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BIRINCIi BOLUM

Amac, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar
Madde 1: Amacg
Bu ydnetmeligin amaci, Temizlik Isleri Miidiirliigiiniin teskilat yapisini, hukuki statiisiinii, kurulus, gérev,
yetki ve sorumluluklar ile ¢aligma usul ve esaslarini belirleyerek, hizmetlerin daha etkin ve verimli
yliriitiilmesini saglamaktir.

Madde 2: Kapsam .
Bu Yonetmelik Tavsanli Belediyesi Temizlik Isleri Midiirliigiiniin hukuki statiisiinii, gorev, yetki ve
sorumluluklari ile calisma usul ve esaslarini kapsar.

Madde 3: Dayanak

Bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu, 2872 Sayili Cevre Kanunu, Belediye ve Bagli Kuruluslari
ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarma Dair Yonetmelik ile yiiriirliikteki diger ilgili
mevzuat hiikkiimlerine dayanilarak hazirlanmigtir.

Madde 4: Tamimlar
Bu yonetmeligin uygulanmasinda;

a) Belediye : Tavsanli Belediye Bagkanligini,
b) Baskanhk : Tavsanli Belediye Bagkanini,
¢) Midiir : Tavsanli Belediyesi Temizlik Isleri Miidiiriinii,
d) Personel : Tavsanli Belediyesi Temizlik Isleri Miidiirliigii Personelini,
e) Tesisler : Hayvan Barimagi
IKINCI BOLUM

Baghlik ve Sorumluluk

Madde 5: Baghhik ve Sorumluluk
Temizlik Isleri Mudiirliigii Belediye Baskanina ve Teskilat Semasi ile gorevlendirilen Belediye Baskan
Yardimcisina baghidir.

Tavsanli Belediye Baskanligi blinyesindeki ilgili miidiirliikler gérev alanina giren is ve islemlerde ilgili
mevzuat hitkiimleri ile bu yonetmelik hiikiimlerini yerine getirmek hususunda yetkili ve sorumludurlar.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Madde 6: Temizlik isleri Miidiirliigiiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
1. Tavsanh Belediye Baskanlig1 i¢ Kontrol Eylem Planindaki gorev ve sorumluluklarin yerine getirilmesi
icin gerekli ¢alismalar yapmak,
2. Stratejik plana, yillik performans programina, yatirim programina ve miidiirliik biitcesine uygun olarak
caligmalarini yliriitmek,
Mudiirliigiin diger idareler nezdinde takibi gereken is ve islemlerini yliriitmek ve sonuglandirmak,
4. Miidiirliigiin faaliyet konularina iliskin mevzuati takip etmek ve mevzuatin gereklerini siiresi igerisinde
yerine getirmek,
Mudiirliige gelen yaz1 ve dilekgeleri siiresi igerisinde cevaplamak,
3071 sayili kanun geregi dilekge yoluyla yapilan bagvurulara 30 giin i¢inde yazili bilgi vermek,
7. Baskan ya da ilgili Bagkan Yardimcisinin bilgisi ve onayiyla, 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu
cergevesinde, istisnalar disindaki bilgi ve belgeleri basvuru sahibinin bilgisine sunmak,
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4734 sayili Kamu ihale Kanunu kapsaminda miidiirliigiin ihtiyac1 olan her tiirlii mal alim1, hizmet alimi
ile yapim islerinin ihalelerini yapmak, hak edislerini diizenlemek, kabullerini yaparak sonuglandirmak,
Midiirliik tarafindan yapilan islemlere ait kayitlarin tutulmasi, arsivlenmesi, korunmasi ve
muhafazasini saglamak,

5393 sayili Belediye Kanunu, 2872 Sayili Cevre Kanunu, 1593 sayilt Umumi Hifzissihha Kanunu ve
yonetmeliklerin verdigi yetkiler, Cevre Bakanlg, ilgili Bakanlklar, Valilik Talimatlari, Il Hifzissihha
Kurulu kararlari, ilge Hifzissthha Kurulu kararlari, 11 Koordinasyon Kurulu kararlari, Belediye Meclis
ve Enclimen Kararlar dogrultusunda gorev yapmak,

