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BIRINCi BOLUM

Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Madde 1: Amag

Bu yénetmeligin amaci, Imar ve Sehircilik Miidiirliiii’niin ve baglh birimlerinin teskilatini, hukuki

statiisiinii, gorev ve yetkileriyle, ¢aligma usul ve esaslariyla belirtmektir.

Madde 2: Kapsam

Bu Yonetmelik Tavsanli Belediye Imar ve Sehircilik Miidiirliigiiniin kurulus, gorev, yetki ve

sorumluluklar ile ¢alisma usul ve esaslarini belirlemektir.

Madde 3: Dayanak

Bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu ve ilgili diger mevzuat hiikiimlerine dayanilarak

hazirlanmustir.

Madde 4: Tamimlar
Bu yonetmeligin uygulanmasinda;

a) Belediye : Tavsanli Belediye Baskanligini,

b) Baskanlik : Tavsanli Belediye Bagkanini,

c) Midiir : Tavsanli Belediyesi 1mar ve Sehircilik Miidiiriini,

d) Personel : Tavsanli Belediyesi Imar ve Sehircilik Midiirliigi Personelini
IKiNCI BOLUM

Baghlik ve Sorumluluk

Madde 5: Baghlik ve Sorumluluk

Imar ve Sehircilik Miidiirliigii Belediye Baskanina ve Ilgili Belediye Baskan yardimcisina baglidir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Madde 6: imar ve Sehircilik Miidiirliigiiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

1.

2.
3.

oo

8.

9.

Imar kargasasina meydan vermeyecek sekilde planli, saglikli, fen ve gevre sartlarma uygun bir
yapilagsmay1 saglamak.

1/5000 o6lgekli nazim imar plani teklifi yapmak.

Yiiriirliikteki 1/5000 &lgekli Nazim Imar Planlarina gére 1/1000 &lgekli uygulama imar planlarint
yapmak veya yaptirmak ve onanmak iizere Belediye Meclisine sunmak.

Belediye sinirlar1 kapsaminda 1/1000 6l¢ekli uygulama da bulunan imar, 1slah imar, koruma amagl
imar planlarinda imar plan tekliflerini, degisiklik tekliflerini incelemek, gerekirse 1/1000 6lgekli imar
plan1 degisikliklerini Belediye Meclisine hazirlamak.

Imar planlar1 kapsaminda imar durum-cap belgesi vermek.

Yeni bir mahalle kurulmasi ile ilge ve mahalle sinirlarina iligkin her tiirlii islemi yapmak.

Onayli 1/1000 6l¢ekli uygulama imar planlarina gore imar uygulamasina (parselasyon plan, dagitim
cetveli v.b.) iliskin dosya hazirlanmasi1 ve Belediye Enclimenince sunmak.

Parsel maliklerinin onayli planlara ve mevzuata uygun olarak hazirlanacaklarmi tevhit, ifraz ve
parselasyon plani v.b uygulamalari incelemek ve Belediye Enciimenine sunmak.

Tabii zemin ve gabari etiitlerinin yapilmasini saglamak.

10. Tapuya tescil edilmis olan parselasyon planlarmin bilgisayar ortaminda islenmesini saglamak.
11. Sozli, yazili veya iletisim yoluyla gelen miiracaat ve sikayetleri degerlendirmek.
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16.
17.

18.

. Imar ve Sehircilik ile ilgili olarak Miidiirliigiin gérev alanina giren is ve islemleri yapmak.
. Miidiirligiin gorev alanindaki her tiirlii belge ve evrakin arsivlemesini yapmak.
. Belediye smirlart igindeki imarla ilgili konulardaki miiracaatlarda resmi kurum ve vatandaslar

bilgilendirmek.

. Onayl1 1/1000 dlgekli uygulama imar Planlarma islerlik kazandirmak amaciyla Kamu Hizmetine

ayrilmis alanlarin Kamulastirma Kanun ve ilgili yonetmeliklerine gore Belediye Enciimenine sunmak;
Ozel Proje Alanlar ile ilgili Kamulastirma islemi gerektiren islerde Kamulastirma Kanun ve ilgili
yonetmeliklerine gore Belediye Meclisine sunmak.

