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CAYIROVA BELEDIiYE BASKANLIGI
IMAR VE SEHIRCILIK MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanmimlar
Amac:
MADDE 1

Bu yonetmeligin amaci1 Cayirova Belediyesi Imar ve Sehircilik Miidiirliigiiniin kurulus ve teskilat
yapisini, hukuki statlisinli, gorev, yetki ve sorumluluklariyla c¢alisma usul ve esaslarini belirleyerek
hizmetlerin daha etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamaktir.

Kapsam:
MADDE 2

Bu Yonetmelik, yiiriirliikteki ilgili mevzuat ¢ergevesinde Cayirova Belediye Baskanligi imar ve
Sehircilik Midiirliigiiniin kurulus, gorev ve esaslar ile ilgili hizmetlerinin etkin, verimli ve diizenli bir
sekilde yiiriitiilmesini saglar.

Dayanak:
MADDE 3

Bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15/b ve 18/m maddeleri hiikiimlerine dayanilarak
hazirlanmstir.

Tammlar:
MADDE 4

Bu yonetmelikte gecen,;
e Biiyiiksehir: Kocaeli Biiyiiksehir Belediyesi’ni,
Belediye: Cayirova Belediyesi’ni,
Bagkanlik: Cayirova Belediye Baskanligi’ni,
Baskan: Cayirova Belediye Baskani’ni,
Baskan Yardimcisi: Cayirova Belediyesi Imar ve Sehircilik Miidiirliigii’niin bagli bulundugu Baskan
Yardimcist’ni,
Miidiirliik: Imar ve Sehircilik Miidiirliigii’nii,
Miidiir: Cayirova Belediyesi imar ve Sehircilik Miidiirii’nii,
Servis: Cayirova Belediyesi Imar ve Sehircilik Miidiirliigiine bagl servisleri,
Servis Sorumlusu: Cayirova Belediyesi Imar ve Sehircilik Miidiirliigiinde ¢alisan servis sorumlusu
yetkisi verilen personeli,
Personel: imar ve Sehircilik Miidiirliigii calisanlarini,
Meclis: Cayirova Belediye Meclisini,
Enciimen: Cayirova Belediye Enciimenini,
Ilge: Cayrrova ilgesini,
UAVT: Ulusal Adres Veri Tabanini,
TUIK: Tiirkiye Istatistik Kurumunu,
MAKS: Mekansal Adres Kayit Sistemini,
YDS: Yapi Denetim Sistemini,
YIBF: Yapiya iliskin Bilgi Formunu,
Yénetmelik: Imar ve Sehircilik Miidiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeligini ifade eder.
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IKINCI BOLUM
Kurulus, Teskilat, Baghhk ve Temel Ilkeler

Kurulus:
MADDE 5

Imar ve Sehircilik Miidiirliigii 5393 sayili Belediye Kanununun 48. maddesi ve 22.02.2007 tarihli
26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren ‘Belediye ve Bagl Kuruluslar ile Mahalli idare
Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarma Dair Yénetmelik *Hiikiimlerine gére Cayirova Belediye
Meclisinin ../../20.. tarih ve .... sayili karar1 geregi imar ve Sehircilik Miidiirliigii olarak kurulmustur.

Teskilat:
MADDE 6

Imar ve Sehircilik Miidiirliigiiniin Personel yapisi asagida belirtilen sekildedir.

Midiir

Servis Sorumlusu

Mimar-Miihendis-Sehir Plancisi-Tekniker-Teknisyen
Memurlar

Sozlesmeli memurlar

Kadrolu isciler

e Belediye sirket calisanlari

Miidiirliigiin teskilat yapisi1 asagidaki gibidir.

Midiir

Imar Servisi

Harita Planlama Servisi
Numarataj Sorumlusu
Biiro elemani

Imar ve Sehircilik Miidiirliigii asagida belirtildigi gibi iki servisten olusmaktadur.

e Imar Servisi
e Harita Planlama Servisi

Baghhk:
MADDE 7

Imar ve Sehircilik Miidiirliigii, Belediye Baskanmna veya gorevlendirecegi Bagkan Yardimcisina
baglhdir. Bagkan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yiiriitiir.

Temel ilkeler:
MADDE 8

Cayirova Belediye Baskanlig1 imar ve Sehircilik Miidiirliigiiniin tiim ¢alismalarinda;

e Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

e Hizmetlerin temini ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,
e Hesap verebilirlik,

e Kurum i¢i yonetim ve ilgeyi ilgilendiren kararlara katilimeilik,

e Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,
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Cevreye duyarli ve ¢evre bilinci yiiksek bir hizmet sunmak,

Gelenek, inang, tercih ve yasam bi¢imlerine saygili olmak,

Planli, etkin ve verimli ¢calismak, adil ve giiler yiizlii olmak,

Engelsiz bir kent igin planlama ve uygulamalar yapmak,

Kaynak kullaniminda tasarruf ve verimliligi esas alan yonetim anlayisina sahip bir hizmet sunmak,
Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik, temel ilkelerini esas alir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin Gorevleri:
MADDE 9

Imar ve Sehircilik Miidiirliigii, Cayirova Belediye Baskanliginin amaglari, prensipleri, politikalari
dogrultusunda;

Midiirligiin faaliyet konularina iliskin mevzuati takip etmek ve mevzuatin gereklerini siiresi
icerisinde yerine getirmek,

Miidiirliigiin diger idareler nezdinde takibi gereken is ve islemlerini yiiriitmek ve sonu¢landirmak,
Stratejik plana, yillik performans programina, yatirim programina ve midiirliik biitcesine uygun
olarak ¢alismalarini yiiriitmek,

