L.C.
o ANTALYA BUYUKSEHIR BELEDIYESi )
JKLIM DEGISIKLIGI VE SIFIR ATIK DAIRESI BASKANLIGI
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amag

MADDE 1 - (1) Bu Yonetmeligin amaci, Antalya Biiyiiksehir Belediyesi hedefleri ve
ilkeleri dogrultusunda kamu kaynaklarinin etkili ve verimli kullanilmasi, yerel hizmetlerin dengeli
dagilimimin temin edilmesi, Antalya Biiyiikschir Belediyesi tarafindan sunulan hizmetlerde
kalitenin artirilmasi ve hemserilerimize medeni yasamun gereklilikleri dogrultusunda hizmet
vermek i¢in; Iklim Degisikligi ve Sifir Atik Dairesi Bagkanlig1 ve bagh miidiirliiklerinin calisma
usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu Yonetmelik, Antalya Biiyiiksehir Belediyesi iklim Degisikligi ve
Sifir Atik Dairesi Baskanlig: ve bagh midiirltklerinin gorev, yetki ve sorumluluklarim kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu Yonetmelik, 23/07/2004 tarihli ve 5216 sayili Biiyliksehir Belediyesi
Kanunu, 06/12/2012 tarihli ve 6360 sayilt On Dért Ilde Biiyiiksehir Belediyesi ve Yirmi Yedi Ilige
Kurulmas: ile Bazi Kanun ve Kanun Hiikmiinde Kararnamelerde Degisiklik Yapilmasina Dair
Kanun, 13/07/2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanunu, 11/08/1983 tarihli ve 2872 sayili Cevre
Kanunu ve Yénetmelikleri, 13/05/2006 tarihli ve 5491 sayili Cevre Kanununda Degisiklik
Yapilmasina Dair Kanun, 18/05/2005 tarih ve 5346 sayili Yenilenebilir Enerji Kaynaklarinin
Elektrik Enerjisi Uretimi Amagh Kullanimina {liskin Kanun, 30.03.2013 tarih ve 6446 sayili Elektrik
Piyasast Kanunu, 1593 sayili Umumi Hifzissthha Kanunu, 02/05/2007 tarih ve 5627 sayil1 Enerji
Verimliligi Kanunu, Binalarda Enerji Performansi Yénetmeligi, Elektrik Piyasasinda Lisanssiz
Elektrik Uretim Yonetmeligi, Sifir Atk Yonetmeligi ve 22/02/2007 tarihli Belediye ve Bagl
Kuruluglar ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro like ve Standartlarma Dair Yénetmelik
hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistur.

Tammlar
MADDE 4 - (1) Bu Yonetmelikte gegen;
a) Belediye: Antalya Biiytiksehir Belediyesini,
b) Baskan: Antalya Biiytiksehir Belediye Baskanin,
¢) Baskanlik: Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimeilarin,
¢) Midiirliik: klim Degisikligi ve Sifir Atik Dairesi Bagkanligi’na bagl Sube Miidiirliiklerini
d) Daire Baskani: iklim Degisikligi ve Sifir Atik Dairesi Bagkani’m,
ifade eder.

IKINCi BOLUM
Teskilat ve Yionetim

Teskilat
MADDE 5 - (1) Iklim Degisikligi ve Sifir Atik Dairesi Bagkanlig1 asagida belirtilen
miidiirliiklerden olusur:
a) Iklim Degisikligi Sube Miidiirliigii,
b) Temiz Enerji Sube Midirligii,
c) Sifir Atik ve Cevre Egitimi Sube Miidiirliigii.

W« Ok
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ANTALYA BUYUKSEHIR BELEDIYES]

IKLIM DEGISIKLiGI VE SIFIR ATIK DAIRESI BASKANLIGI

CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKIND A YONETMELIK
Yonetim
MADDE 6 - (1) iklim Degisikligi ve Sifir Atik Dairesi Baskanligi’nda sunulan hizmetler;
bu yonetmelik hiikiimleri ¢ercevesinde, Daire Baskanli g1 ile Daire Baskanlhigima bagli Sube
Miidiirliikleri tarafindan diizenlenir ve yurtitiiliir.

UCUNCU BOLUM
Daire Baskanhg ve Bagh Miidiirliiklerin Gorevleri

Daire baskanh@inimn gérevleri
MADDE 7 - (1) Daire Baskanligimin gérevleri sunlardir:

a) 5216 sayil Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu'nun 7°nci maddesi kapsamindaki gérev ve
sorumluluklarin yerine getirilmesi,

b) 5393 sayih Belediye Kanunu ve 2872 sayill Cevre Kanunu’nun esaslari dogrultusunda
¢alismalarini yiiriitmek,

¢) 5627 sayili Enerji Verimliligi Kanunu kapsaminda Belediye hizmet binalarinda enerji ile
ilgili is, islem ve calismalart yiirlitmek,

¢) 6446 sayili Elektrik Piyasasi Kanunu ve 5346 sayili yenilenebilir Enerji Kaynaklarinin
Elektrik Enerjisi Uretimi Amagh Kullanimma iliskin Kanun’lar kapsaminda Belediyemize ait bina,
tesis ve alanlarda yenilenebilir enerji kaynaklari ile ilgili ¢alismalarin yiirtitiilmesi,

d) Yiirtirlige girecek mevzuatlara istinaden verilen/verilecek yetkiler ile tabi olunan diger
mevzuat ve mevzuatin uygulamasina iliskin genelge, talimat ve bildirilerden yetki alanina girenleri
uygulamak,

€) 5018 sayili Kanuna istinaden, Stratejik Plan, Performans Programi, Faaliyet Raporu ve
Performans Programina esas Daire Bagkanliginin y1llik biitgesini hazirlamak,

f) Daire baskanligimizin gorev, yetki ve sorumluluklan ile ilgili tist yonetimden, Belediyenin
diger birimlerinden, kamu kurum ve kuruluslardan, Gniversitelerden, sivil toplum kuruluslarindan,
muhtarliklardan, derneklerden, kooperatiflerden, sirketlerden ve vatandaglardan gelen talepleri
incelemek, degerlendirmek, ¢éziim iiretmek ve imkanlar dahilinde Daire Basgkanligina baglh
Muidiirliiklerin isbirligi icerisinde hizmet sunulmasini saglamak,

g) Kiresel 1sinma ve iklim degisikligi ile miicadele, siirdiiriilebilir ¢evre, dogal zenginliklerin
ve biyogesitliligin  korunmasi, saglikli kentler, siirdiiriilebilir enerji, enerji verimliligi ve
yenilenebilir enerji (atiktan olusanlar hari¢) konularinda ilgili mevzuat hiikiimleri dogrultusunda
gerekli caligmalari yiiriitmek,

8) Kiiresel ismmanin iklim tizerindeki olumsuz etkilerine karg: uluslararas: alanda Ulkemizin
tarafi oldugu Cevre Anlasmalari esas alinarak mevzuat kapsaminda gerekli ¢alismalarin yapilmasi,

h) Iklim Degisikligi ve Sifir Atik Dairesi Bagkanligi’na bagh miidiirliiklerde yapilan her tiirlii
mal, hizmet, yapim ve damgmanlik alimlarimi 22/01/2002 tarihli ve 4734 sayilh Kamu TIhale
Kanununun ilgili maddesine uygun sekliyle talebini yapip Satin Alma Sube Miidiirliigiine teslim
etmek.

