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CORLU BELEDIYE BASKANLIGI
EMLAK ve ISTIMLAK MI"JDI“JRLI"J__(';I"J
CALISMA, USUL VE ESASLARINA DAIR YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Baslangi¢c Hiikiimleri

Amac
MADDE 1- (1) Bu yénetmeligin amaci, Corlu Belediyesi Emlak ve Istimlak Miidiirliigii’niin
kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile calisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2-(1) Bu y6netmelik, ilgili mevzuat ¢ergevesinde, Corlu Belediyesi Corlu Belediyesi
Emlak ve Istimlak Miidiirligii’niin gorev, yetki ve ¢alisma usulii ile isleyisini kapsar.

Hukuki Dayanak ve Kurulus

MADDE 3- (1) Emlak ve Istimlak Miidiirliigii, 5393 sayili Belediye Yasasi’nin 48. maddesi ve
Corlu Belediye Meclisi’nin 04.06.2014 tarih ve 2014 / 340 numarali karariyla kurulmus ve
Belediye Baskani’nin ya da gorevlendirecegi Baskan Yardimcisi’na bagli olarak ¢alisan bir
birimdir. Bu yonetmelik 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu,
22/02/2007 tarih ve 26442 sayili Resmi Gazete’de yayimlanarak yiiriirliige giren Belediye ve
Bagh Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair
Yonetmelik, 07/10/2009 tarih ve 27369 sayilit Resmi Gazete’de yayimlanarak yliriirliige giren
Belediye ve Bagl Kuruluslar1 Ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina
Dair Yonetmelikte Degisiklik Yapilmasina Iliskin Yonetmelik, 12/09/2010 tarih ve 27697
sayili Resmi Gazete’de yayrmlanarak yiiriirliige giren Belediye ve Baglh Kuruluslari Ile Mahalli
Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlaria Dair Yénetmelikte Degisiklik Yapilmasina
[liskin Y®onetmelik ve diger ilgili mevzuat hiikiimlerine gére hazirlanmistir.

Emlak ve Istimlak Miidiirliigii, 5216 Sayil Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, 5393 Sayili
Belediye Kanunu, 2886 Sayili Devlet Thale Kanunu, 2942 Sayili Kamulastirma Kanunu, 3194
Sayili imar Kanunu, 3621 Sayili Kiy1 Kanunu, 2981 Sayili imar Ve Gecekondu Mevzuatina
Aykir1 Yapilara Uygulanacak Bazi Islemler Hakkinda Kanun, 775 Sayili Gecekondu Kanunu,
4706 Sayili Hazineye Ait Tasinmaz Mallarin Degerlendirilmesi ve Katma Deger Vergisi
Kanununda Degisiklik Yapilmas: Hakkinda Kanun, 1164 Sayili Arsa Uretilmesi ve
Degerlendirilmesi Hakkinda Kanun, 5366 sayili Yipranan Tarihi ve Kiiltiirel Tasinmaz
Varliklarin Yenilenerek Korunmasi Ve Yasatilarak Kullanilmas1 Hakkinda Kanun, 2946 Sayili
Kamu Konutlart Kanunu, 4734 Sayili Kamu fhale Kanunu, 4735 Sayili Kamu Ihale
Sozlesmeleri Kanunu, 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, Yapt Kayit Belgesinin
Verilmesine iliskin Usul ve Esaslar, Anaysa, Kanun, Kanun Hiikmiinde Kararname, Tiiziik ve
Yonetmelikler ve ilgili diger mevzuat hiikiimleri ¢ercevesinde gorevini yliriitmektedir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu yonetmelikte gecen;

a) Belediye : Corlu Belediyesi’ni

b) Baskanlik : Corlu Belediye Baskanligi’n1

c) Biiytiksehir : Tekirdag Biiyiiksehir Belediyesi’ni
d) Miidiirliik : Emlak ve Istimlak Miidiirliigii nii
e) Miidiir : Emlak ve Istimlak Miidiirii’nii

o0 oo



e. f) Yonetmelik : Emlak ve Istimlak Miidiirliigii Gérev ve Calisma Yonetmeligi’ni
f. @) Personel :Emlak ve Istimlak Miidiirliigii ¢alisanlarin1 ifade eder.

IKINCI BOLUM
Kurulus ve Teskilat Yapisi, Baghhk

Kurulus ve Teskilat .
MADDE 5- (1) Emlak ve Istimlak Miidiirliigiiniin Personel yapisi asagida belirtilen sekildedir.

a) Midir
a. b) Memur
b. c)Isci

c. d) Sozlesmeli Personel
¢. e) Sirket Personeli

(2) Mudirligiin teskilat yapist asagidaki gibidir.

