T.C.
KORFEZ BELEDIYE BASKANLIGI
PLAN VE PROJE MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGi

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar

Amac
Madde 1- (1)Bu yonetmeligin amaci; Korfez Belediye Baskanligi Plan ve Proje Miidiirliigiiniin
gorev ve caligsma esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
Madde 2- (1)Bu yonetmelik, Korfez Belediye Bagkanlig1 Plan ve Proje Miidiirliigiiniin gérev ve
caligmalarini kapsar.

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

Tammlar

Madde 4- (1)Bu yonetmeligin uygulanmasinda adi1 gecen;

a) Baskan : Korfez Belediye Bagkanini,

b) Baskan Yardimcisi : Korfez Belediye Bagkan Yardimcilarini,

¢) Baskanhk Makam : Korfez Belediyesi Bagkanlik Makamini,

¢) Belediye : Korfez Belediyesini,

d) Birim : Korfez Belediyesi Plan ve Proje Miidiirliigiine Bagli Birimleri,
e) Biiro : Korfez Belediyesi Plan ve Proje Miidiirliigiine Bagl Biirolari,
f) Enciimen : Korfez Belediyesi Enclimenini,

g) Meclis : Korfez Belediyesi Meclisini,

g) Miidiir : Korfez Belediyesi Plan ve Proje Miidiiriinii,

h) Miidiirliik : Korfez Belediyesi Plan ve Proje Miidiirliigiinti,

1) Sef : Korfez Belediyesi Plan ve Proje Miidiirliigline Bagh Sefleri,

i) Seflik : Korfez Belediyesi Plan ve Proje Miidiirliigiine Bagh Seflikleri,
j) Personel : Korfez Belediyesi Plan ve Proje Miidiirliiglinde ¢alisan personeli,
k) Yonetmelik : Korfez Belediyesi Plan ve Proje Miidiirliigii Gorev ve

Calisma Yonetmeligini ifade eder.



IKINCi BOLUM
Birimler ve Gorevleri

Birimler

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

b) Idari isler Biirosu

¢) Plan ve Proje Sefligi

¢) Emlak ve Istimlak Sefligi

¢.1 Emlak Birimi

¢.2 Kamulastirma Birimi

¢.3 Imar Uygulamalar1 Birimi

Plan ve Proje Miidiirliigii Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Madde 6- (1)Miidiirliigiin gérevleri asagidaki gibidir:

a) Plan ve Proje Midiirliigii; bu yonetmelikte belirtilen gorevleri ile ytriirliikteki ilgili mevzuatta
yer alan gorevleri; plan, program, genel prensipler ve mevzuat kurallarina uygun olarak tam ve
zamaninda yerine getirmekle sorumludur.

b) Miidiirliigiin gorev alanina giren konularla ilgili tiim is ve islemleri ytiriitiir.

¢) 2942 sayili Kamulastirma Kanunu ve degisik 4650 sayil1 Kanun kapsaminda; imar planlarinda
yol, otopark, yesil alan ve benzeri umumi hizmet alanlarinda kalan tagmmazlara iligkin
kamulastirma islemlerini yiiriitiir.

¢) 2886 sayil1 Devlet Thale Kanunu hiikiimlerine gore tasinmaz satisina iliskin ihale islemlerini
yiritir.

d) 3194 sayili imar Kanununun 17. maddesine istinaden belediye hisselerinin satisma iliskin
islemleri yrtitiir.

e) 5393 sayili Belediye Kanunu kapsaminda Mahalli miisterek nitelikteki hizmetlerin yerine
getirilmesi amaciyla, belediye ve miicavir alan sinirlar1 igerisinde tasinmaz almak,
kamulastirmak, satmak, kiralamak veya kiraya vermek, trampa etmek, tahsis etmek, bunlar
tizerinde sinirlt ayni hak tesis etmek i¢in gerekli islemleri yiirtitiir.

f) Sarth ve sartsiz bagis islemlerini Tapu Sicil Miidiirliigiinde takip ederek Korfez Belediyesi
adina tescilini saglar.

