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BELEDIYE MECLISINI TESKIL EDEN KiSILER
Bld. Ve Meclis Baskani: Ramazan OMEROGLU Uyeler: Osman AKBULUT-Necati TEMIZ-
Mahmut BARIS-Fevzi KARADAS -Fatih MERAL-Muhammed DEMIR-Mevliit KAY A(izinli)-
Cemil DASDEMIR-Yavuz YILMAZ-Cihan SEVINC-Inci AYDEMIR-Ibrahim KARAGOZ-
Ozcan KAYA-Suat SIK-Giiler TURGUT-Mehmet GULEK-Ramazan AKBOGA-Eylem
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Dilovasi Belediye Meclisinin 08/04/2025 Tarihinde Yapilan
2025 Y1l Dénemi Nisan Ay1 Olagan Meclis Toplantisinin
1. Birlesimine ait 26 No’lu Meclis Kararidir.

TEKLIF:

Temizlik Isleri Miidiirliigiiniin Gorev ve Calisma Y&netmeligi, giiniimiiz mevzuatlarma
uygun hale getirilerek ve Hukuk Isleri Miidiirliigii'niin gériisii alinarak yeniden diizenlenmistir.

Yonetmeligin  kabulii ve yiriirliige girmesi hususunun goriisiilerek Belediye
Meclisimizce karar verilmesine iliskin Temizlik Isleri Miidiirliigii’niin 21.03.2025 tarih ve 44477

say1il1 yazisi.
KARAR:

Belediyemiz Temizlik Isleri Miidiirliigii tarafindan hazirlanan Temizlik Isleri Miidiirliigii
Gorev ve Calisma yonetmeliginin Meclise sunuldugu sekilde kabuliine oy birligi ile karar verildi.

T.C.
DILOVASI BELEDIiYE BASKANLIGI
TEMIZLiK iSLERi MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGIi

BIiRINCi BOLUM Amac, Kapsam,
Dayanak ve Tamimlar

Amac

MADDE 1- (1) Bu Y6netmeligin amaci, Dilovas1 Belediye Baskanlig1, Temizlik Isleri
Miidiirliigiiniin kurulus, gorev, yetki ve ¢alisma esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yénetmelik, Dilovas1 Belediye Baskanlig1, Temizlik Isleri
Miidiirliigiiniin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklariyla, ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15.maddesinin (b)
bendi, 18.maddesinin (m) bendi ve Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri
Norm Kadro Ilke ve Standartlarma Iliskin Esaslara dayanilarak hazirlanmistir. Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu Yonetmeligin uygulanmasinda adi

gecen; a) Baskan : Dilovas1 Belediye Bagkanini,
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b) Baskan Yardimcist : Dilovasi Belediyesi Temizlik Isleri Miidiirliigii'niin bagl
bulundugu
Baskan Yardimcisini,
¢) Bagkanlik Makami : Dilovasi Belediyesi Bagkanlik Makamini,

¢) Belediye : Dilovasi Belediyesini,

d) Enclimen : Dilovasi Belediye Enciimenini,

e) Meclis : Dilovasi Belediye Meclisini,

f) Miidiir : Temizlik Isleri Miidiiriinii,

g) Miidiirliik : Temizlik Isleri Miidiirliigiinii,

g) Personel : Temizlik Isleri Miidiirliigiinde Calisan Personeli,

h) Sef : Temizlik Isleri Miidiirliigiine Bagh Sefleri,

1) Seflik : Temizlik Isleri Miidiirliigiine Bagh Seflikleri,

1) Biiro : Temizlik Isleri Miidiirliigiine Bagl Biirolar,

j) Biiro Sorumlusu  : Temizlik Isleri Miidiirliigiine Bagl Biiro Sorumlularin,
k) Yonetmelik : Dilovas1 Belediyesi Temizlik Isleri Miidiirliigii Gérev ve Calisma

Yonetmeligini ifade eder.
IKiINCi BOLUM Kurulus, Teskilat Yapisi,
Birimler ve Gorevleri

Kurulus ve teskilat yapisi

MADDE 5- (1) Temizlik Isleri Miidiirliigii 5393 say1li Belediye Kanunun 15 inci
maddesi (b) bendi ile 48 inci maddesi ve Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli idare
Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Y6netmelik hiikiimlerine dayanarak
kurulmustur.

