KORFEZ BELEDIYE BASKANLIGI
PARK VE BAHCELER MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag¢, Kapsam, Dayanak Ve Tanimlar

Amag
Madde 1 —(1)Bu Yo6netmeligin amaci; Korfez Baskanligi, Park ve Bahgeler Miidiirliigiiniin
gorev ve caligsma esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
Madde 2 —(1)Bu Yonetmelik, Korfez Belediye Baskanligi, Park ve Bahgeler Miidiirliigiiniin
caligmalarini kapsar.

Dayanak
Madde 3 —(1)Bu Yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15.maddesinin (b) bendi ve

18.maddesinin (m) bendine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

Madde 4-(1)Bu Y6netmeligin uygulanmasinda adi gegen;

a) Baskan: Korfez Belediye Bagkanini,

b) Baskan Yardimcisi: Korfez Belediyesi Park ve Bahgeler Miidiirliigii’niin bagl
bulundugu Baskan Yardimcisini,

¢) Baskanhk Makami: Korfez Belediyesi Bagkanlik Makamint,

¢) Belediye: Korfez Belediyesini,

d) Birim: Korfez Belediyesi Park ve Bahgeler Miidiirligiine Bagli Birimleri,

e) Birim Sorumlusu: Korfez Belediyesi Park ve Bahgeler Miidiirliigiine Bagli Birimlerin
Sorumluklarini,

f) Enciimen: Korfez Belediye Enciimenini,

g) Meclis: Korfez Belediyesi Meclisini,

g) Miidiir: Korfez Belediyesi Park ve Bahgeler Miidiiriinii,

h) Miidiirliik: Korfez Belediyesi Park ve Bahgeler Miidiirliigiinii,

1) Personel: Korfez Belediyesi Park ve Bahgeler Miidiirliigiinde Calisan Personeli,

i) Sef: Korfez Belediyesi Park ve Bahgeler Miidiirliigiine Bagl Sefleri,

j) Seflik: Korfez Belediyesi Park ve Bahgeler Miidiirliigiine Bagh Seflikleri,

k) Yonetmelik: Korfez Belediyesi Park ve Bahgeler Midirligii Gorev ve Calisma
Y onetmeligini ifade eder.



IKINCi BOLUM
Birimler ve Gorevleri

Birimler
Madde 5 — (1)Miidiirliikk organizasyon yapisi ve birimleri asagidaki gibidir:
a) Midiirlik
b) Etiit Proje Sefligi
c) Insaat ve Bakim Sefligi
-Marangoz Atolyesi
-Kaynak Atolyesi
-Boya Atolyesi
-Elektrik Birimi
-Insaat Birimi
¢) Arazi Kontrol Sefligi
d) Idari Isler Sefligi
-Taginir Kayit Birimi
-Yaz sleri Birimi
-Cozlim Masasi
-I¢ Hizmetler (Temizlik, Cay Ocagy, vs.)
-Ambar

Miidiirliigiin Gorevleri

Madde 6- (1) Midirliigiin gorevleri asagidaki gibidir:

a) Belediyemiz Park ve Bahgeler Miidiirliigii konulari ile ilgili tiim is ve islemleri yiiriitmek.
b) Korfez Belediyesi sinirlar1 dahilinde Imar Planinda park, bahge, ¢cocuk oyun alani, spor
alani olarak ayrilan yerler ile yaya yollari, refiijler, meydanlar vb. kamusal alanlarin etiit-
proje, detay planlari, insaat, imalat ve bitkilendirme islerini yapmak/yaptirmak.

c) Korfez Belediyesi sinirlari déhilinde mevcut park, bahge, yesil alan, yaya yollar1 ve
refiijlerdeki yesil alanlarin, ¢cocuk oyun alani, spor sahalari vb. kamusal alanlarin bakim ve
onarimini yapmak/yaptirmak.