1) Daire Bagkanligmin biit¢esi ile ilgili 6deneklerin Harcama Belgeleri Yonetmeligi’nde
belirtilen usul ve esaslara gore 5deme emri belgelerinin hazirlanmas:.

i) Gorev alamna giren konulara iliskin ilgili diger kurum ve kuruluglar ile isbirligi yapmak,
gerektiginde 5393 Sayili Yasanin 75. Maddesi kapsaminda, belediye meclisinin karar: tizerine bu
kurum ve kuruluslar ile sdzlesmeler/protokoller yapmak/yaptirmak,

J) Gorev alanina giren konular ile ilgili bilgilendirici egitim (her tiirlii afis, brosiir, kitapgik vb.),
Sempozyum, yarisma vb. etkinlik ve organizasyonlari yapmak/yaptirmak, bu konu ile ilgili yurtigi
ve yurtdis platformlara (sempozyum, seminer, panel, fuar, vs.) katilim saglamak,

Iklim Degisikligi Sube Miidiirliigiiniin gérevleri
MADDE 8- Sube miidiirliigiiniin gorevleri sunlardir:

S OM
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a) Yerelde iklim degisikligi ile miicadele ¢aligmalariin - Belediyemiz biinyesinde
koordinasyonunu saglamak,

b) Iklim degisikligine yénelik yerel olgekte her tiirlii eylem planlarinin hazirlanmasi ve
uygulanmasi igin kapasite gelistirme faaliyetleri diizenlemek veya diizenletmek, gerektiginde bu
planlari giincellemek/giincelletmek ve izleme ¢alismalarini yapmak/yaptirmak,

¢) Belediyenin iklim degisikligini azaltici ve uyum ile ilgili yaptigi hizmet, proje ve
uygulamalari takip etmek,

¢) Stirdirilebilir ¢evre ve iklim degisikligi gibi konularda aydmlatict ve farkindalik
olusturacak, egitim ve tanitim calismalan diizenlemek/diizenletmek, bilinglendirme ¢alismalari
yapmak/yaptirmak ve kamuoyunu bilgilendirmek,

d) iklim degisikligine yonelik olarak ulusal/uluslararasi mevzuatlar ve sozlesmeler kapsaminda
Belediyemizin hazirlamakla yiikiimlti oldugu rapor/planlar: diizenlemek/diizenletmek,

e) Mudiirlikk gérevleri ile ilgili yapilan galismalar kapsaminda kamu kurumlar, Universiteler,
meslek odalari, sivil toplum kuruluslari, dernekler vb. kurum ve kuruluslarla proje ve faaliyetlerin
ylriitiilmesi i¢in 5393 Sayili Yasanin 75. Maddesi kapsaminda, belediye meclisinin karar1 {izerine
isbirligi yapmak,

f) Antalya Biiyiiksehir Belediyesi nin sorumlu oldugu sinirlar dahilinde siirdiiriilebilir kalkinma
ilkeleri dogrultusunda ¢evrenin korunmasma ve lyilestirilmesine yonelik ¢evre projelerinin
arastirilmasi ve uygulanmasina yonelik isbirligi yapmak,

g) Miidiirliigiin gorevleri ile ilgili ulusal/uluslararasi her tiirlii egitim, toplanti, proje, yarisma
vb. olugumlara ortak/paydas olmak ve bu konularda diizenlenen etkinliklere katilmak,

g) Mudirliik gorev ve sorumluluklari ile ilgili konularda ilgili tesvik ve hibeleri takip etmek,
ulusal/uluslararasi kuruluglarin  hibe veya tesvik programlarina katilim saglayict projeleri
gelistirmek, gerekli isbirligi ile katilim saglamak, ulusal/uluslararas: yarigmalara katilmak igin
¢aligma yapmak/yaptirmak,

h) Miidiirliigiin gorevleri ile ilgili islemlerin yiiriitiilebilmesi igin her tiirlti yapim, hizmet, mal
alim ve danismanlik ihaleleri ve dogrudan temin igin, ilgili mevzuatta belirlenen esas ve usuller
cergevesinde is ve islemleri yiiriitmek,

1) Miidiirliik faaliyetlerini tanitan basili gorsel her tiirlii materyaller hazirlamak/hazirlatmak, bu
konulardaki farkindalig1 artirmak iizere materyallerin dagitimim yapmak,

i) Gorev alanma giren konular ile ilgili bilgilendirici egitim (her tiirlii afls, brosir, kitapgik vb.),
Sempozyum, yarisma vb. etkinlik ve organizasyonlari yapmak/yaptirmak, bu konu ile ilgili yurtigi
ve yurtdist platformlara (sempozyum, seminer, panel, fuar, vs.) katihm saglamak,

j) Daire Baskani tarafindan kanun ve yonetmelikler c¢ercevesinde verilen gorev ve
sorumluluklar: yerine getirmek,

k) Midiirliige havalesi yapilan gercek ve tiizel kisilerden gelen bagvuru, talep ve dilekgeler
dogrultusunda gerekli ¢aligmalar1 yaparak talep, bagvuru ve dilekge sahiplerinin bilgilendirilmesini
saglamak,

1) Midiirliik gorev ve esaslar1 konularinda olan sertifikalarin alinmasin, yOnetim sistemlerinin
kurulmasini ve devamliligim saglamak,

m) Stratejik plan, faaliyet raporu, performans bilgileri, biitce calismalart konularinda Daire
Bagkanlifina sunulmak tizere raporlamalar: hazirlamak,

Temiz Enerji Sube Miidiirliigiiniin gorevleri
MADDE 9- Sube miidiirliigiiniin gorevleri sunlardir:

a) 18/04/2007 tarih ve 5627 sayill Enerji Verimliligi Kanunu’nun 7°nci maddesinin 1 inci
fikrasinin (a) bendinin 2 numarali alt bendine dayamilarak; 27/10/2011 tarih ve 28097 sayili Resmi
Gazetede yayimlanan Enerji Kaynaklarmin ve Enerjinin Kullaniminda Verimliligin Artirllmasina
Dair Yonetmelikte belirtilen gorevleri yapmak, hizmet ve uygulamalar takip, kontrol, denetim ve

koordine organi olarak faali@ulunmak,
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b) 5627 sayili Enerji Verimliligi Kanunu cercevesinde hazirlanmig yénetmelikleri ve bu
yonetmeliklerde yapilan degisiklikleri takip etmek,

c) Belediyenin enerji verimliligi ile ilgili stratejilerini ve hedeflerini planlamak, uygulamak ve
yayginlastirmak,

