T.C.
KORFEZ BELEDIYE BASKANLIGI
YAZI iSLERI MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanmimlar

Amac
Madde 1-(1)Bu Y&netmeligin amaci; Korfez Belediye Baskanlig1, Yazi Isleri Miidiirliigii niin
gorev ve caligma esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
Madde 2-(1)Bu yonetmelik, Korfez Belediye Baskanligi, Yazi Isleri 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.

Tammlar
Madde 4-(1)Bu Yonetmeligin uygulanmasinda adi gegen;

a) Belediye: Korfez Belediyesini,

b) Baskan: Korfez Belediye Baskanini,

¢) Baskan Yardimcisi: Korfez Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigiiniin bagli bulundugu Baskan
Yardimcisini,

¢) Bagskanhk Makami: Korfez Belediyesi Baskanlik Makamini,

d) Meclis: Korfez Belediyesi Meclisini,

e) Meclis Kalemi: Korfez Belediyesi Meclis Kalemini,

f) Enciimen: Korfez Belediyesi Enciimenini,

g) Enciimen Kalemi: Korfez Belediyesi Enciimen Kalemini,

8) Miidiir: Korfez Belediyesi Yazi Isleri Miidiiriinii,

h) Miidiirliik: Korfez Belediyesi Yaz1 Isleri Miidiirliigiinii,

1) Sef: Korfez Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigiine Bagl Sefleri,

i) Seflik: Korfez Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigiine Bagh Seflikleri,

j) Birim: Korfez Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigiine Baglh Birimlerini,

k) Birim Sorumlusu: Koérfez Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigiine Bagli Birim Sorumlularini,
1) Servis: Korfez Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigiine Bagl Servisi,

m) Personel: Korfez Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigiinde Calisan Personeli,

n) Yonetmelik: Korfez Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigii Gorev ve Calisma Y dnetmeligini
ifade eder.



IKINCi BOLUM
Birimler ve Gorevleri

Birimler
Madde 5- (1)Midiirliik teskilat yapis1 ve birimleri asagidaki gibidir:

a)Miidiirliik

b)Yaz isleri ve Kararlar Sefligi
-Kalem Servisi

-Meclis Kalemi

-Enciimen Kalemi

¢) Genel Evrak Sefligi

¢) Arsiv Servisi

d)Evlendirme Memurlugu

Miidiirliigiin Gorevleri:

Madde 6- (1)Midiirliigiin gorevleri agsagida belirtildigi gibidir:

a) Miidiirliigiin gorev alan1 dahilinde bulunan gorevleri yerine getirmek.

b) Midiirlige gelen evraklarin ilgili personele havalesi yapildiktan sonra bilgi verilmesi,
Miidiirliigiimiiziin Resmi Kurum ve Kuruluglara-Belediye i¢i yazismalarini yapmak.

¢) Avans, Fatura islemleri ile ilgili Satin alma ve Tasinir Mal Yonetmeligine ait belge ve
O0deme evraklarini hazirlayarak, Mali Hizmetler Miidiirliigline gondermek.

¢) Midiirlige ait Aylik/Yillik Faaliyet Raporlarin1 hazirlamak.

d) Midiirliik bilinyesindeki tiim Personelin (evlenme, dogum, 6lim, yillik ve idari izin)
kontrol ve takibini yapmak ozliik isleri (izin/rapor ) ile ilgili yazigmalar1 yaparak ilgili
midiirliiklere gondermek.

e) Midiirliigiimiizce yapilan tiim yazigmalar i¢in yeni dosya olusturmak ve dosyalar1 standart
dosya planina gore diizenlemek, islemi biten evraklari arsive kaldirmak.

f) Midirliigiimiiziin tiim demirbas/malzeme kayit ve tutanak islemlerini diizenlemek,
kirtasiye malzeme ihtiyaglarinin karsilanmasini saglamak.

g) Biirodan ayrilacak veya gorev yeri degisecek olan personelin zimmetinde bulunan tasinir
mal, is ve evraklar1 miisterek bir zabit ile teslimini saglamak.

) Miidiirliigiin Stratejik Plan, Biitge ve I¢ Kontrol islemlerini yapmak, kayitlarn digital
ortama veri giriglerinin yapilmasini saglamak ve izlemek.

h) Miidiirliigiin Kisisel Verileri Koruma Kanunu ile ilgili islemlerini yiiriitmek.

1) Miilkiye Miifettisleri tarafindan hazirlanan layihadaki tespitleri ilgili miidiirliiklere
gondererek, cevaplanmasini saglamak ve takibini yapmak.

i) Belediye Baskaninin, Meclis iiyelerinin ve Miidirliigiimiizdeki memur personelin mal
bildirimlerinin yazigmalarinin takibini yapmak, ilgili yerlere iletilmesini saglamak.

j) Se¢im doneminde Baskan ve Meclis tiyelerinin TBB tiyeligi veri girislerini yapmak; Kimlik
kartlari,arag kartlar1 ve meclis iiyesi rozetlerinin hazirlanip dagitiminin takibini yapmak.

k) Gelen giden yazilarin, dosyalarin ve diger belgelerin kayit, havale ve dosyalama islemleri
ve kontroliinii yiirtitmek. Birime gelen belgelerin dnceki belgeler ve dosyalar ile baglantisini
kurmak.

I) Resmi Kurum ve Kuruluglardan gelen yazilar1 mahiyetine gore ilgili miidiirliiklere
gonderilmesini saglamak, yazigsma iglerini yapmak.

m) Miidiirliigiin tasinirlarinda kayith esyalari korumak, sene sonu dokiimi ve sayimini
yapmak.

n) Her tiirlii genelge, teblig, yonetmelik ve Bagkanlik emirlerini personele duyurmak.



0) Evlendirme memurlarinin hafta sonu ¢alismalarina ait izin giinlerini diizenlemek ve nikah
yerlerine gidilecek arag talep islemlerini yapmak.

