T.C.
KORFEZ BELEDIYE BASKANLIGI
IMAR VE SEHIRCILIK MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanmimlar

Amacg
Madde 1- (1)Bu Yo6netmeligin amaci; Kérfez Belediye Baskanligi, Imar ve Sehircilik Miidiirliigiiniin
gorev ve calisma esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
Madde 2- (1)Bu Yénetmelik, Korfez Belediye Baskanligi, Imar ve Sehircilik Miidiirliigiiniin

caligmalarini kapsar.

Dayanak
Madde 3- (1)Bu yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu'nun 15.maddesinin (b) bendi ve 18.

maddesinin (m) bendine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmmlar

Madde 4- (1)Bu Yonetmeligin uygulanmasinda ad1 gegen:

a) Baskan: Korfez Belediye Baskanini,

b) Baskan Yardimasi: Korfez Belediyesi Imar ve Sehircilik Miidiirliigii’niin bagli bulundugu
Baskan Yardimcisini,

¢) Baskanhik Makam: Korfez Belediyesi Baskanlik Makamini,

¢) Belediye: Korfez Belediyesini,

d) Enciimen: Korfez Belediye Enciimenini,

e) Meclis: Korfez Belediye Meclisini,

f) Miidiir: Korfez Belediyesi Imar ve Sehircilik Miidiiriinii,

g) Miidiirliik: Korfez Belediyesi Imar ve Sehircilik Miidiirliigiinii,

g) Personel: Korfez Belediyesi Imar ve Sehircilik Miidiirliigiinde Calisan Personeli,

h) Servis: Kérfez Belediyesi Imar ve Sehircilik Miidiirliigiine Bagl Servisleri,

1) Servis Sorumlusu: Kérfez Belediyesi Imar ve Sehircilik Miidiirliigiine Bagl Servis Sorumlularini,
i) Sef: Korfez Belediyesi imar ve Sehircilik Miidiirliigiine Bagh Sefleri,

j) Seflik: Korfez Belediyesi Imar ve Sehircilik Miidiirliigiine Bagl Seflikleri,

k) Yonetmelik: Korfez Belediyesi imar ve Sehircilik Miidiirliigii Goérev ve Calisma Y6netmeligini
ifade eder.

IKINCI BOLUM
Birimler ve Gorevleri
Birimler
Madde 5- (1)Midiirliik teskilat yapis1 ve birimleri agagidaki gibidir:
a) Miidiir
b) Kalem Servisi
¢) Harita Sefligi



¢) Yap1 Ruhsat Sefligi
d) Sanayi Yapilar1 Sefligi
e) Imar Arsiv Servisi

Miidiirliigiin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

Madde 6- (1)Midirliigiin gorevleri asagida belirtildigi gibidir:

a) Belediyemiz imar ve Sehircilik Miidiirliigii konular1 ile ilgili tiim is ve islemleri yiiriitmek.

b) Miidiirliigiimiize gelen evraklarin havalesi yapildiktan sonra e-Belediye Programdan ilgili sefliklere

zimmet karsilig1 dagitimin yapmak.

¢) Giden evraklarin e-Belediye Programda ¢ikis islemlerinin yapilmasi ve Genel Evrak Birimine
teslim etmek.

¢) Miidiirliigiimiiziin Resmi Kurum ve Kuruluslara-Vatandas-Belediye I¢i yazismalarmi yazmak.

d) Avans, Fatura islemleri ile ilgili Satinalma ve Tasinir Mal Yonetmeligine ait belgeleri hazirlamak.
e) Coziim Merkezine gelen talepleri/sikayetleri degerlendirilerek vatandasa telefon/mail ile cevap
vermek.

f) Odeme evraklarini hazirlayarak Mali Hizmetler Miidiirliigiine géndermek.

g) Aylik/Y1llik Faaliyet Raporlarini hazirlamak.

g) Personelin 6zliik isleri (izin/rapor) ile ilgili yazismalar1 yaparak ilgili miidiirliiklere gonderme,

h) Miudirligiimiizce yapilan tim yazigmalarin birer 6rnegi konularina gore ayri ayri klasorlerde
arsivlemek.

1) Miidiirliigiimiiziin tim demirbas/malzeme kayit ve tutanak islemleri diizenlemek, kirtasiye malzeme
ithtiyaglarinin karsilanmasini saglamak.

I) Miidiirligiimiize gelen vatandaslarimiza talepleri dogrultusunda bilgi vermek.

j) Imar durumu belgesine; 1/1000 Olgekli ve tasdikli uygulama imar planlari, 1/25000 Olgekli ve
tasdikli Nazim imar planlarina gore miiracaatlarin arazide veya mahallinde fiziki kontrollerini yaparak
parselde yer altindan veya yer istiinden gegen boru hatti, yiiksek gerilim hatt1 vb. gibi hatlar ilgili
kurum goriisii alinacaktir diye serh diismek,
k) Imar durumu belgesi,

-Yeni bina-Yenileme-Tadilat-Ilave kat maksatl imar durumu belgesi vermek.

-Kamu kurumlarina ( Icra, Sulh Hukuk, idari Mahkemeler, Bankalar) talebe bagl iist yazi ile

imar durum belgelerini vermek.

-Belediye miilkiyetinde olan hizmet alanlarindaki tasinmazlarin imar durumu, islemlerini

yapmak.

-Eksperler ve vatandasa dijital platformda bagvurularii degerlendirmek, imar durum bilgi ve
plan ¢iktilarini vermek.

- Sanayi, Depolama, KDKCA, Liman Alani, Liman Geri Hizmet Alani, Akaryakit Bakim ve

LPG Ikmal Istasyonu vb. kullanimli alanlarda ve enciimene esas teskil edecek konularda Imar
durumlarini, Plan ve Proje Miidiirliigii ile birlikte tasdik etmek.
) Imar durumuna esas cephe mesafe 6l¢iimii icin araziye ¢ikmak.

m) Mimari projenin Binalarin Yangindan Korunmasma Dair Yo6netmelik hiikiimlerine gére mimari
projeyi inceleyen mimar tarafindan kontrol edilmesi, denetlenmesi. Ayrica imar Planlarinda Sanayi,
Depolama, KDKCA, Liman Alani, Akaryakit Bakim ve LPG Ikmal Istasyonu vb. kullanimli alanlarda
yapilacak yapilar i¢in; Mimari projenin ve vaziyet planlarinin Imar mevzuati agisindan ve Binalarm
Yangindan Korunmasina Dair Yonetmelik hiikiimlerine gére kontrol edilmesi, Sanayi Yapilar1 Sefligi
ile koordineli olarak vaziyet planlarinin onaylanmasi,



n) Avan projeyi ilgili yonetmelik ve kanunlar ¢ercevesinde onaylamak. Onaylanmayacak avan
projeleri ilgilisine geri gondermek.

