) _ IMAR VE SERIRCILIK MUDURLUGU
GOREV, YETKI, SORUMLULUK VE CALISMA ESASLARI YONETMELIGi

BIRINCI ROLUM
Basiangic Hiikiimieri
Amag¢ ve kapsam _
MADDE 1- (1) Bu Yonetmeligin amaci; Sehzadeler Belediye Bagkanligi Imar ve
Sehircilik Miidiiritigii niin kurulus. gorev, yetki ve sorumluluklari ile galisma usul ve esaslarini
diizenlemektir.

Dayanak
MADDE 2- (1) Bu Yénetmelik, Sehzadeler Belediye Meclisirin 05/08/2014 tarihli 47
sayili karari ile kabul edilerek yiirtirlige giren Sehzadeler Belediye Bagkanligi Birimlerinin

Calisma Usul ve Esaslann Hakkindaki YonetmeliZin 10 uncu maddesine dayanilarak
hazirlanmigtir.

Tammlar

MADDE 2- (1) Bu Yonetmelikte gecen;

a) Bagkan: Sehzadeler Belediye Baskaru n,

b) Belediye: $ehzadeler Belediye Baskaniiii ni.

¢) Midiir: imar ve Sehircilik Miidiira i,

¢) Mildiirlitk: Itngr ve Sehirciiik Madiislggi na, .-
id) Personel: Midirlige bagh calisanlarin tiimiin,

ifade eder.

Temel ilkeler ; , ;=

‘MADDE 4- (1) Sehzadeler Belediye Baskanhig: Imar ve Sehircilik Miidiirliigii tim
¢alismaiarinda; _

a) Karar alma, uygularaa ve eylemlerde seffaflik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve thtiyaca uygunluk,

¢) Hesap verebilirlik,

¢) Kurum igi yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katiiimceilik,

d) Uysgulamalarda adzlet ve hizmette esitlik, ;

¢) Belediye kaynaklarrun kullanyminda etkinlik ve verimlilik,

i) Hizmetlerde gecici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine stirdiirtilebilirlik,

- temel likeleri esas alir.

TKINCE 8OLUM
| Kurulus, Fersonel, (mre\ Yetki ve Sorumluluklar

Kuruius - s ok b, : e

MADDE 5- (i) Jenzadeler Beicdive Baskanlhg: Jmar ve Sehircilik Miidiirligii,
Sehzadeler Beledive Meciisinin 13/04/2014 faribh ve 9 sayilt karartyla kurulmustur,

(2) Sekzadcter Belediye Bagkaniig: Iinar ve Sehircilik Mudiirligt: Proje Ruhsat Birimi,
Yapi Iskan Birimi, Idari Isier ve Arsiv Birimi ai birimiciinden olusur.



Personel

MADDE 6- Sehzadeler Belediye Baskanlg Imar ve Sehircilik Miidiirliigii'nde bir
Miidir ile mer’i norm kadro mevzuatina uygun nitelik ve sayida persone! gorev yapar.

Gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 7- (1) Sehzadeler Belediye Baskanh@ Imar ve Sehircilik Miidiirliigii’ niin
amaglari, prensip ve politikalar ile bagh bulunulan mevzuat ve Belediye Baskani'nin
belirleyecegi esaslar ¢ercevesinde, Baskanlik Makamimn emir ve direktifleri dogrultusunda;
Sehzadeler Belediyesi sinirlar igerisinde mimari, statik, 1s1 yalitim, elektrik ve makina
projelerinin tasdik ¢alismalarimin yiiriitiilmesini takip etmekten ve tasdik edilen projelere gore
insaat ruhsatlarinin diizenlenmesinden, takip edilmesinden, ilgili mevzuata uygun olarak
ruhsatli yap1 uygulamasi, iskan islemleri, bu.konularla ilgili tim yazi ve belgeleri
onaylamaktan, tim kamu kurum ve kuruluslariyla ve diger miidiirliikler ile yapilan
yazismalarin onaylanmasindan sorumludur.

(2) Belediye Bagkaninin gézetimi ve denetimi altinda ilgili mer’i mevzuatta belirtilen
gorevlerin ifa ve icra edilmesi baglaminda:

(1) Proje ruhsat birimi

a) Belediye sinirlar icerisinde, mimari, statik proje tasdiki, 1s1 yalitim, elektrik ve
makina projelerinin ve zemin etiit tasdiki cahgmalarinin yiiriitiilmesi islemlerinin yapilmasin
ve kontroltinii saglamak,

b) Yapi onarim (tadilat, tamir igleri) belgesinin verilmesi ve kontroliinii saglamak,

¢) Estetik ve sehircilik yoniinden sakincail yapilagmaya engelleyici ¢alismalar yapmak,

