T.C.
TOROSLAR BELEDIYESI
Mali Hizmetler Midiirligi

Say1 :E-49708617-010.04-239365
Konu :Is Akis Strecleri 14.07.2025

BASKANLIK MAKAMINA

26.12.2007 tarihli ve 26378 sayili Resmi Gazete'de yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebliginde
yer alan KOS4 Yetki Devri "Idarelerde yetkiler ve yetki devrinin smirlar1 acikca belirlenmeli ve yazili olarak
bildirilmelidir. Devredilen yetkinin 6nemi ve riski dikkate alinarak yetki devri yapilmalidir." ana standardinin
altinda bulunan 4.1 no'lu Kontrol Ortanu Standardinda "is akys siireglerindeki imza ve onay mercileri belirlenmeli
ve personele duyurulmahdir.” Genel sartina istinaden "Iy akis siireclerindeki imza ve onay mercileri belirlenip
ve personele duyurulmas: saglanacakar.” eylemi 6ngoriilmiistiir. Bu eylem dogrultusunda idaremiz birimlerine
ait "Is Akas Siirecleri' nin hazirlanmas1 gerekmektedir.

Yukarida agiklanan KOS 4.1 genel sart1 dogrultusunda idaremize baglh mudirlikler tarafindan madurlik
faaliyetlerine iliskin olarak hazirlanmig olan "Is Akis Strecleri' 'nin Bagkanlik Makaminizca onaylanarak onay
tarihinden itibaren yiirtirlige girmesi hususunda;

Olur emirlerinize arz ederim.

Sevgi GONENLER
Mali Hizmetler Muduri

Uygun goriisle arz ederim.

Huseyin SAYDAN
Belediye Bagkan Yardimcisi

OLUR

Abdurrahman YILDIZ
Belediye Bagkani

Ek:Toroslar Belediyesi Is Akis Semalar1 (73 Sayfa)

Bu belge, glivenli elektronik imza ile imzalanmigtir.

Belge Dogrulama Kodu :BSD4NKMSZZ Pin Kodu :92323 Belge Takip Adresi : https://ebys.toroslar-
bld.gov.tr/enVision/Validate_Doc.aspx?eD=BSD4NKMS
77&eS5=239365

Adres:Zeki Ayan Mah., Kuvvai Milliye Cad. No:251, 33220 Toroslar/Mersin Bilgi igin: Sevgi GONENLER ;
Telefon:322 72 00 / 1166 Unvani: Memur  §
e-Posta:malihizmetler@toroslar-bld.gov.tr i
Kep Adresi:toroslarbelediyesi@hs01.kep.tr




AFET iSLERi MUDURLUGU i$ AKIS SURECI

TALEBIN/iHBARIN 14.07.2025
MUDURLUGUMUZCE ALINMASI

DEGEERLENDIRME VE iHTiYAGLARIN
BELIRLENMESI

TALEP iLE ILGiLi KURUMUMUZ
BiRiIMLERI iLE iRTiBAT

MUDAHALE

RAPORLAMA VE iC YAZISMALAR

ILGiLi DIS KURUM/KURUMLARA
BiLGi VERME/ DIS YAZISMALAR




BIiLGIi iSLEM MUDURLUGU iS AKIS SURECIH

ARIZA KAYDI ARIZA TALEP UZERINDEN

GONDERILIR

14.07.2025

YERINDE MUDEHALE
Mi iSTENiYOR?

DONANIMSAL CiHAZ TEKNIK SERVISE
MI? USTYAZI iLE Mi
GONDERILMIS?

GEEKLi MUDEHALELER YAPILIR KULLANICI BILGILENDIRILIR

CiHAZ GARANTISI
DEVAM EDiYOR
MuU?

GEEKLI iSLEMLER YAPILIR CiIHAZ
KULLANILIR DURUMA GETIRILIR

YETKiLi SERViSE GONDERILIR. YETKILi
SERVISTEN YERINDE BAKIM ISTENIR

KULLANICI BiLGILENDIRILIR, ARIZA
KAYDI SONUCLANDIRILIR




IKLIM DEGISIKLIiGI ve SIFIR ATIK MUDURLUGU iS AKIS SURECI

Vatandas Talepleri Is Akis Semasi

GELEN TALEPLERIN DEGERLEND RiiF/ESI,
VERILEN ADRESTEN GERi DONUSUMLERIN
ALINMASI VE iHALE YAPILAN FIRMAYA
TESLIM EDILMESI

VATANDAS MURACAATININ GELMESi

1. Dilekce

2. Telefon

3. C6zUm Masasi

4. Diger Kurumlardan Gelen Resmi

VATANDASIN TALEBINE
CEVAP VERILDIGi iLE iLGILI
VATANDASI BILGILENDIRME

Kurumlarin Bilgi Ve Belge Talebine Cevap Verilmesi Is Akis Semasi

GELEN YAZIDAKIi iSTEK TALEP VE
BiLGILENDIRMELERIN
DEGERLENDIRILMESi

KURUM RESMi
YAZISININ GELMESi

CEVAP YAZISININ YAZI iSLERI .
MUDURLUGU TARAFINDAN iLGiLi BELGENIN IMZALANMASI
KURUMA GONDERILMESI




KADIN VE AILE HiZMETLERI MUDURLUGU iS AKIS SURECI

ETKINLiK VE FAALIYET iSTEKLERININ
ALINMASI

14.07.2025

YAPILMASI iSTENEN ETKIiNLiK VE
FAALIYETLERIN ARGE
CALISMASI

ETKINLIK VE FAALIYETLER iCiN
UYGUNLUK OLURLARI ALINMASI

ETKINLIK VEYA

FAALIYETLERDE

KULLANILACAK
MALZEMELERIN TEMINI

BELIRLENEN ETKINLIK VEYA ONAYLANAN CALISMALAR
FAALIYETLERIN HAZIRLIK ICIN GEREKLI
ASAMASINA GEGILMESI DUYURULARIN YAPILMASI

ETKINLiK VE FAALIYETLERIN iCRA
EDILMESi

YAPILAN ETKINLiK VE FAALIYETLERIN
DEGERLENDIRILMESi VE
RAPORLASTIRILMASI




KULTUR ISLERI MUDURLUGU iS AKIS SURECIH

ETKINLiK VE FAALIYET iSTEKLERININ
ALINMASI VEYA PLANLANMASI

14.07.2025

YAPILMASI iSTENEN ETKiNLiK VE
FAALIYETLERIN ARGE
CALISMASI

BELIRLENEN ETKiNLiK VEYA
FAALIYETLERIN HAZIRLIK
ASAMASINA GECILMESI

ETKINLiK VE FAALIYETLERIN iCRA
EDILMESi

ETKINLiK VEYA FAALIYETLERIN TAMAMLANAN ETKiNLiK VE
UYGUNLUK DURUMUNA GORE YER FAALIYETLERIN DURUM
TESPITi YAPILMASI DEGERLENDIRMESi YAPILMASI




SOSYAL DESTEK HiZMETLERI MUDURLUGU iS AKIS SURECIH

ETKINLiK VE FAALIYET iSTEKLERININ 14.07.2025
ALINMASI

ILGiLi SEFLIKLE ETKiNLIGIN VE FAALIYET
PLANLANMASI

YAPILMASI iSTENILEN ETKINLiK VE
FAALIYETLERIN ARGE CALISMASI

ETKINLiK VE FAALIYETLERIN HAZIRLIK
ASAMASINA GEGILMESI

ETKINLiK VE FAALIYETLERIN iCRA
EDILMESi

ETKINLiK VE FAALIYET SONU
iNCELEMESININ VE DURUM
DEGERLENDIRILMESINiN YAPILMASI




MAKINE IKMAL BAKIM ve ONARIM MUDURLUGU IS AKIS SURECIH

Akaryakit Birimi Is Akis Semasi

- 14.07.2025
AKARYAKITIN TEMIN EDILMESi

MARKER OLCUMU YAPILMASI

AKARYAKIT iISTASYONUNA BOSALTIMI

BELEDIYE HiZMET ARAGLARINA
VERILMESI

Garaj Amirligi Is Akis Semasi

ARAC TALEPLERININ ALINMASI

ARAG GOREVLENDIRMELERININ
YAPILMASI

!

GOREV TAMAMLAMA




Makina ikmal Is Akis Semasi

ARZALI ARAG iS EMRI AGILMASI

14.07.2025

ARZA TESBITi

iS TEVZi EMRI

PARCA TEMINI DUZENLENMESI

TAMIRAT

ARAGCIN HiZMETE SUNULMASI




MUHTARLIK iSLERi MUDURLUGU iS AKIS SURECI

ETKINLiK VE FAALIYET iSTEKLERININ

ALINMASI 14.07.2025

ETKINLiGIN VE FAALIYETLERIN
PLANLANMASI

YAPILMASI iSTENILEN ETKINLiK VE
FAALIYETLERIN ARGE CALISMASI

ETKINLiK VE FAALIYETLERIN HAZIRLIK
ASAMASINA GECILMESI

ETKINLIK VE FAALIYETLERIN iCRA
EDILMESI
(Muhtarliklara yapilan Ayni
Yardimlar ve Ziyaretler kapsaminda
alinan taleplerin ¢oziimii)

ETKINLiK VE FAALIYET SONU
iNCELEMESININ VE DURUM
DEGERLENDIRILMESINiN YAPILMASI




PARK ve BAHCELER MUDURLUGU iS AKIS SURECI

PARKIN YAPILACAGI ALANA GiDiLMESi

iSIN YAPIMINA KARAR VERILMESI 14.07.2025

PARK YAPIM ALANININ KONTROL EDILMESI PARK YAPIM ALANININ KESFiNiN
CIKARILMASI

Park Alani igin Proje Malzeme Kesfinin Toprak Dolgusunun Yapim igin Biitce
Yapimi Yapilmasi incelenmesi Onayi

ihale Hazirliklan igin
Aplikasyonun Toprak Dolgusunun Destek Hizmetleri

Yapilmasi Yapilmasi Miidiirliigiine

Gonderilmesi

Kullanilacak Malzemenin

Depodan Kontrolii Muteahhit Firmayla

Sozlesme imzalanmasi

Malzemenin Stokta Varsa
Arastiriimasi Kullanimi Miiteahhide Yer

Tesliminin

Biitcenin

Arastirilmasi -
Isin Baglatilmasi

Malzemenin Alimi

Kontrollerin Yapilmasi

Toprak Tesviyesinin
Yapilmasi

Yerilen Siirede isin
Yapimi

Oyun Gruplari, Fitness Aletleri,
Basketbol Sahasi, Orgii,

Bitkilendirme Calismalarinin

Yapilmasi
Korkuluk

A 4

Aydinlatma Sistemlerinin Bank ve Cop Kutularinin - .
Kurulmasi Yerlestirilmesi ISIN BITIRILMESI




SAGLIK ISLERI MUDURLUGU iS AKIS SURECIH

BASVURU DOSYASININ
COzUM MASASINA ULASMASI

14.07.2025

BASVURU DOSYASININ iLGiLi
MEVZUATA GORE
iNCELENMESI

BASVURU DOSYASINDA BULUNAN BASVURU DOSYASINDA
TALEBIN iNCELENEREK SARTLARI BULUNAN TALEBiIN iNCELENEREK

SAGLAMAMASI SARTLARI SAGLAMASI
DURUMUNDA YERINE DURUMUNDA
GETiRILMEMESI YERINE GETIRILMESI

BASVURU DOSYASININ
¢OzZUM MASASINDAN SONLANDIRILMASI

ARSIVE KALDIRILMASI




OZEL KALEM MUDURLUGU IS AKIS SURECI

Kamu, Ozel Kurum ve Kuruluslarla Olan Tletisim

BELEDIYE BASKANI iLE GORUSMEK
ISTEYEN KAMU, OZEL KURUM VE
KURULUSLAR RANDEVU TALEBINDE
BULUNUR

RANDEVU TALEPLERIi BELEDIYE
BASKANINA iLETILIR

UYGUN ZAMAN TESPIT EDILIR

RANDEVU TALEP EDEN KAMU, GZEL
KURUM VE KURULUSLARA BiLGILENDIRME
YAPILIR

BELIRLENEN ZAMANDA GORUSME
SAGLANIR

RANDEVU KAYITLARI ELEKTRONIK
ORTAMDA TUTULUR

14.07.2025



Ziyarete Gelen Misafirlerin Agirlanmasi

BELEDIYE BASKANI iLE GORUSMEK
iSTEYEN VATANDASLAR RANDEVU
TALEBINDE BULUNUR

RANDEVU TALEPLERi BELEDIYE
BASKANINA iLETILIR

UYGUN ZAMAN TESPIT EDILIR

RANDEVU TALEP EDEN VATANDASLARA
BiLGILENDIRME YAPILIR

BELIRLENEN ZAMANDA GORUSME
SAGLANIR

RANDEVU KAYITLARI
ELEKTRONiIK ORTAMDA
TUTULUR

BELEDIYE BASKANI iLE GORUSMEYE
RANDEVUSUZ GELEN VATANDASLAR,
PROGRAMI UYGUN iSE BELEDIYE
BASKANIYLA GORUSMESI SA(3: £IV(R

