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OSMANIYE BELEDIYESi
IMAR VE SEHIRCILiK MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGIi

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak, ilkeler ve Tanimlar
Amag

Madde 1- Bu y6netmeligi amaci; Osmaniye Belediyesi Imar ve Sehircilik Miidiirliigii’niin
kurulus, gérev, yetki, sorumluluk ve ¢alismalarini diizenlemektir.

Kapsam

Madde 2- Bu Yonetmelik; imar ve Sehircilik Miidiirliigii biinyesinde faaliyet gosteren alt
birimlerin kurulusu ile gérev, yetki ve sorumlulugunda bulunan is ve islemlerin diizenlenmesi
ve yliriitiilmesine iligkin esas ve usulleri kapsar.

Hukuki dayanak

Madde 3- Bu Y6netmelik; 03/07/2005 tarih ve 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15/b maddesi
hiikiimlerine istinaden hazirlanmistir.

ilkeler

Madde 4- Belediye hizmet ve faaliyetlerinde etkinlik, esitlik, hizmette kaliteyi artirmak,
belediyenin giiglii ve zayif yonlerini tespit ederek, firsat ve tehditleri analiz etmek, sorunlara
kalic1 ve yerinde ¢oziim liretmek, gelecege doniik stratejiler belirlemek, mevcut kaynaklari
optimum sekilde kullanmak, ¢alisanlarin kuruma bagliligini artirmak, yonetime kullanilabilir
ve etkin bir karar almada destek saglayici nitelikte bilgi sunmak, yonetici ve diger
pozisyonlarda gérev yapan personelin motivasyonunu saglamak, performansimi artirmak,
toplam kalite yonetimine ge¢gmek.

Faaliyetlerini yiiksek nitelikli insanlarin galigtig1, ¢alisanlar1 ortak deger ve amaglar etrafinda
kenetlenmis, kabul edilebilir ve siirekli iyilestirme saglayan, teknolojik altyapiy1 etkin ve
verimli kullanan ve 63renen organizasyon yapisina sahip, éncii ve 6rnek bir belediyecilik
anlayigiyla gergeklestirmek. Bu anlayisa uygun amag ve hedeflere ulagabilmek igin gerekli
nitelik ve yetkinliklere sahip personel yapisim olugturmak.

Tanimlar
Madde 5- Bu Yonetmelikte adi gegen;
Belediye : Osmaniye Belediyesi’ni,

Baskanhk : Osmaniye Belediye Bagkanligi’'ni,
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Bagkan : Osmaniye Belediye Baskani’nu,
Meclis : Osmaniye Belediye Meclisi’ni,
Enciimen : Osmaniye Belediye Enciimeni’ni,
Miidiirliik : Imar ve Sehircilik Miidiirliigii’nii

ifade eder.

IKINCIi BOLUM
Miidiirliigiin Kurulusu ve Gérevleri
Kurulusu

Madde 6- Mudurliigiin gorevlerini etkin ve verimli bir sekilde yiiriitebilmesi igin dogrudan
Midiire bagh 5 alt birimden olusturulmustur. Midiirlige bagl alt birimler asagida
gosterilmistir.

1. Insaat Ruhsat alt birimi,

2. Harita ve Planlama alt birimi,
3. Kagak Ingaat alt birimi,

4. Numarataj alt birimi,

5. Kalem alt birimi.
Miidiirliigiin gérevleri

Madde 7- Belediye ve miicavir alan sinirlari iginde, planli ve modern sehirlesmeyi, dayanikli
ve yaganabilir yapilagmayi saglamak amaciyla, resmi ve 6zel biitin yapilarin “3194 sayili imar
Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu, 4708 sayili Yap: Denetim Kanunu ve diger ilgili
kanunlar ile bunlara dayali olarak g¢ikartilmis tiim yonetmelik, genelge ve tamimleri
kapsaminda” tesekkiiliinii saglamak iizere;

a) Imar Kanunu’na tabi alanlarda diizenlenen Nazim imar Planlari, Uygulama imar Planlari ile
yerlesmelerin farkh gelisme etaplarinda yapilmas: gerekli ve uygun goriilen plan ilavesi, plan
revizyonlarimn yapimi ve uygulama imar plani Orneginde hazirlanan tiim planlarin
hazirlanmas1 ve onanmasi agamasinda aragtirma, tasarim, ¢izim ve yazisma islemleri ile
vatandaslardan gelen plan degisikligi veya ilave plan taleplerini degerlendirerek Belediye
Meclisine sunmak,

b) 3194 sayili Kanun’un 18.madde uygulamasini yapmak veya yaptirmak,

¢) 3194 sayili Kanun’un 15. 16. ve 17. maddesine gére tevhit, ifraz, yola terk ve ihdas
islemlerini yapmak veya yaptirmak,

