KORFEZ BELEDIYE BASKANLIGI
INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanmimlar

Amag
Madde 1-(1) Bu Y&netmeligin amaci; Korfez Belediye Baskanligl, Insan Kaynaklar1 ve Egitim
Midiirliigiiniin gorev ve calisma esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
Madde 2-(1) Bu Yonetmelik, Korfez Belediye Baskanlii, Insan Kaynaklar1 ve Egitim
Midiirliigiiniin ¢aligmalarini 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 Yonetmeligin uygulanmasinda adi gegen:

a) Baskan: Korfez Belediye Baskanin,

b) Bagskan Yardimasi: Korfez Belediyesi insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii niin baglh
bulundugu Baskan Yardimcisini,

¢) Baskanhk Makam: Korfez Belediyesi Baskanlik Makamini,

¢) Belediye: Korfez Belediyesini,

d) Biiro : Korfez Belediyesi insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiine Bagh Biirolarmn,
e)Biiro Sorumlusu: Korfez Belediyesi Insan Kaynaklar: ve Egitim Miidiirliigiine Bagh Biiro
Sorumlularini,

f) Meclis: Korfez Belediye Meclisini,

g) Miidiir: Korfez Belediyesi Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiiriinii,

g) Miidiirliik: Korfez Belediyesi Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiinii,

h) Personel: Koérfez Belediyesi insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiinde Calisan Personeli,
1) Sef: Korfez Belediyesi Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiine Bagh Sefleri,

i) Seflik: Korfez Belediyesi Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiine Bagh Seflikleri,

j) Yonetmelik: Korfez Belediyesi insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii Gérev ve Calisma
Yonetmeligini ifade eder.



IKINCi BOLUM
Birimler ve Gorevleri

Birimler

Madde 5- (1) Miidiirliik teskilat yapis1 ve birimleri asagidaki gibidir:
a) Midirliik

b) Personel Ozliik isleri Biirosu

¢) Egitim Isleri Biirosu

¢) Bordro isleri Biirosu

Miidiirliigiin Gorevleri

Madde 6— (1) Miidiirliigiin gorevleri asagidaki gibidir:

a) Belediyemiz insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii konulari ile ilgili is ve islemleri
yiirlitmek.

b) Memur personelin kurum i¢i ve kurumlar aras1 gorevlendirme, nakil, kadro degisikligi, agiktan
atama ve gecici gorevlendirme islemlerinin yapilmasi, talep dilekgelerinin incelenip
sonuclandirilmasi, goreve baslayis islemlerinin yapilmasi.

¢) Memur personelin derece terfi ve kademe ilerlemesi terfi tarihlerini belirten listelerin takibi,
onaylarinin alinmasi. Maasa etki yapan kidem ve hizmet yillarinin tespiti. Memur personelin hizmet
bor¢lanma ve intibak islemlerinin yapilmasi.

¢) Bagkanlik Makaminca karar verilen Miidiirliik kurulmas1 ve kaldirilmasi islemlerini takip etmek.

d) Norm Kadro geregi tiim Memur ve Isci kadro iptal ve ihdas islemlerini Meclise sunmak ve takibini
yapmak.

e) E-Uygulama DPB ve KAYSIS sistemlerine Memur, isci ve Sozlesmeli personelin veri girislerini
yapmak.

f) Memur personelin Gérevde Yiikselme ile ilgili islemlerini takip etmek.

g) Memur Kadro ve Sicil defterlerine 6zliik hareketlerinin igslenmesi, dosyalanmasi, saklanmasi.

g) Ik atamasi yapilacak personelin ise giris evraklariin (diploma, giivenlik sorusturmasi, saglik
kurulu raporu vb.) temin edilerek ise giris is ve islemlerinin yapilarak, ozlik dosyasinin
olusturulmasi.

h) Personelin fasilalar ile diizenlenmis olan 6zliik dosyasinda muhafazasi gereken evraklarin konu ve
igeriklerinin esas alinarak arsivlenmesi.

