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Yasin USLUSU Tahsin BAK! Mehmet Emin AY Cihan YASAR Sln_an AKDEMIR
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Kiiciikcekmece Belediye Meclisinin 8.donem 1.se¢im yili 2024 senesi Eyliil ay1 meclis
toplantisimin 06.09.2024 tarihli 2.birlesiminde; Imar ve Sehircilik Miidiirliigiiniin Gorev, Caligma
Usul ve Esaslan Yonetmeliginin giincellenmesine iligkin Imar ve Sehircilik Midiirliigii ‘niin
26.08.2024 tarih ve E.527152 sayili teklifi ve Hukuk Komisyonu Raporu goriisiildii.

HUKUK KOMISYONU RAPORU
KONUNUN OZU : Imar ve $ehircilik Miidiirliigiiniin Gérev, Calisma Usul ve Esaslan
Yonetmeliginin glincellenmesi.

KOMISYON INCELEMESI : Kiiiikgekmece Belediye Meclisinin 02.09.2024 tarihli
oturumunda, Imar ve Sehircilik Miidiirliiiiniin 26.08.2024 tarih ve E.527152 sayil1 yazisi ile
komisyonumuza havale edilen dosya incelendi. Sz konusu yazida;

Belediyemiz Meclisinin 09.02.2023 tarih 2023/11 sayili karar ile kabul edilen Miidiirliigiimiiz
Gérev, Calisma Usul ve Esaslar1 Yonetmeligi giincellenerek ekte sunulmustur.

Makamimzea uygun goriildiigii takdirde yazimiz ve eki Calisma Yonetmeliginin goriigiilerek
karara baglanmasi igin Belediye Meclisine havalesini olurunuza arz ederim.

KOMISYON GORUSU : Belediyemiz Meclisinin 09.02.2023 tarih 2023/11 sayili karan ile kabul
edilen Imar ve Sehircilik Miidiirliginin Gorev, Calisma Usul ve Esaslari Yonetmeliginin
glincellestirilmis halinin 5393 sayili Belediye Kanununun 18. maddesine goére hukuka uygun
oldugu komisyonumuzca kabul edilmistir. Meclisin onayina arz olunur,

EK : Yénetmelik (8 Sayfa)

KARAR : Kiigiikgekmece Belediye Meclisinin 8.dénem 1.segim yil1 2024 senesi Eyliil ay1 meclis
toplantisin 06.09.2024 tarihli 2.birlesiminde, imar ve Sehircilik Miidiirliigiiniin Gorev, Calisma
Usul ve Esaslari Hakkindaki Yépetfiehk giincellenmesine iliskin, Hukuk Komisyonu Raporu
yapilan isaretle oylama sonucu p¥birligiyle kabul edildi.
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(06.09.2024 Tarih ve 2024-64 Sayih Meclis Kararmn Ekidir)

T.C
KUCUKCEKMECE BELEDIYE BASKANLIGI
IMAR VE SEHIRCILIK MUDURLUGU
Gérev, Calisma Usul ve Esaslar1 Yonetmeligi

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag . |
MADDE 1- (1) Bu Y6netmeligin amaci; Imar ve Sehircilik Miidiirliigiiniin kurulugunu,
yOnetimini, gorev yetki ve sorumluluklar ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu yénetmelik Imar ve $ehircilik Miidiirliigii’niin; hukuki statiisiing,
gorev, yetki ve sorumluluklar: ile galigma usul ve esaslarim kapsar.

