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T.C.
ANTALYA KEPEZ BELEDIYESI
KENTSEL TASARIM MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIiRINCi BOLUM
Amac, Kapsam, Tamimlar, Yasal Dayanaklar

Amag

MADDE 1 - (1) Bu yonetmelik, Antalya Kepez Belediyesi Kentsel Tasarim Midiirliigii niin
kurulus, gorev, yetki, ¢calisma usul ve esaslarini belirlemek tizere hazirlanmastir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu yonetmelik, Antalya Kepez Belediye Baskanligi Kentsel Tasarim
Midiirligi’ndeki personellerin gorev, yetki ve sorumluluklari ile galisma usul ve esaslarini
kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Antalya Kepez Belediye Meclisinin 01/10/2014 tarih ve 206 sayili karar ile
kurulmus olan Kentsel Tasarim Miidiirliigiine ait bu yonetmelik; 3194 sayili Imar Kanunu,
5393 sayili Belediye Kanunu, 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, 6306 sayili Afet
Riski Altindaki Alanlarin Donistiiriillmesi Hakkinda Kanun ve ilgili mevzuat hikimlerine
istinaden hazirlanmaistir.

Tanimlar

MADDE 4 - (1) Bu Yo6netmelikte gecen;

a) Belediye: Antalya Kepez Belediyesini,

b) Baskanlik: Antalya Kepez Belediye Baskanligini,

c) Bliyuksehir: Antalya Biiyiiksehir Belediyesini,

d) Encumen: Antalya Kepez Belediyesi Enclimenini,

e) Kaymakamlik: Antalya Kepez Kaymakamligini,

f) Meclis: Antalya Kepez Belediye Meclisini,

g) Midiirliik: Kentsel Tasarim Miidiirliigiing,

h) Personel: Kentsel Tasarim Miidiirliigii personelini ifade eder.

IKINCI BOLUM
Teskilat ve Baghhk
Teskilat
MADDE 5 - (1) Kentsel Tasarim Miidiirliigiiniin personel yapisi asagida belirtilen sekildedir.
a) Mudur
b) Birim Yetkilisi
c) Memurlar
d) Sozlesmeli Personel
e) Isciler
f) Diger personelden olusur
(2) Midiirliigiin teskilat yapis1 asagidaki gibidir
a) Muduar
b) Numarataj Birimi
¢) Planlama ve Kentsel Doniistim Birimi



d) Kalem ve Arsiv Biirosu

(3) Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
Standartlarina Iliskin Esaslar cercevesinde birimlerin hizmet alanlari, gdrev ve
sorumluluklarina paralel olarak ihtiya¢ duyulan nitelik ve sayida, is ve islemlerin daha etkin
ve verimli yiiriitiilebilmesi icin birim amirinin talebi Insan Kaynaklar1 ve Egitim
Midiirligiiniin teklifi ve Belediye Baskaninin onay1 ile gerekli personel goreviendirilmesi
yapilabilir.

Baghhk
MADDE 6 - (1) Kentsel Tasarim Miidiirliigii, Belediye Bagkanina veya gorevlendirecegi
Bagkan Yardimcisina baglidir.

UCUNCU BOLUM
Gorev Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin gorevleri

MADDE 7 - (1) 6306 Sayil1 Yasa ve Yonetmelikleri kapsaminda Belediyemizce yapilacak
caligmalar yliriitmek.

(2) Kamu kurum kuruluslari, diger miidiirliikler ve vatandaslardan gelen evraklari kayda
almak ve gerektiginde suret tasdiki yapmak.

(3) Belediye sinirlari igerisinde adres bilgilerinin olusturulmasi igin “Adres ve Numaralamaya
[liskin Yonetmelik” dogrultusunda gerekli her tiirlii ¢alismay1 yapmak.

(4) idari smrlarla ilgili her tiirlii ¢alismayr yapmak ve Biiyiiksehir Belediyesi ile
koordinasyonu saglamak.