0) Mimari projeyi ve vaziyet planini; imar durumuna, plankote ve aplikasyon krokisine ve ilgili kanun
ve yonetmeliklere gore kontrol etmek. imar durumu, plankote ve aplikasyon krokisinin dogrulugu bu
belgeleri imzalayan teknik personele aittir. Ayrica statik projedeki kolon akslari, ¢itkma 6lgiileri bina
siirlari, temel Olgiileri gibi ¢izim detaylarmin kontrol edilerek statik proje ile mimari projenin
uyumunu saglamak ilgili teknik personelin sorumlulugundadir. Mimari projeyi onaylayan ilgili mimar
ilgili yonetmelik ve kanunlar cercevesinde onaylayacaktir. Mimari projede her hangi bir kusur,
eksiklik s6z konusu oldugunda hukuki ve idari olarak tek sorumlu kendisidir.

0) Yonetmelik ve projelerle ilgili bilgi almak isteyen Yapi Denetim, vatandas, proje miiellifleri,
miiteahhitleri vs. bilgilendirmek.
p) Mimari proje kontrol 6ncesi kurum gériislerinin alinmasi, (DSI, SEPAS, TEIAS, TEDAS, TDDY

v.b.)

r) 5403 sayili Toprak Koruma ve Arazi Kullammi Kanunu kapsaminda Il Tarim ve Orman
Midiirligiinden kurum goriisii almak ve TAD Portal’dan giris yaparak, sisteme gerekli evraklari
yiikklemek.

s) TBDY 18 Tiirkiye Bina Deprem Yonetmeligine gore Arazi kontrolii (sondaj ¢aligmalari) ve zemin
etlidii raporu onayini yapmak.

s) Imar durumu, aplikasyon ve plankoteye gore hazirlanmis mimari proje, dijital platformda
belediyemize teslim edilmesi sonucu teslim alinan projelerin;

- 3194 sayili imar Kanunu,
- Planli Alanlar Tip Imar Y6netmeligi,
- Plansiz Alanlar Tip Imar Yénetmeligi,
- Korfez 1/1000,1/5000,1/25.000,1/50.000 Uygulama Plan Hiikiimleri,
- Sigmak Yonetmeligi,
- Otopark Yonetmeligi,
- Binalarin Yangindan Korunmasi1 Hakkinda Y 6netmelik,
- Kocaeli Biiyiiksehir Belediyesi Otopark Yonetmeligine Dair Usul ve Esaslar,
ve diger ilgili kanun ve ydnetmelikler, kapsaminda 6n incelemesini yapmak. On incelemesi yapilmus

miiracaatlar1 takip etmek. Ruhsat almadan tiim eksikliklerin kontrollerini yapmak. Herhangi bir
eksiklik, kusur s6z konusu oldugunda 6n incelemeyi yapan teknik personellerin sorumlulugundadir.

t) Statik Projeleri TBDY18 (Tiirkiye Bina Deprem Yonetmeligi), TS500 (Betonarme Yapilarin
Tasarim Ve Yapim Kurallart), TS498 gibi yonetmeliklere bagl kalarak kontrol etmek. Mimari proje
ile statik proje arasindaki kolon akslari, ¢ikma olgiileri, bina sinirlari, temel Olgtileri v.b. gibi ¢izim
detaylariin kontrollerini yapip hem mimari hem de statik projenin uyumlu olmasini saglamak ilgili
teknik personelin sorumlulugundadir. Statik projeyi onaylayan ilgili ingaat miithendisi ilgili yonetmelik
ve kanunlar ¢ercevesinde onaylayacaktir. Statik projede her hangi bir kusur, eksiklik s6z konusu
oldugunda hukuki ve idari olarak tek sorumlu kendisidir.

u) Asansor Uygulama Projelerini ilgili yonetmeliklere gore kontrol ve tasdik etmek. Arazide veya
mahallinde fiziki kontrolleri yapmak. Arazi ve ilgili kanun ve yonetmelikler dogrultusunda proje
kontrolleri sonucu onay verilen asansor ruhsatlarinda herhangi bir kusur, eksiklik s6z konusu
oldugunda ilgili teknik personeller hukuki ve idari tek sorumludur.

ii) Kat irtifaki i¢in gelen miiracaatlar1 degerlendirerek listelerin ruhsattaki net/briit alanlarinin uyumlu
olup olmadigini kontrol etmek. Kat irtifak projesini onaylamak.

v) Kat miilkiyeti i¢in gelen miiracaatlar1 degerlendirerek listelerin iskandaki net/briit alanlarinin

uyumlu olup olmadigin1 kontrol etmek, kat miilkiyeti projesini onaylamak.
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y) Onaylanan kat irtifaki, kat miilkiyeti projeleri ve evraklarimin TAKBIS sistemine taranarak
yiiklenmesi.

Z) Mimari, mekanik, elektrik projeleri bir birleri ile uyumlu olduguna dair kontrolleri yapmak.

aa) Projesi tasdik edilmis, iki y1l i¢inde temel {istii ruhsat1 alinmig, ancak 5 yil iginde iskani alinmamig
yapilarin projelerini temdit etmek. Temdit ve ilave kat ruhsatin1 vermeden karot raporlart sonuglarina
gore Once statik projenin TBDY 2018 (Tiirkiye Bina Deprem Y 6netmeligi) nin ilgili béliimlerine gore
giiclendirme gerekli veya giiclendirme gerekli degildir diye ilave rapor almak. Bu raporda herhangi bir
kusur, eksiklik s6z konusu oldugunda statik projeyi onaylayan insaat miihendisi hukuki ve idari tek
sorumludur.

bb) Yangin Emniyet Tedbirleri Tespiti ile ilgili Ruhsat ve Denetim Miidiirliigii ile koordineli olarak
calismak.

cc) Insaat Ruhsati diizenlemeden once mimari, statik, elektrik, mekanik, projeleri hukuka ve ilgili
kanun ve yonetmeliklere gore inceleyip onay vermek, incelemeyi yapan ilgili mimar ve miithendislerin
sorumlulugundadir.

¢¢) Korfez sinirlart igerisinde yeni yapilacak yapilar ile tadilat, yanan /yikilan yapilar ve ilave yapilar
v.b. yapilara ilgili kanun ve yonetmelikler geregi ruhsat projeleri olan mimari, statik ve raporlari,
mekanik, elektrik projelerini ve tiim proje eklerini ilgili mimar ve miihendisler tarafindan incelenip
onay verilmesi.

dd) Ilgili Yonetmeliklere istinaden gerekli evraklari tamamlanmis miiracaatlara “Yeni Yapi, Tadilat,
Kat Ilavesi, Kagak Yapi, Isim Degisikligi, Yenileme, Yeniden vb.” ruhsatlarinin verilmesi,

ee) Miiracaatlarda; ilgili yonetmelik ve kanunlara gére uygun olmayan, projesine goére heniiz
tamamlanmamis miiracaatlar i¢in ilgilisine yazili veya sozlii olarak bilgi vermek,

ff) Eski binalarin1 yikip yerine yeni bina yapmak i¢in miiracaat eden talep sahiplerine gerekli
evraklarin tanzimi halinde yikim ruhsati vermek. Yikim ruhsati verilmeden imar durumu ve plankote
istenir. Yikim Belgesi diizenlendikten sonra Yap1 Kontrol Miidiirliigiine bilgi verilir.

g9) Projeleri onaylanan evrak dosyasi hazirlanarak ruhsat i¢in yapilan bagvurularinin
degerlendirilmesi, numarataj acilisi, MAKS sisteminde ruhsatin kesilmesi, ruhsat onay kodu alinmasi
ve Yap1 Denetim Sisteminde (YDS) giincelleme islemlerini yapmak.

g8) Proje miellifleri tarafindan Yapt Denetim Sistemine girisi yapilan islerin havuz sisteminde
dagitim yapilmak iizere Bakanliga sistem lizerinden gondermek.

hh) Santiye seflerinin noter onayli istifa dilekgeleri ve Yap1 Kontrol Miidiirliiglince onaylanan seviye
tespit tutanagina istinaden MAKS/e-santiye sefi sisteminde istifa islemlerini yapmak.

