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T.C.
IZMiR iLi
KONAK BELEDIYE BASKANLIGI
PLAN VE PROJE MUDURLUGU
ORGUTLENME, GOREYV, YETKI VE CALISMA ESASLARI HAKKINDA
YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag

MADDE 1- Bu Yonetmeligin amaci; Konak Belediyesi Plan ve Proje Miidirliigiiniin kurulus,
orgutlenme, gorev, yetki ve sorumluluklari ile galisma usul ve esaslarimi diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- Bu Yonetmelik Konak Belediyesi Plan ve Proje Miidiirliigiinde gorevli personelin
gorev, yetki, calisma usul ve esaslar1 ile sorumluluklarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- Bu yonetmelik 5393 sayili Belediye Kanunu'nun 15. maddesinin (b) bendi ve 18.
maddesinin (m) bendi geregi hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4- Bu yonetmelikte ad1 gegen;

a) Bagkan : Izmir Konak Belediye Baskanm,

b) Baskanlik : Izmir Konak Belediye Baskanligin,

¢) Bagkan Yardimcisi : Miidiirligiin bagli oldugu ilgili Bagskan Yardimcisini,
¢) Belediye : Izmir Konak Belediyesini,

d) Mudur : Plan ve Proje Mudirtnd,

e) Mudurlik : Plan ve Proje Miidiirligiinti,

f) Personel : Plan ve Proje Miidiirliigii personelini ifade eder.
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IKINCi BOLUM
Miidiirliigiin Kurulusu, Baghhg ve Orgiitlenme Yapisi

Kurulus

MADDE 5- Miidiirliik, Belediyemizin 09/07/1984 tarihli Resmi Gazetede yayimlanan 3030 sayili
Kanun’ un 4. Maddesine gore kurulmasi ile birlikte 1580 sayili Belediye Kanunu’ nun 88.
Maddesine gore ayni tarihte kurularak faaliyetini siirdiirmiis ve 22/04/2006 tarihli Resmi Gazetede
yayimlanan "Belediye ve Bagl Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
standartlarina iligkin Esaslarin Yiriirlige konulmasi Hakkinda Karar "hiikiimleri dogrultusunda
Belediye Meclisinin 10/10/2006 tarih 139/2006 sayili karariyla kabul edilerek kurulmustur.

Baglhilik

MADDE 6- Midiirliik, Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi Baskan yardimcisina baglidir.
Orgiitlenme yapis1

MADDE 7- Midiirliigiin 6rgiitlenme yapis1 asagidaki gibi olusmaktadir.

a) Mudur

b) Sef

c¢) Uygulama ve Etld Birimi

¢) Aplikasyon ve Harita Alim Birimi

d) Numarataj Birimi

e) Idari isler ve Arsiv Birimi

f) Cografi Bilgi Sistemleri (CBS) Birimi

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirligiin Gorevleri

MADDE 8- Bu yonetmelikte sayilan gorevleri ilgili yasa ve yonetmelikler cergevesinde; Kamu
Kurumlar1 ve vatandas taleplerinin incelenerek cevaplandirilmasi ile Bagkanlik Makaminin emir ve
direktifleri dogrultusunda verilen gorev ve yetkileri kullanarak gérevini yapar.

Plan ve Proje Midiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 9- Mudurin gorev ve yetkileri;

a)Belediyenin stratejik planindan yola ¢ikarak kentlesme ve baymdirlik hizmetleri ile ilgili
projeleri gelistirmek ve hayata ge¢irmek,

b)Miidiirliigline yasa ve yonetmeliklerle verilmis olan gdrevlerin mevzuata uygun olarak
yurutilmesinde birinci derecede sorumlu olup gerekli her turli tedbiri almak,

c)Miidiirliiglin gorev sorumluluk alanina giren konular1 Belediye Bagkani veya Bagkan
Yardimcisindan gelen talimatlar dogrultusunda sorumlu oldugu biitiin yasal mevzuat hiikiimlerine
uygun olarak yerine getirmek, Miidiirligiine intikal eden evraklarin ve gorevlerin bagli birimler
arasinda dagilimimni ve denetimini saglamak,

