İSTANBUL BÜYÜKŞEHİR BELEDİYE BAŞKANLIĞI 

Şehir Planlama Müdürlüğü 

Görev ve Çalışma Yönetmeliği

BİRİNCİ BÖLÜM 

GENEL HÜKÜMLER

Amaç ve Kapsam
Madde 1: Bu yönetmelik Şehir Planlama Müdürlüğünün görev ve çalışma esaslarını belirlemek amacıyla ve İstanbul Büyükşehir belediyesi Şehir Planlama Müdürlüğü çalışmalarını kapsayacak şekilde tanzim edilmiştir. 

Kuruluş ve Hukuki Dayanak
Madde 2: İstanbul Büyükşehir Belediyesi’nin mevcut müdürlüklerinden “İskan Müdürlüğü” ünvanını “Şehir Planlama Müdürlüğü” olarak değiştirilmesine ilişkin; Bütçe–Hukuk Komisyonlarının müşterek onanlı örneği bağlı raporunun, İstanbul Büyükşehir Belediye Meclisi’nin 05.07.1988 gün ve 429 sayılı kararına göre oy çokluğu ile aynen kabul edilmesi üzerine, İstanbul Valiliği’nin 12.08.1988 günlü yazısı ve İçişleri Bakanlığı’nın bila tarih ve MİGM-TNOB-TEŞK 521-84-34-306 sayılı oluruna binaen kurulan ve yeniden Organize edilerek bu tarihten itibaren faaliyete geçen Şehir Planlama Müdürlüğü’ne ait bu yönetmelik 1580 sayılı Belediye Kanunu, 3030 sayılı kanun ve sair ilgili mevzuat hükümlerine istinaden hazırlanmıştır. 

Müdürlüğün Tanımı
Madde 3: 3194 sayılı İmar Yasası gereğince “mevcut ise bölge planı ve çevre düzeni plan kararlarına uygunluğu sağlanarak” İstanbul Büyükşehir Belediyesi’nce yapılması gereken nazım imar planlarının, bütünlüğünün sağlanması, İBB yetki sınırları içindeki alanın uzun vadede gelişmesinin yönlendirilmesi, kontrol altında tutulması, sıhhileştirilmesi, doğal tarihi ve kültürel değerlerinin korunması amacı ile istihdam, sosyal ve ekonomik yapı, konut ulaşım, turizm altyapı gibi metropoliten gelişme unsurlarına ilişkin olarak, imar planlarını ve yatırım kararlarını yönlendiren, stratejik hedefleri politikaları ve arazi kullanım kararlarını belirleyen,  üst ölçekli planlar çerçevesinde Başkanlık Makamınca belirlenen görev alanlarında nazım imar planlarını hazırlayan ve güncel halde tutulmasını sağlayan birimdir. 

İKİNCİ KISIM

GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLAR

Madde 4: Müdürlüğün Görevleri


Müdürlüğün genel olarak görevleri şunlardır.


Şehir Planlama Müdürlüğü, 1580 sayılı Belediye Kanunu, Büyükşehir Belediyelerinin Yönetimi Hakkında Kanun Hükmünde Kararnamenin değiştirilerek kabulü hakkındaki 3030 sayılı Kanun ve Uygulama Yönetmeliği.


-3194 sayılı İmar Kanunu ve Yönetmelikleri başta olmak üzere ilgili tüm kanun ve yönetmelikler ile Bakanlık, İlgili Bakanlıklar ve Büyükşehir Belediye Başkanlığı Genelge Talimat ve Bildiriler çerçevesinde olmak üzere, 

1. Birim yöneticilerinin ortak nitelikteki yönetim görevlerinin yerine getirmek. 

2. İlçe Belediye Başkanlıklarınca plan yapım yetkisi verilen alanların 1/1000 ölçekli Uygulama İmar Planlarını ve Koruma Amaçlı Uygulama İmar Planlarını yapmak, yaptırmak.

3. İlçe Belediye Başkanlıklarınca yapılan-yaptırılan ve İlçe Meclis Kararına bağlanan 1/1000 ölçekli Uygulama İmar Planı ve bu planlara ait değişiklik tekliflerini ve bu planlara yapılan itirazlar incelemek, değerlendirmek ve onaylatmak. 