GORUSME SAGLANAMAZ iSE RANDEVU
TALEBi OLUSTURULUR

RANDEVU TALEPLERi BELEDIYE
BASKANINA iLETILiR

UYGUN ZAMAN TESPIT EDILIR

RANDEVU TALEP EDEN VATANDASLARA
BiLGILENDIRME YAPILIR

BELIRLENEN ZAMANDA GORUSME
SAGLANIR

RANDEVU KAYITLARI
ELEKTRONiIK ORTAMDA
TUTULUR




Sikayet ve Talepler

BASKANLIK MAKAMINA SiKAYET
VE TALEPTE BULUNMAK iCiN GELEN
VATANDASLAR GOREVLi PERSONELLER
TARAFINDAN DiNLENiR

SIKAYET VE TALEBIN MEVZUATA
UYGUNLUGU TESPIT EDILIR

UYGUN OLMAYANLAR VATANDASA
BiLGi VERILEREK CEVAPLANDIRILIR

UYGUN OLANLAR iLGiLi MUDURLUGE
BiLDIRILEREK VATANDAS YONLENDIRILIR

KONU iLE iLGiLi DILEKCE / BASVURU
ALINIR

DILEKGE / BASVURU BIiRIiM
ARSIVINDE SAKLANIR

BiziM MERAM BASVURU
KANALLARINDAN GELEN SiKAYET VE
TALEPLER DEGERLENDIRILMEYE ALINIR

DEGERLENDIRME SONUCUNDA
OLUSTURULAN CEVAP OTOMASYON
SISTEMINE KAYDEDILIR

BASVURU SAHIBINE EN GEG 2-7 GUN
iCERISINDE TELEFON, KISA MESAJ VEYA
E-POSTA YOLUYLA GERi DONUS
SAGLANIR.




Mahalle Ziyaretleri

MAHALLELERE YAPILACAK OLAN ZiYARET
VE TOPLANTILAR PLANLANARAK
TAKVIME BAGLANIR

MAHALLE MUHTARLARINA BiLGi VERILIR

iISTEK VE TALEPLER KAYIT ALTINA ALINIR

MAHIYETINE GORE SIRALAMA YAPILIR

iLGiLI MUDURLUKLERE GONDERILIR

YAPILACAK iSLER PROGRAMLANIR

RAPORLAR ISTENIR

RAPORLAR VE KAYITLAR iLGilLi
BiRiM ARSIVINDE SAKLANIR

14.07.2025



TARIMSAL HiZMETLER MUDURLUGU iS AKIS SURECI

VATANDAS TALEBININ ¢OzUM
MASASINA ULASMASI

14.07.2025

VATANDAS TALEBININ iLGiLi
MEVZUATA GORE
iNCELENMESI

VATANDAS TALEBININ iNCELENEREK
SARTLARI
SAGLAMAMASI
DURUMUNDA YERINE
GETIRILMEMESI

VATANDAS TALEBININ iINCELENEREK
SARTLARI SAGLAMASI
DURUMUNDA
YERINE GETIRILMESI

VATANDAS TALEBININ ¢OzUM
MASASINDAN SONLANDIRILMASI

ARSIVE KALDIRILMASI




BASIN YAYIN ve HALKLA ILISKILER MUDURLUGU IS AKIS

SURECI
Duyuru Yaymlama Is Akis Siireci

DUYURULACAK iLAN VE METIN,
ELEKTRONIK BELGE YONETiIM SiSTEMI
(EBYS) UZERINDEN ALINIR

DUYURU METNi MUDURUN ONAYINA
SUNULUR

ONAYLANAN DUYURU METNI,
BELEDIYEMizZ WEB SiTESINDE VE iLAN
PANOSUNDA iLAN EDILIR

iLAN ASKI TUTANAGI, MUDURUN
ONAYINA SUNULUR

ASKI SURECININ TAKiBi YAPILARAK,
iLGiLi KURUM VE KURULUSA
ELEKTRONIK BELGE YONETIM SiSTEMI
(EBYS) SISTEMi UZERINDEN
TUTANAK GONDERILIR

14.07.2025



Haber Yaymnlama, Etkinlik ve Faaliyet Tamitim Is Akas Siireci

BELEDIYE BASKANININ GUNLUK
PROGRAMININ TAKiBi YAPILIR

GOREVLENDIRMENIN YAPILMASI

METIN YAZARI TARAFINDAN BiLGILER
DUZENLENIR, HABER FORMATINA
GETIRILIR

BiRiM AMIRINiN ONAYINDAN GELEN
HABER, MAIL YOLUYLA BASIN
ORGANLARINA SERVIS EDILIiR

BELEDIYEMIZiN HiZMETLERI VE
BASKANIMIZIN AGIKLAMALARI iLE iLGiLi
MEDYADA GIKAN HABERLERiIN GAZETE VE
DiJITAL ORTAMDA TAKiBi YAPILARAK,
YAZILI VE GORSEL BASIN ARSiVi
OLUSTURULUR

ETKiNLiK, PROGRAM VE MECLIS
TOPLANTILARINDA CANLI YAYIN
iCiN TELEViZYON KANALLARI iLE
iLETiISIME GEGILEREK, MECLIS
TOPLANTISININ TAMAMININ SEFFAF
BiR SEKILDE KAMUOYUNA
AKTARILMASI SAGLANIR

BiRiM MUDURLUKLERINiN CALISMA VE
FAALIYET TAKiBi YAPILIR

SAHA CEKiM EKiBi TARAFINDAN
FOTOGRAF VE ViDEO CEKiMi YAPILIR

HABER, FOTOGRAFLAR VE
MONTAJLANMIS GORUNTU BiRiM
AMIRINiN ONAYINA SUNULUR

HABER BELEDIYENiIN WEB SITESINDE
YAYINLANIR

BASIN TOPLANTILARININ DUZENLENMESI
YAPILIR

KURUMSAL TANITIM iCiN FiLM
VE BENZERi MATERYALLER
HAZIRLANIR




Sosyal Medya Yonetimi Is Akis Siireci

SOSYAL MEDYA ETKiN BiR SEKiLDE
KULLANILIR

OZEL GUN VE HAFTALAR TAKiP EDILIiR

iLCEMizZiN GUZELLIKLERINi,
BELEDIYEMIZiN HiZMETLERINi,
FAALIYETLERI VE ETKINLIKLERi GENiS BiR
KiTLEYE TANITMAK VE HALKIMIZLA DAHA
YAKIN BiR iLiSKi KURMAK iCiN OZELLIKLE;
‘INSTAGRAM, FACEBOOK, X (TWITTER)’
PLATFORMLARINDA iCERIKLER URETILiP
PAYLASILIR

BU PLATFORMLAR iLCE SAKINLERiNiN GERi
BiLDiRiMiNi ALMAK UZERE DE KULLANILIR

HESAPLAR VE PAYLASIMLAR iCERIK ANALIiZ
YONTEMIYLE iNCELENIR, iSTATISTIK
VERILERINE ULASILIR

BELEDIYE HiZMETLERIYLE iLGiLi SIKAYET,
TALEP VE ONERILER SOSYAL MEDYA
HESAPLARI UZERINDEN DE TAKiP EDILiR

VATANDASLARDAN GELEN BiLDIRIMLER,
BELEDIYENIN;

0324 322 72 00 VE 444 41 33 ‘CAGRI MERKEZI’
HATLARINA YONLENDIRILIR.

14.07.2025



Bilgi Edinme Is Akis Semasi

www.toroslar-bld.gov.tr ADRESINDEN
BASVURUNUN ALINMASI BiLGi EDINME FORMUNUN
DOLDURULMASI 14.07.2025

bilgiedinme@toroslar-bld.gov.tr ADRESINE
FORMUN iLETILMESI

TALEBI iLGILENDIREN
BiRiM/MUDURLUK/BASKAN
YARDIMCILARI/BASKANA iLETILMESi

iLGiLi BiRiMiN CEVABININ BiLGi EDINME
BiRiMINE iLETILMESi

BiLGi EDINME BiRiMi TARAFINDAN iLGiLi
BiRiIMDEN GELEN CEVABIN RAPORUNUN
iSLENMESI

CEVABIN BiLGi EDINME iSTEGiNDE
BULUNAN KiSiYE 15 iS GUNU
iCERISINDE E-POSTA YOLU iLE

iLETILMESI




Cimer Is Akis Semasi

E-DEVLET PORTALINDAN VATANDASIN
TALEP, SiKAYET, iHBAR, GORUS VE
ONERILERI iLE BiLGi EDINME
BASVURULARINI YAPMASI

BASVURUNUN ALINMASI

http://portal.cimer.gov.tr ADRESINDEN

GELEN BASVURULARIN KAYMAKAMLIK
YETKIiLiSINDEN KURUMA GONDERILMESi

BASVURUYU iLGILENDIREN
BiRiM/MUDURLUK/BASKAN
YARDIMCILARI/BASKANA iLETILMESi

iLGiLi BiRiMiN CEVABININ BiLGi EDINME
BiRiMINE iLETILMESi

CEVABIN BASVURU SAHIBINE YASAL
SURESI iCERiSINDE BiLGi EDINME iSE 15 i$
GUNU, DILEKCE HAKKI KAPSAMINDA iSE
30 GUN iGERiSINDE SiSTEMDEN
SONLANDIRILMASI VE BASVURU
SAHIBiNiN BiLGILENDIiRILMESi

KURUM KULLANICI YETKILiSi
TARAFINDAN YAPILAN iSLEMIN
KURUM ONAY YETKiLiSi

TARAFINDAN ONAYLANMASI

14.07.2025



HUKUK ISLERi MUDURLUGU iS AKIS SURECI

BELEDIYE BiRiMLERINDEN TALEP
GELMESi

14.07.2025

ALEYHE HUSUSLAR TASIYAN BILiRKiSi RAPORU
VE DiGER ARA KARARLARA SURESI iCiNDE
iTIRAZ EDILMESI

MUDURLUGUN iSLEYiSi HAKKINDA HAZIRLANAN
RAPORLARIN iLGiLi MUDURLUKLERE VERILMESI

HUKUKi GORUS TALEP EDILEN KONULARLA iLGILi
BiLGi VERILMESi MAHKEME ARA KARAR GEREKLERiNiN YERINE

GETIiRILMESi

iDARELERIN GEREKLi GORDUGU KONULARDA DAVA
DILEKGESI, IHTARNAME, BiLGi YAZISI,
HAZIRLANMASI

MAHKEME KARARLARI DOGRULTUSUNDA
HARCLARIN VE MASRAFLARIN YATIRILMASI

!

HAZIRLANAN DAVA DOSYALARININ MAHKEMEYE DAVA DOSYALARININ KARARA BAGLANMASI
VERILMESi 1

GEREKCELi MAHKEME KARARLARININ TEBLIG
ALINMASI

MAHKEMEDEN DAVA DOSYALARIYLA iLGiLi
BiLGi ALINMASI

GEREKGELi MAHKEME KARARLARININ iLGiLi

MUDURLUKLERE BILDIRILMESI
DAVA DOSYALARININ HAZIRLANMASI VE

KAYDEDILMESI

— 7 — MAHKEME KARARI
DAVALAR ILE ILGILI MUDURLUKLERDEN BILGI
iISTENMESI
ALEYHTE LEYHTE
GELEN BIiLGIiLER DOGRULTUSUNDA r l

SO b AT UST MAHKEMEYE TEMYiZ (iTiRAZ)

BASVURMA

DOSYANIN

ARSIVLENMESI

HAZIRLANAN SAVUNMALARIN MAHKEMEYE
SUNULMASI

UST MAHKEME KARARI TEBLIG

DURUSMA VE KESIFLERE KATILINMASI MAHKEME KARARINA

GORE iSLEM YAPILMASI




Hukuk Isleri Miidiirliigii fcra Takipleri Is Akis Semasi

ILAMLI ILAMSIZ
MAHKEME KARARININ KESINLESMESi iLGiLi BiRiMDEN EVRAKLARIN GELMESi

14.07.2025

iCRA DOSYALARININ HAZIRLANMASI ( TAKiP TALEBi VE ODEME EMRi DUZENLENMESi)

iCRA DOSYASININ BiLGiISAYAR UZERINDEN TAKiP PROGRAMINDAN GiRiSi YAPILARAK UYAP
UZERINDEN GEREKLi DUZENLEMENIN YAPILMASI

HAZIRLANAN DOSYANIN iCRA DAIRESINE TEVDii

TEVDI EDILEN iCRA DAIRESINE GiDiLEREK DOSYALARIN ESAS KAYDININ UYAP UZERINE YAPILMASI

DOSYALARIN HARCLARININ YATIRILMASI

ODEME EMRiNiN iCRA MUDURUNE iMZALATILMASI

TEVDI EDILEN iCRA DAIRESINE GiDILEREK DOSYALARIN ESAS KAYDININ UYAP UZERINE YAPILMASI

iTIRAZ VAR MI?