1) Islemleri tamamlanarak onay kodu alinan ruhsatlara aylik rapor tanzim ederek, rapor ekinde birer
niishasin1 Kocaeli Biiyliksehir Belediyesine, 15 giinde bir ruhsatlarin birer niishasim1 Kocaeli Sosyal
Giivenlik Kurumuna; her ayin ilk haftasi bir énceki aya ait ruhsatlarin birer niishasin1 Mimarlar, insaat
Miihendisleri, Elektrik Miihendisleri, Makine Miihendisleri Odasina géndermek.

i) Mahkemelerden gelen bilirkisi raporlarina ek olarak imara uygunluk agisindan veya ruhsata
baglanabilirlik agisindan bilgi vermek.

jJ) Resmi kurum ve kuruluslardan gelen imar kapsaminda istenen bilgi ve belgeleri temin etmek ve
gondermek,

kk) Ust yonetimi tarafindan verilecek benzer nitelikli diger gorevleri yerine getirmek.

I1) 3194 sayili imar Kanunu Hiikiimlerine gore yapilacak bina/bina yikimi/tadilat isleri neticesinde
olusan atiklar1 2872 sayili Cevre Kanunu ve ilgili mevzuatta belirtilen hiikiimlere gore her tiirlii atik
ve art1g1, cevreye zarar vermeyecek sekilde ilgili yonetmeliklerde belirtilen standartlara ve yontemlere



aykir1 olarak dogrudan ve dolayli bigimde alic1 ortama vermek, depolamak, tasimak, uzaklastirmak vb
faaliyetlerde bulunmayacagina dair vatandasi bilgilendirmek taahhiitname imzalatmak.

mm) Belediyede bulunan diger miidiirliiklerden gelen imar kapsaminda istenen bilgi ve belgeleri
temin etmek ve gondermek,

nn) Onay kodu alinarak islemi tamamlanan Yapi1 Ruhsatlarinin birer niishasin1 15 giinde bir yaziyla
Yap1 Kontrol Miidiirliigii’ne gonderilmesi.

00) Kent Estetigi Komisyonu calismalar1 kapsaminda Plan ve Proje Miidiirliigii ile koordinasyonu
saglamak.

66) Imar Planlarinda Sanayi, Depolama, KDKCA, Liman Alam, Akaryakit Bakim ve LPG Ikmal
Istasyonu vb. kullanimli alanlarda yapilacak islemler igin meri mevzuat gercevesinde Korfez
Belediyesinden alinmasi gereken izinlere ait is ve islemlerin yapilmasi amaciyla Plan ve Proje
Miidiirliigti ile koordinasyonu saglamak.

pp) Imar durumlarma uygun hazirlanan Sanayi, Depolama, KDKCA, Liman Alam, Liman Geri
Hizmet Alani, Akaryakit Bakim ve LPG ikmal Istasyonu vb. kullanimli alanlarda kotlu ve kotsuz
vaziyet planini incelemek ve eksiklerini tamamlayip onaylamak, Plan ve Proje Midiirliigi ile birlikte
tasdik etmek.

rr) Talep halinde mimari, vaziyet ve kotlu vaziyet planlarinin suret tasdikini yapmak.

ss) Boru hatlarmin vaziyet planlarini incelemek ve onaylamak ayrica Boru hatlari(LPG, Akaryakit
vb)’nin projelerini incelemek ve ruhsatina esas projeleri onaylamak, Plan ve Proje Miidirliigi ile
koordinasyonu saglamak.

Boru hatlari(LPG, Akaryakit vb)nin protokollerini takip edip, diizenlemek, iicretlerini tahakkuk
ettirmek, dijital arsivini olusturmak.

ss) Belediyeye finansman saglayacak projeleri Plan ve Proje Midiirliigii ile birlikte gelistirmek.

tt) Tim sanayi, depolama, KDKCA, Liman alani, akaryakit bakim ve LPG ikmal istasyonu vb. gibi

alanlara verilen imar durumlarmmin dosyalamasi, dijital taramasinin yapilmasi ve arsivlenmesi,
gerektiginde ¢ikarmak.

uu) Onaylanan vaziyet, kotlu vaziyet ve itfaiye paftalarinin dosyalanmasi, dijital taramasinin
yapilmasi ve arsivlenmesi, gerektiginde ¢ikarmak.

iii) Dijital platformda Imar dosyasini inceleme basvurusu yapan ekspere ve mahkemelerin génderdigi
bilirkisilere tahakkuk kesme ve dosya ¢ikarmak ve dijital hazirlayip vermek.

vv) Tapu i¢in kat irtifaki ve kat miilkiyeti projesi taramak.

yy) Yeni yapilan binalar i¢in yeni klasor agip evrak ve projelerini dijital ortama tarama yapildiktan
sonra arsiv numarasi verilip belgeleri ile birlikte arsivde muhafaza etmek.

Dijital platformda e-imzalanmis mimari, statik, mekanik, elektrik ve asansor projelerinin bir niisha
baskisin1 almak, katlamak ve dosyalayip arsiv numarasi verilip belgeleri ile birlikte arsivde muhafaza
etmek.

zz) Tadilat, isim degisikligi, kat ilave ve yenilemelerde dosyalarin arsivden alinip yeni belgelerin
taranip dijital ortama aktarilmasi.

aaa) Vatandasa iskan ve ruhsat fotokopisi ¢ekip asli gibidir yapma, dijital olarak evrak vermek.

bbb) Birimlerden istenen imar dosyalarini ve gesitli evraklari ilgililere iletmek.

cce) Birimler aras1 dosya getir/gotiir takip etmek ve zimmet karsiligi teslim etmek.

¢c¢) Yapr kontrol miidirligiinden gelen is bitirme, iskan belgeleri, hakedis ve enerji kimlik
belgelerinin dijital ortama aktarmak.

ddd) Sanayi dosyalarina ait evrak, proje, boru hatlar1 ve vaziyet plan1 belgelerini dijital ortama
aktarma.



eee) Iskan ve Ruhsat ciltlerini dijital ortama aktarma ve veri yenileme.

fff) Arazide, mahallinde, projesindeki incelemeler sonucunda gerekli dikkat ve 6zen yiikiimliliigiinii
geregi gibi yerine getirereK mer-i mevzuat kapsaminda tim islemlerden, gorev tanimlarina goére
sahada fiziki kontrolleri yapan, biiroda ise ilgili teknik personel sorumludur.

ggg) Midiirlik bagli bulundugu Baskan Yardimcisi ile Belediye Baskanina karsi sorumlu olarak
gorev yapar. 6.maddenin her bendinde belirtilen is ve islemlerden konusu ile ilgili is ve islemleri
yapan personel hukuki ve idari tek sorumludur. Bunun disindaki kisilere herhangi bir sorumluluk
yiiklenemez.

