T.C.
iZMiR BUYUKSEHIR BELEDiIYE BASKANLIGI

KENT TARIHI VE TANITIMI DAIRESI BASKANLIGI
KORUMA, UYGULAMA VE DENETIM SUBE MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONERGE

BIiRINCi BOLUM
Genel Hiikiimler

Amag ve kapsam

MADDE 1- (1) Bu Yénerge, izmir Bityiiksehir Belediyesi, Kent Tarihi ve Tanitim1 Dairesi Bagkanligt
biinyesinde faaliyet gosteren Koruma, Uygulama ve Denctim Sube Mudirliginin calisma usul ve
esaslari ile gorev, yetki ve sorumluluklarini belirlemektedir.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu yénerge, 5216 sayili Bityiiksehir Belediyesi Kanunu, 5393 Sayih Belediye Kanunu,
2863 ve 5226 sayili Kiiltiir ve Tabiat Varliklarini Koruma Kanunu, 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu,
4735 sayili Kamu Thale Sozlesmeleri Kanunu, 3194 Sayili Imar Kanunu 5366 sayili Yipranan Tarihi
ve Kiltirel Tagmmaz Varliklarm Yenilenerek Korunmasi ve Yasatilarak Kullamlmasi Hakkinda
Kanun, 11.06.2005 yiiriirliik tarihli Koruma, Uygulama ve Denetim Biirolari, Proje Biirolari ile Egitim
Birimlerinin Kurulus, Izin, Calisma Usul ve Esaslarma Dair Yénetmelik, 5366 sayili Yipranan Tarihi
ve Kiiltirel Tasmnmaz Varliklarin Yenilenerek Korunmas: ve Yasatilarak Kullanilmas: Hakkinda
Kanun ve Uygulama Yénetmeligi, 5018 Sayih Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu, 657 Sayili
Devlet Memurlar: Kanunu, 6331 Sayili Is Saghg: ve Giivenligi Kanunu, Koruma Yiiksek Kurulunun
ilke Kararlari, fzmir Biyiiksehir Belediyesi Yenileme Alanlarmda Yapilacak Ihalelere Iligkin Esas ve
Usuller Hakkinda Y énetmelik, Korunmasi Gerekli Kiiltiir Varliklarinin Onarimlan ve Restorasyonlari
ile Cevre Diizenlemesine Iliskin Mal ve Hizmet Alimlarmna Dair Usul ve Esaslar, 8.5.2025 tarihinde
yayimlanarak viiriirliige giren Kent Tarihi ve Tamtimi Dairesi Bagkanlig Calisma Usul ve Esaslan
Hakkinda Yonetmelik ve yiiriirlitkteki diger kanuni mevzuata dayamlarak hazirlanmistir.

Tammlar

MADDE 3- (1) Bu yonergede ifade edilen;

a) Bagkanlik: izmir Biiyiiksehir Belediyesi Bagkanligini,

b) Belediye/Kurum: Izmir Bilyiiksehir Belediyesini,

¢) Belediye Bagkant: Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Bagkanm,

¢) Belediye Meclisi: Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Meclisini,

d) Ust Yénetim: Bagkanlik, Genel Sekreterlik ve Genel Sekreter Yardimeiligin,

¢) Genel Sekreter: Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Genel Sekreterini,

f) Genel Sckreter Yardimcisi Izmir Biyiksehir Belediyesi Kent Tarihi ve Tamitimi Dairesi
Baskanliginin bagli bulundugu Genel Sekreter Yardimceisini,

g) Daire Bagkanlhig1: Kent Tarihi ve Tanitimi Dairesi Bagkanligin,

g) Daire Bagkani: Kent Tarihi ve Tanitimui Dairesi Bagkanint

h) Midiirliik: Koruma, Uygulama ve Denetim Sube Mudirliigini,

1) Midiir: Koruma, Uygulama ve Denetim Sube Miidiiriinii,

i) Seflik: Miidiirliagiin is ve islemlerini gerceklestiren hizmet birimlerinu,

j) Sef: Miidiirliige bagli sefliklerin seflerini,

k) Personel: Memur, sozlesmeli, sirket personeli, ig¢i vb tim Miidiirlik calisanlarini,

) Yonerge: Bu Yonergeyi

ifade eder.
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IKINCI BOLUM

Teskilat, Organlar, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Teskilat
MADDE 4- (1) Koruma, Uygulama ve Denetim Sube Miidiirligii teskilat yapist miidiir, sef, memur,
isci personelden olusur.
(2) Koruma, Uygulama ve Denetim Sube Miidiirliigii biinyesinde faaliyet gosteren seflikler sunlardir:
a) Koruma, Uygulama ve Denetim Sefligi — 1
b) Koruma, Uygulama ve Denetim $efligi - 2
¢) Kaz1 Destek, Yikim ve Altyapr Sefligi
¢) Idari ve Mali Isler Sefligi
(3) Midiirliigiin i¢ organizasyon yapilanmasi, gerek goriilmesi halinde Miidiirligiin talebi izerine Daire
Bagkanliginin teklifiyle Ust Yonetim onay! ile yeniden diizenlenebilir.

