KORFEZ BELEDIYE BASKANLIGI
YAZI iISLERI MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag
Madde 1—(1)Bu Yénetmeligin amaci; Korfez Belediye Baskanlig1, Yazi Isleri Miidiirliigiiniin
gorev ve calisma esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
Madde 2 —(1)Bu yonetmelik, Korfez Belediye Baskanligi, Yazi Isleri Miidiirliigiiniin
calismalarini kapsar.

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

Tanmmlar

Madde 4- (1)Bu Yonetmeligin uygulanmasinda adi1 gegen;

a) Baskan: Korfez Belediye Baskanini,

b) Baskan Yardimaisi: Korfez Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigiiniin bagl bulundugu
Baskan Yardimcisini,

¢) Baskanhk Makami: Korfez Belediyesi Bagkanlik Makamini,

¢) Belediye: Korfez Belediyesini,

d) Biiro: Korfez Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigiine Bagl Biirolarimi,

e) Birim Sorumlusu: Korfez Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigiine Bagli Sorumlularini,

f) Enciimen: Korfez Belediye Enciimenini,

g) Enciimen Kalemi: Korfez Belediyesi Enciimen Kalemini,

g) Meclis: Korfez Belediyesi Meclisini,

h) Meclis Kalemi: Korfez Belediyesi Meclis Kalemini,

1) Miidiir: Korfez Belediyesi Yazi Isleri Miidiiriinii,

i) Miidiirliik: Korfez Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigiinii,

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

K) Servis: Korfez Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigiine Bagh Servisi,

I) Sef: Korfez Belediyesi Yaz Isleri Sefi,

m) Seflik: Korfez Belediyesi Kararlar Sefligini,

n) Yonetmelik: Korfez Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigii Gorev ve Calisma Y 6netmeligini

ifade eder.



IKINCI BOLUM
Birimler ve Gorevleri

Birimler
Madde 5- (1) Miidiirliik teskilat yapis1 ve birimleri asagidaki gibidir:
a) Miidiirliik
b) Kararlar Sefligi
-Meclis Kalemi
-Enciimen Kalemi
¢) Genel Evrak Biirosu
C) Arsiv Servisi
d) Evlendirme Memurlugu

Miidiirliigiin Gorevleri

Madde 6— (1) Mudiirliigiin gérevleri asagida belirtildigi gibidir:

a)Yaz Isleri Miidiirliigii konulari ile ilgili tiim is ve islemleri yiiriitmek.

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

€) Meclis toplantilarini siiresi igerisinde ilan edilmesini saglamak.

¢)Meclis toplanti tutanaklarini tutmak.

d))Toplantilarin kayda alinmasini saglamak.

e))Meclis Kararlarinin yazilimini saglamak.

f)Ilgili mercilerin onaymni aldiktan sonra karar asillarini ilgili birimlere intikalini saglamak,
g)Meclis karar 6zetleri ve giindemini Belediyenin Web sayfasinda ve zabita ilan tahtasinda
yayinlanmasini saglamak.

g)Birer niishasini arsivlemek.

h)Kayitlarin ¢oztimlemesini yapmak ve arsivlemek.

1)Yaz Isleri Miidiirii, mahiyetinde ¢alisan elemanlar aracilig1 ile enciimenin ¢alisma
kosullarini ve karar alinmasini saglamak.

I)Kararlar1 dikte etmek.

j)Enciimen kayit defterine karar numarasi vererek alinan kararlar1 kayit yapmak. Ilgili
onaylardan sonra alinan kararlari teklifin geldigi birimlere ulastirmak Birer niishasini
arsivlemek.

k)Karar asillarini sirasina gore dosyalamak ve arsiviemek.

[)Miidiirliik, belediyeye gelen tiim evrak ve belgeleri, postalar teslim almak.
m)Konularina gore evrak ve belgelerin ayirimini ve kaydini yaparak imza iglemlerini
tamamladiktan sonra ilgili birimlere ulagtirmak.

n)Ayni sekilde tiim birimlerden gelen evraklarin da gerekli yerlere sevkiyatini belirli bir
diizen igerisinde saglamak.

