T.C.
KECIOREN BELEDIYESI
KENTSEL DONUSUM MUDURLUGU
GOREYV, YETKi, SORUMLULUK VE CALISMA YONETMELIGIi
BiRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

MADDE 1 - Bu yonetmeligin amaci, Kentsel Doniistim Miidirliigliniin kurulus, gérev, yetki
ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarin1 diizenlemektir.

MADDE 2 - Bu Yonetmelik, Kentsel Doniisiim Miidirliiglindeki personelin gorev, yetki ve
sorumluluklart ile ¢calisma usul ve esaslarini kapsar.

MADDE 3 - Kegioren Belediye Meclisinin .../04/2024 tarih ve ... sayili karari ile kurulmus
olan Kentsel Doniisiim Miidiirliigiine ait bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu, 5216
sayil1 Biiyliksehir Belediyesi Kanunu ve ilgili mevzuat hiikiimlerine istinaden hazirlanmistir.

MADDE 4 - Bu yonetmelikte s6z konusu olan
1. Belediye: Kegioren Belediyesi

2. Biiyiiksehir: Ankara Biiyiiksehir Belediyesi
3. Midirliik: Kentsel Doniistim Mudiirligii

4. Calisanlar: Midiirliige bagh birimlerde hizmet veren tiim teknik elemanlari, memur, is¢i ve
sozlesmeli personeli sirket personeli ifade eder.

IKINCI BOLUM
Teskilat ve Baghhk
MADDE 5 -
1. Kentsel Doniigiim Midiirliigiiniin Personel yapisi asagida belirtilen sekildedir.
a) Midiir
b) Memurlar
¢) Isciler
d) S6zlesmeli Memur
e) Diger personel
2. Miidiirliigiin teskilat yapist asagidaki gibidir.
a) Miidiir

b) Kentsel Doniisiim Midiirliigi



c) Personel ve Evrak Hizmetleri

3. Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina
Iliskin Esaslar gercevesinde birimlerin hizmet alanlar1, gérev ve sorumluluklarina paralel olarak
ihtiya¢ duyulan nitelik ve sayida, is ve islemlerin daha etkin ve verimli yiiriitiilebilmesi i¢in
birim amirinin talebi Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiiniin teklifi Belediye Baskaninin
onaya1 ile kadro karsilig1 olmaksizin hizmet geregi “Biiro Sorumlusu” ve ““ Yonetici Yardimcis1”
gorevlendirilmesi yapilabilir.

4. Birimlerin i¢ organizasyon yapilarinin teskili, soz konusu birimde goérev yapmakta olan birim
sorumlulart dahil olmak iizere Yonetici Yardimcist ve Ihale ve Personel ve Evrak
Sorumlusunun gorev, yetki ve sorumluluklari ilgili birim amirinin teklifi ve bir {ist amirin onay1
ile gergeklestirilecek bir i¢ diizenlemeyle gegerlilik kazanir.

MADDE 6 - Kentsel Doniisiim Midiirliigii, Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi Baskan
Yardimcisina baghdir. Bagkan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yiiriitiir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk
Miidiirliigiin gorevleri

MADDE 7- Ilgemiz sinirlar1 icersindeki zemin ve iizerindeki yapilasma nedeniyle afet riski
tagtyan bolgeler ile fiziki ve sosyal bakimdan az gelismis, kentin ¢okiintli ya da g¢arpik
yapilagsmis alanlarina iliskin kentsel Doniisiim projeleri gelistirerek afet risklerine karsi
tedbirler alinmasi, glivenli, nitelikli ve siirdiiriilebilir yagsamsal mekanlar olusturulmasi, fiziksel,
sosyal ve ekonomik olarak gelisimin saglanabilmesi i¢in farkli disiplinlerdeki teknik
caligmalarla, bilimsel yontemlere ve analizlere dayanarak ilgeye deger kazandiracak kentsel
doniisiim ve yenileme faaliyetlerinin saglanmasi amaci ile yasal mevzuat kapsaminda, usul ve
esaslar dahilinde;

1. Bagkanlik makaminca belirlenmis olan tist 6lgekli strateji, hedef ve politikalar dogrultusunda,
uzun donemli kentsel stratejik plan, proje ve programlar1 hazirlar veya hazirlattirir.

