T.C.
_ ARSIN BELEDIYESI
IMAR VE SEHIRCILIK MUDURLUGU ]
GOREV,YETKI, SORUMLULUK VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag:

MADDE 1- Bu Yénetmeligin amaci; Arsin Belediye Baskanligi Imar ve Sehircilik
Miidiirliigii'niin hukuki statiisiinii, teskilatini, gorev ve yetkileri ile calisma usul ve esaslarini
diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- Bu Yénetmelik Arsin Belediye Baskanhigi Imar ve Sehircilik Miidiirliigi'niin
Kurulug, gérev, yetki ve sorumluluklart ile ¢alisma usul ve esaslarin kapsar.

Dayanak

MADDE 3- Bu Yénetmelik, 03/07/2005 tarihli 5393 sayili Belediye Kanunu ve diger mer'i
mevzuata dayanilarak hazirlanmigtir.

Tanimlar

MADDE 4- Bu Yénetmeligin uygulanmasinda;

a) Baskan : Arsin Belediye Baskani'ni,

b) Belediye : Arsin Belediye Baskanligi'ni,

¢) Miidiir : Imar ve Sehircilik Miidiirii'nii,

d) Miidiirliik : Imar ve Sehircilik Miidiirligi'nii,

e) Seflikler : Imar ve Sehircilik Sefligi,

f) Servisler : Planlama Birimi, /mar Cizim Birimi, Yap: Ruhsat, Yapi Kontrol, Yap:
Kullanma, Imar Uygulama, Plankote, Harita Birimi, Numarataj

g) Personel : Miidiirliige bagh ¢alisanlarin tiimiinii, ifade eder.

IKINCI BOLUM
Teskilat
Teskilat
MADDE 5-
(1)- Imar ve Sehircilik Miidiirliigiiniin personel yapisi asagida belirtilen sekildedir
a) Miidiir
b) Sef
c) Memurlar
d) Isciler
e) Diger personel
(2)Miidiirliigiin teskilat yapisi asagidaki gibidir.
a) Imar ve Sehircilik Sefligi
1) Planlama Birimi,
2)Yapt Ruhsat Birimi
3) Yap: Kontrol Servisi
4) Yap: Kullanma Servisi
5) Harita Birimi
6) Numarataj

(3) Belediye ve Bagh Kuruluslart ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
Standartlarina lligkin  Esaslar ¢ercgevesinde birimlerin  hizmet alanlari, gorev ve



sorumluluklarina paralel olarak ihtiya¢ duyulan nitelik ve sayida, is ve islemlerin daha etkin
ve verimli yiiriitiilebilmesi i¢in Miidiiriin teklifi ve Belediye Baskaninin onayt ile hizmet geregi
gorevlendirilme yapilabilir.

(4) Birimlerin i¢ organizasyon yapilarimin teskili, soz konusu birimde gorev yapmakta olan
sef ve diger personelin yetki ve sorumluluklar: ilgili birim amirinin teklifi ve bir iist amirin
onayt ile gergeklestirilecek bir i¢ diizenlemeyle gecerlilik kazanir.

MADDE 6 - Imar ve Sehircilik Miidiirliigii, Belediye Baskan veya gérevlendirilen Baskan
Yardimcisina bagh olarak islerini yiiriitiir.
UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Miidiirliigiin Gorevleri
MADDE 7-Imar ve Sehircilik Miidiirligii;

a) Arsin Belediye Baskanligi'min amaglari, prensipleri ile bagl bulunulan mevzuat ve
Belediye Baskani'nin belirleyecegi esaslar ¢ergevesinde, Baskanlik Makaminin emir ve
direktifleri dogrultusunda,; Arsin Belediye'si ve miicavir alan simirlari i¢erisinde imar ve
sehircilik calismalarimin aksamadan yiiriitiilmesini takip etmek,

b) Imar planlarimn yapilmasi, imar plam revizyonu ve tadilatlarimn yapilmas, imar
durumu, istikamet rélevesi, kot-kesit tanzimi, mimari, statik, 1s1 yalitim, elektrik ve makine
projelerinin tasdik ¢calismalarinin yiiriitiilmesini takip etmek,

