T.C.
KORFEZ BELEDIYE BASKANLIGI )
KULTUR, SANAT VE SOSYAL ISLER MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar
Amacg
Madde 1- (1) Bu ydnetmeligin amaci Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigiiniin kurulus,
gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
Madde 2- (1) Bu ydnetmelik, Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isleri Miidiirliigiiniin; hukuki statiisiinii,
gorev, yetki ve sorumluluklar ile ¢aligma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak
Madde 3- (1) Bu yonetmelik, 5393 sayil1 Belediye Kanununun 15/b maddesi ile diger kanun ve
mevzuat hiikiimlerine istinaden hazirlanmistir.

Tammlar

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

a) Baskan: Korfez Belediye Baskanini,

b) Baskan Yardimcisi: Kérfez Belediyesi Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigiiniin bagh
bulundugu Bagkan Yardimcisini,

c) Baskanlik Makami: Korfez Belediyesi Baskanlik Makamini,

¢) Belediye: Korfez Belediyesini,

d) Biiro: Kérfez Belediyesi Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigiine Bagli Biirolarini,

e) Biiro Sorumlusu: Kérfez Belediyesi Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigiine Bagh Biiro
Sorumlularini,

f) Enclimen: Korfez Belediye Enclimenini,

g) Meclis: Korfez Belediye Meclisini,

&) Miidiir: Korfez Belediyesi Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiiriinii,

h) Miidiirliik: Kérfez Belediyesi Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigiinii,

1) Sef: Korfez Belediyesi Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigiine Bagh Sefleri,

i) Seflik: Kérfez Belediyesi Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigiine Bagh Seflikleri,

j) Personel: Korfez Belediyesi Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigiinde Calisan Personeli,
k) Yonetmelik: Korfez Belediyesi Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigii Gorev ve Calisma
Yonetmeligini ifade eder.



IKINCI BOLUM

KURULUS, TESKILAT VE BAGLILIK
Kurulus
Madde 5- (1) Korfez Belediyesi Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigii 12/09/2010 tarihli ve
27697 sayili Resmi Gazetede yayinlanarak yiiriirliige giren Belediye ve Bagli Kuruluslar ile
Mahalli Idari Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelikte Degisiklik
yapilmasina iliskin yonetmelik hiikiimleri geregince kurulmustur.
Birimler
Madde 6- (1) Midiirliik teskilat yapis1 ve birimleri agagidaki gibidir:
a) Miidirliik
b) Kiiltiir Sefligi
c) Egitim Sefligi
¢) Toren ve Organizasyon Biirosu
d) Sosyal Gelisim Biirosu
e) Idari Isler Biirosu

Miidiirliigiin Gorevleri

Madde 7- (1) Miidiirliigiin gorevleri asagida belirtildigi gibidir:

a) Belediye adina tiim sosyal, kiiltiirel, sanatsal ve egitim hizmetleri ile ilgili faaliyetleri
gerceklestirmek.

b) Belediye adina ilge genelinde gergeklestirilecek tiim toren, agilis ve organizasyonlarin
hazirliklarin1 tamamlamak ve bu programlari kurum adina gerceklestirmek.

¢) Ilgede yasayan bebek, cocuk, geng, yasli, engelli ve kadimlara yonelik etkinlikler organize
ederek ilgililere sunmak.

¢) Kamu kurum ve kuruluslari, STK’lar ve hemseri dernekleri ile birlikte, kiiltiir, sanat, sosyal
ve egitim ¢alismalar1 ger¢eklestirmek.

d) Kentin tarihi degerlerine ve kiiltiirel zenginliklerine sahip ¢ikarak, giin 15181na ¢ikarilmasina,
var olanlarin tanitilmasina yardimci olmak.

e) Belediyemiz adina tescil ettirilen tiim cografi isaret ve geleneksel iirtinlerin ilgili kanun ve
yonetmeliklere uygun olarak denetimlerini yapmak/yaptirmak.

f) Kiitiiphanecilik hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak ve gerekli bilgi kaynaklarini temin
etmek.

g) Yaslilara yonelik cesitli etkinlikler diizenleyerek, sosyal hayata kazandirilmas: konusunda
caligmalar yapmak.

g) Kiiltiir ve Sanat etkinlikleri olarak konserler, sergiler, sempozyumlar, konferanslar,
sOylesiler, gosteriler, anma giinleri, kiiltiir giinleri, festivaller, mahalle senlikleri ve diger
organizasyonlar1 yapmak, yaptirmak.

h) Cocuklarin, genclerin, kadinlarin, bos zamanlarini nitelikli bir sekilde degerlendirmelerini
saglamak i¢in egitsel, sanatsal ve kiiltiirel projeler hazirlayip, hayata gecirmek.

