T.C.
MENTESE BELEDIiYE BASKANLIGI
IMAR VE SEHIRCIiLiK MUDURLUGU

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI iLE
CALISMA USUL VE ESASLARINA DAIR YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Baslangic Hiikiimleri

Amag
MADDE 1- (1) Bu yodnetmeligin amaci, Imar ve Sehircilik Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve
sorumluluklart ile kurulus esaslarini, galisma yontem ve ilkelerini belirlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu Yénetmelik hiikiimleri Mentese Belediyesi imar ve Sehircilik Miidiirliigiinii
kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonetmelik; 10/07/2004 tarihli ve 5216 sayili Biiyliksehir Belediyesi Kanunu,
03/07/2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanunu ve ilgili diger mevzuat hiikiimlerine dayanilarak
hazirlanmastir.

Tammlar

MADDE 4- (1) Bu Yonetmelikte gegen;

a) Belediye: Mentese Belediyesini,

b) Belediye Baskan Yardimcisi: Mentese Belediye Baskan Yardimcisini,
c) Belediye Baskani: Mentese Belediye Baskanini,

¢) Biliyiiksehir: Mugla Biiyiiksehir Belediyesini,

d) Enclimen: Mentese Belediye Enclimenini,

e) Meclis: Mentese Belediye Meclisini,

f) Miidiirliik: Imar ve Sehircilik Miidiirliigiinii,

g) Miidiir: Imar ve Sehircilik Miidiiriinii,

g) Personel: Imar ve Sehircilik Miidiirliigiinde gorevli tiim calisanlar: ifade eder.

Teskilat

MADDE 5- (1) imar ve Sehircilik Miidiirliigiiniin teskilat yapis1 asagidaki gibidir;
a) Idari Isler ve Arsiv Servisi

b) Planlama Servisi

c) Harita Servisi

Temel ilkeler

MADDE 6- (1) Imar ve Sehircilik Miidiirliigiiniin ¢alismalarinda;

a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

c) Hesap verebilirlik,

¢) Kurum i¢i yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimcilik,

d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

e) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

f) Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik temel ilkelerini esas alir.



IKiNCi BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 7- (1) Miidiirliiglin gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir:

a) Miidiirliige bagh Servislerin bu yonetmelikle belirlenen tiim gorev ve sorumluluklari yerine
getirmek,

b) Kamu kurum ve kuruluslar1 ile gergek ve tiizel kisiler ya da mahkemeler tarafindan gorev alanina
giren konular hakkinda istenilen bilgileri vermek, yazigsmalar1 yapmak,

¢) Kurumun Stratejik Plan1 dogrultusunda Miidiirliigiin yillik biit¢esini hazirlamak,

¢) Midiirliigiin faaliyet konularmna iliskin mevzuat1 takip etmek ve mevzuatin gereklerini siiresi
igerisinde yerine getirmek,

d) Midiirligiin is ve islemlerinde ulusal ve uluslararasit deneyimlerden yararlanmak igin yurtigi ve
yurtdis1 teknik geziler yapmak,

e) Calismalarda elde edilen ilerlemeleri degerlendirmek iizere donemsel esgiidiim toplantilari
diizenlemek,

f) Kent 6l¢eginde konut projeksiyonlart yaparak kentsel konut arsalarinin iiretim kosullarinin
gelismesini saglamak,

g) Yapilasma ve kentlesme ile ilgili plan ve kurallara aykiri olarak yogun insan yerlesmelerine konu
olmus alanlarda diizenleyici ve gelistirici dnlemler almak,

g) Kesinlesen 1/5000 6lgekli nazim imar planlar1 dogrultusunda 1/1000 6lgekli imar planlarini, 1slah
imar planlarin1 ve degisikliklerini yapmak veya yaptirmak, yapilan planlari, plan degisikliklerini
hazirlamak, baskanlik makaminin olurlariyla Belediye Meclisine sunmak,

h) Belediyemiz sorumluluk alaninda 1/100.000, 1/25.000 ve 1/5.000 o6lgekli imar planlarini
hazirlamak, Mekansal Planlar Yapim Yonetmeligi ile ilgili mevzuat dogrultusunda gerekli arastirma-
analiz-raporlama c¢alismalarin1 tamamlayarak yetkili onama mercilerine teklif etmek,

