T.C.
ISTANBUL iLi
SILIVRI BELEDIYE BASKANLIGI
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BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tanimlar, Temel ilkeler, Kurulus

Amag:

MADDE 1- Bu yo6netmeligin amact Silivri Belediye Bagkanhigi Imar ve Sehircilik
Miidiirligiiniin hukuki statiistinii, teskilatini, gérev ve yetkileri ile ¢alisma usul ve esaslarini
hizmetlerin planli programli, etkin ve uyum i¢inde yiriitiilmesini saglayacak sekilde diizenlemek
ve imar durumuna, fen, sanat ve saglik kurallarina uygun, kaliteli yapr yapilmasini saglamak,
kacak yapilagsmay1 onlemek, Miidiirliigiin ¢alismaya iliskin usul ve esaslar1 diizenlemektir.

Kapsam:
MADDE 2 -Bu yonetmelik Imar ve Sehircilik Miidiirliigii'niin gorev, yetki ve sorumluluklari ile

Miidiirliige bagli birimler ve tiim personelin ¢alisma usul, gorev, yetki ve sorumluluklarini
kapsar.
Hukuki Dayanak:

MADDE 3- Bu yonetmelik 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 5216 sayili Biiyiiksehir
Belediyeleri Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu, 3194 sayili Imar Kanunu, 4708 sayili Yap1
Denetim Kanunu, 634 sayili Kat Miilkiyeti Kanunu, 2863 sayili Kiiltiir ve Tabiat Varliklarini
Koruma Kanunu, 3621 sayili Kiy1 Kanunu,5960 sayili kanun, 5366 Yipranan Tarihi ve Kiiltiirel
Tasinmaz Varliklarin Yenilenerek Korunmasi ve Yasatilarak Kullanilmasi Hakkinda Kanun,
4734 Kamu lhale Kanunu, Koruma Uygulama ve Denetim Biirolar1 (KUDEB) Y&netmeligi,
Kiiltiir Varliklar1 Ihale Yonetmeligi ve diger ilgili kanunlar, genelgeler, yonetmelikler ve diger
glincel mevzuat dogrultusunda ve diger mer'i mevzuata dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar:

MADDE 4 -Bu yonetmelikte

a) Bagkan : Silivri Belediye Baskanini,

b) Baskan Yardimcist: Silivri Belediye Baskan Yardimcisini,

¢) Belediye : Silivri Belediye Baskanligini

¢) Meclis : Silivri Belediye Meclisini,

d) Enciimen : Silivri Belediyesi Enciimenini,

e) Miidiirliik: Imar ve Sehircilik Miidiirliigiinii,

) Miidiir : Imar ve Sehircilik Miidiiriinii,

g) Birim Sorumlusu: imar ve Sehircilik Miidiirliigiinde calisan birim sorumlularini
§) Personel : Imar ve Sehircilik Miidiirliigii ¢alisanlarini ifade eder.

Temel ilkeler:

MADDE 5 - Silivri Belediye Baskanligi imar ve Sehircilik Miidiirliigii tiim ¢alismalarinda;
a)Tiim uygulamalarda ve karar alma siirecinde seffaflik

b) Kamusal hizmetlerin gereksinimlerinde uygunluk

c) Ilgemizi ilgilendiren tiim kararlarda kurum i¢i ve dis1 birimlerle esgiidiim

d) Adalet ve hizmette esitlik,

e) Kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,



f) Hizmetlerde gegici ¢oziimlerin yerine kalici ¢ozlimler ve stirdiiriilebilirlik, Silivri ilgesinin gelecegi igin,
kent dekorasyonunda yaratici fikirler iiretir ve projeler gelistirir, temel ilkeleri esas alir.

