T.C.
KORFEZ BELEDIYE BASKANLIGI
TEMIZLIK iSLERi MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amac

Madde 1- (1)Bu Yénetmeligin amaci, Korfez Belediye Baskanhigi, Temizlik Isleri
Miidiirliigiiniin kurulus, gorev ve yetkilerini, gérevlerin yerine getirilis bi¢cimini ve yetkilerin
kullanilis yontemlerini diizenlemektir.

Kapsam
Madde 2- (1)Bu Yonetmelik, Koérfez Belediye Baskanligi, Temizlik Isleri Miidiirliigiiniin
kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklariyla, galisma usul ve esaslarini kapsar.

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

18.maddesinin (m) bendi ile 2872 Cevre Kanununa dayanilarak hazirlanmistir.
Tammlar

Madde 4- (1)Bu Yonetmeligin uygulanmasinda adi gegen:

a) Baskan : Korfez Belediye Baskant,

b) Baskan Yardimcisi : Korfez Belediyesi Temizlik Isleri Miidiirliigii’niin bagl
bulundugu Baskan Yardimcisini,

c) Baskanhk Makami : Korfez Belediyesi Baskanlik Makamini,

¢) Belediye : Korfez Belediyesini,

d) Enciimen : Korfez Belediye Enclimenini,

e) Meclis : Korfez Belediye Meclisini,

f) Miidiir : Temizlik Isleri Miidiiriinii,

g) Miidiirlik : Temizlik Isleri Miidiirliigiinii,

g) Personel : Temizlik Isleri Miidiirliigiinde Calisan Personeli,

h) Sef : Temizlik Isleri Miidiirliigiine Bagl Sefleri,

1) Seflik : Temizlik Isleri Miidiirliigiine Bagh Seflikleri,

i) Yonetmelik : Korfez Belediyesi Temizlik Isleri Miidiirliigii Gorev ve

Calisma Yonetmeligini ifade eder.

IKINCI BOLUM
Kurulus ve Teskilat

Kurulus

Madde 5- (1)Temizlik Isleri Miidiirliigii 5393 sayili Belediye Kanunun 48. ve Belediye ve
Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarma Dair
Yonetmelik hiikiimlerine dayanarak kurulmustur.



Teskilat

Madde 6- (1)Temizlik Isleri Miidiirliigii idari Teskilati, Miidiir, Sef, Teknik Kadro, Biiro
Personeli, Servis Amirleri, Isciler ve Sirket Personelinden olusur. Miidiirliige bagli olarak
Cevre ve Iklim Degisikligi Sefligi, Temizlik Isleri Sefligi ve Sifir Atk Yoénetim Sefligi
bulunmaktadir. Sefliklerin say1 ve gorevlerini belirlemede Midiir yetkilidir.

Miidiirliigiin Gorevleri

Madde 8- (1)Miidiirligiin gorevleri sunlardir:

a) Belediyemizin Temizlik Isleri Miidiirliigii konular1 ile ilgili tiim is ve islemleri yiiriitmek.
b) Belediye siirlar1 dahilinde ortaya ¢ikan evsel kati atiklari (¢opleri) belirli bir program
dahilinde toplamak.

c) Toplanan ¢oplerin Biiyiiksehir Belediyesine ait kati atik aktarma istasyonuna veya
bertaraf sahasina tagimak.

¢) Cadde ve sokaklarin siipiiriiliip, temizlenmesini belli bir program dahilinde yiirtitmek.

d) Semt pazarlarindan ¢ikan atiklarin toplanmasi ve Pazar alanlarinin siipiiriiliip yikanmasini
saglamak.

e) Belediye sinirlari igerisinde bulunan cadde, sokak, meydan, otobiis duraklarinin periyodik
olarak yikanmasini saglamak.

f) Cop araglarinin her giin is bitiminde ¢op haznelerinin temizliginin saglanmasi.

g) Standartlar1 Belediyemizce belirlenen evsel ¢op konteynirlarinin, geri doniisiim kumbara
ve kutularinin temini, vatandaslara ve diger atik iireticilerine ulastirilmasini saglamak.

