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yÖNnrryrELİK

niniNci nöı,üvı
Amaç, Kapsam, Dayanakve Tanımlar

Amaç

_ MADDE 1- Bu Yönetmeliğin amacı; Konak Belediyesi Plan ve Pğe Müdürlüği.intın kuruluş,
İ örgi.itlenme, görev, yetki ve sorumlulukları ile çalışma usul ve esaslannr düzenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- Bu Yönetmelik Konak Belediyesi Plan ve Proje Müdürlüğünde görevli personelin
görev, yetki, çalışma usul ve esaslan ile sorumluluklanru kapsar.

Dayanak

MADDE 3- Bu yönetmelik 5393 sayılı Belediye Kanunu'nun 15. maddesinin (b) bendi ve 18
maddesinin (m) bendi gereği hazırlanmıştır.

Tanrmlar

MADDE 4- Bu yönetmelikte adı geçen;

o a) Başkan
b) Başkanlık
c) Başkan Yardımcısı
ç) Belediye
d) Müdür
e) Müdürlük
f) Personel

İzmir Konak Belediye Başkanını,
İzmir Konak Belediye Başkanlığını,
Müdiirlüğiin bağlı olduğu ilgili Başkan Yardımcısını,

: İzmir Konak Belediyesini,
: Plan ve Pğe Müdürünü,
: Plan ve Proje Müdürlüğtinü,
: Plan ve Proje Müdürlüğü personelini eder.
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irixci nör,üıvı
Müdürlüğün Kuruluşu, Bağlılığı ve Örgütlenme Yapısı

Kuruluş

MADDE 5- Müdürlük, Belediyemizin0910711984 tarihli Resmi Gazetede yayımlanarı 3030 sayılı
Kanun'un 4. Maddesine göre kurulması ile birlikte 1580 sayılı Belediye Kanunu'nun 88.
Maddesine göre aynı tarihte kurularak faaliyetini siirdürmüş ve 2210412006 tariili Resmi Gazetede
yayımlanarı "Belediye ve Bağlı Kuruluşları ile Mahalli İdare Birlikleri Norm Kadro İlke ve
standartlarına ilişkin Esasların Yiirtirlüğe konulması Hakkında Karar "htiktimleri doğulfusunda
Belediye Meclisinin 1011012006 tat',h 13912006 sayılı kararıyla kabul edilerek kurulmuştur.

Bağlılık

MADDE 6- Müdiirlük, Belediye Başkaruna veya görevlendireceği Başkan yardrmcrsrna bağlıdır

Örgütlenme yapısı

MADDE 7- Müdürlüğiin örgütlenme yaplsl aşağıdaki gibi oluşmaktadır.

a) Müdür
b) Şef
c) Uygulama ve Etüd Birimi
ç) Aplikasyon ve Harita Alım Birimi
d) Numarataj Birimi
e) İdari İşler ve Arşiv Birimi
f) Coğrafi Bilgi Sistemleri (CBS) Birimi

üçüNcü çöıüıvı
Görev, Yetki ve Sorumluluk

Müdürlüğün Görevleri

MADDE 8- Bu yönetmelikte sayrlan görevleri ilgili yasa ve yönetmelİkler çerçevesİnde; Kamu

Kurumları ve vatandaş taleplerinin incelenerek cevaplandınlması ile BaŞkanlık Makamınrn emir ve

direktifleri doğrultusunda verilen görev ve yetkileri kullanarak görevini YaPar.

Plan ve Proje Müdürlüğünün görev, yetki ve sorumluluklan

MADDE 9- Müdüriin görev ve yetkileri;
a)Belediyenin stİatejik planından yola çıkarak kentleşme ve bayındırlık hizmetleri ile ilgili

projeleri geliştirmek ve hayata geçirmek,
b)Müdürtüğüne yasa ve yönetmelik]erle verilmiş olan görevlerin mevzuata uygun olarak

yürütiilmesinde birinci derecede sorumlu olup gerekli her ttirlü tedbiri almak,

c)Müdürlüğtin görev sorumluluk alanına giren konuları Belediye Başkanı veya Başkan

Yardrmcrsından gelen talimatlar doğrulfusunda sorumlu olduğu bütiin yasal mevzuat hükiimlerine

olarak yerine getirmek, Müdürlüğüne intikal eden evraklann ve görevlerin bağh birimler
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d)Diğer Müdürltiklerle ortak ytirütülen projelerde gerekli koordinasyon ile Müdiirltikler
arası sağlıklı bilgi alışverişini sağlamak,

e)Müdtlrlüğiin yıllık bütçesini hazırlayıp uygulamak,
f)Müdürlük görevlerinin yerine getirilmesinde harcama yetkilisi sıfatıyla Belediye

bütçesinde öngörülen harcamaları yapmak,
g)Müdürlüğü ilgilendiren konulardaki toplantılara katrlmak,
ğ)İhale Yetkilisi olarak, ilgili yasada belİrlenen iş ve işlemleri gerçekleştirmek,

