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T.C. 

BEYOĞLU BELEDİYE BAŞKANLIĞI 

İmar ve Şehircilik Müdürlüğü 

 

GÖREV VE ÇALIŞMA YÖNETMELİĞİ 

 

BİRİNCİ BÖLÜM 

Amaç, Kapsam,  Dayanak ve Tanımlar   

 

 Amaç  

 MADDE 1 - (1) Bu Yönetmeliğin amacı, Beyoğlu Belediyesi İmar ve Şehircilik 

Müdürlüğünün kuruluş, görev, yetki ve sorumlulukları ile çalışma usul ve esaslarını 

düzenlemektir. 

 

 Kapsam 

 MADDE 2–(1) Bu Yönetmelik, yürürlükteki ilgili mevzuat çerçevesinde Beyoğlu 

Belediyesi İmar ve Şehircilik Müdürlüğü’nün kuruluş görev, yetki ve sorumlulukları ile 

işleyişini kapsar. 

 

 Dayanak 

 MADDE 3-(1) 1984 yılında İstanbul Belediyesinden ayrılarak kurulmuş olan 

Beyoğlu Belediye Başkanlığı bünyesinde faaliyet gösteren müdürlüklerin; 22/02/2007 tarih 

ve 26442 sayılı Resmî Gazete’de yayımlanarak yürürlüğe konulan Belediye ve Bağlı 

Kuruluşları ile Mahalli İdare Birlikleri Norm Kadro İlke ve Standartlarına Dair Yönetmelik 

doğrultusunda Beyoğlu Belediye Meclisinin 11.05.2007 tarih ve 39 sayılı kararı ile yeniden 

düzenlenen İmar ve Şehircilik Müdürlüğüne ait bu yönetmelik; 5393 sayılı Belediye Kanunu 

ve yürürlükteki diğer ilgili mevzuat hükümlerine dayanılarak hazırlanmıştır. 

  

 Tanımlar 

 MADDE 4 – (1) Bu yönetmelikte geçen; 

a) Belediye                :Beyoğlu Belediyesi'ni, 

b) Başkan               :Beyoğlu Belediye Başkanı'nı, 

c) Başkanlık               :Beyoğlu Belediye Başkanlığı’nı, 

d) Encümen                :Beyoğlu Belediye Encümenini  

e) Meclis                    :Beyoğlu Belediye Meclisi 

f) Başkan Yardımcısı :Beyoğlu Belediye Başkan Yardımcısı'nı, 

g) Müdürlük               :İmar ve Şehircilik Müdürlüğünü' nü, 

h) Müdür              :İmar ve Şehircilik Müdürü' nü, 

i) Personel                 :İmar ve Şehircilik Müdürlüğüne  bağlı çalışanların tümünü,  

j) Yönetmelik            :İmar ve Şehircilik Müdürlüğünün Görev ve Çalışma 

Yönetmeliğini ifade eder. 

 

 

İKİNCİ  BÖLÜM 

Teşkilat ve Bağlılık 

 Teşkilat   
 MADDE 5- (1) İmar ve Şehircilik Müdürlüğü, 5393 sayılı Belediye Kanununun 48. 

maddesi ve Belediye Norm Kadro İlke ve Standartlarına Dair Yönetmelik çerçevesinde, Belediye 
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Meclisinin 11.05.2007 tarih ve 39 sayılı kararı ile kurulmuş ve teşkilat yapısı, 10 Haziran 2011 

tarih,  60 sayılı Belediye Meclis kararı ile yeniden düzenlenmiştir 

 

Müdürlüğün teşkilat yapısı aşağıdaki gibidir. 

a) Müdür, 

b) Yapı Ruhsat Şefliği 

c) KUDEB (Koruma Uygulama ve Denetim Bürosu) Şefliği 

d) Yapı Denetim Şefliği 

e) Makine Elektrik Şefliği 

f) Statik Büro Şefliği 

g) Evrak Büro Şefliği 

 

 Bağlılık 

 MADDE-6- (1) ) İmar ve Şehircilik Müdürlüğü, Belediye Başkanına bağlıdır. 

Başkan bu görevi bizzat veya görevlendireceği Başkan Yardımcısı eliyle yürütür. 

 

 

ÜÇÜNCÜ BÖLÜM 

Görev, Yetki, Sorumluluk ve Nitelikler 

 

 İmar ve Şehircilik Müdürlüğünün Görevleri  
 MADDE 7- (1) İmar ve Şehircilik Müdürlüğü, 5393 sayılı Belediyeler Kanunu’nun 

48. Maddesi gereğince Belediye Başkanına veya Başkan Yardımcısına bağlı olarak çalışan 

bir birimdir. 

 (2) İlçede “yürürlükteki imar planlarına göre ruhsatlı, güvenli ve estetik bir 

yapılaşmanın” sağlanmasını hedeflemek ve bunu gerçekleştirmek, 

 (3) Tapu ve çap ile imar durumu talebinde bulunulan parsellere; mer-i plana, imar 

kanunu ve imar yönetmeliğine göre inceleyerek imar durumunu düzenlemek. 

 (4) Resmi kurum ve kuruluşlarca, Mahkemelerce ve İcra Müdürlüklerince, talep 

edilen imar durumlarını, mer’i plana, imar kanunu ve imar yönetmeliğine göre inceleyerek 

düzenlemek. 

 (5) Eski eser kaydı bulunan, tapusunda ahşap kaydı bulunan ve planlarda eski eser 

olarak önerilen parsellere, bilgi amaçlı imar durumu tanzim etmek ve Koruma Bölge 

Kurullarına , imar durumu, kadastral pafta, imar planı fotokopisi, tapu, çap ve cephe 

fotoğraflarını ekleyerek karar alınmak üzere iletmek. 

 (6) Koruma Kurulu kararı alınan parsellerde, söz konusu karar koşullarının 

belirtildiği imar durumlarını düzenlemek. 

 (7) Belediyeye başvuran parsel maliklerinin şifai imar durumu talepleri hakkında 

bilgi vermek. 

 (8) Koruma Kurulundan gelen kararların ilgili birimlere dağıtımını yapmak. 

 (9) İmar planlarında, Kamu alanlarında kalan veya müstakil yapılaşmaya müsait 

olmayan ada ve parsellerde imar kanunu ve imar yönetmeliğinin ilgili hükümlerine göre 

geçici inşaat izni için encümen kararı alınarak, Tapu Sicil Müdürlüğüne şerh verilmesini 

sağlamak. 

 (10) Statik projelerin incelenmesi sırasındaki statik hesaplara esas teşkil edecek 

zemin araştırmalarıyla ilgili kuruluşlarca yapılan zemin etüt raporlarını, ilgili yönetmeliklere 

ve zemin ön bilgi formuna göre kontrol etmek. 
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 (11) Zemin etüt raporlarında belirtilen zemin emniyet kat sayısı ve zemin 

özelliklerine göre planlanan projelerin (statik-mimari) raporlarda anılan temel derinliğine 

uygun tasarladıklarını denetlemek. 

 (12) İstinat perde projelerini onaylayarak, ruhsatlarını tanzim etmek. 

 (13) Proje müellifleri tarafından hazırlanan mimari projeleri, mer-i plan, imar kanunu 

ve imar yönetmeliğine göre incelemek, uygun bulunanları onaylamak; meri mevzuata uygun 

bulunmayan projelerin yeniden düzenlenmesi için ilgililerine yazı çıkarmak. 

 (14) Kentsel Sit Alanındaki mimari projeleri, Koruma Amaçlı İmar Planı ile mer’i 

mevzuata göre incelemek ve uygun olan mimari projeleri onaylamak; meri mevzuata uygun 

bulunmayan projelerin yeniden düzenlenmesi için ilgililerine yazı çıkarmak 

 (15) Koruma Kurulunca eski eser olarak tescil edilen, röleve ve restitüsyon projeleri 

Kurulca onaylanan parsellerin, öneri restorasyon projelerini incelemek ve karar alınmak 

üzere Koruma Kuruluna iletmek. Kurul tarafından tasdiklenen restorasyon projelerini tasdik 

etmek 

 (16) Koruma Kurulunca tescilli eski eser komşuluğunda bulunan parsellerin 

projelerini meri mevzuata göre inceleyip karar alınmak üzere Koruma Kuruluna iletmek. 

Kurul tarafından uygun görülen projeleri tasdik etmek 

 (17) Avan proje tasdiki şartı bulunan parsellerin, avan projelerini meri mevzuata göre 

inceleyerek onaylamak. 

 (18) Mimari projelere uygun olarak hazırlanan statik projeleri ilgili mevzuata göre 

inceleyerek tasdik etmek. 

 (19) İnşaat ruhsatı eki olan, sıhhi tesisat, kalorifer tesisat, doğalgaz tesisat projelerini, 

ısı yalıtım hesap, detay ve raporlarını, elektrik tesisat, asansör avan projelerini mevcut kanun 

ve yönetmeliklere göre inceleyerek uygunluğu halinde imzalamak.   

 (20) Asansör uygulama projelerini mevcut kanun ve yönetmeliklere göre inceleyerek 

uygunluğu halinde imzalamak ve “Asansör Tescil Belgesi” düzenlemek. 

 (21) Mevcut binaların, güçlendirme, tadilat, tevsii-ilave talepleri için, proje 

tasdikinden sonra ruhsat vermek için gerekli belgeleri inceleyip eksiksiz olması halinde 

ruhsat harçlarını tahsil ettirmek ve yapı ruhsatı düzenlemek. 

 (22) Yeni yapı ruhsatı talepleri için, proje tasdikinden sonra ruhsat vermek için 

gerekli belgeleri inceleyip eksiksiz olması halinde ruhsat harçlarını tahsil ettirmek ve yapı 

ruhsatı düzenlemek. 

 (23) Encümen kararı ile geçici inşaat izni verilen parsellerin projelerini meri 

mevzuata göre incelemek, onaylamak ve geçici inşaat ruhsatı düzenlemek 

 (24) Yapı ruhsatı verilmiş olup, ancak 2 sene içinde başlanılmayan ya da 5 sene 

içinde bitirilmeyen inşaatların ruhsat temdit taleplerini mer-i mevzuata göre inceleyerek, 

uygunluğu halinde ruhsat temdidi yapmak. 

