
 
T.C. 

SELÇUKLU BELEDĠYESĠ 

YAPI KONTROL MÜDÜRLÜĞÜ 

ÇALIġMA USUL ve ESASLARI YÖNERGESĠ 

 

 

BİRİNCİ KISIM 

KURULUġ, DAYANAK, AMAÇ VE TANIMLAR 

 

KuruluĢ 

Madde 1 Yapı Kontrol Müdürlüğü 5393 Sayılı Belediye Kanunun 48. Maddesi ve Selçuklu 

Belediye Meclisinin 06.06.2014 tarih ve 94 sayılı Meclis Kararıyla kurulmuştur. 

 

Dayanak 
Madde 2 Bu Yönerge aşağıdaki hükümlere dayanılarak hazırlanmıştır: 

a) 5393 sayılı Belediye Kanunu’nun 38. maddesi ile 48. maddesinde yazılı olan 

hükümleri.  

b) 22.02.2007 tarihli ve 26442 sayılı Resmî Gazetede yayımlanarak yürürlüğe konulan; 

Belediye ve Bağlı Kuruluşları ile Mahalli İdare Birlikleri Norm Kadro İlke ve 

Standartlarına Dair Yönetmelik hükümleri.  

c) Selçuklu Belediyesi Birimlerin Görev, Yetki ve Sorumlulukları ile Çalışma Usul ve 

Esaslarına Dair Yönetmeliğin 7. maddesinin (2) , (4) ve (5) bentleri hükümleri. 

 

Amaç 

Madde 3 Bu yönergenin amacı, Yapı Kontrol Müdürlüğü’nün kuruluş, görev, yetki ve 

sorumluluğunda bulunan iş ve işlemlerin düzenlenmesi ve yürütülmesine ilişkin 

genel esas ve usulleri belirlemektir. 

 

Tanımlar 

Madde 4 Bu yönergede geçen ifadelerin açıklaması aşağıda belirtilmiştir:   

Alt Birim : Birime bağlı olarak kurulan Şeflik, Servis, Ofis, Büro ve Kısımları 

Başkan   : Selçuklu Belediye Başkanı’nı 

Başkanlık : Selçuklu Belediyesi Başkanlık Makamını 

Başkan Yardımcısı : Selçuklu Belediye Başkan Yardımcısını 

Belediye : Selçuklu Belediyesi’ni 

Belediye Encümeni : Selçuklu Belediye Encümeni’ni 

Belediye Meclisi : Selçuklu Belediye Meclisi’ni 

Birim/Müdürlük : Selçuklu Belediyesi Yapı Kontrol Müdürlüğü’nü 

Birim Müdürü/Müdür : Selçuklu Belediyesi Yapı Kontrol Müdürü’nü 

Genel Mevzuat : 

Belediye dışı kurum, makam ve merciler tarafından yayınlanan ve 

belediye faaliyetlerini bağlayıcı olan kanun, kararname, yönetmelik, 

genelge, yönerge, tebliğ ve yazılı düzenlemeleri 

İç Mevzuat : 
Başkanlık tarafından yayınlanan yönetmelik yönerge, prosedür, 

talimat ve yazılı kuralları 
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İKİNCİ KISIM 

ORGANĠZASYON YAPISI ve PERSONEL 

 

Birimin Bağlı Olduğu Üst Birim 
Madde 5 Yapı Kontrol Müdürlüğü üst birim olarak başkanlığa, üst yönetici olarak belediye 

başkanı ve belediye başkanının görevlendirdiği ve yetki verdiği başkan 

yardımcısına bağlı olarak çalışır. 

 

Birimin Alt Birimleri ile Bunlara Bağlı Servis ve Kısımlar 

Madde 6 Yapı Kontrol Müdürlüğü aşağıda belirtilen alt birimlerden oluşur: 

a) İzinsiz İnşaat Kontrol Servisi 

b) Yanan ve Yıkılan Yapılar Ruhsat Servisi 

c) İdari Büro 

 

Personel Yapısı 

Madde 7 Yapı Kontrol Müdürlüğü’nün personel yapısı; Norm Kadro Cetveli’ndeki unvan 

ve sayıyı aşmamak üzere müdür, şef, memur, işçi ve sözleşmeli personelden 

oluşmaktadır.  