HAZIRLANAN SAVUNMALARIN MAHKEMEYE

BORC TAHSIL DOSYANIN SUNULMASI
FDil Di Mmi?

DOSYANIN iNFAZ .
MAL VARLIGI

EDILMESi iCRA TAKiBiNiN DURDURULMASI
ARASTIRMASI YAPILMASI

iLGiLi KURUMDAN
YANITIN iCRA DAIRESINE
U

iTIRAZIN iPTALI DAVASININ AGILMASI

HACiZ TAKIBIiNiN
GERGEKLESTIRILMESI



FEN ISLERI MUDURLUGU iS AKIS SURECIH

VATANDAS TALEBININ ¢OzUM
MASASINA ULASMASI

14.07.2025

VATANDAS TALEBININ iLGiLi
MEVZUATA GORE
iNCELENMESI

VATANDAS TALEBININ iNCELENEREK
SARTLARI
SAGLAMAMASI
DURUMUNDA YERINE
GETIRILMEMESI

VATANDAS TALEBININ iINCELENEREK
SARTLARI SAGLAMASI
DURUMUNDA
YERINE GETIRILMESI

VATANDAS TALEBININ ¢OzUM
MASASINDAN SONLANDIRILMASI

ARSIVE KALDIRILMASI




YAPI KONTROL MUDURLUGU i$ AKIS SURECI

SAHA TARAMASI VEYA SiKAYET

14.07.2025

RUHSATI VEYA
YOK

YAPI KAYIT BELGESi VAR
MI? |

EKIPLERIN KACAK YAPININ OLCUSUNU ALARAK
MUHURLEMESi SONUCU KACAK YAPININ
DURDURULMASI

EKIPLERIN YERINE GiDiP KONTROL SAGLAMASI

iLGILi BIRIMDEN EVRAKLARIN GELMESIi I
MUHURLEME SONUCU KACAK YAPI HAKKINDA

GEREKLi DOSYA EVRAKLARI HAZIRLANARAK 3194
SAYILI IMAR KANUNU'NUN 42. MADDESINE GORE
iSLEM YAPILMASI VE ENCUMENE SUNULMASI

KACAK YAPININ RUHSATA BAGLANMASI iCiN YAPIYI
YAPANA 1 AY (30 GUN) SURE TANINMASI

1 AY (30 GUN) SURE SONUNDA YAPININ RUHSATA
BAGLANMADIGININ TESPIT EDILMESi DURUMUNDA
3194 SAYILI iMAR KANUNU'NUN 32. MADDESINE
GORE YIKIM KARARI ALINMASI iCiN ENCUMENE
SUNULMASI

GEREKLi EVRAKLARIN 1 ER ADET ORNEKLERINiN
HAZIRLANARAK KiSi HAKKINDA iMAR

KiRLiLIGINE NEDEN OLMADAN DOLAYI
CUMHURIYET BASSAVCILIGINA SUC
DUYURUSUNDA BULUNULMASI




TEMIiZLiK iISLERi MUDURLUGU iS AKIS SURECI

VATANDAS TALEBININ ¢OzUM
MASASINA ULASMASI

14.07.2025

VATANDAS TALEBININ iLGiLi
MEVZUATA GORE
iNCELENMESI

VATANDAS TALEBININ iNCELENEREK
SARTLARI
SAGLAMAMASI
DURUMUNDA YERINE
GETIRILMEMESI

VATANDAS TALEBININ iINCELENEREK
SARTLARI SAGLAMASI
DURUMUNDA
YERINE GETIRILMESI

VATANDAS TALEBININ ¢OzUM
MASASINDAN SONLANDIRILMASI

ARSIVE KALDIRILMASI




HARITA MUDURLUGU IS AKIS SURECIH

3194 Sayilhi imar Kanununun 18. Madde Imar Uygulamasi Is Akis Semasi 3.Asama

VATANDAS MURACATI VEYA RES'EN BASVURUNUN ALINMASI

‘ 14.07.2025
MEVZUATA UYGUNLUK KONTROLU, DUZENLEME SINIRININ BELIRLENMESi VE ENCUMENE HAVALE

ONAYLANAN UYGULAMA HAKKINDA iLGiLi BIRIMLERE BiLGI VERILMESI, BiLGi ALINMASI VE YAZISMALARIN YAPILMASI

KADASTRODAN MULKIYET RAPORUNUN BEKLENMESi

GELEN MULKIYET RAPORU VERILERINiIN KAYIT ALTINA ALINMASI, NETCAD' E GiRiLMESi VE DOSYALANMASI
UYGULAMA SAHASININ HALIHAZIR HARITASININ GUNCELLENMESi

ARAZIDEN ALINAN VERILERIN SAYISAL ORTAMA AKTARILMASI, PARSELASYON VE DAGITIM YAPILMASI VE ENCUMENE
HAVALE EDiLMESI

PARSELASYON PLANI ONAYLANMASI HAKKINDA ENCUMEN KARARININ ALINMASI iCiN DOSYANIN B$SB' YE GONDERILMESI

GELEN KARARIN ASKIYA GIKARILMASI VE TEBLIGATLARIN YAPILMASI iCiN GEREKLi BiRIMLERE YAZILARIN YAZILMASI

ASKI iTiRAZI
VAR MI?

DOSYANIN HAZIRLANARAK FENNi KONTROLLER ITIRAZ DILEKCELERI OLUMLU YA DA OLUMSUZ

GONDERILMESi VE YAZISMALARIN YAPILMASI YAPILMASI

PARSELLER UZERINDEKi UYGULAMA iGiN
KONULMUS SERHLERIN KALDIRILMASI iCiN iTIRAZ KABUL
TAPU MUDURLUGUNE YAZI YAZILMASI EDILDI Mi?

TAPU YAZIMI iGiN iSLEMIN .. .. P
TAMAMLANMASI SOz KONUSU iTiRAZA YONELIK
CALISMALARIN YAPILMASI

NCELLEMESi YAPILMASI




3194 Sayili imar Kanununun 15 Ve 16. Madde imar Uygulama Islemleri Is Akis Semasi

UYGULAMA TALEBINiN GELMESi

TEKNiK KONTROLLERIN SAGLANMASI

BELEDiIYE ENCUMENINiN ONAYI

DOSYALARIN iLGiLi HARITACISINA GONDERILMESi

ANA DOSYADA GUNCELLEME YAPILMASI




YAZI iSLERI MUDURLUGU iS AKIS SURECI
Meclis Kararlar1 Cahisma Is Akis Semasi

MECLiS TOPLANTISINDAN EN AZ 5(BES) GUN ONCE MECLISTE GORUSULMEK UZERE iLGiLi BiRIMLERDEN
GONDERILEN TEKLIF YAZILARI MECLiS KALEMiINDE TOPLANIR

TEKLiF MECLIiSTE
GORUSULMEYE UYGUN MU?

MECLiS KALEMiINCE MECLiS GUNDEMi MECLISTE GORUSULMESi UYGUN
OLUSTURULARAK BASKAN/BASKAN VEKILINE OLMAYAN TEKLIFLER, iLGiLi
iMZALATTIRILIR MUDURLUK/BIRIME iADE EDILIR

MECLiS GUNDEMI, BiR ONCEKi BiRLESIME AiT KARAR OZETLERi VE KARARLAR,
MECLIS UYELERINE MECLIS TOPLANTISINDAN EN AZ UC GUN ONCE GONDERILIR

MECLiIS GUNDEMI, HALKA DUYURULMASI iCiN BELEDIYEMiZ WEB SIiTESINDE
YAYIMLANIR

MECLIS BASKANI / VEKiLi TARAFINDAN MECLIS BiRLESiMi GERCEKLESTIRILEREK
GUNDEM MADDELERi GORUSULUR. MECLiS, GUNDEM MADDELERI iLE iLGiLi KARAR
ALIR VEYA iLGiLi MADDE KOMiSYONA SEVK EDILIR. BIRLESIM SESLi VE GORUNTULU

CiHAZLARLA KAYIT ALTINA ALINIR.

MECLIS KALEMi TARAFINDAN, MECLiS KARAR YAZILARI, BELEDIYE BASKANI VE KATiP
UYELERE iMZALATTIRILIR. EN GEG 7 GUN iCERiSINDE iLCE KAYMAKAMLIGINA
VE/VEYA BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGINA GONDERILIR

MECLIS KALEMINCE MECLIS KARAR ASILLARI, KARAR OZETLERIi VE MECLiIS GORUNTULERi ARSIVLENEREK
SAKLANIR. MECLIS KARAR DEFTERi YAZILARAK iMZALATTIRILIR VE ARSIVLENIR. MECLiS UYELERININ VE
KOMIiSYON UYELERiINiN HUZUR HAKLARINA DAIR EVRAKLAR HAZIRLANIR VE GEREGi iGiN iINSAN KAYNAKLARI
MUDURLUGUNE//MALI HiZMETLER MUDURLUGUNE GONDERILIR




Enciimen Kararlar1 Calisma is Akis Semasi

ENCUMEN TOPLANTISINDAN ONCE ENCUMENDE GORUSULMEK UZERE iLGiLi BiRiMLERDEN BELEDIYE
BASKANI /BASKAN VEKIiLINiN ONAYI iLE GONDERILEN TEKLiF YAZILARI ENCUMEN KALEMiINDE TOPLANIR

ENCUMEN KALEMiINCE ENCUMEN GUNDEMi OLUSTURULUR, BiRiM MUDURUNCE ENCUMEN BASKANI VE ENCUMEN
UYELERINE BILGi VERILIR

HER HAFTA CARSAMBA GUNU SAAT: 14.00 DA ENCUMEN TOPLANTISI GERCEKLESTiRILEREK GUNDEM MADDELERI
GORUSULUR, iLGiLi BIRiM MUDURUNCE ENCUMEN BASKANI VE ENCUMEN UYELERINE BiLGi VERILEREK ENCUMEN
GUNDEM MADDELERI iLE iLGiLi KARAR ALINIR

ENCUMEN KALEMi TARAFINDAN ENCUMEN KARARLARININ YAZILMASI, iMZALATTIRILMASI VE KARARLARIN iLGilLi
MUDURLUK/BIRIMLERE DAGITIMIN YAPILMASI SAGLANIR

ENCUMEN KALEMiNCE ENCUMEN KARAR ASILLARI ARSIVLENEREK SAKLANIR. ENCUMEN KARAR DEFTERI
YAZILARAK iMZALATTIRILIR VE ARSIVLENiIR. ENCUMEN UYELERINiN HUZUR HAKLARINA DAIR EVRAKLAR
HAZIRLANIR VE GEREGi iCiN iINSAN KAYNAKLARI MUDURLUGUNE//MALI HiZMETLER MUDURLUGUNE
GONDERILIR.




