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KARARIN ÖZÜ:
Etüt ve Proje Müdürlüğü'nün Görev ve Çalışma Yönetmeliği güncellemesi

TEKLİF: 
02.03.2026 tarih, 2026/738611 sayılı Etüt ve Proje Müdürlüğü'nün teklifi.

 
BAŞKANLIK MAKAMINA

 
Etüt ve Proje Müdürlüğünce Görev ve Çalışma Yönetmeliği 5393 Sayılı Belediye Kanunu'nun 14. ve 15/b 
maddesine göre yeniden mevcut duruma (Yeni Alt birim eklenerek) göre güncellenerek hazırlanmıştır. 
Müdürlüğümüzce hazırlanan Görev ve Çalışma Yönetmeliği 5393 Sayılı Kanunu'na göre Belediye 
Meclisince onaylanması gerekmektedir. Etüt ve Proje Müdürlüğümüzce hazırlanan Çalışma Yönetmeliği 
5393 Sayılı Belediye Kanunun 18/m maddesine göre Belediyemiz Meclisince kabul edilmesi için hazırlanan 
ve yazımız ekinde sunulan Görev ve Çalışma Yönetmeliğinin Belediye Meclisine havalesini arz ederim.
 

T.C. 
KARTAL BELEDİYE BAŞKANLIĞI 

Etüt ve Proje Müdürlüğü
GÖREV VE ÇALIŞMA YÖNETMELİĞİ

BİRİNCİ BÖLÜM 
Amaç, Kapsam, Dayanak ve Tanımlar

 
Amaç 
MADDE 1 - (1) Bu Yönetmeliğin amacı, Kartal Belediyesi Etüt ve Proje Müdürlüğü'nün kuruluş, görev, 
yetki ve sorumlulukları ile çalışma usul ve esaslarını düzenlemektir. 
 
Kapsam
MADDE 2–(1) Bu Yönetmelik, yürürlükteki ilgili mevzuat çerçevesinde Kartal Belediyesi Etüt ve Proje 
Müdürlüğü'nün kuruluş, görev, yetki ve sorumlulukları ile işleyişini kapsar.
 
Dayanak
MADDE 3- (1) Kartal Belediye Meclisinin 07.12.2011 tarih ve 135 sayılı kararı ile kurulmuş olan Kartal 
Belediyesi Etüt ve Proje Müdürlüğüne ait bu yönetmelik, 5393 sayılı Belediye Kanunu ve ilgili meri mevzuat 
hükümlerine dayanılarak hazırlanmıştır.
 
Tanımlar
MADDE 4 – (1) Bu yönetmelikte geçen; 
a. Belediye: Kartal Belediyesi'ni,
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b. Başkan: Kartal Belediye Başkanı'nı, 
c. Başkanlık: Kartal Belediye Başkanlığı'nı, 
d. Encümen: Kartal Belediye Encümenini 
e. Meclis: Kartal Belediye Meclisi 
f. Başkan Yardımcısı: Kartal Belediye Başkan Yardımcısı'nı, 
g. Müdürlük: Etüt ve Proje Müdürlüğü'nü 
h. Müdür: Etüt ve Proje Müdürü'nü,
i. Alt Birim: Etüt ve Proje Alt Birimini, 
j. Personel: Etüt ve Proje Müdürlüğü'ne bağlı çalışanların tümünü, 
k. Yönetmelik: Etüt ve Proje Müdürlüğünün Görev ve Çalışma Yönetmeliğini ifade eder.
 

İKİNCİ BÖLÜM 
Teşkilat ve Bağlılık

 
MADDE 5
1) Kartal Belediyesi Etüt ve Proje Müdürlüğü; Müdür, Alt Birim Sorumlusu, Proje ve Görsel Tasarım Alt 
Birimi, Tasarım ve Ar-Ge Alt Birimi, Kalem ve İdari İşler Alt Birimi'nden oluşur.
 
2) Kartal Belediyesi Etüt ve Proje Müdürlüğü, Belediye Başkanı veya yetki verdiği Başkan Yardımcısı'na 
bağlı olarak çalışır. Müdürlüğün teşkilat yapısı aşağıdaki gibidir. 
a) Müdür, 
b) Proje ve Görsel Tasarı Alt Birimi 
c) Tasarım ve Ar-Ge Alt Birimi 
d) Kalem ve İdari işler Alt Birimi 
e) Tarihi Yapılar ve İhale Alt Birimi
 

ÜÇÜNCÜ BÖLÜM
 

Görev, Yetki, Sorumluk
 

Etüt ve Proje Müdürlüğünün Görevleri 
MADDE 6
 
Müdürlüğün görevleri aşağıda belirtildiği gibidir.
 
