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02. ÖZEL KALEM MÜDÜRLÜĞÜ

02.1. Özel Kalem Müdürlüğü 

02.1.1. Davetiye Değerlendirme İş Akış Şeması 

02.1.2. Doğrudan Temin İle Alımlar İş Akış Şeması 

02.1.3. İstek, Talep ve Şikayet Değerlendirme İş Akış Şeması 

02.1.4. Randevu Talebi İş Akış Şeması 

02.2. İç Denetim Birimi 

02.2.1. Danışmanlık Faaliyeti İş Akış Şeması 

02.2.2. İç Denetim İş Akış Şeması 
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02.1.1. Davetiye Değerlendirme İş Akış Şeması

İç Paydaş Özel Kalem Müdürlüğü Dış Paydaş

Davetiyenin gelmesi

Başkanın programının uygunluğunun kontrol 
edilmesi

Başkan katılım 
sağlayacak mı?

Katılım durumunun kayıt edilmesi

HE

e-telgraf gönderilmesi

Telefon LCV yapılması

Çiçek/çelenk söylenmesi

Katılım ile gerekli protokolün sağlanması
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02.1.2. Doğrudan Temin İle Alımlar İş Akış Şeması

İç Paydaş Özel Kalem Müdürlüğü Dış Paydaş

İhtiyacın belirlenmesi

İhtiyaç listesi oluşturulması

Ödeme emri oluşturulması ve ödemenin 
yapılması

Piyasa fiyat araştırma komisyonunun 
belirlenmesi

Piyasa araştırma tutanağı hazırlanması ve 
EKAP'a giriş yapılması

Alımın yapılması ve faturanın temin edilmesi

Yaklaşık maliyetin hesaplanması

Muayene kabul ve TİF girişi yapılması
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02.1.3. İstek, Talep ve Şikayet Değerlendirme İş Akış Şeması

İç Paydaş Özel Kalem Müdürlüğü Dış Paydaş

İstek, talep ve şikayetin alınması

İstek, talep ve şikayetin değerlendirilip kayıt 
altına alınması

İlgili birim tarafından vatandaşa ve Özel 
Kalem Müdürlüğüne sonuç hakkında bilgi 

verilmesi 

Başkana konunun iletilmesi ve ilgili birime 
yönlendirilmesi

İlgili birimlerde konunun değerlendirilmesi ve 
sonuçlandırılması

4



02.1.4. Randevu Talebi İş Akış Şeması

İç Paydaş Özel Kalem Müdürlüğü Dış Paydaş

Randevu talebinin gelmesi

Konu hakkında bilgi edinilmesi

Başkan ile görüşme 
gerekiyor mu?

Üst Yönetim veya ilgili Daire 
Başkanlığına yönlendirilmesi

Başkan için uygun zamanda 
randevu verilmesi

HE
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02.2.1. Danışmanlık Faaliyeti İş Akış Şeması

İç Paydaş İç Denetim Birimi Dış Paydaş

Üst Yöneticinin danışmanlık talep 
etmesi

İç denetçinin görevlendirilmesi

Görev; görüş, analiz, performans 
göstergelerinin tespitine yönelik 
öneri nitelikli rapor düzenlemeyi 

gerektiriyor mu?

Eğitim veya bir çalışma grubuna 
katılmaya yönelik hazırlık ve 

araştırmanın yapılması

H

Görevin yapılması (eğitim verilmesi 
veya çalışma grubuna katılma)

Görevle ilgili bilgilendirme veya 
bilgilendirme amaçlı rapor 

hazırlanması

Bilgilendirme yazısının veya raporun 
Üst Yönetciye sunulması

Üst Yönetici tarafından görevin 
sonucu hakkında bilgi verilmesi

Araştırmanın yapılması ve verilerin 
toplanması


E

İlgili birimden bilgi 
istenmesine gerek var mı?

