T.C.
KORFEZ BELEDIYE BASKANLIGI
BIiLGI iSLEM MUDURLUGU
GOREYV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag
Madde 1- (1)Bu Yonetmeligin amaci; Korfez Belediye Baskanlig Bilgi Islem Miidiirliigii’niin
kurulus, gorev ve ¢alisma esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
Madde 2- (1)Bu Yonetmelik, Kérfez Belediye Baskanligi Bilgi Islem Miidiirliigii niin kurulus,
gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢aligsma, usul ve esaslarini 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 uygulamasinda adi gegen;
a) Baskan : Korfez Belediye Baskanin,

b) Baskan Yardimcisi : Korfez Belediyesi Bilgi Islem Miidiirliigii’ niin bagli bulundugu
Baskan Yardimcisini,
c) Baskanhk Makami : Korfez Belediyesi Baskanlik Makamini,

¢) Belediye : Korfez Belediyesini,

d) Biiro : Korfez Belediyesi Bilgi Islem Miidiirliigiine Bagli Biirolarini,
e) Biiro Sorumlusu : Korfez Belediyesi Bilgi Islem Miidiirliigiine Bagl Biiro
Sorumlularini,

f) CBS : Cografi Bilgi Sistemlerini,

g) Meclis : Korfez Belediye Baskanligi Meclisini,

g) Miidiir : Korfez Belediyesi Bilgi Islem Miidiiriinii,

h) Miidiirliik : Korfez Belediyesi Bilgi Islem Miidiirliigii'nii,

1) Personel : Korfez Belediyesi Bilgi Islem Miidiirliigii’'nde Calisan Personeli,
i) Sef : Korfez Belediyesi Bilgi Islem Miidiirliigii’ne Bagli Sefleri,

J)  Seflik : Korfez Belediyesi Bilgi Islem Miidiirliigii’ne Bagh Seflikleri,
k) Yonetmelik : Korfez Belediyesi Bilgi Islem Miidiirliigii Gorev ve Calisma

Y onetmeligini ifade eder.

IKINCI BOLUM
Kurulus, Teskilat Yapisi, Birimler ve Gorevleri

Kurulus ve Teskilat Yapisi

Madde 5- (1)Bilgi Islem Miidiirliigii 12/09/2010 tarihli ve 27697 sayili Resmi Gazetede
yayimlanarak yiiriirliige giren Belediye ve Bagl kuruluslar: ile Mahalli Idare Birlikleri norm
Kadro Ilke ve standartlarina dair Yonetmelikte degisiklik yapilmasina iliskin ydnetmelik
hiikiimleri geregince kurulmustur.



(2)Bilgi Islem Miidiirliigii, Belediye Baskani’nin mevzuatla belirlenen gorev ve yetkilerinin
kullanilmas1 i¢in gerekli c¢alismalar1 yapmakla beraber, belediye birimlerinin bilgi islem
altyapisinin kurulmasi, bakimi ve isletilmesi ile bu amagcla yapilan ihalelerin gergeklestirilmesi
ile gorevli midiirliiktiir.

Birimler

Madde 6- (1)Miidiirliik teskilat yapisi ve birimleri asagidaki gibidir:
a) Midirlik

b) Bilgi Islem Sefligi

c) Kalite ve Yonetim Sistemleri Sefligi

¢) Idari Isler Biirosu

d) Elektronik ve Haberlesme Biirosu

Miidiirliigiin Gorevleri

Madde 7- (1)Miidiirliigiin gérevleri sunlardir:

a) Mudirliigiin faaliyet konularina iligkin mevzuati takip etmek ve mevzuatin gereklerini
stiresi igerisinde yerine getirmek.

b) Midirligin diger idareler nezdinde takibi gereken is ve islemlerini yiiriitmek ve
sonuc¢landirmak.

c) Miidiirliik ¢alismalarini Stratejik plana, yillik performans programina, yatirim programina
ve miidiirliik biit¢esine uygun olarak caligsmalarini yiirlitmek.