IKINCi BOLUM
Kurulus ve Tegkilat semasi

Imar ve Sehircilik Miidiirliigii Birimleri:

MADDE 6- imar ve Sehircilik Miidiirliigii Bir miidiir, dért adet birimden ve Miidiirliik
kadrosundaki yeteri kadar personelden olusmaktadir. Imar ve Sehircilik Miidiirii en az 4 yillik
lisans egitimini tamamlamis Mimar veya Insaat Miihendisi olacaktir. Gerektiginde yeni birim
kurulabilir.

a) Yap1 Ruhsat Birimi

b) Yap1 Kontrol Birimi

¢) Yap1 Denetim Birimi

d) Imar Kalem Birimi

6-1) YAPI RUHSAT BIRIMI:

Imar Ruhsat Birimi Imar ve Sehircilik Miidiirliigii emrinde hizmet veren 1 birim sorumlusu,
yeterli sayida raportor- teknik eleman, ruhsat yazilim elemanindan olusur.

a) Belediye sinirlart igerisinde imar ¢alismalarinin aksamadan yiiriitiilmesi, kontrol ve
takip etmek,

b) Istanbul Imar Yénetmeligi ve Meri Kanunlar, Yonetmeliklere gore tanzim edilen
mimari projeler, plan ve proje miidiirliigiince hazirlanan, imar durumu, plan notu, insaat istikamet
rolevesi ve kot kesit belgesine gore incelenerek tasdik edilir.

¢) Statik proje tasdiki, insaat ruhsati almak i¢in ibraz edilerek onaylanmis mimari
projelere gore; parsel i¢in hazirlanmig zemin etiidleri incelenerek yapilacak binanin zemin ile
iliskisinin  arastirilmasi,  Statik-betonarme projelerin  yonetmeliklere ve standartlara
uygunlugunun ve zemin parametrelerine gore yapilip yapilmadigimin denetlenmesi, tetkik
edilerek onaylanmasi. Yirirlikteki deprem yoOnetmeligine uygun olmayan, ruhsat aldigi
tarihteki yonetmelik ve sartnamelere gore yapilmis yapilarin yeni afet yonetmeligine uygun hale
getirilmesi i¢in ilgililerince yapilan bagvurularin degerlendirilerek T.C.Bayindirlik ve iskan
bakanligi Afet isleri genel miidiirliigiiniin 30 Ekim 1999 giin ve B.09.0.A1S.0.-11-00- 06/13078
sayili (1991111 )Genelgeleri dogrultusunda tiim yasal prosediirlerin tamamlanmasi halinde
gliclendirme izni verilmesi... Egimli ve cevresi agisindan tehlike arz eden durumlarda ve
belediyece gerekli goriilmesi halinde statik proje ve hesaplara dayali olarak tahkimat izni tanzim
edilmesi ve yerinde yaptirilmasi, kontrol edilmesi .. gerektiginde statik rapor tanzim edilerek
konunun irdelemnesi ve ¢oziimil... Yapilan tadilatlarin binanin statik sistemine yapabilecegi
etkinin irdeleninesi, buna gore vatandasin yonlendirilmesi...

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

e) Tamami umumi hizmetlere ayrilan yerlerde kalan arsalara Bagkanlik makaminca
uygun goriilmesi halinde meri kanun ve yonetmelik hiikiimlerine gore Miidiirliikk makaminca
tasdik edilen projelere ingaat ruhsat1 diizenlenir.



f) Kurul kararlarmin uygulanmasini saglama, kurulca onaylanan projeler incelenerek
onaylanmas1 ve ruhsat verilmesi, Mer'i mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile Bagkanlik¢a
verilen gorevlerin icra edilmesini saglamak. Imar Planlarinda imara agik sahalarda bulunan
parsellerde, miilkiyet sahiplerince yapilan insaat ruhsati miiracaatlarini ilgili kanun yonetmelik
ve plan notlar1 dogrultusunda onaylanan projelere yap1 ruhsati vermektir.

g) Tapu Miidiirliikklerinden alinan miilkiyet bilgileri, tetkik edilerek, parsel {izerinde
ingaat yapimina engel teskil edebilecek herhangi bir kisitlamanin olup olmadigina bakilir,
hissedar varsa, tiim hissedarlar tarafindan diizenlenmis kat karsilig1 s6zlesme ve noterden onayl
hissedar muvafakati aranir.

h) Yapilan inceleme ve kontroller sonucunda yapi ruhsati almasinda bir sakinca
bulunmayan parsellere ait mimari statik projeler, zemin etiit raporlar1 ve tesisat projeleri ile
birlestirilir,

i) Estetik ve sehircilik yoniinden sakincali yapilagsmaya engelleyici ¢aligmalar yapmak,
1) Kuruma gelen vatandaglara gerekli bilgilendirme islemlerini yapmak,
k) Kat irtifak listelerini onaylama islemlerini yapmak,

