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Amaç ve Kapsam: 

Madde 1:  Bu yönetmelik Projeler Daire Başkanlığı’na bağlı YATIRIM PLANLAMA MÜDÜRLÜĞÜ’nün görev yetki ve sorumluluklarını kapsar 

Kuruluş ve Hukuki Dayanak : 

Madde 2: 

a) Kuruluş:   
Yatırım Planlama Müdürlüğü 1984 Yılına kadar Fen İşleri Müdürlüğü’ne bağlı Etüd Proje bürosu olarak çalışmalarını sürdürmekte idi. 27/07/1984 tarih ve 3030 sayılı Kanununun 17. Maddesi uyarınca İstanbul Büyükşehir Belediyesi hizmet birimlerinin yeniden düzenlenmesi nedeniyle 09/11/1984 tarihli Başkanlık Onayı ile Yatırım Planlama Müdürlüğü adını almış olup, faaliyetini sürdürmektedir. 

 b) Hukuki Dayanak: 


Yatırım Planlama Müdürlüğü, 1580 sayılı Belediye Kanunu, Büyükşehir Belediyelerinin Yönetimi Hakkında Kanun Hükmünde Kararnamenin Değiştirilerek kabulü hakkında 3030 sayılı Kanun ve Uygulama Yönetmeliği ile Müdürlüğün tabi olduğu yasalar; 

1-  3030 sayılı Büyükşehir Belediyeleri’nin Yönetimi Hakkında Kanun

2-  2886-2990 Sayılı Devlet İhale Kanunu

3-  2863 Sayılı Kültür Ve Tabiat Varlıklarını Koruma Kanunu

4-  5656 Sayılı Belediye Kanunu’na Bazı Maddeler Eklenmesine Dair Kanun (Belediye Meskenleri Yapma Yetkisi)

5-  Devlet İhaleleri Genelgeleri

6-  3621 Sayılı Kıyı Kanunu

7-  3194 Sayılı İmar Kanunu İle İstanbul İmar Yönetmeliği

8-  2960 Sayılı Boğaziçi Kanunu

9-  1580 Sayılı Belediye Kanunu

10-  3194 Sayılı İmar Kanunu’nun 37. Ve 44. Maddelerine Dayanılarak Hazırlanan          

      Otopark Yönetmelikleri

11-  Belediyelerde Kat Karşılığı İnşaat İhalelerinin Yapılması, Şekil-Uygulama ve 

      Esaslarına Ait Genelge (Belediye İçi)

12-  Korunması Gerekli Taşınmaz Kültür Ve Tabiat Varlıklarının Tespit ve Tescilli 

      Hakkındaki Yönetmelik

13-  2942 Sayılı Kamulaştırma Kanunu

14-  Bayındırlık ve İskan Bakanlığı Mimarlık ve Mühendislik Hizmetleri Şartnamesi

15-  657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu

16-  10985 Sayılı Devlet Memurları Sicil Yönetmeliği

17-  5846 Sayılı Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu

18-  İlgili Kanunlara Ek Maddeler Ekleyen Veya Değişiklik Yapan Kanunlar

19-  Yangından Korunma Yönetmeliği

20-  21058 Sayılı Turizm Yatırım ve Planlama Yönetmeliği

21-  İller Bankası’nın İmar Planlarının Düzenlenmesi ile ilgili Teknik Şartname

22-  Diğer Muhtelif Genelgeler

23-  Afet BölgelerindeYapılacak Yapılar Hakkında Yönetmelik 

Müdürlüğümüzün tabi olduğu diğer mevzuatlarımız ile uygulanmasına ilişkin, Başbakanlık, ilgili Bakanlıklar ve Büyükşehir Belediye Başkanlığı, Genelge, Talimat  gereği ve bildirileri ile prensip kararları çerçevesinde olmak üzere; ilgili Yasa, Yönetmelikler ve mevzuat çerçevesinde İstanbul kentinin ihtiyaç duyulan tüm Yatırım projelerini; her büyüklükteki teklif avan ve tatbikat projelerini, araştırma faaliyetlerini yaptırır, denetler ve sonuçlandırır. 

Müdürlüğünü Tanımı: 

Madde 3: Projeler Daire Başakanlığı’na bağlı olarak görev ifa eden Yatırım Planlama Müdürlüğü; İstanbul Büyüşehir Belediye Başkanlığı’nın çalışmalarını Yatırımlarını; Nazım Plan İlke ve Kararlarına göre düzenli yürütülmesini sağlar. İstanbul’a yönelik Vizyon Projeleri geliştirir, belediyenin diğer birimlerince yapılan çalışmaları, projeleri meri mevzuata fen ve san’at kaidelerine göre tetkik eder ve onaylar, uygulanmasını ve proje tadillerinin yapılanmasını sağlar.

