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MELIKGAZi BELEDIYE BASKANLIGI
Temizlik Isleri Miidiirliigii
Kurulus, Gorev, Yetki ve Calisma Esaslarina Iliskin Yonetmelik

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Madde 1 — Amag

Bu yonetmeligin amaci, Temizlik Isleri Miidiirliigiiniin kurulus, gorev, yetki ve
sorumluluklar ile ¢aligma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Bu Yonetmelik, Temizlik Isleri Miidiirliigiindeki personelin gorev, yetki ve
sorumluluklari ile ¢aligma usul ve esaslarini kapsar.

Bu Yonetmelik; Melikgazi Belediyesi biinyesinde faaliyet gosteren Temizlik Isleri
Midiirliigti’niin, 5393 sayili Belediye Kanunu basta olmak tizere ilgili tiim mevzuat hiikiimleri
cergevesinde idari yapilanmasini, gérev alanlarini, yetki sinirlarini, sorumluluklarini ve ¢aligma
esaslarini belirlemek; miidiirliige bagli hizmet ve faaliyetlerin etkin, verimli, diizenli ve
stirdiirtilebilir bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak amaciyla hazirlanmigtir.

Madde 2 — Gerekgesi

Belediyeler, 5393 sayili Belediye Kanunu ve ilgili mevzuat uyarinca, belde sakinlerinin
saglikli, diizenli, yasanabilir ve temiz bir ¢evrede yasamalarini saglamakla yiikiimliidiir. Artan
niifus, kentlesme, giinlik yasam yogunlugu ve buna bagli olarak ortaya ¢ikan cevresel ve
kentsel temizlik ihtiyaglari; temizlik hizmetlerinin etkin, siirekli, planli ve kurumsal bir yap1
icerisinde yiiriitiilmesini zorunlu kilmaktadir.

1-Mevzuat Uyumu: 5393 sayili Belediye Kanunu'nun 15/b maddesi geregince, belediye
meclisi karariyla mudiirliikklerin ¢aligma usullerinin yasalara ve hukuki diizenlemelere tam
uyumlu hale getirilmesi,

2-Norm Kadro Standartlari: Belediye ve Bagli Kuruluslar ile Mahalli Idare Birlikleri
Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Iliskin Esaslar ¢ergevesinde, birimin tegkilat yapisinin ve
personel hiyerarsisinin yeniden diizenlenmesi,

3-Gelisen Hizmet Alani: Ilge sinirlarinin biiyiimesi (yeni mahallelerin eklenmesi) veya
ilce niifusunun artmasi sebebiyle saha operasyonlarimin yetki ve sorumluluk alanlarinin
netlestirilmesi,

4-Is Saglig1 ve Giivenligi: Personel giivenligi ve ¢alisma kosullarinin 6331 sayih Is
Saglhigi ve Giivenligi Kanunu'na tam entegre edilmesi sebebiyle yiiriirliikte olan yonetmeligin
yenilenmesine ihtiya¢ duyulmustur.

5-Belediye Temizlik Isleri Mudirliigi Gorev ve Caligma Yonetmeli
degistirilmesindeki ana gerekge, mevzuatta (6zellikle 5393 sayili Beledjye Kan
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Kanunu) yapilan giincellemeler, degisen norm kadro standartlari ve ilgelerin genisleyen hizmet
alanlarina yeni operasyonel gereksinimlerin (sifir atik, ¢evre koruma vb.) eklenmesidir.

Madde 3 — Yetki ve Hususlar

Temizlik Isleri Miidiirliigii; 5393 sayili Belediye Kanunu, 5216 sayili Biiyiiksehir
Belediyesi Kanunu, 2872 sayili Cevre Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol
Kanunu, 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu, 4735 sayili Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu, 6698
sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK) ve ilgili diger mevzuat hiikiimleri
cergevesinde yetkilendirilmistir.

Bu dogrultuda miidiirliik, agsagida belirtilen gorev alanlarinda yetkilidir:

1. Kat1 atiklarin toplanmasi ve taginmasina iligkin hizmetleri planlamak, yiiriitmek ve
denetlemek.

2. Cadde, sokak, meydan, pazar yeri ve diger kamuya agik alanlarin mekanik ve manuel
temizlik hizmetlerini gergeklestirmek.

