T.C.
CORUM BELEDIYESI
EMLAK VE ISTIMLAK MUDURLUGU

CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag

MADDE 1- Bu ydnetmeligin amaci Corum Belediyesi, Emlak ve Istimlak
Miidiirliigiiniin goérev alanini, sorumluluk ve yetkilerini, gorevlerin yerine getirilisi ve
yetkilerin kullanimida bagvurulacak yontemleri belirlemektir.

Kapsam

MADDE 2- Bu yonetmelik, Corum Belediye Baskanligi, Emlak ve Istimlak
Miidiirligiiniin kurulus, gorev ve esaslar1 ile Belediyemiz biinyesinde gorev yapan personelin
ozliik, sicil, maas ve diger hak ve yilkiimliilikleri ile ilgili islemlerin yiriitiilmesindeki,
calisma usul ve esaslarmi kapsar.

Dayanak

MADDE 3- Bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu, 5216 sayili Biiyiiksehir
Belediyesi Kanunu, 2886 sayili Devlet Ihale Kanunu, 2942 sayili Kamulastirma Kanunu,
3194 sayili imar Kanunu, 2981 sayili kanun, 775 sayil1 Gecekondu Kanunu, 2985 sayili Toplu
Konut Kanunu, 2946 sayili Kamu Konutlar1 Kanunu, 4734 sayili Kamu ihale Kanunu, 4706
sayili Hazineye Ait Tasinmaz Mallarin Degerlendirilmesi Ve Katma Deger Vergisi
Kanununda Degisiklik Yapilmas: Hakkinda Kanun, 4916 sayili kanun, 657 sayili Devlet
Memurlar1 Kanunu ve diger ilgili mevzuatin verdigi yetkilere dayanilarak hazirlanmastir.

Tammlar
MADDE 4 - (1) Bu yonetmeligin uygulanmasinda;
a) Baskan : Corum Belediye Baskanini,

b)Bagkan Yardimcisi: Belediye Bagkanmi tarafindan konuyla ilgili olarak
gorevlendirilen Corum Belediye Baskan Yardimcisini,

c¢) Belediye : Corum Belediyesi’ni,
¢) Miidiir : Emlak ve Istimlak Miidiirliigii miidiirii veya miidiir vekilini

d) Miidiirliik : Emlak ve Istimlak Miidiirliigii



e) Personel : Emlak ve Istimlak Miidiirliigiindeki tiim personeli ifade eder.

f) Yonetmelik:Emlak ve Istimlak Miidiirligii Cahsma Usul ve Esaslari
Y 6netmeligini ifade eder.

IKINCI BOLUM
Kurulus, Organizasyon Yapisi
Kurulus

MADDE 5- (1) Emlak ve Istimlak Miidiirliigii, 22.04.2006 tarihli 26147 Sayili
Resmi Gazetede yayimlanan Bakanlar Kurulunun “Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli
Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarma iliskin Esaslar Hakkinda 2006/9809 Sayili
Karar1” geregince Kurulmustur.

Organizasyon Yapisi

MADDE 6- (1) Emlak ve Istimlak Miidiirliigiiniin Personel yapis1 asagida belirtilen
sekildedir.

a. Emlak ve Istimlak Miidiirliigii idari Teskilat1 Miidiir, Teknik Personel ve biiro
personelinden olusur.

b. Emlak ve Istimlak Miidiirliigii iist yonetici olarak Belediye Baskanma ve Belediye
Baskaninin gorevlendirdigi ve yetki verdigi Baskan Yardimcisina bagl olarak calisan bir
birimdir. Belediye Baskani organizasyon yapisini re’sen degistirmeye yetkilidir.

c. Mudurlikte Corum Belediyesi norm kadro standartlarina uygun nitelik ve sayida
memur, is¢i, sozlesmeli personel ve hizmet satin alma yoluyla c¢alistirilan personel gorev

yapar.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk
Emlak ve istimlak Miidiirliigiiniin Gorevleri

MADDE 7—(1) Miidiirliiglin faaliyet konularma iliskin mevzuat1 takip etmek ve
mevzuatm gereklerini siiresi igerisinde yerine getirmek.