¢) 3194 sayili Imar Kanunu hiikiimleri uyarinca “ umumi hizmetlere” ayrilan yerlerin, ilgili
birimlerce miilkiyet sorununun ¢dzliimlenmesinden sonra bu yerlerle ilgili Midiirliiglimiizii
ilgilendiren gorevleri yapmak/yaptirmak.

d)ilge smirlar1 dahilinde park, bahge ve yesil alanlarda yapilmasi istenilen fiziki ve mimari
yapilasmay1 yapmak / yaptirmak veya Ilgili Miidiirliige goriis bildirmek ve miisaade etmek,

e) Diizenlenen park, bahge, ¢ocuk oyun alanlari, spor sahalar1 vb. gibi kamusal alanlarin su,
elektrik tesisatlarini hazirlatmak ve gerekli bagvurulart yapip tesisatlarin agilmasini saglamak.
f) llge sinirlar1 dahilinde bulunan park, bahge, yaya yollari, refiijler, meydanlar vb. kamusal
alanlarda uygun kosullarda aga¢, agacgeik, cali ve mevsimlik ¢iceklerin dikim ve sokiimiinii,
¢im alanlarda ekim/serim ve sokiimiinii yapmak / yaptirmak.

g) Ilge smirlar1 dahilindeki yesil alanlarda agaglarin budama mevsimi itibari ile periyodik
budama islerini yapmak / yaptirmak.

8) Ilge simirlar1 dahilinde bulunan kamusal alanlardaki agac, agaccik, mevsimlik ¢icek ve ¢im
alanlarin hastalik ve zararlarindan korunmasi i¢in zirai miicadele calismasi yapmak /
yaptirmak.



h) ilge sinirlar1 dahilindeki park, bahge, yesil alan, cocuk oyun alani, spor sahalari, yaya
yollar1 refiij, meydanlar vb. kamusal alanlarin yabani otlardan arindirilmasi ve bu alanlarin
genel temizligini yapmak / yaptirmak.

1)ilge sinirlar1 dahilinde bulunan yesil alanlarda kent mobilyalar1 vb. gibi donatilarin temini ve
montajini bakim ve onarimini yapmak /yaptirmak.

i) Sehir estetigi i¢in stisleyici materyaller(¢gi¢eklik, havuz, heykel vb.)yapmak/yaptirmak.

J) Korfez Belediyesi sinirlar1 dahilinde mevcut park, bahge, yesil alan, yaya yollar1 ve
refiijlerdeki yesil alanlarin, ¢ocuk oyun alani, spor sahalari vb. kamusal alanlarin bakim ve
onarimini yapmak, yaptirmak i¢in kullanilan agac, agagcik, cali, ¢cim ve mevsimlik ¢igeklerin
yetistirilmesi igin sera, fidanlik alanlarinda bitki iiretimi ve gelistirilmesi calismalari, Ihtiyac
duyulan agac, agaccik, cali, ¢im ve mevsimlik ¢i¢eklerin satin alimini1 yapmak / yaptirmak.

k) Yillik plana gore, bakim ve onarimi yapilacak park, bahge, yesil alan, ¢gocuk oyun alani,
spor sahalari, yaya yollari, refiij meydanlar vb. gibi kamusal alanlar i¢in liizumlu olan her cins
kent mobilyalar1, oyun gruplari, spor aletleri, insaat, tesisat, elektrik ve ¢esitli arag-gereglerin
ve zirai ilaglarin tespitini yaparak bu malzemeleri temin etmek / ettirmek.

) ilgili kurumlar tarafindan tespit edilmis olan kisi veya kurumlarca tahrip edilmis yesil alan,
aga¢c veya kent mobilyalarinin giiniin ekonomik kosullar1 da g6z oOniinde bulundurularak,
tahrip edilen malzeme ile ilgili (malzeme+bakim bedeli) hasar tespit listesi olusturmak ve
Enciimen Komisyonuna takdim etmek.

m) 5393 sayili Belediye Kanununun 59. maddesinin (e) fikrasina istinaden ekonomik kosullar
g0z Oniinde bulundurularak yapilacak / yaptirilacak hizmetlere karsilik iicret tarife listeleri
olusturarak Belediye Meclisine takdim etmek.

n) 5216 sayil Biiyiiksehir Belediyesi Kanununda Ilge Belediyelerinin uhdesine tevdi edilen
ve Miidiirliglimiizii ilgilendiren gorevleri yapmak / yaptirmak.

