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T.C.
.GAZiEMiR BgLEpiyE BASKANLIGI
IMAR VE SEHIRCILIK MUDURLUGU

GOREYV, YETKi VE CALISMA YONETMELIGI

BiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag:
MADDE 1 - (1) Bu yénetmeligin amaci, imar ve Sehircilik
Mudurltgunun kurulus, gérev, yetki ve sorumluluklari ile
calisma usul ve esaslarini dlzenlemektir.

Kapsam:

MADDE 2 - (1) Bu Yénetmelik, imar ve Sehircilik Mudrli-
gundeki personelin goreyv, yetki ve sorumluluklari ile ¢alis-
ma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak:

MADDE 3 - (1) Gaziemir Belediye Meclisinin 01.05.2007 ta-
rih ve 35 sayil kararti ile kurulmus olan imar ve Sehircilik M-
darlagune ait bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu,
5216 sayili BuyUksehir Belediyesi Kanunu ve ilgili mevzuat
hikUmlerine istinaden hazirlanmistir.

Tanimlar:
MADDE 4 - (1) Bu yonetmeligin uygulanmasinda;

a. Belediye : Gaziemir Belediyesini,

b. Baskan : Gaziemir Belediye Baskanlidin,

c. Buylksehir : Izmir BlyUksehir Belediye Bas-
kanhigini,

d. Mudiirliik : Imar ve Sehircilik MGdrligu-
nd,

e. Mudur : Imar ve Sehircilik Midarind,

f. Yonetmelik  : imar ve Sehircilik Midirligu-

nuin Gorev ve Calisma Yonetmeligini ifade eder.

iKINCI BOLUM
Teskilat ve Baglilik
Teskilat:
MADDE 5 - (1) imar ve Sehircilik Midirligi'nin Personel
yapisi asagida belirtilen sekildedir.
a. Mudur
b. Memurlar
c. Sézlesmeli Teknik Personel
d. isciler
(2) MUdUrltgan teskilat yapisi asagidaki gibidir.
. Mudur
. Imar Durumu Birimi
. Yapi Ruhsat Birimi
. Yap! Kullanma izni Birimi
. Yapi Konfrol Birimi
Yap! Denetim (Hakedis) Birimi
. Idari isler
. Evrak Kayit
Arsiv
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Baghhk:

MADDE 6 — (1) imar ve Sehircilik MUdrligu, Belediye Bas-
kanina veya gorevlendirecedi Baskan Yardimcisina bagli-
dr.

UCUNCU BOLUM
Goreyv, Yetki ve Sorumluluk

Miidirliigiin Genel Gorev Yetki ve Sorumluluklari:

Mudrluk Yetkisi;

MADDE 7 - (1) imar ve Sehircilik MUdurligu, bu yénet-
melikte sayilan gorevleri 5393 sayili Belediye Kanunu'na
dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tUm
gorevleri kanunlar ¢ercevesinde yapmaya yetkilidir.

Mudiirligun Sorumlulugu;

MADDE 8 - (1) imar ve Sehircilik Mudirligu, Belediye
Baskaninca verilen ve bu yonetmelikfe tarif edilen gorev-
ler ile ilgili yasalarda belirtilen gérevleri gereken dzen ve
cabuklukla yapmak ve yurtutmekle sorumludur.

Mudiirltik Gorevleri;
MADDE 9 -

1. Madurlaguin gorev alanlarina giren tum konularda,
ilgili mevzuat hikimlerince, kurum, kurulus ve ki-
silere sifahi bilgi verilmesi, talep halinde yazili bilgi
verilmesi ve belge dizenlenmesi, ilgili mevzuat hi-
kimlerine gore islemlerin tam, eksiksiz ve ivedi ola-
rak tamamlanmasi, gorevleridir.

