T.C.
KORFEZ BELEDIYE BASKANLIGI
GENCLIK VE SPOR HIiZMETLERI MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag
Madde 1- (1)Bu yonetmeligin amaci; Korfez Belediye Baskanligi Genglik ve Spor Hizmetleri
Miidiirligiiniin kurulus, teskilatlanma, gorev, yetki ve ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
Madde 2- (1)Bu yonetmelik, Korfez Belediye Baskanligi Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirliigiintin
kurulus, teskilatlanma, gorev, yetki ve calisma usul ve esaslarini kapsamaktadir.

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

Tanmumlar
Madde 4- (1)Bu Yonetmelikte gecen;
a) Baskan : Korfez Belediye Bagkanini,

b) Baskan Yardimcisi : Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirliigiiniin bagli bulundugu Baskan
Yardimcisini,
¢) Baskanhk Makami : Korfez Belediyesi Bagkanlik Makamini,

¢) Belediye : Korfez Belediyesini,

d) Biiro : Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirliigline Bagh Biirolarini,

e) Biiro Sorumlusu : Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirliigiine Bagl Biiro Sorumlularini,
f) Enciimen : Korfez Belediye Enclimenini,

g) Meclis : Korfez Belediye Meclisini,

g) Miidiir : Korfez Belediyesi Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiiriinii,

h) Miidiirliik : Korfez Belediyesi Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirliigiind,

1) Personel : Miidiirliikte Calisan Personeli,

i) Servis : Korfez Belediyesi Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirliigline Bagh
Servisleri,

j)  Sef : Miidiire Bagh Sefleri,

k) Seflik : Midiirliige Bagh Seflikleri,

1) Yonetmelik : Korfez Belediyesi Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirligii Gorev ve

Calisma Yonetmeligini ifade eder.



IKINCI BOLUM
Kurulus ve Teskilat

Kurulus

Madde 5- (1)Genglik ve Spor Hizmetleri Midiirliigii 5393 Sayili Belediye Kanunun 48. ve
22.02.2007 tarihli, 26442 Sayili Resmi Gazetede yayinlanarak yiiriirliige giren “Belediye ve Bagh
Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm ilke ve Standartlarina Dair Y&netmelik” hiikiimlerine
dayanilarak kurulmustur.

Teskilat

Madde 6- (1)Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirliigii Idari Teskilati Miidiir, Sef ve Biiro
Personelinden olusur.

(2)Miidiirliigiin birimleri sunlardir:

a) Miidir

b) Genglik ve Spor Hizmetleri Sefligi

¢) Tesisler Biirosu

¢) Kalem Servisi

Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirliigiiniin Gorevleri

Madde 8- (1)Miidiirliigiin gorevleri ve sorumluluklari sunlardir:

a) Belediyemiz Genglik ve Spor Hizmetleri Midiirliigli konulan ile ilgili tim is ve islemleri
yiiriitmek.

b) ilgemizde yasayan Ilkogretimden iiniversiteye kadar tiim gengleri ve vatandaslari ilgilendiren
organizasyonlar ve egitimler yapmak. Genglerin karsilasabilecekleri sosyal sorunlarin énlenmesi ve
cOziimlenmesi amaciyla; genglerin beden ve ruh sagligini koruyan, sosyal gelisimlerini destekleyen
egitsel beceri kazandiran etkinliklerin gergeklestirildigi hizmet birimleri agmak ve faaliyetleri
sirdiirmeleri i¢in gerekli tim is ve islemleri vyiiriitmek. Kotii aligkanliklardan korumak,
vatandaslarimizin ruh ve beden sagliklar1 i¢in gerekli tedbirleri almak, sporun kitlelere yayilmasini
tesvik etmek, halkin spor faaliyetlerine katilimini saglamak.

¢) Belediyemizce kurulan spor tesisi ve sahalar1 isletmek, iglettirmek veya kiralamak.

¢) Belediyemize ait spor tesislerinin bakim ve onarimini yapmak veya yaptirmak.

d) Spor tesislerinin temizligini yapmak veya yaptirmak.

e) Spor hizmet ve faaliyetlerinin uluslararasi standartlarda ve ileri teknolojiye sahip spor
malzemeleriyle yapilandirilmasini saglamak i¢in her tiirlii spor malzemesinin kanuna uygun sekilde
satin alinmasini saglamak.

f) Bireysel ve takim sporlar1 branglarinda sportif faaliyetlerde bulunmak.

g) llcemizde yasayan vatandaslarimiza yonelik kamp faaliyetleri yapmak, spor kiiltiiriiniin temel
egitimde yerlestirilecegi ilkesiyle, licretsiz yaz ve kis spor okullar1 agmak, ilkogretim seviyesindeki
Ogrencilerin spor yapma aligkanlig1 edinmelerini saglamak ve ayn1 zamanda sporu sevdirmek.