Ayrica list yonetimi tarafindan verilecek benzer nitelikli diger gorevleri yerine getirmek.

Imar ve Sehircilik Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gérevleri 5393 sayili Belediye Kanununa
dayanarak Belediye Bagkaninca kendisine verilen biitiin gorevleri kanunlar ¢ergevesinde yapmaya
yetkilidir.

Imar ve Sehircilik Miidiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen gorevler
ile ilgili yasalarda belirtilen gorevlerin mevzuata, Belediyenin Stratejik Planina, yillik programina,
biitge ilke ve esaslarina, kalite politikalarina uygun, gereken 6zen ve cabuklukla yapmak ve
yiiriitiilmesinden sorumludur.

Madde 7: Imar ve Sehircilik Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

1.
2.

Nookw

10.
11.

12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.
22.

Midiirliigii Baskanlik makamina kargi temsil etmek.

Miidiirliik teskilatin1 sevk ve idare etmek. Midiirliikte ¢alisanlarin gorev, izin ve saglikla ilgili i ve
islemlerini ytiriitmek.

Miidiirliigiin i¢ koordinasyonu ile Miidiirliikler arasi ve iist makamlarla koordinasyonu saglamak.
Baskanliga Miidiirliiglin hizmetleriyle ilgili konularda bilgi tiretmek, 6nerilerde bulunmak.

Midiirliige ait hizmetlerin bir biitiin olarak iiretilmesini saglamak.

Uretilenlerin hizmetlerin mevzuata uygunlugunu kontrol etmek.

Miidiirliige gelen evraklari inceleyip ilgili birim veya kisiye havale etmek, islemi biten evraklar1 usul
ve mevzuat yoniinden kontrol ederek varsa eksikliklerinin giderilmesini saglayip imzalamak.
Miidiirliikkte i¢ yonerge ile yiiriitlilmesi gereken isler igin i¢ yonerge hazirlamak, ve bu yonergeleri
Baskanlik makaminin onayini miiteakiben yayimlamak ve uygulanmasini saglamak.

Miidiirliik calisanlarmin hizmet igi egitim ihtiyaglarmi tesbit ederek Insan Kaynaklar1 ve Egitim
Midiirliigiine yazi ile bildirmek.

Gereksiz biirokrasi ve kirtasiyecilik ile her tiirlii israfin 6nlenmesine yonelik tedbirler almak.
Kurumun Stratejik Plani, Yillik Programi ve hedefleri ile bu hedeflerin Miidiirliige ytikledigi gorevler
hakkinda personeli bilgilendirmek ve bu hedeflerin gergeklestirilmesi i¢in her tiirlii gabay1 gostermek.
Midiirliikge {iretilen hizmetlerin gelistirilmesi igin ¢aligmak.

Miidiirliik biitcesini biitce ¢agrisinda belirlenen ilkelere uygun olarak hazirlamak ve siiresi i¢inde ilgili
yerlere vermek.

Harcama yetkilisi sifatryla Miidiirliige ait biitceyi stratejik hedefler ve biitge ilkeleri dogrultusunda
kullanmak.

Ihale yetkilisi sifatryla Miidiirliigiin gorev alaniyla ilgili ihale islemlerini yiiriitmek.

Midiirliik personelini ve yapilan hizmetleri denetlemek.

Midiirliik ¢aliganlarmin birinci sicil ve disiplin amiri olarak, sicil ve disiplinle ilgili is ve islemlerini
mevzuati ¢ercevesinde yapmak.

Midiirlik biinyesindeki personelini is¢i saghgr ve is givenligi ile ilgili tedbirleri mevzuati
ger¢evesinde almak, uygulanmasini saglamak.

