T.E.
YAKUTIYE BELEDIYE BASKANLIGI
IMAR VE SEHIRCILIK MUDURLUGU
GOREY ve CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tamimlar

Amacg

MADDE 1: (1) Bu yonetmeligin amaci Imar ve Sehircilik Miidiirligii’niin gorev alanini,
sorumluluk ve yetkilerini, gérevlerin yerine getirilisi ve yetkilerin kullaniminda basvurulacalk
Yontemleri belirlemektir.

Kapsam

MADDE 2: (1) Bu yonetmelik, Yakutiye Il¢e Belediye Baskanligi Imar ve Sehircilik
Miidiirliigii’niin Yakutiye llgesi sinirlart dahilinde, halkin niifus yapist gereksinimleri ve
kiiltiir yapis1 dikkate alinarak, ¢agin gercksinim ve standartlarina uygun diizeye getirilmesi
amaciyla, estetik yapilasmanin ve mevzuata gore yapilagmanin saglanmasi hizmetlerinin
yerine getirilmesini saglar.

Hukuki dayanak

MADDE 3: (1)Imar ve Sehircilik Miidiirliigii 3194 sayili imar Kanunu,5216 sayil
Biiyiiksehir Belediye Yasasi, 5393 sayili yasanin 48.maddesi ve 2006/9809 sayil1 Bakanlar
Kurulu Kararina dayanilarak kurulmus ve Belediye Baskani’nin yada gorevlendirecegi
Baskan Yardimeilarina bagli olarak ¢aligsan bir birimdir.

Tanmmlar
MADDE 4 :

(1) Bu yonetmeligin uygulanmasinda;

= Belediye : Yakutiye Belediyesi

= Baskan : Yakutiye Belediye Baskam

= Bagkan Yardimcisi: Belediye Bagkan tarafindan konuyla ilgili olarak gérevlendirilen
Yakutiye Belediye Baskan Yardimcist

=  Birim: Imar ve Sehircilik Miidiirliigii

= Miidiir: Birim Midiiriinii veya Miidiir Vekilini ve sadece verilen yetkiyi kullandigt
alanlara miinhasir olmak tizere Miidiir taratindan verilen imza yetkisini kullananlari,

»  Proje Ruhsat Personeli: Miidir, Biiro Elemant digindaki biiro personeli,

»  Biiro Elemani: Miidiir, Proje Teknik Personeli digindaki biiro personeli,

= Sehir Plancist; Imar Durumu, Imar Plan Tadilati, Revizyon Imar Plani, {lave imar
Plan1 personeli

m  Arsiv personeli; Miidiirliige bagl arsivleme personeli

= Teknik Personel: Birimin arazi islerini yerine getiren personel,

= Asansor ruhsat personeli; Asansor ruhsatlarint diizenleyen personel

=  Numarataj personeli; Adres tespit personeli

= Imar uygulama personeli;18.Madde uygulama personeli

= Harita 6l¢lim personeli; Saha tespit personeli
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IKINCI BOLUM
Kurulus ve Teskilat
Kurulus

MADDE 5:

Teskilat; Imar ve Sehircilik Miidiirliigii 1 Miidiir,3 Kadrolu Is¢i,6 Memur,9 Yakutiye
Personel AS’ye bagli Sirket Personel, Bakanlar Kurulu'nun 2006/9806 sayili Norm Kadro
esaslarina gore olugan personelden olugmaktadir.

MADDE 6:

Arazinin halihazir kullanim bigimini saptamak, ,

Kentin ve siiregelmekte olan kentlesme olgusunun 6zelliklerini dikkate alarak kentsel
gelisme ve biiyiime hedef ve stratejilerini belirlemek,

Kent arazilerinin gelecekteki kullanim amaglarini belirlemek ve bunu haritalar
tizerinde isaretlemek,

Calisma planlamas1 yapmak, yillik ve aylik planlar yapmak, ¢alismalardan sorunlu
olanlari agiklik ve kesinlikle belirtmek,

Calismalarda elde edilen ilerlemeleri degerlendirmek tizere donemsel esgiidiim
toplantilar diizenlemek,

Evrak akis diizeni ve disiplinini gergeklestirmek

Bagvuru sahiplerinin, tinitelerde fazla dolagmasina meydan vermeyecek yonetimle
iliski kurabilmelerini saglamak,

Bagvuru sahiplerine yol gosterici olmak bakimindan, basvurunun tiirline gore, istenilen
belge ve bilgileri iceren bir kilavuz bastirmak,

Arsivi, fihrist, kayit ve depolama yoniinden siirekli diizenli ve yararlanmaya hazir
tutmak,

UCUNCU BOLUM
Personelin Nitelikleri, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Personelin unvan ve nitelikleri

MADDE 7:
(1) Imar ve Sehircilik Miidiirliigiine atanacak personelin unvan ve nitelikleri asagidaki gibidir.

imar ve Sehircilik Miidiirii:657 Sayili Kanunun atamaya iliskin maddelerinde
ongoriilen ilkeler ve “il Ozel Idareleri, Belediyeler ve il Ozel idareleri ve
Belediyelerin Kurduklar1 Birlik, Miiessese ve Isletmeler Ile Bunlara Baglh Déner
Sermayeli Kuruluslardaki Memurlarin Goérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi
Esaslarina Dair Ydénetmelik™ hiikiimleri dogrultusunda atanur.

