T.C.
BASAKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
Imar ve Sehircilik Miidiirliigii
Gorev, Caliyma Yonetmeligi

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tamimlar, Teskilat Yapisi
Amacg
MADDE 1
(1) Basaksehir Belediye Baskanlig ilgi Meclis Karari ile kurulan Imar ve Sehircilik
Miidiirliigliniin gorev ve hizmet alani i¢indeki hukuki ve idari statiileri ile her tiirlii gorev,
yetki, hak ve sorumluluklarini, ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemek amacini tagir.

Kapsam

MADDE 2

(1) Imar ve Sehircilik Miidiirliigii ve Miidiirliikte gdrevli personelin gorev,
yetki ve sorumluluklarin1 kapsar.

Hukuki Dayanak

MADDE 3

(1) Bu yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1
Kanunu, Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
Standartlarina Iliskin Esaslar hakkindaki yonetmeligine dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar

MADDE 4

(1) Bu yonetmelikte gegen;

a) Baskanhk : Basaksehir Belediye Baskanligidir.

b) Miidiirliik : Imar ve Sehircilik Miidiirliigiidiir.

¢) Sefligi : Ruhsat Sefligi, Denetim Sefligi, Harita Sefligi ve Kalem Sefligi’dir.

Teskilat Yapisi

MADDE 5

(1) Bagkanlik Makamina ve Baskanlikca tespit edilen Baskan Yardimcisina
bagli olarak idari teskilatta yer alir. Miidiirlilk — miidiir, sefler, teknik elemanlar, memurlar ve
yardimci1 personelden olusur.

IKINCi BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 6

(1) imar ve Sehircilik Miidiirii

a) 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu dogrultusunda atanir. Miidiirliigiin Birinci sicil
amiridir. Midiirliikte yiiriitiilen biitiin islerin, ilgili Kanunlar, Mevzuatlar, Yonetmelikler ve
ilgili Genelgeler ¢er¢evesinde dogru yapilmasindan sorumludur.

b) Miidirliigiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu olabilen kisidir. Miidiirliik
blinyesinde gorevli tiim personelin amiridir.
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¢) Miidiirliiglin tiim gdrevlerinin yiiriitiilmesinin, koordinasyonunun diizenini saglamak,
gorev ve sorumlulugu Miidiire aittir.

d) Personel idaresi, izinler ve ¢alisma diizeninin saglanmasi, disiplin islerinin takibi ve
personel arasinda gorev boliimii yapar.

e) Gelen ve giden evraki inceler ve sonuglandirir.

f) Personelin ise gelis ve gidis verimliligini denetler.

g) Is disiplinini araliklarla ya da siirekli kontrol eder.

h) Seflikler arasinda koordinasyonu saglar.

1) Tahakkuk amiri sifatiyla birlikte personelin sicil ve birinci derecede tezkiye amiri
olma yetkisini kullanir.

J) Hizmet i¢i her tiirlii diizenlemeyi yapar. Midiirliik i¢in yonergeler yayimlar.

k) Disiplin Amiri olarak personeline disiplin yonetmeliginin 6ngordiigii disiplin
cezalarini verir. Kendisine bagli basarili personele takdirname ve 6diil verir.

Miidiirliigiin - Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 7

Imar ve Sehircilik Miidiirliigii; Ruhsat Sefligi, Denetim Sefligi, Harita Sefligi ve Kalem
Sefliginden olusmaktadir.

7.1. Ruhsat Sefligi:
Ruhsat Sefliginde gorevli Sef, Raportdr ve teknik elemanlardan olusmakta olup durum
biirosu ile proje tasdik ve ruhsat biirosu olmak iizere ikiye ayrilir.

7.1.1. Durum Biirosu:

a) Midiir ya da boliim sefligi tarafindan tevdii edilen isleri Kanunlar, Tiiziikler,
Yonetmelikler ve bu yonetmelik esaslarina gore yapar veya bu isleri memurlar1 vasitasiyla
yapar. Gorevini plan ve program dahilinde ve zamaninda neticelendirir.

b) Imar Kanunu, istanbul imar Yonetmeligi ve diger yasa, yonetmelik ve mevzuatlar
dogrultusunda bolgenin imar planlarinin st 6lgekli planlara uygun olarak 1/1000 olgekli
planlara ait imar Durumu Belgesi diizenleyerek silsile yolu ile onaylanmak iizere iist makama
intikal ettirir.

