iZMIiR BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI

KIRSAL HIZMETLER DAIRESI BASKANLIGI
KIRSAL ALAN KALKINMA VE GELISTIRME SUBE MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONERGE

BIRINCI BOLUM
Genel Hiikiimler

Amag ve kapsam

MADDE 1- (1) Bu Yénerge, Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Kirsal Alan Kalkinma ve Gelistirme Sube
Miidirligiiniin gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini belirlemektedir.

(2) Bu yonerge, ilgili mevzuat gergevesinde; Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Kirsal Alan Kalkinma ve
Gelistirme Sube Miidiirliigiiniin ve sefliklerinin hizmet faaliyetleri ile miidiir, birim yetkilileri, subelerde
calisan teknik personel ve diger kamu gorevlilerinin gérev, sorumluluk ve yetki esaslarini kapsamaktadir.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu Yonerge, Izmir Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 12.08.2024 tarih, 04.731 sayili
karari ile uygun gériilen Kirsal Hizmetler Dairesi Bagkanligi Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelige
dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimmlar

MADDE 3- (1) Bu Yonergede ifade edilen;

a) Baskanlik: [zmir Biiyiiksehir Belediye Baskanhgni,

b) Belediye/Kurum: Izmir Biiyiiksehir Belediyesini,

c) Belediye Meclisi: Izmir Bilyiiksehir Belediye Meclisini,

¢) Genel Sekreter: Izmir Bilyiiksehir Belediyesi Genel Sekreterini,

d) Genel Sekreter Yardimeisi: izmir Biiyiiksehir Belediyesi Kirsal Hizmetler Dairesi Bagkanliginin bagh
bulundugu Genel Sekreter Yardimcisini,

¢) Daire Bagkani: Kirsal Hizmetler Daire Baskanimi

f) Daire Baskanligi: izmir Biiyiiksehir Belediyesi Kirsal Hizmetler Dairesi Bagkanligini,

g) Sube Miidiirliigii: Kirsal Alan Kalkinma ve Gelistirme Sube Miidiirliigiinii

&) Sube Miidiirii: Kirsal Alan Kalkinma ve Gelistirme Sube Miidiiriinii,

h) Sube Sefligi: Sube Miidiirliigiintin is ve islemlerinin yiiriitiildiigii hizmet birimlerini,

1) Sube Sefi: Sube Miidiirliigiine bagli Birim Seflerini,

1) Sekreterlik: Sube Miidiirliigii Sekreterligini,

j) Kanun: Bu Yonergenin dayanagi Kanun’u,

k) Faaliyet Raporu: Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Faaliyet Raporunu,

1) Performans Programi: izmir Bilyiiksehir Belediyesi Performans Programini,

m) Stratejik Plan: izmir Biiyiiksehir Belediyesi Stratejik Planin,

n) HIM: Hemsehri Iletisim Merkezi’ni,

0) CIMER: Cumhurbagskanlig Iletisim Merkezi’ni,

0) CBS: Cografi Bilgi Sistemlerini,

p) PDKS: Personel Devam Kontrol Sistemini,

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

s) Personel: Memur, S6zlesmeli Personel, Is¢i ve Diger Destek Hizmet Calisanlarini,

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

t) Yonerge: Bu Yonergeyi,

tanimiar.
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IKINCI BOLUM
Teskilat, Organlar, Gorev, 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 Y&netmelikleri, 6360 say1li On Dért ilde Bityiiksehir Belediyesi
Ve Yirmi Yedi Ilge Kurulmasi ile Bazt 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 Baskanlik Makaminin
24.05.2024 tarihli 2024/2 sayili Genelgesi geregi 28.05.2024 tarihi itibariyla Kirsal Hizmetler Dairesi
Baskanlhigma bagli olarak Kirsal Alan Kalkinma ve Gelistirme Sube Miidiirliigii olusturulmustur.

(3) Organlar: Kirsal Alan Kalkinma ve Gelistirme Sube Miidiirliigii; Sube Miidiirliigt Sefligi, teknik
personel ve idari personelden olusmaktadir.