 (25) Yapı ruhsatı verilen parsellerin proje üzerinde kat irtifakı listelerini onaylamak.  

 (26) Tasdikli projelerin suret tasdikini yapmak. 

 (27) 3065 sayılı KDV Kanununa göre eski eser tescilli yapılarda röleve restitüsyon 

ve restorasyon projelerine göre hazırlanan analizler ve söz konusu projeye ait malzeme 

listesini inceleyerek KDV indirimine esas teşkil edecek onayı vermek. 

 (28) Mal sahiplerinin talepleri halinde yıkılmak istenen binalar için “Yıkım Ruhsatı” 

ve “Yanan ve Yıkılan yapılar formu” düzenlemek. 

 (29) Ruhsatsız ve ruhsatına aykırı yapılaşmanın önlenmesi amacıyla düzenli olarak 

bölge denetimleri yapmak. Ruhsatsız inşaat tespit edilmesi halinde 3194 sayılı İmar 

Yasasının 32.maddesine göre yapı tatil tutanağı tanzim ederek inşaatı mühürlemek.  

 (30) Taşınmaz Kültür Varlıkları ile bunların koruma alanlarında Koruma Yüksek 

Kurulu’nun ilke kararları, Koruma Bölge Kurulu kararlarına aykırı ve ruhsatsız olarak 

yapılan inşaatlar ile Koruma amaçlı imar planlarında, plana; sitlerde,  sit şartlarına aykırı 
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olarak inşa edilen yapılar hakkında 3194 sayılı İmar Yasasının 32. maddesine göre yapı tatil 

tutanağı tanzim etmek, uygulamayı durdurarak konuyu Koruma Bölge Kurulu 

Müdürlüğü’ne iletmek. 

 (31) Yapı tatil tutanağı tanzim edilmiş olan aykırı yapılaşmaları yıkım ve/veya para 

cezası alınması için Belediye Encümenine sevk etmek. (Koruma Kurulu kararlarına aykırı 

olmamak kaydıyla).  

 (32) 775 sayılı Gecekondu Yasası” kapsamında kalan kaçak yapılaşma tespit 

edilmesi halinde  “Zabıta Müdürlüğü”ne bildirmek. 

 (33) Ruhsatlı inşaatları tasdikli projelerine göre denetlemek. 

 (34) Koruma Bölge Kurulu tarafından onaylanmış restorasyon projelerine ilişkin 

uygulamaları denetlemek             

 (35) 4708 sayılı Yapı Denetim kanunu ve Yönetmeliğine tabi ruhsatlı inşaatların; 

a) Beton-demir laboratuar sonuçlarını incelemek ve hakedişleri onaylayarak Çevre 

ve Şehircilik İl Müdürlüğü’ne göndermek. 

b) Yılsonlarında ruhsatlı inşaatların “Yılsonu Seviye Tespit Tutanaklarını” 

onaylamak. 

c) Yapı Denetim Şirketlerinin fesh edilmesi veya denetçi istifası durumunda Seviye 

Tespit Tutanağı hazırlamak, yeni bir Yapı Denetim Şirketi atanana kadar inşaatı 

mühürleyerek Yapı Tatil Tutanağı tanzim etmek. 

d) Tamamlanan inşaatların ‘İş Bitirme Belgeleri’ni onaylamak. 

e) Yapı Denetim firmalarına ait “Sicil Raporları”nı düzenlemek. 

 (36) Talep üzerine inşaatı tamamlanan ruhsatlı binaların Uygulama Projeleriyle 

kontrolünü yapmak ve uygun bulunması halinde “Yapı Kullanma İzin Belgesi” düzenlemek. 

 (37) Yapı kullanma izin belgesi verilen binalarda, talep üzerine kat mülkiyeti 

kurulması için proje üzerinde bağımsız bölüm listesi onaylamak.(Kat irtifakı varsa 

gerekmez.) Aplikasyon krokisi onaylamak 

 (38) Ruhsatlı inşaatlarda herhangi bir aykırılık tespit edilmesi halinde,  

a) 3194 sayılı İmar Kanununa göre Yapı Tatil Tutanağı,   

b) 4708 sayılı Yapı Denetim Hakkındaki kanun hükümlerine göre Seviye Tespit 

Tutanağı, Yapı Tespit ve İnceleme Tutanağı (Yapı Denetimine tabi olmayan 

tescilli eski eserlerde gerekmez.) tanzim ederek inşaatı mühürlemek, yıkım 

ve/veya para cezası alınması için Belediye Encümenine sevk etmek. (Koruma 

Kurulu kararlarına aykırı olmamak kaydıyla). 

 (39) Ruhsatsız veya ruhsatına aykırı yapılar için Encümen kararlarının alınmasını 

takiben, ilgilerine tebliği için Zabıta Müdürlüğüne göndermek. Tebliğden sonra,  ruhsatsız 

veya ruhsatına aykırılığı tespit edilen binaların 3194 sayılı İmar Yasasının 31.maddesine 

göre altyapı hizmetlerinden yararlandırılmaması için gerekli Kurumlarla yazışmalarını 

yapmak. İşgalliyse Zabıta Müdürlüğünden tahliyesini istemek suretiyle binayı yıkıma hazır 

hale getirmek ve Encümen kararını Fen İşleri Müdürlüğüne iletmek. Ruhsatsız inşai 

faaliyetten dolayı T.C.K.nun 184.İmar Kirliliği maddesine göre Cumhuriyet Başsavcılığına 

suç duyurusunda bulunmak. Mühürlü inşaatlarda tekrar çalışma yapıldığının tespit edilmesi 

halinde tekrar yapı tatil tutanağı tanzim ederek Cumhuriyet Başsavcılığına mühür fekki 

ihbarı yapmak. 

 (40) Belediyece gerçekleştirilecek yıkımlar için teknik eleman desteği sağlamak. 

 (41) Taşınmaz Kültür Varlığı olmayan ve “Kentsel Sit Alanı” dışındaki binaların mal 

sahiplerinin talebi halinde “basit onarım izni” ve “iskele belgesi” tanzim etmek. 

 (42) Taşınmaz Kültür ve Tabiat Varlıklarında yapılacak tamirat taleplerini 

incelemek, yapılacak onarıma ilişkin koşulların belirtildiği “Onarım Ön İzin Belgesi” 

düzenlemek. 
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 (43) Taşınmaz Kültür ve Tabiat Varlığı parseline bitişik parsellerde, Koruma 

alanlarında ve Kentsel Sit Alanında yer alan ruhsatlı tescilsiz taşınmazlardaki tadilat, tamirat 

uygulamalarına izin vermek ve denetlemek 

 (44) Verilen izinler doğrultusunda tadilatların özgün biçim ve malzemeye uygun 

olarak gerçekleştirilmesini denetlemek ve uygun bulunanlara “Onarım Uygunluk Belgesi” 

düzenlemek. 

  (45) Tadilat ve tamirat kapsamında başlanılan onarımlarda esaslı onarımın gereğinin 

saptanması durumunda onarımı durdurarak belgeleriyle Koruma Bölge Kurulu Müdürlüğüne 

iletmek.         

 (46) Maliki bulunduğu taşınmaz Kültür Varlığının onarımını gerçekleştirmeyecek 

durumda olan maliklere, Başkanlıkça görev verilmesi halinde teknik eleman yardımında 

bulunulmasını sağlamak ya da bu görevi üstlenenleri denetlemek 

 (47) Maliki bulunduğu Taşınmaz Kültür Varlığının onarımını gerçekleştiremeyecek 

durumda olan maliklere, Başkanlıkça görev verilmesi halinde yapılacak mali yardımlar ile 

ilgili düzenlemeleri gerçekleştirmek. 

 (48) Mıntıka kontrolleri ve müracaatlar doğrultusunda yıkılacak durumda tehlikeli 

olduğu belirlenen binalar için; 3194 sayılı İmar Kanunu’nun 39.maddesine göre teknik rapor 

tanzim etmek, gerekiyorsa Zabıta Ekiplerince nüfustan tahliye ettirerek mühürlenmesini 

sağlamak, teknik raporu tebliğ için Zabıta Müdürlüğü’ne göndermek, tebliğden sonra 

tehlikeli durumun mal sahibince giderilmemesi durumunda karar için Belediye Encümenine 

sevk etmek, kararı tebliğ için Zabıta Müdürlüğüne göndermek, tebliğini takiben gerekli 

önlemlerin alınması için kararı ve tebellüğ ilmühaberini Fen İşleri Müdürlüğüne iletmek.  

 (49) Tescilli kültür varlığı ile bunların koruma alanlarında ve/veya “Kentsel Sit 

Alanı”nda yer alan mail-i inhidam binalar için, can ve mal güvenliğinin sağlanması için 

gerekli işlemleri yaparak, Koruma Bölge Kurulu Müdürlüğüne iletmek. 

 (50) Estetik ve Şehircilik yönünden sakıncalı görülen yapılaşmalar için 3194 sayılı 

İmar yasasının 40.maddesine göre tebligat yapmak, gereği yerine getirilmezse karar için 

Belediye Encümenine sevk etmek.   

 (51) Ruhsatlı inşaatlara talep halinde“nitelik belgesi” düzenlemek 

 (52) Ruhsat Denetim Müdürlüğünden gönderilen İmar tetkik yazılarını ilgili mevzuat 

doğrultusunda yerinde ve dosyalarında inceleme yaparak cevaplandırmak.  

 (53) Periyodik kontrole tabi basınçlı kapların yıllık periyodik kontrollerini yapmak. 

 (54) Ruhsat Denetim Müdürlüğünce verilen gayri sıhhi ruhsatların eki olan projeleri 

inceleyerek uygunluğu halinde imzalamak ve ruhsat komisyonuna gerekli elemanı temin 

etmek. 

 (55) Belediyece yaptırılan park bahçe ve semt konakları için gereken elektriği temin 

etmek üzere talep açılmasını sağlamak. 

 (56) Müdürlüğe gelen ve giden tüm evrakın kayıt, zimmet, denetim ve takibini 

yapmak. 

 (57) Müdürlüğün tüm yazışmalarını dijital ortamda yazmak, yazdırmak ve kayıt 

altına almak.  

