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CUBUK ESENHK@SEHRI
BELEDIYESI
T.C.
CUBUK BELEDIYE BASKANLIGI
TEMIZLIK iISLERI MUDURLUGU
GOREV YETKI SORUMLULUK VE CALISMA
ESASLARINA ILISKIN YONETMELIK
BOLUM 1
GENEL HUKUMLER
MADDE :1
AMAC : Temiz bir ¢evrede insanlarm saghkli, mutlu cagdas bir sekilde yasama

haklarindan hareketle yerlesim alanimizda {iretilen atiklarin giliniibirlik alinmasi; cadde,
sokak, bulvar, cars1 pazarlarin giinliik temizliginin yapilmasi ve ¢ikan atiklarin ¢op dokiim
sahasmna nakledilmesi, ambalaj atiklarinin kaynaginda ayriminmn yapilmasi, kent yasamini
kolaylastiran, halk ile biitiinlesen , her kesim ve kurulusun begenisini kazanan , herkesin
O0zlem duydugu tertemiz, diizenli, saglikli, giizel gOrliniimlii yasanabilir bir belediye
olugmasia ve diizenlenmesine katki saglamaktir.

MADDE :2

KAPSAM : Bu yonetmelik Ankara Cubuk Belediyesi Temizlik Isleri Miidiirliigiiniin
kurulus, gorev ve calisma esaslarmi diizenler.

MADDE :3

DAYANAKLAR : Temizlik Isleri Miidiirligii; 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi
Kanunu,2872 Cevre Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunun 48. maddesi ve norm kadro ilke
ve standartlarina uygun olarak meclis karar1 ile olusturulan ve 5018 sayili Mali Yonetim Ve
Kontrol kanununda belirtilen gorev,yekti ve sorumluluk ilkesine dayanilarak bu yonetmelik
hazirlanmis olup Belediye Baskan bagli olarak calisan bir birimdir.

MADDE : 4

TANIMLAR : Bu yonetmelikte sz konusu olan ;

a) Belediye : Cubuk Belediyesi

b) Bagkanlik : Cubuk Belediye Baskanlig1

¢) Miidiirlik : Temizlik Isleri Miidiirliigii

d) Personel : Temizlik isleri Miidiirliigiinde gorevli tiim personeli ifade eder.
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MADDE :5

KURULUS .: Temizlik isleri Miidiirliigii norm kadro esaslarma gore , 657 sayili kanun ve
4857 sayili atama ve gorevlendirme kanunlarina gére kurulmustur. Temizlik Isleri Miidiirliigii;
1 Midiir, 2 Kontrol Gorevlisi, 1 Biiro Elemani, 4 Sofor ve 1 Bek¢i olmak iizere toplam 9
personelden olugmaktadir.

MADDE :6

TEMIZLIK iSLERi MUDURLUGUNUN CALISMA KONULARI :

1.

Belediye sinirlart igerisinde ¢Oplerin toplanmasi, ¢op dokiim sahasina nakledilmesi,
cadde, sokak, bulvar, cars1 pazarlarin siipiiriilmesi, yikanmasi ¢alismalarinin
siirdiirtilmesi, kontrol ve takip edilerek sonuglandirilmasini saglamaktir.

Belediyemiz hizmet alani igerisindeki meydan, cadde, sokak, kaldirim, yaya alani ile
Pazar kullanim alanlar1 dahil tiim alanlarin siipiiriilmesi, yikanmasi ve devamli olarak
temiz tutulmasini saglamak,

Arac parkini olusturmak, temizlik hizmetlerinin yiriitilmesi i¢cin gerekli personeli
saglamak,

Cop konteynirlarinin  belli araliklarla yikanmasimi ve dezenfekte edilmesini
saglamak(bu konuda Saglik Isleri Miidiirliigii ile ortak ¢alismalarda bulunulmasi),
deforme olmus ¢op bidonu veya konteynirlarin onarimini veya yerine yenilerini
birakmak,

Yazi Isleri Miidiirliigii tarafindan miidiirliigiimiize havale edilen dilekceleri kanuni
sireler icerisinde midirliiglimiizce mevzuata uygun olarak cevap verilmesini
saglamak,

Miidiirliigiimiiziin  Kontrol Gorevlilerinin mahalleleri dolasarak gerekli onlemleri
yerinde tespit etmeleri ve yapilan islemlerin kontrol edilmesi ve takibinin yapilmasi,
Miidiirliigiimiiziin ¢alismalarina iliskin c¢aligmalarin haftalik, aylik ve yillik faaliyet
raporlarinin Bagkanlik Makamina sunulmasini saglamak,

Yiriitillen faaliyetlerle ilgili olarak gerek dogrudan gerekse halkimizdan gelen
sikayetlerin (telefon ve dilekce ile) yerinde goriilmesi ve anminda sikintilarin
giderilmesi ve bu konuda gerekli kisi ve kurumlara bilgilerin verilmesini saglamak,
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13.

