T.C.
KORFEZ BELEDIYE BASKANLIGI
_YAPI KONTROL MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amac
Madde 1- (1)Bu yonetmeligin amaci; Korfez Belediye Baskanligi Yap1 Kontrol Miidiirliigiiniin

gorev ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

Madde 2- (1)Bu yonetmelik, Korfez Belediye Baskanligr Yap1 Kontrol Miidiirliigiiniin hukuki

caligmalarini kapsar.

Dayanak

Madde 3- (1)Bu yonetmelik, 5393 sayil1 Belediye Kanununun 15.maddesinin (b) bendi ve 18.
maddesinin (m) bendine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmimlar

Madde 4- (1)Bu yonetmeligin uygulanmasinda ad1 gegen:

a) Bagskan : Korfez Belediye Bagkanini,

b) Baskan Yardimcisi : Korfez Belediyesi Yap1 Kontrol Miidiirliigiiniin bagl bulundugu
Bagkan Yardimcisini,

¢) Baskanhik Makam : Korfez Belediyesi Baskanlik Makamini,

¢) Belediye : Korfez Belediyesini,

d) Enciimen : Korfez Belediye Enclimenini,

e) Meclis : Korfez Belediye Meclisini,

f) Miidiir : Korfez Belediyesi Yap1 Kontrol Miidiiriinii,

g) Midiirliik : Korfez Belediyesi Yap1 Kontrol Midiirliigiini,

g) Personel : Korfez Belediyesi Yap1 Kontrol Miidiirliiglinde Calisan
Personeli,

h) Servis : Korfez Belediyesi Yap1 Kontrol Miidiirliigiine Bagl Servisleri,
1) Sef : Korfez Belediyesi Yap1 Kontrol Miidiirliigline Bagl Sefleri,

i) Seflik : Korfez Belediyesi Yap1 Kontrol Miidiirliigiine Bagh Seflikleri,
j) Yonetmelik : Korfez Belediyesi Yap1 Kontrol Midiirligii 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 Sefligi
-Kalem ve Arsiv Servisi
-Idari Hizmetler Servisi
¢) Yap1 Kontrol Sefligi

Yap1 Kontrol Miidiirliigiiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Madde 6- (1)Midiirliigiin gorev, yetki ve sorumluluklart asagida belirtildigi gibidir:

a) Yapinin insaat ruhsat1 alip yap1 kontrol miidiirliigiine bildirildigi tarihten itibaren, arazi veya
mabhallindeki fiziki kontroller ile temel ve su basman kontroliinii yapip yapir kullanma izin
belgesi verilinceye kadar tiim kontrollerini yapmak ve yerinde denetlemek, bu denetim sonunda
yap1 kullanma izin belgesini ilgili bagskan yardimcisina sunmak.

b) Onaylanmis ruhsat projesinin; su basman kotu, temel iistii kotu ve yer aldig1 evrakta harita
miihendisi ve yap1 denetimin imzas1 ile mudiirliige basvuru yapildiginda yerinde kontrol etmek
ve temel Uistii vizesi vermek.

¢) Yap1 kullanma izin belgesini ilgili mevzuata uygun olacak sekilde ilgili teknik personelin
arazide veya mahallinde fiziki kontrollerini yaparak, ingaat ruhsati ve eklerine gore uygun olup
olmadigin1 denetlemek.