Cevresine rahatsizlik veren giiriiltii, goriintii, koku vb. kirliliklerin ortadan kaldirilmasi igin gerekli
caligmalar1 yapmak,

Caligma konularina iliskin her tiirlii denetimi gergeklestirmek ve buna iliskin is ve islemleri yiiriitmek,
Sikayetleri ilgili mevzuat ¢ergevesinde degerlendirmek,

Midiirliik ¢alisma konulariyla ilgili olarak, kisi, kurum, kuruluslar ve sivil toplum olusumlartyla
koordinasyon saglanmasi, ortak ¢alismalarin yapilmasi,

Mevzuat degisikliklerine esas olmak tizere ilgili mercilerce talep edilen konularda goriis bildirmek,
liizum goriilen hallerde talep edilmesini beklemeksizin goriis ve Onerilerini ilgili mercilere sunmak,
Calisma konularina iliskin projeler gelistirmek ve uygulamak,

Meydan, bulvar, cadde, sokak ve kaldirimlarin el ya da makine ile siipiiriilerek, gerektiginde yikanarak
temizlenmesini saglamak,

Coplerin, ¢op kutularinin, ¢6p bidonlarinin, ¢ép konteynirlarinin toplanmasi ve uygun araclarla
depolama alanina taginmasini saglamak,

Cop kutusu, ¢op bidonu ve ¢op konteynirlarmin belirli araliklarla, devamli ve diizenli olarak
yikanmasini ve dezenfektesini yapmak, giivenlik riski ve koku olusturmayacak, yaya trafigini
engellemeyecek uygun yerlere yerlestirilmesini saglamak,

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

Tozlu yollarin sulanmasimi saglamak, cadde ve sokaklarin belirli bir program dahilinde devamli ve
diizenli olarak yikanmasini saglamak,

Mevcut ¢op toplama sistemini gelistirmek ya da yeni sistemlerin bulunmasi hususunda g¢aligmalar
yapmak,

Cesitli brosiir, resim, slogan ve reklam araglar ile kampanyalar diizenleyerek halkin ¢evreye olan
duyarliligini arttirmak ve temizlige katilimimi saglamak,

Maliyet analizi ve planlama konularina énem vermek,

Beldede basibos hayvanlarin kontrol altina alinmasim saglamak, barinaklar yaptirmak, bu hayvanlarin
as1 ve bakimlarini yapmak, evlerde beslenmesi i¢in 6zendirmek,

Cevre konusunda gorev verilmis kamu kurum ve kuruluslari, sivil toplum orgiitleri ile isbirligi yapmak
Cevre korumasi ve ¢evre kirliliginin 6nlenmesi amaciyla sartlara en uygun gelistirilebilir teknolojiyi
belirlemek ve bu maksatla kurulacak tesislerin vasiflarini tespit etmek,

Cevre uygulamalar1 ve yatinmlara etkinlik kazandirmak i¢in gerekli egitim faaliyetlerini izlemek,
desteklemek, yonlendirmek, yapilan ve proje asamasindaki yatirmlarin tamitimimi yapmak cevre
sorunlar1 konusunda kamuoyu arastirmalar1 yapmak toplantilar diizenlemek,

Caligma konularina iligkin yasal mevzuat ¢ercevesinde her tiirlii denetimi gerceklestirmek, Bakanliktan
alinacak yetki ile ¢evre denetimi ve cezalarim1 uygulamak,