g) Miidiirliikk; gorev ve kapsamu igerisinde bulunan is ve islemlere iliskin olarak kamu kurum ve
kuruluslart ile gercek ve tlizel kisiler nezdinde kurumu temsil eder, gerekli yazigmalar1 yapar,
koordinasyonu saglar ve bu kapsamdaki is ve iglemleri yiirtitiir.

g) CIMER, ULAKBEL ve diger iletisim kanallar1 {izerinden iletilen talepleri teknik personel
marifetiyle inceler, degerlendirir ve sonuglandirarak cevaplandirir.

h) Belediye miilkiyetinde bulunan (tescilli) veya tasarrufunda olan (tescilsiz) tasinmaz mallarin
envanter ve kayitlarmi dijital ve fiziki ortamda tutar; birim tarafindan yiiriitiilen kiralama, tahsis,
satis ve satin alma islemlerine iliskin bilgi, belge ve dokiimanlar1 arsivler.

1) Idareye ait tasinmazlarin kaydi, takibi ve giincellenmesi ile bu tasinmazlara iliskin icmal
cetvellerinin diizenlenmesi islemleri, 26/12/2014 tarihli ve 29217 sayili Resmi Gazete’de
yaymmlanan Kamu Idarelerine Ait Tasinmazlarin Kaydma Iliskin Yonetmelik hiikiimleri
dogrultusunda yiiriitiiliir.



i) Miilkiyeti Korfez Belediyesine ait tasinmazlarin, 2886 sayili Kanun ve ilgili mevzuat
hiikiimleri cercevesinde kiralanmasina yonelik idari islemleri yiiriitiir; kiralamalara iligkin
sO0zlesme ve sartnameleri hazirlar.

j) Kira siiresi sona eren belediye tasinmazlarini idari sézlesme hiikiimlerine uygun sekilde teslim
alir; tahliye islemlerinin yiiriitiilmesi i¢in ilgili miidiirliikklerle koordinasyon saglar.

k) Belediyenin ihtiya¢ duymasi halinde, 4734 sayili Kanunun 22/e maddesi kapsaminda
dogrudan temin yontemi ile tasinmaz kiralama ve satin alma islemlerini yiriitiir.

I) Kamu yararina ¢alisan sivil toplum kuruluslar ile ortak projeler kapsaminda, 5393 sayili
Kanun’un 75/c maddesine dayanarak belediye tasinmazlarinin kullanimina iliskin islemleri
yiiriitiir.

m) Belediyenin ihtiya¢ duymasi halinde; belediyeler, kamu kurum ve kuruluslar ile gercek ve
tiizel kisiler arasinda, ilgili mevzuat hiikiimleri ¢ercevesinde takas ve trampa islemlerini yiiriitiir.
n) 3194 sayili Imar Kanunu’nun 14. 15. ve 16. Maddeleri, 4721 sayil: Tiirk Medeni Kanunu ilgili
maddeleri uyarinca; miilkiyeti Koérfez Belediyesine ait hisseli ve tam miilkiyetli tasinmazlar ile
hiikiim ve tasarrufu belediyemize ait olan alanlara iliskin tevhit (birlestirme) , ifraz (ayirma),
ihdas, terk, irtifak hakki islemlerini yliriitiir ve tapu tescil islemlerini saglar.

0) 2644 sayili Tapu Kanunu’nun 21. maddesi uyarinca Korfez Belediyesi adina ihdas islemlerini
yiiriitiir ve tapu tescilini saglar.

0) Belediyenin imar planlari, imar plani revizyonlart ve plan tadilatlarina iliskin ¢aligmalar
yiiriitiir, hazirlar veya hazirlatir.

p) Imar plam calismalarina esas zemin etiitleri, degerleme raporlar1 ve her tiirlii etiit caligmasim
yapmak veya yaptirmak.

r) CED raporlari ile ilgili belediye goriis yazilarin1 hazirlar ve CED degerlendirme toplantilarina
katilir.

s) Kiy1 kenar c¢izgisinin deniz tarafinda kalan alanlara iligkin plan teklifleri hakkinda, kiyi
mevzuati kapsaminda teknik rapor hazirlar ve Belediye Meclisine sunar.

