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SAKARYA iLi
KOCAALI BELEDIYESI
iMAR VE SEHIRCILiK MUDURLUGU
GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI ILE CALISMA USUL VE ESASLARI
YONETMELIGi

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Tamim, Hukuki Dayanak, Temel ilkeler ve Tanimlar

Amagc:

MADDE-1

Bu yonetmeligin amact Imar ve Sehircilik Miidiirliigi'niin kurulus, gérev, yetki ve
sorumluluklar ¢aligma usul ve esaslarini diizenlemek ve uygulamaktir.

Kapsam:

MADDE-2

Bu yonetmelik Miidiirliigliniin kurulug amaci, kanunlar, yonetmelikler ve diger ilgili mevzuat
geregince Kocaali Belediyesi sinirlari igerisinde tiim imar uygulamalari ve denetimi kapsar.

Hukuki Dayanaklar:

MADDE-3

a) 657 Sayili Devlet Memurlari1 Kanunu

b) 5393 Sayili Belediye Kanunu

c) 5216 Sayil1 Biiytiksehir Belediye Kanunu

¢) 634 Sayili Kat Miilkiyeti Kanunu

d) 5237 Sayili Tiirk Ceza Kanunu

e) 2863 Sayil1 Kiiltiir ve Tabiat Varliklarinit Koruma Kanunu

) 3621 Sayili Kiy1 Kanunu

g) 3194 sayili imar Kanunu, Sakarya Biiyiiksehir Belediyesi Imar Yonetmeligi ile Imar
Kanunu’nun 18. Maddesi Uyarica Yapilacak Arazi ve Arsa Diizenlemesi ile Ilgili Esaslar
Hakkinda Y 6netmelik,

g) 7201 Sayili Tebligat Kanunu

h) 6306 sayil1 Afet Riski Altindaki Alanlarin Doniistiiriilmesi Hakkindaki Kanun

1) 2464 Sayili Belediye Gelirleri Kanunu

1) 775 Sayil1 Gecekondu Kanunu

j)2886 sayil1 Devlet ihale Kanunu,

k) 2942 Sayili Kamulastirma Kanunu

1)4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu

m) 4708 sayil1 Yap1 Denetimi Hakkinda Kanun ile Yap1 Denetimi Uygulama Y 6netmeligi
n) 27058 Say1li Asansér bakim ve Isletme Yonetmeligi

0) 27539 Sayil1 Binalarda Enerji Performans: Yonetmeligi

6) 4857 Sayil1 Is Kanunu

p)Planli Alanlar Imar Yonetmeligi

r)Mekansal Planlar Yapim Yo6netmeligi

s)Sakarya Biiyiiksehir Planli Alanlar imar Y&netmeligi

Tanmmlar:

MADDE 4- Bu yonetmelikte gecen;
Bagkan: Kocaali Belediye Bagkani’ni,
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Miidiir: Kocaali Belediyesi Imar ve Sehircilik Miidiiriinii,

Miidiirliik: Kocaali Belediyesi Imar ve Sehircilik Miidiirliigiinii,

Belediye: Kocaali Belediyesi’ni,

Belediye Baskanligi: Kocaali Belediye Bagkanligin,

Personel: Imar ve Sehircilik Miidiirliigiinde gérevli tiim personeli,

Meclis: Kocaali Belediye Baskanligi Meclisini,

Birim: Kocaali Belediyesi imar ve Sehircilik Miidiirliigiinii bagl alt olusumlari

Temel Ilkeler:

MADDE 5- Miidiirliik tiim calismalarinda;

a)Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b)Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

c)Hesap verebilirlik,

¢)Kurum i¢i yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimcilik,
d)Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

e)Belediye Kaynaklarmin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

f)Kaliteli ve insan odakli hizmet vermek,

g)Planli, etkin ve verimli ¢calismak, adil ve giiler yiizlii olmak,

h)Cagdas ve sosyal belediyecilik, karar alma, uygulama v e hizmette tarafsizlik,
1)Hizmetlerde gegici ¢oztimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik, temel ilkelerini esas
alir.

