s o 01.09.2021 TARIHLI GUNCELLEME
UZUNKOPRU BELEDIYESI
IMAR VE SEHIRCILIK MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tammlar
Amac

MADDE 1- Bu yénetmeligin amaci, imar ve Sehircilik Mudurlugunin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklariile
caligma usul ve esaslarini duzenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- Bu Yonetmelik, imar ve Sehircilik Mudiirligiindeki personelin gorev, yetki ve
sorumluluklari ile galigma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - Uzunképrii Belediye Meclisinin 13.10.2006 tarih ve 53 sayili karari ile kurulmus olan imar ve
Sehircilik Madurligi’ ne ait bu yonetmelik; 5393 sayil Belediye Kanunu ve ilgili mevzuat hiikimlerine
istinaden hazirlanmigtir.

Tamimlar

MADDE 4 - Bu yonetmeligin uygulanmasinda,

a) Belediye: Uzunkopru Belediyesi'ni,

b) Bagkan: Uzunkoprii Belediye Baskanligi'ni,

d) Midiirlik: imar ve Sehircilik Mudirligi’nd,

e) Middir: imar ve Sehircilik Midird’nd,

f) Yonetmelik: imar ve Sehircilik Miidrligiintin gorev ve calisma yonetmeligini ifade eder.

iIKINCI BOLUM
Teskilat ve Baglilik

Teskilat
MADDE 5 - (1) imar ve Sehircilik Midiirligi'niin Personel yapisi agagida belirtilen sekildedir.
a) Midur
b) Sef
¢) Memurlar
d) isgiler
e) Sozlegsmeli Memur
f) Diger personel

(2) Miidarligin teskilat yapisi yeterli personel oldugunda agagidaki gibi olacaktir.
a) Middr

b) imar Durumu Birimi

¢) Yapi Ruhsat Birimi

d) Yapi Kullanma izni Birimi

e) Yapi Kontrol Birimi

f) Yapi Denetim (Hakedis) Birimi
g) Planlama Birimi

h) Numarataj Birimi (UAVT)

i) Kagak Yapi Birimi

j)Birim Personelleri



k) Kayit Sorumlusu
1) Arsiv Gorevlisi

(3) Belediye ve Bagh Kuruluglariile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina iligkin
Esaslar gercevesinde birimlerin hizmet alanlan, gérev ve sorumluluklarina paralel olarak ihtiyag duyulan
nitelik ve sayida, is ve islemlerin daha etkin ve verimli yirttulebilmesi icin birim amirinin talebi imar ve
Sehircilik MudirlGga’nin teklifi ve Belediye Baskani'nin onayi ile kadro karsilig olmaksizin hizmet geregi
“Biiro Sorumlusu “ gorevlendirilmesi yapilabilir.

(4) Birimlerin i¢ organizasyon yapilaninin teskili, s6z konusu birimde gérev yapmakta olan kadrolu Sefler
dahil olmak lizere Buro Sorumlusu’nun goreyv, yetki ve sorumluluklari ilgili birim amirinin teklifi ve bir tst
amir onayi ile gergeklestirilecek bir i¢ diizenlemeyle gegerlilik kazanir.

Baglilik

MADDE 6 - (1) Imar ve Sehircilik Midiirligu, Belediye Baskanina baghdir. Baskan, bu gorevi bizzat veya
gorevlendirecegi kisi eliyle ylirGtlr,

UCUNCU BOLOM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Mudirligun Genel Gorev Yetki ve Sorumluluklar:

Midirliik Yetkisi:

MADDE 7 - imar ve Sehircilik Midirligi, bu yénetmelikte sayilan gorevleri 5393 sayili Belediye
Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gérevleri kanunlar gergevesinde
yapmaya yetkilidir.

