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T.C.
ANTALYA KEPEZ BELEDIYESIV
IMAR VE SEHIRCILIK MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM

Amag, Kapsam, Tanimlar, Yasal Dayanaklar

Amag
MADDE:1-(1) Bu ydnetmeligin amaci, Antalya Kepez Belediyesi Imar ve Sehircilik
Midiirligi’nlin gorev ve hizmet alani igerisindeki kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklar ile
calisma usul ve esaslarini belirlemek tizere hazirlanmistir.
Kapsam
MADDE:2-(1) Bu yonetmelik Antalya Kepez Belediyesi Imar ve Sehircilik
Midirlagindeki personelin gorev, yetki ve sorumluluklar ile ¢alisma usul ve esaslarini
kapsar.
Dayanak
MADDE:3-(1) Antalya Kepez Belediye imar ve Sehircilik Miidiirliigiine ait bu yonetmelik;
5393 Sayili Belediye Kanunu, , 5216 Sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, 3194 Sayili imar
Kanunu, 4708 Sayili Yapt Denetim Kanunu, 6306 Sayili Afet Riski Altindaki Alanlarin
Dondstiiriilmesi Hakkinda Kanunu ve diger yonetmelik ve mevzuat hiikiimlerine istinaden
hazirlanmistir.
Tanmimlar
MADDE:4-(1) Bu yonetmelikte gecen;

a) Belediye: Antalya Kepez Belediyesini

b) Baskanlik: Antalya Kepez Belediye Baskanligini,

c) Biiyiiksehir Belediyesi: Antalya Biiyiiksehir Belediyesini

d) Meclis: Antalya Kepez Belediye Meclisini

e) Encimen: Antalya Kepez Belediyesi Enclimenini

f) Kaymakamlik: Antalya Kepez Kaymakamligini

g) Baskan: Antalya Kepez Belediye Bagkanini

h) Baskan Yardimcisi: Antalya Kepez Belediye Bagkan Yardimcisini

i) Mudurlik: Antalya Kepez Belediyesi imar ve Sehircilik Miidiirliigiin

j) Miidiir: Antalya Kepez Belediyesi imar ve Sehircilik Miidiiriinii

k) Seflikler: Antalya Kepez Belediyesi Imar ve Sehircilik Miidiirliigii Sefliklerini

I) Sefler: Antalya Kepez Belediyesi imar ve Sehircilik Miidiirliigii Seflerini

m) Personeller: Antalya Kepez Belediyesi Imar ve Sehircilik Miidiirliigiinde hizmet veren

tiim teknik elemanlar, memur, is¢i ve sdzlesmeli personeli ifade eder.

IKINCI BOLUM
Teskilat ve Baghhk

Teskilat
MADDE:5- (1) Antalya Kepez Belediyesi Imar ve Sehircilik Miidiirliigiiniin Personel Yapis1
asagidaki gibidir,

a) Mauadar

b) Sefler

c) Memurlar

d) isciler (Kadrolu ve Gegici)
e) Sozlesmeli Personel
f) Diger teknik ve teknik olmayan personelden olusur.



(2)- Kepez Belediyesi Imar ve Sehircilik Miidiirliigii’nin Teskilat Yapisi asagidaki
gibidir.

a) Imar ve Sehircilik Miidiirii

b) Proje Kontrol ve Ruhsat Sefligi

¢) Yap1 Denetim ve Iskan Sefligi

d) Kalem Birimi

e) Arsiv Birimi

3)Belediye ve Baglh kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
Standartlarma Iliskin Esaslar Cercevesinde; Birimlerin Hizmet Alanlari, Gorev ve
Sorumluluklarma Uygun Olarak ihtiyag Duyulan Nitelik ve Sayida Is ve Islemlerin daha
etkin ve verimli yiritilebilmesi icin Miidiiriin talebi Insan Kaynaklari ve Egitim
Mudurtlgi'niin  teklifi ve Belediye Baskaninin Onayr ile gerekli personel
gorevlendirilmesi yapilabilir.