¢) Yapilan islerle ilgili istenildigi an haftalik, aylik veya yillik olarak sunum ve raporlar
hazirlar.

d) Konusu ile ilgili Belediye gelirlerinin ve harcamalarinin tahakkuklarini yapar.

e) Imar uygulamalari ile alakali yargiya intikal etmis durumlarda mahkemelere ve
Hukuk Isleri Miidiirliigiine savunmaya iliskin gerekli bilgi ve belgeleri génderir.

f) Miidiirliigiin hazirladig1 belge ve hizmetlerden dolay1 Ucret Tarifesi teklifi hazirlar.

7.1.2. Proje Tasdik - Ruhsat Biirosu

a) Miidiir ya da Bolim Sefi tarafindan tevdii edilen isleri kanunlar, tiiziikler,
yonetmelikler ve bu yonetmelik esaslarina gore yapar. Verilen gorevleri belli plan ve program
dahilinde ve zamaninda neticelendirir.

b) Miidiirliikk tarafindan hazirlanmis olan gerek varsa kot kesit ve insaat istikamet
rolevesi dogrultusunda avan projeleri Istanbul Imar Yonetmeligi ve Imar Kanunu
cergevesinde incelenip onaylanmak iizere Miidiirliik Makamina sunar.

¢) Yap1 Ruhsati i¢in ilgili resmi kurum ve kuruluslarla ilgili Miidiirliiklerle yazismalarin
onaymni alip 3194 sayili imar Kanunun 23. ve 26. Maddesi dogrultusunda gerekli tetkik
yapilarak ilgili harclar1 tahsiline miiteakip hazirlanan Mimari, Statik, Elektrik, Mekanik
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Tesisat Projelerini ve Zemin Etiit raporu ile 4708 sayili Yap1 Denetim Kanunu g¢ergevesinde
islemleri tamamlanmis proje ve raporlarin mer-i mevzuat dogrultusunda incelenip tasdik eder.

d) Imar Kanunu ve Istanbul Yénetmeligi dogrultusunda islemleri tamamlanmis ruhsat
almig yapilarin kat irtifaki islemlerini onaylar.

e) Jeolojik ve jeofizik calismalarinin arazide kontrol etmek ve sunulan Zemin Etiit
Raporlarinin inceleyip onaylar.

f) Makine, Elektrik, Sihhi Tesisat ve Is1 Yalitim Projelerinin Onayli Mimari Projeyle
kontrol edilip uygunlugunu kontrol eder. Ucretini tahakkuk ettirir ve proje onaym yapar,
ayrica bitmis olan yapinin/insaatin 1s1 yalittm yoniinden kontrol ederek 1s1 yalitim iskan
raporunu hazirlar.

g) Bolgemizdeki sit alanlari, arkeolojik yapr ve kalintilar1 ile ilgili tim yazisma
islemlerini yiiritiir.

h) Yapilan islerle ilgili istenildigi an haftalik, aylik ve senelik olarak sunum ve rapor
hazirlar.

1) Bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hususlarda Bagkanlik Makami ve gerekli
goriilen hallerde Belediye Meclis Kararlar1 ve ilgili mevzuatin verdigi gorevler yapilir.

7.2. Yap1 Denetim Sefligi:

Yap1 Denetim Sefliginde gorevli Sef, Raportor ve teknik personellerden olusur.

a) Belediye siirlar1 igerisindeki ingaat faaliyetlerini takip eder.

b) 4708 sayil1 Yap1 Denetim Kanunu ve Uygulama Y&énetmeligi esaslarina gore Isyeri
Teslim Tutanagini onaylar.

c) 3194 sayilh Imar Kanunu, 4708 sayili Yapt Denetim Kanunu ve Uygulama
Yonetmeligi ve ilgili yasa ve mevzuatlar esaslarina gore yapilan insaatlarin onayl proje ve
eklerine uygunlugu halinde Yap: Kullanma Izin Belgesi (iskan) diizenler ve onay igin iist
Makama sunar.

d) Proje denetim ve hizmet bedeli olan Hakedis bedellerinin 6deme islemlerini ilgili
Birime iletmek {izere onaylar.

