CANAKKALE — AYVACIK iMAR VE SEHIRCIiLIK MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BiRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag:
MADDE 1- Bu Yénetmeligin amaci; Ayvacik Belediye Baskanhg imar ve Sehircilik Miudarltgi'niin
hukuki statlisind, teskilatini, gérev ve yetkileriile calisma usul ve esaslarini dizenlemektir,
Kapsam
MADDE 2- Bu Ydnetmelik Ayvacik Belediye Baskanhgi imar ve Sehircilik MudirlGgi'niin kurulus,
gorev, yetki ve sorumluluklari ile calisma usul ve esaslarini kapsar.
Dayanak
MADDE 3- Bu Yonetmelik, 03/07/2005 tarihli 5393 sayili Belediye Kanunu ve diger mer'i mevzuatlara
dayanilarak hazirlanmistir.
Tanimlar
MADDE 4- Bu Yonetmeligin uygulanmasinda;
a) Baskan : Ayvacik Belediye Baskani'ni,
b) Belediye : Ayvacik Belediye Baskanhgi'ni,
¢) Mudiir : imar ve Sehircilik Mudurd'n,
d) Mddrliik : imar ve Sehircilik MudurlGgi'nd,
e) Teknik ve idari Sorumlu : Teknik Sorumlu ve idari Sorumluyu,
f) Servisler : Yapi Ruhsat, Yapi Kullanma, Yer Bilimleri,
g) Personel : Midurlige bagh calisanlarin timind, ifade eder.

iKINCi BOLUM
Teskilat
MADDE 5-
(1)- imar ve Sehircilik Midirltgiinin personel yapisi asagida belirtilen sekildedir
a) Mudur
b) Teknik ve idari hizmetler
1- Teknik Sorumlu
2- Idari Sorumlu
c) Memurlar
d) Isciler
e) Diger personel
(2)- Mudurlugin teskilat yapisi asagidaki gibidir.
1) imar ve Sehircilik Mudurlugii
2)Teknik ve idari hizmetler Genel Kontrol
3) Teknik Hizmetler Birimi
a) Ruhsat Servisi
b) Yapi Kullanma Servisi
c) Yer Bilimleri Servisi
4) idari Hizmetler Birimi
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(3)- Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina lligkin
Esaslar cercevesinde birimlerin hizmet alanlari, gérev ve sorumluluklarina paralel olarak ihtiyag
duyulan nitelik ve sayida, is ve islemlerin daha etkin ve verimli yiiriitiilebilmesi icin Mudurin teklifi ve
Belediye Baskaninin onayi ile hizmet geregi gorevlendirilme yapilabilir.

(4)- Birimlerin i¢ organizasyon yapilarinin teskili, s6z konusu birimde gérev yapmakta olan teknik,idari
sorumlular ve diger personelin yetki ve sorumluluklari ilgili birim amirinin teklifi ve bir dst amirin
onayi ile gergeklestirilecek bir i¢c dizenlemeyle gegerlilik kazanir.

MADDE 6 - imar ve Sehircilik Mudurliigii, Belediye Baskani veya gorevlendirilen Bagkan Yardimcisina
bagh olarak islerini ytritir.

UcUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Midurligin Gorevleri
MADDE 7-imar ve Sehircilik Midurliginiin Gorevleri;
1. Ayvacik Belediye Baskanligi'nin amaglari, prensipleri ile bagh bulunulan mevzuat ve Belediye
Baskani'nin belirleyecegi esaslar c¢ergevesinde, Baskanlik Makaminin emir ve direktifleri
dogrultusunda Ayvacik Belediye'si ve miicavir alan sinirlari igerisinde imar ve sehircilik calismalarinin
aksamadan yuritilmesini takip etmek,
2. Mimari, statik, 1s1 yalitim, elektrik ve makine projelerinin tasdik ¢calismalarinin yiritiilmesini takip
etmek ve Plan ve Proje Mudirliigi ile koordineli olarak imar planlarinin yapilmasi, alinan meclis
karari dogrusunda imar plani revizyonu ve tadilatlarinin yapilmasi, imar durumu, kot-kesit tanzimi gibi
islemlerde ortak calisma yapmak
3. Imar plan uygulamalarini ve tasdik edilen projelere gore,istinat duvarn ruhsatlarini ve insaat
ruhsatlarini diizenlemek, takip etmek
4. ilgili mevzuata uygun olarak, imar uygulamalari, ruhsath yapt uygulamasi, iskdn islemleri islemlerini
takip ederek denetlemek,
5. Bu konularla ilgili tim yazi ve belgeleri onaylamak
6. Yasal islemlere ait belgeleri tasdik etmek,
7. Belediye sinirlari icerisinde, Mimari, statik proje tasdiki, zemin etidd, 1s1 yalitim, jeolojik ve jeofizik
etid raporlarn, elektrik ve makine projelerinin tasdiki calismalarinin yuritilmesi iglemlerinin
yapilmasini ve kontroliinii saglamak, yapi ruhsatlarini dizenlemek,
8. Yapi mahallinin incelenmesi, inceleme sonucunun olumlu olmasi halinde hazirlanan temel, toprak
ve diger vizelerin verildigini iceren ruhsat belgesinin verilmesi islemlerinin yapilmasini, kontrol ve
takip edilerek sonuclandiriilmasini hafriyat ruhsatinin verilmesini saglamak,
9. Yapi onarim (tadilat, tamir isleri) belgesinin verilmesi ve kontroliinii saglamak,
10. Kuruma gelen vatandaslara gerekli bilgilendirme iglemlerini sozIii ve yazilik olarak yapmak,
11. imar kanunu, yonetmelik ve planlarla belirlenmis sartlara uygun olarak verilen imar durumuna
uygun yeni projeleri, avan projeleri, tadilat projelerini onaylamak, kontrol ve takip etmek,
12. Yeni binalara, gliclendirmelere, temditlere ve tadilatlara ruhsat verme, ruhsat ve eklerine
uygunluk tespiti, yeni binalardan uygun olanlara temel ve temel Ustl vizelerini verme islemlerinin
yapilmasini, plan ve proje mudurlUgi ile birlikte kontrol ve takip edilerek sonuglandiriimasini
saglamak,
13. Kat irtifaki ve kat miilkiyeti listelerini, imar uygulama dosyalarinin onaylama islemleri ve kat
mulkiyeti islemine esas belgelerin tasdikinin miidiir onayi ile yapiimasini saglamak,
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14, Gorevle ilgili her thrli i¢/dis yazismalan yapmak, Baskana, Enclimene, Meclise teklifler sunmak,
verilen kararlar uygulamak,

15. Mer'i mevzuatin ongordiugl diger gorevler ile Baskanhkca verilen goérevlerin icra edilmesini
saglamak.

16. Faaliyet konulariyla ilgili agilan davalara mahkemelerde savunma yapmak, kesiflere katiimak,

17. Tamami umumi hizmetlere ayrilan yerlerde kalan arsalara Baskanlikca uygun gorilmesi halinde
yonetmelik hiikiimlerine gére Enclimen Karari alarak Muvakkat Yapi izni vermek,

18. Ruhsat ve eklerine uygun olarak tamamlanan yapilara ilgili kurumlardan ilisik kesme belgesinin
alinmasini, yapi kontrol mudirligiince denetimi yapilarak iskan almaya hak kazanan yapilara yapi
kullanma izin belgesi vermelk,

19. Planin althgi olan Jeolojik ve Jeoteknik raporlar dikkate alinarak yapilacak insaata ait Yerlesime
uygunluk haritalari hazirlamak,

20. Tadilat ve tamirat kapsaminda baslanilan onarimlarda esasli onanm gereginin saptanmasi
durumunda onarimi durdurarak konuyu belgeleriyle koruma bolge kurulu muddarligine iletmek,