Mudurligiin Sorumlulugu;

MADDE 8- imar ve Sehircilik Midurligi, Belediye Baskaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen
gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gérevleri gereken 6zen ve gabuklukla yapmak ve yiriitmekle
sorumludur,

Midiirliik Gorevleri;

MADDE 9- (1) Arazinin halihazir kullanim bigiminin saptanmasi,

(2) Kentin ve suregelmekte olan kentlesme olgusunun ozellikleri dikkate alinarak kentsel gelisme ve
biiylime hedef ve stratejilerinin belirlenmesi,

(3) Kent arazilerinin gelecekteki kullanim amaglarinin belirlenmesi ve bunun haritalar tGzerinde
isaretlenmesi,

(4) Yapilagmanin siirekli izlenerek saptanmig olan norm &lgiilere kosut davraniglarin gerceklesmesinin
saglanmasi,

(5) Aykiri davranislarin saptanmasi durumunda gerekli yasal yaptirnmlanin uygulanarak aykiriliklarin
giderilmesinin saglanmasi.

(6) Kent dlgeginde konut projeksiyonlari yapilarak kentsel konut arsalarinin uretim kosullarinin
gelismesinin saglanmasi,

(7) Yapilagma ve kentlegme ile ilgili plan ve kurallara aykiri olarak yogun insan yerlesmelerine konu
olmus alanlarda dizenleyici ve gelistirici onlemler alinmasi,

(8) Hizmet amag ve hedefleri, zaman zaman yeni kavram ve yaklasimlar agisindan gozden gegirilmesi,
(9) Hizmetin olabilen her kesiminde nitel ve nicel hedeflerin belirlenmesi, bu hedeflerin
gergeklestirilebilmesi i¢in mevcut kaynak ve alanlarin gozden gecirilmesi ve ek kaynak gereksinimi
varsa bunlarin saglanmasi yoluna gidilmesi,



(10) Calisma planlamasi yapilmasi, yillik ve aylik planlar yapilmasi, ¢aligmalardan sorumlu olanlarn
aciklik ve kesinlikle belirtiimesi.

(11) Calisma sonucunda, raporlama sistemi olusturmasi, gorev ve sorumluluk verilmis olanlarca, yazili
bir durum raporu ile gorevin gergeklestirilme durumunun agiklanmasi,

(12) Cahismalarda elde edilen ilerlemelerin degerlendirilmesi icin donemsel eggudum toplantilarinin
diizenlenmesi,

(13) Evrak akis diizeni ve disiplininin ger¢eklestirilmesi,

(14) Basvuru sahiplerinin, unitelerde fazla dolasmasina meydan vermeyerek yonetimle iligki
kurabilmelerinin saglamasi,

(15) Basvuru sahiplerine yol gosterici olmasi bakimindan, bagvurunun tiriine gore, istenilen belge ve
bilgileri iceren bir kilavuz bastirilmasi,

(16) Arsivi, fibrist, kayit ve depolama ydniinden siirekli diizenli ve yararlanmaya hazir tutulmasi,

(17) Belediye sinirlan iginde stregelmekte olan hizli kentlesmeyi, niifus artigini ve gecekondulagmay!
denetim altina almasi ve saglkli sonuglar tretebilecek sekilde yonlendirilmesi,

(18) Kentsel altyapi eksikliklerinin giderilmesi,

(19) Duzensiz konut alanlarinda oturmakta olan semt sakinlerinin yagsam olgtitlerini hizla ylkseltilmesi
gorevlerini ylratiir.

(20) Stratejik plan, Performans Program, Biitge, Faaliyet Raporu, Harcama Birimlerince Mali Hizmetler
MudirlGgi ve diger Madarliikler ile koordineli olarak hazirlanacaktir,

a)Midurin Gorev Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 10 - (1) imar ve Sehircilik Mudrligunt Baskanlik Makamina kars: temsil eder.

(2) Middrligin yénetiminde tam yetkili kigidir. Muduarligin her tirlu ¢aigmalarim diizenler.

(3) Imar ve $ehircilik Mudurluganin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Mudurliak personelinin 1. Sicil
ve Disiplin amiridir.

(4) Imar ve Sehircilik Mudirlugi ile diger Mudiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

(5) Yasalarla verilen her turlti ek gérevi yapar.