0)Yasa geregi Baskana gorev olarak verilen resmi nikah islemlerinin Bagkanin onayi ile
gorevlendirecegi Evlendirme Memuru araciligi ile yapilmasini saglamak.

6)Evlenmek isteyenlerin evlenmeye dair miiracaatlarin1 kabul etmek.

p)Mevzuatin 6ngordiigi sekilde evlenme dosyasini hazirlamak.

r)Aile ciizdani diizenleyip vermek.

s)Evlenen kisinin niifus kiitiiklerine tescilini saglamak ve evlenme kiitiigii dosyalarini iyi bir
sekilde muhafaza etmek.

s)Vatandaslarin talep etmis olduklari, ¢esitli konulardaki geriye doniik galismalarin yapilabilmesi
i¢in, birimlerin arsivde bulunan dosyalarimi istemeleri aninda en hizli sekilde ve aslina uygun
olarak ilgili birime zimmetli bir sekilde verilmesini saglamak.

t)Dosyalarin birimlerden kontrollii bir sekilde geri alinmasi islemlerini takip etmek.

u)Bu sistemde aksaklik ¢ikmamasi i¢in gerekli diizenlemeleri yapmak.



ii)Birimlerin arsiv dosyalarinin korunmasi ve saklanmasini saglamak.
v)Saklanmasina gerek kalmayanlarin ayiklama ve imhasi ile ilgili islemleri yiiriitmek.
y)Baskanlik tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

Kararlar Sefliginin Gorevleri
Madde 7-(1)Kararlar Sefliginin Gorevleri asagidaki gibidir:

Kararlar Sefligi/Meclis Kaleminin Gorevleri:

a)Belediye Meclisinin ¢alismalari ile ilgili tiim is ve islemleri takip etmek.

b)Baskanin havalesi ile Miudirliikklerden gelen teklif yazilarina gére Meclisin glindemini
hazirlamak.

C)Meclis giindemini Bagkanin onayina sunmak.

¢)Glindem, belediye internet sitesinden ve zabita ilan tahtasina asilmak suretiyle ilan etmek,
d)Meclisin toplant1 tarihi, yeri ve saati ile giindemini en az ii¢ giin dnceden meclis iiyelerine
bildirmek. Ug giiniin hesabinda duyuru giinii ile toplant1 giinii hesaba katilmaz,

e)Meclis toplantilarinin “Belediye Meclisi Calisma Yonetmeligi” hiikiimlerine uygun sekilde
yiirlitiilmesini saglamak.

f)Meclis toplantilarinin ilk giiniinde Belediye Baskani ve iiyelerde belediyeye ait islerle ilgili
konularin giindeme almmasmi 6nerebilir. Oneri toplantiya katilanlarm salt ¢ogunlugunun
kabulii ile giindeme almak.

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

g)Meclis iyelerinin, meclis toplantilarina gelip gelmediklerini belirlemek amaciyla her
birlesim i¢in, ilizerinde toplant1 tarihi ile meclis {iyelerinin isim ve imzalar1 bulunan huzurun
listelerini olusturmak, meclis iiyelerine toplant1 girisinde imzalatmak ve olusturulan bu
listelerin bir suretinin Meclis Uyesi Huzur Haklarmin édenmesi igin, iist yaziyla birlikte Mali
Hizmetler Miidiirliigiine gonderilmesini saglamak.

h)Bir 6nceki meclis toplantisinda alinan meclis kararlari, tutanak ve tutanak Ozetini yeni
meclis toplanti giindemi ile beraber, meclis iiyelerinin e-mail adreslerine gondermek ve
telefon mesaji ile bildirmek.

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

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

j)Meclisten Ihtisas Komisyonlarina havale edilen evraklar hakkinda ilgili birimi
bilgilendirmek, ilgili dosya ve evraki, komisyonu toplamak iizere ilgili midirlige teslim
etmek.

k)Meclis iiyelerince, Meclis Baskanligina verilen soru 6nerge orneklerinin, ilgili miidiirliige
gonderilmesi ve gelen yanitlarin 6nerge sahibine iletilmesini saglamak.

