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€ l}{g\ 2 EYUPSULTAN BELEDIYESI
EMLAK VE iSTIMLAK MUDURLUGU

CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amag

MADDE 1 - (1) Bu yonetmelik, Eyiipsultan Belediyesi hedef ve ilkeleri dogrultusunda kamu
kaynaklariin etkin, etkili ve verimli kullanilmasi, yerel hizmetlerin dengeli dagiliminin temin
edilmesi, Eyiipsultan Belediyesi tarafindan sunulan hizmetlerde Kkalitenin artirilmasi ve
hemsehrilerimize cagdas yasamin gereklilikleri dogrultusunda hizmet vermek igin; Emlak ve Istimlak
Miidiirliigii calisma usul ve esaslarini belirlemek amaciyla hazirlanmistir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu yonetmelik, Emlak ve Istimlak Miidiirliigii teskilat yapisimi, miidiirliik
calisanlarinin gorev, yetki ve sorumluluklarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15 (b) ve 18 (m) maddelerine, 5216
Biiyiiksehir Belediye Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’na ve bu kanunlara dayanak
teskil eden tiim yonetmeliklere dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu yonetmelikte gegen;
Bakanlik: Cevre ve Sehircilik Bakanligi,
Idare: Eyiipsultan Belediyesini,

Meclis: Eyiipsultan Belediye Meclisini,
Bagkan: Eylipsultan Belediye Baskanini,
Baskanlik: Eytiipsultan Belediye Baskanligi’ni
Miidiirliik: Emlak ve Istimlak Miidiirliigiinii,
Miidiir: Emlak ve Istimlak Miidiiriinii,
Enciimen: Eyiipsultan Belediye Enciimenini
Yoénetmelik: Emlak ve Istimlak Miidiirliigii Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Y énetmeligini, ifade
eder.

IKINCi BOLUM
Teskilat Yapisi, Yonetim, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Teskilat

MADDE 5- (1) Miidiirlik; Emlak ve Istimlak Miidiirii, Teknik Personel, Tasmmaz Islemleri
Gérevlileri ve Idari Isler Gorevlisi' nden olusur.

(2) Miidiirliigiin organizasyon yapisi icerisinde Emlak ve Istimlak Miidiirii'ne bagh olarak yeterli
saylda memur, sdzlesmeli personel ve siirekli is¢i ile yardimci personel gorev yapar.

(3) Midiirliiklerin organizasyon semalarindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma; miidiiriin teklifi,
ilgili bagkan yardimcisinin uygun goriisii ve Belediye Baskaninin onayiyla olusur ve yiiriirliige girer.
(4) Belediye Baskani organizasyon yapisini re’sen degistirmeye yetkilidir.

Yonetim

MADDE 6 — (1) Emlak ve Istimlak Miidiirliigii, Ust yonetici olarak Belediye Baskanina ve /veya
Belediye Bagkaninin gorevlendirdigi ve yetki verdigi Bagskan Yardimcisina bagl olarak calisir.
Emlak ve Istimlak Miidiirliigiinde sunulan hizmetler; bu yonetmelik hiikiimleri gergevesinde,
Miidiirliik ile Miidiirliige bagl birimler tarafindan diizenlenir ve yiirttiiliir.
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Miidiirliigiin Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 7- (1) Mudiirliiglin gorevleri sunlardir:

Belediye miilkiyetindeki tasinmazlarin envanter kayitlarini tutmak, degerlemelerini yapmak veya
yaptirmak.

Belediye tasinmazlarinin satis, takas, trampa ve devir islemlerini yapmak.

Belediye sinirlar igerisinde kamu hizmetlerinin saglanmasi i¢in kamu kurumlarina tasinmaz tahsis
etme islemlerini yiiritmek.

Belediyenin ihtiyaci durumunda diger kamu kurumlarindan tahsis alma, kiralama ve devir
islemlerini yiiriitmek.

Gerektiginde 2942 sayili Kamulastirma Kanunu'na gore Kamulastirma islemlerini yapmak.

3194 sayil1 imar Kanunu'nun 18. maddesine gore imar uygulamalarini yapmak ve yaptirmak.
2981-3290 sayil1 yasaya gore 1slah imar plani olan yerde imar uygulamasini yapmak ve yaptirmak.
2981 sayili yasaya gore tapu tahsis belgesi veya imar affi bagvurusu olan gecekondularin tapuya
doniistiirme islemi yapmak.

