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IZMIiR BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI

_ EMLAK YONETIMI DAIRESI BASKANLIGI )
MESKEN SUBE MUDURLUGU CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONERGE

BIRINCi BOLUM
Genel Hiikiimler

Amag ve Kapsam

MADDE 1- (1) Bu Yonerge, Emlak Yonetimi Dairesi Bagkanligi Mesken Sube Miidiirliigii'niin
Caligsma Usiil ve Esaslari ile Gérev, Yetki ve Sorumluluklarini belirlemektedir.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu Yonerge, 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, 5393 sayili Belediye
Kanunu, 6360 sayili On Dort Ilde Biiyiiksehir Belediyesi ve Yirmi Yedi ilge Kurulmas: ile Bazi Kanun ve
Kanun Hiikmiinde Kararnamelerde Degisiklik Yapilmasina Dair Kanunu ile izmir Biiyiiksehir Belediye
Meclisinin 18/11/2015 giin ve 05.1185 sayili karar1 ile uygun goriiliip Baskanlik Makaminca onaylanan
Emlak Yonetimi Dairesi Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelige dayanilarak hazirlanmigtir.

Tanimlar

MADDE 3 - (1) Bu yonergede ifade edilen;

a) Belediye/Kurum: Izmir Biiyiiksehir Belediyesini,

b) Baskanlik: izmir Biiyiiksehir Belediyesi Baskanligin,

¢) Meclis: izmir Biiyiiksehir Belediye Meclisini,

¢) Enciimen: Izmir Biiyiiksehir Belediye Enciimenini,

d) Ust Yonetim: Baskanlik, Genel Sekreterlik ve Genel Sekreter Yardimeiliklarini,

e) Daire Baskani: Emlak Y6netimi Dairesi Baskanini,

f) Midiirliik: Mesken Sube Miidiirliigiinii,

g) Sube Miidiirii: Mesken Sube Miidiiriind,

&) Servis Sorumlusu: Mesken Sube Miidiirliigii Servis Sorumlularini,

h) Daire Personeli: Emlak Y6netimi Dairesi Bagkanlhiginda ¢aligan Personeli,

1) Personel: Memur, Sozlesmeli Personel, Is¢i ve Diger Destek Hizmet Calisanlarini,

i) Kanun: Bu Y6nergenin dayanagi olan kanunu,

j)Yonetmelik: Bu Yonergenin dayanagi olan, Emlak Yonetimi Dairesi Bagkanliginin Y6netmeligini,

k) Yonerge: Bu Yonergeyi,

tanimlar.
IKINCi BOLUM
Teskilat, Organlar, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Teskilat

MADDE 4- (1) 22.04.2006 tarih ve 26147 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliie giren
29.11.2005 tarih ve 2006/9809 say1li “Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro
Ilke ve Standartlarma iliskin esaslari belirleyen Bakanlar Kurulu kararina dayali olarak Belediye
Meclisimizin 12.03.2007 tarih ve 01.191 sayili karari ile kabul edilen Norm Kadro uygulamasi sonucu
Emlak ve Kamulastirma Sube Miidiirliigii 12.03.2007 tarihinden itibaren iki miudiirliige ayrilarak Emlak
Sube Miidiirliigii olusmustur.
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Ancak, Belediye Meclisinin 13.02.2012 tarih, 05.119 sayili karari ile Emlak Sube Miidiirliigiiniin
ismi yeniden degiserek, Tasinmazlar Sube Miidiirliigii olarak belirlenmistir. 10.04.2014 tarih ve 289687
sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren Belediye ve Bagl Kuruluglari ile Mahalli idare
Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yénetmelikte Degisiklik yapilmasina iliskin yonetmeligin
12. maddesi geregi, Tasinmazlar Sube Miidiirliigiiniin 5216 Sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu'nun 21.
maddesi geregi 3 (ii¢) miidiirlige ayrilmasi neticesinde 09.05.2014 tarihinden itibaren Mesken Sube
Midiirliigii olusmustur.