§56) Yukaridaki acilanan maddelerdeki tarif edilen kanun ve ilgili mevzuatlara gére; evrak lizerindeki
tiim is ve islemlerde, proje incelemesinde ve arazide veya mahallinde fiziki kontrol yapacak kisiler
miinhasiran sorumludur. Teknik personel hukuki ve idari olarak tek sorumludur.

hhh) Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmak. Tiim seflikler bir biri ile uyumlu ve koordineli
calisilmasi ve diger miidiirliiklerle gerektiginde koordinasyon ve ekip ¢alismasi i¢cinde olmasi,

m) Baskanlik tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

Madde 7-

a) Miidiir, bagli bulundugu Baskan Yardimcisi ile Belediye Baskanina karsi sorumlu olarak gorev
yapar.

b)imar ve Sehircilik Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gérevler ile yiiriirliikteki mevzuat ve 5393
sayili Belediye Kanununa dayanarak Belediye Baskani ve baskan yardimcisi tarafindan kendisine
verilen ek gorevleri, ilgili mevzuat ¢ergevesinde yapmaya yetkilidir.

c)imar ve Sehircilik Miidiirii, Belediye Baskani ve baskan yardimcisi tarafindan verilen ve bu
yonetmelikte tarif edilen gorevleriyle yiiriirliikteki ilgili mevzuatlarda belirtilen tiim goérevleri, plan,
program, genel prensipler ve mevzuat kurallarina gére tam ve zamaninda, gereken 6zen ve ¢abuklukla
yerine getirmekle sorumludur.

¢) Midirligin ve midiir olarak kendilerinin gorev alanlarina giren konulardaki is ve islemlerin
hukuka, ilgili kanun, yonetmelik ve belediye mevzuatina uygunlugunun denetlenmesi siirecinde,
Sayistay’a, Ilgili bakanliklarin denetim organlarina, Belediye meclisinin denetim komisyonuna, I¢
denetim organlarina, gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak ulagtirmakla sorumludur.
d) Midiirliigiinii Bagkanlik Makamina karsi temsil etmek.

e) Miidiirligiin iist yoneticisi olarak miidiirliigiiniin her tiirlii teknik/idari islerinin kanun, yonetmelik,
talimat, bildiri ve genelgeler dogrultusunda, en 1yi sekilde sevk ve idare edilmesini saglamak.

f) Miidiirliik yonetiminde tam yetkili olarak kendine bagl personelin yetigmesini ve basarili olmasini
saglamak.

g) Diger mudiirliiklerle gerekli koordinasyonu saglamak.

g) Isyerinin emniyetini saglayici tedbirleri almak veya aldirmak.

h) Birimin harcama yetkilisidir.

Kalem Servisinin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

Madde 8- (1)Kalem Servisi gorevleri asagidaki gibidir:

a) Midirligiimiize gelen evraklarin havalesi yapildiktan sonra e-Belediye Programdan ilgili sefliklere
zimmet karsilig1 dagitimin yapmak.

b) Giden evraklarin e-Belediye Programda ¢ikis islemlerinin yapilmasi ve Genel Evrak Birimine
teslim etmek.

¢) Miidiirliigiimiiziin Resmi Kurum ve Kuruluslara-Vatandas-Belediye I¢i yazismalarmni yazmak.

¢) Avans, Fatura islemleri ile ilgili Satinalma ve Taginir Mal Y6netmeligine ait belgeleri hazirlamak.
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d) Coziim Merkezine gelen talepleri/sikayetleri degerlendirilerek vatandasa telefon/mail ile cevap
vermek.

e) Odeme evraklarii hazirlayarak Mali Hizmetler Miidiirliigiine gondermek.

f) Aylik/Y1llik Faaliyet Raporlarini hazirlamak.

g) Personelin 6zIiik isleri (izin/rapor) ile ilgili yazismalari yaparak ilgili miidiirliikklere gonderme,

g) Miidiirliiglimiizce yapilan tiim yazigsmalarin birer 6rnegi konularma gore ayri ayri klasorlerde
arsivlemek.

h) Midirliglimiiziin tim demirbas/malzeme kayit ve tutanak islemleri diizenlemek, kirtasiye
malzeme ihtiya¢larinin karsilanmasini saglamak.

1) Mudiirliigtimiize gelen vatandaslarimiza talepleri dogrultusunda bilgi vermek.

i) Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmak. Tiim seflikler bir biri ile uyumlu ve koordineli
calisilmasi ve diger midiirliiklerle gerektiginde koordinasyon ve ekip ¢alismasi i¢inde olmast,

Harita Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu
Madde 9- (1)Harita Sefliginin gorevleri asagidaki gibidir:
a) Imar durum belgesine; 1/1000 Olgekli ve tasdikli uygulama imar planlari, 1/25000 Olgekli ve
tasdikli Nazim imar planlarina gére miiracaatlarin arazide veya mahallinde fiziki kontrollerini yaparak
parselde yer altindan veya yer listiinden gecen boru hatti, yiiksek gerilim hatt1 v.b. gibi hatlar ilgili
kurum goriisii alinacaktir diye serh diismek ve onaylamak. Yerindeki kontrollerden ilgili teknik
personel tek sorumludur.
b) Imar durumu belgesi,

-Yeni bina-Yenileme-Tadilat-Ilave kat maksatli imar durumu belgesi vermek.

-Kamu kurumlarmna (icra, Sulh Hukuk, Idari Mahkemeler, Bankalar) talebe bagl iist yaz ile

imar durum belgelerini vermek.

-Belediye miilkiyetinde olan hizmet alanlarindaki tasinmazlarin imar durumu islemlerini

yapmak.

-Eksperler ve vatandasa dijital platformda bagvurularini degerlendirmek, imar durum bilgi ve
plan ¢iktilarimi vermek.

-Sanayi, Depolama, KDKCA, Liman Alani, Liman Geri Hizmet Alani, Akaryakit Bakim ve
LPG Ikmal Istasyonu vb. kullanimli alanlarda ve enciimene esas teskil edecek konularda Imar
durumlarini, Plan ve Proje Miidiirliigii ile birlikte tasdik etmek.

¢) Imar durumuna esas cephe mesafe Olglimii icin araziye ¢ikmak. Kent Estetigi Komisyonu
caligmalar1 kapsaminda Plan ve Proje Miidiirliigii ile koordinasyonu saglamak.