21. Tasinmaz kiiltiir ve tabiat varhgi parseline bitisik parsellerde ve koruma alanlarinda yer alan ve
yurirlikteki yasal diizenlemelere gore ruhsati bulunan tescilsiz tasinmazlardaki tadilat ve tamirat
uygulamalarina, varsa koruma amach imar plam kosullari da dikkate alinarak izin vermek ve
denetlemek,

22. Koruma bolge kurullari tarafindan uygun gorilen koruma amach imar planlarinin plan hikimleri
cercevesinde uygulanmasini denetlemek,

23. Koruma bolge kurullan tarafindan onaylanmis rélove, restitiisyon ve restorasyon projelerine
iliskin uygulamalari denetlemek, projesine uygun tamamlanan uygulamalar igin kullanma izin belgesi
dizenlemek,

24. Tasinmaz kiltur ve tabiat varliklari ile bunlarin korunma alanlarinda Koruma Yiksek Kurulunun
ilke kararlari, koruma bolge kurulu kararlarina aykirnt ve ruhsatsiz olarak yapilan insaatlar ile koruma
amach imar planlarinda, plana; sitlerde, sit sartlarina aykiri olarak insa edilen yapilar hakkinda imar
mevzuatina gore gerekli islemlerini yapmak, uygulamayi durdurarak konuyu belgeleriyle koruma
bolge kurulu midurligine iletmek,

25. Tescilli kaltar varliklarinin yikilacak durumda olmalari halinde can ve mal guvenliginin saglanmasi
icin gerekli islemleri yaparak durumu koruma bélge kurulu midirlagine iletmek,

26. Maliki bulundugu taginmaz kdltir varhginin onarimini gerceklestiremeyecek durumda olan
maliklere ilgili idarelerce yapilacak mali yardimlar ile ilgili diizenlemeleri gerceklestirmek,

27. Maliki bulundugu tasinmaz kultir varhginin onanimini gercgeklestiremeyecek durumda olan
maliklere ilgili idarelerce yapilacak teknik eleman yardiminda dogrudan gorev almak ya da bu gorevi
ustlenenleri denetlemek,

28. Zemin etudunin (ruhsata esas) yaptiriimasi.

29. istinat duvarinin ruhsatlandinimasi.

30. 3194 sayili Imar Kanununa aykiri uygulamalarin tespiti halinde ilgili idareye bildirimde bulunmak.
31. On iskan onayl asamasinda, imar ve sehircilik midirliigi tarafindan gérevlendirilen teknik
personel, s6z konusu yapinin ruhsat ve eklerine uygun oldugunu kontrol ederek, gerekli onay
islemleri yapmak.

Teknik ve idari sorumlunun Goérevleri

MADDE 8-

(1) Teknik ve idari Sorumlu

a) Teknik Sorumlu
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(1) Gorev ve calismalarn yoninden biriminin middrune karsi sorumludur. Miidir tarafindan mevzuat
hiukimlerine uygun verilen gorevleri yapmak,

(2) Personelin mesai saatlerine uymasini saglamak,

(3) Yapilmakta olan isleri zaman, miktar ve kalite agisindan devamli kontrol etmek,

(4) Belediye Baskani'nin, Baskan Yardimcisi'nin ve Midiriunin goézetimi ve denetimi altinda, mer'i
mevzuat geregi biriminin; sevk ve idaresini, organize edilmesini, kadrolar arasinda gorevlerin
dagitilmasini, is ve islemlerin yeniden tanzimine iliskin dahili dizenlemeleri yapmak,

(5) Baskanhgin amaglarini kendi ugras alanlariniilgilendirdigi derecede bilmek, uygulanmasini devaml
olarak izlemek, amaglara uygunlugunu arastirmak, yapiimasi gereken degisiklikleri bildirmek,

(6) Emrindeki elemanlara gorevlerini yerine getirebilmeleri icin gerekli yetki delegasyonunu yapmak,
onlari insiyatiflerini ve yetkilerini kullanmaya tesvik etmek,

(7) Is giictiniin en faydal sekilde kullanilmasi ve islerin en az maliyetle yiritilmesi i¢in emrindeki
personelin gdrev ve sorumluluklarini acik, secik ve anlayabilecekleri sadelikte belirtmek, is ve islerin
buna uygunlugunu denetlemek,

