
IMAR VE ŞEH1RCILiK MÜDÜRLÜĞÜ 
GÖREV, YETKI, SORUMLULUK VE ÇALIŞMA EŞASLARI YÖNETMELIĞI 

BiRINCİ  BÖLÜM 
Başlangıç Hükümleri 

Amaç ve kapsam 
MADDE 1- (1) Bu Yönetmeliğin amacı ; Şehzadeler Belediye Başkanlığı  imar ve Şehircilik Müdürlüğü'nün legruluş. görev, yetki ve sorumlulukian ile çalışma usul ve esaslarını  düzenlemektir. 

Dayanak 
MADDE 2- (1) Bu Yönetmelik, Şehzadeler Belediye Meclisinin 05/08/2014 tarihli 47 

sayı lı  kararı  ile kabul edilerek yürürlüğe giren Şehzadeler Belediye Başkanlığı  Birimlerinin Çalışma Usul ve Esasları  Hakkındaki Yönetmeliğin 10 uncu maddesine dayamlarak 
hazırlanmıştır. 

Tanımlar 
MADDE 3- (1) Bu Yönetmelikle geçen; 
a) Başkan: Şehzadeler Belediye Bağ:3111'm. 
b) Belediye: Şehzadeler Belediye Başkanlığı'nı. 
c) Müdür: imar ve Şehireilik Mildürü"nü, 
ç) Müdürlük: imyr ve:Şehircilik 	 . • 
d) Personel': Müdürlüğe bağlı  çalışanların tümünü,. 

ifade eder. 

Temel ilkeler 
.MADDE 4- (1) Şehzadeler Belediye'Başkanlığı  imar ve Şehircilik Müdürlüğü tüm çalışmalarında: 
a) Karar alma, ılygulaMa ve eylemlerde şeffaflık, 

Hizmetlerin temin ve sumununda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk, 
e) Hesap verebilirlik, 
ç) Kurum içi yönetimde ve ilçeyi ilgilenairen kararlarda katılımcılık, 

Uygulamalarda adalet ve hizmette eşitlik, 
Belediye kaynaklarının kullanımında etkinlik ve verimlilik, 

t) 	Hizmetlerde geçici çözümler ve anlik kararlar yerine sürdürülebilirlik, 
'temel'.1keleri esas alır. 

11CINCI BÖLÜM 

Kuruluş, Personel, Gliıt.. Yetki ve Sorumluluklar 

Kuruluş 	 •t. 
MADDE .5- (I) şerızadeler Belediye Başkanlığı  1 ar ve Şehircilik Müdürlüğü, Şehzadeler Belediye leleelisinin 13/04/2014 tarih va 9 sayı lı  kar ıyla kurulmuştu. 

sel-ie.:ade1a:1-  Belediye Başkanlığı  imar ve Şelgreilik Nlydürlüğ'ü; Proje Ruhsat Birimi, 
Yapı  iskan Birimi, idari İşier ve Arşiv Birimi ah birimleı lnden dluşur. • 



Personel 
MADDE 6- Şehzadeler Belediye Başkanlığı  imar ve Şehircilik Müdürlüğü'nde bir 

Müdür ile mer'i norm kadro mestuatına uygun nitelik ve sayıda personel görev yapar. 

Görev, yetki ve sorumluluklar 
MADDE 7- (1) Şehzadeler Belediye Başkanlığı  imar ve Şehircilik Müdürlüğü'nün 

amaçları, prensip ve politikaları  ile bağlı  bulunulan mevzuat ve Belediye Başkanı'nın 
belirleyeceği esaslar çerçevesinde, Başkanlık Makamının emir ve,direktifleri doğrultusunda; 
Şehzadeler Belediyesi sınırları  içerisinde mimari, statik, ısı  yalıtım, elektrik ve makina 
projelerinin tasdik çalışmalarının yürütülmesini takip etmekten ve tasdik edilen projelere göre 
inşaat ruhsatlarmın düzenlenmesinden, takip edilmesinden, ilgili mevzuata uygun olarak 
ruhsatlı  yapı  uygulaması, iskan işlemleri, bu. konularla ilgili tüm yazı  ve belgeleri 
onaylamaktan, tüm kamu kurum ve kuruluşlarıyla Ve diğer müdürltikler ile yapılan 
yazışmalann onaylanmasından sorumludur. 

