IZMIR ILi
CESME BELEDIYESI
iMAR VE SEHIRCILiK MUDURLUGU

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI iLE
CALISMA USUL VE ESASLARINA
DAIR YONETMELIK



GENEL GEREKCE

5393 sayili Belediye Kanununun 15. Maddesi b bendi uyarinca belediyeler yonetmelik

cikarmak ile yetkilendirilmistir.

Bu yonetmelik, Izmir ili Cesme Belediyesi imar ve Sehircilik Miidiirliigii'niin gorev,
yetki ve sorumluluklarini, ¢alisma usul ve esaslarini, teskilat yapisini, hukuki statiistinii
belirlemek ve hizmetlerin daha etkin ve verimli yiiriitilmesini saglamak amaciyla

hazirlanmustir.



iZMIiR iLi CESME BELEDIiYESIi IMAR VE SEHIRCIiLiK MUDURLUGU GOREYV,
YETKIi VE SORUMLULUKLARI iLE CALISMA USUL VE ESASLARINA DAIR
YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Ilkeler

Amag

MADDE 1 — (1) Bu yoénetmeligin amaci Imar ve Sehircilik Miidiirliigii teskilat yapisini,
hukuki statiisiinii, gorev, yetki ve sorumluluklariyla, ¢alisma usul ve esaslarini belirleyerek,
hizmetlerinin daha etkin ve verimli yiiriitiilmesini saglamaktir.

Kapsam

MADDE 2 — (1) Bu yonetmelik Imar ve Sehircilik Miidiirliigii’niin; hukuki statiisiinii,
gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu yonetmelik, 03/07/2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanununun
15/b maddesine dayanilarak hazirlanmistir.

Baglayicihk

MADDE 4 — (1) Cesme Belediye Baskanlig1 biinyesinde kurulu bulunan imar ve
Sehircilik Miidiirliigii goérev alanina giren is ve islemlerde ilgili mevzuat hiikiimlerini yerine
getirmek hususunda yetkili ve sorumlu olup, bu yonetmelik hiikiimleri ile baghdirlar.

Tanimlar

MADDE 5 — (1) Bu yonetmelikte gecen
a) Baskan: Cesme Belediye Baskani’ni,
b) Baskan Yardimcisi: Cesme Belediyesi Imar ve Sehircilik Miidiirliigii’niin bagl bulundugu
Baskan Yardimcisi’ni,
c) Baskanlik Makami: Cesme Belediyesi Bagkanlik Makami’n,
¢) Belediye: Cesme Belediyesi’ni,
d) Enciimen: Cesme Belediye Bagkanligi Enciimeni’ni,
e) Meclis: Cesme Belediye Baskanligi Meclisi’ni,
f) Miidiir: Cesme Belediyesi Imar ve Sehircilik Miidiirii nii,
g) Miidiirliik: Cesme Belediyesi imar ve Sehircilik Miidiirliigii’nii ifade eder.
g) Birim: Cesme Belediyesi Imar ve Sehircilik Miidiirliigii Birimlerini,
h) Birim Sorumlusu: Cesme Belediyesi Imar ve Sehircilik Miidiirliigii Birim Sorumlularins,
1) SDP: Standart Dosya Planini,
1) EBYS: Elektronik belge yonetim sistemini,
j) KEP: Kayith elektronik postayz,
k) SDP: Standart Dosya Planini,
1) PIN: Plan islem Numarasini,
m) MAKS: Mekansal Adres Kayit Sistemini,
n) AKS: Adres Kayit Sistemint,
0) NVI: Niifus ve Vatandaslik Isleri Genel Miidiirliigiinii,
0) Harcama yetkilisi: 5018 say1li Kanuna gore belediye biit¢esiyle ddenek tahsis edilen her bir
harcama biriminin en {ist yoOneticisi olarak birim miidirliigli goérevine Belediye baskani
tarafindan atanan ve/veya gorevlendirilen, mali olarak {ist yoneticiye, idari olarak ilgili baskan
yardimcisina bagh yoneticileri,



p) Gergeklestirme gorevlisi: 5018 sayili Kanuna gore, birim iist yoneticisi (harcama yetkilisi)
tarafindan gorevlendirilen, 657 sayili Kanuna tabi devlet memurlarindan, bir isin yaptirilmasi,
mal veya hizmetin alinmasi, teslim almaya iligkin islemlerin yapilmasi islerini yiiriiten ve
O0deme icin gerekli belgeleri diizenleyen gorevliyi,
r) Personel: Belediyede Norm Kadroya gore Cesme Belediye Baskanliginda ¢alisan memur,
daimi is¢i ve sOzlesmeli personel ile sirket personelini,(657 sayili Kanuna tabi devlet
memurunu, 4857 sayili Kanuna tabi is¢i personeli,5393 sayili Belediye Kanunu 49. maddesine
gore calistirilan sozlesmeli personeli, 696 KHK kapsaminda istihdam edilen personeli),
s) Yesil Yakali Personel: Bagli bulundugu miidiirliik tarafindan stirdiiriilebilirlik konularinda
gorevlendirilen, Iklim Degisikligi ve Sifir Atik Miidiirliigii tarafindan belirlenen Yesil Yakali
Personel Koordinatorii ile uyum i¢inde ¢alisan ve koordinatdriin yonlendirmeleri dogrultusunda
birimindeki diger ¢alisma arkadaslarina rehberlik eden personeli,
s) Yesil Yakali Personel Koordinatorii: Iklim Degisikligi ve Sifir Atik Miidiirliigii'nde gorev
alan, siirdiiriilebilirlik calismalari kapsaminda diger miidiirliikkler tarafindan goérevlendirilen
Yesil Yakali Personel ile koordinasyonu saglayan personeli ifade eder.

Temel ilkeler

MADDE 6 — (1) Cesme Belediye Bagkanligi, “Sahip oldugu tarihi, kiiltiirel ve dogal
zenginlikleri ¢cagdas bilim ve teknoloji ile biitiinlestirerek ¢evreye duyarli, katilimct ve sosyal
belediyecilik anlayistyla hareket eden; Paydaslarina esit, adil, tarafsiz davranan, siirdiiriilebilir
hizmet kalitesinde dncii, kurumsal bir belediye olmak™ misyonu; “yerel degerlere sahip ¢ikan,
¢Oziim odakli hizmet iireten, giiler yiizlii ve yenilik¢i, her mevsim yasanilabilir 6zgiin bir marka
kent olmak™ vizyonu ve asagida belirtilen temel ilkelere gore ¢aligsmalarini yiiriitiir.
a) Kentlilik bilinci ve Hemserilik aidiyet duygusunu giiclendirmek.
b) Farkli kiiltiirel yapilardan olusan toplulugun farkliliklarina saygi duyan ve birlikte yasama
bilincini sahiplenen bir hizmet sunmak.
c¢) Dayanigma ve yardimlasma olgularina sahip olmak.
¢) Birlik ve beraberlik ruhu giiclii olan bir topluma 6nem veren hizmet sunmak.
d) Hemserilerinin hayatlarinda kiiltiir, sanat ve sporu vazgegilmez hale getirmek.
e) Her yasta egitimi ve gelisimi desteklemek.
f) Her yastaki bireyin temel saglik hizmetlerinden ve yasam haklarindan faydalanmasina katki
saglayan yonetim anlayis1 sunmak.
g) Cevreye duyarli ve g¢evre bilinci yiiksek bir topluluk yaratmak ve bu anlayista hizmet
sunmak.
§) Koruyucu ve onleyici saglik hizmetleri ile saglikli bir kentin devamliligini esas almak.
h) Cesme’nin yillar i¢inde olusacak ihtiya¢ ve taleplerine planl ve projeli ¢aligmalarla uzun
vadede ¢oziimler sunmak.
1) Herkes i¢in ulasilabilir ve erisilebilir hizmet {iretmek.
1) Yerel Dinamikleri 6n planda tutarak degisen ve gelisen Turizm olgusu ile dogru orantili
olarak sektoriin beklentileri ile 6rtlisen hizmetler gelistirmek.
J) Kent giivenligini 6n plana ¢ikarmak.
k) Cografi degerlerine, 6n plana ¢ikan dogal hayati, tarihi dokusunu ve cevresel degerleri
koruma bilincine sahip hizmet anlayis1 sunmak.
1) Sosyal ve kiiltiirel tesisleriyle halka hizmet etmek. Sosyal belediyecilik anlayisina sahip
olmak.



m) Engelsiz bir kent i¢in yasanilabilir alanlar1 ve altyapiy1 desteklemek. Engelli bireylerin
yasamin i¢erisinde yer almalar1 amaciyla projeler lireterek hayata gecirmek.
n) Toplumun talep ve tercihlerine odakli hizmet anlayigina sahip olmak.
0) Hizmetlerin yiiriitilmesinde hakkaniyeti benimseyen yonetim anlayisi sunmak.
0) Gelenek, inang, tercih ve yagam bigimlerine saygili olmak.
p) Sosyal dayanigma ve yardimlasmay1 gézeten bir hizmet sunmak.
r) Belediye hizmetlerinin planlanmasinda ve sunulmasinda katilime1 ve tarafsiz bir yonetim
anlayisina sahip olmak.
s) Belirlenen hedeflere zamaninda ulagmay1 amaglayan yonetim anlayisina sahip bir hizmet
sunmak.
s) Siirdiiriilebilir, verimli ve etkin hizmet anlayisina sahip olmak.
t) Kaynak kullaniminda tasarruf ve verimliligi esas alan yonetim anlayigina sahip bir hizmet
sunmak.
u) Yiiriittiigli projelerde Hemseri katilimimi st diizeyde tutarak projelerinde Kamu Yarari
[lkesini gdzetmek.
i) Kaliteli ve ¢6ziim odakli hizmet anlayisini benimsemek.
IKINCI BOLUM
Genel ve Ortak Hiikiimler
MADDE 7 -

