T.C
iZMiR BUYUKSEHIR BELEDiYE BASKANLIGI

HARITA VE CBS DAIRESI
IMAR UYGULAMA 1. SUBE MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONERGE

BIRINCI BOLUM
Genel Hiikiimler

Amag ve kapsam

MADDE 1 - (1) Bu yodnerge, Harita ve CBS Dairesi Baskanligi Imar Uygulama 1. Sube
Miidiirliigii’nin Calisma Usul ve Esaslar ile Gorev, Yetki ve Sorumluluklarim belirlemektedir.

Dayanak

MADDE 2 - (1) Bu yo6nerge, Izmir Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 10.04.2017 tarih ve 05.349
sayili karari ile onaylanan Harita ve CBS Dairesi Bagkanligi Caliyma Usul ve Esaslari Hakkinda
Yonetmelige dayanilarak hazirlanmigtir.

Tanmimlar

MADDE 3 - (1) Bu yonergede ifade edilen;

a) Baskanlik: Izmir Biiyiiksehir Belediye Baskanligi'ni,

b) Belediye/ Biiyiiksehir Belediyesi: Izmir Biiyiiksehir Belediyesi'ni,

¢) CBS: Cografi Bilgi Sistemleri'ni,

¢) CIMER: Cumhurbaskanhig: Iletisim Merkezi'ni,

d) Daire Baskanlig1: Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Harita ve CBS Dairesi Bagkanligi'ni,

e) Daire Bagkani: Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Harita ve CBS Dairesi Bagkani'ni,

f) Enciimen: Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Enciimeni'ni,

g) EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemi'ni,

&) HIM: Hemsehri Iletisim Merkezi'ni,

h) Meclis: Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Meclisi'ni,

1) PDKS: Personel Devam Kontrol Sistemi'ni,

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

j) Sube Miidiirliigii: imar Uygulama 1. Sube Miidiirliigii'nii,

k) Sube Miidiirii: imar Uygulama 1. Sube Miidiirii'nii,

1) Ust Yonetim: Bagkanlik, Genel Sekreterlik ve Harita ve CBS Dairesi Baskanligi'min bagh
bulundugu Genel Sekreter Yardimciligi'ni tanimlar.

IKINCI BOLUM
Teskilat, Organlar, Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar
Teskilat
MADDE 4 - (1) imar Uygulama 1. Sube Miidiirliigii, Harita ve CBS Daire Bagkanligi'na bagl olarak
gorev yapmaktadir.
(2) Miidiirliigiin personel kadrosu;
a) Imar Uygulama 1. Sube Miidiirii,
b) 18. Madde ve Islah Uygulamasi1 Sorumlusu,
c¢) 16. Madde Uygulamas: ve Kamulastirma Sorumlusu,
¢) Imar Uygulamasi Destek Gorevlisi,
d) Idari Isler Gorevlisi,
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pozisyonundaki ¢alisanlardan olusur.

Imar Uygulama 1. Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 5 — (1) Isbu yénergenin 2. Maddesinde belirtilen yonetmelik ile iist yonetimin emir ve
direktifleri ¢ercevesinde, Belediye sinirlar1 dahilinde; Balgova, Bayrakli, Bornova, Buca, Cigli, Gaziemir,
Giizelbahge, Karabaglar, Karsiyaka, Konak, Narlidere ilgelerinde saglikli kentlesmenin saglanmasi i¢in imar
plan1 uygulamalarinin yapilmas: konusunda gérevli ve yetkilidir.

a) 5216 sayili kanun geregi Belediyemiz yetki alaninda kalan hizmetlerin yerine getirilebilmesi igin
3194 sayili Imar Kanununun 18. Maddesi kapsaminda imar plani uygulamasi yaparak veya ihale yolu ile
yaptirarak kentin ihtiyacina gore iizerine bina insa edilecek imar parseli iiretmek, bununla birlikte uygulama
imar planinda yol, yesil alan, park, otopark gibi ayrilan alanlarin kamu eline ge¢gmesini saglamak.