IKINCI BOLUM
Teskilat, Gorev Yetki ve Sorumluluklar

KURULUS VE ALT BIRIMLER

MADDE 6

1- Imar ve Sehircilik Miidiirliigii, ilgili mevzuatta Belediyelere verilen gorevlerin miidiirliigii
Ilgilendiren kisimlarmi yerine getirmek iizere; 5393 sayili Belediye Kanunu ile 22.02.2007
tarihli ve 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige konulan Belediye ve Bagh
Kuruluslar1 ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarmma Dair Yonetmelik
hiikiimlerine uygun olarak kurulmustur.

2-Midiirlik gorev, yetki ve sorumluluk alanina giren konulara gore ayrilmis alt birimlerden
olusur. Alt birimler Miidiirliigiin gorev alanina giren Imar ve Sehircilik Miidiirliigii, Harita ve
Planlama, Ruhsat ve Iskan, Yapi Kontrol ve Denetim, Arsiv ve ihtiya¢ duyuldugunda kurulacak
diger alt birimleri igerecek sekilde yapilandirilir. Bu gorevler ayri ayr1 veya birlestirilerek
yiiriitiilebilir.

MUDURLUGUN GOREVLERi

MADDE 7- Miidiirliik yetki ve sorumluluk alamna iliskin olarak;

1. Kocaali Belediye Bagkanligi'min amaglari, prensipleri ile bagli bulunulan mevzuat ve
Belediye Baskani'min belirleyecegi esaslar cergevesinde, Baskanlik Makaminin emir ve
direktifleri dogrultusunda Kocaali Belediye'si smirlar1 igerisinde imar ve sehircilik
caligmalarinin aksamadan yiiriitiilmesini takip etmek,

2. Mimari, statik, 1s1 yalitim, elektrik ve makine projelerinin tasdik ¢aligmalarinin yiiriitiilmesini
takip etmek,

3.Imar planlarmin yapilmasi, imar plani revizyonu ve tadilatlarinin yapilmasi, imar durumu,
kot-kesit tanzimi gibi islemleri yiiriitmek,

4. Imar plan uygulamalarini ve tasdik edilen projelere gore, istinat duvari ruhsatlarini ve ingaat
ruhsatlarini diizenlemek, takip etmek
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5. ilgili mevzuata uygun olarak, Imar uygulamalari, ruhsatli yap1 uygulamasi, iskan islemleri
islemlerini takip ederek denetlemek,

6. Bu konularla ilgili tiim yaz1 ve belgeleri onaylamak

7. Yasal iglemlere ait belgeleri tasdik etmek,

8. Belediye sinirlar1 igerisinde, Mimari, statik proje tasdiki, zemin etiidii, 1s1 yalitim, geoteknik
raporlari, elektrik ve makine projelerinin tasdiki caligmalarinin yliriitilmesi islemlerinin
yapilmasini ve kontroliinii saglamak, yap1 ruhsatlarin1 diizenlemek,

9. Yap1 onarim (tadilat, tamir isleri) belgesinin verilmesi ve kontroliinii saglamak,

10. Kuruma gelen vatandaslara gerekli bilgilendirme islemlerini yapmak,

11. imar kanunu, yonetmelik ve planlarla belirlenmis sartlara uygun olarak verilen imar
durumuna uygun yeni projeleri, avan projeleri, tadilat projelerini onaylamak, kontrol ve takip
etmek,

12. Onaylanan projelerin, deprem yonetmeligi ve kanunlar gergevesinde statik hesap ve
cizimlerin onaylama, maili inhidam (yikilacak) durumunda olan binalari tespit etme ve yikim
kararlarin1 alma islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonuglandirilmasini
saglamak,

13. Yeni binalara, gliglendirmelere, temditlere ve tadilatlara ruhsat verme, ruhsat ve eklerine
uygunluk tespitini yapmak,

14. Ingaatlarda can ve mal giivenligini saglayici tedbirleri aldirma islemlerinin yapilmasini
saglamak,

15. Kat irtifaki ve kat miilkiyeti listelerini onaylama islemlerini yapmak, kat miilkiyeti islemine
esas belgelerin tasdikini yapmak,

