TE,
iZMiR BUYUKSEHIR BELEDIiYE BASKANLIGI

KENT TARIHI VE TANITIMI DAIRESI BASKANLIGI
KENTSEL TASARIM VE KENT ESTETiIGI SUBE MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONERGE

BIiRINCI BOLUM
Genel Hiikiimler

Amag ve kapsam

MADDE 1- (1) Bu Yé&nergenin amaci, izmir Biiyiiksehir Belediyesi Kent Tarihi ve Tanitimi Dairesi
Baskanligia bagli Kentsel Tasarim ve Kent Estetigi Sube Midiirliigiiniin ¢alisma usul ve esaslari ile gorev,
yetki ve sorumluluklarini belirlemektir.

(2) Bu Yonerge, ilgili mevzuat ¢ercevesinde; Kentsel Tasarim ve Kent Estetigi Sube Miidiirliigiiniin
hizmet faaliyetleri ile miidiir, sefler, teknik personel ve diger kamu gérevlilerinin gorev, sorumluluk ve yetki
esaslarini kapsamaktadir.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu Yénerge; 5393 sayih Belediye Kanunu, 5216 say1li Biiyiiksehir Belediye Kanunu,
6360 Sayilh On Dort Ilde Biiyiiksehir Belediyesi ve Yirmi Yedi flce Kurulmasi ile Baz1 Kanun ve Kanun
Hiikmiinde Kararnamelerde Degisiklik Yapilmasina Dair Kanun, 2863 sayili Kiiltiir ve Tabiat Varliklarmi
Koruma Kanunu, 634 sayili Kat Miilkiyeti Kanunu, 3194 sayilh imar Kanunu, 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu,
4735 sayili Kamu [haleleri S6zlesmeleri Kanunu, 3071 sayih Dilekge Kanunu, Planli Alanlar imar Yonetmeligi,
izmir ilan, Reklam ve Tanitim Yonetmeligi ve Belediyemiz Meclisince 14.04.2025 tarih ve 04.325 sayili
kararla onaylanmis ve 8.5.2025 tarihinde yayimlanarak yiriirlige girmis [zmir Biiyiiksehir Belediye
Baskanligi Kent Tarihi ve Tanitimi Dairesi Baskanligi Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Yénetmelik ile
yiiriirliikteki diger mevzuata dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 3- (1) Bu Yonergede ifade edilen;

a) Baskanlik: Izmir Bilyiiksehir Belediyesi Baskanligin,

b) Belediye/Kurum: [zmir Biiyiiksehir Belediyesini,

¢) Belediye Baskani: [zmir Biiyiiksehir Belediyesi Bagkanini,

¢) Belediye Meclisi: [zmir Biiyiiksehir Belediyesi Meclisini,

d) Ust Yonetim: Baskanlik, Genel Sekreterlik ve Genel Sekreter Yardimeiliginy,

e) Genel Sekreter: zmir Biiyiiksehir Belediyesi Genel Sekreterini,

f) Genel Sekreter Yardimcisi: izmir Biiyiiksehir Belediyesi Kent Tarihi ve Tanitimi Dairesi

Baskanhginin bagh bulundugu Genel Sekreter Yardimcisini,

g) Daire Baskanhgi: Kent Tarihi ve Tanitim1 Dairesi Baskanligini,

) Daire Bagkani: Kent Tarihi ve Tanitimi Dairesi Bagkanimni

h) Midiirliik: Kentsel Tasarim ve Kent Estetigi Sube Miidiirligiin,

1) Miidiir: Kentsel Tasarim ve Kent Estetigi Sube Midiiriin,

i) Seflik: Miidiirliigiin is ve islemlerini gergeklestiren hizmet birimlerini,

i) Sef: Miidiirliige bagh sefliklerin seflerini,

k) Personel: Memur, sozlesmeli, sirket personeli, is¢i vb tiim Miidiirliik galisanlarini,

) Yonerge: Bu Yonergeyi

ifade eder.
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ikinci BOLUM
Teskilat, Organlar, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Teskilat

MADDE 4- (1) Midiirliik; Kentsel Tasarim Sefligi, Kent Estetigi Sefligi ve Yazi ve Idari Isler
Sefliklerinden olugmaktadir.