¢) Imar Planlarinda Sanayi, Depolama, KDKCA, Liman Alani, Akaryakit Bakim ve LPG ikmal
Istasyonu vb. kullaniml alanlara iligskin Imar durum belgelerini Plan ve Proje Miidiirliigii ile birlikte

hazirlamak.

d) Resmi Kurum ve kuruluglardan gelen yazilara cevap vermek.

e) Belediyede bulunan diger miidiirliiklerden gelen yazilara cevap vermek.

f) Miidiirliik tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

0) Yukaridaki agilanan maddelerdeki tarif edilen kanun ve ilgili mevzuatlara gére; evrak lizerindeki
tim 1s ve islemlerde, proje incelemesinde ve arazide veya mahallinde fiziki kontrol yapacak kisiler
miinhasiran sorumludur. Herhangi bir kusur, eksiklik s6z konusu oldugunda bu kusur, eksiklikle ilgili
yapmis oldugu is ve islem neticesince ilgili teknik personel hukuki ve idari olarak tek sorumludur.
Bunun disindaki kisilere herhangi bir sorumluluk yiiklenmez.



§) Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmak. Tiim seflikler bir biri ile uyumlu ve koordineli
calisilmasi ve diger miidiirliiklerle gerektiginde koordinasyon ve ekip ¢alismasi i¢inde olmasi,

Yap1 Ruhsat Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu
Madde 10-
a) Avan projeyi ilgili yonetmelik ve kanunlar cercevesinde onaylamak. Onaylanmayacak avan

projeleri ilgilisine geri gobndermek.

b) Mimari projeyi ve vaziyet planini; imar durumuna, plankote ve aplikasyon krokisine ve ilgili kanun
ve yonetmeliklere gore kontrol etmek. imar durumu, plankote ve aplikasyon krokisinin dogrulugu bu
belgeleri imzalayan teknik personele aittir. Ayrica statik projedeki kolon akslari, ¢ikma 6Slgiileri bina
smirlari, temel Olgiileri gibi ¢izim detaylarmin kontrol edilerek statik proje ile mimari projenin
uyumunu saglamak ilgili teknik personelin sorumlulugundadir. Mimari projeyi onaylayan ilgili mimar
ilgili yonetmelik ve kanunlar ger¢evesinde onaylayacaktir. Mimari projede her hangi bir kusur,
eksiklik s6z konusu oldugunda hukuki ve idari olarak tek sorumlu kendisidir.

c) Yonetmelik ve projelerle ilgili bilgi almak isteyen Yapi Denetim, vatandas, proje miiellifleri,
miiteahhitleri vs. bilgilendirmek.
¢) Mimari proje kontrol éncesi kurum gériislerinin alinmasi, (DSI, SEPAS, TEIAS, TEDAS, TDDY

vb.)
d) 5403 sayilh Toprak Koruma ve Arazi Kullammi Kanunu kapsaminda il Tarim ve Orman
Miidiirligiinden kurum goriisii almak ve TAD Portal’dan giris yaparak, sisteme gerekli evraklari
yiiklemek.
e) TBDY18 Tiirkiye Bina Deprem Yo6netmeligine gore Arazi kontrolii (sondaj ¢alismalar1) ve zemin
etlidii raporu onayini yapmak.
f) Imar durumu, aplikasyon ve plankoteye gore hazirlanmis mimari proje, dijital platformda
belediyemize teslim edilmesi sonucu teslim alinan projelerin;

- 3194 sayil1 imar Kanunu,

- Planh Alanlar Tip Imar Y6netmeligi,

- Plansiz Alanlar Tip Imar Y6netmeligi,

- Korfez 1/1000,1/5000,1/25.000,1/50.000 Uygulama Plan Hiikiimleri,

- Siginak Yonetmeligi,

- Otopark Yonetmeligi,

- Binalarin Yangindan Korunmasi1 Hakkinda Y 6netmelik,

- Kocaeli Biiyiiksehir Belediyesi Otopark Yonetmeligine Dair Usul ve Esaslar, ve diger ilgili

kanun ve yonetmelikler, kapsaminda On incelemesini yapmak. On incelemesi yapilmis

miiracaatlari takip etmek. Ruhsat almadan tiim eksikliklerin kontrollerini yapmak. Herhangi bir

eksiklik, kusur soz konusu oldugunda On incelemeyi yapan teknik personellerin

sorumlulugundadir. Bunun disindaki kisilere herhangi bir sorumluluk ytiklenemez.
g) Statik Projeleri TBDY18 (Tiirkiye Bina Deprem Yonetmeligi), TS500 (Betonarme Yapilarin
Tasarim Ve Yapim Kurallar1), TS498 gibi yonetmeliklere bagli kalarak kontrol etmek. Mimari proje
ile statik proje arasindaki kolon akslari, ¢ikma Olgiileri, bina sinirlari, temel Slgiileri v.b. gibi ¢izim
detaylarinin kontrollerini yapip hem mimari hem de statik projenin uyumlu olmasini saglamak ilgili
teknik personelin sorumlulugundadir. Statik projeyi onaylayan ilgili insaat miihendisi ilgili yonetmelik
ve kanunlar cercevesinde onaylayacaktir. Statik projede her hangi bir kusur, eksiklik s6z konusu
oldugunda hukuki ve idari olarak tek sorumlu kendisidir.
¢) Mimari projenin Binalarin Yangindan Korunmasma Dair Yonetmelik hiikiimlerine gére mimari
projeyi inceleyen mimar tarafindan kontrol edilmesi, denetlenmesi, ayrica Imar Planlarinda Sanayi,
Depolama, KDKCA, Liman Alani, Akaryakit Bakim ve LPG ikmal Istasyonu vb. kullaniml1 alanlarda
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yapilacak yapilar i¢in; Mimari projenin, vaziyet planlarinin Binalarin Yangindan Korunmasina Dair
Yonetmelik hiikiimlerine gore kontrol edilmesi, denetlenmesi ve kontrol edilmesi, Sanayi Yapilari
Sefligi ile koordineli olarak vaziyet planlarinin onaylanmasi,

h) Asansor Uygulama Projelerini ilgili yonetmeliklere gore kontrol ve tasdik etmek. Arazide veya
mahallinde fiziki kontrolleri yapmak. Arazi ve ilgili kanun ve yonetmelikler dogrultusunda proje
kontrolleri sonucu onay verilen asansor ruhsatlarinda herhangi bir kusur, eksiklik s6z konusu
oldugunda ilgili teknik personeller hukuki ve idari tek sorumludur. Bunun disindaki kisilere herhangi
bir sorumluluk yiiklenemez.

1) Kat irtifaki i¢in gelen miiracaatlar1 degerlendirerek listelerin ruhsattaki net/briit alanlarinin uyumlu
olup olmadigini kontrol etmek. Kat irtifak projesini onaylamak.

i) Kat miilkiyeti i¢in gelen miiracaatlar1 degerlendirerek listelerin iskandaki net/briit alanlarinin
uyumlu olup olmadigin1 kontrol etmek, kat miilkiyeti projesini onaylamak.

j) Onaylanan kat irtifaki, kat miilkiyeti projeleri ve evraklarinin TAKBIS sistemine taranarak
yiikklenmesi.

k) Mimari, mekanik, elektrik projeleri bir birleri ile uyumlu olduguna dair kontrolleri yapmak.

