  ve nitelikleri  

MADDE 13- (1) Mühendisin görevleri şunlardır:

a) İlgili mevzuat kapsamında denetim çalışmalarını yürütmek.
b) Çevre ile ilgili şikayetleri ilgili mevzuat çerçevesinde incelemek, değerlendirmek ve sonuçlandırmak.
c) Müdürlük görev alanına giren konularda ilgili birim, kurum ve kuruluşlarla koordineli olarak ortak denetimler yapmak.
ç) Atıkların, yürürlükteki çevre mevzuatına uygun olarak toplanması, taşınması, ve bertaraf edilmesine yönelik iş ve işlemleri yürütmek ve denetlemek.
d) Müdürlük görev alanına giren projeleri hazırlamak veya hazırlatmak; projelerin ihale aşamasına hazır hâle getirilmesini sağlamak.
e) İhale hazırlık sürecinde teknik şartname ve diğer ihale dokümanlarının hazırlanmasına katkı sağlamak ve sürecin mevzuata uygun yürütülmesini temin etmek.
f) Görevlendirilmesi hâlinde ihale komisyonunda görev almak; teklif dosyalarını incelemek ve değerlendirmek.
g) Sonuçlandırılan ihalelerde, görevlendirilmesi hâlinde kontrol teşkilatında yer almak; işlerin sözleşme ve teknik şartname hükümlerine uygun olarak yürütülmesini sağlamak.
ğ) Vatandaşlardan ve diğer kamu kurum ve kuruluşlarından gelen talep, şikâyet ve başvuruları incelemek, değerlendirmek ve cevaplandırmak.
h) Hakediş raporlarını düzenlemek veya düzenlenmesini sağlamak ve kontrol etmek.
ı) İhale dosyalarına ilişkin olarak yer tesliminden kesin kabul aşamasına kadar olan süreçte gerekli yazışmaları yapmak ve süreci takip etmek.
i) Müdür tarafından verilen ve görev alanı ile ilgili diğer görevleri yerine getirmek.
(2) Müdür veya şef tarafından kendisine tanımlanan görevleri, yürürlükteki mevzuat hükümleri çerçevesinde, tam ve eksiksiz olarak zamanında yapmakla yükümlüdür.
(3) Mühendisin nitelikleri şunlardır;
a) Mühendislik fakültesinden mezun olmak 
b) Yürürlükteki mevzuat hükümlerindeki niteliklere sahip olmak. 
c) Belediye mevzuatına hâkim olmak.
ç) Mühendis kadrosuna atanacaklarda; 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu ile Belediye ve Bağlı Kuruluşları ile Mahalli İdare Birlikleri Personelinin Görevde Yükselme ve Unvan Değişikliği Esaslarına Dair Yönetmelik ve ilgili diğer mevzuatta belirtilen şartlar aranır.
Bilgisayar işletmeninin görev, yetki,  sorumluluk ve nitelikleri  
MADDE 14- (1) Bilgisayar işletmeninin görevleri şunlardır:
a) Müdürlüğün görev alanına giren veri ve bilgileri bilgisayar ortamına aktarmak.
b) Evrak giriş-çıkışları, sicil kayıtları ve arşiv evrakları ile ilgili bilgi akışını otomasyon sistemi üzerinden kesintisiz ve hatasız olarak sağlamak.
c) Bilgisayar sistemlerini ve çevre birimlerini çalışır halde tutmak ve işletmek.
ç) Sistem arızalarını tespit etmek, veri bütünlüğünü ve doğruluğunu koruyacak şekilde gerekli tedbirleri almak.
d) İşleri belirlenen plan ve programa göre zamanında yapmak, sistemdeki verilerin güvenliğini ve arşivlenmesini sağlamak.
e) Sistem ve uygulama programlarından gelen uyarı ve mesajları takip ederek gerekli işlemleri yapmak.
f) Amirlerinden aldığı emir ve görevleri yerine getirmek.
(2) Bilgisayar işletmeni; kendisine verilen görevlerin yürürlükteki mevzuat hükümleri çerçevesinde, tam ve eksiksiz olarak zamanında yapılmasından Şefe ve Müdüre karşı sorumludur.
(3) Bilgisayar işletmeni kadrosuna atanacaklarda; 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu ile Belediye ve Bağlı Kuruluşları ile Mahalli İdare Birlikleri Personelinin Görevde Yükselme ve Unvan Değişikliği Esaslarına Dair Yönetmelik ve ilgili diğer mevzuatta belirtilen şartların yanı sıra, Milli Eğitim Bakanlığı onaylı bilgisayar işletmeni sertifikasına sahip olmak veya bitirdiği okulun ders müfredatında bilgisayar dersi aldığını belgelemek şartı aranır.
Memurun  görev, yetki,  sorumluluk ve nitelikleri 
[bookmark: bookmark147][bookmark: bookmark151][bookmark: bookmark152][bookmark: bookmark153]MADDE 15- (1) Memurun görevleri şunlardır: 
a) Müdürlüğe gelen her türlü resmi evrakı teslim almak, kaydını yapmak ve ilgili birimlere veya personele iletilmesini sağlamak.
b) Gelen ve giden evrakın havale, dosyalama ve zimmet işlemlerini usulüne uygun olarak yürütmek.
c) Müdürlükçe yapılacak yazışmaları ve işlemleri öncelik sırasına göre hazırlamak, cevaplandırmak ve takip etmek.
ç) İşlemi tamamlanan evrakın dosyalama işlemlerini yaparak arşivde muhafazasını sağlamak.
d) Amirlerinden aldığı emir ve görevleri yerine getirmek.
(2) Memur; kendisine verilen görevlerin yürürlükteki mevzuat hükümleri çerçevesinde, tam ve eksiksiz olarak zamanında yapılmasından şefe ve Müdüre karşı sorumludur.