e) Midiir ya da Bolim Sefleri tarafindan tevdii edilen isleri Kanunlar, Tiiziikler,
Yonetmelikler ve bu yonetmelikler esaslarina gore program dahilinde ve zamaninda
neticelendirir.

f) Kacak yap1 veya insaat ruhsatina ve eklerine aykir1 yapilarin tespit edildigi anda yap1
miihiirlenerek insaat derhal durdurulur, Yap1 Tatil Tutanag: diizenler ve ayrica yap1 yerine bir
niishas1 asilmak sureti ile yap1 sahibine yapi tatil tutanagi teblig edilmis sayilir.

g) 3194 sayili Imar Kanunu’nun 32. ve 42. Maddeleri dahilinde gerekli resmi evrak
islemlerini yiiriitiir ve bu dogrultuda Belediye Enciimen Karar1 alinmasi i¢in dosya hazirlar.

h) Konu ile ilgili Belediye sinirlari iginde kalan parsellerin malikleri ile ilgili Tapu Sicil
Miidiirliigiinden bilgi ve belge alir.

1) Resmi ve hafta sonu tatil giinlerinde nobet programi yapar ve Miidiirliik Makamina
sunar.

J) 4708 sayili Yap1 Denetim Kanunu ve Uygulama Yonetmeligi esaslarina gore Yapi
Denetim Firmalarmin Belediye ile ilgili islerinin Yap1 Denetim Sisteminde /YDS/ onay1 ve
takibi yapilir.

k) Miidiirliigiin verdigi belge ve hizmetlerden dolay: {icret tarifesi teklifi hazirlayip
teklifte bulunur.
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7.3. Harita Sefligi: Harita Sefliginde gorevle Sef, Raportor veya teknik personellerden
olusur.

a) Ilgemizdeki tasimazlardan hisseli ve/veya kadastral parsellerin 3194 sayili imar
kanunun 18. Maddesine gore yonetmelik ve mevzuat ¢ercevesinde ifraz veya tevhit edilmesi,
imar planinda kamuoyu ayrilan yerlerin kamu eline gegmesinin saglamak. imar planlarinin
uygulamasini yapmak.

b) Miidiirliigiin verdigi belge ve hizmetlerden dolayr Ucret Tarifesi teklifi hazirlamak,
teklifte bulunmak.

c) 2981/3290 ve 3194 sayili kanunlara gore gerekli ifraz c¢alismalarin1 imar
uygulamalar1 yapmak.

d) Imar Uygulamas1 sonucu kamulastirmaya esas olan hesabat haritalar1 ¢ikarmak.

e) Ilge rehberi hazirlamak (Tematik harita).

f) Halihazir haritalar1 yapmak/yaptirmak veya giincellemek.

g) Ingaat Istikamet Rélevesi diizenlemek.

h) Kot-Kesit Rélevesi diizenlemek ve kontur gabari hazirlamak.

1) Yola terk, yoldan ihdas, ayirma ¢ap1, enciimene teklif beyannamelerini hazirlamak.

j) Belediye, Meclis ve Enclimene ile ilgili teklif hazirlamak ve onaya sunmak, ¢ikan
kararlar1 ilgili yerlere gondermek.

k) Stratejik plan ¢aligmalarina katkida bulunmak.

1) Midiirlik personeli ile ilgili hizmetleri yiirtitmek, hizmet i¢i egitim icin kurslar
agmak/actirmak ve seminerler diizenlemek.

m) Konusu ile ilgili Belediye gelirlerinin ve harcamalarinin tahakkuklarini yapmak ve
ilgili birime iletmek.

n) Konusu ile ilgili arastirma, planlama ve gelistirme program hizmetlerini ytiriitmek.

