T.C.
ESENLER BELEDIYE BASKANLIGI
YAPI KONTROL MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tammmlar

Amag

MADDE 1- (1) Bu yonetmeligin amaci Yap1 Kontrol Midiirliigii teskilat yapisini, hukuki
statlislinii, gorev, yetki ve sorumluluklariyla, calisma usul ve esaslarm belirleyerek,
hizmetlerinin daha etkin ve verimli ytiriitiilmesini saglamaktir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu yonetmelik, Yap1 Kontrol Miidiirliigiiniin; hukuki statiisiinii, gorev, yetki ve
sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonetmelik; 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, 5393 sayili
Belediye Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve
Kontrol Kanunu, 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu, 4735 sayili Kamu fhale Sozlesmeleri
Kanunu, 2886 say1l1 Devlet fhale Kanunu, 3194 sayili imar Kanunu, 634 sayili Kat Miilkiyeti
Kanunu, 492 sayili Harglar Kanunu, 4857 sayili s Kanunu, 6331 sayili Is Saghig1 ve Giivenligi
Kanunu, 4708 sayil1 Yap1 Denetimi Hakkinda Kanun, 6306 say1l1 Afet Riski Altindaki Alanlarin
Déniistiiriilmesi Hakkinda Kanun, 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanunu ile 22/2/2007 tarihli
ve 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli Idare
Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Y&netmelik ve bu kanunlara dayanilarak
cikarilan diger mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmstir.

Tanimlar
MADDE 4- (1) Bu yonetmelikte gegen:

a) Bagkan: Esenler Belediye Bagkanin,

b) Baskan Yardimecist: Ilgili Belediye Baskan Yardimeisini,
c¢) Belediye: Esenler Belediyesini,

¢) Meclis: Esenler Belediye Meclisini,

d) Enciimen: Esenler Belediye Enclimenini,

e) Miidiirliik: Yap1 Kontrol Midiirligiinii,

f) Miidiir: Yap1 Kontrol Miidiiriinii,

g) Sef: Yap1 Kontrol Miidiirliigi Sefini,

g) Personel: Yap1 Kontrol Miidiirliigiinde ¢alisan personeli,
h) EBYS: Elektronik Belge Yo6netim Sistemini,

1) KEP adresi: Kayith Elektronik Posta adresini,



1)Yonetmelik: Esenler Belediyesi Yap1 Kontrol Midiirliigii Gérev ve Calisma Yonetmeligini
ifade eder.

IKINCi BOLUM
Kurulus, Teskilat ve Baghhk

Kurulus

MADDE 5- (1) Esenler Belediyesi Yap1 Kontrol Miidiirliigii, 5393 sayili Belediye Kanununun
48 inci maddesi ile Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke
ve Standartlarina Dair Y 6netmelik geregince kurulmustur.

Teskilat

MADDE 6- (1) Yap1 Kontrol Miidiirliigii hizmetlerinde, norm kadro mevzuatina uygun sayida
memur, is¢i, sozlesmeli personel ile alternatif hizmet yontemleri ile istihdam edilen personel
gorev yapar. Miidiirliigiin personel yapisi asagida belirtilen sekildedir;

a) Miidiir

b) Sef

¢) Birim Personeli

d) Destek Personeli

(2) Miidiirliik gorev, yetki ve sorumluluk alanina giren konulara gére Yap1 Kontrol Sefligi ve
bu seflige bagli olarak ¢alisan alt birimlerden olusur. Alt birimler gérev alanina giren Arsiv ve
Kalem Biriminden olusur.

Baghhk
MADDE 7- (1) Miidiirliik, Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina
baglidir. Bagkan, bu gorevi bizzat ya da gorevlendirecegi kisi eliyle yiiriitiir.

