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KURULUS, GOREV, YETKIi VE GALISMA ESASLARI YONETMELIGi

BiRINCi BOLUM: AMAG, KAPSAM, DAYANAK, TANIMLAR VE TEMEL
iLKELER

Amag

MADDE 1 - Bu yonetmeligin amaci; Orhangazi Belediye Baskanhgi

imar ve Sehircilik Miidiirliigii'niin kurulus, gérev, yetki ve sorumluluklari ile galigma usul ve esaslarini
diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 - Bu yonetmelik, imar ve Sehircilik Miidiirliigii personelinin gorev, yetki ve sorumluluklan ile galisma
usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - Bu yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu, 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, 3194 sayili
imar Kanunu, 634 sayili Kat Miilkiyeti Kanunu, Otopark Yonetmeligi, Mekansal Planlar Yapim Yonetmeligi, Bursa
Biiyiiksehir Belediyesi imar Yonetmeligi, Planh Alanlar imar Yonetmeligi, Plansiz Alanlar imar Yonetmeligi,
Tiirkiye Bina Deprem Yonetmeligi, Karayollari Kenarinda Yapilacak ve Acilacak Tesisler Hakkinda Yonetmelik,
Binalarin Yangindan Korunmasi Hakkinda Yonetmelik, 6306 sayili Afet Riski Altindaki Alanlarin Doniistiiriilmesi
Hakkinda Kanun, 6306 sayili Kanunun Uygulama Yénetmeligi, Yapi Kayit Belgesi Verilmesine iligkin Usul Ve
Esaslar, 6360 sayili Kanun, Yapi Denetimi Hakkinda Kanun, Yapi Denetim Uygulama Yonetmeligi, 2872 sayili
Cevre Kanunu, Gevresel Etki Degerlendirmesi Yonetmeligi ve diger yiiriirliikteki mevzuata dayanilarak
hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4 - Bu Yonetmelikte gegen;



Belediye : Orhangazi Belediyesini,

Baskanlik : Orhangazi Belediye Bagkanhgini,

Baskan : Orhangazi Belediye Baskanini,

Baskan Yardimcisi : Orhangazi Belediyesi Baskan Yardimcisini,

Meclis : Orhangazi Belediye Meclisini,

Enciimen : Orhangazi Belediye Enciimenini,

Miidiirliik : imar ve Sehircilik Miidiirliigiindi,

Miidiir : imar ve Sehircilik Miidiiriinii,

Harcama Yetkilisi: imar ve Sehircilik Miidiiriinii,

Yonetmelik: imar ve Sehircilik Miidiirliigii kurulug, gorev ve galisma esaslari yonetmeligini,

Personel: Miidiirliige bagh ¢alisanlarin tiimiinii ifade eder.

Temel ilkeler

MADDE 5 - Orhangazi Belediye Bagkanligi imar ve Sehircilik Miidiirliigii galismalarinda;

(1) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

(2) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,
(3) Hesap verebilirlik,

(4) Kurum igi yonetimde ve ili ilgilendiren kararlarda katihmcilik,

(5) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

(6) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

(7) Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik temel ilkelerini esas alir.

iKiINCi BOLUM: KURULUS VE iDARI YAPI iLE PERSONEL VE BAGLILIK

Kurulus

MADDE 6 - (1) Orhangazi Belediye Bagkanligi imar ve Sehircilik Miidiirliigii, Orhangazi Belediye Meclisi karariyla

kurulmustur.

(2) Orhangazi Belediye Bagkanligi imar ve Sehircilik Miidiirliigii mevcut idari yapisiyla ¢aligir.

(3) Ancak ihtiyag dogrultusunda ilgili Kanun ve Yonetmelik hiikiimleri cergevesinde bagkan tarafindan atanacak

personel ile miidiirliik kurulusunda degisim yapilabilecektir.

(4) Orhangazi Belediye Bagkanhigi imar ve Sehircilik Miidiirliigiiniin teskilat yapis;

a) Gelen giden evrak kayit, yazismalar ve biiro igleri birimi,

b) Planlama ve harita birimi,

¢) Zemin ve toprak kontrol birimi,

d) Kamulastirma, numarataj ve 6deme evraklari hazirlama birimi,
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5. f) Yapi Kontrol, is bitirme belgeleri ve yapi denetim birimi,
6. @) Yapi ruhsati, kat miilkiyeti ve kat irtifaki birimi,

7. h) Yapi kullanma izni (iskan) birimi,

8. i) Kagak yapi takibi ve sikayet birimi alt birimleri,
Personel

MADDE 7 - Orhangazi Belediye Baskanhgi imar ve Sehircilik Miidiirliigii'nde Bagkan tarafindan atanan miidiir ile
teknik ve idari personel gorev yapar.

