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ALA$EHiR BELEDiVT nngXANLrGr

PLAN VE PROJE VTUUUNT,UGU
coREV VE qALr$MA YONETMELIGI

niniNci n0lUvr
Amag, Kapsam, Dayanakve Tanrmlar

Amag
MADDE l- (l) Bu y<inetmelifin amacr, Alapehir Belediye Baqkanhlr Plan ve Proje
Mtdiirliig{i'ntin kuruluq, gdrev, yetki ve sorumluluklan ile gahgma usul ve esaslanm
diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (I) Bu Ytinetmelik, Plan ve Proje Miidiirliigti'ndeki personelin gcirev, yetki ve

.. \ sorumluluklan ile gahqma usul ve esaslanm kapsar.
1l\t

Tanrmlar
MADDE 3- (l) Bu ydnetmelikte gegen:

a) Belediye: Alagehir Belediyesi'ni,
b) Bagkanhk: Alagehir Belediye Bagkanhlr'ru,
c) Btiyiikgehir Belediyesi : Manisa Biiyiikgehir Belediyesi' ni,
d) Miidtirliik: Plan ve Proje Miidiirlti[ii'nii,
e) Mtidtir: Plan ve Proje Miidiirii'nii
f) Y<inetmelik: Plan ve Proje Miidiirliigti G6,rev ve Qahqma Yonetmeli[i'ni ifade eder.

iriNci nor,Uvr
Teqkilat ve Ba$rhk

Teqkilat
i i MADDE a-(l) Plan ve Proje Miidtirliigti'ntin personel yaprsr a;afrda belirtilen pekildedir.

a) Mtidiir
. b) $ef

c) Memur
d) ieei
e) Sdzlegmeli Personel

(2) Mtidtirlti[iin teqkilat yaprsr agalrdaki gibidir.
a) Miidiir
b) Plan Proje gefi

c) Kentsel Doniiqiim gefi

Baflilrk
MADDE 5-(1) Plan ve Proje Miidiirliigti, Belediye Bagkanrna yada gtirevlendirecegi Bagkan
Yardtmcrstna veya Ozel Kalem Mtidtirli.igiine ba[hdrr. Bagkan, bu gdrevi bizzat veya
gcirevlendireceli kiqi eliyle yririittir.



UqUNcU n0lUvr
Giirev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliifiiniin gtirevleri
MADDE 6-(1) Agafrda belirtilen gcirevler, mtdiirliik tarafindan ytirtittiliir;
a) 03/0511985 tarih ve 3194 sayth imar Kanunu, 2863 sayh Eski Eserler Kanunu ve
2I/02/1984 tarih ve 298lsayir,22/05/1986 tarih ve 3290 say;Jt , 1810511987 tarih ve 3366
sayrh imar Affi Kanunlan ve ydnetmeliklerinde kendisine verilen gdrevleri yiiriitmek,
b) Biiyiikqehir Belediyesi tarafindanhaztlarran l/5000 <ilgekli nazum imar planlanm dikkate
alarak, bagkanhk emri do!rultusunda 1/1000 rilgekli uygulama imar planlanrun
hazrlanmasrnl ve hazrrlanan planlann Belediye Meclisi'ne gonderilmesini sa[lamak,
c) Belediye Meclisi'nden grkan plan kararlanrun ilgili Koruma B<ilge Kurulu'na
Biiyiikgehir Belediye Bagkanhlr'na onaylanmak iizere grinderilmesi igin plan paftalan
eklerini hazrlamak,
d) 1/1000 dlgekli planlann onaylandrktan sonra 1 ay stireyle askrya grkanhp ilan edilmesi ve
bu siirede yaprlan itfuazlarn takip ederek ve inceleyerek yeniden Belediye Meclisi'ne
gdnderilmesi igin Baqkanhk makamma sunum yapmak,