0) Midiirliik personeli ile ilgili hizmetleri yiiriitmek ve kalifiye eleman yetistirmek igin
hizmet ici kurslar agmak / agtirmak.

6) Kamu kurum ve kuruluslardan gelen taleplere, Midiirliigiin yiirtitmekte oldugu galismalar
dahilinde yardime1 olmak.

p) Vatandaslardan gelen dilek ve sikayetleri degerlendirerek sonuglandirilmasini saglamak ve
ilgiliyi bilgilendirmek.

r) Kisi bagina diisen rekreasyon alani miktarin1 saglikli ve uygar bir kent goriiniimii i¢in
standartlar seviyesine ulastirmak ve bu alanlarin korunmasi amaci ile vatandaglara gevre
bilincini asilamak.

s)Baskanlik tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Etiit Proje Sefliginin Gorevleri

Madde 7- (1)Etiit Proje Sefliginin gorevleri asagidaki gibidir:

a) Miidiirden aldig1 gorev ve emirler dogrultusunda her tiirlii teknik ve idari islemleri mevzuat
dahilinde yiiriitmek.

b) Hazirlanan/hazirlatilan g¢evre diizenlemesi ve park projelerinin alanda aplikasyon ve
uygulamasini yapmak veya yaptirmak.

c) Midiirliigiin Bagkanlikga tanzimi istenen ve 5 yillik imar programlarinda yapilmasi 6n
goriilen park, bahge, yesil alan, yaya yollar1 ve refiijlerdeki yesil alanlar, cocuk bahgeleri, spor
sahalari, meydanlar, kamusal alanlar v.b. gibi yerlerin kanun, yonetmelik, bildiri, genelge ve
bagkanlik direktifleri ¢ergevesinde etlit ve planlarin1 yapmak, bunlara ait dosyalar
olusturmak, yazigmalarim1 yapmak, dosyalama islemlerini tanzim etmek ve ilgili bolge
elemanlaryla igbirligi yapmak.

¢) Mevcut park, bahge, yesil alan, yaya yollar1 ve refiijlerdeki yesil alanlar, ¢ocuk bahgeleri,
spor sahalari, meydanlar, kamusal alanlar vb. yerlerin bakim onarim ihale dosyalarini



olusturmak, yazigmalarini yapmak, dosyalama islemlerini tanzim etmek ve isin ilgili
elemanlariyla is birligi yapmak.

d) Ilge genelinde bulunan park, bahge, yesil saha, cocuk bahgeleri, spor alanlar1 yaya yollari
ve reflijlerin vb. alanlarin yenileme planlarin1 yaparak bunlara ait diizenli bir arsiv sistemi
kurmak.

e)Bolge halkindan gelen sikayet, talep, goriis ve Onerilerin degerlendirilmesi ve
sonuclandirilmasi ile islerin zamaninda yetistirilmesini saglamak.

f)Yapilacak Proje ve galismalar igin, 6n hazirlik yapmak, malzeme Onerisinde bulunmak,
gerekli malzeme alimlari ile ilgili arastirma ve fiyat analizi yapmak.

g)Sulama sistemi projeleri hazirlamak veya hazirlatma ve uygulamasini yaptirmak.
g)Parklarin sulama sistemi ile ilgili diizenli kontrollerini yaptirmak, arizalarini1 giderilmesi
icin gerekli malzemelerin tespitini yapmak.

h)Hazirlanan plan proje teknik sartname metraj ve yaklasik maliyetler ile 4734 sayili KiK’na
uygun ihale dosyasin1 hazirlamak ve Thale Yetkilisine sunmak, ihale siirecini takip etmek.
1)ihalelerde dosya muhteviyatina uygun olarak Kontrolliik gérevi yapar/yaptirir ve Yiiklenici
ile birlikte plan, proje, metraj ve atagsmanlardan faydalanarak hak edis diizenlemek.

i)Kendi gorev alanlarindaki park, bahge, yesil alan, yaya yollari, refiijler, oyun guruplari, spor
sahalar1 meydanlar, kamusal alanlar vb. yerlerin kontrol ve muhafaza islerini yiiriitmek.
J)Miidiirliik tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Insaat ve Bakim Sefliginin Gorevleri

Madde 8-(1) insaat ve Bakim Sefliginin gorevleri asagidaki gibidir:

a) Miidiirden aldig1 gorev ve emirler dogrultusunda her tiirlii teknik ve idari islemleri mevzuat
dahilinde yiiriitmek.