İKİNCİ BÖLÜM

GÖREV YETKİ VE SORUMLULUKLARI

Madde 4: Müdürlüğün genel olarak görevleri şunlardır: 

 A-  1- Bugünkü ulaştığımız noktada İstanbul’a proje üreten bir birim olan Yatırım                       Planlama Müdürlüğü kentin ihtiyaçları doğrultusunda Büyükşehir Belediyesi’nin        yatırımlarını, plan altlıklarını, Yatırım Projelerini ve bu projelerin ihale dosyalarını oluşturur,Yatırım Projelerinin yap-işlet dahil Belediye adına her türlü kontrollük işlemlerini yapar, yaptırır.

2 - Müdürlük görev alanıyla ilgili her türlü konunun ayrıntılı araştırmasını, Meri İmar durumunun tespitini, gerekirse imar planına veri teşkil edecek proje ve kentsel tasarım önerilerinin hazırlanmasını ilgili birimlerde takibini, mülkiyet-kadastral-halihazır ve İstimlak durumlarının incelenmesini yapar, yaptırır. 

3- Nazım Plana uygun olarak yapılacak veya planlara altlık niteliğindeki öneriler dahil her türlü kentsel tasarım, analitik etütlerini, analiz çalışmalarını,  gerektiğinde fizibilite raporlarını yapmak, yaptırmak;

4.- Ayrıca fikir düzeyinde yada ön avan, kesin ve de tatbikat projelerini yapmak,  yaptırmak, yada onaylamak;

5- Gerektiğinde bu kentsel tasarım yatırımlarının gerçekleşinceye kadar gerekli malzeme seçimini, dekorasyonunu işletme ve otomasyon hususlarını deneyimlerini de dikkate alarak kontrol etmek ve izlemek;  

6- Büyükşehir Belediyemizce yaptırılması düşünülen kat karşılığı ihaleler ile yap - işlet- devret modeline yönelik kentsel tasarım uygulamalarında araştırmalar-ihtiyaç programları, fizibilite- proje-program ve malzeme kararlarıyla işletme kriterleri dahil nihai eserin elde edilmesine yönelik çalışmalara etkin ve hızlı ulaşılması hususları, kentsel tasarım yatırımlarında konu farklı özellik göstermekte olup, belirtilen ve her aşamada ihtiyaç duyulan çalışmalar ise doğrudan Müdürlük görev alanlarında sayılırlar.

7- Yap-İşlet-Devret modeli ile üretilen projelerin (Mimari, Statik, Tesisat) Projelerinin tasdik etmek ettirmek.

8- Yatırım Proje öncesi araştırmalarının yapılması (analitik çalışmalar-analiz ve sentezler)

 -projelerin ihtiyaç duyduğu programların belirlenmesi (ihtiyaç programı alan tanımları)

-Ön projelerin yapılması, yaptırılması yada incelenmesi proje seçimi fizibiliteler

-Diğer  yatırımcı birimlerimizin projelerinin kontrol ve tasdik işlemleri

-Öncelikli projelerdeki malzeme seçimi, tefrişi çalışmaları görev konuları görev kapsamında değerlendirilmektedir.

9- Diğer taraftan  Büyükşehir Belediyesi’ne  ait pek çok yüksek teknoloji gerektiren yatırım projeleri, Yatırım Planlama Müdürlüğü’nce yapılmakta yada yaptırılmaktadır.

10- Doğal Sit alanı ilan edilen bölgeler, göller, Milli Parklar veya Anıtlar Yüksek Kurulu veya bölge Kurullarınca Kentsel Sit alanı ilan edilen bölgelerde koruma amaçlı, rekreaktif amaçlı plan altlıkları ve önerileri ile proje ve uygulamalar yapar veya yaptırır. 

