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ALASEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
PLAN VE PROJE MUDURLUGU

GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag
MADDE 1- (1) Bu yonetmeligin amaci, Alagehir Belediye Bagkanligi Plan ve Proje
Midiirligii’ntin  kurulug, goérev, yetki ve sorumluluklar ile ¢alisma usul ve esaslarii

diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu Yonetmelik, Plan ve Proje Miidiirliigii’ndeki personelin gérev, yetki ve

sorumluluklari ile ¢aligma usul ve esaslarini kapsar.

Tammlar

MADDE 3- (1) Bu y6netmelikte gecen:

a) Belediye: Alasehir Belediyesi’ni,

b) Bagkanlik: Alagehir Belediye Bagkanligi’m,

c) Bityliksehir Belediyesi: Manisa Biiyiiksehir Belediyesi’ni,

d) Midiirliikk: Plan ve Proje Miidiirliigii’ndi,

¢) Miidiir: Plan ve Proje Miidiirii’nii

f) Yonetmelik: Plan ve Proje Miidiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeligi’ni ifade eder.

IKINCi BOLUM

Teskilat ve Baghhk
Teskilat
MADDE 4-(1) Plan ve Proje Miidiirliigii’niin personel yapisi asagida belirtilen sekildedir.
a) Miidiir
b) Sef
c) Memur
d) Isci

e) Sozlesmeli Personel

(2) Midurltgiin teskilat yapis: asagidaki gibidir.
a) Miidiir

b) Plan Proje Sefi

¢) Kentsel Déniisiim Sefi

Baghlik

MADDE 5-(1) Plan ve Proje Miidiirliigii, Belediye Baskanima yada gorevlendirecegi Baskan
Yardimcisina veya Ozel Kalem Mudirligiine baghdir. Baskan, bu gérevi bizzat veya
gorevlendirecegi kisi eliyle yiiriitiir.
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UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 6-(1) Asagida belirtilen gorevler, miidiirliik tarafindan ytirtitiilir;

a) 03/05/1985 tarih ve 3194 sayih Imar Kanunu, 2863 sayili Eski Eserler Kanunu ve
21/02/1984 tarih ve 2981sayili, 22/05/1986 tarih ve 3290 sayili , 18/05/1987 tarih ve 3366
sayili Imar Affi Kanunlar ve yonetmeliklerinde kendisine verilen gorevleri yiiriitmek,

b) Biiyliksehir Belediyesi tarafindan hazirlanan 1/5000 &lgekli nazim imar planlarim dikkate
alarak, bagkanlik emri dogrultusunda 1/1000 6lgekli uygulama imar planlarinmn
hazirlanmasin ve hazirlanan planlarin Belediye Meclisi'ne génderilmesini saglamak,

¢) Belediye Meclisinden ¢ikan plan kararlarmin ilgili Koruma Bélge Kurulu'na ve
Biiyiiksehir Belediye Baskanligi’na onaylanmak iizere gonderilmesi igin plan paftalan ile

- eklerini hazirlamak,

d) 1/1000 &lgekli planlarin onaylandiktan sonra 1 ay siireyle askiya ¢ikarilip ilan edilmesi ve
bu siirede yapilan itirazlarin takip ederek ve inceleyerek yeniden Belediye Meclisi'ne
gonderilmesi i¢in Bagkanlik makamina sunum yapmak,

e) 1/1000 olgekli uygulama imar plam degisiklik taleplerini incelemek, degerlendirmek,
degisiklige ait plan paftalanmi hazirlamak. Belediye Meclisi'ne iletmek iizere Bagkanlik
Makami’na sunmak, bu konuya iligkin Meclis kararinin geregini yapmak,

f) Onayh planlar hakkinda agilan davalar i¢in istenildiginde teknik rapor hazirlamak,

g) Onayl1 1/1000 5lgekli imar planlari hakkinda tereddiide diisiilen konularda uzmanlik sahast
¢ergevesinde goriis vermek,

h) Plan ¢aligmalarinin yapilabilmesi i¢in; 6n aragtirma (analitik etiit) ¢alismalari, (miilkiyet,
arazi kullanigi, anket, ilgili birimlerden gorev alma gibi) yapildiktan sonra karar asamasina
getirmek ve planlarin hazirlanmasini saglamak,

i) Plan yapim siirecinde; halihazir haritalar1 temin etmek, kamu, kurum ve kuruluslarindan
gortis almak, arazi tespiti i¢in mevcut durum, topografya, jeomorfolojik, jeolojik ve benzeri
etiitleri ve goriigleri temin etmek,