2. Evrak akis dizeni ve disiplininin gerceklestiriimesi,

3. Basvuru sahiplerinin, Unitelerde fazla dolasmasina
meydan vermeyerek, islemlerin ivedilikle ¢dzim-
lenmesi gerekli hallerde yonetimle iliski kurabilme-
lerinin saglamasi,

4. Basvuru sahiplerine yol gdsterici olmasi bakimindan,
basvurunun turtne gore, istenilen belge ve bilgileri
iceren bir kilavuz bastirlmasi,

5. Arsivi, fihrist, kayit ve depolama yontnden surekli
duazenli ve yararlanmaya hazir futulmas,

6. Yapilasmanin surekli izlenerek saptanmis olan norm
Olgulere kosut davranislarin gerceklesmesinin sag-
lanmasi,

7. Aykirn davranislarin saptanmasi durumunda gerekli
yasal yaptirnmlarin uygulanarak aykiriliklarin gideril-
mesinin saglanmasi,

8. imar planlari hakkinda bilgi almak i¢in basvuranla-
ra sozlU bilgi verilmesi, onayll imar planlari ve imar
mevzuatina gore imar durumu belgesi dizenlen-
mesi,
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T.C. GAZIEMIR BELEDIYESi GOREV VE CALISMA YONETMELIiGi

9.

10.

11.

12

13.

14.

15.

16.

Yeni yapl, yenileme, yeniden, ek bina, kat ilavesi, ila-
ve, gegici, tfadilat, dolgu, restorasyon, gli¢lendirme,
kullanim dedisimi ve diger ruhsat taleplerini deger-
lendirerek konusuna esas ruhsatinin dizenlenmesi,

Ruhsat ve projelerine uygun yapilmis yapilara yapi
kullanma izin belgesi duzenlenmesi, basvuruya is-
tinaden yapi uygunluk ve baca uygunluk belgeleri
dlzenlenmesi,

Kat mulkiyeti ve kat irtifaki islemlerinin yapilmasi ve
bu kapsamda Tapu Kadastro Genel Mudurligu Mi-
mari Proje Islemleri Sistemi'ne veri girisi yapilmasi,

. YapI denetimini Ustlenen firmalara, yapi ruhsati alin-

diktan sonra isyeri tesliminin tutanak ile yapilmasi,
insaat faaliyeti stresince yapilan denetim faaliyetle-
rine esas dizenlenmis hakedislerin tetkiki, ruhsat ve
projelerine uygun olarak famamlanan insaatlara is
bitirme belgesi dizenlenmesi ile 4708 sayili kanun
kapsaminda ilce belediyesi tarafindan yapilan tim
islemlerin tamamlanmasi, Yapi Denetim Sistemi'ne
veri girisi yapilmas,

Sosyal Guvenlik Kurumu falebi Uzerine, yapi ve in-
saatl hakkinda ayrintill dosya incelemesi bilgilerinin
gdnderilmesi,

Ruhsat ve eki projelerine aykir imalatin tespiti, tuta-
nak futulmasi, gerekli kararin alinmasinin saglanmasi,
cezai islemleri hakkinda, ilgili kurum, kurulus ve kisi-
lere gerekli bilgilerin verilmesi,

Stratejik Plan, Performans Programi, Bltce ve Ucret
Tarifeleri ve Faaliyet Raporlarinin, Mali Hizmetler
Muadurlugu ve Strateji Gelistirme Mudurligu ile ko-
ordineli olarak hazirlanmasi,

Gerekli hallerde yaptiklari islemler ile ilgili olarak yu-
rurlUkteki mevzuatlar dayanak olmak Uzere Hukuk
Isleri MUddrligunden gérus alinmasi gorevleridir.

a) Midiirin Gorev Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 10 -

1.

imar ve Sehircilik Madurligudnun Tahakkuk Amiri,
Harcama Yetkilisi ve Mudurlik personelinin 1. Sicil
ve Disiplin amiridir. imar ve Sehircilik MGdarligani
Baskanlik Makamina karsi temsil eder. Mudurltigin
yonetfiminde tam yetkili kisidir. MUudurlGgun her tarld
calismalarini diizenler. imar ve Sehircilik Madurlagua
ile diger MudurlUkler arasinda koordinasyonu saglar
ve yasalarla verilen her tlrlU ek gdrevi yapar.

