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BIRINCI BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Madde 1: Amacg
Bu yobnetmeligin amaci, Yapt Kontrol Miidiirligiiniin ve baglh birimlerinin teskilatini, hukuki
statiisiinii, gorev ve yetkileriyle, ¢alisma usul ve esaslartyla belirtmektir.

Madde 2: Kapsam
Bu Yonetmelik Tavsanli Belediye Yapt Kontrol Miidiirliigiiniin kurulus, gorev, yetki ve
sorumluluklar ile ¢aligma usul ve esaslarini belirlemektir.

Madde 3: Dayanak
Bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu ve ilgili diger mevzuat hiikiimlerine dayanilarak
hazirlanmistir.

Madde 4: Tamimlar
Bu yonetmeligin uygulanmasinda;

a) Belediye : Tavsanli Belediye Baskanligini,

b) Baskanlik : Tavsanli Belediye Bagkanini,

¢) Midiirliik : Tavsanli Belediyesi Yap1 Kontrol Miidiirliigiinii

d) Miidiir : Tavsanl Belediyesi Yap1 Kontrol Miidiiriinii,

e) Personel : Tavsanli Belediyesi Yapi Kontrol Miidiirliigii Personelini,
IKINCI BOLUM

Baghlik ve Sorumluluk

Madde 5: Baghlik ve Sorumluluk .
Yap1 Kontrol Miidiirligii Belediye Baskanina ve Ilgili Belediye Baskan yardimcisina baglidir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Madde 6: Yapi1 Kontrol Miidiirliigiiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

1. Ruhsat eki proje ve diger evraklar inceleyerek yap1 ruhsati (ingaat izni ) vermek.

2. Iskana hazir hale gelmis yapilarin ruhsat eki projelere incelenmesi suretiyle ve gerekli evraklar
tamamlattirilarak yap1 kullanma izin belgesi vermek.

3. Imar Kanunu ve yonetmelikleri geregi yapilmasi gereken islemleri yapmak.

4. Projelerde yapilan tadilat tekliflerini uygun buldugu taktirde mevcut insaat ruhsat1 bulunan ingaatlara
ingaat tadilat ruhsati vermek.

5. Gerekli hallerde ruhsatlar1 yenilemek

6. Mal sahibi, miiteahhit veya fenni mesuliin 6liimii ve degisikligi halinde ruhsatlar1 yenileyerek
ruhsatlarina islemek.

7. Asansor isletme ruhsati vermek.

8. Ruhsat ve yap1 kullanma izin belgesi i¢in yonetmelikte istenmesi belirtilen evraklar1 tamamlattirarak
dosyasina koymak.

9. Yap1 ruhsat1 verilmeden dnce ingaata baglanip baglanmadigini kontrol etmek.
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. Yapi1 ruhsati almig insaatlarin hafriyat agamasindan yap1 kullanma izin belgesi agamasina kadar kanun

ve yonetmeliklerin verdigi yetkiler cer¢cevesinde kontrollerini yapmak.

Toprak yalitim ile temel, su basman ve kat kontrol vizelerini yapmak.

Mekanik - Tesisat ve elektrik gibi tesisat projelerine uygun insaat yaptirmak.

Yap1 ruhsati ve eklerine aykir1 insaatlarin imar kanun ve yonetmeligi ve belediye enclimeni kararlar
dogrultusunda denetim islemlerini yiiriitmek, bunlar hakkinda yasal islemleri yapmak.

Yap1 denetim sirketlerine ait hak edislerin, ilgili ingaatlarmn seviyelerinin ve mevcut durumunun
kontroliinden sonra tanzimini yapmak.

Proje miellifleri, santiye sefleri ve miiteahhit sicillerini tutmak.

Belediye sinirlar1 ve miicavir alan sinirlari iginde gecekondulagsmayi1 6nlemek.

775 sayili kanununa gore gecekondu yapimina karsi 6nlem almak.

3194 sayili kanuna gore imar plani bulunmayan 6zel miilkiyetli arsa ve arazilerle, imar plam
bulunmasina ragmen kagak yap1 veya gecekondu ile meskiin alanlarda izinsiz yapilasmay1 dnlemek.
Igililerin talepleri halinde gerekli belgeleri tamamlatip tamir ve onarim izni vermek.

Kendi sorumluluk alani icerisinde 3194 sayilt imar kanununun 32. ve 42. maddeleriyle ilgili
uygulamalar yapmak.

Enciimenden ¢ikan yikim kararlarin enciimenden ¢iktigi sekliyle uygulanmasi ve takibini yapar.
Yikim karar1 verilmisse Fen Isleri Miidiirliigiine yazilan yaziy1 onaylayip kontrol etmek.

Yanan ve yikilan yapilar formu diizenlemek ve yikim izni vermek.

Kat ilavesi yapi ruhsati ve miisaade edilebilir imar capr simirlari igerisinde ilave yapr ruhsati
diizenlemek.

Kanun ve yonetmeliklerde kendilerini ilgilendiren gorevleri yapmak.

Madde 7: Yap1 Kontrol Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

1.
2.

10.

Baskanlik Makamina kars1 Yap1 Kontrol Miidiirliigiinii temsil eder.

Belediye Baskani’nin ve/veya yetki verdigi Bagkan Yardimcisinin gbzetimi ve denetimi altinda ilgili
mevzuatlar geregi Midiirliigiin; sevk ve idaresini, organize edilmesini, Miidiirliikk personeli arasinda
gorevlerin dagitilmasiny, is ve islemlerin yeniden tanzimine iliskin dahili diizenlemeleri yapar.
Baskanligin amaglarin1 ve genel politikalarini kendi ugras alanlarmi ilgilendirdigi derecede bilir,
genel politikalarin uygulanmasini devamli olarak izler, amaglara uygunlugunu arastirir, genel
politikalarda yapilmasi gerekli degisiklikleri bildirir. Bagkanligin amagclarin1 ve politikalarini,
yonettigi ve isbirligi yaptigi personele aciklar, en iyi sekilde uygulanmasi i¢in gerekli izahat1 verir ve
uygulamalar1 kontrol eder.

Midiirligii icin, Bagkanligin gayeleri, politikalari, biitceleri ile uyumlu hedefler, planlar, programlar
gelistirir, Miidiirliigiin yillik faaliyet planin1 Baskanligin stratejik hedeflerine gore hazirlar, planina
gore yillik biitgesini Mali Hizmetler Miidiirliigii ile koordineli olarak hazirlar.

Gorev alani iginde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli programlar hazirlar. Planlarmn
uygunluk ve yeterliligini devamli olarak izler, gerekiyorsa, diizeltmeye yonelik tedbirleri alir.
Miidiirliigiin haberlesme ve evrak akisini zamaninda ve dogru bilgi verebilecek sekilde planlar.
Kendisinin ve organizasyonun verimli ve etkin ¢aligmasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini
devaml arttirir. Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi agisindan gelismesini saglamak
iizere gerektiginde egitim talebinde bulunur.

Organizasyon yapisinda ve/veya is tariflerinde zamanla dogacak degisiklik ihtiyaglarini Baskanlik
Makaminin imzas1 veya oluruyla Insan Kaynaklarindan sorumlu Miidiirliige bildirir.