¢) Ev, saglik kurumlar ve isyerlerinden ortaya c¢ikan tibbi atiklarin ve tehlikeli atiklarin
evsel atiklara karistirilmadan ayr biriktirilmesini saglamak.

h) Vatandaslara, okullara ve kamu kurumlarina vb. yerlere el ilani, brosiir, egitim semineri
vb. ilanlarla ulasarak, ¢evre ve temizlik bilincini asilamak.

1) Cop ve atiklarin1 gevreye, bos alanlara atanlar1 ikaz etmek, aligkanlik haline getirenleri
tespit ederek cezai islem yapilmasi i¢in ilgili miidiirliiklerle diyalog kurarak geregini yapmak.
i) Ev ve Is yerlerinde ortaya cikan insaat ve tadilat atiklarmin Belediye Meclisimizin
onayladig: tarifeye uygun olarak toplanmasini ve depolanmasini saglamak.

J) Ev ve isyerlerinde ortaya ¢ikan geri donlisimii miimkiin olmayan inert atiklarin
(izolasyon, ¢att malzemesi vb.) Belediye Meclisimizin onayladigi tarifeye uygun olarak
toplanmasi ve bertarafini saglamak.

k) Ev ve igyerlerinde ortaya ¢ikan mobilya, yatak gibi hacimli atiklarin kapi Oniine
cikarilmast halinde toplama ve bertarafini saglamak.

I) Temizlik Isleri Miidiirliigiine gelen temizlik ile ilgili her tiirlii sikdyet ve talepleri
degerlendirmek.

m) Kiiresel Iklim Degisikligi ile ilgili ulusal ve yerel uygulamalara katki yapmak ve
katilmak.

n) Ambalaj atiklarinin kaynaginda ayri toplanmasini saglamak, bu konuda plan, program
hazirlamak ve gerekli egitimleri vermek.

0) Belediyemize ait Atik Getirme Merkezini isletmek, tesise getirilen atiklarin (atik pil, atik
yag, elektronik atik, hurda arac lastigi vb. atiklar) siniflandirilarak ara depolamasini saglamak
ve Cevre ve Sehircilik Balkanligindan lisansl tesislere ulastirilmasini saglamak.

6) Cevre ve Sehircilik Bakanliginin uygulamaya koydugu Sifir Atik Projesini yiiriitmek, bu
konuda egitimler vermek.

p) AB projeleri, Cevre ve Sehircilik Bakanligi projeleri vb. hibe projeler ile ilgili proje
yazmak, bagvuru yapmak ve sonuglandirmak.

r) Midirliigiin faaliyetlerinin periyodik olarak raporlanmasini saglamak, stratejik planlar
hazirlamak.



s) Korfez Belediyesi Bagkanligi tarafindan verilecek benzer nitelikli diger gorevleri yerine
getirmek.

s) Ilcemiz sinirlar1 dahilinde yer alan Sanayi Tesisleri ile Kati Atik Yonetimini organize
etmek, tlicretlendirmek ve bertarafin1 koordine etmek.

t) Baskanlik tarafindan verilen diger goérevleri yapmak.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Madde 9- Temizlik Isleri Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) Miidiiriin Gorevleri:

1- Midiirliigii Baskanlik nezdinde temsil eder.

2- Miudiirliiglin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir.

3- Birim yoneticilerinin ortak nitelikteki yonetim gdrevlerini yiiriitiir.

4- Miidiirliikte yapilacak islerin yiiriitlim bigimini belirler, yazili ve sozlii emirler verir.

5- Miidiirliik caligmalarin1 yasal mevzuata uygun olarak yiiriitiir; her tiirlii yasal mevzuat
degisikliklerinde Miidiirliik caligmalarin1 yeniden diizenler ve calisanlarin mevzuata ve
degisikliklere uyum saglamasini temin eder.

6- Miidirliik personeli arasinda gorev ve yetki dagilimini mevzuata ve hakkaniyete uygun
bicimde yapar, personelin bu ¢er¢evede caligmasini saglar.

7- Miidiirliik adina yapilacak harcamalarda harcama yetkilisi ve ihalelerde ihale yetkilisi
sifatiyla gerekli islemleri yapar.

8- Ihtiyag olmasi halinde miidiirliik calismalariyla ilgili yonetmelik ve ydnerge hazirlayarak,
usuliine gore meclis karar1 veya baskan onayu ile yiiriirliige koyar.

