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I- GENEL BİLGİLER
A - Şile Belediyesi Misyon ve Vizyonumuz

Şile Belediyesi bir kamu kurumu olarak, ilçe sakin-
lerinin yerel ve ortak gereksinimlerini, bilgi teknolo-

jilerine dayalı, yenilikçi, katılımcı ve çağdaş bir 
anlayış ile karşılamayı, ilçenin tarihi ve kültürel 

mirasını koruyarak geliştirmeyi kendisine misyon 
olarak belirlemiştir.
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ŞİLEDE YAŞAYANLARIN YEREL- KENTSEL
İHTİYAÇLARINI KARŞILAMAK
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 Şile’nin tarihi ve küresel dokusunu koruyarak, 
Şile’nin Dünyaca tanınan sanat ve turizm merkezi 

haline gelmesi, çağdaş ve yaşanabilir özgün bir kente 
dönüşmesi Belediyemizin vizyonudur.
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ŞİLE’Yİ, ÜLKE VE DÜNYA’CA TARİHİ BİR
TURİZM VE SANAT MERKEZİ HALİNE GETİRMEK.
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YAZI İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜ 

• Birimler arasında koordinasyonu sağlamak.
• Uygulamaya esas olmak üzere alınan kararları, ilgili birimlere zamanında iletmek ve uygulanmasını izlemek.
• Görev alanına giren konularda, ilgili kurum ve kuruluşlarla bağlantı kurmak, işbirliği yapmak ve yetkili üst makamlara  

 gerekli bilgileri vermek. 
• Müdürlüğüne bağlı ünitelerin uyum ve eşgüdüm içinde çalışmalarını ve hizmetin bir bütün olarak üretilmesini sağlamak.
• Müdürlüğün aylık, yıllık faaliyet raporlarını hazırlamak ve raporlamak.
• Müdürlüğe gelen-giden evrakların kaydını gerekli zamanda ve eksiksiz olarak yapmak.
• Müdürlükler ve diğer kurum ve kuruluşlarla yapılan tüm yazışmaların birer suretini işlem bitince konularına göre  

 sınıflandırarak saklamak.
• Müdürlüğün kurumlar arası yazışmalarında yazıyı yazan Personel başta olmak üzere Şef, Müdür, Başkan Yardımcısının  

 parafı Belediye Başkanının veya yetki verdiği Başkan Yardımcısının imzası ile yazıyı söz konusu kuruma göndermek.
• Gelen - Giden evrak kayıt işlemleri, evrak takibi ve kurye hizmetlerini yürütmek ve kurum içi- kurum dışı evrak akışını  

 sağlamak.
• Vatandaşlardan gelen dilekçeleri kayıt altına alarak ilgili Müdürlüklere zamanında iletmek.
• Müdürlüklerden; Belediye Meclisinde görüşülmesi için sevk edilen evraklarla gündemi hazırlamak, meclise sunmak ve  

 meclis ile ilgili dosya takibini yapmak.
• Belediye encümenine gelen dosyaların kontrolünü yapmak, onaylanan encümen kararlarına sayı vererek ilgili Müdürlüğe  

 iletmek.
• Evlenme başvurularını almak ve Nikah akitlerini gerçekleştirmek.
• Kurum arşivini hizmet ve faaliyetleri yürütmek.
• Günlü ve ivedi yazıları cevaplamak.
• 4109 sayılı Asker Ailelerinden Muhtaç Olanlara Yardım Hakkında Kanun gereğince; müracaatlarının almak ve asker aile  

 yardımı evraklarını düzenlemek.
• Belediye Başkanlığımızca kullanılan resmi mühürlerle ilgili işlemlerin Resmi Mühür Yönetmeliği hükümlerine göre yürütül 

 mesini sağlamak.
• Gelen telefonların Çağrı Merkezi tarafından doğru şekilde yanıtlanması ve yönlendirilmesinin sağlanması.

İNSAN KAYNAKLARI VE EĞİTİM MÜDÜRLÜĞÜ

• Belediyenin insan kaynakları planlaması ve personel politikası ile ilgili çalışmaları yapmak ve personel sistemini geliştirmek  
 için teklifler sunmak.

• Başkanlık makamına personel konularında bilgi üretmek ve önerilerde bulunmak. 
• Personel eğitim planlamasını yapmak.
• Personel yıllık izin planlamasını yapmak.
• İzine çıkan personelin, izin evraklarını düzenlemek.
• Memur personellerin yıllık kademe, derece ilerlemelerinin takibini yapmak.
• İşçi-memur-sözleşmeli personellerin maaşlarını hesaplayarak bordrolarını düzenlemek.
• Personel görevlendirmeleri ile ilgili iş ve işlemleri yürütmek.
• Personel özlük işlemlerinin takibini ve kontrolünü yapmak.
• Belediye bünyesinde çalışan personelim maaş işlemlerini yapan birimdir.
• Emekli Sandığı Genel Müdürlüğü’ne göndermek.
• SSK, Emekli Sandığı, bankalar, müteahhit ve firmalarla yazışmalar yapmak.
• Memur maaş ve işçi ücretlerinin ödemelerinin yapılmasını ve yasal kesintilerini zamanında ilgili kurumlara ödenmesini  

 gerçekleştirmek.
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MALİ HİZMETLER MÜDÜRLÜĞÜ

• Müdürlüğe gelen-giden evrakların kaydını yapan, evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karşılığı dağıtan, Diğer müdür 
 lüklere evrakları zimmetle teslim etmek, İşlemi biten evrakları arşive kaldırmak.

• Belediyemiz sınırları dâhilindeki bina, arsa ve arazilerin 1319 sayılı Emlak Vergisi kanuna göre Tarh ve Tahakkuklarını  
 yapmak.

• 2464 sayılı Belediye Gelirleri kanuna göre Belediyemiz sınırlarındaki işyerlerinin Çevre Temizlik Vergilerini tarh ve tahakku 
 kunu yapmak.

• Emlak Ç.T.V ile ilgili evrak ve dokümanları oluşturup bilgisayar kayıtlarına işlemek.
• Eksik veya fazla beyanda bulunan mükellefleri tespit edip bu tahakkuklarla ilgili sorun ve hataları düzelterek mükerrer  

 kayıtları gidermek.
• Belediyemizin posta çeki hesabına yatırılan şehir içi ve şehir dışındaki mükelleflerimizin vergi ödemelerinin mükelleflerin  

 ilgili hesaplarına tahsilâtlarını yapmak.
• Belediye Gelirler Kanununun mükerrer 97. mad. İstinaden Belediye kanununda harç ve katılım payı konusu yapılmayan ve  

 ilgililerin isteğine bağlı olarak ifa edecekleri her türlü hizmet için ücret tarife tekliflerini hazırlayarak Belediye Meclisine  
 sunmak, Tıbbi Atık ve Katı Atık bedellerinin tarh ve tahakkukunu yapmak.

• Beyana dayalı vergi ve harçların kontrolü, takibi ve kaçakları yoklama memurlarınca yerinde yoklama fişi ile tespit edilerek  
 tarh ve tahakkuk ettirmek.

• 2464 sayılı Belediye Gelirleri Kanununun 86-94. maddeleri gereğince Harcamalara Katılma Paylarının tarh ve tahakkukunu  
 düzenlemek, 213 sayılı V.U. kanunu dahilinde ilgililerine tebliğini sağlamak.

• İlgili mevzuatlar dâhilinde her türlü vergi, resim ve harçlara ilişkin düzeltme kayıtlarını düzenlemek ve gerekli terkin  
 işlemini sağlamak.

• 2464 sayılı Belediye Gelirler Kanununun 12–16 mad. İstinaden İlan Reklam Vergileri ve 17-22 maddeleri gereği olan  
 Eğlence vergilerini tarh ve tahakkuk ettirmek, denetimlerini yaparak dönem içerisinde yükümlülüklerini yerine   
 getirmeyen mükelleflere 213 sayılı V.U.Kanunu gereğince yoklama fişi tanzim ederek resen beyan oluşturmak, vergi ve  
 ceza ihbarnameleri düzenlemek ve ilgililerine tebliğini sağlamak.

• 2464 sayılı Belediye Kanunu gereği hazırlanan ve Belediye Meclisimizce kabul edilen Gelir Tarifesine uygun olarak her türlü  
 vergi, resim, harç ve diğer gelirlerin tahsilât ve takip işlemlerini yapmak.

• Veznelerde Emlak, Arsa, Arazi, Çevre Temizlik Vergisi gibi tahakkuku tahsilâtlar ve Kesin Teminat, Çeşitli Gelir, Kayıt suret  
 harcı vs. tahakkuksuz tahsilâtları yapmak.

•  3194 sayılı, İmar Kanununa aykırı olarak yapılmış olan inşaatlara yasanın 40-41-42. maddelerine göre Yapı Kontrol  
 Müdürlüğü tarafından tutulan zabıtlara istinaden çıkan Encümen kararı ile kesinleşmiş olan cezaların tahakkuk ve  
 tahsilatını uygulayıp, süresi geçmiş olan ödemelere haciz vakası düzenleyip Tapu Müdürlüğü’ne haciz şerhinin konulması  
 ve kaldırılması konusundaki işlemleri yapmak.

• Mahalli İdareler 1608 sayılı İç Hizmet Kanuna istinaden Zabıta Müdürlüğü’nce kesilen para ceza zabıtları Belediye  
 Encümenince onaylandıktan sonra karar ve tebliğ ilmühaberi, tebliğ alındısıyla birlikte müdürlüğümüze tahsil edilmesi  
 hususunda zimmetli olarak gönderilerek tarafımızca ilgili mükellef sicillerine tahakkuk ettirilerek tahsilâtını sağlamak

• İmar ve Şehircilik Müdürlüğü Ruhsat ve Denetim Müdürlüğünce gönderilen inşaat ruhsatı otopark bedellerinin tahakkuk  
 ve tahsilâtını yapmak. Süresi içinde ödenmeyen otopark bedellerine haciz işlemi takibi yapmak.

• Belediye kasasına giren günlük tahsilâtın gün bazında ilgili envanterlerin mevcut bulunduğu yevmiye defterine işlenerek,  
 ay sonunda ilgili hesapların yekûnları alınıp Muhasebe Şefliği hesapları ile karşılaştırılarak aylık gelir hesabı tutturmak

• Gelir gider tahmini bütçeyi hazırlamak.
• SSK, Emekli Sandığı, bankalar, müteahhit ve firmalarla yazışmalar yapmak.
• Belediyeye ait gelirlerin ve alacakların tahsili, giderlerin ve borçların hak sahiplerine ödenmesi, para ve para ile ifade  

 edilebilen değerler ile emanetlerin alınması, saklanması, ilgililere verilmesi ve diğer tüm mali işlemlerin kayıtlarını yapmak  
 ve raporlamak.

• Yıllık analitik bütçe hazırlamak ve yıl içinde ödeneklerin uygun bir şekilde harcamalarının takip ve kontrollerini yapmak
• Belediye birimlerinin personel, cari, sermaye ve sermaye transferi harcama kalemlerine ilişkin tüm ödemelerin yapılmasını  

 sağlamak
• Harcama birimleri mutemetlerine verilen avansların, sarfiyat evraklarına tetkik ve mahsup işlemleri yapmak.
• İlgili kurumlara ödenmek üzere emanete alınanlar ile firma ve şahıslar adına ödenmek üzere açılmış olan emanet hesapları  

 ilgililerine ödemek.

GENEL BİLGİLER B. YETKİ GÖREV VE SORUMLULUKLAR

018



• Aylık geçici ve kesin mizan cetvelini düzenlemek, yıllık faaliyet raporunu hazırlamak.
• Yıl sonu kesin hesabı ve bilânçoyu çıkartmak.
• 2464 sayılı Belediye Kanunu gereği hazırlanan ve Belediye Meclisimizce kabul edilen Gelir Tarifesine uygun olarak her türlü  

 vergi, resim, harç ve diğer gelirlerin tahakkuk ve takip işlemlerini yapmak.

İMAR VE ŞEHİRCİLİK MÜDÜRLÜĞÜ

• Parsel maliklerinin talepleri üzerine yazılı veya çizimli imar durumu verir.
• Projelerin incelenip onaylanması, 5 Numaralı Bölge kurulu kararları doğrultusunda işlem yapmak, inşaat ruhsatı verilmesi,  

 tadilat projesi tasdiki ve tadilat ruhsatı verilmesi, basit onarım izni verilmesi, iskan işleri bu büronun görevleri arasındadır.
• Yapıların  ruhsatına, statik takviye projesine, mekanik projelerine uygun yapılıp yapılmadığını kontrol etmek
• Basit onarım izinlerinin denetimini yapmak, temel üstü vizesi vermek ve arazide ruhsatsız kaçak inşaatlara karşı anında  

 etkin müdahale ederek caydırıcı olmak, kanuna aykırı yasal olmayan yapılaşmaları mühürlemek ve gerekli yazışmaları  
 yaparak  encümenden yıkım kararı aldırıp yıkmak ve gerektiğinde zabıtaya teknik destek vermek.

• Büyükşehir Belediyesi tarafından hazırlanan ve onaylanan 1/5000 ölçekli Nazım İmar Planları doğrultusunda 1/1000 ölçekli  
 uygulama imar planlarını yapmak veya yaptırmak. Hazırlanan uygulama imar planlarını İlçe Belediyesine sunmak ve kabul  
 edilmesi halinde onaylanmak üzere Büyükşehir Belediye Başkanlığı’na göndermek.

• Belediyenin yatırım programı doğrultusunda, 1/5000 ölçekli Nazım İmar Planı teklifi hazırlamak ve Büyükşehir Belediye  
 Başkanlığına sunmak.

• Büyükşehir Belediye Başkanlığınca onaylanan 1/5000 ölçekli Nazım İmar Planı tadilatları doğrultusunda 1/1000 ölçekli  
 Uygulama İmar Planı tadilatı teklifi hazırlamak ve İlçe Belediye Meclisine sunmak.

• Vatandaşlara veya kurumlara ait 1/1000 ölçekli plan tadilatı taleplerini hazırlamak ve İlçe Belediye Meclisine sunmak.
• İlçe Belediye Meclisi tarafından kabul edilen imar planı tadilatlarının işlemlerini tamamlayarak onaylanmak üzere  

 Büyükşehir Belediye Başkanlığına göndermek, kabul edilmeyen imar planı tadilatlarını ilgili şahıs, kurum ya da kuruluşlara  
 tebliğ etmek.

• Büyükşehir Belediye Başkanlığı tarafından onaylanan 1/1000 ölçekli uygulama imar planlarını Belediye Binasında askıya  
 çıkarmak, askı süresi içerisinde askıda bulunan plana ilişkin itirazları değerlendirmek ve İlçe Belediye Meclisine sunmak.

• Planlara altlık olmak üzere Jeolojik / jeoteknik etüt yaptırmak. İnşaat ruhsatı müracaatlarına ilişkin parsel sahiplerince, ada  
 ve/veya parsel bazında yaptırılan zemin etüt raporlarını incelemek ve onaylamak.

• İlçemiz sınırları içinde kalan taşınmazlardan hisseli ve/veya kadastral parsellerin 3194 sayılı imar kanununun 18.Maddesine  
 göre yönetmelik ve mevzuat çerçevesinde ifraz veya tevhit edilmesi, imar planında kamuya ayrılan yerlerin kamu lehine  
 geçmesinin sağlamak.

• 2981 ve 3194 sayılı kanunlara göre yapılan ifraz çalışmalarından sonra oluşan tapuları dağıtmak.
• İmar uygulaması sonucu kamulaştırmaya esas olan hesabatları yapmak.
• Sonuçlanan tezyidi bedellerin mahkeme kararları doğrultusunda tahakkuk müzekkerelerini hazırlamak.
• İlçe Rehberi hazırlamak.
• Hâlihazır haritaları yapmak / yaptırmak ve güncellemek.
• Belediyeye bağlı tüm birim ve Müdürlüklerin ozalit ve planlarının çekimlerini yapmak.
• İmar ve Şehircilik Müdürlüğü ile alakalı şahıs, kurum kuruluş müracaatlarını bilgisayarda kayıt altına almak, müdür ve/veya  

 şef havalesine müteakip ilgili personele iletmek, imzaya sunulan evrak ve dosyaların takibini yapmak, işlemi tamamlanan  
 evrak ve dosyaların çıkışlarını yaparak ilgili kurumlara ulaştırmak, müdürlükle ilgili nüshaları dosyalarında hıfz ederek  
 arşivlemek.

• Mevzuat ve Başkanlık onayı gereği, güncelliğini yitirmiş yazışma klasörlerini, geriye dönük 5 yıl muhafaza edilmek üzere  
 gözden geçirerek evrak yığılmasını önlemek.

• Haftalık veya aylık faaliyet raporlarını hazırlamak.
• Personelle ilgili özlük işleri yazışmalarını ve müdürlük makamınca istenilen yazışmaları yapmak.
• Yıllık müdürlük bütçesini hazırlamak ve Mali Hizmetler Müdürlüğü’ne göndermek.
• Dosyasına bağlanmak üzere verilen evrakların geciktirilmeden bağlanarak işleme sokulması, işlemi biten dosyaların tüm  

 kayıtlarının yapılarak bütün olarak arşivde saklanması, zimmetle incelenmek üzere verilen dosyaların iadesi ve takibini  
 yapmak.

• Periyodik aralarla dosyaların arşivdeki sene ve sırasına göre yerine konulduğunun denetimi yapmak. Sıra karışıklığı var ise  
 düzeltmek, varsa hatalı yerine konulanları bulmak ve arşivin düzenli olmasını sağlamak.

• Eskimiş işlem dosyalarını yenileyip sağlamlaştırmak.

GENEL BİLGİLER B. YETKİ GÖREV VE SORUMLULUKLAR

019



FEN İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜ

• 5393 sayılı Belediye Kanunu ile Belediyenin görevlerinden sayılan veya Belediye Meclisi tarafından yapımı kararlaştırılan  
 her türlü hizmet, sosyal ve kültür amaçlı binaların, kent donatılarının, altyapı ve üstyapı tesislerinin, kapalı ve açık spor  
 alanlarının ve mevcut tesislerin yapım, onarım ve hizmet ihalelerine ait şartname ve protokolleri hazırlamak, ihalelerini  
 gerçekleştirmek 4734 sayılı Kamu İhale Kanunu gereği muayene, kabul ve diğer komisyonları teşekkül ettirip, üst makamın  
 onayına sunmak.

• Bu tesislerin yapımını gerçekleştirmek ve denetlemek, işletmek, bakım ve onarımlarını yapmak.
• İmar planlarındaki yol, bulvar, cadde, meydan ve yaya yollarının plan şartlarına uygun şekilde yapılmasını temin etmek,  

 planlardaki eksiklik ve maddi hataların tespiti halinde Başkanlık Makamı oluru ile İmar ve Şehircilik birimini bilgilendirmek.
• Kent içi ulaşımın rahatlaması, şehir estetiğin iyileştirilmesi amacı ile ulaşım planlaması, sokak, meydan ve bahçe   

 aydınlatmaları, yaya yolları düzenlemeleri yapmak ve bunları uygulamak.
• İlçe afet planını hazırlamak ve muhtemel kötü hava şartları; kar, don, sel baskınları ile plan çerçevesinde mücadele etmek.
• Konusu ile ilgili ihtiyaç duyulan araç, iş makinesi ve yedek parçalarını, yol, altyapı, üstyapı imalat malzemelerini almak,  

 bakım ve depolamalarını yapmak, gerektiğinde kullanmak, mevcut araç ve iş makinelerini çalışır halde bulundurmak.
• Ekonomik ömürlerini dolduran her türlü araç ve demirbaşın terkin işlemlerini yasalar çerçevesinde sonuçlandırmak.
• Konusu ile ilgili hizmetleri yürüten; şantiye, atölye iş ocakları, akaryakıt istasyonlarında işletme ve çalışma şartlarını  

 iyileştirmek, verim arttırıcı tedbirleri almak, iş güvenliği şartlarını sağlamak ve idame ettirmek.
• Yatırım hizmetlerinde kullanılan yapı elemanları üretmek üzere atölyeler kurmak ve işletmek.
• Yıllık bütçesini ve yatırım planlarını hazırlamak.
• Konusu ile ilgili Belediye Gelirlerinin ve harcamalarının tahakkuklarını yapmak, Mali Hizmetler ile ilgili birime iletmek.
• Başkanlık tarafından istenen her türlü rapor ve etütleri hazırlamak.
• 5 yıllık imar ve yatırım programı çerçevesinde kamulaştırma taleplerini yapmak ve takip etmek.
• Konusu itibarı ile Fen İşleri Müdürlüğünün sorumluluk alanına girmeyen ancak uygulanması halinde sorun yaratacağı  

 anlaşılan konuların tespiti halinde izaleleri için ilgili Müdürlüğü bilgilendirmek.
• Belediye Meclis ve Belediye Encümeninin 5393 sayılı Belediye Kanununa uygun olarak Müdürlük çalışmaları ile ilgili aldığı  

 kararları uygulamak.
• Belediye Meclis ve Encümenine çalışmaları ile ilgili teklif hazırlamak ve onaya sunmak. 
• Konusu ile ilgili araştırma, planlama koordinasyon geliştirme ve program ve hizmetlerini yürütmek.
• Belediye sınırları içerisindeki devlete ait tüm okulların bakım, onarım ve yeni hizmet binalarını bütçe imkânları   

 çerçevesinde yapmak.
• 5216 sayılı Büyükşehir Belediyeleri Kanunu ile İlçe Belediyelerine verilen görev ve yetkilerden kendisini ilgilendiren  

 konuları takip ederek yapmak ve yaptırmak.
• Kamuya ait diğer alt yapı kurum ve kuruluşları ile yatırımlarda koordinasyon sağlamak ve bu kurumlara çalışmalar sırasında  

 gerekli desteği sağlamak.
• Kaymakamlık ve Valilik tarafından takip edilen yatırım izleme raporlarını zamanında hazırlamak ve ilgili Makamlara  

 sunulmasını temin etmek.
• Planlama çalışmaları sırasında mekân organizasyonunun etkili değerlendirilmesi için gerekli raporları hazırlamak ve ilgili  

 birimlere sunmak.
• Sorumluluk sahasındaki her türlü Bayındırlık hizmetlerini denetlemek.
• Belediye meclisince karar verilmesi halinde 5393 sayılı yasa gereği müdürlüğün görevleri çerçevesinde ilçe sınırları  

 içerisinde ve kardeş belediyeler bünyesindeki tüm kamu binalarına ait bakım , onarımları ve yeni hizmet binalarını bütçe  
 imkanları çerçevesinde yapmak.

KÜLTÜR VE SOSYAL İŞLER MÜDÜRLÜĞÜ

• Kültür ve Sosyal İşler Müdürlüğü, Şile Belediyesi bünyesinde kurulmuş olup, Şile Belediye sınırları içerisinde (gerektiğinde  
 dışında) ilmi, tarihi, kültürel, eğitici ve sanata yönelik, iç ve dış turizm ile ilgili her türlü kültürel etkinliklerde bulunmak üzere  
 kurulmuştur.

• Bölgenin eğitim ve öğretim gören kimsesiz, fakir ve yoksul öğrencilerine,  eğitim yardımı yapılmasına yardımcı olmak.
• Çeşitli medeniyetlerin hatıralarının bir arada bulunduğu Şile İlçesi’nde tarihi
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• Mekânları aslına uygun olarak korumak, elden geldiği kadar tarihi kimlik oluşturmak.
• Şile’nin tarihinin yazılması, bölgedeki tarihi kültürel değerlerin işlendiği halkın kültür düzeyini yükseltecek mahalle, semt,  

 sokak tarihçelerini ve şehircilik anlayışını içeren eserler ve kültür sanat ağırlıklı yayınların hazırlanması, “Halk Kitaplarının”  
 basılıp yayınlanmasını sağlamak. Bu seride Sağlıklı yaşama, Temizlik ve Sağlığımız, Zararlı Alışkanlıklardan Korunma, Aile  
 yapımız ve Aile Huzuru Nasıl Sağlanır, Eğitimde Başarının Yolları, Huzurlu Bir Mahalle Nasıl Olmalı gibi konuları işlemek;  
 uygun olan mekânlarda konferans, panel, seminer, tiyatro gösterileri ve benzeri kültürel ve sosyal etkinlikleri, bölgeyi  
 ilgilendiren festivaller düzenlemek.