14.

15.

16.
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Cop posetlemesi sistemine gecilmesi dolayisiyla halkimizin posetleri zamaninda
birakmasi ve uygulamalarda halkimizin posetlerin agzini sikica baglamalari konusun
da bilinglendirmek,

Atiklarin zamaninda ve kent yasamina olumsuzluk vermeyecek sekilde toplanmasi
icin yontemler aragtirmak ve uygulamak,

Cop saatinden Once zamansiz c¢ikarilan ¢Oplerin alinmasini, ¢oplerin ilan edilen
zamanda cikartilmast i¢in bilinglendirme ¢alismalar1 yapmak, onleyici tedbirler
almak, alinan Onlemlere uymayanlar hakkinda Zabita miidiirliigiiyle koordineli
caligmalar neticesinde yasal islemler yapilmasini saglamak,

Belediyemiz sinirlart igerisinde yasayan halkimizin ve personellerimizin temizlik
konusunda biling diizeyini yiikseltmek icin ¢esitli etkinlikler diizenlemek,

Gorevlerde her tirli i¢/dis yazigsmalar1 yapmak, Baskana ve Baskan Yardimcisina,
Enciimene, Meclise teklifler sunmak, verilen kararlar1 uygulamak,

Mevzuatlarin 6ngordiigi diger gorevler ile Baskanlik’ca verilen gorevlerin icra
edilmesini saglamak,

Mevcut ¢Op toplama sistemini gelistirmek, hayati kolaylastiran ve saglik agisinda
ongoriilen, modernize olmak adina tiim ¢alismalari takip etmek ve uygulamak,

Cop toplama islemlerinin merkezi yerler ve caddelerde, yaya ve tasit trafigini
engellemeyecek sekilde yapilmasi i¢in programlama islemlerin yapilmasini, kontrol
ve takip edilerek sonuglandirilmasini saglamak,

Ambalaj atiklarinin s6zlesme yapilmis firma ile alinmasini saglamak.
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MADDE 7 :
TEMIZLIK ISLERi MUDURUNUN GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI :

1. Belediye Baskani’nin ve /veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin gozetimi ve denetimi
altinda, ilgili mevzuat geregi Miidiirliigiin; sevk ve idaresini, organize edilmesini, kadrolar
arasinda gorevlerin dagitilmasini, is ve islemlerin yeniden tanzimine iliskin diizenlemeleri
yapar,

2. lgili mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile Baskanlikca verilen gorevlerin icra
edilmesini saglar,

3. Miidiirliigii i¢in, Baskanligin gayeleri, politikalari, biit¢eleri ile uyumlu hedefler, planlar,
programlar gelistirir ve verilen sorumluluga gore icraat yapar,

4. Cubuk Belediyesi sinirlart igerisinde iiretilen atiklarin toplanmasi, ¢op dokiim sahasina
nakledilmesi, bulvar, cadde ve sokaklarin siipiiriilmesi yikanmasi hususunda calisma plan ve
programi belirler ve bu ¢aligsmalar takip eder,

5. Cop toplama islemlerinin merkezi yerler ve caddelerde yaya ve tasit trafigini
engellemeyecek sekilde yapilmasi i¢in gerekli programlamayi yapar,

6. Imar Miidiirliigii Insaat Kontrol Ekibi ile isbirlifi ¢ercevesinde insaat atiklarinin
toplanmas1 calismalarin1 kontrol eder, insaat ve moloz atiklarindan meydana gelebilecek
toprak kirliligini ve ¢evre kirliligini 6nleyici tedbirler alir,

7. Cevreyi ve gevre degerlerini bozucu, ¢evreyi kirletici faaliyetlere engel olmak i¢in gerekli
tedbirleri alir, ekibi ile birlikte uygulanmasini saglar,