(1) imar ve Sehircilik Miidiirii’niin yerine getirmekle miikellef oldugu gorevlere
iliskin ortak hiikiimler sunlardir;
a) Mudirliigiin; diger idareler nezdinde takibi gereken is ve islemlerini yiirlitmek ve
sonuglandirmak.
b) Miidiirliigiin faaliyet konularina iliskin mevzuati takip etmek ve mevzuatin gereklerini siiresi
icerisinde yerine getirmek.
¢) Midiirliiglin gorev ve faaliyet alanlariyla ilgili olarak yiirlirliige giren Kanunlar ile
Bakanliklarca yayinlanan yonetmelik, teblig ve genelgelere uygun hareket etmek ve gereklerini
yerine getirmek.
¢) Miidiirliik personelinin bilgi ve beceri diizeylerini artirmak amaciyla diizenli olarak hizmet
ici egitimleri saglanarak, personelin hizmet bilincini arttirmak ve Belediyemize karsi aidiyet
duygusunu giiglendirmek amaciyla; seminerler, konferanslar diizenlemek. Gerektiginde Insan
Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliglinden s6z konusu egitimler i¢in destek talep etmek ve
koordinasyon halinde egitim programini gergeklestirmek.
d) Midiirliigiin gorev alanina giren konularla ilgili olarak; Cesme Belediyesi resmi web
sitesinde (www.cesme.bel.tr) yaymlanmak {izere fotograf, video ve yazili olarak veri akigini
ilgilisine saglamak.
e) Baskanlik Makamina bilgi vermek kaydiyla; Savciliklarin, Mahkemelerin, Sorusturma izni
Yetkililerinin, Sayistay  Denetcilerinin, Yetkili Mifettislerin ve  Mahkemelerce
gorevlendirilmis bilirkisilerin talep etmis olduklar1 evrak ve dosyalarin “Ash Gibidir” veya
“Aslina Uygundur” onay1 yapilmis niishalarini ilgililere vermek.
) Yukarida sayilan yetkili kisi ve kurumlarca, evraklarin asillarinin talep edilmesi durumunda;
evraklarin “Asli Gibidir” veya “Aslina Uygundur” onayi yapilmis niishalar1 hazirlanarak
dosyasinda muhafaza edilir ve asillar1 denetim ve incelemeden sonra geri alinmak tizere ilgili
kisi ya da kurumlara teslim edilir.



g) Miidiirliik hizmetlerinde kullanilacak olan tiiketim malzemeleri ve dayanikli taginir mallar
ile dayanikli tagmirlarin bakim ve onarimi i¢in gerekli olan her tiirlii yedek parga ile tamir
takim1 ve bakim-onarim malzemelerini uygun sartlarda ve zamaninda temin etmek iizere; satin
alma ve ihale islemlerini koordine etmek ve gerceklestirmek, kabullerini yapmak, ilgili alt
birimlere ya da personele sevk ve teslimatini yapmak, garanti siireleri igerisindeki ariza ve
fonksiyon kayiplarini izlemek, gerektiginde garanti belgelerindeki iicretsiz tamir ya da
degistirme hiikiimlerinin isletilmesini saglamak, yiikiimliiliiklerini yerine getirmeyen saticilar
hakkinda gerekli yasal islemleri baslatmak ve hukuki siireci takip etmek, gerektiginde bu
dayanikli taginirlarin montaj, demontaj, tamir ve bakimlarini yaptirmak.

&) Miidiirliik hizmetlerinde kullanilan makinelerin; her tiirlii tamir ve bakimlari ile ikmal islerini
yaptirmak, bunlarin her an ¢alisir ve hizmeti yerine getirir durumda olmalarini saglamak,

h) Faaliyet alanina giren islerle ilgili mal ve malzemenin usuliine gére ambarda muhafaza
edilmesini saglamak, stok ve sarf kayitlarini diizenli olarak tutmak.

1) Midiirliige ait olan taginir mallardan; ekonomik dmriinii tamamlamis veya tamamlamadig1
halde teknik ve fiziki nedenlerle kullanilmasinda yarar goriilmeyen ve hizmet dis1 birakilmasi
gerekenlerin hurdaya ayirma caligmalarini yapmak. Hurdaya ayrilan malzemelerin Belediye
tarafindan belirlenmis olan birime teslimini saglamak.

i) Isci calistirilarak yapilan biitiin islerde; 4857 sayili Is Kanunu hiikiimleri ¢cercevesinde hareket
etmek.

j) Miidiirlik biinyesinde yiiriitiilen is ve islemler ile ilgili her tiirlii anlasmazlik ve dava
siireclerini Hukuk Isleri Miidiirliigii ile koordinasyon halinde takip etmek ve dava siiregleriyle
ilgili olarak Belediye Bagkania ve/veya bagli bulunulan Baskan Yardimcisi’na gerekli bilgi
akisin1 zamaninda ve dogru bir sekilde yapmak.

k) Gerektiginde Belediyenin diger birimleriyle, resmi kurum ve kuruluslarla, ilgili meslek
odalartyla, ihale stirecindeki ilgililerle yazismalar yapmak.

1) Bagkan ya da ilgili Bagkan Yardimcisinin bilgisi ve onayiyla, 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki
Kanunu ¢ergevesinde, istisnalar disindaki bilgi ve belgeleri basvuru sahibinin bilgisine sunmak,
Midiirlige gelen yazi ve dilekgeleri siiresi icerisinde cevaplamak, EBY S’ni gilinliik olarak takip
ederek evraklar1 giiniinde teslim almak ve gerekli islemleri yapmak.

m) 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu kapsaminda; miidiirliigiin ihtiyaci olan her tiirlii mal alimu,
hizmet alimi ile yapim islerini ihale yolu ile gerceklestirmek, kontrolliigiinii yapmak, hak
edislerini diizenlemek, kabullerini yaparak sonuglandirmak.

n) Belediyenin kolektif calisma gerektiren islerinde; ilgili birimlerle bilgi ve belge paylasiminda
bulunmak.

o) Midiirliikkce yapilan islemlerin kayitlarinin tutulmasini/tutturulmasini  saglamak ve
gerektiginde bunlarin arsivlenmesini, korunmasini ve muhafazasini saglamak. Yapilan
islemlerin tiim dokiimanlarini; Sayistay denetimi, Bakanlik denetimi, Belediye Meclisi
denetimi, Baskanlik denetimi ve gerektiginde idari ya da adli incelemeler i¢in diizenli bir
sekilde hazir bulundurmak.

o) Ilgili mevzuat ve benimsenen ilkeler cercevesinde; gelecege iliskin misyon ve vizyon
olusturmak, stratejik amaclar ve Ol¢iilebilir hedefler saptamak, performans dl¢iimii ile siireg
izleme ve degerlendirmesini yapmak, miidiirliige ait tiim alt birimlerin ve gerektiginde diger
birimlerin de katilimlariyla midiirliigiin Stratejik Planim1 ve Biitce Taslagimi hazirlayarak
Meclise havale edilmek iizere Mali Hizmetler Miidiirliigline sunmak.



p) Yillik Faaliyet Raporunun hazirlanmasiyla ilgili miidiirliigiin yetkisi dahilindeki her tiirli
istatistiki veri ve kayitlari, siiresi igerisinde Yazi Isleri Miidiirliigiine géndermek.

r) Belediyenin hazirlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlarma Uyum Eylem Planindaki
sorumluluklarin yerine getirilmesi i¢in gerekli ¢alismalar1 yapmak.

s) Hizmet kalitesini artirmak ve personelin kurumsal aidiyet duygusunu gelistirmek igin;
Belediye mevzuati, arsivleme ve dokiiman yonetimi, teknolojiyi kullanma, takim g¢aligmasi,
iiretkenlik, verimlilik, etik kurallar vb. gibi hizmet i¢i egitim ¢aligmas1 yapmak veya yaptirmak.
s) Bagkanlik Makaminin ONAY ya da OLUR’unun gerektigi konularda; ilgili islem dosyasini
hazirlamak ve siiresi igerisinde Baskanlik Makamina sunmak.

t) Baskanlik¢a yayinlanan Genelgelere, Yonergelere, yazili ve sozlii talimatlara uygun hareket
etmek ve gereklerini yerine getirerek ¢alisma alanina giren ve Baskanlik makaminca verilen
diger gorevleri mevzuata uygun olarak ifa etmek.

u) Miidiirliglin gorevleriyle ilgili her tiirlii faaliyetin giderlerini miidiirliikk biit¢esinden
karsilamak, yil icerisinde giderlerin izlemesini yaparak, biitgce hedeflerinin ger¢eklesmesini
saglamaya ¢aligmak.

i) Personeli, ekipmani ve miidiirliigiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklari; etkili, verimli ve
ekonomik bir sekilde sevk ve idare etmek.

v) Alt birimler arasinda koordinasyonu ve ¢alisma huzurunu saglamak.

y) Midiirligline bagl birimlerde gerekli denetimleri yapmak/yaptirmak.

z) Harcama yetkilisi olarak harcama talimati vermek ve giderin gergeklestirilmesini saglamak,
aa) Midiirliik uygulamalariyla ilgili harg¢ ve ticretlerinin belirlenmesi konusunda gerekli yasal
stireci takip ederek meclise getirmek, islem siireglerinde har¢ ve {licretlerin tahakkuk ve
tahsilatinin yapilip yapilmadigini kontrol etmek.

ab) Tasmir mal edinilmesi ile ilgili kayit ve kontrol islemlerinin usuliine uygun olarak
yapilmasini saglamak ve tasinir mallarin muhafazasini, korunmasini, verimli ve ekonomik
olarak kullanilmasini saglayacak bir taginir mal yonetimini tesis etmek.

ac) Ihale yetkilisi olarak; yapilacak ihaleler igin gerceklestirme gorevlileri ile komisyon
iyelerini belirleyerek gorevlendirmek ve ihale siirecini mevzuatina uygun olarak takip edip
sonuc¢landirmak.

a¢) Memur ve is¢i personelin sevk ve idaresiyle ilgili olarak;

1) Miidiirliik personeli arasinda gorev bolimii yapmak,

2) Calisma kosullarini iyilestirmek,

3) Personelin izin planini yapmak,

4) izin, fazla mesai ve arazi tazminati gibi tiim 6zliik islemlerine yonelik ¢alismalarin
diizenli olarak yapilmasini saglamak, tanzim edilen puantaji zamaninda maas birimine
gondermek,

