T.C.
TRABZON iLi
AKCAABAT BELEDIYE BASKANLIGI
IMAR VE SEHIRCILiK MUDURLUGU
GOREYV YETKi SORUMLULUK VE CALISMA USUL VE ESASLARINA DAIR
YONETMELIK
BIRINCI BOLUM

Amag, Kapsam, Yasal Dayanak ve Tanitimlar

AMAC

MADDE 1- Akgaabat Belediye Baskanligi, imar ve Sehircilik Miidiirliigii tarafindan yapilmasi
gereken hizmet ve faaliyetlerin, kanun, plan, yonetmelik, tiiziik, meclis ve Enciimen Kararlarina,
genelge ve hizmet emirleri dogrultusunda, kendi miidiirliikk gérev, yetki ve sorumluluklarina
birakilmis hizmet ve islemlerin, eksiksiz tam ve verimli sekilde yiiriitiilebilmesi i¢in ¢aligma usul
ve esaslarini diizenlemektir.

KAPSAM _
MADDE 2- Bu yonetmeligin amaci Akcgaabat Belediye Baskanligi ile Imar ve Sehircilik
Miidiirliiglinde gorevli personelin ¢aligma usul ve esaslarini kapsar.

HUKUKI DAYANAK
MADDE 3- Bu yonetmelik 03.07.2005 tarihli 5393 sayili Belediye Kanununun 15. maddesinin b
fikrasina dayanilarak hazirlanmistir.

IKiNCi BOLUM

Kurulus, Tamimlar ve Baghhk

MADDE 4- KURULUS

Akcaabat Belediye Bagkanligi Imar ve Sehircilik Miidiirliigii, 22/02/2007 tarihli 26442 sayili
Resmi Gazete’ de yayimlanan Bakanlar Kurulu’nun “Belediye ve Bagli Kuruluglari ile Mahalli
Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarma Iliskin Esaslar Hakkinda Ynetmelik”
geregince, Akgaabat Belediye Meclisinin 05/04/2007 tarih ve 2007/4 sayili karariyla
kurulmustur. Imar ve Sehircilik Miidiirliigiine tahsis edilen kadrolar ekli sayil1 cetvelde
gosterilmistir.

MADDE 5- TANIMLAR
Bu yonetmeligin uygulanmasinda;

BELEDIYE : Ak¢aabat Belediyesi

BASKAN : Akgaabat Belediye Baskanini

MECLIS : Akgaabat Belediye Meclisini

ENCUMEN : Akgaabat Belediye Enciimenini

MUDURLUK: Imar ve Sehircilik Miidiirliigii

MUDUR: Imar ve Sehircilik Miidiirii

PERSONEL: Imar ve Sehircilik Miidiirliigiine bagl birimlerde hizmet veren, tiim teknik
elemanlar, memur, is¢i ve s6zlesmeli personeli ifade eder.

MADDE 6- BAGLILIK
Imar ve Sehircilik Miidiirliigii Belediye Baskani veya Gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina
bagli olarak gorev yapar.

UCUNCU BOLUM

Gorev Yetki ve Sorumluluklar:
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GOREVLERI

MADDE 7-

a)  Yeni yerlesim alanlar1 planlamak, bunun la ilgili ¢alismalar1 yapmak.

b)  Ihtiya¢ duyuldugunda toplu konut ve kentsel doniisiim projeleri gelistirmek.

c) Kentsel sit alanin1 korumak.

d)  Halihazir harita yapmak ve yaptirmak, ihale yoluyla yaptirilacak haritalarin ihale
dosyalarini hazirlamak.

e) 3194 ve 2981 sayili yasalarin uygulamalarin1 yapmak, yaptirmak, kontrol etmek.
f)  Parselasyon planlarini kontrol etmek.

g)  Imar bilgi formu, imar ¢ap1, imar durumu ve kisitlilik belgelerini diizenlemek,
yazigmalarini yapmak.

h)  Imar plan degisikligi, ilave imar plani, mevzii imar plani, imar plan revizyonu taleplerini
degerlendirmek, belediye meclisine sevk etmek.