[)Meclis kararlarinin yazilmasi, Meclis Bagkan1 ve katiplere imzalatmak.

m)Kesinlesen meclis kararlarini en ge¢ yedi giin icerisinde mahallin en biiyiikk miilki idare
amirine gonderilmesini saglamak.

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

0)Meclis kararlarinin mahallin en biiyiikk miilki idare amirinin onayindan sonra geregi i¢in
ilgili miidiirliklere gondermek.



0)Meclis kararlar1 kesinlestikten sonra, karar 6zetleri halkin bilgilendirilmesi amaci ile zabita
ilan tahtas1 ve Belediyenin internet sitesinde yayimlamak.

p)Meclis evraklarinin diizenli olarak, kayit ve arsivleme islemlerini yapmak.

r)Meclis goriismelerini tutanak haline getirmek.

S)Meclis tutanaklarin1 Meclis Baskani ile katip tiyelerine imzalatmak.

s)Meclis tutanaklarini arsivde siiresi igerisinde saklamak.

t)Belediye Baskani acil durumlarda liizum goérmesi halinde belediye meclisini bir yilda 3
defadan fazla olmamak ve her toplant1 bir birlesimi gegmemek iizere toplantiya cagirir.

u)isbu yonetmelikte hiikiimleri bulunmayan hallerde Yazi Isleri Miidiirliigiinii ilgilendiren
yiiriirlikteki mevzuat hiikiimlerine gore ¢alismalar yapmak ve yiiriitmek.

ii)Miidiirliik tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Kararlar Sefligi/Enciimen Kaleminin Gorevleri

a)Belediye Enciimeni, haftada birden az olmamak iizere onceden belirlenen giin ve saatte
toplanmasini saglamak.

b)Midiirliiklerin, Enciimende goriisiilmek {izere Baskanlik Makaminca havale olunan
tekliflerini teslim almak.

c)Giindem konularmi anlagilir bir dille, agik ve 6z olarak yazmak, hazirlanan giindemi
¢ogaltarak Enciimen iiyelerine dagitmak.

¢)Enclimene gonderilen yazilarda silinti, kazint1 olmamasina dikkat etmek.

d)Enciimene havale edilen konular bir hafta icinde goriisiilerek karara baglanmasi ile ilgili
calismalar1 yapmak.

e)Enciimen kararlarini yazmak, enciimen iiyelerine imzalatmak, varsa karara muhalif kalan
tiyelerin muhalefet gerekgelerinin karara ve karar defterine yazilmasini saglamak.

f)imza islemleri tamamlanan kararlari siiresi icerisinde ilgili miidiirliiklere gondermek.
g)Enciimence, usul ve esas yoniinden uygun goriilmeyen evraklart miidiirliige iade etmek.
g)Enciimence alinan kararlari, karar defterine yazmak.

h)Karar defterinin Enciimen baskan ve tiyeleri tarafindan imzalanmasini saglamak.
1)Enclimen toplantilarinda ihtiya¢ duyulabilecek her tiirlii malzemeyi toplanti salonunda hazir
bulundurmak.

I)Enciimen evraklarini diizenleyip, gerekli kayit ve arsivleme islemlerini yapmak.

j)Enciimen tyelerinin huzur hakki {icretlerinin 6denmesini saglamak i¢in Mali Hizmetler
Miidiirliigiine aylik olarak puantaj gondermek.

k)Boliimii ile ilgili kayitlarin tutulmasini, saklanmasini ve bakimini saglamak.

I)Sorumlu oldugu islerin tam zamaninda etkin ve ekonomik sekilde yiiriitilmesini saglamak.
m)Enciimen kararlari ile alakali gelen yazilara cevap vermek ve arsivlemesini yapmak.
n)Belediye Enciimeni ¢aligmalari ile ilgili tiim is ve islemleri takip etmek.

0)isbu yonetmelikte hiikiimleri bulunmayan hallerde Yazi Isleri Miidiirliigiinii ilgilendiren
yiiriirliikteki mevzuat hiikiimlerine gore calismalar yapmak ve yiiriitmek.

