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MENDERf,s BELEDiYEsi

iMAR vE ŞEHiRcİLiK MüDüRLüĞü
GöREV VE ÇALIŞMA YöNETMELİĞİ

BiRiNcİ BöLüM
Amaç, Kap§am, Dayanak ve Tanümlaİ

Amaç
MADDE 1- (l) Bu yönetmeliğin amacı; imar ve Şehircilik Müdü.lügü'nün kuruluş,

örgütlenme, görev, yetki ve sorumlıılukları ile çalışma usul ve esaslarını düzenlemektir,

Kap§ım
MADDE 2- ( l) Bu yönetmelik, ; imar ve Şehircilik Müdürlüğü'ndeki personelin görev, yetki ve

sorumluluklarl ile çalışma usı.rl ve esaslar|nü kaPsar.

Hukuki Dayanık
MADDE 3- (l) ; lmar ve Şehiıciıik Müdürlüğü'ne ait bu yönetmelik; 5393 sayılı Belediye

Kanunu'nun 48. ve 49. maddesine ve ilgili mevzuat hükümlerine dayanılarak hazırlanmıştür.

Tanrmlar
MADDE 4- (l) Bu yönetmelikte adı geçen;

a) Belediye : Menderes Belediyesini,
b) Başkan : Mendere§ Belediy€ Başkanlnl,
c) Başkanlık : Menderes Belediye Başkanlığını,
d) Başkan Yardımcısl : Müdürlüğün Bağlı oldugu ilgili Bşkan Yardımcısını,
e) Enciımen : Mend€res Belediyesi Encümenini,
f1 Meclis : Menderes Belediye Meclisini,
g) Yönetmelik : imar ve Şehircilik Müdürlüğü Görev ve Çalışma Yönetmeliği'ni.
h) Müdürlük : lmaı ve Şehircilik Müdürlüğünü,
i) Müdür : imar ve Şehircilik Müdürünıl,
j) Personel : imar ve Şehircilik Müdiirlüğü personelini,

ifade eder.

İKiNci BöLüM
Kuıuluş, Teşkilat, Bığlıllk

Kuruluş
MADDE 5- (l) Menderes Belediyesi : imar ve Şehircilik Müdürlüğü 5393 sayılı Belediye

Kanunu'nun 48. Madde§i ve 22.02.2007 tarihli ve 26442 say||ı Rcsmi Gazete'de yayınlanan "Be|ediye ve
Bağlı Kuruluşları ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve standartlarına Dair Yönetmelik"
hükümleİi gereğince Menderes Belediyesi Meclisi'nin kararı ile kurulmuştur.

Teşkilıt
MADDE 6-
(l) Müdurlüğün personel yapısl; Müdiırlük, Belediye Başkanına veya görevlendifeceği Başkan

yardımclslna bağlıdır.

(2) MüdürIüğün Örgütlenme yaptsl aşağıdaki gibi oluşmaktadır.

a) Maldür
b) Şef
c) Numarataj Birimi
d) Yapı Rüsat Bi.imi
e) Yap| Kullaıma Birimi
0 Hakediş Birimi
g) idari işl€r Birimi
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Bağhhk
MADDE 7- (l) Müdürlük, Belediye Başkanl'na Velveya Belediye Başkanü'nın

görevlendireceği Başkan Yaİdımcü§t'na bağlı olarak hizmetlerini },liriitiir.

MiidOrIüğün Görevleri
MADDE 8- (l) Mendere§ Belediye Başkanlığı'nın hedef]eri, prensip ve politikalaıı ile bağlt

bulunulan, yü.ürlükteki ilgili mevzuat ve Belediye Başkanı'nln belirleyeceği esaslar çe.çevesinde,
Başkanlık Makamının emir ve direktifleri doğrultusunda verilen görev ve yetkileri kullanaıak görevini
yapar.

