T.C.
MELIKGAZIi BELEDIYE BASKANLIGI
Iklim Degisikligi ve Sifir Atk Miidiirliigii
Kurulus, Gérev, Yetki ve Calisma Esaslarina Iliskin Yonetmelik

BIRINCi BOLUM
Kurulus, Amac, Kapsam, Dayanak, Tanimlar, Temel ilkeler ve Genel Esaslar

Madde 1 — Kurulus ve Gerekge

Iklim Degisikligi ve Sifir Atik Miudiirliigti Melikgazi Belediye Meclisinin 06.12.2021 tarih ve
227 sayil karan geregince kurulmugtur. Iklim Degisikligi ve Sifir Atk Miidiirligliniin gérev
¢alisma usul ve esaslarimn diizenlenmesi gerekmistir.

Madde 2 — Amag

Bu Ydonetmelik; Melikgazi Belediyesi teskilat yapisi igerisinde yer alan Iklim Degisikligi ve
Sifir Atk Miidiirliigii’niin gérev, yetki ve sorumluluklarmm 5393 say1l1 Belediye Kanunu ve
diger ilgili tlim ¢evre ve yerel ydnetim mevzuati cergevesinde agikca tamimlanmasini,
faaliyetlerinin kurumsal yap: igerisinde etkin, verimli, hesap verebilir ve siirdiiriilebilir bir
yaklagimla yiirtitiilmesini saglamak amaciyla hazirlanmustir.

Madde 3 — Kapsam

Melikgazi Belediyesi Iklim Degisiklizi ve Sifir Atik Miidiirltigi’niin kurumsal yapilanmasi
igerisinde yer alan tiim birimlerin gérev, yetki ve sorumluluklarini acik bir sekilde belirlemeyi
amaglamakta olup, miidiirliikk biinyesindeki idari ve teknik organizasyon yapisini, alt birimlerin
(sefliklerin) gorev paylasimi ve aralarindaki isleyis esaslarini kapsamaktadir.

Ayrica, Mudiirliglin evrak yonetimi, dosyalama sistemi ve arsivleme stiregleri ile ilgili esaslar;
hizmet alimi, mal temini ve danismanlik gibi is ve islemlerde uygulanacak ihale siiregleri ile bu
slireglerin mevzuata uygun bigimde yiirtitiilmesini saglamaya y6nelik hiikiimleri igermektedir.

Y6netmelik kapsamunda ayrica; Miidiirligiin i¢ birimleri arasindaki gorev dagilim ve esgiidiim
ilkeleri ile belediye biinyesindeki diger miidiirliikler ve dis kurumlarla olan resmi yazismalar,
bilgi akigi, is birligi ve koordinasyon siirecleri de diizenlenmistir. Bu suretle, gevre ydnetiminin
biitiinctil, etkin, hesap verebilir ve mevzuata uygun sekilde yiiriitiilmesi amaglanmaktadir.

Madde 4 — Dayanak

5393 sayil1 Belediye Kanunu,
"2872 sayili Cevre Kanunu,
e 5216 sayili Buyliksehir Belediyesi Kanunu (ilge belediyeleri igin ilgili sinirlar
dahilinde),
e 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu,

Z



4734 sayili Kamu Thale Kanunu ve ilgili ikincil mevzuat hiikiimlerine dayamlarak
hazirlanmustir.

Sifir Atik Yonetmeligi
Ulusal Iklim Degisikligi Strateji Belgeleri ile diger ilgili cevre mevzuatlar:

Igili mevzuatlar kapsaminda miidiirliigiin gorev alanina giren her tiirlii idari, teknik ve mali
islemler ile bunlarn yiiriitiilmesine iliskin esaslar bu ydnetmelikte hiikiim altina alinmustr.