1) Belediyemizden naklen giden ve Belediyemize naklen atanan memur personelin 6zlikk dosyalarinin
gittikleri kuruma devren gonderilmesi, gelenlerin ise dosyalariin teslim alinmasi.

i) Memur, Isci ve Sozlesmeli personelin {icretsiz izin talebine iliskin (askerlik, dogum sonrasi,
mazeret vb.) is ve islemlerinin yapilmasi.

J) 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun 59. Maddesi geregi Aciktan Atama ile g¢alistirilacak
personele iliskin islemlerin yapilmasi.

k) Memur personelden son 8 (sekiz) yil igerisinde herhangi bir disiplin cezasi almayanlara 1 (bir)
kademe ilerleme igleminin yasalar ¢er¢evesinde yapilmasi.

[) Emeklilik hizmet yillarin1 tamamlayanlarin ve emekliye ayrilmak isteyenlerin emeklilik
islemlerinin yapilmasi.

m) SGK Hizmet Takip Programi iizerinden Memur personelin veri girisinin yapilmasi.

n) Midiirliiklerin Onerileri tizerine adaylikta bir yilim tamamlayan basarili memur adaylarin
asaletlerinin tasdikini, basarisiz olan adaylarinda ilisiklerinin kesilmesi islemlerini yapmak.

0) Memur, Sozlesmeli ve Isci personel ile ilgili sendikalarla gerekli yazigmalarm yapilmasi ve
tevkifat listelerinin gonderilmesi.



6) Memur Personelin siiresi igerisinde mal bildirim formunu diizenlemelerini saglamak, kontrol ve
muhafaza etmek.

p) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 4/B maddesine gore sozlesmeli personel ¢aligtirilmasi
icin Meclis Karar1 alinmasi ile ilgili islemlerin yapilmasi.

r) Sozlesmeli Personel olarak istihdam edilecek olan personellerin s6zlesmelerini hazirlamak,
gorevlendirmelerini yapmak ve 6zliik dosyalarini olusturmak.

s) Calistirilmaya baslanan So6zlesmeli personele iligkin bilgilendirme yazisi hazirlanarak Cevre ve
Sehircilik Bakanligi Yerel Yonetimler Genel Miidirliigline gondermek.

s) Isci personelin gorevlendirme, emeklilik, hizmet akdi feshi, kadro degisiklikleri gibi 6zliik islerinin
yapilmas.

t) Engelli is¢i, eski hiikiimli ve terér magduru kontenjanlarina alinacak isgilerin yasal ¢ercevede alim
islemlerinin gergeklestirilmesi.

u) Yeni igse alinan, isten ayrilan ile naklen tayin olan personelin Caligma ve Sosyal Giivenlik
Bakanligina internet lizerinden ise giris, isten ¢ikis ve giincelleme islemlerinin yapilmasi, ayrica
Tiirkiye Is Kurumuna (ISKUR) her ay isci personel durumunu gosterir Aylik Isgiicii Cizelgesinin
yasal ¢ergevede gonderilmesi.

it) Toplu Is Sozlesmesi taslaginin ve tutanaklarmin hazirlanmasi.

v) Miidiirliiklerden gelen yillik izin formlarinin tetkik edilerek onaylanmas.

y)Miidiirliiklerden gelen personele ait her tiirlii yillik izin ve rapor (saglik) evraklarinin sisteme
islenerek, 6zliikk dosyasinda muhafaza etmek.

z) Hususi ve Hizmet Pasaport formlarini diizenlemek.

aa) Midirliigimiiziin Aylik ve Yillik Faaliyet Raporunu hazirlamak.

bb) isci personelin Tesvik Primi siirelerinin takibini yapmak.

cc) Igisleri Bakanlig1 e-BELEDIYE sistemi iizerinden 3 ayda bir veri girisini yapmak.