8) Genglik Hizmetleri ve Spor Il Miidiirliigii, Federasyonlar ve Amatdr Spor Kuliipleri ile koordineli
olarak amator sporun gelistirilmesi ve sporcularin yetistirilmesi adina ortak ¢alismalar yapmak.

h) Ozel giin ve haftalarda Baskanlik oluru ile beceri ve sportif alanlarda &diillii yarismalar,
turnuvalar diizenlemek.

1) Il-flge Milli Egitim Miidiirliigii’ne bagl birimler ve egitim kurumlar: ile isbirligi yaparak,
genglige yonelik spor ve saglikli yasam ile alakali seminer, konferans, paneller, sohbetler, yarigmalar
ve sempozyumlar diizenlemek,

i) Ilgemizde yasayan vatandaslara yonelik olarak spor maksatl gezi, toplanti, seminer, konferans vb.
organizasyonlari tertip etmek, hobi egitim ¢aligmalarin1 yapmak,

j) Sportif faaliyetler ile ilgili her tiirlii Ulusal ve Uluslararasi kurumlar ile ortak etkinlikler
diizenlemek, etkinliklere katilmak, ev sahipligi yapmak. Federasyon karsilagsmalar icin sahalar
hazirlayarak, Baskanlik oluru ile kullandirilmasimi saglamak. Sosyal, kiiltiirel ve spor seminerleri
diizenlemek. Sosyal, kiiltiirel ve spor fuarlarina katilim saglamak. Spor alaninda diger kurum ve
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kuruluglarin ¢aligmalarini izleyerek gerekli hallerde bu c¢alismalara ilgili personelin katilimini
saglamak.

k) Sosyal, kiiltiirel ve spor seminerleri diizenlemek.

I) Sosyal, kiiltiirel ve spor fuarlarina katilim saglamak. Spor alaninda diger kurum ve kuruluslarin
caligmalarini izleyerek gerekli hallerde bu ¢aligmalara ilgili personelin katilimini saplamak.

m) Ulusal ve Uluslar aras1 Egitim ve Spor faaliyetleri ile ilgili konularda olusturulacak komisyonlara
katilmak, c¢aligma konularina iliskin projeler gelistirmek, uygulamak ve ilgili platformlarda
(sempozyum, seminer, panel, fuar vb.) belediyeyi temsil etmek.

n) Spor tesislerimizde Engelli bireylerin spor yapabilmelerini saglamak, yayginlastirmak ve sosyal
hayata entegrasyonlarini saglamak iizere spor tesislerini engelli bireylerin kullanimina uygun hale
getirmek, spor egitim programlari ve destekleyici etkinlikler diizenlemek, ilgili diger kuruluslarla
isbirligi yapmak icin engelsiz yasam projeleri hazirlamak.

0) Ulusal ve Uluslararasi yarisma ve miisabakalarda {istiin bagar1 gdsteren ya da derece alan
Ogrencilere, sporculara, yoneticilere, antrenorlere ve kuliiplere verilecek odiillerle ilgili 6diil
yonetmeligi hazirlamak ve Korfez Belediyesi Meclis karariyla ddiil verilmesini saglamak, basariya
tesvik etmek.

0) Ilgili kanununda belirtilen esaslar dahilinde, amatdr spor kuliiplerine ve tiim 6grencilerimizin
yararlanabilmesi amaciyla okullarimiza ayni ve nakdi yardim yapmak.

p) Doga yiiriiylisleri ve saglikli yasam i¢in spor organizasyonlari diizenlemek.

r) Her yil Belediye Meclisi tarafindan onaylanan hizmet karsiligi olarak yapilacak is ve alinacak

ticretlerin tahakkuk iglemlerini yapmak.

s) Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikkteki miidiirliigii ilgilendiren mevzuat
hiikiimlerine gore ¢alismalar yapmak,
s) Baskanlik tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Genclik ve Spor Hizmetleri Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Madde 9- (1)Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Miidiiriin Gorevleri

1- Miidiirliigii Baskanlik Makaminda teslim eder.

2- Midiirligiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir.

3- Birim yoneticilerinin ortak nitelikteki yonetim gorevlerini yiiriitiir.

4- Midiirliikte yapilacak islerin yiiriitiim bi¢imini belirler, yazili ve s6zlii emirler verir.

5- Midiirlik c¢alismalarmi yasal mevzuata uygun olarak vyiiriitiir; her tiirlii yasal mevzuat
degisikliklerinde Miidiirliikk ¢alismalarini yeniden diizenler ve ¢aligmalarin mevzuata ve degisikliklere
uyum saglamasini temin eder.

6- Midiirliik personeli arasinda gorev ve yetki dagilimini mevzuata ve hakkaniyete uygun bigimde
yapar, personelin bu ¢ercevede ¢alismasini saglar.

7- Midiirlik adina yapilacak harcamalarda harcama yetkilisi ve ihalelerde ihale yetkilisi sifatiyla
gerekli islemleri yapar. Ihtiya¢ olmasi halinde miidiirliik calismalariyla ilgili yonetmelik ve yonerge
hazirlayarak, usuliine gére meclis karar1 veya bagkan onay ile yiiriirliige koyar.

8- Miidiirliiglin calisma programlarini (giinliik, haftalik, aylik ve yillik) hazirlar ve siirekli gilincel
halde bulundurur.

9- Kalem Servisi tarafindan yiiriitilen, Midiirliikk arsivinin olusturulmasinin ve muhafaza
edilmesinin takibini saglar.

10- Miidirliigiine ait tasmirlarla ilgili olarak tasimmir kayit ve tasmir kontrol yetkilisinin
gorevlendirilmesi ve tasinir kayit islemlerinin yiiriitiilmesini saglar.

11- Miidiirliige kayitli her tiirlii taginir ve tasinmaz mallarin iyi kullanilmasini ve korunmasini saglar.
12- is Sagh@ ve Giivenlik Uzmanlan tarafindan ilgili yonetmelige ve mevzuatta belirlenen usullere
uygun olarak gereken her tiirli onlemler alindiktan sonra, Miidiirliik icerisindeki is saghigi ve
giivenligini saglar.

13- Belediyenin stratejik planda yer alan performans hedef ve gostergelerinin hazirlanmasina katkida
bulunur.



14- Miidiirliigiin yillik faaliyet raporunun hazirlanmasini saglar.

15- Miidiirliigiin yillik biitce tekliflerini ve varsa yillik iicret tarifelerini hazirlar.

16- Miidiirliigiin varsa yillik yatirim programini hazirlar.

17- Miidiirliigiin yazismalarinin yazisma kurallarina uygun, siiresi i¢inde ve dogru bir sekilde
yapilmasini saglar ve 1. derece imza yetkilisi sifatiyla imzalar, Bagkanlik Makaminca imzalanacak
olanlar1 paraflar.

18- Midiirliigiin is ve iglemleri ile ilgili arastirma, sorusturma, denetim ve teftislerde Miidiirliigiin
caligmalar1 hakkinda bilgi ve belge vermek ile teftis ve denetim raporlarimin gereginin yapilmasini
saglayarak cevaplandirir.

19- Miidiirliigiin calisma alaniyla ilgili her tiirlii yasal mevzuatin, kitap, dokiiman ve bilginin takibi ve
zamaninda ilgili personele ulastirilmasini temin i¢in gerekli gdrevlendirmeyi, ara¢ gere¢ teminini
saglar.

20- EBYS iizerinden Miidiirliige gelen evraki inceler, Miidiirliikteki ilgili personellere havalesini
yapar, siiresi i¢inde gereginin yapilmasini ve cevaplandirilmasini saglar.

21- Yapilan calismalar hakkinda Belediye Bagkani ve/veya ilgili Bagskan Yardimcisina bilgi verir.

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

23- Diger kamu kurum ve kuruluslan ile vatandaglardan gelen midiirliigiin ¢alisma alantyla ilgili
talepleri ve sikayetleri degerlendirir, siiresi iginde gereginin yapilmasini ve cevaplandirilmasini saglar.
24- Miidiirlik calisanlarinin egitim ihtiyaclarin1 tespit eder ve Insan Kaynaklari ve Egitim
Miidiirligiine bildirir.