¢) Roleve projelerinin kontrol edilmest islemlerinin yapilmasini saglamak,

d) Kuruma gelen vatandaglara gerekli bilgilendirme islemlerini yapmak,

e) Imar Kanunu, yénetmelik ve planlarla belirienmis sartlara uygun olarak verilen imar
durumuna uygun yeni projeleri, avan projeleri, temdit ve tadilat projelerini onaylamak, kontrol
ve takip etmek,

f) Onaylanan projelerin. deprem yénetmelis g1 ve kanunlar cercevesinde statik hesap ve
¢izimlerin onaylama, mevcut binalarda talep halinde statik kontrol yapma, maili inhidam
durumunda olan binalari tespit etine ve yikim kararlarini alma islemlerinin yapilmasini, kontrol
ve takip edilerek sonuglandirilmasini saglamak,

g) Yeni binalara, gii¢lendirmelere, temditlere ve tadilatlara ruhsat verme, ruhsat ve
eklerine uygunluk tespiti kontrol ve takip edilerek sonuglandiriimasim saglamak,

) Kat irtifak listelerini onaylama islemlerini yapmak,

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

1) Tamami umumi hizmetlere ayrilan yerlerde kalan arsalara Baskanlikga uygun
goriilmesi halinde yonetrelik hiikiimlerine gére Enclimen Karari alarak Muvakkat Yapi {zni
vermek,

i) lligiksizlik belgesi i¢in SGK ile gerekli yazismalari yapilmasin saglamak,

i) Mekansal Adres Kayit Sistenii tizerinden ilgili ruhsat bilgilerinin girisini saglamak,

k) Hafriyat Tasnina Kabul Belgesini diizenlemek,

1) Beton Tagima ve Gilizergah Izin Bdoesml diizenlemek,

m) Belediye gelirlerine esas olan imar hlzmc'lerl ile 11g111 her tiirli resim iicret ve
har¢larin tahakkukunu yapmak, ‘

n) Imar otomasyonunu saglamak, gorevie ilgili her tiirlii i¢/dis yazismalari yapmak,
Baskana, Enciimene. Meclise teklifler sunmak, verilen kararlari uygulamak,
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0) Mer’i mevzuatin 6ngérdigt diger gérevler ile Baskanlikea verilen gérevlerin icra
edilmesini saglamak.

(2) Yapi iskan birimi

a) Ruhsat ve eklerine uygun olarak tamamlanan yapilara yap: kullanma izin belgesinin
verilmesine iliskin islemleri yapmak, iskan formu ve is bitirme belgesi diizenleme ve fotograf
tasdiki yapma ve kontrol islemlerinin yapilmasim saglamak,

b) Tasiyici sistemin etkilendiginin tespiti halinde Kurula bildirmek, projesine uygun
yapilan binalara icin Kurulun goriigiinii alma, yapt kullanma izni verme islemlerinin
yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonuglandiriimasini saglamak,

¢) Yapi kullanma izin belgesine miiracaat eden vatandaslara vergi dairesi ve sigorta
kurumlarina yonlendirerek harglarin yatiriirnasini sag!amak,

¢) Belediye gelirlerine esas olan imar hizmetleri ile ilgili her tiirlii resim iicret ve
har¢larin tahakkukunu yapmak.

d) Imar otomasyonunu saglamak, gorevie ilgili her tiirlii i¢/dis yazismalar yapmak,
Bagkana, Enclimene, Meclise teklifler sunmak, verilen kararlar uygulamak,

e) Mer’i mevzuatin ongordiigti diger gorevler ile Baskanlikga verilen gorevlerin icra
edilmesini saglamak.

(3) idari isler ve acsiv birimi

a) Kurum i¢i ve kurum disi yazismalarda ve evrak kayitlarinda standartlarin
olusturulmas: islemierinin yapilmasin: sagiamak,

b) Miidiirltige gelen tiim evrak ve belgelerin, postalarm zimmetle kontrollii teslim
alinmasini saglamak.

¢) Gelen evrakin kaydedilmesini ve konularina gore evrak ve belgelerin tasnif
edilmesi ve ilgililere ulastirlmasi islemlerinin yapiimasini saglamak,

¢) Miidiirliigiin tiim birimlerinden kurum disina gonderilecek evrakin ilgili yerlere
belirli bir diizen icerisinde génderilmesini baglamak,

d) Miidiirliige gelen ve mudirliikten giden tiim evrakin giris ve ¢ikislarini kayit altina
almak, _

e) Yirirliige giren ilgili kanun, yénetmelik, tiizik ve genelgelerin takibini yaparak.,
yayinlanan belgelerin ilgili birimlere dagitimini yapmak,

f) Vatandasin istek, Gneri ve sikdyetlerine iliskin dilekgelerini kabul etmek, konularina
gore ilgili personellere dagitmak.