8. Miidiirliigiin gorev alaniyla ilgili ithale mevzuatlarinin gerektirdigi ihale islemlerine iligkin
tiim ¢aligmalarin yapilarak sonug¢landirilmasini saglar,

9. Kurban Bayramlarinda, kurban kesim yerlerinin ve satig noktalarinin temizligi yaptirilarak
saglikli bir ortam olusturulmasi i¢in gerekli hijyenik ortamin olusmasini saglar,

10. Miidiirliik icerisinde ilgili yetki sahiplerinin planli ve programli bir sekilde ¢alismalarini
diizenleyerek, personel arasinda uyumlu bir isbirligi ortaminin kurulmasini saglar,
caligmalarini izler ve denetler,

11. Gorev alami igerisinde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlar
hazirlar.Planlarin uygunluk ve yeterliligini devamli olarak izler, gerekiyor ise diizeltmeye
yonelik tedbirler alir.

12. Miidiirliigiin Islerini en kisa zamanda ve en ekonomik olarak istenen sekilde
sonuclandirmak tizere planlar,
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13. Miidiirliikte yapilan caligmalarla ilgili olarak belli araliklarla toplantilar diizenler,
caligmalar1 degerlendirir.

14. Hizmetlerin aksamamasi ve hizmet aktivitesini artirmak i¢in personellerini hizmet igi
egitime tabi tutar.

15. Cevre konusunda egitim arastirma yapar, yaptirir, destekler, halkin ve g¢evre bilincini
gelistirici her tiir girisimde bulunur. Bu amagla Bagkanlik Makaminin onay1 ile ilgili
Miidiirliiklerle isbirligi i¢erisinde ¢alisilmasini saglar.

16. Yirittiigl faaliyetlerle ilgili olarak Miidiirliige gelen sikayetler ile ilgili olarak gerekli
caligmalarin yapilmasini ve ilgili kurum ve kuruluslara cevabin verilmesini saglar.

17. Kademe Amirligi ile isbirligi igerisinde, birimin hizmette kullandig1 araglarin bakim ve
onariminin yapilmasini ve ayrica konteynirlarin arizalanmalar1 veya bakiminin giderilmesini
saglar.

18. Sicil Amiri sifati ile personelin performans degerlendirmelerini yapar ve gizli sicil
raporlarini tanzim eder, her tiirlii 6zliikk ve sosyal haklarini izler,

19. Miidiirliigiin ¢alisma konular ile ilgili kurulus ve birimlerle isbirligi kurar,

20. Personel arasinda gorev bolimii yapar, izin, hastalik ve c¢ekilme gibi nedenlerle
ayrilanlarin yerine, bir baskasini gorevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamamasi i¢in gerekli
onlemleri alir.

21. Calisma verimini artirmak amaciyla, kanunlari, idari ve genel yargi kararlarini ve bunlarla
ilgili yayinlar1 takip eder ve bunlardan personelin yararlanmasini saglar.

22. Midirligin yillik faaliyet Planlarini Baskanligin stratejik hedeflerine gore hazirlar,
faaliyet planina gore yillik biitgcesini mali hizmetler ile koordineli olarak hazirlar ve Bagkanlik
Makamina sunar.

23. Belediye‘ nin amaglari, prensip ve politikalar1 dogrultusunda, Miidirliigiin kalite
politikasi, hedefleri ve stratejileri belirleme ¢alismalarini sonuglandirir.

24. Midirliigiin tiim islerini en etkin sekilde yapmak tizere, Baskanligin mevcut organizasyon
semasl, is tarifleri ve pozisyonlarin ihtiya¢ gosterdigi vasiflara uygun kadrosunu organize eder
25. Organizasyon yapisinda ve/veya is tariflerinde zamanla dogacak degisiklik ihtiyaclarini
personele bildirir.

26. Emrindeki elemanlara is tariflerini izah eder, is tariflerinde belirtilen gorev ve
sorumluluklarin dogru anlasilmasini saglar, emrindeki elemanlara gorevlerini yerine
getirebilmeleri i¢in gerekli yetki delegasyonunu yapar, onlari insiyatiflerini ve yetkilerini
kullanmaya tesvik eder.
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27. Midirliigiin tim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziikk, yonetmelik, genelge, teblig, is
metotlar1 ve diger ilgili mevzuata riayeti saglar, bunlarin uygulanmasini siirekli kontrol eder;
diizeltilmesi gereken hususlar i¢inde olumlu o6neri ve teklifleri Baskanlik Makaminin
gOrlsiine sunar.

