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BIRINCI BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag
MADDE 1 - Bu Yonetmelik, Kadikdy Belediyesi Imar ve Sehircilik Miidiirliigiiniin gorev
yetki ve sorumluluklarini, ¢galisma usul ve esaslarini belirlemek amaciyla hazirlanmistir.

Kapsam

MADDE 2 - Bu Yonetmelik, Kadikdy Belediyesi Imar ve Sehircilik Miidiirliigiiniin
gorevlerini, Imar ve Sehircilik Miidiirii ve imar ve Sehircilik Miidiirliigiine bagl Birimlerin
calisma usul ve esaslar1 ile sorumluluklarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - Bu Yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Ynetimi
ve Kontrol Kanunu, 3194 Sayili Imar Kanunu, 6306 sayili Kanun, 1593 sayih Umumi
Hifzissihha Kanunu, 2872 Sayili Cevre Kanunu, 634 Sayili Kat Miilkiyeti Kanunu, 2863
Sayili Kiiltiir ve Tabiat Varliklarmi Koruma Kanunu, 5216 Sayili Biiyiiksehir Belediyesi
Kanunu, 4734 ve 4735 Sayili Kamu fhale Kanunu ile Kamu sézlesmeleri Kanunu, Imar ve
Sehircilik Miidiirliigii Birimlerinin Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik ve diger
kanun, tizik ve yonetmelik hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4 - Bu Yonetmelikte gecen;

a) Belediye: Kadikdy Belediyesini,

b) Baskan: Kadikoy Belediye Baskanini,

¢) Ust Yonetici: Kadikdy Belediye Baskanimi,

¢) Baskan Yardimcisi: Belediye Bagkani tarafindan konuyla ilgili olarak gérevlendirilen
Baskan Yardimcisini,

d) Ust Yonetim: Kadikdy Belediye Baskanini ve Baskan Yardimcilarmn,

e) Meclis: Kadikoy Belediye Meclisini,

f) Enclimen: Kadikéy Belediye Enciimenini,

g) Mudirlik: imar ve Sehircilik Miidiirliigiinii ve diger Miidiirliikleri,

g) Miidiir: Imar ve Sehircilik Muduri’nii,

h) Harcama Birimi: Belediye Biitcesinde Odenek Tahsis Edilen ve Harcama Yetkisi Bulunan
Birimi,

1) Birim: Imar ve Sehircilik Miidiirliigiine bagl birimleri ifade eder.
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Kurulus, Organizasyon Yapisi ve Baghhk

Kurulus

MADDE 5 — (1) Kadikdy Belediyesi Imar ve Sehircilik Miidiirliigii, 22/02/2007 tarihli Resmi
Gazetede yaymlanarak ylriirlige giren Belediye ve Bagh Kuruluglar1 ile Mahalli idari
Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik geregince Kadikdy Belediye
Meclisinin 08.10.2009 tarih ve 2009/91 say1l1 karar1 ile kurulmustur.

Organizasyon Yapisi

MADDE 6 - (1) Imar ve Sehircilik Miidiirliigii, dogrudan Baskan Yardimcisina bagl olup;
muddar, birimler sorumlusu ve miidiire baglh asagida yazilan birimlerden olusur:
a) Evrak Kayit Birimi

b) Statik Birimi

c) Koruma, Uygulama ve Denetim Birimi (KUDEB)

¢) Idari isler Birimi

¢) Proje Tasdik Birimi

d) Ruhsat Birimi

e) Makine ve Elektrik Birimi

f) Durum Birimi

Baghhk

MADDE 7 - (1) imar ve Sehircilik Miidiirii; yiiriirliikteki Belediye Kanunu ile diger kanun
ve yonetmelikler ile proje, plan program ve prosedrler ile belirtilen 6devler ve sorumluluklar
ile kendisine yukarida verilen gorevlerin mevzuata uygun olarak yapilmasindan Bagkan
Yardimcisi’na ve Baskan’a kars1 sorumludur.

UCUNCU BOLUM
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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Imar ve Sehircilik Miidiirliigiiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 8 - (1) Imar ve Sehircilik Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagidakKi
maddelerde belirtilmistir.

a) Kisilerin, resmi veya 6zel kurumlarin dilekgelerinin/yazilarmin ya da internet tizerinden
yapilan basvurularin incelenerek dilekgelerine/yazilarina ve basvurularina yasal sresi
icinde yanit vermek.

b) Proje miielliflerinin Belediye tescil islemlerini yapmak ve sicillerini tutmak.

¢) Imar durum belgesindeki yapilanma sartlarina uygun olarak teklif edilen binalarm; Avan, yeni
teklif veya tadilat projelerini yasa ve yonetmelik hikimlerince kontrol etmek ve onaylamak.

¢) Onayli zemin etiitleri dogrultusunda statik proje hesaplarini kontrol etmek ve statik
projeleri onaylamak. insaatlarin yerinde onayl statik projelerde kullanilan beton smifini
saglamadig1r karot sonuclartyla belirlendiginde, tespit edilen beton sinifinda yapimin

tahkikini kontrol etmek.

d) Onayli projelere Imar Yasasmin 21. -22. Maddeleri geregi yap1 insaat ruhsatlarmi vermek,
e) Insaatlarin uygunluk yazilarin1 almak ve tadilat projelerine yap1 ruhsat1 vermek,
f) Yapi ruhsati verilen parsellerde kat irtifakinin diizenlenmesini ve her tiirlii bagimsiz

b61im numarasi degisikliklerini yapmak.

g) Ruhsatli projelerin suret tasdikini yapmak.
¢) Tasmmaz kiiltiir ve tabiat varliklarinda yapilacak olan tadilat ve tamirat uygulamalar1
oncesinde yapiy1 incelemek ve yapilacak onarima iliskin kosullarin belirtildigi onarim 6n
izin belgesini diizenlemek ve basit onarim bittikten sonra uygun bulunanlara onarim
uygunluk belgesi diizenlemek.
h) Tadilat ve tamirat kapsaminda baslanilan onarimlarda esasli onarim gereginin
saptanmasi1 durumunda onarimi durdurarak konuyu belgeleriyle Koruma Bélge Kurulu
Mudirliigiine iletmek.
1) Koruma bolge kurullar: tarafindan onaylanmis réleve, restitiisyon ve restorasyon
projelerine iliskin uygulamalar1 denetlemek, projesine uygun tamamlanan uygulamalar
icin Yap1 Kullanma izin belgesi vermek.
i) Tescilli yapilardaki aykir1 uygulamalarin tespitini yapmak, uygulamay1 durdurarak
konuyu belgeleriyle Koruma Bélge Kuruluna iletmek, mulkiyet sahibine tebligat cekerek
bu aykiriliklarin giderilmesini saglamak, giderilmedigi takdirde 3194 sayili Imar Kanunu’na
gore gerekli islemleri yapmak.
j) Tescilli kiiltiir varliklarinin mail-i inhidam olmalar1 halinde can ve mal giivenliginin
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saglanmasi igin gerekli islemleri yaparak durumu Koruma Boélge Kurulu

Miidiirligii’ne iletmek.

Tasmmaz kiiltlir ve tabiat varlig1 parseline bitisik parsellerde ve koruma alanlarinda yer
alan ve yiirtirliikkteki yasal diizenlemelere gore ruhsati bulunan tescilsiz taginmazlardaki
tadilat ve tamirat uygulamalar1 hususlarinda gerektiginde rapor diizenlemek.

Asansor projeleri ile sdzlesmesini incelemek ve mimarisine uygunluk

durumlarini bildirmek. Asansor uygulama projelerini incelemek ve tasdik etmek.
Asansor tescil miiracaatlarmi degerlendirmek, asansor tescillerini hazirlamak.

Yetkili kurum ve kuruluslarca miihiirlenmesi gereken asansor listelerini hazirlamak ve
[lgili Miidiirliige bildirmek.

Yapilarin mekanik ve elektrik projelerinin suret tasdikini yapmak.

Parsellerin yapilagmasina iligkin plan notlarma uygun, Baskanlik ve/veya Miidiirliik
Onay1 almak ve bu onaya gdre Imar Durum Belgesi diizenlemek. imar Kanunu, imar
Yonetmelikleri, planlar ve plan notlarina uygun olarak Imar Durum Belgesi diizenlemek.
Gegici ingaat izni taleplerine iliskin, Miidiirliik¢ce gerekli islemleri yapmak.

Stratejik planlamaya uygun biit¢e hazirlamak ve ekonomik sekilde kullanmay1 saglamak.
I¢ Kontrol Sisteminin olusturulmasimi saglamak, izlemek ve degerlendirmek.

Miidiiriin Atanmasi, Gorev, Yetki ve Sorumluluklari, Vekilet ve Yetki Devri

Miidiiriin Atanmasi
MADDE 9 - Miidiir, Bagkan tarafindan atanir.

Mudarin Gorev, Yetki ve Sorumluluklan
MADDE 10 - Imar ve Sehircilik Miidiirii, Bagkanlik Makaminin emir ve onay1 iizerine

asagidaki gorevleri yapar;

a)

Kurum ve Miidiirliik Hedeflerinin Belirlenmesi ve Yaygimmlastirnlmasi: Kurumun
stratejik hedeflerinin planlanmasina katki saglamak amaciyla, kurum hedeflerinin
belirlenmesi ¢alismalarina aktif olarak katilir ve katki saglar. Biriminin hedef kartini
(hedeflerini, gostergelerini, destekleyici faaliyet/projelerini) kurum hedefleriyle uyumlu
olarak, kendisine bagl ¢alisanlar1 ile birlikte belirler, hedef kartinin mutabakatmi saglar,
bagli oldugu yonetici tarafindan onaylanan hedeflerin, biriminin c¢alisanlarina
yayginlastirilmasi faaliyetlerini yonetir/yonlendirir.

b) Operasyonel Planlama ve Kontrol: Kurum ve Mudurliik hedeflerinin gergeklestirilmesini

saglamak amaciyla, Miidiirlik sorumlulugundaki gorevlerin, etkin, verimli, mevzuata
uygun ve zamaninda yapilmasini saglayacak sekilde faaliyetleri, kendisine bagli birim
sorumlular/calisanlar1 ile koordineli olarak planlar/planlanmasini saglar, faaliyetlerin
planlandig: gibi yiiriitiilmesini kontrol eder, gerektiginde diizeltici/Onleyici aksiyonlar alir
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veya Birim Sorumlular1 tarafindan bu aksiyonlarin alinmasini saglar, planli ¢alisma
anlayisinda oncii rol dstlenir. Mevcut durumda veya is hacminde meydana gelecek
degisikliklere gore islerin aksamayacak sekilde yiiriitiilmesini saglar.

c) Mauadurlik Batgesinin Yonetimi: Kurumun mali kaynaklarinin etkin ve verimli
kullanilmasmna katki saglamak amaciyla, Stratejik Ama¢ ve Hedeflerle uyumlu olarak,
miidiirliiglin sorumlulugundaki faaliyet/projelerle ilgili harcama biit¢elerini hazirlar. Bu
kapsamda, miidiirliige ait faaliyetler konusunda, kurumun ilgili birimleriyle goriiserek
mutabakat saglar ve mutabik kaldigi faaliyetlere ait taslak harcama biitgesini belirler.
Onaylanan biitce dogrultusunda kurum siirecleri ve prosediirleri ile uyumlu miidiirliik
harcamalarin1 yonetir/yonlendirir.

