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KOCAELİ BÜYÜKŞEHİR BELEDİYESİ

KENTSEL DÖNÜŞÜM DAİRESİ BAŞKANLIĞI

GÖREV VE ÇALIŞMA YÖNETMELİĞİ

BİRİNCİ BÖLÜM

AMAÇ, KAPSAM, DAYANAK VE TANIMLAR

Amaç Ve Kapsam

Madde 1 - Bu yönetmelik, Kocaeli Büyükşehir Belediyesi Kentsel Dönüşüm Daire Başkanlığı ve
bağlı Şube Müdürlüklerinin kuruluş, görev, yetki ve sorumlulukları ile çalışma usul ve esaslarını
düzenlemektedir.

Hukuki Dayanak

Madde 2 - Bu yönetmelik; 5216 Sayılı Büyükşehir Belediye Kanunu, 5393 Sayılı Belediye
Kanunu, 4722 sayılı Medeni Kanunu, 6360 Sayılı On Üç İlde Büyükşehir Belediyesi ve 26 İlçe
Kurulması İle Bazı Kanun Hükmünde Kararnamelerde Değişiklik Yapılmasına Dair Kanun, 5018
Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu, 775 sayılı Gecekondu Kanunu, 634 sayılı Kat
Mülkiyeti Kanunu, 7201 Sayılı Tebligat Kanunu, 4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu, 4735 Sayılı
Kamu İhale Sözleşmeleri Kanunu, 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu, 4857 Sayılı İş Kanunu,
6306 Sayılı Afet Riski Altındaki Alanların Dönüştürülmesi Hakkında Kanun, 5366 sayılı Yıpranan
Tarihi ve Kültürel Taşınmaz Varlıkların Yenilenerek Korunması ve Yaşatılması Hakkında
Kanunu, 2863 Sayılı Kültür ve Tabiat Varlıklarını Koruma Kanunu, 3194 Sayılı İmar Kanunu,
2886 sayılı Devlet İhale Kanunu ve 2942/4650 Sayılı Kamulaştırma Kanunu ile bu paragrafta adı
geçen kanunlara dayalı olarak çıkarılan tüzük ve yönetmeliklere dayanılarak hazırlanmıştır.

Tanımlar

Madde 3 - Bu yönetmelikte ifade edilen;

a) Başkanlık / Üst Yönetim : Kocaeli Büyükşehir Belediye Başkanlığını
b) Belediye / İdare        : Kocaeli Büyükşehir Belediyesini
c) Daire Başkanı                   : Kentsel Dönüşüm Daire Başkanını
ç) Daire Başkanlığı              : Kentsel Dönüşüm Daire Başkanlığını
d) Encümen         : Kocaeli Büyükşehir Belediye Encümeni
e) Meclis         : Kocaeli Büyükşehir Belediye Meclisini
f) Şube Müdürü         : Kentsel Dönüşüm Dairesi Şube Müdürlerini
g) Şube Müdürlükleri        : Kentsel Dönüşüm Daire Başkanlığına bağlı Şube

Müdürlüklerini;
-Kentsel Dönüşüm ve Gelişim Planlama Şube Müdürlüğü,
-Tarihi Mekanlar ve Kent Estetiği Şube Müdürlüğü,
-Uygulama Şube Müdürlüğü,

ğ) Şube Müdürlüğü Personeli : Müdürlükler bünyesinde çalışan memur, sözleşmeli memur,
işçi ve diğer statüde çalışan teknik, idari ve yardımcı personelleri tanımlar.
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İKİNCİ BÖLÜM

TEŞKİLAT, GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLAR

Teşkilat

Madde 4 - Daire Başkanlığı aşağıdaki şube müdürlükleri şeklinde teşkilatlanmıştır;

a) Kentsel Dönüşüm ve Gelişim Planlama Şube Müdürlüğü
b) Tarihi Mekanlar ve Kent Estetiği Şube Müdürlüğü
c) Uygulama Şube Müdürlüğü

Kentsel Dönüşüm Dairesi Başkanlığının Görev, Yetki Ve Sorumlulukları

Madde 5 – Kentsel Dönüşüm Dairesi Başkanlığının görevleri şunlardır;

a) 5393 sayılı Kanunun 73. maddesi doğrultusunda ve ilgili mevzuat uyarınca kentsel
dönüşüm çalışmalarını yürütmek.