BAGLILIK
MADDE: 6-(1) Antalya Kepez Imar ve Sehircilik Miidiirliigiinde sunulan hizmetler bu
yonetmelik hukimleri ¢ercevesinde diizenlenir ve yiratular.

6-(2) Antalya Kepez Belediyesi Imar ve Sehircilik Miidiirliigi Belediye
Baskanina ve gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina baghdir.

UCUNCU BOLUM
Gorev Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 7-(1) Kamu Kurum ve Kuruluslari, diger Miidiirliikler ve vatandastan gelen
evraklar1 kayda almak,

2) Belediyemiz simirlari dahilinde yapilacak olan her tiirlii ruhsathi yapi igin statik hesap
projelere althk teskil edecek olan Jeolojik ve jeofizik arazi ¢alismalarini kontrol etmek,
mielliflerince hazirlanan zemin etiidii raporu ve geoteknik raporlarini kontrol etmek ve
onaylamak, saglam zemin i¢in kaz1 kontrollerini yapmak.

3) Yapi1 ruhsatina esas proje, mimari, makina, statik hesap ve projeleri, elektrik projeleri,
151 yalitim hesabi, 151 kayb1 hesabi, asansOr avan proje) ve projelere esas hesaplarin kanun ve
yonetmelikler dogrultusunda kontroliinii yapmak ve onaylamak.

4) Kanun ve yonetmelikler cercevesinde gerekli evraklar kontrol edilerek onayli projeler
dogrultusunda yap1 ruhsat1 vermek.

5)Yap1 ruhsati almig yapilara roperli aplikasyon krokisi, kadastro 6l¢ii krokisi ve onayli
mimari projesine gore yapr aplikasyonunu kontrol etmek, aplikasyon vizesini yapmak ve
subasman kotu vermek.

6) 4708 Sayili Yap1 Denetim Kanununa tabi olmayan yapilarin da aplikasyon, temel ve
subasman vize islemlerini ger¢eklestirmek,

7) 4708 Sayili Yap1 Denetim Kanunu ve Yonetmeliklerine gore hakedis talebinde bulunan
yap1 denetim firmalarima yapinin seviye tespitlerinin yapilmasi, gerekli evraklarin kontrol
edilerek hakedis onaylarinin yapilmasi ve ilgili kurumlara 6deme yazilarinin yazilmasi, 4708
Sayili Yapr Denetim kanunda belirtilen ve Miidiirliiglimiizce yapilmasi gereken diger is ve
islerin yapilmasi.

8) Yapi ruhsati verilen yapilarin yapi ruhsati ve yapt kullanma izni arasindaki slre
icerisinde, yapilarda aykirihigim bildirilmesi ve tespiti halinde 3194 Sayili imar Kanunu 32. ve
42. Maddelerine gore islem yapmak,



9) Yapinin ruhsath projesine uygun tamamlanmasi halinde yapi denetim firmalarinin
uygunluk raporu dogrultusunda is bitirme belgesinin onaylanmasi ve diger islemlerinin
yapilmasi,

10) Asansér Bakim ve Isletme Y&netmeligi geregi Belediyemiz smirlari igerisindeki
asansorlerin  yillik muayenelerinin  yapilmasi i¢in yetkilendirilmis asansér muayene
kuruluglarinin Belediyemizce gorevlendirme ¢alismalarinin yiiriitiilmesi

11) Iskana hazir hale gelmis binalarin yap1 denetim is bitirme tutanag1 ve is bitim raporu
dogrultusunda gerekli inceleme ve evrak kontroliiniin de yapilarak yapi kullanma izin
belgesini diizenlemek. Daha onceden genel iskan belgesini almis binalarin da yap1 kullanma
izin belgelerini diizenlemek.

