OLUR TARIHI: 23.08.2022

T.C.
iZMiR BUYUKSEHIR BELEDIYESI

HARITA VE CBS DAIRESI BASKANLIGI
HALIHAZIR HARITA VE APLIKASYON SUBE MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONERGE

BIRINCI BOLUM
Genel Hiikiimler

Amac ve kapsam

MADDE 1- (1) Bu yonergenin amaci, Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Harita ve CBS Dairesi Bagkanlig
Halihazir Harita ve Aplikasyon Sube Miidiirliigliniin Calisma Usul ve Esaslart ile Gorev, Yetki ve
Sorumluluklarim belirlemektir.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu Yénerge, izmir Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 10.04.2017 giin ve 349 sayili
karariyla onaylanan Harita ve CBS Dairesi Baskanligi Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Ydnetmelige
dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 3 - (1) Bu yonergede ifade edilen;

a) Baskanlik: Izmir Biiyiiksehir Belediye Baskanligini,

b) Belediye/ Biiyiiksehir Belediyesi: izmir Biiyiiksehir Belediyesini,

C) Meclis: izmir Biiyiiksehir Belediyesi Meclisini,

¢) Enciimen: izmir Biiyiiksehir Belediyesi Enciimenini,

d) Ust Yénetim: Baskanlik, Genel Sekreterlik ve Harita ve CBS Dairesi Baskanliginin bagli bulundugu
Genel Sekreter Yardimeiligini,

e) Daire Baskanligi: Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Harita ve CBS Dairesi Bagkanligini,

f) Daire Baskani: izmir Biiyiiksehir Belediyesi Harita ve CBS Dairesi Baskanini,

g) Sube Miidiirliigii: Halihazir Harita ve Aplikasyon Sube Mudiirliigiinii,

&) Sube Miidiirii: Halihazir Harita ve Aplikasyon Sube Miidiiriinii,

h) Birim: Halihazir Harita ve Aplikasyon Sube Mudiirliigiindeki Birimleri,

1) Sef: Halihazir Harita ve Aplikasyon Sube Miidiirliigiindeki Birimlerin Seflerini,

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

J) CBS: Cografi Bilgi Sistemlerini

tanimlar.
IKINCI BOLUM
Teskilat, Organlar, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Teskilat
MADDE 4 - (1) Halihazir Harita ve Aplikasyon Sube Miidiirliigii, Harita ve CBS Dairesi Bagkanligina
bagli olarak;
a) Aplikasyon Birimi,

b) Halihazir Harita Uretimi ve Kontrol Birimi,

c¢) Veri Koordinasyonu ve Arsiv Birimi,

¢) Idari Isler Birimi,
seklinde yapilanmigtir.

(2) Ayrica Midiirliik biinyesindeki is yogunluguna bagl olarak gerektiginde Bagkanlik Oluru alinarak
Birimler Yetkilisi/Miidiir Yardimcisi atanabilir.
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Halihazir Harita ve Aplikasyon Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 5 - (1) Sube Miidiirliigiiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklarini igerir.

a) Daire Basgkanligina bagli olarak, bu yonergenin 3.Maddesinde belirtilen yasa ve yonetmelikler
cergevesinde; ilgili maddesinde belirtilen gorevlerin yiiriitiilmesi ile bu makamlarin emir ve direktifleri
dogrultusunda verilen gdrev ve yetkilerin kullanilmasindan sorumlu olmak.

b) Giiniin gelismis teknolojisinden de yararlanarak Belediye hizmetleri ile mithendislik ¢alismalar1 i¢in
gerekli olan diisey ve yatay yer kontrol noktalarimin tesisi, 6l¢limii ve hesaplarini yapmak ve arsivlenmesini
saglamak.

¢) Kentimizin saglikli ve planl gelismesi i¢in Uygulama ve Nazim Imar Planini altligimi da olusturan
yersel ve fotogrametrik yontemle iiretilen topografik nitelikli biiyiik 6lgekli sayisal ve c¢izgisel haritalar
tiretmek.