_. h)Gtinün geliŞen teknolojisinden de yararlanarak Müdiirltikçe yapılan işlerde kalite sistemini
geliştirme çabalannda bulunmak,

ı)Müdtirlüğiinde ÇalıŞanların görev, yetki ve sorumluluklarıru belirleyerek yazılı hale
getirilmesini sağlamak,

i)657 saYılı Devlet Memurlan Kanunu'na göre personel özltik hakları ile ilgili (sicitr raporlar
sosYal haklar, izin,terfı, disiplin cezast vb.) yetkisi dahilindeki işlemlerin yiırütiilmesiııİ saglaınak,

j)Hizmet ve uYgulamaların yapılan çalışmalarla iyileştirilmesini sağlamak ve- aksayan
hizmet Varsa aksamanrn nedenini diğer çalışanlar ve ilgili birimlerle beraber araşhrmak, düzelticİve
önleYici faaliYetleri başlatmak, bu çalışmalarla ilgili kayıtlann fufulması ve takibini sağİamak,

k)Personelin eğitim gereksinimlerini tespit ederek yeni personelin eğitilmesini iağlamak,
l)Personelin mesai saatlerinde kanun ruzarrıve genelgeler. uygrn olarak çalışmJarını temin

ederek, vazifesini yapmayaru ikaz etmek gerektiğind" J*u-u üst makamlara bildirmek,
m)personelin iş devamlılığıru takip etmek disiplini sağlamak,
n)Müdiirlük görevlerinin yerine getirilmesinde peİsonele görev vermek ve Müdürlük

dahilinde görev yerlerini değiştirmekle yetkilidir.

Müdürün Sorumlulukları ;

Müdür 657 saYılı Devlet Memurları Kanunu'nun, 5018 sayılı Kamu Mali yönetimi ve
Kontrol Kanun'u ve diğer Belediye Mevzuatrrun kendisine ytlklediği görev ve yetkilerin yerinde,
zamanrnda kullanılmasından Başkan Yardrmcrsı, Belediye Başkanına kaİşı sorumludur.

Şefin görev, yetki ve sorumlulukları

MADDE 10- Şefin görev ve yetkileri;
a)Müdiirlük örgütlenme Şemasında yer alan servislerde yapılan tiim iş ve işlemlerin Müdür

adına mevzuata uYgun olarak tam ve zamanrnda yapılmasıru / yaptınlmasrru sağlamak,
b)Müdürtin katılmasıru gerekli gördüğü toplantılara katılmak,
c)Biriminde görevli Personelden sorumlu olup personelin uyum içinde ve verimli

çalışmasını sağlamak,
ç)Personelin mesaiye uymasml sağlamak,
d)Tüm baŞluru ve ŞikaYetlerin gereğini yapmak, şikayet nedeninin tekrannı engelleyicitedbirler almak,
e)ÇalıŞma Sonrasr düzenlenen rap_orların sonuçlarına göre elde edilen performansgöstergelerini, önceden belirlenen hedeflerle karşılaştırmak, sorumluluk alan perso.r"ıl,

ÇalıŞmalarıru değerlendirmek ve varsa alınmasr gereken gelİştirici nitelikte önlemleri planlamak,
Oilgili mevzuat ÇerÇevesinde üstlerindln aldıgİ görevleri zamanında ve eksiksi z yeinegetirmek,
g) Müdür tarafindan kendisine havale edilen evrakları incelemek, zamarunda ve eksiksizsonuçlandırmak, aynca konu ile ilgili ttlm yazışmaları parafe ederek Müdürliık Makamına sunmak,
h) Biriminde bulunan Müdürlük demirbaşına kayıtlı (bilgisayar, yazlcı,total station, nivo vb.cihazların) korunmasr ile bun_ların kullanma kılavuzlarına uygun kullanılmalarınr sağlamak,
ı) Personelin eğitim gereksinimlerini tespit ederek yeni personelin eğitilmesini sağlamak,
i) Biriminde üretilen ve belgelerin Müdürlüğün arşivine aktanlmasıru sağlamaktr.