(2) Mesken Sube Miidiirliigii, Emlak Yonetimi Daire Bagkanligi'na bagl olarak 3 (ii¢) servise
ayrilmig olup Lojman ve Sosyal Konutlar Servisi, Konut Tahsis Servisi, Idari Isler Servisi olarak
yapilanmistir.

Mesken Sube Miidiirliigiiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 5- (1) Mesken Sube Miidiirliigiiniin gorev yetki ve sorumluluklarini igerir.

a) Bu yonerge; 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu, 6360 sayili
Kanun, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 2886, 4734 sayili Devlet Ihale Kanunu, 657
say1l1 Devlet Memurlar1 Kanunu, 7201 sayili1 Tebligat Kanunu, 4721 sayili Medeni Kanun, 634, 5711 sayili
Kat Miilkiyeti Kanunu, 6098 sayili Tiirk Borglar Kanunu, 6183 sayili Amme Alacaklar1 Tahsil Usulii
Kanunu, 2946 sayili Kamu Konutlari Kanunu ve Yonetmeligi, izmir Biiyiiksehir Belediyesi Sosyal Konut
Tahsis ve Kiralama Yonetmeligi, izmir Biiyiiksehir Belediyesi Arsiv Yonetmeligi, ilgili Diger Yasa ve
Yonetmelikler gercevesinde, Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Emlak Yonetimi Dairesi Baskanligi, Mesken Sube
Miidiirliigiiniin hizmet faaliyetleri ile ¢aligma usul ve esaslarini kapsar.

b) Belediye miilkiyetinde bulunan lojman ve sosyal konutlarin tahsis, kira ve tahliye islemlerini
yapmak,

c) Belediye ile Bagbakanlik Toplu Konut Idaresi Baskanligi (TOKI) arasinda yapilan protokoller
kapsaminda kentsel yenileme projelerinde kullanilmak iizere (TOKI) tarafindan insa edilen konutlarin,
tasinmazi kamulastirilan hak sahiplerine tahsisi ve borglanmalarina iliskin islemlerin takibini yapmak.

Mesken Sube Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 6- (1) Mesken Sube Miidiiriiniin gérev, yetki ve sorumluluklarini igerir.

(2) Miidiiriin sorumluluk alani; bu yonergenin 5. maddesinde belirtilen kanun ve ydnetmeliklerin
biitiiniinde; Kamu kurumlar1 ve kurum i¢i ile vatandas taleplerini inceleyerek gereginin yapmak; ayrica,
Bagkanlik Makaminin talimatlar1 dogrultusunda verilen gérev ve yetkileri kullanmaktir.

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

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

c) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununa gére personel 6zliik haklari ile ilgili (sicil raporlari, sosyal
haklary, izin, terfi, disiplin cezas1 vb.) yetkisi dahilindeki islemleri yiiriitmek.

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

d) Miidiirliige intikal eden evraklarin ve gorevlerin baglh servisler arasinda dagilimini ve denetimini
yaparak, hizmetin saglikli ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesi i¢in programlar yapilmasini saglamak.

e) Miidiirliigii ilgilendiren konulardaki toplantilara katilarak, diger miidiirliiklerle ortak yiiriitiilen
projelerde gerekli koordinasyonu ve miidiirliikler arasi saglikli bilgi akigin1 saglamak.

f) Personelin gorev, yetki ve sorumluluklarini belirler, gorev dagilimmni olusturur ve yazili hale
getirmek.

g) Personelin yiiriitiilen islerle ilgili teknoloji ve egitim ihtiyaglarini sube i¢i imkanlarla, gerektiginde
dis destekle karsilanmasini saglamak.

g) Calisma diizeninin, is saglig1 ve is giivenligi kurallarina uygunlugunu saglamak.

h) Miidiirliigiin caligma konulart ile ilgili mevzuatin izlenmesi ve yenilikler, degisiklikler konusunda
personeli bilgilendirmek.

1) Miidiirliigiinde yapilan islemler ile ilgili is akis semalarinin hazirlanmasini saglamak.

i) Miidiirlitkte yapilan islemler i¢in istatistiksel ¢aligmalari takip etmek.
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Jj) Vatandas memnuniyetini saglamaya yonelik ¢alismalart yapmak.

