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BIRINCi BOLUM

Amacg, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Madde 1: Amac¢ .
Bu yonetmeligin amaci, Temizlik Isleri Miidiirliigiiniin ve bagli birimlerinin teskilatini, hukuki
statiisiinii, gorev ve yetkileriyle, ¢alisma usul ve esaslariyla belirtmektir.

Madde 2: Kapsam .
Bu Yonetmelik Tavsanli Belediyesi Temizlik Isleri Miidiirligiiniin kurulus, goérev, yetki ve
sorumluluklari ile ¢aligma usul ve esaslarini belirlemektir.

Madde 3: Dayanak
Bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu ve ilgili diger mevzuat hiikiimlerine dayanilarak
hazirlanmustir.

Madde 4: Tamimlar
Bu yonetmeligin uygulanmasinda;

a) Belediye : Tavsanl Belediye Baskanligini,

b) Baskanlik : Tavsanli Belediye Bagkanini,

¢) Miidiir : Tavsanh Belediyesi Temizlik Isleri Miidiiriinii,

d) Personel : Tavsanli Belediyesi Temizlik Isleri Miidiirliigii Personelini,

e) Tesisler : Atik Toplama, Hayvan Barinagi, Ambalaj Atig1 Toplama ve Ayirma Tesisi
IKINCI BOLUM

Baghlik ve Sorumluluk

Madde 5: Baghlik ve Sorumluluk .
Temizlik Isleri Miidiirliigii Belediye Baskanina ve Ilgili Belediye Baskan yardimcisina baghdir.
Temizlik isleri Miidiirliigiine bagl olarak ¢aligan amirler ve sorumlular;

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Madde 6: Temizlik isleri Miidiirliigiiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
1. 5393 sayili Belediye Kanunu,2872 Sayil1 Cevre Kanunu, 1593 sayili Umumi Hifzissthha Kanunu ve
Yénetmeliklerin verdigi yetkiler, Cevre Bakanligi, ilgili Bakanliklar, Valilik Talimatlar1, Il Hifzissithha
Kurulu kararlari, ilge Hifzissthha Kurulu kararlari, Koordinasyon Kurulu kararlari, Belediye Meclis ve
Enciimen Kararlar1 dogrultusunda gérev yapmak
2. Stratejik plana uygun olarak biitge taslagini hazirlamak ve Mali Hizmetler Miidiirliigline géndermek,
3. Kanun ve yonetmeliklere uygun atik yonetim ve denetim planlarini hazirlamak ve uygulamak,
4. Cevresine rahatsizlik veren giiriiltii, goriintii, koku vb. kirliliklerin ortadan kaldirilmasi i¢in gerekli
caligmalari yapmak,
5. Caligma konularina iliskin her tiirlii denetimi gergeklestirmek ve buna iligkin is ve islemleri yiiriitmek,
6. Cevre egitimi konusunda ilgili kurum, kurulus ve kisilerle isbirligi yapmak; egitim programlarini
hazirlamak ve uygulamak,
7. Sikayetleri ilgili mevzuat ¢ergevesinde degerlendirmek
8. Midiirliik calisma konulariyla ilgili olarak, kisi, kurum, kuruluslar ve sivil toplum olusumlariyla
koordinasyon saglanmasi; ortak ¢aligmalarin yapilmasi,
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9. Mevzuat degisikliklerine esas olmak iizere ilgili mercilerce talep edilen konularda goriis bildirmek;
liizum goriilen hallerde talep edilmesini beklemeksizin goriis ve onerilerin ilgili mercilere sunmak,
10.Calisma konularina iligkin projeler gelistirmek ve uygulamak,

11.Meydan, Bulvar, Cadde, Sokak ve kaldirimlarin el ya da makine ile siipiiriilerck, gerektiginde
yikanarak temizlenmesini saglamak,

12.Coplerin kaldirimlarda bulunan ¢ép kutu, bidon, konteynir, vs. ‘de toplanmasi ve uygun araclarla
depolama alanina tasinmasini saglamak,

13.Cop kutu, bidon, konteynirlarmmin belirli araliklarla devamli diizenli olarak yikanmasini ve
dezenfektesini yapmak, gilivenlik riski ve koku olusturmayacak, yaya trafigini engellemeyecek uygun
yerlere yerlestirilmesini saglamak,

14.Hal ve Pazaryerlerinin temizlenmesi ve pazaryerlerinin yikanarak dezenfekte edilmesini saglamak,
15.Birim hizmetleri i¢in gerekli arag, gere¢ ve malzemenin temin edilmesi, bakim ve onarimlarinin
yapilmasi, boyanmasi, yikanmasi ve dezenfekte edilmesini saglamak,

16.Tozlu yollarin sulanmasim saglamak, cadde ve sokaklarin belirli bir program dahilinde devamli ve
diizenli olarak yikanmasini saglamak.

