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T.C.
ISTANBUL iLi
SILiVRi BELEDIYE BASKANLIGI
iMAR VE SEHIRCILIK MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tammlar, Temel ilkeler, Kurulus

Amag:

MADDE I- Bu yonetmeligin amaci Silivri Belediye Bagkanhig Imar ve Sehircilik
Miidirliigiintin hukuki statiistin, teskilatim, gorev ve yetkileri ile ¢aligma usul ve esaslanm
hizmetlerin planii programli, etkin ve uyum iginde ylirlitilmesini saflayacak sekilde
diizenlemek ve imar durumuna, fen, sanat ve saglik kurallarina uygun, kaliteli yap1 yapilmasini
saglamak, kacak yapilasmayr Onlemek, Midirliigiin calismaya iliskin usul ve esaslan
diizenlemektir.

Kapsam:

MADDE 2 -Bu yénetmelik Imar ve Sehircilik Miidiirligii'niin gorev, yetki ve sorumluluklan
ile Miidiirliige bagh birimler ve tiim personelin ¢aligma usul, gérev, yetki ve sorumluluklarim
kapsar.

Hukuki Dayanak:

MADDE 3- Bu yonetmelik 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu, 5216 sayili Biiyiiksehir
Belediyeleri Kanunu, 5393 sayih Belediye Kanunu, 3194 sayih Imar Kanunu, 4708 sayith Yam
Denetim Kanunu, 634 sayili Kat Miilkiyeti Kanunu, 2863 sayili Kiiltiir ve Tabiat Varliklarim
Koruma Kanunu, 3621 say1l1 Kiy:1 Kanunu, 5960 sayili kanun, 5366 Yipranan Tarihi ve Kiiltiirel
Tasmmaz Varhklann Yenilenerek Korunmas: ve Yasatilarak Kullamlmasi Hakkinda Kanun,
4734 Kamu Ihale Kanunu, Koruma Uygulama ve Denetim Biirolar1 (KUDEB) Y&netmeligi,
Kiiltiir Varliklan [hale Yonetmeligi ve diger ilgili kanunlar, genelgeler, yonetmelikler ve diger
giincel mevzuat dogrultusunda ve diger mer’i mevzuata dayamlarak hazirlanmigtir.

Tanmmlar:

MADDE 4 --Bu yonetmelikte

a) Bagkan : Silivri Belediye Bagkaniny,

b) Baskan Yardimeist : Silivri Belediye Bagkan Yardimceisin,

¢) Belediye : Silivri Belediye Bagkanligin,

¢) Meclis : Silivri Belediye Meclisini,

d) Enciimen : Silivri Belediyesi Enciimenini,

¢) Miidiirlitk : Imar ve Sehircilik Mitdurligiing,

f) Miidiir : Imar ve Sehircilik Mitdiirtind,

g) Birim Sorumlusu : Imar ve Sehircilik Midiirligiinde galisan birim sorumlularini

3) Personel : Imar ve Sehircilik Miidiirligii galiganlarim ifade eder.

Temel ilkeler:

MADDE 5 — Silivri Belediye Bagkanhigi Imar ve Sehircilik Miidiirliigii tiim ¢ahigmalaninda;

a) Tiim uygulamalarda ve karar alma siirecinde seffaflik

b) Kamusal hizmetlerin gereksinimlerinde uygunluk

c) {lcemizi ilgilendiren tiim kararlarda kurum i 1(;1 ve dis1 birimlerle esglidiim
a‘ﬁ’} Adaanye hizmette esitlik, ’
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f) Hizmetlerde gegici ¢éziimlerin yerine kalic1 ¢oziimler ve stirdiiriilebilirlik, Silivri ilgesinin
gelecedi igin, kent dekorasyonunda yaraticr fikirler iiretir ve projeler gelistirir, temel ilkeleri
esas alir.