(8) Personelinin sorularini kesin olarak cevaplandirmak, gereken kararlar stiratle almak ve bildirmek,
(9) Personelinin moralini en yiksek seviyede tutarak, daha azimli ¢calismaya daha basarili almaya
tesvik etmek,

(10) Personelin ¢alisma sevkini kiran ve verimini dlsiren faktorleri tespit ederek, kendim kanlari ve
bertaraf edilebilecek veya duzeltilebilecek olanlari halleder, tst kademlerce alinmasi gereken
tedbirler icin verim diislisi veya baska menfi sonuglar dogmadan amirine miiracaat etmek,

(11) imar kanunu, imar Yénetmeligi, imar plani ve Plan notlari dikkate alinarak Resmi kurum ve
vatandaslardan gelen, mudirltik havaleli ingaat ruhsati taleplerini incelemek ve geregi igin
sorumlulugunda bulunan teknik personele yonlendirmek,

(12) Emrinde ¢alisan elemanlara érnek olur, bunu saglayacak sekilde, neticelerini 6nceden dusunerek
daha sonra sorun doguracagi anlasilan emirlerini geri almaktan imtina etmez,

(13) Yapilmakta olan isleri zaman, miktar ve kalite agisindan devaml kontrol etmek.

b) idari Sorumlu

1) Belediye’nin amaglari, prensip ve politikalar ile bagh bulunulan mevzuat ve amirinin belirleyecegi
esaslar cercevesinde, Mudurltglntin yetki ve sorumlulugunda bulunan tiim yazismalar yaptirmak ve
yuritmek,

2) Evraklarla ilgili islemlerin en kisa surede ve saghkl bir bicimde tamamlanmasini saglamak; dosya,
belge ve resmi yazilarin geregini yerine getirmek; sonuglanan evraklarin ilgili kurum ve kuruluslara en
kisa zamanda ulastirilmasini saglamak; her tiirli yazismayla ilgili evrakin birer suretini ilgili dosyada
muhafaza etmek,

3) Mudirlik adina tutulan tim kayit defterlerinin diizenli ve saghkl bir sekilde tutulmasini saglamak
ve evrak tzerindeki tiim verileri bilgisayar ortamina islemek,

4) Gelen—giden yazilarin, dosyalarin ve diger belgelerin kayit, havale, zimmet ve dosyalama islemlerini
yurtitmek; gelen tim belgelerin 6nceki belgeler ve dosyalarla bagini kurmak; kayit, zimmet, fihrist,
gelen evrak defterleri ile ileride Mudiirlikce gerekli gorilecek diger defterlerin diizenleme islerini
yuratmek,

5) Yapilan tim islerin, yazismalarin arsivieme islerini yapmak,

6) Mudurlik personeline ait yillik izin onaylarini almak; izne ayrilan veya rapor alan personelin gidis-
donustni izleyerek ilgili Muddurliiklere bildirim yapmalk,

7) Mudarlik yazilarinin yetkililerce imzalanmasini miteakip, yazilarin ilgili birimlere intikalini
saglamak,
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8) Her tiirli genelge, bildiri, yonetmelik ve Baskanhk emirlerini takip etmek, saklamak; gerektiginde
personeller arasinda sirkiile etmek,

9) Mudurlugiin malzeme, ayniyat, demirbas vb. islerini takip etmek ve kayit tutmak; kirtasiye ve biiro
malzemesi temini ve tevzisini ilgili Muddrliklerle koordineli olarak yuriitmek,

10) Mudirltgin verdigi diger isleri yapmak.