9- Midiirliiglin calisma programlarini (giinliik, haftalik, aylik ve yillik) hazirlar ve stirekli
giincel halde bulundurur.

10- Miidiirliik argivinin olusturulmasinin ve muhafaza edilmesinin takibini saglar.

11- Miidiirliige ait tasmirlarla ilgili olarak tasmir kayit ve tasinir kontrol yetkilisinin
gorevlendirilmesi ve taginir kayit islemlerinin yiiriitiilmesini saglar.

12- Miidiirliige kayith her tiirlii tasinir ve tasinmaz mallarin iyi kullanilmasini ve korunmasini
saglar.

13- Is Saghig1 ve Giivenlik Uzmanlar tarafindan ilgili yonetmelige ve mevzuatta belirlenen
usullere uygun olarak gereken her tiirlii 6nlemler alindiktan sonra, Miidiirliik igerisindeki is
saglig1 ve giivenligini saglar.

14- Belediyenin stratejik planinin ve stratejik planda yer alan performans hedef ve
gostergelerinin hazirlanmasina ve gerceklestirilmesine katkida bulunur.

15- Miidiirliiglin yillik faaliyet raporunun hazirlanmasini saglar.

16- Midiirliigiin yillik biitce tekliflerini ve varsa yillik ticret tarifelerini hazirlar.

17- Miidiirliiglin varsa yillik yatirnm programini hazirlar.

18- Midiirligiin yazigmalarinin yazigma kurallarina uygun, siiresi iginde ve dogru bir sekilde
yapilmasmi saglar ve 1. derece imza yetkilisi sifatiyla imzalar, Bagkanlik Makaminca
imzalanacak olanlar1 paraflar.

19- Miidiirliiglin is ve islemleri ile ilgili arastirma, sorusturma, denetim ve teftislerde
Miidiirligiin ¢aligmalar1 hakkinda bilgi ve belge vermek ile teftis ve denetim raporlarmin
gereginin yapilmasini saglayarak cevaplandirir.

20- Midiirliiglin caligma alaniyla ilgili her tiirlii yasal mevzuatin, kitap, dokiiman ve bilginin
takibi ve zamaninda ilgili personele ulastirilmasini temin igin gerekli gorevlendirmeyi, arag
gere¢ teminini saglar.

21- EBYS iizerinden Midirliige gelen evraki inceler, Miudirliikteki ilgili personellere
havalesini yapar, siiresi i¢inde gereginin yapilmasini ve cevaplandirilmasini saglar.

22- Yapilan caligmalar hakkinda Belediye Baskani ve/veya ilgili Baskan Yardimcisina bilgi
VErir.



23- Bagkanlik Makamindan gelen gorev ve talimatlarin yerine getirilmesini saglar.

24- Diger kamu kurum ve kuruluslar ile vatandaslardan gelen miidiirliigiin ¢alisma alaniyla
ilgili talepleri ve sikayetleri degerlendirir, siiresi ig¢inde gereginin yapilmasimni ve
cevaplandirilmasini saglar.

25- Miidiirliik ¢alisanlarinin egitim ihtiyaglarini tespit eder ve Insan Kaynaklari ve Egitim
Midiirligiine bildirir.

26- Calisanlarin is koordinasyonunu ve motivasyonu saglamak i¢in birim i¢i ¢alisma akisini
kontrol eder.

27- Astlarindan gelen teklif, talep ve sikayetleri degerlendirerek gerekli gordiigii hususlarda
diizenlemeler ve islemleri yapar.

28- Personeli, ekipman ve miidiirliiglin sahip oldugu bilgi ve kaynaklar1 sevk ve idare eder.
29- Biitge 06deneklerini kullanir ve harcama yetkilisi gorevine istinaden ilgili evraki
imzaladiktan sonra bagkan yardimcisina sunar.

30- Idari ve teknik konularda talimatlar verir, arastirma ve inceleme yapar ve yaptirir.

31- Calisma gruplari olusturulabilir, gérevlendirmeler yapilabilir.

b) Miidiiriin Yetkileri

1- Disiplin Amiri sifatiyla gerek goriildiiglinde miidiirliik personeline disiplin mevzuatinin
Oongordiigii usule uyarak disiplin sorusturmasi agar ve 1. Derece disiplin amiri oldugu
personele yetkisi ¢cer¢evesinde olan disiplin cezalarini verir.

