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YAKUTIYE iLCE BELEDIYE BASKANLIGI
EMLAK ve ISTIMLAK MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amac
Madde 1:
1. Bu yonetmeligin amaci, Yakutiye Belediyesi Emlak ve istimlak Midiirliigiiniin kurulus, gorev, yetki
ve sorumluluklari ile galisma usul ve esaslarin diizenlemektir.

Kapsam
Madde 2:
1. Bu Yonetmelik, Emlak ve Istimlak Miidiirligiindeki personelin gorev, yetki ve sorumluluklar ile
calisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak
Madde 3:

1. Yakutiye Belediye Meclisinin 02.01.2012 tarih ve 4 sayili karar ile kurulmus olan Emlak ve Istimlak
Miidiirliigiine ait bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu, 5216 sayih Biiyiiksehir Belediyesi
Kanunu ve ilgili mevzuat hiikiimlerine istinaden hazirlanmistir.

Ayrica Emlak ve Istimlak Midiirligu gdrevlerini:
5216 sayili Bilyiiksehir Belediye Kanununun
5393 sayili Belediye Kanununun

e 2886 sayili Devlet [hale Kanununun

o 2042 ve 4650 sayili Kamulastirma Kanununun

e 4722 sayili Medeni Kanununun

e 3194 sayili imar Kanununun

o 4734 sayih Thale Kanunu’nun ilgili hiikiimleri ¢ercevesinde yuriitir.
Tammlar
Madde 4:

1. Bu yonetmelikte gegen:

e Belediye ‘Yakutiye Belediyesi’ni,

e Bagkanhk ‘Yakutiye Belediye Bagkanlhigi'ni,

e Biiyiiksehir -Erzurum Biiyiiksehir Belediyesi’ni,

e Miidiirliik ‘Emlak ve Istimlak Miidiirligii’nii,

e Miidiir :Emlak ve Istimlak Miidiirii’nii,

e Yonetmelik :Emlak ve stimlak Miidiirligli Gorev ve Calisma Yénetmeligini ifade eder.

IKiINCi BOLUM
Teskilat ve Baghhk

Teskilat
Madde 5:

1. Emlak ve istimlak Midiirligiiniin Personel yapist asagida belirtilen sekildedir.
e Miidiir
Memurlar

ozlesmeli memurlar
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Miidiirliigiin teskilat yapisi asagidaki gibidir.

Miidiir

Biiro Eleman

Olciim Tespit Personeli

Diger Personel

Belediye ve Bagh Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarna Iligkin
Esaslar cercevesinde Miudiirliigiin hizmet alanlari, gérev ve sorumluluklarina paralel olarak ihtiya¢
duyulan nitelik ve sayida, is ve islemlerin daha etkin ve verimli yiiriitiilebilmesi i¢in Midiiriin talebi
insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirligiintin teklifi ve Belediye Bagkaninmn onayi ile kadro karsilig1
olmaksizin hizmet geregi “Biiro Sorumlusu” ve © Yénetici Yardimeist” gorevlendirilmesi yapilabilir.
Miidiirliigiin i¢ organizasyon yapisinin teskili, birimde gorev yapan tiim personelin gorev yetki ve
sorumluluklart birim amirinin teklifi ve Baskan Yardimcisinm onayl ile gerceklestirilecek bir ig
diizenleme ile gecerlilik kazanir.

Emlak ve Istimlak Midirligii, Belediye Baskanmna veya gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina
baglidir. Baskan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle ylirtitir.

UCUNCU BOLUM
Giirev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin Gorevleri
Madde 6:

1.
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4.

2042 ve 4650 sayili Kamulagtirma yasasmin ilgili maddeleri dogrultusunda yol, yesil alan, park, cocuk
bahgesi vb. gibi meri planda amme hizmetlerine ayrilmis olan gayrimenkuller ve Kentsel Donligiim
Alanlarmi Bagkan veya Baskan yardimcisinin goriisleri dogrultusunda kamulastirmak.