Emrindeki elemanlara is tariflerini izah eder. Isgiiciiniin en faydali sekilde kullanilmas1 ve islerin en
az maliyetle yiiriitilmesi i¢in, emrindeki personelin gorev ve sorumluluklarini agik, segik ve
anlayabilecekleri sadelikte belirtir, is ve islemlerin buna uygunlugunu denetler.

Emrindeki elemanlara gorevlerini yerine getirebilmeleri igin gerekli yetki delegasyonunu yapar,
onlari inisiyatiflerini ve yetkilerini kullanmaya tesvik eder.
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Is basinda olmamas: halinde, yerine gorevini ifa edebilecek bir yardimeiy: yetistirir. Yoklugunda
gorevlerin aksatilmadan yiiriitiilebilmesi i¢in yerine bakacak sahsa vekélet birakilmasini saglar ve
gorevlerini tarif eder.

Miidiirliigiin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziikk, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar1 ve diger
ilgili mer’i mevzuata riayeti saglar, bunlarin uygulanmasin siirekli kontrol eder; diizeltilmesi gereken
hususlar i¢in de olumlu 6neri ve teklifleri, Belediye Baskanliginin goriisiine sunar.

Astlarinin sorularimi kesin olarak cevaplandirir, gereken kararlar siiratle alir ve bildirir.

Kendine bagli olan personelin aralarinda koordinasyon kurmalarini ve onlarin da Bagkanligin
hedeflerine uygun olarak birlikte caligmalarim1 temin eder. Midiirliigiindeki astlarinin diger
Mudiirliikler ile yaptiklart ortak c¢alismalarda uyum ve koordinasyonu saglar. Es diizeydeki
yoneticilerle koordinasyonu kurar ve kendi aralarinda halledilebilecek meseleleri halleder.
Personelinin moralini en yliksek seviyede tutarak, daha azimli ¢alismaya, daha basarili olmaya tesvik
eder. Personelin ¢alisma sevkini kiran ve verimini diigiiren faktorleri tespit ederek, kendi imkanlari
ile bertaraf edilebilecek veya diizeltilebilecek olanlar1 halleder, iist kademelerce alinmasi1 gereken
tedbirler i¢in verim diislisii veya baska menfi sonuglar dogmadan Belediye Baskanligina miiracaat
eder.

Emrinde calisan elemanlara 6rnek olur, bunu saglayacak sekilde, neticelerini 6nceden diisiinerek
daha sonra geri almak zorunda kalmayacagi, kolaylikla anlagilabilir, kisa ve kesin emirler verir,
ancak kotii neticeler doguracagi anlasilan emirlerini geri almaktan imtina etmez

Gerekli gordiigi hususlarda emirlerini yazil olarak verir.

Baskasina emir vermis olsa dahi isin yapilmamasi ve/veya yanlis ve eksik yapilmasi sorumlulugunu
iistlenir.

Bu yonetmelikte Miidiirliigiin gorev alanina iliskin olarak belirtilen tiim gorevlerin, etkin bigimde ve
biitiinliik igerisinde geciktirilmeden, ilgili mer’i mevzuata uygun icra edilmesini, denetlenmesini ve
raporlanmasini saglar. Bunun igin; personelin gorev tariflerindeki belirtilen isleri yerine getirip
getirmedigini belirli periyotlarla kontrol eder, mevcut faaliyet planina gore Miidiirliik faaliyetlerini
kisa periyotlarla kontrol eder, miidiirliik harcamalarinin biitgeye uygunlugunu devamli kontrol altinda
bulundurur, yapilmakta olan isleri zaman, miktar ve kalite agisindan devamli kontrol eder.

Planlardan sapmalar gosteren fiili durumlarda sapmalarin sebeplerini arastirir, diizeltici ve ileride
tekrarlanmasini 6nleyici tedbirleri alir

Faaliyetlerin devamliligin1 saglamak igin, yapilan islemlerle ilgili her tiirli kaydin tutulmasini,
gerekli belgelerin diizenlenmesini ve takibini, 6nemli olan evrakin muhafaza edilmesini, bu
konulardaki mevzuat ve usullere gore hareket edilmesini saglar.

Herhangi bir amagla yurtigi veya yurtdisi gorev seyahatine gonderildiginde, gittigi yerde yaptigi
temaslari, ¢alismalar1 ve aldig1r sonuclar1 belirten 6zet, fakat kolayca anlagilabilir bir iislup ve
diizende rapor hazirlar, Belediye Baskanligina sunar.

Baskanliga iligkin bilgilerin disar1 sizmamasi hususunda azami itinay1 ve dikkati gdsterir.

Harcama yetkilisi olup, planlanan hedefleri gerceklestirirken biitce 6deneklerinin verimli, tutumlu ve
yerinde harcanmasini saglar.

Faaliyet sahasi ile ilgili proje ve taslaklar hazirlayip bunlar1 uygulamaya gecirebilmek i¢in iistlerin
onayia sunar.

Midiirliigiin goérev alanryla ilgili ihale konusu is ve islemlerin, ihale mevzuati cergevesinde
yapilmasini saglar.

Gorevle ilgili her tirlii i¢/dis yazigmalar1 hazirlar, Baskana, Enciimene, Meclise teklifler sunar,
verilen kararlar1 uygular

Miidiirliige gelen tiim evrakin ilgililere usuliince iletilmesini saglar.

Calisanlarinin tabi olduklar1 mevzuata uygun tezkiye, izin ve hastalik gibi islemlerini yiiriitiir, devam
durumunu takip eder ve denetler, ilgili diger birimlerle koordinasyonu saglar.

Mer’i mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile Baskanlik¢a verilen gorevleri yapar.
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Madde 8: Yapr Kontrol Miidiirliigiinde Gorevli Miihendislerin ve Teknikerlerin Gorev, Yetki ve

Sorumluluklar:

A. Insaat Ruhsatlan ile ilgili

e Yapi Kontrol Miidiiriiniin Onay altinda;

1. Insaat ruhsati almak isteyen mal sahibinin parseli i¢in hazirlattig1 proje dosyasini1 3194 sayili imar
kanunu ve uygulama yonetmeliginin 57. maddesine istinaden evraklarinin kontrol edilerek dosyanin
kabul edilmesi.

2. Insaat ruhsati almak isteyen mal sahibinin parseli icin hazirlattig1 proje dosyasmi 3194 sayili imar
kanun ve uygulama ydnetmeliginin 58. ve 59. maddesine istinaden teknik uygulama sorumlularinin
evraklarinin kontrolii.

3. UAVT sisteminde hazirlanacak ruhsat igin adres tespitinin yaptirilmasi.

4. Ruhsat yenilemesi ve tadilat ruhsati i¢in miiracaat oldugunda insaatin vizeleri kontrol edilerek eger
gerekiyorsa ingaat mahallinde kontrol i¢in yerine gidilmesi.

5. Mal sahibinin getirdigi mimari projesinin (imar ¢api, kot tutanagi ve kadastro ¢capin) 3194 sayili imar
kanunu ve yonetmeligin ilgili maddelerine gore incelenerek dosyanin imzaya hazirlanmasi.
Harita aplikasyon projesinin mimari proje ile ayn1 olup olmadiginin kontrol edilmesi.

