SILIVRI BELEDIYESI
IMAR VE SEHIRCILIK MUDURLUGU YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tanimlar,Temel ilkeler, Kurulus

Amac:

MADDE 1- Bu yoénetmeligin amaci Silivri Belediye Baskanlig Imar ve
Sehircilik Mudurliginin hukuki statiistiing, teskilatini, gérev ve yetkileri ile
calisma usul ve esaslarini hizmetlerin planli programli, etkin ve uyum icinde
yurutilmesini saglayacak sekilde diizenlemek ve imar durumuna, fen, sanat
ve saglik kurallarina uygun, kaliteli yap: yapilmasini saglamak, kacak
yapilasmay1 Onlemek, Mudurligin calismaya iliskin usul ve esaslarn
duzenlemektir.

Kapsam:

MADDE 2 -Bu ydnetmelik Imar ve Sehircilik Mudurligii’ntin gérev, yetki ve
sorumluluklan ile Mudurltige bagl birimler ve tiim personelin calisma usul,
gorev, yetki ve  sorumluluklarini kapsar.

Hukuki Dayanak:

MADDE 3- Bu yo6netmelik 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 5216 sayili
Buyuksehir Belediyeleri Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu, 3194 sayili
Imar Kanunu, 4708 sayili Yap:1 Denetim Kanunu, 634 sayili Kat Mulkiyeti
Kanunu, 2863 sayili Kulttir ve Tabiat Varliklarin1 Koruma Kanunu, 3621
sayili Kiy1 Kanunu,5960 sayil kanun ve diger ilgili
kanunlar,genelgeler,yonetmelikler ve diger guncel mevzuat dogrultusunda
ve diger mer’i mevzuata dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar:

MADDE 4 -Bu yonetmelikte

a)Baskan:Silivri Belediye Baskanini,

b)Baskan Yardimcisi:Silivri Belediye Baskan Yardimcisini,

c)Belediye:Silivri Belediye Baskanligini,

¢)Meclis:Silivri Belediye Meclisini,

d)Enctiimen:Silivri Belediyesi Enctimenini,

e)Muduirliik: Imar ve Sehircilik Mudurlagtint,

f)Mudur: imar ve Sehircilik Mudurtint,

g)Birim Sorumlusu: Imar ve Sehircilik Mudurltigtinde calisan birim
sorumlularini

g)Personel: Imar ve Sehircilik Mudtirltigi calisanlarini ifade eder



Temel ilkeler :
MADDE 5 - Silivri Belediye Bagkanligi iImar ve Sehircilik Mudurliga tim
calismalarinda;
a) Tim uygulamalarda ve karar alma strecinde seffaflik
b) Kamusal hizmetlerin gereksinimlerinde uygunluk
c) licemizi ilgilendiren tiim kararlarda kurum ici ve dis1 birimlerle esgtidim
d) Adalet ve hizmette esitlik,
e) Kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,
f) Hizmetlerde gecici ¢6ziimlerin yerine kalici ¢cé6ztimler ve
surdurulebilirlik,Silivri ilcesinin gelecegi icin,kent dekorasyonunda yaratici
fikirler Uiretir ve projeler gelistirir,temel ilkeleri esas alir
IKINCI BOLUM

Kurulus ve Teskilat Semasi

Imar ve Sehircilik Miidiirliigii Birimleri:

MADDE 6- Imar ve Sehircilik Mudurligi Bir muidir ,bes adet birimden ve
Mudurluk kadrosundaki yeteri kadar personelden olusmaktadir. Imar ve
Sehircilik Mudurt en az 4 yillik lisans egitimini tamamlamis Mimar veya
Insaat Miihendisi olacaktir. Gerektiginde yeni birim kurulabilir.

a ) Yap1 Ruhsat Birimi

b) Yap1 Kontrol Birim

¢ ) Tarihi Yapilar Birimi

d ) Kacak Yap1 Birimi

e ) Imar Kalem Birimi
a)YAPI RUHSAT BIRIMI :
Imar Ruhsat Birimi Imar ve Sehircilik Muidiirliigli emrinde hizmet veren 1
birim sorumlusu,yeterli sayida raportér-teknik eleman, ruhsat yazilim

elemanindan olusur.

