T.C.
YESILYURT BELEDIiYE BASKANLIGI
KENTSEL DONUSUM MUDURLUGU

GOREV VE CALISMA ESASLARI YONETMELIGI

BiRINCi BOLUM
Amac, Kapsam, Tamimlar, Yasal Dayanaklar
Amag

MADDE 1 — Bu yonetmelik Yesilyurt Belediyesi Kentsel Doniisiim Midiirligi’niin kurulus,
gorev, yetki ve calisma usul ile esaslarini belirlemek lizere hazirlanmistir.

Kapsam

MADDE 2 — Bu yo6netmelik, Kentsel Donilisiim Midiirliigii’niin biitiin is ve islemlerine ait
hizmet, faaliyet ve ¢calismalari1 kapsar.

Yasal Dayanaklar

MADDE 3 — Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke Ve
Standartlarina Dair Yonetmelik hiikiimleri ile kurulmus olan Kentsel Donlisiim Miidiirliigline
ait bu yonetmelik, 5216 sayil1 Biiyiiksehir Belediye Kanunu, 5393 sayili1 Belediye Kanunu,
5998 sayili Belediye Kanununda degisiklik yapilmasina iliskin kanun, 6306 sayili Afet Riski
Altindaki Alanlarin Déniistiiriilmesi Hakkindaki Kanun, 3194 sayili Imar Kanunu, 2942 sayil
Kamulastirma Kanunu ve ilgili diger mevzuat hiikiimlerine istinaden hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4 — Bu Ydnetmelikte gecen;

a) Bakanlik: Cevre ve Sehircilik Bakanligini,

b) Biiyiiksehir: Malatya Biiyiiksehir Belediyesini,

c) Belediye: Yesilyurt Belediyesini,

¢) Bagkanlik: Yesilyurt Belediye Bagkanligi'ni,

d) Belediye Baskani: Yesilyurt Belediye Baskani’ni,

e) Belediye Baskan Yardimcisi: Kentsel Doniisiim Miidiirliigii’niin bagh bulundugu Yesilyurt
Belediye Baskan Yardimcisi’n,

f) Encimen: Yesilyurt Belediyesi Enclimenini,
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g) Meclis: Yesilyurt Belediye Meclisini,
§) Miidiirliik: Kentsel Doniisiim Midiirliigiinii,

h) Kentsel Dontisiim: 6306 sayili kanun (Riskli Alan, Rezerv Alan) ile 5393 sayili kanun ile
degisik 5998 sayili kanunun (Kentsel Doniisiim ve Gelisim Alani) uygulama alanini,

1) Miidiir: Kentsel Doniisiim Miidiirii’nii
1) Sef: Midiirliik Biirolarinin sefini
j) Personel: Muddrlik biinyesindeki galisan tiim personeli ifade eder.
IKINCI BOLUM
Teskilat ve Baghhk
Teskilat
MADDE 5 -
Kentsel Dontistim Midiirliigiiniin Personel yapis1 asagida belirtilen sekildedir:
a) Mudur
b) Sef
c) Personel
(2) Mudiirliigiin teskilat yapisi asagida belirtilen sekildedir:
a) Mudur
b) Kentsel Doniisiim Sefligi
ba) Proje ve Imar Biirosu
bb) Planlama Burosu
bc) Kent Caligmalar1 ve Arastirma Biirosu
¢) Kalem ve Arsiv Sefligi
Baghhk

MADDE 6- Kentsel Doniisiim Miidiirliigli, Belediye Bagkanina veya gorevlendirecegi baskan
yardimcisina bagli olarak ¢alisan miidiir, sefler, teknik ve idari personellerden olusmaktadir.
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UCUNCU BOLUM
GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR
Kentsel Doniisiim Miidiirliigii’niin Gorevleri

