T.C.
iZMiR BUYUKSEHIR BELEDIiYE BASKANLIGI

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

BIRINCI BOLUM
Genel Hiikiimler
Amac ve Kapsam
MADDE 1 - (1) Bu y6nerge, Emlak Yonetimi Dairesi Bagkanlig1 Taginmazlar Sube Miidiirliigii’ niin
Calisma Usul ve Esaslari ile Gorev, Yetki ve Sorumluluklarini belirlemektedir.
Dayanak
MADDE 2- (1) Bu Yonerge, 5216 sayili Biiyiiksehir 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 Kanunu ile Izmir Biiyiiksehir Belediye
Meclisinin 18/11/2015 giin ve 05.1185 sayili karari ile uygun goriiliip Baskanlik Makaminca onaylanan
Emlak Y6netimi Dairesi Caligma Usul ve Esaslari Hakkinda Yénetmelige dayanilarak hazirlanmstir.
Tammlar
MADDE 3 — (1) Bu y6nergede ifade edilen;
a) Belediye/Kurum: izmir Biiyiiksehir Belediyesini,
b) Baskanlik: Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Bagkanligini,
c) Meclis: Izmir Biiyiiksehir Belediye Meclisini,
¢) Enciimen: Izmir Biiyiiksehir Belediye Enciimenini,
d) Ust Yonetim: Baskanlik, Genel Sekreterlik ve Genel Sekreter Yardimeiliklarin,
e) Daire Bagkani: Emlak Yonetimi Dairesi Baskanini,
f) Miidiirliik: Tasinmazlar Sube Miidiirliigiinii,
g) Sube Miidiirii: Taginmazlar Sube Miidiiriinii,
8) Servis Sorumlusu: Taginmazlar Sube Miidiirliigii Servis Sorumlularini,
h) Daire Personeli: Emlak Yonetimi Dairesi Bagkanliginda ¢alisan Personeli,
1) Personel: Memur, Sézlesmeli Personel, Is¢i ve Diger Destek Hizmet Caliganlarini,
i) Kanun: Bu Yonergenin 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 yiiriirliige giren
29.11.2005 tarih ve 2006/9809 sayil1 “Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro
Ilke ve Standartlarna iliskin esaslar1 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 miidiirliige ayrilarak Emlak
Sube Miidiirliigii olugsmustur.

Ancak, Belediye Meclisinin 13.02.2012 tarih, 05.119 sayili karar1 ile Emlak Sube Miidiirliigiiniin
ismi yeniden degiserek, Taginmazlar Sube Miidiirliigii olarak belirlenmistir.
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(2) Taginmazlar Sube Miidiirligii Emlak Y6netimi Dairesi Bagkanlhigi'na bagli olarak 4 (dért) servise
ayrilmis olup, Tasinmaz Tahsis Servisi, Tasinmaz Satis ve Degerleme Servisi, Tasinmaz Envanter Servisi,
Idari Isler Servisi olarak yapilanmistir.

Tasimmazlar Sube Miidiirliigiiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 5 - (1) Taginmazlar Sube Miidiirliigiiniin Gérev, Yetki ve Sorumluluklarini Igerir.

a) Bu Yonerge, 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu, 6360
sayili Kanun, 5302 sayil 11 Idaresi Kanunu, 2942, 4650 sayili Kamulastirma Kanunu, 5018 say1li Kamu Mali
Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 3194 sayili Imar Kanunu, 2886, 2990, 4734 sayili Devlet Thale Kanunu, 4735
sayili Kamu lhale Sézlesmeleri Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 775 sayili Gecekondu
Kanunu, 2981 sayili imar Affi Kanunu, 2863 ve 5226 sayih Kiiltir ve Tabiat Varliklarini Koruma
Kanunu, 2872 sayili Cevre Kanunu, 6831 sayili Orman Kanunu, 3621 sayili Kiy1 Kanunu, 442 sayili K6y
Kanunu, 4342 sayili Mera Kanunu, 7201 sayili Tebligat Kanunu, 4721 sayili Medeni Kanun, 634, 5711
sayilh Kat Miilkiyeti Kanunu, 5737 sayili Vakiflar Kanunu, 5366 sayili Yipranan Tarihi ve Kiiltiirel
Taginmaz Varliklarin Yenilenerek Korunmasi ve Yasatilmas: Hakkindaki Kanun, 1319 sayili Emlak Vergisi
Kanunu, 6306 sayili Afet Riski Altindaki Alanlarin Déniistiiriilmesi Kanunu, Izmir Biiyiiksehir Belediyesi
Imar Y&netmeligi, Arsiv Yonetmeligi, Ilgili Diger Kanun ve Yénetmelikler cergevesinde, Izmir Biiyiiksehir
Belediyesi Emlak Yonetimi Dairesi Bagkanligi Taginmazlar Sube Miidiirliigiiniin hizmet faaliyetleri ile
calisma usul ve esaslarini kapsar.

b) Belediye miilkiyetindeki tasinmazlarin kanun ve ydnetmelikler kapsaminda satis, devir, tahsis,
yola terk vb. islemlerini yiiriitmek.