Madde 5 — Tamimlar
Bu Yonetmelikte gegen:

Belediye: Melikgazi Belediyesi’ni,

Baskan: Melikgazi Belediye Baskani’ni,

Bagkan Yardimasi: Iklim Degisikligi ve Sifir Atk Midiirliigiiniin bagh oldugu
baskan yardimeisi’ni,

Belediye Meclisi: Melikgazi Belediye Meclisi’ni

Belediye Enciimeni: Melikgazi Belediye Enciimeni’ni

Miidiirliik: Iklim Degisikligi ve Sifir Atk Miidiirliigii’ ni,

Miidiir: Iklim Degisikligi ve Sifir Atik Midiirii’nii,

Kalem: Evrak kay1t ve yazigmalarmn yiiriitiildigii birimi,

Seflik: Sifir Atik Sefligi ve Iklim Degisikligi ve Arastirma Sefligi’ni,

Personel: Miidiirliige bagh olarak gérev yapan tiim calisanlar ifade eder.

Genel Mevzuat: Belediye dis1 kurum, makam ve merciler tarafindan yayinlanan ve
belediye faaliyetlerini baglayic: olan kanun, kararname, yonetmelik, genelge, yonerge,
teblig ve yazili diizenlemeleri

Madde 6 — Temel ilkeler ve Genel Esaslar

Miidiirliikk tarafindan yapilan tiim ¢alismalarda;

NA YR W

Verilen hizmetlerin, ilge halkinin ihtiyaglarini karsilayacak nitelikte olmas:
Hizmetlerin temini ve sunumunda yerindelik.

Belediye kaynaklarinin etkin ve verimli sekilde kullanilmasi.

Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik.

Kalic: ve stirdiiriilebilir ¢oziimler tiretme ilkeleri g6z éniinde bulundurulur.
Faaliyetler ile ilgili tiim genel mevzuat: takip eder ve bu mevzuata uygun hareket eder.
Bu yonerge ile belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinden ve koordinasyonundan
oncelikle Belediye Baskanima ve/veya bagli oldugu baskan yardimcisina kars: birinci
derecede sorumludur.

Gorev, yetki ve sorumluluklarimn yerine getirilmesi esnasinda ilgili kurum ve
birimlerle koordineli bir sekilde ¢alisir.
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IKINCi BOLUM

Organizasyon Yapisi ve Gorev Dagilimi

Madde 7 — Organizasyon Yapisi

Iklim Degisiklizi ve Sifir Atik Mudirliigii; gérev ve sorumluluk alanlar gercevesinde
faaliyetlerini etkin, verimli ve koordineli sekilde stirdiirebilmek amaciyla asagida belirtilen
idari ve teknik birimlerden olusur:

Miidiir

Lisans mezunu 657 sayili Devlet Memurlar: Kanununa tabi memurlar arasindan atanr.
Miidiirlik faaliyetlerinin genel koordinasyonunu saglayan, midirliigin tim is ve
islemlerinden birinci derecede sorumlu olan y&netim birimidir.

Evrak Kalemi (Kalem Biirosu)

Yazigma, kayit, dosyalama, evrak takibi ve arsiv iglemlerinden sorumlu olan idari
birimdir.

Sifir Atik Sefligi

2 yil is tecriibesine haiz lisans veya 6n lisans mezunlar1 arasindan atanr. Ilige siurlan
ierisinde sifir atik y6netim sisteminin etkin bigimde uygulanmasindan sorumlu alt
birimdir. Geri doniistiriilebilir atiklarin kaynaginda ayr toplanmast, taginmasi,
aynistinlmas, gegici depolanmasi ve lisansl tesislere ulagtirilmast stireglerini planlar ve
uygular. Mobil ve sabit atik getirme merkezlerinin isleyisini koordine eder; konteyner
ve ekipmanlann bakimini saglar. Ayrica, sifir atik bilincinin yaygilastirilmas: amaciyla
egitim, tanitim ve bilinglendirme ¢alismalar yiiriitiir.