0) Hizmet alim1 yapmak.

p) Belediye Meclis ve Enciimenini, Belediye Kanununu, Belediyeye verdigi yetki
dahilinde Midiirliik caligmalar1 ile ilgili aldig1 kararlar1 uygulamak.

r) Intifa ve irtifak hakki kurmak ve bununla ilgili Enciimen Karar1 ve folyeleri
hazirlamak

s) Aplikasyon ve dl¢lim islemleri yapmak.

t ) Ihdas is ve islemleri yapmak sonuglandirmak.

u) Belediye sinirlar1 dahilinde yapilacak her tiirli yapi, sanat yapist vb. yapilarin
projelerinin yapmak, yaptirmak veya yarigsmalar agmak.

ii) Imar uygulamalar1 ile alakali yargiya intikal etmis durumlarda mahkemelere ve
Hukuk Isleri Miidiirliigii’ne savunmaya iliskin gerekli bilgi ve belgeleri vermek.

v) Yapilan islerde ilgili istenildigi an, haftalik, aylik ve yillik olarak sunum ve raporlar
hazirlamak.

y) Bu yonetmelikte hiikim bulunmayan hususlarda Baskanlik Makami veya gerekli
goriilen hallerde Belediye Meclisi Kararlar1 ve ilgili mevzuatin verdigi gorevler yapilir.

z) Basin lan Kurumu vasitasi ve Belediyemiz ilan panosuna konusu ile alakali ilan etme
ve ilan kaldirma tutanak islemlerini yapar.

7.4. Etiit Proje Sefligi:

a) Bagkanlik Makaminca Miidiirliiglimiizden istenen yatirim hizmetlerinin her 6lcekte
projelendirilmesinin yapimi ve yaptirilmasini saglamak.

b) Thale yasasmnin ilgili maddeleri dogrultusunda konusunu ilgilendiren her tiirlii hizmet ve
mal alim1 yapmak.

¢) Thale yolu ile her tiirlii proje ve zemin etiidii konusu ile ilgili ihale dosyas1 hazirlamak
ve ihalelerini yapmak.

d) Konusu ile ilgili yapilan her tiirli alim, yapim, hizmet vb. islerin teknik ve 06zel
s0zlesme sartnamelerini hazirlamak veya temin etmek.
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e) IBB Etiid ve Projeler Daire Baskanlig: ile koordineli ¢alismak ve proje iiretime katkida
bulunmak.

f) Gerektiginde Proje yarigsmasi agmak.

g) Midiirliik ¢aligmalartyla ilgili Miidiirliigiin aldig1 kararlar1 uygulamak.

h) Projeler ile ilgili Bagkanlik Makamina sunum yapmak veya yapilmasini saglamak.

i) Basin Ilan Kurumu vasitasi ile veya Kamu ihale kanunu geregi ilan etme ve ilan
tutanaklar1 ve bedelleriyle ilgili yazismalar1 yapmak.

j) Konusu ile ilgili Belediye giderlerinin ve harcamalarinin tahakkuklarini yapmak ve
ilgili birime iletmek.

k) Bu yonetmelikte bulunmayan hususlarda Baskanlik Makami veya gerekli goriilen
hallerde Belediye Meclis Kararlari ve ilgili mevzuat kapsamindaki gérevleri yapmak.

1) Basin ilan kurumu vasitasi ve Belediyemiz ilan panosuna konusu ile alakali ilan etme
ve ilan kaldirma tutanak islemlerini yapar.

m) Gerektiginde; Miidiirliik talimat1 dogrultusunda Etiit Proje Sefligince diizenlenen veya
ihale yoluyla hazirlanan ve kamu kurumlarinca ibraz edilen onayli projelere gore yapi
ruhsat ile ilgili islemleri yiirtitmek ve gerekli evraklari tanzim etmek.

7.5. Kalem Sefligi:

Kalem Sefligi; Imar Kalem biirosunda gorevli Sef, memur ve yardimei personellerden
olusur.

a) Midiir ya da Bolim Sefligi tarafindan tevdii edilen isleri Kanunlar, Tiiziikler,
Yonetmelikler ve bu yonetmelik esaslarina gore yapar veya bu igleri memurlar1 vasitalariyla
yapar. Gorevini plan ve program dahilinde ve zamaninda neticelendirir.

b) Miidiirlik dahilindeki tiim personelin 6zlik ve sicil islem dosyalarinin diizenli
bicimde idame ettirilmesini saglar.

c¢) Bordro ve tahakkuk islerinin 6zenle ve diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini saglar.

d)Miidiirliik demirbasindaki zimmetli esyalar1 koruyarak, bunlarin her yilbasi
dokiimiinii ve sayimin1 yapar.