e) l/1000 <ilgekli uygulama imar plam deSiqiklik taleplerini incelemek, deferlendirmek,
degigiklile ait plan paftalanm hazrrlamak. Belediye Meclisi'ne iletmek iizere Bagkanfik
Makamr'na sunmak, bu konuya iligkin Meclis karanrun gere[ini yapmak,
f) Onayh planlar hakkrnda agrlan davalar igin istenildiginde teknik rapor hazrlamak,
g) Onayh l/1000 dlgekli imar planlan hakkrnda tereddtide diigiilen konularda uzmanhk sahasr
gergevesinde gririiq vermek,
h) Plan gahgmalanrun yaprlabilmesi igin; cin aragtrma (analitik ettit) gahgmalan, (mtilkiyet,
arazi kullantgt, anket, ilgili birimlerden gdrev alma gibi) yaprldrktan sonra karar aqamasrna
getirmek ve planlann hazrrlanmasmr sallamak,
i) Plan yaplm stirecinde; halihaz:r. haritalan temin etmek, kamu, kurum ve kuruluqlanndan
g<iruS almak, arazi tespiti igin mevcut durum, topogra$ra, jeomorfolojik, jeolojik ve benzeri
etiitleri ve gririiqleri temin etmek,
j) Plarun uygulanmasr ile ilgili birimlere gdnderilmesini, teklifin delerlendirilmesi sonucunda
ilgilisine bilgi verilmesini saSlamak, plamn uygulanmasr srrasrnda ortaya grktrlr bildirilen
sorun ve geligkileri giderici gahgmalan yiiriitmek,
k) imar Planlanmn Biiyiikgehir Belediyesi tarafindan onaylanmasr ile ilgili stireg iginde talep
edilen ewaklan temin etmek, planlar hakkrnda bilgi vermek ve sunumlar yapmak,
l) Kurum igi ve di[er kurumlarla koordinasyonunu sallamak ve talepleri mevzuat
gergevesinde sonuglandrrmak,
m) Bagkanhk emri do[rultusunda toplumu bilgilendirmek amacryla Mtidiirltigiin
alanlan ile ilgili yaz:Irt ve g<irsel olarak halkr bilinglendirecek, <izendirecek kitap,
brogiir basmak, bastrrmak, ilan yolu ile tamtrm yapmak,
n) Proje tiretme konusunda yeni teknolojileri dprenmek, takip etmek, personelin
e[itimini saplamak, konusu ile ilgili geligtirilen programlarrn temini igin Bagkanlk
bilgi vermek,

ve

ile

'L,

it

faaliyet
kitapgrk,

bu amagla

makamma



KJ

o) Gerekli g6riitdii[iinde iiniversitelerle, meslek odalarr ve sivil toplum orgtitleriyle, meslefin

geligimi ve proje teknolojileri ile ilgili diyaloglar kurmak, haberleqme alr kurmak, teknoloji

ve bilgi ahgverigini sa[lamak,
p) ihtiyag duyulan ozel faaliyet alan ya da alanlan ile ilgili olarak yonetmelik grkartrlmasr

teklifinde bulunmak,

r) Yrlhk mtidtirliik btitgesinin hazrlamak,

s) Mtidiirliik demirbag kayrtlanm tutmak,

t) Miidiirliik ihtiyaglan igin avans iglemlerini yapmak,

u) Miidiirliik personelinin gelip-gidi g kontrollerini yapmak,

Miidiirliik yetkisi
MADDE 7-(1) Miidiirltik, bu ydnetmelikte sayrlan gdrevleri 0310712005 tarih ve 5393 sayrlt

Belediye Kanunu ve 5216 sayrh Btiytikqehir Belediyesi Kanununa dayanarak Belediye

Bagkamnca kendisine verilen ttim gcirevleri kanunlar gergevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirtiifiin sorumlulufu
MADDE 8-(1) Miidtrltik, BaEkan tarafindan verilen ve bu ydnetmelikte tarif edilen gdrevler

ile ilgili yasalarda belirtilen gOrevleri gereken <izen ve gabuklukla yapmak ve ytiriitmekle

sorumludur.

Miidiiriin gdrev, yetki ve sorumluluSu
MADDE 9-( I ) Miidituiin gtirevleri agafrda belirtilmigtir;
b) Mtidiir, Belediyenin amaglan, prensip ve politikalarr, stratejik plan hedefleri do!rultusunda
konulan ile ilgili mevzuat hiikiimleri gergevesinde; Belediye strurlan igerisinde iist <ilgekli

planlara grire diler kurumlarla koordinasyonu sallayarak imar plam gahgmalanrun

yiirtittilmesini takip etmekten, imar planlanmn yapdmasr, imar plam revizyonu ve

tadilatlanrun yaprlmasr ve incelenmesinden, Bagkan Yardrmcrsr'na kargr sorumludur.

b) Belediye srmrlan igerisinde Bagkanhk Makamr'mn dnciiliilii ve belirledili dncelikler
do!.rultusunda planlama gahgmalanmn yiirtitiilmesini takip eder.

c) Btiytikgehir Belediyesi tarafindan hazrrlanan 1/5000 dlgekli nazrm imar planlarrm dikkate

alarak, Mtidiirliik tarafindan 1/1000 <ilgekli uygulama imar planlanrun hazrlanmasru ve

hazrrlanan planlann Belediye Meclisi'ne gdnderilmesi igin gahqmalar yapar.

d) Belediye Meclisi'nden grkan plan kararlanrun ilgili Koruma Btilge Kurulu'na ve

Biiyiikgehir Belediye Bagkanhgr'na onaylanmak tizere gdnderilmesini saplar.

e) l/1000 dlgekli planlann onaylandrktan soffa I ay siireyle askrya grkanhp ilan edilmesini ve

bu siirede yaprlan itfuazlarn incelenerek yeniden Belediye Meclisi'ne gdnderilmesini saplar.

