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Amaç, Kapsam, Hukuki Dayanak, İükeler ve Tanrmlar

Amaç

Madde l- Bu yönetmeliği amacı; osmaniye Belediyesi İmar ve Şehircilik Müdiirlüğü'niin
kuruluş, görev, yetki, sorumluluk ve çalışmalarını düzenlemektiı.

Kapsam

Madde 2- Bu Yönetmelik; İmar ve Şehircilik Müdürlüğü biinyesinde faaliyet gösteren alt
birimlerin kuruluşu ile görev, yetki ve sorumluluğı.ında bulıınarı iş ve işlemlerin diizenlenmesi
ve yiirütiilmesine ilişkin esas ve usulleri kapsar.

Hukuki dayanak

Madde 3- Bu Yönetmelik; 03107 /2005 tarih ve 5393 sayılı Belediye Kanunu'nun 15/b maddesi
hiiktlmlerine istinaden hazırlanmıştır.

ilkeler

Madde 4- Belediye hizmet ve faaliyetlerinde etkinlik, eşitlik, hizmette kaliteyi artırmak,
belediyenin güçlü ve zayıf yönlerini tespit edeıek, firsat ve tehditleri analiz etrnek, sorunlara
kalıcı ve yerinde çöziim iiretmek, geleceğe dönük stratejiler belirlemek, mevcut kaynaklan
optimum şekilde kullanmak, çalışanların kuruma bağlılığrnr artırmak, yönetime kullanılabilir
ve etkin bir karar almada destek sağlayıcı nitelikte bilgi surımak, yönetici ve diğer
pozisyonlarda görev yapan personelin motivasyonunu sağlamak, performansını artırmak,
toplam kalite yönetimine geçmek.

Faaliyetlerini yiiksek nitelikli insanların çalıştığı, çalışanları ortak değer ve amaçlar etrafinda
kenetlenmiş, kabul edilebilir ve siirekli iyileştirme sağlayan, teknolojik altyapıyı etkin ve
verimli kullanan ve öğrenen organizasyon yaplsrna sahip, öncü ve ömek bir belediyecilik
anlayışıyla geıçekleştirmek. Bu anlayışa uygun amaç ve hedeflere ulaşabilmek için gerekli
nitelik ve yetkinliklere sahip personel yapısını oluşturmak.

Tanımlar

Madde 5- Bu Yönetrnelikte adı geçen;

Belediye : Osmarıiye Belediyesi'ni,

Başkınlık : Osmaniye Belediye Başkanlığı'ru,
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Başkan : Osmaniye Belediye Başkaır'nı,

Meclis : Osmaniye Belediye Meclisi'ni,

Encümen : Osmaniye Belediye Enctimeni'ni,

Müdürlük: İmar ve Şehircilik Müdi,lrlüğü'nü

ifade eder.

irixcinöı,üıvı
Müdürlüğün Kuruluşu ve Görevleri

Kuruluşu

Madde 6- Müdi.lrlüğiln görevlerini etkin ve verimli bir şekilde yiiriitebilmesi için doğrudan
Müdiire bağlı 5 alt birimden oluşturulmuştur. Müdiirlüğe bağlı alt birimler aşağıda
gösterilmiştir.

1. İnşaat Rüsat alt birimi,

2. Harita ve Planlama alt birimi,

3. Kaçak İnşaat alt birimi,

4. Numarataj alt birimi,

5. Kalem alt birimi.

Müdürlüğün görevleri

Madde 7- Belediye ve mücavir alan srrurlan içinde, planlı ve modem şehirleşmeyi, dayanıklı
ve yaşaııabilir yapılaşmayl sağlamak amacıyla, resmi ve özel bütıin yapıların "3194 sayılı İmar
Kanunu, 5393 sayılı Belediye Kaııunu,4708 sayıh Yapı Denetim Kanunu ve diğer ilgili
kanunlar ile bunlara dayah olarak çıkartılmış ttim yönetınelik, genelge ve tamimleri
kapsammda" teşekkültinü sağlamak iizere;