¢) Calsan Yonetimi: Miidiirligiin tanimli hedeflerine ulagsmasi ve ¢alisanlarinin gelisimine
katk1 saglamak amaciyla, bagl ¢alisanlaria hedefler belirler ve bu hedeflerin iletisimini
kurarak, hedeflerle ilgili mutabik kalir, gergeklesmeleri bagh calisanlar ile karsilikli
goriiserek degerlendirir, sonuglara iliskin geribildirim verir, sonuglar1 Insan Kaynaklari
ve Egitim Midirligi ile paylasir. Tim bagh calisanlart igin planlanan “ gelisim
programlarini” degerlendirir, onaylar ve bu gelisim programlarinin sonuglarmni izler,
gerektiginde Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii ile koordineli olarak diizeltici
aksiyon almmasini saglar.

d) Imar Planlarinin Hazirlanmasy/Imar Plam1 Giincellemesine Destek: imar planlarmin
kanun ve yonetmeliklere uygun olarak olusturulmasina ve uygulamaya yonelik destek
verilmesi amaciyla, yeni planlar olusmadan once Plan ve Proje Miidiirliigii’nden gelen
talepler dogrultusunda imar uygulamasima yonelik goriislerin olusturulmasini saglar.

e) Imar Durum Belgesinin Hazirlanmasi: Onayli Imar Planlarinin parsel iizerinde
yapilasma sartlarmin belirlenmesi ve talep sahiplerine bilginin sunulmasi amaciyla,
planda belirlenen alanlarinin kat adeti, fonksiyonu, emsal degeri vb. parseldeki yapilasma
kosullarinin belirlenmesini saglatir, degerlendirir ve onay siirecini yiiriitiir.

f) Avan (On) Proje Kontrol ve Onaylanmasi: Bir parselde yapilasma sartlarmin
belirlenmesi amaciyla, mimari projelerin imar Y&énetmeligi ve Plan Notlarma gére teklif
edilip/edilmedigini incelettirir, ruhsat asamasimna gelmeden ©once o6n kontrollerin
yapilmasini saglar. '

g) Yapi Ruhsatlandirma: Binalarin Imar Yo6netmeligi ve Plan Notlarina gore insa edilmesini

saglamak amaciyla, Yapi Ruhsatlandirma asamasinda, mimari projelerin Imar
Yonetmeligi ve Plan Notlarma gore teklif edilip/edilmedigini analiz ettirir, mimari, statik
ve mekanik projelerin degerlendirilerek Ruhsat Islemlerinin Imar Yonetmeligi ve Plan
Notlarma gore hazirlanip/hazirlanmadigma yonelik kontrolleri yaptirir.
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-

g)

h)

Kudeb Eski Eser Projeleri: Eski eser projelerinin, Yap1 Ruhsat1 ve Iskan belgelerinin
diizenlenmesi amaciyla, eski eser projelerinin Imar Mevzuatma ve Kiiltiir Varliklar:
Koruma Bélge Kurulu kararina gore yapi ruhsatlariin diizenlenmesi ve kurul kararina
gore Yap1 Kullanim Izin belgelerinin hazirlanmasini koordine eder.

Is Etigine Uygun Cahsma: Yonetimini iistlendigi Miidiirliik hizmetlerinin hesap
verilebilir ve adil olarak yiirlitiimiinii saglamak iizere, Kamu Etik Rehberi ilkelerinin
farkindadir, bu ilkeleri gozeterek calisir, kendisine bagli ¢alisanlarmm bu ilkelerle
calismasina onciiliik eder.
KVKK {lkeleriyle Uyumlu Calisma: Yonetimini iistlendigi Miidiirliik hizmetlerinin
yiiriitiimiinde kigisel verilerin islenmesinin gerekli oldugu durumlarda, 6698 sayil1 Kisisel
Verileri Koruma Kanunu ilkeleriyle ve yiikiimliiklerini esas alarak verilerin islenmesi ve
gerektiginde paylasilmasi konusundaki ilkelere titizlikle uyar, uyulmasini saglar.

Is Saghg ve Giivenligi: Kurumun is saghgi ve is giivenligi standartlarina uygun
calismasma katki saglamak amaciyla, gorev ve sorumluluk alaninda ¢alisan tiim
calisanlarin igyeri kurallarini, is saghigi ve gilivenligi kurallarina ve disiplin kurallar1 ve
talimatlar1 yonetmeligi kurallarina uygun olarak ¢aligmasini saglar.

j) 1Is Sonuclarimin Degerlendirilmesi: Kurum stratejik hedeflerinin gerceklesmesine katki

K)

saglamak amaciyla, Miidiirlik is sonuglarmi, diizenli araliklarla degerlendirir,
gerektiginde diizeltici/Onleyici aksiyonlar planlanmasin1 saglar, bu faaliyetlerin
gergeklesmesini kendisine bagli birim sorumlulari/calisanlar1 ile koordineli olarak izler,
gerektiginde yonlendirir.

Gelistirme / lyilestirme: Kurumsal gelisime katki saglamak amaciyla, yonetim
sistemleri ve I¢ Kontrol uygulamalarinin diizenli araliklarla gézden gegirilmesine ydnelik
caligmalara Onciiliik eder veya katilimi yonlendirir, bu ¢alismalarda iyilestirici/gelistirici
oneriler sunar/sunulmasini tesvik eder, planlanan gelistirme/iyilestirme faaliyetlerinin
gergeklesmesinde “siirekli gelisim” anlayisinin yayginlagsmasinda aktif rol {istlenir.

Birimler Sorumlusunun Atanmasi, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar, Vekéilet ve Yetki
Devri Birimler Sorumlusunun Atanmasi
MADDE 11 - Miidiiriin talebiyle Bagkan tarafindan atanir.

Birimler Sorumlusunun Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 12 - Miidiir ve Belediye Baskan Yardimcisi tarafindan verilen emir ve onayi {izerine

asagidaki gorevleri yapar;
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a)

b)

¢)

d)

9)

Operasyonel Planlama ve Kontrol: Mudurliik hedefleriyle uyumlu, birim faaliyetlerini
planlar, kendisine bagl calisanlara gérev dagilimini yapar. Gorevlendirme kapsaminda,
yapilan isleri kontrol eder, gerekli diizeltmelerin yapilmasi yoniinde kendisine bagli
gorevlileri bilgilendirir, geribildirim verir. Yiiriitiilen is ve islemlerin gerektiginde iyilestirilmesi
yonunde faaliyetlere onciiliik eder, aktif rol alir. Birim ¢alisanlarini, iyilestirici/gelistirici
faaliyetler i¢cin tesvik eder. Bu kapsamda, kendisine bagl c¢aligsanlarm, is etigi, KVKK
ilkeleri, 15 saghgir ve gilivenligi ile ilkeleriyle uyumlu ¢alismasma Onciiliik eder,
kontrollerinde bu ilkeleri gozetir.

Imar Planlarimin Hazirlanmasi/imar Plam Giincellemesine Destek: Imar planlarinin
kanun ve yonetmeliklere uygun olarak olusturulmasma ve uygulamaya yonelik destek
verilmesi amaciyla, yeni planlar olusmadan 6nce Plan ve Proje Midiirliigii’nden gelen
talepler dogrultusunda imar uygulamasina yonelik goriislerin olusturulmasmi Miidiir ile
birlikte yapar.

Imar Durum Belgesinin Hazirlanmasi: Onayli imar planlarmin parsel iizerinde
yapilasma sartlarimin belirlenmesi ve talep sahiplerine bilginin sunulmasi amaciyla,
planda belirlenen alanlarinin kat adeti, fonksiyonu, emsal degeri vb. parseldeki yapilasma
kosullarinin belirlenmesini saglatir, Miidiir ile birlikte degerlendirir ve Miidiiriin onayima
sunar.

Avan (On) Proje Kontrol ve Onaylanmasi: Bir parselde yapilasma sartlarmin
belirlenmesi amaciyla, mimari projelerin imar Yonetmeligi ve Plan Notlarma gore teklif
edilip/edilmedigini incelettirir, ruhsat asamasma gelmeden ©Once ©On kontrollerin
yapilmasini saglayarak Miidiiriin onayma sunar.

Yap: Ruhsatlandirma: Binalarm Imar Yonetmeligi ve Plan Notlarma gore insa
edilmesini saglamak amaciyla, yap1 ruhsatlandirma asamasmda, mimari projelerin Imar
Yonetmeligi ve Plan Notlarma gore teklif edilip/edilmedigini analiz ettirir, mimari, statik
ve mekanik projelerin degerlendirilerek Ruhsat Islemlerinin imar Yonetmeligi ve Plan
Notlarina gore hazirlanip/hazirlanmadigina yonelik kontrolleri yaptirir.

Kudeb Eski Eser Projeleri: Eski eser projelerinin, Yap1 Ruhsat1 ve Iskan belgelerinin
diizenlenmesi amaciyla, eski eser projelerinin Imar Mevzuatina ve Kiiltiir Varliklar:
Koruma Bolge Kurulu kararima gore yapi ruhsatlarinin diizenlenmesi ve kurul kararma
gore Yapt Kullanim Izin belgelerinin hazirlanmasini koordine eder.

Is Etigine Uygun Cahsma: Yiiriittiigii faaliyetlerin hesap verilebilir ve adil olarak
yuriitimiinii saglamak tizere, Kamu Eti Rehberi ilkelerinin farkindadir, etik ilkelere ve
disiplin kurallari/talimatlar1 yonetmeligi kurallarina uygun olarak calisir, kendisine baglh
calisanlarin bu ilkelerle ¢calismasina onciiliik eder.

KVKK ilkeleriyle Uyumlu Calisma: Faaliyetlerin vyiiriitiimiinde, kisisel verilerin
islenmesinin gerekli oldugu durumlarda, 6698 sayili Kisisel Verileri Koruma Kanunu
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ilkeleriyle ve yiikiimliiklerini esas alarak verilerin islenmesi ve gerektiginde paylasilmasi
konusundaki ilkelere titizlikle uyar, uyulmasini saglar.

Is Saghg ve Giivenligi: Kurumun is sagligi ve is giivenligi standartlarma uygun
caligmasma katki saglamak amacyla, igyeri kurallarina, is saghgi ve gilivenligi
kurallarma uygun olarak caligir, kendisine bagl calisanlarin da bu kural ve ilkeler
dogrultusunda ¢alismasini saglar.

Birim Sorumlularinin Goérev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 13 - Birim Sorumlulari, Imar ve Sehircilik Miidiiriiniin emir ve onay1 iizerine
asagidaki gorevleri yapar;

a) Operasyonel Planlama ve Kontrol: Midurlik hedefleriyle uyumlu, birim faaliyetlerini

b)

¢)

planlar, kendisine baglh calisanlara gorev dagilimimi yapar. Gorevlendirme kapsaminda,
yapilan igleri kontrol eder, gerekli diizeltmelerin yapilmasi yoniinde kendisine bagh
gorevlileri bilgilendirir, geribildirim verir. Ydritilen is ve islemlerin gerektiginde
tyilestirilmesine yonelik faaliyetlere oOnciiliik eder, aktif rol alir. Birim ¢alisanlarini,
tyilestirici/gelistirici faaliyetler icin tesvik eder. Bu kapsamda, kendisine baglh
calisanlarin, is etigi, KVKK ilkeleri ve is sagligr ve giivenligi ve ilkeleriyle uyumlu
calismasina onciiliikk eder, kontrollerinde bu ilkeleri gozetir.

Is Etigine Uygun Cahsma: Yiriittiigii faaliyetlerin hesap verilebilir ve adil olarak
yirtitimiini saglamak (zere, Kamu Etik Rehberi ilkelerinin farkindadir, etik ilkelere ve
disiplin kurallari/talimatlar1 yonetmeligi kurallarma uygun olarak ¢alisir, kendisine bagl
calisanlarm bu ilkelerle calismasina dnciiliik eder.

KVKK ilkeleriyle Uyumlu Cahsma: Faaliyetlerin yiiriitiimiinde, kisisel verilerin
islenmesinin gerekli oldugu durumlarda, 6698 sayili Kisisel Verileri Koruma Kanunu
ilkeleriyle ve yiikiimliiklerini esas alarak verilerin islenmesi ve gerektiginde paylagilmasi
konusundaki ilkelere titizlikle uyar, uyulmasini saglar.

Is Saghg ve Giivenligi: Kurumun is saghgi ve is giivenligi standartlarmna uygun
calismasina katki saglamak amaciyla, isyeri kurallarina, is sagligi ve giivenligi kurallarina
uygun olarak calisir, kendisine bagli calisanlarin da bu kural ve ilkeler dogrultusunda
calismasini saglar.

Vekalet ve Yetki Devri

MADDE 14 - Yonetmelik kapsaminda gecen tiim gdrev sahipleri, gecici sebeplerle gorevden
ayrildiginda ve herhangi bir sebeple gérevinin bosalmas: halinde vekalet gérevi I¢ Kontrol
kapsaminda tanimlanan giincel Yetki Devir Tablosuna gore Miidiir onayi ile belirlenir.
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Birimlerin Gorev Yetki ve Sorumluluklari, Vekalet ve Yetki Devri

Imar ve Sehircilik Miidiiriine bagl birimlerin gérev ve sorumluluklar1 asagida Birim bazinda
aciklanmugtir.

Evrak Kayit Birimi Gorev, Yetki ve Sorumluluklan
MADDE 15 - Evrak Kayit Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir:

a)

Gelen Evrak Yoénetimi: Midirliigiin gérev yetki ve sorumluluk alanina giren kurum igi
kurum dis1 tiim gelen evraklar1 kayit altina alir. Kayit altina alinan evraklarin biirolara
dagitimini1 yapar. Gelen biitiin evraklarin miidiirliik igerisindeki koordinasyonunu saglar.

b) Giden Evrak Yonetimi: Giden evraka diisen tiim evraklarmin kontroliinii yaparak,

¢)

miidiirlik biirolar1 tarafindan cevaplandirilan kurum i¢i, kurum dis1 ve vatandas
taleplerin posta, tebligat ve dijital yollardan gonderim islemlerini yapar. Postalar i¢in
irsaliye hazirlar. Cikan her cevabin giden olarak sistemden kapatilmasi islemini yapar.
Evrak Kayit, Yonlendirme ve Vatandas Taleplerinin Cevaplandirilmasi: Midiirliigiin
gorev ve yetki alanina giren talep, sikayet, bilgi vb. evraklarin talep ilgilisine yasal siiresi
icerisinde doniis saglanmasi amaciyla, yonlendirilen evrak/talep/sikayetleri sistemden
alir, Miidiir ile degerlendirir. Miidiiriin yonlendirmesiyle ilgili biirolara dagitimini yapar.
Yiiz yiize veya telefon araciligiyla parsel bazli imar midiirligl islemlerinin siirecleri ve
evrak durumu hakkinda vatandasa bilgi verir.