¢)Kendine bagl birimler arasinda uyumlu ve koordineli ¢caligmay1 saglamak,
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d)Diger Miidiirliiklerle ortak yiiriitiilen projelerde gerekli koordinasyon ile Mudurlukler
arast saglikli bilgi aligverisini saglamak,

e)Miidirligiin yillik biitgesini hazirlayip uygulamak,

f)Midiirlik gorevlerinin yerine getirilmesinde harcama yetkilisi sifatiyla Belediye
biitgesinde dngoriilen harcamalar1 yapmak,

g)Midiirligi ilgilendiren konulardaki toplantilara katilmak,

g)ihale Yetkilisi olarak, ilgili yasada belirlenen is ve islemleri gergeklestirmek,

h)Giiniin gelisen teknolojisinden de yararlanarak Miidiirliikk¢e yapilan islerde kalite sistemini
gelistirme ¢abalarinda bulunmak,

pMidirliginde ¢alisanlarm gorev, yetki ve sorumluluklarini belirleyerek yazili hale
getirilmesini saglamak,

1)657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’na gore personel 6zliik haklar ile ilgili (sicil raporlar
sosyal haklar, izin, terfi, disiplin cezas1 vb.) yetkisi dahilindeki islemlerin yiiriitiilmesini saglamak,

JHizmet ve uygulamalarin yapilan calismalarla iyilestirilmesini saglamak ve aksayan
hizmet varsa aksamanin nedenini diger calisanlar ve ilgili birimlerle beraber arastirmak, diizeltici ve
onleyici faaliyetleri baglatmak, bu ¢aligmalarla ilgili kayitlarin tutulmas ve takibini saglamak,

k)Personelin egitim gereksinimlerini tespit ederek yeni personelin egitilmesini saglamak,

l)Personelin mesai saatlerinde kanun nizam ve genelgelere uygun olarak ¢alismalarini temin
ederek, vazifesini yapmayani ikaz etmek gerektiginde durumu iist makamlara bildirmek,

m)Personelin is devamliligini takip etmek disiplini saglamak,

n)Muduarlik gorevlerinin yerine getirilmesinde personele gorev vermek ve Mudarlik
dahilinde gorev yerlerini degistirmekle yetkilidir.

Mudirin Sorumluluklari;

Miidiir 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve
Kontrol Kanun’u ve diger Belediye Mevzuatinin kendisine ylikledigi gorev ve yetkilerin yerinde,
zamaninda kullanilmasindan Bagkan Yardimcisi, Belediye Bagkanima kars1 sorumludur.

Sef'in gorev, yetki ve sorumluluklar1

MADDE 10- Sef'in gorev ve yetkileri;

a)Miidiirliik orgilitlenme semasinda yer alan servislerde yapilan tiim is ve islemlerin Midiir
adina mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini / yaptirilmasimni saglamak,

b)Miidiiriin katilmasmi gerekli gérdiigii toplantilara katilmak,

c)Biriminde gorevli personelden sorumlu olup personelin uyum icinde ve verimli
calismasii saglamak,

¢)Personelin mesaiye uymasini saglamak,

d)Tim basvuru ve sikayetlerin geregini yapmak, sikayet nedeninin tekrarmi engelleyici
tedbirler almak,

e)Calisma sonrasi diizenlenen raporlarin sonuglarna gore elde edilen performans
gostergelerini, Onceden belirlenen hedeflerle karsilastirmak, sorumluluk alan personelin
caligmalarin1 degerlendirmek ve varsa alinmasi gereken gelistirici nitelikte dnlemleri planlamak,

Hilgili mevzuat cergevesinde iistlerinden aldig1 gorevleri zamaninda ve eksiksiz yerine
getirmek,

g) Miidiir tarafindan kendisine havale edilen evraklar1 incelemek, zamaninda ve eksiksiz
sonuglandirmak, ayrica konu ile ilgili tiim yazigmalar1 parafe ederek Miidiirliik Makamina sunmak,

h) Biriminde bulunan Miidiirliik demirbasina kayith (bilgisayar, yazici, total station, nivo vb.
cihazlar) korunmasi ile bunlarin kullanma kilavuzlarina uygun kullanilmalarini saglamak,

1) Personelin egitim gereksinimlerini tespit ederek yeni personelin egitilmesini saglamak,

1) Biriminde tiretilen tiim bilgi ve belgelerin Miidiirliigiin arsivine aktarilmasini saglamaktir.