Midiirlikge {iretilen hizmetlere ait her tiirlii bilgi, belge ve dokiimani denetime hazir halde
bulundurmak.

Enciimen iiyeligine se¢ilmesi halinde Enciimen toplantilarina katilmak.

Mevzuatin gerektirdigi diger gérevleri yapmak.

Yasalarla verilen her tiirlii ek gérevi yapmak.
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Madde 8: Imar Durumu ile flgili Miidiirliik Personelinin Gérevleri

1.

2.
3.

4,
5

Tavsanlt Belediye Meclisince onayli imar planlar1 dogrultusunda parsel bazinda imar durumu belgesi
tanzim etmek.

Parselasyon planlarinin ilan1 saglamak

Vatandaslarin ilgili sifai miiracaatlarim1 degerlendirmek. Plan drnekleri vermek. Imar planlari, plan
degisiklikleri ve Kiiltiir ve Tabiat Varliklarim1 Koruma Kurul kararlarini takip etmek ve arsivini
yapmak.

Alinmasi gerekli har¢larin tahakkukunu yapmak.

Midiiriin verecegi gorev alani ile ilgili benzeri isleri yapmak

Madde 9: Planlama ile Ilgili Miidiirliik Personelinin Gérev Yetki ve Sorumlulugu

1.

2.
3.

ISR o

8.
9.

Yiiriirliikteki 1/5000 &6lgekli Nazim Imar Planlaria gére 1/1000 6lgekli uygulama imar planlarim
yapmak veya yaptirmak ve onanmak tizere Belediye Meclisine takdimini saglamak.

Yeni bir mahalle kurulmasi ile ilgili ilge ve mahalle sinirlarina iligkin her tiirlii islemi yapmak.
Tavsanli Belediye sinirlar1 kapsaminda uygulama da bulunan imar, 1slah, imar, koruma amagl imar
planlarinda talep edilen degisiklik ve revizyon Onerilerini Belediye Meclisi’nde goriisiilmek iizere
hazirlamak, onay prosediirii tamamlandiktan sonraki iglemlerin yapilmasini saglamak.

Imar planlarimin yaptirilmas: durumunda ihale dosyasi hazirlamak ve kontroliinii yapmak.

Onaylanan imar planlarinin ve imar plani degisikliklerinin ilgili yerlere gonderilmesini saglamak.
Imar planlarinin ve imar plam degisiklikleri ile ilgili onay dosyalarmin saglikli, diizenli bir sekilde
arsivlenmesini saglamak.

Tavsanli Belediyesi sinirlar1 kapsaminda kalan yerlesmelerin 1/1000 6l¢ekli uygulama imar planlarinin
timiiniin sayisallagtiritlmasini saglamak.

Planlama Biirosu’ndan talep edilen bilgi amagli belgelerin hazirlanmasini saglamak.

Talep edilmesi halinde plan 6rnekleri vermek.

10. Miidiiriin verecegi gorev alani ile ilgili benzeri isleri yapmak.

Madde 10: imar Yaz isleri ile Ilgili Miidiirliik Personelinin Gérev Yetki ve Sorumlulugu

1.

2.
3.
4.

5.

6
7.
8.
9
1

Belediyeye disaridan zimmetle, postayla, gelen tiim evraklar1 kaydetmek. Konularina gore birimlerine
havale etmek. Yazilarin zimmetle dagitimini yapmak.

Birim i¢i evraklarin kayitlarin1 yapmak ve zimmetle, PTT yoluyla dagitimini kontrol etmek.
Midiirliigiin goérev alani ile ilgili belgeleri diizenleyip imzalara sunup, onaylandiktan sonra ¢ikisinin
yapilmasini saglamak ve ilgililerine vermek.

Diger miidiirliikkler ve Belediyemiz digindaki kurumlarla olan yazigmalarin diizenlenmesini takip
etmek, kayitlarini tutmak, ilgili kurumlara ulagtirmak iizere ilgili birimlere zimmet karsiligi teslim
etmek.