11- İstanbul Nazım Planı doğrultusunda Kentsel ve doğal sit alanlarının mekansal kalitelerini yükseltmek amacıyla, düzenleme, altyapı ve üstyapı geliştirme çalışmaları, Kent Mobilyaları, Kentsel Tasarım Proje ve standartlarını oluşturmak, otobüs durakları, elektrik direkleri, tretuar, meydan düzenlemeleri ve bu alanların görüntü, kullanım ve mekan kalitelerini arttıracak her türlü ilave değerlerin konabilmesi  için araştırma, inceleme, teknik geziler yapmak

12- Proje üretme konusunda yeni teknolojileri öğrenmek, takip etmek;

13- Müdürlük, Meri Mevzuatına, kuruluş amaçlarına ve uygar dünya metropollerine ve teknolojilerine ulaşmak üzere 5-10 yıllık eylem planı ve projeleri ile yıllık programları yaparak, bunların gerçekleşmesi için fiziki altyapıyı geliştirmek, sosyal, iktisadi, idari, fizibiliteler yaparak bunlara uygun geliştirme, değerlendirme ve koruma amaçlı  çalışmaları yapmak, yaptırmak


14- Mesleki alanlarda Ulusal ve Uluslararası kuruluşlarla, yurtdışı ve yurtiçi üniversitelerimizle, yurtdışı ve Yurtiçi Mesleki örgütlerimizle Mesleki ve proje teknolojileri gelişmeleri tetkiki için diyaloglar kurmak, haberleşme ağı kurmak teknoloji  ve bilgi alış-verişini sağlamak


15- Kent Kimliğini belirleyici, Nazım Plan ilke ve kararları doğrultusunda, İstanbul bir tarih, kültür, ticaret ve finans şehri olarak geliştirilmeli ve ülkeye bu yönleriyle katkıda bulunmasını sağlamak.

16- Başkanlıkça alınan onay gereği Yatırım Planlama Müdürlüğü, yapılacak eserleri proje aşamasında dijital ortamda film, kitap, slayt kaset haline getirir, yada yaptırır.

17-  Bir dünya kenti olan İstanbul’un diğer dünya kentleri arasında hakettiği konumu sağlayabilmesi ve koruyabilmesi için gerekli kısa, orta, uzun vadeli proje ve plan altlıkları ve plan önerileri ile kentsel dönüşüm  projelerinin eş zamanlı olarak hazırlar ve bunların uygulanabilmesini takip eder.

18-  Yatırım Planlama Müdürlüğü’nün kent bütününde oluşan fiziki ve sosyal bakımından az gelişmiş merkezlerine projeler geliştirerek sosyologlarla, kent merkezi iş alanları ve prestij merkezlerinin projelendirilmesi için kent ekonomistleriyle, ulaşım mühendisi, ekolojist, sistem analisti, arkeolog, sanat tarihçi gibi uzmanlarla çalışmak.

Müdürlüğün Yetkileri :

B-   1- Görevleri olarak üstlendiği tüm sorumluluğu yerine getirecek yetkiler

2- Müdürlüğün işlevlerine ilişkin görevlerin Müdüriyet ve Başkanlık Makamınca 

    uygun  görülen programlar gereğince yürütülmesini sağlama yetkisi

3- Müdürlüğün işlevlerinin yürütülmesinde ihtiyaç duyulan yeni tedbirlerin ve 

    yetkilerin alınması için Başkanlık Makamına önerilerde bulunma yetkisi

4- Belediyenin diğer tüm birimlerince hazırlanan projelerin tetkik ve onayında tam yetkili olması.

Müdürlüğün Sorumluluğu:

Madde 5: Yatırım Planlama Müdürlüğü’ne her şekilde intikal eden proje konuları, Yatırım Planlama, araştırma proje tadilleri yapma iş ve işlemleri, Uluslar arası ve Ulusal Proje Yarışmaları düzenleme ile alakalı konuları düzenli bir şekilde takip ederek yürütülmesini ve sonuçlandırılmasını dosya akışı içerisinde kayıt altına alınıp çeşitli şekillerde  (digital ve diskette dahil) arşivlenmesi hususunda görev üstlenen idari birimdir. 

İç bünyede görev ve sorumluluklar: 


Madde 6: Müdür’ün Görev, Yetki ve Sorumlulukları: 

a) Müdürlüğü’nün yönetiminde tam yetkili ve sorumlu olabilen kişidir. Müdürlük bünyesinde görevli tüm personelin amiridir. 

b) Müdürlüğün tüm görevlerinin yürütülmesini koordinasyonunu, düzenini sağlamak görev ve sorumluluğu Müdür’e aittir. 

c) Personel idaresi, izinler ve çalışma düzeninin sağlanması, disiplin işlerinin takibi ve personel arasında görev bölümü yapar. 

d) Gelen ve Giden evrakı inceler ve sonuçlandırır. 

e) Personelin işe gidiş – geliş çalışma randımanı. 

f) İş disiplinini ara ara ve sürekli kontrol eder. 