f) imar plam revizyonu ve tadilatlanrun yaprlmasr, ilgililerince teklif edilen tadilatlann
incelenmesi gahgmalarrm takip eder ve Belediye Meclisi'ne sunulmasrru saflar.
g) Planlama otomasyonunun safilanmasr igin biriminin iizerine dtigen gorevleri yerine
getirmesini sa[lar.
h) Kurum igi ve di[er kurumlarla koordinasyonu sallar ve talepleri de[erlendirir.
i) Biriminde yiiriittilen gahgmalann ilgili bcili.imler arasrndaki havale iqlemlerinin
yiirtitiilmesini saflar.
j) Birimin yrlhk perfonnans programlrun hazulanmasmdan ve takibinden sorumludur.
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Plan ve proje qefinin giirev, yetki ve sorumluluklarr
MADDE 10-(1) Plan ve proje qefinin gtirevleri aqaprda belirtilmiqtir;

a) $ef, Belediye'nin amaglan, prensip ve politikalan ile balh bulunulan mevzuat ve amirinin

belirleyeceli esaslar gergevesinde, Btiytikgehir Belediyesi tarafindan hazrlanan 1/5000

cilgekli nazlm imar planlarr dofrultusunda 1/1000 <ilgekli uygulama imar planlarrrun

hazrlannasr ile ilgili iglemlerin yiiriitiilmesinden, imar planlanrun Btiytikgehir Belediyesi ve

ilgili Koruma B<ilge Kurulu tarafindan onaylanmasr ile ilgili stireci takip etmeklen, Mtidiir'e

kargr sorumludur.

b) 03/05/1985 tadh ve 3194 sayrh imar Kanunu, 2863 sayrh Eski Eserler Kanunu ve

2110211984 tarih ve 298lsayrh, 2210511986 tarih ve 3290 sayrlt 1810511987 tarih ve 3366

sayrh imar Affi Kanunlan ve ytinetmeliklerinde kendisine verilen gdrevleri ytiriitiir.

c) Btiytikgehir Belediyesi tarafindan hazrlanan l/5000 tilgekli rLazrm imar planlanna uygun

olarak, Mtidiirliigii tarafindan 1/1000 dlgekli uygulama imar planlaflrun hazrlarwraslnl ve

hazrlananplanlann Belediye Meclisi'ne gcinderilmesi igin hazrhklar yapar.

d) Belediye Meclisi'nden grkan plan kararlanmn ilgili Koruma B6lge Kurulu'na ve

Biiytikqehir Belediye Bagkanhlr'na onaylanmak tizere gtinderilmesini saplar.

e) 1/1000 <ilgekli planlarrn onaylandrktan sonra I ay stireyle askrya grkanhp ilan edilmesini ve

bu stirede yaprlan itirazlan takip eder ve incelenerek yeniden Belediye Meclisi'ne
gonderilmesini sa[lar.
f) Onanh l/1000 dlgekli Uygulama imar Plam de[iqiklik taleplerini inceler, deperlendirir,

deliqiklige ait plan paftalanm hazlr'la4 Belediye Meclisi'ne sunar, bu konuya iliqkin Meclis
Karan'mn gere[ini yapar.
g) Onanh planlar hakkrnda agrlan her tiirl0 davaya ait teknik rapor haznlar.
h) Onanh l/1000 dlgekli planlar hakkrnda tereddiide dtigUlen konularda gdriiq verir.
i) Plan gahgmalanmn yaprlabilmesi igin; 6n aragfirma (analitik etiit) gahqmalan, (mtilkiyet,
arazi kullamgr, anket, ilgili birimlerden gdri$ alma gibi) yaprldrktan sonra karar agamasma

getirir ve planlann hazrrlanmasrru sa[lar.
j) Plan yaprm stirecinde; halihazr haritalan temin eder, Kamu Kurum ve Kuruluglan'ndan
gdrib allr, arazi tespiti igin mevcut durum, topoprafya, jeomorfolojik, jeolojik ve berzeri
etiitleri temin eder, Koruma Amagh imar Planlannda tescilli veya tescile <ineri eski eserleri

inceler, figler ve foto[raf gekimi ile ekoloji tespiti yapar-yaptrnr.
k) Plamn uygulanmasr srrasrnda grkan her ttirlii sorun ve geliqkileri giderici gahgmalan

yiiriittir. Plamn aksayan yanlanm giderme amacryla plan tadilatr gerektiren galus tekliflerini
inceler. Planda deligiklik yaprlmasr uygun g<iriiliirse, plan yaprmmdan onaylanmasrna kadar
gegen agamalan, plan de[igikli[i tekliflerini de yiiriitiir ve plamn uygulanmasr igin ilgili
birimlere gdnderilmesini, teklifin uygun gdriilmemesi durumunda ise ilgilisine bilgi
verilmesini sa[lar.
l) imar planlarrmn Biiyiikgehir Belediyesi tarafindan onaylanmasr ile ilgili stirecin takip
edilmesini saplar.

m) Gerekli g<iriildti[tinde iiniversitelerle, meslek odalan ve sivil toplum drgtitleriyle, meslelin
geligimi ve proje teknolojileri ile ilgili diyaloglar kurar, haberlegme aSr kurar, teknoloji ve
bilgi ahgveriqini saflar.
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n) ihtiyag duyulan 6zel faaliyet alam ya da alanlan ile ilgili olarak y<inetmelik grkartrlmast

teklifinde bulunur.

o) Kurum iEi (birimler arasr) ve diler kurumlarla koordinasyonu saflar ve talepleri

sonuglandrr.
p) G<irev unvaruna uygun olan ve amirinin direktifleri doprultusunda diler iqleri yapar,

yapfinr.

