T.C.
EYUPSULTAN BELEDIYESI
IMAR ve SEHIRCILIK MUDURLUGU .
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanmimlar

Amag

MADDE 1- (1) Bu yonetmelik; Eyiipsultan Belediyesi Imar ve Sehircilik Miidiirliigii niin
gorev, yetki ve sorumluluklarini, ¢alisma usul ve esaslarini, teskilat yapisini, hukuki statiistinii
belirlemek ve hizmetlerin daha etkin ve verimli ylritilmesini saglamak amaciyla
hazirlanmstir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu yénetmelik, Imar ve Sehircilik Miidiirliigii teskilat yapisini, miidiirliik
calisanlarinin gorev, yetki ve sorumluluklarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15. Maddesinin (b) bendi
ve 5216 sayili Biiyiiksehir Belediye Kanununa, 3194 sayili Imar Kanunu ve bu kanunlara
dayanak teskil eden tiim yonetmeliklere dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu yo6netmelikte

gegen,

a) Bakanlik: Cevre ve Sehircilik Bakanligi,

b) Idare: Eyiipsultan Belediyesini,

¢) Meclis: Eyiipsultan Belediye Meclisini,

d) Baskan: Eyiipsultan Belediye Baskanini,

e) Bagskanlik: Eyiipsultan Belediye Bagkanligi’ni

f) Miidiirliik: Imar ve Sehircilik Miidiirliigii Miidiirliigiinii,

g) Miidiir: Imar ve Sehircilik Miidiirliigii Miidiiriindi,

h) Birim: Imar ve Sehircilik Miidiirliigii Miidiirliigiine Bagl Tiim Birimleri,

i) Komisyon: Meclis ihtisas komisyonlarini,

J) EBYS: Elektronik belge yonetim sistemini,

k) KEP: Kayith elektronik postayz,

I) Enciimen: Eyiipsultan Belediye Enciimenini

m)Yonetmelik: Imar ve Sehircilik Miidiirliigii Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda
Yonetmeligini, ifade eder.

n) Personel: Belediyede Norm Kadroya gore Eyiipsultan Belediyesi Imar ve Sehircilik

Midiirligiinde ¢alisan memur, is¢i ve s6zlesmeli personel ile KHK 11 personelini, ifade eder.

IKINCI BOLUM
Teskilat Yapisi, Yonetim, Gorev ve Sorumluluklar
Teskilat
MADDE 5- (1) Miidiirliik; Mimari ve Statik Proje Tasdik Birimi, Yap1 Denetim ve Iskin
Birimi, imar Durumu ve KUDEP Birimi, Idari Isler Birimi’ nden olusur
(2) Miidiirliigiin organizasyon yapisi igerisinde Imar ve Sehircilik Miidiiriine bagl olarak
yeterli sayida sef, memur, sozlesmeli personel ve siirekli is¢i ile yardimci personel gorev yapar.
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(3) Mudiirliiklerin organizasyon semalarindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma; miidiiriin
teklifi, ilgili bagkan yardimcisinin uygun goriisii ve Belediye Bagkaninin onayiyla olusur ve
yiiriirliige girer.

(4) Belediye Bagkani organizasyon yapisini re’sen degistirmeye yetkilidir.

Yonetim

MADDE 6- (1) Imar ve Sehircilik Midiirliigii, Ust yonetici olarak Belediye Baskanina ve /veya
Belediye Bagkaninin gorevlendirdigi ve yetki verdigi Baskan Yardimcisina bagli olarak calisir.
Imar ve Sehircilik Miidiirliigiinde sunulan hizmetler; bu yénetmelik hiikiimleri gercevesinde,
Miidiirliik ile Miidiirliige bagl birimler tarafindan diizenlenir ve yiiriitiiliir..

Imar ve Sehircilik Miidiirliigiin Gérev ve Sorumluluklar

MADDE 7- (1) imar ve Sehircilik Miidiirliigiiniin gérevleri sunlardir;

a) 3194 sayili Imar Kanunu Uygulama Alam olan Eyiipsultan ilgesinde Imar faaliyetlerini
siirdiirmek,

b) Miidiirliigiimiiz imar faaliyetinde; 3194 sayili Imar Kanunu, 2863 sayili Kiiltiir ve Tabiat
Varliklarin1 Koruma Kanunu ve bu kanunlara gore yaymlanmis Yonetmelikler
dogrultusunda, gorevini siirdiirmek,