1) Imar Kanunu, Y®6netmelikler, Plan ve plan notlarina uygun olarak imar planlar1 hakkinda bilgi ve
imar durumu almak isteyen 6zel ve resmi kurum ve kuruluslara, 6zel kisilere istenilen belgeleri hazirlamak,
vermek,

i) 3194 sayili Imar Kanununun 15, 16 ve 18 inci maddeleri uyarinca arsa ve arazi diizenlemesi
yapmak/yaptirmak,

j) 3194 say1li Imar Kanunu ve Plansiz Alanlar imar Yonetmeligine uygun olarak Koy Yerlesik Alan
Sinir1 Tespiti ¢aligmalar yapmak,

K) Planl1 Alanlar Imar Y&netmeligi ile Plan ve plan notlarina uygun olarak kot ¢alismalar yapmak,

I) Miidiirlige gelen yazi ve dilekgeleri siiresi i¢erisinde yanitlamak,

m) Bagvuru sahiplerine yol gosterici olmak bakimindan, bagvurunun tiiriine gore, istenilen belge ve
bilgileri igeren bir kilavuz bastirmak,

n) Arsivi, fihrist, kayit ve depolama yoniinden siirekli diizenli ve yararlanmaya hazir tutmak.

0) Miidiirliigiin gorev alanina giren hizmetler kapsaminda elde edilen kisisel veriler, ilgili mevzuat
hiikiimlerine uygun olarak islenir, saklanir ve korunur. Gizlilik ve veri giivenligine iligkin gerekli idari ve
teknik tedbirler alinir.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 8- (1) Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) Bu Yonetmelikte belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinden ve koordinasyonundan oncelikle
Belediye Bagkanina veya bagli oldugu Baskan Yardimcisina Karsi birinci derecede sorumludur,

b) Miidiirliik ¢aligmalarin1 yasal mevzuata uygun olarak yiriitmek, her tirlii yasal mevzuat
degisikliklerinde Miidiirlik c¢aligmalarini yeniden diizenlemek ve calisanlarin yasal mevzuata ve
degisikliklere uyumunu saglamak,

€) Midiirliik servislerinin planli ve programli bir sekilde ¢alismalarini diizenleyerek, personel
arasinda uyumlu bir isgbirligi ortam1 kurulmasini saglamak ve ¢aligmalarini izlemek, denetlemek,

¢) Miidiirliigiin kurulusuna ve yaptigi gorevler i¢in ileriye doniik hedefler géstermek,



d) Midiirliigiin calisma ve stratejik planlarinin, faaliyet raporlarinin, performans degerlendirmesine
esas olacak rapor ve istatistiklerin olusturulmasini ve sonuglar iiretilerek uygulamaya geg¢irilmesi
caligmalarini yliriitmek,

e) Mudiirligi ilgilendiren konularda kurul, komisyon vb. toplantilara katilarak Miidiirligii temsil
etmek,

f) Midiirligiin yillik faaliyet raporunun hazirlanmasini saglamak,

g) Midirlige gelen evraki incelemek, ilgili biiro/biirolar veya kisilere havale etmek veya ettirmek,
stiresi i¢inde gereginin yapilmasini ve cevaplanmasini saglamak,

g) Baskanlik makamindan gelen gorev ve talimatlar1 yapmak ve yapilmasini saglamak,

h) Midiirliigiin, yillik iicret tarifelerinin hazirlanmasini saglamak,

1) Miidiirliigiin gorev alanina giren konularda arastirma yapilmasina karar vermek, bu is i¢in gerekli
alim-satim, ihale vb. islerin yiiriitiilmesi, kontrol edilmesi ve sonuglandirilmasini saglamak,

1) Calisma verimini arttirmak amaciyla, kanunlari, idari ve genel yargi kararlarini ve bunlarla ilgili
yaymlari ve gerekli bilgisayar programlarini satin almak, abone olmak, bunlardan personelin
yararlanmasini saglamak,

J) Miidiirliigiin gorev alanina giren konularda arastirma yapilmasina karar vermek: bu is i¢in gerekli
alim-satim, ihale vb. iglerin yiiriitiilmesi, kontrol edilmesi ve sonuglandirilmasini saglamak,

K) “Midiirligiin Gorevleri” kisminda tanimlanmis tiim isleri koordine etmek, etkili ve verimli bir
sekilde sonu¢lanmasini saglamak.