3. Cop konteynerleri, temizlik araglari, ekipmanlar ve yardimci unsurlarin kullanim,
bakim, kontrol ve yenilenme siireglerini yiiriitmek.

4. Vatandaslardan gelen talep, 6neri ve sikdyetleri degerlendirmek ve gerekli miidahaleleri
yapmak.

5. Dogal afet, olaganiistii hal ve acil durumlarda hizli temizlik miidahalesi yapmak, bu
kapsamda diger birimlerle is birligi yiiriitmek.

6. Midirliigiin gorev alanina giren yapim igleri, mal ve hizmet alimlari, ihale siiregleri,
hakedis ve 6deme islemleri ile teknik ve idari uygulamalar yiiriitmek, izlemek ve
sonuglandirmak.

7. Midiirliikte gergeklesen tiim is ve islemleri 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi

Kanunu ¢ergevesinde yiirtitmek

Madde 4 — Kapsam

Bu Yonetmelik; Melikgazi Belediyesi Temizlik Isleri Miidiirliigii’niin kurumsal
yapilanmasi igerisinde yer alan tiim birimlerin gorev, yetki ve sorumluluklarini agik bir sekilde
belirlemeyi amaglamakta olup, miidiirliikk biinyesindeki idari ve teknik organizasyon yapisini,
alt birimlerin gorev paylasimini ve aralarindaki isleyis esaslarini kapsar.

Ayrica bu Yonetmelik; miidiirliigiin evrak yonetimi, dosyalama sistemi ve arsivleme
stiregleri ile satin alma, hizmet alimi, yapim isleri, mal temini ve bunlara iligkin ihale
uygulamalarinda esas alinacak usul ve esaslar1 da diizenler.

Yonetmelik kapsaminda ayrica; miidiirliigiin i¢ birimleri arasindaki gorev dagilimi ve
esgliidiim ilkeleri ile belediye biinyesindeki diger miidiirliikler ve dig kurumlarla olan resmi
yazigmalar, bilgi akisi, is birligi ve koordinasyon siirecleri de belirlenir.

Madde S — Dayanak

Bu Yo6netmelik;

1. 5393 sayili Belediye Kanunu,

. 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu,
3. 2872 sayili Cevre Kanunu,
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5018 sayili1 Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

4734 sayili Kamu Ihale Kanunu,

4735 sayili Kamu Ihale Sozlesmeleri Kanunu,

6698 say1l1 Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK)

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik,

Elektronik Belge Yonetim Sistemi ile ilgili yiirtirliikte bulunan diizenlemeler,

.Ilgili diger kanun, yonetmelik, genelge ve ikincil mevzuat hiikiimlerine dayanilarak

hazirlanmgtr.

Madde 6 — Tanimlar

Bu Yonetmelikte gecen;

Belediye: Melikgazi Belediyesi’ni,
Bagskan: Melikgazi Belediye Baskani’ni,

Bagkan Yardimcisi: Temizlik Isleri Miidiirliigii'niin bagli bulundugu Bagskan

Yardimeisi'ni,

Miidiirliik: Temizlik Isleri Miidiirliigii’nii,

Miidiir: Temizlik Isleri Miidiiri’ nii,

Kalem: Evrak kayit, yazisma, dosyalama ve arsiv iglemlerinin yiiriitiildiigii birimi,
Seflik: Temizlik Isleri Sefligi, Yapim Onarim Sefligi ile Thale ve Kesin Hesap Sefligini,

Personel: Miidiirliige bagli olarak gorev yapan memur, is¢i, sozlesmeli personel,

miihendis, mimar, tekniker, teknisyen ve diger ¢alisanlari ifade eder.

Madde 7 — Temel Ilke ve Esaslar

Melikgazi Belediyesi Temizlik Isleri Miidiirliigii, gérev ve sorumluluk alanina giren tiim

hizmetleri agagida belirtilen temel ilke ve esaslara uygun sekilde yiiriitiir:

1.

2,

(O8]

Cevre Diizeni: Temizlik hizmetlerinin sunumunda kent diizenini ve ¢evre temizligini
korumay1 esas alir.

Etkililik ve Verimlilik: Tim faaliyetler kaynaklarin etkin, ekonomik ve verimli
kullanilmas1 anlayisiyla planlanir ve uygulanir.