J) Planin uygulanmas: ile ilgili birimlere gonderilmesini, teklifin degerlendirilmesi sonucunda
ilgilisine bilgi verilmesini saglamak, planin uygulanmasi sirasinda ortaya ¢iktig1 bildirilen
sorun ve ¢eligkileri giderici ¢alismalan yiiriitmek,

k) Imar Planlarinin Biiyiiksehir Belediyesi tarafindan onaylanmasi ile ilgili siireg iginde talep
edilen evraklar temin etmek, planlar hakkinda bilgi vermek ve sunumlar yapmak,

) Kurum igi ve diger kurumlarla koordinasyonunu saglamak ve talepleri mevzuat

- gergevesinde sonuglandirmak,

m) Bagkanlik emri dogrultusunda toplumu bilgilendirmek amaciyla Miidirliigiin faaliyet
alanlan ile ilgili yazili ve gorsel olarak halki bilinglendirecek, 6zendirecek kitap, kitapgik,
brogiir basmak, bastirmak, ilan yolu ile tanitim yapmak,

n) Proje tiretme konusunda yeni teknolojileri 6grenmek, takip etmek, personelin bu amagla
egitimini saglamak, konusu ile ilgili gelistirilen programlarmn temini i¢in Bagkanlik makamina
bilgi vermek,
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0) Gerekli goriildiigiinde tiniversitelerle, meslek odalan ve sivil toplum orgiitleriyle, meslegin
gelisimi ve proje teknolojileri ile ilgili diyaloglar kurmak, haberlesme ag kurmak, teknoloji
ve bilgi aligverisini saglamak,

p) Ihtiyag duyulan &zel faaliyet alan ya da alanlan ile ilgili olarak yonetmelik ¢ikartilmasi
teklifinde bulunmak,

1) Yillik miidiirliik biitgesinin hazirlamak,

s) Miidiirliik demirbag kayitlarim tutmak,

t) Miidiirtiik ihtiyaglari i¢in avans iglemlerini yapmak,

u) Miidiirliik personelinin gelig-gidis kontrollerini yapmak,

Miidiirliik yetkisi

MADDE 7-(1) Miidiirliikk, bu yonetmelikte sayilan gorevleri 03/07/2005 tarih ve 5393 sayili
Belediye Kanunu ve 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanununa dayanarak Belediye
Baskaninca kendisine verilen tiim gérevleri kanunlar gergevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin sorumlulugu

MADDE 8-(1) Miidiirliik, Baskan tarafindan verilen ve bu y6netmelikte tarif edilen gorevler
ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve ¢abuklukla yapmak ve yiiriitmekle
sorumludur.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 9-(1) Miidiiriin gérevleri agagida belirtilmistir;

a) Miidiir, Belediyenin amaglar, prensip ve politikalari, stratejik plan hedefleri dogrultusunda
konulan ile ilgili mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde; Belediye sinirlar igerisinde iist 6lgekli
planlara goére diger kurumlarla koordinasyonu saglayarak imar plant c¢aligmalarinin
ylriitilmesini takip etmekten, imar planlarinin yapilmasi, imar plan1 revizyonu ve
tadilatlarinin yapilmasi ve incelenmesinden, Bagkan Yardimcisi’na karst sorumludur.

b) Belediye sinirlan igerisinde Baskanlik Makami’min onciiliigii ve belirledigi oncelikler
dogrultusunda planlama ¢aligmalarinin yiiriitiilmesini takip eder.

¢) Biiyiiksehir Belediyesi tarafindan hazirlanan 1/5000 6l¢ekli nazim imar planlarimi dikkate
alarak, Miidirliik tarafindan 1/1000 olgekli uygulama imar planlarinin hazirlanmasim ve
hazirlanan planlarin Belediye Meclisi’ne gonderilmesi igin ¢alismalar yapar.

d) Belediye Meclisi’'nden ¢ikan plan kararlarinin ilgili Koruma Bélge Kurulu’na ve
Biiyiiksehir Belediye Bagkanligi’na onaylanmak tizere génderilmesini saglar.

e) 1/1000 o6lgekli planlarin onaylandiktan sonra 1 ay siireyle askiya gikarilip ilan edilmesini ve
bu siirede yapilan itirazlarin incelenerek yeniden Belediye Meclisi’ne génderilmesini saglar.

f) Imar plam revizyonu ve tadilatlanmin yapilmasi, ilgililerince teklif edilen tadilatlarin
incelenmesi ¢alismalarin takip eder ve Belediye Meclisi’ne sunulmasini saglar.

g) Planlama otomasyonunun saglanmasi i¢in biriminin iizerine diisen gorevleri yerine
getirmesini saglar.

h) Kurum igi ve diger kurumlarla koordinasyonu saglar ve talepleri degerlendirir.

