YAPI KONTROL MUDURLUGUNUN GOREVLERI VE SORUMLULUKLARI
Miudiirliigii bagkanlik huzurunda temsil etmek.

Midiirliigiin gorev alanina giren tiim is ve islemlerin; ilgili mevzuatina ve yonetmelikle
belirlenen ilkelere uygun olarak ytiriitiilmesini saglamak.

Personeli, ekipmani ve miidirliiglin sahip oldugu bilgi ve kaynaklari; etkili, verimli ve
ekonomik bir sekilde sevk ve idare etmek.

Gerekli denetimleri yapmak/yaptirmak. Bagkanlik Makamindan gelen gbrev ve talimatlarin
yaptirilmasini saglamak.

Midiirlik ve bagli birimlerin gorevlerini ilgilendiren mevzuat degisikliklerini takip
etmek/ettirmek

Midiirliik islevleri ile ilgili Bagkanlik makaminin istedigi raporlar1 incelemek ve/veya
aragtirmalar yaparak hazirlamak/hazirlatmak.

Personeli ihtisas ve becerilerine gore, uygun gordiigii birim ve gorevde ¢alistirmak, denetim ve
gbzetimini yapmak.

h. Mudiirliige ait taslak biitce hazirlamak ve biitce dogrultusunda uygulamalart yapmak.
Gergeklestirme gorevlilerini belirlemek.

1. Teknolojik gelismeleri izleyerek, buna gére miidiirliigiin arag, gere¢, donanim ve haberlesme
cihazlarinin yenilenmesini saglamak icin talepte bulunmak.

J. Midiirliiglin ¢calisma usul ve esaslarini belirleyip, programlayarak, ¢aligmalarin bu program
dogrultusunda yazili ve sozlii talimatlarla ylriitiilmesini saglamak.Gerektiginde ¢alisma
gruplar1 olusturmak, gorevlendirmeler yapmak, yaptiklari isleri denetlemek, gerektiginde
uyarmak bilgi ve rapor istemek.

k. Miidiirliik biinyesinde gorev yapan birimlerin tiim is ve islemlerinin zamaninda ve dogru
olarak yerine getirilmesini, birimde ¢alisan personelin 6zliik islemlerinin mevzuat ¢er¢evesinde
yiriitiilmesini saglamak.

1. Yap1 Kontrol Miidiirliigii ile diger miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglamak.

m. Ilgili mevzuat, Bagkanlik ve ilgili Bakanliklarm verdigi genelge, bildiri, prensip kararlar1 ve
talimatlarin verdigi gérev ve yetkileri kullanarak midiirliigi yonetmek.

n. Gerektigi taktirde toplantilar diizenlemek, toplantilar1 yonetmek, yonetimindeki personele
aciklamalar yapmak/almak, calismalar1 degerlendirmek.

0. Yonetimi altinda gorev yapan, disiplin ve ita amiri oldugu biitiin memurlarin mesai
takiplerini kontrol etmek, onaylanmis yillik izinlerini ve mazeret izinlerini vermek, personelin
hizmet egitimini yaptirmak.

p. Miidiirliik faaliyet raporunun hazirlanmasini saglamak.

r. Disiplin amiri olarak personeline, mevzuatta ongoriilen disiplin cezalarinit verme yetkisini
kullanmak.

s. Miidiirliigiine bagl personelin gorevlerini yerine getirmesinde stireli rastlayacagi aksakliklari
giderme yetkisini kullanmak. Idari ve teknik konularda talimat vermek.



s. Miidiirliik yonetiminde gorev yapan personele, performans 6l¢iimii, 6diil ve takdirname, yer
degistirme,yeni alt birimler kurma, alt birimleri ayirma ve ya birlestirme gibi personel islemleri
icin bagli bulundugu Baskan Yardimcisi ve/veya Bagkanlik Makamina 6nerilerde bulunmak.

t. Midirliiglin faaliyet alanina giren konularla ilgili kisi, birim ve kuruluslarla haberlesme
yetkisini kullanmak.

u. Vatandaslarin sikayet ve taleplerini degerlendirerek uygulanmasini saglamak.

v. Belediyenin karar organlarina, kamu kurum ve kuruluslarina, meslek kuruluslarina ve
gerektiginde gergek ve tlizel kisilere karsi, Baskanlik Makaminin izni ve onayiyla, sahsen ya
da evrak tizerindeki imzasiyla temsil etmek.

z. Islemlerde usulsiizliik, yolsuzluk, hukuka aykirilik gibi hususlari engellemek amaciyla
Bagkanlik Makamini bilgilendirmek kaydiyla yasal her tiirlii tedbiri almak/aldirmak. Adli yada
idari inceleme ve sorusturma asamasinda, bu islemleri yiirliten organlara gerekli bilgi ve
belgeleri zamaninda eksiksiz olarak ulastirmak.