(2) Belediye Başkanının gözetimi ve denetimi altında ilgili mer'i mevzuatta belirtilen 
görevlerin ifa: ve icra edilmesi bağlamında: 

(1) Proje ruhsat birimi 
Belediye sınırları  içerisinde, mimari, statik proje tasdiki, ısı  yalıtım, elektrik ve 

makina projelerinin ve zemin etüt tasdiki çalışmalarının yürütülmesi işlemlerinin yapılmasını  
ve kontrolünü sağlamak, 

Yapı  onarım (tadilat, tamir işleri) belgesinin verilmesi ve kontrolünü sağlamak, 
Estetik ve şehircilik yönünden sakıncalı  ya.pdaşmaya engelleyici çalışmalar yapmak, 

ç) Röleve projelerinin kontrol edilmesi işlemlerinin yapılmasını  sağlamak, 
Kuruma gelen vatandaşlara gerekli bilgilendirme işlemlerini yapmak, 
imar Kanunu, yönetmelik ve planlarla belirlenmiş  şartlara uygun olarak verilen imar 

durumuna uygun yeni projeleri, avan projeleri, teındit ve tadilat projelerini onaylamak, kontrol 
ve takip etmek, 

Onaylanan projelerin, deprem yönetmeliği ve kanunlar çerçevesinde statik hesap ve 
çizimlerin onaylama, mevcut binalarda talep halinde statik kontrol yapma, maili inhidam 
durumunda olan binaları  tespit etme ve yıkım kararlarını  alma işlemlerinin yapılmasını, kontrol 
ve takip edilerek sonuçlandınlmasinı  sağlamak, 

Yeni binalara, güçlendirmelere, temditlere ve tadilatlara ruhsat verme, ruhsat ve 
eklerine uygunluk tespiti kontrol ve takip edilerek sontwlandırılmasım sağlamak, 

ğ) Kat irtifak listelerini onaylama işlemlerini yapmak, 
Bina yıkım rııhsatı, onarım iskele belgesi ve basit onarım izni verme işlemlerinin 

yapı lmasını, kontrol ve takip edilerek sonuçlandırılmasım sağlamak, 
O Tamamı  umumi hizmetlere ayrılan yerlerde kalan arsalara Başkanlıkça uygun 

görülmesi halinde yönetrnelik hükümlerine göre Encürnen Karan alarak Muvaldcat Yapı  Izni 
vermek, 

İlişiksizlik belgesi için SGK ile gerekli yazışmaları  yapılmasını  sağlamak, 
Mekansal Adres Kayıt Sistemi üzerinden ilgili ruhsat hilgilerinin girişini sağlamak, 
Hafriyat Taşıına Kabul Belgesini düzenlemek, • 

1) Beton Taşıma ve Güzergülı  İzin jğlgesini clüzenlemek, 
Belediye gelirlerine esas olan . imar hizmetleri ile ilgili her türlü resim ücret ve 

harçlann tahakkukunu yapmak, 
imar otomasyonunu sağlamak, görev:le ilgili her türlü iç/dış  yazışmaları  yapmak, 

Başkana, Eneümene, Meclise teklifler sunmak, verilen kararları  uygulamak, 

eır 



o) Mer'i mevzuatın öngördüğü diğer görevler ile Başkanlıkça verilen görevlerin icra 
edilmesini sağlamak. 

(2) Yapı  iskan birimi 
Ruhsat ve eklerine uygun olarak tamamlanan yapılara yapı  kullanma izin belgesinin 

verilmesine ilişkin işlemleri yapmak, iskan fonnu ve iş  bitirme belgesi düzenleme ve fotoğraf 
tasdiki yapma ve kontrol işlemlerinin yapılmasını  sağlamak, 

Taşıyıcı  sistemin etkilendiğinin tespiti halinde Kurula bildirmek, projesine uygun 
yapılan binalara için Kurulun görüşünü alma, yapı  kullanma izni verme işlemlerinin 
yapılmasını, kontrol ve takip edilerek sonuçlandırılmasım sağlamak, 

Yapı  kullanma izin belgesine müracaat eden vatandaşlara vergi dairesi ve sigorta 
kurumlarına yönlendirerek barçların yatınimasım sağlamak, 

ç) Belediye gelirlerine esas olan imar hizmetleri ile ilgili her türlü resim ücret ve 
harçlann tahakkukıum yapmak, 

imar otomasyonunu sağlamak, görevle ilgili her türlü iç/dış  yazışmaları  yapmak, 
Başkana, Encümene, Meclise teklifler sunmak, verilen kararları  uygulamak, 

Mer'i mevzuatın öngördüğü diğer görevler ile Başkanlıkça verilen görevlerin icra 
edilmesini sağlamak. 

(3) idari işler ve arşiv birimi 
Kurum içi ve kurum dışı  yazışmalarda ve evi-ak kayıtlarında standardann 

oluşturulması  işlemlerinin yapı lmasını  sağlamak,. 
Müdürlüğe gelen tüm evrak ve belgelerin, postalann zimmetle kontrollü teslim 

alınmasını  sağlamak, 
Gelen evrakın kaydedilmesini ve konularına göre evrak ve belgelerin tasnif 

edilmesi ve ilgililere ulaştı rı lması  işlemlerinin yapılmasını  sağlamak, 
ç) Müdürlüğün tüm birimlerinden kurum :dışına gönderilecek evrakın ilgili yerlere 

belirli bir düzen içerisinde gönderilmesini sağlamak, 
Müdürlüğe gelen ve müdürlükten giden tüm evrakın giriş  ve çıkışlannı  kayıt altına 

almak, 
Yürürlüğe giren ilgili kanun, yönetmelik, tüzük ve genelgelerin takibini yaparak, 

yayınlanan belgelerin ilgili birimlere dağıtımını  yapmak, 
Vatandaşın istek, öneri ve şikâyetlefine ilişkin dilekçelerini kabul etmek, konularına 

göre ilgili personellere dağıtmak, 
Her ay maaş  bordroları  ve üç ayda bir ek özel hizmet tazminatı  bordrolannı  İnsan 

