T.C.
MUGLA BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
IMAR ve SEHIRCILIiK DAIRESIi BASKANLIGI
GOREV, YETKI, CALISMA USUL VE ESASLARI YONETMELIGi

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Misyon ve Tanimlar

Amag

MADDE 1- (1) Bu Yénetmeligin amaci, Imar ve Sehircilik Dairesi Bagkanligi’nin kurulus, gérev,
yetki, sorumluluk ve ¢alismalarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Y6netmelik imar ve Sehircilik Dairesi Baskanlig1 ve biinyesinde faaliyet gOsteren
Sube Miidiirliikleri ile Idari Isler ve Arsiv Sefliginin gorev, yetki ve sorumlulugunda bulunan is ve
islemlerin diizenlenmesi ve yiiriitiilmesine iligkin esas ve usulleri kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15’inci maddesinin 1’inci
fikrasinm “b” bendi ile 5216 sayili Biiyiiksehir Belediye, 3194 Sayili imar Kanunlar1 ile 644 sayili
Kanun Hiikmiinde Kararname ve ilgili diger tiim mevzuatla Biiyiliksehir Belediyelerine imar ve
sehircilik konularinda verilen gorev, yetki ve sorumluluk hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmstir.

Misyon

MADDE 4- (1) 5216 sayili Biiyiiksehir Belediye Kanunu’nun 7’nci maddesinde belirtilen
Biiyiiksehir Belediye Baskanligi’nin gérev ve sorumlulugunda kalan Imar ve Sehircilik hizmetlerini
yerine getirmek tizere faaliyet alani ile ilgili hizli, kaliteli ve giivenilir hizmet sunmak.

Tanimlar
MADDE 5- (1) Bu yonetmeligin uygulanmasinda;

a) Bakanhk . Cevre ve Sehircilik Bakanligini,
b) Baskanhk : Mugla Biiyiiksehir Belediyesi Bagkanligini,
c) Belediye : Mugla Biiyiiksehir Belediyesini,

¢) Belediye Baskami: Mugla Biiyiiksehir Belediye Baskanini,

d) Daire Bagkam1 : Imar ve Sehircilik Dairesi Baskanin,

e) Daire Baskanhg : Imar ve Sehircilik Dairesi Baskanligimn,

f) Encimen : Mugla Biiyiiksehir Belediyesi Enclimenini,

g) Genel Sekreter : Mugla Biiyiiksehir Belediyesi Genel Sekreterini,

8) Genel Sekreter Yardimaisi: Imar ve Sehircilik Dairesi Baskanligmin bagli oldugu ilgili Genel
Sekreter Yardimcisini,

h) Meclis : Mugla Biiyiiksehir Belediyesi Meclisini,

1) Mudirluk — : ilgili Sube Miidiirliigiin,

i) Mudur : Tlgili Sube Miidiiriinii,



J) Sef : Tlgili Sefi,
k) Ust Yonetim : Biiyiiksehir Belediye Baskani, Genel Sekreter, ilgili Genel Sekreter Yardimeisini,
I) Valilik : Mugla Valiligini,
m) (Mulga:12/12/2024-407-BMK)
IKINCI BOLUM
Kurulus, Teskilat ve Yonetim

Kurulus

MADDE 6- (1) Daire Bagkanhgi 5216 sayili Kanununun 21’inci maddesinin (1)’inci fikrasina
istinaden kurulmustur.

Teskilat
MADDE 7- (1) imar ve Sehircilik Dairesi Baskanligi; Daire Baskanma bagli asagida belirtilen
miidiirliikkler ve seflikten olusmakta olup, tiim birimler dogrudan daire bagkanina baglidir.

a) Ust Olgek Planlama ve Mevzuat Gelistirme Sube Miidiirliigii,

b) imar Planlama Sube Miidiirliigii,

) Harita Sube Mudurligi,

¢) Yapi Ruhsat1 ve Kontrol Sube Miidiirligi,

d)( Miilga: 12/12/2024-407-BMK)

e) Deprem ve Risk Yonetimi Sube Midiirligii,

f) Idari isler ve Arsiv Sefliginden olusur.
(2) Kamu kaynaklarmin etkili ve verimli kullanilmasi, yerel hizmetlerin dengeli dagiliminin temin
edilmesi, belediye tarafindan sunulan hizmetlerde kalitenin artirilmasi i¢in ihtiya¢ duyulan nitelik,
unvan ve sayida personel, Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke
ve Standartlarina Dair Ynetmelik hiikiimlerine uygun olarak istihdam edilir.
(3) Daire Baskanligmin fonksiyonel birim semasi Ek-1'de diizenlenmistir. Personel gorev dagilim
cizelgeleri Daire Bagkani tarafindan belirlenir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Daire Bagkanhgi'nin Gorevleri
MADDE 8- (1) Daire Bagkanligi'nin gorevleri sunlardir;

a) Cevre diizeni planina uygun olmak kaydiyla, biiyiiksehir belediye sinirlar1 iginde 1/5.000 ile
1/25.000 arasimndaki her Olgekte nazim imar planmni yapmak, yaptirmak ve onaylayarak
uygulamak; biiyliksehir i¢indeki ilge belediyelerin nazim plana uygun olarak hazirlayacaklari
uygulama imar planlarini, bu planlarda yapilacak degisiklikleri, parselasyon planlarini ve imar
1islah planlarin1 aynen veya degistirerek onaylamak ve uygulanmasini denetlemek; nazim imar
planinin yiiriirliige girdigi tarihten itibaren bir yil i¢inde uygulama imar planlarini ve
parselasyon planlarini yapmayan ilge belediyelerinin uygulama imar planlarini ve parselasyon
planlarint yapmak veya yaptirmak ile ilgili ilgili hizmetleri yiirtitmek,

b) Kanunlarla biiyiliksehir belediyesine verilmis gorev ve hizmetlerin gerektirdigi proje, yapim,
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bakim ve onarim isleriyle ilgili her 6l¢ekteki imar planlarini, parselasyon planlarini ve her tiirli
imar uygulamasini yapmak ve ruhsatlandirmak, 20.7.1966 tarihli ve 775 sayili Gecekondu
Kanununda belediyelere verilen yetkileri kullanmak,

c) Belediye Kanununun 69 ve 73 iincii maddelerindeki yetkileri imar planlarma uygun olarak
kullanmak ve ilgili belediyeye bildirmek,

¢) Cografi ve kent bilgi sistemleri konusunda galisan diger daire baskanliklar1 ile koordineli
olarak ¢aligmak,

d) Kiiltiir ve tabiat varliklari ile tarihi dokunun ve kent tarihi bakimindan 6nem tasiyan mekanlarin
ve iglevlerinin korunmasimi saglamak, bu amagla bakim ve onarimini yapmak, korunmasi
miimkiin olmayanlar1 aslina uygun olarak yeniden insa etmek veya ettirmek,

e) Yukarida belirtilen gorev ve yetkiler disinda olusabilecek ya da baska bir miidiirliik veya daire
baskanliginin yetki ve gorevi kapsamina da giren gorev ve islerin yapilmasi ile ilgili Bagkanlik
Makaminca verilecek talimatlar1 uygulamak.