MADDE 7- ilgemiz sinrlar1 igerisindeki tabii afet risklerine kars1 tedbirler alarak guvenli,
nitelikli ve stirdiiriilebilir yasamsal mekanlar olusturularak fiziksel, sosyal ve ekonomik olarak
gelisimin saglanabilmesi i¢in farkli disiplinlerdeki teknik ¢alismalarla, bilimsel yontemlere ve
analizlere dayanarak il¢eye deger kazandiracak kentsel doniisiim ve yenileme faaliyetlerinin
saglanmas1 amaci ile;

a) Baskanlik makaminca belirlenmis olan iist 6l¢ekli strateji, hedef ve politikalar dogrultusunda,
uzun donemli kentsel stratejik plan, proje ve programlari hazirlar veya hazirlattirir.

b) Belediye simirlart ig¢inde fiziksel, sosyal ve ekonomik olarak kente entegre olamayan
bolgeleri belirleyerek, dncelikli olarak yikinti ve ¢okiintii alanlar olmak tizere kritik yogunluklu,
diizensiz gelismis ve afet riski tasiyan alanlardan baslayarak kentsel doniisiim (riskli alan) ve
kentsel yenileme alanlarini tespit eder, Oncelik sirasini belirler, planlar ve uygulama
programlarini hazirlar.

c) Doniistiirlilecek alanlardaki sorunlar1 ve oncelikleri iyi saptayarak kent biitiinliigiine ve
bdlgenin kosullarina uygun ¢oziimler tireterek, yerinde doniisiim alternatifine dncelik vermek
sureti ile ortaya ¢ikacak kentsel getirinin bolgede yasayanlar arasinda paylasilmasini hedefler.

¢) Ilgili resmi kurum ve kuruluslar ile proje odakli her tiirlii isbirligi, protokol ve yazismalar

yapar.

d) Midiirliikk ¢aligmalart i¢in Belediyenin ihtiya¢ duyacagi fon, hibe ve destek kredileri i¢in
ilgili mercilerin uygun formatlarinda gerekli bagvuru, dosya ve taleplerini olusturur ve takibini

yapar.

e) 6306 sayili “Afet Riski Altindaki Alanlarin Doniistiiriilmesi Hakkindaki Kanun” ve ilgili
yonetmelikler ¢ercevesinde uygulamaya esas proje ve yapim kisimlar1 da dahil tim is ve
islemleri yapar veya yaptirir.

f) 5393 sayil1 Belediye Kanunu ile degisik 5998 sayili kanunun kapsaminda “Kentsel doniisiim
ve gelisim proje alan1” belirlemelerinin yapilmasi ile uygulamaya esas her tiirlii proje ve yapim
islerini yapar veya yaptirir.

g) 6306 sayili yasa ve ilgili mevzuat geregi “Riskli Alan” ile “Rezerv Alanlar1” belirlenmesi
hakkindaki caligmalar1 baslatmak ve “Riskli Alan” ile “Rezerv Alanlar1” i¢in Bakanligin
istedigi sekliyle dosyalar1 hazirlar ve Bakanliga sunar.

g) Kentsel doniisiim ve kentsel yenileme alanlarinda kadastral giincellemeleri yaptirir, 3194
Sayili Imar Kanunu’nun 15 ve 16.maddeleri uygulamalari ile 18. maddesine gére imar
uygulamasi yaptirir.
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h) Belediyenin yapacagi kentsel yenileme ve kentsel doniisiim projeleri ile ilgili tiim yapim,
hizmet alimi, danismanlik hizmet alimi, ihale islemleri ve kontrolliik hizmetlerini (ihale
dosyalarinin hazirlanmasi, kontrolliik, muayene ve kabul, kesin hesap islemleri dahil) yapar
veya yaptirir.

1) Belediyenin kentsel yenileme ve kentsel doniisiim alanlarindaki tiim yapim faaliyetleri
(altyaps, tistyap1, rekreasyon) ile ilgili avan, kesin ve uygulama projeleri ile Kentsel Doniisiim
Ve Tasarim projelerini yapar veya yaptirir.