Idari sler ve Arsiv Servisi

MADDE 9- (1) idari isler ve Arsiv Servisinin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin
Kullanilmasina Dair Kanun, 4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu, 3473 sayili Devlet Arsiv Hizmetleri
Hakkinda Yonetmelik ve ilgili diger mevzuat ¢er¢evesinde; Midiirliige ait yazismalarin, evrak kayit—takip
islemlerinin, resmi yazi dagitiminin, dosyalama faaliyetlerinin yiiriitiilmesi ile basili ve dijital arsivin
diizenli bicimde olusturulmasi, korunmasi, saklama planlarina uygun olarak muhafazasi ve ihtiya¢ duyulan
birimlere zamaninda iletilmesinden sorumlu olmak,

b) Miidiirliik birimlerince yapilmasi gereken yazigmalar1 yapmak,

c) Diger Miudiirliikler ve Belediyemiz digindaki kurumlarla olan yazismalarin diizenlenmesini takip
etmek, kayitlarini tutmak, ilgili kurumlara ulastirmak tizere ilgili birimlere zimmet karsilig1 teslim etmek,

¢) Miidiirliik personelinin izin ve rapor ¢izelgesinin dosyalanmasi ve takibini yiiriitmek,

d) Miidiirliigiin demirbas islemlerini Taginir Mal Y6netmeligine uygun olarak yapmak,

e) Miidiirliige ait biitce tertibini takip etmek,

f) Miidiirliikk birimlerince ihtiyaci olan arag-gereg ve kirtasiye malzemelerin tespiti yapilarak temini
icin gerekli is ve islemleri takip etmek,

g) Kamu Thale Kanunu kapsaminda; Miidiirliigiin ihtiyac1 olan her tiirlii mal ve hizmet alimini
dogrudan temin veya ihale yolu ile gerceklestirilmesi islemlerinin yapilmasini saglamak,

g) Midiirliige gelen duyuru, ilan, talimat, tebligat vb. is ve islemleri tiim personele teblig yapmak,

h) Miidirligiimiiz i¢in faturalandirilmis ayni/sahsi giderlerin 6denmesi igin ilgili miidiirliige
gonderilmek {izere gerekli evraklar: hazirlamak,

1) Midiirliigimiizce saklanmas1 gereken tiim evrak ve projelerin diizenli bir sekilde arsivlenmesi,

i) Miidiirliikteki tim personel ile koordineli sekilde, gelen ve giden tiim evraklarin akigini takip
etmek,

J) Miidirlige havalesi yapilan tiim gelen-giden evraklarin hazirlanmasi ve yazigmalarinda tiim
personele yardimci olmak,

k) Miidiirtin vermis oldugu diger gorevleri yerine getirmek,

) idari Isler ve Arsiv Servisi, bu gorevlerin yerine getirilmesinde Imar ve Sehircilik Miidiiriine kars1
sorumludur.

