Amag
Madde 1-(1) Bu yonetmeligin amaci; Kérfez Belediye Baskanligi, Emlak ve Istimlak Miidiirliigiiniin
gorev ve calisma esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
Madde 2-(1) Bu Yonetmelik, Korfez Belediye Baskanligi, Emlak ve Istimlak Miidiirliigiiniin gorev ve
caligmalarini kapsar.

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

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tamimlar

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

Tanimlar

a) Baskan

b) Baskan Yardimcisi
¢) Baskanhk Makam
¢) Belediye

d) Birim

e) Enciimen

f) Meclis

g) Miidiir

g) Miidiirliik

h) Sef

1) Seflik

i) Personel

j)  Servis

k) Yonetmelik

Yonetmeligini ifade eder.

Birimler
Madde 5-(1) Midiirliik teskilat yapisi ve birimleri asagidaki gibidir:

a)

b) Emlak ve istimlak Sefligi

c)

Miidiirliik

Kalem Servisi

: Korfez Belediye Bagkanini,

: Korfez Belediye Baskan Yardimcilarini,

: Korfez Belediyesi Baskanlik Makami,

: Korfez Belediyesini,

: Emlak ve Istimlak Miidiirliigii Birimlerini,

: Korfez Belediyesi Enclimenini,

: Korfez Belediyesi Meclisini,

: Korfez Belediyesi Emlak ve Istimlak Miidiiriinii,

: Korfez Belediyesi Emlak ve Istimlak Miidiirliigiinii,

: Korfez Belediyesi Emlak ve Istimlak Miidiirliigii Sefini,

: Korfez Belediyesi Emlak ve Istimlak Miidiirliigii Sefligini,
: Emlak ve Istimlak Miidiirliigiinde fiilen ¢alisan personeli,

: Emlak ve Istimlak Miidiirliigii Servisini,

: Korfez Belediyesi Emlak ve Istimlak Miidiirliigii Gérev ve Calisma

IKINCi BOLUM
Birimler ve Gorevleri



Emlak ve Istimlak Miidiirliigiiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:

Madde 6- (1) Miidiirliigiin gorevleri asagidaki gibidir:

a) Miidiirliiglin bagh bulundugu Baskan Yardimcisi ile Belediye Baskanina karsi sorumlu olarak gorev
yapar.

b) Emlak ve Istimlak Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gorevler ile yiiriirlilkteki mevzuat ve 5393
sayil1 Belediye Kanununa dayanarak Belediye Baskani ve baskan yardimcisi tarafindan kendisine verilen
ek gorevleri, ilgili mevzuat ¢ergevesinde yapmaya yetkilidir.

¢) Emlak ve Istimlak Miidiirliigii, Belediye Baskani ve baskan yardimcisi tarafindan verilen ve bu
yonetmelikte tarif edilen gorevleriyle yiirlirliikteki ilgili mevzuatlarda belirtilen tiim gorevleri, plan,
program, genel prensipler ve mevzuat kurallarina gore tam ve zamaninda, gereken 6zen ve cabuklukla
yerine getirmekle sorumludur.

¢) Belediyemiz Emlak ve Istimlak Miidiirliigii konulari ile ilgili tiim is ve islemleri yiiriitmek.

d) 2942 sayili kanun ve degisik 4650 sayili kamulagtirma kanunu kapsaminda imar planlarinda yol,
otopark, yesil alan vb. kamu alanlarinda kalan tasinmazlarin kamulastirma islemlerinin yapilmasi.

e) 2886 sayili devlet ihale kanunu hiikiimlerine gore tasinmaz satisini ihale yolu ile yapmak.

f) 3194 sayili kanunun 17. maddesine istinaden belediye hisselerinin satis taleplerini yerine getirmek.

g) 5393 sayili belediye kanunu kapsaminda miilkiyeti Korfez Belediyesine ait tasinmazlarin devir,
tahsis, trampa ve ecrimisil iglemlerinin yapilmasi.

g) Sarth ve Sartsiz bagis islemlerini tapu sicil midiirliigiinde takip edip, Korfez Belediyesi adina
tescilini yaptirmak.

h) Tapu sicil miidiirliigiinde Korfez Belediyesine ait tapularin ilgili kararlar geregince devir, tescil ve
terkin islemlerini yapmak.

