T.C.
KORFEZ BELEDIYE BASKANLIGI
RUHSAT VE DENETIiM MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGIi

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amac
Madde 1- (1)Bu Yonetmeligin amaci; Korfez Belediye Baskanligi, Ruhsat ve Denetim
Midiirliigiiniin gorev ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
Madde 2- (1)Bu yonetmelik, Korfez Belediye Bagkanligi, Ruhsat ve Denetim Midiirliigiiniin

caligmalarini kapsar.

Dayanak
Madde 3- (1)Bu yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15.maddesinin (b) bendi ve
18. maddesinin (m) bendine dayanilarak hazirlanmustir.

Tammlar

Madde 4- (1)Bu Yo6netmeligin uygulanmasinda ad1 gegen;

a) Baskan : Korfez Belediye Baskanin,

b) Baskan Yardimcisi : Korfez Belediyesi Ruhsat ve Denetim Miidiirliigii’niin bagh

bulundugu Baskan Yardimcisini,
c) Baskanhk Makam : Korfez Belediyesi Bagkanlik Makamini,

¢) Belediye : Korfez Belediyesini,

d) Servis . Korfez Belediyesi Ruhsat ve Denetim Midiirliigiine Bagh
Servisi,

e) Enciimen : Korfez Belediye Enciimenini,

f) Meclis : Korfez Belediyesi Meclisini,

g) Miidiir : Korfez Belediyesi Ruhsat ve Denetim Miidiiriinii,

g) Miidirlik : Korfez Belediyesi Ruhsat ve Denetim Miidiirliigiini,

h) Personel : Korfez Belediyesi Ruhsat ve Denetim Miidiirliiglinde Caligsan
Personeli,

1) Sef : Korfez Belediyesi Ruhsat ve Denetim Miidiiriine Bagh Sefi,

i) Seflik : Korfez Belediyesi Ruhsat ve Denetim Miidiiriine Bagh Sefigi,
j)  Yonetmelik : Korfez Belediyesi Ruhsat ve Denetim Midirligi Gorev ve

Calisma Yonetmeligini ifade eder.



IKiNCi BOLUM
Birimler ve Gorevleri

Birimler
Madde5- (1)Miidiirliik teskilat yapist ve birimleri asagida belirtilen sekildedir:
a) Miudirlik
b) Ruhsat ve Denetim Sefligi
- Kalem Servisi

Miidiirliigiin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Madde 6- (1)Miidiirliigiin gorevleri asagida belirtildigi gibidir:

a) Belediyemizin Ruhsat ve Denetim Midirliigii konular ile ilgili tim is ve islemleri
yiiriitmek.

b) Ilge hudutlar: dahilinde sthhi isyerleri, umuma acik istirahat ve eglence yerleri ile 2.ve 3.
siif gayri sthhi igyerlerine ruhsat verme islemini saglamak.

c) Sihhi ve Gayri sihhi igyerlerine yasal siireleri i¢inde ruhsat diizenledikten sonra
mevzuatta belirtilen siire icerisinde komisyon tarafindan incelenmesi saglanarak Ruhsatin
kesinlestirilmesi.

¢) Talep lizerine ruhsat yenileme islemlerini yapmak.

d) Talep lizerine ruhsat iptal islemlerini yapmak.

e) Canli miizik yayin izni diizenlemek.

f) Mesul miidiir bildirimlerini alarak Emniyete/ Jandarmaya ve ilgilisine yazi1 ile bildirmek.
g) Umuma agik igyerleri ile ilgili ceza islemlerini yapmak ve ilge Emniyet Miidirligii veya
Ilge Jandarmaya Komutanligi’na bildirmek.

8) Isyeri Agma Ruhsat tarifesi icin Belediye Meclisi’ne éneri hazirlamak.

h) Isyeri acilislarmin tamamimi Sosyal Giivenlik Kurumuna, ilgili ise Ticaret Sicil
Miidiirliigii veya Esnaf Sanatkarlar Odasina, ilgilisine Tarim Ilge Miidiirliigii ve umuma agik
isyerlerinin agilis-kapanis islemlerini flge Emniyet Miidiirliigii veya Ilce Jandarma
Komutanligina bildirmek.

1) Ickili alan belirlemesi icin Meclis’e yaz1 yazmak.

i)  Umuma agik yerlerin acilis kapanis saatleri ile ilgili enciimene teklifte bulunmak.