Lojman ve Sosyal Konutlar Servisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 7- (1) Lojman ve Sosyal Konutlar Servisinin gorev, yetki ve sorumluluklarini igerir.

(2) Servisin sorumluluk alani; 2946 Sayili Kamu Konutlari Kanunu ve ilgili Y6netmelikler
kapsaminda Belediyeye ait lojmanlar ile Sosyal Konutlarin tahsis iglemlerini yiiriitmek.

a) Miidiirliik Makaminin talimatlarini bu yonergenin 5.maddesinde belirtilen kanun ve yonetmelikler
kapsaminda yerine getirmek.

b) 2946 Sayili Kamu Konutlari Kanunu ve ilgili Yonetmelikler kapsaminda Belediyeye ait
lojmanlarin memur personelin 6zlitk dosyalarindaki bilgiler dogrultusunda olusturulan listeye gore tahsis
islemlerini yuriitmek.

c) 2946 Sayili Kamu Konutlar1 Kanunu ve ilgili Y6netmeligi kapsaminda lojman miiraacatinda
bulunan personele ait kamu konutlar: tahsis talep beyannamesindeki bilgilerinin kontroliinii saglamak.

¢) Lojman Tahsis Komisyonu ¢aligmalarina raportorliik yapmak,

d) Belediye Sosyal Konut Tahsis ve Kiralama Yonetmeligine gore miiracaatta bulunan vatandaslarin
puanina gore liste olusturmak.

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

f) Miilkiyeti Belediyeye ait olup, kullanim hakki ilge Belediyelerine birakilan ve ilge Belediyesince
tahsisi yapilan lojmanlara ait kira s6zlesmelerini diizenlemek,

g) Belediye tasarrufunda olup lojman ve sosyal konut olarak kullanilan konutlarin bakim, onarim,
tadilat vb. Islemlerini yiiriitmek iizere Fen Isleri Daire Baskanlig1 ile koordineli olarak ¢alismak.

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

h) Vatandaslardan gelen Sosyal Konut taleplerinin incelenerek ilgilisinin bilgilendirilmesini
saglamak.

Konut Tahsis Servisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 8- (1) Konut Tahsis Servisinin gorev, yetki ve sorumluluklarini igerir.

(2) Servisin sorumluluk alani; Belediye ile Bagbakanlik Toplu Konut Idaresi Baskanligi (TOKI)
arasinda 2005 ve 2008 yillar1 arasinda yapilan protokoller kapsaminda afete maruz bdlgelerde kalan
Gecekondu Déniisiim ve Kentsel Yenileme Projelerinde kullanilmak iizere Izmir ili, Karabaglar Ilgesi, Yasar
Kemal Mahallesinde Bagbakanlik Toplu Konut Idaresi Baskanhigi (TOKI) tarafinda insa edilen ve
Belediyece satin alinan konutlarin, Kentsel Doniisiim Projeleri ya da kamulastirma projeleri kapsaminda
tasinmazi kamulastirilan vatandaslara bedeli karsiliginda tahsisi yapmak ve miilkiyeti Belediyeye ait Buca
bolgesindeki Toplu Konutlarin, gelen talepler dogrultusunda satis iglemlerini yiiriitmek.

a) Miidiirliik Makaminin talimatlarin1 bu yénergenin 5.maddesinde belirtilen kanun ve yonetmelikler
kapsaminda yerine getirmek.

b) Hak sahiplerine tahsisi yapilan Uzundere Toplu Konutlarinin bor¢lanmalarina iligkin aylik taksit
ddemelerinde tahakkuk ve tahsilat iglemlerini yiiriitmek.

c) Belediyece Bagbakanlik Toplu Konut idaresi Baskanhigi’ndan satin alman Uzundere Toplu
Konutlarinin protokoller geregi aylik veya alt1 aylik taksitler halinde Belediye borcunun TOKI hesaplarina
aktarilmasi islemlerini yiiriitmek.

c) Miilkiyeti Belediyeye ait Buca bolgesindeki Toplu Konutlarin gelen talepler dogrultusunda satig
islemlerini yiiriitmek.