• Bölge halkına, eğitim ve öğretim kurumlarına, öğrencileri eğitsel çalışmalarında katkıda bulunmak, çeşitli kaynak ve klasik  
 eserler, antoloji ve belgeler temin etmek, satın almak, ilgili eserleri yayınlamak.

• Milli ve Dini günleri kutlamak, bu günlerde halkın büyük katılımını sağlayacak festival ve şenlikler yapmak, bu festival ve  
 şenlikler için bölgedeki tarihi mekânları, park ve kültür merkezlerini kullanmak.

• İlçe bünyesindeki eğitim kurumları ile işbirliği yapmak, gençliğe yönelik seminer, konferans, paneller, sohbetler ve
 sempozyumlar düzenlemek, gezi gibi etkinliklerde bulunmak.
• Çeşitli kültürel konularda yarışmalar düzenlemek, bu yarışmaları halka duyurmak, başvuruları kabul etmek, ödül törenleri  

 düzenlemek, bu yarışmaların sonuçlarını yayınlamak.
• İlçede kurulmuş vakıf ve derneklerle müşterek çalışmalar yapmak.
• Sportif faaliyetlerde bulunmak. Spor okulları ve kurslar açmak. Bölgede bulunan spor kulüpleri ile dayanışma içinde halkın  

 spor faaliyetlerine katılımını sağlamak, gençler için sportif etkinlikler, yarışmalar ve turnuvalar düzenlemek.
• Milletimize mal dolmuş milli ve edebi şahsiyetleri ile ilgili anma toplantıları düzenlemek.
• Tarihi, Kültürel mekân ve yerlere geziler düzenlemek, bu gezilere katılımı sağlamak.
• Belediye hizmet binalarındaki elektrik problemlerinden kaynaklanan sorunları gidermek
• Ses ve Ses Hizmetlerinin sorumluluğunu yürütmek.
• Köylerimizin ve köylünün muhafaza edilmesi, toprakların ve ormanlarımızın doğal yapısı ile Şile’nin turizm, spor, sağlık,  

 sanat, eğitim ve mikro düzeyde tarımsal üretim potansiyelini sürdürmek
• Tarım alanlarının yetersizliğinden kaynaklanan bölgemizde köylerdeki mevcut gelir ve istihdam kaynaklarının araştırılarak  

 bölgesel anlamda doğal ve beşeri kaynakların doğru yönde örgütlenmesi ve korunması açısından Tarım Teknolojisinin  
 devreye sokularak köylerin kalkınmasını sağlamak amacıyla Örtü Altı Mevsimlik Çiçek Yetiştiriciliği ve Örtü Altı Doğal Sebze  
 Üreticiliği Projelerinin sürdürülmesi. Köylülerin alışkanlıklarının doğru yönde örgütlenerek alternatif tarımsal faaliyetlerin  
 ve doğal tarımsal üretimin yöreye adaptasyonunu sağlamak.

• Basın kuruluşlarıyla ilişkilerin yürütülmesinin sağlanması,
• Belediye ve Şile ile ilgili basında ve internet sitelerinde çıkan haberleri ve ülke gündemini takip edilmesi, Başkan ve Başkan  

 Yardımcılarının bilgilendirilmesi, 
• Belediye birimlerinin her türlü hizmet ve faaliyetlerini Belediyenin internet sitesi, sözlü, yazılı basın yayın ile bütün  

 imkânlarını kullanarak medya ile tanıtılması.
• Kitle iletişim araçlarında belediyenin hizmet ve faaliyetlerini ilgilendiren konulardaki haberlerin takibinin ve tespitinin  

 yapılması.
• Belediye faaliyet ve hizmetlerinin kamuoyuna duyurulmasının sağlanması. 
• Basın Yayın organlarında yer alan bütün haberlerin Belediye ve Başkanlıkla ilgili haberleri temin ederek arşivlenmesi.
• Başkanlık faaliyetleri ile ilgili basın bildiri ve bültenlerin hazırlanması ve fotoğraflarla birlikte basın organlarına dağıtımının  

 sağlanması.
• Basının, hizmet ve faaliyetlerle ilgili bilgi ve isteklerini ilgili birimlerden sağlamak ve kamuoyuna duyurmak amacıyla  

 basına verilmesi.
• Basın Yayın organlarına ve mensuplarına ait isim, adres listesini düzenleyerek değişikliklerin takip edilmesi, 
• Belediyenin hizmetleri konusunda kamuoyunu aydınlatmak amacıyla tanıtıcı, basılı, görsel ve sesli yayınlar çıkartılması,
• Basın mensupları ve kamuoyunda etkinliği olan kurum, kuruluş ve kişiler ile belediyenin ilişkilerini geliştirmek amacıyla  

 karşılıklı ziyaret ve görüşmelerde bulunulması.
• Belediye faaliyetlerinin geniş halk kitlelerine duyurulması ve toplantılarda dağıtılması için bastırılan broşür, kitapçık gibi  

 materyallerin planını hazırlayarak dağıtımının sağlanması.
• Belediyenin tüm çalışma ve organizasyonlarını takip edilmesi, kamuoyunun bilgilendirilmesi için basın bültenlerinin  

 fotoğraflı ve görüntülü olarak hazırlanması, yazılı ve görsel basın kuruluşlarına iletilmesi, 
• Basında çıkan yanlış ya da eksik bilgileri takip edilmesi, ilgili müdürlüklerden doğru bilgileri alıp hukuk birimine tekziplerin  

 iletilmesi, 
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• Gerekli zamanlarda yapılacak basın toplantılarını, plan, proje ve belediye hizmetlerinin anlatıldığı toplantıların organize  
 edilmesi, 

• Başkanlık Makamının basın kuruluşlarıyla gerçekleşecek olan faaliyetlerinin organize edilmesi, 
• Belediyenin süreli ve süresiz yayınlarını hazırlamak, hazırlatmak, halka ulaştırmak ve arşivlenmesinin sağlanması,
• Belediye çalışmalarının kamuoyunda yansımasını ölçmek için belirli zaman aralıklarında kamuoyu araştırması yapılması  

 veya yaptırılması, 
• Önemli günler ve kuruluş yıldönümlerinde yapılacak faaliyet ve çalışmaları koordineli bir şekilde organize edilmesi, 
• Belediyenin web sitesindeki haberlerinin güncellenmesi,
• Potansiyel hedef kitlenin kullandığı sosyal medya ağlarını belirleyerek, uygun iletişim stratejisi ile Şile Belediyesi ve  

 Başkanın dijital ortamda gerçekleşen ya da gerçekleşecek aktivite/etkinlik gibi konularının tanıtımının yapılması,  
 internette haber takibinin yapılması.

• Belediyenin yapmış olduğu bütün faaliyet ve organizasyonların (alt yapı, üst yapı, kültürel etkinlik, toplantı, seminer vb.)  
 dijital olarak kayıt altına alınması, gerekli birimlere iletilmesi ve görsel arşiv oluşturulması.

• Gelen raporların incelemesinin ve takibinin gerçekleştirilmesi, tanıtım ve kültürel eserlerin yayımı ve bunların   
 arşivlenmesinin yapılması, genelge ve duyuruların tüm personele iletilmesi ve genelgelerin dosyalanması, gerekli

 durumlarda diğer birimlere destek verilmesi.
• Belediye ve Belediye Başkanının eylem, faaliyet ve projelerinin tanıtım çalışmalarında kullanılmak üzere gereken tüm basılı  

 ve dijital dokümanların hazırlanması.

PLAN VE PROJE MÜDÜRLÜĞÜ

• 3194 sayılı imar kanunu ve ilgili mevzuatına, 1/100.000 ölçek çevre düzeni nazım imar planlarına,1/25.000 ölçek çevre  
 düzeni nazım imar planlarına, 1/5000 ölçek nazım imar planlarına ve bu planların hükümlerine uygun olarak 1/1000 ölçek  
 uygulama imar planları ile uygulamaya yönelik plan hükümlerini (parselasyon, ifraz-tevhit vb. işlemler ve planları hariç)  
 yapmak veya yaptırmak. Yapılan veya yaptırılan planları belediye meclisi onayına sunmak ve uygulama esnasında ilgili  
 müdürlüklere uygulama ile ilgili yazılı veya sözlü bilgiler vermek.

• Yapılan veya yaptırılan 1/1000 ölçekli uygulama imar planlarını 3194 sayılı kanuna uygun olarak Belediye Meclisine,  
 Belediye Meclisinde onaylanan planları gereği için Büyükşehir Belediyesine sunmak. 

• Onaylı plana askı süresi içinde yapılan yazılı itirazları, teknik değerlendirilmelerini yaparak karar alınmak üzere Belediye  
 Meclisine iletmek. 

•  Mer'i 1/1000 ölçekli uygulama imar planlarıyla ilgili plan tadilatı ve değişikliklerine ilişkin teklifleri değerlendirmek ve ilgili  
 kurumlardan alınan görüşler doğrultusunda 3194 sayılı İmar Kanuna uygun olarak gereğini yapmak. 

• Başkanlığın talebi halinde 1/1000 ölçekli uygulama imar planlar hakkında her türlü teknik raporu hazırlamak. 
• Belediyemizin uygulama müdürlükleri olan İmar ve Şehircilik, Fen İşleri (ihtiyaç duyulması halinde tüm müdürlüklere)  

 uygulamalar esnasında tereddüte düşülmesi halinde görüş bildirmek. 
• Belediye veya kamu için ihtiyaç duyulan yapı ve tesisler için projeleri hazırlamak veya hazırlatmak.
• Plan yapım süreci içinde veya mer'i planların uygulanması sırasında planlarda belirtilmiş fonksiyon alanları ile ilgili kamu  

 kurum ve kuruluşları ile koordinasyonu sağlamak ve talep edilmesi halinde Belediye adına bu alanlarla ilgili bilgiler  
 vermek. 

• Mer'i planlarda, planlama süreci içinde yapılmış maddi hatalardan dolayı ortaya çıkan veya çıkabilecek yanlışlıkları  
 gidermek veya çözümsüz kalan konuların dosyasındaki işlemleri inceleyerek yanlışlığın giderilmesi için Belediye meclisine  
 plan tadilatı yapıp sunmak. 

• Kent bütününde yapılarla ilgili cephe silueti ve kent estetiğini gözeten projeler hazırlamak; korunacak tarihi ve doğal sitleri  
 faaliyet konuları ile ilgili olarak değerlendirmek; ilgili K.V.T.V. Koruma Bölge Kurulu ile koordineli olarak çalışarak kentsel  
 tasarım projeleri yapmak veya yaptırmak; 

• Hazırlanacak Koruma Amaçlı Eylem Programları, projeleri ve uygulamaları ile korunması gerekli eski eserin röleve,  
 restitüsyon, restorasyon projeleri ile elektrik, statik ve makine tesisat projelerinin proje ve uygulama süreçlerine yönelik  
 gerekli finansman kaynaklarını veya fonları etüt ederek teminini sağlamak ve proje ihalelerini gerçekleştirmek; 

• Kentsel dönüşüm projeleri hazırlamak veya hazırlatmak.
• Şile Belediyesinin mülkiyetinde bulunan gayrimenkul ve arsalarına, belediyenin ve kentin ihtiyaçları doğrultusunda ilgili  

 mevzuat ve standartlar çerçevesinde avan ve uygulama projeleri olmak üzere mimari, statik, mekanik, elektrik ve peyzaj  
 projeleri

• Hazırlamak, hazırlatmak, 13 Madde 1’de tanımlana işlerin uygulama projelerinin bitirilmesinin ardından yaklaşık maliyet 
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 hesaplarını, malzeme seçimi, tefriş çalışmaları, fizibilite çalışmaları yapmak ve ilgili yatırımcı müdürlüğe sunmak,
• Birimlerin ihtiyaç duyduğu veya geliştirme çalışmaları içerisinde yapılması öngörülen konularda proje hazırlamak,
• Proje ve planlama çalışmaları sırasında mekân organizasyonunun etkili değerlendirilmesi için gerekli raporları hazırlamak  

 ve ilgili birimlere sunmak,
• Uygulanması düşünülen projelerin anlatımını yapmak ve bu konularda birimler arasındaki koordinasyonu sağlamak
• Kentin ihtiyaçları ve sağlıklı kent kıstasları doğrultusunda tasarım, estetik ve tekniği bir araya getirerek, sağlıklı kent ilke ve  

 politikalarının mekâna yansıtılmasını hedefleyen projeler (her türlü hizmet, sosyal ve kültür içerikli projeler, altyapı ve  
 üstyapı projeleri, kapalı ve açık spor alanları, sokak, meydan ve çevre düzenleme projeleri vs)hazırlamak,

• Her türlü kentsel tasarım, analitik etütlerini, analiz çalışmalarını, gerektiğinde fizibilite raporlarını yapmak, yaptırmak,
• Proje geliştirme süreci kapsamında gerekli görüldüğü takdirde hizmet alımı yapmak. Bu amaçla ihaleler gerçekleştirmek,  

 muayene, kabul ve diğer komisyonları teşekkül ettirip, üst makamın onayına sunmak,
• Kent kimliğini belirleyici Kentsel Tasarım İlkeleri oluşturmak,
• Prestij mekânları; parklar, Rekreasyon bölgeleri, pasif yeşil alanlar gibi konularda bir bütünlük içinde Kentsel Tasarım  

 Projeleri yapmak, yaptırmak,
• Kent bütününde oluşan fiziki ve sosyal bakımından az gelişmiş, Kentin çöküntü ya da çarpık yapılaşmış alanlarına ilişkin  

 kentsel tasarım projeleri geliştirmek,
• Sürdürülebilir çevre, ekolojik yerleşmeler, ihtisas kentleri, koridor rehabilitasyonlar ve özellikli kentsel mekanların sosyo- 

 ekonomik yapılarının da dikkate alınarak yapılandırılması, kentte Prestij alanların yaratılması için ilke kararları geliştirmek,
• Kent içi ulaşımın rahatlaması, şehir estetiğinin iyileştirilmesi amacı ile ulaşım planlaması, sokak, meydan ve bahçe  

 aydınlatmaları, yaya yolları ve meydanları düzenleme projeleri hazırlamak,
• Tarihi ve Doğal Sit Alanların mekânsal kalitelerini yükseltmek, altyapı ve üstyapıyı geliştirmek amacıyla proje çalışmaları  

 yapmak,
• Müdürlük faaliyetleriyle ilgili konuların gerçekleştirilmesi için yetkili Resmi Merci, meslek örgütleri, sivil toplum örgütleri,  

 üniversiteler, dernekler ile protokoller yaparak, ortak programlar, yatırımlar, projeler geliştirmek. Bu konularla ilgili
 Belediyenin yükümlülüklerinin gerçekleştirilmesini takip etmek ve neticelendirmek,
• Kentin gelişim potansiyellerini değerlendirerek ekonomik, sosyal, fiziksel ve kültürel kalkınmaya destek verecek ve/veya  

 sağlayacak araştırma ,kamuoyu yoklaması, analitik etüt ve analiz yapmak, yaptırmak.
• Kira alacaklarının takibini sağlamak.
• Milli Emlak paylarının takibini sağlamak.
• Tahliye taahhütnameleri yapmak.
• Süre takiplerini yapmak.
• Kira artırımlarını yapmak.
• Kira devir işlemlerini yapmak.
• Kira şartnamelerin yenilemek.
• 6360 Sayılı Kanuna göre Köy Tüzel kişilikleri sona ererek mahalle statüsüne dönüşen ve Belediyemize bağlanan 57 köy ve  

 alt mahallerinde bulunan köy konağı, köy kahvesi, köy evi vb. gelire konu olmayan yerlerin muhtarlıkların talebi üzerine  
 tahsis işlemleri ve bu mahallelerde bulunan diğer taşınmazların kiralama yürütülmesini yapmak.

ETÜT PROJE MÜDÜRLÜĞÜ

• Kentin daha yaşanabilir ve çağdaş kılınması yönünde her türlü program ve proje hazırlamak veya hazırlatmak; bu amaçla  
 ulusal ve uluslararası hibe, fon ve kredilerden yararlanmak.

• Kent kimliğini belirleyici, Şile'nin bir tarih, kültür, doğa, turizm kenti olarak geliştirilmesi yönünde projeler üretilmek.
• Hazırlanan projeleri uygulayıcı birimlere iletmek, talep halinde açıklayıcı bilgi vermek ve uygulamaları işbirliği içinde  

 izlemek.
• Şile İlçesinin doğal, tarihi ve kültürel değerleri ile ilgili araştırma ve tespitler yapmak, bu değerlerin evrensel koruma ilkeleri  

 doğrultusunda yaşatılması ve canlandırılması için projeler üretmek.
• Doğal yapının ve çevrenin korunması ve sağlıklı bir kent dokusunun oluşması için sürdürülebilir projelerin üretilerek  

 hayata geçirilmesini sağlamak.
• Kentsel kalkınma yönünde çalışmalar yapmak ve projeler geliştirmek.
• 5393 sayılı Belediye Kanunu yetki alanı içinde ilgili kanunlar kapsamında bulunan taşınmaz kültür ve tabiat varlıkları ve  

 bulundukları alanları etkileyen bölgeler, sit alanları, tarihsel çevreler için koruma ve yenileme amaçlı proje, uygulama ve  
 programları yapmak, yaptırmak, yürütmek, taşınmaz kültür ve tabiat varlıklarını değerlendirmek ve geliştirmek.
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• Yapılan veya yapılacak olan projeler için sosyal, kültürel, fiziki, idari, mali fizibilite raporları ile uygulama idaresinin ve  
 uygulamanın nasıl gerçekleşeceğinin tarifini hazırlamak.

• Taşınmaz kültür ve tabiat varlıklarıyla, sit alanlarındaki kamu ve özel mülk sahiplerini motive ederek, işbirliği yaparak, onları  
 bir araya getirip bu alanlarda koruma ve yenileme amaçlı, plan, proje ve uygulamalar yapmak veya yaptırmak.

• Reklâm afiş vs. sabit düzenlemelerde yabancılaşma ve kültürel çevre kirliliği oluşturan durum ve gelişmeler karşısında  
 önlem almak üzere çalışmalar yapacak, kentsel haklarla ilgili konularda gerekli önerileri getirecek ilgili birimlerle uygula 
 maya yönelik tavsiyelerde bulunmak.

• 5366 sayılı Kanun ve uygulama yönetmeliği kapsamındaki tüm iş ve işlemleri yürütmek.
• Şile ile ilgili tüm ekonomik, sosyal, kültürel ve çevresel süreçleri takip etmek, sorun alanlarını belirlemek ve saha   

 araştırmaları ile somut koşulları tespit etmek.
• Belirlenen sorun alanlarına yönelik proje fikirleri geliştirmek ve uygulanabilir somut proje tekliflerini hazırlamak.
• Tüm kalkınma başlıklarında fon veren, mali ve teknik destek sağlayan kurumları takip etmek, proje teklif çağrılarını incele 

 mek, teknik eğitimlere katılımı sağlamak ve uygun proje tekliflerini hazırlayarak sunmak.
• Fon kuruluşlarına sunulan projelerden başarılı olanları, Belediyenin ilgili müdürlüğü ile birlikte eşgüdümlü olarak  

 yürütmek, koordine etmek, planlamak ve raporları hazırlayarak paydaşlara ve donör kurumlara sunmak.
• Tüm kalkınma başlıklarında ilgili kurumlar tarafından düzenlenen eğitim, seminer, konferans ve toplantılara katılımı  

 sağlamak.
• Birim personelinin başta "Proje Döngü Yönetimi" olmak üzere, sürdürülebilir kalkınma alanında gelişen tüm yenilikçi  

 süreçler ile ilgili kapasitesini artırmak amacı ile eğitimler düzenlemek, gerekli durumlarda dışarıdan eğitimler almak.
• Birim görev ve sorumluluklarını yerine getirirken Belediyenin ilgili birimleri başta olmak üzere konu ile ilgili sivil ve resmi  

 kurumlar, tüzel ve gerçek kişiler ile sürekli karşılıklı öğrenme ve etkileşim halinde çalışmak.

ZABITA MÜDÜRLÜĞÜ

Zabıta Müdürlüğü, 5393 sayılı Belediye Kanununun 51.maddesine göre “Belediye Zabıtası, belde de esenlik, huzur, sağlık ve 
düzenin sağlanmasıyla görevli olup bu amaçla Belediye Meclisi tarafından alınan ve Belediye Zabıtası tarafından yerine getirilmesi 
gereken emir ve yasaklarla bunlara uymayanlar hakkında mevzuatta öngörülen ceza ve diğer yaptırımları uygulamakla” 
görevlendirilmiştir.

• İş yerlerinin çalışma ruhsatlarını düzenlemek.
• Seyyar satıcılarla mücadele çalışmaları yapmak
• Cadde, Sokak ve meydanlar ile tretuvar işgallerinin kaldırmak,
• Kaçak ilan ve reklamları önlemek,
• Dilencilerle mücadele çalışmaları yapmak,
• Belediyenin ruhsatına tabi olan muhtelif işyerlerinin denetimini yapmak,
• Gecekondu ile mücadele çalışmaları yapmak,
• Yıkım çalışmalarının kontrolünü sağlamak.
• Zabıta Müdürlüğüne bildirilen şikayetleri değerlendirerek çözüme ulaştırmak.
• Tüketicinin korunması hakkındaki kanuna göre yapılan işlemleri yürütmek.
• Huzur ve sükûn ile ilgili hizmetleri yürütmek.
• Temizlik ile ilgili hizmetleri yürütmek.
• Sağlık ve Emniyet ile ilgili yasakların takibini yapmak.
• Daimi ve geçici pazar yerleri ile ilgili hizmetlerin kontrolünü saplamak.
• Belediye sınırları içinde beldenin düzenini, belde halkının huzurunu ve sağlığını sağlayıp korumak amacıyla kanun, tüzük  

 ve yönetmeliklerde, belediye zabıtasınca yerine getirileceği belirtilen görevleri yapmak ve yetkileri kullanmak.
• Belediyece yerine getirileceği belirtilip de mahiyeti itibariyle belediyenin mevcut diğer birimlerini ilgilendirmeyen ve  

 belediye zabıta kuruluşunca yerine getirilmesi tabii olan görevleri yapmak.
• Belediye karar organları tarafından alınmış kararları, emir ve yasakları uygulamak  ve sonuçlarını izlemek,
• Ulusal bayram ve genel tatil günleri ile özellik taşıyan günlerde yapılacak törenlerin gerektirdiği hizmetleri görmek.
• Cumhuriyet Bayramında iş yerlerinin kapalı kalması için gerekli uyarıları yapmak, tedbirleri almak, bayrak asılmasını  

 sağlamak.
• Kanunların belediyelere görev olarak verdiği takip, kontrol, izin ve yasaklayıcı hususları yerine getirmek.
• Belediye cezaları ile ilgili olarak kanunlar uyarınca belediye meclisi ve encümeninin koymuş olduğu yasaklara aykırı  

 hareket edenler hakkında gerekli işlemleri yapmak.