Sube Miidiirliiklerinin Gorevleri

Ust Olcek Planlama ve Mevzuat Gelistirme Sube Miidiirliigii
MADDE 9 — (1)Ust Olgek Planlama ve Mevzuat Gelistirme Sube Miidiirliigii; Ust Olgek Planlama
Birimi ve Mevzuat Gelistirme Birimi olarak 2 birimden olugmaktadir.

(2)Ust Ol¢ek Planlama Biriminin gorevleri sunlardir;

a) Cevre diizeni plan1 / 1/25000 6lcekli Nazim Imar Plani, revizyonu ve degisikliklerini
hazirlamak/hazirlatmak, Belediye Meclisine ve gerektigi durumlarda Bakanlik onayina
sunmak ve sonug¢landirmak.

b) Cevre diizeni plany/ 1/25000 Slgekli Nazim Imar Plami degisikliklerine iliskin oneri ve
talepleri degerlendirmek, Belediye Meclisinin onayina sunmak ve sonuglandirmak.

c) Belediye Baskanligimizca onaylanan Cevre diizeni plan1 ve 1/25000 6lgekli nazim imar
planina iliskin aski siiresi i¢inde yapilan itirazlar1 degerlendirmek, meclise sunmak ve agilan
davalara iligkin siirecleri yiirtitmek.

¢) Plan onama yetkisi farkli kurumlarda olan alanlardaki Cevre diizeni Plan1/ 1/25000 6lgekli
Nazim Imar Planlarma iliskin ilgili mevzuati kapsaminda gerekli is ve islemleri (goriis, itiraz
vb.) yiiriitmek, gerektiginde dava agmak icin yasal siiresi i¢erisinde Bagkanlik Olur’u alarak
1. Hukuk Miisavirligi’ ne ilgili bilgi, belge ve gerekgelerle iletmek, ilgili kurumlarin
degisiklik dngormesi halinde siireci yenilemek.

d) Biitiinlesik kiy1 alanlar1 plani, Mekansal strateji planina iliskin mevzuat kapsaminda is ve
islemleri yiiriitmek.

e) Cevre diizeni plani/ 1/25000 6lgekli nazim imar planma iligkin akilli veri tabani olusturmak
giincellenmesini saglamak bu arsivin yonetilmesine (hizmet alimi, kontrolorliik vb.) yonelik
is ve iglemleri gerceklestirmek.

f) 1l genelinde arsivimizde yer alan plan onama yetkimizdeki alanlarda ve plan onama yetkimiz
disindaki alanlardaki her o6lgekteki Cevre diizeni planit ve 1/25000 6lgekli nazim imar
planlarina iligkin ihtiya¢ dogrultusunda sayisallastrma caligmalar1 yaparak / yaptirarak
dijital arsiv olusturmak.

g) Midirligin gorevleriyle ilgili islerde Bakanliklar ve ilgili birimleri, yatirimcilar, kamu
kurumlar1 ve sivil toplum Orgiitleri, ilge belediyeleri ile planlama siiregleri agisindan
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koordinasyon saglamak.

&) Yillik faaliyet raporlarmi ve biitge tekliflerini hazirlamak.

h) Yiiritiilen caligmalar ile ilgili tiim teknik, idari ve argivleme islemlerini yapmak.

1) Ihtiya¢ duyulan her tiirlii mal ve hizmet alim1 islemlerini yapmak.

i) Ilgili mevzuatin 6ngdrdiigii diger gorevler ile {ist ydnetim tarafindan verilen gérevleri yerine
getirmek.

(3)Mevzuat Gelistirme Biriminin gorevleri sunlardir;

a) Sektorel (Turizm, Tarmm, Hizmet vb.) veriler 1s18inda Mugla Biiyiiksehir Biitiiniine iliskin
kurgusal, grafiksel, tematik caligmalar yapmak / yaptirmak, bunlara iliskin planlari
yonlendirici raporlart hazirlamak / hazirlattirmak, bu kapsamda fiziksel, sosyal, ekonomik
ve kiiltiirel acidan kentin gelecegine iliskin Biiyiiksehir Belediyesi adina degerlendirmeler
yapmak ve mekansal stratejik kararlar tretmek,

b) Cevre diizeni plan1 / 1/25000 6lcekli nazim imar plan1 konularmda Ilge belediyeleri,
Blylksehir Belediyesinin ilgili birimleri, vatandas, kurum ve kuruluslardan gelen bilgi,
belge taleplerini, ilgili plan1 ve mevzuat dogrultusunda degerlendirerek yanitlamak
gerekmesi halinde goriis olusturmak.

c) Belediyemiz personelleri ve ilce belediyelerimize yonelik Mekansal planlar mevzuati
konularinda hizmet i¢i egitim ¢alismalar1 yapmak / yaptirmak.

¢) Ilimiz biitiiniinde mekansal planlamaya, planlarm uygulanmasima ve planlamada standartlar

gelistirilmesine iliskin mevzuat caligmalar1 ve aragtirmalar yapmak / yaptirmak.

d) Mekansal planlama konular1 ile ilgili ulusal ve uluslararasi mevzuatlari inceleyerek, gerekli
calismalar ve arastirmalar yapmak.

e) Cevre diizeni plani / 1/25000 6l¢ekli nazim imar planina iliskin akillandirilmis veri ile
olusturulan her tiir kurgusal, grafiksel vb calismalarin web sitemizde yayinlanmasini
saglamak.

f) Planli Alanlar imar yonetmeligi ve ilgili diger mevzuat dogrultusunda, gerekli goriilmesi
halinde “Mugla Biiyiiksehir Belediyesi Imar Yonetmeligi’ni hazirlamak, Imar
Yonetmeliginin  hazirlanmas1 asamasinda ilge belediyesi temsilcileri ve ilgili sube
miidiirliikkleri ile birlikte koordineli calismak, bununla ilgili her tiirlii is ve islemleri
yurutmek,

g) Biiyiiksehir Belediyemiz yetkisi kapsaminda imar ve planlama mevzuatina yonelik
yonetmelik ve yonerge hazirlamak, Meclis onayma sunmak; ilge belediyeleri, ilgili
kurumlar, Meslek Odalari, STK ve sektor temsilcilerine bilgilendirme yapmak.

g) Ilgili mevzuatin 6ngdrdiigii diger gorevler ile iist yonetim tarafindan verilen gérevleri yerine
getirmek.

Imar Planlama Sube Miidiirliigii

MADDE 10- (1) 2. fikrada belirtilen planlama hizmetleri Bodrum, Milas, Yatagan ve Kavaklidere
Iigelerini kapsayan 1. Planlama Bélgesi; Mentese, Ula, Marmaris ve Datca Ilgelerini kapsayan 2.
Planlama Bolgesi ile Kdycegiz, Ortaca, Dalaman, Fethiye ve Seydikemer, Ilgelerini kapsayan 3.
Planlama Bolgesi olmak iizere belirlenen ii¢ (3) farkli planlama bdlgesini olusturan ilge smirlari
sorumluluk alani i¢inde yiiriitiilecektir.

