T.C.

ISTANBUL BUYUKSEHIR BELEDIiYE BASKANLIGI
PLANLAMA MUDURLUGU’NUN
TESKILAT-GOREYV VE ISLEYIiSI HAKKINDA YONETMELIK
BiRINCi BOLUM
GENEL HUKUMLER

Amac:

Madde 1: Bu yénetmeligin amaci, Istanbul Biiyiiksehir Belediye Baskanligi-Planlama
Miidiirliigii’niin, hukuki statiisiinii, teskilatini, gérev ve yetkileri ile ¢alisma usul ve esaslarini
diizenlemektir.

Hukuki Dayanak:

Madde 2: Bu yonetmelik, 23.07.2004 giin ve 5216 sayili Biiyliksehir Belediyesi
Kanununa istinaden hazirlanmistir.

Miidiirliigiin Tanima:

MADDE 3: Planlama Midiirliigli, 5216 Sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanununda
belirtilen gorevleri kanun ve Yonetmeliklere uygun olarak sonuglandirmak iizere Biiyiiksehir
Belediyesi blinyesinde kurulan Teknik Midiirliiklerden biri olup, idari olarak Miidiir,
Yonetici Yardimeisi, Biiro Sorumlusu, Planci ve Raportdr, Memur ve Isci personel, mesleki

olarak Mimar, Sehir Plancisi, Cevre Miihendisi, Matematik Miihendisi, Harita Miihendisi,
Uzmanlardan olugmaktadir. (Bkz.Teskilat Semasi)

IKINCI BOLUM
GOREV VE SORUMLULUKLAR

GOREVLER:

Madde 4: Miidiirliigiin genel olarak gorevleri;

Planlama Miidiirliigii, Belediye Kanunu, Biiyliksehir Belediyesi Kanunu,

-3194 sayili Imar Kanunu ve Yonetmelikleri basta olmak iizere ilgili tiim kanun ve
yonetmelikler ile Bakanlik, ilgili Bakanliklar ve Biiyiiksehir Belediye Bagkanligi Genelge
Talimat ve Bildiriler ¢ercevesinde olmak iizere;

1-Birim Yoneticilerinin ortak nitelikteki yonetim gdrevlerini yerine getirmek.

2-Istanbul Biiyiiksehir Belediyesi sinirlar1 dahilinde kalan alanlarda, Nazim Imar
Planlarin1 yapmak, yaptirmak onaylatmak.



3-Onanli Nazim Imar Plan1 degisiklik taleplerini incelemek, degerlendirmek,
degisiklige ait plan paftalarin1 hazirlamak ve onaylatmak.

4-ilge ve Ilk Kademe Belediye Baskanliklarinca plan yapim yetkisi verilen alanlarin
Uygulama Imar Planlarim veya Koruma Amacghh Uygulama Iimar Planlarimi yapmak,
yaptirmak.

5-Ilce ve Ilk Kademe Belediye Baskanliklarinca yapilan - yaptirilan ve Ilge ve ilk
Kademe Belediye Meclis Kararma baglanan Uygulama Imar Plam1 ve bu planlara ait
degisiklik tekliflerini ve bu planlara yapilan itirazlar1 incelemek, degerlendirmek ve
onaylatmak.

6-Biiyiiksehir Belediye Meclisi’nce alinan her tiirlii karar ile Ilge ve Ik Kademe
Belediye Baskanliklarinca iletilen, Ilce ve Ilk Kademe Belediye Meclisi'ne ait kararlar
hakkinda 5216 Sayil1 Yasa gercevesinde geregini yapmak.

7-Onanl1 planlar hakkinda agilan her tiirlii davaya ait teknik rapor hazirlamak.

8-Onanli nazim ve uygulama imar planlart hakkinda tereddiite diigiilen konularda
gorilis vermek.

9-Yasa ile plan ve plan degisikligi hazirlama yetkisi verilen, Baraj Toplu Konut
Bolgesi, Tiinel, Igmesuyu, Yol, Karayolu, Koprii, Liman, Havaalani, Enerji Nakil Hatlar1,
Metro ve Tramvay giizergahlart Cop Imha ve Transfer Istasyonlar: vb. Istanbul
geneline hizmet veren fonksiyonlarin yerlerinin tespitinde ve Planlama siirecinde
ilgili kurum ve Kuruluslari ile koordinasyonu saglamak, plani yapmak veya yaptirmak.

10- Plan yapim surecinde;

-Halihazir haritalar1 temin etmek.

-Kamu Kurum ve Kuruluslarindan goriis almak.

-Arazi tespiti i¢in mevcut durum, topografya, jeomorfolojik, jeolojik v.b. etiitleri

temin etmek.

-Koruma amagli imar planlarinda tescilli veya  Onerilecek eski  eserleri
incelemek, fislemek ve fotograf ¢ekimi ile ekoloji tespiti yapmak - yaptirmak.

11-Nazim imar planlarina yapilan itirazlar incelemek, degerlendirmek ve Biiyiliksehir
Belediye Meclisine sunmak, bu konuya iliskin meclis kararinin geregini yapmak.

12- Daire Baskanliginca ve Belediye Baskanlik Makami’nca verilecek diger benzer
gorevleri ifa etmektir.