GENEL BİLGİLER B. YETKİ GÖREV VE SORUMLULUKLAR

025

• 2/1/1924 tarihli ve 394 sayılı Hafta Tatili Kanununa göre belediyeden izin almadan çalışan işyerlerini kapatarak   
 çalışmalarına engel olmak ve haklarında kanuni işlemleri yapmak.

• Bulunmuş eşya ve malları, mevzuat hükümlerine ve belediye idaresinin bu konudaki karar ve işlemlerine göre korumak;  
 sahipleri anlaşıldığında onlara teslim etmek; sahipleri çıkmayan eşya ve malların, mevzuatta ayrıca özel hüküm yoksa  
 bakım ve gözetim masrafı alındıktan sonra bulana verilmesini sağlamak.

• 28/4/1926 tarihli ve 831 sayılı Sular Hakkındaki Kanuna göre, umumi çeşmelerin kırılmasını, bozulmasını önlemek; kıran ve  
 bozanlar hakkında işlem yapmak, şehir içme suyuna başka suyun karıştırılmasını veya sağlığa zararlı herhangi bir madde  
 atılmasını önlemek, kaynakların etrafını kirletenler hakkında gerekli kanuni işlemleri yapmak.

• 25/4/2006 tarihli ve 5490 sayılı Nüfus Hizmetleri Kanunu ve bu Kanuna göre çıkarılan 31/7/2006 tarihli ve 25245 sayılı  
 Resmî Gazete'de yayımlanan Adres ve Numaralamaya İlişkin Yönetmelik çerçevesinde binalara verilen numaraların ve  
 sokaklara verilen isimlere ait levhaların sökülmesine, bozulmasına mani olmak.

• 23/2/1995 tarihli ve 4077 sayılı Tüketicinin Korunması Hakkında Kanun hükümleri çerçevesinde etiketsiz mal, ayıplı mal ve  
 hizmetler, satıştan kaçınma, taksitli ve kampanyalı satışlar ve denetim konularında belediyelere verilen görevleri yerine  
 getirmek.

• Kanunen belediyenin izni veya vergi ve harçlara tabi iken izin alınmaksızın veya harç ve vergi yatırılmaksızın yapılan işleri  
 tespit etmek, bunların yapılmasında, işletilmesinde, kullanılmasında veya satılmasında sakınca varsa derhal men etmek ve  
 kanuni işlem yapmak.

• 30/6/1934 tarihli ve 2548 sayılı Ceza Evleriyle Mahkeme Binaları İnşası Karşılığı Olarak Alınacak Harçlar ve Mahkumlara  
 Ödettirilecek Yiyecek Bedelleri Hakkında Kanuna göre cezaevinde hükümlü olarak bulunanlar ve 11/8/1941 tarihli ve 4109  
 sayılı Asker Ailelerinden Muhtaç Olanlara Yardım Hakkında Kanuna göre, yardıma muhtaç olduğunu beyanla müracaat  
 edenler hakkında muhtaçlık durumu araştırması yapmak.

• 26/5/1981 tarihli ve 2464 sayılı Belediye Gelirleri Kanununa göre, izin verilmeyen yerlerin işgaline engel olmak, işgaller ile  
 ilgili tahsilat görevlilerine yardımcı olmak.

• 31/8/1956 tarihli ve 6831 sayılı Orman Kanunu hükümlerince belediye sınırları içinde kaçak orman emvalinin tespiti  
 halinde orman memurlarına yardımcı olmak,

• 12/9/1960 tarihli ve 80 sayılı 1580 Sayılı Belediye Kanununun 15 inci Maddesinin 58 inci Bendine Tevfikan Belediyelerce  
 Kurulan Toptancı Hallerinin Sureti İdaresi Hakkında Kanun, 24/6/1995 tarihli ve 552 sayılı Yaş Sebze ve Meyve Ticaretinin  
 Düzenlenmesi ve Toptancı Halleri Hakkında Kanun Hükmünde Kararname hükümlerine göre verilmiş bulunan sanat ve  
 ticaretten men cezalarını yerine getirmek ve hal dışında toptan satışlara mani olmak.

• 15/5/1959 tarihli ve 7269 sayılı Umumi Hayata Müessir Afetler Dolayısıyla Alınacak Tedbirlerle Yapılacak Yardımlara Dair  
 Kanun gereğince yangın, deprem ve su baskını gibi hallerde görevli ekipler gelinceye kadar gerekli tedbirleri almak.

• 11/1/1989 tarihli ve 3516 sayılı Ölçüler ve Ayar Kanununa ve ilgili yönetmeliklerine göre, ölçü ve tartı aletlerinin   
 damgalarını kontrol etmek, damgasız ölçü aletleriyle satış yapılmasını önlemek, yetkili tamircilerin yetki belgelerini kontrol  
 etmek, damgalanmamış hileli, ayarı bozuk terazi, kantar, baskül, litre gibi ölçü aletlerini kullandırmamak, kullananlar  
 hakkında gerekli işlemleri yapmak.

• 14/6/1989 tarihli ve 3572 sayılı İşyeri Açma Ruhsatlarına Dair Kanun Hükmünde Kararnamenin Değiştirilerek Kabulüne  
 Dair Kanun ile 14/7/2005 tarihli ve 2005/9207 sayılı Bakanlar Kurulu Kararı ile yürürlüğe konulan, İşyeri Açma ve Çalışma  
 Ruhsatlarına İlişkin Yönetmelik hükümleri gereğince, işyerinin açma ruhsatı alıp almadığını kontrol etmek, yetkili  
 mercilerce verilen işyeri kapatma cezasını uygulamak ve gereken işlemleri yapmak.

• 5/12/1951 tarihli ve 5846 sayılı Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu kapsamında korunan eser, icra ve yapımların tespit edildiği  
 kitap, kaset, CD, VCD ve DVD gibi taşıyıcı materyallerin yol, meydan, pazar, kaldırım, iskele, köprü ve benzeri yerlerde  
 satışına izin vermemek ve satışına teşebbüs edilen materyalleri toplayarak yetkililere teslim etmek.

• 21/7/1953 tarihli ve 6183 sayılı Amme Alacaklarının Tahsil Usulü Hakkındaki Kanuna göre belediye alacaklarından dolayı  
 haciz yoluyla yapılacak tahsilatlarda yardımcı olmak.

• 13/3/2005 tarihli ve 5326 sayılı Kabahatler Kanunu ile verilen görevleri yerine getirmek.
• Korunması belediyelere ait tarihi ve turistik tesisleri muhafaza etmek, kirletilmesine, çalınmalarına, tahrip edilmelerine ve  

 her ne suretle olursa olsun zarara uğratılmalarına meydan vermemek.
• Mülki idare amiri, belediye başkanı veya yetkili kıldığı amirlerin hizmetle ilgili emirlerini yerine getirmek.
• Fen elemanlarıyla birlikte yapılacak yasal işlemleri yerine getirmek.
• 3/5/1985 tarihli ve 3194 sayılı İmar Kanunu ve ilgili imar yönetmeliklerine göre belediye ve mücavir alan sınırları içinde  

 güvenlik tedbirleri alınması gerekli görülen arsaların çevrilmesini sağlamak, açıkta bulunan kuyu, mahzen gibi yerleri  
 kapattırarak zararlarını ve tehlikelerini gidermek, kanalizasyon ve fosseptik çukurlarının sızıntı yapmalarına mani olmayı  
 sağlamak, hafriyat atıklarının müsaade edilen yerler dışına dökülmesini önlemek, yıkılacak derecedeki binaları   
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 boşalttırmak, yıkım kararlarının uygulanmasında gerekli tedbirleri almak, ruhsatsız yapılan inşaatları tespit etmek ve derhal  
 inşaatı durdurarak belediyenin fen kuruluşlarının yetkili elemanlarıyla birlikte tutanak düzenlemek ve haklarında kanuni  
 işlem yapmak.

• 20/7/1966 tarihli ve 775 sayılı Gecekondu Kanununa göre izinsiz yapılaşmaya meydan vermemek, izinsiz yapıların tespitini  
 yapmak ve fen elemanlarının gözetiminde yıkılmasını sağlamak ve gerekli diğer tedbirleri almak.

• 21/7/1983 tarihli ve 2863 sayılı Kültür ve Tabiat Varlıklarını Koruma Kanununa göre, sit ve koruma alanlarında ruhsatsız  
 yapı, izinsiz kazı ve sondaj yaptıranları, izinsiz define arayanları ilgili mercilere bildirmek.

• 24/4/1930 tarihli ve 1593 sayılı Umumi Hıfzıssıhha Kanunu ve 27/5/2004 tarihli ve 5179 sayılı Gıdaların Üretimi Tüketimi ve  
 Denetlenmesine Dair Kanun Hükmünde Kararnamenin Değiştirilerek Kabulü Hakkında Kanun, ilgili tüzük ve yönetmeliğin  
 uygulanmasında ve alınması gerekli kararların yerine getirilmesinde görevli personele yardımcı olmak.

• Ruhsatsız olarak açılan veya ruhsata aykırı olarak işletilen işyerleriyle ilgili olarak İşyeri Açma ve Çalışma Ruhsatlarına İlişkin  
 Yönetmelik hükümlerine göre işlem yapmak.

• İlgili kuruluşlarla işbirliği halinde, 5393 sayılı Kanunun 15 inci maddesinin birinci fıkrasının (l) bendi uyarınca gayri sıhhi  
 müesseseler ile umuma açık istirahat ve eğlence yerlerinin ruhsatlı olup olmadığını denetlemek.

• Ev, apartman ve her türlü işyerlerinin çöplerinin sokağa atılmasına mani olmak, çöp kutu ve atıklarının eşelenmesini  
 önlemek.

• Cadde, sokak, park ve meydanlarda mevzuata ve sağlık şartlarına aykırı olarak satış yapan seyyar satıcıları men etmek, bu  
 hususta yetkili mercilerin kararlarıyla zabıta tarafından yerine getirilmesi istenen hizmetleri yapmak.

• Gıdaların Üretimi Tüketimi ve Denetlenmesine Dair Kanun Hükmünde Kararnamenin Değiştirilerek Kabulü Hakkında  
 Kanun, ilgili tüzük ve yönetmelikler gereğince yıkanmadan, soyulmadan veya pişirilmeden yenen gıda maddelerinin  
 açıkta satılmasına mani olmak, karıştırıldıklarından şüphe edilenlerden tahliller yapılmak üzere numune alınması  
 hususunda ilgili teşkilata bilgi vermek, yetkili personelin bulunmaması halinde tüzük ve yönetmeliklerde belirtilen  
 kurallara uygun olarak numuneyi bizzat almak ve yapılan tahlil sonucunda sağlığa zararlı oldukları tespit edilenleri

 yetkililerin kararı ile imha etmek.
• Yetkili mercilerin kararları doğrultusunda belirlenen yerler dışında kurban kesilmesini önlemek.
• 9/8/1983 tarihli ve 2872 sayılı Çevre Kanununa ve ilgili yönetmeliklere göre çevre ve insan sağlığına zarar veren, kişilerin  

 huzur ve sükûnunu, beden ve ruh sağlığını bozacak şekilde gürültü yapan fabrika, işyeri, atölye, eğlence yerleri gibi  
 müesseseleri tutanak düzenleyerek yetkili mercilere bildirmek ve bu konuda kendisine verilen görevleri yerine getirmek.

• 8/5/1986 tarihli ve 3285 sayılı Hayvan Sağlığı ve Zabıtası Kanununa ve ilgili yönetmeliğe göre bir yerde hastalık çıkması  
 veya sebebi belli olmayan hayvan ölümlerinin görülmesi halinde ilgili mercilere haber vermek, bu yerleri geçici kordon  
 altına almak, yetkililere bu konuda her türlü yardımı yapmak, imhası gereken hayvanların itlafına yardımcı olmak, bunların  
 insan sağlığına zarar vermeyecek şekilde imhasını yaptırmak.

• 3285 sayılı Hayvan Sağlığı ve Zabıtası Kanununa ve Yönetmeliğine göre hayvan ve hayvansal ürünlerin nakliyeciliğini  
 yapanların ruhsatlarını ve hayvanların menşe şahadetnamelerini kontrol etmek, mezbaha ve et kombinası dışı kesimleri  
 önlemek, bunların hakkında kanuni işlemler yapmak.

• 24/6/2004 tarihli ve 5199 sayılı Hayvanları Koruma Kanunu ile belediyelere, zabıtanın görevleri içerisinde verilen yetkileri  
 kullanmak.

• İlgili kuruluşlar ile işbirliği halinde fırınların ve ekmek fabrikalarının ve diğer gıda üretim yerlerinin sağlık şartlarına  
 uygunluğunun denetiminde ilgili kuruluşların talebi halinde nezaret etmek, ekmek ve pide gramajını kontrol etmek,  
 gerekli kanuni işlemleri yapmak.

• 13/10/1983 tarihli ve 2918 sayılı Karayolları Trafik Kanununa göre belediye sınırları ve mücavir alanlar içerisindeki  
 karayolları kenarlarında yapılan yapı ve tesisler için belge aramak, olmayanlar hakkında fen elemanları ile birlikte tutanak  
 düzenlemek.

• Yetkili organların kararı uyarınca belirlenen kara, deniz, su ve demiryolu üzerinde işletilen her türlü servis ve toplu taşıma  
 araçları ile taksilerin sayılarını, bilet ücret ve tarifeleri ile zaman ve güzergâhlarını denetlemek.

• Yetkili organların kararı uyarınca tespit edilen durak yerleri ile karayolu, yol, cadde, sokak, meydan ve benzeri yerler
 üzerindeki araç park yerlerinde gereken denetimleri ve diğer iş ve işlemleri yapmak.
• Kanunlarla belediyelere verilen trafik görev ve yetkilerinden belediye başkanlığınca uygun görülenleri yürütmek,
• Belediyelerce yapılan alt yapı çalışmalarında gerekli trafik önlemlerini almak.
• Belediyelerce dikilen trafik işaret ve levhalarına verilen hasarları tespit etmek.
• Şehirlerarası otobüs terminalleri ile diğer garajlardaki otobüslerin fiyat ve zaman tarifelerini denetlemek, uymayanlara  

 tutanak düzenlemek.
• Beldenin yabancısı bulunan kimselere yardımcı olmak.
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• Savaş ve savaşa hazırlık gibi olağanüstü hallerde sivil savunma hizmetlerinin gerektirdiği ve kendisine verilen görevleri  
 yerine getirmek.

• Korunmaya ve bakıma muhtaç çocukları, özürlüleri, yaşlıları ve yardıma muhtaç kişileri tespit halinde sosyal hizmet  
 kurumlarına bildirmek.

• Belediye sınırları dâhilinde faaliyet gösteren sıhhi, gayri sıhhi ve umuma açık eğlence yerlerinin tespit ve denetimini  
 yapmak ve bu denetleme sonucunda ruhsat öncesi faaliyete uygun hale getirilmesi sağlamak. 

• Belediye sınırları dâhilinde ruhsatlı işyerini ruhsat hilafı faaliyetinin olup olmadığının tetkikiyle, ruhsatın uygun hale  
 getirilmesini sağlamak, 

• İlçe sınırları içerisinde ticari amaçla açılan bütün (Sıhhi, gayrı sıhhi, umuma açık istirahat ve eğlence yerleri vs.) iş yerlerine,  
 iş yeri açma ve çalışma ruhsatı, hafta tatili ruhsatı veya izin belgesi verme işlemlerini yapmak, 

• Belediye sınırları içerisinde faaliyet gösteren sıhhi, gayri sıhhi ve umuma açık eğlence yerlerini yürürlükte olan işyeri açma  
 ve çalışma ruhsatlarına ilişkin yönetmelik doğrultusunda ilgili yasa ve yönetmelikler doğrultusunda ruhsatlandırılmasını  
 sağlamak. 

• Ruhsat aşamalarında mevzuata Belediyeye verdiği yükümlülükleri Belediyenin bu işle ilgili organı sıfatıyla yapmak ve  
 başka kurumlarla yapılacak işlemlerde gereken yazışmaları yürütmek. 

• Ruhsatlandırılma aşamasında tahakkuk etmesi gereken vergi, harç, resim ücret ve satış bedeli cinsinden Belediye  
 gelirlerinin tahakkukunu hazırlamak, herhangi bir talep halinde ruhsatlı bir işyerinin bulunduğu sınıftan daha üst bir sınıf  
 özelliklerini taşıyıp taşımadığının tespitini yapar, taşıyanların sınıfını yükseltme veya gerektiğinde düşürme işlemlerinin  
 yapılmasını sağlamak, 

• Ruhsatı olmayan işyerlerinin faaliyetlerine son verilmesi için gerekli işlemlerin yapılmasını, kontrol ve takip edilerek  
 sonuçlandırılmasını sağlamak, 

• İşyerlerine ruhsat verilmesi ve ruhsatın gereğinin yerine getirilememesi halinde ruhsatın iptal edilmesi işlemlerini yapmak, 
• İşyeri Açma ve Çalışma Ruhsatlarına İlişkin Yönetmelik, 2559 sayılı Polis ve Selahiyet Kanununa istinaden işyeri ruhsat  

 müracaatlarını kabul etmek, 
• Ruhsat Müracaatında bulunan işletmeci ve işyeri ile ilgili adres tespiti, imar, tapu, itfaiye, sağlık ve asayiş yönünden  

 incelenmesi amacıyla yazışmalarda bulunmak, gelen cevabi yazıların takibini yapmak, 
• Ruhsat tanzim edilen işyerlerini ilgili kamu kurumlarına ve birimlere bildirmek,

DESTEK HİZMETLERİ MÜDÜRLÜĞÜ

• Müdürlüğündeki görevlerin etkin, sağlıklı ve mevzuata uygun bir şekilde yürütülmesinin sağlamak. 
• Uygulamaya esas olmak üzere alınan kararların, varsa ilgili birimlerle zamanında yerine getirilmesi ile ilgili koordinasyonu  

 sağlamak.
• Görev alanına giren konularda, ilgili kurum ve kuruluşlarla bağlantı kurulması, işbirliği yapılması ve yetkili üst makamlara  

 gerekli bilgilerin vermek.
• Müdürlüğün aylık, yıllık faaliyet raporunun hazırlanmasın ve raporlanması sağlamak.
•  Müdürlüğe gelen-giden evrakların kaydının gerekli zamanda ve eksiksiz  yapmak.
•  Kurum arşivinin hizmet ve faaliyetlerinin yürütmek.
• Günlü ve ivedi yazıların cevaplandırılmasını sağlamak.
• Mevzuatın öngördüğü diğer görevler ile Başkanlıkça verilen görevlerin icra edilmesinin sağlamak.
• Başkanın vereceği diğer görevleri yerine getirmesini sağlamak. 
• Mevzuatın gerektirdiği diğer görevlerin yürütülmesini sağlamak.
• 2886 sayılı D.İ.K. göre kiralama ihaleleri yapmak. 
• Sorumluluğu olan dosyanın takibi ve arşivlemesini yapmak,
• 4734 sayılı kanun kapsamında, her türlü mal alımı, hizmet alımı, yapım ve   danışmanlık ihalelerinin ihale sürecindeki iş ve  

 işlemlerini yapmak,
• Sonuçlanan ihalelerin 4735 sayılı kanun kapsamında sözleşmelerini yapmak,
• İmzalanan sözleşme dosyalarını, uygulanmak üzere ilgili Müdürlüğe ve ödemeye esas olmak üzere Mali Hizmetler  

 Müdürlüğüne teslimini yapmak,
• Destek Hizmetleri Müdürlüğünce verilen diğer iş ve işlemleri yapmak,
• Belediye birimlerinin talebi üzerine, ihtiyaçlarının karşılanması için ilgili kanun ve yönetmeliklere uygun olarak ihale iş ve  

 işlemlerini yapmak,



GENEL BİLGİLER B. YETKİ GÖREV VE SORUMLULUKLAR

028

HALKLA İLİŞKİLER MÜDÜRLÜĞÜ

• Belediyenin Halkla İlişkiler faaliyetlerini tüm boyutlarıyla ele alarak, genel amaç ve politikalarına uygun nitelikte bir tanıtım  
 ve Halkla ilişkiler stratejisinin belirlenmesinde amiriyle birlikte hareket etmek.  

• Belediyenin Halkla ilişkiler hizmetlerini planlamak, uygulamak, uygulama aşamasından sonra gerekli değerlendirmeleri  
 yaparak elde ettiği sonuçları diğer birimlere aktararak sonuçları takip etmek.

• Belediyelerin çalışmaları hakkında halkı bilgilendirmek.
• Diğer halkla ilişkiler uygulamaları alanındaki yenilikleri takip etmek bunlardan uygun olanlarının belediyemizde   

 uygulanabilirliği konusunda araştırmalar yapmak, bu kapsamda çeşitli öneriler hazırlamak.
• Kurum içi iletişimi sağlamak, kurum kimliğini ve aidiyeti oluşturmak amacıyla çalışmalar yapmak, iç haberleşmeyi  

 sağlamak.
• Şile Belediyesinin Belediyesi’nin hizmetlerinden yararlanan kişi ve kuruluşların istek ve şikâyetleri alınarak Belediyenin  

 hizmetleri hakkında vatandaşa bilgi vermek amacıyla kurulan Beyaz masası çalışmalarının etkin ve verimli şekilde
 yürütülmesinin sağlanması. 
• Şilelilerin belediye hizmetleri ile ilgili görüş ve düşüncelerinin tespit edilmesi, elde edilen sonuçların değerlendirilmesi, bu  

 alanda faaliyetlerin etkinliğini arttıracak kararların alınması için gerekli kamuoyu yoklaması ve anket çalışması yapılması.
• Faaliyetlerin onaylanan plan, program ve bütçeye uygun bir şekilde gerçekleştirilmesi için gerekli çalışmaları yapar.
• Kurumun halkla ilişkiler bağlamında sosyal ve kültürel amaçlı faaliyetler organize etmesine yönelik öneri ve projeler  

 geliştirilmesi. 
• Belediyenin yürüttüğü proje ve faaliyetlerden vatandaşların haberdar olmalarının sağlanması ve hangi faaliyetten nasıl  

 yararlanabileceklerinin bilgisinin verilmesi.
• Şahsen, telefon veya internet yoluyla yapılan istek ve şikâyetlerin alınması ve süresi içerisinde ilgili müdürlüklere  

 yönlendirilmesi ve koordinasyonun sağlanarak sonuçlandırılması ve başvuru sahiplerinin bilgilendirilmesini sağlamak.
• Belediyeye gelen vatandaşların başvurularının günlük, haftalık, aylık ve yıllık olarak raporlarını hazırlayarak gerekli
 bilgilendirmelerin yapılması. 
• Belediyenin hizmetlerinin alt yapısının birimlerin etkinliklerinin ve organizasyonların vatandaşlar tarafından bilinmesi için  

 çeşitli tanıtım çalışmalarını yürütür.
• Belediye yönetiminin izlemekle yükümlü olduğu politikanın halka benimsetilmesi, yapılan çalışmaların halka duyurulması,  

 halkın Belediye yönetimine karşı olumlu hisler beslemesinin sağlanması, halkın da yönetim hakkındaki düşüncelerinin  
 yönetimden beklentilerinin alınması amaçlı çalışmaları yürütür.

• Halkın yönetimden bilgi edinme hakkının göz önüne alınarak yürütülen faaliyetler ve işlerle ilgili olarak halkın
 bilgilendirilmesine ortam hazırlanır ve Başkanın halkı bilgilendirici mahiyetteki toplantıları organize edilir.

 ÇEVRE KORUMA VE KONTROL MÜDÜRLÜĞÜ

• Müdürlüğün görevleri ile ilgili hizmet masası (beyaz masa, mobil araç) ile gelen dilekçe vb. talepleri değerlendirerek  
 neticelendirmek ve ilgililerine geri bildirimde bulunmak, kurum içi ve dışı tüm resmi yazışmaların yapılmasını sağlamak.