(2) Miidiirliigiin i¢ organizasyon yapilanmasi, gerek goriilmesi halinde Mudiirligiin talebi lizerine
Daire Baskanlhigmin teklifiyle Ust Y8netim onay ile yeniden diizenlenebilir.

Kentsel Tasarim ve Kent Estetigi Sube Miidiirliigiiniin girev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 5- (1) Kentsel Tasarim ve Kent Estetigi Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklarmni
icerir.

a) Kurumun tasarrufunda bulunan, kamu mali olarak terkin edilmis; meydan, yaya yollari, agik alanlar,
kiy1 ve dolgu alanlari gibi kentsel kamusal kullanim alanlarmin mekénsal ve gorsel kalitesini gelistirmek adina
kentsel tasarim projeleri hazirlamak, .

b) Kentsel kamusal alanm kullanimini diizenlemeye yonelik uygulama projeleri hazirlamak ve
projelerin hayata gecirilmesi sonrasinda siirdiiriilebilirligini saglamak amaciyla gerektiginde kamusal alanin
kullanimina dair ilke ve esaslar belirlemek, bu esaslar dogrultusunda izin/goriis vermek,

¢) Mekanmn imge, anlam ve kimlik kazanmasini, estetik, sanat ve kiiltiirel degerinin yiikseltilmesini,
yapilarm bir uyum igerisinde ve biitiinlik olusturacak sekilde diizenlenmesini amagclayan ve mekansal
planlama sistematigi igerisinde kilavuz ve tavsiye niteliginde kararlari igeren uygulama esaslart ve kentsel
tasarim rehberleri hazirlamak,

¢) 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu'nun 7. maddesi 1. fikrasinin (g) bendi geregi kamu ve
ozel miilkiyete konu alanlarda her tiir ilan, reklam ve tanitim amagli gorsel iletisim elemanlarimin kullanimini
ve yer secimini “Izmir Ilan Reklam ve Tanitim Y&netmeligi” hiikiimlerine gore diizenlemek; giincel ihtiyag¢,
yoresel yapilasma ve cevre kosullari kapsaminda kentsel estetigini gelistirme amact ile ilan, reklam, tabela ve
diger tanitim araglar ile ilgili diizenleyici ilke ve esaslart belirlemek; belirlenen esaslar dogrultusunda izin
vermek,

d) 5393 say1li Kanunun 15/r maddesinde tanimlanan yetki ve sorumluluklar gergevesinde kurulus izni
verilen alanda tesis edilecek elektronik haberlesme istasyonlarina yer seg¢im belgesi diizenlenmesi siirecinde
talep edilmesi halinde kent estetigi baglaminda goriis olusturmak,

¢) Meydan, bulvar, cadde ve ana yollarda yapilacak aktivite ve etkinlikleri, ilgili yonetmelikler
¢ercevesinde degerlendirmek, Baskanlik Oluru'na sunmak,

f) Kent kimligini gelistirecek kentsel sanat 6gelerinin (heykel, amit, gorsel iletisim araglari vb.) yer
secimlerini belirlemek, bu konularda proje iiretmek ve goriis vermek,

g) Kent geneli i¢in kentsel mobilyalarin ve donatilarin yer se¢imleri konusunda Sneriler gelistirmek,
tasarimlarin yapmak, uygulayici birimlere goriis vermek,

) Kamusal alanlarin niteliginin ve direngliliginin arttirilmasi ve buna yonelik toplum bilincinin
yayginlastirilmasi igin yerel/ulusal/uluslararasi dlgekteki hibe programlart kapsaminda proje gelistirmek, bu
cercevede ulusal ve uluslararasi kurumlarla, iiniversitelerle, meslek orgiitleriyle ve ilgili diger potansiyel
paydaslar ile ortak ¢aligmalar yapmak,

h) Kentsel tasarim &lgeginde yarismalar diizenlemek veya ihale yontemi ile proje ve danigsmanlik satin
almak,

