
ÖRGÜTLENME, GÖREV VE ÇALIŞMA ESASLARI HAKKINDA
YÖNETMELİK

BİRİNCİ BÖLÜM
AMAÇ KAPSAM VE TANIMLAR

 
AMAÇ:
MADDE 1-Bu yönetmel�k, Karabağlar Beled�yes� İmar ve Şeh�rc�l�k Müdürlüğü’nün çalışmalarında ve d�ğer b�r�mlerle
�l�şk�ler�nde �zlenecek usul ve esasları düzenleme amacını taşımaktadır.

 
KAPSAM VE GÖREV ALANI:
MADDE 2- Bu yönetmel�k Karabağlar Beled�yes� sınırları �ç�nde �nşa ed�lecek resm� ve özel yapıları;

 - 5393 sayılı Beled�ye Kanunu
- 5216 sayılı Büyükşeh�r Beled�ye Kanunu
- 3194 sayılı İmar Kanunu,
- 4708 sayılı Yapı Denet�m� Kanunu
- 2872 sayılı Çevre Kanunu,
- 2942/4650 sayılı Kamulaştırma Yasası,
- 2863 sayılı Kültür ve Tab�at Varlıklarını Koruma Kanunu,
- 634 sayılı Kat Mülk�yet� Kanunu,
- (2981/3290/3366) sayılı İmar Affı Kanunu,
- (3621/3830) sayılı Kıyı Kanunu
- (5846/4630) sayılı F�k�r ve Sanat Eserler� Kanunu,
- 2634 sayılı, Tur�zm� Teşv�k Kanunu,
- 2464 sayılı Beled�ye Gel�rler� Kanunu,
- 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu,
- İzm�r Büyükşeh�r Beled�yes� İmar Yönetmel�ğ�,
- Yapı Denet�m� Uygulama Usul ve Esasları Yönetmel�ğ�,
- Otopark Yönetmel�ğ�
- Sığınak Yönetmel�ğ�
- Asansör Yönetmel�ğ�
- Afet Bölgeler�nde Yapılacak Yapılar Hakkında Yönetmel�k,
- Isı Yalıtım Yönetmel�ğ�,
- İzm�r Büyükşeh�r Beled�yes� Yüksek Yapılar Yönetmel�ğ�,
- B�naların Yangından Korunması Hakkında Yönetmel�k,
- B�nalarda Enerj� Performansı Hakkında Yönetmel�k,
- ÇED Yönetmel�ğ�,
- Kültür ve Tab�at Varlıklarını Koruma Yüksek Kurulu İlke Kararları,
- Kıyı Kanununun Uygulanmasına Da�r Yönetmel�k
- Karayolu Kenarında Yapılacak Yapılar Hakkında Yönetmel�k,
- LPG İstasyonları Yönetmel�ğ�,
- Arş�v Yönetmel�ğ�
- 2565 sayılı Asker� Yasak Bölgeler�, Güvenl�k Bölgeler� kanunu ve yönetmel�ğ�
- D�ğer �lg�l� mevzuatlar
 Ve yukarıda bel�rt�len yasa, yönetmel�kler bütününde; parselasyon, tevh�d-�fraz  vb. g�b� �mar uygulamalarının
�ncelenerek görüş ver�lmes�, sonuçlarının kayıtlara aktarılması parsellere a�t �mar durumunun bel�rlenmes�, muvakkat
�nşaat, �rt�fak hakkı tes�s� kurulması g�b� talepler�n Beled�ye encümen�ne sunulması, Koruma Yasası kapsamında
korunacak yapıların röleve, restorasyon projeler�ne ön onay yapılması, yapı ruhsatı düzenlenmes�, mevcut yapılarda
tad�lat ruhsatı ver�lmes�, ruhsat yen�lemes� �şlemler� yapılması �st�nad duvarı, tam�rat ve çevre tanz�m� vb. g�b� �şlemlerle
�lg�l� �z�nler�n ver�lmes�, yapı yapılması aşamasında 3194 sayılı İmar Kanunu ve yapı denet�m� mevzuatı kapsamında
yapıların denet�m�, yapılara yapı kullanma �zn� düzenlenmes�, tes�sat ve asansör muayene raporu ver�lmes� �şlemler�,
Müdürlük faal�yet alanı �le �lg�l� konularda yazışmalar yapılması �şlemler�n�n yürütülmes�n� kapsar,