1) Etüt ve Proje Müdürlüğü, 5393 Sayılı Belediyeler Kanunu'nun 48. Maddesi gereğince Belediye Başkanına 
veya Başkan Yardımcısına bağlı olarak çalışan bir birimdir. 
2) Bağlı bulunduğu Belediye Başkanlığının onayını almak suretiyle gerekli gördüğü hallerde Müdürlük 
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bünyesindeki birimleri, birimlerin görev alanını, yetki ve sorumluluklarını organize etmek. 
3) Kartal İlçesinin doğal, kültürel ve tarihi değerlerinin evrensel koruma ilkeleri doğrultusunda yaşatılması 
ve canlandırılması, Kentin daha yaşanabilir ve çağdaş kılınması yönünde hazırlanacak koruma ve yenileme 
amaçlı eylem programları, projeleri ve uygulamaları hazırlamak veya hazırlatmak; bu amaçla gerekli parasal 
kaynakları, fonların teminini etüt ederek ulusal ve uluslararası hibe, fon ve kredilerden yararlanmak. 
4) Yönetmelik, talimat, yıllık bütçe, beş yıllık plan, yıllık program, Müdürlüğün bilânço ve personel kadro 
taslaklarını hazırlayıp başkanlığa sunmak. 
5) Bütçe, iş yatırım planı, programları ve yasalar uyarınca harcama yapmak. 
6) Müdürlüğün çalışma alanıyla ilgili her türlü yasal mevzuatın, kitap, doküman ve bilginin takibi ve 
zamanında ilgili personele ulaştırılmasını temin için gerekli görevlendirmeyi, araç-gereç teminini sağlamak. 
7) Taşınmaz Kültür Varlıklarını değerlendirmek ve geliştirmek. Söz konusu alanlarla ilgili tüm çalışmaların 
eşgüdümünden sorumlu olmak. 
8) Kartal Belediyesi mülkiyetindeki korunması gerekli eski eser ve diğer gayrimenkullerin değerlendirme, 
geliştirme ve kullanımına yönelik fonksiyon tanımlaması türündeki uygun önerileri belirlemek. 
9) Yapılan veya yapılacak olan kentsel tasarım, mimari proje ve programın Taşınmaz Kültür ve Tabiat 
Varlıklarını Koruma Kurul Kararı ile nazım planın koruma amaç, hedef, politika, strateji ve hükümlerine 
uygunluğunu sağlayacak öneri ve stratejileri geliştirmek.
10) Başkanlığın talebi doğrultusunda hazırlanan projelerin her türlü görsel ve mimari model çalışmalarını 
yapmak veya yaptırmak 
11) Müdürlük hizmetlerinin daha verimli ve etkin sunulması yönünde tasarım ve Ar-Ge çalışmalarını 
başlatmak, projeler geliştirmek, kontrolünü sağlamak. 
12) Kent paydaşları ile birlikte proje üretilmesini ve uygulanmasını sağlamak, 
13) İlgili Müdürlükler ile birlikte proje yarışmaları düzenlemek. 
14) Kentsel tasarım hizmetlerine yönelik politika ve proje geliştirmesine dönük olarak, uzman kişilerden 
danışmanlık almak ve bu konuda gerektiğinde danışma kurulları oluşturmak. 
15) Birimlerin ihtiyaç duyduğu veya geliştirme çalışmaları içerisinde yapılması öngörülen konularda çözüm 
önerileri sunmak ve proje geliştirmelerine önderlik yapmak, 
16) Ulusal ve uluslararası düzeyde gerçekleştirilecek ilgili konferans, seminer, bilgi şöleni, panel, toplantı, 
tartışma platformları, bilgi paylaşım ortamlarına gerektiğinde aktif olarak katılmak, görüş bildirmek ve 
organize etmek, 
17) Kalkınmış ülkelerdeki şehircilik yapısını ve insan kaynaklarının incelenmesini sağlamak, birikimlerin 
aktarılmasına zemin hazırlamak, dış ülke kentlerine yapılacak seyahatlerdeki gözlem, inceleme ve 
dokümantasyon çalışmalarının öncülüğünü yapmak. 
18) Kentin daha yaşanabilir ve çağdaş kılınması yönünde her türlü program ve projeyi hazırlamak veya 
hazırlatmak; bu amaçla ulusal ve uluslararası hibe, fon ve kredilerden yararlanmak. 
19) Belediye adına yapılması muhtemel projeler ile ilgili çalışma grupları oluşturmak, 
20) Hazırlanan projeleri uygulayıcı birimlere iletmek, talep halinde açıklayıcı bilgi vermek ve uygulamaları 
işbirliği içinde izlemek, 
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21) Müdürlük bütçesini hazırlayarak Mali Hizmetler Müdürlüğüne gönderilmesini sağlamak. 
22) Etüt ve Proje Müdürlüğünün görev alanına giren konularda araştırma yapılmasına karar vermek. Bu iş 
için gerekli alım satım, ihale işlerinin teklifini hazırlayıp, ilgili birime sunmak. İşlemlerin yürütülmesini, 
kontrolünü ve sonuçlandırılmasını sağlamak. 
23) Personelin görev ve yetki dağılımını mevzuata uygun olarak hazırlamak, Müdürlüğün her türlü 
çalışmasını düzenlemek. 
24) Başkanlık Makamının veya bağlı bulunduğu Başkan Yardımcısı tarafından verilecek ve yasalarda 
belirtilen her türlü görevi yerine getirmek. 
25) İşbu yönetmelikte hüküm bulunmayan hallerde Etüt ve Proje Müdürlüğü'nü ilgilendiren yürürlükteki 
mevzuat hükümlerine göre çalışmalar yapmak. 
 