J) Belediye gelirlerine esas olan imar hizmetleri ile ilgili her tiirlii resim ticret ve harglarin
tahakkukunu yapmak,

m) Imar otomasyonunu saglamak, gorevle ilgili her tiirlii i¢/dis yazismalar1 yapmak,
Baskana, Enciimene, Meclise teklifler sunmak, verilen kararlar1 uygulamak,

n) Taahhiit ve Ihale yapan miidiirliiklerin Baskanlik Makaminin Onayi ile her tiirlii
mekanik ve elektrik tesisat kesfi hazirlamak kontrolliik yapar gecici ve kesin kabullerini yapar.

0) Baskanlik, Bagkan Yardimcilig1 ve Miidiirlik makaminca verilen tiim is ve islemleri
yuruttir.

6-2) YAPI KONTROL BIiRiMIi:

Yap1 Kontrol Birimi imar ve Sehircilik Miidiirliigii emrinde hizmet veren 1 birim sorumlusu,
yeterli sayida Teknik Elemandan olusan bir hizmet birimidir.

a) Belediye sinirlart dahilindeki kagak yapilasma ve sikayetler konusunda islem yapar.
Kagak ve imar mevzuatina aykir1 yapilagmalarla etkin miicadelelerde bulunmak,
Belediye simirlart igerisindeki her tiirli insai faaliyeti ruhsat ve eklerine gore yapilip
yapilmadigini mer'i mevzuata uygunlugun denetlemek, ruhsatsiz veya ruhsatina aykir1 yapi
yapilmasina engel olacak g¢ahsmalar yapmak, 3194 sayili imar Kanununun 32.maddesine
muhalefetten kacak ve onayli mimar projesine aykiri yapilan yapilarin tespitini teknik
elemanlarca yaparak yapi tatil tutanagi ile miihiirlemek ve takip etmek.

b) Ruhsatsiz veya ruhsat ve eklerine veya Imar mevzuatina aykir1 olarak yapilan
ingaatlarda yapinin sahibini, miiteahhidine ve fenni mesuliine 5940 sayili yasa ve 3194 sayili
Imar Kanununun 42. maddesine gdre para cezasi islemini hesaplamak ve karar alinmasi i¢in
Belediye Enclimenine havalesini saglamak. Alinan Enciimen kararin ilgilisine teblig etmek.



¢) Ruhsatsiz veya ruhsat ve eklerine aykiri olarak baslanan binalarda yasal siire
igerisinde yapismi uygun hale getirmeyenlerin tespitini yaparak, 3194 sayili Imar Kanununun
32.maddesine istinaden yikim kararinin alinmasi i¢in dosyanin Belediye Enclimenine havalesi
saglamak ve alinan Enciimen kararini ilgilisine teblig etmek. 3194 sayili imar Kanununun 31.
Maddesi geregi alt yap1 hizmetlerinden men etmek maksadiyla ilgili kurumlar (Igdas, Bedas, Iski,
Telekom) bildirmek, TCK. 184.maddesi geregi kacak ve ruhsatsiz yap1 yapanlar hakkinda imar
kirligine sebep olmak sucundan sug¢ duyurusunda bulunmak iizere Hukuk Isleri Miidiirliigiine
bildirmek ve ayrica Kagak ve ruhsatsiz yapilan yapilar1 Sosyal Giivenlik Kurumuna bildirmek.

d) Yikim programi hazirlanmasi ve yapilacak yikimlarda yikim sorumlusu olarak teknik
personel gorevlendirmek ve yikim sonrasi ilgili kurumlara bildirmek. yikim faaliyetlerinde is
saglig1 ve gilivenligin saglanmasi amaci ile organizasyon yapilmasi, denetlenmesi, kontrol ve
takip edilerek sonug¢landirilmasini saglamak,

e) Yikilacak derecede tehlikeli yapilar icin Imar Kanununun 39.maddesine gore islem
yapar ve yurutur.