Kaynakları  ve Eğitim Müdürlüğünden alarak bununla ilgili işlemleri mevzuata uygun olarak 
tamamlanmasını  sağlamak, 

ğ) Müdürlükte görevli personelin yurtiçi've yurtdışı  geçici görevlendirmelerde, avans 
evrakını  düzenleyip, ilgili kişinin avans alınasıtu sağlamak, 

Görev dönüşünden itibaren bir ay içerisinde avans kapatma işlemini 
sonuçlandırı lması  m sağlamak, 

1) Taşınır Mal Yönetmeliğini re'nbet alarak müdürlük bünyesinde bulunan malların ve 
alımı  yapı lan malların takibini y4pmak, 

Taşınır Kayıt Yetkilisi, Harem-na Yetkilisi adına birim içerisinde taşınırlan teslim alır, 
korur, kullanım yerlerine teslim eder, yönetmelikte belirtilen esas ve usullere göre kayıtları  tutar 
ve bunlara ilişkin belge ve cetvellerin düzenlemesini yapmak, Müdürlüğe gelen tüm evrak ve 
belgelerin, postalarm zimmetle kontrollü teslim alınmağını  sağlamak, 

Harcama biriminde muayene ve kabulü yapı lan ıaşınırları  cins ve niteliklerine göre 
sayarak, tartarak ve ölçerek teslim almak, 



k) Muayene ve kabul işlemleri hemen yapılamayan taşımrlan kontrol ederek teslim 
almak, teslim alınan taşmırlarm kesin kabulünü yapmak, 

1) Taşınıriarın giriş  ve çlkışlarina ilişkin kayıtları  tutmak, bunlara ilişkin belge ve 
cetvelleri düzenleyerek ilgili birime göndermek, 

Demirbaş  malzemeleri kullanıma verileceği zaman kullanacak olan kişiye zimmet 
karşılığında teslim etmek, 

Demirbaş  malzemelerin demirbaş  sicil numaralannın yapıştırılarak muhafazası  
sağlamak veya kullanıma vermek, 

Tüketime ve kullanıma verilmesi uygun görülen taşmırları  ilgililerine teslim etmek, 
Taşımrların yangma, ıslağa, bozulmaya, çalnunaya ve benzeri tehlikelere karşı  

korunması  için gerekli tedbirleri almak, 
Ambar sayımım ve stok kontrolünü yapmak, 
Kullammda bulunan dayanıklı  taşınırlan bulundukları  yerde kontrollerini sağlamak 

ve sayımım yapmak, 
Harcania biriminin malzeme ihtiyaç planlamasını  yapmak, 

ş) Kayıtların tutulduğu taşımda:1n yönetim hesabını  hazırlamak, 
Taşınır Kayıt Yetkilisi görevinden ayrılması  gerektiğinde sommluluğtuıda bulunan 

birim ambarma ilişkin devir ve teslim belgelerinin hazırlanarak devir edilmesini sağlamak, 
Kullanılamaz hale gelen taşınırlara kanun ve yönetmeliğe uygun olarak hurdaya 

ayı rma işlemini yapmak, 
ü) Taşınır Kayıt Yetkilisi düzenlediği ve imzaladığı  belge ve cetvellerin doğruluğundan 

harcama yetkilisine karşı  sorumludur, 
Müdürlüğe gelen türn.  eyrak Ye belgelerin, postalarm zimmetle kontrollü teslim 

alınmasını  sağlamak, 
Müdürlüğün ihtiyacı  olan demirbaş  ve kırtasiye malzemelerinin Destek Hizmetleri 

Müdürlü'ğünce alınmasının, temin ini sağlamak," 	, 
Müdürlük demirbaşına kayıtlı  tüm malzemeler ile ilgili gerekli işlemleri yapılmasını  

sağlamak, 
aa) Personelin senelik izin, rapor gidiş  ve geliş  yazılarını  İnsan Kaynakları  ve Eğitim 

Müdürlüğüne bildirilmesini sağlamak, 
bb) Ruhsat işlemleri tamamlanmış  Man tüm projelerin ve diğer evraklann sağlıklı  

ve güvenli bir şekilde arşivlenmesini sağlamak, 
cc) Arşivdeki.evraklann ve dosyaların daha düzenli tutulması  ve korunması  için gerekli 