17.Sivrisinek, karasinek, yiiriiyen haserelere karsi larva ve ugkun miicadelesi yapmak

18.Mevcut ¢op toplama sistemini gelistirmek ya da yeni sistemlerin bulunmasi hususunda calismalar
yapmak,

19.Cesitli brosiir, resim, slogan ve reklam araclar1 ile kampanyalar diizenleyerek halkin ¢evreye olan
duyarliligin arttirmak ve temizlige katilimini saglamak,

20.Maliyet analizi ve planlama konularina 6nem vermek,

21.Sivrisinek, karasinek, hagere ve kemirgenlerin {ireme alanlari tespitini yapmak ve bu alanlarin yok
edilmesini saglamak,

22 .Beldede basibos hayvanlari kontrol altina alinmasini saglamak, barinaklar yaptirmak, bu hayvanlarin
as1 ve bakimlarin1 yapmak, evlerde beslenmesi i¢in 6zendirmek,

23.Cevre konusunda gorev verilmis kamu kurum ve kuruluslari, sivil toplum orgiitleri ile igbirligi
yapmak Cevre korumasi ve gevre kirliliginin dnlenmesi amaciyla sartlara en uygun gelistirilebilir
teknolojiyi belirlemek ve bu maksatla kurulacak tesislerin vasiflarini tespit etmek,

24.Cevre uygulamalar1 ve yatirimlara etkinlik kazandirmak i¢in gerekli egitim faaliyetlerini izlemek,
desteklemek, yonlendirmek, yapilan ve proje asamasindaki yatirimlarin tanittimini yapmak g¢evre
sorunlar1 konusunda kamuoyu arastirmalar1 yapmak toplantilar diizenlemek,

25.Calisma konularina iliskin yasal mevzuat ¢ercevesinde her tiirli denetimi gerceklestirmek,
Bakanliktan alinacak yetki ile ¢evre denetimi ve cezalarini uygulamak

26.Cop ev vasfinda olan yerleri bosaltip dezenfekte etmek,

27.Calisma konulariyla ilgili platformlarda (sempozyum seminer, panel, fuar, vs.) Belediyeyi temsil
etmek,

28.Atiklarin, ¢evre mevzuatina uygun olarak toplanmasi, taginmasi, geri doniisiimii, geri kazanimi ve
bertaraf edilmesine yonelik ¢alismalar yapmak

29.Atik Pillerin, "Atik Pil ve Akiimiilatorlerin Kontrolii Yonetmeligine uygun olarak diger atiklardan ayri
bir sekilde toplanmasi, tagmmasi, geri kazanilmasi ve bertaraf edilmesine yonelik ¢aligmalar yapmak
30.Elektronik atiklarin, diger atiklardan ayri bir sekilde toplanmasi, taginmasi, geri doniisiimii, geri
kazanimi ve bertaraf edilmesine yonelik ¢alismalar1 yapmak

31.Atik bitkisel yaglarm, "Atik Bitkisel Yaglarin Kontrolii Yonetmeligi" ne uygun olarak kaynaginda ve
diger atiklardan ayr1 bir sekilde toplanmasi, taginmasi, geri kazanilmasi ve bertaraf edilmesine yonelik
tiim ¢alismalar1 yapmak

32.Hafriyat ve ingaat atiklarinin, "Hafriyat ve Insaat Yikinti Atiklarmin Kontrolii Yonetmeligine uygun
olarak toplanmasi, taginmast, geri kazanimi ve bertaraf edilmesine yonelik caligmalar yapmak.
33.Ambalaj atiklarinin, "Ambalaj ve Ambalaj Atiklarmin Kontrolii Yonetmeligi" ne uygun olarak
kaynaginda ve diger atiklardan ayr1 bir sekilde toplanmasi, tasinmasi, geri doniisiimii, geri kazanimi ve
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bertaraf edilmesine yonelik caligmalar1 yapmak, bunlarla ilgili Atitk Yonetim Plami hazirlayip ilgili
Bakanliga sunmak; kabuliinde plan1 uygulamak