J) Kaymakamlik Makamindan gelen derneklerle ilgili tahkikat yazilarina istinaden, isyeri
fenni ve sthhi yonden incelenerek cevabi yazi yazmak.

k) Sihhi ve Gayri sithhi miiessese igyerleri ile ilgili agilis kapanis saatlerini Meclise sunmak.
I) Isyeri Acma ve Calisma Ruhsati Bagvuru Formundaki (16,17,18,19,20,21) maddelerini
uygulamak.

Madde 16-Kat miilkiyeti kanununa tabi ise alinmasi gereken izin,

Madde 17- Ozel Yapi seklini gerektiren isyeri ise gerekli izin,

Madde 18- Karayolu Trafik giivenligi gerektiren isyeri ise gerekli izin,

Madde 19- itfaiye Raporu gerektiren isyeri ise itfaiye raporu,

Madde 20- Umuma agik istirahat ve Eglence yeri ise mesafe krokisi,

Madde 21- Oziirliilerin giris ve ¢ikisin1 kolaylastiracak tedbirler.
Kanun, yonetmelik, talimat, bildiri ve genelgeler dogrultusunda, en iyi sekilde sevk ve idare
edilmesini saglamak.

m) Ilgili isyerlerine ait desarj izin belgesi istemek.
n) Yonetmelik geregince gerek goriilen isyerlerinden ek olarak bilgi ve belgeler istemek.



0) Miiracaatta bulunan isyerlerinin yerinde incelenerek sinif tespiti yapmak.

0) Bagkanlik tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

p) Ruhsat ve Denetim Midirliigii, bu yonetmelikte sayilan gorevler ile yiiriirliikteki
mevzuat ve 5393 sayili Belediye Kanununa dayanarak Belediye Baskani ve baskan
yardimcist tarafindan kendisine verilen ek gorevleri, ilgili mevzuat gercevesinde yapmaya
yetkilidir.

r) Ruhsat ve Denetim Midiirligii, Belediye Baskani ve baskan yardimcisi tarafindan
verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen gorevleriyle yiiriirliikteki ilgili mevzuatlarda belirtilen
tiim gorevleri, plan, program, genel prensipler ve mevzuat kurallarina gore tam ve zamaninda
yerine getirmekle sorumludur.

s) Midiirliigin ve miidiir olarak kendilerinin gdrev alanlarina giren konulardaki is ve
islemlerin hukuka, ilgili kanun, yonetmelik ve belediye mevzuatina uygunlugunun
denetlenmesi siirecinde Sayistay ‘a ilgili bakanliklarin denetim organlarina, Belediye
meclisinin denetim komisyonuna, I¢ denetim organlarma, gerekli, bilgi ve belgeleri
zamaninda ve eksiksiz olarak ulastirmakla sorumludur.

s) 3194 sayili imar kanununun yapi ruhsati ve yapi kullanma izin belgesi ile ilgili
maddelerine istinaden Imar ve Sehircilik Miidiirliigii ve Yapr Kontrol Miidiirliigii ile
koordineli ¢aligir. 5393 Sayili Belediye Kanununun 15. Maddesinin c, h, 1 fikralar1 ve 34.
Maddesinin g fikras1 2886 Devlet Thale Kanununun 75. Maddesine istinaden Hiikiim ve
Tasarrufu belediyemize ait olan ve kiraya verilen igyerlerinin ruhsatlandirilmasi ile ilgili
Miidiirliik ile koordineli calisir ve 5393 sayili Belediye Kanununun 51. Maddesi geregi
Zabita Mudiirligi ile koordineli galigir.

t) Isyeri Acma ve Calisma Ruhsatlarina Iliskin Yonetmeligin Madde 5 - h) fikrasina ve
Binalarm Yangindan Korunmasi Yonetmeliginde belirtilen tedbirleri aldirmak ile ilgili Imar
ve Sehircilik Miidiirligii ile koordineli ¢alisir.