Madde 7: Müdür Yardımcılarının Görev, Yetki ve Sorumlulukları:

I. Müdür Yardımcısı’nın Görev Yetki ve Sorumlulukları:  

a) Müdürün herhangibir sebeple bulunmadığı zamanlarda, onayla Müdür’ün görevlerini yürütür 

b) Müdürün görev bölümünden kendisine tevdi ettiği işleri yürütür. 

c) Müdürlüğün yetki ve sorumluluğundaki işlemlerin yürütülüp, sonuçlandırılmasında Müdüre yardımcı olur. 

d) Görev bölümü ile kendisine bağlayan şef ve memurların çalışmalarını denetlemek mesai ve disiplin işlerinin takibini yapar. 

e) Gelen ve işlem yapılacak giden evrakı inceleyerek gereğini yaptırır, imzalar, işlemi sonuçlandırır. 

Görevleri gereği verilen her türlü işi yapmada, yaptırmada meri mevzuata usulüne, fen ve sanat kaidelerine uygun olarak, tam ve zamanında yapılmasından Makamına verilen görevlerin gereğini yerine  getirilmesinden, yetkilerini zamanında ve gereğince kullanmasından, elemanlarının çalışmalarından, mesai saatlerine uyup uymadıklarını, sürekli kontrol ederek biriminin verimli çalışmasından Müdür’e karşı sorumludur.

1- 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nun tüm hükümlerinde öngürülen niteliklere sahip olmak.

2- Şefleri ve grup elemanlarının yazışmalarını takip eder.

3- Disiplin amiri olarak personeline Disiplin Yönetmeliğinin öngördüğü disiplin cezalarını Müdürlüğe teklif yapar.

4- Kendine bağlı başarılı personele takdirname ve ödül verilmesini teklif eder.


II. Mimari Tasarım Müdür Yardımcısının Görev Yetki ve Sorumlulukları :

1-  Ketsel Tasarım Projeleri, Mimari Yapı Projeleri Kültür Merkezleri, açık alan rehabilitasyon projesi, spor kompleksleri.

2-  Kentsel sit alanları, koruma projeleri, Tarihi Çevreyi Koruma Müdürlüğü’ne aktarılarak  Eserlere ait rölöve, restitüsyon projeleri, restorasyon ve yeni kullanım projelerini kapsamaktadır.

3-  Bu projeleri elde etme yöntemi olarak

a)  İhale yöntemiyle projeleri elde etmek

b)  Üniversitelere,  protokolle yaptırılarak

c)  Kendi bünyemizde tasarımı ve çizimi yapılarak elde etmek,

d)  Yarışma yöntemi ile projeler elde edilmektedir.

4-  Yatırım Planlama Müdürlüğü’nce tetkiki ve onayı istenen projelerin, Belediyemizce uygunluğunu denetleme yapmak ve onaylamak

5-  Sektörlere göre farklı konularda  çalışılmakta olup ;

a)  Kentsel tasarım projeleri,

b)  Mimari yapı projeleri,

c)  Açık alan ve rehabilitasyon projeleri,

Müdürlük organizasyon görevlendirme şemasına göre her biri kendi grubunda ihtisaslaşmaya göre görev almaktadırlar.

6-  Önemli stratejik projeler, Başkanlık Makamından alınan onay  ile uluslararası ihale yöntemi ile yapılmaktadır.

7-  Her türlü yöntemle elde edilen projeler şefliklere bağlı raportörler tarafından incelenerek ve meri mevzuata uygun hale getirilerek teslim etmek

8-  Büyükşehir Belediyesi’ne bağlı Yatırım Müdürlüklerince yaptırılan projelerin tetkiki ve tasdikini Müdürlüğümüzce yapmak,

9-  Belediye mülkü parsellere ait meri planlara göre incelenerek projeler geliştirmek,

10-  Müdürlükte bilgisayar ortamında proje, tasarım ve çizim, hesap işlemlerini kendi bünyemizde gerçekleştirmek.

III. İnşaat  Mühendisliği Müdür Yardımcısı’nın Görev Yetki ve Sorumlulukları:  

1. Mevzuatla ilgili kanun, tüzük, yönetmelik, genelge, şartname gibi döküman temini ve İSKİ, UKOME vb. gibi kuruluşlardan mevcut ve planlanan altyapı bilgilerinin temin edilmesi. Bilgilerin sayısal ortamda elde edilmesi, takib ve sonuçlandırılması.