üÇüNcü BöLüM
G6rev, Yetki ve sorumluluk

imar vı: Şehircitik }Iüdürlüğü'nün görev, tetki ve sorumluluklarl

Müdürün göret, yetki ve sorumlulukları;

MADDE 9- Miidürün görev ve yeıkileİi;

a)Belediyenin stratejik planündan yola ç|karak kentleşme ve bayındırlık hizmetle.i ile ilgili
projeleri geliştirmek ve hayata geçirmek.

b)Müdürlüğüne yasa ve yönetmeliklerle verilmiş olan görevlerin mevzuata uygun olafak
yürütülmesinde birinci derecede sorıımlu olup gerekli her türlü tedbiri almak,

ç)Müdürlüğün görev sorumluluk alanına giren konularl Bçlediye Başkanı veya Başkan

Yardımcısından gelen talimatlaf doğrultusunda sorumlu olduğu bütün yasal mevzuat hükümlerine uygun

olarak yerine getirmek, Müdürlüğüne intikal eden ev.aklarln ve görevlerin bağlü birimler aıaslnda

dağlllmınl ve denetimini sağlamak,

ç)Kendine bağll birimler arasında uyumlu ve koo.dineli çallşmayı sağlamak^

d)Diğer Müdiirlüklcrle ortak yürütülen projelerde gerekli koordinasyon ilc Müdürlükler a.asl

sağlıkll bilgi alışverişini sağlamak,
e)Müdüİlüğün ylllık bütçesini hazürlaylp uygulamak,
riı.,ıtauui gi,fevlerinin yerine getirilmesinde harcama yetkilisi slfatlyla Belediye bütçesinde

öngörülen harcamalarl yapmak,
g)Müdürlüğü ilgilendiren konulardaki toplantılara katılmak,

ğjiı,uı" Y"[iıi.i oıuruk, ilgili yasada belirlenen iş ve işlemleri gerçekleştirmek,

ijciınlın getişen teknolojisinden de yararlanarak Müdürlükçe yapılan işlerde ka|ite sistemini

geliştirme çabalarında bulunmak.
,)Üudıırııiğtınde çalışanların görev. yetki ve sorumluluklaİnı belirleyerek yazıll hale

getirilmesini sağlamak.,-,- 
»ojz iyılı Devlet Memurları Kanunu,na göre pe.sonel özlük haklaıı ile ilgili (sicil ıaporlaı

sosyal haklar, izin, terfi, disiplin cezasl vb.) yetkisi dahilindeki işlemlerin yürütülme§ini sağlamak,

j)Hizmet ve uygu|amaların yapılarr çalışmalarla iyileşti,ilmesini sağlamak ve aksayan hizmet

,rrru 
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nedenİni diger çalışanlar ve ilgili birimlerle beraber araştırmak, düzeltici ve önleyici

faaliyetleri başlatmak. bu çalışmalarla ilgili kayıtlarün tutulmast ve takibini sağlamak,

k)Personelin egitim gereksinimleiini tespit ederek yeni personelin eğitilmesini sağlamak,

İlİİ",*""lin rn'esai İaatlerinde kanun nizam ve genelgele,e uygun olarak çalışmalarınü temin

ederek, vazifesini yapmayan personeli ikaz etmek gerektiğinde durumu ü§t makamlara bildirmek,

m)Personelin iş devamltllğlnl takip etİnek disiplini sağlamak,

niviiaıiııı g'örevleriniriyerine getirilmesinde per§onele görev vermek ve Müdürlük dahilinde

gö.ev yerle.ini değiştirmekle yetkilidir.

MüdürüD sorumluluklaİı;
Müdür 657 sayülü Devlet Memufla.l Kanunu'nun,50l8 sayllı Kamu MaIi Yönetimi ve Kont,ol

Kanun'u ve diğer Beiediye Mevzuatının kendisine yüklediği görev ve yetkilerin yerinde, zamanında

kullanılmasündan Başkan Yaıdımcısl, Belediye Başkanına karşı sorumludur,
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Şefin göret, yetki ve §orumlulukları;

Şefilgili mevzuaİn kendisine yüklediği görev Ve yetkile.in yerinde. zamanında kullanllmaslndan
İmar ve Şehiıcilik Müdiirü, Belediye Başkant ve yürürlükteki mevzuata karşı sorumludur.