Calisanlarin is koordinasyonunu ve motivasyonu saglamak i¢in birim i¢i calisma akisini kontrol eder.
25- Astlardan gelen teklif, talep ve sikayetleri degerlendirerek gerekli gordiigli hususlarda
diizenlemeler ve islemleri yapar.

26- Personeli, ekipman ve miidiirliigiin sahip oldugu bilgi ve kaynakla sevk ve idare eder.

27- Biit¢e Odeneklerini kullanir ve harcama yetkilisi gorevinde istinaden ilgili evraki imzaladiktan
sonra bagkan yardimcisina sunar.

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

29- Calisma gruplar olusturabilir, gorevlendirmeler yapabilir.

b) Miidiiriin Yetkileri

1- Disiplin Amiri sifatiyla gerek goriildiigiinde miudiirlik personeline disiplin mevzuatinin
Oongordigii usule uyarak disiplin sorusturmasi agar ve 1. Derece disiplin amiri oldugu personele
yetkisi ¢ergcevesinde olan disiplin cezalarini verir.

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

3- Midirliik personelinin ¢aligma performanslarim1  degerlendirir; yillik izinlerin kullanim
zamanlarin1 tespit eder ve yetkili bulundugu personelin yillik, saglik ve mazeret izinlerini
verir/verilmesini teklif eder.

4- Midiirligli; Baskanlik Makamina, belediyenin diger miidiirliiklerine, miidiirliigiin alt birimlerine
ve personeline karst dogrudan, Belediyenin karar organlarina, kamu kurum ve kuruluslarina, meslek
kuruluslarina ve gerektiginde gercek ve tlizel kisilere karsi ise bagskanlik makaminin izni ve onayiyla,
sahsen ya da evrak iizerindeki imzasiyla temsil eder.

5- Gergeklestirme gorevlilerini belirler ve gorevlendirir.

6- Miidiirliigline ait ihale kararina istinaden s6zlesmeyi 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
adlarin1 ve fonksiyonlarini degistirme konusunu teklif eder.

9- Gerektiginde Miidiirliik personeli ile toplant1 diizenler ve toplantiy1 yonetir.

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



11- Gerekli gordiigii konularda Hukuk isleri Biriminden baskan yardimcis1 ve baskan onayiyla goriis
sorabilir.

12- islemlerde usulsiizliik ve yolsuzlugu énlemek igin her tiirlii yasal tedbiri almaya yetkilidir.

13- Bagkanlik Makaminca verilen diger yetkileri kullanir.

¢) Miidiiriin Sorumluluklari

1- Midirliigiin gorev alanina giren konularda is ve islemlerin hukuka ve belediye mevzuatina uygun
olarak yiiriitiilmesinde;

a) Belediye baskanina ve bagli bulundugu baskan yardimcisina,

b) Bagkanin bilgisi dahilinde belediye meclisinin ilgili ihtisas komisyonlarina,

¢) Gerektiginde belediye enciimenine,

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

2- Bagkanlik Makammi 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 ulagtirmaktan sorumludur.

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

Genglik ve Spor Hizmetleri Sefinin Gorevleri

Madde 10- (1)Genglik ve Spor Hizmetleri Sefinin gorevleri asagidaki gibidir:

a) llcemizde yasayan vatandaslarimizi kotii aliskanliklardan korumak, vatandaslarimizin ruh ve
beden sagliklar icin gerekli tedbirleri almak, sporun kitlelere yayilmasini tesvik etmek, halkin spor
faaliyetlerine katilimini saglamak.

b) Ihtiya¢c duyulan mal ve hizmet alimlarmi yapmak veya yaptirmak.

¢) Bireysel ve takim sporlar1 branglarinda sportif faaliyetlerde bulunmak.

