TURKIYE CUMHURIYETI
ANTALYA BUYUKSEHIR BELEDIYESI
CEVRE KORUMA VE KONTROL DAIRESi BASKANLIGI
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1 - (1) Bu y6netmeligin amaci, Antalya Biiyiiksehir Belediyesi hedefleri ve ilkeleri
dogrultusunda kamu kaynaklarinin etkili ve verimli kullanilmasi, yerel hizmetlerin dengeli
dagiliminin temin edilmesi, Antalya Biiyiiksehir Belediyesi tarafindan sunulan hizmetlerde kalitenin
artirilmast ve hemsehrilerimize medeni yasamin gereklilikleri dogrultusunda hizmet vermek igin;
Cevre Koruma ve Kontrol Dairesi Baskanligi ve bagli birimlerin ¢alisma usul ve esaslarini
diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2 - (1) Bu yonetmelik, Antalya Biiyiiksehir Belediyesi Cevre Koruma ve Kontrol
Dairesi Baskanliginin ve bagli birimlerinin gorev, yetki ve sorumluluklarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu yonetmelik, 10.07.2004 tarihinde kabul edilen 5216 sayili Biiyiiksehir
Belediye Kanunu, 12.11.2012 tarihinde kabul edilen 6360 Sayili On Dért ilde Biiyiiksehir Belediyesi
ve Yirmi Yedi Ilce Kurulmas: ile Bazi Kanun ve Kanun Hiikmiinde Kararnamelerde Degisiklik
Yapilmasina Dair Kanun, 03.07.2005 tarihinde kabul edilen 5393 sayili Belediye Kanunu, 2872
sayili Cevre Kanunu hiikiimleri, 5491 sayili Cevre Kanununda Degisiklik Yapilmasina Dair Kanun
hiikiimleri, 3285 sayili Hayvan Saglig1 Zabitas1 Kanunu, 5199 sayili Hayvanlar1 Koruma Kanunu,
1593 sayili Umumi Hifzissthha Kanunu, 13.02.2008 tarih ve 26786 sayili Resmi Gazetede
yayinlanan Cevre ve Orman Bakanligi “Su Kirliligi Kontrol Yonetmeligi”, 09.01.2006 tarih ve
26048 sayili Cevre ve Orman Bakanligi’nin Yiizme Suyu Kalitesi Yonetmeligi, 17.02.2005 tarih ve
25730 sayili Resmi Gazetede yaymlanan Insani Tiiketim Amagli Sular Hakkindaki Yonetmelik
hiikiimlerini, Yiizme Havuzlar ile ilgili Mayis 1997°de yaymlanan Antalya Ili Umumi Hifzisthha
Kurulu Karari, Tirkak(TiirkAkreditasyon Kurumu)Akreditasyonu, 5179 sayili Gida Kanunu ve
22.02.2007 tarihli Belediye ve Baglh Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
Standartlarina Dair Yonetmelik hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4 - (1) Bu yonetmelikte gecen;

a) Belediye: Antalya Biiyiiksehir Belediyesini,

b) Bagkan: Antalya Biiyiiksehir Belediye Baskanini,

c) Bagkanlik: Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcilarini,

¢) Daire Baskani: Cevre Koruma ve Kontrol Dairesi Bagkanini,

d) Birim: Cevre Koruma ve Kontrol Dairesi Baskanligina bagh sube miidiirliiklerini, ifade eder.

IKINCI BOLUM
Teskilat ve Yonetim

Teskilat

MADDE 5 - (1) Cevre Koruma ve Kontrol Dairesi Baskanligi asagida belirtilen
midirliiklerden olusur:

a) Cevre Sagligi Sube Midiirliigi,

b) Atik Yonetimi ve Isletme Sube Miidiirliigii,

c) Laboratuar Sube Midiirliigi,

¢) Park ve Bahgeler Sube Miudiirligii.
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Yonetim

MADDE 6 - (1) Cevre Koruma ve Kontrol Dairesi Baskanliginda sunulan hizmetler; bu
yonetmelik hiikiimleri ¢ercevesinde, Daire Baskanligi ile Daire Bagkanligima bagli Sube
Miidiirliikleri tarafindan diizenlenir ve yiiriitiiliir.

UCUNCU BOLUM
Daire Baskanh@: ve Bagh Miidiirliiklerin Gorevleri

Daire Baskanh@inin gorevleri

MADDE 7 - (1) Daire Baskanligimnin goérevleri sunlardir:

a) 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu’nun 7. maddesi kapsamindaki gorev ve
sorumluluklarin yerine getirilmesinin, Kati Atiklarin Kontrolii Yonetmeligi ve Tibbi Atiklarin
Yonetimi Yonetmeligi’nin 6ngordiigii esaslar dogrultusunda saglanmasi; bu amagla gerekli tesisler
kurulmasi, isletilmesi, islettirilmesi,

b) Biiyiiksehir Belediyesi sorumluluk alanina giren; parklar, bulvarlar, caddeler, meydanlar,
toptanct hal gibi alanlarin temizlik hizmetleri ile bu alanlarda biriken ¢oplerin sehir ¢opliigline
taginmasi,

c) 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15. maddesi ile e, g, o fikralar1 2872 sayili Cevre
Kanunu’nun esaslar1 dogrultusunda ¢alismalarini yiiriitmek,

¢) Antalya halkinin igme suyu gereksinmesini saglayan pompa istasyonlarindan numuneler
alarak bunlar titizlikle, yasalara ve yonetmeliklere uygun olarak modern usullerle analiz etmek,

d) Cevre kirliligi olusmamasi i¢in alinan atik su numunelerinin, deniz suyu numunelerinin ve
yiizey suyu numunelerinin usullere uygun olarak analizlerini yapmak,

e) Cevrenin korunmasi ve iyilestirilmesine yonelik; su Kkalitesi, hava kalitesi ve zararli canli
miicadele ¢aligmalart yiirlitmek,

f) Belediye simirlart iginde, imar planlarinda yesil alan olarak ayrilmis ve miilkiyet sorunu
¢Oziilmiis alanlarin, miilkiyeti Biiyiiksehir Belediyesine ait alanlarin amacina uygun olarak park, spor
sahasi, mahalle parki, orta refiij, meydan ve kavsak diizenlemelerini planlayarak agaglandirma ve
peyzaj calismalarini ger¢eklestirmek ve halkin kullanimina sunmak,

