
T.C. 

GİRESUN BELEDİYESİ 

PLAN VE PROJE MÜDÜRLÜĞÜ 

GÖREV VE ÇALIŞMA YÖNETMELİĞİ 

 

 

BİRİNCİ BÖLÜM 

Amaç, Kapsam,Yasal Dayanak ve Tanımlar 

 

 Amaç 

 MADDE 1-(1) Bu yönetmeliğin amacı Giresun Belediye Başkanlığı Plan ve Proje 

Müdürlüğünün teşkilat, görev, yetki ve sorumlulukları, çalışma usul ve esaslarını 

düzenlemektir. 

 

 Kapsam 

 MADDE 2-(1) Bu yönetmelik  Plan ve Proje Müdürlüğünün görevleri ile Plan ve 

Proje Müdürü ve diğer sorumluların görev, yetki ve sorumluluklarını, çalışma usul ve 

esaslarını kapsar. 

 

 Yasal Dayanak 

 MADDE 3-(1) Bu yönetmelik 5393 Sayılı Belediye Kanununun 15 inci maddesinin 1 

inci fıkrasının (b) bendi,18 inci maddenin (m) bendi, 38 inci maddenin (k) bendi ve 48 inci 

maddesinde yazılı olan hükümlere  dayanılarak hazırlanmıştır.  
 

Tanımlar  
MADDE 4- (1) Bu yönetmelikte geçen;  

a) Başkan   : Giresun Belediye Başkanını,  

b) Müdürlük   : Plan ve Proje Müdürlüğünü,  

c) Büro   : Bağlı büroları (Şeflikleri),  

ç) Personel   : Müdürlüğe bağlı tüm çalışanları ifade eder.  

d)Müdürlüğün tanımı : Sağlıklı ve  sürdürülebilir bir çevre ve kent yaratmak, çağdaş 

yerleşim ve çağdaş toplum hedeflerine ulaşmak amacıyla, değişik ölçekte ve içerikte, Kent 

kimliğini belirleyici ve geliştirici projeler üreten, bu projelerin ve önceliklerinin yönetimi ve 

uygulanması için gerekli koordinasyonu sağlayan, Giresun’un kültürel ve tarihi değerleri ile 

ilgili araştırma ve tespitleri yapan, tüm kent ortakları ile birlikte hareket ederek tarihi çevrenin 

korunmasına ve yaşatılmasına katkı sunan, Giresun Belediyesi kurum kimliğinin ve etiğinin 

toplumla paylaşılmasını sağlayan yayın ve organizasyon çalışmalarını yürüten, Belediyenin 

müdürlükleri ve bağlı kuruluşları ile kurumun ilişkide bulunduğu kişi, kurum, kuruluş ve 

birimler arasındaki koordinasyonu sağlayan birimdir.  

 

İKİNCİ BÖLÜM 

Kuruluş, Teşkilat, Bağlılık ve Çalışma İlkeleri 

 

 

Kuruluş 

 MADDE 5-(1) Plan ve Proje Müdürlüğü 5393 Sayılı Belediye Kanununun 48 inci 

maddesi ve 22/02/2007 tarihli ve 26442 sayılı Resmi Gazete’de yayımlanarak yürürlüğe giren 

Belediye ve Bağlı Kuruluşları İle Mahalli İdare Birlikleri Norm Kadro İlke ve Standartlarına 

Dair Yönetmelik Hükümlerine ve ilgili yönetmeliğin 6 ncı maddesinin (b) fıkrası (10/04/2014 

tarihli ve 28968 sayılı Resmi Gazete’de yayımlanan yönetmeliğin 2 nci maddesiyle değişen 

şekli) (B) Grubu İl Belediyeleri Norm Kadro Standartları Cetveli B-5  Grubuna göre, Giresun 

Belediye Meclisinin 05/05/2014 tarihli ve 134 sayılı Meclis Kararı ile kurulmuştur. 
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 Teşkilat 

 MADDE 6-(1)Plan ve Proje  Müdürlüğünün teşkilat yapısı şu şekildedir. 

a) Müdür  

b) Şef  

c) Evrak Kayıt Bürosu (Şefliği)  

ç) Fon/Hibe Bürosu (Şefliği)  

d) Proje Geliştirme ve Uygulama Bürosu (Şefliği)  

 

Bağlılık 

 MADDE 7-(1)Müdürlük Belediye Başkanının belirleyeceği Belediye Başkan 

Yardımcısına bağlı olarak  görevlerini yürütür. 