Bu yonetmelikte belirtilen mudurlik hizmetlerinin,
zamaninda verimli ve duzenli sekilde yuritilmesini
sagdlar,

Mudurltk personeli arasinda gdrev bolimu yapa-
rak, izin, hastalik ve ¢ekilme gibi nedenlerle ayrilan
personel yerine, bir baskasini gdrevlendirir ve hiz-
metlerin aksamamasi icin gerekli dnlemleri alir,

Personelin gizli sicillerini dizenler; her ttrlU &zllUk ve
sosyal haklarinin izler; madurliguin ¢alisma konula-
r ile ilgili kurulus ve birimlerle is birligi kurulmasini
sadlar,

Mudurltk servislerinin planli ve programli bir sekil-
de calismalarini dlzenleyerek, personel arasinda
uyumlu bir isbirligi ortami kurulmasini saglar,

Calisma verimini arttirma amaciyla, kanunlarin, idari

ve genel yargl kararlarinin ve bunlarla ilgili yayinlari
takip eder, bunlar ile ilgili personellerin bilgi edin-
mesini saglar,

Muadurltge ait butin kisimlarin ¢alismalarinin izler,
denetler ve gerekli direktifleri vermek Uzere belli
araliklarla toplantilar dtzenler,

Muadyuriyetin kurulusuna ve yaptigi gorevlere gore
ileriye donik hedefler gosterir,

Muadurligan gorev alanlarina giren konularda kesin
kararlarin verilmesi, ¢esitli konulara iliskin farkli yollar
ve ¢ozUmler arasinda son ve kesin se¢imin yapilmasi
gorevleridir.

10.Mudur, gorev ve calismalar yontinden Belediye

11.

Baskanligina karsi sorumludur. Baskanlik Makaminca;
mevzuat htkimlerine uygun verilen diger gorevleri
de yapar.

Birimlerde gdrevlendirilen personelin, yapacadi isle
ilgili gorevlerinin neler oldugu, mudur tarafindan
duzenlenecek bir i¢ yonergeyle aciklamali bir sekil-
de belirtilerek, personele imza karsiliginda verile-
cek ve personel bu yonergede belirtilen gorevleri
eksiksiz yapacak ve strekli olarak ¢alisma masasinda
bulunduracaktir.

b) imar Durumu Birimi Gorev Yetki ve Sorumluluklart:
MADDE 11 -

1.

Resmi kurumlarin, mahkemelerin, &zel veya tulzel
kisilerin talepleri dahilinde cizim, gerekli plan not-
larinin eklenmesi ve diger bilgilerin temini ile imar
Durumu Belgesinin duzenlenmesi,

Ruhsat Denetim Mudurltgu tarafindan, isyeri ruhsaf
oncesi talep edilen belgelerden olan Yer Se¢im Bel-
gesinin, vatandas talebi dahilinde duzenlenmesi,

Mali Hizmetler Madurligu Gelir Birimi tarafindan
muafiyet veya vergi indirimi kapsaminda vatandas-
fan talep ettigi Kisitlilik Belgelerinin dlUzenlenmesi,

imar planlari, plan notlari, kurum not ve taleplerinin
ada veya parsel bazinda kitle etGdinUln yapilmasi,
sUrekli guncelliginin takibi

Kat mulkiyeti ve kat irtifaki islemleri icin projelerin
onaylanmasi, Tapu Mudurluglne gonderilmesi

Teknik komisyon goérevlerinin yuritdlmesi,

Muadurltk arsivinden temin edilmis, Mudurltigu-
muzce duzenlenmis veya onaylanmis belge/proje-
lerin asli gibidir suretlerinin temini.

¢) Yapi Ruhsat Birimi Gorev Yetki ve Sorumluluklari:
MADDE 12 -

1.