Kamulastirma: 2942 sayih Kamulastirma kanunu ve bu kanunda degisiklik yapilmasi hakkindaki 4650
say1li kanun gergevesinde kamulastirmalarm yapilabilmesi i¢in sncelikle park, cocuk bahgesi ve yesil
alan gibi amme hizmetine ayrilmis gayrimenkuller ve Kentsel Doniisiim Alanlari tespit edilir. Tespit
edilen gayrimenkuller Baskanhifin gorisiine sunularak yil icersindeki kamulastirma plam hazirlanir.
Kamulastirmalar kanunun ilgili maddelerince yiiriitillerek sonuglandirilir. Taraflarin ihtilafa diismesi
halinde konu Hukuk [sleri Miidiirliigii vasitasiyla yargiya intikal ettirilir.

Kendi yetki ve sorumluluguna verilen islerin hatasiz olmas1 ve en kisa siire igerisinde bitirmeye
calismak.

Yasal mevzuat, sistem ve prosediirlerdeki degisiklikleri takip etmek.

Emlak Servisi’nin Gorevleri
Madde 7:
Kiralama ile ilgili islemler:

1.

2.

~
J.

Belediyenin ihtiyact durumunda 6zel ve tlizel kisilerden gayri menkul kiralanmasi, trampa yapilmasi,
intifa ve irtifak tesisi yapilmasi.

Belediye tasarrufunda olan kamuya ait gayri menkullerde bulunan isgalleri tespit ederek fuzuli
isgalciden kira tahakkuk ettirmek.

Belediyemize ait gayri menkullerinin tespit ederek ozel ve tiizel kisiler tarafindan isgalini dnlemek.
Belediyeye ait gayri menkullerin ozel ve tiizel kisilere 2886 say1li yasanm ilgili maddeleri geregince
kiraya vermek.

Satis ile ilgili islemler:

1.

-

a.

Belediyemize ait gayrimenkullerin tespit ve tesciline ait islemleri yiiriitmek - Belediyeye ait
tasinmazlarm Tapu sicil midirliginden kayitlarim ¢ikarmak listelerini diizenlemek , isgallerini tespit
etmek.

Belediyeye ait gayrimenkullerin ihtiyag durumunda kanunular cergevesinde satilmast. (2886 say1li yasa
3194 sayili yasanin 15-16-vel8 maddesi sonucunda belediyenin hissedar oldugu parsellerin 2886 say1lt
yasanini 17. maddesine gore satis.)

Belddiyemizin ihtiyact durumunda &zel ve tiizel kisilerden gayrimenkul satin alinmasi.
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Takas/Trampa ile ilgili islemler:

1.

Baskanlik onay1 ve gerekli kararlar ile belediye miilklerinin takas/trampa islemlerini yliriitir.

Miidiirliik Yetkisi ve Sorumlulugu
Madde 8:

1.

Emlak ve istimlak Midiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayil Belediye Kanununa
dayanarak Belediye Bagkaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar cercevesinde yapmaya
yetkilidir.

Emlak ve Istimlak Miidiirligii, Belediye Bagkaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen gorevler ile
ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken dzen ve gabuklukla yapmak ve yiiriitmekle sorumludur.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

Madde 9:

1. Servisin personelinin ¢alismalarii organize ederek is disiplini ve diizenini saglamak,

2. Servisi ile ilgili mevzuati takip ederek, mevzuat degisiklikleri konusunda birim personelini
bilgilendirmek,

3. Servisin yillik performans programini olusturmak ve takip etmek,

4. Personelinin yillik izin programini olusturarak uygulanmasimi saglamak,

5. Her mali yili sonunda evraklarin arsivlenmesi ve teftise hazir halde bulundurulmasmi saglamak,

6. Servisin onceden dngoriilen yilhik malzeme ve hizmet ihtiyaglarini belirleyerek temin edilmesini
saglamak,

7. Servisi ile ilgili galismalar takip etmek ve denetlemek,

8. Tiim yazismalarin zamaninda yapilmasimi ve kurum digma gidecek evraklarin Yazi Isleri Miidiirliigii
aractligiyla gonderilmesini saglamak,

9. Gelisen ve biiyiiyen beldemizin yapilanmasma yon veren miidiirliigiimiiziin, kent dokusu, yapilanma,
cografi ve fiziki sartlar ile istek ve ihtiyaglar1 goz oniine alarak, nerilerini bagli bulundugu Baskan
Yardimeisina iletmek,

10. 5216 sayili Biiyiiksehir Belediye Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu ve 3194 Imar Kanunu ile diger
kanun, tiiziik ve yonetmeliklerin kendine verdigi gdrevleri yerine getirmek,

11. Enciimence degerlendirilecek karara baglanmast gereken evraklar: Enclimene Baskanligima iletmek ve
Enciimenden ¢ikan evraklarm, karar dogrultusunda uygulanmasini saglamak,

12. Belediye meclisinde degerlendirilmesi gereken talepleri, gerekli kurumlarin gorislerini alarak Belediye
Meclisine sunulmak iizere hazirlatarak, Belediye Meclisinden gelen evraklarin iglemlerini
yiiriitiilmesini saglamak.