0) Evlendirme Memurlugunun Tiirk bayragi, aile ciizdani, evlendirme kiitiigii,bagvuru dosyasi
vb. ihtiyaglariin teminini saglamak édeme evraklarini hazirlamak.

p) Genel Evrak Sefliginin ( posta pulu,KEP,UETS vb.)ihtiyaglarinin 6deme islemlerini ve
yazigmalarini yapmak, miidiirliigiin dig kurum posta islemlerini yapmak.

r) Miidiirliigiin Biit¢esini hazirlamak ve onaylanan biit¢enin kontroliinii saglamak.

s) Tasiirlarin giris ve ¢ikisina iligkin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve taginir mal yonetim hesap cetvellerinin istenilmesi halinde tasmir kontrol
gorevlisine gondermek.

s) Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasinirlar: ilgililere teslim etmek.
Hurdaya ayrilan taginirlarin hurda islemlerini yapmak.

t) Midiirliglimiizde gérev yapan stajyer 6grencilerin is ve islemlerinin takibini yapmak.

u) Kullanilmasina ve muhafazasina liizum goriilmeyen dosyalar i¢in birimlere yazi yazmak.
ii) Arsiv Servisinde ayiklama ve imha edilecek evraklara karar verildikten sonra, T.C.
Cumhurbagskanligr Devlet Arsivleri Bagskanlifina ve ilgili yerlere yazismalar yapmak.

v) Miidiirliigiin Is Saglig1 ve Giivenligi is ve islemlerini takip etmek.

y) 5393 Sayili Belediye Kanununun Belediye Meclisine yiikledigi sorumluluklarin yerine
getirilmesinde koordinasyon gorevi yapmak.

z) Belediye Meclisinin caligmalart ile ilgili tiim is ve islemleri takip etmek, Meclis
toplantilarinin  “Belediye Meclisi Calisma Yonetmeligi” hiikiimlerine uygun sekilde
yiiriitiilmesi ve kayda alinmasini saglamak.

aa) Baskanin havalesi ile Miudiirliiklerden gelen teklif yazilarina gére Meclisin giindemini
hazirlamak. Meclis gliindemini Bagkanin onayina sunmak ve siiresi i¢erisinde ilan edilmesini
saglamak.

bb) Meclis iiyelerine meclis glindemini ve agiklamali giindemi gerektiginde yapilacak meclis
toplantisinin giindemine gore ek bilgileri kurumsal mail adreslerine siiresi igerisinde e-mail
olarak gondererek, sms mesaji ile bildirilmesini saglamak.

cc) Meclis glindemini ve karar 6zetlerini Belediyenin web sayfasinda ilan ederek, Zabita ilan
tahtasina asilmak suretiyle yaymlanmasini saglamak, ayrica meclis giindemi ilan tutanagi
hazirlamak.

¢¢) Belediye Kanunu ve diger kanunlara gore meclise gonderilen evraklarin, takip islemlerini
kanunlarda belirtilen sekil ve kosullara uygun olarak, siiresi icerisinde sonuglandirilmasini
saglamak.

dd) Meclis toplanti tutanaklarmi tutmak ve tutanak, meclis kararlar1 ve karar 6zetinin
yazilimini saglamak, imza takibini yapmak, meclis karar 6zet defterini yazmak.

ee) Meclis liyelerinin, meclis toplantilarina gelip gelmediklerini belirlemek amaciyla her
birlesim i¢in, iizerinde toplant: tarihi ile meclis iiyelerinin isim ve imzalari bulunan hazirun
listelerini olusturmak, meclis tiyelerine toplant1 girisinde imzalatmak ve olusturulan bu listeler
ile ayrica ilgili Miidiirliikklerden gelen ihtisas komisyonlarinin toplantilarina ait huzur
haklarinin 6denmesi i¢in puantaj olusturarak Meclis Uyesi Huzur Haklarinin édenmesi igin,
iist yaziyla birlikte insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiine génderilmesini saglamak.

ff) Meclis toplantilarinin yapilabilmesi i¢in, toplant1 sirasinda ihtiya¢ duyulabilecek her tiirlii
malzemeyi toplant1 salonuna gotiirmek, meclis salonu ve gorevlilerinin organizesini yapmak
ve toplantilarin saglikli bir sekilde ger¢eklesmesini saglamak.

gg) Meclis isleyisinin, gorlismelerinin, karar alma sekil ve yontemlerinin kanun ve yonetmelik
hiikiimleri dahilinde yapilmasini saglamak.

88) Mecliste ihtisas Komisyonlara havale edilen evraklar ilgili miidiirliiklere iist yaz1 ile
gondererek, ilgili komisyonlarin miidiirliik tarafindan toplanarak rapor olusturmalarini
saglamak.



hh) Kesinlesen meclis kararlarin1 en ge¢ yedi giin igerisinde mahallin en biiylik miilki idare
amirine onaylanmak {iizere gonderilmesi ve onaydan sonra kararlarin geregi i¢in ilgili
miidiirliiklere gbndermek.

1) Miilki idare amiri tarafindan teslim alinan kararlarin son sayfasina teslim aldigi tarih ve
kayit numarasi yazildiktan sonra kararlarin bir suretini teslim almak, ilgili personel tarafindan
Meclis Kararlar1 Zimmet Defterine teslim aldigina dair imzalanmasini saglamak.

ii) Meclis toplant1 tutanagi, karar Ozeti ve toplantida alinan kararlar1 meclis iiyelerinin
kurumsal mail adreslerine gondererek, sms mesaji ile bildirilmesini saglamak.

jJ) Meclis toplantisinda karar1 alinan komisyon raporlarint belediyenin web sayfasinda ilan
etmek ve Meclis Komisyon Raporu Ilan Tutanag: hazirlamak.

kk) Meclis toplantilarinin evraklarimi diizenli olarak asil ve suret klasorii olarak kayit ve
arsivleme islemlerini yapmak.

