iZMiR BUYUKSEHIR BELEDIiYE BASKANLIGI

KIRSAL HiZMETLER DAIRESI BASKANLIGI
KIRSAL ALAN STRATEJI SUBE MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONERGE

BIRINCI BOLUM
Genel Hiikiimler

Amag ve kapsam

MADDE 1- (1) Bu Yoénerge, izmir Biiyiiksehir Belediyesi Kirsal Alan Strateji Sube Miidiirliigiiniin
gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini belirlemektedir.

(2) Bu yénerge, ilgili mevzuat cergevesinde; izmir Biiyiiksehir Belediyesi Kirsal Alan Strateji Sube
Miidiirliigiiniin ve sefliklerinin hizmet faaliyetleri ile miidiir, birim yetkilileri, subelerde galisan teknik personel
ve diger kamu gorevlilerinin gorev, sorumluluk ve yetki esaslarini kapsamaktadir.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu Yonerge, izmir Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 12.08.2024 tarih, 04.731 sayih
karart ile uygun goriilen Kirsal Hizmetler Dairesi Baskanligi Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Y &netmelige
dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 3- (1) Bu Yonergede ifade edilen;

a) Baskanlik: [zmir Biiyiiksehir Belediye Baskanhgini,

b) Belediye/Kurum: Izmir Biiyiiksehir Belediyesini,

¢) Belediye Meclisi: izmir Bilyiiksehir Belediye Meclisini,

¢) Genel Sekreter: izmir Bilyiiksehir Belediyesi Genel Sekreterini,

d) Genel Sekreter Yardimeisi: Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Kirsal Hizmetler Dairesi Bagkanliginin bagli
bulundugu Genel Sekreter Yardimeisini,

e) Daire Baskani: Kirsal Hizmetler Daire Bagkanini,

f) Daire Baskanligi: Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Kirsal Hizmetler Dairesi Baskanligini,

g) Sube Miidiirlugii: Kirsal Alan Strateji Sube Miidiirliigtinii,

£) Sube Miudiirii: Kirsal Alan Strateji Sube Mudiiriini,

h) Sube Sefligi: Sube Miidiirliigiiniin is ve islemlerinin yiiriitiildiigi hizmet birimlerini,

1) Sube Sefi: Sube Miidiirliigiine bagh Birim Seflerini,

i) Sekreterlik: Sube Miidirliigii Sekreterligini,

j) Kanun: Bu Yonergenin dayanagi Kanun’u,

k) Faaliyet Raporu: [zmir Biiyiiksehir Belediyesi Faaliyet Raporunu,

) Performans Programi: [zmir Bilyiiksehir Belediyesi Performans Programini,

m) Stratejik Plan: Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Stratejik Planin,

n) HIM: Hemsehri iletisim Merkezi’ni,

o) CIMER: Cumhurbaskanlig [letisim Merkezi’ni,

0) CBSt Cografi Bilgi Sistemlerini,

p) PDKS: Personel Devam Kontrol Sistemini,

r) KVKK: Kisisel Verilen Korunmasi Hakkinda Kanun’u,

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

s) Ust Yonetim: Baskanlik, Genel Sekreterlik ve Genel Sekreterlik Yardimciliklarini,

t) Yonerge: Bu Ydnergeyi,

tanimlar.
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IKINCI BOLUM
Teskilat, Organlar, Goérev, Yetki ve Sorumluluklar

Teskilat

MADDE 4- (1) Yasal Dayanak: Bu yonerge; 5216 sayili Biiyiiksehir Belediye Kanunu, 5393 sayili
Belediye Kanunu, 3194 sayili imar Kanunu ve Yénetmelikleri, 6360 sayil1 On Dort i1de Biiyiiksehir Belediyesi
Ve Yirmi Yedi IIge Kurulmasi ile Bazi Kanun Ve Kanun Hiikmiinde Kararnamelerde Degisiklik Yapilmasina
Dair Kanun, diger ilgili tiim yasa ve yonetmeliklere dayanmaktadir.

(2) Kurulus: Belediye Meclisimizin 17.05.2024 tarih ve 04.479 sayili karar1 ve Bagkanlik Makaminin
24.05.2024 tarihli 2024/2 sayih Genelgesi geregi 28.05.2024 tarihi itibariyla Kirsal Hizmetler Dairesi
Baskanhgina bagli olarak Kirsal Alan Strateji Sube Miidiirliigii olugturulmustur.