Ruhsat ve Denetim Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:

Madde 7-

Miidiirliikteki 1s ve islemler ilgili kanun ve yonetmelikler kapsaminda birim midiri
tarafindan planlar, yiiriitiir ve kontrol eder.

a) Bu yonetmelikte belirtilen miidiirliikk hizmetlerinin zamaninda verimli ve diizenli sekilde
yiriitilmesini saglamak alt birim yetkilileri arasinda goérev boliimii yapmak, izin, hastalik ve
cekilme gibi nedenlerle ayrilan alt birim yetkililerinin yerine, bir bagkasinin gérevlendirilmesi
ve hizmetlerinin aksamamasi igin gerekli 6nlemleri almak, her tiirlii 6zliik ve sosyal haklarini
izlemek, miudirligiin calisma konulari ile ilgili kurulus ve birimlerle is birligi kurmak,
miidiirliik personelinin planl ¢aligmalarini saglamaktir.

b) Midiir, gérev ve ¢alismalar1 yoniinden Belediye Baskani ve baskan yardimcisina karsi
sorumludur. Baskanlik Makaminca; mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger gorevleri de
yapar.

c) Midirliigiin ve midiir olarak kendilerinin gorev alanlarina giren konulardaki is ve
islemlerin hukuka ve belediye mevzuatina uygunlugunun denetlenmesi siirecinde, Sayistay’a,
Ilgili bakanliklarin denetim organlarina, Belediye meclisinin denetim komisyonuna, I¢
denetim organlarina, gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak ulastirmakla
sorumludur.

¢) Baskanlik makamini bilgilendirmek kaydiyla; adli ya da idari inceleme ve sorusturma

asamasinda, adli ya da idari inceleme ve sorusturmayi yiiriiten organlara gerekli bilgi ve
belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak ulastirmakla sorumludur.



d) Midiirliigiin biinyesinde g¢alisan tiim personellerin ( teknik personel dahil) yaptigi is ve
islemlerden, hazirladig1 evraklardan, tiim sikayetlerden v.b. konulardan ve bu evraklarin takip
edilmesi gibi i ve iglemlerin yapilmasi i¢in gerekli personeli gorevlendirmek,

e) Midiirliigiinii Baskanlik Makamina kars1 temsil etmek.

f) Miudirliigiin st yoneticisi olarak, mudiirliigiiniin her tiirli teknik/idari islerinin kanun,
yonetmelik, talimat, bildiri ve genelgeler dogrultusunda, en iyi sekilde sevk ve idare
edilmesini saglamak.

g) Miidiirliik yonetiminde tam yetkili olarak kendine bagli personelin yetismesini ve basarili
olmasini saglamak.

g) Diger miidiirliiklerle gerekli koordinasyonu saglamak.

h) Yasalar ¢ergevesinde, Baskanlik Makaminca verilen diger gorevleri yapmak.
1) Isyerinin emniyetini saglayici tedbirleri almak veya aldirmak.

1) Yasalar dogrultusunda, birimin harcama yetkilisidir.
j) Gorev ve yetkilerin geregi gibi yerine getirilmesinden, Bagkan veya bagli oldugu Bagkan
Yardimcisina karst sorumludur.

Ruhsat ve Denetim Sefliginin Gorevleri

Madde 8- (1)Ruhsat ve Denetim Sefliginin Gorevleri asagidaki gibidir:

a) Mudiirliigiin uhdesinde bulunan tiim gorevleri yerine getirmek.

b) Miidiiriin gorevlerine yardimer olmak lizere gorevli ve yetkilidir. Midiir tarafindan
verilen gorevleri Miidiir adina yiiriitmek ve Miidiire kars1 sorumlu olmak.

c) Resmi kurum ve kuruluslar ile Belediyenin Midiirliikleri arasinda gerekli gortildigii
hallerde iletisim ve koordinasyonu saglamak ve idari hizmetler ve kalem birimince yapilacak
yazigsmalarin siiresi igerisinde neticelendirilmesini saglamak.

¢) Miidiirliigiin yazismalarinda Miidiir’den 6nce imza atar.

d) Midirliik evraklarin1t EBYS iizerinden giincel olarak takip etmek.

e) Miidiirden sonra sorumlu ilk personeldir.

f) Uygulamada eksiklik ve aksakliklar1 giderici tedbirler almak, uygulama birligini
saglamak ve Miidiirliik Faaliyet konularinda calisanlar arasindaki goriis farkliligindan dogan
anlagsmazliklar gidermek.

g) Gorevlerinin geregi gibi yerine getirilmesinden yetkilerin zamaninda ve geregince
kullanilmasindan, miidiirliige ait tiim is ve islemlerden miidiir’e kars1 sorumludur.

g) Miidiirliigiimiizii ilgilendiren sikayet ve bilgi edinme konularinda s6zlii, yazili ve iletisim
yoluyla gelen miiracaatlar1 degerlendirmek ve ilgililerine yazili veya s6zlii olarak doniis
yapmak ve sonu¢landirmak.

h) Midiirlige bagh birimlerin is ve islemlerinin ilgili mevzuat ile miidiirden alacag talimat
ve yetkiler ¢cercevesinde uygun, etkili, ekonomik ve verimli yliriitiilmesini saglamak.