5) Hastalik, rapor, dogum, 6liim gibi nedenlerle gérevinden ayrilan personelin yerine
bir bagkasini gorevlendirmek.
ad) Hizmetlerin aksamamasi i¢in gerekli 6nlemleri almak.
ae) Midirliglin gorev alanina giren konularla ilgili olarak gerektiginde ilgili ve yetkili
mercilere Miidiirliik Goriisiinii hazirlayip sunmak.
af) Ihtiya¢ duyuldugunda miidiirliik uygulamalariyla ilgili toplanan Belediye Meclisi, Belediye
Enciimeni, Meclis Ihtisas Komisyonlarma, miidiirliigii temsilen toplantilarina katilmak.



ag) Midiirliik uygulamalariyla ilgili olarak Belediye Meclis Karar1 ya da Enciimen Karari
gerektigi durumlarda; Belediyenin karar organlarina havale edilmek tizere gerekceli miizekkere
hazirlayarak Baskanlik Makamina sunmak.
ag) Baskanlik Makami/Baskan Yardimcisi tarafindan verilen yazili ve sozlii talimatlara uygun
hareket etmek ve gereklerini yerine getirmek, neticesinden ilgili Makama bilgi vermek.
ah) Calisma alanina giren ve Bagkanlik makaminca verilen diger gorevleri mevzuata uygun
olarak ifa etmek.
(2) Imar ve Sehircilik Miidiirliigii’niin yerine getirmekle miikellef oldugu
gorevlere iliskin Yetkileri sunlardir;
a) Belediyenin karar organlarina, kamu kurum ve kuruluslarina, meslek kuruluslarina ve
gerektiginde gergek ve tlizel kisilere karsi ise Bagskanlik Makaminin izni ve onayiyla, sahsen ya
da evrak ilizerindeki imzastyla temsil etmeye,
b) Personeli, ekipmani ve miidiirliiglin sahip oldugu bilgi ve kaynaklar1 sevk ve idare etmeye,
¢) Biitce ddeneklerini kullanmaya ve Harcama Talimat1 vermeye,
¢) Alt birimlerindeki personele yetki devretmeye ve gerektiginde devrettigi yetkiyi geri almaya,
d) Bagkanlik makamina; yeni alt birimler kurma, alt birimleri ayirma ya da birlestirme, alt
birimlerin adlarini ve fonksiyonlarini degistirme konusunu teklif etmeye,
e) Idari ve teknik konularda talimatlar vermeye, arastirma ve inceleme yapmaya ve yaptirmaya,
f) Performans 6l¢timii ve istatistiki calisma yapmaya ve yaptirmaya,
g) Is ve islemleri kontrol etmeye ve denetlemeye, is ve islemlerle ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi
istemeye,
g) Calisma guruplari olusturmaya, gorevlendirmeler yapmaya,
h) Thaleler igin;
1) Gergeklestirme gorevlilerini belirlemeye ve gorevlendirmeye,
2) Ust yonetimce belirlenen iiyeler arasindan belirli sayida komisyon iiyesi belirlemeye,
3) Ihale siireglerini seffaf bir sekilde mevcut Yasa ve Yonetmeliklere uygun olarak
yonetmek,
1) Tasinir mal kay1t ve kontrol yetkililerini belirlemeye ve gorevlendirmeye,
1) Gorevlerini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda tutanak tutarak
disiplin siirecini baglatmaya,
J) Toplant1 diizenlemeye ve toplantiy1 yonetmeye,
1) Biitge Kanununda belirtilen sinirlarda olmak kaydiyla; gerekli durumlarda Bagkan Yardimcist
onayiyla personele fazla mesai yaptirmaya,
k) Gerekli gordiigii konularda Hukuk Isleri Biriminden gériis sormaya,
1) islemlerde usulsiizliik ve yolsuzlugu énlemek icin yasal her tiirlii tedbiri almaya, yetkilidir.
(3) imar ve Sehircilik Miidiiriiniin yerine getirmekle miikellef oldugu gérevlere
iliskin Sorumluluklari sunlardir;
a) Imar ve Sehircilik Miidiirii kendisinin gérev alanlarina giren konulardaki is ve islemlerin
hukuka ve belediye mevzuatina uygun olarak yiiriitiilmesinde;
1) Belediye Bagkanina ve/veya bagli bulundugu Baskan Yardimcisina,
2) Bagkanin bilgisi dahilinde Belediye Meclisinin ilgili ihtisas komisyonlarina,
3) Gerektiginde Belediye Enclimenine,
4) Kolektif galisma gerektiren konularda; calismanin 6znesi durumundaki birim
miidiirliiklerine veya birim sorumlularina ya da kurullara, karst sorumludur.



b) Imar ve Sehircilik Miidiirii, temsil ettigi Miidiirliigiin ve Miidiir olarak kendisinin gorev
alanlarina giren konulardaki is ve islemlerin hukuka ve belediye mevzuatina uygunlugunun
denetlenmesi siirecinde, Baskanlik Makamin bilgilendirmek kaydiyla;

1) Sayistay’a,

2) llgili Bakanliklarin denetim organlarma, Belediye Meclisinin Denetim
Komisyonuna,

3) I¢ Denetim organlarma, gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak
ulagtirmakla sorumludur.
¢) Imar ve Sehircilik Miidiirii, Baskanlik Makamim bilgilendirmek kaydiyla; Adli yada idari
inceleme ve sorusturma asamasinda, adli yada idari inceleme ve sorusturmayi yiirliten organlara
gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak ulagtirmakla sorumludur.
¢) Imar ve Sehircilik Miidiirii, Baskanlik Makamina ve Baskan Yardimcisina kars1 yaptig1 ve
yapmadigi islerden dolayr sorumludur, sorumluluklarin1 yerine getirilmemesi durumunda
hakkinda disiplin islemleri uygulanir.

UCUNCU BOLUM
Kurulus, Organizasyon ve Personel Yapisi

Kurulus

MADDE 8 —

Cesme Belediyesi Imar ve Sehircilik Miidiirliigii 22/02/2007 tarihli Resmi Gazete’de
yayinlanarak yiiriirliige giren Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli idari Birlikleri Norm
Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik geregince Cesme Belediye Meclisi’nin
04/06/2024 tarih ve 2024/7-74 sayili karar ile kurulmustur.

Organizasyon Yapisi

MADDE 9 — (1) imar ve Sehircilik Miidiirliigii; iist yonetici olarak Belediye Baskanima
ve Baskaninin gorevlendirdigi ve yetki verdigi Baskan Yardimcisina bagli olarak ¢alismalarini
stirdiirtir.

(2) Midiirligiin organizasyon semasindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma;
miidiiriin teklifi, ilgili bagkan yardimcisinin uygun goriisii ve Belediye Baskaninin onayiyla
olusur ve yiiriirliige girer.

(3) Belediye Baskan1 organizasyon yapisini re ’sen degistirmeye yetkilidir.

(4) Imar ve Sehircilik Miidiirii hizmet gereklerine uygun olarak birimlerin yapisi,
calistirilacak personelin dagilimi ve yapilacak islerle ilgili diizenlemeleri ve islemleri mevzuat
cercevesinde, Baskanlik Makaminin talimatlar1 dogrultusunda yapar.

(5) Organizasyon semas1 Y onetmelik ekinde sunulmustur. Meclis tarafindan onaylanip,
Internet sayfasinda yayinlanmasini miiteakip Miidiirlik bu organizasyon semasina gore
calismalarini siirdiirecektir.

Personel Yapisi

MADDE 10 — (1) Midiirlikte Cesme Belediyesi norm kadro standartlarina uygun
nitelik ve sayida memur, s6zlesmeli memur, gegici is¢i ve kadrolu is¢i gérev yapar.

DORDUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 11 - (1) Miidiirliigiin gorevleri asagida belirtildigi gibidir.
a) Yapi1 ruhsati talep edilen her tiirlii ingaatin ruhsat iglemlerini tanzim etmek.



b) Yap1 ruhsati bulunan yapilara imar plani, imar yonetmeligi ile tasdikli projesine ve eklerine
uygun yapilara Yap1 Kullanma izin Belgesi tanzim etmek.

c) Midiirlik ile ilgili konularda resmi kurum, mahkeme ve vatandaglarin miiracaatlarini
degerlendirmek. Miidiirliigiin diger idareler nezdinde takibi gereken is ve islemlerini yiirtitmek
ve sonuglandirmak.

¢) Alt yapi iicretlerini hesaplamak ve tahakkukunun yapilmasi amaciyla ilgili birime bildirmek.
d) Mevcut ruhsatli binalardaki her tiirlii tamirat ve tadilat islerini tanzim etmek.

e) Stratejik plana, yillik performans programina, yatirim programina ve miidiirliikk biitgesine
uygun olarak ¢aligmalarin yiiriitmek.

f) Yap1 Ruhsat Caligmalart ile ilgili tiim teknik idari ve arsivleme iglemlerini yerine getirmek.
g) Ruhsat islemlerine esas olan her tiirlii bina ingaat ve isgaliye harg ve iicretlerini hesaplamak,
tahakkukunun yapilmas1 amaciyla ilgili birime bildirmek.

g) Tanzim edilen ruhsat ve iskan ciltlerinin bir niishasini biriminde arsivlemek.

h) Her tiirlii yeni ruhsat tamirat ve tadilat dosyalarindaki mevcut projelerin imar durumu ve
imar yonetmeligine uygunlugunu denetlemek.

1) Ruhsat talep dosyalarinin Mevzuatina uygunlugunun denetlenmesi, eksik ve hatali
kisimlarinin talep sahiplerine bildirilmesi ve yasal siireler igerisinde hazir hale getirilmesini
saglamak.

i) Is bitirme belgesi diizenlemek.

j) Kat irtifaki proje onayi ve islemlerini yapmak.

k) Resmi kurumlardan gelen yapilar ile ilgili yazilara cevap vermek.