Evrak Kayit Is Akis Semasi

iLGiLi KURUM, KURULUS VE VATANDASLARDAN; POSTA, UETS, EBYS’DEN KEP YOLUYLA GELEN VE ELDEN
VERILEN DIiLEKCE iLE RESMi EVRAKLAR KAYIT PERSONELINDE TOPLANIR

iLGiLi KURUM/KURULUSLARDAN GELEN GiZLi EVRAKLAR, YAZI iSLERi MUDURU TARAFINDAN ZARFIN ACILARAK GiZLi GELEN
EVRAK KAYIT DEFTERINE KAYIT EDILEREK, iLGiLi BiRiM MUDURLUGUNE ZiMMETLE TESLiM EDILIR

SOz KONUSU EVRAKLAR EVRAK KAYIT PERSONELINCE ELEKTRONiK BELGE YONETiIM SiSTEMINE iSLENiR VE KAYIT
NUMARASI VERILIR

KAYIT NUMARASI VERILEN EVRAKLAR BASKAN YARDIMCISINA VE BiRIMLERE SUNULMAK UZERE HAVALE EDILIR. POSTA,
UETS VE ELDEN GELEN EVRAK VE DILEKGELER iLGiLi BIRIMLERE ZIMMETLE TESLiM EDILIR

EVRAK KAYIT BiRiMiNE, KURUM DISINA GONDERILMEK UZERE BiRiMLERDEN GELEN EVRAKLARIN (KEP) iLE GONDERiMi
YAPILIR

EVRAK KAYIT SEFLiGi POSTA EVRAKLARININ MALI iSLEMLERiINi YAPABILMEK iCiN MALI HiZMETLER MUDURLUGUNDEN
POSTA AVANSI ALMAK UZERE GEREKLI EVRAKLARI HAZIRLAR VE BiRiM AMIRINE iIMZALATTIRIR. EVRAK KAYIT SEFLiGi PTT
KURUM HESABINA YATIRILAN POSTA AVANSINI BELEDIYEDEN GiDECEK POSTA VE KARGOLAR iCiN KULLANIR

EVRAK KAYIT BiRiMiNCE, MUDURLUKLER/BiRIMLERDEN GELEN KURUM DISI ELDEN TESLiM EVRAKLAR
ZIMMET DEFTERINE KAYIT EDILEREK TESLIMi YAPILIR, POSTA YOLU iLE GONDERiLECEK EVRAKLAR POSTA
GONDERI DEFTERINE KAYIT YAPILARAK GONDERiMi SAGLANIR




ewe

Arsiv Sefligi Cahsma Is Akis Semasi

EVRAK VE ARSIV iSLEMLERI ARSIV MEMURU TARAFINDAN EVRAKLAR VE MALZEMELER TESLIM ALINIR

EVRAK VE EKLERi KAYIT BiLGIiLERINE GORE HER BiRiME AiT ONCEDEN AYARLANMIS KOD NUMARALI KLASORLERE (GiZLi
EVRAKLARA GiZLi KASESi BASILARAK) TAKILMASI

EVRAKIN VE EKLERININ YASAL SURE SONUNA KADAR ARSIVDE MUHAFAZA EDILMESi

HER YIL OCAK AYINDA BiR ONCEKi YILIN SONUNDA YASAL SURESi DOLAN EVRAKIN ARSIV iSLEMLERi (AYRIMI,
HAZIRLANMASI, UYGUNLUK KONTROLU) iLE iLGiLi OLARAK MEVZUATA UYGUN KOMiSYON KURULMAK UZERE PERSONEL
TALEP EDILMESi VE KOMiSYONUN KURULMASI.

KOMIiSYONUN ARSIV YONETMELIGINE GORE EVRAKIN iMHASI, MUHAFAZASI VS KARAR VERILMESi VE iLGiLi TUTANAGIN
iMZALANMASI

: : MUHAFAZA
EVRAK IMHA MI EDILECEK?

MUHAFAZA MI EDILECEK ?

EVRAKIN IMHASI iGiN KURUM ARSIVINDE " . o S
KURULAN AYIKLAMA VE iMHA YONETMELIKCE IZIN VERILDIGI SURE

KOMIiSYONUNDA iDARi VE MALI iSLER iCERISINDE (5 YIL, 10 YIL, SURESIZ VB) EVRAKIN
MUDURLUGUNDEN BiR KiSiNiN MUHAFAZA EDILMESI
GOREVLENDIRILMESi

KOMIiSYONUN ONAYI iLE (DEVLET ARSIV
HiZMETLERi HAKKINDA YONETMELIGE UYGUN
OLARAK) iMHA EDILECEK YA DA DEVLET
ARSiVINE GONDERILECEK MALZEMELER iCiN
LiISTE DUZENLENMESi




EMLAK ve iISTIMLAK MUDURLUGU iS AKIS SURECIH

Belediye Tasinmazi Kiralama Is Akas Siireci

KiRALANACAK OLAN TASINMAZIN BELIRLENMESi

BASKANLIK ONAYININ ALINMASI

TASINMAZ 1-3 YILA KADAR MI
KiRALANACAK?

BELEDIYE ENCUMENINE SEVK EDILIR BELEDIYE MECLISINE SEVK EDILIR

iHALE DOSYASI HAZIRLANIR

iHALE iLANA CIKARILIR

MURACATLAR KABUL EDILIR

iHALE YAPILIR

iHALENIN KAZANANI iLE SOZLESME iMZALANIR

iHALE DOSYASI ARSIVLENIR




Belediye Tasinmaz Satis Is Akis Siireci

SATILACAK OLAN TASINMAZIN BELIRLENMESI

BASKANLIK ONAYININ ALINMASI

|

BELEDIYE MECLISINE SEVK EDILIR

iHALE DOSYASI HAZIRLANIR
iHALE iLANA CIKARILIR

MURACATLAR KABUL EDILIR

IHALE YAPILIR

iHALENIN KAZANANI iLE SOZLESME iMZALANIR

iHALE DOSYASI ARSIVLENIR



INSAN KAYNAKLARI ve EGITIiM MUDURLUGU iS AKIS SURECI

Maas Bordrosu Hazirlama Is Akis Semasi

Terfi ve kademe islemleri igin
Bagkanliktan olur alinmasi, 6§renim
degisikligi

ilgili birimden nafaka ve icra kesinti
listelerinin gelmesi

izin ve rapor alan personele ait formlarin
gelmesi

Aile durum bildirimleri, tedavi yardim
beyannamesi ve emeklilik sigortasi
belgelerinin alinmasi

Belediye
bilgi

yonetim
sistemine
islenmesi

iSCi-STAJYER OGRENCI

ilgili birimden personele Ait puantaj
listeleri ve tahsil yardim taleplerinin
alinmasi

ilgili birimden nafaka ve icra kesinti
listelerinin

izin ve raporlan Personele ait formlarin

gelmesi

Personele ait fazla mesai Cetvellerinin

alinmasi

14.07.2025

Belediye
bilgi

yonetim
sistemine
islenmesi

v

L

Bilgisayar ortaminda Maaglari hesaplama

/

icmal dékiimlerin alinmasi

Harcama talimati ve 6deme emri
Belgelerinin hazirlanmasi

Sosyal Giivenlik Kurumuna hazirlanan
Disketlerin gonderilmesi, e-bildirge ve kesenek
sistemi islemlerinin tamamlanmasi

Personelin maag 6deme listesinin hazirlanmasi
ve ilgili bankaya gonderilmesi

Maas bordrolarinin dort niisha olarak
giktisinin alinmasi

icmal, harcama talimati, 6deme emri belgesi
ile maag bordrosunun iki niishasinin Mali
Hizmetler Md.ne génderilmesi

Bir niishasinin personele
dagitilmasi

Bir niishasinin dosyalanarak
arsivlenmesi




Emeklilik Islemleri s Akis Semasi

PERSONELIN EMEKLi OLMA iSTEGi VEYA GEREKLILiGi UZERINE DILEKGE iLE BASVURUSUNUN ALINMASI

DILEKGENIN BASKANLIK MAKAMINA SUNULMASI

‘ 14.07.2025

Personele ait Sigorta Hizmet d6kiimiiniin alinmasi
Personelden 4 adet fotograf, niifus kayit 6rnegi, niifus Ctizdani

ornegi, askerlik terhis belgesi, askerlik borglanma fisi, SGK hizmet
dokiimii ve diploma orneginin emeklilik islemlerine esas olmak
lizere istenmesi

Personelden Sosyal Giivenlik Kurumuna gerekli Evraklar i¢in bagvurmasinin
istenmesi

ilisik kesme formunun personele verilmesi ve ilgili birimden ili
olmadigina dair formun imzalatilmasinin istenmesi

Askerlik borglanma yazisi ile tahsilat makbuzunun ve kidem tazminati
azisinin Sosyal Giivenlik Kurumundan gelmesi

Tiim belgelerin diizenlenerek, gelen evraklara gore emeklilik belgesinin
dizenlenmesi

/ Sigortal hesap fisinin alinmasi /

Sosyal Giivenlik Kurumuna iist yazi ile beraber belgelerin eklenerek

gonderilmesi
Kidem tazminatinin hesaplanmasi icin hizmet Cetvelinin ¢ikarilmasi

Sosyal Giivenlik Kurumundan tazminatin 6denmesi ile maas baglanma yazisinin

gelmesi S
llisik kesme formunun personele verilmesi ve ilgili birimden ilisiginin

olmadigina dair formun imzalatilmasinin istenmesi

Harcama talimati ve 6deme emri belgesinin diizenlenerek SGK’ dan gelen yazi

ile birlikte Mali Hizmetler Md.ne gonderilmesi
Emekli Harcama talimati ve 6deme emri belgesinin diizenlenerek SGK.dan

gelen yazi ile birlikte diger belgelerin Mali Hizmetler Md.ne génderilmesi

Emekli personelin tazminatinin banka hesabina yattigina dair bilgi verilmesi

Emekli olduguna dair ilgili web Sitesinden on
gun igerisinde kisinin ¢ikis isleminin yapiimasi

Yapilan emekli ikramiyesi tahakkuk
islemlerinin personelin dosyasina
argivlenmesi



Isten Ayrilma Siireci Is Akis Semasi

isten ayrilmak isteyen personelin dilekge ile
bagvurusunun alinmasi

Bagkanin onayina sunulmasi

ONAY VAR MI?

Siirecin durdurulmasi

ilgili web sitesinden personelin isten ayrilis
bildiriminin yapilmasi

ilisik kesme formunun personele verilmesi ve
ilgili birimlerden ilisiginin olmadigina dair
formun imzalatilmasinin istenmesi

Cikis islemlerinin yapilarak dosyasinin
arsivlenmesi

Bagska bir Kuruma naklen atanmak isteyen personelin
ilgili Kurum tarafindan Belediyemizden muvafakat
verilmesinin vazi ile taleo edilmesi

Bagkanin onayina sunulmasi

ONAY VAR MI?

Surecin durdurulmasi

Bagkanlik Makaminca muvafakat verildiginin
sicil 6zeti ile beraber yazi ile ilgili Kuruma
bildirilmesi

ilgili Kurum tarafindan atamasinin yapildiginin
Kurumumuza bildirilmesi

ilisik kesme formunun personele verilmesi ve
ilgili birimlerden ilisiginin olmadigina dair
formun imzalatilmasinin istenmesi

Ozliik dosyasi ile beraber hizmet

ilgili web sitesinden personelin isten ayrilis
bildiriminin yapilmasi

Cikis islemlerinin yapilarak ozliik dosyasinin
arsivlenmesi




Isten Cikarilma Siireci is Akis Semasi

isci

isinin, Toplu is S6zlesmesi Disiplin Ceza Cetvelinde belirtilen fiil ve
hallerde bulunmasi

is¢inin savunmasinin alinmasi

Belediyemiz Miifettisi tarafindan sorusturma Raporunun hazirlanmasi

Baskanlik oluru ile ihrag cezasinin onaylanmasi Ve Disiplin Kuruluna sevk edilmesi

Disiplin Kurulunun olusturulabilmesi igin Sendikadan 2 asil 2 yedek liyenin
belirlenmesinin istenmesi

Sendika tarafindan uyelerin bildirilmesi

Belediyemiz tarafindan 2 asil 2 yedek tiye isimlerinin belirlenmesi igin Bagkanliktan
olur alinmasi

Disiplin Kurulu toplantisinin Sendika temsilcilerine bildirilmesi

Belirlenen giin ve saatte liyelerin hazir bulunmasi

Disiplin Kurulu Karari ile is akdinin feshine karar verilmesi ve kararin onaylanmasi

