T.C.

_ MENDERES BELEDIYESI
IMAR VE SEHIRCILIK MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGi

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1- (1) Bu yonetmeligin amaci; Imar ve Sehircilik Miidiirliigii’niin kurulus,
orgiitlenme, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢aligma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu yonetmelik, ; Imar ve Sehircilik Miidiirliigii’ ndeki personelin gorev, yetki ve
sorumluluklar ile galigma usul ve esaslarini kapsar.

Hukuki Dayanak

MADDE 3- (1) ; imar ve Sehircilik Miidiirliigii'ne ait bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye
Kanunu’nun 48. ve 49. maddesine ve ilgili mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmigtir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu yonetmelikte ad1 gegen;
a) Belediye : Menderes Belediyesini,
b) Bagkan : Menderes Belediye Bagkanini,
c) Bagkanlk : Menderes Belediye Bagkanhgini,
d) Baskan Yardimcisi : Miidiirliigiin Bagli Oldugu ilgili Bagkan Yardimcisini,
e) Enciimen : Menderes Belediyesi Enclimenini,
f)  Meclis : Menderes Belediye Meclisini,
g) Yonetmelik : Imar ve Sehircilik Midirligii  Gérev ve Calisma YOnetmeligi'ni,
h) Midiirliik : Imar ve Sehircilik Midiirliigiini,
i)  Midir : Imar ve Sehircilik Miidiiriinii,
j)  Personel : Imar ve Sehircilik Miidiirligii personelini,

ifade eder.
IKiNCI BOLUM
Kurulus, Teskilat, Baghhk
Kurulus

MADDE 5- (1) Menderes Belediyesi ; Imar ve Sehircilik Midiirliigi 5393 sayili Belediye
Kanunu’'nun 48. Maddesi ve 22.02.2007 tarihli ve 26442 sayili Resmi Gazete’de yayinlanan “Belediye ve
Bagl Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik”
hiikiimleri geregince Menderes Belediyesi Meclisi’nin karari ile kurulmugtur.

Teskilat

MADDE 6-

(1) Miidiirliigiin personel yapisi; Miidiirliik, Belediye Baskanina veya grevlendirecegi Bagkan
yardimcisina baglidir.

(2) Miidiirliigiin Orgiitlenme yapis1 agagidaki gibi olugmaktadir.

a) Miidiir

b) Sef

¢) Numarataj Birimi

d) Yapi Ruhsat Birimi

¢) Yapi Kullanma Birimi
f) Hakedis Birimi

g) Idari Isler Birimi
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Baghhk

i MADDE 7- (1) Miidiirliikk, Belediye Bagkani'na ve/veya Belediye Bagkani’nin
gorevlendirecegi Bagkan Yardimcisi’na bagli olarak hizmetlerini yiiriitiir.

Miidiirliigiin Gorevleri
MAI“)I')'E 8- (I.) 'M-el?deres Belediye Baskanligi’nin hedefleri, prensip ve politikalari ile bagh
bulunulan, yiirlirliikteki ilgili mevzuat ve Belediye Baskani'nin belirleyecegi esaslar gercevesinde,

Bagkanlik Makaminin emir ve direktifleri dogrultusunda verilen gorev ve yetkileri kullanarak gérevini
yapar.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

imar ve Sehircilik Miidiirligi’niin gorev, yetki ve sorumluluklar
Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklar;
MADDE 9- Miidiiriin gorev ve yetkileri;