a) Belediye sinirlari icerisinde imar calismalarinin aksamadan yurittlmesi ,
kontrol ve takip etmek,

b) Istanbul Imar Yénetmeligi ve meri kanunlar, yénetmeliklere gére tanzim
edilen mimari projeler,plan ve proje mudurligiince hazirlanan,imar



durumu, plan notu,insaat istikamet rélevesi ve kot kesit bel.gére incelenerek
tasdik edilir.

c) Statik proje tasdiki,insaat ruhsati almak icin ibraz edilerek onaylanmig
mimari projelere gore;parsel icin hazirlanmis zemin ettidleri incelenerek
yapilacak binanin zemin ile iliskisinin arastirilmasi...Statik-betonarme
projelerin yo6netmeliklere ve standartlara uygunlugunun ve zemin
parametrelerine gbére yapilip yapilmadiginin denetlenmesi,tetkik edilerek
onaylanmasi...Yururlukteki deprem yoénetmeligine uygun olmayan,ruhsat
aldig1 tarihteki yonetmelik ve sartnamelere gbére yapilmis yapilarin yeni afet
yonetmeligine uygun hale getirilmesi icin ilgililerince yapilan basvurularin
degerlendirilerek T.C.Bayindirllk ve iskan bakanligi Afet  isleri genel
mudarliginin 30 Ekim 1999 giin ve B.09.0.AiS.0.-11-00-06/13078
sayili(1991/11)Genelgeleri  dogrultusunda tim  yasal prosedurlerin
tamamlanmasi1 halinde guclendirme izni verilmesi...Egimli ve cevresi
acisindan tehlike arz eden durumlarda ve belediyece gerekli goértilmesi
halinde statik proje ve hesaplara dayali olarak tahkimat izni tanzim edilmesi
ve yerinde yaptirilmasikontrol edilmesi...sinirlar1 icerisinde bulunan
binalardan ,bir kismi1 veya tamaminin yikilacak derecede tehlikeli oldugunun
tespit edilmesi halinde bunun izalesi i¢cin gerekli prosedurlerin baslatilmasi
imar kanununun 39.ve 40.maddeleri geregince tehlikenin ortadan
kaldirilmas1 veya kaldirilmasi...vatandaslardan gelen yazili ve sifahi
ihbarlarin statik olarak degerlendirilmesi,gerektiginde statik rapor tanzim
edilerek konunun irdelenmesi ve ¢6zimu...Yapilan tadilatlarin binanin statik
sistemine yapabilecegi etkinin irdelenmesi,buna gbre vatandasin
yonlendirilmesi...

d) Is1 yalitim,elektrik ve makine projeleri ve dogalgaz ,paratoner v.b.
projelerin kontroli yapilarak tasdiki ve gereken har¢ ve tcretlerin
tahakkuku saglanir. imar durumuna uygun projeleri,avan projeleri,temdit
ve tadilat projelerini onaylamalk,

e)Tamami umumi hizmetlere ayrilan yerlerde kalan arsalara Baskanlik
makaminca uygun gortlmesi halinde meri kanun ve yoOnetmelik
hiktimlerine gére Enciimen Kararni alarak Muvakkat Yap:r Izni
vermek, Mudurlik makaminca tasdik edilen projelere insaat ruhsati
dtizenlenir.

f)JKurul kararlarinin uygulanmasini saglama,kurulca onaylanan projeler
incelenerek onaylanmasi ve ruhsat verilmesi,Mer’i mevzuatin 6ngérdigu
diger gorevler ile Baskanlikca verilen gorevlerin icra edilmesini saglamak.
g)lmar Planlarinda imara acik sahalarda bulunan parsellerde, muilkiyet
sahiplerince yapilan insaat ruhsati muiiracaatlarini ilgili kanun yénetmelik ve
plan notlar1 dogrultusunda onaylanan projelere yap: ruhsat: vermektir.

g)Tapu Mudurliuklerinden alinan mulkiyet bilgileri,tetkik edilerek, parsel
Uzerinde insaat yapimina engel teskil edebilecek herhangi bir kisitlamanin



olup olmadigina bakilir, hissedar varsa, tim hissedarlarin noter onayl
muvafakati aranir.