s) 3194 sayili Kanunun 18. maddesi kapsaminda imar uygulamasi (parselasyon) iglemlerini
yiirlitiir, yapar veya yaptirir, tapu tesciline kadar olan siirecin takibini saglar.

t) 3194 sayili Kanun’un 18. maddesi kapsaminda imar uygulamasi (parselasyon) islemlerine esas
halihazir haritalar1 ve her tiirlii arazi ¢aligmalarini yiiriitiir, yapar veya yaptirir.

u) Imar planlar1 ve parselasyon planlarma iliskin bilgileri PARSID ve e-Plan sistemlerinde
giincel tutar.

ii) Belediyenin gorev ve yetki alanina giren plan, proje, yatirim ve uygulamalara iliskin kamu
yarar1 gerektiren is ve islemleri tespit etmek, Kamu yarar1 karar1 alinmasini1 gerektiren projelere
iliskin teknik, hukuki ve gerekgeli raporlar1 hazirlamak veya hazirlatmak, Kamu yarar1 kararina
esas olmak iizere gerekli plan, proje, etiit, harita ve belgeleri temin etmek, hazirlanan dosyalari
Belediye Meclisine veya yetkili karar organina sunulmak iizere Bagkanlik Makamina arz etmekle
gorevlidir.

v) Belediye Meclisinin gorev alania giren hususlarda Meclis karar1 alinmasimi gerektiren
konulara iliskin teklifleri hazirlamak. Meclis tarafindan alinan kararlarin uygulanmasina yonelik
islemleri yliriitmek veya ilgili birimlere iletmek.

y) Belediye Enciimeninin gorev alanina giren hususlarda enciimen karar1 alinmasin1 gerektiren
konulara iligkin teklifleri hazirlamak. Enclimen tarafindan alinan kararlarin uygulanmasina
yonelik islemleri ylirlitmek veya ilgili birimlere iletmek.



z) Miidirliigiimiiz biinyesinde yiiriitiilen is ve islemlere esas olmak tizere gerekli goriilen
hallerde piyasa fiyat aragtirmasi yapmak veya yaptirmak, degerleme raporu hazirlamak veya
hazirlatmak, bedel tespiti ve kiymet takdiri islemlerinin gerceklestirilmesi amaciyla
Bedel/Kiymet Takdiri Komisyonunun olusturulmasia yonelik gerekli koordinasyonu saglamak
ve bu siirece iliskin is ve islemleri yiiritmek.

aa) Orman Kanununun ilgili maddeleri uyarinca, imar plani kararlarina ve kamu projelerine esas
teskil eden orman izinlerinin alinmasina yonelik is ve islemleri yiiriitiir.

bb) Miidiirlik gorev ve yetki alanina giren is ve islemlerle ilgili olarak; vatandaslardan, kamu
kurum ve kuruluslarindan ve yargi mercilerinden (mahkemeler, savciliklar ve icra daireleri dahil)
gelen talep ve yazilar dogrultusunda, yiiriirliikteki mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde, resmi
yazigma usul ve esaslarina uygun sekilde bilgi, belge ve goriis vermek; gerekli yazigmalar
yapmak ve kayit altina almak.

cc) Miidiirligiin yetki alani dahilinde baskanlik tarafindan verilen diger gorevleri mevzuat
cercevesinde yapmak ve yiiriitmek.

Emlak ve Istimlak Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Madde 7- (1)Emlak ve Istimlak Sefliginin grevleri asagidaki gibidir:

a) Emlak ve Istimlak Sefligi; bu yonetmelikte belirtilen gorevleri ile yiiriirliikteki ilgili
mevzuatta yer alan gorevleri plan, program, genel prensipler ve mevzuat kurallarina uygun
olarak tam ve zamaninda yerine getirmekle sorumludur.

b) Sefligin gorev alanina giren konularla ilgili tiim is ve islemleri yiiriitiir.

¢) 2942 sayili Kamulastirma Kanunu ve degisik 4650 sayili Kanun kapsaminda; imar planlarinda
yol, otopark, yesil alan ve benzeri umumi hizmet alanlarinda kalan taginmazlara iliskin
kamulastirma islemlerini yiiriitiir.