¢¢) Belediyemiz ile ISKUR arasinda yapilacak TYP (Toplum Yararma Program) kapsaminda
calisacak olan katilimcilar ile ilgili tiim is ve iglemleri takip etmek.

dd) Kocaeli Denetimli Serbestlik Midiirligii ile Belediyemiz arasinda yapilan protokol kapsaminda
Kurumumuzda Kamu Hizmeti yaprak cezasini tamamlayan vatandaslarin Calisma Protokoliiniin
takibi ve gorevlendirme islemlerinin yapilmast.

ee) Cagri Merkezinden gelen Is Basvurularina siiresi icerisinde cevap vermek.

ff) Memur ve Sozlesmeli personele ait mal beyannamelerinin gereken donemler ve degisiklik
donemlerinde alinmasi.

gg) SONO Yazilim Programu ile ilgili veri girislerini yapmak.

g8) Personele, mesleki bilgi ve yeteneklerini gelistirebilecegi egitim imkanlar1 saglamak.

Bunun ig¢in;

-Egitim taleplerini toplamak,

-Egitim plan1 hazirlamak,

-Egitimin gerceklestirilmesi i¢in gerekli islemlerin (hizmet alimi, egitmenlerin
bulunmasi, egitim materyallerinin hazirlanmasi, egitim katilim tutanaklarinin tutulmasi, vb)
yapilmasi,

-Egitim degerlendirme ¢alismasinin yapilmasi,

hh) Yaz donemi ve kis donemi stajyer basgvurularini almak.

1) Stajyer sozlesmelerini hazirlamak.

i) Stajyerleri ilgili Miidiirliklere dagitarak yazilarini yazmak.

jJ) Stajyerlerin izin ve rapor durumlari ile devam devamsizliklarini takip etmek.



kk) Goreve baslayan stajyerlerin Kurum igi egitimlerini diizenlemek.
II) Staj1 sona eren stajyerlerin bitis islemlerini yapmak.

mm) Memur, Is¢i, S6zlesmeli Personel maaslarmin tahakkuk islemlerini yapmak.

nn) Belediye Baskani, Bagkan Yardimcilari maaslarinin tahakkuk islemlerini yapmak.

00) Stajyer maaslarinin tahakkuk islemlerini yapmak.

00) ISKUR maaglarinin tahakkuk islemlerini yapmak.

pp) Memur emekli keseneklerinin, internet araciligiyla kuruma bildirilmesi islemlerini yapmak.
rr) Isci, Sozlesmeli Personel ve ISKUR elemanlarimnin raporlariin takibi ve SGK sistemi
tizerinden onaylama islemlerinin yapilmasi.

ss) Bireysel Emeklilik Sistemine dahil bulunan personelin, kesintilerinin ve takibinin yapilmasi
ve Vakif Emeklilik Sistemine girisinin saglanmas.

ss) Personele ait icra dosyalarinin takibi ve kesintilerin, ilgili icra miidiirliikklerine
gonderilmesinin saglanmasi.

tt) Isci, Sozlesmeli Personel ve ISKUR calisanlarinin ise giris ve isten ¢ikis bildirgelerinin
verilmesi.

uu)Memur, Sézlesmeli ve Isci personele ait aile beyanlarinin toplanarak sisteme islenmesi.
iiii) Isyeri Hekimi ve Is Giivenligi Uzmanlarmin, e-Katip iizerinden onaylarmin
gerceklestirilmesi.

vV) Personel maaslari ile ilgili dis kurumlarla yazismalarin yapilmasi.

yy) Kidem tazminatlarinin hesaplanmasi ve emeklilik islemlerinin yapilmasi.

zz) Memur, Sozlesmeli Personel ve Isci Personelin tesvik, ikramiye, egitim vb. bordrolarinin
tahakkuk islemlerinin yapilmasi.

aaa)Memur personele ait yan 6deme ve 6zel hizmet cetvellerinin hazirlanarak Kaymakamlik
Makamina gonderilmesi.

bbb) Belediyemiz Meclis, Komisyon ve Enclimen tiyelerinin huzur hakki bordrolarini ve
Belediye Baskanlhigina Vekalet eden Meclis Uyelerinin maas bordrolarin1 hazirlar; bordrolar
O6deme evraklari ile birlikte 6demeye esas olmak iizere ilgili birime gonderir.

cce) Istirak calisanlarinin 6zliik ve maas is ve islemlerini koordine etmek.