34.Atik arag lastiklerin, "Omriinii Tamamlamis Arac Lastiklerinin Kontrolii Yonetmeligi" ne uygun
olarak toplanmasi, tasinmasi, geri doniisiimii, geri kazanimi ve bertaraf edilmesine yonelik ¢alismalari
yapmak

35.T1ibbi atiklari, "Tibbi Atiklarin Kontrolii Yonetmeligi" ne uygun olarak diger atiklardan ayri bir
sekilde toplanmasi, taginmasi, geri doniisiimii, geri kazanimi ve bertaraf edilmesine yonelik ¢alismalari
yapmak

36.Atiklarin kaynaginda ayri toplanmasi, tagimasi, geri kazanilmasi, bertaraf edilmesi amactyla halkin
egitimine yoOnelik ¢aligmalar yapmak, kampanyalar diizenlemek ve ¢evre ile ilgili hususlarda yapilacak
egitim ¢aligmalarinda kisi, kurum ve kuruluslarla koordinasyonu saglamak, uygulamak

37.Cevre ile ilgili mevzuat ve yonetmeliklerde Belediyenin gorev ve yetkileri igerisine giren ¢aligmalari
yapmak ve uygulamak, bu konularda olusturulacak komisyonlara istirak etmek

Madde 7: Temizlik isleri Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

1. 1lgili mevzuatlar ile Basbakanlik, Bakanliklar, Belediye Baskanligi tarafindan yayinlanan genelge,
bildiri, prensip kararlar1 ve talimatlar ve yonetmelikler ¢ergevesinde Miidiirliige verilen gorevleri yerine
getirmek {izere Miidiirliigii sevk ve idare etmek, Temizlik Isleri Miidiirliigiinii temsil etmek.

2. Miidirliigiin amag, hedef ve faaliyetlerinden olusan stratejik planinin hazirlanmasimi saglamak.

3. Miidiirliigiin biitce taslaginin hazirlanip ilgili birime iletmek.

4. Harcama yetkilisi sifatiyla Midiirlik biitcesinin ekonomik, etkin verimli olarak kullanilmasin
saglanmak.

5. llgili mevzuata uygun gevre ydnetim planlarm hazirlamak ve uygulanmasini saglanmak.

6. Midiirliige bagl birimlerin gorevlerini etkin yerine getirebilmesi i¢in tedbirler almak.

7. Midiirliigiin ¢calisma sonuglarina iliskin raporlarin hazirlanmasini saglamak ve Baskanlik makamina
sunmak.

8. Midirliigin faaliyet alanina giren konularda, kisi, kurum ve kuruluslarla isbirligi gerektiren
konularda koordinasyonu saglamak.

9. Miidiirliige gelen ve kayda girmis evraklari ilgili birime havale etmek.

10.Baskan ve Baskan Yardimcilar tarafindan verilen goreviyle ilgili emir ve talimatlari yerine getirmek

Madde 8: Hayvan Barinagi Sorumlusu Yetki ve Sorumluluklari

1. Barinaga getirilen hayvanlarin asilama, kisirlastirma igslemlerini yapmak.

2. Salgin hayvan hastaliklariyla miicadele dogrusunda hayvanlara asi, muayene ve islemlerini yapmak
Personelin sevk ve idaresini yapmak.

3. Gorev ve sorumluluklarim yerine getirebilmenin gerektirdigi biitlin faaliyetleri yiiriitmekten miidiire
kars1 sorumludur.

4. Rehabilite edilmek {izere bagibos hayvanlar bariaga getirtmek.

5. Isirik olaylarinda Tarim Ilge Miidiirliigii ile koordineli olarak galisarak 1siran hayvani canli yakalayip
miisahedeye almak.

6. Barinaktaki hayvanlarin beslenme ve temizliklerinin yerine getirildigini kontrol etmek.

7. Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirmek.