Siireklilik: Temizlik hizmetlerinin kesintisiz ve diizenli sekilde yiiriitiilmesi esastir.
Hizmet Kalitesi: Hizmet kalitesinin artirilmasi amaciyla siirekli iyilestirme, personel
egitimi ve teknolojik yeniliklere agiklik esastir.

Zamaninda Miidahale: Ariza, sikdyet, ihtiyag¢ ve acil durumlara hizli ve etkili bigimde
miidahale edilmesi hedeflenir.

Katilimeilik: Vatandas talepleri, onerileri ve sikayetleri dikkate alinarak toplumsal
beklentilere duyarli hizmet anlayis1 benimsenir.

Is Saglig1 ve Giivenligi: Tiim galisma siireglerinde is saglig1 ve giivenligi mevzuatin
uygun hareket edilir.
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8. Yasalara Uygunluk: Hizmetlerin yiiriitilmesinde ilgili mevzuat, belediye
diizenlemeleri, genelgeler ve resmi talimatlara tam uyum saglanir.

9. Koordinasyon ve Is Birligi: Miidiirliik i¢indeki birimler ile diger miidiirliikler ve kamu
kurumlar arasinda esgiidiim i¢inde ¢alisma esastir.

10. Hesap Verebilirlik ve Denetlenebilirlik: Tiim is ve islemler kayit altina alinir, izlenebilir
ve denetlenebilir bigimde yiiriitiilir.

IKINCi BOLUM
Kurulus

Temizlik Isleri Miidiirltigi, ilgili mevzuatta Belediyelere verilen gorevlerin miidiirliigii
ilgilendiren kisimlarimi yerine getirmek iizere; 5393 sayili Belediye Kanunu ile 22.02.2007
tarihli ve 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirlige konulan Belediye ve Bagh
Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Y6netmelik
hiikiimlerine uygun olarak kurulmustur.

Organizasyon Yapisi ve Gorev Dagilim
Madde 8 — Organizasyon Yapisi

Temizlik Isleri Miidiirliigii; gorev ve sorumluluk alanlar gergevesinde faaliyetlerini
etkin, verimli, diizenli ve koordineli sekilde siirdiirebilmek amaciyla asagida belirtilen idari ve
teknik birimlerden olusur:

Midiir

Evrak Kalemi (Kalem Biirosu)
Temizlik Isleri Sefligi

Bakim Onarim Sefligi

Ihale ve Hakedis Sefligi

M = DD

Bu birimler, miidiirliik ¢atis1 altinda i boliimii, uzmanlagsma, koordinasyon ve hizmette
verimlilik esaslarina gore faaliyet gosterir. Her birim, kendi gorev alan1 kapsaminda yiiriittiigii
is ve islemlerden sorumludur ve miidiiriin gézetim ve denetimi altinda ¢aligir.

Madde 9 — Miidiiriin Gorevleri

Miidiir, Temizlik Isleri Miidiirliigii’niin en {ist amiri olup, miidiirliiiin gorev alanina
giren tiim faaliyetlerin yasal mevzuata, stratejik planlara, performans programina ve yillik
¢alisma programlarina uygun bigimde yiiriitiilmesinden birinci derecede sorumludur.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

1. Miidiirliigiin amag, hedef ve hizmet standartlar1 dogrultusunda kisa, orta ve uzun vadeli
calisma planlarini hazirlamak veya hazirlatmak.

2. Seflikler arasinda is boliimii yapmak, gérev dagilimini belirlemek ve koordinasyonu
saglamak.

3. Miidiirliik biit¢esini hazirlamak, 6deneklerin etkin ve verimli kullanilmasini saglamak.

4. Harcama yetkilisi sifatiyla miidiirliik adina yapilan giderleri ilgili mevzuata uygun
bigimde yiiriitmek.

5. Miidiirlik personelinin sevk ve idaresini saglamak, gorev dagilimi yap
disiplinini ve ¢aligma diizenini gozetmek.

R
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6. Miidiirliigiin hizmetlerini izlemek, denetlemek ve periyodik raporlar hazirlayarak
Belediye Baskanligina sunmak.

7. Midiirliik adina i¢ ve dis yazigmalar yiiriitmek, resmi evraklarin usuliine uygun sekilde
sevk ve idaresini saglamak.

8. Belediye Bagkani ve bagl bulunulan Bagkan Yardimcisimin bilgi ve talimatlan
dogrultusunda diger kamu kurum ve kuruluslariyla gerekli koordinasyonu saglamak.