¢) Uzundere Toplu Konutlarina ve Buca Toplu Konutlarina ait ortak giderlerin tahakkuk ve tahsilat
islemlerini yiiriitmek.

idari Isler Servisinin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 9- (1) idari Isler Servisinin gérev, yetki ve sorumluluklarini igerir.

(2) Servisin sorumluluk alani; Miidiirliigiin kadrosunda bulunan ve ayrica fiilen g¢alisan tiim
personelin &zliik haklar ile ilgili yazigsmalar, Miidiirliige gelen ve giden evraklarin evrak kayit islemleri,
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Miidiirlik Makaminin talimatlarini, 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu, Arsiv yonetmeligi ve ilgili diger
kanun ve yonetmelikler kapsaminda yerine getirilmesidir.

a) Personelin o6zliik haklari ile devam durumu, rapor, izin vb. konulari belirleyen tabloyu
diizenlemek.

b) Miidiirliige gelen evraklari evrak kayit programina kayit ederek Miidiiriyet makamina sunmak.

¢) Miidiirlik Makaminca havaleleri yapilan evraklar ilgili servislere veya kisilere iletmek, zimmet
defterinin ilgili boliimiine kayit etmek.

¢) Miidiirliigiin yillik gelir-gider biitgesini hazirlayarak, ilgili birime iletilmesini saglamak.

d) Midiirliikte gorevli personelin yurti¢i ve yurtdisi gecici gorevlendirmelerde avans tahakkukunu
diizenleyip ilgili kisinin avans almasini1 ve gorev doniisiinden itibaren bir ay igerisinde avans kapatma
isleminin sonug¢landirmasini saglamak.

e) Midiirliigin ihtiyac1 olan demirbas ve kirtasiye malzemelerinin Satin Alma Dairesi
Baskanligi'nca alinmasinin teminini saglamak.

f) Midiirliige avans yolu ile alinan ayniyat malzemelerini dénemler halinde rapor olarak Mali
Hizmetler Dairesi Bagkanligi'na gonderilmesini saglamak.

g) Miidiirlik demirbagma kayitli tiim malzemeler ile ilgili gerekli islemleri yaparak demirbas
defterinin mevzuata uygunlugu saglamak.

§) Midiirliige ait stratejik plan ve performans tablolarin1 hazirlamak ve ilgili birime gonderilmesini
saglamak.

h) Kendi faaliyet alani ile ilgili yazismalar yapmak.

1) Bagli bulundugu amirin vermis oldugu benzer gorevleri yerine getirmek.

Servis Sorumlusunun Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 10- (1) Servis Sorumlusunun gorev, yetki ve sorumluluklarini igerir.

(2) Servis Sorumlusunun sorumluluk alani; Miidiirliik Makaminin talimatlarin1 bu yonergenin
5.maddesinde belirtilen kanun ve yonetmelikler biitiiniinde yerine getirmek ve servisinde bulunan personel
ile birlikte is ve igslemleri yiiriitmek.

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

b) Miidiirliik Makaminca servisine havale edilen evraklari incelemek, havalesini yaptigi ilgili
personelce, zamaninda ve eksiksiz sonuglandirilmasini saglayip, tiim yazigmalar1 kontrol ve parafe ederek
Miidiirlik Makamina sunmak.

c¢) Miidiirliik Makaminca gerekli goriilen toplantilara katilmak.

¢) Servisine gelen tiim sikayetlerin cevaplandirilmasi ve sikayet nedeninin tekrar etmesini onleyici
tedbirlerin alinmasini saglamak.

d) Servisinde gorevli personelden sorumlu olup, personelin uyum i¢inde ve verimli ¢aligmasini
saglamak.

e) Servisinde bulunan Miidiirlik demirbasina kayitl bilgisayar, yazici, vs cihazlarin korunmas ile
bunlarin kullanma kilavuzlarina uygun kullanilmalarini saglamak.

f) Personelin egitim gereksinimlerini tespit etmek ve egitilmesini saglamak.