Iklim Degisikligi ve Arastirma Sefligi

2 yil is tecriibesine haiz lisans veya on lisans mezunlar arasindan atanir. Melikgazi
Belediyesi'nin iklim degisikligi ile miicadele ve uyum politikalarini yerel diizeyde
planlayan, uygulayan ve izleyen alt birimidir. Ilgenin sera gaz: emisyonlarinin
azaltilmasi, karbon ayak izinin diisiiriilmesi ve ¢evresel risklerin yonetilmesine yonelik
projeler gelistirir. Ulusal ve uluslararas: iklim strateji belgeleriyle uyumlu calismalar
ytrtiterek, stirdirtilebilir kalkinma hedeflerine katk1 saglar. Ayrica, iklim degisikligiyle
ilgili veri toplama, bilimsel aragtirma ve raporlama faaliyetlerini koordine eder;
kamuoyu bilincini artirmaya yonelik egitim ve farkindalik calismalar gerceklestirir. Bu
birimler, miidiirliik ¢atis: altinda i boliimii esasina gére faaliyet gostermekte olup; her
birim kendi gorev tamimu ve sorumluluklar ¢ercevesinde hizmet verir.

o
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UCUNCU BOLUM
Miidiirliigiin Idari Yapisi, Gorev Yetki ve Sorumluluklar:

Madde 8 — Miidiiriin Gorevleri

Miidiir, Iklim Degisikligi ve Sifir Atk Miidiirliigii’niin en {ist amiri olup, miidiirliigiin gérev
alanina giren tlim faaliyetlerin yasal mevzuata, stratejik plan ve yillik programlara uygun olarak

ytrttilmesinden birinci derecede sorumludur. Bu kapsamda miidiiriin gorev, yetki ve
sorumluluklari agagida belirtilmistir:

e Planlama ve Organizasyon:
Miidiirliigiin amag, hedef ve hizmet standartlar dogrultusunda kisa, orta ve uzun
vadeli ¢aligma planlarini hazirlamak, seflikler arasinda is boliimii yapmak ve bu
planlarin etkin bir sekilde uygulanmasini saglamak.

o Idari ve Mali Sorumluluk:
Miidiirliik biitgesini hazirlamak, 6deneklerin etkin ve verimli kullanilmasim saglamak,
harcama yetkilisi sifatryla mudiirliik adina yapilan giderleri onaylamak, ilgili mevzuat
dogrultusunda ihaleleri planlamak ve siireci yonetmek.

¢ Personel Yonetimi:
Miidtirlik personelinin sevk ve idaresini saglamak, gérev dagilimini yapmak, is
disiplinini g6zetmek, performans degerlendirmeleri gerceklestirmek, personelin
mesleki geligimini desteklemek.

o Izleme, Denetim ve Raporlama:
Mudiirliik hizmetlerinin diizenli, etkin ve verimli yiiriitiilmesini saglamak amaciyla
faaliyetleri izlemek, hizmet siireglerini denetlemek, periyodik raporlar hazirlayarak
Belediye Bagkanligina sunmak.

» Yaziymalar ve Kurumlar Arast Koordinasyon:
Midiirlitk adina i¢ ve dis yazismalan yiiriitmek, resmi evraklarin usuliine uygun
sekilde sevk ve idaresini saglamak, Belediye Baskam ve bagli bulunulan Baskan

Yardimeisinn bilgisi ve talimatlar: dogrultusunda diger kamu kurum ve kuruluglariyla
gerekli koordinasyonu saglamak.

e Mevzuata Uygunluk:
Mudirliigiin tiim faaliyetlerinin, yiiriirliikteki kanun, yonetmelik, genelge ve diger
yasal diizenlemelere uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak, gerekli tedbirleri almak ve
bu konuda personeli bilgilendirmek.

e Bagkanhk Makam ile iliski:
Ttm gérev, yetki ve sorumluluklarini Belediye Baskan: ve bagl oldugu Bagkan
Yardimeisinin bilgi ve talimatlar dogrultusunda yerine getirmek, ilgili talepleri
zamaninda karsilamak ve gerekli bilgilendirmeyi diizenli olarak yapmak.

Madde 9 — Sifir Atik Sefi Gorevleri

Sifir Atik Sefligi; Ilge simirlan icerisinde sifir atik yOnetim sisteminin planlanmasi,
uygulanmast, izlenmesi ve raporlanmasindan sorumlu alt birimdir. Sefligin gérev ve
sorumluluklar1 asagida belirtilmistir:

1. Belediye siirlan igerisinde sifir atik yonetim sistemini kurmak, isletmek ve siirekli

olarak gelistirmek.
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10.

11.

12.