(2) Imar Planlama Sube Miidiirliigii niin gérevleri sunlardir;
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b)

%)

d)

9)

h)

5216 Sayil1 Yasa ve ilgili diger mevzuat uyarinca biiyiiksehir belediye sinirlar1 iginde 1/5.000
0l¢ekli nazim imar planini yapmak, yaptirmak ve onay islemlerini gerceklestirerek, uygulamak,
uygulanmasini saglamak,

Ilge Belediyesi talebi iizerine veya Biiyiiksehir Belediye Meclisince uygun gériilmesi halinde
1/1000 olgekli uygulama /revizyon/ilave imar plani ve plan degisikliklerini yapmak ve
sonuglandirmak,

5216 sayili Biiyliksehir Belediyesi Kanununun 7. Maddesinin (c¢) bendine gore Kanunlarla
biiyiiksehir belediyesine verilmis gorev ve hizmetlerin gerektirdigi proje, yapim, bakim ve
onarim isleriyle ilgili, belediyemiz miilkiyetinde ve tasarrufunda bulunan alanlara iliskin ilgili
Daire Bagkanliklarinca yapilmasi talep edilen 1/5000 ve 1/1000 6lgekteki imar planlar1 ve imar
plan1 degisikliklerini yapmak, yaptirmak ve onay islemlerini ytiriitmek,

Ust olgekli planlarla 6ngoriilen kentsel gelisme bolgelerinde veya Belediye Meclisince
kararlastirilan Kentsel Doniisiim Ve Gelisim Amagh Toplu Konut Alani, Gecekondu Onleme
Bolgesi gibi yeni yerlesim alanlari, Organize Sanayi Bolgesi, Kiigiik Sanayi Sitesi gibi kentsel
calisma alanlar1, kiy1 alanlar1 vb. ile bolgesel park ve yesil alanlara iliskin 1/5000 ve 1/1000
Olgekteki imar planlarini yapmak, yaptirmak, onay islemlerini siirdiirmek,

Baskanligimiza sunulan 1/5.000 o6lgekli nazimm / revizyon / ilave imar planlari ve plan
degisiklikleri ile ilge Belediye Meclislerince alman 1/1000 8lgekli uygulama/ revizyon / ilave
imar planlar1 ve plan degisiklikleri hakkindaki kararlar1 iist 6lgcek imar plan kararlari, Imar
mevzuaty, ilgili diger tiim mevzuat1 ve Mekansal Planlama Hizmetleri Y6nergesi dogrultusunda
incelemek, karar alinmas1 amaciyla Biiyiiksehir Belediye Meclisine havale etmek ve iglemlerini
takip etmek,

Biiyiiksehir Belediye Meclisi tarafindan, Imar ve Baymdirhk Komisyonuna havale edilen
1/5000 ve 1/1000 6lgekteki imar planlarina iliskin Meclis kararlarinin, Komisyonda goriisiilmesi
sirasinda, gerektiginde Komisyona katilarak ilgili konuda bilgi vermek,

Ozel Kanunlara Tabi Alanlarda ilgili Bakanlik¢a onaylanan 1/5000 ve 1/1000 8lgekteki imar
planlarini degerlendirmek, goriis bildirmek, gerekli tiim is ve islemleri yerine getirmek,
gerekmesi halinde protokol kapsaminda yatirim programi ¢ercevesinde bu alanlarda 1/5000 ve
1/1000 Olgekteki imar planlarimi1 yapmak, yaptirmak, onay islemlerini gergeklestirmek iizere
[lgili Bakanliga sunmak,

Dogal, kentsel ve arkeolojik sit alanlarindaki 1/5000 ve 1/1000 6lgekteki imar planlarinin
hazirlanmasiyla ilgili ¢caligmalar1 gerekmesi halinde Koruma Uygulama ve Denetim Sube
Midiirliigii ile birlikte yiirtitmek, Kiiltiir ve Turizm Bakanligi, Tabiat Varliklarmi Koruma
Komisyonu ve Kiiltiir Varliklarin1 Koruma Boélge Kurullar1 (KTVKB) ile koordineli olarak
sonuc¢landirmak,

Kamu Kurum ve Kuruluslari ile Hukuk Miisavirligi ve Mahkemelerden gelen imar Planlari
hakkinda ilgili yazigma ve islemleri yiirlitmek,

Imar ve yapilagsma ile ilgili olarak Ilge Belediyelerinin imar birimlerine rehberlik etmek, yol
gostermek, uygulama ilkeleri konusunda ve ilce belediyeleri tarafindan tereddiide diisiilen
konularda goriis vermek,

1) Belediye sinirlari igerisinde vatandas basvurularini yerinde incelemek, degerlendirmek ve ilgili

D)

mevzuat ¢ercevesinde cevaplandirmak,

Biiyliksehir Belediyesi sinirlar1 igerisinde, belediye baskanligma intikal eden imar planlarm
etkileyebilecek konulardaki sikayet dilekgelerini, gerektiginde yerinde inceleyerek, Ilgili
Belediyesi ile koordineli olarak sonuglandirmak, gerektiginde planlar hakkinda vatandaglara

bilgi vermek,
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)

K)

Mevzuatla Biiyliksehir Belediyesine verilen yetkiler dogrultusunda gerektiginde imar durumu
hakkinda bilgi, belge ve goriis vermek, bu konuda sube miidiirliikleri arasindaki is ve iglemleri
yerine getirmek,

5393 sayili Belediye Kanununun 69 ve 73’ncli maddelerindeki sube miidiirliigliniin kapsamina
giren boliimdeki yetkilerini kullanmak, gerekli islemlerin tesisini saglamak ve uygulamak,

775 sayili Gecekondu Kanununda Uygulama imar Plan ile ilgili konularda belediyelere verilen
yetkilerin kullanilmas1 amaciyla gerekli caligmalar1 yapmak, yaptwrmak ve islemleri
sonuglandirmak,

m) Gorev kapsamu ile ilgili olarak egitim, danismanlik, etiit, proje ve benzeri ihtiyaglarini daire

n)
0)

0)

bagkanligina iletmek, midiirliigiiniin ig alanini ilgilendiren konularda ilgili birimleri ve /veya
ilce belediyelerinin ilgili birimlerini bilgilendirici toplanti, seminer ve egitim faaliyetleri
yapmak/yaptirmak, diizenlenen etkinlik, egitim ve organizasyonlara katilim saglamak,

Saglhikli veri altyapisini saglamak amach Bilgi Islem Dairesi /Cografi Bilgi Sistemleri Sube
Miidiirligii ile koordineli ¢alismak,

Yiiriitlilen caligmalar ile ilgili tiim teknik, idari ve arsivleme islemlerini yaptirmak.

