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BiRiNCİ BöLtrM
Amaç, Kapsam, Dayanak ve Tanımlar Amaç

MADDE l - (1) Bu yönetmeliğin amacı; Antalya Döşemealu Belediyesi hedefleri ve ilkeleri
doğrultusunda kamu kaynaklannın etkili ve verimli kullanılması, yerel hizmetlerin dengeli
dağılımının temin edilmesi, Döşemealtı Belediyesi tarafından sunulan hizmetlerde kalitenin
artırılması ve hemşehrilerimize medeni yaş.ımın gereklilikleri doğrultusunda hizmet vermek için,
Temizlik İşleri Müdürlüğünün görev yetki ve sorumlulukları ile çalışma usul ve esaslannı
belirlemek ve uygulamaktır.
Kapsam
MADDE 2 - (l) Bu Yönetmelik; Antalya Döşemealtı Belediye Başkanlığı Temizlik işleri
Müdürlüğünün görevleri ile müdiiırlükte çahşan Müdiil, Şef, Memuı ve sürekli işçilerin görev yetki
ve sorumluluklanru kapsar.
Dayanak
MADDE 3 _ (1) Temizlik İşleri Müdürlüğü

karar Tarihi
Karar No

Teşkilat
MADDE5_(l)Antalya
olarak çalışan Temizlik
birimlerinden oluşur,
a) Müdii
b) Memur
c) işçi

yürürlüğe giren 2872 sayıh Çevre Kanunu, 5216
yürürlükteki mevzuata dayaıılarak hazırlanmıştır.
Tanımlar
MADDE 4 - (l) Bu Yönetmelikle geçen;

a) Bakınlık :İçişleri Bakanlığınr
b) I}eİediye :Antalya Döşemealtı Belediyesini
c) Başkanlık :Belediye Başkanlığını
d) Başkan :Belediye Başkanrnı
e) Başkan Yardrmcısı .gglediye Bşkan yardımcısınr
g) Meclis :Beledive Meclisini
h) Encümen :Beledive Enciimenini
i) Mü«Iürlük :Temizİik İşleri Müd1lrlüğünqj) Memur ve Formen :Temizlik İşleri Müdiirlüğü Çewe Temizliği ve Kontrolü
k) Müdürlük Personeli :Temizlik İşleri Müdiirlüğü Memur ve işçi kadıolanndaki personeli

ifade eder.

5393 sayıh Belediye Kanunu, 1983 yılında
sayıh Büyükşehir kanunu ve ilgili diğer

iriı,Jci BöLt M
Teşkilat, Yönetim ve Bağlılık

Döşemealtı Belediyesi Başkanlığı ve Başkan Yardımcısına bağlı
İşleri Müdüri,iıııün koordinasyonunda aşağıda şekilde hizmet



Yönetim
MADDE 6 - (1) Temizlik İşleri Müdürlüğünde sunulan hizmetler; bu yönetmelik
Hi,ikiimleri çerçevesinde; diizenlenir ve yürütülür.

Bağlılık
MADDE 7 - (1) Temizlik İşleri Müdi.irlüğü, Belediye Başkanına veya görevlendireceği Başkan
yardımcısına bağlıdır. Başkan, bu görevi bizzat veya görevlendireceği kişi eliyle yürütiılü.