06)Miidiirliik tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.



Genel Evrak Biirosunun Gorevleri

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

a)Midiirligiin gérev alan1 dahilinde bulunan Miidiir ve/veya Sef tarafindan verilen goérevleri
yerine getirmek.

b)Kurum evraklarin1t EBYS iizerinden giincel olarak takip etmek.

c)Belediye Baskanligina kurum ve kisilerden, posta, faks, KEP veya vatandas araciligi ile
gelen evraklarin, konularina gore bilgisayar ortaminda kaydini yapmak.

¢)EBYS sistemi iizerinden ilgili birime havalesinin yapilmasini saglamak.

d)imza islemlerini gerceklestirdikten sonra ilgili birimlere dagitimin1 gergeklestirmek.
e)Konusu itibariyle birden ¢ok birimi ilgilendiren yazilarin ilgili birimlere gonderilmesini
saglamak.

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

g)Entegre kurumlara EBYS ile, entegre olmayanlara Kep iizerinden e-imza ile resmi evrak
gondermek.

#)Giden evraklar1 zimmet defterine kayit ettirerek ulasacagi kurum ve kuruluslara titizlikle
teslim edilmesini saglamak.

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

1)Posta giderlerini midiirliik biitgesinden kargilamak.

i)Belediyemize iade edilen iadeli taahhiitli zarflarin ilgili makam ve midirliiklere
ulastirilmasini saglamak.

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

k)Posta iglemleri i¢in gerekli olan pul alimini saglamak.

[)Kayithi Elektronik Posta Hesabi ile gonderiler i¢in hesaba nakit yatirma islemlerinin
yapilmasini saglamak.

m)Belediyeye gelen ve giden tiim evraklarin kayit islemlerinin noksansiz yapilmasini takip
etmek.

n)Gorevlerinin geregi gibi yerine getirilmesinden yetkilerin zamaninda ve geregince
kullanilmasindan, Miidiir ve Sefe kars1 sorumlu olmak.

0) Miidiirliik tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Arsiv Servisinin Gorevleri

Madde 9- (1) Arsiv Servisinin gorevleri agagidaki gibidir:

a)Midirliigiin gérev alan1 dahilinde bulunan Miidiir ve/veya Sef tarafindan verilen gorevleri
yerine getirmek.

b)Vatandaslarin talep etmis olduklar1 ¢esitli konulardaki geriye doniik c¢aligmalarin
yapilabilmesi i¢in birimlerin arsivde bulunan dosyalarini istemeleri aninda en hizli sekilde ve
aslina uygun olarak ilgili birime zimmetli bir sekilde vermek.

c)Birimlerden dosyalar1 kontrollii bir sekilde geri almak.

¢)Sistemde aksaklik ¢ikmamasi i¢in gerekli diizenlemeleri yapmak.

d)Birimlerin arsiv dosyalarini korumak ve saklamak.

e)Saklanmasina gerek kalmayanlarin ayiklama ve imhasi ile ilgili islemleri yiiriitmek,
f)Birimler tarafindan génderilen arsiv malzemelerini tasniflemesini yapmak.

g)Arsiv malzemelerine ulasilmasini kolaylastirmak igin yonetmeliklere uygun olarak
dosyalamak.



g)Kullanilmasina ve muhafazasina liizum gériilmeyen arsiv malzemelerini ayiklama ve imha
islemleri igin, Belediye Baskanligi’'nin onay: ile, “Kurum Arsivi Ayiklama ve Imha
Komisyonu” kurulur.

h)Kurum arsivi ayiklama ve imha komisyonu arsiv hizmet ve faaliyetlerinin diizenlenmesi ve
yiiriitilmesinden sorumlu birim amirinin bagkanliginda, kurum arsivinde gorev yapan iki
personel ile, malzemeleri ayiklayacak ve imha edecek ilgili birim amiri tarafindan
gorevlendirilecek iki personel olmak tizere bes kisiden tesekkiil eder.

1)Ayiklama ve Imha Komisyonunda ilgili miidiirliigiin gérevli personelleri ile birlikte Kurum
arsivinde bekleme siiresi dolmus evraklarin tasnifini yapmak.