Şefin
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Şef ilgili mevzuatın kendisine yiiklediği görev ve yetkilerin yerinde, zamarunda
kullanrlmasrndan Plan ve Proje Müdiirü ,Başkan Yardrmcısı, Belediye Başkanı ve ytirürliikteki
mevzuata karşı sorumludur.

»önntrxcü nöı,üıvı
Birimlerin Görevleri ve sorumlulukları

Uygulama ve ettid biriminin görev, yetki ve sorumlulukları

MADDE 11- 1) Bağlı Bulunduğu Makam: Müdür ve Şef
2) Sorumluluk Alanı:Müdür ve Şefin emir ve direktiflerirun, 657 sayılı Devlet

Memurlan Kanun'u, 5393 sa,yıh Belediye Kanun't!, 5216 sayılı Büyükşehir Belediye Kan,;n'u,
3194 sayılı İmar Kanun'u ve bu Kanun'un l8. madde uygulama yönetmeliği,zglll3zİ} sayılı imar
Affl Kanun'u, 294214650 sayılı Kamulaştırma Kanun'u, 5366 sayılı Kültür ve Tabiat Varlıklarıru
Koruma Kanun'u, 4734 Sayılı Kamu İhale Kanun'u, Büyfü Ölçekli Harita Bilgileri Üretim
Yönetmeliği, yürürlükte bulunan İmar Yönetmeliği ve ilgili diğer kanun ve yönetmelikler
kapsamında yerine getirilmesidir.

3) Görevleri:
a)1/l000 ölÇekli uygulama imar planları kapsamında konut yapımına hazır arsa

iiretilmesi, imar yollanrun açılması, yeşil alan, otopark ve pazaryeri gibi yerlerin kamuya
kazandınlmasl uımacıyla imar plaru uygulamasr yapılacak alanlann belirlenerek Belediyemize aiİ 5
Yılhk imar programrrun hazırlanması ve sonrasında ihtiyaca göre imar planr uygulaması yapılmak
uzere yeni alarıla-,n da tespit edilerek mevcut progriıma eklenmesi,

b)l ıpy11 1/1000 ölçekli uygulama imar planlarında kamusa_i alan (yol ,yeşil vs.) ile
imar adası olarak aynlan alan]ann oluşfurulması için 3|94 sayıIı İmar Kanunu'nun 18. Maddesine
göre yapılacak imar plaru uygulamalanna esas düzenleme sahalanrun seçilmesi ve imar plaru
değiŞikliği nedeniyle uygulanabiliıliği bulunmayan düzenleme sahalannrn iptal ediİmesi
konularında yürürlükte bulunan İmar Yönetmeliğine göre kurulan teknik komisyonda raportörlük
görevini yürütmek,

c)3194 sayılı İmar Kanunu'nun 18. Madde uygulama yönetmeliği kapsamında seçili
diizenleme sahalan doğrultusunda re'sen yapılacak imar uygulamalarınin işlemli dosyalarının
hazrrlanması, bu uygulamaların ilgililerince müellifine veya Belediyemizce ihale yoiuyla
Yaptırılması veya re'sen yapılması durumunda ise arazi ve büro kontrol işlemlerinin yapılarak
tescilinin sağlanmasr,

Ç)1/1000 ölçekli uygulama imar planlarına göre ada bazında yapılan imar
uYgulamalaflna esas imar hatlarırun belirlenmesi, imar uygulamaları ile yeni üretilen parsellerin
büyükltiklerinin belirlenmesi işleminin İmar ve Şehircilik Müdürlüğümiiz ile gerçekleştiriİmesi,

d)Yüklenicisi tarafindan 3194 Sayılı İmar Kanunu'nun 16. Maddesine göre ada
bazında yapılan ayırrna, birleştirme, yola terk ve yoldan ihdas işlemlerinin aruzi ve büro kontrolleri
YaPılarak tescilinin sağlanması, Belediyemize ait parsellerle ilgili olarak aynı yasa maddesine göre
re'sen yapılan işlerde ise işlem dosyalanrun hazırlanmasr,

e)İmar uygulamalarl yaplmı aşamasında; ilgili tapu ve kadastro birimleri ile irtibat
kurarak uygulamaya giren parsellerin mülkiyet yönü ile mutabakatıru ve tescili için ilgili Tapu Sicil
Müdijrlüğüne iletilmesinin sağlanması,

f)Tescili sağlanan imar uygulamaları verilerinin bilgisayar ortamrna aktarılması,
Pafta tersimatının yapılması ve yeni oluşan imar adalarına ada numarası vererek ada fihristinin
oluşturulması,

g)İmar uygulamalarr sirasında yeni tesis edilen yer kontrol noktalarına (nirengi,
poligon vs.) numara vererek arşivlenmesinin sağlanması,