(3) Organlar: Kirsal Alan Strateji Sube Miidiirliigii; Sube Mudiirliigii Sefligi, teknik personel ve idari
personelden olugmaktadir.

(4) Teskilat: Miudiirlik Yonetimi;

a) Sube Miidiirii

b) Sube Sefi

Kirsal Alan Strateji Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 5- (1) Kirsal Alan Strateji Sube Miidiirliigiiniin gérev, yetki ve sorumluluklart;

a) 6360 sayili Kanun geregi Izmir Biiyiiksehir Belediyesi sinirmnm igerisinde kalan, kdyden mahalleye
doniisen ve kirsal yerlesim 6zelligi devam eden alanlarda gevresel etkiler gozetilerek, koruma-kullanma
dengesini saglamak ve gelistirmek iizere gerekli ¢alismalart yiiriitmek,

b) [zmir il biitiiniinde Kirsal Yerlesik Alanlar ve Kirsal Mahalle tespitlerini inceleyerek analiz etmek ve
raporlama ¢aligmasi yapmak,

c) Izmir il biitiiniinde ve bdlgesel dlgekte kirsal alanlara iliskin galigmalara veri olusturmak amactyla
dogal, tarihi, sosyo-ekonomik, demografik yapi, teknik altyapi, egitim, geleneksel iiretim faaliyetleri ile tarim
ve hayvancilik alanlarinda sektorel bilgilerin toplanmast, analiz ve sentez ¢aligmalarinin yapilmasi sonucunda
mevcut durum ve gelisme egilimlerini saptamak,

¢) Kirsal dogal ve kiiltiirel miras, kirsal peyzaj kavramlarina ve kirsal alandaki degisime yonelik
arastirmalar yapmak,

d) Sube Miidiirliigii gorev ve yetkileri kapsaminda yerinde inceleme ve tespit amaciyla arazi ¢aligmasi
yapmak,

e) Kirsal nitelikli alanlara iliskin arastirma ve ¢aligmalarin analiz ve etiit edilmesi, bilgilerin bir araya
getirilerek birlestirilmesi ve sonuglarinin degerlendirilmesi ile sentez agamasinin olusturulmasi, nihai durumda
sektorel ve tematik raporlarin, uygulama esas ve ilkelerinin, koruma-kullanma esaslarinin, teknik, sosyal,
ekonomik eylem ve alan yonetim modellerinin olusturulmasi ile planlama ve uygulama siireglerini ortaya
koymak,

f) Kirsal alanlara iliskin elde edilen ve iiretilen sayisal veriler, yiiriitiilen ¢aligmalara iligkin temin edilen
ilgili kurum ve kurulus gortisleri ile her tiirlii bilgi ve belgenin degerlendirilmesi sonucunda olugturulan analiz,
sentez ve raporlari sayisal ortama aktarmak, veri tabani olusturmak ve verileri CBS’ye entegre edilmesini
saglamak iizere ilgili birimlere iletmek,

g) Kirsal alanlara iliskin ilgili kurum ve kuruluslarca iiretilen bilgi, belge, analiz, etiit ve bolgesel/yerel
olgekteki projeler, arastirma raporlari, jeolojik ve hidrolojik yapiya iliskin bilgiler, dogal afet, insan ve
teknoloji kaynakli endiistriyel, kimyasal risk ve tehlikeler igin yapilmis ¢alismalar ve ongoriilen dnlemlere
iliskin bilgiler ile faaliyet raporlarini temin etmek, goriis ve 6nerileri almak,

g) Arastirma ve tespitlerin sonucunda kirsal alanlara iligkin vizyon, amag ve hedefler belirlemek,

h) Kirsal alanlarin gesitliligini, potansiyelini ve 6zgiinligiinii goz oniinde bulunduran, kirsal alanlarin
kent ile etkilesimini ve dengeleri gozeten bir yaklasimi1 benimseyerek, kirsal alanlarin saglikli gelisimi ile daha
yasanabilir kilmmast i¢in ¢caligmalar yapmak,

1) Yapilan ¢aligmalara katilimin saglanmasi amaciyla kamuoyu yoklamasi ve arastirmast, anket, toplantt,
calistay, internet ortaminda bilgilendirme ve duyurular yapmak,