¢) Belediyenin ihtiya¢ duydugu arazi 6l¢iim ve halihazir harita ¢alismalarini yapmak,

d) Imar durumu hazirlamak, bina kiitlelerini hazirlayarak Enciimene yazmak,
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¢) Mimari projeleri, tadilat ve ilave kat projeleri, kat irtifaki ve kat miilkiyeti projelerini,
betonarme projeleri, elektrik ve sihhi tesisat projelerini ve ¢ati planlarin1 inceleyerek
onaylamak,

f) Yeni yapilara ruhsat vermek, ingaat ruhsatlarim yenilemek ve tadilat ruhsatlarim vermek,

g) 4708 say1li Kanun kapsamindaki ruhsatli yapilarin yap: denetim hizmet bedeli 6demelerine
esas kontrollerini yapmak, 6deme emirlerini yazmak,

g) Insaati tamamlanan yapilarin yerinde projeye uygunlugunun kontrol edilerek iskén
ruhsatlarini vermek ve is bitirme belgesi diizenlemek,

h) Miidiirliik tarafindan diizenlenen yap: ruhsatlarinda miiteahhitlik iistlenenlere ait is deneyim
ve i bitirme belgesi taleplerini degerlendirmek,

1) Ruhsat alinan yapilarin yer teslimini yapmak, su basman seviyesine gelen yapilarin su basman
vizelerini yapmak,

i) 4708 sayil1 Kanun kapsami disinda ruhsatlandirilan yapilarin, betonarme donati kontroliinii
temel, su basman ve her kat seviyesinde yapmak,

J) Ruhsatsiz yapilan kagak ingaatlarin, gecekondularin ruhsat ve eklerine aykir1 yapilan yapilari
tespit ederek zabit tutmak ve bu tiir yapilar hakkinda Imar Kanunu hiikiimleri geregince karar
alinmak iizere Enciimene havalesini saglamak,

k) Belediye Enciimenince yikim karari alinan yapilarin, Fen Isleri Miidiirltigii’nee ilgili kurum,
kurulus ve sahislara bilgi verilmek ve gerekli giivenlik tedbirleri alinmak kaydiyla yine Fen
Isleri Mudrligt’nce yikim igleminin gergeklestirilmesi igin Fen isleri Miudiirliigii'ne ilgili
evraklar1 yazi ekinde gondermek,

1) Belediye yetki alam igerisinde numarataj olusturmak, bilgisayar ortaminda siirekli giincel
tutmak, talep halinde bina ve arsalara ait adres tespitini yapmak ve bu dogrultuda belge
diizenlemek, talep edene sokak krokilerini temin etmek,

m) Statik projeye veri olan zemin etiit raporlarini arazide (sondaj ve sismik galigmalarinin
kontrolii) ve biiroda denetlemek, uygun oldugu takdirde onaylamak, imar durumuna ek olarak,
parselin jeolojik durumunu gosteren “genel jeolojik durumunu” diizenlemek, Belediyeye ait
kazi ¢aligmalarinda, kurulan tespit komisyonlarinda gorev alinarak, kazi klas tespit raporu
hazirlanmasi iglemlerinde bulunmak, Osmaniye Belediyesi miicavir alan s igerinde
baskanlik¢a gerekli goriilen yerlerin “g6zlemsel jeolojik raporu ve haritasini” hazirlamak veya
hazirlatmak,

n) Cografi Bilgi Sisteminin (CBS) ana kullanicisi olarak ilgili bilgi ve belgeleri temin etmek ve
CBS yi giincellemek.

Miidiir:

Madde 8- Miidiir; Osmaniye Belediyesinde bu yonetmelikte ve ilgili yasal mevzuatlarla
belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinden ve koordinasyonundan Oncelikle Belediye
Bagkanina veya bagli oldugu Bagkan Yardimcisina karg1 birinci derecede sorumludur.



Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu:

Madde 9-

)

a)

b)

g

h)

i)

k)

D

Cevre diizeni plan kararlarina uygunlugu saglanarak, belediye sinrlari i¢ginde kalan
yerlerin nazim ve uygulama imar planlari yapim / tadilat / revizyon stireglerini
denetlemek, hazirlanan planlari belediye meclisi onayina sunmak, onaylanmig planlarin
aleniyetini saglamak,

Imar durumu, istikamet rélevesi, kot-kesit tanzimi, mimari, statik, 1s1 yalitim, elektrik
ve makina projelerinin tasdik ¢alismalarinin yiiriitiilmesini takip etmek,

Imar plan uygulamalarinin ve tasdik edilen projelere gore ingaat ruhsatlarinin
diizenlenmesini takip etmek,

Ilgili mevzuata uygun olarak, fmar uygulamalarini, Ruhsatli yap1 uygulamasim, iskan
islemleri (vizeler, yikim vb.), yap1 denetim ve kontrol hizmetlerini, yikim islemlerine
ait siiregleri takip etmek,

Ruhsata aykir1 yapilan yapilar ve ruhsatsiz yapilar hakkinda yapilacak yasal islemleri
takip etmek,

a, b, ¢, d, e bentlerinde yer alan tiim ig ve islemler ile ilgili tim yaz ve belgeleri
onaylamak, denetlemek ve yasal islemlere ait belgeleri tasdik etmek,

Yiriitilen gorevlerin her agamasinda nitel ve nicel hedefleri belirlemek, bu hedeflerin
gergeklestirilebilmesi igin mevcut kaynak ve alanlari gozden gegirmek ve ek kaynak
gereksinimini varsa bunlarin saglanmasi yoluna gitmek,

Tim gorevlerin yerine getirilis asamalar: ile sonuglarim agik ve seffaf bir bigimde
raporlamak,

Projeler ile hizmetlerin gelistirilmesi ve performansla ilgili bilgi ve verileri toplamak,
analiz etmek ve yorumlamak,

Gorevi ile ilgili kamu kurum ve kuruluslariyla ve diger miidirlikler ile yapilan
yazigmalari onaylamak.

Belediyemiz Stratejik Plam dogrultusunda miidiirliige ait performans program, yatirim
ve faaliyet programi ve biit¢eyi hazirlamak,

Miidiirlitk biinyesinde I¢ Kontrol Sistemini yapilandirmak, standartlarin uygulanmas:
ve gelitirilmesine yonelik tedbirler almak, I¢ Kontrol Eylem Planinin uygulanmasi ve
sonuglarinin degerlendirmesini yapmak,

m) Performans Degerlendirme ve Izleme igin gerekli gostergeleri olusturmak, izlemek,

n)

0)
p)

analiz etmek ve raporlamak,

Biitge ilke ve esaslar1 cercevesinde, miidiirliife ait ayrintih harcama programi
hazirlamak,

Muidiirliige ait Faaliyet Raporu hazirlamak,

Miudiirliik biinyesinde yazili gérev dagilimlari ve hizmet dizinlerini olusturmak.

2) Miidiir bu yonerge, ilgili yasal diizenlemeler ve Belediye Bagkan: tarafindan verilen tiim
gorevlerin, alt birimler vasitasiyla, stratejik plan ve hizmet gereksinimleri dogrultusunda etkin,
etkili ve ekonomik bir sekilde yiirtitiilmesini saglamaktan baskana karsi sorumludur.

3) Imar ve Sehircilik Midiirliigiiniin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Miidiirliik

personelinin 1. Sicil ve Disiplin amiridir. @/Q




4) Imar ve Sehircilik Miidiirliigii ile diger Midiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

5) Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.

Alt Birimlerin gorevleri:

Madde 10- Madde 6’da belirtilen Miidiirliige bagh alt birimlerin gérevleri asagidaki gibidir.