Ruhsat Birimin Gorevleri

Insaat ruhsati almak isteyen mal sahibinin parseli i¢in hazirlattig: ruhsat dosyasini ve projeleri
ilgili kanun ve yonetmeliklerde belirlenen hususlara gore kontrol edip, kabul etmek.

Online sistemde hazirlanacak ruhsat i¢in adres tespitini yaptirmak.

Ik ruhsat, tadilat ya da yenileme ruhsatlar1 igin miiracaat oldugunda, gerekiyorsa terine
gidilerek kontrol etmek.

Otopark ile ilgili kontrolleri yapmak.
Kat irtifaki ve kat miilkiyeti projelerini, onayli projelere gore inceleyerek onaylamak.

Korunmasi gereken yerler ile ilgili ruhsat bagvurularinda Balikesir Kiiltiir Tabiat Varliklarini
Koruma Kurulundan gerekli onaylar1 almak.

Verilen ruhsatlarin her ay sonunda birer niishalarinin S.G.K ve gerekli diger kurumlarin ilgili
birimlerine gondermek.

Vatandastan gelen, birimle, insaatla, ruhsatla ilgili sorulan sorulara sozlii veya yazili cevap
vermek.

Birimde yiirtitiilen islemlerle ilgili alinacak harclarla ilgili gerekli tahakkuklari olusturmak.

Kanunda belirtilen siireler i¢erisinde ruhsat diizenlemek, kat irtifaki, kat miilkiyeti projelerini
onaylamak ve benzeri talepler ile, diger talep-sikayet konularina cevap vermek.

Yap1 Kontrol Miidiirliigii’niin diger birimleri ile koordineli ¢caligmak.

Yapilan islerin bilgisayar ortaminda ve/veya fiziksel olarak arsivini diizenlemek.

Yapi Denetim Birimin Gorevleri

3194 Sayili Imar Kanunu ve ydnetmelikleri, 4708 Sayili Yapi Denetimi Hakkinda Kanun ve
yonetmelikleri ve ilgili diger kanun ve yonetmeliklere gore ingaatlarin ruhsat ve eklerine uygun
olarak yapilip yapilmadigini denetlemek.



Yap1 denetim hizmet bedellerine esas hakkedisleri gerekli kontrolleri yaptiktan sonra
onaylamak ve yap1 denetim kurulusuna 6denmesini saglamak.

Bir sonraki yila devreden islerde, yilsonu itibari ile diizenlenen yilsonu tespitlerini, ingaatla
ilgili, yap1 denetim sirketinde degisiklik, tapuda satig, santiye sefi degisikligi, miiteahhit
degisikligi, tadilat gibi sebepler ile diizenlenen seviye tespit tutanaklarini onaylamak.

Ilgili kanun ve ydnetmeliklere, ruhsat ve eki projelerine uyulmamasi durumlarinin tespiti
halinde, yapi tatil tutanaginin diizenlenmesini, insaatin durdurulmasini ve gerekli diger
islemleri yapmak/yaptirmak.

Yap1 Kontrol Miidiirliigii’ne gelen talep ve sikayetlere kanun ile belirlenen siireler iginde cevap
vermek.

Insaat ruhsat: almis her yapinin (ruhsat ve eklerine, ilgili kanun ve ydnetmeliklerle belirlenen
hususlara uygun olmast durumunda),kismi(ortak kullanim alanlarinin tamamlanmas: kosulu
ile)ya da tam kullanma izinlerini hazirlamak.

Yap1 Kontrol Miidiirliigii’niin diger birimleri ile koordineli ¢calismak.
Yapilan iglerin bilgisayar ortaminda ve/veya fiziksel olarak arsivini diizenlemek.

Vatandastan gelen, birimle, ingaatla, ruhsatla ilgili sorulan sorulara sozlii veya yazili cevap
vermek.