Disiplin Kurulu kararinin igginin gérev yapmis oldugu Miidurluge ve Sendikaya iist yazi

ile teblig edilmesi
Disiplin Kurulu Kararinin isgiye teblig edilmesi

Disiplin Kurulu kararinin uygulanarak ilgili web sitesinden personelin isten ayrilis
bildiriminin yapilmasi

|

MEMUR

Memurun ceza almasini gerektirecek 657 sayili Kanunun 125.
Maddesinin E bendinde belirtilen fiil ve hallerde bulunmasi

islenen fiil hakkinda memurun savunmasinin alinmasi

Disiplin Amiri tarafindan cezanin verilmesi

Disiplin Kurulu Karari ile cezanin onaylanmasi
Cezanin uygulanmasi

Disiplin Kurulu Kararinin memura teblig edilmesi

Disiplin Kurulu kararinin uygulanarak ilgili web sitesinden personelin isten ayrilis
bildiriminin yapilmasi

i

Belediye bilgi yonetim Sistemine bilgi girisinin yapilmasi

Belediye bilgi yonetim sistemine bilgi girisinin yapilmasi

Evraklarin bir niishasinin ig¢inin 6zliik dosyasina arsivienmesi

|

Disiplin Kurulu Kararinin Devlet Personel Bagkanligina bildirilmesi

Evraklarin bir niishasinin memurun 6zlitk dosyasina argivienmesi



Personelin izin ve Rapor islemleri Is Akis Semasi

Personelin izin alma isteginde bulunmasi

Personelin rapor almasi

Alinan raporun iki gin iginde Mudurligiimiize gonderilmesi

Personele izin formunun verilerek doldurmasinin saglanmasi

14.07.2025

Personele hastalik izin formunun verilerek doldurmasinin
saglanmasi

ilgili web sitesinden vizite giris sistemine 5 giin igerisinde personelin raporlu oldugu
glinlerin bildiriminin yapilmasi

Disiplin Kurulu Kararinin iggiye teblig edilmesi

Onaylanan formlarin Mi miize gelmesi

/ Belediye bilgi yonetim sistemine islenmesi /

Personelin dosyasina arsivlenmesi

Mesai Giris-Cikis Kontrolii Is Akis Semasi

Genelgeler dogrultusunda Valilik Makaminca mesai saatlerinin yazi

S . Mesai saatlerinin tiim personele yazi ile duyurulmasi
ile bildirilmesi

Tiim personelin personel kimlik karti ile kart okutma cihazini

Giinliik olarak sistemden mesai giris cikis saatlerinin "
kullanmasinin saglanmasi

takibinin yapilmasi ve raporlanmasi

izin veya rapor kullanan personel ile gérevlendirme yazisi
bulunan personelin izin, rapor ve gorevli siirelerinin Mesai saatlerine uymayan personelden yazili olarak savunma istenmesi

sisteme islenmesi

Personelin dosyasina arsivlenmesi




Isci Ozliik Dosyas1 Arsivleme Is Akis Semasi

Personel sayisi kadar 6zliik dosyasi temin edilmesi

14.07.2025

0Ozliik dosyasinda saklanacak belgelere gore ayri boliimlerin olusturulmasi

Ozliik dosyasi igin personelin fotografli, adi ve soyadi ile Kurum sicil numarasini gosteren dosya
sirthginin dosyaya takilmasi

1. Gesitli Yazilar 2. Raporlar 3. Yillik izin, vb. 4. Sézlesmeler, ise giris-ikis 5. aile durum bildirimi
takibi 7. 6grenim durumu niifus ciizdani 6rnegi vb. evraklarinin ayri béliime ayrilmasi

Personele ait belgelerin temin edilmesi
1.bolime diger bolimlerle ilgisi olmayan belgelerin takilmasi

2.béliime personelin almis oldugu saglik raporunun takilmasi

3.bolime aldigi izinlerin takilmasi
4. sozlesmeler, gorevlendirilmeler, ise giris ve isten ayrihs ile ilgili belgelerin takilmasi
5. boliime aile durum bildirimin takilmasi
6.boliime icra takip belgelerin takilmasi

7.boliime 6grenim durumu, niifus kayit 6rnegi, askerlik durumu, niifus ciizdani 6rnegi
ve saglik kurulu raporu ile ilgili belgelerin takilmasi

Ozliik dosyasinin arsivleme sisteminin diizenli
olarak takin edilmesi




Hizmet Thalesi is Akis Semasi

ihaleye iliskin gorevlendirme yazisinin yazilmasi

Mali Hizmetler Miidiirliigiinden biit¢e kontroliiniin yapilmasi

ihaleye iliskin dosyanin hazirlanarak Destek Hizmetler Miidiirliigiine
gonderilmesi

Sozlesmesi imzalanan ihale dosyasinin Destek Hizmetleri Miidiirligiinden
birimimize intikal etmesi

ihale dosyasinin 2 niishasi Mali Hizmetler Miidiirliigiine gonderilmesi

ihaleye iliskin dosyanin hazirlanarak Destek Hizmetler Miidiirliigiine
gonderilmesi.

1 niishasi birim dosyasinda arsivlenmesi




RUHSAT ve DENETIiM MUDURLUGU iS AKIS SURECI
Is Yeri Teslim Is Akis Semasi
YAPI DENETIM / VATANDAS /

MUTEAHHIT 14.07.2025
MURACAATI

1-Dilekge

2-Yapi ruhsatti
3-Yapi Denetim Hizmet Sozlesmesi ve ekleri
4-ig yeri teslim tutanagi

|

BELGE iNCELENMESI

|

YDS UZERINDEN ONAYLANARAK
EVRAKIN TESLiM EDiLMESi

Is Deneyim / s Durum Belgesi iIs Akis Semasi

1-Dilekce YUKLENICINiN

2-Yapi ruhsatti .
3-Yapi kullanma izin belgesi MURACAATI

4-is yeri tescil belgesi
EVRAKLARIN iNCELENMESi

5-Kat veya arsa karsiligi ingaat yapim sozlesmesi

EKAP SISTEMINDEN i$ DENEYiM BELGESI
OLUSTURULUP ONAYLANMASI

BELGENIN YUKLENICIYE TESLIM
EDILMESi




Is Deneyim / Is Durum Belgesi Is Akis Semasi

1- Dilekge

2- Onayh projeler

Hakedis is Akis Semasi

1- Dilekge

2- Hakedis Raporu

3- Fatura

4-Seviye Tespit Tutanagi
5-Yibf

6-Sozlesme

7-Yapi Ruhsati

8-Fotograf

9-Tiim imalat tutanaklan
10-Beton numune raporlari
10-Labaratura test sonuglari ve faturasi

YAPI DENETiIM KURULUSUNUN MURACAATI

EVRAKLARIN iNCELENMESi
iNSAAT KONTROLU

YAPININ UYGUNLUGUNUN ONAYLANMASI

BELGENIN YUKLENICIYE TESLIM EDILMESi

YAPI DENETIM KURULUSUNUN MURACAATI

HAKEDIS DOSYASININ iNCEENMESi

HAKEDISiN ONAYLANMASI

FATURA VE HAKEDIS TUTARLARI KONTROL EDILEREK
ODEME EVRAKI DUZENLENIR

EVRAKLARIN MAL MUDURLUGUNE TESLiM EDILMESIi

14.07.2025



Asansor Tescil Is Akis Semasi

ASANSOR FIRMASININ MURACAATI

1- Dilekge
2- Tescil 6ncesi ilk periyodik kontrol raporu

EVRAKLARIN iINCELENMESI

3- Sanayi sicil belgesi

4-AB uygunluk beyani

5-Garanti belgesi

6-Tse Hizmet Yeterlilik Belgesi
7-Asansor Faturasi

8-Onayl Asanso uygulama projesi

14.07.2025

ASANSOR TESCiL EVRAKI DUZENLENEREK ONAYA SUNULUR

ONAYLANAN BELGENiIN ASANSOR FIRMASINA TESLiIM EDILMESi

Sikayet Is Akis Semasi

YAPI DENETIM/VATANDAS SiKAYET DILEKCESI

SIKAYET KONUSU YAPI iLE iLGiLi BILGi TOPLANIR

iMALAT PROJESINE
UYGUN MU?

GEREKLI BiLGILENDIRMELERIN
32. VE 42. MADDE KAPSAMINDA RESMIi YAZI iLE YAPILMASI
iSLEM YAPILMASI iCiN YAPI
KONTROL BiRiMINE SEVK EDILIR




Giivensiz Asansor Is Akis Semasi

MUAYENE KURULUSUNUN RAPORU

GUVENSIiZ ASANSORLERIN MUHURLEME EVRAKLARININ 14.07.2025
DUZENLENMESi VE ONAYA SUNULMASI Ul

ONAYLANAN MUHURLEME EVRAKININ APARTMAN
YONETICISINE TESLIM EDILMESI VE ELEKTIRIGi KESILEREK

ASANSORUN HiZMETTEN MEN EDILMESI

REVIZYON iSLEMI iCiN SURE VERILMESi

MUAYENE KURULUSUNUN UYGUNLUK EVRAGINI
DUYENSEYiP BELEDIYEYE TESLIM ETMESi

Sgk Resmi Yaz1 Hazirlama is Akis Semasi

SGK RESMI YAZISI BASVURUSUNUN GELMESI

1- Resmi Yazisi

2- Yapi Ruhsat Fotokopileri

(SGK Yazilarinin Belediyemize Teslim Edildigi . " o A
YAPIYA AIT TUM YAPI RUHSATLARININ KONTROLU, DOKUMU

Tarihten iitibaren En Geg 1 Ay icerisinde Cevap N L, e N
Verilmesi Gerekmektedir. Aksi Halde 2 Asgari VE ILGILI PERSONELE TESLIMININ GERCEKLESTIRILMESI

Ucret Tutarinda Ceza Uygulanmaktadir.)

YERINDE KONTROL iLE YAPININ TAMAMLANIP
TAMAMLANMADIGI HAKKINDA BiLGi ALINMASI

ALINAN BiLGILERIN DERLENEREK SGK'YA RESMi YAZI iLE
CEVAP VERILMESIi




Yapinn Proje Ve Eklerine Uygunluk icin Yerinde Kontrol is Akis Semasi

VATANDAS BASVURUSUNUN GELMESIi

YAPIYA AiT TUM YAPI RUHSATLARININ DOKUMU VE YAPIYA AIT 14.07.2025
PROJELERIN ARSIVDEN TEMiN EDILMESi iLE iLGiLi PERSONELE
TESLIMINiN YAPILMASI

YAPININ PROJE VE EKLERINE UYGUNLUGUNUN VE YERINDEN
KONTROL iLE YAPININ FOTOGRAFLARININ ALINMASI

YAPI BiLGILERINiN VE FOTOGRAFLARININ ORTAK PAYLASIMA
YUKLENMESi

YAPI PROJE EKLERINE
UYGUN MU?

. YAPI KULLANMA iZNi MURECATI
YAPININ PROJE VE EKLERINE ICIN EVRAK LISTESININ
UYGUN TAMAMLANMASI |C|N VATANDASA VERILMESI
VATANDASA TEBLiG EDILMESi

Kat Miilkiyeti Is Akis Semasi

VATANDAS BASVURUSUNUN GELMESI

1. Dilekge

2. Ruhsat fotokopisi
3. Yapi kullanma izin BELGE VE PROJELERIN iNCELENIP iLGiLi iADE VE TAHAKKUK iCiN
belgesi fotokopisi MEMURA HAVALESI

4. CD ve Fiziki ortamda 1 adet onayli mimari
proje ( bagimsiz

boliimleri yazilmis)

5. Binanin fotografi

UYGUN DEGILSE VATANDASA BiLDiRiMi UYGUNSA UCRETLERIN
6.Tapu Senedi Fotokopisi HESAPLANMASI VE TAHAKKUK OLUSTURULMASI VE KONTROLU

TAPU KADASTRO MUDURLUGUNE GONDERILMESi




Yapi Kullanma izin Belgesi Diizenlenmesi Is Akis Semasi

1- Dilekge

2- Tapu

3- su Basman Vizeli Yapi Ruhsati (Varsa Tadilat
Ruhsati-Yenileme Ruhsati)

5- Bina Roperli Aplikasyon Krokisi

6- SGK iliskisizlik Belgesi

7- Fenni Mesul Raporu

8- Mimari Proje Muiellifi Raporu

9- Asansor Raporu (Ruhsatinda isaretliyse)

10- Binanin Fotograflari

11- is Bitirme Belgesi ve Denetgi Teknik Raporu
(Yapi Denetime Tabi Yapilar igin)

13- Enerji Kimlik Belgesi

14- Haberlesme Tesisi Uygunluk Raporu
(Ruhsatinda isaretli ise 22.07.2020 Sonrasi Yeni
Yapi Ruhsati Alanlar igin)

15- Bina insaat Bina ingaat Sinifi Tespit Belgesi
16- Ruhsat Siiresi Bitmis ise ingaatin ilk 5 Yillik
igerisinde Bittigini Gosteren Elektrik Faturasi, Su
Faturasi, Emlak Beyani veya SGK iliskisizlik
Belgelerinden Biri

VATANDAS BASVURUSUNUN GELMESI

GEREKLi EVRAKLARIN iNCELENMESi

1- YAPI KULLANMA iZiN BELGESi UCRETLERININ
HESAPLANMASI, TAHAKKUK BELGESi URETILMESi 2- EMLAK
BEYANI RAPORUNUN HAZIRLANMASI 3- TOROS VD. 13/A
HARCIN TAHAKKUK BELGESi URETILMESi