28. Gerekli gordiigii hususlarda emirlerini yazili olarak verir.

29. Baskasina emir vermis olsa dahi isin yapilmamasi ve /veya yanlis ve eksik yapilmasi
sorumlulugunu i1 yapmayan kisi ile birlikte iistlenir.

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

31. Faaliyetlerin devamliligini saglamak i¢in, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kaydin
tutulmasini, gerekli belgelerin diizenlenmesini ve takibini, énemli olan evrakin muhafaza
edilmesini, bu konulardaki mevzuat ve usullere gore hareket edilmesini temin eder,6nemini
kaybeden evraki kabul edilmis usullere gore imha eder.

32. Bagkanliga iliskin bilgilerin disar1 sizmamasi hususunda azami itina ve dikkati gdsterir.
33. Harcama yetkilisi olup, biitce 6deneklerinin verimli, tutumlu ve yerinde harcamasini
saglar, Miidiirliik harcamalarinin biitgeye uygunlugunu devamli kontrol altinda bulundurur.
34. Calisanlarin tabi olduklari mevzuata uygun tezkiye izin ve hastalik gibi islemlerini
yiiriitiir, devam durumunu takip eder ve denetler, ilgili diger birimlerle koordinasyonu saglar.
Miidiir, Miidiirliik personellerinin devam/devamsizligindan sorumludur.

35. Alt birim sorumlularinin, yapacagi islerle ilgili gorevlerin neler oldugu, Miidiir tarafindan
diizenlenen bir i¢ yonerge ile agiklamali bir sekilde belirtilerek, bu personellerin bu yonerge
ile belirtilen gorevleri eksiksiz yapmalarini saglar.

36. Emrindeki elemanlara gorevlerini yerine getirebilmeleri i¢cin gerekli yetki delegasyonunu
yapar, onlarin insiyatiflerini ve yetkilerini kullanmaya tesvik eder.

37.Personelin moralini en yiiksek seviyede tutarak, daha azimli ¢alismaya, daha basarili
olmaya tesvik eder.

38. Personelin caligma sevkini kiran ve verimini diisiiren faktorleri tespit ederek, kendi
imkanlar1 ile bertaraf edebilecek veya diizeltilebilecek olanlar1 halleder, {ist kademece
alimmas1 gereken tedbirler i¢in verim diisiisii veya menfi sonuglar dogmadan bagli bulundugu
Baskan yardimcis1 veya Baskana miiracaat eder.

38. Miidiir gorev ve calismalar1 yoniinden Belediye Baskanina kars1 sorumludur.
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ORGANIZASYONDAKI YERI:

1. Direkt olarak Belediye Bagkanina baglhidir.
2. Gorev ve sorumluluklarin1 yerine getirebilmenin gerektirdigi biitiin faaliyetleri
yiiriitmekten Belediye Baskanina karsi sorumludur.
MADDE : 8

MUDURLUGE BAGLI SORUMLULARIN YETKI VE SORUMLULUKLARI;

1.

11

Miidiirligiin gorev alani ile ilgili olarak, Baskanligin gayeleri, politikalari, biitge ile
uyumlu hedefler, planlar ve programlarin gelistirilmesinde tiim teknik ve
uygulamalarda Miidiir Bey ‘e gerekli destegi eksiz vermekle hiikiimliidiir.

Bagkanligin amaglarini ve genel politikalarini, ¢alistigi Mudiirliigiin ugras alanlarim
ilgilendiren boyutuyla 6§renir ve buna uygun tutum davranis sergiler.

Gorev alan1 i¢inde bulunan faaliyetler icin uzun, orta ve kisa vadeli planlarin
hazirlanmasinda Temizlik Isleri Miidiiriiniin direktiflerine uygun is ve islemler yapar.
Miidiirliigiin kendisine tevdi edilen islerini en kisa zamanda ve en ekonomik sekilde
icra ederek sonuglandirir.

Midirligin ~ yillik  faaliyet plan1  Baskanligin  stratejik  hedeflerine  gore
hazirlanmasinda Miidiiriin istedigi tiim is ve islemleri yapar, ylriitiir.