1) Tarihi, kiiltiirel mekan ve yerlere geziler diizenlemek, bu gezilere katilimi saglamak.

1) Kiiltiir ve sanat alaninda faaliyet gosteren ilcemiz dahilindeki kuruluslar, sivil toplum
orgiitleri, dernek, vakif vb. kuruluslara her tiirlii destegin saglanmasi ve ortak etkinlikler
diizenlenmesi yoniinde ¢alismalar yapmak.

J) Baskanligimiza bagli Bilgi Evleri, Kiitliphaneler ve Yasam Merkezlerinin ilgili etkinliklere
hazir olmasini saglamak ve mekanlarin tahsis ve isleyislerini koordine etmek.

k) Miizik korolar1 vb. topluluklarin kurulmasi, egitimlerinin devam ettirilmesi ve bunlara dair
hizmetlerin yiiriitiilmesini saglayarak bununla ilgili ulusal ve uluslararasi yarigsma ve festivaller
gerceklestirmek ve gergeklestirilen etkinliklere katilmak.

1) Cocuk, geng, yasl, engelli ve kadinlara yonelik mevcut ve olusturulacak olan sosyal alanlarin
takibini yaparak gerceklestirilecek hizmetleri yerine getirmek.



m) Ailenin giiclenmesine yonelik program, proje ve galismalara destek vermek, isbirligi
yapmak.

n) Kadinlarin sosyal iletisimlerinin gelistirilmesine yonelik sosyal ve Kkiiltiirel faaliyetler
yapmak.

o) Kadinlarin sosyal yasam becerilerini arttirict mesleki egitimler ve farkindalik seminerleri ile
kent yasamina uyumunu saglayip giiclendirerek aileyi desteklemek.

0) Engellilere yonelik kiiltiirel, egitsel, sanatsal, sportif vb. ulusal ve uluslararasi kuruluslarla
ortak projeler gelistirerek uygulanmasini saglamak.

p) Ogrencilere kiitiiphaneler, atdlyeler, sosyal alanlar ve olusturulan derslikler aracilig1 ile
egitim destek hizmetleri sunmak.

r) Genglere yonelik kiiltiirel, sanatsal ve egitim faaliyetleri ile projeleri ilgili mekanlarda hayata
gecirmek.

s) Her yil Belediye Meclisi tarafindan onaylanan hizmet karsilifi olarak yapilacak is ve
almacak ticretlerin tahakkuk islemlerini yapmak.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulu.klarl
Madde 8- (1) Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklar1 agagida
belirtildigi gibidir:

a) Miidiiriin Gorevleri

1) Miidiirliigii Baskanlik huzurunda temsil eder.

2) Midiirligiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir.

3) Caligsmalar1 yasal olmak kaydiyla yazili ve sozlii emirlerle yiiriitiir.

4) Midiirligiin sevk, idare ve disiplininden sorumludur.

5) Personeli arasinda yazili gérev dagilimi yapar.

6) Miidiirliigiin harcama yetkilisi ve miidiirliikte ¢alisan personelin birinci derece amiri olup,
memur personelin basar1 ve performans degerlendirmesini yapar.

7) Miidiirliigiin  calisma usul ve esaslarimi belirleyip, programlayarak, caligmalarin bu
programlar dogrultusunda yazil1 ve sozlii yliriitiilmesini saglar.

8) Miidiirliik Biinyesinde gorev yapan personelin tiim is ve islemlerinin zamaninda ve dogru
olarak yerine getirilmesini, Belediyede calisan personelin 6zliik islemlerinin mevzuat
cergevesinde yiiriitiilmesini saglar.

9) Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu
saglar.

10) Uzun/orta/kisa vadeli planlamalar yapar,

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

b) Miidiiriin Yetkileri

1) Disiplin Amiri sifatiyla gerek goriildiiglinde miidiirlik personeline disiplin mevzuatinin
ongordiigii usule uyarak disiplin sorusturmasi agar ve 1. Derece disiplin amiri oldugu
personele yetkisi ¢cergevesinde olan disiplin cezalarini verir.

2) Miidiirliik personelinin g¢aligmalarin1 ani veya programli denetlemelerle denetler, tespit
ettigi eksikliklerin giderilmesini saglar, sorumlu personelin kusuru goriilmesi halinde gerekli
disiplin islemini yapar; denetim sonucglarini bagl bulundugu baskan yardimcisina bildirir.