1) Belediyeye ruhsat i¢in sunulan projelerin, mevcut yasa ve yonetmeliklere uygun olup
olmadigini kontrol etmek ve eksik kisimlar1 proje miikellifine tamamlatmak.

m) Yirirlikteki ilgili mevzuat hiikiimleri dogrultusunda her tiirlii ruhsatl yapinin denetimini
yapmak.

n) Proje ruhsat ve ekleri ile imar mevzuatina aykir1 yapilarin tespiti halinde ilgili Midiirliige
bildirmek.

o) Belediye sinirlar1 dahilindeki her tiirlii yikilacak derecedeki eski ve tehlike arz eden binalarin
tespitinin yapilip raporlarini tanzim etmek, gerekirse yikim islemini yaptirmak.

o) Isyeri ruhsat alim igin Ilgili Miidiirliik tarafindan talep edilmesi halinde Imar mevzuatina
uygunlugunu denetlemek.

p) Ruhsat eklerine aykir1 yapilan binalar ile ilgili Enclimence imar kanununun ilgili maddeleri
hiikiimleri dogrultusunda alinan miidiirliik yetkisi dahilindeki kararlarin uygulanmasini
saglamak.

r) Yap1 Denetim ile ilgili her tiirlii miiracaat ve sikayetleri yerinde degerlendirip gerekli
islemleri yapmak, is bitirme belgelerini diizenlemek.

s) Yap1 denetim ile ilgili tiim teknik, idari ve arsivleme islemleri yerine getirmek.

s) Birime ulastirilan talep ve sikayetleri sonuglandirmak.

t) Numarataj ve adres bilgi sistemi iglerini yiiriitmek.

u) Miidiirliige gelen yazi ve dilekgeleri siiresi igerisinde cevaplamak. 3071 Sayili Kanun geregi
dilek¢e yoluyla yapilan basvurulara 30 giin i¢inde yazili bilgi vermek, islem safahatinin
duyurulmasi halinde alinan sonucu ayrica bildirmek.

ii) 3194 Sayili Imar Kanunu’nun ilgili hiikiimleri dogrultusunda Enciimen’de alian kararlarin
vatandasa ve ilgili Miudiirliiklere tebliginin yapilmasini saglamak.
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v) Bagkan ya da ilgili Bagkan Yardimcisinin bilgisi ve onay1yla, 4982 sayili Bilgi Edinme Hakk1
Kanunu ¢ergevesinde, istisnalar disindaki bilgi ve belgeleri bagvuru sahibinin bilgisine sunmak.
y) Birime ait islemlerde, Miidiirliikkge Enclimen’e ve Meclise sunulmak iizere ilgili evraklari
tanzim etmek.

z) Kamu kurum ve kuruluslarindan, kadastro ve mahkemelerden gelen yazilar ile
vatandaslardan gelen bagvurulari yanitlamak.

aa) Birime gelen yazili ve sozlii imar durumu basvurularini yanitlamak.

ab) Vatandaglara imar durumu ile ilgili belediyemiz resmi internet sitesi e-imar sistemini giincel
tutmak ve talep edilmesi halinde yazili bilgi vermek.

ac) Imar calismalari ile ilgili tiim teknik, idari ve arsivleme islemlerini yerine getirmek.

a¢) 3194 Sayili Imar Kanunu basta olmak iizere yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimleri
cergevesinde 1/1000 olgekli Uygulama Imar plani, revizyon imar plam1 ve imar plani
degisikliklerini yapmak, yaptirmak.

ad) Yapilan planlarin plan tadilatlarin1 yapmak, yaptirmak veya ilgilisi tarafindan yapilanlari
denetlemek.

ae) Belediye sinirlar1 igerisinde hali hazir harita yapiminin ve giincelliginin saglanarak, talep
edilmesi halinde ilgililerine verilmesini saglamak.

af) Ilgisine gore teklif/talep edilen plan veya plan tadilatlarii inceleyerek Meclise sunmak.
ag) Askiya ¢ikarilan planlara yapilan itirazlart meclise sunmak, itiraza iliskin meclis kararlarini
ilgililere teblig etmek.

ag) Imar planlarmin aleniyetini saglamak ve talep edilmesi halinde plan drnegi vermek.

ah) Belediye smnirlart igerisinde hali hazir harita yapimi, revizyonu islerinin yapilmasi,
yaptirilmasi veya temin edilmesi islerini ytiriitmek.

a1) Belediyeye ait tasinmazlara iliskin 3194 Sayili Imar Kanunu’nun 15, 16 ve 17. madde
uygulamalarin1 yapmak, yaptirmak ve denetlemek.

ai) 3194 Sayili imar Kanunu’nun 15, 16 ve 17. maddelerine istinaden ilgilisi tarafindan
hazirlanan ifraz, tevhid, ihdas ve yola terk bagvurularini inceleyerek Enciimen’e sunmak.

aj) Imar uygulamalarma aski siiresi igerisinde yapilan itirazlar1 Enciimene sunmak, itiraza
iliskin Enclimen kararlarini ilgililere teblig etmek

ak) Plankote bagvurularini kontrol etmek, yerinde 6l¢iim yapmak veya yaptirmak.

al) Belediyenin gayrimenkulleri, imar yollari, park, otopark, ¢ocuk bahcesi veya belediyece
yapilan yapilarin aplikasyonunu yapmak.

am) Imar durumuna uygun olarak hazirlanan bina aplikasyon krokisini kontrol etmek, zeminde
aplikasyonun kontroliinii yapmak.

an) Diger miidiirlikklerin kadastro kayitlar1 ile ilgili yazili bagvurularini yanitlamak.

ao) Kamu kurum ve kuruluslarindan, kadastro ve mahkemelerden gelen yazilar ile
vatandaslardan gelen bagvurulari yanitlatmak.

ad) CIMER Portali ve COZMER iizerinden gelen sikayetler ile ilgili birim personeli tarafindan
hazirlanan cevabi yazilar1 inceleyerek onaylamak.

ap) Midirligini ilgilendiren konularda Meclise, Komisyonlara, Encliimene ve diger
miidiirliiklere kiiltiirel, sanatsal ve egitsel danigsmanlik yapmak.

ar) 4734 Sayili Kamu [hale Kanunu ve 4735 Sayili Kamu Ihaleleri Sézlesmeleri Kanunu ile
ilgili yonetmelikler cercevesinde Midiirliigii ve Miudiirliigiine ait birimlerin ihale islemlerini
yapmak ve sonlandirmak

11



as) Evrak ayiklama ve imha calismalarini yiiriitmek. Arsiv mevzuati ¢ercevesinde tiim
dosya/evrak islemlerini ytiriitmek.
ag) Midirliigiiniin kullanacagi iirlinler i¢in gerekli ihtiyac1 belirlemek ve mevzuat
dogrultusunda temin etmek.
at) Miidiirliikkge yapilan islemlerin kayitlarinin tutulmasini saglamak. Gerektiginde tutulan
kayitlarin arsivlenmesini,korunmasini ve muhafazasini saglamak.
au) 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu kapsaminda; miidiirliigiin ihtiyaci olan her tiirlii mal alima,
hizmet alimi ile yapim islerinin hak edislerini diizenlemek, kabullerini yaparak
sonuc¢landirmak.
ali) Bagkan ya da ilgili Baskan Yardimcisinin bilgisi ve onayiyla, 4982 sayili Bilgi Edinme
Hakki Kanunu ¢ercevesinde, istisnalar digindaki bilgi ve belgeleri bagvuru sahibinin bilgisine
sunmak.
av) Yirtrliikteki mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile Bagkan ve yetki devri yapilan Bagkan
Yardimcilar tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Miidiiriin Gorevleri

MADDE 12 — (1) Miidiirliik biinyesinde gérev yapan Imar ve Sehircilik Miidiiriiniin
gorevleri asagida belirtildigi gibidir.
a) Miidiirliikk calismalarini yasal mevzuata uygun olarak yiiriitmek, her tiirlii yasal mevzuat
degisikliklerinde miidiirliikk ¢calismalarint yeniden diizenlemek ve ¢alisanlarin yasal mevzuata
ve degisikliklere uyum saglamasini temin etmek.
b) Imar ve Sehircilik Miidiirliigiinii Baskanlik Makamina kars: temsil etmek.
c¢) Miidiirliik adina yapilacak harcamalarda harcama yetkilisi sifatiyla, disiplin ile ilgili islerde
disiplin amiri sifatiyla gerekli islemleri yapmak.
¢) Miidiirlik ¢aligmalartyla ilgili gerek duyuldugu takdirde; yonetmelikler ve yonergeler
hazirlayarak Meclisin onayina sunmak.
d) Miidiirliiglin ¢aligma programlarini (giinliik, haftalik, aylik ve yillik) hazirlamak ve stirekli
giincel halde bulundurmak.
¢) Midiirliik arsivinin olusturulmasi ve muhafazasini temin etmek.
f) Miidirligline ait taginirlarla ilgili olarak tasinir kayit ve kontrol yetkilisinin gérevlendirilmesi
ve tasinir kayit iglemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.
g) Miidiirliige kayith her tiirlii tasinir ve tasinmaz mallarin iy1 kullanilmasin1 ve korunmasini
saglamak.
g) Is giivenliginin ilgili yonetmelik ve prosediirlere uygun olarak saglanmasi igin her tiirlii
onlemi almak, faaliyetlerin denetlenmesini saglamak.
h) Belediyenin stratejik planinin ve stratejik planda yer alan performans hedef ve
gostergelerinin hazirlanmasina katkida bulunmak.
1) Midiirliigiin caligmalarinin stratejik plan ve performans programindaki hedeflerine uygun
olarak gergeklestirilmesini saglamak.
1) Midiirliiglin yillik faaliyet raporunun hazirlanmasini saglamak.
J) Midiirliigiin yillik biite tekliflerini ve varsa yillik ticret tarifelerini hazirlamak.
k) Miidiirliigiin varsa yillik yatirim programini hazirlamak.
1) Miidiirliigiin yazismalariin yazigma kurallarina uygun, siiresi icinde ve dogru bir sekilde
yapilmasini saglamak ve 1.derece imza yetkilisi sifatiyla paraflamak veya imzalamak.
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m) Midiirliglin is ve islemleri ile ilgili arastirma, sorusturma, denetim ve teftislerde
miudiirliigiin caligmalar1 hakkinda bilgi ve belge vermek, teftis ve denetim raporlarinin
gereginin yapilmasini saglayarak cevaplandirmak.

n) Midirliige gelen evraki incelemek, ilgilisine havale etmek, siiresi iginde gereginin
yapilmasini ve cevaplandirilmasini saglamak.

o) Yapilan ¢alismalar hakkinda belediye bagkani ve/veya ilgili baskan yardimcisina rapor
vermek.