Dayanak
MADDE 3- (1) Bu yénetmelik 5393 sayih Belediye Kanununun 15.maddesinin (b) bendi
ile aym Kanunun 49.maddesi, 22.02.2007 tarihinde yurirliige giren Belediye ve Bagh Kuruluglan
ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik esaslarina gore
hazirlanmgtir, - ‘

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu Yonetmeligin uygulanmasinda;

a) Bagkan : Kigitkgekmece Belediye Bagkanin

b) Baskan Yardimcis: : Mitdiirligtin baglh bulundugu Kiigiikgekmece Belediye
Bagkan Yardimcisim

c) Belediye : Kiigitkcekmece Belediyesini

¢) Miidiirliik : Kiigtikgekmece Belediye Bagkanlig1 Imar ve Sehircilik
Miidiirliigiini

d) Miidiir : Imar ve Sehircilik Mildtiriinii

e) Biiro Sefi : Kalem ve Arsiv §efligi gibi Biiro Sefligi yapan personeli

f) Proje Tasdik ve Ruhsat Sefi :Proje Tasdik ve Ruhsat Sefliginde seflik gérevini yapan
mithendis, mimar veya teknikeri

g) Durum Sefi : Durum $efliginde Seflik gérevini yapan mithendis, mimar
veya sehir plancisim

g) Kentsel Doniistim $efi  Seflik gdrevini yapan Mimar, Mithendis veya Teknikeri

h) Teknik Personel : Mudirlik biinyesinde gérev yapan mithendis, mimar, Sehir
Sehir Plancis, tekniker, teknisyen, sahada ve biiroda
caligabilecek teknik elemam

1) Memur : Midirliik binyesinde ¢alisan memurlar

i) Sézlesmeli Personel : Miidiirliik biinyeginde sdzlesmeli olarak galisan memurlan
j) Isci : Midiirlik-tlinyesinde galisan iscileri

k) Kitas Personeli : Miidérliik biinyesinde gorevli KITAS’a bagl personeli

ffade eder.
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Sefler
MADDE 5- (1) Imar ve Sehircilik Miidiirliigiinde 8 Sef bulunmaktadir

a) Proje Tasdik Ruhsat Sefi (1)

b) Proje Tasdik Ruhsat Sefi (2)

¢) Durum Sefi b | _
¢) Kentsel Déniistim sefi (6306 Sayil1 Yasa Ile 1lgili ve Parsel Bazlh Riskli Yapilar Igin)
d) Deprem Aragtirma ve Zemin Etiit Sefi

e) Kalem Sefi

f) Arsiv Sefi

g) Personel Ozliik Islemleri Sefi

Temel ilkeler

MADDE 6 - (1) Kiiglikgekmece Belediye Bagkanlig, “Toplumun her kesimini kucaklayan
katilimer belediyecilik anlayisi ile kanunlarin yetki ve sorumlulugu gergevesinde halkimizin tim
ihtiyaglarini ve beklentilerini kargilamaya yonelik gevreye duyarly, plan, kaliteli ve ¢6ziim odakli
hizmetler sunmak.” misyonu; “Kentin ve gelecek nesillerin ihtiyaglari noktasinda kentsel,
gevresel, sanatsal, kiiltiirel, sosyal ve teknolojik alanlarda yenilikei ve siirdiiriilebilir projelerle,
glicll ve modern bir belediyecilik anlayisiyla, ulusal ve uluslararas: alanlarda temsil giicii yiiksek
bir belediye olmak.” vizyonu ve agagida belirtilen temel ilkelere gére galigmalarin yiiriitiir.

a) Katihmcihik: Belediyemiz kamusal hizmetin her alaminda Kiiglikgekmece’liler ile
birlikte karar alma, ySnetme ve degerlendirmeyi esas almustir.

b) Seffaflik ve Hesap Verebilirlik: Belediyemiz karar alma ve uygulamada seffaf ve hesap
verebilirligi esas almistir.

c) Adalet: Belediyemiz kamu hizmetlerinin sunumunda vatandaglarimiza ve diger tiim
paydaglarimiza adil ve hukuka uygun bir hizmet anlayisimi esas almistur,

¢) Verimlilik: Belediyemiz hizmetlerin iiretilmesinden sunumuna kadar kamu kaynaklarini
etkin ve verimli kullanmay: esas almugtir.