1) Miidiirliigiin gorev ve sorumluluk alanlarina dair toplanti, seminer vb. etkinlikler yapmak ve
faaliyetler diizenleyerek kent estetigi konusunda toplumsal farkindalig arttirmak,

i) 5018 sayili Kamu Mali Yonetim Kontrol Kanunu geregince i¢ kontrol ¢alismalarmi siirdiirmek, bu
siireclerle ilgili birim is akis semalarini ve risk faktorlerini degerlendirmek,

j) Miidiirliige ait demirbas islemlerinin yapilmasini saglamak,

k) Miidiirliige ait evrak kayit isleri ve arsiv islemlerini yiirtitmek,

1) Hemsehri iletisim Merkezi (HIM), CIMER bagvurularini degerlendirmek, cevaplamak, raporlamak,

m) Yiiriitiilen projelerle ilgili stratejik plan, yillik plan ve hedefleri, bunlara ait yatirim programlarini

ve biit¢elerini hazirlamak, performans programlarini takip etmek.
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Miidiiriin gérev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 6- (1) Miidiirligiin yénetiminde yetkili ve sorumlu olan kisidir. Midurlik biinyesinde
gorevli tiim personelin amiridir. Miidiirliigiin gorev ve yetki alanina giren konular sorumluluk alanidir.

(2) Gorev ve Yetkileri:

a) Miidiirligii stratejik plana uygun olarak yonetmek,

b) Baskanlik Makami'min emir ve Olur'lart dogrultusunda verilen gorevleri yerine getirmek ve
yetkilerini kullanmak,

¢) Yiiriitilmekte olan projeleri ve ona bagli hizmetleri, ilgili mevzuata uygun olarak yiirtitmek,
sonuglandirilmasini saglamak,

¢) Projelerle ilgili stratejik plan, yillik plan ve hedefleri, bunlara ait yatrim programlarini ve
biitgelerinin hazirlatilmasi ve onaya sunulmasini temin etmek,

d) Miidiirliige tahsis edilen yillik biitgenin ilgili mevzuat cergevesinde ve biitge hedetleri
dogrultusunda gergeklestirilmesini temin ve kontrol etmek,

e) Ust makamlar tarafindan verilen gorevlerin yapilmasimi ve sonuglandirilmasini saglamak,

f) Kendisine bagli tiim teknik ve idari personelin uzmanliklari dogrultusunda yetki alanlarina giren
gérevlerini zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmelerini takip ve kontrol etmek,

g) Kendisine bagl tiim sefliklerin koordinasyonunu saglamak,

&) Miidiirliik tarafindan yiiriitiilen projeler ve her tiirlii gérev ve faaliyetler ile ilgili olarak bagli oldugu
Kent Tarihi ve Tanitimi Dairesi Baskanligina ve diger iist makamlara gerekli bilgi, belge ve raporlart sunmak,

h) 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu'na gore personel ézliik haklar ile ilgili (sicil raporlar, sosyal
haklari, izin, terfi, disiplin cezasi vb) yetkisi dahilindeki islemleri yiiriitmek,

1) Miidiirliige intikal eden resmi evrak, dilekge ve elektronik postalarin ve gérevlerin bagli seflikler
veya personel arasinda dagilimini ve denetimini saglamak,

i) Miidiirliigii ilgilendiren konularda toplantilara katilmak,

j) Diger miidiirliiklerle ortak yiiriitiilen projelerde gerekli koordinasyonu ve bilgi aligverisini saglamak,

k) Giiniin gelisen teknolojisinden yararlanarak Miidiirliigiin yapmakta oldugu islerde performansin ve
kalitenin gelistirilmesi adina galigmalarda bulunmak,

1) Hizmetlerin saglikh ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesi igin haftalik, ayhk ve yillk program
yapilmasini saglamak,

m) Yapilmakta olan islerle ilgili is akis semalarinin hazirlanmasini ve yiiriitiilmesini saglamak,

n) Miidiirliik personelinin yillik izin kullanim planinin olusturulmasimi saglamak.