¢) Belediyemiz hizmetlerinin yiiriitilmesi gergevesinde hazirlanacak uygulama projeleri igin ihtiyag
duyulan detayli arazi alimini1 yaparak bu calismalar1 halihazir haritalarin giincellestirilmesi isleminde
degerlendirmek.

d) Belediyemizce hazirlanacak projelere esas olmak ilizere gerekli miilkiyet bilgi ve belgelerini ilgili
Tapu Miidiirligii ve Kadastro Biriminden temin ederek degerlendirmesini yapmak.

e) Belediyemize ait tasinmazlarla ilgili olarak Belediyemizin ilgili Sube Miidiirliigiince insaat ruhsati
verilen yapilarin yatay ve diisey konumlarinin mimari proje ve eklerine gore yer kontrol noktalarina dayali
olarak aplikasyon ve réleve islemlerini yapmak.

f) Midirligiimiiz arsivinde mevcut halihazir haritalarin giincellestirilmesi kapsaminda onay i¢in gelen
halihazir haritalara ait bilgilerin bilgisayar ortamina aktarilmasini saglamak.

g) Belediyemiz sinirlari iginde bulunan ilge belediyeleri ile irtibat kurarak ilge sinirlarinin ve dolayisiyla
hizmet alanimiza ait sinirlarin sayisal halde belirlenmesi ve bu konuda yapilacak degisiklikleri izleyerek sinir
bilgilerinin giincel tutulmasi iglemini yiiriitmek

g) Uretilen harita verilerinin resmi veya 6zel kurum ve kurulus ile vatandas tarafindan talep edilen
(halihazir harita ozalit kopyasi, cd kaydi, Izmir Kent Rehberi Kitab1 ve pafta ¢ogaltma, Nirengi ve Roper
Krokisi vb.) fiyatlandirmalarini Belediyemiz Meclisine onaylatarak, ticreti karsiliginda veri paylagimini
saglamak.

h) Midiirliik gorev alanindaki islemler nedeniyle Belediyemiz aleyhine agilan davalara karsi savunma
hazirlamak ve bu savunmalara esas bilgi ve belgeleri Hukuk Miisavirligine gondermek.

1) Kentlimiz ile yerli ve yabanci ziyaretcilerin glinliik yasamimi kolaylastirmak amaciyla kentimizin
adres bilgilerini iceren basili kent rehberlerinin yapilmasi ile ilgili CBS Sube Miidiirliigii ve Adres ve
Numaralama Sube Miidiirliigii ile koordineli ¢alismak.

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

j) Midiirliikge tiretilen ve CBS Veri Tabanina aktarilmasi gereken verilerin diizenlenmesi islemi igin
CBS Sube Miidiirliigii ile koordineli ¢aligsmak.

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

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

m) Miidiirliik sorumluluk alanindaki konularla ilgili Bilgi Edinme ve Hemseri iletisim Merkezi
tarafindan veya diger birimler araciligiyla gonderilen ya da dogrudan verilen vatandas dilekgelerinin
cevaplandirilmasini saglamak.

n) Midiirliik¢e yapilan ve/veya yapilacak islerle ilgili her tiirlii raporu hazirlamak.

0) I¢ kontrol konusundaki tiim raporlar1 hazirlamak, uygulamak ve takip etmek.

0) Mudirliik biit¢esini olusturarak ilgili Sube Mudiirliigiine iletmek, biitge ile ilgili 6denek takibini ve
yazismalar1 yapmak.

p) Arsiv Yonetmeligi cergevesinde arsiv hizmetlerini yiiriitmek.

Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 6-(1) Sube Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklarini igerir.

a) Daire Bagkanina bagli olarak bu yonergenin 3. Maddesinde belirtilen yasa ve yodnetmelikler
cergevesinde; ilgili Maddesinde belirtilen gorevlerin yiiriitiillmesi ile Daire Baskanligi Makaminin emir ve
direktifleri dogrultusunda verilen gorev ve yetkilerin kullanilmasindan sorumlu olmak.

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmagtr.
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b) Yetki alanimiz igerisindeki ilge belediyelerince yapilan veya yaptirilan halihazir harita {iretiminde
uygulama birliginin saglanmas: icin tedbirler almak, girisimlerde bulunmak, koordinasyon toplantilar
diizenlemek.

¢) Gerek duyulmasi halinde Miidiirliik iginde birimler kurarak, sorumluluklarin daha hizli ve dogru bir
sekilde yerine getirilmesi saglamak.

¢) Miidiirliglinde calisanlarin gorev, yetki ve sorumluluklarint belirlemek ve yazili hale gelmesini
saglamak.