9. Hizmet alaninda yapilacak saha faaliyetlerini planlamak, denetlemek ve gerektiginde
yerinde gozetim yapmak.

10. Afet, yogun kar yagisi, ¢evresel acil durumlar ve benzeri olaganiistii héllerde hizli
miidahale kapasitesinin olusturulmasini saglamak.

11. Miidiirliigiin tiim faaliyetlerinin yiiriirliikkteki mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesini
saglamak ve gerekli tedbirleri almak.

12. Miidiirliik faaliyetlerinin verimli, diizenli ve vatandas memnuniyetini esas alan bir
anlayisla ytiriitiilmesini saglamak.

UCUNCU BOLUM
Sefliklerin Gorev ve Sorumluluklar:
Madde 10 — Temizlik Isleri Sefligi

Temizlik Isleri Sefligi, ilge genelinde gevresel temizlik hizmetlerinin kesintisiz, planli
ve mevzuata uygun sekilde yiiriitiilmesinden sorumlu teknik birimdir. Bu seflik, mudiirliik
organizasyonu i¢inde asagidaki gorevleri yerine getirir:

1. llge simrlar igerisindeki mahalle, cadde, sokak, pazar yeri, kamuya agik alanlar ve
benzeri bolgelerden kaynaklanan evsel kati atiklarin belirlenen program dahilinde
diizenli olarak toplanmasini ve bertaraf alanlarina naklini saglamak.

2. Tiim sokak, bulvar, meydan ve gegitlerde manuel ve mekanik siipiirme islemlerinin
yapilmasini organize etmek; cevresel temizlik hizmetlerini giinlilk, haftalik ve
mevsimsel ihtiyaglara gore planlamak ve uygulamak.

3. Belediye envanterine kayitli ¢op konteynerlerinin temini, periyodik dezenfeksiyonu,
yerlestirilmesi ve gerekli durumlarda yenilenmesi siireglerini ytiriitmek.

4. Kis mevsiminde kaldirim, tretuvar ve bordiir diplerinde olugabilecek kar ve buz
birikintilerinin temizlenmesini saglamak; ilkbahar ve yaz aylarinda ¢evre yollarinda
¢ikan yabani otlarin bi¢imi, temizligi ve ilaglamasini yiiriitmek.

5. Vidanjér ve motopomp araglari araciligiyla fosseptik bosaltimi, su tahliyesi ve benzeri
stv1 atik yonetimi hizmetlerini planlamak ve ytiriitmek.

6. Saha personelinin gorev alanlarina goére planlamasin1 yapmak, personel
gorevlendirmelerini yiiriitmek, giinliik denetim faaliyetleri ile is takibini saglamak ve
personel performansini degerlendirmek.

7. Vatandaslardan gelen talep, 6neri ve sikayetleri degerlendirmek, ¢oziim tiretmek ve
gerekli bilgilendirmeleri yapmak.

8. Dijital harita sistemleri, arag takip sistemleri ve is yonetim yazilimlar1 gibi teknolojik
araglarla temizlik faaliyetlerini takip etmek, analiz etmek ve raporlamak.

9. Yillik temizlik hizmetleri planini, ddnemsel temizlik programlarini ve bunlara iliskin
biit¢e tekliflerini hazirlamak ve miidiirliige sunmak.

10. Temizlik hizmetleriyle ilgili mal, hizmet alimi ve yapim islerine iliskin ihale
siireglerinde gerekli 6n hazirliklar1 yapmak, teknik sartnameleri diizenlemek ve siire¢

boyunca miidiirliik koordinasyonunu saglamak.
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Madde 11 — Bakim Onarim Sefligi

Bakim Onarim Sefligi, Temizlik Isleri Midiirliigi biinyesinde yer alan temizlik

ekipmanlari, araglari, konteyner sistemleri ve teknik altyapinin bakim, onarim ve isletim
stirekliliginin saglanmasindan sorumlu teknik birimdir. Sefligin gérevleri sunlardir:

1.

