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Temel Haklar ve Hukuk Komisyon Raporu:

Ayvalik Belediye Meclisi’nin 08.01.2025 tarihli oturumunda incelenmek iizere komisyonumuza
havale edilen, Ayvalik Belediyesi Yap: Kontrol Miidiirliigii Yonetmeligi hakkinda yapilan komisyon

toplantimizda;

Yonergenin asagidaki hali ile hukuka uygun olduguna Komisyonumuzca oy birligi ile karar

verilmistir.
Meclisin takdirine arz ederiz.

KARAR

Ayvalik Belediyesi Yapi Kontrol Mudiirliigii Yonetmeligi ile bu hususta diizenlenen temel hakla
ve hukuk komisyonu raporunun kabuliine, Meclis Calisma Yo6netmeligi’nin 13/b Maddesi’ne istinade:

isaretle yapilan oylamada; mevcudun oy birligi ile karar verilmistir.
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T.C.
AYVALIK BELEDIYESI

YAPI KONTROL MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Tanim, Dayanak

Amac:

MADDE 1

Bu yonetmeligin amaci Yapr Kontrol Miidiirliigii'ntin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile
¢alisma usul ve esaslarini diizenlemek ve uygulamaktir.

Kapsam:

MADDE 2

Bu yonetmelik kanunlar ve mevzuatlar geregince Ayvalik Belediyesi sinirlari icerisindeki tim imar
uygulamalarini ve denetimini kapsar.

Hukuki Dayanaklar:

MADDE 3

a) 492 sayili Harglar Yasasi

b) 634 sayili Kat Miilkiyeti Kanunu

¢) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
¢) 775 sayili Gecekondu Kanunu

d) 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanunu
e) 2644 sayili Tapu Kanunu

f) 2863 sayil Kiiltiir ve Tabiat Varliklarini Koruma Kanunu
g) 2920 sayih Tiirk Sivil Havacilik Kanunu

g) 2942 sayili Kamulastirma Kanunu

h) 2981-3290-3366 sayili imar Affi Kanunu

1) 3194 sayili imar Kanunu

i) 3458 sayili Miihendis ve Mimarlar Hakkinda Kanun

j) 3621 sayili Kiy1 Kanunu

k) 4708 sayili Yapr Denetimi Hakkinda Kanun ve mer-i mevzuatla ilgili hiikiimleri ile imar
uygulamalarina iliskin diger mevzuat ve Balikesir Imar Yonetmeliginde belirlenen esaslar

1) 4857 sayili Is Kanunu

m) 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu
n) 5070 sayili Elektronik Imza Kanunu

0) 5216 sayil Biiytiksehir Belediyesi Kanunu

0) 5237 sayili Tirk Ceza Kanunu
p) 5393 sayili Belediye Kanunu
r) 6831 sayili Orman Kanunu

Belediy clisinip#5/02/2025 tarih ve 2025/53 sayili karari ile onaylanmistir.
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s) 6306 say1l1 Afet Riski Altindaki Alanlarin Doniistiiriilmesi Hakkindaki Kanun

§) 7143 sayih Vergi Ve Diger Bazi Alacaklarin Yeniden Yapilandiriimas: [le Bazi Kanunlarda
Degisiklik Yapilmasina Iliskin Kanun'un 16. Maddesi t)7201 sayili Tebligat Kanunu

u) Sozlesmeli Personeli Calistirmaya Iliskin Esaslar

ii) 06.06.2018 tarihli ve 30443 sayil1 Yapi Kayit Belgesi Verilmesine iliskin Usul ve Esaslar

v) 9949 Sayili Elektrik Kuvvetli Akim Tesisleri Yonetmeligi

y) 10392 Sayili Elektrik Tesislerinde Topraklamalar Yénetmeligi

z) 10391 Sayili Elektrik I¢ Tesisleri Proje Hazirlama Yonetmeligi

aa) 08.10.1975 tarihli Sthhi Tesisat Y6netmeligi

bb) 04.11.1984 tarihli ve 18565 sayili Elektrik I¢ Tesisleri Yonetmeligi
cc) 25.08.1988 tarihli ve 19910 sayili Siginak Yénetmeligi