(1) insaat Ruhsat alt birimi:

a)

b)

d)
€)

g)

h)

)
k)

Y

m) Ilgili meslek odalar;, SSK ve Devlet Istatistik Enstiti

Yapilacak yapinin, tapusunu, ¢apini, réperli krokisini, imar durumunu, istikamet
krokisini, ilgili miihendis odalarindan ve ilgili kurumlardan onayli mimari projesini,
deprem y&netmeliklerine uygun olarak hazirlanacak betonarme projelerini, insaat
mithendisinin statik hesaplamasina esas teskil edecek jeoteknik veya jeolojik zemin etiit
raporunu, Proje miielliflerinin sicil durum belgelerini, fenni mesul taahhiitnamelerini;
Asansdr Avan Projesini incelemek ve inceleme sonucunda herhangi bir eksik
goriilmezse Yapi1 Ruhsatini diizenlemek,

Belediye hizmet alani iginde bulunan binalarin, ingaat ruhsati almis her tiirlii isyeri ve
bagimsiz birimlerin iskdn ve kullanma izinlerini hazirlamak, insaati tamamlanan
binalarin ilgililerin yazili istemleri iizerine onayli proje ve eklerine gore yerinde
kontroliinii yapmak, kontrolii yapilan bina i¢in genel iskan raporu diizenlenmesine esas
teskil eden raporlar1 (Elektrik Dagitim Kurumu, Siginak, Asansor, Yangin Tesisat1) ile
ilisiksiz yazilar1 (SSK borcu yoktur yazis1 ve Vergi Dairesi ilisigi) istemek, raporda
bagimsiz birimlerin niteligini, oturumunu, belirlemek,

Ingaati tamamlanan binalara bagimsiz birimlerin toplu olarak yap1 kullanma izinlerini
tanzim etmek. Ayrica ingaati kismi olarak biten bagimsiz birimlere ortak kullanim
alanlarinin bitmesi gartiyla da kismi kullanma izinleri diizenlemek.

Kat irtifaki proje onay1 ve iglemlerini yapmak.

Rubhsatl1 yapilarin seviye tespitlerini yapmak ve onaylamak.

4708 sayih Yapr Denetim Kanunu ve Yonetmelikleri gergevesinde yapi denetim
sirketlerine iligkin her tiirlii iglemleri yiiriitmek.

Imar yonetmeligi, ilgili yonetmelik ve eklerine istinaden MAKS (Mekansal Adres Kayit
Sitemi) lizerinden yap1 ruhsati (yeni yapi, tadilat, kat ilavesi vb.) ve yikim ruhsati
diizenlemek ve argivlemek.

Ruhsat iglemlerinde Bakanlar Kurulunca belediye gruplar itibariyle belirlenmis olan
tarife {izerinden, Belediye Meclisince belirlenmis Gelir Tarifesi, Belediye Gelirleri
Kanunu ve Otopark Yo6netmeligine gore ruhsat harglari, teknik alt yap1 bedeli, yap
kullanma izin harc1 ve otopark bedelini hesaplamak ve tahakkukunu yapmak.

Imar Yénetmeligi geregince diizenlenen yapi ruhsati, yikim ruhsati ve yapi kullanma
izin belgelerinin birer &rneginin odalar, muhtarliklar, kamu kurum ve kuruluslarina
teblig etmek ve arsivlemek.

Imar Yonetmeligine istinaden yasakli miiteahhitler igin ilgili kamu kurum ve
kuruluslarina yaz1 yazmak ve teblig etmek.

Igyeri teslim ve is bitirme evraklarini hazirlamak ve yapi denetim sistemi iizerinden
onaylamak.

9207 sayili isyeri Agma ve Calistirma Ruhsatlarina Iliskin Yénetmeliginin 15. ve 18.
Maddeleri kapsaminda “Imar Onayli Calisma Ruhsat1 Yazis1” diizenlemek.

istine aylik ruhsat verilerini

gondermek,
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n)
0)

p)

Asansor :

Montaj1 yapilip piyasaya arz edilen asansorler igin tescil belgesi diizenlemek

Piyasaya arz edilmis asansorlerin periyodik kontrol (muayene) ve bakimlarim takip
etmek ve denetlemek.

Miidiir tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

(2) Harita ve Planlama alt birimi

a)

b)

g
h)
i)
)
k)

D

Belediye ve miicavir alan sinirlar igindeki alanlarda Ust lgekli planlar, 3194 Sayili
Imar Kanunu, Mekansal Planlar Yapim Yonetmeligi ve ilgili diger mevzuatlar
gercevesinde 1/5000 &lgekli Nazim Imar Plani, 1/1000 6lgekli Uygulama Imar Plan,
Revizyon Imar Plan, Ilave Imar Plani yapmak, yaptirmak.