Midiirliik envanterine kayitli temizlik araglari, ekipmanlar, makineler, yardimci
aparatlar ve konteynerlerin diizenli bakim ve onarim faaliyetlerini takip etmek, ihtiyag¢
halinde arizalara miidahale edilmesini saglamak.

Saha hizmetlerinde kullanilan konteynerlerin iiretimi, kaynak isleri, montaj islemleri ve
yerinde tamir uygulamalarini planlamak ve uygulamak.

Miidiirliige bagli depo, atdlye ve tamir birimlerinin diizenli ¢aligmasini saglamak, bu
birimlerde yiiriitilen faaliyetlerin kalite kontroliinii ve malzeme yOnetimini
gerceklestirmek.

Miidiirliik hizmetlerinin kesintisiz yiiriitiilebilmesi amaciyla gerekli is makineleri, arag
ekipmanlari, teknik malzemeler ve yedek pargalarin miktar, nitelik ve teknik
ozelliklerini tespit etmek ve temin siireglerini koordine etmek.

Seflik biinyesinde goérevli personelin gérev yerlerini ve is tanimlarini belirlemek,
calisma disiplini ve is glivenligi kurallarina uygun hareket etmelerini saglamak; giinliik,
haftalik ve aylik is planlarin1 yapmak ve takibini ytiriitmek.

Miidiirliiglin hizmet etkinligini artirmak amaciyla yillik bakim ve onarim planlarim
hazirlamak, is siireglerini planlamak ve tahmini biit¢eyi olusturmak.

Mal ve hizmet alim ihalelerine iligkin teknik destek saglamak, teknik sartnamelerin
hazirlanmasina katki sunmak ve kesif dosyalarinin diizenlenmesine destek vermek.
Yeni yapilacak altyapi, konteyner alani, makine yerlesim alanm ve teknik uygulama
sahalarinin planlanmasi, ingasi ve uygulama siireglerini yerinde kontrol ederek
miidiirliik koordinasyonunda teknik destek saglamak.

Ibadethaneler ile umuma agik tuvaletlerin temizlik planlamasim yapmak; periyodik
temizlik, bakim ve kontrol islemlerini ger¢eklestirmek.

Madde 12 — Ihale ve Kesin Hesap Sefligi

Ihale ve Kesin Hesap Sefligi, miidiire bagli olarak ¢alisan; miidiirliigiin gérev alanina

giren yapim isleri, mal ve hizmet alimlarina iliskin ihale siiregleri, hakedis ve 6deme iglemleri,
yatirim uygulamalarinin teknik ve idari takibi, muayene ve kabul iglemleri ile bu islere iligkin
resmi yazigma, belge diizenleme ve raporlama faaliyetlerinin yiiriitiilmesinden sorumlu teknik
ve idari birimdir.

Sefligin gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir:

. Miidiirliigiin gorev alanina giren yapim isleri ile mal ve hizmet alimlarina iligkin ihale

stirelerini planlamak, hazirlamak, takip etmek ve sonuglandirilmasina yonelik is ve
islemleri yliriitmek.

Thale islemlerinin 4734 sayili Kamu fhale Kanunu ile 4735 sayih Kamu Ihale
Sozlesmeleri Kanunu hiikiimlerine uygun bigimde yiiriitiilmesini saglamak.

Hakedis, ddeme, avans, fiyat farki, teminat ve sdzlesme uygulamalarina iliskin mali
islemlerin 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile diger ilgili mevzuat
hiikiimlerine uygun sekilde hazirlanmasini ve yiiriitiilmesini saglamak.

[hale dosyalar1, s6zlesme evraki, yer teslim tutanaklari, hakedis raporlari, kesif 6zetleri,
yaklasik maliyet ¢alismalari, muayene ve kabul tutanaklar ile bu siireglere iifskin her
tiirlii resmi yazisma ve belgelendirme islemlerini yiirtitmek.
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10.

11.

1Z.

13.

14.

15.

Miidiirliigiin gorev alanina iligkin yatirim izleme programlarini, uygulama takvimlerini
ve slireg¢ takip c¢izelgelerini hazirlamak; bunlarin ger¢eklesme diizeylerini izlemek,
degerlendirmek ve raporlamak.

Yapim islerinin sahada; onayl proje, teknik sartname, sozlesme hiikiimleri, i programi
ve fen kurallarina uygun sekilde yiiriitiilmesini izlemek, yerinde kontrol etmek ve isin
baslangicindan teslim agamasina kadar tiim siiregleri takip etmek.