1) Cimer (Ulakbel) ortaminda ¢6ziim masasi tarafindan gonderilen talepler teknik elemanlarca incelenir,
degerlendirilir ve Bagkan Yardimcisina bilgi verilerek geregi yapilip cevaplandirilir.

i) Belediye miilkiyetinde (Tescilli) veya tasarrufunda olan (Tescilsiz) tasinmaz mallarin envanterini ve
kayitlarim1 gerek dijital gerekse dosya ortaminda tutmak. Birim tarafindan yiiriitiilen tiim is ve islemlere
ait (kiralama- Tahsis- Satig ve Satin alma) bilgi belge ve dokiimani arsivlemek.

j) Baskanlik makamini bilgilendirmek kaydiyla; adli ya da idari inceleme ve sorusturma agamasinda,
adli ya da idari inceleme ve sorusturmay: yiirliten organlara gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve
eksiksiz olarak ulastirmakla sorumludur.

k) Miilkiyeti Korfez Belediyesine Ait tasinmazlarin 2886 Sayili Kanun ve yonetmelik hiikiimlerince
kiralanmasina yonelik idari islemlerin yapilmasini saglamak, kiralamalara iliskin sozlesme ve
sartnameleri diizenlemek.

I) Kira siiresi biten Belediye tasinmazlarini idari sézlesme kurallarina uygun ve eksiksiz olarak teslim
almak, Hukuk Isleri Miidiirliigii vasitasiyla tahliyesini saglamak, aksi durumda teslim amaciyla gereken
idari islemlerin yapilmasi i¢in Hukuk Isleri Miidiirliigii vasitasiyla geregini yapmak.

m) Belediyenin ihtiya¢ duymasi halinde 4734 sayili kanunun 22/e maddesine gore taginmaz kiralama ve
satin alma islemlerini yapmak.

n) Kamu yarar1 karar olan sivil toplum Orgiitlerine ortak proje kapsaminda 5393 sayili kanunun 75/c
maddesine dayanarak Belediye taginmazlarinin kullanimi1 konusunda islemlerin yapilmasi.

0) Belediyenin ihtiya¢ duymasi halinde; Belediyeler, kamu kurum ve kuruluslari, 6zel ve tiizel kisiler ile
ilgili hukuki mevzuata gore takas ve trampa islemlerinin yapilmasi.



6) 3194 Sayili Imar kanunun 15. ve 16. maddelerince miilkiyeti Kérfez Belediyesine ait tam miilkiyetli
tasinmazlar ile yine Korfez Belediyesine ait taginmazlarla hisseli parsel olusturulmasina esas Tevhid ve
ifraz iglemlerini yiiriitmek ve tapu tescil islemlerini yapmak.

p) 2644 Sayili Tapu kanunun 21. Maddesince Belediyemiz adina ihdas islemlerini yiiriitmek ve tapu
tescilini yapmak.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Madde 7- (1) Miidiiriin gorevleri asagidaki gibidir:

a) Midirliikteki is ve islemler ilgili kanun ve yonetmelikler kapsaminda birim miidiirii tarafindan
planlanir, yiiriitiiliir ve kontrolii saglanir.

b) Bu yonetmelikte belirtilen midiirliik hizmetlerinin zamaninda verimli ve diizenli sekilde
yiiriitiilmesini saglamak alt birim yetkilileri arasinda gérev boliimii yapmak, izin hastalik ve ¢gekilme gibi
nedenlerle ayrilan alt birim yetkililerinin yerine bir baskasinin gorevlendirilmesi ve hizmetlerinin
aksamamasi i¢in gerekli onlemleri almak, her tiirli 6zliik ve sosyal haklarmi izlemek, midiirliigiin
calisma konular ile ilgili kurulus ve birimlerle is birligi kurmak, miidirliikk personelinin planh
caligmalarini saglamaktir.

¢) Miidiir, gorev ve caligmalar1 yoniinden Belediye Baskan1 ve baskan yardimcisina kars1 sorumludur.
Baskanlik Makaminca; mevzuat hiikiimlerine uygun olarak verilen diger gorevleri de yapar.