UCUNCU BOLUM
Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 8- (1) Midiirliiglin gorev, yetki ve sorumluluklari asagidaki gibidir:

a) Yapiruhsati alinmasindan itibaren ilgili mevzuat hiikiimlerine gore insaatlarin ruhsat ve
eklerine uygun olarak yapilmasini saglamak,

b) Imar Kanunu'nun ilgili maddeleri ile Yap: Denetim Kanununa bagl yonetmelik, genelge
ve yonerge gereklerini yerine getirmek,

¢) Yapi denetim firmalar: tarafindan hazirlanan is yeri teslim tutanaklarini onaylamak,

d) Insaatlarin hafriyat, temel, temel iistii, kat, cat1 vs. seviyelerine ait belgeleri incelemek
ve onaylamak,

e) Yapi denetim firmalarinin insaata ait hakedislerini kontrol etmek ve 6denmesi i¢in ilgili
kuruma gondermek,

f) Yapi denetim tarafindan diizenlenen seviye tespit tutanaklarin1 onaylamak,



)

h)

)

k)

D

Yap1 ruhsati ve eklerine uygun olarak tamamlanmis insaatlar i¢in is bitirme ve yapi
kullanma izin belgesi diizenlemek,

Imar Kanunu ve Yapt Denetim Kanuna gore ruhsat ve eklerine aykir1 yapilan yapilar:
tespit ederek gerekli yasal islemleri yapmak ve gerektiginde bununla ilgili yikim
ihaleleri diizenlemek,

Belediye sinirlari igerisinde gergek kisiler veya tiizel kisilerin talebi {izerine is deneyim
ve ig durum belgesi diizenlemek,

Zabita Miidiirliigii tarafindan gorevlendirilen Zabita Personeli ile ruhsatsiz ve ruhsat
eklerine aykir1 yapilagmalarda etkin miicadelede bulunmak, Belediye sinirlari
icerisindeki 3194 sayili Imar Kanunu'na tabii insaat faaliyetlerinin mer'i mevzuata
uygunlugunu denetlemek,

Rubhsatsiz veya ruhsat ve eklerine aykir1 olarak yapilan yapinin imar mevzuatina aykiri
olduguna dair bilgiyi en ge¢ yedi giin icerisinde ilgili Tapu Miidiirliigline bildirmek,
Ruhsatsiz veya ruhsat ve eklerine aykir1 olarak yapilan yapiya tanzim edilen yapr tatil
tutanaginin bir niishasini en geg yedi giin igerisinde Cevre ve Sehircilik 11 Miidiirliigiine
gondermek,

m) Ruhsatsiz veya ruhsat ve eklerine aykir1 olarak yapi yapanlar hakkinda TCK 184.

Maddesi geregi Savciliga su¢ duyurusunda bulunulmak iizere ilgili bilgi ve belgeyi
Hukuk Isleri Miidiirliigiine gdndermek,

6306 sayil1 yasa kapsaminda riskli oldugu kesinlesen riskli yapilar ile riskli alanlarda
veya rezerv alanlarda bulunan yapilarin yikimimi yapmak ve gerektiginde yikimi ile
ilgili ihaleler diizenlemek,

Yikilacak derecede tehlikeli olan yapilar ile ¢evre ve sehircilik estetigini olumsuz
etkileyen, kamunun can ve mal emniyetini tehdit eden yapilarin tespiti halinde yikimi
ile ilgili is ve islemleri yapmak takip etmek ve gerektiginde yikimu ile ilgili ihaleler
diizenlemek,

Belediye tarafindan kamulastirilmas: yapilan yapilarim yikim islemlerini yapmak ve
gerektiginde yikimu ile ilgili ihaleler diizenlemek,

Ruhsata tabi olmayan basit onarim izni verme islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip
ederek sonuglandirilmasini saglamak,

Ozel hukuk, gercek ve tiizel kisilerine ait binalarin, arsalarin veya yapilarin ¢evresinde
bulunan tehlikeli duvar ve orgiilerin tehlikesinin giderilmesi i¢in yap1 sahibine tebligat
yapmak,

Dogal afet durumlarinda Belediye tarafindan kurulacak ekibe teknik destek vermek,
Kamu kuruluslari, mahkeme, SGK ve Icra Dairesinden gelen taleplere cevap vermek,
Yap1 Kayit Belgelerini incelemek, idari para cezalarinin ve yikim kararlarinin iptali i¢cin
yap1 kayit belgesi ve eklerini Belediye Enclimenine gondermek,