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

4) Midurligi: Baskanlik makamina, belediyenin diger miidiirliiklerine, miidiirliigiin alt
birimlerine ve personeline karst dogrudan, Belediyenin karar organlarmna, kamu kurum ve
kuruluslarina, meslek kuruluslarina ve gerektiginde gergek ve tlizel kisilere karsi ise baskanlik



makaminin izni ve onaytyla, sahsen ya da evrak iizerindeki imzastyla temsil eder.

5) Gergeklestirme gorevlilerini belirler ve gorevlendirir.

6) Miidirliigiine ait ihale kararina istinaden sézlesmeyi imzalar.

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

8) Baskanlik Makamina; yeni alt birimler kurma, alt birimleri ayirma ya da birlestirme, alt
birimlerin adlarmi ve fonksiyonlarin1 degistirme konusunu teklif eder.

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

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

11) Gerekli gordiigii konularda Hukuk Isleri Miidiirliigiinden baskan yardimcis1 ve baskan
onaytyla goriis sorabilir.

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

¢) Miidiiriin Sorumluluklar:

1) Midiirliigiin gérev alanina giren konularda is ve islemlerin hukuka ve belediye
mevzuatina uygun olarak yiiriitiilmesinde;

a) Belediye baskanina ve bagli bulundugu baskan yardimcisina,

b) Baskanin bilgisi dahilinde belediye meclisinin ilgili ihtisas komisyonlarina,

c) Gerektiginde belediye enciimenine,

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

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

3) Miidiir ilgili mevzuat, Bagkanlik emir ve talimatlar1 ve belediyece ¢ikarilan yonetmelik ve
yonergelerle verilen yetkileri usuliine uygun bicimde kullanmaktan Baskanlik Makamina kars1
sorumludur.

Kiiltiir Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

Madde 9- (1) Kiiltiir Sefligi gorev, yetki ve sorumlulugu asagidaki gibidir:

a) Kurum adina yapilacak tiim acilis, toren, organizasyon vb. ¢aligsmalari organize etmek.

b) Belediye adina kiiltiir, sanat ve sosyal faaliyetleri tasarlamak, gerekli altyapiy1 hazirlamak.

¢) Ust mercilerce onaylanan kiiltiir, sanat, sosyal faaliyetler ve kiiltiirel gezileri diizenleyerek,
bunlarin isleyisini takip etmek.

¢) Toplumda kiiltiir bilincinin gelistirilmesi amaciyla ilgili kurum ve kuruluglarla isbirligi
caligmalarinin yapilmasini saglamak.

d) Thtiya¢ duyulmas1 halinde, ilge halkinin ve diger kuruluslarin kisisel ve amatdr calismalarina
sergi, gosteri, panel, konferans, seminer ve c¢esitli konulardaki toplantilarina mekan bulmalarina
yardimci olmak.

e) ilgede kurulmus vakif ve derneklerle miisterek ¢alismalar yapmak, Resmi-Ozel Kurum ve
Kuruluslarla is birligi i¢erisinde ¢aligmak.

f) Kentin kiiltiirel ve tarihi mirasina katkida bulunmak amaciyla tanittimina yonelik, cesitli
konularda kitap, brosiir, dergi, afis, biilten, v.b. hazirlamak, bastirmak, ¢ogaltmak ve dagitmak.
g) Kiiltiir, sanat ve sosyal alanlarda basarili olan okul ve 6grencileri 6zendirici ddillerle
desteklemek.

g) Belediye ve diger kamu kurum ve kurulusglan ile isbirligi yaparak dgrencilere yonelik egitici,
gelistirici, (6diillii) bilgi yarigmasi, siir ve kompozisyon v.s. yarismalar diizenlemek.



h) Kiiltiiriimiiziin gelismesine istiraki saglamak icin yeni kiiltiir eserleri vermeyi tesvik edici ve
destekleyici tedbirleri almak, 6diillii ulusal ve uluslararasi yarigmalar diizenlemek.

1) Resmi bayram kutlamalari, topluma mal olmus kisiler i¢in anma térenleri, 6nemli giin ve
haftalara ait etkinlikler diizenlemek, ulusal ve uluslararasi haftalarda etkinlikler diizenlemek,
diger kurum ve kuruluglara katki saglamak, ayrica igbirligi icinde organizasyonlar
diizenlenmesi islemlerinin yapilmasini saglamak.

