
Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.

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

ZZ&eS=239365
Bilgi için: Sevgi GÖNENLER

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

T.C.
TOROSLAR BELEDİYESİ
Mali Hizmetler Müdürlüğü

Sayı   : E-49708617-010.04-239365  ………… 
Konu : İş Akış Süreçleri

BAŞKANLIK MAKAMINA

26.12.2007 tarihli ve 26378 sayılı Resmi Gazete'de yayımlanan Kamu İç Kontrol Standartları Tebliğinde 
yer alan KOS4 Yetki Devri "İdarelerde yetkiler ve yetki devrinin sınırları açıkça belirlenmeli ve yazılı olarak 
bildirilmelidir. Devredilen yetkinin önemi ve riski dikkate alınarak yetki devri yapılmalıdır." ana standardının 
altında bulunan 4.1 no'lu Kontrol Ortamı Standardında "İş akış süreçlerindeki imza ve onay mercileri belirlenmeli 
ve personele duyurulmalıdır." Genel şartına istinaden "İş akış süreçlerindeki imza ve onay mercileri belirlenip 
ve personele duyurulması sağlanacaktır." eylemi öngörülmüştür. Bu eylem doğrultusunda idaremiz birimlerine 
ait "İş Akış Süreçleri" nin hazırlanması gerekmektedir.

 
Yukarıda açıklanan KOS 4.1 genel şartı doğrultusunda idaremize bağlı müdürlükler tarafından müdürlük 

faaliyetlerine ilişkin olarak hazırlanmış olan "İş Akış Süreçleri" 'nin Başkanlık Makamınızca onaylanarak onay 
tarihinden itibaren yürürlüğe girmesi hususunda;

 
Olur emirlerinize arz ederim.

Sevgi GÖNENLER
Mali Hizmetler Müdürü 

Uygun görüşle arz ederim.

 Hüseyin SAYDAN
 Belediye Başkan Yardımcısı

OLUR

 Abdurrahman YILDIZ
Belediye Başkanı

Ek:Toroslar Belediyesi İş Akış Şemaları (73 Sayfa)

14.07.2025



AFET İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜ İŞ AKIŞ SÜRECİ 

 

 

  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

  

TALEBİN/İHBARIN 
MÜDÜRLÜĞÜMÜZCE ALINMASI 

İLGİLİ DIŞ KURUM/KURUMLARA 
BİLGİ VERME/ DIŞ YAZIŞMALAR 

TALEP İLE İLGİLİ KURUMUMUZ 
BİRİMLERİ İLE İRTİBAT 

DEĞEERLENDİRME VE İHTİYAÇLARIN 

BELİRLENMESİ 

RAPORLAMA VE İÇ YAZIŞMALAR 

MÜDAHALE 

14.07.2025



BİLGİ İŞLEM MÜDÜRLÜĞÜ İŞ AKIŞ SÜRECİ 
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ARIZA KAYDI ARIZA TALEP ÜZERİNDEN 
GÖNDERİLİR 

YERİNDE MÜDEHALE 

Mİ İSTENİYOR? 

DONANIMSAL 

MI? 

CİHAZ TEKNİK SERVİSE 

ÜSTYAZI İLE Mİ 

GÖNDERİLMİŞ? 

GEEKLİ MÜDEHALELER YAPILIR 

CİHAZ GARANTİSİ 

DEVAM EDİYOR 

MU? 

YETKİLİ SERVİSE GÖNDERİLİR. YETKİLİ 

SERVİSTEN YERİNDE BAKIM İSTENİR 

GEEKLİ İŞLEMLER YAPILIR CİHAZ 

KULLANILIR DURUMA GETİRİLİR 

KULLANICI BİLGİLENDİRİLİR 

KULLANICI BİLGİLENDİRİLİR, ARIZA 
KAYDI SONUÇLANDIRILIR 

14.07.2025



İKLİM DEĞİŞİKLİĞİ ve SIFIR ATIK MÜDÜRLÜĞÜ İŞ AKIŞ SÜRECİ 

Vatandaş Talepleri İş Akış Şeması 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

Kurumların Bilgi Ve Belge Talebine Cevap Verilmesi İş Akış Şeması 

 

 

 

 

  

 

 

 

   

 

VATANDAŞ MÜRACAATININ GELMESİ 

GELEN TALEPLERİN DEĞERLENDİRİLMESİ, 

VERİLEN ADRESTEN GERİ DÖNÜŞÜMLERİN 

ALINMASI VE İHALE YAPILAN FİRMAYA 

TESLİM EDİLMESİ 

1. Dilekçe 

2. Telefon 

3. Çözüm Masası 

4. Diğer Kurumlardan Gelen Resmi 

VATANDAŞIN TALEBİNE 
CEVAP VERİLDİĞİ İLE İLGİLİ 

VATANDAŞI BİLGİLENDİRME 

KURUM RESMİ 
YAZISININ GELMESİ 

GELEN YAZIDAKİ İSTEK TALEP VE 

BİLGİLENDİRMELERİN 

DEĞERLENDİRİLMESİ 

CEVAP YAZISININ YAZI İŞLERİ 
MÜDÜRLÜĞÜ TARAFINDAN İLGİLİ 

KURUMA GÖNDERİLMESİ 

BELGENİN İMZALANMASI 

14.07.2025



KADIN VE AİLE HİZMETLERİ MÜDÜRLÜĞÜ İŞ AKIŞ SÜRECİ 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ETKİNLİK VE FAALİYET İSTEKLERİNİN 
ALINMASI 

YAPILMASI İSTENEN ETKİNLİK VE 

FAALİYETLERİN ARGE 

ÇALIŞMASI 

ETKİNLİK VE FAALİYETLER İÇİN  

UYGUNLUK OLURLARI ALINMASI 

BELİRLENEN ETKİNLİK VEYA 

FAALİYETLERİN HAZIRLIK 

AŞAMASINA GEÇİLMESİ 

ETKİNLİK VE FAALİYETLERİN İCRA 

EDİLMESİ 

ONAYLANAN ÇALIŞMALAR 

İÇİN GEREKLİ 

DUYURULARIN YAPILMASI 

ETKİNLİK VEYA 

FAALİYETLERDE 

KULLANILACAK 

MALZEMELERİN TEMİNİ 

YAPILAN ETKİNLİK VE FAALİYETLERİN 
DEĞERLENDİRİLMESİ VE 

RAPORLAŞTIRILMASI 

14.07.2025



KÜLTÜR İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜ İŞ AKIŞ SÜRECİ 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ETKİNLİK VE FAALİYET İSTEKLERİNİN 
ALINMASI VEYA PLANLANMASI 

YAPILMASI İSTENEN ETKİNLİK VE 

FAALİYETLERİN ARGE 

ÇALIŞMASI 

BELİRLENEN ETKİNLİK VEYA 

FAALİYETLERİN HAZIRLIK 

AŞAMASINA GEÇİLMESİ 

ETKİNLİK VE FAALİYETLERİN İCRA 

EDİLMESİ 

TAMAMLANAN ETKİNLİK VE 
FAALİYETLERİN DURUM 

DEĞERLENDİRMESİ YAPILMASI 

ETKİNLİK VEYA FAALİYETLERİN 

UYGUNLUK DURUMUNA GÖRE YER 

TESPİTİ YAPILMASI 

14.07.2025



SOSYAL DESTEK HİZMETLERİ MÜDÜRLÜĞÜ İŞ AKIŞ SÜRECİ 

 

 

  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

ETKİNLİK VE FAALİYET İSTEKLERİNİN 
ALINMASI 

ETKİNLİK VE FAALİYET SONU 
İNCELEMESİNİN VE DURUM 

DEĞERLENDİRİLMESİNİN YAPILMASI 

YAPILMASI İSTENİLEN ETKİNLİK VE 

FAALİYETLERİN ARGE ÇALIŞMASI 

İLGİLİ ŞEFLİKLE ETKİNLİĞİN VE FAALİYET 

PLANLANMASI 

ETKİNLİK VE FAALİYETLERİN İCRA 

EDİLMESİ 

ETKİNLİK VE FAALİYETLERİN HAZIRLIK 

AŞAMASINA GEÇİLMESİ 

14.07.2025



MAKİNE İKMAL BAKIM ve ONARIM MÜDÜRLÜĞÜ İŞ AKIŞ SÜRECİ 

Akaryakıt Birimi İş Akış Şeması 

 

  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

Garaj Amirligi İş Akış Şeması  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

  

 

AKARYAKITIN TEMİN EDİLMESİ 

BELEDİYE HİZMET ARAÇLARINA 
VERİLMESİ 

MARKER ÖLÇÜMÜ YAPILMASI 

AKARYAKIT İSTASYONUNA BOŞALTIMI 

ARAÇ TALEPLERİNİN ALINMASI 

GÖREV TAMAMLAMA 

ARAÇ GÖREVLENDİRMELERİNİN 

YAPILMASI 

14.07.2025



Makina İkmal İş Akış Şeması 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

ARZALI ARAÇ İŞ EMRİ AÇILMASI 

ARZA TESBİTİ 

PARÇA TEMİNİ 
İŞ TEVZİ EMRİ 

DÜZENLENMESİ 

TAMİRAT 

ARAÇIN HİZMETE SUNULMASI 

14.07.2025



MUHTARLIK İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜ İŞ AKIŞ SÜRECİ 

 

  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

ETKİNLİK VE FAALİYET İSTEKLERİNİN 
ALINMASI 

ETKİNLİK VE FAALİYET SONU 
İNCELEMESİNİN VE DURUM 

DEĞERLENDİRİLMESİNİN YAPILMASI 

ETKİNLİĞİN VE FAALİYETLERİN 

PLANLANMASI 

ETKİNLİK VE FAALİYETLERİN İCRA 

EDİLMESİ 

(Muhtarlıklara yapılan Ayni 

Yardımlar ve Ziyaretler kapsamında 

alınan taleplerin çözümü) 

ETKİNLİK VE FAALİYETLERİN HAZIRLIK 

AŞAMASINA GEÇİLMESİ 

YAPILMASI İSTENİLEN ETKİNLİK VE 

FAALİYETLERİN ARGE ÇALIŞMASI 

14.07.2025



PARK ve BAHÇELER MÜDÜRLÜĞÜ İŞ AKIŞ SÜRECİ 

 

  

 

  

  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

PARKIN YAPILACAĞI ALANA GİDİLMESİ 

İŞİN YAPIMINA KARAR VERİLMESİ 

PARK YAPIM ALANININ KONTROL EDİLMESİ PARK YAPIM ALANININ KEŞFİNİN 

ÇIKARILMASI 

Mülkiyet Durumu 
Park Alanı İçin Proje 

Yapımı 
Yapım İçin Bütçe 

Onayı 

Toprak Dolgusunun 

İncelenmesi 

Malzeme Keşfinin 

Yapılması 

Aplikasyonun 

Yapılması 

Toprak Dolgusunun 

Yapılması 

Malzemenin 

Araştırılması 

Kullanılacak Malzemenin 

Depodan Kontrolü 

Stokta Varsa 

Kullanımı 

Bütçenin 

Araştırılması 

Malzemenin Alımı 

Toprak Tesviyesinin 

Yapılması 

Oyun Grupları, Fitness Aletleri, 

Basketbol Sahası, Örgü, 

Korkuluk 

Bitkilendirme Çalışmalarının 

Yapılması 

Aydınlatma Sistemlerinin 

Kurulması 

Bank ve Çöp Kutularının 

Yerleştirilmesi İŞİN BİTİRİLMESİ 

İhale Hazırlıkları İçin 

Destek Hizmetleri 

Müdürlüğüne 

Gönderilmesi 

Müteahhit Firmayla 

Sözleşme İmzalanması 

Müteahhide Yer 

Tesliminin 

yapılması 

İşin Başlatılması 

Kontrollerin Yapılması 

Yerilen Sürede İşin 

Yapımı 

14.07.2025



SAĞLIK İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜ İŞ AKIŞ SÜRECİ 
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BAŞVURU DOSYASININ 
ÇÖZÜM MASASINA ULAŞMASI 

UYGUN 

MU? 

BAŞVURU DOSYASININ İLGİLİ 

MEVZUATA GÖRE 

İNCELENMESİ 

BAŞVURU DOSYASINDA 

BULUNAN TALEBİN İNCELENEREK 

ŞARTLARI SAĞLAMASI 

DURUMUNDA 

YERİNE GETİRİLMESİ 

BAŞVURU DOSYASINDA BULUNAN 

TALEBİN İNCELENEREK ŞARTLARI 

SAĞLAMAMASI 

DURUMUNDA YERİNE 

GETİRİLMEMESİ 

BAŞVURU DOSYASININ 

ÇÖZÜM MASASINDAN SONLANDIRILMASI 

ARŞİVE KALDIRILMASI 

14.07.2025



ÖZEL KALEM MÜDÜRLÜĞÜ İŞ AKIŞ SÜRECİ 

Kamu, Özel Kurum ve Kuruluşlarla Olan İletişim 

 

  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

BELEDİYE BAŞKANI İLE GÖRÜŞMEK 
İSTEYEN KAMU, ÖZEL KURUM VE 

KURULUŞLAR RANDEVU TALEBİNDE 
BULUNUR 

RANDEVU KAYITLARI ELEKTRONİK 
ORTAMDA TUTULUR 

RANDEVU TALEPLERİ BELEDİYE 

BAŞKANINA İLETİLİR 

BELİRLENEN ZAMANDA GÖRÜŞME 

SAĞLANIR 

RANDEVU TALEP EDEN KAMU, ÖZEL 

KURUM VE KURULUŞLARA BİLGİLENDİRME 

YAPILIR 

UYGUN ZAMAN TESPİT EDİLİR 

14.07.2025



Ziyarete Gelen Misafirlerin Ağırlanması 

 

  

 

 

 

 

 

  

 

 

  

 

 

  

  

 

 

   