Organizasyon yapisinda ve/veya is tariflerinde zamanla dogacak degisikler icin
kendini gelistirir.

Is boliimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon igerisinde
calisr.

Gerektiginde personele is tariflerini izah eder, is tariflerinde belirtilen gorev ve
sorumluluklarin dogru anlagilmalarini saglar.

Isleri en az maliyetle halleder.

. Kendisinin verimli ve etkin ¢aligmasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini

devamli artirir.

. Miidiirliigiin tiim faaliyetleri ile ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is

metotlar1 ve diger ilgili mevzuata riayet eder.
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Miidiirliigiin verimliligini arttirilmasi ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde
yiiriitiilmesi i¢in ¢aligma metotlarin1 gelistirir, genel ahlaka ve adaba uygun hareket
eder.

Faaliyetler i¢in Temizlik Isleri Miidiiriince talep edilen veya faydali gordiigii biitiin
raporlar1 eksiksiz hazirlar.

Calismalarinda 6rnek tutum davranis sergiler,

Verilen isi 6ngoriilen biitce sinirlart igerisinde kalarak gerceklestirilmesini saglar,
Yaptigi isle ilgili evrak ve bilgileri siirekli kontrol eder,

Faaliyetlerin devamliligini saglamak i¢in, yapilan islemlerle ilgili her tirli kaydi
tutar, gerekli belgeleri diizenler ve takip eder, dnemli olan evraki usuliine uygun
muhafaza eder,

Mahallelerde bolge olarak yapilmakta olan ¢6p toplama ve sokak / caddelerin
stipiiriiliip yitkanmas1 c¢alismalarinin istenen verimlilikte ve belirlenen programdaki
giin ve saatlerde yapilmasi igslemlerinin yapilmasini saglar,

Imar Miidiirliigii Insaat Kontrol Ekibi ile isbirligi cercevesinde insaat atiklarmin
toplanmas1 ¢aligmalarin1 kontrol eder, insaat ve moloz atiklarindan meydana gelen
Toprak Kirliligini ve Goriintii Kirliligini 6nleyici tedbirler alir.

Miidiirliik ¢alismalarina iliskin aylik faaliyet raporunun hazirlanmasina katk: yapar,
Yiirtitiillen faaliyetlerle ilgili olarak gelen sikayetlerle ilgili olarak gerekli arastirmalar
Yapar,

Cop toplama islerinin merkezi yerler ve caddelerde, yaya ve tasit trafigini
engellemeyecek sekilde yapilmasini saglar,

Belediye simnirlart igerisinde temizlik hizmetlerinin aksamadan yiiriitiilmesi
islemlerinin kontroliinii yapar,

(Coplerin toplanmasi, cadde ve sokaklarin siipiiriilmesi islemleri yapilan Hizmet Alim1
Ihalesi ile Yiiklenici Firma tarafindan yiiriitiilmektedir.2 adet Kontrol Gérevlisi bu
hizmetlerin yapilip yapilmadiginin kontroliinii ger¢eklestirmektedirler.

Cadde, sokak, kaldirim, yaya alani ile pazar kullanim alanlar1 dahil tiim alanlarin
stiptiriilmesi, yitkanmasi ve devamli olarak temiz tutulmasinin kontroliinii yapar,
Belediye hizmet alani icerisindeki pazaryerlerinin yikanmasinin kontroliinii yapar,
Hastaneler, okul, askeri bolgeler, ev, isyerleri ve Pazar yerlerinin ¢Oplerinin
toplanmasinin kontroliinii yapar,

Kurban bayramindan sonra Kurban kesim yerlerinin temizliginin yapilmasi
islemlerinin kontroliinii yapar,
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29. Cadde ve sokaklarin periyodik olarak siipiiriiliip temizlenmesi kontroliinii yapar,

30. Belediye simirlart igerisinde temizlik caligmalarinin  aksamadan ylriitiilmesi
islemlerinin yapilmasin saglar,

31. Cevre sagligi ile ilgili yapilan arastirma ve gelistirme ¢aligmalar1 yapar

32. Personeli isteklendirmek,verimli ve basarili ¢alismay1 saglamak.

33. Calisma sonrast diizenlenen raporlarin  sonuglarma gére elde olunan
performans,onceden saptanmis hedeflerle karsilastirmak,sorumluluk alan personelin
caligmalarin1 degerlendirmek.