II) Meclis tiyelerince, Meclis Baskanligina verilen soru dnergelerinin ilgili miidiirliige cevap
verilmek iizere gonderilmesi ve gelen yanitlarin 6nerge sahibine iletilmesini saglamak.

mm) Meclis karari ile iiye olunan Birliklerin yazismalarini yapmak.

nn) Isbu yonetmelikte hiikiimleri bulunmayan hallerde Yazi isleri Miidiirliigiinii ilgilendiren
yiirtirliikteki mevzuat hiikiimlerine gore ¢aligmalar yapmak ve yiiriitmek.

00) Belediye Enclimeni, haftada birden az olmamak iizere 6nceden belirlenen giin ve saatte
toplanmasini saglamak.

00) Yazi Isleri Miidiirliigii mahiyetinde ¢alisan personeller aracilig1 ile enciimenin calisma
kosullarin1 ve karar alinmasini saglamak.

pp) Miidiirliiklerin, Enclimende goriisiillmek iizere Baskanlik Makaminca havale olunan
tekliflerini teslim almak.

rr) Giindem konularimi1 anlasilir bir dille, agcik ve 6z olarak yazmak, hazirlanan giindemi
cogaltarak Enclimen iiyelerine dagitimini yapmak.

ss) Enciimen toplantilarinda ihtiya¢ duyulabilecek her tiirlii malzemeyi toplanti salonunda
hazir bulundurmak.

ss) Enclimene gonderilen yazilarda silinti, kazint1 olmamasina dikkat etmek ve bir hafta i¢inde
goriistilerek karara baglanmasini saglamak.

tt) Enclimen kararlarini1 yazmak, enciimen iiyelerine imzalatmak, varsa karara muhalif kalan
iiyelerin muhalefet gerekgelerinin karara ve karar defterine yazilarak imza islemleri
tamamlanan kararlar siiresi i¢erisinde ilgili miidiirliiklere géndermek.

uu) Enciimence, usul ve esas yoniinden uygun goriilmeyen evraklart midiirliigiine iade
etmek.

iili) Enciimence alinan kararlari, karar defterine yazmak, karar defterinin Enciimen baskan ve
iiyeleri tarafindan imzalanmasini saglamak.

vv) Enclimen giindemi, karar asil ve suretlerini, zabit evraklarinin bir suretini teklif ve ekleri
ile birlikte dosyalayarak arsivde muhafaza etmek.

yy) Her ayin sonunda, enciimen iiyelerinin huzur hakki listesini hazirlayip, Insan Kaynaklari
ve Egitim Miidiirliigiine {ist yaz1 ile gondermek.

zz) Enclimen kararlar ile alakali gelen yazilara cevap vermek ve arsivlemesini yapmak.

aaa) Belediye Enclimeni ¢alismalari ile ilgili tiim is ve islemleri takip etmek.

bbb) isbu yénetmelikte hiikiimleri bulunmayan hallerde Yazi Isleri Miidiirliigiinii ilgilendiren
yiiriirliikteki mevzuat hiikiimlerine gore ¢alismalar yapmak ve yiirtitmek.

ccc) Belediye Bagkanligimiza bagl Miidiirliiklerin; tiizel kisiler, kurum kurulus ve sahislar ile
yapilan her tirli (posta, kargo, kep ve uets vb.) dis yazismalar sonucu gelen ve giden
evraklarin; ekonomik, dogru ve hizli bir sekilde tasnif ve dagitimini tek elden evrak kayit
numarasi vererek kayit altina almak ve ilgili yerlere zamaninda fiziksel ya da elektronik
olarak ulagimini saglamak.



¢ce) Pul alimini saglamak. KEP ve UETS hesabinda yeterli bakiyenin olup olmadigini kontrol
etmek.

ddd) Gizlilik dereceli yazilarin sadece miidiir tarafindan agildiktan sonra havalesinin
yapilmasini saglamak.

eee) Fiziksel olarak giden evraklari, zimmet defterine kayit ettirerek ulasacagi kurum ve
kuruluslara titizlikle teslim edilmesini saglamak.

fff) Posta ile gonderilecek olan evraklarin islemlerini yaparak, kisa siirede PTT’ye
gonderilmesini saglamak.

ggg) Belediyemize iade edilen iadeli taahhiitlii ve tebligat alindilarinin ilgili makam ve
midiirliiklere ulastirilmasini saglamak.

855) Bilgi Islem Miidiirliigii ile koordinasyon halinde; Belediyemize gelen evrak ile
Belediyemizden giden evrakin kayitlarinin, Belediyemizce kullanilan yazilim programina
uygun olarak elektronik ortamda tutulmasini saglamak.

hhh) Postalanacak fiziksel evraklar, bes isgiinli icerisinde Genel Evrak Sefligine teslim
edilmediginde, besinci giinlin sonunda birimine Elektronik olarak iade etmek.

m) Is ve islemlerini yiiriitirken 6698 sayil1 Kisisel verileri Koruma Kanununa uygun sekilde
davranmak.

iii) Dilekce ile talepte bulunan vatandaslarin ve Saysis-Birim Istek Modiiliinden evrak
talebinde bulunan Miidiirliiklerin talep etmis olduklari cesitli konulardaki geriye doniik
evraklarin en hizli sekilde sonuglandirmak ve talep edilen dosyalarin islem bittikten sonra
arsive geri tesliminin saglanmasi.

jil Sistemde aksaklik ¢ikmamasi i¢in yonetmeliklere uygun olarak gerekli diizenlemeleri
yapmak,

kkk) Miidiirliiklerden gelen saklama siiresi dolmus olan arsivlik dosyalar1 devir teslim
tutanagi ile teslim almak korumak ve saklamak.