g) 5216 sayili Biiyiiksehir Belediye Kanununa goére, Antalya’da belediye park alanlarmin
yapimi1 Ve bakimini yapmak,

g) Kent icinde yer alan anitsal agaglar ve koruma altina alinmig park alanlari ile ilgili gerekli
bakim calismalarin1 yapmak, Milli Egitim Bakanhigi’na bagl ilkdgretim okullarina, kimsesiz
cocuklara yardim vakiflarina, askeri kurumlara ve muhtelif resmi kurumlara bahge diizenleme
caligmalarinda, danmismanlik destegi vermek ve imkanlar dahilinde fidan temini proje ve uygulama
hizmetleri vermek,

h) Cevre Koruma ve Kontrol Dairesi Bagkanligina bagli birimlerden yapilan her tiirlii mal,
hizmet, yapim ve danismanlik alimlarim 4734 sayili Kamu Thale Kanununun ilgili maddesine uygun
sekliyle talebini yapip Satin Alma Sube Miidiirliigiine teslim etmek.

1) Daire Bagkanligimizin biitgesi ile ilgili 6deneklerin Harcama Belgeleri Yonetmeliginde
belirtilen usul ve esaslara gore 6deme emri belgelerinin hazirlanmasi

Cevre Saghg Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 8 - (1) Cevrenin korunmasi Ve iyilestirilmesi hususunda hazirlanan ve/veya
hazirlatilan plan, proje ve etiidlerin sartnamelerini Ve ihale dosyalarini hazirlamak,

2) Kendisine havale edilen plan, proje ve etiidleri arastirmak, incelemek, standartlara ve
bilimsel esaslara uygunlugunu saglamak, uygun olanlarin ve ihalesi yapilanlarin yatirimini
gerceklestirmek,
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3) Cevre ile ilgili degisik konulardaki sikayet ve talepleri degerlendirmek, gereginin yapilmasi
icin ilgili goriilen kisi, kurum, kurulus ve isletmelere sorunu ileterek gereginin yapilmasini saglamak.

4) Hava Kalitesinin Korunmasi ve izlenmesi; Isinma amaclh kullanilacak kat1 yakitlarin,
temin, satis ve tikketim agsamasinda kontrolii ve denetimi;

a) Hava Kkirliligine neden olan kurum, kurulus, konut ve isyerlerini denectlemek, kirleten
hakkinda cezai islemlerin yapilmasini saglamak, kirletmeye neden olan faktorleri kaldirmak igin
gerekli 6nlemleri almak/aldirmak.

b) Belediyemiz sinirlari igerisinde, 1sinma amacli kat1 yakitlari satmak isteyen gercek ve tiizel
kisilerin isyeri denetimlerini mevzuat sartlarina uygunluk acisindan yapmak ve “Antalya Biiyiiksehir
Belediyesi Uygunluk Belgesi” vermek,

¢) Gergek Ve tiizel kisilerin satisin1 yapmak istedigi kat1 yakitlarin; Il Mahalli Cevre Kurul
Tarafindan belirlenen kriterlere uygun oldugunu dogrulamak amaci ile gerekli olan laboratuar
analizlerini yapmak/yaptirmak ve Kkriterleri karsilamayan yakitlarin mevzuatlar ¢ergevesinde
kullanimdan men edilmesi ve/veya idari yaptirim uygulanmasi.

¢) Isinma Kaynakli Hava Kirliligi Kontrol Y&netmeligi ve 11 Mahalli Cevre Kurulu kararlar
dogrultusunda Hava Kalitesinin korunmasi Ve iyilestirilmesine yonelik is ve islemleri yiiriitmek.

d) Sabit ve mobil hava kalitesi izleme istasyonu ile hava kalitesi 6l¢lim parametrelerini
izlemek, denetimleri yonlendirmek, sonuglari idarenin bilgisine sunmak,

e) Kati yakitlarla ilgili gelen sikayet ve ihbarlari zamaninda degerlendirmek.

5) Hava Kalitesi Kontrol Merkezi Laboratuarti,

a) Yakitlarla ilgili mevzuatlarda yapilan degisiklikler ¢ercevesinde kapsamda degisiklik
ve/veya genisletme ¢alismalarini standartlara uygun sekilde yiiriitmek.

b) Laboratuar hizmetlerini, 6l¢iim ve analiz sonug¢larini zamaninda raporlandirmak ve ilgili
kisi, kurum ve kuruluslara gondermek,

¢) Cevre kirliligi olugsmamasi i¢in kontrol ve dnlem almak amaciyla Biiyiiksehir Belediyesine
bagli birimlerden (kurum i¢i) veya kurum disindan gelen yakit analizlerini yapmak.

¢) Cevre Ve Sehircilik Bakanligi nezdinde “YETERLILIK BELGESI” ile Tiirk Akreditasyon
Kurumundan “AKREDITASYON” belgeleri dogrultusunda faaliyet siirdiirmek ve devamliligimi
saglamak.

6) Vektor Kontrol Calismalari,

a) Vektor zararlilar1 olarak tanimlanan; sivrisinek, karasinek, bit, pire, kene, tahta kurusu,
hamam bdcegi, fare ve benzeri vektor popiilasyonlarinin halk saghigimi tehdit etmeyecek diizeyde
tutulabilmesi igin I smirlari icerisinde, gerekli olan kontrol ve miicadele ¢alismalarini yiiriitmek.

b) Vektor Kontrol Calismalarinda kullanilmak {izere Saglik Bakanligi ruhsatli ilag temini,

c) Kentimizde vektor miicadele ¢alismalarinin entegre bir program ¢ergevesinde
yiriitiilebilmesi i¢in hizmet alim1 yapmak ve yiiriitmek.

7) Deniz Suyu Kalitesi izleme ve degerlendirme ¢alismalart;

a) Biiyiiksehir Belediye sinirlar1 ve miicavir alanlari igerisinde kalan deniz, liman ve sahillerde,
deniz kirliligi konusunda arastirmalar yapmak,

b) Sorumluluk alani igerisinde yer alan deniz suyundan numuneler almak, analiz ¢alismalarini
takip etmek, ilgili makamlara raporlamak ve gerekli tedbirlerin alinmasini saglamak,

c) Antalya Biiyiiksehir Belediye Baskanligi’nin gérev alanina giren deniz miicavir alaninda
gemilerden kaynaklanan ve deniz araglarinin neden oldugu kirliligi arastirmak, deniz araglarini kontrol
etmek, deniz kirliligine sebep olan gemi ve deniz araglar1 hakkinda cezai islem yliriitmek,

¢) Deniz kirliligi konusunda gelen sikayet ve ihbarlart zamaninda degerlendirmek,

8) Vidanjor Hizmeti; gercek ve tiizel kisilerden gelen talepler dogrultusunda, atiksu toplama
ve tasima faaliyetlerini gergeklestirmek.