Birimler

MADDE 6- (1) Midiirliik teskilat yapis1 ve birimleri asagidaki

gibidir:

a) Midiirliik

b) Idari isler Biirosu

¢) Temizlik Isleri Sefligi

Miidiirliigiin gorevleri

MADDE 7- (1) Midiirliiglin gorevleri asagida belirtildigi gibidir:

a) Belediye sinirlar icerisinde ortaya ¢ikan evsel kati atiklar1 (¢opleri) belirli
bir program dahilinde toplamak ve toplanan ¢oplerin Biiyliksehir Belediyesine ait kati
atik aktarma istasyonuna veya bertaraf sahasina tagimak.

b) Cadde ve sokaklarin siipiiriiliip, temizlenmesini belli bir program dahilinde
ylriitmek.
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c) Haftanin belirli giinlerinde kurulan semt pazarlarindan ¢ikan atiklarin
toplanmas1 ve Pazar alanlarinin siipiiriiliip yikanmasini saglamak.

d) Belediye sinirlar1 icerisinde bulunan cadde, sokak, meydan gibi yerlerin
periyodik olarak yikanmasini saglamak.

e) Cop araglarinin ¢op haznelerinin ve gévdelerinin is bitiminde yikanmasini
ve dezenfekte edilmesini saglamak.

f) Standartlar1 Belediyemizce belirlenen gerek metal ve gerekse plastik ¢op
konteynerlerinin temin edilerek, vatandaglara ve diger atik iireticilerine ulastirilmasin
saglamak.

g) Belediye sinirlarinda bulunan ¢op konteynerleri ile ilgili tespit ¢aligmalari

yapmak, eksiklikleri gidermek, tamire gerek duyulan metal konteynerleri tamir edilmek
lizere atolyeye gotiirmek (tekerlek, kapak govde tamirleri, boya vb.) ve konteynerlerin
yikanmasini saglamak.

h) Hastaneler, okullar, pazaryerleri gibi kamu alanlarinda ¢6p toplama
calismalarinin  insan ve ¢evre saghigimi tehlikeye atmadan, en etkili bigimde
yuriitiilmesinin saglanmasi i¢in gerekli programlar1 yapmak ve denetlemek.

1) Zaman zaman temizlik kampanyalar1 diizenleyerek vatandaslara,
ogrencilere, kamu kurum ve kuruluslarina seminerler vererek el ilani, brosiir, vb. ilanlarla
temizlik bilincini agilamak.

1) Cop toplama giinlerinin belirlenmesi ve bu konuda vatandagslarin
bilinglenmesini saglamak.

k) Cop toplama programlarinin aksamamasi i¢in personel sayisi yeterli
seviyeye ulastiginda vardiya sistemine geg¢ilmesini saglamak.

1) Yiirtitilen hizmetler ile ilgili olarak gerek dogrudan ve gerekse
belediyemizin birimleri kanaliyla bildirilen istek ve Onerilerin degerlendirilmesi ve talep
sahibinin bilgilendirilmesini saglamak.

m) Temizlik Isleri Miidiirliigiine gelen temizlik ile ilgili her tiirlii sikayet ve
talepleri degerlendirmek.

n) Temizlik Isleri Miidiirliigiine bagl sefliklerin caligmalarini Stratejik Plan
ve Performans Programi cercevesinde koordine etmek, konulari ile ilgili tim is ve
islemleri yiirtitmek.

0) Miidiirliik biitgesini zamaninda hazirlayarak Mali Hizmetler Miidiirliigline
gonderilmesini saglamak.