Miidiirliigiin gorev yetki ve sorumluluklar:

MADDE 5- (1) Koruma, Uygulama ve Denetim Sube Midiirliigiiniin gorev yetki ve sorumluluklarim

igerir;

a) 5216 sayili Bityiiksehir Belediyesi Kanunu yetki alani i¢inde, 2863 sayili Kanun ve bu Kanuna gére
hazirlanarak cikarlmis yonetmelikler, Koruma Yiiksek Kurulunun ilke kararlar ile koruma bélge
kurulunun almis oldugu kararlari goz oéniine alarak ¢alismalarmi yiiriitir.

b) 5216 sayil Biiyiksehir Belediyesi Kanunu yetki alam iginde ilgili mevzuatlar kapsaminda
belediyenin ilgili birimlerince yiiriitillen tasinmaz kiiltir varliklarmin basit bakim, onarim faaliyetleri
igin destek uygulama ekibi olugturmak ve isin denetimini saglamak,

c) Gelen bagvurular iizerine gidilen gérevlerde 2863 sayil Kiltir ve Tabiat Varliklarin1 Koruma
Kanunu ve 3194 sayih Imar Kanununa aykin uygulamalarin tespiti halinde ilgili idareye bildirimde
bulunmak,

¢) Koruma bolge kurulu midirlikleri tarafindan talep edilmesi halinde tagmmaz kiltiir varliklarina
iliskin calismalara raportor olarak katilmak,

d) Koruma, Uygulama ve Denetim Biirolari, Proje Biirolan ile Egitim Birimlerinin Kurulus, Izin,
Cahgma Usul ve Esaslarma Dair Yénetmelik, g¢ergevesinde belediyenin ilgili birimleriyle
koordinasyon halinde sertifikali yap: ustalarnin yetistirilmesine olanak saglayacak organizasyonlari
yapmak

¢) Koruma, Uygulama ve Denctim Sube Mudiirliiginiin yetki ve sorumluluklannin anlatilmasi ile
kiiltiir varliklarinin korunmasi ve yasatilmasi igin vatandaglarmn bilinglendirilmesine yonelik ¢esitli
egitim, yayin vb. faaliyetlerde bulunmak,

f) Kiiltiirel mirasin korunmasi, direngliliginin arttirilmasi ve koruma bilincinin yayginlastirilmasma
yonelik yerel/ulusal/uluslararasi 6lgekteki hibe programlari kapsaminda proje gahismalarina
katilmak.

Miidiiriin gorev yetki ve sorumluluklar:

MADDE 6- (1) Koruma, Uygulama ve Denetim Sube Miidiiriiniin gorev yetki ve sorumluluklarim

igerir;

a) Mudiirligiin gorevlerinin, bu yonergede tarifi yapilan is tammlari gozetilerek hiyerarsi icerisinde
yapilmasini saglamak,

b) Midiirliigiin hizmet kapasitesindeki artig ve azalig durumuna gére seflikleri, teknik personel sayisini
ve sorumluluk alanlarini belirlemek,

¢) Personel &zlitk haklan ile ilgili (giinlik ve yillik izinlerin kullandiriimasi, sicil raporlari, sosyal
haklar, terfi, disiplin cezast vb.) yetkisi dahilindeki islemleri yiiriitmek ve personelin ise gelis gidisini
takip etmek,

¢) Diger Daire Baskanliklari, Miidiirlikler ve Belediye biinyesi digindaki kurum ve kuruluglarla ortak
yiiriitiilen projeler konusunda gerekli koordinasyonu ve saglkl is akiginin yiiriitiilmesini saglamak,

d) Belediyenin diger birimleri ve farkli kurumlar arasinda gergeklestirilen toplant: ya da ¢aligmalarda
Miidiirliigii temsilen katilim saglamak ve katilim saglamak iizere uygun personeli gorevlendirmek,

e) Is saghg ve is gitvenligi igin her tiirlii tedbirin mevzuatina uygun olarak almmasini saglamak,
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) Midiirligiin kisa, orta ve uzun vadeli strateji politikalari gergevesinde galigmalarn yiiriitmek ve
koordine etmek,

) Miidiirliigiin faaliyetlerine iliskin ¢aligmalar konusunda yeni teknolojileri ve gelismeleri takip etmek,
personelin bu amagla egitimlerini organize etmek,

&) Midiirligiin yillik bitgesini hazirlamak,

h) Midiirlik biinyesinde yiriitillen tiim faaliyetleri programlar, haftalik ve aylik raporlar halinde
hazirlayip Daire Bagkanli§ina ve iist makamlara sunmak.