Kentsel Tasarim Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 7- (1) Kentsel Tasarim Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklarini igerir.

a) Kurumun tasarrufunda bulunan, kamu mali olarak terkin edilmis; kiy1 ve dolgu alanlari, meydan,
yaya yollar1 ve agik alanlar ile diger kentsel kamusal kullanim alanlarmin mekansal ve gorsel Kkalitesini
gelistirmek adina kentsel tasarim projeleri hazirlamak ve/veya hazirlatmak,

b) Kentsel tasarim projelerine konu olan teknik ve uzmanlik alan bilgisi gerektiren mimari proje,
peyzaj projesi, statik proje, mekanik proje, elektrik projesi, kentsel mobilya ve donatilarina dair tasarim ve
uygulama projeleri vb. hazirlamak ve/veya hazirlatmak; is kapsaminda gerekli mithendislik projelerinin Yapi
Miihendisligi Sube Miidiirliigii ile koordinasyon i¢inde hazirlanmasini saglamak.

¢) Kamusal mekanlarda kullanilacak kentsel mobilyalari ve donatilari tasarlamak; bunlara ait
uygulama projelerini hazirlamak ve/veya hazirlatmak; ar-ge ¢alismalari kapsaminda gerektiinde prototip
yaptirmak; bu donatilara ait yer segimi 6nerileri sunmak ve gerektiginde diger birimlere konu ile ilgili goriis
vermek,

¢) Kamu ve 6zel miilkiyete ait bina cephelerinde var olan yap1 elemanlarinin kullanimini ve cephelerin
gorsel niteligini diizenleyen projeler tiretmek,

d) Ihale yoluyla elde edilecek projeler i¢in teknik sartname ve avan proje hazirlamak, islemleri takip
etmek,

e) Kentsel tasarim dlceginde yarismalar yolu ile proje elde etmek veya ihale yontemi ile proje ve
danismanlik satin almak; yurt i¢i ve yurt disinda diizenlenecek yarismalara belediye adina katilmak; bu amagla

baski, yayin vb. hazirliklar1 yapmak ve/veya yaptirmak,
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f) Midirligiin faaliyet alanlari ile ilgili olarak halk: bilgilendirmek, bilinglendirmek ve dzendirmek
amaciyla kitap, kitapgik, brosiir basmak, bastirmak,

g) Kamusal alanlarmn niteliginin ve direngliliginin arttirilmasi ve buna yonelik toplum bilincinin
yayginlastiriimast igin yerel/ulusal/uluslararas: 6lgekteki hibe programlar kapsaminda proje gelistirmek, bu
cercevede ulusal ve uluslararasi kurumlarla, iiniversitelerle, meslek orgiitleriyle ve ilgili diger potansiyel
paydaslar ile ortak ¢alismalar yapmak,

g) lice belediyeleri biinyesinde kurulan kentsel tasarim birimleri ile gerektiginde ortak calismalar
yapmak, projeler hazirlamak,

h) Hemsehri iletisim Merkezi (HIM), CIMER bagvurularini degerlendirmek, cevaplamak, raporlamak,

1) I¢ kontrol galismalarini siirdiirmek, bu siireclerle ilgili is akis semalarini ve risk faktorlerini
degerlendirmek, midiirliige arz etmek,

i) Stratejik Planda sefligin sorumlulugundaki projeleri hazirlamak, projelere ait ilerleme raporlarini
diizenlemek, tanimlanacak olan yeni projelere ait performans gostergeleri olusturmak ve onay siireglerini takip
etmek,

j) Y1l igi faaliyetleri raporlandirmak ve bir sonraki yil proje, alt proje ve faaliyet onerileri hazirlamak,

Kent Estetigi Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 8- (1) Kent Estetigi Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklarint igerir.