Memur: KPSS sinavi ile 657 Sayili Kanunun atamaya iliskin maddelerinde dngoriilen
ilkeler dogrultusunda atanir.

isciler: Kamu Kurum ve Kuruluslarinin Daimi Kadrolarina Ik Defa Ig¢i Olarak
Almacaklar Hakkinda Uygulanacak Sinav Yonetmeligi hiikiimlerine gére atanir.
Sirket Personeli: [ISKUR araciligiyla alimlari yapilarak ilgili maddeye gore

gorevlendirilir.
2
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Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 8: (1) Imar ve Sehircilik Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklar agagidaki
gibidir.

a) Tmar ve Sehircilik Miidiiriin Gorevleri, Yetki ve Sorumluluklar::

= Bu yonetmelikte belirtilen miidiirlitk hizmetlerinin zamaninda verimli ve diizenli
sekilde yiirtitiilmesini saglamak,

= Alt birim yetkilileri arasinda gorev boliimii yapmak, izin, hastalik ve ¢ekilme gibi
nedenlerle ayrilan alt birim yetkililerinin yerine, bir baskasmin gorevlendirilmesi
ve hizmetlerin aksamamasi i¢in gerekli énlemleri almak,

= Midiirliik servislerinin planl ve programli bir sekilde galismalarimi diizenleyerek,
personel arasinda uyumlu bir igbirligi ortami kurulmasini saglamak ve
calismalarint izlemek, denetlemek,

= Calisma verimini arttirma amactyla, kanunlari, idari ve genel yarg: kararlarini ve
bunlarla ilgili yayinlari satin almak, abone olmak, bunlardan personellerin
yararlanmasini saglamak,

= Midiirliigiin ¢alismalarini mevzuat esaslarina gore diizenlemek amaciyla her yil
¢alisma program hazirlamak, Bagkanligin onayina sunmak,

= Midiirliikte yapilan ¢alismalarla ilgili olarak belli araliklarla toplantilar
diizenlemek, calismalart degerlendirmek,

= Miidiirltige ait biitiin kisimlarin ¢aligmalarini izlemek, denetlemek ve gerekli
direktifleri vermek,

w  Miidiirliigiin gorev alanlarma giren konularda kesi kararlar vermek, ¢esitli konulara
iliskin farkli yollar ve ¢dziimler arasinda son ve kesin segim yapmak,

= Miidiir, gorev ve ¢alismalari yoniinden Belediye Bagkanligina kargi sorumludur.
Bagkanlik makaminca; mevzuat hiikkiimlerine uygun verilen diger gorevleri de yapar.

b) Imar ve Sehircilik Miidiiriiniin Sorumluluklar::

657 sayili Devlet Memurlart Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol
Kanunu ve diger Belediye Mevzuatinin kendisine yiikledigi gorev ve yetkilerin yerinde ve
zamaninda kullanilmasindan sorumludur.

Miidiirliige bagh Personel Gorevleri

MADDE 9: (1) Birim personeli, Miidiirliik biinyesinde yapilan gorev dagilimi cergevesinde
kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler, Baskanlik Genelge ve Bildirileri ¢ergevesinde, iist
amirlerinin emirleri dogrultusunda islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak
yiriitilmesinde Miidiirlik Makamina karg: tam yetkili ve sorumlu kigidir.

a) Ruhsat Personelin Gorevleri :

= Yeni yapi ruhsat talep dilekgesinde éncelikle tapu imar durumu, yap: aplikasyon
projesi ve mimari, statik, tesisat ,mekanik ve elektrik projeleri istenir. Mimar
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tarafindan incelenen mimari proje sonrasinda yapti bilgilerinin bulundugu YDK
sisteminde YIBF havuza gonderilerek yapt denetim firmasinin belli olmast saglanir.
Yapi denetim firmast belli olduktan sonra sirasiyla yapiya ait Numarataj talep cd ile
Maks tan Bilyiiksehir belediyesi Numarataj servisine dig kapt talebi gonderilir. Talep
onaylanip yapi dis kap: tanumlandiktan sonra sistemden yapt se¢ilerek isleme
baglanir. Islem sirasinda su kanal kotu belgesi, proje miiellifleri, santiye sefi, yapi
miiteahhit bilgilerini iceren taahhiitnameler, miteahhide ait vergi levhast, oda sicil
belgesi, yapi sahibine ait evraklar ,yapt denetime ait evraklar dosya seklinde
olusturulur ve Maks sisteminden ruhsat islenmeye baglanir.

Ay zamanda mimari projeden yapiya ait ruhsat harglart hesaplanarak sistemden
tahakkuk edilerek makbuz dosyaya eklenir ve ruhsata yazilir. Ruhsat sisteminde tiim
boliimler doldurulduktan sonra ilgili kisilerin imzast alinmak i¢in ¢ikti almarak imza
stireci baslatilir. Siire¢ tamamlaninca onay verilerek yap1 sahibine teslim edilir.
Tadilat ruhsati ve diger ruhsat ¢esitlerinde gerekli olan evraklar getirildikten sonra
islem yapilir.