önlemler almak, 
çç) Talep edilen veya teslim edilen dosyalan zimmet karşılığında teslim etmek veya 

almak, 
dd) Arşiv takihinin.  hızlı  bir şekilde yapılabilmesi için parsel bilgilerini bilgisayar 

ortamına aktarmak, 
ee) Gayrimenkul değerleme faaliyetleri için gerekli taleplerini karşılamak, 
ff) Belediye bünyesindeki Müdürlilklerin proje ve ruhsat sorgulama taleplerini 

karşı lamak, 
gg) Belediye gelirlerine esas olan imar hizmetleri ile ilgili her türlü resim ücret ve 

harçların tahakkukunu yapmak ve yatırılmasını  sağlamak, 
ğğ) Kuruma gelen vatandaşlara gerekli bilgilendirme işlemlerini yapmak, 
hh) imar otomasyonunu sağlamak, görevle ilgili her türlü iç/dış  yazışmaları  yapmak, 
ıı) Başkana, Encümene, Meclise teklifler sunmak, verilen kararları  uygulamak, 
ii) Mer'i nievzuatın öngördüğü diğer görevler ile Başkanlıkça verilen görevlerin icra 

edilmesini sağlamak. 



Personelin görevleri 
MADDE S-. (I) Bu yönetmeliğin 7 nci madd._:snıde belirtilen temel görev, yetki ve 

sorumluluklart. ıner'i mevzuat ve Belediye. Başkanı'nın veya görevlendirdiği Başkan 
Yardımcısının onayı:, la görev pozisyoniarı  belirlenir. 'fili bağlamda istihdam edilenler belirtilen 
görevleri illa ederler. 

(1) imar ve şehireilik müdürü 
Belediye Başkanı 'nın ve/veya yetki verdiği Başkan Yardımcısının gözetimi ve 

denetimi altında, mer'i mev zuat gereği l'vlüdürltiğün; sevk ve idaresini, organize edilmesini, 
gerektiğinde reorganize edilmesini, kadrolar arasında görevlerin dağıtılmasını, iş  ve işlemlerin 
yeniden tandmine ilişkin dâhili düzenlemeleri yapar, 

Başkanlığın amaçlarını  ve genel politikalarını  kendi uğraş  alanlarını  ilgilendirdiği 
derecede bilir, genel politikaların uygulanmasını  devamlı  olarak izler, amaçlara uyguriluğunu 
araştırın genel politikalardır yapı lrnwı  gerekli değiş iklikleri bildirir, 

Müdürlüğü için, Başk.anlığnı  gay,-eleri, politikaları, bütçeleri ile uyumlu hedefler, 
planlar, programlar geliştirir ve verilen sonurıluluğa göre icraat yapar, 

y) Başkanlığı n amaçlarını  ve politikalarını . yönettiği ve iş  birliği yaptığı  personele 
açı klar, en iyi şekilde yönetmeleri işin gerekli izahatı  verir ve uygulamaları  kontrol eder, 

Görev alanı  içinde bulunan faaliyetler için uzun, orta ve kısa vadeli planlar hazırlar. 
Planların uygunluk ve yeterihrğini devaml ı  olarak izler, gerekiyorsa, düzeltmeye yönelik 
tedbirleri alır, 

Müdürlğgün işlerini ı.,n kısa zamanda ve en ekonomik olarak istenen şekilde 
sonuçlandırMak üzere planlar,  

Gelecekte 'doğacak iiıtiyaç-iara-cevap verebilecek ,şekilde elindeki kadro, makine, 
işyeri ve teçhizatı n planlamasını  yarar,. , 	,  

Müdüı  riğün baberieşine -ve evrak akışını, üst kırdemelere istenen bilgileri zamanında 
ulaştırabilebek ve alt kademelere kurum karar, poli d ka ve yönetmelilclefini hakkında zamanında 
ve doğru bilgi verebileeek şekilde planlar, 

ğ) Müdürldiğtlu l yılidc'facliyet planım Başka:14dg stratejik hedeflerine göre hazırlar, 
faaliyet planına göre yı llık btliçesini.  Hesap.  işleri Müdürlüğü ile .koordineli olarak hazırlar, 
Başkanlıkça belirlenmiş  zamanda «mairine Verir) , 	, 

Organiasyon yapısında Ye / veya, iş  ıarifıerinde zamanla doğacak değişiklik 
ihtiyaçlarını-  amiri yasitasly la insan S.aynaklarınflan sorumlu Müdürlüğe bildirir, 

Çairş:tı rdıklari görevlilerin iş  tarifierini ve performans kriterlerini hazırlayıp anıirine 
teklif eder, 

Çalış tırdiklan görevilierin:ış r boltintil e•stıslrsı .d.lhilincle, sorumluluklarını  belirler ve 
bu görevleri beninısetiZ, 	, 

Emrincieki . eletıianiga ış  tarillerini izah ecier, ış "tariflerinde belirtilen görev ve 
sorumiulukları n clogM'anlaşiı lmalatrinı  sağlar, 

iş  tariflerInde me,şçjılE olnıtly an göl v1Yleri ernrifidekilerthisultince verir, 
1) Emrindeki• elerrianlara 'gor ıçrı 	yeııne i'mtinebilmeleri için gerekli yetki 

delegasyonunu yapar, onları  inişiyath3erı  ni Ve 3ctkilerini kullanmaya teşvik eder, 
in) Müdtirlügüne alı nacak, ayrı lacak personel ile,persorıelindeki statü değişikliklerini, 

