EYYUBIYE BELEDIYESi
PLAN VE PROJE MUDURLUGU
GOREV VE GALISMA YONETMELIGI

BIRINCi BOLUM
AMAG, KAPSAM, HUKUKi DAYANAK VE TANIMLAR

AMAC

Madde 1 - Eyyubiye Belediye Baskanligi, Plan ve Proje Mudurlugu tarafindan
yapillmasi gereken hizmet ve faaliyetlerin, kanun, plan, yonetmelik, tlzuk,
genelge, meclis ve hizmet emirleri dogrultusunda, mudurluk gorev, yetki ve
sorumluluklarina birakilmis hizmet ve iglemlerin, eksiksiz tam ve verimli sekilde
yuratulmesi igin ¢caligma usul ve esaslarini duzenlemektir.

KAPSAM
Madde 2 - Bu Yonetmelik Plan ve Proje Mudurligu’'nde gorevli personelin;
calisma, usul ve esaslari kapsar.

HUKUKi DAYANAK

Madde 3 - Mudurlik, Belediye Meclisi’nin 09.05.2014 tarih ve 35 sayili karari
ile kurulmus olup; Belediye Kanununun 15. Maddesi (b) bendi ile ayni
Kanunun 15.Maddesi uyarinca da bu yonetmelik hazirlanmigtir.

TANIMLAR

Madde 4 - Bu yonetmelikte uygulanmasinda;

a) Belediye: Eyyubiye Belediyesini,

b) Buyuksehir: Sanliurfa Buyuksehir Belediyesini,

) Baskanlik: Eyyubiye Belediye Baskanligini,

) Baskan: Eyyubiye Belediye Bagkanini,

) Bagskan Yardimcisi: Eyyubiye Belediye Baskan Yardimcisini,
) Meclisi: Eyyubiye Belediye Meclisini,

) Mudurlik: Plan ve Proje MuduarlGguna,

) Madur: Plan ve Proje Mudurunu,

f) Yonetmelik: Plan ve Proje Mudurlugu Gorev, Yetki ve Calisma
Yonetmeligini,

g) Personel: Mudurluge bagl calisanlarin tumunu ifade eder.
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TEMEL iLKELER:

Madde 5 - Eyyubiye Belediye Baskanligi Plan ve Proje MudarlGgid’nin tim
calismalarinda; oncelikle sehircilik ilkelerine, planlama esaslarina ve kamu
yararina uygun olarak; ust planlama kararlarina gore karar alma, uygulama ve
hizmetlerde Birimfaflik, gereksinimlere uygunluk, kurum ici ydnetimde ve ilgeyi
ilgilendiren kararlara katilimcilik, Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik
ve verimlilik, hesap verilebilirlik temel ilke olarak alinir.



IDAREYE iLiSKiN TESKILATIN YAPISI

BAGLILIK MADDE 6 - (1) Plan ve Proje Midiirliigii, Belediye Baskanina veya
gorevlendirecegi Bagkan Yardimcisina bagldir. Baskan, bu gorevi bizzat veya
goOrevlendireceqi kisi eliyle yurutar.

MUDUR

Sehir Planlama Kentsel Donugum Ve Tasarim Birimi

Proje Arastirma Gelistirme Ve Uygulama Birimi

Yazi isleri Ve Arsiv Birimi

IKINCi BOLUM
GOREV YETKi VE SORUMLULUK

MUDUR ve MUDURLUGUN GENEL OLARAK GOREV VE TANIMLARI:
Madde 7 - Mudur ve Muduarlagun gorev ve yetkileri;

MUDURLUGUN GOREV VE YETKILERI;

1) imar Kanunu, Belediye Kanunu, Bllyiiksehir Belediye Kanunu, Afet Riski
Altindaki Alanlarin Donusturulmesi Hakkinda Kanun, Umumi Hayata Muessir
Afetler Dolayisiyla Alinacak Tedbirler ve Yardimlara Dair Kanun, Gecekondu
Kanunu, Yapi! Denetim Kanunu, Kiyi Kanunu, Cevre Kanunu, Kultir ve Tabiat
Varliklarini Koruma Kanunu, Teknoloji Bolgeleri Gelistirme Kanunu, Toplu
Konut Kanunu, Tarim Kanunu, Kat Mulkiyeti Kanunu, Kamu ihale Kanunu,
Tlark Ceza Kanunu ve ilgili diger kanunlar ile bu kanunlarin uygulanmasina dair
yonetmelik ve genelgeler ile yururlukte bulunan imar plani kararlari
dogrultusunda is ve iglemler olusturulur.

