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KARARIN ÖZÜ:
İmar ve Şehircilik  Müdürlüğü'nün Görev ve Çalışma Yönetmeliği.

TEKLİF: 
İmar ve Şehircilik  Müdürlüğü'nün 31.08.2018 tarih, 2018/26033 sayılı teklifi.
 
                                               BAŞKANLIK MAKAMI'NA  
 
          İçişleri  Bakanlığı  Mahalli  İdareler  Genel  Müdürlüğünün  2007/39  sayılı  genelgesi  ile Mahalli 
idarelerin kendi görev alanlarını ilgilendiren kanunların uygulanmasını sağlamak üzere hazırlayacakları 
yönetmelik taslaklarını, 19/12/2005 tarih ve 2005/9986 sayılı Bakanlar Kurulu Kararı ile yürürlüğe 
konulan, Mevzuat Hazırlama ve Esasları Hakkında Yönetmelik hükümleri çerçevesinde hazırlanması 
gerektiği bildirilmiştir.
      Belediyemiz İmar ve Şehircilik Müdürlüğünün iş ve işlemlerinde yapılan değişiklikler ile çalışma 
yönetmeliğinin güncellenmesi ihtiyacı doğmuştur.
          5393  sayılı  Belediye  Kanunun  belediyenin  yetkileri  ve  imtiyazları  başlıklı  15  nci maddesinin 
b) fıkrası: "Kanunların belediyeye verdiği yetki çerçevesinde yönetmelik çıkarmak, belediye  yasakları  
koymak  ve  uygulama,  kanunlarda  belirtilen  cezaları  vermek."  hükmüne istinaden  Mevzuat  
Hazırlama  Usul  ve  Esasları  Hakkında  Yönetmelik  hükümleri  çerçevesinde İmar ve Şehircilik 
Müdürlüğünün hazırlanan görev ve çalışma yönetmeliği ekte sunulmuş olup, Belediye Meclisine 
havalesini Olurlarınıza arz ederim.
  

KARTAL BELEDİYESİ
İMAR VE ŞEHİRCİLİK MÜDÜRLÜĞÜ
GÖREV VE ÇALIŞMA YÖNETMELİĞİ

 
BİRİNCİ BÖLÜM

Amaç, Kapsam, Tanım, Dayanak
Amaç:
MADDE-1
Bu yönetmeliğin amacı İmar ve Şehircilik Müdürlüğü'nün kuruluş, görev, yetki ve sorumlulukları 
çalışma usul ve esaslarını düzenlemek ve uygulamaktır.
 
Kapsam:
MADDE-2
Bu yönetmelik Müdürlüğünün kuruluş amacı, kanunlar, yönetmelikler ve diğer ilgili mevzuat gereğince 
Kartal Belediyesi sınırları içerisinde tüm imar uygulamaları ve denetimi kapsar.
 

18/09/2018-E.27429

Bu belge 5070 sayılı Elektronik İmza Kanununun 5. Maddesi gereğince güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.



T.C.
KARTAL BELEDİYE BAŞKANLIĞI

7.DÖNEM 5.TOPLANTI YILI EYLÜL AYI 
TOPLANTILARI'NIN 3.BİRLEŞİMİNE AİT 

M E C L İ S  K A R A R I D I R

KARAR NO : 2018/116
KARAR TARİHİ : 07/09/2018

2

Hukuki Dayanaklar:  
MADDE-3 
a) 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu 
b) 5393 Sayılı Belediye Kanunu
c) 5216 Sayılı Büyükşehir Belediye Kanunu
ç) 634 Sayılı Kat Mülkiyeti Kanunu
d) 5237 Sayılı Türk Ceza Kanunu
e) 2863 Sayılı Kültür ve Tabiat Varlıklarını Koruma Kanunu
f) 3621 Sayılı Kıyı Kanunu
g) 3194 Sayılı İmar Kanunu
ğ) 7201 Sayılı Tebligat Kanunu
h) 6306 sayılı Afet Riski Altındaki Alanların Dönüştürülmesi Hakkındaki Kanun
ı) 2464 Sayılı Belediye Gelirleri Kanunu
i) 2981-3290-3366 Sayılı İmar Affı Kanunu
j) 775 Sayılı Gecekondu Kanunu
k) 2942 Sayılı Kamulaştırma Kanunu
l)4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu
m)1608 Sayılı Umuru Belediyeye Müteallik Ahlamı Cezaiye Hakkında Kanun
n) 4708 Sayılı Yapı Denetimi Hakkında Kanun ve mer-i mevzuatla ilgili hükümleri ile imar 
uygulamalarına ilişkin diğer mevzuat ve İstanbul İmar Yönetmeliğinde belirlenen esaslar.
o) 30426 Sayılı İstanbul İmar Yönetmeliği
ö) Planlı Alanlar İmar Yönetmeliği
p) 15316 Sayılı Bakanlar Kurulu Kararı Yangın Yönetmeliği
r) 27058 Sayılı Asansör bakım ve İşletme Yönetmeliği
s) 27539 Sayılı Binalarda Enerji Performansı Yönetmeliği
ş) 4857 Sayılı İş Kanunu
t) Sözleşmeli Personeli Çalıştırmaya İlişkin Esaslar
u)Çevre ve Şehircilik Bakanlığının Yapılar için Temel Sondajların Teknik Şartnamesi
ü)Jeoloji Mühendisleri Odası Zemin Etüdü Şartnamesi
v)4734 Sayılı İhale Kanunu
y)Elektronik Belge Yönetim Sistemi 16.07.2014 tarih ve 26938 resmi gazete sayılı Başbakanlık 2008/16 
sayılı genelgesi
z) 10391 Sayılı Elektrik İç Tesisleri Proje Hazırlama Yönetmeliği
a.a) 9949 Sayılı Elektrik Kuvvetli Akım Tesisleri Yönetmeliği
a.b)10392 Sayılı Elektrik Tesislerinde Topraklamalar Yönetmeliği 
a.c) 03.07.2017 Tarih 30113 Sayılı Planlı alanlar İmar yönetmeliği
a.ç)20.05.2018 Tarih 30426 Sayılı İstanbul İmar Yönetmeliği
a.d)Sığınak Yönetmeliği
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Tanımlar:
MADDE4-(1) Bu yönetmelikte geçen;
Alt birim yöneticisi: Müdürlük alt birimlerinin ve faaliyetlerinin yürütülmesinden Müdüre karşı sorumlu 
olan yöneticiyi (şef),
Alt birim: Müdür tarafından Müdürlüğün görev, yetki ve sorumluluklarının paylaştırılarak daha etkin ve 
verimli bir şekilde yürütülmesi amacıyla kurulan Müdürün emir ve talimatlarına göre kendisine verilen 
görevleri yürüten birimi (şeflik),
Başkanlık: Kartal Belediye Başkanlığını
Belediye: Kartal Belediyesini,
Birim: İmar ve Şehircilik Müdürlüğünü,
Müdür: İmar ve Şehircilik Müdürünü,
Müdürlük: İmar ve Şehircilik Müdürlüğünü ifade eder.
 