Tasinmazlar Sube Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

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

(2) Miidiiriin sorumluluk alani; bu y6nergenin 5. maddesinde belirtilen kanun ve yonetmeliklerin
biitiiniinde; Kamu kurumlar1 ve kurum igi ile vatandas taleplerini inceleyerek geregini yapmak; ayrica,
Baskanlik Makaminin talimatlar1 dogrultusunda verilen gorev ve yetkileri kullanmaktir.

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

b) Kendine bagl servisler arasinda uyumlu ve koordineli ¢aligma yaparak, servislerce hazirlanan
evraklar1 ve calismalar1 denetleyip, yonlendirip ve onaylanmasini saglamak.

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

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

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

e) Miidiirliigii ilgilendiren konulardaki toplantilara katilarak, diger miidiirliiklerle ortak yiiriitiilen
projelerde gerekli koordinasyon ile miidiirliikler arasi saglikh bilgi akigin1 saglamak.

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

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

g) Calisma diizeninin, is saglig1 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 semalarinin hazirlanmasini saglamak.

i) Miidiirlitkte yapilan islemler igin istatistiksel ¢aligmalari takip etmek.

Jj) Vatandas memnuniyetini saglamaya yonelik ¢alismalari yapmak.

Tasinmaz Tahsis Servisinin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 7- (1) Tasinmaz Tahsis Servisinin gérev, yetki ve sorumluluklarini igerir.

(2) Servisin sorumluluk alani; Belediyenin miilkiyetindeki tasinmazlarin tahsisi veya devri igin, 5393
sayili Belediye Kanunu, 5216/6360 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, ilgili mevzuat ve amaci
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dogrultusunda tahsis kararinin alinmasini, kaldirilmasini, tahsis amacinin degisimini veya siire uzatimina
yonelik iglemleri yiiriitmek.

a) Miidiirlik Makaminin talimatlarint bu yonergenin 5.maddesinde belirtilen kanun ve yonetmelikler
kapsaminda yerine getirmek.

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

c) Tasinmazlarla ilgili trampa, tahsis, intifa ve iist kullanim hakki kurmak, deniz, akarsu ve golden
doldurma suretiyle kazanilan alanlarin diger kamu kurumlarindan ilgili kanunlar dogrultusunda devir ve
tahsis islemlerini yiiriitmek.

¢) Belediyeye satis1 yapilan taginmazlara ait envanter kayitlariin giincellenmesi ile satin alinan
taginmazlar igin siiresi dahilinde taginmazin bagli bulundugu ilce belediyesine emlak beyannamelerinin
verilmesini saglamak.

d) Is programimi Belediyenin Stratejik Plan ve Performans Programina ve biitgesine uygun olarak
hazirlayarak yiiriitiilmesini saglamak.

e) Deniz ve kara ulasimi, toplu tasima, yollar, istasyonlar ve iskeleler, alt yapi, ¢cevre 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 islahlari, kaynaklar, toptanci
halleri vb. kentsel projelerin gergeklesmesi i¢in gerekli olan arsa temini ile ilgili tiim is ve islemlerinin ilgili
Daire Baskanlig: ile birlikte yiiriitmek.

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

g) Imar planinda umumi hizmetlere (yol, yesil alan, park vb.) ayrilan alanlarda kalan miilkiyeti
maliye hazinesine ait tasinmazlar i¢in 3194 sayili Imar Kanununun 11.maddesine gére, ayrica miilkiyeti
Belediyeye ait taginmazlar igin ayni1 kanunun 16.maddesine gore iglemlerinin yapilmasini saglamak.

g) Miilkiyeti Belediyeye ait tasinmazlar iizerindeki 775 sayili yasa geregi konulan serhler ile
beyanlar hanesinde bulunan rehin, ipotek, haciz, irtifak ve intifa haklari i¢in tapu sicillerinde degisiklik
islemlerini yapmak.