3194 sayili imar Kanunu, Planli Alanlar imar Yonetme-
ligi, izmir BUyUksehir Belediyesi imar Yonetmeligine
gore, fen ve sadlik kurallarina, yapi dizenine, bina
ve kat nizamina, faban alanina, yapi insaat alanina,
bahce mesafelerine, imar yoluna, cephe hatlarina,
bina derinligine ve ylUksekligine uygun olarak hazir-
lanan proje ve ekleri incelenerek, yapi yapma hakki-
ni belirleyen ve Uzerinde binanin yapilacadi parselin
ve binanin tanimlar bulunan insaaf ruhsat belgesinin
fanzim edilmesi,

Bagimsiz bdlum igerisinde kalan ve binanin taslyici
sistemi ile tesisat projelerini etkilemeyen, fen ve sagd-
Ik kurallarina uygun olarak yapilan, diger bagimsiz
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9.

bolim ve ortak alanlari etkilemeyen kullanim ama-
cini dedistirmeyen basit tamir ve fadilat islemleri ile
vapllardaki taslyici unsurlari etkileyen, yapinin timu-
nu veya ortak alan ve badimsiz bolimlerin kullanim
amacini, brit insaat alanini degistiren, ruhsata fabi
olan proje dedisikliklerinin onaylanmasi,

Ruhsat ve eklerine uygun olarak tamamlanmis olan
yapllara yap! kullanma iznine esas olarak veya yapl
ruhsat siresi dolmadan once, stresinde bitme imka-
ni olmayan yapllar igin ruhsat yenileme islemlerinin
yapilmasi,

Yurdrlukte bulunan ilgili kanun ve ydnetmeliklere
uygun olarak yeni yapl, yenileme, yeniden, ek bina,
kat ilavesi, ilave, gecici, fadilat, dolgu, restorasyon,
guglendirme, kullanim degisimi, fosseptik, mekanik
fesisat, elektrik tesisatl, isim degisikligi, istinat duvari
bah¢e duvari ve talebe yonelik olarak verilis amaci
degisiklik gosteren yapi ruhsatlarinin Mekansal Ad-
res Kayit Sistemi (MAKS) Uzerinden duzenlenerek
onaylanmasl,

Net alan hesabli yapilmasi, kitle tasdiki ve &n onay
muracaatlarinin degerlendirilmesi,

Proje sureti ve evrak tasdiki yapilmasi,

Ilgili meslek odalari, SGK, TUIK, Valilige ve ilgili ma-
halle muhtarliklarina aylik yapi ruhsat verilerinin gon-
derilmesi,

Arsiv kayitlarinda mevcut bulunan dnceden alinmis
yap! ruhsat belgelerinin, falep oldugunda suret ola-
rak verilmesi,

Yikim ruhsati dizenlenmesi islemlerini yGrGtar.

d) Yapi Kullanma izin Birimi Gorev Yetki ve Sorumluluklart:
MADDE 13 -

1.

Tasinmaz sahibinin muracaat Uzerine, yapinin ruhsat
ve eklerine uygun oldugu ve kullaniimasinda fen
bakimindan sakinca gorulup gérilmedigini tespit
ederek, yapl tamamen bittigi fakdirde tamaming;
kismen famamlanmis binalarda, famamlanan kisim-
larina ilgili kanunlar dogrultusunda Mekansal Adres
Kayit Sistemi (MAKS) Uzerinden yapi kullanma izin
belgesinin hazirlanmasi, har¢/tcret hesabinin yapil-
masl, gerekli dekontlar ve sorumlu imzalari sonrasi
onaylanmasi,

Arsiv kayitlarinda mevcut bulunan dnceden alinmis
yap! kullanma izinlerinin, falep oldugunda suret ola-
rak verilmesi,

Ilgili meslek odalari, SGK, TUIK, Valilige ve ilgili ma-
halle muhtarliklarina bilgi amagli aylik yapi kullanma
izni verilerinin gonderilmesi,

Tasinmaz sahibinin muracaafi Uzerine Yapi Uygunluk
Belgesi ve Baca Uygunluk Belgesi tanzim edilmesi,

Ruhsat Denetim Muduarligu’'nun isyerlerinin uygun-
luguna iliskin faleplerine istinaden yerinde tetkik ya-
pilarak, gerekli bilgilerin verilmesi,