9) Sondaj Hizmeti; gergek ve tiizel kisiler tarafindan yapilan bagvurular dogrultusunda, su
temin kuyusu veya yagmur suyu drenaj kuyusu sondaj ¢alismalarini yiiriitmek.

Blyuksehir Belediye Meclisinin 09.02.2015 tarih ve 104 sayili karari ile uygun bulunmustur. 00.00.YM.05/R.03/3.12



TURKIYE CUMHURIYETI
ANTALYA BUYUKSEHIR BELEDIYESI
CEVRE KORUMA VE KONTROL DAIRESi BASKANLIGI
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

10) Yiizey Suyu izleme Calismalari; yiizey sularinda, kirliligin tespiti konusunda numune
alma ve izleme ¢alismalarin1 gergeklestirmek.

11) Cevre Egitimi Calismalari; ¢evre ve gevre kirliligi, kirlilik kaynaklari, ¢evre kirliliginin
onlenmesi ile ilgili talep durumunda Egitim Kurumlarinda ve Sivil Toplum Kuruluslarinda egitim
faaliyetleri gerceklestirmek. Cevre Kirliligi ile ilgili gorsel yazili ortamlarda halkin bilinglendirme
caligmalarin1 gerceklestirmek.

12) Cevresel Etki Degerlendirme YoOnetmeligi kapsaminda Kurumumuza verilen goérev ve
sorumluluklar1 yerine getirmek.

13) Cevresel Giiriiltiiniin Degerlendirilmesi ve Yonetimi Yonetmeligi kapsaminda stratejik
giiriiltli haritalar1 ve eylem planlarin1 yapmak veya yaptirmak.

14) 11 Mahalli Cevre Kurulu toplantilarina katilarak Kurumumuz goriis ve dnerilerini sunmak.

Atik Yonetimi ve Isletme Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 9 - (1) Biiyiiksehir kat1 atik yonetim planini yapmak, yaptirmak; kati atiklarin
kaynakta toplanmasi ve bertaraf sahasina kadar tasinmasi hari¢ kati atiklarin ve hafriyatin yeniden
degerlendirilmesi (geri kazanimi), depolanmasi ve bertaraf edilmesine iliskin hizmetleri yiiriitmek, bu
hizmetler i¢in gerekli tesisleri kurmak, kurdurmak, isletmek veya islettirmek.

(2) Cevre ve Orman Bakanliginca hazirlanan “Kati Atik Diizenli Depolama Tesisi Isletme
Formatr” dogrultusunda “Isletme Planin1” hazirlamak, hazirlatmak.

(3) 2007/10 nolu Cevre ve Orman Bakanlig1 Genelgesi dogrultusunda; hizmet edilen bolgeyi
ve mevsimleri temsil edecek sekilde yilda iki defa kat1 atik karakterizasyonu analizini yapmak; her
yil Subat ay1 sonuna kadar “Kati Atik Karakterizasyonu ve Kati Atik Bertaraf Tesisleri Bilgi
Giincelleme Formu” nu hazirlayarak Bakanliga sunmak.

(4) Cesitli sebeplerle imhasi gereken kati atiklarin ilgili mevzuata uygun olarak imha
islemlerini yiiritmek, yiiriittiirmek.

(5) Antalya Biiyiiksehir Belediyesi sinirlari i¢inde bulunan ve baskanligimiz sorumlulugu
altinda bulunan bulvar, orta refiij, ana cadde, park, plaj, meydan, genel kullanim alanlari, mesire
alanlar1 ve kaldirimlarin temizlik hizmetlerini yapmak, yaptirmak. Temizlik ve/veya atik teslim
hizmeti verilen alanlarda temizlik islerini gerekli ara¢ ve ekipmanlari kullanarak, yeterli temizlik
eleman1 caligtirarak, koordineli olarak yerine getirmek, atik teslim hizmeti verilen alanlardan
toplanan atiklarin depolama sahasina naklini saglamak, saglatmak.

(6) “Tibbi Atiklarin Kontrolii Yonetmeligi” esaslarina uygun olarak tibbi atik tasima araglarina
tasima lisans1 almak Ve tibbi atiklari tibbi atik tasima araglar ile gegici atik depolarindan alarak bertaraf
sahasina tasimak/tasittirmak; tibbi atik  bertaraf/sterilizasyon tesislerini kurmak/kurdurmak;
isletmek/islettirmek.

(7) Birim tarafindan gergeklestirilen hizmetler ile ilgili islerin yiriitilmesi i¢in gerekli 4734
sayili Kamu Thale Kanunu ile 4735 sayili Kamu Thale S6zlesmeleri Kanunu’ na gére Baskanlik Olur’u,
Yaklagik Maliyet, Biitce Onayi, Teknik Sartname, Proje vb. belgelerinin hazirlanmasin1 saglamak,
So6zlesmesi imzalanan mal ve hizmet alim islerinin; isin baslangicindan sonuna kadar sézlesmesine
uygun olarak yiiriitiilmesi i¢in takibini ve kontroliinii saglamak, ddemeye iliskin gerekli evraklarin
diizenlenmesini saglamak.

(8) Atiklarin Geri kazanimi amactyla tesisler kurmak, enerji elde edilmesine yonelik ¢aligmalar
yapmak, yaptirmak. Yapilan tesisleri isletmek, islettirmek.

(9) Kat1 Atik Yonetimi ile ilgili her tiirli egitim, toplanti, plan ve projeler yapmak, yaptirmak;
uygulamak ve uygulatmak.

(10) Atiklarin yonetimi ve bertarafi konularinda teknik ve teknolojik geligsmeleri takip etmek, yurt
dis1/i¢i egitim, toplant1 ve sempozyumlara katilim saglamak.
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(11) Mudirliige havalesi yapilan gergek ve tiizel kisilerden gelen basvuru, talep ve dilekgeler
dogrultusunda gerekli caligmalar1 yaparak talep, basvuru ve dilek¢e sahiplerinin bilgilendirilmesini
saglamak.