h) Yapilan inceleme ve kontroller sonucunda yapi ruhsati almasinda bir
sakinca bulunmayan parsellere ait mimari statik projeler , zemin ettt
raporlari ve tesisat projeleri ile birlestirilir,

i)Estetik ve sehircilik yontiinden sakincali yapilasmaya engelleyici calismalar
yapmak,

jJKuruma gelen vatandaslara gerekli bilgilendirme islemlerini yapmak,
k) Kat irtifak listelerini onaylama islemlerini yapmalk,

1) Belediye gelirlerine esas olan imar hizmetleri ile ilgili her tirlt resim Ucret
ve harclarin tahakkukunu yapmalk,

m)imar otomasyonunu saglamak, gorevle ilgili her tiirlii ic/dis yazismalar
yapmak,Baskana, Encimene, Meclise teklifler sunmak, verilen kararlar
uygulamalk,

o)Yap:r mahallinin incelenmesi,sonucu ruhsat ve eklerine uygun olmasi
halinde hazirlanan temel Usti ve diger vizeleri iceren ruhsat belgesinin
verilmesi,kontrol ve takip edilerek sonuclandirilmasini saglamak,

p)insaatlarin belirli safthalarinda kontroltinti yaparak mekanik, elektrik ve
1s1 yalitimi ve is bitirme Uizerine belgeler verir.

r) Iskan asamasinda tasdikli tesisat projelerine gére yerinde gerekli kontrol
ve muayenelerini yapar,

s)Yap1 kullanma izin islemlerini imar kanununun 30.maddesine gbre yerine
getirir.

s)Taahhtit ve Thale yapan muidurliklerin Baskanlik Makaminin Onay ile her
tarli mekanik ve elektrik tesisat kesfi hazirlamak kontrolltik yapar gecici ve
kesin kabullerini yapar.

c)YAPI KONTROL BIRIMI:

Yap1 Kontrol Birimi Imar ve Sehircilik Mudurltigti emrinde hizmet veren 1
birim sorumlusu, yeterli sayida Teknik Elemandan olusan bir hizmet
birimidir.insaat ruhsat harclari...aranarak insaat ruhsati tanzim edilir.mesul
muih. Imzalanarak baskanlik makamina imzaya sunulur.

a)Kacak ve imar mevzuatina aykiri yapilasmalarla etkin mucadelelerde
bulunmalk,

Belediye sinirlarn icersindeki her turli insai faaliyetin meri mevzuata
uygunlugun denetlemek, Insaatlarin ruhsat ve eklerine goére yapilip



yapilmadigini denetlemek, ruhsatsiz veya ruhsatina aykiri yap: yapilmasina
engel olacak calismalar yapmak,

b)Ruhsatsiz veya ruhsat ve eklerine veya Imar mevzuatina aykiri olarak
yapilan insaatlarda yapinin sahibini, miiteahhidine ve fenni mesultiine 5940
sayili yasa ve 3194 sayili Imar Kanununun 42. maddesine gore para cezasi
islemi yapar.

c)Ruhsatsiz veya ruhsat ve eklerine aykir1 olarak baslanan binalarda 3194
sayili Imar Kanununun 32.maddesine gére islem yapar.

¢)Yikilacak derecede tehlikeli yapilar icin Imar Kanununun 39.maddesine
gore islem yapar.

d)Arsalarda, evlerde vb. yerlerde umumun saghk ve selameti icin Imar
Kanununun 40.maddesine gore islem yapar.

e)Yap: kullanma izin islemlerini Imar Kanununun 30.maddesine gére yerine
getirir.

f)4708 sayili Yapt Denetim Kanununun 2.maddesindeki islemlerin yapi
denetim firmalarinca yapilmasini kontrol eder.

g)Yap1 denetim firmalarinin insaatlara ait hak edislerini kontrol eder ve
6denmesini gerekli islemleri yapar.

§)4708 sayili yapt denetim kanununun 7.maddesine gbére yapi denetim
firmalarinin denetime ait sicillerini tutar.

h)Yap1 denetim kanununca denetlenerek insa edilmis yapilara sertifika verir.