¢) Binalarda Enerji Performans Yonetmeligi ve Kamu Binalarinda Tasarruf Hedefi Ve
Uygulama Rehberi gergevesince gorevleri yliriitmek,

d) Enerji verimliligi ve tasarrufu konularinda gerekli egitim calismalarini yapmak/yaptirmak,
bilgilendirilen personel sayis1 dier istatistiki bilgileri kayit altinda tutmak,

€) Enerji kullanimi ve enerji yénetimi konusunda yapilan calismalara iliskin yillik bilgilerin her
yil Mart ay1 sonuna kadar Enerji ve Tabii Kaynaklar Bakanligi’na génderilmesi,

f) ISO 50001 sisteminin kurulmasina yonelik calismalari, ilgili mudiirliklerle birlikte
yuriitmek.

g) Belediye binalarinda ve birimlerde enerji israfimin 6nlenmesi, verimli kullanimi ve gevrenin
korunmasina yonelik etiit ve proje ¢alismalarini  yiiriitmek, gerekli 6nlemlerin  alinmasin
saglamak/saglatmak,

g) Belediyenin elektrik, su ve dogalgaz vb. verilerinin takibini, analizini, raporlamasimi
yapmak/yaptirmak, verim arttirici etiit ve proje ¢alismalarim yurtitmek/ytirtittiirmek, onerileri
olusturmak ve gerekli énlemlerin alinmasin saglamak/saglatmak,

h) 5627 sayili Enerji Kanunu ve buna bagl yiiriirliikteki mevzuatlarda belirlenen gorev ve
sorumluluklarin getirdigi konularda ilgili kurum/kuruluslar ile koordinasyon ve isbirligi yapmak,
bilgilendirici egitim faaliyetleri yapmak/yaptirmak, diizenlenen etkinlik, egitim ve organizasyonlara
katilim saglamak,

1} Garev alanina giren konular ile ilgili bilgilendirici egitim (her tiirlii afis, brosiir, kitapgik vb.),
sempozyum, yarisma vb. etkinlik ve organizasyonlari yapmak/yaptirmak, bu konu ile ilgili yurtigi
ve yurtdist platformlara (sempozyum, seminer, panel, fuar, vs.) katilim saglamak,

i) Miudirlik gérev ve esaslan konularinda olan yonetim sistemlerinin kurulmasini ve
devamliligim saglamak,

J) Yenilenebilir enerji (atiktan olusanlar harig) kaynaklarindan elektrik iiretim tesislerinin
tasarimlarini yapmak/yaptirmak, devreye almmasimi ve elektrik iiretimini saglamak/saglatmak,

k) Miidiirliige ait enerji tesislerinin verimini takip etmek/ettirmek, bakim, onarim ve gelisim
stireglerini yonetmek/yénettirmek,

1) Midiirliige ait enerji tesislerinin verimini arttirmak igin gerekli lyilestirici diizenleme ve
uygulamalari yapmak/yaptirmak,

m) Diger daire baskanliklarindan gelen talepler dogrultusunda yenilenebilir enerji (atiktan
olusanlar harig) kaynaklarindan elektrik tiretim tesislerinin tasarimlarini yapmak/yaptirmak, devreye
almmasini konularinda destek saglamak,

n) Diger daire bagkanliklarindan gelen talepler dogrultusunda enerji tesislerinin verimini takip
etmek/ettirmek, bakim, onarim ve gelisim siireglerini yonetmek/yonettirmek, destek saglamak,

0) Yenilenebilir enerji (atiktan olusanlar harig) ve enerji verimliligi ile ilgili yurti¢i/yurtdisinda
diizenlenen egitim, fuar vb. etkinliklere katilim saglayarak, bilgi paylasiminda bulunmak,

0) Miudirlikk gérev ve sorumluluklar ile ilgili konularda ilgili tesvik ve hibeleri takip etmek,
ulusal/uluslararasi kuruluglarin  hibe veya tesvik programlarina katilim saglayic1 projeleri
geligtirmek, gerekli isbirligi ile katilim saglamak, ulusal/uluslararas yarigsmalara katilmak igin
caligma yapmak/yaptirmak

p) Temiz enerji kaynaklari, enerji verimliligi gibi konularda kamuoyunu aydinlatici ve
farkindalik olugturacak, egitim ve tanitim calismalar diizenlemek/diizenletmek ve enerji tasarrufu
igin bilinglendirme ¢alismalari yapmak /yaptirmak,

1) Binalarda Enerji Performansi Yonetmeligi geregi enerji verimliligi ve tasarrufu kapsaminda
tim ekipmanlarin periyodik test ve kontrollerinin diizenli yapilip yapimadigin ilgili mevzuat
stirelerince takip etmek/ettirmek ve ¢ikan sonuglara gére gerekli tedbirlerin alimmasini saglamak,
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s) Bina enerji ydneticisi veya enerji sorumlusu tarafindan; yapilan biitiin tespit ve kontrollere
ait rapor ve ¢aligmalarinin arsivlenmesini saglamak,

s$) Belediyenin yenilenebilir enerji veri tabaninin olusturulmasini saglamak/saglatmak,

t) Temiz enerji kullanimina yonelik olarak ulusal/uluslararast mevzuatlar ve sozlesmeler
kapsaminda Belediyemizin hazirlamakla yukimli oldugu raporlart diizenlemek veya
diizenletmek,

u) Midiirltigiin gérevleri ile ilgili her tiirlii egitim, toplanti, plan ve projeler yapmak/yaptirmak
ve bu konularda diizenlenen etkinliklere katilmak,

i) Tim bu hizmetler ile ilgili islemlerin yiiriitiilebilmesi igin ytirtirlikkteki mevzuatta belirlenen
gorev ve sorumluluklarin gerektirdigi; her tiirlii yapim, hizmet, mal alim ve danismanlik ihaleleri ve
dogrudan temin igin, ilgili mevzuatta belirlenen esas ve usuller cercevesinde is ve islemleri
yuriitmek,

v) Yenilenebilir enerji (atiktan olusanlar hari¢) kaynaklari ve enerji verimliligi ¢alismalari
kapsaminda kamu kurumlari, tniversiteler, meslek odalari, sivil toplum kuruluglari, dernekler vb.
kurum ve kuruluslarla proje ve faaliyetlerin yiiriitiilmesi igin igbirligi yapmak

y) Stratejik plan, faaliyet raporu, performans bilgileri, biitge ¢alismalar1 konularinda Daire
Bagkanligina sunulmak tizere raporlamalar1 hazirlamak,

z) Midiirliige havalesi yapilan gercek ve tiizel kisilerden gelen bagvuru, talep ve dilekgeler
dogrultusunda gerekli ¢alismalart yaparak talep, bagvuru ve dilekge sahiplerinin bilgilendirilmesini
saglamak,

aa) Daire Bagkani tarafindan kanun ve yonetmelikler c¢ergevesinde verilen gbrev ve
sorumluluklari yerine getirmek