TANIMLAR
MADDE 3- Bu yönetmel�kte sözü geçen;
BELEDİYE  : Karabağlar Beled�yes�’n�,
BAŞKANLIK  : Karabağlar Beled�yes� Başkanlığı’nı,
MÜDÜRLÜK : İmar ve Şeh�rc�l�k Müdürlüğü’nü �fade eder.

İKİNCİ BÖLÜM
KURULUŞ VE ÖRGÜTLENME

 
KURULUŞ
MADDE 4- İmar ve Şeh�rc�l�k Müdürlüğü, tekn�k b�r�mlerden sorumlu Başkan Yardımcısı’na bağlı b�r b�r�md�r. Müdür, B�r�m
Yetk�l�ler�, b�r�mlerde çalışan tekn�k personel ve d�ğer kamu görevl�ler�nden oluşur.



ÖRGÜTLENME
MADDE 5- Müdürlük Yönet�m�:
 A-  Müdür
 B-  B�r�m Yetk�l�ler�
 B-1 İmar Durumu B�r�m�
 B-2 Yapı Ruhsat B�r�m�
        B-3 Yapı Kullanma ve Haked�ş B�r�m�
 B-4 İdar� İşler B�r�m�
 B-5 Arş�v B�r�m�

ÜÇÜNCÜ BÖLÜM
SORUMLULUKLAR, GÖREV VE YETKİLERİ

 
İMAR VE ŞEHİRCİLİK MÜDÜRÜ
MADDE 6-

  A BAĞLI BULUNDUĞU MAKAM: Tekn�k B�r�mlerden sorumlu Başkan Yardımcısı.
B) SORUMLULUK ALANI: 5393 sayılı Beled�ye Kanunu,657 sayılı Devlet Memurları Kanunu ve bu yönetmel�ğ�n 2.
maddes�nde bel�rt�len yasa ve yönetmel�kler�n bütününde; Başkanlık Makamı’nın em�r ve d�rekt�fler�n�n kamu ve
vatandaşların talepler�n�n yer�ne get�r�lmes�, ver�len görev ve yetk�ler�n kullanılmasıdır.
C) GÖREV  VE YETKİLERİ :

  1-Müdürlüğü’ne yasa ve yönetmel�klerle ver�lm�ş olan görevler�n mevzuata uygun olarak yürütülmes�nde b�r�nc�
derecede sorumlu olup, gerekl� her türlü tedb�r� alır.

  2- Kend�ne bağlı b�r�mler arasında uyumlu ve koord�nel� çalışmayı sağlar.
  3- 657 sayılı Devlet Memurları yasasına göre personel�n özlük hakları �le �lg�l� (s�c�l) raporları, sosyal hakları, �z�n,

terf�, d�s�pl�n cezası v.b.)yetk�s� dah�l�nde �şlemler� yürütür.
 4- Her türlü görev ve faal�yetlerden dolayı bağlı bulunduğu Başkan Yardımcısına karşı sorumludur.
 5-Müdürlüğü’ne �nt�kal eden evrakların ve görevler�n bağlı b�r�mler arasında dağılımını ve denet�m�n� sağlar.
 6-Bağlı bulunduğu am�r�n kend�s�ne verm�ş olduğu benzer görevler� yer�ne get�r�r.
 7-Müdürlüğü �lg�lend�ren konulardak� kurul, kom�syon vb. toplantılara katılarak müdürlüğü tems�l eder.
 8- Alt b�r�mlerce hazırlanan evrakları ve çalışmaları denetler, yönlend�r�r, onaylar.
 9- Müdürlüğünde çalışanların görev, yetk� ve sorumluluklarını bel�rler ve yazılı hale get�r�lmes�n� sağlar.
 10- Kal�te s�stem�n� gel�şt�rme çalışmalarında bulunur.
 11- Müdürlüğünde kullanılan tal�matların hazırlanmasını sağlar. Bu dokümanlardak� değ�ş�kl�kler� yapar, �lg�l�lere �let�r.
 12- H�zmet �y�leşt�r�lmes� ve uygulamaları çalışmalarını yapar.
            13-Uygun olmayan h�zmet�n düzelt�lmes�, uygunsuzluğun sebeb�n� d�ğer çalışanlar ve �lg�l� b�r�mlerle beraber
araştırır, düzelt�c� ve önley�c� faal�yetler� başlatır. Bu çalışmalarla �lg�l� kayıtların tutulması ve tak�b�n� sağlar.
 14-Varsa müdürlüğünde yapılan �stat�st�k� çalışmaları tak�p eder.