¢¢) 07.10.1920 tarihli ve 25305 sayili Elektrik I¢ Tesisat Proje Hazirlama Y6netmeligi
dd) 30.11.2000 tarihli ve 24246 sayili Elektrik Kuvvetli Akim Tesisleri Yonetmeligi
ee) 18.09.2002 tarihli Dogalgaz I¢ Tesisat Yonetmeligi

ff) 31.07.2006 tarih 26245 sayili Adres ve Numaralamaya liskin Yonetmelik

gg) 27.11.2007 tarihli ve 12937 sayili Bakanlar Kurulu Karari ile yiiriirliige konulan Binalarin
Yangindan Korunmasi Hakkinda Y6netmelik

gg) 14.06.2008 tarihli Isistma ve Sihhi Sicak Su Sistemlerinde Isinma ve Sihhi Sicak Su Giderlerinin

Paylastiriimasina Iliskin Yo6netmelik

hh) 05.02.2008 tarihli ve 26778 sayili Yapi Denetimi Uygulama Yonetmeligi

1) 09.11.2008 tarihli ve 27019 sayili Binalarda Is1 Yalitim Y6netmeligi

ii) 05.12.2008 tarihli ve 27075 sayili Binalarda Enerji Performansi Y6netmeligi

JJ)23.08.2013 tarihli ve 28744 sayili Haberlesme, Seyriisefer, Gozetim Sistemleri Ménia Kriterleri
Hakkinda Yonetmelik

kk) 08.09.2013 tarihli ve 28759 sayili Planhi Alanlar Tip Imar Yonetmeliginde Degisiklik

Yapilmasina Dair Yonetmelik

I1) 25.11.2014 say1li ve 29186 tarihli Cevresel Etki Degerlendirmesi Yonetmeligi

mm) [3.05.2017 tarihli ve 30082 sayili Binalarin Giiriiltiiye Karsi Korunmasi Hakkinda Ydnetmelik

nn) 03.07.2017 tarihli ve 30113 sayili Planli Alanlar Imar yonetmeligi

00) 22.02.2018 tarihli ve 30340 sayili Otopark Yonetmeligi

pp) 18.03.2018 tarihli ve 30364 sayili Tiirkiye Bina Deprem Yonetmeligi

qq) 04.05.2018 tarihli ve 30411 sayili Asansor Periyodik Kontrol Yonetmeligi

rr) 20.05.2018 Tarih 30426 Sayili Balikesir imar Yonetmeligi ss) 06.04.2019 tarihli 30737 sayili
Asansor [sletme ve Bakim Y6netmeligi

ss) Cevre ve Sehircilik Bakanligi Tapu ve Kadastro Genel Mudurliigli Tapu Dairesi Baskanligi

tarafindan yayimlanan 1774 sayili genelge(2017/3)

tt) Cevre ve Sehircilik Bakanligi Tapu ve Kadastro Genel Miudiirliigti Tapu Dairesi Baskanligi

tarafindan yayimlanan 1777 sayili genelge(2017/6)

uu) Ulastirma Denizcilik ve Haberlesme Bakanligi Sivil Havacilik Genel Mudiirliigli tarafindan

24.07.2012 tarihli, B.11.1.SHG.0.10.01.05/2549/1421 sayili ve Havaalanlar1 Cevresindeki Yapilagma

Kriterleri konulu genelge

iiii) Ulastirma Denizcilik ve Haberlesme Bakanligi Sivil Havacilik Genel Miidiirligii tarafindan

Belediye Meclisinin 05/02/2025 tarih ve 2025/53 sayili karart ile onaylanmistir.
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26.01.2018 tarihli Havaalanlar1 ve Cevresinde Yapilacak Havacilik Calismasi ve Golgeleme Talimati