¢) Imar plan uygulamalarimin ve tasdik edilen projelere gére insaat ruhsatlarin:
diizenlemek, takip etmek, eski eserlerle ilgili uygulamalari takip etmek,

d) Imar yasasina gore kamuya ayrilan alanlarin istimldk islemlerini takip etmek,

e) llgili mevzuata uygun olarak, Imar uygulamalari, ruhsath yapt uygulamast, iskdn
islemleri (vizeler, yikim vb.) yapt denetim ve kontrol hizmetlerini, ytkim iglemlerini takip
ederek denetlemek,

f) Bu konularla ilgili tiim yazi ve belgeleri onaylamak, ruhsata aykiri yapilan yapilar ve
ruhsatsiz yapilar hakkinda yapilacak yasal islemleri takip ederek denetlemetk,

g) Yasal islemlere ait belgeleri tasdik etmek,

h) Tiim kamu kurum ve kuruluglariyla ve diger miidiirliikler ile yapilan yazismalarin
onaylanmasindan sorumludur.

Sefliklerin Gorevleri
MADDE 8- Imar ve Sehircilik Sefligi

a) Miidiirliigiiniin belirleyecegi konularda ¢alisma yiiriitmek. Kendisine baglanacak
servislerin sevk ve idaresini yapmak.

b) Faaliyet konulari ile alakall dis yetkili kurumlarla irtibat kurmak, kanun, yonetmelik
ve genelgeler geregi yapilan is ve islemlerle ilgili idarelere bilgi ve belge gondermek.

c) Miidiirliik faaliyetleri ile ilgili is ve islemleri takip ederek miidiire rapor etmek,
Miidiirliigiin stratejik plan hedeflerini 6grenmek, bu hedeflere uygun ¢alismak.

d) Bagli servislerin islerini ve personelin gorevlerini planlamak, uygulamalar: koordine
etmek. Hizmet faaliyetlerinin en uygun sekilde yerine getirilmesi icin mevcut kaynaklarin en
iyi sekilde kullanilmasini saglamak.

e) Birim icinde etkin kayit sistemi kurmak, gelistirmek ve yiiriitmek, kendisine bagl
personeli stirekli olarak denetlemet.

) Miidiirliigiin faaliyet planini stratejik hedeflere uygun olarak yerine getirilmesi ve
hazirlanmasi i¢cin ¢aliymalar: yapmak.

g) Kalite sisteminin uygulanmasini ve gelistirilmesini saglamak. h) Miidiir tarafindan
kendisine verilecek emirler dogrultusunda is ve islem yapmak, sorumlulugundaki ara¢ ve



gereclerin kullamiminda gerekli ozeni géstermek.

1) Kendilerine bagh servisler ile ilgili haftalik, aylik, yillik raporlar tanzim etmek,
amirine sunmak, faaliyetin durumu ile ilgili bilgileri amirlerinin bilgisine sunmak.

i) Yetkilerini dogru ve zamaninda kullanmak, yasal mevzuata gére islem yapmak

1) Planlama Birimi

a) Imar Cizim Servisi

1) Imar kanunu, Imar Yéonetmeligi, Imar plani ve Plan notlar: dikkate alinarak Resmi
kurum ve vatandaglardan gelen imar durumu ve kisitlilik belgesi taleplerini incelemek ve
hazirlamak,

2) Faaliyet konulariyla ilgili agilan davalara mahkemelerde savunma yapmak, kesiflere
katilmatk,

3) Kurumlar arasi gelen yazismalar ile vatandaslardan planlama ile ilgili gelen
talepleri inceleyerek ilgililere bilgi ve cevap vermek,

4) Gorevle ilgili her tiirlii i¢/dig yazigsmalar: yapmak, Baskana, Enciimene, Meclise
teklifler sunmak, verilen kararlari uygulamatk,

b) Planlama Biirosu

1)Nazim planin uygulanmasina yonelik "uygulama imar plani" yapmatk.

2) Belediye él¢eginde ve ozelinde kentsel veri tabani olusturmak; Niifus
Projeksiyonlari, go¢ hareketleri, demografik yapi, ekonomik temel, konut stoku, konut
gereksinimi ve a¢igi, diizensiz konutlarla ilgili olarak; Cografi alan, Niifus, Sosyal ozellikler,
Kentsel gelisme ve biiyiime egilimleri ve oteki ilgili parametreler olusturmak,

3) Kentlesmenin ve yapilasmanin hava fotograflar: yolu ile izlenmesini saglamatk,

4) Dar ve kiigiik ol¢ekli 6zel alan planlamasi ve projelendirmesi ¢alismalarina ivme
kazandirmak,