775 ve 4706 sayili yasalara gore tapu islemlerini yapmak.

Islemi tamamlanan evraklar1 miidiirliik arsivinde fiziksel ve elektronik ortamda saklamak.
Miidiirliik gorev alanina giren konularda ilgili mevzuat ¢ergevesinde vatandaslardan ve diger kamu
kurumlarindan gelen bilgi-belge paylasimi taleplerine karsilik vermek.

Miidiirliikler tarafindan gergeklestirilen faaliyetlerin dncesi ve sonrasinda kurumun internet sayfasi,
sosyal medya ve kurum i¢i portal da duyurulmasi icin Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigii ile
koordinasyonu saglamak.

m) Isci calistirlarak yapilan islerde; 4857 sayih Is Kanunu, Is Sagligi ve Giivenligi Y&netmeligi

n)

0)

p)

a)

Y

hiikiimleri ¢er¢evesinde hareket etmek.

Miidiirliik uygulamalarindan kaynaklanan her tiirlii anlasmazlik ve dava siireclerini Hukuk Isleri
Miidiirliigii ile koordinasyon halinde takip etmek. Dava siiregleriyle ilgili olarak Belediye Bagskanina
ve bagli bulunan Baskan Yardimcisina gerekli bilgi akisini zamaninda ve dogru bir sekilde yapmak.
Belediyenin kolektif ¢aligma gerektiren islerinde; ilgili birimlerle bilgi ve belge paylasiminda
bulunmak.

Miidiirlikce yapilan islemlerin kayitlarimin  tutulmasini  saglamak. Gerektiginde bunlarin
arsivlenmesini, korunmasini ve muhafazasini saglamak. Yapilan islemlerin tiim dokiimanlarini;
Sayistay denetimi, Bakanlik denetimi, Belediye Meclisi denetimi, Baskanlik denetimi ve
gerektiginde idari ya da adli incelemeler i¢in diizenli bir sekilde hazir bulundurmak.

Hizmet kalitesini artirmak ve personelin kurumsal aidiyet duygusunu gelistirmek i¢in; mevzuat,
arsivleme ve dokiiman yonetimi, teknolojiyi kullanma, takim ¢alismasi, tiretkenlik, verimlilik, etik
kurallar vb. gibi hizmet i¢i egitim ¢alismas1 yapmak veya yaptirmak.

Miidiirliigiin gorev ve faaliyet alanlariyla ilgili olarak yiirtirliige giren Kanunlar ile Bakanliklarca
yayinlanan yonetmelik, teblig ve genelgelere uygun hareket etmek ve gereklerini yerine getirmek.
Baskanlik¢a yayinlanan Genelgelere, Yonergelere, yazili ve sozli talimatlara uygun hareket etmek
ve gereklerini yerine getirmek. Calisma alanina giren ve Bagkanlik makaminca verilen diger
gorevleri mevzuata uygun olarak ifa etmek.

Midiirliigiin gorev alanina giren konularla ilgili; kanunlari, kararnameleri, yonetmelikleri,
genelgeleri, tebligleri, yargi kararlarmi, meclis kararlarin1 ve ilgili diger meslek kuruluslarinin
mevzuatini ve yayinlarini takip etmek, bu konularda midiirliik personelinin bilgilenmesini ve
egitilmesini saglamak.

Miidiirlik uygulamalariyla ilgili olarak Belediye Meclis Karar1 ya da Enclimen Karar1 gerektigi
durumlarda; Belediyenin karar organlarina havale edilmek iizere gerekgeli miizekkere hazirlayarak
Baskanlik Makamina sunmak.