4. İstanbul Büyükşehir Belediyesi’nce yapılması gereken nazım imar planlarının, bütünlüğünün sağlanması, İBBİ yetki sınırları içindeki alanın uzun vadede gelişmesinin yönlendirilmesi, kontrol altında tutulması, sıhhileştirilmesi, doğal tarihi ve kültürel değerlerinin korunması amacı ile uygulamayı yönlendirecek ölçeklerde planlar hazırlamak. 

5. Nazım İmar planlarına göre hazırlanacak eylem planları kapsamında öncelikli bölgelerde kentsel tasarım projelerini ve yatırım projelerini ilgili planlama ve yatırım müdürlükleri ile koordineli olarak tayin etmek. 

6. Nazım imar planlarının hazırlanmasında yatırımcı bakanlıklar, Devlet Planlama Teşkilatı’nın ilgili birimleri Yatırımcı kamu kurumları ve sivil toplum örgütleri ile koordinasyon sağlamak, İstanbul’a ait Merkezi Yönetim politikalarının ve yatırım programlarının imar planları ile uygunluk ve entegrasyonunu temin etmek. 

7. Planlama çalışmaları sırasında toplanan ve toplanacak bilgi ve dökümanların tasnif ve depolanmasını, bu dökümanların uygun ortamlarda ve formatlarda arşivlenmesini sağlamak ve bu amaçla bilgi ve belgeleri Araştırma Müdürlüğü ve Bilgi İşlem Koordinasyon Müdürlüğü’ne iletmek. 

8. Her ölçekteki planlama kararlarına göre Büyükşehir Belediyesi yatırımlarının sosyal, ekonomik ve kültürel açıdan yönlendirilmesi ve önceliklerinin tayin edilmesinin temini için, Metropoliten Alan bütününde sektörel (sanayi, hizmet tarım) yatırımların takip etmek, İstanbul Büyükşehir Belediyesi adına değerlendirmek ve koordine edilmesini sağlamak. 

9. Üst ölçekli plan kararları doğrultusunda nazım imar planlarının yapmak veya yaptırmak ile meri’i nazım imar planlarını üst ölçekli plan kararlarına göre revizyonu yapmak veya yaptırmak. 

10. İlgili birim tarafından yapılan ulaşım Planlaması çalışmalarına Nazım İmar Planı karar ve inisiyatifi doğrultusunda irdelemek ve görüş bildirmek. 

11. İlçe belediyelerince hazırlanan ve teklif edilen planlar ile Yatırım plan ve projesi Nazım imar Planı karar ve inisiyatifi doğrultusunda irdelemek ve görüş bildirmek. 

12. Her ölçekli nazım imar planlarına ilişkin değişiklik teklifleri ve onanlı planlara yapılan itirazlar ile plan iptal davaları ve planların uygulanmasına ilişkin tereddüde düşülen konularda gerekli inceleme ve değerlendirmeleri yapmak ve görüş bildirmek. 

13. Plan yapım sürecinde;

-Halihazır haritalar temin etmek. 

-Kamu Kurum ve Kuruluşlarından görüş almak. 

-Arazi tespiti için mevcut durum, topografya, jeomorfolojik, jeolojik vb. etütleri temin  etmek

-Koruma amaçlı imar planlarında tescilli veya önerilecek eski eserleri incelemek, fişlemek ve fotoğraf çekimi ile ekoloji tespiti yapmak-yaptırmak.

14. 1/5000 ölçekli onanlı imar planlarına yapılan itirazları incelemek, değerlendirmek ve Büyükşehir Belediye Meclisine sunmak, bu konuya ilişkin meclis kararının gereğini yapmak. 
Madde  5: Müdürlüğün Sorumluluğu


Belediye mevzuatı, göreviyle ilgili sair mevzuat ve bu yönerge ile kendisine verilen görevlerin gereği gibi yerine getirilmemesinden; yetkilerin zamanında ve gereğince kullanılmamasından, bağlı bulunduğu Daire Başkanına ve Genel Sekterer Yardımcısına karşı sorumludur. 

Madde 6: Müdür’ün Görev Yetki ve Sorumlulukları
1. Birim yöneticilerinin ortak nitelikteki yönetim görevlerini yerine getirmek.