2) Eyyubiye Belediyesi sinirlari igerisinde planlama ve proje galismalarinin
aksamadan yurutulmesini saglamak; imar planlarinin yapiimasi veya
yaptirilmasi; imar plani revizyonu ve tadilatlarinin yapiimasi veya
yaptirilmasini saglamak, tadilat tekliflerinin de degerlendiriimesini saglamak,
3) Belediyenin politikalari, butceleri ile uyumlu hedefler, planlar, programiar
gelistirmek verilen sorumluluga gore icraat yapar, yaptirir.

4) iige dahilinde belirlenecek kentsel donuisiim alanlarinin kentin gelisimine
uygun olarak, eskiyen kisimlarinin sagliklastiriimasi veya yenilenmesine
yonelik plan ¢alismalari yapmak, konut alanlari, ¢calisma alanlari, sosyal donati
alanlar olusturmak; surdurulebilir kentsel ve bolgesel yapilanma, vizyon,
programlar, stratejik oncelikler, mekansal donusumler vs gibi Eyyubiye
Belediye Baskanhgi Plan ve Proje Mudurligu konularin bir perspektif dahilinde
gerceklestiriimesini takip etmek; ilgenin dogal ve tarihi degerlerinin korunarak,
kentsel gelisimi cok yonlu katki, katilim ile surdurulebilir kilmak; kentin
ihtiyacglar dogrultusunda Kentsel Tasarim Projelerinin yapimi veya
yaptiriimasi; cephe islah, yenileme gibi kentsel tasarim onerilerinin
hazirlanmasi; Mudurlugun verdigi belge ve hizmetlerden dolayi Ucret tarifesi
hazirlamak, teklifte bulunmak.

5) Eyyubiye Ilcesinde, kentin daha yasanabilir ve cagdas kilinmasi yoniinde
her turl program ve proje hazirlamak veya hazirlatmak; bu amacla kalkinma
ajanslari, ulusal ve uluslararasi hibe, fon ve kredilerden yararlanmak,



6) Eyyubiye Belediyesinin mulkiyetinde bulunan gayrimenkul ve arsalarina
belediye ve kentin ihtiyaglari dogrultusunda avan veya uygulama projeleri
hazirlamak veya hazirlatmak;

7) Mudurluk ve Belediyenin diger birimlerince Uretilecek projelerle ilgili
batunlik ve esgudum saglamak,

8) Proje Uretme konusunda yeni teknolojileri takip etmek, proje ve yapiyi
ilgilendiren toplanti, egitim ve fuarlara katilmak, gerekirse belediye adina stand
acmak,

9) Kardes sehirler, kardes Ulkeler ya da kurumlar, sivil toplum 6rgutleri ile ortak
projeler gelistirmek ve gergeklestirmek,

10) Kent paydaslari ile birlikte proje Uretilmesini ve uygulanmasini saglamak,
11) Proje yarismalari duzenlemek,

12) Belediyenin uygulayacagi projelerle ilgili olarak halk katilim toplantilar
duzenlemek,

13) Kent ve yerel yonetim hizmetlerine yonelik politika ve proje gelistiriimesine
donuk olarak, uzman kisilerden danigsmanlik almak ve bu konuda gerektiginde
danisma kurullari olusturmak,

14) Kentsel tasarim yoninde ¢alismalar yapmak veya yaptirmak, projeler
geligtirmek,

15) Belediye hizmetlerinin daha verimli ve etkin sunulmasi yonunde arastirma
ve gelistirme ¢alismalari yapmak ve projeler gelistirmek, Mudurlugun faaliyet
raporlarinin, performans degerlendirmesine esas olacak rapor ve istatistiklerin
olusturulmasi; sureg analizleri, uygulamaya iligkin degerlendirme ve sonuglar
uretilerek uygulamaya gegcirilmesi ¢aligmalarini yaratmek,

MUDURUN GOREV VE YETKILERI

Eyyubiye Belediye Bagkanliginca amaclanan prensip ve politikalari ile bagl
bulunan mevzuat ve Belediye Bagkaninin belirleyecegdi esaslar ¢evresinde
Bagkanlik Makaminin emir ve direktifleri dogrultusunda gorev yapar ve yaptirir.
1) Belediye Bagkani ve/veya Baskan Yardimcisinin gozetimi ve denetimi
altinda ilgili yararlikteki mevzuat hiakimleri dogrultusunda gorevlerin ifa ve icra
edilmesini saglamak, saglatmak; iglerin sevk ve idaresini organize etmek,
gerektiginde kadrolar arasi gorevlerin dagitilmasini, is ve islemlerin yeniden
duzenlenmesine dair ilgili duzenlemeleri yapmak, yaptirmak.