¢) 2886 sayili Devlet Ihale Kanunu hiikiimlerine gére tasinmaz satigma iliskin ihale islemlerini
yiiriitiir.

d) 3194 sayili imar Kanunu’nun 17. maddesine istinaden belediye hisselerinin satisina iliskin
islemleri ylirtitiir.

e) 5393 sayili Belediye Kanunu kapsaminda Mahalli miisterek nitelikteki hizmetlerin yerine
getirilmesi amaciyla, belediye ve micavir alan sinirlart igerisinde tasinmaz almak,
kamulastirmak, satmak, kiralamak veya kiraya vermek, trampa etmek, tahsis etmek, bunlar
tizerinde sinirlt ayni hak tesis etmek i¢in gerekli islemleri yiirtitiir.

f) Sarth ve sartsiz bagis islemlerini Tapu Sicil Midiirliigiinde takip ederek Korfez Belediyesi
adina tescilini saglar.

g) Miidiirliik; gorev ve kapsami igerisinde bulunan is ve iglemlere iliskin olarak kamu kurum ve
kuruluslart ile gercek ve tlizel kisiler nezdinde kurumu temsil eder, gerekli yazigmalar1 yapar,
koordinasyonu saglar ve bu kapsamdaki is ve islemleri yiirtitiir.

g) CIMER, ULAKBEL ve diger iletisim kanallar1 iizerinden iletilen talepleri teknik personel
marifetiyle inceler, degerlendirir ve sonuglandirarak cevaplandirir.

h) Belediye miilkiyetinde bulunan (tescilli) veya tasarrufunda olan (tescilsiz) tasinmaz mallarin
envanter ve kayitlarmi dijital ve fiziki ortamda tutar; birim tarafindan yiiriitiilen kiralama, tahsis,
satis ve satin alma iglemlerine iligkin bilgi, belge ve dokiimanlar arsivler.

1) Idareye ait tasimazlarin kaydi, takibi ve giincellenmesi ile bu tasinmazlara iliskin icmal
cetvellerinin diizenlenmesi islemleri, 26/12/2014 tarihli ve 29217 sayili Resmi Gazetede
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yaymmlanan Kamu Idarelerine Ait Tasinmazlarin Kaydma Iliskin Yonetmelik hiikiimleri
dogrultusunda yiirtitiiliir.

i) Miilkiyeti Korfez Belediyesine ait tasinmazlarm, 2886 sayili Kanun ve ilgili mevzuat
hiikiimleri cercevesinde kiralanmasina yonelik idari islemleri yiiriitiir; kiralamalara iligkin
sO0zlesme ve sartnameleri hazirlar.

j) Kira siiresi sona eren belediye tasinmazlarini idari s6zlesme hiikiimlerine uygun sekilde teslim
alir; tahliye islemlerinin yiriitiilmesi i¢in ilgili miidiirliikklerle koordinasyon saglar.

k) Belediyenin ihtiya¢ duymasi halinde, 4734 sayili Kanunun 22/e maddesi kapsaminda
dogrudan temin yontemi ile tasinmaz kiralama ve satin alma islemlerini yiiriitiir.

I) Kamu yararma ¢alisan sivil toplum kuruluslar: ile ortak projeler kapsaminda, 5393 sayili
Kanun’un 75/c maddesine dayanarak belediye tasinmazlarinin kullanimina iliskin islemleri
yiiriitiir.

m) Belediyenin ihtiya¢c duymasi halinde; belediyeler, kamu kurum ve kuruluslar ile gercek ve
tiizel kisiler arasinda, ilgili mevzuat hiikiimleri ¢ercevesinde takas ve trampa islemlerini ytriitiir.
n) 3194 sayili Imar Kanununun 14. 15. ve 16. Maddeleri, 4721 sayil1 Tiirk Medeni Kanunu ilgili
maddeleri uyarinca; miilkiyeti Koérfez Belediyesine ait hisseli ve tam miilkiyetli tasinmazlar ile
hiikiim ve tasarrufu belediyemize ait olan alanlara iliskin tevhit (birlestirme) , ifraz (ayirma),
ihdas, terk, irtifak hakki islemlerini yliriitiir ve tapu tescil islemlerini saglar.