    TEMEL İLKELER
MADDE 5- (1) Müdürlük tüm çalışmalarında;
a)Karar alma, uygulama ve eylemlerde şeffaflık,
b)Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,
c)Hesap verebilirlik,
ç)Kurum içi yönetimde ve ilçeyi ilgilendiren kararlarda katılımcılık,
d)Uygulamalarda adalet ve hizmette eşitlik,
e)Belediye Kaynaklarının kullanımında etkinlik ve verimlilik,
f)Kaliteli ve insan odaklı hizmet vermek,
g)Planlı, etkin ve verimli çalışmak, adil ve güler yüzlü olmak,
h)Çağdaş ve sosyal belediyecilik, karar alma, uygulama v e hizmette tarafsızlık,
ı)Hizmetlerde geçici çözümler ve anlık kararlar yerine sürdürülebilirlik, temel ilkelerini esas alır.
 
 

                               
                                                İKİNCİ BÖLÜM
                               Teşkilat, Görev Yetki ve Sorumluluklar
Kuruluş ve alt birimler

MADDE:6 (1) (1)İmar ve Şehircilik Müdürlüğü, 5393 Sayılı Belediye Kanununun 48. Maddesine göre 
kurulur.   İmar ve Şehircilik Müdürlüğü, 2006/9809 Sayılı Bakanlar Kurulu kararı gereği; 09/06/2006 
tarih ve 2006/40 sayılı Kartal Belediyesi Meclis kararı ile kurulmuştur
2-Müdürlük görev, yetki ve sorumluluk alanına giren konulara göre ayrılmış alt birimlerden oluşur.Alt 
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birimler Müdürlüğün görev alanına giren İmar ve Şehircilik Müdürlüğü, İmar Durum  Şefliği, Proje 
Onay ve Ruhsat Şefliği, Makine Elektrik Şefliği, Yapı Kontrol ve İskan Şefliği, Teknik Kalem Şefliği 
ve ihtiyaç duyulduğunda kurulacak diğer alt birimleri (Şeflikleri) içerecek şekilde yapılandırılır.Bu 
görevler ayrı ayrı veya birleştirilerek yürütülebilir. 
3-Müdürlükte kurulacak alt birimler ve görevlilerin alt birimler arasındaki dağılımı müdür tarafından 
belirlenerek yazılı olarak bildirilir.