1) Gorevi geregi kendine havale edilen igleri mevzuat esaslarina gore siiresi iginde yliriitiip
yapmak veya yaptirmak.

i) Islerini plan ve programa baglayarak iyi bir sekilde yapilmasmi ve vaktinde bitirilmesini
saglamak.

J)  Emrindeki Personelin durumunu takip ve kontrol ederek denetim altinda bulundurmak ve
1s dagitim1 yaparak onlara gorev vermek ve sonuglarini almak.

K) Is yerinin is giivenligi emniyetini saglayici tedbirler almak veya aldirmak.

I) Midiirliikkten ayrilacak veya gorev yeri degisecek olan personelin, zimmetinde bulunan is
ve evraklar1 miisterek bir zabit ile teslimini saglamak.

m) Midiiriin havalesi ile kendisine gelen evraki geregi igin ilgili personele talimat vererek
yaptirmak, takip etmek ve evrakin gerekli siirede ¢ikisini saglamak.



n) Personelin devami ve mesai durumlarini kontrol etmek.

0) Mudiirliigiin resmi yazilarin1 hazirlamak ve genelge esaslarina gore tanzim ederek veya
ettirerek isleme koymak.

0) Birim Miidiiriine bagli olarak calisir, miidiirliige bagli olan tiim personelin tiim is ve
islemleri ile ilgili disiplinlerinden, miidiirliik islerinin yiirtirliikteki mevzuat cercevesinde
yerine getirilmesinden, izinli veya raporlu olan diger birim sorumlularinin islerini de
yiirlitmekten miidiiriine kars1 sorumludur.

p) Is bu yonetmelikte hiikiimleri bulunmayan hallerde Ruhsat ve Denetim Miidiirliigiinii
ilgilendiren yiiriirliikteki mevzuat hiikkiimlerine gore ¢aligmalar yapmak ve yiiriitmek.

r) Sefin gorevinden ayr1 kaldigi siire igerisinde sefin gorevi miidirliikteki uygun
personellerden biri tarafindan miidiiriin onayi ile vekaleten yiiriitiiliir.

s) Stratejik Planda yer alan hedef ve performans gostergelerinin izleme ve degerlendirme
raporlanmasini saglamak.

s) Miidiirliigiin Biitce Performans Programini ve Yillik Faaliyet Raporunun hazirlanmasini
saglamak.

t) Miidiirliigin I¢ Kontrol ve Kalite Yonetim Sistemleri ile ilgili is ve islemlerin
yiirtitiilmesine katki saglamak.

u) Miidiirliikk tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

ii) Yukaridaki agiklanan maddelerdeki tarif edilen kanun ve ilgili mevzuatlara gore; evrak
iizerindeki tiim is ve islemlerde, arazide veya mahallinde fiziki kontrol yapacak kisiler
miinhasiran sorumludur. Herhangi bir kusur, eksiklik s6z konusu oldugunda bu kusur,
eksiklikle ilgili yapmis oldugu is ve islem neticesinde ilgili personel hukuki ve idari olarak
sorumludur.

Ruhsat ve Denetim Sefligi/Kalem Servisinin Gorevleri
Madde 9- (1)Ruhsat ve Denetim Sefligi Kalem Servisinin Gorevleri asagidaki gibidir:

a) Midirliigiin gorev alani dahilinde bulunan Miidiir ve/veya Sef tarafindan verilen
gorevleri yerine getirmek.

b) Miidiirliikk evraklarin1t EBYS iizerinden giincel olarak takip etmek.

c) Kurumlardan gelen yazilarin cevaplarini siiresi i¢inde diizenleyerek ilgili kurumlara
gondermek.