2. Teknolojik gelişmeleri içeren bilgilerle birlikte ilgili kurumlarda koordinasyon çalışmaları yürütmek.

3. İstanbul Büyükşehir Belediyesi’nin diğer yatırımcı Müdürlükleri ve Kuruluşlarının hazırlıkları ve onay için gönderilen avan ve uygulama projelerinin tetkik, inceleme onayı işlemlerini yapmak

4. Üniversitelerle yapmış olduğumuz Teknik Danışmanlık Protokol anlaşmaları gereği projelerin incelenmesini, görüş alarak, ekonomik çözümler üretilmesini temin etmek.

5. Konu ve önemine göre gerekli görülen projelerin avan ve uygulama projelerinin tasarımının yapılarak bilgisayar ortamında çizimi, metraj, keşif, teknik ve ihale şartnamelerinin hazırlanarak uygulayıcı birime intikalini sağlamak.

6. Yatırım Planlama Müdürlüğü bünyesinde kurulan network ağının geliştirilmesine yönelik çalışmaların yürütülmesi ve yönetimi;  

7. Müdürlüğümüz arşiv ile yeni hazırlanan proje döküman ve araştırmanın bilgilerinin digital ortamda saklanması ile bilgi ve dökümanlarının ileride kullanımının sağlanmasına yönelik digital arşiv sistemi çalışmalarının yürütülmesi; 

8. Mesleki bilgisayar programlarının araştırılması, yeni programların temini ve bu programlalarla ilgili eğitimin verilmesi, çalışmalarının takibini yapmak yada yaptırmak.

9. Büyükşehir Belediye Başkanlığından Daire Başkanından, Yatırım Planlama Müdürü’ne gelen ve yapılması istenen her türlü mesleki iş ve işlemi yapmak, yaptırmak.

IV. Makina-Elektrik Mühendisliği Müdür Yardımcısı’nın Görev Yetki ve Sorumlulukları : 

Makine ve Elektrik Mühendislik bölümü  bir Müdür Yardımcısı Mak.Müh, şef  Mak.Müh. biriminden oluşmaktadır.

1-  İGDAŞ, İSKİ, TELEKOM, TEAŞ, BEDAŞ, AKTAŞ gibi kuruluşlardan mevcut ve planlanan altyapı bilgilerinin temin edilmesi. Bilgilerin sayısal ortamda elde edilmesi, takib ve sonuçlandırılması,  teknolojik gelişmeleri içeren bilgiler ile birlikte ilgili yönetmelik, genelge, şartname gibi dökümanların temini ve ilgili kuruluşlarla koordine kurulması.

2-  Belediyemiz birimlerinden onay için gelen ve ihale yolu ile elde edilen uygulama projelerinin tetkik ve onay işlemini yapmak, gerekirse ilgili kurum ve kuruluşlardan görüş alarak ekonomik çözümünün tesbit edilmesini sağlamak

3-  Gerekli görülen uygulama projelerinin tasarımının yapılarak bilgisayar ortamında çizimi, keşif, metraj, teknik şartname ve ihale şartnamelerinin hazırlanarak uygulayıcı birime teslimi.

4-  Müdürlüğümüz bünyesinde kurulan Network ağının geliştirilmesine yönelik çalışmaların yürütülmesini ve yönetimini sağlar. Mevcut arşivimiz ile yeni hazırlanan proje, bilgi, döküman ve araştırma bilgilerinin dijital ortamda saklanması ile kullanımının sağlanmasına yönelik digital arşiv sistemi çalışmalarının yürütülmesi, devamının sağlanması.

5-  Mesleki bilgisayar programlarının araştırılması, yeni programların temini ve bu programlarla ilgili eğitimin verilmesi çalışmalarının takibi gibi işleri yapmak. 

6-  Eğitim programları yaparak tüm müdürlük personelinin meslek içi eğitimini sürekli şekilde sağlamak.

7-  Verilen görevi bağlı şefliklerle raportörlerle  koordineli olarak kontrol ve denetim altında yürütmek.

8-  Müdürlük tarafından istenen makine, elektrik, tesisat, görüntü ve ses sistemleri ile projelerde uygulama öncesi sanal görüntü, film, sılayt, kaset, kitap vs. gibi organizasyonlarını yapmak veya yaptırmak.