Sifir Atik ve Cevre Egitimi Sube Miidiirliigii gorevleri
MADDE 10- Sube miidiirligiiniin gorevleri sunlardir:

a) Antalya Biiyiiksehir Belediyesi’nin sorumlu oldugu smirlar dahilinde, siirdiiriilebilir
kalkinma hedefleri ve dongiisel ekonomi ilkeleri dogrultusunda cevrenin korunmasma ve
iyilestirilmesine yonelik hazirlanan/hazirlatilan ¢evre projelerinin plan, proje ve etiitlerinin
arastirilmasini ve uygulanmasini, sartnamelerini ve ihale dosyalarini hazirlamak/hazirlatmak, ilgili
miidiirliklerle is birligi yapmak,

b) 2872 sayih Cevre Kanunu, 12 Temmuz 2019 tarihli ve 30829 sayili Resmi Gazetede
yayimlanan Sifir Atk Yénetmeligi ve ikincil mevzuatinda yer alan atiklarla ilgili hiikiimleri
uygulamak; bu kapsamda Belediyeye diisen gorev ve sorumluluklar yerine getirmek; siirdiiriilebilir
kalkinma hedefleri ve déngiisel ekonomi ilkeleri dogrultusunda ilgili miidiirliiklerle ibirligi yapmak.

c) II Sifir Atik Eylem Plan kapsaminda gérev ve sorumluluklar yerine getirmek. Kurumsal
Sifir Atk Yonetim Planimi yapmak/yaptirmak. Biiyiiksehir il Entegre Atik Yénetim Plani’nin
hazirlanmasinda, giincellenmesinde isbirligi saglamak. -

¢) Mudirlik sorumlulugu altinda yiritillen ¢alismalar ile ilgili her tiirlii veri ve envanterin
arsivini tutmak,

d) Sirdiiriilebilir kentler icin ¢evre bilincinin yerlestirilmesine, sifir atik uygulamasinin
artirilmasia y6nelik toplantilar (egitim, seminer, panel, konferans vb.) diizenlemek. Ilge
belediyeleri, kamu, 6zel ve sivil toplum orgiitleriyle ilgili faaliyetleri planlamak, koordinasyonu
saglamak. Basili ve/veya gorsel materyaller (brostir, kitapgik, anket, biilten, portal vb.)hazirlayarak
halka ulagmasini saglamak,

e) Belediyemiz galisan personellerine yonelik Cevre Kanunu ve ilgili mevzuatlar kapsaminda
hizmet i¢i egitimleri hazirlamak, “Yillik Egitim Plani” nin hazirlanmasi, planlanan egitimlerin
uygulanmas: siireglerinin gergeklestirilmesinde Egitim Sube Mudiirliigt ile is birligi yapmak,

) Yilin gevre ile ilgili 6zel giinlerinde (Diinya Su Giint, Diinya Cevre Giinii vb.) ilgili
miidiirliklerle gérev ve sorumluluklarn kapsaminda egitim ihtiyaclarim belirlemek, cevrenin
korunmasi ve ¢evre bilinci lusturulmasina yénelik faaliyetler yiiriiterek, is birligi saglamak,
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g) Biytiksehir Belediyesi sorumluluk hizmet binalarinda israfin 6nlenmesi (kagit titketiminin
azaltilmasi, tek kullanimlik {irtinlerin kullanilmamasi, plastik kullaniminin azaltilmasi, kaynaklarin
verimli kullanilmas1) konusunda calismalar yiiriitmek. Kurumsal Sifir Atk Yonetim Plani
kapsaminda atiklarin kaynaginda ayristirilmasina yénelik uygun konteymir ve sifir atik kutular1 vb.
ekipman ile gegici depolama alanlarinin kurulmasini saglamak/saglatmak.

g) Kurumsal Sifir Atik Yonetim Sistemi dogrultusunda atiklarin (ambalaj atiklari, atik elektrikli
elektronik egyalar, tehlikeli atik, tibbi atik, atik lastik, atik pil, bitkisel atik yag, atik madeni yag vb.)
kaynaginda ayri biriktirilmesini saglatir. Geri Kazamm Katilm Paymna lliskin Yé&netmelik
hiiktimlerince kaynaginda ve gegici depolama alanlarinda ayr1 biriktirilen atiklarin uygun araglarla
toplanmasi ve ekonomiye kazandirilmasini saglamak/saglatmak.

h) Belediyemize bagli toptanci hallerinde, gida israfimn &nlenmesi amaciyla Onlemlerin
almmas1 ve olusan gida atiklanmin geri kazamminm saglanmasi amaciyla kaynaginda ayr
biriktirilmesine yénelik sistem olusturmak ve biyo-bozunur atiklarin ayrn toplanarak geri kazanimi
konusunda gerekli ¢aligmalari yapmak/yaptirmak,

1) Cevre Egitim ve Inovasyon Merkezi’ nin kurulus hedef ve amaglar1 dogrultusunda etkin ve
verimli galismast i¢in gerekli is ve islemleri yiiriitiir/yiiriittiiriir;

i) Gorev alanna giren konulara iliskin uygulamalarda, ortaya cikan aksakliklarla ilgili
hususlarda inceleme ve arastirma yapmak, alinmas: gereken kanuni ve idari tedbitler konusunda
ilgili kurumlara ve tist yonetime goriis ve 6nerilerde bulunmak.

j) 2007/10 say1h Cevre ve Orman Bakanlig Genelgesi dogrultusunda katr atik karakterizasyonu
ve Kat1 Atik Bertaraf Tesisleri Bilgi Giincelleme Formu’nu hazirlayan miidiirliikle is birligi yapmak.

k) Il diizeyinde evsel kati atik bertaraf tarifesinin belirlenmesine yonelik stiregte gerekli
igbirligini saglamak.