¢) Insaat ruhsati almadan kacak insaat yapilmasini ilgili mevzuatlar kapsaminda arazide ve ya
mabhallinde yerinde denetiminin yapilmasi ve zamaninda miidahale ederek insaat faaliyetinin
daha fazla ilerlemesini engellemek ve mevzuat kapsaminda acilen is ve islemlerinin yerine
getirilmesini saglamak.

d) Korfez sinirlar igerisinde yeni yapilacak yapilari ingaat ruhsati ve eklerine gore arazide veya
mabhallinde yerinde denetlemek ve denetleme sorumlulugunu almak. Bu denetim sonunda
aykirilik var ise zamaninda miidahale edip aykiriligin ilerlemesini 6nlemek.

e) Miidiirliigiin tahmini biit¢esini hazirlamak.

f) Ruhsatsiz veya ruhsat ve eklerine aykiri yapilar tespit etmek ve tespitinin sonucunda;
durumu tutanakla tespit etmek, tutanag: ilgilisine teblig etmek, insaata asmak ve teblig
edilmezse bir 6rnegini mahalle muhtarina birakmak.

g) Yapida tespit edilen eksiklikler veya o yapidan sorumlu bulunan santiye sefi, denet¢i mimar
ve miihendis, kontrol veya yardimci kontrol elemanlarinin gorevinden ayrilmasi gibi
nedenlerle, yap1 denetim kurulusunun talebi iizerine insaati durdurmak. Faaliyeti durdurulmus
insaatta eksikliklerin giderilmesi durumunda, insaatin devamina izin vermek.

¢) Ruhsat ve ruhsat eki projelerine uygun olarak insa edilmesini denetlemek amaci ile 4708
sayilt Yap1 Denetimi Hakkinda Kanun ve ilgili yonetmeligi ¢er¢evesinde kontrolleri yapilarak,
hakedisleri seviyelerine gore evraklarimi kontrol ederek yapi denetim hizmet bedellerine esas
hakedislerini onaylamak ve yap1 denetim kuruluslarina 6demesini hazirlamak.

h) Miiracaatlarda onayli proje eklerine uygun olmayan ya da projesine gore heniiz
tamamlanmamis binalar i¢in ilgilisine yazili veya sozlii bilgi vermek.

1) Belediyemizin Yap1 Kontrol Miidiirliigli konulari ile ilgili tiim is ve islemleri ytiriitmek.

i) Fen ve Saglik kurallarina gore bitirilmis yapilara Yapi Kullanma izin belgesi vermek.

j) 3194 Sayili Imar Kanunu ve 775 Sayili Gecekondu Kanununa gére Yapi Tatil Tutanagi
diizenlemek.

k) Evraklar taramak, indekslemek, optik karakter tanima isleminden gecirmek ve hali hazir
arsiv sistemine aktarmak.



1) Belediyenin faaliyet alanina giren konularla ilgili olarak yapilan yasa ve yoOnetmelik
degisikliklerini, belediye enciimeni ve belediye meclisi kararlarimi takip etmek, miidiir ve
personelin bilgisine sunmak.

m) Meclis ve enciimen toplantilarinin giindemlerini takip etmek ve miidiirliiglin giindeme
alinmasi gereken evraklarinin zamaninda hazirlanmasini saglamak.

n) Midiirliigiin yaptig1 6demelerde Fatura evraklari hazirlamak.

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

0) 5018 Sayili Kanun ve Mahalli Idareler Harcama Y&netmeligi geregince Miidiirliige ait
hizmet, yapim ve ihale siireglerine iliskin is ve islemleri yapmak, o6deme belgelerini
hazirlamak.

p) Yap1 Kontrol Miidiirliigiine gelen kurum i¢i ve kurum dis1 her tirlii yazigmalar1 saysis
sisteminde hazirlamak ve dijital imza tamamlandiginda ilgili yerlere teslim edilmesini
saglamak.