Yap1 kullanma izin belgesi igin 6ncelikle yetkili kadastro miihendisleri tarafindan
hazirlanan réperli kroki, serbest ¢alisan elektrik veya makine miihendisi tarafindan
hazirlanan enerji kimlik belgesi, asansdr ruhsati istenir. Sonrasinda Sgk borcu yok
yazilar1 yazilarak ilgili kurumlardan resmi cevaplar dosyaya eklenir. Tamamlanan
evraklar sonrasinda ruhsata isli onayli mimari projesiyle yerinde yapilan incelemede
herhangi bir sorun yok ise yapi briit m” sine gére harg alinarak belge diizenlenir.
MAKS sisteminde tiim boliimler doldurulduktan sonra ilgili kisilerin imzas1 alinmak
i¢in ¢ikt1 alinarak imza siireci baglatilir. Siire¢ tamamlaninca onay verilerek yapi
sahibine teslim edilir.

Yikim Ruhsati yapiya ait tapu, elektrik, su dogalgaz abonman iptal belgeleri, yap1
sahibi, santiye sefi ( insaat miihendisi) taahhiitnameleri , yikilacak olan yapiya ait
metrekare ve dis kapt numarasina ait evraklar sonucunda belge diizenlenir. Harg
tahsil edilerek ilgili kisilerin imzas1 alinmak i¢in ¢ikti alinarak imza siireci baglatilir.
Siire¢ tamamlaninca onay verilerek sahibine teslim edilir.

Kat irtifak ve miilkiyet proje onay1, vatandas tarafindan getirilen projeler emlak
beyan degeri ile kontrol edildikten sonra her bagimsiz béliim kase imza miihiir onay1
yapildiktan sonra yapi1 metrekaresine gore harg alinarak proje tarama islemi yapilir.
sonrasinda tapunun ilgili sistemine yiiklenerek tapuya génderilir.

Asansor ve yangin tesisat raporlarini, makine mithendisi ile beraber yerinde
kontrol ederek hazirlamak.

b) Sehir Plancilar1 Gorev Tanimi;

Kalite YoOnetim Sisteminin Yakutiye Belediye Baskanligi iginde uygun olarak
kurulmasinda gorev alir, sistemin isletilmesi ve gelismesinden sorumludur,
Belediyemiz yetki sinurlart igerisinde bulunan 1/1000 6lcekli uygulama imar plam
kapsaminda; analiz, sentez ve planlama sonucunda Yakutiye Ilge Belediyesi Meclisine
imar plani degisikligi teklifi sunmak,
Belediyemize vatandaglarin imar tadilatt bagvurularim inceleyip, imar komisyonuna
rapor diizenlemek ve imar komisyonu tarafindan kabul edilen imar degisikliklerini
Yakutiye Ilce Belediyesi Meclisine sunum olarak diizenlemek,
Kesinlesen tiim plan degisikliklerini Imar planina islemek,
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Resmi imar durumu hazirlamak,



* Jlave imar plant i¢in bagvurularm degerlendirilmesi icin Kurumlardan goriis talep
edilmesi

" Yakutiye Belediyesi yetki kapsaminda olan 1/1000 6lgekli uygulama imar plani
hakkinda vatandast bilgilendirmek ve planin sehircilik ilkeleri acisindan uygunlugunu
denctlemek,

= Ust makamin verecegi diger gorevleri yerine getirmek,

= [zine ayrildigimda birim amirinin tayin edecegi personel yerine vekélet eder.

b) Miidiirliige bagh Biiro Elemani Girevleri;

= Yakutiye Belediye Baskanlhig: i¢cinde uygun olarak kurulmasinda gorev alir, sistemin
isletilmesi ve gelistirilmesinden sorumludur.

= Birimin gider biitgesini ve faaliyet raporunu hazirlamak, ilgili birimlere sunmak,

=  Birimin énceden belirlenen yillik malzeme ve hizmet ihtiyaclarint her yil Ocak ay1
icerisinde Mali Hizmetler Mudiitliigline géndermek,

= Miidiirliigiin i¢ ve dis yazismalarini diizenli bir sekilde yapmak, gelen giden evraklari,
talep ve dilekgeleri gelen giden evrak kayit defterine kayit etmek, miidiirliige ait
evraklarm takibini yapmak,

= Birimin yillik performans programini hazirlamak, ilgili birime sunmak,

= Ayhk Midirliik tarafindan diizenlenen her tiirlii ruhsatlari SGK ve Biiyiiksehir
Belediyesine periyodik olarak gondermek,

= Birim amirinin verece@i diger gorevleri yerine getirmek,

* Jzine aynldiginda birim amirinin tayin edecegi personel yerine vekalet eder.

d) Miidiirliige bagh Harita Ol¢iim Personeli Gorevleri

= Yakutiye Belediye Baskanligi i¢inde uygun olarak kurulmasin da gorev alir, sistemin
isletilmesi ve gelismesinden sorumludur.