g) Her ay maas bordrolan ve ti¢ ayda bir ek 6zel hizmet tazminati bordrolarim Insan
Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiinden alarak bummla ilgili islemleri mevzuata uygun olarak
tamamlanmasini saglamak.,

g) Midiirliikkte gorevli personelin yurflgl ve yurtdist gecici gorevlendirmelerde, avans
evrakini diizenleyip, ilgili kisinin avans almasin: saglamak,

h) Gérev  donlstinden jtibaren bir ay igerisinde avans kapatma islemini
sonuclandirilmasmi saglamak,

1) Tasinir Mal Yonetmeligini 1eqbu alarak midirliik blinyesinde bulunan mallarin ve
alimi yapilan mallarin takibini yapmak, .

i) Tasimir Kayit Yetkilisi. Harcama Yeikilisi adina birim igerisinde taginirlar: teslim alir.
korur, kullanim yerlerine teslim eder, ydnetmelikte belirtilen esas ve usullere gore kayitlari tutar
ve bunlara iliskin belge ve cetvellerin diizenlemesini yapmak, Miidiirliie gelen tiim evrak ve
belgelerin, postalarin zimmetle konwollii tesiim alnumasini saglamak,

J) Harcama biriminde muaycne ve kabu i yapilan taqmlrlart cins ve niteliklerine gore
sayarak, tartarak ve ¢lgerek teslim almak,
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k) Muayeue ve kabul islemier: hemen yapiiamayan tasmirlan kontrol ederek teslim
almak, teslim alinan tasinirlarin kesin kabuliing yapmak,

1) Tasimriarin giris ve ¢ikislanina iliskin kayitlar tutmak, bunlara iliskin belge ve
cetvelleri diizenieyerek ilgili birime géndermek,

m) Demirbas malzemeleri kullanima verilecegi zaman kullanac.ik olan kisiye zimmet
karsiliginda teslim etmek,

n) Demirbas malzemelerin demirbas sicil numaralarinin yapistirilarak muhafazasi
saglamak veya kullanima vermek,

o) Tiiketime ve kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlan ilgililerine teslim etmek,

0) Tasmurlarin yangina, 1slaga, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi icin gerekli tedbirleri almak,

p) Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak,

r) Kullanimda bulunan dayanikli taginirlari bulunduklar: yerde kontrollerini saglamak
ve sayimini yapmak.

s) Harcama biriminin malzeme ihtiyag pianlamasini yapmak,

$) Kayitlarin tutuldugu tasirurlann yonetim hesabim hazirlamak,

t) Tasimir Kayrt Yetkilisi gorevinden ayrilmasi gerektiginde sorumlulugunda bulunan
birim ambarina iligkin devir ve teslim belgelerinin hazirlanarak devir edilmesini saglamak,

u) Kullanilamaz hale gelen taginirlara kanun ve ydnetmelige uygun olarak hurdaya
ayirma islemini yapmak.

i) Tasinir Kayit Yetkilisi diizenledigi ve imzaladidi belge ve cetvellerin dogrulugundan
harcama yetkilisine karsi sorumludur,

v) Miidiirliige gelen tiim evrak ve bel.qe]erln postalarin zimmetle kontrollii teslim
alinmasint saglamak,

y) Mudiirliigiin ihtiyaci olan demlrhas ve ku'tdswe malzemelerinin Destek Hizmetleri
Miidirliigiince alinmasinin teminini sagiamak, ‘

z) Miidiirlik demirbasina kayitli tiim malzemeler ile ilgili gerekli islemleri yapilmasini

saglamak.

aa) Personelin senelik izin, rapor gidis ve gchg. yazilarini Insan Kaynaklar1 ve Egitim
Miidiirliigiine bildirilmesini saglamak,

bb) Ruhsat islemleri tamamlanmig olan tiim projelerin ve diger evraklarin saghkl
ve giivenli bir sekilde arsivlenmesini saglamak,

cc) Arsivdeki evraklarin ve dosyalarin daha diizenli tutulmasi ve korunmasi i¢in gerekli
onlemler almak.