Plan yapim siirecinde; kamu kurum ve kuruluslarindan gériis almak, mevecut durumun
tespiti igin arazi kullanim ve sentez galigmalari yapmak, bunlara iligkin raporlar
hazirlamak veya hazirlatmak.

Vatandaglardan gelen plan degisikligi veya ilave plan taleplerini degerlendirerek
Belediye Meclisine sunmak,

Imar Plam aski siirecinde plana yapilan itirazlar1 Belediye Meclisinin onayina sunmak,
itiraza iligkin alinan Belediye Meclis kararlarim ilgililere teblig etmek.

Plan iptal davalari ve planlarin uygulanmasina iligkin konularda gerekli inceleme ve
degerlendirmeleri yapmak ve goriis bildirmek.

Imar Planlarini ve ilgili sayisal verileri arsivlemek.

Imar durumlar hakkindaki vatandas, kamu kurum kuruluslari ve mahkemeler ile
yapilan yazigsmalarn arsivlemek.

3194 sayili imar Kanunu’nun 18’inci madde uygulamasim yapmak,

Ozel yapilan 18’inci madde uygulamalarinin kontroliinii yapmak,

18’inci madde uygulamasmna ait parselasyon plam1 ve ada dagitim cetvellerini
inceleyerek onaylanmas: i¢in Enciimene yaz1 yazmak,

18’inci madde uygulamasim askiya ¢ikararak vatandasi bilgilendirmek, uygulama
yapilan itiraz dilekgelerini inceleyerek Enciimene yazi yazmak,

Kadastro Miidiirliigii'nce kontrolii yapilan 18’inci madde uygulamalarinin son
kontrollerinin yapilarak tescil iglemleri i¢in Tapu Sicil Miidiirliigii’'ne génderilmesi
islerini yiiriitmek,

m) Belediyemizce yapilan 3194 sayili Kanun’un 18’inci maddesi ile ilgili uygulamalara ait

n)

0)
p)
Q)
r)

s)

arazi aplikasyon islemlerini yapmak ve kadastro kontrollerini yaptirmak,

Miilkiyeti Belediyemize ait parsellerde 3194 sayili Kanun’un 15 ve 16’1inc1 maddelerine
gore yapilan Tevhid-ifraz islemlerinin arazi aplikasyon islemlerini yapmak ve kadastro
kontrollerini yaptirmak,

Belediyemizin degisik midiirliiklerine ait arazi Ol¢im ve aplikasyon iglemlerini
yapmak,

Halihazir harita ¢aligmalarini yapmak,

Tevhid ve Ifraz taleplerini inceleyerek Enciimene yazmak,

Kadastro Miidiirliigli'nce kontrolii yapilan evraklarin imara uygunlugunu kontrol
ederek onaylamak,

Belediyemizce yapilmasi gereken Tevhid-ifraz-par;

islerini ylirtitmek,

o

yon uygulamalarinin yapilmasi




t
u)
v)

Imar durumlarim hazirlamak,

Bina kiitlelerini hazirlayarak Enciimene yazmak,

Vatandaga imar planlan ile ilgili sifahi bilgilerin verilmesini saglamak, &) imar Cap1
verilmesi

w) Miidiir tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

X)
y)

z)

Talep eden kurulus ve kisilere cadde, sokak krokisi klasériinii temin etmek,

Yeni mahalle kurulmasi, ayrilmasi mahalle, sokak ve parklara yeni isim verilmesi
hususundaki talepleri Belediye Meclisine sunmak ve alinan kararlan mevzuata gére
uygulamak,

Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

(3)insaat Kontrol (Kagak insaat) alt birimi

a) Ruhsatsiz yapilan kagak ingaatlarin tespit edilerek zaptin tutulmas: islemlerini
yiiriitmek,

b) Kagak yapilara verilecek olan ceza miktarim1 belirlemek igin evrakin enciimene
yazilmasi iglerini yiirlitmek,

¢) Belediye Enclimenince yikim karar1 alinan yapilarin yikim islemlerinin Fen Isleri
Miidiirliigii'nce gergeklestirilmesi i¢in yazigma yapmak, ayrica yikim aninda yikim
mahallinde bulunarak Fen Igleri Miidiirliigii ekipleri ile birlikte yikim iglemi
siiresince ortak hareket etmek.

d) Miidiir tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

(4)Numarataj alt birimi:

a)

b)

c)

d)

g)

h)

Kenti planlamak ve hizmet vermek igin kenti sokak sokak, adres adres tamimak {izere,
bilginin alt yapisini olusturmak, mevcutta bulunan arsa ve binalarin numaralandirma
islemini yapmak, sabit adres standartin1 saglamak.