Madde 9 : Veteriner Hekim Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

1. Hayvanlarin agilama, kisirlastirma islemlerini yapmak,

2. Salgin hayvan hastaliklar1 ile miicadele dogrultusunda hayvanlara asi, muayene ve tedavi islemlerini
yapmak,

3. Salgin hayvan hastaliklarinin insanlara bulagsmasini 6nlemek i¢in gerekli tedbirleri almak,

4. Sikayetleri degerlendirerek gerekli islemleri yapmak,
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5. Kurban Bayram zamanlarinda biriminin veterinerlik hizmetlerini yapmak,

6. Belediye simirlar1 i¢indeki hayvan tedavi kliniklerini yetkisi dahilinde denetlemek ve gerekli yasal
islemleri yapmak,

7. Birim yoneticisinden aldig1 gérevleri yerine getirmek,

8. Ustii; direkt olarak Miidiir’e baglhdir. Gérev ve sorumluluklarini yerine getirebilmenin gerektirdigi
biitiin faaliyetleri yiiriitmekten Miidiire karst sorumludur,

9. i1 Gida ve Tarim Miidiirliigii yetkilerinin talebi iizere ev ve siis hayvanlarinin satigin1 yapan kisilere
kurs agip gerekli egitimi vererek sertifikalandirmak,

10.Mesleki konularda, birim i¢i ve birim dis1 egitim ¢aligmalarina katilimi saglamak,

11.1laglama personeline gerekli egitimi uygulamali olarak dgretmek,

12.5199 Sayili Hayvanlar1 Koruma Kanununda, 5393 sayili Belediye Kanununda, 6343 sayili Veteriner
Hekimligi Mesleginin Icrasina Dair Kanununda, 2872 sayili Cevre Kanununda, 1593 sayili Hifzissthha
Kanununda, 5179 sayili Gida Uretimi ve Satist ile ilgili Kanununda ve diger kanunlarda Belediye
Veterinerlik Isleri Miidiirliigii Veteriner Hekimlik gorevini ilgilendiren gorev ve sorumluluklari yerine
getirmek.

13.1sbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikte bulunan mevzuat hiikiimleri ile Temizlik
Isleri Miidiirliigii Yonetmeligi Veteriner Hekim Hizmetleri talimatlarma gore calismalar yapmakla
sorumludur.

Madde 10: Temizlik Isleri Miidiirliigiinde Gorevli Memur Ve Personelin Gorevleri

1. Temizlik Isleri Miidiiriine kars1 sorumludur.

Birimler aras1 evraklarin kayitlarim yapmak

Evraklarin diizenlenmesini ve takibini saglamak

Tlgili defter kayitlarini kontrol etmek

Miidiirligiin yazilarini, raporlarmi, sunumlarimi Miidiiriin talimatlar1 dogrultusunda hazirlamak
Birime gelen vatandaslara yardimci olmak ve vatandaglar1 yonlendirmek

. Birime gelen telefonlara kurum kimligine uygun olarak bakmak ve telefonun ilgili kisiye aktarilmasini
saglamak

8. Biiro esyalarinin korunmasini saglamak

9. Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirmek

NGO LR LN

Madde 11: Ambalaj Atig1 Toplama ve Ayirma Tesisi Gorevlisi Gorev ve Sorumluklar:

1. Ambalaj atiklarinin, "Ambalaj ve Ambalaj Atiklarinin Kontroli Yonetmeligi" ne uygun olarak
kaynaginda ve diger atiklardan ayr1 bir sekilde toplanmasi, tasinmasi, geri doniisiimii, geri kazanimi ve
bertaraf edilmesine yonelik calismalar1 yapmak, bunlarla ilgili Atk Yonetim Plami hazirlayp ilgili
Bakanliga sunmak; kabuliinde plant uygulamak.

2. llce genelinde bulunan konut, isyeri, alisveris merkezi, market ve sanayi kuruluslarindan
kaynaklanan ambalaj atiklarinin kaynaginda ayr1 toplamak

3. Ambalaj Atiklarim1 Toplama programlarini hazirlamak,

4. Ambalaj Atilarini toplama araglarini kontrol etmek,

5. Ambalaj atiklarinin geri doniisiimii konusunda toplanti, seminer, etkinlik vb. faaliyetlerde bulunmak.

Madde 12: Temizlik Isleri Cavusunun Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

1. Temizlik Isleri Miidiirliigii’ niin ¢alisma programlarini uygulamak

Calisan ekiplerin ¢aligmalarini takip ve kontrol etmek

Islerin diizenli ve verimli sekilde yiiriitiilmesini saglamak ve gerekli tedbirleri almak
Calismalar konusunda iistlerine rapor vermek

Birimlerin yaptiklar1 ortak ¢caligmalarda uyum ve koordinasyonu saglamak
Ustlerinden aldig1 emir ve gérevleri yerine getirmek.

ANl el
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7. Miidiir ve Bagkanligin verdigi diger gorevleri yapmak.