a) İmar Kanunu'na tabi alanlalda düzenlenen Nazım İmar Planlan, Uygulama İmar Planları ile
yerleşmelerin farklı gelişme etaplannda yapılması geıekli ve uygurı göriilen plan ilavesi, plan
reviryonlarının yapımı ve uygulama imar planr ömeğinde hazrılanan tiim planlann
hazırlanması ve onıınmasl aşamasında araştrrma, tasanm, çizim ve yazlşma işlemleri ile
vatandaşlardan gelen plan değişikliği veya ilave plan taleplerini değerlendirerek Belediye
Meclisine sunmak,

b) 3194 sayılı Kanun'un 18.madde uygulamasını yapmak veya yaptrmak,

c) 3194 sayılı Kanun'un 15. 16. ve 17. maddesine göre tevhit, ifiaz, yola terk ve ihdas
işlemlerini yapmak veya yaptırmak,

ç) Belediyenin ihtiyaç duyduğu arazi ölçi.im ve halihazır harita çalışmalannı yapmak,

d) İmar durumu hazırlamak, bina ktitlelerini hazrlayarak Enci.imene yazınak,
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e) Mimari projeleri, tadilat ve ilave kat projeleri, kat irtifakı ve kat mülkiyeti projelerini,
betonarme projeleri, elektrik ve sıhhi tesisat projelerini ve çatı planlannı inceleyerek
onaylamak,

f) yeni yapılara ruhsat vermek, inşaat ruhsatlannı yenilemek ve tadilat rüsatlannr vermek,

g) 4708 saYılı Karıun kapsamındaki ruhsatlı yapılann yapı denetim hizınet bedeti ödemelerine
esas kontrollerini yapmak, ödeme emirlerini yazmak,

ğ) İnşaatı tamamlanan yapılann yerinde projeye uygunluğunun kontrol edilerek isk6n
nüsatlarını vermek ve iş bitirme belgesi düzenlemek,

h) Müdiiıliik tarafindan di.izenlenen yapı ruhsatlarında müteahhitlik üstlenenlere ait iş deneyim
ve iş bitirme belgesi taleplerini değerlendirmek,

ı) Rüsat alınan yapılann yer teslimini yapmak, su basman seviyesine gelen yapılann su basman
vizelerini yapmak,

i) 4708 sayılı Kanun kapsamı dışında ruhsatlarıdırılan yapılann, betonarme donatı kontroliinü
temel, su basman ve her kat seviyesinde yapmak,

j) Rüsatsız yapılan kaçak inşaatların, gecekondulann ruhsat ve eklerine aykın yapılan yapıları
tespİt edeIek zabıt tutmak ve bu tiir yapılar hakkında İmar Kanunu hfüi,imleri gereğince karar
alınmak iizere Enciimene havalesini sağlamak,

k) Belediye Encilmenince yıkım karan alınan yapıların, Fen İşleri Müdiirlüğü'nce ilgili kurum,
kuruluş ve şahıslara bilgi verilmek ve gerekli güvenlik tedbirleri ahnmak kaydıyla yine Fen
İşleri Müdiirlüğü'nce yıkım işleminin gerçekleştirilmesi için Fen işleri Müdi.lılüğü'ne ilgili
evraklan yazı ekinde göndermek,

l) Belediye yetki alan içerisinde numarataj oluşturmak, bilgisayar ortamında si.irekli gtincel
tutmak, talep halinde bina ve arsalara ait adres tespitini yapmak ve bu doğrultuda belge
diizenlemek, talep edene sokak krokilerini temin etmek,

m) Statik projeye veri olan zemin etüt raporlarını arazide (sondaj ve sismik çalışmalarırun
konholü) ve biiroda denetlemek, uygun olduğu takdirde onaylamak, imaı durumuna ek olarak,
parselin jeolojik drırumunu gösteren "genel jeolojik durumunu" diizenlemek, Belediyeye ait
kazı çalışmalannda, kurulan tespit komisyonlannda görev ahnaıak, kazı klAs tespit raporu
hazrrlanması işlemlerinde bulunmak, Osmaniye Belediyesi mücavir aları sının içerinde
başkanlıkça gerekli görülen yerlerin "gözlemsel jeolojik raporu ve haritasını" hazırlamak veya
hazırlatmak,