MADDE l0- Şefiı görev ve yetkilerii
a)Müdürlük örgütlenme şemasında yer alan se.visle.de yapllan tüm iş ve işlemlerin Müdür adına

mevzuaıa uygun olarak tam ve zamanlnda yap||masünı / yaptırülmas|nI sağlamak,
b)Müdürün katılmaslnt gerekli gördüğü toplantılara katllmak,
c)Biriminde görevli personelden sorumlu olup personelin uyum içinde ve verimli çallşmasını

sağlamak,

ç)Personelin mesaiye uymasml sağlamak,
d)Tüm başwru ve şikayetlerin ge.eğini yapmak,
e)Çallşma sonrasl düzenlenen raporların sonuçlarına göre elde edilen performans göstergelerini,

önceden belirlenen hedeflerle karşılaşlırmak, sorumIulıJk alan p€§onelin çalışmalaİınl değeılendirmek ve
varsa allnması ge.ek€n geliştirici nitelikte önlemleri ptanlamak,

flilgili mevzııat çerçevesinde üstıerinden aldığı görevleri zamanlnda ve eksiksiz yerine getirmek,
g) Müdür tarafından kendisine havale edilen evrak]arı incelemek, zamanında ve eksiksiz

sonuçlandlrmak, ay.ıca konu ile ilgili tüm yazışmaları parafe ederek Müdürlük Makamına sunmak,
h) Biriminde bulunan Müdürlük demirbaşına kayıtlı (bilgisayar, yaztcı, total station, nivo vb.)

cihazların kofunmasl ile bunlarln kullanma kılawzlanna uygun kullanılmalarını sağlamak,
ı) PersoneIin eğitim ge.eksinimlerini tespit ederek yeni personele oryantasyon eğimini

sağlamak.
i) Birimindc üretilen tüm bilgi ve belgelerin Mudürlüğün arşivine aktarılmasını sağlarnaktır.

Şefin Sorumlulukları; Şef ilgili mevzuaıın kendisine yüklediği görev ve yetkilerin yerinde, zİmanında
kullanılmasından İmar Müdü.lüğü, Bolediye Başkanı ve yürürliikİeki mevzuata karşı sorumluduı.

Şefin Sorumlulukları;
Şef ilgili mevzuatın kendisine yüklediği görev ve yetkilerin yerinde, zamanında

kullanılmasından imar ve Şehircilik Müdürü. Başkan Yardımcısl, Belediye Başkanl ve yüriirlükteki
mevzuata kaİşl soaumludur

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM
Birimlerin Görevleri ve sorumlulukiorı

Numarataj biriminin görev, vetki ve §orumluluklarü

MADDE l l_ l) Bağlü Bulunduğu Makam: Müdür ve Şef

2) Sorumluluk Alanı: Miidiir ve Şefin emir ve direktiflerinin, Adres ve Numaralamaya ilişkin
Yönetmelik,52l6 sayllı Büyükşehiİ Belediye Kanun.u,657 saylIl Devlet Memu.ları Kanun'u ve ilgili
diğer kanun ve yönetmelikler kapsamında yeıine getirilmesidir.

3) Gö.evleri:
a\3ll07/2006 tatih ve 26245 §ayüll Resmi Gazetede yayümlanarak yüfürlüğe giİen Adres ve

Numaıalamaya llişkin Yönetmelik doğr;ltu§unda Belediyemİz İınırla. içerİsinde Uulunan meydan,
bulvar, cadde ve sokaklara isim veya numara verilmesi ile anılan yerler üzerinde bulunan binaiara kapı
numarası veıilmesi işlem!erinin gerçekleştirilmesi,

b)5490 say,lı Nüfus Hizmetleri Kanun'u ile bu kanun çerçevesinde yayımlanan Ad.es ve
Numa.alamaya İlişkin yönetmelik çerçevesinde kurulan u|usal Adres veri Tabanı, adres kaylt sistemi
üzerinde Belediyemiz sınırlaıı içeıisinde yer a|an yapıların adres bilgilerinin giincelliğinin .uğanmu.,,

c)Tapu Kadastro Geneı Müdürlüğünün l9109 /20l l lal]th ve 2ol U3(ı zz ı; no.ıu geneigesi
doğrultusunda hatalı blok ve bağımsız slüm numa.alarında düzeltme işlerni iIe iigili kadastrJ
Müdürlüğü tarafından hazlrlanan teknik raporun kont.ollerinin yapllarak onaylanması,