Miidiir

Emlak Birimi

Harita Uygulama ve Istimlak Birimi
Evrak Kayit ve Tagiir Kayit Birimi
Arsiv Birimi
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Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina
Iliskin Esaslar cergevesinde birimlerin hizmet alanlari, gérev ve sorumluluklarina paralel olarak
ihtiya¢ duyulan nitelik ve sayida, is ve islemlerin daha etkin ve verimli yiiriitiilebilmesi i¢in
birim amirinin talebi ve Belediye Baskani’nin onay1 ile kadro karsilig1 olmaksizin hizmet geregi
personel gérevlendirilmesi yapilabilir.

Baghhk
MADDE 6- (1) Emlak ve Istimlak Miidiirliigii, Belediye Baskani’na veya gorevlendirecegi
Bagkan Yardimcisi’na baghdir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Emlak ve Istimlak Miidiirliigiiniin Gorevleri ‘
MADDE 7- (1) Asagida belirtilen gorevler, Emlak ve Istimlak Miidiirliigii tarafindan yiiriitiiliir;

a) Kendi hizmet alani i¢ine giren islerin yillik yatirim, plan ve programlarini yapmak,
Belediye Bagkani’nin onayma sunmak, yapilmasina miisaade edilenleri kendi teskilati
ile ytiriitmek, yiiriittiirmek.

b) Emlak ve istimlak Miidiirliigii gérev alani icine giren islerden dolay: yapilan sikayet ve
basvurular1 incelemek sonuglandirmak.

c) Belediyemize ait gayrimenkullerin satig, Kiralama, ihdas, ifraz, tevhid ve yol terki
dosyalarin1 hazirlamak veya hazirlatmak.



%)
d)

9)

)
K)

1)

2942 sayili Kamulastirma Kanunu’nun hiikiimlerine gore Belediye Enciimeni’nin kamu
yarar1 i¢in aldig1 kararlan uygulamak.

Kamu yararinin gerektirdigi hallerde gercek ve 06zel hukuk tiizel kisilerinin
milkiyetinde bulunan taginmaz mallarin Corlu Belediyesi’nce Kamulastirilmasinda
yapilacak iglemleri yiirtitmek.

Belediye miilkiyetinde bulunan ve satis1 yapilamayan taginmazlarin degerlendirilmesi
amaciyla 2886 sayili Ihale Kanunu’nun 75. Maddesi’ne gére ecri misil uygulanarak
gelir saglanmasi amaciyla komisyon olusturulup bedel tespiti yapilmasini saglar,

5393 sayili Belediye Kanun’un 18. Maddesi’nde; Tasinmaz mal alimina, satimina,
takasina, tahsisine, tahsis seklinin degistirilmesine veya tahsisli bir tasinmazin kamu
hizmetinde ihtiya¢c duyulmamas: halinde tahsisin kaldirilmasina; ii¢ yildan fazla
kiralanmasina ve siiresi otuz yil1 gegmemek kaydiyla bunlar tizerinde siirli ayni hak
tesisine karar vermek” yetkisi meclistedir ve meclise gelecek bu islerin teklifi ve takibini
yapar,

5393 sayili Belediye Kanunu’nun 75. Maddesi’nde; Belediye, Belediye Meclisi’nin
karar1 lizerine yapacagi anlasmaya uygun olarak gorev ve sorumluluk alanlarina giren
konularda; (d) fikrasinda “Kendilerine ait tasinmazlari, asli gérev ve hizmetlerinde
kullanilmak iizere bedelli veya bedelsiz olarak mahalli idareler ile diger kamu kurum ve
kuruluslaria devredebilir veya siiresi yirmi bes yil1 gegmemek iizere tahsis edebilir. Bu
tasinmazlar ayn1 kuruluslara kiraya da verilebilir. Bu tasinmazlarin, tahsis amaci diginda
kullanilmasi halinde, tahsis islemi iptal edilir. Tahsis siiresi sonunda, ayni esaslara gore
yeniden tahsis miimkiindiir. Kamu kurum ve kuruluslarina belediyeler, bagli kuruluslari
ve belediye sirketlerince devir veya tahsis edilen tasinmazlar, kamu konutu veya sosyal
tesis olarak kullanilamaz.” hiikmii geregi islemleri takip eder.