2) Madarlaguan yillik faaliyet planini Baskanligin stratejik hedeflerine gore
hazirlar, faaliyet planina gore yillik batgesinin Mali Hizmetler Muduarlugu ile
koordineli hazirlar, hazirlatir.

3) Personelin beceri ve mesleki bilgi acisindan gelisimini saglamak amaciyla
egitim planlamasi yapar, yaptirir.

4) Mudurlagun tum iglerini en etkin sekilde yapmak uzere Bagkanligin mevcut
organizasyon semasina uygun olarak ig tanimlari ve durumun gereksinim
gosterdigi vasiflara uygun kadrosunu organize eder ve gergeklestiriimesi
hususunda Bagkanlik Makamina sunar.

5) Personelin gorevlerini yerine getirebilmeleri igin gerekli yetkilendirmeyi
yapar ve yetkilerini kullanmaya tesvik eder.

6) Gorevde bulunulmadigi sure icin, gorevlerin aksatiimamasi dogrultusunda



gorevilendirilecek kigiye Belediye Bagkanliginin bilgisi ve onayi altinda vekalet
verir ve gorevleri belirler.

7) Muduarlagun faaliyeti icin Ust amirlerce talep edilen gorev alani ile ilgili
raporlari duzenler veya duzenletir.

8) Mudurlugune bagh birim ici Birimlik personelinin aralarinda koordinasyon
kurmalarini ve Belediye Baskanliginin belirlemis oldugu hedeflere uygun
olarak birlikte ¢calismalarini temin eder.

9) Maduarltgun faaliyet programina gore faaliyetlerini belirli periyotlarda kontrol
eder, gerekli gordugu hususlarda yazil olarak talimat verir, harcamalarin
butgceye uygunlugunu denetler, evrak ve bilgilerin eksiklerinin giderilmesini
sagdlar, gorevle ilgili emirlerini kendisine bagli ¢alisanlara hiyerarsik dizen
icinde verir, is ve iglemlerin suresi igcinde tamamlanmasina dikkat eder, bilgi ve
belgelerin 6zenle korunmasi ve argivlenmesini saglamak ve birim digina
aktarilacak konularin belirlenmesi,

10) Mudurlagun goérev alaniyla ilgili ihale kanunu is ve islemlerin, meri ihale
mevzuati gercevesinden ve ilgili Mudurltklerle koordineli olarak yapilmasini
sagdlar.

11) Mudurlagun goérev alaniyla ilgili olarak ¢agdas uygulama ve érnek projeleri
izlemek, degerlendirmek, yerinde uygulamalari gormek ve oneriler hazirlamak,
12) Hazirlanan projeleri uygulayici birimlere iletmek, talep halinde agiklayici
bilgi vermek ve uygulamalari igbirligi icinde izlemek,

13) Bu Yonetmelikte belirtilen Maduarlik gorevlerinin ilgili mevzuata uygun,
etkili, ekonomik ve verimli yaratulmesini saglamak,

14) Mudurlagun goérev alanina giren konularla ilgili mevzuati, yargi kararlarini
ve yayinlari takip etmek, personelini bilgilendirmek ve egitmek,

15) ilgili Yonetmelige uygun olarak Mdurligin tasinir kayit ve kontrol
yetkililerini belirlemek; tasinir islemlerinin gergeklestiriimesini saglamak,

16) Mudurlagun genel is yaratumu konularinda ilgili ve yetkili mercilere
Muadurluk gorusu hazirlamak,

17) Mudurlagun gider butge taslagini hazirlatmak,

18) Harcama yetkilisi olarak, 5018 sayili yasada belirlenen is ve islemleri
gergeklestirmek,