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

BELEDİYE BAŞKANI İLE GÖRÜŞMEK 
İSTEYEN VATANDAŞLAR RANDEVU 

TALEBİNDE BULUNUR 

RANDEVU KAYITLARI 
ELEKTRONİK ORTAMDA 

TUTULUR 

RANDEVU TALEPLERİ BELEDİYE 

BAŞKANINA İLETİLİR 

BELİRLENEN ZAMANDA GÖRÜŞME 

SAĞLANIR 

RANDEVU TALEP EDEN VATANDAŞLARA 

BİLGİLENDİRME YAPILIR 

UYGUN ZAMAN TESPİT EDİLİR 

BELEDİYE BAŞKANI İLE GÖRÜŞMEYE 
RANDEVUSUZ GELEN VATANDAŞLAR, 

PROGRAMI UYGUN İSE BELEDİYE 
BAŞKANIYLA GÖRÜŞMESİ SAĞLANIR 

RANDEVU KAYITLARI 
ELEKTRONİK ORTAMDA 

TUTULUR 

GÖRÜŞME SAĞLANAMAZ İSE RANDEVU 

TALEBİ OLUŞTURULUR 

RANDEVU TALEP EDEN VATANDAŞLARA 

BİLGİLENDİRME YAPILIR 

UYGUN ZAMAN TESPİT EDİLİR 

RANDEVU TALEPLERİ BELEDİYE 

BAŞKANINA İLETİLİR 

BELİRLENEN ZAMANDA GÖRÜŞME 

SAĞLANIR 

14.07.2025



Şikâyet ve Talepler 

 

  

 

 

 

 

 

  

 

 

  

 

 

  

  

 

 

   

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

BAŞKANLIK MAKAMINA ŞİKÂYET 
VE TALEPTE BULUNMAK İÇİN GELEN 

VATANDAŞLAR GÖREVLİ PERSONELLER 
TARAFINDAN DİNLENİR 

DİLEKÇE / BAŞVURU BİRİM 
ARŞİVİNDE SAKLANIR 

ŞİKÂYET VE TALEBİN MEVZUATA 

UYGUNLUĞU TESPİT EDİLİR 

KONU İLE İLGİLİ DİLEKÇE / BAŞVURU 

ALINIR 

UYGUN OLANLAR İLGİLİ MÜDÜRLÜĞE 

BİLDİRİLEREK VATANDAŞ YÖNLENDİRİLİR 

UYGUN OLMAYANLAR VATANDAŞA 

BİLGİ VERİLEREK CEVAPLANDIRILIR 

BİZİM MERAM BAŞVURU 
KANALLARINDAN GELEN ŞİKÂYET VE 

TALEPLER DEĞERLENDİRİLMEYE ALINIR 

DEĞERLENDİRME SONUCUNDA 

OLUŞTURULAN CEVAP OTOMASYON 

SİSTEMİNE KAYDEDİLİR 

BAŞVURU SAHİBİNE EN GEÇ 2-7 GÜN 
İÇERİSİNDE TELEFON, KISA MESAJ VEYA 

E-POSTA YOLUYLA GERİ DÖNÜŞ 
SAĞLANIR. 

14.07.2025



Mahalle Ziyaretleri 

  

 

 

 

 

 

  

 

 

  

 

 

  

  

 

 

   

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

  

 

 

MAHALLELERE YAPILACAK OLAN ZİYARET 
VE TOPLANTILAR PLANLANARAK 

TAKVİME BAĞLANIR 

RAPORLAR VE KAYITLAR İLGİLİ 
BİRİM ARŞİVİNDE SAKLANIR 

MAHALLE MUHTARLARINA BİLGİ VERİLİR 

İLGİLİ MÜDÜRLÜKLERE GÖNDERİLİR 

MAHİYETİNE GÖRE SIRALAMA YAPILIR 

İSTEK VE TALEPLER KAYIT ALTINA ALINIR 

YAPILACAK İŞLER PROGRAMLANIR 

RAPORLAR İSTENİR 

14.07.2025



TARIMSAL HİZMETLER MÜDÜRLÜĞÜ İŞ AKIŞ SÜRECİ 
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VATANDAŞ TALEBİNİN ÇÖZÜM 
MASASINA ULAŞMASI 

UYGUN 

MU? 

VATANDAŞ TALEBİNİN İLGİLİ 

MEVZUATA GÖRE 

İNCELENMESİ 

VATANDAŞ TALEBİNİN İNCELENEREK 

ŞARTLARI SAĞLAMASI 

DURUMUNDA 

YERİNE GETİRİLMESİ 

VATANDAŞ TALEBİNİN İNCELENEREK 

ŞARTLARI 

SAĞLAMAMASI 

DURUMUNDA YERİNE 

GETİRİLMEMESİ 

VATANDAŞ TALEBİNİN ÇÖZÜM 

MASASINDAN SONLANDIRILMASI 

ARŞİVE KALDIRILMASI 

14.07.2025



BASIN YAYIN ve HALKLA İLİŞKİLER MÜDÜRLÜĞÜ İŞ AKIŞ 

SÜRECİ 

Duyuru Yayınlama İş Akış Süreci 

 

  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

DUYURULACAK İLAN VE METİN, 
ELEKTRONİK BELGE YÖNETİM SİSTEMİ 

(EBYS) ÜZERİNDEN ALINIR 

ASKI SÜRECİNİN TAKİBİ YAPILARAK, 
İLGİLİ KURUM VE KURULUŞA 

ELEKTRONİK BELGE YÖNETİM SİSTEMİ 
(EBYS) SİSTEMİ ÜZERİNDEN 

TUTANAK GÖNDERİLİR 

DUYURU METNİ MÜDÜRÜN ONAYINA 

SUNULUR 

İLAN ASKI TUTANAĞI, MÜDÜRÜN 

ONAYINA SUNULUR 

ONAYLANAN DUYURU METNİ, 

BELEDİYEMİZ WEB SİTESİNDE VE İLAN 

PANOSUNDA İLAN EDİLİR 

14.07.2025



Haber Yayınlama, Etkinlik ve Faaliyet Tanıtım İş Akış Süreci 

 

  

 

 

 

 

 

  

 

 

  

 

 

  

  

 

 

   

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

BELEDİYE BAŞKANININ GÜNLÜK 
PROGRAMININ TAKİBİ YAPILIR 

ETKİNLİK, PROGRAM VE MECLİS 
TOPLANTILARINDA CANLI YAYIN 
İÇİN TELEVİZYON KANALLARI İLE 

İLETİŞİME GEÇİLEREK, MECLİS 
TOPLANTISININ TAMAMININ ŞEFFAF 

BİR ŞEKİLDE KAMUOYUNA 
AKTARILMASI SAĞLANIR 

GÖREVLENDİRMENİN YAPILMASI 

BELEDİYEMİZİN HİZMETLERİ VE 

BAŞKANIMIZIN AÇIKLAMALARI İLE İLGİLİ 

MEDYADA ÇIKAN HABERLERİN GAZETE VE 

DİJİTAL ORTAMDA TAKİBİ YAPILARAK, 

YAZILI VE GÖRSEL BASIN ARŞİVİ 

OLUŞTURULUR 

BİRİM AMİRİNİN ONAYINDAN GELEN 

HABER, MAİL YOLUYLA BASIN 

ORGANLARINA SERVİS EDİLİR 

METİN YAZARI TARAFINDAN BİLGİLER 

DÜZENLENİR, HABER FORMATINA 

GETİRİLİR 

BİRİM MÜDÜRLÜKLERİNİN ÇALIŞMA VE 
FAALİYET TAKİBİ YAPILIR 

KURUMSAL TANITIM İÇİN FİLM 
VE BENZERİ MATERYALLER 

HAZIRLANIR 

SAHA ÇEKİM EKİBİ TARAFINDAN 

FOTOĞRAF VE VİDEO ÇEKİMİ YAPILIR 

BASIN TOPLANTILARININ DÜZENLENMESİ 

YAPILIR 

HABER BELEDİYENİN WEB SİTESİNDE 

YAYINLANIR 

HABER, FOTOĞRAFLAR VE 

MONTAJLANMIŞ GÖRÜNTÜ BİRİM 

AMİRİNİN ONAYINA SUNULUR 

14.07.2025



Sosyal Medya Yönetimi İş Akış Süreci 

  

 

 

 

 

 

  

 

 

  

 

 

  

  

 

 

   

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

  

 

 

SOSYAL MEDYA ETKİN BİR ŞEKİLDE 
KULLANILIR 

VATANDAŞLARDAN GELEN BİLDİRİMLER, 
BELEDİYENİN; 

0324 322 72 00 VE 444 41 33 ‘ÇAĞRI MERKEZİ’ 
HATLARINA YÖNLENDİRİLİR. 

ÖZEL GÜN VE HAFTALAR TAKİP EDİLİR 

HESAPLAR VE PAYLAŞIMLAR İÇERİK ANALİZ 

YÖNTEMİYLE İNCELENİR, İSTATİSTİK 

VERİLERİNE ULAŞILIR 

BU PLATFORMLAR İLÇE SAKİNLERİNİN GERİ 

BİLDİRİMİNİ ALMAK ÜZERE DE KULLANILIR 

İLÇEMİZİN GÜZELLİKLERİNİ, 

BELEDİYEMİZİN HİZMETLERİNİ, 

FAALİYETLERİ VE ETKİNLİKLERİ GENİŞ BİR 

KİTLEYE TANITMAK VE HALKIMIZLA DAHA 

YAKIN BİR İLİŞKİ KURMAK İÇİN ÖZELLİKLE; 

‘İNSTAGRAM, FACEBOOK, X (TWİTTER)’ 

PLATFORMLARINDA İÇERİKLER ÜRETİLİP 

PAYLAŞILIR 

BELEDİYE HİZMETLERİYLE İLGİLİ ŞİKAYET, 

TALEP VE ÖNERİLER SOSYAL MEDYA 

HESAPLARI ÜZERİNDEN DE TAKİP EDİLİR 

14.07.2025



Bilgi Edinme İş Akış Şeması 

 

  

 

 

 

 

 

  

 

 

  

 

 

  

  

 

 

   

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

www.toroslar-bld.gov.tr ADRESİNDEN 
BİLGİ EDİNME FORMUNUN 

DOLDURULMASI 

CEVABIN BİLGİ EDİNME İSTEĞİNDE 
BULUNAN KİŞİYE 15 İŞ GÜNÜ 
İÇERİSİNDE E-POSTA YOLU İLE 

İLETİLMESİ 

bilgiedinme@toroslar-bld.gov.tr ADRESİNE 

FORMUN İLETİLMESİ 

BİLGİ EDİNME BİRİMİ TARAFINDAN İLGİLİ 

BİRİMDEN GELEN CEVABIN RAPORUNUN 

İŞLENMESİ 

İLGİLİ BİRİMİN CEVABININ BİLGİ EDİNME 

BİRİMİNE İLETİLMESİ 

TALEBİ İLGİLENDİREN 

BİRİM/MÜDÜRLÜK/BAŞKAN 

YARDIMCILARI/BAŞKANA İLETİLMESİ 

 

BAŞVURUNUN ALINMASI 
14.07.2025



Cimer İş Akış Şeması 

 

  

 

 

 

 

 

  

 

 

  

 

 

  

  

 

 

   

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

E-DEVLET PORTALINDAN VATANDAŞIN 
TALEP, ŞİKÂYET, İHBAR, GÖRÜŞ VE 

ÖNERİLERİ İLE BİLGİ EDİNME 
BAŞVURULARINI YAPMASI 

KURUM KULLANICI YETKİLİSİ 
TARAFINDAN YAPILAN İŞLEMİN 

KURUM ONAY YETKİLİSİ 
TARAFINDAN ONAYLANMASI 

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

GELEN BAŞVURULARIN KAYMAKAMLIK 

YETKİLİSİNDEN KURUMA GÖNDERİLMESİ 

CEVABIN BAŞVURU SAHİBİNE YASAL 

SÜRESİ İÇERİSİNDE BİLGİ EDİNME İSE 15 İŞ 

GÜNÜ, DİLEKÇE HAKKI KAPSAMINDA İSE 

30 GÜN İÇERİSİNDE SİSTEMDEN 

SONLANDIRILMASI VE BAŞVURU 

SAHİBİNİN BİLGİLENDİRİLMESİ 

İLGİLİ BİRİMİN CEVABININ BİLGİ EDİNME 

BİRİMİNE İLETİLMESİ 

BAŞVURUYU İLGİLENDİREN 

BİRİM/MÜDÜRLÜK/BAŞKAN 

YARDIMCILARI/BAŞKANA İLETİLMESİ 

 

BAŞVURUNUN ALINMASI 

14.07.2025



HUKUK İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜ İŞ AKIŞ SÜRECİ 
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BELEDİYE BİRİMLERİNDEN TALEP 
GELMESİ 

MÜDÜRLÜĞÜN İŞLEYİŞİ HAKKINDA HAZIRLANAN 

RAPORLARIN İLGİLİ MÜDÜRLÜKLERE VERİLMESİ 

HAZIRLANAN DAVA DOSYALARININ MAHKEMEYE 

VERİLMESİ 

İDARELERİN GEREKLİ GÖRDÜĞÜ KONULARDA DAVA 

DİLEKÇESİ, İHTARNAME, BİLGİ YAZISI, 

HAZIRLANMASI 

HUKUKİ GÖRÜŞ TALEP EDİLEN KONULARLA İLGİLİ 

BİLGİ VERİLMESİ 

MAHKEMEDEN DAVA DOSYALARIYLA İLGİLİ 

BİLGİ ALINMASI 

DAVA DOSYALARININ HAZIRLANMASI VE 

KAYDEDİLMESİ 

DAVALAR İLE İLGİLİ MÜDÜRLÜKLERDEN BİLGİ 

İSTENMESİ 

GELEN BİLGİLER DOĞRULTUSUNDA 

SAVUNMALARIN HAZIRLANMASI 

HAZIRLANAN SAVUNMALARIN MAHKEMEYE 

SUNULMASI 

DURUŞMA VE KEŞİFLERE KATILINMASI 

ALEYHE HUSUSLAR TAŞIYAN BİLİRKİŞİ RAPORU 

VE DİĞER ARA KARARLARA SÜRESİ İÇİNDE 

İTİRAZ EDİLMESİ 

MAHKEME ARA KARAR GEREKLERİNİN YERİNE 

GETİRİLMESİ 

MAHKEME KARARLARI DOĞRULTUSUNDA 

HARÇLARIN VE MASRAFLARIN YATIRILMASI 

DAVA DOSYALARININ KARARA BAĞLANMASI 

GEREKÇELİ MAHKEME KARARLARININ TEBLİĞ 

ALINMASI 

GEREKÇELİ MAHKEME KARARLARININ İLGİLİ 

MÜDÜRLÜKLERE BİLDİRİLMESİ 

MAHKEME KARARI 

ÜST MAHKEMEYE TEMYİZ (İTİRAZ) 

BAŞVURMA 
DOSYANIN 

ARŞİVLENMESİ 

ÜST MAHKEME KARARI TEBLİĞ 

MAHKEME KARARINA 

GÖRE İŞLEM YAPILMASI 

14.07.2025



Hukuk İşleri Müdürlüğü İcra Takipleri İş Akış Şeması 

İLAMLI         İLAMSIZ 
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MAHKEME KARARININ KESİNLEŞMESİ 

İCRA DOSYALARININ HAZIRLANMASI ( TAKİP TALEBİ VE ÖDEME EMRİ DÜZENLENMESİ) 

İLGİLİ BİRİMDEN EVRAKLARIN GELMESİ 

İCRA DOSYASININ BİLGİSAYAR ÜZERİNDEN TAKİP PROGRAMINDAN GİRİŞİ YAPILARAK UYAP 

ÜZERİNDEN GEREKLİ DÜZENLEMENİN YAPILMASI 

HAZIRLANAN DOSYANIN İCRA DAİRESİNE TEVDİİ 

TEVDİ EDİLEN İCRA DAİRESİNE GİDİLEREK DOSYALARIN ESAS KAYDININ UYAP ÜZERİNE YAPILMASI 

DOSYALARIN HARÇLARININ YATIRILMASI 

ÖDEME EMRİNİN İCRA MÜDÜRÜNE İMZALATILMASI 

TEVDİ EDİLEN İCRA DAİRESİNE GİDİLEREK DOSYALARIN ESAS KAYDININ UYAP ÜZERİNE YAPILMASI 

İTİRAZ VAR MI? 