1) Cevre, Sehircilik ve Iklim Degisikligi 11 Miidiirliigii’nee onaylanan Entegre Atik Yénetim
Planinca atiklarin sifir atik yaklasim ile siirdiiriilebilir kalkinma hedefleri ve dongiisel ekonomi
ilkeleri dogrultusunda tesisler (kat: atik diizenli depolama alanlary/ entegre kati atik tesisleri/aktarma
istasyonlari, tibbi atik yonetim (sterilizasyon/bertaraf) tesisleri gibi her tiirlii kat1 atik tesisinin)
planlamasa, projelendirilmesine katki saglar; ilgili mudiirliiklerle is birligi yapar.

m) Sifir atik yénetimi ve gorev alanina giren konular kapsaminda yasal mevzuat: ve teknolojik
gelismeleri takip eder, uygulanabilmesi igin yurt ici/dis1 egitim, toplanti ve sempozyumlara katilim
saglar, projeler gelistirir, ilge belediyeleri, kamu, 6zel ve sivil toplum orgiitleri arasinda igbirligi ve
koordinasyonu saglar, gelistirdigi projeler igin hibe kaynaklari (BAKA, UNDP, IPA vb.) arastirir,
gerektiginde yapilan ¢aligmalar hakkinda Idareye bilgi verir.

n) ISO 14001 Cevre Yénetim sisteminin kurulmasina yénelik ¢alismalar: ilgili mudiirliiklerle
birlikte yiiriitiir.

0) Gorev alanina giren konular ile ilgili bilgilendirici egitim (her tiirlii afis, brosiir, kitapgik vb.),
sempozyum, yarigma vb. etkinlik ve organizasyonlar: yapmak/yaptirmak, bu konu ile ilgili yurtici
ve yurtdisi platformlara (sempozyum, seminer, panel, fuar, vs.) katilim saglamak,

6) Is Programim Belediyenin Stratejik plan ve performans Programina ve biitgesine uygun
olarak hazirlar ve yiiriitiir.

p) Daire Baskanliginca verilen diger gérevleri ve havale edilen evraklari ilgili birim ve
personele havale eder, takibini yapar. Birimindeki faaliyetlerle ilgili olarak ilgili kurum, kuruluslar
arasinda isbirligi ve koordinasyonu saglar, gerektiginde yapilan calismalar hakkinda bilgi verir.
Bagkanlik makaminca talep edilmesi durumunda mevcut calismalar ile ilgili bilgi ve raporlar
hazirlamak, teknik konularda gériis bildirir.

1) Birim personelinin gérev, yetki ve sorumluluklarmi belirler ve gérev ve sorumluluklarinm
yerine getirmelerini saglar. Mesai saatlerinin etkin/verimli kullanilmasi ve birim personelinin uyum
icinde caligmasim saglar.

s) Midiirliige havalesi yapilan gergek, tiizel kisilerden gelen dilekgeler ABIM tizerinden gelen
Oneri, talep ve sikayetler dogrultusunda gerekli galismalari yaparak talep, basvuru ve dilekge
sahiplerinin bilgilendirilmesini saglar. C’Z
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T.C.
ANTALYA BUYUKSEHIR BELEDIYESI
IKLIM DEGISIKLIiGI VE SIFIR ATIK DATRESi BASKANLIGI
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK
s) Kendisine havale edilen plan, proje ve etiitleri arastirmak, incelemek, standartlara ve bilimsel
esaslara uygunlugunu saglamak, uygun olanlarin ve ihalesi yapilanlarin yatirmmin gergeklestirir.

t) Miudiirlik tarafindan gergeklestirilen hizmetler ile ilgili islerin yiiriitiilmesi icin gerekli 4734
sayill Kamu Thale Kanunu ile 4735 sayili Kamu Thale Sozlesmeleri Kanunu’na gore Baskanlik
Olur’u, Yaklagik Maliyet, Biitge Onayi, Teknik Sartname, Proje vb. belgelerin hazirlanmasini
saglamak; sozlesmesi imzalanan mal ve hizmet alim islerinin, isin baslangicindan sonuna kadar
sozlesmesine uygun olarak yiiriitiilmesi i¢in takibini ve kontroliinii saglamak; odemeye iliskin
gerekli evraklarin diizenlenmesini saglar.

u) Midiirligin faaliyetleri esnasinda olusan hukuki siiregler ile ilgili olarak gerekli bilgi ve
belgeleri hazirlar,

i) Midirliik biinyesinde bulunan makine, ekipman, arag, bina ve tesislerin bakim, onarim,
tamir, yenileme, hurdaya ayirma, araglara ait is ve islemlerini yiiriitmek, 18/01/2007 tarihli ve 26407
sayili Resmi Gazetede yayinlanan Tasinir Mal Yénetmeligi yiikiimliltiklerini saglar.

v) Sifir Atk Yonetimi ve Cevre Egitimi Sube Miidiirliigiine ait miidiirliik ve ambar ihtiyaglarim
belirlemek ve ihtiyaglarin teminini saglar.

DORDUNCU BOLUM
Daire Baskaninin Girev, Yetki ve Sorumluluklar:

Daire baskaninin gorev, yetki ve sorumluluklar
MADDE 11 — (1) Daire Bagkaninin gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir;

a) 5216 sayih Biiyiiksehir Belediye Kanunu ve 5393 Sayili Belediye Kanunu, 2872 sayili Cevre
Kanunu, 5627 sayili Enerji Verimliligi Kanunu, 6446 sayili Elektrik Piyasast Kanunu, 5346 sayili
Yenilenebilir Enerji Kaynaklarinmn Elektrik Enerjisi Uretimi Amagh Kullanimia [liskin Kanun’lar
ve diger ilgili Kanun ve bagli yénetmelikleri cercevesinde, kentimizin iklim degisikligi, enerji, sifir
atik, gevre egitimine y6nelik 6ncelikli projeler yapmak veya yaptirmak, projelerin uygulanmasini ve
stirdiiriilebilirligini saglatmak,

b) Yasa ve yonetmelikler dogrultusunda Daire Bagkanligini idare ve temsil eder,

¢) Kamu kurum ve kuruluslar ve vatandaslardan Daire Baskanligina gelen dilekge, talep ve
evraklari degerlendirmek ve evraklarin ilgili subeye havalesini yapar,

¢) Meclis, Enciimen ve ilgili komisyonlarda Daire Baskanligimi ilgilendiren konularda gérev
alir,

d) Daire Bagkanlig biitgesini hazirlatmak, yonetmek ve harcama yetkilisi olarak is ve islemleri
gerceklestirmek,

¢) Daire Bagkanligina bagl miidiirliikler arasinda ve miidirliiklerle iist makamlar, kamu kurum
ve kuruluslar, ilge belediyeler arasinda koordinasyonu saglamak,

f) Bagh mudiirliiklerin ¢alismalarini kontrol etmek, denetlemek ve yonlendirmek,

g) Kanunlar ve tabi olunan dier mevzuatlarda belirlenen gérev ve hizmetlerin gerektirdigi her
tirlti yapim, hizmet, mal alim ve danismanlik ihaleleri ve dogrudan temin i¢in ilgili kanunlar ve
uygulanacak esas ve usuller ger¢evesinde ihale is ve islemlerinin hazirligini yapmak,

g) Bagli midiirltiklerin ¢alismalarinda verim arttiric1 tedbirler almak,

h) Personelin mesleki egitimine katki saglamak icin personele i¢ ve dis egitim aldirilmasim
saglamak,