Planlama Servisi
MADDE 10- (1) Planlama Servisinin gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir:



a) Gorev alani igindeki konularla ilgili Kamu Kuruluslari, Mahkemeler, gergek ve tiizel kisilerden
gelen yazi ve dilekgelere yasa ve yonetmelikler ¢ergevesinde cevap vermek, verilen cevaplarin ilgilisine
yasalara uygun sekilde ulastirmak,

b) Belediye sinirlar1 igerisinde imar Planlama ¢alismalarin Mekénsal Planlar Yapim Y 6netmeligi,
Planli Alanlar Imar Yénetmeligi, 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu kapsaminda aksamadan
yiiriitiilmesi islemlerinin yapilmasini saglamak;

C) 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanununun 7 nci maddesi (b) bendi geregince onaylanan
Nazim Imar Plam kararlari dogrultusunda, 1/1000 6lcekli Uygulama Imar Planmi ilgili yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda hazirlayarak/hazirlatarak onanmak iizere Ilge Belediye Meclisine sunmak,

¢) Nazim imar Plam kararlar1 dogrultusunda, Belediyemize sunulan 1/1000 Olgekli Uygulama imar
Planlarmi, incelemek ve eksiklikler varsa ilgilisi ile gerekli yazigsmalar1 yapilarak eksiklerin
tamamlanmasini saglayip onaylanmak iizere Belediye Meclisine sunmak,

d) Belediyemiz sorumluluk alaninda 1/100.000, 1/25.000 ve 1/5.000 olgekli imar planlarini
hazirlamak, Mekansal Planlar Yapim Yonetmeligi ile ilgili mevzuat dogrultusunda gerekli arastirma—
analiz—raporlama c¢aligmalarini tamamlayarak yetkili onama mercilerine teklif etmek,

e) Belediye Meclisince onaylanan 1/1000 Olgekli Uygulama imar Planlarmmn ilgili kanun ve
yonetmelikler kapsaminda Biiyiiksehir Belediye Meclisince onaylanmak iizere Biiyiiksehir Belediyesi Imar
ve Sehircilik Daire Bagkanligina eksiksiz olarak géndermek,

f) Tice Belediye Meclisince ve Biiyiiksehir Belediye Meclisince onaylanan her tiir 1/1000 Olgekli
Uygulama Imar Plam1 ve/veya 1/1000 Olgekli Uygulama Imar Plan1 Degisikliklerini Mekansal Planlar
Yapim Yonetmeliginin 33 iincii maddesi kapsaminda 1 (bir) ay siireyle Belediye Ilan Panosunda ve Internet
Sitesinde askiya ¢ikarmak, aski siiresi i¢erisinde askidaki plan ve/veya plan degisikliklerine yapilan itiraz
basvurularinin derlenip, aski siiresi dolmasina miiteakip degerlendirilerek karara baglanmak iizere 6nce Ilge
Belediye Meclisine, Ilge Belediye Meclis karar1 alindiktan sonra ise Biiyiiksehir Belediye Meclisine
sunmak,

g) Miilga Cevre ve Sehircilik Bakanliginin 2013/41 sayili genelgesi uyarinca Plan Islem Numarasi
(PIN) almak ve degisiklikleri sisteme kaydetmek,

g) Mekansal plan tekliflerinde TUCBS standardi geregince E-Plan Otomasyon Sistemine
yiiklenecek planlarin PlanGML koordinat sistemi tanimli olarak sisteme yiiklemek,

h) Planlama konular1 kapsaminda Belediyemize ya da Belediyemizce agilan davalarda teknik rapor
hazirlamak, Hukuk Isleri Miidiirliigiiniin talebi halinde Mahkemece belirlenen kesiflere katilmak,

1) Plan tiretme konusunda yeni teknikleri 6grenmek amaci ile yayinlari takip etmek,

i) Imar plan1 yapiminda ulusal ve uluslararas1 deneyimlerden yararlanmak igin yurt igi ve yurt dist
teknik geziler diizenlemek,

J) Talep edilmesi halinde onayli plan paftalarindan kopya vermek,

k) Imar Kanunu, Yonetmelikler, Plan ve plan notlarina uygun olarak imar planlar1 hakkinda bilgi
ve imar durumu almak isteyen 6zel ve resmi kurum ve kuruluslara, 6zel kisilere istenilen belgeleri
hazirlamak, vermek,