IKINCi BOLUM
Kurulus ve Teskilat gemas)

Imar ve Sehircilik Miidiirliigii Birimleri:

MADDE 6- imar ve Sehircilik Midiirliigi Bir miidiir, alti adet birimden ve Midiirliik
kadrosundaki yeteri kadar personelden olugmaktadir. Imar ve Sehircilik Midiirii 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) Koruma Uygulama ve Denetim Biirosu (KUDER)

e ) 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 olugur.

a) Belediye sinirlan igerisinde imar ¢aligmalarinin aksamadan yiiriitiilmesi, kontrol ve
takip etmek,

b) Istanbul Imar Yonetmeligi ve Meri Kanunlar, Yonetmeliklere gére tanzim edilen
mimari projeler, plan ve proje miidiirliiflince hazirlanan, imar durumu, plan notu, ingaat
istikamet rolevesi ve kot kesit belgesine gére incelenerek tasdik edilir.

¢) Statik proje tasdiki, ingaat ruhsat1 almak i¢in ibraz edilerek onaylanmis mimari
projelere gore; parsel i¢in hazirlanmig zemin etiidleri incelenerek yapilacak binanin zemin ile
iligkisinin  arastirilmasi, Statik-betonarme projelerin  yonetmeliklere ve standartlara
uygunlufunun ve zemin parametrelerine gore yapilip yapimadigimin denetlenmesi, tetkik
edilerek onaylanmasi...Yiiriirlikteki deprem yonetmeligine uygun olmayan, ruhsat aldif
tarihteki yonetmelik ve sartnamelere gore yapilmis yapilarin yeni afet yénetmeligine uygun
hale getirilmesi i¢in ilgililerince yapilan bagvurularin degerlendirilerek T.C.Baymndirlik ve
iskan bakanlif1 Afet igleri genel miidiirligiiniin 30 Ekim 1999 giin ve B.09.0.AIS$.0.-11-00-
06/13078 say1i(1991/11)Genelgeleri dogrultusunda tiim yasal prosediirlerin tamamlanmas:
halinde giiglendirme izni verilmesi...Egimli ve ¢evresi agisindan tehlike arz eden durumlarda
ve belediyece gerekli goriilmesi halinde statik proje ve hesaplara dayah olarak tahkimat izni
tanzim edilmesi ve yerinde yaptirilmasi, kontrol edilmesi...gerektiginde statik rapor tanzim
edilerek konunun irdelenmesi ve ¢dziimii...Yapilan tadilatlarin binamin statik sistemine
yapabilecegi etkinin irdelenmesi,buna gére vatandasm yonlendirilmesi. ..

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

..~‘~F'~ iy 'e}{,Tamam1 umumi hizmetlere ayrilan yerlerde kalan arsalara Baskanhk makaminca
- \'\;yguh‘ gorhhnesz halinde meri kanun ve ySnetmelik hiikiimlerine gore Miidiirliikk makaminca

‘ tagglg.kedﬂen projelere ingaat ruhsati duzeniemr
X F )




3
a

7

‘B@i%d’iﬁ: E}lf&i}m@nine havalesini saglamak. Alinan Enciimen kararm ilgilisine teblig etmek.

f) Kurul kararlarimn uygulanmasim saglama, kurulca onaylanan projeler incelenerek
onaylanmasi ve ruhsat verilmesi, Mer’i mevzuatin Sngordiigti diger gorevler ile Bagkanlik¢a
verilen gorevlerin icra edilmesini saglamak. Imar Planlarinda imara acik sahalarda bulunan
parsellerde, miilkiyet sahiplerince yapilan ingaat ruhsati miiracaatlanim ilgili kanun yonetmelik
ve plan notlar1 dogrultusunda onaylanan projelere yap: ruhsat1 vermektir.

g) Tapu Miidiirliiklerinden alinan miilkiyet bilgileri, tetkik edilerek, parsel iizerinde
ingaat yapimina engel teskil edebilecek herhangi bir kisitlamanin olup olmadigma bakilir,
hissedar varsa, tiim hissedarlar tarafindan dtizenlenmis kat karsilips s6zlesme ve noterden
onayl hissedar muvafakat1 aranir.