Yap! kullanma izin belgesine esas resmi kurumlarla
gereken yazismalarin yapilmasi veya m”lerin bildiril-
mesinin saglanmasi islemlerini yurdtur.

e) Yapl Kontrol Birimi Gorev Yetki ve Sorumluluklari:
MADDE 14 -

1. Ruhsat ve eklerine aykiri bina yapildiginin tespiti so-
nucunda, yapinin fotografi cekilerek 3194 Sayili imar
Kanunun 32. maddesine gore Yapi Tatil zaptl diizen-
lenerek mahalle muhtarina imzalatilip bir ndshasinin
muhtara bir ndshasinin da insaata asiimasi ve en kisa
zamanda 5237 sayili Turk Ceza Kanunun 184. madde-
si geregince Cumhuriyet Savciligina su¢ duyurusun-
da bulunulmas,

2. Ruhsat ve eklerine aykiri yapinin uygun hale getiril-
mesi i¢in bir ay sure verilerek, bu sure icinde uygun
hale getirmedigi takdirde 3194 Sayili imar Kanunun
32. maddesi geredi karar alinmasi i¢in Enciimene ya-
zilmasi ve alinan Encimen Kararinin vatandasa tebli-
gat ile bildirilmesi,

3. Belediye Encimeninin almis oldugu yikim kararin-
dan 60 gun sonra uygulanmasi icin Belediye Yapi
Kontrol Madurliguine, Encimen Karari tebligafinin
vatandasa ulastigi tarihten itibaren 60 gin sonra da
para cezasinin uygulanmasi icin Mali Hizmetler MU-
durlugune bildirilmesi,

4. Ruhsat ve eki projesine aykiri olarak insa edilen yapi-
lar icin, imar Kanunun 32. maddesine gore duzenle-
nen yapl tatil zapti sonrasinda, Cumhuriyet Savcilidi-
na su¢ duyurusunda bulunulmasi durumunda, adli
makamdan gelecek kesin karar sonucunda sug igin
bir ceza verilmis ise, imar Kanunun 42. maddesine
gore islem tesis edilmemesi,

5. Adli makamdan gelecek kesin karar sonucuna goére,
ceza verilmemis ise, kosullarina bakilarak idari para
cezasinin (imar Kanunun 42. Maddesinin) uygulan-
masina karar verilmesi,

6. Ayrica imar Kanunun 32. maddesine gére yapi fatil
zaptl ddzenlenmesinden sonra; suresi icinde aykirili-
Jin giderilmesi veya ruhsat alinmasi durumunda da,
ruhsat ve eklerine aykiri yapl yapma nedeniyle ka-
bahat islenmis oldugundan, imar Kanunun 42. mad-
desine gore islem tesis edilmesi islemlerini yurutar.

f) Yap1 Denetim (Hakedis) Birimi Gorev Yetki ve Sorum-
luluklar:

MADDE 15 - 4708 sayili yasa geredi kurulan yapi denetim
kuruluslarina ait islemlerin yarttilmesi kapsaminda;

1. Ozel binalarin yapimini denetleyecek yapl denetim
kuruluslarinin Bakanlikca elektronik ortamda belirle-
necedinden; yapl sahibinin, yapinin etlt ve proje-
lerini hazirlamasi i¢in anlastigr mimari proje muellifi
tarafindan elekfronik ortamda girilen; Yapi grubu,
toplam yapl insaat alani, yapli insaat alani ve adres
bilgilerinin kontrol edilerek, Yapi Denetim Sistemi
(YDS) uzerinden onaylanmasl, (Yapi Denetim Havuz
Sistemi)

2. Yapi ruhsati icin gereken yapi denetim evraklarinin
tetkikinin yapilmasi,

3. Yapi ruhsat ile ilgili veri girisi, (hakedis, yilsonu, per-
sonel degisiklikleri) seviye onayl, hakedis édeme
onaylari ve YiBF degisikliklerinin, gerekli tetkikleri ya-
pildiktan sonra Cevre ve Sehircilik Bakanligi'nin resmi
sistemi olan Yapi Denetim Sistemi (YDS) Uzerinden
islemlerinin yapilmasi ve onaylanmasi