P) Belediye Baskani ve bagli oldugu Baskan Yardimcisi tarafindan verilen
benzer nitelikteki diger gorevleri yerine getirmek.
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Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklar

Madde 8- Temizlik Isleri Miidiiriiniin gérev, yetki ve sorumluluklari asagidaki
gibidir; a) Miidiiriin gorevleri:

1) Miidiirliigii Bagkanlik nezdinde temsil eder.

2) Midiirliiglin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir.

3) Birim yoneticilerinin ortak nitelikteki yonetim gorevlerini yiiriitiir.

4) Miidiirliikte yapilacak islerin yiiriitim bi¢imini belirler, yazili ve sozlii emirler
Verir.

5) Miidiirlik ¢aligmalarini yasal mevzuata uygun olarak yiiriitiir; her tiirli yasal

mevzuat degisikliklerinde Miidiirliik ¢alismalarini yeniden diizenler ve ¢alisanlarin mevzuata ve
degisikliklere uyum saglamasini temin eder.

6) Miidiirliikk personeli arasinda gorev ve yetki dagilimint mevzuata ve hakkaniyete
uygun bi¢imde yapar, personelin bu ¢ergevede ¢aligmasini saglar.
7) Ihtiya¢g olmasi halinde miidiirliik ¢alismalariyla ilgili ydnetmelik ve ydnerge

hazirlayarak, usuliine gére meclis karar1 veya bagkan onayz ile yiiriirliige koyar.

8) Miidiirliigiin ¢alisma programlarimi (giinliik, haftalik, aylik ve yillik) hazirlar ve
stirekli giincel halde bulundurur.

9) Miidiirliik arsivinin olugturulmasinin ve muhafaza edilmesinin takibini saglar.

10)  Mudiirliige ait taginirlarla ilgili olarak taginir kayit ve taginir kontrol yetkilisinin
gorevlendirilmesi ve tagiir kayit islemlerinin yiiriitiilmesini saglar.

11)  Mudirlige kayith her tiirli taginir ve taginmaz mallarin iyi kullanilmasini ve
korunmasini saglar.

12) Is Saglhgi ve Giivenlik Uzmanlari tarafindan ilgili yonetmelife ve mevzuatta
belirlenen usullere uygun olarak gereken her tiirlii 6nlemler alindiktan sonra, Miidiirliik
icerisindeki is sagligi ve glivenligini saglar.

13)  Belediyenin stratejik planinin ve stratejik planda yer alan performans hedef ve
gostergelerinin hazirlanmasina ve gercgeklestirilmesine katkida bulunur.

14)  Miidiirliigiin y1llik faaliyet raporunun hazirlanmasini saglar.

15)  Midirliigiin yillik biitce tekliflerini ve varsa yillik iicret tarifelerini hazirlar.

16)  Midiirliglin varsa yillik yatirim programini hazirlar.

17)  Midiirliigiin yazigsmalarinin yazigma kurallarina uygun, siiresi i¢inde ve dogru bir
sekilde yapilmasini saglar ve 1. derece imza yetkilisi sifatiyla imzalar, Baskanlik Makaminca
imzalanacak olanlar1 paraflar.

18)  Midirligin is ve islemleri ile ilgili arastirma, sorusturma, denetim ve teftislerde
Midiirligin ¢alismalari hakkinda bilgi ve belge vermek ile teftis ve denetim raporlarinin
gereginin yapilmasini saglayarak cevaplandirir.
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19)  Midirliglin faaliyet alantyla ilgili her tiirlii yasal mevzuatin, kitap, dokiiman ve
bilginin takibi ve zamaninda ilgili personele ulastirilmasini temin icin gerekli ¢caligmalar1 yaparak
arac gere¢ destegini saglar.

20)  EBYS iizerinden Miidiirliige gelen evraki inceler, Miidiirliikteki ilgili personellere
havalesini yapar, siiresi iginde gereginin yapilmasini ve cevaplandirilmasini saglar.