üçüNcü BöLüM
Müdürlüğün Tanımı ve Görevleri

Müdürlüğün Tanımı
MADDE 8 - (r) Temizlik İşleri Müdürlüğü 5393 sayılı Belediye Kanunun 48. maddesine istinaden
kurulmuş, l90 sayılı kadro kanunu hükümlerine göre kadrosu ihdas edilmiş Belediye
BaŞkanına ve Belediye Başkanınrn görevlendirdiği ve yetki verdiği Başkan Yardımcısına bağlı
olarak çalışan bir müdülüktiir.
Antalya Döşemealtı Belediyesinin sınırları içerisinde sağlıklı bir yaşam, temiz bir çevre
oluşturabilmesi için, yasal mevzuat çerçevesinde yönetimce belirlenmiş gelen politika ve
prensiplere uygun olarak planlama,k, organize etmek ve yürütmekten, bu amaçla önerilen
hazırlamak, araştırmalar yapmak, çalışma alanı ile itgili tiim mevzuatı izlemek, uygulamaktan
Başkanlık Makamına ve başkan Yardımcısına karşı sorumluduı.
Müdürliik teşkilat yapısında Müdürlüğiin en üst amiri Müdür olup Müdürliik personelinin l.derece
sicil ve disiplin amiridir.
Müdür, Temizlik İşleri Müdürtüğünü temsil eder. Başkanhk Makamınca yürürlükteki mevzuat
hiikiimlerine uygun olarak Fakülte veya Yüksekokul mezunu arasından 5 yıl devlet hizmetinde
ÇahŞmıŞ ve sicil notu 90 ve yukarı olan disiplin cezası almamış memur personelin arasından, 657
sayıh Devlet Memurları Kanununun ilgili maddeleri ile Devlet Memurlan Görevde Yükselme
Yönetmeliği doğrultusunda Başkanlık Makamının ataması ile görev yapar,

Müdürlüğün Görevleri ;

MADDE 9 - (1) Müdiirlüğiln görevleri şunlardır;
a) Temizlik İşleri Müdiiırlüğü, Antalya Döşemealtı Belediyesi Başkanl* Makamınca verilen ve bu
yönetmelikte belirtilen görevleri, mevzuata uygun belirli bir plan ve program dAhilinde
yapmakla müke]lel bir birimdir.
b) Belediye sınırları içerisindeki çöplerin toplanması, çöp toplama alanlarına nakledilmesi,
cadde, sokak ve pazaryerlerinin el ve makine ile süpiirülmesi ve yıkanması işlerinin yapılması
velveya yüklenici firmalara yaptırılması, bu amaca ilişkin çalışma plan ve programının
belirlenmesi, yüklenici firmanın bu plan dAhilinde çalışmalarrnı sürdürmesi işlemlerinin
yapılmasını, kontrol ve takip edilerek sonuçlandırılmasını sağlamak,
c) Temizlik işlerinin yaptırılmasına ilişkin ihale dosyalarının hazırlanması, ihale iş ve
işlemlerinin takip edilmesi, sözleşmelerinin hazırlanması, işin yapılan sözleşme ve
şartnamelere uygun yapıldığının kontrol ve takip edilmesi, işin sözleşme hükümlerine göre
sonuçlandınlmasını sağlamak,
d) İhaleye verilerek yapılan temizlik işlerine ilişkin ihale dosyalarının ve hak edişlerinin takip
edilmesi, şartnameye aykırıhk tespiti halinde yüklenici lırmaya cezai müeyyide uygulanması
işlemlerinin yapılmasını, kontrol ve takip edilerek sonuçlandırılmasının sağlamak,
e) Yüklenici firma ile Belediye arasındaki iletişimin sağlanması, gerekli bilgi ve belgelerin
zamaıunda temin edilmesini sağlamak,
f) Belediyemizin hizmet alanı içindeki meydan, cadde, sokak, kaldırım, yaya alanı ile pazar
kullanım alanları dahil tüm alanların süpürülmesi, yıkanması ve devamlı olaıak temiz
tutulmasını sağlamak,
g) Mahallelerde bölgesel bazlı olarak yapılmakta olan çöp toplama ve sokak/caddelerin



süpürülüp yıkanması çalışmalarının istenen verimlilikte ve belirlenen programdaki gün ve
saatlerde yapılması işlemlerinin yapılmasını, kontrol ve takip edilerek, sonuçlandınlmasını
sağlamak,
h) Belediye sınırları içindeki hastaneler, okullar, askeri bölgeler, ev, işyerleri ve
pazaryerlerinin çöplerinin toplanması çalışmalannın etkili biçimde ytirütülmesini, konhol ve takip
edilerek sonuçlarıdınlmasıru sağlamak,
i) Belediye sınırlan dAhilinde bulunan dere ve kenarlannda oluşan atıklan toplamak, kontrol ve
takip ederek siirekli temiz tutrnak,
j) Toplu çalışmalarla boş arazilerin temizliğini yapmak,
k)Çöp toplama işlerinin merkezi yerler ve caddelerde, yaya ve taşıt trafiğinin engellenmeyecek