= 53216 sayili Biiyiiksehir Belediye Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu ve 3194 Imar
Kanunu ile diger kanun, tiiziik ve yonetmeliklerin kendine verdigi gorevleri yerine
getirmek,

= Aplikasyon belgelerini kontrol ederek onaylamak,

= Ruhsat islemlerine altlik teskil eden insaat istikamet kot-kesit ve kontér gabari
belgelerinin kontrolii, gerektiginde biylik alanlarin arazi aplikasyonlarini kontrol
etmek,

= Su basman seviyesine gelen yapilarin temel-zemin vizelerinin kontroliini yapmak,

= Diger midirlik ve servislere teknik destek saglamak,

= |mar planina istinaden, imar ada ve parsellerinin koordinatlarini araziye aplikasyonlari
kontrol etmek,

= jhtilafli durumda bulunan parsel ve alanlari tespit etmek yer mahallinde 6lgmek.

= Yol yapim calismalarin da yol yapim alanlarini refiij ve bordur alanlarini tespit ederek
araziye aplike etmek.

= Sehrimizde bulunan gecekondu alanlarini ve maliklerini tespit ederek isgal edilen alan
miktarlarini belirlemekte Gecekondu Servisine teknik destekte bulunmak,,

= [mar planlarinin onama siirecinden 6nce gerektigi durumlarda hélihazir harita alimlar
yapmak.

»  Diger miidiirlikk ve servislere teknik destek saglamak,

= [htilafli durumda bulunan parsel ve alanlar tespit etmek yer mahallinde 6lgmek.
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Birim amirin verecedi diger gorevleri yerine getirmek,
[zine ayrildiginda birim amirinin tayin edecegi personel yerine vekalet eder

Makine teknikeri Gorevleri

Yakutiye Belediye Bagkanligi i¢inde uygun olarak kurulmasinda gérev alir, sistemin
isletilmesi ve gelismesinden sorumludur,

Vatandastan talep edilen asansér tescil belgesi i¢in yapilan bagvuru icin DEM
Uygunluk Degerleme A.S. ile yazismak, DEM” den gelen rapor dogrultusunda
asansor tescil belgesi diizenlemek, raporda eksiklik var ise giderilmesi i¢in vatandasa
tebligat yapmak,

Asansdrlerin yillik periyodik kontrolleri neticesinde gelen raporlarin kirmizi etiketli
olanlarini Zabita Miidtirltigii vasitasiyla kullanima kapattirmak,

Asansorlerin kontroliine izin verilmeyen binalara ait asansorlerin kullanima
kapatilmast i¢in Zabita Miidiirliigiinii bilgilendirmek,

Kurum i¢i ve kurum digindan gelen yazilara cevap yazilarini yazarak Bilgisayar
isletmenine teslim etmek,

Ust makamin verecegi diger gérevleri yerine getirmek,

[zine ayrildiginda birim amirinin tayin edecegi personel yerine vekélet eder.

Arsiv Personeli Gorev Tanimi:

Yakutiye Belediye Baskanligi icinde uygun olarak kurulmasinda gérev alir, sistemin
isletilmesi ve gelismesinden sorumludur

[slemleri tamamlanan yapi ruhsat dosyalarini argivleyerek muhafaza etmek,
Arsive kaldirilan tiim dosyalarin listesini olusturmak,

Yeniden islem yapilacak dosyalar: ilgili personele vermek, islem sonunda eksiksiz
olarak geri alarak arsive kaldirmak,

Ekspertiz firmalarina gézetim altinda dosya inceletmek,

Vatandasa dilekge karsili1 arsiv dosyalar hakkinda bilgi vermek,

Dosyalarin saglikli bir sekilde muhafaza edilmesini saglamak,

On yilint dolduran dosyalarin ek hizmet binasinda bulunan Imar ve Sehircilik
Miidiirliigii arsivine tasinmasini ve muhafaza edilmesini saglamak,

Ust makamin verecegi diger gorevleri yerine getirmek,

Izine ayrildiginda birim amirinin tayin edecegi personel yerine vekélet eder.

imar Uygulama Personeli Gérev Tanimi

Yapilacak bedelsiz yola terk, yoldan satin alma, tevhide veya ifraz v.b. islemlerin
evraklarini incelemek ve enciimene gitmek {izere imzalay1p sunmak

Enciimence deferlendirilecek karara baglanmasi gereken evraklart Enclimene
Bagkanligina iletmek ve Enctimenden ¢ikan evraklarin, karar dogrultusunda
uygulanmasini saglamak

Belediye meclisinde degerlendirilmesi gereken talepleri, gerekli kurumlarin
goriiglerini  alarak Belediye Meclisine sunulmak {izere hazirlatarak, Belediye
Meclisinden gelen evraklarin islemlerini yiiriittilmesini saglamak

Planlarin onama siirecinden sonra zorunlu hallerde 3290-3366 sayili yonetmelikler
kapsaminda suulandirma iglemlerine ait parselizasyon haritalarini ve suuldndlrma
cetvellerini kontrol etmek, belediye enclimenine sunmak.
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n  Tapu-kadastro miidiirlitklerine tescil edilmesine degin gegen siirecteki iglemlerin
takibi ve sonuglandirmak.

= 3194 sayilt Imar Kanunun 18. maddesi geregi Belediye Bagkanliginca tespit edilen
veya onaylt plan kararlarn geregi belirtilen uygulama alanlarma 18. madde
uygulamasina ait islemlerini yapmak,

= Ruhsat islemlerine altlik teskil eden ingaat istikamet kot-kesit ve kontor gabari
belgelerinin hazirlanmasi, gerektiginde biiylik alanlarin arazi aplikasyonlarmi kontrol
etmek,

= Ust makamin verecegi difer gorevleri yerine getirmek,

= Jzine ayrildiginda birim amirinin tayin edecegi personel yerine vekalet eder.

h) Numarataj Personeli Gorev Tanimi

= Belediyemiz siirlar igerisinde bulunan resmi kurumlar ve igyerlerine ait giincel adres
tespiti.