Santiye, arazi ve uygulama alanlarinda yiiriitiilen islerin giinliik igleyisini gozlemlemek;
isin fiziki gerceklesme durumu, siire, kalite, imalat ve uygulama esaslari bakimindan
gerekli teknik kontrolleri yapmak veya yaptirmak.

Giinliik, haftalik, aylik ve yillik ¢alisma programlarini hazirlamak veya hazirlatmak; bu
programlarin uygulanmasini takip etmek ve meydana gelen sapmalar1 miidiirliige
sunmak.

Kendisine bagli miihendis, mimar, tekniker, teknisyen ve diger teknik personelin gorev
dagilimin1 yapmak; personelin ¢alisma planini, saha gérevlendirmelerini ve is takibini
organize etmek.

Miidiirliigiin yapim ve uygulama islerine ait hakedis dosyalarini hazirlamak veya
hazirlatmak; metraj, atagman, puantaj, tutanak ve diger eki belgeleri kontrol etmek;
ddeme siirecine esas evrakin eksiksiz ve dogru bi¢imde diizenlenmesini saglamak.
Tamamlanan islerin, ilgili muayene ve kabul mevzuati ¢ergevesinde gegici ve kesin
kabul islemlerine esas hazirliklarimi yiiriitmek; kabul komisyonlarinin ¢alismalarina
teknik destek saglamak ve gerekli belgeleri diizenlemek.

[s artisy, is eksilisi, siire uzatimi, revize proje, ilave imalat, kesif degisikligi ve benzeri
uygulama siireglerinde gerekli teknik ve idari hazirliklar1 yapmak ve bunlarin mevzuata
uygun sekilde yiiriitiilmesini takip etmek.

Gorev alanina giren konularda diger seflikler, miidiirliikler, yiikleniciler ve ilgili kamu
kurum ve kuruluslari ile gerekli koordinasyonu saglamak.

Faaliyet raporu, gergeklesme raporu, teknik degerlendirme notu, ilerleme cetveli ve
benzeri raporlar1 hazirlamak ve miidiire sunmak.

Miidiir tarafindan verilen gorev ve talimatlari; kanun, yonetmelik, genelge ve ilgili diger
mevzuat hiikiimleri dogrultusunda tam, zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek.

Madde 13 — Evrak Kalemi

Evrak Kalemi, Miidiirliigiin yazisma trafigini, evrak kayit siireglerini ve arsiv diizenini

yiiriitmekle gorevli olan idari birimdir. Seflik ve miidiirliik faaliyetlerinin kurumsal iletigim ve
belge yonetimi agisindan saglikli ve diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamakla ytikiimludiir.

Miidiirligiin tiim yazigma, belge ve evrak siiregleri; 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi

ve Kontrol Kanunu, Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik ve yiiriirliikteki Elektronik
Belge Yonetim Sistemi uygulamalari ¢er¢evesinde asagidaki esaslara uygun olarak yiiriitiiliir:

1.

2.

Elektronik Belge Yonetim Sistemi lizerinden gelen ve giden tiim evraklarin mevzuata
uygun bi¢imde kayit altina alinmasini ve isleme alinmasini saglamak.

Miidiirliik i¢i ve kurum dis1 yazismalarin hazirlanmasini, miidiir onayina sunulmasini
ve onaylanan yazilarin ilgili birim ve personele zamaninda ve dogru sekilde
ulastirilmasini koordine etmek.

Belediye Meclisi ve Enciimen tarafindan alinan kararlarin miidiirliik faaliyetlerini
ilgilendiren boliimlerini takip etmek, ilgili birimlere iletmek ve gereginin zamaninda
yerine getirilmesini saglamak.

Miidiirliik tarafindan yiiriitiilen karar, talimat ve yazigmalarin siiresinde ve dogru sekilde
tamamlanmasi i¢in ilgili personele bilgilendirme yapmak ve siireci takip etmek. ‘
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Elektronik belge ortaminin yetersiz kaldig1 veya yasal zorunluluk nedeniyle fiziki belge
diizenlenmesi gerektigi durumlarda islak imzali belgelerin ilgili birimlere posta, zimmet
veya elden imza karsiliginda gonderilmesini saglamak.