¢¢) Talep edilen veya teslim edilen dosyalan zimmet karsilifinda teslim etmek veya
almak, 7 _

dd) Arsiv takibinin hizhi bir sekilde yapilabilmesi igin parsel bilgilerini bilgisayar
ortamina aktarmak, '

ee) Gayrlmenkul deaerleme faal Wetl\.rl l(;m gerel’h taleplerini karsilamak,

ff) Belediye bunyesindeki Miudirliklerin proje ve ruhsat sorgulama taleplerini
karsilamak,

gg) Belediye gelirlerine esas olan imar hizmetleri ile ilgili her tiirlii resim iicret ve
harglarin tahakkukunu yapmak ve yatrilmasim saglamak,

g8) Kuruma gelen vatandaslara gerekli bilgilendirme islemlerini yapmak,

hh) Imar otomasyonunu saglamak, gérevle ilgili her tiirlii i¢/dis yazismalar: yapmak,

11) Baskana, Enclimene, Mechs,b teklifler sunmak, verilen kararlar1 uygulamak,

ii) Mer’i mevzuatin onoorduou dig,er gorevler ile Baskanlhkea verilen gérevlerin icra
edilmesini saglamak.



Personelin gorevieri

MADDE 8- (i) Bu yoneuneligin 7 nci inaddesnide belirtilen temel gérev, yetki ve
sorumlulukiar. mer’i mevzua: ve Belediye Bagkan'mia veya gorevlendirdigi Baskan
Yardimeisinin cnzyiy la gdrev pozisyoniari belirienir. 3u bagiarada istihdam edilenler belirtilen
gorevlert ifa ederler.

(1) imar ve sehircilik miidiir

a) Belediye Bagkani’'min ve/veya yetki verdigi Basken Yardimcisinin gdzetimi ve
denetimi altinda. mer’? mevzuat geregi Miidirligin; sevk ve idaresini, organize edilmesini,
gerektiginde reorgauize edilmesini, kadrolar arasinda gorevlerin dagitilmasiny, is ve islemlerin
yeniden tanzimine iliskin dahili dizenlemeleri yapar,

b) Bagkanligin amaclarini ve genel polizikalarim kendi ugras alanlarim ilgilendirdigi
derecede bilir, genel politikalarin uygulanmasim devaml olarak izler, amaglara uygunlugunu
arastirir, genel poiitikalarda yapiimasi gerekii degisikiikleri bildirir,

¢) Mudiirliighi igin, Baskanlifs geveleri, potitikalan, biitgeleri ile uyumlu hedefler,
planiar, program'ar gelistivir ve verilen sorumluluga gére icraat yapar,

¢) Baskanh@&in amaclariut ve politikaianni. yonettigi ve i birligi yaptigi personele
agiklar, en iyi sekilde yorietmeieri ivin gerekli izahafi verir ve uygulamalar1 kontrol eder,

d) Gorev alani icinde bulunan {aatiyetler icin uzun. orta ve kisa vadeli planlar hazirlar.
Planlarin uygunluk ve yeteriingini devamli olarak izler, gerekiyorsa, diizeltmeye yonelik
tedbirleri alir,

€)1 \/ludurlagm islevini ¢n kwa zamanda ve en ekonomik olarak istenen sekilde
sonuglandirmak iizere planiar. _ ; :

f) Gelecekte dogacak 1:1113"°1ara cevap V“*ct“!::c k, gekilde elindeki kadro, makine,
isyeri ve teghizatin planhmacml yapar,

) Miidiir'iigiin haberlesme ve evrak ak a;,L.L fist k& dcmelere istenen bilgileri zamaninda
ulastirabilecek ve alt kademelere kururs kas ar, polidka ve yonetmeliklerini hakkinda zamaninda
ve dogru bilgi verzbilecek gekilde pianlar,

&) Mududuouu wilik faaliyet plamr.x Baskanhifin stratejik hedeflerine gére hazirlar,
faaliyet planma gore yillik bu’gemn e -sap Isi&.r' Muourlugu ile koordineli olarak hazirlar,
Baskanlikca belirlenmis zamanda amiring verir,

h) Organmawon yapisinda ve / veya i5 “wiflerinde  zamanla dogacak degisiklik
ihtryaclarini amiri vasitasivia Insan r‘{_lynakla.md,m sorumlu Midirliige bildirir,

1) (:"lil"UI'dI‘&[drl gorevhlerin i is ariflerini ve nerformars kriterlerini hazirlaylp amirine
teklif eder, ‘ _ .

1) (,ah;tlrdl_ dar fJorlelziel‘in,'rs,, b(ﬂilfn;’s e'_:usir-.rl'déhflindc, sorumluluklarin belirler ve
bu gorevleri benimsetir, o N '