Cop ev vasfinda olan yerleri bosaltip dezenfekte etmek,

Caligma konulariyla ilgili platformlarda (sempozyum seminer, panel, fuar, vs.) belediyeyi temsil etmek,
Cevre ile ilgili mevzuat ve yonetmeliklerde Belediyenin gorev ve yetkileri igerisine giren ¢aligmalari
yapmak ve uygulamak, bu konularda olusturulacak komisyonlara istirak etmek.
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Madde 7: Temizlik Isleri Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
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Bu yonetmeligin 6. maddesi ve fikralarinda yer alan faaliyetlerin ve belirtilen galigmalarin yerine
getirilmesinde yetkilidir,

Miidiirliik ile ilgili calismalarda birinci derecede imza yetkisine sahiptir,

Midiirliige bagli personel arasinda gorev boliimii yapmak, izin, hastalik ve ¢ekilme gibi nedenlerle
ayrilan personelin yerine bir baskasinin gorevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamamasi i¢in gerekli
Onlemleri almak,

Personelin her tiirlii 6zliik ve sosyal haklarimi takip etmek,

Disiplin Amiri olarak personeline mevzuatta 6n goriilen disiplin cezalarini verme, ddiil, takdirname ve
yer degisikligi gibi yetkiler Miidiiriin uhdesindedir,

Miidiirlik caligmalarinin belirlenen plan ve program dahilinde yiiriitiilmesini saglamak,

Personelin arasindaki uyum ve igbirligini gelistirmek, ¢alismalarini takip etmek ve denetlemek,
Calisma verimini arttirmak amaciyla kanunlari, idari ve genel yargi kararlarin1 ve bunlarla ilgili
yayinlari satin almak, bunlara abone olmak ve personelin yararlanmasini saglamak,

Midiirliigiin ¢aligmalarim1 mevzuat esaslarina gore diizenlemek amaciyla her yil ¢alisma programi
hazirlamak ve bagkanlik onayina sunmak,

Baskanlik¢a onaylanan ¢alisma programinin gerceklesmesi i¢in gerekli faaliyetleri yiiriitmek,
Midiirliikkte yapilan galigmalarla ilgili olarak belli araliklarla toplantilar diizenlemek ve caligmalari
degerlendirmek,

Miidiirliige ait biitliin birimlerin ¢aligmalarini izlemek, denetlemek ve personele gerekli direktifleri
vermek,

Midiirliigiin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluglarla haberlesme ve
koordinasyon saglamak,

Miidiirliigiin y1llik biitgesini hazirlamak,

Belediye baskani tarafindan verilecek diger gorevleri yapar,

5393 sayili Belediye Kanunu, diger mevzuat hiikiimleri ve bu yonetmelikle kendisine tevdi edilen
gorevlerin yerine getirilmesinden, yetkilerinin zamaninda ve geregince kullanilmasindan, Belediye
Baskanina karsi sorumludur.

Madde 8: Temizlik isleri Miidiirliigiinde Gorevli Memur ve Personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

1.
2.

s

8.

Temizlik Isleri Miidiiriine kars1 sorumludur,

Bu yonetmeligin 6. maddesi ve fikralarinda yer alan faaliyetlerin ve belirtilen galismalarin yerine
getirilmesinden ve kendisine tevdi edilen gorevlerin ifasindan sorumludur,

Gelen yazilar1 cevaplandirmak, evrak kayit defterine kaydini yaparak ilgiliye gonderir,

Gelen ve giden evrak dosyalarina ilgili yazilar tarih sirasina gore dosyalarina takar,

Miidiiriin ve Bagkanligin verdigi diger gorevleri yerine getirmek,

Tiim birim genelinde yapilacak is giivenligi Is saghg ve giivenligi talimat ve egitimlerine, risk
degerlendirme sonuglarina, acil durum planlarina, giivenlik ve saglik isaretlerine ve uygulamalarina
uymak,

Kendini ve bagli olduklar1 birimin gelisimine katkida bulunmak i¢in gereken arastirmalar1 yapmak ve
amirine bilgi vermek,

Miidiiriin ve Baskanligin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Madde 9: Hayvan Barinagi Sorumlusu Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