1) Kirsal alana iliskin ist 6lgek plan kararlar1 gergevesinde uygulamada yasanan sorunlari tespit ederek,
kirsal yerlesmelerin karakteristik yapisini korumak amaciyla, ¢evre diizeni planlarina ve diger 6l¢eklerdeki
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mekansal planlara koruma odakli kirsal alan planlama politikalarini ve uygulama araglarini yansitmak,
mekansal plan ve plan uygulama hiikiimlerini kirsal alanlara iliskin olusturulan stratejik kararlar uyarinca
irdelemek, tarim alanlarinin amag¢ disi kullanimmi onleyen bolgesel, yoresel (dogal, fiziksel, kiiltiirel)
karaktere uyum saglayacak ve ihtiyaclar1 karsilayacak sekilde yeniden diizenlemek, ilgili birimlere ve
kurumlara iletmek,

j) Kirsal alanlarin kendine 6zgii dogal ve kiiltiirel degerlerinin tespiti, kirsal alanlarin biitiiniiniin
korunmasi ve dogru kullanilmasi igin strateji tiretmeye yonelik her tiirlii faaliyet ve hizmetleri yiiriitmek,

k) Kirsal alan yerlesimlerini giiglendiren, temel hizmetlere erisimi saglayan, mekénsal planlamay1
destekleyen, imar isleyisini diizenleyen Kirsal Strateji Planlarini hazirlamak ve onaya sunmak,

1) Kirsal alanlar i¢in kirsal eylem planlart hazirlamak,

m) Dogas1 geregi farkli idari sinirlara tasan sit alanlar1 ve diger korunan alanlar ile ekosistem alanlarini
barindiran ilgili Bakanliklarin yetki ve sorumlulugunda bulunan bolgeler iginde iist lgekli yatirim egilimleri
dogrultusunda hazirlanan plan, program ve madencilik, biiyiik 6lgekli konut, sanayi, ulasim yatirimlar ile
yenilenebilir enerji kaynaklarma iligkin projelerin kirsal yerlesmelere, dogal kaynaklara, yaban hayatina,
dogal ekosistem ve geleneksel peyzaja zararli etkilerinin 6nlenmesi amaciyla kirsal alanlari butiinciil bir
yaklasimla ele alarak bu degerlerin evrensel koruma ilkeleri dogrultusunda yasatilmasi igin iiretim-tiiketim ve
koruma islevlerini dengeleyen koruma-kullanma politikalari, yerlesim kriterleri, uygulama ilke ve esaslarini
olusturmak,

n) Kent-kir ve sosyo-ekonomik gruplar arasindaki hizmet farkliliklarini azaltan, ¢agdas yasamin
gerekleri ile uyumlu, halkin ihtiyag ve beklentilerine yonelik mekansal, sosyal ve kiiltiirel yeterliliklerine
iliskin arastirma yapmak, raporlamak, gerektiginde ilgili birimlere ve kurumlara iletmek ve koordinasyonu
saglamak,

0) Belediyenin diger birimleri ile uyumlu ve koordineli ¢aligmak,

6) Farkli kurumlarm yetki ve sorumluluk alanlarinda bulunan, su kaynaklari, tarim ve orman alanlari,
dogal ve kiiltiirel degerler igin tehdit olusturan projeler kapsaminda kirsal alanlari biitiinciil bir yaklasimla
degerlendirerek, kirsal yerlesmelerin niteliklerinin korunmasina yonelik ilke ve esaslar1 belirlemek ve goriis
olusturmak, ilgili Bakanliklar ve yatirime1 kamu kurumlari ile koordinasyon saglamak,

p) Yerel ihtiyag ve dnceliklere uygun tedbirlerin alinmasi, yerel potansiyelin harekete gegirilmesini esas
alan kirsal yasamin organizasyonuna katki saglamak,

r) Izmir il genelinde kirsal alana dair yapilan galismalarda ilgili meslek kuruluslari, dernekler, vakiflar,
meslek odalari ile igbirligi yapmak ve ortak ¢aligmalar yiirtitmek,

s) Kirsal alana iliskin yiiriitiilen ¢alisma siireglerini ilge belediyeleri ile paylagmak, koordinasyonu
saglamak,