İMAR VE ŞEHİRCİLİK MÜDÜRLÜĞÜ BİRİM YETKİLİLERİ :
Madde 7-
A) BAĞLI BULUNDUĞU AMİR: Müdür (İmar ve Şeh�rc�l�k Müdürü)
B) SORUMLULUK ALANI: Müdürün em�r ve d�rekt�fler�n� 5393 sayılı Beled�ye Kanunu, 657 sayılı Devlet Memurları
Kanunu ve bu yönetmel�ğ�n 2. maddes�nde bel�rt�len yasa ve yönetmel�kler�n bütününde yer�ne get�r�lmes�, ver�len görev
ve yetk�ler�n kullanılmasıdır.
C) GÖREV VE YETKİLERİ:

  1- Müdürün verd�ğ� em�r ve d�rekt�fler� zamanında ve eks�ks�z yer�ne get�r�r.
  2- Müdür tarafından kend�s�ne havale ed�len evrakları �nceler, zamanında ve eks�ks�z sonuçlandırır.

 3- Müdürün, katılmasını gerekl� gördüğü toplantılara katılır.
 4- B�r�m�nde görevl� personelden sorumlu olup, personel�n uyum �ç�nde ve ver�ml�
çalışmasını sağlar.
 5-Tüm ş�kayetler�n cevaplandırılması ve ş�kayet neden�n�n tekrar etmes�n� önley�c� tedb�rler�n alınmasını sağlar.
 6- Personel�n eğ�t�m gereks�n�mler�n� tesp�t eder ve yen� personel�n eğ�t�lmes�n� sağlar.
 7- Beled�ye �ç� ve dışı kurumlardan ve müdürlüklerden gelen talepler� değerlend�r�r, �lg�l� b�r�me yazı �le cevap ver�r. 
 8- Bağlı bulunduğu am�r�n kend�s�ne verm�ş olduğu benzer görevler� de yer�ne get�r�r.
 9- B�r�m�nde arş�vleme s�stem�n�n kurulmasını ve gerekl� büro h�zmetler�n�n yürütülmes�n� sağlar.
 10-Müdürlük dem�rbaşına kayıtlı b�lg�sayar, yazıcı ve d�ğer elektron�k c�hazların korunması ve bunların kullanım
kılavuzuna uygun kullanılmasını sağlar.
 11-B�r�mle �lg�l� görev, yetk�, sorumluluk ve h�zmetler�n 657 sayılı Devlet Memurları Yasasına ve �lg�l� mevzuata uygun
olarak yürütülmes�nden, Müdüre karşı sorumludur.

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM
 BİRİMLERİN GÖREV VE SORUMLULUKLARI

 
YAPI  RUHSAT BİRİMİ
MADDE 8-
A) BAĞLI BULUNDUĞU AMİR : Müdür, B�r�m yetk�l�s�.
B) SORUMLULUK ALANI : Müdür ve b�r�m yetk�l�s�n�n em�r ve d�rekt�fler�n�n  �mar yönetmel�ğ�, 3194 sayılı �mar kanunu ve
657 sayılı devlet memurları kanunu kapsamında yer�ne get�r�lmes�d�r.



C) GÖREVLERİ:
 1- Müdür  �le b�r�m yetk�l�s�n�n verd�ğ� d�rekt�f ve tal�matları doğrultusunda çalışır.