1) Biriminde yiiriitiilen ¢aligmalarin ilgili béliimler arasindaki havale islemlerinin
yiiriitiilmesini saglar.

J) Birimin yillik performans programinin hazirlanmasindan ve takibinden sorumludur.
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Plan ve proje sefinin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 10-(1) Plan ve proje sefinin gorevleri agagida belirtilmisgtir;

a) Sef, Belediye’nin amaglari, prensip ve politikalan ile bagli bulunulan mevzuat ve amirinin
belirleyecepi esaslar cergevesinde, Biiyiiksehir Belediyesi tarafindan hazirlanan 1/5000
olcekli nazim imar planlart dogrultusunda 1/1000 &lgekli uygulama imar planlarinin
hazirlanmast ile ilgili islemlerin yiiriitilmesinden, imar planlarinin Biiyiiksehir Belediyesi ve
I1gili Koruma Bélge Kurulu tarafindan onaylanmas: ile ilgili siireci takip etmekten, Miidiir’e
kars1 sorumludur.

b) 03/05/1985 tarih ve 3194 sayili Imar Kanunu, 2863 sayih Eski Eserler Kanunu ve
21/02/1984 tarih ve 2981sayili, 22/05/1986 tarih ve 3290 sayili, 18/05/1987 tarih ve 3366
sayil1 Imar Affi Kanunlar1 ve yonetmeliklerinde kendisine verilen gorevleri yiiriitiir.

c) Biiyiiksehir Belediyesi tarafindan hazirlanan 1/5000 6l¢ekli nazim imar planlarina uygun
olarak, Miidiirliigii tarafindan 1/1000 6lgekli uygulama imar planlarin hazirlanmasii ve
hazirlanan planlarin Belediye Meclisi’ne génderilmesi i¢in hazirhklar yapar.

d) Belediye Meclisi’nden ¢ikan plan kararlarmn ilgili Koruma Bolge Kurulu’na ve
Biiyiiksehir Belediye Bagkanligi’na onaylanmak iizere gonderilmesini saglar.

e) 1/1000 6lgekli planlarin onaylandiktan sonra 1 ay siireyle asktya ¢ikarilip ilan edilmesini ve
bu siirede yapilan itirazlann takip eder ve incelenerek yeniden Belediye Meclisi’ne
gonderilmesini saglar.

) Onanli 1/1000 dlgekli Uygulama Imar Plam degisiklik taleplerini inceler, degerlendirir,
degisiklige ait plan paftalarim hazirlar, Belediye Meclisi’ne sunar, bu konuya iliskin Meclis
Karari’nin geregini yapar. '

g) Onanli planlar hakkinda agilan her tiirlii davaya ait teknik rapor hazirlar.

h) Onanli 1/1000 6lgekli planlar hakkinda tereddiide diisiilen konularda goriis verir.

i) Plan calismalarinin yapilabilmesi igin; 6n arastirma (analitik etiit) ¢aligmalari, (miilkiyet,
arazi kullanisi, anket, ilgili birimlerden goriis alma gibi) yapildiktan sonra karar asamasina
getirir ve planlarin hazirlanmasin saglar.

j) Plan yapim siirecinde; halihazir haritalar1 temin eder, Kamu Kurum ve Kuruluslari’ndan
goriis alir, arazi tespiti i¢in mevcut durum, topografya, jeomorfolojik, jeolojik ve benzeri
etiitleri temin eder, Koruma Amagli Imar Planlarinda tescilli veya tescile dneri eski eserleri
inceler, fisler ve fotograf ¢ekimi ile ekoloji tespiti yapar-yaptirir.

k) Planin uygulanmas:1 sirasinda ¢ikan her tiirlii sorun ve celigkileri giderici ¢alismalar
yiiriitiir. Planin aksayan yanlarin1 giderme amaciyla plan tadilat1 gerektiren sahis tekliflerini
inceler. Planda degisiklik yapilmasi uygun goriiliirse, plan yapimindan onaylanmasina kadar
gecen asamalari, plan degisikligi tekliflerini de yiiriitlir ve planin uygulanmas: igin ilgili
birimlere gonderilmesini, teklifin uygun goriilmemesi durumunda ise ilgilisine bilgi
verilmesini saglar.

1) Imar planlarinin Biiyiiksehir Belediyesi tarafindan onaylanmasi ile ilgili siirecin takip
edilmesini saglar. :

m) Gerekli goriildiigiinde tiniversitelerle, meslek odalar1 ve sivil toplum orgiitleriyle, meslegin
gelisimi ve proje teknolojileri ile ilgili diyaloglar kurar, haberlesme ag1 kurar, teknoloji ve
bilgi aligverigini saglar.
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n) Ihtiyag duyulan 6zel faaliyet alani ya da alanlan ile ilgili olarak yonetmelik gikartilmasi
teklifinde bulunur.