 
          Müdürlüğün görevleri

MADDE-7Müdürlük yetki ve sorumluluk alanına ilişkin olarak;
1)İmar Kanunu ve ilgili Mevzuat Kapsamında, Depreme Dayanıklı, Engelli Vatandaşlarımızın 
Kullanımına uygun, Isı ve Enerji Tasarruflu Yağmur Sularının Geri Kazanılabildiği, Estetik Binalar ve 
Nitelikli Yeşil Alanlar Oluşturarak, Kartal İlçesinin Yaşanabilir Bir Kent Haline Gelmesini Sağlamak.
a)İmar Durumu bilgilerinin Kamu, kurum ve kuruluşlarının, Özel, Tüzel kişilerin talepleri 
doğrultusunda güncel plan ve plan hükümlerine göre yazılı veya krokili olarak düzenlenmesi.
b)Mimari projeleri kent ve yapı estetiğini de göz önünde bulundurularak ilgili kanun, yönetmelik 
doğrultusunda kontrol etmek ve onaylamak.
c)Statik proje onayı, Onaylı Mimari Projesine göre hazırlanmış statik projelerini mimari projeye 
uygunluğunu yasa ve yönetmelikler doğrultusunda kontrol etmek ve onaylamak.
d)İnşaat ruhsatı Mimari, statik, makine-elektrik, zemin etüd projelerine uygunluğu, yasa ve 
yönetmelikler doğrultusunda inşaat ruhsatı düzenlemek.
e)Parsel bazında düzenlenenZemin Ön bilgi haritası, Zemin Etüd Raporları incelenip Onaylamak.
f)Kamu Kurum ve Kuruluşlarının onaylı proje örneklerinin teminini sağlamak.
g)Tesisat Onayı; Onaylı Mimari Projesine göre hazırlanmış Statik ve Tesisat projelerinin mimari proje 
uygunluğunu yasa, yönetmelikler doğrultusunda kontrol etmek ve onaylamak.
ğ) Makine-Elektrik iskân onaylamak; İş bitiminde yerinde yapılan incelemelerde Mimari Projesine göre 
hazırlanmış Statik ve Makine-Elektrik projelerinin mimari proje uygunluğunu yasa, yönetmelikler 
doğrultusunda kontrol etmek ve Onaylamak.
h)iş bitiminde yerinde yapılan incelemelerde asansör yönetmeliğine uygunluğu kontrol edilerek 
  Asansör Tescil Belgesi düzenlemek.
ı)Isı Yalıtım Projesi; Binaların Mimari Projesine göre uygunluğu, binanın dış cephesi, bodrumların taban 
ve duvarları, çatıları, temel yalıtımları, Isı Yalıtım Projesi uygunluğu kontrol ederek Onaylamak.
i)Gerektiğinde inşaatların makine elektrik uygunluğunu denetlemek.
 
j)Yapı Kullanma İzin Belgesi (İskân), 4708 sayılı yasa gereği, Yapı Denetim firması tarafından onaylı 
projesine uygun olarak tamamlandığı raporlanan yapılara,iş bitirme belgesi almış, yerinde yapılan 
incelemede uygun yapılan yapılara Yapı Kullanma İzin Belgesi ( İskan) düzenlemek.
k)Yıkım Ruhsatı (6306 sayılı yasa kapsamında olmayan yapılara), Tadilat Ruhsatı ve Temel üstü izni 
verilmesi.

18/09/2018-E.27429

Bu belge 5070 sayılı Elektronik İmza Kanununun 5. Maddesi gereğince güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.



T.C.
KARTAL BELEDİYE BAŞKANLIĞI

7.DÖNEM 5.TOPLANTI YILI EYLÜL AYI 
TOPLANTILARI'NIN 3.BİRLEŞİMİNE AİT 

M E C L İ S  K A R A R I D I R

KARAR NO : 2018/116
KARAR TARİHİ : 07/09/2018

5

l)Kat irtifakı projelerinin onaylanması.
m)4708 Sayılı Yapı Denetim Kanunu gereğince; Ruhsat almış yapıların Yapı denetim Firmasınca 
denetiminin yapılması sürecinde, kontrollerinin sağlanması ile seviye tespit tutanaklarının kontrolünün 
yapılması, seviye ve hak ediş dosyalarının onaylanması.
 n)Metruk yapıların tespiti ve Belediye Encümeni tarafından yıkım kararı alınan ruhsatsız ve ruhsata 
aykırı yapıların idari işlemlerinin yürütülmesi.
o) Ruhsatsız veya ruhsatına aykırı  olarak inşa edilen yapılarla ilgili 3194 sayılı imar kanunun ilgili 
hükümlerine göre (32.Madde ve 42.Madde) idari işlemlerinin yürütülmesi.
ö)Yapı Ruhsatı düzenlenme sırasında ruhsat yazım aşamasında kazı miktarı, dolgu miktarı, 
kullanılmayan kazı miktarının (m3)  cinsinden hesaplanarak Hafriyat toprağı ve inşaat yıkıntı atıkları 
taşıma ve kabul belgesi düzenlemek.
p)İş deneyim belgesi; Yapım İşleri ihaleleri uygulama yönetmeliğine istinaden ‘İş Deneyim Belgesi' 
düzenlemek.
r) 3194 Sayılı Kanunun 40.maddesine aykırı olan hafriyat, moloz, tehlikeli çukur, metruk yapıların 
yıkımı ve 5393 Sayılı Belediyeler Kanununun 75.maddesine istinaden İlçemizdeki trafo ve benzeri 
yapılarla ilgili olarak karar alınmak üzere tanzim edilen evrak ve dosyalar Belediye Encümene 
gönderilir.
s)Ruhsatlı Projelerin suret tasdiklerini (Aslı gibidir) yapar.
ş) Belediye Gelirleri Kanunu ile Belediye Meclisinin harç ve ücret tarifesi uyarınca inşaat tadilat, ruhsat, 
İskân harçları hesaplamak, Aslı gibidir, Makine elektrik ücretleri, Tescil ücretleri, İmar durumu ve 
Müdürlüğümüzü ilgilendiren konularla ilgili tüm ücret ve harçların tahakkuk ettirilmesi
t)Bilgi Edinme Kanunu çerçevesinde gelen talepleri 7 iş günü içinde cevap vermek
u)Kişilerin, resmi veya özel kurumların dilekçelerinin / yazılarının incelenerek / Birime gelen 
dilekçelere 20 gün içinde cevap verilmesi 
ü)Yıkım İhalesinin yapılması; Belediye Encümeni tarafından yıkım kararı alınan ruhsatsız veya ruhsata aykırı 
yapıların yıkım işlerinin yapılmasına yönelik idari işlemleri yürütmek.
v) Görevin en etkin ve zamanında icra için birimindeki personelin aylık çalışma ve yıllık izin programına 
hazırlayarak Müdürlük makamına sunar.
a.a)Mimari, Statik, Makine Elektrik, Zemin Etüd, Geoteknik ve Peyzaj projelerinin Ruhsat almadan 
önce imza eksiklikleri olup olmadığını inceleyerek eksiksiz olan projelerin ruhsata yazımına hazır hale 
getirilmesi.
b.b)Mükelleflerin kayıtlarının yapılması.(Mühendis, Şantiye Şefi, Yapı Denetim, Müteahhit..) 
 