Daire Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Harita Sube Miidiirliigii
MADDE 11- (1) Harita Sube Midiirliigti’niin gérevleri sunlardir;

a)

b)

¢)

d)

9)

Belediye smirlar1 icerisinde ve etkilenen bolgelerinde Biiyiik Olcekli Haritalarm Yapim
Yonetmeligi dogrultusunda 1/25.000, 1/5000 vel/1000 gibi her 6lgekte sayisal halihazir harita
yapmak, yaptirmak, onaylamak ve arsivlemek,

Uretilen her tiirlii haritay1 gerektiginde elektronik ortamda ilgili birimlerin, kamu kurum ve
kuruluslar ile denetimli olarak halkin kullanimina sunmak,

Mugla Biiyiiksehir Belediyesi ve ilge belediyeleri ile koordineli olarak biiyiiksehir haritalar1 ve
kadastral durumlar1 konularinda ¢alismalar yapmak, verilerin toplanmasini saglamak,
Uygulama Imar Planlarmin onaylanmasini takiben bir yil igerisinde ilge belediyesince
yapilmayan parselasyon planlarinin yapmak, yaptirmak ve uygulanmasini saglamak,

Belediye Yatirimlarmna iliskin ilgili birimlerce hazirlanacak olan projelere altlik olmak iizere
plankote hazirlamak,

Planlamaya altlik olusturmak {izere, gérev ve yetki sahasi icerisindeki kadastro ve tapu
bilgilerini temin etmek, bununla ilgili olarak Tapu ve Kadastro Genel Midiirligii ile bu
cercevede protokol diizenlenmesini saglamak, her tiir is ve islemleri surdirmek,

Gorev alanina giren konularda ilge belediyelerine rehberlik etmek, gerektiginde yonergeler ve
ilkeler hazirlayarak makama sunmak ve ilge belediyelerinden gelen konularda ve sikayetlerde
gerekli 6lgtim ve degerlendirme islemlerini yapmak,

5393 Sayili Yasanm 73. maddesine istinaden Belediye tarafindan planlanan Kentsel projelere
ait Parselasyon Planlarmi 5216 sayili yasanin 7/c maddesi geregi yapmak veya yaptirmak ve
onay i¢in Biiyliksehir Belediye Enclimenine sunulmasini saglamak,

Biiyiiksehir Belediye Sinirlar1 igerisindeki ilge Belediyelerince enciimen kararmna baglanan;
5216 sayili yasanin 7/b maddesi geregi onay i¢in Bagkanlifimiza gelen parselasyon plani
dosyalarinin tiim bilgi ve eklerinin kontrolii yapilarak Biiyiiksehir Belediye Enclimenine
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h)

)

k)

sunulmasini saglamak, eksik belge var ise ilgili ilge belediyesine tamamlatilmasini saglamak,
Gerektiginde mevzuat1 dogrultusunda biiyiiksehir belediyesine ait arsa ve araziler ile biiyliksehir
belediyesi proje alanlarina iliskin plankote ve roleve islemleri, parsele ait kirmizi ve siyah kotlar1
ile ifraz, tevhit ve binalarin temel vizelerini, irtifak haklarini, yol profillerini ve kotlarmi
yapmak, yaptirmak,

Ilge belediyelerinden, ilgili kurum ve kuruluslardan, belediye biinyesindeki diger birimlerden ve
vatandaglardan Sube Midiirligiine iletilen taleplere iligkin gorev kapsaminda bulunan gerekli
islemleri yapmak,

Gorev alan1 kapsaminda gereksinim duyulacak olan danigsmanlik ve hizmet ihaleleri ile ilgili
tiim evraklar1 hazirlayip ihale birimine sunmak,

Gerekmesi halinde Biiyiiksehir Belediyesi smirlar1 igerisinde uygulanacak olan Imar
Yénetmeliginin hazirlanmas1 konusunda Ust Olgek Planlama ve Mevzuat Gelistirme Sube
Midiirligi ile koordineli calismak,

3194 sayili Imar Kanunu ile 5216 say1li Biiyiiksehir Belediye Kanunu geregi Mugla Biiyiiksehir
Belediyesi’nin 5 yillik Imar Programini ilgili birimler ve kurumlarla koordineli olarak
hazirlamak ve Biiyiliksehir Belediye Meclisi’ne sunulmak tizere gerekli is ve islemleri yiirtitmek
ve sonuc¢landirmak,

Gorev kapsamu ile ilgili olarak egitim, damigmanlik, etiit, proje ihtiyaglarini1 daire baskanina
iletmek, bilgilendirici egitim faaliyetleri yapmak/yaptirmak, diizenlenen etkinlik, egitim ve
organizasyonlara katilim saglamak,

m) Calismalar1 ile ilgili tiim teknik, idari ve arsivleme islemlerini yapmak,

n)

Daire Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Yap1 Ruhsati ve Kontrol Sube Miidiirligii
MADDE 12- (1) Yap1 Ruhsati ve Kontrol Sube Miidiirliigii’niin gérevleri sunlardir;

a)

b)

Imar mevzuatma iliskin uygulamalar1 degerlendirmek ve uygulama birligini saglayici ve
baglayict koordinasyon kararlar1 almak, Ilce Belediyeleri tarafindan tereddiide diisiilen
konularda goriis bildirmek,

Biiyiiksehir Otopark Yonetmeligi Uygulama Esaslarini olusturmak ve kararlarmi aldirmak,
onama islemini takiben Biiyliksehir Belediyesinin ilgili birimleri ile ilce belediyelerine
gondermek,

Ilgili Mevzuatla Biiyiiksehir Belediye Baskanliginca onaylanmasi gereken mimari projeler ve
diger projelerin tasdiki, yap1 ruhsati, denetimi gibi imar iglemlerini diger sube miidiirliikleri ile
koordineli olarak sonu¢landirmak,

¢) Biiyiiksehir Bagkanlik Makaminca verilen talimatlar dogrultusunda ruhsatsiz veya ruhsat ve

eklerine aykir1 yapilardan 5216 sayili Kanunun 11. maddesi kapsamina girenler hakkinda gerekli
yasal islemleri tamamlayarak, alinan enciimen kararlarini geregi icin (Degisik ibare: 12/12/2024-
407-BKM) Ilgili Daire Bagskanligi’na tam ve eksiksiz olarak iletmek,

d) Ilce belediyelerinden ilgili kurum ve kuruluslardan, belediye biinyesindeki diger birimlerden ve

€)

vatandaglardan iletilen taleplere iliskin gerekli yazismalar1 yapmak,

5216 sayili Biiyliksehir Belediye Kanununun 7/c maddesinde tanimlanan, gorev, yetki ve
sorumluluklar kapsamimda 3194 sayili Imar Kanunun 26. maddesine gore yapi ruhsat1 ve yap1
kullanma izin belgesi diizenlemek. Biiyliksehir Belediye baskanliginin Proje Alanlarinda,
Biiyliksehir’in kendi miilkiyetinde veya biiyliksehrin hiikiim ve tasarrufunda bulunan alanlarda
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9)

-

h)
1)

yap1 ruhsatina dair is ve islemleri yuritmek,

Gerekmesi halinde Biiyiiksehir Belediyesi sinirlart igerisinde uygulanacak olan Mugla
Biiyiiksehir Imar Y&netmeliginin hazirlanmasi konusunda Ust Olgek Planlama ve Mevzuat
Gelistirme Sube Miidiirligii ile koordineli ¢aligmak,

4708 sayili Yapt Denetim Kanunu ile ilgili olarak mevzuati takip etmek, gerektiginde ilge
belediyeleri ile koordineli ¢alisarak ilge belediyelerine rehberlik etmek,

g) Gorev kapsamu ile ilgili olarak egitim, danigsmanlik, etiit, proje ihtiya¢larini daire bagkanina

iletmek, bilgilendirici egitim faaliyetleri yapmak/yaptirmak, diizenlenen etkinlik, egitim ve
organizasyonlara katilim saglamak,