Kentsel diiniiqiim gefinin gdrev, yetki ve sorumluluklarr

MADDE 11-(1) Kentsel ddniigiim $efinin gorevleri a$afrda belirtilmiqtir;

a) $ef, Belediye'nin amaglan, prensip ve politikalarr ile balh bulunulan mevzuat ve amirinin

belirleyece[i esaslar gergevesinde, deprem ve di[er afetler kargrsrnda kentsel mekanlann,

kentsel yerlegmelerin ve bu alanlarda bulunan yapr stokunun yeniden yaprlandrnlmast

hususunda gahqmalar yapmak iizere Miidiir'e kargt sorumludur.

b) 03105/1985 tarih ve3194 sayrh imar Kanunu, 161612005 tarihli Yrpranan Tarihi ve Ktiltiirel

Tagmmaz Varlklann Yenilenerek Korunmast ve Yagatrlarak Kullamlmasr Hakkrnda Kanun,

1610512012 tarihli Afet Riski Altrndaki Alanlarrn Dtintqtiirtilmesi hakkrnda Kanun, 5998

sayrl Belediye Kanununda De[igiklik yaprlmasma iliqkin kanun (73. madde) ve ilgili diper

kanun ve ytinetmeliklerde kendisine verilen gtirevleri yurtittir.

c) $ef, deprem ve afetler kargrsmda driniigiimii dngdrtilen alanlara iliqkin vatandaq taleplerinin

afunmasr, mevcut yaprlara iliqkin analizlerin yaprlmast, meri planlann de[erlendirilerek

alternatif fikir ve yaklagrm projelerinin olugturulmasr ve ilgili T.C. Qevre ve $ehircilik

.Bakanfufr ile diSer yetkili makamlara althk olugturacak bilgi ve belgelerin diizenlenmesi,

riskli alanlara iliqkin dosyalarrn hazrrlanarak ilgili kurumlara iletilmesiyle gdrevlidir.

d) Qdkinfti bdlgeleri ya da garplk yaprla.gmrg alanlann eylem planlan ile rehabilitasyonunu

sa!lamak.
e) Deprem tehlikesi ve bdlgenin di[er do$al riskler gere$i Kentsel Diintigiimii zorunlu krlan

nedenler igin desantralizasyon gahpmasr ve uygulamalarr yapmak.

f) Aciliyet arz edenhallerde Miidiirliik amacr doprultusunda stratejileri belirleyerek yaprlacak

eylem planlanm saptamak, hedef ve ilkeleri belirlemek, <incelikli ve acil proje geligtirme

alanlanm saptamak, geliqtirilmesi veya kentsel ddntigiim tincelik arz eden proje alanlan igin

her dlgekte e$ zamanh plan-proje-detay ve uygulama gahgmalanm Belediye yetkisini

kullanarak hazrrlamak veya hazrrlatmak, hayata geginceye kadar takip etrnek ve

neticelendirmek.
g) Faaliyet konulanyla ilgili Kiiltiir ve Tabiat Varhklan Btilge Kurullan ile diler drq yetkili

dairelerle gerekli yazrgmalan Belediye adrna yapmak.

h) Giivenli ve siirdiiriilebilir yaqamlrr mekdnlar olugturulmasrm saplamak, tincii rol

kazandrrma konulanyla ilgili gahgma ve programlar-yanqmalar geligtirilerek Belediye adrna

bahse konu programlann ytirtittilmesini sa[lamak.

i) Belediye gayrimenkulleri ile gerek 4706 Sayrh Yasa kapsamrnda kalan ve gerekse Kamu

idarelerine ve Hazineye ait gayrimenkullerin, Miidtirl0k faaliyetleriyle ilgili konularla, diler
ortak konulann gergeklegtirilmesi igin yetkili Resmi Mercilerle protokoller yaparak, ortak

programlar, yatrnmlar, projeler geligtirmek, bu konularla ilgili Belediyenin ytikiimliiliiklerinin
gergekleqtirilmesini, takip etmek ve neticelendirmek.



j) Faaliyet konulanyla ilgili Plan, Mevzi Plan ve imar Tadilat Planlannr hazrlayarak veya

hanrlatarak acil ve oncelikli incelenmek ve neticelendirmek iizere Planlama birimine teklif

rinceli[i olarak sunmak.

