OLUR TARIHI: 20.07.2020

T.C
iZMiR BUYUKSEHIR BELEDIiYE BASKANLIGI

HARITA VE CBS DAIRESi BASKANLIGI
ADRES VE NUMARALAMA SUBE MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONERGE

BIRINCI BOLUM
Genel Hiikiimler

Amag ve kapsam

MADDE 1 - (1) Bu Yonerge, Harita ve CBS Dairesi Baskanligi Adres ve Numaralama Sube
Miidiirliigii’niin Calisma Usul Ve Esaslari Ile Gérev, Yetki Ve Sorumluluklarim belirlemektedir.

Dayanak

MADDE 2 - (1) Bu Yénerge, Izmir Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 10.04.2017 giin ve 349 sayil1 karar1
ile uygun goriiliip, Baskanlik Makaminca 10.04.2017 tarihinde onaylanan Harita ve CBS Dairesi Calisma Usul
ve Esaslar1t Hakkinda Ydnetmeligine ve ilgili yasa ve yonetmeliklere dayanilarak hazirlanmstir.

Tanmmlar

MADDE 3 — (1) Bu Yo6nergede ifade edilen;

a) Baskanlik: Izmir Biiyiiksehir Belediye Baskanligi’ni,

b) Belediye/Kurum: Izmir Biiyiiksehir Belediyesi’ni,

) Birim: Adres ve Numaralama Sube Miidiirliigi Birimi’ni,

¢) Birim Sefi: Adres ve Numaralama Sube Miidiirligii Sefleri’ni,

d) Biiro Personeli: Sef, Memur, Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni’ni,

e) CABS: Cografi Adres Bilgi Sistemi’ni,

f) CBS: Cografi Bilgi Sistemleri’ni,

g) CIMER: Cumhurbaskanlig letisim Merkezi ni,

&) Daire Baskani: Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Harita ve CBS Dairesi Bagkan1’ni,

h) Daire Baskanlig1: izmir Biiyiiksehir Belediyesi Harita ve CBS Dairesi Bagkanligini,

1) Daire Personeli: Harita ve CBS Dairesi Bagkanliginda ¢alisan personeli,

i) EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemi’ni,

j) Enciimen: Izmir Biiyiiksehir Belediye Enciimeni’ni,

k) HIM: Hemsehri iletisim Merkezi’ni,

I) Kurum Personeli: Biiyiiksehir Belediye Bagkanligi biinyesinde ¢alisan personeli,

m) MAKS: Mekansal Adres Kayit Sistemi’ni,

n) Meclis: Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Meclisi’ni,

0) Mudiirliik: Adres ve Numaralama Sube Miidiirligii’ni,

6) Personel: Memur, Sdzlesmeli Personel, Isci ve Diger Destek Hizmet Calisanlarin,

p) Sube Midiirii: Adres ve Numaralama Sube Miidiirii’nii,

r) TAKPAS: Tapu Kadastro Paylagim Sistemi’ni,

s) UAVT: Ulusal Adres Veri Tabani’ni,

s) Yonetmelik: Bu Y6nergenin dayanagi olan Daire Baskanliginin Yo6netmeligini ifade eder.



IKINCi BOLUM
Teskilat, Organlar, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Teskilat

MADDE 4 — (1) Adres ve Numaralama Sube Midiirligii, Harita ve CBS Daire Baskanligi’na bagli
olarak;

a) Arazi Kontrol Birimi,

b) Ilge Koordinasyon Birimi,

c) Veri Kontrol Birimi,

¢) Idari Isler Birimi’nden olusmaktadir.

(2) Sube Midiirliigii Y 6netimi;

a) Sube Mudiiri,

b) Birim Seflerinden olusur.

(3) Sube Midiirliigiiniin personel kadrosu;

a) Sube Mudiiri,

b) Birim Sefleri,

c) Teknik kadrolu ve diger memurlar,

¢) Sozlesmeli memur/personel,

d) Kadrolu isgiler ve/veya Sirket personelleri,

e) Yardimci hizmetli statiistinde ¢alisan gorevlilerden olusur.