HAZIRLANAN SAVUNMALARIN MAHKEMEYE 

DOSYANIN SUNULMASI BORÇ TAHSİL 

EDİLDİ Mİ? 

DOSYANIN İNFAZ 

EDİLMESİ MAL VARLIĞI 

ARAŞTIRMASI YAPILMASI 

İLGİLİ KURUMDAN 

YANITIN İCRA DAİRESİNE 

VERİLMESİ 

HACİZ TAKİBİNİN 

GERÇEKLEŞTİRİLMESİ 

İCRA TAKİBİNİN DURDURULMASI 

İTİRAZIN İPTALİ DAVASININ AÇILMASI 

İLGİLİ BİRİMDEN EVRAKLARIN GELMESİ 

14.07.2025



FEN İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜ İŞ AKIŞ SÜRECİ 
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VATANDAŞ TALEBİNİN ÇÖZÜM 
MASASINA ULAŞMASI 

UYGUN 

MU? 

VATANDAŞ TALEBİNİN İLGİLİ 

MEVZUATA GÖRE 

İNCELENMESİ 

VATANDAŞ TALEBİNİN İNCELENEREK 

ŞARTLARI SAĞLAMASI 

DURUMUNDA 

YERİNE GETİRİLMESİ 

VATANDAŞ TALEBİNİN İNCELENEREK 

ŞARTLARI 

SAĞLAMAMASI 

DURUMUNDA YERİNE 

GETİRİLMEMESİ 

VATANDAŞ TALEBİNİN ÇÖZÜM 

MASASINDAN SONLANDIRILMASI 

ARŞİVE KALDIRILMASI 

14.07.2025



YAPI KONTROL MÜDÜRLÜĞÜ İŞ AKIŞ SÜRECİ 
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SAHA TARAMASI VEYA ŞİKÂYET 

RUHSATI VEYA  

YAPI KAYIT BELGESİ VAR 

MI? 

EKİPLERİN YERİNE GİDİP KONTROL SAĞLAMASI 

İLGİLİ BİRİMDEN EVRAKLARIN GELMESİ 

EKİPLERİN KAÇAK YAPININ ÖLÇÜSÜNÜ ALARAK 

MÜHÜRLEMESİ SONUCU KAÇAK YAPININ 

DURDURULMASI 

MÜHÜRLEME SONUCU KAÇAK YAPI HAKKINDA 

GEREKLİ DOSYA EVRAKLARI HAZIRLANARAK 3194 

SAYILI İMAR KANUNU'NUN 42. MADDESİNE GÖRE 

İŞLEM YAPILMASI VE ENCÜMENE SUNULMASI 

KAÇAK YAPININ RUHSATA BAĞLANMASI İÇİN YAPIYI 

YAPANA 1 AY (30 GÜN) SÜRE TANINMASI 

1 AY (30 GÜN) SÜRE SONUNDA YAPININ RUHSATA 

BAĞLANMADIĞININ TESPİT EDİLMESİ DURUMUNDA 

3194 SAYILI İMAR KANUNU'NUN 32. MADDESİNE 

GÖRE YIKIM KARARI ALINMASI İÇİN ENCÜMENE 

SUNULMASI 

GEREKLİ EVRAKLARIN 1 ER ADET ÖRNEKLERİNİN 
HAZIRLANARAK KİŞİ HAKKINDA İMAR 
KİRLİLİĞİNE NEDEN OLMADAN DOLAYI 

CUMHURİYET BAŞSAVCILIĞINA SUÇ 
DUYURUSUNDA BULUNULMASI 

14.07.2025



TEMİZLİK İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜ İŞ AKIŞ SÜRECİ 
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VATANDAŞ TALEBİNİN ÇÖZÜM 
MASASINA ULAŞMASI 

UYGUN 

MU? 

VATANDAŞ TALEBİNİN İLGİLİ 

MEVZUATA GÖRE 

İNCELENMESİ 

VATANDAŞ TALEBİNİN İNCELENEREK 

ŞARTLARI SAĞLAMASI 

DURUMUNDA 

YERİNE GETİRİLMESİ 

VATANDAŞ TALEBİNİN İNCELENEREK 

ŞARTLARI 

SAĞLAMAMASI 

DURUMUNDA YERİNE 

GETİRİLMEMESİ 

VATANDAŞ TALEBİNİN ÇÖZÜM 

MASASINDAN SONLANDIRILMASI 

ARŞİVE KALDIRILMASI 

14.07.2025



HARİTA MÜDÜRLÜĞÜ İŞ AKIŞ SÜRECİ 

3194 Sayılı İmar Kanununun 18. Madde İmar Uygulaması İş Akış Şeması 3.Aşama 
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VATANDAŞ MÜRACATI VEYA RES'EN BAŞVURUNUN ALINMASI 

MEVZUATA UYGUNLUK KONTROLÜ, DÜZENLEME SINIRININ BELİRLENMESİ VE ENCÜMENE HAVALE 

ONAYLANAN UYGULAMA HAKKINDA İLGİLİ BİRİMLERE BİLGİ VERİLMESİ, BİLGİ ALINMASI VE YAZIŞMALARIN YAPILMASI 

 

KADASTRODAN MÜLKİYET RAPORUNUN BEKLENMESİ 

GELEN MÜLKİYET RAPORU VERİLERİNİN KAYIT ALTINA ALINMASI, NETCAD' E GİRİLMESİ VE DOSYALANMASI 

PLANLARA GÖRE KONTROLLERİN SAĞLANMASI ARAZİ 

ÖNCESİ HAZIRLIKLARIN YAPILMASI 
UYGULAMA SAHASININ HÂLİHAZIR HARİTASININ GÜNCELLENMESİ 

ARAZİDEN ALINAN VERİLERİN SAYISAL ORTAMA AKTARILMASI, PARSELASYON VE DAĞITIM YAPILMASI VE ENCÜMENE 

HAVALE EDİLMESİ 

PARSELASYON PLANI ONAYLANMASI HAKKINDA ENCÜMEN KARARININ ALINMASI İÇİN DOSYANIN BŞB' YE GÖNDERİLMESİ 

GELEN KARARIN ASKIYA ÇIKARILMASI VE TEBLİGATLARIN YAPILMASI İÇİN GEREKLİ BİRİMLERE YAZILARIN YAZILMASI 

ASKI İTİRAZI 

VAR MI? 

DOSYANIN HAZIRLANARAK FENNİ KONTROLLER 

İÇİN KADASTRO MÜDÜRLÜĞÜNE 

GÖNDERİLMESİ VE YAZIŞMALARIN YAPILMASI 

PARSELLER ÜZERİNDEKİ UYGULAMA İÇİN 

KONULMUŞ ŞERHLERİN KALDIRILMASI İÇİN 

TAPU MÜDÜRLÜĞÜNE YAZI YAZILMASI 

TAPU YAZIMI İÇİN İŞLEMİN 

TAMAMLANMASI 

İTİRAZ DİLEKÇELERİ OLUMLU YA DA OLUMSUZ 

OLARAK DEĞERLENDİRME ÇALIŞMASININ 

YAPILMASI 

SÖZ KONUSU İTİRAZA YÖNELİK 

ÇALIŞMALARIN YAPILMASI 

İTİRAZ KABUL 

EDİLDİ Mİ? 

ARŞİV GÜNCELLEMESİ YAPILMASI 

14.07.2025



3194 Sayılı İmar Kanununun 15 Ve 16. Madde İmar Uygulama İşlemleri İş Akış Şeması 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

UYGULAMA TALEBİNİN GELMESİ 

TEKNİK KONTROLLERİN SAĞLANMASI 

BELEDİYE ENCÜMENİNİN ONAYI 

 

DOSYALARIN İLGİLİ HARİTACISINA GÖNDERİLMESİ 

ANA DOSYADA GÜNCELLEME YAPILMASI 

14.07.2025



YAZI İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜ İŞ AKIŞ SÜRECİ 

Meclis Kararları Çalışma İş Akış Şeması 
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MECLİS TOPLANTISINDAN EN AZ 5(BEŞ) GÜN ÖNCE MECLİSTE GÖRÜŞÜLMEK ÜZERE İLGİLİ BİRİMLERDEN 
GÖNDERİLEN TEKLİF YAZILARI MECLİS KALEMİNDE TOPLANIR 

MECLİS GÜNDEMİNİN OLUŞTURULMASI İÇİN TEKLİFLER BELEDİYE BAŞKANINA VEYA BAŞKAN VEKİLİNE SUNULUR 

TEKLİF MECLİSTE 

GÖRÜŞÜLMEYE UYGUN MU? 

MECLİSTE GÖRÜŞÜLMESİ UYGUN 

OLMAYAN TEKLİFLER, İLGİLİ 

MÜDÜRLÜK/BİRİME İADE EDİLİR 

MECLİS KALEMİNCE MECLİS GÜNDEMİ 

OLUŞTURULARAK BAŞKAN/BAŞKAN VEKİLİNE 

İMZALATTIRILIR 

MECLİS GÜNDEMİ, BİR ÖNCEKİ BİRLEŞİME AİT KARAR ÖZETLERİ VE KARARLAR, 

MECLİS ÜYELERİNE MECLİS TOPLANTISINDAN EN AZ ÜÇ GÜN ÖNCE GÖNDERİLİR 

MECLİS GÜNDEMİ, HALKA DUYURULMASI İÇİN BELEDİYEMİZ WEB SİTESİNDE 

YAYIMLANIR 

MECLİS BAŞKANI / VEKİLİ TARAFINDAN MECLİS BİRLEŞİMİ GERÇEKLEŞTİRİLEREK 

GÜNDEM MADDELERİ GÖRÜŞÜLÜR. MECLİS, GÜNDEM MADDELERİ İLE İLGİLİ KARAR 

ALIR VEYA İLGİLİ MADDE KOMİSYONA SEVK EDİLİR. BİRLEŞİM SESLİ VE GÖRÜNTÜLÜ 

CİHAZLARLA KAYIT ALTINA ALINIR. 

MECLİS KALEMİ TARAFINDAN, MECLİS KARAR YAZILARI, BELEDİYE BAŞKANI VE KÂTİP 

ÜYELERE İMZALATTIRILIR. EN GEÇ 7 GÜN İÇERİSİNDE İLÇE KAYMAKAMLIĞINA 

VE/VEYA BÜYÜKŞEHİR BELEDİYE BAŞKANLIĞINA GÖNDERİLİR 

MECLİS KALEMİNCE MECLİS KARAR ASILLARI, KARAR ÖZETLERİ VE MECLİS GÖRÜNTÜLERİ ARŞİVLENEREK 
SAKLANIR. MECLİS KARAR DEFTERİ YAZILARAK İMZALATTIRILIR VE ARŞİVLENİR. MECLİS ÜYELERİNİN VE 

KOMİSYON ÜYELERİNİN HUZUR HAKLARINA DAİR EVRAKLAR HAZIRLANIR VE GEREĞİ İÇİN İNSAN KAYNAKLARI 
MÜDÜRLÜĞÜNE//MALİ HİZMETLER MÜDÜRLÜĞÜNE GÖNDERİLİR 

14.07.2025



Encümen Kararları Çalışma İş Akış Şeması 

 

 

 

 

 

                                              

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

ENCÜMEN TOPLANTISINDAN ÖNCE ENCÜMENDE GÖRÜŞÜLMEK ÜZERE İLGİLİ BİRİMLERDEN BELEDİYE 

BAŞKANI /BAŞKAN VEKİLİNİN ONAYI İLE GÖNDERİLEN TEKLİF YAZILARI ENCÜMEN KALEMİNDE TOPLANIR 

ENCÜMEN KALEMİNCE ENCÜMEN GÜNDEMİ OLUŞTURULUR, BİRİM MÜDÜRÜNCE ENCÜMEN BAŞKANI VE ENCÜMEN 

ÜYELERİNE BİLGİ VERİLİR 

HER HAFTA ÇARŞAMBA GÜNÜ SAAT: 14.00 DA ENCÜMEN TOPLANTISI GERÇEKLEŞTİRİLEREK GÜNDEM MADDELERİ 

GÖRÜŞÜLÜR, İLGİLİ BİRİM MÜDÜRÜNCE ENCÜMEN BAŞKANI VE ENCÜMEN ÜYELERİNE BİLGİ VERİLEREK ENCÜMEN 

GÜNDEM MADDELERİ İLE İLGİLİ KARAR ALINIR 

ENCÜMEN KALEMİ TARAFINDAN ENCÜMEN KARARLARININ YAZILMASI, İMZALATTIRILMASI VE KARARLARIN İLGİLİ 

MÜDÜRLÜK/BİRİMLERE DAĞITIMIN YAPILMASI SAĞLANIR 

ENCÜMEN KALEMİNCE ENCÜMEN KARAR ASILLARI ARŞİVLENEREK SAKLANIR. ENCÜMEN KARAR DEFTERİ 

YAZILARAK İMZALATTIRILIR VE ARŞİVLENİR. ENCÜMEN ÜYELERİNİN HUZUR HAKLARINA DAİR EVRAKLAR 

HAZIRLANIR VE GEREĞİ İÇİN İNSAN KAYNAKLARI MÜDÜRLÜĞÜNE//MALİ HİZMETLER MÜDÜRLÜĞÜNE 

GÖNDERİLİR. 