1) Imar plani ihale dosyalarini hazirlamak.

j) Meclis tarafindan kabul edilen plan degisikliklerini ilan etmek, paftalarini islemek.

k)  Yeni yap1 ruhsati, ilave yap1 ruhsati ve yapi tadilati ruhsati belgelerini vermek.

1) Zemin ve temel etiidii raporunu, Mimari, statik, mekanik ve elektrik tesisat projelerini
incelemek.

m) Yap1 ruhsat1 vermek.

n)  Dosyalar arsivleme kurallarina gore saklamak ve zarar gérmelerini engellemek.

o)  Kentsel veri toplamak.

p)  Gerektiginde gayrimenkul degerleme taleplerini karsilamak.

q) Mevcut imar Kanunu ve bu kanuna bagl yénetmelikler cergevesinde gerekli islemleri
yapmak.

TESKILATI

MADDE 8-

- Imar ve Sehircilik Miidiirii

- Ruhsat - Iskan Birimi

- Harita ve Planlama Birimi

- Hak edis Birimi (Thale Birimi)
- Numarataj Birimi

- Arsiv Birimi

- Evrak Kayit Birimi

IMAR ve SEHIRCILIK MUDURLUK
MADDE 9-

A) Kurulus icindeki yeri
a)  Emir alacagi makam: Belediye Baskani ve Bagkan Yardimcilar
b)  Emir verecegi personel: Miidiirliikk personeli

B) Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

1) Baskanlik Makaminca Miidiire verilen yetkileri kullanarak Madde 7’ te belirtilen tiim
gorevlerin yerine getirilmesini saglamakla yiikiimli olup Baskanlik makamina karsi sorumludur.
2)  Miidiirliikle ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarin yapilip dosyalanmasini saglamak.
3)  Bagkanlik Makaminda alacagi emirleri miidiirliik personeline iletmek ve uygulanmasini
saglamak.

4)  Miudiirliik personelinin ¢aligmalarin1 diizenlemek ve denetlemek.

5)  Miidiirliigii ile ilgili hizmet i¢i egitim ¢aligmasi1 yapmak ve ilgili miidiirliik ile yillik egitim
caligmasini programlamak.

6) Diger kamu kurumlarindan gelen heyet istekleri i¢in personel gorevlendirmesini saglamak.
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7)  Kiiltiir Varliklarint Koruma Miidiirliigiinden gelen yazilarin, mevzuat hiikiimlerince
geregini yapmak.

8)  Onayl Planlar Hakkinda agilan her tiirlii davaya ait teknik goriis rapor ve ilgili belge ve
birlikleri hazirlatmak.

9)  Planlama siirecinde ilgili kurum ve kuruluglarin goriisiine bagvurmak, bu kurum ve
kuruluslarla koordinasyonu saglamak, ilgili planlama ¢aligmasini yapmak veya yaptirmak.

10) Uygulama ve Imar Planlarina yapilan itirazlar1 incelemek, degerlendirmek ve Belediye
Meclisine sunulmak ve baskanlik makamina iletmek; alinacak meclis karariin geregini yapmak.
11) Baskanlik Makami Onayi ile verilecek diger benzer gorevleri yerine getirmek.

12) Kurum ve Kuruluslar ile vatandaslarin taleplerini incelemek, gerekli yanitlar1 hazirlamak,
hazirlatmak.

RUHSAT- iSKAN BiRiMi
MADDE 10-

A) Sefin gorev yetki ve sorumluluklar:
a)  Emir alacagi makam: Miidiir
b)  Emir verecegi personel: Birimin tim personeli

B) Birimin gorev yetki ve sorumluluklari

1)  Imar Durumu almak isteyen mal sahibine aplikasyon krokisine istinaden imar durumu
diizenlemek, yazigmalarin1 yapmak.

2)  Yapi ruhsati istenen arsada bina var ise bina yikim ruhsati verilmesi 3. Insaat ruhsat: almak
isteyen mal sahibinin parseli i¢in hazirlattig1 proje dosyasini 3194 sayili imar kanunu ve
uygulama yonetmeliginin 57. Maddesine istinaden evraklarinin kontrol edilerek dosyanin kabul
edilmesi.

