
T.c.

MENDERES BELEDiYESİ

TEMiZLiK iŞLERİ MÜDÜRLtIĞÜ

GÖREV VE ÇALıŞMA YöNETMELiĞi

BiRiNci BöLüM

Amaç, Kıpsam, Dayanık ve Tanımlar

Amaç

MADDE l- ( l) Bu yönetmeliğin amacıi Temizlik lşleri Müdürlüğü'niin kuruluş,

örgütlenme, görev, yetki ve sorumlulukları ile çalışma usul ve esasIaİınü düzenlemektir.

Kap§8m

MADDE 2- ( l) Bu yönetmelik. Temizlik işleri Müdürlüğü'ndeki personelin görev.

yetki ve sorumlulukları ile çallşma ı.ısul ve esaslarını kapsaı.

Iiukuki Dayınak

MADDE 3- ( l) Temizlik lşleri Müdürlüğii'ne ait bu yönetmelik; 5393 sayılı Belediye

Kanunu'nun 48. ve 49. maddesine ve ilgili mevzuat hukümlerine dayanııarak hazlrlanmüştır

Tanımlar

MADDE 4- (l) Bu yönetmelikte adı geçen:

a) Belediye : Menderes Belediyesini,

b) Başkan : Menderes Belediye Bşkanını,

c) Başkanlık : Menderes BeIediye Başkanllğtnl,

d) Başkan Yardlmcısl : Müdü.lüğün Bağlı olduğu ilgili Başkan Yardtmcüsını,

e) Enciimen: Menderes Belediyesi Encümenini.

0 Meclis : Menderes Belediye Meclisini,

g) Yönetmelik : Temizlik işleri Müdürlüğü cörev ve Çallşrna Yönetmeliği'ni.

h) Müdürlük: Temizlik işleİi Müdilrlüğünü.

i) Müdür : Temizlik İşleri Müdürünü,

j) Personel : Temizlik İşleri Müdürlüğü personelini,

ifade eder.
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iKiNci BöLüM
Kuruluş, Teşkilat, Bağlıhk

Küruluş

MADDE 5- (l) Mendere§ Belediyesi Temizlik lşleri Müdüdüğü 5393 sayılı Belediye
Kanunu'nun 48. Maddesi ve 22.02.200'l talihli ve 26442 sayllı Resmi Gazete'de yaylnlanan
"Belediye ve Bağlı Kuruluşları ile Mahalli idare BirlikleriNorm Kadfo İlke ve Standartlarına
Dair Yönetmelik" hükümleri gereğince Menderes Belediyesi Meclisi'nin kararı ile
kurulmuŞtur.

Terkilıt

MADDE 6- (l) Müdürıüğün personel yapısl; memur, sözleşmeli personel, işi ve diğer
personellerden oluşmaktadı..

(2) Mudürlüğün idari teşkilatı;

a) Müdlil

b) Şef

c) İdari ve BUro lşleri

d) Atık Toplama Taştma Bi.imi

e) Çevresel Hizmetler Servisi

Bağlılık

MADDE 7- (l) Müdü.lük, Belediye Başkant'na velveya Belediye Bşkanı'nın
gö.evlendiİeceği Başkan Yard|mclsı'na bağlı olarak hizmetlerini yüriılür.

z

zUr-\i. Y_r.'',
ob,o2. D2Ç - 32-



üÇüNcü BöLüM

Görey, Yetki v€ Sorumluluk

Müdürlüğün görevleri

MADDE 8- (l) Menderes Belediye Başkanlığı'nın hedefleri. prensip ve politikaları il€ bağlı
bulunulan. yürürlukteki ilgili mevzuat ve Belediye Başkanfnın belirleyeceği esaslar
çerçevesinde, Başkanlık Makamının emir ve direktifleri doğru|tusunda müdürlüğtln görevlerii

b) Toplanaı evsel atıklaİın transfer istasyonlaİüna veya depolama alaoına taştnma§ını sağlamak,

c) Cadde, sokak, bulvar, meydanlarün düzenli olarak süpüriılerek ve yükanarak temizlenmesini
sağlamak,

d) Çöp toplama ve sokak temizliği çalışmalarınln aksamadan yürütüımesi için gerekli tüm
tedbiıleri almak, bu amaca ilişkin plan ve programları belirlemek, takip ve kontrolünü
5ağlamak,

e) Çöp toplama ve çöp nakIi ile süpfume ve temizlik işlerinin aksamadan yiirütillmesi için
mevzuatın öngördüğü şekilde ihale dosyalaıını hazırlaınak, takip ve kontrol mekanizmasünl
ku.arak, söz konusu iş ve işlemlerin sözleşme ve şartnamelere uygun yapülma§lnı sağlamaL