) Projesi tasdik edilmis, iki yil iginde temel {istii ruhsati alinmis, ancak 5 yil i¢inde iskani alinmamis
yapilarin projelerini temdit etmek. Temdit ve ilave kat ruhsatin1 vermeden karot raporlar1 sonuglarina
gore Once statik projenin TBDY 2018 (Tiirkiye Bina Deprem Yonetmeligi) nin ilgili boliimlerine gore
giiclendirme gerekli veya giliclendirme gerekli degildir diye ilave rapor almak. Bu raporda herhangi bir
kusur, eksiklik s6z konusu oldugunda statik projeyi onaylayan insaat miihendisi hukuki ve idari tek
sorumludur. Bunun disindaki kisilere herhangi bir sorumluluk yiiklenemez.

m) Insaat Ruhsati diizenlemeden 6nce mimari, statik, elektrik, mekanik, projeleri hukuka ve ilgili
kanun ve yonetmeliklere gore inceleyip onay vermek, incelemeyi yapan ilgili mimar ve miithendislerin
sorumlulugundadir. Sanayi Yapilart Sefligi ile koordineli olarak ¢aligmak,

n) Korfez sinirlar igerisinde yeni yapilacak yapilar ile tadilat, yanan/yikilan yapilar ve ilave yapilar
v.b. yapilara ilgili kanun ve yonetmelikler geregi ruhsat projeleri olan mimari, statik ve raporlari,
mekanik, elektrik projelerini ve tiim proje eklerini ilgili mimar ve miihendisler tarafindan incelenip
onay verilmesi.

0) llgili Yoénetmeliklere istinaden gerekli evraklar1 tamamlanmis miiracaatlara “Yeni Yapi, Tadilat,
Kat Ilavesi, Kagak Yap, Isim Degisikligi, Yenileme, Yeniden vb.” ruhsatlarinin verilmesi,

6) Miiracaatlarda; ilgili yonetmelik ve kanunlara gére uygun olmayan, projesine gore heniiz
tamamlanmamis miiracaatlar icin ilgilisine yazili veya s6zli olarak bilgi vermek,

p) Eski binalarin1 yikip yerine yeni bina yapmak igin miiracaat eden talep sahiplerine gerekli
evraklarin tanzimi halinde yikim ruhsati vermek. Yikim ruhsati verilmeden imar durumu ve plankote
istenir. Yikim Belgesi diizenlendikten sonra Yap1 Kontrol Miidiirliigiine bilgi verilir.

r) Boru hatlarinin vaziyet planlarini incelemek ve onaylamak ayrica Boru hatlart (LPG, Akaryakit
vb)’nin projelerini incelemek ve ruhsatina esas projeleri onaylamak,

S) Projeleri onaylanan evrak dosyasi hazirlanarak ruhsat i¢in yapilan basvurularinin degerlendirilmesi,
numarataj agilisi, MAKS sisteminde ruhsatin kesilmesi, ruhsat onay kodu alinmasi ve Yap1 Denetim
Sisteminde (YDS) giincelleme islemlerini yapmak.

s) Proje miellifleri tarafindan Yap1 Denetim Sistemine girisi yapilan islerin havuz sisteminde dagitim
yapilmak iizere Bakanliga sistem iizerinden géondermek.

t) Santiye seflerinin noter onayl istifa dilekgeleri ve Yap1 Kontrol Miidiirliigiince onaylanan seviye
tespit tutanagina istinaden MAKS/e-santiye sefi sisteminde istifa iglemlerini yapmak.



u) Islemleri tamamlanarak onay kodu alinan ruhsatlara aylik rapor tanzim ederek, rapor ekinde birer
nlishasii Kocaeli Biiyliksehir Belediyesine, 15 giinde bir ruhsatlarin birer niishasin1 Kocaeli Sosyal
Giivenlik Kurumuna; her ayin ilk haftas1 bir dnceki aya ait ruhsatlarin birer niishasin1 Mimarlar, Insaat
Miihendisleri, Elektrik Miihendisleri, Makine Miihendisleri Odasina gondermek.

ii) Mahkemelerden gelen bilirkisi raporlarina ek olarak imara uygunluk agisindan veya ruhsata
baglanabilirlik acisindan bilgi vermek.

V) Resmi kurum ve kuruluslardan gelen imar kapsaminda istenen bilgi ve belgeleri temin etmek ve
gondermek,

y) Ust yonetimi tarafindan verilecek benzer nitelikli diger gdrevleri yerine getirmek.

) 3194 sayili Imar Kanunu Hiikiimlerine gore yapilacak bina/bina yikimi/tadilat isleri neticesinde
olusan atiklar1 2872 sayili Cevre Kanunu ve ilgili mevzuatta belirtilen hiikiimlere gore her tiirli atik
ve artig1, cevreye zarar vermeyecek sekilde ilgili yonetmeliklerde belirtilen standartlara ve yontemlere
aykir1 olarak dogrudan ve dolayli bi¢cimde alict ortama vermek, depolamak, tasimak, uzaklastirmak
v.b. faaliyetlerde bulunmayacagina dair vatandas1 bilgilendirmek taahhiitname imzalatmak.

aa) Belediyede bulunan diger miidiirliiklerden gelen imar kapsaminda istenen bilgi ve belgeleri temin
etmek ve gondermek,

bb) Onay kodu alinarak iglemi tamamlanan Yapt Ruhsatlarinin birer niishasini 15 giinde bir yaziyla
Yap1 Kontrol Miidiirliigii’ne gonderilmesi.

cc) Kent Estetigi Komisyonu ¢aligmalar1 kapsaminda Plan ve Proje Midirligi ile koordinasyonu
saglamak.
¢¢) Yukaridaki agilanan maddelerdeki tarif edilen kanun ve ilgili mevzuatlara gore; evrak izerindeki

tim is ve islemlerde, proje incelemesinde ve arazide veya mahallinde fiziki kontrol yapacak kisiler
miinhasiran sorumludur. Herhangi bir kusur, eksiklik s6z konusu oldugunda bu kusur, eksiklikle ilgili
yapmis oldugu is ve islem neticesince ilgili teknik personel hukuki ve idari olarak tek sorumludur.
Bunun disindaki kisilere herhangi bir sorumluluk ytiklenmez.

dd) Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmak. Tiim seflikler bir biri ile uyumlu ve koordineli
calisilmasi ve diger miidiirliiklerle gerektiginde koordinasyon ve ekip ¢aligmasi iginde olmasi,

Sanayi Yapilar Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu
Madde 11- _
a) Imar Planlarinda Sanayi, Depolama, KDKCA, Liman Alam, Akaryakit Bakim ve LPG Ikmal

Istasyonu vb. kullanimli alanlarda yapilacak islemler icin meri mevzuat gercevesinde Korfez
Belediyesinden alinmasi gereken izinlere ait is ve islemlerin yapilmasi amaciyla Plan ve Proje
Miidiirligii ile koordinasyonu saglamak.

b) imar durumlarma uygun hazirlanan vaziyet ve kotlu vaziyet planlarin1 Plan ve Proje Miidiirliigii ile
birlikte tasdik etmek.
c) Talep halinde mimari, vaziyet ve kotlu vaziyet planlarinin suret tasdikini yapmak.

