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IZMIR BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI

EMLAK YONETIMI DAIREST BASKANLIGI
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Genel Hiikiimler

Amag ve Kapsam

MADDE 1- (1) Bu Yénetmeligin amaci, Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Emlak Yonetimi Dairesi
Bagkanliginin Calisma Usul ve Esaslar1 ile Gorev, Yetki ve Sorumluluklarini belirlemektedir.

(2) Bu Yénetmelik, Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Emlak Yonetimi Dairesi Bagkanliginin hizmet,
faaliyet ve ¢alismalarini kapsar.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu Yénetmelik, Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanlig1 Organizasyon
Performans Sube Miidiirliigiiniin 15/09/2015 tarihli ve 60903735-10-734 sayil yazisina istinaden; 5216
sayill Bilyiiksehir Belediyesi Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu, 6360 sayili On Dért Ilde Biiyiiksehir
Belediyesi ve Yirmi Yedi Ilge Kurulmasi ile Bazi Kanun ve Kanun Hiikmiinde Kararnamelerde Degisiklik
Yapilmasina Dair Kanun, 2886 sayili Devlet ihale Kanunu ile 09/10/2005 tarihli ve 25961 sayili Resmi
Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren Belediye Meclisi Calisma Yonetmeligine dayanilarak hazirlanmstr.

Tamimlar

MADDE 3- (1) Bu Yoénetmelikte ifade edilen;

a) Bagkanlik: Izmir Biiyiiksehir Belediye Bagkanligini,

b) Belediye: Izmir Biiyiiksehir Belediyesini,

¢) Meclis: Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Meclisini

¢) Enciimen: Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Enciimenini

d) Ust Yonetim: Bagkanlik, Genel Sekreterlik ve Genel Sekreter Yardimeciliklarini,

e) Daire Baskanligi: Emlak Yonetimi Dairesi Bagkanligini,

d) Daire Baskan1: Emlak Yonetimi Dairesi Bagkanin,

e) Sube Miidiirliikleri: Kamulagtirma Sube Miidiirliigii, Kiralama ve Takip Sube Miidiirliigii, Mesken
Sube Miidiirliigii, Tasinmazlar Sube Miidiirliigiinii,

f) Sube Miidiirii: Daire Baskanligina bagl ilgili Sube Miidiiriinii,

g) Sube Servisleri: Emlak Yonetimi Dairesi Bagkanlign Sube Miidiirliiklerinin is ve islemlerinin
gerceklestirildigi hizmet servislerini,

g) Servis Sorumlulari: Emlak Y6netimi Dairesi Bagkanligi Miidiirliiklerinin Servis Sorumlularini

h) Personel: Memur, S6zlesmeli Personel ve diger destek hizmet ¢alisanlarini
tanimlar.

IKINCi BOLUM
Teskilat, Organlar, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Teskilat

MADDE 4- (1) Belediye organizasyon semasinda Genel Sekreter Yardimeisi’na bagli olarak faaliyet
gostermekte olan Emlak Yonetimi Dairesi Bagkanlig1, hizmetlerin daha etkin ve verimli yiiriitiilebilmesi i¢in
asagidaki sekilde yapilandirilmistir.

a) Kamulastirma Sube Miidiirliigii,

b) Kiralama ve Takip Sube Miidiirliigii,
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¢) Mesken Sube Miidiirliigii.

d) Tasinmazlar Sube Miidiirliigii.

(2) Daire Bagkanlig1 Yénetiminde;

a) Daire Bagkan,

b) Sube Miidiirleri,

¢) Servis Sorumlulan
statiisiinde ¢alisan gérevlilerden olusur.

(3) Daire Bagkanhigmmn personel kadrosu; Daire Baskan, Sube Miidiirleri, Servis Sorumlulari,
memurlar, kadrolu isgiler, sirket personelleri ile yardimei hizmetli statiisiinde calisan gorevlilerden olusur.