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

e) 657 sayili Devlet Memurlari Kanununa gore personelin, sicil raporlari, sosyal haklar, izin, terfi,
disiplin cezas1 ve benzeri 6zliik haklar ile ilgili yetkisi dahilindeki islemleri yiiriitmek ve personelin diizenli
ise gelis gidisini takip etmek.

f) Midiirliigiine yasa ve yonetmeliklerle verilmis olan gorevlerin bagh birimler arasinda dagilimini
saglamak, denetimini yapmak.

g) Tim birimlere ait islerin birimler aras1 koordinasyonla paylasimini saglamak.

§) Birimlerince hazirlanan evraklari ve ¢alismalar1 denetlemek, yonlendirmek ve onaylamak.

h) Midiirliik hizmetlerinin saglikli yiiriitiilebilmesi igin gerekli tedbirleri almak.

1) Midiirliik demirbasina kayith arazi 6lgii aleti, bilgisayar, yazici, ¢gizici, tarayici ve fotokopi makinesi
gibi donanimlarin korunmasini saglamak, bakimi ile ilgili gerekli onlemleri almak, bunlarin kullanma
kilavuzuna uygun kullanilmasini takip etmek.

i) Miidirliik gérevlerinin aksamadan yiiriitiilebilmesi i¢in Miidirliigiine ait birimlerde ¢alisan personeli
ihtiya¢ halinde ilgili Birim Sefinin de goériisiinii alarak Miidiirliigliniin diger birimlerinde de gérevlendirmek.

J) Belediye hizmetleri gergevesinde Miidiirliikte kullanilacak bilgisayar, bilgisayar donanimi ile yazilim
ihtiyacin1 Birim Sefleri ile irtibata da gegerek tespit etmek, bunlarin alinmasi ile ilgili ¢aligmalari takip etmek.

k) Diger Sube Miidiirliikleri ile ortak yiiriitiilen iglerin koordinasyonunu ve bu Miidiirliikler aras1 saglikli
bilgi aligverisini saglamak.

I) Miidurligiini de ilgilendiren konularda diizenlenen toplantilara katilmak, gerektiginde toplanti
diizenlemek.

m) Giiniin gelisen teknolojisinden de yararlanarak Miidiirliikge yapilan islerde kalite sistemini
gelistirme caligmalarinda bulunmak.

n) Miidiirliik personelinin, gelisen bilgi teknolojilerine de uyum saglayacak bi¢imde ihtiya¢ duyulan
hususlarda gorev ici egitimlere katilmasini saglamak.

0) Miidiirliik hizmetlerine yonelik istatistiki veri, proje ve hedef bilgileri ile ihtiyag duyulan benzeri
diger bilgilerin diizenli olarak hazirlanmasini saglamak.

0) Mudirliigiince iiretilen tiim bilgi-belgelerin diizenli olarak arsivlenmesini saglamak, sayisal arsiv
olusturulmasi ¢aligmalarini yonlendirmek.

p) Bagli bulundugu amirin verdigi benzer gorevleri yerine getirmek.

Aplikasyon Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 7 - (1) Aplikasyon Birimi Calisma Birimi Usiil ve esaslarini igerir.

a) Daire Bagkanina, Miidiire ve Birim Sefine bagl olarak, bu yonergenin 3. Maddesinde belirtilen yasa
ve yonetmelikler gergevesinde ilgili maddelerinde belirtilen gérevlerin yiiriitiilmesi ile bu makamlarin emir ve
direktifleri dogrultusunda verilen gorev ve yetkilerin kullanilmasindan sorumlu olmak.

b) Belediyemiz hizmetlerinin yiiriitiilmesi ¢ergevesinde hazirlanacak uygulama projeleri i¢in ihtiyac
duyulan detayli arazi alimini yaparak bu caligmalarin halihazir haritalarin giincellestirilmesi isleminde
degerlendirilmesi i¢in Veri Koordinasyon ve Arsiv Birimi ile koordineli ¢alismak.

c) Birim tarafindan yapilan proje caligmalarinda ihtiya¢ duyulmasi halinde gerekli miilkiyet bilgi-
belgelerini ilgili Tapu Midiirliigii ve Kadastro Biriminden temin ederek degerlendirmesini yapmak.