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

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

I) Belediye gelirlerine esas olan imar hizmetleri ile ilgili her tiirlii resim ficret ve
harglarn tahakkukunu yapmak,

m) Imar otomasyonunu saglamak, gorevle ilgili her turlii i¢/dis yazismalar: yapmak,
Bagkana, Enclimene, Meclise teklifler sunmak, verilen kararlar1 uygulamak,

n) Taahhiit ve Thale yapan miidiirliklerin Baskanlik Makamimn Onay: ile her tiirlii
mekanik ve elekirik tesisat kesfi hazirlamak kontrolliik yapar gegici ve kesin kabullerini yapar.

o) Bagkanlik, Baskan Yardimcilig1 ve Miidiirlitk makanunca verilen tiim is ve islemleri

6-2) YAPI KONTROL BiRIMIi:

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

a) Belediye sinirlar1 déhilindeki kagak yapilasma ve sikayetler konusunda islem yapar.
Kagak ve imar mevzuatina aykiri yapilasmalarla etkin miicadelelerde bulunmak,
Belediye simirlan igerisindeki her tirli insai faaliyeti ruhsat ve eklerine gére yapilip
yapimadifin1 mer’i mevzuata uygunlugun denetlemek, ruhsatsiz veya ruhsatina aykin yap
yapimasina engel olacak ¢alismalar yapmak, 3194 sayili Imar Kanununun 32.maddesine
muhalefetten kagak ve onayhh mimart projesine aykirt yapilan yapilann tespitini teknik
elemanlarca yaparak yapi tatil tutanagi ile miihiirlemek ve takip etmek.

b) Ruhsatsiz veya ruhsat ve eklerine veya Imar mevzuatina aykin olarak yapilan
ingaatlarda yapinin sahibini, miiteahhidine ve fenni mesuliine 5940 sayili yasa ve 3194 sayil
AT K¥mupunun 42, maddesine gére para cezasi islernini hesaplamak ve karar alinmasi igin
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¢) Ruhsatsiz veya ruhsat ve eklerine aykiri olarak baglanan binalarda yasal siire
igerisinde yapisini uygun hale getirmeyenlerin tespitini yaparak, 3194 sayili Imar Kanununun
32.maddesine istinaden yikim kararimin alinmasi i¢in dosyanin Belediye Enciimenine havalesi
saflamak ve alinan Enciimen kararim ilgilisine teblig etmek. 3194 sayih Imar Kanununun 31.
Maddesi geregi alt yap: hizmetlerinden men etmek maksadiyla ilgili kurumlar (Igdas, Bedas,
Iski, Telekom) bildirmek, TCK. 184.maddesi geregi kagak ve ruhsatsiz yap: yapanlar hakkinda
imar kirlifine sebep olmak sucundan su¢ duyurusunda bulunmak iizere Hukuk Isleri
Miidurliigiine bildirmek ve ayrica Kagak ve ruhsatsiz yapilan yapilan 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
saglif1 ve giivenligin saglanmasi amaci ile organizasyon yapilmasi, denetlenmesi, kontrol ve
takip edilerek sonu¢landirilmasim saglamak,

¢) Yikilacak derecede tehlikeli yapilar i¢in Imar Kanununun 39.maddesine gére iglem
yapar ve ytriitiir.