6. Mimarisi incelenen proje dosyasmin statik hesaplart ve ¢izimlerinin mimari proje esas alinarak
incelenmesi.

7. 3194 sayili imar kanun ve yonetmeliklerine gore incelenen proje dosyasimin Ruhsat ve Denetim
Miidiiriine onaya gonderilmesi,

e Onaylanip gelen proje dosyasi;

1. 2464 sayil belediye gelirleri kanununun 86. 87. 88. 89. 90. ve 91.maddesine gore yol tretuvar ve
kanal katilim bedelleri hazirlanmasi

2. Baymdirlik ve iskan bakanliginin (Mimarlik ve Miihendislik Hizmet Bedellerinin Hesabinda
Kullanilacak Yapi yaklasik Birim Maliyetlerine Gore) yap1 insaat maliyeti hesaplanmasi,

3. 3194 sayili imar yonetmeliginin otoparkla ilgili maddelerine gore otopark kontrolii yapilmasi eger
otoparkini kendi parselinde ¢ozemiyorsa yonetmelik esaslarima gore otopark katilim bedeli
hesaplanmasi

4. Incelenen mimari projenin daire merdiven isyeri alanlarmin m? bazinda hesaplanarak listelenmesi

5. Insaat alani hesaplanan projenin siginak kabulii igin evraklarmn Yap: Denetimince hazirlanmasinin
saglanmasi ve kontrol edilmesi.

6. Hesaplanan para makbuzlarinin mal sahibine verilmesi ve katilim bedellerinin tahakkuk ettirilmesinin
saglanmasi

7. Katilim bedelleri tahakkuk ettirildikten sonra online sistemine aktarilan ingaat ruhsatinin ¢iktisi alinip
proje miiellifleri, yap1 denetim firmasi, miiteahhit ve santiye sefi imzalarinin takip edilmesi

8. Ruhsattaki imza islemleri tamamlandiktan sonra proje dosyasindaki mimari ve statik proje ve ekleri
ayrica insaat ruhsatinin kaselenerek miidiirliige onaya sunulmasi onaydan gelen insaat ruhsatinin
online sisteminde onay alinarak mal sahibine onayli niishalarinin birer 6rneginin verilmesi

9. Insaat ruhsati verilen yerlerde vatandasin talebi iizerine kat irtifas1 isleminin onayli projelerine gore
incelenerek ( B.M.K. nda belirlenen tarife {izerinden) makbuz karsiliginda tasdik edilmesi

10. Mahkeme ve diger kurumlardan gelen yazigsmalara cevap hazirlanmasi gerekli yerlere bilgi verilmesi

11. Korunmasi gerekli olan yerlerdeki insaat ruhsati igin miiracaat eden dosyalarin mimari ek ve mimari
projesinin 3194 sayili imar kanun ve yonetmelikleri hiikiimleri dogrultusunda incelenerek bir iist yazi
ile Kiitahya Kiiltiir ve Tabiat Varliklarin1 Koruma Kuruluna onaya sunulmasi

12. Aylik olarak doldurulan ruhsatlarin her ay sonunda birer niishalarinin Sosyal Giivenlik Kurumu ve

meslek odalarina gonderilmesi
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13.

Vatandagtan gelen insaatlarla ilgili hesap insaat yapim gibi sorulan sorulara sozlii veya yazili cevap
verilmesi,

B. Yapi Kullanma izin Belgeleri ile ilgili

Lo

— 0N

nbkw

Yap1 Kontrol Miidiiriiniin Onay altinda;

Belediye ve miicavir alan siirlart dahilinde bulunan binalarin, ingaat ruhsati almig her tiirlii isyeri,
mesken vs birimlerin ruhsat ve eklerine uygun olmasi halinde Kullanma izinlerini hazirlamak
Ilgililerin yazili istemleri iizerine insaat: tamamlanan binalarin onayli proje ve eklerine gore yerinde
kontroliinii yapmak

Miiracaatlarda; onayl proje eklerine uygun olmayan yada projesine gore heniliz tamamlanmamis
binalar igin ilgilisine yazili veya sozli bilgi vermek

Kontrolii yapilan ve ruhsat eklerine uygunlugu goriilen binalar i¢in iskan raporu diizenlenmesine esas
teskil eden belgeleri (Siginak tespit ve denetleme raporu, Asansor kabul dosyasi, SSK miidiirliigiinden
borcu yoktur yazisi, vergi dairesi miidirliigiinden harg tahsili yazisi vs.) ilgililerden istemek ve ilgili
kurumlarla yazismalar yapmak

Insaat1 biten bagimsiz birimlere ortak kullanim alanlarinin bitmesi sartiyla da kismi kullanma izinleri
diizenlemek.

Kullanma izni har¢ ve iicretlerini tahakkuk ettirmek

Yapilan islemlerin gerek bilgisayar ortaminda, gerekse dosyalama seklinde arsivini diizenlemek

[lgili meslek odalar1 ve Sosyal Giivenlik Kurumuna aylik kullanma izni verilerini géndermek

Cop konteynirt konulmasi igin Temizlik Isleri Miidiirliigii ile irtibata gegmek ve kontroliinii saglamak.

Kacak Insaatlarla ilgili Olarak

Yap1 Kontrol Miidiiriiniin Onay: altinda;

Belediye sinirlar1 ig¢inde ruhsatsiz veya ruhsat ve eklerine aykirt yapilarin Yapt Kontrol
Midiirliigiinde gorevlendirilen zabita memuru ile beraber denetlenmesi

Ruhsatsiz veya ruhsat ve eklerine aykir1 yapilarin, yapildiginin tespiti sonucunda, durumu tutanakla
tespit etmek, tutanagi ilgilisine teblig etmek, insaata asmak ve teblig edilemezse bir 6rnegini mahalle
muhtarina birakmak.

Ruhsatsiz veya ruhsat ve eklerine aykirt yapinmn tespiti sonucunda; 3194 Sayili Imar Kanunun
32.maddesine gore ruhsata uygun hale getirilmesi ve 42.maddesi veya 5940 Sayili Kanun uyarinca
cezai islem igin tespit tutanagini Belediye Enciimenine gondermek

Tutanakta belirtilen siire i¢inde ruhsat alinmaz ve/veya yapi ruhsat ve eklerine uygun hale
getirilmezse tutanak, gerekli karar1 almak tizere Belediye Enciimenine gondermek.

Belediye Enciimeninin yikima iliskin kararlarim geregi icin Belediye Fen Isleri Miidiirliigiine
bildirmek

Tespit edilen veya miiracaat edilmesi durumunda tehlike arzeden yapilara maili inhidam
raporu tutularak Belediye Enciimenine gondermek

Yapi Denetimleri Ilgili Olarak
Yap1 Kontrol Miidiiriiniin Onay altinda;

Ruhsat verildikten sonra hafriyat izni vermek(Temizlik Isleri Miidiirliigiince Hafriyat dokiim alani
gosterilecek.