2. Belediye smurlari i¢inde fiziksel, sosyal ve ekonomik olarak kente entegre olamayan bolgeleri
belirleyerek, oncelikli olarak yikint1 ve ¢okiintii alanlar olmak tizere kritik yogunluklu, diizensiz
gelismis ve afet riski tasiyan alanlardan baslayarak kentsel doniisiim ve kentsel yenileme
alanlarini tespit eder, oncelik sirasini belirler, planlar ve uygulama programlarini hazirlar.

3. Doniistiiriilecek alanlardaki sorunlari ve oncelikleri iyi saptayarak kent biitiinliigiine ve
bolgenin kosullarina uygun ¢oziimler iireterek, yerinde doniisiim alternatifine 6ncelik vermek
sureti ile ortaya ¢ikacak kentsel getirinin bolgede yasayanlar arasinda paylasilmasini hedefler.

4, 1lgili resmi kurum ve kuruluslar ile belediye yetkili organlarinmn birlikte karar almasini
saglayarak, proje odakli her tiirlii isbirligi, protokol ve yazigmalar yapar.

5. Miidiirliik ¢alismalart i¢in Belediyenin ihtiya¢c duyacagi fon, hibe ve destek kredileri igin
ilgili mercilerin uygun formatlarinda gerekli bagvuru, dosya ve taleplerini olusturur ve takibini

yapar.



6. 5366 sayil1 Yipranan Tarihi ve Kiiltiirel Tasinmaz Varliklarin Yenilenerek Korunmasi ve
Yasatilarak Kullanilmas: Hakkinda Kanun ve ilgili yonetmelikler ¢er¢evesinde uygulamaya
esas proje ve yapim kisimlar1 da dahil tiim is ve islemleri yapar veya yaptirir.

7. 6306 sayili "Afet Riski Altindaki Alanlarin Doniistiiriilmesi Hakkindaki Kanun" ve ilgili
yonetmelikler ¢ergevesinde uygulamaya esas proje ve yapim kisimlart da dahil tim is ve
islemleri yapar veya yaptirir.

8. 5393 sayili Belediye Kanunu ile degisik 5998 sayili kanunun kapsaminda "Kentsel doniisiim
ve gelisim proje alan1” belirlemelerinin yapilmasi ile uygulamaya esas her tiirlii proje ve yapim
islerini yapar veya yaptirir.

9. 5366 sayil1 yasa ve yonetmelik hiikiimleri dogrultusunda "Yenileme Alani" belirlenmesi
islemlerinin yapilmasi ile bu islemlere dair her tiirlii hukuki ve teknik alt yapinin hazirlatilarak
meclis kararlarinin alinmasi sonrasi, gerekli Bakanlar Kurulu kararlarinin alinabilmesi i¢in ilgili
Bakanlikla yazigmalar1 yapar.

10. 6306 say1l1 yasa ve ilgili mevzuat geregi "Riskli Alan” ile "Rezerv Alanlar" belirlenmesi
hakkindaki caligmalar1 baglatmak ve "Riskli Alan” ile "Rezerv Alanlar1” i¢in Bakanligin
istedigi sekliyle dosyalar1 hazirlar ve Bakanliga sunar. Belediyemiz sorumlulugunda yiirtitiilen
"Riskli Yap1" bagvurularina ait islemleri yiriitiir.

11. 775 Sayil yasa geregi TOKI tarafindan yiiriitiilecek uygulamalar Belediye adina yiiriitiir.

12. Tlge sinurlar i¢inde, Kentsel doniisiim amacli 1/5000 6lgekli nazim imar plani ve 1/1000
Olcekli uygulama imar planlarim1 hazirlayarak/hazirlatarak onay siirecini takip etmek ya da
Kentsel dontisiim amagli 1/5000 dlgekli nazim imar plani ve 1/1000 olgekli uygulama imar
planlarin1 imar ve Sehircilik Miidiirliigiiniin yapmasini veya yaptirmasini saglamak.