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

s) Midiirliige ait aylik faaliyet raporu hazirlamak ve ilgili yerlere sunmak.

s) Adli dava dosyalarinin is ve islemlerini takip etmek.

t) Stratejik plan yonetimi kapsaminda siirecleri takip etmek ve verileri giincellemek.

u) Miidiirliiglin yillik biitge tekliflerini ve yillik {icret tarifelerini hazirlamak.

ii) Biirodan ayrilacak veya gorev yeri degisecek olan personelin zimmetinde bulunan is ve
evraklar1 miisterek bir zabat ile teslimini saglamak.

v) Miidiirliigiin tebligat ve posta islemlerini yapmak.

y) Coziim merkezi, Cimer, vb. Elektronik ortamda gelen her tiirlii sikayeti degerlendirmek
iizere ilgili birime havalesini yaptirmak ve sonuglarla ilgili sisteme bilgi girisi yapmak.

z) Kurumlardan gelen yazilarin cevaplarinin hazirlanmasini saglamak.

aa) 3194 Sayili Imar Kanununa gore yasal islem yapilan yapilarin kayitlarini tutmak.

bb) Miidiirliiglimiiz tarafindan diizenlenen Yap: Tatil Tutanagina gore ruhsatsiz, projeye ve
eklerine aykir1 yapilara 3194 Sayili Imar Kanununun 42.maddesine istinaden Enciimene
sunulan dosyalara para cezast hesaplamak.

cc) Ruhsatsiz veya Ruhsat Eki Projelerine aykir1 yapilar arazide tespit ederek, 3194 sayili Imar
Kanununun 32. ve 42.maddelerine gore belediyemiz enciimenince karar alinmasi i¢in gerekli
yazigmalar1 yapmak.

¢¢) Enclimen tarafindan yikim karar1 alinan yapilarla ilgili yikim ihalesi yapilmasini saglamak.
dd) 4734 Sayili Kamu Ihale Kanununa gére 6zel sektdrce gergeklestirilen ihaleli ve sdzlesmeye
dayali islerde is deneyim belgesini diizenlemek.

ee) Cins degisikligi yazilarin1 hazirlamak.

ff) 6306 Sayili Kanunun Uygulama Yonetmeligine gére Bakanlikca veya yetkilendirilmis
firmalar tarafindan riskli yap1 tespiti yapilmis yapilara gerekli is ve islemlerini yapmak.

gg) Yap1 Kontrol Miidiirliiglinlin yapmis oldugu is ve islemler hakkinda {ist makamlara faaliyet
raporu, stratejik plan yonetimi, i¢ kontrol yonetim sistemleri kapsaminda siireclerin takibini
yapmak ve verileri glincellemek.

gg) Kat miilkiyeti i¢cin yazismalar1 yapmak.

hh) Kamu kurum ve kuruluslardan gelen yazilar1 cevaplandirmak.

n) Sozli, yazili ve iletisim yoluyla gelen sikayetleri degerlendirmek ve sonuglandirmak.

i) Ruhsat ve Denetim Miidiirliigiiniin sorumlulugunda olan Isyeri A¢gma ve Calisma Ruhsat
Komisyonunda yer almak.

jJ) Ruhsat gerektirmeyen boya, tesisat, tavan ve taban kaplamalari, dograma degisimi, ¢ati
ortiisii degisimi, bahg¢e duvari yapimi i¢in Basit Tamir Tadilat izni vermek.

kk) Arazide insaatlarin seviyesinin kontrol edilerek yapi1 denetim sirketlerinin hakedis, fesih, is
bitirme, yilsonu seviye tespiti vb. is ve islemlerini yapmak.



1) Belediyemiz sinirlari igerisinde asansorlii binalarin denetimini yapmak ve kullanima uygun
olmayan asansorleri miihiirlemek.

mm) ilgemiz smirlar1 igerisinde metruk ve tehlike arz eden yapilari tespit ederek, 3194 Sayili
Imar Kanununun 39. maddesine gore islem yapmak ve yikim icin Fen Isleri Miidiirliigiine
gondermek.

nn) Kat irtifaki i¢in gelen miiracaatlar1 degerlendirerek listelerin ruhsattaki ve/ veya iskandaki
net/briit alanlarinin uyumlu olup olmadigini kontrol etmek, kat irtifak ve/ veya kat miilkiyeti
projesini onaylamak ve onaylanan kat irtifaki, kat miilkiyeti projeleri ve evraklarint TAKBIS
sistemine yiiklemek.