C)Etiit Proje Sefligi tarafindan belirlenen Cocuk oyun gruplari, spor alanlari, spor aletleri ve
zemin kaplamalarinin sahada kurulumunu yapmak veya yaptirmak.

¢) Park, yesil alan ve ¢evre diizenleme islerinin tiim insaat iglerinin yapilmasini, yaptirilmasi,
takibi veya satin alinan hizmet varsa kontroliinii saglamak.

d) Ilgedeki tiim yesil yesil alan, park ve rekreasyon alanlarmin ve bu alanlardaki tiim
malzeme, materyal, oyun grubu, spor aleti, spor alani, zemin ve zemin kaplama malzemeleri,
kent mobilyalari, elektrik ve insaat islerinin rutin bakimlarini yapmak/yaptirmak ve tiim eksik,
bozuk kiriklar1 tespit edip, tamiratlarini yapmak veya yaptirmak, planlama, uygulama,
koordinasyon, izleme ve degerlendirme ¢aligmalar1 yaparak, {ist yoneticiye sunmak.

e)Sahada yapilacak caligmalar igin, 6n hazirhk yapmak, malzeme Onerisinde bulunmak,
gerekli malzeme alimlart ile ilgili arastirma ve fiyat analizi yapmak ve satin alma siirecini
takip etmek.

f)llge smirlar igerisindeki park, bahge ve yesil alanlarda bulunan aydinlatma sistemlerinin
yuriirlikte olan Elektrik Kuvvetli Akim Tesisleri Yonetmeligine uygun olarak, her tiirli
elektrik aksaminin giinliik ve yillik kontrol ve bakim islerini yapmak / yaptirmak ve
raporlamak.

g)Satin alinan, ihale edilen tiim malzemenin uygulama yerlerine uygunlugu ve uygulamasinin
takip etmek.

h)Sahada is giivenligi, is¢i sagligi ve calisma esaslarini bildiren talimatlara uyulmasini
saglamak ve kontroliinli yapmak.

1)Gorevi geregi tiim is ve islemlerle ilgili dogabilecek sorunlarda miidiiriinii bilgilendirmek.
1)Atolyedeki makine, alet ve teghizatin siirekli bakimli ve kullanima hazir olmasini saglamak.
J)Kompostlastirma ve Toprak Eleme Sahasinda bulunan tiim makinalarin ¢alisma esaslarini
bildiren talimatlara uyulmasini saglamak ve kontroliinii yapmak.

k) Miidiirliik tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.



Arazi Kontrol Sefliginin Gorevleri

Madde 9-(1) Arazi Kontrol Sefliginin gorevleri asagidaki gibidir:

a) Miidiirden aldig1 gorev ve emirler dogrultusunda her tiirlii teknik ve idari islemleri mevzuat
dahilinde yiiriitmek.

b)Onarim ve bakimi yapilacak park, bahge, rekreasyon alanlari, ¢gocuk oyun alanlari, agik
hava spor tesisleri vb. bakim ve kontrollerinin takibini yapmak.

c)Yeni dikimi yapilmis ve mevcut olan aga¢, ¢ali, mevsimlik ¢igek ve ¢imlerin, saglikli
yetistirilmeleri i¢in bitkilerin hastaliklardan, zararlilardan ve yabani otlardan korunmasini
saglamak amaci ile zirai miicadele ¢alismalarini yiiritmek.