[bookmark: _Hlk219919697](3) Memur kadrosuna atanacaklarda; 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu ile Belediye ve Bağlı Kuruluşları ile Mahalli İdare Birlikleri Personelinin Görevde Yükselme ve Unvan Değişikliği Esaslarına Dair Yönetmelik ve ilgili diğer mevzuatta belirtilen şartlar aranır.
Taşınır mal ve kontrol görevlisi, mutemet ve ayniyat demirbaş memurunun görev, yetki, sorumluluk ve nitelikleri
MADDE 16- (1)  Taşınır kayıt yetkilisi ve mutemedin görevleri şunlardır:
a) Mali ve idari hizmetler kapsamında;
1) Müdürlük bütçesinin hazırlanması çalışmalarına katılmak ve ilgili verileri düzenlemek.
2) Personelin maaş, harcırah, sosyal haklar, tedavi giderleri ve diğer ödenek tahakkuk işlemlerini yürütmek.
3) İhtiyaç duyulan mal ve hizmet alımlarında; avans ve kredi işlemlerini yürütmek, ilgili fatura ve belgeleri Belediyenin Mali Hizmetler Müdürlüğüne teslim ederek avans kapatma ve mahsup işlemlerini zamanında gerçekleştirmek.
b) Taşınır kayıt ve takip hizmetleri kapsamında;
1) Müdürlüğe ait taşınır malların giriş, çıkış, kayıt, değer artışı ve devir işlemlerini Taşınır Mal Yönetmeliği hükümlerine uygun olarak yapmak.
2) Taşınır yönetim hesabı cetvellerini ve yıl sonu sayım döküm cetvellerini hazırlamak.
3) Personele verilen taşınırları zimmetlemek ve kullanım süresi sonunda geri almak.
4) Kullanılmaz hale gelen, hurdaya ayrılan veya terkini gereken malzemelerin tespitini yaparak, komisyon kararları doğrultusunda terkin ve imha işlemlerini yürütmek.
5) Depo ve ambarların düzenini, temizliğini ve güvenliğini sağlamak.
c) Amirlerinden aldığı emir ve görevleri yerine getirmek.
(2) Taşınır kayıt yetkilisi ve mutemet; taşınırların ve kamu kaynağının yerinde ve zamanında kullanılmasından, kayıtların mevzuata uygun tutulmasından, kendisine tevdi edilen görevlerin tam ve eksiksiz yapılmasından Harcama Yetkilisine ve varsa Taşınır Kontrol Yetkilisine karşı sorumludur.
(3) Bu görevleri yürütecek personel, memurlar arasından Müdür tarafından görevlendirilir. Görevlendirilecek personelin 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu ile yürürlükteki ilgili yönetmeliklerde belirtilen şartları taşıması gerekir.
Arşiv görevlisinin görev, yetki, sorumluluk ve nitelikleri
MADDE 17- (1) Arşiv görevlisinin görevleri şunlardır:
a) Birim arşivine gelen evrak ve dosyaları, standart dosya planına uygun olarak tasnif etmek, numaralandırmak ve yerleştirmek.
b) Arşivden talep edilen dosya veya evrakı, sadece ilgilisine zimmet karşılığında teslim etmek ve işlem bitince geri teslim almak.
c) Yetkisi olmayan kişilerin arşive girmesini, bilgi ve belgelere erişmesini veya bunları dışarı çıkarmasını engellemek.
ç) Arşivde bulunan malzemelerin yıpranmasını önlemek, arşivin ısı, nem ve temizlik gibi fiziki koşullarını kontrol altında tutmak.
d) Saklama süresi dolan veya imha edilmesi gereken evraklarla ilgili olarak, ayıklama ve imha komisyonlarına destek vermek.
e) Yürüttüğü faaliyetler hakkında amirlerine bilgi vermek.
f) Amirlerinden aldığı emir ve görevleri yerine getirmek.