Gerekli hallerde Belediyenin diger birimleriyle, resmi kurum ve kuruluslarla, ilgili
meslek odalartyla yazigsmalar yapmak,

Kat irtifak islemlerini yapmak ve onaylamak,

aa) Sozlii ve yazili iletisim yoluyla gelen sikayetleri degerlendirmek, sonuglandirmak ve

sikayet sahibini bilgilendirmek,

bb) Miidiirliige gelen yazi ve dilekgeleri hizmet siiresi icerisinde cevaplamak,



cc) Belediye stratejik plani, yillik performans programi, yatirim programi ve biitgesine gore
gerekli ¢alismalarin yiiriitiilmesini saglamak,

dd) Midiirligiin sundugu hizmetlere ilisin licret tarife tekliflerini hazirlamak,

ee) Mudirliiglin yiriittiigli hizmetlere istinaden tahsil edilecek har¢ ve Ticretlerinin
tahakkuk islemlerini yapmak,

ff) Kamu Ihale Kanunu kapsaminda; miidiirliigiin ihtiyaci olan her tiirlii mal alimi, hizmet
alimi ile yapim islerinin ihalelerini yapmak, hak edislerini diizenlemek, kabullerini
yaparak sonu¢landirmak,

gg) Midiirlikce yapilan islemlerin kayitlarimin tutulmasini saglamak. Gerektiginde
bunlarin arsivlenmesini ve muhafazasini saglamak. Yapilan islemlerin tiim belgelerini;
Sayistay denetimi, Bakanlik denetimi, Belediye Meclisi denetimi, Baskanlik denetimi
ve gerektiginde idari ya da adli incelemeler igin diizenli bir sekilde hazir bulundurmak,

hh) Esenler Belediyesi I¢ Kontrol Eylem Planindaki gorev ve sorumluluklarin yerine
getirilmesi i¢in gerekli ¢alismalar1 yapmak,

i1) Stratejik planlamaya uygun biit¢ce hazirlatmak ve en ekonomik sekilde kullanilmasini,
planlanmasini ve gergeklesmesini saglamak,

7)) Rubhsat ve eklerinin, insaat mahallinde bulundurulmasini kontrol etmek.

Yap1 Kontrol Miidiiriiniin Gorevleri
MADDE 9- (1) Midiirlik biinyesinde gorev yapan miidiiriin gorevleri asagida belirtildigi
gibidir:

a) Midiirliik calismalarini yasal mevzuata uygun olarak yiiriitmek, her tiirlii yasal mevzuat
degisikliklerinde miidiirliikk caligmalarin1 yeniden diizenlemek ve calisanlarin yasal
mevzuata ve degisikliklere uyum saglamasini saglamak,

b) Miidiirliik adina yapilacak harcamalarda harcama yetkilisi sifatiyla gerekli islemleri
yapmak,

¢) Midiirliiglin gorev ve ¢alisma yonetmeligi hazirlik ¢alismalarini yiirtitmek,

d) Midiirlik ¢calismalartyla ilgili gerek duyuldugu takdirde; yonetmelikler ve yonergeler
hazirlayarak uygulamaya koymak,

e) Midirliigliine ait tasimirlarla ilgili olarak tasmnir kayit ve kontrol yetkilisinin
gorevlendirilmesi ve taginir kayit igslemlerinin yliriitiilmesini saglamak,

f) Belediyenin stratejik planinin ve stratejik planda yer alan performans hedef ve
gostergelerinin hazirlanmasina katkida bulunmak,

g) Miidirliglin ¢aligmalarinin stratejik plan ve performans programindaki hedeflerine
uygun olarak gerceklestirilmesini saglamak,

h) Midiirliiglin yillik faaliyet raporunun hazirlanmasini saglamak,

1) Miidirligiin yillik biitge tekliflerini ve varsa yillik ticret tarifelerini hazirlatmak,

j) Miidiirliigin yazigsmalarinin yazisma kurallarina uygun, siiresi icinde ve dogru bir
sekilde yapilmasin1 saglamak ve 1. derece imza yetkilisi sifatiyla paraflamak veya
imzalamak,

k) Midirliiglin is ve islemleri ile ilgili arastirma, sorusturma, denetim ve teftislerde
miidirligiin calismalar1 hakkinda bilgi ve belge vermek, teftis ve denetim raporlariin
gereginin yapilmasini saglayarak cevaplandirmak,