0 Hastaneleı okullar, camiler, pazaryerleri gibi kamu alanlaıında çöp toplama çaltşmalarını
insan ve çevre sağllğını tehlikeye atmadan, en etkili biçimde yü.ütülmesini sağlamak için
gerekli programlamalaıı yapmak ve denetlemek,

g) Hastane, okul, cami gibi kamu alanlarında evsel atıkları toplamak,

h) Çöp konteynerleri, çöp kutula.ü vb. ile ilgili tespit çallşmala.| yapmak, cksiklikleri gidermek,

j) Belirli programlar dahilinde konteynerleri ve çevresini ylkamak, dezenfekte etmek için
gerekli çalışmalarü yapmak,

k) Pazaryerlerinin çöplerini toplamak ve daha sonm supürme ve yıkama işlemleri ile
t€mizlenmt§ini sağlamak,

l) Çöp toplama araçlarına alınaınayacak büyüklükteki eski ev eşyalarının (koltuk. kanepe,
buzdolabı vb.) toplanmasınü sağlamak,

m) Kıırban satlş ve kesim yerlerinde temizlik çalışmalaİınü yürütrnek,

n) Moloz ve hafriyat atıklaİlnm evsel aıüklardan ayrı olarak Fen işleri Müdtı(lüğü ile müşterek

çalışmalarla kaldırılmasünı sağlamak,

o) Yüütülen hizmetler ile ilgili olarak gerek doğrudan ve gerekse Belediyemizin birimleri
kanalıyla bildirilen talep ve şikayetleri ivedi olarak değerlendirmek ve şikayet sahibinin
bilgilendirilmesini sağlamak,

p) Yürütülen çalışmalar v€ yeni başlayacak uygulamalar hakkında vatandaşımlztn
bilgilendirilmesine yönelik çallşmala. yapmak, ilgili müdürlüklerle yapllacak ortak çallşmalar
ile afiş, broşür, el ilanl, duyuru ilanı gibi malzemelerin hazırlatılarak dağıtlImasınl sağlamak,
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r) Mildürlüğümüz faaliyeıleri ile ilgili basında yer alan haberleri takip etmek konuyla ilgili
ge.ekli önlemleri almak,

s) Çöp toplama araçlarının eksikliklerini ıespit etmek, ilgili Müdürlükle müşte.ek çallŞmalaİ
yaparak bu eksikliklerin giderilmesini sağlamak,

t) 2872 sayllı Çevre Kanunu ve bu kanun kapsamında düzenlenen Yönetmelikler ile 5326 sayıll
Kabahatler Kanununun "Çevreyi Kirletrne" başlıkll 4l. maddesinde belirtilen fiiller ile ilgili
zablta Müdürlüğü denetim çalüşmalarının ortaklaşa yürlitülmesini sağlamak,

u) Klş aylarında soba, kalorifer, kömür vb. atıklarının toplanmasını sağlamak,

v) Belediyece sosyal etkinlik yapılan alanların temizlenme§i çal|şmalarlnı yürütmek,

w) Sahil kenarlarının temizliğini yapmak ve sahil düzenleme çalışmalarında Fen İşleri
Müdürlüğü ile iş birliğinde bulunmak,

x) İlçe sınırlan içerisinde ilaçlama çaltşmala.ında lzmir Büyü§ehir Belediyesi ile
koordinasyonlu çalışmak,