b) 6360 sayili kanun ile genisleyen yetki alamimizdaki ilge belediyelerince 3194 sayili Imar
Kanununun 18. Maddesi kapsaminda hazirlanarak 19. Maddesine gore onaylanan imar plani uygulamalarini,
5216 sayili kanunun 7/1-b Maddesi uyarinca kontrol etmek ve Enclimene iletmek.

c) Belediyemizce yapilan veya yaptirilan imar plani uygulamalarina esas diizenleme sahalarinin,
ilgili belediye ile irtibat kurularak 18. Madde uygulama yonetmeliginin ilgili maddelerine gére segilmesini
saglamak, gerektiginde diizenleme sahasini re'sen belirlemek.

¢) Yiiriirliikteki imar plamna goére yapilacak uygulamaya esas imar hatlarini, ilge belediyelerinin
ilgili birimleri ile gériisiip temin etmek veya belirlemek.

d) Belediyemize ait tasinmazlarla ilgili imar plam uygulamasi islem dosyalarin1 3194 sayili Imar
Kanununun 15.-16. Maddesi c¢ercevesinde hazirlamak ve ilgili Kadastro Birimindeki kontrollerini
tamamlamak.

e) Imar plani uygulamas: sonucu iiretilen imar parsellerinin gekil, ebat ve alan yoni ile imar plan,
imar plan notlani ve ilgili kanun ve yonetmeliklere uygunlugunu saglamak, gerektiginde bu konuda ilgili
Sube Miidiirliigiiniin goriisinii almak.

f) 2981 sayili kanun kapsaminda 1slah imar plan1 uygulamalar ile ilgili Belediyemizi ilgilendiren
konularda gerekli islemleri yiiriitmek.

g) Miidiirlilkge yiiriitilen ve Tapu-Kadastro kuruluslarina da intikal eden islemlerin kontroli
sirasinda miilkiyet ve sicile yonelik olarak yasanabilecek olasi sorunlarin en aza indirgenebilmesi igin ilgili
Kadastro Birimi ve Tapu Miidiirliigi ile saglikli iletisim kurmak.

g) Kamulagtirma islemine altlik olmak iizere zemin ve zemin iistiine iliskin gerekli arazi ve biiro
caligmalarim yaparak islem dosyalarini hazirlamak, gerektiginde bu isin ihale yoluyla temini konusunda
mevzuat ¢ercevesinde islemleri yiiriiterek ilgili Kadastro Biriminde kontroliinii saglamak.

h) Miidiirliik yetki alanindaki yapilacak islemlerle ilgili ihtiya¢ duyulmas: halinde gerekli miilkiyet
bilgi-belgelerini ilgili Tapu Miidiirliigii ve Kadastro Biriminden temin ederek degerlendirmesini yapmak.

1) Miidiirliik biinyesinde olugturulacak komisyonlar araciligiyla imar uygulama sorunlarmnin
giderilmesine yonelik ¢aligmalar yiiriitmek.

i) Miidiirlik gorev alanindaki islemler nedeniyle Belediyemiz aleyhine agilan davalar igin
savunmaya esas goriis olusturarak Hukuk Miisavirligine géndermek.

j) Miidiirliik faaliyetleri hakkinda kurum i¢inden ve disindan iletilen hususlarla ilgili goriis vermek.

k) Sayisal harita verilerinin CBS entegrasyonu i¢in Cografi Bilgi Sistemleri Sube Miidiirliigii ile
koordinasyon kurmak ve gerekli ¢aligmalar: yapmak.

1) Miidiirliik arsivinde bulunan bilgi-belgelerin bilgisayar ortamina aktarilmasini saglayarak sayisal
arsiv olusturulmasi ¢aligmalarini yiiriitmek.

m) Belediyemiz biinyesinde bulunan ilgili Sube Miidiirliikleri ile koordineli ¢aligmak.

n) Miidiirliik sorumluluk alanindaki konularla ilgili CIMER, Bilgi Edinme ve Hemseri Iletisim
Merkezi tarafindan veya diger birimler aracilifiyla gonderilen ya da dogrudan verilen vatandas dilekgelerinin
cevaplandirilmasim saglamak.