Temel vizesi yapmak

Su basman vizesi yapmak

Her kat i¢in demir vizesi yapmak

Yol gegis izin belgesi hazirlanmak iizere Yapi denetimsiz islerde Imar ve Sehircilik Miidiirliigii ile
yazigma yapmak.
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Her aym sonunda meslek odalar1 ve Sosyal Giivenlik Kurumuna aylik kullanma izni verilerini
gondermek

Zemin Etiid projelerinin incelemesini yaparak onay vermek

Hazirlanan Jeolojik- Jeoteknik Zemin Etid projesinde belirtilen Onlemlerin yapilasmaya
gegmeden Once sahada uygulanmasini saglamak amaciyla kontroliinii yapmak

01 Ocak 2011 tarihinde 4708 sayili Yap1 Denetimi Hakkindaki Kanunun Belediyemiz tarafindan da
uygulanmaya baslamasindan itibaren Yapi Denetimi Kanunu ile ilgili yiikiimliiliikleri yerine
getirmek

. Mimari Proje Tetkik ile ilgili

Yap1 Kontrol Miidiiriiniin Onay altinda;
Vaziyet plan ile ilgili miiracaatlarin uygunlugunun incelenerek onay1
Plan tadilati dosyalarinin réleve projelerinin yerinde kontroliiniin yapilmasi ve rapor hazirlanarak
ilgili biiroya iletilmesi.
Yapi1 denetimli binalarin tiimii ile ilgili yilsonu seviye tespit yapilmasi
Yapt denetimli binalarin yerinde projeye uygunlugunun denetlenerek kat ve cati vizesinin
onaylanmasi
Yapi1 denetimli binalarda is bitirme amaciyla binanimn yerinde kontrol edilmesi.
Mimari tetkik yapilmasi.(Yap1 ruhsati ile ilgili miiracaatlarda mimari projelerin incelenmesi.)
Kat irtifaki projelerinin incelenmesi ve onaylanmasi.
Fotograf tasdiklerinin projeye uygunlugu incelenerek, onaylanmasi
Suret tasdiki isleminin mimari projelerin onayl1 projeye gore uygunlugu incelenerek onaylanmasi.

. Vaziyet planinin imar planina uygunlugunun incelenerek onaylanmasi,
. Yapi1 kullanma izni ile ilgili 3 kisiden olusan heyet ile birlikte binalarin mimari projeye, fen ve saglik

kurallarina uygunlugunu incelenmesi.

Yap1 Denetimli binalarin kat vizesi, ¢ati1 vizesi ve is bitirme ile ilgili statik biirodaki personel ile
birlikte binalarin projelerine uygunlugunun yerinde incelenmesi. Ruhsatin ilgili boliimiine vize ile
ilgili onay verilmesi.

Ruhsat yenileme ve tadilat projelerinin bina yerine gidilerek uygunlugunun incelenmesi, projelerin
buna gdre onaylanmasi.

Statik Proje Tetkik ile ilgili
Yap1 Kontrol Miidiiriiniin Onay altinda;

Yeni ruhsat alacak binalarin statik projelerinin tetkiki, incelenmesi ve Tiirkiye Deprem
Yonetmeligine gore tasdiki.

Ruhsat alip proje degisikligi yapilan yapilardaki ruhsat yenileme ve tadilat projelerinin
yonetmeliklere gore incelenip tasdik edilmesi.

Insaat asamasindaki binalarin kat ve cat1 vizelerinin yerinde tetkik edilerek yapilmast.

Kullanma izni asamasindaki binalarin yerinde incelenerek kullanma izni onay1 verilmesi.

Yap1 denetim firmalariyla ilgili olarak; Hakedislerin tetkik edilerek onaylanmasi ve iist yaziyla Mal
Midiirligiine gonderilmesi.

Yapi1 denetim firmalarinin personel degisikliklerinin onaylanmasi.

Yap1 denetim firmalarinin is bitirme tutanaklarinin insaat mahallinde yapilan tetkikler neticesinde
onaylanmasi.

Fesihnamelerin incelenerek Kontroliiniin saglanmasi.

Yapi1 denetimli binalarin yerinde projeye uygunlugu kontrol edilerek kat vizesinin yapilmasi.

Yap1 Denetim Mal sahibi/......... yazili beyanlar1 lizerine Yap1 Kontrol Br.ile seviye tespiti yapilmasi.
Yap1 Denetimli binalarin tiimii ile ilgili yilsonu seviye tespit isleminin yapilmasi
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Mekanik Proje Tetkik ile ilgili

—

B e

Yap1 Kontrol Miidiiriiniin Onay: altinda;

Ruhsat almak i¢in bagvuruda bulunmus dosyalardan yap1 denetimli binalarin;

Is1 yalitimu, sihhi tesisat, kalorifer tesisat1 ve havuz projeleri Imar Y&netmeligine gore;

Yangin sondiirme projeleri 19 Aralik 2007 tarihli Binalarin Yangindan Korunmas: Hakkindaki
Yonetmelige gore;

AsansOr avan projeleri ise 16 Agustos 2004 tarihli Sanayi ve Ticaret Bakanligi Asansor
Y onetmeligine gore tetkik edilmest;

Yonetmeliklere gore tetkik edilen projelerin insaat mahallinde projeye gore yapilip yapilmadig
denetlenerek 1s1 yalitim vizesi, su yalitim vizesi ve mekanik tesisat vizeleri yapilmasi.

Yangin Séndiirme projeleri alinarak yerinde kontrolii yapilip “YANGIN OLURU” verilmesi.

Ruhsat alma asamasinda asansor i¢in hazirlanan avan projenin, yetkili firma tarafindan hazirlanan
tatbikat projesine gore yerinde kontrolii yapilarak “Asansér Isletme Ruhsati” verilmesi.

Yap1 denetimli binalarin yerinde projeye uygunlugu denetlenerek su, 1s1, mekanik tesisat vizelerinin
yapilmast

Elektrik Tesisat Proje Tetkik ile ilgili
Yap1 Kontrol Miidiiriiniin Onay altinda;
Tetkik Ile ilgili

Yap1 denetimli binalarin yerinde projeye uygunlugu denetlenerek elektrik, P.T.T. iletigim vizelerinin
yapilmast

Ruhsat projelerinden elektrik, Tiirk Telekom ve havuz projeleri tetkik edilmektedir.

Asansor Isletme Ruhsati ve Elektrik/iletisim vizesi igin araziye gidilmekte, belgeleri
diizenlenmektedir.

Parselden gegen enerji nakil hatlari i¢in TEAS tan goriis alinmasi igin gerekli yazigsmalar: yapmak.

Otopark 1le ilgili olarak
Yap1 Kontrol Miidiiriiniin Onay altinda;
Ruhsata tabi olan tiim yapilanma taleplerinin plan, yonetmelik, genelge vb. mevzuat hiikiimlerine
gore yeni yapilanma, tadilat, tamirat, igletme ruhsati talep edilen projelerin alanlarinin hesaplanmasi
Ruhsat almak icin Belediyeye gelen projelerin otopark alanlarinin hesaplanmasi
Alanlart hesaplanan projelerin otopark ihtiyag¢larin tespit edilmesi
Yapilan tespitle otopark ihtiyacini karsilayamayan projelerin otopark ihtiyaci kadar iicretin tespit
edilmesi
Bina ingaat harglarinin hesaplanmasi ve bunlara ait islemler.
Devlet istatistik Enstitiisiiniin yillik enflasyon oranina goére otopark ficretlerinin hesaplanarak
Encilimene sunulmasi.
Midiirlik Makamina verilecek yetki ile Biiro gorev alan1 kapsaminda kalan konular ile ilgili birim
veya kuruluslar ile iligki kurmak.
On Olur projelerin genel insaat hesabinin yapilarak, gerekli parsel igin otopark ihtiyacinin tespit
edilmesi.