Koruma, Uygulama ve Denetim Sefligi -1 giorev yetki ve sorumluluklar

MADDE 7- (1) izmir 1 Numarah Kiiltiir Varliklarmi Koruma Bélge Kurulu’nun sorumluluk alanindaki

bélgelere iliskin Koruma, Uygulama ve Denetim Sefligi -17in gérev yetki ve sorumluluklar sunlardir;

a) Tasinmaz kiiltiir varliklarinda yapilacak olan tadilat ve tamirat uygulamalari &ncesinde yapiy1
incelemek ve yapilacak onarima iliskin kosullarm belirtildigi onarim 6n izin belgesini diizenlemek,

b) Tasmnmaz kiiltir varhklari, bunlarin koruma alanlari ve sit alanlarinda, tadilat ve tamiratlarin; 6zgiin
bigim ve malzemeye uygun olarak gergeklestirilmesini denetlemek, uygun bulunanlara onarim
uygunluk belgesi diizenlemek, onarimin tamamlanmasi sonrasinda 6n izin belgesini, denctleme
sitrecinde hazirlanmis raporlari, tagmmazin onarim dncesi ve sonrasina ait fotograflari ve onarim
uygunluk belgesi ile diger belgelerin birer 6rmegini bir ay igerisinde ilgili koruma bélge kurulu
madirligiine iletmek,

¢) Tadilat ve tamirat kapsamida baglanlan onarimlarda esasl onarim gereginin saptanmasi durumunda
onarimi durdurarak konuyu belgeleriyle ilgili Koruma Bélge Kurulu Miidiirligii'ne iletmek,

¢) Tagmmaz kiiltiir varhg parseline bitigik parsellerde ve koruma alanlarinda yer alan ve yiiriirlikteki
yasal diizenlemelere gore ruhsati bulunan tescilsiz taginmazlardaki tadilat ve tamirat uvgulamalarina,
varsa koruma amagli imar plani kosullan da dikkate alinarak izin vermek ve denetlemek,

d) Koruma bélge kurullar tarafindan uygun goriilen koruma amagh imar planlarmin plan hitkiimleri
cercevesinde uygulanmasini denetlemek,

e) Koruma bélge kurullari tarafindan onaylanmig réléve, restitiisyon ve restorasyon projelerine iligkin
uygulamalar1 denetlemek, projesine uygun tamamlanan uygulamalar igin kullanma izin belgesi
diizenlemek,

f) Tasmmaz kiiltiir varliklari ile bunlarin korunma alanlarinda koruma yitksek kurulunun ilke kararlar,
koruma bolge kurulu kararlarma aykiri ve ruhsatsiz olarak yapilan insaatlar ile koruma amagli imar
planlarmmda, plana; sitlerde, sit sartlarina aykin olarak insa edilen yapilar hakkinda imar mevzuatina
gore gerekli islemleri yapmak, uygulamay: durdurarak konuyu belgeleri ile koruma bélge kurulu
mudirligine iletmek,

g) Tescilli kiiltiir varliklarinin mail-i inhidam (Yikilacak sekilde tehlike yaratan) olmalarn halinde can
ve mal giivenliginin saglanmas igin gerekli koordinasyonu yaparak durumu Koruma Bolge Kurulu
Midirligine iletmek,

) Maliki bulundugu taginmaz kiltir varligmm onarmimnmn gergeklestiremeyecek durumda olan
maliklere ilgili idarelerce yapilacak mali yardimlar ile ilgili diizenlemeleri gergeklestirmek,

h) Maliki bulundugu tasmmaz kiltir varhgmn onanmm gergeklestiremeyecek durumda olan
maliklere ilgili idarelerce yapilacak teknik eleman yardiminda dogrudan gérev almak ya da bu gorevi
iistlenenleri denetlemek,

1) Gelen bagvurular iizerine gidilen gorevlerde 21/7/1983 tarihli ve 2863 sayil Kiiltiir ve Tabiat
Varliklarmi Koruma Kanunu ve 3/5/1985 tarihli 3194 sayili Imar Kanununa aykiri uygulamalarn
tespiti halinde ilgili idareye bildirimde bulunmak,

i) Koruma bélge kurulu miidiirliikleri tarafindan talep edilmesi halinde tagnmaz kiiltir varliklarina
iligkin ¢aligmalara katilmak.

i) 2863 Sayili Kiiltiir ve Tabiat Varliklarm Koruma Kanunu uyarnca, tescil edilecek taginmazlara
iliskin kurum goriisii olusturulmast ¢ahigmalarni, Belediyenin ilgili birimleriyle koordinasyon
halinde yiiriitmek,

k) Koruma, Uygulama ve Denetim Sube Miidiirligiiniin yetki ve sorumluluklarin anlatilmast ile kiiltiir
varliklarinin korunmasi ve yasatilmasi igin vatandaglarin bilinglendirilmesine yonelik gesitli egitim,

yayin vb. faaliyetlerde bulunmak,
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1) Kiiltiirel mirasin korunmasi, direngliliginin arttirilmasi ve koruma bilincinin yaygilagtinlmasina
yonelik yerel/ulusal/uluslararas: olgekteki hibe programlari kapsaminda proje caligmalarina
katilmak,

m)5216 sayili Biiyitksehir Belediyesi Kanunu yetki alam iginde ilgili mevzuatlar kapsaminda
belediyenin ilgili birimlerince yiiriitillen tagmmaz kiiltir varliklarmin basit bakim, onarim faaliyetleri
icin destek uygulama ekibi olugturmak ve isin denetimini saglamak.