_ ç)Numarataj talepleri ile ilgili arazi tespitlerinin yapllarak yönetmelik hükümlerine gö.e
Numaralaj belge re krokisi düzenlenmesi,

d)ktırumlar ve şahısların adres bilgilerinin güncellenmesi talepleri ile ilgili arazi tespitlerinin
yapllarak Ulusal Adres Veri Tabanlna işlenmesi,
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e)Ilçemiz s,nırları içerisinde mahalleler ile ilgili işlemleri koordine etmek ve konuyu Meclise
intikal ettirerek gerekli çalışmalarl yapmak,

OYapı Kontrol Müdürlüğümiizce yanan_yıkllan formu düzenlenen yerlerin ARSA vasfına
çevrilmesi için Nı.ımarataj arşivi ve ilgili programlarda (UAVT) güncelleme yapılması,

g)Imar ve Şehircilik Müdürlüğümuzce verilen inşaat ruhsatlar| ve yapl kullanlm izin belgele.i
ile ilgili olarak UlusalAdres Veri Tabanında güncelleme yapılması,

ğ)Vatandaş dilekçeleri, ilgili kamu kurumlarl ve Belediyemizin diğer Müdürlükleri ile ilgili
yazşmaların yapılmasl,

h)Güncel adres bilgilerinin web tabanll Ulusal Ad.es veri Tabantnda (UAVT.). izmiİ Coğrafi
Bilgi Sisteminde (lzmir CBS) ve Belediyemizce kullanılan Bilgisaya. programla.lnda 8iıncellenmesini
ve bu bilgilerin ilgili kurumlarca eksiksiz olarak kullanılmasünın sağlanarak kont.ol işlemle.inio
yürütülme§i,

l)Müdür ve Şefin verdiği direktifve talimatlarln yerine getirilmesidir.
i) 3 l 94 say| lI Kanun'un geçici l l. maddesi kapsamında 3l. l2.202l tarihinden önçe yapllmış

olan yapllara elektrik ve su bağlatmak isteyen vatandaşa ihtiyaç duydukları ilgili yazılarl hazırlamak,
j)Kendi faaliyet alanı il€ ilgili yazışmaların yapılmasıdıı.

Yapı Ruhslt Birimi

MADDE ı2- l) Bağlt Bulunduğu Makam: Müdür ve Şef
2) Sorumluluk Alanl: Müdür ve Şefin emir ve direktiflerinin, 52l6 sayllı Büyükşehir Belediye

Kanun'u, 657 sayılı D€vlet Memurları Kanun'u ve ilgili diğer kanun ve yönetmelikler kapsamında
yerine getirilmesidir.

3) Görevle.i: Yapı Ruhsat Birimi mevzuatta belirlenen kurallara, Yasalara ve §üreçlere uymak
koşulu ile aşağldaki görevleri yerine getirir

a) tnşaat nüsaİ talepleri, ikinci maddede betirtil€n yasa ve yönetmelikler kapsamında inc€lene.elç mimari,

betonafme ve sıhhi tesisat projeleri onay|anarak yap| inşaat fuhsat| tanzim edilir.
b) Ruhsat müddeti içerisinde biti.ilemeyen yapılala. yapl inşaaı ruhsatü yenileme işlemi yap|lür.

c) R!ıhsat alm|ş mevcut yapülarln, tadilat taleplefi incelcnerek ıadilat ruhsatı tanzim edilir.
d) Özel idare kayıt!ı, l957 veöncesi yapıann sunulan Projeleri incelenerek, röleve tasdikiyapııır.
e) stğnak yönetmeliğin€ görc tetkik edilen pİojelef, sığınak komisyonüü sunulüır.

0 Kot faİkt bulunan parsellere, kot kokisinin uygun gördüğu gabaride istinad dırvan ruhsan veİilir.
g) Rüsat almadan başlanan, inşaat ve tadilatlara nrlısaı veritebilmesi için, 3l94 sayıl| imar kanuna göre işlem

yapllafak, enciimene sunulur.
h) Mevcut yapllarda yapllacak tadi]aı başıırrulannda ön inceleme .apofu ve ıadilat keşfi verilir.

i) lmar affı kanunıı çe.çevesindeki talepler tetHk edilerek, yapl ruhsaıü Ve yapı kullanma be|geleri tanzim

edilir.
j) Yapl Kontİol Mudü.lüğü'ne işlem göİen dosyalarla ilgili imar affi kanunu çerç€vesinde bil8i veri|ir.