I)Kullanilmasina ve muhafazasina lizum goriilmeyen her tiirlii malzemelerin ayiklama ve
imha islemleri, kurum arsivi ayiklama ve imha komisyonunun nihai karar1 ile yapmak,
j)Ayiklama ve Imha Komisyonlarinca, ayiklanan ve imhasma karar verilen malzeme,
Ozeliklerine gore, birimi, yili, mahiyeti, aidiyeti, aidiyet igerisindeki tarih, sira numarasi, imha
edilecegi yil dosya plani esas olmak {izere ayrilir ve tasnif etmek.

k)imha Listelerinin Diizenlenmesi Imha edilecek malzeme icin bunlarm o6zelligine gore,
tesekkiil ettigi birimi, yili, mahiyeti, aidiyeti, aidiyet igerisindeki tarih ve sira numarasi ve
dosya plan1 esas alinmak iizere iki niisha olarak imha listesi hazirlamak.

l)imha Envanter Formlari, aytklama ve imha komisyonlarmin baskan ve iiyeleri tarafindan
imzalanmasini saglamak.

m)imha edilecek evraklarin yer aldigi Imha Envanter Formlarinimn ikiser niisha diizenlenerek
T.C. Cumhurbaskanligit Devlet Arsivleri Bagkanligina iletilerek birer niishalarinin
onaylanarak Kuruma iade edilmesini saglamak.

n)Evraklar iizerinde Ayiklama ve Imha Komisyonunun yapmis oldugu ayiklama neticesinde
muhafazasina liizum goriilmeyerek imhasmna karar verilen evraklar igin T.C.
Cumhurbagkanlig1 Devlet Arsivleri Bagkanligindan alinan onaydan sonra Korfez Belediyesi
Baskanlik Makamindan imhasina karar verilen evraklarin imha edilmesi i¢in onay almak.
0)Kullanma imkani bulunan klasor ve dosyalar1 ayirmak,

6)imha edilen malzeme ile ilgili geri déniisim firmasi ile birlikte tutanak diizenlenip
imzalamak.

p)Kurum arsivinde bekleme siiresi dolmus Meclis ve Enclimen kararlarinin T.C.
Cumbhurbagkanlig1 Devlet Arsivleri Bagkanligina teslim etmek.

r)Tim arsiv malzemeleri saysis programi ile yedeklenmektedir.

s) Miidiirliik tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Evlendirme Memurlugunun Gérevleri

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

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

b)Evlenmek isteyenlerin evlenmeye dair miiracaatlarini kabul eder.

c)Mevzuatin ongordiigii sekilde evlenme dosyasini hazirlamak.

¢)Belediye Baskani adina vekaleten nikah akdini gerceklestirmek.

d)Bagvuruda bulunan kisilerin kiinyelerinin aile kiitigiine uygun olup olmadiginin ve
evlenmelerine engel bir halin bulunup bulunmadiginin incelenmesi i¢in gerekli faaliyetlerin
yiirlitiilmesini saglamak.

e)Belirlenen nikah giiniinde nikah akdini ger¢eklestirmek.

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

g)Evlenme akdinin il¢e Niifus Midiirliigiine bildirilmesi ve aile kiitiiklerine tescil edilmesini
saglamak.



g)Denetimler esnasinda Ilge Niifus Miidiirliigii yetkililerine gerekli kolayligin gosterilmesini
ve bu yetkililerce istenen kiitlik, dosya ve belgelerin denetime hazir halde bulundurulmasini
saglamak.

h)Evlilik islemleri kabul edilen ve nikahlarin1 ilge diginda kiydirmak isteyen ¢iftlere izinname
hazirlamak.

1)ilge sinirlar1 disindan izin belgesi ile gelen nikah miiracaatlaria nikah giinii vermek.

i)ilgili kayitlarin tutulmasini, saklanmasini saglamak.