İlgili birim tarafından verilerin 
gönderilmesi

E

Verilerin değerlendirilmesi


H

İnceleme raporunun hazırlanması ve 
Üst Yöneticiye sunulması

Üst Yönetici tarafından raporun 
değerlendirilmesi

Öneriler uygulanacak mı? Raporun ilgili birimlere gönderilmesi

E

İç Denetim Birim Başkanlığına 
bildirim yapılması

H

İlgili birim tarafından önerilerin 
uygulanması ve uygulama 
sonuçlarının bildirilmesi

Uygulama sonuçlarının izleme 
kapsamında değerlendirilmesi

Değerlendirme sonuçlarının Üst 
Yöneticiye iletilmesi

Üst Yöneticinin uygulama sonuçları 
hakkında bilgi edinmesi
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02.2.2. İç Denetim İş Akış Şeması

İç Paydaş İç Denetim Birimi Dış Paydaş

Denetim evreninin belirlenmesi

Denetim alanlarının (konularının) 
belirlenmesi

Risk kriterlerinin belirlenmesi, 
tanımlanması, derecelendirilmesi

Makro risk analizi (denetim alanlarının 
öncelik sırasına konulması) yapılması

Denetim planı yapılması ve Üst Yönetici 
onayına sunulması

Üst Yönetici denetim 
planını onayladı mı?

H

Yıllık denetim programının yapılması ve 
Üst Yönetici onayına sunulması

E

Üst Yönetici yıllık 
programı onayladı mı?


H

Görevlendirme yazısının tebliğ edilmesi


E

Bilgilendirme yazısının denetlenecek 
birime gönderilmesi

Denetim süre planı ve denetim kontrol 
listelerinin hazırlanması, denetim 

amaçlarının belirlenmesi
Denetlenecek birimin denetim 

hazırlıklarına başlaması Bilgi toplanması ve ön araştırma 
yapılması

Denetlenen birimden 
bilgi istenecek mi?

Denetlenecek birimin istenen bilgi ve 
belgeleri hazırlayıp göndermesi


E

Verilerin değerlendirilmesi

H

Açılış toplantısı yapılması ve tutanak 
hazırlanması

Risk değerlendirmesi yapılması ve iç 
kontrol sorgu formunun hazırlanması

Risk kontrol matrisinin hazırlanması

Denetim kapsamının belirlenmesi ve 
onaylanması

Bireysel çalışma planı ve iş programının 
hazırlanması

Usulsüzlük ve yolsuzluk 
bulgusuna rastlandı mı?

Usulsüzlük ve yolsuzluk bulgusuna ilişkin 
inceleme raporu düzenlenmesi ve Üst 

Yöneticiye sunulması

Üst Yönetici tarafından 
raporun değerlendirilmesi

E

Bulguların denetlenen birime 
gönderilmesi

H

Denetlenen birimin kapanış toplantısında 
görüşülmek üzere bulguları incelemesi ve 

kapanış toplantısına katılması

Kapanış toplantısı yapılması ve toplantı 
tutanağı hazırlanması

Taslak denetim raporunun hazırlanması

Denetlenen birimin taslak raporu 
cevaplandırması ve eylem planına bağlaması

Taslak rapor cevaplarının 
değerlendirilmesi

Nihai denetim raporunun hazırlanması 
ve Üst Yöneticiye sunulması

Nihai denetim raporunun Üst Yönetici 
tarafından değerlendirilmesi

Raporun,  gereği için denetlenen birime, iç kontrol 
sistemi kapsamında sonuöların değerlendirilmesi için 

Mali Hizmetler Dai. Bşk.'na gönderilmesiDenetlenen birimin raporda belirtilen hususları 
uygulaması ve sonuçlarını bildirmesi

Uygulama sonuçlarının değerlendirilmesi ve izleme 
sonuçlarına ilişkin bilgi verilmesi

Eylem planında öngörülen 
hususlar tamamlanıncaya kadar 
en geç altı ayda bir bilgilendirme 

devam eder.