Calismalart ile ilgili tiim teknik, idari ve arsivleme islemlerini yapmak,

Daire Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

MADDE 13- (Miilga: 12/12/2024-407-BMK)

Deprem ve Risk Yonetimi Sube Miidiirliigii
MADDE 14- (1) Deprem ve Risk Yonetimi Sube Miidiirligii’niin gorevleri sunlardir;

a)

b)

¢)

d)

5216 sayil1 Biiyliksehir Belediyesi Kanunu ve 5393 sayili Belediye Kanunu ile tanimlanan yetki
alanlarinda deprem etkisinde gelisecek yapi-zemin etkilesimine yonelik arastirma, inceleme,
etiit, rapor, harita, degerlendirme ve ar-ge (arastirma gelistirme) ¢alismalar1 yapmak veya
yaptirmak,

5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu ve 5393 sayili Belediye Kanunu ile tanimlanan yetki
alanlarinda mevcut yap1 envanterinin olusturulmasi, yap1 giivenliginin degerlendirilmesi ve
kimliklendirilmesine yonelik caligmalar1 yapmak veya yaptirmak,

Imar planlari, kentsel iyilestirme, mevcut veya yeni olusturulacak her tiirlii yapilasma ya da
yerlesim alanlar1 i¢in jeolojik, jeofizik, jeoteknik, jeomorfolojik, mikrobdlgeleme etiit raporlari
ve haritalar1 yapmak veya yaptirmak,

Belediye miilkiyetindeki yapilara iliskin analiz, aragtirma, inceleme, etlit ve raporlama yapmak
veya yaptirmak,

Belediye yatirimlarinin bina, yol, iist ge¢it, kavsak vb. yatrimlarmin zemin arastirmalarini
yapmak veya yaptirmak, etit ve raporlama yapmak veya yaptirmak, mevcut kanun ve genelgeler
dogrultusunda gerektiginde zemin etiit raporlarini onaylamak,

Kurum ve kuruluglar ile vatandaslardan gelen bilgi ve talepleri istek, Oneri veya sikayet
kapsamindaki bagvurular1 ilgili mevzuat ¢er¢evesinde incelemek ve degerlendirmek, inceleme
ve degerlendirme sonuglarma gore goriis olusturmak, uygun bulunan belgelerle birlikte bu
gorislere ilgili kisi ve kurumlara iletmek,

Mevcut veya muhtemel kiitle hareketlerine yonelik ¢caligmalar yapmak veya yaptirmak, ¢aligma
sonuglarnt ilgili kuruma bildirmek ve ilgililerce yapilan islemleri takip etmek,

Zemin ve zemin hareketleri, deprem, afet tehlike ve risklerine yonelik olarak kamu kurum ve
kuruluslar1 yaninda, {iniversite veya diger bilimsel kurumlarla ortak isbirligi yaparak; plan,
proje, uygulama, arastrma inceleme, gelistirme, izleme ve degerlendirme c¢alismalarini
yuriitmek,

Gerekli goriildiigii durumlarda, bina ve zemin hareketlerinin deprem davranislarinmn tehlike ve
risklerinin izlenmesine yonelik ivmedlcer cihazlar1 ile Yerel sismik ag kurularak jeofizik
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h)

)

i)

)
K)
)

m)

n)
0)

(sismolojik) ¢caligmalar yapmak veya yaptirmak,

Deprem bilincinin gelismesine yararl her tiirlii bilgi ve egitimi vermek, ulusal ve uluslararasi
diizeyde, panel, bilgi soleni, konferans, seminer vb. etkinliklere katilmak ve etkinlikleri
dizenlemek, depremle ilgili bilgilendirici brosiir, kitap, el kitap¢igi, kamu spotu vb. yazili ve
gorsel materyaller hazirlamak veya hazirlatmak,

Birim/Miidiirliik blinyesinde ger¢eklestirilen ¢aligmalarda iiretilen verilerin ve sonug iiriinlerin
Cografi Bilgi Sistemi (CBS) tabanli olmasini saglamak, mevcut sunuculara islemek,

Belediye sinirlarindaki alanlar i¢in 7269 sayili Umumi Hayata Miiessir Afetler Dolayisiyla
Almacak Tedbirlerle Yapilacak Yardimlara Dair Kanun geregi afetler hakkinda alinacak
tedbirler, 5216 sayili Kanun’un 7/Z bendi geregi afet riski tastyan veya can ve mal giivenligi
acisindan tehlike olusturan binalar hakkinda bahsi ge¢en kanunlarda belirtilen gorevleri yapmak,

6306 sayil1 Afet Riski Altindaki Alanlarm Déniistiiriilmesi Hakkinda Kanun kapsaminda yetki
alman konularda tasarimlar yapmak, islemleri yiiriitmek,

Deprem ve risk yonetimi ile ilgili diger gorevleri yerine getirmek,

13/06/2007 tarihli ve 26551 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan ve yliriirliige giren 5686 Sayili
Jeotermal Kaynaklar ve Dogal Mineralli Sular Kanunu ve 11/12/2007 tarihli ve 26727 sayili
Resmi Gazete’de yayimlanan ve yiiriirliige giren Jeotermal Kaynaklar ve Dogal Mineralli Sular
Kanunu Uygulama Yonetmeligi kapsaminda Biiyiiksehir Belediye Baskanligimizin hiikiim ve
tasarrufunda bulunan arama ruhsat ve isletme ruhsat sahalarinda miihendislik disiplinlerindeki
is ve islemleri yiiriitmek,

Gorev kapsamu ile ilgili olarak egitim, danismanlik, etlt, proje ihtiyaclarini daire baskanligina
iletmek, bilgilendirici egitim faaliyetleri yapmak/yaptirmak, diizenlenen etkinlik, egitim ve
organizasyonlara katilim saglamak,

Caligmalari ile ilgili tiim teknik, idari ve arsivleme islemlerini yapmak,

Daire Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Idari isler ve Arsiv Sefligi
MADDE 15- (1) Idari Isler ve Arsiv Sefligi’nin gorevleri sunlardir;

3)

b)

c)
¢)

d)
e)
f)
9)

Dairenin; biiro hizmetleri ile Ozliik, idari, Evrak, Arsivleme, Dagitim is ve islemlerinin, diger
birim ve subelerle koordineli olarak mevzuata uygun sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

Imar ve Sehircilik Dairesi Baskanlig1 personelinin tiim zliik islerini izleyerek isci-memur-
sozlesmeli hasta sevk evraklari ve ddeme belgeleri ile her tiirlii izinlerini, imza foylerini
dizenlemek,

Dairenin her tiirlii haberlesme, iletisim, yayim, ambarlama faaliyetlerini yapmak,

Gerekmesi halinde daire bagkanliginin tamir tadilat is ve iglemlerini yerine getirmek, teminini
saglamak,

Diger Sube Miidiirliikleriyle koordineli olarak Daire Bagkanliginin biit¢esini hazirlamak,
Daireye ait kredi, avans ve benzeri islemlere 6deme evraklarini yonlendirmek,

Daire baskanliginin Elektronik Belge Yonetim Sisteminin siirdiiriilebilirligini saglamak,