t) Arsalarda, evlerde vb. yerlerde umumun saglik ve selameti icin imar Kanununun
40.maddesine gore islem yapar ve yliriitiir.

g) Mer'i mevzuata gore, korunmasi gerekli yapilarda yapilmak istenilen tamir ve
tadilatlarin yapilmasi, izinsiz yapilmak istenen tamir ve tadilatlarin durdurularak Kentsel
Doniigtim Miidirliigline bildirilmesi, Kurul karar1 olmayan Tarihi yap1 6zelligi tasiyan terk
edilmis durumdaki yapilarmm emniyet tedbirinin alinmasi i¢in ilgili birimlere bilgi verilmesi

islemlerinin yapilmasini,
h)3194 sayili imar Kanununun gegici 16.maddesi geregi islemlerin yapilmast,

i) Kuruma gelen vatandaslara gerekli bilgilendirme islemlerini yapmak,

j) Yikimlarda can ve mal gilivenligini saglayict tedbirleri aldirma islemlerinin
yapilmasini saglamak,

k) Belediye gelirlerine esas olan imar hizmetleri ile ilgili her tiirlii resim iicret ve
harg¢larin tahakkukunu yapmak,

1) Imar otomasyonunu saglamak, gorevle ilgili her tiirlii i¢/dis yazismalar1 yapmak,
Baskana, Enciimene, Meclise teklifler sunmak, verilen kararlari uygulamak,

m) Mer'i mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile Baskanlik¢a verilen gorevlerin icra
edilmesini saglamak.

n) Yetki alanindaki bolgelerde yapilagmay1 siirekli kontrol etmek, arazi kontrollerini,
aykir1 yapilmis ve karar1 ¢ikmis yapilarin yikim islemini, ayrica hafta sonu ve resmi tatil
nobetlerini gergeklestirir.

0) Imar ve Sehircilik Miidiirliigii, Plan Proje Miidiirliigii ve Kentsel Doniisiim
Miidiirliigiiniin evraklarim Ilce simirlar1 icerisindeki dis kurumlar ve vatandaslara Zabita
araciligiyla teblig etmek.




p) Baskanlik, Bagskan Yardimciligi ve Midiir]ik makaminca verilen tim is ve islemleri
ylriitiir.

6-3) YAPI DENETIM BIRIMI;

Yap1 Kontrol Birimi Imar ve Sehircilik Miidiirliigii emrinde hizmet veren 1 birim sorumlusu,
yeterli sayida Teknik Elemandan olusan bir hizmet birimidir.

a) Miidiirliige gelen yazi ve dilekgeleri siiresi i¢erisinde cevaplamak,
b) Kuruma gelen vatandaslara gerekli bilgilendirmeleri yapmak,

¢) Yapimi devam eden ingaatlarin yapi ruhsati ve eklerine uygunlugunu kontrol etmek,

d) Su basman seviyesine gelen ingaatlara temel {istii vizesini yapmak,

e) Basit tamir tadilat isleri igin Onarim-Yap1 Iskele Belgesi izinlerini vermek,

f) 4708 Sayili Yap1 Denetim Kanunu ve Uygulama YoOnetmeligi dogrultusunda yapi
denetim firmalarinin, isyeri teslim tutanagi, seviye tespit tutanagini onaylamak ve hak
edislerini hazirlamak, 6deme yapilmasi i¢cin Mal Miidiirligiine bildirmek,

g) Yapi Denetim Kanunu dogrultusunda denetlenerek insa edilmis yapilara is Bitirme
Tutanagi diizenlemek,

h) Yap1 Denetim Firmalarinin ve denetim elemanlarmin sicillerini tutulmasim ve
Bakanliga bildirilmesini saglamak,

i) Yapimi devam eden insaat alanlarinda can ve mal giivenligi acisindan alman tedbirleri

kontrol etmek,

i) 3194 sayili Imar Kanununun 21.maddesine gére yap1 ruhsati diizenlenen ve 29. maddeye
gore siiresi i¢inde yap1 ruhsati eki projelerine uygun yapimi tamamlanan binalara Yapi
kullanma izin Belgesi diizenlemek,

k) Yikimi yapilacak yapilar icin Yanan Yikilan Yapilar Formu diizenlemek,
1) Yapim Isleri Uygulama Yénetmeligi dogrultusunda yapimi tamamlanmis yapilarin

miiteahhitlerine Is Deneyim Belgesi diizenlemek,

m) Akredite olan firma tarafindan kullanima uygunlugu onaylanan asansoérlere asansor
tescil belgesi diizenlemek,