Belediye yasas1 uyarinca, Belediye Meclisi karariyla sokak, meydan, iistgegit, park ve
bahgelere ad veya numara verme isleminin 6n hazirligin1 yapmak,

Belediye yasasi uyarinca mahalle kurulmasi, béliinmesi, isim degistirilmesi simrlarinin
tespiti ile ilgili isleri yapmak.

MAKS (Mekansal Adres Kayit Sistemi) veri tabanm1 kurum sorumlusu olarak veri tabani
y6netimini yapmak.

MAKS (Mekansal Adres Kayit Sistemi) il, mahalle, miicavir alan ve kdyler dahilindeki
tim mabhalle, yapi, cadde, sokak, bagimsiz béliim bazinda veri tabanina veri girme,
silme, giincelleme vb. iglemlerinin yapilmasi.

MAKS (Mekansal Adres Kayit Sistemi) Igisleri Bakanlig: ¢alistaylari, yayginlastirma
projeleri ve seminerlerine katilim saglamak.

MAKS (Mekansal Adres Kayit Sistemi) yapr belgeleri modiilii kullanan miidiirliik
kullanicilarina yikim ruhsati, ingaat ruhsati ve iskan belgesi verilmesi i¢in veri tabaninda
veri hazirlanmasi iglemleri.

MAKS (Mekansal Adres Kayit Sistemi) biinyesinde bulunan yap: belgeleri (iskan, yap1
ruhsati, yikim ruhsati) modiilii kullanan miidiirliik personeline altyap: ve teknik destegin
verilmesi.

MAKS (Mekansal Adres Kayit Sistemi) veri tabani adres modiiliinii kullanan kurum

personeline altyapu, bilgi ve teknik destek verilme
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j) MAKS (Mekansal Adres Kayit Sistemi) veri tabaninda bulunan tiim verinin
belediyemiz biinyesinde kullamilmaya baglanan CBS (cografi bilgi sistemi) sistemine
aktarim ve entegrasyon islemleri.

k) Belediyemiz Biinyesinde kullaniimaya baglanan CBS’de (cografi bilgi sistemi) bulunan
I, llge, K6y, Mahalle biinyesindeki tiim cadde, sokak, yapt ve bagimsiz béliim
katmanlarindaki tiim verilere ekleme, giincelleme ve silme islemlerinin yapilmas:.

I) Kent genelinde Kent Bilgi Sistemi / Cografi Bilgi Sistemi ¢aligmalarinin yiiriitiilmesi,

m) Kent Bilgi Sistemi / Cografi Bilgi Sistemi Galigmalar1 kapsaminda yer alan diger kamu
kurum/kuruluslar ile koordinasyonun saglanmasi,

n) Diger birimlerin ihtiya¢ duydugu Cografi Bilgi Sistemi / Kent Bilgi Sistemi’ne yOnelik
verilerin altyapisinin hazirlanmasi,

0) Cografi veri tabaninin igletilmesi, yonetilmesi ve bakimimin yapilmasi,

p) Miidiir tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

(5)Kalem alt birimi:

a) Miidiirliige gelen evrakin kaydini yapmak, Miidiir tarafindan havale edilmesini ilgililere
tebligini saglamak,

b) Giden evraku, ilgili kayit defterine tarih ve sayilarina gére kaydetmek, Miidiirlik digina
yazilan evrakin, zimmetle ilgili birime teslim edilmesini saglamak,

¢) Miidiirliikge yapilan tiim yazigmalarin birer Srnegi konularina gore ayr1 ayri klasorlerde
arsivlemek,

d) Midirligiin gelen ve giden evraklarinin dosyalama islemi konularina glre ayr1 ayri
yapmak,

e) Miidiirliigiin Birim Performans Programi ve Birim Faaliyet Raporlarini hazirlamak,

f) Midirligiin Stratejik Planla ilgili amag, hedef, performans hedefi ve performans
gostergelerini alt birimlerle koordinasyon igerisinde belirlemek

g) Miidiirliikle ilgili ddeme evraklarim diizenlemek,

h) Miidiir tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

UCUNCU BOLUM
Girev ve Hizmetlerin icras:

Madde 11- Biiro sorumlusu ve diger memurlar disinda kalan Miidiirltigiin tiim elemanlarina
verilen belgeler, dosyalar ve tiim isler zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin Planlanmas:

Madde 12- Imar ve Sehircilik Isleri Midiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan
diizenlenen plan déhilinde yiiriitiiliir.