(4) Teskilat: Miidiirlik Y6netimi;,

a) Sube Miidiirti

b) Sube Sefi

Kirsal Alan Kalkinma ve Gelistirme Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 5- (1) Kwsal Alan Kalkinma ve Gelistirme Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve
sorumluluklart;

a) 6360 sayili Kanun geregi Izmir Biiyiiksehir Belediyesi sinirmin igerisinde kalan, kirsal alanlardaki ve
idari olarak mahalle statiisiinde olan ancak kirsal 6zellikteki yerlesimlerdeki kirsal peyzaj ve dogal kaynaklarin
etkin kullaniminin ekolojik koruma-kullanma dengesi ve gevresel kalitenin 6n plana ¢ikarilmasi ve
gelistirilmesine yonelik calismalar yiiriitmek,

b) Izmir il biitiiniinde Kirsal Yerlesik Alanlar ve Kirsal Mahalle tespitlerini inceleyerek analiz etmek ve
raporlama caligmasi yapmak ve bu dogrultuda kirsallik niteligini kir-kent siniflamasi kapsaminda yeniden
tanimlamak,

c) Kirsal yerlesmelerin yapisal detay ozellikleri, yapi malzemeleri, yap1 6lgek ve oranlari, yerlesme
bigim ve modeli, miilkiyet dokusu, ulasim baglantilar1 gibi fiziksel karakterinin, topografya, jeolojik yapi,
toprak yapisi, orman niteligi, hidrolojik durumu, peyzaj 6zellikleri gibi dogal ¢evre karakterinin gog, saglik,
egitim, konut sahipliligi, bagimli niifus oran1 gibi demografik yapiya iliskin sosyal, ekonomik ve kiiltiirel
karakterinin tespitine yonelik veri toplamak, analiz ve sentez galigmalart yaparak kirsal endeks verilerini
olusturmak, ilgili Daire Bagkanliklarina CBS veri tabanina aktarilmak iizere iletmek,

¢) Kirsal alana iliskin iist 6l¢ek plan kararlari ¢er¢evesinde uygulamada yasanan sorunlari tespit ederek,
kirsal yerlesmelerin karakteristik yapisin1 korumak amaciyla, gevre diizeni planlaria ve diger 6lgeklerdeki

“mekansal planlara koruma odakli kirsal alan planlama politikalarini ve uygulama araglarini yansitmak,
mekansal plan ve plan uygulama hiikiimlerini kirsala iligkin olusturulan stratejik kararlar uyarinca irdelemek,
tarim alanlarinin amag digi kullanimmi dnleyen bolgesel, yoresel (dogal, fiziksel, kiiltiirel) karaktere uyum
saglayacak ve ihtiyaclari kargilayacak sekilde yeniden diizenlemek, ilgili birimlere ve kurumlara iletmek,

d) Kent-kir ve sosyo-ekonomik gruplar arasindaki hizmet farkliliklarini azaltan, ¢agdas yasamin
gerekleri ile uyumlu, ekonomik, sosyal, kiiltiirel yerel kalkinma ihtiyaglarini tespit etmek, siirdiiriilebilir
kalkinmay1 tesvik etmek amaciyla kirsal kalkinma stratejileri, projeler, destek programlarini paydaslarla
birlikte olusturmak ve raporlamak, ilgili birimlere, kurumlara iletmek, koordinasyonu saglamak,

e) Kirsal alanin mevcut kosullarini dogru analiz eden, iyilestiren, yerel farkliliklarin yarattigi imkanlari
degerlendiren kirsal yasamin devamini saglayan, yasam kalitesini yiikselten, yerel ihtiyag¢ ve 6nceliklere uygun
gercekei sistematik modeller ile yerel potansiyelin harekete gecirilmesine iliskin projeler gelistirmek,

f) Uygulamalarda kirsal karakterin korunmasinda etkin bir ara¢ olarak kullanilmak iizere yerele 6zgii
belirlenecek politika, ilke ve esaslari igeren kirsal tasarim rehberi ve kirsal tipoloji ¢alismalart yapmak,

g) Tarimsal ve kirsal kalkinmanin bir biitiin olarak algilandigi, ekolojik denge ile birlikte sosyal ve