1) EmI‘ll"dEkl elﬂnamﬂm 1; tariflerir 1L l’dl] ...dcr 15 tarifierinde belirtilen gérev ve
sorumiuluklarin do El| anlas!lmald ini saglar, '

k) Is tamﬂprmc‘e meycit olnmy an gon t.vleu stnr u*ldemieru. usuliince verir,

1) Emrindeki’ elemanlara gorevierini | yerine  getirebilmeleri igin  gerekli yetki
delegasyonunu yapar, ¢nlat inisiyatinerini ve \mtl ilerini kuilanmaya tesvik eder,

m) Midurligline alinacak, ayriiacax secsonel ile personelindeks statii degisikliklerini,
Bagkanligin personel pmmka ve usulleri cers -evesinde konirol eder,

n) \'okluoundi gorevlerin aksatiln mdgn viriitilebilmesi i¢in verine bakacak sahsa
vekalet verir ve gdrevierini taksim eder, ' R ' '

o) Isgiiciiniin en faydai: s—h lde kullaniimast ve. islerin eq az maliyetle yiiriitiilmesi igin
emrindeki perscnelin gorev ve sommlu.ullan'u :r;lL segik ve anlayabilecekleri sadelikte
belirtir, 1s ve m\,rnl('rm buna uy'e Qunlummu dene tmr '
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) Kendisinin ve organizasyonun verimli-ve ekin ¢alismasina yardim edecek biitiin
konularda bilgisini devamh arttirir,

p) Miidiirliigiin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiizilk, yonetmelik, genelge, teblig, is
metotlari ve diger ilgili mer’i mevzuaia riayai saglar. bunlarin uygulanmasini stirekli kontrol
eder; diizeltilmesi gereken hususlar icin de olumiu dneri ve teklifleri, bir tist amirinin goériisiine
sunar,

r) Miidiirliigiin verimliliginin arttinimasim ve islerin daha kaliteli, diizenli ve stratli
sekilde yiiriitilmesini saglamak tizere, ¢calisma metotiaring geljstlrmelerl icin astlarina mesleki
yardimda bulunur, genel ahlaka ve adaba uygun hareket el::melerl icin disiplini temin eder,

s) Astlarmm sorulanm kesin olarak cevapianulrlr gereken kararlan stiratle alir ve
bildirir,

s) Es diizeydeki yoneucﬂerle keordinasyenu kurar ve kendl aralarinda halledilebilecek
meseleleri halleder,

t) Kendine bagh olap pelSOH\,l n aralarmda kaordmasyon kurmalarmJ ve onlarin da
Baskanligin hedeflerine uygun olarak birlikte calismalarim temin eder,

u) Miidiirliigtindeki astlarinin diger Mudurlukler ile yaptiklan ortak ¢alismalarda uyum
ve koordinasyonu saglar,

ii) Personelinin moralini en yiiksek seviyede tutarak, daha azimli ¢alismaya, daha
basarili olmaya tesvik eder,

v) Personelin calisma sevkini kiran ve verimini disiiren faktorleri tespit ederek, kendi
imkanlari ile bertaraf edilebilecek veya diizeltilebilecek olanlari halleder, list kademelerce
alinmasi gereken tedbirler icin verim diisiisli veya buska menfi sonugiar dogmadan amirine
miiracaat eder,

y) Miidirliik pcrqonehmn potansiyclinden en iyi sekilde yararlanabilmek, kendi
kararlarini en isabetli sekilde verebilmek ve kendisine bagli personelin katkilarina paralel
olarak Baskanligi daha fazla bemmseme!mm sar*lamak -amaciyla devamli surette fikir ve goriis
aligverisinde bulunur,

z) Faaliyet planinda bulunan isleri gorev tariflerine gore galiganlarina tevzii eder,

aa) Emirlerini kademe atlamadan is ile ilgili kendisine dogrudan bagl ¢aliganlara verir,

bb) Haberlesmeye biiylik nem vererek, alinan kararlarin uygulayicilarina dogru bir
sekilde ve siiratle ulastiriimasini saglar,

cc) Faaliyeti icin amirince 1alep edilen veya f_lyddll gOrdiigli biitlin raporlar sunar.
Raporlari vermeden once gerekli tetkikleri yapar ve \asd1k eder, gereksiz bilgileri ayiklayarak
raporlarin kisa ve 6z olimasini saglar,

¢¢) Terfi etmesi veya is basinda oimamast halmde yerine grevini ifa edebilecek bir
yardimeiy: yetigtirir,

dd) Gerekii gordiigii hususlarda emirlerini Vazﬂl olarak verir,

ce) Baskasina emir vermis olsa dahi isin vapilmamasi ve/veya yanlis ve eksik yapilmasi
sorumlulugunu iistlenir,

ff) Mevcut faaliyet plamina gére Miidiirliik faaliyetlerini kisa periyotlarla kontrol eder,

gg) Miidiirliik harcamalarinin bittgeye uygunlugunu devamli kontrol altinda bulundurur,

@) Yapilmakta olan igleri zaman, miktar ve kalite agisindan devamli kontrol eder,

hh} Alt kademelerden gelen evm\ ve bllguen kontrol eder, varsa eksikliklerin
glderllmesml saglar,