14.07.2025



Evrak Kayıt İş Akış Şeması 

 

 

 

 

 

                                              

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

İLGİLİ KURUM, KURULUŞ VE VATANDAŞLARDAN; POSTA, UETS, EBYS’DEN KEP YOLUYLA GELEN VE ELDEN 

VERİLEN DİLEKÇE İLE RESMİ EVRAKLAR KAYIT PERSONELİNDE TOPLANIR 

İLGİLİ KURUM/KURULUŞLARDAN GELEN GİZLİ EVRAKLAR, YAZI İŞLERİ MÜDÜRÜ TARAFINDAN ZARFIN AÇILARAK GİZLİ GELEN 

EVRAK KAYIT DEFTERİNE KAYIT EDİLEREK, İLGİLİ BİRİM MÜDÜRLÜĞÜNE ZİMMETLE TESLİM EDİLİR 

SÖZ KONUSU EVRAKLAR EVRAK KAYIT PERSONELİNCE ELEKTRONİK BELGE YÖNETİM SİSTEMİNE İŞLENİR VE KAYIT 

NUMARASI VERİLİR 

KAYIT NUMARASI VERİLEN EVRAKLAR BAŞKAN YARDIMCISINA VE BİRİMLERE SUNULMAK ÜZERE HAVALE EDİLİR. POSTA, 

UETS VE ELDEN GELEN EVRAK VE DİLEKÇELER İLGİLİ BİRİMLERE ZİMMETLE TESLİM EDİLİR 

EVRAK KAYIT BİRİMİNCE, MÜDÜRLÜKLER/BİRİMLERDEN GELEN KURUM DIŞI ELDEN TESLİM EVRAKLAR 

ZİMMET DEFTERİNE KAYIT EDİLEREK TESLİMİ YAPILIR, POSTA YOLU İLE GÖNDERİLECEK EVRAKLAR POSTA 

GÖNDERİ DEFTERİNE KAYIT YAPILARAK GÖNDERİMİ SAĞLANIR 

EVRAK KAYIT BİRİMİNE, KURUM DIŞINA GÖNDERİLMEK ÜZERE BİRİMLERDEN GELEN EVRAKLARIN (KEP) İLE GÖNDERİMİ 

YAPILIR 

EVRAK KAYIT ŞEFLİĞİ POSTA EVRAKLARININ MALİ İŞLEMLERİNİ YAPABİLMEK İÇİN MALİ HİZMETLER MÜDÜRLÜĞÜNDEN 

POSTA AVANSI ALMAK ÜZERE GEREKLİ EVRAKLARI HAZIRLAR VE BİRİM AMİRİNE İMZALATTIRIR. EVRAK KAYIT ŞEFLİĞİ PTT 

KURUM HESABINA YATIRILAN POSTA AVANSINI BELEDİYEDEN GİDECEK POSTA VE KARGOLAR İÇİN KULLANIR 

14.07.2025



Arşiv Şefliği Çalışma İş Akış Şeması 

 

 

 

 

 

                                              

 

 

  

 

 

 

 

        İMHA                 MUHAFAZA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

EVRAK VE ARŞİV İŞLEMLERİ ARŞİV MEMURU TARAFINDAN EVRAKLAR VE MALZEMELER TESLİM ALINIR 

EVRAK VE EKLERİ KAYIT BİLGİLERİNE GÖRE HER BİRİME AİT ÖNCEDEN AYARLANMIŞ KOD NUMARALI KLASÖRLERE (GİZLİ 

EVRAKLARA GİZLİ KAŞESİ BASILARAK) TAKILMASI 

EVRAKIN VE EKLERİNİN YASAL SÜRE SONUNA KADAR ARŞİVDE MUHAFAZA EDİLMESİ 

HER YIL OCAK AYINDA BİR ÖNCEKİ YILIN SONUNDA YASAL SÜRESİ DOLAN EVRAKIN ARŞİV İŞLEMLERİ (AYRIMI, 

HAZIRLANMASI, UYGUNLUK KONTROLÜ) İLE İLGİLİ OLARAK MEVZUATA UYGUN KOMİSYON KURULMAK ÜZERE PERSONEL 

TALEP EDİLMESİ VE KOMİSYONUN KURULMASI. 

KOMİSYONUN ARŞİV YÖNETMELİĞİNE GÖRE EVRAKIN İMHASI, MUHAFAZASI VS KARAR VERİLMESİ VE İLGİLİ TUTANAĞIN 

İMZALANMASI 

EVRAK İMHA MI EDİLECEK? 

MUHAFAZA MI EDİLECEK ? 

EVRAKIN İMHASI İÇİN KURUM ARŞİVİNDE 

KURULAN AYIKLAMA VE İMHA 

KOMİSYONUNDA İDARİ VE MALİ İŞLER 

MÜDÜRLÜĞÜNDEN BİR KİŞİNİN 

GÖREVLENDİRİLMESİ 

YÖNETMELİKÇE İZİN VERİLDİĞİ SÜRE 

İÇERİSİNDE (5 YIL, 10 YIL, SÜRESİZ VB) EVRAKIN 

MUHAFAZA EDİLMESİ 

KOMİSYONUN ONAYI İLE (DEVLET ARŞİV 

HİZMETLERİ HAKKINDA YÖNETMELİĞE UYGUN 

OLARAK) İMHA EDİLECEK YA DA DEVLET 

ARŞİVİNE GÖNDERİLECEK MALZEMELER İÇİN 

LİSTE DÜZENLENMESİ 

14.07.2025



EMLAK ve İSTİMLAK MÜDÜRLÜĞÜ İŞ AKIŞ SÜRECİ 

Belediye Taşınmazı Kiralama İş Akış Süreci 
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KİRALANACAK OLAN TAŞINMAZIN BELİRLENMESİ 

BAŞKANLIK ONAYININ ALINMASI 

TAŞINMAZ 1-3 YILA KADAR MI 

KİRALANACAK? 

BELEDİYE MECLİSİNE SEVK EDİLİR BELEDİYE ENCÜMENİNE SEVK EDİLİR 

İHALE DOSYASI HAZIRLANIR 

İHALE DOSYASI ARŞİVLENİR 

İHALE İLANA ÇIKARILIR 

MÜRACATLAR KABUL EDİLİR 

İHALE YAPILIR 

İHALENİN KAZANANI İLE SÖZLEŞME İMZALANIR 

14.07.2025



Belediye Taşınmazı Satış İş Akış Süreci 

 

 

 

 

 

  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

SATILACAK OLAN TAŞINMAZIN BELİRLENMESİ 

BAŞKANLIK ONAYININ ALINMASI 

BELEDİYE MECLİSİNE SEVK EDİLİR 

İHALE DOSYASI ARŞİVLENİR 

İHALE İLANA ÇIKARILIR 

MÜRACATLAR KABUL EDİLİR 

İHALE YAPILIR 

İHALENİN KAZANANI İLE SÖZLEŞME İMZALANIR 

İHALE DOSYASI HAZIRLANIR 

14.07.2025



İNSAN KAYNAKLARI ve EĞİTİM MÜDÜRLÜĞÜ İŞ AKIŞ SÜRECİ 

Maaş Bordrosu Hazırlama İş Akış Şeması 

                                              

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

  

   

 

  

 

  

   

   

  

  

 

 

 

 

İŞÇİ-STAJYER ÖĞRENCİ 
MEMUR-SÖZLEŞMELİ 

Terfi ve kademe işlemleri için 

Başkanlıktan olur alınması, öğrenim 

değişikliği 

İlgili birimden nafaka ve icra kesinti 

listelerinin gelmesi 

İzin ve rapor alan personele ait formların 

gelmesi 

Aile durum bildirimleri, tedavi yardım 

beyannamesi ve emeklilik sigortası 

belgelerinin alınması 

Belediye 

bilgi 

yönetim 

sistemine 

işlenmesi 

İlgili birimden personele Ait puantaj 

listeleri ve tahsil yardım taleplerinin 

alınması 

İlgili birimden nafaka ve icra kesinti 

listelerinin 

gelmesi 

İzin ve raporlan Personele ait formların 

gelmesi 

Personele ait fazla mesai Cetvellerinin 

alınması 

Belediye 

bilgi 

yönetim 

sistemine 

işlenmesi 

Bilgisayar ortamında Maaşları hesaplama 

İcmal dökümlerin alınması 

Harcama talimatı ve ödeme emri 

Belgelerinin hazırlanması 

Sosyal Güvenlik Kurumuna hazırlanan 

Disketlerin gönderilmesi, e-bildirge ve kesenek 

sistemi işlemlerinin tamamlanması 

Personelin maaş ödeme listesinin hazırlanması 

ve ilgili bankaya gönderilmesi 

Maaş bordrolarının dört nüsha olarak 

çıktısının alınması 

İcmal, harcama talimatı, ödeme emri belgesi 
ile maaş bordrosunun iki nüshasının Mali 

Hizmetler Md.ne gönderilmesi 

Bir nüshasının dosyalanarak 
arşivlenmesi 

Bir nüshasının personele 
dağıtılması 

14.07.2025



Emeklilik İşlemleri İş Akış Şeması 

                                              

   

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

İŞÇİ MEMUR 

PERSONELİN EMEKLİ OLMA İSTEĞİ VEYA GEREKLİLİĞİ ÜZERİNE DİLEKÇE İLE BAŞVURUSUNUN ALINMASI 

DİLEKÇENİN BAŞKANLIK MAKAMINA SUNULMASI 

Personelden 4 adet fotoğraf, nüfus kayıt örneği, nüfus Cüzdanı 

örneği, askerlik terhis belgesi, askerlik borçlanma fişi, SGK hizmet 

dökümü ve diploma örneğinin emeklilik işlemlerine esas olmak 

üzere istenmesi 

Personele ait Sigorta Hizmet dökümünün alınması 

 

Personelden Sosyal Güvenlik Kurumuna gerekli Evraklar için başvurmasının 

istenmesi 

İlişik kesme formunun personele verilmesi ve ilgili birimden ilişiğinin 

olmadığına dair formun imzalatılmasının istenmesi 

 

Tüm belgelerin düzenlenerek, gelen evraklara göre emeklilik belgesinin 

düzenlenmesi 

Askerlik borçlanma yazısı ile tahsilat makbuzunun ve kıdem tazminatı 

azısının Sosyal Güvenlik Kurumundan gelmesi 

Sosyal Güvenlik Kurumuna üst yazı ile beraber belgelerin eklenerek 

gönderilmesi 

Sosyal Güvenlik Kurumundan tazminatın ödenmesi ile maaş bağlanma yazısının 

gelmesi 

Harcama talimatı ve ödeme emri belgesinin düzenlenerek SGK’ dan gelen yazı 

ile birlikte Mali Hizmetler Md.ne gönderilmesi 

Emekli personelin tazminatının banka hesabına yattığına dair bilgi verilmesi 

Sigortalı hesap fişinin alınması 

Kıdem tazminatının hesaplanması için hizmet Cetvelinin çıkarılması 

İlişik kesme formunun personele verilmesi ve ilgili birimden ilişiğinin 

olmadığına dair formun imzalatılmasının istenmesi 

Emekli Harcama talimatı ve ödeme emri belgesinin düzenlenerek SGK.dan 

gelen yazı ile birlikte diğer belgelerin Mali Hizmetler Md.ne gönderilmesi  

Emekli olduğuna dair ilgili web Sitesinden on 
gün içerisinde kişinin çıkış işleminin yapılması  

Yapılan emekli ikramiyesi tahakkuk 
İşlemlerinin personelin dosyasına 

arşivlenmesi 

14.07.2025



İşten Ayrılma Süreci İş Akış Şeması 
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İşten ayrılmak isteyen personelin dilekçe ile 
başvurusunun alınması 

Başka bir Kuruma naklen atanmak isteyen personelin 
ilgili Kurum tarafından Belediyemizden muvafakat 

verilmesinin yazı ile talep edilmesi 

Başkanın onayına sunulması 

ONAY VAR MI? 

Sürecin durdurulması 

İlgili web sitesinden personelin işten ayrılış 

bildiriminin yapılması 

 

İlişik kesme formunun personele verilmesi ve 

ilgili birimlerden ilişiğinin olmadığına dair 

formun imzalatılmasının istenmesi 

 

Başkanın onayına sunulması 

ONAY VAR MI? 