s) Gerektiginde kirsal yerlesme alanlarinda 3194 sayili Imar Kanunu ve Mekéansal Planlar Yapim
Y 6netmeligi'nde belirtilen her tiir ve 6lgekteki planlari hazirlamak ve bunlara iliskin i ve islemleri ytiriitmek,

t) Kirsal alan galigmalarina iligkin ulusal ve uluslararasi fon ve hibelerden yararlanmak igin girigimde
bulunmak, ilgili bagvuru talep dosyasini olusturmak ve siireci takip etmek,

u) Plan, proje ve raporlarina veri teskil edecek ¢aligmalarin hizmet alimi yoluyla elde edilmesine karar
verilmesi halinde ilgili mevzuat uyarinca gerekli islemleri yiirtitmek,

ii) Belediyenin Stratejik Plan ve Performans Programindaki ilgili hedefleri, biitgeleri belirlemek ve
gerceklestirmek, Faaliyet Raporlarini hazirlamak,

v) Belediye smirlari igerisinde bulunan ilge Belediyelerinden, Belediye biinyesindeki diger
birimlerinden, vatandaslardan, kurum ve kuruluglardan gelen Miidiirliikk sorumlulugunda kalan bilgi ve belge
taleplerini ilgili mevzuatlar kapsaminda degerlendirmek, bunlara iliskin yazigsmalar1 yapmak,

y) llgili mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile Ust Yonetim ve Daire Baskani tarafindan verilen
gorevleri yerine getirmek,

z) Yiiriitiilen galigmalar ile ilgili tiim teknik, idari i ve islemleri ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitmek,

aa) Midiirliige ait her tiirlii evrak ile plan, projenin ilgili mevzuata gore arsivleme islemlerini yapmak,

bb) ihtiyag duyulan her tiirlii mal ve hizmet alim1 islemlerini yapmak,

cc) Tasinir mallarin ilgili mevzuata gore islemlerini yapmak,

dd) Harcama giderlerine ait Muhasebe islemlerini yapmak,
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ee) Personel dzliik islemlerini yapmak,

seklinde belirlenmistir.

Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 6- (1) Daire Baskanligina bagli olarak ilgili mevzuat ¢ergevesinde bu Yonerge'nin 5 inci
maddesinde belirtilen gorevleri yiiriitmek ve Bagkanlik Makaminin istek ve direktifleri dogrultusunda verilen
gorev ve yetkileri kullanmakla sorumludur.

(2) Sube Midiiriiniin gérev, yetki ve sorumluluklart;

a) Belediye Teskilat Yonetmeligi ile bu Yonetmelikte Sube Miidiirliigii igin belirtilen gérevlerin yerine
getirilmesinden ve koordinasyonundan oncelikle Daire Baskanina karsi sorumludur,

b) Sube Miidiiri, Sube Midiirliigiiniin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu olan kisidir ve Sube
Miidiirliigii biinyesinde gorevli tiim personelin amiridir,

c¢) Sube Miidiirliigiine yasa ve yonetmeliklerle tanimlanmis gorevler ile birlikte bu Yonetmelikte Sube
Miidiirliigii icin belirtilen gorevlerin mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesinde birinci derecede sorumlu olup,
gerekli her tiirlii tedbiri alir, koordinasyon ve diizenin saglanmasini, ¢aligmalarin diizgiin ve eksiksiz yerine
getirilmesini saglar, altindaki birimleri koordine eder, gerektiginde birim seflikleri olusturur ve bu dogrultuda
belirlenen Birim Seflerine gérev ve sorumluluk verir,

¢) Sube Miidiirliigii biinyesinde gorevli personelin 6zliik haklart ile ilgili yetkisi dahilindeki islemleri
yiiriitiir ve personelin diizenli ise gelis gidisini takip eder,

d) Sube Miidiirliigiine havale edilen kurum i¢i, kurum dis1 evraklarin ve gérevlerin Sube Sefligine
havalesini yapar, mevzuatta belirlenen siireler iginde gereginin yapilmasini saglar ve onaylar,

e) Miidiirligu ilgilendiren konulardaki toplantilara katilir, gerektiginde toplanti ve sunum etkinlikleri
diizenler,

f) Diger Miidtirliikler ile ortak yiiriitiilen projelerde gerekli koordinasyon ile Miidiirliikler arasi1 saglikh
bilgi aligveriginin ytirtitiillmesini saglar,

g) Sube Miidiirliigiinde uyumlu ve koordineli galismay1 saglar,

g) Sube Midiirliigiinde ¢aliganlarin gorev, yetki ve sorumluluklarini belirler ve yazili hale getirilmesini
saglar,

h) Giiniin gelisen teknolojisinden yararlanarak Sube Miidiirliigiince yapilan islerde kalite sistemini
gelistirme ¢aligmalarinda bulunur,