c.c)Kaymakamlık aylık inşaat bilgi formu hazırlamak; İlçemiz dâhilinde kaçak, ruhsatsız veya ruhsata 
aykırı yapılaşma ile alakalı olarak İstanbul Valiliğine sunulması üzerine istatistik bilgileri sunmak.
d.d) İmar ve Şehircilik Müdürlüğünün Bütçe, Ücret tarifesi ve Yatırım programı hazırlanması
e.e) Strateji Geliştirme Müdürlüğünden gelen tüm evrakların (aylık faaliyet raporları, görsel faaliyet 
raporları, aylık ve yıllık birim hedefleri, uygun olarak hazırlanması.
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f.f) Ruhsat ve yapı kullanma izin belgelerinin aylık olarak ilgili meslek odaları, SGK, Devlet İstatistik 
Enstitüsü'ne gönderilmesini sağlar.
g.g)Ruhsata aykırı yapıların 32. Ve 42. Maddelerinin tebligatlarının hazırlanması ve gönderilmesini 
sağlamak.
h.h) Bina cephelerinde ve trafolarda estetik standartların hayata geçirilmesi için resimlendirme 
çalışmalarının yapılması.
ı.ı) Müdürlük veri analizi raporu hazırlanması
i.i)Kaymakamlık Üç aylık İç Göç Uygulama Planı Hazırlamak
j.j)Büyükşehir Belediyesi yıllık faaliyet hazırlamak. (Ruhsat ve Yapı Kullanma İzin Belgesi sayısı ve 
Yeni yapı m2)
k.k)Peyzaj proje onayı, Mevcut Topoğrafya ve Bitki Örtüsü ile Onaylı Mimari projeler dikkate alınarak, 
yasa ve yönetmelikler doğrultusunda kontrol etmek ve onaylamak,
l.l)Parsel bazında düzenlenen Geoteknik Hesap Raporları'nı inceleyip onaylamak
 
Müdürün görevleri         
MADDE8-(1) Müdür kendi yetki ve sorumluluk alanına giren konularda;
a)Yöneticilerin genel ve ortak yetki ve sorumluluklarına ilişkin görevleri yerine getirmek.
b)Birimi yönetmek, yeterli sayı ve nitelikte personel istihdamını sağlamak,
c)Gelen giden evrakı incelemek ve ilgili alt birim yöneticilerine (şeflere) sevkinin yapılarak sonuçlarının 
takibini sağlamak,
d)Müdürlüğün çalışma planı, program ve bütçesini hazırlamak,
e)Birim personelinin göreve devam/devamsızlığını izlemek,
f)Görev alanı ile ilgili çalışmalarda düşük maliyet kalite ve verimlilik hedefleri ile hareket etmek ve 
personelini bu konuda teşvik etmek, bilinçlendirmek,
g)Başkanlık tarafından belirlenen usul, sınır ve talimatlar çerçevesinde Belediyeyi temsil etmek, verilen 
görevleri yerine getirmek,
h)Görev ve Yetkilerini Belediyenin menfaatlerini ve itibarını koruyacak ve olumlu imajını yükseltecek 
doğrultuda kullanmak,
ı)Birim ve Belediyenin görevlerinin etkin ve verimli bir şekilde yerine getirilmesini sağlayacak 
yürütülecek göreve uygun nitelikli, personelin seçilmesini sağlayacak sistemi tespit etmek ve 
geliştirmek,
i)Personelin kişilik ve özlük haklarını koruyarak, mahiyetindeki personele hakkaniyet ve eşitlik içinde 
davranmak,
j)Hizmet kalitesini yükseltecek kişisel ve mesleki eğitim programları hazırlamak ve bununla ilgili yayın 
ve bilgi kaynaklarından faydalanmasını sağlamak,
k)Yasalar çerçevesinde imarla ilgili konularda işlemleri takip eder.
l)Kaçak yapılaşmanın önlenmesini gözetir. Bu gibi yerlere ait işlemlerin tamamlanarak Encümene 
havalesini sağlar.
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m)Belediyede bulunan diğer müdürlüklerle koordinasyonu sağlayarak işlemlerin ve denetimlerin gerekli 
şekilde yerine getirilmesini temin eder.
n)İmarla ilgili işlemlerin büroda ve arazide fen ve sağlık kurallarına, çevre korumasına uygun 
gerçekleştirilmesini gözetir.
o)Yetki ve Sorumluluk alanına giren diğer görevler ile Başkan tarafından verilecek diğer işleri yapmak,
Görevlerini yerine getirmek ve faaliyetleri konusunda Başkanı düzenli olarak bilgilendirilmekle 
görevlidir.
 