Başkanlıgın personel politika ve.  usulleri çeıtce:esinde kontrol eder, 
Yokluguila gölivIerin aksahlmadan yürtitülebilmesi için yerine bakacak şahsa 

vekalet verir ve göreVierini taksim eder. 
işgriciirıtin en fayclall şekilde kullanı lması  ve .işlerin en az maliyetle yürütülmesi için 

eınrindeld personelin görev ve sorumiplitklarıaı  açı", *seçik ve • anlayabilecelderi sadelikte 
belirtir, iş  ve işlemlerin buna ılygurıltiginin. cleMıtler, • 

• 



ı 	• 
ı 	I 
ı  

ö) Kendisinin ve :organizasyot,lan verimli:ve etkin çalışmasına yardım edecek bütün 
konularda bilgisini devamlı  antinr, 

p) Müdürlüğtin tüm faaliyetlerinde ilgili kanun, tüzük, yönetmelik, genelge, tebliğ, iş  
metotlan ve diğer ilgili mer'i mevzuata riaycıti sağler, bunların uygulanmasnu sürekli kontrol 
eder; düzeltilmesi gereken hususlar için de olumlu öneri ve teklifleri, bir üst amirinin görüşüne 
sunar, 

Müdürlüğün verandiliğinin mümin-usu-ıl ve işlerin daha kaliteli, düzenli ve süratli 
şekilde ytirütülmesini sağlamak üzere, çalışma ınetotlannı  geliştirmeleri için astlarma mesleki 
yardımda bulunur, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmeleri için disiplini temin eder, 

Astlamun • Sorillahm 'kesin Olarak 'Cet:/apindırır,' gereken kararları  süratle alır ve 
bildirir, • 

5) Eş  dfizeyçleki yönetieflerle koordinasyonu kurar ve kendi aralarında halledilebileeek 
meseleleri halleder, • İ 	. 	 . . . 

Kendine bağlı, Olan:Personelin aralarında koordinasyon kunnalan—  nı  ve onların da 
Başkanlığın hedeflerine uygun olarak birlikte çalışmalarını  temin eder, 

ıı) Müdürlüğlirıdeki astlarıHnın diğer Müdürlükler ile yaptıkları  ortak çalışmalarda uyum _ 
Ve koordinasyonu sağlar, 

ü) Personelinin moralini P.11 yüksek seviyede tutarak, daha azimli çalışmaya, daha 
başarı lı  olmaya teşvik eder, 

v) Personelin çalışma şevkini kıran ve verimini düşüren faktörleri tespit ederek, kendi 
imkanlara ile bertaraf edilebilecek veya düzeltilebilecek olanları  halleder, üst kademelerce 
alınması  gereken, tedbirler için verim rdüştiaü veya başka nıerı fi' sonuçlar doğmadan amirine 
müracaat ede, 

Müdürlük personelinin' potansiyelindep . en iyi şekilde yararlanabilmek, kendi 
kararlarını  en isabetli şekilde VerebilMek ye kendisine bağlı  personelin katkılarma paralel 
olarak Başkanlığı  daha fazla benimsemelerini sağlamak amacıyla devamlı  surette fikir ve görüş  
alışverişinde bulunur, 

Faaliyet planında bulunan, işleri görev tariflerine göre çalışanlarına tevzii eder, 
aa) Emirlerini kademe atlaı.  !nada!' ı  iş  ile ilgili kendiaine doğrudan bağlı  çalışanlara verir, 
bb) Haberleşmeye büyük önemi vererek, alınan kararların uygulayıcılanna doğru bir 

şekilde ve süratle ulaştı rı lması nı  sağlar, • 
cc) Faaliyeti için anfirince talep 'edilen veya faydalı  gördüğü bütün raporlara sunar. 

Raporları  vermeden önce gerekli tetkikleıi yapar ve taadik eder, gereksiz bilgileri ayıklayarak 
raporların kısa ve öz olmasını  sağla:, 

çç) Terfi etmesi veya iş  başında olğıatrıaşı  halinde, yerine görevini ifa edebilecek bir 
yardımcıyı  yetiştirir, 	 . 

dd) Gerekli gördüğü hususlarda emirlerini yazılı  olarak verir, 
ee) Başkasına emir vermiş  Olsa dahi işin Yapılmaması  ve/veya yanlış  ve eksik yapılması  

sorumluluğunu iistlenir, • 	 . 	. 
ff) Mevcut faaliyet planına.. göre Müdürlük faaliyetlerini kısa periyotlarla kontrol eder, 
gg) Müdürlük harcamalarının bütçeye uygunluğun-tl devamlı  kontrol altında bulluıdunır, 
ğg) Yapılmakta Olan işleri zanıan,. Miktar ve kalite açısından devamlı  kontrol eder, 
Mı) Alt kademeierden.  gelen • eynik ve bildileri kontrol eder, varsa eksikliklerin 

giderilmesini sağlar, 
ıı) Personelinin tavır ve davranışlarını  devamlı  kontrol altında bulundurarak örnek 

model oluşturur,. .. • • 	• 	. 
ii) Personelin görev tarifierindekı .  belirtilen şleri yerine getirip getirmediğini üç ayı  

geçmeyen periyotlarla kontrol eder, 	• 
jj) Pianlardan sapmalar gösteren . fiili durumlarda sapmaların sebeplerini araştmr, 

düzeltici ve ileride tekrarlanrnasini önleyici tzici6irleri al ı r. 