Yapilan Basvurularda Istenilecek Belgeler

Ruhsat Yenileme

Dilekge

Ruhsat yenilemesi yapilacak yapiya ait, mimar ve miihendislerin t.u.s. belgeleri
Adres bilgileri

Tetkik harci
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6.

Eski ruhsat veya ruhsatlar

Varsa bina ile ilgili diger yap1 kullanma izin belgeleri

Imar capi tahkiki.(maksimum 1 yillik olacak)

Cephe fotograflari

Yap1 ruhsatindan kalan borg varsa tavsanl belediyesi tarafindan tahsil edilecektir

ilave Kat Ruhsatlarda istenenler

Oncelikle alt katlara ait yapi kullanma izin belgesi veya eski ruhsatin Tavsanl Belediyesi Yapi
Kontrol Miidiirliigli’ ne ulagsmasi saglanacaktir.

Adres bilgileri imar isleri miidiirliigiinden teyit edilecektir.

Binanin alt katlarinin tecaviizlii olup olmadigina dair aplikasyon belgesi (Likhab Biirosundan)

Yigma binalarda; bodrum - zemin kat duvar kalinliklarinin 2007 deprem ydnetmeligine uygun olup
olmadigina bakilacak, statik proje miiellifi ve statik fenni mesuliin birlikte verecekleri noter tasdikli
taahhiitnameye yani statik tahkik raporuna gore de ilave kat ruhsati verilecektir.

Betonarme karkas binalarda; statik proje ve hesaplar 2007 deprem yonetmeligi esaslarina uygun ise
statik proje miiellifi ve statik fenni mesuliin birlikte verecekleri noter tasdikli taahhiitnameye yani
statik tahkik raporuna gore ilave kat ruhsati verilecek, statik proje ve hesaplar 2007 deprem
yonetmeligi esaslarma uygun degilse, bayindirlik miidiirliigii veya {iniversite gibi resmi kuruluglara
yaptirilacak tahribatli-tahribatsiz test sonuglarma gore hazirlanacak giliglendirme projesine gore ilave
kat ruhsat1 verilebilecektir.

Alt katlar1 betonarme karkas olarak yapilmis olan binalarin iist katlarina yigma olarak ilave kat ruhsati
verilmez.

Not: Bu istenenler, yeni yap1 ruhsat i¢in evrak takip listesi harici olanlardir.

~
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10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

. Yap1 Kullanma izin Belgeleri

Yapi kullanma izni talep dilekgesi ve bina adres bilgileri
Borg takibi (kaldirim- kanalizasyon)

Yapi kullanma izin harglar

S.s.k. llisik kesme belgesi

Vergi dairesi ilisik kesme belgesi

Roperli Kroki / Bagimsiz Boliim Plani

Insaat ruhsat fotokopisi

Tapu belgesi fotokopisi

Varsa binanin daha 6nceki yap1 kullanma izin belgeleri
Arsa emlak beyani bina beyanina doniisecek

Siginak iskan raporu (varsa)

Asansor taahhiitnamesi ile en az 2 yillik bakim sézlesmesi ve asansor isletme ruhsati (varsa)
Yangin merdiveni (varsa)

Enerji Kimlik Belgesi

Binanin tiim cephelerden ¢ekilmis fotograflari

Cop konteynirt yapildigina dair evrak

Tiirk Telekom ankastre onay1

L. Cati Tamirat: izni

1.
2.
3.

Dilekge
Fotograf
Tapu Fotokopisi
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M. Kat Irtifaky/ Kat Miilkiyeti Tasdiki
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Dilekge

Mimari proje (mimar tarafindan onayli 1 adet)
Yapi ruhsati (asli)

Harg

Proje onaylandiktan sonra taranip Cd’ye ¢ekilecek

Basit Tadilat/Tamirat
Dilekge

Fotograf

Tapu Fotokopisi

. Yap1 kullanma izin Belgesi Tasdiki

Yapi kullanma izin belgesi asli (varsa)
Yap1 kullanma izin belgesi fotokopisi
Tapu fotokopisi

Harg

Yap1 Ruhsati Tasdiki
Dilekge

Tapu fotokopisi

Yapi ruhsati ash (varsa)
Yap1 ruhsati fotokopisi
Harg

Ekspertiz Hizmeti

Yapi ruhsati ashi (varsa)

Yapi kullanma izin belgesi asl (varsa)
Tapu fotokopisi / Glincel tapu kaydi
B.M.K. geregince alinmasi gereken harglar

Insaat Ruhsatlar

Ruhsat talep dilekgesi ve ¢ap talep dilekgesi
Tapu kaydi

Imar gap1 (max. 1 senelik)

Plan 6rnegi - aplikasyon krokisi - 6l¢ii krokisi
Subasman ve yol kotu tutanagi

Imar plani yapim iicreti (yeni imar)

Imar harglar1 makbuzu ve istirak paylar1 hesabi
Otopark makbuzu

Sirketlerde imza sirkiisii ve yetki belgeleri

. Mal sahibi ve miihendislerin t.c. Kimlik no' lar1

. Yapi adres bilgileri

. Kapici dairesi (40 daireden fazlasi igin)

. Yap1 Denetim Firmasi tarafindan verilen siginak raporu
. Yangin merdiveni (21.5 metre ve iizeri)

. Yap1 ingaat alan1 hesabi

Emsale esas alan hesabi

. Ortak alan hesabi (kat irtifakina esas)
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. Miihendislerin biiro tescil belgeleri(proje)

Statik rapor - statik tahkik (ilave katlar i¢in)

. Jeolojik zemin etiit raporu, geoteknik raporu (oda onayli)(jeoloji, jeofizik ve insaat miih. imzal1)
. Harita dosyasi (yap1 denetim onayli)

. 5 takim mimari proje (yap1 denetim onayli)

. Mimari, statik, elektrik, makine, harita ¢izim ve hesap cd leri ( dwg formatinda )

. 5 takim betonarme proje (yap1 denetim onayli)

.1 takim statik - betonarme hesap ¢iktisi(yap1 denetim onayli ve proje miiellifi imzali)

. 5 tk. Elektrik projesi (tedas ve yap1 denetim onayli)

. 5 tk. Telekom projesi (telekom ve yap1 denetim onayli)

. 5 tk. Sihhi tesisat projesi (yap1 denetim onayli)

. 5 tk. Ist yalitim ¢iktis1 (yap1 denetim onayli)

5 tk. Kalorifer tesisat projesi ve raporu(yapi denetim onayli)

. Asansor avan projesi (Bodrum + 4 kat ve tizeri)(yap1 denetim onayli)

Muvakkat yapilarda enciimen karari

. Miihiirlenen binalarda enciimen karari.arsanin emlak beyan degeri(emlak servisinden)

Mimari Projeler icin Gerekli Evraklar (insaat Ruhsati icin Gerekli)

Vaziyet plani.