• Şile İlçesinin temizliğini sağlamak için düzenli olarak çöp alımı, düzenli mıntıka temizliği ve plaj temizliğinde toplanan  
 çöplerin alımını yapmak.

• Yollarda yıkama ve süpürme yaparak temizliğin sağlamak
• Vatandaşımıza daha iyi hizmet verebilmek için mevcut konteynerlerin yıkanması, tadilatı ve ihtiyaç halinde yeni konteyner  

 takviyesi yapmak.
• Hava muhalefetinden dolayı yağış durumunda, kazaya sebebiyet vermemek için yollarda temizlik, tuzlama, kar küreme ve  

 süpürme işlemlerini yapmak.
• Park ve rekreasyon alanlarının tespit edilmesi, ihtiyaca binaen söz konusu çalışmaların ilgili birim veya kurumlara  

 yönlendirilmesi ve iş takibini sağlamak.
• Mevcut park, dinlenme, koşu yolu, oyun ve spor alanlarının bakım ve onarımlarının yapılmasını sağlamak.
• Halkın park ve bahçeler konusundaki çeşitli dilek, talep ve şikâyetlerini inceleyerek gerekli iyileştirme çalışmalarını  

 başlatmak, takip ederek ilgili kişi/birimlere geri bildirimde bulunmak.
• Parklar, Bahçeler ve kamuya açık alanlarda uygun mevsimlerde ağaç budama, ot biçme ve çiçeklendirme işlerini yapmak.
• İlçemizin güzelleşmesi ve çevre kirliliğinin önlenmesinde büyük önemi olan yeşil alanların tesis edilmesi; parkın inşaatının  
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 yapılması, mevcut park ve yeşil alanların bakım ve onarımlarının yapılması ve bu amaçla üretilen projelerin uygulanması,  
 dinlenme ve oyun alanlarının peyzaj düzenlemesi çalışmalarının gerçekleştirilmesi, uygun alanlara kent mobilyalarının,  
 oyun gruplarının ve spor aletlerinin uygulanmasını sağlamak.

• Budama sonrası çıkan odunları, ihtiyaç sahibi ailelere yakacak odun olarak hazırlanıp, 
• Sağlık İşleri Birimi Hastane öncesi ve sonrası olabilecek sağlık ihtiyacını karşılayarak, hastalarımızın hizmetlerimizden  

 memnuniyet sağlamak, kaliteli hizmet vererek hastalarımızı en hızlı yolla güvenilir olarak hastanelere veya diğer sağlık  
 kurumlara nakil işlerini gerçekleştirmektedir.

• Belediye sınırları içerisinde Geri Dönüşüm ile ilgili eğitim çalışmaları gerçekleştirmek ve halkı bilinçlendirmek. Bu  
 doğrultuda Geri Dönüşüm projeleri geliştirip, uygulamak.

• Oluşturulan Geri Dönüşüm noktalarından düzenli geri dönüşümlerin alımını sağlamak ve yeni geri dönüşüm toplama  
 noktaları oluşturmak.

• Hafriyat Döküm Yönetmeliğine istinaden kontrollü döküm çalışmalarını sağlamak ve kaçak dökümlerde Hafriyat  
 Yönetmeliği doğrultusunda gerekli çalışmaları yapmak.

• Yüzme ve doğal kaynak sularının temizliği ile ilgili gerekli önlemleri almak ve ilgili kurumlarla bağlantıda olmak.
• Belediye sınırları içerisinde bulunan plajlara Mavi Bayrak çalışması yapmak ve alınan Mavi Bayrakların denetim ve  

 kontrolünü sağlamak.

VETERİNER İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜ

• Başıboş sokak havanları rehabilite merkezi açmak, hayvanların sağlıklarını korumak ve üremelerine kontrol altına almak  
 maksadıyla, kısırlaştırmak, aşılamak, sahiplendirmek veya işaretlendirerek alındığı ortama bırakmak.

• Isırma ve ısırık vakalarında hayvanları müşahede altına almak, gerekli takipleri yapmak.
• Kümes ve ahır şikâyetlerini zabıta müdürlüğü ile beraber değerlendirmek.
• Okul, cami ve benzeri kamu kurumlarında arınık ilaçlama işlemlerini yapmak.
• Salgın hayvan hastalıkları ile mücadele doğrultusunda aşı, muayene, tedavi ve operasyon yapılmasını organize ve takip  

 etmek.
• Yasa ve yönetmeliklere uygun kurban kesimleri yapmak veya yaptırmak.
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C.İDAREYE İLİŞKİN BİLGİLER
 
1. FİZİKSEL YAPI

1.1) Araçlar

Şile Belediyesine Ait Araçlar 

ARACIN CİNSİ         ADET

Vidanjör          0

Süpürge Aracı         1

Otobüs          4

Asfalt robotu         1

Kamyonet          1

Traktör          1

JCB          3

Silindir          1

Forklift          1

Kamyon          3

Greyder          1

Kepçe          2

Kum Makinesi         1

Ambulans          1

Binek Araba          2

Pickup          1

Arazöz          2

Ekskavatör          1

Çöp Kamyonu         4

Minibüs          2

Minibüs (Ses Aracı)         1

Vinç          1

TOPLAM          35
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C.İDAREYE İLİŞKİN BİLGİLER
 
1. FİZİKSEL YAPI

1.1) Binalar
Şile Belediyesi Hizmet Binaları

SIRA NO      ENVANTER   KULLANICI BİRİM

              BAŞKANLIK MAKAMI

 1                       ANA HİZMET BİNASI                    YAZI İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜ

                      İNSAN KAYNAKLARI VE EĞİTİM MÜDÜRLÜĞÜ

       HALKLA İLİŞKİLER MÜDÜRLÜĞÜ

2                 EK HİZMET BİNASI   İMAR VE ŞEHİRCİLİK MÜDÜRLÜĞÜ

3                 EK HİZMET BİNASI   MALİ HİZMETLER MÜDÜRLÜĞÜ

       DESTEK HİZMETLERİ MÜDÜRLÜĞÜ

 4                 EK HİZMET BİNASI   PLAN VE PROJE MÜDÜRLÜĞÜ

5                 EK HİZMET BİNASI   ZABITA MÜDÜRLÜĞÜ

6                 EK HİZMET BİNASI    FEN İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜ

           ÇEVRE KORUMA VE KONTROL MÜDÜRLÜĞÜ

            YOL BAKIM ONARIM VE İKMAL AMİRLİĞİ

               ETÜT VE PROJE MÜDÜRLÜĞÜ

7         AĞVA EK HİZMET BİNASI       BEYAZ MASA, EMLAK, FEN İŞLERİ HİZMETLERİ,ZABITA

 8       MÜZİK EVİ  ŞİLE BELEDİYESİ GENÇLİK ORKESTRASI

 9                  EK HİZMET BİNASI                    VETERİNER İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜ

10                    NİKAH SARAYI                       NİKÂH VE ETKİNLİK SALONU

11       KADIN TOPLUM MERKEZİ    KÜLTÜR VE SOSYAL İŞLER MÜDÜRLÜĞÜ
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C.İDAREYE İLİŞKİN BİLGİLER
 
1. ÖRGÜT YAPISI

ŞİLE BELEDİYE BAŞKANLIĞI TEŞKİLAT ŞEMASI

ŞİLE BELEDİYE BAŞKANLIĞI

1. Başkan Yardımcısı 

İnsan Kaynakları ve
Eğitim Müdürlüğü

Halkla İlişkiler Müdürlüğü

Kültür ve Sosyal
İşler Müdürlüğü

Mali Hizmetler
Müdürlüğü

Yazı İşleri
 Müdürlüğü

     

BELEDİYE 
MECLİSİ

BELEDİYE 
BAŞKANI

BELEDİYE 
ENCÜMENİ

3. Başkan Yardımcısı 

Etüt Proje
 Müdürlüğü

Veteriner İşleri
Müdürlüğü

Çevre Koruma ve
Kontrol Müdürlüğü

Fen İşleri
 Müdürlüğü

    2. Başkan Yardımcısı 

Zabıta
Müdürlüğü

Destek Hizmetleri
 Müdürlüğü

Plan ve Proje
Müdürlüğü

İmar ve Şehircilik
 Müdürlüğü



DONANIM TÜRÜ             ADET 
Laptop               6

Bilgisayar               9

Yazıcı               6

Monitör               10

Tarayıcı     2

Güvenlik Kamerası              15

Faks Makinesi              1

Fotokopi Makinesi              2

Posta Ücreti Ödeme Makinesi             1

Laptop                2

Bilgisayar               2

Yazıcı               1

Monitör     2

Kart Basım Makinesi              1

Laptop     5

Bilgisayar               24

Yazıcı               30

Monitör               27

Fotokopi Makinesi              5

Faks Makinesi              1

Para Sayma Makinesi              1

Kamera Cihazı              1

Tarayıcı              1

Cilt Basma Makinası              1

Bilgisayar               30

Laptop               1

Yazıcı               13

Monitör               30

Fotokopi Makinesi              1

Tarayıcı               1

Faks Makinesi               1

TV               1

Tarayıcı               3

Laptop     1

Bilgisayar               15

Yazıcı               6

Monitör               15

Fotokopi Makinesi              2

TV               2

KULLANAN BİRİM
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BİLGİ VE TEKNOLOJİK KAYNAKLAR

1.1) Donanım

Şile Belediyesi Teknolojik Donanımlar

İNSAN KAYNAKLARI VE

EĞİTİM MÜDÜRLÜĞÜ

MALİ HİZMETLER MÜDÜRLÜĞÜ

İMAR VE ŞEHİRCİLİK MÜDÜRLÜĞÜ

FEN İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜ

YAZI İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜ
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HALKLA İLİŞKİLER MÜDÜRLÜĞÜ

PLAN VE PROJE MÜDÜRLÜĞÜ

KÜLTÜR VE SOSYAL İŞLER MÜDÜRLÜĞÜ

YOL BAKIM ONARIM VE İKMAL AMİRLİĞİ

ÇEVRE KORUMA VE KONTROL MÜDÜRLÜĞÜ

ETÜT VE PROJE MÜDÜRLÜĞÜ

ZABITA MÜDÜRLÜĞÜ

DONANIM TÜRÜ             ADET 
Laptop               1
Bilgisayar               4
Yazıcı               1
Monitör               4
Bilgisayar 22
Yazıcı 10
Plotter 1
Cilt Basma Makinası 1
Laptop 16
Bilgisayar 10
IMAC Bilgisayar 4
Mac Pro Laptop 1
Yazıcı 5
Fotoğraf Tarayıcı 1
Projeksiyon Cihazı 2
Server 1
Video Kamera 1
Yaka Mikrofonu 2
Stüdyo Mikrofonu 1
Dslr Fotograf Mak. 3
Ses Kayıt Cihazı 2
Mixer 1
Görüntü Mixeri 1
Bilgisayar 2
Yazıcı 2
Fotokopi Makinesi 1
Monitör 2
Bilgisayar 6
Yazıcı 6
Monitör 7
Kamera Cihazı 1
Anons Cihazı 1
Telsiz Cihazı 1
Laptop 6
Monitör 5
Bilgisayar 5
Yazıcı-Fotokopi-Faks 3
Telefon 3
Laptop               3
Bilgisayar 3
Yazıcı 2
Bilgisayar 3
Yazıcı 3
Monitör 3
ADSL Modem 1
Bilgisayar               8
Yazıcı               5
Monitör               8
Faks Makinesi 1
Fotokopi Makinesi 1

VETERİNER İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜ

AĞVA EK HİZMET BİNASI



KULLANAN PROGRAMLAR 
 

UKBS Belediye Otomasyon Prog. 

Microsoft Office Prog. 

Personel Devam Kontrol Sistemi Prog. 

Multi-channel disk record system  

Gecotime PDKS Prog. 

Flexcity EBYS Belge Yönetim Prog. 

UKBS Belediye Otomasyon Prog. 

Microsoft Office Prog. 

Flexcity EBYS Belge Yönetim Prog.  

Microsoft Office Prog. 

UKBS Belediye Otomasyon Prog. 

IOS İşletim Sistemi 

Netcad 

Autocad 

3DMax 

ArcGıs 

Flexcity EBYS Belge Yönetim Prog.  

Laptop

Bilgisayar

Yazıcı

Monitör

Kart Basım Makinesi

UKBS Belediye Otomasyon Prog. 

Microsoft Office Prog 

Final Cut Pro X 

Panorama Maker 6 

Dynamic Photo HDR 5 

Corel Video Studio Pro 8 

Adobe Audition 1.5 

İmage Rescue 5 

Jvc Pro HD Clip Manager 

Total Video Converter 3.5 

Divx Converter 10 

Haser Etiket 

Adobe Photoshop CS 5 

Adobe Media Player  

Corel Drow X8 

Corel Drow X7 

Adobe Master Collection CS 6 

Adobe Design Premium CS 3 

Vector Magic 

Parallel Desktop 

Flexcity EBYS Belge Yönetim Prog. 

KULLANAN BİRİM
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1.1 Kullanılan Programlar

Şile Belediyesi Hizmetlerinde Kullanılan Programlar 

MALİ HİZMETLER MÜDÜRLÜĞÜ

KÜLTÜR VE SOSYAL İŞLER MÜDÜRLÜĞÜ

İNSAN KAYNAKLARI VE EĞİTİM MÜDÜRLÜĞÜ

YAZI İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜ

ETÜT PROJE MÜDÜRLÜĞÜ
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1.1 Kullanılan Programlar

Şile Belediyesi Hizmetlerinde Kullanılan Programlar 

DESTEK HİZMETLERİ MÜDÜRLÜĞÜ

İMAR VE ŞEHİRCİLİK MÜDÜRLÜĞÜ

ÇEVRE KORUMA VE KONTROL MÜDÜRLÜĞÜ

VETERİNER İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜ

HALKLA İLİŞKİLER MÜDÜRLÜĞÜ

FEN İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜ

ZABITA MÜDÜRLÜĞÜ

PLAN VE PROJE MÜDÜRLÜĞÜ

KULLANAN PROGRAMLAR 
 

UKBS Belediye Otomasyon Prog. 

Microsoft Office Prog 

AutoCAD 2013 

NetCAD 

Flexcity EBYS Belge Yönetim Prog. 
  

NetCad  

Microsoft Office Prog 

Flexcity EBYS Belge Yönetim Prog. 
 

KİK İhale Programı  

UKBS Belediye Otomasyon Prog. 

Microsoft Office Prog 

Flexcity EBYS Belge Yönetim Prog .
 

UKBS Belediye Otomasyon Prog. 

Microsoft Office Prog 

Flexcity EBYS Belge Yönetim Prog.  

UKBS Belediye Otomasyon Prog. 

Microsoft Office Prog 

Flexcity EBYS Belge Yönetim Prog.  

UKBS Belediye Otomasyon Prog. 

Microsoft Office Prog  

Flexcity EBYS Belge Yönetim Prog.  

 

UKBS Belediye Otomasyon Prog. 

Microsoft Office Prog   

Flexcity EBYS Belge Yönetim Prog.  

UKBS Belediye Otomasyon Prog. 

Microsoft Office Prog   

Flexcity EBYS Belge Yönetim Prog. 
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1. İNSAN KAYNAKLARI YÖNETİMİ

1.1 Kadro Durumu

Şile Belediyesi Kadro Durum Çizelgesi

Şile Belediyesi Personel Kadro Durumu

KADRO DURUMU            
 

Memur     38

İşçi      42

Sözleşmeli Personel        30

KHK Personeli         243

SİPAŞ         156

Toplam     38

PERSONEL SAYISI

1.1 Eğitim Durumu

Şile Belediyesi Personeli Eğitim Çizelgesi

İlköğretim Lise Lisans Yüksek Lisans

Eğitim Durumu  Memur  İşçi     Sözleşmeli Personel KHK SİPAŞ Toplam        
 

İlköğretim         1    24         -  134      93                 252
   

Lise          10    10         10    47      33                 110
   

Lisans         26    8        19    62      30                 145

Yüksek Lisans         1    -         1       -         -                 2

Memur

İşçi

SİPAŞ

Sözleşmeli Personel

KHK Personeli

Memur

İşçi

SİPAŞ

Sözleşmeli Personel

Şirket Personeli

0
20
40
60
80

100
120
140
160
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4.3 Norm Kadro Çalışmaları

28125 sayı ve 27.11.2011 tarihli Resmi Gazete de yayımlanarak yürürlüğe giren “Belediye ve Bağlı Kuruluşları ile Mahalli İdare 
Birlikleri Norm Kadro İlke ve Standartlarına Dair Yönetmelikte Değişiklik Yapılmasına İlişkin Yönetmelik gereğince; Belediyemiz C8 
Grubunda sayılmış olup; bu doğrultuda ihtiyacımız olan 13 adet Müdürlük unvanları Belediye Meclis kararı ile ihdas edilmiştir.

Şile Belediye Başkanlığı Müdürlük Unvanları

Norm kadro esasları çerçevesinde hukuki durum ve hizmet alanı göz önüne alınarak birleştirilen müdürlüklerin personeli ile 
birlikte tüm iş ve işlemlerinin devredilmesi ve oluşturulan yeni idari yapı hazırlanan bir bildiri ile tüm Müdürlüklerimize bildirilmiştir.

Memur ve işçi kadrolarımız Belediye Meclis kararı ile norm kadro standartlarına uygun hale getirilmiştir. 
Unvan norm kadroya uymayan dolu kadroların herhangi bir nedenle (emekli, nakil gibi) boşalması halinde bu kadrolar Meclise 

sunularak norm kadroya uygun hale getirilmektedir.

Şile Belediye Başkanlığı Norm Kadro Durumu

YAZI İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜ

MALİ HİZMETLER MÜDÜRLÜĞÜ

FEN İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜ

İMAR VE ŞEHİRCİLİK MÜD.

KÜLTÜR VE SOSYAL İŞL. MÜD.

PLAN VE PROJE MÜDÜRLÜĞÜ

DESTEK HİZMETLERİ MÜD.

VETERİNER İŞLERİ MÜD.

ETÜT PROJE MÜDÜRLÜĞÜ

ZABITA MÜDÜRLÜĞÜ

ÇEVRE KORUMA VE KONTROL MÜDÜRLÜĞÜ

YAZI İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜ

MALİ HİZMETLER MÜDÜRLÜĞÜ

FEN İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜ

İMAR VE ŞEHİRCİLİK MÜD.

KÜLTÜR VE SOSYAL İŞLER MÜD.

PLAN VE PROJE MÜDÜRLÜĞÜ

HALKLA İLİŞKİLER MÜD.

DESTEK HİZMETLERİ MÜDÜRLÜĞÜ

ETÜT PROJE MÜDÜRLÜĞÜ

ZABITA MÜDÜRLÜĞÜ

ÇEVRE KORUMA VE KONTROL MÜDÜRLÜĞÜ

VETERİNER İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜ

İNSAN KAYNAKLARI VE EĞİTİM MÜDÜRLÜĞÜ

ÖNCEKİ NORM KADROYA GÖRE  MÜDÜRLÜKLERİMİZ                  YENİ NORM KADROYA GÖRE MÜDÜRLÜKLERİMİZ

Şile Belediye Başkanlığı  Memur Kadro Sayısı         İşçi Kadro Sayısı      Müdürlük Sayısı

Yeni Norm Kadroya Göre Verilen  204   102   16

Mevcut Durumumuz    38    42   13

SAYILARLA NORM KADRO UYGULAMASI

Başkan Yardımcısı
Yazı İşleri
Mali Hizmetler
İmar ve Şehircilik
Zabıta Müdürlüğü
Fen İşleri
Plan Proje
Kültür ve Sosyal İşler
Halkla İlişkiler Müd.
Destek Hizmetleri
Ağva Hizmet Binası
İnsan Kaynakları

MEMUR Personelin Müdürlüklere Göre Dağılımı
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Mali Hizmetler Müdürlüğü

Fen İşleri Müdürlüğü

Veteriner Hizmetleri Müdürlüğü

Plan Proje Müdürlüğü

Kültür ve Sosyal İşler Müdürlüğü

İmar ve Şehircilik Müdürlüğü

SÖZLEŞMELİ Personelin Müdürlüklere Göre Dağılımı

Mali Hizmetler Müdürlüğü

Fen İşleri Müdürlüğü

Veteriner Hizmetleri Müdürlüğü

Plan Proje Müdürlüğü

Kültür ve Sosyal İşler Müdürlüğü

İmar ve Şehircilik Müdürlüğü

Zabıta Müdürlüğü

Çevre Koruma ve Kontrol Müdürlüğü

Mali Hizmetler Müdürlüğü

Fen İşleri Müdürlüğü

Veteriner Hizmetleri Müdürlüğü

Plan Proje Müdürlüğü

Kültür ve Sosyal İşler Müdürlüğü

İmar ve Şehircilik Müdürlüğü

Zabıta Müdürlüğü

Halkla İlişkiler Müdürlüğü

Destek HizmetleriMüdürlüğü

Çevre Koruma ve Kontrol Müdürlüğü

Yazı İşleri Müdürlüğü

Özel Kalem Müdürlüğü

Ağva

SİPAŞ

Dış Birim

İŞÇİ Personelin Müdürlüklere Göre Dağılımı

SİPAŞ Personelin Müdürlüklere Göre Dağılımı
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KHK Personelin Müdürlüklere Göre Dağılımı

Şile Belediye Başkanlığı Personel Durum Çizelgesi

2019        40     47  30      ---                315          432                 14%

2020        38     42  30      ---                399          509                 16%

YIL      MEMUR     DAİMİ İŞÇİ     SÖZLEŞMELİ PERSONEL     GEÇİCİ İŞÇİ     ŞİRKET PERSONELİ     TOPLAM         PERSONEL GİDERLERİNİN  

                 BELEDİYE BÜTÇESİNE ORANI

Yıllara Göre Personel Giderlerinin Bütçeye Oranı

2019 2020

Yıllara Göre Personel Sayıları

2019 2020

Mali Hizmetler Müdürlüğü

Fen İşleri Müdürlüğü

Veteriner Hizmetleri Müdürlüğü

Halkla İlişkiler Müdürlüğü

Plan Proje Müdürlüğü

Kültür ve Sosyal İşler Müdürlüğü

Destek HizmetleriMüdürlüğü

İmar ve Şehircilik Müdürlüğü

Zabıta Müdürlüğü

Çevre Koruma ve Kontrol Müdürlüğü

Yazı İşleri Müdürlüğü

Özel Kalem Müdürlüğü

Ağva

SİPAŞ

Dış Birim







BİRİM YÖNETİCİ SUNUŞU

 Müdürlüğümüz işlerin aksamadan sağlıklı bir şekilde yürütülmesi yönünde diğer kurumlarla iletişim içinde Belediye 
Müdürlükleri ile eşgüdümlü olarak, bilgi akışını sağlamaktadır. Gelişen ve değişen,  kurumsallaşma teknikleri özenle takip edilmekte, 
Belediyemizde uygulanması yönünde önemli gelişmeler kaydedilmektedir.

I.GENEL BİLGİLER

MİSYON: 
Gelen ve giden evrak kayıt işlemleri, Belediye Meclis ve Belediye Encümen faaliyetleri, sekretaryalarının yürütülmesi, 

evlendirme iş ve işlemlerini yürütmek, Belediye personelinin özlük işlemlerini yürütmek, asker ailelerine yardım bağlanmasına dair 
işlemleri yürütmek.

VİZYON: 
Belediye hizmetlerini yürütürken, tüm kanun, yönetmelik, genelge ve Anayasa doğrultusunda bütün kurumlar ve belediye 

birimleri ile eşgüdümlü elektronik belge yönetim sistemiyle (EBYS)  koordineli olarak çağdaş-etkin-verimli hizmet sunmak.