(SHT-HCQG)

vv) Elektronik Belge Yonetim Sistemi 16.07.2014 tarihli ve 26938 sayih Resmi Gazete'de

yayimlanan Basbakanlik 2008/16 sayili genelgesi

yy) Cevre ve Sehircilik Bakanligi Yapi Isleri Genel Mudiirliigii tarafindan yayimlanan 31.08.2018
tarih

84122464-755.04-E.150340 sayili Kazi Giivenligi ve Alinacak Onlemler konulu genelge

zz) 19.09.2014 tarihli ve 29124 sayili Ahsap ve On Yapimh Celik ile Aliiminyum Alasimli
Bilesenlerden Olusan Dis Cephe Iskelelerine Dair Teblig

aaa) 09.03.2019 tarih 30709 sayili Zemin ve Temel Etiidii Uygulama Esaslari ve Rapor Formatina
Dair

Teblig

bbb) 09.05.2019 tarih 30769 sayili Tiirkiye Bina Deprem Yonetmeligi Kapsaminda Yapilacak Tasarim
Gozetimi ve Kontrolii Hizmetlerine Dair Tebligde Degisiklik Yapilmasina Dair Teblig

cce) Tapu ve Kadastro Genel Miidirliigii ile Ayvalik Belediye Baskanligi/Kurumu Arasinda Mimari
Projelerin Elektronik Ortamda Alinmasina Iliskin Usul ve Esaslari Belirleyen Protokol

ddd) i¢isleri Bakanligi [ller Idaresi Genel Miidiirliigii'niin 31.12.2018 tarihli ve 13031 sayili yazis:

Tanmmlar:
MADDE 4
Bu yonetmelikte gecen;
Alt birim yoneticisi: Mudiirlik alt birimlerinin ve faaliyetlerinin yuritiilmesinden Miidlire karsi
sorumlu olan yoneticiyi,
Alt birim: Midiir tarafindan Mudiirliigiin gorev, yetki ve sorumluluklarinin paylastirilarak daha etkin
ve verimli bir sekilde ytritiilmesi amaciyla kurulan; Miidiirin emir ve talimatlarina gére kendisine
verilen gorevleri yiiriiten birimi,
Baskan: Ayvalik Belediye Baskanini,
Baskanlik:  Ayvalik Belediye Bagkanligini,
Baskan Yardimcisi: Ilgili Baskan Yardimcisini,
Belediye: Ayvalik Belediyesini,
Birim: Yapi Kontrol Mudurligtini,
Miidiir: Yapi Kontrol Mudiiriint,
Miidiirliik: Yapi Kontrol
Miidiirligiinii ifade eder.
Temel Degerler:
MADDE 5
Midiirliik tiim ¢alismalarinda;
a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,
b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk, c)Hesap
verebilirlik,
¢) Kurum i¢i yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimcilik,
d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,
e) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

Belediye M inin 05/02/2025 tarih ve 2025/53 sayili karart ile onaylanmstir.
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f) Kaliteli ve insan odakli hizmet vermek,
g) Planli, etkin ve verimli ¢alismak, adil ve giiler yiizlii olmak,
g8) Cagdas ve sosyal belediyecilik, karar alma, uygulama ve hizmette tarafsizlik,

h) Hizmetlerde gecici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik temel ilkelerini esas alir.

IKINCi BOLUM
Teskilat, Gorev Yetki ve Sorumluluklar

Kurulus ve Alt Birimler:

MADDE 6

1) Yapi Kontrol Midiirliigii, 5393 Sayih Belediye Kanununun 48. Maddesine gére kurulur. Yapi
Kontrol

Midiirlugii Gorev ve Calisma Yonetmeligi, 2006/9809 Sayili Bakanlar Kurulu karari geregi Belediye

Meclisi onayindan itibaren yiiriirliige girer.
2) Miidiirliik gorev, yetki ve sorumluluk alanina giren konulara gére ayrilmis alt birimlerden olusur.
Alt birimler Miidiirliigtin gérev alanina giren Mintika Kontrol ihtiya¢ duyuldugunda kurulacak diger
alt birimleri i¢erecek sekilde yapilandirilir. Bu grevler ayri ayri veya birlestirilerek yiiriitiilebilir.