Miidiirliik gorevlerinin yasal ve yonetsel sartlara uygun, vatandas memnuniyetini odak alan sekilde
yerine getirmek ve/veya getirilmesini saglamak.
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(2) Miidiirliik; yukarida sayilan gorevler ile Baskan ve bagli bulunulan Baskan Yardimcisi tarafindan
verilen diger tiim gorevleri, kanunlar ¢ercevesinde gereken 6zeni gostererek yerine getirmekten
sorumludur.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 8 - (1) Miidiiriin gorevleri agagidaki gibidir.
Miidiirliigii baskanlik makamina karst temsil etmek ve baskan tarafindan verilen gorevleri
gerceklestirmek,
Miidiirliigiin gérev ve sorumluluk alanlarina giren konular1 bagskan ve/veya bagkan yardimcisindan
gelen talimatlar dogrultusunda mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yerine getirmek,
Miidiirliigiin gérev alanina giren konularda personeli ile ilgili olarak gerekli gdrevlendirmeleri
yapmak, miidiirliiglin faaliyetlerini etkin, verimli, ekonomik ve nitelikli olarak yerine getirilebilmesi
icin birim faaliyetlerini programlamak, denetlemek varsa aksakliklar1 gidermek,
Harcama yetkilisi olarak, miidiirliigiin biit¢esini ve performans programlarini hazirlamak,
Belediyenin stratejik plan ve performans programindaki ilgili hedeflerini takip etmek,
Miudiirliigiin faaliyet raporunu hazirlayarak {ist yonetime sunmak,
Personelin is dagilimim1 yapmak, yetki ve sorumluluklar1 tespit etmek, calisma prensiplerini
belirlemek, is akisinin aksamadan siirdiiriilmesini saglamak,
Calisma verimini artirmak amaciyla, miidiirliigiin faaliyet konulariyla ilgili personelin kurum i¢i ve
kurum dig1 seminer ve egitim almalarin1 saglamak,
Miidiirliik hizmetlerine iligskin olusan satinalma ihtiya¢larinin karsilanmasini saglamak,
Mudiirliik i¢inde etkin bir kayit ve dosya sistemi kurmak, yiiriitmek ve gelistirmek,
Miidiirliik personelinin, giinliik mesaiye gelis ve gidislerinin, amir tarafindan takip edilmesini
saglamak,
Personelin performans durumunu izlemek, gerekli degerlendirmeleri yapmak, varsa ceza veya 6diil
icin Ust makamlara teklifte bulunmak, personelin izin planlarini yapmak, izinlerin kullanilmasim
saglamak, rapor, dogum, 6liim gibi konular ile personelin 6zliik islemlerini takip ve kontrol etmek,

m) Baskanlik makaminca mevzuat hiikkiimlerine uygun verilen diger gorevleri yapmak.

n)
0)

a)
b)

a)
b)

d)

Miidiirliik personelinin diizenli, uyumlu ve verimli ¢aligsmasi i¢in isbirligi diizenini olusturmak,
Miidiirliik kullanimina tahsis edilen bina, arag, gerek, ekipman, malzeme vb. kaynaklarin etkin ve
verimli kullanimini saglamak, gerekli bakimlarini planlayarak ¢alisir durumda olmalarini saglamak.

(2) Miidiiriin yetkileri agagidaki gibidir:
Miidiir, gorevlerin yerine getirilmesinde personele gorev vermek ve baskan yardimcisinin onayi ile
miidiirliik dahilinde gorev yerlerini degistirmekle yetkilidir.
Gorevini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin siirecini baglatmaya
yetkilidir.
(3) Midiirliigiin sevk ve yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir.
(4) Miidiir, gorev ve yetkileri ile ilgili olarak yiiriittiigli faaliyetlerden dolay:1 belediye baskanina ve
bagkan yardimcisina kars1 sorumludur.

Memurlar ve diger kamu gorevlilerinin gorev ve sorumluluklar:
MADDE 9 — (1) Personelin gorevleri asagidaki gibidir;
Gorevli oldugu miidiirliikte is boliimii esaslarina goére amirince verilen gorevleri yerine getirmek,
Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirmek,
Yazigsmalar: belli araliklarla izleyerek islerin zamaninda, mevzuata ve amirlerin talimatina uygun
olarak sonug¢lanmasini saglamak,
Gorevini yerine getiritken ihtiya¢ duydugu malzeme, ekipman vb. kaynaklara iligkin
gereksinmelerini saptayarak ilgililere bildirmek ve alacagi talimata gore gerekli islemleri yapmak,
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e) Kullandig1 arag ve geregleri ve demirbas esyalar1 amacina uygun olarak kullanmak, korumak ve
muhafaza etmek,

f) Yaptig1 is ve islemlerle ilgili kayitlar1 uygun kosullarda tasnif etmek, ihtiya¢ duyulmasi halinde
erigilebilir olmasini saglamak ve siiresince muhafaza etmek,

g) Ilgili mevzuatlarda belirlenen; kilik ve kiyafet, davranis ve mesai saatlerine riayet etmek, ¢alisma
saatlerini etkin ve verimli kullanmak, ¢alisma arkadaslariyla uyumlu olmak,

h) Gorev alanina giren, sorumlu oldugu konulara iliskin kayitlar1 olusturmak, istatistiki faaliyet
raporunu ve performans bilgilerini hazirlamak.

i) Birim amirlerince uygun goriilen diger gorevleri yapmak,

J) Denetim yapmak isteyen yetkililere gerekli kolayligi gostermek ve bu yetkililerce istenen dosya ve
belgeleri denetime hazir halde bulundurmak.