Madde 13: Bekgilerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
1.  Bekledigi, bakmakla miikellef oldugu santiye, daire, depo, garaj, tesis ve binanin her
tiirlii muhafazasindan ve yangindan korunmasindan sorumludur.
2. Gorev esnasinda meydana gelen olay ve durumlari amirine bildirir.
3. Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirir.
4. Midiir ve Bagkanlhigin verdigi diger gorevleri yapmak.

Madde 14: Soforlerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
1. Araglart daima goreve hazir halde bulundurmak
Aragclarin bakimli, su ve akaryakit ikmali durumda tutulmasini saglamak
Gorev doniigii bakimlarinin yapilmasini saglamak
Araci, kullanma talimatlarma uygun ve giivenli bir sekilde kullanmak
Atiklarin toplanmasi ile nakliyesinde gerekli 6zeni gostermek
Arag hakkinda herhangi bir ariza durumu ortaya ¢iktigr zaman iistlerine bildirmek
Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirmek.
Miidiir ve Bagkanligin verdigi diger gorevleri yapmak

e S il

Madde 15: iscilerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
1. Belediye smirlar icerisindeki ¢op toplama, tasima, cadde ve sokaklarin siipiiriilmesi ve pazaryerleri
cadde, sokak ve meydanlarin yikanmasi islerinde ¢alismak
2. Kent i¢indeki bos arsalar1 temizlemek
3. lice genelinde bulunan konut, isyeri, aligveris merkezi, market ve sanayi kuruluslarindan
kaynaklanan ambalaj atiklarinin kaynaginda ayri toplamak
4. Bitkisel atik yaglar1 ve atik pil ve akiimiilatorleri kaynagindan ayr1 toplamak
5. Haserelere kars1 miicadele ¢aligmalar kapsaminda ¢evre ilaglamasini yapmak
6. Basibos ve saldirgan sokak hayvanlarini veteriner nezdinde toplamak
7. Temizlik Isleri Miidiirliigi’ niin gorev alanma giren tiim isyerlerindeki islerde goérev yaparak
iistlerinden aldig1 emir ve gorevleri, talimatlara uygun olarak titizlikle yerine getirmek

DORDUNCU BOLUM
ORTAK HUKUMLER
Tiim Yoneticiler, Tiim Personel

Madde 16: Tavsanh Belediye Baskanh@1 Biinyesindeki Yoneticilerin Genel Sorumluluklar
1. Belediye Baskani’nin ve/veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin gozetimi ve denetimi altinda ilgili
mevzuatlar geregi Midirliiglin; sevk ve idaresini, organize edilmesini, gerektiginde reorganize
edilmesini, Midiirlik personeli arasinda gorevlerin dagitilmasini, is ve islemlerin yeniden tanzimine
iliskin dahili diizenlemeleri yapar,
2. Bagkanligin amaglarini ve genel politikalarini1 kendi ugras alanlarini ilgilendirdigi derecede bilir, genel
politikalarin uygulanmasini devamli olarak izler, amaglara uygunlugunu arastirir, genel politikalarda
yapilmasi gerekli degisiklikleri bildirir,
3. Miidiirliigt i¢in, Bagkanligin gayeleri, politikalari, biitgeleri ile uyumlu hedefler, planlar, programlar
gelistirir ve verilen sorumluluga gore icraat yapar,
4. Bagkanligim amaclarim ve politikalarini, yonettigi ve isbirligi yaptig1 personele agiklar, en iyi sekilde
yonetmeleri i¢in gerekli izahat1 verir ve uygulamalar kontrol eder,
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5. Gorev alami iginde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlar hazirlar. Planlarin
uygunluk ve yeterliligini devamli olarak izler, gerekiyorsa, diizeltmeye yonelik tedbirleri alir,

6. Miidiirliigiin islerini en kisa zamanda ve en eckonomik olarak istenen sekilde sonu¢landirmak tizere
planlar,

7. Gelecekte dogacak ihtiyaclara cevap verebilecek sekilde elindeki malzeme, kadro, makine, igyeri ve
teghizatin planlamasin1 yapar,

8. Midirliiglin haberlesme ve evrak akisini, iist kademelere istenen bilgileri zamaninda ulastirabilecek
ve alt kademelere kurum karar, politika ve yonetmeliklerini hakkinda zamaninda ve dogru bilgi
verebilecek sekilde planlar,