b) 6306 sayılı Kanun ve ilgili mevzuat uyarınca gerekli çalışmaları yürütmek.
c) 775 sayılı Kanun kapsamında gerekli çalışmaları yürütmek.
ç) 2942/4650 sayılı Kanun ile ilgili mevzuat uyarınca sorumluluk alanlarındaki gerekli

kamulaştırma çalışmalarını yürütmek.
d) 5216 Sayılı Kanunun 7/z maddesi kapsamında tehlike arz eden yapıların tahliye ve yıkım

işlemlerini yapmak ve gerektiğinde ilçe belediyelerine her türlü desteği sağlamak.
e) 2863 sayılı Kanun ve 5366 sayılı Kanun ile ilgili mevzuat doğrultusunda çalışmaları

yürütmek.
f) Gelir ve gider bütçe tekliflerini hazırlamak.
g) Yatırım ve proje tekliflerini hazırlamak.
ğ) Yıllık iş planını oluşturmak.
h) İş süreçlerini belirlemek ve güncel tutmak.
ı) İş süreçlerine yönelik riskleri belirlemek ve kontrol altında tutmak.
i) Hizmet Envanteri ve Hizmet Standartları tablolarını hazırlamak ve güncel tutmak.
j) Görev alanına ilişkin mevzuat değişikliklerini takip etmek ve duyurmak.
k) Faaliyetlerine ilişkin veri girişleri yaparak kayıt oluşturmak ve raporlamak.
l) İzleme ve değerlendirme çalışmalarını yürütmek.
m) Harcama belgelerini hazırlamak, ön mali kontrollerini yapmak ve gerçekleştirme

işlemlerini yürütmek.
n) Taşınır mal işlemlerini yürütmek.
o) Resmi yazışma, evrak kayıt ve arşiv işlerini yürütmek.
ö) Öneri, istek ve şikâyet başvurularını cevaplamak.
p) Personele yönelik izin, eğitim ve performans değerlendirme işlemlerini yürütmek.
r) Faaliyetleri kapsamında kaydedilen kişisel verilerin korunmasına yönelik tedbirleri

almak.
s) Faaliyetleri kapsamında gerekli iş sağlığı ve güvenliği tedbirlerini almak.
ş) Kullanımında bulunan bina ve tesislerin bakım, onarım ve tadilat işlerini yapmak.
t) Faaliyet raporunu hazırlamak.
u) Görev alanı dâhilinde Stratejik Plan ve Performans Programı hazırlık çalışmalarına katkı

sağlamak.
ü) Üst Yönetim tarafından verilecek diğer görevleri yapmak.
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Kentsel Dönüşüm Dairesi Başkanının Görev, Yetki ve Sorumlulukları

Madde 6 - Daire Başkanının görev, yetki ve sorumlulukları şunlardır;

a) Başkanlık / Üst Yönetim tarafından verilen emir ve talimatları yerine getirmek.  Meclis ve
Encümen kararlarını uygulamak.

b) Daire Başkanı görev ve faaliyetlerinden dolayı bağlı olduğu Genel Sekreter Yardımcısına
karşı sorumludur.

c) Daire Başkanlığının görev ve faaliyetlerinin mevzuata uygun olarak yürütülmesinden
sorumludur.

ç) Bağlı Müdürlüklerin iş ve işlemleri ile çalışmalarını kontrol etmek, denetlemek.
d) Daire Başkanlığına bağlı müdürlüklerin ve bu müdürlüklerde çalışanların görev, yetki ve

sorumluluklarını belirlemek.
e) Daire Başkanlığına bağlı müdürlükler arasında koordineyi sağlamak ve denetlemek.
f) Daire Başkanlığı personelinin görevleri ile ilgili konularda eğitilmesi, araştırma ve

inceleme yapmak üzere eğitim ve teknik geziler düzenlemek.
g) Belediyenin diğer Daire Başkanlıkları ile ortak yürütülen işlerin koordinesini sağlamak.
ğ) Vatandaşların bilgilendirilmesi amacı ile yapılan çalışmaları yazılı ve görsel olarak ilan

etmek ve tanıtımını sağlamak.
h) Daire Başkanlığı ile ilgili Stratejik Plan, Performans Programı ve Faaliyet Raporu

hazırlamak ve kontrolünü sağlamak.

