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KONU EMLAK VE ISTIMLAK DAIRESIi BASKANLIGI GOREV, YETKI VE SORUMLULUK ESASLARINA iLiSKIN
YONETMELIK
BIiRINCI BOLUM
Amacg, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag

MADDE 1-(1)Bu y6netmeligin amaci, Bursa Biiyiiksehir Belediyesi Emlak ve Istimlak Daire
Bagkanliginin gorev yetki ve sorumluluklara iligkin esaslar1 belirlemek, Daire Baskanligi
birimlerinin ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemek ve hizmetlerin etkin, verimli, hizli ve diizenli bir
sekilde yiiriitiilmesini saglamaktir.

Kapsam

MADDE 2 —(1)Bu yénetmelik, Bursa Biiyiiksehir Belediyesi Emlak ve Istimlak Dairesi
Bagkanligi’nin gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarma iliskin diizenlemeleri
kapsar.

Dayanak

MADDE 3 -(1) Bu Yonetmelik; Anayasanin 124. maddesi, 23.07.2004 tarihli ve 25531 sayil
Resmi Gazete’de yayimlanan 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu’nun 21. maddesi,
13.07.2005 tarihli ve 25874 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan 5393 sayili Belediye Kanunu’nun
15/b maddesi, 18/m maddesi ile Cevre, Sehircilik ve Iklim Degisikligi Bakanhiginmin 18.10.2023
tarihli ve 2023/12 sayil1 Genelgesine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 4- (1) Bu yonetmelikte gecen;

a) Belediye : Bursa Biiyiiksehir Belediyesini (BBB),

b) Belediye Baskam : BBB Baskanini,

c) Meclis : BBB Meclisini,

d) Enciimen : BBB Enciimenini,

e) Ust Yonetim : Baskanlik, Genel Sekreterlik ve Genel Sekreter Yardimciligini,

f) Genel Sekreter : BBB Genel Sekreterini,

g) Genel Sekreter Yrd. : BBB Genel Sekreter Yardimcisini,

h) Daire Baskanhg : Emlak ve Istimlak Dairesi Baskanligini,

i) Daire Baskam : Emlak ve Istimlak Dairesi Baskanini,

J) Sube Miidiirliigii : Emlak ve Istimlak Dairesi Baskanligina bagl Sube
Miidiirliiklerini,

k) Sube Miidiirii : Birim Sube Miidiiriinii,

1) Sef : Birim Sefini,

m) Disiplin Amiri : BBB Disiplin Amirleri Yonetmeligi ile belirlenen Daire
Baskanini,
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n) Harcama Yetkilisi

0) Gerg¢eklestirme Gorevlisi

p) Tasimir Kontrol Yetkilisi

q) Thale Yetkilisi

r) Imza Yetkileri Yonergesi
s) Personel

t) Teknik ve Idari Personel

MADDE S -

:5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu geregi,
biitgeyle ddenek tahsis edilen her bir harcama biriminin en iist
yoneticisini,

:5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu geregi,
harcama talimati lizerine isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin
alinmasi, teslim almaya iligkin islemlerin yapilmasi,
belgelendirilmesi ve 6deme icin gerekli belgelerin hazirlanmasi
gorevlerini yliriiten kisiyi,

:Taginir  Mal  Yonetmeligi  geregi, tasmir  kayit
yetkilisinin hazirlamig oldugu taginir mal yo6netim hesabina
iligkin belge ve cetvellerin mevzuata ve mali tablolara
uygunlugunu kontrol eden, Harcama Birimi Tasimir Mal
Yonetim Hesab1 Cetvelini imzalayan ve bu konularda harcama
yetkilisine karsi sorumlu olan gorevlileri,

:4734 sayili Kamu Ihale Kanunu geregi, Daire Baskanliginin
ithale ve harcama yapma yetki ve sorumluluguna sahip kisisini,
:BBB imza yetkileri yonergesini,

:BBB Emlak ve Istimlak Dairesi Bagkanliginda gérevli memur,
1s¢1 ve sozlesmeli personelini,

:Sube Miidiirliiklerinde calisan teknik ve idari personelini, ifade
eder.

IKINCI BOLUM
Teskilat Yapisi

1) BBB teskilati, 22.02.2007 tarih ve 26442 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Belediye ve
Bagli Kuruluslart ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro llke ve Standartlarina Dair Yonetmelik
dogrultusunda Meclis Karar ile kurulan iist yonetim, daire baskanlig1 ve sube miidiirliikklerinden

olusmaktadir.

2) Emlak ve Istimlak Dairesi Baskanligi, Meclis karari ile baglanan Kamulastirma Sube
Miidiirliigii, Emlak Yonetimi Sube Miidiirliigli ve Harita Sube Miidiirliigii olmak iizere ii¢ (3) sube
miidirligiinden olusmaktadir. Sube miidiirliikkleri daire baskanligina, daire baskanligi ise Genel

Sekreter Yardimciligi’na baglidir.

3) Emlak ve Istimlak Dairesi Baskanliginin organizasyon semasi asagidaki gibidir:

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN MECLIS ONAYI
HAMIT ISIK MEHMET TOZUN BINGOL MUSTAFA BOZBEY 22.07.2025 Tarih ve 998 Sayili
EMLAK VE iSTIMLAK GENEL SEKRETER BURSA BUYUKSEHIR Meclis Karar ile Onaylanmigtir
DAIRESI BASKANI YARDIMCISI 4 BELEDIYE BASKANI

QO00.F.67

REV:00




Tasnif Dis1 - Kisisel Veri igermez

{ﬁ T.C. Dokiiman No Rev. Tarihi
it BURSA BUYUKSI«;HiR_BELEDiYESi M00.Y.001
e YONETMELIK/YONERGE Rev. No Sayfa No
e ety 0 3/16

EMLAK VE ISTIMLAK DAIRESIi BASKANLIGI GOREV, YETKI VE SORUMLULUK ESASLARINA iLiSKIN
KONU YONETMELIK

GENEL SEKRETER YARDIMCILIGI

EMLAK VE ISTIMLAK DAIRESI BASKANLIGI

~ EMLAK KAMULASTIRMA HARITA SUBE
YONETIMI SUBE SUBE MUDURLUGU
MUDURLUGU MUDURLUGU

4) Meclis karar ile daire baskanligina baglanan sube miidiirliikleri biitgeleri ile birlikte ilgili
daire baskanligina geger ve geg¢is yaptigi daire baskanliginda gorev yetki ve sorumluluklarini yiiriitiir.

UCUNCU BOLUM
Gorev Yetki ve Sorumluluklar

Emlak ve Istimlak Dairesi Baskanliginin
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Daire Baskaninin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 6-

1) Belediye Baskani tarafindan verilen yetki geregi, Emlak ve Istimlak Dairesi Baskanliginin
gorev ve sorumluluklari, iist yonetim, BBB’ nin ilgili birimleri ile kurum dis1 kisi, kurum ve
kuruluslar nezdinde, Emlak ve Istimlik Dairesi Baskani tarafindan yerine getirilir; daire bagkanligim
yonetir ve temsil eder. Daire baskanliginin bagli oldugu iist yonetim ydneticileri tarafindan verilen
talimatlar1 yerine getirir.