Midiirliigiin evraklarini, yazilarini, sunumlarini, raporlarini miidiiriin talimatlari dogrultusunda
diizenlenmesi, takibi, dosyalanmasi ve arsivlenmesini saglamak.

Miidiiriin verecegi gorev alani ile ilgili benzeri isleri yapmak.

Birime gelen vatandaslara yardimci olmak ve yonlendirmek.

Birime gelen telefonlara kurum kimligine uygun olarak bakmak ve ilgililerine aktarilmasini saglamak.
Biiro makinelerinin korunmasindan sorumlu olmak.

0. Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirmek.

Madde 11: Numarataj ile ilgili Gorevli Personellerin Gérev ve Sorumlulugu

1.
2.

[lgemizde bulunan binalarin numaratajinin yapilarak adreslerinin belirlenmesi islemini yapmak.
Binalarina kapit numarasi almak i¢in bagvuru yapan vatandaslardan gerekli evraklarin teminini
saglamak.
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9.

10.

11.
12.
13.
14.

15.

Kayitlarda goriinmeyen binalarin sahada tespit ederek bir harita programiyla konumlandirilip ¢izimini
yapmak.

Harita programinda yeri belli olan binanin numarasini tespit etmek.

Yeni yapilan binalarin tespitten sonra fotograflarmin ¢ekilerek bilgisayar sistemine atilmasini
saglamak.

Kap1 numarast degisen binalarin yeni numaralarini tespit edip sahada ve bilgisayar programlarinda
giincellemesini saglamak.

Yeni yapilan binalarin kap1 numaralarinin tespitten sonra siparisi verilerek sahada binaya ¢akilmasini
saglamak.

Yeni yerlesim alanlarinin olugmasi durumunda imar planlarina gore yerlesim yerlerinin sokaklarmin
meclis toplantilarina sunularak bir komisyon tarafindan isminin tespit edilmesini saglamak.

Ismi belli olan sokagin tabelasiin siparisinin verilerek yapilmasini saglamak ve sahada ¢akilmasin
takip etmek.

Sokak Ismi degisikligi talebi olan muhtar ya da vatandaslarin yazigmalarmi takip etmek ve
sonlandirmak.

Vatandaglarin binalar i¢in benzer dilekgelerini takip etmek ve yazigmalarini sonlandirmak.

Yeni olusan binalarin Ulusal Adres Veritabanina girilmesini saglamak.

Ulusal Adres Veritabanina girilen binalarin bagimsiz boliimlerinin agilmasim saglamak.

Ruhsat i¢in bagvuruda bulunan vatandaslarin ruhsat alabilmeleri i¢in tapu bilgilerine dayanarak Ulusal
Adres Veritabanina bagimsiz boliim giriglerini yapmak.

Midiiriin verecegi gorev alani ile ilgili benzer isleri yapmak.

Madde 12: Kamulastirmalarla ilgili Personelin Gérev ve Sorumlulugu

1.

2.

3.

o

o

10.
11.

Kamulastirma yapilacak yerlerin kamulastirma islem dosyalarimi hazirlamak ve ilgili {initelere
gondermek.

Belediyeye ait tasinmaz mallarin Tapu Miidiirliigiinden kayitlarini ¢ikarmak, listesini diizenlemek,
zemindeki kullanimlari tespit etmek.

Belediye hizmetlerinin yiiriitiilmesi i¢in, yollar, cocuk bahgesi, yesil alan vb. yerlerin, Kamulagtirma
Yasasi uyarinca, kamu yararina kamulastirma iglemlerini yapmak, yiirtitmek.

Miilkiyeti hazineye ait kamu hizmetlerine ayrilmis yerlerin Belediyeye devir islemlerini yapmak.
Belediyeye ait tasinmaz mallarin daha iyi degerlendirilmesini saglamak igin ¢esitli plan projeleri
iiretmek.

Kamulastirma ile ilgili 5 yillik imar programlarina evrak sunmak.