 2- İnşaat ruhsatı talepler�, �k�nc� maddede bel�rt�len yasa ve yönetmel�kler kapsamında �ncelenerek, m�mar�, betonarme
ve sıhh� tes�sat projeler� onaylanarak yapı �nşaat ruhsatı tanz�m ed�l�r.
3- Ruhsat müddet� �çer�s�nde b�t�r�lmeyen yapılara, yapı �nşaat ruhsatı yen�leme �şlem�  yapılır.
4- Ruhsat almış mevcut yapıların, tad�lat talepler� �ncelenerek tad�lat ruhsatı tanz�m ed�l�r.
5- Özel İdare kayıtlı,1957 ve önces� yapıların sunulan projeler� �ncelenerek, röleve tasd�k� yapılır.
6- İmar planında tesc�ll� yapı, b�t�ş�ğ� veya karşısı konumunda bulunan parsellerle �lg�l�, 
       yen� �nşaat ve tad�lat ruhsatı talepler� �ncelenerek, ön onay �şlem� yapılıp Kültür ve   
       Tab�at Varlıklarını Koruma Kuruluna sunulur.
7- Kot farkı bulunan parsellere, kot krok�s�n�n uygun gördüğü gabar�de �st�nad duvarı ruhsatı ver�l�r.
8- Ruhsat almadan başlanan, �nşaat ve tad�latlara ruhsat ver�leb�lmes� �ç�n,3194 sayılı İmar kanununa göre �şlem
yapılarak, Encümene sunulur.
9- Mevcut yapılarda yapılacak tad�lat başvurularında ön �nceleme raporu ve tad�lat keşf� ver�l�r.
10- B�naların kat mülk�yet�ne geçeb�lmes� �ç�n cephe fotoğrafları tasd�k ed�l�r.
11- N�tel�k belges� hazırlanır.
12- B�nalara 3194 sayılı �mar kanununa göre tam�rat �zn� ver�l�r.
13- Özel veya t�p pergole projeler�ne göre b�nalara pergole �zn� ver�l�r.
14- Ruhsat ek� proje ve belgeler�n suretler� onaylanarak ver�l�r.
15- İşlem görmüş dosyaların d�z� pusulaları hazırlanır.
16- Temel üstü ve su basman v�zes� �şlemler�nde Plan ve Proje Müdürlüğü �le b�rl�kte kontrol �şlemler� yapılır.
17- Kaba �nşaat ve ısı yalıtım v�zes� �şlemler� yapılır.
18- Kend� faal�yet alanı �le �lg�l� yazışmalar yapılır.
19- Bağlı bulunduğu am�r�n verm�ş olduğu benzer görevler yer�ne get�r�l�r.

YAPI KULLANMA VE HAKEDİŞ BİRİMİ 
MADDE-9  

 A) BAĞLI BULUNDUĞU AMİR: Müdür, B�r�m yetk�l�s�.
B) SORUMLULUK ALANI : Müdür ve b�r�m yetk�l�s�n�n em�r ve d�rekt�fler�n�n  �mar yönetmel�ğ�,3194 sayılı İmar kanunu ve
657 sayılı devlet memurları kanunu kapsamında yer�ne get�r�lmes�d�r.

 C)GÖREVLERİ:
   1- Müdür �le b�r�m yetk�l�s�n�n verd�ğ� d�rekt�f ve tal�matları doğrultusunda çalışır.