00) 17 Agustos 1999 Marmara depreminde orta ve agir hasar géren kayith binalarin yikim
islemlerinin yapilmasi i¢in gerekli yazigmalarini yaparak islemin sonuglanmasini saglamak.

00) Ruhsatsiz veya ruhsat ekleri aykir1 yapilarin tespiti sonucunda 3194 sayili imar kanunun 32.
Maddesine gore ruhsata uygun hale getirilmesini takip etmek, tutanakta belirtilen siire i¢inde
ruhsat alinmaz ve/veya yap1 ruhsat ve eklerine uygun hale getirilmez ise belediye encliimenine
gondermek.

pp) Kacak veya ruhsatina aykiri ingsaat yapan mal sahibi, miiteahhit ve yap1 denetim kuruluslari
ile ilgili savciliga su¢ duyurusunda bulunma, yapt denetim firmalarinin ilgili Bakanliga
bildirme islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonuglandirilmasini saglamak.

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

ss) Baskanlik tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Yapi Kontrol Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Madde 7- (1)Yap1 Kontrol Sefliginin goérevleri asagidaki gibidir:

a) Yapiin ingaat ruhsat1 alip yap1 kontrol miidiirligiine bildirildigi tarihten itibaren, arazi veya
mahallindeki fiziki kontroller ile temel ve su basman kontroliinii yapip yap1 kullanma izin
belgesi verilinceye kadar tiim kontrollerini yapmak ve yerinde denetlemek, bu denetim sonunda
yap1 kullanma izin belgesini ilgili bagskan yardimcisina sunmak.

b) Onaylanmis ruhsat projesinin; su basman kotu, temel iistii kotu ve yer aldig1 evrakta harita
miihendisi ve yap1 denetimin imzas1 ile miidiirliige bagvuru yapildiginda yerinde kontrol etmek
ve temel {istili vizesi vermek.

¢) Kat irtifaki icin gelen miiracaatlar1 degerlendirerek listelerin ruhsattaki ve/ veya iskandaki
net/briit alanlarinin uyumlu olup olmadigini kontrol etmek, kat irtifak ve/ veya kat miilkiyeti
projesini onaylamak ve onaylanan kat irtifaki, kat miilkiyeti projeleri ve evraklarint TAKBIS
sistemine yiiklemek.

¢) Yap1 kullanma izin belgesini ilgili mevzuata uygun olacak sekilde ilgili teknik personelin
arazide veya mahallinde fiziki kontrollerini yaparak, insaat ruhsati ve eklerine gére uygun olup
olmadigini denetlemek.

d) Insaat ruhsati almadan kacak insaat yapilmasini ilgili mevzuatlar kapsaminda arazide ve ya
mahallinde yerinde denetiminin yapilmasi ve zamaninda miidahale ederek insaat faaliyetinin
daha fazla ilerlemesini engellemek ve mevzuat kapsaminda acilen is ve iglemlerinin yerine
getirilmesini saglamak.

e) Korfez sinirlari igerisinde yeni yapilacak yapilari ingaat ruhsati ve eklerine gore arazide veya
mahallinde yerinde denetlemek ve denetleme sorumlulugunu almak. Bu denetim sonunda
aykirilik var ise zamaninda miidahale edip aykiriligin ilerlemesini 6nlemek.

f) Ruhsatsiz veya ruhsat ve eklerine aykiri yapilar1 tespit etmek ve tespitinin sonucunda,
durumu tutanakla tespit etmek, tutanagi ilgilisine teblig etmek, insaata asmak ve teblig
edilmezse bir 6rnegini mahalle muhtarina birakmak.

g) Yapida tespit edilen eksiklikler veya o yapidan sorumlu bulunan santiye sefi, denet¢i mimar
ve miihendis, kontrol veya yardimci kontrol elemanlarinin gorevinden ayrilmasi gibi



nedenlerle, yap1 denetim kurulusunun talebi iizerine insaati durdurmak. Faaliyeti durdurulmus
insaatta eksikliklerin giderilmesi durumunda, insaatin devamina izin vermek.