Baglihk

MADDE 8 - imar ve Sehircilik Miidiirliigii, Belediye Bagkanina veya gérevlendirecegi Bagkan Yardimcisina
baghdir. Basgkan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yiiriitiir.

UCUNCU BOLUM: GOREV YETKI VE SORUMLULUKLAR

MADDE 9 - imar ve Sehircilik Miidiirliigii ve bagh alt birimler asagidaki gorevleri yiiriitiir:

(1) Gelen Giden Evrak Kayit, Yazigmalar ve Biiro isleri Birimi
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a)Miidiirliik tarafindan havale edilen 6zel, tiizel kisiler ve kamu kuruluslanyla bagkanlik ve bagh
kuruluglardan gelen evraklan kaydetmek ve ilgili birimlere dagitimini saglamak.

b)Kamu kurumlari, mahkemeler, gercek ve tiizel kisilerden gelen yazi ve dilekgelere miidiirliikge verilen
cevaplarin yazismalarini, yazisma kurallarina uygun olarak yapmak.

c)islemi tamamlanan evraklarin diizenli bir sekilde evrak defterine kayit ederek ilgili sahis, kurum ve
kuruluglara yasalara uygun bir sekilde ulastirilmasini saglamak.

d)SGM’ den ilisiksizlik belgesini istemek, takip ve kontroliinii yapmak.

e)islem dosyalarini argivlemek.

f)Yillik miidiirliik biitgesini hazirlamak ve Mali Hizmetler Midiirliigii'ne gondermek.

g)Yillik caligma raporlarinin hazirlanmasini saglamak.

2) Planlama ve Harita Birimi:

3.

a)imar planlarini yapmak veya yaptirmak.

b)ilge idari sinirlar igerisindeki mahalleye doniistiiriilerek belediyeye baglanan belde belediyeleri ve
koylerin belediye sinirlarina alinmasi ile ilgili dosyalari hazirlamak ve islemlerini takip etmek.
c)Valilikge yapilacak olan goreviendirmeler kapsaminda kamu kurumlarina ait 1/5000 ve

1/1000 &lgekli Plan Tadilati ve Mevzi imar Planlarini hazirlamak.



1.

2.

d)Sehir ve Bolge Plancilari tarafindan hazirlanan Mevzi imar Plani ve imar Plani degisiklikleri ile ilgili
basvurulari inceleyerek Bagkanlik Makamina sunmak.
e)Belediye Meclisi tarafindan kabul edilen imar plani tadilatlarinin islemlerini tamamlamak,

Meclis kararlarini ilgili sahis, kurum ya da kuruluslara teblig etmek

1.

f)1/1000 olgekli planlarin onaylandiktan sonra bir ay siireyle askiya gikarilip ilan edilmesini

ve bu aski ilan siiresinde yapilan itirazlarin yeniden Belediye Meclisi'ne gonderilmesini saglamak, meclis karari
sonrasi iglemlerini yapmak.

10.

g)Planlarla alakal yargiya intikal etmis durumlarda mahkemelere ve Hukuk isleri Miidiirlii§ii'ne, savunmaya
iligkin gerekli bilgi ve belgeleri vermek.

h)Parsel Maliklerinin imar durumu taleplerinde imar planlarinda ve zeminde yapilan incelemeler sonucu
3194 sayil imar Kanunu ve ilgili yonetmeliklere gore talep sahiplerine imar durumu belgesi hazirlamak
veya vize etmek.

i)Belediye sinirlan iginde, imar plani olan alanlarda 3194 sayil imar Kanunu 18. maddesi uyarinca arsa ve
arazi diizenlemesi yapmak.

i)imar plani bulunmayan alanlarda yapilacak planlara altlik teskil edecek halihazir haritalar olusturmak ve
halihazir haritalar yaptirmak, plan revizyonu veya degisikligi yapilacak alanlarda ise halihazir haritalari
giincellemek.

j)Ruhsat alinarak yapilan yapinin zeminine gidilerek istikamet krokisi, vaziyet plani ve proje olgiilerine
uygun bir sekilde yapilip yapiimadigini kontrol etmek.

k)Belediye biinyesindeki diger miidiirliiklerin, harita miilkiyet tespitleri ve aplikasyona iligkin taleplerini
karsilamak.