D

Midiirlige gelen evraki incelemek, ilgilisine havale etmek, siiresi iginde gereginin
yapilmasini ve cevaplandirilmasini saglamak,

m) Yapilan caligmalar hakkinda belediye bagkan1 ve/veya ilgili baskan yardimcisina rapor

r)
)

t)
)

y)
z)

vermek,

Bagkanlik makamindan gelen gorev ve talimatlarin yaptirilmasini saglamak,

Diger kamu kurum ve kuruluslari ile vatandaslardan gelen miidiirliigiin ¢calisma alaniyla
ilgili talepleri ve sikayetleri degerlendirmek, siiresi i¢inde gereginin yapilmasini ve
cevaplandirilmasini saglamak,

Miidiirliik ¢alisanlarmin egitim ihtiyaglarini tespit etmek ve ilgili yerlere bildirmek,
Disiplin amiri sifatiyla miidiirliik personelinin disiplinle ilgili islemlerinin yapilmasini
saglamak,

Miidiirliikteki personelin izin islemlerinde imza yetkisine sahip olmak,

Idaresindeki personele gorev vermek, yaptiklar1 isleri denetlemek, bilgi ve rapor
istemek,

aa) Calisanlarin is koordinasyonunu ve motivasyonunu saglamak ve birim i¢i caligma

akisini kontrol etmek,

bb) Amirlerinden gelen teklif, talep ve sikayetleri degerlendirerek gerekli gordiigii

hususlarda diizenlemeler ve islemler yapmak.

Miidiiriin Yetkileri
MADDE 10- (1) Midiirliik biinyesinde gorev yapan miudiiriin yetkileri asagida belirtildigi

gibidir:

a)

b)

©)
d)

e)
f)

g)
h)

i)
)
k)
D

Midiirligl temsil etmek; sevk, idare ve disiplininden tam yetkili ve sorumlu olarak
yonetmek,

Personeli, ekipmani ve miidiirliigiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklar1 sevk ve idare
etmek,

Biitge ddeneklerini kullanmaya ve harcama talimati vermek,

Gergeklestirme gorevlilerini belirlemek ve gorevlendirmek,

Ihalelerde ihale yetkilisi tarafindan onaylanan ihale kararina istinaden sdzlesmeyi
imzalamak,

Idari ve teknik konularda talimatlar vermek, arastirma ve inceleme yapmak ve
yaptirmak,

Performans 6l¢iimii ve istatistiki ¢alisma yapmak ve yaptirmak,

Is ve islemleri kontrol etmek ve denetlemek, is ve islemlerle ilgili her tiirlii bilgi ve
belgeyi istemek,

Calisma gruplari olusturmak, gorevlendirmeler yapmak,

Tasinir kayit ve kontrol yetkililerini belirlemek ve gérevlendirmek,

Toplant1 diizenlemek ve toplantiy1 yonetmek,

Gerekli gordiigii konularda Hukuk Isleri Miidiirliigii'nden goriis sormak.



Miidiiriin Sorumluluklar:
MADDE 11- (1) Miidiiriin sorumluluklar1 agagida belirtildigi gibidir.

a) Miidirliiglin ve miidiir olarak gorev alanlaria giren konulardaki is ve islemlerin hukuka ve
belediye mevzuatina uygun olarak yliriitiilmesinde;

1) Belediye baskanina ve bagli bulundugu baskan yardimcisina,

2) Bagkanin bilgisi dahilinde belediye meclisinin ilgili ihtisas komisyonlarina,

3) Gerektiginde belediye enclimenine,

b) Miidiirliigiin ve miidiir olarak kendilerinin gérev alanlarina giren konulardaki is ve islemlerin
hukuka ve belediye mevzuatina uygunlugunun denetlenmesi siirecinde, Sayistay'a, ilgili
bakanliklarin denetim organlarina, belediye meclisinin denetim komisyonuna, i¢ denetim
organlarina gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak ulastirmakla sorumludur.