YETKİ, GÖREV VE SORUMLULUKLAR

Kanunların vermiş olduğu yetki çerçevesinde;
• Müdürlüğün görevlerini etkin, sağlıklı ve mevzuata uygun bir şekilde yürütmek,
• Birimler arasında koordinasyonu sağlamak,
• Başkanlık Makamına personel konularında bilgi üretmek ve önerilerde bulunmak,
• Personel Takip Sistemi Programının kontrolünü sağlayarak üst makamlara mesai ve performans raporu sunmak,
• Uygulamaya esas olmak üzere alınan kararları, ilgili birimlere zamanında iletmek ve uygulanmasını izlemek,
• Görev alanına giren konularda, ilgili kurum ve kuruluşlarla bağlantı kurmak, işbirliği yapmak ve yetkili üst makamlara  

 gerekli bilgileri vermek,
• Müdürlüğüne bağlı ünitelerin uyum ve eşgüdüm içinde çalışmalarını ve hizmetin bir bütün olarak üretilmesini sağlamak,
• Müdürlüğün aylık, yıllık faaliyet raporlarını hazırlamak ve raporlamak,
• Müdürlüğe gelen-giden evrakların kaydını gerekli zamanda ve eksiksiz olarak yapmak,
• Müdürlükler ve diğer kurum ve kuruluşlarla yapılan tüm yazışmaların birer suretini işlem bitince konularına göre  

 sınıflandırarak saklamak.
• Müdürlüğün kurumlar arası yazışmalarında yazıyı yazan Personel başta olmak üzere Şef, Müdür, Başkan Yardımcısının  

 parafı Belediye Başkanının veya yetki verdiği Başkan Yardımcısının imzası ile yazıyı söz konusu kuruma göndermek,
• Gelen - Giden evrak kayıt işlemleri, evrak takibi ve kurye hizmetlerini yürütmek ve kurum içi- kurum dışı evrak akışını  

 sağlamak,

YAZI İŞLERİ VE EVRAK YÖNETİMİ
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TEŞKİLAT YAPISI

YAZI İŞLERİ MÜDÜRÜ

Evrak Kayıt Servisi Evlendirme Servisi Bilgi İşlem Servisi          Hukuk Servisi     

Kültür ve Sosyal
İşler Müdürlüğü



Şile Belediyesi Personel Eğitim Durumu

• Vatandaşlardan gelen dilekçeleri kayıt altına alarak ilgili Müdürlüklere zamanında iletmek,
• Müdürlüklerden; Belediye Meclisinde görüşülmesi için sevk edilen evraklarla gündemi hazırlamak, meclise sunmak ve  

 meclis ile ilgili dosya takibini yapmak,
• Belediye encümenine gelen dosyaların kontrolünü yapmak, onaylanan encümen kararlarına sayı vererek ilgili Müdürlüğe  

 iletmek,
• Evlenme başvurularını almak ve Nikâh akitlerini gerçekleştirmek,
• Kurum arşivini hizmet ve faaliyetleri yürütmek,
• Günlü ve ivedi yazıları cevaplamak,
• 4109 sayılı Asker Ailelerinden Muhtaç Olanlara Yardım Hakkında Kanun gereğince; müracaatlarının almak ve asker aile  

 yardımı evraklarını düzenlemek,
• Belediye Başkanlığımızca kullanılan resmi mühürlerle ilgili işlemlerin Resmi Mühür Yönetmeliği hükümlerine göre
 yürütülmesini sağlamak,

Müdürlüğümüzün yetki, görev ve sorumluluklarındandır.

İdareye İlişkin Bilgiler

1. Fiziksel Yapı: 
Müdürlüğümüzdeki iş ve işlemler; Belediye Başkanlık Binasında yürütülmektedir.
Belediye Başkanlık binası 1. katta mevcut bulunan 5 ofiste müdürlüğümüz; Yazı İşleri Hizmetleri, Bilgi İşlem Hizmetleri, Evlendirme 
Hizmetleri ve Hukuk İşleri Hizmetleri vermektedir.
Müdürlüğümüzün alt yapısı; araç, bina ve ofis malzemeleri olmak üzere gruplandırılmıştır.

a) Araç:
Belediye başkanlığımıza bağlı müdürlükler ile kamu kurum ve kuruluşlara evrak akışını sağlamak için kuryemiz tarafından Araç 
Koordinasyon merkezinden sağlanan araçla her gün evrak dağıtımı yapılmaktadır.

b) Bina:
Başkanlık Binası, Ek Hizmet Binası ve Nikah Sarayında; Yazı İşleri Müdürlüğüne ayrılan bölümler; 

• Başkanlık Binası 1.kat:  Evrak Kayıt Birimi,  Evlendirme Bürosu, Hukuk İşleri Bürosu,  
• Ek hizmet binası: Bilgi İşlem Birimi    
• Nikah Sarayı

2. Örgüt Yapısı:
Müdürlüğümüz işlemleri; Yazı İşleri Müdürlüğü bünyesinde, dört büroda yürütülmektedir;

• Genel Evrak Kayıt, Meclis İşlemleri, Encümen İşlemleri, Yazı İşleri Kayıt İşlemleri evrak kayıt bürosunda,
• Evlendirme İşlemleri Evlendirme Biriminde;
• Hukuk İşleri İşlemleri, Hukuk İşleri bürosunda,
• Bilgi işlem ile ilgili işlemler, Bilgi İşlem bürosunda yürütülmektedir.

3. Bilgi ve Teknoloji Yönetimi:
Bilgisayarlarda güncel sistemler kullanılmakta olup,  kurum içi iletişimi otomasyon programı, e-mail ve telefonla sağlanmaktadır.

YAZI İŞLERİ VE EVRAK YÖNETİMİ
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Lise

Ön Lisans

Lisans



5. Hukuk İşleri Birimi
• İcra takipleri ve dava dosyalarına ilişkin arşiv çalışmalarını düzenli bir şekilde yürütmek,
• Aleyhte olan kararlara karşı Yargıtay ve Danıştay nezdinde temyiz yoluna başvurmak,
• Belediye kiracılarının ödenmeyen borçları için icra takiplerini başlatmak,
• Belediye birimleri tarafından kamu hizmetlerinin yürütülmesi sırasında hukuki, mali ve cezai sonuçlar doğurabilecek  

 işlemler hakkında yazılı veya sözlü görüş bildirmek,
• İdare ile ilgili çeşitli konularda noter aracılığıyla muhataplara ihbarname ve protesto çekmek, gelen ihbarnamelere ve  

 protestolara cevap vermek,
• Belediyenin kamu hizmetlerini daha etkin ve verimli bir şekilde yerine getirebilmesi için, ilgili mevzuata, plan ve program 

 lara uygun çalışmasını sağlamak amacı ile gerekli hukuksal teklifleri hazırlamak ve Belediye Başkanına sunmak,
• Belediye Meclisi, Belediye Encümeni kararı veya Başkanlık Makamı tarafından gönderilen evrakı incelemek ve hukuki görüş  

 ve yorum bildirmek,
• Belediyenin çıkarını korumak, uyuşmazlıkları önleyici hukuksal tedbirleri almak,
• Belediye tarafından yapılacak işlemlerin hukuka uygunluğunu sağlamak,
• Hazırlanan icra dosyalarının ve gereğinde müzekkerelerin ilgili resmi ve özel kurum ve kuruluşlara zimmetli olarak teslim  

 etmek
• İlgili mevzuat çerçevesinde yönetmelik tasarıları hazırlamak veya hazırlanan
• Yönetmelik tasarılarını hukuksal yönden inceleyerek görüş bildirmek

6. Sunulan Hizmetler:
• Belediyemize gelen ve giden tüm evrakların konularına göre tasnifi, kurum içi ve kurumlar arası evrak ulaşımının sağlandı.
• Belediyemizin en önemli 2 karar organının (Belediye Meclisi, Belediye Encümeni) çalışmaları ile ilgili iş ve işlemlerin  

 mevzuat çerçevesinde takibi ve işlemleri yapıldı.
• Muhtaç asker aile müracaatlarının alınması ve asker ailelerine yardım bağlanması işlemleri yapıldı.
• Evlendirme Memurluğu ile ilgili iş ve işlemlerin yürütülmesi sağlandı.
• Evlenmek isteyen çiftlerin müracaatları alındı ve nikâh akitleri gerçekleştirildi.

II FAALİYETLERE İLİŞKİN BİLGİ VE DEĞERLENDİRMELER

 A. Mali Bilgiler
1.Gelir Hareketleri : 
Evlendirme Memurluğu evlendirme işlemleri karşılığında Belediye bütçesine 70.300,00 TL katkı sağlamıştır.

2.Gider Hareketleri:
Yazı İşleri Müdürlüğü bütçesi incelendiğinde personel maaşları, sosyal güvenlik sigorta primleri, mal ve hizmet alım giderleri ile 
posta ücretleri bütçemizde yoğunluğu olan kalemlerdir.

Genel Evrak Kayıt Bürosu:
a) Belediye Başkanlığına dış kurumlar ve kişilerden gerek posta, gerekse kurye aracılığı ile gelen evrakları, Yazı İşleri Müdürüne 
sunarak, Müdür tarafından sevkinin yapılmasını sağlar, bilgisayar ortamında kayıt yapıldıktan sonra ilgili birimlere zimmetle 
dağıtımını gerçekleştirir.2017 yılı itibariyle Elektronik Belge Yazılım Sistemi (EBYS) ne geçiş sağlanmış ve tüm yazışmalar elektronik ve 
mobil imzayla işleme alınmıştır.
b) Müdürlüklerden gelen, dış kurum ve kişilere gidecek olan yazıların ve posta evraklarının çıkış kaydını yapıp, kurye vasıtasıyla yasal 
süre içerisinde ilgililerine ulaştırır.
c) KEP( Kayıtlı Elektronik Posta) Sistemi ile Dış Kurum veya kişilerden gelen yazıların giriş kaydını yapıp yasal süre içerisinde ilgililerine 
ulaştırır.
Müdürlüğümüz genel kayıt bürosu evrak dağılımı aşağıda grafikte belirtilmiştir.

YAZI İŞLERİ VE EVRAK YÖNETİMİ
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EVRAK KAYIT YÖNETİMİ

Gelen Dilekçe ve Evrak         29447

Giden Evrak             6786

Giden Posta             4782

Toplam           41015



Meclis Yönetimi:  
Belediye Başkanının başkanlık ettiği ve genel karar organı olan Belediye Meclisi nüfus dağılımına ve ilçe nüfusuna göre 

Belediye Meclis üye sayısı Belediye Başkanı ile birlikte 16 kişiden oluşmaktadır. Belediye Meclisi kendisinin karar vereceği bir aylık tatil 
dışında her ay toplanır. 

Belediyenin sorumlulukları ve yetkileri çerçevesinde Büromuz;

a) Müdürlüklerden, Belediye Meclisine görüşülmesi için gelen başkanlık havaleli teklif dosyaları doğrultusunda Belediye 
Meclis gündemini hazırlandı.

YAZI İŞLERİ VE EVRAK YÖNETİMİ
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No            Faaliyet / Proje Tanımı          Performans Göstergesi        Dönem        Hedef Değeri        Gerçekleşen Değer

1             Meclis Kararlarının Yazılım Süresi  Gün    2020              1 Gün                % 100

2          Meclis Tutanaklarının Tasnifi, Yazılım   Gün    2020              1 Gün                % 100
                ve Kontrolünün Yapılma Süresi

3             Meclis Oturum Ücretlerinin    Gün    2020              1 gün              % 100
                           Hesaplanma Süresi

4             İldeki Kurum ve Kuruluşlara Gidecek   Gün    2020              1 gün                % 100
 Evrakların Kayıt Ve İletim Süresi

5 Encümen Kararlarının İlgili    Gün    2020              1 gün               % 100
       Müdürlüklere Dağıtımı

Evrak Sayıları

Gelen Dilekçe ve Evrak

Giden Evrak

Giden Posta

ŞİLE BELEDİYE MECLİSİ

MECLİS BAŞKANI

MECLİS 1.BAŞKAN
VEKİLİ

               MECLİS 2.BAŞKAN
VEKİLİMECLİS ÜYELERİDİVAN KATİPLERİ

• Müdürlüğümüze kurum içi ve kurum dışından gelen-giden bütün evrakların bilgisayar ortamında kayıt altına alarak, cevap  
 verilmesi gereken evraklar ile ilgili tüm yazışmaları hazırlar ve ilgili birimlere ulaştırılmasını sağladıktan sonra arşivleme  
 işlemleri yapıldı.

• Müdürlük personelinin sağlık, izin ve özlük işleri ile ilgili iş ve işlemlerinin yazışmasını yaptıktan sonra arşivleme işlemleri  
 yapıldı.

• Belediye başkanlığına gelen yararlı, dergi abonelik işlemlerini yapar ve ilgili birimlere ulaşması sağlandı.
• Müdürlüğün e-mail adresine gelen mailleri her gün kontrol eder ve süresinde cevap verilmesini sağlandı.

• Evrak Yönetim Performansı



Meclis Kararlarının Müdürlüklere  Göre Dağılımı
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b) Hazırlanan gündemi; 5393 sayılı Belediye Kanununun 20. ve 21. maddeleri gereği en az üç gün önceden posta ve e-mail  
 ortamında Meclis üyelerine gönderildi. Belediye Başkanlığının resmi internet sayfasında yayınlar ve ilan panosuna asmak  
 suretiyle ilan edilmesini sağlandı.

c) Toplantı sonrası ihtisas komisyonlarına havale edilen dosyaların komisyona sevkini yapar, yasal süresi içerisinde raporların  
 hazırlanmasını sağlandı ve bir sonraki meclis toplantısında konunun görüşülmesi için gündem hazırlar ve meclise  
 sunuldu.

d) Meclis toplantılarına ait video kayıtlarının çözümünü yapıldı, bilgisayar ortamında yazılan tutanakları kâtiplere ve Başkana  
 imzalatıldı.

e) Karara bağlanan tekliflerin yazımını yapıldı, kararları Kâtiplere ve Başkana imzalatıldı ve ilgili müdürlüklere sevkini sağlandı.
f) 5216 Sayılı Büyükşehir Belediye Kanununun 14. maddesi gereğince bütçe ve imarla ilgili olan bütün kararları dayanak  

 belgeleri ile birlikte onaylanması için Büyükşehir Belediye Başkanlığına gönderildi.
g) Bütçe ve İmarla ilgili olanlar dışındaki meclis kararlarının Belediye Başkanı tarafından onaylandığı tarihten itibaren en geç  

 7 (Yedi) gün içinde Mahallin en büyük mülki idare amiri olan Kaymakamlık Makamına gönderilmesini sağlandı.
h) Meclis başkanlığına verilen yazılı ve sözlü önergeleri gereği için ilgili müdürlüklere gönderir ve önergelerin yazılı olarak  

 cevaplanmasını sağlandı.
i) Meclis üyeleri ve ihtisas komisyon üyelerinin puantajlarını her ayın sonunda hazırlandı ve Mali Hizmetler Müdürlüğüne  

 gönderildi.
j) Belediye Meclisi ile ilgili bütün iş ve işlemlerin arşivleme işlemlerini yapıldı.

Müdürlüğümüz Meclis Bürosu evrak dağılımı aşağıda grafikte belirtilmiştir.

Belediye Meclisimiz 2020 yılında Nisan, Mayıs, Haziran ve Ağustos ayı hariç, her ay toplanarak 16 olağan toplantı gerçekleştirmiştir. 
Bu toplantılarda Belediye Meclisimiz tarafından 73 adet dosya görüşülerek karara bağlanmıştır.

MECLİS BAŞKANLIĞINA VERİLEN ÖNERGELER

S.NO   ÖNERGE ADI    RED   KABUL
    1    Yazılı Önerge        -       10

    2    Sözlü Önerge        -         -

Plan Proje Müdürlüğü

Yazı İşleri Müdürlüğü

Mali Hizmetler Müdürlüğü

İmar ve Şehircilik Müdürlüğü

Çevre Koruma ve Kontrol Müdürlüğü

İnsan Kaynakları Müdürlüğü

Zabıta Müdürlüğü

Fen İşleri Müdürlüğü

Plan ve Proje Müdürlüğü        34

Yazı İşleri Müdürlüğü         10

Mali Hizmetler Müdürlüğü        8

İmar ve Şehircilik Müdürlüğü        12

Çevre Koruma ve Kontol Müdürlüğü       1

Zabıta Müdürlüğü         3

İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğü       4

Fen İşleri Müdürlüğü         1

TOPLAM          73



Encümen Kararlarının Müdürlüklere  Göre Dağılımı

İmar ve Şehircilik Müdürlüğü

Mali Hizmetler Müdürlüğü

Yazı İşleri Müdürlüğü

Zabıta Müdürlüğü

Fen İşleri Müdürlüğü

Çevre Koruma ve Kontrol Müdürlüğü

Plan Proje Müdürlüğü

Kültür ve Sosyal İşler Müdürlüğü

İnsan Kaynakları Müdürlüğü

YAZI İŞLERİ VE EVRAK YÖNETİMİ
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Belediye Encümeni; Belediye Meclisinin her yıl kendi üyeleri arasından 1 yıl için gizli oyla seçeceği 2 üye, Mali Hizmetler birim 
amiri ve Belediye Başkanının birim amirleri arasından bir yıl için seçeceği 1 üye olmak üzere, Encümen Başkanı ile birlikte 5 kişiden 
oluşmaktadır. 

Belediyenin sorumlulukları ve yetkileri çerçevesinde Büromuz;

a) Müdürlüklerden Belediye Encümenine görüşülmesi için gelen başkanlık havaleli teklif dosyalarını bilgisayar ortamında  
 numara vererek kayıt işlemleri yapıldı.

b) Encümen gündemini hazırlar ve gündemin Encümen üyelerine ulaşması sağlandı.
c) Toplantıda görüşülen ve karara bağlanan teklif dosyalarının bilgisayar ortamında karar yazımlarını yapılıp, üyelere imzaya  

 sunup ve ilgili müdürlüklere zimmet karşılığı teslim edildi.
d) Karar özetlerini, karar defterine yazar ve encümen üyelerine imzaya sundu.
e) Encümen üyeleri puantajlarını her ayın sonunda hazırlar ve huzur hakkı bedellerinin ödenmesinin sağlanması için Mali  

 Hizmetler Müdürlüğüne gönderdi.
f) Belediye Encümeni ile ilgili bütün iş ve işlemlerin arşivleme işlemlerini yapardı.

Müdürlüğümüz Encümen Bürosu evrak dağılımı aşağıda grafikte belirtildi.

ENCÜMEN YÖNETİMİ

Belediye Encümeni; Perşembe günleri saat 09:00’da haftada 1 kez toplanarak belediyenin günlük faaliyetlerini yürütmekle 
görevli organıdır.

Encümen Başkanı; Belediye Başkanı veya görevlendirdiği Başkan Yardımcısıdır.

ENCÜMEN BAŞKANI
(BELEDİYE BAŞKANI)

MECLİS ÜYESİ
             BELEDİYE BAŞKAN

YARDIMCISI
MALİ HİZMETLER

MÜDÜRÜ
MECLİS ÜYESİ
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Belediye Encümeninde 2020 yılında 51 toplantı yapılmış olup, 1349 adet dosya görüşülerek karara bağlandı.

Asker Aile Bürosu: 
Başkanlık Binası 1. katta görev yapmakta olan Asker Aile Büromuz 4109 Sayılı Asker Ailesinden Muhtaç Olanlara Yardım 

Hakkındaki Kanunun 3. Maddesine göre: ilçemizde ikamet eden muhtaç ailelerin;
a) Asker Aile yardımı için müracaat edenlerin başvurularını kabul edildi.
b) Mevzuata uygun olarak belgeleri hazırlandı.
c) Encümene sevki sağlandı.
d) Encümen tarafından uygun görülen müracaatların karar yazılımı yapıldı.
e) Karara bağlanan dosyaları maaş bağlanmak üzere Mali Hizmetler Müdürlüğüne gönderildi. 
e) Kararların arşivlenme işlemleri yapıldı.

 Müdürlüğümüz Asker Aile Bürosuna 2020 yılı içerisinde 23 başvuru yapılmış olup bu başvuruların 11 tanesi olumlu olarak 
değerlendirildi.

2020 Yılı Açılan Dava Sayısı

*Belediyemizin davacı veya davalı(dahili davalı) olduğu dosya sayısı.

  

İmar ve Şehircilik Müdürlüğü        1173

Mali Hizmetler Müdürlüğü           21

Yazı İşleri Müdürlüğü            27

Zabıta Müdürlüğü            22

Fen İşleri Müdürlüğü             1

Çevre Koruma ve Kontrol Müdürlüğü           6

Plan ve Proje Müdürlüğü           95

Kültür ve Sosyal İşler Müdürlüğü           2

İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğü           2

TOPLAM          1349

Mahkemeler      Davacı* Alacaklı     Davalı* Borçlu   Konu        Toplam

Kadastro Mahkemesi                –                24         Kadastro Tespit Tutanağına İtiraz 24

Asliye Hukuk                 0              4               Kira-Kamulaştırma-Haksız İşgal Tazminatı   4
               İtirazın İptali

Sulh Hukuk                 –                       3            Ortaklığın Giderilmesi-Alacak     3

İcra Hukuk                 2                   3    Şikayet      5

Asliye Ceza                48            –               İmar Kirliliği    48

Sulh Ceza                  –                 1   İdari Para Cezası İptali      1

Soruşturma                 6             –                İmar Kirliliği       6

İcra Dosyası               18            –    Alacak      18

İdare Mahkemesi                 1              48               İşlemin İptali     49

Vergi Mahkemesi                 –             1               İşlemin İptali      1

Toplam                75          84       159
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*Yargılaması halen devam eden dosya sayısı.

Evlendirme Memurluğu: 
 Yazı İşleri Müdürlüğü bünyesinde faaliyette bulunan Evlendirme Büromuz,

a) Evlenmek isteyenlerin evlenme taleplerine dair başvuru evrakları ve müracaatları kabul edildi, kanunlara ve yönetme 
 liklere uygunluğunu denetlendi, mevzuatın öngördüğü şekilde evlenme dosyası hazırlandı ve evlilik akdinin   
 gerçekleşeceği tarihi belirlendi.

b) Evlenme akdini gerçekleştirerek aile cüzdanı düzendi. 
c) Yapılan tüm evlilik akitleri evlenme bildirim formlarına işlenerek nüfus kütüklerine işlenmesi için Nüfus Müdürlüğüne  

 gönderildi.
d) Evlilik işlemlerini ilçe dışında yaptırmak isteyen vatandaşlara evlenme izin belgesi düzenlendi.
e) Evlilik başvurusu için gerekli olan belgeler belediyenin resmi internet sayfasında yayınlandı ve vatandaşlarımızın
 bilgilendirilmesi sağlandı.
f) Evlendirme işlemleri ile ilgili tüm evrakların arşivlemesi yapıldı.

2020 Yılında yapılan evlendirme işlemlerinin 141 tanesi Şile Nikah Sarayında, 36 tanesi Dış Mekanda ve 9 tanesi Şile Belediyesi 
Yazı İşleri Müdürlüğünde gerçekleştirilmiştir.

Bilgi Edinme Kanununun Uygulanması ile ilgili işlemler :

2019 yılında Yazı İşleri Evrak Kayıt Bürosuna yapılan Bilgi Edinme Kanunun çerçevesindeki başvurular işleme konularak 
raporları bir üst makama sunulmak üzere hazırlandı.

Derdest Davalar*

  

Mahkemeler               Davacı                Davalı   Konu        Toplam

Kadastro Mahkemesi               –              –                                                          –            –

Asliye Hukuk                 7             55            Alacak – Tazminat – El Atma             62
              Tapu Tescil Vb.