Ill) Saklanmasina gerek kalmayan dosyalarin ayiklama ve imhasi ile ilgili islemleri yliriitmek.

mmm) Kullanilmasina ve muhafazasina liizum goriilmeyen arsiv malzemelerini ayiklama ve
imha islemleri i¢in, Belediye Bagkanligi’nin onay1 ile “Kurum Arsivi Ayiklama ve imha
Komisyonu” kurulmasini saglamak.

nnn) Ayiklama ve imha Komisyonlarinca, ayiklanan ve imhasina karar verilen malzeme,
ozeliklerine gore, birimi, yili, mahiyeti, aidiyeti, aidiyet igerisindeki tarih, sira numarasi, imha
edilecegi yil dosya plani esas olmak lizere ayrimini yaparak tasnif etmek, imha edilecek
malzemelerin tutanagini olusturmak.

000) Imha Envanter Formlari, ayiklama ve imha komisyonlarmin baskan ve iiyeleri tarafindan
imzalanmasii saglamak, imha edilecek evraklarin yer aldigi Imha Envanter Formlarmin
diizenlenerek T.C. Cumhurbagkanligi Devlet Arsivleri Baskanligina iletilerek uygunluk
goriisli almak.

6606) Evraklar iizerinde Ayiklama ve Imha Komisyonunun yapmis oldugu ayiklama
neticesinde muhafazasina lizum goriilmeyerek imhasma karar verilen evraklar icin T.C.
Cumhurbagkanligi Devlet Arsivleri Baskanligindan alinan uygunluk goriisiinden sonra Korfez
Belediyesi Bagkanlik Makamindan imhasina karar verilen evraklarin imha edilmesi i¢in olur
almak.

ppp) imha i¢in olur alian malzemeleri geri déniisiim firmasinda tutanak diizenlenerek imha
edilmesini saglamak.

rrr) Kullanma imkan1 bulunan klasor ve dosyalar1 ayirmak.

sss) Kurum arsivinde bekleme siiresi dolmus Meclis ve Encliimen kararlarinin T.C.
Cumhurbagkanlig1 Devlet Arsivleri Bagkanligina teslim etmek.

$$s) Arsive gelen dosyalarin saysis programi ile yedeklenmesini saglamak.

ttt) Yasa geregi Baskana gorev olarak verilen resmi nikah iglemlerinin Baskanin onayi ile
gorevlendirecegi Evlendirme Memuru araciligi ile yapilmasini saglamak.



uuu) Evlenmek isteyenlerin evlenmeye dair miiracaatlarmi kabul etmek.

iiliti) Mevzuatin 6ngordiigi sekilde evlenme dosyasini hazirlamak.

vvv) Aile ciizdani diizenleyip vermek.

yyy) Belediye Bagkani adina vekaleten nikah akdini gerceklestirmek.

zzz) Basvuruda bulunan kisilerin evlenme engelinin olup olmadigmin niifus Midiirligi
sisteminden kontroliinii saglamak ve evlenme ehliyet belgesi ¢iktisinin dosya i¢inde muhafaza
etmek.

aaaa) Belirlenen nikah giiniinde nikah akdini gerceklestirmek.

bbbb) Evlenen giftler i¢in evlenme ciizdaninin hazirlanmasini saglamak.

ccee) Evlenme akdini gergeklestirdikten sonra Icisleri Bakanligit EBYS sistemi iizerinden
evlenen ciftlerin tescilini gergeklestirmek ve tescil evrakini saklayip muhafaza etmek.

ceee) Denetimler esnasinda ilge Niifus Miidiirliigii ve il Niifus Miidiirliigii yetkililerine gerekli
kolayligin gosterilmesini ve bu yetkililerce istenen kiitiik, dosya ve belgelerin denetime hazir
halde bulundurulmasini saglamak.

dddd) Evlilik igslemleri kabul edilen ve nikahlarin1 il¢e disinda kiydirmak isteyen ¢iftlere izin
belgesi tanzim etmek.

eeee) Ilge smirlar1 disindan izin belgesi ile gelen nikah miiracaatlarina nikah giinii vermek.
fffff) {lgili kayitlarin tutulmasini, saklanmasini saglamak.

gggg) Bagkanlik tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Yaz Isleri ve Karglrlar Sefliginin Gorevleri:
Madde 7- (1)Yaz1 Isleri ve Kararlar Sefligi gorevleri asagidaki gibidir:

1-Kalem Servisi Gorevleri:

a) Midiirliige gelen evraklarin ilgili personele havalesi yapildiktan sonra bilgi verilmesi,
Midiirliglimiiziin Resmi Kurum ve Kuruluslara-Belediye i¢i yazigmalarini yapmak.

b) Avans, Fatura islemleri ile ilgili Satin alma ve Tagmir Mal Yonetmeligine ait belge ve
Odeme evraklarin1 hazirlayarak, Mali Hizmetler Miidiirliigline gondermek.

¢) Miidiirliige ait Aylik/Y1llik Faaliyet Raporlarini hazirlamak.

¢) Miidiirliik blinyesindeki tiim Personelin (evlenme ,dogum, 6liim, yillik ve idari izin) kontrol
ve takibini yapmak 6zliik isleri (izin/rapor ) ile ilgili yazismalar1 yaparak ilgili miidiirliiklere
gondermek.

d) Miidiirliigiimiizce yapilan tiim yazigmalar i¢in yeni dosya olusturmak ve dosyalar1 standart
dosya planina gore diizenlemek, islemi biten evraklari arsive kaldirmak.

e) Miidiirliiglimiiziin tim demirbag/malzeme kayit ve tutanak islemlerini diizenlemek,
kirtasiye malzeme ihtiyaglarinin karsilanmasini saglamak.

f) Biirodan ayrilacak veya gorev yeri degisecek olan personelin zimmetinde bulunan tasinir
mal, is ve evraklart miisterek bir zabit ile teslimini saglamak.

g) Miidiirliigiin Stratejik Plan, Biitce ve I¢ Kontrol islemlerini yapmak, kayitlarin dijital
ortama veri girislerinin yapilmasini saglamak ve izlemek.

g) Miidiirliigiin Kisisel Verileri Koruma Kanunu ile ilgili islemlerini yiiriitmek.

h) Miilkiye Miifettisleri tarafindan hazirlanan layihadaki tespitleri ilgili midiirliiklere
gondererek, cevaplanmasini saglamak ve takibini yapmak.

