T.C.
KIRAZ BELEDIYESI
IMAR VE SEHIRCILiK MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1- Bu yonetmelik; Kiraz Belediyesi Imar ve Sehircilik Miidiirliigii’niin gorev,
yetki ve sorumluluklarini, ¢aligma usul ve esaslarini, teskilat yapisini, hukuki statiistinii
belirlemek ve hizmetlerin daha etkin ve verimli yiiriitilmesini saglamak amaciyla
hazirlanmustir.

Kapsam
MADDE 2- Bu ydnetmelik, Imar ve Sehircilik Miidiirliigii teskilat yapisini, miidiirliik
calisanlarinin gorev, yetki ve sorumluluklarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- Bu Yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15. Maddesinin (b) bendi ve
5216 sayili Biiyiiksehir Belediye Kanununa, 3194 sayili imar Kanunu ve bu kanunlara
dayanak tegkil eden diger mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4- Bu yonetmelikte gecen;

a) Bakanlik: Cevre ve Sehircilik Bakanligini,

b) Idare: Kiraz Belediyesini,

c¢) Meclis: Kiraz Belediye Meclisini,

¢) Baskan: Kiraz Belediye Baskanini,

d) Bagkanlik: Kiraz Belediye Baskanligini

e) Miidiirliik: Imar ve Sehircilik Miidiirliigiinii

f) Miidiir: Imar ve Sehircilik Miidiirliigii Miidiiriinii,

g) Birim: imar ve Sehircilik Miidiirliigiine bagli tiim birimleri,

g) Komisyon: Meclis ihtisas komisyonlarini,

h) EBYS: Elektronik belge yonetim sistemini,

1) KEP: Kayaitli elektronik postayi,

i) Enciimen:Kiraz Belediye Enclimenini

j)Yonetmelik: Imar ve Sehircilik Miidiirliigii Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Y&netmeligi,
k) Personel: Norm Kadroya gore Kiraz Belediyesi Imar ve Sehircilik Miidiirliigiinde ¢alisan
memur, is¢i ve sozlesmeli personel ile diger yardimct1 personeli, ifade eder.

IKINCi BOLUM
Teskilat Yapisi, Yonetim, Gorev ve Sorumluluklar

Teskilat

MADDE 5- Mudrliik; Midiir ile Teknik ve Idari Isler Biriminden olusur.

Miidiirliigiin organizasyon yapisi icerisinde Imar ve Sehircilik Miidiiriine bagh olarak yeterli
sayida sef, memur, sdzlesmeli personel ve siirekli is¢i ile yardimcei personel gorev yapar.



Mdudurliklerin organizasyon semalarindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma; midiiriin
teklifi, ilgili bagkan yardimcismin uygun goriisii ve Belediye Bagkanimnin onayiyla olusur ve
yiirlirliige girer.

Belediye Baskani organizasyon yapisini re’sen degistirmeye yetkilidir.

YOnetim

MADDE 6- Imar ve Sehircilik Miidiirliigii, Ust yonetici olarak Belediye Baskanina veya
Belediye Bagkanmnin gorevlendirdigi ve yetki verdigi Baskan Yardimcisina bagli olarak
calisrr. Imar ve Sehircilik Miidiirliigiinde sunulan hizmetler; bu ydnetmelik hiikiimleri
cercevesinde, Miidiirliik ile Miidiirliige bagli birimler tarafindan diizenlenir ve yiiriitiiliir.

Imar ve Sehircilik Miidiirliigiiniin Goérev ve Sorumluluklari

MADDE 7- Imar ve Sehircilik Miidiirliigiiniin gérevleri sunlardur;

1) 3194 sayili imar Kanunu Uygulama Alam olan Kiraz ilgesinde imar faaliyetlerini
stirdtirmek,

2) Miidiirliigiin imar faaliyetinde; 3194 sayili Imar Kanunu, 2863 sayili Kiiltiir ve Tabiat
Varliklarmi1 Koruma Kanunu, Planli ve Plansiz Alanlar Imar Yonetmeligi ve ilgili kanunlara
gore yayimlanmis yUrurlukteki mevzuat hilkiimleri dogrultusunda gérevini strdirmek,