(2) Miidiirliigiin diger idareler nezdinde takibi gereken is ve islemlerini yiiriitmek ve
sonuglandirmak.

(3) Stratejik plana, yillik performans programina, yatirim programina ve miidiirlik
biitgesine uygun olarak caligmalarini yiiriitmek.



(4) Midirlige gelen yaz1 ve dilekgeleri siiresi igerisinde cevaplamak. 3071 sayili
“Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun” geregi; dilek¢e yoluyla yapilan bagvurulara
30 giin i¢inde yazil1 bilgi vermek, islem safahatinin duyurulmasi halinde alinan sonucu ayrica
bildirmek.

(5) Baskan ya da ilgili Baskan Yardimcisinin bilgisi ve onay1 ile 4982 sayili Bilgi
Edinme Hakki Kanunu ¢er¢evesinde, istisnalar digindaki bilgi ve belgeleri bagvuru sahibinin
bilgisine sunmak.

(6) 4734 sayilh Kamu Ihale Kanunu kapsaminda; miidiirliigiin ihtiyaci olan her
tiirli mal alimi, hizmet alimi islerinin hak edislerini diizenlemek, kabullerini yaparak
sonu¢landirmak.

(7) Imar Planlarinda yol, meydan, park, ¢ocuk bahgesi, yesil alan kiiltiirel tesisler
v.b. yerlerin ilgili Miidiirliigiince hazirlanan 5 yillik program dahilinde istimlak islemlerini
yuritmek.

(8) Midiirlik¢e yapilan islemlerin kayitlarinin tutulmasini saglayarak, bunlarin
arsivlenmesini, korunmasii ve muhafazasini saglamak.

(9) Gerektiginde Belediyenin diger birimleriyle, resmi kurum ve kuruluslarla, ilgili
meslek odalariyla, ihale slirecindeki ilgililerle yazigsmalar yapmak.

(10) Miidiirligiin gérev alanina giren konularla ilgili olarak; Corum Belediyesi resmi
web sitesinde yaymlanmak tizere ilgili belediye birimlerine; fotograf, video ve yazili olarak
veri akis1 saglamak.

(11) Belediye tasinmazlarinin yasa ve yonetmelikler ¢ergevesinde kiralama islemlerini
diizenlemek ve kira artig islemlerinin takibini saglamak.

(12) Corum Belediyesi miilkiyetindeki tasinmaz envanterinin olusturularak, fiili
durumlarin ve imar planindaki durumlarinin tespitini yapilmak.

(13) Belediye smnirlar1 iginde veya disinda kurum, kurulus ve sahislara ait
gayrimenkullerle ilgili yasa ve yonetmelikler ¢ergevesinde ihdas, devir, temlik, intifa hakki,
irtifak hakki ve benzeri gayrimenkul miikellefiyet ve haklarin tesislerini kurmak, alim, satim,
kiralama, kiraya verme, trampa veya tahsis islemlerine iliskin Bagkanlik Makammin olurlar
dogrultusunda gerekli islemleri yapmak s6zlesme, kontrat, protokoller hazirlamak ve islemleri
sonuglandirilmak.

(14) Corum Belediyesi adma tescilli ya da kamuya terk edilmis tasinmazlarin
isgal edilmelerini 6nlemek icin gerekli hukuki is ve islemleri Hukuk isleri Miidiirliigii ile
birlikte yaparak isgale son vermek yada yada bu durumda olan parsellerin kira yada
ecrimisile baglamak icin gerekli yasal islemleri yapmak.

(15) Ecrimisil borglarmi komisyona tespit ettirip, tahakkuklarmni yaparak, tahsilini
saglamak i¢in fuzuli sagile gerekli tebligat1 yapmak, itiraz veya ecrimsilin 6denmemesi



halinde ecrimisil alacaginin tahsili davasmin ve miidahalenin Men'i ve kal davasinin agilmasi
maksadiyla Hukuk Isleri Miidiirliigii ile gerekli koordinasyonu saglamak.