1) Hizmetlerin saglikli ve verimli bir gekilde yiiriitiilmesi i¢in g:allsma programlar1 yapar ve Daire
Bagkanligma sunar,

i) Stratejik Plan, Faaliyet Raporu ve Performans Programi, Biitce g¢aligmalarinin zamaninda
hazirlanmasini ve is programinin bunlara uygun olarak yiiriitiilmesini saglar,

J) Miidiirliikte gorev yapan hizmetli, temizlik gorevlisi ve sekreterin is boliimiinii yapar, gorev verir ve
denetler,

k) Sube Midiirliigii biitgesinin etkin ve verimli kullanilmasini saglar,

seklinde belirlenmistir.

Sube Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 7 - (1) Sube Miidiirliigline bagh olarak ilgili mevzuat ¢ergevesinde bu Yonerge'nin 5 inci
maddesinde belirtilen gorevlerin yiirtitiilmesi ile Miidiiriin emir ve direktifleri dogrultusunda verilen gérev ve
yetkilerin kullanilmasi sorumluluk alanidir.

Sube Sefinin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 8- (1) Sube Miidiirliigiine bagl olarak, ilgili mevzuat ¢ercevesinde bu Yonergenin 5 inci
maddesinde belirtilen gorevlerin yiiriitiilmesi ile Sube Miidiiriiniin emir ve direktifleri dogrultusunda verilen
gorev ve yetkilerin kullanilmasi sorumluluk alanidir.

(2) Sube Sefinin gorev, yetki ve sorumluluklart;

a) Sube Miidiiriiniin verdigi emir ve direktifleri zamaninda ve eksiksiz yerine getirir,

b) Sube Sefliginde gorevli personelden sorumlu olup hizmetlerini zamaninda, verimli ve diizenli sekilde
yiirlirliikteki genel mevzuat hiikiimleri gergevesinde yiiriitiilmesini saglar, koordine ve kontrol eder,

c) Belediye sinirlari igerisinde bulunan ilge belediyelerinden, Belediye biinyesindeki diger birimlerden,
vatandaslardan, diger kurum ve kuruluslardan gelen ve Sube Miidiiriince Sube Sefligine havale edilen
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evraklarin, personele dagilimini yapar, ilgili personel ile birlikte degerlendirir, yazilan yaziy1 inceler, kontrol
eder, gerekiyorsa diizeltme yapilmasini ister ve parafe ederek Sube Miidiiriine sunar,

¢) Sube Miidiirtintin katilmasimi gerekli gordiigii toplantilara katilir,

d) Birim Sefliginde bulunan Sube Midiirliigii demirbasina kayith bilgisayar, yazici vb. malzemelerin
korunmasi ile bunlarin kullanma kilavuzlarina uygun kullanilmalarint saglar,

e) Birim Sefliginde gorevli personelin egitim gereksinimlerini tespit eder ve yeni personelin
oryantasyonunu ve egitilmesini saglar,

f) Yapilan galismalar ile ilgili olarak, personel ile belli araliklarla toplantilar diizenler, ¢aligmalari
degerlendirir, birim personelini ilgili mevzuat uyarinca denetler,

g) Biitce, Stratejik Plan, Faaliyet Raporu ve Performans Programi ¢aligmalarinin hazirlanmasi sirasinda
birimi ile ilgili gerekli ¢aligmalarin yiiriitiilmesini saglar,

g) Birim Sefliginde yiiriitiilen is ve islemlere iliskin olarak istenen periyotlarda hazirlanan raporlari
inceler, Sube Miidiiriine sunar,

h) Personel arasinda is boliimii yapar, Miidiirliik galismalarini dikkate alarak personelin yillik izinlerini
programlar, izin, hastalik gibi nedenlerle bulunmayan personelin yerine bir bagkasini gérevlendirir ve verilen
hizmetlerin aksamamasi igin gerekli 6nlemleri alir, gerekirse ¢alisma diizenine iliskin degisiklikleri yapar ve
Miidiir onayina sunar,

1) Is kazas1 olmasi durumunda Is sagligi ve Giivenligi Sube Miidiirliigiine bilgi verilmesi, ¢alisanin en
yakin saglik kurulusuna ulastirilmasini saglar,

seklinde belirlenmistir.