d) Insan ve Céziim Odaklilik: Belediyemiz 6nce insan prensibiyle vatandaglarimiza daima
giiler ylizli ve ¢6ziim odakli bir hizmet anlayigin esas almstir.

e) Cevreye Duyarlilik: Belediyemiz gevreyi korumayi, temiz tutmay: ve gizellestirmeyi
esas almugtir,

f) Kapsayicilik: Belediyemiz din, dil, ik, cinsiyet, yas ve killtiir ayirt etmeksizin tiim
halkimiza hizmet etmeyi esas almistir.

g) Hizmette Oncelik: Belediyemiz kadin, ¢ocuk, yash ve dezavantajli kesimlere éncelikli
hizmet sunmay: esas almistur.

g) Kaliteli Hizmet: Belediyemiz vatandagimizin talep ve ihtiyaglarim karsilamada kaliteli
hizmet sunmay: benimsemis ve bilisim alaninda kendini siirekli gelistirmeyi esas almistir,

h) Sosyal Belediyecilik: Belediyemiz egitim, saglik, kiiltiir, sosyal ve sanatsal alanlarda
halkimizin ihtiyaglarini azami diizeyde kargilayacak projeler gelistirmeyi ve sunmayi esas almugtir.

IKiNci BOLUM
Teskilat, Baglilik, Gérev ve Sorumluluklar

Teskilat
MADDE 7- (1) Imar ve Sehircilik Mudurlugt: Mudir, Sef, Memur, Isci ve diger
personellerden kuruludur.

Baghlik

MADDE § U Belediye Bagkanina veya gorevlendirecegi
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R{Ii‘:;lDrll::l%?I(ll??r;;: ve Sehircilik Midiirligli madde 3’te belirtilen kanun, Yonetmelik v

i i i i kla yikimlidur.
t hitkiimleri ¢ergevesinde asagidaki gérevle.n yapmakla yukimi
mevzuaa) Belediye gsmnrlarl igerisindeki talep edilen alanlar ile ilgili hazirl

ini lamak. .
Belgelegl)né;éxg }éayxh Kanun ve Uygulama Yonetmeligi kapsaminda yazigmalari yapmak.

Zemin etiit raporlarin onaylamak g :

8 Yap1 ruhsati tzleplerini kabul etmek ve yapilan ig ve islemlerden sonra diizenlenen Yap:
Ruhsatlarim onaylamak. A _

d) Ruhsath yapilarin kat irtifakin1 kurmak, Tapu Midiirliigiine intikal ettirmek. ot

e) llgili Bakanlik, Biiyliksehir Belediye Bagkanlig, Mz.ahkemeler, Sstal Giivenli
Kurumu, Vergi Dairesi, v.b kurumlarin taleplerine cevap ve gerel.ch yazigmalari 'ygpmak. .

f) Diger Miidiirliiklerin Imar ve Sehircilik Miidiirliigiiniin is kapsamina giren hususlara ait
yazilarini cevaplandirmak.

anan imar Durum

MADDE 10- (1) Imar ve Sehircilik Miidtirltiii bu yonetmelikte sayilan gérevleri kanunlar
gergevesinde yapmaya yetkilidir.

MADDE 11- (1) Imar ve Sehircilik Midirltigi Belediye Baskaninca verilen ve bu
yonetmelikte tarif edilen gérevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve
¢abuklukla yapmak ve yiirtitmekle sorumludur.

imar ve Sehircilik Miidiiriiniin Gérev ve Sorumluluklar

MADDE 12- (1) Miidiiriin gérev ve sorumluluklars;

a) Imar ve $ehireilik Miidiirligiinti Baskanlik Makamina karg1 temsil eder.

b) Midiirliigiin yonetiminden tam yetkili kisidir.

¢) Midiirliigiin Harcama Yetkilisi ve Miidiirlitk personelinin disiplin amiridir.