1

2.
3.
4,

Temizlik Isleri Miidiiriine kars1 sorumludur,

Barinaga getirilen hayvanlarin agilama, kisirlastirma islemlerini yapmak,

Salgin hayvan hastaliklariyla miicadele dogrusunda hayvanlara asi, muayene ve islemlerini yapmak,
Personelin sevk ve idaresini yapmak,
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Gorev ve sorumluluklarini yerine getirebilmenin gerektirdigi biitiin faaliyetleri yiiriitmekten miidiire
kars1 sorumludur,

Rehabilite edilmek tizere basibos hayvanlar1 barinaga getirmek,

Isirik olaylarinda Tarim ilge Miidiirliigii ile koordineli olarak galisarak 1siran hayvami canli yakalayip
miisahedeye almak,

Barmaktaki hayvanlarin beslenme ve temizliklerinin yerine getirildigini kontrol etmek,

Midiiriin ve Baskanligin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Madde 10: Veteriner Hekim Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

1.
2.
3.

No ok

o
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15.

Temizlik Isleri Miidiiriine kars1 sorumludur,

Hayvanlarin agilama, kisirlagtirma islemlerini yapmak,

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

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

Sikayetleri degerlendirerek gerekli islemleri yapmak,

Kurban Bayrami zamanlarinda biriminin veterinerlik hizmetlerini yapmak,

Belediye sinirlart icindeki hayvan tedavi kliniklerini yetkisi dahilinde denetlemek ve gerekli yasal
islemleri yapmak,

Birim yoneticisinden aldig1 gorevleri yerine getirmek,

Ustii; direkt olarak Miidiir'e baghdir. Gérev ve sorumluluklarimi yerine getirebilmenin gerektirdigi
biitiin faaliyetleri yiiriitmekten Miidiire karsi sorumludur,

Il Gida ve Tarim Miidiirliigii yetkilerinin talebi {izere ev ve siis hayvanlarinin satisin1 yapan kisilere
kurs acip gerekli egitimi vererek sertifikalandirmak,

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

Ilaglama personeline gerekli egitimi uygulamali olarak 6gretmek,

5199 Sayili Hayvanlari Koruma Kanununda, 5393 sayili Belediye Kanununda, 6343 sayil1 Veteriner
Hekimligi Mesleginin Icrasina Dair Kanununda, 2872 sayil1 Cevre Kanununda, 1593 sayili Hifzissthha
Kanununda, 5179 sayili Gida Uretimi ve Satis1 ile ilgili Kanununda ve diger kanunlarda Belediye
Veterinerlik Isleri Miidiirliigii Veteriner Hekimlik gorevini ilgilendiren gérev ve sorumluluklari yerine
getirmek,

Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikkte bulunan mevzuat hiikiimleri ile Temizlik
Isleri Miidiirliigii Yonetmeligi Veteriner Hekim Hizmetleri talimatlarma gére calismalar yapmakla
sorumludur.

Miidiiriin ve Bagkanligin verdigi diger gorevleri yerine getirmek,

Madde 11: Temizlik isleri Cavusunun Gérev, Yetki ve Sorumluluklar

NGO~ wWNE

Temizlik Isleri Miidiiriine kars1 sorumludur,

Temizlik Isleri Miidiirliigii’ niin galisma programlarii 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 yaptiklar ortak ¢alismalarda uyum ve koordinasyonu saglamak,
Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirmek,

Miidiiriin ve Bagkanligin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Madde 12: Bekgilerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

1.
2.

Temizlik Isleri Miidiiriine kars1 sorumludur,
Bekledigi, bakmakla miikellef oldugu santiye, daire, depo, garaj, tesis ve binanin her tiirlii
muhafazasindan ve yangindan korunmasindan sorumludur,
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3.
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Gorev esnasinda meydana gelen olay ve durumlar1 amirine bildirir,
Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirir,
Midiir ve Baskanligin verdigi diger gorevleri yapmak,

Madde 13: Soforlerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

1.
2.