(16) Kentsel yerlesme bolgeleri gelistirmek ve bu alanlari; satin alma ve
kamulagtirma yolu ile elde etmek ve satmak,

(17) Midirligin isleriyle ilgili olarak hizmet alan vatandasin dogru bilgiyle
yonlendirildigi ve afis ya da el kitap¢igr seklindeki rehber ¢aligmalar1 yaparak hizmet alan
tiim kesimlere duyurmak ve ulastirilmasini saglamak.

(18) Yasalar gergevesinde tasmmazlara iliskin kiymet takdirlerinin yapilmasi igin
gerekli ve yeterli sayida Kiymet Takdir ve Uzlasma Komisyonlarinin teskilini Baskanlik
Onay1 ile saglamak.

(19) Kiymet takdir komisyonu ve uzlagsma komisyonlarinin; rapor yazimi, parsel
sahiplerinin davet edilmesi, uzlasma goriismesi, tebligat, uzlasma/uzlasamama tutanagi, vb.
konularda gereken sekretarya gorevini ylritmek.

(20) Belediye taginmazlarinin ekonomiye kazandirilmasi ve gelir temin edilmesi
amaci ile yasa ve yonetmelikler cercevesinde satis islemlerini yiiriitmek.

(21) 3194 Sayili Yasanin 11.madde kapsaminda bulunan imar planlarinda; Meydan,
yol, park, yesil saha, otopark, toplu tasima istasyonu ve terminal gibi umumi hizmetlere
ayrilmig yerlere rastlayan Maliye Hazinesine ait yerlerin Belediyeye devrini saglamak.

(22) Imar plan1 uygulamasi sonucu meydana gelen yol fazlalarmm ilgili parsel
malikleri adina ihdas ederek satis islemlerini yapmak.

(23) 3194 sayili imar Kanununun 17. maddeleri geregi olusan ve tevhit sart1 olan
gayrimenkullerin satigini yapmak.

(24) Kamulastirma islemleri veya kamulastirmasiz el koyma nedeniyle Belediyeye
kars1 acilacak davalarda savunma icin gerekli bilgi, belge ve goriisleri, Hukuk Isleri
Miidiirliigiine iletmek ve Mahkeme karar1 dogrultusunda taginmazimn, Tapu Sicil Midiirligi
nezdinde Belediye adina tescili i¢in gerekli islemleri yapmak,

(25) Belediyenin gorev, yetki ve sorumlulugundaki kamu hizmetlerini yerine
getirebilmek i¢in tasinmazlarin ydnetimini yapmak, bu kapsamda Belediye birimlerince
kullanimina ihtiya¢ duyulan tasmnmaz malin, satin alinmasma veya takasma, kamu
kurumlarindan Belediyeye tahsisine, devrine, tahsis seklinin degistirilmesine veya tahsisin
kaldirilmasma, ii¢ yildan fazla kiralanmasma ve siiresi otuz yili gegmemek kaydiyla bunlar
iizerinde smirli ayni hak tesisine iliskin ¢aligmalar1 karar vermek iizere Belediye Meclisine
sunmak, stiresi li¢ yil1 gegmemek iizere kiralanmasina iligkin hazirliklar1 karar vermek iizere
Belediye Enciimenine sunmak, bu alanda Belediye Meclisi ve Enclimeninin almis oldugu
kararlar1 uygulamak,

(26) Gorevlerini yerine getirirken Basbakanlik Tasarruf Tedbirleri Genelgesine
uygun hareket etmek,



(27) Belediyeye bagislanan tasmmmazlarla ilgili is ve islemleri yapmak,
taginmazlarin Tapu Sicil Midiirliglinde Belediye adina tescilini saglamak,