a) 5216 sayih Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu'nun 7. maddesi 1. fikrasmin (g) bendi geregi kamu ve
5zel miilkiyete konu alanlarda her tiir ilan, reklam ve tanitim amagh gérsel iletisim elemanlarinin kullanimini
ve yer se¢imini “izmir {lan Reklam ve Tanitim Yonetmeligi” hiikiimlerine gore diizenlemek; giincel ihtiyag,
yoresel yapilasma ve gevre kosullari kapsaminda kentsel estetigini gelistirme amact ile ilan, reklam, tabela ve
diger tamtim araglari ile ilgili diizenleyici ilke ve esaslar1 belirlemek; belirlenen esaslar dogrultusunda izin
vermek,

b) Kentsel kamusal alamin kullanimini diizenlemeye yonelik uygulama projeleri hazirlamak ve
projelerin hayata gegirilmesi sonrasinda siirdiiriilebilirligini saglamak amaciyla gerektiginde kamusal alanin
kullanimina dair ilke ve esaslar belirlemek, bu esaslar dogrultusunda izin/goriis vermek,

¢) Mekanin imge, anlam ve kimlik kazanmasini, estetik, sanat ve kiiltiire]l degerinin yiikseltilmesini,
yapilarin bir uyum igerisinde ve biitiinlik olusturacak sekilde diizenlenmesini amaglayan ve mekansal
planlama sistematigi icerisinde kilavuz ve tavsiye niteliginde kararlari igeren uygulama esaslari ve kentsel
tasarim rehberleri hazirlamak,

¢) 5393 sayili Kanunun 15/r maddesinde tanimlanan yetki ve sorumluluklar cergevesinde kurulus izni
verilen alanda tesis edilecek elektronik haberlesme istasyonlarina yer segim belgesi diizenlenmesi siirecinde
talep edilmesi halinde kent estetigi baglaminda goriis olusturmak,

d) Kent kimligini gelistirecek kentsel sanat dgelerinin (heykel, anit, gorsel iletisim araglart vb.) yer
secimlerini belirlemek, bu konularda proje iiretmek ve goriis vermek,

) Meydan, bulvar, cadde ve ana yollarda yapilacak aktivite ve etkinlikleri, ilgili yonetmelikler
cercevesinde degerlendirmek, Baskanlik Oluru'na sunmak,

f) Toplanti, seminer vb. etkinlikler yapmak ve faaliyetler diizenleyerek kentsel estetik konusunda
toplumsal farkindaligr arttirmak,

g) Ilge belediyeleri ile gerektiginde ortak ¢alismalar yapmak, projeler hazirlamak,

§) Hemsehri Iletisim Merkezi (HIM), CIMER basvurularim degerlendirmek, cevaplamak, raporlamak,

h) ic kontrol galismalarini siirdiirmek, bu siireglerle ilgili is akis semalarim ve risk faktorlerini
degerlendirmek, midiirliige arz etmek,

1) Stratejik Planda sefligin sorumlulugundaki projeleri hazirlamak, projelere ait ilerleme raporlarini
diizenlemek, tanimlanacak olan yeni projelere ait performans gdstergeleri olusturmak ve onay siireglerini takip
etmek,

i) Y1l igi faaliyetleri raporlandirmak ve bir sonraki y1l proje, alt proje ve faaliyet 6nerileri hazirlamak,

j) Ilan, reklam ve tanitim araglari igin dijital arsiv galigmalarin yiiriitmek.

Yazi ve idari Isler Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 9- (1) Evrak Kayit Islemleri:

a) Daire Baskanligindan ya da diger birimlerden havale edilen evraklar arsiv taramasi yaparak kontrol

etmek ve var ise EBYS sisteminde ilgili evrak ile iligkilendirmek,
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b) EBYS’den gelen evraklarin fiziki takibini yapmak, gizli evrak olmasi durumunda Sube Miidiiriinii
bilgilendirmek, gizli evrak defterine islemek, gelen evraklarin eklerini kontrol etmek, taramast yapilmamis
evraklart tarayarak sisteme eklemek, EBYS iizerinden Miidiire sunmak, Miidiir tarafindan ilgili personele
havale edilmesi halinde zimmet defterine ve arsiv gizelgesine islenerek imza kargiliginda teslim etmek,

c) Geregi ilgili birim/personel tarafindan tamamlanan evraklarin, ekleri ile birlikte eksiksiz olarak
teslim almarak arsiv ¢izelgesine islenip dosyalanmasini saglamak, kurum dist veya kurum igine gidecek
evraklarin zamaninda génderilmesini saglamak,

¢) Miidiirliige ait evraklarmn ilgili kanun ve mevzuata gore Daire Baskanhig: arsivine teslim ederek
arsivlenmesini saglamak,

d) Islemdeki evraklari diizenli araliklarla raporlamak; Miidiir, Sef ve ilgili personeli bilgilendirmek.