0) Belediyemizce hazirlanan stratejik plan gergevesinde Miidiirlilkge yapilan ve yapilacak islerin
raporlarimi ilgili Sube Miidiirliigiine sunmak.

6) I¢ kontrol konusundaki tiim raporlar1 hazirlamak, uygulamak ve takip etmek.
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p) Miidiirliik biitcesini olusturarak ilgili Sube Miidiirliigiine iletmek, biitce ile ilgili ddenek takibini
ve yazigsmalar1 yapmak.

r) ic Denetim ve Dis Denetim sirasinda gerekli kolayligi saglamak, denetim raporlari dogrultusunda
diizenleyici ve Onleyici faaliyetler yiiriitmek.

s) Argiv Yonetmeligi ¢ercevesinde argiv hizmetlerini yiiriitmek.

Imar Uygulama 1. Sube Miidiirii gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 6 — (1) Imar Uygulama 1. Sube Miidiiriiniin gérev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir.

a) Daire Baskanina bagl olarak bu yonergenin 2. Maddesinde belirtilen yonetmelik gercevesinde, 5.
Maddesinde belirtilen gorevlerin yiiriitilmesi ile Daire Bagkanligi Makammnin emir ve direktifleri
dogrultusunda verilen goérev ve yetkilerin kullanilmasindan sorumlu olmak.

b) Ilge belediyelerince, 3194 sayili Imar Kanununun 18. Maddesi kapsaminda hazirlanarak 19.
Maddesine gére onaylanan imar plani uygulamalarini, 5216 sayili kanunun 7/1-b Maddesi uyarinca kontrol
etmek, uygulamaya aski agamasinda yapilan itirazlari incelemek ve Enciimene iletmek.

¢) Ilge belediyelerince 2981 sayili kanun kapsaminda hazirlanan islah imar planm uygulamalarini
5216 sayili kanunun 7/1-b Maddesi uyarinca kontrol etmek, uygulamaya aski asamasinda yapilan itirazlar
incelemek ve Enciimene iletmek.

¢) Belediyemiz yetki alani igerisindeki ilge belediyelerinde yapilan imar plami uygulamalarinda,
uygulama birliginin saglanmasi igin tedbirler almak, belediyelerin ilgili birimleri ile siirekli iletisim halinde
olmak.

d) Belediyemiz tarafindan yapilan/yaptirilan imar plan1 uygulamalarina altlik olusturan diizenleme
sahalarinin, 3194 sayilh Imar Kanununun 18. Madde uygulama yénetmeliginin ilgili Maddelerine gore
se¢ilmesi i¢in ilgili ilge Belediyesi ile iletisimde olmak, gerekli aragtirmalar1 ve yazigmalar yiiriitmek.

e) Ihtiyac duyulmasi halinde diizenleme sahasinin re'sen belirlenmesi konusundaki galigmalar
yapmak ve Enciimene iletmek.

f) Miidiirliik gérev alanindaki islemler nedeniyle Belediyemiz aleyhine agilan davalar igin
savunmaya esas goriis olusturarak Hukuk Miisavirligine géndermek.

g) Miidiirlik biinyesinde olusturulacak komisyonlar araciliftyla imar uygulama sorunlarimn
giderilmesine yonelik ¢aligmalar yiiriitmek.

g) Imar plan1 uygulamalar1 hakkinda tereddiite diigiilen hususlara iligkin olarak talep edilmesi halinde
goriis olusturmak.

h) imar plam uygulamalarinda birligin saglanmas igin Ilge Belediyeleri ile koordinasyon toplantilari
diizenlemek.

1) Birimin tespit edilen risk faktorleri i¢in diizenleyici veya onleyici faaliyetler yiirlitmek ve takibini
saglamak.

i) Birime ait pozisyon bazli gérev tanimlarini olusturmak ve giincellemek.

j) Birimin yonergesini hazirlamak ve gerektiginde giincellemek.

k) I¢ Denetim ve Dis Denetim sirasinda gerekli kolaylig1 saglamak, denetim raporlari dogrultusunda
diizenleyici ve 6nleyici faaliyetler yiiriitmek.