Koruma, Uygulama ve Denetim Sefligi -2 gorev yetki ve sorumluluklar

MADDE 8- (1) izmir 2 Numarali Kiltir Varliklarim Koruma Boélge Kurulu’nun sorumluluk

alanindaki bolgelere iliskin Koruma, Uygulama ve Denetim Sefligi -2’nin gérev yetki ve

sorumluluklar gunlardir;

a) Tagmmaz kiiltir varliklarinda yapilacak olan tadilat ve tamirat uygulamalari dncesinde yapiy1
incelemek ve yapilacak onarima iliskin kosullarin belirtildigi onarim 6n izin belgesini dizenlemek,

b) Taginmaz kiiltiir varhklari, bunlarin koruma alanlar: ve sit alanlarinda, tadilat ve tamiratlarn; 6zgiin
bigim ve malzemeye uygun olarak gergeklestirilmesini denetlemek, uygun bulunanlara onarim
uygunluk belgesi diizenlemek, onarmin tamamlanmas: sonrasinda 6n izin belgesini, denetleme
siirecinde hazirlanmus raporlari, taginmazin onarnim &ncesi ve sonrasma ait fotograflan ve onarim
uygunluk belgesi ile diger belgelerin birer rnegini bir ay ierisinde ilgili koruma bolge kurulu
mudarligine iletmek,

¢) Tadilat ve tamirat kapsanunda baglanilan onarimlarda esash onarim gereginin saptanmast durumunda
onarimi durdurarak konuyu belgeleriyle ilgili Koruma Bélge Kurulu Miidiirligii'ne iletmek,

¢) Tagmnmaz kiiltiir varlig1 parseline bitigik parsellerde ve koruma alanlarinda yer alan ve vitriirlikteki
yasal diizenlemelere gore ruhsati bulunan tescilsiz tagmmazlardaki tadilat ve tamirat uygulamalarina,
varsa koruma amacli imar plami kosullari da dikkate alinarak izin vermek ve denetlemek,

d) Koruma bélge kurullani tarafindan uygun gériilen koruma amagli imar planlarmin plan hitkiimleri
cergevesinde uygulanmasini denetlemek,

¢) Koruma bélge kurullari tarafindan onaylanmig rolove, restitiisyon ve restorasyon projelerine iliskin
uygulamalar1 denetlemek, projesine uygun tamamlanan uygulamalar igin kullanma izin belgesi
diizenlemek,

f) Tasmmaz kiiltiir varliklar ile bunlarin korunma alanlarinda koruma yiiksek kurulunun ilke kararlari,
koruma bolge kurulu kararlarina aykir ve ruhsatsiz olarak yapilan insaatlar ile koruma amagh imar
planlarinda, plana; sitlerde, sit sartlarina aykin olarak insa edilen yapilar hakkinda imar mevzuatina
gore gerekli islemleri yapmak, uygulamay1 durdurarak konuyu belgeleri ile koruma bolge kurulu
miidiirligine iletmek,

g) Tescilli kiiltiir varliklarinin mail-i inhidam (Yikilacak sekilde tehlike yaratan) olmalari halinde can
ve mal gitvenliginin saglanmas1 igin gerekli koordinasyonu yaparak durumu Koruma Bolge Kurulu
Midarlagii'ne iletmek,

§) Maliki bulundugu tasmmaz kiltir varhifinin onariminin gergeklestiremeyecek durumda olan
maliklere ilgili idarelerce yapilacak mali yardimlar ile ilgili diizenlemeleri gerceklestirmek,

h) Maliki bulundugu taginmaz kiltir varliginin onarmum gergeklestiremeyecek durumda olan
maliklere ilgili idarelerce yapilacak teknik eleman yardiminda dogrudan gorev almak ya da bu gorevi
iistlenenleri denetlemek,

1) Gelen bagvurular iizerine gidilen gorevlerde 21/7/1983 tarihli ve 2863 sayih Kiltir ve Tabiat
Varhiklarmi Koruma Kanunu ve 3/5/1985 tarihli 3194 sayih Imar Kanununa aykiri uygulamalarm
tespiti halinde ilgili idareye bildirimde bulunmak,

i) Koruma bélge kurulu miidiirliikleri tarafindan talep edilmesi halinde tagmmaz kiiltir varhklarma
iliskin ¢aligmalara katilmak.