¢) Onaylanan planlar dogrultusunda parsellerin Imar Durumunu hazirlamak,

d) Binaya ait mal sahipleri ya da vekillerince midiirlige sunulan projeleri inceleyerek
onaylamak,

e) Onaylanan projeler dogrultusunda yapi izini vermek,

f) Ingaati siiren yapilarm ruhsatna uygun devam ettifine dair tiim vizelerini yapmak,
yaptirilmasini saglamak,

g) Yapi denetim Firmalarmin Kanun ve yonetmelikten gelen is ve islemlerini, bu firmalarla
ilgili, diger kurumlarla gerekli yazismalar1 yapmak,

h) insaat Ruhsati ve eklerine uygun olarak biten binalara mevzuat dogrultusunda yap1 kullanma
izin belgesi vermek,

i) Imarli bolgede Insaati devam eden ya da biten yapilardaki ruhsat ve eklerine aykiri
hususlarin tespiti halinde mevzuat dogrultusunda islem yaparak yaptirimlar1 uygulamak ve
uygulatmak,

J) Midiirliige gelen yazi ve dilekgeleri siiresi igerisinde yanitlamak.

k) Miidiirliikler tarafindan gergeklestirilen faaliyetlerin 6ncesi ve sonrasinda kurumun internet
sayfasi, sosyal medya ve kurum ici portal da duyurulmast i¢in Basmn Yayin ve Halkla Iliskiler
Miidiirliigii ile koordinasyonu saglamak.

) Iscicalistirilarak yapilan islerde; 4857 sayili Is Kanunu, Is Saglig1 ve Giivenligi Y onetmeligi
hiikiimleri ¢ergevesinde hareket etmek.

m)Midiirliik uygulamalarindan kaynaklanan her tiirlii anlasmazlik ve dava siireclerini Hukuk
Isleri Miidiirliigii ile koordinasyon halinde takip etmek. Dava siiregleriyle ilgili olarak
Belediye Bagkanina ve bagli bulunan Bagkan Yardimcisina gerekli bilgi akisin1 zamaninda
ve dogru bir sekilde yapmak. k) Belediyenin kolektif ¢alisma gerektiren islerinde; ilgili
birimlerle bilgi ve belge paylagiminda bulunmak.

n) Midirliikk¢e yapilan islemlerin kayitlariin tutulmasini saglamak. Gerektiginde bunlarin
arsivlenmesini, korunmasini ve muhafazasim1 saglamak. Yapilan islemlerin tiim
dokiimanlarini; Sayistay denetimi, Bakanlik denetimi, Belediye Meclisi denetimi, Baskanlik
denetimi ve gerektiginde idari ya da adli incelemeler i¢in diizenli bir sekilde hazir
bulundurmak.
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0) Hizmet kalitesini artirmak ve personelin kurumsal aidiyet duygusunu gelistirmek i¢in;
mevzuat, arsivleme ve dokiiman yonetimi, teknolojiyi kullanma, takim ¢alismas, tiretkenlik,
verimlilik, etik kurallar vb. gibi hizmet igi egitim ¢alismas1 yapmak veya yaptirmak.

p) Midirliigiin gorev ve faaliyet alanlariyla ilgili olarak yirirlige giren Kanunlar ile
Bakanliklarca yayinlanan yonetmelik, teblig ve genelgelere uygun hareket etmek ve
gereklerini yerine getirmek.

q) Baskanlik¢a yaymlanan Genelgelere, Yonergelere, yazili ve sozIi talimatlara uygun hareket
etmek ve gereklerini yerine getirmek. Calisma alanina giren ve Bagkanlik makaminca
verilen diger gorevleri mevzuata uygun olarak ifa etmek.

r) Miidirligiin gorev alanina giren konularla ilgili; kanunlari, kararnameleri, yonetmelikleri,
genelgeleri, tebligleri, yargi kararlarini, meclis kararlarim1 ve ilgili diger meslek
kuruluslarinin mevzuatini ve yayinlarim takip etmek, bu konularda miidiirliik personelinin
bilgilenmesini ve egitilmesini saglamak.

s) Miidiirlik uygulamalariyla ilgili olarak Belediye Meclis Karar1 ya da Enciimen Karari
gerektigi durumlarda; Belediyenin karar organlarina havale edilmek {iizere gerekgeli
miizekkere hazirlayarak Bagskanlik Makamina sunmak.

t) Midirliik gorevlerinin yasal ve yonetsel sartlara uygun, vatandas memnuniyetini odak alan
sekilde yerine getirmek ve/veya getirilmesini saglamak.