0) 2644 sayil1 Tapu Kanununun 21. maddesi uyarinca Korfez Belediyesi adina ihdas islemlerini
yiiriitiir ve tapu tescilini saglar.

0) 3194 sayili Kanun’un 18. maddesi kapsaminda imar uygulamasi (parselasyon) islemlerini
yiiriitiir, yapar veya yaptirir, tapu tesciline kadar olan siirecin takibini saglar.

p) 3194 sayili Kanun’un 18. maddesi kapsaminda imar uygulamasi (parselasyon) islemlerine
esas halihazir haritalar1 ve her tiirlii arazi ¢alismalarini yiiriitiir, yapar veya yaptirir.

r) Imar planlar1 ve parselasyon planlarina iliskin bilgileri PARSID sistemlerinde giincel tutar.

s) Belediyenin gorev ve yetki alanina giren plan, proje, yatirim ve uygulamalara iliskin kamu
yarar1 gerektiren is ve iglemleri tespit etmek, Kamu yarar1 karari alinmasini gerektiren projelere
iliskin teknik, hukuki ve gerekgeli raporlar1 hazirlamak veya hazirlatmak, Kamu yarar1 kararina
esas olmak tizere gerekli plan, proje, etiit, harita ve belgeleri temin etmek, Hazirlanan dosyalar1
Belediye Meclisine veya yetkili karar organina sunulmak iizere Bagskanlik Makamina arz etmekle
gorevlidir.

s) Belediye Meclisinin gorev alanma giren hususlarda Meclis karar1 alinmasini gerektiren
konulara iliskin teklifleri hazirlamak. Meclis tarafindan alinan kararlarin uygulanmasina yonelik
islemleri yliriitmek veya ilgili birimlere iletmek.

t) Belediye Enciimeninin gorev alanina giren hususlarda enciimen karar1 alinmasini gerektiren
konulara iliskin teklifleri hazirlamak.Enciimen tarafindan alinan kararlarin uygulanmasina
yonelik islemleri ylirlitmek veya ilgili birimlere iletmek.

u) Midiirliigiimiiz biinyesinde yiiriitiilen is ve islemlere esas olmak {izere gerekli goriilen
hallerde piyasa fiyat aragtirmasi yapmak veya yaptirmak, degerleme raporu hazirlamak veya
hazirlatmak, bedel tespiti ve kiymet takdiri islemlerinin gerceklestirilmesi amaciyla
Bedel/Kiymet Takdiri Komisyonunun olusturulmasina yonelik gerekli koordinasyonu saglamak
ve bu siirece iligkin is ve islemleri yiiriitmek.

ii) Orman Kanununun ilgili maddeleri uyarinca, imar plani kararlarina ve kamu projelerine esas
teskil eden orman izinlerinin alinmasina yonelik ig ve iglemleri yliriitiir.



v) Miidiirliikk gorev ve yetki alanina giren is ve islemlerle ilgili olarak; vatandaslardan, kamu
kurum ve kuruluslarindan ve yargt mercilerinden (mahkemeler, savciliklar ve icra daireleri dahil)
gelen talep ve yazilar dogrultusunda, yliriirliikteki mevzuat hiikiimleri cergevesinde, resmi
yazisma usul ve esaslarina uygun sekilde bilgi, belge ve goriis vermek; gerekli yazigmalar
yapmak ve kayit altina almak.

y) Miidiirliik tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Plan ve Proje Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Madde 8- (1)Plan ve Proje Sefliginin gorevleri asagidaki gibidir:

a) Plan ve Proje Sefligi; bu yonetmelikte belirtilen gorevleri ile yiiriirliikteki ilgili mevzuatta yer
alan gorevleri plan, program, genel prensipler ve mevzuat kurallarina uygun olarak tam ve
zamaninda yerine getirmekle sorumludur.

b) Sefligin gérev alanina giren konularla ilgili tim is ve islemleri ytrtitiir.