(5) Belediyemiz “Cografi Bilgi Sistemindeki” adres verilerinin girilmesi ve guncellemesini
yapmak ve tiim adres bilgilerini Ulusal Adres Veri Tabanina aktarmak.

(6) Belediyenin yetki alanlar1 igerisinde 2863 ve 2286 sayili kanunlar kapsaminda bulunan
taginmaz kiiltiir ve sanat varliklarinin bulundugu alanlarda, sit alanlarinda, tarihsel ¢evrelerde
veya miunferit kiiltiir ve tabiat varliklar1 i¢in koruma amagl kentsel tasarim projeleri yapmak
veya yaptirmak.

(7) Belediye sinirlart igerisinde tarihi kiiltiirel ve dogal eserlerin envanterlerini ¢ikarmak,
kayitlarini tutmak, resim ve bilgilerini derlemek.

(8) Imar kanunu, diger yasa, yonetmelik ve mevzuatlar dogrultusunda ilge sinirlari
dahilindeki bolgenin imar planlarmi st Olgekli planlara uygun olarak yapmak veya
yaptirmak.

(9) Her tiirlii plan yapimi igin gerekli olan analitik ¢alismalar1 yapmak veya yaptirmak.

(10) ihtiyaca cevap vermeyen mevcut imar planlarmin revizyonunu ve tadilatin1 yapmak veya
yaptirmak.

(11) Vatandastan ve kurumlardan gelen 1/1000 6lgekli tadilat taleplerini degerlendirmek ve

Belediye meclisine sunmak.

(12) Yeni bir mahalle kurulmasi ve kaldirilmasi ile ilge ve mahalle sinirlarina iligkin her turli
islemi yapmak.

(13) Cografi Bilgi Sistemine veri girisini ve giincellemesini saglamak.

(14) Sozlii veya iletisim yoluyla gelen sikayetleri degerlendirmek.

(15) Planlama ve Kentsel Doniisiim Kapsamindaki yapilagsmaya esas jeolojik etiid raporlarini
hazirlatmak.

(16) Uygulama imar plani1 kapsaminda olusmus parsellere imar ¢ap1 hazirlamak.



(17) Ayrica iist yonetimi tarafindan verilecek benzer nitelikli kanun, yonetmelik ve
genelgelerin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Mudarlagiin yetkisi

MADDE 8 — (1) Kentsel Tasarim Miidiirliigli, bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393
sayil1 Belediye Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri
kanunlar gergevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin sorumlulugu

MADDE 9 - (1) Kentsel Tasarim Midiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve bu
yonetmelikte tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve
cabuklukla yapmak ve yiritmekle sorumludur.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 10 - (1) Kentsel Tasarim Miidiirligiinii Bagkanlik Makamina kars1 temsil etmek.

(2) Midiirliigiin yonetiminde tam yetkili kisi olarak her tiirlii calismay1 diizenlemek.

(3) Baskanlik ve bagli bulundugu Baskan Yardimciligt Makamlarinin verdigi gorevleri
yurdrlikte olan yasa ve yonetmelikler ¢er¢evesinde yapmak veya yaptirmak.

(4) “Mudirligin Gorevleri” kisminda tanimlanmis tiim isleri koordine eder, etkili ve verimli
bir sekilde sonuglanmasini saglar.

(5) Kentsel Tasarim Miidiirliigliniin Harcama Yetkilisi ve Midiirliik personelinin disiplin
amiridir.

(6) Kentsel Tasarim Miidiirliigi ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

(7) Midiirligiin yillik Performans Programini ve buna bagli olarak yillik Biit¢esini hazirlar.
(8) Performans Hedefleri, Is kapasitesi ve Faaliyet alanlarini dikkate alarak giinliik, haftalik,
aylik ve yillik ¢aligsma planlar1 hazirlar ve bu planlarin uygulanmasini saglar.

(9) Performans Hedefleri ve Biitgesine gore bir yil boyunca kullandig1 kaynaklari ve yaptigi
faaliyetleri gosteren “Yillik Faaliyet Raporu”nu hazirlar.