Sef'in Sorumluluklars;
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Sef ilgili mevzuatin kendisine yiikledigi gorev ve yetkilerin yerinde, zamaninda
kullanilmasindan Plan ve Proje Midiirii ,Baskan Yardimcisi, Belediye Baskani ve yiiriirlikteki
mevzuata karsi sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Birimlerin Gorevleri Ve Sorumluluklar:

Uygulama ve etiid biriminin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 11- 1) Bagh Bulundugu Makam: Miidiir ve Sef

2) Sorumluluk Alani:Midiir ve Sefin emir ve direktiflerinin, 657 sayili Devlet
Memurlar1 Kanun’u, 5393 sayili Belediye Kanun’u, 5216 sayili Biiyliksehir Belediye Kanun’u,
3194 sayili Imar Kanun’u ve bu Kanun’un 18. madde uygulama yonetmeligi, 2981/3290 say1li Imar
Affi Kanun’u, 2942/4650 sayili Kamulastirma Kanun’u, 5366 sayili Kiiltiir ve Tabiat Varliklarmni
Koruma Kanun’u, 4734 Sayili Kamu Ihale Kanun’u, Biiyiik Olgekli Harita Bilgileri Uretim
Yonetmeligi, yiirlirliikte bulunan Imar Yonetmeligi ve ilgili diger kanun ve ydnetmelikler
kapsaminda yerine getirilmesidir.

3) Gorevleri:

a)1/1000 olcekli uygulama imar planlari1 kapsaminda konut yapimma hazir arsa
dretilmesi, imar yollarinin acilmasi, yesil alan, otopark ve pazaryeri gibi yerlerin kamuya
kazandirilmasi amaciyla imar plan1 uygulamasi yapilacak alanlarin belirlenerek Belediyemize ait 5
yillik imar programmin hazirlanmasi ve sonrasinda ihtiyaca gore imar plani uygulamasi yapilmak
iizere yeni alanlarm da tespit edilerek mevcut programa eklenmesi,

b)Onayli 1/1000 6lgekli uygulama imar planlarinda kamusal alan (yol ,yesil vs.) ile
imar adas1 olarak ayrilan alanlarm olusturulmasi i¢in 3194 sayili imar Kanunu’nun 18. Maddesine
gore yapilacak imar plani uygulamalarina esas diizenleme sahalarimin secilmesi ve imar plani
degisikligi nedeniyle uygulanabilirligi bulunmayan diizenleme sahalarinin iptal edilmesi
konularinda yiiriirlikte bulunan Imar Yénetmeligine gore kurulan teknik komisyonda raportdrliik
gorevini ylritmek,

¢)3194 sayili imar Kanunu’nun 18. Madde uygulama yonetmeligi kapsaminda secili
diizenleme sahalar1 dogrultusunda re’sen yapilacak imar uygulamalarinin islemli dosyalarinin
hazirlanmasi, bu uygulamalarm ilgililerince miiellifine veya Belediyemizce ihale yoluyla
yaptirilmast veya re'sen yapilmasi durumunda ise arazi ve biiro kontrol islemlerinin yapilarak
tescilinin saglanmasi,

¢)1/1000 o6lgekli uygulama imar planlarma gore ada bazinda yapilan imar
uygulamalarina esas imar hatlariin belirlenmesi, imar uygulamalar1 ile yeni iiretilen parsellerin
biiyiikliiklerinin belirlenmesi isleminin imar ve Sehircilik Miidiirliigiimiiz ile gerceklestirilmesi,

d)Yiiklenicisi tarafindan 3194 Sayili Imar Kanunu’nun 16. Maddesine gére ada
bazinda yapilan ayirma, birlestirme, yola terk ve yoldan ihdas islemlerinin arazi ve biiro kontrolleri
yapilarak tescilinin saglanmasi, Belediyemize ait parsellerle ilgili olarak ayni yasa maddesine gore
re’sen yapilan islerde ise islem dosyalarinin hazirlanmasi,

e)imar uygulamalar1 yapimi asamasinda; ilgili tapu ve kadastro birimleri ile irtibat
kurarak uygulamaya giren parsellerin miilkiyet yonii ile mutabakatini ve tescili i¢in ilgili Tapu Sicil
Midiirliigiine iletilmesinin saglanmasi,

f)Tescili saglanan imar uygulamalar1 verilerinin bilgisayar ortamina aktarilmasi,
pafta tersimatmin yapilmasi ve yeni olusan imar adalarina ada numarasi vererek ada fihristinin
olusturulmasi,

g)imar uygulamalar1 sirasinda yeni tesis edilen yer kontrol noktalarma (nirengi,
poligon vs.) numara vererek arsivlenmesinin saglanmasi,

g)imar uygulamasma konu alanlarda yapilan zemin &lgiimleri sonucu edinilen
halihazir verilerinin sayisallagtirilarak bilgisayar ortamina aktarilmasi ve halihazir haritalarin
guncellestirilmesinin saglanmasi,
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h)Midiirliglimiizce yapilacak islemlerin alt yapisin1 olusturan giincellestirilmis
miilkiyet bilgilerini ilgili Tapu ve Kadastro Miidiirliiklerinden temin ederek bilgisayar ortamina
aktarilmasimin saglanmasi,