Imar Arsivi ile Miidiirliigiin Fiziki iletim ve iletisiminin Saglanmasi: Gelen biitiin
basvurular1 kayit altina alip fiziki olarak arsive gonderir. Onay islemi biten proje ve
ruhsat dosyalarmin kayit altma alindiktan sonra fiziki olarak arsive iletir. Ayn1 zamanda
onay islemlerinin devami i¢in arsivden gelen dosya, proje, evrak ve ruhsat dosyalari
birimlere iletir. Imar islem dosyalar1 ve projeleri talep edildigi sekilde CD ortamma
aktarir ve ilgili birimlere fiziki olarak iletir.

d) Dijital Ortamda Mimari, Statik, Elektrik, Mekanik vs. Projelerin Génderilmesi:

Projeler igin verilen dilekgeleri mal sahibi, mal sahibi vekili, kiraci, proje muellifi ve
diger proje almaya yetkili taraflarin kanuna uygun basvuru yapip yapmadigini kontrol
eder. Kanuna uygun yapilan basvurular icin dijital imar arsiv dosyasmnda bulunan
projeleri mail yoluyla gonderir.

Kamu Kurum ve Kuruluslarma Evrakin Teslim islemleri: Kamu kurum ve
kuruluslarina proje, evrak ve dosyalar1 fiziki olarak iletir ve Mudiirligiimiize iletilmesi
gereken evraklar1 kamu kurum ve kuruluslarindan fiziki olarak imza karsiligi teslim alir.

f) Gelen Giden Evrak Takip Sure¢ Yonetimi: Mudurliigiin gorev yetki ve sorumluluk
alanmna giren kurum i¢i, kurum dis1 tiim gelen evraklari kayit altina alir. Kayit altina
alinan evraklarin biirolara dagitimini yapar. Biirolardan imzaya ¢ikan, kayit altina aliman
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evrak ve insaat ruhsatlarinin Baskan Yardimcisi tarafindan imzalanma siirecini koordine
eder ve takibini yapar. Iade edilen dosya ve projelerin ilgili birimlere iletilmesini saglar.
Tiim dosyalarin arsivlenmesini gerceklestirir. Onay islemi biten proje ve ruhsat
dosyalarinin kayit altina alindiktan sonra fiziki olarak arsive iletir.

Statik Birimi Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 16 - Statik Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) Onaylanan Proje ve Hesaplarin Kontrol Edilerek Onaylanmasi: Proje muelliflerince

hazirlanan ve Yap1 Denetimce onaylanan statik proje ve hesaplar ile iksa proje ve
raporlarmin statik proje onay gorevlisince onaylanmasi sonrasi gerekli incelemeleri yapar
ve onaylar.

b) Ruhsat Oncesi Statik Proje Kontrolii ve Onaylanmasi: imar ve Sehircilik Miidiirliigii

¢)

Proje Tasdik Birimince, onayli mimari proje ve Beton ve Zemin Birimince onayli zemin
etiit raporu dogrultusunda proje miielliflerince hazirlanan ve Yap1 Denetimce onaylanan
statik proje ve hesaplar ile iksa proje ve raporlarini inceler. Eksik evrak veya uyumsuzluk
var ise, eksiklerinin tamamlanmasi ve yeni bagvuru yapilmasi konusunda ilgililerini
bilgilendirir. Eksiklerin tamamlanmasi sonrasinda proje ve hesaplar1 onaylayarak Ruhsat
Birimine ruhsat iglemleri i¢in iletir.

Yapi Beton Sonucu Revizesi Icerikli Tadilat Ruhsatina Dair Statik Proje Kontrolii
ve Onaylanmasi: Yap1 imalat1 sirasinda ruhsat projesindeki beton sonucunun Beton ve
Zemin Birimince karot sonucuyla diisiik oldugunun tespit edilmesi sonrasinda, proje
miielliflerince hazirlanan ve Yapi1 Denetimce onaylanan statik hesaplar1 inceler. Eksik
evrak veya uyumsuzluk var ise, eksiklerinin tamamlanmasi ve yeni bagvuru yapilmasi
konusunda ilgililerini bilgilendirir. Yapilan hesaplarda yetersizlik ¢ikmasi halinde
giiclendirme ruhsatina bagvurulmasi dogrultusunda ilgililerine yazi diizenler. Eksiklerin
tamamlanmas1 sonrasinda proje ve hesaplar1 onaylayarak Ruhsat Birimine ruhsat
islemleri i¢in iletir.

Iksa Proje ve Raporlarinin Revize Edilmesine Dair Basvurularin Degerlendirilmesi:
Komsu parsellerin ve insaat calisma alaninin gilivenligini saglamak amaciyla yapilan
ruhsat eki, statik proje eki, iksa proje ve raporlarinin, ilgililerince yerindeki zemin
durumu ve komsu yapilarin durumu dogrultusunda revize edilmesi sonucu hazirlanan
iksa proje ve raporlar1 kontrol eder, onaylar ve ilgili Yap1 Kontrol Miidiirliigii’ne gerekli
yazigmalar1 yapar. Eksik evrak veya uyumsuzluk var ise, eksiklerinin tamamlanmasi ve
yeni bagvuru yapilmasi konusunda talep sahibini bilgilendirir.

d) Adli Yarg: Kuruluslari, Kamu Kurum Kuruluslar1 Yazismalari, Vatandas Talep,

Ha.?;%?]rina Hazirlayan Kontrol 1 Kontrol 2 Olur Onay
_ 08.05.2026 tarihli ve
I¢ 2026/61 Sayili
N Baskan ; .
Mdadur Kontrol Baskan Kadikoy Belediye
01.03.2026 Gérevlisi Yardimeisi Meclis karart ile
onaylanmustir.




IMAR VE SEHIRCILiK MUDURLUGU
GOREV, YETKi, SORUMLULUK VE CALISMA ESASLARI HAKKINDA

YONETMELIK
_ Uygulama Tarihi 14/05/2026
% Dokiiman No YN_iSM_01
Revizyon Tarihi / No -/01

Sikayet ve Goriislerinin Cevaplandirilmasi: Kurum i¢i kurum dig1 yazigma silirecini
hizmet standartlarina uygun tamamlayabilmek amaciyla; Evrak Kayit biriminden, halkla
iliskiler ve ¢oziim merkezi bilgi sisteminden ve CIMER’den yonlendirilen
evrak/talep/sikayetleri kendisine aktarilan konuyla ilgili islemleri gerceklestirmek {izere
incelemeler yapar, gerekli yazigsmalar1 gerceklestirir. Resmi yazigma standartlaria uygun
olarak, kurum i¢i veya disma geri doniisleri sistemden yapar. Yapilarin tasiyict
sistemindeki degisiklik ve can gilivenligi riski olusturan durumlarda Birimimize goriis
sorulmasi halinde yerinde inceleme yaparak yazigmalarmi ilgili birimlere gonderir.

e) Yapi Denetim Sistemine Statik Proje Yiiklenmesi: Yap: Kontrol Miidiirliigii’niin talebi
iizerine arsivde bulunan onayli mimari ve tadilat projelerini Yapi1 Denetim Sistemi’ne
PDF formatinda yiikler.

f) Kurum i¢i Kurul/Komisyonlarda Gorev Alma: Kurum i¢i ve kurum dis1 islerin
yiiriitiimiinde koordinasyonu giiclendirmek amaciyla, yasa ve yonetmeliklerde 6ngdriilen
kurum i¢i ve/veya kurum dis1 kurul/komisyonlarda, Mudurli ve/veya Ust Yoneticisi
tarafindan yapilan gorevlendirmeler dogrultusunda gorev alir, etkin calisarak gorevi
gerektirdigi ¢alismalari/raporlamalar1 gergeklestirir.

Koruma Uygulama ve Denetim Birimi Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 17 - Koruma Uygulama ve Denetim Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklar1

sunlardir:

a) Evraklarin Kontrol Edilmesi: Uygulama ve Denetim Gorevlilerinden gelen basit onarim
izin belgesi, yap1 iskele belgesi, yap1 kullanma izin belgesi, i3 deneyim belgesi, yanan
yikilan yapilar formu, mimari proje ve resmi yazismalari, Birimler Sorumlusu/Mudur
onay1 oncesi kontrol eder.

b) Tasimmaz Kiiltiir Varhiklarinda Yapilacak Basit Onarimlar icin Basit Onarim On
Izin Belgesi ile Yap1 iskele Belgesi Diizenlemesi: Basit onarimlarin; 6zgiin bigim ve
malzemeye uygun olarak gergeklestirilmesini denetlemek amaciyla; statik agidan
herhangi bir miidahaleyi icermeyen eski eser yapilar icin, miilk sahipleri tarafindan
yapilan basvuru sonrasinda, koruma grubu II olanlar1 degerlendirir; uygun gortlmesi
halinde basit onarim izin belgesi ve/veya yapi iskele belgesi diizenler; . grup yapilar i¢in
basit onarim belgesi veya yapi iskele belgesi diizenlenebilmesi i¢in ilgili Koruma Bdlge
Kurulu’ndan goriis alir. Basit onarim belgesi diizenlendikten sonra; uygulamanin 6zgiin
bigim ve malzemeye uygun olarak gerceklestirilmesini periyodik araliklarla denetler; bir
(1) y1llik siirecin sonunda onarimin yapimin zgiin haline sadik kalinarak tamamlanmasini
saglar ve ilgili Koruma Bolge Kurulu Midiirliigii’ne bildirilir.

¢) Basit Tadilat Onarim Kapsamimi Asan Durumlar ile Ilgili Islem Yapilmas:: Basit
onarimin denetimi saglanirken, uygulamanin 6zgiin bi¢im ve malzemeye uygunlugunun

Ha.?;%?]rina Hazirlayan Kontrol 1 Kontrol 2 Olur Onay
_ 08.05.2026 tarihli ve
I¢ 2026/61 Sayili
N Baskan ; .
Mdadur Kontrol Baskan Kadikoy Belediye
01.03.2026 Gérevlisi Yardimeisi Meclis karart ile
onaylanmustir.




IMAR VE SEHIRCILiK MUDURLUGU
GOREV, YETKi, SORUMLULUK VE CALISMA ESASLARI HAKKINDA

YONETMELIK
_ Uygulama Tarihi 14/05/2026
-% Dokiiman No YN_iSM_01
Revizyon Tarihi / No -/01

%)

d)

bozulmasi ya da basit onarim sartlarini asan bir uygulama yapilmasi halinde, uygulamay1
durdurur; rapor hazirlar, iist yazi ile rapor ve tespit fotograflarmi Koruma Bolge
Kurulu'na iletir sonrasinda Koruma Bdélge Kurulundan gelen karara gore islem yapar.
Alman Kurul kararma istinaden; yasal islem, projesi yoksa rolove, restitlisyon ve
restorasyon projelerinin ¢iziminin saglanmasi, projesi varsa projeye uygunlugunun
saglanmas1 veya tescil foyiine uygunlugunun saglanmasi i¢in gerekli islemleri yapar,
takibini ve devamini saglar.

Koruma Boélge Kurulu Tarafindan Onaylanan Restorasyon-Rekonstriksiyon
Projelerinin Yerinde Uygulamasinin Denetlenmesi: Restorasyon ve rekonstriiksiyon
projesinin onaylanmasit ve ruhsat alinmasi sonrasinda denetleme islemini yiiriitiir;
restorasyon ve rekonstrikksiyon c¢aligmasinin periyodik araliklarla proje ile yerinde
kontroliinii saglar.

Eski Eser Komsuluklarina Yap: Kullanma izin Belgesi Diizenlenmesi icin Cephe
Goriis Kontrolii: Eski eserlerin komsuluk ve korunma alanlarinda yer alan
yapilagmalari, 2863 sayili Kanun ve alt mevzuat hiikiimleri kapsaminda kentsel doku ve
sokak silueti g6z Oniinde bulundurularak tescilli yapr/yapilarla olan cephe kiitle, konum,
gabari iliskileri agisindan inceler; KANIP (Koruma Amagli Nazim imar Plani1) bulunan
alanlarda goriis diizenler; KANIP bulunmayan alanlarda rapor diizenler, tespit

fotograflari ile birlikte rapor Koruma Bolge Kurulu'na iletilir ve goriis sorar.

e) Tescilli Yapilara Temel Ustii Vizesi islemleri: Rekonstriiksiyon uygulamasi ya da

9)

bodrum kat ilavesi olmasi1 halinde, yap1 su basmani seviyesine geldiginde onayl proje ve
aplikasyon krokisi dogrultusunda yerinde inceler ve onay verir.