1) Milli, manevi, tarihi ve kiiltiirel degerleri arastirmak, gelistirmek, korumak, yasatmak,
degerlendirmek, yaymak, tanitmak ve benimsetmek ve bu amagla ilgili kamu kurum ve
kuruluslari, 6zel sektor kuruluslari ile is birligi iginde olmak.

j) Belediyemiz adina tescil ettirilen cografi isaretli iirlinlerin kurum adina gerekli siireglerinde
denetimlerini yapmak veya yapilmasini saglamak.

Egitim Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

Madde 10- (1) Egitim Sefligi gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagidaki gibidir:

a) Ilgede bulunan dgrenci ve genglerin egitimine destek amaciyla sosyal alanlar, sanat merkezi,
atolyeler, kiitiiphaneler, satrang ve benzeri egitim amacli hizmetlerin sunulmasini saglamak.

b) Kent halkinin bilgi ve mesleki beceri diizeyini yiikseltmek, kente nitelikli kalifiye eleman
kazandirilmasina katkida bulunmak igin, Belediye, ilge Milli Egitim Miidiirliigii ve Ilce Halk
Egitim Merkezi Miudiirligii ile meslek edindirme kurslari agmak egitimler verilmesini
saglamak.

c) Egitime katki saglamak amaciyla; atdlye caligmalari, seminerler, geziler, okuma
kampanyalari, sanat egitimleri, okur-yazar bulugmalar1 vb. etkinlikler diizenlemek.

¢) Belediyeye ait kiitliphanelerde, c¢ocuk kuliiplerinde, genglik merkezlerinde, sanat
merkezlerinde, bilgi evlerinde ve diger sosyal alanlarda hizmet vermek.

d) Ilge genelinde okuma aliskanligini yayginlastirmak amaci ile okuma kampanyalari
diizenlemek, bagis kitap toplamak ve ihtiya¢ sahiplerine ulastirmak.

e) ilge genelinde hizmet veren Bilgi Evleri, Kiitiiphaneler ve Sanat Merkezlerinin isleyisini ve
egitimlerinin takibini saglamak.

f) Halk kiltirleri, geleneksel sanatlar, miizik korolari, mehter takimi ve benzeri biitiin
dallarinda arastirma, derleme, inceleme calismalarin1 yapmak ve vatandaslarimiza bunlarla
ilgili gerekli kurs ve egitim imkanlarini saglamak.

Toren ve Organizasyon Biirosunun Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

Madde 11- (1) Toren ve Organizasyon Biirosu gorev, yetki ve sorumlulugu asagidaki gibidir:
a) Kurum tarafindan gergeklestirilecek tiim organizasyonlarda toren alaninin hazirlanmasi,
kullanilacak ses, sahne ve 1sik sistemlerinin bakimi, kurulumu, hizmete sokulmasi ve
korunmasini gerceklestirmek.

b) Ilce genelinde bulunan kamu kurumlarmin diizenledigi/talep ettigi organizasyonlara destek
saglamak.

¢) Ust yonetimce uygun gériilen okul, vakif, sivil toplum kuruluslar1 ve derneklerin diizenledigi
sosyal etkinliklere, ses ve sahne sistemleri ile destek saglamak.

¢) llcemizde bulunan genel duyuru (anons) sistemlerinin bakim, onarim ve takibini saglamak.

Sosyal Gelisim Biirosu Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

Madde 12- (1) Sosyal Gelisim Biirosunun gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagidaki gibidir:

a) Goniilli kuruluslar ve kurumlar ile isbirliginde bulunarak, ortak projeler iireterek ortak
caligma alanlar olusturmak.

b) Cocuk, yash, engelli ve kadin ve aileye yonelik egitim ve etkinlikler gerceklestirmek, konu
ile ilgili bilin¢lendirme faaliyetlerini yliriitmek.



c) Dezavantajli gruplar i¢in sosyal yasam alanlar1 olusturulmasini saglayarak, bu alanlarda
hizmet, egitim ve etkinlikler diizenlemek.

d) Kadin ve aileye yonelik faaliyetler icin tahsis edilen mekanlarda ilgili is ve islemleri
yapmak.

e) Dezavantajli kesimlerin hizmetine sunulan mekanlarin isletilmesini ve hizmetlerin yerine
getirilmesinin takip ve devamliligini saglamak.

g) Engelli vatandaglarimizin ihtiyaglari dogrultusunda kullanilan engelli hizmet aracinin is ve
islemlerini takip etmek.

h) Kadina siddeti 6nlemeye yonelik ¢alismalart kurumumuz adina takip ederek, katki sunar ve
diger kurumlar ile igbirligi saglamak.