21)  Yapilan calismalar hakkinda Belediye Baskan1 ve/veya ilgili Bagkan Yardimcisina
bilgi verir.

22)  Bagkanlik Makamindan gelen gorev ve talimatlarin yerine getirilmesini saglar.

23)  Diger kamu kurum ve kuruluslar ile vatandaslardan gelen miidiirliigiin ¢aligma
alaniyla ilgili talepleri ve sikdyetleri degerlendirir, siiresi i¢inde gereginin yapilmasini ve
cevaplandirilmasini saglar.

24)  Miidiirliik calisanlarinin egitim ihtiyaglarim tespit ederek geregi igin Insan
Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiine bildirir.

25)  Calisanlarin is koordinasyonunu ve motivasyonunu saglamak i¢in birim igi
calisma akisini kontrol eder.

26)  Astlarindan gelen teklif, talep ve sikayetleri degerlendirerek gerekli gordiigi
hususlarda diizenlemeler ve islemleri yapar.

27)  Personeli, ekipman ve miidiirliigiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklar1 sevk ve idare
eder.

28)  Biitce ddeneklerini kullanir ve harcama yetkilisi gorevine istinaden ilgili evraki
imzaladiktan sonra bagkan yardimcisina sunar.

29) Idari ve teknik konularda talimatlar verir, arastirma ve inceleme yapar ve
yaptirir.30) Calisma gruplari olusturulabilir, gérevlendirmeler yapilabilir.

Miidiiriin yetkileri

1) Disiplin Amiri sifatiyla gerek goriildiigiinde miidiirlik personeline disiplin
mevzuatinin 6ngordiigii usule uyarak disiplin sorusturmasi agar ve 1. Derece disiplin amiri
oldugu personele yetkisi ¢ercevesinde olan disiplin cezalarini verir.

2) Miidiirliikk personelinin ¢aligmalarini ani veya programli denetlemelerle denetler,
tespit ettigi eksikliklerin giderilmesini saglar, sorumlu personelin kusurlu goriilmesi halinde
gerekli disiplin islemini yapar; denetim sonuglarini bagl bulundugu baskan yardimcisina bildirir.

3) Midiirlik personelinin ¢aligma performanslarini degerlendirir; yillik izinlerin
kullanim zamanlarini tespit eder ve yetkili bulundugu personelin yillik, saglik ve mazeret
izinlerini verir/verilmesini teklif eder.

4) Midiirliigli; Bagkanlik Makamina, belediyenin diger miidiirliiklerine, miidiirliigiin
alt birimlerine ve personeline karst dogrudan, Belediyenin karar organlarina, kamu kurum ve
kuruluslarina, meslek kuruluglarina ve gerektiginde gergek ve tiizel kisilere karsi ise Bagkanlik
Makaminin izni ve onayi ile, sahsen ya da evrak iizerindeki imzasiyla temsil eder.

5
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5) Gergeklestirme gorevlilerini belirler ve gorevlendirir.

6) Miidiirliigiine ait ihale kararina istinaden sézlesmeyi imzalar.

7) Alt birimlerindeki personellere yetki devreder ve gerektiginde devrettigi yetkiyi
geri alir.

8) Baskanlik Makamina; yeni alt birimler kurma, alt birimleri ayirma ya da
birlestirme, alt birimlerin adlarini ve fonksiyonlarin1 degistirme teklifi yapabilir.
9) Gerektiginde Miidiirliik personeli ile toplant1 diizenler ve toplantiy1 yonetir.

10)  Biitce Kanununda belirtilen sinirlarda olmak kaydiyla; gerekli durumlarda iist
yOnetici onayiyla personele fazla mesai yaptirabilir.

11)  Islemlerde usulsiizliik ve yolsuzlugu dnlemek igin her tiirlii yasal tedbir almaya
yetkilidir.