Üst Yönetici tarafından izleme 
bilgilerinin değerlendirilmesi ve nihai 
rapor özeti ile uygulama sonuçlarının 

bildirilmesi

İç Denetim Koordinayon Kurulunca 
sonuçların değerlendirilerek denetim 

raporlarının konsolide edilmesi

Denetlenen birimin eylem planıyla ilgili 
nihai sonucu bildirmesi

Uygulama sonuçlarının değerlendirilmesi ve 
izleme sonuçlarına ilişkin nihai bilgilendirmenin 

yapılmasıDenetlenen birimin izlemeye 
ilişkin nihai değerlendirmeyi 

sonuçlandırması

Denetim kontrol listeleri
Denetim süre planı

Denetim testlerinin uygulanması ve 
çalışma kağıdı hazırlanması

Bulguların oluşturulması ve önerilerin 
geliştirlmesi (bulgu formu hazırlanması)
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05. İNSAN KAYNAKLARI ve EĞİTİM DAİRESİ BAŞKANLIĞI   

05.1. Bordro ve Tahakkuk Şube Müdürlüğü 

05.1.1. 375 Sayılı KHK ile Tazminat Ödemesinin Gerçekleştirilmesi (Emekli Yolluğu) İş 

Akış Şeması 

05.1.2. Aile Durum Bildirimi ve Aile Yardım Bildirimi İşlemleri İş Akış Şeması 

05.1.3. Emekli olan İşçi Personele İzin Ücreti Ödemesi Gerçekleştirilmesi İş Akış Şeması 

05.1.4. Encümen Ödeneği Gerçekleştirilmesi İş Akış Şeması 

05.1.5. İcra İşlemlerinin Gerçekleştirilmesi İş Akış Şeması 

05.1.6. İşçi Personelin Fazla Mesai Ödemesinin Gerçekleştirilmesi İş Akış Şeması 

05.1.7. İşçi Personelin Fiili Hizmet Bildiriminin Gerçekleştirilmesi İş Akış Şeması 

05.1.8. İşçi Personelin İlave Tediye Ödemesinin Gerçekleştirilmesi İş Akış Şeması 
05.1.9. İşçi Personelin Kıdem Tazminatı Ödemesinin Gerçekleştirilmesi İş Akış Şeması 

05.1.10. İşçi Personelin Maaş Ödemesinin Gerçekleştirilmesi İş Akış Şeması 

05.1.11. İşçi Personelin Sigorta Primlerinin SGK E-Bildirge Sistemine Yüklenmesinin 

Gerçekleştirilmesi İş Akış Şeması 

05.1.12. Komisyon Huzur Hakkı Ödemesi İş Akış Şeması 

05.1.13. Meclis Üyelerine Huzur Hakkı Ödemesi İş Akış Şeması 

05.1.14. Memur Keseneklerinin Kesenek Bilgi Sistemine Yüklenmesi İş Akış Şeması 

05.1.15. Memur Personelin Fiili Hizmet İşlemleri İş Akış Şeması 

05.1.16. Memur Personelin Maaş Ödemesi İş Akış Şeması 

05.1.17. Sözleşmeli Personelin Maaş Ödemesinin Gerçekleştirilmesi İş Akış Şeması 

05.1.18. Sözleşmeli Personelin Sigorta Primlerinin SGK E-Bildirge Sistemine 
Yüklenmesinin Gerçekleştirilmesi İş Akış Şeması 

 05.2. Eğitim Şube Müdürlüğü 

05.2.1. Aday Memur Hazırlayıcı Eğitimi İş Akış Şeması 

05.2.2. Aday Memur Stajı İş Akış Şeması 

05.2.3. Aday Memur Temel Eğitimi İş Akış Şeması 

05.2.4. Eğitim Planlama İş Akış Şeması 

05.2.5. Gelen Evrak İşlemleri İş Akış Şeması 

05.2.6. Gelen Evrak İşlemleri İş Akış Şeması 

05.2.7. Görevde Yükselme ve Unvan Değişikliği İş Akış Şeması 

05.2.8. İl İçi ve İl Dışı Görevlendirmeler İş Akış Şeması 

05.2.9. İtfaiye ve Zabıta Personeli Görevde Yükselme İşlemleri İş Akış 
Şeması 

05.2.10. Mali Hizmetler Uzman Yardımcılığı Eğitimi İş Akış Şeması 

05.2.11. Mali Hizmetler Uzman Yardımcılığı Tez Süreci İş Akış Şeması 

05.2.12. Staj İşlemleri İş Akış Şeması 

05.2.13. Yıllık Eğitim Planı İş Akış Şeması 
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05.3. İnsan Kaynakları Şube Müdürlüğü 