e) Personel ve muhasebe islerinden ilgili memurlarla birlikte, kendisine ait gorevlerden
de sahsi mesuliyete haizdir.

f) Resmi tebligleri Miidiirliik adina tebelliig eder.

g) Miidiirliige gelen — giden evrakin, dosyalarin ve diger vesikalarin kayit, havale,
zimmet ve dosyalama islemlerini yiiritiir. Tiim belgelerin konusu ile ilgili dnceki belgeler ve
dosyalar ile irtibatini tesis eder, bu gorevleri memurlar vasitasiyla saglar ve denetler.

h) Miidiirliik kalemindeki kayit, zimmet, fihrist, gelen-giden evrak kayit defterleri ile
ileride Miidiirliik¢e gerekli goriilecek diger defterlerin nizamini ve kaydedilmesini saglar.

1) Miidiir, birim amirleri arasinda havale edilen evraklar takip eder, zimmet kayitlarini
tutar.

J) Gelen/Giden yazi ve belgelerin gorevli memurlar vasitasiyla bilgisayar ortaminda
kayd1 yapilir, tarayicilardan dijital arsiv ortaminda ilgili dosyalarinda saklanmasi saglanir.

k) Ozel veya tiizel kisiler ile resmi kurum ve kuruluslara hangi konuda olursa olsun
intikal ettirilen evrakin tebligat islemleri yapilir, memurlar vasitasiyla, Midiirliikte islem
goren dosyalara dosya kod numarasi verilmesi, isim yazilmasi, arsive giden ve arsivden ¢ikan
dosyalarin arsiv memuru kontroliinde takibinin yapilmasi saglanir.

1) Diizenli arsiv olusturulmasini saglar.

m) Miidiirliik miihriinii muhafaza eder ve gerektiginde kullanir.

n) Gelen bir evrakin arsivde evveliyatinin olup, olmadig1 arastirir.

o) Evrakin evveliyati varsa dosyasina eklenir yoksa yeni dosya acilarak raportdriine
ulagmasi saglanir ve zimmet kayitlar tutulur.
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p) Sonuglandirilan ve ¢ikisi yapilan evrakin dosyasinda hifs1 saglanir, mahkemeye veya
bir resmi kuruma gonderilecek dosyanin dizi pusulalari yapilir, bu tip dosyalarin golge
dosyalar1 olusturulur.

r) Miidiirliiglimiiziin kredi ve avans iglemlerini yiriitiir.

s) Yapilan islerle ilgili istenildigi an haftalik, aylik veya yillik olarak sunum ve raporlar
hazirlar.

t) Konusu ile ilgili Belediye gelirlerinin ve harcamalarinin tahakkuklarii yapmak ve
ilgili birime iletir.

u) Bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hususlarda Baskanlik Makami veya gerekli
goriilen hallerde Belediye Meclisi Kararlar1 ve ilgili mevzuatin verdigi gorevler yapilir.

v) Proje tescil islemleri gerceklestirir.

y) Midiirlik personelinin vekalet onayi, puantaj cetveli gibi belgeleri hazirlayip
sonuglandirir. Miidiirliik personeline ait her tiirlii senelik, istirahat, dogum, 6liim, evlenme
izinleri vb. yazigsmalar1 diizenleyerek takibini yapar.

z) Miidiirliigiimiiziin alim- yapim isi igin 4734 sayili Kamu Ihale Yasas1 hiikiimleri
dogrultusunda gorev ve sorumluluklarini yerine getirmek.

Miidiirliige Vekalet

MADDE 8

Imar ve Sehircilik Miidiirii’niin yerine Miidiiriin gdrevlendirdigi kisi, Baskan Onay ile
yerine vekalet eder.

Miidiirliik Personelinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 9

(1)Birim Sefleri:

a) Sorumlu oldugu is ve isleyislerdeki organizasyonu ve koordinasyonu saglamak.

b) Kendisine verilen yetki ve sorumluluk dahilinde Sefliginde yiiriitiilen faaliyetleri
yonlendirmek koordine etmek.