0) Kurum igi (birimler arasi) ve diger kurumlarla koordinasyonu saglar ve talepleri
sonuglandirir.

p) Gorev unvammna uygun olan ve amirinin direktifleri dogrultusunda diger isleri yapar,
yaptirir.

Kentsel doniisiim sefinin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 11-(1) Kentsel déniisiim sefinin gorevleri asafida belirtilmistir;

a) Sef, Belediye’nin amaglar, prensip ve politikalan ile bagli bulunulan mevzuat ve amirinin
belirleyecegi esaslar gergevesinde, deprem ve diger afetler karsisinda kentsel mekanlarin,
kentsel yerlesmelerin ve bu alanlarda bulunan yap:i stokunun yeniden yapilandiriimasi
hususunda ¢aligmalar yapmak iizere Miidiir’e kars1 sorumludur.

b) 03/05/1985 tarih ve 3194 sayili Imar Kanunu, 16/6/2005 tarihli Yipranan Tarihi ve Kiiltiirel
Tasinmaz Varliklarin Yenilenerek Korunmasi ve Yasatilarak Kullanilmas1 Hakkinda Kanun,
16/05/2012 tarihli Afet Riski Altindaki Alanlarin Déniistiiriilmesi hakkinda Kanun, 5998
sayih Belediye Kanununda Degisiklik yapilmasina iliskin kanun (73. madde) ve ilgili diger
kanun ve yonetmeliklerde kendisine verilen gorevleri yiiriitiir.

c) Sef, deprem ve afetler karsisinda doniigiimii ongoriilen alanlara iligkin vatandasg taleplerinin
alinmasi, mevcut yapilara iliskin analizlerin yapilmasi, meri planlarin degerlendirilerek
alternatif fikir ve yaklasim projelerinin olusturulmas: ve ilgili T.C. Cevre ve Sehircilik
Bakanh ile diger yetkili makamlara altlik olusturacak bilgi ve belgelerin diizenlenmesi,
riskli alanlara iliskin dosyalarin hazirlanarak ilgili kurumlara iletilmesiyle gdrevlidir.

d) Cokiintii bolgeleri ya da garpik yapilagmis alanlarin eylem planlari ile rehabilitasyonunu
saglamak.

e) Deprem tehlikesi ve bolgenin diger dogal riskler geregi Kentsel Doniisiimii zorunlu kilan
nedenler icin desantralizasyon ¢aligmasi ve uygulamalar yapmak.

f) Aciliyet arz eden hallerde Miidiirliik amaci dogrultusunda stratejileri belirleyerek yapilacak
eylem planlarmi saptamak, hedef ve ilkeleri belirlemek, oncelikli ve acil proje gelistirme
alanlarim saptamak, gelistirilmesi veya kentsel doniigiim 6ncelik arz eden proje alanlan i¢in
her olcekte es zamanlhi plan-proje-detay ve uygulama c¢alismalarimi Belediye  yetkisini
kullanarak hazirlamak veya hazirlatmak, hayata geginceye kadar takip etmek ve
neticelendirmek.

g) Faaliyet konulanyla ilgili Kiiltiir ve Tabiat Varliklar1 Bélge Kurullan ile diger dis yetkili
dairelerle gerekli yazigmalar Belediye adina yapmak.

h) Giivenli ve siirdiiriilebilir yaganilir mekéanlar olusturulmasim saglamak, oncii rol
kazandirma konulariyla ilgili ¢alisma ve programlar-yanigmalar gelistirilerek Belediye adina
bahse konu programlarin yiiriitiilmesini saglamak.

i) Belediye gayrimenkulleri ile gerek 4706 Sayili Yasa kapsaminda kalan ve gerekse Kamu
Idarelerine ve Hazineye ait gayrimenkullerin, Miidiirliik faaliyetleriyle ilgili konularla, diger
ortak konularin gergeklestirilmesi igin yetkili Resmi Mercilerle protokoller yaparak, ortak
programlar, yatirimlar, projeler gelistirmek, bu konularla ilgili Belediyenin yiikiimliiliiklerinin
gerceklestirilmesini, takip etmek ve neticelendirmek.




j) Faaliyet konularyla ilgili Plan, Mevzi Plan ve imar Tadilat Planlarin1 hazirlayarak veya
hazirlatarak acil ve dncelikli incelenmek ve neticelendirmek iizere Planlama birimine teklif
onceligi olarak sunmak.