5) Dogal ve tarihi sit alanlarini saptamak, koruma amagli imar planlarini yapmak,

6) Belediye Meclisine sunulmak iizere hazirlanan Plan degisikliklerinde, 3194 sayili
imar kanunu geregi gerekli islemleri yiiriitmek,

7) Belediye Meclisinde goriisiilecek evraklarin hazirlanmasi ve sunulmasi,

8) Faaliyet konulariyla ilgili agilan davalara mahkemelerde savunma yapmak, kesiflere
katilmak,

9) Kurumlar arast gelen yazismalar ile vatandaslardan planlama ile ilgili gelen
talepleri inceleyerek ilgililere bilgi ve cevap vermek,

10) Gorevle ilgili her tiirlii i¢/dis yazismalar: yapmak, Baskana, Enciimene, Meclise
teklifler sunmak, verilen kararlar: uygulamak,

11) Gerekli oldugu takdirde Imar planimin revizyonu ve tadilatlarimin imar mevzuatinin
ongordiigii usul ¢ergevesinde yapilmasinit saglamak,

12) Belediye Meclisi tarafindan onaylanan plan degisikliklerinin imar planina islenerek
planin her an giincel olmasini saglamatk,

13) Kentin ve siiregelmekte olan kentlesme olgusunun ézelliklerini dikkate alarak
kentsel gelisme ve biiyiime hedef ve stratejilerini belirlemek,

14) Kent arazilerinin gelecekteki kullanim amaglarini belirlemek ve bunu haritalar
tizerinde isaretlemek,

15) Yapilasmay siirekli izleyerek saptanmis olan norm élgiilere uygun davraniglarin
gerceklesmesini saglamatk,

16) Aykart davraniglarin saptanmast durumunda gerekli yasal yaptirimlar: uygulayarak
aykwriliklarin giderilmesini saglamatk,

17) Faaliyet konulariyla ilgili kaynak, model arastirma, plan proje uygulama yapmatk,
yerli yabanci uzman ve destek kuruluslariyla ¢alismalar yapmatk,



2) Yapt Ruhsat Birimi

1) Belediye sinirlari igerisinde, Mimari, statik proje tasdiki, is1 yalitim, jeolojik ve
jeofizik etiid raporlari, elektrik ve makine projelerinin tasdiki ¢caliymalarimin yiiriitiilmesi
islemlerinin yapimasini ve kontroliinii saglamak, yapt ruhsatlarini diizenlemek,

2) Yapi mahallinin incelenmesi, inceleme sonucunun olumlu olmasi halinde hazirlanan
temel, toprak ve diger vizelerin verildigini iceren ruhsat belgesinin verilmesi iglemlerinin
yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonuglandiriimasini hafriyat ruhsatinin verilmesini
saglamatk,

3) Yapi onarim (tadilat, tamir isleri) belgesinin verilmesi ve kontroliinii saglamak,

4) Kuruma gelen vatandaslara gerekli bilgilendirme islemlerini yapmak,

5) Imar kanunu, yonetmelik ve planlarla belirlenmis sartlara uygun olarak verilen imar
durumuna uygun yeni projeleri, avan projeleri, tadilat projelerini onaylamak, kontrol ve takip
etmek,

6) Onaylanan projelerin, deprem yonetmeligi ve kanunlar ¢ergevesinde statik hesap ve
cizimlerin onaylama, maili inhidam (yikilacak) durumunda olan binalari tespit etme ve yikim
kararlarini alma iglemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonu¢landirilmasini
saglamatk,

7) Yeni binalara, giiclendirmelere, temditlere ve tadilatlara ruhsat verme, ruhsat ve
eklerine uygunluk tespiti, yeni binalardan uygun olanlara temel ve temel iistii vizelerini verme
islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonu¢landirilmasint saglamak,

8) Insaatlarda can ve mal giivenligini saglayici tedbirleri aldirma islemlerinin
yapilmasint saglamak,

9) Kat irtifaki ve kat miilkiyeti listelerini onaylama iglemlerini yapmak, kat miilkiyeti
islemine esas fotograf tasdikini yapmak,

10) Gorevle ilgili her tiirlii i¢/dis yazismalar: yapmak, Baskana, Enciimene, Meclise
teklifler sunmak, verilen kararlart uygulamak,

11) Mer'i mevzuatin ongordiigii diger gérevler ile Baskanlik¢a verilen gérevlerin icra
edilmesini saglamatk.

