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T.C.
ANTALYA KEPEZ BELEDIYESI
EMLAK VE iSTIMLAK MI"JDI"JRLUGI"J
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amagc
MADDE 1- (1) Bu yénetmeligin amaci, Emlak ve Istimlak Miidiirliigiiniin kurulus, gérev, yetki ve
sorumluluklar ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yonetmelik, Antalya Kepez Belediye Baskanligi Emlak ve Istimlak
Midiirligiiniin gérevleri ile miidiirliikte ¢alisan Miidiir, Sef, Memur ve siirekli is¢ilerin gorev, yetki ve
sorumluluklarini kapsar.

Dayanak
MADDE 3- (1) Emlak ve istimlak Midiirliigiine ait bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu ve
ilgili mevzuat hiikiimlerine istinaden hazirlanmigtir.

Tammlar

MADDE 4- (1) Bu yonetmelikte gegen,

a) Bakanhk : Igisleri Bakanligim

b) Belediye : Antalya Kepez Belediyesini

¢) Baskanhk : Belediye Baskanligini

d) Baskan : Belediye Baskani

e) Baskan Yardimais1 : Belediye Baskan Yardimcisini
) Meclis : Belediye Meclisini

g) Enciimen : Belediye Encilimenini

h) Maduarluk : Emlak ve Istimlak Miidiirliigiinii
i) Madar : Emlak ve Istimlak Miidiiriinii
j) Harita Sefi : Harita Sefini

k) Emlak Sefi : Emlak Sefini

1) MUdarlik Personeli : Midiirliige bagl birimlerde hizmet veren tiim teknik elemanlar1, memur, is¢i
sozlesmeli personel ve Sirket Elemanlarini ifade eder.

IKINCI BOLUM
Teskilat, Yonetim ve Baghhk

Teskilat

MADDE 5- (1) Emlak ve Istimlak Miidiirliigiiniin Personel yapis1 asagida belirtilen sekildedir.
a) Mudar

b) Harita Sefi ve Emlak Sefi

¢) Mihendisler

¢) Memurlar

d) Isciler

e) Sozlesmeli personel

f) Sirket Elemanlart

(2) Miidiirliigiin teskilat yapis1 asagidaki gibidir.
a) Mudar

b) Harita Sefi ve Harita servis personeli

c) Emlak Sefi ve Emlak servis personeli

¢) Evrak kayit ve kalem personeli

d) Arsiv personeli
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Yonetim
MADDE 6- (1) Emlak ve Istimlak Miidiirliigiinde sunulan hizmetler, bu Yonetmelik hiikiimleri
cercevesinde diizenlenir ve yuratalir.

Baghhk
MADDE 7- (1) Emlak ve Istimlak Miidiirliigii, Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi Baskan
Yardimcisina baglidir. Bagkan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yiiriitiir.

UCUNCU BOLUM
Miidiirliigiin Tanimi ve Gorevleri
Miidiirliigiin Tanim
MADDE 8- (1) Emlak ve Istimlak Miidiirliigii 5393 say1l1 Belediye Kanunun 48. Maddesine istinaden
kurulmus, 190 sayili KHK hiikiimlerine gore kadrosu ihdas edilmis Belediye Baskanina veya Belediye
Bagkanimin gorevlendirdigi ve yetki verdigi Baskan Yardimcisina bagl olarak c¢alisan bir mudiirliiktiir.

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 9- (1) Miidiirliigiin calisma alanlar1 asagida belirtilmistir.

a) Belediyenin hiikiim ve tasarrufunda bulunan biitiin tasinmazlarin envanterini tutmak ve devamli
sekilde giincellestirmek,

b) Belediyenin hiikiim ve tasarrufu altinda bulunan alanlarin korunmasi ile birlikte ¢agdas, modern
kent anlayisinin gerektirdigi islevlerle donatilmasinda yardimci olmak,

€) Yine s6z konusu alanlarin sorunlarini tespit ederek ¢oziim modelleri iiretmek,

¢) Belediye miilkii taginmazlarda gerektiginde 5393, 2981, 3194 ve 2886 say1l1 yasalarla belirli sinirlar
icerisinde degerlendirilmesiyle ilgili is ve islemleri yapmak,

d) Gerektiginde 2942 sayili yasa kapsaminda kamulagtirma yapmak,

e) 775 sayili gecekondu yasast ve uygulama yonetmeliginin belirledigi hiikiimler i¢erisinde mevcut
gecekondularin 1slahi, tasfiyesi, yeniden gecekondu yapiminin 6nlenmesi ve bu amaglarla miilkiyet
sorunlarin giderici alinmasi gereken tedbirleri alinarak uygulamasini yapmak,