Proje ve Evrak Suret Tasdiki islemleri: Yapi kullanma izin belgesi diizenlenen
parsellere iliskin iskan suret tasdiki iglemlerini hizmet standartlarma uygun
tamamlayabilmek amaciyla; talep sahibi tarafindan yapilan bagvuru evraklarini inceler.
Imar arsiv dosyasinda gerekli kontrollerin yapilmas: sonucunda suret tasdiki iicretini
tahakkuk eder. Talep sahibince ticretin 6denmesi sonrasinda gerekli yazismalar1 yapar ve
suret onay1 talep edilen evraki onaylayarak teslimini yapar. Eksik evrak veya uyumsuzluk
var ise, eksiklerinin tamamlanmasi ve yeni bagvuru yapilmasi konusunda talep sahibini
bilgilendirir.

Tescile Deger Yapilarin ve Tadilat Gerektiren Yapilarin Tespiti ve Koruma Bolge
Kurulu’na Bildirimi: Tarihi, kiltlrel ve mimari deger tasiyan yapilar olarak belirlenen
yapilar, koruma kurullar1 ve uzmanlar tarafindan yapilan incelemeler sonucunda Kiiltiir
ve Turizm Bakanligi, yerel yonetimler, koruma kurullar1 ve uzmanlar tarafindan yapilan
incelemelerle yapmin tescil edilip edilmeyecegi kararlastirilir. Bu hususta gerekli
yazigmalar, teknik rapor ve giincel fotograflar ilgili Koruma Bolge Kurulu’na iletilir.
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g) Tescilli Yapilarda Aykirhik Tespitleri ve Yapilmas1 Gerekli Diger islemler: Tescilli

yapilardaki aykir1 uygulama ihbarlarmin geldigi; Zabita Miidiirliigii, Halkla Iliskiler ve
Cozim Merkezi vb. yerden gelen sikayetlerin tespitini yapar, aykirt bir durum varsa
uygulamanin durdurularak konuyu belgeleriyle Koruma Bodlge Kurulu’na iletir,
Kurul’dan gelecek cevabi yazi veya Kurul kararina istinaden aykiriliklar: yap1 sahibine
tebligat ile bildirir ve bu aykiriliklarin 6zgiin duruma getirilmesinin saglar, saglanamadig:
takdirde 3194 sayili Imar Kanununa gore Yap: Tespit ve Inceleme tutanag: diizenleyerek
teknik rapor, kurul kararlari, fotograflar ve diger tiim bilgi/belgeler ile Belediye
Enciimenine aykiriliga konu yer ile ilgili imar Kanunu’nun 32. ve 42. maddelerine gére
para ve yikim cezas1 diizenler ve alinmis enclimen kararlarmin yap1 sahiplerine teblig
edilmesini saglar. Tasinmaz kiiltiir ve tabiat varligi1 parseline bitisik parsellerde ve
koruma alanlarinda yer alan ve yiiriirliikkteki yasal diizenlemelere gore ruhsat: bulunan
tescilsiz tasinmazlardaki tadilat ve tamirat uygulamalar1 hususlarinda gerektiginde rapor
duzenler. Gerekli tiim yazismalar1 (Hukuk Isleri Mudiirliigii, mahkemeler, Cumhuriyet
Bagsavciligi vb. Ust kurumlar ile ilgili yazismalar) yapar.

h) Adli Yargi Kuruluslari, Kamu Kurum Kuruluslann Yazismalar, Vatandas talep,

sikayet ve goriislerinin cevaplandirilmasi: Kurum i¢i kurum dis1 yazigsma siirecini
hizmet standartlarina uygun tamamlayabilmek amaciyla; Evrak Kayit biriminden, halkla
iliskiler ve ¢bziim merkezi bilgi sisteminden ve CIMER’den yonlendirilen
evrak/talep/sikayetleri kendisine aktarilan konuyla ilgili islemleri gerceklestirmek iizere
incelemeler yapar, gerekli yazigsmalar1 gerceklestirir. Resmi yazigma standartlarma uygun
olarak, kurum i¢i veya digina geri doniigleri sistemden yapar.

1) Metruk Yapilarin Tespiti ve Giivenlik Tedbirleri: Tespit ve vatandas dilekgeleri ile can

ve mal giivenligi acisindan tehlike arz ettigi saptanan eski eser yapilarin yap1 sahiplerine
tebligat ¢ekerek gerekli uyarilar1 yapar ve ilgilisi tarafindan 6nlem alinmadig: takdirde
Fen Isleri Miidiirliigii’ne 6nlem almmas1 hususunda gerekli bildirimi yapar. Metruk
durumdaki tescilli kiiltlir varliklarinin mail-i inhidam olmalar1 halinde can ve mal
guvenliginin saglanmasi i¢in gerekli islemleri yaparak durumu Koruma Boélge Kurulu
Miidiirliigii’ne bildirir.

i) Cephe Siislemeleri, Pano ve Mozaiklerin Korunmasi: Kentsel yenileme kapsaminda

yikimi saglanan tescilsiz yapilarda bulunan cephe siislemelerinin Kadikdy Belediye
Meclisi'nin  04.03.2024 tarih 2024/29 sayili Karar1 dogrultusunda sokiimiinii ve
korunmasini saglar.

j) Kurum i¢i, Kurum Dis1 Kurul/Komisyonlarda Gérev Alma: Kurum i¢i ve kurum dis1
islerin ylriitimiinde koordinasyonu giiclendirmek amaciyla, yasa ve yonetmeliklerde
ongoriilen kurum i¢i ve/veya kurum dis1 kurul/komisyonlarda, Miidiirii ve/veya Ust
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Yoneticisi tarafindan yapilan gorevlendirmeler dogrultusunda gorev alir, etkin ¢aligarak
gorevi gerektirdigi ¢aligmalary/raporlamalar: gerceklestirir.

k) Tescilli Parsel Uzerinde Bulunan Tescilli Yapilarin Proje Kontrolii ve Tasdik

)

n)

Islemleri: Restorasyon, rekonstriiksiyon uygulamasi yapmak isteyen miilk sahiplerinin
gorevlendirdigi mimar tarafindan ¢izilmis olan restorasyon ve rekonstriiksiyon projelerini
ilgili mevzuata gore inceler ve rolove, restitiisyon, miidahale paftasi, kalem isi projelerini
ist yazi ile 1ilgili koruma kuruluna gonderir, kuruldan onaylanip gelen restorasyon ve
rekonstriiksiyon projelerini tasdik eder ve restorasyon veya rekonstriikksiyon ruhsati
diizenlenmesi i¢in ita fisini hazirlar ardindan Uygulama ve Denetim Birim Sorumlusuna
iletir.

Eski Eserler icin Yapr Kullanma izin (iskan) Belgesi ve Yanan Yikilan Yapilar
Formu Duzenlenmesi: Uygulama Denetim Gorevlisi tarafindan gerekli incelemeler ve
denetimin tamamlanmas1 sonucunda parseldeki tescilli yapiya Yapi Kullanma izin
Belgesini/ Yanan Yikilan Yapilar Formunu dizenler ve sistemden girisi eksiksiz
tamamlanan dosya ile ilgili yap1 kullanma izin belgesini/yanan yikilan yapilar formunun
ciktisini alarak talep sahibine (Yapi Sahibi, Yap1 Miiteahhiti, Santiye Sefi vb.) sunar.
Talep sahibi tarafindan imza streci tamamlanan Yap: Kullanma Izin Belgesini, Yanan
Yikilan Yapilar Formunu ilgili Uygulama Denetim Gorevlisine dosya ile iletir. imza
strecleri tamamlanan yap1 kullanma izin belgesi, yanan yikilan yapilar formu dosyasini
alir, MAKS sisteminde onay kodunu verir ve onayli Yap1 Kullanma izin Belgesini,
Yanan Yikilan Yapilar Formunun bir niishasini imza karsiliginda talep sahibine verir.
Diger niishalar1 yasal diizenlemelere uygun sekilde arsivler.

Is Deneyim Belgesi Diizenlenmesi: Miidiirliigiimiizce yap1 kullanma izni belgesi
diizenlenmis eski eser parsellerine iliskin bagvuruyu kabul eder; is deneyim belgesi
ucretini Belediye otomasyon sistemi lzerinden tahakkuk eder, talep sahibince (Ucretlerin
O0denmesi sonrasinda EKAP sistemi lizerinden belgeyi diizenler ve imza karsilig1 talep
sahibine diizenlenmis olan is deneyim belgesini teslim eder.

Arsivleme ve Envanter Cahsmalar: Kadikoy ilge smirlarindaki anit ve sivil mimarlik
ornegi statiisiindeki tim eski eserleri kapsayan bilgi ve belgeleri dijital ortamda gerekli
diizenlemeleri yaparak arsivler. Arsivin giincelligini saglayarak gerekli durumlarda ilgili
birimlerle bu bilgileri paylasir.

Idari isler Birimi Gérev, Yetki ve Sorumluluklan
MADDE 18 - Idari [sler Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) Evrak Kayit, Yonlendirme ve Vatandas Taleplerinin Cevaplandirilmasi: Evrak Kayit
biriminden, halkla iliskiler ve ¢6ziim merkezi bilgi sisteminden, CIMERden ve Belediye
Otomasyon sisteminden yOnlendirilen evrak/talep/sikayetleri sistemden alir, miidiir ile
degerlendirir. Miidiiriin yonlendirmesiyle, kendisine aktarilan konuyla ilgili islemleri
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gerceklestirir. Resmi yazigma standartlarina uygun olarak, kurum ici veya digina geri
doniisleri sistemden yapar, ilgililerine ulastigini teyit eder.

b) Satin Alma Dosyasimin Diizenlenip, Hazir Hale Getirilmesi ve Satin Almanin

Gergeklestirilmesi: Miidiirliik birimlerinin ihtiyaglar1 ve talepleri dogrultusunda mal ve
hizmetleri, planlanan siirede dogru ve eksiksiz temin etmek amaciyla, her bir satin
almacak mal/hizmetin uygun biitce kaleminden yapilmasini satin alma 6ncesi kontrol
eder, uygun biitce kalemini belirler, talebi olan birim tarafindan hazirlanan teknik
sartnameye gore fiyat teklifi alir / alinmasini saglar. Baskanlik Onayina sunar. Onaylanan
alim1 Yikleniciye bildirir. Alim yontemine gore, teknik sartnameye uygunlugu kontrol
edilen muayene kabul islemleri sonuglarina gore, uygun olan alimlarin kabuliiniin
muayene kabul raporu ile imza altma alimmasmi saglar, uygun olmayan alimlarin
(mal/hizmet) iade/degisim veya cezai islemini baglatir. Satin alma dosyasmin evraklarmi
dizenler, gelen faturaya gore 6deme emrini hazirlar, onaylarin1 tamamlar, Belediye
Otomasyon sistemi {izerinden miidiirliik i¢i onaylar1 tamamlar, ilgili mudirlige gonderir.
Tamamlanan dosya belgelerini fiziki ve dijital sistemde arsivler.

¢) KHK Kapsamindaki Cahsanlarin Hakedislerinin Hazirlanmasi: Harcama bltcesine

uygun olarak 6deme islemlerinin yapilmasi amaciyla, aylik puantaj formatini hazirlar.
Belediye Otomasyon sistemi iizerinden personelin izin, rapor, vb. durumlarmi kontrol
eder, puantajlar1 kayit altina alir. Midirlik ici birimlerden fazla ¢alisma giinlerini talep
eder. Fazla caligma giinleri ve saatlerini Bagkanlik Onayima sunar ve puantaj formatina
isler. Puantaj1 Belediye Sirket Muhasebe birimine gonderir. Sirket kontrol edip faturay1
kestikten sonra hakedis dosyasi ile ilgili evraklar1 hazirlar. Dosya evraklarmi komisyon
iiyelerine ve miidiire onaylatir. Ilgili miidiirliigiine, ddeme islemlerinin yapilmasi igin
hakedis dosyasin1 hem fiziki hem sistem Uzerinden gonderir. Tamamlanan dosyanin
belgelerini fiziki ve dijital sistemde arsivler.