Daireye giren ve ¢ikan tiim genel evrakin kaydi ile evveliyatiyla birlikte ilgili birimlere
zimmetle dagitimmi yapmak, birim arsivleri disindaki genel arsive ait tiim evrak islemlerini
(dosyalama, kayit) yerine getirmek, siireli evraklarin takibini yapmak,
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g) Arsiv diizenini; dosya plani seklinde olusturulmasini saglamak ve bu amagla sube
miidiirliiklerine egitimler diizenlemek ve takibini yapmak, arsivi mevcut teknolojiye gore
yenilemek,

h) Daire Bagkanligina gelen ve veya ilgili sube miidiirliklerinden intikal eden her tiirlii mevzuat,
genelge ve tebligleri, ilgili kurum ve kuruluslardan gelen goriisler ve goriis niteliginde olan
belgeler ile her tiirlii biyiiksehir bagkanlik makamina yazilan yazilarin birer niishasini ayr1 ayr1
basliklar halinde ayr1 bir dosyada arsivlemek, gerektiginde ilgili birim ve subelere dagitimini
saglamak,

1) Teftis raporlar1 hakkinda gerekli calismalar1 yapmak, cevaplar1 derleyerek ilgili makamlara
sunmak, takibini yapmak,

1) Sube miidiirliiklerinin ihtiyaci olan her tiirlii mal ve hizmet alimi islemlerini daire baskanligi
onayini1 takiben yapmak,

J) Daire Bagkanhginin ihtiyaglarinin kargilanmasi kapsamindan, yiiriitiilmesi gereken Yaklagik
Maliyet Komisyonu ile Piyasa Fiyat Arastirma gorevini, diger Sube Miidiirliikleri ile koordineli
olarak (gerektiginde personel gorevlendirilmesi yaparak) daire bagskaninin onayzi ile yiiriitmek,

k) 5018 sayili Kanun kapsaminda harcama giderleri evraklarini diizenlemek.

[) islemleri tamamlanan evraklar1 (Sube miidiirliiklerinde gorevli personelin, kendi
sorumlulugunda olan evraklarini oncelikle kendi subelerinin arsivlerinde saklamak iizere
tarama islemlerini yapmasina miiteakip) evrak kayit programina aktarmak, mevzuatina uygun
olarak dosyalamak, arsivlemek ve arsiv kayitlaria islemek,

m) Personelin talep etmis oldugu evraki/dosyay1 zimmetle teslim etmek ve teslim almak.

n) Gorev kapsamu ile ilgili olarak egitim, damismanlik, etiid, proje ihtiyaclarin1 daire baskanina
iletmek, bilgilendirici egitim faaliyetleri yapmak/yaptirmak, diizenlenen etkinlik, egitim ve
organizasyonlara katilim saglamak,

0) Daire baskanlhigma ait stratejik plan, yillik hedef, yatirim programi hazirlamak ve belirlenen
gorevleri yerine getirmek ile ilgili caligmalar1 yliriitmek,

0) Daire baskanhgina ait faaliyet raporunun ve performans bilgilerinin hazirlanmasi ile ilgili
caligmalar1 ylritmek,

p) 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi Kontrol Kanunu’nun 60. maddesi uyarinca dogrudan temin

smirlar1 digsinda kalan mal ve hizmet alimlar1 ile yapim ihaleleri Destek Hizmetleri Dairesi

Bagkanliginca, dogrudan temin sinirlar1 icerisinde kalan tamir, bakim, onarimlar ile yedek parca

alimlar1 daire baskanliginca gerceklestirilir. Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanliginca

gerceklestirilecek 1ihaleler daire bagkanligiyla koordineli olarak sonug¢landirilir. Daire

baskanligi, birimine ait mal ve malzemelerin giris-¢ikis ve muhafaza islemlerini yapmak,

hurdaya ¢ikan malzemeleri ilgili daire baskanligina iletmek ve bunlara iliskin kayitlar1 tutmak,
r) Calismalari ile ilgili tiim teknik, idari ve arsivleme islemlerini yapmak,

s) Daire Bagkani tarafindan verilen diger gérevleri yapmak, gorevlerini yirittirler.

Daire Baskaninin gorev, yetki ve sorumluluklar:
MADDE 16 - (1) Daire Bagkanin gorev yetki ve sorumluluklari sunlardir;

8 Daire Baskani; Imar ve Sehircilik Konularida Kanun, Tiiziik ve Y&netmeliklerle biiyiiksehir
belediyelerine verilmis olan gorevler ile Biiyiiksehir Baskanlik Makaminin emir ve direktifleri
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b)

%)

m)

Sube

mevzuata, plan ve programlara uygun olarak zamaninda ve eksiksiz olarak yiiriitiilmesini
saglamak,

Dairesine bagli Sube Miidiirliiklerinin ¢aligmalarini, Stratejik Plan ve Performans Programi
cercevesinde koordine etmek,

Daire Baskanlhiginda yapilan is ve islemlerin mevzuata ve hazirlanan is siireglerine uygun
olarak yapilmasini saglamak,

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu'nun 31. Maddesi'ne gére Harcama
Yetkilisi olarak her yil is ve islemlerin amaglara, mali yOnetim ilkelerine, kontrol
diizenlemelerine ve mevzuata uygun bir sekilde gerceklestirmek, i¢ kontrol giivence beyanini
diizenleyerek birim faaliyet raporlarina eklemek,

Dairesi ile ilgili mevzuati, yenilikleri, teknik gelismeleri takip etmek ve uygulanmasmi
saglamak,

Daire Baskanligi'nin faaliyetlerinin periyodik olarak raporlanmasini saglamak,

Ust ydnetimce istenen ve mevzuat ile dngdriilen kurul ve komisyonlara katilmak ve/veya talep
edilen personelin gorevilendirilmesini saglamak,

Daire Baskanligi'n1 temsilen toplantilara katilmak, birim i¢inde diizenli ve planli toplantilar
yapilmasimi saglamak,

Gorevlerini yerine getirirken dairesi i¢inde ve diger dairelerle isbirligi ve uyum

icinde ¢alisilmasini saglamak,

Yeterli say1 ve nitelikte personel istthdamii, personelin gérev dagilimini, personelin hizmet
ici egitimini ve gorev niteliklerine uygun olarak yetistirilmelerini saglamak,

Mahiyetindeki personelin performansini periyodik olarak degerlendirerek biriminde moral,
motivasyon ve performansi artirict ¢alismalar yapmak,

Is saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak ¢alisilmasini saglamak,

Birim sorumlusu belirlenmemis olan birimlerin gérevlerinin yerine getirilebilmesi amaciyla
gOrevin hangi birim tarafindan yerine getirilecegini belirlemek,

Faaliyet alani ile ilgili gerek yurt i¢i gerekse yurt disinda diizenlenen toplanti, seminer, egitim,
fuar etkinliklere katilmak,

Ust ydnetim tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek,

Daire Bagkani, yukarida belirtilen gorevlerin tam ve zamaninda yerine getirilmesini saglama
hususunda yetkili ve {ist yonetime kars1 sorumludur.

Miidiirlerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

MADDE 17- (1) Sube miidiirlerinin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir;

3)
b)
c)
9

d)

Stratejik Plan ve Performans Programi dogrultusunda Miidiirliigiine verilen gorevlerin yerine
getirilmesini saglamak,

Miidiirliigiinde yapilan tiim is ve islemlerin mevzuata uygun olarak, verimli, etkin, tam ve
zamaninda yapilmasini saglamak,

Calisma biirolarmin, salon ve koridorlarin, tesislerin, ara¢ ve gereclerin korunmasini,
temizligini ve géreve hazir durumda tutulmalarimi saglamak,

Miidiirliik i¢inde diizenli ve planli toplantilar yaparak personelinin mesai takibini, disiplin ve
diizenini saglamak,

Miidirliigiyle ilgili i¢ hizmet egitimlerinin belli bir plan ve program dahilinde yapilmasini
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saglamak,

e) Yapilan is boliimii ger¢evesinde bagl personelinin sevk ve idaresini yapmak, iist amirlerin
bulunmadig1 durumlarda inisiyatif alarak sevk ve idareyi gergeklestirmek,

f) Konusuna iligkin yiirtirliikteki mevzuati takip ederek bunlara uygun uygulama yapilmasini
saglamak,

g) Miidirligiinii temsilen ilgili toplantilara katilmak,

-

g) Is saglig ve giivenligi kurallarma bagl olarak ¢alisilmasini saglamak,

h) Midirligiine ait stratejik plan, faaliyet raporu, performans bilgileri, biitce caligmalari
konularda Daire Bagkanligina sunmak {izere raporlamalarin hazirlanmasini saglamak,

1) I¢ Kontrol Standartlarma uygun olarak is siireclerini hazirlatmak ve siirekli giincel
tutulmasini saglamak,

I) Miudirligi ile ilgili is ve iglemleri yerine getirirken; Belediyenin Stratejik Planindaki Vizyon,
Misyon ve Ilkelerine uygun hareket etmek,

j) Daire bagkani tarafindan uygun goriilen faaliyet alani ile ilgili gerek yurt ici gerekse yurt
disinda diizenlenen toplanti, seminer, egitim, fuar etkinliklere katilmak,

k) 5018 Sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu'nun 33. Maddesi'ne gore Gergeklestirme
Gorevlisi olarak is ve islemleri ger¢eklestirmek,

[) Yirirlikteki mevzuatta belirlenen goérev ve sorumluluklarin gerektirdigi; her tiirlii yapim,
hizmet, mal alim ve danigmanlik ihaleleri ve dogrudan temin igin, ilgili mevzuatta belirlenen
esas ve usuller gergevesinde is ve islemleri yurutmek,

m) Miidiirliigiine ait tiim evraklar1 6ncelikle kendi arsivlerinde saklamak tizere tarama
islemlerini yaparak kayit sistemlerini olusturmak,

n) Yirtrlikteki mevzuatta belirlenen gorev, yetki ve sorumluluklar kapsaminda is ve islemleri
yurutmek, bu amacla Mudurlik icerisinde gerekli organizasyonu yapmak, arag, gerec,
ekipman ihtiyaglar1 saglamak,

0) Diger Sube Miidiirliikleri ile koordineli olarak ¢alismak,

0) Faaliyet alani ile ilgili olarak gerektiginde diger kurum ve kuruluslarca yapilacak ¢alismalara
katilmak,

p) Kanun, tiiziik, yonetmelikler ve amirlerince verilen diger gorevleri yapmak ve yaptirmak,

I Yapilan tiim is ve islemler hakkinda Daire Baskanina siirekli bilgi akisini1 saglamak,

s) Sube Miidiirleri kendisine verilen gorevleri; Belediye mevzuati, Biiyiiksehir belediye
mevzuatt ve ilgili diger mevzuat ile bu yonetmelik hiikiimleri gergevesinde yerine
getirilmesinden, yetkilerinin zamaninda kullanilmasindan Daire Bagkanina karsi sorumludur.

Teknik Personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

MADDE 18- (1) Teknik personelin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a Birim amirlerince kendilerine verilen tim mihendislik hizmetlerini (arazi, kontrol, denetim
ve biiro caligmalar1) kanun, tiiziik, yonetmelik, s6zlii ve yazili emirlere, is programlarina,
sartname ve sOzlesmelere, fenni, teknik, bilimsel, ekonomik kurallara ve standartlara uygun
olarak yapmak, kontrol etmek, sonug ve tespitleri tutanak veya raporla belgeleyerek geregini
zamaninda ve eksiksiz olarak yapip, birim amirlerini siirekli bilgilendirmek,

b) Gorev alanina giren hizmetleri kusursuz ve zamaninda tamamlamak, verilen is programlarini
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is giicli kaybma meydan vermeden, es giidiim ile emniyetle yiiriitiilmesini saglamak,
¢ Birim amirlerince kendilerine havale edilen evraklarin zamaninda geregini yapmak,

¢) Gorevi geregi kendisine verilmis arag, gereg ve her tiirlii malzemeyi hizmet amacima uygun
kullanmak, temiz ve diizenli tutmak, korumak, ayrilmasi halinde devir ve teslim sartlarini
yerine getirmek,

d) Midiirliik tarafindan yapilan ¢aligma ve kontrol programlarina uymak ve aylik degerlendirme
raporlar1 hazirlamak,

e) Birim amirlerince uygun goriilmesi halinde, her tiirlii egitim, sempozyum, seminer, panel,
fuar, teknik gezi vb. faaliyetlerde gorev almak ve diger hizmet i¢i egitimlere katilmak,

f) Gorevi ile ilgili mevzuat ve bu yonetmelik ile kendisine verilen gorevlerin gereginin yerine
getirilmesinde, yetkilerin zamaninda ve geregince kullanilmasinda bagli bulundugu birim
amirlerine kars1 sorumlu olmak,

g llgili mevzuatlarda belirlenen; kilik ve kiyafet, davranis ve mesai saatlerine riayet etmek,
caligma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, ¢aligma arkadaslariyla uyumlu olmak,

g Birim amirlerince uygun goriilmesi halinde, ilgili kurum ve kuruluslarla yapilacak ortak
denetimlere katilmak ve ilgili mevzuatlar ¢ercevesinde olusturulan kurul ve komisyonlarda
gorev almak,

h) Is sagligi ve giivenligi kurallarina eksiksiz bir sekilde uymak,

1) Birim amirlerince uygun gériilen diger hizmetleri ylrttmek,

i) Gorevlerinin tam ve zamaninda yerine getirilmesi konusunda birim amirlerine karsi sorumlu
olmak.

j) Bagli oldugu sube miidiiriiniin kendilerine vermis olduklari isleri tam ve zamaninda yapmakla
gorevlidir. Yapilan iglerin mevzuatina ve etik ilkelerine uygun olmasindan sorumludur.