0) Bagkanlik makamindan gelen gbrev ve talimatlarin yaptirilmasini saglamak.

p) Diger kamu kurum ve kuruluslari ile vatandaslardan gelen midiirliiglin caligma alaniyla ilgili
talepleri ve sikayetleri degerlendirmek, siiresi icinde gereginin yapilmasini ve
cevaplandirilmasini saglamak.

r) Miidiirliik ¢alisanlarinin egitim ihtiyaglarini tespit etmek ve ilgili yerlere bildirmek.

s) Miidiirliige yeni gelen veya gorev yeri degisen personelin oryantasyon egitimini saglamak.
s) Miidiirliik personelinin ¢alisma performanslarini degerlendirmek.

t) Miidiirliikteki personelin izin islemlerinde imza yetkisine sahip olmak.

u) Yonetimindeki personele gorev vermek, yaptiklari isleri denetlemek, gerektiginde uyarmak,
bilgi ve rapor istemek.

i) Calisanlarin is koordinasyonunu ve motivasyonunu saglamak, gizli issizligi onlemek ve
birim i¢i ¢alisma akisini kontrol ederek isleri personeli arasinda esit ve adil bir sekilde
paylastirmak.

v) Meclise ve enciimene havale edilecek giindem maddelerini belirleyerek Baskan Yardimcisi
ile koordine edilmesini miiteakip, Bagkan onay1 sonrasinda havalesini saglamak.

y) Astlarindan gelen teklif, talep ve sikayetleri degerlendirerek gerekli gordiigii hususlarda
diizenlemeler ve iglemler yapmak.

z) Belediye sinirlar1 igerisinde imar c¢alismalarinin aksamadan yiiriitiilmesi islemlerinin
yapilmasini, kontrol ve takip etmek.

aa) Belediye sinirlar igerisinde istikamet rolevesi, kot- kesit tanzimi mimari, statik, proje
tasdiki caligmalarinin yiiriitiilmesi islemlerinin yapilmasini ve kontroliinii saglamak.

ab) Kagak ve imar mevzuatina aykir1 yapilagmalarla etkin miicadelelerde bulunmak iizere Ilgili
midiirliiklerden gelen talepleri degerlendirmek ve koordinasyonu saglamak.

ac) Baskana, Enclimene, Meclise teklifler sunmak, verilen kararlar1 uygulamak.

a¢) Ruhsat ve eklerine uygun olarak tamamlanan yapilara yapt kullanma izin belgesinin
verilmesine iliskin islemleri yapmak, iskan formu ve is bitirme belgesi diizenleme islemlerinin
yapilmasini saglamak.

ad) Yap1 mahallinin incelenmesi, inceleme sonucunun olumlu olmasi1 halinde hazirlanan temel,
toprak ve diger vizelerin verildigini iceren ruhsat belgesinin verilmesi islemlerinin yapilmasini,
kontrol ve takip edilerek sonuglandirilmasini saglamak.

ae) Yapi onarim ( tadilat, tamir isleri) belgesinin verilmesi ve kontroliinii saglamak.

af) Yetki alanindaki bolgelerde yapilagsmayi siirekli kontrol etmek.

ag) Yikilabilecek durumdaki tehlikeli yapilara, mevzuata gore gerekli islemlerin yapilmasini
ve sonug¢landirilmasini saglamak.

ag) Estetik ve mimari yoniinden sakincali yapilasmaya engelleyici ¢calismalar yapmak.

ah) Mer’i mevzuata gore, korunmasi gerekli yapilarin yasatilarak bir sonraki nesile
aktarilmasiin saglanmasu, ilgilisi tarafindan talep edilen tamir ve tadilat izinlerinin mevzuat
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hiikiimleri dogrultusunda degerlendirilmesi neticesinde ilgili kurum ve kuruluglara iletilmesini
saglamak.

a1) Imar otomasyonunu saglamak, gorevle ilgili her tiirlii i¢/dis yazismalar1 (resmi kurum ve
kuruluslarla) yapmak.

ai) Yap1 Denetimle ilgili mer’i mevzuata gore idarenin yetki ve sorumlulugundaki konularda
yapilmasi gerekli islemlerinin yapilmasini ve kontroliinii saglamak.

aj) Imar Kanunu, yonetmelik ve planlarla belirlenmis sartlara uygun olarak verilen imar
durumuna uygun yeni projeleri, avan projeleri, temdit ve tadilat projelerini onaylamak, kontrol
ve takip etmek.

ak) Onaylanan projelerin deprem yonetmeligi ve kanunlar cergevesinde statik hesap ve
cizimlerin onaylama, mevcut binalarda talep halinde statik kontrol yapmak.

al) Insaatlarda can ve mal giivenligini saglayici tedbirleri aldirma islemlerinin yapilmasini
saglamak.

am) Imar mevzuat1 ve Imar Planlarina uygun olarak imar uygulama islemlerini yapmak.

an) Kat irtifak listelerini onaylama iglemlerini yapmak.

ao) Bina yikim ruhsati, onarim iskele belgesi ve basit onarim izni verme islemlerinin
yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonuglandirilmasini saglamak.

ad) Ilgilileri tarafindan yikilmak istenen yapilara mevzuata gore yikim ruhsati tanzim etmek.
Ilge sinirlar igerisinde bulunan ve yikilacak derecede tehlikeli olan yapilarin tetkiki ve
tebliglerinin takibi ve 3194 sayili yasanin 39. Maddesine gore Enclimen Karar1 alinarak
tehlikeli yapilarin yikimmin saglanmasi i¢in ilgili midiirliiklere gerekli bildirimlerde
bulunmak.

ap) Yap1 denetim biirolarinin ve miiteahhitlerin sicillerini tutmak, hakedislerini tanzim etmek,
yilsonu tespit tutanaklarini diizenlemek ve Bakanliga gondermek.

ar) Ruhsat ve eklerine aykiri ingai faaliyet yiirliten mal sahibi, miiteahhit ve yap1 denetim
kuruluslar ile ilgili savcilifa su¢ duyurusunda bulunma, yap1 denetimleri ilgili keyfiyeti ilgili
Bakanliga bildirme islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonug¢landirilmasini
saglamak.

as) Belediye gelirlerine esas olan imar hizmetleri ile ilgili her tiirlii resim ticret ve harglarin
tahakkukunu yapmak.

as) Yap1 Kullanma Izni alinmadan kullanilan binalar hakkinda imar mevzuatina gore islem
yapmak.

Midiiriin Yetkileri

MADDE 13 — (1) Miidiirliik biinyesinde gorev yapan Imar ve Sehircilik Miidiiriiniin
yetkileri asagida belirtildigi gibidir.

a) Midiirligi;

1) Bagkanlik makamina, belediyenin diger miidiirliikklerine, miidiirliigiin alt birimlerine
ve personeline karsi dogrudan,

2) Belediyenin karar organlaria, kamu kurum ve kuruluslarina, meslek kuruluslarina
ve gerektiginde gergek ve tiizel kisilere karsi ise bagkanlik makaminin izni ve onayiyla, sahsen
ya da evrak tizerindeki imzasiyla temsil etmeye,

b) Personeli, ekipmani ve miidiirligiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklari sevk ve idare etmeye,
c) Biitce 6deneklerini kullanmaya ve harcama talimati vermeye,
¢) Gergeklestirme gorevlilerini belirlemeye ve gorevlendirmeye,
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d) Ihalelerde ihale yetkilisi tarafindan onaylanan ihale kararma istinaden sdzlesmeyi
imzalamaya,
e) Alt birimlerindeki personele yetki devretmeye ve gerektiginde devrettigi yetkiyi geri almaya,
f) Baskanlik makamina; yeni alt birimler kurma, alt birimleri ayirma ya da birlestirme, alt
birimlerin adlarin1 ve fonksiyonlarini degistirme konusunu teklif etmeye,
g) Idari ve teknik konularda talimatlar vermeye, arastirma ve inceleme yapmaya ve yaptirmaya,
&) Performans 6l¢iimii ve istatistiki calisma yapmaya ve yaptirmaya,
h) Is ve islemleri kontrol etmeye ve denetlemeye, is ve islemlerle ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi
istemeye,
1) Calisma gruplar1 olusturmaya, gorevlendirmeler yapmaya,
1) Tasmir kayit ve kontrol yetkililerini belirlemeye ve gorevlendirmeye,
j) Gorevlerini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin siirecini
baslatmaya,
k) Toplant1 diizenlemeye ve toplantiy1 yonetmeye,
1) Biitce Kanununda belirtilen sinirlarda olmak kaydiyla; gerekli durumlarda iist yonetici
onaytyla personele fazla mesai yaptirmaya,
m) Gerekli gordiigii konularda Baskan Yardimcisi ve Bagkan Onayiyla goriis sormaya,
n) Midiirlik ile ilgili yazismalarda 1.derece imza atmaya,
0) Islemlerde usulsiizliik ve yolsuzlugu 6nlemek igin yasal her tiirlii tedbiri almaya yetkilidir.

Miidiiriin Sorumluluklar

MADDE 14 — (1) Miidiirliik biinyesinde gorev yapan miidiiriin sorumluluklar1 asagida
belirtildigi gibidir.
a) Miidiirliiglin ve miidiir olarak gdrev alanlarina giren konulardaki is ve islemlerin hukuka ve
belediye mevzuatina uygun olarak yiiriitiilmesinde;

1) Belediye baskanina ve bagli bulundugu baskan yardimcisina,

2) Bagkanin bilgisi dahilinde belediye meclisinin ilgili ihtisas komisyonlarina,

3) Gerektiginde belediye enclimenine,

4) Kolektif ¢aligma gerektiren konularda; calismanin 6znesi durumundaki miidiirliiklere
veya miidiirlere ya da kurullara karst sorumludur.
b) Miidiirliigiin ve miidiir olarak kendilerinin gérev alanlarina giren konulardaki is ve islemlerin
hukuka ve belediye mevzuatina uygunlugunun denetlenmesi siirecinde, bagskanlik makamini
bilgilendirmek kaydiyla;

1) Sayistay’a,

2) ilgili bakanliklarin denetim organlarina,

3) Belediye meclisinin denetim komisyonuna,

4) I¢ denetim organlarma, gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak
ulastirmakla sorumludur.
c) Bagkanlik makamini 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 ulagtirmakla sorumludur.