SEHIR PLANLAMA KENTSEL DONUSUM VE TASARIM BiRiMi GOREV VE
TANIMLARI

ilgili mevzuat gevresinde yoneticilik gérevini yerine getirir, Midrligun ¢alisma
ve usullerine gore yetkisi igindeki tedbirleri almak, Mudurlik igindeki diger
birimlerle koordineyi saglamak gerektiginde tUst amirine sorunlari iletmek, birimi
icinde is bolumunu gergeklestirmek, calisanlarin bilgilendirmesini saglamak,
planlama asamasinda gerekli inceleme ve arastirmalarda bulunmak, is ve
islemlerin sayisallastirmasi ve bu bilginin arsivlenmesini yonlendirmek,
c¢alismalarin bir program dahilinde yurutilmesini saglamak, bilgi ve belgelerin
gizliligini saglamak, gorevlerin suresi iginde tamamlanmasina 6zen gostermek,
ust makamlarin gorus, istek ve talimatlarini aktarmak, Baskanlik Makaminca
uygun gorulen programlar geregince karar vermek, tedbirleri almak ve
uygulatmak, Birimligin islevlerinin yurutulmesinde gereksinim duyulan yeni



tedbirlerin ve yetkilerin alinmasi igin Mudurluk Makamina Onerilerde bulunmak.
Afet riski altindaki alanlar ile bu alanlar digindaki riskli yapilarin bulundugu arsa
ve arazilerde, fen ve sanat norm ve standartlarina uygun, saglikh ve guvenli
yasama cevrelerini tegkil etmek Uzere iyilestirme, tasfiye ve yenilemelere dair
usul ve esaslarina gore gorev catkisi olusturulurken; riskli yapilar ile riskli alan
ve rezerv yapi! alanlarinin tespitine, riskli yapilarin yiktirlmasina, yapilacak
planlamaya, donuUstirmeye tabi tutulacak tasinmazlarin  degerinin
Eyyubiye Belediye Baskanligi Plan ve Proje Mudurlugu tespitine, hak sahibi
olacaklarla yapilacak anlasmaya ve yapilacak yardimlara, yeniden yapilacak
yapilara ve 6306 sayili Kanun kapsamindaki diger uygulamalara iligkin usul ve
esaslar dahilinde yapmak veya yaptirmak, Birimligin gorevi tariflenmistir. Ayrica
Eyyubiye ilgcesinin gereksinimleri dogrultusunda her dlgekte Kentsel Tasarim
Projeleri, yarurlukteki imar plani kararlarina uygun olarak yapar veya yaptirir.
Muadurluk igindeki diger birimlerle koordineyi saglamak gerektiginde ust amirine
sorunlari iletmek, birimi i¢inde ig bolumunu gergeklestirmek, caligsanlarin
bilgilendirmesini saglamak, inceleme ve arastirmalarda bulunmak, is ve
islemlerin sayisallastirmasi ve bu bilginin arsivlenmesini yonlendirmek,
calismalarin bir program dahilinde yurutilmesini saglamak, bilgi ve belgelerin
gizliligini saglamak, gorevlerin suresi iginde tamamlanmasina 6zen gostermek,
ust makamlarin gorus, istek ve talimatlarini aktarmak, Baskanlik Makaminca
uygun gorulen programlar geregince karar vermek, tedbirleri almak ve
uygulatmak, Birimligin islevlerinin yurutilmesinde gereksinim duyulan yeni
tedbirlerin ve yetkilerin alinmasi igin Mudurluk Makamina onerilerde bulunmak

SEHIR PLANLAMA KENTSEL DONUSUM VE TASARIM BiRiMi

GOREV VE TANIMLARI:

Madde 8 - 1) iicemiz sinirlari iginde Ust plan kararlarina uygun olarak ve ilgili
mevzuata gére Uygulama Imar Plani kararlarini yapmak, yaptirmak ve iige
Belediye Meclisine sunulmak Uzere Baskanlik Makamina iletmek; alinan
kararlari degerlendirmek Uzere Buyuksehir Belediye Bagkanligina gdndermek,
Buyuksehir Belediye Bagkanliginca alinan kararlarin ilgili birimlere geregi
hususunda dagitimini yapmak, aski suresi i¢inde gergeklesen itirazlar ile ilgili
olarak geregini yapmak,

2) Uygulama imar Plani talepleri ile Uygulama imar Plani degisiklik taleplerini
ilgili mevzuat ¢evresinde degerlendirmek, degerlendirilerek karar alinmak
uzere ilgili mercilere iletmek, ilgilisine sonugtan bilgi vermek,