Belediye adina kayithi olan gayrimenkullerin takip ve tesciline dair islemlerin
yuriitilmesini saglar, 5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi Kontrol Yasalarina gore
Belediye adina kayith tasinmazlarin Envanterinin tutulmasi, tasinmazlarin icmal
kayitlariin yapilmasi i¢in Mali Hizmetler Muidiirliigii’nii bilgilendirir,

Kamulastirma islemlerinde idaremiz aleyhine agilan davalara karsit gerekli belge ve
bilgileri olusturarak Hukuk Isleri Miidiirliigii ile birlikte gerekli savunmalari yapmak.
Belediyeye ait gayrimenkullerin 6zel ve tiizel kisilere 2886 sayili yasanin ilgili
maddeleri geregince kiraya verilmesini veya satilmasi iglemlerini ytirtitiir.

Diger kamu kurumlaria ihtiya¢ halinde belediye gayrimenkullerinin devri, tahsis
edilmesi intifa ve irtifak haklarinin verilmesi islemlerini yiiriitiir.

Imar planlarinda meydan, yol, otopark, park gibi kamu hizmetlerine ayrilan yerlerin
2942 sayil1 yasa geregince program dahilinde istimlaklerinin yapilmasini saglar.
Belediyeye ait gayrimenkullerin ihtiyag durumunda ve imar planlarinin
uygulanmasindan dolay1 6zel ve tiizel kisilere kanunlar ¢ergevesinde satilmasi, islerini
takip eder, (2886 sayil1 yasa, 3194 sayili yasanin 15., 16. ve 17. Maddesi ve 3194 sayili
yasanin 18. Maddesi neticesinde belediyenin hissedar oldugu parseller).

Belediyenin ihtiyact durumunda &zel ve tiizel kisilerden gayrimenkul satin alinmasi
kiralanmasi, trampa yapilmasi intifa ve irtifak tesisi yapilmasi iglemlerini yapar.

m) Ihalesi yapilan veya daha 6nce yapilmuis olup, kiraya baglanan Belediye miilkiiniin kira

n)
0)

takip ve kira artigini ytritiir.
Belediye miilkiyetinde bulunan kiralik yerlerin, kira kontrati ve sartnamesi hiikiimlerine
uygun faaliyette bulunmalarini izlenmesi i¢in Zabita Miidiirliigii nii bilgilendirir.

Belediye sorumlulugu ve miilkiyetinde olan kamuya ait tasinmazlarda bulunan isgalleri
tespit ederek fuzuli isgalciye ecri misil tahakkuk ettirir veya 2886 sayili yasanin 75.
Maddesi’ne gore tahliye edilmesi i¢in Miilki Amire gerekli yazismalari yapar.



P)
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Belediyemize ait kirac1 ve ecrimisilcilerin kira ve ecri misil bedellerinin tespit edilerek
takip ve tahsilat edilmesi i¢cin Mali Hizmetler Midiirliigii’ne bilgi verir.

Imar planlarinda meydan, yol, otopark, park gibi kamu hizmetlerine ayrilan yerlerin
2942 sayil1 yasa geregince program dahilinde istimlaklerinin yapilmasini saglar.
Belediye Baskanliginca verilecek diger gorevleri yiirlitmek.

Emlak ve Istimlak Miidiirliigii gdrevlerin yiiriitiilmesinden bagli bulundugu Baskan
Yardimcisi ve Baskani’na karsi sorumludur.

Bagkanlik Makam Oluru ile kurulan Kiymet Taktir, Ecrimisil Tespit ve Taktir
Komisyonu, Ecrimisil Itiraz Degerlendirme Komisyonu, Muhammen Bedel Tespit
Komisyonlarmin kurulus, gorevlendirme, sekretarya ve diger is ve islemlerini
yiirlitmek.

Emlak ve istimlak Miidiiriiniin Yetki ve Sorumluluklari
MADDE 8- (1) Emlak ve Istimlak Miidiiriiniin yetki ve sorumluluklar1 sunlardir;

a)

b)

c)
9)

d)
e)
f)
9)

-

)
h)

D
i)

)
K)
1)

Emlak ve Istimlak Miidiirii, bu yonetmelikte sayilan gérevleri ve 5393 sayili Belediye
Kanunu’na dayanarak Belediye Baskani’nca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar
cergevesinde yerine getirir.

Midiirliigiin yonetiminde tam yetkili kisi olup, Midiirliigiin her tiirlii ¢alismalarini
diizenler ve uygulanmasini saglar.