kk) Faaliyetlerin devainlılığnu şağlıunak işin, yapılan işlemlerle ilgili her türlü kaydın 
tutulmasım, gerekli belgelerin düzetıleilınesiai Ve takibini, önemli olan evrakm muhafaza 
edilmesini, bu konulardaki mevzuat ve ıısullce göre harekeı  edilmesini temin eder. Önemini 
kaybeden evrakı  kabul edilmiş  usullerc c ıt rii,e• 

Il) Görev alanındaki fsaliyetieria durumunu ve neticelerini tespit etmek ve 
değerlendirmek ve gerekli tedbirleri almak için islatistiki bilgileri tanzim eder ve/veya ettirir. 
Gerektiğinde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere sunar, 

mm) H.erhangi -bir amaçla yurtiçi veya yurtdışı  görev seyaihatine gönderildiğinde, gittiği 
yerde yaptığı  temasları , çalışmaları  ve aldığı  sonuçları  belirten özet, fakat kolayca anlaşılabilir 
bir üslup ve düzende rapor haz.  ırlar, arnirine venr, • 

mı) Başkanlığa ilişkin bilgilerin dışarı  sızınaması •hususunda azami itinayı  ve dikkati 
gösterir, . 

oo) Başkan ve amirinin uygıın göreceği her türlü görevi ilgili mer'i mevzuat ve 
amirinin talirnatıanna.göre yerine getirir, bu ytinetmelikte Mildürlüğtin görev alanına ilişkin 
olarak belirtilen tüm görevlerin, etkin biçimde ve bütünlük içerisinde geciktirilmeden, ilgili 
mer'i mevzuata uygun icra edilmesini, denetlenmesini ve raporlanmasını  sağlar, 

öö) Be:ediye Encümenince alı nması  geuıkli kararlar için teklif belgeleri hazırlar, 
pp) Personelin moral motivasyonunu antranaya dönük tedbirler alarak, prodüktivite 

artışını  sağlar, 
rr) Müdürlüğün çalışma sistemini kurarak iş  akışını  Sağlar; personelin çalışmalarını  organize 

eder, 
ss).Personeliıı  mesai ye çalışması '', denetler, çalışmaların * verimli olması  hususunda 

gerekli tedbirler al ı r, 
şş) Müdürlüğü:IL yerinin 'çalışması  ii;in..yasıllrirra verdiği: Yetki çerçevesinde her türlü 

teknolojik * gelişmeyı  Lakin eder Ve uygular; • t  
tt) Harcama, yetkilisi olup, bütçe ödenek le:riniiı  verimli, tutumlu ve yerinde harcanmasını  

sağlar, 	
. 

uu) Belediye:nin amaçları, prensin ve* .:politikalan doğrultusunda, Müdürlüğün kalite 
politikası, hedefleri Ve" stratejileri n belirleme çalı  şrrialannı  sonuçlandınr, 

üil) Müdürlüğüri görev alainylaliğili ihnle lonuşsu iş  vişlerrılerin,mer'i ihale mevzuat' 
çerçevesinde Yapılmasını  sağlar, 

ü) Faaliyet sahası  "ile lig:ili • proje • ve.  taslaklar hazırlayıp bunları  uygulamaya 
geçirebilmek için ifstlerin Onayını:.  'sunar,' 	' 

yy) Görevle ilgili her türlü iç/diş  yazışmaları  yapmak, Başkana, Encümene, Meclise 
teklifler sunmak, verilen kararların uy gı"lünniisını  Sağlar, 

zz) 'Müdürlüğe gelen tı,iın evrakın ilgililere *usülünce iletilmesini sağlar, 
ana) Ekonomiklik.,'üretkenlik, yüksek.Ver',naillik ve performans artırıcı  etki oluşturmak 

amacıyla mer'i mevzuat Ve stratejik hedefler çerçevesinde 'dış  hizmet alım yoluyla yapılması  
mümkün olan hizmetleri uzman lizel velivey-a""üzel * kişilere baultine uygun Yantırılmasuu sağlar, 

bbb) Çalışanlarının tabi oldukları  mevzuata' uygun tezkiye, izin ve hastalık gibi 
işlemlerini yilrüttir, devam durumunn takip eder ve denetler, ilgili diğer birimlerle 
koordinasyonu sağlar, 

ece) Stratejik planın hazırlıksialısınalorında veriler' görevleri etkin biçimde 
sonuçlandinr, 	