Müdürün Yetkileri
MADDE9-(1)Müdür kendi görev ve sorumluluk alanına dâhil konularda;
a)Başkanlık Makamınca verilen tüm yetkileri kullanmak,
b)Müdürlüğün tüm görevlerinin yürütülmesinde, koordinasyonu sağlamak, personeli denetlemek, 
çalışmalarda eşgüdümü sağlamak,
c)Personeli arasında çalışma düzeninin sağlanması için görev bölümü yapmak,
d)Geçici olarak görevinden ayrılması halinde yerine vekalet edecek kişiyi belirlemek ve amirine teklif 
etmek,
e)Her yıl Müdürlüğün bütçe tasarlığını hazırlayıp Başkanlık Makamına sunmak ve ilgili mevzuat 
belirlenen esaslar çerçevesinde Harcama Yetkilisi olarak Müdürlüğünün bütçesini kullanmak,
f)Yetkisi dâhilindeki disiplin cezalarını vermek,
g)Müdürlük emrinde görev yapan personele, performans değerlendirilmesi yapmak, ödül ve takdirname, 
yer değiştirme gibi personel işlemleri için bağlı bulunduğu makama önerilerde bulunmak,
h)Birim personeline izin vermek,
ı)Müdürlük ve birimler arası yazışmalar yapmak,
i)Uyuşmazlık ve anlaşmazlıkları çözümlemek,
j] İmar ve Şehircilik Müdürü, müdürlüğün tüm personelini gerek gördüğünde denetlemek ve ilgilileri 
yönlendirmek yetkisine sahiptir.
 
Konularında yetkileri kullanmak ve Başkanı bu konularda düzenli olarak bilgilendirmekle yetkilidir.
 
Müdürün Sorumlulukları
MADDE10-Müdür görev ve yetki alanına giren konularda;
a)Yetkili mercilere hesap vermekten,
b)Müdürlüğünün İşlemlerinin düzenli ve tam olarak yürütülmesi için gerekli çabayı göstermekten, 
yetkilerini görevlerini yerine getirmekle üst yöneticiye karşı sorumludur.
c)Yasalar çerçevesinde imarla ilgili konularda işlemleri takip etmek,
d)Kaçak yapılaşmanın önlenmesini sağlar,
e)İmarla ilgili işlemlerin büroda ve arazide fen ve sağlık kurallarına, çevre korumasına uygun 
gerçekleştirmesini gözetir.

18/09/2018-E.27429

Bu belge 5070 sayılı Elektronik İmza Kanununun 5. Maddesi gereğince güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.



T.C.
KARTAL BELEDİYE BAŞKANLIĞI

7.DÖNEM 5.TOPLANTI YILI EYLÜL AYI 
TOPLANTILARI'NIN 3.BİRLEŞİMİNE AİT 

M E C L İ S  K A R A R I D I R

KARAR NO : 2018/116
KARAR TARİHİ : 07/09/2018

8

Müdürlüğün Teknik personel yetki ve sorumlulukları;
MADDE11
a) Şefler tarafından havale edilen dosya ve evrakları süresi içerisinde inceler, yasalara uygun şekilde 
hazırlayarak kontrol ve takip eder.
b) Kendisine verilen işleri ilgili mevzuata uygun olarak yürütür, süresinde bitirir.
c) İlgili belge ve evrakların dosyasına konulması.
d) Konuya ilişkin ilgili arazi çalışmalarını gerçekleştirir.
e) Yapılan tüm işlerde başkan yardımcısı, müdür ve şeflerine karşı sorumludurlar.
 Memur ve Sözleşmeli Personel görev, yetki ve sorumlulukları:
MADDE12
a) Şefler tarafından havale edilen dosya ve evrakları süresi içerisinde inceler, yasalara uygun şekilde 
hazırlar. Kontrol ve takibini gerçekleştirerek ilgili şefe sunar.
b) Müdür ve şeflerine sorumlulukta bulunmaktadır.
İşçi Personel Görev, Yetki ve Sorumlulukları:
MADDE13
a) 4857 Sayılı İş Kanunu'na tabidirler. İş mevzuatına göre verilen görevleri yerine getirirler. 
b) Müdür ve şeflerine karşı sorumludurlar.                                 
Görevlerini Belediyenin stratejik amaç ve hedefleri ile ilgili yasal düzenlemelere uygun olarak ve 
zamanında yerine getirmekle görevlidir.
 
