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T.C. 

ERENLER BELEDĠYE BAġKANLIĞI 

TEMĠZLĠK ĠġLERĠ MÜDÜRÜLÜĞÜ 

GÖREV VE ÇALIġMA YÖNETMELĠĞĠ 

 

BĠRĠNCĠ BÖLÜM 

Amaç, Hukuki Dayanak ve Tanımlar 

 

Amaç: 

MADDE 1: (1) Bu yönetmeliğin amacı Temizlik İşleri Müdürlüğünün görev alanını, 

sorumluluk ve yetkilerini belirlemek, görevlerinin yerine getirilisi ve yetkilerinin kullanışında 

başvurulacak yöntemleri belirlemektir. 

Kapsam 

MADDE 2: (1) Bu yönetmelik, Erenler Belediye Başkanlığı Temizlik İşleri Müdürlüğünün 

görev ve çalışma düzenini kapsar 

Hukuki dayanak: 

MADDE 3: (1) Bu yönetmelik 5393 sayılı Belediye Kanununun 15/b maddesine istinaden 

düzenlenmiştir.  

Tanımlar 

MADDE 4: (1) Bu yönetmeliğin uygulanmasında; 

a) Belediye : Erenler Belediyesini, 

b) Başkan : Erenler Belediye Başkanını, 

c) Büyükşehir Belediyesi : Sakarya Büyükşehir Belediye Başkanlığını, 

ç) Başkan Yardımcısı :Belediye başkanı tarafından konuyla ilgili olarak görevlendirilen 

Erenler Belediye Başkan Yardımcısını, 

d) Birim :Temizlik İşleri Müdürlüğünü, 

e) Müdür :Birim müdürünü veya müdür vekilini ve sadece verilen yetkiyi kullandığı alanlara 

münhasır olmak üzere müdür tarafından verilen imza yetkisini kullananları, 

f) Şef : Kadrolu şefi, 

g) Personel : Müdür ve Şef tanımının dışındaki birim mensuplarını ifade eder. 

 

ĠKĠNCĠ BÖLÜM 

KuruluĢ, TeĢkilat 

 

KuruluĢ 

MADDE 5: (1) Temizlik İşleri Müdürlüğü; 5393 sayılı Belediye Kanununun 48 inci maddesi 

ve 22.02.2007 tarihli, 26442 sayılı Resmi Gazetede yayımlanarak yürürlüğe giren “Belediye 

ve Bağlı Kuruluşları İle Mahalli İdare Birlikleri Norm Kadro İlke Ve Standartlarına Dair 

Yönetmelik” Hükümlerine dayanarak Erenler Belediye Meclisinin 01.05.2007 tarih ve 34 

sayılı kararı gereğince kurulmuştur. 

 

TeĢkilat 

MADDE 6: Temizlik İşleri Müdürlüğü; Müdür ve Personelinden oluşur. Görevlerini 

belirlemede Müdür yetkilidir. 
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ÜÇÜNCÜ BÖLÜM 

Personelin Nitelikleri, Görev, Yetki ve Sorumlulukları 

Personelin unvan ve nitelikleri 

MADDE 7: (1) Temizlik İşleri Müdürlüğüne atanacak personelin unvan ve nitelikleri 

aşağıdaki gibidir. 

a) Temizlik ĠĢleri Müdürü: 657 Sayılı Kanunun atamaya ilişkin maddelerinde 

öngörülen ilkeler ve  “Mahalli İdareler Personelinin Görevde Yükselme ve Unvan Değişikliği  

Esaslarına Dair Yönetmelik” hükümleri doğrultusunda atanır. 

b) ġef: 657 Sayılı Kanunun atamaya ilişkin maddelerinde öngörülen ilkeler ve “Mahalli 

İdareler Personelinin Görevde Yükselme ve Unvan Değişikliği  Esaslarına Dair Yönetmelik” 

hükümleri doğrultusunda atanır. 

c) Memurlar: KPSS sınavı ile 657 Sayılı Kanunun atamaya ilişkin maddelerinde öngörülen 

ilkeler doğrultusunda atanır. 

d) ĠĢçiler: KPSS sınavı ile Kamu Kurum ve Kuruluşlarına İşçi Alınmasında Uygulanacak 

Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik hükümlerine göre atanır. 

Müdürün görev, yetki ve sorumlulukları 

MADDE 8: (1) Temizlik İşleri Müdürünün görev, yetki ve sorumlulukları aşağıdaki 

gibidir. 