¢) Korfez Belediyesi I¢ Kontrol Eylem Planindaki goérev ve sorumluluklarin yerine
getirilmesi i¢in gerekli caligmalar1 yapmak.

d) Miudiirliige gelen yazi ve dilekgeleri siiresi igerisinde cevaplamak. 3071 sayili kanun
geregi; dilekce yoluyla yapilan bagvurulara 30 giin icinde yazili bilgi vermek, islem safahatinin
duyurulmasi halinde alinan sonucu ayrica bildirmek.

e) Baskan ya da ilgili Bagskan Yardimcisinin bilgisi ve onayiyla, 4982 sayili Bilgi Edinme
Hakki Kanunu cergevesinde, istisnalar digindaki bilgi ve belgeleri bagvuru sahibinin bilgisine
siiresi icinde sunmak.

f) 4734 sayili Kamu ihale Kanunu kapsaminda; miidiirliigiin ihtiyac1 olan her tiirlii mal alimu,
hizmet alim1 ile yapim islerini ihale birimi ile birlikte ihale yolu ile gergeklestirmek, hak
edislerini diizenlemek, kabullerini yaparak sonuclandirmak.

g) Belediyenin miidiirliige iligkin orta ve uzun vadeli stratejilerini ve politikalarini belirlemek,
amaglarini olusturmak tizere gerekli ¢caligsmalar1 yapmak.

g) Midiirliikce yapilan islemlerin kayitlarmin tutulmasini saglamak gerektiginde bunlarin
arsivlenmesini, korunmasini ve muhafazasini saglamak.

h) Gerektiginde Belediyenin diger birimleriyle, resmi kurum ve kuruluslarla, ilgili meslek
odalariyla, ihale siirecindeki ilgililerle yazigsmalar yapmak.

1) Midiirliigiin gorev alanma giren konularla ilgili olarak; Korfez Belediyesi resmi web
sitesinde (www.korfez.bel.tr) yayinlanmak iizere diger miidirliiklerden gelen verileri
diizenlemek ve sitede yayilanmasini saglamak.

i) Belediye biinyesinde bilgi teknolojilerine iligkin altyap1 ¢alismalarini yapmak.

j) Internet ve intranet imkanlarindan belediyenin maksimum diizeyde faydalanmasini
saglamak.

k) Kurum biinyesinde E-Belediye ¢aligmalarini tamamlamak.

I) Birimlerin yazilim, donanim, program ihtiyaglari ile ilgili teknik destekte bulunmak.

m) Yedekleme sisteminin sorunsuz ¢alismasini saglamak.

n) Sistemlerin siirekliligini saglamak tizere gerekli ¢alismalar1 yapmak ve uygulamak.



0) Belediye biinyesinde bulunan fiziksel arsivin dijital ortama aktarilmasi ve arsiv verilerinin
hizl1 ve kesintisiz sekilde kurum kullanicilarinin hizmetine sunulmasini saglamak.

6) Miudirliiklerin ihtiya¢ duyduklart yazilimlarin analiz edilerek temin edilmesini saglamak.
p) Belediyenin bilgi giivenligini saglamak amaci ile gerekli tedbirleri almak.

r) Dokiimanlar1 dijital ortamda olusturmak, saklamak ve dijital imza ile sirkiilasyonu
gergeklestirilerek hizmete sunmak.

s) Cografi bilgi sistemini gelistirmek.

s) Cografi bilgi sisteminin yonetim bilgi sistemi ile entegre ¢alismasini saglamak.

t) Mevzuat geregi gerekli dokiimantasyon ve Raporlamalarin hazirlanmasi.

u) Kalite Yonetim Sistemleri dogrultusunda kurumumuzun gerekli standartlara ulastiritlmasini
saglamak.

ii) Toplam Kalite Egitimlerinin diizenlenmesini saglamak.

V) Belediye hizmet siireglerinin iyilestirmesine yonelik kiyaslama ¢aligmalar1 yapmak.

y) Miidiirliiklerin Calisma Y 6netmeliklerinin ihtiyag halinde revize edilmesini saglamak.

z) Web, giivenlik ve kapali devre kameralarin kurulumunu yapmak, yaptirmak arizalarini
gidermek ve aktif olarak ¢alismasini saglamak.

aa) Telefon santralleri, IP, sayisal telefon sistemleri ve benzer iletisim ve ag sistemlerini
kurmak, isletmek, bakim ve onarimini yapmak veya yaptirmak.

bb) Bilgi Teknolojileri ve iletisim Kurumu’ndan lisans almis isletmecilerin Belediyemiz
tasarrufundaki alanlarda haberlesme altyapilarinin tesisi ve mevcut altyapilarin kullanimina
dair taleplerini degerlendirilmek, gecis hakk: diizenlemesi ile ilgili teknik ve idari ¢aligmalari
yapmak ve gecis hakki, sistem, tesis yeri ve altyap1 kullanim s6zlesmelerinin onayini vermek.
cc) Belediyemizin yetkili oldugu ilge sinirlart igerisindeki tiim alanlarda, her tiirlii kablosuz
haberlesme sistem ve ekipmanlarina ait (Gsm Baz Istasyonu, Wi-Fi, WiMAX vb.) kurulumlari
teknik agidan degerlendirmek, ilgili belediye birimlerine teknik destek vermek.