¢) Imar ve Sehircilik Midiirltigt ile (st makamlar ve diger Midiirliikler arasinda
koordinasyonu saglar.

d) Bagkanlik tarafindan yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.

¢) Midirliik personellerine yetki dagilimi yapar.

f) Midiirliigiin sevk, idare ve disiplininden sorumludur.

g) Midiirlik personelinin kanun kapsamindaki yulik izinlerini diizenler.

g) Mudiirliik ile ilgili yazismalarda birinci derece imza yetkisine sahiptir.

h) Miidiirliigiine bagh gérevlerin yerine getirilmesi igin gerekli denetimleri yapar.

1) Miidiirlitk personelinin 8zlitk ve sicil iglemlerini diizenli bir sekilde yuriitiilmesini
saglamak.

i) Miidiirliige gelen evraklarin ilgili personele havalesini yapar.

(2) Gorev ve yetkilerin geregi gibi yerine getirilmesinden Baskan Yardimcisina kars1
sorumludur,

Proje Tasdik ve Ruhsat Seflerinin Girev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 13- (1) Proje Tasdik ve Ruhsat Sefinin gbrev ve yetkileri sunlardir.

a) Midir tarafindan verilen gorevleri Miidiir adina yuriitiir,

b) Mimarlarin mithendislerin ve biiro elemanlarinin caligmalarini denetler.

¢) Diger makamlarg yazilan yazilar ve glinlii

¢) Seflikteki personel i

d) Sefliktekj isleri
Miidiire bildirir
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e) Seflikten ayrilacak veya gorev yerleri degisecek olan personelin zimmetinde bulunan is
ve evraklarin teslimini saglar.

f) Raporlu ve izinli personel yerine bir bagka personel gérevlendirmek igin gerekli
yazigmalari yapar ve Miidiirlik makamina sunar.

g) Seflige gelen evraklari personele havale ederek takibini yapar. Evrakin gerekli siirede
¢ikisini saglar.

g) Imar ve Sehircilik Miidirliigii gorevlerinden Proje Tasdik ve Ruhsat Sefligini
ilgilendiren hususlarin uygulamasim saglar, resmi siiregleri takip eder.

(2) Gorev ve yetkilerin geregi gibi yerine getirilmesinden Miidiire kars1 sorumludur.

Proje Tasdik ve Ruhsat Sefligi Teknik Personelinin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 14- (1) Proje Tasdik ve Ruhsat Sefligi teknik personelin gdrev ve yetkileri
sunlardir.

a) Durum Sefligi tarafindan diizenlenen imar durumu belgesi ile ilgili miidiirlik tarafindan
hazirlanmig olan ingaat istikamet rélevesi (gerektiginde yol projesi ve plan kote) dogrultusunda
proje milellifleri tarafindan hazirlanan avan projeleri Imar Yonetmeligi gergevesinde onaylamak.

b) Proje miiellifleri tarafindan hazirlanan (mimari, statik, elektrik, mekanik zemin etiit
raporu) meri mevzuat dogrultusunda inceleyip tasdik etmek.

¢) 3194 Sayili Imar Kanunun 23. Maddesi dogrultusunda gerekli yol kanal proje onayim
yapmak.

¢) 3194 Sayili Imar Kanunun 26. Maddesi dogrultusunda ruhsat verilebilecek yerler ile
alakali meri mevzuat gergevesinde avan proje tasdiki yapmak ve projeleri onaylanan yerler igin
gerekli harg ve tcretlerin tahsiline miiteakip yap: ruhsati hazirlayarak onaylamak.

d) Imar Yonetmeligi dogrultusunda islemleri tamamlanmig yapilarin kat irtifaki iglemlerini
yapmak. Tapu Miidiirltigii islemlerini gerceklestirmek.