(2) Arşiv görevlisi; arşivin düzeninden, belgelerin korunmasından, yetkisiz kişilerin erişiminin engellenmesinden ve kendisine tanımlanan görevlerin, mevzuata uygun olarak yürütülmesinden şefe ve Müdüre karşı sorumludur.
(3) Arşiv görevlisi kadrosuna atanacak veya görevlendirilecek personelin; 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu ile yürürlükteki ilgili yönetmeliklerde belirtilen şartları taşıması gerekir.
Yardımcı hizmetler personeli işçi, bekçi, şoför, dağıtıcı, kurye ve hizmetlinin görev, yetki, sorumluluk ve nitelikleri
MADDE 18 – (1) Yardımcı hizmetler personeli, işçi, güvenlik görevlisi, şoför ve diğer destek personelinin görevleri şunlardır:
a) Hizmetli: Bina, büro ve çevresinin periyodik temizlik, bakım ve düzenini sağlamak, ısıtma ve soğutma sistemlerinin kontrolünü yapmak, servis hizmetlerini yürütmek.
b) Dağıtıcı ve kurye: Evrak ve dosyaların kurum içi ve kurum dışı dağıtımını yapmak, evrakın güvenliğini ve gizliliğini sağlayarak ilgili yerlere zamanında teslim etmek.
c) Güvenlik görevlisi: 10.06.2004 tarih ve 5188 sayılı Özel Güvenlik Hizmetlerine Dair Kanun ve ilgili mevzuat hükümleri çerçevesinde; görevli olduğu alanın güvenliğini sağlamak, giriş-çıkış kontrollerini yapmak, duyarlı kapı ve dedektörle arama yapmak, X-ray cihazı kontrollerini yürütmek.
ç) İşçi: Birime gelen evrak ve dokümanları mevzuata uygun olarak kaydetmek, dosyalamak, çoğaltmak, tasnif etmek ve arşivlemek; birimden çıkan yazı ve dokümanları dağıtıma hazırlamak ve büro hizmetlerinde çalışan diğer personel ile iş birliği yapmak.
d) Şoför:
1) Sorumluluğunda bulunan motorlu taşıtları; hizmet amaçlarına, verilen talimatlara, teknik şartlara ve trafik kurallarına uygun olarak kullanmak.                              
2) Taşıtların bakım, temizlik ve basit onarımlarını yaparak her an kullanıma hazır bulundurmak; taşıtların yükleme ve boşaltılmasına nezaret etmek.
e) Bu maddede yer alan tüm personel, yukarıda sayılan görevlerin yanı sıra amirleri tarafından verilen benzer nitelikteki diğer görevleri de yerine getirmek.
(2) Bu maddede sayılan personel; görevlerini yürürlükteki mevzuat çerçevesinde, tam, eksiksiz ve zamanında yapmaktan, kendisine teslim edilen araç, gereç ve malzemeyi korumaktan şefe ve Müdüre karşı sorumludur.
(3) Bu kadrolarda görevlendirilecek personelin; statüsüne göre 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu veya 22.05.2003 tarihli ve 4857 sayılı İş Kanunu ile ilgili diğer mevzuatta belirtilen şartları ve mesleki nitelikleri taşıması gerekir.
Sözleşmeli ve diğer birim personellerinin görev, yetki, sorumluluk ve nitelikleri
MADDE 19- (1) Müdürlük bünyesinde görev yapan sözleşmeli ve diğer personeller; tabi oldukları kanun, yönetmelik ve imzaladıkları hizmet sözleşmelerinde belirtilen görevleri, yürürlükteki mevzuat hükümlerine uygun olarak yerine getirmekle yükümlüdür.
(2) Bu personeller; görevlerinin ifasında hiyerarşik yapıya riayet ederek, sıralı disiplin amirlerine ve Müdüre karşı sorumludur.