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

Müdür:

Madde 8- Müdiir; Osmaniye Belediyesinde bu yönetmelikte ve ilgili yasal mevzuatlarla
belirtilen görevlerin yerine getirilmesinden ve koordinasyonundarı öncelikle Belediye
Başkanına veya bağlı olduğu Başkan Yardımcısına karşı birinci derecede sorumludur.
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Müdürün Görev, Yetki ve Sorumluluğu:

Madde 9-

1)

a) Çewe diizeni plan kararlanna uygunluğu sağlanarak, belediye sınırlan içinde kaları
yerlerin nazrm ve uygulama imar planlan yapım / iadilat l revizyon siireçlerini
denetlemek, hazırlanan planlan belediye meclisi onayına sunmak, onaylanmış planlann
aleniyetini sağlamak,

b) İmar durumu, istikamet rölevesi, kot-kesit tanzimi, mimari, statik, ısı yalıtım, elektrik
ve makina projelerinin tasdik çalışmalaıının ytirütülmesini takip etmek,

c) imar plan uygulamalarırun ve tasdik edilen projelere göre inşaat ruhsatlannın
di.izenlenmesini takip etmek,

d) ilgili meyzıüata uygun olarak, imaı uygulamalannı, Rüsatlı yapı uygulamasını, iskan
işlemleri (vizeler, yıkrm vb.), yapı denetim ve kontrol hizmetlerini, yıkım işlemlerine
ait siireçleri takip etmek,

e) Rüsata aylon yapılan yapılar ve ruhsatsız yapılar hakkrnda yapılacak yasal işlemleri
takip etmek,

0 a, b, c, d, e bentlerinde yer alan tiim iş ve işlemler ile ilgili ti.im yazı ve belgeleri
onaylamak, denetlemek ve yasal işlemlere ait belgeleri tasdik etmek,

g) Ytlrütülen görevlerin her aşamasında nitel ve nicel hedefleri belirlemek, bu hedeflerin
gerçekleştirilebilmesi için mevcut kaynak ve alanlan gözden geçirmek ve ek kaynak
gereksinimini varsa bunların sağlanması yoluna gitmek,

h) Tüm görevlerin yerine getiriliş aşamaları ile sonuçlannı açık ve şeffaf bir biçimde
raporlamak,

i) Projeler ile hizmetlerin geliştirilmesi ve performansla ilgili bilgi ve verileri toplamak,
analiz etmek ve yorumlamak,

j) Görevi ile ilgili kamu kurum ve kuruluşlanyla ve diğer müdiiıliikler ile yapılan
yazışmalan onaylamak.

k) Belediyemiz stratejik planı doğrultusunda müdi.iılüğe ait performans programı, yatınm
ve faaliyet programı ve bütçeyi haarlamak,

D Müdiillfü biinyesinde İç kontrol sistemini yapılandırmak, standartlann uygulanması
ve geliştirilmesine yönelik tedbirler almak, İç kontrol Eylem planının uygulanması ve
sonuçlannın değerlendirmesini yapmak,

m) performans Değeılendirme ve İzleme için gerekli göstergeleri oluşturmak, izlemek,
analiz etmek ve raporlamak,

n) Bütçe ilke ve esaslan çerçevesinde, müdi,irlüğe ait aynntılı harcama programl
hazırlamak,

o) Müdürlüğe ait Faaliyet Raporu hazırlamak,
p) Müdiirliik bünyesinde yazılı görev dağılımları ve hizmet dizinlerini oluşturmak.

2) Müdili bu yönerge, ilgili yasal dtizenlemeler ve Belediye Başkanı tarafindaı verilen tiim
görevlerin, alt birimler vasıtasıyla, stratejik plan ve hizmet gereksinimleri doğrulfusunda etkin,
etkili ve ekonomik bir şekilde yiirütülmesini sağlamaktan başkana karşı sorumludur.