Cayirova Belediyesi I¢ Kontrol Eylem Planindaki gorev ve sorumluluklarin yerine getirilmesi i¢in
gerekli ¢aligmalar1 yapmak,

Midiirlige gelen yazi ve dilekgeleri siiresi icerisinde cevaplamak. 3071 sayili kanun geregi; dilekce
yoluyla yapilan bagvurulara 30 giin icinde yazili bilgi vermek, islem safahatinin duyurulmasi halinde
alian sonucu ayrica bildirmek,

Bagkan ya da ilgili Baskan Yardimcisinin bilgisi ve onayiyla, 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki
Kanunu ¢ergevesinde, istisnalar disindaki bilgi ve belgeleri bagvuru sahibinin bilgisine sunmak,
Biiyiiksehir Belediyesi sorumlulugunda olan numarataj islemlerine Ilge belediyesinde Biiyiiksehir
belediyesi ile koordineli olarak yiiriitiilmesine yardimci olmak,

Midiirliigiin gorev alanina giren konularla ilgili olarak; Cayirova Belediyesi resmi web sitesinde
(www.cayirova.bel.tr) yayilanmak iizere Bilgi Islem Miidiirliigiine fotograf, video ve yazili olarak
veri akig1 saglamak,

Midiirliigiin ihtiyaci olan her tiirlii hizmet ve mal alim islemlerini yapmak,

Personelin meslegi ve mevzuat ile ilgili yeni gelismeler dogrultusunda egitim ve seminerlere
katilmasini saglamak,

Belediyemizin yatirnm planlart dogrultusunda diger midiirliiklerle birlikte c¢alisma sartlarini
saglamak,

Belediye sinirlar1 igerisinde, mimari, statik, mekanik, 1s1 yalitim, asansor, elektrik projelerin tasdiki,
zemin etiid, jeolojik ve jeofizik etiid raporlar, tasdiki caligmalarinin yiiriitiilmesi islemlerinin
yapilmasini ve kontroliinii saglamak, yapi1 ruhsatlarini diizenlemek,

Yazili, sozlii veya iletisim yolu ile gelen talepleri degerlendirmek,

YDS ve MAKS sisteminde veri giris islemlerini yapmak,

Personeli, ekipman1 ve miidiirliigiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklari; etkili, verimli ve ekonomik bir
sekilde sevk ve idare etmek,

Yukarida yer alan gorevler disinda Imar ve Sehircilik Miidiirliigii, Cayirova Belediye Bagkanliginin
amagclari, prensipleri, politikalar1 dogrultusunda islemler yiirtitiir.
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Imar ve Sehircilik Miidiirliigii iki servisten olusmakta olup bu servislerin gorevleri asagidaki gibidir ;
Imar Servisi Gorevleri:

e Vatandagin imar ile ilgili yeni ruhsat, ruhsat yenileme, sikayet ve taleplerini degerlendirerek
sonuc¢landirmak,

e Parsel sahiplerince serbest calisan mimar-miihendislere hazirlatilan ve 4708 sayili yap1 denetim
kanunu dogrultusunda kurulmus Yap1 Denetim Kuruluslarinca onaylanan mimari, statik-betonarme,
mekanik ve tesisat projelerinin 3194 say1li imar Kanunu, 4708 sayil1 Yap1 Denetimi Kanunu,
Belediye Meclisince onaylanan plan notlar1 ve mer’i mevzuat hiikiimleri dogrultusunda incelemek ve
onaylamak,

e Yeni insa edilecek yapilara, projelerin onaymdan sonra yap1 ruhsati vermek; ruhsat siiresi gegmis
yapilar i¢in, ilgilisinin talebi iizerine arazide yapilacak tespitten sonra mevzuata uygun olmasi
halinde ruhsat yenilemesi yapmak,

e Belediyeye ruhsat icin sunulan projelerin, mevcut yasa ve yonetmeliklere uygun olup olmadigini
kontrol etmek ve eksiklikleri proje miiellifine iletmek,

e Yapi ruhsat1 verilmeden dnce; gerektiginde ilgili kurum ve kuruluslardan goriis almak, yapilara
verilecek kotu belirlemek, belediyemize sunulan avan projeyi onaylamak, her tiirlii projenin (mimari,
betonarme, tesisat, asansor v.s.) incelemesini yaparak onaylamak, har¢ hesabi yaparak, tahakkukunu
saglamak,

e Zemin etiit raporlarini incelemek ve onaylamak,

e Belediyedeki diger birimlerin imar ile ilgili taleplerini degerlendirerek sonuglandirmak ve ortaklasa
yapilacak islerde koordinasyona katilmak,

e Kat irtifaki veya kat miilkiyeti i¢in Belediyeye sunulan projeleri onaylamak,

e Gergek ve Tiizel kisiler ile Resmi ve Ozel Kurumlarm imar durumu, plankote, insaat istikamet
rolevesine uygun hazirladiklar vaziyet planlarin tasdik etmek,

e 3194 sayili Kanunun 26’nc1 maddesi kapsaminda kamu kurum ve kuruluslarina ait avan projeleri
onaylar ve yap1 ruhsati diizenler,

e Rubhsat, proje, evrak ve dokiimanlarin asli gibidir onayini yapmak,

e [Eski binalarin1 yikmak isteyenlere gerekli evraklarin tanzimi halinde yikim ruhsati vermek,

e Belediye Gelirleri Kanunu ile Belediye Meclisinin harg ve iicret tarifesi uyarinca imar hizmetleri ile
ilgili her tiirli harg ve {icretlerin tahakkukunu yapmak,

e YDS veri giris islemlerini ve kontroliinii yapmak,

e Tamami umumi hizmetlere ayrilan yerlerde kalan arsalara Baskanlik¢a uygun goriilmesi halinde
yonetmelik hiikiimlerine gére Enciimen Karar1 alarak Muvakkat Yapi izni vermek.