 (58) Şefliklerde işlemleri tamamlanan yazışmaları iç birimler ile dış kurum ve 

kişilere gönderilmesini sağlamak. 

 (59) Gelen evrak doğrultusunda arşivden çıkarılan dosyaların işlemlerinin 

tamamlanmasından sonra arşive iadesini sağlamak.  

 (60) Arşivdeki dosyaların düzenli olarak muhafazasını ve dağıtımını takip etmek.  

 (61) Proje ve Tus tescilleri yapılarak belgelerin düzenlenmesini sağlamak. 

 (62) Yanan Yıkılan Yapılar Formu ve Yapı İzin Belgesi aşamasında Taşıma ve 

Kabul  Belgesi ile Taşıma Fişlerini tanzim etmek.    
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 (63) Harç tahakkuklarını günlük ve aylık dönemler halinde Mali Hizmetler 

Müdürlüğüne göndermek. 

 (64) İstatistiki bilgi ve kayıtları tutmak ve ilgili dış Kurumlara yollamak. 

 (65) Aylık ve yıllık faaliyet raporları hazırlamak. 

 (66) Müdürlük çalışanlarının izin, rapor ve tayin konularındaki işlemlerini yürütmek. 

 (67) Müdürlüğün ihtiyacı olan araç, gereç ve kırtasiye malzemelerini tespit etmek ve 

temini için istek yapmak. 

 (68) Müdürlük bütçesini zamanında hazırlayarak Mali Hizmetler Müdürlüğüne 

gönderilmesini sağlamak, 

 (69) Stratejik plan ve performans programı hazırlayarak, faaliyetleri plan ve 

programa bağlı hedefler çerçevesinde gerçekleştirmek, 

 (70) Ruhsatlı inşaatların tabelalarını belli bir normda hazırlatıp bina cephelerinin bu 

tabelalara işlenmesini sağlamak. 

 (71) Diğer Müdürlüklerin yazılı taleplerini değerlendirmek ve cevaplandırmak. 

 

 Müdürlüğe bağlı şefliklerin görevleri   

 a)Yapı Ruhsat Şefliğinin görevleri 

 MADDE 8- (1)Tapu ve çap ile imar durumu talebinde bulunulan parsellere; mer-i 

plana, imar kanunu ve imar yönetmeliğine göre inceleyerek imar durumunu düzenlemek. 

 (2) Resmi Kurum ve Kuruluşlarca, Mahkemelerce ve İcra Müdürlüklerince, talep 

edilen imar durumunu mer'’i plana, imar kanunu ve imar yönetmeliğine göre inceleyerek 

düzenlemek. 

 (3) Eski eser kaydı bulunan, tapusunda ahşap kaydı bulunan ve planlarda eski eser 

olarak önerilen parsellere bilgi amaçlı imar durumu tanzim etmek ve Koruma Bölge 

Kurullarına, imar durumu, kadastral pafta, imar planı fotokopisi, tapu, çap ve cephe 

fotoğraflarını ekleyerek karar alınmak üzere iletmek. 

 (4) Koruma Kurulu kararı alınan parsellerde, söz konusu karar koşullarının 

belirtildiği imar durumlarını düzenlemek. 

 (5) Belediye'ye başvuran parsel maliklerinin sifai imar durumu talepleri hakkında 

bilgi vermek. 

 (6) Koruma Kurulundan gelen kararların, ilgili birimlere dağıtımını yapmak 

 (7) İmar planlarında, kamu alanlarında kalan veya müstakil yapılaşmaya müsait 

olmayan ada ve parsellerde imar kanunu ve imar yönetmeliğinin ilgili hükümlerine göre 

geçici inşaat izni için encümen kararı alınarak, Tapu Sicil Müdürlüğüne şerh verilmesini 

sağlamak. 

 (8) Statik projelerin incelenmesi sırasındaki statik hesaplara esas teşkil edecek zemin 

araştırmalarıyla ilgili kuruluşlarca yapılan zemin etüt raporlarını ilgili yönetmeliklere ve 

zemin ön bilgi formuna göre kontrol etmek. 

 (9) Zemin etüt raporlarında belirtilen zemin emniyet kat sayısı ve zemin özelliklerine 

göre planlanan projelerin (statik-mimari) raporlarda anılan temel derinliğine uygun 

tasarladıklarını denetlemek. 

 (10) İstinat perde projelerini onaylayarak, ruhsatlarını tanzim etmek. 

 (11) Proje müellifleri tarafından hazırlanan mimari projeleri, mer-i plan, imar kanunu 

ve imar yönetmeliğine göre incelemek, uygun bulunanları onaylamak; meri mevzuata uygun 

bulunmayan projelerin yeniden düzenlenmesi için ilgililerine yazı çıkarmak. 

 (12) Kentsel Sit Alanındaki mimari projeleri, Koruma Amaçlı İmar Planı ile mer’i 

mevzuata göre incelemek ve uygun olan mimari projeleri onaylamak; meri mevzuata uygun 

bulunmayan projelerin yeniden düzenlenmesi için ilgililerine yazı çıkarmak. 

 (13) Koruma Kurulunca eski eser olarak tescil edilen, röleve ve restitüsyon projeleri 

Kurulca onaylanan parsellerin öneri restorasyon projelerini incelemek ve karar alınmak 



 

8 
 
 

üzere Koruma Kuruluna iletmek. Kurul tarafından tasdiklenen restorasyon projelerini tasdik 

etmek. 

 (14) Koruma Kurulunca tescilli eski eser komşuluğunda bulunan parsellerin 

projelerini meri mevzuata göre inceleyip karar alınmak üzere Koruma Kuruluna iletmek. 

Kurul tarafından uygun görülen projeleri tasdik etmek. 

 (15) Avan proje tasdiki şartı bulunan parsellerin, avan projelerini meri mevzuata göre 

inceleyerek onaylamak. 

 (16) Mimari projelere uygun olarak hazırlanan statik projeleri ilgili mevzuata göre 

inceleyerek tasdik etmek. 

 (17) Mevcut binaların, güçlendirme, tadilat, tevsii-ilave talepleri için, proje 

tasdikinden sonra ruhsat vermek için gerekli belgeleri inceleyip eksiksiz olması halinde 

ruhsat harçlarını tahsil ettirmek ve yapı ruhsatı düzenlemek. 

 (18) Yeni yapı ruhsatı talepleri için, proje tasdikinden sonra ruhsat vermek için 

gerekli belgeleri inceleyip eksiksiz olması halinde ruhsat harçlarını tahsil ettirmek ve yapı 

ruhsatı düzenlemek. 

 (19) Encümen kararı ile geçici inşaat izni verilen parsellerin projelerini meri 

mevzuata göre incelemek, onaylamak ve geçici inşaat ruhsatı düzenlemek. 

 (20) Yapı ruhsatı verilmiş olup, ancak 2 sene içinde başlanılmayan ya da 5 sene 

içinde bitirilmeyen inşaatların ruhsat temdit taleplerini mer-i mevzuata göre inceleyerek, 

uygunluğu halinde ruhsat temdidi yapmak. 

 (21) Yapı ruhsatı verilen parsellerin proje üzerinde kat irtifakı listelerini onaylamak.  

 (22) Yapı kullanma izin belgesi verilen binalarda, talep üzerine kat mülkiyeti 

kurulması için proje üzerinde bağımsız bölüm listesi onaylamak.(Kat irtifakı varsa 

gerekmez) 

 (23) Tasdikli projelerin suret tasdikini yapmak. 

 (24) Yapı tatil tutanaklarında belirtilen ruhsatsız veya ruhsata aykırı faaliyetlerin 

ruhsata bağlanıp bağlanamayacağı hususunda inceleme yapmak. 

 (25) 3065 sayılı KDV Kanununa göre eski eser tescilli yapılarda röleve restitüsyon 

ve restorasyon projelerine göre hazırlanan analizler ve söz konusu projeye ait malzeme 

listesini inceleyerek KDV indirimine esas teşkil edecek onayı vermek. 

 (26) Mal sahiplerinin talepleri halinde yıkılmak istenen binalar için “Yıkım Ruhsatı” 

ve “Yanan ve Yıkılan yapılar formu” düzenlemek.  

 (27) Diğer Müdürlüklerin yazılı taleplerini değerlendirmek ve cevaplandırmak 

 

 b)Koruma Uygulama ve Denetim Şefliğinin (KUDEB) görevleri: 

 MADDE 9-(1) KUDEB’ in görev alanında ruhsatsız ve ruhsatına aykırı 

yapılaşmanın önlenmesi amacıyla düzenli olarak bölge denetimleri yapmak. 

 (2) Taşınmaz Kültür Varlıkları ile bunların koruma alanlarında Koruma Yüksek 

Kurulu’nun ilke kararları, Koruma Bölge Kurulu kararlarına aykırı ve ruhsatsız olarak 

yapılan inşaatlar ile Koruma amaçlı imar planlarında, plana; sitlerde,  sit şartlarına aykırı 

olarak inşa edilen yapılar hakkında 3194 sayılı İmar Yasasının 32. maddesine göre yapı tatil 

tutanağı tanzim etmek, uygulamayı durdurarak konuyu Koruma Bölge Kurulu 

Müdürlüğü’ne iletmek. 

 (3) Yapı tatil tutanağı tanzim edilmiş olan aykırı yapılaşmaları yıkım ve/veya para 

cezası alınması için Belediye Encümenine sevk etmek. (Koruma Kurulu kararlarına aykırı 

olmamak kaydıyla).  

 (4) KUDEB’in görev alanındaki ruhsatlı inşaatları tasdikli projelerine göre 

denetlemek. 

 (5) Koruma Bölge Kurulu tarafından onaylanmış restorasyon projelerine ilişkin 

uygulamaları denetlemek    
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 (6) KUDEB görev alanındaki 4708 sayılı Yapı Denetim kanunu ve Yönetmeliğine 

tabi ruhsatlı inşaatların; 

a) Beton-demir laboratuar sonuçlarını incelemek ve hakedişleri onaylayarak Çevre 

ve Şehircilik İl Müdürlüğü’ne göndermek. 

b) Yılsonlarında ruhsatlı inşaatların “Yılsonu Seviye Tespit Tutanaklarını” 

onaylamak. 

c) Yapı Denetim Şirketlerinin fesh edilmesi veya denetçi istifası durumunda seviye 

tespit tutanağı hazırlamak, yeni bir yapı denetim şirketi atanana kadar inşaatı 

mühürleyerek Yapı Tatil Tutanağı tanzim etmek.  

d) Tamamlanan inşaatların ‘İş Bitirme Belgeleri’ni onaylamak. 