Adres ve Numaralama Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 5 — (1) Adres ve Numaralama Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir.

a) Daire Baskanlig1 Yonetmeliginde belirtilen gorevlerin ve yetkilerin kullanilmasindan sorumludur.

b) 5490 sayili Niifus Hizmetleri Kanunu’nun 69. Maddesine dayanilarak ¢ikarilan 31.07.2006 tarihli ve
26245 sayilh Resmi Gazete’de yayimlanarak yiiriirliige giren Adres ve Numaralamaya Iliskin Yonetmelige
gore iiretilen numarataj verilerinin (yol ve adres bilgilerini igeren), CABS ve MAKS’a islenmesi ve gilincel
tutulmasinin takibinden sorumludur.

c) Belediyemiz yetki alanindaki numarataj ¢aligmalarinin, mevzuat ve bu dogrultuda alinan Meclis
Karari/Kararlar1 dogrultusunda yiiriitiilmesi saglanir.

¢) Birimler arasi1 koordinasyonu saglar.

d) Belediyemiz yetki alaninda bulunan meydan/bulvar/cadde/sokak/kiimeevlere ait isim/numaralarin
yazili oldugu levhalar ile binalara ait dis kapi numaralarin1 gdsteren levhalarin iiretim ve montaj isleri
gergeklestirilir.

e) Belediyemiz yetki alanindaki meydan/bulvar/cadde/sokak/kiimeevlere ait isim/numara/nitelik
degisikligine iliskin talepler i¢in, mevcut yasa ve yonetmeliklere gore mahallinde ve biiroda yapilan ¢alismalar
sonucu Belediyemiz Meclisince degerlendirilmek {izere rapor diizenlenir.

f) Mahallinde eksikligi tespit edilen yapilara ait dig kapt numaralarinin yazili oldugu levhalarin,
depomuzda mevcut olmasi halinde montajlart mevcut personellerimiz ile yapilir.

) Belediyemiz I¢ Denetim Birimi Baskanlig: tarafindan Miidiirliige iliskin hazirlanan raporlarin
mevzuatimiz ¢ergevesinde geregi ve takibi yapilir.

g) Adres ve numaralamaya iliskin Ilce Belediyeleri ile ortak projeler (sinir galismalar1 vb.) ve
uygulamada birligin saglanmasi i¢in ¢alismalar ytiriitiir.

h) Belediyemiz stratejik planinda yer alan adres ve numaralamaya iligkin projelerin yiriitiilmesini ve
gelistirilmesini saglar.

1) CABS’ta mevcut verilere ait ¢iktilarin talep edilmesi halinde, her y1l giincellenen Meclis Karari’nda
belirlenen fiyat tarifesine gore satig1 gergeklestirilir.

i) Midirliik personelinin, bilgi teknolojilerine uyum saglamasi i¢in gergeklestirilecek meslek ici
egitimler ve kurslarla gelisimi saglanir.

j) Biitge ile proje/faaliyet raporlarinin hazirlanmasi saglanir. Midurligiin gider biitge taslagi yapilir,
Odenek takibi, stratejik ve ¢alisma planlari, faaliyet raporlar1 hazirlanir.

k) CIMER ve HIM tarafindan gonderilen dilekgelerin incelenerek cevaplandirilmasi saglanir.

1) Arsiv yonetmeligi ¢er¢evesinde arsiv hizmetleri ylriitiliir.



m) Midiirliik demirbasina kayith diziistii bilgisayar, tablet, fotograf makinesi, GPS 6l¢ii aleti, kirici
delici matkap, vidalama el aleti vb. aletlerin bakimu i¢in gerekli 6nlemler alinir ve kullanma kilavuzuna uygun
kullanilmalar1 saglanir.

n) Belediyemiz biinyesinde bulunan ilgili Sube Midiirliikleri (adres olarak kabul goren mezarlik igi
yollarin numaralanmasi, afet ve acil durum toplanma yerlerinin levhalanmasi vb. isler ile ilgili olarak yapilacak
olan ortak ¢aligmalar) ile koordineli galisilir.