¢) Midiirliigiin biinyesinde c¢alisan tiim personellerin ( teknik personel dahil) yaptig1 is ve islemlerden,
hazirladig1 evraklardan, tiim sikayetlerden vb. konulardan ve bu evraklarn takip edilmesi gibi is ve
islemlerin yapilmasi igin gerekli personeli gérevlendirmek.

d) Belediye Kanunu ve diger ilgili mevzuat geregince sorumlu oldugu gorevleri yerine getirmek igin
kanunlardan gelen yetkilerini kullanmak, sevk ve idareyi saglamak.

e) Baskanlik Makaminca ve ilgili mevzuat tarafindan belirlenmis amag, hedef, strateji ve ilkeler
dogrultusunda, yonetimi altindaki faaliyetlerin yiiriitilmesiyle ilgili is ve islemlerin diizenli olarak
uygulanmasini saglamak.

f) Gorev alanina giren konulardaki yayinlar1 ve mevzuati siirekli olarak izlemek ve konuyla ilgili olarak
personelini diizenli olarak bilgilendirmek ve personelinin hizmet i¢i egitimden faydalanmasini, konuyla
ilgili olarak konferans, kurs ve seminerlere gonderilmesini saglamak.

g) Baskanlik Makaminca gorevlendirildigi komisyon, komite vb. ¢alisma guruplarinda yer almak, rapor
veya projeler hazirlamak ve gorevli oldugu komisyonlardaki gorevlerini yerine getirmek.

g) Belediyenin miilkii olan tasinmaz mallarin envanterini ¢ikarmak, tapu kayitlarimi izlemek ve
bilgisayar ortaminda kayitlarin siirekli glincellenmesinin saglanmasina yonelik tedbirleri almak.

h) Imar planlan ile kamuya ayrilan (yol, yesil alan, otopark vb.) tasinmazlari istimlak edilerek kamuya
tahsis iglemlerini kontrol eder.

1) Miilkiyeti Korfez Belediyesine Ait taginmazlarin 2886 Sayili Kanun ve ydnetmelik hiikiimlerince
kiralanmasima yonelik idari islemlerin yapilmasini saglamak, kiralamalara iliskin sozlesme ve
sartnameleri diizenlemek.

i) Kira siiresi biten Belediye taginmazlarini idari sdzlesme kurallarina uygun ve eksiksiz olarak teslim
almak, Hukuk Isleri Miidiirliigii vasitasiyla tahliyesini saglamak, aksi durumda teslim amaciyla gereken
idari islemlerin yapilmasi i¢in Hukuk Isleri Miidiirliigii vasitasiyla geregini yapmak.

j) Belediyenin ihtiya¢ duymasi halinde 4734 sayili kanunun 22/e maddesine gore taginmaz kiralama ve
satin alma islemlerini yapmak.



k) Kamu yarar1 karar1 olan sivil toplum orgiitlerine ortak proje kapsaminda 5393 sayili kanunun 75/c
maddesine dayanarak Belediye tasinmazlarinin kullanimi konusunda iglemlerin yapilmasi.

I) Belediyenin ihtiya¢ duymasi halinde; Belediyeler, kamu kurum ve kuruluslari, 6zel ve tiizel kisiler ile
ilgili hukuki mevzuata gore takas ve trampa islemlerinin yapilmasi.

m) 5393 sayili belediye kanunu kapsaminda miilkiyeti Korfez Belediyesine ait tasinmazlarin devir,
tahsis, trampa ve ecrimisil iglemlerinin yapilmasi.

n) Korfez Belediyesi’ne ait Emlaklarin envanteri, beyani, takibi, alim ve satim islemleri 6n hazirligi ve
dosyalanmasini kontrol eder.

0) Korfez Belediyesi’ne ait tasinmazlardan Meclis karar1 geregi satiglarina karar verilenlerin Devlet
Thale Kanunu’nun ilgili maddelerine gore ihale usulii ile satislarin yapilmasini takip eder.

6) Kamulastirma Kanunu’nun 30. maddesi geregi belediye tasinmazlarinin, imar plani amacina gore
ihtiyac1 olan idarelere devren satis islemlerini takip eder ve bedel farkinin ¢ikmasi durumunda ilgili
kuruma bedel farkinin 6demesini yapar.

p) Hibe alma tapuda ferag verme, ferag alma islemlerinin Bagkanin verdigi vekaletnameye dayanarak
yiiriitiilmesini saglar.

r) Emlak ve Istimlak Miidiirliigiine gelen dilekge ve yazigsmalarm ilgililerine havalesini ve takibini
yapar.

s) Cesitli yazismalarin yapilmasini ve ilgili yerlere gonderilmesinin takibini saglar.

s) Yasal mevzuat, sistem ve prosediirlerdeki degisiklikleri takip eder.

t) 2942 sayili yasa ve degisik 4650 sayili yasa (6745) ve yonetmelikleri kamulastirma islemlerinin
yapilmasini saglar.