 (7) Ruhsatına esas projesine uygun olarak tamamlanan inşaatlara talep üzerine “Yapı 

Kullanma İzin Belgesi” düzenlemek. 

 (8) Yapı kullanma izin belgesi verilen binalarda, kat mülkiyeti kurulması için 

Aplikasyon krokisi onaylamak. 

 (9) Ruhsatlı inşaatlarda herhangi bir aykırılık tespit edilmesi halinde,  

a) 3194 sayılı İmar Kanununa göre Yapı Tatil Tutanağı,   

b) 4708 sayılı Yapı Denetim Hakkındaki kanun hükümlerine göre Seviye Tespit 

Tutanağı, Yapı Tespit ve İnceleme Tutanağı (Yapı Denetimine tabi olmayan 

tescilli eski eserlerde gerekmez.)tanzim ederek inşaatı mühürlemek, yıkım 

ve/veya para cezası alınması için Belediye Encümenine sevk etmek. (Koruma 

Kurulu kararlarına aykırı olmamak kaydıyla).  

 (10) Ruhsatsız veya ruhsatına aykırı yapılar için Encümen kararlarının alınmasını 

takiben, ilgilerine tebliği için Zabıta Müdürlüğüne göndermek. Tebliğden sonra,  ruhsatsız 

veya ruhsatına aykırılığı tespit edilen binaların 3194 sayılı İmar Yasasının 31.maddesine 

göre altyapı hizmetlerinden yararlandırılmaması için gerekli Kurumlarla yazışmalarını 

yapmak. İşgalliyse Zabıta Müdürlüğünden tahliyesini istemek suretiyle binayı yıkıma hazır 

hale getirmek ve Encümen kararını Fen İşleri Müdürlüğüne iletmek. Ruhsatsız inşai 

faaliyetten dolayı T.C.K.nun 184.İmar Kirliliği maddesine göre Cumhuriyet Başsavcılığına 

suç duyurusunda bulunmak. Mühürlü inşaatlarda tekrar çalışma yapıldığının tespit edilmesi 

halinde tekrar yapı tatil tutanağı tanzim ederek Cumhuriyet Başsavcılığına mühür fekki 

ihbarı yapmak. 

 (11) Belediyece gerçekleştirilecek yıkımlar için teknik eleman desteği sağlamak. 

 (12) Taşınmaz Kültür ve Tabiat Varlıklarında yapılacak tamirat taleplerini 

incelemek, yapılacak onarıma ilişkin koşulların belirtildiği “Onarım Ön İzin Belgesi” 

düzenlemek. 

 (13) Taşınmaz Kültür ve Tabiat Varlığı parseline bitişik parsellerde, Koruma 

alanlarında ve Kentsel Sit Alanında yer alan ruhsatlı tescilsiz taşınmazlardaki tadilat, tamirat 

uygulamalarına izin vermek ve denetlemek. 

 (14) Verilen izinler doğrultusunda tadilatların özgün biçim ve malzemeye uygun 

olarak gerçekleştirilmesini denetlemek ve uygun bulunanlara “Onarım Uygunluk Belgesi” 

düzenlemek. 

 (15) Tadilat ve tamirat kapsamında başlanılan onarımlarda esaslı onarımın gereğinin 

saptanması durumunda onarımı durdurarak belgeleriyle Koruma Bölge Kurulu Müdürlüğüne 

iletmek. 

 (16) Maliki bulunduğu taşınmaz Kültür Varlığının onarımını gerçekleştirmeyecek 

durumda olan maliklere, Başkanlıkça görev verilmesi halinde teknik eleman yardımında 

bulunulmasını sağlamak ya da bu görevi üstlenenleri denetlemek 

 (17) Maliki bulunduğu Taşınmaz Kültür Varlığının onarımını gerçekleştiremeyecek 

durumda olan maliklere, Başkanlıkça görev verilmesi halinde yapılacak mali yardımlar ile 

ilgili düzenlemeleri gerçekleştirmek. 
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 (18) Tescilli kültür varlığı ile bunların korunma alanlarında ve/veya “Kentsel Sit 

Alanı”nda yer alan mail-i inhidam binalar için, can ve mal güvenliğinin sağlanması için 

gerekli işlemlerin yapılmasında Statik Büroya yardımcı olmak ve konuyu Koruma Bölge 

Kurulu Müdürlüğüne iletmek. 

 (19) Estetik ve Şehircilik yönünden sakıncalı görülen yapılaşma için 3194 sayılı 

yasanın 40.maddesine göre tebligat yapmak, gereği yerine getirilmezse karar için Belediye 

Encümenine sevk etmek. 

 (20) Ruhsatlı inşaatlara talep halinde“nitelik belgesi” düzenlemek 

 (21) Ruhsat Denetim Müdürlüğünden gönderilen İmar tetkik yazılarını ilgili mevzuat 

doğrultusunda yerinde ve dosyalarında inceleme yaparak cevaplandırmak.  

 (22) Diğer Müdürlüklerin yazılı taleplerini değerlendirmek ve cevaplandırmak. 

 

 c) Yapı Denetim Şefliğinin görevleri: 

 MADDE 10-(1) Ruhsatsız ve ruhsatına aykırı yapılaşmanın önlenmesi amacıyla 

düzenli olarak bölge denetimleri yapmak. Ruhsatsız inşaat tespit edilmesi halinde 3194 

sayılı İmar Yasasının 32.maddesine göre yapı tatil tutanağı tanzim ederek inşaatı 

mühürlemek.  

 (2) Yapı tatil tutanağı tanzim edilmiş olan aykırı yapılaşmaları yıkım ve/veya para 

cezası alınması için Belediye Encümenine sevk etmek.  

 (3) 775 sayılı Gecekondu Yasası” kapsamında kalan kaçak yapılaşma tespit edilmesi 

halinde  “Zabıta Müdürlüğü”ne bildirmek 

 (4) Ruhsatlı inşaatları tasdikli projelerine göre denetlemek. 

 (5) 4708 sayılı Yapı Denetim kanunu ve Yönetmeliğine tabi ruhsatlı inşaatların; 

a) Beton-demir laboratuar sonuçlarını incelemek ve hakedişleri onaylayarak Çevre 

ve Şehircilik İl Müdürlüğü’ne göndermek. 

b) Yılsonlarında ruhsatlı inşaatların “yılsonu seviye tespit tutanaklarını” onaylamak. 

c) Yapı Denetim Şirketlerinin fesh edilmesi veya denetçi istifası durumunda seviye 

tespit tutanağı hazırlamak, yeni bir yapı denetim şirketi atanana kadar inşaatı 

mühürleyerek yapı tatil tutanağı tanzim etmek.  

d) Tamamlanan inşaatların ‘İş Bitirme Belgeleri’ni onaylamak. 

 (6) Ruhsatına esas projesine uygun olarak tamamlanan inşaatlara talep üzerine “Yapı 

Kullanma İzin Belgesi” düzenlemek. 

 (7) Yapı kullanma izin belgesi verilen binalarda, kat mülkiyeti kurulması için 

Aplikasyon krokisi onaylamak. 

 (8) Ruhsatlı inşaatlarda herhangi bir aykırılık tespit edilmesi halinde,  

a) 3194 sayılı İmar Kanununa göre Yapı Tatil Tutanağı,   

b) 4708 sayılı Yapı Denetim Hakkındaki kanun hükümlerine göre Seviye Tespit 

Tutanağı, Yapı Tespit ve İnceleme Tutanağı tanzim ederek inşaatı mühürlemek, 

yıkım ve/veya para cezası alınması için Belediye Encümenine sevk etmek.  

 (9) Ruhsatsız veya ruhsatına aykırı yapılar için Encümen kararlarının alınmasını 

takiben, ilgilerine tebliği için Zabıta Müdürlüğüne göndermek. Tebliğden sonra,  ruhsatsız 

veya ruhsatına aykırılığı tespit edilen binaların 3194 sayılı İmar Yasasının 31.maddesine 

göre altyapı hizmetlerinden yararlandırılmaması için gerekli Kurumlarla yazışmalarını 

yapmak. İşgalliyse Zabıta Müdürlüğünden tahliyesini istemek suretiyle binayı yıkıma hazır 

hale getirmek ve Encümen kararını Fen İşleri Müdürlüğüne iletmek. Ruhsatsız inşai 

faaliyetten dolayı T.C.K.nun 184.İmar Kirliliği maddesine göre Cumhuriyet Başsavcılığına 

suç duyurusunda bulunmak. Mühürlü inşaatlarda tekrar çalışma yapıldığının tespit edilmesi 

halinde tekrar yapı tatil tutanağı tanzim ederek Cumhuriyet Başsavcılığına mühür fekki 

ihbarı yapmak. 

 (10) Belediyece gerçekleştirilecek yıkımlar için teknik eleman desteği sağlamak. 



 

11 
 
 

 (11) Taşınmaz Kültür Varlığı olmayan ve “Kentsel Sit Alanı” dışındaki binaların mal 

sahiplerinin talebi halinde “basit onarım izni” ve “iskele belgesi” tanzim etmek. 

 (12) Mıntıka kontrolleri ve müracaatlar doğrultusunda yıkılacak durumda tehlikeli 

olduğu belirlenen Taşınmaz Kültür Varlığı olmayan ve “Kentsel Sit Alanı” dışındaki 

binalarda can ve mal güvenliğinin sağlanması için gerekli işlemlerin yapılmasında Statik 

Büroya yardımcı olmak  

 (13) Estetik ve Şehircilik yönünden sakıncalı görülen yapılaşma için 3194 sayılı 

yasanın 40.maddesine göre tebligat yapmak, gereği yerine getirilmezse karar için Belediye 

Encümenine sevk etmek. 

 (14) Ruhsatlı inşaatlara talep halinde“nitelik yazısı” düzenlemek. 