Durum Sefinin girev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 15 (1) Durum Sefinin gérev ve yetkileri sunlardir.

a) Midir tarafindan verilen gorevleri Miidiir adina yiiritiir.

b) Miihendislerin ve biiro elemanlarinin galismalarim denetler.

¢) Diger makamlara yazilan yazilar ve giinliik yapilacak isleri takip eder. Seflikteki
personelin mesai durumlarini kontrol eder.

¢) Seflikteki isleri organize eder. Personeli denetler, gérev béliimii yapar ve aksakliklari
Miidiire bildirir.

d) Seflikten ayrilacak veya grev yerleri degisecek olan personelin zimmetinde bulunan is
ve evraklarin teslimini saglar,

¢) Raporlu ve izinli personel yerine bir bagka personel gdrevlendirmek igin gerekli
yazigmalar yapar ve Mildiirlik makamina sunar.

f) Seflige gelen evraklan personele havale ederek takibini yapar. Evrakin gerekli siirede
gikisin salar.

g) Imar ve $ehircilik Miidiirliigii gérevlerinden Durum Sefligini ilgilendiren hususlarin
uygulamasim saglar, resmi siiregleri takip eder.

(2) Gorev ve yetkilerin geregi gibi yerine getirilmesinden Miidiire kars1 sorumludur.

Durum Sefligi Teknik Personelinin
MADDE 16- (1)
a) Imar

» yetki ye sorumluluklar:
personelinin gérev ve yetkileri sunlardir.
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b) Meri plan, plan notlari, genelgeler ve meri mevzuat gergevesinde imar durumu
belgelerini diizenlemek.
c) Cesitli kurum kurulug ve vatandag dilekgeleri ile gerekli yazigsmalar1 yapmak

Kentsel Doniigiim Sefi ( 6306 Sayih Yasa ile Ilgili ve Parsel Bazh Riskli yapilar f¢in)
gorev, yetki ve sorumluluklan

MADDE 17 (1) Kentsel Déniigtim Sefinin gérev ve yetkileri sunlardir.

a) Miidiir tarafindan verilen gorevleri Miidiir adina yiiriitiir.

b) Mimarlarin mithendislerin ve biiro elemanlarinin ¢aligmalarini denetler.

¢) Diger makamlara yazilan yazilar ve giinliik yapilacak isleri takip eder.

¢) Seflikteki personelin mesai durumlarini kontrol eder.

d) Seflikteki isleri organize eder. Personeli denetler, gérev bsliimii yapar. Aksakliklar:
Miidiire bildirir.

e) Seflikten ayrilacak veya gorev yerleri degisecek olan personelin zimmetinde bulunan is
ve evraklarin teslimini saglar.

f) Raporlu ve izinli personel yerine bir baska personel gérevlendirmek icin gerekli
yazigmalar1 yapar ve Miidiirliik makamina sunar.

g) Seflife gelen evraklari personele havale ederek takibini yapar. Evrakin gerekli stirede
¢ikisim saglar.

g) Imar ve Sehircilik Mildiirliigli gorevlerinden Kentsel Déntigiim Sefligini (6306 Sayili
Yasa [le lgili ve Parsel Bazli Riski Yapilar I¢in) ilgilendiren hususlarin uygulamasim saglar, resmi
stiregleri takip eder.

(2) Gorev ve yetkilerin geregi gibi yerine getirilmesinden Miidiire kars: sorumludur.

Kentsel Déniisiim Sefligi (6306 Sayih Yasa ile Ilgili ve Parsel Bazh Riskli Yapilar
I¢in) Teknik Personeli gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 18 (1) Kentsel Déniisiim Sefligi personelinin gérev ve yetkileri sunlardir,

a) 6306 Sayili Kanun ve Uygulama Yonetmeligi kapsaminda yazismalar1 yapmak

b) 6306 Sayil1 Yasa kapsaminda lgili Bakanlikla kira yardimi yazismalarim yapmak

¢) 6306 Sayili Kanun kapsaminda Yapim I¢in yardim Uygulamalar: islemlerini yapmak.

