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T.C.
BURSA
NIiLUFER BELEDIYE BASKANLIGI
iklim Degisikligi ve Sifir Atik Miidiirliigii

CALISMA YONETMELIGI
BIiRINCI KISIM

BIRINCI BOLUM
Baslangi¢ Hiikiimleri

Amac
MADDE 1 - (1) Bu y&netmelik, Bursa Niliifer Belediyesi iklim Degisikligi ve Sifir Atk Miidiirliigii
gorev ve galisma esaslarini belirler.

Kapsam
MADDE 2 - (1) Bu yo6netmelik hiikiimleri, Bursa Niliifer Belediyesi Iklim Degisikligi ve Sifir Atik

Midiirliigii’nde uygulanir.

Hukuki Dayanak
MADDE 3 - (1) Bu yonetmelik yiiriirliikteki Belediye Kanuna dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4 - (1) Bu yonetmelik uygulamasinda;

a) Bagkanlik :Bursa Ili Niliifer Belediye Baskanligini,

b) Baskan :Niliifer Belediye Baskanini,

c) Belediye :Bursa Ili Biiyiiksehir Belediyesi sinirlar1 igerisinde kurulan Niliifer Belediyesini,
¢) Miidiir ‘Bursa 1li Niliifer Belediyesi iklim Degisikligi ve Sifir Atik Miidiiriinii,

d) Biiro :Iklim Degisikligi ve Sifir Atik Miidiirliigiinde gorevli biiro sorumlusu, biiro

personeli, diger ¢alisan yardimci ve destek hizmetleri personelini,
e) Belediyemiz Yonetim Sistemleri: Niliifer Belediyesi’nde uygulanan ve belgelendirilmis olan yonetim
sistemlerini kapsamaktadir.
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IKINCI KISIM
Miidiirliigiin Teskilati, Baghlik ve Temel Gorevi, Miidiiriin Atanmasi, Gorev Yetki ve
Sorumluluklari, Miidiire Vekalet, Biiro Personellerinin ve Diger Yardimci Personellerin Gorev, Yetki ve

Sorumluluklar:
BIRINCI BOLUM
Teskilat ve Baghhk
Teskilat _
MADDE5 - (1) Iklim Degisikligi ve Sifir Atik Miidiirliigli, miidiir ve miidiire bagli asagida

yazilan birimlerden olusur.
a) Cevre Biirosu
b) Enerji Biirosu
) Atik Yonetimi Biirosu
¢) Idari isler ve Arsiv Biirosu

(2) Organizasyon semasi agagida verildigi gibidir:

iklim Degisikligi ve Sifir Atik Miidiirligi

idari isler ve Arsiv

Atik Yonetimi Bilrosu ..
Blrosu

Cevre Burosu Enerji Blrosu

Baghhk

MADDE 6 - (1) Iklim Degisikligi ve Sifir Atk Miidiirii; Yiiriirliikteki belediye kanunu ile diger kanun
ve yonetmelikler ile proje, plan program ve prosediirlerde belirtilen 6devler ve sorumluluklar ile kendisine
yukarida verilen gorevlerin mevzuata uygun olarak yapilmasindan yetkili Belediye Baskan Yardimcisina ve
Baskana kars1 sorumludur.

(2) Iklim Degisikligi ve Sifir Atik Miidiirliigiine bagli Biiro Sorumlulari; kendisine verilen gdrevlerin
mevzuata uygun olarak yapilmasindan Belediye Baskan Yardimcisina ve Miidiire karst sorumludur.