1)2981/3290 sayili yasa kapsaminda yapilmis 1slah imar plani uygulamalar1 ve 3194
sayili yasanm 16. ve 18. maddesi kapsaminda yapilmis imar uygulamalar1 ile ilgili olarak
Belediyemiz aleyhine agilan davalarda gerekli bilgi ve belgelerin Miidiirliik goriisii olusturularak
Hukuk Isleri Miidiirliigiine bildirilmesi,

i)Islah imar veya imar plan1 uygulamalar1 sirasinda yapilan hatalarin diizeltilmesi
isine ait islemli dosyalar hazirlanarak tescilinin saglanmasi,

j)Oncelikli olarak imar uygulamasi yapilmasi gereken alanlarm 4734 sayili Kamu
Ihale Kanun’u Hiikiimlerine gére ihale islemlerinin yiiriitiilmesi,

k)Belediyemizce yapilacak calismalara esas olmak tlizere Mudiirliiglimiiziin ihtiyac1
olan veya diger Miidiirliiklerce (Etiid Proje Miidiirliigii, Imar ve Sehircilik Miidiirliigii, Park ve
Bahgeler Miidiirliigii, Fen Isleri Miidiirliigii, Kentsel Tasarim Miidiirliigii v.s.) talep edilen tapu ve
kadastro bilgilerinin ilgili Kurumlardan (Tapu Sicil Midirligii ve Kadastro Midiirligii)
arastirilmak suretiyle temin edilmesi ve bu calismalar kapsaminda giincellestirilmis miilkiyet
bilgilerinin bilgisayar ortamina aktarilmasi,

I)Re’sen yapilan imar uygulamalarinda uygulamasi yapilan alanin; detay alimini
yaparak sonrasinda araziye aplikesinin saglanmasi,

m)Midiir ve Sef'in verdigi direktif ve talimatlarin yerine getirilmesi,

n)Kendi faaliyet alani ile ilgili yazismalarin yapilmasidir.

Aplikasyon ve harita alim biriminin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 12- 1) Bagh Bulundugu Makam: Miidiir ve Sef

2) Sorumluluk Alani: Miidiir ve Sefin emir ve direktiflerinin, 657 sayili Devlet
Memurlar1 Kanun’u, 5393 sayili Belediye Kanun’u, 5216 sayili Biiyliksehir Belediye Kanun’u,
3194 sayili Imar Kanun’u, 5366 sayili Kiiltiir ve Tabiat Varliklarini Koruma Kanun’u, 4734 sayili
Kamu Thale Kanun’u, Biiyiik Olgekli Harita ve Harita Bilgileri Uretim Y &netmeligi, yiiriirliikte
bulunan Imar Yénetmeligi ve ilgili diger kanun ve yonetmelikler kapsaminda yerine getirilmesidir.

3) Gorevleri:

a) Uzerine bina yapilacak parselin imar durumu belgesine gore mimari projelerin
hazirlanmasina altlik teskil eden ve yiiklenicisi tarafindan hazirlanan, binalarin kitle ebatlarini,
cekme mesafelerini, kotlarin1 ve yol genisligini belirten yapi yeri uygulama ve yapi yeri kot
krokisinin (T.U.S. dosyalarinin) kontrol ve onayinin yapilmasi,

b)Mudurluklerimizin talebi halinde tizerine ruhsatli yap1 yapilacak olan parselin yap1
yeri uygulama ve yapi yeri kot krokisinin hazirlanmasi,

c) Ham yollarla ilgili, yliklenicisince hazirlanan yol profillerinin kontrol ve ayrica
yol silueti kontrol ve onay islemlerinin yapilmasi,