Idari ve Mali isler Biriminin Gérevleri

MADDE 15 — (1) Miidiirliik biinyesinde gérev yapan Idari ve Mali Isler Biriminin
gorevleri asagida belirtildigi gibidir.
a) Birime gelen tiim evraklar1 teslim almak, siniflandirmak ve kayit ederek miidiirliigiin
bilgisine sunmak.
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b) Miidiir tarafindan kendisine yazilmak iizere verilen i¢ ve dis birimlere gonderilecek yazilari,
resmi yazisma kurallarina uygun olarak ilgili makamlara yazmak.
c) Miidiirliigiin e-mail adresine gelen mailleri her giin kontrol etmek ve siiresinde cevap
verilmesini saglamak.
¢) Birimlerden gelen talepleri almak ve miidiiriin bilgisine sunmak.
d) CIMER Portali ve COZMER iizerinden gelen sikayetleri degerlendirerek, Miidiir ile
koordine ederek ilgilisine siiresi icinde cevap vermek.
e) Diizenlenen evraklar1 kayit islemlerinden diiserek tertip ve diizen iginde dosyalamak ve
gerekli siire icinde arsivde saklamak. E Arsiv ile ilgili is ve islemleri yiirlitmek.
f) Her tiirlii mevzuat, yonetmelik, genelgeler ile Miidiirliikk ve Baskanlik Makami talimatlarini
takip etmek, ilgili personele bildirmek ve arsivlemek.
g) Midiirlikte bulunan personelin puantajlarini, izin, rapor ve gereken tiim evraklari
diizenlemek.
§) Birimin ihtiyaci olan kirtasiye vb. biiro malzemelerini temin etmek ve gereksiz kullanimi1
onlemek.
h) Midiirliige bagl birimlerin ihtiya¢ duydugu mal ve hizmet teminine iliskin islemleri, ilgili
kanun, yonetmelik ve tebliglere uygun bicimde yliriiterek, temin edilmesini saglamak.
1) Yapilan ihalelerin aylik olarak hakedis dosyalarin1 hazirlamak.
1) Miudiirliik biit¢esini olusturmak ve ilgili raporlarini hazirlamak.
j) Midiiriin talimati dogrultusunda performans tablosu olusturmak ve ilgili raporlarini
hazirlamak.
k) Miidiirliige ait faaliyet raporunu olusturarak Yazi isleri Miidiirliigiine géndermek.
1) Hemgerilerimizin Imar ve Sehircilik Miidiirliigii hizmetleri ile ilgili basvuru ve bilgi
taleplerini toplayarak siireci tamamlamak ve ilgilisine bilgi vermek.
m) Tasinir Mal Yonetmeligi geregi mudiirliige ait demirbaglarin kayitlarini tutmak, ilgilisine
zimmetlemek ve yilsonu islemlerini ger¢eklestirmek.
n) Amirlerince Kanun, Tiiziik, Yonetmelik, Genel emirler ve diger mevzuatlara uygun olarak
verilecek her tiirlii gérevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek.
o) Is giivenliginin ilgili yonetmelik ve prosediirlere uygun olarak saglanmasi igin her tiirlii
onlemi almak, faaliyetlerin denetlenmesini ve takibini saglamak.
0) Meclise ve enclimene havale edilecek giindem maddelerini belirleyerek Bagkan
Yardimecist ile koordine edilmesini miiteakip, Baskan onay1 sonrasinda havalesini saglamak.
p) Vatandaglarin Miidiirliikten istedikleri evraklarin suretlerini tasdik ederek imza karsiligi
vatandasa teslimini yapmak/yaptirmak.
r) Imar durum belgesi, insaat kod-kesit roleveleri, yap1 ruhsatlari, yanan-yikilan yapilar formu,
yikim ruhsati diizenlenmesi, asansor ruhsatlarinin diizenlenmesi, belgelerin kayit altina
alinmasi ve bunlarin raporlandirilmasini saglamak.
s) Hafriyat belgesi diizenlemek.
s) Birimin Yesil Yakal1 Personeli olarak Iklim Degisikligi ve Sifir Atk Miidiirliigii tarafindan
belirlenen Yesil Yakali Personel Koordinatorii ile uyum i¢inde calisan ve koordinatdriin
yonlendirmeleri dogrultusunda birimindeki siirdiirebilirlik agisindan her tiirlii islemleri
yluriitmek.

Planlama ve imar Durum Biriminin Gérevleri

MADDE 16 — (1) Midiirliik biinyesinde gorev yapan Planlama ve Imar Durum
Biriminin gorevleri asagida belirtildigi gibidir.
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a) Dogal, tarihi ve arkeolojik mirasin korunarak yasatilmasi ilkesi gercevesinde Cevre ve
Sehircilik ve Iklim Bakanligi, Tabiat Varliklarin1 Koruma Genel Miidiirliigii, Kiiltiir ve Turizm
Bakanlig1, Izmir I Numarali Kiiltiir Varliklarmi Koruma Bélge Kurulu ve de diger yetkili kurum
ve kuruluslar ile sivil toplum orgiitleri c¢er¢evesinde dogal sit alanlari, tarihi sit alanlari,
arkeolojik sit alanlari, tescilli eserler, Cesme kalesi, Cesme hamamu, kiliseleri, tarihi camileri,
sakiz agaci gelisim bolgeleri ve diger bir ¢ok mirasin korunmasina iliskin 2863 sayili Kiiltiir ve
Tabiat Varliklarin1 Koruma Kanunu basta olmak iizere diger tiim kanun ve yonetmeliklerin
geregini yerine getirmek.

b) Sahis dilekgeleri, resmi veya 6zel kurum vb. yazilarin inceleyerek dilekgelerine/yazilarina
yanit vermek.

c¢) Bakanliklar, izmir Biiyiiksehir Belediye Baskanlig1 veya ilgili diger resmi kurumlarca
onaylanan 1/5000 6l¢ekli Nazim Imar Plani1 veya degisiklikleri 1/1000-1/500 6lgekli Uygulama
Imar Plan1 veya degisikliklerini inceleyerek Baskanliga, ilgili Miidiirliiklere, Biirolara bilgi
vermek. Baskanlik Onayn ile iist 8lgekli Cevre Diizeni Planlar1, Nazim imar Planlar1 ve 1/5000-
1/1000 olgekli planlara ve degisikliklerine itiraz edilmesinin uygun goriilmesi halinde bunlara
itiraz etmek, sonuclarini takip etmek ve yine Bagkanlik Onay1 dogrultusunda dava agilmasi i¢in
Hukuk Isleri Miidiirliigii’ne bildirimde bulunmak.

¢) Yetkili kurumlarca onaylanan parsel veya yap1 adas1 6lgegindeki 1/5000 dlgekli Nazim Imar
Plan1 ve degisikliklerine uygun olarak arazi verilerinin tespitinin yapilmasi, ilgili kurum ve
kuruluslarin goriislerini alarak 1/1000-1/500 &lgekli Uygulama Imar Plani degisikliklerini ve
raporlarini hazirlamak ve Belediye Meclisi’ne sunmak. Belediye Meclisi’nce alinan kararlarin
ilgili yasa ve yonetmeliklere gore geregini yapmak.

d) Parsel ilgililerinin 1/5000 &lgekli plan dogrultusunda ve mevzuata uygun olarak verdigi
1/1000-1/500 olgekli plan tekliflerini incelemek, gerekli kurum ve kurulug goriislerini alarak
Meclise iletmek.

e) 1/1000-1/500 olgekli Uygulama Imar Planlari ile Plan degisikliklerinin, ilgili resmi
kurumlarca onaylandiktan sonra gazete ve belediyenin web sayfasinda ilan edilerek askiya
cikarilmasini saglamak, Belediye icerisinde ilgili miidiirliikk ve biirolara dagitimini yapmak. Bu
stire igerisinde yapilan itirazlart degerlendirerek Belediye Meclisi’'ne sunmak. Belediye
Meclisi’nce alinan kararlarin geregini yapmak.

f) Cevre ve Sehircilik Bakanligi’nin 2013/41 sayili Genelgesi geregince; 1 Haziran 2014
tarihinden itibaren Plan Islem Numaras1 (PIN) almak ve degisikliklerini sisteme kaydetmek.
g) Bakanlik, Izmir Biiyiiksehir Belediye Baskanlig1 ve diger resmi kurumlarca ilgeye yonelik
olusturulan plan ve projelere iligkin inceleme, arastirma, raporlama yapmak ve gerektiginde
oneri sunmak, gorts bildirmek.

g) Planlama konularma yonelik Belediyemize agilan veya Belediyemizin agtigi davalarda
teknik rapor hazirlamak.

h) Hukuk Isleri Miidiirliigii’niin talep etmesi halinde Mahkemece belirlenen kesiflere katilmak,
1) Ilgili Miidiirliik/Birimlerle koordinasyon saglayarak plan ¢alismalarina altlik olacak bilgileri
elde etmek.

i) Ilgili Resmi Kurumlar, Meslek Odalar1, Universiteler, Sivil Toplum Kuruluslar1 vb. ile
ilcemize iliskin gerekli konularda goriis aligverisinde bulunmak.

J) Plan tiretme konusunda yeni teknikleri 6grenmek amaci ile yayinlari takip etmek ve personele
egitim verilmesini saglamak, seminer ve toplantilara katilmak veya diizenlemek.
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k) Imar plan1 yapiminda ulusal ve uluslararasi deneyimlerden yararlanmak icin yurt ii ve yurt

dis1 teknik geziler yapmak.