12)  Bagkanlik Makaminca verilen diger yetkileri kullanir

Miidiiriin sorumluluklari:

1) Miidiirliigiin gorev alanina giren konularda is ve islemlerin hukuka ve belediye
mevzuatina uygun olarak yriitiilmesinde;

a) Belediye bagkanina ve bagli bulundugu baskan yardimcisina,

b) Bagkanin bilgisi dahilinde belediye meclisinin ilgili ihtisas komisyonlarina,

c¢) Gerektiginde belediye enciimenine,

¢) Denetim esnasinda Bagkanlik Makamini bilgilendirmek kaydiyla; Sayistaya, ilgili
bakanliklarin denetcilerine, Meclis Denetim Komisyonuna, i¢ denetgilere gerekli bilgi ve
belgeleri zamaninda eksiksiz olarak ulagtirmaktan sorumludur.

2) Bagkanlik Makamini bilgilendirmek kaydiyla; adli ya da idari inceleme ve
sorusturma asamasinda, adli ya da idari inceleme ve sorusturmayi yiiriiten organlara gerekli bilgi
ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak ulagtirmaktan sorumludur.

3) Midiire ilgili mevzuat, Baskanlik emir ve talimatlar1 ve belediyece ¢ikarilan
yonetmelik ve yonergelerle verilen yetkileri usuliine uygun bicimde kullanmaktan Bagkanlik
Makamina kars1 sorumludur.

Idari isler biirosunun gérevleri:

MADDE 9- (1) idari Isler Biirosunun gérev, yetki ve sorumluluklari asagidaki gibidir:

a) Kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalarla ilgili islemleri yapmak ve mevzuata gore
dosyalamak.

b) Personel 6zliik islemlerini yapmak.

¢) Miidiirliige ait tasinir mal iglemlerini takip etmek.

¢) Miidiirliigiin stratejik plan ve i¢ kontrol islemlerini yapmak.

d) Miidiirligiin is sagligi ve giivenligi is ve islemlerini yapmak.

e) Midiirliigiin Kisisel Verileri Koruma Kanununu ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

f) Miidiirliiglin ihale, satin alma ve fatura is ve islemlerini yiiriitmek.

6



#%%* MECLIS KARARI ***

T.C
DILOVASI BELEDIYE
BASKANLIGI
Kararin Tarihi Karar No Karar Konusu
08/04/2025 26 Gorev ve Caligma Yonetmeligi.

BELEDIYE MECLISINI TESKIL EDEN KiSILER
Bld. Ve Meclis Baskani: Ramazan OMEROGLU Uyeler: Osman AKBULUT-Necati TEMIZ-
Mahmut BARIS-Fevzi KARADAS -Fatih MERAL-Muhammed DEMIR-Mevliit KAY A(izinli)-
Cemil DASDEMIR-Yavuz YILMAZ-Cihan SEVINC-Inci AYDEMIR-Ibrahim KARAGOZ-
Ozcan KAYA-Suat SIK-Giiler TURGUT-Mehmet GULEK-Ramazan AKBOGA-Eylem
GULESER-Helin CINAR-Ayhan ERKAN-Biilent YAMAN-Yavuz YOL-Sinan KARATAS-
Davut EREN-Murat KAYA