Sürecin durdurulması 

Çıkış işlemlerinin yapılarak dosyasının 
arşivlenmesi 

Başkanlık Makamınca muvafakat verildiğinin 

sicil özeti ile beraber yazı ile ilgili Kuruma 

bildirilmesi 

İlgili Kurum tarafından atamasının yapıldığının 

Kurumumuza bildirilmesi 

İlişik kesme formunun personele verilmesi ve 

ilgili birimlerden ilişiğinin olmadığına dair 

formun imzalatılmasının istenmesi 

Özlük dosyası ile beraber hizmet 

cetvelinin bir üst yazı ile ilişiğinin 

kesildiğinin ilgili Kuruma bildirilmesi 

 

İlgili web sitesinden personelin işten ayrılış 

bildiriminin yapılması 

Çıkış işlemlerinin yapılarak özlük dosyasının 
arşivlenmesi 

14.07.2025



İşten Çıkarılma Süreci İş Akış Şeması 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

  

 

 

İŞÇİ MEMUR 

İşçinin, Toplu İş Sözleşmesi Disiplin Ceza Cetvelinde belirtilen fiil ve 
hallerde bulunması 

Memurun ceza almasını gerektirecek 657 sayılı Kanunun 125. 
Maddesinin E bendinde belirtilen fiil ve hallerde bulunması 

İşçinin savunmasının alınması İşlenen fiil hakkında memurun savunmasının alınması 

Belediyemiz Müfettişi tarafından soruşturma Raporunun hazırlanması 

Başkanlık oluru ile ihraç cezasının onaylanması Ve Disiplin Kuruluna sevk edilmesi 

Disiplin Kurulunun oluşturulabilmesi için Sendikadan 2 asil 2 yedek üyenin 

belirlenmesinin istenmesi 

Sendika tarafından üyelerin bildirilmesi 

 

Belediyemiz tarafından 2 asil 2 yedek üye isimlerinin belirlenmesi için Başkanlıktan 

olur alınması 

 

Disiplin Kurulu toplantısının Sendika temsilcilerine bildirilmesi 

 

Belirlenen gün ve saatte üyelerin hazır bulunması 

 

Disiplin Kurulu Kararı ile iş akdinin feshine karar verilmesi ve kararın onaylanması 

Disiplin Kurulu kararının işçinin görev yapmış olduğu Müdürlüğe ve Sendikaya üst yazı 

ile tebliğ edilmesi 

 

Disiplin Kurulu Kararının işçiye tebliğ edilmesi 

 

Disiplin Kurulu kararının uygulanarak ilgili web sitesinden personelin işten ayrılış 

bildiriminin yapılması 

 

Belediye bilgi yönetim sistemine bilgi girişinin yapılması 

 

Evrakların bir nüshasının işçinin özlük dosyasına arşivlenmesi 

Disiplin Amiri tarafından cezanın verilmesi 

Disiplin Kurulu Kararı ile cezanın onaylanması 

Cezanın uygulanması 

Disiplin Kurulu Kararının memura tebliğ edilmesi 

 

Disiplin Kurulu kararının uygulanarak ilgili web sitesinden personelin işten ayrılış 

bildiriminin yapılması 

 

Belediye bilgi yönetim Sistemine bilgi girişinin yapılması 

Evrakların bir nüshasının memurun özlük dosyasına arşivlenmesi 

Disiplin Kurulu Kararının Devlet Personel Başkanlığına bildirilmesi 

14.07.2025



Personelin İzin ve Rapor İşlemleri İş Akış Şeması 

 

 

 

 

  

 

  

   

 

 

 

 

 

 

 

Mesai Giriş-Çıkış Kontrolü İş Akış Şeması 

  

 

 

 

   

  

 

 

  

 

 

 

 

 

Personelin izin alma isteğinde bulunması Personelin rapor alması 

Personele izin formunun verilerek doldurmasının sağlanması 

 

Alınan raporun iki gün içinde Müdürlüğümüze gönderilmesi 

 

Personele hastalık izin formunun verilerek doldurmasının 

sağlanması 

 

İlgili web sitesinden vizite giriş sistemine 5 gün içerisinde personelin raporlu olduğu 

günlerin bildiriminin yapılması 

 

Disiplin Kurulu Kararının işçiye tebliğ edilmesi 

 

Onaylanan formların Müdürlüğümüze gelmesi 

Belediye bilgi yönetim sistemine işlenmesi 

 

Personelin dosyasına arşivlenmesi 

Genelgeler doğrultusunda Valilik Makamınca mesai saatlerinin yazı 
ile bildirilmesi 

 

Mesai saatlerinin tüm personele yazı ile duyurulması 

Tüm personelin personel kimlik kartı ile kart okutma cihazını 

kullanmasının sağlanması 

 

Günlük olarak sistemden mesai giriş çıkış saatlerinin 

takibinin yapılması ve raporlanması 

 

İzin veya rapor kullanan personel ile görevlendirme yazısı 

bulunan personelin izin, rapor ve görevli sürelerinin 

sisteme işlenmesi 

 

Mesai saatlerine uymayan personelden yazılı olarak savunma istenmesi 

Personelin dosyasına arşivlenmesi 

14.07.2025



İşçi Özlük Dosyası Arşivleme İş Akış Şeması 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

Personel sayısı kadar özlük dosyası temin edilmesi 

Özlük dosyasında saklanacak belgelere göre ayrı bölümlerin oluşturulması 

Özlük dosyası için personelin fotoğraflı, adı ve soyadı ile Kurum sicil numarasını gösteren dosya 

sırtlığının dosyaya takılması 

1. Çeşitli Yazılar 2. Raporlar 3. Yıllık izin, vb. 4. Sözleşmeler, İşe giriş-çıkış 5. aile durum bildirimi 6. icra 

takibi 7. öğrenim durumu nüfus cüzdanı örneği vb. evraklarının ayrı bölüme ayrılması 

Personele ait belgelerin temin edilmesi 

1.bölüme diğer bölümlerle ilgisi olmayan belgelerin takılması 

2.bölüme personelin almış olduğu sağlık raporunun takılması 

 

3.bölüme aldığı izinlerin takılması 

4. sözleşmeler, görevlendirilmeler, işe giriş ve işten ayrılış ile ilgili belgelerin takılması 

 

5. bölüme aile durum bildirimin takılması 

6.bölüme icra takip belgelerin takılması 

7.bölüme öğrenim durumu, nüfus kayıt örneği, askerlik durumu, nüfus cüzdanı örneği 

ve sağlık kurulu raporu ile ilgili belgelerin takılması 

 

Özlük dosyasının arşivleme sisteminin düzenli 
olarak takip edilmesi 

14.07.2025



Hizmet İhalesi İş Akış Şeması 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

İhaleye ilişkin görevlendirme yazısının yazılması 

Teknik Şartnamenin hazırlanması 

Mali Hizmetler Müdürlüğünden bütçe kontrolünün yapılması 

İhaleye ilişkin dosyanın hazırlanarak Destek Hizmetler Müdürlüğüne 

gönderilmesi 

Sözleşmesi imzalanan ihale dosyasının Destek Hizmetleri Müdürlüğünden 

birimimize intikal etmesi 

İhale dosyasının 2 nüshası Mali Hizmetler Müdürlüğüne gönderilmesi 

İhaleye ilişkin dosyanın hazırlanarak Destek Hizmetler Müdürlüğüne 

gönderilmesi. 

1 nüshası birim dosyasında arşivlenmesi 

14.07.2025



RUHSAT ve DENETİM MÜDÜRLÜĞÜ İŞ AKIŞ SÜRECİ 

İş Yeri Teslim İş Akış Şeması 

 

  

 

  

 

 

 

   

 

 

 

 

İş Deneyim / İş Durum Belgesi İş Akış Şeması 

 

 

  

 

  

 

 

 

   

 

  

 

 

 

  

  

YAPI DENETİM / VATANDAŞ / 
MÜTEAHHİT 
 MÜRACAATI 

BELGE İNCELENMESİ 

1-Dilekçe 

2-Yapı ruhsattı 

3-Yapı Denetim Hizmet Sözleşmesi ve ekleri 

4-İş yeri teslim tutanağı 

YDS ÜZERİNDEN ONAYLANARAK 

EVRAKIN TESLİM EDİLMESİ 

YÜKLENİCİNİN  
 MÜRACAATI 

EVRAKLARIN İNCELENMESİ 

1-Dilekçe 

2-Yapı ruhsattı 

3-Yapı kullanma izin belgesi 

4-İş yeri tescil belgesi 

5-Kat veya arsa karşılığı inşaat yapım sözleşmesi 

BELGENİN YÜKLENİCİYE TESLİM 

EDİLMESİ 

EKAP SİSTEMİNDEN İŞ DENEYİM BELGESİ 

OLUŞTURULUP ONAYLANMASI 

14.07.2025



İş Deneyim / İş Durum Belgesi İş Akış Şeması 

 

  

 

  

 

 

 

   

 

 

 

 

 

Hakediş İş Akış Şeması 

 

  

 

  

 

 

 

  

  

 

 

 

  

 

 

 

YAPI DENETİM KURULUŞUNUN MÜRACAATI 

EVRAKLARIN İNCELENMESİ 

1- Dilekçe 

2- Onaylı projeler 

 

BELGENİN YÜKLENİCİYE TESLİM EDİLMESİ 

İNŞAAT KONTROLÜ 

YAPININ UYGUNLUĞUNUN ONAYLANMASI 

YAPI DENETİM KURULUŞUNUN MÜRACAATI 
 

HAKEDİŞ DOSYASININ İNCEENMESİ 

 

1- Dilekçe 

2- Hakediş Raporu 

3- Fatura 

4-Seviye Tespit Tutanağı 

5-Yibf 

6-Sözleşme  

7-Yapı Ruhsatı 

8-Fotoğraf 

9-Tüm imalat tutanakları 

10-Beton numune raporları 

10-Labaratura test sonuçları ve faturası 

 

EVRAKLARIN MAL MÜDÜRLÜĞÜNE TESLİM EDİLMESİ 

 

HAKEDİŞİN ONAYLANMASI 

 

FATURA VE HAKEDİŞ TUTARLARI KONTROL EDİLEREK 

ÖDEME EVRAKI DÜZENLENİR 

 

14.07.2025



Asansör Tescil İş Akış Şeması 

 

  

 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

Şikâyet İş Akış Şeması 

 

  

 

  

 

  H E 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

ASANSÖR FİRMASININ MÜRACAATI 
 

EVRAKLARIN İNCELENMESİ 

 

1- Dilekçe 

2- Tescil öncesi ilk periyodik kontrol raporu 

3- Sanayi sicil belgesi 

4-AB uygunluk beyanı 

5-Garanti belgesi 

6-Tse Hizmet Yeterlilik Belgesi 

7-Asansör Faturası 

8-Onaylı Asansö uygulama projesi 

 

ONAYLANAN BELGENİN ASANSÖR FİRMASINA TESLİM EDİLMESİ 

 

ASANSÖR TESCİL EVRAKI DÜZENLENEREK ONAYA SUNULUR 

 

YAPI DENETİM/VATANDAŞ ŞİKÂYET DİLEKÇESİ 

ŞİKÂYET KONUSU YAPI İLE İLGİLİ BİLGİ TOPLANIR 

 

GEREKLİ BİLGİLENDİRMELERİN 

RESMİ YAZI İLE YAPILMASI 

 

İMALAT PROJESİNE 

UYGUN MU? 

32. VE 42. MADDE KAPSAMINDA 

İŞLEM YAPILMASI İÇİN YAPI 

KONTROL BİRİMİNE SEVK EDİLİR 

14.07.2025



Güvensiz Asansör İş Akış Şeması 

 

  

 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

Sgk Resmi Yazı Hazırlama İş Akış Şeması 

 

  

 

  

 

 

 

  

 

  

 

  

 

 

 

MUAYENE KURULUŞUNUN RAPORU 
 

GÜVENSİZ ASANSÖRLERİN MÜHÜRLEME EVRAKLARININ 

DÜZENLENMESİ VE ONAYA SUNULMASI 

 

MUAYENE KURULUŞUNUN UYGUNLUK EVRAĞINI 

DÜYENŞEYİP BELEDİYEYE TESLİM ETMESİ 

 

ONAYLANAN MÜHÜRLEME EVRAKININ APARTMAN 

YÖNETİCİSİNE TESLİM EDİLMESİ VE ELEKTİRİĞİ KESİLEREK 

ASANSÖRÜN HİZMETTEN MEN EDİLMESİ 

 

REVİZYON İŞLEMİ İÇİN SÜRE VERİLMESİ 

SGK RESMİ YAZISI BAŞVURUSUNUN GELMESİ  
 

YAPIYA AİT TÜM YAPI RUHSATLARININ KONTROLÜ, DÖKÜMÜ 

VE İLGİLİ PERSONELE TESLİMİNİN GERÇEKLEŞTİRİLMESİ 

 

ALINAN BİLGİLERİN DERLENEREK SGK'YA RESMİ YAZI İLE 

CEVAP VERİLMESİ 

YERİNDE KONTROL İLE YAPININ TAMAMLANIP 

TAMAMLANMADIĞI HAKKINDA BİLGİ ALINMASI 

1- Resmi Yazısı 

2- Yapı Ruhsat Fotokopileri 

(SGK Yazılarının Belediyemize Teslim Edildiği 

Tarihten iİtibaren En Geç 1 Ay İçerisinde Cevap 

Verilmesi Gerekmektedir. Aksi Halde 2 Asgari 

Ücret Tutarında Ceza Uygulanmaktadır.) 

 

14.07.2025



Yapının Proje Ve Eklerine Uygunluk İçin Yerinde Kontrol İş Akış Şeması 

 

  

 

  

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kat Mülkiyeti İş Akış Şeması 

 

 

 

  

 

  

 

 

 

 

VATANDAŞ BAŞVURUSUNUN GELMESİ 
 

YAPIYA AİT TÜM YAPI RUHSATLARININ DÖKÜMÜ VE YAPIYA AİT 

PROJELERİN ARŞİVDEN TEMİN EDİLMESİ İLE İLGİLİ PERSONELE 

TESLİMİNİN YAPILMASI 

 

YAPI KULLANMA İZNİ MÜRECATI 

İÇİN EVRAK LİSTESİNİN 

VATANDAŞA VERİLMESİ  

YAPI PROJE EKLERİNE 

UYGUN MU? 