1) Birimi ilgilendiren konular ile ilgili toplantilara katilmak, gerektiginde toplant1 diizenlemek.

m) Diger birimler ile ortak yiiriitiilen projelerde gerekli koordinasyon ve bilgi aligverisini saglamak.

n) Birim personelinin gorevlerinin gerektirdigi ekipman ve teknolojik ihtiyaglar1 tespit etmek, bu
ihtiyaglarin kargilanmasini saglamak.

0) Birim personelinin idaresini, disiplinini ve izinlerinin takibini saglamak.

0) Birime sevk edilen evrakin ve iglerin dagilimini ve denetimini saglamak.

p) Personelin egitim taleplerini degerlendirmek, mesleki gelisimine destek olmak.

r) Birimin isleyisi ile ilgili yontem ve is akisini belirlemek.

s) Performans degerlendirme donemlerinde birim personelinin performans degerlendirmesini
gerceklestirmek.

s) 6331 sayili kanunun 4. Maddesinin igveren vekiline yiikledigi sorumluluklan yerine getirmek.
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t) Miidiirliikge iiretilen tiim bilgi-belgelerin diizenli olarak arsivlenmesini saglamak, sayisal arsiv
olusturulmasi ¢aligmalarini yonlendirmek.

u) Ust yonetim tarafindan verilen mevzuat dahilindeki diger gérevleri yapmak.

18. Madde ve Islah Uygulamasi Sorumlusu goreyv, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 7 — (1) 18. Madde ve Islah Uygulamasi Sorumlusu gorev, yetki ve sorumluluklar sunlardir.

a) Daire Bagkanina, Miidiire bagl olarak, bu yonergenin 2. Maddesinde belirtilen ydnetmelik
¢ercevesinde, ilgili maddelerinde belirtilen gorevlerin yiiriitiillmesi ile bu makamlarin emir ve direktifleri
dogrultusunda verilen gérev ve yetkilerin kullanilmasindan sorumlu olmak.

b) Ilge belediyelerince, 3194 sayili Imar Kanununun 18. Maddesi kapsaminda hazirlanarak 19.
Maddesine gére onaylanan imar plani uygulamalarini, 5216 sayili kanunun 7/1-b Maddesi uyarinca kontrol
etmek, uygulamaya aski agamasinda yapilan itirazlari incelemek ve Enciimene iletmek.

¢) Ilce belediyelerince 2981 sayili kanun kapsaminda hazirlanan islah imar plani uygulamalarini
5216 sayili kanunun 7/1-b Maddesi uyarinca kontrol etmek, uygulamaya aski asamasinda yapilan itirazlar
incelemek ve Enciimene iletmek.

¢) Belediyemiz yetki alam igerisindeki ilge belediyelerinde yapilan imar plani uygulamalarinda,
uygulama birliginin saglanmas i¢in tedbirler almak, belediyelerin ilgili birimleri ile siirekli iletisim halinde
olmak.

d) Belediyemiz tarafindan yapilan/yaptirilan imar plani uygulamalarina altlik olusturan diizenleme
sahalarinin, Imar Kanununun 18. madde uygulama yénetmeliginin ilgili maddelerine gore segilmesi igin
ilgili belediye ile iletisimde olmak, gerekli aragtirmalari ve yazigmalar yiiriitmek.

e) Ihtiyac duyulmasi halinde diizenleme sahasinin re'sen belirlenmesi konusundaki galigmalari
yapmak ve Enciimene iletmek.

f) Re'sen hazirlanan parselasyonun arazi 6l¢iimlerini yapmak ve sayisal ortama aktarmak.

g) Re'sen hazirlanan parselasyona esas imar hatlarini, ilge belediyelerinin ilgili birimleri ile irtibat
kurarak temin etmek veya belirlemek, islem dosyasini olusturmak, uygulamaya aski asamasinda yapilan
itirazlar1 incelemek, Enciimene iletmek ve tescile esas islemleri takip etmek.