»  Belediyemiz sinirlar igerisinde ikamet eden vatandagslara adres tespiti.

= Yap1 ruhsati, yapt kullanim izin belgesi ve imar affi kapsaminda alman yap1 kayit
belgelerinin kontrolii ve iglenmesi, bagimsiz boliim diizenleme islemleri.

= Belediyemiz birimleri(zabita ruhsat denetim, yapi kontrol, harita servisi, gelir servisi
ve fen igleri)adres tespit taleplerinin kargilanmasi.

DORDUNCU BOLUM

Hizmet ve Gérevlerin Icrasi, Isbirligi ve Koordinasyon

Hizmetlerin icrasi

MADDE 10:

(1) Imar ve Sehircilik Mudiirliigiindeki hizmetlerin icrast asagida gosterilmisgtir.

a) Gorevin kabulii: Midiirliige gelen evrak bilgisayara islenip ilgililerine verilir.

b) Gérevin planlanmasi: Imar ve sehircilik Miidiirliigiindeki ¢aligmalar, Miidiir ve teknik
ekip tarafindan diizenlenen plan igerisinde ytrtitiiliir.

¢) Gorevin Icrasi:

= Yeni yapi ruhsat talep dilekgesinde éncelikle tapu imar durumu, yapt aplikasyon
projesi ve mimari, statik, tesisat ,mekanik ve elektrik projeleri istenir. Mimar
tarafindan incelenen mimari proje sonrasinda yapi bilgilerinin bulundugu YDK
sisteminde YIBF havuza gdnderilerek yap1 denetim firmasinin belli olmasi saglanir.

= Yapi denetim firmasi belli olduktan sonra sirastyla yapiya ait Numarataj talep cd ile
Maks tan Biiyiiksehir belediyesi Numarataj servisine dis kapi talebi gonderilir. Talep
onaylanip vapi dig kapt tammlandiktan sonra sistemden yapi se¢ilerek isleme
baslanir. Islem sirasinda su kanal kotu belgesi, proje miiellifleri, santiye sefi, yap:
miiteahhit bilgilerini iceren taahhiitnameler, miiteahhide ait vergi levhasi, oda sicil
belgesi, yap1 sahibine ait evraklar ,yap1 denetime ait evraklar dosya seklinde
olusturulur ve Maks sisteminden ruhsat iglenmeye baslanir.

=  Aym zamanda mimari projeden yapiya ait ruhsat harclari hesaplanarak sistemden
tahakkuk edilerek makbuz dosyaya eklenir ve ruhsata yazilir. Ruhsat sisteminde tiim
béliimler doldurulduktan sonra ilgili kisilerin imzas1 alinmak i¢in ¢ikt1 alinarak imza
stireci baglatilir. Siire¢ tamamlaninca onay verilerek yapi sahibine teslim edilir.

s Tadilat ruhsatt ve diger ruhsat ¢esitlerinde gerekli olan evraklar getirildikten sonra

islem yapilir.
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Yapt kullanma izin belgesi i¢in dncelikle yetkili kadastro miihendisleri tarafindan
hazirlanan réperli kroki, serbest ¢aligan elektrik veya makine mithendisi tarafindan
hazirlanan enerji kimlik belgesi, asanstr ruhsati istenir. Sonrasinda Sgk borcu yok
yazilar1 yazilarak ilgili kurumlardan resmi cevaplar dosyaya eklenir. Tamamlanan
evraklar sonrasinda ruhsata isli onayli mimari projesiyle yerinde yapilan incelemede
herhangi bir sorun yok ise yap1 briit m” sine gore harg alinarak belge diizenlenir.
MAKS sisteminde tiim baliimler doldurulduktan sonra ilgili kisilerin imzast alinmak
icin ¢iktr alinarak imza siireci baglatilir. Siire¢ tamamlaninca onay verilerek yapi
sahibine teslim edilir.

Yikim Ruhsati yapiya ait tapu, elektrik, su dogalgaz abonman iptal belgeleri, yap:
sahibi, santiye sefi ( ingaat miihendisi) taahhiitnameleri , yikilacak olan yapiya ait
metrekare ve dis kapt numarasina ait evraklar sonucunda belge diizenlenir. Harg

tahsil edilerek ilgili kisilerin imzasi alinmak i¢in ¢ikti alinarak imza stireci baglatilir.
Siire¢ tamamlaninca onay verilerek sahibine teslim edilir.

Kat irtifak ve miilkiyet proje onay1, vatandag tarafindan getirilen projeler emlak

beyan degeri ile kontrol edildikten sonra her bagimsiz béliim kase imza miihiir onayi
yapildiktan sonra yapi metrekaresine gore harg alinarak proje tarama islemi yapilir.
sonrasinda tapunun ilgili sistemine yiiklenerek tapuya génderilir.

Asansor ve yangin tesisat raporlarini, makine miihendisi ile beraber yerinde

kontrol ederek hazirlamak.