(2) Mudiirlik; yukarida sayilan gorevler ile Bagkan ve bagli bulunulan Baskan Yardimcisi
tarafindan verilen diger tiim gorevleri, kanunlar ¢ergevesinde gereken 6zeni gostererek yerine
getirmekten sorumludur.

Mimari ve Statik Proje Tasdik Birimi Gorev ve Sorumluluklari

MADDE 8- (1) Mimari ve Statik Proje Tasdik Biriminin gérevleri sunlardir;

a) Mimari Avan, Uygulama Mimari, Statik, Elektrik, Mekanik ve Asansér Uygulama
projelerinin onayina iliskin gelen talepleri isleme almak, incelemek, uygun olanlari
onaylamak,

b) Miiellifi tarafindan g¢izilen Avan projeler, uygulama projeleri, her tiirli eski eser ve sit
alanlarindaki projeler, tadilat projeleri, yenileme projeleri ve bunun gibi miidiirliiglimiize
onay icin sunulan projeleri 3194 sayili Imar Kanununa, yiiriirliikteki yasalara ve genelgelere,
ilgili yonetmeliklere ve ilgili plan notlarina uygun olarak onaylamak,

C) Projesi sunulan parselle ilgili gerekli goriilen durumlarda incelemeler yapmak, rapor
diizenlenerek, bu rapor goz dniinde bulundurularak projeyi incelemek,

d) ¢) Insaata ait Makine, Elektrik projeleri ile Kalorifer, Elektrik, Asansor, Sihhi Tesisat ve Is1
yalitim1 projelerini incelemek ve onaylamak,

e) Statik projeleri, Jeolojik rapor (Zemin Etiidii) dogrultusunda tetkik etmek,

f) Vatandas tarafindan yapilmasi talep edilen insaatlarin jeolojik raporu (Zemin Etiidii) igin,
yerinde inceleme (sondaj) yapilarak, gerekli koordinasyonu saglamak ve sunulan Jeolojik
raporu incelenerek onaylamak,

g) Proje Tasdik Biriminden onaylanan projeler ita fisi ekinde Yap1 Denetim Biirosuna gelen
projelere, 3194 Sayili Imar Kanunu, 4708 Sayili Yapt Denetim Kanunu, Yap: Denetim
Uygulama Ydnetmeligi ve Istanbul imar Yonetmeliginin ilgili maddeleri kapsaminda yap1
ruhsat1 diizenlemek,

h) Parselin iizerinde bina olmasi halinde yikim ruhsatini tanzim etmek,

1) Yapi1 ruhsat1 bagvurularini isleme almak, incelemek, uygun olanlari1 onaylamak,

J) Onaylanan yap1 ruhsatinin kat irtifaki islemlerinin yapilmasi ve onayi
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K) Avan Projesi onaylanan parsellerin uygulama projelerinin dijital olarak taranip ISKI onay1
icin sisteme aktarilmasini saglanmak.

(2) Mimari ve Statik Proje Tasdik Biirosu yukarida sayilan gorevler ile birim sorumlusu ve/veya
midiir tarafindan verilen diger tiim gorevleri, kanunlar ¢er¢evesinde gereken 6zeni gostererek
yerine getirmekten sorumludur.

Yapi Denetim ve Iskan Birimi Gorev ve Sorumluluklar

Madde 9- (1) Yap1 Denetim ve Iskan Birimi Gorev Yetki ve Sorumluluklar1 gérevleri sunlardir;

a) Eyiipsultan Belediye sinirlar1 dahilinde insaat ruhsati alarak, ruhsat ve eklerine uygun
tamamlanan binalara yap1 kullanma izin belgesi diizenlemek,

b) Ruhsatsiz veya ruhsat ve eklerine aykiri yapinin tespiti sonucunda 3194 sayili Imar
Kanununa istinaden Belediye Enclimenine sevk etmek,

) Belediye Enciimenince verilen yikim kararlarinin uygulanmasini saglamak,

d) Yap1 Denetimi hakkinda kanun ve yap1 denetimi uygulama yonetmeligi ilgili hitkiimlerine
gdre Yap1 Denetim Firmasinca hazirlanan YIBF belgesi ve gerekli belgeleri kontrol etmek,

e) 3194 Sayili imar Kanununun 39. ve 40. Maddelerine gore ilgemiz dahilinde tehlikeli binalar
ile ilgili inceme yaparak geregi icin rapor tutmak,

f) 6306 Sayili Kanuna gore Riskli Yapi Onayimin Yapilmast,

g) 6306 Sayili Kanuna gore Hisse Satiginin gergeklestirilmesini saglamak,

h) 6306 sayili Kanun kapsaminda; Eski ve deprem giivenligi olmayan yapilara ait hazirlanan
riskli bina tespit raporlarin1 incelemek, uygun olanlar1 onaylamak ve ilgili kurumlara
bildirilmek,

(2) Yap1 Denetim ve Iskan Birimi yukarida sayilan gorevler ile birim sorumlusu ve/veya miidiir

tarafindan verilen diger tiim gorevleri, kanunlar ¢er¢evesinde gereken 6zeni gostererek yerine

getirmekten sorumludur.