3) İmar ve Şehircilik Müdürlüğiiniin
personelinin 1. Sicil ve Disiplin amiridir.

Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Müdüliik
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4) İmar ve Şehircilik Müdiirlüğü ile diğer Müdiirliikler arasında koordinasyonu sağlar.

5) Yasalarla verilen her tiirlü ek görevi yapar.

Alt Birimlerin görevleri:

Madde 10- Madde 6'da belirtilen Müdiirlüğe bağh alt birimlerin görevleri aşağıdaki gibidir.

(1) İnşaat Ruhsat alt birimi:

a) Yapılacak yaprnrn, tapusunu, çapını, röperli krokisini, imar durumunu, istikamet
kokisini, ilgili mtüendis odalarından ve ilgili kıırumlardan onayh mimari projesini,
deprem yönetmelitJerine uygun olarak hazırlanacak betonarme p§elerini, inşaat
miihendisinin statik hesaplamasına esas teşkil edecekjeoteknik veyajeolojik zemin etiit
raporunu, Proje müelliflerinin sicil durum belgelerini, fenni mesul taahhütnamelerini;
Asansör Avan Projesini incelemek ve inceleme sonucunda herharıgi bir eksik
göriilmezse Yapı Rüsatııı düzenlemek,

b) Belediye hizrrıet alanı içinde bulrrnan binaların, inşaat nüsatı almış her tiirlü işyeri ve
bağımsız birimlerin iskAn ve kullanma izinlerini hazırlamak, inşaatı tamamlanan
binaların ilgililerin yazılı istemleri üzerine onayh pğe ve eklerine göre yerinde
kontroli.lnü yapmak, kontrolü yapılan bina için genel iskıin raporu diDenlenmesine esas
teşkil eden raporlan (Elektrik Dağıtım Kurumu, Sığınak, Asansör, Yangın Tesisah) ile
ilişiksiz yazıları (SSK borcu yoktur yazısı ve Vergi Dairesi ilişiği) istemek, raporda
bağımsız birimlerin niteliğini, oturumrırıu, belirlemek,

c) İnşaatı tamamlanan binalara bağımsız birimlerin toplu olarak yapı kullanma izinlerini
tanzİm etrnek. Ayrıca İnşaatı kısmi olarak biten bağımsız birimlere ortak kullaııım
alanlarının bitmesi şartıyla da kısmi kullanma izinleri diizenlemek.

d) Kat irtifakı proje onayı ve işlemlerini yapmak.
e) Rüsatlı yapılann seviye tespitlerini yapmak ve onaylamak.
0 4708 sayılı Yapı Denetim Kanunu ve Yönetmelikleri çerçevesinde yapı denetim

şirketlerine ilişkin her tiirlü işlemleri yi.irütmek.
g) İmaı yönetmeliği, ilgili yönetmelik ve eklerine istinaden MAKS (Mekarısal Adres Kayıt

Sitemi) üzerinden yapı ruhsai (yeni yapı, tadilat, kat ilavesi vb.) ve yıkım nüsatı
di2enlemek ve arşivlemek.

h) Ruhsat işlemlerinde Bakarılar Kıırulunca belediye grupları itibariyle belirlenmiş olan
tarife üzerinden, Belediye Meclisince belirlenmiş Gelir Tarifesi, Belediye Gelirleri
Kanunu ve Otopark Yönetmeliğine göre ruhsat harçlaıı, teknik alt yapı bedeli, yapı
kullanma izin harcı ve otopark bedelini hesaplamak ve tahakkukunu yapmak.

i) İmar Yönetmeliği geıeğince düzenlenen yapı ruhsatı, yıkım ruhsatı ve yapı kullanma
izin belgelerinin birer ömeğinin odalar, mütaılılJar, kamu kurum ve kuruluşlanna
tebliğ etmek ve arşivlemek.