Temizlik ĠĢleri Müdürünün Görevleri; 

1) Belediye Başkanının ve /veya ilgili Başkan Yardımcısının gözetimi ve denetimi altında, 

yürürlükteki mevzuat gereği Müdürlüğün; sevk ve idaresini, organize edilmesini, gerektiğinde 

reorganize edilmesini, kadrolar arasında görevlerin dağıtılmasını, iş ve işlemlerinin yeniden 

tanzimine ilişkin dahili  düzenlemeleri yapar,  

2) Başkandan aldığı yazılı veya sözlü talimatları yürürlükteki mevzuat hükümleri ile Temizlik 

İşleri Müdürlüğü Görev ve Çalışma Yönetmeliğine göre yerine getirir ve ilgili başkan 

yardımcısını da  bilgilendirir.  

3) Bütün yazışmalarda “Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkında 

Yönetmelik” i uygular. 

4) Müdürlüğü Başkanlık huzurunda temsil eder. 

5) Müdürlüğün yönetiminde tam yetkili ve sorumlu kişidir. 

6) Personeli arasında yazılı görev dağılımı yapmak, 

7) Müdürlüğün yıllık bütçesini hazırlamak, 

8) Müdürlüğün harcama yetkilisi ve Müdürlükte çalışan personelin birinci sicil amiri olup 

memur personelin başarı ve performans değerlendirmesini yapar. 

9) Müdürlük Bünyesinde görev yapan personelin tüm iş ve işlemlerinin zamanında ve 

doğru olarak yerine getirilmesini, personelin işlemlerinin mevzuat çerçevesinde 

yürütülmesini sağlamak, 

10) Temizlik İşleri Müdürlüğü ile diğer Müdürlükler arasında koordinasyonu sağlamak, 

11) Belediye Başkanı ve üst makamların emirleri, Meclis ve Encümen kararlarını yerine 

getirmek, 

12) Birim yöneticilerinin ortak nitelikteki yönetim görevlerini yerine getirmek, 

13) Müdürlük ve bağlı birimlerin görevlerini ilgilendiren mevzuat değişikliklerini takip 

etmek ve mahiyetindekilere iletmek veya duyurmak, 

14) Müdürlük işlevleri ile ilgili Başkanlık makamının istediği raporları inceleme ve 

araştırmalar yaparak hazırlamak, 

15) Personeli ihtisas ve becerilerine göre, uygun gördüğü birim ve görevde çalıştırmak, 

denetim ve gözetimini yapmak, 

16) Teknolojik gelişmeleri izleyerek, buna göre müdürlüğün araç, gereç, donanım ve 

haberleşme cihazlarının yenilenmesini sağlamak için talepte bulunmak, 
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17) Müdürlük görevlerinin yürütülmesinde ihtiyaç duyulan, yeni tedbirlerin ve yetkilerin 

alınması için, Başkanlık Makamına önerilerde bulunmak, 

18) Çalışma verimini arttırma amacıyla, kanunları, idari ve genel yargı kararlarını ve bunlarla 

ilgili yayınları satın almak, abone olmak, bunlardan personellerin yararlanmasını sağlamak. 

19) Yasa, tüzük ve yönetmeliklerle belediyeye verilen görevlerden, yetkisi içinde olanların 

yapılmasını sağlamak, bu amaç için gerekli tedbirleri almak veya aldırmak, 

20) İlgili mevzuat ve bu yönetmelik gereği, kendisine verilen diğer görevlerin yerine 

getirilmesinden, ilgili Başkan Yardımcısı ve Belediye Başkanına karşı sorumludur. 

 

b) Temizlik ĠĢleri Müdürünün Yetkileri: 

1) Müdürlüğün işlevlerine ilişkin görevlerin, Başkanlık Makamınca uygun görülen 

programlar gereğince yürütülmesi için karar verme, tedbirler alma ve uygulatma yetkisi. 

2) Müdürlüğün işlevlerinin yürütülmesinde ihtiyaç duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin 

alınması için Başkanlık Makamına önerilerde bulunma yetkisi. 

3) Müdürlük ile ilgili yazışmalarda 1.derece imza yetkisi. 

4) Disiplin Amiri olarak personeline, mevzuatta öngörülen disiplin cezalarını verme yetkisi. 

5) Müdürlüğüne bağlı kadro görevlerinin yerine getirilmesinde süreli ve ani denetlemeler 

yapma, rastlayacağı aksaklıkları giderme yetkisi. 

6)  Müdürlük emrinde görev yapan personele, ilgili yönetmelik çerçevesinde ödül ve 

takdirname, yer değiştirme gibi personel işlemleri için ilgili Başkan Yardımcısı ve/veya 

Başkanlık Makamına önerilerde bulunma yetkisi. 