Imar Durumu ve KUDEP Birimi Gorev ve Sorumluluklari

MADDE 10- (1) imar Durumu ve KUDEP biriminin gérev ve sorumluluklari sunlardir;

a) Ilgili kanun, ydnetmelik ve imar planlari gergevesinde meri mevzuata uygun imar durumu,
ingaat istikamet rolovesi ve kot kesit belgelerini diizenlemek,

b) Vatandas bagvurusu ile gelen sifahi ve yazili imar durumu talepleri hakkinda bilgi vermek,

¢) 3194 Sayili imar Kanunu’nun 15. ve 16. maddeleri uygulamalarina yénelik (yola-yesil alana
terk, ihdas, tevhit, ifraz, hibe, irtifak hakki gereken durumlarda) Enciimen karar1 almak,

d) Kurum i¢i gelen harita dl¢limlerini, koordinat doniisiimi, aplikasyon(yer belirleme) islerini
yliriitmek,

e) Tasinmaz kiiltiir ve tabiat varliklarinda yapilacak olan tadilat ve tamirat uygulamalar
oncesinde yapiy1 incelemek ve yapilacak onarima iliskin kosullarin belirtildigi onarim 6n
izin belgesini diizenlemek,

f) Tasinmaz kiiltiir ve tabiat varliklari, bunlarin koruma alanlar1 ve sit alanlarinda, eski eser
tescilli yapilarin tadilat ve tamiratlarin; 6zgiin bi¢im ve malzemeye uygun olarak
gerceklestirilmesini denetlemek, uygun bulunanlara onarim uygunluk belgesi diizenlemek,

g) Tadilat ve tamirat kapsaminda baslanilan onarimlarda esasli onarim gereginin saptanmasi
durumunda onarimi durdurarak konuyu belgeleriyle koruma bolge kurulu miidiirliigiine
iletmek,

h) Tasinmaz kiiltiir ve tabiat varlig1 parseline bitisik parsellerde ve koruma alanlarinda yer alan
ve ylrtrliikteki yasal diizenlemelere gore ruhsati bulunan tescilsiz taginmazlardaki tadilat ve
tamirat uygulamalarina iskan goriisii vermek,
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i) Koruma bélge kurullar1 tarafindan uygun goriilen koruma amagh imar planlarinin plan
hiikiimleri ¢ercevesinde uygulanmasini denetlemek,

j) Koruma Bolge Kurullart tarafindan onaylanmis rolove, restitiisyon ve restorasyon
projelerine iliskin uygulamalar1 denetlemek, projesine uygun tamamlanan uygulamalar i¢in
kullanma izin belgesi diizenlemek,

k) Tasinmaz kiiltiir ve tabiat varliklar1 ile bunlarin korunma alanlarinda Koruma Yiiksek
Kurulunun ilke kararlari, Koruma Bolge Kurulu kararlarina aykiri, koruma amacli imar
planlarinda, plana; sitlerde, sit sartlarina aykiri olarak restore edilen yapilar hakkinda imar
mevzuatina gore gerekli islemleri yapmak, uygulamayr durdurarak konuyu belgeleriyle
Koruma Bélge Kurulu Miidiirliigiine iletmek,

I) Tescilli kiiltir varliklarinin mail-i inhidam olmalari halinde can ve mal giivenliginin
saglanmas1 i¢in gerekli islemleri yaparak durumu Koruma Boélge Kurulu Miidiirliigiine
iletmek,

m)Maliki bulundugu tasinmaz kiiltiir varliginin onarimini gergeklestiremeyecek durumda olan
maliklere ilgili idarelerce yapilacak mali yardimlar ile ilgili diizenlemeleri gerceklestirmek,

n) Maliki bulundugu tasinmaz kiiltiir varliginin onarimini gergeklestiremeyecek durumda olan
maliklere ilgili idarelerce yapilacak teknik eleman yardiminda dogrudan gorev almak ya da
bu gorevi iistlenenleri denetlemek,

0) 21/7/1983 tarihli ve 2863 say1l1 Kiiltiir ve Tabiat Varliklarin1 Koruma Kanunu ile 3/5/1985
tarihli ve 3194 sayili Imar Kanununa aykir1 uygulamalarin tespiti halinde ilgili idareye
bildirimde bulunmak.