Miilkiyetinin tamami belediyeye ait, uygulama imar planlarinda kamu hizmetlerine ayrilmamig
olanlarin Belediye Meclisi ve Enciimen kararlar1 dogrultusunda 2886 Sayili Devlet Thale Yasasi’na
gore satiglarin1 ve tamaminin Miilkiyeti Belediyeye ait olmayan 6zel kisilerle hisseli olanlar1 diger
hissedarlara veya miistakil olup ancak uygulama imar plan1 geregi miistakilen tek basina insaat
yapmaya miisait olmayan parselleri bitisigindeki tasinmaz mal sahiplerine, 3194 Sayili imar
Yasast’'nmin 17.maddesine gore, satilmasi zorunlu olan parsellerin satis islemlerini yapmak
sonuglandirmak.

Yol artig1 olup imar plani geregi ihdasen bitisik, parsel sahibine satilacak olan tasinmaz mallarin
tahmini satig bedellerine iliskin Kiymet Takdir Komisyonu Raporunun olusumu i¢in gerekli islemleri
yapmak.

Belediyeye hibe edilen, devir edilen tasinmazlarin tapuda devir islemlerini, ayrica suyulandirma
nedeniyle Belediyeye intikal eden, takas, trampa edilen yerlerin Belediye adina tescil islemlerinin
tapu ve kadastro miidiirliiklerinde yapilmasini saglamak.

Ihale yolu ile yapilan satis ve kiralamalarin diizenlenmesini saglamak, yiiriitiilen islemleri gézetlemek.
Istimlak edilecek parsellere istimlak serhinin koydurulmasi.
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Tiim Yoéneticiler, Tiim Personel

Madde 13: Tavsanh Belediye Baskanhg Biinyesindeki Yoneticilerin Genel Sorumluluklari

1.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

Belediye Baskani’nin ve/veya yetki verdigi Bagkan Yardimcisinin gdzetimi ve denetimi altinda ilgili
mevzuatlar geregi Miidiirligiin; sevk ve idaresini, organize edilmesini, gerektiginde reorganize
edilmesini, Midiirliik personeli arasinda gorevlerin dagitilmasini, is ve islemlerin yeniden tanzimine
iliskin dahili diizenlemeleri yapar,

Baskanligin amaglarin1 ve genel politikalarim1 kendi ugras alanlarimi ilgilendirdigi derecede bilir,
genel politikalarin uygulanmasimi devamli olarak izler, amaglara uygunlugunu arastirir, genel
politikalarda yapilmasi gerekli degisiklikleri bildirir,

Miidiirligi igin, Bagkanligin gayeleri, politikalari, biitgeleri ile uyumlu hedefler, planlar, programlar
gelistirir ve verilen sorumluluga gore icraat yapar,

Baskanligin amaglarini ve politikalarini, yonettigi ve isbirligi yaptigi personele agiklar, en iyi sekilde
yonetmeleri i¢in gerekli izahat1 verir ve uygulamalar1 kontrol eder,

Gorev alani ig¢inde bulunan faaliyetler i¢cin 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 sonuglandirmak iizere
planlar,

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

Miidiirliigiin 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,

Miidiirliigiin y1llik faaliyet planin1 Bagkanligin stratejik hedeflerine gore hazirlar

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

egitim talebinde bulunur,

Baskanligin kabul ettigi yonetim ve organizasyon prensiplerini astlarina izah eder, organizasyon
icindeki konumlarinin ist-ast ve yatay organizasyonel konumlarla iliskileri hakkinda gerekli bilgiyi
vererek ahenkle ¢aligmalarini temin eder,

Calistirdiklar1 gorevlilerin is tariflerini ve performans kriterlerini hazirlayip Bagkanliga teklif eder,
Calistirdiklart 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,

Is tariflerinde mevcut olmayan gérevleri emrindekilere usuliince verir,

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

Midiirligiine alinacak, ayrilacak personel ile personelindeki statii degisikliklerini, Baskanligin
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 gorev ve sorumluluklarini agik, se¢ik ve anlayabilecekleri sadelikte belirtir, is ve islemlerin
buna uygunlugunu denetler,

Kendisinin ve organizasyonun verimli ve etkin ¢alismasina yardim edecek biitlin konularda bilgisini
devamli arttirir,
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21.