05.3.1. Arşivleme İşlemleri İş Akış Şeması 

05.3.2. Hizmet Değerlendirmesi İş Akış Şeması 

05.3.3. İl İçi ve İl Dışı Görevlendirmeler İş Akış Şeması 

05.3.4. İstirahat Raporu İşlemleri İş Akış Şeması 

05.3.5. İşçi Alım Süreci İş Akış Şeması 

05.3.6. İşçi Disiplin İşleri İş Akış Şeması 

05.3.7. İşçi Emeklilik İşlemleri İş Akış Şeması 

05.3.8. İşçi Personelin İşten Ayrılış İşlemleri İş Akış Şeması 

05.3.9. İşçi Personelin Kadro Değişikliği İş Akış Şeması 
05.3.10. İşçi ve Sözleşmeli Personel Görev Yeri Değişikliği İş Akış Şeması 

05.3.11. İşçi ve Sözleşmeli Personel Yazışma İş Akış Şeması 

05.3.12. İşçi ve Sözleşmeli Personelin İzin İşlemleri İş Akış Şeması 

05.3.13. İşçi ve Sözleşmeli Personelin Rapor İşlemleri İş Akış Şeması 

05.3.14. İşçi ve Sözleşmeli Personelin Rapor Ücretlerini Tahsili İş Akış Şeması 

05.3.15. Mazeret İzni İşlemleri İş Akış Şeması 

05.3.16. Mazereti Biten Sözleşmeli Personelin İşe Başlatılması İş Akış Şeması 

05.3.17. Memur Emeklilik İşlemleri İş Akış Şeması 

05.3.18. Memur Mal Beyanı İş Akış Şeması 

05.3.19. Memur Personel İşe Giriş Süreci İş Akış Şeması 

05.3.20. Memur Personel İzin İşlemleri İş Akış Şeması 
05.3.21. Memur Personel Yazışma İş Akış Şeması 

05.3.22. Memur Personelin Disiplin İşlemleri İş Akış Şeması 

05.3.23. Memur Personelin İşten Ayrılma-Nakil Süreci İş Akış Şeması 

05.3.24. Memur Personelin Naklen, İstifa ve Emeklilik Sonrası Atanma İşlemleri İş Akış 

Şeması 

05.3.25. Mesai Giriş-Çıkış Kontrolü İş Akış Şeması 

05.3.26. Öğrenim Durumu Değişikliği İş Akış Şeması 

05.3.27. Sözleşmeli Personel Alım Süreci İş Akış Şeması 

05.3.28. Sözleşmeli Personel Hizmet Sözleşmesi Feshi İş Akış Şeması 

05.3.29. Terfi İşlemleri İş Akış Şeması 

05.3.30. Vekalet Aylığı Bildirimleri İş Akış Şeması 
05.3.31. Vekalet İşlemleri İş Akış Şeması 

05.3.32. Yıllık İzin İşlemleri İş Akış Şeması 

 05.4. İş Sağlığı ve Güvenliği Şube Müdürlüğü 

05.4.1. Aylık Çalışma Planının Hazırlanması İş Akış Şeması 

05.4.2. Aylık Çalışma Raporu Hazırlanması İş Akış Şeması 

05.4.3. Daire İçi (Şubeler Arası) Yazışmalar İş Akış Şeması 

05.4.4. Daireler Arası Yazışmalar İş Akış Şeması 

05.4.5. Eğitim Planlaması İş Akış Şeması 

05.4.6. Eğitim Yapılması İş Akış Şeması 

05.4.7. Günlük Araç Görev Kağıdı Görevlendirmeleri İş Akış Şeması 

05.4.8. Günlük Çalışma Raporu Hazırlanması İş Akış Şeması 

05.4.9. Günlük Görevlendirmelerin Hazırlanması İş Akış Şeması 
05.4.10. Haftalık Çalışma Raporu Hazırlanması İş Akış Şeması 