Deprem Arastirma ve Zemin Etiit Sefi gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 19 (1) Deprem Aragtirma ve Zemin Etiit Sefinin gérev ve yetkileri sunlardir.

a) Midir tarafindan verilen gorevleri Miidiir adina yiirtitiir,

b) Mimarlarin mithendislerin ve biiro elemanlarimin galigmalarini denetler.

¢) Diger makamlara yazilan yazilar ve giinliik yapilacak isleri takip eder.

¢) Seflikteki personelin mesai durumlarini kontrol eder.

d) Seflikteki isleri organize eder. Personeli denetler, gérev béliimii yapar. Aksakliklar
Miidiire bildirir.

e) Seflikten ayrilacak veya gérev yerleri degisecek olan personelin zimmetinde bulunan is
ve evraklarin teslimini saglar.

f) Raporlu ve izinli personel yerine bir bagka personel gérevlendirmek igin gerekli
yazigmalar yapar ve Miidiirlik makamina sunar.

g) Seflige gelen evraklar1 personele havale ederek takibini yapar. Evrakin gerekli siirede
¢ikisini saglar,

g) Imar ve Sehircilik Miidiirligii gdrevlering
ilgilendiren hususlarin uygulahng :

N Deprem) Aragtirma ve Zemin Etiit Sefligini
i stiregleri takip eder.

(2) Gérev ilgrin ges@Bgibir€rine getirilmesinden Miidiire karst sorumbudur,
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Deprem Arastirma ve Zemin Etiit Seflifi Teknik Personeli gorev, yetki ve
sorumluluklar ‘

MADDE 20 (1) Deprem Aragtirma ve Zemin Etiit Sefligi teknik personelg'nin gorev ve
yetkileri sunlardir. ‘

a) Yirirliikteki mevcut yonetmeliklere gore ilgili mithendislerce hazirlanan/hazirlanacak
zemin etiit raporlarinda yer alan jeolojik-jeofizik ¢aligmalarin sahada kontrollerini yapmak ve bu
¢aligmalara gre hazirlanan zemin etiit raporlarini inceleyerek onaylamak.

Kalem Sefinin gérev, yetki ve sorumluluklan

MADDE 21- (1) Kalem $efinin gorev ve yetkileri sunlardur.

a) Seflik igerisinde yiiriitilen islemlerin ilgili Kanun ve Genelgeler dogrultusunda
ylriitiilmesini saglar.

b) Cesitli kamu kurum ve kuruluslarindan gelen evraklar ile vatandas dilekgelerinin
kayitlarini ve havalesini saglar.

¢) Tiim evraklarin diizenlenmesi dosyalanmas ve argivlenmesini saglar.

¢) Diger makamlara yazilan yazilar ve giinlitk yapilacak isleri takip eder.

d) Seflikteki personelin mesai durumlarini kontrol eder.

e) Seflikteki isleri organize eder. Personeli denetler, gérev béliimii yapar ve aksakliklar:
Miidiire bildirir.

f) Seflikten ayrilacak veya gorev yerleri degisecek olan personelin zimmetinde bulunan is
ve evraklarin teslimini saglar.

g) Raporlu ve izinli personel yerine bir bagka personel gérevlendirmek igin gerekli
yazigmalar yapar ve Miidiirliik makamina sunar.

g) Seflige gelen evraklar personele havale ederek takibini yapar. Evrakin gerekli siirede
¢ikisini saglar,

h) Imar ve Sehircilik Mudiirliigii gérevlerinden Kalem Sefligini ilgilendiren hususlarin
uygulamasini saglar, resmi siiregleri takip eder.

(2) Gorev ve yetkilerin geregi gibi yerine getirilmesinden Miidiire kars: sorumludur.