13. Kentsel doniisim ve gelisim alanlarinda mimari kentsel tasarim projeleri
hazirlayarak/hazirlatarak onay siirecini takip etmek,

14. Kentsel Doniisiim gergevesinde yapilmasi gereken plan ¢alismalari igcin Meclis ve Enclimen
Karar1 alinmasi gereken hallerde Meclis ve Enclimene dosya hazirlamak, sunmak, takip etmek
ve sonuclandirmak; veya bahsi gecen Meclis ve Enciimen siireclerinin, imar ve Sehircilik
Midiirliigiince yapilmasini saglamak.

15. llge genelinde proje ve konut yapacak firmalarin uymasi zorunlu olacak Kentsel Tasarim
Rehberi hazirlamak veya hazirlatmak

16.Kentsel doniisiim ve kentsel yenileme alanlarinda kadastral gilincellemeleri yaptirir, 3194
Sayili Imar Kanunu'nun 15 ve 16.maddeleri uygulamalari ile 18. maddesine gore imar
uygulamasi yaptirir.

17. Belediyenin yapacag: kentsel yenileme ve kentsel doniisiim projeleri ile ilgili tiim ihale
islemleri ve kontrolliikk hizmetlerini (ihale dosyalarinin hazirlanmasi, kontrolliik, muayene ve
kabul, kesin hesap islemleri dahil) yapar veya yaptirir.

18. Jeolojik ve jeoteknik etiitler ile mevcut durum analizi/ vb. ¢calismalar1 yapar veya yaptirir,
ya da Jeolojik ve jeoteknik etiitler ile mevcut durum analizi/ vb. calismalarin, imar ve sehircilik
Midiirliigiince yapilmasini/yaptirilmasini saglar.



19. Proje alanlarindaki ilgili tiim sorunlar ile hak sahiplerinin tespiti ile mevcut tasinmazlarin
kiymet takdirlerinin yapar veya yaptirir.

20. Proje alanindaki hak sahipleriyle uygulama esaslar1 dogrultusunda uzlasma ve anlagsma
stireglerinin yiirlitiilmesi ve sozlesmelerin yapilmasi islemlerini yapar veya yaptirir.

21. Alanin doniisiimii sonucunda ortaya cikacak projenin iktisadi degerinin belirlenmesi
amaciyla proje alanlarma ait degerleme raporlarini ve matematiksel paylasim modelini hazirlar
veya hazirlattirir.

22. Yapilacak analiz calismalari sonrasinda proje alanindaki gayrimenkullerin deger
tespitlerinin yapilmasini ve arazi kullanim paftasi ile kentsel kurgusal tasarim projelerinin
hazirlanmasini ve gerekli goriilmesi durumunda proje teknik danismanlik hizmeti alinmasini
saglar.

23. Anlasma neticesi belediyeye gecen tasinmazlarin takibinin yapilmasi, niifus ve esyadan
tahliyesi ve yikim islemlerinin gergeklestirilmesi igin ilgili midirliklerle gerekli
koordinasyonu saglar.

24. Anlagma saglanamamasi durumlarinda ise ilgili mevzuat geregi kamulastirma iglemlerinin
yapilmasi hususunda Emlak Istimlak Miidiirliigii ile Hukuk Isleri Miidiirliigii arasinda gerekli
yazigsmalar1 yaparak kamulagstirma siirecini baslatir.

25. Anlagma neticesinde hak sahibi olan kisilerin yerlerinin ilgililerine teslimini saglar.

26. Kentsel yenileme ve kentsel doniisiim caligsmalari sirasinda gerek miilkiyete dair gerekse de
tasinmazlara dair her tiirlii bilgi ve dokiimanlarin tasnifini yaparak uygun ortamlarda ve
formatlarda arsivlenmesini saglar.

27. Gerek ulusal ve gerekse de uluslararas: kuruluslarla, tiniversitelerle, meslek orgiitleriyle
meslegin gelisimi ve proje teknolojileri ile ilgili temas kurarak haberlesme ag1 olusturmak ve
yurt i¢i ve yurt dis1 teknik inceleme gezileri ile de karsilikli teknoloji ve bilgi aligverisini saglar.

28. Midiirliik personelinin mesleki bilgi ve gorgiilerinin arttirilmasi ile yeni teknolojilere vakif
olmalar1 i¢in egitim programlar1 ve uygulamasini yasal mevzuat kapsaminda yapar/yaptirir.