Madde 5:Miidiiriin gorev yetki ve sorumluluklari:
a) Gorevleri;
1-Birim yoneticilerinin ortak nitelikteki yonetim gorevlerini yerine getirir.

2-ilgili mevzuat, Basbakanlik, ilgili Bakanliklar ve Biiyiiksehir Belediye Baskanlig
genelge, bildiri ve talimatlar gercevesinde yoneticilik gorevlerini yerine getirmek.



3-Midiirligiin ¢alisma ve usullerini gozden gecirerek Miidiirliige bagli birimlerin
gorevlerini etkinlikle yerine getirilmesi i¢in yetkisi i¢indeki tedbirleri almak, gerektiginde tist
makamlara intikal ettirmek.

4-Mudiirligiin ¢alismalart ile ilgili tist kademenin istedigi raporlari hazirlatmak,
inceleme ve arastirmalar yapmak ve yaptirmak.

5-Ust kademe tarafindan istenilen bilgileri temin i¢in sorumlu oldugu béliimlerde is
boliimiinii gergeklestirmek.

6-Gerektigi takdirde faaliyetlerle ilgili toplantilar diizenleyip, emrindeki personele
acgiklamalarda bulunmak.

7- Miidiirliigiiniin ¢alisma esaslarin1 gézden gegirerek planlayip ve programlayarak
caligmalarin bu programlar uyarinca yiiriitiilmesini saglamak.

b) Yetkileri;

1-Midiirligiin  sorumlulugundaki gorevlerin yiiriitilmesinde Biiyliksehir Belediye
Baskanlik Makami’nca uygun goriilen programlar geregince karar vermek, tedbirler almak ve
uygulatmak,

2-Mudiirligiin islevlerinin yiiriitilmesinde ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin ve
yetkilerin alinmasi i¢in Daire Baskanlig1 ve Bagkanlik Makami’na 6nerilerde bulunmak,

3-Miidiirliik ile ilgili yazismalarda 1.derece imza yetkisi,

4-Disiplin amiri olarak personeline mevzuatta ongoriilen disiplin cezalarini vermesini
Istemek ve denetlemek,

5-Miidiirliigiine bagli kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani
denetlemeler yapmak, rastlayacagi aksakliklarin giderilmesini saglamak,

6-Miidiirlilk emrinde gorev yapan personelle ilgili yonetmelik ¢ergevesinde sicil
raporu diizenlemek, mazeret izni vermek, 0diil ve takdirname vermek, yer degistirmek
gerektiginde personel islemleri i¢in bagli bulundugu Daire Bagkani ile Baskanlik Makami’na
onerilerde bulunmak, Yonetici Yardimcilarin, Biiro Sorumlularin ve diger gorevlilerin yillik
izin kullanig zamanlarini tespit etmek,

7-Gegici  siire  gorevde  bulunamayacagi  donemlerde  yoOnetici  YOnetici
Yardimcilarindan birini Midiirliige vekalet etmek iizere belirlemek ve makamin onayina
sunmak,

8-Yonetici Yardimciliginin islevleri itibari ile gorev dagilimini yapmak,

9-Miidiirliigiin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla
haberlesmek,

10-Ust makamlarca verilecek diger yetkiler.



¢)Sorumluluklari;

Gorevi ile ilgili konularda yonetmelikle kendisine verilen goérevlerinin geregi gibi
yerine getirilmemesinden, yetkilerin zamaninda ve geregince kullanilmamasindan bagh
bulundugu Daire Bagkanina ve Baskanlik Makami’na kars1 sorumludur.

d)Nitelikler:

Genel nitelikler: 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun ilgili hiikiimlerinde
ongoriilen nitelikler.

Ozel nitelikler:

1- Mimar, Y.Mimar, Sehir Plancisi, Y,Sehir Plancis1 olmak.

2-Biiyiiksehir ve Ilce Belediyelerinde veya kamu kurum ve kuruluslarinin gérev alam
ile ilgili birimlerinde en az ii¢ y1l calismis olmak.

3-Sicil raporlarina gore son li¢ yillik hizmetinde basarili olmak.

Madde 6: Yonetici Yardimcisinin (Teknik) gorev, yetki ve sorumluluklar:
a) Gorevleri;

1-Birim ydneticilerinin ortak nitelikteki yonetim gdrevlerini yerine getirmek.

2-Miidiirliigiin Plan Yapim, Plan Inceleme, Bilgi Islem, Arastirma-Gelistirme gibi
teknik islemlerini koordine etmek ve denetlemek.

3-Miidiirliik hizmetleriyle ilgili meri mevzuat ¢ergevesinde hizmetlerin zamaninda ve
usuliine uygun olarak yapilmasini saglamak.

4-Midiirtin tayin edecegi konularda yonetime yardimci olmak, onerilerde bulunmak,
verilen yetki ¢cercevesinde evrak havale ve tevzi etmek.

5-Bagl biirolarin is ve isleyislerindeki organizasyon ve koordinasyonunu saglamak.

6-Bagli biirolarin ¢alisma esaslarin1 gézden gecirerek planlaylp programlayarak
sunmak, ¢aligmalarin bu programlar uyarinca yiiriitiilmesini takip edip, denetlemek, miidiire
bilgi vermek.