1) Jeolojik-geoteknik etiidler ile mevcut durum analizi, vb. ¢alismalar1 yapar veya yaptirir,

J) Proje alanlarindaki ilgili tiim sorunlar ile hak sahiplerinin tespiti ile mevcut tasinmazlarin
kiymet takdirlerinin yapar veya yaptirir.

K) Proje alanindaki hak sahipleriyle uygulama esaslar1 dogrultusunda uzlasma ve anlagsma
streclerinin yiiriitilmesi ve s6zlesmelerin yapilmasi islemlerini yapar veya yaptirir.

I) Alanin doniisiimii sonucunda ortaya c¢ikacak projenin iktisadi degerinin belirlenmesi
amaciyla, proje alanlarina ait degerleme raporlarini ve matematiksel paylasim modelini hazirlar
veya hazirlattirir.

m) Yapilacak analiz c¢alismalar1 sonrasinda proje alanindaki gayrimenkullerin deger
tespitlerinin yapilmasini ve arazi kullanim paftasi ile kentsel kurgusal tasarim projelerinin
hazirlanmasin1 ve gerekli goriilmesi durumunda proje teknik danismanlik hizmeti alinmasini
saglar.

n) Anlagma neticesi belediyeye gecen tasinmazlarin takibinin yapilmasi, niifus ve esyadan
tahliyesi ve yikim islemlerinin gergeklestirilmesi igin ilgili midirliklerle gerekli
koordinasyonu saglar.

0) Anlagma saglanamamasi durumlarinda ise ilgili mevzuat geregi kamulastirma islemlerinin
yapilmas1 hususunda Emlak Istimlak Miidiirliigii ile Hukuk Isleri Miidiirliigii arasinda gerekli
yazigsmalar1 yaparak, kamulagstirma siirecini baslatir.

0) Anlagsma neticesinde hak sahibi olan kisilerin yerlerinin ilgililerine teslimini saglar.

p) Kentsel yenileme ve kentsel doniigiim ¢alismalari sirasinda gerek miilkiyete dair gerekse de
tasinmazlara dair her tiirlii bilgi ve dokiimanlarin tasnifini yaparak uygun ortamlarda ve
formatlarda arsivlenmesini saglar.

I Gerek ulusal ve gerekse de uluslararasi kuruluslarla, iniversitelerle, meslek orgiitleriyle
meslegin gelisimi ve proje teknolojileri ile ilgili temas kurarak haberlesme ag1 olusturmak ve
yurt i¢i ve yurt dis1 teknik inceleme gezileri ile de karsilikli teknoloji ve bilgi aligverisini saglar.

s) Kentsel Doniisiim Miidiirliigi’'niin faaliyet alanlar1 ile ilgili kamuoyunda farkindaligin
olusturulmasi ile uygulamalarin goriinlir ve bilinir kilmak adina sdylesi, tiyatro, sanatsal
etkinlikler, sempozyum, panel, konferans, ¢alistay ve yarismalar gibi faaliyetleri planlar.
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s) Kentsel Donlisim Midirliigi’niin faaliyet alanlari ile ilgili halki bilgilendirmek,
bilin¢lendirmek ve 6zendirmek i¢in kitap, kitapgik, brosiir, vb. yayinlar, yazili ve gérsel medya
yolu ile tanitim yapar veya yaptirir, bu kapsamda kentsel doniisiim kilavuzu hazirlar veya
hazirlattirir.

t) ilce genelinde toplumsal ihtiyag ve isteklerin belirlenmesi, uygulamalarda halkin katiliminin
saglanmas1 amacli sosyolojik arastirmalar ve anketler yapar veya yaptirir.

u) Kentsel Doniisiim Miidiirliigli biinyesinde; konulart ile ilgili gerekli birimlerin
elemanlarindan olusan komisyonlar kurar.