Emlak Yénetimi Dairesi Bagkanliginin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 5- (1) Daire Bagkanliginin gérev, yetki ve sorumluluklarini icerir.

a) 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu, 6360 sayili Kanun,
2942 (D.4650, 5999, 6487) sayili Kamulastrma Kanunu, 5302 sayili il idaresi Kanunu, 5018 sayil1 Kamu
Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 3194 sayili Imar Kanunu, 2886, 2990, 4734 sayili Devlet Thale Kanunu,
4735 sayithh Kamu Thale S6zlesmeleri Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 775 sayili Gecekondu
Kanunu, 2981 sayili imar Affi Kanunu, 2863 ve 5226 sayih Kiiltiir ve Tabiat Varliklarin1 Koruma Kanunu,
2872 sayih Cevre Kanunu, 6831 sayili Orman Kanunu, 3621 sayil1 Kiyr Kanunu, 442 sayili K6y Kanunu,
4342 sayili Mera Kanunu, 7201 sayili Tebligat Kanunu, 4721 sayilh Medeni Kanun, 634, 5711 sayili Kat
Miilkiyeti Kanunu, 5737 sayili Vakiflar Kanunu, 5366 sayilt Yipranan Tarihi ve Kiiltiirel Tasinmaz
Varliklarin Yenilenerek Korunmasi ve Yasatilmas1 Hakkindaki Kanun, 1319 sayili Emlak Vergisi Kanunu,
6306 sayili Afet Riski Altindaki Alanlarin Déniistiiriilmesi Kanunu, 6098 say1l1 Tiirk Borglar Kanunu, 6183
sayili Amme Alacaklar1 Tahsil Usulii Kanunu, izmir Biiyiiksehir Belediyesi Imar Yonetmeligi, Arsiv
Yonetmeligi, 2946 sayili Kamu Konutlari Kanunu ve Yonetmeligi, Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Sosyal
Konut Tahsis ve Kiralama Y®6netmeligi, izmir Biiyiiksehir Belediyesi Arsiv Yonetmeligi, Ilgili Diger Kanun
ve Yonetmeliklere istinaden, Belediye yetki alaninda, Belediye yetki ve sorumlulugundaki yasal islemleri
yliriitmek.

Daire Baskaninin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 6- (1) Daire Bagkanimnin gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir;

a) Belediye Bagkani, Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan verilen emir ve
talimatlar1 yerine getirmek ve Meclis ve Enciimence alinan kararlar uygulamak.

b) Bu yénetmeligin 5. maddesinde yazili gérev, yetki ve sorumluluklari bizzat yapmak ve yaptirmak,
bu gorevlerle ilgili konularda, miidiirliikler aras koordinasyonu saglamak, miidiirliiklerin c¢alismalarini
denetlemek,

c¢) Daire Baskanligma gelen evraki ilgili miidiirliklere havale etmek, takibini yapmak, Daire
Bagkanlig: tarafindan yapilan yazigmalar1 imzalamak,

¢) Disiplin amiri olarak ilgililer hakkinda disiplin amirligi gorevini yiiriitmek,

d) Daire Baskanligina bagh Birimlerin biitgesini hazirlatmak, etkin ve verimli olarak kullanilmasini
saglamak,

e) Daire Baskanlig1 faaliyet raporunu hazirlatmak,

f) Daire Baskanliginn stratejik plan ve performans programi calismalarini yaptirmak,

g) Daire Baskanlig: arsivini olugturmak, arsiv calismalarini yaptirmak,

g) Daire Baskanligim ilgilendiren konularda Belediye Meclisi veya Belediye Enciimenine teklifte
bulunmak,

h) Daire Bagkanligina gelen bilgi edinme basvurularmi ilgili miidiirliiklere gondermek,

1) Mevzuatla verilen diger gérevleri yapmak.

Kamulastirma Sube Miidiirliigiiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 7- (1) Kamulastirma Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklarin icerir.

(2) Midiirltigiin sorumluluk alani; Belediyenin, yetki alan kapsaminda yiiriitecegi kamu hizmetleri
icin gerekli olan 6zel miilkiyete konu taginmazlari, bu yonetmeligin 5.maddesinde belirtilen kanun ve
yonetmelikler gercevesinde satin almak, gerektiginde kamu miilkiyetinde bulunanlarin Belediyeye
devredilmesini saglamaktir.
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a) Belediye yetki alani iginde gelecekte yapilacak olan Belediye sorumlulugundaki gerek imar yollari
gerekse sosyal altyapi projeleri igin teknik altyapi verileri (imar planlari, Ortofoto Harita, Halihazir harita ve
Miilkiyet bilgileri) ve gevre kosullarmin incelenerek, miilkiyet ve deger aragtirmasi yapilarak, rapor
olusturmak ve Belediye iist yonetimine sunulmasin saglamak.

b) Kamulastirma projesinin, imar programinda olup olmadig bilgisinin Nazim Plan Sube
Miidiirliigiinden talep etmek.