Teknik personel (ingaat miihendisi, grafiker, harita miihendisi, peyzni mimart) giirev

yetki ve sorumluluklarr
MADDE l2-(l) Teknik personelin grirevleri aqa[rda belirtilmigtir;

a) Teknik personel, Belediye'nin amaglan, prensip ve politikalan ile ba[h bulunan mevntat

ve amirinin belirleyecefi esaslar gergevesinde, planlama ekibinin gahgmalanna althk teqkil

edecek halihazrr paftalann temininden, analitik ettit gahgmalan srasrnda yardrmcr eleman

olarak her tiirlii gahgmayr yapmaktan, araziyi yerinde inceleyerek yer teslim tutanaklan ile

fiilen yer gdstermekten Plan ve Proje $efi'ne kargr sorumludur.

b) 03/05/1985 tarih ve 3194 sayrh imar Kanunu ve 0210911999 tarih ve 3030 sayrh yasalar

gergevesinde hazrrlanan her tiirlti plan, plan deligikli[i igin gerekli kadastral pafta ve halihazr

i Pafta temin eder.
' 

") 
Yeni hazrrlanan ya da yenilenen halihazr ve kadastral paftalan Biiyiikgehir Belediyesi

Harita Miidiirltigii' nden temin eder.

d) 2l/0711983 tarih ve 2863 sayrh yasa gergevesinde sit alam ilan edilen alanlarda, eski eser

yapilan, tescilli yapl ve tescilli alaglann tespitinde $ehir Planctlanna yardrm eder.

e) Plan yaptmma karar verilen alanlarda, arazi kulamm tespitlerinde, anket gahgmalannda,

fotograf gekimlerinde, plan hesap gahgmalannda (plana althk olacak her ttirlii gahqmada)

planlama ekibine yardrm eder.

f) Gerek iiniversite <i[rencileri igin, gerek ilgili meslek gruplanmn haztrlayaca[r plan ve plan

defigiklikleri igin althk tegkil edecek meri plan ve halihazrr paftalan temin eder.

g) Gdrev unvamna uygun olan amirinin istedili di[er igleri yapar.

Teknik personel (qehir plancrsr) gtirevleri:
MADDE 13-(l) Teknik personel (9ehir plancrsr) g<irevleri aga[rda belirtilmigtir;
a) Raportdr Teknik Eleman($ehir Plancrsr), Belediye'nin amaglan, prensip ve politikalan ile

' buglt bulunulan mevzuat ve amirinin belirleyecefi esaslar gergevesinde, Btiyiikgehir

Belediyesi tarafindan hazrrlanan l/5000 <ilgekli nazrm imar planlan do!rultusunda Alagehir

ilgesi igin l/1000 dlgekli uygulama planlanmn hazrlanmasr ve planlarla ilgili her tiirlti
yazrgmalan yaparken, Plan ve Proje $efi'ne kargr sorumludur.

b) 0310511985 tarih ve 3194 sayrh imar Kanunu, 2110711983 tarih ve 2863 sayrh Eski Eserler

Kanunu ve 2110211984 tarih ve 298lsayilt,2210511986 tarih ve 3290 sayrh , 18/05/1987 1mnh

ve 3366 sayrk imar Affi Kanunlan ve ytinetmelikleri ile mesleki konulanm ilgilendiren di[er
kanun ve ydnetmeliklerde kendisine verilen grirevleri yurtitiir.
c) Biiyiikgehir Belediyesi tarafindan hazrlanan 1/5000 Olgekli nazrm imar planlan gereli
Alagehir ilgesi igin 1/1000 rilgekli uygulama imar planlanmn gahgmalannl yapar, onaylanmak

ijzere Belediye Meclisine g<inderilmek iizere amirinin onaylna sunar.

d) Belediye Meclisi'nden grkan plan kararlanrun Biiyiikqehir Belediye Bagkanhlr'na
onayl anmak ijzerc sdnderir.
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e) Plan gahqmalanna althk olmak :jrzerc analitik ettit gahgmalannt (mtilkiyet, arazi kullanrqr,

anket, analitik etiit, ilgili birimlerle yivrgma yapmak gibi ve benzeri) tamamladrktan sonra

plan gahgmalanm gergeklegtirir.

f) Onaylama stirecini tamamlayan Uygulama imar Planlanru aslaya grkanr. I ay stire

igerisinde yaprlan itirazlaurt deperlendirerek yeniden Belediye Meclisine gtinderme

gahqmalarrm yiiriitiir.
g) Plarun uygulanmasr srrasrnda grkan her tiirlii sontn ve geligkileri giderici gahqmalan

yuriitiir. Plamn aksayan yanlanm giderme amactyla plan tadilatr gerektiren qahrs tekliflerini

inceler. Planda defiqiklik yaprlmasr uygun g6rtiliirse, plan yaprmmdan onaylanmasma kadar

gegen aqamalan, plan deligikliSi tekliflerini de yapar - yiirtitiir ve plamn uygulanmasr igin

ilgili birimlere gdnderilmesini, teklifin uygun gdriilmesi durumunda ise, ilgilisine bilgi
verilmesini sa$lar.

h) Plan yaplmr ve plarun onayma kadar olan stireg bir ekip igidir. Plan kararlan; Bagkanhk

Makamr, yoneticiler, Damqma Kurulu ve gehir plancrlarryla birlikte yasalar ve yd,netmelikler

gergevesinde ahmp deferlendirilir. $ehir plancrlarr karar alma ve de[erlendirme si.irecinde

bulunur ve ekibin almrq oldu[u kararlann kigisel gdriiqlerine aykrn bile olsa plana

aktanlmasrm sallar.
i) Grirev unvaruna uygun olan ve amirinin istedi$i diler igleri yapat.