1)Yapi denetim firmalari tarafindan yaptirilan bina aplikasyon ve temel iistii aplikasyon 6l¢iimlerini ve
krokilerini kontrol etmek.

m)Tapuya tescil edilmis olan parselasyon planlarini bilgisayar ortaminda olusturmak.

n)Onanmig halihazir haritalar iizerinde kadastral durumun islenmesini saglamak, ayrica kadastral durumu
bilgisayar ortaminda giincellemek.

o)Halihazir harita yapiminin althgini olusturan yiizey agina ait nirengi poligon ve nivelman noktalarinin
yasatilmasini saglamak ve bunlara ait bilgileri arsivleyip, ihtiyag duyan kurum ve

kisilere vermek.

0) Belediyeye ait taginmazlarin aplikasyonlarini, imar Planindaki konumlarina uygun olarak ifraz, tevhit, ihdas ve
yola terkin iglemleri ile parselasyon planlarini gerektiginde plan kotelerini yapmak ve yaptirmak.

18.
19.

20.
21.

p)5 yillik imar programi dahilinde yer alacak 18. madde uygulamasi yapilacak olan alanlari tespit etmek.
r)Vatandaslarin itirazlarini sonuglandirmak, ¢oziimlenmesi yargiya intikal etmis durumlarda mahkemelere
ve Orhangazi Belediyesi Hukuk isleri Miidiirliigiine gerekli bilgi ve belgeleri vermek.

s)Su basman kotu kontrolii yapmak.

$)2981/3290 sayili yasanin 10/c maddesinin (imar islah uygulamasi) sonucunda tapu kiitiigiine ipotek
tesisi igin gerekli ipotek bedellerinin tespiti islemlerini, yol artigi olup imar plani geregi ihdasen bitisik,
parsel sahibine satilacak olan tagsinmaz mallarin tahmini satis bedellerine iligkin Kiymet Takdir Komisyonu
Raporunun olusumu igin gerekli islemleri yapmak.

3) Zemin ve Toprak Kontrol Birimi:

1.

a) Acilan sondaj kuyularinin ve yapilan jeofizik galismalarin arazide denetimini yapmak.
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b) Zemin etiidii raporlarinin kontrol ve onayini yapmak.

c) Zemin durum belgelerini imar durum belgesi igin harita birimine saglamak.

d)Yeni yapilacak olan binalarin ruhsat eki olan zemin arastirma raporlarini incelemek, yapilan zemin
iyilestirmelerini yerinde kontrol etmek ve ruhsat birimine aktarmak

e)imara esas zemin arastirma ve raporlarini incelemek.

4) Kamulagtirma, Numarataj ve Odeme Evraklar Hazirlama Birimi:

A w N

a)Kamulasgtirma yapilacak yerlerin kamulastirma igslem dosyalarini hazirlamak ve tapuya tescil iglemlerini
sonuglandirmak.

b)Miilkiyeti hazineye ait kamu hizmetlerine ayrilmis yerlerin belediyeye devir igslemlerini yapmak.
c)Kamulagtirma ile ilgili 5 yillik imar programlarini hazirlamak.

d)2942/4650 sayili Kamulastirma Yasasi'nin 30. Maddesine gore kamu kurumu ve tiizel kisilerinin sahip
olduklan taginmaz mal veya irtifak haklarinin, bedelde karsilikli olarak anlasildig: taktirde bedelin 6denerek
Enciimen Karari ile taginmaz mallari ilgili kurumlarla goriiserek devir etmek, devir almak islemlerini yapip
yiiriitmek, tapu iglemlerini sonuglandirmak.

e)Kiymet takdir komisyonu ve uzlagsma komisyonlari kurulmasi galismalarini, rapor yazimi ve parsel
sahiplerinin pazarliga ¢agrilmasi (tebligat) gibi konularinda gereken sekretarya gorevini yiiriitmek.

f) Vatandaslarin itirazlarini sonuglandirmak ve ¢6ziimlenmesi yargiya intikal edilmis durumlarda
mahkemelere ve Orhangazi Belediyesi Hukuk isleri Miidiirliigiine gerekli bilgi ve belgeleri vermek.
g)Tapu Sicil Miidiirliigiinde belediye adina tescil islemi yapilan taginmaz maliklerine kamulagtirma
bedelinin 6denmesine iligkin iglemleri yapmak.

h)Adres kayit sistemi galigmalari kapsaminda belirlenen adres bilgilerindeki degismeleri izlemek, eksik
veya hatali tespitleri diizelterek, bilgilerin giincellesmesini saglamak.

i)Adres ve numarataj bilgilerine iligkin ilge Niifus Miidiirliigii ve belediye miidiirliiklerinden gelen talepleri
kargilamak.

