T.C.
KORFEZ BELEDIYE BASKANLIGI
HARITA VE PLANLAMA MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanmimlar

Amac
Madde 1-(1)Bu yonetmeligin amaci; Korfez Belediye Baskanligi Harita ve Planlama
Miidiirliigiiniin kurulus, gorev ve ¢alisma esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
Madde 2- (1)Bu yonetmelik, Korfez Belediye Bagkanligi Harita ve Planlama Miidiirliigiiniin
caligmalarini kapsar.

Dayanak
Madde 3- (1)Bu yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanununun 15.maddesinin (b) bendi ve
18.maddesinin (m) bendine dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar

Madde 4- (1)Bu yonetmelikte gegen:

a) Belediye : Korfez Belediyesini,

b) Baskanhk Makami : Korfez Belediyesi Bagskanlik Makamini,

¢) Baskan : Korfez Belediye Baskanin,

¢) Baskan Yardimcis1 : Korfez Belediyesi Harita ve Planlama Miidiirliigiiniin bagl
bulundugu Belediye Baskan Yardimcisini,

d) Meclis : Korfez Belediye Meclisini,

e¢) Enciimen : Korfez Belediye Enclimenini,

f) Miidiirliik : Korfez Belediyesi Harita ve Planlama Midiirliigiini,

g) Miidiir : Korfez Belediyesi Harita ve Planlama Miidiiriind,

g) Biiro : Korfez Belediyesi Harita ve Planlama Miidiirliigiine bagl Biirolar

h) Biiro Sorumlusu : Korfez Belediyesi Harita ve Planlama Miidiirliigline bagl Biiro
Sorumlularini,

1) Seflik : Korfez Belediyesi Harita ve Planlama Midiirligline bagli Seflikleri,
i) Sef : Korfez Belediyesi Harita ve Planlama Midiirliigiinde Sefleri,

j) Personel : Korfez Belediyesi Harita ve Planlama Miidiirliigiinde ¢alisan
personeli,

k) Yonetmelik : Korfez Belediyesi Harita ve Planlama Miidiirliigii Gorev ve Calisma

Yonetmeligini ifade eder.



IKINCi BOLUM
Birimler ve Gorevleri

Birimler

Madde 5-(1) Midiirliik teskilat yapis1 ve birimleri asagidaki gibidir:
a) Midiirlik

b) idari isler Biirosu

¢) Harita Sefligi

¢) Cografi Bilgi Sistemleri Sefligi

Miidiirliigiin Gorevleri

Madde 6- (1)Miidiirliigiin gérevleri asagida belirtildigi gibidir:

a) 5018 sayili Kanuna gore is ve islemlerin yiiriitiilmesi, stratejik amag, hedef, faaliyet,
projeleri ile performans programi ile bu programa gore yillik biit¢esini hazirlamak ve yillik
olarak yapilan faaliyetleri raporlagtirmak.

b) ilgenin saglikli ve planli gelismesi igin topografik nitelikli biiyiik dlcekli sayisal, ¢izgisel,
noktasal haritalarin hazirlanmasi, hazirlatilmasi veya arsivlenmesi i¢in ¢caligmalarn yiiriitmek.
¢) Belediye sinir1, mahalle sinirlari, mahalle kurulmasi, mahallelerin birlestirilmesi ve/veya
boliinmesi ile ilgili is ve islemleri yiirtitmek.

¢) Ilgemiz ile ilgili Kent Haritasi, Mahalle Adres Bilgi Haritas1 vb. haritalar1 hazirlamak veya
hazirlatmakla ilgili is ve islemleri yiirlitmek.

d) Bulvar, cadde ve sokak isimlendirme veya degisiklikleri konusunda yiiriitiilecek islerin
takibi ve ilgili kamu kurumlart ile iletisimini saglamak.

e) Ilcenin Halihazir haritalarmin yapilmak, yaptirmak veya onaya sunulanlarin kontroliinii
saglamak.

f) Belediyece hazirlanacak projelere esas olmak tizere gerekli miilkiyet bilgi ve belgelerini
ilgili Tapu Miudiirliigli ve Kadastro Biriminden temin ederek degerlendirmesini yapmak.