29. Kentsel Doniligiim Miidiirliigii'nlin faaliyet alanlar1 ile ilgili kamuoyunda farkindaligin
olugturulmasi ile uygulamalarin goriiniir ve bilinir kilmak adina soylesi, tiyatro, sanatsal
etkinlikler, sempozyum, panel, konferans, ¢alistay ve yarismalar gibi faaliyetleri planlar.

30. Kentsel Doniigim Miudirliigi'niin faaliyet alanlari ile ilgili halki bilgilendirmek,
bilinglendirmek ve 6zendirmek i¢in kitap, kitapeik, brostir, vb. yayinlar, yazili ve gérsel medya
yolu ile tanitim yapar veya yaptirir, bu kapsamda kentsel doniisiim kilavuzu hazirlar veya
hazirlattirir.

31. ilge genelinde toplumsal ihtiyag ve isteklerin belirlenmesi, uygulamalarda halkin
katiliminin saglanmasi amacli sosyolojik arastirmalar ve anketler yapar veya yaptirir.

32. Kentsel Doniisiim Midiirliigii biinyesinde Belediye Baskani1 onay1 ile konular ile ilgili
gerekli birimlerin elemanlarindan olusan komisyonlar kurar.

33. Kent kimligini belirleyici kentsel Doniisiim ilkeleri olusturmak, ilge geneline ait kentsel
doniisiim alanlarini belirlemek ve kentsel doniisiim master plan1 hazirlamak



34. Kent biitiiniinde yapilar ile ilgili cephe silueti ve kent estetigini gbzeten kararlar iiretmek,
cephe Doniistimleri, cephe 1slah proje ¢alismalar1 yapmak, kent mobilyalarinin yerlesim diizeni
ve secimi, yesil alan, meydan, sokak, tretuvar diizenlemeleri ve bu alanlarin goriintii, kullanim
ve mekan kalitelerini arttiracak arastirma yapmak, inceleme amacina yonelik yurti¢i ve yurtdist
teknik geziler yapmak,

35. Ruhsat verilecek yapilarda estetige, tarihi ve dogal degerlere uygunluk esasini saglamak
iizere estetik kurulu olusturulmasini ve kurulan ve calisma esaslar1 ydnetmeliginin
hazirlanmasii saglamak iizere ¢alismalar yapmak veya yaptirmak. Estetik kurul biinyesinde
Ruhsat projelerini incelemek ve estetik olarak onaylamak. Ayrica estetik kurul marifeti ile tiim
ruhsat projelerini estetik olarak incelemek.

36. 6306 say1li kanunun 6. Maddesinin birinci fikrasi ile bu kanunun uygulama yonetmeliginin
15. ve 15/A maddeleri hiikiimlerine gore agik arttirma usulii ile satis islemleri icin belirlenen
komisyonlar1 kurar.

Miidiirliik yetkisi

MADDE 8 - Kentsel Doniisiim Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayil
Belediye Kanunu ve 5216 sayili Biiyiiksehir Belediye Kanununa dayanarak Belediye
Bagkaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar ¢ergevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin sorumlulugu

MADDE 9 — Kentsel Doniisiim Midiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve bu yonetmelikte
tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve ¢abuklukla yapmak
ve yiiriitmekle sorumludur.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumlulugu
MADDE 10 —
1. Kentsel Doniisiim Midiirliigiinii Bagkanlik Makamina kars1 temsil etmek.

2. Bagkanlik ve bagli bulundugu Baskan Yardimciliginin verdigi gorevleri yiiriirliikte olan yasa
ve yonetmelikler cergevesinde yapmak veya yaptirmak.

3. Miidiirliik gorevini 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve yonetmelik hiikiimlerine gore
yuriitmek.

4. Kentsel Doniisiim Mudirliigiiniin gorev alanina giren tiim konularda personel ile ilgili olarak
gerekli gorevlendirmeleri yapmak, miidiirliik biinyesindeki biiro ve biiro sorumlularini tespit ve
tayin etmek, uygulamalarini takip etmek, faaliyetlerini denetlemek ve aksakliklarini gidermek.