 

 Çalışma İlkeleri 

 MADDE 8-(1) Plan ve Proje Müdürlüğünün çalışma ilkeleri aşağıda sıralandığı 

gibidir. 

 a)Anayasa, kanunlara, Belediye mevzuatına ve hizmet standartlarına uygun çalışmak, 

 b)Uygulama süreçlerinin; adalet, eşitlik, tarafsızlık ve şeffaflık içerisinde yürütmek, 

 c)Faaliyetleri; Belediyemizin misyonu, vizyonu ve hizmet kalitesine paralel bir 

anlayışla yürütmek, 

 ç)Hizmetlerde kaliteyi artırmak, maliyetleri azaltmak ve israfı önlemek, 

 d)Çalışanların zamanını verimli kullanmasını sağlamak, 

 e)İşlemleri vatandaş lehine kolaylaştırıcı uygulamalar geliştirmek ve yürürlüğe 

koymak, 

 f)Belediyeye gelen vatandaşları güler yüzle karşılamak ve ilgilenmek, 

 g)Halkın Belediyemize güvenini sağlayacak ve hatta  artıracak bir tarz ortaya koymak, 

 h)Kayıtları usulüne uygun, saydam ve erişilebilir bir şekilde tutmak, 

 ı)Uygulamalara ilişkin proje, kayıt ve belgeleri her an denetime hazır bulundurmak, 

 

 

ÜÇÜNCÜ BÖLÜM 

Görev,Yetki ve Sorumluluklar 

 

 

Müdürlüğün Görevleri  

MADDE 9- (1) Plan ve Proje Müdürlüğünün görevleri aşağıda sıralandığı gibidir, 

a) Giresun Belediyesinin mülkiyetinde bulunan gayrimenkul ve arsalarına, belediyenin 

ve kentin ihtiyaçları doğrultusunda ilgili mevzuat ve standartlar çerçevesinde avan ve 

uygulama projeleri olmak üzere mimari, statik, mekanik, elektrik ve peyzaj projeleri 

hazırlamak, hazırlatmak,  

b) (a) fıkrasında tanımlanan işlerin uygulama projelerinin bitirilmesinin ardından  

yaklaşık maliyet hesaplarını, malzeme seçimi,tefriş çalışmaları,fizibilite çalışmaları yapmak  

ve ilgili yatırımcı müdürlüğe sunmak,  

c) Birimlerin ihtiyaç duyduğu veya geliştirme çalışmaları içerisinde yapılması 

öngörülen konularda proje hazırlamak,  

ç) Proje ve planlama çalışmaları sırasında mekan organizasyonunun etkili 

değerlendirilmesi için gerekli raporları hazırlamak ve ilgili birimlere sunmak,  

d) Uygulanması düşünülen projelerin anlatımını yapmak ve bu konularda birimler 

arasındaki koordinasyonu sağlamak  

e) Kentin ihtiyaçları ve sağlıklı kent kriterleri doğrultusunda tasarım, estetik ve tekniği 

bir araya getirerek, sağlıklı kent ilke ve politikalarının mekana yansıtılmasını hedefleyen  

 

2/10 

 

 

 



projeler (her türlü hizmet, sosyal ve kültür içerikli projeler, altyapı ve üstyapı projeleri, kapalı 

ve açık spor alanları, sokak, meydan ve çevre düzenleme projeleri vs) hazırlamak,  

f) Onaylı imar Planına uygun olarak yapılacak projeler veya planlara altlı niteliğindeki 

öneriler dahil, Proje altlıklarını (mevcut durum, Tapu, çap, röperli kroki, kot- kesit, imar 

durumu, zemin emniyet raporu, arazi etütleri, ağaç revizyonu, halihazır haritalar,1/1000 ve 

1/5000’lik planlar, kamu kuru ve kuruluşlarından görüşler vs) temin etmek, proje ihtiyaç 

programlarını hazırlamak,  

g) Her türlü kentsel tasarım, analitik etütlerini, analiz çalışmalarını, gerektiğinde 

fizibilite raporlarını yapmak, yaptırmak,  

ğ) Proje geliştirme süreci kapsamında gerekli görüldüğü takdirde hizmet alımı 

yapmak. Bu amaçla ihaleler gerçekleştirmek, muayene, kabul ve diğer komisyonları teşekkül 

ettirip, üst makamın onayına sunmak,  

h) Kent kimliğini belirleyici Kentsel Tasarım İlkeleri oluşturmak,  

ı) Kent bütününde yapılar ile ilgili cephe silueti ve kent estetiğini gözeten kararlar 

üretmek cephe tasarımları, cephe ıslah proje çalışmaları yapmak; Kent Mobilyalarının 

yerleşim düzeni ve seçimi, yeşil alan, meydan, sokak, tretuvar düzenlemeleri ve bu alanların 

görüntü, kullanım ve mekân kalitelerini arttıracak araştırma yapmak, inceleme amacına 

yönelik yurt içi ve yurt dışı teknik geziler yapmak,  

i) Prestij mekânları; parklar, Rekreasyon bölgeleri, pasif yeşil alanlar gibi konularda 

bir bütünlük içinde Kentsel Tasarım Projeleri yapmak, yaptırmak,  

j) İmar planları doğrultusunda Kentsel ve Doğal Sit Alanlarının mekansal kalitelerini  

yükseltmek amacıyla, düzenleme, altyapı ve üstyapı geliştirme çalışmaları, Kent Mobilyaları,  