4. Yapi ruhsati alindiktan sonra, insaat yapimi baslama-
dan once, ilgili yapi denetfim firmasinin basvurusu

T.C. GAZIEMIR BELEDIYESi GOREV VE CALISMA YONETMELIiGi
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T.C. GAZIEMIR BELEDIYESi GOREV VE CALISMA YONETMELIiGi

Uzerine isyeri teslimin yapilmasi ve onaylanmasi,

Hakedis seviyelerinin belirlenmesiicin belirli zaman-
larda tespitin yapilmasi,

. Yapi denetim firmasinin basvurusu Uzerine; denetim

hizmet bedeline ait hakedis dosyasinin tetkiki yapil-
diktan sonra Mal Mudurltigid’ne génderilmesi,

Yapi denetim firmasi ile yapi sahibi arasindaki hizmet
sozlesmesi feshi sonrasi seviye tespitlerinin onayla-
narak, Cevre ve Sehircilik Bakanldi ile gerekli yazis-
malarinin famamlanmasi ve ayrica bahsedilen yapi-
nin yeniden ruhsat almasi ile ilgili evraklarin tetkiki
sonrasl, Yapl Denetim Degisikligine iliskin ruhsatin
tanzim edilmesi.

Mduteahhitler ve santiye sefleri tarafindan talep edi-
len is deneyim belgelerinin EKAP (Elektronik Kamu
Alimlari Platformu) Gzerinden dizenlenmesi islemle-
rini yaratar.

g) idari isler Personelinin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 16 -

1.

Madurlugun genel islemlerine iliskin, fim kamu ku-
rumlarindan ve dider birimlerden gelen evrak yazis-
malarinin yapilmasi,

Muduran verdigi diger gorevlerin (yazisma, glincel-
leme, bilgi temini) yerine getirilmesi,

Bltce, Stratejik Plan, Performans Programi ve Faali-
yet Raporlarinin MUdurligu ilgilendiren kisimlarinin
hazirlanmasi,

. Ic Kontrol Standartlari Eylem Planinin fetkiki, stan-

dartlarin yerine gefiriimesinin saglanmasi ve yerine
getirilmeyenler icin ¢alisma takvimi hazirlanmasi,

Kamu Hizmet Standardi Tablosunun 2'ser aylik do-
nemler halinde guncellenmesi,

MUdurluk personeli 6zIuk haklar islemlerinin yUra-
tUlmesi (Yillik izne ayrilis-donus yazilari, rapor islem-
leri)

Teknik personelin Arazi Tazminat Olur'larinin alinmasi

ve puantaj islemlerinin yapilmas,

Sirket personeli izin, rapor, puantaj ve yazisma islem-
lerinin yapilmas,

EGitim seminerlerine katilan personelin avans, yazis-
ma ve tahakkuk islemlerinin yapilmasidir.

h) Evrak Kayit Personelinin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 17 -

1.

Muadurlige bilgi ve belge talebi ile gelen talep sa-
hiplerine sureg ve evraklar hakkinda gerekli bilginin
veriimesi, dilek¢ce kabullinde evraklarin kontroll ve
ilgili kalemdeki harg ve Ucretin tahakkuk ettiriimesi,

Dilekge ve eklerinin taranarak, e-Belediye Bilgi Siste-
mine kayit edilmesi ve havalesi i¢in Imar ve Sehircilik
Mudurdne sistem Uzerinden sunulmasi,

Muadurlik personeli farafindan hazirlanan ve elden

teslimi gereken evraklarin zimmet karsiliginda ilgili
birimlere veya ilgili kisilere tesliminin saglanmasi,

. Islemi biten evraklarin ilgili dosyalara kaldirilarak M-

darltdgun arsivinde saklanmasi,

Cesitli duyurulardan tim madurlik personelinin bil-
gi edinmesinin saglanmasi,

Baskanlik Makamina sunulan klasorlerin ve ilgili ev-

raklarin imza asamasinin takip edilerek kayit ve zim-
meftle teslim islemlerinin yapilmasi,

Blro malzemeleri tfemini ve demirbas kaydinin yapil-
masi, Madurltk ihtiyaglarinin alimi ile ilgili avans ve
yazisma islemlerinin yapilmasidir.

i) Arsiv Gorevlisinin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 18 -

1.