(12) Cevre Kanunu kapsaminda yayimlanan atiklar ile ilgili;

a) Tibbi Atiklarin Kontrolii Y6netmeligi,

b) Hafriyat Toprag, insaat ve Yikint1 Atiklarinin Kontrolii Yénetmeligi,

c) Atik Pil ve Akiimiilatorlerin Kontrolii Y 6netmeligi,

¢) Ambalaj Atiklarinin Kontrolii Yonetmeligi,

d) Kat1 Atiklarin Kontrolii Yo6netmeligi,

e) Omriinii Tamamlamus Lastiklerin Kontrolii Ydnetmeligi,

f) Tehlikeli Atiklarin Kontrolii Yo6netmeligi,

g) Bitkisel Atik Yaglarin Kontrolii Yo6netmeligi,

g) Atik Yaglarin Kontrolii Yonetmeligi,

h) Atk Elektrikli ve Elektronik Esyalarin Kontrolii Y dnetmeligi,

1) Atiklarin Diizenli Depolanmasina Dair Yo6netmelik,

i) Atiklarin Yakilmasina iliskin Y&netmelik,

j) Atik Yonetimi Genel Esaslarina iliskin Yonetmelik ile tanimlanan Biiyiiksehir Belediyesine
ait gorev ve yetkileri gergeklestirmek,

k) Ayrica Cevre ve Sehircilik Bakanliginca yayimlanan Kanun Hiikmiinde kararname, teblig,
tiiziik, genelge, ve yonerge hiikiimlerinin yerine getirilmesini saglamak, saglatmak.

(13) Atik Yonetimi ve Isletme Sube Miidiirliigii biinyesinde bulunan makine ekipman arag bina
ve tesislerin bakim onarim, tamir yenileme hurdaya ayirma araglara ait is ve islemlerini yiiriitmek,
Tasinir Mal yonetmeligi ylikiimliiliiklerini saglamak.

(14) Milli-dini bayramlar, agilis - kapanis torenleri, konser, etkinlik, temel atma ve karsilama
faaliyetlerinde Atik Yonetimi ve Isletme Sube Miidiirliigii’'nden talep edilen calismalarin yapilmasini
saglamak, saglatmak.

(15) Mudirliigin faaliyetleri neticesinde gelir kalemlerinin maliyet analizlerinin yapilarak
belirlenmesi, Biiyiiksehir Belediye meclisince onaylanmasinin saglanmasi, tahakkuk ve 6deme emir
islemlerinin gerceklestirilmesi.

(16) Atik Yonetimi ve Isletme Sube Miidiirliigii'ne ait miidiirlik ve ambar ihtiyaglarinmn
belirlenmesi ve ihtiyaglarin temininin saglanmasi

(17) Miidiirliigiin faaliyetleri esnasinda olusan hukuki siiregler ile ilgili olarak gerekli bilgi ve
belgelerin hazirlanmasi

(18) Baskanlik makaminca talep edilmesi durumunda mevcut c¢alismalar ile ilgili bilgi ve
raporlarin hazirlanmasi, teknik konularda goriis bildirilmesi

(19) Biiyiiksehir belediyesi sinirlari dahilinde olusan atiklarin bertarafina yonelik ALO ATIK
HATTI tizerinden gelen talep Ve sikayetlerin degerlendirmek ve bilgilendirmek.

(20) Biiyiiksehir belediyesi sinirlart dahilinde sorumluluk alanlarinda olusan atiklarin alimina
yonelik uygun konteynir ve ¢op sepeti gibi gegici depolama kaplarinin temini, yenilenmesini saglamak.

Laboratuar Isleri Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 10 — (1) Antalya halkinin igme suyu gereksinmesini saglayan pompa istasyonlarindan
numuneler alinarak bunlan titizlikle yasalara, yonetmeliklere ve standartlara uygun olarak ulusal ve
uluslar arast metotlar kullanarak analiz etmek.

(2) Cevre kirliligi olusmamasi i¢in kontrol ve 6nlem almak amaciyla Biiyiiksehir Belediyesine
bagli birimlerden (kurum igi) veya kurum disindan gelen atik su numunelerinin analizlerini yapmak.

(3) Laboratuar Sube Miidiirliigii tarafindan Biiyiiksehir Belediyesi sinirlari igerisinden alinan
ve/veya Resmi, 6zel, kurum personeli tarafindan alinip Laboratuar Sube Miidiirliigline getirilen yiizme
havuzu suyu numunelerin analizlerini yapmak.
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(4) Biiyiiksehir Belediyesi sinirlari igindeki sahil bandindan kurum igi ve kurum dis1 kurum,
kurulus, birim v.s. tarafindan alinan deniz sularinin analizlerini yapmak

(5) Biiyiiksehir Belediye sinirlart igindeki ve disindaki akarsular, baraj, g6l v.s. kurum igi ve
kurum dis1 kurum, kurulus, birim v.s. tarafindan alinan yiizey suyu numunelerinin analizlerini yapmak.

(6) Gida maddeleri numunelerinin analizlerini yapmak.

(7) Miicavir alan simirlari igerisinde yer alan yiizme havuzlarinin, saglikli ve dogru isletilmesi
amaci ile ylrirlikte bulunan mevzuatlar dogrultusunda denetim faaliyetlerini gergeklestirmek,
numuneler almak ve analizlerinin yapmak.

(8) Y1l boyunca, Antalya Biiyiiksehir Belediyesi Miicavir alan sinirlar1 igerisinde yer alan
kapali ve acik yiizme havuzlarindan alinip analizleri yapilan numunelerin sonuglart dogrultusunda
tesislere mevzuat sartlarin1 uygulamak.

(9) Meslek Liseleri ve Universitelerin Kimya, Gida, Cevre, Biyoloji v.b. gibi béliimlerinde
O0grenim goren Ogrencilere staj olanagi saglamak.