a)Belediyenin stratejik planindan yola ¢ikarak kentlesme ve bayindirlik hizmetleri ile ilgili
projeleri gelistirmek ve hayata gegirmek,
b)Miidiirliigiine yasa ve yonetmeliklerle verilmis olan gorevlerin mevzuata uygun olarak
yiiriitiilmesinde birinci derecede sorumlu olup gerekli her tiirlii tedbiri almak,
¢)Miidiirligiin gorev sorumluluk alanina giren konulari Belediye Bagkani veya Bagkan
Yardimcisindan gelen talimatlar dogrultusunda sorumlu oldugu biitiin yasal mevzuat hiikiimlerine uygun
olarak yerine getirmek, Miidiirliigiine intikal eden evraklarin ve gorevlerin bagli birimler arasinda
dagilimini ve denetimini saglamak,
¢)Kendine bagli birimler arasinda uyumlu ve koordineli ¢alismay: saglamak.
d)Diger Miidiirliiklerle ortak yiiriitillen projelerde gerekli koordinasyon ile Midiirliikler arasi
saglikli bilgi aligverigini saglamak,
e)Miidiirliigiin yillik biitgesini hazirlayip uygulamak,
f)Miidiirlik gdrevlerinin yerine getirilmesinde harcama yetkilisi sifatiyla Belediye biitgesinde
ongoriilen harcamalari yapmak,
g)Miidiirliigii ilgilendiren konulardaki toplantilara katilmak,
g)ihale Yetkilisi olarak, ilgili yasada belirlenen is ve islemleri gerceklestirmek,
h)Giiniin gelisen teknolojisinden de yararlanarak Midiirliikge yapilan islerde kalite sistemini
gelistirme gabalarinda bulunmak,
)Miidiirligiinde galisanlarin  gorev, yetki ve sorumluluklarimi belirleyerek yazili hale
getirilmesini saglamak.,
1)657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’na gore personel ozlitk haklan ile ilgili (sicil raporlar
sosyal haklar, izin, terfi, disiplin cezasi vb.) yetkisi dahilindeki islemlerin yiiriitiilmesini saglamak,
j)Hizmet ve uygulamalarin yapilan ¢alismalarla iyilestirilmesini saglamak ve aksayan hizmet
varsa aksamanin nedenini diger galiganlar ve ilgili birimlerle beraber arastirmak, diizeltici ve onleyici
faaliyetleri baslatmak, bu ¢aligmalarla ilgili kayitlarin tutulmasi ve takibini saglamak,
k)Personelin egitim gereksinimlerini tespit ederek yeni personelin egitilmesini saglamak,
l)Personelin mesai saatlerinde kanun nizam ve genelgelere uygun olarak g¢aligmalarini temin
ederek, vazifesini yapmayan personeli ikaz etmek gerektiginde durumu st makamlara bildirmek,
m)Personelin is devamliligini takip etmek disiplini saglamak,
n)Miidiirliik gorevlerinin yerine getirilmesinde personele gorev vermek ve Miidiirliik dahilinde
gorev yerlerini degistirmekle yetkilidir.

Miidiiriin Sorumluluklary

Miidiir 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun, 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol
Kanun’u ve diger Belediye Mevzuatinin kendisine yiikledigi gorev ve yetkilerin yerinde, zamaninda
kullaniimasindan Baskan Yardimcisi, Belediye Baskanina karsi sorumludur.
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Sef'in gorev, yetki ve sorumluluklari;

Sefilgili mevzuatin kendisine yiikledigi gorev ve yetkilerin yerinde, zamaninda kullanilmasindan
Imar ve Sehircilik Miidiirii, Belediye Bagkani ve yiiriirliikteki mevzuata karsi sorumludur.