Kalem Sefligi personelinin girev yetki ve sorumluluklar:

MADDE 22- (1) Kalem $efligi personelinin gérev, yetki ve sorumluluklari

a) Miidiirliige gelen evraklarin kaydini yapar ve havalesi igin miidiirliige sevk eder.

b) Kayd: ve havalesi yapilan evraklarin dosyasiyla birlestirilmesi ve yetkili personele
iletilmesini saglar.

¢) Diger miidtirliikler ve diger kamu kurumlariyla olan yazismalarin ¢ikis islemlerini yapar,
kurumlara ulastirilmak {izere zimmet karsilig1 veya postalanmak tizere teslimini saglar.

¢) Tim evraklarin diizenlenmesi dosyalanmasi ve arsivlenmesini saglar.

d) Demirbagta yazili esyalar korur, yil sonu sayimlarini yapar ve tutanakla kayit altina alir.,

¢) Mudirlik personelinin 8zlitk dosyalarim: olugturur ve arsivlenmesini saglar.

f) Midiirliik personelinin vizite izin, puantaj gibi belgelerini hazirlar

g) Midirliigiin kirtasiye taleplerini hazirlar ve temini igin ilgili midirlige intikal ettirir.

g) ISK1 kanal proje kayitlarini sistem tizerinden gergeklestirilmesi islemlerini yapar.

h) Proje tescil iglemlerini gergeklestirir.

1) Islemi biten yap ruhsati, gliclendirme ruhsati ve yikim izin belgesi gibi evraklarin ¢ikis
islemleri ve teslimini saglar

Argiv Sefinin gorev,

MADDE 23 i ve sorumluluklar: sunlardir.
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a) Seflik igerisinde yiirtitillen islemlerin ilgili Kanun ve Genelgeler dogrultusunda
ylriitilmesini saglar.

b) Kalem Sefligi tarafindan liste dahilinde istenen dosyalarin gikis islemi, islemi biten
dosyalarin tekrar giris iglemleri ve argivlenmesini saglar.

c) Banka eksperleri tarafindan incelenecek imar islem dosyalanmin ¢ikis ve giris
islemlerinin takibini yapar.

¢) Raportérler tarafindan giinliik istenen dosyalarin giris ve gikis kontrollerini yapar.

(2) Gérev ve yetkilerin geregi gibi yerine getirilmesinden miidiire kars1 sorumludur.

Arsiv Sefligi Personelinin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 24- (1) Arsiv Sefligi personelinin gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir.

a) Kalem $efligi tarafindan dosya numaralan tespit edilip liste dahilinde istenen dosyalar:
¢ikarmak, bilgisayar ¢ikislarini yapmak, listelemek ve Kalem Sefligine teslim eder.

b) .Islemi biten dosyalarin bilgisayar ortaminda tekrar girislerini yapar ve arsivler.

c) Arsiv dosyalarinin etiketleme iglemlerini yapar.

¢) Yeni olusan arsiv dosyalarinin bilgisayar ortaminda kayit iglemlerini yapar.

d) Midiirliik biinyesinde yiriitiilen isler ile alakali giinliik olarak elden zimmet karsilig:
istenen dosyalan ¢ikarmak, islemi bittikten sonra tekrar zimmetten diigerek arsivler.

e) Islemden donen tiim dosyalarin zaman kaybetmeden bilgisayar girisleri yapildiktan
sonra evrak tarama, proje tarama iglemlerini yapar ve arsivler.

f) Banka eksper dosyalarim hazirlar ve eksperler tarafindan incelenmesi igin gerekli tiim
islemleri yapar.

Personel Ozliik Islemleri Sefinin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 25- (1) Personel Ozliik Islemleri Sefinin gorev, yetki ve sorumluluklan sunlardir.

a) Midirltigiimiiziin memur ve sdzlesmeli memur izin onaylarimin takibi, yazilmasi,
KITAS personelinin izin onaylarinin yazilmasi, takibi, puantaj islemleri, AKOS islemleri Is¢i
personelin Izin ve puantaj islemleri ve arazi tazminatina ait puantaj islemleri.

b) Istirahat raporlarinin takibi ve yazilmas.