Alt Birimlerde Görev ve İş Dağılımı
MADDE 14 (1): Müdürlüğün alt birimleri [şeflikler] arasındaki görev ve iş dağılımı bu yönetmeliğin 
6 ve 7'incimaddelerine göre Müdür tarafından yapılır ve imza karşılığı alt birim yöneticilerine [şefe] 
tebliği edilir.
İmar Durum Şefliği;
a)İmar Durumu bilgilerinin Kamu, kurum ve kuruluşlarının, Özel, Tüzel kişilerin talepleri 
doğrultusunda güncel plan ve plan hükümlerine göre yazılı veya krokili olarak düzenlenmesi.
b]Belediye Gelirleri Kanunun ile Belediye Meclisinin harç ve ücret tarifesi uyarınca imar durumu 
harçlarını hesaplamak, tahakkuk ettirilmesi.
c]Bilgi Edinme Kanunu çerçevesinde gelen talepleri 7 iş günü içinde cevap vermek,
d]Kişilerin, resmi veya özel kurumların dilekçelerinin / yazılarının incelenerek / Birime gelen 
dilekçelere 20 gün içinde cevap verilmesi,
Proje Onay ve Ruhsat Şefliği
a]Mimari projeleri kent ve yapı estetiğini de göz önünde bulundurularak ilgili kanun, yönetmelik 
doğrultusunda kontrol etmek ve onaylamak.
b)Statik proje onayı, Onaylı Mimari Projesine göre hazırlanmış statik projelerini mimari projeye 
uygunluğunu yasa ve yönetmelikler doğrultusunda kontrol etmek ve onaylamak.
c)İnşaat ruhsatı Mimari, statik, makine-elektrik, zemin etüd projelerine uygunluğu, yasa ve 
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yönetmelikler doğrultusunda inşaat ruhsatı düzenlemek.
ç)Parsel bazında düzenlenenZemin Ön bilgi haritası, Zemin Etüd Raporları incelenip Onaylamak.
d)Kamu Kurum ve Kuruluşlarının onaylı proje örneklerinin teminini sağlamak.
e)Bilgi Edinme Kanunu çerçevesinde gelen talepleri yasal süresi içinde cevap vermek
f)Kişilerin, resmi veya özel kurumların dilekçelerinin / yazılarının incelenerek / Birime gelen dilekçelere 
yasal süresi içinde cevap verilmesi,
g]Belediye Gelirleri Kanunun ile Belediye Meclisinin harç ve ücret tarifesi uyarınca imar inşaat ruhsatı 
harçları hesaplamak, tahakkuk ettirilmesi,
ğ)Peyzaj proje onayı, Mevcut Topoğrafya ve Bitki Örtüsü ile Onaylı Mimari projeler dikkate alınarak, 
yasa ve yönetmelikler doğrultusunda kontrol etmek ve onaylamak,
h)Parsel bazında düzenlenen Geoteknik Hesap Raporları'nı inceleyip onaylamak
 
 
Makine-Elektrik Şefliği
a)Mekanik-Elektrik Proje Onayı; Onaylı Mimari ve Statik Projelerine göre hazırlanmış Mekanik-
Elektrik, Isı Yalıtımı ve Asansör Uygulama projelerinin yasa ve yönetmelikler doğrultusunda kontrol 
etmek ve onaylamak.
b) Makine-Elektrik iş bitim ve iskan onayı; Belediyemizce onaylanan Makine-Elektrik projelerinin 
yerindeki yapıya uygunluğunu kontrol etmek ve onaylamak
c) Asansör Kontrol;İş bitimi esnasında yerinde yapılan incelemede asansör uygulama projesinin 
uygunluğu kontrol edilerek Asansör Tescil Belgesi düzenlemek.
ç) Isı Yalıtım Projesi; Binaların Mimari Projesine göre uygunluğu, binanın dış cephesi, bodrumların 
taban ve duvarları, çatıları, temel yalıtımları, Isı Yalıtım Projesi uygunluğu kontrol ederek Onaylamak.
d) Gerektiğinde inşaatların makine elektrik uygunluğunu denetlemek.
f) Kişilerin, resmi veya özel kurumların dilekçelerinin / yazılarının incelenerek / Birime gelen dilekçelere 
20 gün içinde cevap verilmesi,
g) Belediye Gelirleri Kanunun ile Belediye Meclisinin harç ve ücret tarifesi uyarınca imar inşaat ruhsatı 
harçları hesaplamak, tahakkuk ettirilmesi,
 
Yapı Kontrol Şefliği ve İskân Şefliği          
a)Yapı Kullanma İzin Belgesi (İskân), 4708 sayılı yasa gereği, Yapı Denetim firması tarafından onaylı 
projesine uygun olarak tamamlandığı raporlanan yapılara,iş bitirme belgesi ve Yapı Kullanma İzin 
Belgesi ( İskan) düzenlemek.
b)4708 Sayılı Yapı Denetim Kanunu gereğince; Ruhsat almış yapıların Yapı denetim Firmasınca 
denetiminin yapılması sürecinde, kontrollerinin sağlanması ile seviye tespit tutanaklarının kontrolünün 
yapılması, seviye ve hak ediş dosyalarının onaylanması.
 c)Metruk yapıların tespiti ve Belediye Encümeni tarafından yıkım kararı alınan ruhsatsız ve ruhsata 
aykırı yapıların yıkım işlerine yönelik idari işlemlerin sürdürülmesi.
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ç) Ruhsatsız veya ruhsatına aykırı olarak inşa edilen yapılarla ilgili 3194 sayılı imar kanunun ilgili 
hükümlerine göre (32.Madde ve 42.Madde) işlem yapmak üzere ( 30 (otuz) )gün içinde Encümene rapor 
sunulması.
d)İş deneyim belgesi; 4708 Sayılı Yapı Denetim Kanunu gereğince İş Bitirme Belgesi almış yapılar için 
yapım işleri ihaleleri uygulama yönetmeliğine istinaden iş deneyim belgesi düzenlemek.
e) Belediye Gelirleri Kanunu ile Belediye Meclisinin harç ve ücret tarifesi uyarınca inşaat tadilat,  İskân 
harçları hesaplamak, Aslı gibidir, Ruhsat isim değişikliği ücretlerinin tahakkuk ettirilmesini sağlamak.
f)Bilgi Edinme Kanunu çerçevesinde gelen talepleri yasal süresi içinde cevap vermek
g)Kişilerin, resmi veya özel kurumların dilekçelerinin / yazılarının incelenerek / Birime gelen dilekçelere 
yasal süresi içinde cevap vermek.
l)Yıkım İhalesi yapılması; Belediye Encümeni tarafından yıkım kararı alınan ruhsatsız veya ruhsata aykırı 
yapıların yıkım işlerinin yapılması.
 