İmar uygulamasına konu alanlarda yapılan zemin ölçümleri sonucu edinilen
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h)Mtidiirlüğümüzce yapılacak işlemlerin alt yaplsilu oluşturan giincelleştirilmiş
mülkiYet bilgilerini ilgili Tapu ve Kadastro Müdtirltiklerinden temin ederek bilgisayar ortamına
aktarılmasırun sağlanması,

ı)298|13290 sayılı yasa kapsamında yapılmış ıslah imar planr uygulamalan ve 3|94
sayılı yasanrn 16. ve 18. maddesi kapsamında yapılmış İmar uygulamaları ile ilgili olarak
Belediyemiz aleyhine açılan davalarda gerekli bilgi ve belgelerin Müdürlük görüşü oluşturularak
Hukuk İşleri Müdiirlüğüne bildirilmesi,

i)Islah imar veya imar planı uygulamaları srrasında yapılan hatalann düzeltilmesi
işine ait işlemli dosyaların hazırlanarak tescilinin sağlanmasr,

. j)Öncelikli olarak imar uygulaması yapılması gereken alanların 4734 sayıLı Kamu
İhale Karıun' u Htikiimlerine göre ihale işlemlerinin ytlrtlttl1*..İ,

k)Belediyemizce yapılacak çalışmalara esas olmak üzcrc Müdiirlüğiirntiztin ihtiyacı
olan veya diğer Müdürliiklerce (Etüd Proje Müdürlüğü, İmar ve Şehircilik Müdürlüğü, Park ve
Bahçeler Müdürlüğü, Fen İşleri Müdürlüğü, Kentsel Tasanm Müdtirlüğü v.s.) talep edilen tapu ve
kadastro bilgilerinin ilgili Kurumlardan (Tapu Sicil Müdürlügü ve Kadastro Müdürlüğü)
araştınlmak suretiyle temin edilmesi ve bu çalışmalar kapsamında giincelleştirilmiş mülkiyet
bilgilerinin bilgisayar ortamrna aktarrlmasr,

l)Re'sen yapılan imar uygulamalannda uygulaması yapılan alanrn; detay alımınr
yaparak sonrasında araziye apiikesinin sağlanması,

m)Müdür ve Şefin verdiği direktif ve talimatların yerine getirilmesi,
n)Kendi faaliyet alanı ile ilgili yazışmalann yapılmasıdır.

Aplikasyon ve harita alım biriminin görev, yef'ri ve sorumlulukları

MADDE 12- l) Bağlı Bulunduğu Makam: Müdür ve Şef
2) Sorumluluk Alanı: Müdi_ir ve Şefin emir ve direktiflerinin, 657 sayılı Devlet

Memurlan Kanun'u, 5393 sayılı Belediye Kanun'u, 5216 sayılıı Büyükşehir Belediye Kanun'u,
3l94 sayılı İmar Kanun'u, 5366 sayılı Kültiir ve Tabiat Varlıklarıru Koruma Kanun'u, 4734 sayılrı
Kamu İhale Kanun'u, Büyfü Ölçekli Harita ve Harita Bilgileri Üretim Yönetmeliği, yürürtükte
bulunan İmar Yönetmeliği ve ilgili diğer kanun ve yönetmelikler kapsamında yerine getirilmesidir.

3) Görevleri:
a) Üzerine bina yapılacak parselin imar durumu belgesine göre mimari projelerin

hazır|arımasına altlık teşkil eden ve yüklenicisi tarafindan hazırlanan, binalann kitle ebatlanru,

çekme mesafelerini, kotlarıru ve yol genişliğini belirten yapı yeri uygulama ve yapl yeri kot
i«okisinin (T.U.S. dosyalarının) kontrol ve onaynın yapılması,

b)Müdürlüklerimizin talebi halinde iizerine ruhsatlı yapı yapılacak olan parselin yapı
yeri uygulama ve yapı yeri kot krokisinin hazırlanması,

c) Ham yollarla ilgili, yüklenicisince hazrrlanan yol profillerinin kontrol ve ayrrca
yol silueti kontrol ve onay işlemlerinin yaprlması,