¢) Seflik igerisinde yiiriitlilen iglemlerin ilgili Kanun ve Genelgeler dogrultusunda
ylirlitiilmesini saglamak.

¢) Seflik igerisinde yiirtitiilen islemlerin zamaninda ve dogru olarak yiiriitiilmesini
saglamak.

(2) Gorev ve yetkilerin geregi gibi yerine getirilmesinden miidiire kars1 sorumludur.

Personel Ozliik Islemleri Sefligi Personelinin gorev, yetki ve sorumluluklan
MADDE 26- (1) Personel Ozlik Islemleri Seflizi personelinin gérev, yetki ve
sorumluluklar sunlardir.

: a) Mudirliigtimiizin memur ve sozlesmeli memur izin onaylarmin takibi, yazilmasi,
KITAS personelinin izin onaylarmin yazilmas, takibi, puantaj islemleri, AKOS islemleri Isci
personelin Izin ve puantaj islemleri ve arazi tazminatina ait puantaj islemleri.

b) Istirahat raporlarimin takibi ve yazilmas:.
¢) Islemi tamamlanan evraklarin arsivlenmesi.
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a) Midrltigiin gorev ve sorumlulugu dahilindeki teknik isleri yapar ve takip etmekle
yetkili ve sorumludur.

b) Ilge simirlan igerisinde imar mevzuatlar: ile ilgili Bakanlik, Valilik ve IBB emir ve
talimatlarinin yerine getirilmesini saglar.

c) Stratejik planlama ile Miidiirliige verilen hedeflerin gergeklestirilmesini saglar.

¢) Faaliyeti igin amirlerince talep edilen veya faydali gérdiigti biitiin raporlan eksiksiz
hazirlar.

d) Caligmalarinda &rnek tutum ve davranig sergiler.

e) 1lgili kurum goriiglerinin teminini saglar.

f) Meri mevzuatin 6ng6rdiigit diger gorevler ile amirleri tarafindan verilen diger gérevleri
yerine getirir.

g) Stratejik Plan ve Performans Programi Hazirlamak, takibini yapmak gibi gorevleri
yerine getirir.

g) Gorev ve yetkilerin geregi gibi yerine getirilmesinden Sef ve Miidiire kars:
sorumludurlar.

(2) Evraklar ile ilgili hususlar sunlardir. Miidiirliikte yapilan tiim yazigmalarin birer sureti
klasérlerde saklanir. Agagidaki hususlar ile ilgili ayr1 dosyalama yapilir.

a) Personel dosyalar:

b) Genelge ve bildiri dosyalarn

c) Faaliyet dosyas1

¢) Tagmir kayit dosyasi

d) Meclis kararlar1 dosyasi

f) Yapi ruhsat: tescil belgesi dosyasi

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Disiplin Islemleri

MADDE 28- (1) Imar ve Sehircilik Mudiirli, tiim personelini her zaman denetleme
yetkisine sahiptir. Bu yetkisini birim gefleri vasitasiyla kullanabilir.

(2) Birim Miidiirii personelin performans cetvellerini yilda 2 kez olarak hazirlar.

Yiiriirlilik
MADDE 29- (1) Bu Yénetmelik Kiigiikgekmece Belediye Meclisince kabulii, yerel basin
veya belediye internet sitesinde yayinlanmasiyla yiiriirltige girer.

MADDE 30- (1) Is bu ydnetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili
mevzuat hitkiimlerine uyulur.

Yiiriitme:

MADDE 31- (1) Bu Yénetmglik hitkiimlerini Kiigiiksekmece Belediye Bagkan yiiritiir.

Ayse AKPINAR Yasin USLUSU
Katip Katip
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