¢) Belediyemize ait tasinmazlara iligkin olarak ilgili Sube Miidiirliigiince ingaat ruhsati verilen yapilarin
yatay ve diisey konumlarinin mimari proje ve eklerine gore yer kontrol noktalarina dayali olarak aplikasyon
ve roleve islemlerini yapmak.

d) Midiirliik gérev alanindaki islemler nedeniyle Belediyemiz aleyhine a¢ilan davalara karsi savunma
hazirlamak ve bu savunmalara esas bilgi ve belgeleri Hukuk Miisavirligine géndermek.
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e) Birimde yiiriitiilen islemlerle ilgili ihtiya¢ duyulan her tiirlii istatistiki veriyi, Biitce, Stratejik Plan,
Faaliyet Raporu, i¢ Kontrol Raporu hazirlanmasi gibi calismalarda kullanilmak {izere diizenli olarak
olusturmak.

f) Midiirliik biinyesindeki diger Birimler ile koordineli ¢alismak.

g) Birimin gorev alanindaki konularla ilgili gelen vatandas dilekgelerini siiresinde cevaplandirmak.

&) Birimde kullanilan Midiirliik demirbasina kayith arazi 6l¢i aleti, bilgisayar, yazici, gizici, tarayici ve
fotokopi makinesi gibi donanimlar korumak, 6zenli ve kullanma kilavuzuna uygun kullanmak.

h) Midiirliik arsivinde mevcut sayisal harita verilerinin giincellestirilmesi kapsaminda miihendislik
hizmetleri i¢in hazirlanan detay alimi ve plankote calismalar1 ile miilkiyet bilgilerinin bilgisayar ortamina
aktariminin saglanmasi amaciyla Veri Koordinasyon ve Arsiv Birimi ile koordineli ¢alismak

1) Arsivin diizenli olugmasina katkida bulunmak.

i) Kendi faaliyet alani ile ilgili yazigsmalar1 yapmak.

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

Halihazir Harita Uretimi ve Kontrol Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 8 - (1) Halihazir Harita Uretimi ve Kontrol Birimi Calisma Usiil ve Esaslarmi Igerir.

a) Daire Bagkanina, Miidiire ve Birim Sefine bagl olarak, bu yonergenin 3. Maddesinde belirtilen yasa
ve yonetmelikler ¢ergevesinde ilgili maddelerinde belirtilen gérevlerin yiiriitiilmesi ile bu makamlarin emir ve
direktifleri dogrultusunda verilen gorev ve yetkilerin kullanilmasindan sorumlu olmak.

b) Belediyemiz hizmetleri ve Miihendislik ¢alismalar1 i¢in gerekli olan Biiyiik Olgekli Sayisal Halihazir
Haritalar1 yapmak veya Hizmet Alim1 yolu ile temini konusunda Kamu fhale Kanunu ve ilgili Yonetmelikler
cerg¢evesinde gerekli islemleri yiirlitmek.

c) Belediyemiz yetki alaninda sahis ile diger kurum ve kuruluslarca yapilan veya yaptirilan Biiyiik
Olgekli Sayisal Halihazir Haritalarin kontrol, onay islemlerini yapmak ve onaylanan haritalarin arsivlenmesi
icin Veri Koordinasyon ve Arsiv Birimi ile koordineli ¢alismak.

¢) Kentimizin saglikli ve planli geligmesi i¢in Uygulama ve Nazim Imar Planinim althigini da olusturan
yersel ve fotogrametrik yontemle iiretilen topografik nitelikli biiyiik 6lcekli sayisal, ¢izgisel haritalarin
arsivlenmesi i¢in Veri Koordinasyon ve Arsiv Birimi ile koordineli ¢aligmak.

d) Birimin gorev alanindaki konularla ilgili gelen vatandas dilekgelerini siiresinde cevaplandirmak.

e) Birimde yiiriitiilen iglemlerle ilgili ihtiya¢ duyulan her tiirlii istatistiki veriyi, Biitce, Stratejik Plan,
Faaliyet Raporu, i¢ Kontrol Raporu hazirlanmasi gibi calismalarda kullanilmak iizere diizenli olarak
olusturmak.

f) Birimde kullanilan Miidiirliik demirbasina kayitl arazi 6l¢ii aleti, bilgisayar, yazici, ¢izici, tarayict ve
fotokopi makinesi gibi donanimlar1 korumak, 6zenli ve kullanma kilavuzuna uygun kullanmak.

g) Miidiirliik biinyesindeki diger Birimler ile koordineli ¢aligmak.