&) 2981 sayili kanun kapsaminda 1slah imar plan1 uygulamalarina iliskin mevzuata uygun islemli
dosyasini hazirlamak, uygulamaya aski asamasinda yapilan itirazlar incelemek, Enciimene iletmek ve tescile
esas islemleri yiiriitmek.

h) Midirliik gérev alamindaki iglemler nedeniyle Belediyemiz aleyhine agilan davalar igin
savunmaya esas goriis olusturarak Hukuk Miisavirligine géndermek.

1) Komisyona iletilen konuyu incelemek, degerlendirmek, olusturulacak goriise iliskin rapor
hazirlamak, bu rapora istinaden yiiriitiilecek diger idari iglemlere yon vermek.

i) Imar plan1 uygulamalar1 hakkinda tereddiite diiiilen hususlara iliskin olarak talep edilmesi halinde
goriis olusturmak.

j) Imar uygulama isleminin hizmet alim yolu ile temini igin ihale dosyas1 hazirlamak.

k) Miidiirliik hizmetleri kapsaminda yapilan islem dosyasi kontrolii sirasinda mevzuat gergevesinde
tespit ettigi eksiklikleri gerekmesi halinde rapora doniistiirerek hizmet alimi isinde miiellife, kurumlardan
gelen islemlerde de ilgili kurum yetkilisine siiresinde bildirmek, konu hakkinda Miidiire bilgi vermek.

) Kendisine havale edilen resmi yaziya cevaben hazirlanacak iist yaziyi, gerekli incelemeleri
yaptiktan sonra igerik ve yazigma kurallar1 yoniinden uygun bir sekilde olusturmak, imzaya sunmak.

m) Birim amiri tarafindan uygun goriilen egitimlere katilmak.

n) Kendi faaliyet alan ile ilgili yazismalan siiresinde yapmak.

0) Arsivin diizenli olusmasina katkida bulunmak.

0) Gelen aramalar1 yanitlamak ve bilgisi dahilindeki konularda arayanlar bilgilendirmek.

p) Ust yonetim tarafindan verilen mevzuat dahilindeki diger gérevleri yapmak.

16. Madde Uygulamasi1 ve Kamulastirma Sorumlusu goreyv, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 8 — (1) 16. Madde Uygulamasi ve Kamulastirma Sorumlusu gorev, yetki ve sorumluluklar
sunlardir.
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a) Daire Bagkanina, Miidiire bagli olarak, bu yonergenin 2. Maddesinde belirtilen yonetmelik
cercevesinde, ilgili maddelerinde belirtilen gérevlerin yiiriitiilmesi ile bu makamlarin emir ve direktifleri
dogrultusunda verilen gérev ve yetkilerin kullanilmasindan sorumlu olmak.

b) 3194 sayili Imar Kanununun 15. ve 16. Maddelerine gore hazirlanan uygulamanin arazi
oOl¢timlerini yapmak ve sayisal ortama aktarmak.

c) 3194 sayili Imar Kanununun 15. ve 16. Maddelerine gore hazirlanan uygulamaya esas imar
hatlarin, ilge belediyelerinin ilgili birimleri ile irtibat kurarak temin etmek veya belirlemek, islem dosyasini
olusturmak, Enciimene iletmek ve tescile esas islemleri takip etmek.

¢) Miiellifince ya da ilge Belediyesince 3194 sayili Imar Kanununun 15. ve 16. Maddelerine gore
hazirlanan imar uygulamasinin arazi ve biiro kontroliinii yapmak.

d) Kamulastirma iglemine altlik olmak tizere arazi 6l¢iimlerini yapmak ve sayisal ortama aktarmak.

e) Gerekli durumlarda kamulastirmaya esas imar hatlarini, ilge belediyelerinin ilgili birimleri ile
irtibat kurarak temin etmek veya belirlemek, islem dosyasimi olusturmak, Enclimene iletmek ve ilgili
Kadastro Biriminde dosyanin kontroliinii saglamak.