¢) Verilen gorevlerin zamaninda sonuglandirilmasini saglamak.

d) Personele list Makamlarin goriis, istek ve talimatlarini aktarmak.

e) Miidiirliikk biinyesinde yiiriitiilen islerin ilgili Kanunlar, Mevzuatlar, Yonetmelikler
ve ilgili Genelgeler ¢ercevesinde zamaninda ve dogru olarak yapilmasindan sorumludur.

f) Midiiriin herhangi bir sebeple bulunmadigr zamanlarda, onayla Miidiirliige vekalet
ederek, Miidiiriin gorevlerini yiiriitiir.

h) Miidiirliigiin yetki ve sorumlulugundaki islemlerin yiiriitiiliip, sonu¢landirilmasinda
Miidiire yardimeci olur.

1) Kendisine bagh personelin ¢aligmalarini denetler, mesai ve disiplin islerinin takibini
yapar.

J) Gelen ve islem yapilarak giden evraki inceleyerek geregini yaptirir, imzalar, islemi
sonuglandirir.

k) Miidiirliigiin mali yil1 gider biitgesini hazirlamak.

1) Odeme emirlerine esas, gerceklestirme gorevlisi olarak &n mali kontrol islemlerini
yiiriitmek.

m) Miidiirliige gelen-giden evrakin sirkiilasyonunun diizenli ve zamaninda yapilmasini
saglamak.

9.2. Raportorler
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Miidiirliigiin gorev, yetki ve sorumluluklart ile ilgili Midiri veya Sefi tarafindan
kendisine havale edilen dosyalari, evraklar1 tevdii edilen gorevleri, kamu yarar1 ve ilgili
mevzuati dikkate alarak arastirir, inceler ve sonucglandirir.

Memurlar, Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi ile Yardimer Personelinin Gorev,
Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 10

(1) Memurlar, Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi ile Yardimci1 Personelinin Gorev,
Yetki ve Sorumluluklart asagidaki gibidir.

a) Miidiir veya Boliim Sefi tarafindan kendilerine tevdii edilen her tiirlii biiro is ve
emirleri yapmak.

b) Midiirliik demirbasinda kayitli esyalari korumak, sene sonu taadat ve icmal
cetvellerini (dokiimiinii) hazirlamak, Taginir Mal Yo6netmeligi hiikiimleri dogrultusunda gorev
ve sorumluluklarini yerine getirmek.

¢) Kendilerine tevdii edilen gorevleri tam ve zamaninda yapmakla Miidiire karsi
sorumludur.

d) Midiirliigiimiize gelen-giden evraklara iligkin islem dosyalarini arsivlemek.

e) Kurum dis1 posta evraklarini diizenlemek.

f) Kurum i¢i evraklarin dagitimini yapmak, isleme verilecek dosyalar1 diizenlemek,
havale edilen dosyalar1 takip etmek.

g) Midiirliigiimiiz caligmalarinda ulasim hizmetlerine katk: saglamak.

UCUNCU BOLUM
Miidiirliik Cahsma Esaslari

Gorevin Planlanmasi ve Temel Prensipler

MADDE 11

(1) Imar ve Sehircilik Miidiirliigiindeki ¢alismalar stratejik plan ve ydnetmelige uygun,
acil isler Oncelikli olarak hizli ve verimli sekilde her c¢alisanin kendi
sorumlulugundaki is ve islemlere gére Miidiirliik biitlinii ile ilgili plana uygun olarak
planlanir ve plan aksatilmadan uygulanmasina dikkat edilir.

Gorevin Yiiriitiilmesi

MADDE 12

(1) Midiirliikte gorevli tiim personel kendilerine verilen gorevleri hizli ve 6zenli bir
sekilde yapmak zorundadir.

Gelen Evraka Yapilacak Islem

MADDE 13

(1) Gelen evraklar kalem biirosunda, Basaksehir Belediyesi gelen-giden evrakin
programina kayit edilip sayisi verildikten sonra Miidiir ve ilgili Memura/personele havalesi
yapilarak gorev emri verilmis olur.

Giden Evraka Yapilacak Islem

MADDE 14

(1) Imar ve Sehircilik Miidiirliigii tarafindan génderilecek evraklar bilgisayar kayit
programinda kaydi kapatilmak tarth ve numara ile islenmek suretiyle ilgili Miidiirliik
kalemine zimmet defteri ile teslim edilir.
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(2) Resmi Kurum ve Kuruluslara génderilecek yazilar Yazi Isleri Miidiirliigii vasitasiyla
gonderilir.