TOROS VD. HARGC BILGILERINiIN VERGI DAIRESI SISTEMINE
GiRILMESi VE MALIi HiZMETLER MUDURLUGUNE BiLDIRILMESi

iSKAN RAPORUNUN DUZENLENMESI

MAKS'TA YAPI KULLANMA iZiN BELGESiNiN DUZENLENMESI VE
ISLAK iMZAYA SUNULMASI

YAPI KULLANMA iZiN BELGESINiN YAPI MUTEAHHITI, SANTIYE
SEFi, FENNi MESULLERI, YAPI DENETIM FiRMASI, PROJE
MUELLIFi TARAFINDAN ISLAK iMZA iLE IMZALANMASI

ISALK iMZALARIN TAMAMLANMASI SONRASI EVRAKIN iMZA
iCiN iLGiLi MEMURA HAVALESi

1- ONAY KODU VERILEMSi
2- DOSYANIN ARSIVLENMESI
3- BELGENIN BiR SURETININ VATANDASA TESLIM
EDILMESi



Tapu Cins Degisikligi Is Akis Semasi

A (YAPI KULLANMA iZNi OLAN YAPILAR)

1. DILEKGE

2.YAPI KULLANMA iZiN BELGESI

3. YETKiLi HARITA MUH. TARAFINDAN
HAZIRLANAN; YAPI APLIKASYON PROJESI, RORERLI
KROKi, ONAYLI VAZIYET PLANI, SU BASMANINA

ESAS TUS BELGELERINDEN BiR TANESi
4. TAPU SENEDi ORNEGI

B (YAPI KAYIT BELGESi OLAN YAPILAR)
1. DILEKGE

2.VAZIYET PLANI

3. BAGIMSIZ BOLUM PLANI

4. TAPU SENEDi ORNEGI

5. YAPI KAYIT BELGESI

VATANDAS BASVURUSUNUN GELMESi

14.07.2025

Belge Kontroliiniin Yapilmasi Eksik Olmasi Halinde
Tamamlanmasi Yoksa Siirece Devam Edilmesi

Vaziyet Planinin ilgilileri Tarafindan Onaylanmasi igin imar ve
Sehircilik Mudiirligliine Génderilmesi ve Onaylanmasi

Harg ve Ucretlerin Hesaplanmasi, tahakkuk Belgesi Dokiimii ve
Odeme Kontrolii Yapilmasi

Kadastroya Ust Yazi Yazilmasi

Gayrimenkul Degerleme Uzmam Bilgi Verilmesi is Akis Semasi

1. Lisans Belgesi

2. Degerleme Talebi Belgesi
3. Tapu

4. Yapi Ruhsati Bilgisi

Baslangi¢ Gayrimenkul Degerleme Uzmani Mail ile
Miiracaatinin Gelmesi

Yapi Ruhsati 1994 Oncesi ise Biiyiiksehire Miiracaati Elektronik
Ortamda Ykib'nin Arastiriimasi Ykib Yoksa Bilgi Verilmesi
Varsa Belge Orneginin Gonderilmesi

Gayrimenkul Degerleme Uzmanina Bilgi Verilmesi



Imar Kanunu 28. Maddesi Kapsaminda Yap1 Kullanma izin Belgesi Diizenlenmesi s Akis Semasi

VATANDAS BASVURUSUNUN GELMESi

1- Yapi Ruhsati
2- ingaat Sozlesmesi
3- %100 is Bitirme 4.07.2025
Tutanagi .. ) . . " . . . .

Belgelerin Incelenmesi Sartlar 28. maddeye Gore YKIB Diizenlenmesi Uygunlugunun Incelenmesi Uygun

Degilse Vatandasa Teblig Edilmesi Uygumsa Yapi Sahibinin Yapi Miiteahhidine SGK Borglarinin Odenmesi

Hk. Noterden ihtarname Gonderilmesi iin Bilgi Verilmesi ve Siirecin Devaminin Saglanmasi

Yapi Sahibi Tarafindan Normal Ykib Listesine Gore Evraklarin Ve ihbarname Orneginin Birime Teslim Edilmesiyle ilgili
Kurumlara Ve Yapi Miiteahhidine 28. Maddeden Yapi Kullanma izni Diizenlenecegi ile ilgili Resmi Yazilarin Hazirlanmasi

ilgili Tapu Miidiirligiinden Gelen Cevap Yazisina Gore islemlere Devam Edilmesi

1- Yapi Kullanma izin Belgesi Harcinin Hesaplanmasi, Tahakkuk Ettirilmesi Tahsil Kontroliiniin Yapilmasi 2- Emlak Beyani
Raporunun Hazirlanmasi 3- Toros Vd. 13/A Harcinin Tahakkuku Ve Tahsilati Ve Mali Hizmetler Md Bildirimi Yapilmasi

iskan Raporunun Diizenlenmesi

Maks'ta Yapi Kullanma izin Belgesinin Diizenlenmesi Ve Islak imzaya Sunulmasi Yapi Kullanma izin Belgesinin Yapi
Miiteahhitti, Santiye Sefi, Fenni Mesulleri, Yap1 Denetim Firmasi, Proje Miikellefi Tarafindan Islak imza ile imzalanmasi
Islak imzalarin Tamamlanmasi Sonrasi Evrakin imza icin ilgili Memura Havalesi

1- Onay Kodu Verilmesi. 2- Dosyanin Argivlenmesi. 3- Belgenin 1 Suretinin Yapi Sahibine Teslim Edilmesi

Miiteahhit Yetki Belgesi iptal Formu Diizenlenmesi

Belgenin imzalanmasi Ve ilgili Birime Teslim Edilmesi

iptal Formu Ve ilgili Kurumlardan Gelen Resmi Yazilarin Cevre Ve Sehircilik il Miidiirliigiine Gonderilmesi igin Resmi Yazi
Hazirlanmasi Ve Gelen Evraklarin Toplanmasi

Ykib, Yetki Belgesi iptal Formu Ve Diger Kurumlardan Gelen Evraklarin Ust Yazi Ekinde Gevre Ve Sehircilik il
Miidirligiine Zimmetle Teslim Edilmesi




Tadilat Ruhsat1 Sonrasi Yap1 Kullanma izin Belgesinin Tekrar Diizenlenmesi Is Akis Semasi

1- Dilekge Ve Diger Bagimsiz Boliim
Sahiplerinin Muvafakatlan

2- Son Tapu Ornekleri

3- Son Tadilat Ruhsatlar

4- M? Bilylimesi Var ise Sgk
iligiksizlik Bel.

5- %100 is Bitirme Tutanag (Yapi
Denetime Tabi Yapilar igin)

6- Fenni Mesul Raporu

7- Mimari Proje Muiellifi Raporu

8- Binanin Fotograflari

9- is Bitirme Belgesi Ve Denetgi
Teknik Raporu (Yapi Denetime Tabi
Yapilar igin)

VATANDAS BASVURUSUNUN GELMESi

Yapi Kullanma Evraklari Eksikse Vatandasa iade Yazisi Yazilmis
Degilse Siirecin Devam Edilmesi

1- Yapi Kullanma izin Belgesi Far K Ucretlerinin Hesaplanmasi,
Tahakkuk Belgesi Uretilmesi. 2- Emlak Beyani Raporunun
Hazirlanmasi. 3- Bagimsiz Boliim Sayisinda Artma Var ise Toros
Vd. 13/A Harcinin Tahakkuk Belgesi Uretilmesi

Mali Hizmetlerden Tahsilat Kontrolii Ve Emlak Beyan Raporunun
Alinmasi Toros Vd. Harg Bilgilerinin Vergi Dairesi Sistemine
Girilmesi Ve Mali Hizmetler Mudiirliigiine Bildirilmesi

iskan Raporunun Diizenlenmesi

Maks'ta Yapi Kullanma izin Belgesinin Diizenlenmesi Ve Islak
imzaya Sunulmasi Yapi Kullanma izin Belgesinin Yapi Miiteahiti,
Santiye Sefi, Fenni Mesulleri, Yapi Denetim Firmasi, Proje
Miikellefi Tarafindan Islak imza ile imzalanmasi Sonrasi ilgili
Memura Havalesi

ONAY KODU VERILMESi VE DOSYANIN ARSIVLENMESi

Santiye Sefi isleri Is Akis Semasi

1-Dilekge
2-Kimlik Fotokopisi

ye Sefi istifa

Santiye Sefinin Uzerindeki islerin Kontrolii

Dilekceye Uygunlugunun Kontrol Edilmesi
Santiye Sefinin Uzerinden isin Disiiriilmesi degilse diisiiriilmeden
Vatandasa Bildirilmesi

Basvuru Sahibine Bilgi Verilmesi

14.07.2025



Evrak Cogaltma Ve Onay Isleri Is Akis Semasi

Evrak Cogaltma ve Onay Bagvurusu

1-Dilekge
2-ilgili Proje veya Evrak

ilgili Evrak Ya Da Projenin Asli ile Karsilastirilmasi Uygun Degilse
Vatandasa Bilgi Verilmesi Uygunsa islemin Devami

Tahakkuk Olusturulmasi ve Harg Odeme Kontroliiniin Yapilmasi

Evrak veya Projenin Onaylanmasi

Evrak Ya Da Projenin Vatandasa Teslim Edilmesi

Bagimsiz Boliim Alan Hesab1 is Akis Semasi

Vatandas Miiracaatinin Gelmesi
1. Dilekge
2. Ruhsat fotokopisi

islemin Siraya Eklenmesi Ve ilgili Mimara Havalesi

Yapinin Arsivden Proje Ve Evrak Dosyasinin Talep Edilmesi

Yapinin Bagimsiz Boliimlerin Net Ve Briit Alanlarinin
Hesaplanmasi

ilgili Hesaba Gore Resmi Yazinin Olusturulmasi

Belgenin Vatandasa Kep Yolu ile Ya Da istenmesi
Halinde Elden Teslim Edilmesi

14.07.2025



IMAR ve SEHIRCILiK MUDURLUGU i$S AKIS SURECI

Elektronik Ortamda Imar Durum Belgesi Diizenleme Is Akis Semasi

VATANDAS MURACAATININ GELMESI

1- Dilekge 14.07.2025

2-Tapu Fotokopisi
3-Aplikasyon Krokisi
4-Arsa Birim Kayit Kontrolu

imar Durum Belgesinin Hazirlanmasi,
Sisteme Yiiklenmesi ve Onaylanmasi

Tahakkuk Girisinin Yapilmasi Vatandasa
Bilgi Verilmesi

Vatandas tarafindan 6demenin yapilmasi

Vatandasa Teblig Edilmesi

Mevcut Planlar s Akis Semasi

Ust Olgekli Planlarin Onaylanmasi Kurumumuza Gonderilmesi

Ust Olgekli Planlarin Koordinatlandiriimasi

Planin Analizinin Yapilmasi
Planin Kesinlesmesi

ilgili Birimlere ve Vatandasa Bilgi Verilmesi

E-Plan ve Veri Girisi Yapilmasi




Smirlarin Diizenlenmesi Is Akis Semasi

Mabhalle Siniri Belirleme Talebi

Kirsal Yerlesik Alan Siniri Belirleme Talebi Belediye Siniri Belirleme Talebi

14.07.2025

Sinir Belirleme Komisyonunun Olugturulmasi

Teklif sinirlarinin Hazirlanmasi

Belirlenen Sinirlarin Belediye Meclisine Havale Edilmesi

Belediye Meclis Komisyonlarina Havalesinin Yapilmasi

Komisyon Raporunun Hazirlanmasi

Belediye Meclisinde Onaylanmasi

Kaymakamlik Kabulii ve Valilik Onayinin Alinmasi igin Génderilmesi. itiraz varsa
Sinirin Diizenlenmesi, Yoksa Siirece Devam Edilmesi

Kesinlesen Sinirlarin CBS Sistemine Yiiklenmesi ve ilgili Birimlere Havale Edilmesi

E-Plan ve Veri Havuzuna islenmesi



Revizyon ve Ik Uygulama imar Planlan Is Akis Semasi

Toprak Koruma Kurulu

Tarim ve Orman
Bakanhgi

Kaltiir ve Turizm
Bakanhgi

Milli Savunma
Bakanlhgi

Enerji ve Tabi
Kaynaklar Bakanlig:

Ulastirma Denizcilik ve
Haberlesme Bakanligi

Cevre ve Sehircilik
Bakanhgi

Adana Koruma Kurulu

Mersin Biiyiiksehir
Belediyesi

—

Planlama Sinirinin Belirlenmesi

Kurum Goriislerinin Alinmasi

Hali hazir ve Miilkiyet Durumunun Temin Edilmesi

Jeolojik Etiit Sinirinin Belirlenmesi

Cevre Sehircilik Bakanligindan
Sondaj Sayisinin Belirlenmesi

Sondaj Alimlari Sonuglarinin
Alinmasi

Etiit Pafta ve Raporlarinin Cevre
ve Sehircilik Bakanhgindan Teslim
Alinmasi

1/5000 NiP' e Uygun Olarak UiP
Biinyemizde Hazirlanmasinin
Degerlendirilmesi

Ust Olgekli NiP' Analizi Yapilmasi

Planlama Alaninin Belirlenmesi

Mevcut Yapi Yogunlugu ve Doku
Analizinin Yapilmasi

Yapi Adalarinin ve Yapilarinin Durum
Analizi ve Konumlarinin Belirlenmesi

Mevcut Niifus Yogunlugu ve
Dagiliminin Yapilmasi

Sosyal ve Teknik Altyapi Analizlerinin
AETIED]

Yapilagsma ve Yaklagma Mesafelerinin
Belirlenmesi

Miilkiyet Yapisi ve Kamu Miilkiyetindeki
Alanlarinin Tespitinin Yapilmasi

Tescilli Eser ,Anit vo. Tarihi ve Kiiltiirel

Varliklar Tespitinin Yapilmasi

Afet Tehlikelerinin Dikkate Alindigi Yerlesime
Uygunluk Analizinin Yapilmasi

Topografya, Egim vb. Esiklerin Tespiti

Gol, Baraj, Akarsu, Tagkin alani,
Yeralti Sulan Tespiti Yapilmasi

Ulagim Sistemi ve Kademelenmesinin
AETIED]

Trafik Duizeni Yollar Kavsaklar Karayollari
Baglanti Yollarinin Giizergahlarinin Tespit
Fdilmaci

Yaya bdlgeleri, Yaya ve Bisiklet
Yollarinin Tespit Edilmesi

Otopark Kapasitesi ve Dagiliminin
Yapilmasi

Acik ve Kapali alan Kullanimlarinin Analizinin
Yapilmasi

Hizmet Alanlarinin Yer Segiminin Yapilmasi ve
Bliyiikliglintin Belirlenmesi

Kentsel Tasarim Projeleri Yapilacak
Alanlarin Yer Segimi Yapilmasi

Havalimani, Liman ve iskeleler ile Gar ve
istasyon Alanlarinin Yer Segiminin Yapilmasi

Lojistik Alanlarin Yer Segi

Analizlere Uygun Olarak Plan Ciz
Yapilmasi veya ilgili Birim Tarafindan Hizmet
Alim Gizimlerinin Temin Edilmesi

n Baslatiimasi

Meclise Havale Edilmesi

Meclis Karar Yazisinin Alinmasi

Plan Dosyalarinin Hazirlanarak B$B'ye
Gonderilmesi

Biiyliksehirden Karar Yazisinin Alinmasi

Askiya Cikarilmasi

itirazlarin Dilekgelerinin
Toplanmasi

itirazlarin Meclise Havale
La mesi

itirazlarin Degerlendirilmesi

B$B'ye Havale Edilmesi

BSB Karar Yazisinin Alinmasi

Sayisallagtirma, Ori
Paftalarin Cizimi,
Kurumlara ve Birimlere
Dagitilmasi, Arsivieme ve
E-Plana islenmesi



Plan Degisiklikleri Is Akis Semasi

Vatandas Ve Kurumlarin imar Plani

Degisikligi Talebi Gelmesi
EEMUE Deger Artisi Tespit Edilmesi Durumunda

Tapuya Serh Yazisinin Yazilmasi
Plan Degisikligi Dosyasinin Hazirlanmasi ve E-Plan 14.07.2025

Siirecinin Baglatilmasi ve Takip Edilmesi

Harcin Kesilip Sisteme Yiiklenmesi

Meclise Havale Edilmesi
Komisyona atama Yapilmasi

Komisyonlara Havale Edilmesi
Komisyonun Degerleme Firmasi Atama Yapilmasi

incelenmesi ve Rapor Hazirlanmasi

Degerleme Firmasi Tarafindan Deger Artisinin
Belirlenmesi

Paftalarin Hazirlanarak B$B'ye Génderilmesi

Deger Artis Payi Tespit Komisyonu Paporu
Hazirlanmasi

Komisyonlarca inceleme Raporunun Olusturulmasi

Vatandaga Bildirim Yapilmasi
Askiya Cikarilmasi

Vatandagin Odemeyi Yapmasi

iTIRAZ VAR MI?

Tapuya Yazi Yazilmasi

Meclise Havale Edilmesi
Sayisallastirma, Orijinal Paftalarin

Cizimi, Kurumlara ve Birimlere
Komisyonlara Havale Edilmesi Dagitilmasi, Arsivleme ve E-Plana
Islenmesi

Gelen tiim itirazlarin Siniflandiriimasi

itirazlarin 1/5000 e Uygunlugunun incelenmesi

Kabul ve Red Olan itirazlarin Derlenmesi

itirazlarin B$B de Yeniden Degerlendirilmesi

Planin Kesinlestirilmesi




Koruma Amach imar Plam Is Akis Semasi

Bolgenin Sit Alani ilan Edilmesi

Koruma Amagl imar Plani Biiyuksehir Belediyesine Yetki

Hazirlanmasi Verilmesi

Uzmanlardan (Arkeolog, Sanat
Tarihgisi, Sosyolog) Hizne t Al

islemin Tamamlanmasi

Paftalarin Hazirlanarak B$B ye
Gonderilmesi

Komisyonlarca inceleme ve Raporun
Yazilmasi

Paftalarin Hazirlanarak Adana Bélge
Kuruluna Gonderilmesi

Planin Kesinlesmesi

Sayisallastirma, Orijinal
Paftalarin Gizimi,
Kurumlara ve Birimlere

Dagitilmasi, Arsivieme
ve E-Plana islenmesi

Koruma Amagh imar Plani Dosyasinin
Hazirlanmasi ve E-Plan Siirecinin

Baslatilmasi ve Takip Edilmesi

Meclise ve Komisyona Havale
Edilmesi

KOMIiSYON RAPORU
OLUMLU MuU?

KURUL ONAYLADI MI?

Askiya Cikarilmasi

ITIRAZ VAR MI?

itirazlarin Degerlendirilerek Ek
Meclise sunulmasi

MECLIS
ONAYLADI MI?




ZABITA MUDURLUGU iS AKIS SURECI
Dilekce Basvurularimin Degerlendirilmesi Ile Tlgili is Akis Semasi

BASVURULARININ YAPILMASI

14.07.2025

SORUMLU BASKAN YRD.
TARAFINDAN SEVK

ZABITA MUDURU

H DEGERLENDIRMEYE
ALINACAK MI?

D w . ZABITA MERKEZ AMIRI
VATANDASIN BiLGILENDIRILMESI

ZABITA RUHSAT KALEM

ILGiLi BIRIMLERE/KURUMLARA
YAZILMASI ve iLGiLi EKiPLERE TESLIM

GEREKLi DEGERLENDIRMELERIN
YAPILARAK, EVRAKLARIN KALEM
MEMURLUGUNA VERILMESi

GEREKLI YAZISMANIN YAPILMASI

HAZIRLAYAN TARAFINDAN EVRAKIN
SONLANDIRILIP ARSIVLENMESI



Coziim Masasi Servisi Ile Tlgili Is Akis Semasi

Sikayetin Merkez Gérevlisine Ulagmasi

14.07.2025

ilgili Birimlere Havale ve Ekiplere Dagitim

Sikayetin
Degerlendirilmesi

Giderilirse Tutanak

Giderilmezse Tutanak

Tutanaklarin Teslimi

Basvuruya Cevap Verilmesi

Yazisma Yapilmasi

Dosyalama




Isyeri Denetimi fle Tlgili Is Akis Semasi

ihbar Uzerine Denetim

Planli Denetim

14.07.2025
Planlama

Denetimin Yapilmasi

Eksikleri Var Mi?

Bilgiler Giincellenerek Esnafa Tutanak Tutularak
Tesekkiir Edilmesi

islemler bitirildikten sonra
evraklarin kalem memurluguna
teslimi

Gerekli Kararin Alinmasi
Talebiyle Enciimene
Havale

Encliimen Kararinin Gelmesi

Tebligin Yapilmasi

Kararin Uygulanmasi



Semt Pazarlarimin Denetimi ile Tlgili Is Akis Semasi

Plansiz Denetim

Planli Denetim

. 14.07.2025
Denetim Planinin Olusturulmasi

Denetimin Yapilmasi

Tutanak Tutulmasi

Ceza Tutanaklari Uyari Tutanaklari

Tutanak Takibi

Ceza Tutanagi

Enclimene Yazilmasi ve Karar
alinmasi

Enciimen Kararinin Tebligi

Dosyalama



Isyeri Acma Ve Cahisma Ruhsati Verilmesi ile Tlgili is Akis Semas1

Miiracaatin Yapilmasi "Alindi Belgesi’nin Diizenlenip

Verilmesi

14.07.2025

Ruhsat Harcinin Yatirilmasi

Ruhsatin imzalanip Verilmesi

Kontrol

Eksikleri Var Mi?

Tebligat Yapilmasi
Ruhsat : .
Kesinlesir

Siire Bitiminde Kontrol

Eksikler giderilmis mi?

Ruhsat Ruhsatin iptal Edilerek
Kesinlesir isyerinin Kapatilmasi



GENCLIK VE SPOR HiZMETLERI MUDURLUGU iS AKIS SURECI

ETKINLIK VE FAALIYET iSTEKLERININ
ALINMASI

ILGiLi SEFLIKLE ETKiNLIGIN VE FAALIYET
PLANLANMASI

YAPILMASI iSTENILEN ETKINLiK VE
FAALIYETLERIN ARGE CALISMASI

ETKINLiK VE FAALIYETLERIN HAZIRLIK
ASAMASINA GEGILMESI

ETKINLiK VE FAALIYETLERIN iCRA
EDILMESi

ETKINLiK VE FAALIYET SONU
iNCELEMESININ VE DURUM
DEGERLENDIRILMESINiN YAPILMASI

14.07.2025



MALI HIZMETLER MUDURLUGU i$S AKIS SURECI

Gelir Tahakkuk Tahsilat Is Akis Semasi

MUKELLEFiN BASVURUSU 14.07.2025

EMLAK, CTV, iLAN REKLAM, EGLENCE BEYANI ALINMASI

TAHAKKUK iSLEMLERININ TAHSILATININ YAPILMASI

TALEBE BAGLI OLARAK BEYAN DOKUMU (EMLAK, CTV,
iLAN REKLAM) ALINMASI VE RAIC DEGERIi VERILMESi

Yoklama Is Akis Semasi

TAHAKKUK SERVIiSINDE EDiNiLEN TESPIiTE iSTINADEN EKSiK
BEYANNAMELERIN KAYIT ALTINA ALINMASI iCiN YOKLAMA
BiRiIMINE SEVKi

VATANDASIN YOKLAMA DiLEKGESI iLE YAPTIGI TALEBE

iSTINADEN YERINDE TESPITLE MEVCUT YAPININ (DEPO, iSYERI,
MESKEN VS.) RESIMLERi CEKILEREK YOKLAMA TUTANAGI
DUZENLENEREK KAYIT ALTINA ALINIR

iISLEMIN BITMESI UZERINE VATANDAS ARANARAK
EVRAKLARI TESLIM EDILIR




Icra Islemleri Cebren Tahsil Is Akis Semasi

TAHSILAT TAKiP SERVIiSi TARAFINDAN TEBLIGATLARI YAPILDIGI HALDE

BORCUNU ODEMEYEN MUKELLEFLERIN
iCRA YOLU iLE TAHSILATI

14.07.2025

6183 S.A. Alacaklarina gore i. Rekl. P. Cez. Yang Sig. Ecrimisil
vs. gibi Vergileri 6demeyen miikelleflerin listesinin
belirlenmesi

Sozlesmeye dayali (Kira, Arsa vb.) borcun tamamini
odemeyen ve taksit doneminde de 6demeyen miikelleflerin
tistesi HUKUK MUSAVIRLIGi tarafindan takip ve tahsilat
saglanir.

Her bir borglu igin takip dosyasi agilmasi

Tebligatlari yapilmis borglu miikellefler igin HACiZ VARAKASI
diizenlenmesi.