13,

Ambalaj atig1, atik pil, elektronik atik, tekstil atig1, bitkisel atik yag ve benzeri geri
kazanilabilir atiklarin kaynaginda ayn toplanmasim saglamak.

Belediye sinirlar igerisinde toplanan ambalaj atiklarinin toplama ayirma tesisinde
ayristinlmasin ve lisansh firmalara sevk edilmesini saglamak.

Mobil ve sabit atik getirme merkezlerinin planlamasin yapmak, kurulmasim saglamak
ve mevcut merkezlerin etkin isletimini yiiriitmek.

Konteyner, kumbara, i¢ mekén kutusu gibi atik toplama ekipmanlarinin temin, bakim,
onarim ve yerlestirme siire¢lerini organize etmek.

Haneler, kamu kurumlari, okullar, siteler, sanayi tesisleri ve 1§ yerleri gibi hedef
gruplara yonelik sifir atik farkindaligim artirmaya yonelik egitimler, seminerler,
atélyeler ve bilgilendirme ¢alismalan diizenlemek.

Geri donistim stirelerini sahada denetlemek; atik toplama hizmetlerinin kalitesini
artirmak i¢in izleme ve kontrol faaliyetlerini gerceklestirmek.

Mevzuat hiikkiimlerine uygun olarak sifir atik faaliyet planlarim ve gelisim raporlarini
hazirlamak; ¢evre yonetim sistemleri kapsaminda gerekli veri girislerini yapmak.
Vatandaglardan gelen atik yonetimine iliskin talep, sikdyet ve onerileri degerlendirerek
etkin ¢oztimler {iretmek.

Sifir atik uygulamalariin yayginlastirlmas: amaciyla tesvik edici kampanya, yarisma,
odil programu, ¢alistay, seminer, konferans, farkindalik faaliyetleri ve yerel pilot
uygulamalar hayata gecirmek.

Kullanilan arag, ekipman ve kaynaklarin verimli kullamlmasimi saglamak; yeni ¢evre
teknolojileri ve dijital sistemleri siireclere entegre etmek.

Seflik faaliyetlerine iliskin verileri analiz ederek, periyodik raporlar hazirlamak ve
Miudirliige sunmak; performans degerlendirmelerine katki saglamak.

Seflik biinyesindeki personelin gorev dagilimini yapmak, gorev tanimlarini

belirlemek, is siire¢lerini koordine etmek ve yillik faaliyet degerlendirme raporlarim
diizenlemek.

Madde 10 — iklim Degisikligi ve Arastirma Sefi Gorevleri

Iklim Degisikligi ve Arastirma Sefligi; Ilce smirlan icerisinde iklim degisikligiyle miicadele,
¢evresel stirdiirtilebilirlik politikalarmin gelistirilmesi ve ilgili bilimsel verilerin toplanmasi,

analiz edilmesi ve raporlanmasindan sorumlu teknik birimdir. Sefligin gérev ve sorumluluklari
sunlardir:

1

Belediye hizmet alaninda iklim degisikligine uyum ve sera gazi azaltimina yénelik
politika, eylem plam ve uygulama onerileri gelistirmek; bu politikalarin uygulanmasini
saglamak ve takip etmek.

Belediye faaliyetlerinden ve ilge genelinden kaynaklanan sera gazi emisyonlarini
0lemek, izlemek, yillik envanterini olusturmak ve emisyon azaltim hedeflerine y6nelik
calismalar planlamak.

Iklim degisikliginin  etkilerine ybnelik risk analizleri yapmak, kirilganlik
degerlendirmeleri hazirlamak ve bu kapsamda yerel dayaniklilik politikalar firetmek.
Yerel, ulusal ve uluslararasi diizeyde iklim degisikligi ile ilgili mevzuat, strateji

belgeleri ve anlagmalar: takip etmek; belediyenin bu ¢ergevede sorumluluk almasim
saglamak.

- Yenilenebilir enerji, enerji verimliligi, yesil ulagim ve doga temelli ¢6ziimler gibi

alanlarda cevresel etki analizleri yaparak proje énerileri gelistirmek.
i
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6.

10.

11.