(3) Diger Personel; Miidiirliige ait iglerin yerine getirilmesinde kendilerine verilen gorevleri geregi gibi ve
stiresi i¢inde yerine getirmekle ylikiimlii, ilgili Biiro Sorumlusuna ve Miidiire kars1 sorumludur.
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IKiNCi BOLUM
Miidiirliigiin Temel Gorevi

Miidiirliigiin Temel Gorevi

MADDE 7 - (1) iklim Degisikligi ve Sifir Atk Miidiirliigii Baskanin emri ve onayi iizerine asagidaki
gorevleri yapar;

a) Belediye tarafindan yerine getirilmesi gereken g¢evre koruma ve kontrol hizmetlerini diizenli ve
koordineli bir sekilde yiiriitmek. Dogal varliklarin ve ¢evre sagliginin korunmasia ve gelistirilmesine yonelik
oncelikli projeler yapmak, uygulamasini ve siirdiirebilirligini saglamak. Cevre kirliligi yaratan unsurlar1 tespit
ederek gerekli 6nlemleri almak ve alinmasini saglamak.

b) Kiiresel iklim degisikligi ile miicadelede iklim degisikligine uyum ve sera gazi azaltim ¢alismalarina
yonelik kiiresel ve ulusal ¢abalara siirdiiriilebilir kalkinma ilkeleri ¢cergevesinde yerel diizeyde katki saglamak

c) Siirdiirtilebilir kalkinma ilkeleri dogrultusunda atik yonetimi siireglerinde ¢evre ve insan sagliginin ve
tiim kaynaklarin korunmasini hedefleyen sifir atik mevzuati kapsaminda, sifir atik sisteminin
yayginlastirilmasini, gelistirilmesini ve izlenmesini saglamak.

¢) Alternatif enerji kaynaklarin1 degerlendirerek yenilenebilir enerji ve verimliligi konusunda
farkindaliklar1 artiracak proje ¢aligmalarini gelistirmek.

d) Belediye genelinde Cevre ve Enerji Yonetim Sistemlerinin Yonetim Temsilcileri ile birlikte
yiiriitiilmesini saglamak.

e) Geri kazanilabilir atiklarin toplanmasi kapsaminda yiiriitilen faaliyetlerin koordine edilmesini
saglamak.

f) Miidiirliige gelen/giden evraklarin takibinin yapilarak, arsivlenmesini saglamak.

UCUNCU BOLUM
Miidiiriin Atanmasi, Gorev, Yetki ve Sorumluluklari, Vekalet

Miidiiriin Atanmasi
MADDE 8 - (1) Midiir Bagkan tarafindan atanir.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 9 - (1) Iklim Degisikligi ve Sifir Atik Miidiirii Bagkanin emri ve onay: iizerine asagidaki
gorevleri yapar;

a) Miidirliige bagh Cevre Biirosu ¢aligsmalarini koordine etmek ve bu ¢alismalarla ilgili gergeklesmeleri
donemsel olarak Baskanlik Yardimciligi’na raporlamak.

b) Miidiirliige bagli Enerji Biirosu ¢aligmalarini koordine etmek ve bu ¢aligsmalarla ilgili gergeklesmeleri
donemsel olarak Baskanlik Yardimciligi’na raporlamak.

C) Midirlige bagli Atik Yonetimi Biirosu calismalarini koordine etmek ve bu caligmalarla ilgili
gerceklesmeleri donemsel olarak Baskan Yardimciligi’na raporlamak.

¢) Miidiirliige bagh Idari Isler ve Arsiv Biirosu ¢alismalarini koordine etmek ve bu ¢alismalarla ilgili
gerceklesmeleri donemsel olarak Baskan Yardimciligi’na raporlamak

d) Miidirligiin faaliyet alanlan icerisindeki dilekge, talep ve sikayetlerin incelenerek gerekli iyilestirme
caligmalarini baglatmak, takip ederek ilgili kisi/birimlere geri bildirimde bulunmasini saglamak
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e) Miidiirliikk faaliyetlerinde kullanilacak her tiirlii malzeme ve hizmet alimlarinda teknik sartnameleri
hazirlamak ya da hazirlanmasini temin ederek onaylamak.

f) Midirliik biinyesinde gorev alan ¢alisanlarin puantajlarinin takip edilerek ilgili birimlere bildirilmesini
saglamak.

g) Miidiirliik faaliyetleri ile ilgili istatistiklerin olusturulmasini saglamak.