   2- 4708 sayılı Yapı Denet�m kanununa ve Uygulama Yönetmel�ğ�ne göre yapı denet�m kuruluşlarının haked�ş
�şlemler�n�n kontrol ve onayı yapılıp, haked�ş dosyalarının bel�rl� aşamalarında mahall�nde tetk�k� yapılarak onaylanır ve
Mal� h�zmetler Müdürlüğü’ne haked�ş bedel� ödenmek üzere evrak çıkışı yapılır.                                                                    
                                                                                         3-Yapı denet�m kuruluşlarında görevl� personel ve müteahh�t
değ�ş�kl�kler� Yapı denet�m s�stem�nde yapılır.
  4- Yılsonunda Yıl Sonu Sev�ye Tesp�t Tutanağı onaylanır.
          (Yapı tamamlandıktan sonra İş B�t�rme Tutanağı onaylanır.)
  5-  Ruhsat aşamasından sonra �şyer� tesl�m belges� onaylanır.
  6- Ruhsat alınan b�naya a�t yapı denet�m h�zmet sözleşmes�n�n fesh� �le �lg�l� �şlemler yapılır.
  7- 4708 sayılı kanun çerçeves�nde yapı denet�m kuruluşlarının kapatılması �le m�mar ve mühend�slerden b�r�n�n
yapı �le �l�şk�s�n�n kes�lmes� durumunda yapı tat�l tutanağı hazırlanarak �nşaat durdurulur.
  8-Tasd�kl� arş�v projeler�ne göre yer�nde tetk�k yapılarak b�nanın tamamına veya tamamlanan kısımlarına yapı
kullanma belges� ver�l�r.(% 100 haked�ş onayının yapılması kaydı �le )
  9-1957 yılından önce mevcut b�nalar tasd�kl� projeler�ne veya özel �dare kaydına 
göre yer�nde tetk�k ed�lerek yapı kullanma �zn� yer�ne geçen yazı, su ve elektr�k bağlanab�lmes� �ç�n uygunluk belges�
ver�l�r.
         10-Ruhsat almış b�naların onaylı arş�v asansör projeler�ne göre yer�nde tetk�k� yapılarak protokol gereğ�  Mak�ne
ve E.M.O ‘dan onaylı tesc�l belgeler�n�n �darece onayı yapılır. 
  11-Ruhsat almış b�naların onaylı arş�v tes�sat projeler�ne göre yer�nde tetk�k� yapılarak,
tes�sat raporu hazırlanır ve % 80 �le % 95 haked�ş müracaatı taleb�nde ısı yalıtım ve kaba �nşaat v�zes� yapılır. 
  12- Arş�v dosyasından yapı kullanma belges�n�n onaylı suret� ver�l�r.
  13- Kend� faal�yet alanı �le �lg�l� yazışmalar yapılır.
  14- Bağlı bulunduğu am�r�n verm�ş olduğu benzer görevler� yer�ne get�r�r.
  15-Projes�nde sığınak bulunan yapılarda B�r�m�m�zde görevl� tekn�k elemanlar tarafından projes� �le yer�ndek�
�malatlar kontrol ed�lerek oluşturulacak kom�syon tarafından sığınak uygunluk belges� ver�l�r.

İDARİ İŞLER BİRİMİ :
MADDE 10-

 A) BAĞLI BULUNDUĞU AMİR :Müdür ve B�r�m yetk�l�s�
B) SORUMLULUK ALANI : Müdürlüğün kadrosunda bulunan ve ayrıca f��len çalışan tüm personel�n özlük hakları �le �lg�l�
yazışmaların ve dem�rbaş,ayn�yat,ödenek �şlemler�n�n yapılmasını,müdür ve b�r�m yetk�l�s�n�n vereceğ� em�r ve
d�rekt�fler�n�n 657 sayılı devlet memurları kanunu kapsamında yer�ne get�r�lmes�d�r.
C) GÖREVLERİ:

   1-Müdür �le b�r�m yetk�l�s�n�n verd�ğ� d�rekt�f ve tal�matları doğrultusunda çalışır.
   2-Personel�n devam durumu, rapor, �z�n, d�s�pl�n cezaları g�b� bel�rleyen tabloyu düzenler, bu �şlemler� müdürün

b�lg�s� dah�l�nde yapar ve tak�p eder.



  3-Müdürlüğe gelen evrakları evrak kayıt defter�ne günü gününe kayıt eder, varsa evvel�yatlarını ekler, �mza
föyüne yerleşt�r�r, Müdür�yet makamına sunar.
  4-Müdürden havaleler� yapılan evrakları �lg�l� b�r�mlere veya k�ş�lere ver�r, defter�n �lg�l� bölümüne k�me ver�ld�ğ�n�
not eder.
         5-Ac�l �bares� olan evrakları anında müdüre �let�r, havales�n� yaptırır, �lg�l�s�ne ver�r.