(28) Belediye ile hisseli tasinmazlarda ortakligin satin alma yoluyla giderilmesi igin
gerekli i3 ve islemleri yapmak, bu kapsamda diger hissedarlar tarafindan agilan ortakligin
giderilmesi davalarina iliskin gerekli bilgi, belge ve goriisleri Hukuk Isleri Miidiirliigiine
vermek, diger hisseleri satin almak i¢in Belediye Enciimeni onay1 ¢ergevesinde pey siirmek ve
kamulasgtirma i¢in kiymet takdir ve uzlasma komisyonlar1 gorevlendirmek, komisyonlarin
sekretarya hizmetlerini yirutmek,

(29) Belediye tarafindan yapilan, yaptirilan konut, toplu konutlari, satmak,
kiraya vermek, gerektiginde bunun icin diger kamu kurum ve kuruluslan ve bankalarla
is birligi yapmak ve onlarla ortak projeler gerceklestirmek,

(30) Kamulastirma islemleri tamamlanip bedeli 6denen ve yikilmasi gereken
binalarm, yikilmasi maksadiyla, ilgili belediye birimlerine yikilacak binaya ait gerekli
bilgileri iletmek.

(31) Belediyenin ihtiyaci olan taginmazlarin takas yolu ile elde edilmesi, kamuya ait
tasinmazlarin 4650/2942 sayili yasanin 30. maddesi hiikkmiine gore devir alinmasi iglemlerini
gergeklestirmek.

(32) Belediyemizin ihtiya¢ duymasi halinde dogrudan temin yoluyla tasinmaz satin
almmasi islemlerini yapmak.

(33) Miilkiyeti Belediyemize ait kalic1 is merkezlerindeki isyerleri, is hanlari, konut
siteleri ile yOnetim organizasyonu olusturulmus diger tagmmazlarla ilgili; 634 Sayili Kat
Miilkiyeti Kanunu kapsaminda Belediyemizi temsilen yonetim toplantilarma katilmak ve
ortak gider istirak paylarmin 6demesini yapmak amaciyla Mali Hizmetler Midurligi
nezdinde islem yapmak ve bu alanda dogabilecek hukuki sorunlarda Belediyemiz Hukuk
Isleri Miidiirliigii ile birlikte gerekli yazisma ve islemleri yapmak.

(34) Miilkiyeti Belediyeye ait veya tasarrufundaki tasinmazlara iliskin Emlak
Beyannamelerinin ilgili Belediyelere verilmesini saglamak.

(35) Belediyeye ait olup depreme dayanikli olmayan veya ekonomik Omriinii
doldurmus binalarm yikimi kararmi Belediye Meclisinden istihsal etmek, karar1 Fen Isleri
Miidiirliigiine gondermek, yikim karar1 verilen binanin aboneliklerini iptal ettirmek,
bosaltmak ve yikima hazir hale getirmek, kayitlardan diismek i¢in gereken is ve islemleri
yapmak.

(36) Belediyeye ait taginmaz mallarin biitiin haklarint korumak, kollamak,
gozetmek, daha iyi degerlendirilmesini saglamak i¢in projeler liretmek.

(37) Belediye hiikiim ve tasarrufundaki bina ve tesislerin yonetimine dair is ve
islemlerin standardizasyonu i¢in mevzuat hazirlamak ve gerektiginde giincellemektir.



MADDE 8 —(1) Emlak ve Istimlak Miidiirliigii bu yonetmelikteki ilkeler cercevesinde
olmak kaydiyla, miidiirliigiin gorev alanina giren is ve islemleri asagida belirtilen mevzuat
hikumlerine uygun olarak yerine getirir.