16. Gorevle 1lgili her tiirlii i¢/d1s yazismalar1 yapmak, Baskana, Enclimene, Meclise teklifler
sunmak, verilen kararlart uygulamak,

17. Mer't mevzuatin ongdrdiigii diger gorevler ile Bagkanlikca verilen gorevlerin icra edilmesini
saglamak.

18. Faaliyet konulariyla ilgili acilan davalara mahkemelerde savunma yapmak, kesiflere
katilmak,

19. Tamami umumi hizmetlere ayrilan yerlerde kalan arsalara Bagkanlik¢a uygun goriilmesi
halinde yénetmelik hiikiimlerine gore Enciimen Karar1 alarak Muvakkat Yap1 Izni vermek,

20. Ruhsat ve eklerine uygun olarak tamamlanan yapilara ilgili kurumlardan ilisik kesme
belgesinin alinmasini, yapi kontrol personellerince denetim yapilarak iskan almaya hak kazanan
yapilara yap1 kullanma izin belgesi vermek,

21. Planin althig1 olan Jeolojik ve Jeoteknik raporlar dikkate alinarak yapilacak ingaata ait
Yerlesime uygunluk haritalar1 hazirlamak,

22. Zemin etiidiiniin (ruhsata esas) yaptirilmas,

23. Istinat duvarmin ruhsatlandirilmast,

24. 3194 sayili Imar Kanununa aykir1 uygulamalarin tespitini yapmak ve Enciimene sunmak,
25. On iskan onay1 asamasinda, imar ve sehircilik miidiirliigii tarafindan gorevlendirilen teknik
personel, s6z konusu yapinin ruhsat ve eklerine uygun oldugunu kontrol ederek, gerekli onay
islemleri yapmak.

26. Kentsel doniisiim siirecinin Cevre ve Sehircilik Bakanliginca ytirtitiilen riskli yapilar ile
ilgili tebligat ve devaminda yapilacak olan yazigsma islemlerini ve yikim ruhsatini diizenlemek.
27. Asansor Tescil Belgesi vermek.

MUDURUN GOREVLERI

MADDE 8- Miidiir kendi yetki ve sorumluluk alanina giren konularda;

1. Yoneticilerin genel ve ortak yetki ve sorumluluklarina iliskin gorevleri yerine getirmek,
2. Birimi yonetmek, yeterli say1 ve nitelikte personel istthdamini saglamak,
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3.Gelen giden evraki incelemek ve ilgili personellere sevkinin yapilarak sonuglarinin takibini
saglamak,

4, Midirliigiin ¢calisma plani, program ve biit¢esini hazirlamak,

5. Birim personelinin goreve devam/devamsizligini izlemek,

6. Gorev alani ile ilgili ¢alismalarda diisiik maliyet kalite ve verimlilik hedefleri ile hareket
etmek ve personelini bu konuda tesvik etmek, bilinglendirmek,

7.Baskanlik tarafindan belirlenen usul, sinir ve talimatlar ¢cergevesinde Belediyeyi temsil etmek,
verilen gorevleri yerine getirmek,

8.Gorev ve Yetkilerini Belediyenin menfaatlerini ve itibarin1 koruyacak ve olumlu imajini
yiikseltecek dogrultuda kullanmak,

9.Birim ve Belediyenin gorevlerinin etkin ve verimli bir sekilde yerine getirilmesini saglayacak
yirltiilecek goreve uygun nitelikli, personelin se¢ilmesini saglayacak sistemi tespit etmek ve
gelistirmek,

10.Personelin kisilik ve 6zliik haklarint koruyarak, mahiyetindeki personele hakkaniyet ve
esitlik i¢inde davranmak,

11.Yasalar ger¢evesinde imarla ilgili konularda islemleri takip etmek,

12.Kagak yapilasmanin Onlenmesini gozetir. Bu gibi yerlere ait iglemlerin tamamlanarak
Enciimene havalesini saglar,