¢¢) Akilli Bina Otomasyon Sistemlerinin kurulmasi, ilgili ekipmanlarin bakim ve onariminin
yapilmasi ve igler halde tutulmasini saglamak.

dd) Belediyemiz birimlerinin elektronik ve haberlesme sistem, cihaz (telefon, telsiz vb...) ve
hizmet alimlar ile ilgili talep ve ihtiya¢ analizi ile gerekli ¢alismalarin yapilarak birimlere
teknik destek saglanmak.

ee) Telsiz sisteminin ilave ihtiyaclara ve teknolojik yeniliklere cevap verecek sekilde
genisletilmesi, bakim ve onariminin yapilmas: ve igler halde tutulmasi, Belediyemiz telsiz
kulelerinin kamu kurumlarina ve 6zel sirketlere kullandirilmasini saglamak.

ff) Naklen Yaym Araci, Video Kiip, Uydu haberlesme v.b. Sistemlerin tesis edilmesi, bakim
ve onariminin yapilmasi ve isler halde tutulmasini saglamak.

gg) Talep edildiginde, elektronik sistemler hakkinda gelisen bilisim teknolojileri dogrultusunda
teknik destek ve rapor vermek, kurulumuna ve devreye alinmasina destekte bulunmak.

¢8) Baskanlik tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Madde 8- (1)Bilgi Islem Miidiiriiniin gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardr:

a) Bilgi Islem Miidiiriiniin Gorevleri:

1) Midirligi Baskanlik huzurunda temsil eder,

2) Miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir,

3) Calismalar1 yasal olmak kaydiyla yazili ve sozlii emirlerle yiiriitiir,

4) Midiirliigiin sevk, idare ve disiplininden sorumludur,

5) Personeli arasinda yazili gérev dagilimi yapar,

6) Midiirliigiin harcama yetkilisi ve Midiirliikte ¢alisan personelin birinci derece amiri olup,
memur personelin basar1 ve performans degerlendirmesini yapar,



7) Midirliigiin calisma usul ve esaslarini belirleyip, programlayarak, c¢alismalarin bu
programlar dogrultusunda yazil1 ve sozlii yliriitiilmesini saglar,

8) Miidiirliik Biinyesinde gdrev yapan personelin tiim is ve iglemlerinin zamaninda ve dogru
olarak yerine getirilmesini, Belediyede c¢alisan personelin 6zlik islemlerinin mevzuat
cergevesinde yiiriitiilmesini saglar,

9) Bilgi Islem Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar,

10) Uzun/orta/kisa vadeli planlamalar yapar,

11) Ust makamlarca verilecek benzeri nitelikteki diger gdrevleri yerine getirir.

b) Miidiiriin Yetkileri

1) Disiplin Amiri sifatiyla gerek goriildiigiinde miidiirliikk personeline disiplin mevzuatinin
Oongordiigi usule uyarak disiplin sorusturmasi acar ve 1. Derece disiplin amiri oldugu personele
yetkisi ¢ercevesinde olan disiplin cezalarini verir.

2) Mudiirliik personelinin ¢aligmalarini ani veya programli denectlemelerle denetler, tespit
ettigi eksikliklerin giderilmesini saglar, sorumlu personelin kusuru goriilmesi halinde gerekli
disiplin islemini yapar; denetim sonuglarini bagli bulundugu bagkan yardimcisina bildirir.

3) Miidiirliik personelinin ¢alisma performanslarini degerlendirir; yillik izinlerin kullanim
zamanlarim tespit eder ve yetkili bulundugu personelin yillik, saglik ve mazeret izinlerini
verir/verilmesini teklif eder.

4) Miudirliigi: Baskanlik makamina, belediyenin diger miidiirlikklerine, mudiirliigiin alt
birimlerine ve personeline karsi dogrudan, Belediyenin karar organlarina, kamu kurum ve
kuruluslaria, meslek kuruluslarina ve gerektiginde gercek ve tiizel kisilere kars1 ise bagkanlik
makaminin izni ve onaytyla, sahsen ya da evrak tizerindeki imzasiyla temsil eder.