¢) Boru hatlarinin vaziyet planlarini incelemek ve onaylamak ayrica Boru hatlar1 (LPG, Akaryakit
vb)’nin projelerini incelemek ve ruhsatina esas projeleri onaylamak.

d) Boru hatlari(LPG, Akaryakit vb)'nin protokollerini takip edip, diizenlemek, ticretlerini tahakkuk
ettirmek, dijital arsivini olusturmak.

e) Belediyeye finansman saglayacak projeleri Plan ve Proje Midiirliigi ile birlikte gelistirmek.

f) Yangin Emniyet Tedbirleri Tespiti ile ilgili Ruhsat ve Denetim Miidiirliigii ile koordineli olarak
caligmak.
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g) Imar Planlarinda Sanayi, Depolama, KDKCA, Liman Alam, Akaryakit Bakim ve LPG Ikmal
Istasyonu vb. kullanimli alanlarda yapilacak yapilar igin; Mimari projenin, vaziyet planlarmin
Binalarin Yangindan Korunmasina Dair Yo6netmelik hiikiimlerine gére kontrol edilmesi, denetlenmesi
ve kontrol edilmesi,

g) Asansor Uygulama Projelerini ilgili yonetmeliklere gore kontrol ve tasdik etmek. Arazide veya
mahallinde fiziki kontrolleri yapmak. Arazi ve ilgili kanun ve yonetmelikler dogrultusunda proje
kontrolleri sonucu onay verilen asansor ruhsatlarinda herhangi bir kusur, eksiklik s6z konusu
oldugunda ilgili teknik personeller hukuki ve idari tek sorumludur. Bunun disindaki kisilere herhangi
bir sorumluluk yiiklenemez.

h) Insaat Ruhsati diizenlemeden 6nce mimari, statik, elektrik, mekanik, projeleri hukuka ve ilgili
kanun ve yonetmeliklere gore inceleyip onay vermek, incelemeyi yapan ilgili mimar ve miihendislerin
sorumlulugundadir. Yap1 ruhsat sefligi ile koordineli olarak ¢alismak,

1) Korfez siirlart igerisinde yeni yapilacak yapilar ile tadilat ve ilave yapilar v.b. yapilara ilgili kanun
ve yonetmelikler geregi ruhsat projeleri olan mimari, statik ve raporlari, mekanik, elektrik projelerini
ve tiim proje eklerini ilgili mimar ve miithendisler tarafindan incelenip onay verilmesi.

i) Yukaridaki agilanan maddelerdeki tarif edilen kanun ve ilgili mevzuatlara gore; evrak tizerindeki
tim 1is ve islemlerde, proje incelemesinde ve arazide veya mahallinde fiziki kontrol yapacak kisiler
miinhasiran sorumludur. Herhangi bir kusur, eksiklik s6z konusu oldugunda bu kusur, eksiklikle ilgili
yapmis oldugu is ve islem neticesince ilgili teknik personel hukuki ve idari olarak tek sorumludur.
Bunun disindaki kisilere herhangi bir sorumluluk yiiklenmez.

J) Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmak. Tiim seflikler bir biri ile uyumlu ve koordineli
calisilmasi ve diger midiirliiklerle gerektiginde koordinasyon ve ekip ¢alismasi i¢inde olmasi,

Imar Arsiv Servisinin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

Madde 12- (1)Imar Arsiv Servisi gérevleri agsagidaki gibidir:

a) Tim sanayi, depolama, KDKCA, Liman alani, akaryakit bakim ve LPG ikmal istasyonu vb. gibi
alanlara verilen imar durumlarinin dosyalamasi, dijital taramasmin yapilmas: ve arsivlenmesi,
gerektiginde ¢ikarmak.

b) Onaylanan vaziyet, kotlu vaziyet ve itfaiye paftalarinin dosyalanmasi, dijital taramasinin yapilmasi
ve arsivlenmesi, gerektiginde ¢ikarmak.

¢) Dijital platformda Imar dosyasini inceleme basvurusu yapan ekspere ve mahkemelerin gonderdigi

bilirkisilere tahakkuk kesme ve dosya ¢ikarmak ve dijital hazirlayip vermek.

¢) Tapu i¢in kat irtifaki ve kat miilkiyeti projesi taramak.

d) Yeni yapilan binalar igin yeni klasor acip evrak ve projelerini dijital ortama tarama yapildiktan
sonra arsiv numarasi verilip belgeleri ile birlikte arsivde muhafaza etmek.

e) Dijital platformda e-imzalanmis mimari, statik, mekanik, elektrik ve asansor projelerinin baskisini
almak, katlamak ve dosyalayip arsiv numarasi verilip belgeleri ile birlikte arsivde muhafaza etmek.

f) Tadilat, isim degisikligi, kat ilave ve yenilemelerde dosyalarin arsivden alinip yeni belgelerin
taranip dijital ortama aktarilmasi.

g) Vatandasa iskan ve ruhsat fotokopisi ¢ekip aslh gibidir yapma, dijital olarak evrak vermek.

g) Birimlerden istenen imar dosyalarin1 ve gesitli evraklar ilgililere iletmek.

h) Birimler aras1 dosya getir/gétiir takip etmek ve zimmet karsiligi teslim etmek.

1) Yap1 Kontrol Midiirliigiinden gelen is bitirme, iskan belgeleri, hakedis ve enerji kimlik belgelerinin
dijital ortama aktarmak.

I) Sanayi dosyalarina ait evrak, proje, boru hatlar1 ve vaziyet plani belgelerini dijital ortama aktarma.
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j) Iskan ve Ruhsat ciltlerini dijital ortama aktarma ve veri yenileme.

k) Yukaridaki agilanan maddelerdeki tarif edilen kanun ve ilgili mevzuatlara gore; evrak tizerindeki
tiim is ve islemlerde, arazide veya mahallinde fiziki kontrol yapacak kisiler miinhasiran sorumludur.
Herhangi bir kusur, eksiklik s6z konusu oldugunda bu kusur, eksiklikle ilgili yapmis oldugu is ve
islem neticesince ilgili teknik personel hukuki ve idari olarak tek sorumludur. Bunun disindaki kisilere
herhangi bir sorumluluk yiiklenmez.

I) Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmak. Tiim seflikler bir biri ile uyumlu ve koordineli
calisilmasi ve diger miidiirliiklerle gerektiginde koordinasyon ve ekip ¢alismasi i¢inde olmasi,

UCUNCU BOLUM
Miidiirliigiin Calisma Diizeni

Gérevlerin icrast

Madde 13- (1)Gérevlerin icrasi asagidaki gibidir;

a) Midirligi ilgilendiren tiim belgeler, dosyalar ve isler dijital ve/veya fiziksel ortamda kaydedilerek
ilgilisine verilir.

b) Talepler ve dilekgeler 6zel/tiizel kisiler tarafindan belediyenin genel evrak servisine gelir. Buradan
Imar ve Sehircilik Miidiirliigiine havale edilir. imar ve Sehircilik Miidiirliigii tarafindan yiiriitiilen
isler, miidiirliige gelen yazili talep ile baslar.

¢) Imar ve Sehircilik Miidiirliigii’ne gelen talep, dncelikle Miidiir’e verilir. Miidiir tarafindan isleme

konulmasi onay1 verilir ve ilgili sefliklere havalesi yapilir. Imar ve Sehircilik Miidiirliigii Kalemi’nde
e-Belediye sistemine kaydi yapilir.