13.Belediyede bulunan diger midiirliiklerle koordinasyonu saglayarak islemlerin ve
denetimlerin gerekli sekilde yerine getirilmesini temin eder,

14.Imarla ilgili islemlerin biiroda ve arazide fen ve saglik kurallarina, gevre korumasina uygun
gerceklestirilmesini gozetir,

15.Yetki ve Sorumluluk alanina giren diger gorevler ile Baskan tarafindan verilecek diger isleri
yapmak,

Gorevlerini yerine getirmek ve faaliyetleri konusunda Baskani diizenli olarak bilgilendirilmekle
gorevlidir.

MUDURUN YETKILERI

MADDE 9- Miidiir kendi gorev ve sorumluluk alanina dahil konularda;

1.Baskanlik Makaminca verilen tiim yetkileri kullanmak,

2.Midirliiglin - tim  gorevlerinin yiiriitilmesinde, koordinasyonu saglamak, personeli
denetlemek, ¢aligmalarda esglidiimii saglamak,

3.Personeli arasinda ¢alisma diizeninin saglanmasi i¢in gorev boliimii yapmak,

4.Gegici olarak gorevinden ayrilmasi halinde yerine vekalet edecek kisiyi belirlemek ve amirine
teklif etmek,

5.Her yil Midiirligiin biitce tasariligii hazirlayip Baskanlik Makamina sunmak ve ilgili
mevzuat belirlenen esaslar ¢ercevesinde Harcama Yetkilisi olarak Miidiirliigliniin biitcesini
kullanmak,

6.Yetkisi dahilindeki disiplin cezalarini vermek,

7.Miidiirlik emrinde gorev yapan personele, performans degerlendirilmesi yapmak, 6diil ve
takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri i¢in bagli bulundugu makama onerilerde
bulunmak,

8.Birim personeline izin vermek,

9.Miidiirliik ve birimler aras1 yazismalar yapmak,

10.Uyusmazlik ve anlagmazliklar1 ¢éziimlemek,

11. Imar ve Sehircilik Miidiirii, miidiirliigiin tiim personelini gerek gordiigiinde denetlemek ve
ilgilileri yonlendirmek yetkisine sahiptir.

12. Imar ve Sehircilik Miidiiriiniin izinli veya bulunmadig1 zamanlarda yetkilendirdigi persenol
veya sef imza atmaya yetkildir.
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Konularinda yetkileri kullanmak ve Baskani bu konularda diizenli olarak bilgilendirmekle
yetkilidir.

MUDURUN SORUMLULUKLARI

MADDE 10-Midiir gorev ve yetki alanina giren konularda;

1.Yetkili mercilere hesap vermekten,

2 Miidiirliigiiniin Islemlerinin diizenli ve tam olarak yiiriitilmesi i¢in gerekli c¢abayi
gostermekten, yetkilerini gorevlerini yerine getirmekle iist yoneticiye karsi sorumludur.
3.Yasalar ¢ercevesinde imarla ilgili konularda islemleri takip etmek,

4.Kagak yapilasmanin 6nlenmesini saglar,

5.Imarla ilgili islemlerin biiroda ve arazide fen ve saglik kurallarina, gevre korumasina uygun
gerceklestirmesini gozetir.

ISCI PERSONEL GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

MADDE 11-

1. 4857 Sayili Is Kanunu'na tabidirler. Is mevzuatina gére verilen gorevleri yerine getirirler.

2. Miidiir ve seflerine kars1 sorumludurlar. Goérevlerini Belediyenin stratejik amag ve hedefleri
ile ilgili yasal diizenlemelere uygun olarak ve zamaninda yerine getirmekle gorevlidir.

ALT BiRIMLERDE GOREYV VE iS DAGILIMI

MADDE 12- Miidiirliigiin alt birimleri [seflikler] arasindaki gorev ve is dagilimi bu
yonetmeligin 6 ve 7'inci maddelerine gore Miidiir tarafindan yapilir personele [sefe] Yazi Isleri
Miidiirligiince tebligi edilir.