9. Midiirliigiin yillik faaliyet planin1 Bagkanligin stratejik hedeflerine gére hazirlar

10.Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi agisindan gelismesini saglamak {izere gerektiginde
egitim talebinde bulunur,

11.Bagkanligin kabul ettigi yonetim ve organizasyon prensiplerini astlarina izah eder, organizasyon
icindeki konumlarinin iist-ast ve yatay organizasyonel konumlarla iliskileri hakkinda gerekli bilgiyi
vererek ahenkle caligmalarini temin eder,

12.Caligtirdiklart gorevlilerin is tariflerini ve performans kriterlerini hazirlayip Baskanliga teklif eder,
13.Caligtirdiklart gorevlilerin, isboliimii esaslar1 dahilinde, sorumluluklarimi belirler ve bu gorevleri
benimsetir,

14.Emrindeki elemanlara is tariflerini izah eder, is tariflerinde belirtilen gorev ve sorumluluklarin dogru
anlagilmalarini saglar,

15.1s tariflerinde mevcut olmayan gérevleri emrindekilere usuliince verir,

16.Emrindeki elemanlara gorevlerini yerine getirebilmeleri i¢in gerekli yetki delegasyonunu yapar, onlari
inisiyatiflerini ve yetkilerini kullanmaya tesvik eder,

17.Midirliigine almacak, ayrilacak personel ile personelindeki statii degisikliklerini, Baskanligin
personel politika ve usulleri ¢ergevesinde kontrol eder,

18.Yoklugunda gorevlerin aksatilmadan yiiriitiilebilmesi i¢in yerine bakacak sahsa vekalet verir ve
gorevlerini taksim eder,

19.isgiiciiniin en faydali sekilde kullanilmasi ve islerin en az maliyetle yiiriitiilmesi i¢in, emrindeki
personelin gorev ve sorumluluklarini agik, secik ve anlayabilecekleri sadelikte belirtir, ig ve islemlerin
buna uygunlugunu denetler,

20.Kendisinin ve organizasyonun verimli ve etkin ¢aligmasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini
devaml arttirir,

21.Miidiirliigiin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar1 ve diger
ilgili mer’i mevzuata riayeti saglar, bunlarin uygulanmasim siirekli kontrol eder; diizeltilmesi gereken
hususlar i¢in de olumlu 6neri ve teklifleri, Belediye Baskanliginin goriisline sunar,

22 Midiirliigiin - verimliliginin arttirilmasin1  ve iglerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde
yiirlitiilmesini saglamak iizere, ¢alisma metotlarini gelistirmeleri igin astlarina mesleki yardimda bulunur,
genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmeleri icin disiplini temin eder,

23. Astlarinin sorularini kesin olarak cevaplandirir, gereken kararlari siiratle alir ve bildirir,

24.1s baginda olmamasi halinde, yerine gorevini ifa edebilecek bir yardimeiy: yetistirir,

25.Haberlesmeye biiyiikk 6nem vererek, alinan kararlarin uygulayicilarina dogru bir sekilde ve siiratle
ulastirilmasini saglar,

26.Faaliyeti i¢in Belediye Bagkanliginca talep edilen veya faydali gordigii biitin raporlart sunar.
Raporlar1 vermeden 6nce gerekli tetkikleri yapar ve tasdik eder, gereksiz bilgileri ayiklayarak raporlarin
kisa ve 6z olmasini saglar,

27.Es diizeydeki yoneticilerle koordinasyonu kurar ve kendi aralarinda halledilebilecek meseleleri
halleder,

28.Kendine bagli olan personelin aralarinda koordinasyon kurmalarinm1i ve onlarin da Bagkanligin
hedeflerine uygun olarak birlikte ¢aligmalarini temin eder,

6
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29 Miidirliigiindeki  astlarnin  diger Miidiirliikler ile yaptiklann ortak c¢aligmalarda uyum ve
koordinasyonu saglar,

30.Personelinin moralini en yiiksek seviyede tutarak, daha azimli ¢alismaya, daha basarili olmaya tesvik
eder,

31.Personelin ¢alisma sevkini kiran ve verimini diisiiren faktorleri tespit ederek, kendi imkanlar ile
bertaraf edilebilecek veya diizeltilebilecek olanlar1 halleder, iist kademelerce alinmasi gereken tedbirler
i¢in verim diislisii veya baska menfi sonuglar dogmadan Belediye Baskanligina miiracaat eder,
32.Miidiirliik personelinin potansiyelinden en iyi sekilde yararlanabilmek, kendi kararlarin1 en isabetli
sekilde verebilmek ve kendisine bagli personelin katkilarma paralel olarak Bagskanligi daha fazla
benimsemelerini saglamak amaciyla devamli surette fikir ve goriis aligverisinde bulunur,

33.Faaliyet planinda bulunan isleri gorev tariflerine gore ¢alisanlarina tevzi eder.