12) Sehircilik ag¢isindan uygun gorilen proje kriterlerinin uygulatilmasini saglamak,

13) Sehir estetigi ve siliieti agisindan binalarin rengi, cephesi, gatis1 ve ¢evre diizeni ile
ilgili ¢alismalari mevzuatlar ¢ergevesinde yapmak,

14) Gorev alan ile ilgili diger kamu kurum ve kuruluslarla ve sahislarla yazigmalar
yurutmek,

15) Mudurliigiin gorev alaninda kalan sikayetlerin degerlendirilmesi islemlerini yiiriitmek,

16) Ayrica ist yOnetimi tarafindan verilecek benzer nitelikli diger gorevleri kanun
yonetmelik ve genelgeler dogrultusunda yerine getirmek,

Miidiirliigiin Yetkisi

MADDE 8- Antalya Kepez Belediyesi Imar ve Sehircilik Miidiirliigii bu yonetmelikte
belirtilen gorevleri ile 5393 Sayili Belediye Kanununa dayanarak Belediye Bagskaninca
Miidiirliige verilen gorevleri de kanun ve yonetmelikler ¢ercevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu

MADDE 9- Imar ve Sehircilik Miidiirliigii Belediye Baskaninca verilen ve bu
yonetmelikte de belirtilen gorevleri, ilgili yasalar cercevesinde gereken 6zen ve gabuklukla
yapmakla sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Mudirin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Gorevleri
MADDE 10-(1)imar ve Sehircilik Miidiirliigiinii temsil ederek, Miidiirliik hizmetlerinin
zamaninda verimli ve diizenli sekilde yiiriitiilmesini diizenler ve yonetir.

2) Midirliik servislerinin planli, programli ve uyumlu bir sekilde g¢alismasini
dizenlemek, izlemek ve denetlemek, servis ve personeller arasinda takim ruhunun
olusmasini saglamak,

3) Imar ve Sehircilik Miidiirliigiiniin diger Miidiirliiklerle koordinasyonunu saglamak,

4) Midiirliik biit¢esini, faaliyet raporlarini ve buna yonelik performanslar1 hazirlamak.

5) Baskanlik Makaminca verilen diger gorevleri kanun ve mevzuat hikimleri
cercevesinde yapmak,

6) Imar ve Sehircilik Miidiirliigiiniin Kanun ve yonetmelikler cercevesinde tiim
gorevlerini yerine getirmesini saglamak,

7) Caligma verimini arttirma amact ile gerekli teknolojiden yararlanmak mahiyetinde
calistirdig1 personelin yaptigi isleri takip etmek,



Yetkileri

MADDE 11- (1) Imar ve Sehircilik Miidiirliigii, bu yénetmelikte sayilan gérevleri 5393 sayili
Belediye Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca ve diger amirlerince kendisine verilen
tim gorevleri kanunlar cercevesinde yapmaya yetkilidir.

2) Mudurlik yénetiminde tam yetkilidir,

3) Imar ver Sehircilik Miidiirliigiiniin harcama yetkilisidir. Miidiirliik personelinin I.
Disiplin Amiridir.

4) Servisler arasinda gorev boliimii yapmak, servislerde gorevilendirilecek personelin ve
yapacagi isle ilgili gorevlerinin neler oldugunun diizenlenmesi ve personele teblig
edilmesini saglamak,

5) Gerekli durumlarda Mudurluk personeli icerisinde gorevlendirme yapmak.

Sorumluluklar:
MADDE 12- 1) Imar ve Sehircilik Miidiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve bu
yonetmelikte tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen goérevleri gereken 6zen ve
cabuklukla yapmak ve yurutmekle sorumludur.
2) Imar ve Sehircilik Miidiirliigiinde verilen hizmetlerin kanunlar ve yénetmelikler
cergevesinde yapilmasindan sorumludur.
3) Midiir, ¢alismalar1 yoniinden Belediye Baskanligina karsi sorumludur.