Harita ve Planlama;

Nazim imar ve Uygulama imar planlarini uygulamak,

Kentlesmenin ve yapilasmanin hava fotograflari yolu ile izlenmesini saglamak,

Dar ve kiigiik 6l¢ekli 6zel alan planlamasi ve projelendirmesi ¢aligmalarina ivme kazandirmak,
Yasanabilir kent adaciklar olusturmak,

Belediye sinirlar1 iginde, imar plani olan alanlarda arazi ve arsa diizenlemesi yapmak,

Imar plan1 bulunmayan alanlarda yapilacak planlara althk teskil edecek halihazir haritalar
olusturmak, plan revizyonu veya degisikligi yapilacak alanlarda ise halihazir haritalar1 yapmak
ve yaptirmak,

Belediye sinirlari igerisinde bulunan kadastral parsellerin sayisallagtirilmasini gerceklestirmek,
3194 Sayili Imar Kanununun 18. maddesi uyarinca uygulama yapmanin yani sira, arazi ve biiro
kontrolleri yapmak,

Vatandaslarin istemi iizerine, insaat ruhsati verilecek yerler icin kot tutanag: diizenlemek.
Parsel maliklerinin istemleri iizerine 18. madde uygulamasi, ifraz, tevhit, yola terk gibi islemleri
gergeklestirmek,

Imar caplarini hazirlamak,

Imar, Islah, koruma amagli imar planlari hakkinda bilgi ve imar durumu almak isteyen dzel ve
resmi kurum ve kuruluslara, 6zel kisilere istenilen belgeleri hazirlamak, vermek.

Halihazir haritalar glincellemek,

Belediyemizin sorumluluk alanlarindaki Maliye Hazinesine ait taginmazlarin yasalarin
ongordiigii sekilde Belediyemize devrini saglamak,

Imar planimizda yol, yesil alan, park, cocuk bahgesi, otopark, oyun alani, spor alani, Belediye
Hizmet alani, sosyal tesis alan1 vb. alana gelen kamu, vakif ve sahis miilkii tasinmazlarin
miilkiyet problemlerini ¢ézmek,

Temel aplikasyonu, insaat rolevesi vs. hazirlamak, hazirlatmak. Kontroliinii saglamak.
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Vatandaslarin talebine bagli olarak Kocaali Belediyesinin sorumluluk alaninda kalan alanda,
yazili, ¢izimli imar durumu diizenlemek, parsellerin imar durumu hakkinda bilgi vermek,
Kamu kurumlarinin talepleri dogrultusunda Belediyemiz miilkii tasinmazlarin ( okul, saglik
ocag1, spor alani, karakol, cami vb.) tahsislerini veya devirlerini yapmak,

Tevhid, ifraz ve yola terk islemlerini belediye enclimenine sevk etmek,

Zimmetinde bulunan arag, gere¢ ve malzemenin itinali bir sekilde kullanimini1 ve korumasini
saglamak,

Midiirlige gelen ve giden ilgili evrakin kayit, zimmet ve takibini yapmak.

Ruhsat ve Iskan;

Ilgili Biirolarca gelen projeler dogrultusunda inceleme yapilarak ingaat ruhsati tanzim etmek,
Yapi sahiplerince yikilmak istenilen yapilara yikim ruhsat1 diizenlemek,

Bolgedeki insaatlari her sathasinda denetlemek, kullanilir duruma gelen binalara yap1 kullanma
izin belgesi diizenlemek.

Istatistik bilgi ve kayitlarini tutmak,

Sifai bilgi almak i¢in gelmis olan vatandaslarimizin gerekli sekilde bilgilendirilmesi,

Talep etmeleri halinde gerekli incelemeler yapilarak teknik bilgilerin verilmesi,

Zimmetinde bulunan arag, gere¢ ve malzemenin itinal1 bir sekilde kullanimini1 ve korumasini
saglamak,

Miidirlige gelen ve giden ilgili evrakin kayit, zimmet ve takibini yapmak.