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

1) Belediye sinirlar1 igerisindeki ilge belediyeleri ve diger kamu kurum ve kuruluslari ile vatandaglar
tarafindan yapilan, bilgi edinmek amagl bagvurulara ilgili mevzuatta belirtilen siireler igerisinde cevap
vermek.

i) Kurumlar arasi taginmaz devirlerinde 2942/4650 sayili Kamulastirma Kanununun 30. maddesine
gore Belediyeye devredilecek tasinmazlarin devrine iliskin iglemler tamamlandiktan sonra tapu tescil
islemlerinin saglamak.

j) Belediyeye bagislanan taginmaz mallar i¢in usuliine uygun olarak idari islemleri yaparak tapu
sicilinde kayit islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

k) Imar planlari dogrultusunda imar uygulamasi yapilan alanlarda yer alan ve mevzuat geregi
belediye adina tescili gereken taginmazlara iligkin tapu tescil islemlerinin yapilmasini saglamak.

1) Tahsis, takas, devir, bedelli/bedelsiz irtifak hakki, bedelli/bedelsiz iist hakki, intifa hakki kurulmasi
konularinda gerektiginde ilgili mevzuat dogrultusunda, gergek ve tiizel kisiler veya kamu kurum ve
kuruluslar ile yapilacak protokol ve/veya idari sozlesmeleri . Hukuk Miisavirligimizce koordineli ¢aligilarak
hazirlanmasini saglamak.

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

n) Belediye miilkiyetindeki tasinmazlari ilgilendiren ve yargiya intikal edilen konular hakkinda
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Mahkeme veya I.Hukuk Miisavirligince istenen bilgi ve belgeleri zamaninda ve tam olarak hazirlayarak
iletmesini saglamak.

0) Belediye miilkiyetinde bulunan taginmazlara ait imar durumu belgesi, aplikasyon krokisi, kadastro
ve plan bilgilerini ilgili kurum ve kuruluslarindan temin etmek ve giincellestirilmesini saglamak.

6) Medeni Kanunu hiikiimlerine gére Belediye lehine veya aleyhine sinirhi ayni hak tesis edilmesi ile
ilgili islemleri yapmak.

p) Belediye miilkiyetindeki binalarin kat miilkiyetini kurmak.

r) Midiirliigiin calisma raporunu diger servisler ile ortaklaga hazirlayarak Daire Baskanligi’na
sunmak.

s) Tespit edilmis strateji, hedef ve politikalar dogrultusunda biriminin planlarin1 hazirlamak,
uygulamak ve aksayan yo6nlerine yonelik ¢oziim iiretmek.

s) I¢ ve dis denetimlerde en iyi sonucu alma hedefi dogrultusunda, uygulama ve calismalari
yoOnlendirmek.

Tasinmaz Satis ve Degerleme Servisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

MADDE 8- (1) Tasinmaz Satig ve Degerleme Servisinin gorev, yetki ve sorumluluklarini igerir.

(2) Servisin sorumluluk alani; Miilkiyeti Belediyeye ait tasinmazlarin satisi icin bedel tespitlerini
yaparak 2886 sayili Devlet Thale Kanunu hiikiimlerine gore satis islemlerini yapmak iizere Belediye
Meclisine ve Enciimene teklifte bulunmak, satisi durumunda Tapu Sicil Miidiirliiklerinde tescil islemini
saglamak.

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

b) Miilkiyeti Belediyeye ait miistakil tasinmazlarin satigi i¢in muhammen bedel tespitlerini yaparak
2886 sayili Devlet Thale Kanunu hiikiimlerine gore satis islemlerini yapmak iizere Meclise ve Enciimene
teklifte bulunmak, satis1 durumunda Tapu Sicil Miidiirliiklerinde tescil islemini saglamak.

c) Hisseli olup Belediyenin kullanimina uygun olmayan imar parsellerinin bedel tespitini yaparak
3194 sayih imar Yasasinin 17.maddesine gore diger hissedarlara satis islemlerini yapmak iizere Meclise ve
Enciimene teklifte bulunmak, satig1 durumunda Tapu Sicil Miidiirliiklerinde tescil islemini saglamak.

¢) Belediyenin de hisseli oldugu tasinmazlarda ortakligin giderilmesi davalarinda I.Hukuk
Miisavirligi'nce koordineli ¢alismak, Baskanlik Makami'nca yetki verilmesi halinde o taginmaz i¢in pazar
fiyatin1 belirlemek, davalara bizzat katilmak, pey siirmek, gerektiginde satin almak ve Tapu Sicil
Miidiirliiklerinde tescil isleminin yapilmasini saglamak.