(6) Bu ydnetmelikte belirtilen middrlik hizmetlerinin zamaninda verimli ve dizenli sekilde
yuritilmesinin saglanmass,

(7) Alt birim yetkilileri arasinda gorev bolimu yapmasi, izin, hastalik ve ¢ekilme gibi nedenlerle ayrilan alt
birim yetkililerinin yerine, bir baskasinin gérevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamamasi igin gerekli
onlemlerin alinmasi,

(8) Personelin gizli sicillerinin diizenlenmesi; her tiirlu 0zluk ve sosyal haklarinin izlenmesi; mudurlugun
gahgma konulan ile ilgili kurulug ve birimlerle ig birligi kurulmasi,

(9) Middirliik servislerinin planh ve programl bir gekilde caligmalanni diizenleyerek, personel arasinda
uyumlu birisbirligi ortami kurulmasinin saglanmasi ve ¢caligmalannin izlenmesi, denetlenmesi,

(10) Caligma verimini arttirma amaciyla, kanunlarin, idari ve genel yargi kararlarinin ve bunlarla ilgili
yayinlarin satin alinmasi, abone olunmasi, bunlardan personellerin yararlanmasinin saglanmasi,

(11) Midarligin calismalarinin mevzuat esaslarina gore diizenlenmesi amaciyla her yil calisma
programinin hazirlanmasi, bagkanhgin onaymina sunulmasi,

(12) Bagkanlikga onaylanan ¢aligma programinin gerceklesmesi igin gereken malzemenin temin edilmesi,
(13) Muddrltkte yapilan calismalarla ilgili olarak belli araliklarla toplantilar diizenlenmesi, calismalarin
degerlendirilmesi,

(14) Muddrlige ait battn kisimlann calismalarinin izlenmesi, denetlenmesi ve gerekli direktiflerin
verilmesi,

(15) MadurlGgun kurulusuna ve yaptigi gorevler igin ileriye donuk hedeflerin gosterilmesi,

(16) Mudiirlagun gorev alanlarina giren konularda kesin kararlarin verilmesi, cesitli konulara iliskin farkh
yollar ve ¢ézdmler arasinda son ve kesin se¢imin yapilmasi,



(17) Miidiir, gérev ve galismalan yoniinden Belediye Bagkanhigina karsi sorumludur. Baskanlik
Makaminca; mevzuat hitkimlerine uygun verilen diger gorevleri de yapar.

(18) Birim yetkilisi, gorev ve calismalar bakimindan midurane karg sorumludur. Miudir tarafindan
mevzuat hilkimlerine uygun verilen diger gorevleri de yapar.

(19) Alt birimde gorevlendirilen personelin, yapacagi igle ilgili gorevierinin neler oldugu, mudur
tarafindan diizenlenecek bir ic yonergeyle tek tek agiklamali bir sekilde belirtilerek personele imza
karsihginda verilecek ve personel bu yonergede belirtilen gorevleri eksiksiz yapacak ve surekli olarak
calisma masasinda bulunduracakur.

b) Miiddirliik Alt Birim Sefleri Gorev Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 11 - (1) Belediyenin imara iliskin hizmetlerinin daha iyi planlanmasi ve karar alma etkisinin
arttinlmasi bakimindan, ilgenin imar sorunlar agisi ile denetime konu isyerlerinin saptanmasi
acisindan veri tabanlaninin olusturulmas,

(2) ilcenin imar ile ilgili hizmet hedeflerinin, yasal, hukuksal ekonomik ve yonetsel sinirhiliklar dikkate
alinarak saptanmasi,

(3) Hizmet hedeflerinin yerine getirilebilmesi igin gerekli girdileri, ¢esit, miktar, maliyet olarak
ayrintilan ile belirlenmesi,

(4) ilgenin imar hizmetleri ile ilgili olarak sahip oldugu kaynaklar ve finansal olanaklarinin belirlenmesi
ve llgenin imar gereksinimlerinin yarattig: gig ile kargilagtinimasi,

(5) Olusturulan yeni calisma sisteminden elde olunan ilk sonuclardan sonra hedeflerin gozden
gecirilmesi, olanaklari ve gereksinimlerin irdelenerek yeniden saptanmasi,