)
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ekonomik siirdiiriilebilirligin saglandigi dogal kaynaklari tiiketmeyen, insana deger veren, yerel topluluklari
gliclendiren, refah diizeyini arttirarak yasam kosullarini iyilestirmeye yonelik siirdiiriilebilir kalkinma
araglarmin tespit edilmesi ve gelistirilmesine iligskin gerekli analizleri yapmak, planlamak ve bu dogrultuda
faaliyetler yuiriitmek,

g) Kirsal yerlesmelerin ekosistemi, dogal habitatlari, biyolojik ¢esitliligini igeren dogal ¢evre yapisini
koruma-kullanma dengesini gozeterek koruyan yoreye 6zgii sosyal, ekonomik, kiiltiirel potansiyelleri
arastirarak rasyonel kullanimi ve siirduiriilebilirligi saglayan projeler iiretmek,

h) Sube Miidiirligii gorev ve yetkileri kapsaminda yerinde inceleme ve tespit amaciyla arazi ¢alismasi
yapmak,

1) Kirsal alanlarin ¢esitliligini, potansiyelini ve 6zgiinliigiinii goz 6niinde bulunduran, kirsal alanlarin
kent ile etkilesimini ve dengeleri gézeten bir yaklagimi benimseyerek, kirsal alanlarin saglikli gelisimi ile daha
yasanabilir kilinmast i¢in ¢aligmalar yapmak,

i) Arastirma ve tespitlerin sonucunda kirsal alanlara iligskin vizyon, amag ve hedefler belirlemek,

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

k) Kirsal alanlarin kendine 6zgii dogal ve kiiltiirel degerlerinin tespiti, kirsal alanlarin biitiiniiniin
korunmasi ve dogru kullanilmasi i¢in ¢alismalar yiiriitmek,

1) Belediyenin diger birimleri ile uyumlu ve koordineli bir sekilde ¢alismak,

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

n) Kirsal alana iliskin yiiriitilen ¢alisma siireglerini ilge belediyeleri ile paylagmak, koordinasyonu
saglamak,

0) Gerektiginde kirsal yerlesme alanlarinda 3194 sayili Imar Kanunu ve Mekansal Planlar Yapim
Yonetmeligi'nde belirtilen her tiir ve 6lgekteki planlart hazirlamak ve bunlara iligkin is ve islemleri yiiriitmek,
bu kapsamda paydaslar ve ilgili kurum ve birimler ile koordinasyonu saglamak,

6) Kirsal alan ¢alismalarina iliskin ulusal ve uluslararasi fon ve hibelerden yararlanmak igin girisimde
bulunmak, ilgili bagvuru talep dosyasini olusturmak ve stireci takip etmek,

p) Plan, proje ve raporlarina veri teskil edecek ¢alismalarin hizmet alimi yoluyla elde edilmesine karar
verilmesi halinde ilgili mevzuat uyarinca gerekli islemleri yiiriitmek,

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

s) Belediye smirlari igerisinde bulunan Iilge Belediyelerinden, Belediye biinyesindeki diger
birimlerinden, vatandaslardan, kurum ve kuruluslardan gelen Miidiirliik sorumlulugunda kalan bilgi ve belge
taleplerini ilgili mevzuatlar kapsaminda degerlendirmek, bunlara iligkin yazigmalar1 yapmak,

s) Ilgili mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile Ust Yonetim ve Daire Bagkani tarafindan verilen
gorevleri yerine getirmek,

t) Yiiriitiilen ¢alismalar ile ilgili tiim teknik, idari is ve iglemleri ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitmek,

u) Miidiirliige ait her tiirlii evrak ile plan, projenin ilgili mevzuata gore arsivleme islemlerini yapmak,

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

v) Tasinir mallarin ilgili mevzuata gore islemlerini yapmak,

y) Harcama giderlerine ait Muhasebe islemlerini yapmak,

z) Personel 6zliik islemlerini yapmak,

seklinde belirlenmistir.