I) Koruma amagli imar plani, uygulama imar plani ve 1slah planina gore bina yapmak i¢in dilekge
ile bagvurulara, istenilen belgelerin getirilmesi sonucunda, arazide halihazir tespit yaparak imar durum
belgesi hazirlamak,

m) Uygulama imar, koruma amagli imar, 1slah imar planlar1 hakkinda bilgi almak i¢in bagvuranlara
yazil1 veya sozlii bilgi vermek,

n) Uygulama, 1slah ve parselasyon planlarinda meydana gelen hata ve geliskileri ilgili birimlere
iletmek, hatalarin ortadan kalkmasini saglama yoniinde ¢aligma yapmak,

0) Gorev alan1 dahilinde ihtiya¢ duyulan diger is ve islemleri yerine getirmektir,

0) E-Plan sisteminde onayli planlarin arsivlenmesi, giincellenmesi, kontrol edilmesi ve ilgili veri
aktarim stireclerini yiiriitmek,

p) Miidiirliikk biinyesinde dijitallesme siireglerini yiirlitmek; CBS tabanli veri altyapisini olusturmak,
giincellemek ve gelistirmek; plan arsivinin dijitallestirilmesi, veri entegrasyonunun saglanmasi, kurum igi
sistemler ile ulusal CBS standartlar1 (TUCBS) arasindaki uyumu yiiriitmek ve dijital doniisiim kapsaminda
ihtiya¢ duyulan bilisim altyapisi ¢alismalarina katki vermek,



r) Belediyemize kars1 acilan davalarda gerekli miidiirliik goriisiiniin verilerek ve teknik raporlarin
hazirlanarak, ilgili mahkemeye sunulmasi amaciyla Hukuk Isleri Miidiirliigiine géndermek. Gerektiginde
mahkeme kesiflerine katilmak,

S) Miidiiriin vermis oldugu diger gorevleri yerine getirmek,

s) Planlama Servisi, bu gorevlerin yerine getirilmesinde Imar ve Sehircilik Miidiiriine karst
sorumludur.

Harita Servisi

MADDE 11- (1) Harita Servisinin gorev, yetki ve sorumluluklari1 sunlardir:

a) 3194 sayili Imar Kanunu ve Yoénetmelikleri, 3402 sayili Kadastro Kanunu, 2644 sayili Tapu
Kanunu, Arazi ve Arsa Diizenlemeleri Hakkinda Yonetmelik ve Biiyiik Olcekli Haritalarin Yapim
Yonetmeligi (BOHYY) basta olmak iizere ilgili mevzuat kapsaminda yiiriitillen tiim harita, tescil,
parselasyon ve uygulamaya yonelik teknik is ve islemleri yerine getirmek,

b) Gorev alani igindeki konularla ilgili Kamu Kuruluslari, Mahkemeler, gergek ve tiizel kisilerden
gelen yazi ve dilekgelere yasa ve yonetmelikler cergevesinde cevap vermek, verilen cevaplarin ilgilisine
yasalara uygun sekilde ulastirmak,

¢) 3194 sayili imar Kanunu 18 inci maddesi uyarinca arsa ve arazi diizenlemesi yapmak/yaptirmak,
fiziksel ve sayisal ortamda arsivlemek,

¢) Re’sen veya talebe bagli olarak parsellerin tevhid ve ifraz, yola terk, irtifak hakki tesisi taleplerini
incelemek ve Belediye Encilimenine sunarak takibini yapmak ve muhataplarina tebligini saglamak,

d) Imar plam1 bulunmayan alanlarda yapilacak planlara altlik teskil edecek halihazir haritalar
yapmak veya yaptirmak, plan revizyonu veya degisikligi yapilacak alanlarda ise halihazir haritalart
giincellemek ve arsivlemek,

e) Bakanlik tarafindan onaylanan Kiy1 Kenar Cizgisi paftalarini ilan etmek, askiya ¢ikarmak,

f) Talep edilmesi halinde onayli halihazir harita paftalarindan kopya vermek,

g) Re’sen yapilan parselasyon planlari ile ifraz ve tevhid islemlerinin aplikasyonunu yapmak,
paftalarini olusturmak ve teknik kontrollerin yapilmasi i¢in hazirlanan ve onaylanan belgeleri tapuya tescil
islemlerinin saglanmas1 amaciyla Kadastro miidiirliigline iletmek,