Kentsel Tasarım Proje ve standartlarını oluşturmak; elektrik direkleri, yeşil alan, tretuvar,  

meydan düzenlemeleri ve benzeri alanların görüntü, kullanım ve mekan kalitelerini arttırmak  

için araştırma,inceleme ve teknik geziler yapmak,  

k) Kent bütününde oluşan fiziki ve sosyal bakımından az gelişmiş, Kentin çöküntü ya 

da çarpık yapılaşmış alanlarına ilişkin kentsel tasarım projeleri geliştirmek,  

l) Sürdürülebilir çevre, ekolojik yerleşmeler, ihtisas kentleri, koridor rehabilitasyonları 

ve özellikli kentsel mekanların sosyo-ekonomik yapılarının da dikkate alınarak 

yapılandırılması, kentte Prestij alanların yaratılması için ilke kararları geliştirmek,  

m) Kent içi ulaşımın rahatlaması, şehir estetiğinin iyileştirilmesi amacı ile ulaşım  

planlaması, sokak, meydan ve bahçe aydınlatmaları, yaya yolları ve meydanları düzenleme  

projeleri hazırlamak,  

n) İhtiyaç duyulan özel proje, faaliyet alanı ya da alanları ile ilgili olarak yönerge  

çıkartılması teklifinde bulunmak,  

o) Tarihi ve Doğal Sit Alanların mekânsal kalitelerini yükseltmek, altyapı ve üstyapıyı  

geliştirmek amacıyla proje çalışmaları yapmak,  

ö) Müdürlük faaliyetleriyle ilgili konuların gerçekleştirilmesi için yetkili Resmi 

Merci,meslek örgütleri,sivil toplum örgütleri,üniversiteler, dernekler ile protokoller 

yaparak,ortak programlar, yatırımlar, projeler geliştirmek.Bu konularla ilgili Belediyenin  

yükümlülüklerinin gerçekleştirilmesini takip etmek ve neticelendirmek,  

p) Kentin gelişim potansiyellerini değerlendirerek ekonomik, sosyal, fiziksel ve  

kültürel kalkınmaya destek verecek ve/veya sağlayacak araştırma ,kamuoyu yoklaması, 

analitik etüt ve analiz yapmak, yaptırmak,  

r) Proje üretme konusunda yeni teknolojileri öğrenmek, takip etmek, personelin bu  

amaçla eğitimini sağlamak,  

s) Ulusal ve uluslararası kuruluşlarla, yurtdışı ve yurtiçi üniversitelerle, yurtdışı ve 

yurtiçi ilgili meslek örgütleriyle, mesleğin gelişimi ve proje teknolojileri ile ilgili diyaloglar  

kurmak, haberleşme ağı kurmak, teknoloji ve bilgi alış-verişini sağlamak,  

ş) Belediye faaliyetlerinin çağdaş ve kaliteli bir şekilde verilmesini temin etmek  

amacıyla ulusal ve uluslararası araştırmalar yapmak, seminer ve toplantılara katılımı sağlamak  

veya bu konularda seminer ve toplantılar düzenlemek,  
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t) Kent Envanteri oluşturmak; Giresun’un Kültürel ve Tarihi değerleri ile ilgili  

araştırma ve tespitleri yapmak veya yaptırmak; elde edilen verileri ilgili dokumanlar halinde  

saklamak, tüm kent ortakları ile birlikte hareket ederek, tarihi çevrenin korunması ve  

yaşatılması için kentsel koruma politikalarının geliştirilmesini sağlamak; konu ile ilgili kısa,  

orta ve uzun vadeli hedefler, projeler geliştirmek,  

u) Müdürlük faaliyet alanlarıyla ilgili kaynak, model araştırma, plan proje geliştirme,  

yerli/yabancı uzman ve destek kuruluşlarıyla çalışmalar yapmak,  

ü) Belediye çalışanlarının ve halkın belediye ve hizmet faaliyetleri ile belediyenin  

performansı hakkındaki kanaatini araştıran anketler yapmak, yaptırmak,  

v) Avrupa Birliği’nce; üye ve aday ülkelere, veya üçüncü ülkelere sağlanan fon-hibe  

destek kredileri ile ilgili araştırmalar ve çalışmalar yapmak, AB kurumları ve diğer  

uluslararası kuruluşlarca sağlanan fon-hibe destek kredilerine ilişkin projeler oluşturmak,  

ilgili kurumlara başvuru yapmak ve proje yürütmek, projenin her aşamasında, gerekli görülen  