MADDE 10- Sef'in girev ve yetkileri;
a)Miidiirliik 6rgiitlenme semasinda yer alan servislerde yapilan tiim is ve islemlerin Miidiir adina
mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini / yaptirilmasini saglamak,
b)Miidiiriin katilmasini gerekli gordiigii toplantilara katiimak,
¢)Biriminde gorevli personelden sorumlu olup personelin uyum iginde ve verimli ¢alismasini
saglamak,
¢)Personelin mesaiye uymasini saglamak,
d)Tiim bagvuru ve sikayetlerin geregini yapmak,
e¢)Caligma sonras diizenlenen raporlarin sonuglarina gére elde edilen performans gostergelerini,
Onceden belirlenen hedeflerle karsilagtirmak, sorumluluk alan personelin galigmalarini degerlendirmek ve
varsa alinmasi gereken gelistirici nitelikte 6nlemleri planlamak,
filgili mevzuat gergevesinde iistlerinden aldigi gorevleri zamaninda ve eksiksiz yerine gctirr-nel_c,
g) Miidiir tarafindan kendisine havale edilen evraklari incelemek, zamaninda ve eksiksiz
sonuglandirmak, ayrica konu ile ilgili tiim yazigmalari parafe ederek Miidiirliik Makamina sunmak,
h) Biriminde bulunan Miidiirliik demirbagina kayitli (bilgisayar, yazici, total station, nivo vb.)
cihazlarin korunmasi ile bunlarin kullanma kilavuzlarina uygun kullanilmalarini saglamak,
1) Personelin egitim gereksinimlerini tespit ederek yeni personele oryantasyon egimini
saglamak,
i) Biriminde dretilen tim bilgi ve belgelerin Miidiirliigiin arsivine aktarilmasini saglamaktir.
Sefin Sorumluluklar; Sef ilgili mevzuatin kendisine yiikledigi gorev ve yetkilerin yerinde, zamaninda
kullanilmasindan imar Miidiirliigii, Belediye Baskani ve yiirlirliikteki mevzuata kargi sorumludur.

Sef'in Sorumluluklary;

Sef ilgili mevzuatin kendisine yiikledigi gorev ve yetkilerin yerinde, zamaninda
kullanilmasindan Imar ve Sehircilik Miidiirii, Baskan Yardimcisi, Belediye Bagkani ve yiiriirliikteki
mevzuata karsi sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Birimlerin Gorevleri Ve Sorumluluklar

Numarataj biriminin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 11- 1) Bagli Bulundugu Makam: Miidiir ve Sef

2) Sorumluluk Alani: Miidiir ve Sef'in emir ve direktiflerinin, Adres ve Numaralamaya iliskin
Yonetmelik, 5216 sayil Biiyiiksehir Belediye Kanun'u, 657 sayili Devlet Memurlari Kanun’u ve ilgili
diger kanun ve yonetmelikler kapsaminda yerine getirilmesidir.

3) Gorevleri:

a)31/07/2006 tarih ve 26245 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren Adres ve
Numaralamaya iliskin Yonetmelik dogrultusunda Belediyemiz sinirlari igerisinde bulunan meydan,
bulvar, cadde ve sokaklara isim veya numara verilmesi ile anilan yerler tizerinde bulunan binalara kapi
numarasi verilmesi islemlerinin gergeklestirilmesi,

b)5490 sayih Niifus Hizmetleri Kanun'u ile bu kanun gergevesinde yayimlanan Adres ve
Numaralamaya lligkin Y&netmelik gergevesinde kurulan Ulusal Adres Veri Tabani, Adres Kayit Sistemi
lizerinde Belediyemiz sinirlari igerisinde yer alan yapilarin adres bilgilerinin giincelliginin saglanmasi,

¢)Tapu Kadastro Genel Miidiirliigiiniin19/09/2011 tarih ve 2011/3(1721) no.lu genelgesi
dogrultusunda hatali blok ve bagimsiz boliim numaralarinda diizeltme islemi ile ilgili Kadastro
Miidiirliigii tarafindan hazirlanan teknik raporun kontrollerinin yapilarak onaylanmasi,

¢)Numarataj talepleri ile ilgili arazi tespitlerinin yapilarak yonetmelik hiikiimlerine gore
Numarataj belge ve krokisi diizenlenmesi,

d)Kurumlar ve sahislarin adres bilgilerinin giincellenmesi talepleri ile ilgili arazi tespitlerinin
yapilarak Ulusal Adres Veri Tabanina islenmesi,
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e)llgemiz sinirlari igerisinde mahalleler ile ilgili islemleri koordine etmek ve konuyu Meclise

intikal ettirerek gerekli calismalari yapmak,

f)Yapi Kontrol Miidiirliigiimiizce yanan-yikilan formu diizenlenen yerlerin ARSA vasfina