i) 2863 Sayili Kiiltiir ve Tabiat Varliklari Koruma Kanunu uyarinca, tescil edilecek taginmazlara
iliskin kurum goriisii olusturulmasi ¢ahigmalarini, Belediyenin ilgili birimleriyle koordinasyon
halinde yiriitmek,

k) Koruma, Uygulama ve Denetim Sube Midiirligimiin yetki ve sorumluluklarini anlatilmas ile kiiltiir
varliklarinin korunmasi ve yasatilmasi igin vatandaslarmn bilinglendirilmesine yénelik cesitli egitim,

yayin vb. faaliyetlerde bulunmak,
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1) Kiiltiirel mirasm korunmasi, direngliliginin arttirilmas: ve koruma bilincinin yayginlastinimasma
yonelik verel/ulusal/uluslararast 6lgekteki hibe programlari kapsaminda proje ¢aligmalarina
katilmak,

m)5216 sayili Biiyitksehir Belediyesi Kanunu yetki alam iginde ilgili mevzuatlar kapsaminda
belediyenin ilgili birimlerince yiiriitiilen taginmaz kiiltiir varliklarmnin basit bakim, onarim faaliyetleri
icin destek uygulama ekibi olusturmak ve igin denetimini saglamak.

Kazi Destek, Yikim ve Altyap: Denetim Sefligi gérev yetki ve sorumluluklar:

MADDE 9- (1) Kaz1 Destek, Yikim ve Altyapt Denetim Sefliginin gorev yetki ve sorumluluklar

sunlardir;

a) 5216 sayill Biiyitksehir Belediyesi Kanununun 7. maddesinin “o” bendi, 5393 sayili Belediye
Kanununun 14. maddesinin “b” bendi ve 75. maddesinin “a” bendi ile 2863 Sayili Kanun ve ilgili alt
mevzuatna dayamlarak {zmir Biiyitksehir Belediyesi tarafindan maddi destek verilen arkeolojik
kazilar ve oren yerleriyle ilgili gereken islemleri yiiriitmek, koordinasyon ve denetimleri saglamak,

b) Izmir Bilyiiksehir Belediyesi ile Oren Yerleri ve [zmir Valiligi (Il Kiltiir ve Turizm Midirligi, Miize
Miidiirliigii) arasinda gereken koordinasyonu saglamak,

¢) 2863 Sayili Kiiltiir ve Tabiat Varliklarii Koruma Kanunu kapsaminda ilgili Kiltiir Varliklarini
Koruma Bolge Kurulu tarafindan verilen kararlar dogrultusunda yetki alam igerisinde kalan
arkeolojik ve kentsel sit alanlarinda yer alan kamu ve dzel/tiizel sahis miilkiyetindeki yapilarin yikim
denetimlerini saglamak,

¢) 2863 Sayili Kiiltir ve Tabiat Varhklarmi Koruma Kanunu kapsaminda ilgili Kultir Varliklarim
Koruma Bolge Kurulu tarafindan verilen kararlar dogrultusunda yetki alam icerisinde kalan
arkeolojik ve kentsel sit alanlarinda yapilacak olan tiim altyapi cahsmalanmn denetimlerini
saglamak,

d) 2863 Sayili Kiiltiir ve Tabiat Varhiklarim Koruma Kanunu kapsaminda ilgili Kultir Varliklarim
Koruma Bolge Kurulu tarafindan verilen kararlar dogrultusunda yetki alani igerisinde kalan tescil
edilecek arkeolojik vasfi olan taginmazlara iligkin kurum goriisii olusturulmasi caligmalarmi,
Miidiirlitk ici ve Belediyenin ilgili birimleriyle koordinasyon halinde yiiriitmek,

¢) Arkeolojik alanlara yonelik hazirlanacak projelerde gorev almak ve bu kapsamda gerekli iletigim ve
tamitim faaliyetlerini Belediyenin ilgili birimleriyle koordinasyon halinde yiriitmek,

£) 5216 sayih Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu ile 2863 ve 5226 sayill Taginmaz Kultir Varliklarmi
Koruma Kanunu kapsaminda belediyenin ilgili birimlerince yiriitillen arkeolojik kazi faaliyetleri icin
yapilacak miidahalelere iligkin destek uygulama ekibi olusturmak ve isin denetimini saglamak,

idari ve Mali Isler Sefliginin gérev yetki ve sorumluluklar

MADDE 10- (1) idari ve Mali Isler Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar sunlardir;

a) 5018 sayil1 Yasa kapsaminda Belediye Baskamnin biitge ¢agrisina istinaden, yillik biitce tasarlarmi
hazirlamak ve siiresi igerisinde Mali Hizmetler Dairesi Bagkanligina bagli Biitge Sube Mudirligine
gondermek,

b) Proje isleri teminat mektuplarmin ayniyat makbuzuna gevrilmesi ve iadesi igin gerekli iglemleri
yiiriitmek,