3) Insaat ruhsat: almak isteyen mal sahibinin parseli icin hazirlattig1 proje dosyasini 3194
sayil1 imar kanun ve uygulama yonetmeliginin 58. Ve 59. Maddesine istinaden teknik uygulama
sorumlularinin evraklarinin kontrolii.

4)  Online sisteminde hazirlanacak sistem ruhsat i¢in adres tespitinin yaptirilmasi.

5)  Ruhsat yenilemesi ve tadilat ruhsati i¢in miiracaat oldugunda insaatin vizeleri kontrol
edilerek eger gerekiyorsa ingaat mahallinde kontrol i¢in yerine gidilmesi.

6)  Mal sahibinin getirdigi mimari projenin (imar ¢api, kot tutanagi ve kadastro ¢apin) 3194
sayil1 imar kanunu ve yonetmeligin ilgili maddelerine gore incelenerek dosyanin imzaya
hazirlanmasi.

7)  Harita aplikasyon projesinin mimari proje ile ayni olup olmadiginin kontrol edilmesi.

8)  Mimarisi incelenen proje dosyasinin statik hesaplar1 ve ¢izimlerinin mimari proje esas
alinarak incelenmesi.

9) 3194 sayili imar yonetmeliginin otoparkla ilgili maddelerine goére otopark kontrolii
yapilmasi eger otoparkini kendi parselinde ¢cozemiyorsa yonetmelik esaslarina gore otopark
katilim bedeli hesaplanmasi.

10) Insaat alan1 hesaplanan projenin s1gmak kabulii i¢in evraklarin hazirlanarak Sivil Savunma
Miidiirliigline onay i¢in gonderilmesi.

11) Hesaplanan para makbuzlarinin mal sahibine verilmesi ve katilim bedellerinin tahakkuk
ettirilmesinin saglanmasi.

12) Katilim bedelleri tahakkuk ettirildikten sonra online sistemine aktarilan insaat ruhsatinin
ciktis1 alinip proje miiellifleri ve teknik uygulama sorumlularinin (TUS) imzalarinin takip
edilmesi

13) Ruhsattaki imza islemleri tamamlandiktan sonra proje dosyasindaki mimari ve statik proje
ve ekleri ayrica insaat ruhsatinin kagelenerek miidiirliige onaya sunulmasi onaydan gelen insaat
ruhsatinin online sisteminde onay alinarak mal sahibine onayl1 niishalarinin birer 6rneginin
verilmesi.
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14) Insaat ruhsat1 verilen yerlerde vatandasin talebi iizerine kat irtifaki isleminin onayli
projelerine gore incelenerek makbuz karsiliginda tasdik edilmesi.

15) Mahkeme ve diger kurumlardan gelen yazigsmalara cevap hazirlanmasi gerekli yerlere bilgi
verilmesi.

16) Korunmasi gerekli olan yerlerdeki insaat ruhsati i¢in miiracaat eden dosyalarin mimari ek ve
mimari projesinin 3194 sayili imar kanun ve yonetmelikleri hiikiimleri dogrultusunda
incelenerek bir iist yazi ile Trabzon Kiiltlir ve Tabiat Varliklarin1t Koruma Kuruluna onaya
sunulmas.

17) Aylik olarak doldurulan Yap1 Ruhsat1 ve Yap1 Kullanma izin Belgelerinin her ay sonunda
birer niishalarmin S.S.K. , Devlet Istatistik Kurumu, Vergi Dairesi ve ilgili meslek odalarina
gonderilmesi.

18) Vatandastan gelen her insatla ilgili hesap ingaat yapimi gibi sorulan sorulara sozlii veya
yazili cevap verilmesi.

19) Miiteahhide ve fenni mesullere ait sicilleri tutmak.

20) Asansor isletme ruhsatini ve asansor kontrol raporu vermek.

21) 4708 sayil1 Yap1 Denetim Kanunu ve ilgili Yonetmelikleri Kapsaminda Ruhsat alinmasini
gerektiren her tiirlii imalat i¢in ruhsat belgesi diizenlemek.

22) Kat irtifaki ve kat miilkiyeti ile ilgili projeleri onaylamak.