k) Binalann kat mülkiyetine geçebilmesi için cephe foıoğraflaIı tasdik edilir.
l) Nitelik belgesi hazrlanır.
m) Binalara 3l94 sayıl, imal kanünı.ına göre tamirat izli veailiİ.

n) Özel Veya tip pergole projelerine gör., binalan p€rgole imi verilir,
o) Ruhsat eki proje Ve belgelelin suretleri onaylanaraİ veİiliİ.
p) işlem 8örmt§ dosyalarln dizi pusulaıalü h^Z rlan|r,

q) Kendi faaliyeı alanı ile il8ili yazışmalar yap| lır.
r) Bağll bulıuıduğu amirin ve.miş olduğu benzer görevleI yeline getirilir.

s) 2464 sayılı belediye gelirteri kanununun 86. 87. 88. 89. 90. ve 9l. maddesine göfe yol tretuvar

bedelinin hesaplanması ve tahakkuku,
t) 3l94 sayıl| imar Kanunu'nun otoparkla ilgili maddelerine göre otopark kont.olil yapllması,

u) Asansör dosyalarlnın kontrol işlemleri ve yazışmalarlnln düzenli olarak tutulmasl,
v) Projenin ve kullanılan malzemelerin ilgiti yönetmeliklere uygunluğunu ve seçilen kesit ve

donaııların TS 498, TS 500 ve Deprem Yönetmeliği'nde belinilen minimıım koşullar| sağlayıp

sağlamadtğını kont.ol etmek. Projele.i, tespit edilen hatall ve eksik klslmlarln düzeltilmesi amacl

ile proje müelliflerine iletmek ve düzeltmelerin yapılmasınI sağlamak

w) Zemin Etiid projeleıinin incelemesini yapamk onay vermek,
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Yapı Kullanmİ Birimi

MADDE 13- l) Bağlt Bulunduğu Makam: Müdür ve Şel
2)sorumlulukAlanl:MüdürVeŞefinemirvedirektiflerinin,52l6saytlIBüyükşehirBelediye

Kanun'ı.ı, 657 sayılı Devlet Memurlar| Kanun'u ve ilgili diğer kanun ve yönetmelikler kapsamünda
yerine getirilmesidir.

3) Görevleri: Yapı Kullanma Birimi mevzuatta beIirlenen kurallara, Yasalara ve süreçleıe
uymak koşulu ile aşağüdaki görevleri yerine getirir.

a) Tasdik]i arşiv projelerine göre yerinde tetkik yapülarak binanün veya binaların tamamlanan kısümlanna yapü
kullanma belgesi verilir,

b) l957 yılündan önce mevcut binalar tasıikli projelerine veya özel idare kaydlna göre yerinde telkik edilerek
yapı kırllanma izni yerine geçen yazı, su ve elekrik bağlanabilmesi için uygunluk belgesi verilir.

c) Ruhsat almlş binaların onaylı arşiv asansör projele.ine göre yerinde tetkiki yapılarak, asansör mııayene
rapoau verilir.

ç) Ruhsat almtş binalann onayll arşiv tesisat pro.jelerine göre yerinde tetkiki yapülafak. tesisat raporu
hazürlanür.

d) Yapı Denetim mevzuallna göre işlemleri tamamlanan yapllara sertifika verilir.
e) A§iv dosyasündan yapl kullaDma bel8esinin onayıı sureti verilir.
0 Kendi faaliyet alanl ile ilgiliyazışmalaryapıllr.
g) Bağlt bulunduğu amirin veımiş olduğır benzer göfevleri yerine getirir_

Hakediş Birimi

MADDE 14_1) Bağlü Bulunduğu Makam: Müdür ve Şef
2)SorumlulukAlanü:MüdürveŞefinemirvedirektifleıinin,52l6sayllüBüyükşehirBelediye

Kanun'u. 657 saylll Devlet Memurlarü Kanun'u ve ilgili diğer kanun ve yönetmelikler kapŞamında
yerine getirilmesidir.