 

Birimin Organizasyon Yapısı ve Görevlendirmeler Ġle Ġlgili Genel Esaslar 

Madde 8 Birimin organizasyon yapısının düzenlenmesi ve personel görevlendirmelerinde 

aşağıdaki esaslar uygulanır: 

a) Birim Müdürü, birimin bağlı bulunduğu belediye başkan yardımcısının önerisi ile 

belediye başkanı tarafından görevlendirilir. 

b) Alt birimlerin sorumluları ve yöneticileri ile alt birimlerde çalışacak personel, birim 

müdürünün önerisi ile birimin bağlı bulunduğu belediye başkan yardımcısı tarafından 

görevlendirilir. Belediye başkanı bu görevlendirmeleri re’sen değiştirmeye yetkilidir. 

c) Birimin görevlerinin etkin ve verimli bir şekilde yönetilmesi amacı ile birime bağlı 

yeni alt birimlerin açılması veya mevcut alt birimlerin kapatılması veya alt birimlerin 

isimlerinin yeniden belirlenmesi belediye başkanının onayı ve bu yönergenin 

değiştirilmesi ile yapılır.  

 

 

ÜÇÜNCÜ KISIM 

BĠRĠMĠN VE BĠRĠM MÜDÜRÜNÜN 

GÖREV VE SORUMLULUKLARI 

 

Birimin Görevleri 

Madde 9 Yapı Kontrol Müdürlüğü’nün temel fonksiyonu Selçuklu Belediyesi Mücavir 

Alanı içerisinde bulunan alanlarda, genel ve iç mevzuat hükümleri ile fen, sağlık 

ve çevre koşullarına ve yapılara verilmiş yapı ruhsat ve eklerine uygun 

yapılaşmanın sağlanması ve çarpık kentleşmenin önüne geçilmesi ile ilgili 

faaliyetlerin yürütülmesidir. Müdürlük bu amaçla aşağıdaki görevleri yerine 

getirir: 

a) Yapı ruhsat ve eklerine aykırı yapılarla ilgili İmar Kanunu ile diğer genel ve iç 

mevzuat göre gerekli işlemlerin yapılması.  

b) Çevre ve Şehircilik İl Müdürlüğü tarafından gönderilen riskli yapılar ile ilgili yıkım 

sürecinin takip edilmesi ve bunlarla ilgili Yanan ve Yıkılan Yapılar Formlarının 

düzenlenmesi.  

c) Yıkılması istenilen yapılara, yapı sahipleri tarafından müracaat edilmesi halinde 

Yanan ve Yıkılan Yapılar Formu düzenlenmesi. 
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d) İlçemiz sınırları içerisinde program dâhilinde arazi kontrolleri yapmak suretiyle henüz 

yapımına başlanmış olan izinsiz yapıların tespit edilerek gerekli işlemlerin yapılması.  

e) İzinsiz yapılar ile ilgili olarak vatandaş şikâyetleri ile diğer birimlerden ve resmi 

kurumlardan gelen bildirimler doğrultusunda gerekli kontrol ve yaptırım işlemlerini 

başlatılıp ivedi şekilde sonuçlandırılması.  

f) Yeni başlayan inşaatlarda veya mevcut binalarda tadilat yapılması durumunda 

muhtemel yol veya kaldırım işgalleri için işgaliye bedellerinin tahakkuk ettirilmesi. 

g) Birimin görev alanı içerisine giren işlerden dolayı yapılan şikâyet, talep ve 

başvuruların incelenmesi ve sonuçlandırılması ile ilgili çalışmaların yürütülmesi 

h) Birimin görevlerinin etkin ve verimli bir şekilde yerine getirilmesi amacı ile birimin 

yetkisi ile yürütülecek faaliyetler için gerektiğinde, iş akışı, görev tanımı, prosedür ve 

talimatların hazırlanması. 

i) Başkanlık tarafından verilen, müdürlüğün görevleri ile ilişkili görevler ile başkanlık 

tarafından tüm birimlerce yürütülmesi istenen idari, hukuki ve mali görevlerin yerine 

getirilmesi. 