3) Onaylanan planlar dogrultusunda parsellerin imar durumunu hazirlamak,

4) Binaya ait mal sahipleri ya da vekillerince miidiirlii§e sunulan projeleri inceleyerek
onaylamak,

5) Onaylanan projeler dogrultusunda yap1 izni vermek,

6) Insaat1 siiren yapilarin ruhsatina uygun devam ettigine dair tiim vizelerini yapmak,
yaptirilmasini saglamak,

7) Yap1 denetim firmalarinin kanun ve yonetmelikten gelen is ve islemlerini, bu firmalarla
ilgili, diger kurumlarla gerekli yazigmalar1 yapmak,

8) Insaat Ruhsati ve eklerine uygun olarak biten binalara mevzuat dogrultusunda yapi
kullanma izin belgesi vermek,

9) imarh bolgede Insaati devam eden ya da biten yapilardaki ruhsat ve eklerine aykiri
hususlarin tespiti halinde mevzuat dogrultusunda islem yaparak yaptirimlar1 uygulamak ve
uygulatmak,

10) Miidiirliige gelen yaz1 ve dilekgeleri siiresi igerisinde yanitlamak,

11) Is¢i calistirilarak yapilan islerde; 4857 sayili Is Kanunu, Is Saghgi ve Giivenligi
Yonetmeligi hiikiimleri cercevesinde hareket etmek,

12)Miidiirlik uygulamalarindan kaynaklanan her tirlii anlasmazlik ve dava siireglerini
belediyenin hukuk islerini takip eden birimi ile koordinasyon halinde takip etmek,

13) Belediyenin kolektif caligma gerektiren islerinde; ilgili birimlerle bilgi ve belge
paylagiminda bulunmak,

14) Midiirlik¢e yapilan islemlerin kayitlarinin tutulmasmi saglamak. Gerektiginde bunlarin
arsivlenmesini, korunmasint ve muhafazasin1i saglamak. Yapilan islemlerin tiim
dokiimanlarini; Sayistay denetimi, Bakanlik denetimi, Belediye Meclisi denetimi, Bagkanlik
denetimi ve gerektiginde idari ya da adli incelemeler i¢in diizenli bir sekilde hazir
bulundurmak,

15) Hizmet kalitesini artirmak ve personelin kurumsal aidiyet duygusunu gelistirmek i¢in;
mevzuat, arsivleme ve dokiiman yonetimi, teknolojiyi kullanma, takim ¢alismas, {iretkenlik,
verimlilik, etik kurallar vb. gibi hizmet i¢i egitim ¢aligmasi yapmak veya yaptirmak,

16) Miidiirliigiin gorev ve faaliyet alanlariyla ilgili olarak yiirlirlige giren Kanunlar ile
Bakanliklarca yayimlanan yOnetmelik, teblig ve genelgelere uygun hareket etmek ve
gereklerini yerine getirmek,



17) Baskanlik¢a yaymlanan Genelgelere, Yonergelere, yazili ve sozlii talimatlara uygun
hareket etmek ve gereklerini yerine getirmek. Calisma alanina giren ve Bagkanlik makaminca
verilen diger gorevleri mevzuata uygun olarak ifa etmek,

18) Miidiirliigiin gorev alanina giren konularla ilgili; kanunlari, kararnameleri, yonetmelikleri,
genelgeleri, tebligleri, yargi kararlarini, meclis kararlarini ve ilgili diger meslek kuruluslarmin
mevzuatimi ve yayinlarini takip etmek, bu konularda miidiirliik personelinin bilgilenmesini ve
egitilmesini saglamak,

19) Midiirliik uygulamalariyla ilgili olarak Belediye Meclis Karar1 ya da Enciimen Karari
gerektigi durumlarda; Belediyenin karar organlarma havale edilmek U(zere gerekgeli
miizekkere hazirlayarak Bagkanlik Makamina sunmak,

20) Miidiirliikk gorevlerinin yasal ve yonetsel sartlara uygun, vatandag memnuniyetini odak
alan sekilde yerine getirmek veya getirilmesini saglamak.