1) Personelinin tavir ve :]uuam%‘anm devamji kontrol altinda bulundurarak ornek
model olusturur, '

i1) Personelin uorev taumprmdekl bel mﬂen 1$,eu \enpe getirip getirmedigini ii¢ ay1
gecmeyen periyotlarla kontrol eder,

jj) Pianlardan sapmalar gusteren mh durumlarda sapmalarin sebeplerini aragtirir,
diizeltici ve iieride tekrarlanmasini dnleyics t:dblricrl dilr



kkj 1 -’3311}".,1*.]\‘1‘1" devaimhhgin saflamas igin, vaptlen islemierle 1igili her tiirlii kaydin
tutulmasiai, gerekli belgelerin diizeniermesini ve takibini, 6nemli olaa evrakin muhafaza
edilinesini, bu konulardaki mevzuar ve nsulle« uire hareket edilmesini temin eder. Onemini
kaybeden evraki kabul editmis uscllere sire iz zacs

II) Gorev  alamndaki  faalivetieriz duramunu  ve  neticelerini tespit etmek ve
degerlendirmek ve gerekli tedbirleri almak igit «statistiki bilgileri tanzim eder ve/veya ettirir.
Gerektiginde bu bilgileri amirlerine ve iigililere sunar,

mm) Herhangi bir amagla yurtici veya yurtdisi gérev seyahatine gonderildiginde, gittigi
yerde yaptig1 temaslar. ¢aligmalar ve aldig1 sonuclan belirten dzet, fakat kolayca anlasilabilir
bir iislup ve diizende rapor hazirlar, amirine verir,
nn) Rag,i\anllga tiigkin bilgtierin digam sizmamasi-hususunda azami itinay1 ve dikkati
gosterir. ‘

00) Bagkan ve amirinin uygun gorecegi her tiirlii gérevi ilgili mer’i mevzuat ve
amirinin talimatiarina’ gére yerine getirir, bu ydnetmelikte M ddiirttigiin gérev alanina iliskin
olarak belirtilen tiim gérevlerin. etkin bigimde ve biitinliik icerisinde geciktirilmeden, ilgili
mer’i mevzuata uygun icra edilmesini, denetienmesini ve raporlanmasim saglar,

G0) Belediye Enciimenince alinmasi gerskii kararlar icin teklif belgeleri hazirlar,

pp) Personelin meral motivasvonunu artticmaya doniik tedbirler alarak, prodiiktivite
artisini saglar,

rT) Miidiirliigiin ¢alisma sistemini kurarak is akisin saglar; personelin ¢aligmalarini organize
eder,

ss) Personelin mesai ve f‘dh$"nd‘:nli i'rzrnetle_r, caligmalarin verimii olmasi hususunda
gerekli tedbirler alir, T B "

$s) Miidiirligiin. verimii 5a11;ma°1 tc m yw"nl rsin verdigi yetki cergevesinde her tiirlii
t\,knolopk gelis meyl idklp Lder Ve uvcu,dr ., .
saglar.

' uu) Belediyz' 111'1 amacl pIPI’J“lD vld DGhLl‘(d]dI‘i doorultusunda Miidiirliigtin kalite
politikasi. hedefleri ve sir dtc_}hellﬂ' velirfeme calismalarin sonuglandirr,

it) Madurldgun gorev a "amvh itgili ihale kc-mﬂ-‘u is ve 1slemlerm mer’i ihale mevzuati
gergevesinde vapllmaqml saglar,

vv) Faaliyet sahasi “ile 110111 proje ve tasia.dar haznlaylp bunlar1 uyvgulamaya
gecirebilmek igin iistlerin onayinz sunar, '

vy) Gorevle :lgili her tiiriii i¢/dis yazismalari yapmak, Baskana, Enciimene, Meclise
teklifler sunmak, verilen kararlarin ayg ulanmasin saglar, ,

zz) Mudurlige LEI\.H tim evrak n ilgililere usulunce 1let11mesm1 saglar,

aaa) Ekonomiklik, uretl\en.m. ¥ uk::s‘k verimiilik ve performans artirici etki olusturmak
amaciyla mer’i mevzuat ve stra L\_‘]lk m,dc:ﬂbr ,elqevebmdc ‘dis hizmet alim yoluyla yapilmasi
miimkiin olan hizmetieri uzman 6z¢l ve/ veyi “tiizel kisilere tisuliine uygun yaptlnlmasml saglar,

bbb) Calisanlarmin fabi olduiclar’ mevzuaia” uygun tezkiye, izin ve hastalik gibi
islemlerini yiriitii, devam durumune takip eder ve denetler, ilgili diger birimlerle
koordinasyonu saglar, ' = A

cee) ‘Stratem( planin  hazelie caligmalaninda verilen gérevieri etkin  bigimde
sonuclandirr, ' h o - '

¢ce) Strateji.k planlam-,e;y:t uygun bi’itc;:‘: hazzrla.mak Ve en, ekonomik sekilde kullanmay1
saglar,

ddd) Strate;jik plarlama it midatirlige verilen hedeflerin gergeklestirilmesini saglar,

ec) Mer’i mevzuatin on%rdugu diger g gorevier ile Baskanlikca verilen gorevlerin icra
edilmesini saglar.