3.
4.

o u

©o

10.
11.

12.
13.

Aracini trafik kurallarina uygun olarak kullanir,

Aracini amirlerinin verecegi talimatlar dogrultusunda istenilen gilizergdhlarda Trafik kanun ve

tiiziiklerine uygun olarak kullanir,

Aracin periyodik bakimini zamaninda yapar ve/veya yapilmasi i¢in birim amirine bilgi verir,

Kullandig1 aracin giinliik, haftalik, aylik, ii¢ aylik, alt1 aylik bakimlarini, aracin 6zel talimat ve bakim

talimatina uygun bir sekilde yapar veya yapilmasini saglar. Her an ise hazir durumda ve temiz olarak

bulundurur,

Aracin akaryakit ikmalini zamaninda yapar ve ise hazir bulundurur. Lastik durumunu kontrol eder,

Aracindaki arizalan giderir veya giderilmesini saglar,

Aracinda meydana gelen veya gelebilecek arizalari zamaninda ilgililere bildirir, Ozel beceri

gerektirmeyen kiiciik arizalar1 kendisi giderir, gideremedigi arizalar1 ilgililere haber vererek

giderilmesini saglar,

Trafik kazas1 durumunda gerekli tedbirleri alir,

Aracin kaza yapmasi durumunda;

a. Trafik giivenligini ve akisin1 bozmayacak sekilde kazanin oldugu yerde aracini durdurur,

b. Yaralanma durumunda derhal ilk yardim yapar. Gerekirse yaralilari en yakin saglik kurumuna
gotiirlilmesini saglar,

c. Kaza durumunu en yakin Trafik polisine ve ilgili amirine bildirir.

Tastyacag: yiikii aracin kapasitesine gore yiikler,

Kendisine verilen her tiirlii malzeme ve yiikiin aracin kapasitesine uygun sekilde yiiklenmesini saglar,

gerekli dnlemleri alir ve tagir, personel tagima islerinde aracina istiap haddine gore yolcu alir,

Can giivenligini géz 6nilinde bulundurur ve trafik kurallarina uygun sekilde aracini kullanir.

Midiiriin ve Bagkanligin verdigi diger gorevleri yerine getirir.

Madde 14: iscilerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1.
2.

3.
4.

ou

Temizlik Isleri Miidiiriine kars1 sorumludur,

Isyerlerinde yiiriitillen her tiirlii calismalarda kendisine verilen isleri, gosterildigi yerde, anlatildig
sekilde ve verilen siire iginde yapar,

Malzemeleri zara gormeyecek sekilde muhafaza eder ve bakimini yapar,

Kendisine teslim edilen alet, avadanlik, giyim esyasi, malzeme, vb. gerektigi gibi saklar, hasara
ugratmadan ve israf etmeden kullanir; gerekli bakim ve temizliklerini yapar. Yapacagi tasima islerinde
nakledilen makine, malzeme vb.nin hasara ugramamasina dikkat eder,

Is Saglig1 ve Giivenligi Kurallarina uyar,

Caligtig1 igyerinin diizenine gore alinmis olan Kisisel Koruyucu Donanimlar1 kullanir,

Ustlerin yaptign gérev dagilim ile kendisine tevdi edilen isleri mevzuata uygun olarak tam ve
zamaninda yapmakla sorumludurlar,

Miidiiriin ve Bagkanligin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

DORDUNCU BOLUM
ORTAK HUKUMLER
Tiim Yoneticiler, Tiim Personel

Madde 15: Tavsanh Belediye Baskanhg Biinyesindeki Yoneticilerin Genel Sorumluluklari

1.

Belediye Baskaninin ve/veya yetki verdigi Bagkan Yardimcisinin gdzetimi ve denetimi altinda ilgili
mevzuatlar geregi Midiirligiin sevk ve idaresini, organize edilmesini, gerektiginde reorganize
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11.
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14.
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17.