j) İmar Yönetmeliğine istinaden yasakh müteahhitler için ilgili kamu kurum ve
kuruluşlarına yazı yazmak ve tebliğ etmek.

k) İşyeri teslim ve iş bitirme evraklarını hazırlamak ve yapı denetim sistemi i,izerinden
onaylamak.

l) 9207 sayılı İşyeri Açma ve Çalıştırma Rüsatlanna İlişkin Yönenneliğinin 15. ve l8.
Maddeleri kapsamında "İmar Onaylı Çalışma Ruhsatı Yazısı" diizenlemek.

m) İlgili meslek odalan, SSK ve Devlet İstatistik
göndermek, Wr

aylık rüsat verilerini



Asansör :

n) Montajı yapılıp piyasaya arz edilen asansörler için tescil belgesi diizenlemek
o) Piyasaya arz edilmiş asansörlerin periyodik kontrol (muayene) ve bakımlannı takip

etrnek ve denetlemek.
p) Müdi.ir tarafından verilen diğer görevleri yapmak.

(2) Harita ve Planlımı alt birimi

a) Belediye ve mücavir alan srnrrları içindeki alanlarda Üst ölçekli plarılar, 3194 Sayılı
İmar Kanunu, Mekansal Planlar Yapım Yönetmeliği ve ilgili diğer mevzuatlar
çerçevesinde 1/5000 ölçekli Nazım İmar Planı, 1/1000 ölçekli Uygulama İmar Plaru,
Reviryon İmar Planı, İlave İmar Planı yapmak, yaptırmak.

b) Plan yapım siiıecinde; kamu kurum ve kuruluşlanndarı görüş almak, mevcut durumun
tespiti için arazi kullanım ve sentez çalışmalan yapmak, buntara ilişkin raporlar
hazırlamak veya hazırlatmak.

c) Vatandaşlardan gelen plaıı değişikliği veya ilave plan taleplerini değerlendirerek
Belediye Meclisine sunmak,

d) İmar Planı askı si.irecinde plana yapılan itirazlan Belediye Meclisinin onayına srıırmak,
itiraza ilişkin alınan Belediye Meclis kararlarını ilgililere tebliğ etmek.

e) Plan iptal davalan ve planların uygulanmasına ilişkin konularda gerekli inceleme ve
değerlendirmeleri yapmak ve görüş bildirmek.

fl İmar Plarılarını ve ilgili sayısal verileri arşivlemek.
g) İmar durumlan hakkındaki vatandaş, kamu kurum kuruluşları ve mükemeler ile

yapılan yazışmalan arşivlemek.
3194 sayılı İmar Kanunu'nun 18'inci madde uygulamasını yapmak,
Özel yapılaıı 18'inci madde uygulamalarının kontroliinü yapmak,
l8'inci madde uygulamasrna ait parselasyon planı ve ada dağıtım cewellerini
inceleyerek onaylanması için Encümene yaz| yazmak,

k) l8'inci madde uygulamasını askıya çıkararak vatandaşı bilgilendirmek, uygulama
yapılan itiraz dilekçelerini inceleyerek Enciimene yazı yazmak,

l) Kadastro Müdiirlüğü'nce kontrolü yapılan l8'inci madde uygulamalannrn son
kontrollerinin yapılarak tescil işlemleri için Tapu Sicil Müdiirlüğü'ne gönderilmesi
işlerini yiirütmek,

m) Belediyemizce yapılan 3l94 sayılı Kanun'un 18'inci maddesi ile ilgili uygulamalara ait
arazi aplikasyon işlemlerini yapmak ve kadastro kontrollerini yaptırmak,

n) Mülkiyeti Belediyemize ait paısellerde 3194 sayılı Kanun'un 15 ve 16'ıncı maddelerine
göre yapılan Tevhid-İfraz işlemleinin arazi aplikasyon işlemlerini yapmak ve kadastro
kontrollerini yaphrmak,

o) Belediyemizin değişik müdiirliiklerine ait aruzi ölçiim ve aplikasyon işlemlerini
yapmak,