Teknik Kalem Şefliği
a)Mimari, Statik, Makine Elektrik, Zemin Etüd, Geoteknik ve Peyzaj projelerinin Ruhsat almadan önce 
imza eksiklikleri olup olmadığını inceleyerek eksiksiz olan projeleri tescil yapılması.
b)Mükelleflerin kayıtlarının yapılması.(Mühendis, Şantiye Şefi, Yapı Denetim, Müteahhit..) 
 
c)Kaymakamlık aylık inşaat bilgi formu hazırlamak; İlçemiz dâhilinde kaçak, ruhsatsız veya ruhsata 
aykırı yapılaşma ile alakalı olarak İstanbul Valiliğine sunulması üzerine istatistik bilgileri sunmak.
d) İmar ve Şehircilik Müdürlüğünün Bütçe, Ücret tarifesi ve Yatırım programı hazırlanması
e) Strateji Geliştirme Müdürlüğünden gelen tüm evrakların (aylık faaliyet raporları, görsel faaliyet 
raporları, aylık ve yıllık birim hedefleri, uygun olarak hazırlanması.
f) Ruhsat ve yapı kullanma izin belgelerinin aylık olarak ilgili meslek odaları, SGK, Devlet İstatistik 
Enstitüsü'ne gönderilmesini sağlar.
g)Ruhsata aykırı yapıların 32. Ve 42. Maddelerinin tebligatlarının hazırlanması ve gönderilmesini 
sağlamak.
h) Bina cephelerinde ve trafolarda estetik standartların hayata geçirilmesi için resimlendirme 
çalışmalarının yapılması.
ı) Müdürlük veri analizi raporu hazırlanması
i)Kaymakamlık Üç aylık İç Göç Uygulama Planı Hazırlamak
j)Büyükşehir Belediyesi yıllık faaliyet hazırlamak. (Ruhsat ve Yapı Kullanma İzin Belgesi sayısı ve 
Yeni yapı m2
k) Belediye Gelirleri Kanunu ile Belediye Meclisinin harç ve ücret tarifesi uyarınca Tescil Ücreti ücreti, 
Aslı gibidir, Mühendis kayıt ücreti, Müteahhit kayıt ücret, Yapı denim kayıt ücreti, Ozalit ücretti ve 
Müdürlüğümüzü ilgilendiren konularla ilgili tüm ücret ve harçların tahakkuk ettirilmesi,
l)Bilgi Edinme Kanunu çerçevesinde gelen talepleri 7 iş günü içinde cevap vermek
m)Kişilerin, resmi veya özel kurumların dilekçelerinin / yazılarının incelenerek / Birime gelen 
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dilekçelere 20 gün içinde cevap verilmesi 
n)Dijital arşivden taranan evrakları aslı gibidir yapmak.
 
Alt Birim Yöneticisinin Görev, Yetki ve Sorumlulukları
MADDE15-[1] Alt birim yöneticisi [şef]; kendisine bağlanan alt birime Müdür tarafından verilen 
görevlerin Belediyenin vizyon ve misyonu ile Stratejik Planında belirlenen amaç ve hedeflere uygun 
olarak etkin ve verimli bir şekilde yürütülmesinden Müdüre karşı sorumludur.
2]Alt Birim Yöneticisi;
a]Kendisine bağlanan alt birimin [şefliğin] iş ve işlemlerinin ilgili mevzuat ile Müdürden alacağı talimat 
ve yetkiler çerçevesinde uygun, etkili, ekonomik ve verimli yürütülmesini sağlamak.
b]Müdürün görevlerine yardımcı olmak,
c]Faaliyetlerinin hesabını Müdüre vermekle, Sorumludur. 