23) Kat miilkiyeti kanununa gore istenen yapi1 fotograflarini onaylamak.

24) Yeni yapilacak olan binalarin ruhsat eki olan zemin etiit raporlarini incelemek.

25) Onayli projelerin tadilatinin yapilmasi halinde bunlari incelemek ve onaylamak.

26) Mevcut yapilarin ilave veya degisikliklerine iligkin tadilat projelerinin ve raporlarinin
mevcutla uygunluklarini kontrol etmek.

27) Projeler hakkinda ilgili talep ve sikayet dilekgelerine cevap vermek.

28) Belediye ve miicavir alan sinirlar1 dahilinde bulunan binalarin, ingaat ruhsati almis her tiirli
igyeri, mesken vs. birimlerin 3194 sayili kanun ve hiikiimleri dogrultusunda Yap1 Kullanma
izinlerini hazirlamak.

29) Ilgililerin yazili istemleri iizerine insaat: tamamlanan binalarin onayli proje ve eklerine gére
yerinde kontroliinli yapmak.

30) Miiracaatlarda; onayl1 proje eklerine uygun olmayan ya da projesine gore heniiz
tamamlanmamis binalar i¢in ilgisine yazili veya sozlii bilgi vermek.

31) Kontrolii yapilan ve ruhsat eklerine uygunlugu goriinen binalar i¢in Yap1 Kullanma Izin
Belgesi diizenlenmesine esas teskil eden belgeleri (Sigmak tespit ve denetleme raporu, Asansor
kabul dosyasi, SSK miidiirliigiinden borcu yoktur yazis1 vs.) ilgililerden istemek ve ilgili
kurumlarla yazigmalar yapmak.

32) Insaat1 biten bagimsiz birimlere ortak kullanim alanlariin bitmesi sartiyla da kismi kullanma
izinleri diizenlemek.

33) Siginak tespit ve denetleme komisyonu toplantilarina katilmak.

34)Yap1 Kullanma izni harg ve ticretlerini tahakkuk ettirmek.

35) Yapilan islemlerin gerek bilgisayar ortaminda, gerekse dosyalama seklinde arsivini
diizenlemek.

36) Devam eden ingaatlarda can ve mal giivenligi acisindan gerekli tedbirlerin alinmasini
saglamak ve islemleri takip etmek.

37) Tamami umumi hizmetlere ayrilan arsalara ilgililerin talepleri dogrultusunda yiiriirliikte olan
yasa ve yonetmelikler ¢ercevesinde degerlendirme yaparak “Muvakkat” yap1 ruhsati
diizenlemek.

38) Mevcut yapilara yiiriirlilkte bulunan yasa, yonetmelik ve genelgeler dogrultusunda tadilat,
tamirat, onarim ruhsatlarini diizenlemek ve kontroliinii saglamak.

39) Imar ve Sehircilik Miidiirliigiine gelen sikayet dilekgelerin yerinde incelenerek gerekli
islemin yapilmas.

40) Birim ile ilgili resmi ve dilekgeli yazilarin cevaplarini hazirlayarak evrak gorevlisine teslim
etmek.
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41) Mevcut miicavir saha icerisinde yapilacak olan yazilara yapi ruhsat1 vermek, biten yapilara
yap1 kullanma izin belgesi vermek.

42) Yap1 denetim kuruluslarinin ¢alismalarini kontrol etmek seviye tespitinde bulunmak ve hak
edislerini hazirlamak.

43) Imar ve Sehircilik Miidiirliigii’niin diger birimleri ile koordineli ¢calismak.

HARITA VE PLANLAMA BiRiMi

MADDE 11-

A) Sefin gorev yetki ve sorumluluklar:

a)  Emir alacagi makam: Miidiir

b)  Emir verecegi personel: Birimin tiim personeli

B) Birimin gorev yetki ve sorumluluklar:

1)  Nazim Imar ve Uygulama planlarimi hazirlamak veya hazirlatmak,

2)  Planlanmis olanlarda, gerekli durumlarda plan degisikligi veya plan revizyonu yapmak,
3) Belediye 6l¢eginde ve 6zelinde kentsel veri tabani olugturmak,