(6) Saptanan yeni hizmet hedeflerine uygun yillik eylem programinin hazirlanmasi,

(7) Yillik eylem programina kosut olarak aylik ve haftalik calisma planlarinin hazirlanmasi,

(8) Calisma sonrasi diizenlenen raporlarnin sonuglarina gore, elde olunan performansin, onceden
saptanmis hedeflerle karsilastinlmasi, sorumluluk alan personelin ¢aligmalaninin degerlendiriimesi ve
alinmasi gereken yeni ve ek duzeltici, gelistirici, nitelikli dnlemlerin planlanmasi,

(9) benetlemeye konu olacak yerlerle ilgili sicil sisteminin olusturulmasi,

(10) Midirligin caligma konulaninin belirlendigi 7. maddedekilerden sefligi ile ilgili galiymalarin
yapilmasi,

(11) Alt birim gefligi personeli arasinda ighirliginin ve uyumun saglanmasi,

(12) Alt birim sefi, gérev ve caligmalan yoniinden biriminin mudtrine karsi sorumludur. Midar
tarafindan mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger gorevleri de yapar.

(13) Personelin isteklendirilmesi, verimli ve bagarili galigmanin olmasini saglar.

¢) imar Durumu Birimi Gorev Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 12 imar Durumu Birimi Belediye sinirlan ierisinde yer alan Meskun, inkisaf ve Miicavir
sahalarda yer alan Planli ve Plansiz biitiin arsa ve arazilerin ingaata misait olup olmadiklarinin
ogrenilmesi igin miiracaat edilen ilk birimdir. Bu birimde tanzim edilen belgelere gore ingai Faaliyetin;
(1) 3194 sayil imar Kanunun ilgili maddelerine gore hazirlanan 1/5000 lik Nazim Imar Plani Planin én
gordugu sartlara gore hazirlanan 1/1000 lik Uygulama imar Plani cercevesinde imar durumu belgesi
diizenlenmesi,

(2) Yer Secim Belgesi diizenlenmesi,

(3) Kisithlik Belgesi duzenlenmesi,

(4) Kitle etidiintin yapiimasi,

(6) Ekspertiz raporu dizenlenmesi, islemlerini yirhtir.

d) Yapi Ruhsat Birimi Gérev Yetki ve Sorumluluklari



MADDE 13 - (1) Midurlugumiizde fen ve saghk kurallarina, yapi diizenine, bina ve kat nizamina, taban
alanina, yapi ingaat alanina, bahge mesafelerine, imar yoluna, cephe hatlarina, bina derinligine ve
yuksekligine uygun olarak hazirlanan proje ve ekleri incelenerek yapi ruhsat belgesi tanzim edilmesi,
(2) Bagimsiz bolim icerisinde kalan ve binanin tasiyici sistemi ile tesisat projelerini etkilemeyen, fen
ve saglik kurallarina uygun olarak yapilar, diger bagimsiz bolim ve ortak alanlari etkilemeyen kullanim
amacini degistirmeyen basit tamir ve tadilat islemleri ile yapilardaki tasiyici unsurlari etkileyen,
yapinin timiini veya ortak alan ve bagimsiz bolimlerin kullanim amacini, briit insaat alanini
degistiren, ruhsata tabi olan proje degisikliklerinin onaylanmasi,

(3)Yapi Ruhsat sliresi dolmus Ruhsat ve eklerine uygun olarak tamamlanmis olan yapilara yapi
kullanma iznine esas olarak ruhsat yenilemesi ve yapi ruhsat siresi dolmadan once, stiresinde bitme
imkani olmayan yapilar igin ise ruhsat yenileme islemlerinin yapilmasi,

(4) Proje sureti ve evrak tasdiki yapilmasi,

(5) Net alan hesabi yapilmasi ve istinat duvan ruhsat verilmesi,

(6) llgili meslek odalari, SGK, TUIK, Valilige ve yasalari ile belirlenen kurumlara aylik yapi ruhsat
verilerinin génderilmesi,