¢) Birim; 1isci, Sozlesmeli Memur, Stajyer Puantajlarmin Hazirlanmasi: Kadro

miidiirliikleri farkli olup, fiilen miidiirliigiimiizde c¢alisan Isci, sdzlesmeli memur,
stajyerlerin aylik puantaj formatin1 hazirlar, Belediye Otomasyon sistemi (zerinden
personelin izin, rapor vb. durumlarmi kontrol eder. Birimlerden fazla ¢alisma giinlerini
talep eder. Fazla caligma giinleri ve saatlerini Baskanlik Onayma sunar. Ilgili onay
alindiktan sonra aylik puantaj formatmna isler. Kadro miidiirliikklerine iist yazi ile sistem
Uzerinden gonderir ve dijital sistemde arsivler.

d) Birim Calisanlarimin Ozel Hizmet (Arazi) Tazminat1 islemleri: Teknik Hizmet
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f)

Sinifi statlisuindeki memur ve sozlesmeli memurun, 6zel hizmet tazminatini ¢ (3) aylik
periyotlar halinde hazirlar baskanlik onayma sunar ilgili miidiirligiine génderir, dijital
sistemde arsivler.

Birim Calisanlarimin Ozliik Islemleri: Calisan 6zliik bilgilerinin dogru ve eksiksiz
olusmasma katki saglamak amaciyla, insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiine 6zliik
bilgilerini (izin, saglik raporu, mazeret izni, dogum izni, Olim vekalet,
gorevlendirme, emeklilik, istifa, vb.) iletir ve dijital sistemde arsivler.

Stratejik Plan, Performans Programm ve Biitce, Faaliyet Raporu Hazirlama ve i¢
Kontrol Sistemi Gilncelleme ve Takibi: Kurum hedeflerinin belirlenmesi ve
gerceklesmelerinin takibi amaciyla, Midiir ile birlikte Performans Programi kapsaminda
Miidiirliik Biitgesi’ni hazirlar. Ilgili raporlama dénemlerinde Miidiirii ile koordineli
olarak, Performans Programi ve Faaliyet Raporu ile ilgili gerceklesme verilerini ilgili
birimlerden talep eder sisteme veri girisini yapar. Bes (5) yillik donemlerde Stratejik Plan
hazirlanmasma yonelik goérevlendirmeyi muduarin belirtmesi (zerine yapar, strecin
koordinasyonunu ve takibini yapar. Her yil, I¢ Kontrol Sistemlerine yonelik
caligmalarinda koordinasyonu saglar, gerektiginde

izni,

uygulamalarin  glincellemeleri
calismalarda dogrudan gorev alir.

g) Birim Ucret Tarifelerinin Hazirlanmasi: 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanunu

97.maddesi; "Belediyeler bu kanunla har¢ ve katilma payr konusu yapilmayan ve
ilgililerin istegine bagl olarak ifa edecekleri her tiirlii hizmet i¢in Belediye Meclisince
diizenlenecek tarifelere gore ticret almaya yetkilidir." Hukmiine istinaden her yil Ucret
tarifelerinin guncellenmesi ilgili midurlik tarafindan talep edilirse; Miidiirliik birimleri
ticret tarifesini belirlenen orana gore hesaplar ve Idari Isler gorevlisine e-posta tizerinden
iletir. Tim biirolarm gondermis oldugu iicret tarifelerini Midiir onayr ile ilgili
midUrliigiine {ist yaz1 ile gdnderir. Miidiirliik Ucret tarifelerinde yil icinde giincellemeye
gitme karar1 alirsa yine belirlenen oran iizerinden f{icret tarifelerini hazirlar Baskanlik
Onay1 ile Meclise Sunar.

g) Adli Yargi Kuruluslar, Kamu Kurum Kuruluslari Yazismalar, Vatandas talep,

sikayet ve goriislerinin cevaplandirilmasi: Kurum igi, kurum dis1 yazigsma siirecini
hizmet standartlarina uygun tamamlayabilmek amaciyla; Evrak Kayit biriminden, halkla
iliskiler ve ¢6ziim merkezi bilgi sisteminden ve CIMER’den yonlendirilen
evrak/talep/sikayetleri kendisine aktarilan konuyla ilgili islemleri gerceklestirmek tizere
incelemeler yapar, gerekli yazigmalar1 gerceklestirir. Resmi yazigma standartlarina uygun
olarak, kurum i¢i veya digina geri doniisleri sistemden yapar.
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h) Birim Harcirah islemleri: Emekli olan Miidiirlik ¢alisanmmin yol harcirahini veya
Madarlik calisaninin  niteliklerini artirmak, belediye hizmetlerini tanitmak veya
hizmetleri iyilestirmek gibi amagla katildiklar1 yurt i¢i veya yurt dig1 egitim, seminer,
kongre ve organizasyonlarda ulasim, otel vb. giderlere karsilik harcirah 6denmesi i¢in
dosyay1 hazirlar ve ilgili midiirliige iletir.

1)  Kurum i¢i Kurum disi, Kurul/Komisyonlarda Gérev Alma: Kurum i¢i ve kurum dis1
islerin yiiriitimiinde koordinasyonu giiclendirmek amaciyla, yasa ve yonetmeliklerde
ongoriilen kurum i¢i ve/veya kurum dis1 kurul/komisyonlarda, Miidiirii ve/veya Ust
Yoneticisi tarafindan yapilan gorevlendirmeler dogrultusunda gorev alir, etkin calisarak
gorevi gerektirdigi caligmalary/raporlamalar1 gergeklestirir.

i) Proje Tescil islemleri ve Ozalit ve Fotokopi Islemlerinin Gerceklestirilmesi: Vatandas
tarafindan midiirliiglimiize iletilen dilekgenin kontroliinii saglar. Eksik evrak var ise,
eksiklerinin tamamlanmasi ve yeni bagvuru yapilmasi konusunda talep sahibini
bilgilendirir. Eksik evraki yok ise tescil ticretini Belediye otomasyon sistemi (izerinden
tahakkuk eder. Talep sahibince iicretin 6denmesi sonrasinda proje tescil islemlerini
gerceklestirerek gerekli yazismalar1 yapar. Kurum i¢i miidiirliikklerin talebi dogrultusunda
ozalit ve fotokopi ¢ogaltma islemini gergeklestirir.

J) Miidiirliigiin Malzemelerinin Tespit ve Temin Edilmesi: Midirligin eksik
malzemelerinin (kirtasiye malzemeleri) takibini ve tespitini yapar. Eksik olmasi
durumunda temin edilmesi i¢in listeyi hazirlar ve Idari Isler Gorevlisine teslim eder.
Temin edilmesi durumunda ilgili midirligine bagli malzeme deposundan imza

karsiliginda teslim alir ve biirolarin ihtiyaci dogrultusunda dagitimini gerceklestirir.
k) Yonlendirme ve Vatandas Taleplerinin Cevaplandirilmasi: Miidiirliigiin hizmetlerinin

eksiksiz ve zamaninda yiirlitilmesine destek olmak amaciyla; Midiirliiglin gorev ve yetki
alanina giren konularla ilgili vatandasa yiiz yiize veya telefon araciligiyla islemlerinin
stiregleri ve evrak durumu hakkinda bilgi verir.

Proje Tasdik Birimi Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 19 - Proje Tasdik Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) Mimari Proje Onay Gorevlisince Onaylanan Mimari Projelerin Kontrol Edilmesi:
Onaylanan mimari projelerin kontroliinii yapar, eksik evraki ve/veya hatasi yok ise
onaylanan mimari projeleri imzalayarak ilgili birimlere ve/veya birim sorumlusu
yardimcisina iletir.
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b)

c)

%)

d)

¢)

d)

Olusturulan Yazih Evraklarin Kontrol edilerek Paraflanmasi: Resmi kurum ve
kuruluslar ile Belediyenin miidiirliikleri arasinda iletisim ve koordinasyonu saglamak
iizere resmi yazigmalara birimler sorumlusundan 6nce imza/paraf atar.

Avan (On) Projelerin Tasdiki: ilgilisinin dilekgesi iizerine imar durumu, roperli kroki,

tapu senedi, ingaat istikamet rolovesi, kot-kesit belgesi, agac revizyonu ve perspektif ile
birlikte teklif edilen mimari proje kanun ve yonetmeliklere gore proje tasdik gorevlisi
kontroliinden gegtikten sonra eksik evraki yok ise avan har¢ ve iicretleri otomasyon
sistemi Uzerinden tahakkuk eder, talep sahibince harg ve ticretlerin 6denmesi sonrasinda
projeyi Baskanlik Onayina sunar, mimari projede veya gerekli evraklarda eksik olmasi
durumunda ilgilisine eksiklerin tamamlanmasi i¢in bildirimde bulunur. Baskanlik Onay1
imza siireci tamamlanan avan proje hakkinda ilgilisini bilgilendirir.
Eski Esere Komsu Parsel Projelerin Kurul Oncesi Tasdiki: Ilgilisinin dilekgesi
tizerine imar durumu, roperli kroki, tapu senedi, insaat istikamet rolovesi, kot-kesit
belgesi, aga¢ revizyonu, mimari proje raporu, U¢ (3) cephe alternatifi, perspektif, hava
fotografi, halihazir pafta 6rnegi ve silueti ile birlikte teklif edilen mimari proje kanun ve
yonetmeliklere gore Proje Tasdik Gorevlisi kontroliinden gegtikten sonra eksik evraki
yok ise Bagkanlik Onayma ve islemi takiben Anitlar Kurulu’na sunar, mimari projede
veya gerekli evraklarda eksik olmasi durumunda ilgilisine eksiklerin tamamlanmasi i¢in
bildirimde bulunur. Bagkanlik Onay1 imza siireci tamamlanan mimari proje hakkinda
ilgilisini bilgilendirir ve projeler {ist yaz1 ve evraklarla birlikte Anitlar Kuruluna iletilir.

Proje Uzerinde Diizeltme Islemleri: ilgilisinin basvurusu ile (proje miiellifi mimarm
kase ve imzasi olmasi sartiyla) mal sahiplerine ait vekaletname, gerektiginde
muvafakatname sunularak arsivde bulunan dosyada kalacak mimari proje niishasi ve
onayli iki (2) adet mimari proje zerinde Proje Tasdik Gorevlisi tarafindan diizeltme
yapilarak esasli tadilat harglar1 Belediye otomasyon sistemi Gzerinden tahakkuk eder ve
talep sahibince har¢ 6denmesi sonrasinda talep sahibini bilgilendirir.

Ruhsat Suresi Bitimlerinde Yeniden Ruhsat Diizenlenmesi Icin Proje Kontrolii:
Arsivdeki dosyasinda kalacak olan Belediye niishasi ve Miiteahhit ile Yap1 Denetim
Firmasindaki niishalarla birlikte bes (5) yillik ruhsat siiresi dolan projelerin yonetmelik
ve mevzuatlar dogrultusunda yeniden incelenmek suretiyle onaylanarak Proje Tasdik
Birim Sorumlusuna sunar.

Mevcut Binalara Gére Muktesep Hak Projelerinin Komisyona Havalesi ve Onay

Islemleri: Resmi Gazetede yaymlanan karara gore, parselleri kapsayan bolgeye iliskin
yapt ruhsat ve/veya yapi kullanma izin belgesi alarak yapilasmis, ancak sonrasinda
onaylanan mer'i imar plan sartlar1 ile onayl ruhsath projesindeki yapilagsma haklarinin
altma diisen parsellere iliskin onayli projesindeki iskana konu toplam insaat hakkini
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korumaya yonelik kentsel doniisiimii tesvik etmek amaciyla hazirlanan 1/1000 6lgekli
plan notu ilavesi 16.03.2023 tarihinde onaylanmis olup, miiktesep haktan yararlanmak
icin ilgililerince teklif edilen projelerin mevcut ruhsath projesindeki iskana esas ingaat
alaninin kontrol ederek komisyona havale eder ve onaylar.

e) Uygulama, Tadilat ve Guiclendirme Proje Tasdiki: Ilgilisinin dilekgesi iizerine gerekli
evraklar ile birlikte teklif edilen mimari, tadilat veya gii¢lendirme projelerini kanun ve
yonetmeliklere gore proje tasdik gorevlisi kontroliinden gectikten sonra eksik evraki
yok ise Proje Tasdik Birim Sorumlusu onayma sunar, mimari projede veya gerekli
evraklarda eksik olmasi durumunda ilgilisine eksiklerin tamamlanmas: i¢in bildirimde
bulunur.

f) Vaziyet Plam Onay:: llgilisinin dilekgesi iizerine giincel tapu, vekaletname ve
miiellifince onayli vaziyet planmnin proje tasdik gorevlisine sunulmasmna istinaden
vaziyet planmni onaylar.

g) Yapr Denetim Sistemine Mimari Proje Yiiklenmesi: Ilgilisinin veya Yap1 Kontrol
Miidiirliigii’niin talebi iizerine arsivde bulunan onayli mimari ve tadilat projelerini Yap1
Denetim Sistemi’ne PDF formatinda yiikler.

g) Kot Verilecek Noktanin Ve Kademe Yapilacak Binalarin Proje Uzerinde veya Arazi
Kontroll ile Belirlenmesi: Teklif edilen avan ve uygulama projelerinde mimari proje
ve kot-kesit belgesi ile birlikte parselin bulundugu yere giderek yan parsel ve arazi
kontrolii ile kot verilecek noktay1 ve kademe tespitini proje iizerinde belirler.

h) Yo6netmelikli Yerde Zemin Katin Ticaret Yapilmasi icin Meclise Proje Hazirlanmasi:
Teklif edilen avan ve uygulama projelerinde giincel imar durumuna gére konut alaninda
kalan yerlerde zemin katimn ticaret vasfinda kullanilmasi i¢in parselin bulundugu sokak
silueti ve gerekli evraklar ile birlikte Belediye Meclisi onayina sunar.