¢) llgemizde yasayan vatandaslarimiza yonelik kamp faaliyetleri yapmak, yaz ve kis spor okullari
agmak.

d) Genglik Hizmetleri ve Spor Il Miidiirliigii, Federasyonlar ve Amatdr Spor Kuliipleri ile koordineli
olarak amator sporun gelistirilmesi ve sporcularin yetistirilmesi adina ortak ¢alismalar yapmak.

e) Ozel giin ve haftalarda Baskanlik oluru ile beceri ve sportif alanlarda &diillii yarismalar,
turnuvalar diizenlemek.

f) Il-llge Milli Egitim Miidiirliigii’ne bagl birimler ve egitim kurumlari ile igbirligi yaparak,
genglige yonelik spor ve saglikli yasam ile alakali seminer, konferans, paneller, sohbetler, yarigmalar
ve sempozyumlar diizenlemek,

g) Ilgemizde yasayan vatandaslara yonelik olarak spor maksatl gezi, toplanti, seminer, konferans vb.
organizasyonlari tertip etmek, hobi egitim ¢aligmalarin1 yapmak,

8) Sportif faaliyetler ile ilgili her tiirli Ulusal ve Uluslararasi kurumlar ile ortak etkinlikler
diizenlemek, etkinliklere katilmak, ev sahipligi yapmak. Federasyon karsilagsmalar icin sahalar
hazirlayarak, Baskanlik oluru ile kullandirilmasimi saglamak. Sosyal, kiiltiirel ve spor seminerleri
diizenlemek.Sosyal, kiiltiirel ve spor fuarlarina katilim saglamak. Spor alaninda diger kurum ve
kuruluglarin ¢alismalarin1 izleyerek gerekli hallerde bu caligmalara ilgili personelin katilimin
saglamak.

h) Sosyal, kiiltiirel ve spor seminerleri diizenlemek.

1) Sosyal, kiiltiirel ve spor fuarlarina katilim saglamak. Spor alaninda diger kurum ve kuruluslarin
caligmalarini izleyerek gerekli hallerde bu ¢alismalara ilgili personelin katilimini saglamak.

i) Ulusalve Uluslar aras1 Egitim ve Spor faaliyetleri ile ilgili konularda olusturulacak komisyonlara
katilmak, c¢alisma konularina iligkin projeler gelistirmek, uygulamak ve ilgili platformlarda
(sempozyum, seminer, panel, fuar vb.) Belediyeyi temsil etmek.



j) Spor tesislerimizde Engelli vatandaslarimiz igin engelsiz yasam projeleri hazirlamak ve onlarin
topluma entegrasyonuna yardimci olmak.

k) Ulusal ve Uluslararasi yarisma ve miisabakalarda {istiin bagar1 gdsteren ya da derece alan
Ogrencilere, sporculara, yoneticilere, antrenorlere ve kuliiplere verilecek odiillerle ilgili 6diil
yonetmeligi hazirlamak ve Korfez Belediyesi Meclis karartyla ddiil verilmesini saglamak, basariya
tesvik etmek.

1) Ilgili kanununda belirtilen esaslar dahilinde, amatdr spor kuliiplerine ve tiim 6grencilerimizin
yararlanabilmesi amaciyla okullarimiza ayni ve nakdi yardim yapmak.

m) Doga yiiriiyiisleri ve saglikli yasam i¢in spor organizasyonlari diizenlemek.

n) Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Tesisler Biirosunun Gorevleri

Madde 11- (1)Tesisler Biirosunun gorevleri sunlardir:

a) Belediyemizce kurulan spor tesisi ve sahalar1 isletmek, islettirmek veya kiralamak.
b) Belediyemize ait spor tesislerinin bakim ve onarimini yapmak veya yaptirmak.

¢) Spor tesislerinin temizligini yapmak veya yaptirmak.

¢) Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Kalem Servisinin Gorevleri

Madde 12- (1)Kalem Servisinin gorevleri sunlardir:

a) Miidiirliige gelen evraklarin havalesi yapildiktan sonra programdan ilgili sefliklere zimmet
karsilig1r dagitimin1 yapmak.

b) Giden evraklarin Programda ¢ikis islemlerinin yapilmasi ve Genel Evrak Birimine teslim etmek.
¢) Miidiirliigiin Resmi Kurum ve Kuruluslara-Vatandas-Belediye I¢i yazismalarini yazmak.