1) Belediye Baskaninin,Meclis iiyelerinin ve Midiirliiglimiizdeki memur personelin mal
bildirimlerinin yazismalarinin takibini yapmalk, ilgili yerlere iletilmesini saglamak.

i) Se¢cim doneminde Bagkan ve Meclis tiyelerinin TBB {iiyeligi veri girislerini yapmak; Kimlik
kartlari,ara¢ kartlar1 ve meclis tiyesi rozetlerinin hazirlanip dagitiminin takibini yapmak.



j) Gelen giden yazilarin, dosyalarin ve diger belgelerin kayit, havale ve dosyalama islemleri
ve kontroliinii yiiriitmek. Birime gelen belgelerin 6nceki belgeler ve dosyalar ile baglantisini
kurmak.

k) Resmi Kurum ve Kuruluslardan gelen yazilari mahiyetine gore ilgili miidiirliiklere
gonderilmesini saglamak,yazigma islerini yapmak.

1) Midiirliigiin tasmirlarinda kayith esyalar1 korumak, sene sonu dokiimii ve sayimini
yapmak.

m) Her tiirlii genelge, teblig, yonetmelik ve Bagkanlik emirlerini personele duyurmak.

n) Evlendirme memurlarinin hafta sonu ¢aligsmalarina ait izin gilinlerini diizenlemek ve nikah
yerlerine gidilecek arag talep islemlerini yapmak.

0) Evlendirme Memurlugunun Tiirk bayragi, aile ciizdani, evlendirme kiitiigli, basvuru
dosyasi vb. ihtiyaglarinin teminini saglamak 6deme evraklarini hazirlamak.

0) Genel Evrak Sefliginin ( posta pulu, KEP, UETS vb.)ihtiya¢larinin 6deme islemlerini ve
yazigmalarini yapmak, miidiirliigiin dig kurum posta islemlerini yapmak.

p) Midiirliigiin Biit¢esini hazirlamak ve onaylanan biitcenin kontroliinii saglamak.

r) Tasmirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve taginir mal yonetim hesap cetvellerinin istenilmesi halinde tasinir kontrol
gorevlisine gondermek.

s) Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasinirlar: ilgililere teslim etmek.
Hurdaya ayrilan taginirlarin hurda islemlerini yapmak.

s) Miidiirliiglimiizde gorev yapan stajyer 6grencilerin is ve islemlerinin takibini yapmak.

t) Kullanilmasina ve muhafazasina liizum goriilmeyen dosyalar i¢in birimlere yazi yazmak.

u) Arsiv Servisinde ayiklama ve imha edilecek evraklara karar verildikten sonra, T.C.
Cumhurbagskanligr Devlet Arsivleri Bagskanligina ve ilgili yerlere yazismalar yapmak.

ii) Miidiirliigiin Is Saglig: ve Giivenligi is ve islemlerini takip etmek.

v) Miidiirliik tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

2-Meclis Kaleminin Gorevleri:

a) 5393 Sayili Belediye Kanununun Belediye Meclisine yiikledigi sorumluluklarin yerine
getirilmesinde koordinasyon gorevi yapmak.

b) Belediye Meclisinin ¢alismalart ile ilgili tim is ve islemleri takip etmek, Meclis
toplantilarinin ~ “Belediye Meclisi Calisma Yonetmeligi” hiikiimlerine uygun sekilde
yiiriitiilmesi ve kayda alinmasini saglamak.

¢) Baskanin havalesi ile Miidiirliiklerden gelen teklif yazilarina gére Meclisin glindemini
hazirlamak. Meclis giindemini Baskanin onayina sunmak ve siiresi igerisinde ilan edilmesini
saglamak.

¢) Meclis iiyelerine meclis glindemini ve agiklamali giindemi gerektiginde yapilacak meclis
toplantisinin giindemine gore ek bilgileri kurumsal mail adreslerine siiresi igerisinde e-mail
olarak gondererek, sms mesaj1 ile bildirilmesini saglamak.

d) Meclis glindemini ve karar 6zetlerini Belediyenin web sayfasinda ilan ederek, Zabita ilan
tahtasina asilmak suretiyle yayinlanmasini saglamak, ayrica meclis glindemi ilan tutanag:
hazirlamak.

e) Belediye Kanunu ve diger kanunlara gére meclise gonderilen evraklarin, takip islemlerini
kanunlarda belirtilen sekil ve kosullara uygun olarak, siiresi icerisinde sonuglandirilmasini
saglamak.

f) Meclis toplant1 tutanaklarii tutmak ve tutanak, meclis kararlar ve karar 6zetinin yazilimini
saglamak, imza takibini yapmak, meclis karar 6zet defterini yazmak.

g) Meclis tliyelerinin, meclis toplantilarina gelip gelmediklerini belirlemek amaciyla her
birlesim i¢in, lizerinde toplant: tarihi ile meclis {iyelerinin isim ve imzalar1 bulunan hazirun
listelerini olusturmak, meclis {iyelerine toplanti girisinde imzalatmak ve olusturulan bu listeler



ile ayrica ilgili Midiirliiklerden gelen ihtisas komisyonlarmin toplantilarina ait huzur
haklarinin édenmesi i¢in puantaj olusturarak Meclis Uyesi Huzur Haklarinin 6denmesi igin,
iist yaziyla birlikte Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiine gonderilmesini saglamak.

g) Meclis toplantilarinin yapilabilmesi i¢in, toplanti sirasinda ihtiya¢ duyulabilecek her tiirlii
malzemeyi toplant1 salonuna gotiirmek, meclis salonu ve gorevlilerinin organizesini yapmak
ve toplantilarin saglikli bir sekilde gerceklesmesini saglamak.

h) Meclis isleyisinin, goriismelerinin, karar alma sekil ve yontemlerinin kanun ve yonetmelik
hiikiimleri dahilinde yapilmasini saglamak.