11) Gorev ve sorumluluklarini yerine getirebilmek amaciyla ylikimli oldugu bitin faaliyetlerin
yuritilmesinde Midir'e karsi sorumludur,

12) idari Sorumluluk birimi ile diger sorumlu birimler arasinda koordinasyonu saglamak,

13) idari sorumluluk biitgesini zamaninda hazirlayarak Midirltge sunmak,

14) idari sorumluluk biriminin stratejik plan ve performans programi hazirlayarak, faaliyetleri plan ve
programa bagl hedefler cergevesinde gergeklestirmek,

(2) Ruhsat ve Yapi Kullanma Servisi

a) Yapi Ruhsat Servisi

1) Belediye sinirlar icerisinde, Mimari, statik proje tasdiki, 1s1 yalitim, jeolojik ve jeofizik etiid
raporlari, elektrik ve makine projelerinin tasdiki calismalarinin yiritilmesi islemlerinin yapiimasini ve
kontroliini saglamak, yapi ruhsatlarini diizenlemek,

2) Yapi mahallinin incelenmesi, inceleme sonucunun olumlu olmasi halinde hazirlanan temel, toprak
ve diger vizelerin verildigini iceren ruhsat belgesinin verilmesi islemlerinin yapilmasini, kontrol ve
takip edilerek sonuglandiriimasini hafriyat ruhsatinin verilmesini saglamak,

3) Yapi onanim (tadilat, tamir isleri) belgesinin verilmesi ve kontroliini saglamak,

4) Kuruma gelen vatandaslara gerekli bilgilendirme islemlerini yapmak,

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

6) Onaylanan projelerin, deprem yénetmeligi ve kanunlar ¢ercevesinde statik hesap ve cizimlerin
onaylama, maili inhidam (yikilacak) durumunda olan binalari tespit etme ve yikim kararlarini alma
islemlerinin yapiimasini, kontrol ve takip edilerek sonuglandiriimasini saglamak,

7) Yeni binalara, giiclendirmelere, temditlere ve tadilatlara ruhsat verme, ruhsat ve eklerine uygunluk
tespiti, yeni binalardan uygun olanlara temel ve temel Ustu vizelerini verme islemlerinin yapilimasini,
kontrol ve takip edilerek sonuglandiriimasini saglamak,

8) insaatlarda can ve mal givenligini saglayici tedbirleri aldirma islemlerinin yapiimasini saglamak,

9) Kat irtifaki ve kat milkiyeti listelerini onaylama islemlerini yapmak, kat mulkiyeti islemine esas
belgelerin tasdikini yapmak,

10) Gorevle ilgili her tirll i¢/dis yazismalari yapmak, Baskana, Enciimene, Meclise teklifler sunmak,
verilen kararlar uygulamak,

11) Mer'i mevzuatin ongordigi diger gorevler ile Baskanhkca verilen gorevlerin icra edilmesini
saglamak.

12) Faaliyet konulariyla ilgili agilan davalara mahkemelerde savunma yapmak, kesiflere katiimak,

13) Tamami umumi hizmetlere ayrilan yerlerde kalan arsalara Baskanlkga uygun goriilmesi halinde
yonetmelik hitkiimlerine gére Enciimen Karari alarak Muvakkat Yapi izni vermek,

b) Yapi Kullanma Servisi

1) Ruhsat ve eklerine uygun olarak tamamlanan yapilara ilgili kurumlardan ilisik kesme belgesinin
alinmasini, yapi kontrol midurligiince denetimi yapilarak iskan almaya hak kazanan yapilara yapi
kullanma izin belgesi vermek,

2) Kuruma gelen vatandaslara gerekli bilgilendirme islemlerini yapmak,
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3) Gorevle ilgili her tlrll i¢/dis yazismalari yapmak, Baskana, Encimene, Meclise teklifler sunmak,
verilen kararlari uygulamak,

4) Mer'i mevzuatin dngordiugi diger gorevler ile Baskanlik¢ca verilen gorevlerin icra edilmesini
saglamak.

5) Faaliyet konulariyla ilgili agilan davalara mahkemelerde savunma yapmak, kesiflere katiimak,

c) Yer Bilimleri Servisi

1) Planin althg) olan Jeolojik ve Jeoteknik raporlar dikkate alinarak yapilacak insaata ait Yerlesime
uygunluk haritalari hazirlamak

2) Kuruma gelen vatandaslara gerekli bilgilendirme islemlerini yapmalk,

3) Gorevle ilgili her turli ig/dis yazismalar yapmak, Baskana, Enciimene, Meclise teklifler sunmalk,
verilen kararlari uygulamak,

4) Mer'i mevzuatin ongordigi diger gorevler ile Baskanlikga verilen gorevlerin icra edilmesini
saglamak.