Emlak ve Istimlak Miidiirii tiim personeli her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
Emlak ve Istimlak Miidiirii Miidiirliigii’niin goérev ve sorumluluk alanina giren
konularla ilgili calismalarin yiiriitiilmesini saglar. Caligmalarin yiiriitiilmesinde
personeline gerekli gdrev dagilimini yaparak, takibini yapar.

Emlak ve Istimlak Miidiirliigii'nii Belediye Baskanlik Makamina kars1 temsil eder.
Hizmetlerin saglikli ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesi i¢in programlar yapar.
Miidiirligiiniin faaliyet konularinda bagkanlik diizeyinde danigmanlik gorevi yapar
Miidiirligii ile ilgili olan yazilari imzalama ve paraf etmekle yetkilidir

Bu yonetmelikte yer alan miidiirliik faaliyetlerinin yiiriitiilmesini saglar.

Harcama yetkilisi olarak miidiirliige ait harcamalar1 yonlendirir, denetler, evraklari
imzalar.

Ihtiya¢ duyulmas1 halinde Enciimen toplantilarina katilmak ve bilgilendirme yapar.
Miidiirligiin tiim gorevlerinin yiiriitiilmesinin koordinasyonunu, diizenini saglama
gorev ve sorumlulugu midiire aittir.

Personel idaresi, izinler ve ¢alisma diizeninin saglanmasi, disiplin islerinin takibi ve
personel arasinda gorev boliimii yapar.

Gelen ve giden evraki inceler ve sonug¢landirir.

Personelin ise gelis ve gidis verimliligini denetler.

m) Is disiplinini aralikl1 ya da siirekli kontrol eder.

n)

0)
0)

P)
y

Tahakkuk amiri sifatiyla birlikte personelin sicil ve birinci derecede tezkiye amiri olma
yetkisini kullanir.

Bagkanlik Makaminin yetkilendirdigi yerlerde Belediyeyi temsil eder.

Belediyenin stratejik plan ve performans programindaki midiirliik ile ilgili hedefleri
gergeklestirilmesini saglar.

Diger birim amirleri ile koordineli bir sekilde belediyenin faaliyetlerinin yiiriitiilmesini
saglar.

Emlak ve Istimlak Miidiirliigii ile diger miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.



EMLAK BiRiMININ GOREV VE SORUMLULUKLARI

MADDE-9 (1) Emlak Biriminin gorev ve sorumluluklari sunlardir;

b)

¢)

d)

a. 2886 /4734 Sayili yasalara gore; Belediye tasinmazlari ile kamuya terkli

alanlardaki

b. isgallerin ecrimisil islemleri tespitini ve tahliyesi, Belediye adina kayith

taginmazlarin

c. ihale yoluyla satigin1 yapmak.

d. Kiraya verilmis belediye tasinmazlarinin kira bedellerinin tahsilati ve artis

islemlerini

e. Mali Hizmetler Miidiirliigii’ne bildirir,

f. Belediye adina kayitli Tasinmazlarin envanterlerinin takip edilmesi, yeni tescil
edilenlerin sicile islenmesi, elden c¢ikarilmasi ve sicilden silinmesi islemlerinin
yapilmast
icin Mali Hizmetler Miidiirliigiine gerekli yazismalart yapar.

a. Hazineye ait tasinmaz mallarin degerlendirilmesine iliskin 4706/4916 Sayili

Yasalar

b. kapsaminda devir ve hak sahiplerine satis islemlerini yiiriitiir.

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi Kontrol Yasalarmma gore Belediye adma kayith
tasinmazlarin Envanterinin tutulmasi ve gerekli muhasebe kayitlariin yapilabilmesi
icin Mali Hizmetler Miidiirliigiine gerekli bilgileri verir.

Belediye sinirlari i¢inde veya disinda kurum, kurulus ve sahislara ait gayrimenkullerle
ilgili yasa ve yonetmelikler ¢ergevesinde alim, satim, kiralama, kiraya verme, trampa
veya tahsis islemlerine iliskin Baskanlik Makaminin olurlar1 dogrultusunda protokoller
hazirlamak ve islemleri sonu¢landirmak.
Belediyeye ait binali veya binasiz taginmazlarin her tiirlii tasarrufunda yetkili olup
bunlar {izerindeki yapilan isgallerin tahliyesi hususunda tespitler yapar ve tahliye
edilmesi i¢cin Miilki Amire gerekli yazigmalar1 yaparak ilgili birimlere (Zabita
Miidiirliigii ve Imar ve sehircilik Miidiirliigii) gerekli bildirimlerde bulunur.
g) Ust amirinin verdigi ve/veya verecegi diger gorevleri de yapar.
Bagkanlik Makam Oluru ile kurulan Kiymet Taktir, Ecrimisil Tespit ve Taktir
Komisyonu, Ecrimisil Itiraz Degerlendirme Komisyonu, Muhammen Bedel Tespit
Komisyonlarimin kurulus, gorevlendirme, sekretarya ve diger is ve islemlerini
yiirlitmek.