(2) Diger islemler:

a) Tasinir ve tasinmazlarin (demirbaglarin) ilgili mevzuata gore islemlerini yapmak, kayitlarini tutmak,

b) Miidiirliikte gorev yapan personelin (memur, isci ve stajyer vb) ozlik islemleri ile ilgili tim
islemleri yapmak,

¢) Yillik biitgeyi Miidiiriin ve sefliklerin goriislerini alarak yapmak,

¢) Miidiirliigiin ihtiyaci olan mal ve hizmet alimi iglemlerini gerceklestirmek; avans alim ve avans
kapatma islemlerini yiiriitmek, tahakkuk evraklarim diizenlemek,

d) Miidiirliige tahsisli araglarin takibini yapmak, puantajlarini hazirlamak,

e) Miidiirliikte tutulan defter, kayit ve dosyalama islemlerinin mevzuatlar kapsaminda tarif edilen
standartlarda olmasini saglamak,

f) Miidiirliige ait sekreterya ve lojistik desteklerin yiiriitiilmesini saglamak, sarf malzeme ve temizlik
malzemesi teminini yapmak,

g) Ust makamlar tarafindan verilen benzer gorevleri yerine getirmek,

§) PDKS sistemine gerekli girisleri zamaninda yapmak, gerekli form ve evraklarin kayitlarimi tutmak,
giinliik hareket listesini kontrol etmek, aksakliklarla ilgili Miidiire bilgi vermek.

Seflerin girev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 10- (1) Midiirliige bagli olarak bu Yonergenin ilgili madde/maddelerinde belirtilen
gorevlerin yiiriitilmesi ve Miidiirliik tarafindan verilen gorevleri yapmak sorumluluk alanidir.

(2) Gorev ve Yetkileri:

a) Yiiriitiillen calismalar ve her tiirlii grev ve faaliyetler ile ilgili olarak sefligi koordine etmek,

b) Yapilmakta olan ¢alismalar hakkinda iist makamlara gerekli bilgi, belge ve raporlari sunmak,

¢) Y1l i¢i faaliyetleri haftalik, aylik ve yillik olarak raporlamak ve gelecek yil faaliyetleri ile ilgili
dneriler hazirlamak,

¢) Yillik izin planini olusturmak, izne gikan personelin gorevini devralacak personeli belirlemek ve
makama arz etmek,

d) Miidiiriin verdigi emir ve gorevlendirmeleri yerine getirmek,

e) Miidiiriin herhangi bir sebeple bulunmadigi zamanlarda Bagkanlik Makaminin onay1 ile makama
vekalet etmek, gorevlerini yiiriitmek,

) Miidiiriin gerekli gordiigii toplantilara katilmak, ¢iktilarini rapor etmek,

g) Sefliginde gérevli personelin uyum iginde ve verimli galismasini saglamak,

g) Sefliginde bulunan Miidiirlik demirbasina kayitl bilgisayar, yazici, ¢izici ve diger elektronik
ekipmanlarin korunmas ile bunlarm kullanma kilavuzuna uygun kullanilmalarini saglamak,

h) Sefliginde iiretilen tiim bilgi ve belgelerin Midiirliigiin arsivine aktarilmasini saglamak,

1) Sefliginde olusan ya da olusabilecek is saghgi ve giivenlige aykirt durumlari Sube Miidiiriine
bildirmek,

i) Sefliginde gorevli olan personelin mesai saatlerine uygun gelip gitmelerinin takibi ile personelin
mesai saatlerini etkin ve verimli kullanmalarin saglamak, aksaklik olmasi durumunda $ube Miidiiriine bilgi
vermek.