¢) Midiirliigiin yillik biitce teklif tasarisini hazirlamak, onaya sunmak ve ayrilan 6denegin programa gore
sarf edilmesini saglamak.

h) Yurtici belediyeler ile ilgili gelismeleri takip etmek, kiyaslama/bilgi paylasimi ¢alismalari yapmak,
belediyeye 1yi uygulamalarla ilgili bilgi saglamak.

1) Belediyemiz politikalarinin anlagilmasini, uygulanmasini ve devam ettirilmesini saglamak.

i) Belediyemiz yonetim sistemleri yaklagimlarinin uygulanmasi ve yayilimi hususunda miidiirliik olarak
gereken faaliyetleri koordine etmek, destek olmak ve uygulamak

j) Personelin gerekli egitim ihtiyacini belirleyerek Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii’ne iletmek ve
planlanan egitimlere ilgili personelin katilim1 saglamak.

k) Sorumlulugu altindaki tiim isleri ve c¢alisanlart denetlemek, astlarinin arasinda ve goérevinin
gerektirdigi tiim birimlerle gerekli koordinasyonu kurmak. Hiyerarsik kademelere uymak, kademe atlamamak
ve atlanmasin1 dnlemek.

I) Sorumlulugundaki uzun / kisa vadeli isleri planlamak, giiniin degisen kosullarina gore planlarda
esneklik yaratarak, islerin tam zamaninda etkin ve ekonomik yiiriitiilmesi i¢in gerekli gelismeleri ve yayinlar
izlemek.

m)Stratejik plan ve performans yonetimi kapsaminda siire¢ / personel performanslarinin arttirilmasi i¢in
gerekli calismalarin yapilmasini saglamak.

n) i¢c ve D1s mali denetim sirasinda denetcilere bilgi, belge ve kolaylilar saglamak.

0) Miidirligiinde i¢ kontroliin etkili bir sekilde yapilmasini saglayacak diizenlemeleri hazirlamak ve
siire¢ kontroliinii saglamak amaci ile miidiirliigiiyle ilgili mali islemlerin siire¢ akis semalarini hazirlamak ve iist
yOneticinin onayina sunmak.

0) Yiriirlikteki Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile ilgili Mevzuat ¢ergevesinde gerceklestirme
gorevlilerinin is ve islemlerini yaptirmalarini saglamak.

p) Biitgelerden bir giderin yapilabilmesi igin ig, mal veya hizmetin belirlenmis usul ve esaslara uygun
olarak alindigmmin veya gerceklestirildiginin, gorevlendirilmis kisi veya komisyonlarca onaylanmasi ve
gergeklestirme belgelerinin diizenlenmis olmasini kontrol etmek.

r) Giderlerin gergeklestirilmesi i¢in; 6deme emri belgesini imzalamak ve 6deme emri belgesi ile eki
belgelerini Mali Hizmetler Miidiirliigiine géndererek Ilgili muhasebe hesaplarma alinmasini saglamak.

s) Belediye i¢i ve dis1 toplant1 / goriismelerde boliimii ve miidiirliigii temsil etmek

s) Cesitli faaliyetler sirasinda maruz kalinan ve kalinabilecek olan risklerin izlenmesi, kontrol edilmesi
amact ile en oOnemli risklerinin tanimlanmasini, risklerin siniflandirilmasini, kontrol siire¢lerinin
degerlendirilmesini, bu risklerin uygun siirecler ile yonetilmesini ve risklerin kabul edilebilir seviyelere
diisiiriilmesi i¢in aksiyon planlarinin gelistirilmesini saglamak.

t) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi kanununu kapsaminda kurum tarafindan yiiriitiilen ¢alismalara
uygun olarak midiirliik faaliyetlerini koordine etmek, kanun geregi alinmasi gereken kararlarin alinmasini
saglamak, kurul tarafindan alinan kararlanin uygulanmasini saglamak.
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Miidiire Vekalet

MADDE 10 - (1) Midiir gegici sebeplerle gorevden ayrildiginda ve herhangi bir sebeple
miudiirliigiiniin bosalmas1 halinde vekalet gorevi Belediyenin Yetki Devir Semasinda belirtilen kisi
gorevlendirilir.