2) Daire Baskanligina iliskin faaliyetlerde BBB imza yetkileri yonergesi ¢ercevesinde “Imza
Yetkilisi” dir.

3) Daire Baskanligina ait harcamalarda “Harcama Yetkilisi’, ihale edilen islerde “Ihale
Yetkilisi”, personel ile ilgili disiplin is ve islemlerinde “Disiplin Amiri” gorevlerini yiiriitiir.

4) Daire Bagkanligina bagli sube miidiirliiklerinin ¢aligmalarini, ilgili mevzuatlarla belirlenmis
amag, hedef, strateji ve ilkeler ile Belediyenin stratejik plan ve performans programi dogrultusunda
gorev ve is boliimii yaparak yonetir, denetler; islerin en kisa zamanda sonuglandirilmasini ve
BBB’nin diger birimleri ile Daire Baskanligina bagli miidiirliikler arasindaki koordinasyonu saglar.
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5) Daire Baskanlhiginda c¢alisan personelin, goérev tanimlarma uygun olarak yiiksek
motivasyonla ve uyum i¢inde caligmasi i¢in gerekli ortami olusturur, mesai saatlerinin etkin ve
verimli bir sekilde kullanilmasina 6zen gosterir. Personelin 6zliik islerini takip ederek egitim
ithtiyaclarimi belirler; mesleki, kalite ve hizmet i¢i egitimlerle siirekli gelisimlerine destek verir.
Ayrica, daire bagkanliginda kullanilan kamu kaynaklarimin etkili ve verimli kullanilmasini gézeterek
israfin 6nlenmesi i¢in tedbirler alir.

Daire Baskanh@inin Gorev ve Sorumluluklari
MADDE 7-

1) Belediyenin ihtiya¢ duydugu tasinmazlari kamu hizmetine kazandirmak amaciyla; 3194
saylll Imar Kanunu ve 2942 sayili Kamulastirma Kanunu dogrultusunda 5 Yillik imar Programi
kapsaminda kamulastirma programlarini hazirlamak, onay siire¢lerini yiiriitmek, 6zel ve tiizel kisilere
ait tasinmazlarin kamulagtirma islemlerini gerceklestirmek, tapu tescil ve terkin iglemlerini yapmak;
kiymet takdiri, uzlasma, tebligat ve 6deme islemlerini yiirlitmek; uzlasma saglanamayan durumlarda
dava siireclerini baslatmak ve takip etmek; kamulastirma ve kamulastirmasiz el atma davalari ile ilgili
hukuki siire¢lerde ilgili birimlerle koordineli sekilde calismak; gerekli goriildiigii takdirde
kamulastirmasiz el atma davasina konu olan ya da olabilecek tasinmazlarda satin alma iglemi yapmak,
kamulastirmaya iliskin teknik belge ve haritalar1 temin etmek, gerekli yazigsmalar1 ve sekretarya
islemlerini yiiritmek, ayrica kamulastirma taleplerini degerlendirerek yasal gercevede islem ve
bilgilendirme yapmak.

2) Belediyemize ait taginmazlarin miilkiyet bilgilerinin temini, gruplandirilmasi, dijital
ortama aktarilmasi; envanterin olusturulmasi, deger tespitlerinin yapilmasi ve yillik emlak rayi¢
degerlerinin glincellenmesini saglamak.

3) Bagis, izale-i siiyu, sufa, cins tashihi, kat irtifaki, kat miilkiyeti, ayni hak tesisleri ile serh,
ipotek, haciz gibi tapu islemlerinin yapilmasini saglamak, ilgili davalara katilim ve hukuki siireclerin
takibini yapmak.

4) Tasmmazlarin satis, kiralama, tahsis, trampa, kat karsilig1 ingaat ve hasilat paylasimi gibi
yontemlerle degerlendirilmesi; atil durumdaki tasinmazlarin aktif hale getirilmesini saglamak, imar
plan1 degisikligi teklifinde bulunmak.

5) Belediyenin gorev alanindaki kamu hizmetleri i¢in taginmazlarin kamu kurumlarindan
tahsisi ya da satin alinmasi; belediyeye ait taginmazlarin kamu kurumlarina bedelli veya bedelsiz
tahsisi, tahsis karariin kaldirilmasina, tahsis amacinin degisimine veya siire uzatimina yonelik idari
islemleri yapmak.

6) Tasinmazlarin isletmeye verilmesi, s6zlesmelerin hazirlanmasi, denetlenmesi, kullanim
bedellerinin tahsili; sézlesmeye aykirilik durumlarinda yasal islemlerin baslatilmast ve sicil
dosyalarinin tutulmasini saglamak.
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7) Biiytiksehir Belediyesine ait elektrik, dogalgaz ve su aboneliklerinin yapilmasini saglamak,
her tiirlii yasal 6demeleri ile ilgili diizenlenen fatura vb. evraklari 6denmesi i¢in Mali Hizmetler
Dairesi Bagkanligina gondermek, takibini yapmak.

8) Biiyiiksehir Belediyesi sinirlar1 icinde, 1/1000 ve 1/5000 dlgekli haritalar: “Biiyiik Olcekli
Harita ve Harita Bilgileri Uretim Yonetmeligi” dogrultusunda hazirlamak, onaylatmak ve
denetlemek; 3194 sayili imar Kanunu'nun ilgili maddelerine gére parselasyon planlarini hazirlamak,
kontrol etmek, onaylamak ve tescilini saglamak; kamulagtirma iglemlerine yonelik haritalart
hazirlamak ve onay siireglerini tamamlamak; Ilce Belediyeleri tarafindan yapilan 3194 sayili imar
kanununun 18. madde uygulamalarin1 5216 sayili yasanin 7/b maddesine istinaden incelemek ve
gerekli denetimleri yapmak; irtifak hakki tesisleriyle ilgili islemleri yiiriitmek; belediye projeleri i¢in
gerekli olan halihazir harita, aplikasyon, plankote, roleve, kiibaj hesaplar1 ve 3 boyutlu modelleme
gibi teknik hizmetleri gerceklestirmek; davalarla ilgili teknik bilgi ve belgeleri temin etmek, ilgili
birimlerle koordinasyonu saglamak.

9) Belediye tasinmazlarinin degerlendirilmesi, korunmasi, en karli ve verimli sekilde
isletilmesi, tapu tescillerinin yapilmasini takip etmek, bu konuda diger birimlerle koordinasyonu
saglamak, miistakil ve hisseli taginmazlarin satilmasi ve satin alinmasini saglamak, gerektiginde
izale-1 sliyu davasi agilmasina yonelik tiim is ve islemleri yiirlitmek.