1) Dezavantajli gruplara, kadinlara, ¢ocuklara ve yaslilara yonelik 6zel giin ve haftalarda ¢esitli
etkinlikler diizenlemek.

Idari isler Biirosunun Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

Madde 13- (1) idari Isler Biirosunun gérev, yetki ve sorumluluklar1 asagidaki gibidir:
a) Kurum i¢i ve kurum dis1 yazigsmalar ile ilgili islemleri yapmak ve dosyalamak.

b) Personelin 6zliik islemlerini yapmak.

¢) Miidiirliige ait Tasimir Mal islemlerini takip etmek.

¢) Miidiirliigiin Stratejik Plan ve i¢ Kontrol islemlerini yiiriitmek.

d) Miidiirliigiin Is Saglig1 ve Giivenligi is ve islemlerini yapmak.

e) Miidiirligiin Kisisel Verileri Koruma Kanunu ile ilgili is ve islemleri takip etmek.
f) Miidiirliigiin ihale, satin alma ve fatura is ve islemlerini yliriitmek.

g) Miidiirliigiin giinliik, haftalik, aylik ve yillik faaliyet raporlarini hazirlamak.

§) Miidiirliige Ulakbel ve Cimer sistemleri lizerinden gelen talepleri ilgililerine ileterek takibini
saglamak.

UCUNCU BOLUM
Miidiirliigiin Calisma Diizeni

Gérevlerin Icrast

Madde 14- (1) Midirligi ilgilendiren tim belgeler, dosyalar ve isler dijital ve/veya fiziksel
ortamda kaydedilerek ilgilisine verilir.

a) Talepler ve dilekgeler 6zel/tiizel kisiler tarafindan belediyenin genel evrak servisine gelir.
Buradan ilgili Baskan yardimcisina génderilir. ilgili Bagkan yardimcisi tarafindan Kiiltiir, Sanat
ve Sosyal Isler Miidiirliigiine havale edilir. Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigii tarafindan
yiiriitiilen isler, miidiirliige gelen yazili talep ile baslar.

Gorevlerin Planlamasi ve Yiiriitiillmesi

Madde 15- (1) Miidiirliikteki is ve islemler miidiir tarafindan planlanir.

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

Bilgi Verme Yasag:

Madde 16- (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 ¢ercevesinde yetki verilen gorevliden alirlar.

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



Miidiirliik Birimleri Arasinda Isbirligi

Madde 17- (1) Miudiirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, miidiir
tarafindan saglanir.

a) Miidiirliige 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¢ 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 yapmalar
zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

¢) 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 18- (1) Miidiirliigiin; diger miidiirliikler, kurum ve kuruluslarla koordinasyonu
asagidaki gibidir:

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

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

Gelen ve Giden Evrakla Ilgili Yapilacak islem

Madde 19- (1) Miidiirliiglin gelen ve giden evrak islemleri asagidaki gibidir:

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

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

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

Arsivleme ve Dosyalama

Madde 20- (1) Miidiirliik igerisinde fiziksel ve dijital arsivleme ile ilgili yapilacak islemler
asagidaki gibidir:

a) Miidiirliiklerle yapilan tiim yazigsmalarin birer sureti konularia 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 miidiirliikk sorumludur.



DORDUNCU BOLUM
Son Hiikiimler

Yonerge Cikarilmasi
Madde 21- (1) Bu yonetmelik hiikiimlerinin uygulanmasina ve miidiirliigiin ylrittigi
gorevlerin ayrintilarina iliskin olarak yonergeler ¢ikarmaya Baskanlik Makami yetkilidir.

Onceki Diizenlemelerin Iptali
Madde 22- (1) Bu yonetmeligin yiirilirliige girmesi ile bu konudaki daha dnce mevcut ve
yiiriirliikte olan yonetmelikler kalkar.

Yiiriirlik
Madde 23- (1) Bu yonetmelik, Korfez Belediye Meclisi tarafindan kabulii ve usuliine uygun

olarak ilani ile yiiriirliige girer.

Yiiriitme
Madde 24- (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini, Korfez Belediye Baskani tarafindan ytiriitiir.

*Bu yonetmelik, Korfez Belediye Meclisinin 05.05.2026 tarih ve 57 sayih karari ile kabul edilmistir.