5. Yillik, aylik, haftalik ve gerekirse glinliik ¢aligma programlarini hazirlamak, hazirlatmak ve
bu programlara gore personelin sevk ve idarelerini olusturmak bu konularla ilgili iist makama
gerekli raporlart sunmak.

6. Midiirliigiin performans durumunu izlemek, degerlendirme yapmak, gerekli ceza ve miikafat
icin list makama teklifte bulunmak.

7. 1zinli, raporlu ve gérevli olarak izne ayrildig1 zaman Miidiir Vekilini teklif etmek.



8. Miidiirliikler arasi iletisimi kurmak.
9. Miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili kisi olarak her tiirlii galismay1 diizenlemek.

10. Mudirlik biinyesinde yapilmast gereken tiim islerin aksamadan ve gecikmeden
yiiriitiilebilmesi ve tamamlanabilmesi i¢in gerekli her tiirlii caligmalar1 yapmak veya yaptirmak.

11. Miidiirliige bagh birim sorumlularinin ¢aligmalarinin koordinasyonundan, belediyedeki
midirlikler aras1 ve diger resmi kurumlarla olan tiim yazigmalar ile yapilan ¢alismalardan,
midiirliikte yapilan tiim islemlerin tetkikinden sorumludur.

12. Kentsel Dontigiim Miidiirliigliniin Harcama Yetkilisidir.

13. Miidiirliik faaliyetleri ile ilgili ihaleleri yiiritmek.

14. Miidiirliik personelinin Disiplin Amiridir.

15. Kentsel Doniistim Midirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglamak.
16. Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapmak.

17. Personeli arasinda yazili gérev dagilimi yapmak.

18. Miidiirliglin calisma usul ve esaslarini belirleyip, programlayarak, calismalarin bu
programlar dogrultusunda yiiriitiilmesini saglamak.

19. Yasalarla verilen faaliyet konulari ile ilgili diger gorevleri yapmak.

20. Miidiirliigiinde Kamu I¢ Kontrol Sisteminin ve Kalite Yénetim Sisteminin kurulmasidan
birinci derecede sorumludur.

21. Miidiirligiin gegmis doneme ait bilgilerinin, dosyalarinin, raporlarinin kurumsal bir
formatta Standart Dosya Planina gére arsivlenmesini saglar. Bu konuda Yazi Isleri Miidiirliigii
ile koordineli ¢aligir.

22. Midiirliigiin stratejik plani ile yillik performans programini ve buna bagl olarak biitgesini
hazirlar ve Mali Hizmetler Miidiirliigline génderir.

23. Performans hedefleri ve biitgesine gore bir yil boyunca kullandig1 kaynaklar: ve yaptigi
faaliyetleri gosteren "Yillik Faaliyet Raporu”nu hazirlar.

24. Vatandasa yonelik hizmetlerle ilgili "hizmet standartlar1” belirleyerek daha hizli ve etkin
hizmet vermek icin tedbirler alir, siire¢ 1yilestirmesi yapar.

25.“Miidirliigiin Gorevleri” kisminda tanimlanmis tiim isleri koordine eder, etkili ve verimli
bir sekilde sonuglanmasini saglar.

26. Kentsel Dontisiim Midiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

27. Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.



Personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 11-
1. Personelin gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagidaki gibidir:

2. Personel bu Yonetmelikte belirtilen is ve islemleri mevzuat ¢ergevesinde, emir ve talimatlar
dogrultusunda gereken 6zen ve siirati gostererek yapar.

3. Personel gorevlerini yaparken mevzuatin tanimis oldugu tiim yetkileri kullanir.
4, Personel is ve islemlerden amirlerine kars1 hiyerarsik olarak sorumludur.

5. Personel, gérev taniminda yer almayan ancak amirleri tarafindan goreviyle alakal1 verilecek
diger gorevleri de yerine getirir.

6. Midiirliigiin faaliyet alanina giren gorevleri en kisa zamanda ve tam olarak yerine getirir.

7. Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirir, bu amagh etkinliklere istekli olarak
katilir.