Teknik Personelin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 9- (1) Teknik Personel, dncelikle Lisans egitimini tamamlamis sehir plancisi, mimar, harita
ve kadastro miihendisi, peyzaj mimari, ziraat miihendisi, ¢evre miihendisi, gida miihendisi, veteriner hekim ve
cografya gibi ilgili meslek gruplarinda yer alan uzman kisiler ile ilgili meslek gruplarina ait 6n lisans egitimini
tamamlamis tekniker ve meslek lisesi egitimi almis teknisyenlerden olugmaktadir. Bu Yonergenin 5 inci
maddesinde belirtilen hizmetleri miidiirliigiin sorumluluk alani i¢inde ilgili mevzuat ¢ergevesinde yiiriitecek
sekilde, Miidiir ve/veya Birim Sefi tarafindan verilen gorev ve yetkilerin kullanilmast sorumluluk alanidir.

(2) Teknik Personelin gorev, yetki ve sorumluluklart;

a) Kendisine havale edilen evraklari inceler, arastirir, ilgili bilgi ve belgeleri temin eder, degerlendirip
yaziy1 hazirlar ve Sube Sefine sunar, gerekmesi halinde diizeltmeleri yapar,

b) Sube Miidiirii ve Sube Sefinin verdigi gorevleri zamaninda ve eksiksiz yerine getirir,

¢) Miidiirlitk gorevi kapsamina giren alanlardaki Kirsal Strateji, Kirsal Eylem ve 3194 sayili imar
Kanunu ve ilgili yonetmeliklerde belirtilen her tiir ve 6lgekteki imar planlarini, raporlarmi hazirlar, sayisal
ortama aktarir,

¢) Resmi Gazete'yi takip ederek Sube Miidiirliigii ile ilgili mevzuat ve degisiklikleri takip eder,

d) Biiyiiksehir Belediyesinin diger birimleri ile uyumlu ve koordineli bir sekilde ¢alisir,

e) Miidiirliige ait Stratejik Plan, Faaliyet Raporu, Performans Programi ve Plan, Proje faaliyetlerine
iliskin biitge ¢alismalarini yiiriitiir,

f) Sorumluluk alani igindeki Ilge Belediyeleri ile koordinasyon ve denetimi saglar,

g) Belediye sinirlari igerisinde bulunan ilge belediyelerinden, Belediye biinyesindeki diger birimlerden,
vatandaslardan, kurum ve kuruluslardan gelen bilgi, belge taleplerini (Bilgi Edinme Birimi, HIM, CIMER
evraklart ve dogrudan basvurular) ilgili mevzuatlar kapsaminda degerlendirir,

) Ust Yonetime, Daire Baskanina, Sube Miidiiriine, Sube Sefine sunmak iizere, istenen periyotlarda,
yiiriitiilen ¢alismalarla ilgili rapor hazirlar,

h) Midirliikte yiiriitillen ¢alismalar ve kendisinin yiiriittiigii ¢aligmalar ile ilgili bilgi notu hazirlar,
raporlama yapar, arsiv incelemesi ve bilgi toplama isi yapar,

1) Sube Miidiiriiniin ve Sube Sefinin katilmasinmi gerekli gordiigii kurum igi ve/veya kurum disi
toplantilara ve egitim seminerlerine katilir,

i) Gorevlendirilmesi halinde kurum i¢i ve kurum dig1 olusturulan komisyonlardaki gorevlerini siiresi
icinde ve eksiksiz yerine getirir,

j) Miidiirliikk demirbagina kayitli sorumlulugunda bulunan bilgisayar, yazici, vb. malzemeleri korur,
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kullanma kilavuzuna uygun kullanir,

k) Yiriittilen is ve islemleri KVKK Hiikiimlerine uygun olarak yiriitiir.