21) Mimari Avan, Uygulama Mimari, Statik, Elektrik, Mekanik ve Asansor Uygulama
projelerinin onayma iligkin gelen talepleri isleme almak, incelemek, uygun olanlar1
onaylamak,

22) 03/05/1985 tarih ve 3194 sayili Imar Kanunu'nun otoparkla ilgili maddelerine gore
otopark kontrolii yapilmasi eger otoparkini kendi parselinde ¢O6zemiyorsa yonetmelik
esaslarma gore otopark katilim bedeli alinmasi i¢in ilgili miidiirliiklerle yazigma yapmak.

23) Incelenen mimari projenin daire merdiven isyeri alanlarinin metrekare bazinda
hesaplanarak listelemek.

24) Signaklara iligkin ig ve islemlerin ilgili yonetmeliklere uygun sekilde yiiriitiilmesi
25)Asansdr Isletme Ruhsat1 vermek

26) Miiellifi tarafindan ¢izilen Avan projeler, uygulama projeleri, her tiirlii eski eser ve sit
alanlarindaki projeler, tadilat projeleri, yenileme projeleri ve bunun gibi miidiirliiglimiize onay
icin sunulan projeleri 3194 sayili Imar Kanununa, yiiriirliikteki yasalara ve genelgelere, ilgili
yonetmeliklere ve ilgili plan notlarina uygun olarak onaylamak,

27) Projesi sunulan parselle ilgili gerekli goértlen durumlarda incelemeler yapmak, rapor
dizenlenerek, bu rapor g6z 6niinde bulundurularak projeyi incelemek,

28) Insaata ait Makine, Elektrik projeleri ile Kalorifer, Elektrik, Asansor, Sthhi Tesisat ve Is1
yalitim1 projelerini incelemek ve onaylamak,

29) Statik projeleri, Jeolojik rapor (Zemin Etiidii) dogrultusunda tetkik etmek,

30) 3194 Sayili Imar Kanunu ve ilgili diger mevzuat kapsaminda yap1 ruhsati diizenlemek,
31) 6306 Sayili Kanuna gore Riskli Yap1 Onaymnin Yapilmasi,

32) Yapi ruhsat1 bagvurularmi igsleme almak, incelemek, uygun olanlar1 onaylamak,

33) Onaylanan yap1 ruhsatinin kat irtifaki ve kat milkiyeti islemlerinin yapilmasi ve onay,
34)Kiraz Belediye smirlar1 dahilinde ingaat ruhsati alarak, ruhsat ve eklerine uygun
tamamlanan binalara ilgili kurumlardan ilisik kesme belgesi alindiktan sonra yapi kullanma
izin belgesi diizenlemek,

35) Ruhsatsiz veya ruhsat ve eklerine aykir1 yapmin tespiti sonucunda 3194 sayili imar
Kanununa istinaden Belediye Enclimenine sevk etmek,

36) Yap1 denetimi hakkinda kanun ve yap1 denetimi uygulama yonetmeligi ilgili hiikiimlerine
gdre Yap1 Denetim Firmasinca hazirlanan YIBF belgesi ve gerekli belgeleri kontrol etmek,
37) 3194 Sayili imar Kanununun 39. ve 40. Maddelerine gore Ilgemiz dahilinde tehlikeli
binalar ile ilgili inceleme yaparak geregi igin rapor tutmak,

38) llgili kanun, yonetmelik ve imar planlar1 gercevesinde meri mevzuata uygun imar
durumu, ingaat istikamet rolovesi ve kot kesit belgelerini diizenlemek,

39) Vatandas basvurusu ile gelen sifahi ve yazili imar durumu talepleri hakkinda bilgi
vermek,



40) 3194 Sayili Imar Kanunu’nun 15. ve 16. maddeleri uygulamalarma ydnelik (yola-yesil
alana terk, ihdas, tevhit, ifraz, hibe, irtifak hakki gereken durumlarda) Enclimen karari
aldirmak,