34.Emirlerini is ile ilgili kendisine dogrudan bagli calisanlara verir,

35.Emrinde caligsan elemanlara 6rnek olur, bunu saglayacak sekilde, neticelerini 6nceden diisiinerek daha
sonra geri almak zorunda kalmayacagi, kolaylikla anlagilabilir, kisa ve kesin emirler verir, ancak kotii
neticeler doguracagi anlasilan emirlerini geri almaktan imtina etmez,

36.Gerekli gordiigii hususlarda emirlerini yazili olarak verir,

37.Baskasina emir vermis olsa dahi igin yapilmamasi ve/veya yanlis ve eksik yapilmasi sorumlulugunu
ustlenir,

38.Mevcut faaliyet planina gére Miidiirliik faaliyetlerini kisa periyotlarla kontrol eder,

39.Yapilmakta olan isleri zaman, miktar ve kalite agisindan devamli kontrol eder,

40.Alt kademelerden gelen evrak ve bilgileri kontrol eder, varsa eksikliklerin giderilmesini saglar,
41.Personelinin tavir ve davranislarini devamli kontrol altinda bulundurarak 6rnek model olusturur,

42 Personelin gorev tariflerindeki belirtilen isleri yerine getirip getirmedigini belirli periyotlarla kontrol
eder,

43.Planlardan sapmalar gosteren fiili durumlarda sapmalarin sebeplerini arastirir, diizeltici ve ileride
tekrarlanmasini 6nleyici tedbirleri alir,

44 Faaliyetlerin devamliligin1 saglamak i¢in, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kaydin tutulmasini, gerekli
belgelerin diizenlenmesini ve takibini, onemli olan evrakin muhafaza edilmesini, bu konulardaki mevzuat
ve usullere gore hareket edilmesini temin eder. Onemini kaybeden evraki kabul edilmis usullere gore
imha eder,

45.Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticelerini tespit etmek ve degerlendirmek ve gerekli
tedbirleri almak i¢in istatistiki bilgileri tanzim eder ve/veya ettirir. Gerektiginde bu bilgileri Belediye
Bagkanligina ve ilgililere sunar,

46.Herhangi bir amagla yurtici veya yurtdisi gorev seyahatine gonderildiginde, gittigi yerde yaptigi
temaslari, ¢aligmalar1 ve aldig1 sonuglar1 belirten 6zet, fakat kolayca anlasilabilir bir iislup ve diizende
rapor hazirlar, Belediye Baskanligina sunar

47 .Baskanliga iliskin bilgilerin disar1 sizmamasi hususunda azami itinay1 ve dikkati gdsterir,

48.Baskan ve amirinin uygun gorecegi her tiirli gorevi ilgili mevzuat ve baskanlik talimatlarina gore
yerine getirir,

49.Bu yonetmelikte Miidiirliiglin gérev alanina iliskin olarak belirtilen tiim gorevlerin, etkin bicimde ve
biitiinliik igerisinde geciktirilmeden, ilgili mer’i mevzuata uygun icra edilmesini, denetlenmesini ve
raporlanmasini saglar,

50.Gorev ve hizmetlerin etkin ve verimli bir sekilde uygulanabilmesi i¢in gerekli onlemleri alarak,
personelini sevk ve idare eder,

51.Birinci sicil amiri olarak bagli personelin performansini ve ¢alismalarini degerlendirir,

52.Faaliyet sahasi ile ilgili proje ve taslaklar hazirlaylp bunlar1 uygulamaya gecirebilmek igin iistlerin
onayina sunar,

53.Biriminin ¢aligma programinin hazirlanmasi ve ¢alisma programlarina uygun ¢alismayi saglar,
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54.Gorev alanma giren konularda uygulamada ortaya c¢ikan mevzuat yetersizligi ve aksakligi ile ilgili
hususlarda inceleme ve arastirma yaparak alinmasi gereken tedbirler konusunda Baskanlik Makamina
teklifte bulunur,