DORDUNCU BOLUM
Biiro Personellerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Cevre Biirosu Personellerinin Gorev, Yetki Ve Sorumluluklari

MADDE 11 - (1) Cevre Biirosu, Iklim Degisikligi ve Sifir Atk Miidiiriiniin emri altinda bir sorumlu ve
yeterli sayida personelden olusur ve asagidaki gorevleri yerine getirir;

a) Cevre ve Orman Bakanliginca 19/04/2005 tarih ve 25791 sayili Resmi Gazetede yayinlan “Bitkisel
Atik Yaglarin Kontrolii Yonetmeligi” kapsaminda Belediyemize 21 Subat 2008 tarihinde Bitkisel Atik Yaglarin
Toplanmasina iligkin yetki devri yapilmis olup Bitkisel Atik Yaglarin Kontrol Yo6netmeligine gore atik yaglarin
kanalizasyona dokiilmesini Onlemek, bitkisel atik yaglarin ¢evreye olan zararlari konusunda halki
bilin¢lendirmek, bitkisel atik yag iireticisi isyerlerinde olusan bitkisel atik yaglarin, lisansli bitkisel atik yag
toplayici firmalar ile s6zlesme yapilarak toplanmasini, hanelerde ¢ikan bitkisel atik yaglarin lisansh bitkisel atik
yag toplayici firmalar ile toplanmasini saglamak.

b) 01 Temmuz 2005 tarih ve 25862 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Cevresel Giriltiiniin
Degerlendirilmesi ve Yonetimi Yonetmeligi (CGDY) kapsaminda 29 Haziran 2006 tarih ve 2006/16 sayili
Cevre ve Orman Bakanligi Genelgesi ile Belediyemize yetki devri yapilmustir. insanlarm isitme sagligini ve
duyusunu olumsuz yonde etkileyen, fizyolojik ve psikolojik dengesini bozan, is verimini azaltan, ¢evrenin
hoslugunu ve sakinligini azaltarak veya yok ederek niteligini degistiren, istenmeyen seslerden olugsan 6nemli bir
cevre sorunu olan Giriiltii kirliliginin kontrol altina alinmasi i¢in 2872 sayili Cevre Kanuna dayanilarak
yayimlanan gilincel mevzuatin uygulanmasini saglamak.

c) Niliifer Belediyesi Hava Kalitesi Izleme istasyonu ve mobil hava Kkalitesi izleme cihazlar ile
Niliifer’deki hava kalitesini izlemek, analiz sonuglarinin Bursa kamuoyuyla ve hava kirliligi konusunda yetkili
olan kurumlar ile paylagmak.

¢) Niliifer Belediyesi gorev ve sorumluluk alaninda sebeke igme suyu kalitesini; sebekeden alinan su
ornekleri lizerinde analiz yaparak, gerektiginde akredite laboratuarlardan hizmet alim1 yapilarak izlemek, analiz
sonuglarin1 Niliifer kamuoyu ve i¢me suyunda yetkili kurumlar ile paylasmak, i¢gme suyu hakkinda
vatandaslardan gelen talepleri kurum olanaklar dlgiisiinde karsilamak, karsilanamayan talepleri yetkili kuruma
iletmek.

d) EMA Kirliligi konusunda vatandaslardan gelen talepleri ilgili kurum ve kuruluslara yonlendirerek
takibini saglamak,

e) Niliifer Belediyesi gorev, yetki ve sorumlulugu kapsaminda kalan ve g¢evre kirliligine neden oldugu
tespit edilen kurumlara gerekli onlemleri almalari i¢in Zabita Midiirliigiince tebligat yapilmasini saglamak.

f) Cevre kirliliginin 6nlenmesi amaciyla diger yetkili kurumlarla ortaklasa ¢alismalar yapilmasini ve
karsilikl bilgi paylasimini saglamak.

g) Cevre Biirosunun aylik ve yillik ¢alisma raporlarinin hazirlanmasini saglamak.

g) Cevre ile ilgili tiim egitim ¢aligmalar1 ve projeleri ger¢eklestirmek.

h) Cevre Biirosunun biit¢e taslagini hazirlamak.
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1) Cevre Biirosunun gorevleri ile ilgili halk masasi ile gelen dilek¢ce vb. talepleri degerlendirerek
neticelendirmek ve ilgililerine geri bildirimde bulunmak, kurum i¢i ve dis1 tiim resmi yazigmalarin yapilmasini
saglamak.