(3) Tekniker ve Teknisyenin gérev, yetki ve sorumluluklart;

a) Miidiirtin, Sube Sefinin, Teknik Personelin Midiirliikte yiiriitiilen ¢alismalara iliskin talep ettigi is
ve islemleri yerine getirir, bilgi toplama ve arsiv inceleme ¢alismalar1 yapar,

b) Bilgi, belge, plan ve projelere iligkin arsiv dosyasini hazirlar, ozalit, fotokopi, miihiir, kase vb.
islemlerini yapar,

¢) Arsivlenen bilgi ve belgeler ile hazirlanan plan ve projeleri, veri tabanina aktarir ve giinceller,

seklinde belirlenmistir.

Idari Personelin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 10- (1) Idari Personel: Sube Miidiirii ve Sube Sefine bagli olarak, bu Yénerge'nin 5 inci
maddesinde belirtilen hizmetleri miidiirliigiin sorumluluk alani i¢inde ilgili mevzuat gergevesinde yiiriitecek
sekilde, Miidiir ve/veya Sube Sefi tarafindan verilen gérev ve yetkilerin kullanilmasi sorumluluk alanidir.

(2) Idari Personelin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar;

a) Belediyemiz Yazi Isleri Sube Miidiirliigiinden havaleli gelen evrakin elektronik ortamda Kirsal
Hizmetler Dairesi Bagkanligina evrak kaydini yapar ve Daire Baskanligi Makamina sunar,

b) Kirsal Alan Strateji Sube Miidiirliigiine havalesi yapilan evraklarin elektronik ortamda ve yazili
kaydini yapar ve Mudiiriyet Makamina sunar,

c) Kirsal Hizmetler Dairesi Bagkanligi ve Kirsal Alan Strateji Sube Miidiirliigii tarafindan hazirlanan
yazilari elektronik ortamda imzaya hazir hale getirir,

¢) Cevap yazisi yazilan ve imzalanan evraklarin ¢ikis iglemlerini (taranmasi, elektronik ortamda
kaydedilmesi, gonderilmesi, dosyalanmast) yapar, fiziki/sayisal olarak arsivler,

d) Fiziki olarak gelen evraki ve/veya eklerini zimmet karsihig1 ilgili personele teslim eder,

e) Gelen-giden evrakin klasorleme iglemlerini yapar, ihtiya¢ halinde yeni klasorii olusturur,

f) Bilgi mahiyetinde olan yazilari ilgili seflik tarafindan goriildiikten sonra dosyalar,

g) Kirsal Hizmetler Dairesi Bagkanlig tiim arsivini kayit altinda tutar, evraklarin siiresiz saklanmasi
korunmasi ve tasniflenmesi isini yapar,

g) Daire Baskanligina bagli tiim Miidiirliiklerin ve Kirsal Alan Strateji Teknik personeli tarafindan
hazirlanan bilgi, belge ve plan dosyalarinin ilge bazinda dosyalanmasi igini yapar, dosyalarin tasnif edilmesi
ve diizenli bir sekilde dolaplarda arsivlenmesini saglar, dizin yapar, excel veya diger programlarda arsivdeki
evrak ve dosyanin listesini tutar, arsiv incelemesi yapilacak dosyalar istendiginde ¢ikartarak Daire
Bagkanliginin ilgili Midiirliigiine gonderir,

h) Arsivdeki tiim dosyalarmn fiziki korunmasindan sorumludur, dosyalarin kaybolma, ¢alinma veya
diger risk faktorlerinden korunmasini saglar, arsiv dosyalarini Daire Baskani, Miidiirler ve Seflerin bilgisi
disinda vatandas, diger birim ¢alisanlar1 ve yoneticileri ile paylasmaz,

1) Midiirliikte ¢alisan tiim personelin 6zlitk haklari (idari ve mali) ile ilgili tiim ¢aligmalart yapar,

i) Is yerinde kullanilmakta olan makinelerin (bilgisayar, yazic1, fotokopi makinesi, projeksiyon cihazi,
vb.) ve yedek pargalarinin yillik bakimi ve onarimlarini takip eder,

J) Midirligun ihtiyag duydugu her tiirlii demirbag alimlarini, yilsonu demirbas sayimlarini yaparak
ilgili birime bildirir,

k) Miidiirligiin kirtasiye ihtiyaglarini takip eder,

I) Personelin bordro, puantaj ve tahakkuklarinin imzalanmasina iliskin islemlerin, izin ve raporlarinin
takibini yapar, ilgili birime iletir,

m) Stajyer 6grencilerin puantaj ve maaslarinin ddeme emirlerini hazirlar,

n) PDKS islemlerini ytriitiir,

0) Yillik cari biitce teklifini hazirlar,

6) Midurliik kullanimindaki araca iliskin aylik puantaj cetvelini ve yakat tiikketim raporunu hazirlar,

p) Insan Kaynaklar1 Egitim Sube Miidiirliigii tarafindan agilan egitimlere katilimeilari bildirir,

r) Sube Miidiirii, Sube Sefi tarafindan verilen benzer gorevleri yerine getirir,

seklinde belirlenmistir.