¢evrilmesi i¢in Numarataj arsivi ve ilgili programlarda (UAVT) giincelleme yapilmasi,

g)imar ve Sehircilik Miidiirligiimiizce verilen ingaat ruhsatlari ve yapi kullanim izin belgeleri

ile ilgili olarak Ulusal Adres Veri Tabaninda giincelleme yapilmasi,

g)Vatandas dilekgeleri, ilgili kamu kurumlari ve Belediyemizin diger Miidiirliikleri ile ilgili

yazigmalarin yapilmasi,

h)Giincel adres bilgilerinin Web tabanli Ulusal Adres Veri Tabaninda (UAVT), izmir Cografi

Bilgi Sisteminde (Izmir CBS) ve Belediyemizce kullanilan Bilgisayar programlarinda giincellenmesini

ve bu bilgilerin ilgili kurumlarca eksiksiz olarak kullaniimasinin saglanarak kontrol islemlerinin
yiiriitiilmesi,

)Miidiir ve Sef'in verdigi direktif ve talimatlarin yerine getirilmesidir.
i) 3194 Sayili Kanun'un gegici | 1. maddesi kapsaminda 31.12.2021 tarihinden 6nce yapilmig

olan yapilara elektrik ve su baglatmak isteyen vatandasa ihtiyag duyduklari ilgili yazilari hazirlamak,

JKendi faaliyet alani ile ilgili yazigmalarin yapilmasidir.

Yap1 Ruhsat Birimi

MADDE 12- 1) Bagh Bulundugu Makam: Miidiir ve Sef

2) Sorumluluk Alani: Miidiir ve Sef'in emir ve direktiflerinin, 5216 sayili Bilyiiksehir Belediye

Kanun'u, 657 sayili Devlet Memurlari Kanun'u ve ilgili diger kanun ve yonetmelikler kapsaminda
yerine getirilmesidir.

3) Gorevleri: Yap: Ruhsat Birimi mevzuatta belirlenen kurallara, Yasalara ve siireglere uymak

kosulu ile agagidaki gorevleri yerine getirir

a)

Ingaat ruhsat talepleri, ikinci maddede belirtilen yasa ve yonetmelikler kapsaminda incelenerek, mimari,
betonarme ve sihhi tesisat projeleri onaylanarak yapi ingaat ruhsati tanzim edilir.

Ruhsat miiddeti igerisinde bitirilemeyen yapilara, yap: ingaat ruhsati yenileme iglemi yapilir.

Ruhsat almig mevcut yapilarin, tadilat talepleri incelenerek tadilat ruhsati tanzim edilir.

Ozel Idare kayitli, 1957 ve 6ncesi yapilarin sunulan projeleri incelenerek, roleve tasdiki yapilir.

Siginak yonetmeligine gore tetkik edilen projeler, siginak komisyonuna sunulur.

Kot farki bulunan parsellere, kot krokisinin uygun gordiigii gabaride istinad duvari ruhsati verilir.

Ruhsat almadan baslanan, insaat ve tadilatlara ruhsat verilebilmesi igin, 3194 sayili imar kanuna gére iglem
yapilarak, enciimene sunulur.

Mevcut yapilarda yapilacak tadilat bagvurularinda &n inceleme raporu ve tadilat kegfi verilir.

imar affi kanunu gergevesindeki talepler tetkik edilerek, yap: ruhsati ve yapi kullanma belgeleri tanzim
edilir.

Yapi Kontrol Mildiirligii’ne iglem goren dosyalarla ilgili imar affi kanunu gergevesinde bilgi verilir.
Binalarin kat miilkiyetine gegebilmesi i¢in cephe fotograflari tasdik edilir.