3) Gerekli durumlarda Bagkanlik Onayina istinaden uygulama imar plani, ust
plan veya tadilat talepleri gergeklestirmek ve ilgili mevzuat ¢cercevesinde karar
alinmak uzere ilgili Makamlara sunmak,

4) Koruma Amagcl Uygulama imar Plani kararlarinin (st plan kararlarina gére
diizenlemek, ilgili Koruma Bdlge Kurulu gériisiini almak, lice Belediye
Meclisine sunulmak Uzere Baskanlik Makamina iletmek; alinan kararlari
degerlendirilerek karar altina almak Uzere Buyuksehir Belediye Bagskanhgina
gondermek; Buyuksehir Belediye Baskanliginca alinan kararlari ilgili birimlere
gereg@i hususunda dagitimini yapmak,

5) Onanli imar planlari hakkinda acilan her turlt davaya ait teknik gorus raporu



ve ilgili belge ve bilgileri hazirlamak,

6) Onanli imar planlari hakkinda tereddude dusulen konularda gorus vermek,
7) Planlama surecinde ilgili kurum ve kuruluslarin géruslerine bagvurmak, bu
kurum ve kuruluglarla koordinasyonu saglamak, ilgili birimlerden onanli gtincel
halihazir haritalar ile yine ilgili birimlerden yerlesime uygunluk amagli jeolojik,
jeoteknik, jeofizik haritalari temin etmek, elde edilen verileri sayisal ortama
aktarmak ve argivlenmesini saglamak,

8) Kurum ve kuruluglar ile vatandaglarin taleplerini incelemek, gerekli yanitlari
vermek.

9) Talep edilmesi veya gerekli gérilmesi halinde Ust plan ¢alismalarinda gorus
bildirmek.

10) Diger Birimliklerle koordine kurularak; Birimligi ilgilendiren konularda yetkili
resmi mercilerle protokoller yaparak, ortak programlar, yatirimlar, projeler
gelistirmek; bu konularla ilgili Belediyenin yukimltlUklerinin gergeklestiriimesini
takip ve neticelendirmek,

11) Afet riski altindaki alanlar ile bu alanlar disindaki riskli yapilarin bulundugu
arsa ve arazilerde, fen ve sanat norm ve standartlarina uygun, saglikli ve
glUvenli yasama cgevrelerini tegkil etmek Uzere iyilestirme, tasfiye ve
yenilemelere dair usul ve esaslarina gore riskli yapilar ile riskli alan ve rezerv
yapi alanlarinin tespitine, riskli yapilarin yiktiriimasina, yapilacak planlamaya,
donusturmeye tabi tutulacak tasinmazlarin degerinin tespitine, hak sahibi
olacaklarla yapilacak anlagsmaya ve yapilacak yardimlara, yeniden yapilacak
yapilara ve 6306 sayili Kanun kapsamindaki diger uygulamalara iligkin usul ve
esaslar dahilinde yapmak veya yaptirmak,

12) Diger Birimliklerle koordine kurularak; Birimligi ilgilendiren konularda yetKkili
resmi mercilerle protokoller yaparak, ortak programlar, yatirimlar, projeler
gelistirmek; bu konularla ilgili Belediyenin yukumluluklerinin gergeklestiriimesini
takip ve neticelendirmek,

13) Faaliyet konulari ile ilgili gerekli durumda diger Birimliklerin gorusleri
alinarak “Kentsel Donugum” planlari hazirlamak, aciliyet arz eden hallerde
Bagskanlik Makami Onayina istinaden stratejiler koymak, yapilacak eylem
planlarini saptamak, hedef ve ilkeleri belirlemek, dncelikli ve acil proje
geligtirme alanlarini saptamak, gelistiriimesi veya Kentsel Donusum oncelik
arz eden proje alanlari igin her Olgekte plan, proje, detay, uygulama
c¢alismalarini hazirlama veya hazirlatmak

14) Faaliyet konulari ile ilgili kurum ve kuruluglarla gerekli yazismalari yapmak,
15) Eyylibiye ilgesinin gereksinimleri dogrultusunda her dlgekte Kentsel
Tasarim Projelerini, yururlUkteki imar plani kararlarina uygun olarak yapmak
veya yaptirmak.