u) Gayrimenkullerin satis ihale islemlerinin yiiriitiilmesini saglar.

ii) Biiro demirbas, kayit, arsiv ve tedavi giderlerinin hazirlanmasi, tahakkuk ve takibini saglamak,

v) Kiymet Takdir Komisyonu, uzlasma komisyonu kurulmasini ve yenilenmesini saglamak.

y) Belediyenin stratejik planinin ve stratejik planda yer alan performans hedef ve gdostergelerinin
hazirlanmasina katkida bulunmak.

z) Miidiirliigiin yillik faaliyet raporunun hazirlanmasini saglamak.

aa) Miudiirliiglin y1llik biitge tekliflerini ve varsa yillik ticret tarifelerini hazirlamak.

bb) Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirmek.

cc) Midiirliigli; Bagkanlik makamina, belediyenin diger miidiirliiklerine, miidiirliiglin alt birimlerine ve
personeline karsi dogrudan, Belediyenin karar organlarina, kamu kurum ve kuruluslarina, meslek
kuruluglarina ve gerektiginde gergek ve tiizel kisilere kars1 bagkanlik makaminin izni ve onayiyla, sahsen
ya da evrak tlizerindeki imzasiyla temsil etmeye,

¢¢) Personeli, ekipmani ve miidiirliigiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklar1 sevk ve idare etmeye,

dd) Biitce 6deneklerini kullanmaya ve harcama talimat1 vermeye,

ee) Gergeklestirme gorevlilerini belirlemeye ve gorevlendirmeye,

ff) Baskanlik makamina; yeni alt birimler kurma, alt birimleri ayirma ya da birlestirme, alt birimlerin
adlarin1 ve fonksiyonlarini degistirme konusunu teklif etmeye,

gg) Idari ve teknik konularda talimatlar vermeye, arastirma ve inceleme yapmaya ve yaptirmaya,

gg) Performans 6l¢limii ve istatistiki caligma yapmaya ve yaptirmaya,

hh) Is ve islemleri kontrol etmeye ve denetlemeye, is ve islemlerle ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi
istemeye,

n) Calisma gruplar olusturmaya, gorevlendirmeler yapmaya,

ii) Tasimir kayit ve kontrol yetkililerini belirlemeye ve gorevlendirmeye,



ji) Gorevlerini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin siirecini
baslatmaya,
kk) Toplant1 diizenlemeye ve toplantiy1 yonetmeye,
II) Biitce Kanununda belirtilen smirlarda olmak kaydiyla; gerekli durumlarda iist yonetici onayiyla
personele fazla mesai yaptirmaya,
mm)Gerekli gordiigii konularda Hukuk Isleri Birimi’nden goriis sormaya,
nn) Miidiirliigiin ve miidiir olarak gorev alanlara giren konulardaki is ve islemlerin hukuka ve belediye
mevzuatina uygun olarak yiiriitiilmesinde;

a) Belediye baskanina ve bagli bulundugu baskan yardimcisina,

b) Bagkanin bilgisi dahilinde belediye meclisinin ilgili ihtisas komisyonlarimna,

¢) Gerektiginde belediye enclimenine,
00) Midiirliiglin ve miidiir olarak gorev alanlarina giren konulardaki is ve islemlerin hukuka ve belediye
mevzuatina uygun olarak denetlenmesi siirecinde, Baskanlik makamini bilgilendirmek kaydiyla;

a) Sayistay’a,

b) Ilgili bakanliklarin denetim organlarina,

¢) Belediye meclisinin denetim komisyonuna,
06) Ic denetim organlarina, gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak ulastirmakla
sorumludur.
pp) 3194 Sayili imar kanunun 15. ve 16. maddelerince miilkiyeti Kérfez Belediyesine ait tam miilkiyetli
tasinmazlar ile yine Korfez Belediyesine ait taginmazlarla hisseli parsel olusturulmasina esas Tevhid ve
ifraz iglemleri ve tapu tescili islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.
rr) 2644 Sayili Tapu kanunun 21. Maddesince Belediyemiz adma ihdas islemlerini yiiriitiilmesi ve tapu
tescili islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

Emlak ve Istimlak Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:

Madde 8-(1) Emlak ve Istimlak Sefliginin gorevleri asagidaki gibidir:

a) 2942 sayili kanunu ve degisik 4650 (Degisik 6745sayili kanun) sayili kamulastirma kanunu
kapsaminda imar planlarinda yol, otopark, yesil alan vb. kamu alanlarinda kalan taginmazlarin
kamulagtirma iglemlerinin yapilmasi.

b) 2886 sayili devlet ihale kanunu hiikiimlerine gore taginmaz satisini ihale yolu ile yapmak.