Arsivin, fihrist, kayrt ve depolama ydnunden surekli
duzenli ve yararlanmaya hazir futulmasi,
Yeni ruhsat almis dosyalarin arsive girisini yaparak,

yararlanmaya hazir olarak depolanmasinin saglan-
masl,

Depolanmis dosyalarin, gerekfigi fakfirde, yetkili
personelin talebi ile incelenmesi icin ¢ikariimasidir.

j) Tim Personelin Genel Gorev Yetki ve Sorumluluklari:
MADDE 19 -

1.

Tetkik islerini, gdreve gidecekleri yerleri ve yaptik-
lar, yapacaklari isleri gizli tutar. Bu konuda yetkili ve
ilgililerden baskasina agiklamada bulunamaz.

Sinif etiket ve unvan farki gdézetmeden her vatanda-
sa esit davranir.

Muadurlugimuze gelen vatandaslara konusu dahi-
linde bilgi verir ya da yonlendirme yapar.

Mesai bitiminde masa Uzerindeki evraklarini kendi-
lerine ait dolap ve masa gozlerine koyar ve kilitler.

Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan perso-
nel, korumak ve saklamakla gorevli evraki kendisin-
den sonraki gdreve baslayan personele devretme-
dikge gorevinden ayrilamaz. Devir teslim cetvelleri
MuadurlUkte saklanir.

Madurliga ilgilendiren ¢esitli hizmetlerin uyumlu
ve duzenli yurdtilmesi, personel arasindaki ahengin
saglanmasi i¢in herkes gayret gosterir. Olumsuz bir
durumda konu Mudure yansitilir. MUdUr bu hususta
gerekli dnlemleri alir.

Tum personel unvanlarina gore kanunlar ve ilgi-
li mevzuat cercevesinde belirtilen usul ve esaslara
godre Baskanlik Makaminca atanirlar.

Tum personel gorevlerini kanunlar, kanun hdkmun-
de kararnameler, tizUkler, yonetmelikler, Baskanlik
Genelge ve bildirileri ile ilgili mevzuat ¢er¢evesinde
mudurdn emirleri dogrultusunda gecikmesiz ve ek-
siksiz olarak yapmakla yukumladur.

DORDUNCU BOLUM
Gérev ve Hizmetlerin icrasi

Gorevin Planlanmasi:

MADDE 20 - imar ve Sehircilik MUudurligundeki is ve
islemler Madur tarafindan dtzenlenen plan dahilinde
yarataldr.

Gorevin Yiritilmesi :

MADDE 21 - MudurlUkte gorevli tUm personel, kendileri-
ne verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler dogrultusunda
gereken &zen ve suratle yapar.



BESINCi BOLUM
isbirligi ve Koordinasyon

Mudiirliik Birimleri Arasinda isbirligi:
MADDE 22 -

1. Mudurluk dahilinde birimler ve calisanlar arasindaki
isbirligi ve koordinasyon, Mudur tarafindan saglanir.

2. MUudurlige gelen tim evraklar tfoplanip konularina
gore dosyalandiktan sonra madure iletilir.

3. Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin olim harig
her hangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalari du-
rumunda gdrevleri geredi yanlarinda bulunan her
fUrll dosya, yazl ve belgeler ile zimmeti altinda bu-
lunan esyalari bir cizelgeye badli olarak yeni gorevli-
ye devir teslimini yapmalari zorunludur. Devir-teslim
yapllmadan gdrevden ayrilma islemleri yapilmaz.

4. Calisanin 6lumu halinde, kendisine verilen yazi, bel-
ge ve diger esyalar birim amirinin hazirlayacagi bir
futanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon:
MADDE 23 -
1. Muddrlage iliskin tGm yazismalar; Gaziemir Belediye
Baskanligi Imza Yetkileri Yonergesi dogrultusunda
yapllmaktadir.