Goriisme Mektubu ve Odemeye Telefonla davet edilmesi

Goriismeye geldi mi? icra memuru tarafindan goriismeye gidilmesi

E

Odeyebilecek mi? Taksitlendirme istiyor mu?

E E

Taksitlendirme Yapilmasi ve taksit

Loy e e takibi yapilarak dosyaya islenmesi

I

Maasindan ve banka hesabindan kesinti yapilmasi
icin SGK ve Bankaya resmi yazi yazilmasi. (Haciz Serhi)

Odenmeyen taksit var mi?

Maas ve banka hesabi var mi?

Gayrimenkul kayitlarinin; Tapu, Trafik Tesc.
Belediye Emlak Mudiirliiklerinden aragtirilmasi

Gelen Yazilar Olumlu mu?

Borcun Odenmesi Emlak veya arag var mi?

Tapu Miidiirliigiine haciz serhi
yazilmasi. Trafik Tescil Sube
Miidiirligiine Haciz Serhi ve men

Dosyanin Kapatilmasi

Dosyanin Takipte
Tutulmasi

yazisi yazilmasi



Performans, Biitce, Faaliyet Raporu ve Ucret Tarifesi Hazirlama Is Akis Semasi

TUM BiRiMLERE HAZIRLIK CAGRISI

BiRIMLERDEN GELEN TEKLIFLER DEGERLENDIRILIR

TEKLIFLER DUZENLENiP SON HALINE GETiRIiLEREK ENCUMENE
SUNULUR

ENCUMEN ONAYI ALINDIKTAN SONRA MECLISE SUNULUR

MECLIS TARAFINDAN ONAYLANDIKTAN SONRA VALILiK, M.B.B.
VE iLGiLi BAKANLIKLARA BiLGi VERILIR

BELEDIYEMiZ iNTERNET SiTESINDE
YAYIMLANIR

Miidiirliik I¢ci Biitce Aktarim Is Akis Semasi

BiRiM MUDURU YA DA BASKANLIK OLURU iLE AKTARMA
iSLEMIi TALEP EDILIR

BiRIMIN BUTGE TERTIPLERI ARASINDA AKTARMA iSLEMi YAPILIR

MUHASEBELESTIRILMESI YAPILMAK UZERE MUHASEBE
BiRIMINE BiLGi VERILIR

14.07.2025



Enciimen Onayh Biitce Aktarimi Is Akis Semasi

iLGiLi BIRIMDEN TALEBiN GELMESi

14.07.2025

TALEBIN BASKANLIK OLURU iLE ENCUMENE HAVALESI

ENCUMENDE ONAYLANAN AKTARMA iSLEMININ YAPILMASI

MUHASEBELESTIRILMESI YAPILMAK UZERE MUHASEBE
BiRiMINE BiLGi VERILIR

Meclis Onayh Biitce Aktarimi Is Akis Semasi

iLGiLi BiRIMLERDEN TALEBiN GELMESi

TALEPLERIN BASKANLIK ONAYI iLE MECLISE HAVALESI

MECLISDE ONAYLANAN AKTARMA iSLEMINiN YAPILMASI

MUHASEBELESTIRILMESI YAPILMAK UZERE MUHASEBE
BiRiMINE BiLGi VERILIR




Stratejik Plan Is Akis Semasi

Stratejik Plan Hazirlik Strecini Baglatan Genelgenin Yayinlanmasi

Strateji Gelistirme Kurulu ve Stratejik Planlama Ekibinin Olusturulmasi

Hazirlik Programinin Stratejik Planlama Ekibi Tarafindan Hazirlanarak Strateji
Gelistirme Kurulunun Onayina Sunulmasi

Gerekli Gériilmesi Halinde Stratejik Planlama Siirecinde Egitim ihtiyaglarinin
Karsilanmasina Yonelik Faaliyetlerin Yapilmasi

Durum Analizi Calismalarinin Yapilmasi
Mevzuat ve Yasal Yukimliltkler Analizinin Yapilmasi
Paydas Analizinin Yapilmasi
GZFT Analizinin Yapilmasi
Durum Analizi Calismalari Tamamlanmasi
Misyon Vizyon ve Temel Degerlere iliskin Calismalarin Onaya Sunulmasi
Amag, Hedef ve Stratejik Performans Gostergelerinin Belirlenmesi ve Kurulun Onayina Sunulmasi
Stratejik Hedeflerin Tahmini Maliyetlerinin Belirlenmesi
Stratejik Planin Nihai Hale Getirilmesi
Stratejik Planin Meclis Onayina Sunulmasi

Stratejik Planin Kaymakamlik, M.B.B. ve ilgili Bakanliklara Génderilmesi

Stratejik Planin Belediyemiz internet Sayfasinda Yayimlanarak Kamuoyuna
Duyurulmasi

14.07.2025



Muhasebe islemleri is Akis Semasi

ON MALIKONTROL SEFLIGINDEN ODEME EVRAKLARININ GELMESI

EVRAKLAR INCELENEREK EKSIKLIKLER KONTROL EDILIR
14.07.2025

MUHASEBELESTIRME iSLEMi YAPILIR

EVRAK TARIHINE GORE ODEME SIRASINA KONULUR

ODEME YAPILACAGI ZAMAN FIRMADAN GUNCEL BORCU YOKTUR YAZISI iSTENIR

FIRMANIN HERHANGIBIR DEVLET KURUMUNA 5.000 TL UZERi BORCU VAR iSE BU
ODEME FIRMANIN ALACAGINDAN KAMU KURUMUNA YAPILIR

EVRAKLAR SAKLANMAK UZERE ARSIVLENIR




On Mali Kontrol Is Akis Semasi

On mali kontrole tabi mali karar ve islem

evraki idari ve Mali Hizmetler Miidiirliigiine

teslim edilir.

14.07.2025

Toroslar Belediyesi Baskanliginca yapilan
tiim giderler en geg 10 is giiniinde On
Mali Kontrol islemleri yonergesi
Esaslarin 6. ve 9. maddelerine istinaden
kontrol edilir

Mali karar ve
islem mevzuata
uygun mudur?

On Mali Kontrol Sefligince 6deme emri

belgesi lizerine "Kontrol edilmis ve uygun

gorulmustir." serhi distlerek eki
belgelerle birlikte 6deme islemleri icin
Muhasebe Sefligine gonderilir.

Taahhit evraki ve sozlesme
tasarilarindan tutari On Milyon TL ve
Gzeri olan mal ve hizmet alimlari ile Otuz
Milyon TL lizeri yapim isleri en geg¢ 10
isgliniinde On Mali Kontrol islemleri
yonergesine istinaden kontrol edilir.

Toroslar Belediyesi Baskanligi On Mali
Kontrol yonergesi esaslarina gore diger
odeme belgeleri kontrol edilir.

Uygun gorilmeme
nedenlerini belirten goris
yazisi yazilarak islem dosyasi
ile birlikte harcama yetkilisine
gonderilir.

Mali karar ve
islem mevzuata
uygun mudur?

Uygun goris yazisi yazilarak
islem dosyasi ile birlikte
harcama yetkilisine
gonderilir.




DESTEK HiZMETLERiI MUDURLUGU i$ AKIS SURECI

Dogrudan Temin Is Akis Semasi

BiRIMLERDEN BASKANLIK OLURU iLE MALZEME
TALEBiNiN GELMESi

PiYASA ARASTIRMASININ YAPILMASI
(KAPALI ZARFTA FIRMALARIN TEKLIFi)

EN UYGUN TEKLIiFIN KABUL EDILMESi

FIRMAYA SiPARIS VERILMESI

URUNLERIN MUAYENE KABUL KOMiSYONU ESLIGINDE TESLIM
ALINMASI

FIRMADAN FATURA ALINMASI

ODEME EMRiNiN DUZENLENMESi

MALi HiZMETLER MUDURLUGUNE EVRAKLARIN TESLIM
EDIiLMESi

14.07.2025



Thaleli Isler Is Akis Semasi

Bagkanlik Oluruna istinaden Miidiirliiklerden gelen ihale isteklerini
mevzuata uygunlugunu kontrol edip talep edilen ihale usulii ile ilana ¢ikmak

4734 Sayil K.i.K.'nun 19. maddesi ve 21. maddesinin B ve F bentlerine gore ilana ¢ikilir

Midirlikler tarafindan hazirlanmig olan teknik sartname ve yaklagik maliyet cetvellerinin mevzuata uygunlugunu kontrol etmek,
mevzuata uygun olanlari EKAP(Elektronik Kamu Alimlari Platformu) tizerinden girisi saglanir

Dokiimana yapilan sikayet basvurularini mevzuata uygun olarak degerlendirmek gerektiginde ihaleyi iptal etmek, gerektiginde
zeyilname diizenlemek ya da itirazen sikayet bagvurusunu reddedip siirece devam edilir

ihale tarih ve saati belirlenen isler icin ilgili midiirliiklerden komisyon gérevlendirme yazilarinin yazdirilmasi saglanir

ihale tarihi ve saatinde komisyon tiveleri huzurunda tekliflerin acilmasi ve degerlendirilmesi saglanir

Agilan tekliflerin mevzuata uygun olarak degerlendirilip gegerli teklifler arasinda ekonomik agidan en avantajh teklifi belirleyip
komisyon karari olusturulur

Olusturulan komisyon karari ihaleye teklif veren tiim isteklilere teblig edilir

Yapilan ihalenin usuliine gore komisyon kararina yapilacak sikayet siireci beklenir, bu siire zarfinda komisyon kararlarina itiraz olmasi
halinde itirazlar mevzuata uygun olarak degerlendirilir ve gerekli islemler yapilir veya itiraz reddedilir

Reddedilen itirazlar sonucunda Kuruma(Kamu ihale Kurumu) itirazen sikayet basvurusu yapilmasi haline kurul karari sonucu beklenir

Kurul karan sonucunda verilen kararlar uygulanir (iptal, diizeltici islem veya ret), ret verilmesi halinde komisyon kararinda belirlenen
ekonomik agidan en avantajl teklif sahibi istekliye s6zlesmeye davet yazisi teblig edilir

Teblig tarihinden itibaren 10 giin igerisinde ihale Gizerinde kalan isteklinin kanunun 10.maddesinide istenen bilgi, belgeler, s6zlesme
giderleri ve %6 oraninda kesin teminat alinarak 10 giinliik siire bitmeden s6zlesme imzalanir. Siire sonunda s6zlesme imzalamaya
gelmeyen ihale iizerinde kalan isteklinin gegici teminatinin gelir kaydedilip ekonomik agidan en avantajl 2. teklif sahibine

sozlesmeye davet yazisi yollanir

imzalanan sozlesmeler neticesinde ilgili miidiirliiklere is takibi igin ebys iizerinden is takibini yapmasi icin bildirim yapilir

Miidirliigimiize talepte bulunan idaremize is yapmis ve kesin kabulii yapilan islerin
yiiklenicilerinin talepleri neticesi Ekap lzerinden is deneyim belgesi dlizenlenir




ISLETME VE iSTIRAKLER MUDURLUGU iS AKIS SURECI

Sosyal Tesisler ile ilgili Is Akis Semasi

14.07.2025
VATANDAS DILEKCE iLE BASVURU YAPAR

BASVURUYA CEVAP
OLUMLU MU?

GEREKLi SOZLESME YAPILIR

VATANDASA YAZILI YA DA SOzZLU
BiLGILENDIRME YAPILIR

TAHAKKUK VE TAHSILAT iSLEMLERI
YAPILIR




VETERINER iSLERi MUDURLUGU iS AKIS SURECI

BiRiM MUDURLUKLERINDEN VE BA3SIBOS SOKAK HAYVANLARI

KURUMLARDAN EBYS YOLU iLE GELEN HAKKINDA VATANDAS TALEBININ

14.07.2025

VATANDAS TALEPLERININ iLGiLi MEVZUATA GORE

GELEN YAZILAR INCELENEREK iNCELENMESi

CEVAP VERILMESI

UYGUN MU?

VATANDAS TALEPLERININ
iNCELENEREK SARTLARI
SAGLAMAMASI DURUMUNDA
YERINE GETIiRILMEMESI

VATANDAS TALEPLERININ
iNCELENEREK SARTLARI
SAGLAMAMASI DURUMUNDA
YERINE GETiRILMEMESi

BASIBOS SOKAK HAYVANLARI
HAKKINDA VATANDAS
TALEBLERININ ¢OzUM

MASASINDAN
SONLANDIRILMASI

ARSIVE KALDIRILMASI