¢)YUklenicisi tarafindan 3194 Sayili imar Kanunu’nun 16. Maddesine gore ada
bazinda olmayan aymrma, birlestirme, yola terk ve yoldan ihdas islemlerinin arazi ve biiro
kontrollerinin yapilarak tescilinin saglanmasi, re’sen yapilan islerde ise islem dosyalarinin
hazirlanmasi ve kontrol iglemlerinin yiiriitiilmesi ve tescilinin saglanmas,

d)ihdas islemi i¢in Emlak ve Istimlak Miidiirliigii, ayrma ve birlestirme islemi icin
ise Imar ve Sehircilik Miidiirliigii ile koordineli caligilmasi,

e)1/1000 Olgekli uygulama imar planlar1 kapsaminda yapilan uygulamalara esas imar
hatlarinin belirlenmesi,

f)Onayli projesine gore ruhsat almig binalarin aplikasyon, temel ve su basman
onaylarinin yapilmasi,

g)Belediyemiz hizmetleri i¢in gerekli olan halihazir haritalarin arazi ve buro
caligmasimin yapilmasi eger halihazir haritalar Belediyemizce ihale yolu ile yaptiriliyorsa kontrol
islemlerinin yiriitiilmesi,
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g)Midiirliigiin diger birimlerince yapilan caligmalar sonucu detay alimi yapilan
alanlarin arsivlenmesinin saglanmasi,

h) Belediyemiz biinyesindeki Fen Isleri, Emlak ve Istimlak, Parklar ve Bahgeler,
Etiid Proje, Kentsel Tasarim Miidiirliigiince hazirlanacak olan projelere altlik teskil etmesi veya
mevcut durumun giincellestirilmesi ile ilgili halihazir alimlarinin yapilmas,

1)Belediyemizce ihale yolu ile yaptirilan sokak diizenlemesi, mesire yeri vb. gibi
islerin kontroliiniin Fen Isleri Miidiirliigiimiiz ile birlikte saglanmas,

1) Ruhsat ve eklerine uygun olarak yapilan, oturma raporu almis binalara ait tapu
kiitiiginde yapilacak islemlerle ilgili olarak arsa vasfindan bina vasfina geg¢is asamasinda
yiiklenicisi tarafindan hazirlanan vaziyet ve bagimsiz bolim krokilerinin kontrol ve onay
islemlerinin yapilmas,

jilgililerinin talebi iizerine onayli 1/1000 dlgekli imar planlarma gore bir kismi yol
ve yesilde kalan parseller icin Belediyemizce verilen kisithilik belgelerine esas yaklasik alanlarin
hesaplanmasi,

K)Izmir Biiyiiksehir Belediyesince 2001 yilinda yapimi tamamlanan fotogrametrik
haritalarm giincellestirme 151 ile ilgili olarak temel {istii onayr yapilmis olan yapilarin
koordinatlarinin belirli periyotlarla ilgili belediyeye gonderilmesi,

)Yapilan degisiklik islemlerinin (birlestirme-yola terk vs.) bilgisayar ortamina
aktarilmasi,

m)Ada bazinda olmayan imar uygulamasi islemlerinden tescili saglananlarin
bilgisayar ortamima aktarilmasi ve paftasma tersimatinin saglanmasi,

n)Birimlerce kullanilan Miidiirlik demirbasmna kayitli total station, nivo vs. arazi
Olgi aletlerinin bakimi i¢in gerekli oOnlemlerin alinmasi ve kullanma kilavuzuna uygun
kullanilmasinin saglanmasi,

0)imar uygulamalar1 nedeniyle Belediyemiz aleyhine agilan davalarda gerekli bilgi
ve belgelerin Miidiirliik goriisii olusturularak Hukuk Isleri Miidiirliigiine génderilmesi,

0)Mali Hizmetler Miidiirliigii ve Zabita Miudiirliigii ekiplerince ceza tutanaklarina
esas tespit edilen isgaliyenin bulundugu yerin, ada ve parsel numaralarmin belirlenmesi ve
yiizélgtimlerinin hesaplanmasi,

p)Miidiir ve Sef'in verdigi direktif ve talimatlarin yerine getirilmesi,

r)Kendi faaliyet alani ile ilgili yazismalarin yapilmasidir.

Numarataj biriminin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 13- 1) Bagh Bulundugu Makam: Miidiir ve Sef

2) Sorumluluk Alami: Miidir ve Sefin emir ve direktiflerinin, Adres ve
Numaralamaya iliskin Yonetmelik, 5216 sayili Biiyiliksehir Belediye Kanun’u, 657 sayili Devlet
Memurlar1 Kanun’u ve ilgili diger kanun ve yonetmelikler kapsaminda yerine getirilmesidir.