Park ve Bahgeler Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 11 — (1) Antalya Biiyiiksehir Belediyesi ve ilgelerindeki 30.000 m? ve iizerindeki
park alanlarmin yapimi ve bakimi ile kent icerisinde kalan ve Biiyiiksehir Belediyesi ve il¢elerinin
ana cadde ve bulvarlarin orta refiij bitkisel diizenlemesi, tretuvar agaglandirmalari, ¢imlendirme,
ciceklendirme ve bu alanlarin periyodik bakim kapsamina giren sulama, giibreleme, budama,
ilaglama, hasar goren bitkilerin degisimi, gerekli goriilen noktalarda yeni diizenlemeler yapmak
Miidiirliiglimiiz bilinyesindeki sera ve fidanliklarda mevsimlik c¢icek, fidan ve ¢im iiretiminin
devamini saglamak

2) Imar plam yesil alan olarak ayrilmis alanlarin peyzaj projelerinin yapilmasini uygulamasi ve
gerekli bakimlarla korunmasini saglamak.

3) Tarihi ve kiiltiirel degeri olan mekanlarin ve rekreasyon alanlarin peyzaj projelerinin, Kiiltiir
Tabiat Parklart Koruma Kurulu ve Belediyemiz biinyesindeki KUDEB ile koordineli olarak
hazirlanmasi projelerin hayata gecirilmesi ve bakim ¢alismalariin yiiriitiilmesi.

4) Belediyemizce yeni olusturulacak yada Biiyliksehir ve ilgelerinde bulunan refiij yada yesil
alanlarin ¢evre diizenlemelerinin yapilmasi ve bakiminin saglanmasi.

5) Bagkanlik Makamimin goérevlendirme yazis1 ve yatirim planlamasinda yer alan projeler
dogrultusunda, 4734 sayili Kamu fhale Kanununa gore Thale Isleri Sube Miidiirliigiince
gerceklestirilecek ihalelerin ilgili evraklarinin ve dosyalarin kesif ve metrajlarin siire¢ icerisinde yer
teslimi, ise baglama, kanun yonetmelik ve sartnameler dahilinde yapilmasini, ihale dosyasinin
hazirlanmasi thale komisyonlar1 ve kontrol teskilatinda gérev alinmasi.

6) Biiyiiksehir ve ilgelerindeki resmi kurumlardan ve vatandaslardan gelen sikayet, istek ve
Onerileri degerlendirerek ¢oziim iiretmek.

7) Peyzaj Mimarligi, Ziraat Miithendisligi ya da ilgili yiiksek okullarda okuyan 6grencilerin staj
taleplerini degerlendirmek ve staj yapmalarini saglamak.

8) Bagkanlik binasi, Antalya Biiyiiksehir Belediyesi birimleri, resmi kurum ve kuruluslardan
gelen talepler dogrultusunda atdlyelerimizde (bank, piknik masasi, oyun grubu, park ekipmanlari,
evrak dolabi, masa, boya, tabela ve kaynak isleri vb. imal ettigimiz {irinleri tamamladiktan sonra talep
eden birimlere teslim etmek.

9) Milli Egitim Bakanligina bagli ilk ve ortadgretim okullarma fidan, ¢im tohumu, park
ekipmanlari, bank, ihtiya¢ duyulan proje ve bu projelerin uygulanmasi kapsaminda kalan bitki, ¢im
tohumu, torf, sulama malzemesi ve diger uygulama hizmetleri ile imkanlar dahilinde bakimlari
konusunda hizmet vermek.

10) ilimiz dahilinde gorev yapan muhtarlarimiz tarafindan, Biiyiiksehir Belediyemize iletilen
talep ve sikayetlerin (MUBIM) Birimimizce degerlendirerek en kisa siirede gerekli destegi saglamak.
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11) Ana cadde ve bulvarlarda kamunun yararlandig1 yesil alanlar, parklar vb. yerlerde
¢imenlere ve ¢igeklere basmak, agaglara, fidanlara her ne suretle olursa olsun zarar vermek, kesmek,
budamak, ¢igek koparmak, agaclara hayvan baglamak, agaglara ilan yapistirmak, ¢ivi ¢akmak, isim
yazmak, sekil cizmek ve tahrip etmek, bitkilere kimyasal madde siirmek ve dokmek, park ve
bahgelerdeki ¢ocuk oyun gruplarina, bank vb. kent mobilyalarina zarar vermek yada bunlar1 zarar
verecek sekilde kullanmak yasaktir. Bu yasaklara uyulmamasi halinde Biiyiliksehir Belediyesi Zabita
ekipleri tarafindan 5237 Sayili Tiirk Ceza Kanununun 152/1 ¢ Maddesi (Kamu malina zarar verme
suglari) geregince cezai islem uygulatmasi igin gerekli raporlari ve zarar maliyeti hazirlamak.

DORDUNCU BOLUM
Daire Baskaninin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Daire Baskaninin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 12 — (1) 5216 sayili Biiyiiksehir Belediye Kanunu ve 5393 Sayili Belediye Kanunu,
2872 sayili Cevre Kanunu ve diger ilgili Kanun ve bagl yonetmelikleri ¢ercevesinde, kentimizde
dogal kaynaklarin, ¢cevre sagliginin ve kentin yesil dokusunun korunmasina ve gelistirilmesine yonelik
oncelikli projeler yapmak veya yaptirmak, projelerin uygulanmasini ve siirdiiriilebilirligini saglamak,

(2) Yasa ve yonetmelikler dogrultusunda Daire Bagkanligini idare ve temsil etmek,

(3) Kamu kurum-kuruluslar1 ve vatandaslardan Daire Bagkanligina gelen dilekge, talep ve
evraklart degerlendirmek ve evraklarin ilgili subesine havalesini yapmak,

(4) Meclis, Enciimen ve ilgili komisyonlarda daire baskanligini ilgilendiren konularda gorev
almak,

(5) Daire Basgkanligi biitgesini hazirlamak, yonetmek ve harcama yetkilisi olarak is ve
islemleri gerceklestirmek,

(6) Daire Bagkanligina bagli birimler arasinda ve bu birimlerle tist makamlar, kamu kurum ve
kuruluslar, il¢e belediyeler arasinda koordinasyonu saglamak,

(7) Bagli birimlerin galismalarin1  kontrol etmek, denetlemek ve yonlendirmek,

(8) Kanunlar ve tabi olunan diger mevzuatlarda belirlenen gorev ve hizmetlerin gerektirdigi;
her tiirlii yapim, hizmet, mal alim ve danismanlik ihaleleri ve dogrudan temin i¢in, ilgili yasalar ve
uygulanacak esas ve usuller ¢ergevesinde ihale is ve islemlerini hazirligini yapmak,