2. İlgili mevzuat, Başbakanlık, ilgili Bakanlıklar ve Büyükşehir Belediye Başkanlığı, Genelge, Bildiri, Prensip kararları ve Talimatlar çerçevesinde, yöneticilik görevlerini yerine getirmek. 

3. Müdürlüğün çalışma ve usullerini gözden geçirerek, Müdürlüğe bağlı birimlerin görevlerini etkinlikle yerine getirilmesi için yetkisi içindeki tedbirleri almak, yetkisini aşan hususlarda Büyükşehir Belediye Başkanlığından prensip kararları alınması hususunu üst makamlara intikal ettirmek. 

4. Müdürlük faaliyetlerini ilgilendiren mevzuatı takip etmek.
5. Müdürlüğün işlevleri ile ilgili üst kademenin istediği raporla hazırlamak, bu raporları hazırlamak için inceleme ve araştırmalar yapmak.

6. Üst kademe tarafından istenilen bilgileri temin için sorumlu olduğu bölümlerde iş bölümünü gerçekleştirmek.

7. Gerektiği takdirde faaliyetlerle ilgili toplantılar düzenleyip emrindeki personeli açıklamalarda bulunmak.

8. Üst Makamlar tarafından düzenlenecek toplantılara iştirak etmek, istenilen bilgileri vermek, talimatlar almak. 

9. Müdürlüğün çalışma esaslarını gözden geçirerek planlayıp ve programlayarak, çalışmaların bu programlar uyarınca yürütülmesini sağlamak. 

10. Müdürlüğünce yapılan işlemleri ile kullanılan formların geliştirilmesi için inceleme ve araştırmalar yaparak, sonucunu Daire Başkanına bildirmek. 

11. Üst Makamlarca verilecek benzeri nitelikteki diğer görevleri de yerine getirmek. 

12. Şef mutemet gibi kilit noktalarında görevli personeli görevinden ayrılması ve değişiklik olması hallerinde görevin eski ve yeni sahipleri arasında zabıtla devir teslimini yaptırarak işin devamlılığını sağlamak. 

YETKİLERİ:

1. Müdürlüğün işlevlerine ilişkin görevlerin, Büyükşehir Belediye Başkanlık Makamınca uygun görülen programlar gereğince yürütülmesi için karar verme, tedbirler alma ve uygulatma yetkisi.

2. Görev alanına giren konularda, uygulamalarda ortaya çıkan mevzuat yetersizliği ve aksaklıklarla ilgili hususlarda inceleme ve araştırma yaparak, alınması gereken kanuni ve idari tedbirler konusunda Başkanlık Makamına tekliflerde bulunmak 

3. Müdürlük ile ilgili yazışmalarda. l. derece imza yetkisi

4. Disiplin Amiri olarak personeline mevzuatta öngörülen disiplin cezalarını verme yetkisi.

5. Müdürlüğüne bağlı kadro görevlerinin yerine getirilmesinde süreli ve ani denetlemeler yapma, rastlayacağı aksaklıkları giderme yetkisi.

6. Müdürlük emrinde görev yapan personelle ilgili yönetmelik çerçevesinde sicil raporu düzenlemek, mazeretine binaen bir güne kadar mazeretini vermek ve ödül, takdirname, yer değiştirme gibi personel işlemleri için bağlı bulunduğu Daire Başkanı ile Başkanlık Makamına önerilerde bulunmak, Müdür Muavinleri, Şefler ve diğer görevlilerin yıllık izin kullanış zamanlarını tespit etmek yetkisi.

7. Geçici süre görevde bulunamayacağı dönemlerde, Müdürlüğe tayin şartlarına haiz olan Müdür Muavinlerinden birini Müdürlüğe Vekalet etmek üzere belirlemek ve Makamın Onayına sunmak yetkisi.

8. Müdürlük ile ilgili tüm görev, yetki ve belgelerin ilgililere dağıtımını, maiyetindeki personel arasındaki iş bölümü ve koordinasyonu sağlamak.

NİTELİKLER:

Genel Nitelikler: 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu’nun ilgili hükümlerinde öngörülen nitelikler. 

Özel Nitelikler:

1. Mimar, Y. Mimar, Şehir Plancısı, Y. Şehir Plancısı olmak.

2. Büyükşehir ve İlçe Belediyelerinde veya kamu kurum ve kuruluşlarının görev alanı ile ilgili birimlerinde en az üç yıl çalışmış olmak. 