¢) Midiirlitk faaliyetleri ile ilgili Satin Alma Dairesi Baskanhg: tarafindan yiritilecek hizmet alimlari
kapsaminda gerekli sartnameleri ilgili birimlerin koordinasyonunda olusturmak, ilgili idari siiregleri
yiriitmek,

¢) Hemsehri Iletisim Merkezi (HIM), Cumhurbagkanlig1 Iletisim Merkezi (CIMER), vb. iizerinden
Miidiirliige intikal eden bagvurularn havale islemlerini yiiritmek,

d) Midirlige dijital ya da basili olarak havale edilen evrakin Midiirlik icinde havale islemlerini
yiiriitmek,

¢) Midiirlik tarafindan Belediye i¢i ya da Belediye disina yazilan evrakm ilgili yerlere dagitimi
iglemlerini yariitmek,

) Midirlikte gorevli personelin egitim girig, oryantasyon, igbast egitim iglemlerini yiiriitmek,

g) Mudiirliigiiniin yapacag: tim édemelere iligkin harcama belgeleri islemlerini yuriitmek,

5) Midirlik tarafindan Harcama Yetkilisi Mutemedi olarak gorevlendirilecek personele iligkin

islemleri yuriitmek,
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h) Is avansi acilmasi ve kapanmasiyla ilgili iglemleri yiiriitmek,

1) Midirlikte gorevli personelin yurtici gegici/siirekli ve yurtdigt gérev yollugu odeme iglemlerini
yiiriitmek,

i) Belediyenin kentli sisteminde kaydi bulunmayan yiikleniciler i¢in Kentli Bilgilerinin sisteme
tammlanmasiyla ilgili iglemleri yiiriitmek,

j) Personel Devam Kontrol Sistemi geregi Insan Kaynaklan ve Egitim Dairesi Baskanlif: tarafindan
talep edilen caligma giin listelerini periyodik olarak hazirlamak,

k) Memur personele ait Ek Ozel Hizmet Tazminati (Arazi Caligmasi) iglemlerini yiiriitmek, Idarenin
belirledigi periyotlarda gerekli evraki diizenleyerek Insan Kaynaklar ve Egitim Dairesi Bagkanligina
gondermek,

1) Midirlitkte gorevli personelin (memur, sézlesmeli ve sirket personeli) yillik izin, rapor, medeni
durum degisikligi, mal beyani, yurtigi atama, saatlik izin vb. islemlerini, ilgili Daire Bagkanliklariyla
koordineli sekilde yiiriitmek,

m)Midiirlikkte gorevli memur ve sézlesmeli personelin yemekhane hizmetlerinden faydalanabilmesi
i¢in gerekli veri giriglerini yuiriitmek,

n) Midiirlikte gérevli memur ve sozlesmeli personelin ulasim vb. yardimlardan faydalanabilmesi igin
gerekli iglemleri yiriitmek,

0) Midiirlitkte gorevli sirket personelinin puantaj islemlerini yiiriitmek,

6) Midiirliikte gorevli sirket personelinin toplu sézlesmelerinden kaynakli giyim ve egitim
yardimlarindan faydalanabilmeleri igin gerekli iglemleri yiiriitmek,

p) Midiirliikte gorevlendirilecek stajyerlerin talep ve puantaj islemlerini yiirtitmek,

r) Taginur mal kayit islemlerini (demirbas zimmeti, demirbas diisiimii, demirbas devri, merkez ambar
islemleri, siparis istem kabul vb.) yliritmek,

s) Demirbas diisiimii sonrasi hurda teslim islemlerini yiiriitmek,

s) Midirliige atanan veya gorevlendirilen personel icin Bilgi Islem Dairesi Baskanligi (Kullanic: ady,
klasorlere erigim, sosyal medya hesaplarina erisim, donanim ariza vb.) ile koordineli iglemleri
yuriitmek,

t) Midirliik biinyesinde kullanilan makinelerin bakim, onarim ve yedek parca islemlerini yiiriitmek,

u) Midirlige tahsisli hizmet binalarmin ihtiyaglar1 (ariza, demirbag ihtivaci, temizlik vb.)
dogrultusunda gerekli faaliyetleri yiiriitmek,

i) Midiirliige tahsisli araglarn islemlerini (puantaj, teslim alma, iade etme vb.) yiiriitmek,

v) Standart dosya planina gére dosyalama iglemlerini yiiriitmek,

y) Evrak ve proje arsivi tutmak ve diizenini saglamak,

z) Midirliik sekreterya iglemlerini yiiriitmek,

aa) I saglig ve giivenliginin saglanmasi igin gerekli iglemleri yiiriitmek.

bb) Bilimsel kazi g¢alismalarma verilen maddi desteklerle ilgili yazigmalari yapmak ve odeme
belgelerini hazirlamak,