22.

23.
24,
25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.
34.
35.

36.
37.

38.
39.
40.
41.
42.

43.

44,

Midiirligiin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, 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 goriisline sunar,

Midiirliigiin - verimliliginin arttirillmasim1i  ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde
ylriitiilmesini saglamak iizere, calisma metotlarii gelistirmeleri icin astlarina mesleki yardimda
bulunur, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmeleri i¢in disiplini temin eder,

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

Is baginda olmamast halinde, yerine gorevini ifa edebilecek bir yardimciyn yetistirir,

Haberlesmeye biiyiik 6nem vererek, alinan kararlarin uygulayicilarina dogru bir sekilde ve siiratle
ulastirilmasini saglar,

Faaliyeti icin Belediye Bagkanliginca 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 kurmalarimi ve onlarin da Bagkanligin
hedeflerine uygun olarak birlikte ¢aligmalarini temin eder,

Midiirliigiindeki astlarinin  diger Midirliikler ile yaptiklart ortak caligmalarda uyum ve
koordinasyonu saglar,

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

Personelin calisma 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 diigiisii veya baska menfi sonuglar dogmadan Belediye Baskanligina miiracaat
eder,

Miidiirliik personelinin potansiyelinden en iyi sekilde yararlanabilmek, kendi kararlarin1 en isabetli
sekilde verebilmek ve kendisine bagli personelin katkilarina paralel olarak Bagkanligi daha fazla
benimsemelerini saglamak amaciyla devamli surette fikir ve goriig aligverisinde bulunur,

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

Emirlerini is ile ilgili kendisine dogrudan bagli ¢alisanlara verir,

Emrinde ¢alisan 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 anlasilan emirlerini geri almaktan imtina etmez,

Gerekli gordigl hususlarda emirlerini yazili olarak verir,

Baskasina emir vermis olsa dahi isin yapilmamasi ve/veya yanlig ve eksik yapilmasi sorumlulugunu
ustlenir,

Mevecut faaliyet planina gore Miidiirliik faaliyetlerini kisa periyotlarla kontrol eder,

Yapilmakta olan isleri zaman, miktar ve kalite a¢isindan devamli kontrol eder,

Alt kademelerden gelen evrak ve bilgileri kontrol eder, varsa eksikliklerin giderilmesini saglar,
Personelinin tavir ve davranislarin1 devamli kontrol altinda bulundurarak 6rnek model olusturur,
Personelin gorev tariflerindeki belirtilen isleri yerine getirip getirmedigini belirli periyotlarla kontrol
eder,

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

Faaliyetlerin devamliligini saglamak i¢in, yapilan iglemlerle 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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. Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticelerini tespit etmek ve degerlendirmek ve gerekli

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

Herhangi bir amacla yurtici veya yurtdisi gorev seyahatine gonderildiginde, gittigi yerde yaptigi
temaslari, calismalar1 ve aldig1 sonuglart belirten 6zet, fakat kolayca anlasilabilir bir {islup ve diizende
rapor hazirlar, Belediye Baskanligina sunar

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

Baskan ve amirinin uygun gorecegi her tirlii gorevi ilgili mevzuat ve baskanlik talimatlarina gore
yerine getirir,

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

Gorev ve hizmetlerin etkin ve verimli bir sekilde uygulanabilmesi i¢in gerekli O6nlemleri alarak,
personelini sevk ve idare eder,

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

Faaliyet sahasi ile ilgili proje ve taslaklar hazirlayip bunlar1 uygulamaya gegirebilmek igin {istlerin
onayia sunar,