(7) Arsiv kayitlannda mevcut bulunan onceden alinmig yapi ruhsat belgelerinin, talep oldugunda suret
olarak verilmesi, islemlerini ylritir.

e) Yapi Kullanma izin Birimi Gorev Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 14- (1) Mal sahibinin miracaati tizerine, yapinin ruhsat ve eklerine uygun oldugu ve
kullaniimasinda fen bakimindan sakinca goriliip gorilmedigini tespit ederek, yapi tamamen bittigi
takdirde tamamina; kismen tamamlanmis binalarda, tamamlanan kisimlarina ilgili kanunlar
dogrultusunda yap: kullanma izin belgesi tanzim edilmesi,

(2) Arsiv kayitlarinda mevcut bulunan dnceden alinmis yapi kullanma izinlerinin, talep oldugunda
suret olarak verilmesi,

(3) ilgili meslek odalari, SGK, TUIK, Kaymakamlik Makamina bilgi amagh aylik yapi kullanma izni
verilerinin gonderilmesi,

(4) Kat milkiyeti icin fotogiraf tasdiklerinin yapilmas:,

(5) Mal sahibinin miracaati Uzerine yapi uygunluk belgesi tanzim edilmesi, islemlerini yaritir.

f) Yap1 Kontrol Birimi Gorev Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 15 - (1) Ruhsatsiz veya ruhsat ve eklerine aykiri bina yapildiginin tespiti sonucunda, yapinin
fotografi cekilerek 3194 Sayili imar Kanunun 32.maddesine gére Yapi Tatil zapti diizenlenerek mahalle
muhtanna imzalatihp bir nushasinin muhtara bir nushasimin da ingaata asilmasi ve en kisa zamanda
5237 sayih Tiirk Ceza Kanunun 184. maddesi geregince Cumhuriyet Savcihigina suc duyurusunda
bulunulmasi,

(2) Ruhsatsiz veya ruhsat ve eklerine aykiri yapinin uygun hale getirilmesi icin bir ay stire verilir. Bu
stire iginde uygun hale getirmedigi takdirde 3194 Sayili Imar Kanunun 32. maddesi geregi karar
alinmas: igin Encimene yazilmasi ve alinan Enciimen Kararinin vatandaga tebligat ile bildirilmesi

(3) Tebligatun vatandaga ulasug tarihten itibaren 60 gun sonra Belediye Encumeninin almig oldugu
yikim kararinin uygulanmasi igin Belediye Fen Isleri Midirligine bildirilmesi,

(4) Ruhsatsiz veya ruhsat ve eki projesine aykiri olarak insa edilen yapilar igin, imar Kanunun 32.
maddesine gore duzenlenen yap! tatil zapti sonrasinda, Cumhuriyet Savciligina su¢ duyurusunda
bulunulmasi durumunda, adli makamdan gelecek kesin karar sonucunda sug icin bir ceza verilmis ise,
Imar Kanunun 42. maddesine gore islem tesis edilmemesi,

(5) Adli makamdan gelecek kesin karar sonucuna gore, ceza verilmemis ise, kosullarina bakilarak idari
para cezasina (Imar Kanunun 42, maddesinin uygulanmasina) karar verilmesi



(6) Ayica Imar Kanunun 32. maddesine gore yap tatil zapti diizenlenmesinden sonra; stiresi iginde
avkinhigin giderilmesi veya ruhsat alinmasi durumunda da, ruhsatsiz veya ruhsat ve eklerine aykin

yap! yapma nedeniyle kabahat islenmis oldugundan, imar Kanunun 42. maddesine gore islem tesis
edilmesi islemlerini yuritr.

g) Yapi Denetim (Hakedig) Birimi Gorev Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 16- (1) 4708 sayili yasa geregi kurulan yapi denetim kuruluglarina ait islemlerin ylratilmesi
kapsaminda; hizmet bedellerinin 6denebilmesi i¢in yapinin belirli seviyelerde tespitinin yapilmasi,
(2) Denetim hizmet bedeline ait hakedis raporunun kontroliintintiin yapilmasi,