¢) Miidiirliigiin Performans Programi, Aylik ve Yillik Idari Faaliyet Raporunu diizenlemek.
d) Adli dava dosyalarina ait is ve islemlerin takibini yapmak.

e) Ruhsat ve Denetim Miidiirliigiiniin toplant1 organizasyonlarin1 hazirlamak, toplanti
kararlar ile gerekli yazismalar1 yapmak, yapilacak toplant1 ve sunumlari organize etmek.

f) Ruhsat ve Denetim Miidiirliigiinii ilgilendiren kanun, yonetmelik, tiiziikk vb. degisikler
hakkinda Miidiir ve Sefe bilgi vermek. Gorev ve Sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut
mevzuat gereklerine uygun olarak yliriitiilmesini saglamak.

g) Her tiirlii is ve islemlerde Midiire ve Sefe karsi sorumlu olmak.

g) Ruhsat ve Denetim Miidiiriinden gecerek miidiirliige gelen evraklarin, varsa arsiv ve
evveliyat: ile birlestirerek kayda almak. Midiirliglimiize gelen evraklarin Elektronik belge
sistemi iizerinden kabul edilmesi ve Miidiir veya Sefin havalesinden sonra ilgili birime teslim
edilip cevapli olanlarin siiresi i¢erisinde tamamlanmasini, cevap verilmesini ve arsivlenmesini
saglamak.

h) Midirlige ait Tim evraklarini arsiv dosyalarini diizenlemek, taramak, indekslemek,
dosyalamak, optik karakter tanima isleminden gecirerek arsivinin olusturulmasit ve
muhafazasini temin etmek.

1) Miidiirliikten ayrilacak veya gorev yeri degisecek olan personelin zimmetinde bulunan is
ve evraklar1t miisterek bir zabit ile teslimini saglamak.



i) Diger midirliikler ve belediyemiz disindaki kurumlarla olan yazigmalarin
diizenlenmesini takip etmek, kayitlarmi tutmak, ilgili kurumlara ulastirmak {izere zimmet
karsilig1 teslim etmek.

J) Personelin izin ve mesai durumlarin1 kontrol etmek.Gerekli izin ve mesai evraklarini
giiniinde imzaya hazir etmek.Miidiirliik personelinin hastalik, yillik izin, mesai vb. olmasi
halinde islerin aksamayacak sekilde yiiriimesi i¢in miidiire ve/veya sefe bilgi vermek.

k) Midirligiimiizi ilgilendiren sikayet ve bilgi edinme konularinda sozlii, yazili ve iletisim
yoluyla gelen miiracaatlar1 ilgililerine yazili veya sozlii olarak iletmek, takip etmek ve
miiracaat sahiplerine yazili ve/veya sozlii olarak bildirmek.

I) Midirligiin tebligat, yazisma ve posta islemlerini yapmak.

m) Midirligia ilgilendiren konulara (satin alma, proje, yazisma vb.) iliskin dosya
olusturmak, proje siirecleri, satin alma ile ilgili gilincel kayitlar1 olusturmak ve dosyalari
belediyenin olusturdugu standartlarda diizenlemek ve arsivlemek.

n) Belediye enciimeni ve belediye meclisinin giindemine alinmasi gereken evraklarinin
zamaninda hazirlanmasimi saglamak, giindem ve kararlarmi takip etmek, midiir, sef ve
personelin bilgisine sunmak.

0) Biitgelerden bir giderin yapilabilmesi igin is, mal veya hizmetin belirlenmis usul ve
esaslara uygun olarak alindiginin veya gergeklestirildiginin, gorevlendirilmis kisi veya
komisyonlarca onaylanmis ve gerceklestirme belgelerini diizenlemek.

0) Giderlerin gerceklestirilmesi i¢in; 0deme emri belgesini hazirlamak ve Miidiirliik
Makamina sunmak.

p) Midirligin yillik biitce tekliflerini hazirlamak.

r) Midirliigin I¢ Kontrol ve Kalite Yonetim Sistemleri ile ilgili is ve islemlerin
yiiriitiilmesine katki saglamak.

s) Belirlenen sartlara uygun olarak bir I¢ Kontrol ve Kalite Y&netim Sistemini
olusturur, dokiimante eder uygular, siirekliligini saglar, kayit islemlerini yapar ve bunun
etkinligini stirekli iyilestirir.

s) Dokiimanlarin  gdzden gegirilmesi, gerektiginde gilincellestirilmesi ve tekrar
onaylanmasini saglamak.

t) Yirtrlikteki dokiimanlarm ilgili baskilarinin kullanim noktalarinda bulunabilir olmasinin
saglar.

u) Dokiimanlarin okunabilir kalmasinin ve kolaylikla belirlenebilmesinin saglar.

ii) Dis kaynakli dokiimanlarin belirlenmis olmasi1 ve bunlarin dagitimmin kontrol
edilmesinin saglar.