g) Planli ve plansiz alanlardaki yapilasmaya esas tasinmazlarin plan kosullarina ve
yonetmeliklere gore imar durumlarimi hazirlamak, gerekli kurumlardan goriislerini almak.

g) Belediyeye ait tasinmazlar ve sorumlulugundaki alanlar ile ilgili olarak tespit, aplikasyon
ve roleve vb. 6lgme ve haritalama islemlerini yapmak veya yaptirmak.

h) Plankote, Yap1 Aplikasyon Projesi, Zemin Tespit Krokisi vb. evraklarinin kontrol ve onay
islemlerinin gerceklestirilmesi, belediyeye ait taginmazlarda ve sorumlulugundaki alanlarda
hazirlanmasi veya hazirlatilmasini saglamak.

1) Miidiirliige havale edilen Vaziyet Planlarinin kontrol edilerek onayini yapmak.

i) Talep halinde 3194 sayili imar Kanunun 15. 16. ve 17. maddeleri ile 2644 sayili Tapu
Kanunun 21. Maddesi kapsaminda; parsellerin tevhidi, ifrazi, kamu alani terkini vb. ile ilgili
folyeleri hazirlamak, hazirlanmis folyeleri kontrol ederek Enclimen karar1 alinmak iizere,
Bagkanlik makamina teklifte bulunmak, alinan Enciimen kararlarin1 Kadastro ve/veya Tapu
Miidiirliigiine iletmek, islemin sonu¢lanmasi halinde, kent bilgi sistemine aktarmak, ilgili
miidiirliikklere dagitiminin yapilmasini saglamak.

j) 3194 sayil1 Imar Kanunun 15. 16. ve 17. maddeleri kapsaminda yiiriitiilecek islerin, Kent ve
Mimari Estetik Komisyonu ile ilgili olanlarin koordinesini saglamak.

k) Belediye tasinmazlar1 veya 6zel miilkiyetteki tasmmazlar iizerinde Irtifak, Gegit vb.
haklarin kurulmasi kapsaminda hazirlanacak veya kontrol edilmesi iizere sunulacak evraklara
iliskin is ve iglemleri yliriitmek.

I) Tasinmazlarda Cins Degisikligi taleplerini incelemek ve bu hususta ilgili kurum veya
kuruluslara goriis bildirmek.

m) Yol agimu i¢in kirmizi kot (Imar Planinda gosterilen yol) vermek ve Kirmizi Kot igin rapor
diizenlemek.



n) Cografi verilerin yonetilmesini ve arsivlenmesini saglamak.

0) Cografi Bilgi Sistemleri icerisindeki kadastral bilgilerin olusturulmasi, islenmesi,
giincellenmesi ile ilgili takibi saglamak.

0) Kamu kurum ve kuruluslan ile ger¢ek ve tiizel kisilikler ya da mahkemeler tarafindan
gorev alanina giren konular hakkinda istenilen bilgi ve belgelerin hazirlanmasi, yazismalarin
yapilmasini saglamak.

p) Belediyenin diger birimlerine harita konusunda teknik destek ve bilgi vermek.

r) Miidiirliikk uhdesindeki islerin yiiriitiilmesi iizere bagh seflikleri gorevlendirmek, takibini
yapmak ve belediyenin diger miudiirliikleriyle koordineli bi¢imde ¢aligmasini saglamak.

s) Personel 6zliik islemleri ve miidiirliikk ayniyat islemlerini yiirtitmek.

s) Evraklarin dosyalanarak arsivlenmesi islemlerini takip etmek.

t) Miudiirliigiin gerekli malzeme temini i¢in ayniyat mutemetlik ve 6deme emirleri ile ilgili
belgelerin diizenlenerek malzemenin teminini ve personele dagitimini saglamak.

u) Midirliikte yapilan veya yaptirilan islerle ilgili olarak har¢ ve iicretlerin belirlenerek
onaylanmasi ile iicret karsiliginda paylasimini saglamak.

ii) Miidiirliigiin yetki alan1 dahilinde Baskan ve ilgili Bagkan Yardimcisi tarafindan verilen
gorevleri mevzuat ¢ercevesinde yapmak ve yiiriitmek.