7-Isboliimii geregi bagl biirolarin yazilarini paraflamak, yetki verildiginde imzalamak,
bliro sorumlularin tekliflerinin, mevzuata Bagkanligin, Midiirliiglin prensip, emir ve
bildirilerine uygunlugunu denetlemek.

8-Bagli biirolarinin tiim islemlerinin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda
yapilmasini, verilen gorevlerin uygun olarak yerine getirilmesini temin etmek.

9-Kendisine bagli birimler arasinda is iligkisi kurmak, koordinasyondaki aksakliklar
giderici tedbirler almak, uygulanmasini saglamak.



10-Kendisine verilen yetki ve sorumluluk dahilinde, bagli Biiro sorumlulara ve
personele emir ve talimat vermek, goriis ve tavsiyelerde bulunmak.

11-Sorumlu oldugu biirolara Miidiiriin emir, talimat ve isteklerini aktarmak.

12- Biirolarina en uygun personel dagitimimi gergeklestirmek, is akisinin aksamadan
stirdiiriilmesini temin etmek.

13-Miidiirliige bagli biirolar ile bunlarim Midiirliik dis1 birimlerle igbirligi ve
koordinasyonunu saglamak.

14-Midiirliigiin islevleri ile ilgili mevzuat1 takip etmek, gerektiginde ilgili birimlere
sirkiile edilmesini saglamak.

15- Midiiriyet tarafindan verilecek gorevleri yerine getirmek.
16- Ofislere yerlesme ve nakli saglamak.
b) Yetkileri;

1-Ilgili mevzuat dogrultusunda ve miidiir tarafindan devredilen Miidiiriyet Makami
yetkilerini kullanmak.

2-Miidiirliigiin  sorumlulugundaki goérevlerin Miidiiriyet ve Bagkanlik Makaminca
uygun goriilen programlar geregince yiiriitiilmesi i¢cin karar vermek, tedbirler almak ve
uygulamak,

3-Miidiirliigiin islevlerinin yiiriitiilmesinde ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin ve
yetkilerin alinmasi i¢in Miidiiriyet Makamina onerilerde bulunmak,

4-Bagl biirolarin kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve gerektiginde ani
denetlemeler yapma, rastlayacagi aksakliklar1 gidermek,

5-Baglh biirolarin yazigsmalarinda, paraflamak ve Miidiirce uygun goriildiigiinde
imzalamak,

6-Bagli biirolarin personeline saatli 6ziir izni verme, yillik izin kullanis zamanlarini
tespit etmek, disiplin takdirname, 0diil, yer degistirmek gerektiginde miidiire Onerilerde

bulunmak,

7-Gorevlerinde belirtilen isleri yiiriitiirken esdegerdeki gorevlilerden is akisinin
gerektirdigi hizmetlerin yapilmasini istemek,

8-Miidiirce verilecek diger yetkiler.
¢) Sorumluluklari;
Gorevi ile ilgili konularda yonetmelik ile kendisine verilen gorevlerin geregi gibi

yerine getirilmemesinden, yetkilerin zamaninda ve geregince kullanilmamasindan Miidiire
kars1 sorumludur.



d) Nitelikleri:

Genel nitelikler: 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun ilgili hiikiimlerinde
ongoriilen nitelikler.

Ozel nitelikler:

I-Mimar, Yiiksek Mimar, Sehir Plancisi, Y.Sehir Plancis1 olmak.

2-Biiyiiksehir ve Ilge Belediyelerinde veya kamu kurum ve kuruluslarmnin gérev alani
ile ilgili birimlerinde en az ii¢ y1l ¢calismis olmak.

3-Sicil raporlarina gore son ii¢ yillik hizmetinde basarili olmak.

4-Organizasyonu saglayabilme becerisine, mesleki bilgiye sahip olmak.

5-Yazili ifade kabiliyetine sahip olmak

Madde 7 : Yonetici Yardimeisinin (idari) gorev, yetki sorumluluklari;
a) Gorevleri:
1-Birim ydneticilerinin ortak nitelikteki yonetim gorevlerini yerine getirmek.

2-Mudiirliik hizmetleriyle ilgili meri mevzuat ¢ergevesinde, hizmetlerin zamaninda ve
usuliine uygun olarak yapilmasini saglamak.

3-Miidiiriin tayin edecegi konularda yonetime yardimci olmak, énerilerde bulunmak,
verilen yetki ¢ergevesinde evrak havale ve tevzi etmek.

4-Bagl biirolarin is ve igleyislerindeki organizasyon ve koordinasyonunu saglamak.

5-Bagl biirolarin ¢alisma esaslarini gozden gegirerek planlayip, programlayarak
midiire sunmak. Calismalarin bu programlar uyarinca yiiriitiilmesini takip edip denetlemek,
miidiire bilgi vermek.

6-Is boliimii geregi baglh biirolarm yazilarm paraflamak, yetki verildiginde
imzalamak, Miidiir yardimcilarinin tekliflerinin, mevzuata, Baskanligin, Midiirliiglin emir ve

bildirilerine uygunlugunu denetlemek.

7-Bagli biirolarin tiim islemlerinin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda
yapilmasini, verilen gorevlerin geregine uygun olarak yerine getirilmesini temin etmek.