1) Midiirliik personelinin mesai olurlar1 ve puantajlarinin hazirlanmasi1 konusunda idari igler ve arsiv
biirosu ile koordineli ¢alismak.

J) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi kanununda tanimlanan kisisel verilerin hukuka aykir1 olarak
islenmesini ve erigilmesini onlemek i¢in gerekli caligmalar yiiriitmek, kisisel verilerin muhafazasini saglamak
ve imha kosullarina uygun olarak imha siirecini yonetmek.

Enerji Biirosu Personellerinin Gorev, Yetki Ve Sorumluluklari

MADDE 12 - (1) Enerji Biirosu, Iklim Degisikligi ve Sifir Atik Miidiiriiniin emri altinda bir
sorumlu ve yeterli sayida personelden olusur ve asagidaki gorevleri yerine getirir;

a) Enerji kullaniminda, Belediyemiz yenilenebilir enerji kaynaklart kullanimini hedefleyerek Enerji
Kooperatifi kurulum ve ¢aligmalarinin yiiriitiilmesini saglamak.

b) Enerji ve Enerji verimliligi konularinda g¢alisanlarin ve vatandaslarin farkindaligini artirmak igin
caligmalar yapilmasini saglamak.

) Enerji ile ilgili faaliyet ve sonuglara yonelik istatistiki verileri olusturarak, list yonetime ve ilgili
boliimlere rapor hazirlanmasini saglamak.

¢) ISO 50001 Enerji Yonetim Sistemi; bir enerji politikas: olusturmak, uygulamak, amag¢ ve hedefler
belirlemek, yasal gereklilikler i¢erisinde sistemi yiiriitmek.

d) Bagkanlar Sozlesmesi Projesi (Covenent of Mayors) kapsaminda emisyon azaltim taahhiitleri igin
caligmalar yapmak.

e) iklim degisikligi ile miicadelede emisyon azaltimi ve iklim degisikligine uyum konularinda ulusal ve
kiiresel ol¢ekte politikalar1 izlemek, bu konuda faaliyetler gelistirmek.

f) Belediyemize ait yenilenebilir enerji kaynaklarini arttirmaya yonelik projeler gelistirmek ve ¢aligmalar
yapmak.

g) Niliifer Belediye Baskanligi Enerji Yonetim Birimi Yonergesi kapsaminda Belediye Enerji Yonetim
Birimi'nin yiiriittiigli caligmalarda gérev almak.

¢) Enerji Biirosu aylik ve yillik ¢aligma raporlariin hazirlanmasini saglamak.

h) Enerji Biirosunun biitge taslagini hazirlamak.

1) Biirosunun gorevleri ile ilgili halk masas1 ile gelen dilek¢e vb. talepleri degerlendirerek
neticelendirmek ve ilgililerine geri bildirimde bulunmak, kurum i¢i ve dist tiim resmi yazigmalarin yapilmasini
saglamak.

1) Kurulu yenilenebilir enerji iiretim tesislerinin isletilmesini saglamak, bakim ve onarim faaliyetlerini
takip etmek.

J) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi kanununda tanimlanan kisisel verilerin hukuka aykir1 olarak
islenmesini ve erisilmesini dnlemek i¢in gerekli ¢alismalar yiiriitmek, kisisel verilerin muhafazasini saglamak
ve imha kosullarina uygun olarak imha siirecini yonetmek.
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Atik Yonetimi Biirosu Personellerinin Gorev, Yetki Ve Sorumluluklar:

MADDE 13 - (1) Atik Yénetimi Biirosu, 1klim Degisikligi ve Sifir Atik Miidiiriiniin emri altinda bir
sorumlu ve yeterli sayida personelden olusur ve asagidaki gorevleri yerine getirir;

a) Geri kazanilabilir atiklarin toplanmasi kapsaminda yiiriitiilen faaliyetlerin gerceklesmesini takip ve
koordine etmek.

b) Kanun, tiiziikk, yonetmelik, genelge ve emirlere gore c¢evre kirliligini azaltict tedbirlerin alinmasini
saglamak.

c) Ambalaj Atig1 Kontrolii Yonetmeligi hiikiimleri geregince ¢alismalar planlamak ve yiiriitmek.

¢) Atk pil, atik elektrik ve elektronik esyalarin ve Omriinii tamamlamis lastiklerin toplanmasi
kapsaminda yiiriitiilen faaliyetlerin gerceklesmesini takip ve koordine etmek.

d) Geri Kazanim hizmetlerinde kullanilan arag, sofor ve atik toplama personelinin sevk ve idaresini
saglamak. Personelin Is giivenligi talimatlarina uygun calismasi, mevsimsel olarak is kiyafetleri ve koruyucu
malzemelerini kullanmasini denetlemek.

e) illcemiz smirlar1 dahilinde ambalaj atiklarnin toplanmasi kapsaminda gerekli ekipmanin aliminin
saglanmast.

f) Geri Kazanim ile ilgili egitim ¢alismalari ve sifir atik hedeflenerek proje ¢aligmalar1 gergeklestirmek.

g) Sifir Atik Yonetmeligi ve daha sonra ¢ikabilecek olan ilgili mevzuatlari takip etmek, gereklerini yerine
getirmek.

g) Biirosunun gorevleri ile ilgili halk masas1 ile gelen dilek¢e vb. talepleri degerlendirerek
neticelendirmek ve ilgililerine geri bildirimde bulunmak, kurum igi ve dis1 tiim resmi yazigmalarin yapilmasini
saglamak.

h) Atik Yonetimi Biirosunun aylik ve yillik ¢alisma raporlarinin hazirlanmasini saglamak.

1) Atik Yonetimi Biirosunun biitce taslagini hazirlamak.

1) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi kanununda tanimlanan kisisel verilerin hukuka aykir1 olarak
islenmesini ve erisilmesini dnlemek i¢in gerekli ¢alismalart yiiriitmek, kisisel verilerin muhafazasini saglamak
ve imha kosullarina uygun olarak imha siirecini yonetmek.

j) Tehlikeli Madde Giivenlik Danismanligi gérevlerinin yerine getirilmesi.

k) Belediyemize ait Atik Getirme Merkezini isletmek, tesise getirilen atiklarin siniflandirilarak ara
depolamasini saglamak ve Cevre Sehircilik ve Iklim Degisikligi Bakanligindan lisansli tesislere ulastiriimasin
saglamak.

I) Sifir atik yonetmeligi kapsaminda evlerden kaynakli son kullanim tarihi ge¢mis veya bozulmus atik
ilaglarin toplanarak veya toplatilarak ilgili mevzuata uygun olarak bertarafa gonderilmesini saglamak.

m)ISO 14001 Cevre Yonetim Sistemi’nin Belediye biinyesinde yiiriitiilmesini ve organizasyonunu
saglamak, gerekli durumlarda Is Saghg ve Giivenligi Yonetim Sistemi, ISO 9001 ve ISO 50001 Ydnetim
Temsilcilikleriyle koordineli ¢alismak ve Cevre Mevzuatina uygun olarak gerekli ¢aligmalarin yapilmasini
saglamak.