T T



n) Periyodik kontrol neticesi kullanimi giivensiz olan asansoérleri miihiirleyerek
hizmetten men etmek,

0) Estetik ve sehircilik yoniinden sakincali yapilasmayi1 engelleyici ¢alismalar yapmak.

p) Belediye gelirlerine esas olan imar hizmetleri ile ilgili her tiirlii resim {icret ve har¢larin
tahakkukunu yapmak.

r) Imar otomasyonunun saglamak, gorevle ilgili her tiirlii i¢/dis yazismalar1 yapmak,
s) Baskana, Enciimene, Meclise teklifler sunmak, verilen kararlan uygulamak.

t) Mer'i mevzuatin 6ngdrdigi diger gorevler ile Baskanlik¢a verilen gorevlerin icra
edilmesini saglamak,

u) Bagkanlik, Bagkan Yardimcilig1 ve Miidiirlilk makaminca verilen tiim is ve islemleri
yiiriitmek,

6-4) IMAR KALEM BIiRIMi:

Imar Kalem Birimi Imar ve Sehircilik Miidiirliigii emrinde hizmet veren I birim sorumlusu,
yeterli sayida memur ve is¢iden olusan bir hizmet birimidir.

a).Birim sorumlusu gorev-yetki sorumluluklari;

a-1) Imar kalem sorumlusu isleri organize eder, personeli denetler gérev dagilimi yapar.

a-2) Miidiiriin verdigi gorevleri yasalar ¢ergevesinde tam ve zamaninda yapar.

a-3) Gelen resmi evraklarin ve vatandas dilekgelerinin ilgili yerlere zamaninda
ulagmasin saglar.

a-4) Vatandaslarin sifai sikayetlerini dinler ve ¢6ziim igin ilgili teknik personele
vatandasi ulastirir.

b) Birimde gérev yapan memur ve is¢i personelin yetki-sorumluluklari;

b-1) Midiiriin ve birim sorumlusunun verdigi gorevleri yasalar ¢ergevesinde tam ve
zamaninda yapar ve sonucunu bildirir.

b-2) Kayit memurlar1 gelen resmi evrak ve vatandas dilek¢elerini kayda alir ve en kisa
siirede, arsive dosyasi ile birlesmesi i¢in gonderir.

b-3) Arsiv sorumlusu kayit memurunun verdigi resmi evrak ve dilekgeleri, arsiv dosyasi
ile birlestirip, yetkili mithendise havalesi i¢in miidiir veya birim sorumlusuna gonderir.

b-4) Kayit memurlar ilgili béliimlerden islemi tamamlanan dosyalarin arsive diisiisiinii
saglar ve arsiv gorevlilerine teslim eder.

b-5) Dosya havale edilen teknik elemana zimmetledir.

b-6) Arsiv sorumlusu ilgili béliimlerden islemi tamamlanan dosyalarin arsivlenmesini
saglar.
¢) Arsiv-Kalem Biriminin hizmet verdigi birimler;

¢-1) Imar Kalem Birimi olarak Imar ve Sehircilik Miidiirliigii biinyesinde bulunan Yapi
Ruhsat Birimi, Yap1 Kontrol Birimi, Yap1 Denetimi.

c-2) Miidirliiglimiize gelen her tirlii evraki arsivde pafta, ada, parsel sisteminde
arsivlenmesini saglar.



¢-3) Baskanlik, Baskan Yardimcilig1 ve Midiirliik makaminca verilen tiim is ve islemleri
yuirtitiir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, yetki ve sorumlulukJar:

MADDE 7-Imar ve Sehircilik Miidiirliigii, Miidiir, Birim sorumlusu, memurlar, teknik elemanlar
ve is¢ilerden olusm.