8-Kendisine bagli birimler arasinda is iliskisi kurmak, isbirligi ve koordinasyondaki
aksakliklar1 giderici tedbirler almak ve uygulanmasini saglamak.

9-Kendisine verilen yetki ve sorumluluk dahilinde, bagli biiro sorumlulara emir ve
talimat vermek, goriis ve tavsiyelerde bulunmak.

10-Bagli biirolara, Miidiiriin emir, talimat ve isteklerini aktarmak.

11- Biirolara en uygun personel dagitimini gergeklestirmek, is akisinin aksamadan
stirdiiriilmesini temin etmek.



12-Miidiirliige bagli biirolar ile bunlarin miidiirlik dis1 birimlerle isbirligi ve
koordinasyonunu saglamak.

13-Miidiirliikteki nobet hizmetlerini ilgili biirolarin tekliflerini alarak tanzim etmek.

14-Midiirliigiin islevleri ile ilgili mevzuat1 takip etmek, gerektiginde ilgili birimlere
sirkiile edilmesini saglamak.

15-Miidiiriyet tarafinda verilecek gorevleri yerine getirmek.
16-Ofislere yerlesme ve nakil saglamak.
a) Yetkileri:

1-llgi mevzuat dogrultusunda ve miidiir tarafindan devredilen Miidiiriyet makami
yetkilerini kullanmak.

2-Midiirligiin  sorumlulugundaki gorevlerin Miidiiriyet ve Baskanlik Makaminda
uygun goriilen programlar gere§ince yiiriitiilmesi i¢in karar vermek, tedbirler almak ve
uygulamak,

3-Miidiirliigiin  islevlerinin yiiriitiilmesinde ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin ve
yetkilerin alinmasi i¢in Miidiiriyet Makamina 6nerilerde bulunmak,

4-Bagl biirolarin kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve gerektiginde ani
denetlemeler yapmak, rastlayacagi aksakliklar1 gidermek,

5-Bagli biirolarin yazismalarinda, paraflamak ve miidiirce uygun goriildiigiinde
imzalamak,

6-Bagl biirolarin personeline saatli 6ziir izni verme, yillik izin kullanis zamanlarin
tespit etme, disiplin, takdirname, 0diil, yer degistirmek gerektiginde Miidiire Onerilerde

bulunmak,

7-Gorevlerinde belirtilen isleri yiiriitirken esdegerdeki gorevlilerden is akisinin
gerektirdigi hizmetlerin yapilmasini istemek,

8-Miidiirce verilecek diger yetkiler.

¢) Sorumluluklari:

Gorevi ile ilgili konularda yonetmelik ile kendisine verilen gorevlerinin geregi gibi
yerine getirilmemesinden, yetkilerin zamaninda ve geregince kullanilmamasindan, miidiire
kars1 sorumludur.

e) Nitelikleri:

Genel nitelikler: 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun ilgili hiikiimlerinde
ongoriilen nitelikler.



Ozel nitelikler:

1-En az 4 yillik Universite mezunu olmak.

2-Biiyiiksehir ve Ilge Belediyelerinde veya kamu kurum ve kuruluslarmin gérev alani
ile ilgili birimlerinde en az ii¢ y1l ¢calismis olmak.

3-Sicil raporlarina goére son ii¢ yillik hizmetinde basarili olmak.

4-Organizasyonu saglayabilme becerisine mesleki bilgiye sahip olmak.

5-Yazili ifade kabiliyetine sahip olmak.

Madde 8: Biiro sorumlularin gorevleri, nitelikleri;

a) Biiro sorumlularin gorevleri;

1-Birim yoneticilerinin ortak nitelikteki yonetim gorevlerini biiro, diizeyinde yerine
getirmek.

2-Kendisine verilen yetki ve sorumluluklar dahilinde biirolarda yiiriitiilen faaliyetleri
yonlendirmek, koordine etmek.

3-Boliime gelen yazilarin gizliligini temin etmek, diizgilin tasnif edilmesi i¢in gerekli
tedbirleri almak.

4-Verilen gorevlerin zamaninda sonuglandirilmasini saglamak.
5-Personele list makamlarin goriis, istek ve talimatlarini aktarmak.
b) Biiro Sorumlularin nitelikleri:

Genel nitelikler: 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun ilgili hiikiimlerinde
Ongoriilen nitelikler.

Ozel nitelikler: (Teknik)
1-Miihendis, Yiiksek Miihendis, Mimar, Yiiksek Mimar, Sehir Plancisi, Yiiksek Sehir

Plancisi olmak.

2-Biiyiiksehir ve Ilce Belediyelerinde veya kamu ve kuruluslarinin gorev alani ile ilgili
Birimlerinde en az iki y1l calismis olmak.

3-Sicil raporlarina gore son iki yillik hizmetinde basarili olmak.

4-Mesleki bilgiye, organizasyonu saglayabilme ve yazili ifade kabiliyetine sahip
olmak.

Ozel nitelikler (idari);
1-En az 2 yillik Yiiksek Okul Mezunu olmak

2-Kurum igerisindeki ilgili birimlerinde en az iki y1l ¢alismis olmak



3-Boliim itibari ile 6zellik arz eden seflikler i¢in yeterli mesleki egitim gérmiis olmak
veya bu alanda en az iki y1l gérev yapmis bulunmak ilgili arag ve gereci kullanma ehliyetine
sahip olmak.