a) 5393 sayili Belediye Kanunu,

b) 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu,

¢) 4734 say1li Kamu Ihale Kanunu,

¢) 4735 sayili Kamu Thale S6zlesmeleri Kanunu,

d) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

e) 4857 sayili Is Kanunu,

f) 6331 sayili Is Saghg1 ve Giivenligi Kanunu,

g) 5070 say1l1 Elektronik Imza Kanunu,

g) 6245 sayili Harcirah Kanunu,

h) 3071 sayil1 Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,

1) 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

i) 2886 sayil1 Devlet Thale Kanunu,

7) 3402 sayili Kadastro Kanunu,

k) 7201 sayil1 Tebligat Kanunu,

1) 2981 Imar Affi Kanunu,

m) 3194 sayili Imar Kanunu,

n) I¢ Kontrol ve On Mali Kontrole iliskin Usul ve Esaslar hakkinda Y 6netmelik,
0) Mahalli idareler Biitce ve Muhasebe Y 6netmeligi,

0) Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y 6netmelik,
p) Kamu Idarelerince Hazirlanacak Faaliyet Raporlar1 Hakkinda Y énetmelik,
r) Mahalli idareler Harcama Belgeleri Y onetmeligi,

s) Imar Kanununun 18. Maddesi Uyarinca Yapilacak Arazi ve Arsa Diizenlemesi Ile
Ilgili Esaslar Hakkinda Y énetmelik,

s) Adres ve Numaralamaya iliskin Yo6netmelik,

t) {lgili bakanliklarin teblig ve genelgeleri ve ilgili diger mevzuatlar.



MADDE 9 — Emlak ve Istimlak Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari;
a) Emlak ve Istimlak Miidiiriin Gorevleri:

1) Midiirliigii Bagkanlik Makamina kars1 temsil eder.

2) Midiirliik yonetiminde tam yetkili olup ¢aligmalar1 diizenler.

3) Caligmalar1 yasal olmak kaydiyla yazili ve sozlii emirlerle yliriitiir.

4) Midiirliigiin sevk, idare ve disiplininden sorumludur.

5) Personeli arasinda yazili gérev dagilimi yapar.

6) Midurluk harcama yetkilisi olup, tahakkuk amiri ve personelin birinci sicil amiri
olup, memur personelin basar1 ve performans degerlendirmesini yapar.

7) Miidiirliigiin ¢alisma usul ve esaslarini belirleyip, programlayarak, ¢alismalarin bu
programlar dogrultusunda yiiriitiilmesini saglar.

8) Emlak ve Istimlak Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

9) Ust makamlarca yazili olarak verilen, Emlak ve Istimlak Miidiirliigii yetkisine giren
gOrevleri yerine getirir.

b)Emlak ve Istimlak Miidiiriin Yetkileri:

1) Midiirliiglin islevlerine iliskin gorevlerin, Baskanlik Makaminca uygun goriilen
programlar geregince yiiriitiilmesi i¢in karar verme, tedbirler alma ve uygulatma yetkisi.

2) Midirligiin islevlerinin ylriitiilmesinde ihtiyag duyulan yeni tedbirlerin ve
yetkilerin alinmasi i¢in Bagskanlik Makamina onerilerde bulunma yetkisi.

3) Midiirliigimiiziin denetiminde olup, miilkiyeti belediyemize ait olan ve gerekli
goriilen gayrimenkullerin kira sozlesmelerini yapma ve sona erdirme veya isgallerin
kaldirilmast i¢in her tiirlii yasal tedbirleri alma ve uygulama yetkisi.

4) Midiirliik ile ilgili yazigmalarda 1.derece imza yetkisi.

5) Disiplin Amiri olarak personeline, mevzuatta dngoriilen disiplin cezalarini1 verme
yetKisi.

6) Miidirligiine bagh kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani
denetlemeler yapma, rastlayacagi aksakliklar1 giderme yetkisi.

7) Mudurlik emrinde gorev yapan personele, ilgili yonetmelik cercevesinde sicil
raporu diizenlemek, 6diil ve takdirname, yer degistirme gibi personel iglemleri i¢in bagl
bulundugu Baskan Yardimcisi ile Bagkanlik Makamina onerilerde bulunmak yetkisi.

8) Sorumlu oldugu tiim gorevlilerin yillik izin kullanis zamanlarmi tespit etme yetkisi.