Yapi1 Kontrol ve Denetim;

Bolgedeki insaatlari her sathasinda denetlemek,

Ilge dahilinde kagak yapilasmani dnlenebilmesi igin gerekli tespit ve denetimler yapmak,
3194 sayili imar Kanunun ilgili hiikiimlerine gore yap tatil tutanaklari diizenlemek ve karar
alinmak tiizere Belediye Enciimenine sevk etmek, alinacak karari miiteakip ruhsatsiz veya
ruhsatina aykirt kisimlari yikima hazir hale getirmek i¢in elektrik, su ve dogalgaz kesilmesi ve
tahliyesinin saglanmasi hususunda gerekli yazismalari yapmak, yikim isini gergeklestirecek
Fen Isleri Miidiirliigiine teknik destek vermek.

Tehlikeli durumdaki binalar tespit etmek, Zabita ve Fen Isleri Miidiirliikleri ile koordineli
olarak tehlikeli durumun giderilmesini saglamak.

Istatistik bilgi ve kayitlarini tutmak,

Zimmetinde bulunan arag, gere¢ ve malzemenin itinali bir sekilde kullanimini1 ve korumasini
saglamak,

Yap1 Denetim Sirketlerinin fesih edilmesi veya kapatilmast durumunda Yap: durdurma tutanagi
tanzim edilerek yeni Yap1 Denetim Sirketi atanana kadar ingaatlarin durdurulmasi ve Cevre
Sehircilik Miidiirliigiine bilgi verilmesi,

Midiirliige gelen ve giden ilgili evrakin kayit, zimmet ve takibini yapmak.

Sifai bilgi almak i¢in gelmis olan vatandaslarimizin gerekli sekilde bilgilendirilmesi,

Talep etmeleri halinde gerekli incelemeler yapilarak teknik bilgilerin verilmesi,

Yapt Denetim Firmalar1 tarafindan diizenlenerek imzalanan igyeri teslim tutanaklarmin
onaylatilmas1 ve UYDS sistemi lizerinde onaylanmasi,

Yapt Denetim Firmalarina 9%10-%100 arast gelen hakedis dosyalarmin evraklarinin
incelenmesi imzaya hazirlanmasi ve yine UYDS sistemi iizerinden ddemelerinin yapilmasi,
Her seviye yiikseldiginde yapi denetimlerin yollamis oldugu seviye dilekgelerinin (arazi
ekibinin kontrolleri ve miidiiriin onay1) sistem tizerinden onaylanmasi ve seviyenin
yiikseltilmesi,
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Eksik gelen evraklar diizeltilmek tizere Yapi denetim firmalarina yine yazili olarak
gonderilmesi,

Evrak eksigi olmayan dosyalarin iist yazilar1 yazilarak Mal Miidiirliigline gonderilmesi,

Is bitirme tutanaklar1 geldiginde arazi ekibinden bilgi alinarak tutanaklarin ilgili miidiir
amirligine onaylatilmasi ve UYDS {iizerinden is bitirmelerinin yapilmasi,

Yapr denetim firmalarina ait yilsonu seviye talepleri, yapilar mahallinde kontrol edilerek
degerlendirilir. Buna bagli olarak yapi denetim firmalar1i 4708 Sayili Yapi Denetim
Kanunu’nun EK-23/Form-21 de ki tutanak diizenlenerek miidiirligiimiize onaya sunulur ve
onaylanan tutanak UYDS iizerinden ilgili seviyeye onay verilerek islem sonlandirilir. Bu islemi
takriben yilsonu hakkedisi yapilir.