(3) Hakedis raporunun édenmesi igin talimat hazirlanmasi,

(4) Yilsonu tespit tutanaklarinin hazirlanmasi,

(5) Is bitirme evraklarinin diizenlenmesi,

(6) Yapi Denetim (Hakedis) hakkindaki tum yazigmalarin yapilmass, islemlerini yuratar.

h) Planlama Birimi Gdrev Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 17 - (1) Belediye sinirlan igerisinde planlama ¢alismalarinin aksamadan yirutilmesi
islemlerinin yapilmasinin saglanmasi,

(2) Uzunképrii Belediyesi tarafindan hazirlanan 1/5000 6lgekli Nazim imar Planlarina uygun olarak
Belediye tarafindan 1/1000 6lcekli Uygulama imar Planlarinin hazirlanmasi ve hazirlanan planlarin
Belediye Meclisi'ne gonderilmesi islemlerinin yapilmasinin saglanmasi,

(3) Belediye Meclisi’nden gikan plan kararlarinin ilgisine gore Edirne Killtiir ve Tabiat Varliklarini
Koruma Kuruluna onaylanmak tzere gonderilmesinin saglanmasi ve takip edilmesi,

(4) 1/1000 6lgekli planlarin onaylandiktan sonra bir ay stireyle askiya gikarihp ilan edilmesi ve bu
strede yapilan itirazlanin incelenerek yeniden Belediye Meclisi'ne gonderilmesinin saglanmasi, meclis
karari sonrasi islemlerinin yapilmasi,

(5) Gerekli oldugu takdirde Imar planinin revizyonu ve tadilatlaninin imar mevzuatinin ongordugu usul
cergevesinde yapilmasinin saglanmasi,

(6) vatandaglarin ve kurumlarin plan tadilat taleplerinin degerlendirilmesi,

(7) Uzunképrii’ deki Mahallelerin ulagim, saglik, yesil alan gibi donati alanlarinin belirlenmesi ve
planlama yapilmasi,

(8) Biife, WC, ATM, gibi kamu kullanim alanlarinin yerlerinin belirlenmesi,

(9) Edirne Kiltiir ve Tabiat Varliklarini Koruma Bolge Kurulu Muddrligi'niin Uzunkopri’de Tarihi
Mirasimizin Korunmasi ve Gelecek Nesillere Aktariimasi amaciyla baslattig tespit galigmalarini imar
planlarina islemektir.

Memurlarin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 18-Memurlar, unvanlarina gore kanunlar ve ilgili mevzuat cergevesinde belirtilen usul ve
esaslara gore Baskanlik Makaminca atanirlar. Memurlar gorevlerini kanunlar, kanun hukmunde
kararnameler, tuzukler, yonetmelikler, Bagkanlk Genelge ve bildirileri ile ilgili mevzuat ¢ercevesinde
Mudur ve Biiro Sorumlusunun emirleri dogrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapmakla
yukamlidir.

Kayit Sorumlusunun gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 19 - (1) Midiirligiin her tiirli gelen-giden evrak kayitlarinin tutulmasi ve zimmet kargihgi ilgili
birimlere teslim edilimesi,



(2) islemi biten evraklarin ilgili dosyalara kaldirilarak Midiirligiin arsivinde saklanmasi,

(3) Muddrlikge islem yapilan ve dagihimi gereken evraklann giden defterine kaydedilmesi ve zimmet
defteriyle imza karsihigi teslim edilmesi,

(4) Cesitli duyurulardan tim midirlik personelinin bilgi edinmesinin saglanmas,

(5) Mudurliige gelen evraklann ilgililere havale edilmek tGzere Midur'e teslim edilmesi,

(6) Baskanhk Makamina sunulan klasorlerin ve ilgili evraklarin imza asamasinin takip edilerek kayit ve
zimmetle teslim iglemlerinin yapiimasi,

(7) Tam kamu kurumlarindan ve diger birimlerden gelen evrak yazismalarinin yapilmasi,

(8) Midurin verdigi diger gorevlerin(yazisma, glincelleme, bilgi temini) yerine getirilmesi,