Sube Miidiiriiniin gérev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 6- (1) Daire Bagkanligina bagl olarak ilgili mevzuat gergevesinde bu Yd&nerge'nin 5 inci
maddesinde belirtilen gorevleri yiiriitmek ve Bagkanlik Makammin istek ve direktifleri dogrultusunda verilen
gorev ve yetkileri kullanmakla sorumludur.

(2) Sube Miidiiriiniin gérev, yetki ve sorumluluklart;

b
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a) Belediye Teskilat Yonetmeligi ile bu Yo6netmelikte Sube Miidiirliigii i¢in belirtilen gérevlerin yerine
getirilmesinden ve koordinasyonundan 6ncelikle Daire Baskanina kars1 sorumludur,

b) Sube Miidiirti, Sube Miidiirliigiiniin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu olan kisidir ve Sube
Midiirligii biinyesinde gorevli tiim personelin amiridir,

c¢) Sube Miidiirliigiine yasa ve yonetmeliklerle tanimlanmis gérevler ile birlikte bu Y6netmelik’te Sube
Miidiirliigii igin belirtilen gérevlerin 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 gorev ve sorumluluk verir,

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

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

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

f) Diger Miudiirliikler ile ortak yiiriitiilen projelerde gerekli koordinasyon ile Miidiirliikler arasi saglikli
bilgi aligverisinin yiirtitiilmesini saglar,

g) Sube Miidiirliigiinde uyumlu ve koordineli ¢alismay1 saglar,

g) Sube Miidiirliigiinde ¢alisanlarin gorev, yetki ve sorumluluklarini belirler ve yazili hale getirilmesini
saglar,

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

1) Hizmetlerin saglikh ve verimli bir sekilde yiriitiilmesi i¢in ¢alisma programlari yapar ve Daire
Baskanligina sunar,

i) Stratejik Plan, Faaliyet Raporu ve Performans Programi, Biitge g¢alismalarinin zamaninda
hazirlanmasini ve is programinin bunlara uygun olarak yiiriitilmesini saglar,

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

k) Sube Miidiirliigii biitgesinin etkin ve verimli kullanilmasini saglar,

seklinde belirlenmistir.

Sube Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 7 - (1) Sube Midiirliigiine bagh olarak ilgili mevzuat gergevesinde bu Y6nerge'nin 5 inci
maddesinde belirtilen gorevlerin yiriitiilmesi ile Miidiiriin emir ve direktifleri dogrultusunda verilen gorev ve
yetkilerin kullanilmasi sorumluluk alamdir.

Sube Sefinin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 8- (1) Sube Miidiirligiine bagh olarak, ilgili mevzuat ¢ergevesinde 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 Miidiiriintin verdigi emir ve direktifleri zamaninda ve eksiksiz yerine getirir,

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

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

¢) Sube Mudiiriiniin katilmasini gerekli gordiigii toplantilara katilir,

d) Birim Sefliginde bulunan Sube Miidiirlugii demirbasina kayitl bilgisayar, yazict vb. malzemelerin
korunmast ile bunlarin kullanma kilavuzlarina uygun kullaniimalarini saglar,

e) Birim Sefliginde gorevli personelin egitim gereksinimlerini tespit eder ve yeni personelin

Yesi -KTIZJ KARABORKLU rYUi SEL
Kirsal Alan Kallfwna ve Geligtirme Sh. Md. V.

Klrsaly etlef Dairesi Bsk.




oryantasyonunu ve egitilmesini saglar,

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

g) Biitge, Stratejik Plan, Faaliyet Raporu ve Performans Programi ¢alismalarinin hazirlanmasi sirasinda
birimi ile ilgili gerekli ¢caligmalarin yiiriitiilmesini saglar,

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

h) Personel arasinda is béliimii yapar, Miidiirliik ¢alismalarini dikkate alarak personelin yillik izinlerini
programlar, izin, hastalik gibi nedenlerle bulunmayan personelin yerine bir baskasini gérevlendirir ve verilen
hizmetlerin aksamamasi i¢in gerekli onlemleri alir, gerekirse ¢alisma diizenine iliskin degisiklikleri yapar ve
Miidiir onayina sunar,

1) Is kazast olmasi durumunda Is saghg ve Giivenligi Sube Miidiirliigiine bilgi verilmesi, ¢aliganin en
yakin saglik kurulusuna ulastirtlmasini saglar,

seklinde belirlenmistir.