Kadronun Gerektirdiği Özel Ve Genel Nitelikler:

1-  Makine veya elektirik Yüksek Mühendisi olmak ,

2-  En az üç yıllık mesleki tecrübeye sahip olmak,

3-  Sicil raporunda son üç yıllık hizmetlerinde başarılı olmak

4-  657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nun tüm hükümlerinde öngürülen nitelikler

V. İdari  Müdür Yardımcısı’nın Görev Yetki ve Sorumlulukları:  

Yatırım Planlama Müdürlüğü organizasyon Şemasına göre;

1-  Personel + Muhasebe +Kalem+ Ayniyat birimlerinden sorumludur.

2-  Yatırım Planlama Müdürlüğü’nde  görevli tüm şeflerin, Memurların ve İşçilerin devam durumları, izin ve rapor evrakları, maaş ve diğer ödemelerle ilgili tüm işlemler, derece ve kademe terfi işlemleri, stajyer öğrencilerin kayıt ve maaş ödemeleri, elektrik, su, telefon, doğalgaz gibi faturaların tahakkuka bağlanması, Müdürlüğün malzeme ihtiyacının belirlenmesi, depoda hazır bulundurulması gerekirse avans ve kredi ile satınalınması,

3-  Sarf ve demirbaş Malzemelerinin dağıtılması ve demirbaş malzemelere ilişkin diğer yazışmaları yapmak, prosedürü takip etmek 

4-  Hizmet gereği lüzumlu malzemeleri temin eden, Ambarlar Müdürlüğü, Levazım Müdürlüğü, Araç Gereç Satınalma Müdürlüğü, Giderler Müdürlüğü ile konularına göre ilgili diğer Müdürlüklerle birlikte işlemlerin talep yazılarının hazırlanması ve sonuçlandırılmasını takip etmek

5-  Müdürlüğün Yıllık Bütçesinin hazırlanması ve tanzimini bizzat yapmak.

6-  Müdürlük Personelinin yan ödeme ve özel hizmet tazminatlarının teklifi ile takiplerini yapmak.

7-  Müdürlük Hizmet Binasında Sivil Savunma ve Yangın Yönetmelikleri mevzuatına göre acil eylem planını hazırlar, güncelleştirir, binanın sürekli güvenlik hizmetlerini yürütür.

8-  Ayrıca, Müdürlüğe gelen, araştırma, istatistik, Yıllık Programlarla ilgili değişik konu ve yazışmaları takip eder sonuçlandırır.

9-  Binanın genel güvenliği ile ilgili personelin çalışma ve nöbet çizelgelerini yapar ve yönetir. Önlemlerini alır.

10-  Müdürlük hizmet binasında binanın tüm ihtiyaçlarını giderir, bakım ve tamir işlemlerini yürütür. Asansör, kalorifer tesisatları gibi elemanların fonksiyonlarının devamını sağlar.

Madde 8: Koordinatör, Danışmanların Görev Yetki ve Sorumlulukları: 

1-  Müdürlüğün diğer belediyeler ve Kurumlar arası görüşmeleri, koordinasyonu, müşterek projelerin yürütülmesi için teklif hazırlanması 

· protokol hazırlanması 

· Keşif yapılması 

· Müdürlüğü dışarıdan temsil etme

2-  - Kurum dışı projelerin takibi

· Kurum teklif görüşmelerinden başkanlık makamlarını bilglendirmek. 

· Belediye bünyesindeki Kurumlar arasında ortak Proje koordinasyonunu, belgeleri temin ve tanzim eder. 

· Özellik arzeden projelerde Müdürlüğü Yurt Dışı, Yurt İçi kurumlar arası, teknoloji transferleri, teknik tetkikler, bilgi ve teknoloji akışını takib eder.

Madde 9: Yatırım Planlama Müdürlüğü Sekreteri Görev, Yetki ve Sorumlulukları:  

Görevleri :

Müdürlük  programının aksamadan takibi, izlenmesi, Müdürlüğün ve ilgili alt birimlerin haberdar edilmesi.

Madde 10: Mimari ve Mühendislik Büroları Şeflerinin Görev Yetki ve Sorumlulukları:

Görevleri :
1-  Müdürce ve Müdür Muavinince kendisine verilen  yetkileri kullanmak.

2-  Müdürlüğün işlevlerine ilişkin görevlerin Müdüriyet ve Başkanlık Makamınca uygun görülen programlar gereğince yürütülmesini sağlamak,

3-  Şefliğinde görev yapan Mimar ve Mühendislerin düzenli çalışmalarını sağlamak ve denetlemek yetkisi.