) Arsalarda, evlerde vb. yerlerde umumun saghk ve selameti i¢in fmar Kanununun
40.maddesine gore islem yapar ve yliriitiir.

g) Mer’i mevzuata gére, korunmas: gerekli yapilarda yapilmak istenilen tamir ve
tadilatlann yapilmasi, izinsiz yapilmak istenen tamir ve tadilatlarin durdurularak Kentsel
Dénigiim Midiirliigiine bildirilmesi, Kurul karar1 olmayan Tarihi yap1 6zelligi tastyan terk
edilmis durumdaki yapilarin emniyet tedbirinin alinmast i¢in ilgili birimlere bilgi verilmesi
islemlerinin yaptimasm,

h)3194 sayili Imar Kanununun gegici 16.maddesi geregi islemlerin yapilmass,

i) Kuruma gelen vatandaslara gerekli bilgilendirme iglemlerini yapmak,

J) Yikimlarda can ve mal giivenlifini saglayici tedbirleri aldima islemlerinin
yapilmasin saglamak,

k) Belediye gelirlerine esas olan imar hizmetleri ile ilgili her tiirlii resim {icret ve
harglarin tahakkukunu yapmak,

1) Imar otomasyonunu saglamak, gorevie ilgili her tiirlii i¢/dis yazismalar yapmak,
Bagkana, Enciimene, Meclise teklifler sunmak, verilen kararlari uygulamak,

m) Mer’i mevzuatin 6ngordiigti diger gorevler ile Bagkanlikga verilen gérevierin icra
edilmesini saglamak.

n) Yetki alanindaki bdlgelerde yapilagmay1 siirekli kontrol etmek, arazi kontrollerini,
aykinn yapilmis ve karar ¢iknug yapilanin yikim islemini, ayrica hafta sonu ve resmi tatil
ndbetlerini gergeklestirir.

o) Imar ve Sehircilik Midirliigii, Plan Proje Miidurligi ve Kentsel Doniisiim
Mudur}u tniin evraklarim Ilge smirlan igerisindeki dis kurumlar ve vatandaslara Zabita
atag 1y.la*teﬁ‘lgetmek
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p) Bagkanlik, Bagkan Yardimciligh ve Miidiirliik makaminca verilen tiim is ve islemleri

6-3) YAPI DENETIM BiRiMi;

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

a) Miidiirliige gelen yaz1 ve dilekgeleri siiresi igerisinde cevaplamak,
b) Kuruma gelen vatandaglara gerekli bilgilendirmeleri yapmak,

¢} Yapumn: devam eden ingaatlarin yap1 ruhsati ve eklerine uyguntugunu kontrol etmek,

d) Su basman seviyesine gelen ingaatlara temel Gstii vizesini yapmak,

e) Basit tamir tadilat igleri i¢in Onarim-Yam Iskele Belgesi izinlerini vermek,

f) 4708 Sayili Yapr Denetim Kanunu ve Uygulama Yonetmeligi dogrultusunda yap:
denetim firmalarinin, igyeri teslim tutanagi, seviye tespit tutanagini onaylamak ve hak
edislerini hazirlamak, 6deme yapilmas: icin Mal Miidiirligiine bildirmek,

g) Yap: Denetim Kanunu dogrultusunda denetlenerek inga edilmis yapilara Is Bitirme
Tutanag diizenlemek,

h) Yapr Denetim Firmalannm ve denetim elemanlarmm sicillerini  tutulmasmm
ve Bakanha bildirikmesini saglamak,

i) Yapmu devam eden ingaat alanlarinda can ve mal giivenligi agisindan alinan tedbirleri
kontrol etmek,

j) 3194 sayih Imar Kanununun 21.maddesine gére yapi ruhsatr diizenlenen ve 29.
maddeye gore sliresi iginde yap: ruhsat: eki projelerine uygun yapimu tamamlianan
binalara Yapi kullanma izin Belgesi diizenlemek,

k) Yikim yapilacak yapilar igin Yanan Yikilan Yapilar Formu diizenlemek,

') Yapmn Isleri Uygulama Yénetmeligi dogrultusunda yapimi tamamlanmig yapilarn
miiteahhitlerine Is Deneyim Belgesi diizenlemek,

ek

b ;4':§JI'§)'<ﬁlqedite olan firma tarafindan kullanima uygunlugu onaylanan asansérlere asansor
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n) Periyodik kontrol neticesi kullammu gilivensiz olan asansorieri miihiirleyerek
hizmetten men etmek,

o) Estetik ve sehircilik yoniinden sakincah yapilagsmayi engelleyici ¢alismalar yapmak.