18.

19.

edilmesini, Midiirliik personeli arasinda gorevlerin dagitilmasini, is ve islemlerin yeniden tanzimine
iligkin diizenlemeleri yapar,

Stratejik plan hazirlanmasinda yer alir ve bu plana uygun olarak miidiirliik biitcesini hazirlar ve
ekonomik sekilde kullanilmasini saglar,

Stratejik plan ile miidiirliige verilen hedefleri gerceklestirmek {izere gerekli calismalar yapar,
Baskanligin amaglarin1 ve hedeflerini, yonettigi ve isbirligi yaptig1 personele aktarir, en iyi sekilde
uygulamalari igin gerekli agiklamalar1 yapar ve kontrol eder,

Bagkanligin amaglari, hedefleri, biitceleri ile uyumlu programlar gelistirir, miidiirliiglin stratejisini
belirler ve kendisine tevdi edilen gérevleri tam ve zamaninda yapar,

Gorev alani i¢inde bulunan faaliyetler i¢in kisa, orta ve uzun vadeli planlar hazirlar. Planlarin uygunluk
ve yeterliligini devaml olarak izler, gerekiyorsa diizeltmeye yonelik tedbirler alir,

Midiirliigiin islerini en kisa zamanda ve en ekonomik olarak istenen sekilde sonuglandirmak iizere
planlar,

Midiirliigiin y1llik faaliyet planin1 Bagkanligin stratejik amag ve hedeflerine gore hazirlar,

Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi agisindan gelismesini saglamak iizere gerektiginde
egitim talebinde bulunur,

Baskanligin kabul ettigi yonetim ve organizasyon prensiplerini astlarina izah eder, organizasyon
icindeki konumlarinin ast-iist ve yatay organizasyonel konumlarla iligkileri hakkinda gerekli bilgiyi
vererek ahenkle calismalarini saglar,

Personelin gorev tanimlarini ve performans kriterlerini hazirlayip Bagkanliga teklif eder, kendisine
bagli personelin performansini ve ¢alismalarini degerlendirir,

Personeline gorev tanimlarimi izah eder, gérev tanimlarinda belirtilen gérev ve sorumluluklarin dogru
anlagilmasini saglar, isgiiciiniin en faydali sekilde kullanilmasi ve iglerin en az maliyetle yiiriitiilmesi
icin, emrindeki personelin gérev ve sorumluluklarini acik, net ve anlayabilecekleri sadelikte belirtir, is
ve islemlerin buna uygunlugunu denetler. Gorev tanimlarinda olmayan gorevleri emrindekilere
usuliince verir,

Gorev ve hizmetlerin etkin ve verimli bir sekilde uygulanabilmesi i¢in gerekli 6nlemleri alir, personelini
sevk ve idare eder, onlar1 inisiyatiflerini ve yetkilerini kullanmaya tesvik eder,

Kendisine bagli personelin aralarinda koordinasyon kurmalarin1 ve Bagkanligin hedeflerine uygun
olarak birlikte ¢caligmalarini saglar, diger miidiirliikler ile yaptiklari ortak ¢aligmalarda igbirligi i¢inde
hareket edilmesini saglar.

Personelinin moralini en yiiksek seviyede tutarak, daha azimli ¢alismaya, daha basarili olmaya tesvik
eder, tavir ve davranislarin1 devamli kontrol altinda bulundurarak 6rnek model olusturur,

Personelin calisma sevkini kiran ve verimini diisiiren faktorleri tespit ederek, kendi imkanlar ile
bertaraf edilebilecek veya diizeltilebilecek olanlar1 ¢éziime kavusturur, list kademelerce alinmasi
gereken tedbirler i¢in verim diistisii veya baska menfi sonuglar dogmadan baskanliga miiracaat eder,
Personeline kolay anlasilabilir, kisa ve kesin emirler verir, gerekli gordiigii hususlarda emirlerini yazilh
olarak verebilir, verdigi gorevlerin yanlis ve/veya eksik yapilmasi durumunda sorumlulugu iistlenir,
Midiirliigiin verimliliginin arttirilmasini ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde yuriitiilmesini
saglamak iizere ¢alisma metotlar1 gelistirmeleri i¢in astlarina mesleki yardimda bulunur, genel ahlaka
ve adaba uygun hareket etmeleri i¢in disiplini temin eder,