V) Gincelligini yitirmis dokiimanlarin, herhangi bir amagla saklanmalari durumunda,
istenmeyen kullaniminin 6nlenmesi i¢in bunlara uygun bir isaretleme uygulanmasini yapar ve
takibini saglar.

y) Isbu yonetmelikte hiikiimleri bulunmayan hallerde Ruhsat ve Denetim Miidiirliigiinii
ilgilendiren yiirtirliikteki mevzuat hiikiimlerine gore ¢calismalar yapmak ve yiiriitmek.

z) Midirliik tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

aa) Yukaridaki aciklanan maddelerdeki tarif edilen kanun ve ilgili mevzuatlara gore; evrak
iizerindeki tiim is ve islemlerde, arazide veya mahallinde fiziki kontrol yapacak kisiler
miinhasiran sorumludur. Herhangi bir kusur, eksiklik s6z konusu oldugunda bu kusur,
eksiklikle ilgili yapmis oldugu is ve islem neticesinde ilgili personel hukuki ve idari olarak
sorumludur.



UCUNCU BOLUM
Miidiirliigiin Calisma Diizeni

Gorevlerin Icrasi

Madde10- (1)Gorevlerin icrasi asagidaki gibi yapilir:

a) Mudiirliik tarafindan Belediye igerisinde yiirtitiilen is ve islemler, Bagskanlik Makamindan
Miidiirliige gelen sozlii ve/veya yazili talep ile diger Miidiirliikklerin Baskanlik oluru alinmis
yazili talepleri ile baglar.

b) Belediye disindan gelen taleplerde, talep sahibi (6zel/tiizel kisi) miiracaatin1 Belediyenin
Gelen Evrak servisine yapar. Buradan Ruhsat ve Denetim Miidiirliigiine havale edilir.

Gorevlerin Planlamasi ve Yiiriitiilmesi

Madde 11- (1)Miidiirliikteki is ve islemler Miidiir tarafindan planlanir.

(2)Midiirliikte gorevli tim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve ydnetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

Bilgi Verme Yasag:

Maddel2- (1)Birimlerin evrak ve dosya memurlari gizli olmasa bile evrak ve islemin
sonucuna ait bilgi veremezler ve basina agiklamada bulunamazlar. Bilgi alacak kisiler,
bilgileri Miidiirden veya bilgi edinme prosediirii cergevesinde yetki verilen gorevliden alirlar.
(2)Bu kurallara aykir1 davranan personel hakkinda kanuni islem yapilir.

Miidiirliik Birimleri Arasinda Isbirligi

Madde 13- (1)Miidiirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon asagidaki
gibidir:

a) Midirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir veya Sef
tarafindan saglanir.

b) Midirlige gelen tiim evraklar EBYS iizerinden veya yazili toplanip konularina gore
dosyalandiktan sonra Kalem Servisi tarafindan miidiire iletilir.

c) Midir, evraklari geregi igin ilgili personele EBYS sistemi iizerinden Kalem Servisi
aracilig ile tevzi edilir.

¢) Bu yonetmelikte ad1 gecen birimlerin yonetmelige bagli yapilacak gorevlendirme ile
gorevlendirilen gorevlilerin miicbir sebepler hari¢ herhangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalar1 durumunda goérevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler
ile zimmeti altinda bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini
yapmalart zorunludur. Bu devirden Sef ve Kalem Servisi sorumludur. Devir-teslim
yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

d) Calisanin Olimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar sefin
koordinasyonunda Kalem Servisince hazirlanacak bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger Birim, Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon

Madde 14- (1)Midiirliigiin; Diger Miidiirliikkler, Kurum ve Kuruluslarla koordinasyonu
asagidaki gibidir:

a) Midirliik, belediyenin diger midirliikleri ile dogrudan yazigsma yapar, Miidirliikler
hukuken esit statiide oldugu i¢in yazigmalarda “arz” edilir.

b) Midirligin, Belediye disi1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, Kamu
Kurum ve Kuruluslari ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar; ilgili Personel, Sef,



Miidiir ve Baskan Yardimcisinin parafi Belediye Bagkaninin veya yetki verdigi Bagkan
Yardimcisinin imzasi ile yiirtitiliir.

c) Talep edilen demirbas ve tiikketim malzemelerinin kayit edilmesi, saklanmasi ve stok
durumlarinin takibinden Taginir Kayit Kontrol Yetkilisi ve/veya Kalem Servisi sorumludur.