(3) Diger Yardimci Personelin gorev ve sorumluluklari,
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a) Evrak Dagiticist ve hizmetli personel; Daire Baskanhigi Miidiirliiklerinin tiim yazismalarinin,
dosyalarmin i¢ ve dis ilgili birimlere ve personellere elden ulagtirilmasini, zimmetlerin verilmesini saglar,
Miidiiriin, Sube Seflerinin verdigi gorevleri yerine getirir, yazisma, dosyalama, kayit ve arsivleme islerinde
yardimci olur, dig gorevlere gider.

b) Temizlik Gorevlisi; Daire Baskanhgi Miidiirliklerinin tim ortam temizliginden sorumludur.
Miidiirlerin, seflerin ve diger personelin verdigi temizlik ve diger diizen islerini yapar, periyodik temizleme
sistemi kurar, Miidiirlere ve Sube Seflerine kars1 sorumludur.

c¢) Sekreter; Daire Bagkanligi Miidiirlerinin iletisim, telefon, randevu, vb. islerini asiste eder, diger
sekretarya ile iletigim kurar, toplantilari organize eder, Miidiirlere ve Sube Seflerine karsi sorumludur.

UCUNCU BOLUM
Calisma Usul ve Esaslari

Kirsal Alan Strateji Sube Miidiirliigiiniin ¢alisma usul ve esaslari

MADDE 11- (1) Midiirliigiin ¢aligma usul ve esaslarmi igerir.

a) Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklart kapsamindaki kirsal eylem, kirsal strateji ve imar
planlarma iliskin siiregler ile kirsal alanlardaki mekénsal, sosyal ve Kkiiltiirel tespit, analiz ve raporlama
¢alismalarina iliskin her tiirlii faaliyetin yerine getirilmesinde ilgili kanun, yonetmelikler ile bu Yonerge'nin 2
inci maddesinde belirtilen yonetmelik ve 5 inci maddesinde belirtilen gérevlerin usul ve esaslarina dayanilarak
tiim is ve islemler yiirttliir.

b) S6z konusu ¢aligsmalar ile hazirlanan plan ve projeler hakkinda Sube Miidiiriiniin katilimiyla Daire
Baskani ve Ust Y&netime bilgi verilir, gerekli goriilen diizeltmeler yaptlir.

¢) Sube Miidiirliigiine gelen evraklarin kayit islemleri yapildiktan sonra, Sube Miidiirii tarafindan ilgili
personele geregi yapilmak tizere havalesi gerceklestirilir.

¢) Sube Midiirliigii gorev ve sorumluluk alani kapsamindaki konulara iligkin gelen vatandas
dilekgelerine, kurum ve kuruluglarin bilgi, belge ve taleplerine mevzuat dihilinde belirlenen siire igerisinde
cevap yazisi olusturulur ve gerekli bilgi ve belgeler iletilir.

d) Personel tarafindan ilgili mevzuat cergevesinde degerlendirilen evraklar imza asamalan
tamamlandiktan sonra ilgilisine gonderilir.

e) iImza asamasi1 tamamlanan evraklarin arsiv niishalar, kayit islemleri sonrasinda standart dosya planina
uygun olarak arsivlenir.

DORDUNCU BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler
Yiiriirliik
MADDE 12- (1) Bu Yonerge Ust Yonetici tarafindan onaylandigi tarihten itibaren yiiriirliige girer.
Yiiriitme

MADDE 13- (1) Bu Yénergenin hiikiimlerini Ust Yonetici adina Kirsal Hizmetler Daire Baskani
yirttir.

Gene Sekretew\/\
KARABORKLU Nghii:'Y’U}SEL 7

Kigsal MafvStrateji Sube Md. Kirsal I;Iiimeti;r Dairesi Bsk. Génel Sekreter Yrd.

/’(?/ —