¢) Ruhsat ve ruhsat eki projelerine uygun olarak insa edilmesini denetlemek amaci ile 4708
sayilt Yap1 Denetimi Hakkinda Kanun ve ilgili yonetmeligi ¢ergevesinde kontrolleri yapilarak,
hakedisleri seviyelerine gore evraklarin1 kontrol ederek yapi denetim hizmet bedellerine esas
hakedislerini onaylamak ve yap1 denetim kuruluslarina 6demesini hazirlamak.

h) Miiracaatlarda; onayli proje eklerine uygun olmayan ya da projesine gore heniiz
tamamlanmamis binalar i¢in ilgilisine yazili veya sozlii bilgi vermek.

1) Belediyemizin Yap1 Kontrol Miidiirliigli konulari ile ilgili tiim is ve islemleri ytiriitmek.

i) Fen ve Saglik kurallarina gore bitirilmis yapilara Yapi Kullanma izin belgesi vermek.

j) 3194 Sayili Imar Kanunu ve 775 Sayili Gecekondu Kanununa gére Yapi Tatil Tutanagi
diizenlemek.

k) 4734 Sayili Kamu Thale Kanununa gére 6zel sektdrce gergeklestirilen ihaleli ve sdzlesmeye
dayali islerde is deneyim belgesini diizenlemek.

1) Ruhsat ve Denetim Miidiirliigiiniin sorumlulugunda olan Isyeri A¢ma ve Calisma Ruhsat
Komisyonunda yer almak.

m) Ruhsat gerektirmeyen boya, tesisat, tavan ve taban kaplamalari, dograma degisimi, cati
ortiisii degisimi, bahg¢e duvari1 yapimai i¢in Basit Tamir Tadilat izni vermek.

n) Arazide insaatlarin seviyesinin kontrol edilerek yap1 denetim sirketlerinin hakedis, fesih, is
bitirme, yilsonu seviye tespiti vb. is ve islemlerini yapmak.

0) Belediyemiz sinirlart igerisinde asansorlii binalarin denetimini yapmak ve kullanima uygun
olmayan asansorleri miihiirlemek.

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

p) Cins degisikligi yazilarint hazirlamak.

r) Kat miilkiyeti i¢in yazigmalar1 yapmak.

s) Miidiirliik tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Idari Isler Sefligi/Idari Hizmetler Servisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Madde 8- (1)idari isler Sefligi/Idari Hizmetler Servisinin gorevleri asagidaki gibidir:

a) Miudiirligiimiiz tarafindan Diizenlenen Yap: Tatil Tutanagina gore ruhsatsiz, projeye ve
eklerine aykir1 yapilara 3194 Sayili Imar Kanununun 42 .Maddesine istinaden Enciimene
sunulan dosyalara para cezast hesaplamak.

b) Miidiirliigiin tahmini biit¢esini hazirlamak.

¢) Ruhsatsiz veya Ruhsat eki projelerine aykiri yapilar1 Arazide tespit ederek, 3194 sayili Imar
Kanununun 32. ve 42.maddelerine gore belediyemiz enciimenince karar alinmasi igin gerekli
yazigmalar1 yapmak.

¢) Enclimen tarafindan yikim karar1 alinan yapilarla ilgili yikim ihalesi yapilmasini saglamak.
d) Ilgemiz sinirlar1 igerisinde metruk ve tehlike arz eden yapilari tespit ederek, 3194 Sayili Imar
Kanununun 39. maddesine gore islem yapmak ve yikim igin Fen Isleri Miidiirliigiine
gondermek.

e) Belediyenin faaliyet alanina giren konularla ilgili olarak yapilan yasa ve yoOnetmelik
degisikliklerini, belediye enclimeni ve belediye meclisi kararlarini takip etmek, miidiir ve
personelin bilgisine sunmak.

f) Meclis ve enciimen toplantilarinin giindemlerini takip etmek ve miudiirligiin glindeme
alimmas1 gereken evraklarinin zamaninda hazirlanmasini saglamak.