Müdürün Görevleri 
MADDE 7 
Müdürlük bünyesinde görev yapan Müdürün görevleri aşağıda belirtildiği gibidir. 
1) Müdürlük çalışmalarını yasal mevzuata uygun olarak yürütmek, her türlü yasal mevzuat değişikliklerinde 
Müdürlük çalışmalarını yeniden düzenlemek ve çalışanların yasal mevzuata ve değişikliklere uyum 
sağlamasını temin etmek. 
2) Müdürlük adına yapılacak harcamalarda harcama yetkilisi sıfatıyla gerekli işlemleri yapmak. 
3) Müdürlüğün görev ve çalışma yönetmeliği hazırlık çalışmalarını yürütmek. 
4) Müdürlük çalışmalarıyla ilgili gerek duyulduğu takdirde; yönetmelikler ve yönergeler hazırlayarak 
uygulamaya koymak. 
5) Müdürlüğün çalışma programlarını (günlük, haftalık, aylık ve yıllık) hazırlamak ve sürekli güncel halde 
bulundurmak. 
6) Müdürlük arşivinin oluşturulması ve muhafazasını temin etmek. 
7) Müdürlüğüne ait taşınırlarla ilgili olarak taşınır kayıt ve kontrol yetkilisinin görevlendirilmesi ve taşınır 
kayıt işlemlerinin yürütülmesini sağlamak. 
8) Belediyenin stratejik planının ve stratejik planda yer alan performans hedef ve göstergelerinin 
hazırlanmasına katkıda bulunmak. 
9) Müdürlüğün çalışmalarının stratejik plan ve performans programındaki hedeflerine uygun olarak 
gerçekleştirilmesini sağlamak. 
10) Müdürlüğün yıllık faaliyet raporunun hazırlanmasını sağlamak. 
11) Müdürlüğün yıllık bütçe tekliflerini ve varsa yıllık ücret tarifelerini hazırlatmak, 
12) Müdürlüğün varsa yıllık yatırım programını hazırlatmak, 
13) Müdürlüğün yazışmalarının yazışma kurallarına uygun, süresi içinde ve doğru bir şekilde yapılmasını 
sağlamak ve 1.derece imza yetkilisi sıfatıyla paraflamak veya imzalamak. 
14) Yapılan çalışmalar hakkında Belediye Başkanı ve/veya ilgili Başkan Yardımcısına rapor vermek. 
15) Başkanlık Makamından gelen görev ve talimatların yaptırılmasını sağlamak.
16) Müdürlük çalışanlarının eğitim ihtiyaçlarını tespit etmek ve ilgili yerlere bildirmek. 
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17) Müdürlüğe yeni gelen veya görev yeri değişen personelin oryantasyon eğitimini sağlamak. 
18) Çalışanların iş koordinasyonunu ve motivasyonunu sağlamak, gizli işsizliği önlemek ve birim içi çalışma 
akışını kontrol etmek.
19) Astlarından gelen teklif, talep ve şikâyetleri değerlendirerek gerekli gördüğü hususlarda düzenlemeler ve 
işlemler yapmak. 
20) Birim Risk Koordinatörü sıfatıyla Kamu İç Kontrol Standartları ile ilgili işlemleri yapmak.
 
Müdürün Yetkileri 
MADDE 8
 
Müdürlük bünyesinde görev yapan Müdürün yetkileri aşağıda belirtildiği gibidir. 
1) Müdürlüğü; 
a) Başkanlık makamına, Belediyenin diğer Müdürlüklerine, Müdürlüğün alt birimlerine ve personeline karşı 
doğrudan; 
b) Belediyenin karar organlarına, kamu kurum ve kuruluşlarına, meslek kuruluşlarına ve gerektiğinde gerçek 
ve tüzel kişilere karşı ise Başkanlık makamının izni ve onayıyla, şahsen ya da evrak üzerindeki imzasıyla 
temsil etmeye,
2) Personeli, ekipmanı ve Müdürlüğün sahip olduğu bilgi ve kaynakları sevk ve idare etmeye,
3) Bütçe ödeneklerini kullanmaya ve harcama talimatı vermeye, 
4) Gerçekleştirme görevlilerini belirlemeye ve görevlendirmeye, 
5) İhalelerde ihale yetkilisi tarafından onaylanan ihale kararına istinaden sözleşmeyi imzalamaya, 
6) Alt birimlerindeki personellere yetki devretmeye ve gerektiğinde devrettiği yetkiyi geri almaya, 
7) Başkanlık makamına; yeni alt birimler kurma, alt birimleri ayırma ya da birleştirme, alt birimlerin adlarını 
ve fonksiyonlarını değiştirme konusunu teklif etmeye, 
8) İdari ve teknik konularda talimatlar vermeye, araştırma ve inceleme yapmaya ve yaptırmaya, 
9) Performans ölçümü ve istatistiki çalışma yapmaya ve yaptırmaya, 
10) İş ve işlemleri kontrol etmeye ve denetlemeye, iş ve işlemlerle ilgili her türlü bilgi ve belgeyi istemeye, 
11) Çalışma grupları oluşturmaya, görevlendirmeler yapmaya,
12) Taşınır kayıt ve kontrol yetkililerini belirlemeye ve görevlendirmeye, 
13) Görevlerini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkında disiplin sürecini başlatmaya, 
14) Toplantı düzenlemeye ve toplantıyı yönetmeye,
15) Bütçe Kanununda belirtilen sınırlarda olmak kaydıyla; gerekli durumlarda üst yönetici onayıyla personele 
fazla mesai yaptırmaya, 
16) Gerekli gördüğü konularda Hukuk İşleri Müdürlüğü'nden Başkan yardımcısı ve Başkan onayıyla görüş 
sormaya, 
17) İşlemlerde usulsüzlük ve yolsuzluğu önlemek için yasal her türlü tedbiri almaya yetkilidir. 
18) Yasal ve diğer şartlara bağlı olarak Müdürlüğün görev alanına giren çalışmalarda hizmeti durdurmaya 
yetkilidir.
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Müdürün Sorumlulukları
MADDE 9
 