9) Gegici siire gorevde bulunamayacagi donemlerde, miidiirliige tayin sartlarini haiz
olan personelden birini miidiirliige vekalet etmek iizere belirleme ve makamin onayma sunma
yetkisi.

10) Birimdeki tiim gorevlilerin islevleri itibariyle gorev dagilimini yapma yetkisi.

11) Midirligiiniin faaliyet alanimna giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluglarla
haberlesme yetkisi.

¢) Emlak ve Istimlik Miidiiriiniin Sorumluluklar:

1) Kurum mevzuati ve bu talimatla kendisine verilen yetkilerin gere§i gibi yerine
getirilmesinden; yetkilerinin zamaninda ve geregince kullamilip kullanilmamasindan
Bagkanliga kars1 sorumludur.

2) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve diger Belediye Mevzuatinin kendisine
yiikledigi gorev ve yetkilerin yerinde ve zamaninda kullanilmasindan sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Hizmet ve Gorevlerin Icrasi, Isbirligi ve Koordinasyon

Hizmet ve Gorevlerin Icrasi

MADDE 10- (1) Emlak ve Istimlak Miidiirliigiindeki hizmet ve Gorevlerin icras
asagida gosterilmistir.

a) Gorevin kabulii: Miidiirliige gelen evrak bilgisayara iglenip zimmet defterine kaydi
yapilarak veya elektronik ortamda kaydedilerek ilgililerine verilir.

b) Gorevin planlanmast: Emlak ve Istimlak Miidiirliigiindeki ¢alismalar, Miidiir ve
biiro personeli tarafindan diizenlenen plan igerisinde yiirtitiilir.

¢) Gorevin Icrasi: Emlak ve Istimlak Miidiirliigii tiim personeli kendilerine verilen
gorevleri gereken 6zen ve suratle yapmak zorundadir.

Isbirligi ve koordinasyon
MADDE 11- (1) Belediye birimleri arasinda ve birim i¢i isbirligi ve koordinasyon

a) Emlak ve Istimlak Miidiirliigii ile diger birimler arasinda ve birim i¢i koordinasyon
Miidiir tarafindan saglanir.

b) Emlak ve Istimlak Miidiirliigiine gelen tiim yazilar kayit memurunda toplanr,
konularna gore dosyalandiktan sonra Miidiir’e verilir.

¢) Emlak ve Istimlak Miidiirii dosyadaki evraklar ilgili personele havale eder.

¢) Gorevli personel evraklar niteligine gore inceler ve sonuca ulastirir.



(2) Midiirliikler arasinda igbirligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglanir.
a) Miidiirliikkler aras1 yazigmalar Miidiir’iin imzas1 ile yiiriitiiliir.
(3) Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon asagidaki gibi saglanir.

a) Midirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve
Kuruluslar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar; Ilgili Personel, Miidiir ve
Bagkan Yardimcisinin parafi Belediye Baskanmin veya Ilgili Personel ve Miidiiriin parafi,
Bagkanm yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile yiiriitiiliir.

b) Midirliige havale edilen her tiirli evrak ve dilek¢e kayda gecirilip, miidiir
tarafindan ilgili birime havale edilir.

c) Havale edilmis evraki veya dilek¢eyi alan personel, bu evrak veya dilek¢eye
mevzuata uygun olarak islem yapar. Eger evrakta bir eksiklik veya yanlislhik varsa Midiiriin
bilgisi dahilinde ilgililere bu yanhs diizelttirilir veya eksiklik tamamlattirilir.
Tamamlanamayacak veya diizeltilemeyecek bir yanlislik veya eksiklik s6z konusu oldugunda
islem yapilmaz.