BESINCi BOLUM
Seflikler, Teknik Personel ve Diger Personeller ile Birimlerin Goérev, Yetki ve
Sorumluluklar:

Proje Kontrol ve Ruhsat Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu
MADDE 13- (1)

1-Zemin Etud Birimi: Belediyemiz sinirlar1 dahilinde yapilacak olan her tiirli ruhsath
yap1 igin statik hesap projelere altlik teskil edecek olan Jeolojik ve jeofizik arazi ¢aligmalarini
kontrol etmek, miielliflerince hazirlanan zemin etiidii raporu ve geoteknik raporlarin1 kontrol
etmek ve onaylamak, saglam zemin i¢in kazi kontrollerini yapmak.

2-Mimari Proje Kontrol Birimi: imar ¢ap1, Kadastro Ol¢ii Krokisi, Aplikasyon Krokisi,
plankote, tapu kayit sureti, ingaat sdzlesmeleri ve 0n onay dilekgesine istinaden ruhsata
esas proje miiellifince hazirlanan uygulama Mimari Projenin 3194 Sayili imar Kanunu,
Antalya Biiyiiksehir Imar Yénetmeligi, Planli Alanlar Tip Imar Y&netmeligi, Plansiz
Alanlar Yonetmeligi ve diger ilgili kanun ve yonetmelikleri ve genelgeleri dogrultusunda
gerekli kontrolleri yaparak ruhsat agamasinda tekrar kontrol edilmek iizere On onay
vermek, diger mimari proje onaylarim1 yapmak, Sehir siiileti agisindan uygun gorilen
mimari kriter ve detaylar1 uygulatmak,

3)Statik Hesap ve Proje Kontrol Servisi: On onay almis mimari proje, onaylanmis
zemin etiit ve geoteknik raporuna istinaden proje miiellifince hazirlanan yapi denetim
firmas1 ve ilgili denetgisi tarafinda kontrol edilmis ve onaylanmis betonarme celik ve
benzeri statik hesaplarin kanun ve yonetmelikler dogrultusunda yapi1 ruhsatina esas olmak
lizere kontroliinli yapmak ve onaylamak, bitmis binalarla ilgili olarak hazirlanan
performans analizlerini, guclendirme projelerini kanun ve ydnetmelik cercevesinde
kontrol etmek ve onaylamak.



4)Makina Tesisat ve Elektrik Birimi: Antalya Biiyiiksehir Belediyesi ASAT tarafindan
kanalizasyon baglanti raporu, altyapi sihhi tesisat 1sitma sistemleri ve 1s1 yalitim hesaplari,
asansor avan projelerini yap1 denetim firmalarinin ve denetgilerinin kontrol ve onayindan
sonra kanun ve yonetmelikler cercevesinde onaylamak, asansor tescil belgelerini
onaylamak, Belediyemiz sinirlar1 dahilinde apartmanlarin asansor yillik muayenelerinin
yaptirmalar1 i¢in yeterliligi haiz bir muayene kurulusunun Belediyemiz adina
yetkilendirme islemlerini yiiriitmek, itfaiye muayenelerinin proje uygulama asamasinda
kontrollinii yapmak, proje mielliflerince hazirlanan ve yapr denetim ve ilgili denetgileri
tarafindan ve TEDAS ve diger ilgili kurumlar tarafindan onaylanan elektrik projelerinin
kontroliinii yapmak ve onaylamak.

5)Yap1 Ruhsati Diizenleme Birimi: Kanun ve yonetmeliklerce belirlenen yonetmeliklere
esas tlim belge ve evraklarin ve tiim uygulama projelerinin tam ve eksiksiz olmas1 halinde
bagimsiz bolim numaralandirmalarinin da yapilarak yapi ruhsatinin diizenlenmesini
yapar. Onaylanan yapi ruhsat ve dosyalarinin arsive teslim etmek.

Seflikleri ile ilgili kurum kurulus ve sahislarla yazismalarmi yapmak, seflik
personelleri yap1 ruhsati iglemleri ile ilgili tiim isleri kanun ve yonetmelikler
dogrultusunda tam ve eksiksiz yapilmasindan Imar ve Sehircilik Miidiirliigiine karsi
sorumludur.