(10) Vatandasa yonelik hizmetlerle ilgili “hizmet standartlar1” belirleyerek daha hizli ve etkin
hizmet vermek i¢in tedbirler alir, siire¢ iyilestirmesi yapar.

(11) Midiirliigiinde Kamu I¢ Kontrol Sisteminin ve Kalite Yonetim Sisteminin
kurulmasindan birinci derecede sorumludur. Bu konuda Mali Hizmetler Midirligi ile
koordineli ¢aligir.

(12) Mudirligin gegmis doneme ait bilgilerinin, dosyalarinin, raporlarinin kurumsal bir
formatta Standart Dosya Planina goére arsivlenmesini saglar. Bu konuda Yazi Isleri
Miidiirliigii ile koordineli ¢aligir.

(13) Yasalarla verilen her turlii ek gorevi yapar.

Numarataj Biriminin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 11 - (1) Belediye sinirlar igerisinde adres bilgilerinin olusturulmasi i¢in “Adres ve
Numaralamaya Iliskin Y6netmelik” dogrultusunda gerekli her tiirlii calismay1 yapmak.

(2) Ilge genelindeki yol ve caddelerin tabela ve kapr numaralarin1 kontrol etmek, eksiklerini
gidermek ve yerine monte etmek.

(3) Ilce genelinde adi bulunmayan mahalle, meydan, bulvar, cadde, sokak ve kiime evlere
isim verilmesi icin belediye meclise 6neride bulunmak.

(4) Adrese dayali tespit ve numaralama ile ilgili diger kurum ve kuruluslar ile yazisma ve
koordinasyonu saglamak ile yazili taleplere cevap vermek.

(5) Idari smurlarla ilgili her tiirlii calismayr yapmak ve Biiyiiksehir Belediyesi ile
koordinasyonu saglamak.



(6) Gerektiginde yeni mahalle kurulmasi ya da kaldirilmasina iliskin her tiirlii islemi yapmak.
(7) 6306 sayili kanun kapsaminda degerlendirilen yapilarin yazismalarim takip etmek.

(8) Yapt kullanma izin belgesi almis yapilarin sertifikalarini astirmak ve kontroliinii
yaptirmak.

(9) Belediyemiz “Cografi Bilgi Sistemindeki” adres verilerinin girigini ve giincellemesini
yapmak ve tiim adres bilgilerini Ulusal Adres Veri Tabanina aktarmak.

(10) Belediyenin yetki alanlar igerisinde 2863 ve 2286 sayili kanunlar kapsaminda bulunan
taginmaz kiiltiir ve sanat varliklarinin bulundugu alanlarda, sit alanlarinda, tarihsel ¢evrelerde
veya miinferit kiiltlir ve tabiat varliklari i¢in koruma amach kentsel tasarim projeleri yapmak
veya yaptirmak.

(11) Belediye simirlari igerisinde tarihi kiiltiirel ve dogal eserlerin envanterlerini ¢ikarmak,
kayitlarini tutmak, resim ve bilgilerini derlemek.

(12) Geleneksel kent dokusunun bulundugu alanlari tarayarak bu alanlarin koruma ve
iyilestirme projeleri yoluyla koruma kalitesini artirmak.

(13) Tarihi ve kimlik belirleyici sehir mekanlarinda isimlendirme ve reklamlar yoluyla
yabancilagmaya kars1 dnlemler almak.

(14) Miidiiriin verecegi gorev alani ile ilgili benzer isleri yapmak.

Planlama ve Kentsel Doniisiim Biriminin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 12 — (1) Her tiirlii plan yapimui igin gerekli olan (Analitik ¢alismalar vb.) islemler
yapmak veya yaptirmak.

(2) Yiiriirliikteki 1/5000 6lgekli Nazim Imar Planlarina gore 1/1000 &lgekli uygulama imar
planlarin1 yapmak veya yaptirmak ve onanmak tizere Belediye Meclisine takdimini saglamak.
(3) Ihtiyaca cevap vermeyen mevcut imar planlarmin revizyonunu ve tadilatim1 yapmak veya
yaptirmak.