Harita Planlama Servisi:

e Uygulama Imar plani1 bulunmayan alanlarda Uygulama Imar planlarini yapmak ve yaptirmak,

e Yetki smirlar1 i¢inde bulunan tiim alanlarda imar diizenlemesi yapmak suretiyle daha iyi ve
yasanilabilir bir ¢cevre olusturmak, Bu amagla halk: bilgilendirmek,

e Yapilan plan veya plan tadilatlarint meclise sunmak,

¢ Plan askilarina yapilan itirazlart meclise veya enciimene sunmak, itiraza iliskin meclis veya enciimen
kararlarin ilgililere teblig etmek,

e Belediye ve miicavir alan igerisinde halihazir harita yapimi, revizyonu islerinin yapilmasi,
yaptirilmasi veya temin edilmesi islerini yiiriitmek,

e Imar durumu, Insaat istikamet rolevesi, plankote, vaziyet plani onay1 (cins degisikligi) basvurularimi
kontrol etmek, yerinde 6l¢iim yaptirmak ve is bu evraklart diizenlemek,

e Mahkemelerce talep edilen imar durumlarini diizenleyerek ilgili mahkemeye gondermek,

e 3194 Sayili imar Kanunu’nun 15, 16 ve 17. maddelerine istinaden ilgilisi tarafindan hazirlanan
ifraz, tevhid, ihdas ve yola terk bagvurularini incelemek.
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Miidiirliik Yetkisi:
MADDE 10

Imar ve Sehircilik Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gorevleri 5393 sayili Belediye Kanununa
dayanarak ve mevzuata uygun olarak Belediye Baskan veya Yardimcisinca kendisine verilen tiim gorevleri
kanunlar ¢ergevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu:
MADDE 11

Imar ve Sehircilik Miidiirliigii, Belediye Baskan veya Yardimcisinca verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen
gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve ¢abuklukla yapmak ve yiiriitmekle, kendisine
verilen gorevleri yiiriitiirken, islemlerini kanun, tiiziik, yonetmelik, kararname, genelge ve tebliglere uygun
olarak yapmak ve neticelendirmekten sorumludur.

GOREYV UNVANI: Imar ve Sehircilik Miidiirii:
Gorev Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 12

e Midiirligiin Gorevleri bolimiinde tanimlanmis olan tiim isleri koordine ederek, bunlarin etkili ve
verimli bir sekilde sonuglanmasini saglar,

e Miidiirliiglin her tiirlii teknik ve idari islerinin kanun, talimat, bildiri ve genelgeler cercevesinde en
iyi sekilde sevk ve idare edilmesini saglar,

e Teknik elemanlar ve memurlar arasinda gorev boliimii yaparak yetki ve sorumluluk vermek suretiyle
islerin daha randimanli yiirtitiilmesini saglar,

e Imar ve Sehircilik Miidiirliigiinii baskanlik makamina kars: temsil eder,

e Midiirliigiin yonetiminde tam yetkili olarak; Midiirliigiin her tiirlii caligmalar1 ile Miidiirlige baglh
olan servis sorumlularin1 denetler,

e Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirir,

e Bagkan ve bagli oldugu Baskan Yardimcisina karst sorumludur,

e Imar ve Sehircilik Miidiirliigiiniin Harcama Yetkilisi ve Miidiirliik personelinin Sicil ve Disiplin
Amiridir,

e Yasalarla uygun olarak Belediye Baskani ve Baskan Yardimcisi tarafindan verilen her tiirlii ek
gorevi yapar,

e Uygulama ¢alismalarina yonelik yenilikleri gerekli arastirmalar, 6n incelemeler yaptirarak idareye
sunar, maliyet hesaplar1 yaptirarak onaylanan projelerin hayata gegirilmesini saglar,

e Haftalik faaliyet raporlarin1 hazirlanmasini saglar ve bu raporlarin kontroliinii yapar,

e Bagkanlik tarafindan istenen her tiirlii rapor ve etiitleri hazirlar veya hazirlatir,

e Belediye Meclis ve Belediye Enclimeninin 5393 sayili Belediye Kanununa uygun olarak Miidiirlik
caligmalari ile ilgili aldig1 kararlar1 uygulamak,

e Belediye Meclis ve Enciimenine ¢alismalari ile ilgili teklif hazirlar ve onaya sunar,

e 5216 sayil Biiyiiksehir Belediyeleri Kanunu ile Ilce Belediyelerine verilen gérev ve yetkilerden
kendisini ilgilendiren konular1 takip ederek yapmak veya yaptirir,

e Konusu ile alakali Tlgedeki vatandaslarin belediyeye bildirdigi sikayet istek ve onerilerin kendisine
bagh servislere diizenli olarak aktariminin yapilmasini ve ilgili servislerin siireleri zarfinda geri
doniis yapmalarim takip eder,

e Belediye adma Miidirliigiinii ilgilendiren konularda Biiyiiksehir ve diger kurumlarla aylik
diizenlenen toplantilara istirak eder,

e Midiirlik i¢i ¢aligmalar ile ilgili plan ve programlar1 hazirlar; Baskan ve Baskan yardimcisina
raporlar,