Kentsel Dönüşüm ve Gelişim Planlama Şube Müdürlüğü Görev, Yetki ve Sorumlulukları

Madde 7 – Kentsel Dönüşüm ve Gelişim Şube Müdürlüğünün görev, yetki ve sorumlulukları
şunlardır;

a) Büyükşehir Belediyesi sınırları dâhilinde gerçekleştirilecek kentsel dönüşüm projeleri  ile
ilgili her tür ve ölçekte imar planı, kentsel tasarım, vaziyet planı, bütüncül analiz ve
verilerin toplanması gibi dönüşüme ait tüm iş ve işlemleri yapmak  veya yaptırmak,

b) 5216 Sayılı Büyükşehir Belediyesi Kanunu, 5393 Sayılı Belediye Kanunu kapsamında
Kentsel Dönüşüm Gelişim Alanlarının ilanına ilişkin iş ve işlemleri yürütmek.

c) Kentsel Dönüşüm ve Gelişim alanlarında imar planı, proje ve kentsel tasarım çalışmalarını
yürütmek

ç) 6306 sayılı Afet Riski Altındaki Alanların Dönüştürülmesi Hakkında Kanun hükümleri
doğrultusunda ilan edilen Riskli Alanları ve Rezerv Alanları planlara aktarmak, yetki devri
yapılan alanlarda her tür ve ölçekte imar planı yapımı dahil iş ve işlemleri yürütmek.

d) 5366 sayılı Yıpranan Tarihi ve Kültürel Taşınmaz Varlıkların Yenilenerek Korunması ve
Yaşatılarak Kullanılması Hakkında Kanun kapsamında yenileme  alanları ile ilgili ilan
süreci dahil tüm iş ve işlemleri yürütmek

e) 775 sayılı Kanun kapsamında hazırlanan planlara yönelik iş ve işlemleri yapmak.
f) Kocaeli Kentsel Tasarım Rehberini oluşturulması için gerekli girişimleri yapmak, bu

amaçla toplantılar ve çalıştaylar düzenlemek.
g) İmar Komisyon toplantılarına katılarak, Komisyonun konu hakkında bilgilenmesini

sağlamak
ğ) Belediye bünyesinde gerçekleştirilen ve Kentsel Dönüşüm Alanlarını ilgilendiren

projelerin oluşum ve/veya yapım aşamalarında koordinasyona dahil olarak  gerekli katkıda
bulunmak,

h) 6306 sayılı Afet Riski Altındaki Alanların Dönüştürülmesi Hakkında Kanunda belirtilen
Riskli Yapıların Belirlenmesine yönelik çalışmaları yapmak
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ı) Afet Riski taşıyan ve farklı nedenlerden tehlike arz eden yapıların yıkım işlemlerini
yürütmek,

i) Kentsel dönüşüm ve gelişim alanları ile Riskli ve Rezerv Yapı Alanlarında gerektiğinde
mevcut yapılara ilişkin bilimsel raporları ve kurum görüşlerini almak.

j) Deprem Bölgelerinde Yapılacak Binalar Hakkında Yönetmelik uyarınca gerekmesi
halinde mevcut yapıların performans analizlerinin yapılması, değerlendirilmesi ve olası
güçlendirme projelerinin hazırlanması işini yapmak,

k) İlçe Belediyelerine 6306 sayılı Afet Riski Altındaki Alanların Dönüştürülmesi Hakkında
Kanun hükümleri doğrultusunda görüş bildirmek,

l) Dönüşüm alanı ilan edilen yerlerde imar planlarına altlık oluşturacak Jeolojik-Jeoteknik
Etüd raporlarını hazırlatmak

m) Taşınmaz Kültür ve Tabiat Varlıkları ile bunların Koruma Alanlarını kentsel dönüşüm
çalışmaları kapsamında değerlendirmek

n) Vatandaş şikâyetlerini yerinde inceleyerek ilgili mevzuat çerçevesinde cevaplandırmak ve
mevzuatlar konusunda bilgilendirmek,

o) Görev alanı kapsamında yapılacak danışmanlık ve hizmet ihaleleri ile ilgili tüm evrakları
hazırlayıp ihale birimine sunmak,