Kalite Yonetim Sisteminin Yakutiye Belediye Baskanligi i¢inde uygun olarak
kurulmasinda gorev alir, sistemin isletilmesi ve gelismesinden sorumludur,
Belediyemiz yetki smirlari igeriginde bulunan 1/1000 Slgekli uygulama imar plan
kapsaminda; analiz, sentez ve planlama sonucunda Yakutiye Il¢e Belediyesi Meclisine
imar plani degisikligi teklifi sunmak,

Belediyemize vatandaglarin imar tadilati basvurularim inceleyip, imar komisyonuna
rapor diizenlemek ve imar komisyonu tarafindan kabul edilen imar degisikliklerini
Yakutiye ilce Belediyesi Meclisine sunum olarak diizenlemek,

Kesinlesen tiim plan degisikliklerini Imar planina islemek,

Resmi imar durumu hazirlamak,

[lave imar plam igin bagvurularin degerlendirilmesi igin Kurumlardan goriis talep
edilmesi

Yakutiye Belediyesi yetki kapsaminda olan 1/1000 6lgekli uygulama imar plami
hakkinda vatandas: bilgilendirmek ve planin sehircilik ilkeleri a¢isindan uygunlugunu
denetlemek,

Ust makamin verecegi diger gorevleri yerine getirmek,

Izine ayrildiginda birim amirinin tayin edecegi personel yerine vekalet eder.

Yakutiye Belediye Bagkanhg i¢inde uygun olarak kurulmasinda girev alir, sistemin
isletilmesi ve gelistirilmesinden sorumludur.

Birimin gider biitgesini ve faaliyet raporunu hazirlamak, ilgili birimlere sunmak,
Birimin énceden belirlenen yillik malzeme ve hizmet ihtiyaglarint her yil Ocak ay1
icerisinde Mali Hizmetler Miidiirltigiine gondermek,

Miidiirliigiin i¢ ve dig yazismalarin diizenli bir sekilde yapmak, gelen giden evraklari,
talep ve dilekceleri gelen giden evrak kayit defterine kayit etmek, miidiirliige ait
evraklarin takibini yapmak,

Birimin yillik performans programim hazirlamak, ilgili birime sunmak,



Ayhk Midirliikk tarafindan diizenlenen her tirlii ruhsatlart SGK ve Biliylikschir
Belediyesine periyodik olarak géndermek,

Birim amirinin vereccgi dier gérevleri yerine getirmek,

[zine ayrildigimda birim amirinin tayin edecegdi personel yerine vekélet eder,

Yakutiye Belediye Baskanligi icinde uygun olarak kurulmasin da gérev alir, sistemin
isletilmesi ve gelismesinden sorumludur.

5216 sayili Biiyiiksehir Belediye Kanunu, 5393 sayilt Belediye Kanunu ve 3194 Imar
Kanunu ile diger kanun, tiiziik ve yonetmeliklerin kendine verdigi gorevleri yerine
getirmek,

Aplikasyon belgelerini kontrol ederek onaylamak,

Rubhsat iglemlerine altlik tegkil eden ingaat istikamet kot-kesit ve kontor gabari
belgelerinin kontrolii, gerektiginde biiyiik alanlarin arazi aplikasyonlarini kontrol
etmek,

Su basman seviyesine gelen yapilarin temel-zemin vizelerinin kontrollint yapmak,
Diger miidiirliik ve servislere teknik destek saglamak,

Imar planina istinaden, imar ada ve parsellerinin koordinatlarini araziye aplikasyonlari
kontrol etmek,

[htilafli durumda bulunan parsel ve alanlar tespit etmek yer mahallinde 6lgmek.

Yol yapim c¢alismalarin da yol yapim alanlarim reftij ve bordur alanlarim tespit ederek
araziye aplike etmek.

Sehrimizde bulunan gecekondu alanlarimi ve maliklerini tespit ederek isgal edilen alan
miktarlarint belirlemekte Gecekondu Servisine teknik destekte bulunmak,,

Imar planlarinin onama siirecinden dnce gerektigi durumlarda halihazir harita alimlar

yapmak.
Diger midtirliik ve servislere teknik destek saglamak,
[htilafli durumda bulunan parsel ve alanlan tespit etmek yer mahallinde 6l¢mek.
Birim amirin vereceg@i diger gorevleri yerine getirmek,
Izine ayrildiginda birim amirinin tayin edecegi personel yerine vekalet eder.
Y akutiye Belediye Baskanhigi i¢inde uygun olarak kurulmasinda gérev alir, sistemin
isletilmesi ve gelismesinden sorumludur,
Vatandagtan talep edilen asansor tescil belgesi i¢in yapilan basvuru icin DEM
Uygunluk Degerleme A.S. ile yazismak, DEM’ den gelen rapor dogrultusunda
asansor tescil belgesi diizenlemek, raporda eksiklik var ise giderilmesi igin vatandaga
tebligat yapmak,
Asansorlerin yillik periyodik kontrolleri neticesinde gelen raporlarin kirmizi etiketli
olanlarini Zabita Midiirligii vasitasiyla kullanima kapattirmak,
Asansdrlerin kontroliine izin verilmeyen binalara ait asansorlerin kullanima
kapatilmast i¢in Zabita Mudtirligiint bilgilendirmek,
Kurum i¢i ve kurum digindan gelen yazilara cevap yazilarini yazarak Bilgisayar
isletmenine teslim etmek,
Ust makamin verecedi diger gorevleri yerine getirmek,
Izine ayrildiginda birim amirinin tayin edecegi personel yerine vekélet eder.
Yakutiye Belediye Baskanligi i¢inde uygun olarak kurulmasinda gérev alir, sistemin
isletilmesi ve gelismesinden sorumludur
Islemleri tamamlanan yap: ruhsat dosyalarini arsivleyerek muhafaza etmek,
Argive kaldirilan tiim dosyalarin listesini olusturmak,
Yeniden islem yapilacak dosyalari ilgili personele vermek, islem sonunda eksiksiz