¢) Birimler arasinda yazisma, dosyalama, arsivleme gibi konularda standartlagsmaya
gidilmesi i¢in zaman zaman is akig semalar1 ve dl¢climlemeler kontrol edilir.

d) Imza karsiligi alman veya elektronik ortamda evrak kayit sistemi iizerinden
miidiirliige aktarilan evrak veya dilekge, evrak kayit sistemine kaydi yapildiktan ve numara
verildikten sonra tasnif edilerek havalesi i¢in miidiire sunulur. Miidiir tarafindan ilgilisine
havalesi yapilir. ilgilisi tarafindan, teslim alman evraka yasal siiresi icinde geregi yapulir.

e) Tiim islemleri ve imzalar1 tamamlanan evrak, evrak kayit sistemi {izerinden numara
verildikten sonra ilgili yerlere gonderilmek {izere zimmet defterine kaydi yapilarak veya
elektronik ortamda ilgilisine/ilgili mudurliklere teslim edilir.

f) Tim islemleri yapilarak ilgilisine gonderilen evraklarin miidiirliikte kalan sureti
konusuna gore dosyasina konur. Arsiv mevzuatina uygun olarak belirli siire birim arsivinde
saklandiktan sonra kurum arsivine devredilir.

g) Yazismalar; Belediye Bagkani veya miidiirliglin bagli bulundugu Baskan
Yardimcisinin denetim ve gdzetiminde, Corum Belediye Baskanliginin konu ile ilgili yasal
mevzuati hitkiimlerine gore gergeklestirilir.

BESINCi BOLUM
Ortak Hukumler

MADDE 12 — (1) Emlak ve Istimlak Miidiirliigii blinyesindeki tiim personelin yerine
getirmekle sorumlu oldugu goérevler sunlardir;



a)Tetkik islerini, goreve gidecekleri yerleri ve yaptiklari/yapacaklar: isleri gizli tutar.
Bu konuda yetkili ve ilgilerden baskasina a¢iklamada bulunamaz.

b)Snif, etiket ve unvan farki gézetmeden her vatandasa esit davranir.

c)Mesai bitiminde masa lizerindeki evraklarini kendilerine ait dolap ve masa gozlerine
koyar ve kilitler.

d)Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel, korumak ve saklamakla gorevli
evraki kendisinden sonraki géreve baslayan personele devretmedikge gérevinden ayrilamaz.

e)Miidiirligi ilgilendiren ¢esitli hizmetlerin uyumlu ve diizenli yiriitiilmesi, personel
arasindaki ahengin saglanmasi i¢in herkes gayret gosterir. Olumsuz bir durumda konu
Miidiire yansitilir. Miidiir bu hususta gerekli 6nlemleri alir.

f)Emlak ve Istimlak Miidiirliigii emrinde gérev yapan tiim personelle ilgili disiplin
islemleri, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu
Gorevlilerinin Yargilanmas1 Hakkinda Kanun ve yiiriirliikteki ilgili diger mevzuata uygun
olarak yaratalir.

Arsivleme ve Dosyalama

MADDE 13 - (1) Miidiirliikte Standart Dosya Planmna goére dosyalama sistemi
olusturulur. Birime gelen yazigmalar ile birim tarafindan iiretilen yazigmalarin parafli
niishalar1 Standart Dosya Planina uygun olarak arsivlenir.

(2) Miidiirliikte saklama siireleri dolan dosyalar, her yilin sonunda kurum arsivine
aktarilmak tizere ilgili birime kayit altina alinarak gonderilir.

ALTINCI BOLUM
Cesitli Hiikiimler
Yodnetmelikte yer almayan hususlar

MADDE 14 — (1) is bu yonetmelikte yer almayan hususlarda; 657 sayili Devlet
Memurlar1 Kanunu ile yiirtirliikteki ilgili kanun ve mevzuat hiikiimlerine gore islem yapilir.

Yuararliuk

MADDE 15— (1) Bu yonetmelik Belediye Meclisi tarafindan onaylanmasmi takiben
3011 sayili kanun dogrultusunda ilan edildigi tarihte ytiriirliige girer.

Yurutme

MADDE 16— (1) “Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiiriitiir.” seklinde
Meclis tarafindan OY BIRLIGIYLE kabul edilmistir.