p) HAlihazır harita çalışmalannı yapmak,
q) Tevhid ve İfraz taleplerini inceleyerek Encümene yazmak,
r) Kadastro Müdtirlüğü'nce kontrolü yapılan evrakların imara uygurıluğurıu kontrol

ederek onaylamak,

h)
i)
j)

s) Belediyemizce yapllmast gerekenTevhid-ifraz
işlerini yiirütmek,

aZ-
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t) İmar dtırumlarını hazırlamak,
u) Bina kütlelerini hazrlayarak Enciimene yazrrıak,
v) Vataııdaşa imar planlan ile ilgili şifahi bilgilerin verilmesini sağlamak, ö) İmar Çapı

verilmesi
w) Müdiir tarafındarı verilen diğer görevleri yapmak.
x) Talep eden kuruluş ve kişilere cadde, sokak krokisi klasöriinü temin etmek,
y) Yeni mahalle kurulmasr, aynlması mahalle, sokak ve parklara yeni isim verilmesi

hususundaki talepleri Belediye Meclisine sunmak ve alınan kararlan mevzuata göre
uygulamak,

z) Müdür tarafindan verilen diğer görevleri yapmak.

(3)İnşaıt Kontrol (Kaçak İnşaat) alt birimi

a) Rüsatsız yapılan kaçak inşaatların tespit edilerek zaptın tutulması işlemlerini
yiiriitmek,

b) Kaçak yapılaıa verilecek olan ceza miktannı belirlemek için ewakn enciimene
yazılması işlerini yiirütmek,

c) Belediye Enciimenince yıkım kararı alınan yapılann yıkım işlemlerinin Fen İşleri
Müdiiılüğü'nce gerçekleştirilmesi için yazışma yapmak, aynca yıkım anında yıkım
müallinde bulunarak Fen İşleri Müdiirlüğü ekipleri ile birlikte yıkım işlemi
siiresince ortak hareket etmek.

d) Müdür tarafindan verilen diğer görevleri yapmak.

(4)Numarataj alt birimi:

a) Kenti planlamak ve hizrnet vermek için kenti sokak sokak, adres adres tanımak iizere,
bilginin alt yapısını oluşturmak, mevcutta bulrınan arsa ve binalann numaralandrrma
işlemini yapmak, sabit adres standartını sağlamak.

b) Belediye yasasl uyarrnca, Belediye Meclisi karanyla sokak, meydan, üstgeçit, park ve
büçelere ad veya numara verme işleminin ön hazırhğını yapmak,

c) Belediye yasası uyarınca müalle kurulması, böli.inmesi, isim değiştirilmesi srnrlannın
tespiti ile ilgili işleri yapmak.

d) MAKS (Mekansal Adres Kayıt Sistemi) veri tabanr kurum sorumlusu olarak veri tabanı
yönetimini yapmak.

e) MAKS (Mekansal Adres Kayıt Sistemi) il, mahalle, mücavir aları ve köyler dahilindeki
tiim mahalle, yapı, cadde, sokak, bağımsız böliim bazında veri tabaruna veri girme,
silme, gtincelleme vb. işlemlerinin yapılması.

0 MAKS (Mekansal Adres Kayıt Sistemi) İçişleri Bakanlığı çalıştaylan, yaygınlaştırma
pğeleri ve seminerlerine katılım sağlamak.

g) MAKS (Mekarısal Adres Kayıt Sistemi) yapı belgeleri modülü kullanan müdiiıliik
kullarııcılanna yıkım rüsatı, inşaat rüsatı ve iskan belgesi verilmesi için veri tabanrnda
veri hazırlanması işlemleri.

h) MAKS (Mekansal Adres Kayıt Sistemi) btinyesinde bulunan yapı belgeleri (iskan, yapı
ruhsatı, yıkım rüsatı) modiilü kullanan müdiirli.ik personeline altyapı ve teknik desteğin
verilmesi.