13. Imar planinda kamuya terkli alan olarak ayrilan yerlerin ( gergek veya tiizel kisilere ait ) kamulastirma
programi dogrultusunda ve biitee olanaklar1 dikkate almarak kamulastirilmasinin saglamak,

14. Ust makamin verecegi diger gorevleri yerine getirmek,

15. izine ayrildiginda birim amirinin tayin edecegi personel yerine vekélet eder.

Teknik Eleman Olciim Tespit Personeli Gorev, Yetki ve Sorumlulugu
Madde 10:

1.

2

6.

Biiro Elemam Gérev, Yetki ve Sorumlulugu
Madde 11:

Kalite Yénetim Sisteminin Yakutiye {lce Belediye Baskanligi icinde uygun olarak kurulmasinda gorev
alir, sistemin isletilmesi ve gelismesinden sorumludur.

5216 sayili Biiyiiksehir Belediye Kanunu, 5393 sayil Belediye Kanunu ve 3194 Imar Kanunu ile diger
kanun, tiiziik ve yonetmeliklerin kendine verdigi gorevleri yerine getirmek,

Kamulastrma program: dogrultusunda kamulastirilacak yerlerin maliklerinin tespitini ve yerinde
slelimiinii yapmak; dosyalarini hazirlamak,

Belediye meclisinde degerlendirilmesi gereken talepleri, gerekli kurumlarin goriiglerini alarak Belediye
Meclisine sunulmak iizere hazirlatarak, Belediye Meclisinden gelen evraklarm islemlerini ytiriitmek,
Ust Amirleri tarafindan verilen gorevi ile ilgili diger emir ve talimatlar1 yerine getirmek.

izine ayrildiginda birim amirinin tayin edecegi personel yerine vekalet eder.
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Servis personellerinin aylik puantaj cetvellerini hazirlamak ve ongdriilen tarihte ilgili birimlere teslim
etmek,

Servisin gider biitgesini ve faaliyet raporunu hazirlamak, ilgili birimlere sunmak,

Servisin nceden belirlenen yillik malzeme ve hizmet ihtiyaglarinm temini igin talebi ilgili servise
gondermek,

Tiim yazismalar1 zamaninda yapmak ve kurum disina gidecek evraklari Yazi Isleri Midiirligi
aracihigiyla gondermek,

Servisin tiim arsiv kayit ve dosyalama islerini yapmak,

islemleri bitmis tiim yazigmalari ilgili dosyalarina kaldirmak,

Servisin faaliyet alamyla ilgili tiim galigmalari bilgisayar ortaminda kayit altina almak,

Birim amirin verecedi diger gorevleri yerine getirmek,

izine ayrildigida birim amirinin tayin edecegi personel yerine vekélet eder.

DPORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin Icrasi

Gérevin alinmasy, Planlamasi ve Yiiriitiilmesi
Madde 12:

1.

2.

3.

Miidiir tarafindan havale edilen belgeler, dosyalar ve tiim isler zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine
verilir.

Emlak ve istimlak Miidirligindeki is ve islemler Mudiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde
yurttilir,

Miidiirliikte gdrevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler dogrultusunda
gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

_ BESINCi BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik Birimleri Arasinda Isbirligi
Madde 13:

1.

o

Miidiirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan saglanir.
Miidiirlige gelen tiim evraklar toplanip konularina gore dosyalandiktan sonra miidiire iletilir.

Miidiir, evraklar geregi icin ilgili personele tevzi eder

Bu Yénetmelikte adi gegen gorevlilerin 8liim harig her hangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalari
durumunda gdrevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda
bulunan esyalari bir ¢izelgeye bagh olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalari zorunludur. Devir-
teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

Calisanim 6liimii halinde, kendisine verilen yaz, belge ve diger esyalar birim amirinin hazirlayacag bir
tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon
Madde 14:

1.
2

Miidiirliikler arast yazismalar Miidiir” {in imzast ile yiiriitiiliir.