0) Gerek duyulmasi halinde Miidiirliik i¢inde birimlerde giincellemeler yapilarak, sorumluluklarin daha
hizli ve dogru bir sekilde yerine getirilmesi saglanir.

Idari Isler Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 6 (1) Kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler, Baskanlik genelge ve bildirimleri ile Sube
Midiirliniin talimatlarin1 gecikmesiz, eksiksiz yapmak, Miidiirliigiin gelen-giden evrak dolagimini
yonetmek, idari yazigsmalar gergeklestirmek, ambar ve demirbas islemlerini yliriitmek, personel
ozliik haklar1 iglemlerini yapmakla yiikiimliidiir. Bu kapsamda;

a) Daire Bagkanina, Miidiire ve Birim Sefine bagl olarak, ilgili mevzuat ¢er¢evesinde bu Yonergedeki
ve Daire Baskanligi Yonetmeligindeki gorevlerin yiiriitiilmesi ile bu makamlarin emir ve direktifleri
dogrultusunda verilen gorevlerin ve yetkilerin kullanilmasindan sorumludur,

b) Resmi kurum ve kuruluslar ile belediyemize bagli birimlerden gelen resmi yazigsmalarin ve
vatandaslardan e-posta/dilek¢e araciligi ile gelen istek, Oneri veya sikayetleri elektronik ortamda (EBYS)
kayda almak, ilgili genelgelere, standart dosya planina gore tasnif edilmesini saglamak,

c) Gelen-giden, zimmetli, havaleli evrak kayitlarini ve teslimini ve dagitimini usuliine uygun olarak
yapmak, dosyalama diizenini ve Miidiirliik arsivini olusturmak,

¢) Arsivden istenen dosyalar1 zimmet karsiligi teslim almak/vermek ve takibini yapmak, birim arsivinde
saklama siireleri dolmus olup, kurum arsivinde saklanmasi gereken evraklar ile ilgili "kurum arsiv hizmetleri
hakkinda yonerge" ve "devlet arsiv hizmetleri hakkinda yonetmelige" uygun olarak islem yapmak,

d) Kurum arsivinde saklama siiresi dolmus olan ve imha edilmesi gereken evrak icin ilgili Miidiirliikge
gerceklestirilen imha siirecinde imha komisyonunda gorev almak ve geregini yerine getirmek,

e) Sube Miidiirliigii niin ihtiyaci olan temizlik, kirtasiye vb. biiro malzemelerini malzeme istek formu
diizenleyerek merkez ambardan talep etmek, malzeme stoklarinin takibini yapmak, personele zimmet karsilig1
taginir islem fisi ile dagitmak,

f) Miidirlik i¢indeki genel temizligin diizenli olarak yapilmasini saglamak, israfa meydan vermemek,

g) Midirliige ait ayniyat ve demirbaslarin yasa ve yoOnetmelige uygun kullanimini saglamak,
kontroliinii ve sayimini gergeklestirmek, gerekli goriildiiglinde tutulan rapora gore demirbas diisiim islemleri
yapmak,

¢) Hurdaya ayrilan taginir mallarin ¢ikis islemini yapmak, hurdaya ayrilan taginir mallar1 hurda alim
merkezine teslim etmek,

h) Midiirliige ait pozisyon bazli gérev tanimlarin1 olusturmak ve giincellemek, PDKS islemlerini
yiiriitmek, ise yeni baglayan ¢alisana birim i¢i oryantasyon ve isbasi egitimlerini vermek,