¢) Adli ya da idari inceleme ve sorusturma asamasinda, adli ya da idari inceleme ve
sorusturmay1 yiiriiten organlara gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak
ulastirmakla sorumludur.

Yap1 Kontrol Sefinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
MADDE 12- (1) Yap1 Kontrol Sefinin gorev, yetki ve sorumluluklari agagidaki gibidir:

a) Sef, Miidirlik biinyesinde yapilan gorev dagilimi g¢ergevesinde kanunlar,
Cumhurbagskanlhigi Kararnameleri, yonetmelikler, Baskanlik genelge ve bildirileri
cercevesinde, iist amirlerinin emirleri dogrultusunda islerin mevzuata uygun,
gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitiilmesinde Miidiirlik Makamina kars1 yetkili ve
sorumlu kisidir.

b) Calisan personelin devamlilifini, diizenini saglamaya yonelik disiplin ve denetleme
stireglerini yiiriitmek,

¢) Yazismalari takip etmek, havale edilen evraklarin yasal siirelerinin takibini saglamak
ve gerekli tenkitleri yerine getirmek,

d) Midiirligiin islevlerine iliskin gorevlerin Baskanlik ve Miidiirlik Makaminca uygun
goriilen programlar geregince yiiriitilmesini saglamak,

e) Midirliigiin islevlerinin ylriitiillmesinde ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin
alinmasi i¢cin Midiirlik Makamina 6nerilerde bulunmak,

f) Kendisine bagli personeli mevzuat ve iistlerin talimatlar1 dogrultusunda sevk ve idare
etmek,

g) Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri ifa etmek,

h) Evraklarin usuliine uygun havale edilmesi, takibinin yapilmasi ve gerektiginde ilgiliye
bilgi verilmesini saglamak,

i) Ivedi ve giinlii evraklarin zamaninda yetkili kisi ya da kurumlara ulasmasim saglamak,

j)  Midiirliigiin aylik faaliyetinin hazirlanmasini saglamak,

k) Yetkilerin zamaninda ve geregince kullanilmasindan miidiire kars1 sorumlu olmak,

1) Kendine verilen isleri, ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitiip, siiresinde bitirilmesini
saglamak,



m) Resmi kurum ve kuruluslar ile belediyenin miidirliikleri arasinda iletisim ve
koordinasyonu saglamak tizere resmi yazigsmalara miidiirden dnce paraf¢i olmak,

r) Personel arasi koordinasyonu saglamak, ¢calismalarini kontrol etmek ve yonlendirmek,

s) Personelin daha verimli ¢alismasi i¢in egitim almalarmi saglamak, motive etmek,
caligmalarina yon vermek,

t) Gerektiginde miidiiriin yerine vekalet etmek,

y) Harcama birim veya birimlerinin ihtiya¢ duydugu mal, hizmet ve yapilislarina iliskin
islemleri, ilgili kanun, yonetmelik ve tebliglere uygun bigimde yiiriiterek, temin
edilmesini saglamak,

z) Is ve islemleri kontrol etmeye ve denetlemeye, is ve islemlerle ilgili her tiirlii bilgi ve
belgeyi istemek,

aa) Birim Miidiirii tarafindan verilen sozlii ya da yazili is ve islemleri yerine getirmek.