ö) Görev alanına giren konular ile ilgili bilgilendirici eğitim (her türlü afiş, broşür, kitapçık
vb.), sempozyum..vb. etkinlik ve organizasyonları yapmak, bu konu ile ilgili yurtiçi ve
yurtdışı platformlara (sempozyum, seminer, panel, fuar, vs.) katılmak ve teknik
incelemelerde bulunmak,

p) Faaliyet raporunu ve performans bilgilerini hazırlamak,
r) Stajyer öğrencilerin mevzuat ve teknik açıdan yetişmesine katkı sağlamak,
s) Müdürlük faaliyetleri ile ilgili proje üretmek amacıyla; araştırmalar yapmak ve bu amaçla

ilgili kamu kurumları, üniversiteler, sivil toplum kuruluşları ve özel şirketlerle irtibat
sağlamak,

ş) Gerekli görüldüğü takdirde üniversitelerden, diğer kurum ve kuruluşlardan ve özel
sektörden eğitim veya danışmanlık hizmetleri almak,

t) Birimler arası koordinasyonu ve yönetimi geliştirici çalışmalar yapmak,
u) Üstü tarafından verilecek benzer nitelikte diğer görevleri yerine getirmek,

Uygulama Şube Müdürlüğü Görev, Yetki ve Sorumlulukları

Madde 8- 6306 sayılı Afet Riski Altındaki Alanların Dönüştürülmesi Hakkında Kanun
kapsamında iş ve işlemleri yürütmek, yapılacak uygulamalarla ilgili olarak;

a) 6306 sayılı Afet Riski Altındaki Alanların Dönüştürülmesi Hakkında Kanun hükümleri
doğrultusunda ilan edilen Riskli Alanlar ve Rezerv Alanlardan Belediyemize yetki devri
yapılan bölgelerde uygulamaya yönelik iş ve işlemlerini yürütmek.

b) Kentsel Dönüşüm Projelerinin uygulanmasında ilgili idare, kamu kurum ve
kuruluşlarıyla gerekli işbirliğini yapmak, idari karar, protokol ve sözleşmeleri
hazırlamak ve yürütmek.

c) Proje değerlemesini yapmak, fizibilite raporunu Kentsel Dönüşüm ve Gelişim Planlama
Şube Müdürlüğü koordinasyonunda yapmak, yaptırmak.

ç) Riskli Alan veya Rezerv Yapı Alanı ilan edilen alanlarda idareler arasında arsa devir, teslim
ve trampa işlemlerini yürütmek.

d) Alandaki taşınmazların, üzerindeki köhnemiş yapılar da dâhil olmak üzere, muhdesatı ile
birlikte değer tespiti işlemleri ve dönüşüm ile oluşacak taşınmazların değerlemelerini
yapmak veya yaptırmak.

e) Hak sahipleri ile uzlaşma görüşmelerini yürütmek ve anlaşma yaparak sözleşme
imzalamak.
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f) Uzlaşma görüşmeleri sürecinde, hak sahiplerinin talepleri doğrultusunda projede gerekli
değişiklikleri yapmak veya yaptırmak.

g) Kesinleşen proje üzerinde; Proje Uzlaşma/Uygulama Bölgelerini belirlemek ve bölgeler
doğrultusunda hak sahipleriyle bilgilendirme toplantılarını yapmak.

ğ) Uzlaşma ile tahliye edilen yapıların maliklerine veya malik olmasalar bile kiracı veya
sınırlı ayni hak sahibi olarak bu yapılarda ikamet edenlere veya bu yapılarda işyeri
bulunanlara 6306 sayılı Kanunun Uygulama Yönetmeliğinin 16 ncı maddesine göre hak
sahiplerine yapılacak kira yardımı iş ve işlemlerini yapmak.

h) Alan içerisindeki yapıların tahliye ve yıktırma işlemlerini belediye birimleri ve kurumlar
ile birlikte hareket etmek suretiyle yapmak.