Aplikasyon krokisi (kotlu)

Tapu kaydi bilgileri (mal sahibi-ada-pafta-parsel bilgileri)

Is1 yalitim ¢ati-doseme, duvar-pencere, duvar-taban ve déseme-duvar detaylari.

Emsale esas alan hesabi.(emsal varsa)

Kat irtifakina esas ortak alan hesabi.

Tiim katlarin 1/ 50 6lcekli planlari.

1/ 50 olgekli gat1 plani.

En az 1/ 50 6lgekli 2 adet kesit. (biri merdivenden biri diisiikk dosemeden gececek sekilde.)

. 1/ 50 6lgekli tiim cephe goriiniisleri.

. Gerekli hassas durumlarin nokta detaylari.
. Yangin kagis plani

. Toplam ingaat alan1 hesabi.

14.

Tilim mithendis ve mimarlarin hesap ve ¢izim cd’ leri dwg formatinda gelecektir.

Not: Mimari projeler bir takim hazirlanip, belediyemiz tarafindan 6n kontrolii yapilacak, eksik ve hatalari
diizeltildikten sonra ¢cogaltilacak, statik projeler de mimarilerin 6n kontroliinii miiteakiben hazirlanacaktir.

V.

1.

2
3
4
5
6.
7.
8
9.
Not:
1.

Betonarme karkas projeler icin gerekli evraklar

Betonarme karkas projelerin, zemin etiit raporuna uygun olarak ¢6ziillip ¢6ziilmediginin statik hesap
ciktisindan yapilacak olan kontrolii

Temel plan1 (1/ 50 dlgekli) (kesitli)

Temel detay agilimlar1 veya temel kirig agilimlari (1/ 20 6lgekli)
Biitiin katlarin kalip ve donati planlar1 (1/ 50 6lgekli) (kesitli)
Tiim katlarin ayr1 ayn kiris agilimlart (1/ 20 6lgekli)

Tiim katlarin kolon aplikasyon planlar1 (1/ 50 dlgekli)

Kolon diisey acilimlar1 (1/ 20 6lgekli)

Kolon — kiris birlesim detaylari

Merdiven sistem detaylar1

Her tiirlii betonarme proje, mimari proje 6n kontroliine miiteakiben hazirlanacak ve bir niisha seklinde
belediyemizde 6n kontrolii yapildiktan sonra ¢ogaltilarak dosya icerisinde sunulacaktir.

10
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2. Tium kalip ve donatilar temel vizesi, su basman vizesi, ve kat vizelerinde belediyemiz kontrol
elemanlarinca mutlaka kontrol edilecek ve vizesi yapilmayan ingaatlara yap1 kullanma izin belgesi
verilmeyecektir.

3. Tiim miihendis ve mimarlarin hesap ve ¢izim cd’ leri dwg formatinda gelecektir.

Y. Yigma lave Kat Projelerden

1. Oncelikle alt katlara ait yap: kullanma izin belgesi veya eski ruhsatin tavsanli belediyesi Yapi
Kontrol Miidiirliigii’ ne ulagsmasi saglanacaktir.

2. Adres bilgileri imar isleri miidiirliigtinden teyit edilecektir.

3. Binanin alt katlarinin tecaviizlii olup olmadigina dair aplikasyon belgesi (kadastro miidiirliigii’ nden)

4. Yigma binalarda; bodrum - zemin kat duvar kalinliklarinin 2007 deprem yonetmeligine uygun olup
olmadigina bakilacak, statik proje miiellifi ve statik fenni mesuliin birlikte verecekleri noter tasdikli
taahhiitnameye yani statik tahkik raporuna gore de ilave kat ruhsat1 verilecektir.

5. Betonarme karkas binalarda; statik proje ve hesaplar 2007 deprem ydnetmeligi esaslarina uygun ise
statik proje miiellifi ve statik fenni mesuliin birlikte verecekleri noter tasdikli taahhiitnameye yani
statik tahkik raporuna gore ilave kat ruhsati verilecek, statik proje ve hesaplar 2007 deprem
yonetmeligi esaslarina uygun degilse, baymdirlik miidiirliigii veya tlniversite gibi resmi kuruluslara
yaptirilacak tahribatli—tahribatsiz test sonuglarina gore hazirlanacak giliglendirme projesine gore ilave
kat ruhsat1 verilebilecektir.

6. Alt katlarn1 betonarme karkas olarak yapilmis olan binalarin ist katlarina yigma olarak ilave kat
ruhsat1 verilmez.

Not:

1. Her tiirlii betonarme proje, mimari proje 6n kontroliine miiteakiben hazirlanacak ve bir niisha seklinde
belediyemizde 6n kontrolii yapildiktan sonra ¢ogaltilarak dosya igerisinde sunulacaktir.

2. Tium kalip ve donatilar temel vizesi, su basman vizesi, ve kat vizelerinde belediyemiz kontrol
elemanlarinca mutlaka kontrol edilecek ve vizesi yapilmayan insaatlara yapi1 kullanma izin belgesi
verilmeyecektir.

Tiim miithendis ve mimarlarin hesap ve ¢izim cd’ leri dwg formatinda gelecektir.
Bu istenenler, yeni yapi ruhsat i¢in evrak takip listesi harici olanlardr.

Madde 9: Yapi Kontrol Miidiirliigiinde Gorevli Memur ve Personelin Gorevleri
1. Belediyeye disaridan zimmetle, postayla, gelen tiim evraklar1 kaydeder. Konularina gore birimlerine
havale eder. Bagkan Yardimcisi ve miidiir imzasindan sonra zimmetle midiirliiklere dagitimini
kontrol etmek

2. Birim i¢i evraklarin kayitlarin1 yapmak ve zimmetle, PTT yoluyla dagitimini kontrol etmek

3. Evraklarin diizenlenmesini ve takibini kontrol etmek

4. Tlgili defter kayitlarini kontrol etmek

5. Midiirliiglin sunumlarini, yazilarini, raporlarini miidiiriin talimatlar1 dogrultusunda hazirlamak

6. Birime gelen vatandaslara yardime1 olmak ve yonlendirmek

7. Birimine gelen telefonlara kurum kimligine uygun olarak bakmak ve ilgililerine aktarilmasini
saglamak

8. Biiro makinelerinin korunmasi sorumlu olmak

9. Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirmek,

11
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DORDUNCU BOLUM
ORTAK HUKUMLER

Tiim Yoneticiler, Tiim Personel

Madde 10: Tavsanh Belediye Baskanh@1 Biinyesindeki Yoneticilerin Genel Sorumluluklar

1.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

Belediye Baskani’nin ve/veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin gézetimi ve denetimi altinda ilgili
mevzuatlar geregi Miidiirliigiin; sevk ve idaresini, organize edilmesini, gerektiginde reorganize
edilmesini, Midiirliikk personeli arasinda gorevlerin dagitilmasini, is ve islemlerin yeniden tanzimine
iligkin dahili diizenlemeleri yapar,

Bagkanligin amaglarimi ve genel politikalarin1 kendi ugras alanlarmi ilgilendirdigi derecede bilir,
genel politikalarin uygulanmasin1 devamli olarak izler, amacglara uygunlugunu arastirir, genel
politikalarda yapilmasi gerekli degisiklikleri bildirir,