1) Daire Bagkanligi biinyesinde bulunan is¢i, sézlesmeli personel ve memur personelin dzliik
haklarmnin ve sicil islemlerinin takibini yapmak/ yaptirmak,

i) Disiplin Amiri olarak personele mevzuatta 6ngoriilen disiplin cezalarini verme yetkisini

kullanmak,

J) Emrinde gorev yapan personelle ilgili ydnetmelik cercevesinde rapor diizenlemek,

mazeretine binaen mazeret izni vermek ve 8diil, takdirname, yer degistirme gibi personel
islemleri i¢in Baskanliga 6nepilerde bulunmak, gorevlilerin yillik izin kullanig zamanlarim

tespit etmek, %
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k) Daire Bagkanliina ait mal ve hizmet alim taleplerini degerlendirmek, birim ¢alismalarinda
kullamlan demirbas- sarf malzemelerin amacina uygun kullanilmasini saglamak,

1) Sube Miidiirliiklerinin ¢alisma raporlarim onaylamak,

m) Thtiyaglar dogrultusunda kurum iglevlerinin daha verimli ve ekonomik olmasina iliskin
degisiklikleri tespit etmek ve bunlarin gergeklesmesini Baskanlik Makamina Onermek,

n) Gorev alaniyla ilgili yenilikleri izlemek, kurum biinyesine tatbiki i¢in arastirmalar yapmak,
yaptirmak, sonucu Bagkanlik Makamina énermek,

0) Gorev alanma giren yasal mevzuati ve teknik yenilikleri takip ederek, kurum biinyesine
tatbiki i¢in arastirmalar yapmak/yaptirmak ve uygulanmasini saglamak,

0) Mer-i mevzuatlarda belirlenen gérev, yetki ve sorumluluklar kapsaminda “Yénetim Planlart”
hazirlamak/ hazirlatmak, onaylamak ve uygulanmasini saglamak,

p) Toplam kalite anlayis1 dogrultusunda Daire Bagkanh ile ilgili kalite sistem ¢alismalarina
katkida bulunmak ve bu sistemin uygulanmasini saglamak,

r) Stratejik plan, yillik hedef, yatirim programi hazirlamak, hazirlamaya yénelik caligmalara
katkida bulunmak, tespit edilmis strateji, hedef ve politikalar dogrultusunda planlar1 hazirlamak,
uygulamak, uygulatmak; aksayan yonlere yonelik coziimler tretmek; siireglerin siirekli
iyilestirilmesine y&nelik ¢alismalar yapmak,

s) Daire Baskanhfma bagh miidiirliiklerin calismalarina  ait faaliyet raporlarinin
diizenlenmesini saglamak ve Baskanlik Makamina arz etmektir.

s) Isci saglhig ve is guvenligi i¢in her tiirlii tedbirin mevzuatina uygun alinmasi igin gerekli
koordinasyonu saglar.

BESINCi BOLUM
Sube Miidiirlerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Gorevleri
MADDE 12 — (1) Sube miidiirlerinin gérevleri agsagidaki gibidir;

a) Birim y6neticilerinin ortak nitelikteki yonetim gérevlerini yerine getirmek,

b) Ilgili mevzuat, Bagbakanlik, ilgili Bakanliklar ve Biiytiksehir Belediye Baskanlig:, Genelge,
Bildiri, Prensip Kararlar1 ve Talimatlar cercevesinde, yoneticilik gorevlerini yerine getirmek,

¢) Midiirliigiin ¢alisma ve usullerini, kalite ybnetim sistemi ve mevzuat uygulamalarina bagh
kalarak gozden gecirerek, Miidiirltige bagh birimlerin gérevlerini etkinlikle yerine getirilmesi icin
yetkisi igindeki tedbirleri almak, yetkisini asan hususlarda, Biiyiiksehir Belediye Baskanhgindan
prensip kararlar1 alinmasi hususunu ist makamlara intikal ettirmek,

¢) Midiirliik faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati takip etmek,

d) Mudiirligiin islevleri ile ilgili tist makammn istedigi raporlari hazirlamak, bu raporlari
hazirlamak i¢in inceleme ve arastirmalar yapmak,

e) Ust makam tarafindan istenilen bilgileri temin i¢in sorumlu oldugu béliimlerde ig boliimiinii
gergeklestirmek,

f) Ust makamlar tarafindan diizenlenecek toplantilara istirak etmek, istenilen bilgileri vermek,
talimatlar almak,

g) Midirliigiin ¢alisma esaslarim planlayip programlayarak, calismalarm bu programlar
uyarinca ylriitiilmesini saglamak,

g) Mudiirliik tarafindan yapilan islemlerde kullanilan formlarn gelistirilmesi i¢in inceleme ve
aragtirmalar yaparak, sonucunu Daire Baskanina bildirmek,

h) Ust makamlarca verilecek benzeri nitelikteki diger gorevleri de yerine getirmek,

1) Midiirlikte en uygun personel dagilmim  gergeklestirmek, is akismin aksamadan
surdiiriilmesini temin etmek,

i) Midiirlik biinyesinde g¢alisan personele iist makamlarm gortig, istek ve talimatlarin

aktarmak, N % z
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j) Yiiritiilen islerin hatasiz ve zamaninda bitirilmesi i¢in caligmak, gerekirse bu konuda ilgili
personeli uyarmak,

k) Miidiirliik faaliyetleri ile ilgili hizmet gerceklestirme ve kalite planlari hazirlamak,

1) Midiirliigitin kalite gelistirme ekiplerinde yer almak ve miidiirliik hizmet kapsaminda yer alan
faaliyetleri planlamak,

m) Belediyenin kalite yénetim kurulu tarafindan yayinlanan prosediir ve talimatlar1 uygulamak
ve iligkili dokiimanlarin birim personeli tarafindan kullaniimasini saglamak,

n) Miudiirligtin faaliyetlerine iligkin tutulan kayitlarin birimde muhafaza edilmesini saglamak,

0) Miudiirltigtin faaliyetleri ile ilgili kalite yonetim sistemini olusturmak, uygulanmasim
saglamak ve etkinligini siirekli iyilestirmek,

0) Faaliyetlerine iligkin bilgi ve kaynaklarin kullanim noktasinda bulundurulmas: icin gerekli
olan diizenlemeleri yapmak,

p) Miudiirliik tarafindan sunulan hizmetler ile ilgili faaliyet raporlar1 hazirlamak ve iist makama
sunmak, sunulan hizmetler ile ilgili belirlenen hedeflerin gergeklesme durumlarini izlemek ve iist
makama rapor etmek,

r) Miudirliik tarafindan sunulan hizmetler ile ilgili birim ¢alisanlari ile toplantilar diizenlemek
ve alinan kararlar: kalite birimine bildirmek,

s) Miidiirlik tarafindan sunulan hizmetler ile ilgili izleme ve Olgme faaliyetlerini
gergeklestirmek ve iist makama rapor etmek.