3) Miidiirliikte kurulacak alt birimler ve gorevlilerin alt birimler arasindaki dagilimi miidiir tarafindan
belirlenerek yazili olarak bildirilir.

Miidiirliigiin Gorevleri:

MADDE 7

Miidiirliik yetki ve sorumluluk alanina iliskin olarak;

1)imar Kanunu ve ilgili mevzuatlar kapsaminda depreme dayanikli, engelli vatandaslarimizin

kullanimina uygun, 1s1 ve enerji tasarruflu estetik binalar olusturarak Ayvalik Ilgesinin yasanabilir bir

kent haline gelmesini saglamak.

a)  Mevcut binalarin mimari projesine gore uygunlugunu, binanin dis cephesini, bodrumlarin taban

ve duvarlarini, catillarini, temel yalitimlarini ve Ist Yalitim Projesi uygunlugu kontrol ederek

onaylamak.

b) Ruhsatsiz veya ruhsatina aykiri olarak insa edilen yapilarla ilgili 3194 sayili imar kanunun ilgili

hiikiimlerine gore (32'inci ve 42'inci maddeleri) idari islemleri yapmak.

g) Metruk yapilarla ilgili ve Belediye Enclimeni tarafindan yikim karari alinan ruhsatsiz ve ruhsata
aykiri yapilarin idari is ve islemlerini ytiriitmek.

h) 3194 Sayili Imar Kanunun 40.maddesine aykiri olan hafriyat, moloz, tehlikeli ¢ukurlarla ilgili
islemleri yiirtitmek.

i) Belediye Gelirleri Kanunu ve Belediye Meclisince belirlenen harg ve iicretleri tahakkuk ettirmek.

j) Bilgi Edinme Kanunu gercevesinde gelen taleplere 7 is giinti iginde cevap vermek.

k) Kisilerin, 6zel ve tiizel kurumlarin, resmi kurumlarin dilekgelerini/yazilarini incelemek ve 15 giin
icerisinde cevaplandirmak.

1) Belediye Enciimeni tarafindan yikim karari alinan ruhsatsiz veya ruhsata aykiri yapilarin yikim
ihalesini yapmak.

m) Gorevin en etkin ve zamaninda icra icin birimindeki personelin aylk calisma ve yillik izin
programina hazirlayarak Midiirliik makamina sunmak.

n) Kaymakamlik aylik ingaat bilgi formu hazirlamak; Ilgemiz dahilinde kagak, ruhsatsiz veya ruhsata
aykiri yapilasma ile alakali olarak Balikesir Valiligine sunulmasi tizerine istatistik bilgileri sunmak.

Belediye Mecliginin ()
[7,%¢
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0) Miidiirliigiin Biite, Ucret tarifesi ve Yatirim Programini hazirlamak.

0) Strateji Gelistirme Miidiirligiinden gelen tiim is ve isleyisi (aylik faaliyet raporlari, gorsel faalivet
raporlari, aylik ve yillik birim hedefleri vd.) yapmak.

r) Ruhsata aykir1 yapilarin 3194 sayili imar kanunun 32'inci ve 42'inci maddelerinin tebligatlarinin
hazirlanmasi ve génderilmesini saglamak.

§) Mudiirliik veri analizi raporunu hazirlamak.

Miidiiriin Gorevleri:

MADDE 8

Miidiir kendi yetki ve sorumluluk alanina giren konularda;

a) Yoneticilerin genel ve ortak yetki ve sorumluluklarina iliskin gérevleri yerine getirmek.,

b) Birimi yonetmek, yeterli say1 ve nitelikte personel istihdamini saglamak,

¢) Gelen giden evraki incelemek ve ilgili alt birim yoneticilerine sevkini yaparak sonuclarin takibini
saglamak,