YAPININ PROJE VE EKLERİNE 

UYGUN TAMAMLANMASI İÇİN 

VATANDAŞA TEBLİĞ EDİLMESİ 

YAPININ PROJE VE EKLERİNE UYGUNLUĞUNUN VE YERİNDEN 

KONTROL İLE YAPININ FOTOĞRAFLARININ ALINMASI 

YAPI BİLGİLERİNİN VE FOTOĞRAFLARININ ORTAK PAYLAŞIMA 

YÜKLENMESİ 

VATANDAŞ BAŞVURUSUNUN GELMESİ 
 

1. Dilekçe 

2. Ruhsat fotokopisi 

3. Yapı kullanma izin 

belgesi fotokopisi 

4. CD ve Fiziki ortamda 1 adet onaylı mimari 

proje ( bağımsız 

bölümleri yazılmış) 

5. Binanın fotoğrafı 

6.Tapu Senedi Fotokopisi 

 

BELGE VE PROJELERİN İNCELENİP İLGİLİ İADE VE TAHAKKUK İÇİN 

MEMURA HAVALESİ 

UYGUN DEĞİLSE VATANDAŞA BİLDİRİMİ UYGUNSA ÜCRETLERİN 

HESAPLANMASI VE TAHAKKUK OLUŞTURULMASI VE KONTROLÜ 

TAPU KADASTRO MÜDÜRLÜĞÜNE GÖNDERİLMESİ 

14.07.2025



Yapı Kullanma İzin Belgesi Düzenlenmesi İş Akış Şeması 

 

 

 

  

  

 

   

 

   

   

 

   

  

 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

VATANDAŞ BAŞVURUSUNUN GELMESİ 
 

1- Dilekçe 

2- Tapu 

3- su Basman Vizeli Yapı Ruhsatı (Varsa Tadilat 

Ruhsatı-Yenileme Ruhsatı) 

5- Bina Röperli Aplikasyon Krokisi  

6- SGK İlişkisizlik Belgesi  

7- Fenni Mesul Raporu 

8- Mimari Proje Müellifi Raporu   

9- Asansör Raporu (Ruhsatında İşaretliyse) 

10-  Binanın Fotoğrafları  

11- İş Bitirme Belgesi ve Denetçi Teknik Raporu 

(Yapı Denetime Tabi Yapılar İçin) 

13- Enerji Kimlik Belgesi 

14- Haberleşme Tesisi Uygunluk Raporu 

(Ruhsatında İşaretli İse 22.07.2020 Sonrası Yeni 

Yapı Ruhsatı Alanlar İçin) 

15- Bina İnşaat Bina İnşaat Sınıfı Tespit Belgesi 

16- Ruhsat Süresi Bitmiş İse İnşaatın İlk 5 Yıllık 

İçerisinde Bittiğini Gösteren Elektrik Faturası, Su 

Faturası, Emlak Beyanı veya SGK İlişkisizlik 

Belgelerinden Biri 

 

GEREKLİ EVRAKLARIN İNCELENMESİ 

1- YAPI KULLANMA İZİN BELGESİ ÜCRETLERİNİN 

HESAPLANMASI, TAHAKKUK BELGESİ ÜRETİLMESİ 2- EMLAK 

BEYANI RAPORUNUN HAZIRLANMASI 3- TOROS VD. 13/A 

HARCIN TAHAKKUK BELGESİ ÜRETİLMESİ 

 

1- ONAY KODU VERİLEMSİ 
2- DOSYANIN ARŞİVLENMESİ 

3- BELGENİN BİR SURETİNİN VATANDAŞA TESLİM 
EDİLMESİ  

 

TOROS VD. HARÇ BİLGİLERİNİN VERGİ DAİRESİ SİSTEMİNE 

GİRİLMESİ VE MALİ HİZMETLER MÜDÜRLÜĞÜNE BİLDİRİLMESİ 

İSKÂN RAPORUNUN DÜZENLENMESİ 

 

MAKS'TA YAPI KULLANMA İZİN BELGESİNİN DÜZENLENMESİ VE 

ISLAK İMZAYA SUNULMASI 

 

YAPI KULLANMA İZİN BELGESİNİN YAPI MÜTEAHHİTİ, ŞANTİYE 

ŞEFİ, FENNİ MESULLERİ, YAPI DENETİM FİRMASI, PROJE 

MÜELLİFİ TARAFINDAN ISLAK İMZA İLE İMZALANMASI 

ISALK İMZALARIN TAMAMLANMASI SONRASI EVRAKIN İMZA 

İÇİN İLGİLİ MEMURA HAVALESİ 
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Tapu Cins Değişikliği İş Akış Şeması 

 

 

 

  

 

  

  

 

   

 

  

  

 

 

 

 

Gayrimenkul Değerleme Uzmanı Bilgi Verilmesi İş Akış Şeması 

 

 

 

  

 

  

  

 

   

 

  

  

 

VATANDAŞ BAŞVURUSUNUN GELMESİ 
 

A (YAPI KULLANMA İZNİ OLAN YAPILAR) 

1. DİLEKÇE 

2.YAPI KULLANMA İZİN BELGESİ 

3.  YETKİLİ HARİTA MÜH. TARAFINDAN 

HAZIRLANAN; YAPI APLİKASYON PROJESİ, RÖRERLİ 

KROKİ, ONAYLI VAZİYET PLANI, SU BASMANINA 

ESAS TUS BELGELERİNDEN BİR TANESİ 

4. TAPU SENEDİ ÖRNEĞİ 

B (YAPI KAYIT BELGESİ OLAN YAPILAR) 

1. DİLEKÇE 

2.VAZİYET PLANI 

3. BAĞIMSIZ BÖLÜM PLANI 

4. TAPU SENEDİ ÖRNEĞİ 

5. YAPI KAYIT BELGESİ 

 

Belge Kontrolünün Yapılması Eksik Olması Halinde 

Tamamlanması Yoksa Sürece Devam Edilmesi 

Vaziyet Planının İlgilileri Tarafından Onaylanması İçin İmar ve 

Şehircilik Müdürlüğüne Gönderilmesi ve Onaylanması 

Kadastroya Üst Yazı Yazılması 

Harç ve Ücretlerin Hesaplanması, tahakkuk Belgesi Dökümü ve 

Ödeme Kontrolü Yapılması 

 

Başlangıç Gayrimenkul Değerleme Uzmanı Mail İle 
Müracaatının Gelmesi 

1. Lisans Belgesi 

2. Değerleme Talebi Belgesi 

3. Tapu 

4. Yapı Ruhsatı Bilgisi 

 

Yapı Ruhsatı 1994 Öncesi İse Büyükşehire  Müracaatı  Elektronik 

Ortamda Ykib'nin Araştırılması  Ykib  Yoksa  Bilgi Verilmesi  

Varsa Belge Örneğinin  Gönderilmesi 

Gayrimenkul Değerleme Uzmanına Bilgi Verilmesi  

14.07.2025



İmar Kanunu 28. Maddesi Kapsamında Yapı Kullanma İzin Belgesi Düzenlenmesi İş Akış Şeması 

 

 

 

 

  

  

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

VATANDAŞ BAŞVURUSUNUN GELMESİ 
 

1- Yapı Ruhsatı 

2- İnşaat Sözleşmesi 

3- %100 İş Bitirme 

Tutanağı 

 
Belgelerin İncelenmesi Şartlar 28. maddeye Göre YKİB Düzenlenmesi Uygunluğunun İncelenmesi Uygun 

Değilse Vatandaşa Tebliğ Edilmesi Uygumsa Yapı Sahibinin Yapı Müteahhidine SGK Borçlarının Ödenmesi 

Hk. Noterden İhtarname Gönderilmesi İçin Bilgi Verilmesi ve Sürecin Devamının Sağlanması 

Yapı Sahibi Tarafından Normal Ykib Listesine Göre Evrakların Ve İhbarname Örneğinin Birime Teslim Edilmesiyle ilgili 

Kurumlara Ve Yapı Müteahhidine 28. Maddeden Yapı Kullanma İzni Düzenleneceği İle İlgili Resmi Yazıların Hazırlanması 

İlgili Tapu Müdürlüğünden Gelen Cevap Yazısına Göre İşlemlere Devam Edilmesi 

1- Yapı Kullanma İzin Belgesi Harcının Hesaplanması, Tahakkuk Ettirilmesi Tahsil Kontrolünün Yapılması 2- Emlak Beyanı 

Raporunun Hazırlanması 3- Toros Vd. 13/A Harcının Tahakkuku Ve Tahsilatı Ve Mali Hizmetler Md Bildirimi Yapılması 

İskân Raporunun Düzenlenmesi 

Maks'ta Yapı Kullanma İzin Belgesinin Düzenlenmesi Ve Islak İmzaya Sunulması Yapı Kullanma İzin Belgesinin Yapı 

Müteahhitti, Şantiye Şefi, Fenni Mesulleri, Yapı Denetim Firması, Proje Mükellefi Tarafından Islak İmza İle İmzalanması 

Islak İmzaların Tamamlanması Sonrası Evrakın İmza İçin İlgili Memura Havalesi 

1- Onay Kodu Verilmesi. 2- Dosyanın Arşivlenmesi. 3- Belgenin 1 Suretinin Yapı Sahibine Teslim Edilmesi 

Belgenin İmzalanması Ve İlgili Birime Teslim Edilmesi 

 

Müteahhit Yetki Belgesi İptal Formu Düzenlenmesi 

 

İptal Formu Ve İlgili Kurumlardan Gelen Resmi Yazıların Çevre Ve Şehircilik İl Müdürlüğüne Gönderilmesi İçin Resmi Yazı 

Hazırlanması Ve Gelen Evrakların Toplanması 

Ykib, Yetki Belgesi İptal Formu Ve Diğer Kurumlardan Gelen Evrakların Üst Yazı Ekinde Çevre Ve Şehircilik İl 
Müdürlüğüne Zimmetle Teslim Edilmesi 

14.07.2025



Tadilat Ruhsatı Sonrası Yapı Kullanma İzin Belgesinin Tekrar Düzenlenmesi İş Akış Şeması 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

Şantiye Şefi İşleri İş Akış Şeması 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

VATANDAŞ BAŞVURUSUNUN GELMESİ 
 

1- Dilekçe Ve Diğer Bağımsız Bölüm 

Sahiplerinin Muvafakatları 

2- Son Tapu Örnekleri 

3- Son Tadilat Ruhsatları 

4- M² Büyümesi Var İse Sgk 

İlişiksizlik Bel.  

5- %100 İş Bitirme Tutanağı (Yapı 

Denetime Tabi Yapılar İçin) 

6- Fenni Mesul Raporu  

7- Mimari Proje Müellifi Raporu   

8- Binanın Fotoğrafları 

9- İş Bitirme Belgesi Ve Denetçi 

Teknik Raporu  (Yapı Denetime Tabi 

Yapılar İçin) 

 

Yapı Kullanma Evrakları Eksikse Vatandaşa İade Yazısı Yazılmış 

Değilse Sürecin Devam Edilmesi 

1- Yapı Kullanma İzin Belgesi Far K Ücretlerinin Hesaplanması, 

Tahakkuk Belgesi Üretilmesi. 2- Emlak Beyanı Raporunun 

Hazırlanması. 3-  Bağımsız Bölüm Sayısında Artma Var İse Toros 

Vd. 13/A Harcının Tahakkuk Belgesi Üretilmesi 

  

 

Mali Hizmetlerden Tahsilat Kontrolü Ve Emlak Beyan Raporunun 

Alınması Toros Vd. Harç Bilgilerinin Vergi Dairesi Sistemine 

Girilmesi Ve Mali Hizmetler Müdürlüğüne Bildirilmesi 

İskân Raporunun Düzenlenmesi 

Maks'ta Yapı Kullanma İzin Belgesinin Düzenlenmesi Ve Islak 

İmzaya Sunulması Yapı Kullanma İzin Belgesinin Yapı Müteahiti, 

Şantiye Şefi, Fenni Mesulleri, Yapı Denetim Firması, Proje 

Mükellefi Tarafından Islak İmza İle İmzalanması Sonrası İlgili 

Memura Havalesi 

 

ONAY KODU VERİLMESİ VE DOSYANIN ARŞİVLENMESİ  
 

Şantiye Şefi İstifa Müracaatı 
 1-Dilekçe 

2-Kimlik Fotokopisi 

Şantiye Şefinin Üzerindeki İşlerin Kontrolü 

Dilekçeye Uygunluğunun Kontrol Edilmesi 

Şantiye Şefinin Üzerinden İşin Düşürülmesi değilse düşürülmeden 

Vatandaşa Bildirilmesi 

 

Başvuru Sahibine Bilgi Verilmesi 

14.07.2025



Evrak Çoğaltma Ve Onay İşleri İş Akış Şeması 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bağımsız Bölüm Alan Hesabı İş Akış Şeması 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Evrak Çoğaltma ve Onay Başvurusu  
 

1-Dilekçe 

2-İlgili Proje veya Evrak 

 

İlgili Evrak Ya Da Projenin Aslı İle Karşılaştırılması Uygun Değilse 

Vatandaşa Bilgi Verilmesi Uygunsa İşlemin Devamı 

Tahakkuk Oluşturulması ve Harç Ödeme Kontrolünün Yapılması 

Evrak veya Projenin Onaylanması 

Evrak Ya Da Projenin Vatandaşa Teslim Edilmesi 
 

Vatandaş Müracaatının Gelmesi 
 1. Dilekçe 

2. Ruhsat fotokopisi 

İşlemin Sıraya Eklenmesi Ve İlgili Mimara Havalesi 

Yapının Arşivden Proje Ve Evrak Dosyasının Talep Edilmesi 

Yapının Bağımsız Bölümlerin Net Ve Brüt Alanlarının 

Hesaplanması 

 

Belgenin Vatandaşa Kep Yolu İle Ya Da İstenmesi 
Halinde Elden Teslim Edilmesi 

 

İlgili Hesaba Göre Resmi Yazının Oluşturulması  

14.07.2025



İMAR ve ŞEHİRCİLİK MÜDÜRLÜĞÜ İŞ AKIŞ SÜRECİ 

Elektronik Ortamda İmar Durum Belgesi Düzenleme İş Akış Şeması 

  

 

  

 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

Mevcut Planlar İş Akış Şeması  

  

 

  

 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

VATANDAŞ MÜRACAATININ GELMESİ 

İmar Durum Belgesinin Hazırlanması, 

Sisteme Yüklenmesi ve Onaylanması 

1- Dilekçe 

2-Tapu Fotokopisi 

3-Aplikasyon Krokisi 

4-Arsa Birim Kayıt Kontrolü 

Vatandaşa Tebliğ Edilmesi 

Tahakkuk Girişinin Yapılması Vatandaşa 

Bilgi Verilmesi 

Vatandaş tarafından ödemenin yapılması 

Üst Ölçekli Planların Onaylanması Kurumumuza Gönderilmesi 

Üst Ölçekli Planların Koordinatlandırılması 

E-Plan ve Veri Girişi Yapılması 

 

Planın Analizinin Yapılması 

Planın Kesinleşmesi 

 

İlgili Birimlere ve Vatandaşa Bilgi Verilmesi 

 

14.07.2025



Sınırların Düzenlenmesi İş Akış Şeması  

  

 

  

 

   

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

Mahalle Sınırı Belirleme Talebi 
 

Kırsal Yerleşik Alan Sınırı Belirleme Talebi 
 

Belediye Sınırı Belirleme Talebi 
 

Sınır Belirleme Komisyonunun Oluşturulması 

Teklif sınırlarının Hazırlanması 

Belirlenen Sınırların Belediye Meclisine Havale Edilmesi 

Belediye Meclis Komisyonlarına Havalesinin Yapılması 

Komisyon Raporunun Hazırlanması 

Belediye Meclisinde Onaylanması 

Kaymakamlık Kabulü ve Valilik Onayının Alınması İçin Gönderilmesi. İtiraz varsa 

Sınırın Düzenlenmesi, Yoksa Sürece Devam Edilmesi 

 

Kesinleşen Sınırların CBS Sistemine Yüklenmesi ve İlgili Birimlere Havale Edilmesi 