Idari isler Biirosunun Gérevleri

Madde 7- (1)idari isler Biirosunun gorevleri asagida belirtildigi gibidir:

a) 5018 sayili Kanuna gore is ve islemlerin yiiriitiilmesi, stratejik amag, hedef, faaliyet,
projeleri ile performans programi, bu programa gore yillik biitgesini hazirlamak ve yillik
olarak yapilan faaliyetleri raporlagtirmak.

b) Gelen/Giden evraklarin dagitimini ve dosyalanarak arsivlenmesi islemlerini saglamak.

¢) Personel ozliik islemleri ile miidiirligiin gerekli malzeme temini i¢in ayniyat mutemetlik ve
o0deme emirleriyle ilgili belgelerin diizenlenerek malzemenin teminini ve personele dagitimini
saglamak.

¢) Miidiirliikte yapilan veya yaptirilan islerle ilgili olarak har¢ ve iicretlerin belirlenerek
onaylanmasi ile iicret karsiliginda paylasimini saglamak.

d) Satin alma islemleri i¢in gerekli dokiimantasyonu hazirlayarak fatura takibini saglamak ve
arsivlemek.

e) Miidiirliik tarafindan havale edilen is, islem ile talimatlar1 gergeklestirmek, yliriitmek ve
takibini saglamak.

f) Miidiirliik tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Harita Sefliginin Gorevleri

Madde 8- (1)Harita Sefliginin gorevleri asagidaki gibidir:

a) Ilgenin saglikli ve planl gelismesi i¢in topografik nitelikli biiyiik dlcekli sayisal, ¢izgisel,
noktasal haritalarin hazirlanmasi, hazirlatilmasi veya arsivlenmesi i¢in ¢caligmalar yiiriitmek.
b) Ilgenin Halihazir Haritalarinin yapilmasi, yaptirilmasi veya onaya sunulanlarm kontroliinii
saglamak.

¢) Belediyece hazirlanacak projelere esas olmak iizere gerekli miilkiyet bilgi ve belgelerini
ilgili Tapu Midiirliigli ve Kadastro Biriminden temin ederek degerlendirmesini yapmak.

¢) Planli ve plansiz alanlardaki yapilagsmaya esas tasinmazlarin plan kosullarina ve
yonetmeliklere gore imar durumlarini hazirlamak, gerekli kurumlardan goriislerini almak.

d) Belediyeye ait tasinmazlar veya sorumlulugundaki alanlar ile ilgili olarak tespit, aplikasyon
ve roleve vb. 6lgme ve haritalama islemlerini yapmak veya yaptirmak.

e) Plankote, Yap1 Aplikasyon Projesi, Zemin Tespit Krokisi evraklarinin kontrol ve onay
islemlerinin gerceklestirilmesi, belediyeye ait taginmazlarda ve sorumlulugundaki alanlarda
hazirlanmasi veya hazirlatilmasini saglamak.



f) Miidiirliige havale edilen Vaziyet Planlarinin kontrol edilerek onaymi yapmak.

g) Talep halinde 3194 sayili Imar Kanunun 15, 16 ve 17nci maddeleri ile 2644 sayil1 Tapu
Kanunun 21Inci Maddesi kapsaminda; parsellerin tevhidi, ifrazi, kamu alami terkini vb. ile
ilgili hazirlanmis folyeleri kontrol ederek Enciimen kararn alinmak {izere, Baskanlik
makamina teklifte bulunmak, alinan Enciimen kararlarim1 Kadastro ve/veya Tapu
Miidiirliigiine iletmek, islemin sonuclanmasi halinde, Cografi Bilgi Sistemleri Sefligine
aktarmak, ilgili midiirliklere dagitiminin yapilmasini saglamak.

) 3194 sayili Imar Kanunun 15. 16. ve 17. maddeleri kapsaminda vyiiriitiilecek islerin, Kent
ve Mimari Estetik Komisyonu ile ilgili olanlarin koordinesini saglamak.

h) Belediye tasinmazlar1 veya 6zel miilkiyetteki tasmmazlar iizerinde Irtifak, Gegit vb.
haklarin kurulmasi kapsaminda hazirlanacak veya kontrol edilmesi iizere sunulacak evraklara
iliskin is ve iglemleri yliriitmek.