p) Belediye gelirlerine esas olan imar hizmetleri ile ilgili her tiirkii resim @icret ve harglarin
tahakkukunu yapmak.

r) Imar otomasyonunun saglamak, gérevle ilgili her tiirlii i¢/dis yazismalari yapmak,
s) Bagkana, Enctimene, Meclise teklifler sunmak, verilen kararlan uygulamak.

t) Mer’i mevzuatin Sngérdtigii diger gorevler ile Baskanhkea verilen gorevlerin icra
edilmesini saflamak,

u) Baskanlik, Bagkan Yardimeiligi ve Mitdiirlitk makaminca verilen tiim is ve islemleri
yiiriitmek,

6-4) KORUMA, UYGULAMA VE DENETIiM BUROSU

a) Kisilerin, resmi veya 6zel korumlarin dilekgelerinin/yazilarinin va da internet iizerinden
yapilan bagvurulanin incelenerek dilek¢elerine/yazilarinin ve bagvurulara yasal stiresi iginde
yanit verir.

b) Tasinmaz Kiiltiir Varhklarinda yapilacak basit onarimlar igin basit onarim 6n izin belgesi ile
yap1 iskele belgesi diizenler. (1. grup yapilar i¢in ilgili Koruma Bolge Kurulu'ndan gériis alinur.)

¢) Basit onarimlarim; dzgiin bigim ve malzemeye uygun olarak gerceklestirilmesini denetler,
uygun bulunanlara onanm uygunluk belgesi diizenler ve bu belgeyi Kurula gonderir.

¢) Basit onartm kapsaminda baglanilan onarimlarda esasli onarim gere@inin saptanmasi
durumunda onarimi durdurarak konuyu belgeleriyle koruma Bélge Kurulu Midiirliigiine iletir.

d) Koruma Bolge Kurulu tarafindan onaylanan ve ruhsat alan restorasyon projelerinin
uygulamasin denetler.

e) Tescilli Kiilttir Varhklar1 i¢in yapr kullanma izni (iskan) belgesi diizenler. (Sit alanindaki
Tescilli Kiiltiir Varlig: parseller i¢in Koruma Bolge Kurulu'ndan goriis alir.)

f) Tescilli Kiiltiir Varhiklar1 komsuluklarina ve Sit alanlarindaki yeni yapilara yapr kullanma
izin belgesi igin cephe agisindan goriis verir.

g) Tescilli yapilara temel {istli vizesi verir.

£) Yap1 kullanma izin belgesi Biiromuz tarafindan diizenlenen parsellerin iskan suret tasdikini
yapar.

h) Tescile deger yapilan fotograflan ile birlikte Koruma Bélge Kurulu'na bildirir. Tescilli
vapilardaki aykin uygulamalarin tespitini yapar, uygulamay: durdurarak konuyu belgeleriyle
kortima bélge kuruluna iletir, miilkiyet sahibine tebligat ¢ekerek bu aykiriliklarin giderilmesini
saglar; giiﬁlerijmedigi takdirde 3194 sayili Imar Kanunu'na gére gerekli islemleri yapar.




iy Silivri ilge simrlanndaki anit ve sivil mimarhk omegdi statiisiindeki tiim eski eserlerin
arsivlenmesini ve bu arsivin giincelligini saglar.