12) Faaliyet konulariyla ilgili a¢ilan davalara mahkemelerde savunma yapmatk,
kesiflere katilmak,

13) Yapi denetim biirolarinin ve miiteahhitlerin sicillerini tutmak, hak edislerini tanzim
etmek,

14) Tamami umumi hizmetlere ayrilan yerlerde kalan arsalara Baskanlik¢a uygun
goriilmesi halinde yonetmelik hiikiimlerine gére Enciimen Karari alarak Muvakkat Yapi Izni
vermek,

3) Yapt Kullanma Birimi

1) Ruhsat ve eklerine uygun olarak tamamlanan yapilara ilgili kurumlardan ilisik
kesme belgesinin alinmasint miiteakip yapi kullanma izin belgesi vermek, is bitirme belgesi
diizenleme ve tasdiki yapmatk,

2) Kuruma gelen vatandaglara gerekli bilgilendirme islemlerini yapmatk,

3) Gorevle ilgili her tiirlii i¢/dig yazigsmalar: yapmak, Baskana, Enciimene, Meclise
teklifler sunmak, verilen kararlar: uygulamatk,

4) Mer'i mevzuatin ongérdiigii diger gorevler ile Baskanlikca verilen gorevlerin icra
edilmesini saglamatk.

5) Faaliyet konulariyla ilgili agilan davalara mahkemelerde savunma yapmak, kesiflere
katilmak,



4)Yapt Kontrol Birimi

a) Kagak ve imar mevzuatina aykirt yapilasmalarla etkin miicadelelerde bulunmak,
Belediye ve miicavir alan sumirlari icerisindeki her tiirlii insai faaliyetin mer'i mevzuata
uygunlugunu denetlemek, Insaatlarin ruhsat ve eklerine gére yapilip yapilmadigini
denetlemek, ruhsatsiz veya ruhsatina aykirt yapt yapilmasina engel olacak ¢alismalar
yapmak,

b) Ruhsat ve eklerine aykiri olarak yapilan yapilarla ilgili parsel maliklerine gerekli
uyarilar yapildiktan sonra yapu tatil tutanagi tanzim edilerek yasal siiresi iginde ruhsat ve
eklerine uygun hale getirilmeyenler hakkinda gerekli yasal miieyyidelerin uygulanmasini
saglamak i¢in Belediye Enciimenine gondermek,

¢) Yikilabilecek durumdaki tehlikeli yapilara, mer'i mevzuata gére gerekli islemlerin
yapilmasint saglamak,

d) Belediye Enciimenince yikim karart verilen yapilarin yikim isleminin
gerceklestirilmesi icin dosyanin bir drnegini Fen Isleri Miidiirliigiine gondermek,

e) Roleve projelerinin kontrol edilmesi islemlerinin yapimasini saglamak,

f) Yikam faaliyetlerinde giivenligin saglanmast amact ile ilgili birimlerle olusturulacak
organizasyonun denetlenmesi islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek
sonug¢landirilmasint saglamak,

g)Yetki alanindaki bolgelerde yapilagmay: siirekli kontrol etmek,

h) Yapi Denetimle ilgili mer'i mevzuata gore idarenin yetki ve sorumlulugundaki
konularda yapilmas: gerekli islemlerin yapilmasini ve kontroliinii saglamatk,

1) Bina yitkim ruhsati, onarim iskele belgesi ve basit onarim izni verme iglemlerinin
yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonu¢landirilmasini saglamatk,

i) Kagak, ruhsatina aykirt insaat yapan mal sahibi, miiteahhit ve yapi denetim
kuruluglart ile ilgili savciliga su¢ duyurusunda bulunma, yapt denetimleri ilgili keyfiyeti ilgili
Bakanliga bildirme islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonuglandiriimasini
saglamatk,

j) Belediye gelirlerine esas olan imar hizmetleri ile ilgili her tiirlii resim ticret ve
har¢larin tahakkukunu yapmatk,

k) Kamunun selameti i¢in alinmasi gereken imar kanununda ongoriilen tedbirleri
almak, bu tedbirlere uymayanlar hakkinda yasal iglem yapilmasin saglamak,