10) Belediyenin miilkii olan taginmazlarin envanterini ¢ikarmak, tapu kayitlarimi izlemek ve
bunlarin deger artiglarinin giinlin kosullarina goére islem gormesini ve kayitlarinin tutulmasini
saglamak.

11) Mabhalli miisterek nitelikteki hizmetlerin yerine getirilmesi amaciyla, belediye ve miicavir
alan smirlar igerisinde tasinmaz almak, kamulastirmak, satmak, kiralamak veya kiraya vermek,
trampa etmek, tahsis etmek, bunlar iizerinde sinirli ayni hak tesis etmek amaciyla gerekli is ve
islemlerin yiiriitilmesini saglamak.

12) Belediye tarafindan satilan, satin alinan, tahsise, takasa ve irtifak hakkina konu
taginmazlarin degerlemesini ve kiymet takdirlerini hazirlamak i¢in yeteri kadar Kiymet Takdiri
Komisyonu kurulmasini saglamak, gerektiginde Sermaye Piyasas1 Kanunu gercevesinde Lisans almig
olan gayrimenkul degerleme kurum ve kuruluslari marifetiyle gayrimenkullerin, gayrimenkul
projelerinin veya gayrimenkule bagli hak ve faydalarinin deger tespitlerini yaptirmak.

13) Arsa ve konut politikalar1 olusturulmasina yonelik her tiirlii plan, proje, arastirma yapmak
veya yaptirmak.

14) Belediye miilkiyetinde bulunan ya da bu amacla satin alinan gayrimenkullere kat karsilig
ingaat yaptirilmasi, hasilat paylasimi yontemi degerlendirilmesi amaci ile gerekli ihale dokiimanini
hazirlamak/hazirlatmak.

15) Ilge Belediyelerince yapilan imar uygulamalarindan gerekli goriilenlerin 5216 Sayil
Yasanin  11.  Maddesine  istinaden  denetlemesini  yapmak, varsa  eksiklikleri
tamamlatmak/tamamlamak, irtifak haklariin tesis veya terkini islemlerini yapmak/yaptirmak onaya
sunmak; Belediyenin sorumluluk sahasindaki alanlarda 3194 Sayili Kanunun 15, 16 ve 18.
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maddelerine istinaden parselasyon planlarini hazirlamak/hazirlatmak, kontrol etmek, onay ve tescilini
saglamak; ilgili birimlerin ihtiyaci olan tiim harita, plankote ve réleve alimlarin1 yapmak/yaptirmak,

16) Biiyiiksehir Belediyesi smnirlari igerisinde “Biiyiik Olgekli Harita ve Harita Bilgileri Uretim
Yonetmeligi” dogrultusunda 1/1000 ve 1/5000 6lgekli harita yapmak/yaptirmak ve onaylatmak.

17) Belediyenin ilgili birimlerinin projelerine altlik olusturmak iizere, gorev sahasi igerisinde,
kadastro bilgilerini temin etmek.

18) 775 sayili Gecekondu Kanunu’nun belediyelere verdigi yetkiler, 5393 sayili Kanunun 69
ve 73’lincli maddeleri ile 5216 sayili Kanunun 7 ve 11°inci maddeleri ¢ergevesinde, Daire
Bagkanligi’nin gorev alanindaki is ve islemleri yiiriitmek; ilge belediyelerinin imar uygulamalarini
kontrol etmek, denetlemek ve onaya sunmakla ilgili siirecleri saglamak.

19) Miidiirliiklerde yiiriitiilen ortak faaliyetlerin gerceklestirilmesini, takibini ve denetimini
yapmak.

Kamulastirma Sube Miidiirliigiiniin
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Sube Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 8-

1) Belediye Baskani tarafindan verilen yetki geregi, Kamulastirma Sube Miidiirliigliniin gorev
ve sorumluluklari, iist yonetim, BBB’nin ilgili birimleri, daire bagkani ile kurum dis1 kisi, kurum ve
kuruluslar nezdinde Kamulastirma Sube Miidiirii tarafindan yerine getirilir. Sube Miidiirliigiiniin
bagli oldugu Emlak ve Istimlak Dairesi Baskani ve diger iist yonetim yoneticileri tarafindan verilen
talimatlar1 yerine getirir, miidiirliigii temsil ve idare eder.

2) Sube Miidiirliigiine iliskin faaliyetlerde BBB imza yetkileri yonergesi gergevesinde “Imza
Yetkilisi”dir.

3) Sube Miidiirliigiine ait harcamalarda “Gergeklestirme Gorevlisi”, tasimir kayit ve kontrol
islemlerinde “Taginir Kontrol Yetkilisi” gorevlerini ytiriitiir.

4) Kendisine bagl personelin ¢alismalarini, ilgili mevzuatlarla belirlenmis amag, hedef, strateji
ve ilkeler ile Belediyenin stratejik plan ve performans programi dogrultusunda ydnetir, gérev ve is
boliimii yaparak denetler; islerin en kisa zamanda sonug¢landirilmasini ve ¢aligsanlar arasindaki
koordinasyonu saglar.

5) Sube Miidiirliiglinde ¢alisan personelin, gorev tamimlarina uygun olarak yiiksek
motivasyonla ve uyum i¢inde c¢aligmasi i¢in gerekli ortami olusturur, mesai saatlerinin etkin ve
verimli bir sekilde kullanilmasina 6zen gosterir. Personelin 6zliikk islerini takip ederek egitim
ihtiyaclarmi belirler; mesleki, kalite ve hizmet i¢i egitimlerle siirekli gelisimlerine destek verir.
Ayrica, sube miidiirliigiinde kullanilan kamu kaynaklarinin etkili ve verimli kullanilmasin1 gézeterek
israfin 6nlenmesi i¢in tedbirler alir.
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Sube Miidiirliigiiniin Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 9-

1) 3194 sayili Imar Kanunu geregi 5 Yillik Imar Programu icerisinde yer alacak kamulastirma
programinin hazirlanmasina iliskin gerekli islemleri yaparak onaylanmasi i¢cin Belediye Meclisi’ne
sunmak.

2) 5 Yillik Imar Programinin yiiriirliige girmesinden sonra ihtiya¢ duyulabilecek kamulastirma
islemlerini Belediye Meclisi’ne sunmak.

3) Biiyiiksehir Belediyesi’nin 5 Yillik Imar Programinda yer alan 6zel ve tiizel kisilere ait
tasinmazlarin 2942/4650 sayili Kamulastirma Kanunu’na gore kamulastirma iglemlerini yapip
belediye adina tescil veya terkinlerini saglamak.

4) Belediyenin kamulastiracaglr taginmazlarin tapu sicil-kayit arastirmalarini  yapmak.
Tasinmazlar iizerindeki serh, rehin, ipotek, haciz, irtifak ve intifa haklar ile beyanlar hanesinde
kayitl bilgileri edinmek, gerekmesi halinde gerekli terkin islemlerini saglamak.