HARITA VE iSTIMLAK BiRIMININ GOREV SORUMLULUKLARI

MADDE-10 (1) Harita ve Istimlak Biriminin gérev ve sorumluluklar1 sunlardur;

a)

b)
c)
¢)

d)

Belediye ve Imar Yasalari dogrultusunda imar planlarnin ve 1slah imar planlarmin
uygulanmasi neticesinde; Belediye’ nin hissedar oldugu parsellerde hisse satis1 islemleri
sonuc¢landirmak.

Imar Planlarindaki Kamulastirmaya konu olan yerlerin kamulastirma planlarini ve
hesaplarin1 yapmak, islem dosyalarin1 hazirlamak.

Mevcut durumun arazide tespiti ve 6l¢iimii ile buna iliskin tanzim edilen her tiirlii kroki
haritalar1 bilgisayar ortamina islemek

Midiirliigiin faaliyet konularina giren ve belediyemizdeki diger Midiirliikler ve
vatandaglarin ihtiyaci olan ozalit kopya ¢ekim islemlerini yapmak.

2942/4650 sayil yasalara gore Imar Planlarinda yol, meydan, park, cocuk bahgesi, yesil
alan v.b.yerlerin Park Bahgeler ve Fen Isleri Miidiirliigii’nce hazirlanan yatirim
programina alinan veya Belediyemizin ihtiyac1 olan istimlaklarimin veya irtifak



h)
1)
i)
)
K)
1)

tesislerinin yapilmasini saglamak, gerekli plan, proje ve folyeleri hazirlamak veya
hazirlatmak.

3194 kanunun ilgili maddeleri uyarinca yoldan ihdasen Belediye adina tescil edilerek
satig1 yapilan yerlerin Tapu Sicil Miidurliikleri’nde tescil islemlerini yiiriitmek.
Belediyemiz adina miistakil parsel olusturmaya uygun yerlerde ihdas ve tescil
islemlerinin yiiriitiilmesi.

Belediyemizin ihtiyact olan Maliye hazinesine veya diger kurumlara ait
gayrimenkullerin satin alinmasi, kiralamasi, tahsisi, devri intifa ve irtifak hakki tesis
islemlerini yiirtitmek.

3194/11 maddesi kapsaminda bulunan meydan, yol, park, yesil saha, v.b. umumi
hizmetlere ayrilmis ve Maliye Hazinesi adina kayith yerlerin Belediye adina bedelsiz
terklerinin veya devirlerinin saglanmak.

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi Kontrol Yasasi’na gore Belediyenin ihtiya¢ duydugu
Maliye Hazinesi veya diger kurumlara kayith tasinmazlarin tahsis, devir islemlerinin
yiriitiilmesi saglamak ve sonuglandirmak.

2886 Sayili1 Kanun’un 75 inci maddesine istinaden Ecrimisil is ve islemlerini yiiriitmek.
Harca tabi uygulamalarda meclis kararlar1 dogrultusunda islemlerin resmi ticretlerinin
hesaplanmasi ve tahsilinin yapilmasini saglamak

Konusu ile ilgili mahkemelik durumlarda Hukuk Isleri Miidiirliigii ile koordineli ¢alisip,
savunma hazirlamak, amirine sunmak

Birimi ile ilgili yapilacak ihale dosyalarini hazirlamak.

Vatandaglardan ve ¢esitli kurumlardan gelen ilgili sikayetleri almak, degerlendirmek,
amirinin bilgisi dahilinde geregini yerine getirmek

m) Yapilacak ¢alismalara esas her tiirlii kadastro dokiimanlar1 temin etmek.

n)
0)

Biriminin haftalik, aylik, yillik faaliyet raporlarinin ve istatistiklerinin hazirlanmasi i¢in
gerekli bilgileri saglamak
Ust amirinin verdigi ve/veya verecegi diger gorevleri de yapmak

ARSIV BIRIMININ GOREV VE SORUMLULUKLARI

MADDE-11 (1) Arsiv Biriminin gérev ve sorumluluklari sunlardir;

a)

b)
c)
¢)
d)

e)

Emlak ve Istimlak Miidiirliigii’niin biinyesinde bulunan ve Emlak ve Istimlak
Miidiirliigii’ne ait olan her tiirlii plan, ihale ve harita uygulamalarini, yazismalar1 v.s.
dosyalarini diizenli bir sekilde arsivler.