(9) Baglh Midiirliiklerin ¢aligmalarinda verim arttirici tedbirler almak,

(10) Personelin mesleki egitimine katki saglamak igin personele i¢ ve dis egitim aldirilmasini
saglamak,

(11) Daire Baskanlig1 biinyesinde bulunan is¢i ve memur personelin 6zliik haklarinin ve sicil
islemlerinin takibini yapmak/ yaptirmak,

(12) Daire Baskanligina ait mal ve hizmet alim taleplerini degerlendirmek, birim
caligmalarinda kullanilan demirbas- sarf malzemelerin amacina uygun kullanilmasini saglamak,

(13) Sube Miidiirliiklerinin ¢alisma raporlarini onaylamak,

(14) ihtiyaglar dogrultusunda kurum islevlerinin daha verimli ve ekonomik olmasina iliskin
degisiklikleri tespit etmek ve bunlarin gerceklesmesini Belediye Bagkanlik makamina 6nermek,

(15) Gorev alaniyla ilgili yenilikleri izlemek, kurum biinyesine tatbiki i¢in arastirmalar
yapmak, yaptirmak, sonucu Bagkanlik Makamina 6nermek,

(16) Gorev alanina giren yasal mevzuati Ve teknik yenilikleri takip ederek, kurum biinyesine
tatbiki i¢in arastirmalar yapmak/yaptirmak ve uygulanmasini saglamak,

(17) Gorev alanina giren konulara iligkin; ilgili diger kurum ve kuruluslar ile isbirligi
yapmak, gerektiginde bu kurum ve kuruluslar ile s6zlesmeler ve/veya protokoller yapmak/yaptirmak,

(18) Gorev alanina giren konular ile ilgili bilgilendirici egitim (her tiirlii afis, brosiir, kitapgik
vb.), sempozyum, yarisma vb. etkinlik ve organizasyonlar1 yapmak, bu konu ile ilgili yurti¢i ve
yurtdis1 platformlara (sempozyum, seminer, panel, fuar, vs.) katilmak, katilim saglamak,
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(19) Mer-i mevzuatlarda belirlenen goérev, yetki ve sorumluluklar kapsaminda “Yonetim
Planlar1” hazirlamak/ hazirlatmak, onaylamak ve uygulanmasini saglamak,

(20) Toplam kalite anlayisi dogrultusunda Daire Baskanligi ile ilgili kalite sistem
caligmalarina katkida bulunmak ve bu sistemin uygulanmasini saglamak,

(21) Stratejik plan, yillik hedef, yatirim programi hazirlamak, hazirlamaya yonelik
caligmalara katkida bulunmak, tespit edilmis strateji, hedef ve politikalar dogrultusunda planlari
hazirlamak, uygulamak, uygulatmak. Aksayan yonlere yonelik ¢oziimler iiretmek, Siireglerin siirekli
iyilestirilmesine yonelik ¢aligmalar yapmak,

(22) Daire Baskanligina bagli midirliiklerin ¢aligmalarina ait faaliyet raporlarinin
diizenlenmesini saglamak ve Bagkanlik Makamina arz etmektir.

BESINCI BOLUM
Sube Miidiirlerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Gorevleri

MADDE 13 - (1) Sube miidiirlerinin gorevleri asagidaki gibidir;

a) Birim yoneticilerinin ortak nitelikteki yonetim gorevlerini yerine getirmek,

b) Ilgili mevzuat, Basbakanlik, ilgili Bakanliklar ve Biiyiiksehir Belediye Bagkanligi,
Genelge, Bildiri, Prensip kararlar1 ve Talimatlar g¢ercevesinde, yoneticilik gorevlerini yerine
getirmek,

) Miidiirliigiin ¢aligsma ve usullerini, kalite yonetim sistemi ve mevzuat uygulamalarina bagl
kalarak gozden gegirerek, Miidiirliige bagli birimlerin gorevlerini etkinlikle yerine getirilmesi igin
yetkisi igindeki tedbirleri almak, yetkisini asan hususlarda, Biiyiiksehir Belediye Baskanligindan
prensip kararlar1 alinmasi hususunu iist makamlara intikal ettirmek,

¢) Miidiirliik faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati takip etmek,

d) Miidiirliigiin islevleri ile ilgili Ust Makamin istedigi raporlar1 hazirlamak, bu raporlari
hazirlamak i¢in inceleme ve arastirmalar yapmak,

e) Ust Makam tarafindan istenilen bilgileri temin icin sorumlu oldugu béliimlerde is
boliimiinii gerceklestirmek,

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

g) Midirliigiin ¢alisma esaslarini planlayip-programlayarak, ¢aligmalarin bu programlar
uyarinca yiiriitiilmesini saglamak,

g) Midiirliik tarafindan yapilan iglemlerde kullanilan formlarin gelistirilmesi i¢in inceleme ve
arastirmalar yaparak, sonucunu Daire Bagkanina bildirmek,

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

1) Midirliikte en uygun personel dagilimini gergeklestirmek, is akisinin aksamadan
siirdiiriilmesini temin etmek,

1) Miidiirligiinde calisan personele {ist makamlarin goriis, istek ve talimatlarini aktarmak,

J) Yiiriitiilen islerin hatasiz ve zamaninda bitirilmesi i¢in ¢aligmak, gerekirse bu konuda ilgili
personeli uyarmak,

k) Birim Faaliyetleri ile ilgili hizmet gerceklestirme ve kalite planlart hazirlamak,

I) Birim kalite gelistirme ekiplerinde yer almak ve midiirliikk hizmet kapsaminda yer alan
faaliyetleri planlamak,

m) Antalya Biiyiiksehir Belediyesi kalite yonetim kurulu tarafindan yayinlanan prosediir ve
talimatlar1 uygulamak ve iliskili dokiimanlarin birim personeli tarafindan kullanilmasini saglamak,

n) Birim faaliyetlerine iligkin tutulan kayitlarin birimde muhafaza edilmesini saglamak,
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0) Birim faaliyetleri ile ilgili kalite yonetim sistemini olusturmak, uygulanmasini saglamak ve
etkinligini siirekli iyilestirmek,

0) Faaliyetlerine iligskin bilgi ve kaynaklarin kullanim noktasinda bulundurulmasi igin gerekli
olan diizenlemeleri yapmak,

p) Birim tarafindan sunulan hizmetler ile ilgili faaliyet raporlar1 hazirlamak ve {ist makama
sunmak, sunulan hizmetler ile ilgili belirlenen hedeflerin ger¢eklesme durumlarimi izlemek ve st
makama rapor etmek,

r) Birim tarafindan sunulan hizmetler ile ilgili birim ¢alisanlar1 ile toplantilar diizenlemek ve
alinan kararlar1 Kalite Birimine bildirmek,

S) Birim tarafindan sunulan hizmetler ile ilgili; izleme ve Olgme faaliyetlerini,
gerceklestirmek ve iist makama rapor etmek.