ç)Yüklenicisi tarafindarı 3|94 Sayılı İmar Kanunu'nun 16. Maddesine göre ada
bazında olmayan ayllTna, birleştirme, yola terk ve yoldan ihdas işlemlerinin arazi ve büro
kontrollerinin yapılarak tescilinin sağlanması, re'sen yapılan işlerde ise işlem dosyalarrnın
hazırlanması ve kontrol işlemlerinin ytirütülmesi ve tescilinin sağlanmasr,

d)İhdas işlemi için Emlak ve İstimlak Müdürlüğü, ayffIna ve birleştirme işlemi için
ise İmar ve Şehircilik Müdürlüğü ile koordineli çalışılması,

e)li 1000 ölçekli uygulama imar planları kapsamında yapılan uygulamalara esas imar
hatlannın belirlenmesi,

f)Onaylı projesine göre ruhsat almış binaların aplikasyon, temel ve su basman
onaylarınrn yapılmasr,

hizmetleri için gerekli olan halıihazır haritaların arazi ve büro
eğer halihazır haritalar Belediyemizce ihaLe yolu ile yaptırılıyorsa kontrol
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ğ)Müdürlüğün diğer birimlerince yapılan çalışmalar sonucu detay alrmı yapılan
alanların arşivlenmesinin sağlanması,

h) Belediyemiz biinyesindeki Fen İşleri, Emlak ve İstimlak, Parklar ve Bahçeler,
Ettld Pğe, Kentsel Tasarım Müdürlüğünce hazırlanacak olan projelere altlık teşkil etmesi veya
mevcut durumun güncelleştirilmesi ile ilgili halihazır alımlarırun yapılması,

ı)Belediyemizce ihale yolu ile yaptınlan sokak dtizenlemesi, mesire yeri vb. gibi
işlerin kontrolüniin Fen İşleri Müdürlüğümüz ile birlikte sağlanmasr,

i) Ruhsat ve eklerine uygun olaıak yapılan, ofurma raporu almış binalara ait tapu
ktitiiğünde yapılacak işlemlerle ilgili olarak arsa vasfindan bina vasfina geçiş aşamasrnda
yüklenicisi tarafından hazırlanan vaziyet ve bağımsız bölüm krokilerinin kontrol ve onay
işlemlerinin yapılması,

j)İügililerirun talebi iizerine onaylı l/1000 ölçekli imar pta_nlanna göre bir kısmı yol
ve yeşilde kalan parseller için Belediyemizce verilen kısıtlılık belgelerine esas yaklaşık alanlann
hesaplanmasr,

k)İzmir Büyilkşehir Belediyesince 2001 yılında yapııru tamamlanan fotoğametrik
haritaların giincelleştirme işi ile ilgili olarak temel üstii onayı yapılmış olan yapıların
koordinatlarırun belirli periyotlarla ilgili belediyeye gönderilmesi,

l)Yapılan değişiklik işlemlerinin (birleştirme-yola terk vs.) bilgisayar ortamına
aktarrlmasr,

m)Ada bazında olmayan imar uygulaması işlemlerinden tescili sağlananlann
bilgisayar ortamrna aktanlması ve paftasına tersimatınrn sağlanmasr,

n)Birimlerce kullarulan Müdürlük demirbaşına kayıtlı total station, nivo vs. arazi
ölçü aletlerinin lıa]<ımı için gerekli önlemlerin alrnmasr ve kullan,.a kılavuzuna uygun
kullanrlmasrrun sağlanması,

o)İmar uygulamaları nedeniyle Belediyemiz aleyhine açılan davalarda gerekli bilgi
ve belgelerin Müdiirliık görüşü oluşturularak Hukuk İşleri Müdürlüğiine gönderilmesi,

ö)Mali Hizmetler Müdürlüğü ve Zabıta Müdürlüğü ekiplerince ceza tutanaklanna
esas tespit edilen işgaliyenin bulunduğu yerin, ada ve parsel numaralannın belirlenmesi ve
yüzölçümlerinin hesaplanması,

p)Müdiir ve Şefin verdiği direkiif ve talimatların yerine getirilmesi,
r)Kendi faaliyet alanı ile ilgili yazışmaların yapılmasıdır.

Numarataj biriminin görev, yetki ve sorumlulukları

MADDE 13- 1) Bağlı Bulunduğu Makam: Müdür ve Şef
2) Sorumluluk Alanı: Müdür ve Şefin emir ve direktiflerinin, Adres ve

Numaralamaya ilişkin Yönetmelik, 5216 sayılı Büyükşehir Belediye Kanun'u, 657 sayılı Devlet
Memurlan Kanun'u ve ilgili diğer kanun ve yönetmelikler kapsamında yerine getirilmesidir.