1)Belediye sinirlar1 dahilindeki kacak yapilasma ve sikayetler konusunda
islem yapar.

ij)Yap:1 mahallinin incelenmesi, sonucu ruhsat ve eklerine uygun olmasi
halinde hazirlanan temel Ustd ve diger vizeleri iceren ruhsat belgesinin
verilmesi, kontrol ve takip edilerek sonuclandirilmasini saglamak,

k)Estetik ve sehircilik yéntinden sakincali yapilasmaya engelleyici calismalar
yapmak,

1) Mer’i mevzuata gore, korunmasi gerekli yapilarda yapilmak istenilen tamir
ve tadilatlarin yapilmasi, izinsiz yapilmak istenen tamir ve tadilatlarin
durdurularak Tarihi yapilar Birimine bildirilmesi, Kurul karari olmayan
Tarihi yap1 oOzelligi tasiyan terk edilmis durumdaki yapilarin emniyet
tedbirinin alinmasi icin ilgili birimlere bilgi verilmesi islemlerinin
yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonuclandirilmasini saglamak,



p)Tasiyic: sistemin etkilendiginin tespiti halinde Kurula bildirmek, projesine
uygunyapilan binalara i¢cin Kurulun géristiini alma, yapir kullanma izni
verme islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonuclandirilmasini
saglamalk,

m) Yikim ihale islemlerinin denetlenmesi, yikim faaliyetlerinde guvenligin
saglanmasi amacit ile yardimci birimlerle olusturulacak organizasyonun
denetlenmesi islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek
sonuclandirilmasini saglamak,

n)Kuruma gelen vatandaslara gerekli bilgilendirme islemlerini yapmak,

o)insaatlarda can ve mal glivenligini saglayici tedbirleri aldirma islemlerinin
yapilmasini saglamak,

0)Bina yikim ruhsati, onarim iskele belgesi ve basit onarim izni verme
islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonuclandirilmasini
saglamalk,

r) Kacak, ruhsatina aykir1 insaat yapan mal sahibi, muteahhit ve yapi
denetim kuruluslarn ile ilgili savciliga su¢ duyurusunda bulunma, yapi
denetimleri ilgili keyfiyeti ilgili Bakanliga bildirme islemlerinin yapilmasini,
kontrol ve takip edilerek sonuc¢landirilmasini saglamak,

s) Belediye gelirlerine esas olan imar hizmetleri ile ilgili her ttirlt resim Ucret
ve harclarin tahakkukunu yapmak,

s)imar otomasyonunu saglamak, goérevle ilgili her turlt i¢c/dis yazismalari
yapmak,Baskana, Encimene, Meclise teklifler sunmak, verilen kararlari
uygulamak,

t) Mer’i mevzuatin 6ngdérdigu diger gorevler ile Baskanlik¢a verilen gérevlerin
icra edilmesini saglamak.

j)Yetki alanindaki boélgelerde yapilasmayi surekli kontrol etmek, arazi
kontrollerini, aykir1 yapilmis ve karari c¢cikmis yapilarin yikim islemini,
ayrica hafta sonu ve bayram nobetlerini gerceklestirir.

d) TARIHI YAPILAR BIiRiIMI :

Tarihi Yapilar Birimi Imar ve Sehircilik Mudurligih emrinde hizmet
veren 1 birim  sorumlusu, yeterli sayida Teknik Elemandan olusan bir
hizmet birimidir.Koruma bolge kurulunca uygun gorulmesi
halinde;Tasinmaz kultir ve tabiat varliklarinda yapilacak olan tadilat ve
tamirat uygulamalar1 6ncesinde yapiyr incelemek ve yapilacak onarima
iliskin kosullarin belirtildigi onarim 6n izin belgesini dtizenlemek.

a) Tarihi yapi olarak tescillenmis yapilar ile komsuluklarinda yer alan
tescilsiz yapilarin bakim ve onarimlarina izin vermek



b)

)
d)

e)

f)

g)
h)

j)

Onarimi, prosediire uygun olarak tamamlananlara uygunluk belgesi
dtizenlemek.

Restorasyon islerine teknik yardimda bulunmak.

Bakanlikca yapilacak mali yardimlarla ilgili duzenlemeleri
gerceklestirmek.

Koruma Bélge Kurullarinca onayli projelerin uygulamasini denetlemek
ve tamamlananlar hakkinda gértis belirtmek.

Koruma Yuksek Kurulu veya Boélge Kurulu kararlarina, sit ve imar
sartlarina aykiri uygulamalarda; imar, koruma ve ceza kanunu
gereklerini uygulamak.