¢) Miidiirliigiin ¢aligma plani, program ve biit¢esini hazirlamak,

d) Birim personelinin goreve devam/devamsizligini izlemek,

e) Gorev alani ile ilgili calismalarda diisiik maliyet kalite ve verimlilik hedefleri ile hareket etmek ve
personelini bu konuda tesvik etmek, bilinglendirmek,

f) Bagkanlik tarafindan belirlenen usul, sinir ve talimatlar ¢ergevesinde Belediyeyi temsil etmek,
verilen gorevleri yerine getirmek,

g) Gorev ve Yetkilerini Belediyenin menfaatlerini ve itibarmi koruyacak ve olumlu imajini
viikseltecek dogrultuda kullanmak,

g) Birim ve Belediyenin gorevlerinin etkin ve verimli bir sekilde yerine getirilmesini saglayarak

yiiriitiilecek goreve uygun nitelikli, personelin se¢ilmesini saglayacak sistemi tespit etmek ve

gelistirmek,

h) Personelin kisilik ve ozliikk haklarini koruyarak, mahiyetindeki personele hakkaniyet ve esitlik
icinde davranmak,

1) Hizmet kalitesini yiikseltecek kisisel ve mesleki egitim programlari hazirlamak ve bununla ilgili

yayin ve bilgi kaynaklarindan faydalanmasini saglamak,

i) Yasalar ¢ergevesinde imarla ilgili konularda islemleri takip etmek,

j) Kacak yapilasmanin onlenmesini gozetir. Bu gibi yerlere ait islemlerin tamamlanarak Enciimene
havalesini saglar,

k) Belediyede bulunan diger miidiirliklerle koordinasyonu saglayarak islemlerin ve denetimlerin
gerekli sekilde yerine getirilmesini saglamak,

I) imarla ilgili islemlerin biiroda ve arazide fen ve saglik kurallarina, ¢evre korumasina uygun
gerceklestirilmesini gozetmek,

m) Yetki ve Sorumluluk alanina giren diger gorevler ile Baskan tarafindan verilecek diger isleri
yapmak, Gorevlerini yerine getirmek ve faaliyetleri konusunda Baskani diizenli olarak
bilgilendirilmek.

konularinda gorevlidir.

Beledive Meclisinin 05/02/2025 tarih ve 2025/53 sayili karart ile onaylanmistir.
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Miidiiriin Yetkileri:

MADDE 9

Miidiir kendi gorev ve sorumluluk alanina dahil konularda;

a) Baskanlik Makaminca verilen tiim yetkileri kullanmak,

b) Miidiirligiin tiim gorevlerinin yiiriitiilmesinde, koordinasyonu saglamak, personeli denetlemek,
¢alismalarda esgiidimii saglamak,

¢) Personeli arasinda ¢alisma diizeninin saglanmasi igin gérev bdliimii yapmak,

¢) Gegici olarak gorevinden ayrilmasi halinde yerine vekalet edecek kisiyi belirlemek ve amirine teklif

etmek,

d) Her yil Midiirliigiin Biitce Taslagini hazirlayip Baskanlik Makamina sunmak ve ilgili mevzuatlarla
belirlenen esaslar ¢ergevesinde Harcama Yetkilisi olarak Miidiirliigiiniin biit¢esini kullanmak,

e) Yetkisi dahilindeki disiplin cezalarini vermek,

f)Miidiirlik emrinde gorev yapan personele, performans degerlendirilmesi yapmak, 6diil, takdirname,

yer degistirme gibi personel islemleri i¢in bagh bulundugu makama onerilerde bulunmak, g)Birim

personeline izin vermek,

g) Midiirliik ve birimler arasi yazismalari yapmak,

h)Uyusmazlik ve anlagsmazliklari ¢oziimlemek,

h) Uyusmazlik ve anlasmazliklari ¢oziimlemek,

1) Miidiirltigiin tiim personelini gerek gordiigiinde denetlemek ve ilgilileri yonlendirmek, konularinda
yetkilerini kullanmak ve Baskani bu konularda diizenli olarak bilgilendirmekle yetkilidir.