Teknik Personelin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 9- (1) Teknik Personel, ncelikle Lisans egitimini tamamlamis sehir plancisi, mimar, harita
ve kadastro miithendisi, peyzaj mimari, ziraat miithendisi, ¢evre miihendisi, gida mithendisi, 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 Y&nergenin 5 inci
maddesinde belirtilen hizmetleri miidiirliigiin sorumluluk alani i¢inde ilgili mevzuat gergevesinde yiiriitecek
sekilde, Miidiir ve/veya Birim Sefi tarafindan verilen gérev ve yetkilerin kullanilmast sorumluluk alanidir.

(2) Teknik Personelin gorev, yetki ve sorumluluklari;

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 gérevleri zamaninda ve eksiksiz yerine getirir,

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

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

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

e) Miidirlige ait Stratejik Plan, Faaliyet Raporu, Performans Programi ve Plan, Proje faaliyetlerine
iliskin biit¢e ¢aligsmalarini yiiriitiir,

f) Sorumluluk alani i¢indeki Ilge Belediyeleri ile koordinasyon ve denetimi saglar,

g) Belediye simirlari igerisinde bulunan ilge belediyelerinden, Belediye biinyesindeki diger birimlerden,
vatandaslardan, kurum ve kuruluslardan gelen bilgi, belge taleplerini (Bilgi Edinme Birimi, HIM, CIMER
evraklar1 ve dogrudan bagvurular) ilgili mevzuatlar kapsaminda degerlendirir,

g) Ust Yonetime, Daire Baskanina, Sube Miidiiriine, Sube Sefine sunmak iizere, istenen periyotlarda,
yiriitiilen ¢aligmalarla ilgili rapor hazirlar,

h) Mudiirliikte yiiriitiilen galismalar ve kendisinin yiiriittigi calismalar ile ilgili bilgi notu hazirlar,
raporlama yapar, arsiv incelemesi ve bilgi toplama isi yapar,

1) Sube Miidiiriiniin ve Sube Sefinin katilmasim gerekli gordiigii kurum i¢i ve/veya kurum digi
toplantilara ve egitim seminerlerine katilir,

i) Gorevlendirilmesi halinde kurum i¢i ve kurum dis1 olusturulan komisyonlardaki gérevlerini siiresi
iginde ve eksiksiz yerine getirir,

j) Midiirlik demirbasma kayitli sorumlulugunda bulunan bilgisayar, yazici, vb malzemeleri korur,
kullanma kilavuzuna uygun kullanir,

k) Yiriitiilen is ve islemleri KVKK Hiikiimlerine uygun olarak ytirtitiir.

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

a) Miidiiriin, Sube Sefinin, Teknik Personelin Miidiirliikte yiiriitiilen ¢alismalara iliskin talep ettigi is ve

Yesim :/U’ KARABORKLU Nehi@& i YILDIRIM
Kirsal AIW/K"LN 1a ve Gelistirme Sh. Md. V. Kirsal H,'Vzmet? Dairesi Bsk. Gdnel Sekreter Yrd.

7L

|/




islemleri yerine getirir, bilgi toplama ve arsiv inceleme ¢aligmalari yapar,

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

c) Arsivlenen bilgi ve belgeler ile hazirlanan plan ve projeleri, veri tabanina aktarir ve giinceller,
seklinde belirlenmistir.

Idari Personelin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 10- (1) idari Personel: Sube Miidiirii ve Sube Sefine bagh olarak, bu Yoénergenin 5 inci
maddesinde belirtilen hizmetleri midiirliigiin sorumluluk alani i¢inde ilgili mevzuat ¢ercevesinde yiiriitecek
sekilde, Miidiir ve/veya Sube Sefi tarafindan verilen gérev ve yetkilerin kullanilmasi sorumluluk alanidir.