5) Kamulastirilacak arsa, arazi ve tesisler i¢in Enclimen karar1 almak, gerektigi hallerde kamu
yarar1 onayini almak tlizere Valilik Makamina sunmak.

6) Kamulastirilacak alanin her tiirlii pafta, plan ve miilkiyet haritasin1 temin etmek, bu konuda
bilgi ve belge toplamak.

7) Kiymet Takdir Komisyonu ve Uzlasma Komisyonu kurulmasi ile ilgili gerekli ¢alismalari
yapmak.

8) Kamulastirma islemlerine iliskin Kiymet Takdir Komisyon Raporu ve Uzlagma Komisyonu
tutanaklarinin hazirlanmasi ile ilgili gereken sekreterya gorevini yiiriitmek.

9) Kamulastirma islemlerine iliskin parsel sahiplerinin uzlasmaya c¢agirilmas: (tebligat) gibi
konularda gereken islemleri yapmak.

10) Tapu Midiirliigiinde, Belediye adina tescil islemi tamamlanan tasinmaz maliklerine
kamulastirma bedelinin 6denmesine iliskin islemleri yapmak.

11) Kamulastirma sonucu Belediye adina Tapu Miidiirliiglinde tescili gereken tasinmazlarin
teslim alinmasina yonelik islemleri yapmak, Tapu Midiirliiglinde devir iglemlerini tamamlayarak,
tapu belgelerini almak ve kullanim amacina uygun ilgili daireye teslim etmek.

12) Kamulastirma islemleri tamamlanip yikilmasi gereken binalar1 gerekiyorsa I. Hukuk
Miisavirligi ile birlikte hareket etmek suretiyle tahliye etmek, ilgili kurumlardaki islemlerini
tamamlayarak yikima hazir hale getirilmesini saglamak ve yikim islemlerinin yapilmasi igin
belediyemizin ilgili birimlerine teslim etmek.

13) Uzlasma saglanamayan tasinmaz malikleri hakkinda bedel tespit ve tescil i¢in dava
acilmasini saglamak, a¢ilan davalarin sonuglanmasina kadar olan siiregte gerekli olacak bilgi, belge
ve goriisleri sunmak.

14) Kamulastirma ile ilgili olarak Belediye’ye kars1 acilan davalari, I. Hukuk Miisavirligi ile
koordineli olarak takip etmek, sonug¢lanmasina kadar olan siirecte gerekli olacak bilgi, belge ve
goriigleri sunmak.
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15) Belediyemiz aleyhine agilan kamulastirmasiz el atma davalarina iliskin olarak sorumluluk
alaninda kalan konulara iligskin gerekli bilgi, belge ve goriisleri sunmak.

16) Ozel ve tiizel kisilerden gelen kamulastirma taleplerinin degerlendirilmesi hususunda
gerekli islemleri yapmak ve bu dogrultuda cevaplandirmak.

17) Belediye Baskani, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcisi ve Daire Baskani’nin yasa
ve mevzuat dogrultusunda vermis oldugu is ve islemleri sonuglandirmak.

Emlak Yonetimi Sube Miidiirliigiiniin
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Sube Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 10-

1) Belediye Bagkani tarafindan verilen yetki geregi, Emlak Yonetimi Sube Miidiirliigiiniin
gorev ve sorumluluklari, {ist yonetim, BBB’nin ilgili birimleri, daire baskani ile kurum dis1 kisi,
kurum ve kuruluslar nezdinde Emlak Yénetimi Sube Miidiirii tarafindan yerine getirilir. Sube
Miidiirliigiiniin bagh oldugu Emlak ve Istimlak Dairesi Baskani ve diger iist yonetim yoneticileri
tarafindan verilen talimatlar1 yerine getirir, miidiirliigii temsil ve idare eder.

2) Sube Miidiirliigiine iliskin faaliyetlerde BBB imza yetkileri yonergesi cercevesinde “/mza
Yetkilisi”dir.

3) Sube Miidiirliigiine ait harcamalarda “Gergeklestirme Gorevlisi”, tasimir kayit ve kontrol
islemlerinde “Tagsinir Kontrol Yetkilisi” gorevlerini yliriitiir.

4) Kendisine bagl personelin ¢aligsmalarini, ilgili mevzuatlarla belirlenmis amag, hedef, strateji
ve ilkeler ile Belediyenin stratejik plan ve performans programi dogrultusunda ydnetir, gérev ve is
boliimii yaparak denetler; islerin en kisa zamanda sonug¢landirilmasini ve c¢aligsanlar arasindaki
koordinasyonu saglar.

5) Sube Miidirliiglinde ¢alisan personelin, gorev tamimlarina uygun olarak yiiksek
motivasyonla ve uyum i¢inde c¢aligmasi i¢in gerekli ortami olusturur, mesai saatlerinin etkin ve
verimli bir sekilde kullanilmasina 6zen gosterir. Personelin 6zliik islerini takip ederek egitim
ihtiyaglarini belirler; mesleki, kalite ve hizmet ici egitimlerle siirekli gelisimlerine destek verir.
Ayrica, sube miidiirliiglinde kullanilan kamu kaynaklarinin etkili ve verimli kullanilmasin gozeterek
israfin 6nlenmesi i¢in tedbirler alir.

Sube Miidiirliigiiniin Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 11-

1) Belediyemiz miilkiyetinde bulunan taginmazlarin; miilkiyet bilgilerini temin etmek, 5018
say1li Kamu Mali Yénetim ve Kontrol Kanunu, Kamu Idarelerine Ait Tasinmazlarin Kaydina iligkin
Yonetmelik ve bu yonetmelik eklerine gore gruplandirilarak liste halinde ¢iktilarinin alinmasi ve
bilgisayar ortaminda saklanmasini ve giincellestirilmesini saglamak.
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2) Belediyemiz miilkiyetinde bulunan taginmazlarin satisi, tahsisi, takasi, trampasi, ipotek
edilmesi, kat karsilig1 insaat sozlesmesi yapilmasi, hasilat paylagimi yontemi ile degerlendirilmesi,
bedelli veya bedelsiz olarak kamu kurum ve kuruluslarina devri vb is ve islemlerini yliriitmek, bu
islerle ilgili gérev tanimina giren konularda s6zlesme ve protokollerin hazirlanmasini saglamak.

3) 2886 Sayili Devlet Thale Kanunu hiikiimleri dogrultusunda, belediyenin tasinmaz mallarinin
satisina yonelik idari islemleri mevzuata uygun olarak yapmak, tiim bilgi ve belgeleri ihale yapilmak
tizere ilgili birime gondermek.

4) Belediyemize sartli veya sartsiz bagislanmak istenen tasinmazlarin is ve islemlerini
yiirliitmek ve tapu tescillerini ger¢eklestirmek.