Mudirliigi i¢in, Bagkanligin gayeleri, politikalari, biitgeleri ile uyumlu hedefler, planlar, programlar
gelistirir ve verilen sorumluluga gore icraat yapar,

Bagkanligin amaglarimi ve politikalarini, yonettigi ve isbirligi yaptig1 personele agiklar, en iyi sekilde
yonetmeleri i¢in gerekli izahati verir ve uygulamalar kontrol eder,

Gorev alani i¢inde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlar hazirlar. Planlarin
uygunluk ve yeterliligini devamli olarak izler, gerekiyorsa, diizeltmeye yonelik tedbirleri alir,
Miidiirliigiin islerini en kisa zamanda ve en ekonomik olarak istenen sekilde sonuc¢landirmak iizere
planlar,

Gelecekte dogacak ihtiyaglara cevap verebilecek sekilde elindeki malzeme, kadro, makine, isyeri ve
techizatin planlamasin1 yapar,

Midiirliigiin haberlesme ve evrak akisini, iist kademelere istenen bilgileri zamaninda ulastirabilecek
ve alt kademelere kurum karar, politika ve yonetmeliklerini hakkinda zamaninda ve dogru bilgi
verebilecek sekilde planlar,

Midiirliigiin y1llik faaliyet planin1 Bagkanligin stratejik hedeflerine gore hazirlar

. Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi agisindan gelismesini saglamak lizere gerektiginde

egitim talebinde bulunur,

Baskanligin kabul ettigi yonetim ve organizasyon prensiplerini astlarina izah eder, organizasyon
icindeki konumlarimin {ist-ast ve yatay organizasyonel konumlarla iligkileri hakkinda gerekli bilgiyi
vererek ahenkle caligmalarini temin eder,

Caligtirdiklart gorevlilerin is tariflerini ve performans kriterlerini hazirlayip Baskanliga teklif eder,
Caligtirdiklart gorevlilerin, isboliimii esaslar1 dahilinde, sorumluluklarini belirler ve bu gorevleri
benimsetir,

Emrindeki elemanlara is tariflerini izah eder, is tariflerinde belirtilen gérev ve sorumluluklarin dogru
anlagilmalarini saglar,

s tariflerinde mevcut olmayan gorevleri emrindekilere usuliince verir,

Emrindeki elemanlara gorevlerini yerine getirebilmeleri i¢in gerekli yetki delegasyonunu yapar, onlari
inisiyatiflerini ve yetkilerini kullanmaya tesvik eder,

Midirliigiine alinacak, ayrilacak personel ile personelindeki statii degisikliklerini, Bagkanligin
personel politika ve usulleri ¢ergevesinde kontrol eder,

Yoklugunda gorevlerin aksatilmadan yiiriitiilebilmesi i¢in yerine bakacak sahsa vekalet verir ve
gorevlerini taksim eder,

Isgiiciiniin en faydali sekilde kullanilmasi ve islerin en az maliyetle yiiriitiilmesi i¢in, emrindeki
personelin gérev ve sorumluluklarini agik, se¢ik ve anlayabilecekleri sadelikte belirtir, is ve islemlerin
buna uygunlugunu denetler,

Kendisinin ve organizasyonun verimli ve etkin ¢alismasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini
devamli arttirir,
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22.

23.
24.
25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.
34.
35.

36.
37.

38.
39.
40.
41.
42.

43.

44,

. Midiirliiglin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar1 ve diger

ilgili mer’i mevzuata riayeti saglar, bunlarin uygulanmasin stirekli kontrol eder; diizeltilmesi gereken
hususlar i¢in de olumlu 6neri ve teklifleri, Belediye Baskanliginin gériisiine sunar,

Midirliigin verimliliginin arttirnlmasimmi  ve islerin daha Kkaliteli, diizenli ve siiratli sekilde
yliriitiilmesini saglamak iizere, calisma metotlarin1 gelistirmeleri i¢in astlarina mesleki yardimda
bulunur, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmeleri igin disiplini temin eder,

Astlarmin sorularini kesin olarak cevaplandirir, gereken kararlari siiratle alir ve bildirir,

Is basinda olmamasi halinde, yerine gérevini ifa edebilecek bir yardimeiy1 yetistirir,

Haberlesmeye biiyiikk énem vererek, alinan kararlarin uygulayicilarma dogru bir sekilde ve siiratle
ulastirilmasini saglar,

Faaliyeti icin Belediye Baskanliginca talep edilen veya faydali gordiigii biitiin raporlari sunar.
Raporlar1 vermeden once gerekli tetkikleri yapar ve tasdik eder, gereksiz bilgileri ayiklayarak
raporlarin kisa ve 6z olmasini saglar,

Es diizeydeki yoneticilerle koordinasyonu kurar ve kendi aralarinda halledilebilecek meseleleri
halleder,

Kendine bagli olan personelin aralarinda koordinasyon kurmalarini ve onlarin da Bagkanligin
hedeflerine uygun olarak birlikte ¢aligmalarini temin eder,

Midiirliigiindeki astlarinin  diger Miidiirliikkler ile yaptiklar1 ortak calismalarda uyum ve
koordinasyonu saglar,

Personelinin moralini en yliksek seviyede tutarak, daha azimli ¢alismaya, daha basarili olmaya tesvik
eder,

Personelin ¢alisma sevkini kiran ve verimini diigiiren faktorleri tespit ederek, kendi imkanlari ile
bertaraf edilebilecek veya diizeltilebilecek olanlar1 halleder, iist kademelerce alinmasi gereken
tedbirler i¢in verim diislisii veya bagka menfi sonuglar dogmadan Belediye Baskanligina miiracaat
eder,

Miidiirliik personelinin potansiyelinden en iyi sekilde yararlanabilmek, kendi kararlarini en isabetli
sekilde verebilmek ve kendisine bagli personelin katkilarina paralel olarak Bagkanligi daha fazla
benimsemelerini saglamak amaciyla devamli surette fikir ve goriis aligverisinde bulunur,

Faaliyet planinda bulunan isleri gorev tariflerine gore ¢alisanlarina tevzi eder.

Emirlerini is ile ilgili kendisine dogrudan bagl ¢alisanlara verir,

Emrinde c¢aligsan elemanlara 6rnek olur, bunu saglayacak sekilde, neticelerini 6nceden diisiinerek daha
sonra geri almak zorunda kalmayacagi, kolaylikla anlasilabilir, kisa ve kesin emirler verir, ancak kotii
neticeler doguracagi anlagilan emirlerini geri almaktan imtina etmez,

Gerekli gordiigii hususlarda emirlerini yazili olarak verir,

Baskasina emir vermis olsa dahi igin yapilmamas1 ve/veya yanlis ve eksik yapilmasi sorumlulugunu
ustlenir,

Mevcut faaliyet planina gore Miidiirliik faaliyetlerini kisa periyotlarla kontrol eder,

Yapilmakta olan isleri zaman, miktar ve kalite agisindan devamli kontrol eder,

Alt kademelerden gelen evrak ve bilgileri kontrol eder, varsa eksikliklerin giderilmesini saglar,
Personelinin tavir ve davraniglarin1 devamli kontrol altinda bulundurarak 6rnek model olusturur,
Personelin gorev tariflerindeki belirtilen isleri yerine getirip getirmedigini belirli periyotlarla kontrol
eder,

Planlardan sapmalar gosteren fiili durumlarda sapmalarin sebeplerini arastirir, diizeltici ve ileride
tekrarlanmasini Onleyici tedbirleri alir,

Faaliyetlerin devamliligini saglamak igin, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kaydin tutulmasini, gerekli
belgelerin diizenlenmesini ve takibini, 6nemli olan evrakin muhafaza edilmesini, bu konulardaki
mevzuat ve usullere gore hareket edilmesini temin eder. Onemini kaybeden evraki kabul edilmis
usullere gore imha eder,
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46.