ı) Bakanlıkça onaylanmak üzere, ilan edilen riskli alana ilişkin arazi ve arsa düzenleme
işlemleri ile toplulaştırma çalışmalarını yapmak veya yaptırmak.

i) Kamu ve özel sektör işbirliğine dayanan usuller ile kat veya hasılat karşılığı usulleri de
dâhil olmak üzere inşaat yapmak veya yaptırmak, arsa paylarını belirlemek.

j) Riskli alanda uygulama yapılan etaplarda veya adalarda hisseleri oranında maliklerin
en az üçte iki çoğunluğu ile alınan karara katılmayanların hisselerinin satışına ilişkin iş
ve işlemleri 6306 sayılı Kanun'un Uygulama Yönetmeliği'nin 15 ve 15/A. Maddeleri
kapsamında yapmak, bu çerçevede zikredilen 15/A. Maddesi uyarınca kurulması
gereken "Bedel Tespit Komisyonu" ile "Satış Komisyonu" nu Belediye bünyesinde
teşkil etme ve satılacak hisselerin anlaşan diğer maliklerce alınmak istenilmemesi
durumunda söz konusu hisseleri rayiç bedeli ödenmek kaydıyla satın almak.

Madde 9 - 6306 sayılı Kanun kapsamında Riskli Alan veya Rezerv Yapı Alanı ilan edilen alanlarda
Belediyenin yetki ve sorumlulukları dâhilinde 2942 sayılı Kamulaştırma Kanunu kapsamında
uygulama bölgelerindeki ilgili tüm iş ve işlemleri yürütmek ile ilgili olarak;

a)    Kıymet takdir komisyonu ve uzlaşma komisyonlarına rapor yazımı ve parsel
sahiplerine tebliğde bulunmak,  pazarlık usulü uzlaşma sağlanan taşınmazlara ilişkin
gerekli idari işlemleri 2942 sayılı Kamulaştırma Kanunu hükümlerine göre
düzenlemek, tapu devir işlemlerinin ve kayıt işlemlerinin yapılmasını sağlamak,
uzlaşma sağlanamayan taşınmazlara ilişkin evrakı Hukuk Müşavirliğine iletilmek ve
mahkeme sonucuna göre gereken idari işlemleri yapmak.

b)    Tapu Sicil Müdürlüğünde belediye adına tescil işlemi tamamlanan taşınmaz
maliklerine kamulaştırma bedelinin ödenmesine ilişkin işlemlerini yapmak.

c)    Kıymet takdir komisyonu ve uzlaşma komisyonları kurulması çalışmalarını
yürütmek.

ç)    Rezerv Yapı Alanı ve Riskli Alanda yer alan taşınmazların tapu sicil kayıt
araştırmalarını yapmak. Taşınmazlar üzerindeki şerh, rehin, ipotek, haciz, irtifak ve
intifa hakları ile beyanlar hanesinde kayıtlı bilgileri edinmek. Belediyenin
kamulaştıracağı veya irtifak hakkı tesis edeceği taşınmazlar üzerine “Kamulaştırma”
ve “Riski Alan” şerhi koymak.

d)    6306 sayılı Kanun ve 2942 sayılı Kamulaştırma Kanunu kapsamında Belediye veya
Maliye Hazinesi adına Tapu Sicil Müdürlüğünde tescili gereken taşınmazların teslim
alınmasına yönelik işlemleri yapmak, Tapu Sicil Müdürlüğünde devir işlemlerini
tamamlayarak, tapu belgelerini almak.

e)    Belediye Meclisine ve Encümenine sunulacak evrakın süresi içerisinde ilgili birime
havalesini yapmak. Belediye Başkanlığınca imzalanan protokol veya idari
sözleşmelerde yer alan koşulların yerine getirilmesi konusunda ilgili belediye
birimleri ile eşgüdüm ve iş takibini sağlamak. Müdürlüğü ilgilendiren ve yargıya
intikal edilen konular hakkında mahkeme veya hukuk müşavirliğince istenen bilgi ve
belgeleri temin etmek.
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Madde 10- Belediyeye bağlı ilçe ve ilk kademe belediyeleri ve diğer kamu kurum ve kuruluşları
ile vatandaşlar tarafından yapılan, 4982 Sayılı Bilgi Edinme Kanunu ve 3071 sayılı Dilekçe
Kanunu Kapsamındaki bilgi edinmek amaçlı başvurulara ilgili mevzuatta belirtilen süreler
içerisinde cevap vermek.