1) Taskin Risk Alaninda Kalan Parsellerde Plan ve Proje Miidiirliigii Goriisii Ahmarak
Projenin Risk Kotu Degerlendirilmesi: Teklif edilen avan ve uygulama projelerinin
NETCAD sisteminden taskin risk alaninda kaldigi tespit edildiginde Plan ve Proje
Midiirliigii’ne bildirerek goriis alir ve sifir kotunun deniz kotuyla karsilastirilmasi
sonucunda projenin risk kotunun belirlenmesi sonucunda projeyi onaylar.

i) Estetik Komisyon Gériisii Icin Proje Hazirlanmasi: Teklif edilen mimari projede
Ozellik arz eden farkli cephelerin bulunmasi halinde Estetik Komisyonuna {ist yaziyla
sunar.

j)  Adli Yargi Kuruluslari, Kamu Kurum Kuruluslann Yazismalari, Vatandas Talep,
Sikayet ve Goriislerinin Cevaplandirilmasi: Kurum i¢ci ve kurum dis1 yazigsma
sirecini hizmet standartlarma uygun tamamlayabilmek amaciyla; Evrak Kayit
Biriminden, Halkla Iliskiler ve Coziim Merkezi Bilgi Sisteminden ve CIMER’den
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K)

)

m)

n)

yonlendirilen evrak/talep/sikayetleri kendisine aktarilan konuyla ilgili islemleri
gerceklestirmek lizere incelemeler yapar, gerekli yazigsmalar1 gergeklestirir. Resmi
yazigma standartlarma uygun olarak kurum i¢i veya disina geri doniigleri sistem
Uzerinden yapar.

Zabitlarin Ruhsata Baglanmasi1 Hakkinda Yapi1 Kontrol Miidiirliigline ve Hukuk

Isleri Miidiirliigiine Bilgi Verilmesi: Yap: Kontrol Miidiirliigiince onayli mimari
projesine 3194 sayili imar Kanununa gére aykiri olarak yapilan imalatlar ile ilgili
diizenlenen Yapi1 Tespit ve Tatil Tutanagindaki aykiriliklarin ruhsata baglanip
baglanamayacagi hususunu Yap1 Kontrol Miidiirliigiine ve Hukuk Isleri Miidiirliigiine
gerektiginde ilgili Mahkemesine tist yazi ile bildirir.

Kurum i¢i, Kurum dis1 Kurul/Komisyonlarda Gorev Alma: Kurum igi ve kurum dis1

islerin yiiriitimiinde koordinasyonu giliclendirmek amaciyla, yasa ve yonetmeliklerde
ongoriilen kurum i¢i ve/veya kurum dis1 kurul/komisyonlarda, Miidiirii ve/veya Ust
Yoneticisi tarafindan yapilan gorevlendirmeler dogrultusunda gorev alir, etkin ¢alisarak
gorevi gerektirdigi caligmalari/raporlamalar gergeklestirir.

ISKI Kanal Projelerinin ISKI Sistemine Yiiklenmesi: Ilgilisinin basvurusu ile imar
durumu, tapu senedi, bagimsiz b6lim listesi, aplikasyon projesi, kot-kesit belgesi, insaat
istikamet rolovesi ve ISKI-Kanal projelerini ISKI sistemine yiikler.

Gelen-Giden Evrak Islemleri: Evrak akismin takibini saglar, Birime gelen ve giden

evraklar1 diizenler. Belgelerin zamaninda ve dogru sekilde ilgili birimlere ve personele
iletilmesini saglar. Bu belgeler yasal diizenlemelere uygun sekilde saklanir.

0) Tahakkuk Islemlerinin Yapilmasi: Talep sahibi tarafindan verilen dilekgeye istinaden

Imar arsiv dosyasindan fiziki olarak projeleri talep eder, gerekli diizeltmelerin yapilmas1
sonucunda esashi tadilat ticretini tahakkuk eder. Talep sahibince ticretin 6denmesi
sonrasinda gerekli yazismalar1 yapar ve dosyada kalacak niishay1 Evrak Kayit Birimine
teslimini yapar. Eksik evrak veya uyumsuzluk var ise, eksiklerinin tamamlanmasi ve
yeni bagvuru yapilmasi konusunda talep sahibini bilgilendirir.

Ruhsat Birimi Gorev, Yetki ve Sorumluluklar;
MADDE 20 - Ruhsat Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) Yap1 Ruhsat Gorevlisince Diizenlenen Yapr Ruhsatimin Kontrol Edilmesi:
Diizenlenen yap1 ruhsatinda eksik evraki ve/veya hatali imza yok ise yapi ruhsat
formunu imzalayarak Muadirlik Birimler Sorumlusuna iletir. Resmi kurum ve
kuruluslar ile Belediyenin Miidiirliikleri arasinda iletisim ve koordinasyonu saglar.

b) Ruhsat Oncesi Yazismalar ve Evrak Kontrolii: Yapi ruhsati siirecini hizmet
standartlarina uygun tamamlayabilmek amaciyla; Midiirliigiin ilgili birimleri tarafindan
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c)

¢)

d)

onaylanan projeler ilizerinden gerekli bilgileri alip Miidiirlikler ve Birimler arasi
Belediye Otomasyon sistemi iizerinden yazigmalar1 yapar, Yapt Denetim Hizmet
Bedelini hesaplar, parsel malikleri ve miiteahhit firma tarafindan sunulan evraklarin
kontroliinii yapar, eksik evraki yok ise ruhsat har¢ ve flicretlerini hesaplar ve yapi
ruhsatinin MAKS sisteminde diizenlenmesi i¢in yapi ruhsati diizenleme ve onay
gorevlisine dosyay1 teslim eder. Eksik evrak var ise, eksiklerinin tamamlanmas1 ve yeni
basvuru yapilmasi konusunda talep sahibini bilgilendirir. Yap1 ruhsat1 diizenleme ve
onay gorevlisi eksik evraki yok ise ruhsat har¢ ve iicretlerini tahakkuk eder, talep
sahibince har¢ ve iicretlerin 6denmesi sonrasinda Mekansal Adres Kayit Sisteminde
yap1 bilgi girigini gergeklestirir, sistemden eksik uyar1 olmast durumda ilgili yap1 ruhsat
gorevlisine dosyay1 gerekli eksiklerin tamamlanmasi icin iade eder. Sistem girisi
eksiksiz tamamlanan dosya ile ilgili yap1 ruhsat formunun ¢iktisini alarak talep sahibine
(Yap1 Sahibi, Yap1 Miiteahhiti, Santiye Sefi vb.) sunar. Talep sahibi tarafindan imza
siireci tamamlanan yap: ruhsatini ilgili yapi1 ruhsat gorevlisine dosya ile iletir. Yap1
ruhsat formunda eksik ve/veya hatali imza var ise, eksiklerinin tamamlanmasi/ hatali
imzalarin diizeltilmesi konusunda talep sahibini bilgilendirir. Eksik evraki ve/veya
hatali imza yok ise yapt Ruhsat Formunu imzalayarak Birim Sorumlusuna iletir. Imza
strecleri tamamlanan yapi ruhsati dosyasini alir, MAKS sisteminde onay kodunu verir
ve onayl1 yap1 ruhsatini, Yap1 Ruhsat Gorevlisine teslim eder.

Yapi Ruhsatinin Kontrolii ve imzalanmasi: Yapi ruhsat1 siirecini hizmet standartlarma
uygun tamamlayabilmek amaciyla; otomasyon sistemine girigi eksiksiz tamamlanarak
talep sahibine verilen yapi1 ruhsat formunun kurum dis1 imzalarmin tamamlanmasi
sonrasinda kontroliinii yapar. Yap1 ruhsat formunda eksik ve/veya hatali imza var ise,
eksiklerinin tamamlanmasi, hatali imzalarin diizeltilmesi konusunda talep sahibini
bilgilendirir. Eksik evraki ve/veya hatali imza yok ise yap1 Ruhsat Formunu
imzalayarak Birim Sorumlusuna iletir.

Ruhsat Oncesi Yapi Denetim Atanmasi Islemleri: Yap: denetim atanmasi islemlerinin
hizmet standartlarma uygun tamamlayabilmek amaciyla; talep sahibi tarafindan yapilan
basvuru evraklarimi inceler, Mimarlar Odasi tarafindan onaylanmig olan mimari proje ile
Yap1 Denetim Sistemi iizerinde girilmis olan yapiya iligkin bilgileri karsilastirir, sunulan
evraklar ve mimari projenin uyumlu ve eksiksiz olmasi halinde Ulusal Yap1 Denetim
Sisteminde yap1 denetim havuz atamasi islemini yapar, eksik evrak veya uyumsuzluk
var ise, eksiklerinin tamamlanmas1 ve yeni bagvuru yapilmasi konusunda talep sahibini
bilgilendirir.

Kat irtifaki Kurulmasi Islemleri: Kat irtifaki kurulmasi islemlerinin hizmet
standartlarina uygun tamamlayabilmek amaciyla; Talep Sahibi tarafindan yapilan
bagvuruya istinaden Plan ve Proje Miudiirligli tarafindan onaylanan Aplikasyon
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Krokisinin Imar ve Sehircilik Miidiirliigiine iletilmesinden sonra validasyon kodu ile
onayli mimari proje, onayli aplikasyon krokisini karsilastirir, sunulan evraklar ve onayli
mimari projenin uyumlu ve eksiksiz olmas: halinde kat irtifak Ucretini Belediye
otomasyon sistemi Uzerinden tahakkuk eder. Talep sahibince Ucretin Gdenmesi
sonrasinda Kat Irtifaki Kurulmasi Islemlerine esas evraklari ve onayli mimari projeyi
Tapu Kadastro Genel Midirligii WEBTAPU sistemine yiikler, eksik evrak veya
uyumsuzluk var ise, eksiklerinin tamamlanmasi ve yeni basvuru yapilmasi1 konusunda
talep sahibini bilgilendirir.

e) Bagimsiz Béliim Numaralarinin Diizeltilmesi Islemleri: Bagimsiz boliim numaralarmin

9)

diizeltilmesi islemlerinin hizmet standartlarina uygun tamamlayabilmek amaciyla; Talep
sahibi tarafindan yapilan basvuruya istinaden s6z konusu basvuruya konu parselde
yerinde inceleme yapar, arsiv kayitlarinda bulunan onayli mimari proje ile tapu
kayitlarim1 ve yerindeki yapiy1 karsilastirir, sunulan evraklar ile onayli mimari projenin
ve yerindeki yapmin uyumlu olmasi halinde bagimsiz boliim numaralariin diizeltilmesi
islemlerin esas ticretini Belediye otomasyon sistemi Uzerinden tahakkuk eder. Talep
sahibince {icretin 6denmesi sonrasinda Lisansli Harita Kadastro Muhendislik Birosu
tarafindan hazirlanan raporu onaylar, eksik evrak veya uyumsuzluk var ise, eksiklerinin
tamamlanmas1 ve yeni bagvuru yapilmasi konusunda talep sahibini bilgilendirir.

Adli Yargi Kuruluslar, Kamu Kurum Kuruluslar1 Yazismalarn Vatandas Talep,
Sikayet Ve Goriislerinin Cevaplandirilmasi: Kurum i¢i ve kurum dis1 yazigma
siirecini hizmet standartlarina uygun tamamlayabilmek amaciyla; Evrak Kayit
Biriminden, halkla iliskiler ve ¢oziim merkezi bilgi sisteminden ve CIMER ’den
yonlendirilen evrak/talep/sikayetleri kendisine aktarilan konuyla ilgili islemleri
gerceklestirmek lizere incelemeler yapar, gerekli yazigmalar1 gercgeklestirir. Resmi
yazigsma standartlarma uygun olarak, kurum i¢i veya disina geri doniisleri sistemden
yapar.