(2) Personelin sorumluluklari asagidaki gibidir;

a) Biriminde yiiriitilmekte olan is ve islemler hakkindaki bilgilerin izinsiz olarak kurum disinda
paylasilmasi, gizli olmasa bile evrak ve islemlerin sonuglarina ait bilgi verilmesi ve agiklamada
bulunulmasindan amirlerine karsi sorumludur,

b) lsini yerine getirirken kullandig1 ara¢ gere¢ ve ekipmani uygun sekilde kullanmaktan, korumaktan,
herhangi bir zarar vermemekten ve bir sonraki kullanim ig¢in siirekli hazir bulundurmaktan
sorumludur,

¢) lIsvereninin gerceklestirmis oldugu is saglig1 ve giivenligi egitimlerine katilmak, egitimlerde edindigi
bilgileri yaptig1 is ve islemlerde uygulamak ve bu konudaki talimatlara uymaktan sorumludur.

d) Midiirliigiin is ve islemlerinin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasindan, kendisine
verilen gorevlerin geregi gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin zamaninda ve geregince
kullanilmasindan, kendisine teblig edilen gorevlerin yasal, yonetsel sartlar ve vatandag memnuniyeti
odakl1 bir sekilde yerine getirilmesinden sorumludur.

e) Eyiipsultan belediyesinde kullanilan bilgisayar sistemlerinde gegerli olan sifre politikasina uyulmasi
gereklidir

f) Farkindalik egitimlerinde Ogrenilmis olan bilgi giivenligi ihlallerini portal.eyupsultan.bel.tr
adresinden bildirmesi gereklidir

g) Personel, yer degisikligi veya kurumdan ayrilmasi durumunda bilgi islem midiirliigi ile irtibat kurup
yetki ve zimmet devri yapmasi gereklidir

Teknik Personelin Gorev ve Sorumluluklar:
MADDE 10 — Miidiirliikte gorev alan teknik personelin gorev ve sorumluluklar1 asagidaki gibidir;

a) Belediye miilkiyetindeki veya bolgesel ¢aligmalardaki her tiirlii parselasyon ve buna iligkin kadastral
diizeltme islemlerinde kontrol miihendisi olarak gérev yapar.

b) Belediye miilklerinin satis yolu ile degerlendirilmesinde ilgili mevzuat ¢ercevesinde islem yapar.

€) Hukuki konular ve diger kamu kurumlarindan gelen, tasinmazlara yonelik saha ¢alismasinda arazi
tesbitine ¢ikar.

d) Midiirliik¢e verilen ve mevzuatin 6ngordiigii diger gorevleri yapar.

e) Miidiirliik gorev alanina giren konularda ilgili mevzuat ¢ercevesinde vatandaslardan ve diger kamu
kurumlarindan gelen bilgi-belge paylasimi taleplerine karsilik verir.

Tasinmaz Islemleri Gorevlilerinin Gorev ve Sorumluluklar
MADDE 11 — Taginmaz Islemleri Gérevlilerinin gérev ve sorumluluklari asagidaki gibidir;

a) Midiirliik gorev alanina giren konularda islem dosyalarini hazirlar.

b) Gerekli yazigmalari yapar.

c) Islem géren tasinmazlarin kayitlarmi tutar ve istenilmesi halinde ilgili mevzuat gercevesinde
istyOnetim, vatandaslar ve diger ilgili kurumlar ile paylasir.

d) Midiirliik¢e verilen ve mevzuatin 6ngordiigii diger gorevleri yapar.

Eylpsultan Belediye Meclisinin, 09.01.2020 tarih ve 2020/10 sayili karari ile kabul edilmistir. 37267383.YG.16/R.00/4.6



a)
b)

c)

YU
SULTAN

N —

T.C.
EYUPSULTAN BELEDIYESI
EMLAK VE iSTIMLAK MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

Idari isler Gorevlisinin Gorev ve Sorumluluklar

MADDE 12 — idari Isler Gérevlisinin gorev ve sorumluluklar1 asagidaki gibidir;
Midiirligiin gelen ve giden evraklarinin kayit islemlerini yapar.