¢) Kamulastirma islemine baslayabilmek igin Enciimen Karar1 alinmasm saglamak.

¢) Belediyemizce kamulastirilmasina karar verilen tasmmazlarin degerlemesini (kiymet takdirini)
yapmak ve ilgili raporlar1 hazirlamak.

d) Uzlagma gériismelerinin diizenli olarak yiiriitiilmesini saglamak.

e) Ilgili mevzuat dogrultusunda kamulagtirma sonucu Belediye adina tapuda tescili gereken
tasinmazlarin, teslim alinmasina yonelik iglemleri yapmak, Tapu Sicil Miidiirliklerinde devir islemlerini
tamamlayarak, tapu belgelerini almak.

f) Odenmesi gereken kamulagtirma bedelinin hesap tablosu ile 6demeye iliskin gerekli belge ve bilgi
evraki ile tahakkuk belgesini hazirlamak.

g) Kamulastirma islemleri tamamlanip, bedeli 6denen tasinmazlarin elektrik, su, telefon ve benzeri
baglantilarinin  kesilmesini ilgili kurumlarindan istemek, bosaltilmasi igin gerekli yasal islemlerin
yuriitiilmesi i¢in Zabita Dairesi Bagkanligi’na, yikimlarin yapilmasi igin Fen Islerine Dairesi Baskanligi’na
bildirmek ve kamulastirma siirecini yerinde gézlemek.

£) Ulagilamayan tasinmaz malikleri ile kamulastirma bedelinde uzlasilamayan taginmaz maliklerine,
kamulastirma isleminin tamam]lanabilmesi amaciyla bedel tespiti ile tescil davasi agilmasi igin gerekli bilgi
ve belgeleri .Hukuk Miisavirligi’ne iletmek, dava siirecinde, Mahkeme Heyetini kesif i¢in mahalline
gotiirmek ve tasinmazlar1 yerinde gostermek.

h) Kamulastirma kararindan baglayarak, kamulastirma siirecinin her adimmin mevzuata uygun
sekilde yerine getirilmesini saglamak ve taginmazin kamulastirma isleminin tamamlandign ilgili yerlere
bildirmek.

1) Kamu miilkiyetindeki tagmnmazlardan, 2942 (D.4650) Sayilh Kanunun 30. maddesine gore
Belediyeye devredileceklerin iglemlerini yiiriitmek,

i) Miudirlik arsivinde Kamulastirmaya iliskin her tiirli bilgi ve belgelerin diizenli sekilde
arsivlenerek muhafazasini saglamak

J) Belediye tarafindan tasinmaz malikleri igin agilmis olan bedel tespiti ve tescil davalari ile Belediye
aleyhine taginmaz maliklerince agilmis olan kamulastirmasiz el atma davalarmi Hukuk Miisavirligi ile
koordineli olarak takip etmek, sonuglandirimasi konusunda istenen bilgi ve belgeleri hazirlamak,
Mahkemelerce hazirlattirilan bilirkisi raporlarmi incelemek ve teknik goriis olusturmak ve dava konusu
taginmazlarin degerlemesine iliskin Hukuk Miisavirligine goriis bildirmek.

k) Kamulagtirmasiz el atma davalarinin teknik takibini ve arsivlemesini yapmak.

) Kamulastirmasiz el atma davalarinda, Mahkemelerce belirlenen ve &denmesi gereken
kamulagtirma bedelinin hesap tablosu ile demeye iliskin gerekli belge ve bilgi evraki ile tahakkuk belgesini
hazirlamak.

m) Belediye Imar programi ve Stratejik Plan cergevesinde, yillik kamulastirma tasar1 biitgesini
hazirlamak.

n) Midiirliik bilgi islem arsivini diizenlemek, veri girisi ile giincelligini saglamak.

0) Bilgi edinme amagli bagvurulari, ilgili mevzuata uygun olarak yanitlamak.

Kiralama ve Takip Sube Miidiirliigiiniin Gérev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 8- (1) Kiralama ve Takip Sube Miidiirliigiiniin gérev, yetki ve sorumluluklarini igerir.