4-Organizasyon ve yazil ifade kabiliyetine sahip olmak.

TEKNIiK YONETICi YARDIMCILIKLARINA BAGLI,

Bilgi Islem Teknik Destek ve Proje Arastirma Gelistirme Koordinasyon
Biirolarin Gorevler:

1. Planlamaya yonelik Cografi bilgi sisteminin olusturulmasi i¢in Miidiirliik
sorumlulugunda olan islerin ve verilerin bilgisayara entegresyonunun saglanmasi,

2. Yazilim ve Donanimlarin temini, giincellenmesi ve kullanim hizmetinin verilmesi,
3. Yazilim Donanim ve Proje uygulamalariyla ilgili gerekli egitimin verilmesi,

4. Miidiirliigiin islerinde kullanilan yazilim o is kapsaminda hangi metodolojide
kullanilacagina dair belirli gablonlarin olusturulmasi,

5. Midiirliik, Kurum ve Kuruluslardan elde edilen goriislerin bilgisayar formatinda
dontistiiriilmesi, bu kurumlarla veri alis-verisiyle ilgili gerekli koordinasyonun
yapilmasi,

6. Yazilim ve Donanim kullaniminda teknik destek verilmesi,

7. Miudirliiglin aylik ve yillik faaliyetleri ile ilgili olarak hazirlanan raporlar1 Stratejik
Planlama Midiirliigii’ne iletmek

Plan inceleme Biirolarin Gorevleri:

Istanbul Biiyiiksehir Belediyesi simirlar1 kapsaminda Anadolu Yakasinda kalan ilge ve
Ik Kademe Belediye smirlar igindeki Nazim Imar Plani degisiklik taleplerini incelemek,
meclise iletmek, onaylatmak, Uygulama Imar Bolge Planlari tekliflerini incelemek, meclise
iletmek, onaylatmak, uygulama imar plan degisiklik tekliflerini incelemek, meclise iletmek,
onaylatmak gorevlerini yerine getirir.

Plan Yapim ve Inceleme Biirolarin Gorevleri:

Istanbul Biiyiiksehir Belediyesi sinirlar1 kapsaminda Avrupa Yakasinda kalan, Ilce ve
[lk Kademe Belediye smirlar1 igindeki Nazim Imar Planlarini yapmak, yaptirmak ve
onaylatmak, Nazim Imar Plan1 degisiklik taleplerini incelemek, meclise iletmek, onaylatmak,
Uygulama imar Bélge Planlari tekliflerini incelemek, meclise iletmek, onaylatmak, uygulama
imar plan degisiklik tekliflerini incelemek, meclise iletmek, onaylatmak gorevlerini yerine
getirir.



IDARI YONETICi YARDIMCILIGINA BAGLI ,
Personel ve Muhasebe Biirolarinin gorevleri;

1-Birim yoneticilerinin ortak nitelikteki yonetim gorevlerini seflik diizeyinde yerine
getirmek.

2- Yonetici yardimciligi katina imzaya sunulacak evrakin yazi islerini yazigsma
sistemine uygun olarak hazirlatip imzaya sunmak.

3-Yazilarin yiiriirlikteki prensiplere uygunlugu, koordinasyon yapilip yapilmadigini
kontrol etmek.

4-Gelen ve giden tiim evrakin kayit, kontrol ve muhafazasini temin etmek.

5-Miidiirliikte ¢alisan memur ve is¢i personelin golge dosyasini olusturarak her tiirli
ozliik islemlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

6-Miidiirlik mensuplart i¢in adres ve gorev tablosu tanzim etmek. Miidiirliikten
ayrilan veya miidiirliige yeni gelenleri bu tablo iizerinde isaretlemek.

7-Miidiirliikk personelinin yillik teskiye varakalarim1 hazirlamak, gerekli islemlerin
yapilip, Insan Kaynaklar1 Miidiirliigii’ne gidisini saglamak.

8-Emekliye ayrilacak personelin emeklilikle ilgili islemlerini takip etmek.

9-Personele ait yillik izin onaylarini almak, izne ayrilan, rapor alan personelin ¢ikis
doniisiinii izleyerek, Insan Kaynaklar1 Miidiirliigii’ne bildirmek.

10-Miidiirliik personelinin saglik isleri ile ilgili islemlerini yiirtitmek.
11-Hasta olan personele ait vizite kagidini hazirlamak, doldurmak.

12-Midiirliige gelen ve miidiirliikce ¢esitli birimlere giden evraklarin kayit
islemlerinin zamaninda ve usuliine uygun olarak yapilmasini saglamak.

13-Miidiir veya Yonetici Yardimcilarinca havale edilen evraki zimmet mukabili
ilgilisine verilerek, kayit defterine bu hususun belirtilmesini saglamak.

14-Midiirliik yazilarinin yetkililerce imzalanmasini miiteakip ilgili birimlere intikalini
saglamak.

15-Her tiirlii genelge, bildiri, yonetmelik ve Baskanlik emirlerini takip etmek,
saklamak, gerektiginde ilgili personele sirkiile etmek.