Midiirliigiin Yetkisi

MADDE 8- Kentsel Doniisiim Miidiirliigli, bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayili
Belediye Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri ile faaliyet
konulari ile ilgili gorevleri kanunlar gergevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin sorumlulugu

MADDE 9- Kentsel Donilisim Midiirliigii, Belediye Baskaninca tevdi edilen ve bu
yonetmelikte tarif edilen gorevler ile faaliyet konularinda ilgili yasalarda belirtilen diger
gorevleri gerekli 6zen ve titizlikle zamaninda yapmak ve yuritmekle sorumludur.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 10—

Muaduran Gorevleri;

a) Kentsel Doniistim Miidiirliigiinii Bagkanlik Makamina kars1 temsil etmek.

b) Bagkanlik ve bagli bulundugu Bagkan Yardimciligi makamlarinin verdigi gorevleri
ylrirlukte olan yasa ve yonetmelikler ¢ercevesinde yapmak veya yaptirmak.

c) Miidiirliikk gérevini 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ve yonetmelik hiikiimlerine gore
yurutmek.

¢) Kentsel Dontisiim Miidiirligiiniin gorev alanina giren tiim konularda personel ile ilgili olarak
gerekli gorevlendirmeleri yapmak, miidiirliik biinyesindeki biiro ve biiro sorumlularini tespit ve
tayin etmek, uygulamalarini takip etmek, faaliyetlerini denetlemek ve aksakliklarmi gidermek.

d) Yillik, aylik, haftalik ve gerekirse giinliik ¢calisma programlarini hazirlamak, hazirlatmak ve
bu programlara gore personelin sevk ve idarelerini olusturmak bu konularla ilgili ist makama
gerekli raporlart sunmak.

e) Miidiirliigiin performans durumunu izlemek, degerlendirme yapmak, gerekli ceza ve miikafat
icin Ust makama teklifte bulunmak.

f) Izinli, raporlu ve gorevli olarak izne ayrildig1 zaman Miidiir Vekilini teklif etmek.
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g) Miidiirliikler arasi iletisimi kurmak.
§) Miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili kisi olarak her tiirlii galismay1 diizenlemek.

h) Mdudarlik blnyesinde yapilmasi gercken tiim islerin aksamadan ve gecikmeden
yuritdlebilmesi ve tamamlanabilmesi i¢in gerekli her tiirlii galismalar1 yapmak veya yaptirmak.

1) Midiirliige bagh biirolarin ¢aligmalarinin koordinasyonundan, belediyedeki miidiirliikler
arast ve diger resmi kurumlarla olan tiim yazigmalar ile yapilan ¢alismalardan, miidiirliikte
yapilan tiim islemlerin tetkikinden sorumlu olmak.

J) Kentsel Doniistim Miidiirliigiiniin Harcama Y etkilisidir.

k) Mudurluk personelinin Disiplin Amiridir.

I) Kentsel Doniistim Midiirligii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglamak.
m) Yasalarla verilen her tlrli ek gorevi yapmak.

n) Personeli arasinda yazili gérev dagilimi1 yapmak.

0) Miidiirliglin ¢alisma usul ve esaslarini belirleyip, programlayarak, caligsmalarin bu
programlar dogrultusunda yiiriitiillmesini saglamak.

0) Yasalarla verilen faaliyet konular1 ile ilgili diger gérevleri yapmak.

p) Miidiirliigiinde Kamu I¢ Kontrol Sisteminin ve Kalite Yonetim Sisteminin kurulmasindan
birinci derecede sorumludur. Bu konuda Mali Hizmetler Miidiirliigi ile koordineli galisir.

r) Miidiirliigiin gegmis doneme ait bilgilerinin, dosyalarinin, raporlarinin kurumsal bir formatta
Standart Dosya Planina gore arsivlenmesini saglar ve bu konuda Yaz Isleri Miidiirliigii ile
koordineli galisir.