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

d) Odeme evraklarini hazirlayarak Mali Hizmetler Miidiirliigiine géndermek.

e) Aylik/Yillik Faaliyet Raporlarini hazirlamak.

f) Personelin 6zliik isleri (izin/rapor) ile ilgili yazigmalar1 yaparak ilgili miidiirliiklere gondermek ve
takibini yapmak.

g) Midiirliglimiizce yapilan tiim yazigmalarin birer 6rnegi konularina gore ayr1 ayri1 klasorlerde
arsivlemek.

g) Miidiirliglin tiim demirbas/malzeme kayit ve tutanak islemleri diizenlemek, kirtasiye malzeme
ihtiyaclariin karsilanmasini saglamak.

h) Midiirliiglin gelen vatandaslarimiza talepleri dogrultusunda bilgi vermek.
1) Midiirliige gelen evraklar1 kayda alarak saysis sistemi iizerinden kabul etmek. Miidiir veya Birim

sorumlusunun havalesinden sonra ilgili birime teslim edilip, cevapli olanlarin siiresi igerisinde
tamamlanmasini takip etmek ve arsivlenmesini saglamak.

i) Giden evraklarin saysis programi {lizerinden elektronik imza islemlerini tamamlatip genel evrak
kayitlart ile i¢ veya dis dagitim is ve islemlerini takip etmek.

j) Biirodan ayrilacak veya gorev yeri degisecek olan personelin zimmetinde bulunan is ve evraklari
miisterek bir zabit ile teslimini saglamak.

k) Midiirliiglin yazigsmalarmi diizenleyip imzalarinin takibi ve onaylanmasi sonrasinda ¢ikiginin
yapilmasini saglamak.

I) Diger miidiirliikkler ve belediyemiz disindaki kurumlarla olan yazigsmalarin diizenlenmesini takip
etmek, kayitlarmi tutmak, ilgili kurumlara ulastirmak {izere ilgili birimlere zimmet karsilig1 teslim
etmek.

m) Tiim evraklarin diizenlenmesi, dosyalanmasi ve arsivlenmesini saglamak.

n) Personelin izin ve mesai durumlarini takip etmek.

0) Yeni dosya olusturmak ve dosyalar1 standart dosya planina gore diizenlemek.



0) Biiro ici gorevli personelin hastalik, yillik izin vb. olmasi halinde islerin aksamayacak sekilde
yiiriimesi i¢in miidiire bilgi vermek.

p) Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut mevzuat gereklerine uygun olarak
yiiriitiilmesini saglamak.

r) Miidiir ve sef tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

UCUNCU BOLUM
Miidiirliigiin Calisma Diizeni

Gorevlerin icrasi

Madde 13- (1)Gorevlerin icrasi asagidaki usule gore gergeklestirilecektir:

a) Midirlik tarafindan Belediye icerisinde yiirlitilen is ve islemler, Baskanlik Makamindan
Miidiirliige gelen sozlii ve/veya yazili talep ile diger Miidiirliiklerin Bagkanlik oluru alinmis yazili
talepleri ile baslar.

b) Belediye disindan gelen taleplerde, talep sahibi (6zel/tiizel kisi) miiracaatin1 Belediyenin Gelen
Evrak Servisine yapar. Buradan Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirliigline havale edilir.

¢) Belediye disindan gelen proje yapimi vb. islemlerde Genglik ve Spor Hizmetleri Midirligi
tarafindan Baskanlik oluru alinarak ¢alisma baglatilir.

Gorevlerin Planlamasi ve Yiiriitiilmesi

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

(2)Mudiirliikte 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
iliskin olarak bilmesi gerekenler disinda kimseye bilgi veremez ve basin agiklamasi yapamazlar. 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 16- (1)Miidiirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon asagidaki esaslara
gore yirttiilecektir:

a) Midiirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki igbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan saglanir.

b) Midiirliige gelen tim evraklar EBYS iizerinden veya yazili toplanip konularma gore
dosyalandiktan sonra Idari Hizmetler Kalem Servisi tarafindan miidiire iletilir.

¢) Miidiir, evraklar1 geregi igin ilgili personele EBYS iizerinden veya Kalem ve Idari Hizmetler
Biirosu aracilig ile tevzi edilir.

¢) Midiirlik personelinin miicbir sebepler hari¢ herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalari
durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yaz1 ve belgeler ile zimmeti altinda
bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagl olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalar1 zorunludur. Bu
devirden Sef ve Idari Hizmetler ve Kalem Servisi sorumludur.Devir-teslim yapilmadan gérevden
ayrilma islemleri yapilmaz.

d) Calisanin 6limii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar sefin koordinasyonunda
Idari Hizmetler ve Kalem Servisince hazirlanacak bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger Birim, Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon
Madde 17- (1)Midiirligiin; Diger Miidiirliikler, Kurum ve Kuruluslarla koordinasyonu asagidaki
esaslara gore yliriitiilecektir:



a) Miidiirliik, belediyenin diger miidiirliikleri ile dogrudan yazigma yapar, Miidiirliikler hukuken esit
statiide oldugu i¢in yazismalarda “arz” edilir.

b) Miidiirligiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyliksehir Belediyesi, Kamu Kurum ve
Kuruluslar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar; Ilgili Personel, Sef, Miidiir ve Baskan
Yardimcisinin parafi, Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile
yuritilir.