Teknik personel (insaat miihendisi, grafiker, harita miihendisi, peyzaj mimari) gorev
yetki ve sorumluluklar:

MADDE 12-(1) Teknik personelin gorevleri agsagida belirtilmigtir;

a) Teknik personel, Belediye’nin amaglari, prensip ve politikalar ile bagh bulunan mevzuat
ve amirinin belirleyecepi esaslar gercevesinde, planlama ekibinin galismalarina altlik tegkil
edecek halihazir paftalarin temininden, analitik etiit ¢alismalari sirasinda yardimci eleman
olarak her tiirlii galismay: yapmaktan, araziyi yerinde inceleyerek yer teslim tutanaklari ile
fiilen yer gostermekten Plan ve Proje Sefi’ne karsi sorumludur.

b) 03/05/1985 tarih ve 3194 sayili imar Kanunu ve 02/09/1999 tarih ve 3030 sayili yasalar
gercevesinde hazirlanan her tiirlii plan, plan degisikligi i¢in gerekli kadastral pafta ve halihazir
pafta temin eder.

¢) Yeni hazirlanan ya da yenilenen halihazir ve kadastral paftalar1 Biiyiiksehir Belediyesi
" Harita Miidiirliigii’'nden temin eder.

d) 21/07/1983 tarih ve 2863 sayili yasa gercevesinde sit alani ilan edilen alanlarda, eski eser
yapilar, tescilli yap1 ve tescilli agaglarin tespitinde $ehir Plancilarina yardim eder.

¢) Plan yapimina karar verilen alanlarda, arazi kulanim tespitlerinde, anket ¢alismalarinda,
fotograf gekimlerinde, plan hesap ¢aligmalarinda (plana altlik olacak her tiirlii galigmada)
planlama ekibine yardim eder.

f) Gerek iiniversite 6grencileri igin, gerek ilgili meslek gruplarimin hazirlayacag plan ve plan
degisiklikleri igin altlik tegkil edecek meri plan ve halihazir paftalar temin eder.

g) Gorev unvanina uygun olan amirinin istedigi diger isleri yapar.

Teknik personel (sehir plancisi) gorevleri:

MADDE 13-(1) Teknik personel (sehir plancisi) gorevleri agagida belirtilmistir;

a) Raportor Teknik Eleman(Sehir Plancisi), Belediye’nin amaglar, prensip ve politikalan ile
bagli bulunulan mevzuat ve amirinin belirleyecegi esaslar cergevesinde, Biyiiksehir
Belediyesi tarafindan hazirlanan 1/5000 olg¢ekli nazim imar planlari dogrultusunda Alagehir
ilgesi igin 1/1000 o6lgekli uygulama planlarinin hazirlanmasi ve planlarla ilgili her tiirld
yazigmalar1 yaparken, Plan ve Proje Sefi’ne karst sorumludur.

b) 03/05/1985 tarih ve 3194 sayili Imar Kanunu, 21/07/1983 tarih ve 2863 sayili Eski Eserler
Kanunu ve 21/02/1984 tarih ve 2981sayili, 22/05/1986 tarih ve 3290 sayili , 18/05/1987 tarih
ve 3366 sayili Imar Affi Kanunlan ve yonetmelikleri ile mesleki konularim ilgilendiren diger
kanun ve yonetmeliklerde kendisine verilen gorevleri ylirtitiir.

¢) Biiyiiksehir Belediyesi tarafindan hazirlanan 1/5000 6l¢ekli nazim imar planlar geregi
Alagsehir ilgesi i¢in 1/1000 6lgekli uygulama imar planlarinin ¢aligmalarini yapar, onaylanmak
tizere Belediye Meclisine gonderilmek {izere amirinin onayina sunar.

d) Belediye Meclisi’nden ¢ikan plan kararlarinin Bﬁyﬁkséhir Belediye Baskanligi’na
onaylanmak tizere génderir.




¢) Plan ¢alismalarina altlik olmak iizere analitik etiit galismalarimi (miilkiyet, arazi kullanisi,
anket, analitik etiit, ilgili birimlerle yazigma yapmak gibi ve benzeri) tamamladiktan sonra
plan ¢alismalarini gerceklestirir.

f) Onaylama siirecini tamamlayan Uygulama Imar Planlanim askiya ¢ikanr. 1 ay siire
icerisinde yapilan itirazlan degerlendirerek yeniden Belediye Meclisine gonderme
calismalarin yiirtitiir.

g) Planin uygulanmas: sirasinda ¢ikan her tiirlii sorun ve geliskileri giderici ¢aligmalari
yiiriitiir. Planin aksayan yanlarim giderme amaciyla plan tadilati gerektiren sahis tekliflerini
inceler. Planda degisiklik yapilmasi uygun goriiliirse, plan yapimindan onaylanmasina kadar
gecen asamalari, plan degisikligi tekliflerini de yapar - yiiriitiir ve planin uygulanmasi igin
ilgili birimlere gonderilmesini, teklifin uygun goriilmesi durumunda ise, ilgilisine bilgi
verilmesini saglar.

h) Plan yapimi ve planin onayina kadar olan siireg bir ekip isidir. Plan kararlan; Bagkanhk
Makamu, yoneticiler, Danigma Kurulu ve gehir plancilariyla birlikte yasalar ve yonetmelikler
cercevesinde almip degerlendirilir. Sehir plancilar1 karar alma ve degerlendirme siirecinde
bulunur ve ekibin almis oldugu kararlarin kisisel goriislerine aykirn bile olsa plana
aktarilmasini saglar.