3. Sicil raporlarına göre son üç yıllık hizmetinde başarılı olmak. 

Madde 7: Teknik Müdür Yardımcısının Görev Yetki ve Sorumlulukları
1. Birim yöneticilerinin ortak nitelikteki yönetim görevlerini yerine getirmek.

2. Müdürlük hizmetleriyle ilgili meri mevzuat çerçevesinde, hizmetlerin zamanında ve usulüne uygun olarak yapılmasını sağlamak.

3. Müdürün tayin edeceği konularda yönetime yardımcı olmak, önerilerde bulunmak, verilen yetki çerçevesinde evrak havale ve tevzi etmek.

4. Bağlı Şefliklerin iş ve işleyişlerindeki organizasyon ve koordinasyonu sağlamak.

5. Bağlı şefliklerin çalışma esaslarını gözden geçirerek planlayıp, programlayarak, müdüre sunmak, çalışmaların bu programlar uyarınca yürütülmesini takip edip denetlemek, Müdür’e bilgi vermek.

6. İşbölümü gereği bağlı şefliklerin yazılarını paraflamak, yetki verildiğinde imzalamak. Şefliğin tekliflerinin, mevzuata, Başkanlığın, Müdürlüğün prensip, emir ve bildirilerine uygunluğu denetlemek. 

7. Bağlı şefliklerin tüm işlevlerinin usulüne uygun olarak tam ve zamanında yapılmasını, verilen görevlerin gereğine uygun olarak yerine getirilmesini temin etmek. 

8. Kendisine bağlı birimler arasında iş ilişkisi kurmak, işbirliği ve koordinasyondaki aksaklıkları giderici tedbirler almak ve uygulamasını sağlamak. 

9. Kendisine verilen yetki ve sorumluluk dahilinde, bağlı şefliklere emir ve talimat vermek, görüş ve tavsiyelerde bulunmak. 

10. Sorumlu olduğu şefliklere Müdürün emir, talimat ve isteklerini aktarmak.
11. Şefliklerde en uygun personel dağıtımını gerçekleştirmek iş akışının aksamadan sürdürülmesini temin etmek. 

12. Müdürlüğe bağlı şefliklerle, bunların Müdürlük dışı birimlerle işbirliği ve koordinasyonunu sağlamak. 

13. Görev alanına giren konularda, uygulamalarda ortaya çıkan mevzuat yetersizliği ve aksaklıklarla ilgili hususları incelemek, araştırmak ve alınması gereken kanuni idari tedbirler konusunda Müdüriyet Makamına tekliflerde bulunmak 

14. Müdürlüğün işlevleri ile ilgili mevzuatı takip etmek, gerektiğinde ilgili birimlere sirküle edilmesini sağlamak. 

15. Ofislere yerleşme ve nakli sağlamak.

16. Müdüriyet tarafından verilecek benzeri nitelikteki diğer görevleri de yerine getirmek. 

YETKİLERİ:
1. İlgili mevzuat doğrultusunda ve Müdür tarafından devredilen Müdüriyet Makamı yetkilerini kullanmak. 

2. Müdürlüğün işlevlerine ilişkin görevlerin, Müdüriyet ve Başkanlık Makamınca uygun görülen programlar gereğince yürütülmesi için karar verme. Tedbirler alma ve uygulatma yetkisi.

3. Müdürlüğün işlevlerinin yürütülmesinde ihtiyaç duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin alınması için Müdüriyet Makamına önerilerde bulunma yetkisi. 

4. Bağlı şefliklerin kadro görevlerinin yerine getirilmesinde süreli ve gerektiğinde ani denetlemeler yapma, rastlayacağı aksaklıkları giderme yetkisi. 

5. Bağlı şefliklerin yazışmalarında, paraf ve Müdür tararfından uygun görüldüğünde imza yetkisi

6. Bağlı şeflik personeline saatli özür izni verme, yıllık izin kullanış zamanlarını tespit etme, disiplin, takdirname, ödül  yer değiştirme gibi personel işlemleri için müdüre önerilerde bulunma yetkisi,

7. Görevlerinde belirtilen işleri yürütürken eşdeğerdeki görevlilerden iş akımının gerektirdiği hizmetlerin yapılmasını isteme yetkisi. 