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM
Görev ve Hizmetlerin Planlanması ve Yürütülmesi

Görev ve hizmetlerin planlanması 
MADDE 20- (1) Müdürlükteki iş ve işlemler; Müdür ve şef tarafından düzenlenen plan ve program dahilinde, yürürlükteki mevzuat hükümlerine uygun olarak yürütülür.
Görev ve  hizmetlerin yürütülmesi 
MADDE 21- (1) Müdürlük personeli; kendilerine tevdi edilen görevleri, yürürlükteki mevzuat hükümleri ve amirlerinin talimatları doğrultusunda, gereken özen ve süratle yerine getirmekle yükümlüdür.

BEŞİNCİ BÖLÜM
İşbirliği ve Koordinasyon

Müdürlük birimleri arasında işbirliği
MADDE 22- (1) Müdürlük çalışanları arasındaki işbirliği ve koordinasyon, Müdür  tarafından sağlanır.
(2)- Müdürlüğe gelen tüm evraklar; kayıt altına alınıp konularına göre tasnif edildikten sonra Müdüre sunulur. Müdür, evrakı gereği yapılmak üzere ilgili personele havale eder.
(3) Bu Yönetmelik kapsamında görev yapan personelin, ölüm hariç herhangi bir nedenle görevinden ayrılması durumunda; uhdesinde bulunan her türlü dosya, yazı, belge ve zimmetli eşyayı, düzenlenecek bir devir teslim tutanağı ile yeni görevliye veya Müdüre teslim etmesi zorunludur.
(4)  Devir teslim işlemi tamamlanmadan, personelin görevden ayrılış işlemleri  yapılmaz.
(5) Personelin ölümü halinde, uhdesindeki yazı, belge ve diğer eşyalar, birim amiri tarafından düzenlenecek bir tutanakla yeni görevliye teslim edilir.
Diğer müdürlük, kurum ve kuruluşlarla koordinasyon:
MADDE 23- (1) Müdürlükler arası yazışmalar Müdürün imzası ile yürütülür.
(2) Müdürlüğün, Valilik, kamu kurum ve kuruluşları, diğer makamlar ile gerçek ve tüzel kişilerle yapacağı yazışmalar; yazıyı hazırlayan personelin, şefin, Müdürün ve başkan yardımcısının parafı, Başkanın veya yetki devrettiği başkan yardımcısının imzası ile yürütülür.
(3) Yapılan işlem ve yürütülen faaliyetlerde; hukuki, mali veya cezai sonuç doğurabilecek ve tereddüde düşülen hususlar hakkında, Başkanlık Makamından onay alınmak suretiyle Belediyenin Hukuk İşleri Müdürlüğünden görüş talep edilebilir. Hukuk İşleri Müdürlüğünce verilen görüşler istişari nitelikte olup, idari işlem tesisinde bağlayıcılığı yoktur.