e Birim midiirleri toplantisina katilmak,

e Birim i¢i haftanin degerlendirme toplantisini yiirtitmek,
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e Diger miidiirliiklerle koordineli bir sekilde calismak,

e Giinlik, haftalik, yillik mudirlik faaliyetlerini kayit altina aldirir, midiirligiin hizmet alim
islemlerini yiirtitir,

e Miidiirliik i¢i caligmalar ile ilgili plan ve programlar1 hazirlar,

e Birim personelin ¢caligmalarini diizenler, isbirligini saglar,

e Midiirliik personelinin devam/devamsizligini kontrol etmek,

e Stratejik plan cercevesinde birim amiri sifatiyla birimin tim faaliyetlerinden birinci derece
sorumludur,

e Miidiirliige ait ara¢ ekipman ve personelin sevk ve idaresini birim amiri sifatiyla yiirtitiir,

e Gelen dilekgelerin havalesinin yapilmasini ve cevaplanacaklara cevap verilmesini saglar,

e Thalelere hazirlik siireci ile diger alimlar1 takip eder ve onay verir,

e Miidiirliik biitge ve faaliyet raporunu hazirlatip takip eder,

e Tahakkuku yapilan faturalari kontrol eder ve harcama yetkilisi olarak onaylar,

e Miidiirligliniin kullanimindaki her tiirlii arag ve demirbasin takip islemlerini Taginir Kayit ve
Kontrol yetkilisi marifetiyle takip ettirir,

e Ekonomik 6miirlerini dolduran her tiirlii ara¢ ve demirbasin terkin islemlerini yasalar ¢ercevesinde
sonuglandirilmasini saglar,

e Stratejik plan ve performans programi ¢alismalarinin yapilmasini saglar,

e Faaliyet alaniyla ilgili konularda projeler iiretir, takip eder ve uygular,

e Vatandasa yonelik hizmetlerle ilgili “Hizmet Standartlari” belirleyerek daha hizli ve etkin hizmet
verebilmek igin tedbirler alir, siire¢ iyilestirmesini yapar,

e Miidiirliglin mevcut dosya, evrak ve diger bilgilerinin “Standart Dosya Plan1” formatina uygun
olarak diizenlenmesini ve arsivlenmesini saglar,

e Midirligi ile ilgili konularda resmi kurum, mahkeme ve vatandaslarin miiracaatlarini
degerlendirmek; gerekli idari yazismalar1 tamamlatmak.

Sorumlu Gorevlendirmesi:
MADDE 13

Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri, Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Iligkin
Esaslar ¢ercevesine aykiri olmamak kosulu ile birimlerin hizmet alanlari, gorev ve sorumluluklarina paralel
olarak ihtiya¢ duyulan nitelik ve sayida, is ve islemlerin daha etkin ve verimli yiiriitiilebilmesi i¢in Miidiiriin
talebi, Bagli bulundugu Belediye Baskan Yardimcisinin uygun goriisii, Belediye Baskaninin onayi ile
“Sorumlu” gérevlendirilmesi yapilabilir veya bu sorumluluklar tek kiside birlestirilebilir.

GOREV UNVANI: imar Servisi Sorumlusu:
Gorev Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 14

e Servisin 1§ ve islemlerini seffaf, planli, birimin stratejik hedeflerine, performans programina ve
mevzuata uygun bir sekilde yiiriitiir,

e Servis calisanlarinin egitim ihtiyacini belirler ve iistiine iletir,

e Yap: ruhsati miiracaatlaria istinaden belediyeye sunulan ve proje kontrolii yapan miidiirliik
personeli tarafindan imzalanan mimari, statik, mekanik, elektrik v.b. projelerin mevzuata
uygunlugunu kontrol edip onaylamak,

e Midiirlik personeli tarafindan diizenlenen Yapt Ruhsat belgesinin mevzuata ve projeye
uygunlugunu kontrol edip imzalamak,

e Kat irtifaki ve kat miilkiyeti taleplerine istinaden ilgili belediye personeli tarafindan kontrol edilen
projeyi onaylamak,

e Imar Servisine gelen talep ve basvurularin ilgili personele havalesini saglamak,

e Imar Servisi hizmetlerinde is ve islemlerin akisim diizenler, ekiplerin ¢alismalarini ydnetir ve bu
konularda Miidiiriine yardime olur,

e Imar Servisi personelinin sevk ve idaresinden Miidiirii adina isleyisi takip eder,
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e Verilen gorevlerin sevkini ve ekiplerin doniislerinde kontroliinii yapar,

e Kanun tiiziikk yonetmelik ve diger mevzuata uygun olarak verilecek her tiirlii gérevleri zamaninda ve
eksiksiz olarak yerine getirir.

e Bagkanlik makami ve Miidiirii tarafindan istenen her tiirlii bilgi, belge ve raporu hazirlamak,

e Tiim isleri usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini, verilen gorevlerin geregine uygun
olarak yerine getirilmesi saglar,

e Miidiirliiglin hizmet alanina giren ¢alismalar1 zamaninda tamamlar,

e Amirleri tarafindan verilen benzeri gorevleri yapar,

e Miidiirii tarafindan kendisine verilen gorevleri mevzuata, plan ve programlara uygun olarak
zamaninda ve eksiksiz yerine getirir,

e Yasal mevzuat, sistem ve prosediirlere hakim olmak, ilgili degisiklikleri takip etmek.

e Servisi ile ilgili Miidiirti tarafindan havale edilen; Kurumlardan ve birimlerden gelen yazismalarla
ilgili islemleri takip eder ve sonuglandirir.