¢) 3194 sayili kanunun 17. maddesine istinaden belediye hisselerinin satis taleplerini yerine getirmek.

¢) 5393 sayili belediye kanunu kapsaminda miilkiyeti Korfez Belediyesine ait tasinmazlarin devir,
tahsis, trampa ve ecrimisil iglemlerinin yapilmasi.

d) Sarth ve Sartsiz bagis islemlerini tapu sicil miidiirliigiinde takip edip Korfez Belediyesi adina tescilini
yaptirmak.

e) Tapu sicil miidiirliigiinde Korfez Belediyesine ait tapularin ilgili kararlar geregince devir, tescil ve
terkin islemlerini yapmak.

f) Belediye miilkiyetinde (Tescilli) veya tasarrufunda olan (Tescilsiz) tasinmaz mallarin envanterini ve
kayitlarin1 gerek dijital gerekse dosya ortaminda tutmak. Birim tarafindan yiiriitiilen tiim is ve islemlere
ait (kiralama- Tahsis- Satis ve Satin alma) bilgi belge ve dokiimani arsivlemek.

g) Miidiirliik tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

8) 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.



h) Miilkiyeti Korfez Belediyesine Ait tasinmazlarin 2886 Sayili Kanun ve yonetmelik hiikiimlerince
kiralanmasima yonelik idari islemlerin yapilmasini saglamak, kiralamalara iliskin sozlesme ve
sartnameleri diizenlemek.

1) Kira siiresi biten Belediye taginmazlarini idari sdzlesme kurallarina uygun ve eksiksiz olarak teslim
almak, Hukuk Isleri Miidiirliigii vasitasiyla tahliyesini saglamak, aksi durumda teslim amaciyla gereken
idari islemlerin yapilmasi i¢in Hukuk Isleri Miidiirliigii vasitasiyla geregini yapmak.

i) Belediyenin ihtiya¢ duymasi halinde 4734 sayili kanunun 22/e maddesine gore tasinmaz kiralama ve
satin alma islemlerini yapmak.

j) Kamu yaran karar1 olan sivil toplum o6rgiitlerine ortak proje kapsaminda 5393 sayili kanunun 75/c
maddesine dayanarak Belediye tasinmazlarinin kullanimi konusunda iglemlerin yapilmasi.

k) Belediyenin ihtiya¢ duymasi halinde; Belediyeler, kamu kurum ve kuruluslari, 6zel ve tiizel kisiler ile
ilgili hukuki mevzuata gore takas ve trampa islemlerinin yapilmasi.

1) 3194 Sayili Imar kanunun 15. ve 16. maddelerince miilkiyeti Kérfez Belediyesine ait tam miilkiyetli
tasinmazlar ile yine Korfez Belediyesine ait tasinmazlarla hisseli parsel olusturulmasina esas Tevhid ve
ifraz islemlerini yiiritmek ve tapu tescil islemlerini yapmak.

m) 2644 Sayili Tapu kanunun 21. Maddesince Belediyemiz adina Ihdas islemlerini yiiriitmek ve tapu
tescilini yapmak.

Kalem Servisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:

Madde 9-(1)Kalem Servisinin gorevleri asagidaki gibidir:

a) Midiirden gelen evraklarin ilgili personele havalesi yapildiktan sonra bilgi verilmesi,

b) Giden evraklarin Programda ¢ikis islemlerinin ve Genel Evrak Birimine teslim edilmesi,

¢) Miidiirliigiimiiziin Resmi Kurum ve Kuruluslara-Vatandas-Belediye i¢i yazismalarin1 yazmak,

¢) Avans, Fatura islemleri ile ilgili Satin alma ve Tasimir Mal Yonetmeligine ait belgeleri hazirlamak,

d) Coziim Merkezine gelen talepleri/sikayetleri degerlendirilerek ilgilisi ile iletisime gecmek,

e) Odeme evraklarini hazirlayarak Mali Hizmetler Miidiirliigiine gondermek,

f) Kamulastirma ile ilgili ddeme evraklarini hazirlayarak Mali Hizmetler Miidiirliigiine gondermek,

g) Aylik/Yillik Faaliyet Raporlarint hazirlamak,

g) Personelin 6zliik isleri (izin/rapor) ile ilgili yazigsmalar1 yaparak ilgili miidiirliiklere gondermek,

h) Midiirliiglimiizce yapilan tiim yazigmalarin birer 6rnegi konularina gore ayri ayri klasorlerde
arsivlemek,