Madde 11- Tüm iş ve işlemlere ait her türlü bilgi belge ve dokümanın arşiv koordinasyonunu
sağlamak Müdürlüğün arşivini düzenli tutmak.

Madde 12 - Şube Müdürlüğünün faaliyet konuları ile ilgili mevzuat takibini ve bu konularda
personelin bilgilendirilmesi için gerekli işlem1eri yapmak.

Madde 13 - Müdürlüğe ait kredi, avans ve benzeri işlemlerde ödeme evraklarını yönlendirmek,
makamın talimatıyla mevzuat doğrultusunda gerekli iş ve işlemleri yapmak.

Madde 14- Başkanlık / Üst Yönetimden gelen talep ve emirleri yerine getirmek.

Madde 15- Çalışanlarının özlük işlerine yönelik taleplerini (izin, avans vb.) onaylamak.

Tarihi Mekanlar ve Kent Estetiği Şube Müdürlüğü Görev, Yetki ve Sorumlulukları

Madde 16 –Tarihi Mekanlar ve Kent Estetiği Şube Müdürlüğü Görev, Yetki ve Sorumlulukları
şunlardır;

a) Koruma, Uygulama ve Denetim Bürosu (KUDEB) görevini yürütmek,
b) Tescilli taşınmaz kültür ve tabiat varlıklarının bulunduğu sit alanları için, proje, uygulama

programları yapmak, yaptırmak,
c) Taşınmaz kültür varlıkları ve bunların korunma alanlarının kamulaştırma, satın alma, takas

vb. işlemleri ile ifraz-tevhid işlemlerinin ilgili birimlerle işbirliği içinde yürütülmesini
sağlamak,

ç) Belediye mülkiyetinde bulunan korunması gerekli kültür ve tabiat varlıklarının
korunması, değerlendirilmesi, geliştirilmesi, kullanılması, tahsisi vb. işlemler için gerekli
rölöve, restorasyon, restitüsyon, rekonstrüksiyon, sokak sağlıklaştırması, çevre
düzenlemesi vb. projelerini yapmak, yaptırmak,

d) Kentsel ve doğal sit alanlarının mekansal kalitelerini artıracak ve ilave değer
kazandıracak her türlü kentsel tasarım projeleri, (altyapı, üstyapı, kent mobilyaları,
kaldırım, meydan vb.) yapmak, yaptırmak,

e) Koruma Bölge Kurulu toplantılarında Belediyeyi temsil etmek,
f) Kültür Varlıklarını Koruma Yüksek Kurulu ve Bölge Kurullarınca alınacak kararların

uygulanmasını sağlayacak ilgili birimlerle işbirliği içinde uygulanmasını gerçekleştirmek,
g) 2863 sayılı Kanun ve ilgili mevzuat gereği belediye bünyesinde oluşturulacak kurulların

çalışmalarını izlemek, bu kurulların sekretarya hizmetini yürütmek,
ğ) Koruma amaçlı planlama, projelendirme, uygulama, araştırma, geliştirme, değerlendirme

vb. çalışmalarının sonuçlarını, tarihi ve kültürel değerlerin envanterini yayınlamak, tarihi
mirasın tanıtımına yönelik yazılı, dijital ve görsel yayınlar yapmak,

h) İlçe Belediyelerinin tarihi mekanlar konusunda uygulamalarını denetlemek,
ı) Tarihi mekanlar konusunda yapılacak danışmanlık ve hizmet ihaleleri ile ilgili tüm

evrakları hazırlayıp ihale birimine sunmak, yapım ihaleleri ile ilgili talepleri ilgili birime
iletmek,

i) Üstü tarafından verilecek benzer nitelikli diğer görevleri yerine getirmek,
j) Şehir kimliğinin belirlenmesi ve korunarak yaşatılması için çalışmalar yapmak,
k) Belediye sorumluluk sahası dahilindeki cadde, bulvar, ana yol, meydan ve tarihi

mekanlarda, tabela, reklam, afiş ve dış mekan düzenlemeleri, cephe yenileme esaslarını

14.08.2025 tarihli ve 447 Sayılı Meclis Kararı ekidir.

Belge Doğrulama Kodu:  03d5334f-ef23-4c49-aebb-b12edf978e0a  Belge Doğrulama Adresi: https://www.turkiye.gov.tr/kocaeli-buyuksehir-belediyesi-ebys
Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.