10. i) Miidiirliik harcamalarinin 6deme evraklarini diizenlemek ve ayniyat islemlerini takip etmek.

5) Hak edigler, is Bitirme Belgeleri ve Yapi Kontrol Birimi:
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a)4708 sayili yasaya gore kurulan yapi denetim kuruluslarinin galigmalarini kontrol etmek

b)4708 sayili yasa ve uygulama yonetmeligi geregince imar mevzuatina aykiriliklari tespit etmek.

c)Yapi denetim firmasi hak edis basvurularini kabul etmek, incelemek, islemlerini yiiriitmek.

d)%100 hakedis evraklarini kontrol etmek.

e)Yapi denetim kuruluglari tarafindan hazirlanan is bitirme tutanagini kontrol etmek.

g)4708 sayili yasa geregi yilsonunda tiim ingaatlarin seviye tespitini yapmak ve yapi denetim sirketleriyle
ilgili sicil notu diizenlemek.

6) Yapi Ruhsat, Kat Miilkiyeti ve Kat irtifaki Birimi:

a)Betonarme projelerinin denetimini yapmak, eksiklikleri varsa yazili olarak ilgisine iade etmek. Uygun
olanlarin ruhsat igleminin yapilmasi igin diger belgeleri ile birlikte ruhsat birimine aktarmak.

b)Ruhsat dosyasinda bulunan elektrik, sihhi tesisat, dogalgaz tesisat, kalorifer tesisati, telefon, asansor ve
benzeri tesisat projelerinin mimari ve betonarme projesine uygunlugunu kontrol etmek. Diger kurumlarla



10.
11.
12.
13.
14.

ilgili projelerin yapi denetim kurulusunda gorevli denetgiler ve ilgili kurumlar tarafindan onaylanmasini
saglamak.

c)Onayli projelerin tadilatinin yapilmasi halinde bunlari incelemek, onaylamak ve biitiin projelerin birbirine
uyumunu tetkik etmek.

d)Projeler hakkinda ilgili talep ve sikayet dilekgelerine cevap vermek.

e)Mevcut yapilarin ilave kat veya degisikliklerine iliskin tadilat projeleri ve raporlarinin mevcutla
uygunlugunu kontrol etmek, onama iglemini yapmak.

f)Mimari projelerin 6n incelemesini yapip alan hesaplarini kesinlestirmek.

g)Yeni yapilacak binalar i¢in 6n izlemesi yapilan projelerin ve eklerinin 4708 sayili Yapi Denetim Kanunu ve
ilgili yonetmelikleri gergevesinde dosyalarini kontrol ederek bagvurusunu kabul etmek.

h)Yapi ruhsatina esas alan hesaplarini yaparak 3194 sayili imar Kanunu ve ilgili yonetmelikler ile Belediye
Kanunu'nda belirtilen harg hesaplarini yaparak, tahsilatlarini saglamak.

i)3194 sayili imar Kanunu, 4708 sayili Yapi Denetim Kanunu ve ilgili yonetmelikleri kapsaminda ruhsat
alinmasini gerektiren her tiirlii imalat icin yapi ruhsati belgesi diizenlemek.

i)Kat irtifaki ve kat miilkiyeti projelerini tasdik etmek.

j)Asansorlerin Asansor Yonetmeligine uygunlugunun kontroliinden sonra asansor ruhsati tanzim etmek.
k)Miiteahhit ve fenni mesullere ait sicilleri tutmak.