kapasite artırma çalışmalarına katılmak veya bu çalışmaları düzenlemek,  

y) Müdürlük faaliyet alanları ile Belediyenin ilgili birimlerinin ihtiyaç duyacağı fon 

hibe-destek kredileri için ilgili mercilerin uygun formatlarında Belediye için başvuru dosya ve  

taleplerin oluşturulması ve takibini yapmak,  

z) Avrupa Birliği norm ve standartları çerçevesinde proje geliştirmek konusunda 

literatürü takip etmek, personelin bu amaç doğrultusunda eğitimini sağlamak,  

aa) Belediye adına, üyesi olduğumuz birliklerle ilgili her türlü resmi işlemlerin takibi 

ve yürütülmesini; bu kurumlarla ortak işbirliği çerçevesinde projeler üretilmesi ve ilgili panel, 

seminer, çalıştay, sempozyum, kongre ve benzeri organizasyonların düzenlemesini sağlamak 

ve katılmak,  

bb) Toplumu bilgilendirmek amacıyla Müdürlüğün faaliyet alanları ile ilgili yazılı ve  

görsel olarak halkı bilinçlendirecek, özendirecek afiş, kitap, kitapçık, broşür basmak, 

bastırmak,  

cc) Kent kullanıcılarının çevresel, sosyal, kültürel, ekonomik gereksinimler ile ilgili  

sorunlarını saptamak, buna ilişkin projeler üretmek, planlamak. 

çç) İdarenin üstünlük ve zayıflıklarının tespit etmek, buna uygun idarenin misyonunun  

belirlenmesi çalışmalarını yapmak ve stratejik planlamaya ilişkin diğer destek hizmetlerini  

yürütmek,  

dd) Stratejik planlamaya göre bütçe hazırlamak ve en ekonomik şekilde kullanmayı  

sağlamak,  

ee) Giresun Kent konseyi çalışmalarını ve sekretarya hizmetlerini yürütmek; belediye  

ile koordinasyonunu sağlamak,  

ff) Kardeş kentler ile iletişim sağlamak ve proje uygulamaları yapmak,  

gg) Başkanlık Makamınca verilecek diğer görevleri yapmak.  

 

Müdürün Görevleri 

MADDE 10-(1)Plan ve Proje Müdürünün görevleri aşağıda sıralandığı gibidir; 

a)Başkanlık Makamına, Belediyenin karar organlarına, Belediyenin diğer birimlerine, 

müdürlüğün alt birimlerine ve personeline, kamu kurum ve kuruluşlarına, meslek 

kuruluşlarına ve gerektiğinde gerçek ve tüzel kişilere karşı şahsen ya da evrak üzerindeki 

imzasıyla müdürlüğü temsil etmek. 

 b)Temsil ettiği müdürlüğün görev alanına giren tüm iş ve işlemleri; ilgili mevzuatına 

ve yönetmelikte belirlenen ilkelere uygun olarak yürütülmesini sağlamak. 

 c)Personeli, ekipmanı ve müdürlüğün sahip olduğu bilgi ve kaynakları; etkili, verimli 

ve ekonomik bir şekilde sevk ve idare etmek. 

 ç)Alt birimler arasında koordinasyonu ve çalışma huzurunu sağlamak. 

 d)Gerekli denetimleri yapmak/yaptırmak. 

 e)5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu çerçevesinde; 
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 1-Müdürlüğün stratejik planlarını, performans programlarını, bütçe taslağını ve 

faaliyet raporlarını hazırlatmak. 

 2-Bütçe ödeneklerinin amacına uygun olarak usulünce kullanılmasını sağlamak. 

 3-Yıl içerisinde giderlerin izlemesini yaparak, bütçe hedeflerinin gerçekleşmesini 

sağlamaya çalışmak. 

 4-Harcama yetkilisi olarak harcama talimatı vermek ve giderin gerçekleştirilmesini 

sağlamak. 

 5-Müdürlük uygulamalarıyla ilgili harç ve ücretlerinin belirlenmesi konusunda gerekli 

yasal süreci takip etmek, işlem süreçlerinde harç ve ücretlerin tahakkuk ve tahsilatının  yapılıp  

yapılmadığı kontrol etmek. 

 6-Taşınır mal edinilmesi ile ilgili kayıt ve kontrol işlemlerini usulüne uygun olarak 

yapılmasını sağlamak. Taşınır malların muhafazasını, korunmasını, verimli ve ekonomik 

olarak kullanılmasını sağlayacak bir taşınır mal yönetimini tesis etmek.  

 f)İhale yetkilisi olarak; yapılacak ihaleler için gerçekleştirme görevlileri ile komisyon 

üyelerini belirlemek ve görevlendirmek. İhale  sürecini mevzuatına uygun olarak takip edip 

sonuçlandırmak. 

 g)Kamu İç Kontrol Standartlarına Uyum Eylem Planı çerçevesinde; 

 1-Hizmet standartlarının oluşturulmasını temin ederek, hizmet alan gerçek ve tüzel 

kişilere duyurulmasını ve mevzuatında belirlenmiş üst kurumlara bildirmesini sağlamak. 