&) Arsivin diizenli olugmasina katkida bulunmak.

h) Kendi faaliyet alani ile ilgili yazismalar1 yapmak.

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

Veri Koordinasyon ve Arsiv Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 9 - (1) Veri Koordinasyon ve Arsiv Birimi Caligma Usiil ve Esaslarimi igerir.

a) Daire Bagkanina, Miidiire ve Birim Sefine bagl olarak, bu yonergenin 3. Maddesinde belirtilen yasa
ve yonetmelikler ¢ergevesinde, ilgili maddelerinde belirtilen gorevlerin yiiriitiilmesi ile bu makamlarin emir
ve direktifleri dogrultusunda verilen gorevlerin ve yetkilerin kullanilmasindan sorumlu olmak.

b) Midiirliige bagli Birimlerin faaliyetleri sonucunda Midiirliik arsivinde yer alan veya yer alacak
belgelerin bilgisayar ortamina aktarilmasini saglayarak sayisal arsiv olusturulmasi ¢alismalarini yiiriitmek.

) Miidiirlik arsivinde mevcut sayisal miilkiyet ve detay verilerinin Birimine gelen bilgiler
dogrultusunda sistemli olarak giincellestirilmesini saglamak, bu konuda Aplikasyon Birimi ve Halihazir Harita
Uretimi ve Kontrol Birimi ile koordineli calismak.

¢) Kentlimiz ile yerli veya yabanci ziyaretgilerin giinliik yagamini kolaylastirmak amaciyla kentimizin
adres bilgilerini igeren Kent Rehberinin yapilmasi ile ilgili ¢aligmalar yiiriitmek.

d) Belediyemiz hizmet alani i¢erisinde bulunan ilge belediyeleri ve ilgili diger kurumlarla irtibat kurarak
ilge sinirlarinin sayisal halde belirlenmesi ve bu konuda yapilacak degisiklikleri izleyerek sinir bilgilerinin
giincel tutulmasi iglemini diger Midiirliikklerimiz ve birimlerimiz ile koordineli olarak yiiriitmek.
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e) Uretilen harita verilerinin resmi veya 6zel kurum ve kurulus ile vatandas tarafindan talep edilen
(halihazir harita ozalit kopyasi, cd kaydi, Izmir Kent Rehberi Kitab1 ve pafta ¢ogaltma, Nirengi ve Roper
Krokisi vb.) fiyatlandirmalarin1 Belediyemiz Meclisine onaylatarak, iicreti karsiliginda veri paylasimini
saglamak.

f) Midiirliigiimiiz arsivinde mevcut belgelerin ve halihazir haritalarin bilgisayar ortamina aktarilmasini
saglayarak sayisal arsiv olusturulmasi calismalarini yiiriitmek

g) Birimin gorev alanindaki konularla ilgili gelen vatandas dilekgelerini siiresinde cevaplandirmak.

§) Midiirlik biinyesinde bulunan diger birimler ile koordineli ¢caligmay1 saglamak.

h) Midiirliikge iiretilen ve CBS Veri Tabanina aktarilmasi gereken verilerin diizenlenmesi islemi i¢in
CBS Sube Miidiirliigii ile koordineli ¢alismak

1) Birimde yiiriitiilen islemlerle ilgili ihtiya¢ duyulan her tiirlii istatistiki veriyi, Biitge, Stratejik Plan,
Faaliyet Raporu, i¢ Kontrol Raporu hazirlanmasi gibi caligmalarda kullanilmak {izere diizenli olarak
olusturmak.

i) Midiirliikge yiiriitiilen belediye hizmetleri kapsaminda ihtiyag duyulan her tiirli sayisallagtirma (imar
plani, halihazir harita paftasi, kadastro paftasi vs.) ve tarama islemlerini gergeklestirmek.

j) Birimde kullanilan Miidiirliik demirbasina kayithi bilgisayar, yazici, ¢izici, tarayict ve fotokopi
makinesi gibi donanimlar1 korumak, 6zenli ve kullanma kilavuzuna uygun kullanmak, bakimi ile ilgili
islemleri takip etmek.

k) Daire Bagkanligi arsivinin olusturulmasi calismalarini yiiritmek, bu caligmalar kapsaminda
gerektiginde Birim Sefinin ve Miidiirtin bilgisi dahilinde Daireye bagl diger Mudiirliikler ile de koordinasyon
halinde olmak.