1) internet iizerinden yapilan istek/dneri/sikayet basvurularia yanit vermek.

m) Stratejik planlamaya uygun biitce tekliflerinin sunulabilmesi i¢in biiro i¢i faaliyet

raporlarinin olusturulmasini ve ekonomik sekilde kullanilmasini saglamak.

n) Talep edilmesi halinde onayl1 plan paftalarindan kopya vermek ile ilgili islemleri yapmak.
Proje Tasdik, Ruhsat ve Yap1 Denetim, Kentsel Doniisiim Biriminin Gorevleri
MADDE 17 — (1) Miidiirliik biinyesinde gérev yapan Proje Tasdik, Ruhsat ve Yap1

Denetim, Kentsel Doniisiim Biriminin Gorevleri asagida belirtildigi gibidir.
a) Belediyeye sunulan mimari, elektrik, makine — tesisat, asansor, 1s1 yalitim vb. projeleri ilgili
Kanun ve Yonetmelikler ¢cer¢evesinde inceleyerek onaylamak.
b) Imar Kanunu’nun 23 {incii maddesi ile ilgili iicret ve hesap kontrollerini yapmak.
¢) Imar Kanunu’nun 26’nc1 maddesi kapsaminda Kamu, Kurum ve Kuruluslarina ait avan proje
onaylarin1 yapmak ve ruhsatlandirmak.
¢) Vaziyet plani onay1 ve avan proje onay1 yapmak.
d) Yapi ruhsati biirosunun gorevlerine ait evraklarin suret tasdikini yapmak.
e) Ruhsat yenileme ve yeniden ruhsatlandirma vb. Ruhsat Temditlerini yapmak.
f) Enerji Kimlik Belgesi, kimlik ve onayini yapmak.
g) Ruhsata esas hazirlanan zemin etiitlerini kontrol etmek.
g) Statik projelerini onaylamak.
h) Yap1 ruhsatlarinda devir onay1 yapmak.
1) Yanan ve Yikilan Yapilar Formu diizenlemek.
1) Yikim ruhsati1 diizenlemek.
J) Kat irtifak1 kurmak.
k) Insaat ruhsatina esas olmak iizere zemin etiit ve diger is ve islemlerin ilgili mevzuat
hiikiimlerine uygunlugunu saglamak.
1) Deprem mevzuati ve Afet Onlenmesine iliskin mevzuat kapsaminda jeolojik — jeoteknik —
zemin etlit raporlarinin hazirlatilmasi ve denetlenmesini saglamak.
m) Ilgili kurum ve kuruluslardan gelen kaynak koruma ve jeotermal kaynaklara iliskin is ve
islemlerin yiiriitilmesini saglamak.
n) Imar planlarma esas jeolojik — jeoteknik raporlarin siireglerinin yonetilmesini saglamak.
0) Yap1 Denetim Sistemi iizerinden gerekli is ve islemleri gerceklestirmek.
0) 4708 sayil1 Yap1 Denetimi Hakkinda Kanun, Yap1 Denetimi Uygulama Y 6netmeligi ve ilgili
mevzuat kapsaminda is ve iglemleri yiiriitmek, Yap1 Denetim Sistemi {izerinden veri girislerini
yapmak, diizenlenen hakedis raporunu, yap1 denetim kurulusunca sunulduktan sonra, ekleriyle
birlikte kontrol etmek. Yap1 boliimiinde denetim agisindan herhangi bir eksiklik veya kusur yok
ise ilgili boltime ait hizmet bedeli yap1 denetim kurulusuna 6demek, aksi takdirde gerekgeleri
ile birlikte durum yapi1 denetim kurulusuna bildirmek.

p) Isyeri teslim tutanag, seviye tespit tutanag, fesih seviye tespit tutanagimi ve yil sonu seviye

tespit tutanagini onaylamak, ruhsat alinan yapiya ait yap1 denetim hizmet sdzlesmesinin fesih

ile ilgili islemleri yapmak ve 4708 sayili Kanun ile Yap1 Denetimi Uygulama Y 6netmeligine
aykirt uygulamalarin tespit edilmesi halinde islem yapilmasi i¢in Yap1 Kontrol Miidiirliigiine
bildirimde bulunmak.
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r) Ruhsat ve eklerine uygun olarak tamamlanan yapilara yapi kullanma izin belgesinin
verilmesine iliskin islemleri yapmak, iskan formu ve is bitirme belgesi onaylama islemlerinin
yapilmasini saglamak.
s) Mahkemeden gelen talepler ile ilgili yazismalar1 yapmak.
s) Emlak birimi beyan asamasinda ada, parsel bazinda adres tespitlerini yapmak.
t) Lisansl kurum ve kuruluglarca 6306 sayili Kanun kapsaminda hazirlanan riskli yap tespit
raporlarinin incelemek ve elektronik yazilim sistemi lizerinden gerekli is ve islemlerin yapmak,
yapilan incelemelerde raporlarda eksiklik ve yanlislik tespit edilmesi halinde raporlarin
diizeltilmek iizere raporu diizenleyen kurum ve kuruluslara geri bildirmek, raporda herhangi bir
eksiklik ve yanliglik bulunmuyor ise raporun uygun bulunarak, rapora konu riskli yapiy1 ilgili
tapu miidiirliigiine bildirmek, ayni ve sahsi hak sahiplerine tebligat yapilmasindan sonra
maliklerce riskli yap1 tespitine itiraz edilmesi halinde, itirazin Teknik Heyetge
degerlendirilmesi maksadiyla, itiraz dilekgesi ile birlikte riskli yap: tespit raporunu Ildeki
Kentsel Doniistim Miidiirliigiine gondermek.
u) 6306 sayil1 Kanun kapsaminda riskli yapi tespitine karsi yapilan itirazin reddedilmesi veya
riskli yap: tespitine itiraz edilmemesi suretiyle, riskli yap: tespitinin kesinlesmesi halinde
yapilarin tahliyesine ve yiktirilmasina iliskin olarak ayni ve sahsi hak sahiplerine yapilacak
tebligat yapmak, riskli yapilarin maliklerce yiktirilmamasi durumunda riskli yapilarin tahliyesi
ve yiktirilmas icin Fen Isleri Miidiirliigii ile Yap1 Kontrol Miidiirliigiine talepte bulunmak.
{i) Yapim Isleri ihaleleri Uygulama Y®énetmeligi kapsaminda 6zel sektore taahhiitte bulunan
yiikleniciler i¢in is deneyim belgesi diizenlenmek.

Harita Isleri ve Numarataj Biriminin Gorevleri

MADDE 18 — (1) Miidiirliik biinyesinde gérev yapan Harita Isleri ve Numarataj
Biriminin gorevleri asagida belirtildigi gibidir.
a) Arazinin topografik durumunun belirli 6l¢iim teknikleriyle elde edilmesini saglamak, elde
edilen bu Ol¢iim verilerini bilgisayar ortamina aktararak altliklar olusturmak, bu altliklara
miilkiyet ve imar durumunun giincel bilgilerini de isleyerek sayisal CAD formatinda
dosyalar olusturarak projenin olusturulabilmesi i¢in gerekli tiim altliklar1 saglamak.
b) Hazirlanan uygulama projelerinin yapilabilmesi i¢in Oncesinde araziyi istenilen kot
seviyelerine getirir, projede var olan insaat ve peyzaj imalatlarin1 aplikasyon ile
isaretlenmesini saglar, proje yapim esnasinda bu imalatlarin dogrulugunu kontrol eder.
¢) ilgemiz sinirlari icerisinde bulunan Miidiirliigiimiiz sorumlulugundaki alanlarin ve bu
alanlar ile ilgili olusturulan envanter bilgilerinin yonetilmesini ve veri girisi ile bu bilgilerin
stirekli giincel tutulmasini saglamak.
¢) 3194 sayili imar Kanunu'nun 11., 15., 16., 17. ve 18. maddelerine istinaden yapilacak is
ve islemleri yiiriitmek onaylanan imar uygulama dosyalarinin arsivlenmesini saglanmak.
Imar Kanunu, ilgili yonetmelikler ve ilgili diger mevzuat hiikiimleri cergevesinde
hazirlanmis dosyalarin  kontroliinii saglayarak yiikleniciye dosyalarin uygun hale
getirilmesini saglatmak. Belediye biinyesinde veya yiiklenici tarafindan mevzuata uygun
olarak hazirlanmis imar uygulama dosyalarinin belediye enciimenine havalesi igin
miizekkerelerini hazirlamak. Imar uygulamalari ile ilgili gerekli durumlarda resmi
kurumlara yazismalar1 hazirlamak.
d) Askiya cikarilan harita uygulamalarmi takip etmek, ilan ve aski tutanaklarmi
diizenleyerek ilgililerin mevzuat hiikiimlerince bilgilendirilmesini saglamak.
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e) Belediyemiz sinirlar igerisinde diger kamu kurum ve kuruluslar1 veya 6zel kanuna tabi
kurumlarin yiirtittiigi, askiya ¢ikardigi ve/veya Belediyemiz goriisiinii talep ettigi haritacilik
faaliyetlerinin ilgili mevzuat hiikiimlerine ve belediyemiz stratejik planlarina uygunlugunu
denetlemek. Uygun olmadigi tespit edilen hususlara iliskin yasal siireci baglatabilmek i¢in
gerekli hazirliklar1 yapmak.
f) Imar faaliyetleri kapsaminda miilkiyeti Belediyemize ait tasinmazlarda ve/veya diger
kamu kurum ve kuruluglarinca ilgemiz genelinde yapilacak bina, tesis vb yapilara iligkin
Bagkanlik Makaminca uygun goriilmesi halinde haritacilik faaliyetlerini yiirtitmek.
g) Belediyemiz biinyesinde yer alan tiim birimlere, gerek duyulmasi halinde haritacilik
faaliyetleri ile ilgili destek saglamak.
g) Ilgemiz smurlar1 icerisinde bulunan ve belediyemiz yetkisi i¢inde yer alan haritacilik
faaliyetleri ile ilgili gerekli kontrolleri saglamak, gerekmesi durumunda onayin
gergeklestirmek, onaylanmis haritalarin arsivlenmesini saglamak.
h) Belediyemiz sinirlari igerisinde yapi ruhsatina konu insaatlara iliskin teknik uygulama
sorumlusu harita miihendisi tarafindan hazirlanan dosyalarin kontroliinii saglayarak yapilara
ilgili mevzuata gore kot verilmesini saglamak.
1) Belediyemiz sinirlari i¢erisinde yap1 ruhsati ¢ikmis ve yap1 denetime tabi yapilarin teknik
uygulama sorumlusu harita miithendisi, yap1 denetim firmasi, yap1 denetim harita miithendisi
tarafindan; fenni mesule tabi yapilarin teknik uygulama sorumlusu harita miihendisi ve fenni
mesuller tarafindan kontroliin saglanmasina miiteakip, kontrol sonrasi uygun bulunmasi
durumunda vize vermek.
i) Ilcemiz smirlar1 icinde bulunan meydan, bulvar, cadde, sokak ve yollarin isimleri ve
numaralar1 ile bunlarin iizerindeki binalara numara vermek, bu yerlerle ilgili numarataj
caligmas1 yapmak, tabelalarin1 yapmak ve alanda uygulamak.
j) Adres ve numaralamaya iligkin yonetmelige uygun olarak Meydan, bulvar, cadde, sokak ve
yollarin isimlerine gore ad ve numaralari ile bunlar iizerindeki binalara numara vermek ve
tabelalarin {iretimini yapmak, yaptirmak, tabela sikayetlerini Izmir Biiyiiksehir Belediyesi
numarataj birimine iletmek.
k) Alanda uygulanan numarataj c¢alismasini, cadde, sokak, bulvar isimlerinin ve bunlar
iizerindeki binalarin numaralanin (adres kayit sisteminde) ulusal adres veri tabanina islenmesini
yapmak.
1) Kurumlarin ve sahislarin (adres kayit sisteminde) ulusal adres veri tabaninda adresle ilgili
basvurular tetkik edip cevaplandirmak.
m) Yeni yapilan binalarin numaralarini tespit edip ulusal adres veri tabanina islenmesini
saglamak.
n) Ulusal adres veri tabanima erisen kurumlarin, adres bilesenlerinde tespit ettikleri hatalar
inceleyip giderilmesini saglamak.
0) MAKS sitemine ( Mekansal Adres Kayit Sitemi) Ruhsat, Yap1 Kullanim Izin belgesi, Yanan
Yikilan form girisini yapmak.
6) NVI (Niifus ve Vatandashk Isleri Genel Miidiirliigii) sistemine veri aktarimini saglamak.
p) AKS’ye (Adres Kayit Sistemi) veri girisi yapmak.
BESINCi BOLUM
Gérevin Planlanmas: ve Yiiriitiilmesi, isbirligi, Koordinasyon, Uygulama Usul ve
Esaslar:
Gorevin Planlanmasi ve Yiiriitiilmesi
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MADDE 19 - (1) imar ve Sehircilik Miidiirliigiindeki gérevlerin Planlanmasi ve
Yiiriitiilmest;
a) Imar ve Sehircilik Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen plan
dahilinde, miidiirliikte gorevlendirilen memur, sézlesmeli personel, siirekli is¢i ve yardimei
personel eli ile yiiriitiiliir.
b) Midiirlikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.
¢) Imar ve Sehircilik Miidiirliigiine gelen evrak bilgisayarda evrak kayit sistemine kaydedilerek
Miidiiriin havalesi ile ilgili personele geregi i¢in verilir.