5) Faaliyet konulariyla ilgili agilan davalarda lerde savunma yapmak, kesiflere katilmak,

MADDE 9 - imar ve Sehircilik Mudirligl, bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve Belediye Baskaninca
kendisine verilen tim gorevleri kanunlar gercevesinde yapmaya yetkilidir.

Midiirltigiin sorumlulugu

MADDE 10 - imar ve Sehircilik Mudurligi, Belediye Bagkaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif
edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken o6zen ve cabuklukla yapmak ve
yurtitmekle sorumludur.

Midiriin gorev, yetki, sorumlulugu

MADDE 11-

(1) Mudur, Belediyenin amaglari, prensip ve politikalari, stratejik plan hedefleri dogrultusunda
konulari ile ilgili mevzuat hikimleri cercevesinde; Midurligin yetki sorumlulugunda bulunan tiim
islem ve isleri yapmak yirutmek incelemek kontrol etmek onaylamak suretiyle Bagkan ve Basgkan
Yardimcisina kargi sorumludur. Belediye Meclisinde ve Enclimeninde, Blyliksehir Belediye Meclisinde
ve Enclimeninde, Komisyonlarda Mudurligin Dosyalarn ve konulari hakkinda bilgi vermek sunum
yapmak.

(2) Midirligiin yonetiminde tam yetkili kisidir. MadurlGgin her tirli cahsmalarini dizenlemek,

(3) imar ve Sehircilik Midurluginiin Tahakkuk Amiri ve Harcama Yetkilisidir.

(4) imar ve Sehircilik Mudurlugi ile diger Mudurliikler arasinda koordinasyonu saglamak,

(S) Yasalarla verilen her tiirli ek gérevi yapmalk,

(6) Idari olarak calisan personelin gorev ve sorumluluklarinin takibini yapmak ve organizasyonunu
saglamak,

(7) Birim personeli ile Ust idare arasindaki koordinasyonu saglamalk,

(8) Belediyenin genel isleyisi cercevesinde birimi ile ilgili proje ve hizmet calismalarini yiiritmek,

(9) Mudirlik hizmetlerini yirGtirken diger kamu kurumlari ile koordinasyonu ve isbirligini saglamak,
(10) Ustlerinden aldigr emir ve gorevleri yerine getirmek.

Teknik ve idari sorumlularin gérev, yetki, sorumlulugu

MADDE 12-

(a) Teknik sorumlunun gorev, yetki ve sorumlulugu

1- Gorev ve ¢alismalari yonunden biriminin midirine karsi sorumludur. Midir tarafindan mevzuat
hiuklimlerine uygun verilen gérevleri yapmak,

2- imar kanunu, imar Yénetmeligi, imar plani ve Plan notlari dikkate alinarak Resmi kurum ve
vatandaslardan gelen imar durumu ve diger belgeleri incelemek, mudiire bilgi vermek,
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3-Faaliyet konulariyla ilgili agilan davalara mahkemelerde savunma yapmak, kesiflere katilmak,

4- Kurumlar arasi gelen yazismalar ile vatandaslardan imar ile ilgili gelen talepleri inceleyerek ilgililere
bilgi ve cevap vermek,

5- Gorevle ilgili her turli ig/dis yazismalar yapmak, Baskana, Enciimene, Meclise teklifler sunmak,
verilen kararlari uygulamak,

6- Teknik personellerin calismasini denetlemek ve teknik konularda yardimer olmak

(b) idari sorumlularin gorev, yetki, sorumlulugu

1) Belediye'nin amaclari, prensip ve politikalari ile bagh bulunulan mevzuat ve amirinin belirleyecegi
esaslar cercevesinde, Mudirligiin yetki sorumlulugunda bulunan tiim islem ve isleri yapmak
ylritmek incelemek kontrol etmek suretiyle, Midiir'e karsi sorumludur.