3) Görevleri:
a)3|l07l2006 tarih ve 26245 sayılı Resmi Gazetede yayımlanarak yürürlüğe giren

Adres ve Numaralamaya İliştin Yönetmelik doğrultusunda Belediyemiz sırurlarr içerisinde

bulunan meydan, bulvar, cadde ve sokaklara isim veya numara verilmesi ile arulan yerler üzerinde
bulunan binalara kapı numarası verilmesi işlemlerinin gerçekleştirilmesi,

b)5490 sayılı Nüfus Hizmetleri Kanun'u ile bu kanun çerçevesinde yayımlanan

Adres ve Numaralamaya İliştin Yönetmelik çerçevesinde kurulan Ulusal Adres Veri Tabanı, Adres
Kayıt Sistemi iizerinde Belediyemiz sırurlan içerisinde yer alan yapıların adres bilgilerinin
güncelliğinin sağlanması,

c)Tapu Kadastro Genel MüdürlüğünnıI9l09l20l1 tarih ve 201|B(l72l) no.lu
genelgesi tusunda hatalı blok ve bağımsız bölüm numaralarında diizeltme işlemi ile ilgili

hazır|arıarı teknik rap o run kontro llerinin yapılarak onaylanması,
yapılarak yönetmelik hiikiimlerinetalepleri ile ilgili arazi
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d)Kurumlar ve şaluslarrn adres bilgilerinin giincellenmesi talepleri ile ilgili arazi
tespitlerinin yapılarak Ulusal Adres Veri Tabanına işlenmesi,

e)İlÇemiz sırurlarr içerisinde mahalleler ile ilgili işlemleri koordine etmek ve konuyu
Meclise intikal ettirerek gerekli çalışmalan yapmak,

f)YaPı Kontrol Müdürlüğümüzce yanan-yıkılan binalar formu diizenlenen yerlerin
ARSA vasfina Çevrilmesi için Numarataj arşivi ve ilgili programlarda (UAVT-Oracle- Sözara)
giincelleme yaprlmasr,

g)İ*a. ve Şehircilik Müdürlüğümtizce verilen İnşaat Ruhsatlaıı ve Yapı kullanım
izin belgeleri ile ilgili olarak Ulusal Adres Veri Tabanrnda gtlnceİleme yaprlmasr,

ğ)VatandaŞ dilekçeleri, ilgili kamu kurumları ve Belediyemizin diğer Müdürliikleri
ile ilgili yazışmalann yapılmasr,

+ . _ h)Güncel adres bilgilerinin Web tabanlı l_Ilı_ısal Adres Veri Tabarunda (ıJAVT),
Izmir Coğrafi Bilgi Sisteminde (İzmir CBS) ve Belediyemizce kullanılan Bilgisayar programlarında
gtincellenmesini ve bu bilgilerin ilgili kurumlaıca eksiksiz olarak kullanrlmasırun- sağlanarak
kontrol işlemlerinin yiirütiilmesi,

ı)Müdür ve Şefin verdiği direktif ve talimatlann yerine getirilmesidir.
i)Kendi faaliyet alanı ile ilgili yazışmalann yapılmasıdır.

İdari işler ve arşiv biriminin görev, yetki ve surumlulukları

MADDE 14- r) Bağlı Bulunduğu Makam: Müdilr ve Şef
2) Sorumluluk Alanı: Müdürlüğiin kadrosunda bulunan ve ayrrca fiilen çalışan tüm

Personelin özlük haklan ile ilgilİ yazışmalınn ve demirbaş, ayniyat, ödenek işlemlerinin
YaPılmasınr Müdür, Birİmler Yetkilisi, Birim Yctkilisi'nin vereceği emir ve direktiflerin 657 Sayılı
Devlet Memurlarr Kanun'u, Arşiv yönetmeliği ve ilgili diğer kanun ve yönetmelikler kapsamında
yerine getirilmesidir,

3) Görevleri:
a)Personelin rapor, izin, vb. gibi konulanru belirleyen tablonun düzenlenmesi ve bu

işlemlerin Müdtirün bilgisi dahilinde yapılarak takip edilmesi,
b)Müdürlükte çahşan tüm personelin özlük haklan (idari ve mali) ile ilgili

çalışmaların yapılması
c)Müdiirlükte görevli personelin yurtiçi ve yurtdışı geçici görevlendirmelerinde

avans evrağrru diizenleyip ilgili kişinin avans almasrnrn sağlaırması, görev dönüşiinden itibaren bir
ay içerisinde avans kapatma işleminin sonuçlandırılmasr,