¢) Imar Kaleminden ilgili seflige génderilir ve sef tarafindan ilgili personele gonderilir.

d) ilgili personel isin nevine gore, yiiriirliikteki mevzuata ve asagida belirtilen ilgili is talimat:
dogrultusunda islemi gergeklestirir.

e) Gergeklestirilen islem belgesi, gergeklestiren personel tarafindan imzalanir ve sefe gonderilir. Sef
tarafindan paraflanan evrak-dosya miidiire gonderilir ve miidiir tarafindan paraflanip, ilgili baskan
yardimcisina gonderilir.

f) Midirligiimiiziin Belediye disi, Biiyiiksehir Belediyesi, Valilik, Kaymakamlik, Kamu kurum ve
kuruluglar ile 6zel ve tiizel kisiler ilgili yazismalar ilgili personel, sef, Miidiir ve Belediye Baskan1
adina Baskan Yardimcisi tarafindan e-Belediye sistemine imzalanip, dis kurumlara gonderilir.
Miidiirliikler aras1 yazigmalar Miidiiriin imzasi ile yiirtitiliir.

g) Baskan Yardimcisi tarafindan imzalanan evrak Imar Kaleminde Giden Evrak olarak kaydedildikten
sonra, bir niishasi arsivlenir ve bir niishas1 talep sahibine teslim edilir. Elden takip edilmeyen
yazigsmalar Yaz1 Isleri Miidiirliigii’nde Genel Evrak’a teslim edilir.

Gorevlerin Planlamasi ve Yiiriitiilmesi

Madde 14- (1)Miidiirliikteki is ve islemler Miidiir tarafindan planlanir.

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

Bilgi Verme Yasag

Madde 15- (1)Birimlerin evrak ve dosya memurlari gizli olmasa bile evrak ve islemin sonucuna ait
bilgi veremezler ve basina agiklamada bulunamazlar. Bilgi alacak kisiler, bilgileri Miidiirden veya
bilgi edinme prosediirii ¢ercevesinde yetki verilen gorevliden alirlar.

(2)Bu kurallara aykir1 davranan personel hakkinda kanuni iglem yapilir.
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Miidiirliik Birimleri Arasinda isbirligi

Madde 16- (1)Miidiirliikk dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon asagidaki gibidir:

a) Miidiirliik dahilinde ¢aligsanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, miidiir tarafindan saglanir.

b) Midiirlige gelen tiim evraklar toplanip konularina gore dosyalandiktan sonra miidiire iletilir.

c) Miidiir, evraklari geregi i¢in ilgili personele tevzi eder.

¢) Bu yonetmelikte ad1 gegen gorevlilerin miicbir sebepler hari¢ gérevlerinden ayrilmalar1 durumunda
gorevleri geregi uhdelerinde bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan
esyalar1 bir gizelgeye bagl olarak, yeni gorevliye devir teslimini yapmalar1 zorunludur. Devir-teslim
yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

d) Calisanin 6liimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin hazirlayacagi
bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger Birim, Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon

Madde 17- (1)Miidiirliigiin; diger miidiirliikler, kurum ve kuruluslarla koordinasyonu asagidaki
gibidir:

a) Miidiirliik, belediyenin diger midiirliikleri ile dogrudan yazigsma yapar, Midiirliikler hukuken esit
statiide oldugu i¢in yazismalarda “arz” edilir.

b) Midiirligiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, Kamu Kurum ve
Kuruluslar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar; ilgili personel, Miidiir ve Bagkan
Yardimcisinin parafi, Belediye Bagkaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile
yuritiilir.

Gelen ve Giden Evrakla Ilgili Yapilacak islem

Madde 18- (1)Mudiirligiin gelen ve giden evrak islemleri asagidaki gibidir:

a) Miidiirliige gelen ve giden evrak e-Belediye sisteminde dijital veya fiziksel olarak kayda alinarak
takibi yapilir.

b) Midiirliige gelen ve giden evrak siireli ise, geciktirilmeden siiresi iginde cevaplanmasi miidiir
tarafindan saglanir.

¢) Midiirliige gelen talep, oncelikle miidiir havalesine sunulur. Miidiir tarafindan isleme konulmasi
onay1 verilir ve Kalem Servisi tarafindan kayda gegirilir ve ilgili Sefin bilgisinde gonderilir.

¢) llgili Seflik veya Personel isin nevine ve yliriirliikteki mevzuata gore belirtilen islemi gerceklestirir
ve sonucunu yazili olarak Kalem Servisi’ne iletir.

d)Yazigsmalarda islem belgesi, gorevli personeller tarafindan imzalanir sonrasinda Sef ve Miidiire
gonderilir. Miidiir parafindan sonra Baskanlik Makamina génderilir.

e)Baskanlik tarafindan imzalanan evrak miidiirliik kaleminde giden evrak olarak kaydedildikten sonra,
bir niishasi arsivlenir ve bir niishas1 Genel Evraka gonderilir.

f)Genel evraktan ilgili kurum veya talep sahibine teslim edilir.

g)Miidiirlik Sefliklerinin tertip, diizen, dosyalama ve arsivleme is ve islemlerinin diizenli
yiiriitilmesinde Sef sorumludur.

¢) Miidiirliik tarafindan hazirlanan evraklarda, Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik dikkate alinir.

Arsivleme ve Dosyalama

Madde 19- (1)Miidirliik icerisinde fiziksel ve dijital arsivleme ile ilgili yapilacak islemler asagidaki
gibidir:

a) Midiirliiklerle yapilan tiim yazigsmalarin birer sureti konularina gore tasnif edilerek standart dosya
planina gore saklanir.

b) Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

C) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman bulunup ¢ikarilmasindan Kalem Servisi,
Arsiv gorevlisi ve ilgili amiri sorumludur.
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¢) Talep edilen demirbas ve tiiketim malzemelerinin kayit edilmesi, saklanmasi ve stok durumlarinin
takibinden miidiirliikk sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
SON HUKUMLER

Yonerge Cikarilmasi

Madde 20- (1)Bu yonetmelik hiikiimlerinin uygulanmasina ve Midirligiin yiiriittigi gorevlerin
ayrintilarina iliskin olarak yonergeler ¢ikarmaya Baskanlik Makami yetkilidir.

Onceki Diizenlemelerin Iptali

Madde 21—(1) Bu Yonetmeligin yiiriirliige girmesiyle bu konudaki daha dnce mevcut ve yiiriirliikte
olan yonetmelikler yiirtirliikten kalkar.

Yiirirlik

Madde 22- (1)Bu yonetmelik, Korfez Belediye Meclisi tarafindan kabulii ve usuliine uygun olarak

ilani ile ytirtirliige girer.

Yiiriitme
Madde 23- (1)Bu yonetmelik hiikiimlerini, Korfez Belediye Bagkani ve ilgili Midiir yiiriitiir.

*Bu yonetmelik, Korfez Belediye Meclisinin 04.04.2023 tarih ve 58 sayili karari ile kabul edilmistir.

14