 (15) Ruhsat Denetim Müdürlüğünden gönderilen İmar tetkik yazılarını ilgili mevzuat 

doğrultusunda yerinde ve dosyalarında inceleme yaparak cevaplandırmak. 

 (16) Diğer Müdürlüklerin yazılı taleplerini değerlendirmek ve cevaplandırmak. 

 

 d) Makine -Elektrik Şefliğinin görevleri 

 MADDE 11-(1) İnşaat ruhsatı eki olan, sıhhi tesisat, kalorifer tesisat, doğalgaz 

tesisat projelerini, ısı yalıtım hesap, detay ve raporlarını, elektrik tesisat, asansör avan 

projelerini mevcut kanun ve yönetmeliklere göre inceleyerek uygunluğu halinde imzalamak.   

 (2) Asansör uygulama projelerini mevcut kanun ve yönetmeliklere göre inceleyerek 

uygunluğu halinde imzalamak ve “Asansör Tescil Belgesi” düzenlemek. 

 (3) Periyodik kontrole tabi basınçlı kapların yıllık periyodik kontrollerin yapılmasını 

sağlamak. 

 (4) Ruhsatlı binaların iskan aşamasında onaylı tesisat projeleriyle tesisat iskan 

kontrolünü yapmak ve uygun bulunması halinde iskan belgesini imzalamak. 

 (5) Ruhsat Denetim Müdürlüğünce verilen gayri sıhhi ruhsatların eki olan projeleri 

inceleyerek uygunluğu halinde imzalamak ve ruhsat komisyonuna gerekli elemanı temin 

etmek. 

 (6) Belediyemizce yaptırılan park bahçe ve semt konakları için gereken elektriği 

temin etmek üzere talep açılmasını sağlamak. 

 (7) Diğer Müdürlüklerin yazılı taleplerini değerlendirmek ve cevaplandırmak 

 

 e) Statik Büro Şefliğinin  görevleri 

 MADDE 12-(1) Mıntıka kontrolleri ve müracaatlar doğrultusunda yıkılacak 

durumda ya da tehlikeli olduğu belirlenen binalar için 3194 sayılı İmar Kanunu’nun 

39.maddesine göre teknik rapor tanzim etmek, gerekiyorsa zabıta ekiplerince nüfustan 

tahliye ettirerek mühürlenmesini sağlamak, teknik raporu tebliğ ettirmek, tehlikeli durumun 

mal sahibince giderilmemesi durumunda karar için Belediye Encümenine sevk etmek. 

 (2) Encümen kararını Zabıta Müdürlüğüne tebliğ ettirmek, tebliğini takiben gerekli 

önlemlerin alınması için Encümen kararını ve tebellüğ ilmühaberini Fen İşleri Müdürlüğüne 

göndermek.  

 (3) KUDEB’ in görev alanındaki tehlikeli binaların rapor, tahliye, mühürleme v.b. 

yasal gerekleri tamamlandıktan sonra KUDEB’ e bilgi vermek. 

 (4) Diğer Müdürlüklerin yazılı taleplerini değerlendirmek ve cevaplandırmak. 

 

 f) Evrak Büro Şefliğinin görevleri 

 MADDE 13–(1) Müdürlüğe gelen ve giden tüm evrakın kayıt, zimmet, denetim ve 

takibini yapmak. 

 (2) Her türlü müracaatta vatandaşların talebinin gerektirdiği evrakları kontrol edip 

dijital ortamda kayıt ederek arşive göndermek, arşivde dijital ortamda kopyalanan evrakları 



 

12 
 
 

varsa mevcut, yoksa yeni dosya açmak suretiyle birleştirerek işlem görmek üzere ilgili 

bürolara dağıtmak. 

 (3) Müdürlüğün tüm yazışmalarını dijital ortamda yazmak, yazdırmak ve kayıt altına 

almak.  

 (4) Bürolardaki işlemleri tamamlanan yazışmaları iç birimler ile dış kurum ve 

kişilere gönderilmesini sağlamak. 

 (5) Gelen evrak doğrultusunda arşivden çıkarılan dosyaların işlemlerinin 

tamamlanmasından sonra arşive iadesini sağlamak.  

 (6) Arşivdeki dosyaların düzenli olarak muhafazasını ve dağıtımını takip etmek.  

 (7) Proje ve Tus tescilleri yapılarak belgelerin düzenlenmesini sağlamak. 

 (8) Yanan Yıkılan Yapılar Formu ve Yapı İzin Belgesi aşamasında “Taşıma ve 

Kabul  Belgesi”  ile “Taşıma Fişlerini” tanzim etmek. 

 (9) Harç tahakkuklarını günlük ve aylık dönemler halinde Mali Hizmetler 

Müdürlüğüne göndermek. 

 (10) İstatistiki bilgi ve kayıtları tutmak ve ilgili dış Kurumlara yollamak. 

 (11) Aylık ve yıllık faaliyet raporları hazırlamak. 

 (12) Müdürlük çalışanlarının izin, rapor ve tayin konularındaki işlemlerini yürütmek. 

 (13) Müdürlüğün ihtiyacı olan araç, gereç ve kırtasiye malzemelerini tespit etmek ve 

temini için istek yapmak. 

 (14)Müdürlük bütçesini zamanında hazırlayarak Mali Hizmetler Müdürlüğüne 

gönderilmesini sağlamak, 

 (15) Stratejik plan ve performans programı hazırlayarak, faaliyetleri plan ve 

programa bağlı hedefler çerçevesinde gerçekleştirmek, 

 (16) Ruhsatlı inşaatların tabelalarını belli bir normda hazırlatıp bina cephelerinin bu 

tabelalara işlenmesini sağlamak. 

 (17) Diğer Müdürlüklerin yazılı taleplerini değerlendirmek ve cevaplandırmak. 

  

 Müdürlüğün yetkisi  
 MADDE 14– (1) İmar ve Şehircilik Müdürlüğü, bu yönetmelikte sayılan görevler ile 

yürürlükteki mevzuat ve 5393 sayılı Belediye Kanununa dayanarak Belediye Başkanınca 

kendisine verilen tüm görevleri, ilgili mevzuat çerçevesinde yapmaya yetkilidir.  

 

 Müdürlüğün sorumluluğu  
 MADDE 15 – (1) İmar ve Şehircilik Müdürlüğü, Belediye Başkanınca verilen ve bu 

yönetmelikte tarif edilen görevler ile yürürlükteki ilgili mevzuatta belirtilen tüm görevleri, 

plan, program, genel prensipler ve mevzuat kurallarına göre tam ve zamanında, gereken 

özen ve çabuklukla yerine getirmekle sorumludur. İmar ve Şehircilik Müdürlüğü, yaptığı ve 

görevi olduğu halde yapmadığı hizmetlerin sonucundan dolayı Belediye Başkanına karşı 

sorumludur 

 

 Müdürün  görev, yetki,  sorumluluk ve nitelikleri   

 MADDE 16- (1) Müdürlüğün yönetiminde tam yetkili kişidir. Müdürlüğün her türlü 

çalışmalarını düzenler.  

  (2)Yukarıda belirtilen iş ve işlemler gerçekleştirilirken yürürlükteki kanun, tüzük, 

yönetmelik ve genelgeler çerçevesinde bağlı bulunduğu Başkan Yardımcısına ve Belediye 

Başkanına karşı sorumludur. 

 (3) İmar ve Şehircilik Müdürlüğünün Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve 

Müdürlük personelinin disiplin amiridir.  

 (4) İmar ve Şehircilik Müdürlüğünü Başkanlık Makamına karşı temsil eder. 
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 (5) Müdürlüğün görev alanında kalan işleri, personele yazılı veya sözlü görev 

dağılımı yaparak ilgili mevzuat doğrultusunda yürütülmesini sağlamak 

 (6) Başkanlıktan aldığı emir ve talimatları ilgili yasalar ve yönetmelikler 

çerçevesinde uygulamak ve ilgili Büro Şeflerine ileterek uygulanmasını sağlamak. 

 (7) Müdürlük bünyesinde çalışan personelden herhangi bir nedenle ayrılanların 

yerine bir başkasını görevlendirmek ve hizmetin aksamamasını sağlamak. 

 (8) Personel arasında uyum ve işbirliği sağlamak. 

 (9) Personel sicil bilgilerini düzenlemek her türlü özlük ve sosyal haklarını izlemek. 

 (10) Birim personelinin yıllık izin planlamasını yapmak, 

 (11) Müdürlükle ilgili stratejik hedefleri takip edip uygulanmasını sağlamak 

 (12)  Stratejik planlara uygun olarak yıllık Performans Programlarını hazırlatmak. 

 (13) Harcama yetkilisi olarak müdürlüğün bütçesini oluşturmak ve birimin 

harcamalarını denetlemek. 

 (14) 4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu gereğince Müdürlüğün ihtiyacı olan mal ve 

hizmet alımı işlerini yürütmek. 

 (15) İmar ve Şehircilik ile ilgili yeni çıkan Kanun, yönetmelik ve tüzükleri 

inceleyerek değerlendirmek ve ilgili çalışanları bilgilendirmek 

 (16) Müdürlüğe bağlı Şefliklerdeki tüm faaliyetleri denetlemek ve takip etmek. 

 (17) Birim sorumlularının koordinasyonunu ve bilgi alışverişini sağlamak 

 (18) Müdürlük bünyesine gelen evrakları inceleyip ilgili Şefliklere havalelerini 

yapmak ve Şefliklere dağıtılan evrakların süresi içinde yasal gereğinin yapılıp, 

yapılmadığını takip etmek. 

 (19) Müdürlüğe bağlı Şefliklerde hazırlanıp imzaya sunulan tüm evrak, ruhsat ,izin 

ve belgeleri imar işlem dosyalarıyla birlikte inceleyip ilgili mevzuata uygun olup olmadığını 

denetlemek ve uygun bulması halinde imzalamak. Gerekmesi halinde Başkan Yardımcısına  

imzaya sunmak.  

 (20) Yapılan çalışmaların değerlendirilmesi amacıyla belirli aralıklarla toplantı 

yapmak 

 (21) Yürürlükteki mevzuatın öngördüğü diğer görevleri yapmak.. 