(2) Midiirliigiin sorumluluk alani; Miilkiyeti Belediyeye ait tasinmazlar ile Belediyenin tasarrufunda
olup, gelir getirici durumda olan alanlarin ihale yoluyla kiralama iglemleri sonrasinda kira alacak ve takip
islemlerini bu yonetmeligin 5.maddesinde belirtilen kanun ve yonetmelikler ¢ergevesinde yiiriitmektir.

a) Kiralik tasinmazlarin yillik kira bedeli artiglarinin yapilmasi, yeni dénemi igin kira bedellerinin
belirlenmesi, tahsil edilen kira bedellerinin kayitlarinin yapilarak, takibinin yapilmasi, kira bedellerinin
ddenmemesi durumunda alacak takibi yapilmak iizere I.Hukuk Miisavirligine gondegilmesini sa glamak.
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b) Miilkiyeti Belediyeye ait olan ve Belediye gorev ve yetki alami dahilindeki isgal edilen
taginmazlar igin belirlenen ecrimisillere ait tahakkuk ve tahsilat islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

c¢) Miilkiyeti Belediyeye ait olup, 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu'nun 26. maddesi
kapsaminda tariflenen igyerlerinin Belediye sirketlerine isletme hakkinin devredilmesi islemlerini yiiriitmek.

¢) Belediye kiraliklarinin kira sdzlesmelerine uygun kullaniminin kontrol ve denetimini yapmak.

d) Kira Takdir Komisyonu ile Ecrimisil Takdir Komisyonu galismalarina raportorliik yapmak.

e) Belediyeye ait kiraci listelerinin giincellestirilmesini saglamak.

f) Belediye kiraliklarinin kira sézlesmelerine uygun kullaniminm olmamas: veya kira bedellerinin
0denmemesi halinde s6zlesmenin feshi ve kiraligin tahliyesi islemlerini 1. Hukuk Miisavirligi ile koordineli
yliriitmek.

g) Tahakkuk eden ecrimisil bedellerinin siiresi igerisinde 6denmemesi halinde, gerekli tahsilatin
yapilmasi igin Icra ve Takip Sube Miidiirliigii'ne iletilmesini saglamak.

g) Kurum i¢i ve kurum dig1 yazigmalarin yapilmasini saglamak.

h) Vatandas taleplerini degerlendirmek iizere gerekli galigmalari yapmak.

Mesken Sube Miidiirliigiiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 9- (1) Mesken Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklarini igerir.

(2) Midiirliigiin sorumluluk alani; Belediyeye ait lojmanlar ile Sosyal Konutlarin tahsis islemlerini
bu ydnetmeligin 5.maddesinde belirtilen kanun ve yénetmelikler cercevesinde yiiriitmektir.

a) 2946 Sayih Kamu Konutlar1 Kanunu ve ilgili Yonetmelikler kapsaminda Belediyeye ait
lojmanlarin memur personelin 6zliik dosyalarindaki bilgiler dogrultusunda olusturulan listeye gére tahsis
islemlerini yiiriitmek.

b) Lojman Tahsis Komisyonu ¢aligmalarina raportorliik yapmak,

¢) Belediye Sosyal Konut Tahsis ve Kiralama Yonetmeligine gore miiracaatta bulunan vatandaglarin
ekonomik ve sosyal durumlari dogrultusunda liste olusturmak.

¢) Sosyal konut niteligindeki taginmazlarin, Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Sosyal Konutlar
Yonetmeligi kapsaminda, dar gelirli vatandaslara ekonomik ve sosyal durumlarma gore yapilan liste
dogrultusunda tahsis islemleri i¢in Enciimen'e teklifte bulunmak.

d) Belediye tasarrufunda olup, lojman ve sosyal konut olarak kullanilan konutlarin bakim, onarim,
tadilat vb. Islemlerini yiiriitmek iizere Fen Isleri Daire Bagkanlig ile koordineli olarak ¢alismak.

e) Miilkiyeti Belediyeye ait ve bos durumda bulunan Uzundere konutlar1 ile Lojman ve Sosyal
Konutlara ait ortak giderlerin tahakkuk ve tahsilat islemlerini yiiriitmek.