şekilde yapılması için gerekli programlamanın yapılmasıru, kontrol ve takip edilerek
sonuçlandınlmasıru sağlamak,
l) Meclis ve Encümen kararlannı uygulamak,
m)Yiirüti.ilen faaliyetler ve çevre sorunlan hakkında Müdiirlüğe gelen şikdyetlerle ilgili olarak gerekli
aıaştırmalann yapılmasını, ilgili kişi veya kurumlaıa gerekli cevaplann verilmesini sağlayarak,
sorunlara çöziim bulmaya çalışmak,
n) Atıklann zamanında ve kent yaşamına olumsuzluk vermeyecek şekilde toplanması için yöntemler

\r, araştlrmak ve uygulamak,
o) Çöpün biriktirilmesi ve toplanmasında kullanılan çöp konteynırlaIından tekeri krrılan, bozulan
ve deforme olan konteynırlann tamir ve bakımını yapmak veya yerine yenilerini bırakmak, ihtiyaç
olması durumunda yeni konteynır talepleıinin karşılanmasını sağlamak,
q) Ambalaj ve Ambalaj Atıklannın Kontrolü Yönetmeliği kapsamında ambalaj atıklannın,
kaynağında evsel atıklardan ayrı toplanarak, ekonomiye geri kazandırılmasını sağ[amak amacıyla
plan ve pğeler hazırlamak, bu yönetmelik ile ilgili çahşmalan başlatmak, çeşitli broşür, resim,
slogan ve reklAm araçları ile kampanyalar düzenleyerek, halkımızın duyarlılığını artırmak ve
geri dönüşilrne katıhmım sağlamak,
r) Bitkisel Atık Yağlann Kontrolü Yönetrneliği kapsamınd4 belediye yetki sahasında bulunan
lokantalar, sanayi mutfakları, oteller, yemekhaneler, hazır yemek i,iıetimi yapan yerlerde
denetimler yaparak, bu işletmelerin lisanslı toplayıcılaıla anlaşma yapmalannı sağlamak, böylece
atık bitkisel yağlann kanalizasyona dökülmesini önlemek,
s) Katı Atık Yönetimi ile ilgili her türlü eğitim, toplantı, plan ve projeler yapmak, yaptırmak ve
uygulamak
t) Atıklann kaynağında azaltılması, değerlendirilmesi, sağlıklı bir biçimde imhası için gerekli

\J çalışmalan yapmak ve desteklemek,
u) Belediyemiz sınırlan içerisinde yaşayan halkmızın ve çalışan personellerimizin temizlik
konusunda bilinç düzeyini yükseltmek için çeşitli etkinlikler diizenlemek, bu konuda kitle iletişim
araçlanndan azami ölçüde yararlanmak,
v) Çevre konusunda eğitim ve araştırmalar yapmak, halkın çevre bilincini geliştirici ve katılımınr
sağlayıcı faaliyetlerde bulunmak,
w) Diğer kurum ve kuruluşlar tarafindan hazırlanan çevrenin geliştirilmesi ve korunması ile ilgili
plan ve projelere destek vermek, yapılan çahşmalara kahlım sağlamak,
x) Müdürliik personelinin daha başanlı olabil-rnesi için hizmet konusunda eğitime tabi tutrnak, y)
Görevlerle ilgili her tülü iç/dlş yazışmalan yapmak, Başkana, Enctimene, Meclise teklifler sunmak,
verilen kararlan uygulamak,
z) Yazı İşleri Müdtl(lüğü tarafından Müdülüğiimiize havale edilen dilekçelere kanuni süreleri
içerisinde Müdiirlüğümilz ce mevzuata uygun olarak cevap vermek,