Yetkileri
MADDE 13 — (1) Sube midiirlerinin yetkileri asagidaki gibidir;

a) Midurliigiin islevlerine iliskin gorevlerin, Bagkanlik¢a uygun gériilen programlar geregince
yuriitlilmesi i¢in karar vermek, tedbirler almak ve uygulatmak, gorev alanina giren konularda,
uygulamalarda ortaya ¢ikan mevzuat yetersizligi ve aksakliklarla ilgili hususlarda inceleme ve
aragtirma yaparak, almmas: gereken kanuni ve idari tedbirler konusunda Bagkanliga tekliflerde
bulunmak,

b) Bagh bulunulan iist makamlara sunulmak tizere hazirlanan yazilar1 kendisine verilen yetki
sinirlari iginde incelemek, parafe veya imza etmek,

¢) Miidiirliige bagh kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani denetlemeler yapmak,
rastlanacak aksakliklar1 gidermek,

¢) Gegici stire gorevde bulunamayacag donemlerde, Miidiirlige tayin sartlarina haiz olan
Miidtrlerden birini veya bir personeli miidiirliige vekalet etmek iizere belirlemek ve Baskanlik
Makamin onayina sunmak,

d) Miudurliik ile ilgili tim gérev, yetki ve belgelerin ilgililere dagitimini, maiyetindeki personel
arasindaki i boliimii ve koordinasyonu saglamak,

¢) Miudiirliigiin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla haberlesmek,

f) Miidiirliik personelinin gorev ve sorumluluklarini belirlemek ve is boluimii yapmak,

g) Kalite hedeflerini belirlemek, revize etmek ve iist makama onaylatmak,

g) Gorev ve sorumluluk alaninda yer alan is ve islemlerin gergeklestirilmesi siirecinde
belirlenen uygunsuzluklarin tekrarinin énlenmesi amaci ile gerekli olan diizeltici faaliyetleri
baslatmak,

h) Gorev ve sorumluluk alaninda yer alan is ve islemlerin gelistirilmesine yonelik iyilestirme
faaliyetlerini baglatmak ve iyilestirme planlari hazirlamak ve iist makama onaylatmak,

1) Miidtrliik faaliyetlerinin iyilestirilmesi ve gelistirilmesi amaci ile kurum i¢i ve kurum dist
anket ¢aligmalarini baslatmak,

1) Mudrliik kalite gelistirme ekip tiyelerini belitlemek ve ekip tiyelerinin kalite gelistirme

caligmalari ile ilgili is bsliimiinii yapmak.

Buyuksehir Belediye Meclisinin 12.08.2022 tarih ve 741 sayili karariyla uygun bulunmustur. 00.00.YM.101/R.00/9.12




T.C.
ANTALYA BUYUKSEHIR BELEDIYESI
IKLIM DEGISIKLIGI VE SIFIR ATIK DAIRESI BASKANLIGI
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK
Sorumluluklar:

MADDE 14 — (1) Sube Miidiirlerinin sorumluluklar1 asagidaki gibidir;

a) Belediye mevzuati, géreviyle ilgili sair mevzuat ve bu yonetmelik ile kendisine verilen
gorevlerin geregi gibi yerine getirilmesinden; yetkilerin zamaninda ve geregince kullanilmasindan,
bagh bulundugu Daire Baskanina, Baskanliga karsi sorumludur.

b) Miidiirliikte yiirtitiilen faaliyetlerin Antalya Biiyiiksehir Belediyesi Kalite Yonetim Sistemi
ile uyumlu bir sekilde yiiriitilmesinden, y&netmelik, prosediir, talimat ve rehberlerin
uygulanmasindan, sonug ve faaliyet raporlarint hazirlamak ve duyurmaktan Daire Baskani ve Kalite
Yonetim Kuruluna karsi sorumludur.

ALTINCI BOLUM
Memurlarmm Gorev ve Sorumluluklar:

Memurlarin girevleri

MADDE 15 — (1) Memurlarin goérevleri asagidaki gibidir;

a) Gorevli oldugu subede is boliimii esaslarina gére yetkililerce verilen isleri incelemek ve
gerekli iglemleri yapmak,

b) Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak, isgiicii, zaman ve malzeme
tasarrufu saglayacak sekilde Antalya Biiyiiksehir Belediyesi Kalite Yonetim Sistemine uygun bir
sekilde yerine getirmek,

¢) Yazismalar belli araliklarla izleyerek iglerin zamaninda, mevzuata ve amirlerin talimatina
uygun olarak sonuglanmasini saglamak,

¢) Kendisine verilen gorevlerle ilgili konularda amirlerine danisarak alacadi talimata gore
islemleri yerine getirmek,

d) Birimin kirtasiye ve diger gereksinimlerini saptayarak ilgililere bildirmek ve alacagi talimata
gore islemleri yerine getirmek,

e) Kullandig1 demirbas esyanin iyi bir bigimde kullanilmasini ve korunmasini saglamak,

f) Evraka iliskin isleri imzadan ¢ikigina kadar izlemek, tamamlamak ve sevke hazir duruma
getirmek,

g) Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve geregleri korumak ve saklamak,

g) Is hacmi yogun olan subelere amirin saptayacag esaslara gore yardimer olmak,

h) Amirlerince verilecek diger isleri ve gorevleri yapmak.

Memurlarin sorumluluklar:

MADDE 16 - (1) Miidiirliigiin is ve iglemlerinin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda
yapilmasindan, kendisine verilen gorevlerin geregi gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin
zamaninda ve geregince kullamlmasindan, kendisine teblig edilen gorevlerin Antalya Biiyiiksehir
Belediyesi Kalite Yonetim Sistemine uygun bir sekilde yerine getirilmesinden Miidiire kars:
sorumludur.