f) Belediye ile Bagbakanlik Toplu Konut Idaresi Baskanhigi (TOKI) arasinda 2005 ve 2008 yillar
arasinda yapilan protokoller kapsaminda afete maruz bélgelerde kalan Gecekondu Doniisiim ve Kentsel
Yenileme Projelerinde kullamlmak iizere Izmir ili, Karabaglar ilgesi, Yasar Kemal Mahallesinde Bagbakanlik
Toplu Konut Idaresi Baskanligi (TOK]I) tarafindan insa edilen ve Belediyece satin alman konutlarin, Kentsel
Déniisiim Projeleri ya da kamulastirma projeleri kapsaminda taginmazi kamulastirilan vatandaslara bedeli
karsiliginda tahsisini yapmak ve miilkiyeti Belediyeye ait Buca bélgesindeki Toplu Konutlarin, gelen talepler
dogrultusunda satis islemlerini yiiriitmek.

Tagimmazlar Sube Miidiirliigiiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 10- (1) Taginmazlar Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklarmni igerir.

(2) Miudiirliigiin sorumluluk alani; Belediyenin miilkiyetindeki tasmnmazlarin tahsisi veya devri i¢in,
bu yonetmeligin 5.maddesinde belirtilen kanun ve yonetmelikler gergevesinde tahsis kararinin alinmasini,
kaldirilmasim, tahsis amacinin degisimini veya siire uzatimina yénelik islemleri yiiriitmek.

a) Belediyenin miilkiyetindeki tasinmazlarin diger kamu kurum ve kuruluslarina tahsisi ve devri i¢in,
5393 sayili Belediye Kanunu, 5216/6360 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, ilgili mevzuat ve amaci
dogrultusunda tahsis kararmin alinmasini, kaldirilmasini, tahsis amacinin degisimini veya siire uzatimimna
yonelik ilgili organlarin onayina sunulmak iizere 6nerge hazirlamak.

b) Belediyeye satis1 yapilan taginmazlara ait envanter kayitlarinin giincellenmesi ile satin alinan
tasinmazlar i¢in siiresi dahilinde tagmmazin bagh bulundugu ilge belediyesjne e

mlak-beyannamelerinin
verilmesini saglamak. 0
)
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¢) Deniz ve kara ulagimi, toplu tagima, yollari, istasyonlar ve iskeleler, alt yapi, ¢evre koruma,
depolama ve aritma, terminal ve otoparklar, sosyal donati, bolge parklari, mezarliklar, miize, kiitiiphane,
spor, dinlence, eglence, saglik, egitim ve kiiltiir tesisleri, tarihi doku, dere 1slahlari, kaynaklar, toptanci halleri
vb. kentsel projelerin gergeklesmesi igin gerekli olan arsa temini ile ilgili tiim is ve islemlerini ilgili Daire
Bagkanlig1 ile birlikte yiiriitmek.

¢) Maliye Hazinesine ait tasinmazlarin imar planindaki amaci dogrultusunda kullanilmak iizere
Belediyeye bedelsiz devir veya tahsis islemlerini yiiriitmek.

d) Imar planinda umumi hizmetlere (yol, yesil alan, park vb.) ayrilan alanlarda kalan miilkiyeti
maliye hazinesine ait tagnmazlar i¢in 3194 sayili imar Kanununun 11.maddesine gore, ayrica miilkiyeti
Belediyeye ait tagmmazlar i¢in ayn1 Kanunun 16.maddesine gore islemlerinin yapilmasini saglamak.

e) Tasinmazlarin tahsis ve devir islemlerine esas Meclise teklifte bulunmak. Belediye Baskanliginca
imzalanan protokol veya idari sézlesmelerde yer alan kosullarin yerine getirilmesi konusunda ilgili kurum ve
kuruluslar ile koordinasyonu ve is takibini saglamak.

f) Kurumlar arasi tasimaz devirlerinde 2942/4650 sayili Kamulastirma Kanununun 30. maddesine
gore Belediyeye devredilecek taginmazlarin devrine iliskin islemler tamamlandiktan sonra tapu tescil
islemlerinin saglamak.

g) Belediyece 5393 sayili kanunun 18/e maddesi kapsaminda satin alinacak ya da trampasi yapilacak
taginmazlarin bedel tespitlerini yaparak Meclise ve Enciimene teklifte bulunmak.

h) Belediyeye ait miistakil ya da hisseli tasinmazlarin satis1 igin bedel tespitlerini yaparak 2886 sayili
Devlet Thale Kanunu hiikiimlerine gore satig islemlerini yapmak iizere Meclise ve Enciimene teklifte
bulunmak, satig1 durumunda Tapu Sicil Miidiirliiklerinde tescil islemini saglamak.