i) MAKS (Mekansal Adres Kayıt Sistemi) veri tabanı adres modüliinü kullanan kurum
personeline altyap1 bilgi ve teknik destek
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j) MAKS (Mekansal Adres Kayıt Sistemi) veri tabanrnda bulırnarı tiim verinin
belediyemiz biinyesinde kullanılmaya başlanan cBs (coğrafi bilgi sistemi) sistemine
aktanm ve entegrasyon işlemleri.

k) Belediyemiz Bi.inyesinde kullanılmaya başlanan CBS'de (coğrafi bilgi sistemi) bulunan
İl, itçe, Koy, Müalle bi,inyesindeki tiim cadde, sokak, yapı ve bağmsiz böltim
katmanlanndaki tiim verilere ekleme, giiıcelleme ve silme işlemlerinin yapılması.

l) kent genelinde kent Bilgi sistemi / coğrafi Bilgi sistemi çalışmalarınıı yiirütümesi,
m) I(ent Bilgi sistemi / coğrafi Bilgi sistemi Çahşmalan kapsamında yer aları diğer kamu

kurum/kuruluşları ile koordinasyonun sağlanması,
n) Diğer birimlerin ihtiyaç duyduğu coğıafi Bilgi sistemi / kent Bilgi sistemi'ne yönelik

verilerin altyapısının hazrrlanması,
Coğrafı veri tabanının işletilmesi, yönetilmesi ve bakımının yapılması,
Müdür tarafindan verilen diğer görevleri yapmak.

(S)Kılem alt birimi:

a) Müdiirlüğe gelen evrakın kaydını yapmak, Müdiir tarafından havale edilmesini ilgililere
tebliğini sağlamak,

b) Giden evrakı, ilgili kayıt defterine tarih ve sayılanna göre kaydetmek, Müdtirliik dışına
yazrlan ewakın, zimmetle ilgili birime teslim edilmesini sağlamak,

c) Müdiirlfüçe yapılan tiim yazışmaların birer örneği konulanna göre ayn ayn klasörleıde
arşivlemek,

d) Müdiırlüğtın gelen ve giden evraklarının dosyalama işlemi konulanna göre ayn ayn
yapmak,
Müdiillüğiin Bidm Performans Programı ve Birim Faaliyet Raporlann hazrlamak,
Müdiirlüğiin stıatejik planla ilgili amaç, hedef performans hedefi ve performans
göstergelerini alt birimlerle koordinasyon içerisinde belirlemek
Müdiirli,ikle ilgili ödeme evraklanru düzenlemek,
Müdiiı taıaindan verilen diğer iş ve işlemleri yapmak.

üçüNcü BöLüM
Görev ve Hizmetlerin İcrası

Madde 11- Biiro sorumlusu ve diğer memurlar dışında kalan Müdfulüğiin ti.im elemarılanna
verilen belgeler, dosyalar ve tiim işler zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.

Görevin Planlanması:

Madde 12- İmar ve Şehircilik işleri Müdiırlüğiindeki iş ve işlemler Müdiir tarafindan
diizenlenen plan dAhilinde yiirütüli.ir.

Görevin Yürütülmesi:

Madde 13- Müdiirliikte görevli tiim personel, kendilerine verilen görevleri yasa ve
yönetmelikler doğrultusunda gereken özen ve siiıatle yapmak zorundadr.

o)
p)

e)

D

c)
h)
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DÖRDÜNCÜ BÖLÜM

İşbirliği ve Koordinasyon

Müdürtük Birimleri Arasında İşbirliği:

Madde 14-

a) Müdtirliik d6hilinde çalışanlar arasındaki işbirliği ve koordinasyon, Müdiir
tarafından sağlanr.

b) Müdiirlüğe gelen tiim evraklar toplanp konulanna göre dosyalandrktan sonra
müdiire iletilir.

c) Müdi.ir, evraklan gereği için ilgili peısonele tevzi eder.
d) Bu yönetmelikte adı geçen görevlileıin öliim hariç her hangi bir nedenle

görevlerinden aynlmalan durumunda görevleri gereği yanlannda bulunan her tiirlü
dosya, yazı ve belgeler ile zimmeti altında bulunan eşyalan bir çizelgeye bağlı
olarak yeni görevliye devir teslimini yapmalan zorunludur. Devir-Teslim
yapılmadarı görevden ayrılma işlemleri yapılmaz.

e) Çalışanın öliimü halinde, kendisine verilen yazı, belge ve diğer eşyalar birim
amirinin hazırlayacağı bir futanakla yeni görevliye teslim edilir.