1) Gegici ustalik belgesi bagvurularini degerlendirerek gegici ustalik belgesi diizenlemek,

m) Afet riski altindaki alanlarin doniistiiriilmesiyle ilgili islemleri yapmak,(yeni eklenen)

7) Yapi Kullanma izni (iskan) Birimi:
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a)4708 sayili Yapi Denetim Yasasi ve Yapi Denetimi Uygulama Yonetmeligine gore yapilarin ruhsat ve
eklerine uygunlugunu kontrol etmek.

b)SGM ilisiksizlik Belgesini kontrol etmek.

c)Vergi Dairesi iskan harcini tahsil edilmesini saglamak.

d)4708 sayili yasa, 3194 sayili imar yasasi ve ilgili mevzuata ve standartlara uygun yapi kullanma izin
belgesi hazirlamak.

e)Binalarin isi yalitim projelerine uygunlugunu kontrol etmek

f)Ruhsat ve iskanla ilgili uygunlugunu kontrol etmek.

g)Planl Alanlar imar Yonetmeligi'nin 12. Maddesinde 01.06.2013 tarihinde yapilan degisiklige istinaden
eski binalara yapi kullanma izin belgesi hazirlamak.

8) Kagak Yapi Takibi ve Sikayet Birimi:

a)Belediye sinirlan icinde ruhsatsiz ve ruhsata aykiri bina yapilmasini 6nlemek igin galisma programi
cercevesinde siirekli takip etmek.

b)Ruhsatsiz veya ruhsata aykir bina yapildiginin tespiti halinde yapi tatil tutanagi tanzim etmek ve ingaati
miihiirlemek, tutanagi ilgiliye teblig etmek, teblig edilemezse ingaata asmak ve bir 6rnegini muhtara
birakmak.

c)Ruhsatsiz veya ruhsat eklerine aykiri yapinin tespit sonucunda 3194 sayili imar Kanunu’nun ve 42.
maddelerine gore islem yapilmak iizere Belediye Enciimenine sevk etmek.

d)Tutanakta belirtilen siire icinde ruhsat alinmaz ve / veya yapi ruhsat ve eklerine uygun hale getirilmezse,
varsa yapi sahibinin itirazi ile birlikte dosyayi gerekli karari almak iizere Enciimene gondermek.
e)Belediye Enciimeninin yikima iligkin kararlarini, ilgili Kamu Kurumu ve Kurulusglara bildirmek ve yikim
ekibini olusturmak.



6. f)Ozel ve Tiizel kigilerden gelen miiracaat ve sikayetleri zabita egliginde incelemek, yetki sinirlari iginde
coziimlemek ve/veya ¢oziim igin ilgili birim ya da kuruma yonlendirmek.

Personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklarn

MADDE 10 - (1) imar ve Sebhircilik Miidiirii:

1. a)Bu yonetmelikte belirtilen miidiirliik hizmetlerinin zamaninda verimli ve diizenli sekilde yiiriitiilmesini
saglar.

2. b)Servisler arasinda gorev boliimii yapmak, izin, hastalik ve ¢cekilme gibi nedenlerle ayrilan servis
yetkililerinin yerine, bir bagkasinin gorevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamamasi i¢in gerekli onlemleri alir.

3. c)Personelin her tiirlii 6zliik ve sosyal haklarini izlemek; miidiirliigiin caligma konulari ile ilgili kurulus ve
birimlerle is birligi kurar.

4. d)Miidiirliik servislerinin planh ve programli bir sekilde galismalarini diizenler. Personel arasinda uyumlu
bir igbirligi ortami kurulmasini saglayarak ¢aligmalarini izler, denetler.

5. e)Galigma verimini arttirma amaciyla, kanunlari, idari ve genel yargi kararlarini ve bunlarla

ilgili yayinlari satin almak, abone olmak, bunlardan personellerin yararlanmasini saglar.

1. f)Miidiirliikte yapilan galigmalarla ilgili olarak belli araliklarla toplantilar diizenleyerek galismalari
degerlendirmesini yapar.

2. g)Miidiirliige ait biitiin servislerin ¢galismalarini izler, denetler ve gerekli direktifleri verir.

3. h)Miidiirliigiin gorev alanina giren konularda kesin kararlar verir, gesitli konulara iligkin farkl yollar ve
goziimler arasinda son ve kesin segimi yapar.

4. i)Personelin, gorevlerini anlatan agiklamali bir i¢ yonerge hazirlar, personele imza karsiliginda teblig ederek
personelin bu yonergede belirtilen gorevleri eksiksiz yapmasini ve siirekli olarak galisma masasinda
bulundurmasini saglar.