1) Miidirligiimiiziin tim demirbas/malzeme kayit ve tutanak islemleri diizenlemek, kirtasiye malzeme
ihtiyaclarinin karsilanmasini saglamak,

i) Miidirligiimiize gelen vatandaslarimiza talepleri dogrultusunda bilgi verilmesi.

j) Midiirliik tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

UCUNCU BOLUM
Miidiirliigiin Calisma Diizeni

Gorevlerin icrasi

Madde 10-(1) Gérevlerin Icras1 asagidaki gibidir:

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



b) Talepler ve dilekgeler 6zel/tlizel kisiler tarafindan belediyenin genel evrak servisine gelir. Buradan
Emlak ve Istimlak Miidiirliigiine havale edilir, miidiirliikle ilgili olmayan evraklar iade edilir. Emlak ve
Istimlak Miidiirliigii tarafindan yiiriitiilen isler, miidiirliige gelen yazil talep ile baslar.

Gorevlerin Planlanmasi ve Yiiriitiilmesi

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

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

Bilgi Verme Yasag

Madde 12-(1) Birimlerin evrak ve dosya memurlar: gizli olmasa bile evrak ve igslemin sonucuna ait bilgi
veremezler ve basina aciklamada bulunamazlar. Bilgi alacak kisiler, bilgileri Miidiirden veya bilgi edinme
prosediirii ¢ercevesinde yetki verilen gorevliden alirlar.

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

Miidiirliik Birimleri Arasinda Isbirligi

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

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

b) Miidiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina goére dosyalandiktan sonra miidiire iletilir.

¢) Miidiir, evraklart geregi icin ilgili personele tevzi eder.

¢) Bu yonetmelikte ad1 gecen gorevlilerin miicbir sebepler hari¢ gérevlerinden ayrilmalari durumunda
gorevleri geregi uhdelerinde bulunan her tiirlii dosya, yaz1 ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalar1
bir ¢izelgeye bagli olarak, yeni gorevliye devir teslimini yapmalar1 zorunludur. Devir-teslim yapilmadan
gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

d) Calisanin 6liimii 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) Miidiirliigiin; Diger Miudiirliikler, Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyonu asagidaki gibidir:
a) Miidiirliik, belediyenin diger miidiirliikleri ile dogrudan yazigsma yapar.

b) Miidirligiin, Belediye dis1 6zel ve tlizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, Kamu Kurum ve
Kuruluslar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar; ilgili personel, Miidiir ve Bagskan
Yardimcisinin parafi, Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile yiiriitiiliir.

Gelen ve Giden Evrakla Tlgili Yapilacak islem

Madde 15-(1) Gelen ve Giden Evrakla Ilgili Yapilacak islemler asagida belirtildigi gibidir:

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

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

¢) Miidirliikk tarafindan hazirlanan belgelerde, Resmi Yazismalarda 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) Miudiirliiklerle yapilan tiim yazigmalarin birer sureti konularina gore tasnif edilerek standart dosya
planina gore saklanir.

b) Islemi biten evraklar arsive kaldirlir.

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

¢) Talep edilen demirbas ve tiikketim malzemelerinin kayit edilmesi, saklanmas1 ve stok durumlariin
takibinden miidiirliik sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Son Hiikiimler

Yonerge Cikarilmasi
Madde 17—(1) Bu yonetmelik hiikiimlerinin uygulanmasina ve Midiirliiglin yiirittigli gorevlerin
ayrintilarina iliskin olarak yonergeler ¢ikarmaya Baskanlik Makami yetkilidir.

Onceki Diizenlemelerin Iptali
Madde 18—(1) Bu Yonetmeligin yiiriirliige girmesiyle bu konudaki daha 6nce mevcut ve yiiriirliikte olan
yonetmelikler yiirtirliikten kalkar.

Yiiriirlik
Madde 19—(1) Bu yonetmelik, Korfez Belediye Meclisi tarafindan kabulii ve usuliine uygun olarak ilan1
ile yiirtirliige girer.

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

*Bu yonetmelik, Korfez Belediye Meclisinin 04.07.2023 tarih ve 98 sayili karari ile kabul edilmistir.