 2-Müdürlüğün organizasyon şemalarını oluşturmak ve Başkanlık Makamının onayına 

sunmak. Onaylandığı takdirde bu şemaya uygun idari yapılanmayı tesis  etmek. 

 3-Alt birimlerin ve birim sorumlularının görev tanımlarını yaptırmak, ilgililerine tebliğ 

etmek ve görev tanımlarına uygun hareket edilip edilmediğini denetlemek. 

 4-Müdürlük birimlerinin uygulama prosedürlerini, iş akış şemalarını ve bu süreçte 

kullanılacak standart form ve dokümanları hazırlatmak ve personelin bu prosedürlere uyarak 

iş ve hizmet üretmesini temin etmek. 

 5-Gerekli envanter çalışmalarını yaptırarak, müdürlüğün hassas görevlerini belirlemek 

ve hassas görevlerin gereklerini yerine getirilmesini sağlamak. 

 6-Müdürlüğe ait makine ve teçhizatların kullanım talimatlarını, kazalara ve yangına 

karşı iş güvenliği talimatlarını, hizmet talimatları ile muayene ve kontrol talimatlarını 

hazırlatmak ve afişlerin gerekli yerlere asılmasını temin etmek. 

 7-Müdürlüğün işleri ile ilgili olarak; hizmet alan vatandaşın doğru bilgi ile 

yönlendirildiği ve afiş ya da el kitapçığı şeklindeki rehber çalışmalarını yaptırarak hizmet alan 

tüm kesimlere duyurulmasını ve ulaştırılmasını sağlamak. 

 h)Müdürlüğün görev alanına giren konular ile ilgili; kanunları, kararnameleri, 

yönetmelikleri, genelgeleri, tebliğleri, yargı kararlarını, meclis kararlarını ve ilgili diğer 

meslek kuruluşlarının mevzuatını ve yayınlarını takip etmek, bu konularda müdürlük 

personelinin bilgilenmesini ve eğitilmesini sağlamak. 

 ı)Müdürlüğün görev alanına giren iş ve işlemlerin etkin, verimli ve ilkelere uygun 

yürütebilmesi için; müdürlüğün görevlerini deruhte edebilecek meslek gruplarından ve idari 

personelden yeteri kadar istihdam edilmesini sağlayacak girişim ve çalışmaları yapmak. 

 i)Memur ve işçi personelin sevk ve idaresi ile ilgili olarak;  

 1-Müdürlük personeli arasında görev bölümü yapmak. 

2-Çalışma koşullarını iyileştirmek. 

 3-Personelin izin planını yapmak. 

 4-İzin, fazla mesai ve arazi tazminatı gibi tüm özlük işlemlerine yönelik çalışmaların 

düzenli olarak yapılmasını sağlamak. 

 5-Hastalık, rapor, doğum, ölüm gibi nedenlerle görevinden ayrılan personelin yerine 

bir başkasını görevlendirmek. 

 6-Hizmetlerin aksamaması için gerekli önlemleri almak. 

 j)Disiplin amiri sıfatıyla; ilgili kanun ve yönetmelikler çerçevesinde hareket etmek. 
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 k)Müdürlüğün görev alanına giren konularla ilgili olarak; gerektiğinde ilgili ve yetkili 

mercilere müdürlük görüşünü hazırlayıp sunmak. 

 l)Başkanlık Makamının ONAY ya da OLUR’unun gerektiği konularda; ilgili işlem 

dosyasının hazırlanması ve süresi içerisinde Başkanlık makamına sunulmasını sağlamak. 

 m)İhtiyaç duyulduğunda müdürlük uygulamaları ile ilgili toplanan Meclis İhtisas 

Komisyonlarına, müdürlüğü temsilen uzman personel görevlendirmek. 

 n)Mevzuatın öngördüğü; kurul ve komisyon toplantılarına katılmak. 

 o)Müdürlük uygulamalarıyla ilgili olarak Belediye Meclis kararı ya da Encümen kararı 

gerektiği durumlarda; Belediyenin karar organlarına havale etmek üzere gerekçeli müzekkere 

hazırlayarak Başkanlık Makamına sunmak. 

 ö)Başkanlıkça yayınlanan genelgelere, yönergelere, yazılı ve sözlü talimatlara uygun 

hareket etmek ve gereklerini yerine getirmek. 

 p)Çalışma alanına giren ve Başkanlık Makamınca verilen diğer görevleri mevzuata 

uygun olarak ifa etmek. 