   6-Her ay maaş bordroları ve üç ayda b�r ek özel h�zmet tazm�natı bordoları ve  sözleşmel� personeller�n
bordrolarını tahakkuk ederek Mal� H�zmetler Müdürlüğü’ne gönder�r.
  7-Karbel Ş�rket�ne bağlı çalışan ş�rket personeller� ve kadrolu �şç� personeller�n�n puantajlarının hazırlanmasını
sağlar.  
  8-Müdürlükte görevl� personel�n yurt �ç� ve yurt dışı geç�c� görevlend�rmelerde, avans evrağını düzenley�p, �lg�l�
k�ş�n�n avans almasını sağlar. Görev dönüşünden �t�baren b�r ay �çers�nde avans kapatma �şlem�n� sonuçlandırır.
         9-Müdürlüğün �ht�yacı olan dem�rbaş ve kırtas�ye malzemeler�n�n Destek H�zmetler� Müdürlüğü’nce alınmasının
tem�n�n� sağlar.
          10-Müdürlüğün Arş�v B�r�m�nde kullanılan elektr�k, su ücret�n�n günü gününe tahakkuku ve gereğ�n�n
yapılmasını sağlar. 
          11-Müdürlük dem�rbaşına kayıtlı tüm malzemeler �le �lg�l� gerekl� �şlem� yaparak dem�rbaş defter�n�n mevzuata
uygunluğunu sağlar.
          12- Kend� faal�yet alanı �le �lg�l� yazışmalar yapar.
          13- Müdürlüğümüz personeller�n�n özlük dosyalarının saklanmasını sağlar.
          14- Bağlı bulunduğu am�r�n verm�ş olduğu benzer görevler� yer�ne get�r�r.

ARŞİV BİRİMİ
MADDE 11-

 A)BAĞLI BULUNDUĞU AMİR: Müdür ve B�r�m yetk�l�s�.
B) SORUMLULUK ALANI :Müdür ve b�r�m yetk�l�s�n�n vereceğ� em�r ve d�rekt�fler�n 657 sayılı devlet memurları kanunu ve
arş�v yönetmel�ğ� kapsamında yer�ne get�r�lmes�d�r.

 C) GÖREVLERİ:
  1-Müdür ve  b�r�m yetk�l�s�n�n verd�ğ�, d�rekt�f ve tal�matları doğrultusunda çalışır.
  2-Arş�v yönetmel�ğ� çerçeves�nde h�zmetler yürütülür.
  3-Arş�vdek� evrakların dosyalama tal�matına göre düzenl� tutulması sağlanır.
  4-Müdürlük elemanlarınca arş�vden talep ed�len dosyalar zamanında tem�n ve tesl�m ed�l�r.
  5-Talep ed�len ve tesl�m ed�len dosyalar z�mmet karşılığında b�r�mlere,Yapı Kontrol Müdürlüğü’ne ve Plan ve
Proje Müdürlüğü’ne tesl�m ed�l�r veya alınır.
  6-Arş�vdek� evrakların ve dosyaların daha düzenl� tutulması ve korunması �ç�n gerekl� önlemler alınır.
  7-Arş�v kayıt s�stem� �le dosyaların kayıtları b�lg�sayarda tutulur.
  8-Bağlı bulunduğu am�r�n verm�ş olduğu benzer görevler� de yer�ne get�r�l�r.
  9-Ekspert�z kontroller�n�n arş�v dosyalarından yapılmasına nezaret eder.

BEŞİNCİ BÖLÜM
SON HÜKÜMLER

YÜRÜRLÜK
MADDE 12- Bu yönetmel�k Karabağlar Beled�ye Mecl�s�’nce kabulü ve Mülk� İdare Am�rl�ğ�’n�n onayından sonra yürürlüğe
g�rer.

YÜRÜTME
MADDE 13- Bu yönetmel�k hükümler�n� Karabağlar Beled�ye Başkanı yürütür.