DöRDt NcüBöLirM
Müdürün Görev, Yetki ve Sorumluluklar

Görevleri;
MADDE 10 - (1) Müdiirtin görevi şunlardır;
a) Belediye Başkarıı'nın ve/veya yetki verdiği Başkan Yardımcısının gözetimi ve denetimi altında,

ilgili mevzuat gereği Müdürlüğün; sevk ve idaresini, organize edilmesini, kadrolar arasında
görevlerin dağıtılmasını, iş ve işlemlerin yeniden tanzimine ilişkin ddhili diizenlemeleri yapar.

b) Mevzuatın öngördüğü diğer görevler ile Başkanlıkça verilen görevlerin icra edilmesini
sağlar.

c) Temizlik İşleri Müdürlüğü'nün görevlerini planlar, görev ve yetkilerin mevzuatlar gereği
yapılmasını sağlar, izler, denetler.
d) Personelin görev ve yetki dağılımını hazırlar, takip eder ve müdürlüğün her türlü
çalışmalannı diizenler.
e) Döşemealtı Belediyesi sınırları içerisindeki üretilen atıkların toplanması, taşınması ve nihai
bertarafi ile bulvar, cadde, sokak ve pazaryerlerinin süpürülmesi ve yıkanması hususunda
çalışma plan ve progr,ımmr belirler ve bu çalışmaları takip eder.
f; Çcip toplama işlemlerinin merkezi yerler ve caddelerde yaya trafiğini engellemeyecek
şekilde yapılması için gerekli programlamayı yapar.
g) İhaleye verilerek yapılan temizlik hizmetleri ile ilgili ihale dosyalaıını ve hak edişlerin
takip edilmesini sağlar.

h) Temizlik işlerini yiirüten taşeron firma ile Belediye arasındaki iletişimi sağlar. Hizmetlerde
verimliliğin artınlması, hizmetlerin di.izenli ve disiplinli bir şekilde yiırütülmesi için
programlar yapar, fi rmaya uygulattırır.
i) Müdürli,lk ile ilgili işlerde diğer belediye birimleri arasındaki koordinasyonu organize eder.
j) Müdürlüğün görev alanına giren konularda araştırma yapılmasına karar verir, bu iş için
gerekli alım-satım, ihale işlerinin teklifini hazırlayıp, ilgili birime sunar; işlemlerin
yürütülmesini, kontrolünü ve sonuçlandırılmasını sağlar. Başkanlık makamının istediği ve
yasalarda belirtilen her tiirlü görevleri yapaı.
k) Harcama yetkilisi olup, bütçe ödeneklerinin verimli, tutumlu ve yerinde harcanmasını
sağlar, müdiirlü harcamalarının bütçeye uygunluğunu devamlı kontrol altında bulundurur.
l) Müdürlük servisinin planlı, programlar bir şekilde çalışmalarını düzenleyerek, personel
arasında ulumlu bir işbirliği ortamı kurulmasını sağlar, çalışmaları izler, denetler.
m) Müdiirlükte yapılan çalışmalarla ilgili olarak belli aıahklaıla toplantılar diizenler,
çalışmalan değerlendirir.
n) Hizmetlerin aksamaması ve hizmet aktivitesinin arttınlması için personellerini hizmet içi
eğitime tabi tutar.

o) Müdürlüğün işlerini en kısa zamanda ve en ekonomik olarak istenen şekilde
sonuçlandırmak iizere planlar,
p) Görev alanı içinde bulunan faaliyetler için uzun, orta ve kısa vadeli planlar hazır|ar.
Planların uygunluk ve yeterliliğini devamlı olarak izler, gerekiyorsa, düzeltmeye yönelik
tedbirleri alır.
q) Müdürlüğiiı çalışma konuları ile ilgili kuruluş ve birimlerle iş birliği kurar.
r) Belediye'nin amaçları, prensip ve politikaları doğrultusunda, Müdürlüğün kalite politikası,
hedefleri ve stratejilerini belirleme çalışmalarını sonuçlandırır.
s) Müdürlüğün tüm işlerini en etkin şekilde yapmak üzere, Başkanlığın mevcut organizasyon

şeması, iş tarifleri ve pozisyonların ihtiyaç gösterdiği vasıflara uygun kadrosunu organize
eder.