Biriminin ¢aligma programinin hazirlanmasi ve ¢alisma programlarina uygun c¢alismayi saglar,

Gorev alanma giren konularda uygulamada ortaya ¢ikan mevzuat yetersizligi ve aksakligi ile ilgili
hususlarda inceleme ve arastirma yaparak alinmasi gereken tedbirler konusunda Baskanlik Makamina
teklifte bulunur,

Gorevle ilgili her tiirlii i¢/dis yazismalar1 yapar, Baskana, Enclimene, Meclise teklifler sunar, verilen
kararlar1 uygular,

Midiirliige gelen tiim evrakin ilgililere usuliince iletilmesini saglar,

Ekonomiklik, iiretkenlik, yiiksek verimlilik ve performans artirici etki olusturmak amaciyla mevzuat
ve stratejik hedefler cercevesinde dis hizmet alim yoluyla yapilmasit miimkiin olan hizmetleri uzman
0zel ve/veya tiizel kisilere usuliine uygun yaptirir,

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

Stratejik planlamaya uygun biitce hazirlamak ve en ekonomik sekilde kullanmayi saglar,

Stratejik planlama ile miidiirliige verilen hedefleri gergeklestirir,

Mevzuatin 6ngdrdiigii diger gorevler ile Bagkanlikca verilen gorevleri yapar.

Madde 14: Tavsanh Belediye Baskanhgi Biinyesindeki Personelin Gorev Yetki ve Sorumluluklari

1.

Tim personel bagli bulundugu birimin gorevlerini bilmek, {izerine diisen vazifeleri bu yonetmelikte
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 tizerinde bulunan 6énemli belge ve evraklari, kase, miihiir vb. kendilerine ait
dolap ve masa gozlerine koyar ve kilitlerler.

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

Tiim 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.




T.C. Kurumsal Kod 46.43.16.34
TAVSANLI BELEDIYE BASKANLIGI Numarasi T
Yayin Tarihi ve 09.09.2011
IMAR VE SEHIRCILiK MUDURLUGU Karar No. 8/111-3
Revize Tarihi ve
GOREV VE CALISMA ESASLARI Karar No.
YONETMELIGI Revize Numarasi

Madde 15: Gorevin yiiriitiilmesi
Miidiirliiklerde gorevli tim personel, kendilerine verilen gorevleri ilgili yasa ve yonetmelikler
cercevesinde yapmak zorundadir.

BESINCi BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Madde 16: Miidiirliik birimleri arasinda isbirligi
1. Miidiirliik biinyesinde ¢alisanlar arasindaki igbirligi ve koordinasyon Miidiirler  tarafindan saglanir.
2. Bu Yonetmelikte adi gecen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalari
durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda
bulunan esyalar1 bir cizelgeye bagli olarak yeni gdrevliye devir ve teslimini yapmalar1t zorunludur.
Devir ve teslim yapilmadan gorevden ayrilma iglemleri yapilmaz.

Madde 17:Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon
1. Midiirliikler aras1 yazigmalar Miidiiriin imzas: ile yiiriitiiliir.
2. Midirligin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluglar1 ve diger
sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigsmalari ilgili memur, sef, miidiir ve Bagkan Yardimcisinin parafi,
Belediye Bagkaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile yiirtitiiliir.

ALTINCI BOLUM
Arsivleme ve Dosyalama
Madde 18: Arsivleme ve dosyalama

1. Miidiirliklerde yapilan tiim yazigsmalarin birer sureti konularina gore tasnif edilerek ayr1 klasorlerde
saklanir.

2. Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

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

Madde 19: Yénetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
Is bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Madde 20: Yiiriirliikk
Bu Yonetmelik Tavsanli Belediyesi Meclis kararinin kesinlesmesi ve usuliine uygun olarak yayimlanmasi ile
yiiriirliige girer.

Madde 21: Yiiriitme
Bu yo6netmelik hiikiimlerini Tavsanli Belediye Baskani yiiriitiir.
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