41) Kurum ic¢i gelen harita Olgiimlerini, koordinat doniisiimii, aplikasyon(yer belirleme)
islerini ytiriitmek,

42) Tasmmaz kiiltiir ve tabiat varliklarinda yapilacak olan tadilat ve tamirat uygulamalar
oncesinde yapiy1 incelemek ve yapilacak onarmma iliskin kosullarin belirtildigi onarim 6n izin
belgesini diizenlemek,

43) Tasinmaz kiiltiir ve tabiat varliklari, bunlarin koruma alanlar1 ve sit alanlarinda, eski eser
tescilli yapilarin tadilat ve tamiratlarin; O6zgiin bigim ve malzemeye uygun olarak
gerceklestirilmesini denetlemek, uygun bulunanlara onarim uygunluk belgesi diizenlemek,

44) Tadilat ve tamirat kapsaminda baslanilan onarimlarda esasli onarim gereginin saptanmasi
durumunda onarimi durdurarak konuyu belgeleriyle koruma bolge kurulu miidirligiine
iletmek,

45) Tasinmaz kiiltiir ve tabiat varligi parseline bitisik parsellerde ve koruma alanlarinda yer
alan ve yiirtirliikteki yasal diizenlemelere gore ruhsat1 bulunan tescilsiz tasinmazlardaki tadilat
ve tamirat uygulamalarina iskan goriisti vermek,

46) Koruma bolge kurullar: tarafindan uygun goriilen koruma amagli imar planlarinin plan
hiikiimleri ¢ercevesinde uygulanmasini denetlemek,

47) Koruma Bolge Kurullar1 tarafindan onaylanmis rdélove, restitiisyon ve restorasyon
projelerine iliskin uygulamalar1 denetlemek, projesine uygun tamamlanan uygulamalar igin
kullanma izin belgesi dizenlemek,

48) Tasinmaz kiiltiir ve tabiat varliklar1 ile bunlarin korunma alanlarinda Koruma Yiiksek
Kurulunun ilke kararlari, Koruma Boélge Kurulu kararlarina aykiri, koruma amagh imar
planlarinda, plana; sitlerde, sit sartlarina aykir1 olarak restore edilen yapilar hakkinda imar
mevzuatina gore gerekli islemleri yapmak, uygulamayi durdurarak konuyu belgeleriyle
Koruma Bélge Kurulu Miidiirligiine iletmek,

49) Tescilli kiiltiir varliklarinin mail-i inhidam olmalar1 halinde can ve mal giivenliginin
saglanmas1 i¢in gerekli islemleri yaparak durumu Koruma Boélge Kurulu Midiirliigiine
iletmek,

50)Maliki bulundugu tagmnmaz kiiltiir varliginin onarmmini gerceklestiremeyecek durumda
olan maliklere ilgili idareclerce yapilacak mali yardmmlar ile ilgili dizenlemeleri
gergeklestirmek,

51) Maliki bulundugu tasinmaz kiiltiir varhiginin onarimimi gergeklestiremeyecek durumda
olan maliklere ilgili idarelerce yapilacak teknik eleman yardiminda dogrudan gorev almak ya
da bu gorevi Ustlenenleri denetlemek,

52) 21/7/1983 tarihli ve 2863 sayili Kiiltiir ve Tabiat Varliklarmi Koruma Kanunu ile
3/5/1985 tarihli ve 3194 sayili Imar Kanununa aykir1 uygulamalarin tespiti halinde ilgili
idareye bildirimde bulunmak.

53) Miidiirliige gelen Resmi evrakin ve kisiler tarafindan yapilan bagvurulari almak, Biro
sorumlularindan havalesini almak, dosyasina eklenmek tizere evraki arsive teslim etmek.

54) Genel kayittan gonderilen basvurularda dilekge eki olmasi gereken (Tapu senedi, cap,
roperli kroki vb.) evraklarin kontrollinli yaparak teslim almak.