¢c¢) Basgkanlik tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Personel Ozliik Isleri Biirosunun Gorevleri

Madde 7-(1) Personel Ozliik isleri Biirosunun gorevleri asagidaki gibidir:
a) Memur personelin kurum i¢i ve kurumlar arasi goérevlendirme, nakil, kadro degisikligi, agiktan
atama ve gecici gorevlendirme islemlerinin yapilmasi, talep dilekgelerinin incelenip
sonuglandirilmasi, goreve baglayis islemlerinin yapilmasi.
b) Memur personelin derece terfi ve kademe ilerlemesi terfi tarihlerini belirten listelerin takibi,
onaylarinin alinmasi. Maasa etki yapan kidem ve hizmet yillarmin tespiti. Memur personelin hizmet
bor¢lanma ve intibak islemlerinin yapilmasi.
c) Baskanlik Makaminca karar verilen Miidiirliik kurulmasi ve kaldirilmasi iglemlerini takip etmek.
¢) Norm Kadro geregi tiim Memur ve Isci kadro iptal ve ihdas islemlerini Meclise sunmak ve
takibini yapmak.
d) E-Uygulama DPB ve KAYSIS sistemlerine Memur Isci ve Sozlesmeli personelin veri girislerini
yapmak.
e) Memur personelin Gorevde Yiikselme ile ilgili islemlerini takip etmek.
f) Memur Kadro ve Sicil defterlerine 6zliik hareketlerinin islenmesi, dosyalanmasi, saklanmasi.

g) Ilk atamasi yapilacak personelin ilk ise giris evraklariin (diploma, giivenlik sorusturmasi, saglik
kurulu raporu vb.) temin edilerek ise giris is ve islemlerinin yapilarak, 6zlik dosyasinin
olusturulmasi.

¢) Personelin fasilalar ile diizenlenmis olan 6zliik dosyasinda muhafazasi gereken evraklarin konu
ve iceriklerinin esas alinarak arsivlenmesi.



h) Belediyemizden naklen giden ve Belediyemize naklen atanan memur personelin 6zliik
dosyalarinin gittikleri kuruma devren gonderilmesi, gelenlerin ise dosyalarinin teslim alinmasi.

1) Memur, Isci ve Sézlesmeli personelin iicretsiz izin talebine iliskin (askerlik, dogum sonras,
mazeret vb.) is ve islemlerinin yapilmasi.

1) 657 sayili Devlet Memurlar1t Kanunu’nun 59. Maddesi geregi Agiktan Atama ile calistirilacak
personele iliskin islemlerin yapilmasi.

J) Memur personelden son 8 (sekiz) yil igerisinde herhangi bir disiplin cezasi almayanlara 1 (bir)
kademe ilerleme isleminin yasalar ¢er¢evesinde yapilmasi.

k) Emeklilik hizmet yillarin1 tamamlayanlarin ve emekliye ayrilmak isteyenlerin emeklilik
islemlerinin yapilmasi.

I) SGK Hizmet Takip Programi {izerinden Memur personelin veri giriginin yapilmasi.

m) Miidiirliiklerin Onerileri tlizerine adaylikta bir yilim1 tamamlayan basarili memur adaylarin
asaletlerinin tasdikini, bagarisiz olan adaylarinda ilisiklerinin kesilmesi islemlerini yapmak.

n) Memur Personelin siiresi igerisinde mal bildirim formunu diizenlemelerini saglamak, kontrol ve
muhafaza etmek.

0) 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun 4/B maddesine gore sozlesmeli personel ¢alistiriimasi
icin Meclis Karar1 alinmas ile ilgili islemlerin yapilmasi.