Sulh Hukuk                 –              2           Kira Tahliyesi              2

Asliye Ceza              106             1            İmar kirliliği            107

Sulh Ceza                 3              –   İdari Para Cezasına İtiraz               3

Soruşturma                 7               5  Usulsüz Tahliye – İmar Kirliliği – Hakaret             2

İcra Dosyası              111          106          İlamsız Ödeme Emri – İcra Emri            217

İdare Mahkemesi               21          138              İşlemin İptali            159

Toplam               255          307                 562

EVLENDİRME BÜROSU İŞLEM TABLOSU

Evlenme Akdi           184

Evlenme İzin Belgesi          14

Evlenme İptal İşlemi          2

Toplam            200

BİLGİ EDİNME HAKKININ KULLANIMIYLA İLGİLİ TABLO

Bilgi Edinme Başvurusu          10

Olumlu Cevaplanarak bilgi ve Belgelere Erişim Sağlanan Başvuru     10

Reddedilen Başvuru             -







YETKİ, GÖREV VE SORUMLULUKLAR

Kanunların vermiş olduğu yetki çerçevesinde;

• Belediye Hizmet alanındaki yeni yolların açılması ve mevcut yolların onarılmasını sağlamak.
• İ.B.B ve diğer kurumlar tarafından İlçemizde yapılan her türlü alt yapı ve Üst yapı işlerinin takibi ve koordinasyonun  

 sağlanması.
• Belediyenin diğer birimleri ile işbirliği içerisinde kaçak yapıların yıkılması için araç gereç ve ekip sağlamak.
• Belediye sınırları içerisinde hafriyat işlerinin yürütülmesini takip etmek..
• Fiziki çevre düzenlemeleri (bordur, tretuvar, park-bahçeler, temizlik vb.) ile ilgili işleri yürütmek.
• Belediye hizmet sınırlarındaki tüm temizlik hizmetlerini yürütmek.
• Belediyenin her türlü ulaşımının sevk ve idaresini gerçekleştirmek.

ALTYAPI KOORDİNASYON BİRİMİ 

• Tüm Alt Yapı Çalışmaları için Tranşe Ruhsatı Düzenlemesi ve Takibi.
• Belediye Hizmet Alanı içerisindeki Hafriyat ve Taşınmalarının denetlenmesi talepler doğrultusunda gerekli izin
 belgelerinin düzenlenmesi.
• Doğalgaz Alt Yapı Tesislerinin yapımında gerekli koordinasyonu ve denetimin yapılması.
• İSKİ içme suyu hatlarının yapımında gerekli koordinasyonu ve denetimin yapılması.
• İSKİ Kanalizasyon hatlarının yapımında gerekli koordinasyonu ve denetimin yapılması.
• Tüm yağmursuyu hatlarının yapımında gerekli koordinasyonu ve denetimin yapılması.
• Belediyemizce verilen İnşaat Ruhsatlarında 3194 sayılı İmar kanunu 23. Maddesi gereğince Yol katılım bedeli tespitlerinin  

 İmar ve Şehircilik Müdürlüğüne bildirilmesi.
• Kaçak Kazıların tesbiti ve Zabıta Amirliği ile ortaklaşa Cezai İşlem Uygulanması.
• Belediyemiz hizmet sahası içerisindeki diğer Alt yapı İşlemlerin takip edilmesi,gerekli Emniyet tedbirlerinin alınarak Halkın  

 mağduriyetinin en aza indirilmesini sağlamak.
• Belediyemiz hizmet sahası içerisinde bulunan yolların aplikasyonunun yapılması ve vatandaşlarımızca talep edilen kırmızı  

 kot uygulamasının yapılması.

FEN İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜ
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TEŞKİLAT YAPISI

FEN İŞLERİ MÜDÜRÜ

Alt Yapı ve
Koordinasyon

Birimi
Yol Bakım 

Onarım Amirliği

İdari O�s Birimi

Sağlık Birimi

             Makine İkmal
 Amirliği

    Araç Koordinasyon
Birimi

Üst Yapı Birimi



YAPILAN ÇALIŞMALAR

• İlçe genelinde İBB tarafından yapılan altyapı çalışmalarının takibi ve denetlenmesi yapılıyor. 
• İlçe genelinde AYEDAŞ tarafından yapılan altyapı çalışmalarının takibi ve denetlenmesi yapılıyor.
• İlçe genelinde İSKİ tarafından yapılan altyapı çalışmalarının takibi ve denetlenmesi yapılıyor.
• İlçe genelinde İGDAŞ tarafından yapılan altyapı çalışmalarının takibi ve denetlenmesi yapılıyor.
• İlçe genelinde TELEKOM tarafından yapılan altyapı çalışmalarının takibi ve denetlenmesi yapılıyor.
• Yapılan kazı çalışmalarının denetlenmesi, asfalt yama, parke tamiri v.b gerekli onarımların ilgili Müteahhit firmaca  

 yaptırılmasının sağlanması
• Belediyemiz Hizmet sahasında Fen İşleri Müdürlüğü Alt Yapı Koordinasyon Birimince Düzenlenen veya kontrolü yapılan  

 işlerin icmali aşağıdaki gibidir.

YOL BAKIM ONARIM MAKİNE İKMAL AMİRLİĞİ

• Fen İşleri Müdürlüğünün yıllık programı içerisinde Yeni Yolların Açılması,Mevcut yolların tamir ve bakımlarının   
 yapılmasının sağlamak.

• Yol Bakım Onarım Makina İkmal Amirliğine Beyaz Masadan veya Dilekçe yoluyla gelen her türlü talebin incelenerek  
 gerekli düzenlemelerin yapılması.

• İ.B.B tarafından ilçemizde yapılan her türlü alt yapı ve üst yapı çalışmalarında gerekli desteğin ve koordinasyonun  
 sağlanması.

• İmar planlarındaki yol, bulvar, cadde, meydan ve yaya yollarının plan şartlarına uygun şekilde yapılmasını temin   
 etmek, planlardaki eksiklik ve maddi hataların tespiti halinde Başkanlık Makamı oluru ile Planlama Müdürlüğünü  
 bilgilendirmek.

• Kent içi ulaşımın rahatlaması , şehir estetiğin iyileştirilmesi amacı ile ulaşım planlaması , sokak, meydan ve bahçe  
 aydınlatmaları , yaya yolları düzenlemeleri yapmak ve bunları uygulamak.

• İlçe afet planını hazırlamak ve muhtemel kötü hava şartları; kar, don, sel baskınları ile plan çerçevesinde mücadele  
 etmek.

ÜST YAPI KONTROL BİRİMİ

• 30 Mart 2014 tarihinden sonra Mahalle statüsü kazanan 57 köyün muhtarları ile ayrı ayrı görüşmeler yapılarak, üst yapı  
 şefliği görev tanımına ait konularda talepler alınmış ve köy arşiv dosyası oluşturulmuştur. Bu kapsamda Üst Yapı Birimi köy  
 talepleri ve Şehir içi ihtiyaçlarının giderilmesi için gerekli tüm Üst Yapı Faaliyetlerini planlamak ve kontrol etmektedir.

• Müdürlüğümüz Üst Yapı Birimi İlçemizde bulunan tüm kamu binalarının bakım, onarım ve yapı işlerini kontrol etmek ve  
 denetlemektedir. Ayrıca Üst Yapı Birimi Köy Çeşmeleri, Köy Fırınları, Köy Okulları,  Köy Konakları, Camiler, Cami Lojmanı,  
 farklı amaçlı kullanılan yapılar ve yerleşik halkın beklediği yatırımlarla ilgili çalışmaları yürütmektedir.

• Şile genelinde gerçekleştirilen spor tesislerinin planlanması ve yatırıma konu edilmesini sağlamaktadır.
• Üst Yapı yatırımlarının gerçekleştirilmesi için gerekli keşif ve maliyet analizleri hazırlanarak Başkanlık makamına   

 sunulmaktadır.
• Yol Bakım Onarım Amirliği ile beraber cadde, sokakların asfaltlanması çalışmaları planlanmakta ve denetlenmektedir.
• Yol Bakım Onarım Amirliği ile beraber cadde, sokakların yaya yolu ve kaldırım çalışmaları planlanmakta ve
 denetlenmektedir.
• Yol Bakım Onarım Amirliği ile beraber yeni açılacak cadde ve sokakların yer tespitleri yapılarak gerekli  çalışmaları
 planlanmakta ve denetlenmektedir.
• Şile genelinde gerekli olan Köprü, Menfez v.b imalatların planlanması ve denetiminin sağlanması gerçekleştirilmektedir.

YAPILAN ÇALIŞMALAR

       İlçemiz bilindiği üzere 62 Mahalleden oluşan sınırları Kocaeli İli, Pendik, Çekmeköy, Beykoz İlçelerine komşu geniş bir alanı 
kapsamaktadır. Bu Mahallelere hizmet götürebilmek için, bölgeler oluşturulmuştur. Yapılan tamir ve bakım ihalesi kapsamında, 
öncelikli Darlık bölgesi seçilmiş ve çalışmalar bu program dahilinde yürütülmektedir. Darlık bölgelerinde Teke Mallesine şantiye 
kurulmuş olup hedeflenen 5 Mahallede  ( Teke, Hasanlı, Çengilli, Değirmençayırı, Ağaçdere ) tamir bakım talışmalarına başlanacaktır.

       Bölge ölçeğinde yapılan çalışmalar dışında da Belediyemiz Fen İşleri Müdürlüğüne Bağlı ekipler tarafından da diğer Mahall-
ede aciliyet durumuna göre lokal anlamda tamir ve bakım faaliyetleri devam etmektedir.
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YAPILAN İŞLER               YAPILAN İŞ ADETİ  YAKLAŞIK MALİYET

Çatı Genel Tadilatı                6         168.000,00 TL

Çatı Lokal Tadilatı               20         80.000,00 TL

Köy binası lokal tadilatı              11         210.000,00 TL

Köy kahvesi lokal tadilatı              15         60.000,00 TL

Köy binası boyası               4         80.000,00 TL

Eski köy okulu genel tadilatı              8         350.000,00 TL

Muhtarlık tadilatı               20         95.000,00 TL

Cami Boyası                4         35.000,00 TL

Cami ıslak hacim tadilatı              5         75.000,00 TL

Cami tadilatları               8         25.000,00 TL

İmam lojmanı lokal tadilatı              13         125.000,00 TL

Türbe tadilatı               1         13.000,00 TL

Hazır prefabrik tuvalet              2         17.000,00 TL

Köy fırını imalatı               8         120.000,00 TL

Köy fırını lokal tadilatı               15         35.000,00 TL

Çeşme tadilatı ve boya              13         20.000,00 TL

Musalla taşı                 4         8.000,00 TL

Musalla taşı saçak imalatı              2         35.000,00 TL

Okul binaları boyası               2         17.000,00 TL

İhtiyaç sahibi ailelerin evin tadilatları             2         38.000,00 TL

Kamu binaları tadilat ve boya              20         150.000,00 TL

Gözleme dükkanı temel betonu             8         150.000,00 TL

Jandarma binası tadilatı              4         25.000,00 TL

Şile 112 acil istasyonları tadilat ve temel beton            2         50.000,00 TL

Şile stadı tadilatı               1         40.000,00 TL

Hastane tadilat ve malzeme temini             1         17.000,00 TL

TOPLAM MALİYET           2.038.000,00 TL

ÜST YAPI ŞEFLİĞİ 2020 YILI YAPILAN İŞLER
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MAKİNE İKMAL AMİRLİĞİ

• Makine İkmal Amirliği Belediye hizmetinde bulunan belediye araçları ve kiralık araçlar vasıtasıyla gerekli sevk ve idareyi  
 sağlayarak daha hızlı bir şekilde halkın hizmetine ulaşabilmeyi hedeflemektedir

• Belediye’ye ait iş makineleri ve araçları, binek otoları, kamyonlar, minibüsler, kamyonetlerin bakım onarım ve tamiratlarının  
 yapılmasını sağlamak..

• Gelişen belediyecilik anlayışıyla beraber gerçekleştirilen tüm Organizasyonlarda ulaşımı sağlamak.
• Tüm resmi kurum ve kuruluşların talepleri doğrultusunda imkânlar ölçüsünde organizasyonlara araç yönüyle katkıda  

 bulunmak.
• Vatandaş talepleri doğrultusunda düğün, nişan, tören v.b özel işlerle ilgili tarife-i rüsum bedellerine göre araç talebine  

 cevap verilmiştir. 
• Konusu ile ilgili ihtiyaç duyulan araç, iş makinesi ve yedek parçalarını , yol, altyapı , üstyapı imalat malzemelerini almak,  

 bakım ve depolamalarını yapmak , gerektiğinde kullanmak 

İDARİ OFİS BİRİMİ

• Müdürlüğümüz ihtiyaçları doğrultusunda yıllık bütçe hazırlıklarını yapmak ve Belediye meclisine sunmak.
• Yıl içerisinde bütçe ihtiyaçları değişmesi durumunda Başkanlık ve Encümene bütçe aktarım işlemlerini yürütmek.
• Belediye meclisi ve Belediye encümenince Müdürlüğümüzle alakalı yazışmalar ve raporların hazırlanması.
• Yıllık  faaliyet raporlarının oluşturulması ve başkanlık makamına sunulması.
• 4734 sayılı Kamu İhale Kanunu gereği Müdürlüğümüz ihtiyaç listelerini oluşturmak.
• 4734 sayılı Kamu İhale Kanunu gereği gerekli fiyat araştırması ve analizlerini gerçekleştirmek.
• 4734 sayılı Kamu İhale Kanunu gereği teknik şartname, idari ve sözleşme tasarılarının yapılması.
• 4734 sayılı Kamu İhale Kanunu gereği ihale dosyasının hazırlanması ve Destek Hizmetleri Müdürlüğüne gönderilmektedir.
• 4734 sayılı Kamu İhale Kanunu gereği muayene, kabul ve diğer komisyonları teşekkül ettirip, üst makamın onayına  

 sunmak.
• İhaleli işlerin hakkediş raporlarının hazırlanması ve  onaylanmasını sağlamak.
• Ekonomik ömürlerini dolduran her türlü araç ve demirbaşın terkin işlemlerini yasalar çerçevesinde sonuçlandırmak.
• Kaymakamlık ve Valilik tarafından takip edilen yatırım izleme raporlarını zamanında hazırlamak ve ilgili Makamlara  

 sunulmasını temin etmek.
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ARAÇ KOORDİNASYON BİRİMİ

• Belediyemiz Öz Kaynağı Araçları ve Kiralık Araç Filosuna bağlı araçların idaresi ile sorumludur.
• İlçemiz sınırları dahilinde ve İstanbul’a Hasta Nakil İşleri hastanın durumuna bağlı olarak Belediyemiz Hasta Nakil  

 Ambulansı yada binek araçlar vasıtası ile gerçekleştirilmektedir.
• İlçe sınırlarımız dahilinde Cenaze törenlerinin gerçekleştirilmesi konusunda vatandaşlarımızın ulaşımı sağlanmaktadır.
• İlçemiz sınırları dahilinde gerçekleşen Ölümlerde hazırlanmış olan Ölüm Raporlarının imzası için evrak teslimatı   

 gerçekleştirilmektedir.
• İlçemiz dahilinde gerçekleşen etkinliklerde ulaşım hizmetleri birimimiz tarafından sağlanmaktadır.
• ilçemiz dahilinde ve İstanbul sınırları içerisinde resmi kurumlar ile yapılmakta olan resmi evrak transferi birimimizce  

 yapılmaktadır.
• İlçemiz sınırları içerisinde bulunan ilk/orta ve temel eğitim kurumlarının düzenlemiş olduğu kültürel ve eğitim gezilerinde  

 araç ve şoför desteği Belediyemiz Fen İşleri Müdürlüğü Araç Koordinasyon birimince sağlanmaktadır.
• İlçemiz sınırları dahilinde gerçekleşmekte olan sportif faaliyetler için gerekli ulaşım hizmetleri tarafımızca sağlanmaktadır.
• 2020 yılı içerisinde çeşitli Kültürel Faaliyetler, Öğrenci Faaliyetleri, Spor faaliyetleri, Düğün ve Cenaze işleri için toplam 63  

 otobüs seferi yapılmıştır.
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SIRA NO        ÇALIŞMA KONUSU    2020 YILI

1     PARKE TAŞ KAPLAMASI    10.530 M2

2                  BORDÜR     4.005 MT

3                 ŞEV TAŞI     2.00 MT2

4            YOL TESFİYESİ     8 KM

5         YENİ YOL AÇILMASI    8 KM

6     YAĞMUR SUYU KANALI    405 MT

7       STABİLİZE KAPLAMA    8 KM

8           OTOBÜS SEFERİ    63 SEFER

9         AMBULANS SEFERİ    331 SEFER

SAĞLIK BİRİMİ

• Sağlık Birimi Hastane öncesi ve sonrası olabilecek sağlık ihtiyacını karşılayarak, hastalarımızın hizmetlerimizden 
memnuniyet sağlamak, güvenilir ve kaliteli hizmet vererek hastalarımızı en hızlı ve güvenilir bir şekilde hastanelere veya diğer sağlık 
kurumlarına nakil işlemlerini sağlamayı hedeflendi.

• Gelişen Belediyecilik anlayışıyla beraber gerçekleştirilen tüm Organizasyonlarda sağlık hizmeti vermek
• Sağlık Birimi 1 Adet Mesul Müdür, 3 Adet Acil Tıp Teknisyeni, 2 Adet Ambulans Şoförü ve 1 Adet Ambulans ile hizmet 

vermektedir.
• 2020 yılı içerisinde Şile İlçe Merkez ve Mahallelerinden 331 kişiyi hastanelere, evlere ve diğer sağlık kurumlarına nakli 

gerçekleştirildi.

EVRAK - KAYIT  İŞ VE İŞLEMLERİ

• Müdürlüğümüze vatandaşlar tarafından ve Resmi kurumlardan gelen yazılı başvuru ve dilekçelerin yazılı olarak 
cevaplandırılması.

• Fen İşleri Müdürlüğü e-mail hesabına gelen elektronik postaların takibi ve cevaplandırılması
• Telefon trafiğinin yönlendirilmesi
• Müdürlüğümüze şahsen başvuruda bulunan vatandaşların doğru olarak yönlendirilmesi
• Win-Kent programı kullanılarak gelen evrak kaydı tutulması
• Beyaz Masa ve Mobil Belediyecilik aracı vasıtasıyla Müdürlüğümüze iletilen taleplerin değerlendirilmesi
• Müdürlüğümüze gelmiş olan resmi yazışma ve vatandaş dilekçeleri ile bu yazışmalara verilmiş olan cevabi yazışmalar 

taranarak sayısal arşiv oluşturulmaktadır.
•  2020 Yılı içerisinde  (  01 / 01 / 2020 – 31 / 12 / 2020) tarihleri arasında Yazı İşleri Müdürlüğüne bağlı evrak – kayıt servisin-

den Müdürlüğümüze havale edilen evrak sayısı toplamda; 1499 Adet olup, Müdürlüğümüz tarafından gönderilen evrak sayısı 1403 
adettir.

• 2020 Yılı içerisinde  (  01 / 01 / 2020 – 31 / 12 / 2020) tarihleri arasında Halkla İlişkiler Müdürlüğünce Müdürlüğümüze 
havale edilen Beyazmasa talepleri toplamda; 412 Adet olup, Müdürlüğümüz tarafından gönderilen evrak sayısı 412 adettir.

2020 YILINDA YAPILAN ÇALIŞMALARIN LİSTESİ
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HİZMET BİNALARIMIZ

S.NO             KULLANIM AMACI               SAYISI

1    *KÜLTÜR SANAT ORGANİZASYON EĞİTİM BİRİMİ

    *SOSYAL HİZMETLER

    *KURUMSAL İLETİŞİM BİRİMİ      1

    *KIRSAL KALKINMA BİRİMİ

    *EVRAK KAYIT

2    *ŞİLE MÜZİK OKULU        1

3    *SPOR ETKİNLİKLERİ BİRİMİ              1

TOPLAM                            3 

MİSYON

Şile Belediyesi’nin hizmet alanında bulunan mahallelerde ve merkezde kent halkının kültür, sanat, spor, eğitim, turizm, tarih, sosyal 
hizmetler ve toplumsal konularda sosyolojik ve ekonomik gelişimini sağlamak;  Şilelilik bilincinin sürdürülebilir olması için etkinlik ve 
faaliyetlerde bulunmak.

VİZYON

Çağımızın sunduğu teknolojik imkânlardan yararlanarak, köylerimizde ve ilçe merkezimizde her vatandaşımızın sosyo– kültürel 
yaşam kalitelerini arttırmak, kültür, sanat, eğitim sağlık, spor ve turizm alanlarında kentin kimliğine uygun faaliyetler gerçekleştirip, 
tüm vatandaşların bu faaliyetlere ulaşmasını sağlamak.

Tüm ulusça kutladığımız milli ve dini bayramları organize etmek, halkın katılımı ve bilgilendirilmesini sağlamak. İlçemizdeki 
Kamu Kurum ve Kuruluşları, Muhtarlıklar ve STK’larla ortak eğitim, sağlık, seminer ve sosyal amaçlı projeler gerçekleştirmek.

MÜDÜRLÜĞÜMÜZE AİT BİLGİLER

1-FİZİKİ ARAÇLAR

1-1-Hizmet Binaları
Müdürlüğümüzdeki hizmetlerin verildiği mekân ve hizmet birimleri aşağıda sunulmuştur.

KÜLTÜR VE SOSYAL İŞLER MÜDÜRLÜĞÜ
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TEŞKİLAT YAPISI
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Kültür Sanat
Organizasyon
Eğitim Birimi

Kırsal Kalkınma
Birimi

Kurumsal İletişim
Birimi

Sosyal Hizmetler
Birimi

             Spor Etkinlikleri
Birimi

    

Şile Müzik Okulu



HİZMET ARAÇLARI TABLOSU

ARACIN CİNSİ           MÜLKİYET DURUMU             TOPLAM

                 RESMİ  KİRALIK

BİNEK ARAÇ      -       10    10

MİNİBÜS       -       1    1

SES ARACI      1       1    2

PANELVAN MİNİBÜS     -       1    1

TOPLAM                                                                                                      14

1-2-Hizmet Araçları

Müdürlüğümüzde  kiralık  olarak 2 adet ses aracı, 1 adet panelvan minibüs ve 10 adet binek araç bulunmaktadır. 1 adet resmi 
plakalı minibüs bulunmaktadır.

PERSONEL İSTİHDAMI

S.NO         KADROSU       ADET

1            MEMUR             3

2                SÖZLEŞMELİ PERSONEL           2

3                                   İŞÇİ            3  

4     KHK PERSONELİ           11

5                  ŞİRKET PERSONELİ           16 

TOPLAM                                                                                                              35

2-İNSAN KAYNAKLARI
  
   1-Personel İstihdam Durumu

            Müdürlüğümüzde 3 memur, 2 sözleşmeli personel, 3 işçi, 11 KHK personeli, 16 şirket personeli olmak üzere toplam 
35 personel ile hizmet vermektedir.