e Servis gorevlerinin yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden miidiire karsi sorumludur,

e Gorev ve yetkileri ¢ergevesinde idari-mali karar ve iglemlerin etkili, siiratli, verimli ve dogru
yiirlitiilmesinden sorumludur.

e Sorumlu oldugu servis ile ilgili islemleri yerine getirirken; kurumun genel ilkelerine, kurallarina ve
mevzuata gore ¢alisilmasindan sorumludur

GOREYV UNVANI: Harita Planlama Servisi Sorumlusu:
Gorev Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 15

e Yap: sahiplerinin taleplerine istinaden diizenlenecek Imar durumu, Insaat Istikamet Rolevesi,
Plankote ve Hali hazir durum krokisi belgelerini kontrol edip imzalamak,

e Uygulama imar plani ve plan tadilati taleplerine istinaden sunulan evraklari tasdik etmek,

e Harita Planlama Servisine gelen talep ve basvurularin ilgili personele havalesini saglamak,

e Harita Planlama Servisi hizmetlerinde is ve islemlerin akisini diizenler, ekiplerin ¢alismalarini
yonetir ve bu konularda Miidiirtine yardimci olur,

e Harita Planlama Servisi personelinin sevk ve idaresinden Miidiirii adina isleyisi takip eder,

e Verilen gorevlerin sevkini ve ekiplerin doniislerinde kontroliinii yapar,

e Kanun tiiziik yonetmelik ve diger mevzuata uygun olarak verilecek her tiirlii gorevleri zamaninda ve
eksiksiz olarak yerine getirir.

e Bagskanlik makami ve Miidiirli tarafindan istenen her tiirlii bilgi, belge ve raporu hazirlamak,

e Tiim isleri usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini, verilen gorevlerin geregine uygun
olarak yerine getirilmesini saglar,

e Miidiirliiglin hizmet alanina giren ¢alismalar1 zamaninda tamamlar,

e Amirleri tarafindan verilen benzeri gérevleri yapar,

e Midiirii tarafindan kendisine verilen gorevleri mevzuata, plan ve programlara uygun olarak
zamaninda ve eksiksiz yerine getirir,

e Servis gorevlerinin yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden miidiire kars1 sorumludur,

e (Gorev ve yetkileri cercevesinde idari-mali karar ve islemlerin etkili, siiratli, verimli ve dogru
yiirlitiilmesinden sorumludur.

e Sorumlu oldugu servis ile ilgili islemleri yerine getirirken; kurumun genel ilkelerine, kurallarina ve
mevzuata gore ¢alisiilmasindan sorumludur

GOREV UNVANI: Numarataj Sorumlusu:
Gorev Yetki Sorumlulugu:
MADDE 16

e Biiyiiksehir Belediyesi sorumlulugunda olan numarataj islemlerine Ilge belediyesinde Biiyiiksehir
belediyesi ile koordineli olarak yiiriitiilmesine yardimci olmak,
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Ilgili mevzuat hiikiimleri geregince ilge genelinde Numarataj islemlerinin Biiyiiksehir belediyesiyle
beraber koordinasyonunu yapar.

Ilge genelinde yeni agilan meydan, bulvar, cadde ve sokaklara isim verilmesi ile ilgili islemler icin
baskan onay1 alarak Biiyliksehir belediyesindeki islemlerini takip eder.

Rutin olarak ilge genelinde bulunan meydan, bulvar, cadde ve sokak tabelas: i¢in eksik kontrolii
yapar eksiklerle ilgili Biiyliksehir belediyesine bildirimde bulunur.

Bina kap1 numaralar ile ilgili eksiklikleri giderilmesini Biiyiiksehir belediyesi koordinasyonu ile
yapar.

TUIK, Ilge Se¢im Kurulu ve diger kurum ve kuruluslardan numarataj ile ilgili kuruma gelen
yazigmalara bakar.

Talep dogrultusunda yapi ruhsatlarina istinaden yeni olusan binalarin UAVT sistemindeki adres
kontroliinii yapar.

Miidiirliikkge verilen ve mevzuatin 6ngordigii diger gérevleri yapar.

GOREV UNVANI : Mimar:
Gorev Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 17

Yapi ruhsat talebi ile gelen evrak ve projelerin kontroliinii yapar, uygun ise ruhsatini imzalar.

Ruhsat yenileme talebi ile gelen evraklarin incelenmesi ve yapi yerinde ruhsat ekli projesi ile
kontroliinii yapar, uygun ise ruhsatini imzalar.

Kat irtifaki ve kat miilkiyeti talebi ile gelen evrak ve projeleri inceler, uygunsa onaylar.

Su basman kotu talebi ile gelen evraklarin kontroliinii yapar ve su basman kotunu tespit eder.

[lave yap1 ruhsat: talebi ile gelen evrak ve projeleri inceler, uygunsa ilave ruhsatini imzalar.

Kamu kurumlarindan goriis almak i¢in gelen evrak ve projelerin kontroliinii yapar ve onaylar.

Avan proje kontrolii talebi ile gelen evrak ve projelerin kontroliinii yapar ve onaylar.

Tadilat projelerinin incelenmesi talebi ile gelen evrak ve projeleri kontrol eder, uygunsa onaylar.
Ruhsata iliskin agilan davalara gerekli savunmalarda bulunmak, gerekli bilgi ve belgeleri temin
etmek,

Belediye ve Kamu kurumlarina ait belediye tarafindan hazirlatilan projelerin kontrolii ve
onaylanmasini yapar.