Sayfa 7 / 9

belirlemek,
l) Kent estetiğinin sağlanmasına yönelik kentsel tasarım projelerini yapmak, yaptırmak,
m) İlçe Belediyelerinin kent estetiği konusunda uygulamalarını denetlemek,
n) Kent estetiği konusunda yapılacak danışmanlık ve hizmet ihaleleri ile ilgili tüm evrakları

hazırlayıp ihale birimine sunmak, yapım ihaleleri ile ilgili talepleri ilgili birime iletmek,
o) Kent estetiğini güçlendirecek çalışma ve projeler yapmak, gönüllülük esasına dayalı

yapılan çalışmalara katkı sağlamak.
ö) Tescillenmesi gereken eserlerin tescil önerilerini sunmak, Kuruldan gelen taleplere görüş

bildirmek.
p) Müze ile birlikte Belediye adına yapılacak arkeolojik araştırma, kazı, jeoradar çalışmalarını

gerçekleştirmek,
r) Belediyenin üyesi bulunduğu Tarihi Kentler Birliği/ÇEKÜL vb.birliklerin iş süreçlerini

gerçekleştirmek

Şube Müdürlerinin Görev, Yetki Ve Sorumlulukları

Madde 17 - Daire Başkanlığına bağlı şube müdürlerinin görev, yetki ve sorumlulukları;

a) Daire başkanlığındaki diğer yöneticiler ile beraber ortak nitelikteki yönetim görevlerini
yerine getirmek.

b) İlgili mevzuat,  İlgili Bakanlıklar ve Büyükşehir Belediye Başkanlığı, Genelge, Bildiri,
Prensip Kararlan ve Talimatlar çerçevesinde, yöneticilik görevlerini yerine getirmek.

c) Müdürlüğün çalışma ve usullerini gözden geçirerek, iş akış şekillerini oluşturup,
Müdürlüğe bağlı çalışanların görevlerini yerine getirilmesi için yetkisi içindeki tedbirleri
almak, yetkisini aşan hususları üst makamlara bildirmek.

ç) Müdürlük faaliyetlerini ilgilendiren mevzuatı takip etmek. Görev alanına giren konularda,
uygulamalarda ortaya çıkan mevzuat yetersizliği ve aksaklıklarla ilgili hususlarda inceleme
ve araştırma yaparak, alınması gereken kanuni ve idari tedbirler konusunda Başkanlık
Makamına tekliflerde bulunmak

d) Müdürlüğün faaliyetleri kapsamında inceleme ve araştırma yaparak, üst yönetimin istediği
çalışmaları hazırlamak, rapor haline getirmek.

e) Müdürlük ile ilgili tüm görev, yetki ve belgelerin ilgililere dağıtımını, maiyetindeki
personel arasındaki iş bölümü ve eşgüdümü sağlamak.

f) Müdürlüğün faaliyet alanına giren konularda ilgili kişi, birim ve kuruluşlarla haberleşmek.
g) Yapılan veya planlanan çalışmalar ile ilgili gerekli hallerde toplantılar düzenleyip,

personele açıklamalarda bulunmak.
ğ) Üst Yönetim / Daire Başkanı tarafından düzenlenecek toplantılara iştirak etmek, istenilen

bilgileri vermek, talimatlar almak.
h) Müdürlüğün çalışma esaslarını gözden geçirerek planlayıp ve programlayarak,

çalışmaların bu programlar uyarınca yürütülmesini sağlamak. Müdürlüğün işlevlerine
ilişkin görevlerin, Büyükşehir Belediye Başkanlık Makamınca uygun görülen programlar
gereğince yürütülmesi İçin tedbirler almak ve uygulatmak.