Tarihi mekanlarin korunmasi icin proje ve programlar ytrtitmek.

Yasa ve yonetmeliklerce verilen gorevler icerisinde koruma, uygulama
ve denetim burolarini olusturma, Tasinmaz Kultir ve Tabiat Varliklar:
Kurumlarinca koruma altina alinan alan ve binalarin korunmasi ile
ilgili 6nlemleri alma, aldirma islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip
edilerek sonuclandirilmasini saglamak,

Kurul Kararlarinin uygulanmasini saglama, Tarihi yapilarin basit
onarimlarina izin verme, basit onarimlarda 6zgiin malzeme ile
yapilmas: islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek
sonuclandirilmasini saglamak,

Bolge kontrollerinin yapilarak tarihi yapilarin tespit ve kontrollerinin
yapilmasi,

e) IMAR KALEM BiRiMi:

Imar Kalem Birimi Imar ve Sehircilik Mudurligti emrinde hizmet veren 1
birim sorumlusu, yeterli sayida memur ve isciden olusan bir hizmet
birimidir.

Birim sorumlusu gorev-yetki sorumluluklari;
a) Imar kalem sorumlusu isleri organize eder, personeli denetler gbérev
dagilimi yapar.

b) Mudurin verdigi gorevleri yasalar cercevesinde tam ve zamaninda yapar.

c) Gelen resmi evraklarin ve vatandas dilekcelerinin ilgili yerlere zamaninda
ulasmasini saglar.

d) Vatandaslarin sifai sikayetlerini dinler ve ¢6ztim icin ilgili teknik personele
vatandasi ulastirir.

Birimde gbdrev yapan memur ve isci personelin yetki-sorumluluklari;



a) Mudurtin ve birim sorumlusunun verdigi gorevleri yasalar cercevesinde
tam ve zamaninda yapar ve sonucunu bildirir.

b) Kayit memurlari gelen resmi evrak ve vatandas dilekcelerini kayda alir ve
en kisa stirede,arsive dosyasi ile birlesmesi i¢in gonderir.

c) Arsiv sorumlusu kayit memurunun verdigi resmi evrak ve dilekceleri,arsiv
dosyas: ile birlestirip,yetkili muhendise havalesi i¢in.muUdur veya birim
sorumlusuna génderir.

d) Kayit memurlan ilgili béltimlerden islemi tamamlanan dosyalarin arsive
distisinti saglar ve arsiv gorevlilerine teslim eder.

e)Dosya havale edilen teknik elemana zimmetledir.

f)Arsiv sorumlusu ilgili bélimlerden islemi tamamlanan dosyalarin
arsivlenmesini saglar.

Arsiv-Kalem Biriminin hizmet verdigi birimler;

a)imar Kalem Birimi olarak Imar ve Sehircilik Mudurligii buinyesinde
bulunan Ruhsat Birimi, Yap1 Kontrol Birimi, Tarihi Yapilar Birimi, Kacak
yap1 Birimi.

b) Mudurltigimtize gelen her turli evraki arsivde pafta, ada, parsel
sisteminde arsivlenmesini saglar.

f) KACAK YAPI BIRIMI:

Zabita Mudurligtintin sorumlulugu altindaki belediye sinirlar: igcinde
Hazineye, 0zel idarelere, katma bttceli dairelere ait arazi ve arsalarda,
Devletin hiktim ve tasarrufu altinda bulunan yerlerde yapilan veya 3194
Sayili Imar Kanununa aykiri bir sekilde( ruhsatsiz veya ruhsata aykir )
yapildig: tespit edilen binalara iliskin dosyalarin birime intikali saglandiktan
sonra yasal mevzuat cercevesinde islemleri gerceklestirir, ( Kacak veya
ruhsatina aykir1 binaya ait miilkiyet durumunun tespit edilmesi, Imar
Kanununun ilgili maddelerine gbére para cezasi verilmesi, yikimi kararinin
alinmasi, binalarin alt yap: hizmetlerinden faydalandirmalarini engellemek
icin kurum veya kuruluslara muracaat yazisi, SGK ihbar yazisi, imar
kirliligine sebep verenler hakkinda Dava acilmasi1 yéontinde Belediye Hukuk
Isleri Mudurltigiine su¢ duyurusu yazist muhur fekkine v.b. iglemler )
yikima hazir hale gelen binalarla ilgili islemleri takip ederek yikim
programini hazirlayarak binalarla ilgili yikim yazismalarini gerceklestirir.