8. Müdürünce verilecek diğer yetkiler. 

SORUMLULUKLAR:


Belediye mevzuatı göreviyle ilgili sair mevzuat ve bu yönerge ile kendisine verilen görevlerin gereği gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin zamanında ve gereğince kullanılmasından, Müdüre karşı sorumludur. 

NİTELİKLERİ:

Genel Nitelikler:657 sayılı Devlet Memurları Kanununun ilgili hükümlerinde öngörülen nitelikler, 

Özel Nitelikler:

1. Mimar, Yüksek Mimar, Şehir Plancısı, Y. Şehir Plancısı olmak. 

2. Büyükşehir ve İlçe Belediyelerinde veya kamu kurum ve kuruluşlarının görev alanı ile ilgili birimlerinde en az üç yıl çalışmış olmak. 

3. Sicil raporlarına göre son üç yıllık hizmetinde başarılı olmak. 

4. Organizasyonu sağlayabilme becerisine, mesleki bilgiye sahip olmak. 

5. Yazılı ifade kabiliyetine sahip olmak. 

Madde 8: Şef, Memur ve Odacıların Görevleri
1. Birim yöneticilerinin ortak nitelikteki yönetim görevlerini şeflik düzeyinde yerine getirmek. 

2. Kendisine verilen yetki ve sorumluluklar dahilinde şeflikte yürütülen faaliyetleri yönlendirmek, koordine etmek, emrindeki personele iş dağıtımını yapmak. 

3. Bölüme gelen yazıların gizliliğini temin etmek, emrindeki personele iş dağıtımını yapmak.

4. Memurlara Üst Makamların görüş, istek ve talimatlarını aktarmak. 

5. Yürütülen işlerin hatasız ve zamanında bitirilmesi için çalışmak, gerekirse bu konuda ilgili personeli  uyarmak. 

6. Memurlar tarafından üretilen işlerin doğruluğunu her aşamada kontrol etmek, bu konuda servis bünyesinde bir denetim sistemi oluşturmak. 

7. Yetkisini aşan konularda bağlı olduğu Müdür Yardımcısından ve Müdür’den talimat, görüş yorum alarak işlerin devamlılığını sağlamak. 

8. Servisten çıkışı yapılan her türlü yazılı belgelerin doğruluğunu takip etmek. 

9. Şeflik bünyesinde sürdürülen faaliyetler hakkında her an bilgi ve görüş bildirecek şekilde işlere hakim olmak. 

10. Sistem ve prosedürlerle belirtilen hususlara Müdür ve bağlı olduğu Müdür Yardımcısı tarafından verilen kararlara uymak, sorumluluğu altında çalışan personelinde uymasını sağlamak. 

11. Şefliğinden ayrılacak veya görev yeri değişecek olan personelin üzerindeki neticelenmemiş iş ve evrakın müşterek bir zabıtla devir ve teslimini sağlamak. 

12. Şefliği ile ilgili yazıların, Resmi yazıların hazırlanmasına ait Yönerge esaslarına göre hazırlanmasını sağlamak. 

A) TEKNİK ŞEF

1. Birim yöneticilerinin ortak nitelikteki yönetim görevlerini şef’lik düzeyinde yerine getirmek. 
2. Görev gereği kendisine havale edilen işleri mevzuat esaslarına göre yapmak, yaptırmak.
3. İşlerini plan ve programa bağlayarak, bu işlerin iyi bir şekilde yapılmasını ve vaktinde bitirilmesini sağlamak. 
4. Şefliğinden ayrılacak veya görev yeri değişecek olan personel üzerinde neticelenmemiş iş ve evrakın müşterek bir zabıtla devir ve teslimini sağlamak. 
5. Yazıların, Resmi Yazıların hazırlanmasına ait yönerge esaslarına göre düzenleyerek işleme koyulmasını sağlamak. 
6. Müdür ve Müdür Yardımcısınca diğer işleri yapmak. 
Şeflerin Nitelikleri

Genel Nitelikleri  :657 sayılı Devlet Memurları Kanunun ilgili hükümlerinde öngörülen nitelikler.

Özel Nitelikler   (Teknik)

1. Mühendis, Yüksek Mühendis, Mimar, Yüksek Mimar, Şehir Plancısı, Yüksek Şehir  Plancısı olmak. 

2. Büyükşehir ve İlçe Belediyelerinde  veya kamu ve kuruluşların görev alanı ile ilgili birimlerinde en az iki yıl çalışmış olmak. 