0) Sozlesmeli Personel olarak istihdam edilecek olan personellerin sdzlesmelerini hazirlamak,
gorevlendirmelerini yapmak ve 6zliikk dosyalarini olusturmak.

p) Calistirilmaya baslanan Sozlesmeli personele iliskin bilgilendirme yazisi hazirlanarak Cevre ve
Sehircilik Bakanligi Yerel Yonetimler Genel Miidiirliigiine gondermek.

r) Isci personelin gorevlendirme, emeklilik, hizmet akdi feshi, kadro degisiklikleri gibi &zliik
islerinin yapilmasi.

s) Engelli isgi, eski hiikkiimlii ve terér magduru kontenjanlarina alinacak isgilerin yasal ¢ergevede
alim islemlerinin gergeklestirilmesi.

s) Yeni ise alinan, isten ayrilan ile naklen tayin olan personelin Calisma ve Sosyal Giivenlik
Bakanligia internet {izerinden ise giris, isten ¢ikis ve giincelleme islemlerinin yapilmasi, ayrica
Tiirkiye Is Kurumuna (ISKUR) her ay is¢i personel durumunu gésterir Aylik Isgiicii Cizelgesinin
yasal ¢ergevede gonderilmesi.

t) Toplu Is S6zlesmesi taslaginin ve tutanaklarmnin hazirlanmas.

u) Miidiirliiklerden gelen yillik izin formlarinin tetkik edilerek onaylanmasi.

i) Midirliiklerden gelen personele ait her tiirlii yillik izin ve rapor (saglik) evraklarinin sisteme
islenerek, 6zliikk dosyasinda muhafaza etmek.

V) Hususi ve Hizmet Pasaport formlarini diizenlemek.

y) Miidiirliigiimiiziin Aylik ve Yillik Faaliyet Raporunu hazirlamak.

Z)isci personelin Tesvik Primi siirelerinin takibini yapmak.

aa) Igisleri Bakanlhigi e-BELEDIYE sistemi iizerinden 3 ayda bir veri girisini yapmak.

bb) Belediyemiz ile iISKUR arasinda yapilacak TYP (Toplum Yararmna Program) kapsaminda
calisacak olan katilimcilar ile ilgili tiim is ve islemleri takip etmek.

cc) Kocaeli Denetimli Serbestlik Miidiirliigii ile Belediyemiz arasinda yapilan protokol kapsaminda
Kurumumuzda Kamu Hizmeti yaprak cezasini tamamlayan vatandaslarin Calisma Protokoliiniin
takibi ve gorevlendirme islemlerinin yapilmasi.

¢¢) Cagr1 Merkezinden gelen Is Basvurularina siiresi igerisinde cevap vermek.

dd) Memur ve Sozlesmeli personele ait mal beyannamelerinin gereken donemler ve degisiklik
donemlerinde alinmasi.

ee) SONO Yazilim Programu ile ilgili veri girislerini yapmak.

ff) Personele verilen gorevlerin zamaninda verimli olarak yapilmasini saglamak.

gg) Miidiirliige havale edilen evraklar teslim alarak geregini yapmak.
g8) Miidiirliik tarafindan verdigi diger gorevleri yapmak.



Egitim Isleri Biirosunun Gorevleri

Madde 8 - (1) Egitim Isleri Biirosunun gérevleri asagidaki gibidir:

a) Personele, mesleki bilgi ve yeteneklerini gelistirebilecegi egitim imkanlar1 saglamak.
Bunun i¢in;

-Egitim taleplerini toplamak.

-Egitim Plan1 hazirlamak.