16-Her tiirlii yazismayla ilgili evrakin birer suretlerini ilgili dosyada muhafaza etmek.
17-Midiirliigiin memur ve is¢i personelinin sosyal ve mali haklarla ilgili islemlerini,

maas, yan odeme, tedavi giderleri, dogum-6liim yardimlari, vergi iadeleri, zorunlu tasarruf
nema ve konut fonu 6demeleri islemlerini yiiriitmek.
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18-Miidiirliik biit¢esinin hazirlanarak Biitge ve Denetim Miidiirliigii’ne bildirilmesi.

19-Memur Personelin almis oldugu 7 giinden fazla raporlarin yan 6deme ve 6zel
hizmet tazminatlarinin %25"nin eksik 6denmesi icin gerekli islemleri yapmak.

20-Midiirliigiimiize hibe edilen malzemelerin demirbas kaydina gecirilmesi igin
gerekli islemleri yapmak.

21-Gerekli durumlarda avans-kredi evraklarinin hazirlanmasini saglamak.

22-Miidiirliigiin malzeme, ayniyat, demirbas vb. Islerini takip eder ve usuliine uygun
kayitlarini yiiriitmek.

23-Kirtasiye ve biiro malzemesi ve esyanin temini ve tevzii i¢in Levazim ve Ayniyat
Miidiirliigii ile koordine etmek.

24-Personelimiz tarafindan kullanilan koprii gegis listesini hazirlamak, benzin fisi ve
tasit gorev formlarini saklamak,

25-Kundura yardimindan yararlanan personel icin ayri ayri liste diizenleyerek,
bunlarin teminine ¢alismak.

26-Memur Personelin ek 6zel hizmetleri i¢in tiger aylik arazi puantajlarini hazirlamak
ve ilgili midiirliige sunmak.

27-Miidiir ve bagli oldugu Yonetici Yardimcisinca verilen diger gorevleri de yerine
getirmek.

Kalem Biirosu ve Gorevleri;
1-Caligsma sekli ve isleyis biciminde belirtilen islemleri yapmak ve takip etmek.

2-Evraklarla ilgili islemlerin en kisa silirede saglikli bir sekilde tamamlanmasini
saglamak.

3-Sonuglanan evraklarin ilgili kurum ve kuruluslara en kisa zamanda ulastirilmasini
saglamak.

4-Kisi kurum ve kuruluslardan gelen tiim evraklar1 raportore iletmek ilgili yerlere bilgi
vermek.

5-Kalem Biirosunda Miidiirliik adina tutulan tiim kayit defterlerinin diizenli ve saglikli
bir sekilde tutulmasini saglamak ve evrak iizerindeki tiim bilgileri kayit defterine islemek.

6-Pafta, ada, parsel kayitlarinin yapildigi kartoteks kayitlarinin diizenli tutulmasim
saglamak.

7-Gelen tiim evraklari kayit defterine islendikten ve numara verildikten sonra
Bilgisayara islemek.
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8-Imza asamalarini Bilgisayardan takip etmek ve imza takip defterine islemek ve takip
etmek.

9-Belediye Meclisinde glindeme alinan evraklarin giindem listesine gore listesini
yapmak.

10-Midiirliikten ¢ikan yazilar1 sadire defterine islemek ve numara vermek.
11-Yeri belli olmayan konusu genel olan evraklarin miiteferrik kayit defterine islemek.

12-Genel Sekretere ve Baskana giden evraklarin {ist yazilarinin ve eklerinin hazirlanip
Bagkanlik Kati kayit defterine islenmesini saglamak.

13-Diger birim ve kurumlara génderilen islem dosyalarinin dizi pusulasini tutmak.
14-Onanli planlara iliskin zabit kayit defterini tutmak.

15-Her ay sonunda Midiirlik diizenlenmesini ve ilgili birime gonderilmesini
saglamak.

16-Asagida belirtilen defterleri usuliine uygun sekilde tutmak.
a-Gelen Evrak Kayit Defteri

b-Giden Evrak Zimmet Defteri

c-Sadire Kayit Defteri

d-Miiteferrik Kayit Defteri(MT Defteri)
e-Teknik Zimmet Defteri

f-Arsiv Zimmet Defteri

g-Arsiv Dosya Kayit Defteri

h-Plan Pafta Zimmet Defteri
1-Baskanlik Kat1 Zimmet Defteri
k-Zabit Numaras1 Defteri

1-Faaliyet Raporlar1 Klasori

m-Sadire Evraklar Klasorii

n-Hifz Dosyasi

o0-Meclis Dosyasi
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Plan Arsiv Biirosunun gorevleri;

Yasal islemleri tamamlanarak onanan planlarin birer 6rnegini saklamak, ozalit,
fotokopi islemlerini yapmak ve diizenlemek.Diger idari sefliklere verilen gorevli bulunduklari
islerin yetkilerine haizdirler. Bu itibarla da gorevleri olan isleri vaktinde iyi bir sekilde
yapilmasindan sorumludurlar.

Bilgi Evrak Biirosunun -Gorevleri;
1-Dosyas1 olmayan evraklara dosya agmak.

2-Islemi tamamlanan evraklarin islem dosyalarini klasérlemek.

3-Arsivlenen dosyalarin Bolgelere ve yillara gore ayrilan raflardaki yerlerine
konmasini saglamak.

4- Isleme giren evraklarin islem sayilar1 ve dosya numaralarim arsiv kayit defterine
kaydetmek.