S) Miidiirliigiin stratejik planini ile yillik performans programini ve buna bagli olarak biit¢esini
hazirlar ve Mali Hizmetler Miidiirliigline génderir.

s) Performans hedefleri, is kapasitesi ve faaliyet alanlarini dikkate alarak giinliik, haftalik, aylik
ve yillik ¢alisma planlar1 hazirlar ve bu planlarin uygulanmasini saglar.

t) Performans hedefleri ve biitcesine gore bir yil boyunca kullandig1 kaynaklar1 ve yaptigi
faaliyetleri gosteren “Y1llik Faaliyet Raporu”nu hazirlar.

u) Vatandasa yonelik hizmetlerle ilgili “hizmet standartlar1” belirleyerek daha hizli ve etkin
hizmet vermek i¢in tedbirler alir, siireg iyilestirmesi yapar.

Mudurun Yetkileri:

a) Midiirliigiin islevlerine iliskin gorevlerin, Baskanlik Makaminca uygun goriilen programlar
geregince yiriitiilmesi i¢in karar verme, tedbirler alma ve uygulatma yetkisi.
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b) Miidiirliiglin islevlerinin yiiriitiilmesinde ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin
alinmasi i¢in Bagkanlik Makamina 6nerilerde bulunma yetkisi.

¢) Miidiirliik ile ilgili yazismalarda 1. derece imza yetkisi.
¢) Disiplin Amiri olarak personeline, mevzuatta dngériilen disiplin cezalarini verme yetkisi.

d) Midiirliigiine bagh kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani denetlemeler
yapma, rastlayacagi aksakliklar1 giderme yetkisi.

e) Mudirlik emrinde gorev yapan personele, 6dll ve takdirname, yer degistirme gibi personel
islemleri i¢in bagli bulundugu Baskan Yardimcisi ile Baskanlik Makamina Onerilerde
bulunmak yetkisi.

f) Gerektigi durumlarda personeli mesai giin ve saatleri disinda galistirma yetkisi. (Fazla mesai)

g) 657 sayili DMK’nu ve ilgili yonetmelik hiikiimleri dogrultusunda, miidiirliik personelinin
her tirl izin kullanis zamanlarini tespit etme yetkisi.

h) Gegici silire gorevde bulunamayacagi donemlerde, miidiirliige tayin sartlarini haiz olan
personelden birini midiirlige vekalet etmek tizere belirleme ve makamin onaymna sunma
yetkKisi.

1) Birimdeki tiim gorevlilerin islevleri itibariyle gorev dagilimini yapma yetkisi.
J) Seffaf performans kriterileri belirleme yetkisi.

k) Miidiirliigliniin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla haberlesme
yetkKisi.

Miidiiriin Sorumluluklari:

a) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve diger Belediye Mevzuatinin, kendisine ytikledigi
gorev ve yetkilerin yerinde ve zamaninda kullanilmasindan sorumludur.

b) Belediye Baskanina ve bagli bulundugu Baskan Yardimcisina kars1 sorumludur.
Kentsel Doniisiim Sefinin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 11 -

a) Miidiir tarafindan kendisine tevdi edilen isleri mevzuata uygun, diizenli ve hizli sekilde
sonuclandirir.

b) Giinliik, haftalik, aylik is programlar1 yaparak islerin bir plan déhilinde yiiriitiilmesini saglar.

c) Faaliyet alaniyla ilgili muhtemel riskleri Ongoriip tedbirler alarak islerin etkinlik ve
verimliligini saglar.

d) Vatandasa yonelik hizmetler i¢in “hizmet standartlar1™ belirler, islerin vatandasin
memnuniyeti dogrultusunda sonug¢lanmasini saglar.
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e) Sefligindeki personelin gorev dagiliminmi yapar, personelin yapacagi islerin smirlarin
belirler.

f) Birimindeki personelin performansini 6lger, izler ve personelin siirekli gelisimini saglar.
Ihtiya¢ duyulan alanlarda personelinin egitim almasini saglar.

g) Birimindeki faaliyetlerle ilgili talimat hazirlar, miidiir onayiyla yayinlar.
h) Sefligine gelen evrakin zamaninda sonuglanmasini saglar.