4)  Kentsel, ¢evre kalitesinin planlanmas1 ve yonetimi i¢in gerekli dnlemleri almak,

5)  Kentsel doniisiim planlar1 yapmak,

6) Toplu konut arsalar tiretmek,

7)  Imar planlarin bilgisayar ortaminda giincellemesini yapmak,

8)  Belediye sinirlar1 iginde, imar plani olan alanlarda arazi ve arsa diizenlemesi yapmak,

9)  Imar plan1 bulunmayan alanlarda yapilacak planlara altlik teskil edecek halihazir haritalar
olusturmak, plan revizyonu veya degisikligi yapilacak alanlarda ise halihazir haritalar1 yapmak
ve yaptirmak,

10) Belediye sinirlari igerisinde bulunan kadastral parsellerin sayisallastirilmasini
gerceklestirmek,

11) 3194 sayil1 Yasanin 18. maddesi ile 2981 sayil1 yasanin 10/c maddesinin uygulamalarini
yapmak, yaptirmak kontrol etmek ve enclimene sevk dosyalarini hazirlamak,

12) Vatandaslarin istemi iizerine, ingaat ruhsati verilecek yerler i¢in kot tutanagi diizenlemek,
13) Ifraz, tevhit, yol fazlasi ve yola terk islemlerini yapmak, yapilanlari kontrol etmek ve
enciimene sevk dosyasi hazirlamak,

14) Imar, Islah, koruma amagli imar planlar1 hakkinda bilgi ve imar durumu almak isteyen dzel
ve resmi kurum ve kurulusglara, 6zel kisilere istenilen belgeleri hazirlamak, vermek,

15) Uygulama imar, koruma amagli imar, 1slah imar planlar1 hakkinda bilgi almak i¢in
basvuranlara sozlii bilgi vermek,

16) Parselasyon planlarini kontrol etmek ve enciimene sevkini yapmak,

17) Halihazir yapmak veya yaptirmak ve giincellestirmek,

18) Ihale yoluyla yaptirilacak haritalarmn ihale dosyalarini hazirlamak ve islemlerini takip
etmek,

19) Insaat ruhsati verilen yapilar imar planina islemek,

20) Yap1 kullanma izni verilen yapilar1 imar planina islemek,

21) Imar plan degisikligi, ilave imar plan1, mevzii imar plani, imar plani revizyonu taleplerinin
degerlendirilmesi ve goriisilmek tlizere belediye meclisine sevkini saglamak takibini yapmak,
22) Belediyece yaptirilacak imar planlarinin ihale dosyalarini hazirlamak ve islemlerini takip
etmek,

23) Belediye meclisine kabul edilen plan degisikliklerini, ilan etmek igin Ilan Memurlugu’ na
gondermek ve orijinal paftalara islemek,

24) llgili programlara bilgi girisi yapilarak verilerin giincel tutulmasini saglamak,

25) 3194 sayili imar Kanununun 18. madde uygulamasi ve 2981-3290 sayili imar kanunlarini
uygulayarak parsel sahiplerini miistakil tapuya kavusturmak,

26) Yeni agilmis veya isimsiz sokaklarin tespitini yapmak, bu sokaklara isim verilmesi i¢in
Belediye Meclisine oneride bulunmak,

27) 5 yillik imar programi hazirlamak,
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28) Imar Plani ile ilgili talepleri meclis giindemine yazilmasimi saglamak, belediyemiz imar
komisyonu ve belediye meclisine sevk ve takibini saglamak,

29) Yargiya intikal eden konular hakkinda mahkeme veya hukuk miisavirligince istenen bilgi
ve belgeleri zamaninda ve tam olarak hazirlayarak iletmek,

30) Mahkeme ve icra miidiirliigii ve resmi kurumlardan gelen yazilara zamaninda cevap
vermek,

31) Akgaabat Belediyesi Imar Plan1 ve Miicavir saha iginde; Ulusal Adres Veri Tabaninin
Giincellenmesi ve takibini saglamak,

32) Tapu ve Kadastro Bilgilerini temin etmek ve bu bilgileri sayisal ortaminda degerlendirerek
analize tabi tutmak,