) ) Müdtirlüğün ilgili me!zuatl ge.eği gö.ev. yelki ve sorumlııluk alanına giren konularda, ilgili
Kamu Kufum ve Kuruluşlarından gelen talepler doğrultu§unda. Başkanlık oluru ile
komisyonlarda yer almak. gerekli iş ve/veya işlemlerin yüdtülmesini sağlamak,

z) Müdü.lüğ4lnün görev alanına giren konularda, 5393 §ayılı Belediye Kanunu ve ilgili diğer
mevzuata dayantlarak, belediye encümeni ve mecli§ine, görüş ve/veya karar alınması için yazı
yazmak,

aa) Yapım ve hizmet alımı işlerine ait geçici ve keşin kabul komisyonlarında ve mal alımt
işlerinde muayene ve kabul komisyonlarlnda görev yapmak. komisyon görevlisi olmasa dahi,
gerekli olduğunda kabul komisyonlarına eşlik etmek,

bb) Ytlrürlükteki mevzuattn öngördüğü diğef görevleri yerine getirmek.

Müdüriın Görev, Yetki ye sorumlulukları

MADDE 9- (ı) Müdürün göfev|eri;

a) Müdurlüğü Başkan'a ka.şı temsil etmek,

b) Miıdürlüğüne yasa ve yönetmeliklerle veri|miş olan görevlerin mevzuata uygun olaİak
yürütülmesinde birinci derecede sorumlu olup gerekli her türlü tedbiri almak, düenlemek ve
denetlemek.

c) Müdürlüğün tahakkuk amiri, harcama yçtkilisi ve müdürlük personelinin birinci disiplin
amiridir.

d) Müdürlüğünde kamu iç kontİol standaİtları siştçminin ve kalite yönetim sisteminin
kurulmasını sağlamak,

e) Müdürlüğü ile diğer müdürlükler arasında koordinasyon sağlamak,

0 Müdürlüğün ylllık bütçesini hazüflayıp uygulamak.
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g) Müdürlüğün yılllk faaliyet rapo.unu ve gerektiğinde belirli sürelere ilişkin müdürtiik
faaliyetlerini üst makarnlara sunmak,

h) Belediyenin St.atejik Plan ve Performıns Programında yer alan müdürlükle ilgili çalışmalal
yapmak ve hedefl eri gerçekleştirmek,

i) İda.i olarak çalışılan pe.sonelin görev
organizasyonunu sağlamak.

ve sorumlulııklarının takibini yapmak ve

j) Harcama yetkilisi olarak 50l8 sayılI Kamu Mali Yönetimi ve Konlroı Kanunu.4734 savıll
Kamu ihale Kanunu. 4735 sayılt Kamu lhale söZIeşmeleri Kanunu ve i|gili diğer mevzuata
dayanllarak müdü.lüğün ihtiyaçlarının temini, ha.camalartn gerçekle$irilmesi ve kontrolünü
sağlamak, hizmet ve uygulamaların yapı|an çallşmalarla iyileştirilmesini sağlamak,

k) Yü.iirlükteki mevzuatın öngördüğü diğer görevleİi yerine getirmek.

(2) Müdİrün yetkileri,

a) 50l8 sayllı kanun ve ilgili mevzuat gereğince, müdü.lük görevlerinin yerine getirilm€sinde
ha.carna yetkilisi slfaı|yla belediye bütçesinde öngörülen har-camala" y"p."ı,,- -
b) Müdürlük ile ilgili yazışmalarda birinci derece imza yetkilisi,

c) Müdürlük görevlerinin yerine getirilmesinde personele görev ve.mek vc müdüılük dahilindegörev yerlerini değiştirmekle yetkilidir.

(3) Müdüİün §orürnlulukları,

l\,lüdür. yetki ve görev|eri ile i|eili vanıığl faaliyetten dolayl Belediye Başkanı.na. Başkanyardımcılarına 
\ e ) üıürltikıeki m-eı zuaıa l<arsı sorumIudur

şeiin görev, yetki ve §ofumluluklart
MADDE l0 _ (ı)Ş€fin görevteri;

a) Müdürlük örgütlenme Ş€maslnda ve. a|an servislerde 1apılan tüm iş vo iş|emlerin müdüradına mevzuata uygun olarak tam ve zam

b) Personelin mesaiye .i"y.,i"ı l""u"l 
",'il'ifa 

ı apı lmasln ı /yapı ın lmaslnl sağlamak.

c) Müdüıün verdiği diğer görevle.i yerine geti.mek.