2- Miidirliik personelinin ¢aligmalarini ani veya programli denetlemelerle 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 ¢aligma performanslarini degerlendirir; yillik izinlerin kullanim
zamanlarmi tespit eder ve yetkili bulundugu personelin yillik, saglik ve mazeret izinlerini
verir/verilmesini teklif eder.

4- Midirligii; Bagkanlik makamina, belediyenin diger miidiirliiklerine, miidiirliiglin alt
birimlerine ve personeline karsi dogrudan, Belediyenin karar organlarma, kamu kurum ve
kuruluslarina, meslek kuruluslarina ve gerektiginde gergek ve tiizel kisilere karsi ise bagkanlik
makaminin izni ve onaniyla, sahsen ya da evrak iizerindeki imzasiyla temsil eder.

5-  Gergeklestirme gorevlilerini belirler ve gorevlendirir.

6- Midiirliigline 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 teklifi yapabilir.

9- Gerektiginde Miidiirliik personeli ile toplant: diizenler ve toplantiy1 yonetir.

10- Biitge Kanununda belirtilen sinirlarda olmak kaydiyla; gerekli durumlarda {ist yonetici
onay1iyla personele fazla mesai yaptirabilir.

11- Gerekli gordiigii konularda Hukuk Isleri Birimi’nden baskan yardimcisi ve baskan
onay1yla goriis sorabilir.

12- islemlerde usulsiizliik ve yolsuzlugu énlemek igin her tiirlii yasal tedbir almaya yetkilidir.
13- Bagkanlik Makaminca verilen diger yetkileri kullanir.

€) Miidiiriin Sorumluluklar::

1- Miidiirliiglin gérev alanmna giren konularda is ve islemlerin hukuka ve belediye
mevzuatina uygun olarak yiiriitiilmesinde;

a) Belediye baskanina ve bagl bulundugu baskan yardimcisina,

b) Baskanin bilgisi dahilinde belediye meclisinin ilgili ihtisas komisyonlarina,

c) Gerektiginde belediye enciimenine,



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

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

3- Miidiire ilgili mevzuat, Bagkanlik emir ve talimatlar1 ve belediyece ¢ikarilan
yonetmelik ve yonergelerle verilen yetkileri usuliine uygun bi¢cimde kullanmaktan Bagkanlik
Makamina karst sorumludur.

Cevre ve Iklim Degisikligi Sefliginin Gorevleri

Madde 10- (1)Cevre ve Iklim Degisikligi Sefliginin gérevleri sunlardir:

a) Mudiirliikler arasi yazismalar ve dis yazigsmalarin yapilmasi, izin ¢izelgelerinin
hazirlanmasi, is¢i personelin puantajlarinin yapilmasini saglamak.

b) Midirlige ait demirbas ve tliketim malzemelerinin kayitlarinin tutulmasi, ihtiyag
duyulan mal ve hizmetlerin alimi ile ilgili mali vb. islemlerin yapilmasini saglamak.

c) Yazismalarin smiflandirilarak standart dosya planina gore dosyalanmasi ve arsive
konulmasi.

¢) Ev, saghik kurumlar ve isyerlerinden ortaya c¢ikan tibbi atiklarin ve tehlikeli atiklarin
evsel atiklara karistirilmadan ayr biriktirilmesini saglamak.

d) Vatandaslara, okullara ve kamu kurumlarina vb. yerlere el ilani, brosiir, egitim semineri
vb. ilanlarla ulasarak, ¢evre ve temizlik bilincini asilamak.

e) Ev ve igyerlerinde ortaya ¢ikan geri doniisimii miimkiin olmayan inert atiklarin
(izolasyon, cati malzemesi vb.) Belediye Meclisimizin onayladigi tarifeye uygun olarak
toplanmasi ve bertarafini saglamak.

f) Kiiresel Iklim Degisikligi ile ilgili ulusal ve yerel uygulamalara katki yapmak ve
katilmak.

g) Iklim Degisikligi konulari ile ilgili ulusal ve uluslararasi fuar, kongre, konferans, galistay,
egitim, kurs ve toplantilara katilim saglamak.

g) Yerelde Iklim Degisikligi ile miicadele yayginlastiriimasina ydnelik kurumsal ve kentsel
kapasitenin gelistirilmesi konusunda uygulanabilir projeler hazirlamak ve hazirlatmak.

h) Iklim degisikligine uyum politikalarnin izlenmesi ve degerlendirilmesine yodnelik
caligmalarin koordinasyonunu saglamak.