7) Sorumlu olduğu tüm görevlilerin yıllık izin kullanış zamanlarını tespit etme yetkisi 

8) Geçici süre görevde bulunamayacağı dönemlerde, müdürlüğe tayin şartlarını haiz olan 

kendi personelinden birini müdürlüğe vekâlet etmek üzere belirleme ve makamın onayına 

sunma yetkisi. 

9) Müdürlüğünün faaliyet alanına giren konularda ilgili kişi, birim ve kuruluşlarla 

haberleşme yetkisi. 

 

c) Temizlik ĠĢleri Müdürünün Sorumlulukları:  

1)657 sayılı Devlet Memurları Kanunu ve diğer Belediye Mevzuatının kendisine yüklediği 

görev ve yetkilerin yerinde ve zamanında kullanılmasından sorumludur. 

2) Personelin yapacağı işle ilgili görevlerinin neler olduğu, müdür ve/veya ilgili şef tarafından 

düzenlenecek bir iç yönergeyle tek tek açıklamalı bir şekilde belirtilerek personele imza 

karşılığında verilecek ve personel bu yönergede belirtilen görevleri eksiksiz yapacak ve 

sürekli olarak çalışma masasında bulunduracaktır. 

 

Müdürlüğe bağlı personelin görev dağılımı. 

MADDE 9:   
1)Müdürlüğünün görev alanına giren  aşağıdaki görevler; Müdürlüğe Norm kadro ve 

Başkanlık onayıyla  tahsis edilen kadrolar tarafından icra edilir.Görevlerin, mevcut tahsisli 

kadrolar arasında dağılımı, İlgili Başkan Yardımcısının bilgisi dahilinde Müdür tarafından 

yapılır.  

2)Müdür, görevleri mevcut kadroların sahip oldukları; nitelikleri, yetenekleri, yeterlikleri, 

verimlilikleri, performans  başarı seviyeleri vb. kriterlere göre değerlendirir, yetkinliklerine  

göre dağıtır. Müdürlük bünyesinde yapılan görev dağılımı çerçevesinde kanunlar,tüzükler, 

yönetmelikler, Başkanlık Genelge ve Bildirileri çerçevesinde, işlerin mevzuata uygun, 

gecikmesiz ve eksiksiz olarak yürütülmesinden yetkili ve sorumludurlar. 
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Temizlik ĠĢleri Müdürlüğü Personelinin Görevleri:  

1-Cadde ve Sokakların elle ve süpürme aracı ile süpürülüp temizlenmesi. 

2- Cadde ve Sokakların yıkanarak temizlenmesi. 

3- Çalışma bölgesinde çıkan Evsel-katı atıkların toplanması ve nakledilmesi. 

4- Konteynırların yıkanması ve dezenfekte edilmesi. 

5- Tıbbi atık kontrol yönetmeliğine uygun kuruluşların atıklarının toplanması, toplatılması ve 

belirlenen yakma tesislerine nakli. 

6- Yasal olmayan şekilde yapıştırılan ilanlarının sökülmesi. 

7- Pazar yerlerinin süpürülmesi, dezenfekte edilmesi ve yıkanması. 

8- Çevre gönüllüleri ile mahalle muhtarlıklarımızın talebi üzerine bölge genelinde boş alan ve 

arsalarda yapılan mıntıka temizliği, 

9- Tretuar temizliği ve tretuar bordur taşlarının boyanması, 

10- Çöp konteynır noktalarının dizaynı, parklanmayı engelleyecek tedbir ile mevcut çöp 

konteynerlerin bakım ve onarımı ile boyanması, 

11- Temizlik İşleri ile ilgili olarak yapılan ihalelerin sözleşmelerindeki işlerin yasalara göre 

yaptırılması ve denetlenmesi; aylık hakedişlerin düzenlenmesini sağlamak. 

12- Görüntü kirliliği teşkil eden eşya ve benzeri oluşumların bertarafını sağlamak.  

13- Fare, larva, ergin karasinek, sivrisinek ve diğer haşereler ile mücadele yapılmasını 

sağlamak.  

14- İlçedeki molozların toplanması ve döküm yerlerine naklinin yapılmasını sağlamak, 

15- İşlerin yürütülmesinden Temizlik İşleri Müdürü ve personeli sorumludur. 