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



g) 5018 Sayili Kanun ve Mahalli Idareler Harcama Y&netmeligi geregince Miidiirliige ait
hizmet, yapim ve ihale siireglerine iliskin is ve islemleri yapmak, o0deme belgelerini
hazirlamak.

h) 17 Agustos 1999 Marmara depreminde orta ve agir hasar goren kayith binalarin yikim
islemlerinin yapilmasi i¢in gerekli yazigmalarini yaparak islemin sonuglanmasini saglamak.

1) Ruhsatsiz veya ruhsat ekleri aykir1 yapilarin tespiti sonucunda 3194 sayili imar kanunun 32.
Maddesine gore ruhsata uygun hale getirilmesini takip etmek tutanakta belirtilen siire i¢inde
ruhsat alinmaz ve/veya yap1 ruhsat ve eklerine uygun hale getirilmez ise belediye encliimenine
gondermek.

i) Kacak veya ruhsatina aykir1 insaat yapan mal sahibi, miiteahhit ve yap1 denetim kuruluslari
ile ilgili savciliga su¢ duyurusunda bulunma, yapt denetim firmalarinin ilgili Bakanliga
bildirme islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonuglandirilmasini saglamak.

j) Baskanlik tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

k) Miidiirliige ait aylik faaliyet raporu hazirlamak ve ilgili yerlere sunmak.

1) Adli dava dosyalarinin is ve islemlerini takip etmek.

m) Stratejik plan yonetimi kapsaminda siiregleri takip etmek ve verileri glincellemek.

n) Midiirliigiin yillik biitge tekliflerini ve yillik iicret tarifelerini, hazirlamak.

0) 6306 Sayili Kanunun Uygulama Yonetmeligine gore bakanlikga veya yetkilendirilmis
firmalar tarafindan riskli yap1 tespiti yapilmis yapilara gerekli is ve islemlerini yapmak.

0) Yap1 Kontrol Miidiirliigiintin yapmis oldugu is ve islemler hakkinda iist makamlara; faaliyet
raporu, stratejik plan yonetimi, i¢ kontrol yOnetim sistemleri kapsaminda siireclerin takibini
yapmak ve verileri giincellemek.

p) Miidiirliik tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

(Idari isler Sefligi / Kalem ve Arsiv Servisinin) Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Madde 9- (1)Kalem ve Arsiv Servisinin gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagidaki gibidir:

a) Evraklan taramak, indekslemek, optik karakter tanima isleminden gecirmek ve hali hazir
arsiv sistemine aktarmak.

b) Miidiirliigiin yaptig1 6demelerde fatura evraklarini hazirlamak.

¢) Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut mevzuat gereklerine uygun olarak
yiriitiilmesini saglamak.

¢) Yap1 Kontrol Miidiirliigiine gelen kurum i¢i ve kurum dis1 her tiirlii yazismalar1 saysis
sisteminde hazirlamak ve dijital imza tamamlandiginda ilgili yerlere teslim edilmesini
saglamak.

d) Cins degisikligi yazilarini hazirlamak.

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

f) Biirodan ayrilacak veya gorev yeri degisecek olan personelin zimmetinde bulunan is ve
evraklar1t miisterek bir zabat ile teslimini saglamak.

g) Miidiirliigiin tebligat ve posta islemlerini yapmak.

g) Kamu kurum ve kuruluslardan gelen yazilar1 cevaplandirmak.

h) So6zli, yazili ve iletisim yoluyla gelen sikayetleri degerlendirmek ve sonuglandirmak.