1) Mecliste Ihtisas Komisyonlarina havale edilen evraklar: ilgili miidiirliiklere iist yazi ile
gondererek, ilgili komisyonlarin miidiirliik tarafindan toplanarak rapor olusturmalarimni
saglamak.

i) Kesinlesen meclis kararlarin1 en ge¢ yedi giin igerisinde mahallin en biiyiik miilki idare
amirine onaylanmak {izere gonderilmesi ve onaydan sonra kararlarin geregi i¢in ilgili
midiirliiklere gondermek.

j) Miilki idare amiri tarafindan teslim alinan kararlarin son sayfasina teslim aldig1 tarih ve
kayit numarasi yazildiktan sonra kararlarin bir suretini teslim almak, ilgili personel tarafindan
Meclis Kararlar1 Zimmet Defterine teslim aldigina dair imzalanmasini saglamak.

k) Meclis toplant1 tutanagi, karar Ozeti ve toplantida alinan kararlari meclis iiyelerinin
kurumsal mail adreslerine gondererek, sms mesaji ile bildirilmesini saglamak.

1) Meclis toplantisinda karar1 alinan komisyon raporlarini belediyenin web sayfasinda ilan
etmek ve Meclis Komisyon Raporu Ilan Tutanagi hazirlamak.

m) Meclis toplantilarinin evraklarin1 diizenli olarak asil ve suret klasorii olarak kayit ve
arsivleme islemlerini yapmak.

n) Meclis iiyelerince, Meclis Baskanligina verilen soru onergelerinin ilgili miidiirliige cevap
verilmek iizere gonderilmesi ve gelen yanitlarin 6nerge sahibine iletilmesini saglamak.

0) Meclis karari ile iiye olunan Birliklerin yazigmalarin1 yapmak.

0) Isbu yonetmelikte hiikiimleri bulunmayan hallerde Yazi Isleri Miidiirliigiinii ilgilendiren
yiiriirliikteki mevzuat hiikiimlerine gore ¢alismalar yapmak ve yiirtitmek.

p) Miidiirliik tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

3-Enciimen Kaleminin Gorevleri:

a) Belediye Enclimeni, haftada birden az olmamak iizere 6nceden belirlenen giin ve saatte
toplanmasini saglamak.

b) Yazi Isleri Miidiirliigii mahiyetinde ¢alisan personeller araciligi ile enciimenin ¢alisma
kosullarin1 ve karar alinmasini saglamak.

¢) Miidiirliiklerin, Enciimende goriisiilmek iizere Baskanlik Makaminca havale olunan
tekliflerini teslim almak.

¢) Giindem konularim1 anlasilir bir dille, agik ve 6z olarak yazmak, hazirlanan giindemi
cogaltarak Enclimen iiyelerine dagitimini yapmak.

d) Enclimen toplantilarinda ihtiya¢ duyulabilecek her tiirli malzemeyi toplanti salonunda
hazir bulundurmak.

e) Enciimene gonderilen yazilarda silinti, kazint1 olmamasina dikkat etmek ve bir hafta i¢ginde
goriistilerek karara baglanmasini saglamak.

f) Enciimen kararlarim1 yazmak, enclimen iiyelerine imzalatmak, varsa karara muhalif kalan
iiyelerin muhalefet gerekcelerinin karara ve karar defterine yazilarak,imza islemleri
tamamlanan kararlar siiresi i¢erisinde ilgili miidiirliiklere géndermek.

g) Enciimence, usul ve esas yoniinden uygun goriilmeyen evraklari miidiirliigiine iade etmek.
¢) Enclimence alinan kararlari, karar defterine yazmak, karar defterinin Enciimen bagkan ve
iiyeleri tarafindan imzalanmasini saglamak.



h) Enclimen gilindemi, karar asil ve suretlerini, zabit evraklarinin bir suretini teklif ve ekleri
ile birlikte dosyalayarak arsivde muhataza etmek,

1) Her ayin sonunda, enciimen iiyelerinin huzur hakk listesini hazirlayip, insan Kaynaklari ve
Egitim Midiirliigline iist yazi ile gobndermek.

i) Enclimen kararlar ile alakali gelen yazilara cevap vermek ve arsivlemesini yapmak.

j) Belediye Enciimeni ¢aligmalari ile ilgili tiim is ve islemleri takip etmek.

k) Isbu yonetmelikte hiikiimleri bulunmayan hallerde Yazi Isleri Miidiirliigiinii ilgilendiren
yiiriirliikteki mevzuat hiikiimlerine gore ¢alismalar yapmak ve yiirtitmek.

1) Miidiirliik tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Genel Evrak Sefliginin Gorevleri

Madde 8- (1)Genel Evrak Sefliginin gorevleri asagidaki gibidir:

a) Miidiirliigiin gérev alan1 dahilinde bulunan gorevleri yerine getirmek.

b) Belediye Baskanligimiza baglh Midiirliiklerin; tiizel kisiler, kurum kurulus ve sahislar ile
yapilan her tiirlii (posta, kargo, kep ve uets vb.) dis yazigmalar sonucu gelen ve giden
evraklarin; ekonomik, dogru ve hizli bir sekilde tasnif ve dagitimini tek elden evrak kayit
numarast vererek kayit altina almak ve ilgili yerlere zamaninda fiziksel ya da elektronik
olarak ulagimini saglamak.