I) Midirligimiiz elemanlarinca arsivden talep edilen dosyalari temin ve teslim etmek, dosyalarin
yeniden arsive konulmasindan sorumlu olmak.

m) Arsiv Yonetmeligi ¢ergevesinde arsiv hizmetlerini yiiriitmek.

n) Kendi faaliyet alani ile ilgili yazismalar yapmak.

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

Idari isler Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 10 - (1) Idari Isler Birimi Calisma Usiil ve Esaslarin1 icerir.

a) Daire Bagkanina, Miidiire ve Birim Sefine bagl olarak, bu yonergenin 3. Maddesinde belirtilen yasa
ve yonetmelikler ¢ercevesinde, ilgili maddelerinde belirtilen gdrevlerin yiiriitiilmesi ile bu makamlarin emir
ve direktifleri dogrultusunda verilen gdrevlerin ve yetkilerin kullanilmasindan sorumlu olmak.

b) Miidiirliige gelen yazigsmalari, evrak kayit programina giinii giiniine kayit ederek varsa evveliyatlarini
ekleyip Miidiiriyet Makamina sunmak, “Acil” ibaresi olan evraklarin iglemlerini ivedilikle ytiriitmek.

€) Miidiirden havaleleri yapilan evraklarin ilgili Birim Sefine, Birim Sefinden havalesi yapilan
evraklarin da ilgili personele verilmesini saglayarak defterin ilgili boliimiine kime verildigini not etmek.

¢) Islemi tamamlanan evraklarin, elektronik ortamda c¢ikis kayitlarini olusturarak sevkiyatinin
zamaninda yapilmasini saglamak, “Acil” ibaresi bulunan ya da aciliyeti bilinen evraklarin ¢ikis islemlerini
ivedilikle yapmak, standart dosya planina uygun olarak arsivlenmesini saglamak.

d) Miidiirliigiin y1llik gelir-gider biitgesini hazirlayarak ilgili Sube Miidiirliigiine iletilmesini saglamak.

e) Y1l igindeki biitge ile ilgili 6denek takibi ve gerekli yazigmalari yapmak.

f) Mudiirliikte goérevli personelin yurtigi ve yurtdist gegici gorevlendirmelerde avans evragini
diizenleyip ilgili kiginin avans almasini ve gorev doniisiinden itibaren bir ay igerisinde avans kapatma isleminin
sonuglandirilmasim saglamak.

g) Miidiirliikte gorev yapan tiim personelin 6zliik haklari (idari ve mali) ile ilgili islemleri zamaninda
yapmak.

§) Personelin devam durumu, rapor, izin gibi konular1 belirleyen tabloyu diizenleyerek bu islemleri
Miidiiriin bilgisi dahilinde yiirtitmek.

h) Midiirliik¢e yapilan ¢alismalarla ilgili avans alinmasi ve ilgili kuruma aktarilmasi iglemini yiiriitmek.

1) Miidiirliige avans yolu ile alinan ayniyat malzemelerinin dénemler halinde rapor olarak ilgili Sube
Midiirligiine gonderilmesi islemini yiiriitmek.

i) Miidirligiin ihtiyaci olan demirbas ve kirtasiye malzemelerinin ilgili Birimlerle irtibata gegerek
almmasini saglamak.
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J) Midiirliik demirbagina kayitli tim malzemeler ile ilgili gerekli islemleri yaparak demirbag defterinin
mevzuata uygun olmasini saglamak.

k) Midiirliik biinyesinde bulunan diger birimler ile koordineli ¢aligmak.

I) Biriminde kullanilan demirbaglarin yasa ve yonetmelige uygun kullanimini saglamak, bakimu ile ilgili
islemleri takip etmek.

m) Arsivin diizenli olusmasina katkida bulunmak.

n) Kendi faaliyet alani ile ilgili yazismalar1 yapmak.

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

Birim Sefinin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 11 - (1) Birim Sefinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklarini igerir.

a) Daire Bagkani ve Miidiire bagli olarak bu yonergenin 3. Maddesinde belirtilen yasa ve yonetmelikler
cercevesinde; ilgili maddesinde belirtilen gorevlerin yiiriitiilmesi ile bu makamlarin emir ve direktifleri
dogrultusunda verilen gdrev ve yetkilerin kullanilmasindan sorumlu olmak.

b) Birim personelinin uyum i¢inde ve verimli galismasini saglamak, bunun igin gerekli tedbirleri almak.