Birimimiz mal sahibi ile yap1 denetim kuruluslar1 arasinda yapilan sdzlesme geregi hizmet
bedelinin 6denmesini takip edip, gerekli islemlerin eksiksiz ve kusursuz olarak yapilmasi.
Islemleri biten hakkedis dosyalarin ve evraklarin arsive kaldirilmak iizere taramasinin
yapilmasi ve arsiv sorumlularina bilgi girisi i¢in teslim edilmesi,

6360 sayili kanun ile mahalleye doniistiiriilen kéylerin arazi kontrollerinden sonra bina tespit
ve degerlendirme raporlarinin hazirlanmasi, st yazilarinin, iskanlarinin hazirlanmasi ve
miidiirliik¢e imzalatilmasi

Arsiv,

Yap1 ruhsatlari, yap1 kullanma izin belgeleri, yap1 denetim kayitlarinin, gelen giden evraklarin
pafta-ada-parsel ve konu bazinda kayit alinip arsivlenmesi,

Midiirlige giren ve ¢ikan tlim evrakin arsiv kayitlarini ve takibini yaparak dosyalarini isleme
cikarmakla gorevli ve sorumludur.

BIRIM PERSONELININ GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

MADDE 13

1. Birim personeli; miidiir tarafindan verilen gorevlerin Belediyenin vizyon ve misyonu ile
Stratejik Planinda belirlenen amag¢ ve hedeflere uygun olarak etkin ve verimli bir sekilde
yuriitiilmesinden miidiire kars1 sorumlu olmak,

2. Birim personeli; is ve islemlerinin ilgili mevzuat ile Miidiirden alacagi talimat ve yetkiler
cercevesinde uygun, etkili, ekonomik ve verimli yiiriitiilmesini saglamak,

3. Miidiiriin gérevlerine yardimci olmak,

4. Faaliyetlerinin hesabin1 miidiire vermekle sorumludur.

UCUNCU BOLUM
Calisma Sekli, Dosyalama ve Arsivleme

CALISMA SEKLI

MADDE 14

1- EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi)'den gelen ve giden evraklar mevzuat ve belediye
baskaninin verdigi yetkiye dayanilarak miidiir veya imza yetkisi personel tarafindan elektronik
olarak imzalanarak diger personele veya miidiirliikklere havale edilir.

2- Midiirliigiimiiziin Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Biiyliksehir belediyesi, Kamu kurum
ve kuruluglar, Valilik, Kaymakamlik ile ilgili yazigmalar miidiir ve Belediye baskan1 adina
bagkan yardimcisi tarafindan imzalanip dis kurumlara gonderilir. Miidiirliikler aras1 yazigmalar
Miidiiriin imzas1 ile yiiriitiiliir.

3- EBYS (Elektronik Belgeleme Yonetim Sistemi) iizerinden veya zimmet defteri ile gelen
dilekceler mevzuata uygun olarak islem yapilir. Eger evrakta bir eksik veya yanlislik varsa
miidiiriin bilgisi dahilinde ilgilerden eksiklerin tamamlanmasi veya diizeltilmesi konusunda
sistemden cevap yazilip evrak imzalardan geldikten sonra Yazi Isleri Miidiirliigiine EBYS
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sistemi lizerinden postalanir. Evrak 1slak imza ile gitmesi gereken imzalar zimmet defteri ile
gitmesi gereken evraklar zimmet defteri ile imza karsilig1 teslim edilir. ¢)Gelen ve giden
evraklar EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) iizerinden islem gordiiglinden EBY'S
tizerinden evraklar dosyalanir ve otomatik olarak arsivlenmektedir.
4- Elektronik ortamda nitelikli sayisal sertifika kullanilarak imzalanan ve elektronik olarak
kars1 tarafa teslim edilen yazigmalarda zimmet defteri kullanilmaz.

DOSYALAMA VE ARSIVLEME

MADDE 15

Dosyalama ve Arsivleme: Miidiirliige gelen tiim evraklar islemi bittikten sonra konularina
gore dosyalanarak, miidiirliigiin arsivinde saklanir. Arsivdeki evraklarin saklanmasinda ve
istenildigi zaman ¢ikarilmasindan arsiv gorevlisi sorumludur.

YURURLUK
MADDE 16

Bu yonetmelik Belediye Meclisinin .. / .. / 2022 tarih ve .. sayili meclis kararinin kabulii ile

ylrtrliige girer.

YURUTME
MADDE 17
Bu yonetmelik hiikiimlerini Kocaali Belediye Baskani yiirtitiir.
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