Nitelik belgesi hazirlanir.

Binalara 3194 sayili imar kanununa gére tamirat izni verilir.

Ozel veya tip pergole projelerine gdre, binalara pergole izni verilir.

Ruhsat eki proje ve belgelerin suretleri onaylanarak verilir.

Islem gormiis dosyalarin dizi pusulalari hazirlanir.

Kendi faaliyet alan ile ilgili yazigmalar yapilir.

Bagli bulundugu amirin vermis oldugu benzer gorevler yerine getirilir.

2464 sayili belediye gelirleri kanununun 86. 87. 88. 89. 90. ve 91. maddesine gore yol tretuvar
bedelinin hesaplanmasi ve tahakkuku,

3194 sayili imar Kanunu'nun otoparkla ilgili maddelerine gore otopark kontrolil yapiimasi,
Asansér dosyalarinin kontrol iglemleri ve yazismalarinin diizenli olarak tutulmasi,

Projenin ve kullanilan malzemelerin ilgili yonetmeliklere uygunlugunu ve segilen kesit ve
donatilarin TS 498, TS 500 ve Deprem Yonetmeligi'nde belirtilen minimum kosullari saglayip
saglamadigini kontrol etmek. Projeleri, tespit edilen hatali ve eksik kisimlarin diizeltilmesi amaci
ile proje miielliflerine iletmek ve diizeltmelerin yapiimasini saglamak

w) Zemin Etiid projelerinin incelemesini yaparak onay vermek,
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Yap1 Kullanma Birimi

MADDE 13- 1) Bagli Bulundugu Makam: Miidiir ve Sef
2) Sorumluluk Alani: Miidiir ve Sef'in emir ve direktiflerinin, 5216 sayili Biiyiiksehir Belediye
Kanun’u, 657 sayili Devlet Memurlari Kanun’u ve ilgili diger kanun ve yonetmelikler kapsaminda
yerine getirilmesidir.
3) Gorevleri: Yapi Kullanma Birimi mevzuatta belirlenen kurallara, Yasalara ve siireclere
uymak kosulu ile asagidaki gérevleri yerine getirir.

a) Tasdikli arsiv projelerine gore yerinde tetkik yapilarak binanin veya binalarin tamamlanan kisimlarina yapi
kullanma belgesi verilir.
b) 1957 yilindan 6nce mevcut binalar tastikli projelerine veya 6zel idare kaydina gore yerinde tetkik edilerek
yap1 kullanma izni yerine gegen yazi, su ve elektrik baglanabilmesi i¢in uygunluk belgesi verilir.
¢) Ruhsat almig binalarin onayli arsiv asansor projelerine gére yerinde tetkiki yapilarak, asansér muayene
raporu verilir.
¢) Ruhsat almig binalarin onayli arsiv tesisat projelerine gore yerinde tetkiki yapilarak, tesisat raporu
hazirlanir.
d) Yap: Denetim mevzuatina gore islemleri tamamlanan yapilara sertifika verilir.
e) Arsiv dosyasindan yapi kullanma belgesinin onayli sureti verilir.
f) Kendi faaliyet alan ile ilgili yazigmalar yapilir.
g) Bagh bulundugu amirin vermis oldugu benzer gorevleri yerine getirir.

Hakedis Birimi

MADDE 14-1) Bagli Bulundugu Makam: Miidiir ve Sef
2) Sorumluluk Alani: Miidiir ve Sef'in emir ve direktiflerinin, 5216 sayili Biiyiiksehir Belediye
Kanun’u, 657 sayili Devlet Memurlari Kanun’u ve ilgili diger kanun ve yonetmelikler kapsaminda
yerine getirilmesidir.
3) Gorevleri: Hakedis Birimi mevzuatta belirlenen kurallara, Yasalara ve siireglere uymak
kosulu ile asagidaki gorevleri yerine getirir.

a) 4708 sayili Yapi Denetim Kanununa ve Uygulama Y®onetmeligine gore yapi denetim kuruluslarinin
hakedis islemleri yapilir.

b) Yapi denetim kuruluglarinda gérevli personel ve miiteahhit degisiklikleri Bakanliga bildirilir.