 

Birim Müdürünün Görev ve Sorumlulukları 

Madde 10 Yapı Kontrol Birim Müdürü; Selçuklu Belediyesi Birimlerin Görev, Yetki ve 

Sorumlulukları ile Çalışma Usul ve Esaslarına Dair Yönetmeliğin ilgili 

maddelerinde belirlenen görev, yetki ve sorumlulukları yerine getirir. 

 

 

DÖRDÜNCÜ KISIM 

ALT BĠRĠMLERĠN 

 GÖREV VE SORUMLULUKLARI 

 

Ġzinsiz ĠnĢaat Kontrol Servisi Görev ve Sorumlulukları 

Madde 11 İzinsiz İnşaat Kontrol Servisinin görevleri şu şekilde düzenlenmiştir: 

a) İlçemiz sınırları içerisinde program dâhilinde arazi kontrolleri yapmak suretiyle henüz 

yapımına başlanmış olan izinsiz yapıların tespit edilerek gerekli işlemlerin yapılması. 

b) Yapı ruhsat ve eklerine aykırı yapılarla ilgili İmar Kanunu hükümleri gereğince Yapı 

Tatil Zaptı düzenlemek ve belediye encümenine karar için sunmak ve yasal işlemleri 

tamamlanmış aykırı yapıların yıkım işlemlerini, ilgili müdürlüklere bildirmek. 

c) İzinsiz yapılar ile ilgili olarak vatandaş şikâyetleri ile diğer birimlerden ve resmi 

kurumlardan gelen bildirimler doğrultusunda gerekli kontrol ve yaptırım işlemlerini 

başlatılıp ivedi şekilde sonuçlandırılması.  

d) Yeni başlayan inşaatlarda veya mevcut binalarda tadilat yapılması durumunda 

muhtemel yol veya kaldırım işgalleri için işgaliye bedellerinin tahakkuk ettirilmesi.  

e) Birimin faaliyetleri ile ilgili olarak kurum içi birimler ve kurum dışı kurum, kuruluş ve 

kişiler ile yazışmaların yapılması, gelen ve giden yazıların ekleri ile birlikte kayıt 

altına alınması. 

f) Birimin faaliyetleri ile ilgili olan ve arşivlenmesi gereken evrak, belge, rapor, plan, 

proje ve tanıtım materyali vb. dokümanların arşivlenmesi, yetkili kişi ya da kurumlar 

tarafından istendiğinde ilgili genel ve iç mevzuata, uygun olarak aslının veya 

kopyasının sunulması. 

g) Birimin faaliyetleri ile ilgili bakanlıklar, kurumlar ve başkanlık tarafından istenen 

faaliyet ve araştırma raporları ile bilgi notları, bütçe, çalışma programı stratejik ve 

operasyonel planların hazırlanması. 

 

Yanan ve Yıkılan Yapılar Ruhsat Servisinin Görev ve Sorumlulukları 
Madde 12 Yanan ve Yıkılan Yapılar Ruhsat Servisinin görevleri şu şekilde düzenlenmiştir: 
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a) Yıkılması istenilen yapılara, yapı sahipleri tarafından müracaat edilmesi halinde 

Yanan ve Yıkılan Yapılar Formu düzenlemek. 

b) Çevre ve Şehircilik İl Müdürlüğü tarafından onaylanan Riskli Yapı Kontrolü ve Yanan 

ve Yıkılan Yapılar Formu süreçleri: 

i. Çevre ve Şehircilik İl Müdürlüğü tarafından gönderilen onaylı riskli 

yapı bildirimlerine istinaden yapı sahiplerine 60 gün ve ardından 30 gün 

eksüre verilerek bu süreler içinde yıkılmasını sağlamak.  