1) Atll durumdaki belediye parsellerinin tespitini yapmak, tasmmazlarin aktif hale getirilmesini
saglamak, en verimli sekilde degerlendirilmesi amaci ile gerektiginde imar plami degisikligi teklifinde
bulunmak. '

1) Belediyenin de hisseli oldugu tagmmazlarda ortakligin giderilmesi davalarinda I.Hukuk
Miisavirligi'nce koordineli ¢alismak, Bagkanlik Makami'nca yetki verilmesi halinde o tasinmaz igin pazar
fiyatim belirlemek, davalara bizzat katilmak, pey siirmek, gerektiginde satn almak ve Tapu Sicil
Miidiirliiklerinde tescil isleminin yapilmasim saglamak.

J) Miilkiyeti Belediyeye ait tasinmazlar iizerindeki 775 sayili yasa geregi konulan serhler ile beyanlar
hanesinde bulunan rehin, ipotek, haciz, irtifak ve intifa haklar igin tapu sicillerinde degisiklik islemlerini
yapmak.

k) Belediyeye bagislanan tasnmaz mallar igin usuline uygun olarak idari islemleri yaparak tapu
sicilinde kayit islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

1) Her yilin baginda periyodik olarak Belediyenin Mali biitgesinde gosterilmek iizere tasinmazlarin
yeni belirlenen bedellerini Mali Hizmetleri Dairesi Bagkanligi’nin ilgili birimine bildirilmesini saglamak.

m) Belediye miilkiyetindeki binalarin kat miilkiyetini kurmak.

n) Belediye miilkiyetindeki tasinmazlarin kayitlarinin giincellenerek Arsiv Yonetmeligi kapsaminda
arsivlenmesini saglamak.

Sube Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari;

MADDE 11- (1) Sube Miidiiriiniin gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

(2) Miidiiriin sorumluluk alani; bu yonergenin 5. maddesinde belirtilen kanun ve yonetmeliklerin biitiiniinde;
Kamu kurumlar ve kurum igi ile vatandas taleplerini inceleyerek geregini yapmak; ayrica, Baskanlik
Makaminin talimatlart dogrultusunda verilen gorev ve yetkileri kullanmaktr.

a) Kanun ve yonetmeliklerle verilmis olan gorevlerin mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesinde birinci
derecede sorumlu olup, gerekli her tiirlii tedbiri almak.

b) Kendine bagli servisler arasinda uyumlu ve koordineli ¢alisma yaparak, servislerce hazirlanan
evraklari ve ¢alismalari denetleyip, yonlendirip ve onaylanmasini saglamak.

¢) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununa gore personel ozliik haklar: ile ilgili (sicil raporlari, sosyal
haklari, izin, terfi, disiplin cezasi vb.) yetkisi dahilindeki islemleri yiiriitmek.

¢) Her tiirlii grev ve faaliyetlerden dolay1 bagli bulundugu Daire Bagkanina karst sorumlu olmak.

d) Midiirliige intikal eden evraklarin ve gorevlerin bagli servisler arasinda dagilimini ve denetimini

Emlak Yonetins Daivesi Baskam
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yaparak, hizmetin saglikli ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesi igin programlar yapilmasin1 saglamak.

e) Midiirligii ilgilendiren konulardaki toplantilara katilarak, diger miidiirliiklerle ortak yiiriitiilen
projelerde gerekli koordinasyonu ve miidiirliikler arasi saglikli bilgi akisini saglamak.

f) Personelin gorev, yetki ve sorumluluklarini belirlemek, gérev dagilimimi olusturmak ve yazili hale
getirmek.

g) Personelin yiiriitiilen islerle ilgili teknoloji ve egitim ihtiyaglarini sube ici imkanlarla, gerektiginde
dis destekle kargilanmasini saglamak.

8) Caligma diizeninin, is sagli1 ve is giivenligi kurallarina uygunlugunu saglamak.

h) Miidiirliigiin ¢alisma konulari ile ilgili mevzuatin izlenmesi ve yenilikler, degisiklikler konusunda
personeli bilgilendirmek.