¢) Miidiirliikk gorev ve kapsami igerisinde bulunan is ve islemlere iligskin olarak kamu kurum ve
kuruluslar ile gercek ve tiizel kisiler nezdinde kurumu temsil eder, gerekli yazigmalari yapar,
koordinasyonu saglar ve bu kapsamdaki is ve islemleri yiirtitiir.

¢) CIMER, ULAKBEL ve diger iletisim kanallar1 iizerinden iletilen talepleri teknik personel
marifetiyle inceler, degerlendirir ve sonuglandirarak cevaplandirir.

d) Belediyenin imar planlari, imar plan1 revizyonlar1 ve plan tadilatlarina iliskin c¢aligsmalari
yiiriitiir, hazirlar veya hazirlatir.

e) Imar plan1 ¢alismalarina esas zemin etiitleri, degerleme raporlar1 ve her tiirlii etiit ¢alismasini
yapmak veya yaptirmak.

f) CED raporlar ile ilgili belediye goriis yazilarini hazirlar ve CED degerlendirme toplantilarina
katilir.

g) Kiy1 kenar cizgisinin deniz tarafinda kalan alanlara iligkin plan teklifleri hakkinda, kiyi
mevzuatt kapsaminda teknik rapor hazirlar ve Belediye Meclisine sunar.

&) Imar planlarina iliskin bilgileri e-Plan sistemlerinde giincel tutar.

h) Belediyenin gorev ve yetki alanina giren plan, proje, yatirirm ve uygulamalara iligkin kamu
yarar1 gerektiren is ve igslemleri tespit etmek, Kamu yarar1 karari1 alinmasini1 gerektiren projelere
iliskin teknik, hukuki ve gerekgeli raporlar1 hazirlamak veya hazirlatmak, Kamu yarar kararina
esas olmak tizere gerekli plan, proje, etiit, harita ve belgeleri temin etmek, Hazirlanan dosyalar1
Belediye Meclisine veya yetkili karar organina sunulmak iizere Baskanlik Makamina arz etmekle
gorevlidir.

1) Belediye Meclisinin gorev alanina giren hususlarda Meclis karar1 alinmasini gerektiren
konulara iliskin teklifleri hazirlamak. Meclis tarafindan alinan kararlarin uygulanmasina yonelik
islemleri ytiriitmek veya ilgili birimlere iletmek.

i) Belediye Enciimeninin gorev alanina giren hususlarda enclimen karar1 alinmasini gerektiren
konulara iligkin teklifleri hazirlamak. Enclimen tarafindan alinan kararlarin uygulanmasina
yonelik iglemleri yiiriitmek veya ilgili birimlere iletmek.

j) Orman Kanununun ilgili maddeleri uyarinca, imar planmi kararlarina ve kamu projelerine esas
teskil eden orman izinlerinin alinmasina yonelik is ve islemleri yiiriitiir.

k) Midiirlik gorev ve yetki alanina giren is ve islemlerle ilgili olarak vatandaslardan, kamu
kurum ve kuruluslarindan ve yargi mercilerinden (mahkemeler, savciliklar ve icra daireleri dahil)
gelen talep ve yazilar dogrultusunda, yiiriirliikteki mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde, resmi
yazisma usul ve esaslarina uygun sekilde bilgi, belge ve gorlis vermek, gerekli yazigmalar
yapmak ve kayit altina almak.

1) Midiirliik tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.



Idari Isler Biirosunun Gérev, Yetki ve Sorumluluklar:

Madde 9- (1)idari Isler Biirosunun gorevleri asagidaki gibidir:

a) Midurluge gelen evraklari kabul edip ilgili personele havalesinin yapilmasini saglamak.

b) Miidiirliikten giden evraklarin programda c¢ikis islemlerinin ve Genel Evrak Birimine
iletilmesini saglamak.

¢) Miidiirliigiimiiziin Resmi Kurum ve Kurulus, Vatandas, Belediye I¢i yazismalarin1 yapmak.

¢) Avans, Fatura iglemleri ile ilgili Satin alma ve Tasmir Mal Yonetmeligine ait belgeleri
hazirlamak.