J) Tescil kayitlarinin, kayittan diigmelerin ve tescilli parsellerle ilgili kararlarm CBS (Cografi
Bilgi Sistemi) lizerine iglenmesini saglar.

k) Tespit ve vatandag dilekgeleri ile tehlike ya da mail-i inhidam durumunda oldugu belirlenen
yapilarin miilk sahiplerine tebligat yoluyla gerekli uyarilari yapar, giivenlik nlemi alinmas:
i¢in Fen Isleri Miidiirligii'ne; konunun degerlendirilmesi i¢in de Koruma Bélge Kuruluna

bildirim yapar.

1) Tehlike arz eden eski eser yapilar i¢in Statik biirodan goriis alinarak gerekli islemler yapalir.

m) Tescilli kiiltlir varliklarmun mail-i inhidam olmalar1 halinde can ve mal giivenliginin
saglanmasi i¢in gerekli islemleri yaparak durumu Koruma Bolge Kurulu Miidiirltigiine bildirir.

n) Taginmaz kiiltiir ve tabiat varlig1 parseline bitisik parsellerde ve koruma alanlarinda yer alan
ve yliriirlitkteki yasal diizenlemelere gore ruhsat bulunan tescilsiz tasinmazlardaki tadilat ve
tamirat uygulamalar: hususlarinda gerektiginde rapor diizenler.

0) Stratejik planlamaya uygun biironun tahmini biitgesini hazirlar ve ekonomik sekilde
kullanmay: saklar.

p) 2863 kapsaminda Tescilli kiiltlir varliklarina ait Rélve, Restitiisyon ve Restorasyon
Projeleri, Cephe ve Sagliklagtirma projelerini yapmak ya da yaptirmak.

1) 3393 Sayih Yasa ile diger yasa ve yonetmelikler ile verilen gorevleri yerine getirir,

6-5) IMAR KALEM BiRiMi:

Imar Kalem Birimi Imar ve Sehircilik Miidiirliizti emrinde hizmet veren 1 birim sorumlusu,
yeterli sayrda memur ve ig¢iden olusan bir hizmet birimidir.

a).Birim sorumlusu gérev-yetki sorumluluklari;

a-1) Imar kalem sorumlusu isleri organize eder, personeli denetler gorev dagilim yapar.

a-2) Miidiiriin verdigi gdrevleri yasalar gergevesinde tam ve zamamnda yapar.

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

a-4) Vatandaglarin sifai sikdyetlerini dinler ve ¢bziim igin ilgili teknik personele
vatandast ulagtinr.

b) Birimde gbrev yapan memur ve ig¢i personelin yetki-sorumluluklar;
b-1) Midiirtin ve birim sorumlusunun verdigi gorevleri yasalar ¢ercevesinde tam ve
zamaninda yapar ve sonucunu bildirir.
b-2) Kayit memurlar gelen resmi evrak ve vatandag dilekgelerini kayda alir ve en kisa
slirede, arsive dosyasi ile birlesmesi i¢in génderir.
. ":j"ﬁ"i_;j%‘);'érsiv sorum]usu kayit memurunun verdigi resmi evrak ve dilekgeleri, arsiv dosyasi
7 'ilé%irlestf'rip}"-yetkili mithendise havalesi igin miidiir veya birim sorumlusuna génderir. .
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%" "’"‘ d) Miidiiriin verdigi gorevleri eksiksiz ve zamaninda yapmakla yiikiimliidiiry
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b-4) Kayit memurlan ilgili boliimlerden islemi tamamlanan dosyalarin arsive diistisiinii
saglar ve arsiv gorevlilerine teslim eder.

b-5) Dosya havale edilen teknik elemana zimmetledir.

b-6) Arsiv sorumlusu ilgili boliimlerden iglemi tamamlanan dosyalarin arsivienmesini
saglar.
¢) Arsiv-Kalem Biriminin hizmet verdigi birimler;

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

¢-2) Midirligtimiize gelen her tiirlii evraki argivde pafta, ada, parsel sisteminde
arsivlenmesini saglar.