55.Gorevle ilgili her tirlii i¢/dis yazigsmalar1 yapar, Baskana, Enclimene, Meclise teklifler sunar, verilen
kararlar1 uygular,

56.Miidiirliige gelen tiim evrakin ilgililere usuliince iletilmesini saglar,

57.Ekonomiklik, iiretkenlik, yiiksek verimlilik ve performans artirici etki olusturmak amaciyla mevzuat
ve stratejik hedefler ¢ergevesinde dig hizmet alim yoluyla yapilmast miimkiin olan hizmetleri uzman 6zel
ve/veya tiizel kisilere usuliine uygun yaptirir,

58.Caliganlarinin tabi olduklari mevzuata uygun tezkiye, izin ve hastalik gibi igslemlerini yiiriitiir, devam
durumunu takip eder ve denetler, ilgili diger birimlerle koordinasyonu saglar,

59.Stratejik planlamaya uygun biitce hazirlamak ve en ekonomik sekilde kullanmay1 saglar,

60.Stratejik planlama ile miidiirliige verilen hedefleri gergeklestirir,

61.Mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile Baskanlik¢a verilen gorevleri yapar.

Madde 17: Tavsanh Belediye Baskanhgi Biinyesindeki Personelin Gorev Yetki ve Sorumluluklari

1. Tiim personel bagli bulundugu birimin gorevlerini bilmek, {izerine diisen vazifeleri bu yonetmelikte
yazsin veya yazmasin sorumluluk bilinciyle zamaninda ve dogru bir sekilde yapmak zorundadir. is ve
islemleri amirlerince verilen is ve emirlere, Kanun ve Yonetmeliklere, Isyeri kurallari, Belediye Etik
Kurallar1 ve genel ahlak kurallarina uymak zorundadir.

2. Tim personel bulunduklari ortami temiz ve diizenli tutmali, demirbas esya, ara¢ ve malzemeyi
korumalidir.

3. Mesai bitiminde masa iizerinde bulunan 6nemli belge ve evraklari, kase, miihiir vb. kendilerine ait
dolap ve masa gozlerine koyar ve kilitlerler.

4. Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel, korumak ve saklamakla gorevli evraki
kendisinden sonraki goreve baglayan personele devretmedik¢e gorevinden ayrilamaz. Devir- teslim
cetvelleri Miidiirliikte saklanir.

5. Tim personel Belediye Hizmetlerinin Stratejik Plan ve programlara uygun olarak, en dogru, diizenli
bir sekilde yiiriitiilebilmesi, ortak ahengin saglanmasi i¢in gerekli gayreti ve en yiiksek performansi
gosterir.

Madde 18: Gorevin yiiriitiilmesi

Midiirliiklerde gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri ilgili yasa ve yonetmelikler

ger¢evesinde yapmak zorundadir.

_ BESINCI BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Madde 19: Miidiirliik birimleri arasinda isbirligi

1. Midiirliik biinyesinde ¢alisanlar arasindaki igbirligi ve koordinasyon Miidiirler  tarafindan saglanir.
2. Bu Yonetmelikte adi gecen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle goérevlerinden ayrilmalar
durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yaz1 ve belgeler ile zimmeti altinda
bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagl olarak yeni gorevliye devir ve teslimini yapmalari zorunludur. Devir
ve teslim yapilmadan goérevden ayrilma islemleri yapilmaz.

Madde 20:Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon

1. Midirliikler aras1 yazigmalar Miidiiriin imzasi ile yiiriitiiliir.
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2. Midiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslart ve diger
sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar ilgili memur, sef, miidiir ve Bagkan Yardimcisinin parafi,
Belediye Bagkaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile yurttiiliir.

ALTINCI BOLUM
Arsivleme ve Dosyalama
Madde 21: Arsivleme ve dosyalama

1. Miidiirliiklerde yapilan tiim yazigsmalarin birer sureti konularina gore tasnif edilerek ayr1 klasorlerde

saklanir.
2. Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

3. Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan miidiirliigiimiiz ¢alisanlari

sorumludur.

Madde 22: Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller

Is bu ydnetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Madde 23: Yiiriirlik

Bu Yonetmelik Tavsanli Belediyesi Meclis kararinin kesinlesmesi ve usuliine uygun olarak

yayimlanmasi ile ytiriirliige girer.

Madde 24: Yiiriitme
Bu yonetmelik hiikiimlerini Tavsanli Belediye Baskani yiirtitiir.
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