3) Görevleri: Hakediş Birimi mevzuatta belirlenen kurallara. Yasalara ve süreçlere uymak
koşulu ile aşagıdaki göre\ leri ) (rine 8eıirir.

a) 4708 sayllü Yapl Denetim Kanununa ve Uygırlama Yönetmeliğine göre yapü denetim kuruluşlafünün
halediş iş!emleri yapılır.

b) Yapü denetim kırrirluş|annda göfevli personel vc müteahhit değiŞiklikleri Bakanllğa bildiriliı,
c)Yt! sonunda Yıl sonu Tespit Tutanagı onaylanlr,

ç) Yapl tarnamlandlktaı soffa iŞ Bitirme Tutanağ, onaylanr,
d) Yapı Denetim Yasas, Mevzuatına göae tafiam]anan yapılar|n yapl denetim ku.uluşlaıına sicil verilir.
e) Ruhsai alünan binaya ait yapl denetim hizmeı sözleşmesinin feshi ile ilgili işlemler yapl lır.
0 4708 sayllü kanuna aykllı binalara, yapü denelim kuİulıışunun görevden ay.ülmas, ve}a mjmar ve

mühendi§|erden birinin yap, i!e ilişkisinin kesilmesi durıımunda yapl tatil tutanağü hazırlanarak inşaal dufdurulur.
g) Hakediş raporlaf,nl onay için Çevre Ve Şehircjlik il Müdüdüğüne 8önderjr.
ğ) Çevre ve Şehircilik iI Müdiirlüğiinde onaylanan Hakediş raporlaflnı Defterdaflık Müasebe Müdiirtüğü

veya Mal Müdiirlüklerine gönderilir

idari işle. Birimi

MADDE 15_ l) Bağlü Bulunduğu Makam: Müdür ve Şef
2) So.umluluk Alanı: Müdüı ve Şefin emir ve direktiflerinin, 52 l6 sayılı Büyükşehir Belediye

Kanun'u. 657 sayülü Devlet Memutları Kanun'u ve ilgili diğer kanun ve yönetmelikler kapsamında
yerine getirilmesidir.

3) Görevleri: idari işler Birimi mevzuafta belirlenen kurallara, Yasalara ve sü.eçlere uymak
koşulu ile aşağüdaki görevleri yerine getirir.

a) Müdiir, Birimlef yetkilisi ile Birim Yetkilisinin verdiği direktifve ta]imatlafi doğrultusunda çal§tI.
b) Personelin devam duluml! fapor, izin, disiplin cezalan gibi belifleyen tabloyu dijzenler, bu işllTle\i! y__ _1

müdtlr ve müdiif yafdımcısının bilgisi dahilinde yapar ve takip eder. oL oz, ıiiç _ u_



c) Müdürlüğe gelen evrakları evrak kaylt defterine günü güntine kay|l eder, vaİsa eweıiyatlarınl ekle.,
imza föyüne yedeştirir, müdiiriyet makamtna sunal

ç) Miidtlrden havalelefi yapülan ev.akla.ı ilgili birimlere veya ldşi|eİe verir, defterin ilgili Mltirnüne kime
verildiğini not eder.

d) Acil ibaresi olan evrakları anünda müdüre iletir, haval€sini yaplırır, ilgilisine verir.
e) Her ay maaş bordrolarü ve üç ayda bir ek özel hiznet tazninatü bordrolarınl maa§ tahakkuk

müdürıüğünden alır. Bununla ilgili işlğmlerin mevarata uygun olarak lamamlanmasını sağlal.

0 Müdürlük personelinin yıllık vergi iade zarf]arının kontroliifıü ve dökümünü yapar, Hesap işleri
Müdürtüğü'ne teslim eder.

g) Personetin ilaç parasl, faturalalı toplanlİ, kontİol edilir, Müdürliikte saİlanmak üzeİe dosyalanır, Hesap
işle.i Müdürlüğü'ne göndeİilir. Ödeme gününde parayı alıp, ilgili personele dağltl.,

ğ) Müdiiflıikte görevli p€rsonelin yun içi ve ylın dışı geçici görevlendirmelerde, avans evrağünı dtizeol€yip,
ilgili kişinin avans almaslnl sağlar. Görev dönüştlrlden itibaf€n bif ay içerisinde avans kapatma işlemini sonuçlandüflr,

h) Müdiif!ügün ihtiyacl olan demiİbaş ve kırtasiye maızemelerinin Mildürıuğilnc€ satlna alınmasının
temininisağlar.