1) Estetik ve sehircilik yoniinden kirlilik yaratan yapilasmayt engelleyici ¢alismalar
yvapmak, mahzurlarin giderilmesi icin ilgililere tebligat yapmak, tebligde belirtilen miiddet
iginde teblige riayet edilmedigi takdirde mahzurun Belediye tarafindan giderilmesini ve
masrafin %20 fazlasiyla arsa sahibinden alinmasini saglamak,

m) Gorevle ilgili her tiirlii i¢/dis yazismalar: yapmak, Baskana, Enciimene, Meclise
teklifler sunmak, verilen kararlari uygulamatk,

n) Mer'i mevzuatin ongordiigii diger gorevler ile Baskanlik¢a verilen gérevierin icra
edilmesini saglamatk.

o) Faaliyet konulariyla ilgili agilan davalara mahkemelerde savunma yapmak, kesiflere
katilmatk,

0) Kuruma gelen vatandaslara gerekli bilgilendirme iglemlerini yapmak,

5) Harita Birimi
a) Imar Uygulama Servisi
1) Gorevle ilgili her tiirlii i¢/dis yazismalari yapmak, Baskana, Enciimene, Meclise
teklifler sunmak, verilen kararlari uygulamatk,
2) Mer'i mevzuatin ongordiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gérevier ve
Baskanlikca verilen gorevleri yerine getirmek.
3) 3194 sayili Imar Kanununun 18.madde ve 2981/3290 sayili kanununun ek-1 madde



uygulamasint yapmak, 2981/3290 sayili Imar Affi Kanununun 10-b ve 10-c uygulamalarin:
yapmak, tevhit ve ifraz, yola terk ve yoldan ihdas gibi islemlerin Enciimene teklif belgelerini
diizenlemek, teknik dosyalarini hazirlamatk,

4) Kadastro kontrollerini yaptirmak, Tapu Sicil Miidiirliigiinde tapu tescil islemlerini
yapmak.

5) Faaliyet konulariyla ilgili agilan davalara mahkemelerde savunma yapmak, kesiflere
katilmak,

b) Kamulastirma Servisi

1) Gerektiginde ilgili mer'i mevzuat kapsaminda kamulastirma yapmatk,

2) Belediye hudutlar: dahilinde bulunan Maliye Bakanligi, Milli Emlak Genel
Miidiirliigii uhdesindeki tasinmazlarin ilgili yasalar geregi Belediyeye devir ve tahsislerinin
saglanmasi ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

3) Tapuda Belediye adina takrir vermek,

4) Gorevle ilgili her tiirlii i¢/dis yazismalart yapmak, Baskana, Enciimene, Meclise
teklifler sunmak, verilen kararlari uygulamatk,

5) Mer'i mevzuatin ongérdiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevier ile
Baskanlik¢a verilen gorevleri yerine getirmek.

6) Faaliyet konulariyla ilgili agilan davalara mahkemelerde savunma yapmak, kesiflere
katilmak,

c¢) Plankote Servisi

1) Insaat Istikamet ve Kot-Kesit Rolevesi diizenlemek,

2) Gorevle ilgili her tiirlii i¢/dis yazismalar: yapmak, Baskana, Enciimene, Meclise
teklifler sunmak, verilen kararlari uygulamatk,

3) Mer'i mevzuatin ongérdiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevier ile
Baskanlik¢a verilen gorevieri yerine getirmek.

4) Faaliyet konulariyla ilgili agilan davalara mahkemelerde savunma yapmak, kesiflere
katilmak,

6) Numarataj
Birimin gorev yetki ve sorumluluklari

1) Meydan, bulvar, cadde, yol ve sokak isim ve numaralari ile bunlar tizerindeki
binalara numara verilmesi islerini gerceklestirmek,

2) Arsin Belediyesi Imar Plan1 ve Miicavir saha iginde; Ulusal Adres Veri Tabaninin
Giincellenmesi ve takibini saglamak,

3) Mahalle haritalari, adres, kroki, rehber vb. Kent ile ilgili adres brosiirleri
hazirlamak ve tiretimini saglamak,

4) Igisleri Bakanlig1 iznine dayali olarak adres ve bu yontem ile niifus verilerinin
giincel tutulabilmesini saglamak amaciyla Niifus dairesi ile isbirligi yapmak,

5) Arsin Belediyesi Miicavir Saha i¢inde herhangi bir bina taginmazinin olusumu ve
bu olusumun akabinde tasinmaza ait bagimsiz boliimlerin Adres Kayit Yonetmeligine uygun
bir sekilde kayit ortamina gecirilmesinin ve giincelliginin takibini saglamak,

6) Imar ve Sehircilik Miidiirliigii’ niin diger birimleri ile koordineli ¢aligmak.