KÜLTÜR VE SOSYAL İŞLER MÜDÜRLÜĞÜ
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Personel Kadro Durumu

Memur

Sözleşmeli Personel

Şirket Personeli

İşçi

KHK Personeli



3-PERFORMANS BİLGİLERİ 
            

KÜLTÜR-SANAT–ORGANİZASYON- EĞİTİM-BİRİMİ FAALİYETLERİ

ÖZEL GÜN ve HAFTA KUTLAMALARI, AÇILIŞ, TEMEL ATMA, TANITIM PROGRAMLARI, KONSER, TİYATRO,  SÖYLEŞİ, 
TOPLANTI vb. FAALİYETLER

10 Ocak Gazeteciler Günü Kapsamında  İlçemizdeki Yerel Basına  Kahvaltı Programı Düzenlendi. Hediye Takdim Edildi.
18 Şubat Ağva   Mahallesi  İlkokul Ve Ortaokul Öğrencilerine “Minaka Go” Çocuk Dergisi  Dağıtımı  Yapıldı. 
18 Şubat Şile Belediyesi Musiki Cemiyeti  Kış Konseri  Programı Düzenlendi.
26 Şubat Yenilenen Yüzü İle Şile Belediyesi Müzik Okulunun Açılışı  Yapıldı
27 Şubat Regaip Kandili Dolayısıyla Camilerimizde Vatandaşlarımıza ve Belediye Personellerimize Kandil Simiti Dağıtımı  

Yapıldı.
8 Mart “Dünya  Emekçi Kadınlar Günü”  Kapsamında  İlçemiz  Kamu Kurumlarında Çalışan Bayan  Personellere  Fular Ve Broş 

Dağıtımı Yapıldı.
12 Mart  Tıp Bayramı Dolayısıyla  İlçemizde Sağlık Hizmeti Veren  Çalışanlara Yemek Programı  Düzenlendi. Fular ve Mendil  

Hediye Edildi.
23 Nisan Ulusal Egemenlik ve Çocuk Bayramı kapsamında Gazi Meclisi’nin  Kuruluşunun  100. Yılı Temalı  İlkokul, Ortaokul ve 

Lise Öğrencileri  İçin Resim Yarışması Düzenlendi. Dereceye  Giren 34 Öğrenciye Hediyeleri Takdim Edildi.
23 Nisan Ulusal Egemenlik ve Çocuk Bayramı  Kapsamında İntagram Canlı yayında konser (Online Volkan Hoca ve Maviş  

Ukulele konseri) Etkinliği Düzenlendi.
23 Nisan Ulusal Egemenlik Ve Çocuk Bayramı  Kapsamında İnstagram Canlı Yayında İstanbul Oyuncak Müzesi Origami Sanat  

Eğitmeni  Gökçen Atamgüç‘le  Çocuklara Origami Etkinliği Düzenlendi.
23 Nisan Ulusal Egemenlik Ve Çocuk Bayramı  Kapsamında Protokol Eşliğinde 100. Yıl Yürüyüşü Yapıldı.
10 Mayıs Anneler Gününde Belirlenen En Yaşlı Annelere Çiçek Dağıtımı Yapıldı.
19 Mayıs Gençlik Ve Spor  Bayramı  Kapsamında Şile Ve Ağva Mahallesinde Şile Belediyesi, Jandarma ve Polis Ekiplerinden  

Oluşan Araçlardan Oluşan  Konvoyla Kutlama Yapıldı.
22 Mayıs Ramazan Bayramı Dolayısıyla Belediye Personelimize Çikolata Dağıtımı Gerçekleştirildi
11 Haziran  Kent  Meydanında İnşa Edilen “42  Dükkanın  Anahtar Teslim Töreni” Gerçekleştirildi
18 Haziran “Ahmetli  Toki 3. Etap Temel Atma  Töreni”  Yapıldı. 
1 Temmuz Denizcilik ve Kabotaj Bayramı Kutlama Programı  Kapsamında Denize Çelenk  Bırakma Etkinliği  Yapıldı. 
15 Temmuz Demokrasi ve Milli Birlik  günü Kapsamında;
*Şile  Keçici Ve Ağva Merkez Camii Mevlit, Mevlit Sonrası Lokma Dağıtımı
*15 Temmuz Fotoğraf Sergisi /Şile Kent Meydanı
*Bekir Develi Söyleşi  Programı/Şile Kent Meydanı
30 Temmuz Kurban Bayramı Dolayısıyla  Personele  Çikolata Dağıtımı  Yapıldı.
27 Eylül  Yaz Spor Okulu Sertifika Töreni  yapıldı.
29 Ekim Cumhuriyet Bayramı Kapsamında  Cumhuriyet Konulu  Resim Yarışması (İlkokul Ve Ortaokul Kategorsinde) Düzen-

lendi. 10 Öğrenciye  Hediyeleri Takdim Edildi.
7 Ekim Şile’nin Kurtuluşu Programı/Saygı Duruşu/İstiklal Marşı/Günün Anlam ve Önemine Uygun Slayt Gösterisi İle Kutlandı.
19 Ekim Muhtarlar Günü Kapsamında Muhtarlarla Kahvaltı Programı Düzenlendi. Kravat,  Fular Ve Eşarp Dağıtımı Yapıldı.
24 Ekim Ağva Doğa Yürüyüşü(Ağva Fener, Aşıklar Yolu,  Karaağaç Caddesi, Yakuplu Cadddesi , Ağva Sosyal  Tesisler, Ağva  

Meydan) gerçekleştirildi.
28 Ekim Mevlid Kandili  Dolayısıyla Camilerde Vatandaşlarımıza  ve Belediye  Personellerimize  Kandil Simiti Dağıtımı  Yapıldı. 
29 Ekim  Cumhuriyet Bayramı Resmi Töreni / Müzik Okulu Konseri/Bigbang İstanbul Bando  Dinletisi/ Resim Sergisi/ Bando  

Eşliğinde Şile  Araç Konvoyu  İle Kutlandı.
13 Kasım “Ağva Ek Hizmet Binası Ve Kültür Merkezi  Projesi Temel Atma” Programı Düzenlendi. 
31 Aralık Yeni Yıl Dolayısıyla Personele Çikolata Dağıtımı Yapıldı.
31 Aralık 2021 Yılı Takvimi Esnafa, Kamu Kurumlarına Ve Belediye  Personeline  Dağıtıldı.

KÜLTÜR VE SOSYAL İŞLER MÜDÜRLÜĞÜ
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KURUMSAL İLETİŞİM BİRİMİ

*ULUSAL VE YEREL MEDYA
2020 yılında ulusal yerel medyada ayrıca web ortamı ile sosyal medyada Şile, Şile Belediyesi ve Belediye Başkanımız canlı 

yayınlar röportajlar özel haberler ile çok sayıda TV kanalında ve ulusal yazılı medyada yer almıştır.

DESTEK OLUNAN FAALİYETLER (Mekân, Ses Sistemi, Sahne, İkramlık, Çadır Kurulumu, Araç Tahsisi, Hediye vb. 
Destekler) 

20-23 Ocak Tarihleri Arasında Sancaktepe Belediyesi Tarafından  İlçemize  Kamp Etkinliği Kapsamında Gelen Öğrencilere Gıda 
Desteğinde Bulunuldu.

16 Şubat Şile Yıldız Spor Yemeği Ses Sitemi Desteğinde Bulunuldu.
18 Haziran Anadolu  Gazeteciler  ve Yazarlar Derneği ilçemizde ağırlandı.
19 Eylül Gaziler Günü Kapsamında  Çelenk Sunma  Programı Gerçekleştirildi.
26 Eylül Şile Gençlik ve Spor İlçe Müdürlüğü İşbirliği İle  Herkes  İçin Spor ve Sağlıklı  Yaşam  Etkinliği Gün Batımı Yürüyüşü
27 Eylül Şile Gençlik ve Spor İlçe Müdürlüğü İşbirliği İle  Herkes  İçin Spor ve Sağlıklı  Yaşam  Etkinliği Şile Marina  Bisiklet Turu 

Etkinliği
16 Ekim Çevre Koruma ve Kontrol Müdürlüğü Korucuköy Mahallesi Çevre Temizliği Etkinliği/Ses Sistemi/Kürsü
28 Ekim  Cumhuriyet Bayramı  Çelenk Sunma Programı
10 Kasım Atatürk’ü Anma  Günü Çelenk Sunma Programı
11 Kasım Tarım ve Orman İşletme Müdürlüğü  “Geleceğe Nefes”  Fidan Dikim Etkinliği (Şile Devlet Hastanesi  Bölgesine) Ses, 

Sahne, Kürsü Desteği

İlçe Milli Eğitim Müdürlüğü’nün  yıl içinde düzenlediği  resim ,şiir ve  komposizyon yarışmalarında dereceye giren  33 
öğrenciye belediyemiz tarafından hediyeleri hazırlandı. 

11-12-13 Ağustos tarihleri arasında 45 Öğrencimize Üniversite Tercih Danışmanlığı Yapıldı
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YAZILI BASIN

TOPLAM HABER SAYISI                         197

TİRAJ                        4.921.036

E - BASIN

TOPLAM HABER SAYISI                         1.988

GÖRSEL BASIN

TOPLAM HABER SAYISI                         3.380

• Mevcut billboard megaboard CLP tabelalardan olumsuz hava koşulları ve çeşitli tahribat sebebiyle deforme olanları  
 bakım ve onarım çalışmaları gerçekleştirilmiştir.

• 2020 yılı içerisinde Şile Bezi Fotoğraflarının yer aldığı bir masa takvimi, Yeryüzü Pazarı, Şile Bezi, Kestane Balı ve Turizm  
 tanıtım broşürleri hazırlanmıştır.

• 2020 yılı içerisinde çocuklar için deprem kitapçığı ve boyama kitapçıkları hazırlanmıştır.
• 2019-2021 Almanak kitabı hazırlanmıştır.
• Yıl boyunca masa takvimi kırımlı broşür kitapçık tasarımları yapılarak baskı süreçleri takip edilmiştir. Rutin iş akışı dahilinde  

 Bilboardlar ve CLP pano görsel çalışmaları gazete ilanları davetiye ve tebrik kartları Şile tanıtımında kullanılacak prestij  
 eserler yeni yıl ve bayram tebrikleri tasarımları yapılmış baskı üretim ve montaj süreçleri takip edilmiştir.

*WEB
• 2020 yılında Şile Belediyesi WEB sayfasından toplam 47 adet etkinlik ve duyuru haberi ile  birlikte ilgili görseller hazırlanıp  

 paylaşılmıştır.
• 2020 yılında içeriği yenilenerek ziyaretçilere kolay kullanım rahatlığı sunan ve Turizm ile hizmet paylaşımı odaklı olacak  

 şekilde Belediye WEB sitemizin içeriği yenilenmiştir.

CLP VE BİLLBOARD TASARIM                      72

SOSYAL MEDYA TASARIM                       207

BASILI YAYIN TASARIM                       57

VİNİL, AFİŞ VE ROLLUP TASARIM                      116

LOGO VE REKLAM TASARIM                      33

ARAÇ VE MALZEME GİYDİRME TASARIM                     57

GAZETE İLANI VE SUNUM TASARIM                      16

*GRAFİK TASARIM

*SOSYAL MEDYA

KÜLTÜR VE SOSYAL İŞLER MÜDÜRLÜĞÜ
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FACEBOOK BEĞENİ SAYILARI

ŞİLE BELEDİYESİ            22.150

İLHAN OCAKLI           15.700

İNSTAGRAM TAKİPÇİ SAYISI

ŞİLE BELEDİYESİ          11.000

İLHAN OCAKLI          7.570

TWİTTER TAKİPÇİ SAYISI

ŞİLE BELEDİYESİ          5.580

İLHAN OCAKLI          13.500



• 2020 yılı boyunca sosyal medya hesaplarımıza gelen talep ve şikayetler ilgili müdürlük ve kurumlara aktarılarak talep yada  
 şikayetin takibi sağlanmıştır.

*FOTOĞRAF VE VİDEO
• 2020 yılında birimimizce belediye etkinlik ve organizasyonlarında toplam 75.000 kare fotoğraf çekilerek arşivlenmiştir.
• 2020 yılında sosyal medya hesaplarından yayınlanmak üzere  80 adet video kurgulanmıştır.

*ÇEKİM İZİNLERİ
• Belediye Meclisimizin  2016 yılında almış olduğu meclis kararı uyarınca  dizi, sinema filmi  klip çekimi ve reklam çekimlerine  

 ilişkin  izinler müdürlüğümüz tarafından verilmektedir. 2020 yılında  müdürlüğümüz tarafından  ilçe genelinde  30 adet  
 çekime izin verilmiştir.

• 2020 yılında Şile Belediyesi ve Belediye Başkanından toplam 164 adet video gösterimi paylaşımı yapılmıştır.
• 2020 yılında Şile Belediyesi hesabı  üzerinden gerçekleştirilen kitap çekilişi ve gelen talep doğrultusunda 62 kitap hediye 

edilmiştir.
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2020 YILI FACEBOOK ERİŞİM SAYISI

ŞİLE BELEDİYESİ            3.000.000

İLHAN OCAKLI           8.000.000

2020 YILI İNSTAGRAM ERİŞİM SAYISI

ŞİLE BELEDİYESİ           600.000

İLHAN OCAKLI           900.000

TWİTTER GÖRÜNTÜLENME SAYISI

ŞİLE BELEDİYESİ          780.000

İLHAN OCAKLI          540.000



KÜLTÜR VE SOSYAL İŞLER MÜDÜRLÜĞÜ

087

SOSYAL HİZMETLER BİRİMİ FAALİYETLERİ

      HİZMET İÇERİĞİ
• ALIŞVERİŞ KART YARDIMI (YA DA KOLİ)
• HASTA BEZİ YARDIMI
• İKİNCİ EL KIYAFET YARDIMI
• İKİNCİ EL EV EŞYASI YARDIMI
• MEDİKAL MALZEME YARDIMI (HASTA YATAĞI, TEKERLEKLİ SANDALYE, AKÜLÜ SANDALYE, WALKER)
• AŞEVİ
• PSİKOLOJİK DANIŞMANLIK HİZMETİ (HİZMET 2020 AĞUSTOS AYINDA BAŞLADI)
• HOŞGELDİN BEBEK PAKETİ (HİZMET 2020 MART AYINDA BAŞLADI)
• EVDE BAKIM ‘KUAFÖRLÜK’ HİZMETİ (HİZMET 2020 TEMMUZ AYINDA BAŞLADI)
• EVDE BAKIM ‘TEMİZLİK’ HİZMETİ (HİZMET 2020 ARALIK AYINDA BAŞLADI)
• BAYRAMLIK KIYAFET DESTEĞİ
• KAVURMA DAĞITIMI

HİZMET BAŞVURU ŞARTLARI
İçerikte yer alan hizmetlere ait gerekli talep doğrultusunda bireysel başvuru yapan ya da hizmete ihtiyacı olduğu konusunda 

çevreden bildirilen vatandaşlarımızla, istediği hizmet başlığı ile alakalı başvuru formu doldurulur ve başvurusu alınır. Sosyal incelem-
esi ve ev ziyareti gerçekleştirilen vatandaşımızın başvuru durumu ile alakalı, alan personeli tarafından analizi gerçekleştirilir. İhtiyaç 
sahibi olduğu tespit edilen ve başvurusu onaylanmış olan vatandaşlarımızın talep etmiş olduğu hizmeti kendilerine sunulur, 
adresine teslim ile ziyareti gerçekleştirilir.

• 2020 YILI İÇERİSİNDE YAPILAN İNCELEME SONUCU İHTİYAÇ SAHİBİ OLDUĞU TESPİT EDİLEN VATANDAŞLARIMIZA, 
PANDEMİ SÜRECİNDE 2500 AİLE, AKTİF SÜREÇTE 230 AİLEYE YIL BOYU TOPLAM 10.260 ADET GIDA DESTEĞİ SAĞLANMIŞTIR.

• 2020 YILI İÇERİSİNDE YAPILAN İNCELEME SONUCU İHTİYAÇ SAHİBİ OLDUĞU TESPİT EDİLEN AKTİF VERİLEN 20 AİLEMİZE, 
ARALIKLI VERİLEN 10 AİLEMİZE TOPLAM 340 PAKET HASTA BEZİ TESLİM EDİLDİ.

2020 YILI PANDEMİ DÖNEMİNDE GIDA DESTEĞİ VERİLEN AİLELER

PANDEMİ SÜRECİ

PANDEMİ VE AKTİF SÜREÇTE

GIDA DESTEĞİ VERİLEN AİLELER
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2020 YILI HASTA BEZİ YARDIMI
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• 2020 YILI İÇERİSİNDE YAPILAN İNCELEME SONUCU AKTİF OLARAK SOSYAL YARDIM HİZMETİMİZDEN FAYDALANAN  
 VATANDAŞLARIMIZDAN;

•  125 AİLE DÜZENLİ OLARAK, 2. EL KULLANILABİLİR KIYAFET HİZMETİMİZDEN,
•  45 AİLE DE 2. EL EV EŞYASI HİZMETİMİZDEN FAYDALANMIŞTIR.

• 2020 YILI İÇERİSİNDE YAPILAN İNCELEME SONUCU İHTİYAÇ SAHİBİ OLDUĞU TESPİT EDİLEN;
• 27 AİLEMİZE HASTA YATAĞI,
• 17 AİLEMİZE TEKERLEKLİ SANDALYE,
• 10 AİLEMİZE AKÜLÜ SANDALYE KULLANILMAK ÜZERE TESLİM EDİLDİ.

2. EL KULLANILABİLİR KIYAFET VE EV EŞYASI HİZMETİ

2. EL KULLANILABİLİR KIYAFET VE

EV EŞYASI HİZMETİ

120
100

80
60
40
20

0

2020 YILI MEDİKAL MALZEME HİZMETİ
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2020 YILI 2. EL KIYAFET 
HİZMETİNDEN

FAYDALANAN AİLE SAYISI

2020 YILI 2. EL EV EŞYASI 
HİZMETİNDEN

FAYDALANAN AİLE SAYISI
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• 2020 YILI İÇERİSİNDE YAPILAN İNCELEME SONUCU İHTİYAÇ SAHİBİ OLDUĞU TESPİT EDİLEN;
• PANDEMİ DÖNEMİNDE 190 AİLEMİZE GÜNLÜK 280 ADET YEMEK, 
• AKTİF SÜREÇTE 52 AİLEMİZE GÜNLÜK 71 ADET YEMEK GÜNLÜK OLARAK TESLİM EDİLMİŞTİR.
• 2020 YILI İÇERİNDE TOPLAM 50.760 ADET SICAK YEMEK HİZMETİ SUNULMUŞTUR. 

2020 YILI AŞEVİ HİZMETİ
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• 2020 YILI AĞUSTOS AYI İTİBARİ İLE YAPILAN İNCELEME SONUCU İHTİYAÇ SAHİBİ OLDUĞU TESPİT EDİLEN VE BU 
HİZMETİMİZDEN YARARLANMAK İSTEYEN;

• 13 VATANDAŞIMIZA DÜZENLİ BİR ŞEKİLDE TOPLAM 40 SEANS PSİKOLOJİK DANIŞMANLIK HİZMETİ VERİLDİ.

PSİKOLOJİK DANIŞMANLIK HİZMETİ
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AĞUSTOS ARALIKEYLÜL KASIMEKİM

HOŞGELDİN BEBEK PAKETİ HİZMETİ
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• 2020 YILI MART AYI İTİBARİ İLE BİRİMİMİZE YENİ DOĞAN BEBEKLERİ İÇİN BİREYSEL BAŞVURU YAPMIŞ OLAN VE İLÇEMİZDE 
İKAMET ETMEKTE OLAN VATANDAŞLARIMIZA;

• MART AYI HOŞGELDİN BEBEK PAKETİ TESLİM EDİLEN TOPLAM AİLE SAYISI: 5
• NİSAN AYI HOŞGELDİN BEBEK PAKETİ TESLİM EDİLEN TOPLAM AİLE SAYISI: 7
• MAYIS AYI HOŞGELDİN BEBEK PAKETİ TESLİM EDİLEN TOPLAM AİLE SAYISI: 8
• HAZİRAN AYI HOŞGELDİN BEBEK PAKETİ TESLİM EDİLEN TOPLAM AİLE SAYISI: 6
• TEMMUZ AYI HOŞGELDİN BEBEK PAKETİ TESLİM EDİLEN TOPLAM AİLE SAYISI: 8
• AĞUSTOS AYI HOŞGELDİN BEBEK PAKETİ TESLİM EDİLEN TOPLAM AİLE SAYISI: 17
• EYLÜL AYI HOŞGELDİN BEBEK PAKETİ TESLİM EDİLEN TOPLAM AİLE SAYISI: 10
• EKİM AYI HOŞGELDİN BEBEK PAKETİ TESLİM EDİLEN TOPLAM AİLE SAYISI: 15
• KASIM AYI HOŞGELDİN BEBEK PAKETİ TESLİM EDİLEN TOPLAM AİLE SAYISI: 12
• ARALIK AYI HOŞGELDİN BEBEK PAKETİ TESLİM EDİLEN TOPLAM AİLE SAYISI: 10

2020 YILI MART AYI İTİBARİ İLE TOPLAM 98 AİLEMİZE HOŞGELDİN BEBEK PAKETİ TESLİM EDİLMİŞTİR.
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• 2020 YILI TEMMUZ AYI İTİBARİYLE YAPILAN İNCELEME SONUCU İHTİYAÇ SAHİBİ OLDUĞU TESPİT EDİLEN, YAŞLI VEYA 
ENGELLİ OLUP KUAFÖRLÜK HİZMETİNDEN YARARLANMAK İSTEYEN;

• 11 VATANDAŞIMIZA,  25 KEZ EVDE BAKIM HİZMETİ ALTINDA ‘KUAFÖRLÜK’ HİZMETİ SUNULMUŞTUR.

• 2020 YILI ARALIK AYI İTİBARİYLE YAPILAN İNCELEME SONUCU İHTİYAÇ SAHİBİ OLDUĞU TESPİT EDİLEN, YAŞLI VEYA 
ENGELLİ OLUP TEMİZLİK HİZMETİNDEN YARARLANMAK İSTEYEN;

• 3 VATANDAŞIMIZA 3 KEZ EVDE BAKIM HİZMETİ ALTINDA ‘TEMİZLİK’ HİZMETİ SUNULMUŞTUR.

2020 YILI EVDE BAKIM HİZMETİ ALTINDA 'KUAFÖRLÜK' HİZMETİ
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• BAYRAMLARDA YETİM, ÖKSÜZ, İHTİYAÇ SAHİBİ AİLELERİN ÇOCUKLARINA KIYAFET ALINMASI VE BAYRAM ÖNCESİ ZİYARET 
EDİLEREK TESLİM EDİLMESİ İLE SAĞLANMAKTADIR.

• 2020 RAMAZAN BAYRAMI KIYAFET TESLİM EDİLEN ÇOCUK SAYISI: 75
• 2020 KURBAN BAYRAMI KIYAFET TESLİM EDİLEN ÇOCUK SAYISI: 129

2020 YILI BAYRAMLIK KIYAFET YARDIMI
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• 2020 YILI İÇİNDE İHTİYAÇ SAHİBİ OLDUĞU TESPİT EDİLEN VATANDAŞLARIMIZIN ADRESİNE ZİYARET GERÇEKLEŞTİRİLEREK 
KAVURMA TESLİMİ YAPILMIŞTIR.

• 2020 AĞUSTOS AYI: 81 AİLE,
• 2020 KASIM AYI: 105 AİLE,
• 2020 EYLÜL AYI: 130 AİLE’YE TESLİM GERÇEKLEŞMİŞTİR.

2020 YILI BAYRAMLIK KIYAFET YARDIMI

AĞUSTOS KASIM EYLÜL

2020 YILI KAVURMA DAĞITIMI
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KIRSAL KALKINMA BİRİMİ 
 
İstanbul’un en önemli ekolojik alanlarından biri olan Şile’de doğanın sürdürülebilirliğini sağlayarak küçük aile çiftçiliğini desteklemek 
adına kurulmuş olan Şile Yeryüzü Pazarı Mayıs 2015’ten bu yana her hafta Cuma ve Pazar günleri hizmet vermektedir. Aşağıda 2020 
yılı boyunca Şile Yeryüzü Pazarı’nda ve ayrıca bölgenin tarım, gıda ve hayvancılık alanında kalkınması amacıyla yapılmış olan 
faaliyetler bulunmaktadır. 