Midiirliik birimleri arasinda yapilacak yazigmalarin dijital ortamda gergeklestirilmesini
ve arsivleme iglemlerinin dijital ortamda yiiriitiilmesini saglamak.

. Temizlik Isleri Miidiirligii’ne ait evraklar1 konu esash olarak smiflandirmak, ilgili

mevzuat dogrultusunda standartlara uygun sekilde dosyalamak ve saklamak.

Stiregleri tamamlanan ve saklama siiresi dolmus evraklarin, yillik tarama ve
degerlendirme islemlerinin ardindan resmi yazi ile devredilmesini saglamak.

Arsive devredilen belgelerin yetkili personel denetiminde muhafaza edilmesini ve evrak
giivenliginin fiziki ve dijital tedbirlerle korunmasini saglamak.

DORDUNCU BOLUM
fhale ve Satin Alma islemleri
Madde 14 — Ihale islemleri

Miidiirltigiin faaliyet alani1 kapsaminda ihtiya¢ duyulan mal ve hizmet alimlar1 ile yapim

isleri, ilgili mevzuat ve kamu mali yonetimi ilkeleri dogrultusunda yiiriitiiliir. Bu kapsamda
miidiirliik, satin alma ve ihale siireglerini agsagidaki esaslar gergevesinde yerine getirir:

1.

2.

Miidiirliigiin tiim mal ve hizmet alimlari ile yapim isleri, 4734 sayili Kamu Thale Kanunu
ve ilgili ikincil mevzuat hiikiimlerine uygun olarak ytirtitiiliir.

Alima veya yapim igine konu igin tiirii, niteligi ve kapsami dogrultusunda ilgili seflikler
tarafindan teknik sartnameler, kesifler ve ihtiya¢ analizleri hazirlanir.

Hazirlanan teknik sartnameler dogrultusunda yaklasik maliyetler mevzuata uygun
sekilde belirlenir, belgelendirilir ve gizlilik ilkesi ¢ergevesinde kayit altina alinir.

Satin alma siireglerinde seffaflik, ihtiya¢ tespitinde dogruluk ve kamu kaynaklarinin
etkin, verimli ve ekonomik kullanimi temel ilke olarak benimsenir.

Ihale siireci; yer tesliminden itibaren gegici ve kesin kabul asamalar1 dahil olmak iizere
ilgili sefliklerin teknik kontrolii ve miidiirliikk koordinasyonunda takip edilir.

BESINCI BOLUM
Kurumlar Arasi Koordinasyon
Madde 15 — Kurum I¢i ve Kurumlar Arasi Is Birligi

Miidiirliik, gorev alanina giren konularda hem kurum i¢i hem de kurum dis1 aktorlerle

is birligi i¢erisinde ¢alismayi esas alir. Miidiirliik faaliyetlerinin etkin ve biitiinciil bir sekilde
yiirtitiilmesini teminen asagidaki esaslar dogrultusunda koordinasyon saglanir:

Miidirliige bagh tim seflikler arasinda is birligi ve koordinasyon dogrudan miidiir

tarafindan yliriitiiliir.
Gorev dagilimi ve is akiglari, miidiirliik i¢i planlama ve hizmet gerekleri dogrultusunda
diizenlenir.

Miidiirliik; Kayseri Biiyiiksehir Belediyesi, Melikgazi Kaymakamligi, 11 Saglik Miidiirltigii, il
Cevre, Sehircilik ve Iklim Degisikligi Miidiirliigii ve benzeri kamu kurum ve kuruluslariyla is
birligi igerisinde ortak ¢aligmalar yiiriitebilir. Miidiirliigiin dig yazigmalar1, miidiiriin parafy ve
Belediye Bagkani veya gorevlendirilmis Bagkan Yardimcisinin imzgsi ile resmi-hale/gelir.




Ortak projeler, egitim programlari, ¢evresel uygulamalar ve saha faaliyetlerinde etkin iletigim,
veri paylagimi ve is takibi saglanir.

ALTINCI BOLUM
Hassas Gorevler
Madde 16 — Hassas Gorevlerin Tanimi

Hassas gorevler; insan sagligi, ¢evre diizeni, kamu hizmetinin siirekliligi ve kamu
kaynaklarinin kullanimi agisindan dogrudan risk olusturan; teknik yeterlilik, dikkat, diizenli
denetim ve hizli miidahale gerektiren is ve islemleri ifade eder.