olarak geri alarak arsive kaldirmak,
Ekspertiz firmalarina gozetim altinda dosya incelepmek, :
N/



Vatandasa dilekce karsiligi argiv dosyalart hakkinda bilgi vermek,

Dosyalarin sagliklt bir sekilde muhataza edilmesini saglamalk,

On yilint dolduran dosyalarin ek hizmet binasinda bulunan Imar ve Sehircilik
Miidiirliigii arsivine taginmasini ve muhafaza edilmesini saglamak,

Ust makamn verecegi diger gorevleri yerine getirmek,

[zine ayrildiginda birim amirinin tayin edecegi personel yerine vekalet eder.

Yapilacak bedelsiz yola terk, yoldan satin alma, tevhide veya ifraz v.b. islemlerin
evraklarim incelemek ve enciimene gitmek tizere imzalayip sunmak

Enciimence degerlendirilecek karara baglanmasi gereken evraklart Enciimene
Baskanlifina iletmek ve Enclimenden ¢ikan evraklarim, karar dogrultusunda
uygulanmasini saglamak

Belediye meclisinde degerlendirilmesi gereken talepleri, gerekli kurumlarin
goriislerini  alarak Belediye Meclisine sunulmak tlizere hazirlatarak, Belediye
Meclisinden gelen evraklarin islemlerini yiiriitiilmesini saglamak

Planlarin onama siirecinden sonra zorunlu hallerde 3290-3366 sayili yonetmelikler
kapsaminda suulandirma islemlerine ait parselizasyon haritalarmi ve suulandirma
cetvellerini kontrol etmek, belediye enciimenine sunmak.

Tapu-kadastro miidirliiklerine tescil edilmesine degin gecen siiregteki islemlerin
takibi ve sonuglandirmak.

3194 sayili Imar Kanunun 18. maddesi geregi Belediye Baskanliginca tespit edilen
veya onayli plan kararlart geredi belirtilen uygulama alanlarina 18. madde
uygulamasina ait islemlerini yapmak,

Ruhsat iglemlerine altlik teskil eden insaat istikamet kot-kesit ve kontdr gabari
belgelerinin hazirlanmasi, gerektiginde biiylik alanlarin arazi aplikasyonlarini kontrol
etmek,

Ust makamun verecegi diger gérevleri yerine getirmek,

Izine ayrildiginda birim amirinin tayin edecedi personel yerine vekélet eder.
Belediyemiz sinirlart igerisinde bulunan resmi kurumlar ve isyerlerine ait glincel adres
tespiti.

Belediyemiz sinirlari igerisinde ikamet eden vatandaglara adres tespiti.

Yap1 ruhsati, yap1 kullamim izin belgesi ve imar affi kapsaminda alman yap: kayit
belgelerinin kontrolii ve islenmesi, bagimsiz béliim diizenleme islemleri.

Belediyemiz birimleri(zabita ruhsat denetim, yap1 kontrol, harita servisi, gelir servisi
ve fen igleri)adres tespit taleplerinin kargilanmasi.

Isbirligi ve koordinasyon
MADDE 11 :

)

Belediye birimleri arasinda ve birim i¢i isbirligi ve koordinasyon

Imar ve Sehircilik Miidiirliigi ile diger birimler arasinda ve birim i¢i koordinasyon
Miidiir tarafindan saglanir.

Imar ve Sehircilik Miidiirliigiine gelen tiim yazilar kayit memurunda toplanur,
konularina gére dosyalandiktan sonra Miidiir’e verilir.

Midiirti dosyadaki evraklar: havale eder ilgililere iletir.

Mudiirlikteki gorevli personel bu yonetmelikle kendisine verilen gorevleri yerine
getirir.

T Q 16



2) Diger kuruluslaria koordinasyon :

= [mar ve Sehircilik Miidiirliigti Valilik ve tim Kamu Kurum ve Kuruluslar ile 6zel ve
tiizel kisilerle yapacagi énemli yazigsmalarini, sorumlu personel, Seflerin ve Miidiiriin
parafi ile Belediye Bagkani ve/veya ilgili Bagkan Yardimcisi imzast ile yiirtitiilir.

Miidiirliik olarak Imar Plam ve imar durumu hazirlamak,Asansér Ruhsati,Yapi
Ruhsati,Yikim Ruhsati,Yapt Kullanim izin Belgesi, Tadilat Ruhsaty,isim Degisikligi,Kat
irtifaki,Kat Miilkiyeti,ifaz-Tevhid,ihdas,Yola Terk,18.Madde uygulamasi ve Numarataj

hizmeti vermekteyiz.