5) Belediyemiz ile hisseli tasinmazlarda ortakligin giderilmesini saglamak amaciyla izale-i
suyu veya sufa davasi agilmasi i¢in teklifte bulunmak, hissedarlar tarafindan agilan izale-i suyu
davalarinda Hukuk Miisavirligi’nce istenilen bilgi, belgeleri saglamak, kesfi sirasinda yer
gostermek, yetki verilmesi halinde davalara bizzat katilmak, pey siirmek, gerektiginde satin almak.

6) Gerekli goriilmesi halinde Gayrimenkul ihalelerine katilmak.

7) Belediyemiz miilkiyetindeki tasinmazlarda cins tashihi yapmak, kat irtifaki ve kat miilkiyeti
kurulmasina iliskin iglemleri yiirtitmek.

8) Medeni Kanun hiikiimlerine gére Belediye lehine veya aleyhine taginmazlar iizerinde ayni
hak tesis edilmesi ile ilgili islemleri yapmak.

9) Belediyemizin hissedart oldugu ve kullanimina uygun olmayan imar parsellerindeki
hissemizin 3194 sayili imar kanunun 17. maddesine gore diger hissedarlara satis islemlerini yapmak;
buna iligkin Kiymet Takdir Komisyon Raporu yazimi ve Uzlagsma Komisyonu tutanaklarinin
hazirlanmas1 1ile ilgili gereken sekretarya gorevini ylirlitmek, parsel sahiplerinin uzlasmaya
cagirilmasi (tebligat) gibi konularda gereken islemleri yapmak.

10) Belediyemiz miilkiyetinde bulunan tasinmazlarin, ilgili mevzuat ve amaci dogrultusunda
kamu kurum ve kuruluslarina bedelli veya bedelsiz tahsis edilmesine, tahsis kararinin kaldirilmasina,
tahsis amacinin degisimine veya siire uzatimina yonelik idari islemleri yapmak.

11) 5018 sayili “Kamu Mali Yoénetimi ve Kontrol Kanunu” ile 5393 sayili “Biiyliksehir
Belediye Kanunu” nun ilgili maddeleri dogrultusunda Kamu Yarari dikkate alinarak ilgili
Kurumlardan taginmazin tahsis islemlerini ger¢eklestirmek.

12) Belediyenin yetki ve sorumluluk kapsaminda yiiriitecegi kamu hizmetleri i¢in gerekli olan
kamu kurum ve kuruluslarina veya gercek veya tiizel kisiliklere ait tasinmazlar ilgili yasal mevzuat
cergevesinde satin almak.

13) Belediyemiz miilkiyetindeki taginmazlar iizerindeki serh, rehin, ipotek, haciz, irtifak ve
intifa haklar1 ile beyanlar hanesinde kayitli bilgileri edinmek, gerekmesi halinde gerekli terkin
islemlerini saglamak.

14) 775 sayil1 Gecekondu Kanunu ve 2981 Sayili Imar Affi Kanunu uyarinca gerekli ipotek ve
terkin iglemlerinin yapilmasini saglamak.

15) Atil durumdaki belediye parsellerinin tespitini yapmak, tasinmazlarin aktif hale getirilmesi
ve en 1yi sekilde degerlendirilmesi amaci ile imar plani degisikligi teklifinde bulunmak.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN MECLIS ONAYI
HAMIT ISIK MEHMET TOZUN BINGOL MUSTAFA BOZBEY 22.07.2025 Tarih ve 998 Sayili
EMLAK VE iSTIMLAK GENEL SEKRETER BURSA BUYUKSEHIR Meclis Karar ile Onaylanmigtir
DAIRESI BASKANI YARDIMCISI 4 BELEDIYE BASKANI

QO00.F.67 REV:00




Tasnif Dis1 - Kisisel Veri igermez

@ T.C. Dokiman No Rev. Tarihi
oy BURSA BUYUKSEHIR BELEDIYESI M00.Y.001
e YONETMELIK/YONERGE Rev. No Sayfa No
FEH 0 10/16

EMLAK VE ISTIMLAK DAIRESIi BASKANLIGI GOREV, YETKI VE SORUMLULUK ESASLARINA iLiSKIN
KONU YONETMELIK

16) Arsa ve konut politikalar1 olusturulmasina yonelik her tiirlii plan, proje, arastirma yapmak
veya yaptirmak.

17) Belediyemiz miilkiyetinde bulunan tasinmazlarin her yil emlak rayi¢ degerlerinin
giincellenmesi ve ilgili Dairesine bildirilmesini saglamak.

18) Belediyemiz miilkiyetinde bulunan tasinmazlarin Emlak Beyannamelerinin ilgili
belediyelerine verilmesini saglamak.

19) Bursa Biiyiiksehir Belediyesi miilkiyetinde veya tasarrufunda bulunan tasinmazlarin
mevcut yasalar ve mevzuata uygun olarak isletmeye vermek, donem isletme sozlesmelerini
hazirlamak.

20) Agik-kapali otoparklarin, bina veya acik alanlarin isletilmesini, kullanom bedeli
karsiliginda kullandirilmasini, bu yerlerle ilgili s6zlesmelerin yapilmasini, yasalar ¢er¢evesinde idari
ve hukuki islemlerin tamamlanmasini saglamak.

21) Isletmeye verilen ve kullanim bedeli karsiliginda kullandirilan yerlerin sézlesmeye uygun
isletilip isletilmedigini denetlemek.

22) Isletmecilerin devir, is degisikligi ve tadilat taleplerini ilgili dairelerin goriisii alinarak
degerlendirmek ve sonuclandirmak.

23) Isletmeye verilen ve kullanim bedeli karsili1 kullandirilan tasinmazlarin mevzuata uygun
tahakkuklarini hazirlayarak, tahsilatin yapilmasi i¢in ilgili dairesine iletilmesini saglamak.

24) Sozlesme hiikiimlerine aykir1 hareket eden isletmeci ve kullanicilar hakkinda 5216 sayili
Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu, 6098 sayili Bor¢lar Kanunu, 2464
sayil1 Belediye Gelirleri Kanunu ve 6183 sayili Amme Alacaklar1 Usulii Hakkinda Kanun ile diger
ilgili mevzuat dahilinde gerekli hukuki takibati yapmak ve yaptirmak.

25) Isletmecilerin ve kullanim bedeli karsili1 tahsis yapilan kullanicilarm sicil dosyalarin
tutmak, tamamlamak ve muhafaza edilmesini saglamak.

26) Biiyiiksehir Belediyesine ait elektrik, dogalgaz ve su aboneliklerinin yapilmasini saglamak,
her tiirlii yasal 6demeler ile ilgili diizenlenen fatura, giivence bedeli vb. evraklarin 6denmesi i¢in Mali
Hizmetler Dairesi Baskanligi’na ilgili belgeleri gondermek ve takibi yapmak.