 (22) Müdürün mazereti nedeniyle görevinden ayrı kaldığı süre içerisinde müdürlük 

görevi diğer müdürlerden biri veya Müdürlükteki uygun personellerden biri tarafından 

Başkanlık Makamı Onayı ile vekâleten yürütülür. 

 (23) Müdürün nitelikleri şunlardır: 

a) Müdür kadrosuna atanabilmesi için;  657 sayılı Devlet memurları kanunu ile 

Görevde Yükselme Yönetmeliği ve diğer yürürlükteki ilgili mevzuatta belirtilen 

şartları taşımak.  

b) Yöneticilik bilgi ve tecrübesi ile temsil yeteneğine sahip olmak, 

c) Belediye ve müdürlüğü ile ilgili mevzuata hâkim olmak. 

  

 Şefin görev, yetki ve sorumluluk ve nitelikleri 
 MADDE 17-(1) Şef, Bürosunun görev alanında kalan tüm iş ve işlemlerin 

yürürlükteki kanun, tüzük, yönetmelik ve genelgeler çerçevesinde yerine getirilmesinden, 

Şefliğine bağlı olarak çalışan, personelin tüm iş ve işlemleri ile disiplinlerinden, Birim 

Müdürüne karşı sorumludur.  

 (2) Müdür tarafından kendine havale edilen işleri mevzuat esaslarına göre yürütmek. 

 (3) Şefliğin görev alanında kalan işleri, personele yazılı veya sözlü görev dağılımı 

yaparak ilgili mevzuat doğrultusunda yürütülmesini sağlamak. 

 (4) İşlerin plan ve programa bağlanarak doğru şekilde yapılmasını ve vaktinde 

bitirilmesini sağlamak. 
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 (5) Şefliğine gelen evrakı ilgili personele havale ederek yaptırmak, takip etmek ve 

evrakın gerekli sürede çıkışını sağlamak.  

 (6) Şeflikte hazırlanıp imzaya sunulan tüm evrak, ruhsat, izin ve belgeleri imar işlem 

dosyalarıyla birlikte inceleyip ilgili mevzuata uygun olup olmadığını denetlemek ve uygun 

bulması halinde imzalayıp müdüre imzaya sunmak.  

 (7)Yazışmaları resmi yazışma kurallarına uygun olarak yapılmasını denetlemek. 

 (8) Şefliğinden ayrılacak veya görev yeri değişecek olan personelin,  zimmetinde 

bulunan iş ve evrakları müşterek bir zabıt ile teslimini sağlamak. 

 (9) Şef, bilgili, tecrübeli ve başarılı personeller arasından Müdürün teklifi ve 

Başkanlık Makamı onayı ile atama veya görevlendirme suretiyle belirlenir. 

 (10) Şefin mazereti nedeniyle görevinden ayrı kaldığı süre içerisinde Şeflik görevi 

diğer Şeflerden biri veya Müdürlükteki uygun personellerden biri tarafından vekâleten 

yürütülür. 

 (11 Şefin nitelikleri şunlardır; 

 Şef kadrosuna atanabilmesi için; 657 sayılı DMK’ un ve Görevde Yükselme 

Yönetmeliği ile yürürlükteki diğer ilgili mevzuatta belirtilen şartları taşımak. 

 

 Mimarın görev yetki,  sorumluluk ve nitelikleri   

 MADDE 18-(1) Görev ve sorumluluklarının gerektirdiği bütün faaliyetleri 

yürütmekten Şefine ve diğer Amirlerine karşı sorumludur. 

 (2) Bağlı olduğu Şefliğin görev yetki ve sorumlulukları dâhilinde kendisine verilen 

görevleri ilgili mevzuat doğrultusunda yapmak ve takip etmek. 

 (3) Koruma Bölge Kurulunda gerekli eğitimi tamamlamasından sonra Müdür 

tarafından görevlendirilmesi halinde KUDEB Şefliğinde uzman olarak çalışmak. 

 (4) Şef tarafından mesleği doğrultusunda kendisine havale edilen her türlü dilekçe, 

belge, proje vb. evrakı yürürlükteki mevzuat çerçevesinde incelemek, yasal süresi içinde 

gereğini yaparak imzaya sunmak. 

 (5) Yaptığı işlerle ilgili amirlerini bilgilendirmek. 

 (6) Bu işlemler esnasında İmar ve Şehircilik ile ilgili kanun, yönetmelik, tüzük ve 

diğer ilgili mevzuata uymak. 

 (7) Yazışmaları resmi yazışma kurallarına uygun olarak yapmak. 

 (8) İmzadan gelen evrakları çıkış için Kalem Bürosuna teslim etmek. 

 (9) Şefliğe gelen vatandaşlara talep halinde bilgi vermek 

 (10)Mimarın nitelikleri şunlardır: 

a) Kadro ile atanabilmek için 657 sayılı DMK’na tabi ve Mimarlık fakültesinden  

mezunu olmak  

b) Yürürlükteki diğer ilgili mevzuat hükümlerindeki niteliklere sahip olmak.  

 

 İnşaat Mühendisinin görev  yetki,  sorumluluk ve nitelikleri   

 MADDE 19-(1) Görev ve sorumluluklarının gerektirdiği bütün faaliyetleri 

yürütmekten Şefine ve diğer Amirlerine karşı sorumludur. 

 (2) Bağlı olduğu Şefliğin görev yetki ve sorumlulukları dâhilinde kendisine verilen 

görevleri ilgili mevzuat doğrultusunda yapmak ve takip etmek. 

 (3) Koruma Kurulunda gerekli eğitimi tamamlamasından sonra Müdür tarafından 

görevlendirilmesi halinde KUDEB Şefliğinde uzman olarak çalışmak. 

 (4) Şef tarafından mesleği doğrultusunda kendisine havale edilen her türlü dilekçe, 

belge, proje vb. evrakı yürürlükteki mevzuat çerçevesinde incelemek, yasal süresi içinde 

gereğini yaparak imzaya sunmak. 

 (5) Yaptığı işlerle ilgili amirlerini bilgilendirmek 
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 (6) Bu işlemler esnasında İmar ve Şehircilik ile ilgili kanun, yönetmelik, tüzük ve 

diğer ilgili mevzuata uymak. 

 (7) Yazışmaları resmi yazışma kurallarına uygun olarak yapmak. 

 (8) İmzadan gelen evrakları çıkış için Kalem Bürosuna teslim etmek. 

 (9) Şefliğe gelen vatandaşlara talep halinde bilgi vermek 

 (10) İnşaat Mühendisinin nitelikleri şunlardır: 

a) Kadro ile atanabilmek için 657 sayılı DMK’na tabi ve İnşaat Mühendisliği 

Fakültesinden mezunu olmak  

b) Yürürlükteki diğer ilgili mevzuat hükümlerindeki niteliklere sahip olmak.  

 

 Elektrik Mühendisinin görev yetki,  sorumluluk ve nitelikleri   

 MADDE 20-(1) Görev ve sorumluluklarının gerektirdiği bütün faaliyetleri 

yürütmekten Şefine ve diğer Amirlerine karşı sorumludur. 

 (2) Bağlı olduğu Şefliğin görev yetki ve sorumlulukları dâhilinde kendisine verilen 

görevleri ilgili mevzuat doğrultusunda yapmak ve takip etmek. 

 (3) Şef tarafından mesleği doğrultusunda kendisine havale edilen her türlü dilekçe, 

belge, proje vb. evrakı yürürlükteki mevzuat çerçevesinde incelemek, yasal süresi içinde 

gereğini yaparak imzaya sunmak. 

 (4) Yaptığı işlerle ilgili amirlerini bilgilendirmek. 

 (5) Bu işlemler esnasında İmar ve Şehircilik ve mesleğiyle ilgili ile ilgili kanun, 

yönetmelik, tüzük ve diğer ilgili mevzuata uymak. 

 (6) Yazışmaları resmi yazışma kurallarına uygun olarak yapmak. 

 (7) İmzadan gelen evrakları çıkış için Kalem Bürosuna teslim etmek. 

 (8) Şefliğe gelen vatandaşlara talep halinde bilgi vermek 

 (9) )Elektrik Mühendisinin nitelikleri şunlardır; 

a) Üniversitelerin Elektrik Mühendisliği bölümünden mezun olmak. 

b) Yürürlükteki diğer ilgili mevzuat hükümlerindeki niteliklere sahip olmak.  

c) Mevzuata  hakim olmak. 

 

 Makine Mühendisinin görev  yetki,  sorumluluk ve nitelikleri   

 MADDE 21-(1) Görev ve sorumluluklarının gerektirdiği bütün faaliyetleri 

yürütmekten Şefine ve diğer Amirlerine karşı sorumludur. 

 (2) Bağlı olduğu Şefliğin görev yetki ve sorumlulukları dâhilinde kendisine verilen 

görevleri ilgili mevzuat doğrultusunda yapmak ve takip etmek.. 

 (3) Şef tarafından mesleği doğrultusunda kendisine havale edilen her türlü dilekçe, 

belge, proje vb. evrakı yürürlükteki mevzuat çerçevesinde incelemek, yasal süresi içinde 

gereğini yaparak imzaya sunmak. 

 (4) Yaptığı işlerle ilgili amirlerini bilgilendirmek. 

 (5) Bu işlemler esnasında İmar ve Şehircilik ve mesleğiyle ilgili ile ilgili kanun, 

yönetmelik, tüzük ve diğer ilgili mevzuata uymak. 

 (6) Yazışmaları resmi yazışma kurallarına uygun olarak yapmak. 

 (7) İmzadan gelen evrakları çıkış için Kalem Bürosuna teslim etmek. 

 (8) Şefliğe gelen vatandaşlara talep halinde bilgi vermek 

 (9) Makine Mühendisinin nitelikleri şunlardır: 

a) Üniversitelerin Makine Mühendisliği bölümünden mezun olmak. 

b) Yürürlükteki diğer ilgili mevzuat hükümlerindeki niteliklere sahip olmak.  

c) Mevzuata hakim olmak. 

 

 Jeoloji Mühendisinin görev  yetki,  sorumluluk ve nitelikleri   
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 MADDE 22-(1) Görev ve sorumluluklarının gerektirdiği bütün faaliyetleri 

yürütmekten Şefine ve diğer Amirlerine karşı sorumludur. 