ı .... 
ççğ) Stratejik planlama-ya uygun bütçe hazırlamak ve, en ekonomik şekilde kullanmayı  I sağlar, 
ddd) Stratejik 'iılainairıa ıL. nıuduı iuge veriler] hedeflerin gerçekleştirilmesini sağlar, 
eee) Mer' ı'nevzuatın"öngördüğü diğer görevler ile Başkanlıkça verilen görevlerin icra 

edilmesini Sağlar. 
, 

/L 



(2) Diğer personel 
(1) Müdürlüğün görev alanına giren görevler; Müdürlüğe norm kadro ve Başkanlık 

onayıyla tahsis edilen kadrolar tarafından icra edilir. Görevlerin, mevcut tahsisli kadrolar 
arasında dağı lımı  Müdür tarafından yapılır. masr, görevleri mevcut kadroların sahip oldukları; 
nitelikleri, yeterlikleri, verimlilikleri, perfomıans başarı  seviyeleri vb. kriterize edilebilir 
yetkinliklerine göre dağılır. Verilen görev geciktirilmeden ve tam olarak yerine getirilir: 

Müdürlüğünün görev alanı  ile ilgili olarak, Başkardığin gayeleri, politikaları, 
bütçeleri ile uyumlu hedefler, planlar ve programları n geliştirilmesinde tüm operasyonel, teknik 
ve uygulamalarda amirine gel-0<H desteği eksiksiz verir, 

Başkanliğın amaçlarını. ye genel politikalarını, çalıştığı  müdürlüğtin uğraş  alanlarını  
ilgilendiren boyutuyla öğrenir ye buna uygun tutum davranış  sergiler, 

Görev alanı, içinde bulıman faaliyetler için uzun, orta ve kısa vadeli planların 
hazırlanmasında amirinin direktiflerine uygun iş  ve işlemleri yapar, 

ç) Müdürlüğün kendisine tevdi edilen işlerini en kısa zamanda ve en ekonomik 
şekilde icra ederek sonaçlandınr, 

Müdürlüğün haberleşme ve e vrak akışını  amirinin direktifleri doğrultusunda sağlar, 
Müdürlüğün yıllık faaliyet planını-  Başkariliğut 	stratejik 	hedeflerine 	göre 

hazı rlanmasında amirinin istediği tüm iş  ve işlemleri yapar, ythiltür, 
Beceri ve mesleki bilgi açısından kendini geliştirir, bu amaçlı  etkinliklere istekli 

olarak katılır, 
Başkanlığın mevcut organizasyon şeınası  gereği bulunduğu pozisyon için öngörülen 

vasıfları  kazanmak için gerekli çabayı  oltaya koyar, 
ğ) Organiiasyon yapısında ye/veya iş  tariflerinde zamanla doğacak değişiklikler için 

kendini geliştirir, 
İş  bölümü esasları  dâhilinde, eş  düzey ve diğer pozisyonlarla koordinasyon içerisinde 

çalışır, 
1) Gerektiği durumlarda.  ekip başı  olarak ekibine iş  tariflerini izah eder, iş  tariflerinde 

belirtilen görev ve sorumlululdann doğru- anla.şılınalarım sağlar, 
İşleri en az maliyetle icra eder, 
Kendisinin verimli ve etkin çalışmasına.  yardım edecek bütün konularda bilgisini 

devamlı  arttınr, 
Müdürlüğün tüm faaliyetlerinde ilgili kanun, tüzük, yönetmelik, genelge, tebliğ, iş  

metotlan ve diğer ilgili mer'i mevzuata riayet eder, 
1) Müdürlüğün verimliliğinfartlınlınaül ve işlerin daha kaliteli, düzenli ve süratli şekilde 

yürütülmesi için çalışma metotlannı  geliştirir, genel ahlaka ve adaba uygun hareket eder, 
Yönetimce alınan kararların uYgulayiellara doğru bir şekilde ve süratle 

ulaştırılmasını  ve uygulamasını  Sağlar. . 	. . . 
Faaliyeti için am.  irince talep edilen veya faydalı  gördüğü bütün raporlar' eksiksiz 

hazirlar, 
Eş  düzeydeki pozisyönlarla arnirinin bilgisi 'dâhiline koordinasyonu kıırar, 

5) Çalışmalarında örnek tutum davranış  sergiler, 
Verilen .direktife uygun iş  ve „işlemleri gerçekleştirir, 
Verilen işi öngörülen bürce sınırlar.  , içerisinde kalarak ifa eder, 
Yaptığı  işle ilgili evrâk ve bilgileri sürekli kontrol eder, 

ş) Faaliyetlerin devamlılığıni sağlamak için, yapılan işlemlerle ilgili her türlü kaydı  
tutar, gerekli belgeleri düzenler ve takip eder, önemli olan eyrakı  usillüne uygun muhafaza eder, 

Görev alanındaki faaliYellerin d ;IruMnınu ve 'neticeleriyle ilgili istatistiki bilgileri 
tanzim eder, Gerektiğinde bu bilgileri amirlerine..ve ilgililere sunar, . 	. 	. 