İ},:,"j',"r];Hİ'" 
Müdiirlüt görevlerinin yerine getiriımesi için personele iş böıüşümü ve

(J) Şefin sorumluluklarl; sefqöre\ \e teıtileri ile ilgiliyapllğt faaIiyellerden dolayI müdüre,başkan )ardımc,stna. başkana ı-e 1tirtirlti|ıeki .",.r"İu ku.İ,.]o-*]İİİ;.*'' 
*"
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İdari ve Büro İşleri

MADDE ll - (ı) İd8ri ve büro işlerinin göİevleri;

a) iısan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğü ve Personel AŞ.'den gelen. personeIin ücretine konu
aylık puantaj cetvelini işlemek,

b) Müdürlük ihtiyaçlallnl temin etmek ve bunlara iliŞkin tüm ödeme evraklarlnI hazlrlamak.

c) Müdürlük giderlerini bütçe ödeneklerine göre düzenlemek ve takip etmek,

d) Müdürluğün kurum içi ve dışı. gelen ve giden evraklarını. dosyalaını ve diğer b€lgelerin
kaylt. havale, zimmet. dosyalama ve arşiv işlerini arşiv yönetmeliği çerçeve§inde yürütmelq

e) Taşınırların teslim alınması. korunması, kullanım yerlerine teslim edilmesi. yasal mevzuatta
belinilen esas ve usullere göre kayltlarının tutulmasl. taşınırlara ilişkin belge ve cetvelle.in
düzenlenmesini yapmak. (Taş|nırlara ilişkin göİevler müdüriin görevlendiİdiği taşınır kayİ
kontrol yetkilisi tarafından gerçekleştirilir.)

fl Gelen evrakları cevaplanması gerekiyorsa gereğiniyapmak, havale edilen evrakları zimmet
defterine işlemek suretiyle ilgililerine teslim etmek.

g) Müdürlük içe.isinde birimler arasında bilgi akışlnl sağlamak,

h) Müdii.lük çallŞmalaİına ilişkin verileri toplamak, ayllk ve yülllk faaliyet raporu hazırlamak,

i) Müdülüğün gider planı ve yılltk bütçe hazırllk işlerinin sekretaryaslnı yapmak,

j) S(.atejik plan ile çallşma programlannı hazırlamak ve müdürlük faaliyetlerine ilişkin
yazışmaları yapmak,

k) Demirbaş işlemlerini yürütmek ve demirbaşlara ilişkin zimmeı. §öz|eşme ve garanti belgeleri
ile ilgili evraklarün arşivlenmesini sağlamak.

l) Resmi gazeteleri ve mevzuat hususundaki yayünları takip etmek ve konuyla ilgili müdüre ve
müdürlük pe.soneline bilgi vermek,

m) Temizlik işleri Müdürlüğüne ilişkin tahakkuk iş velveya işlemlerini. 2464 saylIl Belediye
Celirleri Kanunu ve ilgili diğe. mevzuaıa dayanılarak yapılmasınl sağlamak,

n) Müdiirlük personelince arşivden talep edilen dosyala.ın teminini ve teslimini sağlamak ve
takip etmek,

o) Aşiv dosyasındaki evrakların bilgisayara aktarlmını yapmak,

p) Müdüflüğ,i,ln genel iş ve işlemlerinin bilgisayar ortamına aktalılmas| ve saklanmaslnı
sağlamak.

q) Yü.ürlükteki mevzuatln öngördüğü diğer görevler ile müdür ve şef tarafından verilen
görevleri yerine getirmek.
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Atlk Topı8m8 TışıDs Birimi

MADDE 12- (r) Atık toplama taştma biriminiır göİevleri;

a) Belediye sınıflarl içerisindekievselkatl aılkların toplanmasınI sağlamak,

b) Toplanan evsel aıklarln transfer istasyonla.|na veya depo|ama alanına taşınmaslnI sağlamak,

c) sağlıklü biryaşam, temiz birçevre oluşturulabilmesi için; tüm mahalle, cadde, sokak ve pazar
yerIerini süpü.mek ve ylkamak,

d) Günlük olarak gö.eve çlkan çöp araçla.lnln iş bitiminde çöp haznelerinin yıkanması ve
i laçlanmaslnı sağlamak,