33) Imar plami, Halihazir Harita alimi, 3194 sayili imar kanununun 18. Madde uygulamast, her
tiirlii proje alimi, jeolojik ve jeoteknik rapor alimi, Koruma plani vb. islerinin ihalelerini ilgili
mevzuat hiikiimlerine gore yapmak ve sonu¢landirmak,

34) Gerektiginde belirli araliklarla sehrin hava fotograflarini veya uydu goriintiilerini temin
etmek i¢in teknik sartnamelerini hazirlamak ve ihale yolu ile bu fotograflar1 temin etmek,

35) Maliye Hazinesine ait miilklerin imar planinda kamuya ayrilan yerlerinin 3194 sayil1 Imar
Kanununun 11. maddesine gore islem yapilmasini saglamak,

36) Imar konusunda yapilan basvurular ilgili mevzuat cercevesinde degerlendirerek
cevaplandirmak,

37) Enclimen ve meclisten ¢ikan miidiirligiimiizle ilgili her tiirlii harglarin ve iicretlerin
tahakkukunu yaptirmak,

38) Imar ve Sehircilik Miidiirliigii’ niin diger birimleri ile koordineli ¢alismak.

IHALE BIRIMI

MADDE 12-

A) Sefin gorev yetki ve sorumluluklar:

a)  Emir alacagi makam: Miidiir

b)  Emir verecegi personel: Birimin tiim personeli

B) Birimin gorev yetki ve sorumluluklar:

1) Kanunlarla Belediyesine verilmis gorev hizmetlerin gerektirdigi projeleri yapmak,
metrajin1 hazirlamak, kesif veya yaklasik maliyetini hazirlamak, sartnameler hazirlamak,
onaylanan programlar dahilinde ¢aligsmalar1 yiiriitmek, tanitimini saglamak, Denetim hizmetlerini
yiiriitmek,

2)  Dairenin talepleri dogrultusunda ilgili miidiirliiklerce teknik sartnamesi ve yaklasik maliyet
hesabi yapilan her tiirlii yapim, mal ve hizmet alimlarinda ihale usuliinii belirlemek,

3) 4734 sayili ihale kanunun ilgili hiikiimleri geregince her ihale i¢in bir ihale islem dosyasi,
sartname ve sO6zlesme dosyasi hazirlamak,

4)  Thaleler ile ilgili ilanlar1 hazirlamak ve ilanini saglamak,

5)  Ihale komisyonunu tesekkiil ettirmek ve ihalelerin zamaninda yapilmasim saglamak iizere
miidiiriin talimatlarin1 yerine getirmek,

6) lhalesi bitirilen ve sdzlesmesi yapilan islerin ilgili miidiirliiklerce koordineli olarak yer
teslimi sonrasi kontrol hizmetlerini yiiriitmek, hak edis raporlarin1 hazirlamak, muayene ve kabul
islemlerini yapmak,

7)  Ihale sonrasi ilgili tutanakla teslim edilen ihale dosyalarini ve yazisma evraklarini
muhafaza etmek, isin bitiminde arsiv gorevlisine teslim ve ise baglama tutanaginin
diizenlenmesini miiteakip ihale dosyasini teslim etmek,

8)  Ihaleler ile ilgili tiim sahis, birim ve kuruluslarca gerekli yazismalari yapmak,

9) Ihalelerde; saydamligs, rekabeti, esit muameleyi, giivenirligi gizliligi, kamuoyu denetimini,
ihtiyaclarin uygun sartlarda ve zamaninda karsilanmasini ve kaynaklarin verimli kullanilmasini
saglamak,

10) Kanunlarla Belediyesine verilmis gorev ve hizmetlerin gerektirdigi her tiirlii yapim, hizmet,
mal alim ve danigsmanlik ihaleleri ve Dogrudan Temin i¢in ilgili yasalar ve uygulanacak esas ve
usuller ¢er¢evesinde ihale dokiimanlarini hazirlamak, hazirlattirmak ve sonuglandirmak,
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11) 4708 sayili kanun ve ilgili hiikiimleri dogrultusunda yap1 denetim sirketi ile yazigsmalari
yapmak, yapilarin seviye tespitlerini yapmak hak edis dosyasini incelemek ve hak edisi yapmak,
12) Tlgili programlara bilgi girisi yapilarak verilerin giincel tutulmasini saglamak,

13) Imar ve Sehircilik Miidiirliigii’ niin diger birimleri ile koordineli ¢aligmak.