Evraklarin taramasi, tanzim ve tasnifi (arsivlenmesi) islemlerini yapar.
Midiirliik¢e verilen ve mevzuatin 6ngordiigii diger gorevleri yapar.

UCUNCU BOLUM
Calisanlarda Aranan Nitelikler

Miidiirliik Cahsanlarmda Aranan Nitelikler
MADDE 13- Emlak ve Istimlak Miidiiriinde Aranan Nitelikler sunlardir;

a)

b)

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen niteliklere sahip olmak, gorevinin gerektirdigi
diizeyde 6grenime ve ig deneyimine sahip olmak, gorev yaptigi birimin is alanini ile iliskili mevzuata
hakim olmak, biitce hazirlama, satin alma yontem ve uygulamalari, temel istatistik, stratejik yonetim,
raporlama her miidiiriin sahip olmasi1 gereken asgari niteliklerdir.

Ofis programlarini ve ofis ekipmanlarini kullanabilmek, gorevinin gerektirdigi diizeyde mesleki
bilgisayar programlarini kullanabilmek teknik yetkinlik sartlaridir.

Gorevinin gerektirdigi karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip olmak, liderlik, esneklik ve
degisime aciklik, yenilikg¢ilik, is birligi saglama, takim g¢alismasi gibi davranigsal yetkinlikler
sergilemesi beklenir.

Cahsanlarda Aranan Nitelikler
MADDE 14- (1) Calisanlarda Aranan Nitelikler sunlardir;

a)

d)

657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu ve ilgili diger mevzuata yer alana temel niteliklerin yaninda,
Miidirliigiimiizde hizmet kalitesini  dogrudan etkileyen gorevleri yiiriiten c¢alisanlarda
Universitelerin Harita, Jeoloji, Jeofizik Miihendisligi boliimlerinden, Meslek Yiiksek Okullarinin
ilgili Boliimlerinden mezun olmus olma grenim sart1 olarak aranmaktadir. Brang dahilinde alinan
en yiiksek egitim diplomasi ve daha 6nce benzer pozisyonda ¢alismis olmak tercih sebebidir.
Midiirliigiimiizdeki higbir pozisyonda cinsiyet sartt aranmamaktadir. Yabanci dil tercih sebebi olup,
pozisyonlarimiz igin yetkinlik sart1 degildir.

Offis programlarini, meslek/brang/boliimiine iliskin bilgisayar programlarini ve ofis ekipmanlarini
kullanabilmek teknik yetkinlik sartlaridir. Miidiirliik i¢inde birden fazla ¢alisanin aynmi1 pozisyonda
gorevlendirilmesi  durumlarinda teknik yetkinlik sartlarmin = degerlendirilmesi  Miidiiriin
inisiyatifindedir.

Esneklik ve Degisime A¢iklik, Yenilik¢ilik, Is Birligi Saglama, takim ¢alismas1 ve vatandas odaklilik
pozisyonundan bagimsiz olarak her ¢alisanin sergilemesi beklenen davranislardir.

Calisanlarimizin gorevleri siiresince de kendilerini mesleki, kisisel ve sosyal alanlarda gelistirmeleri
esastir. Bu dogrultuda gerek Belediyemiz tarafindan sunulan hizmet i¢i egitim imkanlarindan
gerekse kurum dis1 egitimlerden faydalanmalari i¢in yoneticileri tarafindan tesvik edilirler.

DORDUNCU BOLUM
Son Hiikiimler
Yonetmelikte yer almayan hususlar

MADDE 15 - (1) Isbu yénetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimleri
uygulanir.
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CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK
Yiiriirlik
MADDE 16 - (1) Bu yonetmelik Eyiipsultan Belediye Meclisinin kabul tarihinden itibaren yiiriirliige
girer. Bu yonetmeligin yiiriirlige girmesiyle 08/06/2017 tarih ve 2017/144 sayili meclis karar ile

yiirlirliikkte olan “Eyiip Belediyesi Miidiirliiklerinin Calisma Usul ve Esaslarina Dair Y 6netmelikler”
yiiriirliikten kalkar.

Yiiriitme
MADDE 17 - (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini, Eyiipsultan Belediye Baskani yiirtitiir.
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