¢) Pul alimin1 saglamak. KEP ve UETS hesabinda yeterli bakiyenin olup olmadigini1 kontrol
etmek.

¢) Gizlilik dereceli yazilarin sadece miidiir tarafindan agildiktan sonra havalesinin yapilmasini
saglamak.

d) Fiziksel olarak giden evraklari, zimmet defterine kayit ettirerek ulagsacagi kurum ve
kuruluslara titizlikle teslim edilmesini saglamak.

e) Posta ile gonderilecek olan evraklarm islemlerini yaparak, kisa siirede PTT’ye
gonderilmesini saglamak.

f) Belediyemize iade edilen iadeli taahhiitlii ve tebligat alindilarinin ilgili makam ve
midiirliiklere ulastirilmasini saglamak.

g) Bilgi Islem Miidiirliigii ile koordinasyon halinde; Belediyemize gelen evrak ile
Belediyemizden giden evrakin kayitlarinin, Belediyemizce kullanilan yazilim programina
uygun olarak elektronik ortamda tutulmasini saglamak.

g) Postalanacak fiziksel evraklar, bes isglinii icerisinde Genel Evrak Sefligine teslim
edilmediginde, besinci giinlin sonunda birimine Elektronik olarak iade etmek.

h) Is ve islemlerini yiiriitirken 6698 sayil1 Kisisel verileri Koruma Kanununa uygun sekilde
davranmak.

1) Midiirliik tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Arsiv Servisinin Gorevleri:

Madde 9- (1)Arsiv Biriminin Gorevleri asagidaki gibidir:

a) Miidiirliigiin gorev alan1 dahilinde bulunan gorevleri yerine getirmek.

b) Dilek¢e ile talepte bulunan vatandaslarin ve Saysis-Birim Istek Modiiliinden evrak
talebinde bulunan Miidiirliikklerin talep etmis olduklar1 c¢esitli konulardaki geriye doniik
evraklarin en hizli sekilde sonuglandirmak ve talep edilen dosyalarin islem bittikten sonra
arsive geri tesliminin saglanmasi.

¢) Sistemde aksaklik ¢ikmamasi i¢in yonetmeliklere uygun olarak gerekli diizenlemeleri
yapmak,

¢) Midiirliklerden gelen saklama siiresi dolmus olan arsivlik dosyalar1 devir teslim tutanagi
ile teslim almak korumak ve saklamak.

d) Saklanmasina gerek kalmayan dosyalarin ayiklama ve imhasi ile ilgili islemleri yiirtitmek.



e) Kullanilmasina ve muhafazasina liizum goriilmeyen arsiv malzemelerini ayiklama ve imha
islemleri icin, Belediye Baskanligi’nin onayr ile “Kurum Arsivi Ayiklama ve imha
Komisyonu” kurulmasini saglamak.

f) Ayiklama ve Imha Komisyonlarinca, ayiklanan ve imhasina karar verilen malzeme,
ozeliklerine gore, birimi, yili, mahiyeti, aidiyeti, aidiyet igerisindeki tarih, sira numarasi, imha
edilecegi yil dosya plani esas olmak iizere ayrimini yaparak tasnif etmek., imha edilecek
malzemelerin tutanagini olusturmak.

g) Imha Envanter Formlari, ayiklama ve imha komisyonlarinin baskan ve iiyeleri tarafindan
imzalanmasini saglamak, imha edilecek evraklarin yer aldigi Imha Envanter Formlarmin
diizenlenerek T.C. Cumhurbagkanligi Devlet Arsivleri Baskanligina iletilerek uygunluk
goriisli almak.

&) Evraklar iizerinde Ayiklama ve Imha Komisyonunun yapmis oldugu ayiklama neticesinde
muhafazasina lizum goriilmeyerek imhasina karar verilen evraklar icin T.C.
Cumhurbagskanligr Devlet Arsivleri Baskanligindan alinan uygunluk goriisiinden sonra Korfez
Belediyesi Bagkanlik Makamindan imhasina karar verilen evraklarin imha edilmesi i¢in olur
almak.

h) Imha i¢in olur alman malzemeleri geri doniisiim firmasinda tutanak diizenlenerek imha
edilmesini saglamak.

1) Kullanma imkan1 bulunan klasor ve dosyalar1 ayirmak.

i) Kurum arsivinde bekleme siiresi dolmus Meclis ve Enciimen kararlarinin T.C.
Cumhurbagkanlig1 Devlet Arsivleri Bagkanligina teslim etmek.

j) Arsive gelen dosyalarin saysis programi ile yedeklenmesini saglamak.

k) Miidiirliik tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Evlendirme Memurlugunun Gorevleri:

Madde 10- (1)Evlendirme Memurlugunun Goérevleri asagidaki gibidir:

a) Yasa geregi Baskana gorev olarak verilen resmi nikah islemlerinin Baskanin onay1 ile
gorevlendirecegi Evlendirme Memuru araciligi ile yapilmasini saglamak.

b) Evlenmek isteyenlerin evlenmeye dair miiracaatlarini kabul etmek.

¢) Mevzuatin 6ngordiigii sekilde evlenme dosyasini hazirlamak.

¢) Aile clizdani diizenleyip vermek.

d) Belediye Bagkani adina vekaleten nikah akdini gergeklestirmek.

e) Bagvuruda bulunan kisilerin evlenme engelinin olup olmadiginin niifus Midirligi
sisteminden kontroliinii saglamak ve evlenme ehliyet belgesi ¢iktisinin dosya i¢inde muhafaza
etmek.

f) Belirlenen nikah giiniinde nikah akdini gerceklestirmek.

g) Evlenen ciftler i¢in evlenme ciizdaninin hazirlanmasini saglamak.

g) Evlenme akdini gerceklestirdikten sonra Igisleri Bakanligi EBYS sistemi iizerinden
evlenen ciftlerin tescilini gergeklestirmek ve tescil evrakini saklayip muhafaza etmek.

h) Denetimler esnasinda ilge Niifus Miidiirliigii ve 11 Niifus Midiirliigii yetkililerine gerekli
kolayligin gosterilmesini ve bu yetkililerce istenen kiitiik, dosya ve belgelerin denetime hazir
halde bulundurulmasini saglamak.