(4) 1/5000 &lgekli Nazim Imar Plan Tadilatlart dogrultusunda 1/1000 dlgekli uygulama imar
plani tadilati teklifi hazirlamak ve Belediye meclisine sunmak.

(5) Vatandastan ve kurumlardan gelen 1/1000 6lgekli tadilat taleplerini degerlendirmek ve
Belediye meclisine sunmak.

(6) Ilge Belediye Meclisi tarafindan kabul edilen imar plani tadilatlarinin islemlerini
tamamlayarak onaylanmak (zere Antalya Biiyiiksehir Belediyesine gondermek. Kabul
edilmeyen imar plan tadilatlarini ilgili sahis, kurum ya da kuruluglara tebligde bulunmak.

(7) Antalya Biiyiiksehir Belediyesi tarafindan onaylanan 1/1000 olg¢ekli uygulama imar
planlarini askiya ¢ikarmak ve yasal duyurularini yapmak, aski siiresi igersinde askida bulunan
plana iliskin itirazlar1 degerlendirmek ve Belediye meclisine sunmak.

(8) Yeni kadastral verilerin girilmesi, mevcut kadastral verilerin glincellenmesi, onanan imar
planlarinin sayisallagtiritlmas1 ve bunlara iligkin tiim verilerin Cografi Bilgi Sistemine
aktarilmasini saglamak.

(9) Uygulama imar plan1 kapsaminda olugmus parsellere imar ¢ap1 hazirlamak.

(10) Miidiiriin verecegi gorev alani ile ilgili benzeri isleri yapmak.

Birim Yetkililerinin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 13- (1) Miidiir tarafindan kendisine tanimlanan isleri mevzuata uygun, diizenli ve
hizli sekilde sonuglandirir.

(2) Gunliik, haftalik, aylik is programlar1 yaparak islerin bir plan dahilinde yiiriitilmesini
saglar.



(3) Faaliyet alamyla ilgili muhtemel riskleri Ongoriip tedbirler alir. Islerin etkinlik ve
verimliligini saglar.

(4) Vatandasa yonelik hizmetler i¢in “hizmet standartlar1” belirler, islerin vatandasin
memnuniyeti dogrultusunda sonuglanmasini saglar.

(5) Birimindeki personelin gorev dagilimini yapar, personelin yapacagi islerin siirlarini
belirler.

(6) Birimindeki personelin performansini 6lger, izler ve personelin siirekli gelisimini saglar.
Ihtiya¢ duyulan alanlarda personelinin egitim almasini saglar.

(7) Birimindeki faaliyetlerle ilgili talimat hazirlar, miidiir onayiyla yaynlar.

(8) Birimine gelen evrakin zamaninda sonuglanmasini saglar.

(9) Birim bunyesinde Uretilen ve Birimine gelen tiim evraklarin Standart Dosya Planina uygun
sekilde dosyalanmasini ve muhafaza edilmesini saglar.

(10) Personelin mesai durumlarini kontrol ederek, personelin is disiplini konusunda tedbirler
alir.

(11) Risk igeren islerde isyerinin emniyetini saglayici tedbirler alir veya aldirir.

(12) Biriminden ayrilacak veya gorev yeri degisecek olan personelin zimmetinde bulunan is
ve evraklart miisterek bir zabit ile teslimini saglar.

(13) Miidiir tarafindan verilen diger ek gorevleri yapar.

Kalem ve Arsiv Birimi’nin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 14 - (1) Birime gelen evraklar teslim alip, siniflandirip, amirin bilgisine sunmak.
(2) Amiri tarafindan kendisine yazilmak {izere verilen i¢ ve dis birimlere gonderilecek
yazilari, tutanaklari, kayitlari, resmi yazigsma kurallar1 genelgesine uygun olarak yazmak.