Midiirligiin, Belediye disi 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, Kamu Kurum ve
Kuruluglari ve diger sahislarla ilgili gerekli gdriilen yazigmalar; Miidiir ve Baskan Yardimcisinin parafi
Belediye Bagkanimin veya yetki verdigi Baskan Yardimeisinin imzast ile yliriititlir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla Ilgili Islemler ve Arsivieme

Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islem
Madde 15:

1.

Miidiirlige gelen evrakin énce kayd: yapilir. Mudiir tarafindan ilgili personele havale edilir. Personel
in geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir.
sitilir. Gelen ve giden evraklar islenerek, dig miidiirlik




evraklari ilgili Miidiirliige teslim edilir. Miidiirliikler aras1 havale ve kayit islemleri elektronik ortamda

yapilir.

Arsivleme ve dosyalama: Miidiirliklerde yapilan tim yazismalarin birer sureti konularina gore tasnif

edilerek ayri klasdrlerde saklanir.

4. [slemi biten evraklar arsive kaldrilir.

5. Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan gorevli personel ve ilgili
amiri sorumludur.

[8)

YEDINCI BOLUM
Denetim

Denetim, personel sicil ve disiplin hiikiimleri
Madde 16:
1. Emlak ve istimlak Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
2 Emlak ve Istimlak Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda iglemleri yiirtitiir
3 Emlak ve istimlak Midirliigiinde ¢alisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi,
sdiillendirme ve cezalandirma vb. iglemlere iliskin belgeleri kapsayan gblge dosya tutulur.

SEKIZINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yionetmelikte hiitkiim bulunmayan haller
Madde 17:
isbu yonetmelikte hitkiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirliik
Madde 18:
Bu yonetmelik Belediye Meclisinin kabulii tarihinde yiiriirlige girer.

Yiiriitme
Madde 19:
Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani ytiriitur.
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KARAR TARIHI : 04/10/2021

KARAR NO : 2021/120

MECLIS BASKANI : Latfiu IBISOGLU

kaTiPr OYELER : Mahmut KUZEY Bli ERDOSAN
MEVCUT UYE SAYISI : 31 Kisi

KATILAN UYE SAYISI : 27 Kisi

Belediyemizde mevcut Midiirliiklerin Calisma Usul ve Esaslarna Dair Yénetmelikleri, her
midiirliigiin kendisi tarafindan hazirlanip giincellenerek ekte sunulmugtur, Giincellenen Miidiirlitklerimizin
Cahsma Usul ve Esaslarina Dair Yénetmelikleri Meclisimizee onaylanmasi islemleri gerekmekte
olup, yukarida yer alan talep Mudirliigiimiiz tarafindan incelenmis, ilgili Kanun, Yanetmelik ve Mevzuat
hitkiimlerine uygun ofup. konuyla ilgili talebin Yice Meclisge goriigiilmesini isteyen Baskanlik Makaminin
insan Kaynaklari ve Egitim Midiirligi ¢ikish 93/09/2021 tarih ve E-67447805-900-7583 sayil1 sunug
yazisinin okunmasi {izerine yapilan miizakere sonucunda;

Belediyemizde meveut Miidiirliiklerin Caligma Usul ve Esaslarmna Dair Yonetmelikleri, her
miidiirliigiin kendisi tarafindan hazirlanip giincellenerek ekte sunulmugtur. Giincellenen Miidiirliiklerimizin
Caligma Usul ve Esaslarma Dair Yénetmelikleri Meclisimizee onaylanmasma, yukarida yer alan talepler Insan
Kaynaklart ve Egitim Midiirligi tarafindan incelenerek ilgili kanun, yonetmelik ve mevzuat hitkiimlerine
uygun oldugu beyanina istinaden Yakutiye Belediye Meclisinin 04/1 0/2021 tarihli Ekim ay: Meclis Toplantis
I, Birlesiminde, birlesime istirak eden (27) iiyenin katilimiyla, Hakan SINICI, Athhan ATILA, Mustafa

. ONDER’ in red oylariyla ve oygokluguyla karar verildi. 04/10/2021 '
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