YDS’e veri giris islemlerini ve kontroliinii yapar.

Midiirligii ile ilgili kisi ve kurulus ve kurumlarla ilgili yazismalarin yapilmasini saglar.

Miidiirliigii tarafindan verilen diger gorevleri yapar.

Miidiirliigiliniin hizmet alanina giren ¢aligmalari zamaninda tamamlar.

GOREV UNVANI: insaat Miihendisi
Gorev Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 18

Ruhsat talebi olan yapilarin statik hesaplarinin ve projelerinin kontroliinii yapar ve uygun olanlarin
ruhsatini hazirlar.

Onarim ve giiclendirme projelerini kontrol ederek, ruhsatini imzalar.

Ruhsat yenileme Oncesi yapilarin yerinde kontroliinii yapar.

[lave yap1 ruhsati talebi ile gelen evrak ve projeleri inceler, uygunsa ilave ruhsatini imzalar.
Midirligi ilgilendiren konularda gerekli bilgi akisini saglamak; baskanlik makamindan ve
miidiirtinden aldig1 talimatlari yerine getirmek.

Baskanlik makami ve Miidiirii tarafindan istenen her tiirlii bilgi, belge ve raporu hazirlamak
sunulmasini temin etmek, bilgi akisini saglamak,

Konusu ile ilgili yillik tarifeleri belediye enciimeni veya belediye meclisine sunarak, kabul edilen
tarifeleri uygulamaya koymak.
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Sikayet ve talepleri inceleyerek c¢oziime ulastirmak. Ruhsata iliskin agilan davalara gerekli
savunmalarda bulunmak, gerekli bilgi ve belgeleri temin etmek,

Istimlak edilmesi gereken gayrimenkullerin istimlaki ile ilgili olarak yetkili Miidiirliikkle isbirligi
icerisinde gerekli ¢aligmalarin neticelendirilmesini saglamak.

Belediye ve Kamu kurumlarina ait belediye tarafindan hazirlatilan projelerin kontrolii ve
onaylanmasini yapar.

Midirligi ile ilgili kisi ve kurulus ve kurumlarla ilgili yazigsmalarin yapilmasini saglamak ve
takibini yapan miidiirliik tarafindan verilen gorevleri yerine getirmek.

Miidiirliigii tarafindan verilen diger gorevleri yapar.

Miidiirliigiiniin hizmet alanina giren ¢alismalari zamaninda tamamlar.

GOREYV UNVANI : Sehir Plancist:
Gorev Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 19

Imar planlar1 kapsaminda olan, Kamuya terk edilecek alanlar icin gerekli islemleri yapmak; Belediye
sinirlart igerisinde planlama ¢aligmalarinin aksamadan yiiriitiilmesi islemlerini yliriitmek.

Biiyiiksehir Belediyesi tarafindan hazirlanan 1/5000 6l¢ekli nazim imar planlarina uygun olarak
Cayirova Belediyesi tarafindan 1/1000 6l¢ekli uygulama imar planlarinin hazirlanmasi ¢alismalarini
yiirlitmek.

Yeni ihtiyaclar ve projeler dogrultusunda Cayirova Belediyesi’ne ait 1/5000 6l¢ekli nazim imar plani
degisiklik Onerilerinin agiklama raporlariyla birlikte hazirlanarak Kocaeli Biiyiiksehir Belediye
Meclisi’nin onayina sunulmasi ¢caligmalarini yiirtitmek.

Parsel sahipleri tarafindan iletilen 1/1000 6lgekli uygulama imar plani degisikligi talep dosyalarinin
ilgili yasa ve yonetmelikler kapsaminda incelenip, gerekli hallerde ilgili kurumlardan kurum
goriislerinin alinmasi, konuyla ilgili arazi ¢aligmasi yapilmasi, her tirlii bilgi ve belgelerin ilgili
birimlerden temin edilmesi, inceleme raporlarinin hazirlanmasi ¢aligmalarini yiiriitmek.

Meclisge uygun bulunan 1/1000 6lgekli imar Plani/Imar Plan1 degisikliklerinin 5216 Sayili Yasa'nin
7/b Maddesi kapsaminda degerlendirilmek iizere Kocaeli Biiyiiksehir Belediye Baskanligi'ma
iletilmesi ¢calismalarin yiiriitmek.

Kocaeli Biiyiiksehir Belediye Meclisi'nce onaylanan 1/1000 6lgekli uygulama Imar Plani/Imar Plan
degisikliklerinin 3194 Sayili Imar Kanunu'nun 8/b Maddesi dogrultusunda 1 ay siire ile ilan edilmesi
islemlerinin ve aski siirecinde varsa yapilan itirazlarin Meclis veya Enciimen tarafindan
degerlendirilmesine iliskin iglemlerin yiirtitmek.

Cayirova Belediyesi siirlarina ait her Olgekteki imar planlarna iliskin veri, bilgi, inceleme
taleplerinin degerlendirilerek sonuglandirilmasi ¢alismalarini yiirtitmek.

Midiirligi ile ilgili kisi ve kurulus ve kurumlarla ilgili yazigsmalarin yapilmasini saglar.

Midiirligii tarafindan verilen diger gorevleri yapar.

Miidiirligiiniin hizmet alanina giren ¢aligmalari zamaninda tamamlar.

GOREYV UNVANI : Makine Miihendisi:
Gorev Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 20

Yap1 ruhsati bagvurusunda bulunan parsellere ait ilgili mevzuata uygun mimari projelerine gore;
mekanik, sihhi tesisat, 1s1 yalitim, asansor projelerini ilgili yasa, yonetmelik hiikiimlerine uygun
inceler ve projeleri onaylar.