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

e) Odeme evraklarini hazirlayarak Mali Hizmetler Miidiirliigiine géndermek,

f) Kamulastirma ile ilgili 6deme evraklarini hazirlayarak Mali Hizmetler Miidiirliigiine
gondermek.

g) Aylik/Yillik Faaliyet Raporlarint hazirlamak,

g) Personelin o6zliikk isleri (izin/rapor) ile ilgili yazigmalar1 yaparak ilgili midiirliiklere
gondermek.

h) Miidiirliiglimiiz tarafindan yapilan tiim yazigmalarin birer 6rnegi konularina goére ayri ayri
klasorlerde arsivlemek.

1) Midirliigiimiiziin tiim demirbag/malzeme kayit ve tutanak islemleri diizenlemek, kirtasiye
malzeme ihtiyaclarinin karsilanmasini saglamak.

i) Miidiirliiglimiize gelen vatandaslarimiza talepleri dogrultusunda bilgi vermek.

j) Miidiirliik tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

UCUNCU BOLUM
Miidiirliigiin Calisma Diizeni

Gorevlerin icrasi

Madde 10- (1)Gorevlerin icrasi agagidaki gibidir:

a) Miudurligt 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 Plan ve Proje Miidiirliigiine havale edilir, miidiirliikle ilgili olmayan evraklar iade edilir.
Plan ve Proje Miidiirliigii tarafindan yiiriitiilen isler, miidiirliige gelen yazili talep ile baslar.

Gorevlerin Planlanmasi ve Yiiriitiilmesi

Madde 11- (1)Miidiirliikteki 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 12- (1)Birimlerin evrak ve dosya memurlar1 gizli olmasa bile evrak ve islemin sonucuna
ait bilgi veremezler ve basina agiklamada bulunamazlar. Bilgi alacak kisiler, bilgileri Miidiirden
veya bilgi edinme prosediirii ¢cercevesinde yetki verilen gorevliden alirlar.

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



Miidiirliik Birimleri Arasinda Isbirligi

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

a) Midiirliik dahilinde ¢aligsanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, miidiir tarafindan saglanir.
b) Miidiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina goére dosyalandiktan sonra miidiire iletilir.
¢) Miidiir, evraklar1 geregi i¢in ilgili personele tevzi eder.

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

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

Diger Birim, Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon

Madde 14- (1)Midiirliiglin; Diger Miidiirliikkler, Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyonu
asagidaki gibidir:

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

b) Miidiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyiliksehir Belediyesi, Kamu Kurum
ve Kuruluglar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar; ilgili personel, Miidiir ve
Bagkan Yardimcisinin parafi, Belediye Bagkaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin
imzast ile ytriitiiliir.

Gelen ve Giden Evrakla Ilgili Yapilacak islem

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

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

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

¢) Midiirliik tarafindan hazirlanan belgelerde, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik dikkate alinir.

Arsivleme ve Dosyalama

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

a) Miidiirliikklerle yapilan tiim yazismalari birer sureti konularina gore tasnif edilerek standart
dosya planina gore saklanir.

b) islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

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

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



DORDUNCU BOLUM
Son Hiikiimler

Yonerge Cikarilmasi
Madde 17- (1)Bu yonetmelik hiikiimlerinin uygulanmasina ve midiirliiglin yiiriittiigti gérevlerin
ayrintilarina iligkin olarak yonergeler ¢ikarmaya Baskanlik Makamu yetkilidir.

Onceki Diizenlemelerin Iptali
Madde 18- (1)Bu yonetmeligin yiiriirliige girmesiyle bu konudaki daha once mevcut ve
yiirlirliikkte olan yonetmelikler yiiriirliikten kalkar.

Yiiriirliik
Madde 19- (1)Bu yonetmelik, Korfez Belediye Meclisi tarafindan kabulii ve usuliine uygun

olarak ilani ile yiiriirliige girer.

Yiiriitme
Madde 20- (1)Bu yonetmelik hiikiimlerini, Korfez Belediye Baskan ve ilgili midiir yiiriitiir.

*Bu yonetmelik, Korfez Belediye Meclisinin 03.02.2026 tarih ve 22 sayih karar ile kabul edilmistir.