55) Dilekge ve evrakin dncesinin islemde oldugu tespit edilen evrakin havalesi alinarak ilgili
personele sevk etmek.

56) Evraklar1 dosyasina ekleyerek arsiv kayit defterine kaydetmek.

57) Evrak ve dosyalarm sevk ve ¢ikis islemlerini yapmak. Cevaplanmamis evrak varsa bunu
miidiirliik makamina bildirmek.

58) Mahkemelere gonderilen dosyalara dizi pusulas1 yapmak,



59) 657 sayil1 Personel Kanunu kapsaminda; Personelin her tiirlii senelik izin ve hastalik izni
gibi 6zliik igleri ile ilgili tiim iglemleri yliriitmek,

60) Islem dosyalar1 ve projelerin taranarak fiziksel ortamdan dijital arsiv ortamma
aktarilmasini saglamak.

61) Miidirligiin yiiriittiigi hizmetlere istinaden tahsil ettigi; har¢ ve {icretlerinin tahakkuk
islemlerini yapmak.

62) Yap1 Belgelerinin (Yap1 Ruhsat ve Yap: Kullanma izin Belgesi, Yikim Ruhsat1) Mekansal
Adres Kayit Sistemine girisi yaparak, tanzim etmek.

63) Plansiz Alanlar Imar Yénetmeligi kapsaminda ruhsatlandirma islemleri yapmak,

64) 3194 sayili imar Kanunu’nun ilgili maddeleri geregi miidiirliigiin sorumluluk alaninda yer
alan tiim is ve islemleri gerceklestirmek.

65) 6360 sayili yasa ile koy tiizel kisiligi sona eren ve bagli bulundugu ilgenin mahallesine
doniisen alanlarda yerlesim alani siirlarini belirlemek,

66) Yap1 onarim (tadilat, tamirat vb.) belgesi verilmesi ve kontroliini yapmak,

67) Gerektiginde gayrimenkul degerleme taleplerini karsilamak

68) Kat miilkiyeti islemine esas belgelerin tasdikini yapmak,

69) SGK’dan gelen yazilara istinaden yapilar1 yerinde inceleyip gelen yazilari siiresi i¢inde
cevaplamak, aylik olarak doldurulan ruhsatlarin her ay sonunda birer niishalarmm SGK ve
ilgili diger kurumlara génderimi.

70) Eski yapilara elektrik, su vb. aboneliklerin verilmesi islemlerinde gerekli incelemeleri
yapmak,

71) Planlama sahasi diginda kalan alanlarda yapilacak insai faaliyetlerle ilgili taleplerde, ilgili
kurum ve kuruluslarin goriis yazilarii almak ve bu yazilar dogrultusunda islem yapmak,

72) Tamami umumi hizmetlere ayrilan yerlerde kalan arsalara Baskanlik¢a uygun gorilmesi
halinde yonetmelik hiikiimlerine gére enciimen karar1 alarak muvakkat yap1 izni vermek,

73) Yap1 denetim sirketi, santiye sefi, miiteahhit vb. istifas1 veya degisikliklerinde gerekli
islemleri yapmalk,

74) Tasmmazlar iizerindeki serhlerin terkini, plan tadilatlari, tahsis ve devir islemleri, plan
uygulamalari, cadde ve sokaklara isim verilmesi ile ilgili belediye meclisine miizekkere
yazmak

75) Imar planlarinin hazirlanmasi icin gerekli halihazir haritalar1 ile yiiriirliikteki 1/5000
Olcekli nazim imar planlarma gore imar planlarin1 yapmak veya yaptirmak,

76) Her tiirlii plan tadilat1 ve miiracaat taleplerini degerlendirerek sonuc¢landirmak,

77) Her tiirlii plan yapimi i¢in gerekli olan zemin etiidii ve analitik ¢calismalar gibi islemleri
yapmak veya yaptirmak,

78) Yeni bir mahalle kurulmasi ile ilge ve mahalle sinirlarma iliskin her tiirlii islemi yapmak,
79) Belediye hizmetlerinin saglikli bir sekilde yiiriitiilmesi i¢in cografi bilgi sisteminin alt
yapisini (sayisal verileri) olusturmak,