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

e) Miilkiyeti Belediyeye ait olup, isgal edilen tasinmazlarin tespitinin yapilarak ecrimisili i¢in islemli
dosyasinin Kiralama ve Takip Sube Miidiirliigii'ne génderilmesini saglamak.

f) Belediyenin diger Daire Bagkanliklarinca kullanilmasina ihtiya¢ duyulan ve islemleri, 5018 sayili
Kamu Mali Yoénetimi ve Kontrol Kanunu'nun harcama yetkisi ve yetkilisi baglikl1 31.maddesi kapsaminda
ilgili Dairesi Bagkanligi'nca, yiiriitiilerek kiralanacak taginmazin muhammen kira bedelini tespit etmek.

g) Atil durumdaki belediye parsellerinin tespitini yapmak, tasinmazlarin aktif hale getirilmesini
saglamak, en verimli sekilde degerlendirilmesi amaci ile gerektiginde imar plani degisikligi teklifinde
bulunmak.

g) Belediyeye ait hisseli veya tam miilkiyetli tasinmazlar i¢in tevhit, ifraz, yoldan ihdas, yola terk
islemleri i¢in hazirlanan iglemli dosyasinin ilgili Daire Baskanligi'nin goriisii dogrultusunda s6z konusu
islemlerin tesisi i¢in Meclise ve Enciimene teklifte bulunmak.

Tasinmaz Envanter Servisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 9- (1) Tasinmaz Envanter Servisinin gorev, yetki ve sorumluluklarini igerir.

(2) Servisin sorumluluk alani; Belediye miilkiyetindeki tasinmazlarin kayitlarinin giincellenerek
arsivlenmesini saglamak.

a) Midiirliik Makaminin talimatlarin1 bu yonergenin 5.maddesinde belirtilen kanun ve yonetmelikler
kapsaminda yerine getirmek.

e YA



b) Arsiv Yonetmeligi cergevesinde hizmetlerini yiiriitmek.

c) Miidiirliik arsivinde bulunan belgelerin bilgisayar ortamina aktarilmasinin saglayarak dijital arsiv
olusturulmasi ¢aligmalarini yiiriitmek.

¢) Kamu Idarelerine ait taginmazlarin kaydina iliskin yonetmelik kapsaminda Belediyeye ait
tasinmaz envanterinin olugturulmasi ve giincellenmesi islemlerini yiiriitmek.

d) Miidiirliik personellerince arsivden talep edilen dosyalari temin ve teslim etmek.

Idari Isler Servisinin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 10- (1) Idari isler Servisinin gérev, yetki ve sorumluluklarini igerir.

(2) Servisin sorumluluk alani; Miidiirliigiin kadrosunda bulunan ve ayrica fiilen galigan tiim personelin
ozliik haklar: ile ilgili yazismalar, Miidiirliige gelen ve giden evraklarin evrak kayit islemleri, Miidiirliik
Makaminin talimatlarini, 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, Arsiv yonetmeligi ve ilgili diger kanun ve
yonetmelikler kapsaminda yerine getirilmesidir.

a) Personelin &zliik haklar1 ile devam durumu, rapor, izin vb. konulari belirleyen tabloyu
diizenlemek.

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

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

¢) Miidiirliigiin y1llik gelir-gider biit¢esini hazirlayarak, ilgili servise iletilmesini saglamak.

d) Miidiirlitkte gorevli personelin yurti¢i ve yurtdisi gegici gorevlendirmelerde avans tahakkukunu
diizenleyip ilgili kisinin avans almasini ve gorev doniisiinden itibaren bir ay igerisinde avans kapatma
isleminin sonuglandirmasini saglamak.

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

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

g) Miidiirliik demirbasina kayith tiim malzemeler ile ilgili gerekli islemleri yaparak demirbas defterinin
mevzuata uygunlugu saglamak.

&) Miidiirliige ait stratejik plan ve performans tablolarini hazirlamak ve ilgili birime génderilmesini
saglamak.

h) Kendi faaliyet alani ile ilgili yazigmalar yapmak.

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

Servis Sorumlusunun Goérev, Yetki ve Sorumluluklan

MADDE 11 — (1) Servis Sorumlusunun gérev, yetki ve sorumluluklarini igerir.

(2) Servis Sorumlusunun sorumluluk alani; Miidiirlik Makaminin talimatlarini bu ydnergenin
5.maddesinde belirtilen kanun ve yonetmelikler biitiiniinde yerine getirmek ve servisinde bulunan personel
ile birlikte is ve islemleri yiiriitmek.