(9) Kurum igi ve kurum digina ait yazilarin yazilmasi

(10) Midurlagun genel yazismalarinin yapiimasi,

(11) Biitge, Stratejik Plan, Performans Programi ve Faaliyet Raporlaninin Mudirligu ilgilendiren
kistmlarinin hazirlanmasi,

(12) Biiro malzemeleri temini ve demirbas kaydinin yapiimasi, Muddrlik ihtiyaglarinin alimu ile ilgili
avans ve yazisma islemlerinin yapilmasi,

(13) Midurltk personeli ozltk haklariiglemlerinin yurttdimesi (Yillik izne ayrihg-donus yazilan, rapor
islemleri)

(14) Egitim seminerlerine katilan personelin avans, yazigma ve tahakkuk islemlerinin yapiimasidir.

Arsiv Sorumlusunun gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 20 - (1) Arsivin, fihrist, kayit ve depolama yénunden surekli diizenli ve yararlanmaya hazir
tutulmasi,

(2) Yeni ruhsat almis dosyalarin arsive girisini yaparak, yararlanmaya hazir olarak depolanmasinin
saglanmasi,

(3) Depolanmis dosyalarin, gerektigi taktirde, yetkili personelin, talebi ile incelenmesi igin
gikariimasidir.

Tim personelin genel gorev yetki ve sorumluluklar

MADDE 21 - (1) Tetkik iglerini, goreve gidecekleri yerleri ve yaptiklari, yapacaklari igleri gizli tutar. Bu
konuda yetkili ve ilgilerden baskasina agiklamada bulunamaz.

(2) Sinif, etiket ve unvan farki gézetmeden her vatandasa esit davranir

(3) Mesai bitiminde masa tzerindeki evraklarini kendilerine ait dolap ve masa gozlerine koyar ve
kilitler.

(4) Herhangi bir nedenle gérevlerinden ayrilan personel, korumak ve saklamakla gorevli evraki
kendisinden sonraki goéreve baslayan personele devretmedikge gorevinden aynlamaz. Devir teslim
cetvelleri Muddrlukte saklanir.

(5) Miidirligii ilgilendiren gesitli hizmetlerin uyumiu ve duzenli ylritulmesi, personel arasindaki
ahengin saglanmasi igin herkes gayret gosterir. Olumsuz bir durumda konu Mudure yansitihr, Madur
bu hususta gerekli onlemleri alir.

DORDUNCU BOLUM
Gérev ve Hizmetlerin Icrasi

Gorevin planlanmasi

MADDE 22 - imar ve Sehircilik Mudurligundeki is ve islemler Mudiir tarafindan diizenlenen plan
dahilinde yaratular,

Gorevin yuritilmesi

MADDE 23 - Midiirliikte gorevli tim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen ve slratle yapar.



BESINCI BOLUM
isbirligi ve Koordinasyon

Mudiirliik birimleri arasinda igbirligi
MADDE 24 - (1) Miidurluk dahilinde calisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Muddr tarafindan
saglanir.
(2) Mudurlige gelen tum evraklar toplanip konularina gore dosyalandiktan sonra mudure iletilir.
(3) Mudur, evraklari geregi igin ilgili personele tevzi eder.
(4) Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6lim harig her hangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalar
durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda
bulunan esyalar: bir gizelgeye bagl olarak yeni gérevliye devir teslimini yapmalari zorunludur, Devir-
teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapiimaz.
(5) Cahsanin 6limu halinde, kendisine verilen yaz, belge ve diger egyalar birim amirinin hazirlayacag
bir tutanakla yeni gérevliye teslim edilir.
Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon
MADDE 25 - (1) MiddrlGkler arasi yazismalar Maddar' Gn imzasi ile yaratalir,
(2) Muddrltgan, Belediye disi 6zel ve tuzel kisiler, Kamu Kurum ve Kuruluslan ve diger sahislarla ilgili
gerekli gorilen yazigmalar; Midurin parafi ve Belediye Bagkaninin imzas ile yurituldr.
ALTINCI BOLUM

Evraklarla llgili Islemler ve Arsivieme
Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islem
MADDE 26 - (1) Miidurluge gelen evrakin once kaydi yapilir. Mudur tarafindan ilgili personele havale
edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimludiir.
(2) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza kargihg dagitihr, Gelen ve giden evraklar ilgili kayit
defterlerine sayilarina gore islenir, dis muddrliik evraklar yine zimmetle ilgili Mdirlage teslim edilir.