80) Sahis ve kurumlara yazili veya ¢izili imar durumu belgesi diizenlemek,

81) Imar planlar1 ve belediye mevzuati dogrultusunda tevhid, ifraz, yola terk ve yoldan ihdas-
siir diizeltme iglemlerine iligkin belgeleri belediye enclimenine sunmak,

82) Imar planlarmmn uygulanmasini yapmak veya yaptirmak,

83) Imar planlarmin hazirlanmasi igin gerekli halihazir haritalarmi yapmak veya yaptirmak,
84) Islem gdrmekte olan parsellere iliskin talep halinde imar ydnetmeligi geregi revizyon
yapmak,

85) Tasinmazlarin cins degisikligi islemlerinde mevzuat hikumlerine gore talepleri yerine
getirmek,

86) Kot, kesit, ingaat istikamet rolevesi ve kontur gabari belirlemesi yapmak,

87) Ulusal adres veri tabani iglemlerini yapmak,

88) Proje vaziyet kontrollerini yapmak.



89)Belediye tarafindan yapilacak olan her tiirlii yapilar i¢in gerekli olan projeleri hazirlamak
veya hazirlatmak,

Mudirin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
MADDE 8- Muduriin gorevleri asagidaki gibidir;
1) Miidiirligii baskanlik makamina karsi temsil etmek ve baskan tarafindan verilen gorevleri
gerceklestirmek,
2) Midirligin gorev ve sorumluluk alanlarina giren konular1 bagkan veya bagkan
yardimecisindan gelen talimatlar dogrultusunda mevzuat hiikkiimlerine uygun olarak yerine
getirmek,
3) Midirligiin gérev alanina giren konularda personeli ile ilgili olarak gerekli
gorevlendirmeleri yapmak, miidiirliigiin faaliyetlerini etkin, verimli, ekonomik ve nitelikli
olarak yerine getirilebilmesi icin birim faaliyetlerini programlamak, denetlemek varsa
aksakliklar1 gidermek,
4) Harcama yetkilisi olarak, miidiirliigiin biitgesini ve performans programlarini hazirlamak,
5) Miidirliik kullanimina tahsis edilen bina, arag, gereg, ekipman, malzeme vb. kaynaklarin
etkin ve verimli kullanimini saglamak, gerekli bakimlarini planlayarak calisir durumda
olmalarini saglamak.
6) Miidiirligiin faaliyet raporunu hazirlayarak {ist yonetime sunmak,
7) Personelin is dagilimin1 yapmak, yetki ve sorumluluklari tespit etmek, calisma prensiplerini
belirlemek, is akisiin aksamadan siirdiiriilmesini saglamak,
8) Caligma verimini artirmak amaciyla, miidiirliigiin faaliyet konulariyla ilgili personelin
kurum i¢i ve kurum disg1 seminer ve egitim almalarini saglamak,
9) Miidiirliik hizmetlerine iliskin olusan satin alma ihtiyaclarmin karsilanmasini saglamak,
10) Midiirliik iginde etkin bir kayit ve dosya sistemi kurmak, yuriitmek ve gelistirmek,
11) Midirlik personelinin, giinlik mesaiye gelis ve gidislerinin, amir tarafindan takip
edilmesini saglamak,
12) Personelin performans durumunu izlemek, gerekli degerlendirmeleri yapmak, varsa ceza
veya 0dul icin Ust makamlara teklifte bulunmak, personelin izin planlarmi yapmak, izinlerin
kullanilmasini saglamak, rapor, dogum, 6liim gibi konular ile personelin 6zlik islemlerini
takip ve kontrol etmek,
13)Baskanlik makaminca mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger gorevleri yapmak.
14) Midirlik personelinin diizenli, uyumlu ve verimli ¢alismasi igin isbirligi diizenini
olusturmak,

Mudurin yetkileri asagidaki gibidir:
1) Miidiir, gorevlerin yerine getirilmesinde personele gorev vermek ve baskan yardimcisinin
ve/veya baskanin onay1 ile midiirluk dahilinde gorev yerlerini degistirmekle yetkilidir.
2) Gorevini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin siirecini
baslatmaya yetkilidir.
3) Midiirliigiin sevk ve yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir.
4) Midur, gorev ve yetkileri ile ilgili olarak yiiriittiigii faaliyetlerden dolayr belediye
baskanina ve bagkan yardimcisina karsi sorumludur.