1) Sube Miidiirii tarafindan verilecek mevzuat dahilindeki diger gorevleri yapmak,

i) Personelin her tiirlii 6zIiik islerine ait yazismalarin tam ve zamaninda yapilmasini saglamak,

j) Memur ve sdzlesmeli personele ait maas bordrolart Memur Personel Sube Miidiirliigii ve Isci
Personel Sube Miidiirliiglinden alinarak imza iglemlerini tamamlamak,

k) Miidiirliikteki stajyer 6grencilerin maas ve puantajlarini hazirlamak,

I) Bir harcama birimi olarak Miidiirliigiin her tiirlii mali is ve islemlerini ilgili mevzuata gore yiiriitmek,

m) Ihale mevzuatina gére gerekli is ve islemleri yapmak, satin alma islemlerini baslatmak, gerektiginde
biitce kalemleri arasinda aktarma iglemlerini ile 6deme evraklarini diizenlemek,

n) Biitge, Stratejik Plan, Faaliyet, Performans programlarinin hazirlanmasi ve raporlanmasi
asamalarinda raporlarin dokiiman olarak toplanip dosyalanmasini/arsivlenmesini saglamak,

0) Caligsan personellerin 6liim harig (istifa, emeklilik vb.) herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalart
durumunda gerekli iglemleri gerceklestirmek ve bu personellerin gorevleri geregi zimmeti altinda bulunan
esyalar teslim almak, yeni gérevliye devir tesliminin yapilmasini saglamak,

0) Midiirliikk biinyesinde bulunan diger Birimler ile koordineli galigmak,



Arazi Kontrol Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 7 — (1) Arazi Kontrol Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir.

a) Daire Bagkanina, Midiire ve Birim Sefine bagli olarak, ilgili mevzuat gergevesinde bu Yonergedeki
ve Daire Bagkanligi Yonetmeligindeki goérevlerin yiiriitiilmesi ile bu makamlarca verilen gorevlerin ve
yetkilerin kullanilmasindan sorumludur.

b) Ihaleli islerin sartname ve sdzlesmesine uygun olarak arazi kontrollerini yapar ve rapor diizenler.

c) Ihaleli islerin kesin kabuliine esas hazirlik ¢alismalarini tamamlar.

¢) Ihaleli islerin kesin kabul sonrasi baslayan garanti siiresini izler ve gerekli tedbirleri alarak rapor
diizenler.

d) Miidirligiin bir sonraki ihaleli islerine esas hazirlik ¢aligsmalarina katilir.

e) Yapilan arazi ¢alismalarinda adres ve numaralamaya iligkin yonetmelige uygun olmayan durumlari
rapor haline getirir.

f) Midirligiin adres ve numaralamaya iliskin tim c¢alismalarinin saha islerini programlar ve
gerceklestirmek iizere koordinasyonu saglar.

g) Adres ve Numaralamaya Iliskin Yonetmelik geregi, her yil en az bir defa Belediye yetki alanindaki
biitiin meydan/bulvar/cadde/sokak/kiimeevler ile binalarin dis kapt numaralarinin, numaralama yodniinden
genel bir kontroliinii yaparak varsa eksikliklerini tespit eder ve eksik levhalarin montajlarin1 mevcut
personellerimiz ile yapar. Midirliigiimiiz deposunda yer almayan eksik levhalarin temini ve montajini ise
yapilacak ihale kapsaminda saglar.

§&) Miidiirliige ait tahsisli araglar olmasi halinde, bu araglarin midiirliikk calismalari goz Oniinde
bulundurularak koordinasyonunu saglar.

h) Biriminde olan demirbaslarin yasa ve yonetmelige uygun kullanimini saglar.

1) Biitce ile proje/faaliyet raporlariin hazirlanmasindan sorumludur.

i) Performans programi kapsaminda aylik ve 3 aylik ilerleme raporlari hazirlar.

j) Birimine ait haftalik ig planlama raporunu hazirlar.

k) CIMER ve HIM tarafindan gonderilen vatandas dilekgelerinin cevaplandirilmasini saglar.