(2) idari Personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:

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

b) Kirsal Alan Kalkinma ve Gelistirme Sube Miidiirliigiine havalesi yapilan evraklarin elektronik
ortamda ve yazili kaydint yapar ve Miidiiriyet Makamina sunar,

c¢) Kirsal Hizmetler Dairesi Baskanligi ve Kirsal Alan Kalkinma ve Gelistirme Sube Miidiirliigii
tarafindan hazirlanan yazilar: elektronik ortamda imzaya hazir hale getirir,

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

d) Fiziki olarak gelen evraki ve/veya eklerini zimmet karsilig1 ilgili personele teslim eder,

e) Gelen-giden evrakin klasérleme islemlerini yapar, ihtiya¢ halinde yeni klasorii olusturur,

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

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

g) Daire Baskanligina bagl tiim Miidiirliiklerin ve Kirsal Alan Kalkinma ve Gelistirme Sube Miidiirliigii
Teknik personeli tarafindan hazirlanan bilgi, belge ve plan dosyalarmin ilge bazinda dosyalanmasi isini yapar,
dosyalarin tasnif edilmesi ve diizenli bir sekilde dolaplarda arsivlenmesini saglar, dizin yapar, excel veya diger
programlarda arsivdeki evrak ve dosyanm listesini tutar, arsiv incelemesi yapilacak dosyalari istendiginde
ctkartarak Daire Baskanliginin ilgili Mudiirliigiine génderir,

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

1) Miidiirliikte ¢alisan tiim personelin 6zliik haklari (idari ve mali) ile ilgili tiim ¢alismalari yapar,

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

j) Miidiirliigiin ihtiya¢ duydugu her tiirlii demirbas alimlarini, yilsonu demirbag sayimlarini yaparak ilgili
birime bildirir,

k) Mudiirlugiin kirtasiye ihtiyaglarini takip eder,

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

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

n) PDKS iglemlerini yiiriitiir,

0) Yillik cari biitge teklifini hazirlar,

0) Miidiirliik kullanimindaki araca iliskin aylik puantaj cetvelini ve yakit tiiketim raporunu hazirlar,

p) Insan Kaynaklart Egitim Sube Miidiirliigii tarafindan agilan egitimlere katilimcilar: bildirir,

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

seklinde belirlenmistir.

(3) Diger Yardumct Personelin gorev ve sorumluluklart;

a) Evrak Dagiticisi ve hizmetli personel; Daire Baskanligi Miudiirliiklerinin tiim yazigmalarinin,
dosyalarimin i¢ ve dis ilgili birimlere ve personellere elden ulastirilmasini, zimmetlerin verilmesini saglar,
Miidiiriin, Sube Seflerinin verdigi gorevleri yerine getirir, yazigsma, dosyalama, kayit ve arsivleme islerinde
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yardimci olur, dis gorevlere gider.

b) Temizlik Gorevlisi; Daire Baskanligi Miidiirliiklerinin tiim 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 Baskanligi Miidiirlerinin iletisim, telefon, randevu, vb. islerini asiste eder, diger
sekretarya ile iletigsim kurar, toplantilart organize eder, Midiirlere ve Sube Seflerine kars1 sorumludur.

UCUNCU BOLUM
Calisma Usul ve Esaslari

Kirsal Alan Kalkinma ve Gelistirme Sube Miidiirliigiiniin ¢aliyma usul ve esaslar

MADDE 11- (1) Miidiirliigiin ¢aligma usul ve esaslarini igerir.

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

b) S6z konusu ¢aligmalar ile hazirlanan plan ve projeler hakkinda Sube Miidiiriintin katilimiyla Daire
Baskani ve Ust Y6netime bilgi verilir, gerekli goriilen diizeltmeler yapilir.

¢) Sube Miidiirliigiine gelen evraklarin kayit islemleri yapildiktan sonra, Sube Mudiirii tarafindan ilgili
personele geregi yapilmak iizere havalesi gergeklestirilir.

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

d) Personel tarafindan ilgili mevzuat c¢ergevesinde degerlendirilen evraklar imza asamalari
tamamlandiktan sonra ilgilisine gonderilir.

e) Imza asamasi tamamlanan evraklarin arsiv niishalari, 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 yiiriirlige girer.
Yiiriitme

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