-Egitimin gergeklestirilmesi i¢in gerekli islemlerin (hizmet alim1, egitmenlerin bulunmast,
egitim materyallerinin hazirlanmasi, egitim katilim tutanaklarinin tutulmasi, vb) yapilmasi.
-Egitim degerlendirme ¢alismasini yapmak.

b) Yaz dénemi ve kis donemi stajyer bagvurularint almak.

c) Stajyer sozlesmelerini hazirlamak.
¢) Stajyerleri ilgili Miidiirliiklere dagitarak yazilarin1 yazmak.

d) Stajyerlerin izin ve rapor durumlari ile devam devamsizliklarini takip etmek.

e) Goreve baslayan stajyerlerin Kurum i¢i egitimlerini diizenlemek.

f) Staj1 sona eren stajyerlerin bitis islemlerini yapmak.

g) SONO Yazilim Programu ile ilgili veri giriglerini yapmak.

g) Personele verilen gorevlerin zamaninda verimli olarak yapilmasini saglamak.

h) Midiirlige havale edilen evraklar teslim alarak geregini yapmak.

1) Midiirliik tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Bordro isleri Biirosunun Gérevleri

Madde 9 - (1) Bordro Isleri Biirosunun gorevleri asagidaki gibidir:

a) Memur, Isci, Sozlesmeli Personel maaslarinin tahakkuk islemlerini yapmak.

b) Belediye Basgkani, Bagkan Yardimecilari maaglarinin tahakkuk islemlerini yapmak.

C) Stajyer maaslarinin tahakkuk islemlerini yapmak.

¢) ISKUR maaslarinin tahakkuk islemlerini yapmak.

d) Memur emekli keseneklerinin, internet araciligiyla kuruma bildirilmesi islemlerini yapmak.
e) Isci, Sozlesmeli Personel ve ISKUR elemanlarmin raporlarinin takibi ve SGK sistemi
iizerinden onaylama islemlerinin yapilmasi.

f) Bireysel Emeklilik Sistemine dahil bulunan personelin, kesintilerinin ve takibinin yapilmasi
ve Vakif Emeklilik Sistemine girisinin saglanmasi.

g) Personele ait icra dosyalarmin takibi ve kesintilerin, ilgili icra midirliiklerine
gonderilmesinin saglanmasi.

8) Isci, Sozlesmeli Personel ve ISKUR ¢alisanlarmin ise giris ve isten ¢ikis bildirgelerinin
verilmesi.

h)Memur, S6zlesmeli ve Is¢i personele ait aile beyanlarmin toplanarak sisteme islenmesi.
1)Isyeri Hekimi ve Is Giivenligi Uzmanlarinin, e-katip iizerinden onaylarmin gergeklestirilmesi.
i) Personel maaglar ile ilgili dig kurumlarla yazigmalarin yapilmasi.

J) Kidem tazminatlarinin hesaplanmasi ve emeklilik islemlerinin yapilmasi.

k) Memur, Sozlesmeli Personel ve Isci Personelin tesvik, ikramiye, egitim vb. bordrolarinin
tahakkuk islemlerinin yapilmasi.

[) Memur, Sozlesmeli ve Is¢i personel ile ilgili sendikalarla gerekli yazismalarin yapilmasi ve
tevkifat listelerinin géonderilmesi.

m) Memur personele ait yan 6deme ve 6zel hizmet cetvellerinin hazirlanarak Kaymakamlik
Makamina gonderilmesi.



n) Belediyemiz Meclis, Komisyon ve Enclimen iiyelerinin huzur hakki bordrolarini ve
Belediye Baskanligina Vekalet eden Meclis Uyelerinin maas bordrolarini hazirlar; bordrolar
Odeme evraklari ile birlikte 6demeye esas olmak {izere ilgili birime gonderir.

0) Personele verilen gorevlerin zamaninda verimli olarak yapilmasini saglamak.

0) Miidiirliige havale edilen evraklari teslim alarak geregini yapmak.

p) Midiirliik tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

UCUNCU BOLUM
Miidiirliigiin Calisma Diizeni

Gérevlerin icrast

Madde 10-(1) Gérevlerin Icrasi asagidaki gibidir;

a) Midirligi ilgilendiren tiim belgeler, dosyalar ve isler dijital ve/veya fiziksel ortamda
kaydedilerek ilgilisine verilir.

b) Talepler ve dilekgeler 6zel/tiizel kisiler tarafindan belediyenin genel evrak servisine gelir.
Buradan ilgili Baskan yardimcisina gonderilir. Ilgili Baskan yardimcisi tarafindan insan
Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiine havale edilir. Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii
tarafindan yiiriitiilen igler, midiirliige gelen yazili talep ile baglar.