27) Asansor, meydan saati, glic kaynagi, jenerator ve paratonerlerin bakim ve arizalarina iliskin
kiraci/kullanicilardan gelen taleplerin ilgili birimlere iletilmesini saglamak.

Harita Sube Miidiirligiiniin
Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

Sube Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 12-

1) Belediye Baskani tarafindan verilen yetki geregi, Harita Sube Miidiirliigiiniin gérev ve
sorumluluklari, list yonetim, BBB’nin ilgili birimleri, daire baskan1 ile kurum dis1 kisi, kurum ve
kuruluslar nezdinde Harita Sube Miidiirii tarafindan yerine getirilir. Sube Miudiirligliniin bagh

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN MECLIS ONAYI
HAMIT ISIK MEHMET TOZUN BINGOL MUSTAFA BOZBEY 22.07.2025 Tarih ve 998 Sayili
EMLAK VE iSTIMLAK GENEL SEKRETER BURSA BUYUKSEHIR Meclis Karar ile Onaylanmigtir
DAIRESI BASKANI YARDIMCISI 4 BELEDIYE BASKANI

QO00.F.67 REV:00




Tasnif Dis1 - Kisisel Veri igermez

{ﬁ T.C. Dokiiman No Rev. Tarihi
it BURSA BUYUKSI«;HiR_BELEDiYESi M00.Y.001
e YONETMELIK/YONERGE Rev. No Sayfa No
e ety 0 11/16

EMLAK VE ISTIMLAK DAIRESIi BASKANLIGI GOREV, YETKI VE SORUMLULUK ESASLARINA iLiSKIN
KONU YONETMELIK

oldugu Emlak ve Istimlak Dairesi Baskam ve diger {ist yonetim yoneticileri tarafindan verilen
talimatlar1 yerine getirir, miidiirliigii temsil ve idare eder.

2) Sube Miidiirliigiine iliskin faaliyetlerde BBB imza yetkileri yonergesi ¢ergevesinde “Imza
Yetkilisi”dir.

3) Sube Miidiirliigline ait harcamalarda “Gergeklestirme Gorevlisi”, tasinir kayit ve kontrol
islemlerinde “Tasmir Kontrol Yetkilisi” gorevlerini yiiriitiir.

4) Kendisine bagli personelin ¢alismalarmni, ilgili mevzuatlarla belirlenmis amag, hedef,
strateji ve ilkeler ile Belediyenin stratejik plan ve performans programi dogrultusunda yonetir, gérev
ve is bolimii yaparak denetler; islerin en kisa zamanda sonug¢landirilmasini ve ¢alisanlar arasindaki
koordinasyonu saglar.

5) Sube Midirliigiinde c¢alisan personelin, goérev tanimlarina uygun olarak yiiksek
motivasyonla ve uyum i¢inde caligmasi i¢in gerekli ortami olusturur, mesai saatlerinin etkin ve
verimli bir sekilde kullanilmasina 6zen gosterir. Personelin 6zliik islerini takip ederek egitim
ithtiyaclarin1 belirler; mesleki, kalite ve hizmet i¢i egitimlerle siirekli gelisimlerine destek verir.
Ayrica, sube miidiirliigiinde kullanilan kamu kaynaklarinin etkili ve verimli kullanilmasin1 gézeterek
israfin 6nlenmesi i¢in tedbirler alir.

Sube Miidiirliigiiniin Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 13-

1) Biiyiiksehir Belediyesi smirlar1 igerisinde “Biiyiik Olgekli Harita ve Harita Bilgileri Uretim
Yonetmeligi” dogrultusunda 1/1000 ve 1/5000 olgekli halihazir harita yapmak/yaptirmak ve
onaylamak/onaylatmak.

2) Belediyemizin sorumluluk sahasindaki alanlarda 3194 Sayili Kanunun 15, 16 ve 18.
Maddelerine istinaden parselasyon planlarin1 hazirlamak/hazirlatmak, kontrol etmek, onay ve
tescilini saglamak.

3) Belediyemizce kamulastirilan tasinmazlarin kamulastirma haritalarini
hazirlamak/hazirlatmak, onaya sunmak, kontrol siireglerini tamamlatmak.

4) Belediyemizi ilgilendiren davalar i¢in gerekli olan Birimimizin sorumluluk alanindaki her
tiirli teknik bilgi ve belgelerin temini igin ¢aligmak.

5) 5216 Sayili Yasanin 7/b maddesi geregince, Ilge Belediyelerince 3194 Sayili Kanunun 18.
maddesi uyarinca yapilan uygulamalarin plan hiikiimlerine gore parselasyon haritasini inceleyerek
Enciimen onayina sunmak.

6) Ilce Belediyelerince yapilan imar uygulamalarindan gerekli goriilenlerin 5216 Sayili
Kanunun 11.maddesine istinaden denetlemesini yapmak, varsa eksiklikleri
tamamlatmak/tamamlamak.

7) Irtifak hakki tesis islemlerini yapmak/yaptirmak onaya sunmak.

8) Belediyemizce projelendirilen ve ilgili birimlerin ihtiyaci olan yerlerin tiim halihazir harita,
aplikasyon, plankote ve réleve alimlarin1 yapmak/yaptirmak.
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9) Belediyemizce verilen insaat ruhsatlarinin toprak, temel, bodrum, su basman vizelerini
yapmak/yaptirmak.

10) Belediyemizce projelendirilen ve ilgili birimlerin ihtiyact olan yerlerin 3 boyutlu yersel
lazer tarama ve fotogrametrik model ¢calismalarin1 yapmak.

11) Belediyemizdeki birimlerce ihtiya¢ duyulan her tiirlii arazi kiibaj hesaplarini yapmak,
yapilanlar1 kontrol etmek.

Miidiirliiklerde Ortak Yiiriitillen Faaliyetler

MADDE 14-

1) Miidirliigiin is ve islemlerini seffaf, planli, verimli, mevzuata ve BBB politikalarina uygun
ylriitmek, yapilan tim ¢alismalarin izleme raporlarin1 ve sonuglarni, daire baskani ve bagh
bulundugu iist yonetime iletmek, bilgi vermek, arag, gereg, malzeme ve personel ihtiyaglarini
belirlemek ve temini i¢in teklifte bulunmak.

2) Miidiirliik goérev alanina giren faaliyetlerle ilgili stratejik plan ¢aligmalarina destek olmak,
Oneri gelistirmek, stratejik hedef gosterge gerceklesme degerlerinin E-Belediye Stratejik Planlama
Bilgi Sistemine girislerini yaparak izlemek ve degerlendirmek, faaliyetlerin etkin ve verimli bir
sekilde yuritiiliip gergeklestirilmesi i¢in gerekli onlemleri almak.

3) Miidiirliik faaliyet alani ile ilgili olarak BBB aleyhine agilan davalara iliskin 1. Hukuk
Miisavirligine savunmaya esas bilgi, belge ve goriis yazilarini hazirlamak.