ı) Resmi gazete. rnırhtelifyayın aboneliği il€ ilgili işlemlerin yapllmasınl ve müteakip dönemlerde
iŞlemlerin yenilenmesini sağlar.

i) Müdülüğün kullanümlndaki telefon üc.etinin günü gününe tahakkuku ve gefeğinin yapılmasınl sağlaİ.
j) Müdiirliik demirbaşına kayıtlı tiim matz€m€ler ile ilgili gerekli işlemi yaparak demirbaş defterinin

mevzuata uygunluğunu §ağlar.
k) Kendi faaliyet alanl ile ilgili yaz ışmalar yapar.
l) Bağlü bıılunduğu amirin vermiş oldıığu benzer görevleri yerine getirir.
o) Eğitim seminerine kalılacak pe.sone]e Başkanlık olırr'u alarak gerekli yazşmalartn yapılnasl.
n) Müdürlüğiln kadrosunda bulunan ve ayrlca fiilen çalışan tüm perconeıin özlük haklafl iıe ilgili

yazşmalann ve demirbaş, ayniyat, ödenek işlemlerinin yapülmasünı, müdür ve Şefin vereceği emir ve direkiflerinin
657 sayllü devlet memurları konunu kapsam I nda yerine getidlm€sidir.

BEŞiNci BÖLÜM
Görevlerin İcrası, İşbifliği v€ Koordinr§yon

l,e

Görevlcıin İcraşı
MADDE u- ( l)Müdürlükteki görevlerin icrasl:
a) Müdürlüğe sistem üzerinden gelen evrakların ilgili pe.sonelc havalesi yapılır.
b) MüdürIükt€ki iş ve işlemler müdür taraflndan düzenl€nen plan dahilindeyü.ütiilü..
c) Müdüİlükte göİevli tüm personel kendilerine verilen gö.evle.i yasa

yönetmelikler doğrultu§unda gereken özen ve süratle yapmak zorundadtı.

İşbirliği ve Koordinasyon
MADDE 18- (l) Müdürlük içinde ve diğer müdürlükler arasında işbiıliğive koordinasyon

aşağıdaki şekilde sağlan|İ;
a) Müdürlük ve diğer müdürlükler a.asında ve müdü.lük içinde koofdinasyon müdür

tarafündan sağlanür.

.b) Müdür gelen evrakları gereği yapılmak üzeıe ilgili birimlere veya personele havale eder
gerektiğinde not düşer gerektiğinde evrak ile ilgili olarak personel ile görüşür.

c) Birimlerdeki görevli personel evraklarü niteIiğine göre incele. ve sonuca
ulaşttrür.

d) Bu yönetmelikte adl geçen görevlilerin herhangi biİ nedenle görevlerinden
ay.ılmalarl durumunda görevleri gereği yanlarında bulunan her turlü dosya. yazl ve belgeler ile zimmeti
altında bulunan €şyalarla i|gili olarak. 18,01.2007 tarih ve 26407 say Resmi Gazeterde yayınlanarak
yüriırlüğe giren Taşlnlr Mal Yönetmeliği hükümleri uygulanIr.

€) Müdürlüğün, Belediye dışü özel ve tüzel kişiler, Kaymakamlık, Büyükşehir Belediyesi,
Kaınu Kurum ve Kuruluşlüı ve diğer şahıslarla ilgili gerekli görülen yazışmalar Menderes Belediye
Başkanlığı imza Yetkileri Yönergesi ile yürütülür.

}jaali5 ZJarı
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ALTINcl BÖLiiM
Arşivleme ve Dosyalama

Arşivleme ve DosyalAma
MADDE ı9- ( l) Bel€diyenin birimlerinde kurum içi ve kuum dışı tüm yazışmalar ilgili sistem

üzerinden yapılır.

2) Ku.um dışı gelen e_imzalı yazı ve ekleri sistem üzerinden ilgili birirnlere ilgili birirn
tarafından havale edilir, E_imzalı o]mayan yazl ve ekleri ise Yazı işleri Müdürlüğü tarafından dijital
ortama aktar|laıak birime sistem üzerinden havale edilir.

(J) Müdiırlükte üretil€n ve müdurlüğe gelen tiim ev.ak ve belgeler sistem iize.inden standa(
Dosya Planı'na göre tasnifedilir ve dijital ortamda dosyalama yapılür.