YAPI DENETIM VE iSKAN SEFLIiGi
MADDE-14 (1)

1)Aplikasyon Birimi:

a) Verilmis yap1 ruhsatina istinaden yapi1 sahibi, yap1 miiteahhidi veya santiye sefi ve yapi

denetim firmasi denetgilerince diizenlenen is yeri teslim tutanagini1 onaylamak

b)Yap1 ruhsati verilmis mimari uygulama projesine ve Kadastro Miudiirliigiince verilen

Roperli Aplikasyon Krokisine gore yapinin Aplikasyon kontroliinii yapmak,

c)Uygulama, mimari proje, plankote ve yolun durumuna ve kanun ve yonetmeliklere gore

kot vermek, bina aplikasyon krokisini kontrol etmek ve aplikasyon vizesini vermek.

2-Yapi Denetim Birimi:

a) Ruhsat alinmasini miiteakip %10’luk proje inceleme bedeli hak edisi onaylanir.

b) Subasman seviyesinde (%20) hakedis onayi i¢in, yapt denetim firmasinin miiracaati
lizerine seviye tespiti yapilir, eksik evrak yoksa ve aplikasyon vizesi onay1 yapilmigsa
4708 Sayilt Yap1 Denetim Kanununca asagida belirtilen evraklarin eksik olmamasi
halinde hakedis onaylanir.

-Aplikasyon vizesi onay1

-Temel topraklama tutanagi

-+ 0,00 kotuna kadarki insaatlarin kalip ve demir kontrol tutanaklar1 ve beton dokiim
tutanaklari ile 7 ve 28 giinliik raporlari,

-1000 m?’nin tlizerindeki ingaatlar i¢in miitakip boliimiin banka dekontu.

c) Karkas bitiminde (%60) hakedis onay1 i¢in, yap1 denetim firmasinin miiracaati {izerine
seviye tespiti yapilir, 4708 Sayili Yapir Denetim Kanununca asagida belirtilen
evraklarin eksik olmamasi halinde hakedis onaylanir.

-En son kat dahil tim katlarin kalip ve demir kontrol tutanaklart ve beton dokiim
tutanaklari ile 7 ve 28 giinliik raporlari,
-1000 m*’nin tizerindeki insaatlar i¢in miitakip boliimiin banka dekontu

d) Tuglasinin bitiminden (%80) hakedis onay1 i¢in, yap1 denetim firmasina miiracaati
Uzerine seviye tespiti yapilir, 4708 Sayili Yapt Denetim Kanununca asagida belirtilen
evraklarin eksik olmamasi halinde hakedis onaylanir.

- D1s ve i¢ duvarlar tespit tutanagi

- Elektrik tesisat1 duvar borular1 kontrol tutanagi,

- Yapinin siviya hazir duruma geldigini belirten tutanak,

- Is1 yalitim raporu,

- 1000 m*’nin lizerindeki ingaatlar i¢in miitakip boliimiin banka dekontu



e) Her yilin sonunda insaatlarin seviye tespiti yapilarak internetten onay verilir. Seviyenin
evraklari tam ise yilsonu hak edisleri onaylanir.

f) Isbitim asamasinda (%100), yap1 denetim firmasinin miiracaati {izerine insaat kontrol
edilir, 4708 Sayili Yap1 Denetim Kanununca asagida belirtilen evraklarin eksik olmamasi
halinde hakedis onaylanir.

-Cat1 konstristiyon, 1s1-su yalitimi ve ¢at1 ortiisii kontrol tutanagi,
-Temiz su tesisat1 hidrolik basing kontrol tutanag,
-Pis su tesisat1 sizdirmazlik testi

-Elektrik kablo ¢ekimi ve kontrol tutanagi

- Elektrik ana pano kontrol tutanagi

- Mekanik tesisat montaj tutanagi

- 1000 m*’nin {izerindeki insaatlar i¢in kalan kismin banka dekontu

g) Yap1 sahibi, yap1 miiteahhidi veya santiye sefi ve yap1 denetim firmasi ve denetgilerince
diizenlenen is bitirme tutanagi onaylanir.

h) Yap1 YIBF nosu internetten onaylanarak diisiiliir.