1) Midirliigiin harcamalar ile ilgili gerceklestirme islemlerini yapmak ve harcama yetkilisi
olarak miidiiriin onayina sunmak.

1) Seflik biinyesinde {iiretilen ve sefligine gelen tiim evraklarin Standart Dosya Planina uygun
sekilde dosyalanmasini ve muhafaza edilmesini saglar.

1) Personelin mesai durumlarini kontrol ederek, personelin is disiplini konusunda tedbirler alir.
j) Risk igeren islerde isyerinin emniyetini saglayici tedbirler alir veya aldirir.

k) Sefliginden ayrilacak veya gorev yeri degisecek olan personelin zimmetinde bulunan is ve
evraklar1 miisterek bir zabat ile teslimini saglar.

1) Miidiir tarafindan verilen diger ek gérevleri yapar.
Personelin Gorev Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 12 -

a) Midiirliigiin gorev, yetki ve sorumluluklari ile ilgili olarak Miidiirii veya Sefi tarafindan
kendisine havale edilen dosyalari, konulari, tevdi edilen gorevleri, kamu yarar1 ve ilgili
mevzuati dikkate alarak arastirmak, incelemek ve sonu¢landirmak.

b) Ilgili kanun, yénetmelik ve mevzuat gergevesinde, biirosunun gorev, yetki ve sorumluluklart
icerisinde islemlerin yiiriitiilmesinde yetkili, sefine ve Miidiire kars1 sorumludur.

Kalem ve Arsiv Sefinin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 13 -

a) Midiirliige ait taginirlara ait islemleri 5018 sayili kanuna gore yiirtitmek.
b)Midiirliige gelen evraklar teslim alip, siniflandirip, miidiiriin bilgisine sunar.

C) Miidiir tarafindan kendisine yazilmak {izere verilen i¢ ve dis birimlere génderilecek yazilari,
tutanaklari, kayitlari, resmi yazisma kurallar1 genelgesine uygun olarak yazilmasini saglar.

d) Standart Dosya Planma gore miidiirliikte dosyalama sistemi olusturarak, birime gelen
yazigsmalar ile birim tarafindan iiretilen yazismalarin parafli niishalarini arsivler ve ayrica da
bunlarin elektronik ortamda arsivlenmesini de saglar.
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e) Midiirliige gelen telefonlara kurum kimligine uygun olarak bakilmasimi ve ilgilisine
aktarilmasini saglar.

f) Miidiirliikk sorumlulugunda olan demirbas, arag-gere¢ ve biro makinelerinin her tlrli hasara
kars1 korunmasi i¢in gerekli tedbirleri alir. Birim demirbas listesini tutar ve fotokopi, faks, vb.
gibi cihazlarin malzeme, bakim ve tamirini takip eder, mudurlik igin gerekli malzemeleri temin
eder.

g) Faaliyet alaniyla ilgili muhtemel riskleri Ongoriip tedbirler alarak islerin etkinlik ve
verimliligini saglar

h) Sefligindeki personelin gorev dagilimini yapar, personelin yapacagi islerin sinirlarini
belirler.

1) Personelin mesai durumlarini kontrol ederek, personelin is disiplini konusunda tedbirler alir
J) Miidiirliik makami tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirir.

k) Yillik, aylik, haftalik ve giinliik faaliyet raporlarini derler, hazirlar ve bu raporlar ilgili tist
makama sunar.

k) Miudirliik ihtiyag ve harcamalar ile ilgili mali kayitlarin tutulmasi, avans alinmasi ve
kapatilmasi.