(2) Imar Durumu ve KUDEP Birimi yukarida sayilan gérevler ile birim sorumlusu ve/veya
miidiir tarafindan verilen diger tiim gorevleri, kanunlar ¢ercevesinde gereken 6zeni gostererek
yerine getirmekten sorumludur.

Idari Isler Birimi Gorev ve Sorumluluklar

Madde 11 - (1) idari Isler Biriminin gorevleri sunlardir;

a) Miidiirliige gelen Resmi evrakin ve kisiler tarafindan yapilan bagvurularin kayit islemlerini
yapmak, Biiro sorumlularindan havalesini almak, dosyasina eklenmek {izere evraki arsive
teslim etmek.

b) Genel kayittan gonderilen bagvurularda dilekge eki olmasi gereken (Tapu senedi, ¢ap, roperli
kroki vb.) evraklarin kontroliinii yaparak teslim almak.

c) Dilekge ve evrakin dncesinin islemde oldugu tespit edilen evrakin havalesi alinarak ilgili
personele sevk etmek.

d) ¢) Evraklar1 dosyasina ekleyerek arsiv kayit defterine kaydetmek.

e) Evrak ve dosyalarin sevk ve ¢ikis islemlerini yapmak. Cevaplanmamis evrak varsa bunu
miidiirlik makamina bildirmek.

f) Mahkemelere gonderilen dosyalara dizi pusulasi yapmak,

g) 657 sayili Personel Kanunu kapsaminda; Personelin her tiirlii senelik izin ve hastalik izni
gibi ozliik isleri ile ilgili tiim islemleri yiirtitmek,

h) 6306 sayili yasa kapsaminda kira yardimi iglerini yirtitmek,

i) Islem dosyalar1 ve projelerin taranarak fiziksel ortamdan dijital arsiv ortamina aktarilmasini
saglamak.

j) Midirligiin yiriittiigli hizmetlere istinaden tahsil ettigi; har¢ ve lcretlerinin tahakkuk
islemleri yapmak.

K) Yap1 Belgelerinin (Yap1 Ruhsat ve Yap: Kullanma izin Belgesi, Yikim Ruhsat1) Mekansal
Adres Kayit Sistemine girisi yaparak, tanzim etmek.
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(2) Kalem Biirosu, yukarida sayilan gorevler ile birim sorumlusu ve/veya miidiir tarafindan
verilen diger tiim gorevleri, kanunlar ¢er¢evesinde gereken 6zeni gostererek yerine getirmekten
sorumludur.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 12- (1) Miidiiriin gorevleri asagidaki gibidir;

a) Miidiirliigii baskanlik makamina karsi temsil etmek ve baskan tarafindan verilen gérevleri
gerceklestirmek,

b) Miidiirliigiin gorev ve sorumluluk alanlarina giren konulari baskan ve/veya baskan
yardimcisindan gelen talimatlar dogrultusunda mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yerine
getirmek,

C) Mudiirligin gorev alanina giren konularda personeli ile ilgili olarak gerekli
gorevlendirmeleri yapmak, miidiirliigiin faaliyetlerini etkin, verimli, ekonomik ve nitelikli
olarak yerine getirilebilmesi igin birim faaliyetlerini programlamak, denetlemek varsa
aksakliklar gidermek,

d) Harcama yetkilisi olarak, miidiirliigiin biit¢esini ve performans programlarini hazirlamak,

e) Belediyenin stratejik plan ve performans programindaki ilgili hedeflerini takip etmek,

f) Miidirligiin faaliyet raporunu hazirlayarak tist yonetime sunmak,

g) Personelin is dagilimini yapmak, yetki ve sorumluluklar tespit etmek, ¢alisma prensiplerini
belirlemek, is akisinin aksamadan siirdiiriilmesini saglamak,

h) Calisma verimini artirmak amaciyla, miidiirligiin faaliyet konulariyla ilgili personelin
kurum i¢i ve kurum dis1 seminer ve egitim almalarini saglamak,

i) Mudiirliik hizmetlerine iligkin olusan satin alma ihtiyaglarinin karsilanmasini saglamak,

j) Midiirliik i¢inde etkin bir kayit ve dosya sistemi kurmak, yiiriitmek ve gelistirmek,

k) Midirliikk personelinin, gilinlik mesaiye gelis ve gidislerinin, amir tarafindan takip
edilmesini saglamak,