Errak kayrt memurunun giirev yetki ve sorumluluklan:
MADDE l4-(l) Ewak kayrt memurunun gtirevleri aga[rdabelirtilmiqtir;

a) Ewak KayrVArgiv Memuru, Belediye'nin amaglan, prensip ve politikalan ile ba[h bulunan

mevzuat ve amirinin belirleyece[i esaslar gergevesinde, Miidiirlti[e gelen- giden ewakrn,

dosyalann ve diler vesikalann kayrt, zimmet ve dosyalama iglemlerini yapmaktan Miidiir'e
kargr sorumludur.

b) Miidiirlii[e gelen-giden ewakrn, dosyalann ve di[er vesikalann kayrt, zimmet ve

dosyalama iglemlerini yapar.

c) Tiim belgelerin konusu ile ilgili dnceki belgeler ve dosyalar ile irtibatrm Miidtir ve Brlltim
Sorumlulan'run kendisine vereceli direktifl er dofrultusunda tesis eder.

d) Miidiirliikle iglem gdren dosyalara dosya kod numarasr verilmesi, igin yazrlmasr, argive

giren ve argivden grkan dosyalann takibini yapar.

e) Gelen bir evrakrn arqivde eweliyatr olup olmadrlrm takip eder. Ewakrn eweliyatr varsa

dosyasrna ekler.

f) Sonuglandrnlan ve grkrgr yaprlan evrakrn dosyasrnda lufzrru saflar.
g) Mtidiirliik kalemindeki kayrt, zimmet, fihrist, gelen ewak, giden ewak kayrt defterleri ile
ilerde mtidiirltikge gerekli gciri.ilecek diler defterlerin tutulmasmr ve kaydedilmesini sallar.
h) Gelen ya ve belgelerin bilgisayar ortammda kaydrm yapar.

Yiineticilerin Genel ve Ortak Giirev, yetki ve Sorumluluklarr
MADDE 15:

A- Her kademede ytinetici durumunda bulunan kigileri "Ycinetici" srfatr ile ytiklendigi
ycineticiler igin ortak ve genel bazr g<irev yetki ve sorumluluklan vardr. Ydnetim
kademelerinin dtiqey olarak sralanmasmda bu grirev yetki ve sorumluluklarrn ozleri
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defigmez, sadece en iist ydnetim kademesinden baglaylp en alt ytinetim kademesine do$u

f.uir'uttr ve srrurlan daralrr. Yoneticilere iliqkin bu genel ve ortak g<irev yetki ve sorumluluklar

ileride her birim igin belirtilen cizel gdrevlerin zamanrnda ve amaca uygun bir bigimde

yaprlmalanmn cin gartlan niteligindedir. Bu nedenle, her ycinetici hangi y<inetim kademesinde

tgl**ru bulunsun bu g<irevleri yerine getirmek durumundadrr.

ydnetmeligin bu bdliimii, Miidihliigiin kurulug btitiinii iginde yer alan kademelerin

hepsinde ortak olan bu gorevlerin her birim kademelerin ayn ayn tekrar edilmemesi igin

diizenlenmigtir.

Her yd,neticinin temel gcirev, yetki ve sorumluluklan igerisinde gunlar vardrr.

1- Planlama-Progtamlama:
a. Amaca utamat igin birbirini izleyen belli adrmlar bigiminde gahqma alanlan ve

programlanm hazrlamak, hazrrlatmaktrr.
b. yetkisi iginde olan plan ve programlan onaylamak, yetkisi iginde olmayanlan bir tist

kademedeki ydneticilere onaylatmaktrr.
c. Bu galgmalar srrasrnda yasalann, gahgma ilke ve gartlann smrlan iginde kalmayt

sa[lamak.

2- Diizenleme:
a. il ile ilgili hizmet bogluklanmn veya olumsuz girigimlerinin olup olmadrlrru

aragtrmak, bunlan giderici tedbirler almak.
b. igin yaprlmasr igin gerekli mali kaynak, personel, malzemenin zamamnda

saglanmasrm gdriip, g<izetlemek.

c. iq lte itgiti gahgma gartlanru gdzden gegirip, yaprlan iq'ten maksimum verimi almak.

3- Koordinasyon:
a. iqin yaprlmasr srrasrnda hangi birimler ite doprudan dolruya veya dolayh iligkiler

kurulmasr gerekti[ini ve bu iligkilerin kapsammt ortaya grkartmak.

b. Bu iliqkileri sallayrcr dtizeni kurmak ve kurulan diizeni ilgili personele duyurmak.