f) Belediye hudutlar1 dahilinde bulunan Vakiflar Genel Midirligiiniin, Biiyliksehir Belediye
Baskanliginin ve Maliye Bakanligi Milli Emlak Miidiirliikklerinin uhdesindeki tasinmazlarin gerek
5216 sayili Biiyiiksehir Belediye yasasinin, gerek 2942 sayili yasanin ve gerekse 4706 sayili yasanin
ongordiigii sekli ile Belediyemize devrinin saglanmasiyla ilgili is ve iglemleri yapmak,

g) Bolgemizde bulunan kamu tesislerine 3194 sayili imar Kanununun 18. maddesi uygulamasi sonucu
getirilen hisselerin hissedarlarinin talebi dogrultusunda bagislarinin yapilmas: hususunda Baskanlik
Makamindan Oluru almak ve Tapu Sicil Miidiirligiinden islemleri takip etmek,

h) Devir, satis ve tahsislerle ilgili konularda islemlerin Tapu Sicil Midirligiinden takip etmek.

1) Bolgesinde imar uygulamalari; parselasyon, ifraz, tevhid, yola terk, ihdas yapmak veya yaptirmak,
tescilini saglamak.

i) Bolgesinde halihazir harita yapmak veya yaptirmak.

(2) Miidiirliigiin ¢aligma esaslari

a) Belediyemize ait gayrimenkullerin hak sahiplerine tahsis edilmesinde ve satilmasinda, ayrica
kamulastirma isleminde takasta kullanilacak isleme konu taginmazlarin ada, parsel no’lan ile
miktarlari agikca belirtilerek Meclis giindemine taginir.

b) Meclisten alinan yetki ¢ergevesinde kamulastirmaya (takasa) konu parsellerin islemde kullanilmak
tizere listelerinin hazirlanarak enciimene sunulur.

C) Meclisten alinan tahsis ve satis yetkisi cergevesinde, hak sahiplerinden gelen miiracaatlar
incelenerek, hak sahiplerinin ad1 soyad: ada parseli tahsis miktari belirtilerek Enciimene gonderilir.

d) imar Uygulamalarini; parselasyon, ifraz, ihdas, tevhid ve yola terk islem dosyalarinin kontrollerini
yaparak onaylanmak iizere Enclimene gonderir. Bu dosyalarin Tapu ve Kadastro Miidiirliiglince tescil
edilmesi saglanir.

e) Kendi blinyesinde bulunan elemanlarca bolgesinde yapilan halihazir haritalar1 Baskanlik Makamina
onaya sunar, diger yapilan haritalar1 ise kontrollerini yaparak Baskanlik Makamina onaya sunar.
Evraklarin argivlenmesini saglar.
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DORDUNCU BOLUM
Mudurin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Gorevleri

MADDE 10- (1) Emlak ve Istimlak Miidiirliigiinii Baskanlik Makamina kars1 temsil eder.

(2) Midiirliigiin yonetiminde tam yetkili kigidir. Bu yonetmelikte bildirilen hizmetlerin zamaninda,
diizenli, yasalara, mahkeme kararlarina ve mevzuata uygun sekilde yiiriitiilmesi i¢in Miidiirliiglin her
tiirlii calismalarini diizenler.

(3) Emlak ve Istimlak Miidiirliigiiniin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Miidiirliik personelinin
1. Sicil ve Disiplin amiridir.

(4) Emlak ve Istimlak Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

(5) Calisma verimini arttirmak amaciyla, mahiyetinde calistirdigi personelinin yaptigi isleri takip
etmek, kanunlar1 genel yargi kararlarimi ve bunlarla ilgili yaymnlar1 satin almak, abone olmak,
ilgililerin yararlanmasini saglayici dnlemler almak.

(6)Yasalarla verilen her ttrli ek gorevi yapar.

Yetkileri

MADDE 11- (1) Emlak ve Istimlak Miidiirliigii, bu ydnetmelikte sayilan gorevleri 5393 sayili
Belediye Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca ve diger amirlerince kendisine verilen tiim
gorevleri kanunlar gergevesinde yapmaya yetkilidir.

Sorumluluklari

MADDE 12- (1) Emlak ve Istimlak Miidiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve bu ydnetmelikte tarif
edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve cabuklukla yapmak ve
yuritmekle sorumludur.

(2) Midurlukte yaratulen faaliyetlerin Antalya Kepez Belediyesi Kalite Ydnetim Sistemi ile uyumlu
bir sekilde yliriitiilmesinden, Yo6netmelik, Prosediir, Talimat ve Rehberlerin uygulanmasindan, sonug
ve faaliyet raporlarini hazirlamak ve duyurmaktan Baskan ve Kalite Yonetim Kurulusuna karsi
sorumludur.