2) idari personellerin ve iscilerin calismasini denetlemek ve idari konularda personele yardimci olmak
3) Middurun verdigi butlin gorevleri yapmak veya ilgilisine yaptirmak

DORDUNCU BOLUM

Gérev ve Hizmetlerin icrasi
Gorevin alinmasi
MADDE 13- Yazi isleri disinda kalan Midurligiin tim elemanlar verilen belgeler, dosyalar ve tim
isler zimmet defterine kaydedilerek ilgisine verilir.
Gorevin planlanmasi
MADDE 14- imar ve Sehircilik Mudurligindeki is ve islemler mudur tarafindan dizenlenen plan
dahilinde yuratalir.
Gorevin yuratilmesi
MADDE 15- Mudirlitkte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler
dogrultusunda gereken Gzen ve siiratle yapmak zorundadir.

BESINCi BOLUM

ishirligi ve Koordinasyon
Midiirlik birimleri arasinda isbirligi
MADDE 16 -
(1) Mmadurliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidir tarafindan saglanir.
(2) Mmudirlige gelen tiim evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra midiire iletilir.
(3) Muddur, evraklan geregi icin ilgili personele tevzi eder.
(4) Mudurtn herhangi bir sebeple mudurlik disinda olmasi durumunda gelen evraklar is akigini
aksatmamak icin, 6zu itibariyle ilgili oldugu danismanlar vasitasiyla ilgili personele tevzi edilir. Bu
durumda gelen evraki tevzi eden danisman, midird bilgilendirmek zorundadir.
(5) Bu Yonetmelikte adi gecen gorevlilerin her hangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalan
durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda
bulunan egyalari bir cizelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalari zorunludur.
Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon
MADDE 17 - Mudurliikler arasi yazismalar Madir' éin imzasi ile yuritilir, Midirltgin, Belediye disi
ozel ve tuzel kisiler, Valilik; Kamu Kurum ve Kuruluslari ve diger sahislarla ilgili gerekli gorilen
yazismalar; Mudir ve Baskan Yardimcisinin parafi Belediye Baskani veya yetki verdigi Baskan
Yardimcisinin imzasi ile yiiratalar.
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ALTINCI BOLUM

Evraklarla ilgili islemler ve Arsivieme
Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islem
MADDE 18 -
(1) Muddirlige gelen evrakin énce kaydi yapilir. Midir ve teknik ve idari sorumlular tarafindan ilgili
personele havale edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiukimli olup,
verilen cevap miadurun parafiile kayit altina alinmahdir.
(2) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsihigr dagitihr. Gelen ve giden evraklar ilgili kayit
defterlerine sayilarina gore islenir, dis mudirlik evraklari yine zimmetle ilgili Midurlige teslim edilir.
Midirlikler arasi havale ve kayit islemleri elektronik ortamda yapilir.
Arsivleme ve dosyalama
MADDE 19- (1) Mudirliklerde yapilan tim yazismalarin birer sureti konularina gore tasnif edilerek
ayni klasorlerde saklanir. islemi biten evraklar arsive kaldinhr. Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve

istenildigi zaman gikarilmasindan arsiv gorevlisi ve ilgili amiri sorumludur.

YEDINCi BOLUM
Denetim
MADDE 20-
(1) imar ve Sehircilik Miidiri tim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

SEKizinNCi BOLUM
Cesitli ve son Hiiklimler
Yonetmelikte hiikiim bulmayan haller
MADDE 21- (1) is bu yénetmelikte hiikiim bulmayan hallerde yirurliikteki ilgili mevzuat hitkiimlerine
uyulur.

Yirirltk

MADDE 22- (1) Bu yonetmelik hiktmleri; Ayvacik Belediye Meclisi'nin kararindan sonra belediye
internet sayfasinda yayimi ile yirirlige girer.

Yiritme

MADDE 23-(1) Bu Yonetmelik hikiimlerini Belediye Baskani ylritir.

-SON-

Sayfa—8