Bu kapsamda; Zabita Mudurliginin sorumlulugunda bulunan
alanlardaki islemler Zabita Mudurltigi tarafindan gorevlendirilen Zabita
personellerce sturdurulir ve takip edilir. Zabita Mudurltiginiin sorumluluk
alanindaki binalarla alakali yazismalar Zabita Mudurligi adina , Imar ve
Sehircilik Mudurligth araciligi ile yapilir. Zabita Mudurligt tarafindan
gorevlendirilen Birim Amiri yapilan islemlerle ilgili rutin bir sekilde haftalik
Zabita Mudurligiine yazili bilgi verir.

Birim Sorumlusu olarak atanan goérevli birimde calisan tim
personellerin koordinasyonunu saglar. Ayni sekilde 3194 Sayili Yasa
Kapsaminda bulunan parsellerdeki binalarla ilgili islemlerin intikalini de
gerceklestirir.

Birim sorumluluk alanindaki islerle ile ilgili olarak dtizenli bir sekilde
istatistiki veri tabani olusturur ve bu bilgileri dosya halinde ve bilgisayar
ortaminda saklar.

UCUNCU BOLUM
Gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 7-imar ve Sehircilik Mudurliga, Mudir, Birim sorumlusu,
memurlar, teknik elemanlar ve iscilerden olusur.

MADDE 8- Mudurtun Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:

a)- imar ve Sehircilik Muduirtinin yetkileri:

1) Mudurlugtin faaliyet alanina iligkin gorevlerde yasalara uygun olarak
karar verme tedbirler alma ve uygulatma yetkisi,

2) Mudurluk ile ilgili yazismalarda 1.Derecede imza yetkisi,

3) Disiplin amiri olarak ,emrindeki personele mevzuatta 6ngoértlen disiplin
cezalarini verme yetkisi,

4) Mudurltige baglhh birimlerin calismalarini denetleme ve degerlendirme
yetkisi,

5) Mudurltige bagli personele tezkiye, mazeret izni verme, yillik izin kullanis
zamanlarin1 tespit etme, takdirname,6dtl,yer degistirme,gibi personel
islemleri icin Baskanlik Makamina énerilerde bulunma yetkisi,

6) Idari ve teknik konularda gerektigi hallerde kurul olusturarak bu kurula
Baskanlik etme yetkisi,

b) Imar ve Sehircilik Mudtirtintin sorumlulugu

1) Belediye Mevzuati, gorevi ile ilgili sair mevzuat ve bu yonetmelik ile
kendisine verilen gorevlerin geregi gibi yerine getirilmesinden ,yetkilerinin
zamaninda ve geregince kullanilmasindan bagli bulundugu Baskan
Yardimcis: ve Belediye Baskanina kars: sorumludur.,

MADDE 9-Birim sorumlulari.Gérev ve yetkileri :

a-Mudur tarafindan verilen tim goérevleri midur adina yurutur.



b-Mintika miihendisleri ve bliro memurlarinin gérevlerini denetler ve
aralarinda koordinasyonu saglar.

c-Ust makamlara yazilan yazilarla giinliik islerin seyrini takip eder.
d-Mudurtn verdigi gérevleri eksiksiz ve zamaninda yapmakla yuktmladur.

e-Buroda isleri organize eder.Personeli denetler. Gérev bé6limu yapar.
Aksakliklar1 mtdure bildirir.

f-.Mudur adina tim resmi evrak: alir, havalesini ve cikisini yapar.

g- Mudurltikce belirlenen genelge, yonetmelik ve kararlari
defterlere isleyerek incelemeye hazir bulundurur.

MADDE 10- Memurlarin gérev yetki ve sorumluluklari

Mudurin ve Birim sorumlusunun verdigi gorevleri yasalar cercevesinde tam
ve zamaninda yapar.