(4.) Dosyaların saklama plan| ve imha süreleri "Devlet Arşiv Hizmetleri Hakkında
Yönetmelik"te beliıtilen kriterler göre sistem üzerinden planlanlr ve süresi gelen evraklar sistem
taraflndan imha ediIir.

YEDiNCİ Böü.İ]M
Denetim ve Disiplin

Denetim ve Di§iplin
MADDE 20- (l) Müdür tüm personelini her zaman denetleme yetkisine haizdir

(2) Müdür bjrinci disiplin amiri olarak disiplin mevzı.ıatü doğrultusunda işlemleri
yürütür

(3) Birim personelinin mesai saatle.ine riayal etmesive kılık klyafetlerinin 25.10.1982 ta.ih ve
l7849 sayılı Resmi Gazete'de yay!nIanarak yüriirlüğe giren " Kamu Kurum ve Kuruluşlarında Çalışan
Per§onelin Klltk ve Kıyafetine Dair YönetmeIik" hükümlefine uygunluğundan, birim müdürüne karşl
sorumludur,

SEKiZİNCİ BÖLÜM
Çeşitli ve Son Hükümler

Yönetmelikte Yer Almayııt Hususlar
MADDE 22- (l) Iş bu yönetmelikte hüküm bulunmayan hallerde yürüılükteki ilgili mevzuat

hükümIerine uyulur.

Yürürlük
MADDE 23- (l) Bu yönetmeIik Belediye Meclisi'nce onaylanmasını miiteakip ilan edild

tarihte yürü.lüğe girer

ımzı yetkilisi
MADDE 2r- (l) Müdür, Müdüflük hizmetlerini yürütmek, müdürden §onra gelmek ve müdüre

kaışı sorumlu olmak üzere müdürün teklifi ve başkanlık makamlnın onayı ile imza yetkili§i
görevlendirilebilir.

li iı
Yürütme
MADDE 24- (I) Bu }önetmelik hükümlerini Belediye Başkanl yürütür

.aXa a2.2o2< 4_ı .l"t, va 32 ,..3I,
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Ferdi HEPYII-MAz

TOPLANTIDA HAZiR
BULL]NAN ÜYELER

ustafa

YA,

PALA

MhanS K Mey ustafa Müşerİef URALI, ustafa YERso Riizgaİ
SöNMEZ, Aü,taç Mehmet AlŞirzat PEKER, AKAR,

EEN Pmle Billl G MustafaüRsoYcüNüŞ MALA, ş BAHAR,
nal UMANDü AsLtman ErolözTüRK, ALCemalŞEN TUN

ilHal KAHRAMANİbrahim H tsanrn Serdaı MİLA, ustafa
ABAN lsLıDF EMiD Mesut SARIKAR, Hasan Cemi Az,
uls eyman H m ERo NTülay eslihanilsey L,

KASAR1 Y L DÖman ilkerNMEZ,
TOPLANTIDA
BULUNMAYAN ÜYELER

Komisyonlırdın GeleD Rıporlar-3i

03.02.2025 taİihli Meclis Toplantısında Hukuk Komisyonuna havale edilen;

Belediyemizde yapılan görev dağılım değişiklikleri nedeniyle bazı müdürliik görev ve çalışmayönetmeliklerinin revizesine ihtiyaç duyulmuştur. Revize edilmiş olan Mendeıes ğele<tiyesi beıek
Hiarıetleri Müdtfulüğü, İklim Değişikliği ve sıfıı Atık Müdiiılüğü, İmar ve Şehircilik Müdürllığü ü
!ayy!- ve Eğitim Müdülüğü, İşletme ve iştirakıer Müdalİlüiu Paık ve Bahçeler Müdü.lü6, sağlık
Işleri Müdiiİlüğü, stİateji Geliştirme Müdirduğt! Temizlik lşleri Müdülüğü v€ Yazi İşle.i Müd0İıiğiı cö-rev
ve Çalışma yönetınelikleri taslaklaının uyguıluğuna dair Hukuk komisyonunun oy birliğ ile iabultlne
ilişkin raporunuı görüşülmesi. Denilmekle,,

Meçlisimizce yapılan görüşmele. neticesinde; Irkanda metni yaah giindem maddesinin Hukuk
Komi§yonundan geldiği şkliyle kabuttıne oy birliği ile kaıar verildi.
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