Gorevin Yiiriitiillmesi:

Madde 13- Mudiirlikkte gorevli tim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.
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DORDUNCU BOLUM

Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik Birimleri Arasinda isbirligi:
Madde 14-

a) Mudirlik dahilinde calsanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir
tarafindan saglanir,

b) Midiirliige gelen tiim evraklar toplamp konularina gére dosyalandiktan sonra
miidiire iletilir.

¢) Miidiir, evraklar geregi igin ilgili personele tevzi eder.

d) Bu Yonetmelikte adi gegen gérevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle
gorevlerinden ayrilmalar1 durumunda gérevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii
dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalari bir cizelgeye bagh
olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalari zorunludur. Devir-Teslim
yapilmadan gérevden ayrilma islemleri yapilmaz.

e) Calisanin Slimi halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim
amirinin hazirlayacag: bir tutanakla yeni gérevliye teslim edilir.

Diger Miidiirliik, Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon:
Madde 15-

a) Midirliikler aras1 yazigmalar Miidiiriin imzas: ile yiiriitiiliir.

b) Miudiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve
Kuruluslar: ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar; yaziy1 tanzim eden
personelin, Miidiirin ve Bagkan Yardimcisinin parafi, Belediye Baskaninin veya
yetki verdigi Bagkan Yardimcisimin imzas: ile yiiriitiiliir.

¢) Yapilan iglemler ile ilgili olarak yiiriirliikteki mevzuatlara dayanak olmak {izere
Hukuk Isleri Miidiirliigiinden gériis alinabilir.

BESINCI BOLUM
Evraklarla ilgili islemler ve Arsivleme
Gelen Giden Evrakla Ilgili Yapilacak islem:
Madde 16-

a) Miudirliik, gelen bagvurulari kontrol ederek faaliyet alamina giren basvurularin
sevkini fiziksel ve elektronik ortamda kabul eder.

b) Midiirlige gelen bagvurular EBYS iizerinden ilgili personele miidiir veya
yetkilendirdigi kisi eliyle dogrudan zimmetlenerek islemlerin yapilmas: saglanir.
Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiiktimliidiir.

c) Islemi tamamlanan evraklar miidiirlik arsivinde fiziksel ve elektronik ortamda
saklanir.

Arsivleme ve Dosyalama: /Qg W\/



Madde 17-

a) Arsivleme ve dosyalama Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y®6netmeligine uygun
olarak yapilacaktir.

ALTINCI BOLUM
(Denetim)

Denetim, Personel Sicil ve Disiplin Hiikiimleri:

Madde 18-

a) Imar ve Sehircilik Isleri Midiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine
sahiptir.

b) Imar ve Sehircilik Isleri Miudiri 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuat:
dogrultusunda islemleri yiiriitiir.

¢) Imar ve Sehircilik Isleri Miidiirligiinde ¢alisan tiim personelin izin, rapor, derece ve
kademe ilerlemesi, diillendirme ve cezalandirma ve diger iglemlere iligkin belgeleri
kapsayan gélge dosya tutulur.

YEDINCI BOLUM
Son Hiikiimler
Yiiriirliik

Madde 19- Belediye Imar ve Sehircilik Miidiirliigiiniin gérev, yetki ve sorumluluklarinm
igeren bu calisma esaslar, Belediye Meclisince kabul edilip, Belediye Bagkanliginca
onaylandiktan sonra 3011 sayili kanunun 2’inci maddesine gore yayimlandig: tarihte
yiriirliige girer.

Yiiriirliikten kaldirma

Madde 20- Osmaniye Belediye Meclisince 07.02.2012 tarih ve 124 sayili meclis karari ile
kabul edilen Imar ve Sehircilik Miudiirligti gérev, yetki ve ¢aligma yénetmeligi, bu
y6netmeligin Belediye Meclisince kabul edilmesiyle yiiriirlitkten kaldirilmustir.

Yiiriitme
Madde 21- Bu Yénetmelik hiikiimlerini Belediye Bagkam yiiriitiir.
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