 (2) Bağlı olduğu Şefliğin görev yetki ve sorumlulukları dâhilinde kendisine verilen 

görevleri ilgili mevzuat doğrultusunda yapmak ve takip etmek. 

 (3) Şef tarafından mesleği doğrultusunda kendisine havale edilen her türlü dilekçe, 

belge, proje vb. evrağı yürürlükteki mevzuat çerçevesinde incelemek, yasal süresi içinde 

gereğini yaparak imzaya sunmak. 

 (4) Yaptığı işlerle ilgili amirlerini bilgilendirmek. 

 (5) Bu işlemler esnasında İmar ve Şehircilik ile ilgili kanun, yönetmelik, tüzük ve 

diğer ilgili mevzuata uymak. 

 (6) Yazışmaları resmi yazışma kurallarına uygun olarak yapmak. 

 (7) İmzadan gelen evrakları çıkış için Kalem Bürosuna teslim etmek. 

 (8) Şefliğe gelen vatandaşlara talep halinde bilgi vermek.  

 (9) Jeoloji Mühendisinin nitelikleri şunlardır: 

a) Üniversitelerin Jeoloji Mühendisliği bölümünden mezun olmak. 

b) Yürürlükteki diğer ilgili mevzuat hükümlerindeki niteliklere sahip olmak.  

c) Mevzuata  hakim olmak. 

 

 Şehir Plancısının görev  yetki,  sorumluluk ve nitelikleri   

 MADDE 23-(1) Görev ve sorumluluklarının gerektirdiği bütün faaliyetleri 

yürütmekten Şefine ve diğer Amirlerine karşı sorumludur. 

 (2) Bağlı olduğu Şefliğin görev yetki ve sorumlulukları dâhilinde kendisine verilen 

görevleri ilgili mevzuat doğrultusunda yapmak ve takip etmek. 

 (3) Koruma Kurulunda gerekli eğitimi tamamlamasından sonra Müdür tarafından 

görevlendirilmesi halinde KUDEB Şefliğinde uzman olarak çalışmak. 

 (4) Şef tarafından mesleği doğrultusunda kendisine havale edilen her türlü dilekçe, 

belge, proje vb. evrakı yürürlükteki mevzuat çerçevesinde incelemek, yasal süresi içinde 

gereğini yaparak imzaya sunmak. 

 (5) Yaptığı işlerle ilgili amirlerini bilgilendirmek. 

 (6) Bu işlemler esnasında İmar ve Şehircilik ile ilgili kanun, yönetmelik, tüzük ve 

diğer ilgili mevzuata uymak. 

 (7) Yazışmaları resmi yazışma kurallarına uygun olarak yapmak. 

 (8) İmzadan gelen evrakları çıkış için Kalem Bürosuna teslim etmek. 

 (9) Şefliğe gelen vatandaşlara talep halinde bilgi vermek. 

 (10) Şehir Plancısının nitelikleri şunlardır: 

a) Üniversitelerin Şehir Plancılığı bölümünden mezun olmak. 

b) Yürürlükteki diğer ilgili mevzuat hükümlerindeki niteliklere sahip olmak.  

c) Mevzuata  hakim olmak. 

 

 Sanat Tarihçinin görev yetki,  sorumluluk ve nitelikleri   

 MADDE 24- (1) Görev ve sorumluluklarının gerektirdiği bütün faaliyetleri 

yürütmekten Şefine ve diğer Amirlerine karşı sorumludur. 

 (2) Bağlı olduğu Şefliğin görev yetki ve sorumlulukları dâhilinde kendisine verilen 

görevleri ilgili mevzuat doğrultusunda yapmak ve takip etmek. 

 (3) Koruma Kurulunda gerekli eğitimi tamamlamasından sonra Müdür tarafından 

görevlendirilmesi halinde KUDEB Şefliğinde uzman olarak çalışmak. 

 (4) Şef tarafından mesleği doğrultusunda kendisine havale edilen her türlü dilekçe, 

belge, proje  vb. evrağı incelemek, yasal süresi içinde gereğini yaparak imzaya sunmak. 

 (5) Yaptığı işlerle ilgili amirlerini bilgilendirmek. 
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 (6) Bu işlemler esnasında İmar ve Şehircilik ile ilgili kanun, yönetmelik, tüzük ve 

diğer ilgili mevzuata uymak. 

 (7). Yazışmaların resmi yazışma kurallarına uygun olarak yapmak. 

 (8) İmzadan gelen evrakları çıkış için Kalem Bürosuna teslim etmek. 

 (9) Şefliğe gelen vatandaşlara talep halinde bilgi vermek 

 (10) ) Sanat Tarihçisinin nitelikleri şunlardır: 

a) Üniversitelerin Sanat tarihi bölümlerinden mezun olmak. 

b) Yürürlükteki diğer ilgili mevzuat hükümlerindeki niteliklere sahip olmak.  

c) Mevzuata hakim olmak. 

 

 Teknikerin görev, yetki ve sorumluluğu  

 MADDE 25-(1) (1) Görev ve sorumluluklarının gerektirdiği bütün faaliyetleri 

yürütmekten Şefine ve diğer Amirlerine karşı sorumludur 

 (2) Bağlı olduğu Şefliğin görev yetki ve sorumlulukları dâhilinde kendisine verilen 

görevleri ilgili mevzuat doğrultusunda yapmak ve takip etmek. 

 (3) İlgili Büro Şefince kendisine havale edilen her türlü evrağı incelemek, yasal 

süresi içinde gereğini yapmak. 

 (4) Yaptığı işlerle ilgili amirlerini bilgilendirmek. 

 (5) Bu işlemler esnasında İmar ve Şehircilik ile ilgili kanun, yönetmelik, tüzük ve 

diğer ilgili mevzuata uymak.              

 (6) Yazışmaları resmi yazışma kurallarına uygun olarak yapmak. 

 (7) İmzadan gelen evrakları çıkış için Kalem Bürosuna teslim etmek. 

 (8) Teknikerin nitelikleri şunlardır:   

a) Üniversitelerin 2 yıllık teknik bölümlerinden mezun olmak. 

b) Yürürlükteki diğer ilgili mevzuat hükümlerindeki niteliklere sahip olmak  

c) Mevzuata hakim olmak. 

 

 Memurun görev, yetki,  sorumluluk statü ve nitelikleri   
 MADDE 26- (1) Başkanlık veya Müdürlük adına gelen tüm resmi evrakları teslim 

alır ve ilgili yerlere ve bilgisayara kaydını yapar. Gelen-giden evrak ve dosyaların havale ve 

dosyalama işlemlerini yürütür. 

 (2) Müdürlüğün kendi görev alanında kalan diğer işlemlerini yapar. Havale edilen 

evrakları cevaplandırır, imzalayarak amirlerine imzaya sunar. Dosyalama işlemlerini 

yaparak arşivde muhafazasını sağlar. 

 (3) Evrak yazımı konusunda görevlendirildiyse, Müdürlüğün evraklarını bilgisayar 

ortamında daktilo eder ve ilgili şefliğe teslim eder. 

 (4) Mesai saatlerine riayet eder ve müdür, şef ile diğer amirlerinin verdiği emir ve 

talimatları zamanında, tam ve eksiksiz olarak yerine getirir. 

 (5) Müdür veya şef’in kendisine tevdi ettiği diğer görevleri yürürlükteki mevzuat 

hükümleri çerçevesinde tam ve eksiksiz olarak zamanında yapmaktan yükümlüdür. 

 (6) Memurun nitelikleri; 

 657 Sayılı DMK’na tabi ve yürürlükteki diğer ilgili mevzuat hükümlerinde belirtilen  

niteliklere sahip olmak. 

 

 Arşiv Görevlisinin görev, yetki,  sorumluluk ve nitelikleri   
 MADDE 27- (1) Arşive giren ve çıkan tüm dosyaları numaralandırmak, tasnif 

etmek, 

 (2) Arşiv ile ilgili dosyaların zimmet karşılığı ilgilisine verilmesini ve alınmasını, 

ilgisi ve yetkisi olmayan, kişilere dosya ve evrak verilmemesini sağlamak. 
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 (3) Tüm işlerinde, birim amirleri ile müdüre bilgi vermek ve bu çalışmalarının 

yanında şefin ve müdürün vereceği diğer görevleri de yapmak. 

 (4) Arşiv Görevlisi, müdürlük arşivine giren, çıkan ve arşivde bulunan tüm 

dosyaların düzenli bir şekilde arşivlenmesi ve muhafazasından sorumludur. 

 (5) Arşiv Görevlisinin nitelikleri; 

 657 Sayılı DMK’na tabi ve yürürlükteki diğer ilgili mevzuat hükümlerinde belirtilen 

niteliklere sahip olmak 

 

 Taşınır mal ve kontrol görevlisi mutemet ve ayniyat demirbaş memurunun 

 görev, yetki,  sorumluluk ve nitelikleri    

 MADDE 28- (1) Memurlar arasından müdür tarafından görevlendirilir.  

 (2) Müdürlük ile ilgili yıllık bütçeyi düzenlemek, 

 (3) Gerektiğinde acil ödemeler için avans çekmek ve işlem sonucu ile fatura ve 

benzeri belgeleri Mali Hizmetler Müdürlüğü’ne göndererek avans kapama işlemlerini 

yürütmek. 

 (4) Demirbaş eşya, ayniyat işleri, devir teslim ve imha işleri ilgili defter ve kayıt 

cetvellerini düzenli bir şekilde tutup muhafaza etmek. 

 (5) Hurdaya ayrılan, terkini veya sarfı gereken malzeme var ise; takip ve terkin 

işlemlerini yapmak. 

 (6) Taşınır mal ve kontrol görevlisi, maaş ve harcırah mutemetliği yanında, sağlık, 

tedavi ve ödenek işlemleri, ihtiyaç duyulan her türlü malzemenin araç, gerecin alımından, 

onarımından ve muhafaza edilmesinden de amirlerine ve müdürüne karşı sorumludur.  

 (7) Taşınır mal ve kontrol görevlisi, müdür veya şef’in kendisine tevdi ettiği diğer 

görevleri yürürlükteki mevzuat hükümleri çerçevesinde tam ve eksiksiz olarak ve zamanında 

yapmaktan sorumludur. 