Yetkileri

MADDE 14 — (1) Sube miidiirlerinin yetkileri asagidaki gibidir;

a) Midirligin islevlerine iliskin gorevlerin, Biiyliksehir Belediye Baskanliginca uygun
goriilen programlar geregince yiiriitiilmesi igin karar vermek, tedbirler almak ve uygulatmak,

Gorev alanma giren konularda, uygulamalarda ortaya ¢ikan mevzuat yetersizligi ve aksakliklarla
ilgili hususlarda inceleme ve arastirma yaparak, alinmasi gereken kanuni ve idari tedbirler
konusunda Bagkanliga tekliflerde bulunmak,

b) Bagli bulunulan {ist makamlara sunulmak {izere hazirlanan yazilari1 kendisine verilen yetki
smirlari i¢inde incelemek, parafe veya imza etmek,

c¢) Sicil Disiplin Amiri olarak personeline mevzuatta 6ngoriilen disiplin cezalarimi1 verme
yetkisini kullanmak,

¢) Midiirliigiine bagh kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani denetlemeler
yapmak, rastlayacagi aksakliklar1 gidermek,

d) Emrinde gorev yapan personelle ilgili yonetmelik ¢ercevesinde sicil raporu diizenlemek,
mazeretine binaen mazeret izni vermek ve 6diil, takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri
icin bagli bulundugu Daire Baskani ile Bagkanliga onerilerde bulunmak, gorevlilerin yillik izin
kullanig zamanlarini tespit etmek,

e) Gegici siire gorevde bulunamayacagi donemlerde, Miidiirliige tayin sartlarina haiz olan
Miidiirlerden birini veya bir personeli miidirlige vekalet etmek iizere belirlemek ve Makamin
Onayina sunmak,

f) Midarlik ile ilgili tim gorev, yetki ve belgelerin ilgililere dagitimini, maiyetindeki
personel arasindaki is béliimii ve koordinasyonu saglamak,

g) Midiirliigiin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla haberlesmek,

g) Miidiirlikk personelinin gorev ve sorumluluklarini belirlemek ve is boliimii yapmak,

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

1) Gorev ve sorumluluk alaninda yer alan is ve islemlerin gergeklestirilmesi siirecinde
belirlenen uygunsuzluklarin tekrarinin 6nlenmesi amaci ile gerekli olan diizeltici faaliyetleri
baslatmak,

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

J) Birim faaliyetlerinin iyilestirilmesi ve gelistirilmesi amaci ile kurum i¢i ve kurum dis1 anket
caligmalarini baslatmak,

k) Birim kalite gelistirme ekip iyelerini belirlemek ve ekip iiyelerinin kalite gelistirme
caligmalari ile ilgili is boliimiinii yapmak.

Sorumluluklar:
MADDE 15 - (1) Sube miidiirlerinin sorumluluklar1 asagidaki gibidir;

Blyuksehir Belediye Meclisinin 09.02.2015 tarih ve 104 sayili karari ile uygun bulunmustur. 00.00.YM.05/R.03/9.12



TURKIYE CUMHURIYETI
ANTALYA BUYUKSEHIR BELEDIYESI
CEVRE KORUMA VE KONTROL DAIRESi BASKANLIGI
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

a) Belediye mevzuati, goreviyle ilgili sair mevzuat ve bu yonetmelik ile kendisine verilen
gorevlerin  geregi gibi yerine getirilmemesinden; yetkilerin zamaninda Vve geregince
kullanilmamasindan, bagli bulundugu Daire Baskanina, Baskanliga kars1 sorumludur.

b) Miidirliikte yiiriitiilen faaliyetlerin Antalya Biiyiiksehir Belediyesi Kalite Yonetim Sistemi
ile uyumlu bir sekilde yiiriitilmesinden, yo6netmelik, prosediir, talimat ve rehberlerin
uygulanmasindan, sonug Ve faaliyet raporlarini hazirlamak ve duyurmaktan Daire Baskani ve Kalite
Yonetim Kuruluna karsi sorumludur.

ALTINCI BOLUM
Memurlarim Gorev ve Sorumluluklari

Memurlarin gorevleri

MADDE 16 — (1) Memurlarin gorevleri asagidaki gibidir;

a) Gorevli oldugu subede is boliimii esaslarina gore yetkililerce Vverilen isleri incelemek ve
gerekli islemleri 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,

) Yazigsmalar belli araliklarla izleyerek islerin zamaninda, mevzuata ve amirlerin talimatina
uygun olarak sonuglanmasini saglamak,

¢) Kendisine verilen gorevlerle ilgili konularda amirlerine danisarak alacagi 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 bi¢imde kullanilmasini ve korunmasini saglamak,

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

g) Goreviyle ilgili evrak, esya arag Ve gerecleri korumak ve saklamak,

g) Is hacmi yogun olan subelere amirin saptayacag1 esaslara gore yardimei olmak,

h) Amirlerince verilecek diger isleri ve gorevleri yapmak.

Memurlarin sorumluluklar:

MADDE 17 - (1) Mudiirliigiin is ve islemlerinin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda
yapilmamasindan, kendisine Vverilen gorevlerin geregi gibi yerine getirilmemesinden, yetkilerin
zamaninda ve geregince kullanilmamasindan, kendisine teblig edilen gorevlerin Antalya Biiyiiksehir
Belediyesi Kalite Yonetim Sistemine uygun bir sekilde yerine getirilmemesinden Miidiire karsi
sorumludur.