1) AB projeleri, Cevre ve Sechircilik Bakanligi projeleri vb. hibe projeler ile ilgili proje
yazmak, bagvuru yapmak ve sonuglandirmak.

i) Midirliigiin faaliyetlerinin periyodik olarak raporlanmasini saglamak, stratejik planlar
hazirlamak.

j) Ilgemiz simirlart dahilinde yer alan Sanayi Tesisleri ile Kati Atk Yonetimini organize
etmek, ticretlendirmek ve bertarafin1 koordine etmek.

k) Midiirliik tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Temizlik isleri Sefligi Gorevleri
Madde 11- (1) Temizlik isleri Sefliginin gorevleri sunlardir:
a) Belediye sinirlar igerisinde evsel kati atik toplama ve sehir temizligi faaliyetlerini etkin

ve verimli bir sekilde yiiriitmek.



b) Co6ziim Merkezine gelen talepleri/sikayetleri degerlendirilerek vatandasa telefon/mail ile
cevap vermek.

c) Belediye sinirlar1 dahilinde ortaya ¢ikan evsel kati atiklar1 (¢opleri) belirli bir program
dahilinde toplamak.

¢) Toplanan ¢opleri Biiyliksehir Belediyesine ait kati atik aktarma istasyonuna veya bertaraf
sahasina tasimak.

d) Cadde ve sokaklarin siipiiriiliip, temizlenmesini belli bir program dahilinde yiiriitmek.

e) Semt pazarlarindan ¢ikan atiklarin toplanmasi ve Pazar alanlarinin siipiiriiliip yikanmasini
saglamak.

f) Belediye sinirlar1 igerisinde bulunan cadde, sokak, meydan, otobiis duraklarinin periyodik
olarak yikanmasini saglamak.

g) Cop araglarmin her giin is bitiminde ¢op haznelerinin temizliginin saglanmasi.

g) Cop ve atiklarini ¢evreye, bos alanlara atanlar1 ikaz etmek, aligkanlik haline getirenleri
tespit ederek cezai islem yapilmasi i¢in ilgili miidiirliiklerle diyalog kurarak geregini yapmak.
h) Ev ve is yerlerinde ortaya ¢ikan ingaat ve tadilat atiklarinin Belediye Meclisimizin
onayladigi tarifeye uygun olarak toplanmasini ve depolanmasini saglamak.

1) Midiir ve sef tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Sifir Atik Yonetim Sefligi Gorevleri
Madde 12- (1)Sifir Atik Yonetim Sefligi gorevleri sunlardir:
a) Belediye smirlar igerisinde Sifir Atik Yonetim Sisteminin kurulmasini, gelistirilmesini,

tyilestirilmesini, etkin ve verimli bir sekilde yliriitiilmesini ve izlemesini saglamak.

b) Cevre ve Sehircilik Bakanliginca deniz, g6l ve nehirlerin temizligini amaglayan **Sifir
Atik Mavi'" projesini Ilgemizde yiiriitmek.

c) Standartlar1 Belediyemizce belirlenen evsel ¢op konteynirlarinim, geri doniigiim kumbara
ve kutularinin temini, vatandaslara ve diger atik iireticilerine ulastirilmasini saglamak.

¢) Ev ve igyerlerinde ortaya ¢ikan mobilya, yatak gibi hacimli atiklarin kapi Oniine
c¢ikarilmast halinde toplama ve bertarafini saglamak.

d) Ambalaj atiklarinin kaynaginda ayri toplanmasini saglamak, bu konuda plan, program
hazirlamak ve gerekli egitimleri vermek.

e) Cevre ve Sehircilik Bakanliginin uygulamaya koydugu Sifir Atik Projesini yiiriitmek, bu
konuda egitimler vermek.

f) Midiir ve sef tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

UCUNCU BOLUM
Miidiirliigiin Calisma Diizeni

Gorevlerin icras

Madde 13- (1)Gorevlerin icrasi asagidaki gibidir:

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

b) Miidiirliikte, temizlikle ilgili islerin denetimi, Temizlik Isleri Miidiirliigii kapsamindaki
gorev, yetki ve sorumluluk eklerine gore yuriitiliir.