1) Tasinmazlarda Cins Degisikligi taleplerini incelemek ve bu hususta ilgili kurum veya
kuruluslara goriis bildirmek.

i) Yol agim1 i¢in kirmiz1 kot (Imar Planinda gésterilen yol) vermek ve Kirmizi Kot i¢in rapor
diizenlemek.

j) Kamu kurum ve kuruluslar ile gercek ve tiizel kisilikler ya da mahkemeler tarafindan gérev
alanina giren konular hakkinda istenilen bilgi ve belgelerin hazirlanmasi, yazismalarin
yapilmasini saglamak.

k) Belediyenin diger birimlerine harita konusunda teknik destek ve bilgi vermek.

1) Evraklarin dosyalanarak arsivlenmesi iglemlerini takip etmek.

m) Seflikte yapilan islerle ilgili olarak har¢ ve {icretlerin belirlenerek onaylanmasi ile
tahsilinin yapilmasini saglamak.

n) Midiirliigiin aylik faaliyetinin hazirlanmasini seflik ile ilgili kistmlarin teminini saglamak.
0) Miidiirliik tarafindan havale edilen is, islem ile talimatlar1 gerceklestirmek, yiiriitmek ve
takibini saglamak.

6) Miidiirliik tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Cografi Bilgi Sistemleri Sefliginin Gorevleri

Madde 9- (1)Cografi Bilgi Sistemleri Sefliginin gérevleri asagidaki gibidir:

a) Belediye sinir1, mahalle sinirlari, mahalle kurulmasi, mahallelerin birlestirilmesi ve/veya
boliinmesi ile ilgili is ve islemleri yiirtitmek.

b) ilgemiz ile ilgili Kent Haritasi, Mahalle Adres Bilgi Haritasi1 vb. haritalar1 hazirlamak veya
hazirlatmakla ilgili is eve islemlerin yiiriitiilmesi,

¢) Bulvar, cadde ve sokak isimlendirme veya degisiklikleri konusunda yiiriitiilecek islerin
takibi ve ilgili kamu kurumlart ile iletisimin saglanmasi,

¢) Belediyece hazirlanacak projelere esas olmak iizere gerekli miilkiyet bilgi ve belgelerini
ilgili Tapu Miidiirliigii ve Kadastro Biriminden temin ederek degerlendirmesini yapmak,

d) Cografi verilerin yonetilmesini ve arsivlenmesini saglamak,

e) Cografi veri sistemlerinin temini ve takip islemlerinin yiiriitiilmesi,

f) Cografi Bilgi Sistemleri icerisindeki kadastral bilgilerin olusturulmasi, islenmesi,
giincellenmesi ile takibini saglamak,

g) Kamu kurum ve kuruluslart ile gercek ve tiizel kisilikler ya da mahkemeler tarafindan
gorev alanina giren konular hakkinda istenilen bilgi ve belgelerin hazirlanmasi, yazismalarin
yapilmasini saglamak.

¢) Evraklarin dosyalanarak arsivlenmesi islemlerini takip etmek.

h) Seflikte yapilan islerle ilgili olarak har¢ ve iicretlerin belirlenerek onaylanmasi ile
tahsilinin yapilmasini saglamak.

1) Miidiirliigiin aylik faaliyetinin hazirlanmasini seflik ile ilgili kisimlarin teminini saglamak.



i) Miidiirliik tarafindan havale edilen is, islem ile talimatlar1 gergeklestirmek, yiiriitmek ve
takibini saglamak.
j) Miidiirliik tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

UCUNCU BOLUM
Miidiirliigiin Calisma Diizeni

Gérevlerin Icrast

Madde 10- (1)Gorevlerin icrast asagidaki gibidir.

a) Miudirligi ilgilendiren tiim belgeler, dosyalar ve isler dijital ve/veya fiziksel ortamda
kaydedilerek ilgilisine verilir.

b) Talepler ve dilekgeler 6zel/tiizel kisiler tarafindan belediyenin genel evrak servisine gelir.
Buradan ilgili Harita ve Planlama Miidiirliigiine havale edilir. Harita ve Planlama Miidiirliigii
tarafindan yiiriitiilen isler, Miidiirliige gelen yazili talep ile baslar.

Gorevlerin Planlamasi ve Yiiriitiilmesi

Madde 11- (1)Mudiirliikteki is ve islemler Miidiir tarafindan planlanir.