MADDE 8- Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar::
a)- Imar ve Sehircilik Miidiiriiniin yetkileri:

a-1) Midurligiin faaliyet alanina iliskin goérevlerde yasalara uygun olarak karar verme
tedbirler alma ve uygulatma yetkisi,

a-2) Miidiirliik ile ilgili yazismalarda 1.Derecede imza yetkisi,

a-3) Disiplin amiri olarak, emrindeki personele mevzuatta 6ngoriilen disiplin cezalarini

verme yetkisi,
a-4) Miidirliige bagl birimlerin ¢alismalarini denetleme ve degerlendirme yetkisi,

a-5) Miidirliige bagli personele tezkiye, mazeret izni verme, yillik izin kullanig
zamanlarini tespit etme, takdirname, 6diil, yer degistirme, gibi personel islemleri i¢in Baskanlik

Makamina Onerilerde bulunma yetkisi,
a-6) Idari ve teknik konularda gerektigi hallerde kurul olusturarak bu kurula Baskanlik

etme yetkisi,

b) Imar ve Sehircilik Miidiiriiniin sorumlulugu

b-1) Belediye Mevzuati, gorevi ile ilgili sair mevzuat ve bu yonetmelik ile kendisine
verilen gorevlerin geregi gibi yerine getirilmesinden, yetkilerinin zamaninda ve geregince
kullanilmasindan bagh bulundugu Baskan Yardimcisi ve Belediye Bagkanina karst sorumludur.

MADDE 9-Birim sorumlular1 Goérev ve yetkileri:
a) Miidiir tarafindan verilen tiim gorevleri miidiir adina yiirtitiir.

b) Mintika miihendisleri ve biiro memurlarinin goérevlerini denetler ve aralarinda
koordinasyonu saglar.

¢) Ust makamlara yazilan yazilarla giinliik islerin seyrini takip eder.

d) Miidiiriin verdigi gorevleri eksiksiz ve zamaninda yapmakla yiikiimliidiir.
e) Biiroda isleri organize eder. Personeli denetler. Gorev boliimii yapar. Aksakliklar

miidiire bildirir.

f) Miidiir adina tiim resmi evraki alir, havalesini ve ¢ikisini yapar.

g) Midiirliikge belirlenen genelge, yonetmelik ve kararlar1 defterlere isleyerek
incelemeye hazir bulundurur.

MADDE 10- Memurlarin gérev yetki ve sorumluluklari
Miidiiriin ve Birim sorumlusunun verdigi gorevleri yasalar ¢ercevesinde tanl ve zamaninda

yapar.

MADDE 11-Teknik Elemanlarin Goérev yetki ve Sorumluluklar
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a) Miidirin ve birim sorumlusunun verdigi gorevleri yasalar ¢er¢evesinde tam ve
zamaninda yapar.

b) Dosyanin ¢oziimlenmesi i¢in bilgisayar ortaminda ve arazi ortaminda ve dosya
iizerinde ¢alismalar yapar.

¢) Hafta sonu ve resmi tatil giinleri gelen sikayetleri degerlendirmek ve bolge
kontroliinii saglamak maksadiyla ndbet gorevini icra ederler.

MADDE-12 Diger Personel:

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

DORDUNCU BOLUM
Koordinasyon

MADDE 13- Koordinasyon:

Miidiirliikk personeline gorev, Baskanlik Makaminca veya bagli bulunulan Baskan
Yardimcisinca yazili veya sozlii olarak verilir. Yazili belgeler kayit tutularak saklanir.
Gorevin yiriitilmesi: Tiim personel kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler
dogrultusunda 6zenle ve siiratle yapmak zorundadir.

a) Miidiirlik birimler arasindaki isbirligi:

a-1) Birimler arasi isbirligi miidiir tarafindan saglanir.

a-2) Gelen evraklar Evrak Kayit ve Kalem Biriminde toplanir. Zimmet defterine islenir.
Konularina gore ayrilarak ilgili bliro sorumlusuna veya miidiire bildirilir.

a-3) Herhangi bir nedenle personelin gorevden ayrilmasi durumunda zimmetinde bulunan
evrak ve dosyalarin son durumu ile birlikte devir teslimi yapilir.

a-4) Belediyenin diger miidiirliikklerinden gelecek talepler ilgili yasalar ve yonetmelikler
cer¢evesinde miidiiriin onayi ile sonuglandirilir.

b) Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon:

b-1) Mudirligiin Buyiiksehir Belediyesi, Kaymakamlik ve diger kurum ve kuruluslarla
yapilacak yazigmalar; midiiriin parafi, belediye baskam1 veya gorevlendirecegi bagkan
yardimeisinin imzasi ile ytriitiliir.