I) Midiirliik biinyesinde bulunan diger Birimler ile koordineli ¢aligir.

iice Koordinasyon Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 8 — (1) ilge Koordinasyon Biriminin gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir.

a) Daire Bagkanina, Miidiire ve Birim Sefine bagl olarak, ilgili mevzuat gergevesinde bu Yonergedeki
ve Daire Baskanligi Yonetmeligindeki gorevlerin yliriitiilmesi ile bu makamlarca verilen gorevlerin ve
yetkilerin kullanilmasindan sorumludur.

b) CABS ile MAKS ta bulunan adrese iliskin verilerin, Adres ve Numaralamaya iliskin Yonetmelige
uygun olarak es zamanli giincellemesi yapilir.

C) 5216 sayih Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu basta olmak iizere, Adres ve Numaralamaya Iliskin
Y 6netmelik ve bu konuda alinan Meclis Karari/Kararlari dogrultusunda Belediyemiz yetki alanindaki ilgelerde
numarataj is ve islemlerinin dogru bir sekilde uygulanmasi ile ilgili gerekli tedbirleri alir.

¢) Meydan/bulvar/cadde/sokak/kiimeevlere ait isim ve/veya numaralarin ve dis kapi numaralarinin
yazili oldugu levhalarin montaj ile ilgili eksiklik/yanliglik/yenileme taleplerini degerlendirir.

d) Thaleli islerin tiim biiro ve arazi ¢alismalarini Arazi Kontrol Birimi ile birlikte yiiriitiir.

e) Thalede yer alacak adres bilesenlerine ait levhalarm, Ilge Belediyeleri ile koordineli bir sekilde
belirlenmesini saglar.

f) Adres ve numaralamaya esas CABS veri tabanindaki giincel verilerin, Belediyemiz Meclis Karari
dogrultusunda ¢ikt1 olarak paylagilmasini saglar.

g) Vatandaslar ile kamu kurum ve kuruluslarindan gelen talepleri karsilar.

&) Meydan/bulvar/cadde/sokak/kiimeevlere ait isim/numara/nitelik degisikligine iliskin talepler igin,
mevcut yasa ve yonetmeliklere gére mahallinde ve biiroda yapilan ¢aligmalar sonucu Belediyemiz Meclisince
degerlendirilmek iizere rapor diizenlenir.

h) Biriminde olan demirbaslarin yasa ve yénetmelige uygun kullanimini saglar.

1) Biitce ile proje/faaliyet raporlarinin hazirlanmasi sirasinda Birimi ile ilgili gerekli bilgileri hazirlar.



i) Performans programi kapsaminda aylik ilerleme raporlari ig¢in Birimi ile ilgili gerekli bilgileri
hazirlar.

j) Birimine ait haftalik is planlama raporunu hazirlar.

k) CIMER ve HIM tarafindan génderilen vatandas dilekcelerinin cevaplandiriimasini saglar.

I) Midiirliik biinyesinde bulunan diger Birimler ile koordineli ¢alisir.

Veri Kontrol Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 10 — (1) Veri Kontrol Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir.

a) Daire Bagkanina, Miidiire ve Birim Sefine bagl olarak, ilgili mevzuat gergevesinde bu Ydnergedeki
ve Daire Baskanligi Yonetmeligindeki gorevlerin yiiriitiilmesi ile bu makamlarca verilen goérevlerin ve
yetkilerin kullanilmasindan sorumludur.

b) CABS veri tabaninda; ilge, mahalle ve yol orta hatti katmanlarinda yapilacak olan degisikliklere
istinaden il¢e sorumlusu tarafindan iletilen talepler karsilanir.

€) MAKS veri tabaninda; yol orta hatti katmaninda yapilacak olan degisiklikler ile ilgili olarak,
15.12.2019 tarih ve 1014 sayil Biiyiiksehir Belediyesi Meclis Kararina istinaden Ilge Belediyesi tarafindan
yoltalep@izmir.bel.tr adresine iletilen talepler karsilanir.