34. Alt birim gorev ve calismalart bakimindan Miidiiriine karst sorumludur.Miidiir
tarafindan mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger gorevleride yapar.

ORGANIZASYONDAKI YERI :
1. Temizlik Isleri Miidiirii’ne baghdir.

2. Gorev ve sorumluluklarni yerine getirebilmenin gerektirdigi bitin faaliyetleri
yiiriitmekten Temizlik Isleri Miidiiriine kars1 sorumludur.



¢ =}
v N
1902 ey

CUBUK ESENUK@SEHRI
BELEDIYESI
T.C.
CUBUK BELEDIYE BASKANLIGI
TEMIZLIK ISLERi MUDURLUGU
BOLUM II

GENEL ILKELER VE TANIMLAR :
MADDE 9 :
TEMEL ILKELER :

a- Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b- Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ithtiyaca uygunluk,
c- Hesap verilebilirlik,

d- Kurum i¢i yonetimde ve sehri ilgilendiren kararlarda katilimeilik,
e- Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

f- Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

g- Hizmetlerde gecici ¢oziimler ve anlik karar yerine siirdiiriilebilirlik,

temel ilkelerini esas alir.
A) TEMIZLIK ISLERI MUDURLUGUNUN TEMEL Y APISI

Miidirliigiin amag, gorevler ve iliskileri bakimindan hem planlayici hem de

uygulayic1 yonleri vardir. Temizlik Isleri Miidiirliigiine gorev veren yiiriirliikteki

yasalara gore miidiirliigiin iki yonlii niteligi oldugu goriilmektedir.

1- Kendi gorev konularinda arastirici, planlayici, izleyici, degerlendirici, denetleyici
ve yol gosterici bir orgiit niteliginde caligmaktadir.

2- Yine kendi konularinda bizzat uygulamada yapmaktadir.

B) GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR
1- Yetki ve gorevlerin birbirinden ayrilmalar1 olanaksizdir.Bunun yaninda sorumluluk

yetki ve gorev birbiriyle ¢cok yakindan ilgisi bulunan birbirlerini tamamlayan gii¢
kavramlardir.
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2-Gorev, yetki ve sorumluluk konusunda genel kurallar sunlardir.

a) Her eleman gorevini yapmak icin gerekli ve yeterli yetkiye sahiptir. Yetki
ise bir gorevi (nitelik, nicelik, siire, yontem v.b. yoniinden) bagli bulunan
kisi veya makamdan alinan hak olarak yorumlanmaktadir.

b) Her eleman gorevini yapmamaktan, eksik, yanlis veya ge¢ yapmaktan
yetkisi oraninda sorumludur.

3-Yetki devri yasalarin calisma ilkesi ve kosullarinin sinirlarina gore yapilir. Bir yetkinin
devredilmesi sonucunda, yetkiyi devreden yoOneticinin o yetkinin kullanilmasindan dogan
genel sorumlulugu devam eder. Yetkiyi devreden ile devir alan arasinda yeni bir sorumluluk
iliskisi dogar.

Yetkiyi devir alan, o yetkinin kullanilmasinda dogan cezai, parasal ve hukuki
sorumluluklarinda baska, yetkiyi devreden yoneticiye karsi gorev sorumlulugu da ytliklenmis
olur.

BOLUM 111

MADDE 10 :

YONETICILERIN GENEL VE ORTAK GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI :

Her kademede yonetici durumunda bulunan kisileri “Yonetici” olmak nedeni ile
yiiklendigi biitiin yoneticiler i¢in ortak ve genel baz1 gorev yetki ve sorumluluklar: vardir.
Yonetim kademelerinin diisey olarak en iist yonetim kademesinden baslayip en alt yonetim
kademesine dogru kapsam ve sinirlari daralir. Bu nedenle her yonetici hangi yonetim
kademesinde bulunursa bulunsun bu gorevleri yerine getirmek durumundadir.