8. Bulundugu pozisyonun gerektirdigi vasiflar1 kazanmak i¢in gerekli ¢abayi ortaya koyar.

9. Is boliisiimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon igerisinde
calisir.

10. Verilen isi 6ngoriilen biitce sinirlari i¢erisinde kalarak en az maliyetle yerine getirir.

11. Kendisinin verimli ve etkin ¢alismasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini devamli
artirir.

12. Faaliyeti i¢in amirince talep edilen veya faydali gordiigii biitiin raporlar1 eksiksiz hazirlar.
13. Amiri tarafindan verilen uygun is ve islemleri gerceklestirir.
14. Yaptigi isle ilgili evrak ve bilgileri siirekli kontrol eder.

15. Tetkik islerini, géreve gidecekleri yerleri ve yaptiklari, yapacaklar isleri gizli tutar. Bu
konuda yetkili ve ilgililerden baskasina a¢iklamada bulunmaz.

16. Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel; korumak ve saklamakla gorevli evraki
kendisinden sonra goreve baslayan personele devretmedik¢e gorevinden ayrilamaz.

17. Mudiirliigi ilgilendiren ¢esitli hizmetlerin uyumlu ve diizenle yiiriitilmesi, personel
arasindaki diizenin saglanmasi i¢in herkes, gayret ve ¢aba gosterir. Olumsuz bir durumda konu
miidiire yansitilir. Miidiir bu konuda gerekli 6nlemleri alir.

18. Belediye hizmetlerinde; hesap verebilirlik ilkesine uygun hareket edilir, uygulamalarda
adaletli olmaya, kaynaklarin kullaniminda etkili ve verimli olmaya caligilir.

19. Personel 657 sayili Kanun ve diger belediye mevzuatinin, kendisine ylikledigi gorev ve
yetkilerin yerinde ve zamaninda kullanilmasindan sorumludur.



DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasi
Gorevin alinmasi

MADDE 12 — Biiro elemanlar1 disinda kalan Miidiirliigiin tiim elemanlarina verilen belgeler,
dosyalar ve tiim igler zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin Planlanmasi

MADDE 13 — Kentsel Doniisiim Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen
plan dahilinde yiiriitiliir.

Gorevin Yiriitiilmesi

MADDE 14 — Midiirlikte gorevli tim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

BESINCI BOLUM
Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon
MADDE 15 -
1. Midiirliikler aras1 yazismalar Miidiiriin imzas1 ile yiiriitiiliir.

2. Miidiirligiin, Belediye dis1 6zel ve tlizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslar1 ve diger
sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar; memur, biiro sorumlusu, Miidiir parafi ile Belediye
Bagkaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile yiirtiiliir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla ilgili islemler ve Arsivieme
Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islem

MADDE 16 — Bu gorevi kalem hizmetleri birimi yapar, bu yonetmeligin 14.maddesinde
belirtilen gorevlere ek olarak asagidaki isleri de yapar.

1. Midiirliige gelen evrakin dnce kaydi yapilir. Miidiir tarafindan ilgili personele havale edilir.
Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir.

2. Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsili§1 dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili
kayit defterlerine sayilarina gore islenir, dig miidiirliikk evraklar1 yine zimmetle ilgili Miidiirliige
teslim edilir.

Arsivleme ve dosyalama



MADDE 17 — 1. Midiirliiklerde yapilan tiim yazismalarin birer sureti konularina gore tasnif
edilerek ayr1 klasorlerde saklanir.

2. Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

3. Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan arsiv goérevlisi ve
ilgili amiri sorumludur.

YEDINCI BOLUM
Denetim
Denetim, Personel Sicil ve Disiplin Hiikiimleri
MADDE 18-
1. Kentsel Doniisiim Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

2. Kentsel Doniistim Miidiiri 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda iglemleri

3. Kentsel Doniisiim Miidiirliigiinde calisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe
ilerlemesi, ddiillendirme ve cezalandirma vb. islemlere iliskin belgeleri kapsayan dosya tutulur.

SEKIZINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 23 —isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

MADDE 24 - Bu Yo6netmelik hiikiimleri; Kecioren Belediye Meclisinin kararindan sonra
Belediye internet sayfasinda yayimu ile yiiriirliige girer.

MADDE 25- Bu Yo6netmelik hiikiimlerini Ke¢idren Belediye Baskani yiiriitiir.



