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	PERSONEL HAKKINDAKİ BİLGİLER

	ÜNVAN
	Şehir Plancısı

	SINIF
	Teknik Hizmetler Sınıfı

	ÜST POZİSYON
	Daire Başkanı

	AST POZİSYON
	Tekniker ve Teknisyen

	VEKALET EDEN POZİSYON
	

	VEKALET EDİLEN POZİSYON
	

	GÖREV HAKKINDAKİ BİLGİLER

	EĞİTİM BİLGİLERİ
	Lisans mezunu 

	POZİSYONUN GEREKTİRDİĞİ DENEYİM
	Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak vb.

	POZİSYONUN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER
	657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu'nda ve 2547 Sayılı Yüksek Öğretim Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak, Analitik düşünebilen, Çözüm odaklı, Araştırmacı., Öğrenmeye açık., Sorgulayıcı, Azami mesleki özen ve dikkate sahip olmak

	POZİSYONUN GEREKTİRDİĞİ YETKİNLİK
	Detaylara Önem Verme , Kurumsal Fayda Odaklılık, Ekip/Takım Çalışması, Analitik Yaklaşım, Bütünsel Bakış, Kontrol ve Denetim, Mevzuat Bilgisi ve Uygulama, Proje Planlama ve Yönetim, İmar Mevzuatı Bilgisi



GÖREVİN KISA TANIMI: Üniversitenin yatırım programı kapsamındaki bina ve tesislerinin uygulama projelerinin planlı ve düzenli bir biçimde gelişmesi için, değişimde etkili olabilecek sosyal, mekansal, teknik, ekolojik, estetik, kültürel vb. etmenleri birlikte değerlendirerek karar vericilere alternatif öneriler oluşturan ve bunların uygulanmasında rol almak 


GÖREVLERİ:
1- Daire Başkanı aracılığıyla Kurum içi yazışmaları yürütmek.

2-Üniversiteye ait veya üniversite kullanımında olan (tahsisli, irtifak hakkı tesisi, intifa hakkı tesisi vb.) taşınmazların ‘Kamu İdarelerine Ait Taşınmazların Kaydına İlişkin Yönetmelik’ ve diğer mevzuat hükümlerine göre taşınmaz kayıtlarına alınması için gerekli iş ve işlemleri yapmak.

3-Taşınmazlara ilişkin tahsis, devir, üst hakkı, irtifak hakkı, intifa hakkı vb. süreçlere ilişkin gerçek ve tüzel kişiler veya kamu kurum ve kuruluşları ile ilgili mevzuat hükümlerine uygun olarak iş ve işlemleri yapmak, tapu işlemlerini sonuçlandırmak.

4-Üniversite Yönetim Kurulu tarafından Kamu Yararı Kararı alınan taşınmazların kamulaştırma işlemlerini ilgili mevzuat hükümlerine uygun olarak yürütmek, sonuçlandırmak ve tapu tescilini yaptırmak. 

5-Kamulaştırma sürecinde; kıymet takdir komisyonu ve uzlaşma komisyonlarının kurulması, rapor yazımı, taşınmaz sahiplerine yapılacak tebligatlar vb. konularda sekretarya görevini yürütmek.

6-Taşınmazlar ile ilgili yargıya intikal eden konular hakkında Mahkemelerce veya Hukuk Müşavirliğince talep edilen bilgi ve belgeleri zamanında ve tam olarak hazırlayarak iletmek.

7-Orman nitelikli alanlara ilişkin ön izin ve kesin izin süreçlerini ilgili mevzuat hükümlerine uygun olarak yapmak/yaptırmak.

8-Yerleşkelere ait imar planı veya imar planı revizyonu ile ilgili süreçlere ilişkin iş ve işlemleri yapmak/yaptırmak. 

9-Üniversitenin fiziki mekan ihtiyaçlarına göre belirlenen binaların Belediyeden imar durum belgesi, inşaat ruhsatı, ve yapı kullanma belgesinin alınmasını sağlamak.   

10-İmar Planlarına ve bina yapımına esas zemin jeolojik raporlarının teknik şartnamesini hazırlama ve yaptırmak.

11-Üniversite birimleri veya kurum dışından taşınmazlar ile ilgili talep edilen bilgi ve belgeler ile tabloları hazırlamak. 

12-Taşınmazlar ile ilgili her türlü yazışmayı yapmak. 

13-Üniversiteye ait veya üniversite kullanımında olan taşınmazların işgalini önlemek üzere gerekli tedbirlerin alınması için diğer şube müdürlükleri ve ilgili kurum ve birimlerle gerekli çalışmaları yapmak/yaptırmak. 

14-Her taşınmaz için edinim sürecine ilişkin bilgi ve belgeleri içerecek şekilde taşınmaz dosyalarını oluşturmak. 

15-Verilen görevleri zamanında, eksiksiz, iş gücü, zaman ve malzeme tasarrufu sağlayacak şekilde yerine getirmek.

16-Görev ve sorumluluğundaki faaliyetleri ilgilendiren yasal mevzuatı ve değişiklikleri sürekli takip etmek. 

17-Görev ve sorumluluğundaki faaliyetler ile ilgili sorun, öneri ve tavsiyeleri üst yöneticilerine iletmek.

18-Görev ve sorumluluğundaki faaliyetler ile ilgili evrak, dosya vb. dokümanları muhafaza etmek.

19-Kendisine teslim edilen veya kullanımında olan taşınır mallar ile tüketim malzemelerini korumak, görevinin niteliklerine uygun kullanmak. 

20-İş yükü fazla olan birimlere gerektiğinde Daire Başkanının belirleyeceği esaslara göre yardımcı olmak.

21-Bağlı bulunduğu yönetici veya üst yöneticileri tarafından verilen diğer iş ve işlemleri ilgili mevzuat hükümlerine göre yapmak. 

22-Emlak ve Kamulaştırma Birimi Personeli; Daire Başkanı tarafından harita teknikeri veya harita mühendisi ve Şehir Plancısı kadrosunda bulunan personellerden yukarıda sayılan görevleri yapabilecek bilgi ve niteliklere sahip personel arasından görevlendirilmekte olup; yaptığı iş ve işlemlerden dolayı Şube Müdürüne ve Daire Başkanına karşı sorumludur.

YETKİLERİ:  
1. Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak, 
2. Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanabilmek,

BİLGİ KAYNAKLARI:
1-657sayılı Kanun

2-2547 sayılı Kanun

3-4734 sayılı Kanun

4-4735 sayılı Kanun

EN YAKIN YÖNETİCİSİ: Şube Müdürü

SORUMLUK: Memur yaptığı iş ve işlemlerden dolayı Şube Müdürüne, Daire Başkanına, Genel Sekretere ve Rektöre karşı sorumludur. 

ONAYLAYAN
 
Sorumlu Personel Unvan Ad/Soyad
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