4-  Şefliği’ne bağlı kadro görevlerinin yerine getirilmesinde süreli ve gerektiğinde ani denetlemeler yapma, rastlayacağı aksaklıkları anında giderme yetkisi,

5-  Müdürlüğün işlevlerinin yürütülmesinde ihtiyaç duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin alınması için Müdüriyet Makamına önerilerde bulunma yetkisi,

6-  Kendisine bağlı memurları yönetmek, görev verme, öneri ve  talimatlar verme yetkisi,

7-  Şefliğinde yürütülen tüm faaliyetleri kendi yetki ve sorumluluğu çerçevesinde koordine etmek, planlama yetkisi,

8-  Kendisine bağlı şeflik personeline saatle özür izni verme, personelinin yıllık izin kullanış programlarını tesbit etmek, disiplin, taktirname, ödül yer değiştirme gibi personel işlemleri için Müdür Yardımcısı’na, Müdüre önerilerde bulunma yetkisi.

9-  Görevlerinde belirtilen işleri yürütürken eşdeğerdeki görevlilerden iş akışının gerektirdiği hizmetlerin yapılmasını istemek.

Sorumlulukları;  

Şefliğin iş ve işlemlerinin usulüne uygun olarak tam ve zamanında yapılmasından, kendisine verilen görevlerin gereği gibi yerine getirilmesinden yetkilerinin zamanında ve gereğince kullanılmasından Müdür ve Müdür Muavini’ne karşı sorumludur.

    Genel Nitelikler:
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Özel Nitelikler:

I. TEKNİK ELEMANLAR 3194 Sayılı İMAR KANUNU  38.nci maddesine göre ve ilgili meri mevzuat çerçevesinde;

    “Yapıların mimari, statik ve her türlü plan, proje, resim ve hesaplarının hazırlanması ve bunların uygulanmasıyla ilgili fenni mesuliyetleri, uzmanlık konularına göre mühendisler ve mimarlar  deruhte edenler.” Hükmü gereği proje üzerinde çalışan, onaylayan tüm elemanların Lisans Eğitimi almış olmaları gerekmektedir.

2-  Kurum içerisindeki ilgili birimlerinde enaz üç yıl çalışmış olmak

3-  Bölüm itibariyle özellik arz eden şeflikler için Makine, Elektrik, Harita, Inşaat Mühendisliği Lisans eğitimi almış olmaları, Mimar olmaları gerekmektedir. 

4-  Konularıyla ilgili meri mevzuat bilgisine hakim olmak, Yasa ve Yönetmelik Yorumlayabilme yeteneğine sahip olmak,

5-  Görevleriyle ilgili alanda kurs  veya seminere  katılarak başarılı olanlarından görevlendirme yapılmalıdır.

6-  Sicil raporlarına göre son üç yıllık hizmetlerinde başarılı olmak.

II. İdari Şefliklerin Görev Yetki Ve Sorumlulukları: 

Genel Nitelikler: 
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Özel Nitelikler:

1-  Lise ve Dengi Okul çıkışlı olmak,

    (Yüksekokul  çıkışlılara öncelik verilir)

2-  Kurum içerisindeki ilgili birimlerinde en az 3 yıl çalışmış olmak

3-  Bölümü itibariyle özellik arz eden şeflikler için yeterli mesleki eğitim görmüş olmak veya bu alanda enaz üç yıl görev yapmış bulunmak, ilgili araç ve gereci kullanma ehliyetine sahip olmak.

4-  Görevleriyle ilgili alanda kurs veya seminere katılarak  başarılı olanlar tercih edilir.

5-  Sicil raporlarına göre son üç yıllık hizmetinde başarılı olmak.

III. Kalem, Arşiv ve Daktilo Şefliklerin Görev Yetki Ve Sorumlulukları:  

Görevleri:

a) Kalem :
Müdürlüğe gelen ve giden evrakları kayıt defterine kaydeder

1. Evrakın konusuna göre takibi yapılabilecek ve önemine göre ilgili Makama havale, zimmet ve dosyalanma işlemlerini yürütür.

2. Müdür, Müdür Yardımcıları, Şefler arasında havale edilen evrakları takip eder, zimmet kayıtlarını tutar.

3. Gelen yazı ve belgelerin bilgisayar ortamında kaydını yapar, tarayıcılardan dijital arşiv ortamında ilgili dosyalarında saklanmasını sağlar.

b) Daktilo: Müdürlüğün yazılarını en kısa süre içerisinde, yazışma kurallarına uygun yazarak raportörüne teslim eder.