Her yoneticinin temel gorev, yetki ve sorumluluklar icerisinde sunlar vardir:

1-Planlama-programlama
a)Amaca ulasmak i¢in birbirini izleyen belli adimlar bi¢iminde calisma planlan ve
programlarini hazirlatmak.
b)Yetkisi i¢cinde olan plan ve programlar1 onaylamak yetkisi i¢cinde olma- yanlar1 bir {ist
kademedeki yoneticilere onaylatmaktir.
c)Bu caligmalar sirasinda yasalarin c¢alisma ilke ve kosullarini sinirlart i¢inde kalmayi
gozetmek

11
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2-Diizenleme :

a)isle ilgili hizmet bosluklarinin veya girisimlerinin olup olmadigini arastirmak bunlari
giderici tedbirler almak,

b)isin yapilmas: i¢in gerekli mali kaynak, personel, malzemenin zamaninda saglanmasin
gorlip gozetlemek

3-Koordinasyon:

a)lsin yapilmasi sirasinda hangi birimler ile dogrudan dogruya veya dolayl iliskiler kurulmasi
gerektigini ve bu iligkilerin kapsamini ortaya ¢ikarmak

b)Bu iligkileri saglayici diizeni kurmak kurulan diizeni ilgili personel duyurmak

4-Uygulamal1 Yonetim :

a)Gorevi zamaninda ve amaca uygun olarak sonuglandirmak

b)Asil gorevle ilgili yazisma, goriis alma, olur cikartma gibi yan gorevleri de yapmak
yaptirmak.

5-izleme, denetleme, degerlendirme:

a)Uygulamanin gorevinin yapilisinin belli asamalarinda sonuglar1 68renmek iizere bir
degerlendirme diizeni kurmak

b)Degerlendirme sirasinda ortaya c¢ikan sorunlart ¢ézmek veya ¢Oziim Onerisi ile {ist
kademeye sunmak.

6-Yonetimle ilgili diger gorev, yetki ve sorumluluklar:

a)Atama, yiikselme, yer degistirme, miikafatlandirma ve cezalandirma islemlerine iliskin 6n
yazismalar1 yapmak ya da bu konularda karar almak, sicil vermek, is dagitimini diizenlemek
birimin yillik biitge program Onerilerini hazirlamak

b)Yukaridaki gorevleri yerine getirirken yonetici asagidaki yonetim ilkelerini de g6z oniinde
bulundurmalidir.

Insiyatif:

Yonetici, kendi biriminin gorevine sahip ¢ikmali gbrevi yerine getirmek icin yaratici
olmali, 6nce davranmali, isi baglatip sonuglandirma yetenegi bulunmalidir. Yonetici gorevin
yapilisinin her asamasinda yasalarin, ¢alisma ilkesi ve kosullarinin ¢izdigi sinira kadar
ilerlemekten ¢ekinmemelidir.

12
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Secme ve Karar verme :

Yonetici, gorevin her safhasinda karar verme, kendisine ulastirilan degisik ¢oziimler
arasinda bir secim yapma, son olarak da bu karar ve se¢im yetkilerinin (her konu igin)
hangilerini bizzat kullanip, hangilerine {ist yonetim kademesine aktarmasi gerektigine sahip
olmalidir.

Kolaylastirma:

Yonetici, gorevle ilgili biitiin islemleri kolaylastirmak i¢in devamli olarak care ve
tedbirler aramalidir.

Degistirme:

Yonetici program uygulamalarinda ortaya c¢ikabilecek degisikliklere uyabilme niteligi
tasimalidir.

Eldeki Kaynaklardan iyi yararlanma :

Yonetici, personel, arag-gere¢ v.b. kaynaklardan mevcut olanlarin hepsinden tam
olarak yararlanmay1 amag bilmeli ancak bundan sonra yeni kaynak isteginde bulunmalidir.

Gelistirme:

Yonetici kendi biriminin kurulusunu, personelini, gérevini yerine getirmeyle ilgili ilke
kosul ve islemlerini siirekli olarak gelistirme yollarin1 aramali, modern yonetim ilkelerindeki
gelismeleri izlemelidir.

Devamhhk:

Yonetici, biitiin ¢caligmalar1 basindan sonuna kadar kesintisiz olarak planlamali ve
diizenlemelidir.

Liderlik:

Yonetici, tutum ve davraniglart ile elemanlarimin saygi, itaat ve giivenlerini
saglamalidir.

Moral:

Yonetici, elemanlarinin sorumluluk duygusunu gelistirmeli, kendilerine olan giiven
duygularini beslemelidir.