¢) Birimde bulunan personelin yillik izinlerini, Midiirlik ¢alismalarin1 dikkate alarak programlamak.

¢) Birim hizmetlerinin daha hizli, saglikli ve etkin yiiriitiilebilmesi i¢in gerek duyulmasi halinde Birim
icerisinde Miidiiriin bilgisi dahilinde ¢calisma diizenine iligskin degisiklikler yapmak.

d) Miidiir tarafindan birimine havale edilen resmi yazi ve/veya eki iglemli dosyalari, geregi yapilmak
iizere uygun gordiigii personele havale etmek.

e) Personelince hazirlanan st yaziyi, igerik ve yazigma kurallar1 yoniinden kontrol ederek uygun hale
getirilmesini saglamak ve parafe edip Miidiirliik Makamina sunmak.

f) Personelince hazirlanan/uygun goriilen iist yazi eki islem dosyasinin mevzuat gergevesinde son
kontrollerini yapmak, varsa eksikliklerin giderilmesini saglayip ilgili kistmlar1 onayladiktan sonra Miidiirliik
Makamina sunmak.

0) Ilge belediyelerinde yapilan imar plam uygulamalarinda, uygulama birliginin saglanmasi igin
tedbirler almak, gerektiginde Miidiiriin bilgisi dahilinde gériismeler yapmak.

&) Belediyemiz hizmetleri ¢ergevesinde Miidiirliik ¢calismalarina yonelik olusturulan her tiirlii rapor ve
istatistiki bilginin Birimini ilgilendiren kismi i¢in diizenli olarak hazirlik yapilmasini saglamak.

h) Diger birimler ile ortak yiiriitiilen islerde gerekli koordinasyonu ve bilgi paylasimini saglamak.

1) Ihtiyac halinde personeli icin egitim faaliyetleri diizenlenmesi konusunda girisimlerde bulunmak.

i) Belediye hizmetleri cer¢cevesinde Miidiirliikte kullanilacak bilgisayar, bilgisayar donanimu ile yazilim
ihtiyacini tespit etmek, bunlarin alinmasi ile ilgili Miidiirlin bilgisi dahilinde ¢aligmalar yiiriitmek.

j) Caligmalarin koordineli ve hizli yiiriitiilebilmesi i¢in Birimince iiretilen tiim bilgi-belgelerin diizenli
olarak arsivlenmesini saglamak.

k) Biriminde kullanilan Miidiirliik demirbasina kayitl arazi 6lgii aleti, bilgisayar, yazici, ¢izici, tarayict
ve fotokopi makinesi gibi donanimlarin korunmasini saglamak, bakimi ile ilgili gerekli dnlemleri almak,
bunlarin kullanma kilavuzuna uygun kullanilmasini takip etmek.

I) Bagli bulundugu amirin verdigi benzer gérevleri yerine getirmek.

Miidiirliik Personelinin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 12 - (1) Miidiirliik Personelinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklarini igerir.

a) Daire Bagkani, Miidiir ve Birim Sefine bagli olarak bu yonergenin 3. Maddesinde belirtilen yasa ve
yonetmelikler ¢ergevesinde; ilgili maddesinde belirtilen gorevlerin yiiriitiilmesi ile bu makamlarin emir ve
direktifleri dogrultusunda verilen gorev ve yetkilerin kullanilmasindan sorumlu olmak.

b) Birim Sefi tarafindan kendisine havale edilen resmi yaziya cevaben hazirlanacak iist yaziyi, gerekli
incelemeleri yaptiktan sonra igerik ve yazigma kurallar1 yoniinden uygun bir sekilde olusturmak, parafe edip
Birim Sefine sunmak.

) Birim Sefi tarafindan havale edilen resmi yazi nedeniyle islem dosyasi da hazirlanmasi/onaylanmasi
gerekmesi halinde 1ilgili yasa ve yoOnetmelikler c¢ergevesinde islemleri vyiiriiterek bu dosyayi
hazirlayip/onaylayip iist yazi ekinde Birim Sefine sunmak.