Miidiiriin Sorumluluklar:

MADDE 10

Miidiir gorev ve yetki alanina giren konularda;

a)Yetkili mercilere hesap vermek,

b) Miidiirliiglin islemlerinin diizenli ve tam olarak yiirttiilmesi icin gerekli cabayr gostermek ve
gorevlerini yerine getirmek,

¢) Yasalar gercevesinde imarla ilgili konularda islemleri takip etmek,

d) imarla ilgili islemlerin biiroda ve arazide fen ve saglik kurallarma ve ¢evre korumasma uygun
gerceklestirmesini gozetmek, konularinda tist yoneticiye karsi sorumludur.

Miidiirliigiin Teknik Personel Gorev, Yetki ve Sorumluluklar::

MADDEI11

a) Alt birim yoneticisi tarafindan havale edilen dosya ve evraklari siiresi igerisinde incelemek, yasalara
uygun sekilde hazirlayarak kontrol ve takip etmek.

b) Kendisine verilen isleri ilgili mevzuatlara uygun olarak yiiriitmek ve siiresinde bitirmek.

¢) Ilgili belge ve evraklarin dosyasina konulmasi islemini gergeklestirmek.

¢) Konuya iliskin ilgili arazi ¢alismalarini ger¢eklestirmek.

d) Yapilan tiim islerde Baskan Yardimcisi, Miidiir ve Alt Birim Yoneticisine karsi sorumlu olmak.

Memur, Sézlesmeli, Daimi Isci ile Mahalli idare Sirketimizde Isci Statiisiinde Calisan
Personellerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar::

Belediye Meclisinin 05/02/2025 tarih ve 2025/53 sayili karari ile onaylanmustir.
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MADDE 12

a) Alt birim yoneticisi tarafindan havale edilen dosya ve evraklar siiresi igerisinde incelemek, yasalara
uygun sekilde hazirlayarak kontrol ve takip etmek.

b) Kendisine verilen isleri ilgili mevzuatlara uygun olarak yiiriitmek ve siiresinde bitirmek.

¢) Ilgili belge ve evraklarin dosyasina konulmast islemini gerceklestirmek.

¢) Konuya iligkin ilgili arazi ¢calismalarini gergeklestirmek.

d) Yapilan tiim islerde Baskan Yardimcisi, Miidiir ve Alt Birim Y®oneticisine kars: sorumlu olmak.

Alt Birimlerde Gorev ve Is Dagilhimu:
MADDE 13

Miidiirliigiin alt birimleri arasindaki gorev ve is dagilimi bu yonetmeligin 6'inc1 ve 7'inci maddelerine
gore Miidiir tarafindan yapilir ve imza karsiligi alt birim yoneticilerine tebligi edilir.

Mintika Kontrol Alt Birimi:

d) Ruhsatsiz veya ruhsatina aykiri olarak insa edilen yapilarla ilgili 3194 sayili imar kanunun ilgili
hiikiimlerine gore (32'inci ve 42'inci maddeleri) idari islemleri yapmak.

e) 3194 Sayili Kanunun 40.maddesine aykiri olan hafriyat, moloz, tehlikeli ¢ukurlarla ilgili islemleri
yiirlitmek.

f) Metruk yapilarla ilgili ve Belediye Enciimeni tarafindan yikim karari alinan ruhsatsiz ve ruhsata
aykiri yapilarin idari is ve islemlerini ytriitmek.

g) Ruhsata aykiri yapilarin 3194 sayili imar kanunun 32'inci ve 42'inci maddelerinin tebligatlarinin
hazirlanmasi ve gonderilmesini saglamak.

g) Belediye Enclimeni tarafindan yikim karari alinan ruhsatsiz veya ruhsata aykiri yapilarin yikim

ihalesini yapmak.

h) Belediye Gelirleri Kanunu ve Belediye Meclisince belirlenen harg ve ticretleri tahakkuk ettirmek.

1) Bilgi Edinme Kanunu ¢ercevesinde gelen taleplere 7 is giinii iginde cevap vermek.

i) Kisilerin, 6zel ve tiizel kurumlarin, resmi kurumlarin dilekgelerini/yazilarini incelemek ve 15 giin
icerisinde cevaplandirmak.