g) Tescil islemi biten, yeni olusan ya da degisen ada parsel no’larim1 Planlama Servisine gerekli
diizeltmelerin yapilmasi i¢in bildirmek,

h) Vatandaslarin taleplerini degerlendirmek, itirazlarini sonuglandirmak,

1) Belediyemize karsi acilan davalarda gerekli miidiirlik goriisiiniin verilerek ve teknik raporlarin
hazirlanarak, ilgili mahkemeye sunulmasi amaciyla Hukuk Isleri Miidiirliigiine gondermek. Gerektiginde
mahkeme kesiflerine katilmak,

i) Imar durum belgesi talepleri dogrultusunda parsellerin yol kotlarin1 hazirlayarak, evraki Planlama
Servisine vermek,

j) Uygulama imar plani ve ilgili mevzuat dogrultusunda yol kirmizi kotu ¢aligmalarin1 yiiriitmek,

k) Miidiiriin vermis oldugu diger gorevleri yerine getirmek,

) Harita servisi, bu gorevlerin yerine getirilmesinde Imar ve Sehircilik Miidiiriine kars1 sorumludur.

Ortak hiikiimler

MADDE 12- (1) Bu Yonetmelik ile Miidiirliikk gorev tanimlarinda belirtilen is ve islemleri
zamaninda, dogru, eksiksiz ve mevzuata uygun bigimde yerine getirmek,

(2) Illgili kanun, yonetmelik, genelge ve iist yazilar cercevesinde hareket etmek; mevzuat
degisikliklerini takip ederek yapilan islere yansitmak,

(3) Midiirliige gelen bagvurular, talepler, yazilar ve dilekgeler hakkinda siiresi iginde islem yapmak,
gerekli bilgi ve belgeleri hazirlayarak yetkilisine sunmak,

(4) Resmi yazigsma kurallarina uymak; yazi, belge ve ¢iktilart dogru, diizenli ve arsiv kurallarina
uygun sekilde hazirlamak,

(5) Miudiirliik biinyesindeki her bir servis ile uyum iginde ¢alismak; gorev alanina giren konularda
ilgili servisler arasinda koordinasyonu saglamak,

(6) Gorev sirasinda elde edilen bilgi ve belgeleri {iglincii kisilerle paylasmamak, kurum gizliligi ve
kisisel verilerin korunmasi ilkesine uymak



(7) Miidiirliige ait arag, gereg, ekipman, malzeme ve demirbaslar1 diizenli, giivenli ve amacina
uygun sekilde kullanmak; bakim ve takibini saglamak,

(8) Calisma ortaminda diizen, disiplin, is giivenligi ve is sagligi kurallarina uymak,

(9) Hizmet kalitesini artirmak amaciyla gerekli egitim, toplanti, seminer ve teknik ¢alismalara
katilmak; yeni teknikleri, CBS ve dijitallesme siireglerini 6grenerek gorev siireglerinde uygulamak,

(10) Ustlerinden verilen talimatlar1 yerine getirmek; gdrev, yetki ve sorumluluklarin ifasinda gerekli
6zen ve dikkati gostermek,

(11) Ust makamlarca istenen rapor, bilgi, belge ve degerlendirmeleri zamaninda hazirlayarak
iletmek,

(12) Kurumsal isleyisin aksamamasi i¢in kendi gorevi disinda olmakla birlikte uzmanlik
gerektirmeyen islerde mudiirliik faaliyetlerini desteklemek,

(13) Kurumun amag, stratejik hedef ve hizmet standartlarina uygun sekilde ¢alismak; hizmetin
verimli, etkin, hizl1 ve vatandas odakli yiiriitiilmesine katki saglamak,

(14) Kanun, yonetmelik, yonerge, Baskanlik talimatlar1 ve Miidiiriin verdigi diger gorevleri yerine
getirmek.