3) Gorevleri:

a)31/07/2006 tarih ve 26245 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirlige giren
Adres ve Numaralamaya Iliskin Yonetmelik dogrultusunda Belediyemiz sinirlari igerisinde
bulunan meydan, bulvar, cadde ve sokaklara isim veya numara verilmesi ile anilan yerler {izerinde
bulunan binalara kap1 numarasi verilmesi islemlerinin gerceklestirilmesi,

b)5490 sayili Niifus Hizmetleri Kanun’u ile bu kanun g¢ercevesinde yayimlanan
Adres ve Numaralamaya Iliskin Yonetmelik ¢er¢evesinde kurulan Ulusal Adres Veri Tabani, Adres
Kayit Sistemi iizerinde Belediyemiz simirlari igerisinde yer alan yapilarin adres bilgilerinin
giincelliginin saglanmasi,

c)Tapu Kadastro Genel Miidiirliigiiniin19/09/2011 tarih ve 2011/3(1721) no.lu
genelgesi dogrultusunda hatali blok ve bagimsiz boliim numaralarinda diizeltme islemi ile ilgili
Kadastro Miidiirligii tarafindan hazirlanan teknik raporun kontrollerinin yapilarak onaylanmasi,

¢)Numarataj talepleri ile ilgili arazi tespitlerinin yapilarak yonetmelik hiikiimlerine
gore Numarataj belge ve krokisi diizenlenmesi,
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d)Kurumlar ve sahislarin adres bilgilerinin giincellenmesi talepleri ile ilgili arazi
tespitlerinin yapilarak Ulusal Adres Veri Tabanina islenmesi,

e)ilcemiz sinirlar1 igerisinde mahalleler ile ilgili islemleri koordine etmek ve konuyu
Meclise intikal ettirerek gerekli galigmalar1 yapmak,

f)Yap1 Kontrol Midiirliigiimiizce yanan-yikilan binalar formu diizenlenen yerlerin
ARSA vasfina g¢evrilmesi i¢in Numarataj arsivi ve ilgili programlarda (UAVT-Oracle- Sozara)
giincelleme yapilmas,

g)imar ve Sehircilik Miidiirliigiimiizce verilen Insaat Ruhsatlar1 ve Yap: kullanim
izin belgeleri ile ilgili olarak Ulusal Adres Veri Tabaninda gilincelleme yapilmasi,

g)Vatandas dilekgeleri, ilgili kamu kurumlar1 ve Belediyemizin diger Midiirliikleri
ile ilgili yazigmalarin yapilmasi,

h)Giincel adres bilgilerinin Web tabanli Ulusal Adres Veri Tabaninda (UAVT),
[zmir Cografi Bilgi Sisteminde (Izmir CBS) ve Belediyemizce kullanilan Bilgisayar programlarinda
giincellenmesini ve bu bilgilerin ilgili kurumlarca eksiksiz olarak kullanilmasinin saglanarak
kontrol iglemlerinin ytriitiilmesi,

yMiidiir ve Sef'in verdigi direktif ve talimatlarin yerine getirilmesidir.

i)Kendi faaliyet alani ile ilgili yazigmalarin yapilmasidir.

Idari isler ve arsiv biriminin gdrev, yetki ve surumluluklari

MADDE 14- 1) Bagh Bulundugu Makam: Miidiir ve Sef

2) Sorumluluk Alani: Miidiirligiin kadrosunda bulunan ve ayrica fiilen ¢alisan tiim
personelin 6zliilk haklar1 ile ilgili yazismalarin ve demirbas, ayniyat, &denek islemlerinin
yapilmasmi Miidiir, Birimler Yetkilisi, Birim Yetkilisi’nin verecegi emir ve direktiflerin 657 Sayili
Devlet Memurlar1 Kanun’u, Arsiv yonetmeligi ve ilgili diger kanun ve yonetmelikler kapsaminda
yerine getirilmesidir.

3) Gorevleri:

a)Personelin rapor, izin, vb. gibi konularini belirleyen tablonun diizenlenmesi ve bu
islemlerin Miidiiriin bilgisi dahilinde yapilarak takip edilmesi,

b)Miidiirlikte c¢alisan tiim personelin 6zlik haklar1 (idari ve mali) ile ilgili
calismalarin yapilmasi

c)Miidiirliikte gorevli personelin yurti¢ci ve yurtdis1 gecici gorevlendirmelerinde
avans evragini diizenleyip ilgili kisinin avans almasmin saglanmasi, gérev doniisiinden itibaren bir
ay igerisinde avans kapatma isleminin sonug¢landirilmasi,