1) Meclis ve Enciimen toplant1 glindemlerini takip etmek ve Miidiirligiin giindeme alinmasi
gereken evrak ve dosyalarin takibinin yapilmasi.

m) Ilgili Kanun ve yonetmeliklerin takibini yapar ve miidiirliigii bilgilendirir.
n) Birimin web sitesi ve sosyal iletisim kanallari ile ilgili islemlerinin koordinasyonunu saglar.
DORDUNCU BOLUM
Gérev ve Hizmetlerin Icrasi
GOrevin Alinmasi

MADDE 14— Kalem memurlar1 disinda kalan Miidiirliigiin tiim elemanlarina verilen belgeler,
dosyalar ve tiim isler zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin Planlanmasi

MADDE 15 - Kentsel Doniistim Midiirliigiindeki is ve islemler miidiir tarafindan diizenlenen
plan dahilinde yarutaldr.

GOrevin Yurutilmesi

MADDE 16 — Middrlikte gorevli tum personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.
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BESINCI BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon
Miidiirliik Birimleri Arasinda Isbirligi
MADDE 17-
a) Miidiirliik emrinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, miidiir tarafindan saglanir.

b) Midiirliige gelen tiim evraklar toplanip kalem memuru tarafindan konularina gore
dosyalandiktan sonra mudure iletilir.

¢) Miidiir, evraklar1 geregi i¢in ilgili personele havale eder.

¢) Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle goérevlerinden
ayrilmalar1 durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yaz1 ve belgeler ile
zimmeti altinda bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagl olarak yeni gorevliye devir teslimini
yapmalar1 zorunludur. Devir teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

d) Calisanin 6liimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar sef veya miidiiriin
hazirlayacagi bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon
MADDE 18 -
a) Midiirliikkler aras1 yazismalar Miidiiriin imzasi ile ytriitilir.

b) Miidiirliiglin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyliksehir Belediyesi, Kamu
Kurum ve Kuruluslart ve diger sahislarla ilgili gerekli yazigsmalar; miidiir ve bagskan
yardimcisinin parafi Belediye Baskaninin veya yetki verdigi baskan yardimcisinin imzasi ile
yarataldr.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla ilgili islemler, Arsivieme ve Dosyalama
Gelen Giden Evrakla ilgili Yapilacak islemler
MADDE 19 -

a) Miidiirliige gelen evrakin 6nce kaydi yapilir. Miidiir veya gorevlendirecegi kisiler tarafindan
ilgili personele havale edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla
yakumladur.

b) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsilig1 dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili
kayit defterlerine sayilarina gore islenir, dig miidiirliik evraklar1 yine zimmetle ilgili Miidiirliige
teslim edilir. Miidiirliikler arasi havale ve kayit islemleri elektronik ortamda yapilir.
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Arsivleme ve Dosyalama
MADDE 20 -

a) Miidiirliik tarafindan yapilan tiim yazismalarin birer parafli niishas1 konusuna goére Standart
Dosya Plani’na uygun olarak muhafaza edilir.

b) Miidiirliikte tiretilen ve miidiirliige gelen tiim evrak ve belgeler Standart Dosya Plani’na gore
siiflandirilir ve dosyalama yapilir.

c) Islemi biten evraklar “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y&netmelik’e uygun olarak arsive
kaldirilir.

¢) Arsivdeki evraklarin saklama siireleri ve imha temrinleri igin planlama yapilarak siiresi gelen
evraklar mevzuata uygun olarak imha edilir.

d) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan arsiv gorevlisi ve
ilgili amiri sorumludur.

YEDINCi BOLUM
Denetim
Denetim ve Disiplin Hukumleri
MADDE 21 -
a) Kentsel Dontigiim Miidiirti, tim personeli her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

b) Kentsel Doniisim Midiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda
islemleri ytirtitiir.

SEKIZINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

MADDE 22 - Is bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde, yurtrliikteki ilgili mevzuat
hikumlerine uyulur.

Yurarluk
MADDE 23 - Bu yonetmelik Belediye Meclisinin kabulii tarihinde yiiriirliige girer.
Ylratme

MADDE 24 — Bu yonetmelik hiikiimlerini, Belediye Bagkani yiirtitiir.
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