Seflerin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 11- (1) Midirlige bagh olarak bu Yonergenin ilgili maddelerinde belirtilen gérevlerin

yiiriitiilmesi ve Miidiirliik tarafindan verilen gorevleri yapmak sorumluluk alanidir;

(2) Seflerin gérev, yetki ve sorumluluklarini igerir.

a) Yiirittilen caligmalar ve her tiirlii gorev ve faaliyetler ile ilgili olarak sefligi koordine etmek,

b) Sefligindeki personel tarafindan hazirlanan ¢aligmalara ait yazi ve dosyalar igerik-bigim yoniinden
incelemek, gerekli diizeltmelerin yapilmasini saglamak,

¢) Sefligindeki personelin galigmalarimi izlemek, islerin zamaninda sonuglandirilmasini saglamak,

¢) Sefliginde bulunan personelin hizmete iliskin islemler konusunda aydinlatmak, iglerin verimliliini
artirmak i¢in yontemler geligtirmek,

d) Miidiirlikten sevki olan evraki usuliine uygun havale etmek, takibini saglamak,

e) Sefligi ile ilgili Stratejik Plan, Faaliyet Raporu ve Performans Programi calismalarimn yiiriitillmesini
saglamak,

f) Yapilmakta olan gahsmalar hakkinda iist makamlara gerekli bilgi, belge ve raporlart sunmak,

g) Y1l igi faaliyetleri raporlamak ve gelecek yil faaliyetleri ile ilgili éneriler hazirlamak,
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§) Yillik izin plamm olusturmak, izne ¢ikan personelin gérevini devralacak personeli belirlemek ve
makama arz etmek,

h) Miidiiriin verdigi emir ve gorevlendirmeleri yerine getirmek,

1) Miidiiriin herhangi bir sebeple bulunmadigi zamanlarda Baskanlik Makaminin onay1 ile makama
vekalet etmek, gorevlerini yiritmek,

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

j) Sefliginde gorevli personelin egitim gereksinimlerini tespit etmek,

k) Seflige yeni katilan personelin oryantasyonunu ve egitilmesini saglamak,

1) Personelin uyum iginde ve verimli galismasim saglamak,

m)Sefliginde iiretilen tiim bilgi ve belgelerin Midirligiin arsivine aktarilmasin saglamak,

n) Sefliginde olugan ya da olusabilecek is saghifi ve giivenlige aykirt durumlan Sube Miidiiriine
bildirmek,

o) Sefliginde gorevli olan personelin mesai saatlerine uygun gelip gitmelerinin takibi ile personelin
mesai saatlerini etkin ve verimli kullanmalarmi saglamak, aksakhk olmasi durumunda Sube
Miidariine bilgi vermek.

Teknik ve idari personelin girev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 12- (1) Maidirlige bagh olarak ilgili mevzuat gcergevesinde, Midir ve sefler

koordinasyonunda verilen gorevlerin yerine getirilmesi personelin yetki ve sorumluluk alamdir.

Sorumlulugu kapsamindaki proje ve yazilari miimkiin olan en kisa siirede sonuglandirmas: veya ilgili

birimlere havale etmesi gerekmektedir.

(2) Teknik personelin gorev, yetki ve sorumluluklarini igerir;

a) Midiir ve seflere bagh olarak, bu Yonergede belirtilen gorevleri ilgili mevzuatlar gercevesinde
diizenli ve tertipli caligarak yiiriitmek,

b) Midiiriin ve bagli bulundugu sefin yaptig1 gérevlendirmeyle kendisine teblig edilen igleri mevzuata
uygun olarak tam ve zamaninda yapmak,

¢) Gorevi geregi havale edilen evraki incelemek, degerlendirmek ve sonuglandirmak,

¢) Yapilacak isler ile ilgili gerekli evrak, bilgi ve belge toplamak, bu amagla gerekli girigimlerde
bulunmak, dosya hazirlamak,

d) Yiiriitiilen calismalarda ilgili diger midiirlik, Belediye dist kurum ve kuruluslarla irtibata gegmek,
gerekli yazisma ve islemleri saglamak,

¢) Idari personel koordinasyonunda, evrak, proje, rapor, bilgi ve belgenin vb. fiziki verinin diizenli bir
sekilde argivlenmesini saglamak,

f) Evrak, proje, rapor, bilgi ve belgeye iliskin dijital veriyi Miidiirliik Dijital Veri Arsivi kurallarma
uygun olarak argivlemek,

g) Veri tabam olusturmak ve giincellemek,

5) Mesleki gelisim amagli 6nerilen / atanan egitimleri tamamlamak, sertifika programlarina katilmak.

h) Hemsehri {letisim Merkezi (HIM), Cumhurbaskanlig: Iletisim Merkezi (CIMER), vb bagvurularn
degerlendirmek, cevaplamak, raporlamak,

1) Midirlik igindeki diger personelle uyum iginde caligmak,

i) Harcama yetkilisi mutemeti olarak gérev yapmak (memur personel),

i) Midirlik demirbagina kayith bilgisayar, yazici, ¢izici ve diger elektronik ekipmanin korunmasi ile
bunlarin kullanma kilavuzuna uygun kullanilmalarim saglamak,

k) Miidiiriin gerekli gordiigii toplantilara katilmak, istenirse ¢iktilarmi rapor etmek,

1) Olusan ya da olusabilecek is saghig1 ve giivenligine aykir1 durumlan iistlerine bildirmek.