¢)Miidiirliigiin ihtiyaci olan demirbas ve kirtasiye malzemelerinin Destek Hizmetleri
Miidiirliigiince alinarak temin edilmesi ve konunun Mali Hizmetler Miidiirliigiine bildirilmesi,

d)Miidiirliik demirbasina kayith tiim malzemeler ile ilgili gerekli iglemleri yaparak
demirbas defterinin mevzuata uygunlugunun saglanmasi,

e)Miidiirliiglimiize avans yolu ile alinan ayniyat malzemelerinin donemler halinde
raporlayarak Mali Hizmetler Miidiirliigiine gonderilmesi,

f)Miidiirliigiin yillik gelir-gider biit¢esini ve iicret tarifesinin hazirlanmasi,

g)Midiirligiimiize ait stratejik plan ve performans tablolarmm hazirlanmasi
konusunda Miidiirlik birimlerinin koordine edilmesi ve hazirlanan tablolarm Mali Hizmetler
Miidiirliigiine gdnderilmesi,

g)Midiirliigiin aylik ve yillik ¢aligma raporunun hazirlanmasmin diger birimler ile
koordine edilmesi,

h)Kamu [hale Kurumuna Miidiirliigiin yapmis oldugu ihalelerin bildirilmesi,

1)Arazi Olgli aletlerinin periyodik bakimlarmin yapilmasi i¢in gerekli islemlerin
yapilmas,

pMidiirliiglimiizde kullanilan bilgisayar ve yazicilara ait bakim ve onarim
islemlerinin takibinin yapilmasi,

JMidirligiimiize yapilan bagvurulari konusuna gore ayristirarak Belediyemiz
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Meclisince belirlenmis iicret tarifesine uygun olarak harglarmi hesaplanarak makbuz kesiminin
yapilmas,

k)Miudiirlige gelen evraklarin, evrak kayit programima giinii giiniine kayit edilerek

Miidiiriyet makamina sunulmasi,

I)Birimler Yetkilisi ve Miidiir'den havaleleri yapilan evraklarin ilgili birimlere veya
kisilere verilmesi, defterin ilgili boliimiine hangi birime verildiginin not edilmesi,

m)Arsivdeki evraklarin ve dosyalarin daima diizenli tutulmasi ve korunmasi igin
gerekli 6nlemlerin alinmasidir.

n)Midiir ve Sef'in verdigi direktif ve talimatlar dogrultusunda ¢aligilmasi,

o)Kendi faaliyet alani ile ilgili yazismalarin yapilmasidir.

Cografi Bilgi Sistemleri (CBS) biriminin gorev, yetki ve sorumluluklar1

MADDE 15- 1) Bagh Bulundugu Makam: Miidiir ve Sef

2) Sorumluluk Alani: Cografi Bilgi Sistemleri altliginda Uretilen ve Uretilecek olan
mekéansal verilerin, merkezi bir yapida iliskisel olarak tutulmasi ve bu bilgilerin mekana baglh tiim
bilgi sistemleri i¢in planlanmasi, hazirlanmasi, uygulanmasi ve sunulmasinin yerine getirilmesidir.

3) Gorevleri:

a) Belediyemiz biinyesinde kadastral, halihazir, kitle, numarataj, uygulama,
fotogrametrik ve plan verilerinin yonetimsel islemlerinin, islevselliginin arttirilmasi ve
diizenlemelerin saglanmasi,

b) Birimler arasinda koordinasyonunun kurulmasi, giincel ve dogru bilginin
kullanicilara sunulmasi,

c¢) Kent Bilgi Sistemi alt yapisinin olusturularak, biitiinciil ve kolaylastiric1 bir bilgi
agnin olusturulmasi,

¢) Merkezi veri bankasi olusturularak ayni bilgilerin bir ¢ok defa yaratilmasmdan
dogan anlagmazliklar1 ortadan kaldirabilmesi,

d) En guncel olanuydu fotografi ve veriler ile sehrin sanal modelinde gezinti
yapilmasi,

e) Kente ait olan konumsal (Grafik) ve konumsal olmayan (Sozel) verilerin saglikli
ve standartlara uygun olarak toplanmasi ve yonetilmesinin saglanmasi,

) Veriler tizerinde ileri diizey sorgulamalarin yapilmasi,

g) Farkli ozelliklerdeki verilerin biitiinctil bir altyapr ile servis edilip, genel
kullanimin saglanmasi,

&) Fiziksel planlama ¢aligmalarinin yonlendirilmesine; yerlesim alanlarinin, alt ve iist
yap1 tesislerinin bakim-onarim ve yenilenmesine; imar — kadastro — insan - toprak iliskilerinin bilgi
sistemi ¢ergevesinde kurulmasinin saglanmasi,

h) Belediyeler ve diger kamu kurumlarmim sorumlugunda olan kente ait altyap1 ve
ist yap1 yatirimlarinin daha c¢abuk daha ekonomik ve en dogru sekilde planlanmasina ve
koordinasyonuna olanak saglanmasi,