e) Atlklarln zamanlnda ve kent yaşamlna olumsuzluk vermeyecek şkilde toplanmasl için
yöntem|er aİaştürmak ve uygulamak,

f) Yü.ütülen faaliyetlerle ilgili olarak gelen şikayetlerle ilgili gerekli araştırmaların yapılması,
ilgili kişi veya kurumlara gerekli cevapların verilmesini sağlamak,

g) Kış aylarında soba ve kalorifer kömür vb. atıkların toplanmasını sağlamak,

h) Çöp toplama araçlarına alınamayacak büyüklükteki eski ev eşyalarınln (koltuk, kanepe,
buzdolabI vb,) toplanmasınl sağlamak,

i) Yürüılükteki mevzuat|n öngördüğü diğer görevler ile müdüı ve şef tarafından verilen
gö.evleri yerine getirmek.
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DÖRDÜNCÜ BÖLÜM

Görevlerin İcrısı, İşbirliği ve Koordins§yon

Görevlerin İcrası

MADDE ı4- (l} Müd{irlükteki göİevlerin icra§li

a) Müdürlüğe sistem üzerinden gelen ev.akların ilgili personele havalesi yapılır_

b) Müdürlükteki iş ve iş|emler müdür tarafından düzenlenen plan dahilinde yürütülür.

ç) Müdürlükt€ görevli tüm personel kendilerine verilen görevleri yasa ve yönetmelikler
doğrultusunda gereken özen ve siıratle yapmak zorundadır.

İşbirliği ve Koordinısyon

MADDE l5- (l) Müdürlük içinde ve diğer müdüdükIer araslnda işbirliği ve koordinasyon
aşağıdaki şekilde sağlanır;

a) Müdürlük ve diğe( müdiillükl€r ara§lnda ve müdüİlük içinde koordina§yon müdıt taraftndan
sağlanır.

b) Müdür gelen evrakları gereği yapülmak üzere ilgili birimlere veya personele havale eder
ge.ektiğinde not düşer gerekliğinde evrak ile ilgili olarak personel ile görüşür,

c) Birimlerdeki görevli personel evraklarl niteliğine göre inceler ve sonuca ulaştlrlr.

d) Bu yönetmelikte adı geçen görevlilerin herhangi bir neden|e görevlerinden ayrılmaları
durumunda görevleri gereği yanlaründa bulunan her türlü dosya, yazü ve belgeler ile zimmeti
altünda bulunan eşyalarla ilgili olarak, l8.01.2007 tarih ye 26401 sayılı Resmi Gazete'de
yaylnlanarak yürürlüğe giren Taşlnır Mal Yönetmeliği hükümleri uygulanır.

(2) Müdürlüğün. Belediye dlşı özel ve tüzel kişiler. Kaymakamlık. Büyükşehir Belediyesi.
Kamu Kurum ve Kuruluşları ve diğer şahıslarla ilgili gerekli görülen yazışmalar Menderes
Belediye Başkanlığl imza Yetkileri Yönergesi ile yüİiitülür.
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BEŞiNcİ BÖLtiM

Arşivleme ve Dosyalama

Arşivleme vc Dosyalama

MADDE 16_ (1) Belediyenin birimlerinde kurum içi ve kurum d§ı tüm yaz|şmalar ilgili sistem
üerinden yapılır.

(2) Kurum dlş| gelen e-imzalı yazı ve ekleri §istem üzerinden ilgili birimlere ilgili birim
taraflndan havale edilir. E-imzalı olmayan yazü ve ekleri ise Yazl İşleri Müdürlüğü ta.afından
dijiıal onama aktarılarak birime sistem üzerinden havale edilir,

(3) Müdürlükte üretilen ve müdürlüğe gelen tüm evrak ve belgeler sistem üzerinden standart
Dosya Planı'na göre tasnifedilir ve dijital ortamda dosyalama yapıllr,

(4) Dosyalaıın saklama planl ve imha süreleri "Devlet Arşiv Hizmetle.i Hakkında Yönetmelik"
te belinilen kriterlere göre sistem üzer;nden pIanlanl. ve sü.esi gelen ev.aklar sistem ta.aflndan
imha edilir,
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ALTINC! BÖLÜM

Denetim ve Disiplin

Denetim ve Disiplin

MADDE r7- (r) Müdür tüm personelini her zaman denetleme yetkisine haizdir.