Kullanilan Defter ve Programlar

MADDE 15

(1) Bilgisayar programi; Basaksehir Belediye Baskanlig1 tarafindan temin edilen, gelen
giden evraklarn tarayip kaydedilerek dijital ortamda muhafaza edilmesini saglayan evrak kayit
programidir.

(2) Zimmet defteri; Miidiir tarafindan havalesi yapilan evraklarin raportorlere verilirken
ve islemi bitmis evraklarin diger Miidiirliiklere gonderilen evraklarin teslim edildigi defterdir.

(3) Ruhsat/Iskan ve Proje Tescil kayit defteri; Miidiirliikce onaylanip verilen Yapi
Ruhsat1 veya Yap1 Kullanma izin Belgesinde tarih ve numaralanan defterdir.

(4) Bolge defteri; pafta, ada, parsel veya adi soyadina gore olusturulan defterdir.

Kullanilan Klasorler

MADDE 16

(1) a) Valilik, b) Kaymakamlik, ¢) Biiyiiksehir Belediyesi, d) Kurumlar arasi, ¢) Gelen-
giden genelge v.s. olmak iizere Resmi Kurum ve Kuruluslarla yapilan yazismalarin muhafaza
edildigi ve ihtiyaca binaen olusturulacak klasorlerdir.

(2) Imar ve Sehircilik Miidiirliigiinde gérev yapan tiim personel hakkinda goreve
baslama onayindan itibaren almig olduklar izin, rapor, kademe ilerlemeleri, ddiillendirme ve
cezalandirmalarina iligkin belgeleri kapsayan sahsi golge klasorleri olusturulur.

(3) Miidiirliikge verilen tiim ingaat yap1 ruhsati ile Yap1 Kullanma izin Belgelerinin asil
veya suretlerini olusturan klasorler.

(4) Miidiirliikte gorev yapan isci personel ve stajyer 6grencilere ait puantaj cetvellerine
iliskin klasorler.

Arsivleme

MADDE 17

(1) Islemi biten her tiirlii yazi, rapor ve Miidiirliige iliskin evraklar dosyaya ya da
klasorlere numaralanmis haliyle birim arsivinde muhafaza altinda tutulur.

Miidiirliik ici Calisma Usulii

MADDE 18

(1) Imar ve Sehircilik Miidiirliigiine bagl kalem sefliginde bulunan personel arasindaki
isbirligi Kalem Sefi tarafindan saglanir.

(2) Miidiirliige gelen tim yazilar, Kalem Sefliginde kayit edildikten sonra toplanir,
arsivden evveliyat1 varsa dosyasiyla birlikte Miidiire iletilir. Miidiir gelen evraklari konularina
gore birim sefliklerine havale eder.

(3) Havale edilen evraklar Kalem Sefligi personeli tarafindan ilgili personele zimmet
karsilig1 teslim edilir.

(4) Bu yonetmelikte ad1 gecen gorevliler gorevden ayrilma, emeklilik veya bagka
yerlere atanmalar1 halinde, gorevinden ayrilabilmeleri i¢in kendilerine verilmis bulunan
gorevleri yerlerine atanmis veya bu konuda Miidiir tarafindan gérevlendirilmis olan personele
devrederek islemlerin devamini saglar.

Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon
MADDE 19
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Imar ve Sehircilik Miidiirliigiiniin, Istanbul Biiyiiksehir Belediyesi, Kaymakamlik,
Valilik ve Tiim Kamu Kurum ve Kuruluslari ile Ozel ve Tiizel Kisilerle yapacag1 yazismalar
Miidiiriin parafi, Belediye Baskan Yardimcisi ve Belediye Bagkaninin imzasi ile yiiriitiiliir.

DORDUNCU BOLUM
Yiiriirliik ve Yiiriitme

Yiiriirliik

MADDE 20

(1) Bu Yonetmelik, 21(yirmibir) Maddeden ibaret olup Basaksehir Belediye Meclis
Kararinin kesinlesmesine miiteakip yayimlandigi tarihinden itibaren yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 21

Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani, Belediye Baskaninin gérevlendirdigi
Baskan Yardimcis: ve imar ve Sehircilik Miidiirii tarafindan yiiriitiiliir.