4) Midirliik gérev alanina giren faaliyetlerle ilgili stratejik plan calismalarina destek olmak,
varsa stratejik hedef gosterge gergeklesme degerlerinin E-Belediye Stratejik Planlama Bilgi Sistemine
girislerini yaparak izlemek ve degerlendirmek.

5) Yillik Performans Programi hazirlik déneminde miidiirliik faaliyetlerini ve faaliyet
maliyetlerini, gostergelerini belirleyerek E-Belediye Stratejik Planlama Bilgi Sistemine girmek ve
gosterge gerceklesmelerini periyodik olarak takip etmek.

6) Sube miidiirliigiiniin yillik biitge teklifini, E-Belediye Stratejik Planlama Bilgi Sistemi
izerinden hazirlamak, Meclis tarafindan onaylanan biitce 6denegine uygun olarak is ve islemleri
ylriitmek.

7) Sube miidiirliigi yillik faaliyet raporlarini, E-Belediye Stratejik Planlama Bilgi Sistemi
iizerinden hazirlamak.

8) Kamu I¢ Kontrol Standartlari Uyum Eylem Planinin hazirlanmasi, periyodik olarak
degerlendirilmesi ve risk analizi ¢alismalarinda ilgili birime destek olmak.

9) Miidiirliik faaliyet alani ile ilgili her tiirlii istatistiki veriyi toplamak, kayitlarin1 tutmak,
verileri analiz ederek raporlamak, gerektiginde iist yonetim ve diger birimlerle paylasmak.

10) Miidiirliigiin is ve islemlerinde, belediyenin misyonu, vizyonu ve entegre yonetim sistemi
politikalart dogrultusunda belirlenen prosediir, talimat, siire¢ is akisi, kamu hizmet standardi, 1. ve
2.cil gorev tanimlarina uygun hareket etmek, daire baskanlik yoOnetmeligi/yonergesi ile siireg
evraklarint ODMS dékiiman yazilim sistemi lizerinden dokiimante etmek, gerekmesi halinde i¢/d1s
miisteri memnuniyet anketlerini yapmak, performans gostergeleri (KPI), vatandas geri bildirimleri ve
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i¢/dis tetkik bulgularina dayali olarak BBB hizmet siire¢lerinin iyilestirilmesi i¢in gerekli ¢calismalara

katki koymak.

11) Is Sagh@ ve Giivenligi mevzuat: ve Bursa Biiyiiksehir Belediyesi Is Saghgi ve Giivenligi

Hizmetleri Uygulama Yonetmeligi kapsaminda,

yiikiimliiliikleri yerine getirmek.

isveren/igveren  vekiline

atfedilen tim

12) Gerekmesi halinde 4734 sayili Kamu Thale Kanunu, 4735 sayili Kamu Thale S6zlesmeleri
Kanunu ve 2886 sayili Devlet Thale Kanunun sartlarina gore ihale yapmak. Thaleye yénelik teknik
sartname, yaklagik maliyet belgelerini icerir ihale islem dosyasi hazirlamak, ihale yetkilisi onay1 ve
biitge tahsisati almak, ihale islem dosyasin1 BBB ilgili birimine iletmek, ihale komisyonlarinda gérev
almak, varsa ihale itirazlarim1 degerlendirmek, ihale siirecini takip etmek, sonuc¢landirilmasin
saglamak, s6zlesme sonrasi islemleri (is yeri/is teslimi, SGK bildirimleri, kontrol teskilat1 atanmasi
vb.) gerceklestirmek, isin uygun norm/standartlarda ve is programina uygun olarak zamaninda
tamamlanmasini saglamak {lizere teknik sartname/sdzlesmesine gore denetimini yapmak, gegici
hakedis/kesin hesap/kesin hakedis, gerekmesi halinde is artis1 oluru, yeni fiyat oluru, is bitirme
belgesi vb. evraklarinin hazirlanmasi ile islerin kabul/fesih/tasfiye/teminat iade islemlerine iliskin

tanzim/tetkik/kayit ve tahakkuk islemlerini Gergeklestirme Gorevlisi onayiyla yliriitmek.

13) Gerekmesi halinde 4734 sayili Kamu ihale Kanununa gére dogrudan temin yontemi ile
alim yapmak. Dogrudan temin yontemi ile alima yonelik BBB E-Belediye Lojistik Ortak Uygulamalar
Satin Alma Yonetim Bilgi Sistemi lizerinden malzeme/hizmet satinalma talep formu ve gerekmesi
halinde teknik sartname ve gerekg¢e raporu hazirlamak, talep dosyasin1 modiil tizerinden BBB 1ilgili
birimine ileterek alim igslemlerinin sonug¢landirilmasini saglamak, alima konu isin uygun norm ve
standartlarda ve zamaninda tamamlanmasini saglamak tizere satin alma talep formu/teknik
sartname/sozlesmesine gore denetimini yapmak, ddemeye esas evraklarmin gerekmesi halinde is
bitirme belgesi vb. evraklarimin hazirlanmasi ile islerin muayene ve kabul islemlerine iligkin

tanzim/tetkik/kayit ve tahakkuk islemlerini Tasinir Kontrol Yetkilisi onayiyla yiiriitmek.

14) Meclis, Enciimen ile gorev aliman veya davet Tlzerine istirak edilen komisyon
calismalarinda; daire baskanligini/sube miidiirliigiinii ilgilendiren konulara iliskin ¢alisma yiiriitmek
ve kurum i¢i ya da kurum dis1 diizenlenen toplantilara katilim saglamak.

15) Sube midiirligiinii ilgilendiren konularda ilgili kurum ve kuruluslar ile igbirligi yapmak,
gerekli durumlarda Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi koordinasyonunda ilgili prosediir

dogrultusunda protokol yapmak, islem tesis etmek.

16) Sube miidirligiini 1lgilendiren konulardaki giincel mevzuati, ilgili Bakanliklarin
calismalarini, ulusal ve uluslararas1 yayinlar1 takip etmek, is ve islemlerde bu dogrultuda hareket

etmek.

17) Sube miidiirliigiinii ilgilendiren konularda ulusal ve uluslararas1 platformlarda diizenlenen
online/yiizyiize egitim/seminer/konferans/calistay vb. etkinliklere ayrica ulusal/uluslararasi teknik
incelemelere katilmak, gerekmesi/talep olmasi halinde proje ve caligmalari, belirlenecek yer ve

mekanlarda seminer/konferans/toplanti/sergi vb. diizenleyerek tanitmak.

18) Miidiirliik faaliyet alani ile ilgili olarak kurum dis1 kiyaslama caligmalari yapmak, bu
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konuda kurum ve kuruluslara ziyaretler gergeklestirmek.

19) Miidiirliik personelinin mesleki yetkinliklerini gelistirmek ve farkindalik diizeylerini
artirmak amaciyla BBB biinyesinde diizenlenen ¢evrimigi veya ylizyiize egitim, seminer, konferans,
caligtay vb. etkinliklere katilim saglamak.