4- Uygulamah ytinetim:
a. Gdrevi zarnanrndave amaca uygun olarak sonuglandrrmak.
b. Asrl g<irevle ilgili yazls;ma, gttrii$ alma, olur grkartrna gibi yan gdrevleri de yapmak,

yaptrrmak.

5- izleme,denetleme, de[erlendirme:
a. Uygulamantn gdrevin yaptltgrmn belli aqamalannda sonuglarl

delerlendirme di.izeni kurmak.
b. DeSerlendiflne sraslnda ortaya grkan sorunlan gdzmek veya

kademeye sunmak.

6- Bilgi verme:

o$renmek iizere bir

gdziim <inerisiyle tist

G<irevin yaprhgrnda ve sonuglanmasrndan bir iist kademedeki yd,neticiye veya difer
ilgili ve yetkililere devamh olarak bilgi vermek.

7- Ycinetimle ilgili diler gcirev, yetki ve sorumluluklar:
Atama, yi.ikseltme, yer defigtirme, miikdfatlandrrma ve cezalandtrma iglemlerine

iligkin <in yazrgmalarr yapmak , ya da bu konularda karar almak, sicil vermek, ig da[rtrmrnr



diizenlemek, yoneticisi oldulu birimi gereken yerlerde temsil etmek, birimin ylhk bttqe
pro gram onerilerini hazrrlamak.

B- Yukandaki gdrevleri yerine getirirken aynca her yonetici agaprdaki y<inetim

ilkelerini de goz dntinde bulundurmahdr.

1- inisiyatif:
Y<inetici, kendi biriminin gdrevine sahip grkmalt, gorevi yerine getirmek igin yaratrcr

olmah, dnce dawanmah, igi baqlatrp sonuglandtrma yetenepi bulunmahdrr. Ydnetici, gdrevin
yaprhgrmn her a.gamasmda yasalann, gahgma ilkesi ve koqullanrun gizdi[i slffia kadar

ilerlemekten gekinmemelidir.

2- Segme ve Karar venne:
Ydnetici, gcirevin her safhasrnda karar venne, kendisine ulaqtrnlan de[igik gOziimler

arasrnda bir segim yapma, karar verme yetkilerinin hangilerintbizzat kullamp, hangilerine iist
ydnetim kademesine aktarmasr gerekti[i bilgi ve becerisine sahip olmahdrr.

3- Kolaylagtrma:
Yrinetici, grirevle ilgili btitiin iqlemleri kolaylagtrrmak igin devamh olarak gare ve

tedbirler aramahdr.

4- De[igtirme:
Ydnetici program uygulamalannda ortaya grkabilecek de[igikliklere uyabilme niteli[i

tagrmahdrr.

5- Eldeki Kaynaklardan iyi yararlanma:
Ydnetici, personel, arag-gercg v.b. kaynaklardan mevcut olanlann hepsinden tam

olarak yararlanmayl amag bilmeli, ancak; bundan soffa yeni kaynak istesinde bulunmahdrr.

6- Geliqtirme:
Y<inetici, kendi biriminin kuruluqunu, personelini, gcirevini yerine getirmeyle ilgili

ilke qart ve iglemlerini si.irekli olarak geligtirme yollanru aramah, modem ydnetim
ilkelerindeki geliqmeleri izlemelidir.

7- Devamhhk:
Ytinetici, biitiin gahgmalan bagrndan sonuna kadar kesintisiz olarak planlamah ve

diizenlemelidir.

8- Liderlik:
Ytinetici, tutum ve davramqlan ile elemanlanrun saygr, itaat ve giivenlerini

kazanmahdrr.

9- Moral:
Ydnetici, elemanlanrun sorumluluk duygusunu geligtirmeli, kendilerine olan giiven

duygularrnr beslemelidir.

10- Takdir veceza:
Ycinetici, ytiriirliikteki ilke ve kogullara gdre gerelinde takdir etmek; gere[inde ceza

vermek yetkisini gekinmeden kullanabilmelidir.



sa[lamahdr.

Tiim Personel:
MADDE 16:

a. Srruf, etiket ve unvan farkr gdzetmeden her vatandaqa egit dawarur.

b. Mesai bitiminde masa tizerindeki evraklanm kendilerine ait dolap ve masa gdzlerine

koyar ve kilitler.
c. Herhangi bir nedenle gdrevlerinden aynlan personel, korumak ve saklamakla gdrevli

ewalc kendisinden sonraki gcireve baglayan personele dewetmedikge gtirevinden

aynlamaz. Devir teslim cetvelleri Miidiirliikte saklarur'

d. Miidtirliigii ilgilendiren gegitli hizmetlerin uyumlu ve dtizenli yiir0tiilmesi, personel

arasmdaki ahengin sallanmasr igin herkes gayret gdsterir. Olumsuz bir durumda konu

Mtidiire yansrtilr. Miidiir bu hususta gerekli tinlemleri alrr.

l1- Disiplin:
Yonetici, amaca kanunlann ongtirdiisii yoldan ulaqmayt sallayacak temel ilke ve

gartlara kesinlikle uyulmasrm sa[lamahdrr'

12- Ortam:
Yonetici g<irevin yaprlmast igin gerekli ortam, arag ve geregleri, biiro gartlannt

oONNUNCU gOI,UNI

Giirev ve Ilizmetlerin icrasr

Giirevin ahnmasr

MADDE l7-(l) Miidtirliipe gelen tiim belgeler, dosyalar ve i;ler zimmet defterine

kaydedilerek ilgilisine verilir.