¢) Talep edilen demirbas ve tiiketim malzemelerinin kayit edilmesi, saklanmasi ve stok durumlarinin
takibinden Tagiir Kayit Kontrol Yetkilisi ve/veya Kalem Servisi sorumludur.

Gelen ve Giden Evrakla Ilgili Yapilacak islem

Madde 18- (1)Miidiirliigiin gelen ve giden evrak islemleri asagidaki esaslara gore yiiriitiilecektir:

a) Midirlige gelen ve giden evrak Kalem Servisi tarafindan kayda alinarak, gelen ve giden evrak
defteri ve/veya EBYS dijital sistem tlizerinden sistemine aktarilarak takibi yapilir.

b) Midiirliige gelen ve giden evrak siireli ise, geciktirilmeden siiresi i¢inde cevaplanmasi Sefin
sorumlulugunda Kalem Servisi tarafindan saglanir.

¢) Midiirliige gelen talep, oncelikle miidiir havalesine sunulur. Miidiir tarafindan isleme konulmasi
onay1 verilir ve ardindan Kalem Servisi tarafindan kayda gecirilir ve ilgili Biiro Sorumlusuna Sefin
bilgisine génderilir.

¢) llgili Biiro veya Personel isin nev’ine ve vyiiriirlikteki mevzuata gore belirtilen islemi
gergeklestirir ve sonucunu yazili olarak Kalem Servisine iletir.

d) Yazigsmalarda islem belgesi, gorevli personeller tarafindan imzalanir, sonrasinda Sef ve Miidiire
gonderilir. Miidiir parafindan sonra Bagkanlik Makamina gonderilir.

e) Baskanlik tarafindan imzalanan evrak miidiirlik kaleminde giden evrak olarak kaydedildikten
sonra, bir niishas1 genel evraka gonderilir.

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

g) Midiirlik biirolarinin tertip, diizen, dosyalama ve arsivleme is ve islemlerinin diizenli
yiirlitiilmesinde Sef sorumludur.

g) Midiirliik tarafindan hazirlanan evraklarda, Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Yo6netmelik dikkate alinir.

h) Gizlilik dereceli evrakin hazirlanmasi, gonderilmesi, kabulii ve isleme konulmasi konularinda
Gizlilik Dereceli Belgelerde Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine
uyulacaktir.

Arsivleme ve Dosyalama

Madde 19- (1)Miidiirliik igerisinde fiziksel ve dijital arsivleme ile ilgili yapilacak islemler asagidaki
usule gore yiiriitiilecektir:

a) Miidirliiklerle yapilan tiim yazigmalarin birer sureti konulara gore tasnif edilerek (konusu ile
ilgili olarak, varsa eski yazilarinda bulunup birlestirilerek) standart dosya planina gore saklanir, ayrica
dijital olarak Kalem Servisi tarafindan depolanir.

b) Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

¢) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman bulunup ¢ikarilmasindan Kalem Servisi
ve Sef sorumludur.

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



DORDUNCU BOLUM
Son Hiikiimler

Yonerge Cikarilmasi
Madde 20- (1)Bu yonetmelik hiikiimlerinin uygulanmasina ve miidiirliiglin yiiriittiigii gorevlerin
ayrintilarina iligskin olarak yonergeler ¢ikarmaya Baskanlik Makami yetkilidir.

Onceki Diizenlemelerin Iptali
Madde 21- (1)Bu yonetmeligin yiiriirliige girmesiyle bu konudaki daha 6nce mevcut ve yiirtirliikte
olan yonetmelikler yiiriirliikkten kalkar.

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

ilani1 ile ytirtirliige girer.

Yiiriitme
Madde 23- (1)Bu yonetmelik hiikiimlerini, Korfez Belediye Baskani ve ilgili miidiir ytiriitiir.

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