20) Gerekmesi halinde ilgili mevzuat gercevesinde diger kamu kurum ve kuruluglarina iist
yOnetimce yapilacak gorevlendirmeye istinaden her tiirlii teknik destegi vermek.

21) Miidiirliige ait Belediye Web sitesi (https://www.bursa.bel.tr/) bilgilerinin takibini yaparak
giincellenmesini saglamak.

22) Diger miidiirliiklerle yapilacak ortak caligmalarda ilgili paydas miidiirliikkleri zamaninda,
bilgilendirmek ve yonlendirmek,

23) Miidiirliik idari yapilar ile ilgili bakim-onarim islerini talep etmek, yapilmasini saglamak,

24) Midiirliigiin  biiro hizmetleriyle ilgili olarak mer’t mevzuat dogrultusunda asagida
listelenen is ve islemleri yliriitmek;

a. Mudiirliige BBB E-Belediye Evrak Bilgi Sistemi iizerinden iletilen tiim evraklar ilgili
personele yonlendirmek, gerektiginde fiziki ortamda iletilen evrak ve eklerini personele
zimmet karsilig1 teslim etmek, is ve islemleri kamu hizmet standartlarina (KAHIS)
uygun sekilde yiiriiterek gelen evraklarin cevaplandirilmasini ve takibini saglamak.

b. Birimde ¢alisan personelin 2.cil gorev tanimlamalarini1 Sube Miidiirleri tarafindan BBB
E-Belediye Ortak Uygulamalar iizerinden yapilmasini saglamak, giincel tutmak.

c. Miidirliikk calisanlarinin dijital yetkilerini E-Belediye Lojistik Ortak Uygulamalar/Yetki
Talep Modiilii iizerinden ydnetmek.

d. Tim yazigmalar1 10.06.2020 tarih ve 31151 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik hiikiimlerine uygun
sekilde yliriitmek, gelen ve giden evraklar ile belgeleri standart dosya planina gore fiziki
veya elektronik ortamda (E-Belediye) dosyalamak, arsivlemek, birim arsiv siiresi
sonunda ilgili birime iletmek.

e. ISO 27001:2022 Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi (BGYS) ile ilgili politika ve
prosediirleri takip etmek, bu politika ve prosediirlere bagli kalmak.

f.  Cumhurbaskanlig1 Dijital Déniisiim Ofisi Bilgi ve iletisim Giivenligi Rehberi husus ve
esaslarmi takip etmek, personeline gerekli bilgilendirmeyi yapmak, politika ve
prosediirleri takip etmek ve bagli kalmak.

g. Tim yazisma, is ve islemlerde kisisel verilerin korunmasi ile ilgili politika ve
prosediirleri takip etmek, bu politika ve prosediirlere bagli kalmak.

h. Midiirliigiin faaliyetlerine iligskin kayit defterlerini y1l sonunda usuliine uygun sekilde
kapatmak, yeni yil i¢in gerekli dosya ve defterleri olusturmak, tiim kayitlarin
muhafazasini saglamak ve gizliligini temin etmek.

1. Birim ici fiziki arsivleme islemlerini (arsiv, ayiklama ve imha siireglerini) 18.10.2019
tarih ve 30922 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yénetmelik ve kurum i¢i talimatlarda ve BBB E-Belediye Arsiv Bilgi Sistemi’nde
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belirtilen esaslara uygun olarak ytiriitmek.
J.  Miidiirliige bagl personelin 6zliik islemlerini takip etmek, BBB E-Belediye Personel ve
Maas Bilgi Sistemi tzerinden izin islemlerini yiiriitmek, hazirlanan puantajlar
zamaninda ilgili birime iletmek, midirligiin personel ihtiyacini ihtiyag¢ analizi yaparak
belirlemek. Gerekmesi halinde gorevlendirilen stajyerlerle ilgili is ve islemleri

yuriitmek.

k. Midiirliikk personelinin Personel Devam Kontrol Sistemi (PDKS) takibini ve raporlamasini

yapmak

l. Birim c¢alisanlarima iligkin yetki

Uygulamalar/Yetki Talep Modiilii izerinden ilgili birime yapmak.

taleplerini BBB E-Belediye Lojistik Ortak

m. Yiritiilen faaliyetlere iliskin ara¢ taleplerini BBB E-Belediye Ulasim Bilgi Sistemi
iizerinden ilgili birime yapmak.

n. Gerekmesi halinde miidiirliige ait tasit ve is makinalarinin BBB E-Belediye Lojistik ve
Demirbas Yonetim Bilgi Sistemi lizerinden bakim ve onarim ihtiyaglarinin giderilmesini
saglamak, glinliik bakim, gérev ve km bilgisi takibini ve raporlamasini yapmak.

0. Gerekmesi halinde miidiirliige ait aboneliklerin takibi yapmak, 6deme islemlerini
saglamak tizere ilgili birime iletmek.

p. Gerekmesi halinde Miidiirliige ait hizmet gelir tiirlerini belirlemek, bedel teklif etmek,
Meclis Karari ile kesinlesen gelirlerin, Bursa Biiyiiksehir Belediyesi Gelir Tarifesine
gore tahakkuk islemlerini gerceklestirerek tahsil edilmesini saglamak.

r. Midirliige ait tasinir mal (arag, gereg, ekipman) ve sarf malzeme (biiro, kirtasiye
malzemesi, kisisel koruyucu donanim ekipmanlari-KKD vb.) hareketlerinin BBB E-
Belediye Lojistik ve Demirbas Yonetim Bilgi Sistemi lizerinden takibini yapmak,
demirbas ve ambar kayitlarini tutmak, ambar giris-¢ikisini kontrol etmek, demirbaglarin
kullanicilara zimmet/teslim alma islemlerini yapmak, yil sonu sayimlarini yapmak,
gerektiginde hurdaya c¢ikarilmasi ile ilgili teklifte bulunmak ilgili birime iletmek, taginir
kayit islemlerini yiiriitmek.

Diger hususlar
MADDE 15-

DORDUNCU BOLUM
Diger Hiikiimler

Is bu yénetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimleri ile BBB
entegre yonetim sistemi politikalar1 dogrultusunda hazirlanacak prosediir, talimat, siirec is akis,

gorev tanimlar1 ve kamu hizmet standardinda yer alan hususlar uygulanir.
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Yiiriirlik
MADDE 16-
1) Bu yonetmelik hiikimleri Meclis kabuli ve Belediye Web sitesinde

(https://www.bursa.bel.tr/) yayimlanarak yiiriirliige girer.
2) Bu yonetmeligin yiiriirliige girmesi ile daha 6nceki yonetmelik yiiriirliikten kalkar.

Yiiriitme

MADDE 17-

1) Bu Yoénetmelik hiikiimlerini BBB Baskan1 adina Emlak ve Istimlak Dairesi Baskani
tarafindan yiirtitiir.
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