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

b) Miidiirliik Makaminca servisine havale edilen evraklari incemek, havalesini yaptig1 evrakin ilgili
personelce, zamaninda ve eksiksiz sonuglandirilmasini saglayip, tiim yazigmalar1 kontrol ve parafe ederek
Miidiirlik Makamina sunmak.

c¢) Miidiirlik Makaminca gerekli goriilen toplantilara katilmak.

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

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

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

f) Personelin egitim gereksinimlerini tespit etmek ve egitilmesini saglamak.

g) Belediye i¢i ve dis kurumlardan gelen talepleri degerlendirmek, ilgili birime yazilacak yaziyi
hazirlamak ve parafe ederek Miidiirliik Makamina sunmak.
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g) Servisinde iiretilen tiim bilgi ve belgelerin Miidiirliigiin arsivine aktarilmasini saglamak.

Teknik Personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 12- (1) Teknik Personelin gérev, yetki ve sorumluluklarini igerir.

a) Teknik Personel, gérevlerini ilgili mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde, zamaninda ve diizenli yerine
getirmelerinden amirlerine karsi sorumludur.

b) Miilkiyeti Belediyeye ait tasinmazlarin yerinde tespit islemlerini yapmak.

c) Belediyeye ait tasinmazlarin diger kamu kurumlart ile ilgili iglemlerini yapmak.

¢) Belediye miilkiyetindeki tasinmazlarin 6lgme islemlerini ve diger akde aykiriliklarin tespitini
yapmak,

d) Vatandaslardan gelen taleplerin degerlendirilebilmesi igin yerinde tespitler yapmak.

e) Belediyeye ait isgalli tasinmazlar yerinde tespit etmek ve gerekli islemleri yapmak.

Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmenin Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

MADDE 13- (1) Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmenin gérev, yetki ve sorumluluklarini igerir.

a) Sube hizmetlerini subenin diger personeli ile koordineli ve is birligi anlayisi iginde yiiriitmek.

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

c¢) Daire amirlerince verilen diger gérevleri yapmak.

¢) Daire Baskanligi’nin ¢alisma 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 gondermek.

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

UCUNCU BOLUM
Calisma Usul ve Esaslari

Tasimazlar Sube Miidiirliigiiniin Calisma Usul ve Esaslari

MADDE 14- (1) Taginmazlar Sube Miidiirliigiine gelen evrakin tamami idari Isler Servisince evrak
kay1t defterine kaydedilir. Sube Miidiirii tarafindan ilgili Servise havalesi gerceklestirilir. Islemi Tamamlanan
evrak imza asamalar1 tamamlandiktan sonra ilgilisine génderilir.
(2) Imza asamasi tamamlanan evrakin arsiv niishasi, kayit iglemleri sonrasinda Standart Dosya Planina
uygun arsivlenir.

Tasimmaz Tahsis Servisinin Calisma Usul ve Esaslari

MADDE 15- (1) Tasinmaz 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.

Tasinmaz Satis ve Degerleme Servisinin Calisma Usul ve Esaslari

MADDE 16- (1) Tasinmaz Satis ve Degerleme Servisine havale olan evrak, Servis Sorumlusu
tarafindan teknik personele geregi yapilmak iizere havalesi gerceklestirilir. Islemi tamamlanan evrak imzaya
sunulmak tizere Idari Isler Servisine iletilir.

Tasinmaz Envanter Servisinin Usul ve Esaslari

MADDE 17- (1) Tasinmaz Envanter Servisine havale olan evrak, Servis Sorumlusu tarafindan
teknik personele geregi yapilmak iizere havalesi gergeklestirilir. Islemi tamamlanan evrak imzaya sunulmak
iizere Idari Isler Servisine iletilir.
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Idari Isler Servisinin Calisma Usul ve Esaslari

MADDE 18- (1) Taginmazlar Sube Miidiirliigiine gelen evrakin tamami 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 génderilir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirliikten Kalkan Yonerge
MADDE 19- (1) Bu Yonerge, yiiriirliige girdigi tarihten itibaren, bundan onceki Yonerge
yiiriirliikten kalkmis olur.

Yiiriirliik
MADDE 20- (1) Bu Yénerge Ust Yonetici tarafindan onaylandig tarihten itibaren yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 21- (1) Bu Y&nergenin hiikiimlerini Ust Yonetici adina Emlak Y6netimi Dairesi Baskani

yiiriitiir.
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