5. i)Miidiir, gorev ve galigmalar yoniinden Belediye Baskani’'na karsi sorumludur. Bagkanlik Makaminca;
mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger gorevleri de yapar.

(2) Diger Personel:

1. a)Personel, yapacadi isle ilgili gérevlerinin neler oldugunu anlatan ve Miidiir tarafindan hazirlanip teblig
edilen i¢ yonergede belirtilen gorevleri eksiksiz yapacak ve siirekli olarak galisma masasinda
bulunduracaktir.

2. b)Miidiirliik biinyesinde faaliyet gosteren personel bu yonetmelik ¢cergevesinde iistlerinin yaptigi
gorevlendirmeler kapsaminda kendisine verilen isleri mevzuata uygun ve tam olarak zamaninda yapmakla
miikelleftir. Miidiire ve iistlerine kars1 sorumludur.

DORDUNCU BOLUM



Ortak Hiikiimler-Genel Sorumluluklar

MADDE 11 - imar ve Sehircilik Miidiirliigiinde galigan tiim personel;

1) Kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig diger yiiriirliikteki mevzuata riayet eder,

2) Miidiirliigiin faaliyet alanina giren gorevleri en kisa zamanda ve tam olarak yerine getirir,

3) Higbir fark gozetmeden her vatandasa esit davranir,

4) Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirir, bu amagh etkinliklere istekli olarak katilir,
5) Bulundugu pozisyonun gerektirdigi vasiflari kazanmak igin gerekli cabayi ortaya koyar,

6) Is boliimii esaslari dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon igerisinde calisir,
7) Verilen isi ongoriilen biitge sinirlan icerisinde kalarak en az maliyetle yerine getirir,

8) Kendisinin verimli ve etkin ¢aligmasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini devamli artirir,
9) Faaliyeti i¢cin amirince talep edilen biitiin raporlan eksiksiz hazirlar,

10) Verilen direktife uygun is ve iglemleri gergeklestirir,

11) Yaptigi isle ilgili evrak ve bilgileri siirekli kontrol eder,

12) Baskanhga iligkin bilgilerin disari sizmamasi hususunda azami 6zen ve dikkati gosterir, yaptigi, yapacagi
isleri gizli tutar, bu konuda yetkili ve ilgililerden bagkasina agiklamalarda bulunmaz,

13) Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel, korumak ve saklamakla yiikiimlii oldugu evrak,
malzeme ve demirbaslar saglam ve eksiksiz teslim eder,

14) Miidiirliigii ilgilendiren gesitli hizmetlerin uyumlu ve diizenli yiiriitiilmesi, personel arasindaki ahengin
saglanmasi igin gayret gosterir.

Evrak kayit ve yazigmalar:

15) Miidiirliige gelen ve giden her evrak bekletilmeksizin, tarih ve sayilarina gore kayda alinarak ilgili evrak
defterinde izlenir. Kaydi yapilan evrak yetkili tarafindan ilgilisine havale edilir. Personel, yapilmasi gerekli
islemleri zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir. Yazigmalar siniflandirilarak standart dosya planina
gore dosyalanir ve arsiv sistemine gore korunur. Belediye birimleri arasindaki yazigmalar miidiiriin imzasi ile
yiiriitiiliir. Belediye dis1 yazigmalar Bagkan ya da gorevlendirecegi Bagskan Yardimcisinin imzasi ile yiiriitiiliir.

16)Miidiirliikk personeli, gorev alani igindeki konularla ilgili kamu kuruluglari, mahkemeler, gergek ve tiizel
kisilerden gelen yazi ve dilekgelere yasa ve yonetmelikler ¢cercevesinde cevap vermek, igslemi tamamlanan
evraklarin diizenli bir sekilde evrak defterine kayit ederek ilgili sahis, kurum ve kuruluglara yasalara uygun
sekilde ulastinimasini saglamakla yiikiimliidiir.

BESINCi BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler-Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 12 - igbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili kanun ve mevzuat hiikiimlerine
uyulur.

Yiiriirlik



MADDE 13 - (1) Bu yonetmelik hiikiimleri; Orhangazi Belediye Meclisinin onayindan sonra yayimi ile yiiriirliige
girer.

Yiiritme

MADDE 14 - Bu yonetmelik hiikiimlerini Orhangazi Belediye Baskan yiiriitiir.

Not : Bu yonetmelik 12.10.2019 Tarihinde 91 nolu Meclis karari ile yiiriirliige girmisltir.