05.4.11. İş Kazası İş Akış Şeması 

05.4.12. Kurum Dışı (Kurumlar Arası) Yazışmalar İş Akış Şeması 

05.4.13. Risk Değerlendirme Raporu İş Akış Şeması 

05.4.14. Saha Gözlem Raporlarının Hazırlanması İş Akış Şeması 
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05.1.1. 375 Sayılı KHK ile Tazminat Ödemesinin Gerçekleştirilmesi (Emekli Yolluğu)  İş Akış Şeması

İç Paydaş Bordro ve Tahakkuk Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Emekli Yolluğu talebi için personel dilekçesinin 
Şube Müdürlüğümüze gelmesi

Excel programında Emekli Yolluğu Hesap Tablosu 
hazırlanması

Hesaplanan Emekli Yolluğu Ödemesi Hesap 
Tablosunun kontrol edilmesi

Hesaplamalar 
doğru mu?

Hazırlanan Emekli Yolluğu Hesap Tablosunun ilgili 
Birime üst yazı ile gönderilmesi

HE

İlgili Birimin Emekli Yolluğu Hesap Tablosunu, 
Harcama Belgeleri Yönetmeliğine göre Ödeme 

Belgesi ve ekleri ile birlikte Mali Hizmetler Dairesi 
Başkanlığına göndermesi
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05.1.2. Aile Durum Bildirimi ve Aile Yardım Bildirimi İşlemleri İş Akış Şeması

İç Paydaş Bordro ve Tahakkuk Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Diğer Birimlerden veya personel tarafından 
gönderilen Aile Durum Bildirimi ve Aile Yardım 

Bildirimi evraklarının gelmesi

Evrakların kontrol edilmesi

Bilgilerde 
eksiklik var mı?

Belediye Otomasyon Programına yeni verilerin 
işlenmesi

H E

Aile Durum Bildirimi ve Aile Yardım Bildirimi 
evraklarından birer nüshanın, personel özlük 

dosyasına konulması için İnsan Kaynakları Şube 
Müdürlüğüne gönderilmesi

Evrakların ilgili birime/personele geri 
gönderilmesi
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05.1.3. Emekli olan İşçi Personele İzin Ücreti Ödemesi Gerçekleştirilmesi  İş Akış Şeması

İç Paydaş Bordro ve Tahakkuk Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

İnsan Kaynakları Şube Müdürlüğünce emekli işçi 
personele ait izin sürelerine ilişkin İzin Süreleri 

Cetvelinin hazırlanıp gönderilmesi

Personelin izin süresi 
var mı?

Belediye Otomasyon Programına ilgili İzin Ücreti 
Ödemesi döneminin tanımlanması

H E

Birimin evrakları imzalayıp Mali Hizmetler Dairesi 
Başkanlığına göndermesi

İzin sürelerinin Belediye Otomasyon Programına 
işlenmesi

Emekli olan işçinin son yevmiyesine göre izin 
ücretinin Belediye Otomasyon Programında 

hesaplanması

Hesaplatılan İzin Ücreti Ödemesi dönemi ait 
bordro bilgilerinin kontrol edilmesi

Hesaplamalar 
doğru mu?

H

E

İzin Ücreti Ödemesinin muhasebeleştirilmesi

Harcama Belgeleri Yönetmeliğine göre Belediye 
Otomasyon programından evrakların çıktılarının 

alınması ve ilgili birime gönderilmesi

İzin ücreti 
hesaplanmaz.
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05.1.4. Encümen Ödeneği Gerçekleştirilmesi İş Akış Şeması

İç Paydaş Bordro ve Tahakkuk Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Yazı İşleri ve Kararlar Dairesi Başkanlığından 
Toplantı Tutanağının Şube Müdürlüğümüze 

gelmesi

Evrakların kontrol edilmesi

Bilgilerde 
eksiklik var mı?