Takdir ve ceza :

Yonetici, yiirtirliikteki ilke ve kosullara gore gereginde takdir etmek; gereginde ceza
vermek yetkisini ¢ekinmeden kullanabilmelidir. Belli donemlerde sicil formlarini
doldurmakta bu yetkiye girer.

Disiplin:

Yonetici, amaca diizenli bir yoldan ulagsmay1 saglayacak temel ilke ve kosullara
kesinlikle uyulmasini saglamalidir.

Ortam :

Yonetici gorevin yapilmast icin gerekli ortam.ara¢ ve geregleri,biiro kosullarii da
saglamalidir.
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MADDE 11 :

TUM PERSONEL

Tetkik islerini, goreve gidecekleri yerleri ve yaptiklari, yapacaklar isleri gizli tutar.
Bu konuda yetkili ve ilgilerden baskasina agiklamada bulunamaz.

Smif, etiket ve unvan farki gézetmeden her vatandasa esit davranir.

Mesai bitiminde masa iizerindeki evraklarini kendilerine ait dolap ve masa gozlerine
koyar ve kilitler.

Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel, korumak ve saklamakla gorevli
evrakit kendisinden sonraki goéreve baslayan personele devretmedikce goérevinden
ayrilamaz. Devir teslim cetvelleri Miidiirliikte saklanir.

Miidiirliigii ilgilendiren ¢esitli hizmetlerin uyumlu ve diizenli yiiriitiilmesi, personel
arasindaki ahengin saglanmasi icin herkes gayret gosterir. Olumsuz bir durumda konu
Miidiire yansitilir. Miidiir bu hususta gerekli 6nlemleri alir.

MADDE 12 :

GELEN -GIDEN EVRAKA YAPILACAK ISLEMLER

Miidiirlige gelen evrakin Once bilgisayar ortamina kaydi yapilir, yetkili tarafindan
havale edilir. Personel, yapilmas1 gerekli islemleri zamaninda ve noksansiz yapmakla
yiikiimliidiir.

Gelen evrak, bilgisayara tarih ve sayilarina gore kaydedilir. Miidiirliik disina yazilan
evrak, bilgisayara tarih ve sayilarina gore kaydedilir ve ilgili birime teslim edilir.
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MADDE 13 :

ARSIVLEME VE DOSYALAMA

Miidiirlikce yapilan tim yazismalarin birebir O6rnegi konulara gore ayri1 ayri
klasorlerde arsivlenir.

= Dosyalama islemi de konularina gore ayri ayr yapilir.

1 Gelen evrak dosyasi

2 Giden evrak dosyasi

3 Raporlar dosyast

4 lsci izin dosyasi

5 Isci rapor dosyasi

6_Dilekge dosyasi

7 Araglarin ¢alisma cizelgesi dosyasi
8 Araclarn sigorta policeleri dosyasi
9 Arag dosyast

10_Arag dosyasi

11 Arac¢ dosyasi

12 Bilgisayar dosyast

13 Arag bakim kartlar1 dosyast

14 Personel vizite dosyasi

15 Kanunlar dosyasi

16 _ Yonetmelikler dosyasi

17 _ Cop varili dilekge dosyast

18 Stratejik planlama ISO Calismalari dosyasi
19 Kaza yapan araglarin dosyasi

20 _ Giinliik imza dosyas1

21 Isci sézlesmesi dosyasi

22 Yiiklenici firma imza dosyasi

23 Yiiklenici firma hak edis raporu
24 ISO-MYS Evraklar
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MADDE 14:
Belediye birimleri arasindaki yazigmalar Miidiiriin imzasiyla yiiriitiiliir. Belediye dis1
yazismalar Baskan yada goOrevlendirecegi Baskan Yardimcisinin  imzasit ile

yuritiliir. Belediyeler ,dis yazigsmalarmi1 Miilkiye Amiri araciligiyla yapma zorunlulugunda
degildir.Dogrudan da dis yazisma yapar.

BOLUM 1V :
CESITLI HUKUMLER
MADDE 15 :
YURURLULUK :

Bu yonetmelik Belediye meclisince kabul edilip , Cubuk Kaymakamlig tarafindan
onaylandiktan sonra yiirtirliige girer.

MADDE 16:
YURUTME

Bu yonetmelik hiikiimlerini Cubuk Belediye Baskani yiirtitiir.
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