            (8) Taşınır mal ve kontrol görevlisi mutemet ve ayniyat demirbaş memurunun 

nitelikleri; 

 657 Sayılı DMK’na tabi ve yürürlükteki diğer ilgili mevzuat hükümlerinde belirtilen 

niteliklere sahip olmak 

 

 Yardımcı Hizmetler Personeli işçi, bekçi, şoför, dağıtıcı, kurye ve hizmetlinin 

 görev, yetki,  sorumluluk ve nitelikleri   

 MADDE 29 -(1) Büro, bina ve çevresinin periyodik temizlik işlerini yapmak.  

 (2) Evrak ve dosyaları ilgili yerlere götürmek, getirmek ve evrakın gizliliğini ve 

emniyetini sağlamak  

 (3) Çalıştığı birimin personeline yardımcı olmak.  

 (4) Amirlerince verilecek benzer görevleri yapmak,   

 (5) Şoför ise;  

a) Sorumluluğunda bulunan motorlu taşıt araçlarını verilen talimat doğrultusunda ve 

hizmet amaçları ile teknik ve trafik kurallarına uygun olarak kullanmak 

b) Taşıtların bakım, temizlik ve basit onarımını yapmak, her an kullanıma hazır 

şekilde bulundurmak ve taşıtların yükleme ve boşaltılmasına yardım ve nezaret 

etmek. 

 (6) Yardımcı Hizmetler Personelinin nitelikleri; 

 657 sayılı DMK’na tabi memur veya 4857 İş Kanununa tabi olması ile birlikte şoför 

ise, gerekli sürücü belgesine de sahip olmak 

 

 Sözleşmeli ve diğer birim personelinin görev,  yetki, sorumluluk ve nitelikleri 

 MADDE 30-(1) Müdürlükte çalışan sözleşmeli, vekil veya diğer tüm personel, 

yürürlükteki ilgili mevzuat hükümleri doğrultusunda tüm işlerini yerine getirmekle yükümlü 
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olup; hiyerarşik yapıya uygun olarak, sıralı disiplin amirlerine karşı sorumlu oldukları gibi 

müdüre ve Belediye Başkanına karşı da doğrudan sorumludur. 

 (2) Sözleşmeli ve diğer birim personelinin nitelikleri 

 Sözleşmeli ve diğer birim personeli, 5393 Sayılı Belediye Yasasının 49. Maddesi ve  

yürürlükteki diğer ilgili mevzuatın öngördüğü niteliklere göre istihdam edilirler.  
 

 

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM 

Görev ve Hizmetlerin Planlanması ve Yürütülmesi 

 Görev ve hizmetlerin planlanması  

 MADDE 31 -(1) İmar ve Şehircilik Müdürlüğündeki iş ve işlemler Müdür ve Şefler 

tarafından düzenlenen plan dâhilinde, yürürlülükteki mevzuata uygun olarak  yürütülür. 

 

 

 Görev ve  hizmetlerin yürütülmesi  

 MADDE 32- (1) Müdürlükte görevli tüm personel, kendilerine verilen görevleri, 

yürürlükteki yasa ve yönetmelikler doğrultusunda, gereken özen ve süratle yerine getirmekle 

yükümlüdür. 

 

 

BEŞİNCİ BÖLÜM 

İşbirliği ve Koordinasyon 

 Müdürlüğün birimleri arasında işbirliği: 

 MADDE 33- (1) Müdürlük dâhilinde çalışanlar arasındaki işbirliği ve koordinasyon, 

Müdür  tarafından sağlanır. 

 (2) Müdürlüğe gelen tüm evraklar, toplanıp konularına göre ayrıştırılıp 

dosyalandıktan sonra müdüre iletilir. 

 (3) Müdür, evrakları gereği için ilgili personele tevdi eder. Ek işlemlerin takibini ve 

sonuçlandırılmasını sağlar. 

 (4) Bu Yönetmelikte adı geçen görevlilerin, her hangi bir nedenle görevlerinden  

ayrılmaları durumunda görevleri gereği yanlarında bulunan her türlü dosya, yazı ve belgeler 

ile zimmeti altında bulunan eşyaları, bir çizelgeye bağlı olarak yeni görevliye devir teslimini 

yapmaları zorunludur.  

 (5)Devir-Teslim yapılmadan görevden ayrılma işlemleri yapılmaz.  

 

 Diğer müdürlük, kurum ve kuruluşlarla koordinasyon: 

 MADDE 34- (1) Müdürlükler arası yazışmalar Müdürün imzası ile yürütülür. 

 (2) Kurum dışı özel ve tüzel kişiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluşları ile diğer  

şahıslara gönderilen yazışmalar; Belediye Başkanının veya başkan adına yetki verdiği 

makamın imzası ile gönderilir. 

 (3) Yapılan işlemler ile ilgili olarak yürürlükteki mevzuat dayanak olmak üzere 

Hukuk İşleri Müdürlüğü ile Valilik ve diğer ilgili kurum ve kuruluşlardan görüş alınabilir. 

 

 

ALTINCI BÖLÜM 

Evrak ve Arşiv İşlemleri 
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 Gelen Giden Evrakla İlgili Yapılacak İşlemler: 

 MADDE 35- (1) Müdürlüğe gelen evraklar müdür tarafından ilgili personele havale 

edilerek işlemlerinin, takibi ve sonuçlandırılması sağlanır. 

 (2) İlgili personel, evrakın gereğini zamanında ve noksansız yapmakla yükümlüdür.  

 (3) Evraklar,  ilgili personele zimmetle ve imza karşılığı dağıtılır.  

 (4) Gelen ve giden evraklar, ilgili kayıt defterlerine sayılarına göre işlenir, dış 

müdürlük evrakları yine zimmetle ilgili Müdürlüğe teslim edilir.  

 (5) Müdürlükler arası havale ve kayıt işlemleri, yazı ile veya gerekli altyapının 

hazırlanması ve yetki verilmesi durumunda elektronik ortamda e-imza ile yapılır. 

 (6) Müdürlükte kullanılacak defter, kayıt ve belgeler, aynı bilgileri içerecek şekilde 

elektronik ortamda da düzenlenebilir.  

 (7) Bu şekilde düzenlenecek defter, kayıt ve belgeler, gerektiğinde çıktıları alınarak 

sayfa numarası verilmek ve yetkililerince imzalanıp mühürlenmek suretiyle konularına göre 

açılacak dosyalarda muhafaza edilir. 

 

 Birim arşivi hizmetleri 

 MADDE 36-(1) Yürürlükteki mevzuatın gerektirdiği defter ve dosyalar arşivde 

muhafazası sağlanır.  

 (2) Bu defterlerin dijital olarak bilgisayar ortamında tutulması halinde ilgili personel 

tarafından dijital yedekleme sistemiyle birlikte her sayfanın birer örneği yazılı olarak çıktı 

alınıp gerekli mühür, onay ve imza işlemlerinden sonra dosyalanıp birim arşivinde muhafaza 

edilir.  

 (3) Müdürlükte tutulan ve muhafazası gereken tüm evrak ve dosyalar, arşiv memuru 

tarafından veya müdürün görevlendireceği personel ile diğer ilgilileri tarafından Kurum 

Arşiv Yönetmeliği doğrultusunda müdürlük birim arşivinde muhafaza edilir ve süresi 

dolanlar kurum arşivine devredilir.  

 (4) Arşiv ve arşivleme ile arşivdeki demirbaş eşya ve evrakın muhafazasından birim 

personelleri, amirlerine karşı sorumludur 

 

 

YEDİNCİ  BÖLÜM 

Denetim  

 Denetim    

 MADDE  37-(1) Müdürlüğün bütün iş ve işlemleri başkanlık makamı ve müdürün 

denetiminde yürütülür. Ayrıca teftiş ve denetim görevlileri tarafından da her zaman denetim 

yapılabilir.  

 (2) Bu tür teftiş ve denetimlerde, denetimcilere yardımcı olunması esastır 

 (3) İmar ve Şehircilik Müdürlüğü emrinde görev yapan tüm personelle ilgili disiplin 

ve ödül işlemleri, yürürlükteki mevzuata uygun olarak yürütülür. 

 

SEKİZİNCİ BÖLÜM 

Çeşitli ve Son Hükümler 

 Yürürlükten kaldırılan hükümler  
 MADDE 38 -(1) Bu yönetmeliğin yürürlüğe girmesiyle birlikte, daha önceki 

yürürlükte olan İmar ve Şehircilik Müdürlüğü Görev ve Çalışma Yönetmeliği  yürürlükten 

kaldırılmıştır.  
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 Yönetmelikte Hüküm Bulunmayan Haller: 

 MADDE-39 -(1) İşbu yönetmelikte hüküm bulunmayan hallerde yürürlükteki ilgili 

mevzuat hükümlerine uyulur. 

 

 Yürürlük: 

 MADDE 40 -(1)  Bu yönetmelik, 5393 sayılı Belediye yasasının 23. maddesi 

doğrultusunda,  Belediye Meclisinin kabulü ve mülki idare amirine gönderildiği  tarihten 

itibaren yürürlüğe girer. 

 

 Yürütme: 

 MADDE 41- (1)  Bu yönetmelik hükümlerini Belediye Başkanı yürütür. 

 

 

 

 EK : Genel gerekçe:  

 (1) Belediye mevzuatı ve ilgili diğer mevzuat hükümlerinde birçok değişikliklerin 

olması, 

 (2) Norm Kadro İlke ve Standartlarına İlişkin Yönetmeliğin yürürlüğe girmesi,  

 (3) Belediyemizin teşkilat yapısının yeniden düzenlenmesi sonucu bazı birimlerin 

kaldırılması veya yeni kurulması ya da statülerinin değişmesi,  

  (4) Gelişen teknoloji ve otomasyon sistemine uygum sağlanması ve bu yönde yapılan 

yeni mevzuat değişikliklerine göre işlem yapılması ve benzeri nedenlerden dolayı 

Müdürlüğümüz Görev ve Çalışma Yönetmeliğinin güncellenmesi için yeniden düzenlenerek 

yürürlüğe konulmasına ihtiyaç duyulmaktadır. 

 

 

 

 

 