Arsivleme ve dosyalama

MADDE 27 - (1) Mudurliklerde yapilan tiim yazismalarin birer sureti konularina gore tasnif edilerek
ayri klasérlerde saklanir.

(2) Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

(3) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman gikarilmasindan ilgili sefi sorumludur.
Tutulmas: gereken defterler

MADDE 28~

(1) Gelen Evrak defteri

(2) Giden Evrak defteri

(3) Demirbas defteri

(4) Zimmet defteri

(5) Teknik Komisyon Karar Defteri

islem dosyalari

MADDE 29 —

(1) ic Yazisma Dosyasi

(2) Dig Yazigma Dosyasi

(3) Kaymakamlik Dosyasi

(5) Vatandas dilekge izleme-sonuglandirma dosyasi
(6) Yonetmelik-tamim-bilgi edinme dosyasi

(7) Avans dosyasi

(8) Demirbas Dosyasi

(9) Arsiv ve istatistiki bilgiler dosyas



(10) Strateji gelistirme dosyasi

(11) Siginak takip dosyasi.

(12) Meclis kararlart dosyasi

(13) Yapi denetim dosyasi

(14) Mali islemler Dosyasi

(15) Aylik ve yillik faaliyet raporlar dosyasi
(16) Yapi Denetim tespit tutanaklari dosyas:
(17) Ruhsat takip dosyasi

(18) Yap1 kullanma izni takip dosyasi

(19) Malzeme istek dosyasi

(20) Faaliyet raporu dosyasi

(21) Biitce dosyasi

(22) Ada-parseline gore her taginmaz igin olugturulan dosyalar

YEDINCI BOLUM
Denetim

Denetim, personel sicil ve disiplin hikiimleri
MADDE 30 - (1) imar ve Sehircilik Midiirii tim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
(2) imar ve Sehircilik Mudurliiginde galisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi,
ddiillendirme ve cezalandirma vb. islemlere iligkin belgeleri kapsayan goélge dosya tutulur.
SEKIZINCI BOLUM
Cesitli ve Son Huklmler

Yururlukten kaldinlan yonetmelik

MADDE 31 - Bu yénetmeligin yuriirlige girmesiyle birlikte, varsa once yururlukte olan Imar ve
Sehircilik Mudurlugi Gorev ve Galigma Yonetmeligi ylrurilkten kalkar.

Yonetmelikte hikiim bulunmayan haller

MADDE 32 - Isbu yonetmelikte hiikkiim bulunmayan hallerde yiirirliikteki ilgili mevzuat hiikimlerine
uyulur,

Yururliik
MADDE 33 - Bu yonetmelik Uzunkdpru Belediye Meclisinin kabulu ile yurtriuge girer.
Yurutme

MADDE 34 —Bu yonetmelik hiikiimlerini Uzunkopri Belediye Baskani yuritir.

e

UZUNKOPRU BELEDIYESI

iMAR VE SEHIRCILIK MUDURLUGU

GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

8 BOLUM VE 34 MADDEDEN OLUSMAKTADIR



1-BOLUM: AMAC, KAPSAM, DAYANAK VE TANIMLAR
2-BOLUM: TESKILAT VE BAGLILIK

3- BOLUM: GOREV, YETKI VE SORUMLULUK

4- BOLUM: GOREV VE HIZMETLERIN ICRASI

5- BOLUM: iSBIRLIGI VE KOORDINASYON

6- BOLUM: EVRAKLARLA ILGILI ISLEM VE ARSIVLEME
7- BOLUM: DENETIM

8- BOLUM: CESITLI VE SON BOLUM