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

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

Teknik Personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 11- (1) Teknik Personelin gérev, yetki ve sorumluluklarini igerir.

a) Teknik Personel, gorevlerini ilgili mevzuat hiikiimleri gergevesinde, zamaninda ve diizenli yerine
getirmelerinden amirlerine karsi sorumludur.

b) Bos durumda bulunan ayrica tahliyesi saglanan lojman ve sosyal konutlarin yerinde tespitini
yapmak.

c) Belediyeye konut borcu olmayan hak sahiplerinin tapu devirlerinin yapilamasini saglamak.

Veri Hazirlama ve Kontrol isletmenin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 12- (1) Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmenin gorev, yetki ve sorumluluklarimni igerir.
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a) Sube hizmetlerini subenin diger personeli ile koordineli ve is birligi anlayisi iginde yiiriitmek.

b) Amirlerince verilen evraki, yazigma kurallarina uygun olarak, en kisa zamanda yapmak, sirali
amirlerin parafina sunmak.

c¢) Daire amirlerince verilen diger gorevleri yapmak.

¢) Daire Baskanligi’nin ¢aligma alanina giren konulardaki verileri, isin niteligine uygun ve dogru
olarak bilgisayar ortamina kaydetmek, verileri usuliine uygun olarak muhafaza etmek.

d) Dosyalama ve arsivleme islerini yiiriitmek.

e) Gelen giden evrak takibini yapmak,

f) Giinlii evrakin takibini yapmak ve giiniinde sonuglandirmak,

g) Sonuglanan ve gonderilmesi gereken evraki zamaninda ilgili yerlere géndermek,

g) Evrak, dokiiman ve sorumlulugundaki arag, gere¢ ve malzemenin bakimini, temizligini ve
muhafazasin1 yapmak.

UCUNCU BOLUM
Calisma Usul ve Esaslari

Mesken Sube Miidiirliigiiniin Calisma Usul ve Esaslari

MADDE 13- (1) Mesken Sube Miidiirliigiine gelen evrakin tamami Idari Isler Servisince evrak kayit
defterine kaydedilir. Sube Miidiirii tarafindan ilgili Servise havalesi gerceklestirilir. Islemi Tamamlanan
evrak imza agamalar1 tamamlandiktan sonra ilgilisine gonderilir.
(2) imza asamasi tamamlanan evrakin arsiv niishasi, kayit islemleri sonrasinda Standart Dosya Planma
uygun arsivlenir.

Lojman ve Sosyal Konutlar Servisinin Calisma Usul ve Esaslar

MADDE 14- (1) Lojman ve Sosyal Konutlar Servisine havale olan evrak, Servis Sorumlusu
tarafindan teknik personele geregi yapilmak iizere havalesi gergeklestirilir. Islemi tamamlanan evrak imzaya
sunulmak iizere idari Isler Servisine iletilir.

Konut Tahsis Servisinin Calisma Usul ve Esaslari

MADDE 15- (1) Konut Tahsis Servisine havale olan evrak, Servis Sorumlusu tarafindan teknik
personele geregi yapilmak iizere havalesi gergeklestirilir. Islemi tamamlanan evrak imzaya sunulmak iizere
Idari Isler Servisine iletilir.

idari Isler Servisinin Calisma Usul ve Esaslar

MADDE 16- (1) Mesken Sube Miidiirliigiine gelen evrakin tamam Idari isler Servisince evrak kayit
defterine kaydedilir. Sube Miidiirii tarafindan ilgili Servise havalesi gergeklestirilir. Islemi ilgili Servis
tarafindan tamamlanan evrak imzaya sunulmak iizere Idari Isler Servisine iletilir. Imza asamalari
tamamlanan evrak, Idari Isler Servisince ilgilisine gonderilir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yiiriirliikten Kalkan Yénerge
MADDE 17- (1) Bu Yonerge, yiiriirlige girdigi tarihten itibaren, bundan Onceki Yonerge
yiiriirliikten kalkmis olur.
Yiiriirliik
MADDE 18- (1) Bu Yénerge Ust Yonetici tarafindan onaylandigs tarihten itibaren yiiriirliige girer.
Yiiriitme
MADDE 19- (1) Bu Yonergenin hiikiimlerini Ust Yonetici adina Emlak Yonetimi Dairesi
Bagkan yiiriitiir.
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