Gelen ve Giden Evrakla Tlgili Yapilacak islem

Madde 15- (1)Miidiirliigiin gelen ve giden evrak islemleri asagidaki gibidir:

a) Mudiirlige gelen ve giden evrak Kalem Servisi tarafindan kayda alinarak, gelen ve giden
evrak defteri ve/veya EBYS dijital sistem iizerinden sistemine aktarilarak takibi yapilir.

b) Midirlige gelen ve giden evrak siireli ise, geciktirilmeden siiresi i¢inde cevaplanmasi
Sefin sorumlulugunda Kalem Servisi tarafindan saglanir.

c) Mudirliige gelen talep, Oncelikle miidiir havalesine sunulur. Miidiir tarafindan isleme
konulmas1 onayr verilir ve ardindan Kalem Servisi tarafindan kayda gecirilir ve ilgili
Personele Sefin bilgisinde gonderilir.

¢) [llgili Personel isin nevine ve yiiriirliikteki mevzuata gore belirtilen islemi gergeklestirir ve
sonucunu yazili olarak Kalem Servisine iletir.

d) Yazismalarda islem belgesi, gorevli personeller tarafindan imzalanir sonrasinda Sef ve
Miidiire gonderilir. Miidiir parafindan sonra Baskanlik Makamina gonderilir.

e) Bagkanlik tarafindan imzalanan evrak midirlik kaleminde giden evrak olarak
kaydedildikten sonra, bir niishas1 arsivlenir ve bir niishas1 genel evraka gonderilir.

f)  Genel evraktan ilgili kurum veya talep sahibine teslim edilir.

g) Midirliik Kalem Servisinin tertip, diizen, dosyalama ve arsivleme is ve islemlerinin
diizenli yiiriitiilmesinde Sef sorumludur.

g) Midiirliik tarafindan hazirlanan evraklarda, Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve
Esaslar Hakkinda Yonetmelik dikkate alinir.

Arsivleme ve Dosyalama

Maddel6- (1)Miidiirliik igerisinde fiziksel ve dijital arsivleme ile ilgili yapilacak islemler
asagidaki gibidir:

a) Midirliiklerle yapilan tiim yazismalarin birer sureti konularma gore tasnif edilerek
(konusu ile ilgili olarak, varsa eski yazilarinda bulunup birlestirilerek) standart dosya planina
gore saklanir, ayrica dijital olarak Kalem Servisi tarafindan depolanir.

b) Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

C) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman bulunup ¢ikarilmasindan
Kalem Servisi ve Sef sorumludur.

¢) Talep edilen demirbas ve tiilketim malzemelerinin kayit edilmesi, saklanmasi ve stok
durumlarinin takibinden mudiirliik sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Son Hiikiimler
Yonerge Cikarilmasi
Madde 17- (1)Bu yonetmelik hiikiimlerinin uygulanmasina ve Midiirliigin yurittigi
gorevlerin ayrintilarina iliskin olarak yonergeler ¢ikarmaya Baskanlik Makamu yetkilidir.

Onceki Diizenlemelerin iptali
Madde 18- (1)Bu Yonetmeligin yiiriirliige girmesiyle bu konudaki daha 6nce mevcut ve
yiiriirliikte olan yonetmelikler yiiriirliikten kalkar.



Yirirlik

Madde 19- (1)Bu yonetmelik, Korfez Belediye Meclisi tarafindan kabulii ve usuliine uygun
olarak ilani ile yiiriirliige girer.

Yiiriitme
Madde 20- (1)Bu yonetmelik hiikiimlerini, Korfez Belediye Baskani ve ilgili Miidiir yiirtitiir.

*Bu yonetmelik, Korfez Belediye Meclisinin 04.04.2023 tarih ve 51 sayili karari ile kabul edilmistir.