BESINCI BOLUM
Denetim, Sicil ve Disiplin
Miidiirliik ici denetim
MADDE 12:
= Personel en yakin amirinden baglayarak denetime tabi tutulur.
= Imar ve Sehircilik Miidiirti; Miidiirliigiin tiim personelini her zaman gerek gordiigiinde
denetlemek ve ilgilileri yonlendirmek yetkisine sahiptir.

ALTINCI BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte yer almayan hususlar

MADDE 16: (1) Is bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiirtirliikteki ilgili umumi
hiikiimler ¢ercevesinde hareket edilir.

Yiiriirliikkten kaldirilan yonetmelik
MADDE 17: (1) Bu y6netmelik Belediye Meclisi tarafindan onaylanmasini takiben 3011

sayili kanun dogrultusunda ilan edildigi tarihte ytirlirliige girer.
Yiiriitme
MADDE 19: (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskan: ytritiir.

Midiirliik olarak Imar Plani, Imar durumu, Yapi ruhsati, Yapt Kullamim izin Belgesi,
Tadilat Ruhsati, Yikim ruhsati ,Isim degisikligi, Kat itifaki, Kat miilkiyeti, Asansor Ruhsati,
Yenileme ruhsati, ifraz-Tevhid, Thdas, Yola terk, Imar uygulamasi, Numarataj hizmeti

sunulmalktadir.

(
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YAKUTIYE BELEDIYE BASKANLIGI N2
[mar ve Sehircilik Miidiirliigii RIOEL203
Sayt  : E-42284874-000-28896 11.07.2023

Konu : Kurum Gérisi

Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiine

Miidiirliigiimiiz ve alt servilerimiz olan Harita Servisi, Numarataj Servisine ait ekte sunulan gorev
Tammlart Teskilat Semasi ve [s Akis Semasim giincellenmesi i¢in Meclis Bagkanligi'na sunulmasi
hususunda;

Geregini bilgilerinize rica ederim.

Osman YILDIZ
Baskan a.
Belediye Baskan Yardimcisi

Ek: Calisma Ydnetmeligi

Bu belge. giivenli elekironik imza ile imzalanmustr.
Dogrulama Kodu: eHugSR-gbB&++-r+R373-qrB2qg-ntxGs4E] Dogrulama Linki: https://www.turkive gov.tr/icisleri-heledive-ebys

Muratpasa Mah. Aliravi Cad. No:77 Yakutiye/ Erzurum

Telefon No: 4422352610 Faks No: (442)235 26 14

e-Posta: vakutive(@yakutiye.bel.tr Internet Adresi: https:/www.yakutive.bel.tr
Kep Adresi: yakutiyebelediyesi@hsO1.kep.tr
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YAKUTIYE BELEDIYE BASKANLIGI
: MIECLIS KARARI
%'”“fﬂf: o
KARAR TARIHI : 04/09/2023
KARAR NO : 2023/73
MECLIS BASKRNI : Dr. Mahmut UCAR
KATIP UYELER : Nesrin YETISIR Ali ERDOGAN
MEVCUT UYE SAYISI : 31 Kist
KATTILAN UYE SAYISI : 25 Kisi

Belediyemizdeki bazi Midiirliiklerin Calisma Usul ve Esaslarina Dair Yénetmelikleri,
her Mudiirliigiin kendisi tarafindan hazirlamp giincellenmis ve buna gore Belediyemiz Teskilat
Semas1 yeniden giincellenerek ekte sunulmustur. Belediyemiz teskilat semast ve giincellenen
Calisma Yonetmeliklerinin incelenmesi hususunun Yiice Meclisge goriisiilmesini isteyen Baskanlik
Makamimin Insan Kaynaklar: ve Egitim Mudiirligi ¢ikiglt 31/08/2023 tarih ve Z-67447805-900-
30755 sayih sunus yazisinin okunmasi lizerine yapilan miizakere sonucunda;

Belediyemizdeki bazi Miidiirliiklerin (Yazi Isleri Midiirliigii, Destek Hizmetleri
Miidiirligii, Mali Hizmetler Miidiirliigi, imar ve Sehireilik Muidtrliigs, Yap: Kontrol Midurlug,
Halkla [liskiler Miidiirliigt, Kiiltiir ve Sosyal Isler Mudiinltigii, Afet Isleri Miudiirliigii ve Fen Isleri
Miidiirliigtl) Calisma Usul ve Esaslarina Dair Yonetmelikleri, her Miidiirliigiin kendisi tarafindan
hazirlanarak giincellenmis olup buna gore Belediyemiz teskilat semast yeniden glincellenerek ek
olarak sunulmustur. Giincellenen belediyemiz tegkilat semasimn ve Calisma Yonetmeliklerinin
kabuliine, Yakutiye Belediye Meclisinin 04/09/2023 tarihii Eylil ay: Meclis Toplantisi L.
Birlegimine istirak eden 25 (yirmi bes) tiyenin katihmuyla ve oy birligiyle (isar1 oylama) karar
verildi. 04/09/2023

Y. Ali ERDOG_AN
BeledLye Asil Kagip Uye

(Yakoie Hfied ¥ Baskapu)