Teknik ve idari personelin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 11- (1) Teknik personelin gérev, yetki ve sorumluluklarmni igerir.

a) Miidiir ve seflerine bagli olarak, bu Yonergede belirtilen gorevleri ilgili mevzuatlar ¢ergevesinde

diizenli ve tertipli ¢alisarak yiiriitmek,
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b) Miidiiriin yaptigi gorev boliimiiyle kendisine tevdi edilen isleri mevzuata uygun olarak tam ve
zamaninda yapmak,

c) Gorev geregi havale edilen evraklari incelemek, degerlendirmek ve sonug¢landirmak,

¢) Yapilacak isler ile ilgili gerekli bilgi ve belgeleri toplamak icin girisimler yiiriitmek,

d) Projelerle ilgili ihale ve yazismalar igin teknik sartnameler diizenlemek,

e) Yiiriitiilen ¢alismalarda ilgili diger midiirlik, kurum ve kuruluslarla irtibata ge¢mek, gerekli
yazigma ve iglemleri saglamak,

f) Biiro icindeki diger personelle uyum iginde ¢alismak ve gerektiginde islerin aksamamasi i¢in
Miidiirlilk makamina 6nerilerde bulunmak,

g) Miidiiriin gerekli gordiigii toplantilara katilmak,

g) Ust makamlar tarafindan verilen benzer gorevleri yerine getirmek.

(2) Idari personelin gorev, yetki ve sorumluluklarint igerir.

a) Miidiir ve seflerine bagli olarak, bu Yonergede belirtilen gorevleri ilgili mevzuatlar cergevesinde
diizenli ve tertipli galisarak yiiriitmek,

b) Miidiiriin yaptig1 gérev boliimiiyle kendisine tevdi edilen isleri mevzuata uygun olarak tam ve
zamaninda yapmak,

¢) Biiro icindeki diger personelle uyum iginde calismak ve gerektiinde iglerin aksamamasi i¢in
Miidiirliik makamina énerilerde bulunmak,

¢) Miidiiriin gerekli gordiigii toplantilara katilmak,

d) Ust makamlar tarafindan verilen benzer gérevleri yerine getirmek.

e) Odaci veya Temizlik Personeli tarafindan Miidiirlige ait ofislerin genel temizligini yapmak,
Miidiirliige ait miistakil tuvalet, banyo, mutfak, arsiv ya da depo vb. olmasi durumunda temizligini yapmak,
Miidiirliige ait demirbas, esya ya da malzemelerin getirilip gotiiriilmesi ya da tasinmasi gibi islerini yapmak.

f) Evrak Dagitim personeli olmadigi zamanlarda Odaci ve ya Temizlik Personeli tarafindan Miidiirliige
ait evraklarin dagitimi ve teslim edilmesi ve ilgili yerlere ulastirilmasi islemlerini yapmak,

g) Odaci veya Temizlik Personeli tarafindan mesai bitiminde ofislerin gerekli emniyet tedbirleri
alindiktan sonra kilitlenmesini saglamak,

§) Miidiiriin-talebi dogrultusunda Odaci veya Temizlik Personelince ¢ay ve kahve servisinde bulunmak,

h) idari personel izinli oldugu zamanlarda yerine bakacak kisiyi bilgilendirecek ve islerin aksamamasi
icin yedekli ¢calismayi saglayacak sekilde izin planlamasi yapmak,

1) Yardimer  hizmetler personeli, viiriitmekle gdrevli oldugu is, islem ve hizmetlerin yerine
getirilmesinden seflerine ve miidiire karsi sorumludur.