Miidiirliik yetkisi

MADDE 9 - Imar ve Sehircilik Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gérevleri ve 5393
say1l1 Belediye Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri
kanunlar ¢ergevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin sorumlulugu

MADDE 10 - Imar ve Sehircilik Miidiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve bu



yonetmelikte tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve
cabuklukla yapmak ve yiiriitmekle sorumludur.

Miidiiriin gorev, yetki, sorumlulugu

MADDE 11-

(1) Imar ve Sehircilik Miidiirliigiinii Baskanlik Makamina kars1 temsil eder,

(2) Miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili kisidir. Miidiirliigiin her tiirlii calismalarini
diizenlemek,

(3) Imar ve Sehircilik Miidiirliigiiniin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Miidiirliik
personelinin 1. Sicil ve Disiplin amiridir.

(4) Imar ve Sehircilik Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu
saglamak,

(5) Yasalarla verilen her tiirlii ek gérevi yapmak,

(6) Idari olarak ¢alisan personelin gérev ve sorumluluklarinin takibini yapmak ve
organizasyonunu saglamak,

(7) Birim personeli ile iist idare arasindaki koordinasyonu saglamak,

(8) Belediyenin genel isleyisi ¢cer¢evesinde birimi ile ilgili proje ve hizmet ¢alismalarini
yiirlitmek,

(9) Miidiirliik hizmetlerini yiiriitiirken diger kamu kurumlar ile koordinasyonu ve
isbirligini saglamak,

(10) Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirmek.

Seflerin gorev, yetki, sorumlulugu
MADDE 12-

(1) Gorev ve galismalar1 yoniinden biriminin miidiiriine kars1 sorumludur. Miidiir
tarafindan mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger gorevleri yapmak,

(2) Personelin mesai saatlerine uymasini saglamak,

(3) Yapilmakta olan igleri zaman, miktar ve kalite agisindan devamli kontrol etmek,

(4) Belediye Bagkani'nin, Baskan Yardimcisi'nin ve Miidiiriiniin gézetimi ve denetimi
altinda, mer'i mevzuat geregi biriminin; sevk ve idaresini, organize edilmesini, kadrolar
arasinda gorevlerin dagitilmasiny, i ve islemlerin yeniden tanzimine iliskin dahili
diizenlemeleri yapmak,

(5) Bagkanligin amaglarini kendi ugras alanlarini ilgilendirdigi derecede bilmek,
uygulanmasini devamli olarak izlemek, amaclara uygunlugunu arastirmak, yapilmasi gereken
degisiklikleri bildirmek,

(6) Emrindeki elemanlara gérevlerini yerine getirebilmeleri i¢in gerekli yetki
delegasyonunu yapmak, onlar1 inisiyatiflerini ve yetkilerini kullanmaya tesvik etmek,

(7) Is giiciiniin en faydali sekilde kullanilmasi ve islerin en az maliyetle yiiriitiilmesi
icin emrindeki personelin gorev ve sorumluluklarini agik, secik ve anlayabilecekleri sadelikte
belirtmek, is ve islerin buna uygunlugunu denetlemek,

(8) Astlarmin sorularini kesin olarak cevaplandirmak, gereken kararlari siiratle almak
ve bildirmek,

(9) Personelinin moralini en yliksek seviyede tutarak, daha azimli ¢aligmaya daha
basarili olmaya tesvik etmek,

(10) Personelin ¢alisma sevkini kiran ve verimini diisiiren faktorleri tespit ederek, kendi
imkanlar1 ve bertaraf edilebilecek veya diizeltilebilecek olanlar1 halleder, iist kademlerce
alinmasi gereken tedbirler i¢in verim diisiisii veya baska menfi sonuclar dogmadan amirine
miuracaat etmek,

(11) Emrinde ¢alisan elemanlar 6rnek olur, bunu saglayacak sekilde, neticelerini
onceden diislinerek daha sonra sorun doguracagi anlasilan emirlerini geri almaktan imtina
etmez,

(12) Yapilmakta olan isleri zaman, miktar ve kalite agisindan devamli kontrol etmek.



DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin Icrast

Gorevin alinmasi

MADDE 13- Yaz: isleri disinda kalan miidiirliigiin tiim elemanlar: verilen belgeler,
dosyalar ve tiim isler zimmet defterine kaydedilerek ilgisine verilir.