Herhangi bir amaçla yurtiçi veya y undişı  görev sey atine gönderildiğinde, amacın 

gerçekleşmesi bakımından gittiği yerde yaptığ) temasları, çalışın lan ve aldığı  sonuçları  belirten 

özet, fakat kolayca anlaşılabilir bir üslup ve düzende rapor hağlar, amirine verir, 

ü) Başkanlığa ilişkin bilgilerin dışaiı  sıinıaması  husu da. raıni itinayı  ve dikkati 

gösterir, 
Başkan ve amirinin uygun göreceği her türlü görevi i gili mer'i mevzuat ve amirinin 

talimatlanna gün; yerine getinr, 
Görevlerin ifa ve icrasında, ilgili şefi mevzuat hükümlerine uygun davramr, 
Kanun ve Yönetmeliklere.  göle hazırlanıMş  tarifelere göre ücret ve harçlann 

tahalckulcun-  lı  yapar, 
aa) Tapuda Belediye admatakrir verir, 
bb) Mimari, statik, avan, makine - ve tesisat projelerini tasdik ederek Yapı  izin 

Belgesi (Ruhsat) düzenlen 
cc) Yazılı  ve sözlü şikkiyetleı:  ile Çözüm Merkezi formlarinı  değerlendirerek neticelendirir, 

çç) Devam eden yapı lara kat ittifakı  tesis eder, 
dd) Tamamlanan yapılara yapı  Kullanma Izni (iskan) Belgesi düzenler, 
ee) iskan Belgesi düzenlenirken ilgili Idarelerclen ilişik Kesme Belgesinin teminini 

takip eder, 
ff) Tadilat Projelerini onayiamak ve ruhsatlarım düzeni*, 
gg) Yeni yapı  yapılacak parselde; mevcut yapı  var ise Yıkım Rııhsatı  düzenler, 

ğğ) Belediye gelirlerine esas olan imar hizmetleri ile ilgili her türlü resim ücret ve 
harçların takibini yapar, 	. 	. 

hh) Ruhsata tabi olmayan baSit tadilat ve tamirat işlemlerini yaptınr ve takip eder, 
11) Güçlendirme ile, ilgili proje müel.lifl ve Yapı' Denetim Kuruluşlarının teklif 

projelerini. onay I ay arak ruhsatl andırır: 	. 	, 	. . • 
ii) Tamamı  urnumi bizmetleie ayrılan yerlerde kalan-  arsaiara yönetmelik hükümlerine 

göre Encürnen Kararı  alarak Muyakkat.Yam bin 
jj) Müdürlüğe 'gelen ve giden tüm işlemlerin giriş  Ve çıkış  kayıtlarını  düzenler, 

kk) işlemi sonuçlanatılann kapaınşı  yapıp; zimmetten düşürülmesini yapar, 
11) Birimlerden Belediye. lvieclisine gidecek tekliflerin gönderilmesini sağlar, 
mm) Belediye Encümenine gideeek Müdürlük Teklif Belgelerinin ilgili birime intikalini 

sağlar, 	 • 
nn) Evrakın Müdürlüğe girişinden.sonuçlandınimasına kadar izlediği seyri takip eder, 

oo) Müdürlük birimleri ara.sınclöki evralc akışını  düzenli bir şekilde takip eder, 

öö) ilgili Birimlere imar işiern.dosyalaımı  .dizi pusulası  düzenleyerek gönderir. Kanun- 

Yönetmelik ve Geneigeler gereği yapıları  ,iş  Ve; işternierden ilgili İdarelere bilgi ve belge 

gönderir, , 
pp) Müdürlük personeli ile ilgili hprdrolanşrapar, 
rr) Müdürlüğün haftalık faaliyetlerini rapor haline getirerek Birim Amirlerine sunar, 
ss) Müdürlük ayniyat ve dem irbaş  kayıtlarını  tutmak, sarf malzemelerin teminini sağlar, 
55) Personelin izin ve tedavi sevk belgelerini düzenler, 
tt) Yapı  izin Belgesi ye Yapı  Kullanma, İZin Belgelerini bilgisayar ortamında düzenler, 

uu) Mer'i meyZuatın öngördüğü diğer görevler ile amiri tarafından verilen görevleri icra 

eder. 

 

Iv 
:•11/  

  



ÜÇÜNCÜ BÖLÜM 

Çeşitli ve Son Hükümler 
Yürürlük 
MADDE 9- (I) Bu Yörietrnelik hükümleri 13/07/2005 tarihli ve 5393 sayılı  Belediye 

Kanunun 18 inci maddesinin (m) bendi gereği Şehzadeler 13elediyesi Meclisinin kararının 
onayından sonra yayımlanarak yürürlii'ge girer. 

Yürütme 
MADDE 10- (1) Bu Yönetmelik hüküinlerini Şehzadeler Belediyesi Başkanı  yürütür. 
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