3. Sicil raporlarına göre son iki yıllık hizmetinde başarılı olmak. 

4. Mesleki bilgiye, organizasyonu sağlayabilme ve yazılı ifade kabiliyetine sahip olmak. 

B)MUAMELAT VE ARŞİV ŞEFİ

1. Birim yöneticilerinin ortak nitelikteki yönetim görevlerini Şef’lik düzeyinde yerine getirmek. 

2. Müdürlük katına imzaya sunulacak evrakın yazı  işlerini yazışma sistemine uygun olarak hazırlatıp imzaya sunmak. 

3. Yazıların yürürlükteki prensiplere uygunluğu, koordinasyon yapılıp yapılmadığını kontrol etmek. 

4. Gelen ve giden tüm evrakın kayıt, kontrol ve muhafazasını temin etmek.

5. Muamele ve yazışma dosyalarını muntazam tutmak ve bunları muhafaza etmek. 

6. Müdürlüğün aylık ve yıllık faaliyetleriyle ilgili olarak hazırlanan raporları Araştırma Müdürlüğü’ne iletmek. 

7. Belli zamanlarda kayıtların karşılığı kapanmayan evrakların araştırmasını yapmak. 

8. Müdür ve Müdür Muavinince havale edilen evrakı zimmet mukabili ilgilisine verilerek, kayıt defterine bu hususun belirtilmesini sağlamak. 

9. Müdürlük yazılarının yetkililerce imzalanmasını müteakip ilgili birimlere intikalini sağlamak. 

10. Her türlü Genelge, Bildiri Yönetmelik ve Başkanlık Emirlerini takip etmek. saklamak, gerektiğinde ilgili personele sirküle etmek. 

11. Her türlü yazışmayla ilgili evrakın birer suretlerini ilgili   dosyada muhafaza ettirmek. 

12. Gelen tüm evrakları kayıt defterine işlendikten sonra ve numara verildikten sonra bilgisayara işlemek. 

13. İmza aşamalarını bilgisayardan takip etmek ve imza takip defterine işlemek ve takip etmek. 

14. Müdürlükten çıkan yazıları Sadire Defterine işlemek ve numara vermek. 

15. Kişi kurum ve kuruluşlardan gelen tüm evrakları raportöre iletmek ilgili yerlere bilgi vermek. 

16. Belediye Meclisinde gündeme alınan evrakların gündem listesine göre takibini yapmak.

17. Müdür ve bağlı olduğu Müdür Muavinince verilecek benzeri nitelikteki diğer görevleri de yerine getirmek. 

C)MUHASEBE ŞEFİ

1. Birim yöneticilerinin ortak nitelikteki yönetim görevlerini şef’lik düzeyinde yerine getirmek. 

2. Müdürlükteki tüm personelin maaş ve ödemelerine ait bordroları tanzim etmek; avans kredi, tahakkuk evraklarını tanzim etmek. 

3. Memur personelin yan ödeme,  özel hizmet tekliflerini hazırlamak. 

4. Müdürlük bütçesinin hazırlanarak Bütçe Finansman ve Denetim Müdürlüğü’ne bildirilmesi.

5. Memur personelin almış olduğu 7 günden fazla raporların yan ödeme ve özel hizmet tazminatlarının %25’nin eksik ödenmesi için gerekli işlemleri yapmak. 

6. Müdürlüğün memur ve işçi personelin sosyal ve mali haklarla ilgili işlemlerini, maaş, yan ödeme, tedavi giderleri, ikramiye, mavi akbil bileti, vergi iadeleri, zorunlu tasarruf nema ödemeleri, memur emekli keseneklerinin tanzimi,  sigorta bildirgesi işlemlerini yürütmek. 