t) Sicil amiri sıfatı ile personelin performans değerlendirmelerini, her türlü özlük ve sosyal
haklannr izler.
u) Müdürlüğün işlevlerinin yürütülmesinde ihtiyaç duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin
alrnması için Başkanhk Makamı'na önerilerde bulunmak,



V) Müdürlüğün Yılhk faaliyet planını Başkanlığın stratejik hedeflerine göre hazırlaı, faaliyet
planına göre yıllık bütçesini mali işlerle ilgili müdiirlfü ile koordineli oıarak hazırlaı.
w) Müdiirlüğe gelen tüm evrakların ilgililere usulünce iletilmesini (havalesini) sağlar.
x) Yeni yasal düzenleme ve organizasyonlar sonucunda Temizlik işleri Miıdtırltiıgtı,ne
verilecek görevleri yapar ve takip eder.
Yetkileri;
MADDE lt - (r) Müdüriin yetkileri şunlardır;
a) Müdtirlüğtın işlevlerine ilişkin görevlerin, Başkanl*ça uygun görüen programlar
gereğince yürütülmesi için karar vermek, tedbirler almak ve uygulatmak.
b) Görev alanına giren konularda, uygulamalarda ortaya çıkan mevzuat yetersizliği ve
aksakhklarla ilgili hususlarda inceleme ve araştırma yaparak, alınması gereken İ<anuni ve idari
tedbirler konusunda Başkanhğa teklifl erde bulunmak.
c) Bağlı bulunulan üst makamlaıa sunulmak iizere hazırlanan yazıları kendisine verilen yetki
sınırları içinde incelemek, parafe veya imza etmek.

d) Sicil DisiPlin amiri olarak personeline mevzuatta öngörülen disiplin cezalannı verme
yetkisi.

e) Müdürlüğüne bağh kadro görevlerinin yerine getirilmesinde süreli ve ani denetlemeler
yapmak, rastlayacağı aksaklıklan gidermek.
f) Emrinde görev yapan personelle ilgili yönetmelik çerçevesinde sicil raporu diizenlemek,
mazeretine binaen mazeret izni vermek ve yıllık izin kullanış zamanlarını tespit etmek.
g) Müdürlük ile ilgili tüm görev, yetki ve belgelerin ilgililere dağıtımını, maiyetindeki
personel arasındaki iş bölilmü ve koordinasyonu sağlamak.
h) Müdürlüğiin faaliyet alaııına giren konularda ilgili kişi, birim ve kuruluşlarla haberleşmek.
D Müdiirli,ik personelinin göreve sorumluluklannı belirlemek ve iş böli,imü yapmak.
i) Kalite hedeflerini belirlemek, revize etmek ve üst makama onaylatmak.j) Görev ve sorumluluk alanında yer alan iş ve işlemlerini gerçekleştirilmesi sürecinde
belirlenen uygunsuzluklarını tekrannın önlenmesi amacı ile gerekli olan düzeltici faaliyetleri
başlatrnak.

k) Görev ve sorumluluk alanında yer alan iş ve işlemlerin geliştirilmesine yönelik iyileştirme
faaliyetlerini başlatmak ve iyileştirme planları hazırlamak ve üst makama onaylatmak.
1) Birim kalite geliştirme ekip üyelerini belirlemek ve ekip üyelerinin kalite geliştirme
çahşmalan ile ilgili iş böli.iınü yapmak.

Sorumluluklan;
MADDE 12 - (l) Müdürün sorumlulukları şunlardır;
a) Belediye mevzuatı, göreviyle ilgili sair mevzuat ve bu yönetmelikle ile kendisine verilen
görevlerin gereği gibi yerine getirilmesinden; yetkilerin zamanında ve gereğince
kullanılmasındaıı Başkanlığa karşı sorumludur.
b) Müdürlükteki işlemlerin 5393 sayılı Belediye Kanunu, 5216 Sayılı Belediye Kanunu,
4857 Sayılı İş Kanunu ve 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunundan sorumludur.
c) Müdürliikte yiirütülen faaliyetlerin Antalya Döşemealtı Belediyesi Kalite Yönetim sistemi ile
uYumlu bir şekilde yilırütülmesinden, Yönetmelik, Prosediiır, Talimat ve rehberlerin
uygulanmasından, sonuç ve faaliyet raporlarını hazırlamak ve duyurmaktan Başkan ve Kalite
Yönetim Kuruluşuna karşı sorumludur.