J) Miidiirliik tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

UCUNCU BOLUM
Miidiirliigiin Caliyma Diizeni

Gérevlerin icrast

Madde 11-(1)Gorevlerin icrasi asagidaki gibidir;

a)Midiirliik tarafindan Belediye igerisinde yiiriitiilen is ve islemler, Bagkanlik Makamindan
Miidiirliige gelen sozlii ve/veya yazili talep ile diger Miidiirliiklerin yazili talepleri ile baslar.
b)Belediye disindan gelen taleplerde, talep sahibi (6zel/tiizel kisi) miiracaatin1 Belediyenin
Gelen Evrak servisine yapar. Buradan Yazi Isleri Miidiirliigiine havale edilir.

Gorevlerin Planlamasi ve Yiiriitiilmesi

Madde 12-(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 13-(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 14-(1)Miidiirlik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon asagidaki
gibidir:

a)Miidiirlik dahilinde calisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir veya Sef
tarafindan saglanir.

b)Midiirliige gelen tiim evraklar EBYS ilizerinden midiire iletilir.

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

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

d)Calisanin 6limii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar sefin
koordinasyonunda hazirlanacak bir tutanakla gorevli personele teslim edilir.



Diger Birim, Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon

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

a)Miidiirliik, belediyenin diger miidiirliikleri ile dogrudan yazisma yapar, Miudiirlikler
hukuken esit statiide oldugu icin yazismalarda “arz” edilir.

b)Midiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, Kamu
Kurum ve Kuruluslar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigsmalar; ilgili Personel, Sef,
Miidiir ve Baskan Yardimcisinin parafi Belediye Bagkaninin veya yetki verdigi Bagkan
Yardimcisinin imzasi ile yuriitiiliir.

c)Talep edilen demirbas ve tiiketim malzemelerinin kayit edilmesi, saklanmasi ve stok
durumlarinin takibinden Tasimir Kayit Kontrol Yetkilisi sorumludur.

Gelen ve Giden Evrakla Tlgili Yapilacak islem

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

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

b)Midiirliige gelen ve giden evrak siireli ise, geciktirilmeden siiresi iginde cevaplanmasi
Sefin sorumlulugundadir.

c)Midiirliige gelen talep, oncelikle miidiir havalesine sunulur. Midiir tarafindan isleme
konulmasi onay1 verilir ve ardindan ilgili birime Sefin bilgisinde gonderilir.

¢)ilgili Biiro veya Personel isin nevine ve yiiriirliikteki mevzuata gore belirtilen islemi
gerceklestirir ve sonucunu yazili olarak iletir.

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

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

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

g)Miidiirlik biirolarmin tertip, diizen, dosyalama ve arsivleme is ve islemlerinin diizenli
yiiriitiilmesinde Sef sorumludur.

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

Arsivleme ve Dosyalama

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

a) Midirliklerle yapilan tiim yazigmalarin birer sureti konularina goére tasnif edilerek
(konusu ile ilgili olarak, varsa eski yazilarinda bulunup birlestirilerek) standart dosya planina
gore saklanir, ayrica dijital olarak EBY'S sisteminde depolanr.

b) Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

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

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



DORDUNCU BOLUM
Son Hiikiimler

Yonerge Cikarilmasi
Madde 18-(1) Bu Yonetmelik hiikiimlerinin uygulanmasina ve Miudirligin ylrGttiga
gorevlerin ayrintilarina iliskin olarak yonergeler ¢ikarmaya Bagkanlik Makam yetkilidir.

Onceki Diizenlemelerin Iptali
Madde 19 — (1) Bu Yonetmeligin yiirtirliige girmesiyle bu konudaki daha 6nce mevcut ve
yiiriirliikte olan yonetmelikler yiiriirliikten kalkar.

Yirirlik

Madde 20 (1)- Bu yonetmelik, Korfez Belediye Meclisi tarafindan kabulii ve usuliine uygun
olarak ilani ile yiirtirliige girer.

Yiiriitme
Madde 21- (1)Bu yonetmelik hiikiimlerini, Korfez Belediye Bagkani ve ilgili Midiir yiiriitiir.

*Bu Yonetmelik, Korfez Belediye Meclisinin 02.03.2021 tarih, 24 sayili karari ile kabul edilmistir.