¢)Y1l sonunda Yil Sonu Tespit Tutanagi onaylanir.

¢) Yapi tamamlandiktan sonra s Bitirme Tutanag onaylanir.

d) Yapi Denetim Yasasi Mevzuatina gére tamamlanan yapilarin yap: denetim kuruluslarina sicil verilir.

e) Ruhsat alinan binaya ait yapi denetim hizmet s6zlegmesinin feshi ile ilgili iglemler yapilir.

f) 4708 sayili kanuna aykir1 binalara, yap: denetim kurulusunun gérevden ayrilmasi veya mimar ve
mithendislerden birinin yapu ile iligkisinin kesilmesi durumunda yapi tatil tutanag: hazirlanarak insaat durdurulur.

g) Hakedis raporlarini onay igin Cevre ve Sehircilik il Mildiirliigiine gonderir.

8) Cevre ve Sehircilik Il Miidiirliigiinde onaylanan Hakedis raporlarini Defterdarlik Muhasebe Miidiirliigii
veya Mal Miidirliiklerine génderilir

idari Isler Birimi

MADDE 15- 1) Bagli Bulundugu Makam: Miidiir ve Sef
2) Sorumluluk Alani: Miidiir ve $ef'in emir ve direktiflerinin, 5216 sayili Bilyiiksehir Belediye
Kanun’u, 657 sayili Devlet Memurlari Kanun'u ve ilgili diger kanun ve yonetmelikler kapsaminda
yerine getirilmesidir.
3) Gorevleri: Idari isler Birimi mevzuatta belirlenen kurallara, Yasalara ve siireglere uymak
kosulu ile asagidaki gorevleri yerine getirir.
a) Mudiir, Birimler yetkilisi ile Birim Yetkilisinin verdigi direktif ve talimatlari dogrultusunda galisir.
b) Personelin devam durumu, rapor, izin, disiplin cezalari gibi belirleyen tabloyu diizenler, bu i$lillléfé i o :
miidiir ve miidiir yardimeisinin bilgisi dahilinde yapar ve takip eder. 0l.02. ‘9_”62,; _22



¢) Miidiirliige gelen evraklari evrak kayit defterine giinii giiniine kayit eder, varsa evveliyatlarini ekler,
imza foyiine yerlestirir, miidiiriyet makamina sunar.

¢) Miidiirden havaleleri yapilan evraklari ilgili birimlere veya kisilere verir, defterin ilgili bdliimiine kime
verildigini not eder.

d) Acil ibaresi olan evraklari aninda miidiire iletir, havalesini yaptirir, ilgilisine verir.

e) Her ay maas bordrolar: ve {i¢ ayda bir ek 6zel hizmet tazminati bordrolarini maas tahakkuk
miidiirliigiinden alir. Bununla ilgili islemlerin mevzuata uygun olarak tamamlanmasini saglar.

f) Miidiirliik personelinin yillik vergi iade zarflarinin kontroliinii ve dokiimiinii yapar. Hesap Isleri
Miidiirliigii' ne teslim eder.

g) Personelin ilag parasi, faturalari toplanir, kontrol edilir, Miidiirliikte saklanmak {izere dosyalanir, Hesap
isleri Mudiirliigii'ne gonderilir. Odeme giiniinde parayi alip, ilgili personele dagitir.

§) Miidiirliikte gérevli personelin yurt i¢i ve yurt dig1 gegici gorevlendirmelerde, avans evragini diizenleyip,
ilgili kisinin avans almasini saglar. Gorev doniigiinden itibaren bir ay igerisinde avans kapatma islemini sonuglandirir.

h) Miidiirltigiin ihtiyaci olan demirbag ve kirtasiye malzemelerinin Miidiirliigiince satina alinmasinin
teminini saglar.