Proje/Evrak Suret Tasdiki Islemleri: Suret tasdiki islemlerini hizmet standartlarma
uygun tamamlayabilmek amaciyla; talep sahibi tarafindan yapilan bagvuru evraklarini
inceler. Imar arsiv dosyasinda gerekli kontrollerin yapilmasi sonucunda suret tasdiki
Ucretini Belediye otomasyon sistemi (zerinden tahakkuk eder. Talep sahibince Ucretin
O0denmesi sonrasmnda gerekli yazigsmalar1 yapar ve suret onayi talep edilen evraki
onaylayarak teslimini yapar. Eksik evrak veya uyumsuzluk var ise, eksiklerinin
tamamlanmas1 ve yeni bagvuru yapilmasi konusunda talep sahibini bilgilendirir.

Yapiya lliskin Bilgi Formu Degisikligi islemleri: Yap: denetim islemlerinin hizmet
standartlarina uygun tamamlayabilmek amaciyla; talep sahibi tarafindan yapilan
bagvuru evraklarini inceler, yap1 sahibi veya yap1 denetim firmalarmin talebi {izerine
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h)

(yap1 sahibi, yapi1 sinifi, ingaat alani, proje miiellifi degisikligi, miiteahhit degisikligi
vb.) Ulusal Yap1 Denetim Sisteminde gerekli glincellemeleri yapar, eksik evrak veya
uyumsuzluk var ise, eksiklerinin tamamlanmasi ve yeni bagvuru yapilmasi konusunda
talep sahibini bilgilendirir.

Kurum i¢i ve Kurum dist Kurul/Komisyonlarda Gérev Alma: Kurum igi ve kurum
dist  islerin koordinasyonu giiclendirmek amaciyla, yasa ve
yonetmeliklerde 6ngoriilen kurum ici ve/veya kurum dis1 kurul/komisyonlarda, Miidiirti

yiiriitiimiinde

ve/veya Ust Yoneticisi tarafindan yapilan gorevlendirmeler dogrultusunda gorev alir,
etkin ¢alisarak gorevi gerektirdigi calismalari/raporlamalar1 gerceklestirir.

Arsivleme ve Envanter Cahsmalari: Yapi ruhsati verilen parsellerin Yap1 Ruhsat
Gorevlisi tarafindan fiziki imar islem dosyasinin tarafina teslim edilmesinden sonra
taranmast gereken evraklar1 tarayarak ilgili parselin sistem dosyasina arsivler. Fiziki
imar iglem dosyasmin Evrak Kayit Birimine teslimini gerceklestirir.

i) Belge ve Evrak Yonetimi: Evrak akisinin takibini saglar, Birime gelen ve giden evraklari

diizenler. Belgelerin zamaninda ve dogru sekilde ilgili birimlere ve personele
iletilmesini saglar. Birime ait belgelerin diizenli bir sekilde dosyalanmasi ve
arsivlenmesi islemlerini ylriitiir. Bu belgeler yasal diizenlemelere uygun sekilde
saklanir.

Makine ve Elektrik Birimi Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
MADDE 21 - Makine ve Elektrik Biriminin gérev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a)

b)

Avan Mimari ile Asansér Projelerinin Kontroll: Yapi ruhsati siirecini hizmet
standartlarina uygun tamamlayabilmek amaciyla; imar ve Sehircilik Miidiirliigii’ne avan
mimari projelerini onaylatmak isteyen talep sahipleri birimimize asansor projelerini
sunar. Makine-Elektrik Proje Onay gorevlileri ve Birim Onay goérevlisince sunulan
asansor projelerini Istanbul imar Y&netmeligi’ne ve 6neri mimari avan projesine gore
inceler. Asansor projeleri Istanbul Imar Yonetmeligine gore asansor kabin oOlgiileri
bakimindan uygunsa onaylar ve projeler iizerinden gerekli bilgileri alip Proje Tasdik
Birimine goriis yazisini {ist yazi olarak yazar. Asansdr projeleri Istanbul Imar
YoOnetmeligine gore asansor kabin dlgiileri bakimindan uygun degilse eksik evrak veya
uyumsuzluklarin giderilmesi i¢in talep sahiplerini bilgilendirir

Yapr Denetim Tarafindan Onaylanan Proje ve Hesaplarin Kontrol Edilerek
Onaylanmasi: Proje muelliflerince hazirlanan ve Yapi Denetim Firmasi tarafindan
onaylanan mekanik-elektrik projelerinin  Proje  Onay Gorevlisince incelenip
onaylanmasi sonrasi gerekli incelemeleri, kontrolleri yapar ve onaylar.
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c)

%)

d)

Elektrik ve Mekanik Tesisat Projelerinin ve Hesaplarimin Kontrolii: Yapi ruhsati
sirecini hizmet standartlarina uygun tamamlayabilmek amaciyla; talep sahiplerinin
Proje Tasdik Birimi tarafindan onaylanmis mimari projeye ek olarak sundugu Elektrik
Tesisat Projesi (Kuvvetli ve Zayif Akim), Mekanik Tesisat Projesi (Sthhi Tesisat,
Yangin Tesisati, Dogalgaz Tesisati, Is1 Yalitim Hesap Kitapgig, On Hesap Sonug
Formu, WSB uzantili CD’si); “Elektrik I¢ Tesisleri Yonetmeligi, Elektrik i¢ Tesisleri
Proje Hazirlama Yonetmeligi, Elektrik Tesislerinde Topraklama Yonetmeligi, Elektrik
Kuvvetli Akim Tesisleri Yonetmeligi, Topraklama Yonetmeligi, Binalarin Enerji
Performans: Yonetmeligi, Istanbul Imar Yonetmeligi, Siginak Yonetmeligi, Otopark
Yonetmeligi, Binalarin Yangmdan Korunmasi Hakkinda Yonetmeligi”’ne ve ilgili Turk
standartlarina gore inceler. Projelerdeki tasarim, hesap, ¢izim hatalarinin giderilmesi
icin talep sahiplerini bilgilendirir. Projelerin eksigi yok ise iicret tarifesine gore
“Elektrik ve Mekanik Tesisat Proje Tasdik Ucretlerini Belediye otomasyon sistemi
Uzerinden tahakkuk eder. Talep sahibince iicretin 6denmesi sonrasinda elektrik ve
mekanik tesisat projelerini onaylar ve evrak kayit gorevlisine teslim eder.

Elektrik ve Mekanik Tesisat Tadilat Projelerinin Kontrolli: Yap1 ruhsati almus,
uygulama siirecine girmis veya tamamlanmis olan binalardaki degisikliklerin talep
sahiplerince bagvurusu yapilan gerek Yapi Ruhsati Diizenlenmesi (Tadilat Ruhsati)
Islemi gerekse de Mekanik ve Elektrik Proje Tadilat Islemleri taleplerine istinaden
Elektrik Tesisat Projesi (Kuvvetli ve Zayif Akim), Mekanik Tesisat Projesi (Sihhi
Tesisat, Yangin Tesisati, Dogalgaz Tesisati, Is1 Yalitim Hesap Kitapgigi, On Hesap
Sonu¢ Formu, WSB uzantili CD’si); “Elektrik I¢ Tesisleri Yonetmeligi, Elektrik I¢
Tesisleri Proje Hazirlama Yonetmeligi, Elektrik Tesislerinde Topraklama Y onetmeligi,
Elektrik Kuvvetli Akim Tesisleri Yonetmeligi, Topraklama Yonetmeligi, Binalarin
Enerji Performans1 Yonetmeligi, istanbul Imar Yonetmeligi, Sigmak YoOnetmeligi,
Otopark YoOnetmeligi, Binalarin Yangmdan Korunmasi Hakkinda Yonetmeligi’ne ve
ilgili Turk standartlarina goére inceler. Projelerdeki tasarim, hesap, ¢izim hatalarinin
giderilmesi icin talep sahiplerini bilgilendirir. Projelerin eksigi yok ise iicret tarifesine
gore “Elektrik ve Mekanik Tesisat Proje Tasdik Ucretlerini (Tadilat)” Belediye
otomasyon sistemi Uzerinden tahakkuk eder. Talep sahibince Ucretin 6denmesi
sonrasinda elektrik ve mekanik tesisat tadilat projelerini onaylar ve evrak kayit
gorevlisine teslim eder.

Elektrik ve Mekanik Tesisat Yeniden Ruhsat Islemi Kontrolii: Ruhsat Birimi
tarafindan belirli ada/parsel sayili yere ait dair yap1 ruhsati siiresinin dolmus ya da bir
yil icerisinde yap1 ruhsatin1 almamis taginmazin elektrik ve mekanik tesisat projelerinin
gecerlilik siiresi baslikli yazisina istinaden, ilgili mevzuata ve Insaat Seviyesi durumuna
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e)

gore gecerliligi hususunda “‘gecerli’’ ya da ‘‘gegersiz’’ goriis yazisi yazar. Gegersiz
gorlis yazina miiteakip talep sahibi tarafindan verilen ‘“Yeniden Yapi Ruhsat’’
dilekgesini Istanbul imar Yonetmeligi’nin 57’inci maddesinin 12’inci fikrasma gore
elektrik ve mekanik tesisat projelerini kontrol eder. Projelerde ki tasarim, hesap ve
¢izim hatalarin1 giderilmesi icin talep sahiplerini bilgilendirir. Projelerin eksigi yok ise
elektrik ve mekanik tesisat projelerini onaylar ve Evrak Kayit Gorevlisine teslim eder.

Asansor Uygulama Projesi Kontrolli: Talep sahibi tarafindan yapilan basvuruya

istinaden yap1 ruhsati1 almis, uygulama silirecine girmis, tamamlanmis ya da
tamamlanmamis olan tasmmazlarda meydana gelen revizyonlar sonucu asansor
uygulama tadilat projesini, Istanbul Imar Y®onetmeliginin 36. Maddesine gore inceler.
Istanbul Imar Yonetmeligi’nin 36. Maddesine gdre uygunsa onaylar, uygun degilse
uyumsuzluklarin giderilmesi i¢in talep sahiplerini bilgilendirir.

f)  Gulclendirmeye Dair Elektrik ve Mekanik Tesisat Tadilat Projeleri Kontroli: Proje

Tasdik Birimince Gii¢lendirme + Tadilat Igerikli mimari projelerinde elektrik ve
mekanik tesisat projelerini degistirebilecek hususlarin yer almasi durumunda yeni
elektrik ve mekanik tesisat tadilat projeleri Istanbul Imar Y®netmeligi'nin 57’inci
maddesinin 12’inci fikrasma gore kontrol eder. Projelerde ki tasarim, hesap ve ¢izim
hatalarimin giderilmesi i¢in talep sahiplerini bilgilendirir. Projelerin eksigi yok ise iicret
tarifesine gore “Tesisat Proje Tasdik (Tadilat)” ticretini Belediye otomasyon sistemi
Uzerinden tahakkuk eder. Talep sahibince {iicretin ddenmesi sonrasinda elektrik ve
mekanik tesisat tadilat projeleri onaylar ve Evrak Kayit Gorevlisine teslim eder.

g) Elektrik Tesisat Projesi, Mekanik Tesisat Projesi, Is1 Yalitim Projesi Asansor Projesi

Suret Tasdiki Islemleri: Suret tasdiki islemlerini hizmet standartlarma uygun
tamamlayabilmek amaciyla; talep sahibi tarafindan yapilan basvuru evraklarini inceler.
Imar arsiv dosyasinda gerekli kontrollerin yapilmasi sonucunda suret tasdiki iicretini
Belediye otomasyon sistemi (zerinden tahakkuk eder ve gerektiginde kurum igi
yazigmalar1 yapar. Talep sahibince ticretin 6denmesi sonrasinda suret onayi talep edilen
evraki onaylar ve evrak kayit gorevlisine teslim eder. Eksik evrak veya uyumsuzluk var
ise, eksiklerinin tamamlanmasi ve yeni bagvuru yapilmasi konusunda talep sahibini
bilgilendirir.

KUDEB Kontrolindeki Tasinmazlarin Elektrik ve Mekanik Tesisatinin Yapi
Kullanim izin Belgesi icin Kontrolii: KUDEB kontroliinde yapimi sona ermis
taginmazlarin, tesisat uygulamalarinin ruhsat eki olan onayl elektrik ve mekanik tesisat
projelerine gdre tamamlanip tamamlanmadiginin kontroliinii yapar. Eksik veya
uyumsuzluk var ise talep sahibini bilgilendirir. Eger elektrik ve mekanik tesisati
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projesine ve mevzuata uygun ise Tesisat iskan Ucreti (Elektrik ve Mekanik) Belediye
otomasyon sistemi Uzerinden tahakkuk eder. Talep sahibince ucretin O0denmesi
sonrasinda KUDEB tarafindan hazirlanan Yap1 Kullanim izin Belgesini imzalar.

h) Elektronik Haberlesme Altyapilan1 Belgelerinin Kontrol Islemleri: GSM Operatorleri

1)

)

K)

tarafindan tarafimiza yapilan bagvuruya istinaden yeni kurulan Baz Istasyonlara ait
belgelerin ilgili mevzuat cergcevesinde uygunlugunu kontrol eder, Statik Birime iist yazi
ile bildirir.