g) Midirliigiin giinliik, haftalik, aylik faaliyet raporlarini hazirlamak.
g) Miidiirliige ULAKBEL (Cagr1 Merkezi) sistemi iizerinden gelen taleplerin ilgili ve
yetkili
kisilere iletilerek siiresi i¢erisinde cevaplanmasini saglamak
h) Islemlerle ile ilgili mevzuata hakim olmak, tiim islemleri ilgili mevzuat geregince
yliriitmek.
1) Personellerin mevsimsel olarak is kiyafetleri ve koruyucu malzemelerini kullanmasini
denetlemek ve saglamak.
1) Miidiirliik tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.
Temizlik isleri sefliginin gorevleri:
Madde 10- (1) Temizlik isleri Sefliginin gérev, yetki ve sorumluluklari asagidaki gibidir:
a) Belediye sinirlar icerisinde evsel kati atik toplama ve sehir temizligi faaliyetlerini etkin ve
verimli bir sekilde yliriitmek.
b) Cagr1 Merkezine gelen talepleri/sikayetleri degerlendirilerek vatandasa telefon/mail ile
cevap vermek.
c¢) Belediye sinirlar1 dahilinde ortaya ¢ikan evsel kati atiklar1 (¢opleri) belirli bir program
dahilinde toplamak.
¢) Toplanan ¢opleri Biiyiiksehir Belediyesine ait kat1 atik aktarma istasyonuna veya
bertaraf sahasina tagimak.
d) Cadde ve sokaklarin siipiiriiliip, temizlenmesini belli bir program dahilinde yiiriitmek.
e) Semt pazarlarindan ¢ikan atiklarin toplanmasi ve Pazar alanlarmin siipiiriiliip yikanmasini
saglamak.
f) Metal ya da plastik ¢6p konteynerleri ile ilgili taleplerin(kdylere, okullara vb. alanlara)
dagitimini saglamak
g) Cop toplama, siipiirme ve temizlik faaliyetlerinin etkin sekilde yiiriitiilmesi icin is¢i sevk ve
idaresini saglamak, organize etmek gerekli diizenlemeleri yapmak.
&) Sahada ¢op toplama ve temizlik hizmetlerinin yiiriitiilmesi sirasinda gerekli
kontrollerin yapilmasini saglamak, aksakliklar varsa tespit etmek ve ¢ézlim i¢in program
yapmak.
h) Personellerin is giivenligi talimatlarina uygun olarak ¢alisip calismadigini denetlemek.
1) Miidiirliik hizmetlerinde kullanilan arag¢ ve sofor personellerin sevk ve idaresini
saglamak, organize etmek.
1) Calisma sirasinda tespit ettigi tim sorun ve aksamalar ile is giivenligi ve emniyet
tedbirleri

acisindan  gordiigii  aksamalar1 Temizlik Isleri Miidiiriine
bildirmek.
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j) Miidiirliik tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

UCUNCU BOLUM
Miidiirliigiin Calisma Diizeni

Gorevlerin icrasi

MADDE 11- (1) Mudiirliigii ilgilendiren tiim belgeler, dosyalar ve isler dijital ve/veya
fiziksel ortamda kaydedilerek ilgilisine verilir.

(2) Ilgili personel isin nev’ine gére ve yiiriirliikteki mevzuatlara gore is ve islemleri
gerceklestirir.

Gorevlerin planlamasi ve yiiriitiillmesi

MADDE 12- (1) Miidiirliikteki is ve islemler Miidiir tarafindan planlanir.

(2) Midiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen ve stiratle yapmak zorundadir.

Bilgi verme yasagi

MADDE 13- (1) Birimlerin evrak ve dosya memurlar1 gizli olmasa bile evrak ve islemin
sonucuna ait bilgi veremezler ve basina agiklamada bulunamazlar. Bilgi alacak kisiler, bilgileri
Miidiirden veya bilgi edinme prosediirii cergevesinde yetki verilen gorevliden alirlar.
(2) Bu kurallara aykir1 davranan personel hakkinda kanuni islem yapilir.

Miidiirliik birimleri arasinda isbirligi

MADDE 14- (1) Midiirliikk dahilinde ¢alisanlar arasindaki igbirligi ve koordinasyon,
miidiir tarafindan saglanir.

a) Midiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularmma goére dosyalandiktan sonra
miudiire iletilir.

b) Miidiir, evraklar1 geregi icin ilgili personele tevzi eder.

c) Bu yonetmelikte adi gecen gorevlilerin miicbir sebepler hari¢ gorevlerinden

ayrilmalar1 durumunda gorevleri geregi uhdelerinde bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile
zimmeti altinda bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagl olarak, yeni gorevliye devir teslimini
yapmalar1 zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