E-Plan ve Veri Havuzuna İşlenmesi 

14.07.2025



Revizyon ve İlk Uygulama İmar Planları İş Akış Şeması 

   

   

  

 

  

  

 

 

  

 

 

 

  

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

   

  

 

  

 

  

Toprak Koruma Kurulu 

 

DSİ 

 

Tarım ve Orman 

Bakanlığı 

 

Kültür ve Turizm 

Bakanlığı 

 

Milli Savunma 

Bakanlığı 

 

TCDD 

 

TEİAŞ 

 

Enerji ve Tabi 

Kaynaklar Bakanlığı 

 

Ulaştırma Denizcilik ve 

Haberleşme Bakanlığı 

 

Çevre ve Şehircilik 

Bakanlığı 

 

Adana Koruma Kurulu 

Mersin Büyükşehir 

Belediyesi 

 

Planlama Sınırının Belirlenmesi 

Kurum Görüşlerinin Alınması 

 

Hali hazır ve Mülkiyet Durumunun Temin Edilmesi 

Jeolojik Etüt Sınırının Belirlenmesi 

 

Çevre Şehircilik Bakanlığından 

Sondaj Sayısının Belirlenmesi 

 

Sondaj Alımları Sonuçlarının 

Alınması 

 

Etüt Pafta ve Raporlarının Çevre 

ve Şehircilik Bakanlığından Teslim 

Alınması 

 

1/5000 NİP' e Uygun Olarak UİP 

Bünyemizde Hazırlanmasının 

Değerlendirilmesi 

 

Üst Ölçekli NİP' Analizi Yapılması 

 

Planlama Alanının Belirlenmesi 

 

Mevcut Yapı Yoğunluğu ve Doku 

Analizinin Yapılması 

 

Yapı Adalarının ve Yapılarının Durum 

Analizi ve Konumlarının Belirlenmesi 

 

Mevcut Nüfus Yoğunluğu ve 

Dağılımının Yapılması 

 

Sosyal ve Teknik Altyapı Analizlerinin 

Yapılması 

 

Yapılaşma ve Yaklaşma Mesafelerinin 

Belirlenmesi 

 

Mülkiyet Yapısı ve Kamu Mülkiyetindeki 

Alanlarının Tespitinin Yapılması 

Tescilli Eser ,Anıt vb. Tarihi ve Kültürel 

Varlıklar Tespitinin Yapılması 

 

Afet Tehlikelerinin Dikkate Alındığı Yerleşime 

Uygunluk Analizinin Yapılması 

Topografya, Eğim vb. Eşiklerin Tespiti 

Göl, Baraj, Akarsu, Taşkın alanı, 

Yeraltı Suları Tespiti Yapılması 

 

Ulaşım Sistemi ve Kademelenmesinin 

Yapılması 

 

Trafik Düzeni Yollar Kavşaklar Karayolları 

Bağlantı Yollarının Güzergâhlarının Tespit 

Edilmesi 

 

Yaya bölgeleri, Yaya ve Bisiklet 

Yollarının Tespit Edilmesi 

 

Otopark Kapasitesi ve Dağılımının 

Yapılması 

 

Açık ve Kapalı alan Kullanımlarının Analizinin 

Yapılması 

Hizmet Alanlarının Yer Seçiminin Yapılması ve 

Büyüklüğünün Belirlenmesi 

Kentsel Tasarım Projeleri Yapılacak 

Alanların Yer Seçimi Yapılması 

 

Havalimanı, Liman ve İskeleler İle Gar ve 

İstasyon Alanlarının Yer Seçiminin Yapılması 

 

Lojistik Alanların Yer Seçimi Yapılması 

Analizlere Uygun Olarak Plan Çiziminin 

Yapılması veya İlgili Birim Tarafından Hizmet 

Alım Çizimlerinin Temin Edilmesi 

 

E-Plan Sürecinin Başlatılması 

Meclise Havale Edilmesi 

 

Meclis Karar Yazısının Alınması 

 

Plan Dosyalarının Hazırlanarak BŞB'ye 

Gönderilmesi 

 

Büyükşehirden Karar Yazısının Alınması 

Askıya Çıkarılması 

 

İtirazların Dilekçelerinin 

Toplanması 

İtirazların Meclise Havale 

Edilmesi 

İtirazların Değerlendirilmesi 

BŞB'ye Havale Edilmesi 

BŞB Karar Yazısının Alınması 

Sayısallaştırma, Orijinal 
Paftaların Çizimi, 

Kurumlara ve Birimlere 
Dağıtılması, Arşivleme ve 

E-Plana İşlenmesi  
 

14.07.2025



Plan Değişiklikleri İş Akış Şeması  

  

 

  

 

 

 

 

 

 

   

  

   

  

   

  

  

 

 

 

 

 

  

 

  

 

  

 

 

 

 

Vatandaş Ve Kurumların İmar Planı 
Değişikliği Talebi Gelmesi 

Plan Değişikliği Dosyasının Hazırlanması ve E-Plan 

Sürecinin Başlatılması ve Takip Edilmesi 

Meclise Havale Edilmesi 

Komisyonlara Havale Edilmesi 

 

İncelenmesi ve Rapor Hazırlanması 

 

Paftaların Hazırlanarak BŞB'ye Gönderilmesi 

 

Komisyonlarca İnceleme Raporunun Oluşturulması 

Askıya Çıkarılması 

İTİRAZ VAR MI? 

Meclise Havale Edilmesi 

Komisyonlara Havale Edilmesi 

 

Gelen tüm İtirazların Sınıflandırılması 

 

İtirazların 1/5000 e Uygunluğunun İncelenmesi 

 

Kabul ve Red Olan İtirazların Derlenmesi 

 

İtirazların BŞB de Yeniden Değerlendirilmesi 

 

Planın Kesinleştirilmesi 

E 

H 

Değer Artışı Tespit Edilmesi Durumunda 

 

Tapuya Şerh Yazısının Yazılması 

 

Harcın Kesilip Sisteme Yüklenmesi 

 

Komisyona atama Yapılması 

 

Komisyonun Değerleme Firması Atama Yapılması 

 

Değerleme Firması Tarafından Değer Artışının 

Belirlenmesi 

 

Değer Artış Payı Tespit Komisyonu Paporu 

Hazırlanması 

 

Vatandaşa Bildirim Yapılması 

Vatandaşın Ödemeyi Yapması 

 

Tapuya Yazı Yazılması 

 

Sayısallaştırma, Orijinal Paftaların 
Çizimi, Kurumlara ve Birimlere 

Dağıtılması, Arşivleme ve E-Plana 
İşlenmesi  

 

14.07.2025



Koruma Amaçlı İmar Planı İş Akış Şeması  

  

 

 

 

  

    

 

 

 

  

 

 

 

 

    

    

   

   

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bölgenin Sit Alanı İlan Edilmesi 

Koruma Amaçlı İmar Planı 

Hazırlanması 

 

Büyükşehir Belediyesine Yetki 

Verilmesi 

 

Uzmanlardan (Arkeolog, Sanat 

Tarihçisi, Sosyolog) Hizmet Alımı 

 

UYGUN MUDUR? 
E H İşlemin Tamamlanması 

 

Koruma Amaçlı İmar Planı Dosyasının 

Hazırlanması ve E-Plan Sürecinin 

Başlatılması ve Takip Edilmesi 

Meclise ve Komisyona Havale 

Edilmesi 

 

KOMİSYON RAPORU 

OLUMLU MU? 

H 
E Paftaların Hazırlanarak BŞB ye 

Gönderilmesi 

 

Komisyonlarca İnceleme ve Raporun 

Yazılması 

Paftaların Hazırlanarak Adana Bölge 

Kuruluna Gönderilmesi 

 

KURUL ONAYLADI MI? 
H 

E 

Askıya Çıkarılması 

İTİRAZ VAR MI? 
H 

Planın Kesinleşmesi 

Sayısallaştırma, Orijinal 
Paftaların Çizimi, 

Kurumlara ve Birimlere 
Dağıtılması, Arşivleme 
ve E-Plana İşlenmesi 

E 

İtirazların Değerlendirilerek Ek 

Meclise sunulması 

 

MECLİS 

ONAYLADI MI? 
H E 

14.07.2025



ZABITA MÜDÜRLÜĞÜ İŞ AKIŞ SÜRECİ 

Dilekçe Başvurularının Değerlendirilmesi İle İlgili İş Akış Şeması 

 

 

 

 

 

  

   

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

GEREKLİ YAZIŞMANIN YAPILMASI 

BAŞVURULARININ YAPILMASI 

DEĞERLENDİRMEYE 

ALINACAK MI? 

SORUMLU BAŞKAN YRD.  

TARAFINDAN SEVK 

VATANDAŞIN BİLGİLENDİRİLMESİ 

ZABITA MÜDÜRÜ 

H E 

ZABITA MERKEZ AMİRİ 

ZABITA RUHSAT KALEM 

İLGİLİ BİRİMLERE/KURUMLARA 

YAZILMASI ve İLGİLİ EKİPLERE TESLİM 

GEREKLİ DEĞERLENDİRMELERİN 

YAPILARAK, EVRAKLARIN KALEM 

MEMURLUĞUNA VERİLMESİ 

HAZIRLAYAN TARAFINDAN EVRAKIN 
SONLANDIRILIP ARŞİVLENMESİ 

14.07.2025



Çözüm Masası Servisi İle İlgili İş Akış Şeması 

 

 

 

 

 

  

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Şikâyetin Merkez Görevlisine Ulaşması 

Şikâyetin 

Değerlendirilmesi 

İlgili Birimlere Havale ve Ekiplere Dağıtım 

Giderilmezse Tutanak 
Giderilirse Tutanak 

Tutanakların Teslimi 

Başvuruya Cevap Verilmesi 

Yazışma Yapılması 

Dosyalama 

14.07.2025



İşyeri Denetimi İle İlgili İş Akış Şeması 

 

 

 

 

 

 

 

  

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

Planlı Denetim 

Planlama 

2 Yapılması 

Denetimin Yapılması 

Bilgiler Güncellenerek Esnafa 

Teşekkür Edilmesi 

İşlemler bitirildikten sonra 

evrakların kalem memurluğuna 

teslimi 

İhbar Üzerine Denetim 

Eksikleri Var Mı? 
H E 

Tutanak Tutularak 

Uyarılması 

Gerekli Kararın Alınması 

Talebiyle Encümene 

Havale 

Encümen Kararının Gelmesi 

Tebliğin Yapılması 

Kararın Uygulanması 
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Semt Pazarlarının Denetimi İle İlgili İş Akış Şeması 

 

 

 

 

 

 

 

  

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Planlı Denetim 

Denetim Planının Oluşturulması 

Denetimin Yapılması 

Ceza Tutanakları 

Tutanak Takibi 

Plansız Denetim 

Uyarı Tutanakları 

Ceza Tutanağı 

Encümene Yazılması ve Karar 

alınması 

Encümen Kararının Tebliği 

Dosyalama 

Tutanak Tutulması 
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İşyeri Açma Ve Çalışma Ruhsatı Verilmesi İle İlgili İş Akış Şeması 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

   

 

   

 

 

  

 

 

 

 

  

Müracaatın Yapılması "Alındı Belgesi’nin Düzenlenip 
Verilmesi 

Ruhsat Harcının Yatırılması 

Tebligat Yapılması 

Ruhsatın İmzalanıp Verilmesi 

Kontrol 

Eksikleri Var Mı? 

Ruhsat 
Kesinleşir 

Süre Bitiminde Kontrol 

Eksikler giderilmiş mi? 

Ruhsat 
Kesinleşir 

Ruhsatın İptal Edilerek 
İşyerinin Kapatılması 

H 

H 

E 

E 
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GENÇLİK VE SPOR HİZMETLERİ MÜDÜRLÜĞÜ İŞ AKIŞ SÜRECİ 

 

 

  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

ETKİNLİK VE FAALİYET İSTEKLERİNİN 
ALINMASI 

ETKİNLİK VE FAALİYET SONU 
İNCELEMESİNİN VE DURUM 

DEĞERLENDİRİLMESİNİN YAPILMASI 

YAPILMASI İSTENİLEN ETKİNLİK VE 

FAALİYETLERİN ARGE ÇALIŞMASI 

İLGİLİ ŞEFLİKLE ETKİNLİĞİN VE FAALİYET 

PLANLANMASI 

ETKİNLİK VE FAALİYETLERİN İCRA 

EDİLMESİ 

ETKİNLİK VE FAALİYETLERİN HAZIRLIK 

AŞAMASINA GEÇİLMESİ 

14.07.2025



MALİ HİZMETLER MÜDÜRLÜĞÜ İŞ AKIŞ SÜRECİ 

 

Gelir Tahakkuk Tahsilat İş Akış Şeması 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

Yoklama İş Akış Şeması 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

  

  

 

MÜKELLEFİN BAŞVURUSU 

EMLAK, ÇTV, İLAN REKLAM, EĞLENCE BEYANI ALINMASI 

TAHAKKUK İŞLEMLERİNİN TAHSİLATININ YAPILMASI 

TALEBE BAĞLI OLARAK BEYAN DÖKÜMÜ (EMLAK, ÇTV, 
İLAN REKLAM) ALINMASI VE RAİÇ DEĞERİ VERİLMESİ 

TAHAKKUK SERVİSİNDE EDİNİLEN TESPİTE İSTİNADEN EKSİK 
BEYANNAMELERİN KAYIT ALTINA ALINMASI İÇİN YOKLAMA 

BİRİMİNE SEVKİ 

VATANDAŞIN YOKLAMA DİLEKÇESİ İLE YAPTIĞI TALEBE 

İSTİNADEN YERİNDE TESPİTLE MEVCUT YAPININ (DEPO, İŞYERİ, 

MESKEN VS.) RESİMLERİ ÇEKİLEREK YOKLAMA TUTANAĞI 

DÜZENLENEREK KAYIT ALTINA ALINIR 

İŞLEMİN BİTMESİ ÜZERİNE VATANDAŞ ARANARAK 
EVRAKLARI TESLİM EDİLİR 

14.07.2025



İcra İşlemleri Cebren Tahsil İş Akış Şeması 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

  

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

  

 

Taksitlendirme İstiyor mu? 