I) Personelin performans durumunu izlemek, gerekli degerlendirmeleri yapmak, varsa ceza
veya 0dil i¢in list makamlara teklifte bulunmak, personelin izin planlarin1 yapmak, izinlerin
kullanilmasini saglamak, rapor, dogum, 6liim gibi konular ile personelin 6zliik islemlerini
takip ve kontrol etmek,

m) Baskanlik makaminca mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger gorevleri yapmak.

n) Midirliik personelinin diizenli, uyumlu ve verimli ¢alismasi igin igbirligi diizenini
olusturmak,

0) Midiirlik kullanimina tahsis edilen bina, arag, gereg, ekipman, malzeme vb. kaynaklarin
etkin ve verimli kullanimimi saglamak, gerekli bakimlarini planlayarak calisir durumda
olmalarimi saglamak.

(2) Miidiiriin yetkileri agagidaki gibidir:

a) Miidiir, gérevlerin yerine getirilmesinde personele gorev vermek ve bagskan yardimcisinin
onay1 ile miidiirliik dahilinde gorev yerlerini degistirmekle yetkilidir.

b) Gorevini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin siirecini
baslatmaya yetkilidir.

(3) Midiirliigiin sevk ve yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir.

(4) Miidiir, gorev ve yetkileri ile ilgili olarak yiiriittiigli faaliyetlerden dolay1 belediye baskanina

ve baskan yardimcisina kars1 sorumludur.
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Birim Sorumlusunun Géorev ve Sorumluluklar:

MADDE 13- (1) Birim Sorumlusunun gorevleri sunlardir:

a) Gorevi geregi kendine havale edilen isleri mevzuat esaslarina gore yapar veya yaptirir,

b) Islerini plan ve programa baglayarak iyi bir sekilde yapilmasini vaktinde bitirilmesini saglar.

) Birim gorevlerinin yerine getirilmesi i¢in personel arasindan is boliimii ve dagitimi yapmak,

d) Miidiirliikkge verilen ve mevzuatin 6ngordiigii diger gorevleri yapar.

(2) Birim Sorumlusunun sorumluluklar1 sunlardir:

a) Birim sorumlusu, yukarida sayilan gorevler ile birim sorumlusu ve/veya miidiir tarafindan
verilen diger tiim gorevleri, kanunlar cergevesinde gereken Ozeni gostererek yerine
getirmekten sorumludur.

Teknik Personelin Gorev ve Sorumluluklar

MADDE 14- (1) Teknik personelin gorevleri sunlardir:

a) Birim sorumlusu tarafindan havale edilen evraklar siiresi igerisinde inceler, yasalara uygun
sekilde hazirlayarak, kontrol ve takip eder,

b) Kendine verilen isleri ilgili yasa ve yonetmeliklere uygun olarak yiiriitiir, siiresinde bitirir,

c) Kendine verilen islerle ilgili elde ettigi bilgi ve belgelerin Miidiirliik arsivinde saklanmasini
saglar,

d) Gerekli durumlarda konuya iliskin yerinde tespit ¢alismasi yapar,

e) Belediyemizin imar ¢alismalarina iliskin mahkemelik konularina ait ilgili mahkemelere ve
bu konuda Hukuk Isleri Miidiirliigiiniin yaptig1 tiim mahkeme savunmalarina yararh bilgi ve
belgelerin hazirlanmasini saglamak,

f) Gorevli oldugu birimde is boliimii esaslarina gore yonetici tarafindan verilen isleri incelemek
ve gerekli islemleri yapmak,

g) Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak, isgiicii, zaman ve malzeme
tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek,

h) Kendisine verilen gorevi yiiriirliikkteki mevzuat ¢er¢evesinde degerlendirerek islem yapmak,

i) Yoneticiden gelen bilgi arastirma taleplerini karsilamak ve kurum i¢i ve kurum disi ilgili
birim veya kuruluslar ile baglant1 kurmak,

j) Birim amirinin belirledigi zaman ve saatte hazir bulunup gorevi yerine getirmek,

k) Gorevini ve birimini ilgilendiren kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, kararname ve
talimatlar1 takip edip uygulamaktir.