 

 Plan ve Proje Müdürünün Yetkileri 

 MADDE 11-(1) Plan ve Proje Müdürünün yetkileri aşağıda sıralandığı gibidir; 

 a)Müdürlüğü; 

 1-Başkanlık Makamının, Belediyenin diğer birimlerine, müdürlüğün alt birimlerine ve 

personeline karşı doğrudan; 

2-Belediyenin karar organlarına, kamu kurum ve kuruluşlarına, meslek kuruluşlarına 

ve gerektiğinde gerçek ve tüzel kişilere karşı ise Başkanlık Makamının izni ve onayı ile 

şahsen ya da evrak üzerindeki imzası ile temsil etmeye, 

 b)Personeli, ekipmanı ve müdürlüğün sahip olduğu bilgi ve kaynakları sevk ve idare 

etmeye, 

 c)Bütçe ödeneklerini kullanmaya ve harcama talimatı vermeye,  

 ç)Alt birimlerindeki personellere yetki devretmeye ve gerektiğinde devrettiği yetkiyi 

geri almaya, 

 d)Başkanlık Makamına; yeni alt birimler kurma, alt birimleri ayırma ya da birleştirme, 

alt birimlerin adlarını ve fonksiyonlarını değiştirme konusunu teklif etmeye, 

 e)İdari ve teknik konularda talimatlar vermeye, araştırma ve inceleme yapmaya ve 

yaptırmaya, 

 f)Performans ölçümü ve istatistiki çalışma yapmaya ve yaptırmaya, 

 g)İş ve işlemleri kontrol etmeye ve denetlemeye, iş ve işlemlerle ilgili her türlü bilgi 

ve belgeyi istemeye, 

 h)Çalışma grupları oluşturmaya, görevlendirmeler yapmaya,  

 ı)İhaleler için; 

 1-Gerçekleştirme görevlilerini belirlemeye ve görevlendirmeye, 

 2-Üst yönetimce belirlenen üyeler arasından belirli sayıda komisyon üyesi 

belirlemeye, 

 3-Birim personeli arasından yeteri kadar komisyon üyesi belirlemeye ve 

görevlendirmeye, 

 i)Taşınır mal kayıt ve kontrol yetkililerini belirlemeye ve görevlendirmeye, 

 j)Görevlerini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkında disiplin 

sürecini başlatmaya,  

 k)Toplantı düzenlemeye ve toplantıyı yönetmeye, 

 l)Bütçe Kanununda belirtilen sınarlarda olmak kaydıyla; gerekli durumlarda üst 

yönetici onayıyla personele fazla mesai yaptırmaya,  

 m)Gerekli gördüğü konularda Hukuk İşleri Müdürlüğünden görüş sormaya, 

 n)İşlemlerde usulsüzlük ve yolsuzluğu önlemek için yasal her türlü tedbiri almaya 

yetkilidirler. 
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Plan ve Proje Müdürünün Sorumluluğu 

 MADDE 12-(1) Plan ve Proje Müdürünün sorumluluğu aşağıda sıralandığı gibidir; 

 a)Plan ve Proje Müdürü temsil ettiği müdürlüğün ve müdür olarak kendisinin görev 

alanına giren konulardaki iş ve işlemlerin hukuka ve Belediye mevzuatına uygun olarak 

yürütülmesinde, 

 1-Belediye Başkanına ve bağlı bulunduğu Başkan Yardımcısına, 

 2-Başkanın bilgisi dahilinde  Belediye Meclisinin ilgili ihtisas komisyonlarına, 

 3-Gerektiğinde Belediye Encümenine, 

 4-Kollektif çalışma gerektiren konularda; çalışmanın öznesi durumundaki birim 

müdürlüklerine veya birim sorumlularına ya da kurullara karşı sorumludurlar. 

 b)Plan ve Proje Müdürü temsil ettiği müdürlüğün ve müdür olarak kendisinin görev 

alanına giren konulardaki iş ve işlemleri hukuka ve Belediye mevzuatına uygunluğunun 

denetlenmesi sürecinde, Başkanlık Makamını bilgilendirmek kaydıyla; 

 1-Sayıştay’a, 

 2-İlgili Bakanlıkların denetim organlarına, 

 3-Belediye Meclisinin denetim komisyonuna, 

 4-İç denetim organlarına, gerekli bilgi belgeleri zamanında ve eksiksiz olarak 

ulaştırmakla sorumludur. 

 c)Plan ve Proje Müdürü Başkanlık Makamını bilgilendirmek kaydıyla; adli ya da idari 

inceleme ve soruşturma aşamasında, adli ve idari inceleme ve soruşturmayı yürüten organlara 

gerekli bilgi ve belgeleri zamanında ve eksiksiz olarak ulaştırmakla sorumludur. 