(2)Miidiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

Bilgi Verme Yasagi

Madde 12- (1)Birimlerin evrak ve dosya memurlar1 gizli olmasa bile evrak ve islemin
sonucuna ait bilgi veremezler, basina agiklamada bulunamazlar. Bilgi alacak kisiler, bilgileri
miidiirden veya bilgi edinme prosediirii ¢ercevesinde yetki verilen gorevliden alirlar.

(2)Bu kurallara aykir1 davranan personel hakkinda kanuni iglem yapilir.

Miidiirliik Birimleri Arasinda Isbirligi

Madde 13- (1)Miidiirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon su sekilde
yiiriitiilecektir:

a) Miidirliik dahilinde g¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, miidiir tarafindan
saglanir.

b) Miidiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra miidiire
iletilir.

¢) Midiir, evraklar geregi icin ilgili personele tevzi eder.

¢) Bu yonetmelikte ad1 gegen gorevlilerin miicbir sebepler hari¢ gorevlerinden ayrilmalar
durumunda gorevleri geregi uhdelerinde bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti
altinda bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagli olarak, yeni gorevliye devir teslimini yapmalari
zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

d) Calisanin 6liimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacag bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger Birim, Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon

Madde 14- (1)Midiirliigiin; diger miidiirliikkler, kurum ve kuruluslarla koordinasyonu su
sekilde saglanacaktir:

a) Miidiirliik, belediyenin diger miidiirliikleri ile dogrudan yazigsma yapar. Miidiirliikkler
hukuken esit statiide oldugu i¢in yazismalarda “arz” edilir,

b) Miidiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tlizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, Kamu
Kurum ve Kuruluslar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar; ilgili personel,



Miidiir ve Bagkan Yardimcisinin parafi, Belediye Bagkaninin veya yetki verdigi Baskan
Yardimcisinin imzasi ile yiiriitiiliir,

Gelen ve Giden Evrakla Tlgili Yapilacak Islem

Madde 15- (1)Midiirliigiin gelen ve giden evraklar su sekilde yiirtitiilecektir:

a) Miidiirliige gelen ve giden evrak dijital veya fiziksel olarak kayda alinarak takibi yapilir.

b) Miidiirliige gelen ve giden evrak siireli ise, geciktirilmeden siiresi i¢inde cevaplanmasi
miidiir tarafindan saglanir.

¢) Midiirliik tarafindan hazirlanan belgelerde, Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve
Esaslar Hakkinda Yonetmelik dikkate alinir.

Arsivleme ve Dosyalama

Madde 16- (1)Midiirliik icerisinde fiziksel ve dijital arsivleme ile ilgili yapilacak islemler su
sekilde yiirtitiilecektir:

a) Miidiirliiklerle yapilan tiim yazigmalarin birer sureti konularina gore tasnif edilerek standart
dosya planina gore(dijital ve fiziki) saklanir.

b) Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

¢) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman bulunup ¢ikarilmasindan arsiv
gorevlisi ve ilgili amiri sorumludur.

¢) Talep edilen demirbas ve tiikketim malzemelerinin kayit edilmesi, saklanmasi ve stok
durumlarinin takibinden miidiirliikk sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Son Hiikiimler
Yonerge Cikarilmasi
Madde 17- (1)Bu yonetmelik hiikiimlerinin uygulanmasina ve midiirliigiin yiirtittiigi
gorevlerin ayrintilarina iliskin olarak yonergeler ¢ikarmaya Baskanlik Makami yetkilidir.

Onceki Diizenlemelerin Iptali
Madde 18- (1)Bu yonetmeligin yiiriirliige girmesiyle bu konudaki daha once mevcut ve
yiiriirliikte olan yonetmelikler yiiriirliikten kalkar.

Yiiriirlik
Madde 19- (1)Bu yonetmelik, Korfez Belediye Meclisi tarafindan kabulii ve usuliine uygun

olarak ilani ile yiirtiirliige girer.

Yiiriitme
Madde 20- (1)Bu yonetmelik hiikiimlerini, Korfez Belediye Bagkani ve ilgili miidiir yiiriitiir.

*Bu yonetmelik, Korfez Belediye Meclisinin 03.02.2026 tarih ve 23 sayil karari ile kabul edilmistir.