Bilimsel aragtirma, uygulama ve veri iiretim faaliyetleri kapsaminda niversiteler,
aragtirma merkezleri, kamu kurumlar1 ve sivil toplum kuruluslar ile ortak calismalar
ylirtitmek.

Belediyenin ¢evre ve iklim politikalarina yon verecek sekilde; bilimsel temelli istatistiki
veri toplama, analiz etme, modelleme, grafikleme ve veri gorsellestirme caligmalar
gerceklestirmek, bu verileri karar destek siireclerinde kullanmak.

Belediyenin iklim degisikligiyle miicadele faaliyetlerine iliskin periyodik izleme,
deZerlendirme ve etki analizi raporlar1 hazirlamak; sonuglar iist yonetime ve ilgili
birimlere sunmak.

Iklim degisikligi, cevre ve siirdiiriilebilir kalkinma alanlarinda yerel halk, 6grenci
gruplari, meslek odalari ve diger paydaslara yonelik egitim, calistay, seminer, konferans
ve farkindalik faaliyetleri diizenlemek.

Belediyenin stratejik belgelerinde  (stratejik plan, performans programi,
stirdiiriilebilirlik raporlari, ¢evre durum raporlar vb.) iklim ve cevre bilesenlerine iliskin
icerik hazirlamak ve katki sunmak.

Seflik biinyesindeki personelin gérev dagilimin: yapmak, gorev tanimlarin belirlemek,
1§ stireclerini koordine etmek ve yillik faaliyet degerlendirme raporlarim diizenlemek.

Madde 11 —Evrak Kalemi

Evrak

Kalemi, Mudtirliigiin yazigma trafigini, evrak kayit slireclerini ve arsiv diizenini

yurtitmekle gorevli olan idari birimdir. Seflik ve miidiirliik faaliyetlerinin kurumsal iletisim ve

belge yonetimi agisindan saglikli ve diizenli bir sekilde ylrttiilmesini saglamakla yiikiimltidiir.
Bu kapsamda;

I

Gelen ve Giden Evrak Yonetimi: Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)
Uzerinden gelen ve giden tiim evraklarin mevzuata uygun bi¢imde kayit altina
alinmasini ve isleme alinmasini saglamak. Belediye diginda kalan kurum ve kuruluslara
gidecek olan evrak sistem tarafindan otomatik olarak Dijital Evrak Modiiliine
gonderilecek olup, elektronik ortamda evrakin ashimmn gonderilmesinin miimkiin
olmadig1 veya 1slak imza ile gonderilmesinin zorunlu oldugu hallerde elektronik imzali
belgenin ¢iktist almarak gerektiginde 1slak imzali veya miihiirlenerek ilgili kuruma
posta yolu ile gonderilir. EBYS uygulamasinda bulunan birimlerin birbirleri ile olan
yazismalan1 ve bunlarn dagitimi EBYS iizerinden yapilir ve ¢iktilar1 alinmaz. Bu
belgelerin arsivi de EBYS tizerinde yapilir. Ancak bu Yonergenin 5'inci maddesinin
2'nci fikrasinda belirtilen belgeler ile Zorunlu Evrak Tiirleri ayn1 zamanda fiziksel
ortamda da génderilir.

. Yazisma ve Dagitim Siireci: Miidiirliik ici ve kurum dis1 yazismalarin hazirlanmasini,

mudiir onayina sunulmasim ve onaylanan yazilarin ilgili birim ve personele zamaninda
ve dogru sekilde ulagtiriimasini koordine etmek.

Meclis ve Enciimen Kararlarinin Takibi: Belediye Meclisi ve Encilimen tarafindan
alinan kararlarm miidiirliik faaliyetlerini ilgilendiren béliimlerini takip etmek, ilgili
birimlere iletmek ve gereginin zamaninda yerine getirilmesini saglamak.

Belge ve Yazisma Takibi: Mudirlik tarafindan yiiriitiilen karar, talimat ve
yazigmalarin siiresinde ve dogru sekilde tamamlanmas: i¢cin ilgili personele
bilgilendirme yapmak ve siireci takip etmek.