(2) Diger personel

(1) Miudiirliigiin gorev alanina giren gérevier; Miidiirliige norm kadro ve Bagkanlik
onayiyla tahsis edilen kadrolar tarafindaa icra edilir. Gorevlerin, mevcut tahsisli kadrolar
arasinda dagilimi Miidiir tarafindan ydpdn Miidiir, gérevieri meveut kadrolarim sahip olduklari;
nitelikleri, yeterlikleri, verimlilikleri, performans basan seviyeleri vb. kriterize edilebilir
yetkinliklerine gore dagitir. Verilen gorev geciktirilmeden ve tam olarak yerine getirilir:

a) Midiirliigiiniin gérev alam ile ilgili olarak, Baskanhgin gayeleri, politikalari,
biit¢eleri ile uyumlu hedefler, pianlar ve programlarin gelistirilmesinde tiim operasyonel, teknik
ve uygulamalarda amirine gerekli destegi eksiksiz verir,

b) Baskanligin amaglarini ve genel politikalarinm, ¢alistigr miidiirliigiin ugrag alanlarini
ilgilendiren boyutuyla 6grenir ve buna uygun tutum davranig sergiler,

¢) Gorev alam i¢inde bulunan faaliyetler icin uzun, orta ve kisa vadeli planlarin
hazirlanmasinda amirinin direktiflerine uygun ig ve islemleri yapar,

¢) Miidiirliigiin kendisine tevdi edilen islerini en kisa zamanda ve en ekonomik
sekilde icra ederek sonuclandirir,

d) Miidiirliigiin haberlesme ve evrak akisini amirinin direktifleri dogrultusunda saglar,

e) Midurliigiin yillik faaliyet plauml Baskanlign  stratejik  hedeflerine  gore
hazirlanmasinda amirinin istedigi tim is ve islemleri vapar, yuritir,

f) Beceri ve mesleki bilgi acisindan kendini gelistirir, bu amagh etkinliklere istekli
olarak katilr,

g) Baskaniifin mevcut organizasyon gemast geregi bulundugu pozisyon i¢in dngoriilen
vasiflari kazanmak icin gerekli ¢cabay ortaya koyar,

g) Organizasyon yapisinda w/veya iy tariflerinde zamanla dogacak degisiklikler i¢in
kendini gelistirir,

h) Is boliimii esaslar da‘vnude 2 duzcy ve diger pozisy onlarla koordinasyon igerisinde
calsir, ,

1) Gerektigi durumlarda ekip bag: olarak ekibine iy tariflerini izah eder, is tariflerinde
belirtilen gorev ve sorumluluklarin dogru anlasilmalarin saglar,

i) Isleri en az maliyetie icra eder.

j) Kendisinin verimli ve etkin ¢aiigmasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini
devamh arttirir, “

k) Miidiirltigiin tiim faaliyetlerinde iigiii kanun, tiiziik. yonetmelik, genelge, teblig, is
metotlari ve diger ilgili mer’i mevzuata riayet eder,

1) Miidiirltigiin verimliligini arttirilinas: ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde
yiiriitiilmesi icin calisma metotlarini geligtirir, genel ahlaka ve adaba uygun hareket eder,

m) Yonetimece alinan kararlarin  uygulayicilara dogru bir sekilde ve siiratle
ulastirilmasin: ve uyou'amasn'u saglar.

n) Faaliyeti igin amirince talep euleq veva faydal: gordiigii biitiin raporlar eksiksiz
hazirlar, ,

0) Es diizeydeki pozisyoniaria amirinin bilgisi dahiline koordinasyonu kurar,

5) Calismalarinda 6rnek tutum davranis sergiler,

p) Verilen direktife uygun is ve islemieri gerceklestirir,

r) Verilen isi 6ngoriilen biitge sturlar icarisinde kalarak ifa eder

s) Yapug islz ilgili evrak ve bilgiieri siirekli kontrol eder,

$) Faaliyctlerin devamliligini saglamak igin, vapilan islemlerle ilgili her tiirlii kayd:
tutar, gerekii belgeleri diizenler ve 1akip eder, Guemli olan evraki ysuliine uygun muhafaza eder,

t) Gorev alamndaki faaliyetieria dirumunu ve neticeleriyle ilgili istatistiki bilgileri
tanzim eder, Gerektiginde bu bilg: 1*11 alru-‘*nnﬁ Ve 1lg1hlere sunar,




|

u) Herhangi bir amagla yurtici veva yund:s 26tV seyahatine gonderildiginde, amacin
gerceklesmesi bakimundan gittigi yerde yapngs temaslari, calismalan ve aldig1 sonuglari belirten
ozet, fakat kolayca anlagilabilir bir tislup ve ditzende rapor hazirlar, amirine verir,