Müdürlük bünyesinde görev yapan Müdürün sorumlulukları aşağıda belirtildiği gibidir. 
1) Müdürlüğün ve Müdür olarak görev alanlarına giren konulardaki iş ve işlemlerin hukuka ve Belediye 
Mevzuatına uygun olarak yürütülmesinde; 
a) Belediye Başkanına ve bağlı bulunduğu Başkan yardımcısına, 
b) Başkanın bilgisi dâhilin de Belediye Meclisinin ilgili ihtisas komisyonlarına, 
c) Gerektiğinde Belediye Encümenine,
d) Kolektif çalışma gerektiren konularda; çalışmanın öznesi durumundaki Müdürlüklere veya Müdürlere ya 
da kurullara karşı sorumludur.
2) Müdürlüğün ve Müdür olarak kendilerinin görev alanlarına giren konulardaki iş ve işlemlerin hukuka ve 
Belediye Mevzuatına uygunluğunun denetlenmesi sürecinde, Başkanlık Makamını bilgilendirmek kaydıyla; 
a) Sayıştay'a, 
b) İlgili Bakanlıkların denetim organlarına,
c) Belediye Meclisinin denetim komisyonuna, 
d) İç Denetim organlarına, gerekli bilgi ve belgeleri zamanında ve eksiksiz olarak ulaştırmakla sorumludur. 
3) Başkanlık Makamını bilgilendirmek kaydıyla; adli ya da idari inceleme ve soruşturma aşamasında, adli ya 
da idari inceleme ve soruşturmayı yürüten organlara gerekli bilgi ve belgeleri zamanında ve eksiksiz olarak 
ulaştırmakla sorumludur. 
 
Alt Birim Yöneticisinin Görevleri 
MADDE 10
 
Müdürlük bünyesinde görev yapan bölüm sorumlusunun görevleri aşağıda belirtildiği gibidir. 
1) İş güvenliğinin ilgili yönetmelik ve prosedürlere uygun olarak sağlanması için her türlü önlemi almak, 
faaliyetlerin denetlenmesini ve takibini sağlamak.
2) Yasal mevzuat, sistem ve prosedürlere hâkim olmak, ilgili değişiklikleri takip etmek. 
3) Müdürlükle ilgili Kurum içi ve Kurum dışı yazışmaların hazırlanmasını sağlamak. 
4) Gelen evrakı incelemek ve ilgili personele sevk etmek. 
5) Müdürün yetki verdiği durumlarda Müdürlüğe gelen talep, şikâyet ve önerileri değerlendirmek.
6) Üstlerinin verdiği talimatları ve görevleri yerine getirmek, yapılan çalışmalar hakkında bilgi vermek.
7) Üstlerinden aldığı görevleri alt birimlere dağıtarak işlemlerin yapılmasını sağlamak.
8) Birimler arası koordinasyonu sağlamak, çalışmalarını kontrol etmek ve yönlendirmek.
9) Problemli konularda Müdürlüklerden ve ilgili kurumlardan bilgi alıp, üstleriyle irtibat kurarak çözüme 
kavuşturmak.
10) Gerektiğinde Müdürün yerine vekalet etmek. 
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11) Personelin daha verimli çalışması için eğitim almalarını sağlamak, motive etmek, çalışmalarına yön 
vermek.
12)İş ve hizmetlerin; etkin, verimli, ekonomik, en az emek ve malzeme kullanılarak temin edilmesi ve 
yapılmasını sağlayacak tedbirleri uygulamak ve üst yönetime tekliflerde bulunmak. 
13)Kanun, tüzük, yönetmelik ve yetkili organlarca belirlenen görevleri zamanında ve eksiksiz olarak yapmak 
ve yaptırmak. 
14) Harcama birimlerinin ihtiyaç duyduğu mal, hizmet ve yapılışlarına ilişkin işlemleri, ilgili kanun, 
yönetmelik ve tebliğlere uygun biçimde yürüterek, temin edilmesini sağlamak. 
15) Müdürlüğünde görevli personelin etkin ve verimli bir şekilde çalışmalarını sağlayacak planlamayı 
yapmak ve işlerin düzenli olarak yürütülmesi için gerekli tedbirleri almak.
 