Gorevin planlanmasi

MADDE 14- Imar ve Sehircilik Miidiirliigiindeki is ve islemler miidiir tarafindan
diizenlenen plan dahilinde yiiriitiiliir.

Gorevin yiiriitiilmesi

MADDE 15- Miidiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken ozen ve siiratle yapmak zorundadir.

BESINCI BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik birimleri arasinda igbirligi

MADDE 16 -

(1) Miidiirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir
tarafindan saglanir.

(2) Miidiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra
miidiire iletilir.

(3) Miidiir, evraklar: geregi icin ilgili sefliklere tevzi eder.

(4) Miidiiriin herhangi bir sebeple miidiirliik disinda olmast durumunda gelen evraklar
is akisint aksatmamak igin, ozii itibariyle ilgili oldugu sefler vasitasiyla ilgili personele tevzi
edilir. Bu durumda gelen evraki tevzi eden sef, miidiirii bilgilendirmek zorundadir.

(5) Bu Yonetmelikte adi gecen gorevlilerin her hangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalart durumunda gérevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler
ile zimmeti altinda bulunan esyalari bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini
yapmalart zorunludur.

Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon

MADDE 17 —
Miidiirliikler arast yazigsmalar Miidiir' iin imzasi ile yiiriitiiltiv. Ayni miidiirliik i¢inde servisler
arasi yazismalar seflerin imzast ile yapilabilir. Miidiirliigiin, Belediye disi ozel ve tiizel kisiler,
Valilik; Kamu Kurum ve Kuruluslar: ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar;
Miidiir ve Baskan Yardimcisimin parafi Belediye Bagkani veya yetki verdigi Baskan
Yardimcisinin imzas ile yiiriitiiliir.

ALTINCI BOLUM

Argivleme Dosyalama

MADDE 18-

1) Miidiirliik¢e yapilan tiim yazismalarin birer 6rnegi konularina gére ayri ayri
klasorlerde arsivienir.

2) Dosyalama iglemi konularina gore ayrt ayri yapilir.

3) Miidiirliikte islem géren plan, proje ve ruhsatlarin yilina ve sayisina gore
arsivlenmesi.

4) Isleri biten evraklar arsive kaldirilir.

5) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarimasindan arsiv
gorevlisi ve ilgili amiri sorumludur.

6) Imar ve Sehircilik miidiirliigii’ niin diger birimleri ile koordineli calismak.



GELEN-GIDEN EVRAKA YAPILACAK ISLEMLER
MADDE 19-

D Miidiirliige gelen evrakin dnce dosyada kaydi yapilr. Personel, yapilmasi gerekli
islemleri zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir.

2)Gelen ve giden evrak, ilgili kayit defterine tarih ve sayilarina gore kaydedilir.
Miidiirliik disina yazilan evrak, zimmetle ilgili birime teslim edilir.

3) Imar ve Sehircilik Miidiirliigiine gelen sikdyet dilekcelerin yerinde incelenerek
gerekli iglemin yapilmasi saglanir.

YEDINCI BOLUM
Denetim
Denetim
MADDE 20-

(1) Imar ve Sehircilik Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

(2) Imar ve Sehircilik Miidiirii 1. Sicil amiri olarak personelin yillik sicil notlarini
Verir.

(3) Imar ve Sehircilik Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuat: dogrultusunda
islemleri yiiriitiir.

(4) Imar ve Sehircilik Miidiirliigiinde ¢alisan tiim personelin izin, rapor, derece ve
kademe ilerlemesi, ddiillendirme ve cezalandirma vb. iglemlere iliskin belgeleri kapsayan
dosya tutulur.

SEKIZINCI BOLUM
Cesitli ve son Hiikiimler

Yonetmelikte hiikiim bulmayan haller

MADDE 21- (1) Is bu yonetmelikte hiikiim bulmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirlitk

MADDE 22- (1) Bu yonetmelik hiikiimleri; Arsin Belediye Meclisi'nin kararindan sonra
belediye internet sayfasinda yayimu ile yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 23-(1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskan: yiiriitiir.

Arsin Belediye Meclisinin 07.02.2020 tarih ve 9 sayuli karari ile kabul edilmistir.

Embiya MEMISOGLU Aysegiil SARI Refik KOC
Meclis 1. Baskan Vekili Katip Uye Katip Uye