Midiirlikk personelinin potansiyelinden en iyi sekilde yararlanabilmek, kendi kararlarini en isabetli
sekilde verebilmek ve kendisine bagli personelin baskanligin amaglarin1 daha fazla benimsemelerini
saglamak amaciyla devamli surette fikir ve goriis aligverisinde bulunur, astlariin sorularini kesin olarak
cevaplandirir, gereken kararlari siiratle alir ve bildirir,

Yoklugunda gorevlerin aksatilmadan yiiriitiilebilmesi i¢in yerine bakacak personeli yetistirmek adina
gerekli tedbirleri alir, izin rapor vb. durumlarda bu personele vekalet verir ve gorevlerini taksim eder,
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Midiirliigiine alinacak, ayrilacak personel ile personelindeki statii degisikliklerini, Bagkanligin personel
politika ve usulleri ¢ergevesinde yiiriitiir,

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

Faaliyetlerin devamliligini saglamak igin, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kaydin tutulmasini, gerekli
belgelerin diizenlenmesini ve takibini, 6nemli olan evrakin muhafaza edilmesini, bu konulardaki
mevzuat ve usullere gore hareket edilmesini temin eder. Onemini kaybeden evraki kabul edilmis
usullere gore imha eder,

Herhangi bir amagla yurtici veya yurtdisi gorev seyahatine gonderildiginde, gittigi yerde yaptigi
temaslari, calismalari ve aldig1 sonuglari belirten rapor hazirlar, Belediye Baskanligina sunar,
Yirittigi faaliyetlerle ilgili olarak Belediye Bagkanliginca talep edilen veya faydali gordiigii konularda
hazirladigi raporlar1 Bagkanlik Makamina sunar. Raporlar1 vermeden dnce gerekli tetkikleri yapar ve
tasdik eder, gereksiz bilgileri ayiklayarak raporlarin kisa ve 6z olmasini saglar,

Midiirliigiin haberlesme ve evrak akisini, {ist kademelerce istenen bilgileri zamaninda ulastirabilecek
ve alt kademelere karar, politika ve yonetmelikleri zamaninda ve dogru aktarabilecek sekilde planlar.
Gorevle ilgili her tiirlii i¢/dis yazismalar1 yapar, Baskana, Enclimene, Meclise teklifler sunar, verilen
kararlar1 uygular,

Ekonomiklik, iiretkenlik, yiiksek verimlilik ve performans artirici etki olusturmak amaciyla mevzuat ve
stratejik hedefler ¢ercevesinde disaridan hizmet alim yoluyla yapilmasi miimkiin olan hizmetleri uzman
0zel ve/veya tiizel kisilere usuliine uygun yaptirir,

Miidiirliigiin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar1 ve diger
ilgili mer’i mevzuata riayeti saglar, bunlarin uygulanmasini siirekli kontrol eder, yetersizlik, aksaklik
ve/veya diizeltilmesi gereken hususlar i¢in Oneri ve tekliflerini Baskanliginin goriisiine sunar,
Mevzuatin 6ngdrdiigii diger gorevler ile Baskanlikca verilen gorevleri yapar.

Madde 16: Tavsanh Belediye Baskanhg Biinyesindeki Personelin Gorev Yetki ve Sorumluluklar:

1.