1- İç Denetim ve İç Kontrol Faaliyetleri

Aylar       Tarih   Gündem Katılımcılar

Ocak              16 Ocak  Coğrafi İşaret Hk.                    Arıcılık Kooperatifi İle Toplantı

       22 Ocak  Yeryüzü Pazarı Aylık Toplantısı                  Kültür  ve Sosyal İşler Müdürlüğü

                        Zabıta Müdürlüğü

                        Şile Turizm Ve Tanıtma Derneği

                        Şile Ovacık Kadın Tohum Derneği

       30 Ocak  Coğrafi İşaret Hk.                    Kültür Ve Sosyal İşler Müdürlüğü

                        Tarım Ve Orman İlçe Müdürlüğü

                        Orman İşletme Şefliği

                                       Arıcılık Kooperatifi

Şubat              2 Şubat Palm TV  Çekimi                   Yeryüzü Pazarı 

       10 Şubat Bloomberg HT Mevsiminde Tarım Çekimi                Yeryüzü Pazarı Üreticilerinin Arazilerinde

       12 Şubat Kanal 7 Gündüz-Gece Programı Çekimi                        Yeryüzü Pazarı Üreticilerinin Arazilerinde

        14 Şubat Kanal 7 Gündüz-Gece Programı Çekimi                        Yeryüzü Pazarı Üreticilerinin Arazilerinde

       23 Şubat Beyaz TV Belma Belen’le Geziyoruz TV Çekimi                Yeryüzü Pazarı



1- Eğitim, Danışmanlık ve Ar-Ge Çalışmaları
• 16 Temmuz İl Ticaret Müdürlüğü Kooperatifleri destekleme toplantısı
• 21 Ağustos İl Ticaret Müdürlüğü Kooperatifleri destekleme toplantısı
• 16 Eylül Oruçoğlu Mahallesi kooperatifleşme çalışması
• 9 Ekim Kömürlük Mahallesi kooperatifleşme çalışması

2- Organizasyon ve Tanıtım Faaliyetleri
• 23 Ekim Kanal D Ana Haber Yeryüzü Pazarı çekimi
• 27 Ekim Ülke TV  ile Yazımanayır Mahallesinde doğal mantar çekimi
• 1 Kasım Yeryüzü Pazarında Casa Lavanda Şefi Emre Şen ile pazarda yemek tarifi çekimi
• 17 Kasım Yazımanayır Mahallesinde yerel buğday ekimi
• 17 Aralık Hasanlı  Mahallesinde ekmek çalışması
• 22 Aralık Yeryüzü Pazarı üreticileri ile Yılbaşı menüsü çekimleri
• 23 Aralık Yeryüzü Pazarı üreticileri ile Yılbaşı menüsü çekimleri
• 23/24 Aralık Kişisel Verileri Koruma Kanunu Eğitimine katılım sağlandı.

3- Hede�er
• Yeryüzü Pazarını İyileştirici ve Geliştirici Çalışmalar
• Şile Kent Bostanı ve Tohum Bankası Projesi
• Kestane ağaçlarının korunması ve çoğaltılmasına destek çalışmaları 
• Coğrafi İşaret ve Markalama Çalışmaları
• Şile Sütü Projesi (Keçicilik ve Mandacılığın geliştirilmesi) 

SPOR ETKİNLİKLERİ BİRİMİ
2020 yaz sezonunda Şile Belediyesi Spor etkinlikleri birimi tarafından 17 Ağustos 2020 – 1 Ekim 2020 tarihleri arasında Şile 

Merkez açık ve kapalı spor alanları, Ağva Mahallesi açık ve kapalı spor alanlarında Güreş, Basketbol, Voleybol, Geleneksel Okçuluk, 
Modern Okçuluk,  Masa Tenisi, Wushu,  Kort Tenisi, Yetişkinler İçin Spor, Jimnastik dallarında 15 kişilik ekip ile yetişkin ve çocuk olmak 
üzere 450 sporcuya eğitim verilmiştir.

1- İç Denetim ve İç Kontrol Faaliyetleri
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Aylar       Tarih   Gündem Katılımcılar

Mayıs             2 Mayıs  A Haber  Hasanlı Mahallesinde Çekim

       8 Mayıs  Kültür ve Sosyal İşler Müdürlüğü Çekimleri                Yeryüzü Pazarında Öre Tatlısı Yapımı

       9 Mayıs Kültür ve Sosyal İşler Müdürlüğü Çekimleri                Yeryüzü Pazarı Üreticisi Elif Batak

                        İle Pide Yapımı

       17 Mayıs Kültür ve Sosyal İşler Müdürlüğü Çekimleri                Yeniköy Polen Toplama Çekimi

       18 Mayıs A Haber Yeniköy Polen Toplama Çekimi

       20 Mayıs Kanal 7 Gündüz-Gece Programı                  Yeryüzü Pazarı Üreticileri İle Çekim   

                       Kızılcaköy-Yeniköy

       21 Mayıs Kültür ve Sosyal İşler Müdürlüğü Çekimleri                Yeryüzü Pazarı Üreticisi İle

       28 Mayıs Yeryüzü Pazarı Üreticileri Aysel Silme Ve                       Kültür Ve Sosyal İşler Müdürlüğü

    Mehmet Toksöz İle Toplantı                                Zabıta Müdürlüğü

Haziran         11 Haziran  Yeryüzü Pazarı Aylık Toplantısı                 Kültür Ve Sosyal İşler Müd.

                       Zabıta Müdürlüğü

                       Turizm Derneği

                                      Ovacık Kadın Tohum Derneği 

Ağustos       6 Ağustos Melen Hattı Lavanta Projesi Ve                            Kültür Ve Sosyal İşler Müd.

   Yeniköy Arıcılık Merkezi Projesi                 Arıcılık Koop



ŞİLE BELEDİYESİ MÜZİK OKULU BİRİMİ 
Şubat  Ayı 
26 Şubat Müzik okulunun tamamlanan yenileme çalışmaları ile yeniden faaliyete geçmesi ve Beyaz  TV  Belma Belen’le  

geziyoruz program çekimleri
Nisan Ayı  23 Nisan Kutlaması-Online
Mayıs Ayı  19 Mayıs Kutlaması- Online
Temmuz Ayı  1 Temmuz Kabotaj Bayramı -  İstiklal Marşı 
   15 Temmuz Demokrasi Ve Milli Birlik Günü – İstiklal Marşı
Ağustos Ayı  30 Ağustos Zafer Bayramı – İstiklal Marşı 
Eylül Ayı  19 Eylül Gaziler Günü – İstiklal Marşı
   19 Ekim -9 Kasım tarihleri arasında küresel salgın nedeniyle 103 öğrenciye piyano eğitimi verilmiştir.
Müzik Okulu öğrencilerinden;
Berna Aydınlı 8 Eylül tarihinde girmiş olduğu Mimar Sinan Üniversitesi Devlet Konservatuarı Yarı zamanlı eğitim programı 

sınavından Korno bölümünde okumaya hak kazanmıştır.
Mayıs Kaya ekim ayında yapılacak olan Mimar Sinan Üniversitesi Çocuk Konservatuarı sınavlarına hazırlanmaktadır.

2021 Planları
*2021 Yılı Sonuna Kadar Beethoven Konserinin Verilmesi
*Önümüzdeki Dönemde Gerçekleşecek Olan Milli Bayramlar Ve Önemli Günlerde Şile Belediyesi Gençlik Orkestrası Olarak  

             İstiklal Marşı’na Katılmak
*Yeni Dönem Konservatuar Sınavlarına Öğrenci Hazırlamak
*2021 Yılı Yıl Sonu Konseri 
*Mart 2021 Tarihinde Yüz Yüze Eğitime Başlanması Planlanmaktadır.

EVRAK KAYIT İŞ VE İŞLEMLERİ 

Yazı İşleri Müdürlüğü’nden müdürlüğümüze havalesi yapılan, vatandaşlardan ve resmi kurumlardan gelen evrak ve 
dilekçelere cevap verildi. Arşivlemesi yapıldı.

Müdürlüğümüzün e-posta hesabına gelen postalar ve CİMER başvuruları cevaplandırıldı.
2020 yılı içerisinde müdürlüğe kurum içi ve kurum dışı olmak üzere 595 adet resmi evrak gelmiştir. Müdürlüğümüzce kurum 

içi ve kurum dışı olmak üzere 226 adet resmi yazışma yapılmıştır. 
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I. GENEL BİLGİLER

MİSYON
Şile genelinde yapılacak olan planlama ve proje çalışmalarıyla, kentin sahip olduğu potansiyelleri optimum düzeyde 

kullanarak, Şile’de sürdürülebilir bir kentsel gelişme sağlamaktır. 

VİZYON
Şile’yi, tarihi, doğal ve sosyal değerlerini koruyan, turizm bazlı ekonomik bir altyapısı olan, yan ekonomik faaliyet olarak ticaret 

ve tarımın yapıldığı, sosyal, kültürel ve idari donatı eksikliği bulunmayan, sürdürülebilir bir cazibe merkezi haline getirmektir.

YETKI, GÖREV VE SORUMLULUKLAR

• 3194 sayılı İmar Kanunu ve Yönetmelikleri başta olmak üzere ilgili tüm kanun ve yönetmelikler ile Bakanlık, ilgili Bakanlıklar  
 ve Belediye Başkanlığı Genelge Talimatı ve bildiriler çerçevesinde olmak üzere;

• İlçe sınırları içerisindeki imar planı bulunmayan alanların bölgenin sosyo-ekonomik yapısına uygun olarak 1/5000 ölçekli  
 Nazım İmar Planı doğrultusunda 1/1000 ölçekli uygulama imar planlarını hazırlamak, kamu ihale kanunu hükümleri  
 doğrultusunda hazırlattırmak, onaylatmak.

• 1/5000 ölçekli imar planı bulunmayan veya ihtiyaca cevap vermeyen alanlarda Büyükşehir Belediye Başkanlığı’na teklif  
 olarak sunulmak üzere 1/5000 ölçekli Nazım İmar Planı veya 1/5000 ölçekli Revizyon Nazım İmar Planı teklifi hazırlamak.

• Yürürlükteki mevcut İmar Planlarının aksayan kısımlarının revizyonunu yapmak, yaptırmak, onaylatmak.
• 1/1000 ölçekli onaylı İmar Planlarına askı süresi içerisinde yapılan itirazları incelemek, değerlendirmek ve Belediye  

 meclisine sunmak, bu konuya ilişkin olarak alınan meclis kararının gereğini yapmak.
• 1/1000 ölçekli Uygulama İmar Planı ve bu planlara ait değişiklik tekliflerini değerlendirmek ve Belediye Meclisine sunmak,  

 bu konuya ilişkin olarak alınan meclis kararının gereğini yapmak.
• Mevcut imar planı olan bölgelerden gelen mevzii imar planı ve plan tadilat tekliflerini ilgili kanun ve yönetmelik hüküm 

 lerine göre inceleyerek Belediye meclisine sunmak, bu konuya ilişkin olarak alınan meclis kararının gereğini yapmak.
• Plan yapım surecinde;
• Halihazır haritaları temin etmek,
• Kamu Kurum ve Kuruluşlarından görüş almak,
• Arazi tespiti için mevcut durum, topografya, jeomorfolojik, jeolojik vb. etütleri temin etmek.
• İlçe belediye meclisinde kabulüne müteakip planları onanmak üzere B.Ş.B. Başkanlığına göndermek, onaylanma  

 işlemlerinin takibini yapmak.
• Onaylanan planların uygulayıcı müdürlüklere dağıtımını yapmak.
• Alınan meclis kararları doğrultusunda kararların gereği için ilgili makam ve birimleri bilgilendirmek.
• Yapılan plan değişikliklerinin bilgisayar ortamına aktarılmasını sağlamak.
• Yapılacak hizmet işi ihale dosyalarını hazırlamak.
• Onanlı planlar hakkında açılan her türlü davaya ait teknik rapor hazırlamak.
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Emlak İstimlak Birimi
       

    

Şehir Planlama Evrak Kayıt



• Onanlı 1/5000 ve 1/1000 ölçekli imar planları hakkında tereddüte düşülen konularda görüş vermek.
• Belediye Başkanlık Makamınca verilecek diğer benzer görevleri ifa etmek.

Emlak İstimlak Birimi Görev, Yetki ve Sorumlulukları;
Emlak /İstimlak Servisi

• Hisseli parsellerin müstakil parsellere çevrilmesiyle oluşan yeni tapuların dağıtımını yapmak. 
• 2981 sayılı Kanuna göre tapu vermek. Bu kanun kapsamında tapu tahsis belgeleri ile ilgili işlemleri yapmak. 
• 775 sayılı Kanununa göre arsa ve daire tahsisini yapmak. Bu kanun kapsamında yapılan iş ve işlemler ile ilgili gerektiğinde  

 gecekondu fonunu kullanmak.
• Gecekondu tasfiyesi işlemlerini yapmak, bununla ilgili tüm iş ve işlemleri yürütmek. 
• 2942 sayılı Kamulaştırma Kanunu’nun 30. maddesi ile 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu uyarınca  

 Belediye’ye ait taşınmazların kamu kurumlarına devir işlemlerini yapmak.
• Ayrıca mülkiyeti veya tasarrufu Belediyemizde bulunan taşınmazların, ilgili mevzuat ve amacı doğrultusunda kamu kurum  

 ve kuruluşlarına bedelli veya bedelsiz tahsis edilmesi, tahsisinin kaldırılması, tahsis amacının değiştirilmesi ve süresinin  
 uzatılmasına yönelik işlemleri yapmak.

• 4706 sayılı Kanuna göre Hazine’den Belediye’ye taşınmaz devri işlemlerini yapmak Bu kapsamda devir olan taşınmazların  
 hak sahiplerine satış ve tescil işlemlerini yürütmek. 

• Hazine taşınmazlarının idaresi hakkında yönetmeliğin 73/A maddesi uyarınca alt kiracılık hakkı ile kiralama ve protokol  
 işlemlerinin yürütülmesi.

• Belediye gayrimenkullerinin envanterlerini tutmak, yönetimini yapmak, gayrimenkul geliştirilmesine yönelik her türlü  
 araştırma, plan ve uygulamayı yapmak veya yaptırmak, bu amaçla değerleme yaptırmak için gerekli hizmetleri satın almak.

• Şartlı veya şartsız taşınmaz bağış işlemleri ile ilgili süreci yürütmek, gereken işlemleri yapmak. 
• Belediyemize ait taşınmaz mülkleriyle ilgili başta mahkemeler olmak üzere diğer kurum ve 3.şahıslar nezdinde gerekli  

 işlem ve yazışmaları takip etmek.
• 5393 sayılı Belediye Kanunu’nun 69. Maddesine (Arsa ve Konut Üretimi)  göre iş ve işlemleri yürütmek.
• Belediye lehine irtifak hakkı tesis talepleri ile ilgili gerekli işlemleri yapmak, sözleşmeleri uygulamak ve tapuda gerekli tescil  

 sürecini yürütmek. 
• Belediyenin gayrimenkulleri ile ilgili gerektiğinde kat karşılığı inşaat sözleşmeleri yapmak, özel mülkiyete konu parseller ile  

 proje ortaklığı görüşmeleri yapmak, protokoller yapmak. 

Tahsis ve Kiralama Servisi
• Gerektiğinde Belediyenin diğer birimleriyle, resmi kurum ve kuruluşlarla, ilgili meslek odalarıyla, ihale sürecindeki ilgililerle  

 yazışmalar yapmak. 
• 2886 sayılı Devlet İhale Kanunu ve 5393 sayılı Belediye Kanununa göre ihale ile taşınmazların satışını yapmak.
• Kamuya ait taşınmazların tevhid, ifraz, ihdas ve terk işlemlerini yapmak. 
• 5393 sayılı Belediye Kanununun 18/e maddesi uyarınca belediyemize ait taşınmazların takas (trampa), satış, satın alma,  

 irtifak hakkı vb. işlemlerini yürütmek. 
• Yine aynı sayılı kanunun 75/d  Maddesi hükümlerini uygulamak.
• Kiraya verilmiş Belediye taşınmazlarının kira bedellerinin tahakkuk işlemleri ve takibini yapmak.
• Belediye mülkiyetinde veya tasarrufunda bulunan taşınmazlarda izinsiz kullanım ve işgallere 2886 sayılı kanunun 75.  

 maddesine göre ecrimisil uygulanması ve takibini yapmak.
• Toplumun çeşitli dinlenme, eğlenme ve spor ihtiyaçlarını karşılamak amacıyla Orman Genel Müdürlüğünce tesis edilecek  

 ve mevcut mesire yerlerinin ayrılması, onanması, planlanması, planlarının uygulanması, geliştirilmesi, sınır değişikliği,  
 işletilmesi, işlettirilmesi, yönetilmesi ve iptaline ilişkin usul ve esasları doğrultusunda çalışmalar yapmak.

• Mesire yerlerinde yapılacak yapı ve tesislerin plan ve projeye uygun olarak yapılıp yapılmadığı, saha bakımı, koruma ve  
 temizlik hizmetleri ile vatandaşa verilen hizmetlerin yeterliliği hususunda bölge müdürlüğü tarafından düzenlenen  
 denetimlere katılmak.

• Belediyemize ait veya tasarrufu altındaki her türlü yapı ve tesisin ilgili mevzuat gereğince (2886 Devlet İhale Kanunu, 6098  
 Türk Borçlar Kanunu ve 4734 sayılı Kamu İhale Kanunu) tahsis, kiralama ve bu işlemlerin takibi ile protokol ve intifa hakkı  
 işlemlerini yapmak.
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Harita Servisi
• Belediyenin 5 yıllık imar programlarını hazırlamak, bununla ilgili tüm müdürlükleri koordine etmek, diğer kamu kurumları  

 ile ilgili gerekli görüşme ve yazışma süreçlerini yürütmek. 
• 2942 sayılı Kamulaştırma Kanunu uyarınca kamulaştırma işlemini yapmak. 
• 3194 sayılı İmar Kanununun 18. maddesine göre imar uygulaması yapmak. 
• Kent haritalarının basım işlerinde veri altlığı oluşturulmasının takibi ve kontrolünü yapmak. 
• 3194 sayılı İmar Kanununun 17. maddesi uyarınca belediyemiz hisselerinin satışlarını ve ihdas sonucu oluşan taşınmazların  

 satış işlemleri ile geçici 16. madde kapsamında arsa satışı yapmak.
• Belediyenin, Tapu ve Kadastro Müdürlüğündeki işlemlerini takip etmek ve gerekli işlemleri yapmak. 
• Belediye Meclisi, Encümen veya Başkanlık Makamınca yapılmasına karar verilen özel proje çalışmalarına yönelik gerekli  

 değerleme çalışmalarını yapmak, buna yönelik gerektiğinde değerleme hizmeti almak, kat karşılığı inşaat sözleşmesi  
 imzalamak, özel mülkiyete konu parsellerin bu projeler kapsamında tevhid, ifraz, terk, taksim, trampa, kat irtifakı/mülkiyeti  
 tescil veya terkin işlemlerini yapmak, bu işlemlerin yapılabilmesine yönelik ilgili taşınmaz maliklerinden vekâletname  
 almak ve gerektiğinde bu işlemleri tapu ve kadastro müdürlüklerinde vekil sıfatıyla yapmak veya yaptırmak. 

İDAREYE İLIŞKIN BİLGİLER

1.Fiziksel Yapı
 Müdürlüğümüzdeki işlemler Hacıkasım Mahallesi Üsküdar Caddesi Tersane Sokakta bulunan 2 adet Ek Hizmet Binası’nda 

yürütülmektedir. 
 Plan ve Proje Müdürlüğü, Şehir Planlama ve Evrak Kayıt Birimi Giriş Katta açık ofis düzeni ile rahat bir iletişim kurabilmekte 

ve hizmetlerini sürdürmekle birlikte Emlak İstimlak Birimi Şile Kültür Evi Ek Hizmet Binasında hizmetlerini sürdürmektedir.
2. İnsan Kaynakları
Plan ve Proje Müdürlüğü, Başkanlığa bağlı olarak; Müdürlüğümüz bünyesinde 5 Kadrolu Memur, 4 kadrolu işçi, 4 sözleşmeli 

ve 9 khk’lı personel görev yapmaktadır.
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Personel Kadro Durumu

İLKOKUL LİSE ÜNİVERSİTE

20

15

10

5

0

Personel Eğitim Durumu

KHK’LI PERSONEL

MEMUR

SÖZLEŞMELİ PERSONEL

İŞÇİ

18%

41%
23%

18%



3.Bilgi ve Teknoloji Yönetimi
 Bilgisayarlar da Windows XP Professional Programı, IOS işletim sistemi, Netcad, AutoCAD, kullanılmakta olup, kurum içi 

iletişim e-mail ve telefonla sağlanmaktadır.

KULLANILAN TEKNOLOJİK KAYNAKLAR

A) PLANLAMA ÇALIŞMALARI

1. TESPİT ÇALIŞMALARI
1/5000 Ölçekli Nazım İmar Plan kararlarının ve öngörülerinin 1/1000 Ölçekli uygulama imar plan hassasiyeti durumuna 

getirilip önerilerin ortaya konması kapsamında; plan bölgelerinden Merkez, Merkez Etkilenme Bölgesi, Doğu Sahil Kümesi, Batı Sahil 
Kümesi, Ömerli ve Darlık – İsaköy – Kabakoz Havza Kümeleri çalışmaları tamamlanmıştır.

Bu çalışmalarda;

1.1. ÖN BÜRO ÇALIŞMALARI

• Planlamaya altlık oluşturacak veri setlerini içeren her köy için ayrı çalışma föyleri hazırlanmıştır. 
• Nüfus verileri analizi; nüfus verileri ve planla önerilen nüfus projeksiyonun karşılaştırılması yapılmıştır.
• Yerleşimin merkeze uzaklığı, toplu ulaşım, gibi kritereler değerlendirilmiştir.
• Köy idari sınır büyüklüğü, mevcut köy yerleşik alanı, öngörülen konut ve gelişme alanlarının karşılaştırılması, yapılarak  

 değerlendirilmiştir.
• Yerleşmedeki insanların ekonomik uğraşları ve taleplerinin değerlendirilmesi yapılmıştır.
• Köylerdeki mevcut donatı alanlarının büyüklüğü, fonksiyonel dağılımı analiz edilerek öngörüler ortaya konulmuştur.
• Köy idari sınırı ve köy yerleşik alan içindeki ortalama parsel büyüklükleri hesaplanmıştır.
• Yerleşme sınırları içerisindeki toplam taban alanı kullanımı, inşaat alanı ve öngörülen konut kullanımı verilerinin   

 karşılaştırılması, işlemleri yapılmıştır.
• Yerleşmenin gelişimini etkileyen eşikler( tarım, orman, su havzaları, dereler, karayolu, dere ıslah, isale hatları)   

 değerlendirildi,
• Arazi çalışmalarında kullanılacak olan çalışma paftaları hazırlanmıştır.
• 1.pafta: Hâlihazır, mülkiyet verileri, tescilli yapı,
• 2.pafta: Hâlihazır, doğal ve yapay eşikler, 
• 3.pafta: Kurum görüşleri ve vatandaş talepleri
• 4.pafta: 1/5000 Ölçekli plan ve 1/5000, 1/1000 ölçekli halihazırlar
• 5.pafta: Hava fotoları ve kadastral
• 6.pafta: 1/10.000 ölçekli çevreden yaklaşım paftası
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SIRA NO      CİNSİ    ADET

1     BİLGİSAYAR   22

2     YAZICI     10

3     OZALİT MAKİNESI   1

4     CİLT BASMA MAKİNASI  1

5         TELEFON   12

 TOPLAM        46 ADET

    