(3) Standart Dosya Planina gore miidiirliikte dosyalama sistemi olusturmak. Birime gelen
yazigmalar ile birim tarafindan {iretilen yazigmalarin parafli niishalarimi Standart Dosya
Planina uygun olarak arsivlemek ve elektronik ortamda arsivlenmesini de saglamak.

(4) Midirliige gelen telefonlara kurum kimligine uygun olarak bakmak ve ilgilisine
aktarmak.

(5) Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makinelerinin her tiirlii hasara kars1 korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak.

(6) Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirmek.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasi

Gorevin alinmasi
MADDE 15 - (1) Kalem Memurlar1 disinda kalan Miidiirliigiin tim elemanlarina verilen
belgeler, dosyalar ve tiim isler zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin planlanmasi
MADDE 16 - (1) Kentsel Tasarim Midiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan
diizenlenen plan dahilinde yaratalir.

Gorevin yurutulmesi
MADDE 17 - (1) Mudurlukte gorevli tim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.



BESINCi BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik birimleri arasinda isbirligi

MADDE 18 - (1) Miidiirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki igbirligi ve koordinasyon, Miidiir
tarafindan saglanir.

(2) Miidiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gore dosyalandiktan sonra miidiire
iletilir.

(3)Muddr, evraklar geregi i¢in ilgili personele tevzi eder.

(4) Bu Yonetmelikte ad1 gegen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalari durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler
ile zimmeti altinda bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagl olarak yeni gorevliye devir teslimini
yapmalari zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

(5) Calisanin oliimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacag bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon

MADDE 19 - (1) Midiirliikler aras1 yazismalar Miidiir’ {in imzasi ile yiiriitiilir.

(2) Midiirligiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, Kamu
Kurum ve Kuruluslar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar; Miidiir ve Bagkan
Yardimcisinin parafi Belediye Bagkaninin veya yetki verdigi Bagkan Yardimcisinin imzasi ile
yuratalar,

ALTINCI BOLUM
Evraklarla ilgili islemler ve Arsivleme

Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islem

MADDE 20 - (1) Midiirliige gelen evrakin once kaydi yapilir. Miidiir veya gorevlendirecegi
kisiler tarafindan ilgili personele havale edilir. Personel evrakin gere§ini zamaninda ve
noksansiz yapmakla yiikiimliidiir.

(2) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsilig1 dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili
kayit defterlerine sayilarina gore islenir, dis miidiirlik evraklar1 yine zimmetle ilgili
Midiirliige teslim edilir. Miidiirlikkler aras1 havale ve kayit islemleri elektronik ortamda
yapilir.

Arsivleme ve dosyalama

MADDE 21 - (1) Miidiirlik tarafindan yapilan tim yazigmalarin birer parafli niishasi
konusuna gore Standart Dosya Plani’na uygun olarak muhataza edilir.

(2) Midiirliikte tiretilen ve miidiirliige gelen tiim evrak ve belgeler Standart Dosya Plani’na
gore siniflandirilir ve dosyalama yapilir.

(3) Islemi biten evraklar “Deviet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik”e uygun olarak arsive
kaldirilir.

(4) Arsivdeki evraklarin saklama siireleri ve imha temrinleri i¢in planlama yapilarak siiresi
gelen evraklar mevzuata uygun olarak imha edilir.

(5) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan arsiv gorevlisi
ve ilgili amiri sorumludur.



YEDINCi BOLUM
Denetim

Denetim ve disiplin hukimleri

MADDE 22 - (1) Kentsel Tasarim Miidiirli tiim personelini her zaman denetleme yetkisine
sahiptir.

(2) Kentsel Tasarim Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda
islemleri ytiratdr.

SEKIZINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yodnetmelikte hiikim bulunmayan haller
MADDE 24 - (1) isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hikimlerine uyulur.

Yararlak
MADDE 25 - (1) Bu yonetmelik Antalya Kepez Belediye Meclisinin onayindan sonra
yayimli ile yiirtirliige girer.

Ylratme
MADDE 26 - (1) Bu yonetmelik hukumleri Antalya Kepez Belediye Bagkani tarafindan
yaratalar.