Denetim ve Disiplin Hukumleri

MADDE 9- Miidiiriin denetim ve disiplin yetkileri asagidaki gibidir:

a) Midur, tum personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

b) Miidiir, 1’inci disiplin amiri olarak 657 sayili kanunun disiplin mevzuat1 ve 4857 sayili Is
Kanunu hiikiimleri dogrultusunda islemleri yfirtitiir.



Teknik Personelin Gorev ve Sorumluluklar

MADDE 10- Teknik personelin gorevleri sunlardir:

1) Birim sorumlusu tarafindan havale edilen evraklari siiresi igerisinde inceler, yasalara uygun
sekilde hazirlayarak, kontrol ve takip eder,

2) Kendine verilen isleri ilgili yasa ve yonetmeliklere uygun olarak yurutur, suresinde bitirir,
3) Kendine verilen iglerle ilgili elde ettigi bilgi ve belgelerin Miidiirliik arsivinde saklanmasini
saglar,

4) Gerekli durumlarda konuya iligkin yerinde tespit caligmasi yapar,

5) Belediyemizin imar ¢aligmalarina iliskin mahkemelik konularma ait ilgili mahkemelere ve
bu konuda Hukuk biriminin yaptigi tiim mahkeme savunmalarina yararli bilgi ve belgelerin
hazirlanmasini saglamak,

6) Gorevli oldugu birimde is bolimii esaslarina gore yonetici tarafindan verilen igleri
incelemek ve gerekli islemleri yapmak,

7) Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak, isgiicii, zaman ve malzeme
tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek,

8) Kendisine verilen gorevi yirurlukteki mevzuat cercevesinde degerlendirerek islem
yapmak,

9) Yoneticiden gelen bilgi arastirma taleplerini karsilamak ve kurum i¢i ve kurum dis1 ilgili
birim veya kuruluslar ile baglant1 kurmak,

10) Birim amirinin belirledigi zaman ve saatte hazir bulunup gérevi yerine getirmek,

11) Gorevini ve birimini ilgilendiren kanun, tizik, yonetmelik, genelge, kararname ve
talimatlar1 takip edip uygulamaktir.

Teknik Personelin sorumluluklar: sunlardir;

1) Biriminde yiiriitiilmekte olan is ve islemler hakkindaki bilgilerin izinsiz olarak kurum
disinda paylasilmasi, gizli olmasa bile evrak ve islemlerin sonuglarina ait bilgi verilmesi ve
aciklamada bulunulmasindan amirlerine karsi sorumludur,

2) Isini yerine getirirken kullandig1 ara¢ gere¢ ve ekipmani uygun sekilde kullanmaktan,
korumaktan, herhangi bir zarar vermemekten ve bir sonraki kullanim i¢in siirekli hazir
bulundurmaktan sorumludur,

3) Isvereninin gerceklestirmis oldugu is saghgi ve giivenligi egitimlerine katilmak,
egitimlerde edindigi bilgileri yaptig1 is ve islemlerde uygulamak ve bu konudaki talimatlara
uymaktan sorumludur.

4) Miidiirligiin is ve islemlerinin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasindan,
kendisine verilen gorevlerin geregi gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin zamaninda ve
geregince kullanilmasmdan, kendisine teblig edilen gorevlerin yasal, yonetsel sartlar ve
vatandas memnuniyeti odakli bir sekilde yerine getirilmesinden sorumludur.

5) Kiraz Belediyesi’nde kullanilan bilgisayar sistemlerinde gegerli olan sifre politikasina
uyulmasindan sorumludur.