Diger birim, kurum ve kuruluslarla koordinasyon

MADDE 15- (1) Miidiirliigiin; diger miidiirliikkler, kurum ve kurulusglarla koordinasyonu
asagidaki gibidir:

a) Midirliik, belediyenin diger miidirliikleri ile dogrudan yazisma yapar.
Miidiirliikler Hukuken esit statiide oldugu icin yazismalarda “arz” edilir.

b) Midiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi,
Kamu Kurum ve Kuruluslar ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar; ilgili personel,
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Midiir ve Baskan Yardimcisinin parafi, Belediye Bagkanimnin veya yetki verdigi Bagkan
Yardimcisinin imzast ile yiirtitiiliir.
c) Talep edilen demirbas ve tiiketim malzemelerinin kayit edilmesi, saklanmasi ve
stok durumlarinin takibinden miidiirliik sorumludur.
Gelen ve giden evrakla ilgili yapilacak islem
MADDE 16- (1) Midiirliigiin gelen ve giden evrak islemleri asagidaki gibidir:
a) Midiirliige gelen ve giden evrak dijital veya fiziksel olarak kayda alinarak
takibi yapilir.
b) Midiirliige gelen ve giden evrak siireli ise, geciktirilmeden siiresi i¢inde
cevaplanmasi miidiir tarafindan saglanir.
c) Midiirlik tarafindan hazirlanan belgelerde, Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik dikkate alinir.
Arsivleme ve dosyalama
MADDE 17- (1) Miudiirliik igerisinde fiziksel ve dijital arsivleme ile ilgili yapilacak
islemler asagidaki gibidir:
a) Midiirliiklerle yapilan tim yazigmalarin birer sureti konularina gore tasnif
edilerek standart dosya planina goére saklanir.
b) Islemi biten evraklar birim arsivine, yil sonlarinda da igerigine gore kurum
arsivine teslim edilir.
c) Birim arsivindeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman bulunup
cikarilmasindan, takip eden yillarda ise kurum arsivine teslim edilmesinden idari biiro gorevlisi
ve ilgili amiri sorumludur.

d) Talep edilen demirbas ve tiiketim malzemelerinin kayit edilmesi, saklanmasi ve
stok durumlarinin takibinden miidiirliilk sorumludur.
DORDUNCU BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonerge ¢cikarilmasi

MADDE 18- (1) Bu yonetmelik hiikiimlerinin uygulanmasina ve Miidiirliigiin yiiriittigi
gorevlerin ayrintilarina iligskin olarak Yonergeler ¢ikarmaya Baskanlik Makami yetkilidir.

Denetim ve disiplin hiikiimleri

MADDE 19- (1) Temizlik Isleri Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine
sahiptir.

(2) Temizlik isleri Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuatina gore islemleri
yiirtitiir.

Yonetmelikte bulunmayan hususlar

MADDE 20- Bu yonetmelikte yer almayan hususlar ile ilgili olarak, ytiriirliikkte bulunan
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ilgili mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde islem
tesis edilir.

Onceki diizenlemelerin iptali

MADDE 21- (1) ) Bu Yonetmeligin yiiriirliige girmesi ile birlikte 1/6/2010 tarih ve 35
sayil1 Meclis Karari ile daha dnce yiiriirliikte olan Temizlik Isleri Miidiirliigii Gérev ve Calisma
Yonetmeligi ytirtirliikten kalkar.

Yiiriirluk

MADDE 22- (1) Bu yonetmelik, Dilovasi Belediye Meclisi tarafindan kabulii ve usuliine
uygun olarak ilani ile yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADEE 23- (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini, Dilovasi Belediye Baskan1 yiiritiir.

Bld. Ve Mec. Baskani Meclis Katibi Meclis Katibi
Ramazan OMEROGLU Yavuz YILMAZ Inci AYDEMIR
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