Miidiirliik blinyesindeki faaliyetlerin saglikli ve diizenli bir sekilde yiirtimesi i¢in birim
personelinin arsivden evrak isteklerine hizli ve dogru bir sekilde cevap verir.

Kurum arsivine teslim edilecek evraklarin yasal saklanma siirelerine uygun olarak
takibini yapar.

Birim arsivinde siiresi dolan evraklarin kurum arsivine devri i¢in gerekli ¢alismalari
yapmak ve tutanaklarin1 hazirlamak.

Arsiv hizmetlerini dogrudan ilgilendiren yasa, yonetmelik ve mevzuatlar takip etmek,
degisiklik olmasi durumunda, gelismelerle ilgili rapor hazirlayarak amirine sunmak
Ust amirinin verdigi ve/veya verecegi diger gorevleri de yapar.

EVRAK KAYIT VE TASINIR KAYIT PERSONELININ GOREV VE
SORUMLULUKLARI

MADDE-12 (1) Evrak Kayit ve Taginir Kayit Personelinin gorev ve sorumluluklari sunlardir

a)

Resmi tebligleri Miidiirliik adina tebelliig eder



b) Miidiirlik kalemindeki kayit, zimmet, fihrist, gelen evrak, giden evrak kayit defterleri
ile ileride Miidiirliik¢e gerekli goriilecek diger defterlerin nizamini ve kaydedilmesini
saglar

€) Midiir birim personeli arasinda havale edilen evraklari takip eder, zimmet kayitlarini
tutar

¢) Gelen yaz1 ve belgelerin gorevli memurlar vasitasiyla bilgisayar ortaminda kaydi
yapilir, varsa tarayicilardan dijital arsiv ortaminda ilgili dosyalarinda saklanmasi
saglanir.

d) Ozel veya tiizel kisiler ile Resmi Kurum ve Kuruluslara hangi konuda olursa olsun
intikal ettirilen evrakin tebligat islemleri saglanir.

e) Gelen bir evrakin arsivde evveliyatinin olup olmadigi arastirtlir.

f) Sonuglandirilan ve ¢ikisi yapilan evrakin dosyasinda muhafazasi saglanir.

g) Gelen ve giden evraklarin ilgili kayit defterine sayilarina gore islenmesi, dis midiirlikk
evrakinin yine zimmetle ilgili Miidiirliige teslim edilmesi saglanir.

g) Midirliikce yiiriitiilen gorevlerle ilgili istatistiki bilgiler hazirlar ve amirine sunar.

h) Ust amirinin verdigi ve/veya verecegi diger gorevleri yerine getirir.

1) Ambara giren ve ¢ikan malzemelerin takibini yapar.

i) Gelen malzemeleri teslim almak, kaydini yapmak. Cikan malzemelerin stoktan
diisiisiinii yaparak kayit altina almak. 18.01.2007 tarihinde yayinlanan “Taginir Mal
Yonetmeligi’nde yer alan sorumluluklar: yerine getirir.

J) Kiitik kontrol seviyelerini kontrol etmek, stoktaki diislisii amirine bildirir.

k) Periyodik olarak stok sayimini yapar.

I) Ambarin diizeninden ve giivenliginden amirine karst sorumludur.

m) Aylik ve yillik olarak malzeme girdi ve ¢iktilar1 hakkinda rapor hazirlayip malzeme
ithtiyaglarimi tespit eder ve amirini bildirir.

n) Ust amirinin verdigi ve/veya verecegi diger gorevleri yerine getirir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE 13- (1) Bu yonetmelikte bulunmayan hususlarda, 657 sayili Devlet Memurlar
Kanunu ve 5393 sayili Belediye Kanunu hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirlik
MADDE 14- (1) Bu yonetmelik Belediye Meclisi’nin kabuliine miiteakip yayimlandig tarihte
yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 15- (1) Bu Yo6netmelik hiikiimlerini Corlu Belediye Baskani yiirtitiir.