¢) Miidiirlik hizmetleri kapsaminda yapilan islem dosyas1 kontrolii sirasinda tespit ettigi eksiklikleri
Birim Sefinin bilgisi dahilinde rapor haline doniistiirerek ilgilisine (hizmet alimi isinde miiellife, kurumlardan
gelen islemlerde de ilgili kurum yetkilisine) bildirmek.
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d) Midiirliikte yiiriitiilecek ¢alismalarda ihtiyag¢ halinde diger birimlerde gérevlendirilmesi durumunda
gorevlendirildigi birimin sefine karsi da sorumlu olmak.

e) Belediye hizmetleri ¢ergevesinde Miidiirliik tarafindan kendisine yapilan gorevlendirme nedeniyle
Miidiirliigii temsilen tesis edecegi islemleri (Hemsehri Iletisim Merkezinden gelen vatandas dilekgelerinin
cevaplandirilmasi gibi) bagl bulundugu Birim Sefi ile koordineli yiiriitmek.

f) Birimindeki demirbaslar1 korumak, 6zenli ve kullanma kilavuzuna uygun kullanmak.

g) Belediye hizmetlerinin aksamadan yiiriitiilebilmesi i¢in ilgili birimlerdeki diger personelle saglikli
iletisim kurmak.

§) Miidiirliik arsivini 6zenli kullanmak, diizenli hale gelmesine katkida bulunmak.

h) Bagli bulundugu amirin verdigi benzer gérevleri yerine getirmek.

UCUNCU BOLUM
Calisma Usul ve Esaslan

Halihazir Harita ve Aplikasyon Sube Miidiirliigiiniin ¢alisma usul ve esaslar

MADDE 13 - (1) Miidiirliige gelen tiim yazismalar Idari Isler Birimince evrak kayit programina ve kayit
defterine kaydedilir. Miidiir tarafindan ilgili Birime havalesi yapilir. Islemi biten evrak imza asamalari
tamamlandiktan sonra ¢ikis1 yapilarak ilgilisine gonderilir.

(2) Cikis1 gerceklesen evraklarin arsiv niishasi, standart dosya planina uygun olarak arsivlenir.

Aplikasyon Biriminin ¢calisma usul ve esaslari

MADDE 14 - (1) Aplikasyon Birimine havale edilen evrak, Birim Sefi tarafindan geregi i¢in personele
havale edilir. Islemi tamamlanan evrak paraflandiktan sonra imzaya sunulmak iizere Idari Isler Birimine iletilir.

Halihazir Harita Uretimi ve Kontrol Biriminin ¢calisma usul ve esaslari

MADDE 15 - (1) Halihazir Harita Uretimi ve Kontrol Birimine havale edilen evrak, Birim Sefi
tarafindan geregi i¢in personele havale edilir. islemi tamamlanan evrak paraflandiktan sonra imzaya sunulmak
tizere Idari Isler Birimine iletilir.

Veri Koordinasyon ve Arsiv Biriminin calisma usul ve esaslari

MADDE 16 - (1) Veri Koordinasyon ve Arsiv Birimine havale edilen evrak, Birim Sefi tarafindan geregi
icin personele havale edilir. Islemi tamamlanan evrak paraflandiktan sonra imzaya sunulmak iizere idari Isler
Birimine iletilir. Ayrica Idari Isler Birimince imza ve ¢ikis islemleri tamamlanan tiim evraklarin bir niishasi
Veri Koordinasyon ve Arsiv Birimince taranarak dosyalama talimatina gore arsive konur.

Idari isler Biriminin cahisma usul ve esaslar

MADDE 17 - (1) Miidiirliige gelen tiim yazismalar Idari Isler Birimince evrak kayit programina ve kayit
defterine kaydedilir. Miidiir tarafindan ilgili Birime havalesi yapilir. idari Isler Birimine havale edilen evrak,
Birim Sefi tarafindan geregi igin personele havale edilir. Tiim birimlerde islemi biten evraklar imza agamalari
tamamlandiktan sonra ¢ikis1 yapilarak ilgilisine gonderilir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yiiriirliikten kalkan yonerge
MADDE 18 - (1) Bu Yonerge, yiiriirlige girdigi tarihten itibaren, bundan dnceki yonerge yiiriirliikten
kalkmis olur.
Yiiriirlik
MADDE 19 - (1) Bu Yénerge Ust Yénetici tarafindan onaylandig tarihten itibaren yiiriirliige girer.
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Yiiriitme

MADDE 20 - (1) Bu Yonergeyi Ust Yonetici adina Harita ve CBS Dairesi Baskan1 yiiriitir.

OLUR

Baris KARCI
Genel Sekreter V.
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