(2)Mudiirlugiin is ve islemleri, asagida belirtilen is talimatlarina gore yapilir:



a) Ilgili personel isin nev’ine gore, yiiriirliikteki mevzuata ve asagida belirtilen ilgili is
talimati dogrultusunda islemi gergeklestirir.

— Ambalaj Atiklar1 Geri Déniisiim Projesi Is Talimat:

— Sifir Atik Projesi ve Sifir Atik Mavi Projesi Yonetimi Is Talimat:

— Atik Getirme Merkezi Is Talimati

— Hafriyat Tasima ve Kabul Belgesi Diizenlenmesi Is Talimati

— Bilin¢lendirme Calismalari Is Talimat:

— Cevre ile ilgili sikayetler Is Talimati

— Temizlikle ile ilgili sikayetler Is Talimati

— Kat1 Atik Toplama ve Cevre Temizligi Is Talimat:

Gorevlerin Planlamasi ve Yiiriitiilmesi

Madde 14- (1)Miidiirliikteki 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 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 cergevesinde yetki verilen gorevliden alirlar.
(2)Bu kurallara aykirt davranan personel hakkinda kanuni islem yapilir.

Miidiirliik Birimleri Arasinda Isbirligi

Madde 16- (1)Midiirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, miidiir
tarafindan saglanir.

a) Mudiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gore dosyalandiktan sonra miidiire
iletilir.

b) Midiir, evraklar1 geregi i¢in ilgili personele tevzi eder.

C) Bu yonetmelikte adi gecen gorevlilerin miicbir sebepler hari¢ gérevlerinden ayrilmalari
durumunda gorevleri geregi uhdelerinde bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti
altinda bulunan esyalar bir ¢izelgeye bagl olarak, yeni gorevliye devir teslimini yapmalari
zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

¢) 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 17- (1)Midirligin;, diger midiirlikler, kurum ve kuruluslarla koordinasyonu
asagidaki gibidir:

a) Mudirliik, belediyenin diger midiirliikleri ile dogrudan yazigma yapar. Midiirlikkler
hukuken esit statiide oldugu i¢in yazismalarda “arz” edilir.

b) Miidirligiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, Kamu
Kurum ve Kuruluglar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar; ilgili personel,
Miidiir ve Bagkan Yardimcisinin parafi, Belediye Bagkanmnin veya yetki verdigi Baskan
Yardimcisinin imzast ile yiirttiiliir.

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



Gelen ve Giden Evrakla Tlgili Yapilacak islem

Madde 18- (1)Miidiirliigiin gelen ve giden evrak islemleri asagidaki gibidir:

a) Mudiirliige gelen ve giden evrak dijital veya fiziksel olarak kayda alinarak takibi yapilir.
b) Midirliige gelen ve giden evrak siireli ise, geciktirilmeden siiresi i¢inde cevaplanmasi
miidiir tarafindan saglanir.

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

Arsivleme ve Dosyalama

Madde 19- (1)Midiirliik icerisinde fiziksel ve dijital arsivleme ile ilgili yapilacak islemler
asagidaki gibidir:

a) Miudiirliiklerle yapilan tiim yazismalarin birer sureti konularina 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 demirbas ve tiikketim malzemelerinin kayit edilmesi, saklanmasi ve stok
durumlarinin takibinden midiirliik sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Son Hiikiimler

Yonerge Cikarilmasi
Madde 20- (1)Bu yonetmelik hiikiimlerinin uygulanmasina ve Midiirliigiin ylrittiga
gorevlerin ayrintilarina iliskin olarak Yonergeler ¢ikarmaya Baskanlik Makami yetkilidir.

Onceki Diizenlemelerin ptali
Madde 21- (1)Bu Yonetmeligin yiiriirliige girmesi ile bu konudaki daha 6nce mevcut ve
yiiriirliiliikte olan yonetmelikler kalkar.

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

olarak ilani ile yiirtirliige girer.

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

*Bu yonetmelik, Korfez Belediye Meclisinin 04.04.2023 tarih ve 54 sayili karari ile kabul edilmistir.