BEŞİNCi BÖLÜM
Memur ve Formenin, Görev ve Sorumlulukları

Memur ve Formenin görevleri;
MADDE 13 - (1) Memurun ve formenin görevleri şunlardır;
a) Vatandaşların ve çeşitli kuruluşlarını çevreye ilişkin dilek ve şikdyetlerini almak,
değerlendirmek, gereğini yerine getirmek
c) Çevre konusunda görev verilmiş kamu kurum ve kuruluşları, sivil toplum örgütleri ile
işbirliği ve koordinasyon sağlamak
d) Çevre koruması ve çevre kirliliğinin önlenmesi amacıyla şartlara en uygun geliştirilebilir
teknolojiyi belirlemek ve bu maksatla kurulacak tesislerin vasıflarını tespit etmek
e) Çevre uygulamaları ve yatırımlara etkinlik kazandırmak için gerekli eğitim faaliyetlerini
izlemek, desteklemek, yönlendirmek, yapılan ve proje aşamasındaki yatırımların tanltımım
yapmak çevre sorunlan konusunda kamuoyu araştırmalan yapmak toplanhlar di.izenlemek
f) Çevre koruma ve kontrolü ile ilgili olarak alınması ve uygulanması gereken tedbirler
konusunda ilgili mevzuata uygun olarak belediyelere verilen görevleri yerine getirmek ve
kanuni yetkileri kullanmaya ilişkin iş ve işlemleri yürütmek İlgi ytınetmelik ve mevzuatlar
kapsamımda gürültü kirliliğine ilişkin şikdyetleri değerlendirmek, gürültünün önlenmesine
yönelik teknik çahşmalan yapmak.
g) Çalışma konularına ilişkin yasal mevzuat çerçevesinde her tiirlü denetimi gerçekleştiımek,
iş ve işlemleri yürütmek
h) Çevre eğitimi konusunda ilgili birimlerle işbirliği çerçevesinde eğitim programları
hazırlayıp yiirütmek, gerektiğinde bilgilendirme amaçlı afiş, broşiir hazırlamak
i) Yasal mevzuat çerçevesinde oluşturulan komisyonlarda görev alarak iş ve işlemleri
yürütrnek.
1) Toplumda çevre bilincinin gelişmesine yararlı her türlü bilgi, doküman ve yöntemleri
belirlemek, kullarumıru sağlamak, bilgi ve belgeleri müafaza etrnek, faydalanmak isteyenlere
yarümcı olmak
Memur ve Formenin sorumlulukları
MADDE 14 - (l) Memurun ve formenin sorumluluklan şunlardır;
a) Biriminde göıevli personelin, hizmetlerin gerçekleşmesinde sağlık, süratli ve verimli bir
şekilde çalışmasını sağlayıcı bilgi ve belgeye sahip olmak.

\_/ b) Üstün verdiği emirleri hukuki zemin içinde, en süratli sağlıklı bir şekilde yeıine
getirilmesini sağlamak.
c) Birim faaliyetlerinin yürütülmesi, yönlendirilmesi ve değerlendirilmesi için birime tahsis
edilen personel, yer, malzeme ve diğer kaynaklarla geleceğe yönelik hedefler ve standartlar
belirlemek ve üstiine iletmek.
Personelin görevleri
MADDE 15 - (l) Personelin görevleri şruılardıı:
a) Direk olarak Müdür'e bağhdır. Görev ve sorumluluklannı yerine getirebilmenin
gerektirdiği bütiin faaliyetleri yürütmekten Müdür'e karşı sorumludur,
b) Müdürlük katına imzaya sunulacak evrakların yazı işlerini yazışma şekillerine uygun
olarak hazırlayıp imzalatılması,

c) Yazılara yürtfuliikteki prensiplere evraklann uygunluğu, koordinasyon yapıhp
yapılmadığını kontrol etrnek,

d) Gelen ve giden tiim evrakın kayıt kontrol ve muhafazasını temin etmek,

e) Kendisine verilen görevlerle ilgili konularda amirlerine daruşarak alacağı talimata göre

işlemleri yerine getirmek.