(3) Baskanlik Makamina karsi sorumludur.

BESINCI BOLUM
Seflerin ve Personellerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Seflerin Gorevleri

MADDE 13- (1) Seflerin gérevleri sunlardir;

a) Birim personeli tarafindan hazirlanan yazi ve dosyalari igerik ve bigim yoniinden inceleyerek
gerekli diizeltmelerin yapilmasini saglamak.

b) Evrak dosyalarinda bulunan numara, tarih, gidecegi yer, imza ve benzeri eksiklikleri inceleyerek
gerekli énlemleri almak.

c) Tamamlanmig olan evrak ve dosyalar1 ilgililere dagitmak kontrollerini yaptirmak ve sevk
memurlarina verilmesini saglamak.

d) Islemi bitmemis evraki ilgili memuru ile birlikte izleyerek sonu¢landirmak.

e) Gelen ve giden evrakin kayit, cogaltma dagitim, dosyalama, sevk ve arsivleme hizmetlerini izlemek
ve yapilmasini saglamak.

f) Personeli hizmete iligkin islemler konusunda aydinlatmak, islerin verimliligini arttirmak igin
yontemler gelistirmek.

g) Gizliligi olan evrak, dosya ve diger bilgiler i¢in mevzuata uygun 6nlemleri almak.

h) Personelin devam ve galigsmalarini izlemek, iglerin zamaninda sonuglandirilmasini saglamak.

1) Birimi ilgilendiren konularda amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

i) Birim faaliyetleri ile ilgili olusturulan hizmet gergeklestirme ve kalite planlarinin birim personeli
tarafindan uygulanmasin saglamak.

J) Birim kalite gelistirme ekiplerinde yer almak ve miidiirliik hizmet kapsaminda yer alan faaliyetlerin
planlamalara uygun ger¢eklestirilmesini saglamak.

k) Antalya Kepez Belediyesi Kalite Yonetim Kurulu tarafindan yaymlanan Prosediir, Talimat ve
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Rehberleri uygulamak ve iligkili dokiimanlarin birim personeli tarafindan kullanilmasini saglamak.

I) Birim faaliyetlerine iligkin tutulan kayitlarin birimde muhafaza edilmesini saglamak.

m) Birim faaliyetleri ile olusturulan kalite yOnetim sistemini uygulamak ve etkinligini siirekli
iyilestirmek igin gerekli olan ¢aligmalar iste onermek.

n) Birim faaliyetlerine iliskin bilgi ve kaynaklarin kullanim noktasinda bulundurmak.

0) Birim faaliyetleri ile ilgili belirlenen hedeflerin gergeklesme durumlar ile ilgili toplanan verileri
analiz etmek, liste raporlamak ve planli toplantilara katilmak.

Seflerin Sorumluluklar:

MADDE 14- (1) Seflerin sorumluluklari sunlardir;

a) Biriminde gorevli personelin, hizmetlerin gergeklesmesinde saglikli, siiratli ve verimli bir sekilde
caligmasini saglayici bilgi ve belgeye sahip olmak.

b) Ustiin verdigi emirleri hukuki zemin iginde, en siiratli saglikli bir sekilde yerine getirilmesini
saglamak.

) Birim faaliyetlerinin yiriitiilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi i¢in birime tahsis edilen
personel, yer, malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yonelik hedefler ve standartlar belirlemek ve
ustiine iletmek.

Personellerin gorevleri

MADDE 15- (1) Personellerin gorevleri sunlardir:

a) Gorevli oldugu birimde is boliimii esaslarina gore yetkililerce verilen isleri incelemek ve gerekli
islemleri yapmak.

b) Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak, iggiicii, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde Antalya Kepez Belediyesi Kalite Yonetim Sistemine uygun bir sekilde yerine
getirmek.

) Yazigsmalari belli araliklarla izleyerek islerin zamaninda, yasaya, mahkeme kararlarina, mevzuata ve
amirlerin talimatina uygun olarak sonu¢lanmasini saglamak.

d) Kendisine verilen gérevlerle ilgili konularda amirlerine damisarak alacag: talimata gére islemleri
yerine getirmek.

e) Birimin kirtasiye ve diger gereksinmelerini saptayarak ilgililere bildirmek ve alacagi talimata gore
gerekli islemleri yapmak.

f) Kullandig1 demirbag esyanin iyi bir bigimde kullanilmasini ve korunmasini saglamak.

g) Evraka iliskin isleri imzadan ¢ikisina kadar izlemek, tamamlamak ve sevke hazir duruma getirmek.
h) Goreviyle ilgili evrak, esya arag¢ ve geregleri korumak ve saklamak.