1) Gorev unvanina uygun olan ve amirinin istedigi diger igleri yapar.

Evrak kayit memurunun gorev yetki ve sorumluluklar::

MADDE 14-(1) Evrak kayit memurunun gorevleri asagida belirtilmistir;

a) Evrak Kayit/Arsiv Memuru, Belediye’nin amaglan, prensip ve politikalar: ile bagh bulunan
mevzuat ve amirinin belirleyecegi esaslar g¢ergevesinde, Miidiirliige gelen- giden evrakin,
dosyalarin ve diger vesikalarin kayit, zimmet ve dosyalama islemlerini yapmaktan Miidiir’e
kars1 sorumludur.

b) Miidiirliige gelen-giden evrakin, dosyalarin ve diger vesikalarin kayit, zimmet ve
dosyalama iglemlerini yapar.

¢) Tiim belgelerin konusu ile ilgili 6nceki belgeler ve dosyalar ile irtibatini Miidiir ve Boliim
Sorumlular1’min kendisine verecegi direktifler dogrultusunda tesis eder.

d) Miidiirliikte islem goren dosyalara dosya kod numarasi verilmesi, isin yazilmasi, arsive
giren ve arsivden ¢ikan dosyalarin takibini yapar.

e) Gelen bir evrakin arsivde evveliyat: olup olmadigim takip eder. Evrakin evveliyat1 varsa
dosyasina ekler.

f) Sonuglandirilan ve ¢ikis1 yapilan evrakin dosyasinda hifzim saglar.

g) Miidiirlik kalemindeki kayit, zimmet, fihrist, gelen evrak, giden evrak kayit defterleri ile
ilerde mudiirliikk¢e gerekli goriilecek diger defterlerin tutulmasim ve kaydedilmesini saglar.

h) Gelen yaz1 ve belgelerin bilgisayar ortaminda kaydin1 yapar.

Yoneticilerin Genel ve Ortak Gérev, yetki ve Sorumluluklan
MADDE 15:

A- Her kademede y6netici durumunda bulunan kisileri “Y&netici” sifati ile yiiklendigi
yoneticiler igin ortak ve genel bazi gorev yetki ve sorumluluklari vardir. Yénetim
kademelerinin diisey olarak siralanmasinda bu gérev yetki ve sorumluluklarin 6zleri
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degismez, sadece en iist yonetim kademesinden baslayip en alt yonetim kademesine dogru
kapsam ve simirlan daralir. Yoneticilere iligkin bu genel ve ortak gorev yetki ve sorumluluklar
ileride her birim icin belirtilen 6zel gorevlerin zamaninda ve amaca uygun bir bi¢imde
yapilmalarinin 6n sartlar niteligindedir. Bu nedenle, her yonetici hangi yonetim kademesinde
bulunursa bulunsun bu gérevleri yerine getirmek durumundadur.

Yonetmeligin bu bolimii, Midiirliigiin kurulug biitiini icinde yer alan kademelerin
hepsinde ortak olan bu gorevlerin her birim kademelerin ayn ayn tekrar edilmemesi igin
diizenlenmigtir.

Her yoneticinin temel gérev, yetki ve sorumluluklari igerisinde sunlar vardir.

1-  Planlama-Programlama:
a. Amaca ulasmak icin birbirini izleyen belli adimlar bi¢iminde ¢aligma alanlan ve
programlarini hazirlamak, hazirlatmaktir.
b. Yetkisi icinde olan plan ve programlari onaylamak, yetkisi i¢inde olmayanlar bir {ist
kademedeki yoneticilere onaylatmaktir.
c. Bu ¢alismalar sirasinda yasalarin, ¢alisma ilke ve sartlann siirlan i¢inde kalmayi
saglamak.
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Diizenleme:
a. Is ile ilgili hizmet bosluklarmin veya olumsuz  girigsimlerinin olup olmadigim
arastirmak, bunlan giderici tedbirler almak.
b. isin yapilmasi icin gerekli mali kaynak, personel, malzemenin zamaninda
saglanmasim goriip, gozetlemek.
c. Isileilgili calisma sartlarim gézden gegirip, yapilan ig’ten maksimum verimi almak.