¢)Y1l i¢inde periyodik olarak dikilen bitkilerin mevsimsel budama-form budama tekniklerine
uygun olarak yapmak ve denetlemek. Uygulamalarda yanlis oldugu kanaatinde gerekirse buna
kars1 ek tedbirler almak.

d)ilge smirlar igerisinde park, bahce ve yesil alanlarda bulunan agag, agaccik, ¢ali, ¢im ve
mevsimlik ¢igeklerin, zamanla toprak icerisinde azalan besin maddelerini geri kazandirmak
amaci ile belli periyotlarda ile giibreleme islerini yapmak / yaptirmak.

e)Sera alaninda iiretimi yapilan veya satin aliman aga¢ ve cali fidani ile mevsimlik ¢i¢ek
tiirlerini muhafaza etmek, bakim ve sulamasini1 yapmak.

f) Belediye tarafindan sera alaninda yapilmasi gereken tiim iiretim ve bitkisel bakimi1 yapmak
ve yaptirmak i¢in; planlama, uygulama, koordinasyon, izleme ve degerlendirme caligsmalari
yaparak, {ist yoneticiye sunmak.

g) Serada kullanilacak her tiir malzemenin temin edilmesini saglamak, temin edilen
malzemelerin muhafazasi i¢in gereken tedbirleri almak.

g)Park, bahce ve yesil alanlarda ¢im bigme islerini yapmak/yaptirmak.

1) ilge sinirlan icerisinde bulunan park, bahge ve yesil alanlarin giinliik bakim ve temizlik
islerini yapmak / yaptirmak.

1) Vatandaslardan gelen talep ve sikdyetlerin mevzuata uygun ¢oziimiinii saglamak ve teknik
destek vermek.

J)Belediye sinirlart dahilindeki park ve yesil alanlarin tiim temizlik ¢alismalarini yapmak veya
yaptirmak i¢in; planlama, uygulama, koordinasyon, izleme ve degerlendirme ¢alismalari
yaparak, iist yoneticiye sunmak.

K) Ilge smirlar icerisindeki park, bahge ve yesil alanlarda periyodik olarak tiim unsurlarin
(peyzaj ve insaat isleri) kontrolleri yapilarak, belirlenen eksikliklerin giderilmesi i¢in gerekli
caligmalar1 yapmak / yaptirmak.

I) Miidiirliik tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Idari isler Sefliginin Gorevleri

Madde 10- (1) Idari Isler Sefliginin gorevleri asagidaki gibidir:

a) Miidiirliige ait tiim personelin tiim 6zliik kayitlarinin tutulmasi.

b) Midiirliigiin personelinin giris ¢ikis saatlerinin kontroliiniin yapilmasi.

C)Aylik personel maag puantajlari ile ig¢i personelinin fazla ¢alisma saatleri ile ilgili puantaj
cetvellerini hazirlamak, yazismalarin1 yapmak ve muhafaza etmek.

¢)Miidiirliiglin blinyesindeki tiim personelin dogum, 6liim, evlenme, yillik ve idari izinlerinin
takibini yapmak, 6zliikk islerinin(izin, rapor, hastane/refakat, mazeret izni vb.) kontrol ve
takibinin yapilmasini saglamak.

d)Fidanliga ait idari binalarin, temizliginin takibi, bakim, onarim ve tadilatlarinin yapilmas,
miidiirliigiin  sekretarya hizmetleri, sofoér hizmetleri, ¢ay ocagi islerinin yiritilmesini
saglamak ve kontrol etmek.



e)Miidiirliik biinyesinde yapilan islerin, mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak
yiiriitilmesinde miidiirliik makamina kars1 sorumludur.

f) Miidiirliigiin tiim yazigmalarini, gelen-giden ve zimmetli evrak kayit ve dagitimini yapmak,
yaptirmak; dosyalama diizeni ve miidiirliik arsivini olusturmak.

g) Her tiirlii genelge, teblig, yonetmelik ve bagkanlik emirlerini ilgili personele duyurmak

g) Midirligiin gider biitce taslagini, stratejik ve calisma planlarini, faaliyet raporlarini
hazirlamak veya hazirlatmak.