5) Gergeklestirme gorevlilerini belirler ve gorevlendirir.

6) Mudiirliigiine ait ihale kararina istinaden sdzlesmeyi imzalar,

7) Alt birimlerindeki personellere yetki devreder ve gerektiginde devrettigi yetkiyi geri alir.

8) Bagkanlik Makamina; yeni alt birimler kurma, alt birimleri ayirma ya da birlestirme, alt
birimlerin adlarin1 ve fonksiyonlarini degistirme konusunu teklif eder.

9) Gerektiginde Miidiirliik personeli ile toplanti diizenler ve toplantiy1 yonetir.

10) Biitge Kanununda belirtilen sinirlarda olmak kaydiyla; gerekli durumlarda iist yonetici
onayiyla personele fazla mesai yaptirabilir.

11) Gerekli gordiigii konularda Hukuk Isleri Miidiirliigiinden baskan yardimcisi ve baskan
onayiyla goriis sorabilir.

12) Islemlerde usulsiizliik ve yolsuzlugu énlemek igin her tiirlii yasal tedbiri almaya yetkilidir.
13) Baskanlik Makaminca verilen diger yetkileri kullanir.

C) Miidiiriin Sorumluluklar::

1) Midiirligiin gorev alanina giren konularda is ve islemlerin hukuka ve belediye mevzuatina
uygun olarak yiiriitiillmesinde;

a) Belediye bagkanina ve bagl bulundugu bagkan yardimcisina,

b) Baskanin bilgisi dahilinde belediye meclisinin ilgili ihtisas komisyonlarina,

c) Gerektiginde belediye encliimenine,

¢) Denetim esnasinda Baskanlik makamini bilgilendirmek kaydiyla; Sayistaya, ilgili
bakanliklarin denetcilerine, Meclis denetim komisyonuna, i¢ denetcilere gerekli bilgi ve
belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak ulastirmaktan sorumludur.

2) Baskanlik Makamini bilgilendirmek kaydiyla; adli ya da idari inceleme ve sorusturma
asamasinda, adli ya da idari inceleme ve sorusturmayi yiirliten organlara gerekli bilgi ve
belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak ulagtirmaktan sorumludur.



3) Midiir ilgili mevzuat, Bagkanlik emir ve talimatlar1 ve belediyece ¢ikarilan yonetmelik ve
yonergelerle verilen yetkileri usuliine uygun bi¢imde kullanmaktan Baskanlik Makamina karsi
sorumludur.

Bilgi islem Sefliginin Gorevleri

Madde 9- (1)Bilgi Islem Sefliginin gorevleri asagidaki gibidir:

a) Midirliiglin gorev alanina giren konularla ilgili olarak; Korfez Belediyesi resmi web
sitesinde (www.korfez.bel.tr) yayinlanmak iizere diger miidirliiklerden gelen verileri
diizenlemek ve sitede yayinlanmasini saglamak.

b) Belediye biinyesinde bilgi teknolojilerine iliskin altyapi ¢alismalarini yapmak.

c) Internet ve intranet olanaklarindan belediyenin maksimum diizeyde faydalanmasini
saglamak.

¢) Kurum biinyesinde E-Belediye calismalarin1 tamamlamak.

d) Birimlerin yazilim, donanim, program ihtiyaglar ile ilgili teknik destekte bulunmak.

e) Yedekleme sisteminin sorunsuz ¢aligmasini saglamak.

f)  Sistemlerin siirekliligini saglamak {izere gerekli ¢aligmalari yapmak ve uygulamak.

g) Belediye biinyesinde bulunan fiziksel arsivin dijital ortama aktarilmasi ve arsiv verilerinin
hizl1 ve kesintisiz sekilde kurum kullanicilarinin hizmetine sunulmasini saglamak.

g) Midirliiklerin ihtiya¢ duyduklart yazilimlarin analiz edilerek temin edilmesini saglamak.
h) Belediyenin bilgi giivenligini saglamak amaci ile gerekli tedbirleri almak.

1) Dokiimanlar1 dijital ortamda olusturmak, saklamak ve dijital imza ile sirkiildasyonu
gerceklestirerek hizmete sunmak.

i) Cografi bilgi sistemini gelistirmek.