¢-3) Bagkanlik, Bagkan Yardimcilii ve Miidiirlik makaminca verilen tiim is ve
iglemleri yiiriitiir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 7-Imar ve Sehircilik Miidtrligli, Mudiir, Birim sorumlusu, memurlar, teknik
elemanlar ve ig¢ilerden olusur.

MADDE 8- Miidiiriin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar:
a)~ Imar ve Sehircilik Midiiriiniin yetkileri:

a-1) Miidiirliigiin faaliyet alamina iligkin gérevlerde 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 ngériilen disiplin cezalarin
verme yetkisi,

a-4) Mudirliige bagl birimlerin ¢aligmalarim denetleme ve degerlendirme yetkisi,

a-5) Mudiirltife bagli personele tezkiye, mazeret izni verme, yillik izin kullanis
zamanlarm tespit etme, takdirname, 6diil, yer degistirme, gibi personel islemleri icin Baskanlik

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

etme yetkisi,
b) Imar ve Sehircilik Miidiiriintin sorumlulugu
b-1) Belediye Mevzuati, gorevi ile ilgili sair mevzuat ve bu yénetmelik ile kendisine

verilen gorevlerin geregi gibi yerine getirilmesinden, yetkilerinin zamaninda ve geregince
kullanilmasindan bagli bulundugu Bagkan Yardimeis: ve Belediye Baskamna kars: sorumludur.

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

b) Mintika mithendisleri ve biiro memurlarinin gérevlerini denetler ve aralarinda
koordinasyonu saglar.

o0 c) Ust makamlara yazilan yazilarla giinliik islerin seyrini takip eder.
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e) Biiroda isleri organize eder. Personeli denetler. Gorev béltimii yapar. Aksakliklan
miidiire bildirir.

f) Miidiir adina tiim resmi evrak: alir, havalesini ve ¢ikigini yapar.

g) Midiirlikce belirlenen genelge, yonetmelik ve kararlart defterlere isleyerek
incelemeye hazir bulundurur.

MADDE 10- Memurlarin gérev yetki ve sorumluluklan
Miidiirin ve Birim sorumlusunun verdigi gorevleri yasalar ¢er¢evesinde tam ve zamaninda

yapar.
MADDE 11-Teknik Elemanlarin Gorev yetki ve Sorumluluklar

a) Miidiiriin ve birim sorumlusunun verdifi gorevleri yasalar cercevesinde tam ve
zamaninda yapar.

b) Dosyanin ¢dziimlenmesi igin bilgisayar ortaminda ve arazi ortaminda ve de dosya
tizerinde galigmalar yapar.

¢) Hafta sonu ve resmi tatil glinleri gelen sikayetleri degerlendirmek ve bélge
kontroliinii saglamak maksadiyla nébet gorevini icra ederler.

MADDE-12 Diger Personel:

Miidiirliglin gorev alanina giren gérevler miidiirliie Bagkanlik makam onayiyla
gorevlendirilen personeller tarafindan yapilir. Birim i¢i gérev dagihmi miidiir tarafindan
personelin nitelikleri, yeterlikleri, verimlilikleri, performans bagari seviyeleri vb. dzellikleri géz
Oniinde bulundurarak yapilan degerlendirme neticesinde gérev dagilim: yapilir. Verilen
gorevler, geciktirilmeden ve yiiriirlikteki mevzuata uygun olarak yerine getirilir.

PORDUNCY BOLUM
Koordinasyon

MADDE 13- Koordinasyon:

Mudiirliik personeline gorev, Baskanlik Makaminca veya bagl bulunulan Baskan
Yardimcisinca yazili veya sozlii olarak verilir. Yazih belgeler kayit tutularak saklanir.
Gorevin yliriitiilmesi: Tiim personel kendilerine verilen gorevleri yasa ve ydnetmelikler
dogrultusunda $zenle ve siiratle yapmak zorundadir.

a) Miidiirliik birimler arasindaki igbirligi:

a-1) Birimler aras: igbirligi miidiir tarafindan saglanir.

a-2) Gelen evraklar Evrak Kayit ve Kalem Biriminde toplamr. Zimmet defterine islenir.
Konularina gére aynlarak ilgili biiro sorumlusuna veya miidiire bildirilir.