Alt Birim Yoneticisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:

MADDE 15

a) Kendisine baglanan alt birime Miidiir tarafindan verilen gorevlerin Belediyenin vizyon ve
misyonu ile Stratejik Planinda belirlenen amag ve hedeflere uygun olarak etkin ve verimli bir sekilde
yiriitiilmesinden,

b)  Kendisine baglanan alt birimin is ve islemlerinin ilgili mevzuat ile Midiirden alacag talimat ve
yetkiler cergevesinde uygun, etkili, ekonomik ve verimli yiiriitilmesini saglamaktan ¢)Miidiiriin
gorevlerine yardimci olmaktan,

d)Faaliyetlerinin hesabini vermekten Miidiire

karsi sorumludur.

Belediy

702/2025 tarih ve 2025/53 sayili karari ile onaylanmustir.
P = //

Mesut Nail AKIN Dilek SARACOGLU

Meclic Rackani K atin [Tve




UCUNCU BOLUM
Calisma Sekli, Dosyalama ve Arsivleme

Calisma Sekli:

MADDE 16

a) EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi)'den gelen ve giden evraklar ilgili mevzuat ve
belediye Baskaninin verdigi yetkiye dayanilarak Miidiir veya imza yetkisi personel tarafindan
elektronik olarak imzalanarak diger personele veya miidiirliiklere havale edilir.

b)  Midirliigiin Belediye disi 6zel ve tiizel kisiler, Biiyiiksehir Belediyesi, Kamu kurum ve
kuruluslari, Valilik, Kaymakamlik ile ilgili yazismalar miidiir ve Belediye baskani adina baskan
yardimcisi tarafindan imzalanip dis kurumlara gonderilir. Miidiirliikler arasi yazismalar Miidiiriin
imzasi ile ytriittlir.

¢) EBYS (Elektronik Belgeleme Yonetim Sistemi) lizerinden veya zimmet defteri ile gelen
dilekgeler ilgili mevzuatlara uygun olarak islem yapilir. Eger evrakta bir eksik veya yanhslik varsa
miidiiriin bilgisi dahilinde ilgilerden eksiklerin tamamlanmasi veya diizeltilmesi konusunda sistemden
cevap yazilip evrak imzalardan geldikten sonra Yazi Isleri Miidiirligiine EBYS (Elektronik Belge
Yonetim Sistemi) sistemi tizerinden postalanir. Islak imza ile gitmesi gereken evraklar zimmet defteri
ile imza karsilig1 teslim edilir.

¢) Gelen ve giden evraklar EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) {izerinden islem gdrdiigiinden
EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) iizerinden evraklar dosyalanir ve otomatik olarak
arsivlenir.

d) Elektronik ortamda nitelikli sayisal sertifika kullanilarak imzalanan ve elektronik olarak karsi
tarafa teslim edilen yazigsmalarda zimmet defteri kullaniimaz.

Dosyalama ve Arsivleme:

MADDE 17

Miidiirliige gelen tiim evraklar islemi bittikten sonra konularina gore dosyalanarak Midiirliigiin
arsivinde saklanir. Arsivdeki evraklarin saklanmasinda ve istenildigi zaman c¢ikarilmasindan arsiv
gorevlisi ve ilgili alt birim yoneticisi sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar

MADDE 18
Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimleri uygulanir.

Tereddiitlerin Giderilmesi:

MADDE 19

Bu Yonetmeligin uygulanmasinda ortaya c¢ikacak tereddiitler Mudiir ve ilgili Baskan Yardimcisi
tarafindan giderilir.

Belediye Meclisinin 05/02/2025 tarih ve 2025/53 sayili karari ile onaylanmistir.
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Yiiriirlik:

MADDE 20
Bu yonetmelik Ayvalik Belediye Meclisine kabul edilip onaylandiktan sonra yiiriirliige girer.

Yiiriitme:

MADDE 21
Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiiriitiir.

Belediye Meclisinin 0

/20235 tarih ve 2025/53 sayili karari ile onaylanmistir.
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