N

Bagli bulundugu birimin goérevlerini bilmek, iizerine diisen vazifeleri kanun, tliziikk, yonetmelik,
genelge, teblig, is metotlar1 ve diger ilgili mer’i mevzuata uygun olarak zamaninda ve dogru bir sekilde
yapar,

Bulunduklari ortami temiz ve diizenli tutmali, demirbas esya, ara¢ ve malzemeyi korumalidir,

Mesai bitiminde masa iizerinde bulunan 6nemli belge ve evraklari, kage, miihiir vb. kendilerine ait kilitli
dolap ve/veya ¢ekmecede muhafaza eder,

Herhangi bir nedenle gorevinden ayrilan personel, korumak ve saklamakla sorumlu oldugu evraki
kendisinden sonra gbreve baslayan personele devretmedikge gorevinden ayrilamaz. Devir - teslim
cetvelleri Miidiirliikte saklanir,

Belediye Hizmetlerinin Stratejik Plan ve programlara uygun olarak diizenli bir sekilde yiiriitiilebilmesi,
ortak ahengin saglanmasi igin gerekli gayreti ve en yiiksek performansi gosterir,

Goreviyle ilgili her tiirlii faaliyette 6331 sayili Is Saghigi ve Giivenligi Kanunu hiikiimleri uyarinca
gerekli tedbirleri alir,

Kisisel verilerin islenmesinde basta 6zel hayatin gizliligi olmak {izere gergek ve tiizel kisilerin temel
hak ve ozgiirliiklerini korumak adina Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu hiikiimlerine riayet eder,
Gorevlerin yerine getirilmesinde adalet, diiriistliik, saydamlik ve tarafsizlik ilkelerine zarar veren ve
toplumda giivensizlik yaratan durumlar1 ortadan kaldirmak suretiyle kamu yonetimine halkin giivenini
artirmak adina Kamu Goérevlileri Etik Davramis Ilkeleri ile Basvuru Usul ve Esaslar1 Hakkinda
Yonetmelik ile Tavsanh Belediye Baskanligi Kamu Gorevlileri Etik Davrams Ilkeleri ile Bagvuru Usul
ve Esaslar1 Yonergesi hiikiimlerine gore hareket eder,
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9. Hizmete 06zel, kisiye 0zel, gizli, ¢cok gizli nitelikteki verilerin Tavsanli Belediye Bagkanligi Bilgi
Giivenligi Disiplin Yo6netmeligi hiikiimlerine gore giivenligini saglar.
10. Mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile Baskanlik¢a verilen gorevleri yapar.

Madde 17: Gorevin yiiriitiilmesi

Midiirliiklerde gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri ilgili yasa ve yonetmelikler ¢cergevesinde
yapmak zorundadir.

BESINCIi BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Madde 18: Miidiirliik birimleri arasinda isbirligi

1. Miidiirliik biinyesinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon Miidiirler tarafindan saglanir,

2. Bu yonetmelikte adi1 gecen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle goérevlerinden ayrilmalari
durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda
bulunan egyalar1 bir gizelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir ve teslimini yapmalar1t zorunludur.
Devir ve teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz

Madde 19:Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon
1. Miidirlikler aras1 yazismalar miidiiriin imzasi ile yiiriitiiliir,
2. Midirligin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslar1 ve diger sahislarla
ilgili gerekli goriilen yazismalari ilgili memur, sef, midiir ve Bagkan Yardimcisinin parafi, Belediye
Bagkaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile yuriitiilir.

ALTINCI BOLUM
Arsivleme ve Dosyalama
Madde 20: Arsivleme ve dosyalama

1. Miidirlikklerde 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 ¢alisanlar
sorumludur.

Madde 21: Y énetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
Is bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Madde 22: Yiiriirlik

Bu Yonetmelik Tavsanli Belediyesi Meclis kararinin kesinlesmesi ve usuliine uygun olarak yayimlanmasi
ile yiiriirliige girer.

Madde 23: Yiiriitme
Bu yo6netmelik hiikiimlerini Tavsanli Belediye Baskani yiiriitiir.
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