¢) Ihale edilecek dis kapt numaras1 yazili olan levhalarin iiretimi ve montaj1 isi ile meydan/bulvar/
cadde/sokak/kiimeevlere ait isim/numaralarin yazili oldugu levha iiretimi ve montaji isi gibi igler igin {iretim
listelerini ve grafik verileri hazirlar.

d) ihale edilecek dis kap: numarasi yazili olan levhalarin iiretimi ve montaj1 isi ile meydan/bulvar/
cadde/sokak/kiimeevlere ait isim/numaralarin yazili oldugu levha iiretimi ve montaji isi gibi isler icin
yiikleniciye teslim edilecek veri girisi programlarini giinceller/giincelletir.

e) Biriminde olan demirbaslarin yasa ve yonetmelige uygun kullanimini saglar.

f) Biitge ile proje/faaliyet raporlarinin hazirlanmasi sirasinda Birimi ile ilgili gerekli bilgileri hazirlar.

g) Performans programi kapsaminda aylik ilerleme raporlari i¢in Birimi ile ilgili gerekli bilgileri
hazirlar.

§) Birimine ait haftalik is planlama raporunu hazirlar.

h) CIMER ve HIM tarafindan génderilen vatandas dilekcelerinin cevaplandirilmasini saglar.

1) Miidiirliik biinyesinde bulunan diger Birimler ile koordineli ¢aligir.

Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 11 - (1) Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir.

a) Midirliige bagli olarak, Harita ve CBS Dairesi Bagkanligi Kurulus, Goérev ve Calisma
Yonetmeligi'nin 3. maddesinde belirtilen yasa ve yonetmelikler ile 9. maddesinde belirtilen goérevlerin
yiiriitiilmesi ile Daire Bagkanligi Makaminca verilen gorev ve yetkilerin kullanilmasindan sorumludur.

b) Daire Bagkaninin katilmasini gerekli gordiigii toplantilara katilir.

) Bu yonetmelik kapsaminda miidiirliigiin yonergesini hazirlar ve giiniin kosullarina gore giincelleme
yapar.

¢) Miidiirliiglinde gorevli personelden sorumlu olup, personelin uyum iginde ve verimli ¢aligmasini
saglar.

d) Midiirliigiine gelen tiim taleplerin cevaplandirilmasini saglar.

e) Midiirliigiinde bulunan Miidiirlik demirbasina kayitl arazi 6l¢ii aleti, bilgisayar, yazici ve ¢izicinin
korunmasi ile bunlarin kullanma kilavuzlarina uygun kullanilmalarini saglar.

f) Personelin egitim gereksinimlerini tespit etmek ve personelin egitilmesini saglar.

g) Biriminde {iretilen tiim bilgi ve belgelerin Miidiirliigiin arsivine aktarilmasini saglar.

g)Harita ve CBS Dairesi Bagkanligi Kurulus, Gérev ve Calisma Yonetmeligi’nin 9. maddesinin (g)
bendindeki hiikmiine gore; Sube Miidiirii, Ilce Belediyelerinde Baskanlik Olur’u ile siirekli/gegici olarak
personel gorevlendirir, ihtiyaca gore say1 artirimi veya yer degisikleri yapar.

Birim Sefinin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 12 - (1) Birim Sefinin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir.

a) Daire Bagkanma ve Miidiire baglh olarak, ilgili mevzuat ¢er¢evesinde bu Yonergedeki ve Daire
Bagkanlig1 Yonetmeligindeki gorevlerin yiiriitiilmesi ile bu makamlarca verilen gorevlerin ve yetkilerin
kullanilmasindan sorumludur.




b) Birimde bulunan personelin yillik izinlerini, Miidiirliik ¢alismalarim1 dikkate alarak programlar.

¢) Giin igerisinde verilen saatlik izinlerde Birim Sefinin parafi alinir.