1) Kentsel faaliyetlerin yerine getirilmesinde uygun karar verebilmek icin ihtiyag
duyulan planlama, altyapi, miihendislik, temel hizmetler ve yonetimsel bilgilerin hizli ve saglikl bir
sekilde irdelenmesini saglanabilmesi,

i) Harita yazilmlarmm kullanimi ve kullanimdan kaynakli ortaya ¢ikan sorunlarin
giderilmesi,

J) Harita verileri lizerinde teknik olarak karsilasilan bozulmalarin(Kayma, 6lgek vb.)
giderilmesi,

k) Harita ve uygulama tabanli c¢alisan teknik birimlerde verimin ve kontroliin
artirilmasi, karar verme siirecinin kisaltilabilmesi,

) Ihtiyaca gore verilerin gesitlendirilebilmesi ve eklemelerin yapilmasidir.
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BESINCI BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasi

Gorevin alimmasi

MADDE 16- Bagkan veya Baskan Yardimcisi'nin talimatlar1 geregi gelen evrakin Midirligiin
gorev ve sorumluluk alanina girmesi durumunda, evrakin kayit altina alinmak suretiyle Miidiir
tarafindan ilgili birime havalesi ile zimmet karsilig1 teslim edilmesi ile gérevin ifa siireci baslar.

Gorevin planlanmasi

Madde 17- Plan ve Proje Midiirliigiindeki is ve islemler Miidiir ve teknik personel tarafindan
diizenlenen plan dahilinde yaratulr.

Gorevin yuratialmesi

MADDE 18- Miidiirlikte gorevli tiim c¢alisanlar, kendilerine verilen gorevleri yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

ALTINCI BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirlik birimleri ve diger birimler arasinda isbirligi ve koordinasyon

MADDE 19- 1) Diger birimler ile Miidiirliik arasinda ve Miidiirlik emrinde gérev yapmakta olan
calisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon Miidiir tarafindan saglanir. Gelen tiim evraklar
toplanarak, konularina gore dosyalanir ve Miidire iletilir. Miidiir evraklar1 geregi i¢in ilgili
personele havale eder. Ilgili personel bu yonetmelikte kendisine verilen gorevleri yerine getirmekle
yukumluddr.

2) Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalart durumunda goérevleri geregi
yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan malzemenin, yerine
gorevlendirilen personele devir tesliminin yapilmasit zorunludur. Devir teslim yapilmadan
Miidiirliik ile ilisik kesilemez.

Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon

MADDE 20- 1) Midiirlikler ile 6zel ve tilizel kisiler arasi yazismalar Baskanlikga uygun
goriilmesi kosuluna bagl olarak Miidiiriin imzas: ile yiiriitiiliir.

2) Mudiirligiin, Belediye dis1 Kaymakamlik, Biiyiiksehir Belediyesi, Kamu Kurum
ve Kuruluslar1 ilgili gerekli goriilen yazigmalari, Miidiir ve Baskan Yardimcisinin parafi ile
Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile yiiriitiiliir.

10/11



YEDINCIi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

MADDE 21- Midiirliigiin is ve islemlerinin yiiriitilmesinde, konu ve kapsami belirtilmek suretiyle,
Miidiirden sonra gelmek ve Miidiire kars1 sorumlu olmak iizere Belediye Baskaninin Onay1 ile imza
yetkilisi gorevlendirilebilir.

Yirtirlikten kaldirilan yonetmelik

MADDE 22- Bu ydnetmeligin yiiriirliige girmesiyle birlikte ,daha once yiirtirliikkte bulunan ve
Konak Belediye Meclisinin 02/06/2014 tarih ve 85/2014 Nolu karar1 ile onaylanan Plan ve Proje
Miidiirligii Gorev ve Calisma Esaslar1 Yonetmeligi yliriirliikkten kaldirilmistir.

Yonetmelikte hikim bulunmayan haller

MADDE 23- Is bu yonetmelikte hiikkiim bulunmayan hallerde, vyiiriirliikteki ilgili mevzuat
hikumlerine uyulur.

Yurarlik
MADDE 24- Bu yonetmelik, Belediye Meclisince kabul edildigi tarihte yiirtirlige girer.
Ydurdtme

MADDE 25- Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiiriitiir.
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