BESINCI BOLUM

Evraka Yapilacak Islem, Dosyalama Islemleri

MADDE 14- Gelen ve Giden Evraka Yapilacak Islem:

a) Gelen evrakin Once bilgisayar iizerinden kaydi yapilir, imar arsiv boliimiinden islem dosyas1
eklenir, miidiir veya ilgili birim sorumlusu tarafindan ilgili personele havale edilir,

b) Kayd: yapilan evrak ilgili personele zimmet defterine islenerek teslim edilir. Ilgili personel
evrakin geregini yerine getirmekle ylikiimlidir.

¢) Midiirliige havale edilen evraklar islem tamamlandiginda evrak zimmeti ilgili personelden
diistilerek imar arsiv boliimiine teslim edilir.

c-1)Arsivleme ve Depolama:



c-2) Parsellere ait dosyalar tarih sirasina gore tanzim edilerek, bilgisayara kaydedilerek arsiv
islem dosyasinda muhafaza edilir.

c-3)Dosyalama Islemleri:

c-4) Midiirliikte yapilan tim yazigmalarin birer sureti konularina gore ayr1 ayr klasorlerde

saklanir.
c-5) Ilgili Genelge dogrultusunda SDP dosya planina gore dosyalama islemi yapilmaktadir

ALTiNCi BOLUM

Cesitli Hiikiimler

Yiirtirlik

MADDE 15- Bu Yonetmelik hiikiimleri; Silivri Belediyesi Meclisinin kararindan sonra yayimi
ile yiirtirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 16- Bu Yonetmelik hiikiimlerini Silivri Belediyesi Bagkani yiirtitiir.

b) Diger Kurum ve Kurulusglarla Koordinasyon:

b-1) Miidiirliigiin Biiyiiksehir Belediyesi, Kaymakamlik ve diger kurum ve kuruluslarla
yapilacak yazigmalar; miidiirlin parafi, belediye baskan1i veya gorevlendirecegi baskan
yardimeisinin imzasi ile ytiritiilir.

BESINCi BOLUM

Evraka Yapilacak islem, Dosyalama islemleri

MADDE 14- Gelen ve Giden Evraka Yapilacak Islem:

a) Gelen evrakin Once bilgisayar lizerinden kayd1 yapilir, imar arsiv boliimiinden islem dosyasi
eklenir, miidiir veya ilgili birim sorumlusu tarafindan ilgili personele havale edilir,

b) Kayd: yapilan evrak ilgili personele zimmet defterine islenerek teslim edilir. Ilgili personel
evrakin geregini yerine getirmekle ylikiimlidiir.

¢) Miidirliige havale edilen evraklar islem tamamlandiginda evrak zimmeti ilgili personelden
disiilerek imar arsiv boliimiine teslim edilir.

c-l)Arsivleme ve Depolama:

c-2) Parsellere ait dosyalar tarih sirasina gore tanzim edilerek, bilgisayara kaydedilerek arsiv
islem dosyasinda muhafaza edilir.

c-3)Dosyalaina Islemleri:

c-4) Midiirliikte yapilan tiim yazismalarin birer sureti konularina gore ayr1 ayr klasorlerde
saklanir.

¢-5) Ilgili Genelge dogrultusunda SDP dosya planina gore dosyalama islemi yapilmaktadir
ALTINCI BOLUM

Cesitli Hiikiimler

Yiirtirlik

MADDE 15- Bu Yonetmelik hiikiimleri; Silivri Belediyesi Meclisinin kararindan sonra yayimi
ile yiiriirlige girer.

Yiirlitme

MADDE 16- Bu Yo6netmelik hiikiimlerini Silivri Belediyesi Baskani yiiriitiir.