Alt Birim Yöneticisinin Yetkileri 
MADDE 11
 
Müdürlük bünyesinde görev yapan bölüm sorumlusunun yetkileri aşağıda belirtildiği gibidir. 
1) Personeli, ekipmanı ve bölümünün sahip olduğu bilgi ve kaynakları sevk ve idare etmeye, 
2) İş ve işlemleri kontrol etmeye ve denetlemeye, iş ve işlemlerle ilgili her türlü bilgi ve belgeyi istemeye, 
3) Toplantı düzenlemeye ve toplantıyı yönetmeye, 
4) İşlemlerde usulsüzlük ve yolsuzluğu önlemek için yasal her türlü tedbiri almaya yetkilidir.
5) Yasal ve diğer şartlara bağlı olarak bölümün görev alanına giren çalışmalarda hizmeti durdurmaya 
yetkilidir.
 
Alt Birim Yöneticisinin Sorumlulukları 
MADDE 12
 
Müdürlük bünyesinde görev yapan bölüm sorumlusunun sorumlulukları aşağıda belirtildiği gibidir. 
1) Bölüm sorumluları, temsil ettikleri bölümün ve kendi görev alanlarına giren konulardaki iş ve işlemlerin 
hukuka ve Belediye Mevzuatına uygun olarak yürütülmesinde Müdüre karşı sorumludur.
 

Müdürlüğe Bağlı Alt Birimlerin Görevleri
 
a) Proje ve Görsel Tasarım Alt Birimi 
MADDE 13
 
1) Onaylı İmar Planına uygun olarak yapılacak projeler veya planlara altlık niteliğindeki öneriler dâhil, proje 
altlıklarını (mevcut durum, tapu, çap, röperli kroki, kot-kesit, imar durumu, zemin emniyet raporu, arazi 
etütleri, ağaç revizyonu, hâlihazır haritalar,1/1000 ve 1/5000'lik planlar, kamu kuru ve kuruluşlarından 
görüşler vs.) temin etmek. 
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2) Çağdaş yerleşim ve toplum hedeflerine ulaşmak amacıyla, değişik ölçekte ve içerikte projeler üretmek, bu 
projelerin yönetimi ve uygulanması için gerekli koordinasyonu sağlamak. 
3) Hazırlanacak proje alanına ait imar durumu, mülkiyet, kadastro, çap ve uydu görüntü bilgilerini ilgili 
Müdürlük ve kurumlardan temin etmek. 
4) Yapı teknolojisindeki son gelişmeleri ve yenilikleri yakından izlemek ve projelendirme aşamasında bu 
gelişme ve yeniliklerden yararlanmak. 
5) Hazırlanan projeleri uygulanması için ilgili birime teslim etmek, ihtiyaç olduğu takdirde uygulama 
aşamasında teknik destek vermek. 
6) Mahalli idareler ile diğer kamu kurum ve kuruluşlarının, devlete ait okul binalarının, mabetler ve Cem 
evlerinin, devlete ait sağlık tesislerinin, amatör spor kulüplerinin, kamu yararına çalışan dernek ve vakıfların 
daha kaliteli ve daha etkin hizmet sunabilmeleri için proje desteği verilmesi.
7) Hizmet binaları, kültür merkezleri, açık-kapalı spor tesisleri, park alanları gibi tüm tesislerinin avan, 
uygulama, görsel tasarım ve detay projelerini yapmak veya yaptırmak.
8) Genel olarak her türlü yapıya ait mimari, statik, mekanik, elektrik, peyzaj projelerinin hazırlanması ile 
bunlara ait yapı yaklaşık maliyetlerini ve teknik şartnamenin hazırlanması için ilgili Müdürlüğe iletmek. 
9) Sivil Toplum Kuruluşlarının aktif bir biçimde faaliyetlerini yürütebilmeleri için yer, alan çalışmaları ve 
buna bağlı olarak dini tesis, sosyal tesis, piknik alanı, vb. gibi projeler geliştirmek ve imalatlarını yapmak 
veya yaptırmak.
10) Tadilat yapılacak hizmet binalarının rölevelerini çıkartarak gerektiğinde uygulama projelerini hazırlamak 
veya hazırlattırmak. 
11) Açık ve kapalı spor alanları, rekreasyon alanları, meydanlar, park alanları, mesire alanları sosyal ve 
kültürel tesis alanlar ile ilgili projeler ve görsel tasarımlar yapmak veya yaptırmak.
12) Kartal İlçesi'nin bütününde yapılarla ilgili kent estetiğini gözeten projeler üretmek veya sunulan projeleri 
bu yönde yönlendirmek. 
13) Kamusal mekân kentsel tasarım projeleri yapılmasını sağlamak, yapmak veya yaptırmak. 
14) Kentsel tasarım hizmetlerinin daha verimli ve etkin sunulması yönünde araştırma ve geliştirme 
çalışmalarını başlatmak, projeler geliştirmek, kontrolünü sağlamak. 
15) Kimlik belirleyici şehir mekânlarında isimlendirilmeler ile reklâm afiş vs. sabit düzenlemelerde görüntü 
kirliliği oluşturan durum ve gelişmeler karşısında önlem almak üzere çalışmalar yapmak, kentsel haklarla 
ilgili konularda gerekli önerileri getirerek ilgili birimlerle uygulamaya yönelik tavsiyelerde bulunmak.
16) Park projelerin yapısal, bitkisel, sulama, elektrik, detay ve görsel tasarımlarının yapılarak, ihale için ilgili 
Müdürlüğe iletmek. 
17) Kent kimliğini belirleyici, Kartal İlçesi'nin bir tarih, kültür, sanat, turizm, ticaret ve eğlence kenti olarak 
geliştirilmesi yönünde kentsel tasarım projeleri üretilmesini sağlamak. 
18) Belediyenin uygulayacağı projelerle ilgili olarak halk katılım toplantıları düzenlemek.
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b) Tasarım ve Ar-Ge Alt Birimi
 