1) Harcama birimi olarak miidiirliigiin her tirlii mali is ve islemlerini ilgili mevzuata gore
yiirlitmek.

i) Midiirliige ait tasinir mallarin giris, ¢ikis, kayit, sayim, devir isleri ile yonetim hesabinin
olusturulmasi islemlerini bagl biirolara yaptirmak.

J) Midiirliik biinyesinde bulunan ambarin malzeme giris, ¢ikis kayitlarin1 tutmak, asgari stok
seviyelerini belirlemek, takibini yapmak, sayimini yapmak.

k)Midiirligiin kirtasiye, mefrusat malzeme ihtiyaglarinin temin edilmesini saglamak.
l)Vatandaslarin dilek¢e ve ¢oziim masasi taleplerinin takibinin yapilarak cevaplanmasini
saglamak.

m) Miidiirliik tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

UCUNCU BOLUM
Miidiirliigiin Calisma Diizeni

Gérevlerin Icrast

Madde 11— (1)Gorevlerin icrast agagidaki gibidir;

a)Midiirliik tarafindan Belediye igerisinde yiiriitiilen is ve islemler, Bagkanlik Makamindan
Midiirliige gelen sozlii ve/veya yazili talep ile diger Midiirliiklerin Baskanlik oluru alinmis
yazili talepleri ile baslar.

b)Belediye disindan gelen taleplerde, talep sahibi (6zel/tiizel kisi) miiracaatini Belediyenin
Gelen Evrak servisine yapar. Buradan Etiit Proje Miidiirliigiine havale edilir.

c)Belediye disindan gelen proje yapimi vb. islemlerde Etiit Proje Miidiirligi tarafindan
Baskanlik oluru alinarak ¢alisma baglatilir.

Gorevlerin Planlamasi ve Yiiriitiilmesi

Madde 12-(1) Mudiirliikteki is ve islemler Miidiir tarafindan planlanr.

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

Bilgi Verme Yasag

Madde 13-(1) Birimlerin evrak ve dosya memurlar1 gizli olmasa bile evrak ve islemin
sonucuna ait bilgi veremezler ve basina agiklamada bulunamazlar. Bilgi alacak kisiler,
bilgileri miidiirden veya bilgi edinme prosediirii ¢cer¢evesinde yetki verilen gorevliden alirlar.
(2)Bu kurallara aykir1 davranan personel hakkinda kanuni iglem yapulir.

Miidiirliik Birimleri Arasinda Isbirligi

Madde 14-(1)Midiirlik dahilinde g¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon asagidaki
gibidir:

a)Midiirlik dahilinde calisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir veya Sef
tarafindan saglanir.



b)Midiirliige gelen tiim evraklar EBYS iizerinden veya yazili toplanip konularmna gore
dosyalandiktan sonra Idari Hizmetler ve Kalem Biirosu tarafindan miidiire iletilir.

¢)Miidiir, evraklari geregi icin ilgili personele EBYS sistemi iizerinden veya Idari Isler Sefligi
Yazi Isleri Birimi aracilig ile tevzi edilir.

¢)Bu yonetmelikte adi gecen birimlerin yonetmelige bagli yapilacak gorevlendirme ile
gorevlendirilen gorevlilerin miicbir sebepler haric herhangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalar1 durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler
ile zimmeti altinda bulunan esyalari bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini
yapmalar1 zorunludur. Bu devirden Idari Isler Sefligi ve Yazi isleri Birimi sorumludur. Devir-
teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

d)Calisanin olimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar sefin
koordinasyonunda Idari Isler Sefligi ve Yazi Isleri Birimi hazirlanacak bir tutanakla yeni
gorevliye teslim edilir.