1) Resmi gazete, muhtelif yayin aboneligi ile ilgili islemlerin yapilmasini ve miiteakip dénemlerde

islemlerin yenilenmesini saglar.

i) Miidiirligiin kullanimindaki telefon ficretinin giinii giintine tahakkuku ve gereginin yapilmasini saglar.

j) Miidiirlikk demirbasina kayitl tiim malzemeler ile ilgili gerekli islemi yaparak demirbag defterinin
mevzuata uygunlugunu saglar.

k) Kendi faaliyet alani ile ilgili yazigmalar yapar.

1) Bagh bulundugu amirin vermis oldugu benzer gorevleri yerine getirir.

m) Egitim seminerine katilacak personele Bagkanlik Olur'u alarak gerekli yazismalarin yapiimasi.

n) Miidiirliigiin kadrosunda bulunan ve ayrica fiilen ¢aligan tiim personelin 6zliik haklari ile ilgili
yazismalarin ve demirbag, ayniyat, 6denek iglemlerinin yapiimasini, miidiir ve Sefin verecegi emir ve direktiflerinin
657 sayili devlet memurlari kanunu kapsaminda yerine getirilmesidir.

'BESINCi BOLUM
Gorevlerin Icrasi, Isbirligi ve Koordinasyon

Gorevlerin icras:

MADDE 17- (1)Midiirliikteki gorevlerin icrasi;

a)  Midirltge sistem {izerinden gelen evraklarin ilgili personele havalesi yapilir.

b)  Miidirliikteki is ve iglemler miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde yiiriitiiliir.

¢)  Midirliikte  gorevli tiim  personel kendilerine verilen gorevleri yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

isbirligi ve Koordinasyon

MADDE 18- (1) Miidirliik i¢inde ve diger miidiirliikler arasinda isbirligi ve koordinasyon
asagidaki sekilde saglanir;

a)  Mudirlik ve diger miidirliikler arasinda ve miidiirliik iginde koordinasyon miidiir
tarafindan saglanir.

b)  Miidiir gelen evraklari geregi yapilmak iizere ilgili birimlere veya personele havale eder
gerektiginde not diiger gerektiginde evrak ile ilgili olarak personel ile goriisiir.

¢)  Birimlerdeki gorevli personel evraklari niteligine gore inceler ve sonuca
ulastirir,

d)  Bu yonetmelikte ad1 gegen gorevlilerin herhangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalari durumunda gérevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya. yazi ve belgeler ile zimmeti

altinda bulunan egyalarla ilgili olarak, 18.01.2007 tarih ve 26407 sayili Resmi Gazete’de yayinlanarak
yliriirlige giren Taginir Mal Y6netmeligi hiikiimleri uygulanir.

@ Midirlugiin, Belediye disi 6zel ve tiizel kisiler, Kaymakamlik, Biiyiiksehir Belediyesi,

Kamu Kurum ve Kuruluslari ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar Menderes Belediye
Bagkanligi Imza Yetkileri Y6nergesi ile yiiriitiiliir.
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ALTINCI BOLUM
Arsivleme ve Dosyalama

Arsivleme ve Dosyalama

MADDE 19- (1) Belediyenin birimlerinde kurum igi ve kurum dis tiim yazigmalar ilgili sistem
tizerinden yapilir.

2) Kurum disi gelen e-imzali yazi ve ekleri sistem iizerinden ilgili birimlere ilgili birim
tarafindan havale edilir. E-Imzali olmayan yazi ve ekleri ise Yazi Isleri Miidiirligii tarafindan dijital
ortama aktarilarak birime sistem {izerinden havale edilir.

() Miidiirliikte iiretilen ve miidiirliige gelen tiim evrak ve belgeler sistem iizerinden Standart
Dosya Plani’na gore tasnif edilir ve dijital ortamda dosyalama yapilir.