7. Memurların derece ve kademe farklarının ve kısıtlı maaşlarının yapılması. 

8. Memur nakillerinde nakil il muhaberini doldurmak. 

9. Müdür tarafından verilecek benzeri nitelikteki diğer görevleri de yerine getirmek. 

D)PERSONEL ŞEFLİĞİ

1. Birim yöneticilerinin ortak nitelikteki yönetim görevlerini şef’lik düzeyinde yerine getirmek. 
2. Müdürlükte çalışan memur ve işçi personelin her türlü özlük işlemlerinin düzenli bir şekilde yürütülmesini sağlamak. 
3. Müdürlük mensupları için adres ve görev tablosu tanzim etmek. Müdürlükten ayrılan veya Müdürlüğe yeni gelenleri bu tablo üzerinde işaretlemek
4. Müdürlük personelinin yıllık teskiye varakalarını hazırlamak, gerekli işlemlerin yapılıp, Personel Müdürlüğü’ne gidişini izlemek.
5. Personelin derece ve kademelerinin yapılmasını izlemek. 
6. Personele ait yıllık izin onaylarını almak, izne ayrılan, rapor alan personelin çıkış dönüşünü izleyerek, Personel Müdürlüğüne bildirmek.
7. Memur statüsünde olup, giyecek yardımından yararlanan personel için ayrı ayrı melbusat listeleri düzenleyerek bunların teminine çalışmak. 
8. Müdürlük personelinin sağlık işleri ile ilgili işlemlerini yürütmek. 
9. Hasta olan personele ait vizite kağıdını hazırlamak, doldurmak.
10. Memur nakillerinde, Nakil İlmühaberini doldurmak.
11. Müdür ve bağlı olduğu İdari Müdür Yardımcısınca verilecek benzeri nitelikteki diğer görevleri de yerine getirmek. 
12. Hasta olan personele ait vizite kağıdını hazırlamak, doldurmak. 
13. Memur nakillerinde, Nakil İlmühaberini doldurmak. 
14. Gelen ve giden tüm evrakın kayıt, kontrol ve muhafazasını temin etmek. 
15. Müdür ve Müdür Yardımcılarınca havale edilen evrakı zimmet mukabili ilgilisine verilecek, kayıt defterine bu hususun belirtilmesini sağlamak. 
16. Her türlü genelge, bildiri, yönetmelik, saklamak gerektiğinde ilgili personele sirküle etmek. 
17. Belli zamanlarda kayıtları karşılığı kapanmayan evrakların araştırmasını yapmak. 
18. Müdür ve bağlı olduğu müdür yardımcısına verilen diğer görevleri de yerine getirmek. 
Şeflerin Nitelikleri

Genel Nitelikler:

657 sayılı Devlet Memurları Kanunun ilgili hükümlerinde öngörülen nitelikler. 

Özel Nitelikler (İdari)

1. En az 2 yıllık Yüksek Okul Mezunu olmak. 

2. Kurum içerisindeki ilgili birimlerinde en az iki yıl çalışmış olmak. 

3. Bölüm itibari ile özellik arz eden şeflikler için yeterli mesleki eğitim görmüş olmak. 

E)İDARE  AMİRİ

1. Birim yöneticilerinin ortak nitelikteki yönetim görevlerini Şef’lik düzeyinde yerine getirmek. 

2. Araçların bakım ve onarımlarını yetkisi ve imkanı dahilinde yapmak ve/veya yapılmasını sağlamak.

3. Araçların yakıt sarfiyatları ile gerekli kayıtların tutulmasını sağlamak ve denetimini yapmak. 

4. Şoförlerin ve işçilerin mesaiye devam durumlarını denetlemek ve fazla mesailerine ilişkin işlemleri ifa etmek, nöbet çizelgelerini hazırlamak ve uygulanmasını sağlamak.

5. Araçların göreve gidiş ve dönüşlerine ilişkin işlemleri, Başkanlık Makamınca belirlenen usul ve esaslar dahilinde yapmak. 

6. Müdür tarafından verilecek diğer görevleri de yerine getirmek. 

Yetkileri

1. Müdürlüğün işlevlerine ilişkin görevlerin Müdüriyet ve Başkanlık Makamınca uygun görülen programlar gereğince yürütülmesini sağlama yetkisi.

2. Müdürlüğün işlevlerinin yürütülmesinde ihtiyaç duyulan yeni tedbirlerin alınması  için Müdüriyet Makamına önerilerde bulunma yetkisi. 

3. Şefliğinde görev yapan personelin düzenli çalışmalarını sağlamak ve denetlemek yetkisi. 

4. Şefliğine bağlı kadro görevlerinin yerine getirilmesinde süreli ve gerektiğinde ani denetlemeler yapma, rastlayacağı aksaklıkları gidertme yetkisi.