Müdürlüğe ait saklanması gereken bilumum bilgi, belge ve dosyalarının bir program dahilinde bilgisayara işlenmesini sağlar.

c) Arşiv : Müdürlüğümüzde işlem gören dosyalara dosya kod numarası verilmesi, işin yazılması, Arşive giren ve arşivden çıkan dosyaların arşiv memuru kontrolünde takibinin yapılması. ( Arşiv memurunun scaner da tarama yapabilmesi ve bilgisayar eğitimli olması) 

1. Gelen bir evrakın arşivde evveliyatının olup, olmadığını takip etmek

2. Evrakın evveliyatı varsa, dosyasına ekleyerek raportörüne ulaşmasını takip etmek ve zimmet kayıtlarını tutmak

3. Sonuçlandırılan ve çıkışı yapılan evrakın dosyasında hıfzını sağlamak 

4. Müdür emriyle, Teftişe, Sayıştay’a, Mahkemeye veya Müdürlük dışında bir Resmi Kuruma gönderilecek dosyanın dizi pusulalarını yapar, bu tip dosyaların gölge dosyasını oluşturur.

IV. Makina, Elektrik, Mimari Büro - Sanal Büro Arge - Vb. Şefliklerin Görev Yetki Ve Sorumlulukları:  

1-  Uzmanlık alanlarına göre Fakülte veya Yüksekokul çıkışlı olmak

2-  Büyükşehir  ve İlçe Belediyelerinde veya kamu kurum ve kuruluşlarının görev alanı ile ilgili birimlerinde enaz beş yıl yönetici olarak çalışmış olmak.

3-  Sicil raporlarına göre en son üç yıllık hizmetinde başarılı olmak

4-  Yönetmelikde sözlü, yazılı, ifade ve güçlü beşeri ilişkiler kurma, organizasyon kurabilme beçerisine, mesleki bilgisine sahip olmak.

a) Çeşitli ünvanlardaki memur personelin görev yetki ve sorumlulukları: 

Üstlerinin yaptığı görev bölümüyle kendisine verilen işleri mevzuata uygun olarak tam ve zamanında yapmakla görevlidirler. 

b)  Vasıfsız İşçilerin görev, yetki ve sorumlulukları: 

1. Dairenin ihtiyaç duyacağı işler ile verilen görevleri yapmak, 

2. Büroların ve binanın tüm temizlik işlerini, 

3. Müdürlük personoline yemek hizmetinin sunulması 

4. Müdürlük malzemelerinin taşınması 

5. Ana bina ile Daire Başkanlığı arasındaki dosya-proje- eşya-malzeme getirip götürme işleri 

6. Müdürlük binasında çıkan küçük çaplı arızaların giderilmesi 

7. Müdürlük binasındaki tamir, bakım boya, badana, vs. işlerinin yapılması 

8. Müdürlük görevleri esnasında ihtiyaç duyulan her türlü işleri yapmak.

ÜÇÜNCÜ BÖLÜM

ÇALIŞMA ŞEKLİ VE İŞLEYİŞ

Madde 11 : Müdürlüğe gelen yazıların tamamı gelen evrak kayıt defterine kaydedilir. Müdür veya Müdür Yardımcısı tarafından okunup gereği hangi birim tarafından yapılacağı yazılarak imzalanan evrak işleme konulur. 

Onay için hazırlanacak evrak :

Başkanlık Onayına gerek görülürse ilgili birimlerden görüş alınarak dosya onaya 

hazırlanır. Görüşler gerekçeli net ve açık olarak belirtilir. 

Madde 12: Yatırım Planlama Müdürlüğü’nde tutulan defter ve dosyalar: 

1-Gelen evrak defteri 

2-  Giden evrak defteri

3-  Arşiv kayıt defteri 
4-  Mali işler defteri 
5-  Özlük hakları dosyası (defteri) 
6-  Personel defteri (zimmet) 

7-  Ayniyat defteri (zimmet) 
8-  Harici evrak zimmet defteri 
9-  Dahili evrak zimmet defteri 
10-  Raporlar zimmet defteri 
DÖRDÜNCÜ BÖLÜM

SON HÜKÜMLER

Madde  13: Bu yönetmelik Büyükşehir Belediye Meclisinde kabul edildiği tarihte 

yürürlüğe girer 

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