Gorevlerin Planlanmasi ve Yiiriitiilmesi

Madde 11- (1) Mudiirliikteki is ve islemler Midiir tarafindan planlanir.

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

Bilgi Verme Yasagi

Madde 12- (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 ¢ercevesinde yetki verilen gorevliden alirlar.

(2)Bu kurallara aykir1 davranan personel hakkinda kanuni islem yapilir.

Miidiirliik Birimleri Arasinda Isbirligi

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

a) Midirlik dahilinde calisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, miidiir tarafindan
saglanir.

b) Midiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gore dosyalandiktan sonra miidiire iletilir.
c) Miidiir, evraklar geregi igin ilgili personele tevzi eder.

¢) Bu yonetmelikte adi gegen gorevlilerin miicbir sebepler hari¢ goérevlerinden ayrilmalar
durumunda gorevleri geregi uhdelerinde bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti
altinda bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagh olarak, yeni gorevliye devir teslimini yapmalari
zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

d) Calisanin 6limii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacagi bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.



Diger Birim, Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon

Madde 14- (1) Midirligin; diger midirlikler, kurum ve kuruluslarla koordinasyonu
asagidaki gibidir:

a) Miidiirliik, belediyenin diger miidiirliikleri ile dogrudan yazisma yapar.

b) Midiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biyiiksehir Belediyesi, Kamu
Kurum ve Kuruluslart ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigsmalar; ilgili personel,
Midiir ve Bagkan Yardimcisinin parafi, Belediye Bagkanmin veya yetki verdigi Baskan
Yardimcisinin imzasi ile yiirtitiliir.

Gelen ve Giden Evrakla Ilgili Yapilacak islem

Madde 15— (1) Midiirliigiin gelen ve giden evrak islemleri asagidaki gibidir:

a) Miidiirliige gelen ve giden evrak dijital veya fiziksel olarak kayda alinarak takibi yapilir.

b) Miidiirliige gelen ve giden evrak siireli ise, geciktirilmeden siiresi i¢inde cevaplanmasi
midiir tarafindan saglanir.

C) Midiirlik tarafindan hazirlanan belgelerde, Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve
Esaslar Hakkinda Yonetmelik dikkate alinir.

Arsivleme ve Dosyalama

Madde 16— (1) Miidiirliik icerisinde fiziksel ve dijital arsivleme ile ilgili yapilacak islemler
asagidaki gibidir:

a) Miidiirliiklerle yapilan tiim yazigmalarin birer sureti konularina gore tasnif edilerek standart
dosya planina gore saklanir.

b) Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman bulunup ¢ikarilmasindan arsiv
gorevlisi ve ilgili amiri sorumludur.

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

DORDUNCU BOLUM
Son Hiikiimler

Yonerge Cikarilmasi
Madde 17—(1) Bu yonetmelik hiikiimlerinin uygulanmasina ve Midiirliigiin yiiriittigi
gorevlerin ayrintilarina iliskin olarak yonergeler ¢ikarmaya Baskanlik Makam yetkilidir.

Onceki Diizenlemelerin iptali
Madde 18—(1) Bu Yonetmeligin yiiriirliige girmesiyle bu konudaki daha once mevcut ve
yiirlirliikkte olan yonetmelikler yiiriirliikten kalkar.

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

Yiiriitme
Madde 20—(1) Bu yonetmelik hiikiimlerini, Korfez Belediye Baskani ve ilgili Midiir yiiriitiir.

*Bu Yonetmelik, Korfez Belediye Meclisinin 02.03.2021 tarih, 24 sayil1 karari ile kabul edilmistir.