Jj) Cografi bilgi sisteminin yonetim bilgi sistemi ile entegre ¢alismasini saglamak.

k) Midiirliik tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Kalite ve Yonetim Sistemleri Sefliginin Gorevleri

Madde 10- (1)Kalite ve Yonetim Sistemleri Sefliginin gorevleri agagidaki gibidir:

a) Kalite Yonetim Sistemleri dogrultusunda kurumumuzun gerekli standartlara ulagtirilmasini
saglamak.

b) Kurumsal Kimligin gelistirilmesi ve iyilestirilmesi adina, Belediyemiz tarafindan hayata
gecirilen I¢ Kontrol ve Risk Ydnetimi Projesinin is ve islemlerinin saglikli yiiriitiilmesini ve
paydaslarla koordinasyonu saglamak.

c) Toplam Kalite Egitimlerinin diizenlenmesini saglamak.

¢) Belediye hizmet siireclerinin iyilestirilmesine yonelik kiyaslama ¢alismalar1 yapmak.

d) Midirliiklerin Calisma YoOnetmeliklerinin meclise havalesinden o6nce gerekli 6n
incelemeleri yapmak ve meclis onayina sunmak.

e) Midirliiklerin Calisma Yonetmeliklerinin ihtiyag halinde revize edilmesini saglamak.

f) Belediyemizin Stratejik Plani kapsaminda Midiirliige ait istenen bilgi ve belgelerin
hazirlanmasi ile ig ve iglemlerin yiiriitiilmesine katki saglamak.

g) Miidirliigiin aylik ve yillik faaliyet raporlarini hazirlamak.

g) Midiirliik tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

Idari isler Biirosunun Gérevleri

Madde 11- (1)idari Isler Biirosunun gérevleri asagida belirtildigi gibidir:

a) Miidirliige gelen evraklart kabul edip arsivlemek.

b) Miidiirlikkten giden evraklar1 zimmetleyip gerekli yerlere iletilmesini saglamak.
€) Midiirliigiin taginir mal islemlerini diizenlemek.

¢) Miidiirliik personellerinin kullandig1 demirbaslarin zimmet kontroliinii yapmak.



d) Satin alma islemlerini baslatip, gerekli dokiimantasyonu hazirlayarak fatura takibini
saglamak ve arsivlemek.

e) Midiirliigiin taraf oldugu sézlesmelerin kurumumuz i¢in en uygun sekilde hazirlamak.

f) 5018 sayili kanun ve Mahalli Idareler Harcama Yonetmeligi geregince Bilgi Islem
Midiirliigiine ait biitge hazirlanmasi, hizmet, yapim ve ihale siire¢lerine iliskin is ve islemleri
yapmak, 6deme belgelerini hazirlamak.

g) Miudiirliik tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

Elektronik ve Haberlesme Biirosunun Gorevleri

Madde 12- (1)Elektronik ve Haberlesme Biirosunun goérevleri asagida belirtildigi gibidir:

a) Web, giivenlik ve kapali devre kameralarin kurulumunu yapmak, yaptirmak arizalarini
gidermek ve aktif olarak ¢calismasini saglamak.

b) Telefon santralleri, IP, sayisal telefon sistemleri ve benzer iletisim ve ag sistemlerini
kurmak, isletmek, bakim ve onarimini yapmak veya yaptirmak.

¢) Bilgi Teknolojileri ve iletisim Kurumu’ndan lisans almis isletmecilerin Belediyemiz
tasarrufundaki alanlarda haberlesme altyapilarinin tesisi ve mevcut altyapilarin kullanimina
dair taleplerini degerlendirilmek, gecis hakki diizenlemesi ile ilgili teknik ve idari ¢aligmalari
yapmak ve gecis hakki, sistem, tesis yeri ve altyap1 kullanim sdzlesmelerinin onayini vermek.
¢) Belediyemizin yetkili oldugu ilge sinirlart igerisindeki tiim alanlarda, her tiirlii kablosuz
haberlesme sistem ve ekipmanlarina ait (Gsm Baz Istasyonu, Wi-Fi, WiMAX vb.) kurulumlari
teknik acidan degerlendirmek, ilgili belediye birimlerine teknik destek vermek.

d) Akilli Bina Otomasyon Sistemlerinin kurulmasi, ilgili ekipmanlarin bakim ve onariminin
yapilmasi ve igler halde tutulmasini saglamak.

e) Belediyemiz birimlerinin elektronik ve haberlesme sistem, cihaz (telefon, telsiz vb...) ve
hizmet alimlar ile ilgili talep ve ihtiya¢ analizi ile gerekli ¢alismalarin yapilarak birimlere
teknik destek saglanmak.