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM 

Hizmet ve Görevlerin Ġcrası, ĠĢbirliği ve Koordinasyon 

 

Hizmetlerin icrası 

MADDE 10: Temizlik İşleri Müdürlüğündeki hizmetlerin icrası aşağıda gösterilmiştir. 

a) Görevin kabulü: Müdürlüğe gelen evrak deftere işlenip zimmet defterine 

kaydedilerek ilgililerine verilir. 

b) Görevin planlanması: Temizlik İşleri Müdürlüğündeki çalışmalar, Müdür ve sorumlu 

personel tarafından düzenlenen plan içerisinde yürütülür. 

c) Görevin Ġcrası: Temizlik İşleri Müdürlüğündeki tüm personel  kendilerine verilen 

görevleri gereken özen ve süratle yapmak zorundadır. 

ĠĢbirliği ve koordinasyon 

MADDE 11: 

1) Belediye birimleri arasında ve birim içi iĢbirliği ve koordinasyon 

a) Temizlik İşleri Müdürlüğü ile diğer birimler arasında ve birim içinde koordinasyon 

Müdür tarafından sağlanır. 

b) Temizlik İşleri Müdürlüğüne gelen tüm yazılar kayıt memurunda toplanır, konularına 

göre dosyalandıktan sonra Müdürlük Makamına verilir. 

c) Temizlik İşleri Müdürü dosyadaki evrakları havale eder ve ilgili birimlere iletir. 

ç) Görevli personel evrakları niteliğine göre inceler ve sonuca ulaştırır. 

2) Diğer kuruluĢlarla koordinasyon: Temizlik İşleri Müdürlüğü, Valilik ve tüm Kamu 

Kurum ve Kuruluşları ile özel ve tüzel kişilerle yapacağı önemli yazışmalarını, sorumlu 

personel, Şef, Müdür ve ilgili Başkan Yardımcısının parafı ile Belediye Başkanı ve/veya ilgili 

Başkan Yardımcısı imzası ile yürütülür. 
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BEġĠNCĠ BÖLÜM 

Denetim, Sicil ve Disiplin 

 

MADDE 12: 

Müdürlük içi denetim 

a)Personel en yakın amirinden başlayarak denetime tabi tutulur. 

b)Temizlik İşleri Müdürü; Müdürlüğün tüm personelini her zaman gerek gördüğünde 

denetlemek ve ilgilileri yönlendirmek yetkisine sahiptir. 

DıĢ denetim 

Temizlik İşleri Müdürlüğü, yasalar gereği Sayıştay, İçişleri Bakanlığı, Sakarya Büyükşehir 

Belediyesi, ERENLER Belediye Meclisi ve Yargı organlarının denetimine tabidir. 

  

Personel sicil ve özlük dosyaları 

MADDE 13: (1) Özlük ve Sicil Dosyalarının önemi; Devlet Memurlarının liyakat ve 

ehliyetlerinin tespitinde, kademe ilerlemelerinde, derece yükselmelerinde, emekliye 

ayrılmalarında veya kamu hizmeti ile ilişkilerinin kesilmelerinde Özlük ve Sicil Dosyaları 

başlıca dayanaktır. 

Bu nedenle; 

a) Temizlik İşleri Müdürlüğünce birimde çalışan tüm personel için birer gölge (özlük) 

dosyası düzenlenir. 

b) Özlük dosyalarının muhteviyatı; Nüfus cüzdan örneği, öğrenim belgesi, askerlik 

belgesi, sağlık kurulu raporu, sabıka kaydı belgesi, nakil evraklarıyla göreve başlama 

onayından itibaren almış oldukları izin, rapor, performans değerlendirme formları, derece ve 

kademe ilerlemesi onayları ile diğer evraklardır. 

 

Disiplin cezaları 

MADDE 14: Temizlik İşleri Müdürlüğü çalışan tüm personelle ilgili disiplin işlemlerini 

657 sayılı Devlet Memurları Kanunu ile 4483 sayılı Memurlar ve Diğer Kamu Görevlilerinin 

Yargılanması Hakkında Kanun hükümlerine ve yürürlükteki ilgili diğer mevzuata uygun 

olarak yürütür. 

ALTINCI BÖLÜM 

ÇeĢitli ve Son Hükümler 

 

Yönetmelikte yer almayan hususlar 

MADDE 15:İş bu yönetmelikte yer almayan hususlarda yürürlükteki ilgili umumi hükümler 

çerçevesinde hareket edilir. 

Yürürlük 

MADDE 16:Bu yönetmelik Belediye Meclisi tarafından onaylanmasını takiben 3011 sayılı 

kanun doğrultusunda ilan edildiği tarihte yürürlüğe girer. 

Yürütme 

MADDE 17: Bu yönetmelik hükümlerini Belediye Başkanı yürütür 