@ Dosyalarin saklama plani ve imha siireleri “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yonetmelik™te belirtilen kriterler gore sistem iizerinden planlanir ve siiresi gelen evraklar sistem
tarafindan imha edilir.

YEDINCIi BOLUM
Denetim ve Disiplin

Denetim ve Disiplin
MADDE 20- (1) Miidiir tiim personelini her zaman denetleme yetkisine haizdir.

(2) Miidiir birinci disiplin amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda islemleri
yiiriitiir.

(3) Birim personelinin mesai saatlerine riayat etmesi ve kilik kiyafetlerinin 25.10.1982 tarih ve
17849 sayili Resmi Gazete'de yayinlanarak yiiriirliige giren “ Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan
Personelin Kilik ve Kiyafetine Dair Yonetmelik™ hiikiimlerine uygunlugundan, birim miidiiriine karsi
sorumludur.

SEKIZINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

imza Yetkilisi

MADDE 21- (1) Miidiir, Miidiirliik hizmetlerini yiiriitmek, miidiirden sonra gelmek ve miidiire
kargt sorumlu olmak {izere miidiiriin teklifi ve bagkanlik makaminin onay: ile imza yetkilisi
gorevlendirilebilir.

Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar
MADDE 22- (1) Is bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirlik
tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 24- (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiiriitiir.
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MENDERES BELEDIYE BASKANLIGI

. MECLIS KARARI
KARAR TARIHI:06.02.2025 | KARAR NUMARASI:32 | Subat Ay Olagan Toplantis: 2. Birlesimi
MECLIS BASKAN V. Ferdi HEPYILMAZ

Seyhan Miiserref KURALI, Mustafa GURMEN, Mustafa ERSOY, Rizgar
S%I;III{J_/IEZ, Aytag KUT, Sirzat PE(I)(R}ER, Mehmet Ali AKAR, Kudret

G SEN, Emre PALA, Bariy GURSOY, Mustafa BAHAR, Mustafa
ggztf;lg%@ggg OZTURK, Unal DUMAN, Asuman SEN, Erol ALPAT, Cemal ALTUN,
Halil Ibrahim KAHRAMAN, Harun BILA, Serdar TERZI, Mustafa
YABAN, Fisun DEMIR, Mesut SARIKAYA, Hasan TOKLU, Cemil AZ,
Sileyman DURAN, Tilay HORASAN, Hiiseyin EROL, Neslihan
SARIKAYA, Liman DONMEZ, ilker PALA.

TOPLANTIDA
BULUNMAYAN UYELER

Komisyonlardan Gelen Raporlar-3;
03.02.2025 tarihli Meclis Toplantisinda Hukuk Komisyonuna havale edilen;

Belediyemizde yapilan gorev dagim degisiklikleri nedeniyle bazi miidiirliik gorev ve calisma
ybnetmeliklerinin revizesine ihtiya¢ duyulmugstur. Revize edilmis olan Menderes Belediyesi Destek
Hizmetleri Miidirligii, Iklim Degisikligi ve Sifir Atk Miidiirligi, imar ve Sehircilik Miidiirliigli, Insan
Kaynaklari ve Egitim Mudirligi, Isletme ve Istirakler Mudiirliigii, Park ve Bahgeler Miudiirligi, Saglhik
Isleri Miidiirliigi, Strateji Gelistirme Miidiirliigi, Temizlik Isleri Miidiirliigii ve Yaz Igleri Miidiirligii Gérev
ve Calisma Yonetmelikleri taslaklarinin uygunluguna dair Hukuk Komisyonunun oy birligi ile kabuliine
iligkin raporunun gériisiilmesi. Denilmekle;

Meclisimizce yapilan goriismeler neticesinde; yukarida metni yazili giindem maddesinin Hukuk
Komisyonundan geldigi sekliyle kabuliine oy birligi ile karar verildi.
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