1) Cevresel etki degerlendirmeleri yapilarak onemli ¢evre boyutlarini belirlemek, bunlarin cevresel
etkisini azaltmak i¢in faaliyet baglatmak, takip etmek ve bu bilgilerin giincelligini saglamak,

2) Belediyenin Cevre Risk ve firsatlarin belirlenmesinde etkin rol oynamak,

3) Atik geri doniisimii / bertarafina ve tasinmasina yonelik kurulus/ g¢evre izin ve lisansh firmalar
belirleyerek atik yonetim sistemini olusturmak.
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4) Kurulusun uymakla yiikiimlii oldugu yasal ve diger sartlar1 belirlemek, bu sartlarin giincelligini takip
etmek ve degisiklik olmasi halinde bunun Cevre Yonetim Sistemi’ne yansitilmasina yonelik faaliyetleri
yiiriitmek.

5) 2872 Sayili Cevre Kanunu kapsaminda tiim g¢evresel konularin takibini yapmak ve Atik Yonetimi
Y onetmeligine uygun olarak atiklarin bertarafini saglamak ve yonetmeligin gereklerini yerine getirmek.

Idari isler ve Arsiv Biirosu Personellerinin Gorev, Yetki Ve Sorumluluklar:

MADDE 14 - (1) Idari isler ve Arsiv Biirosu, iklim Degisikligi ve Sifir Atk Miidiiriiniin emri
altinda bir sorumlu ve yeterli sayida personelden olusur ve asagidaki gorevleri yerine getirir;

a) Miidiirliige gelen vatandas talep ve sikayetlerinin Istek Oneri Sonuglandirma ve Cevaplandiriimasi
Talimatina uygun olarak isleme alinmasini saglamak.

b) Ilge sakinlerinden ve halk masasi kanali ile gelen (telefon, istek oneri, dilekce vb.) taleplerle ilgili talep
sahibine ilgili biirolarin degerlendirmesi i¢in sistem (Elden/Elektronik Belge Yonetim Sistemi programindan)
iizerinden gonderilmesini saglamak ve iist yonetici tarafindan havale edilen evraklarin ilgili biirolara dagitimini
yapmak ve arsivlenmesini saglamak

c) Miidirlik personelinin mesai olurlar1 ve puantajlarinin hazirlanmasi ve ilgili miidiirlige iletilmesini
saglamak

¢) Miidiirligiin ihtiyact olan kirtasiye ve teknik malzeme ihtiyaclarinin belirlenerek gerekli talebin
yapilmasi, malzemelerin depolanmasi ve gerektigi zamanlarda ihtiya¢ sahiplerine temin edilmesi.

d) Miidiirliikk arsivinin diizen ve tertibinin saglanmasi, genel arsiv ile koordinasyonun saglanmasi

e) Idari isler ve Arsiv Biirosunun aylik ve yillik ¢alisma raporlarmin hazirlanmasini saglamak.

f) Idari isler ve Arsiv Biirosunun biitge taslagini hazirlamak.

g) Arsivden ¢ikarilan ve teslim edilen dosyalarin kaydini tutmak, isi biten dosyalarin arsive girmesini
saglamak, uzun siire arsiv disinda kalan dosyalarin takibi yaparak kaybolmamasi icin gerekli tedbirleri almak.

¢) Midirlik personeli ile ilgili bilgilendirme, evrak teslimi, tutanaklarin tutulmasi gibi tiim islemleri
gerceklestirmek.

h) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi kanununda tanimlanan kisisel verilerin hukuka aykir1 olarak
islenmesini ve erisilmesini dnlemek i¢in gerekli ¢alismalart yiiriitmek, kisisel verilerin muhafazasini saglamak
ve imha kosullarina uygun olarak imha stirecini yonetmek.

UCUNCU KISIM
Yiiriirliik ve Yiiriitme

Yiirirlik
MADDE 15 - (1) Bu Yonetmelik 3011 sayili Kanun uyarinca Niliifer Belediye Meclisi’nin kabulii ve
web sitesi yayimu ile yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 16 - (1) Bu yonetmelik hiikiimleri Niliifer Belediye Baskani adma iklim Degisikligi ve Sifir
Atik Miidiirii tarafindan yiiriitiiliir.
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