(2) Teknik Personelin sorumluluklar sunlardir;

a) Biriminde yiiritiilmekte olan is ve iglemler hakkindaki bilgilerin izinsiz olarak kurum
disinda paylasilmasi, gizli olmasa bile evrak ve islemlerin sonuglarina ait bilgi verilmesi ve
aciklamada bulunulmasindan amirlerine karst sorumludur,

b) isini yerine getirirken kullandig1 ara¢ gere¢ ve ekipmani uygun sekilde kullanmaktan,
korumaktan, herhangi bir zarar vermemekten ve bir sonraki kullanim i¢in siirekli hazir
bulundurmaktan sorumludur,

¢) Isvereninin gerceklestirmis oldugu is saghgi ve giivenligi egitimlerine katilmak, egitimlerde
edindigi bilgileri yaptig1 is ve islemlerde uygulamak ve bu konudaki talimatlara uymaktan
sorumludur.

d) Midiirligiin is ve islemlerinin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasindan,
kendisine verilen gorevlerin geregi gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin zamaninda ve
geregince kullanilmasindan, kendisine teblig edilen goérevlerin yasal, yonetsel sartlar ve
vatandas memnuniyeti odakli bir sekilde yerine getirilmesinden sorumludur.

e) Eyiipsultan belediyesinde kullanilan bilgisayar sistemlerinde gegerli olan sifre politikasina
uyulmasindan sorumludur.
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f) Farkindalik egitimlerinde 6grenilmis olan bilgi giivenligi ihlallerini portal.eyupsultan.bel.tr
adresinden yetkililere bildirmesinden sorumludur.

g) Personel, yer degisikligi veya kurumdan ayrilmasi durumunda bilgi islem midiirligi ile
irtibat kurup yetki ve zimmet devri yapmasindan sorumludur.

Idari Personelin Gorev ve Sorumluluklar

MADDE 15- (1) idari Personelin gérevleri sunlardir:

a) Gorevli oldugu miidiirliikte is bolimii esaslarina gore amirince verilen gorevleri yerine
getirmek,

b) Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak, isgilicii, zaman ve malzeme
tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek,

€) Yazigsmalari belli araliklarla izleyerek islerin zamaninda, mevzuata ve amirlerin talimatina
uygun olarak sonu¢lanmasini saglamak,

d) Gorevini yerine getirirken ihtiyag duydugu malzeme, ekipman vb. kaynaklara iligkin
gereksinmelerini saptayarak ilgililere bildirmek ve alacagi talimata gore gerekli islemleri
yapmak,

e) Kullandigi arag ve geregleri ve demirbas esyalar1 amacina uygun olarak kullanmak, korumak
ve muhafaza etmek,

f) Yapugi is ve islemlerle ilgili kayitlari uygun kosullarda tasnif etmek, ihtiya¢ duyulmasi
halinde erisilebilir olmasini saglamak ve siiresince muhafaza etmek,

g) ilgili mevzuatlarda belirlenen; kilik ve kiyafet, davranig ve mesai saatlerine riayet etmek,
caligma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, ¢alisma arkadaslariyla uyumlu olmak,

h) Gorev alanina giren, sorumlu oldugu konulara iliskin kayitlari olusturmak, istatistiki faaliyet
raporunu ve performans bilgilerini hazirlamak.

1) Birim amirlerince uygun goriilen diger gérevleri yapmak,

J) Denetim yapmak isteyen yetkililere gerekli kolayligi gostermek ve bu yetkililerce istenen
dosya ve belgeleri denetime hazir halde bulundurmak.

(2) Personelin sorumluluklari asagidaki gibidir;

a) Biriminde yiiriitiilmekte olan is ve iglemler hakkindaki bilgilerin izinsiz olarak kurum
disinda paylasilmasi, gizli olmasa bile evrak ve islemlerin sonuglarina ait bilgi verilmesi ve
aciklamada bulunulmasindan amirlerine karst sorumludur,

b) isini yerine getirirken kullandig1 ara¢ gere¢ ve ekipmami uygun sekilde kullanmaktan,
korumaktan, herhangi bir zarar vermemekten ve bir sonraki kullanim igin siirekli hazir
bulundurmaktan sorumludur,

¢) Isvereninin gerceklestirmis oldugu is saghigi ve giivenligi egitimlerine katilmak, egitimlerde
edindigi bilgileri yaptig1 is ve islemlerde uygulamak ve bu konudaki talimatlara uymaktan
sorumludur.

d) Midiirligiin is ve islemlerinin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasindan,
kendisine verilen gorevlerin geregi gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin zamaninda ve
geregince kullanilmasindan, kendisine teblig edilen gorevlerin yasal, yonetsel sartlar ve
vatandas memnuniyeti odakli bir sekilde yerine getirilmesinden sorumludur.