Belediye ve Kamu kurumlarina ait belediye tarafindan hazirlatilan projelerin  kontrolii ve
onaylanmasini yapar.

Miidiirliigii ile ilgili kisi ve kurulus ve kurumlarla ilgili yazismalarin yapilmasini saglar.

Miidiirliigii tarafindan verilen diger gorevleri yapar.

Miidiirliigiiniin hizmet alanina giren ¢alismalari zamaninda tamamlar.
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GOREV UNVANI : Elektrik Miihendisi:
Gorev Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 21

Yap1 ruhsati bagvurusunda bulunan parsellere ait ilgili mevzuata uygun mimari projelerine gore;
elektrik tesisat, asansor tesisat projelerini ilgili yasa, yonetmelik hiikiimlerine uygun inceler ve
projeleri onaylar.

Belediye ve Kamu kurumlarina ait belediye tarafindan hazirlatilan projelerin kontrolii ve
onaylanmasini yapar.

Miidiirliigii ile ilgili kisi ve kurulus ve kurumlarla ilgili yazismalarin yapilmasini saglar.

Miidiirliigii tarafindan verilen diger gorevleri yapar.

Midiirliigiiniin hizmet alanina giren calismalar1 zamaninda tamamlar.

GOREYV UNVANI : Jeoloji Miihendisi:
Gorev Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 22

Gergek ve tiizel kisiler tarafindan bagvuruda bulunan parsellere ait ilgili mevzuata uygun, statik
projelere esas teskil edecek olan temel ve zemin etiit raporlarini ilgili yasa, yonetmelik hiikiimlerine
uygun olarak inceler ve onaylar.

Belediye ve Kamu kurumlarina ait belediye tarafindan hazirlatilan temel ve zemin etiit raporlarinin,
projelerinin kontrolil ve onaylanmasini yapar.

Mudiirliigii ile ilgili kisi ve kurulus ve kurumlarla ilgili yazismalarin yapilmasini saglar.

Mudiirliigii tarafindan verilen diger gorevleri yapar.

Midiirliigiiniin hizmet alanina giren ¢alismalari zamaninda tamamlar.

GOREYV UNVANI : Harita Tekniker ve Teknisyeni:
Gorev Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 23

Aplikasyon yapilma karar1 alinan bdlgenin projelendirilmesini yapar.

Araziyi gorme ve arastirma siireglerine katilir.

Arazinin kotlu 6l¢ii alimimni yapar, mevcut poligonlari belirler.

Bilgisayar ortaminda halihazir1 olusturur.

Hafta i¢i 6l¢tli alinacak parklar1 ve ¢alisilacak bolgeleri belirler.

Belediyeye ait insaat, park bahce ve diger faaliyetlere ait harita ¢aligmalarinin tabanini olusturmak ve
fiili durum tespiti yapilmasi ¢alismalarini yiiriitmek,

Yapilan haritalar1 talep edenlere (vatandas ve tiizel kisiler) ticret karsilig1 vermek.

Parsellerin, ifraz ve tevhit islemleri ile ilgili calismalar1 yiiriitmek.

Cesitli kurum ve kuruluslarin harita, plan ve kroki ihtiyaglarimi karsilayip mahallelerimizin sokak
haritalar1 ve numarataj haritalar1 giincel olarak tutarak ihtiyaci olan birimlere dagitimi ile ilgili
caligmalarini yiiriitmek.

Midiirliigiiniin gorev alani ile ilgili olarak, Baskanligin gayeleri, politikalari, biitceleri ile uyumlu
hedefler, planlar ve programlarin gelistirilmesinde tiim operasyona, teknik ve uygulamalarda amirine
gerekli destegi eksiksiz olarak vermek.

Gorev alani icinde bulunan faaliyetler i¢cin uzun, orta ve kisa vadeli planlarin hazirlanmasinda
amirinin direktiflerine uygun is ve iglemleri yapar.

Midiirliigiin kendisine tevdi edilen islerini en kisa zamanda ve en ekonomik sekilde icra ederek
sonu¢landirir.

Miidiirliikge kendilerine bildirilen gorevleri ile ilgili ¢alismada bulunmak.

Midiirligi ile ilgili kisi ve kurulus ve kurumlarla ilgili yazismalarin yapilmasini saglar.
Miidiirliigliniin hizmet alanina giren ¢aligmalari zamaninda tamamlar.
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GOREV UNVANI : Tekniker ve Teknisyen:
Gorev Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 24

Ruhsatlandirma igin bagvurulan projelerin teknik kontrollerini yapar.

Ilgili projelerin evrak kontrollerini yapar.

Ruhsat diizenlemesini yapar.

Numarataj islemlerini yapar.

Belediye Gelirleri Kanunu ile Belediye Meclisinin harg ve {icret tarifesi uyarinca imar hizmetleri ile
ilgili her tiirlii harg ve iicretlerin tahakkukunu yapmak,

Kat irtifak ve kat miilkiyeti talebi ile gelen evrak ve projeleri inceler, uygunsa onaylar.
Miidiirliik¢e kendilerine bildirilen gorevleri ile ilgili calismada bulunmak.

Mudiirliigii ile ilgili kisi ve kurulus ve kurumlarla ilgili yazismalarin yapilmasini saglar.
Midiirligiliniin hizmet alanina giren ¢aligmalar1 zamaninda tamamlar

GOREV UNVANI : Biiro Elemani:
Gorev Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 25

Miidiirliik hizmetleri ile ilgili kanunlar ¢er¢evesinde hizmetleri zamaninda ve usuliine uygun olarak
yapilmasini saglamak.