Diğer Müdürlü\ Kurum ve Kuruluşlarla Koordinasyon:

Madde l5-

a) Müdilrliikler arasr yazışmalar Müdiiriin imzası ile yiirütiililr.
b) Müdilrlüğiln, Belediye dışı özel ve ttlzel kişiler, Valilik, Kamu Kurum ve

kııruluşlan ve diğer şahıslarla ilgili gerekli görülen yazışmalar; yazıyı tanzim eden
personelin, Müdilr'üirı ve Başkan Yardımcısınm parafı, Belediye Başkanınm veya
yetki verdiği Başkan Yardımcısının imzası ile yiirütiiliir.

c) yapılan işlemler ile ilgili olarak yiiriiılfüteki mevzuatlara dayanak olmak iizere
Hukuk İşleri Müdiirlüğünden görüş alınabilir.

BEŞİNCİ BÖLÜM

Evraklarla İlgili İşlemler ve Arşivleme

Gelen Giden Evrakla İtgili Yapılacak İşlem:

Madde 16-

a) Müdiırliik, gelen başvurulan kontrol ederek faaliyet alanına giren başvuruların
sevkini fiziksel ve eleklronik ortamda kabul eder.

b) Müdi.lrlüğe gelen başvurular EBYS iizerinden ilgili personele müdiir veya
yetkilendirdiği kişi eliyle doğrudan zimmetlenerek işlemlerin yapılması sağlanır.
Personel evrakrn gereğini zamanrnda ve noksansız yapmakla yi.lkiimlüdiiı.

c) İşlemi tamamlanan ewaklar müdürlfü arşivinde fiziksel ve elektronik ortamda
saklanır.

Arşivleme ve Dosyalamı: 
k Ü.-'

4,r>' a



Mıdde 17-

a) Arşivleme ve dosyalama Devlet Arşiv Hizınetleri Hakkında yönetrneliğine uygun
olarak yapılacaktır.

ALTINCIBÖLÜM
(Denetim)

Denetim, Personel Sicil ve Disiplin Hükümleri:

Madde 18-

a) İmar ve Şehircilik İşleri Müdiirü tiim personelini her zaman denetleme yetkisine
sahiptir.

b) İmar ve Şehircilik işleri Müdiirti 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuatı
doğrultusunda işlemleri yiirütiir.

c) lmar ve Şehircilik İşleri Müdtirlüğiinde çahşarı ttim personelin izin, rapor, derece ve
kademe ilerlemesi, ödüllendirme ve cezalandırma ve diğer işlemlere ilişkin belgeleri
kapsayaıı gölge dosya tutulur.

YEDİNCİ BÖLÜM

son Hükümler
yüriirlük

Madde 19- Belediye lmar ve Şehircilik Müdiirlüğilniin görev, yetki ve sorumluluklannr
içeren bu çalışma esaslan, Belediye Meclisince kabul edilip, Belediye Başkanlığınca
onaylandıktaıı sonıa 3011 sayılı karıunun 2'inci maddesine göre yayrmlandığı tarihte
yiiriirlüğe girer.

yüriirlükten kıldırma

Madde 20- Osmaniye Belediye Meclisince 07 .02.2012 tarih ve 124 sayılı meclis karan ile
kabul edilen imar ve Şehircilik Müdiirlüğü görev, yetki ve çalrşma yönetmeliği, bu
yönetmeliğin Belediye Meclisince kabul edilmesiyle yiiriirltikten kaldınlmıştır.

Yürütme

Madde 21_ Bu Yönetmelik hiikiimlerini Belediye Başkanl yiirütiir.
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