1) 4708 sayili Yap1 Denetim Kanununa tabi olmayan yapilarin temel-subasman vizelerini
yapmak.

J) Ruhsat alinmasindan sonra yap1 kullanma izin belgesi alinincaya kadar yapilarda sikayet
ve tespiti halinde aykiriliklar konusunda 3194 Sayili Imar Kanunun 32. ve 42. Maddelerine
gore islem yapmak,

k) Diger kamu kurum ve kuruluslar ve sahislardan gelen sikayetleri degerlendirmek,

[) 4708 Sayili Yapi Denetim kanununa istinaden Miidiirliigiin yapmast gereken diger is ve
islemleri yapmak,

3-Yapi Kullanma izin Belgesi Diizenleme Birimi:

a)Onaylanan is bitirme tutanagl ve miiracaatlar dogrultusunda yasa ve yonetmelikler
cercevesinde gerekli licret ve harglarin alinarak yapi kullanma izin belgesini vermek,
b)Onaylanan yap1 kullanma izin belgesi ve dosyalarini arsive teslim etmek,

c)Seflikleri ile ilgili kurum kurulus ve sahislarla yazigmalarini yapmak, seflik personelleri
yap1 kullanma izin belgesi islemleri ile ilgili tiim isleri kanun ve yonetmelikler dogrultusunda
tam ve eksiksiz yapilmasindan Imar ve Sehircilik Miidiirliigiine karsi sorumludur.

SEFLERIN GOREV YETKi VE SORUMLULUGU
MADDE-15 (1)

a) Bu yonetmelikte belirtilen islerin ve hizmetlerin kanun ve yonetmelikler ¢ergevesinde
diizenli ve eksiksiz bir sekilde yiiriitiilmesinde Miidiire yardimci olmak,

b) Sefliginin altindaki birimlerin kanun ve yonetmelikler ¢ercevesinde hizmetlerin tam ve
eksiksiz yerine getirilmesini saglamak ve alt birimleri arasinda koordinasyonu saglamak,

€) Midiiriin bulunmadigi zamanlarda ve kendi konulari ic¢inde biitiin goérevleri yerine
getirmek,

d) Servisteki caligsmalar1 planli ve programli bir sekilde diizenlemek, personel arasindaki
koordinasyonu ve gorev dagilimimi saglamak, takip etmek ve denetlemek ve sonuglarini
Mudure sunmak.

e) Midiir tarafindan verilen gorevlerin tam ve zamaninda yerine getirilmesini saglamak.

f) ‘Yasalara gore verilen her tiirli ek gorevleri yapmak.

g) Imar ve Sehircilik Miidiirliigiine karst sorumludur.



TEKNiK PERSONEL, DiGER PERSONEL VE BiRIMLERIN GOREV YETKIi VE

SORUMLULUKLARI

Teknik Personel ve Sefliklerin Altindaki Birim Personellerinin  Gorev, Yetki,
Sorumlulugu
MADDE 16- (1)

a) Calistigr servislerde is ve islemler bu elemanlar tarafindan yiiritiilir.
b) Gorevlerini; Kanun ve yonetmelik, genelge, yonerge dogrultusunda tam, eksiksiz ve
zamaninda yapmakla sorumludur.

Diger Personel Gorev, Yetki, Sorumlulugu

MADDE 17-(1)

a) Calistig1 servislerde is ve islemler bu elemanlar tarafindan yiriitiliir.

b) Gorevlerini; Kanun ve yonetmelik, genelge, yonerge dogrultusunda tam, eksiksiz ve
zamaninda yapmakla sorumludur.

¢) Birim Miidiirii, Birim Sefleri ve Birim Yetkililerine karst sorumludurlar.