ı) Müdürlüğün işleyişi ile ilgili kullanılan evrak ve gereçlerin geliştirilmesi için araştırmalar
yaparak, sonucunu Daire Başkanına bildirmek.

i) Üst Yönetimce verilecek benzeri nitelikteki diğer görevleri de yerine getirmek.
j) Müdürlüğünde çalışan personellere Daire Başkanının görüş, istek ve talimatlarını

aktarmak.
k) Yürütülen işlerin hatasız ve zamanında bitirilmesi için çalışmak, gerekirse bu konuda ilgili

personeli uyarmak.
l) Müdürlük ile ilgili yazışmalarda. 1. derece imza yetkisi.
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m) Disiplin Amiri olarak personeline mevzuatta öngörülen disiplin cezalarını verme yetkisi
ile görevlerin yerine getirilmesinde süreli ve ani denetlemeler yapma, rastlayacağı
aksaklıkları giderme yetkisi.

n) Müdürlük emrinde görev yapan personelle ilgili yönetmelik çerçevesinde sicil raporu
düzenlemek, mazeretine binaen bir güne kadar mazeretini vermek ve ödül, takdirname, yer
değiştirme gibi personel işlemleri için bağlı bulunduğu Daire Başkanı ile Başkanlık
Makamına önerilerde bulunmak, görevlilerin yıllık izin kullanış zamanlarım tespit etmek
yetkisi.

o) Geçici süre görevde bulunamayacağı dönemlerde, Müdürlüğe tayin şartlarına haiz olan
Müdürlerden birini veya Müdürlük bünyesinde bir personeli Müdürlüğe vekalet etmek
üzere belirlemek ve Daire Başkanının Onayına sunma yetkisi.

Şube Müdürlüğü Personeli Görev Ve Sorumlulukları

Madde 18 - Şube müdürlüğü personelinin görev ve sorumlulukları;

a) Şube Müdürlüğü personeli, ilgili mevzuat çerçevesinde ve bu yönetmeliğin ilgili
maddelerinde belirtilen şube müdürlüğünün faaliyetlerinin gerçekleştirilmesi için Şube
Müdürünün talepleri doğrultusunda verilen görevleri yerine getirmekle sorumludur.

b) Müdürlerce havale edilen resmi yazılarla ilgili araştırma ve inceleme yapmak, gerektiğinde
ekler hazırlayarak cevabı yazmak.

c) Faaliyet konulan ile ilgili müdürlerine danışarak karar verme ve işlem yapma yetkilisidir.
ç) Bağlı bulunduğu daire başkanlığına bağlı tüm müdürlere karşı verilen görevleri mevzuata

uygun, zamanında ve tam yapma sorumluluğu vardır.

ÜÇÜNCÜ BÖLÜM
ÇALIŞMA ŞEKLİ VE İŞLEYİŞ

Madde 19 - Daire Başkanlığı çalışma şekli ve işleyişi;

a) Kentsel Dönüşüm ve Gelişim Alanı ilan edilen alanlarda yapılacak tüm faaliyetler, bu
yönetmeliğin 2 inci maddesinde belirtilen kanunlara ve 5 inci maddesinde belirtilen görev,
esaslara doğrultusunda yapılacak işlemler ile yürütülür.

b) Daire Başkanlığınca tüm yazı ve evraklar kayıt altına alınıp, Şube Müdürlüklerine
gönderilir. Şube Müdürü tarafından işleme konur ve ilgili personele gereği yapılmak üzere
havalesi gerçekleştirilir. İşlemi tamamlanan evrak imza aşaması tamamlandıktan sonra
ilgilisine kaydı yapılıp, gönderilir.

c) Daire Başkanlığına gelen ve/veya Daire Başkanlığı tarafından gönderilen tüm evraklar
kayıt işleminden sonra, Standart Dosya Planına uygun şekilde arşivlenir.

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM
ÇEŞİTLİ VE SON HÜKÜMLER

Madde 20 - Bu Yönetmelikte bulunmayan madde ve hükümler için 5216 sayılı Büyükşehir
Belediyesi Kanunu, 5393 sayılı Belediye Kanunu ve diğer mer’i mevzuat hükümleri geçerlidir.
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Yönerge

Madde 21 - Bu Yönetmelik hükümlerinin uygulanmasına ve dairenin yürüttüğü görevlerin
ayrıntılarına ilişkin olarak yönergeler çıkarmaya üst yönetim yetkilidir.

Yürürlük

Madde 22 - Bu yönetmelik hükümleri Büyükşehir Belediye Meclisince kabul edilmesi ile
yürürlüğe girer.

Yürütme

Madde 23 -  Bu Yönetmelik hükümlerini Kocaeli Büyükşehir Belediye Başkanı yürütür.
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