YEDINCIi BOLUM
Teknik Personelin Gorev ve Sorumluluklar:

Teknik personelin giorev ve sorumluluklar:
MADDE 17 — (1) Teknik personel dogrudan Sube Miidiiriine bagh olup gérev ve
sorumluluklar1 sunlardir;
a) Gorevli oldugu birimde is bliimii esaslarina gore yonetici tarafindan verilen isleri incelemek
ve gerekli islemleri yapmak,
b) Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak, isgiicii, zaman ve malzeme

tasarrufu saglayacak sekilde yerinefgetirmek, qs %
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c¢) Denetim gorevleri verilmesi durumunda denetime ait bilgi ve belgeleri ilgili personele
iletinceye kadar muhafaza etmek,
¢) Kendisine verilen gérevi yiirtirlitkteki mevzuat cergevesinde degerlendirerek islem yapmak,
d) Yoneticiden gelen bilgi aragtirma taleplerini karsilamak ve kurum ici ve kurum dist ilgili
birim veya kuruluslar ile baglant: kurmak,
€) Birim amirinin belirledigi zaman ve saatte hazir bulunup gérevi yerine getirmek,
f) Kendisine verilen gorevlerle ilgili yazismalari kaleme almas: i¢in kalem personeline iletmek,
g) Yaptigi denetimler kapsaminda, denetim sirasinda bilgisi dahilinde olan her tiirlii fotograf,
cihaz giktist vb. kayds ilgili personele iletinceye kadar muhafaza etmek ve korumak,
g) Gorevini ve birimini ilgilendiren kanun, tiiziik, yénetmelik, genelge, kararname ve talimatlari
takip edip uygulamak,
h) Denetimleri sirasinda kargilastiklar: olumsuzluklari amirlerine bildirmek,
1) Denetimlerini mevecut yasa, yonetmelik ve giincel mevzuat kapsaminda eksiksiz olarak
yapmak,
i) Denetim tutanagim eksiksiz olarak doldurmakla gorevli ve sorumludur.

SEKIZINCi BOLUM
Kalem Gérevlisi ve Sekretaryanm Gérev ve Sorumluluklar:

Kalem gérevlisinin gorev ve sorumluluklar
MADDE 18 — (1) Kalem gérevlisi dogrudan Sube Miidiiriine bagh olup gorev ve
sorumluluklar sunlardir;
a) Kendisine verilen gérevleri zamaninda ve eksiksiz olarak, isgiicii, zaman ve malzeme
tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek,
b) Evraklari kayit altina almak, argivlemek, ihtiyag duyuldugunda sube miidiiriinden onay alarak
kayitlardan bulup ilgiliye ulastirmak
¢) Evraka iliskin isleri imzadan ¢ikigina kadar izlemek, tamamlamak ve sevke hazir duruma
getirmek,
¢) Yazlacak resmi yazilari kaleme almak ve imzaya hazir hale getirmek,
d) Birim personelinden gelen bilgi arastirma taleplerini karsilamak ve kurum i¢i ve kurum dis1
ilgili birim veya kuruluslar ile baglanti kurmak,
€) Birim amirinin resmi yazigmalarini yapmak ve bu yazismalarin bir kopyasin1 muhafaza
etmek,
f) Birim personeli tarafindan kurum i¢i ve kurum dis1 génderilecek evraklarn, bilgisayar
ortaminda kayitlarini yapmak ve evrak dagitimim gergeklestirmek,
g) Birime gonderilen evraklari, bilgisayar otomasyon programinda takip etmek,
g) Birime gelen evraklari kabul etmek ve ilgilisine teslim etmek,
h) Birimin kirtasiye ve diger gereksinmelerini saptayarak ilgililere bildirmek ve alacag: talimata
gore gerekli islemleri yapmak,
1) Birimde arizalanan telefon, faks, fotokopi cihazlarin tamiri ile ilgili teknik birime ariza
bildiriminde bulunmak ve arizanin gecikmeden giderilmesini saglamak,
1) Birim amirinin evraklarini, gizlilik kuralina uygun olarak muhafaza etmek,
j) Birim amirinin, birim argivinden talep ettigi evraklari, ilgili dosyasindan alarak, cogaltmak
ve birim amirine vermek,
k) Birime bildirilen gikayetleri kayit altina almak ve ilgili personele gereginin yapilmas i¢in
bilgi vermekle gérevli ve sorumludur.

Sekretaryanin gérev ve sorumluluklar
MADDE 19 — (1) Sekretarya dogrudan Sube Miidiirii ve Daire Bagkanina bagli olup gérev

ve sorumluluklari sunlardir;
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a) Birimin i¢ ve dis hat telefon trafifini yonlendirmek ve birim telefon fihristi olusturmak,
1) Birim personelinin olmadigi zamanlarda gelen telefonlar not almak ve ilgilisine bilgi
aktarmak,

m) Birim personelinden gelen bilgi arastirma taleplerini karsilamak ve kurum i¢i ve kurum disi
ilgili birim veya kuruluslar ile baglanti kurmak,

n) Birim ikram hizmetlerini organize etmek; birime gelen misafirleri kargilamak ve gorilisecegi
personel ile gorlismesini saglamak,

0) Is hacmi yogun olan subelere amirin saptayacag esaslara gore yardimei olmak,

6) Birim amiri ve personel tarafindan talep edilen faks, fotokopi islemlerini gergeklestirmek ve
birime gelen fakslari muhafaza etmek ve ilgilisine teslim etmek,

p) Birim amirinin ¢alisma masasini diizenlemek ve kirtasiye ihtiyaglarinin zamaninda
kargilanmasini saglamak,

1) Birim amirinin gériisme ve ziyaret programini olusturmak,

s) Birim amirinin evraklarini, gizlilik kuralina uygun olarak muhafaza etmek,

$) Birime bildirilen sikayetleri kayit altina almak ve ilgili personele gereginin yapilmas i¢in
bilgi vermekle gérevli ve sorumludur.

DOKUZUNCU BOLUM
Cahsma Sekli ve Isleyis

MADDE 20 - (1) Daire baskanliginca, Miidiirliiklere gonderilen yazilarin tamami gelen
evrak kayit defterine kaydedilir. Miidiir tarafindan okunup, geregi yapilmak tizere isleme
konulur. Iglemi bitirilen evrak hakkinda yasal iglemler yapilir. Planlamaya yonelik olarak gelen
bagvuru ve talepler, yasalar ger¢evesinde degerlendirilerek baskanligin goriisi dogrultusunda
ilgilisine cevap verilerek veya meclise sunularak sonuglandirilir.

MADDE 21 — (1) Miidiirliiklerde tutulacak defter ve dosyalarda; Daire Bagkanlifi ve bagl
Mudiirliklerde tutulacak defter ve kayitlar ile ilgili Basbakanlik Personel ve Prensipler Genel
Miidiirltigii tarafindan yayinlanan Standart Dosya Plani uygulanir.

ONUNCU BOLUM
Son Hiikiimler

Yiiriirlik

MADDE 22 - Antalya Biiyiiksehir Belediye Meclisi tarafindan kabul edilen bu Yoénetmelik,
ilani tarihinde yiiriirlige girer.

Yiiriitme

MADDE 23 - (1) Bu Yénetmelik hiiktimleri, Antalya Biiyiiksehir Belediye Baskam
tarafindan yiiriitiiliir.

Mesut KOCAGOZ Av. Busra OZDEMIR erem Kaya TURAN
B.Sehir Belediye Bsk. V. Divan Katibi Divan Katibi
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