(3) idari personelin gérev, yetki ve sorumluluklarnmi igerir;

a) Midiirlik ve birim seflerine baglh olarak, bu Yonergede belirtilen gorevleri ilgili mevzuatlar
cergevesinde diizenli ve tertipli ¢alisarak yiiriitmek,

b) Miidiiriin ve sefin yaptig1 gorevlendirmeyle kendisine tebli edilen igleri mevzuata uygun olarak tam
ve zamaninda yapmak,

¢) Gorevi geregi havale edilen evraki incelemek, degerlendirmek ve sonuglandirmak,

¢) Yapilacak isler ile ilgili gerekli evrak, bilgi ve belge toplamak, bu amagla gerekli girisimlerde
bulunmak, dosya hazirlamak,

d) Evrak, p,r‘oje, rapor, bilgi ve belge vb. fiziki verinin arsivini tutmak, diizenini saglamak,
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e) Yiiriitilen calismalarda ilgili diger Miidiirliikler, Belediye dist kurum ve kuruluslarla irtibata gegmek,
gerekli yazisma ve iglemleri yuriitmek,

f) Mesleki gelisim amach 6nerilen/ atanan egitimleri tamamlamak, sertifika programlarina katiimak.

o) Hemsehri Iletisim Merkezi (HIM), Cumhurbaskanlig1 Iletisim Merkezi (CIMER), vb basvurularini
degerlendirmek, cevaplamak, raporlamak,

&) Midiirliik i¢indeki diger personelle uyum ig¢inde ¢aligmak,

h) Miidiiriin gerekli gordigii toplantilara katilmak, istenirse ¢iktilarini rapor etmek,

1) Harcama yetkilisi mutemeti olarak gérev yapmak (memur personel),

i) Odaci veya Temizlik Personeli tarafindan Mudiirliige ait ofislerin genel temizliginin, Midiirlige ait
miistakil tuvalet, banyo, mutfak, arsiv ya da depo vb. olmas: durumunda temizliginin, Midirlige ait
demirbas, esya ya da malzemelerin getirilip gotiiriilmesi ya da taginmasi gibi islerin yapilmasini
saglamak,

i) Mudirliik demirbagina kayrth bilgisayar, yazici, ¢izici ve diger elektronik ekipmanin korunmast ile
bunlarin kullanma kilavuzuna uygun kullanilmalarim saglamak.

k) Olusan ya da olusabilecek is saglhig ve giivenligine aykin durumlari istlerine bildirmek,

1) Gelen ve giden evraki ve eklerini dagitmak,

m)idari personel izinli oldugu zamanlarda Sube Miidiiriniin yaptig1 gorevlendirmeye istinaden yerine
bakacak idari personeli bilgilendirecek ve iglerin aksamamasi igin yedekli cahgmay1 saglayacak
sekilde izin planlamas1 yapmak,

n) Evrak Dagitim personeli olmadig1 zamanlarda Odact ve ya Temizlik Personeli tarafindan Mudirlige
ait evrakin dagitim1 ve teslim edilmesi ve ilgili yerlere ulastiriimasi islemlerini yapmak,

0) Midiirliige ait ofislerin, miistakil tuvalet, banyo, mutfak, argiv ya da depo gibi mekénlarin temizligini
yapmak (temizlik personeli), Miidiirliige ait demirbas, esya ya da malzemelerin getirilip gotarilmesi
ya da tagmmast gibi islerde gorev almak (temizlik personeli, odaci), ¢ay ve kahve servisinde
bulunmak (temizlik personeli, odac1).

6) Yardimer hizmetler personeli (Evrak Dagitim personeli, Odaci, Temizlik Personeli vb.), yiriitmekle
gorevli oldugu is, islem ve hizmetlerin yerine getirilmesinden seflerine ve sube miidarine kargt
sorumludur.

UCUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yiiriirliikten kalkan yénerge
MADDE 13- (1) Bu Yénerge, yurirlige girdigi tarihten itibaren bundan énceki yonerge yiiriirlikten
kalkmus olur,

Yiiriirlik
MADDE 14- (1) Bu Yénerge, Ust Yénetim tarafindan onaylandig: tarihten itibaren yiiriirlige girer.

Yiiriitme
MADDE 15- (1) Bu Yénerge hiikiimlerini Ust Yénetim adina Kent Tarihi ve Tanitimu Dairesi Baskani
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