Arsivleme Faaliyetleri: Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi’ne uygun olarak, tamamlanan
evrak ve belgelerin tasnif, erisim ve saklama islemlerini diizenlemek; miidiirltige ait
belge ve arsivin giivenli, erisilebilir ve sistematik sekilde muhafazasim saglamak.
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DORDUNCU BOLUM
Thale ve Satin Alma Islemleri

Madde 12 — Thale islemleri

Mudiirligiin faaliyet alam kapsaminda ihtiya¢ duyulan mal ve hizmet alimlary, ilgili mevzuat
ve kamu mali yonetimi ilkeleri dogrultusunda yiiriitiiliir. Bu kapsamda miidiirliik, satin alma
ve ihale siireclerini asagidaki esaslar gergevesinde yerine getirir:

1. Mevzuat Uygunlugu: Miidiirliigiin tiim mal ve hizmet alimlari, 4734 sayili Kamu Thale
Kanunu ve ilgili ikincil mevzuat hitkiimlerine uygun olarak yurtitiiliir,

2. Teknik Sartname Hazirligy: Alima konu isin tiiri, niteligi ve kapsami dogrultusunda,
ilgili geflikler tarafindan teknik sartnameler hazirlanir. Bu sartnameler, ihale dosyasinin
temelini olusturur.

3. Yaklasik Maliyet Tespiti: Hazirlanan teknik sartnameler dogrultusunda, mal veya
hizmet alimi igin gerekli yaklasik maliyetler mevzuata uygun sekilde belirlenir,
belgelendirilir ve gizlilik ilkesi ¢ergevesinde kayit altina alinir.

4. Seffafik ve Kaynak Verimliligi: Satin alma siireglerinde seffaflik, ihtiyag tespiti
dogrulugu ve kamu kaynaklarmin etkin, verimli ve ekonomik kullanimi termel ilke
olarak benimsenir.

5. Siire¢ Takibi: Ihale siireci; yer tesliminden itibaren gecici ve kesin kabul asamalarn
ddhil olmak flizere, ilgili sefliklerin teknik kontrolii ve Miidiirliik koordinasyonunda
takip edilir ve yiiriitiiliir.

BESINCI BOLUM
Kurumlar Arasi Koordinasyon
Madde 13 — Kurum Ici ve Kurumlar Aras: isbirligi

Midiirliigtin, gorev alanina giren konularda hem kurum i¢i hem de kurum dis1 aktorlerle is
birligi icerisinde ¢alismayi ilke edinmistir. Miidiirliik faaliyetlerinin etkin ve biitiinciil bir
sekilde ylirtitilmesini teminen asagidaki esaslar dogrultusunda koordinasyon saglamr:

1. I¢ Birimler Aras: Esgiidiim: Mudiirliige bagli Sifir Atik Sefligi ve Iklim Degisikligi
ve Aragtirma Sefligi basta olmak tizere tiim alt birimlerin faaliyetleri arasindaki is birligi
ve koordinasyon, dogrudan Miidiir tarafindan yurttilir. Gérev dagilimi ve is akislari
Miidiirliik ici planlama cergevesinde diizenlenir.

2. Kurumsal Is Birlikleri: Mudiirliik; Kayseri Biiyiiksehir Belediyesi, Kayseri Valiligi,
Melikgazi Kaymakamlig, Il Saglik Midiirliigi, 11 Cevre, Sehircilik ve Iklim Degisikligi
Miidiirliigi ve benzeri kamu kurum ve kuruluglanyla is birligi igerisinde saha
¢aligmalari, ortak projeler, bilgilendirme kampanyalar1 ve protokol esasli uygulamalar
gerceklestirebilir.

3. Yazisma ve Onay Siireci: Mudiirligiin dis yazigmalar, Midiiriin parafi ve Belediye
Bagkani ya da gérevlendirilmis Baskan Yardimcisimn imzasi ile rasmi hale gelir.
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Yazismalarin  siiresi  icinde tamamlanmasi  ve izlenebilirligi  midirlik
sorumlulugundadir.

4. Ortak Faaliyetlerin Takibi: Ortak projeler, egitim programlari, cevresel denetimler ve
saha uygulamalar1 basta olmak iizere tiim gok tarafli faaliyetlerde etkin iletisim, veri
paylasimi ve is takibi saglanarak kamu hizmetlerinin verimli yiiriitiilmesi amaglanir.