NUMARATAJ BIRIMI

MADDE 13-

A)  Sefin gorev yetki ve sorumluluklar:

a)  Emir alacagi makam: Miidiir

b)  Emir verecegi personel: Birimin personeli

B) Birimin gorev yetki ve sorumluluklar:

1) Meydan, bulvar, cadde, yol ve sokak isim ve numaralari ile bunlar {izerindeki binalara
numara verilmesi islerini gergeklestirmek,

2)  Akgaabat Belediyesi imar Plan1 ve Miicavir saha i¢inde; Ulusal Adres Veri Tabaninin
Giincellenmesi ve takibini saglamak,

3)  Mahalle haritalar, adres, kroki, rehber vb. Kent ile ilgili adres brostirleri hazirlamak ve
tiretimini saglamak,

4)  Igisleri Bakanlig iznine dayali olarak adres ve bu ydntem ile niifus verilerinin giincel
tutulabilmesini saglamak amaciyla Niifus dairesi ile igbirligi yapmak,

5)  Imar ve Sehircilik Miidiirliigii’ niin diger birimleri ile koordineli ¢alismak.

ARSIVLEME VE DOSYALAMA

MADDE 14-

1) Miidiirliikk¢e yapilan tiim yazigmalarin birer 6rnegdi konularina gore ayr1 ayri klasorlerde
arsivlenir.

2)  Dosyalama igslemi konularina gore ayr1 ayri yapilir.

- Gelen evrak dosyasi

- Giden evrak dosyasi

3)  Midiirliikte islem goren plan, proje ve ruhsatlarin yilina ve sayisina gore arsivlenmesi.
4)  Isleri biten evraklar arsive kaldirilir.

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

6)  Imar ve Sehircilik miidiirliigii’ niin diger birimleri ile koordineli ¢aligmak.

GELEN-GIDEN EVRAKA YAPILACAK iSLEMLER

MADDE 15-

1)  Midiirliige gelen evrakin 6nce kayd1 yapilir, yetkili tarafindan havale edilir. Personel,
yapilmas1 gerekli islemleri zamaninda ve noksansiz yapmakla ytlikiimliidiir.

2)  Gelen ve giden evrak, ilgili kayit defterine tarih ve sayilarina gore kaydedilir. Miidiirliik
disina yazilan evrak, zimmetle ilgili birime teslim edilir.

3)  Imar ve Sehircilik Miidiirliigiine gelen sikayet dilekcelerin yerinde incelenerek gerekli
islemin yapilmas1 saglanir.

4)  Birim ile ilgili resmi ve dilekgeli yazilarin cevaplarini hazirlayarak evrak gorevlisine teslim
etmek.

5)  Imar ve Sehircilik Miidiirliigii’ niin diger birimleri ile koordineli galigmak.

YAZISMA

MADDE 16-

Belediye birimleri arasindaki yazigmalar miidiiriin imzasi ile yiiriitiliir.

Belediye dis1 yazismalar Baskan ya da gorevlendirecegi Baskan Yardimcisinin imzasi ile
yuriitilir.

DORDUNCU BOLUM
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Cesitli Hiikiimler

BU YONETMELIKTE HUKUM BULUNMAYAN HALLER

MADDE 17-

B Yonetmelikte Bulunmayan Hususlarda Yiiriirliikteki ilgili Kanun ve Mevzuat Hiikiimlerine
gore uygulama yapilir.

YURURLUK

MADDE 18-

Bu yonetmelik Belediye Meclisinin kabulii ve internet sitesinde yayinindan sonra yiiriirliige
girer.

YURUTME
MADDE 19-

Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiiriitiir.

05/03/2020 tarihli ve 27 sayih Belediye Meclis Karar ile kabul edilmistir.

Osman Nuri EKIM Salih TARAKCI Burak EKICI
Belediye Baskani Meclis Katibi Meclis Katibi
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