f) Miidiirlik gorev alanindaki iglemler nedeniyle Belediyemiz aleyhine agilan davalar igin
savunmaya esas goriis olusturarak Hukuk Miisavirligine gondermek.

g) Miidiirliik faaliyet alani ile ilgili konularda ihtiyag duyulmasi halinde gereken bilgi-belgeleri ilgili
Tapu Miidiirliigii, Kadastro Birimi ve diger kurumlardan arastirmak, temin etmek, degerlendirmek ve sayisal
ortama aktarmak.

g) Imar plan1 uygulamalarinin Tapu ve Kadastro kuruluslarindaki kontrol ve tescil islemleri sirasinda
miilkiyet ve sicile yonelik olarak yasanabilecek olasi sorunlarin en aza indirgenebilmesi i¢in ilgili Kadastro
Birimi ve Tapu Miudiirliigii ile irtibat kurarak gerekli calismalar: yiiriitmek.

h) Imar uygulama isleminin hizmet alimi yolu ile temini i¢in ihale dosyas1 hazirlamak.

1) Ihale yoluyla hazirlanan imar uygulamasi ve kamulagtirma haritasinin arazi ve biiro kontrollerini
yapmak.

i) Miidiirliik hizmetleri kapsaminda yapilan iglem dosyas: kontrolii sirasinda mevzuat gergevesinde
tespit ettigi eksiklikleri gerekmesi halinde rapora doniistiirerek hizmet alim isinde miiellife, kurumlardan
gelen iglemlerde de ilgili kurum yetkilisine siiresinde bildirmek, konu hakkinda Miidiire bilgi vermek.

j) Kendisine havale edilen resmi yaziya cevaben hazirlanacak iist yaziyi, gerekli incelemeleri
yaptiktan sonra igerik ve yazigma kurallar1 yoniinden uygun bir sekilde olusturmak, imzaya sunmak.

k) Birim amiri tarafindan uygun goriilen egitimlere katilmak.

1) Kendi faaliyet alam ile ilgili yazigmalarn siiresinde yapmak.

m) Arsivin diizenli olusmasina katkida bulunmak.

n) Gelen aramalari yanitlamak ve bilgisi dahilindeki konularda arayanlar bilgilendirmek.

0) Ust yonetim tarafindan verilen mevzuat dahilindeki diger gorevleri yapmak.

Imar Uygulamasi Destek Gorevlisi gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 9- (1) Imar Uygulamas: Destek Gorevlisi gorev, yetki ve sorumluluklar sunlardir.

a) Daire Bagkamina, Miidiire bagl olarak, bu yonergenin 2. Maddesinde belirtilen yonetmelik
cergevesinde, ilgili maddelerinde belirtilen gorevlerin yiiriitiilmesi ile bu makamlarin emir ve direktifleri
dogrultusunda verilen gérev ve yetkilerin kullanilmasindan sorumlu olmak.

b) 3194 sayilh Imar Kanununun 15. ve 16. Maddelerine gore hazirlanan uygulamanin arazi
Olglimlerini yapmak ve sayisal ortama aktarmak.

¢) Miiellifince ya da ilge belediyesince 3194 sayili Imar Kanununun 15. ve 16. Maddelerine gore
hazirlanan imar uygulamasinin arazi kontroliinii yapmak.

¢) Kamulastirma islemine altlik olmak iizere arazi 6l¢iimlerini yapmak ve sayisal ortama aktarmak.

d) Miidiirliik goérev alanindaki islemler nedeniyle Belediyemiz aleyhine agilan davalar igin
savunmaya esas goriis olusturarak Hukuk Miisavirligine gondermek.

e) Miidiirliik faaliyet alam ile ilgili konularda ihtiyag duyulmas: halinde gereken bilgi-belgeleri ilgili
Tapu Miidiirliigii, Kadastro Birimi ve diger kurumlardan aragtirmak, temin etmek, degerlendirmek ve sayisal
ortama aktarmak.
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f) Imar plan1 uygulamalarinin Tapu ve Kadastro kuruluslarindaki kontrol ve tescil islemleri sirasinda
miilkiyet ve sicile yonelik olarak yasanabilecek olasi sorunlarin en aza indirgenebilmesi igin ilgili Kadastro
Birimi ve Tapu Miidirliigii ile irtibat kurarak gerekli caligmalart yiiriitmek.

g) Sayisal arsivin saglikli olusturulabilmesi igin yazili arsivde mevcut imar uygulamalarini,
belirlenen tabaka standardina gore sayisal ortama aktarmak.