6) Personel, yer degisikligi veya kurumdan ayrilmasi durumunda midiirliik ile irtibat kurup
yetki ve zimmet devri yapmasindan sorumludur.

Idari Personelin Gorev ve Sorumluluklar

MADDE 11- idari Personelin gorevleri sunlardir:

1) Gorevli oldugu miidiirliikte is boliimii esaslarina gore amirince verilen gorevleri yerine
getirmek,

2) Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak, isgilicli, zaman ve malzeme
tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek,

3) Yazigsmalar1 belli araliklarla izleyerek islerin zamaninda, mevzuata ve amirlerin talimatina
uygun olarak sonu¢lanmasini saglamak,



4) Gorevini yerine getirirken ihtiya¢ duydugu malzeme, ekipman vb. kaynaklara iligkin
gereksinmelerini saptayarak ilgililere bildirmek ve alacagi talimata gore gerekli islemleri
yapmak,

5) Kullandig1 ara¢ ve gerecleri ve demirbas esyalari amacma uygun olarak kullanmak,
korumak ve muhafaza etmek,

6) Yaptig1 is ve islemlerle ilgili kayitlar1 uygun kosullarda tasnif etmek, ihtiya¢ duyulmasi
halinde erisilebilir olmasini saglamak ve suresince muhafaza etmek,

7) Iigili mevzuatlarda belirlenen; kilik ve kiyafet, davranis ve mesai saatlerine riayet etmek,
calisma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, ¢aligma arkadaslariyla uyumlu olmak,

8) Gorev alanina giren, sorumlu oldugu konulara iligkin kayitlar1 olusturmak, istatistiki
faaliyet raporunu ve performans bilgilerini hazirlamak.

9) Birim amirlerince uygun goriilen diger gorevleri yapmak,

10) Denetim yapmak isteyen yetkililere gerekli kolaylig1 gdstermek ve bu yetkililerce istenen
dosya ve belgeleri denetime hazir halde bulundurmak.

Idari Personelin sorumluluklan asagidaki gibidir;

1) Biriminde yiiriitiilmekte olan is ve islemler hakkindaki bilgilerin izinsiz olarak kurum
disinda paylasilmasi, gizli olmasa bile evrak ve islemlerin sonuclarma ait bilgi verilmesi ve
aciklamada bulunulmasindan amirlerine kars1 sorumludur,

2) Isini yerine getirirken kullandig1 ara¢ gere¢ ve ekipmani uygun sekilde kullanmaktan,
korumaktan, herhangi bir zarar vermemekten ve bir sonraki kullanim i¢in siirekli hazir
bulundurmaktan sorumludur,

3) Isvereninin gergeklestirmis oldugu is saghgi ve giivenligi egitimlerine katilmak,
egitimlerde edindigi bilgileri yaptig1 is ve islemlerde uygulamak ve bu konudaki talimatlara
uymaktan sorumludur.

4) Miidiirkigiin is ve islemlerinin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasindan,
kendisine verilen gorevlerin geregi gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin zamaninda ve
geregince kullanilmasindan, kendisine teblig edilen gorevlerin yasal, yonetsel sartlar ve
vatandas memnuniyeti odakli bir sekilde yerine getirilmesinden sorumludur.

5) Kiraz Belediyesinde kullanilan bilgisayar sistemlerinde gegerli olan sifre politikasina
uyulmasindan sorumludur.

6) Personel, yer degisikligi veya kurumdan ayrilmasi durumunda bilgi islem miidiirligi ile
irtibat kurup yetki ve zimmet devri yapmasindan sorumludur.

UCUNCU BOLUM
Son Hukumler

Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar
MADDE 12 -Isbu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiirtrlikteki ilgili mevzuat
hiikiimleri uygulanir.

Yurarluk
MADDE 13- Bu yonetmelik Kiraz Belediye Meclisinin kabul tarihinden itibaren yiiriirliige
girer.

Ylruatme
MADDE 14 - Bu yonetmelik hiikimlerini, Kiraz Belediye Bagkani yiirtitiir.