MADDE 11-Teknik Elemanlarin Gérev yetki ve Sorumluluklari

a)Mudurin ve birim sorumlusunun verdigi goérevleri yasalar cercevesinde
tam ve zamaninda yapar.

b) Dosyanin c¢éztimlenmesi icin bilgisayar ortaminda ve arazi ortaminda ve
de dosya Uizerinde ¢calismalar yapar.

c) Hafta sonu ve resmi tatil glinleri gelen sikayetleri degerlendirmek ve bdlge
kontrollinil saglamak maksadiyla nébet gérevini icra ederler.

MADDE-12 Diger Personel :

Miidiirligiin gorev alanina giren gorevler miidiirliige Baskanlik makam onayiyla
gorevlendirilen personeller tarafindan yapilir. Birim i¢i gorev dagilimi miidiir tarafindan
personelin nitelikleri, yeterlikleri, verimlilikleri, performans basar1 seviyeleri vb. 6zellikleri
g6z oniinde bulundurarak yapilan degerlendirme neticesinde gorev dagilimini yapilir. Verilen
gorevler, geciktirilmeden ve yiiriirliikkteki mevzuata uygun olarak yerine getirilir.
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DORDUNCU BOLUM

Koordinasyon

MADDE 13- Koordinasyon

Mudurlik personeline goérev, Baskanlik Makaminca veya bagh
bulunulan Baskan Yardimcisinca yazili veya s6zli olarak verilir. Yazili
belgeler kayit tutularak saklanir.

Gorevin yuruttilmesi:Tim personel kendilerine verilen gorevleri yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda 6zenle ve sUratle yapmak zorundadir.
-Mudurltuk birimler arasindaki isbirligi :

a) Birimler arasi isbirligi mtidur tarafindan saglanir.

b)Gelen evraklar Evrak Kayit ve Kalem Biriminde toplanir. Zimmet defterine
islenir. Konularina goére ayrilarak ilgili bliro sorumlusuna veya mudure
bildirilir.

c)Herhangi bir nedenle personelin goérevden ayrilmas:t durumunda
zimmetinde bulunan evrak ve dosyalarin son durumu ile birlikte devir
teslimi yapilir.

d)Belediyenin diger mudurltiklerinden gelecek talepler ilgili yasalar ve
yonetmelikler  cercevesinde mudiurin  onaytr ile  sonuclandirilir.
- Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon
a)Mudurlugiin Buyuksehir Belediyesi, Kaymakamlik ve diger kurum ve
kuruluslarla yapilacak yazismalar; mudurtin parafi, belediye baskani veya
gorevlendirecegi baskan yardimcisinin imzasi ile yaratalur.

BESINCI BOLUM
Evraka Yapilacak islem, Dosyalama Islemleri
MADDE 14- Gelen ve Giden Evraka Yapilacak Islem :
a)Gelen evrakin 6nce kayd: yapilir,imar kalem servisinden evveliyat

dosyasi eklenir, mudur veya ilgili birim sorumlusu tarafindan ilgili
personele havale edilir,

b)Evrak ilgili personele dagitilir,personel ilgili evrakin geregini yerine
getirmekle yukumludur.
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c)Gelen ve Giden evrak ilgili kayit defterine sayilarina gore islenir,islem
tamamlandiginda evrak yine zimmetle ilgili mudurlige teslim edilir.

Arsivleme ve Depolama:

- Mudurlikte yapilan tim yazigsmalarin birer sureti konularina gére ayri ayri
klasorlerde saklanir.

-Parsellere ait dosyalar tarih sirasina gore tanzim edilerek,bilgisayara
kaydedilerek arsivde muhafaza edilir.

- Dosyalama Islemleri :
a)Gelen-Giden Evrak Kayit Defteri,
b)Personel dosyalari,

c)Genelge ve Bildiri Dosyasi,
d)Baskanlik Onay Dosyasi,
e)Kaymakamlik Yazigsma Dosyasi,
f)Mutemet ve Muteferrik Dosyasi.

ALTINCI BOLUM
Cesitli Hiikiimler
Yururluk
MADDE 15- Bu Yonetmelik huktmleri; Silivri Belediyesi Meclisinin

kararindan sonra yayimi ile yururltige girer.

Yurutme
MADDE 16 - Bu Yonetmelik htiktimlerini Silivri Belediyesi Baskani yurutur.

Ozcan ISIKLAR Melih YILDIZ Bora BALCIOGLU
BELEDIYE BASKANI DIVAN KATIBI DIVAN KATIBI
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