5. Kendisine bağlı memurları yönetmek öneri ve talimatlar verme yetkisi. 

6. Şeflikte yürütülen tüm faaliyetleri kendi yetki ve çerçevesinde koordine etmek planlamak ve programlamak yetkisi. 

7. Bağlı Şeflik personeline saatli özür izni verme, yıllık izin kullanış zamanlarını tespit etme,  disiplin, takdirname, ödül yer değiştirme gibi personel işlemleri için müdür Yardımcısına, Müdüre önerilerde bulunma yetkisi. 

8. Görevlerinde belirtilen işleri yürütürken eşdeğerdeki görevlilerin iş akımının gerektirdiği hizmetlerin yapılmasını isteme yetkisi. 

9.   Müdürce verilecek diğer yetkiler. 

Sorumlulukları: 

Şefliğin iş ve işlemlerinin usulüne uygun olarak tam ve zamanında yapılmamasından, kendisine verilen görevlerin gereği gibi yerine getirilmemesinden, yetkilerin zamanında ve gereğince kullanılmamasından Müdür ve Müdür Muavinine karşı sorumludur. 

Teknik Personel

1. Şehir Planlama Müdürlüğü görev alanında, kendilerine tevdi olunan görev sıfatları ile ilgili işleri yapmak.

2. Müdürlükteki tekniker ve ressamlarca, teknik personelin yaptığı işlere yardımcı olmak.

3. Müdür, Teknik Müdür Yardımcısı ve Teknik Şef tarafından verilen nitelikteki diğer görevleri yerine getirmek. 

Yetkileri

1. Görevli olduğu konularda Şef, Müdür Yardımcısı ve Müdüre de danışarak, yapılacak işleme karar verme ve karar gereklerine göre işlem yapma yetkisi.
2. Görevli olduğu konularda üst kademeye önerilerde bulunma yetkisi. 
3. Müdür,  Teknik  Müdür Yardımcısı, Teknik Şef tarafından verilecek sair yetkiler. 
Sorumlulukları


Şefliğin iş ve işlemlerinin usulüne uygun olarak tam ve zamanında yapılmamasından, kendisine verilen görevlerin gereği gibi yerine getirilmemesinden, yetkilerin zamanında ve gereğince kullanılmamasından Müdür ve Müdür Yardımcısına karşı sorumludur. 

ÜÇÜNCÜ BÖLÜM

Çalışma Şekli ve İşleyiş

İKİNCİ KISIM

Çeşitli Hükümler

Madde 9: Müdürlüğe gelen yazıların tamamı gelen evrak kayıt defterine kaydedilir.  Müdür veya Müdür Yardımcısı tarafından okunup, raportör tarafından gereği yapılmak üzere işleme konulur. İşlemi bitirilen evrak hakkında yasal işlemler yapılır. 

Madde 10: Başkanlık Makamı’nca tayin edilen görev alanında gerekli plan çalışmaları yapılır. Plan yapım aşamasında bilgi toplama, arazi tespit çalışması ve ilgili kurum ve kuruluşlardan görüşler alınır. Plan onandıktan sonra ilgili  kurum ve kuruluşlara dağıtımı yapılır. 

Madde 11: Şehir Planlama Müdürlüğü’nde tutulacak defter ve dosyalar şunlardır. 

1. Gelen Evrak defteri,

2. Giden Evrak defteri,

3. İlçe dosyaları,

4. Müteferrik dosyalar,

5. Meclis dosyaları

6. Zabıt dosyası (onanmış planların dağıtımındaki zabıt),

7. Ayniyat dosyası,

8. Personel şahsi dosyası,

9. Mali İşler dosyası,

10. Sadire Kayıt Defteri,

11. Teknik Defter,

Madde 12: Müdürlükte tutulan evrak ve dosyalar düzenli  bir şekilde arşivlenir. Arşiv, müdür tarafından görevlendirilen memur tarafından açılıp kapatılır. 

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM

Son Hükümler

Madde 13: Bu yönetmelik, Büyükşehir Belediye Meclisinde kabul edildiği tarihte yürürlüğe girer.

Madde 14: Bu yönetmelik, Büyükşehir Belediye Başkanı tarafından yürütülür. 