1) Evlilik islemleri kabul edilen ve nikahlarimi ilge disinda kiydirmak isteyen ciftlere izin
belgesi tanzim etmek.

i) Ilce siirlar1 disindan izin belgesi ile gelen nikah miiracaatlarina nikah giinii vermek.

j) 1lgili kayitlarin tutulmasin1 ve saklanmasini saglamak.

k) Miidiirliik tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.
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UCUNCU BOLUM
Miidiirliigiin Calisma Diizeni

Gorevlerin icrasi

Madde 11- (1)Gorevlerin icrast asagidaki gibidir;

a) Miidiirliik tarafindan Belediye icerisinde yliriitiilen is ve islemler, Baskanlik Makamindan
Midiirlige gelen sozlii ve/veya yazili talep ile diger Miidiirliiklerin yazili talepleri ile baslar.
b) Belediye disindan gelen taleplerde, talep sahibi (6zel/tiizel kisi) miiracaatin1 Belediyenin
Gelen Evrak servisine yapar. Buradan Yaz Isleri Miidiirliigiine havale edilir.

Gorevlerin Planlamasi ve Yiiriitiilmesi

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

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

Bilgi Verme Yasagi

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

Miidiirliik Birimleri Arasinda Isbirligi

Madde 14- (1)Miidiirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki igbirligi ve koordinasyon asagidaki
gibidir:

a) Miidiirlik dahilinde c¢alisanlar arasindaki isgbirligi ve koordinasyon, Miidiir veya Sef
tarafindan saglanir.

b) Miidiirliige gelen tiim evraklar EBYS {izerinden miidiire iletilir.

¢) Miidiir, evraklar1 geregi i¢in ilgili personele tevzi edilir.

¢) Bu yonetmelikte adi gecen birimlerin ydnetmelige bagli yapilacak goérevlendirme ile
gorevlendirilen gorevlilerin miicbir sebepler hari¢ herhangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalari durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler
ile zimmeti altinda bulunan esyalarin devir teslimini yapmalar1 zorunludur. Devir-teslim
yapilmadan goérevden ayrilma islemleri yapilmaz.

d)Calisanin o6limii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar sefin
koordinasyonunda hazirlanacak bir tutanakla yeni gorevli personele teslim edilir.

Diger Birim, Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon

Madde 15- (1)Midirligin; Diger Miidirliikler, Kurum ve Kuruluslarla koordinasyonu
asagidaki gibidir:

a)Miidiirliikk, belediyenin diger miidiirliikkleri ile dogrudan yazisma yapar, Miidirliikler
hukuken esit statiide oldugu i¢in yazismalarda “arz” edilir.

b)Miidiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, Kamu
Kurum ve Kuruluglari ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar; ilgili Personel, Sef,
Miidiir ve Baskan Yardimcisinin parafi Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Baskan
Yardimcisinin imzasti ile yiirtitiiliir.

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

11



Gelen ve Giden Evrakla Tlgili Yapilacak Islem

Madde 16- (1)Midiirliigiin gelen ve giden evrak islemleri asagidaki gibidir:

a) Miidiirliige gelen ve giden evrak kayda alinarak, EBYS dijital sistem iizerinden sistemine
aktarilarak takibi yapilir.

b) Miidiirliige gelen ve giden evrak siireli ise, geciktirilmeden siiresi i¢inde cevaplanmasi
Sefin sorumlulugundadir.

¢) Midiirliige gelen talep, Oncelikle miidiir havalesine sunulur. Miidiir tarafindan isleme
konulmas1 onayi verilir ve ardindan ilgili birime Sefin bilgisinde gonderilir.

¢) llgili Biiro veya Personel isin nevine ve yiiriirlikteki mevzuata gore belirtilen islemi
gerceklestirir ve sonucunu yazih olarak iletir.

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

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

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

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

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

Arsivleme ve Dosyalama

Madde 17- (1)Miidiirliik igerisinde fiziksel ve dijital arsivleme ile ilgili yapilacak islemler
asagidaki gibidir:

a) Miidiirliiklerle yapilan tiim yazismalarin birer sureti konularina gore tasnif edilerek (konusu
ile ilgili olarak, varsa eski yazilarinda bulunup birlestirilerek) standart dosya planina gore
saklanir, ayrica dijital olarak EBYS sisteminde depolanir.

b) islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

¢) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman bulunup ¢ikarilmasindan Arsiv
Birimi sorumludur.

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

Yonerge Cikarilmasi
Madde 18- (1)Bu Yonetmelik hiikiimlerinin uygulanmasina ve Midiirliigiin yiiriittiigi
gorevlerin ayrintilarina iligskin olarak yonergeler ¢ikarmaya Baskanlik Makami yetkilidir.

Onceki Diizenlemelerin Iptali

Madde 19- (1)Bu Yonetmeligin yiiriirlige girmesiyle bu konudaki daha 6nce mevcut ve
yiiriirliikte olan yonetmelikler yiiriirliikten kalkar.

Yiiriirliik
Madde 20- (1)Bu yonetmelik, Korfez Belediye Meclisi tarafindan kabulii ve usuliine uygun

olarak ilani ile yiiriirliige girer.

Yiiriitme
Madde 21- (1)Bu yonetmelik hiikiimlerini, Korfez Belediye Baskan ve ilgili Miidiir yiiritiir.

*Bu yonetmelik, Korfez Belediye Meclisinin 07.04.2025 tarih ve 37 sayih karari ile kabul edilmistir.
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