1) Coziim merkezi, Cimer, vb. elektronik ortamda gelen her tiirlii sikayeti degerlendirmek iizere
ilgili birime havalesini yaptirmak ve sonuglarla ilgili sisteme bilgi girisi yapmak.

i) Kurumlardan gelen yazilarin cevaplarinin hazirlanmasini saglamak.

j) Kat miilkiyeti i¢in yazigsmalar1 yapmak.

k) Miidiirliik tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.



UCUNCU BOLUM
Miidiirliigiin Calisma Diizeni

Gorevlerin icrasi

Madde 10- (1)Gorevlerin Icras1 asagidaki gibidir;

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

b) Yap1 Kontrol Miidiirliigli tarafindan yiiriitiillen isler, miidirliige gelen yazili talep veya
denetim ekiplerinin rutin kontrollerinde rastladiklari uygunsuzluklarla baglar. Talepler, talep
sahibi 6zel/tlizel kisi tarafindan belediyenin gelen evrak servisine gelir. Buradan Yap1 Kontrol
Midiirligiine havale edilir.

¢) Miidiirliige gelen talep, oncelikle miidiire verilir. Miidiir tarafindan isleme konulmasi onay1
verilir ve ardindan midirligiin kaleminde kayda gegirilir ve ilgili ekibe kalem tarafindan
gonderilir.

¢) llgili personel isin nevine ve vyiiriirliikteki mevzuata gore belirtilen ilgili is talimati
dogrultusunda islemi gerceklestirir.

d) Gergeklestirilen islem belgesi, gorevli personeller tarafindan imzalanir sonrasinda birim
sorumlusu ve miidiire génderilir. Miidiir parafindan sonra ilgili bagkan yardimcisina gonderilir.
e) Baskan yardimcisi tarafindan imzalanan evrak miidiirlik kaleminde giden evrak olarak
kaydedildikten sonra,bir niishas1 vatandasa teslim edilir, bir niishas1 da arsivlenir.

Gorevlerin Planlamasi ve Yiiriitiillmesi

Madde 11- (1)Miidiirliikteki is ve islemler miidiir tarafindan planlanir.

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

Bilgi Verme Yasag:

Madde 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 ¢ercevesinde yetki verilen gorevliden alirlar.

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

Miidiirliik Birimleri Arasinda Isbirligi

Madde 13- (1)Miidiirliik dahilinde calisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon asagidaki
gibidir:

a) Miidirliikk dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, miidiir tarafindan
saglanir.

b) Miidiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra miidiire iletilir.
¢) Midiir, evraklar 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 esyalar bir ¢izelgeye bagli olarak, yeni gorevliye devir teslimini yapmalari
zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

d) 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 14- (1)Miidiirliigiin; diger midiirliikler, kurum ve kuruluslarla koordinasyonu asagidaki
gibidir:

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



b) Midiirliglin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, Kamu
Kurum ve Kuruluslart 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 15- (1)Miidiirliigiin 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.

¢) Miidiirlik tarafindan hazirlanan evraklarda, 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) Midiirliiklerle yapilan tiim yazigsmalarin birer sureti konularina gore tasnif edilerek standart
dosya planina gore saklanir.

b) Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

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

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

DORDUNCU BOLUM
Son Hiikiimler

Yonerge Cikarilmasi
Madde 17- (1)Bu yonetmelik hiikiimlerinin uygulanmasina ve miidiirliiglin yuriittigi
gorevlerin ayrintilarina iligskin olarak yonergeler ¢ikarmaya Baskanlik Makami yetkilidir.

Onceki Diizenlemelerin Iptali
Madde 18- (1)Bu yonetmeligin yiiriirliige girmesiyle bu konudaki daha 6nce mevcut ve
yiiriirliikte olan yonetmelikler yiiriirliikten kalkar.

Yiiriirlik
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 Bagkani ve ilgili miidiir yiiriitiir.

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