0 Müdiirlüğün ihtiyacı olan kırtasiye malzemelerini almak,



g) Kendisine verilen görevleri zamanında ve eksiksiz olarak, işgücü, zaman ve malzeme
tasarrufu sağlayacak şekilde Antalya Döşemealtı Belediyesi Kalite Yönetim Sistemine uygun bir
şekilde yerine gelirmek.
h) Müdürlüğün yürüttüğü faaliyetlerle ilgili olarak gelen şik6yet ve talepleri amirlerine
bildirmek.
i) Müdürlükte çalışan memur ve işçi personelin her türlü özlük işlerini düzenli bir şekilde
yiirütülmesini sağlamak,
j) Müdürlüğiin bilgi işlem envanterini yapmak.
k) Üstlerinden aldığı emir ve görevleri yerine getirmektir.
1) Her türlü genelge, bildiri, yönetmelik ve başkanlık emirlerini takip etmek, saklamak ve
gerektiğinde ilgili personelin bilgisine sunmak,
m) Her türlü yazışmayla ilgili evrakın birer suretlerini ilgili dosyada müafaza etrnek,
n) Kendisine verilen görevlerle ilgili konularda amirlerine danışarak alacağı talimata göre
işlemleri yeıine getirmek.
o) Kullandığı demirbaş eşyanın iyi bir biçimde kullanılmasını ve korunmasını sağlamak.
p) Fotokopi ve faks işlemlerini yürütmek.
q) Amirlerince verilecek diğer işleri ve görevleri yapmak.
personelin sorumluluk]arı
MADDE 16 - (1) Müdiirlüği,ln iş ve işlemlerinin usuliine uygun olarak tam ve zamanrnda
yapılmamasından, kendisine verilen görevlerin gereği gibi yerine getirilmemesinden,
Yetkilerin zamanında ve gereğince kullanılmasından, kendisine tebliğ edilen görevlerin
Antalya Döşemealtı Belediyesi Kalite Yönetim Sistemine uygun bir şekilde yerine
getirilmesinden Müdüre karşı sorumludur.
Evrak kayıt sistemi ve yızışmalar
MADDE 17 - (1) Müdürlüğe gelen ve giden her evrak bekletilmeksizin, tarih ve
saYılarına göre kayda almak bilgisayar iiaerinde takibi yapılır. Kaydı yapılan evrak yetkili
tarafından ilgilisine havale edilir. Personel, yapılması geıekli işlemleri zamanında ve
noksansız yapmakla yükümlüdi,ir.
Yazışmalar sınıflandırılarak standart dosya planına göre dosyalanır ve arşiv sistemine göre
konulur. Belediye Birimleri arasındaki yazışmalar müdiirtin imzası ile yürütiiliir. Belediye dışı
yazışmalar başkan ya da görevlendireceği Başkan Yaıdımcısının imzası ile yürütülür.

ALTINCI BÖLÜM
\y Çeşitli ve Son Hükümler

Yönetmelikte hüküm bulunmayan hallerde
MADDE 18 - (1) İşbu yönetmelikte hüküm bulunmayan hallerde yürürlükteki ilgili mevzuat
hi,ikümlerine uyulur.
YürürIük
MADDE 19 (1) Bu yönetmelik hükümleri; Antalya Döşemealtı Belediye Meclisinin
onayından soffa yayımı ile yiirüılüğe girer.
Yürütme
MADDE 20 - (1) Bu yönetmelik hükiiimlerini Antalya Döşemealtı Belediye Başkaru yiirütür.

Nurettin TURSUN Muammer KORKMAZ Bayram DEMİR
Belediye Başkanı Katip Üye Katip Üye