 

 

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM 

Büro Sorumlusu (Şef- Mimar, Mühendis, Şehir-Bölge Plancısı)  

                                       Görev Yetki Sorumlulukları 

  

 

Şefin Görev, Yetki ve Sorumlulukları  

MADDE 13 – (1)Plan ve Proje Müdürlüğünde çalışan Şefin  görev,yetki ve 

sorumlulukları aşağıda sıralandığı gibidir. 

a) Büroda çalışan memurların ve yardımcı personelin devamlılığını takip etmek  

yetkisine sahiptir, Büroda çalışan memurların düzenli çalışmalarını sağlamak ve denetlemek,  

disiplini sağlamak,  

b) Yazışmaları takip etmek, havale edilen evrakların yasal sürelerinin takibini 

sağlamak ve gerekli tenkitleri yerine getirmek,  

c) Müdürlüğün işlevlerine ilişkin görevlerin Müdüriyet ve Başkanlık Makamınca 

uygun görülen programlar gereğince yürütülmesini sağlama yetkisine sahiptir.  

ç) Müdürlüğün işlevlerinin yürütülmesinde ihtiyaç duyulan yeni tedbirlerin ve 

yetkilerin alınması için Müdüriyet ve Başkanlık Makamına önerilerde bulunma yetkisine 

sahiptir,  

d) Kendisine bağlı memurları yönetmek öneri talimat verme yetkisine sahiptir,  

e) Büroda yürütülen tüm faaliyetleri kendi yetki ve sorumluluğu çerçevesinde 

koordine etmek, planlamak ve programlamak,  

f) Müdür tarafından verilen diğer yetkiler,  

g) Evrakların usulüne uygun havale edilmesi, takip ve gerektiğinde ilgiliye bilgi verme  

ğ) İvedi ve günlü evrakların zamanında yetkili kişiye ulaşmasını sağlamak,  

h) Büronun iş ve işlemlerinin usulüne uygun olarak tam ve zamanında yapılmasından,  

kendisine verilen görevlerin gereği gibi yerine getirilmesinden sorumludur,  

ı)Evrakların dosyalandırılarak arşivlendirilmesi işlemlerini takip etmek,  

i)Büro ile üst amirleri arasındaki koordinasyonu sağlamak,  
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           j)Müdürlüğün aylık faaliyetinin hazırlanmasını sağlamak, 

           k)Yetkilerin zamanında ve gereğince kullanılmasından müdüre karşı sorumludur.  

 

Mimar – Mühendis Yetki ve Sorumlulukları  

MADDE 14 –(1)Plan ve Proje Müdürlüğünde çalışan Mimar ve Mühendisin  

görev,yetki ve sorumlulukları aşağıda sıralandığı gibidir. 

a) Büro Sorumlusu tarafından havale edilen evrakları süresi içerisinde inceler, yasalara  

uygun şekilde hazırlayarak, kontrol ve takip eder,  

b) Kendine verilen işleri ilgili yasa ve yönetmeliklere uygun olarak yürütür, süresinde  

bitirir,  

c) Kendine verilen işlerle ilgili elde ettiği bilgi ve belgelerin Müdürlük arşivinde  

saklanmasını sağlar,  

ç) Gerekli durumlarda konuya ilişkin yerinde tespit çalışması yapar,  

d) Yürütülen projeye ilişkin, Müdür ile yapılan toplantıya katılır; periyodik tarihlerde  

hazırlanan raporlara katkıda bulunur, 

e) Yürütülen projeye ilişkin gerekli görülen kent ortağı veya ortaklarıyla çalışmalar  

yapar,  

f) Yaptığı tüm işlerde müdür ve büro sorumlusuna karşı sorumludur.  

 

Memurlar, Veri Hazırlama ve Kontrol İşletmeni, Bilgisayar İşletmeni’nin Yetki 

ve Sorumlulukları  

MADDE 15 – (1) Plan ve Proje Müdürlüğünde çalışan Memurlar, Veri Hazırlama ve 

Kontrol İşletmeni, Bilgisayar İşletmeninin  görev,yetki ve sorumlulukları aşağıda sıralandığı 

gibidir. 

a) Büro Sorumlusu(Şef) tarafından havale edilen evrakları süresi içerisinde, yasalara  

uygun şekilde hazırlayarak, Büro Sorumlusuna (Şef) sunmak,  

b) Müdürlüğü’ne intikal eden her türlü evrakın kaydını tutmak ve cevaplarını sevk 

etmek,  

c) Bürolardan gelen evrakları kayıt etmek ve ilgili olduğu yerlere vererek takip etmek,  

ç) İşleri biten Evrakı düzenli bir şekilde muhafaza etmek,  

d) Plan ve Proje Müdürlüğü’nün çalışmaları ile ilgili Kayıt ve Dosyaları tutmak,  

e) Plan ve Proje Müdürü tarafından verilecek diğer görevleri yapmak,  

f) Gizlilik ilkesi doğrultusunda dosyaları muhafaza etmek,  

g) İşlerin tam ve zamanında olması için gerekli tedbirler almak,  

ğ) Müdürlüğün önceliklerine göre sıraya konulmuş tüm yazılarını yazmak. Her türlü  

yazıların örneklerini çıkarmak,  

h) Hazırlanan ve derlenen bilgi ve verileri kontrol ederek bilgisayar ortamına 

aktarmak,  

ı) Müdür ve büro sorumlusuna karşı sorumludur.  