MADDE 14
 
1) Yönetimin onayını alarak, yürütülen faaliyetlerde gerektiğinde dış paydaşlarla, ilgili kamu, özel sektör 
kuruluşlarıyla ve üniversitelerle işbirliği kurmak ve yürütmek. 
2) Belediye personeli arasından, üniversite, kamu kurum ve kuruluşları, Sivil Toplum Kuruluşları ve 
gerektiğinde yurt dışı kuruluşlardan gerekli vasıflara sahip; memur, uzman, teknik personel ve gönüllülerden 
oluşan insan kaynağı oluşturmak. 
3) Ekonomik ve toplumsal fayda sağlayacak, vatandaş refahını ve yaşam kalitesini arttırmaya yönelik yeni 
fikirler, yöntemler ve ürünlerin araştırmasını yapmak ve proje öneri dosyası haline getirip, ilgili birimlere üst 
yazı ile iletmek. 
4) Ar-Ge ve girişimcilik alanında, farkındalık projeleri, yarışmaları, etkinlikleri, seminerleri, eğitimleri, panel 
ve toplantıları takip etmek ve benzer uygulamalara, fuarlara katılım sağlamak. 
5) Belediyenin uygun gördüğü projelerin mimari maketlerini yapmak veya yapılmasını sağlamak. 
6) Kentsel dış mekânlarda (bulvarlar, park ve meydanlar, yaya yolları, kentsel ara yüzler vb.) kullanılacak 
kent mobilyalarının tasarlanması ve prototip üretiminin sağlamak.
7) Kamu hizmetleri ve yerel yönetimler alanında, Dünya örneklerini araştırmak, gelişmeleri takip etmek, 
yapılan araştırmaları değerlendirerek, yenilikçi hizmet, uygulama ve proje fikirleri geliştirmek ve Belediyenin 
ilgili birimleri ile paylaşmak. 
8) Belediye ihtiyaçları doğrultusunda teknolojik üstünlük gerektiren sistemleri araştırıp teknik rapor 
hazırlamak.
 