5-Belediye Meclisine giden islem dosyalar1 icin “Golge Dosya” agmak.
6-Ada, pafta, parseli olmayan evraklara “Tek Dosya” a¢gmak.

7 Belediye Meclisine giden evraklarin bir suretinin alinarak bolgelere gore ayrilan
klasorlere yerlestirmek.

8- Istanbul genelini kapsayan konularda gelen evraklar igin sira dosyasi tanzim etmek
ve fihrist defterine islemek.

9-Ilge ve ilk kademe belediyelerinden gelen biitiin evraklara pafta-ada-parsellere gore
kartoteks agmak.

Madde 9: Cesitli Unvanlardaki Memur ve Isci Personelin gorevleri:

Cesitli unvanlardaki memur ve is¢i personel lstlerinin yaptigi goérev boliimiiyle
kendisine tevdi edilen isleri yonetmeliklere uygun olarak tam ve zamaninda yapmakla
gorevlidir.

Madde 10: Yardimer Hizmetli Kadrosundaki Memur ve is¢cinin gorevleri:

Miidiirliik oda ve esyalarinin temizligini yapmak, Fiziki diizenini korumak, birimler

arasinda evrak intikalini saglamak ve iistlerinin verdigi diger gorevleri tam ve zamaninda
yapmakla gorevlidirler.
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UCUNCU BOLUM
CALISMA SEKIL VE IiSLEYIS
Madde 11: Evraklara Yapilacak Islemler:
a)Gelen evraka yapilacak islem:

Planlama Miidirliigi Kalem Biirosuna gelen evraklar kalem biiro sorumlusu
tarafindan teslim almir. Evraklar bolgelere gore tutulan evrak kayit defterlerine kaydedilir.
Ada ve parseli olmayan evraklar ise miiteferrik (Yeri belli olmayan, konusu genel olan)
defterlerine kaydedilir. Bu kayit defteri kisaca “MT” defteri olarak adlandirilmistir. Yapilan
miiracaatlarda gerekli olanlardan, tapu senedi, vekaletname gibi eksik belgeler istenir.

Kayit isleminden sonra evrakin evveliyati olup olmadigina kartoteks’ten ve bagh
oldugu deftere bakilarak arsive gonderilir. Dosyas1 eklenir. Dosyas1 yoksa yeni dosya acilarak
kartoteks’e ve bagli oldugu islem kayit defterine islenir.

Havalesinin yapilmasi i¢cin midiirliikk katina gonderilen evraklar ve dosyalar Miidiir
veya Yonetici Yardimcilarinca ilgili birimlere havale edilir. Biiro sorumlular1 da evrak ilgili
Raportore havale eder. Havale isleminin bitiminde evraklar ve dosyalari kaleme gelir.
Ayrintilariyla Bilgisayara islenir. Daha sonra kayit defterindeki numarasinin karsisina havale
edilen Raportériin ismi yazilir. Bu islemden sonra evraklar ve dosyalar1 raportoriine imza
karsilig1 teslim edilir.

b) Evrak iizerinde islem yapilmasi ve cevap hazirlanmasi:

Mevzii nazim imar plani ve nazim imar plani degisikligine iliskin taleplere ait evraklar
varsa evveliyat1 ile birlikte incelenir. Ilgili kamu kurum ve kurulus goriisleri ile diger
evraklarin(Miilkiyet bilgileri,tapu,cap,teklif ~paftasi,gerekceli rapor..vb) tamam olmasi
durumunda konu hakkinda ilgili teknik elemenlarca teknik goriis raporu hazirlanarak, karar
alinmak tizere teknik goriis raporu ile birlikte Biiyiiksehir Belediye Meclisi’ne iletilir.

Uygulama Imar plani ve plan degisikligi tekliflerine iliskin alinan, Ilge ve Ilk Kademe
Belediye Meclis Kararlar1 ve eki teklif planlara ait evraklar varsa evveliyati ile birlikte
incelenir, kamu kurum ve kurulus gortisleri ve diger evraklarin (Teklif plan, Meclis karari,
miilkiyet bilgileri... vb.) tamam olmasi durumunda Ilge Meclis Karar1 ve eki teklif planlar,
teknik goriis raporu ile birlikte karar alinmak {izere Biiyiiksehir Belediye Meclisi’ne iletilir.

Biiyiiksehir Belediye Meclisince reddedilen tekliflere ait kararlar hakkinda ilgililerine
bilgi verilir, uygun goriilen tekliflere ait kararlar hakkinda ise karar eki planlar onatilarak
(3194 sayili yasanin 8.nci maddesi geregi) dagitim islemi yapilir.

Nazim planlara yasal siiresi icersinde yapilan itirazlara iliskin evraklar ile uygulama

imar planlarma ait alinan ilce ve Ilk Kademe Belediye Meclis kararlarina iliskin evraklar;
hazirlanan teknik rapor ile birlikte Biiyliksehir Belediye Meclisine iletilir. Alinan meclis
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kararlart dogrultusunda ilgililere bilgi verilir veya karar eki planlar onatilarak 3194 sayili
yasanin 8.nci maddesi geregi dagitim islemi yapilir.