Asansor Tescil Islemleri: Asansor Tescil siirecini hizmet standartlarina uygun
tamamlayabilmek amaciyla; asansor firmasi tarafindan sunulan evraklarin Asansor
Isletme ve Bakim Y®dnetmeligine gore kontroliinii yapar. Kontrol sonras1 eksik evrak
olmamasi halinde tescil iicretlerini Belediye otomasyon sistemi zerinden tahakkuk
eder, talep sahibince tahakkukun 6denmesi ve halk masasina kaydi verilmesiyle asansor
bilgilerini Belediye Otomasyon sistemi moduline kaydeder ve asansor tescilini
diizenler. Imza siirecleri tamamlanan Asansdr Tescil belgesini yazdirp ilgilisine
teslimini saglar.

Asansér Miihiirleme ve EK siire (Miihiir Bozma) islemleri A-Tipi Muayene kurulusu
tarafindan yapilan periyodik ve takip kontrolii sonucunda giivensiz (kirmizi etiket)-
kusurlu (sar1 etiket) asansorlerin miihiirlenmesine dair Zabita Miidiirliigiiyle yazismalar1
yapar. Muhiirlenen asansorlerin giivenli hale getirilmesine yonelik vatandas talebine
istinaden evrak kontrolii yapar. Eksik evrak olmamasi durumunda talebi alir, ek siire ve
miihiir bozma islemi i¢in ilgili miidiirliikle yazismalar1 yapar.

Asanséor Bakim Listelerini A Tipi Muayene Kurulusuna Iletilmesi Islemleri
Yonetmelik geregi asansér bakim firmalar1 tarafindan ilgemiz smirlari igerisinde ki
bakim yapilan biitiin asansorlerin adreslerine dair listenin her yeni yilin ilk aynin
sonunda protokol imzalanan akredite A Tipi Muayene Kurulusuna iletilmesi islemini
yapar.

Adli Yarg: Kuruluslari, Kamu Kurum Kuruluslann Yazismalar, Vatandas talep,
sikayet ve goriislerinin cevaplandirilmasi: Kurum i¢i kurum dist yazigsma siirecini
hizmet standartlarma uygun tamamlayabilmek amaciyla; Evrak Kayit Biriminden,
Halkla iliskiler ve COziim Merkezi Bilgi Sisteminden ve CIMER’den yonlendirilen
evrak/talep/sikayetleri kendisine aktarilan konuyla ilgili islemleri gergeklestirmek iizere
incelemeler yapar, gerekli yazismalar1 gergeklestirir. Resmi yazisma standartlaria
uygun olarak, kurum i¢i veya digmna geri doniisleri sistemden yapar.

Yapiya lliskin Projelerin Ulusal Yap1 Denetim Sistemine Yiiklenmesi: Yap1 Kontrol
Miidirliigi’niin talebi lizerine arsivde bulunan onayli Elektrik ve Mekanik Tesisat
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n)

Projeleri ya da Elektrik ve Mekanik Tesisat Tadilat Projelerini, Ulusal Yap1 Denetim
Sistemine PDF formatinda ytikler.

Kurum i¢i ve Kurum Disi Kurul/Komisyonlarda Gorev Alma: Kurum igi ve kurum
dis1  islerin  yiiritimiinde koordinasyonu giiclendirmek amaciyla, yasa ve
yonetmeliklerde 6ngoriilen kurum ici ve/veya kurum dis1 kurul/komisyonlarda, Miidiirti
ve/veya Ust Yoneticisi tarafindan yapilan gorevlendirmeler dogrultusunda gorev alir,
etkin ¢alisarak gorevi gerektirdigi caligmalari/raporlamalar1 gergeklestirir.

Gelen - Giden Evrak Yonetimi: Iigili birim personelince 1slak imzalanan elektrik ve
mekanik tesisat projeleri, asansor projeleri, asansor tescilleri vb. ¢ikan dosya ve
evraklarin ilgilisine vekalet durumu incelenerek teslim slrecini gerceklestirir.
Onaylanan evraklar1 zimmet defterine kayit ederek, Evrak Kayit Birimine teslim eder.

Durum Birimi Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 22 - Durum Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) Olusturulan Yazih ve Cizili Evraklarin Kontrol edilerek Paraflanmasi: Resmi kurum

b)

¢)

d)

ve kuruluglar ile Belediyenin miidiirliikleri arasinda iletisim ve koordinasyonu saglamak
ilizere resmi yazigmalara birimler sorumlusundan 6nce imza/paraf atar.

Resmi imar Durumu Belgesi Diizenlenmesi: imar kanunu, imar yonetmelikleri ve ilgili
diger kanun, yonetmelik, teblig ve goriisler geregince 1/5000 dlgekli Nazim Imar Plani,
1/1000 veya 1/500 &lgekli Uygulama/Koruma/ Revizyon imar Planlar1 ve notlarina
uygun olarak Imar Durum Belgesi diizenler. Gereklilik halinde parsellerin
yapilagsmasina iligkin plan notlarina uygun, Baskanlik ve/veya Miidiirlilk Onay1 alir ve
bu onaya gdre imar Durum Belgesi diizenler.

Yazih Imar Durum Bilgisi Verilmesi: Kisilerin, resmi veya ozel kurumlarin
dilekgelerinin/yazilarmin ya da internet ilizerinden yapilan basvurularin incelenerek
dilekgelerine/yazilarina ve bagvurularina yasal siiresi iginde yanit verir.

Muvakkat insaat Izninin alinmasi veya Kaldirilmasi: Gegici insaat izni taleplerinin
mevzuata uygun olup olmadigmi inceler uygun olmasi halinde Belediye Enciimeni'nden
onay alir ve bu onaya gore Imar Durum Belgesi diizenler, gecici insaat izninin
kaldirilmasi i¢in Belediye Enclimeninden onay alir.

Adli Yargi Kuruluslari, Kamu Kurum Kuruluslar1 Yazismalari, Vatandas Talep,
Sikayet ve Goriislerinin Cevaplandirilmasi: Kurum i¢i ve kurum dis1 yazisma
stirecini hizmet standartlarina uygun tamamlayabilmek amaciyla; Evrak Kayit
Biriminden, halkla iliskiler ve ¢Oziim merkezi bilgi sisteminden ve CIMER’den
yonlendirilen evrak/talep/sikayetleri kendisine aktarilan konuyla ilgili islemleri
gerceklestirmek Tlizere incelemeler yapar, gerekli yazigmalar1 gergeklestirir. Resmi
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yazigma standartlarina uygun olarak, kurum i¢i veya digina geri doniigleri Belediye
otomasyon sistemden yapar.

Kurum i¢i, Kurum Disi Kurul/Komisyonlarda Gorev Alma: Kurum i¢i ve kurum dis1
islerin yiriitiimiinde koordinasyonu giiclendirmek amaciyla, yasa ve yonetmeliklerde
ongoriilen kurum ici ve/veya kurum dis1 kurul/komisyonlarda, Miidiirii ve/veya Ust
Yoneticisi tarafindan yapilan gorevlendirmeler dogrultusunda gorev alir, etkin ¢alisarak
gorevi gerektirdigi caligmalary/raporlamalar1 gerceklestirir.

Birim Islemleri icin Ucret Hesaplanmasi: Resmi imar Durumu belgesi diizenlenmesi
igin gereken evraklar1 kontrol eder, Aplikasyon Krokisinin ashini arsivler, Belediye
otomasyon sistemi Uzerinden gerekli bilgilerle tcret tahakkukunu keser.

Evraklarin Dagihmi ve Raporlanmasi: Vatandastan gelen dilekgeleri, Imar Durum
Belgesi Duzenleme Gorevlileri i¢in ayirip, dagilimmi yapar. Sonuglanan evraklarin
arsive gonderilmesini saglar, gerekmesi halinde cevabi belge/yaziy: ilgilisine e-posta
yolu ile iletir. Sonuclanan evraklardan aylik/yillik rapor hazirlar ve verileri rapora
iliskilendirip gilincel kalmasini saglar.

Resmi Kurum Yazismalarn Yapilmasi: Resmi yazisma standartlarina uygun olarak,
kurum i¢i veya digina gerekli yazismalar1 gergeklestirir.

DORDUNCU BOLUM
Yetki ve Sorumluluk

MADDE 23- imar ve Sehircilik Miidiirliigii yetki ve sorumluluklar1 sunlardir;

a)

b)

Imar ve Sehircilik Miidiirii; yiiriirlikteki Belediye Kanunu ile diger kanun ve
yonetmelikler ile proje, plan program ve prosedirlerde belirtilen o6devler ve
sorumluluklar ile kendisine yukarida verilen gorevlerin mevzuata uygun olarak
yapilmasindan Baskan Yardimcisi’na ve Baskan’a kars1 sorumludur.

Imar ve Sehircilik Miidiirliigii Birimler Sorumlusu; yurirliikteki Belediye Kanunu ile
diger kanun ve yonetmelikler ile proje, plan program ve prosediirlerde belirtilen 6devler
ve sorumluluklar ile kendisine yukarida verilen gorevlerin mevzuata uygun olarak
yapilmasindan Mudire, Bagskan Yardimcisi’na karsi sorumludur.

Imar ve Sehircilik Miidiirliigii "ne bagli Birim Sorumlular1; kendisine verilen, yukarida
anilan gorevlerin mevzuata uygun olarak yapilmasindan yetkili Miidiire ve Birimler
Sorumlusuna karst sorumludur.
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¢) Diger calisanlar; miidiirliige ait islerin yerine getirilmesinde kendilerine verilen, yukarida
anilan gorevleri geregi gibi ve siiresi i¢inde yerine getirmekle ylkiimli, ilgili Birim
Sorumlusu, Birimler Sorumlusu ve Miidiire karsi sorumludur.

BESINCI BOLUM
Evrak ve Arsiv Islemleri

Gelen Giden Evrak ile Tlgili Yapilacak Islem

MADDE 24 - (1) Halk Masasi araciligiyla gelen vatandas / kurum i¢i / kurum dis1 talebin /
gelen evrakin bagl calistig1 miidiirliigiin faaliyet / hizmet alani ile ilgili olup olmadigini, diger
miidirliikler ile ortak ¢alisma gerceklestirilip gergeklestirilmeyecegini degerlendirerek ilgili
madarlik / midirlikler ile iletisim  kurar. Talebin
gerceklestirilmesine yonelik gerekli bilgi ve belgeleri derler ve standart siiresi iginde
sistemden Halk Masasi’na geribildirimde bulunur.

¢Oziimiine / yazigmanin

Arsivleme ve Dosyalama
MADDE 25 - (1) Coziimlenen talepler ile ilgili bilgi ve belgeleri, kurum i¢i ve kurum dis1
yazigma belgelerini kayit altina almak amaciyla, sistemde arsivler.

MADDE 26 - (1) Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmeligin ilgili maddeleri
dogrultusunda; evrak yogunlugunun giderilmesi amaciyla, arsive gonderilen evraklar1 imha
stireleri icerisinde saklayarak siiresi dolanlar1 listeler ve gerekli yazismalar1 gergeklestirerek
imhaya gonderir.

ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte HUkim Bulunmayan Haller
MADDE 27 - (1) Isbu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hikimlerine uyulur.

Ydnerge Dizenlenmesi
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MADDE 28 -(1) Isbu Y&netmeligin uygulanmas: ile ilgili diger hususlar cikarilacak
yonergeler ile belirlenir.

Yiiriirliikkten Kaldirilan Hiikiimler

MADDE 29 -(1) Kadikdy Belediye Meclisinin 08.11.2019 tarihli ve 2019/117
sayili karar1 ile kabul edilen Kadikdy Belediyesi Imar ve Sehircilik Miidiirliigiiniin 27
maddeden olusan Gorev ve Calisma Yonetmeligi yiiriirliikten kaldirilmistir.

Yururlak
MADDE 30 - (1) Bu yonetmelik Kadikdy Belediye Meclisi’nin kabulii ile yiriirlige girer,
kesinlestikten sonra web sitesinde yayimlanir.

Yuridtme
MADDE 31 - (1) Bu yonetmelik hiikiimleri Kadikdy Belediye Baskani admna imar ve
Sehircilik Miidiirii tarafindan yiirtitiiliir.

Ha.?;%?]rina Hazirlayan Kontrol 1 Kontrol 2 Olur Onay
_ 08.05.2026 tarihli ve
I¢ 2026/61 Sayili
N Baskan ; .
Mdadur Kontrol Baskan Kadikoy Belediye
01.03.2026 Gérevlisi Yardimeisi Meclis karart ile
onaylanmustir.