Midiiriin tayin edecegi konularda yonetime yardimci olmak, onerilerde bulunmak. Verilen yetki
cergevesinde evrak havale etmek.

Tiim isleri usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini, verilen gorevlerin geregine uygun
olarak yerine getirilmesini temin etmek.

Sorumlu personellere miidiiriin emir, talimat ve isteklerini aktarmak.

Miidiirliik dis1 birimlerde is birligi ve koordinasyonu saglamak.

Birim yazigsmalarinda paraf ve miidiirce uygun goriilen imza yetkisini kullanmak.

Merkez yazigsmalar1 takip etmek.

Birim tiim gider faturalariin dogrulugunu tetkik edip; Faturalarin 6deme emrini ve diger evraklari
hazirlar, yapilan faturalara ait dosya olusturur, faturalara ve hak edislere ait irsaliyelerin
fotokopilerini geker; Odeme emri hazirlanan faturalarin imza takip islemini yapar.

Miidiirliik tarafindan verilen diger yetkileri kullanmak.

Birimin hizmet alanina giren caligsmalar1 zamaninda tamamlar.

Vatandasin sikayet ve taleplerinin takibini ve yerinde incelenmesini saglar.

Malzeme ve demirbaslar teslim almak, teslim etmek ve kontrollerini yapmak.

Midiirlik ihtiyag ve harcamalar: ile ilgili mali kayitlar1 tutmak, avans almak ve mahsuplarini
yapmak.

Belediyenin faaliyet alanina giren konularla ilgili olarak yapilan yasa ve yonetmelik degisikliklerini,
belediye enciimeni ve belediye Meclisi kararlarini takip etmek ile miidiir ve personelin bilgisine
sunmak; Meclis ve Enciimen toplantilarinin giindemlerini takip etmek ve miidiirligiin bu giindeme
alinmasi gereken evraklarinin hazirlanmasini saglamak.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasi Gorevin Planlanmasi

Gorevin Planlanmasi:
MADDE 26

Imar ve Sehircilik Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde

yiritilir. Bu plana gore miidiirlik biinyesinde imar servisi ve harita planlama olarak iki servis
olusturulmustur.
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Gorevin Yiriitiilmesi:
MADDE 27

Miidiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler dogrultusunda
gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

_ BESINCi BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik Birimleri Arasinda Isbirligi:
MADDE 28

e Midiirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan saglanir.

e Bu Yonetmelikte adi gecen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle goérevlerinden ayrilmalari
durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda
bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalar1 zorunludur.
Devir teslim yapilmadan gérevden ayrilma islemleri yapilmaz.

Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon:
MADDE 29

e Miidiirliikler aras1 yazismalar ilgili Baskan Yardimcisi veya Belediye Baskaninin yetki verdigi ilgili
Miidiir imzasi ile yiiritiilir.

e Miidirligiin, Valilik, Biiyliksehir Belediyesi, Kaymakamlik, Kamu Kurum ve Kuruluslari ile ilgili
ilgili gerekli goriilen yazigsmalar; Miidiir ve Bagkan Yardimcisinin parafi Belediye Bagkaninin veya
yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzas1 ile yuriitiiliir.

e Gergek ve tiizel kisilerle ilgili yazismalar ise servis sorumlusu parafi, belediye baskan yardimecisi,
midiir veya yetki verilen servis sorumlusu tarafindan ytriitiiliir

ALTINCI BOLUM
Evraklarla Ilgili Islemler ve Arsivleme

Gelen Giden Evrakla Ilgili Yapilacak islem:
MADDE 30

e Miidiirlige gelen evraklar elektronik ortaminda incelenerek Miidiir tarafindan ilgili personele havale
edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla ylikiimlidiir.

e Evraklar ilgili personele sistem {izerinden kullanict hesaplarina gonderilir. Gelen ve giden evraklar
ilgili kayit sayilarma gore islem goriir ve diger miidiirliiklere ait evraklar yine zimmetle ilgili
Midiirliige teslim edilir. Midiirliikler aras1 havale ve kayit iglemleri elektronik ortamda yapilir.

Arsivleme ve Dosyalama:
MADDE 31

e Midiirliikler arasinda yapilan tiim yazigmalar elektronik ortamda yapildig: icin arsivleme sistemi
icinde otomatik olarak yapilmaktadir.

e Daha oOnceki yillara ait olan ve basili olarak hazirlanan evrak ve dokiimanlar birim ve kurum
arsivinde muhafaza edilir.
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YEDINCi BOLUM
Denetim

Denetim, Personel Sicil ve Disiplin Hiikiimleri:
MADDE 32

e Imar ve Sehircilik Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

e Imar ve Sehircilik Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda islemleri
yiriitiir.

e Imar ve Sehircilik Miidiirliigiinde calisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi,
odiillendirme ve cezalandirma vb. islemlere iliskin belgeleri kapsayan golge dosya tutulur.

SEKIZINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler:

Yiirirliikkten Kaldirilan Yonetmelik:
MADDE 33

Bu yénetmeligin vyiiriirliige girmesiyle birlikte, daha once yiiriirliikte olan Imar ve Sehircilik
Mudiirliigii Gorev ve ¢alisma Yonetmeligi yiriirlikten kaldirilmistir.

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller:
MADDE 34

Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Yiirirlik:
MADDE 35

Bu yonetmelik Belediye Meclis Kararinin kesinlestigi tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme:
MADDE 36

Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani ytirtitiir.
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