{i) Baskanliga iliskin bilgilerin digai sicimaliias hususunda azami itinay1 ve dikkati
gdsterir, !

v) Baskan ve amirinin uygun gorecegi her tiivlit gérevi ilgili mer’i mevzuat ve amirinin
talimatlarina gore yerine getirir, ‘

y) Gorevlerin ifa ve icrasinda, ilgili mer’i mevzuat hiikiimlerine uygun davranur,

7) Kanun ve Yonetmelikiere gore hazirlanmis tarifelere gore iicret ve harglarn
tahakkukunu yapar,

aa) Tapuda Belediye adina takrir verir,

bb) Mimari, statik, avan, makine ve tesisat projelerini tasdik ederek Yap [zin
Belgesi (Ruhsat) diizenler. ‘

cc) Yazili ve sozlii sikdyetler ile Céziim Merkezi formlarim degerlendirerek neticelendirir,

¢¢) Devam eden yapilara kar irtifaki tesis cder, -

dd) Tamamlanan yapilara Yap: Kullanma lzri (Iskéan) Belgesi diizenler,

ee) Iskan Belgesi diizenlenirken ilgili Tdarelerden Iligik Kesme Belgesinin teminini
takip eder.

ff) Tadilat Projelerini onaylamak ve ruhsatlarini diizenler,

gg) Yeni yap1 vapilacak parselde; meveut yap: var ise Yikim Ruhsat1 diizenler,

535) Belediye gelirlerine esas olan imiar hizmetieri ile ilgili her tiirli resim iicret ve
harglarin takibini yapar, L NN R )

hh) Ruhsata tabi olmayan basit tadilat ve tamirat islemlerini yaptinr ve takip eder,

1) Giiclendirme ile ilgili proje miellifi ve Yapt Denetim Kuruluglarinn teklif
projelerini onaylayarak ruhsatlandinw, o _

ii) Tamami urumi hizmetlere ayrlan yerlerde kalan arsalara yonetmelik hikiimlerine
gire Enciimen Karari alarak Muvakkat Yapi Izni verir,

jj) Midirltige 'gelén' ve giden tiim islemlerin giris ve ¢ikis kayitlarin diizenler,

kk) Islemi sonuglananlarin kaparis: yapip; zimmetten diisiirilmesini yapar,

1) Birimlerden Belediye Mieclisine gidecek tekliflerin gonderilmesini saglar,

mm) Belediye Enciimenine gidecek Miidiirlik Teklif Belgelerinin ilgili birime intikalini
saglar, _ ,

nn) Evrakin Miidiirliige girisinden sonuciandiriimasina kadar izledigi seyri takip eder,

00) Miidiirliik birimleri arasindaki evrak akigini diizenli bir gekilde takip eder,

66) [lgili Birimlere imar igiem dosyalarin dizi pusulasy diizenleyerek gonderir. Kanun-
Yonetmelik ve Genelgeler geregi vapilan is ve islemlerden ilgili Idarelere bilgi ve belge
gonderir, _ L .

pp) Miidiirliik personeli ile ilgili bordrolary yapar, o

nﬂmmmmgmmﬂﬂm&QkamﬁmmﬂmmwgmﬁkaMmAmMﬂmeme

ss) Miidiirliik ayniyat ve demirbas kayitiarin tutmak, sarf malzemelerin teminini saglar,
ss) Personelin izin ve tedavi sevk belgelerini diizenler,

tt) Yapi Izin Belgesi ve Yapi Kullanma [zin Belgelerini bilgisayar ortaminda diizenler,

uu) Mer’i mevzuatin ngdrdiigii diger gérevler ile amiri tarafindan verilen gérevleri icra

y
A 7

eder.




UCUNCU BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler
Yiiriirlik
MADDE 9- (i) Bu Yonetmelik hikiimleri 13/07/200& tarihli ve 5393 sayili Belediye
Kanunun 18 inci maddesinin (m) bendi gersgi Sehzadeler Belediyesi Meclisinin kararnin
onayindan sonra yayimlanarak yiiriiriige girer. r

Yiiriitme
MADDE 10- (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Sehzadelf:r Beled1yes1 Bagkam yiirtitiir.
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