2. Bakanliklar ve ilgili kurumlar tarafindan kullanima
sunulan sistemler araciligiyla, (YAMBiS, MAKS, YDS,
TAD PORTAL, EKAP, E-BELEDIYE, WEB TAPU, PARSEL
SORGULAMA vb. ) isbirligi ve koordinasyon saglan-
maktadir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla llgili Islemler ve Arsivleme

Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islem:
MADDE 24 -

1. MUudurluge gelen evrakin dnce kaydi yapilir. MUdur
farafindan ilgili personele e-Belediye Bilgi Sistemi
Uzerinden havale edlilir. Personel evrakin geredini
zamaninda ve noksansiz yapmakla ylkumltdar.

2. Gelen ve giden evraklar ilgili say! islemleri e-Bele-
diye Bilgi Sistemi Uzerinden otomatik olarak ger-
ceklesmektedir. Yapilan islemler sonucu hazirlanan
yazilar ve ekleri, koordineli olan Mudurltk, kurum ve
kuruluslara e-Belediye Bilgi Sistemi Gzerinden gon-
derilir.

3. Elden teslim edilmesi veya ekleri nedeniyle zimmet
karsiligi teslim edilmesi gereken evraklar, Mudurlik
evrak kayit personeli zimmet defteri kaydi ile teslim
eder.

Arsivleme ve Dosyalama:
MADDE 25 -

1. Muadurltklerde yapilan tUm yazismalarin birer surefi
Standart Dosya Planina gore tasnif edilerek ayri kla-
sorlerde saklanir.

2. Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.
3. Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi za-
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man ¢ikarilmasindan ilgili arsiv personeli sorumludur.

Tutulmasi gereken defterler ve kullanilacak sistem/yazi-
lim/programlar;

MADDE 26 -

1. Kayif ve yazismalar igin Elekfronik Evrak Kayit Sistemi,

2. Tahakkuk islemleri icin Belediye Bilgi ve Belge Yone-
fim Sistemi,

3. Elektronik ortamda doékimanlarin imzalanmasi icin
kullanilacak sistem,

4. NetCAD, AutoCAD vb. plan ve proje icin kullanilacak
yazilimlar,

5. Zimmet defteri,
6. Teknik Komisyon Karar Defteri,
7. Etkin calisan dijital arsiv sistemi.

YEDINCi BOLUM
Denetim

Denetim, personel sicil ve disiplin hiikiimleri:
MADDE 27 -

1. imar ve Sehircilik Miduri tim personelini her za-
man denetleme yetkisine sahipfir.

2. imar ve Sehircilik Mudira 1. Sicil amiri olarak perso-
nelin yillik sicil notlarini verir.

3. Imar ve Sehircilik Mudira 1. Disiplin Amiri olarak di-
siplin mevzuati dogrultusunda islemleri ylratar.

4. imar ve Sehircilik Midurliginde calisan tim per-
sonelin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi,
odullendirme ve cezalandirma vb. islemlere iliskin
belgeleri kapsayan golge dosya tutulur.

SEKiZiNCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yirirlikten Kaldirilan Yonetmelik:

MADDE 28 - Bu ydnetmeligin yUrurltige girmesiyle birlik-
te, varsa once yururlikte olan Imar ve Sehircilik Madurltgu
Gorev ve Calisma Yonetmeligi yurarlukten kalkar.

Yénetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller:
MADDE 29 - Isbu yonetmelikte hikim bulunmayan hal-
lerde yurarltkteki ilgili mevzuat htikUmlerine uyulur.

Ydrurlik:

MADDE 30 - Bu yonetmelik Gaziemir Belediye Meclisinin
kabulii ve izmir Biyiksehir Belediye Meclisi'nin onay tari-
hiyle yarurlige girer.

Yiriitme:
MADDE 31 - Bu yonetmelik htkUmlerini Belediye Baskani
yarUtar.

T.C. GAZIEMIR BELEDIYESi GOREV VE CALISMA YONETMELIiGi