Idari Personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar::

MADDE 19- (1) Idari personelin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) Gelen ve giden evrakin kayit islemlerinin zamaninda ve usuliine uygun olarak yapilmasini
saglamak,

b) Birim amiri tarafindan havale edilen konularin Elektronik Belge Sistemine uygun olarak
islemlerini yuritmek,

) Birim yazilarinin yetkililerce imzalanmasini miiteakip, Elektronik Belge Sisteminden ilgili
birimlere gonderimini saglamak,

¢) Birimde tutulan defter, dosya, bilumum evrak ve belgelerin ilgili ydnetmeliklere uygun bi¢cimde

birim arsivinde Arsiv Hizmetleri Yonetmeligine uygun muhafaza edilmesini saglamak,

d) Belli zamanlarda kayitlarin karsihigi kapanmayan evrakin aragtirmasini yapmak, bu
konuda gerekli raporlarin hazirlanmasimi saglamak,

e) Daire Baskanliginda c¢alisan personelin mesai, devam, vizite, yillik izin iglemleri takip ve
kontrol etmek, aylik puantaj ¢izelgelerini hazirlamak,

f) Izine ayrilan ve rapor alan personelin izine ayrilis1 ve déniis tarihlerini ilgili birime bildirmek,

g) Daire Baskanliginda ¢alisan personele ait evrak ve yazilari, gdlge dosya olarak olusturulan 6zIik
dosyalarinda saklamak,

g) Bilgi iglem faaliyetlerini koordine etmek,

h) Her tiirli genelge, bildiri, yonetmelik ve daire baskanlik emirlerini takip etmek, ilgili
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personele havale edilmesini saglamak ve arsivlemek,
1) Daire Bagkanligina ait i¢ ve dis telefon haberlesmesinin, telsiz telefon ve faks hizmetlerinin
Bagkanlik prensip ve kararlarina uygun olarak yapilanmasini saglamak,
1) Bagkanlik ve bagli birimlerin telefon, faks numaralari, telsiz kodlar1 ile adreslerinin degisen
ve gelisen durumlarina gore takibini yapmak ve buna gore rehber hazirlamak,
J) Daire Baskanliginin telefon, faks, elektrik, dogalgaz ve su giderlerinin tahakkukunu
saglamak, 6demelerin takibini yapmak,
k) Hizmet binasi ve gevresinin temiz ve diizenli tutulmasini saglamak,
) s sagligi ve giivenligi kurallarma eksiksiz bir sekilde uymak,
m) Daire Baskanlig1 tarafindan yapilacak her tiirlii sosyal ve kiiltiirel faaliyetleri organize
etmek,
n) Gorev alanima giren konulara iliskin, faaliyet raporunu ve performans bilgilerini hazirlamak,

0) Birim amirlerince uygun goriilen diger hizmetleri yurtutmek.

DORDUNCU BOLUM
Yonergeler

YoOnerge

MADDE 20- (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerinin uygulanmasimna ve dairenin yiiriittigii gorevlerin
detaylarmna iliskin olarak ydnergeler ¢ikarmaya Ust Yonetim yetkilidir.

(2) Daire Bagkani ve Sube Midiirleri gerek duymalar1 halinde resmi kurum mailleri; ¢alismamasi
halinde 6zel elektronik posta araciligi ile gorev ve talimat verebilirler.

BESINCI BOLUM
Cesitli Ve Son Hiikiimler

I1zleme

MADDE 21- (1) Daire Baskanligi birimlerinin operasyonel planda yer alan ¢alismalarinin
degerlendirilmesi ve gerekli dnlemlerin alinmasi amaciyla, Daire Bagskaninin belirleyecegi bir giinde
Sube Miidiirlerinin katilimi ile diizenli toplantilar yapilir. Bu toplantilarda birimlerin faaliyetleri ve
gerceklestirilen islemler, sorunlar, goriis ve Oneriler degerlendirilir. Degerlendirme sonuglar1 toplanti
tutanagi ile kayda almir ve ilgili personele e-posta yoluyla duyurulur. Toplant1 sekretaryasi ilgili sube
miidiirliigii ile birlikte Idari Isler ve Arsiv Sefligince yiiriitiiliir.

Egitim

MADDE 22- (1) Daire Baskanliginda istihdam edilen personelin mesleki yeterliliklerinin
stirekliliginin saglanmasi amaciyla; Bilgi, beceri ve donanimlarini artirarak daha etkin ve verimli
olmalarmi, yeni gelismeleri 6grenmelerini, bireysel bilgi, beceri ve yetenekler edinmelerini saglamak,
bilgi tazelemek, teknoloji kullanma kapasitelerini artirmak amaciyla hizmet i¢i egitim programlarmna
tabi tutulurlar.

(2) Egitim programlarmin siireleri, ulagilmak istenilen amaca uygun olarak; programin yeri, egitim
gorevlileri, egitime katilanlar, ayrilacak 6denek ve diger programlarla iligkisi gibi unsurlarin her biri
dikkate alinarak tespit edilir.

(3) Hizmet ici egitimler, Biiyiiksehir Belediyesi Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanlig
“Hizmet I¢i Egitim Plam1 ve Uygulama Esaslar1” da dikkate alinarak Daire Bagkanhiginca
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diizenlenebilir veya Biiyiiksehir Belediye Baskanlig1 insan Kaynaklar1 ve Egitim Daire Baskanliginca
diizenlenen egitimlere katilimlar1 saglanabilir.

Subelerin Birlikte Calismalari;

MADDE 23- (1) Birim sorumlusu belirlenmemis birimlerin personeli Daire Bagkanmin uygun
gormesi halinde diger bir birim ile birlikte gérev ve ¢alismalarmni siirdiiriirler.

(2) Daire Bagkanmin uygun gérmesi halinde sube miidiirliikleri altinda seflikler, ¢alisma gruplari,
komisyonlar veya Daire Baskanliginda ¢alisma biirolar1 kurulabilir.

Yonetmelikte yer almayan konular

MADDE 24- (1) Bu Yonetmelikte diizenlenmeyen konular ile ilgili is ve islemler; ilgili mevzuati
cercevesinde Belediye Baskaninimn direktif ve talimatlar1 dogrultusunda yiirtitiiliir.

Teredditlerin Giderilmesi

MADDE 25- (1) Bu Yo6netmeligin uygulanmasinda ortaya ¢ikabilecek tereddiitleri gidermeye Daire
Bagkani yetkilidir.

Uygulanmayacak Hukimler

MADDE 26- (1) Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 10/08/2023 giin, 199 sayili karar1 ile yiirtirlige
giren ve 14/09/2023 giin, 220 say1li karar1 ile degisiklik yapilan Imar ve Sehircilik Dairesi Baskanlig
Gorev, Yetki, Calisma Usul ve Esaslar1 Yonetmeligi yiirtirliikten kaldirilacaktir.

ALTINCI BOLUM
Yururlik ve Yuridtme

Yurarluk
MADDE 27- (1) Bu Yo6netmelik hiikiimleri Mugla Biiyiiksehir Belediye meclisinin onaylanip

Biiyiiksehir Belediyesi resmi web sayfasinda yaymlanmasiyla yliriirliige girer.

Yuratme
MADDE 28- (1) Bu Yo6netmelik hiikiimlerini Mugla Biiyiiksehir Belediye Bagkani yiiriitiir.

EKLER : (1) Fonksiyonel Teskilat Yapisi
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IMAR VE SEHIRCILIK DAIRESI BASKANLIGI

UST OLCEK
PLANLAMA VE | IMAR PLANLAMA_
MEVZUAT —1 | SUBE MUDURLUGU
GELISTIRME SUBE -
MUDURLUGU |
DEPREM VE RiSK
YAPI RUHSATI VE YONETIMi SUBE
KONTROL SUBE | MUDURLUGU
MUDURLUGU
1 HARITA SUBE
MUDURLUGU
IDARI ISLER VE ARSIV

SEFLIGI
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