c) Kalem ve İdari İşler Alt Birimi
 
MADDE 15
 
1) Yazışmaların yasalara uygun, zamanında eksiksiz ve verimli yapılmasını sağlamak. 
2) Müdüriyete gelen, giden evrakların kayıtlarını usulüne uygun tutulması ve ilgili birime havalesini 
sağlamak. 
3) Evrak çıkışı ile kalan evrakların arşivlenmesini sağlamak. 
4) Maaş, ayniyat evraklarını hazırlamak, personelin senelik izin, istihbarat, mazeret izni, ücretsiz izin 
işlemlerini takip etmek ve yürütmek. 
5) Aylık kademe-derece ilerlemeleri listelerini hazırlamak, kadro defterini tutmak. 
6) Müdürlük bünyesinde çalışan tüm personelin maaş ve puantajını hazırlamak. 
7) Bildiri, genelge vb. evrakların kayıt altına alınarak arşivlenmesini sağlamak. 
8) Müdürlüğün faaliyet raporunu (haftalık, aylık, yıllık) hazırlamak. 
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9) Müdürlük demirbaş ve tüketim maddelerinin temini, muhafazası ve dağıtımını yapmak. 
10) Sarf malzemelerin (büro malzemeleri dâhil) teminini sağlayıp, dağıtımını yapmak. 
11) Gelen-giden yazıların, dosyaların ve diğer belgelerin kayıt, havale, zimmet ve dosyalama işlemlerini 
yürütmek. Gelen tüm belgelerin önceki belgeler ve dosyalarla bağını kurmak, bunu memurları aracılığı ile 
sağlamak ve denetlemek.
12) Etüt ve Proje Müdürlüğü kalemindeki kayıt, zimmet, fihrist, gelen evrak, kayıt defterleri ile ilerde 
Müdürlükçe gerekli görülecek diğer defterlerin düzenlenmesi ve işlenmesi işlerini sağlamak ayrıca birimi ile 
ilgili yeni uygulamaları yürütmek. 
13) Etüt ve Proje Müdürlüğünün demirbaşında eşyaları korumak. Müdürlüğe alınan demirbaşların 
kaydedilmesi eskiyenlerin düşülmesini sağlamak. 
14) Yılbaşı dökümü ve sayımını yapmak. 
15) Sistemi kurmak bilgisayar programcılarının, veri hazırlama ve kontrol işletmenlerinin ve bilgisayar 
işletmenlerinin uygulamalarını hazırlamak, yönlendirmek ve takip etmek.
16) Görevi gereği kendisine verilen işleri, yasalar tüzükler, yönetmelikler ve bu yönetmelik esaslarına göre 
yapmak veya memurlar vasıtasıyla yaptırmak. 
17) Görevi ile ilgili olarak her türlü yasal mevzuatı takip etmek, mahiyetindeki personeli de bu doğrultuda 
bilgilendirmek. 
18) Bürolarıyla ilgili araç/gereç ve personelin ihtiyacını zamanında tespit ederek, Müdürüne bildirmek. 
19) İşlerin plan ve programa bağlı olarak özellikli ve süreli yazışma işlemlerinin zamanında ve usulüne uygun 
olarak yapıp sonuçlandırmak. 
20) Reklam ilan, tanıtım ve tabela bölümü. İstanbul reklam ilan ve tanıtım yönetmeliği hükümleri 
doğrultusunda, reklam ilan ve tanıtımların şehir estetiğine imar mevzuatlarına ve kamu güvenliğine uygun 
şekilde yapılmasını sağlamak, başvuruları değerlendirmek ve izin vermekle yükümlüdür.
 
d) TARİHİ YAPILAR ve İHALE ALT BİRİMİ
 
-Tarihi yapılar
 
a) Tarihi ve kültürel miras niteliğindeki taşınmazlara ilişkin rölöve, restitüsyon, restorasyon ve 
rekonstrüksiyon projelerinin Koruma Bölge Kurulu kararları doğrultusunda projelerinin hazırlatılması ve 
sürecin takibi 
b) Rölöve, restitüsyon ve restorasyon projelerini ihale etmek veya doğrudan temin yoluyla temin etmek, 
c) Proje hazırlık süreçlerini teknik ve idari yönden takip etmek, 
d) Kültür Varlıkları Koruma Kurulu ve/veya ilgili kurumlarla yazışmaları yapmak.
 
-Proje Hizmet Alımı ve Mal-Hizmet Alımı
 
a) Müdürlük ihtiyaçlarına yönelik teknik şartname ve yaklaşık maliyet hazırlamak, 
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b) 4734 sayılı Kanun hükümlerine uygun ihale veya doğrudan temin süreçlerini yürütmek, 
c) Sözleşme sürecini takip etmek, 
ç) Hakediş süreçlerini yürütmek,
 
-AB ve Kalkınma Ajansı Hibe Projeleri
 
a) Avrupa Birliği, Bakanlıklar ve Kalkınma Ajansları tarafından ilan edilen hibe programlarını takip etmek, 
b) Proje fikri geliştirmek, fizibilite ve bütçe hazırlamak, 
c) Proje başvuru dosyalarını hazırlamak ve süresi içinde sunmak, 
ç) Sözleşme makamı ile koordinasyonu sağlamak, 
d) Satın alma süreçlerini ilgili hibe kurallarına göre yürütmek, 
e) Ara ve nihai raporları hazırlamak, 
f) Görünürlük ve yaygınlaştırma faaliyetlerini yürütmek.
 

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM
 

Görev ve Hizmetlerin Planlanması ve Yürütülmesi
 
Görev ve hizmetlerin planlanması
 
MADDE 16
 
1) Etüt ve Proje Müdürlüğündeki iş ve işlemler Müdür ve Alt Birim Sorumluları tarafından düzenlenen plan 
dâhilinde, yürürlükteki mevzuata göre yürütülür.
 
Görev ve hizmetlerin yürütülmesi
 
MADDE 17
 
1) Müdürlükte görevli tüm personel, kendilerine verilen görevleri, yasa ve yönetmelikler doğrultusunda, 
gereken özen ve süratle yapmak zorundadır.
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BEŞİNCİ BÖLÜM
 

İşbirliği ve Koordinasyon
 
Diğer Müdürlük, Kurum ve Kuruluşlarla Koordinasyon
 
MADDE 18
 
1) Müdürlükler arası yazışmalar Müdürün imzası ile yürütülür. 
2) Kurum dışı özel ve tüzel kişiler, Valilik, kamu kurum ve kuruluşları ile diğer şahıslara gönderilen 
yazışmalar; Belediye Başkanının veya Başkan adına yetki verdiği makamın imzası ile gönderilir.
3) Yapılan işlemler ile ilgili olarak yürürlükteki mevzuat dayanak olmak üzere Hukuk İşleri Müdürlüğü ile 
Valilik ve diğer ilgili kurum ve kuruluşlardan görüş alınabilir. 
4) Yönetimin onayını alarak, yürütülen faaliyetlerde gerektiğinde dış paydaşlarla, ilgili kamu, özel sektör 
kuruluşlarıyla ve üniversitelerle işbirliği kurabilir ve yürütebilir.
 