(2) Müdür birinci disiplin amiri olarak disiplin mevzuatü doğrultusunda işlemleri yürütür.

(3) Birim personelinin mesai saatlerine riayat etmesi ve kılık kıyafetlerinin 25.10.1982 tarih ve

l7849 saylll Resmi Gazete'de yayınlanarak yür'ürlliğe giren " Kamu Kurum ve Kuruluşlarında

Çalışan Personelin Kılık ve Kıyafetine Dair Yönetmelik" hükümlerine uygunltrğundan, birim
müdürüne karşl sorumludur.
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YEDiNCi BÖLÜM

Çeşitli v€ son Hükümler

ıınza yetkilisi

MADDE r8- (r) Müdü., Müdtirlük hizmetle.ini yürülmek, müdürden sonra gelmek ve müdü.e
karşı sorumlu olmak üzere müdürün teklifi ve başkanlık makamünln onayı ile imza yetkilisi
görevlendi.ilebiliİ.

Yötretmelikte Yer Almayın Hu§u§lar

MADDE ı9- (1) iş bu yönetmelikte hüküm bulunmayan hallerde yü.ürlükteki ilgili mevzuat
hükümlerine uyulur.

Yürürlük

MADDE 20- (l) Bu yönetmelik Belediye Meclisi'nce onaylanmasını muteakip ilan edildiği
tarihte yüriırlüğe girer.

YürütmC

MADDE 2l- (l) Bu yönetmelik hükümlerini Belediye Başkanü yüriıtiır.
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MECLiS KARARJ
KARAR 6.02.2025 KARAR NUMARASl:32 T 2 lmlıO

Ferdi HEPYII-MAz

TOPLANTIDA HAZiR
BULL]NAN ÜYELER

ustafa

YA,

PALA

MhanS K Mey ustafa Müşerİef URALI, ustafa YERso Riizgaİ
SöNMEZ, Aü,taç Mehmet AlŞirzat PEKER, AKAR,

EEN Pmle Billl G MustafaüRsoYcüNüŞ MALA, ş BAHAR,
nal UMANDü AsLtman ErolözTüRK, ALCemalŞEN TUN

ilHal KAHRAMANİbrahim H tsanrn Serdaı MİLA, ustafa
ABAN lsLıDF EMiD Mesut SARIKAR, Hasan Cemi Az,
uls eyman H m ERo NTülay eslihanilsey L,

KASAR1 Y L DÖman ilkerNMEZ,
TOPLANTIDA
BULUNMAYAN ÜYELER

Komisyonlırdın GeleD Rıporlar-3i

03.02.2025 taİihli Meclis Toplantısında Hukuk Komisyonuna havale edilen;

Belediyemizde yapılan görev dağılım değişiklikleri nedeniyle bazı müdürliik görev ve çalışmayönetmeliklerinin revizesine ihtiyaç duyulmuştur. Revize edilmiş olan Mendeıes ğele<tiyesi beıek
Hiarıetleri Müdtfulüğü, İklim Değişikliği ve sıfıı Atık Müdiiılüğü, İmar ve Şehircilik Müdürllığü ü
!ayy!- ve Eğitim Müdülüğü, İşletme ve iştirakıer Müdalİlüiu Paık ve Bahçeler Müdü.lü6, sağlık
Işleri Müdiiİlüğü, stİateji Geliştirme Müdirduğt! Temizlik lşleri Müdülüğü v€ Yazi İşle.i Müd0İıiğiı cö-rev
ve Çalışma yönetınelikleri taslaklaının uyguıluğuna dair Hukuk komisyonunun oy birliğ ile iabultlne
ilişkin raporunuı görüşülmesi. Denilmekle,,

Meçlisimizce yapılan görüşmele. neticesinde; Irkanda metni yaah giindem maddesinin Hukuk
Komi§yonundan geldiği şkliyle kabuttıne oy birliği ile kaıar verildi.

^ıj
Aytaç KÜT
tGtip ÜyeM

Emre PALA
Kıtip Üye

A^J

MECLİS BAŞKAN V.

KÜT,

AIPAT,

Kudret

TERZ1,
ToKLU,

DURAN, HoRAsAN,

il &
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