Birim Personelinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 13- (1) Birim Personelinin gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagidaki gibidir:

a) Yapr Kontrol Sefi tarafindan havale edilen evraklari siiresi igerisinde incelemek,
yasalara uygun sekilde hazirlamak, kontrol ve takip etmek,

b) Kendine verilen isleri ilgili yasa ve yonetmeliklere uygun olarak yiiriitiir, siiresinde
bitirmek,

¢) Gerekli durumlarda konuya iligkin yerinde tespit ¢aligmasi yapmak,

d) Gorevli oldugu birimde is boliimii esaslarina gore yonetici tarafindan verilen isleri
incelemek ve gerekli islemleri yapmak,

e) Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak, isgiicli, zaman ve malzeme
tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek,

f) Miidiir veya Seften gelen bilgi arastirma taleplerini karsilamak ve kurum igi/ kurum
dist ilgili birim veya kuruluslar ile baglant1 kurmak,

g) Isini yerine getirirken kullandi81 arag¢ gere¢ ve ekipmani uygun sekilde kullanmaktan,
korumaktan ve bir sonraki kullanim i¢in siirekli hazir bulundurmaktan sorumludur,

h) Isvereninin gerceklestirmis oldugu is saghgi ve giivenligi egitimlerine katilmak,
egitimlerde edindigi bilgileri yaptig1 is ve islemlerde uygulamak ve bu konudaki
talimatlara uymaktan sorumludur.

1) Sefligin is ve islemlerinin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasindan,
kendisine verilen gorevlerin geregi gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin zamaninda
ve geregince kullanilmasindan, kendisine teblig edilen gorevlerin yasal, yonetsel
sartlar ve vatandas memnuniyeti odakli bir sekilde yerine getirilmesinden sorumludur.

Arsiv ve Kalem Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 14- (1) Arsiv ve Kalem biriminin gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagidaki gibidir:

a) Yapt Kontrol Sefliginin alt birimi olup Yap1 Kontrol Miidiiriiniin ve Yap1 kontrol
sefinin yazili ve s6zIlii emir ve yiikiimliiliiklerini yerine getirmek,

b) Miidiirliikge yapilan islemlerin kayitlariin  tutulmasmi, arsivlenmesini ve
muhafazasini saglamak,



)
h)

i)
)
k)
D

Miidiirlik demirbasindaki zimmetli esyalar1 koruyarak, bunlarin her yilbagi dokiimiini
ve sayimini yapmak,

Kat irtifaki onay1 igin liste beyanlarini, yapi kullanma izin belgelerini ve vb. evraklari
kimlik kart1 kontrolii yaparak ilgililerine imzalatmak,

Yap1 denetim veya vatandaglardan gelen eksik evraklari teslim alarak teknik personele
ulagtirmak,

Teknik personellerce imzalanarak olusturulan evraklarin tasnif islemini yapmak,
Islemi biten dosyalarin kaydini tutmak, Kurum Arsivine teslimini saglamak,

Resmi tebligleri Miidiirliik adina tebelliig etmek,

Miidiirliikten ayrilan veya gorev yeri degisen personelin zimmetinde bulunan is ve
evraklar1t miisterek bir tutanak ile teslimini saglamak,

Miidiirlik miihriinii muhafaza etmek ve gerektiginde kullanmak,

Miidiirliiglin ihtiyact olan kirtasiye malzemelerini muhafaza etmek,

Personel arazi tazminati i¢in puantaj cetveli hazirlayip ilgili miidiirliige gondermek,

m) 696 sayili Kanun Hiikmiinde Kararname kapsaminda ¢alisan personel ile kadrolu is¢i

p)

)
t)

kadrosunda c¢alisan personelin puantaj cetvelini hazirlayp ilgili midirlige
gondermek,

Yaptigi is ve islemlerle ilgili kayitlari uygun kosullarda tasnif etmek, ihtiya¢ duyulmasi
halinde erisilebilir olmasini saglamak ve siiresince muhafaza etmek,

Ilgili mevzuatlarda belirlenen; kilik ve kiyafet, davranis ve mesai saatlerine riayet
etmek, calisma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, ¢alisma arkadaslariyla uyumlu
olmak,

Yap1 Denetim Sirketlerinin hakedis evraklarmin ¢ikislarin1 yapmak, ilgili kurumlara
verilmek tizere, ilgilisine (Yap1 Denetim Sirketine) teslim etmek,

Enciimenden gelen dosyalarin kararlarini isleyerek, kayit altina almak,

Midiirliigiin aylik/yillik faaliyet raporlarini diizenlemek ve ilgili birimlere/ kurumlara
gondermek,