Bu kapsamda;

Kat atik toplama ve tasima hizmetleri,

Temizlik araglar1 ve teknik ekipmanlarin giivenli kullanima,

Santiye, yapim, bakim ve onarim alanlarinda yiiriitiilen isler,

[hale, hakedis, 6deme ve kabul siiregleri,

Acil durum, afet ve olaganiistii hil miidahaleleri hassas gorevler kapsaminda
degerlendirilir.
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YEDINCi BOLUM
Mali Hiikiimler X
Madde 17 — Giderler
Miidiirliigiin gorev ve sorumluluklarini yerine getirebilmesi amaciyla ihtiya¢ duydugu
her tiirlii arag, gereg, ekipman, makine, yakit, kirtasiye malzemesi, is kiyafeti, yedek parga ile
temizlik, bakim, onarim, hizmet alim1 ve yapim islerine iligskin giderler, Melikgazi Belediyesi

yillik biitgesinde yer alan ilgili §deneklerden karsilanir.

Bu siiregte kamu kaynaklarinin etkin, verimli ve ekonomik kullanilmasina azami dikkat
gosterilir.

SEKIZINCi BOLUM
Son Hiikiimler
Yonetmelikte Bulunmayan Haller

Madde 14 — (1) Is bu Y6netmelikte hitkiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili
mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Madde 18 — Hiikiim Bulunmayan Haller

Bu Yonetmelikte hiikim bulunmayan hususlarda yiiriirlikteki genel mevzuat
hiikiimleri, Belediye Meclisi kararlar1 ve ilgili idari diizenlemeler uygulanir.

Madde 19 - Yiiriirliik
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Bu yonetmeligin yiiriirliige girdigi tarihte, 6nceki Temizlik Isleri Miidiirliigii Gérev ve
Calisma Yonetmeligi 05.05.2025 tarih ve 147 karar numarali meclis karari ile onaylanan Cevre
Koruma ve Kontrol Miidiirligii Gorev ve Calisma Yonetmeligi yiiriirliikten kaldirilmustir.

Bu Yonetmelik; Melikgazi Belediye Meclisinin kabuliinden sonra 3011 sayili Kanun’un
2’nci maddesi geregince mahallinde gikan gazete veya diger yayin yollari ile ilan edildigi tarihte
ylriirliige girer.

Madde 20 - Yiiriitme

Bu Yo6netmelik hiikiimlerini Melikgazi Belediye Bagkani yiiriitir.

BASKA ) ) KATIP ) ) ATIP
Dog. Dr. H. Mustafa PALANCIOGLU Omer MEHMETBEYOGLU Or ;// B
Melikgazi Belediye Baskani Meclis Uyesi geclis Uyesi
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TE
MELIKGAZI BELEDIYE BASKANLIGI

MECLIS KARARI
KARAR TARIHi 03.08.2026 KARAR NO 212
. . TOPLANTI AYI BIRLESIM OTURUM
DONEMI
Agustos 1 1
o Temizlik Isleri Miidiirligiiniin Kurulus, Gorev, Yetki ve Calisma Esaslarina Iliskin
KARARIN OZU Y 6netmelik
TEKLIF EDEN INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDURLUGU

Meclis giindeminin 19. maddesinde yer alan; Temizlik isleri Miidiirliigiiniin Kurulus, Gérev,
Yetki ve Caligma Esaslarina iligkin Yénetmeliginin goriisiilmesi bulundugundan, buna dair 28.07.2026
tarihli ve 53074 sayili yaz1 okundu.

Yapilan goriigmeler ve isaretle oylama neticesinde; Belediyemiz Temizlik Isleri Miidiirliigiiniin
Kurulus, Gérev, Yetki ve Caliyma Esaslarina Iliskin Yénetmeliginin 5393 sayili Belediye Kanununun

Belediye Meclisinin gorev ve yetkilerini diizenleyen 18'inci maddesinin (m) bendi ve 48'inci maddesi
geregince kabuliine oy birligi ile karar verildi.

/'y\/

// -~ . .
r. H. Mustafa PALANCIOGLU OmeyME YOGLU
Melikgazi Belediye Baskani chs Uyesi