Diger Birim, Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon

Madde 15- Midiirliigiin, Diger Miudiirliikler, Kurum ve Kuruluslarla koordinasyonu
asagidaki gibidir:

a)Miidiirlik, belediyenin diger miidiirliikleri ile dogrudan yazisma yapar, Midirliikler
hukuken esit statiide oldugu i¢in yazismalarda “arz” edilir.

b)Miudiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, Kamu
Kurum ve Kuruluslar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar; ilgili Personel, Sef,
Midiir ve Baskan Yardimcisinin parafi Belediye Baskanmin veya yetki verdigi Baskan
Yardimcisinin imzast ile yiirtitiiliir.

c)Talep edilen demirbas ve tiiketim malzemelerinin kayit edilmesi, saklanmasi ve stok
durumlarinin takibinden Tasmir Kayit Kontrol Yetkilisi ve/veya Yazi Isleri Birimi
sorumludur.

Gelen ve Giden Evrakla flgili Yapilacak Islem

Madde 16— Miidiirliigiin gelen ve giden evrak islemleri asagidaki gibidir:

a)Miidiirliige gelen ve giden evrak Idari Hizmetler ve Kalem Biirosu tarafindan kayda
almarak, gelen ve giden evrak defteri ve/veya EBYS dijital sistem iizerinden sistemine
aktarilarak takibi yapilir.

b)Midiirliige gelen ve giden evrak siireli ise, geciktirilmeden siiresi iginde cevaplanmasi
Sefin sorumlulugunda idari isler Sefligi ve Yazi Isleri Birimi tarafindan saglanir.

c)Midiirliige gelen talep, oncelikle miidiir havalesine sunulur. Midiir tarafindan isleme
konulmas1 onay1 verilir ve ardindan Idari Isler Sefligi ve Yaz Isleri Birimi tarafindan kayda
gecirilir ve ilgili Biiro Sorumlusuna Sefin bilgisinde gonderilir.

¢)ilgili Biiro veya Personel isin nevine ve yiiriirliikteki mevzuata gére belirtilen islemi
gergeklestirir ve sonucunu yazili olarak Idari Isler Sefligi ve Yaz Isleri Birimine iletir.
d)Yazigmalarda islem belgesi, gorevli personeller tarafindan imzalanir sonrasinda Sef ve
Miidiire gonderilir. Miidiir parafindan sonra Baskanlik Makamina gonderilir.

e)Baskanlik tarafindan imzalanan evrak midirliik 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)Midirlik biirolarinin tertip, diizen, dosyalama ve arsivleme is ve islemlerinin diizenli
yiirlitiilmesinde Sef sorumludur.

h) Miidiirliik tarafindan hazirlanan belgelerde, Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve
Esaslar Hakkinda Yonetmelik dikkate alinir.



Arsivleme ve Dosyalama

Madde 17-Midirliik igerisinde fiziksel ve dijital arsivleme ile ilgili yapilacak islemler
asagidaki gibidir:

a) Miidiirliikklerle yapilan tiim yazigsmalarin birer sureti konularina gore tasnif edilerek (konusu
ile ilgili olarak, varsa eski yazilarinda bulunup birlestirilerek) standart dosya planina gore
saklanir, ayrica dijital olarak idari Isler Sefligi ve Yazi Isleri Birimi tarafindan depolanir.

b) Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

c) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman bulunup ¢ikarilmasindan Idari
Isler Sefligi ve Yazi Isleri Birimi ve Sef sorumludur.

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

DORDUNCU BOLUM
Son Hiikiimler

Yonerge Cikarilmasi
Madde 18- (1) Bu yonetmelik hiikiimlerinin uygulanmasmna ve Midirliiglin yirittiga
gorevlerin ayrintilarina iliskin olarak Ydnergeler ¢ikarmaya Baskanlik Makami yetkilidir.

Onceki Diizenlemelerin Iptali
Madde 19 — Bu Yonetmeligin yiriirlige girmesi ile bu konudaki daha 6nce mevcut ve
yiirlirliikkte olan yonetmelikler yiriirliikten kalkar.

Yiirirlik
Madde 20- Bu yonetmelik, Korfez Belediye Meclisi tarafindan kabulii ve usuliine uygun
olarak ilani ile yiiriirliige girer.

Yiiriitme
Madde 21- Bu yonetmelik hiikiimlerini, Korfez Belediye Baskani ve ilgili Midiir yiiriitiir.