Birimde yiiriitiilen islemlerle ilgili alinacak harclarla ilgili gerekli tahakkuklari olusturmak.
Asansor tescil belgesi diizenlemek.
Arsiv ve Evrak Kayit Boliimiiniin Gorevleri

Miidiirliige gelen her tiirlii sahis dilek¢e ve resmi yazigsmalarin kayitlarini tutmak, takibini
yapmak.

Evraklarin miidiir veya birim sorumlusundan havalesini alarak ilgili personele iletmek.
Kayit, arsiv ve ¢ikis islemlerinin koordineli calismasini saglamak.

Verilen evraklarin geciktirilmeden isleme sokulmasi, islemi biten dosyalarin tiim kayitlarinin
yapilarak arsivde saklanmasi, zimmetle incelenmek {izere verilen dosyalarin iadesini ve takibini

yapmak.

Arsivdeki dosyalar1 periyodik aralarla kontrol edereksirasinin, yerinin dogru oldugunun
denetimini yapmak.

Kamu kurum ve kuruluslarina, periyodik evraklarin(istatistiki formlar,
Kaymakamlik/Biiyiiksehir ile yazigmalar v.b.) aksamadan gonderilmesini saglamak.

Islemden gelen evraklarin eklerini ve kayitlarin1 kontrol ederek, ilgili sahis veya kurumlara
gonderilmesini saglamak.

Evraklarin dosyalarinda ve klasorlerde diizenli bir sekilde saklanmasini temin etmek.

Miidiirlige ait evrak ve dosyalarin arsivlenerek muhafaza edilmesini saglamak. Midiirliige
gelen evraklarin arsivdeki islem dosyalar ile birlestirilerek isleme konulmasini saglamak.

Miidiirlik makaminca istenen gizlilige haiz 6zel yazigmalar1 yapmak.

Eskimis islem dosyalarini yenileyip saglamlastirmak.



Midiirliikte bulunan demirbaglarin takibiyle, fotokopi, tarayici gibi cihazlarin malzeme, bakim
ve tamirini takip etmek.Eksik kirtasiye ve matbu evraklar1 gerekli yerlerden talep etmek.

Yillik miidiirliik biitcesini hazirlamak ve Mali Hizmetler Miidiirliigii’ne gondermek.
Personelle ilgili 6zliik yazismalarini yapmak.
Teknik personelin talep ettigi dosyalar1 zimmet karsiligi vermek.

Arsivdeki dosyalarin her tiirlii zararl etki ve unsurlardan(yangin, hirsizlik, nem, su baskini, toz,
hagerat gibi)korumak i¢in gerekli 6nlemleri almak.

Haftalik ve/veya yillik faaliyet raporlarini saklamak.

Kendilerine verilen gorevleri mevzuat, Baskanlik bildirileri ve iist amirlerinin talimatlar
dogrultusunda gecikmesiz olarak yapmak.

Miidiirliik Birim ve Boliimlerinin Ortak Gorevleri

Birime ait is ve islemlere iliskin verilerin gilincel olarak tutulmasini saglamak ve gerektiginde
ilgili birim ve yonetime sunmak.

Miidiirliik icindeki diger birimlerle beraber yliriitiilen siire¢lerde aksayan taraflari iyilestirmek
icin Oneriler sunmak.

Tiim personel ile igbirligi ve uyum igerisinde ¢aligmak.

Personel yaptiklari isleri, goreve gittigi/gidecegi yerleri, tetkik/kontrol islerini, bu konuyla ilgili
ve yetkili kisilerden baskasina agiklamada bulunamaz.

Smif, etiket, unvan farki gézetmeden her vatandasa esit davranmak.

Mesai bitiminde masasi iizerindeki evraklarini kendilerine ait dolap ve masa gozlerine koyar ve
kilitler.

Herhangi bir nedenle gérevinden ayrilan personel, korumak ve saklamak ile gorevli oldugu
evraki, kendisinden sonra goreve baslayacak personele devretmedikce gorevinden ayrilamaz.

Miidiirliigii ilgilendiren ¢esitli hizmetlerin uyumlu ve diizenli yiiriitiilmesi, personel arasindaki
ahengin saglanmasi i¢in herkes gayret gosterir.

Her personel gorev ve caligmalari yoniinden miidiire karsi sorumludur. Miidiir tarafindan
mevzuat hiikiimlerine uygun olarak verilen diger gorevleri de yapar. Olumsuz bir durumda
konu miidiire yansitilir.