¢) Birim personelini bagli bulundugu calisma yasasina uygun olarak denetler.

d) Birim igerisinde gerek duyulmasi halinde ¢alisma diizenine iliskin degisiklikler yapar ve Miidir
onayina sunar.

e) Miidir tarafindan birimine havale edilen resmi yazilari ihtiyag halinde ve igerigine gore
personellerine havale eder.

f) Birim Sefinin onay1 olmadan higbir yazi bir iist makama sunulamaz.

g) Birim Sefinin izinli oldugu durumlarda yerine vekili bakar.

Birim Sefliklerine Bagh Personellerin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 13 — (1) Birim Sefliklerine Bagl1 Personellerin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir.

a) Daire Bagkani, Sube Miidiirii ve Birim Sefine bagli olarak, ilgi mevzuat gergevesinde bu
Yonetmeligin ilgili maddesinde belirtilen gorevlerin yiiriitiilmesi ile bu makamlarca verilen gorev ve yetkilerin
kullanilmas1 sorumluluk alanidir. Birim sefliklerine bagli personeller, Miidiirliikte yiiriitiilecek ¢aligsmalarda
ihtiyag halinde diger birimlerde de gorevlendirilir.

UCUNCU BOLUM
Calisma Usul ve Esaslar
Adres ve Numaralama Sube Miidiirliigiiniin calisma usul ve esaslari
MADDE 14 - (1) Midiirlige gelen yazilarin tamami EBYS’ye (sistemde problem olmasi halinde de

evrak kayit defterine) kaydedilir. Sube Miidiirii tarafindan ilgili Birim Sefliklerine, Birim Sefleri tarafindan da
teknik personele geregi yapilmak iizere havalesi gerceklestirilir. Islemi tamamlanan evrak imza asamalar
tamamlandiktan sonra ilgilisine gonderilir.

a) Imza asamasi tamamlanan evraklarin arsiv niishalari, kayit islemleri sonrasinda Standart Dosya
Planina uygun olarak arsivlenir.

b)Sube Miidiirliigiiniin ve bagl Birim Sefliklerinin ¢aligma usul ve esaslari ile gorev, yetki ve
sorumluluklar1 bu Yonerge ile diizenlenir.

C) Adres ve numaralama ile ilgili verilerin, Adres ve Numaralamaya iliskin Yonetmelige uygun olarak
CABS’ ye islenmesi ve glincellenmesi saglanir.

¢) Yetki alanimizda yer alan tiim ilgelerde meydan/bulvar/cadde/sokak/kiimeevler ile dis kapi
numaralariin/isimlerinin yazili oldugu levha iiretimi/montajini, adres ve numaralamaya iligkin tiim
levhalama/barkodlama, mezarliklarin sokak/ada/vaziyet plani seklinde levha iiretimi ve montaji iglemlerini ve
talebe bagl olarak afet ve acil durum toplanma yerlerinin levhalanmasi islerini ihaleler kapsaminda siiresi
icinde gerceklestirir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yiiriirliikten kalkan yonerge
MADDE 15 - (1) Bu Ydnerge, yiiriirliige girdigi tarihten itibaren, 20/11/2015 tarihinde onaylanan
Adres ve Numaralama Miidiirliigii Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonerge yiirtirliikten kalkmis olur.
Yiiriirlilk
MADDE 16 — (1) Bu Yonerge Ust Yonetici tarafindan onaylandigi tarihten itibaren yiiriirliige girer.
Yiiriitme
MADDE 17 — (1) Bu Yénergenin hiikiimlerini Ust Ynetici adina Harita ve CBS Daire Baskani yiiriitiir.



OLUR
Dr. Bugra GOKCE
Genel Sekreter

Bu belge, 5070 sayili Elektronik imza Kanununa gore Giivenli Elektronik imza ile imzalanmistir.
Evrak sorgulamasi https://eislem.izmir.bel.tr/EiImzaliBelgeSorgulama.aspx?V=BEZLZH9CU adresinden yapilabilir.