UCUNCU BOLUM
Calisma Usul ve Esaslan

Kentsel Tasarim ve Kent Estetigi Sube Miidiirliigii calisma usul ve esaslari

'MADDE 12- (1) Miidiirliigiin ¢alisma usul ve esaslarini igerir.

a) Kurum ici veya kurum disindan gelerek Miidiirliige havale edilen evraklar ilgili personele zimmet-
lenir. ilgili personel tarafindan yapilan tetkik sonucu yazilan yazilar zarflanip zimmet defterine islenerek ilgi-
lisine génderilir. Islemi biten evraklar birim arsivine kaldirilir.

b) ilan Reklam ve Tanitim Yonetmeligi kapsaminda bagvurularin degerlendirilmesinde; istenen evrak-
larin incelenmesi, basvurunun yerinde ve imar plan1 dogrultusunda tetkiki sonrasinda yonetmeligin ilgili mad-
deleri uyarinca tanitim unsurunun teknik 6l¢ii ve standartlar belirlenir. Bagvuru sahibi bilgilendirilir, yonet-
melige uygun olarak yapilan tanitim unsuru igin izin belgesi diizenlenerek ilgilisine, denetimi i¢in Zabita Da-
iresi Baskanligina, vergilendirme hususlarinin takibi igin Mali Hizmetler Dairesi Baskanhgina iletilir.

¢) Belediyemiz yetki ve sorumlulugu dahilindeki kamusal alanlarda kamu kurum ve kuruluslart ile
dernek ve vakiflar tarafindan yapilacak ticari faaliyete konu olmayan siireli - gegici etkinlik talepleri i¢in ilgili
birimlerin goriisleri alinir, uygun goriislerle birlikte Bagkanlik Makamina arz edilir, uygun bulunmasi halinde

ilgilisine ve belediye birimlerine dagitimi yapilir.
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¢) Bez afis, el ilan1 bagvurularinin degerlendirilmesine iliskin olarak; Y 6netmelige uygun olan talepler
olumlu olarak degerlendirilir, ilgilisine, denetimi igin Zabita Dairesi Bagkanligi’na ve vergilendirme icin Mali
Hizmetler Dairesi Baskanlhigina bildirilir.

d) Yonetmeligi olan yerlerde isletmelerin gegici alan kullanim talepleri belediyesince 6n degerlen-
dirme yapilarak Miidiirliigiimiize iletilir, Y6netmelik hiikiimleri dogrultusunda incelenerek uygun bulunan ta-
lepler belediyesine ve denetimi igin Biiyiiksehir Belediyesi Zabita Dairesi Bagkanhigina iletilir.

e) Kent Estetigi Sefligine yapilan basvurular; ilgili mevzuatlar, teknik ve uzman bilgileri dogrultu-
sunda incelenir, gerekli goriis gelistirilerek Bagkanlik Makaminin onayina sunulur. Sonug hakkinda ilgilisi/il-
gili birim bilgilendirilir.

f) Kentsel tasarim projelerinin hazirlanmasina iliskin olarak; strateji planinda yer alan ve/veya Bas-
kanlik Makaminin talimati ile temin yontemine gore (ihale, yarisma vb.) yapilmasi istenen proje caligsmalari
mimari, bitkisel peyzaj, kentsel mobilya ve donatilari i¢in fikir ve uygulama projeleri olarak hazirlanir, uygu-
lanmak veya ihaleye ¢ikilmak iizere ilgili birimlere génderilir. Proje kapsaminda gerektiginde ar-ge caligmalari
yapilir, iiriinlere yonelik ornek uygulamalar yaptirilir. Proje hizmeti alinacak dosyalar igin gerekli teknik sart-
nameler ve avan proje hazirlanir. Sanat eserlerinin, kentsel mobilyalarin yer segimi konusunda oneriler gelis-
tirilir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yiiriirlikkten kalkan yonerge
MADDE 13- (1) Bu Yénerge, viiriirliige girdigi tarihten itibaren bundan énceki yonerge yiiriirliikten
kalkmis olur.
Yiiriirliik
MADDE 14- (1) Bu Y&nerge, Ust Yénetim tarafindan onaylandig tarihten itibaren yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 15- (1) Bu Yonerge hiikiimlerini Ust Y6netim adina Kent Tarihi ve Tanitimi Dairesi Baskant
ylritir,
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