16) imar Planlarina uygun olarak yapilacak veya planlara altlik niteligindeki
oneriler dahil, her turlu kentsel tasarim, analitik etutlerini, analiz ¢aligmalarini,
gerektiginde fizibilite raporlarini yapmak, yaptirmak

17) Fikir dizeyinde ya da avan proje niteliginde oneri projeler yapmak veya
yaptirmak,

18) Gereksinim duyulan projelerin programlarinin belirlenmesi, fizibilite
raporlarini hazirlamak veya hazirlatmak,



19) Tam belge, bilgi ve projeleri sayisallastirilarak AR-GE tarafindan
arsivlenmesini saglamak.

PROJE ARASTIRMA GELISTIRME VE UYGULAMA BiRiMi

ilgili mevzuat gevresinde yéneticilik gérevini yerine getirir, Mudurligin ¢alisma
ve usullerine gore yetkisi icindeki tedbirleri almak, Mudurluk igindeki diger
birimlerle koordineyi saglamak gerektiginde st amirine sorunlari iletmek,
birimi iginde ig bolumunu gergeklestirmek, ¢alisanlarin bilgilendirmesini
saglamak, planlama asamasinda gerekli inceleme ve arastirmalarda
bulunmak, is ve iglemlerin sayisallastirmasi ve bu bilginin argivienmesini
yonlendirmek, ¢aligsmalarin bir program dahilinde yurutilmesini saglamak, bilgi
ve belgelerin gizliligini saglamak, gorevlerin suresi icinde tamamlanmasina
Ozen gostermek, ust makamlarin gorus, istek ve talimatlarini aktarmak,
Baskanlik Makaminca uygun gorulen programlar geregince karar vermek,
tedbirleri almak ve uygulatmak, Birimligin islevlerinin yuratulmesinde
gereksinim duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin alinmasi icin Muadurltk
Makamina onerilerde bulunmak.

1) Eyyubiye llgesinde, kentin daha yagsanabilir ve cagdas kilinmasi yéniinde
her turl program ve proje hazirlamak veya hazirlatmak; bu amacla kalkinma
ajanslari, ulusal ve uluslararasi hibe, fon ve kredilerden yararlanmak,

2) Eyyubiye Belediyesinin mulkiyetinde bulunan gayrimenkul ve arsalarina
belediye ve kentin ihtiyaglari dogrultusunda avan veya uygulama projeleri
hazirlamak veya hazirlatmak;

3) Maduarltk ve Belediyenin diger birimlerince Uretilecek projelerle ilgili
batunlik ve esgudum saglamak,

4) Proje uretme konusunda yeni teknolojileri takip etmek, proje ve yapiyi
ilgilendiren toplanti, egitim ve fuarlara katilmak, gerekirse belediye adina stant
acmak,

5) Kardes sehirler, kardes Ulkeler ya da kurumlar, sivil toplum 6rgutleri ile ortak
projeler gelistirmek ve gerceklestirmek,

6) Kent paydaslari ile birlikte proje Uretilmesini ve uygulanmasini saglamak,

7) Proje yarismalari duzenlemek.

8) Belediyenin uygulayacagi projelerle ilgili olarak halk katilim toplantilar
duzenlemek,

9) Kent ve yerel ydonetim hizmetlerine ydnelik politika ve proje gelistiriimesine
donuk olarak, uzman kisilerden danigsmanlik almak ve bu konuda gerektiginde
danisma kurullari olusturmak,

10) Kentsel tasarim yoninde ¢alismalar yapmak veya yaptirmak, projeler
geligtirmek, k)Belediye hizmetlerinin daha verimli ve etkin sunulmasi yonunde
arastirma ve gelistirme galismalari yapmak ve projeler geligtirmek,

11) Mudurlagun goérev alaniyla ilgili olarak ¢agdas uygulama ve érnek projeleri
izlemek, degerlendirmek, yerinde uygulamalari gormek ve oneriler hazirlamak,
12) Hazirlanan projeleri uygulayici birimlere iletmek, talep halinde agiklayici
bilgi vermek ve uygulamalar igbirligi iginde izlemek,

13) Mudur tarafindan verilen diger gorevleri yapmak ile gorevli ve yetkilidir.



YAZI iSLERI VE ARSIV BiRIiMi

1) Mudur ya da Bolum Birimleri tarafindan gergeklestirilen igler; kanunlar,
yonetmelikler ve ilgili genelge ve tlzukler tarafindan olugsan mevzuat
cercevesinde ilgili gorevliler araciligi ile yapar ve bu gorevlerini zamaninda
sonugclandirir.