1) Miidiirliigiinde yapilan islemler ile ilgili is akis semalarnin hazirlanmasim saglamak.

1) Midiirliikte yapilan islemler igin istatistiksel galismalari takip etmek.

J) Vatandag memnuniyetini saglamaya yénelik calismalari yapmak.

Servis Sorumlusunun Gérev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 12- (1) Servis Sorumlusunun gérev, yetki ve sorumluluklarini igerir.

(2) Servis Sorumlusunun sorumluluk alani; Miidiirlik Makaminin talimatlarmi bu yOnergenin
5.maddesinde belirtilen kanun ve ydnetmelikler biitiiniinde yerine getirmek ve servisinde bulunan personel
ile birlikte is ve iglemleri yiiriitmek.

a) Miidiirliik Makaminin verdigi talimatlar1 zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek.

b) Miidiirlitk Makaminca servisine havale edilen evraklar1 incelemek, havalesini yaptig1 evrakin ilgili
personelce, zamaninda ve eksiksiz sonuglandirilmasini saglayip, tiim yazismalari kontrol ve parafe ederek
Miidiirlik Makamina sunmak.

c) Miidiirliik Makaminca gerekli goriilen toplantilara katilmak.

¢) Servisine gelen tiim sikayetlerin cevaplandirilmas: ve sikayet nedeninin tekrar etmesini Onleyici
tedbirlerin alinmasini saglamak.

d) Servisinde gorevli personelden sorumlu olup, personelin uyum iginde ve verimli caligmasini
saglamak.

e) Servisinde bulunan Miidiirlik demirbagma kayith bilgisayar, yazici, vs cihazlarin korunmasi ile
bunlarin kullanma kilavuzlarina uygun kullamilmalarini saglamak.

f) Personelin egitim gereksinimlerini tespit etmek ve egitilmesini saglamak.

g) Belediye i¢i ve dis kurumlardan gelen talepleri degerlendirmek, ilgili birime yazilacak yaziy1
hazirlamak ve parafe ederek Miidiirliik Makamina sunmak.

8) Servisinde iiretilen tiim bilgi ve belgelerin Miidiirliigiin arsivine aktarilmasini saglamak.

UCUNCU BOLUM
Calisma Usul ve Esaslari

Emlak Yénetimi Dairesi Bagkanlhigi Calisma Usul ve Esaslari

MADDE 13- (1) Emlak Yonetimi Dairesi Bagkanligi Calisma Usul ve Esaslarini igerir.

(2) Daire Baskanhigma gelen evrakin tamami evrak kayit defterine kaydedilir. Daire Bagkani
tarafindan ilgili Miidiirliige, Miidiirler tarafindan ilgili Servise, Servis Sorumlular1 tarafindan teknik
personele geregi yapilmak iizere havalesi gerceklestirilir. Islemi Tamamlanan evrak imza agamalari
tamamlandiktan sonra ilgilisine gonderilir.

(3) Imza asamasi tamamlanan evrakin arsiv niishasi, kayit islemleri sonrasinda Standart Dosya
Planina uygun arsivlenir. :

(4) Sube Miidirliiklerinin ve ilgili Servislerin ¢alisma usul ve esaslari ile gorev, yetki ve
sorumluluklar: Yonerge ile diizenlenir.

(5) Bu Yoénetmeligin yiiriirliige girmesini takiben Daire Bagkanligma bagli Sube Miidiirliikleri,
Yonergelerini ayrica hazirlayarak yiiriirliige koyarlar.

Haiu ULUT

Emlak Yonetimi Duirest Baskar
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DORDUNCU BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler
Yiiriirliik

MADDE 14- (1) Bu Yonetmelik; Izmir Biiyiiksehir Belediye Meclisince kabul edilip, Meclis

Kararinin kesinlesmesinden sonra, 3011 sayili Kanunun 2. maddesi uyarinca ilanini takiben yiiriirliige girer.
Yiiriitme

MADDE 15- (1) Bu Yonetmeligin hiikiimlerini Ust Yonetici adina Genel Sekreter Yardimeisi yiiriitiir.

Haluk ULUT

Btk Yonetimi Dairesi Bushani