3- Koordinasyon:
a. lIsin yapilmasi sirasinda hangi birimler ile dogrudan dogruya veya dolayli iligkiler
kurulmas: gerektigini ve bu iligkilerin kapsamini ortaya gikartmak.
b. Buiiliskileri saglayici diizeni kurmak ve kurulan diizeni ilgili personele duyurmak.
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Uygulamali yonetim:
a. Goérevi zamaninda ve amaca uygun olarak sonuglandirmak.
b. Asil gorevle ilgili yazisma, gorils alma, olur ¢ikartma gibi yan gorevleri de yapmak,
yaptirmak.
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Izleme, denetleme, degerlendirme:
a. Uygulamanin gorevin yapilisiun belli asamalarinda sonuglan 6grenmek iizere bir
degerlendirme diizeni kurmak.
b. Degerlendirme sirasinda ortaya gikan sorunlart ¢dzmek veya ¢oziim Onerisiyle st
kademeye sunmak.

6- Bilgi verme:
Gorevin yapilisinda ve sonuglanmasindan bir iist kademedeki yoneticiye veya diger
ilgili ve yetkililere devamli olarak bilgi vermek. '

7-  Yonetimle ilgili diger gérev, yetki ve sorumluluklar:
Atama, yiikseltme, yer degistirme, miikafatlandirma ve cezalandirma islemlerine
iliskin 6n yazismalar1 yapmak, ya da bu konularda karar almak, sicil vermek, is dagitimin




diizenlemek, yoneticisi oldugu birimi gereken yerlerde temsil etmek, birimin yillik biitce
program Onerilerini hazirlamak.

B- Yukaridaki gorevleri yerine getirirken ayrica her yonetici agafidaki yonetim
ilkelerini de goz 6niinde bulundurmalidir.

1-  Inisiyatif:

Yonetici, kendi biriminin gérevine sahip ¢ikmali, gérevi yerine getirmek icin yaratict
olmali, 6nce davranmali, isi baslatip sonuglandirma yetenegi bulunmalidir. Yonetici, gorevin
yapilisinin her asamasinda yasalarin, ¢alisma ilkesi ve kosullarin ¢izdigi siira kadar
ilerlemekten gekinmemelidir.

2-  Se¢me ve Karar verme:

Yonetici, gorevin her safhasinda karar verme, kendisine ulagtinilan degisik ¢dziimler
arasinda bir se¢im yapma, karar verme yetkilerinin hangilerini bizzat kullanip, hangilerine st
yonetim kademesine aktarmasi gerektigi bilgi ve becerisine sahip olmalidur.

3-  Kolaylagtirma:
Yonetici, gorevle ilgili biitiin iglemleri kolaylagtirmak i¢in devamli olarak ¢are ve
tedbirler aramalidr.

4-  Degistirme:
Yonetici program uygulamalarinda ortaya g¢ikabilecek degisikliklere uyabilme niteligi
tasimalidir.

5-  Eldeki Kaynaklardan iyi yararlanma:
Yonetici, personel, arag-gere¢ v.b. kaynaklardan mevcut olanlarin hepsinden tam
olarak yararlanmay1 amag bilmeli, ancak; bundan sonra yeni kaynak isteginde bulunmalidur.

6-  Geligtirme:

Yonetici, kendi biriminin kurulugunu, personelini, gorevini yerine getirmeyle ilgili
ilke sart ve islemlerini siirekli olarak gelistirme yollarin1 aramali, modern yd&netim
ilkelerindeki gelismeleri izlemelidir.

7-  Devamlilik:
Yonetici, biitlin ¢aligmalar1 bagindan sonuna kadar kesintisiz olarak planlamali ve
diizenlemelidir.

8-  Liderlik:
Yonetici, tutum ve davramgslari ile elemanlarimin saygi, itaat ve giivenlerini
kazanmalidur.

9-  Moral:
Yonetici, elemanlarimn sorumluluk duygusunu gelistirmeli, kendilerine olan giiven
duygularini beslemelidir.

10- Takdir ve ceza: A
Yonetici, yiirtirliikteki ilke ve kosullara gore gereginde takdir etmek; gereginde ceza
vermek yetkisini ¢gekinmeden kullanabilmelidir.




11- Disiplin: .
Yénetici, amaca kanunlarin ongordiigii yoldan ulasmay1 saplayacak temel ilke ve
sartlara kesinlikle uyulmasini saglamalidir.

12- Ortam:
Yonetici gorevin yapilmasi igin gerekli ortam, arag ve geregleri, biiro sartlarini

saglamalidir.