Ç)Müdiirlüğün ihtiyacı olan demirbaş ve krrtasiye malzemelerinin Destek Hizmetleri
Müdürlüğünce alınarak temin edilmesi ve konunun Mali Hizmetler Müdiirlüğüne bildirilmesi,

d)Müdürlük demirbaşına kayıtlı tüm malzemeler ile ilgili gerekli işlemleri yaparak
demirbaş defterinin mevzuata uygunluğunun sağlanmasr,

e)Müdürlüğümüze avans yolu ile alınan ayniyat malzemelerinin dönemler halinde
raporlayarak Mali Hizmetler Müdürlüğüne gönderilmesi,

f)Müdürlüğün yıllık gelir-gider bütçesini ve ücret tarifesinin hazrrlanması,
g)Müdürlüğümüze ait stratejik plan ve performans tablolarırun hazırlanmasr

konusunda Müdürlük birimlerinin koordine edilmesi ve hazırlanan tabloların Mali Hizmetler
Müdürlüğtine gönderilmesi,

ğ)Müdürlüğün aylık ve yıllık çalışma raporunrrn hazır|arırnasırun diğer birimler ile
koordine edilmesi,

h)Kamu İhale Kurumuna Müdürlüğün yapmlş olduğu ihalelerin bildirilmesi,
ı)Arazi ölÇü aletlerinin periyodik bakrmlanrun yapılması için gerekli işlernlerin

yapılmas_ı
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Meclisince belirlenmiş ücret tarifesine uygun olarak harçlarıru hesaplanarak makbuz kesiminin
yaprlmasr,

k)Müdürlüğe gelen evrakların, evrak kayt programlna giinü giinüne kayıt edilerek
Müdtiriyet makamına sunulmasr,

l)Birimler Yetkilisi ve Müdür'den havaleleri yapılan evraklann ilgili birimlere veya
kişilere verilmesi, defterin ilgili böliimiine hangi birime verildiğinin not edilmesi,

m)Arşivdeki evrak]ann ve dosyaIann daima düzenli tutulması ve korunması için
gerekli önlemlerin alınmasıdır.

n)Müdtir ve Şefin verdiği direktif ve talimatlar doğrultusunda çalışılmasr,
o)Kendi faaliyet alanr ile ilgili yazışmaların yapılmasıdır.

Coğrafi Bilgi Sistemleri (CBS) biriminin görev, yetki ve sorumluluklan

MADDE 15- 1) Bağlı Bulunduğu Makam: Müdür ve Şef
2) Sorumluluk Alanı: Coğrafi Bilgi Sistemleri altlığında üretilen ve üretilecek olan

mekAnsal verilerin, merkezi bir yapıda ilişkisel olarak futulması ve bu bilgilerin mekAna bağlı tiim
bilgi sistemleri için planlanmasr, hazulanmasr, uygulanması ve sunulmasrnın yerine getirilmesidir.

3) Görevleri:
a) Belediyemiz biinyesinde kadastral, tral.ihazt, kitle, numarataj, uygulama,

fotogrametrik ve plan verilerinin yönetimsel işlemlerinin, işlevselliğinin arttrnlması ve
düzenlemelerin sağlanması,

b) i]irimler arasında koordinasyonunun kurulmasr, gi.inct,ı, ve doğru bilginin
kullanrcılara sunulması,

c) Kent Bilgi Sistemi alt yaplsmrn oluşturularak, büttincül ve kolaylaştırıcı bir bilgi
ağırun oluşturulması,

ç) Merkezi veri bankası oluşturularak ayru bilgilerin bir çok defa yaratılmasından
doğan anlaşmazlıkları ortadan kaldırabiimesi,

d) En gtincel olan uydu fotoğrafi ve veriler ile şehrin sanal modelinde gezi*i
yaprlmasr,

e) Kente ait olan konumsal (Grafık) ve konumsal olmayan (Sözel) verilerin sağlıklı
ve standartlara uygun olarak toplanması ve yönetilmesinin sağlarrmasr,

f) Veriler tizerinde ileri diizey sorgulamaların yapılmasr,
g) Farklı özelliklerdeki verilerin bütünçül bir altyapı ile servis edilip, genel

kullanımrn sağlanması,

ğ) Fiziksel planlama çalışmalarının yönlendirilmesine; yerleşim alanlarının, alt ve üst
yapı tesislerinin bakrm-onanm ve yenilenmesine; imar - kadastro - insan - toprak ilişkilerinin bilgi
sistemi çerçevesinde kurulmasırun sağlanması,

h) Belediyeler ve diğer kamu kurumlarrrun sorumluğunda olan kente ait altyapı ve
üst yapı yatrnmlarınrn daha çabuk daha ekonomik ve en doğru şekilde planlanmasrna ve
koordinasyonuna olanak sağlanması,

ı) Kentsel faaliyetlerin yerine getirilmesinde uygun karar verebilmek için ihtiyaç
duyulan planlama, altyapı, mtihendislik, temel hizmetler ve yönetimsel bilgilerin hızlı ve sağlıkh bir