Görüşme Mektubu ve Ödemeye Telefonla davet edilmesi 

TAHSİLAT TAKİP SERVİSİ TARAFINDAN TEBLİGATLARI YAPILDIĞI HALDE 
BORCUNU ÖDEMEYEN MÜKELLEFLERİN 

İCRA YOLU İLE TAHSİLATI 

6183 S.A. Alacaklarına göre İ. Rekl. P. Cez. Yang Sig. Ecrimisil 

vs. gibi Vergileri ödemeyen mükelleflerin listesinin 

belirlenmesi 

Sözleşmeye dayalı (Kira, Arsa vb.) borcun tamamını 

ödemeyen ve taksit döneminde de ödemeyen mükelleflerin 

üstesi HUKUK MÜŞAVİRLİĞİ tarafından takip ve tahsilatı 

sağlanır. 
Her bir borçlu için takip dosyası açılması 

Tebligatları yapılmış borçlu mükellefler için HACİZ VARAKASI 

düzenlenmesi. 

Görüşmeye geldi mi? 
H 

E 

İcra memuru tarafından görüşmeye gidilmesi 

Ödeyebilecek mi? 
H 

E 

Dosyanın Kapatılması 
Taksitlendirme Yapılması ve taksit 

takibi yapılarak dosyaya işlenmesi 

E 

Ödenmeyen taksit var mı? 
H 

Maaş ve banka hesabı var mı? 

E 

Maaşından ve banka hesabından kesinti yapılması 

için SGK ve Bankaya resmi yazı yazılması. (Haciz Şerhi) 
E 

Gelen Yazılar Olumlu mu? 

Borcun Ödenmesi 

Dosyanın Kapatılması 

E 

H Gayrimenkul kayıtlarının; Tapu, Trafik Tesc. 

Belediye Emlak Müdürlüklerinden araştırılması 

Emlak veya araç var mı? 
E 

Tapu Müdürlüğüne haciz şerhi 

yazılması. Trafik Tescil Şube 

Müdürlüğüne Haciz Şerhi ve men 

yazısı yazılması 

H 

Dosyanın Takipte 
Tutulması 

14.07.2025



Performans, Bütçe, Faaliyet Raporu ve Ücret Tarifesi Hazırlama İş Akış Şeması 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Müdürlük İçi Bütçe Aktarımı İş Akış Şeması 

 

 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

TÜM BİRİMLERE HAZIRLIK ÇAĞRISI 
YAPILIR 

BİRİMLERDEN GELEN TEKLİFLER DEĞERLENDİRİLİR 

TEKLİFLER DÜZENLENİP SON HALİNE GETİRİLEREK ENCÜMENE 

SUNULUR 

ENCÜMEN ONAYI ALINDIKTAN SONRA MECLİSE SUNULUR 

MECLİS TARAFINDAN ONAYLANDIKTAN SONRA VALİLİK, M.B.B. 

VE İLGİLİ BAKANLIKLARA BİLGİ VERİLİR 

BELEDİYEMİZ İNTERNET SİTESİNDE 
YAYIMLANIR 

BİRİM MÜDÜRÜ YA DA BAŞKANLIK OLURU İLE AKTARMA 
İŞLEMİ TALEP EDİLİR 

BİRİMİN BÜTÇE TERTİPLERİ ARASINDA AKTARMA İŞLEMİ YAPILIR 

MUHASEBELEŞTİRİLMESİ YAPILMAK ÜZERE MUHASEBE 
BİRİMİNE BİLGİ VERİLİR 

14.07.2025



Encümen Onaylı Bütçe Aktarımı İş Akış Şeması 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

Meclis Onaylı Bütçe Aktarımı İş Akış Şeması 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

İLGİLİ BİRİMDEN TALEBİN GELMESİ 

TALEBİN BAŞKANLIK OLURU İLE ENCÜMENE HAVALESİ 

ENCÜMENDE ONAYLANAN AKTARMA İŞLEMİNİN YAPILMASI 

MUHASEBELEŞTİRİLMESİ YAPILMAK ÜZERE MUHASEBE 
BİRİMİNE BİLGİ VERİLİR 

İLGİLİ BİRİMLERDEN TALEBİN GELMESİ 

TALEPLERİN BAŞKANLIK ONAYI İLE MECLİSE HAVALESİ 

MECLİSDE ONAYLANAN AKTARMA İŞLEMİNİN YAPILMASI 

MUHASEBELEŞTİRİLMESİ YAPILMAK ÜZERE MUHASEBE 
BİRİMİNE BİLGİ VERİLİR 

14.07.2025



Stratejik Plan İş Akış Şeması 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

Stratejik Plan Hazırlık Sürecini Başlatan Genelgenin Yayınlanması 

Strateji Geliştirme Kurulu ve Stratejik Planlama Ekibinin Oluşturulması 

Hazırlık Programının Stratejik Planlama Ekibi Tarafından Hazırlanarak Strateji 

Geliştirme Kurulunun Onayına Sunulması 

Gerekli Görülmesi Halinde Stratejik Planlama Sürecinde Eğitim İhtiyaçlarının 

Karşılanmasına Yönelik Faaliyetlerin Yapılması 

 

Durum Analizi Çalışmalarının Yapılması 

Mevzuat ve Yasal Yükümlülükler Analizinin Yapılması 

Paydaş Analizinin Yapılması 

 

GZFT Analizinin Yapılması 

 

Durum Analizi Çalışmaları Tamamlanması 

Misyon Vizyon ve Temel Değerlere İlişkin Çalışmaların Onaya Sunulması 

 

Amaç, Hedef ve Stratejik Performans Göstergelerinin Belirlenmesi ve Kurulun Onayına Sunulması 

Stratejik Hedeflerin Tahmini Maliyetlerinin Belirlenmesi 

Stratejik Planın Nihai Hale Getirilmesi 

 

Stratejik Planın Meclis Onayına Sunulması 

Stratejik Planın Kaymakamlık, M.B.B. ve İlgili Bakanlıklara Gönderilmesi 

 

Stratejik Planın Belediyemiz İnternet Sayfasında Yayımlanarak Kamuoyuna 
Duyurulması 
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Muhasebe İşlemleri İş Akış Şeması 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ÖN MALİKONTROL ŞEFLİĞİNDEN ÖDEME EVRAKLARININ GELMESİ 

EVRAKLAR İNCELENEREK EKSİKLİKLER KONTROL EDİLİR 

MUHASEBELEŞTİRME İŞLEMİ YAPILIR 

EVRAK TARİHİNE GÖRE ÖDEME SIRASINA KONULUR 

ÖDEME YAPILACAĞI ZAMAN FİRMADAN GÜNCEL BORCU YOKTUR YAZISI İSTENİR 

FİRMANIN HERHANGİBİR DEVLET KURUMUNA 5.000 TL ÜZERİ BORCU VAR İSE BU 

ÖDEME FİRMANIN ALACAĞINDAN KAMU KURUMUNA YAPILIR 

EVRAKLAR SAKLANMAK ÜZERE ARŞİVLENİR 

14.07.2025



Ön Mali Kontrol İş Akış Şeması 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ön mali kontrole tabi mali karar ve işlem 
evrakı İdari ve Mali Hizmetler Müdürlüğüne 

teslim edilir. 

Toroslar Belediyesi Başkanlığınca yapılan 

tüm giderler en geç 10 iş gününde Ön 

Mali Kontrol işlemleri yönergesi 

Esasların 6. ve 9. maddelerine istinaden 

kontrol edilir 

Taahhüt evrakı ve sözleşme 

tasarılarından tutarı On Milyon TL ve 

üzeri olan mal ve hizmet alımları ile Otuz 

Milyon TL üzeri yapım işleri en geç 10 

işgününde Ön Mali Kontrol İşlemleri 

yönergesine istinaden kontrol edilir. 

Toroslar Belediyesi Başkanlığı Ön Mali 

Kontrol yönergesi esaslarına göre diğer 

ödeme belgeleri kontrol edilir. 

Mali karar ve 

işlem mevzuata 

uygun mudur? 

Mali karar ve 

işlem mevzuata 

uygun mudur? 

Uygun görülmeme 

nedenlerini belirten görüş 

yazısı yazılarak işlem dosyası 

ile birlikte harcama yetkilisine 

gönderilir. 

H H 

E E 

Uygun görüş yazısı yazılarak 

işlem dosyası ile birlikte 

harcama yetkilisine 

gönderilir. 

Ön Mali Kontrol Şefliğince ödeme emri 
belgesi üzerine "Kontrol edilmiş ve uygun 

görülmüştür." şerhi düşülerek eki 
belgelerle birlikte ödeme işlemleri için 

Muhasebe Şefliğine gönderilir. 
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DESTEK HİZMETLERİ MÜDÜRLÜĞÜ İŞ AKIŞ SÜRECİ 

 

Doğrudan Temin İş Akış Şeması 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

BİRİMLERDEN BAŞKANLIK OLURU İLE MALZEME 
TALEBİNİN GELMESİ 

PİYASA ARAŞTIRMASININ YAPILMASI 

(KAPALI ZARFTA FİRMALARIN TEKLİFİ) 

EN UYGUN TEKLİFİN KABUL EDİLMESİ 

MALİ HİZMETLER MÜDÜRLÜĞÜNE EVRAKLARIN TESLİM 
EDİLMESİ 

FİRMAYA SİPARİŞ VERİLMESİ 

ÜRÜNLERİN MUAYENE KABUL KOMİSYONU EŞLİĞİNDE TESLİM 

ALINMASI 

FİRMADAN FATURA ALINMASI 

ÖDEME EMRİNİN DÜZENLENMESİ 

14.07.2025



İhaleli İşler İş Akış Şeması 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

  

Başkanlık Oluruna istinaden Müdürlüklerden gelen ihale isteklerini 
mevzuata uygunluğunu kontrol edip talep edilen ihale usulü ile ilana çıkmak 

4734 Sayılı K.İ.K.'nun 19. maddesi ve 21. maddesinin B ve F bentlerine göre ilana çıkılır 

Müdürlükler tarafından hazırlanmış olan teknik şartname ve yaklaşık maliyet cetvellerinin mevzuata uygunluğunu kontrol etmek, 

mevzuata uygun olanları EKAP(Elektronik Kamu Alımları Platformu) üzerinden girişi sağlanır 

Dokümana yapılan şikayet başvurularını mevzuata uygun olarak değerlendirmek gerektiğinde ihaleyi iptal etmek, gerektiğinde 

zeyilname düzenlemek ya da itirazen şikayet başvurusunu reddedip sürece devam edilir 

İhale tarih ve saati belirlenen işler için ilgili müdürlüklerden komisyon görevlendirme yazılarının yazdırılması sağlanır 

İhale tarihi ve saatinde komisyon üyeleri huzurunda tekliflerin açılması ve değerlendirilmesi sağlanır 

Açılan tekliflerin mevzuata uygun olarak değerlendirilip geçerli teklifler arasında ekonomik açıdan en avantajlı teklifi belirleyip 

komisyon kararı oluşturulur 

Oluşturulan komisyon kararı ihaleye teklif veren tüm isteklilere tebliğ edilir 

Yapılan ihalenin usulüne göre komisyon kararına yapılacak şikâyet süreci beklenir, bu süre zarfında komisyon kararlarına itiraz olması 

halinde itirazlar mevzuata uygun olarak değerlendirilir ve gerekli işlemler yapılır veya itiraz reddedilir 

Reddedilen itirazlar sonucunda Kuruma(Kamu İhale Kurumu) itirazen şikâyet başvurusu yapılması haline kurul kararı sonucu beklenir 

Kurul kararı sonucunda verilen kararlar uygulanır (iptal, düzeltici işlem veya ret), ret verilmesi halinde komisyon kararında belirlenen 

ekonomik açıdan en avantajlı teklif sahibi istekliye sözleşmeye davet yazısı tebliğ edilir 

Tebliğ tarihinden itibaren 10 gün içerisinde ihale üzerinde kalan isteklinin kanunun 10.maddesinide istenen bilgi, belgeler, sözleşme 

giderleri ve %6 oranında kesin teminat alınarak 10 günlük süre bitmeden sözleşme imzalanır. Süre sonunda sözleşme imzalamaya 

gelmeyen ihale üzerinde kalan isteklinin geçici teminatının gelir kaydedilip ekonomik açıdan en avantajlı 2. teklif sahibine 

sözleşmeye davet yazısı yollanır 

İmzalanan sözleşmeler neticesinde ilgili müdürlüklere iş takibi için ebys üzerinden iş takibini yapması için bildirim yapılır 

Müdürlüğümüze talepte bulunan idaremize iş yapmış ve kesin kabulü yapılan işlerin 
yüklenicilerinin talepleri neticesi Ekap üzerinden iş deneyim belgesi düzenlenir 
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İŞLETME VE İŞTİRAKLER MÜDÜRLÜĞÜ İŞ AKIŞ SÜRECİ 

 

Sosyal Tesisler İle İlgili İş Akış Şeması 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

VATANDAŞ DİLEKÇE İLE BAŞVURU YAPAR 

BAŞVURUYA CEVAP 

OLUMLU MU? 

H E 

GEREKLİ SÖZLEŞME YAPILIR 

TAHAKKUK VE TAHSİLAT İŞLEMLERİ 
YAPILIR 

VATANDAŞA YAZILI YA DA SÖZLÜ 
BİLGİLENDİRME YAPILIR 
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VETERİNER İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜ İŞ AKIŞ SÜRECİ 

 

 

 

  

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

BİRİM MÜDÜRLÜKLERİNDEN VE 
KURUMLARDAN EBYS YOLU İLE GELEN 

EVRAKLARIN İŞLEYİŞİ 

GELEN YAZILAR İNCELENEREK 
CEVAP VERİLMESİ 

BAŞIBOŞ SOKAK HAYVANLARI 
HAKKINDA VATANDAŞ TALEBİNİN 

ÇÖZÜM MASASINA ULAŞMASI 

VATANDAŞ TALEPLERİNİN İLGİLİ MEVZUATA GÖRE 

İNCELENMESİ 

UYGUN MU? H 

E 

VATANDAŞ TALEPLERİNİN 

İNCELENEREK ŞARTLARI 

SAĞLAMAMASI DURUMUNDA 

YERİNE GETİRİLMEMESİ 

VATANDAŞ TALEPLERİNİN 

İNCELENEREK ŞARTLARI 

SAĞLAMAMASI DURUMUNDA 

YERİNE GETİRİLMEMESİ 

BAŞIBOŞ SOKAK HAYVANLARI 

HAKKINDA VATANDAŞ 

TALEBLERİNİN ÇÖZÜM 

MASASINDAN 

SONLANDIRILMASI 

ARŞİVE KALDIRILMASI 
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