&) Sadece ilge belediyelerinin idari kararlariyla yiiriitiilen uygulama islemlerine ait sayisal verileri bu
kurumlardan temin etmek ve belirlenen tabaka standartina gére sayisal ortama aktarmak.

h) Sayisal harita verilerinin CBS entegrasyonu i¢in Cografi Bilgi Sistemleri Sube Miidiirliigii ile
koordinasyon kurmak ve gerekli ¢caligmalar1 yapmak.

1) Ihale yoluyla hazirlanan imar uygulamasinin arazi kontrollerini yapmak.

i) Miidiirliik hizmetleri kapsaminda yapilan islem dosyasi kontrolii sirasinda mevzuat gergevesinde
tespit ettigi eksiklikleri gerekmesi halinde rapora doniistiirerek hizmet alimi iginde miiellife, kurumlardan
gelen islemlerde de ilgili kurum yetkilisine siiresinde bildirmek, konu hakkinda Miidiire bilgi vermek.

j) Kendisine havale edilen resmi yaziya cevaben hazirlanacak iist yaziyi, gerekli incelemeleri
yaptiktan sonra igerik ve yazigma kurallar1 yoniinden uygun bir sekilde olusturmak, imzaya sunmak.

k) Birim amiri tarafindan uygun goriilen egitimlere katilmak.

1) Kendi faaliyet alani ile ilgili yazigmalan siiresinde yapmak.

m) Arsivin diizenli olusmasina katkida bulunmak.

n) Gelen aramalar1 yanitlamak ve bilgisi dahilindeki konularda arayanlari bilgilendirmek.

0) Ust yonetim tarafindan verilen mevzuat dahilindeki diger gorevleri yapmak.

idari isler Gorevlisinin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 10 - (1) Idari Isler Gérevlisinin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir.

a) Daire Bagkanina, Miidiire bagli olarak, bu yo6nergenin 2. Maddesinde belirtilen yonetmelik
cergevesinde, ilgili maddelerinde belirtilen gérevlerin yiiriitiilmesi ile bu makamlarin emir ve direktifleri
dogrultusunda verilen gorev ve yetkilerin kullanilmasindan sorumlu olmak.

b) PDKS islemlerini yiiriitmek.

c¢) EBYS iizerinden gelen evrakin dagitim planini olusturarak amire sevk etmek.

¢) Fiziki olarak gelen evraki kayit altina almak.

d) Fiziki olarak gelen/giden evraki zimmet karsilig1 ilgili personele/birime teslim etmek.

e) Arsivden istenen dosyalar1 zimmet karsilig teslim almak/vermek ve takibini yapmak.

f) Birimde ¢alisan personelin 6zliik islemlerini takip etmek, gerekli yazigmalari yapmak, kayitlar
tutmak.

g) Maag Tahakkuk Sube Miidiirliigii'nden gelen, memur personele 6denecek maaslara iligkin 6deme
emrini incelemek ve onaylanmasini saglamak.

g) Birimde c¢alisan sirket personeline ve kadrolu iscilere ait aylik puantaj cetveli ve fazla mesai
cizelgesi hazirlamak.

h) Stajyer dgrencilere iligkin aylik puantaj cetvelini hazirlamak.