Hukuk Miisavirligince tarafimiza iletilen, nazim ve uygulama imar planlarinin iptaline
iligkin agilan davalar hakkindaki evraklar, incelenerek savunmaya esas olacak teknik goriis
raporu gerekli bilgi ve belgeler ile birlikte goriis Hukuk Miisavirligi'ne iletilir.

Kamu kurum ve kuruluslar ile ilgililerince planlamaya iliskin konular hakkinda goriis
sorulan evraklara, gerekli incelemeler yapilarak goriis bildirilir veya ilgisi nedeni ile ilgili
birimlere iletilir.

Miidiirliigiin isleyisine ve personel 6zlilk haklarina ait evraklara Miidiirliigiin ilgili
birimlerince gerekli islemler yapilir.

Tiim bu islemler yasa, yonetmelik ve yazisma kurallar1 ¢cer¢evesinde yapilmaktadir.

¢)-Giden Evraka Yapilacak islem:

Imzalar1 tamamlanan evrak dosyasi ile birlikte imza karsiligi kaleme teslim edilir.
Kalem biirosunca evrak ve ekleri ayrilarak ¢ikis islemi yapilir. Cikisi yapilan evraklarin
mutlaka bir sureti dosyada kalir. Dagitimli yazilarda Harita Miidiirliigiine giden evraklara dizi
pusulast hazirlanir. Hukuk miisavirligine ve diger birimlere dosya gidecekse tiim dosyaya dizi
pusulalar1 yapilir. Dis birimlere gidecek evraklara zarf yapilir. Biitiin bu islemlerden sonra
tiim evraklar evrak zimmet defterine islenir dis kurum, kurulus ve kisilere giden evraklar
zimmet karsiliginda Yazi isleri Midiirliigii’ne teslim edilir.

-Merkez bina i¢indeki Miidiirliiklere gidecek evraklar zimmet karsiliginda ilgili
miidiirlik kalemine teslim edilir. Cikis1 yapilan evraklar kayit defterinden ve Bilgisayardan
kapatilir.

-Miidiirliikten ¢ikan evraklara sadire defterinden numara verilerek ¢ikis yapilir.
Suretleri kalemdeki sadire klasoriinde saklanir. Cevabi geldiginde suretler eklenerek havaleye
gonderilir.

Her ay sonunda hazirlanan faaliyet raporu Stratejik Planlama Miidiirliigii ile Imar ve
Sehircilik Daire Baskanligina gonderilir. Onanli planlara iliskin verilen zabit numaralari, zabit
kayit defterlerine islenir.

d)-Dosyalama:

Evrak ve dosyalarin ayirim islemi ve ¢ikist yapildiktan sonra islem dosyalar1 arsive
kaldirilir. Kageli evrak ve {ist yazi sureti dosyasinin i¢ine birakilarak igslem sayisi dosyanin
izerine yazilir. Bolge, ada ve parsellere gore acgilan dosyalar, bolgelere ve yillara gore ayrilan
raflarda arsivlenir. Dosya Bilgi Evrak Sefliginde c¢ikis evrak defterine islenir. Belediye
Meclisine giden evraklarin bir sureti alinarak bolgelere ayrilan klasére konur. Dosyadaki
evrakin kaybolmasi halinde klasordeki suretinden faydalanilir. Belediye Meclisine giden
dosyalar i¢cin golge dosya agilarak meclise giden yaz1 sureti ve plandan bir kopya i¢ine konur.
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Bu siiregte dosya ile ilgili yeni evrak geldiginde gdlge dosyasinda islem goriir. Ana dosyast
Belediye Meclisinden geldiginde golge dosyasi ile birlestirilir.

Madde 12: Planlama Miidiirliigiinde tutulacak defter ve dosyalar.

1-Gelen evrak kayit defteri

2-Giden Evrak zimmet defteri
3-Sadire kayit defteri

4-Miiteferrik kayit defteri (MT defteri)
5-Teknik zimmet defteri

6-Evrak zimmet defteri

7- Evrak dosya kayit defteri

8-Plan pafta zimmet defteri
9-Baskanlik Kat1 zimmet defteri
10-Zabit Numarasi defteri

11-Faaliyet raporlar klasorii
12-Sadire evraklar klasorii

13-Hifz dosyasi

14-Meclis dosyasi

15-Demirbas esya defteri.

16-Teftis defteri ve dosyasi.
17-Personel sahis dosyasi.

18-Ozliik haklar1 dosyas.

19-Genelge, yonerge, yonetmelik ve tebligler dosyasi.
20-Ayniyat dosyasi.

DORDUNCU BOLUM
SON HUKUMLER

Madde 13:Bu yonetmelik Biiyiiksehir Belediye Meclisinde kabul edildigi takdirde
yiiriirliige girer.

Madde 14:Bu yonetmelik Istanbul Biiyiiksehir Belediye Baskan1 tarafindan yiiriitiiliir.
Madde 15: Bu ydnetmelik ile istanbul Belediye Meclisi Selahiyetini Haiz Belediye
Enclimeninin 30.06.1981 giin ve 247 sayil1 Belediye Meclis Karar1 dogrultusunda tatbikata

giren Planlama Miidiirliigii'nlin c¢alisma esaslarim1 diizenleyen yonetmelik, Biiyiiksehir
Belediye Meclisi’nin uygun gormesi halinde iptal olacaktir.
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