Tiim Personel:
MADDE 16:
a. Smuf, etiket ve unvan farki gézetmeden her vatandasa esit davranir.
b. Mesai bitiminde masa iizerindeki evraklarim kendilerine ait dolap ve masa gozlerine

koyar ve kilitler.

¢. Herhangi bir nedenle gérevlerinden ayrilan personel, korumak ve saklamakla gérevli
evraki kendisinden sonraki goreve baslayan personele devretmedikge gérevinden
ayrilamaz. Devir teslim cetvelleri Miidiirliikte saklanir.

d. Midrligi ilgilendiren gesitli hizmetlerin uyumlu ve diizenli yiiriitiilmesi, personel
arasindaki ahengin saglanmasi igin herkes gayret gosterir. Olumsuz bir durumda konu
Miidiire yansitilir. Miidiir bu hususta gerekli 6nlemleri alir.

DORDUNCU BOLUM
Gérev ve Hizmetlerin icrasi

Gorevin almmasi
MADDE 17-(1) Miidiirliige gelen tim belgeler, dosyalar ve isler zimmet defterine
kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin planlanmasi
MADDE 18-(1) Miidiirliikteki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde

yiiriittiliir.

Gorevin yiiriitiilmesi
MADDE 19-(1) Miidiirlikkte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gérevleri yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken dzen ve siiratle yapmak zorundadir.

BESINCi BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik birimleri arasimnda isbirligi

MADDE 20-(1) Miidiirliik dhilinde galiganlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir
tarafindan saglanur. '

a) Miidiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra miidiire
iletilir.

b) Miidiir, evraklar geregi i¢in ilgili personele tevzi eder.




¢) Gorevlilerin 6lim hari¢ her hangi bir nedenle goérevlerinden ayrilmalari durumunda
gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirli dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda
bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagli olarak yeni goérevliye devir teslimini yapmalan
zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gérevden ayrilma islemleri yapiimaz.

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

Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon

MADDE 21-(1) Miidiirliikler aras1 yazigmalar Miidiir’tin imzasi ile yiirttiltr. Midiirligiin,
Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, Kamu Kurum ve
Kuruluglar1 ve diger sahslarla ilgili gerekli goriilen yazismalar; Miidiir veya Ozel Kalem
Miidiirliigii ve Baskan Yardimcisimin parafi Belediye Bagkaninin yada yetki verdigi Bagkan
Yardimcisimin veya Ozel Kalem Miidiirltigiiniin imzas: ile yiiriittilir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla Ilgili Islemler ve Arsivieme

Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islem
MADDE 22-

a. Miidiirlige gelen evrakin dnce kaydi yapilir, yetkili tarafindan havale edilir. Personel,
yapilmas: gerekli islemleri zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir.

b. Gelen ve giden evrak, ilgili kayit defterine tarih ve sayilarina gére kaydedilir.
Miidiirlik digina yazilan evrak, zimmetle ilgili birime teslim edilir.

Arsivleme ve dosyalama
MADDE 23-

a. Midirliikge yapilan tiim yazigmalarin birer Ornegi konularma gére ayn ayn
klasorlerde arsivlenir.

b. Dosyalama isleminde konularina gore ayri ayn yapilir.

- Gelen evrak dosyasi

- Giden evrak dosyasi

- Avans dosyasi

- Ayniyat, demirbag dosyasi

- Genelge ve bildiriler dosyas1 gibi.

MADDE 24: :

Belediye birimleri arasindaki yazigmalar, miidiiriin imzas: ile yiiriitiiliir.

Belediye dis1 yazigmalar Bagkan, gorevlendirecegi Baskan Yardimcisi ya da Ozel
Kalem Miidiirii’niin imzasi ile yiiriitiiliir.

YEDINCi BOLUM
Denetim

Denetim ve disiplin hiikiimleri
MADDE 25-(1) Mudiir tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.




SEKiZiNCi BOLUM
Cesitli Ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller
MADDE 26-(1) Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiriirliikteki ilgili mevzuat

hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirliik

MADDE 27:
Bu yonetmelik Alagehir Belediye Meclisince kabul edildigi tarihte ytriirlige girer.

Yiiriitme

MADDE 28:
Bu Yénetmelik hiikiimlerini Alasehir Belediye Bagkam yiiriitiir.

‘(,ﬁ

MECLIS BASKANI KATIP KATIP

I3 bu y3netmelik Reledjge vweclisints 0266:20(U torils ve
20W([3-95 notw Lorert e abul edilmiy olop (Belediyemiz
web sited | Alayelr \szmbml@| ve Qeleé{\ﬁm"l ilon
Fahtadinda, ISy ile yiat r-(—fe U

~,

&‘d«m kmo@m brahim SAue Mustqfa fors

mecli) N WNecld \(Qh \
\g \