Miidiirliik Birimleri Arasinda isbirligi

MADDE 20 - (1) Imar ve Sehircilik Miidiirliigiindeki Birimler Arasindaki Isbirligi;
a) Miudirliik dahilinde c¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan
saglanir,
b) Miidiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gore dosyalandiktan sonra miidiire iletilir,
c¢) Midiir, evraklar geregi i¢in ilgili personele tevzi eder,
¢) Bu Yonetmelikte ad1 gegen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalar1 durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yaz1 ve belgeler ile
zimmeti altinda bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagl olarak yeni gorevliye devir teslimini
yapmalari zorunludur,
d) Calisanin 6limi halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacagi bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger Miidiirliikk, Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon

MADDE 21 - (1) imar ve Sehircilik Miidiirliigii ile Diger Miidiirliik, Kurum ve
Kuruluslarla Koordinasyon;
a) Midirliikler aras1 yazismalar Miidiiriin imzasi ile yiiritiiliir,
b) Miidiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslar ve
diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar; yaziy1 tanzim eden personelin, Miidiiriin ve
Baskan Yardimcisinin parafi, Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin
imzasi ile yurttiliir,
¢) Yapilan islemler ile ilgili olarak yiiriirliikteki mevzuatlara dayanak olmak iizere Hukuk Isleri
Miidiirliigiinden goriis alinabilir.

Isbirligi ve Koordinasyon
MADDE 22 — (1) Midiirliik ici isbirligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglanir.

a) Miidiirlik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan
saglanir.
b) Miidiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra miidiire iletilir.
c¢) Midiir, evraklar1 geregi i¢in ilgili personele tevzi eder.
¢) Bu Yonetmelikte ad1 gegen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gdrevlerinden
ayrilmalar1 durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile
zimmeti altinda bulunan egyalar1 bir cizelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini
yapmalari zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.
d) Calisanin oliimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacagi bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.
(2) Midiirliikler arasinda isbirligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglanir.
a) Miidiirliikkler aras1 yazigmalar Miidiir’iin imzast ile yiirtitiliir.
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b) Baskanlik Makami tarafindan icra edilecek toplantilara Miidiir yada Miidiiriin olmadigi
zamanlarda yetkilendirdigi kisi katilir.
(3) Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon asagidaki gibi saglanir.
a) Miidiirliiglin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, Kamu
Kurum ve Kuruluslar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar; Miidiir ve Baskan
Yardimcisinin parafi Belediye Bagskaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile
yiirtitiilir.
b) Miidiirliige havale edilen her tiirlii evrak ve dilekce kayda gegirilip, miidiir tarafindan ilgili
birime havale edilir.
c) Havale edilmis evraki veya dilekceyi alan personel, bu evrak veya dilek¢eye mevzuata uygun
olarak islem yapar. Eger evrakta bir eksiklik veya yanlislik varsa Midiirtin 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 standartlagmaya gidilmesi
icin zaman zaman is akis semalar1 ve dlgiimlemeler kontrol edilir.
d) Imza karsihig: alinan veya elektronik ortamda evrak kayit sistemi iizerinden miidiirliige
aktarilan evrak veya dilekce, evrak kayit sistemine kaydi yapildiktan ve numara verildikten
sonra tasnif edilerek havalesi i¢in miidiire sunulur. Miidiir tarafindan ilgilisine havalesi yapilir.
[lgilisi tarafindan, teslim alinan evraka yasal siiresi i¢inde geregi yapilir.
e) Tim islemleri ve imzalar1 tamamlanan evrak, evrak kayit sistemi iizerinden numara
verildikten sonra ilgili yerlere gonderilmek ilizere zimmet defterine kaydi yapilarak veya
elektronik ortamda ilgilisine/ilgili miidiirliiklere 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) Yazismalarda, Belediye Baskani veya miidiirliigiin bagli bulundugu Bagkan Yardimcisinin
denetim ve gozetiminde, Yazisma Kurallar ile ilgili yonetmelik hiikiimlerine goére hareket
edilir.

Miidiirliigiin Uygulama Usul ve Esaslari

MADDE 23 — (1) Imar ve Sehircilik Miidiirliigii bu yonetmelikteki ilkeler cercevesinde
olmak kaydiyla, miidiirligiin gorev alanma giren is ve islemleri asagida belirtilen mevzuat
hiikiimlerine uygun olarak yerine getirir.
a) 5393 sayili Belediye Kanunu,
b) 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu,
c) 5018 say1l1 Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu,
¢) 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu,
d) 4735 sayili Kamu Thale Sozlesmeleri Kanunu,
e) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
f) 4857 sayili Is Kanunu,
g) 6331 sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu,
g) 5070 sayil1 Elektronik imza Kanunu,
h) 6245 sayil1 Harcirah Kanunu,
1) 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,
1) 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki1 Kanunu,
j) 2886 sayil1 Devlet ihale Kanunu,
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k) 5651 sayili “Internet Ortaminda Yapilan Yaymlarin Diizenlenmesi ve Bu Yaynlar Yoluyla
Islenen Suglarla Miicadele Edilmesi Hakkinda Kanun,
1) i¢ Kontrol ve On Mali Kontrole Iliskin Usul ve Esaslar hakkinda Y &netmelik,
m) Mahalli idareler Biitce ve Muhasebe Y dnetmeligi,
n) Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yo6netmelik,
0) Kamu Idarelerince Hazirlanacak Faaliyet Raporlar1 Hakkinda Yonetmelik,
6) Mahalli idareler Harcama Belgeleri Y &netmeligi,
p) 2863 Sayili Kiiltiir ve Tabiat Varliklarint Koruma Kanunu,
r) 6360 Sayili 14 Ilde Biiyiiksehir Kurulmasina Dair KHK,
s) 3830/3621 Sayili Kiy1 Kanunu,
) 6306 Sayili Afet Riski Altindaki Alanlarin Doniistiiriilmesi Hakkinda Kanun,
t) 4708 sayili Yap1 Denetimi Hakkinda Kanun,
v) Ilgili Bakanliklarin teblig ve genelgeleri ve ilgili diger mevzuatlar.
ALTINCI BOLUM
Denetim
Denetim ve Disiplin Hiikiimleri
Madde 24-
(1) Imar ve Sehircilik Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir,
(2) Imar ve Sehircilik Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda
islemleri yuriitiir.
(3) Birim personelinin mesai saatlerine riayet etmesi ve kilik kiyafetlerinin 25/10/1982 tarih
ve 17849 sayili Resmi Gazetede yayinlanarak yirirlige giren “Kamu Kurum ve
Kuruluslarinda Calisan Personelin Kilik ve Kiyafetine Dair Yonetmelik” hiikiimlerine
uygunlugundan, birim miidiirii ve bagli bulundugu baskan yardimecisi sorumludur.
YEDINCi BOLUM
Arsivleme ve Dosyalama
MADDE 25 — (1) Miidiirliiklerde yapilan tiim yazigsmalarin birer sureti Standart
Dosya Planina gore tasnif edilerek ayr1 klasorlerde saklanir.
(2) Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.
(3) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan
Miidiirliik tarafindan bu is gorevlendirilen birimi personeli ve arsiv gorevlisi sorumludur.
Son Hiikiimler
Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar
MADDE 26 — (1) Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimleri uygulanir.
Yiiriirliik
MADDE 27 — (1) Bu yonetmelik, Cesme Belediye Meclisi tarafindan kabulii ve Cesme
Belediyesi’nin internet sitesinde ilani ile yiiriirliige girer.
Yiiriitme

MADDE 28 — (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Cesme Belediye Baskan yiiriitiir.
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