f) Telsiz sisteminin ilave ihtiyaglara ve teknolojik yeniliklere cevap verecek sekilde
genisletilmesi, bakim ve onariminin yapilmasi ve isler halde tutulmasi, Belediyemiz telsiz
kulelerinin kamu kurumlaria ve 6zel sirketlere kullandirilmasini saglamak.

g) Naklen Yayin Araci, Video Kiip, Uydu haberlesme v.b. Sistemlerin tesis edilmesi, bakim
ve onariminin yapilmasi ve isler halde tutulmasini saglamak.

g) Talep edildiginde, elektronik sistemler hakkinda gelisen bilisim teknolojileri dogrultusunda
teknik destek ve rapor vermek, kurulumuna ve devreye alinmasina destekte bulunmak.

h) Midiirliik tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

UCUNCU BOLUM
Miidiirliigiin Calisma Diizeni

Géorevlerin Icrast

Madde 13- (1)Gorevlerin icrasi su esaslara gore yiirtitiilecektir;

a) Mudirligi 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. lgili Baskan yardimcisi tarafindan Bilgi Islem
Miidiirliigiine havale edilir. Bilgi Islem Miidiirliigii tarafindan yiiriitiilen isler, Miidiirliige gelen
yazili talep ile baslar.



Gorevlerin Planlamasi ve Yiiriitiilmesi

Madde 14- (1)Miidiirliikteki is ve islemler Midiir tarafindan planlanir.

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

Bilgi Verme Yasagi

Madde 15- (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 ¢ergcevesinde yetki verilen gorevliden alirlar.

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

Miidiirliik Birimleri Arasinda Isbirligi

Madde 16- (1)Midiirliik dahilinde calisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon su sekilde
yiriitilecektir:

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

b) Midirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gore dosyalandiktan sonra miidiire
iletilir.

C) Miudiir, evraklar1 geregi i¢in ilgili personele tevzi eder.

¢) Bu yonetmelikte adi gegen gorevlilerin miicbir sebepler hari¢ gorevlerinden ayrilmalar
durumunda gorevleri geregi uhdelerinde bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti
altinda bulunan esyalar bir ¢izelgeye bagli 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
hazirlayacag bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger Birim, Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon

Madde 17- (1)Mudiirligiin, diger midirliikler, kurum ve kuruluslarla koordinasyonu su
sekilde saglanacaktir:

a) Mudiirliik, belediyenin diger mudiirliikleri ile dogrudan yazigma yapar.

b) Midirligin, Belediye disi1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, Kamu
Kurum ve Kuruluslar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar, ilgili personel,
Midiir ve Baskan Yardimcisinin parafi, Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Baskan
Yardimcisinin imzast ile yiiriitiiliir.

Gelen ve Giden Evrakla flgili Yapilacak Islem

Madde 18- (1)Miidiirliigiin gelen ve giden evraklari su sekilde yiiriitiilecektir:

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

b) Midirliige gelen ve giden evrak siireli ise, geciktirilmeden siiresi iginde cevaplanmasi
miidiir tarafindan saglanir.

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

Arsivleme ve Dosyalama

Madde 19- (1)Midiirliik igerisinde fiziksel ve dijital arsivleme ile ilgili yapilacak islemler su
sekilde yiiriitiilecektir:

a) Mudiirliiklerle yapilan tim yazismalarin birer sureti konularna gore tasnif edilerek
standart dosya planina gore saklanir.

b) Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.



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

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

DORDUNCU BOLUM
Son Hiikiimler

Yonerge Cikarilmasi
Madde 20- (1)Bu yonetmelik hiikiimlerinin uygulanmasma ve Midirligin yirittigi
gorevlerin ayrintilarina iligskin olarak yonergeler ¢ikarmaya Bagkanlik Makami yetkilidir.

Onceki Diizenlemelerin Iptali
Madde 21- (1)Bu Yonetmeligin yiirtrliige girmesiyle bu konudaki daha 6nce mevcut ve
yiirlirliikkte olan yonetmelikler yiiriirliikten kalkar.

Yiirirlik
Madde 22- (1)Bu yonetmelik, Korfez Belediye Meclisi tarafindan kabulii ve usuliine uygun

olarak ilani ile yiiriirliige girer.

Yiiriitme
Madde 23- (1)Bu yonetmelik hiikiimlerini, Korfez Belediye Bagkani ve ilgili Miidiir yiiriitiir.

*Bu yonetmelik, Korfez Belediye Meclisinin 07.11.2023 tarih ve 130 sayih karari ile kabul edilmistir.