YEDINCi BOLUM
Teknik Personelin Gorev ve Sorumluluklar:

Teknik personelin gorev ve sorumluluklar:

MADDE 18 — (1) Teknik personel dogrudan Sube Miidiirii’ne bagli ve sorumlu olup;

a) Gorevli oldugu birimde is boliimii 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 yerine getirmek,

¢) Denetim gorevleri verilmesi durumunda denetime ait bilgi ve belgeleri ilgili personele
iletinceye kadar muhafaza etmek.
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¢) Kendisine verilen gorevi yiirtirliikkteki mevzuat gergevesinde degerlendirerek islem yapmak

d) Yoneticiden gelen bilgi arastirma taleplerini kargilamak ve kurum igi ve kurum disi ilgili
birim veya kuruluslar ile baglant1 kurmak.

e) Birim amirinin belirledigi zaman ve saatte hazir bulunup gorevi yerine getirmek.

f) Kendisine verilen gorevlerle ilgili yazismalari kaleme almasi i¢in kalem personeline iletmek.

g) Yaptigr denetimler kapsaminda, denetim sirasinda bilgisi dahilinde olan her tiirlii fotograf,
cihaz ¢iktis1 vb. kaydi ilgili personele iletinceye kadar muhafaza etmek ve korumak.

&) Gorevini Ve birimini ilgilendiren kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, kararname ve talimatlari
takip edip uygulamak,

h) Denetimleri sirasinda karsilastiklari olumsuzluklart amirlerine bildirmek,

1) Denetimlerini mevcut yasa, yonetmelik ve giincel mevzuat kapsaminda eksiksiz olarak
yapmak.

i) Denetim tutanagini eksiksiz olarak doldurmak.

SEKiZINCi BOLUM
Kalem Gorevlisi ve Sekretaryanin Gorev ve Sorumluluklar

Kalem gorevlisinin gorev ve sorumluluklar:

MADDE 19 - (1) Kalem gorevlisi dogrudan Sube Miidiirii’ne baglh ve sorumlu olup;

a) Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak, isgiicli, zaman ve malzeme
tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek,

b) Evraklar1 kayit altina almak, arsivlemek, ihtiya¢ duyuldugunda sube miidiiriinden onay
alarak kayitlardan bulup ilgiliye ulagtirmak

¢) Evraka iliskin igleri imzadan ¢ikisina kadar izlemek, tamamlamak ve sevke hazir duruma
getirmek,

¢) Yazilacak resmi yazilari kaleme almak ve imzaya hazir hale getirmek.

d) Birim personelinden gelen bilgi aragtirma taleplerini karsilamak ve kurum i¢i ve kurum
dist 1lgili birim veya kuruluslar ile baglant1 kurmak.

e) Birim amirinin resmi yazigmalarini yapmak ve bu yazismalarin bir kopyasint muhafaza
etmek.

f) Birim personeli tarafindan kurum i¢i ve kurum dig1 gonderilecek evraklarin, bilgisayar
ortaminda kayitlarin1 yapmak ve evrak dagitimini gergeklestirmek.

g) Birime gonderilen evraklari, bilgisayar otomasyon programinda takip etmek.

&) Birime gelen evraklar1 kabul etmek ve ilgilisine teslim etmek.

h) Birimin kirtasiye ve diger gereksinmelerini saptayarak ilgililere bildirmek ve alacagi
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 arsivinden talep ettigi evraklari, ilgili dosyasindan alarak, ¢ogaltmak
ve birim amirine vermek.

k) Birime bildirilen sikayetleri kayit altina almak ve ilgili personele gereginin yapilmasi i¢in
bilgi vermek.

Sekretaryanin gorev ve sorumluluklar:

MADDE 20 — (1) Sekretarya dogrudan Sube Miidiirii ve Daire Baskanina bagli ve sorumlu
olup;

a) Birimin i¢ ve dis hat telefon trafigini yonlendirmek ve birim telefon fihristi olugturmak.
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b) Birim personelinin olmadig1 zamanlarda gelen telefonlar1 not almak ve ilgilisine bilgi
aktarmak.

¢) Birim personelinden gelen bilgi arastirma taleplerini karsilamak ve kurum i¢i ve kurum
dis1 ilgili birim veya kuruluslar ile baglanti kurmak.

¢) Birim ikram hizmetlerini organize etmek. Birime gelen misafirleri karsilamak ve
goriisecegi personel ile gorlismesini saglamak.

d) Is hacmi yogun olan subelere amirin saptayacagi esaslara gére yardime1 olmak,

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

f) Birim amirinin ¢alisma masasini diizenlemek ve kirtasiye ihtiyaglarinin zamaninda
karsilanmasini saglamak.

g) Birim amirinin gdriisme Ve ziyaret programint olusturmak.

g) Birim amirinin evraklarini, gizlilik kuralina uygun olarak muhafaza etmek.

h) Birime bildirilen sikayetleri kayit altina almak ve ilgili personele gereginin yapilmasi i¢in
bilgi vermek.

DOKUZUNCU BOLUM
Calisma Sekli ve Isleyis

MADDE 21 - (1) Daire baskanliginca, Miidirliklere gonderilen yazilarin tamami gelen
evrak kayit defterine kaydedilir. Miidiir tarafindan okunup, geregi yapilmak iizere isleme konulur.
Islemi bitirilen evrak hakkinda yasal islemler yapilir. Planlamaya yonelik olarak gelen basvuru ve
talepler, yasalar cercevesinde degerlendirilerek baskanligin goriisii dogrultusunda ilgilisine cevap
verilerek veya meclise sunularak sonug¢landirilir.

MADDE 22 - (1) Midiirliiklerde tutulacak defter ve dosyalarda; Daire Bagkanligi ve bagh
Miidiirliiklerde tutulacak defter ve kayitlar ile ilgili Basbakanlik Personel ve Prensipler Genel
Midiirliigii tarafindan yayinlanan Standart Dosya Plan1 uygulanir.

ONUNCU BOLUM
Son Hiikiimler

Yiirirlik

MADDE 23 - (1) Bu yonetmelik Antalya Biiyiiksehir Belediye Meclisinin kabul tarihinden
itibaren yiiriirliige girer. Bu yonetmeligin yiriirlige girmesiyle 08.05.2012 tarih ve 264 sayili meclis
kararl ile yiiriirliikkte olan “Cevre Koruma ve Kontrol Dairesi Bagkanligi Calisma Usul ve Esaslari
Hakkinda Yo6netmelik” yiirtirliikten kalkar.

Yiiriitme

MADDE 24 - (1) Bu yonetmelik hiikiimleri, Biiyiiksehir Belediye Baskani tarafindan
yuritilir.

Menderes TUREL Halil OZTURK Muhammet URAL
Biiyiiksehir Belediye Baskani Divan Katibi Divan Katibi
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