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

a-4) Belediyenin diger mudiirliiklerinden gelecek talepler ilgili yasalar ve yonetmelikler
¢ercevesinde midiiriin onayi ile sonuglandirir.

b) Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon:
b-1) Mudiirltigiin Biiyiiksehir Belediyesi, Kaymakamlik ve diger kurum ve kuruluslarla
“ ayapljacak yazismalar; midlrlin parafi, belediye bagkami veya gorevlendlrecex bagkan




BESINCI BOLUM

Evraka Yapilacak islem, Dosyalama Islemleri

MADDE 14- Gelen ve Giden Evraka Yapilacak Islem:

a) Gelen evrakin once bilgisayar tizerinden kaydi yapilir, imar arsiv béliimiinden iglem dosyasi
eklenir, miidiir veya ilgili birim sorumlusu tarafindan ilgili personele havale edilir,

b) Kayd yapilan evrak ilgili personele zimmet defterine islenerek teslim edilir. Iigili personel
evrakin geredini yerine getirmekle yikiimliidiir.

¢) Miidiirliige havale edilen evraklar islem tamamlandifinda evrak zimmeti ilgili personelden
diigiilerek imar argiv béliimiine teslim edilir.

c-1)Arsivleme ve Depolama:

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

c-3)Dosyalama Islemleri:

c-4) Miidiirliikte yapilan tiim yazigmalarin birer sureti konularina gore ayr ayn klasorlerde
saklanir,

c-5) Ilgili Genelge dogrultusunda SDP dosya planina gére dosyalama islemi yapilmaktadir

ALTINCI BOLUM

Cesitli Hiikiimler

Yiiriirlik

MADDE 15- Bu Yénetmelik hiikiimleri; Silivri Belediyesi Meclisinin kararindan sonra yayimi
ile yilirtirltige girer.

Yiiriitme

MADDE 16 ~ Bu Yénetmelik hiikiimlerini Silivri Belediyesi Bagkani yiirtitiir.

b) Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon:

b-1) Miidiirliigiin Biiyiiksehir Belediyesi, Kaymakamlik ve diger kurum ve kuruluglarla
vapilacak yazigmalar; miidiiriin parafi, belediye bagkani veya gorevlendirecegi bagkan
yardimeisimin imzasi ile ytirtitiilir.

BESINCI BOLUM

Evraka Yapilacak islem, Dosyalama Islemleri

MADDE 14- Gelen ve Giden Evraka Yapilacak Islem:

a) Gelen evrakin dnce bilgisayar {izerinden kayd: yaplir, imar argiv béliimiinden iglem dosyasi
eklenir, miidiir veya ilgili birim sorumlusu tarafindan ilgili personele havale edilir,

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

¢) Miidiirliige havale edilen evraklar islem tamamlandiginda evrak zimmeti ilgili personelden
diisiilerek imar argiv bdlimiine teslim edilir.

¢-1)Arsivleme ve Depolama:

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

c-3)Dosyalama [slemleri:

c-4) Miidiirliikte yapilan tiim yazismalarm birer sureti konularma gére ayr1 ayr klasorlerde
saklamr.

¢-5) I1gili Genelge dogrultusunda SDP dosya planina gore dosyalama iglemi yapilmaktadir




ALTINCI BOLUM
Cesitli Hiikiimler

Yirirlik

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

Yiiritme

MADDE 16 — Bu Yonetmelik hiikiimlerini Silivri Belediyesi Bagkan: ytiriittir.

Gikan DIRIK
Divan Katibi
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