ALTINCI BÖLÜM
Evrak ve Arşiv İşlemleri

Gelen ve giden evrak işlemleri
MADDE 24- (1) Müdürlüğe gelen evrakın önce kaydı yapılır. Müdür tarafından ilgili personele havale edilerek takibi ve sonuçlandırılması sağlanır. Personel, evrakın gereğini zamanında ve noksansız yapmakla yükümlüdür.                                                                     
(2) Evraklar, ilgili personele zimmetle, imza karşılığı veya Elektronik Belge Yönetim Sistemi üzerinden elektronik ortamda dağıtılır.
(3) Gelen ve giden evrak, ilgili kayıt defterlerine veya elektronik sistemlere tarih ve sayılarına göre işlenir. Müdürlük dışına gönderilecek evrak, zimmet defteri veya elektronik sistem üzerinden ilgili birime teslim edilir.
(4) Belediyenin müdürlükleri arasındaki havale, kayıt ve yazışma işlemleri; Elektronik Belge Yönetim Sistemi üzerinden veya zorunlu hallerde fiziksel ortamda yürütülür.
(5) Müdürlükte kullanılacak defter, kayıt ve belgeler, aynı bilgileri içerecek şekilde elektronik ortamda da düzenlenebilir. Bu şekilde düzenlenen kayıt ve belgelerin çıktıları, gerektiğinde sayfa numarası verilip yetkililerince imzalanarak, konularına göre açılacak dosyalarda muhafaza edilir.
Birim Arşivi Hizmetleri
MADDE 25- (1) Müdürlük faaliyetleri kapsamında oluşturulan ve yürürlükteki mevzuat gereği tutulması zorunlu olan defter, dosya ve her türlü belge; ilgili saklama planlarına uygun olarak, işlem gördüğü süre boyunca birim arşivinde güvenli şekilde muhafaza edilir.
(2) Kayıtların ve defterlerin elektronik ortamda tutulması halinde, verilerin güvenliği için düzenli olarak dijital yedekleme yapılır. Mevzuat gereği fiziki nüsha oluşturulması zorunlu olan hallerde; belgeler sistem üzerinden çıktı alınarak; yetkililer tarafından gerekli imza, onay ve mühür işlemleri tamamlanır ve sonra dosyalanarak birim arşivinde saklanır.
(3) Müdürlükte tutulan tüm evrak ve dosyalar; standart dosya planı ve ilgili mevzuat hükümlerine uygun olarak, arşiv görevlisi veya Müdürün görevlendireceği personel tarafından tasnif edilerek birim arşivinde saklanır. Birim arşivinde saklama süresi dolan evrak, devir-teslim tutanağı düzenlenmek suretiyle kurum arşivine devredilir.
(4) Arşiv hizmetlerinin yürütülmesinden, arşivin düzeninden, arşivdeki demirbaş eşya ve evrakın korunmasından görevli personel; şefe ve Müdüre karşı sorumludur.

YEDİNCİ  BÖLÜM 
Denetim 
Denetim ve Disiplin İşlemleri
MADDE 26- (1) Müdürlüğün tüm iş ve işlemleri; Başkan, ilgili başkan yardımcısı ve Müdürün idari denetimine tabidir. Ayrıca yetkili denetim mercileri ve teftiş görevlileri tarafından yapılan denetimlere de açıktır.
(2) Müdürlük personeli; denetim ve teftiş sırasında denetim elemanlarına gerekli kolaylığı göstermek, talep edilen her türlü bilgi, belge ve dosyayı eksiksiz ve zamanında ibraz etmekle yükümlüdür.
(3) Müdürlük personelinin disiplin ve ödül işlemleri; 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu, 4857 sayılı İş Kanunu ve yürürlükteki ilgili mevzuat hükümlerine göre yürütülür.

SEKİZİNCİ BÖLÜM
Çeşitli ve Son Hükümler

Yürürlükten kaldırılan hükümler 
MADDE 27- (1) Bu Yönetmeliğin yürürlüğe girmesiyle birlikte, daha önceki yürürlükte olan Temizlik İşleri Müdürlüğü Görev ve Çalışma Yönetmeliği yürürlükten kaldırılmıştır. 
Yönetmelikte hüküm bulunmayan haller
MADDE 28- (1) Bu Yönetmelikte hüküm bulunmayan hallerde, yürürlükteki ilgili mevzuat hükümleri uygulanır.
Yürürlük
	MADDE 29- (1) Bu Yönetmelik; 3.7.2005 tarih ve 5393 sayılı Belediye Kanunu’nun 23’üncü maddesi doğrultusunda, Meclisce kabul edilip Mülki İdare Amirine gönderildiği tarihte yürürlüğe girer.
Yürütme
	MADDE 30- (1) Bu Yönetmelik hükümlerini Başkan yürütür.