Giirevin planlanmasr

MADDE l8-(l) Mtidihliikteki ig ve iqlemler Miidiir tarafindan dtizenlenen plan dihilinde

yiiriitiiltir.

Giirevin yiiriitiilmesi
MADDE l9-(1) Miidiirltikte gdrevli tiim personel, kendilerine verilen gtirevleri yasa ve

yrinetmelikler do[rultusunda gereken 6zen v e siiratle yapmak zorundadr.

BE$iNCi n0lUnn
iqbirli[i ve Koordinasyon

Miidiirliik birimleri arasrnda igbirlifi
MADDE 20-(1) Miidiirliik d6hilinde gahqanlar arasrndaki iqbirliEi ve koordinasyon, Miidtir

tarafindan sa[lanrr.

a) Miidiirliife gelen tiim evraklar toplamp konulanna gore dosyalandrktan sonra miidiire

iletilir.
b) Miidiir, evraklan gerefi igin ilgili personele tevzi eder.



c) Gorevlilerin 6ltim harig her hangi bir nedenle g<irevlerinden ayrrlmalan durumunda

g<irevleri gereli yanlarrnda bulunan her tiirlii dosya, yazr ve belgeler ile zimmeti altrnda

bulunan egyalan bir gizelgeye balh olarak yeni g<irevliye devir teslimini yapmalarr

zorunludur. Devir-teslim yaprlmadan gorevden ayrrlma iglemleri y aplJrmaz.

d) Qalrgamn oliimti halinde, kendisine verilen yazr, belge ve diper eqyalar birim amirinin

haztrlayaca[r bir tutanakla yeni gtirevliye teslim edilir.

Difer kurum ve kuruluglarla koordinasyon
MADDE 2l-Q) Mi.idiirliikler arasr yazrsmalar Mtidiir'iin imzasr ile yi.iriitiiliir. Miidiirliigiin,
Belediye drqr tizel ve tiizel kigiler, Valilik, Biiyiikqehir Belediyesi, Kamu Kurum ve

Kuruluqlan ve diper qahrslarla ilgili gerekli g<iriilen yazrgmalar; Miidiir veya Ozel Kalem

Miidiirltigii ve Bagkan Yardrmcrsrrun parafi Belediye Bagkammn yada yetki verdili Baqkan

Yardrmcrsrrun veya Ozel Kalem Miidtirliigiiniin imzasr ile ytiriittiltir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla itgiti iqtemler ve Argivleme

Gelen giden evrakla ilgili yaprlaeak iqlem

MADDE22-
a. Miidtirlii[e gelen evrakrn 6nce kaydr yapilr, yetkili tarafindan havale edilir. Personel,

yaprlmasr gerekli iglemleri zamamnda ve noksansrz yapmakla yiikiimliidiir.
b. Gelen ve giden evrak, ilgili kayrt defterine tarih ve sayrlanna g<ire kaydedilir.

Miidiirliik drqrna yazlanewak, zimmetle ilgili birime teslim edilir.

Argivleme ve dosyalama
MADDE 23-

a. Miidiirltikge yaprlan ttim yazrgmalann birer rirneli konulanna gdre ayn ayn
klasrirlerde argivlenir.

b. Dosyalama igleminde konulanna g<ire ayn ayrr yaprlrr.
- Gelen evrak dosyasr
- Giden ewak dosyasr
- Avans dosyasr
- Aymyat, demirbaq dosyasr
- Genelge ve bildiriler dosyasr gibi.

MADDE 24:
Belediye birimleri arasrndaki yaztsmalar, mtdtirtin imzasr ile yiiriitiililr.
Belediye drgr yazrqmalar Bagkan, gdrevlendirece$i Bagkan Yardrmcrsr ya da 6zel

Kalem Miidiirii'niin imzasr ile vtirtittiltir.

YEDiNci noltivr
Denetim

Denetim ve disiplin hiikiimleri
MADDE 25-0) Mtidiir tiim personelini her zarnan denetleme yetkisine sahiptir.

/7'
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snriziNci n6lUvt
Qeqitti Ve Son Htikiimler

Yiinetmelikte hiikiim bulunmayan haller
MADDE 26-(l) igbu yonetmelikte hiiktim bulunmayan hallerde yiiriirltikteki ilgili mevzuat

hiiktimlerine uyulur.

Yiiriirliik
MADDE 27:

Bu ydnetmelik Alagehir Belediye Meclisince kabul edildi[i tarihte ytirtirlti[e girer.

Yiiriitme
MADDE 28:

Bu Ydnetmelik hiikiimlerini Alagehir Belediye Bagkam yiirtitiir.
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