2) Mudurluk dahilindeki personelin 6zlUk ve sicil islemleri; bordro ve tahakkuk
igleri; demirbas esyalarin tanzimi gibi tum islemler gergeklestirilir.

3) Madurltge gelen — giden evrakin, dosyalarin ve diger belgelerin kayit,
havale, zimmet ve dosyalama iglemlerini yuratur; tim evrakin dijital arsiv
ortaminda sayisallastiriimasi ve dosyalarinda saklanmasi saglanir,

4) Ozel veya tiizel kisiler ile kurum ve kuruluslardan hangi konuda olursa olsun
gonderilen evrakin tebligat iglemleri yapilir, islem goren dosyalara kod
numarasi verilmesi, isin adinin yazilmasi, argive giren ve ¢ikan dosyalarin
arsiv memuru denetiminde takibinin saglanmasi,

5) Evrakin evveliyati varsa dosyasina eklenerek raportore ulastiriimasi ve
zimmetinin tutulmasi,

6) llgili kurum veya kurulugsa gdnderilmesi talep edilen dosyanin “dizi
pusulasinin” tanzimi ve goélge dosyalarin olusturulmasi.

7) Mudurluk tarafindan yapilan tum yazigmalarin birer parafli nushasi
konusuna gore Standart Dosya Plani’na uygun olarak muhafaza edilir.

8) Mudurltkte Uretilen ve mudurlige gelen tim evrak ve belgeler Standart
Dosya Plani’'na gore siniflandirilir ve dosyalama yapilir.

9) islemi biten evraklar “Devlet Argiv Hizmetleri Hakkinda Yénetmelik’e uygun
olarak arsive kaldirilir.

10) Arsivdeki evraklarin saklama sureleri ve imha temrinleri igin planlama
yapilarak suresi gelen evraklar mevzuata uygun olarak imha edilir.

11) Argivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman g¢ikariimasindan
arsiv gorevlisi ve ilgili amiri sorumludur.

UGUNCU BOLOM |
GOREYV VE HiZMETLERIN iCRASI

GOREVIN ALINMASI

MADDE 9 - (1) Kalem memurlari disinda kalan Mudurlugun tim elemanlarina
verilen belgeler, dosyalar ve tum igler zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine
verilir.

GOREVIN PLANLANMASI
MADDE 10 - (1) Plan Proje Mudurligundeki is ve islemler Mudur tarafindan
duzenlenen plan dahilinde yuratular.

GOREVIN YURUTULMESI

MADDE 11 - (1) Mudurlukte gorevli tum personel, kendilerine verilen gorevleri
yasa ve yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve suratle yapmak
zorundadir.



~ DORDUNCU BOLUM
iSBIRLIGI VE KOORDINASYON

MUDURLUK BIRIMLERI ARASINDA iSBIRLIGI

MADDE 12 — 1) Mudurlik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve
koordinasyon, Mudur tarafindan saglanir.

2) Maduarltge gelen tim evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan
sonra mudure iletilir.

3) Mudur, evraklari geregi icin ilgili personele tevzi eder.

4) Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6lum hari¢ her hangi bir nedenle
gorevlerinden ayrilmalari durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her
turld dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalari bir ¢izelgeye
bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalari zorunludur. Devir-teslim
yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapiimaz.

5) Calisanin 6lumu halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger egyalar birim
amirinin hazirlayacagi bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

DIGER KURUM VE KURULUSLARLA KOORDINASYON _
MADDE 13 - (1) MudurlUkler ve kurumlar arasi yazigsmalar Imza yetkileri
yonergesine gore yerine getirilir.

~ BESINCi BOLUM
GESITLi VE SON HUKUMLER

YURURLUKTEN KALDIRILAN YONETMELIK

MADDE 14 - (1) Bu yonetmeligin yururluge girmesiyle birlikte, dnce yurarlukte
olan Plan Proje Mudurltugu Gorev ve Calisma Yonetmeligi yururlikten
kaldiriimigtir. Yonetmelikte hukum bulunmayan haller

MADDE 15 - (1) Isbu ydnetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yUrirlikteki ilgili
mevzuat hukumlerine uyulur.

YURURLUK
MADDE 16 - (1) Bu yonetmelik Belediye Meclisinin kabulu tarihinde yururluge
girer.

YURUTME
MADDE 17 — (1) Bu yonetmelik hUkUimlerini Belediye Baskani yurGtir.