Denetimi yapilan insaatlarla ilgili evraklar1 dijital ve fiziki arsiv dosyalariyla
birlestirmek. Arsiv konusunda ilgili birimlerle ile koordinasyonu saglamak,

Mali konularla ilgili tahakkuk ve bordrolarin takibini yapmak, Miidiirliikteki
memurlarin ve sozlesmeli personelin izin, rapor, terfi ve tayin konularindaki tim
yazisma iglemlerini yiiriitmek ve arsivlenmesini saglamak,

Miadi dolan demirbaglarla ilgili yazisma yapmak ve kayit defterinden diisiirmek,
Midiirliik yillik biitgesini hazirlamak,

Ilgili meslek odalar1, SSK ve ilgili diger kurumlara aylik yap: kullanma izni belgesi ve
1 bitirme belgesi verilerini gondermek,

aa) Miidiirliikte gorevlendirilen stajyerlerin is ve islemlerini yiriitiir,
bb) Rutin islerde kullanilan matbu evrakin temini ve dagitimini diizenler.

Destek Personelinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
MADDE 15- (1) Destek Personelinin gorev, yetki ve sorumluluklar asagidaki gibidir:

a) Miidirliigiin yazili ve s6zIlii emir ve yiikiimliiliikklerini yerine getirmek.

b) Midiirliigliniin diger birimleri ve personeli ile koordineli ¢alismak.



DORDUNCU BOLUM
Hizmetlerin icras:

Hizmetlerin icras
MADDE 16- (1) Yapt Kontrol Miidiirligiindeki hizmetlerin uygulama esaslar1 asagida
belirtilmistir.

a)

b)

d)

Gorev Kabulii: Belediyemize vatandasin basvurusu veya Kamu Kuruluslarindan gelen
evraklar bilgisayara islenip, isleme girmesi i¢in ilgili personele gonderilir. Miidiir veya
Sef tarafindan havale edildikten sonra hem sistem {izerinden hem de fiziki olarak ilgili
personele verilir.

Gorev Icrasi: Isleme giren evrak, evraklarin ait oldugu islem dosyasi, projeler, sikayet
dilekgeleri ilgili teknik eleman tarafindan incelenerek geregi yapilir ve imzalanmak {izere
Miidiir'e veya Sef'e gonderilir.

Dosyalama: Miidirliikte iiretilen ve miidiirliige gelen tiim evrak ve belgeler EBYS
tizerinden Standart Dosya Plani'na ve gore siniflandirilir ve dijital ortamda dosyalama
yapilir.

Dosyalarin Saklanmasi ve Imhasi: Dosyalarin saklama plani1 ve imha siireleri "Devlet
Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik" te belirtilen kriterlere gére EBYS iizerinden
planlanir ve siiresi gelen evraklar imha edilir. EBY'S kapsami disindaki kayitlar, fiziki
ortamda Standart Dosya Planina gore dosyalanir. Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yonetmelik hiikiimlerine gore birim arsivinde ve kurum arsivinde muhafaza edilir.

BESINCi BOLUM
Miidiirliik I¢i Denetim, Sicil ve Disiplin

Miidiirliik i¢ci Denetim
MADDE 17- (1) Yapt Kontrol Miidiirii, Miidiirliiglin tim personelini gerek goérdiigiinde

denetlemek sahiptir.

Sicil

MADDE 18- (1) Yap1 Kontrol Miidiirliigiince kurumda ¢alisan tiim personel i¢in birer golge
0zliik dosyasi diizenlenir.

Disiplin

MADDE 19- (1) Yap1 Kontrol Miidiirliigli personelinin disiplin islemleri, 657 sayili Devlet
Memurlar1 Kanunu ile 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi
Hakkinda Kanun hiikiimlerine ve yiirtirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine tabidir.



ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE 20- (1) Bu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirlik
MADDE 21- (1) Bu Yonetmelik, Esenler Belediye Meclisinde kabulii ve Esenler Belediyesinin
internet sitesinde yayinlandigi tarih itibariyle yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 22- (1) Bu Yo6netmelik hiikiimlerini Esenler Belediye Baskani ytiriitiir.