1) Dénemsel olarak ihtiya¢ dogrultusunda stajyer d6grenci talebinde bulunmak.

i) Insan Kaynaklar1 Egitim Sube Miidiirliigii'ne personelin egitim taleplerini iletmek, diizenlenen
egitimlere katilimcilart bildirmek.

j) Birimin giyim yardimlar islemlerini gerceklestirmek.

k) Yurt i¢i ve Yurt dis1 gorevlendirmelere iliskin yolluk ve harcirah formlarini diizenlemek.

1) Yanitlanmasi gereken evrakin takibini yapmak.

m) Gelen-giden evrakin klasorleme islemlerini yapmak, ihtiya¢ halinde yeni klasor olugturmak.

n) Mahkeme ve harg giderleri ile ilgili 6deme islemlerini yiiriitmek.

0) Birim ¢alismalarinda ihtiya¢ duyulmasi halinde biit¢eye aktarim talebinde bulunmak.

6) Birimin yillik biitce teklifini hazirlamak.

p) Ihtiyag duyulan mal veya hizmetin temin edilmesi siirecine iliskin gerekli tiim is ve islemleri
yiiriitmek.
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r) Midirlik arsivinde yer alan veya yer alacak belgelerin bilgisayar ortamina aktarilmasini
saglayarak sayisal arsiv olusturulmasi ¢aliymalarina destek olmak.

s) Midiirlikk demirbagina kayith tiim malzemeler ile ilgili gerekli islemleri yapmak.

s) E-posta/Dilekge araciligi ile gelen istek, Oneri veya sikayeti kayda almak.

t) Miidiirliigiin idari yonetimine iligkin yazigmalarin; " Standart Dosya Plan1" , " Resmi Yazigmalarda
Uyulacak Esas ve Usuller Hakkinda Yo6netmelik" hiikiimlerine ve " Bilgi Edinme Hakki Kanunu"
cergevesinde evrak kayit, dosyalama, génderme, arsivleme ve dagitim islerini yiiriitmek, gizli evrak ve
yazigmalarin giivenligini saglamak.

u) Birim amiri tarafindan uygun goriilen egitimlere katilmak.

i) Kendisine havale edilen resmi yaziya cevaben hazirlanacak iist yaziyi, gerekli incelemeleri

yaptiktan sonra igerik ve yazigsma kurallari yoniinden uygun bir sekilde olusturmak, imzaya sunmak.

v) Birim arsivindeki evraklarla ilgili islemleri "Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yo6netmelik" ve

"Kurum Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonerge" dogrultusunda yiiriitmek.
y) Gelen aramalart yanitlamak ve bilgisi dahilindeki konularda arayanlar bilgilendirmek.
z) Ust yénetim tarafindan verilen mevzuat dahilindeki diger gérevleri yapmak.

UCUNCU BOLUM
Calisma Usul ve Esaslan
Imar Uygulama 1. Sube Miidiirliigiiniin ¢alisma usul ve esaslar
MADDE 11 - (1) Miidiirliige gelen tim yazismalarin Idari Isler Gorevlisi tarafindan EBYS
tizerinden Miidiire havalesi yapilir. Miidiir tarafindan ilgili personele havalesi yapilarak islemi biten evrak
imza agamalar1 tamamlandiktan sonra ¢ikisgi yapilarak ilgilisine gonderilir.
(2) Cikis1 gergeklesen evraklarin arsiv niishasi, standart dosya planina uygun olarak arsivlenir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yiiriirliikten kalkan yonerge
MADDE 12 — (1) Bu Yoénerge yiiriirliige girdigi tarihten itibaren, 20/11/2015 tarihinde onaylanan
Imar Plan1 Uygulama ve Etiid Sube Miidiirliigii Calisma Usul ve Esaslan Hakkinda Yénerge yiiriirliikten

kalkmis olur.
Yiiriirliiliikk
MADDE 13 — (1) Bu Yonerge Ust Yénetici tarafindan onaylandig: tarihten itibaren yiiriirliige girer.
Yiiriitme
MADDE 14 - (1) Bu Yénergenin hiikiimlerini Ust Yénetici adina Harita ve CBS Dairesi Bagkani
yurutiir.

OLUR

Dr. Bugra GOKCE
Belediye Baskan a.
Genel Sekreter
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