ALTINCI BÖLÜM
 

Evrak ve Arşiv İşlemleri
 
Gelen Giden Evrakla İlgili Yapılacak İşlemler
 
MADDE 19
 
1) Müdürlüğe gelen evraklar müdür tarafından ilgili personele havale edilerek işlemlerinin, takibi ve 
sonuçlandırılması sağlanır.
2) İlgili Personel, evrakın gereğini zamanında ve noksansız yapmakla yükümlüdür. 
3) Müdürlükler arası havale ve kayıt işlemleri, yazı ile veya gerekli altyapının hazırlanması ve yetki verilmesi 
durumunda elektronik ortamda e-imza ile yapılır. 
4) Müdürlükte kullanılacak defter, kayıt ve belgeler, aynı bilgileri içerecek şekilde elektronik ortamda da 
düzenlenebilir.
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YEDİNCİ BÖLÜM 

Denetim
 
MADDE 20
 
1) Müdürlüğün bütün iş ve işlemleri Başkanlık Makamı ve Müdürün denetiminde yürütülür. Ayrıca teftiş ve 
denetim görevlileri tarafından da her zaman denetim yapılabilir. 
2) Bu tür teftiş ve denetimlerde, denetimcilere yardımcı olunması personelin görevidir. 
3) Etüt ve Proje Müdürlüğü emrinde görev yapan tüm personelle ilgili disiplin ve ödül işlemleri, yürürlükteki, 
mevzuata uygun olarak yürütülür.
 

SEKİZİNCİ BÖLÜM
 

Çeşitli ve Son Hükümler
 
Yönetmelikte Hüküm Bulunmayan Haller:
 
MADDE 21
 
1) İşbu yönetmelikte hüküm bulunmayan hallerde yürürlükteki ilgili mevzuat hükümlerine uyulur.
 
Yürürlük:
 
MADDE 22
 
  1) Bu yönetmelik, 5393 sayılı Belediye yasasının 23. maddesi doğrultusunda, Belediye Meclisinin kabulü 
ve Mülki İdare Amirine gönderildiği tarihten itibaren yürürlüğe girer. 
 
Yürütme:
 
MADDE 23
 
1) Bu yönetmelik hükümlerini Belediye Başkanı yürütür.
 
EK: Genel gerekçe:
 
1) Belediye Mevzuatı ve ilgili diğer mevzuat hükümlerinde birçok değişikliklerin olması, 
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2) Norm Kadro İlke ve Standartlarına ilişkin yönetmeliğin yürürlüğe girmesi, 
3) Belediyemizin teşkilat yapısının yeniden düzenlenmesi sonucu bazı birimlerin kaldırılması veya yeni 
kurulması ya da statülerinin değişmesi, 
4) Gelişen teknoloji ve otomasyon sistemine uygum sağlanması ve bu yönde yapılan yeni mevzuat 
değişikliklerine göre işlem yapılması ve benzeri nedenlerden dolayı Müdürlüğümüz Görev ve Çalışma 
Yönetmeliğinin güncellenmesi için yeniden düzenlenerek yürürlüğe konulmasına ihtiyaç duyulmaktadır.

KOMİSYON RAPORU:

Hukuk Komisyonu'nun 04.03.2026 tarih, 33 Nolu raporu.

BELEDİYE MECLİS BAŞKANLIĞI'NA KARTAL; KONUNUN ÖZÜ; Etüt ve Proje Müdürlüğü'nün 
Görev ve Çalışma Yönetmeliği ile ilgili teklifinin görüşülmesi. (2026/ 738611 )

KOMİSYON GÖRÜŞÜ; Etüt ve Proje Müdürlüğü'nün Görev ve Çalışma Yönetmeliği ile ilgili 
teklifi komisyonumuzda görüşülmüş ve hukuka uygun bulunmuştur. Yüce Meclisin takdirlerine Arz Olunur. 
(Hukuk Komisyonu Başkanı ve Üyeler.)
 

SONUÇ     :
Etüt ve Proje Müdürlüğü'nün Görev ve Çalışma Yönetmeliği ile ilgili teklifinin Hukuk Komisyonu Raporu 
Doğrultusunda KABULÜNE; Kartal İlçe Belediye Meclisi'nin 2026/MART AYI TOPLANTILARININ 
05.03.2026 TARİHLİ 2. BİRLEŞİMİNDE OY BİRLİĞİ İLE KARAR VERİLDİ.
•

 ÖZLEM BULUT
 BELEDİYE MECLİSİ 

1.BAŞKAN VEKİLİ

 GÜLCAN TARAKÇI
MECLİS KATİBİ

 GÜRKAN EMRE 
DEMİRHAN

MECLİS KATİBİ

GÖRÜLDÜ
...../.... /2026

 GÖKHAN YÜKSEL
BELEDİYE BAŞKANI
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