ii. Süresinde yıkılmayan riskli yapıların elektrik, su ve doğalgaz 

hizmetlerinin durdurulması ve yıkılması için ilgili kurum ve kuruluşlar 

ile gerekli yazışmaları yapmak. 

iii. Yıkım işlemleri gerçekleştirilen binalar için Yanan ve Yıkılan Yapılar 

Formu’nu düzenlemek. 

iv. Yıkım takip formlarının ikişer aylık periyotlarda Çevre ve Şehircilik İl 

Müdürlüğüne göndermek. 

 

Ġdari Büro Görev ve Sorumlulukları 

Madde 13 İdari Büronun görevleri şu şekilde düzenlenmiştir: 

a) Kurum içi ve dışındaki yazışmalar ve evrakları takip etmek. 

b) Müdürlük içerisindeki personellerin ihtiyaçlarının tespit ve temin etmek. 

c) EBYS, TERACİTY ve KYS ile ilgili görev ve sorumlulukları yerine getirmek. 

d) Resmi yazıların ve vatandaş dilekçelerinin personellere dağıtımını ve takibini yapmak. 

e) Tutulan zabıtların Belediye Encümenine sunulması, encümen kararı alınmış yapılarla 

ilgili yapı sahiplerine tebligatların yapılması, dosyalanması, TERACİTY programına 

işlenmesi ile ilgili işlemleri yapmak . 

f) Tahakkuk işlemlerini yapmak. 

g) Müdürlük arşivini düzenlemek. 

h) İmar Barışından faydalanan vatandaşların almış oldukları ve tarafımıza bilgi amaçlı 

sunulan Yapı Kayıt Belgelerinin dosyalama işlemlerini yapmak. 

 

 

BEŞİNCİ KISIM 

SON HÜKÜMLER 

 

ÇalıĢma Ġlkeleri ve Genel Esaslar 

Madde 14 Yapı Kontrol Müdürlüğü faaliyetlerin yürütülmesi ve görevlerin yerine 

getirilmesini aşağıdaki ilke ve genel esaslar doğrultusunda yapar: 

a) Yapı Kontrol Müdürlüğü Selçuklu Belediyesi Birimlerinin Görev, Yetki ve 

Sorumlulukları ile Çalışma Usul ve Esaslarına Dair Yönetmeliğin Temel İlkeler 

başlıklı 6. maddesinde yazılı ilkelere uygun hareket eder. 

b) Yapı Kontrol Müdürlüğü tüm faaliyetleri ile ilgili tüm genel ve mevzuatı takip eder ve 

bu mevzuata uygun hareket eder. 

c) Yapı Kontrol Müdürü, bu yönerge ile belirtilen görevlerin yerine getirilmesinden ve 

koordinasyonundan öncelikle belediye başkanına ve/veya bağlı olduğu başkan 

yardımcısına karşı birinci derecede sorumludur.   

d) Yapı Kontrol Müdürlüğü görev, yetki ve sorumluluklarının yerine getirilmesi 

esnasında ilgili kurum ve birimlerle koordineli bir şekilde çalışır. 

 

Tereddütlerin Giderilmesi 

Madde 15 Bu yönergenin uygulanmasında ortaya çıkabilecek tereddütleri gidermeye 

Başkanın talimatları doğrultusunda Müdür yetkilidir. 
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Yürürlük 

Madde 16 Bu yönerge hükümleri Belediye Başkanı tarafından imzalanma tarihinde 

yürürlüğe girer.  

 

Yürütme 

Madde 17 Bu yönerge hükümlerini Belediye Başkanı adına Müdür yürütür. 

 

 13/08/2020 

  

 

 

 

 Ahmet PEKYATIRMACI 

 BaĢkan 
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