Gelen-giden evraka yapilacak islemler

MADDE 13- (1) Midiirliige gelen tiim evrak, 5018 sayili Kamu Mali Ynetimi ve Kontrol Kanunu,
3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun, 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu, Devlet
Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik ve “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik™ hiikiimleri uyarinca dncelikle kayda alinir, yetkili tarafindan havale edilir. Personel, kendisine
havale edilen evrakla ilgili islemleri siiresi icinde, eksiksiz ve mevzuata uygun bi¢imde yapmakla
yiikkiimlidiir,

(2) Gelen ve giden evrak, tarih ve say1 esasina gore kayit altina alinir; giden evraklar zimmet
karsiliginda ilgili birim veya kurumlara iletilir. Yazigsmalarin hazirlanmasi, paraflanmasi, imzalanmasi ve
gonderilmesi siirecleri Resmi Yazisma Yonetmeligine uygun sekilde yiiritiiliir.

(3) Miidiirliige gelen ve mudiirliikkten ¢gikan her evrak bekletilmeksizin kayda alinir, gelen-giden
evrak defteri veya elektronik kayit sistemi lizerinden izlenir. Evrak ve yazismalar, Standart Dosya Planina
(SDP) uygun sekilde siniflandirilir, dosyalanir ve Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y 6netmelik hiikiimleri
dogrultusunda arsivlenir.

(4) Miidiirliige gelen evrakin donce kaydi yapilir, yetkili tarafindan havale edilir. Personel, yapilmasi
gerekli islemleri zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir.

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

UCUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Miidiirliik biitcesi

MADDE 14- (1) imar ve Sehircilik Miidiirliigii, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol
Kanunu kapsaminda Belediye Bagkaninin biit¢e ¢cagrisina istinaden yillik gider biitge teklifini hazirlar ve
stiresi icerisinde Mali Hizmetler Miidiirliigiine génderir.

Miidiirliik ihtiyaclarinin temini

MADDE 15- (1) Midiirliigiin ihtiya¢ duydugu mal ve hizmetleri, tabi olunan ihale mevzuati
cercevesinde satin alma veya kiralama, birime ait mal ve malzemelerin giris-¢ikis ve muhafaza iglemlerini
yapma, hurdaya ¢ikan malzemeleri yok etme veya satma, bunlara iliskin ayniyat kayitlarmi tutma ve
tahakkuk islemleri, ilgili miidiirliikler vasitasiyla yapilir.

Inceleme ve arastirma

MADDE 16- (1) imar ve Sehircilik Miidiirii, kendi miidiirliigiiniin faaliyet alanlari ile ilgili, yurtici
ve yurtdisinda bulunan resmi ve Ozel kuruluslarda inceleme arastirma yapmak {izere personel
gorevlendirebilir.



Ortak gorevler
MADDE 17- (1) Birden fazla belediye birimini ilgilendiren is veya gorev sdz konusu oldugunda,
uzmanlik alanina gore gerekli sayida teknik personel gérevlendirilir.

Degisiklik teklifi
MADDE 18- (1) Bu Yonetmelikte yapilacak her tiirlii degisiklik teklifi, Baskanlik oluru ve Belediye
Meclisi karart ile gerceklestirilir.

Yiiriirliikten kaldirilan yonetmelik

MADDE 19- (1) Bu yonetmeligin yiirirlige girmesiyle birlikte 04/08/2015 tarihli ve 134 sayili
meclis karariyla yiiriirliikte olan Imar ve Sehircilik Miidiirliigii Calisma Usul ve Esaslar1 Yonetmeligi ile
birlikte ilgili diger diizenlemeler yiiriirliikten kaldirilmistir.

Yiiriirlik

MADDE 20- (1) Bu yonetmelik 5393 sayili Belediye Kanununun 18 inci maddesinin (m) bendi
geregi Mentese Belediye Meclisince kabulii ve www.mentese.bel.tr web sayfasinda yayimlanmasini takip
eden ilk is glinii yiiriirlige girer.

Yiiriitme
MADDE 21- (1) Bu Yo6netmelik hiikiimleri Belediye Baskani tarafindan yiiriitiiliir.