şekilde irdelenmesini sağlanabilmesi,
i) Harita yazılımlanrun kullanlmı ve kullanımdan kaynaklı ortaya çıkan sorunlarrn

giderilmesi,
j) Harita verileri üzerinde teknik olarak karşılaşılan bozulmaların(Kayma, ölçek vb.)

giderilmesi,
teknik birimlerde verimin ve kontrolün

ve eklemelerin yapılmasıdrr.
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BEşiNci göıüNI
Görev ve Hizmetlerin İcrasr

Görevin a]rnmasr

MADDE 16- Başkan veya Başkan Yardımcısı'run talimatları gereği gelen evrakrn Müdürlüğiın
görev ve sorumluluk alanrna girmesi durumund4 ewakrn kayıt altına alınmak suretiyle Müdür
tarafindan ilgili birime havalesi ile zimmet karşılığı teslim edilmesi ile görevin ifa süreci başlar.

Görevin planlanması

Madde 17- Plan ve Proje Müdilrlüğündeki iş ve işlemler Müdiir ve teknik personel tarafından
düzenlenen plan dahilinde yürüttilür.

Görevin yürütiilmesi

MADDE 18- Müdürlükte görevli tiim çalışanlar, kendilerine verilen görevleri yasa ve
yönetmelikler doğrultusunda gereken özen ve stiratle yapmak zorundadır.

ALTINCI nÖı,trı,ı
İşbirliği ve Koordinasyon

Mtıdtırlük birimleri ve diğer birimler arasrnda işbirliği ve koordinasyon

MADDE 19- 1) Diğer birimler ile Müdürlük arasında ve Müdürltik emrinde görev yapmakta olan
ÇalıŞanlar arasındaki işbirliği ve koordinasyon Müdür tarafından sağlarur. Gelen ttim evraklar
toplanarak, konulanna. göre dosyalarur ve Müdtire iletilir. Müdür evraklarr gereği için ilgili
personele havale eder. İlgili personel bu yönetmelikte kendisine verilen görevleri yerine getirmelle
yükümlüdilr.

2) Herhangi bir nedenle görevlerinden ayrılmalan durumunda görevleri gereği
Yanlarında bulunan her ti.irlü dosya, yazlve belgeler ile zimmeti altında bulunan malzemenin, yerine
görevlendirilen personele devir tesliminin yapılması zorunludur. Devir teslim yapılmadan
Müdürlük ile ilişik kesilemez.

Diğer kurum ve kuruluşlarla koordinasyon

MADDE 20, |) Müdürlükler ile özel ve ttizel kişiler aıasl yazışmalar Başkanlıkça uygun
görülmesi koşuluna bağlı olarak Müdürün imzası ile yürütiiliir.

2) Müdürlüğün, Belediye dışı Kaymakamlık, Büyükşehir Belediyesi, Kamu Kurum
ve Kuruluşlan ilgili gerekli görülen yazışmalan, Müdüı ve Başkan Yardrmcısırun parafi ile
Belediye Başkanının veya yetki verdiği Başkan Yı İmzası ile yiirütiilür
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ynuiNci nöı,tivı
Çeşitli ve Son Hükümler

MADDE 21- Müdürlüğün iş ve işlemlerinin yiirütülmesinde, konu ve kapsamı belirtilmek suretiyle,
Müdiirden son-ra gelmek ve Müdtire karşı sorumlu olmak :üzere Belediye Başkarurun Onayı iIeimza
yetkilisi görevlendirilebilir.

Ytirürltikten kaldınlan yönetmelik

MADDE 22- Bu yönetmeliğin yürtirlüğe girmesiyle birlikte ,daha önce yiiriirliikte bulunan ve
Konak Belediye Meclisinin 0210612014 tarih ve 8512014 Nolı: karan ile onaylanan Plan ve Proje
Müdürlüğü Görev ve Çalışma Esaslan Yönetmeliği yürürlilkten kaldırılmrştır.

Yönetmelikte hük{im bulunmayan haller

MADDE 23- İş bu yönetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde, yüriirliikteki ilgili mevzuat
hükiimlerine uyulur.

Y unrrluK

MADDE 24-Bu yönetmelik, Belediye Meclisince kabul edildiği tarihte yürürlüğe girer.

Yürütme

MADDE 25- Bu yönetmelik hükiinrlerini Belediye Başkanr yiiniti.iı

,ç a-yla,ı
.]

l

o
ııyşegiit
Yaz+ lşl

q
l 1'-

nl|1