ALTINCI BOLUM
Evrak Islemleri ve Arsiv
Madde 14 — Evrak Islemleri

Midiirligiin tiim yazisma, belge ve evrak siirecleri, 5018 sayilli Kamu Mali Yonetimi ve
Kontrol Kanunu ile yiiriirliikteki Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) uygulamalar
¢ercevesinde asagidaki esaslara uygun olarak yiiriitiiliir:

1. Evrak Giris-Cikas Islemleri: Miudiirlige ait tiim i¢ ve dis yazigmalar ile belge akist
EBYS tzerinden elektronik ortamda gergeklestirilir. Evraklar elektronik imza ile
onaylanarak siireci tamamlanir.

2. Fiziki Evrak Islemleri: Elektronik belge ortaminin yetersiz kaldigr veya yasal
zorunluluk nedeniyle fiziki belge diizenlenmesi gerektigi durumlarda, slak imzali
belgeler ilgili birimlere posta, zimmet defteri veya elden imza karsiliginda génderilir.

3. I¢ Yazsmalarn Dijital Yiiriitiilmesi: Mudirlik birimleri arasinda yapilacak
yazismalar yalmzca dijital ortamda gergeklestirilir. Bu yazismalarin fiziki ciktilan
alinmaz ve tiim arsivleme iglemleri dijital ortamda yaplur.

Madde 15 — Arsivleme

1. Belge Tasnifi ve Dosyalama: [klim Degisikligi ve Sifir Atik Midirligii’'ne ait
evraklar, konu esasl: olarak simiflandirilir ve ilgili mevzuat dogrultusunda belirlenmis
standartlara uygun sekilde klasérlenir. Her evrak, ait oldugu yil ve ig koluna gore
etiketlenerek diizenli bicimde saklanir.

2. Arsiv Devir Islemleri: Stiregleri tamamlanan ve saklama siiresi dolmus evraklar, yillik
tarama ve degerlendirme islemlerinin ardindan Arsiv Birimi’ne resmi yazi ile devredilir.
Devir islemleri, kurum arsiv ySnetmeligi ve Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yonetmelik esaslar: ¢ercevesinde yiiriitiiliir.

3. Giivenli Saklama ve Erisim: Arsive devredilen belgeler, yetkili personel denetiminde
muhafaza edilir. Evraklara erisim, yalnizea ilgili amirin onay1 ile saglanir. Arsiv
guvenligi, fiziki ve dijital tedbirlerle saglanmakta olup; belgelerin kaybi, bozulmas:
veya izinsiz erisimi engellenir.

= =




YEDINCI BOLUM
Mali Hiikiimler

Madde 16 — Giderler

Miidiirliigiin gérev ve sorumluluklarim yerine getirebilmesi amaciyla ihtiyag duydugu her tiirli
arag, gereg, ekipman, yakit, kirtasiye malzemesi, is kiyafeti, yedek parca ile temizlik ve bakim
hizmetlerine iliskin alimlar ve hizmet giderleri, Melikgazi Belediyesi yillik biitgesinde yer alan
ilgili 6deneklerden karsilanir. Bu siiregte kamu kaynaklarinin etkin, verimli ve ekonomik
kullamlmasina azami dikkat gosterilir.

SEKIZINCI BOLUM
Son Hiikiimler

Madde 17 — Hiikiim Bulunmayan Haller

Bu Yénetmelikte hitkiim bulunmayan hususlarda yiirtirlitkteki genel mevzuat hitkiimleri
uygulanir.

Madde 18 — Yiiriirliik
Bu yonetmelik hitkiimleri Melikgazi Belediye Meclisinde kabul edilip, yiirtirliige girer.

Madde 19 — Yiiriitme
Bu Yonetmelik hiikiimlerini Melikgazi Belediye Baskam yiiriitiir.

o U

~Dr. H. Mustafa PALANCIOGLU Fatma KABAK Yusuf OZKAYA
Melikgazi Belediye Baskani Meclis Uyesi Meclis Uyesi
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