47.

48.

49.

50.

51.
52.

53.

54.

55.

56.

57.

58.

59.

60.
6l.

. Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticelerini tespit etmek ve degerlendirmek ve gerekli

tedbirleri almak igin istatistiki bilgileri tanzim eder ve/veya ettirir. Gerektiginde bu bilgileri Belediye
Baskanligina ve ilgililere sunar,

Herhangi bir amagla yurti¢i veya yurtdisi gorev seyahatine gonderildiginde, gittigi yerde yaptigi
temaslari, ¢aligmalari ve aldig1 sonuglari belirten 6zet, fakat kolayca anlasilabilir bir {islup ve diizende
rapor hazirlar, Belediye Bagkanligina sunar

Baskanliga iliskin bilgilerin disar1 sizmamasi hususunda azami itinay1 ve dikkati gosterir,

Bagkan ve amirinin uygun goérecegi her tiirlii gorevi ilgili mevzuat ve bagkanlik talimatlarma gore
yerine getirir,

Bu yonetmelikte Midiirliigiin gérev alanina iliskin olarak belirtilen tiim goérevlerin, etkin bicimde ve
biitiinliik icerisinde geciktirilmeden, ilgili mer’i mevzuata uygun icra edilmesini, denetlenmesini ve
raporlanmasini saglar,

Gorev ve hizmetlerin etkin ve verimli bir sekilde uygulanabilmesi ig¢in gerekli onlemleri alarak,
personelini sevk ve idare eder,

Birinci sicil amiri olarak bagli personelin performansini ve ¢aligmalarini degerlendirir,

Faaliyet sahasi ile ilgili proje ve taslaklar hazirlayip bunlari uygulamaya gegirebilmek igin iistlerin
onayina sunar,

Biriminin ¢alisma programinin hazirlanmasi ve g¢aligma programlarina uygun ¢alismay saglar,

Gorev alanina giren konularda uygulamada ortaya c¢ikan mevzuat yetersizligi ve aksaklig ile ilgili
hususlarda inceleme ve arastirma yaparak alinmasi gereken tedbirler konusunda Bagkanlik Makamina
teklifte bulunur,

Gorevle ilgili her tiirlii i¢/dis yazigmalar1 yapar, Baskana, Enclimene, Meclise teklifler sunar, verilen
kararlar1 uygular,

Midiirliige gelen tiim evrakin ilgililere usuliince iletilmesini saglar,

Ekonomiklik, tiretkenlik, yiiksek verimlilik ve performans artirict etki olusturmak amaciyla mevzuat
ve stratejik hedefler ¢ergevesinde dis hizmet alim yoluyla yapilmasi miimkiin olan hizmetleri uzman
0zel ve/veya tiizel kisilere usuliine uygun yaptirir,

Calisanlarinin tabi olduklar1 mevzuata uygun tezkiye, izin ve hastalik gibi islemlerini yiiriitiir, devam
durumunu takip eder ve denetler, ilgili diger birimlerle koordinasyonu saglar,

Stratejik planlamaya uygun biit¢e hazirlamak ve en ekonomik sekilde kullanmayi saglar,

Stratejik planlama ile miidiirliige verilen hedefleri gergeklestirir,

Mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile Bagkanlikga verilen gorevleri yapar.

Madde 11: Tavsanh Belediye Baskanhg1 Biinyesindeki Personelin Gorev Yetki ve Sorumluluklar:

1.

Tim personel bagli bulundugu birimin gorevlerini bilmek, {izerine diisen vazifeleri bu ydnetmelikte
yazsin veya yazmasin sorumluluk bilinciyle zamaninda ve dogru bir sekilde yapmak zorundadir. Is ve
islemleri amirlerince verilen is ve emirlere, Kanun ve Yonetmeliklere, Isyeri kurallari, Belediye Etik
Kurallar1 ve genel ahlak kurallarina uymak zorundadir.

Tim personel bulunduklari ortami temiz ve diizenli tutmali, demirbas esya, ara¢ ve malzemeyi
korumalidir.

Mesai bitiminde masa iizerinde bulunan 6nemli belge ve evraklari, kase, miihiir vb. kendilerine ait
dolap ve masa gozlerine koyar ve kilitlerler.

Herhangi bir nedenle goérevlerinden ayrilan personel, korumak ve saklamakla gorevli evraki
kendisinden sonraki goreve baglayan personele devretmedik¢e gorevinden ayrilamaz. Devir- teslim
cetvelleri Miidiirliikte saklanir.

Tim personel Belediye Hizmetlerinin Stratejik Plan ve programlara uygun olarak, en dogru, diizenli
bir sekilde ytiriitiilebilmesi, ortak ahengin saglanmasi i¢in gerekli gayreti ve en yiiksek performansi
gosterir.
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Madde 12: Gorevin yiiriitiilmesi
Miidiirliiklerde gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri ilgili yasa ve ydnetmelikler
gerg¢evesinde yapmak zorundadir.

BESINCi BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Madde 13: Miidiirliik birimleri arasinda isbirligi
1. Miidiirliik biinyesinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon Miidiirler tarafindan saglanir.
2. Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalar
durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda
bulunan esyalar bir ¢izelgeye bagli olarak yeni goérevliye devir ve teslimini yapmalar1 zorunludur.
Devir ve teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

Madde 14:Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon
1. Midirlikler aras1 yazismalar Miidiiriin imzasi ile yiiritilir.
2. Mudirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslar1 ve diger
sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigsmalar1 ilgili memur, sef, miidiir ve Baskan Yardimcisinin parafi,
Belediye Bagkaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile yiiriitiiliir.

ALTINCI BOLUM
Arsivleme ve Dosyalama
Madde 15: Arsivleme ve dosyalama

1. Midirliklerde yapilan tiim yazigsmalarin birer sureti konularina gore tasnif edilerek ayri klasorlerde
saklanir.

2. Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

3. Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan miidiirliigiimiiz ¢aliganlari
sorumludur.

Madde 16: Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
Is bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Madde 17: Yiiriirliik
Bu Yonetmelik Tavsanli Belediyesi Meclis kararinin kesinlesmesi ve usuliine uygun olarak yayimlanmasi ile
yiirtirliige girer.

Madde 18: Yiiriitme
Bu yonetmelik hiikiimlerini Tavsanli Belediye Baskani yiirtitiir.

Meclis Kabul Tarihi  :06.12.2019  Karar Sayist :......
Revize Tarihi : Karar Sayist :
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