1) Is hacmi yogun olan subelere amirin saptayacagi esaslara gore yardime1 olmak.

i) Amirlerince verilecek diger isleri ve gérevleri yapmak.

Personelin sorumluluklar:

MADDE 16- (1) Midirligiin is ve islemlerinin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda
yapilmamasindan, kendisine verilen gorevlerin geregi gibi yerine getirilmemesinden, yetkilerin
zamaninda ve geregince kullanilmamasindan, kendisine teblig edilen gorevlerin Antalya Kepez
Belediyesi Kalite Yo6netim Sistemine uygun bir sekilde yerine getirilmemesinden Miidiire karst
sorumludur.

(2) Tum personel; tetkik islerini, gidilecek yerleri ve yaptiklari, yapacaklari isleri gizli tutarlar. Bu
konuda yetkili ve ilgililerden bagkasina agiklamada bulunamazlar.

(3) Diisiince, inang ve mevkii farki gézetmeden her vatandasa esit muamele ederler.

(4) Tum personel, mesai bitiminde masa tizerindeki evraklari kendilerine ait dolap ve masa gozlerine
koyar ve kilitler. Evraklarin kaybolmasindan veya muhafazasindan sorumludurlar

(5) Herhangi bir sebeple vazifelerinden ayrilan personel muhafaza ettigi evraki, kendisinden sonraki
goreve baslayan personele devretmedikge gorevinden ayrilamaz. Devir teslim cetvelleri Miidiirliikte
muhafaza edilir.

(6) Miudiirliigi ilgilendiren ¢esitli hizmetlerin ahenkli ve diizenli yiiriitiilmesi, personel arasindaki
ahengin saglanmasi i¢in herkes gayret gosterir ve konu Miidiire aksettirilir. Miidiir bu hususta gerekli
tedbirleri alir.

(7) Tiim personel kullandig1 demirbag esyanin kaybolmasindan ve bakimindan sorumludurlar.

4/5



Meclis Kabul Tarihi: 06/12/2010
Karar Sayisi: 224

Evrak Kayit ve Kalem Servisinin goérevleri

MADDE 17- (1) Miidiirliige gelen ve giden her evrak bekletilmeksizin, tarih ve sayilarina gore kayda
alinarak bilgisayar iizerinde takibi yapilir. Kaydi yapilan evrak yetkili tarafindan ilgilisine havale
edilir. Personel, yapilmasi gerekli islemleri zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir.

(2) Yazismalar smiflandirilarak standart dosya planina gore dosyalanir ve arsiv sistemine gore
konulur. Belediye Birimleri arasindaki yazismalar miidiiriin imzas1 ile ydritiilir. Belediye dist
yazigmalar Baskan ya da Baskan adina gorevlendirecegi Baskan Yardimcisinin imzasi ile yiiriitiiliir.

Evrak Kayit ve Kalem Servisinin Sorumlulugu
MADDE 18- (1) Her tiirlii evrakin kaybolmasindan ve arsivlenmesinden, zamaninda ilgilisine
gonderilmesinden ve ayrica 6zellikle ivedi ve giinlii evraklarin islemlerinin yapilmasindan sorumludur.

Arsiv Servisinin gorevleri

MADDE 19- (1) Arsive teslim edilen evraklari tarih ve fihristlerine gore dosyalayarak yerlerine
yerlestirmek.

(2) Arsivden istenen evrak veya dosyalari zimmet karsiligi vermek ve takibini yaparak kayip
olmamasini saglayarak iglemleri bitenleri yerlerine koymak.

(3) Arsivdeki evraklarin, siiresini tamamlayanlarin 6696 sayili kanun ve buna ait Nizamname,
Ydnetmelik, Genelge ve Enctimen kararlar1 dogrultusunda muhafaza etmek veya imha edilecekleri bir
heyet marifetiyle yapmak.

(4) Arsivde her evrak ve dosyalarin korunmasi, muhafazasi ve temiz tutulmasini saglamak.

(5) Kay1p olan evrak ve dosyalardan sorumludur.

Arsiv Servisinin Sorumlulugu
MADDE 20- (1) Arsivde her evrak ve dosyalarin korunmasi, muhafazasi ve temiz tutulmasindan
sorumludur.

ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte Hikim Bulunmayan Haller
MADDE 21- (1) isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yurdrlalak
MADDE 22- (1) Bu yonetmelik hiikiimleri Antalya Kepez Belediye Meclisinin onaymndan sonra

yayimi ile yiiriirliige girer.

Yuritme
MADDE 23- (1) Bu ydnetmelik hiikiimleri Antalya Kepez Belediye Baskani tarafindan yiiriitiir.
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