 
ÜÇÜNCÜ BÖLÜM

                                                         Çalışma Şekli, Dosyalama ve Arşivleme
Çalışma Şekli: 
MADDE-16
a)EBYS (Elektronik Belge Yönetim Sistemi)'den gelen ve giden evraklar mevzuat ve belediye 
başkanının verdiği yetkiye dayanılarak müdür veya imza yetkisi personel tarafından elektronik olarak 
imzalanarak diğer personele veya müdürlüklere havale edilir.
b)Müdürlüğümüzün Belediye dışı özel ve tüzel kişiler, Büyükşehir belediyesi, Kamu kurum ve 
kuruluşları, Valilik, Kaymakamlık ile ilgili yazışmalar müdür ve Belediye başkanı adına başkan 
yardımcısı tarafından imzalanıp dış kurumlara gönderilir. Müdürlükler arası yazışmalar Müdürün imzası 
ile yürütülür.
c)EBYS (Elektronik Belgeleme Yönetim Sistemi) üzerinden veya zimmet defteri ile gelen dilekçeler 
mevzuata uygun olarak işlem yapılır. Eğer evrakta bir eksik veya yanlışlık varsa müdürün bilgisi 
dahilinde ilgilerden eksiklerin tamamlanması veya düzeltilmesi konusunda sistemden cevap yazılıp 
evrak imzalardan geldikten sonra Yazı İşleri Müdürlüğüne EBYS sistemi üzerinden postalanır. Evrak 
ıslak imza ile gitmesi gereken imzalar zimmet defteri ile gitmesi gereken evraklar zimmet defteri ile 
imza karşılığı teslim edilir.
ç)Gelen ve giden evraklar EBYS (Elektronik Belge Yönetim Sistemi) üzerinden işlem gördüğünden 
EBYS üzerinden evraklar dosyalanır ve otomatik olarak arşivlenmektedir.
d)Elektronik ortamda nitelikli sayısal sertifika kullanılarak imzalanan ve elektronik olarak karşı tarafa 
teslim edilen yazışmalarda zimmet defteri kullanılmaz.
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Dosyalama ve Arşivleme:
MADDE-17
Dosyalama ve Arşivleme: Müdürlüğe gelen tüm evraklar işlemi bittikten sonra konularına göre 
dosyalanarak, müdürlüğün arşivinde saklanır. Arşivdeki evrakların saklanmasında ve istenildiği zaman 
çıkarılmasından arşiv görevlisi ve ilgili şef sorumludur.

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM
Yönetmelikte Yer Almayan Hususlar

MADDE-18-[1]Bu yönetmelikte yer almayan hususlarda yürürlükteki ilgili mevzuat hükümleri 
uygulanır.
Tereddütlerin giderilmesi
MADDE19-[1]Bu Yönetmeliğin uygulanmasında ortaya çıkacak tereddütler Müdür ve Başkan 
tarafından giderilir.
Yürürlükten Kaldırılan Yönetmelikler
MADDE20 
07.05.2010 tarih ve 2010/81 sayılı meclis kararı ile yürürlüğe giren çalışma yönetmeliği yürürlükten 
kaldırılmıştır.
Yürürlük
MADDE21-[1] Bu yönetmelik 01.03.2017 tarihinde geçerli olmak üzere Kartal Belediye Meclisine 
kabul edilip onaylandıktan sonra yürürlüğe girer.
Yürütme
MADDE22-[1]Bu yönetmelik hükümlerini Belediye Başkanı yürütür.

RAPOR      :
Hukuk Komisyonu'nun 06.09.2018 tarih, 39 Nolu raporu.
BELEDİYE MECLİS BAŞKANLIĞI'NA KARTAL; KONUNUN ÖZÜ: 37169365-1 sayılı, 9 nolu 
gündem maddesinin görüşülmesi.
KOMİSYON GÖRÜŞÜ: İmar ve Şehircilik  Müdürlüğünden gelen, Çalışma Yönetmeliği ile ilgili teklif 
komisyonumuzca hukuka uygun bulunmuştur. Yüce Meclisin Onayına Arz Olunur. (Hukuk Komisyonu 
Başkanı ve Üyeler.)  
 
İmar Komisyonu'nun 06.09.2018 tarih, 47 Nolu raporu.
BELEDİYE MECLİS BAŞKANLIĞI'NA KARTAL; KONUNUN ÖZÜ: İmar ve Şehircilik  
Müdürlüğü'nün Çalışma Yönetmeliğiyle ilgili teklifin görüşülmesi. 
KOMİSYON GÖRÜŞÜ:  İlgili gündem maddesi görüşülmüş olup; Müdürlüğünden geldiği haliyle 
uygun görülmüştür. Yüce Meclisin Onayına Arz Olunur. (İmar Komisyonu Başkanı ve Üyeler.)  
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Belediye Meclis Üyesi Ali Ekber ŞAHİN: Yönetmeliğin 21.maddesinin "Bu yönetmelik Kartal 
Belediye Meclisince kabul edilip onaylandıktan sonra yürürlüğe girer" şeklinde düzeltiyoruz.
 
SONUÇ    :                                                                                                                       
İmar ve Şehircilik  Müdürlüğü'nün Görev ve Çalışma Yönetmeliği ile ilgili teklifin Hukuk Komisyonu 
ile İmar Komisyonu Raporları doğrultusunda ve Belediye Meclis Üyesi Ali Ekber ŞAHİN tarafından 
21. maddeye yapılan düzelteme ile birlikte TADİLEN KABULÜNE Belediye Meclis Üyeleri; Temel 
YAZ, Hüseyin KARAKAYA, Fatma GENÇ ÜNAY, Nizamettin ALTINTAŞ, F.Filiz ELİBOL, Haydar 
GÖKSOY, Zekeriya DURANOĞLU, Yüksel GÜLHAN, Bayram YÖNDEM, Metin BEKTAŞ ve Halil 
KOYUN'un Red oyuna karşılık Kartal İlçe Belediye Meclisi'nin 2018/EYLÜL AYI 
TOPLANTILARI'NIN 07.09.2018 TARİHLİ 3.BİRLEŞİMİNDE OYÇOKLUĞU  İLE KARAR 
VERİLDİ.
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