e) Eyiipsultan belediyesinde kullanilan bilgisayar sistemlerinde gegerli olan sifre politikasina
uyulmasindan sorumludur.

f) Farkindalik egitimlerinde 6grenilmis olan bilgi giivenligi ihlallerini portal.eyupsultan.bel.tr
adresinden yetkililere bildirmesinden sorumludur.

g) Personel, yer degisikligi veya kurumdan ayrilmasi durumunda bilgi islem midirligi ile
irtibat kurup yetki ve zimmet devri yapmasindan sorumludur.
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UCUNCU BOLUM
Calisanlarda Aranan Nitelikler
Miidiirliik Cahsanlarinda Aranan Nitelikler

MADDE 16 — (1) Midiirlerde Aranan Nitelikler Aranan Nitelikler sunlardir;

a) 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen niteliklere sahip olmak, gorevinin
gerektirdigi diizeyde 6grenime ve is deneyimine sahip olmak, gorev yaptigi birimin is alanini
ile iliskili mevzuata hakim olmak, biit¢e hazirlama, satinalma yontem ve uygulamalari, temel
istatistik, stratejik yonetim, raporlama her miidiiriin sahip olmasi gereken asgari niteliklerdir.

b) Office programlarini ve ofis ekipmanlarini kullanabilmek, gorevinin gerektirdigi diizeyde
mesleki bilgisayar programlarini kullanabilmek teknik yetkinlik sartlaridir.

c) Gorevinin gerektirdigi karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip olmak, liderlik,
esneklik ve degisime agiklik, yenilikeilik, is birligi saglama, takim ¢alismasi gibi davranigsal
yetkinlikler sergilemesi beklenir.

(2) Calisanlarda Aranan Nitelikler sunlardir;

a) 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve ilgili diger mevzuata yer alana temel niteliklerin
yaninda, Miidirliigiimiizde hizmet kalitesini dogrudan etkileyen gorevleri yiiriiten
calisanlarda Universitelerin Mimarlik, Sehir ve Bélge Planlama, Insaat, Makine, Elektrik,
Harita, Jeoloji, Jeofizik Miihendisligi béliimlerinden, Meslek Yiiksek Okullarmin insaat,
Restorasyon Boliimlerinden mezun olmus olma 6grenim sart1 olarak aranmaktadir. Brang
dahilinde alinan en yiiksek egitim diplomas1 ve daha 6nce benzer pozisyonda ¢alismis olmak
tercih sebebidir.

b) Miidirligimiizdeki higbir pozisyonda cinsiyet sartt aranmamaktadir. Yabanci dil tercih
sebebi olup, pozisyonlarimiz i¢in yetkinlik sart1 degildir.

c) Office programlarini, meslek/brang/boliimiine iliskin bilgisayar programlarin1 ve ofis
ekipmanlarim1 kullanabilmek teknik yetkinlik sartlaridir. Miidiirliik i¢inde birden fazla
calisanin ayn1 pozisyonda gorevlendirilmesi durumlarinda teknik yetkinlik sartlarinin
degerlendirilmesi Midiiriin inisiyatifindedir.

d) Esneklik ve Degisime Ac¢iklik, Yenilikgilik, Is Birligi Saglama, takim ¢alismas ve vatandas
odaklilik pozisyonundan bagimsiz olarak her ¢alisanin sergilemesi beklenen davraniglardir.

e) Calisanlarimizin gorevleri siiresince de kendilerini mesleki, kisisel ve sosyal alanlarda
gelistirmeleri esastir. Bu dogrultuda gerek Belediyemiz tarafindan sunulan hizmet i¢i egitim
imkanlarindan gerekse kurum dis1 egitimlerden faydalanmalar i¢in yoneticileri tarafindan
tesvik edilirler.

DORDUNCU BOLUM
Son Hiikiimler

Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar

MADDE 17 - (1) isbu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili mevzuat

hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirlik

MADDE 18 - (1) Bu yonetmelik Eyiipsultan Belediye Meclisinin kabul tarihinden itibaren
yiirlirliige girer. Bu yonetmeligin yiirlirliige girmesiyle 08/06/2017 tarih ve 2017/144 sayili
meclis karari ile yiiriirlikte olan “Eyiipsultan Belediyesi Miidiirliikklerinin Calisma Usul ve
Esaslarina Dair Yonetmelikler” yiirtirliikten kalkar.

Yiiriitme
MADDE 19 - (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini, Eyiipsultan Belediye Baskani yiiriitiir.
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