 

 

BEŞİNCİ  BÖLÜM 

Görev ve Hizmetlerin İcrası 

 

Görevin Alınması 

MADDE 16-(1)Müdürlüğün tüm elemanlarına verilen belgeler, dosyalar ve tüm işler 

zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine verilir. 

 

Görevin Planlaması 

MADDE 17-(1)Plan ve Proje Müdürlüğündeki iş ve işlemler Müdür tarafından 

düzenlenen plan dahilinde yürütülür. 
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Görevin Yürütülmesi 

MADDE 18-(1)Müdürlükte görevli tüm personel, kendilerine verilen görevleri yasa 

ve yönetmelikler doğrultusunda gereken özen ve süratle yapmak zorundadır. 

 

 

ALTINCI BÖLÜM 

İşbirliği ve Koordinasyon 

 

 

Müdürlükler Arasında İşbirliği 

 MADDE 19-(1)Müdürlükler arasında işbirliği aşağıda yazıldığı şekilde yapılır.  

a)Müdürlük dahilinde  çalışanlar arasındaki işbirliği ve koordinasyon, Müdür 

tarafından sağlanır, 

b)Müdürlüğe gelen tüm evraklar toplanıp konularına göre dosyalandıktan sonra 

Müdüre iletilir, 

c)Müdür, evrakları gereği için ilgili personele tevzi eder, 

ç)Bu yönetmelikte adı geçen görevlilerin ölüm hariç herhangi bir nedenle 

görevlerinden ayrılmaları durumunda görevleri gereği yanlarında bulunan her türlü dosya, 

yazı ve belgeler ile zimmeti altında bulunan eşyaları bir çizelgeye bağlı olarak yeni görevliye 

devir teslimi yapmaları zorunludur. Devir teslim yapılmadan görevden ayrılma işlemleri 

yapılmaz. 

d)Çalışanın ölümü halinde, kendisine verilen yazı, belge ve diğer eşyalar birim 

amirinin hazırlayacağı bir tutanakla yeni görevliye teslim edilir. 

 

Diğer Kurum ve Kuruluşlarla Koordinasyon 

MADDE 20-(1) Diğer Kurum ve kuruluşlarla Koordinasyon aşağıda yazıldığı 

şekildedir. 

a)Müdürlükler arası yazışmalar Müdür’ün imzası ile yürütülür. 

b)Müdürlüğün, Belediye dışı özel ve tüzel kişiler, Valilik, Kamu kurum ve kuruluşları 

ve diğer şahıslarla gerekli görülen yazışmalar; Müdür ve Başkan Yardımcısının parafı 

Belediye Başkanının veya yetki verdiği Başkan Yardımcısının imzası ile yürütülür. 

 

 

YEDİNCİ BÖLÜM 

Evraklarla İlgili İşlemler ve Arşivleme 

 

 

Gelen Giden Evrakla İlgili Yapılacak İşlem 

MADDE 21-(1)Gelen giden evrakla ilgili yapılacak işlemler aşağıda yazıldığı 

şekildedir. 

a)Müdürlüğe gelen evrakın önce kaydı yapılır. Müdür tarafından ilgili personele 

havale edilir. Personele evrakın gereğini zamanında ve noksansız yapmakta yükümlüdür. 

b)Evraklar ilgili personele zimmetli ve imza karşılığı dağıtılır. Gelen ve giden evraklar 

ilgili kayıt defterine sayılarına göre işlenir, dış Müdürlük evrakları yine zimmetle ilgili 

Müdürlüğe teslim edilir. 

 

 Arşivleme ve Dosyalama 

 MADDE 22-(1)Müdürlüklerde yapılan tüm yazışmaların birer sureti konularına göre 

tasnif edilerek klasörlerde saklanır. 
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SEKİZİNCİ BÖLÜM 

Çeşitli ve Son Hükümler 

 

 

 Yönetmelikte Yer almayan Hususlar 

 MADDE 23-(1)Bu yönetmelikte yer almayan hususlarda yürürlükteki ilgili mevzuat 

hükümleri uygulanır. 

 

 Yürürlük 

MADDE 24-(1) Bu yönetmelik Belediye Meclisi tarafından kabul edilmesine 

müteakiben, 3011 sayılı kanun doğrultusunda ilan edildiği tarihte yürürlüğe girer.  

 

 Yürütme 

 MADDE 25-(1)Bu yönetmelik hükümlerini, Belediye Başkanı ve Plan ve Proje 

Müdürü yürütür.  
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