KALEM BiRiMi GOREV YETKi VE SORUMLULUKLARI

MADDE-18 (1)

a)
b)

c)
d)

e)
f)
9)
h)

i)

Vatandaslardan gelen bagvurularda onlar1 yonlendirmek, bilgilendirmek,

Vatandastan yansiyan sikayet ve gorilislerin  yoOnlendirme ve sonuglandirma
calismalarini yapmak,

Isini daha iyi yapmasim saglayacak, ihtiyag talep ve beklentileri iistlerine bildirmek,
Miidiirliige gelen tiim dilek¢e ve yazilar ilgili teknik gorevliler tarafindan incelenip
sonuglarini bildirmek.

Belediye birimleri ve ilgili dis birimlerle gerekli is birligi ve koordineyi saglamak
amaciyla yazigmalar1 yapmak ve iglemleri yiiriitmek,

Ustelerinden aldig1 gorevle ilgili talimatlar1 yerine getirmek

Evrak kayit arsivleme vb iglemlerini yliriitmek

Mdudarlikte calisan personellerin terfi, izin vb islerini takip etmek (g6lge dosya
tutmak)

Aylik ve yillik faaliyet raporunu diizenlemek,

ARSIV BIRIMI GOREV YETKi VE SORUMLULUKLARI

MADDE-19 (1)

a)
b)
c)
d)

Arsive teslim edilen evraklar1 tarih ve fihristlerine gore dosyalayarak yerlerine
yerlestirmek,

Arsivden istenen evrak veya dosyalar1 zimmet karsiligi vermek ve takibini yaparak
kayip olmamasini saglayarak islemleri bitenleri yerlerine koymak,

Arsivde her evrak ve dosyalarin korunmasi, muhafazasi ve temiz tutulmasini
saglamak,

Kayip olan evrak ve dosyalardan sorumludur.



ALTINCI BOLUM
Ortak Hukumler

MADDE 20-( 1)

a) Tum personel; teknik islerini gidilecek yerleri ve yaptiklari, yapacaklar isleri gizli tutarlar.
Bu konuda yetkili ve ilgililerden baskasina agiklamada bulunamazlar.

b) Diisiince, inang ve mevkii farki gozetmeden her vatandas esit muamele ederler.

¢) Tim personel, mesai bitiminde masa tizerindeki evraklar1 kendilerine ait dolap ve masa
gozlerine koyar ve Kilitler.

d) Herhangi bir sebeple vazifelerinden ayrilan personel muhafaza ettigi evraki, kendisinden
sonraki goreve baslayan veya baslayacak olan personele devretmedikge gdrevinden
ayrilamaz. Devir teslim tutanaklart MdUrlikte muhafaza edilir.

e) Midirligi ilgilendiren gesitli hizmetlerin ahenkli ve duzenli bir sekilde ydratilmesi ve
personel arasindaki ahengin saglanmasi i¢in herkes gayret gosterir. Bu hususlarda aksama
olmasi halinde konu, Miidiire aksettirilir. Miidiir bu hususta gerekli tedbirleri alir.

f) Takim ruhunun gelistirilmesi igin ortak kararlar alinir.

YEDINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirliikten Kaldirilan Yonetmelik

MADDE 21-(1) Bu yonetmeligin yiiriirlige girmesiyle birlikte, Antalya Kepez Belediye
Meclisinin 06.12.2010 tarih ve 225 sayili1 karari ile kabul edilerek yiirtirliigii konulan Antalya
Kepez Belediyesi Imar ve Sehircilik Miidiirliigii Calisma Usul ve Esaslari Hakkindaki
Yonetmelik yiiriirliikkten kaldirilmigtir.

Yonetmelikte Hikim Bulunmayan Haller

MADDE 22-(1) Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiktmlerine uyulur.

Yururlak

MADDE 23-(1) Bu yonetmelik hiikiimleri Antalya Kepez Belediye Meclisinin onayindan
sonra yayimi ile yiiriirliige girer.

Yurutme

MADDE 24-(1) Bu yonetmelik hiikiimleri, Antalya Kepez Belediye Baskani tarafindan
yurataldr,