Excel programına, Toplantı Tutanağına istinaden 
verilerin işlenmesi ve Encümen Ödeneğinin 

hazırlanması

H E

Daire Başkanına ödeme evraklarının 
imzalatılmasından sonra,  evrakların Mali 

Hizmetler Dairesi Başkanlığına gönderilmesi

Yazı İşleri ve Kararlar Dai. Başkanlığına tutanağın 
geri gönderilmesi

İlgili Encümen toplantısı döneminin Belediye 
Otomasyon Programında tanımlanması

Belediye Otomasyon Programına verilerin 
işlenmesi ve dönem hesaplatılması

Hesaplatılan Encümen dönemine ait bordro 
bilgilerinin kontrol edilmesi

Encümen döneminin muhasebeleştirilmesi

Harcama Belgeleri Yönetmeliğine göre Belediye 
Otomasyon programından evrakların çıktılarının 
ve excel programında hazırladığımız Encümen 

Ödeneğinin çıktılarının alınması

Hesaplamalar 
doğru mu?

HE
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05.1.5. İcra İşlemlerinin Gerçekleştirilmesi İş Akış Şeması

İç Paydaş Bordro ve Tahakkuk Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

İcra Dairesinden personelimize ait icra kesinti 
yazısının Şube Müdürlüğümüze gelmesi

İlgili personelin daha önceden başka icra kesintisi 
olup olmadığının Belediye Otomasyon 

Programından kontrol edilmesi

Personelin başka icra 
kesintisi var mı?

İlgili icra kesintisinin ilk maaş döneminde 
kesileceğinin, İcra Dairesi Müdürlüğüne üst yazı 

ile iadeli taahhütlü posta ile bildirilmesi

H E

Ödemesi biten icra dosyası için, ilgili İcra Dairesi 
Müdürlüğüne icranın bittiğine dair yazı yazılması

İlgili icra kesintisinin sıraya konulması ve İcra Dairesi 
Müdürlüğüne sıraya konulduğuna dair listenin üst yazı 

ile iadeli taahhütlü posta ile gönderilmesi

İcra kesinti tutarının, Belediye Otomasyon 
Programına tanımlanması

Aylık olarak aktif kesinti yapılan icra dosyalarının 
takip edilmesi
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05.1.6. İşçi Personelin Fazla Mesai Ödemesinin Gerçekleştirilmesi  İş Akış Şeması

İç Paydaş Bordro ve Tahakkuk Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Diğer Birimlerden işçilerin aylık yaptığı fazla 
çalışmaları gösteren puantaj çizelgelerinin 

Müdürlüğümüze gelmesi

Puantajlarda eksik bilgi 
var mı?

Personellerin hatalı prim verilerinin Belediye 
Otomasyon Programında kontrol edilmesi ve 

verilerin yeniden düzenlenmesi
İlgili birime geri gönderilmesi

HE

Banka Ödeme listesinin Bankaya mail ile 
gönderilmesi

Belediye Otomasyon Programına ödeme dönemi 
tanımlanması

Gelen evraklar doğrultusunda, puantaj bilgilerinin 
Belediye Otomasyon Programına işlenmesi

Fazla mesai döneminin, Belediye Otomasyon 
Programında hesaplatılması

Hesaplatılan fazla mesai dönemine ait bordro 
bilgilerinin kontrol edilmesi

Fazla mesai döneminin muhasebeleştirilmesi
Hesaplamalar 

doğru mu?

H

E

Her birim için Harcama Belgeleri Yönetmeliğine 
göre Belediye Otomasyon programından 

evrakların çıktılarının alınması ve birimlere 
gönderilmesi

Birimlerin ödeme evraklarını imzalayıp Mali 
Hizmetler Dairesi Başkanlığına göndermesi

Mali Hizmetler Dairesi Başkanlığı ile Bankaya 
gönderilecek fazla mesai ödeme tutarı konusunda 

mutabakata varılması

Belediye Otomasyon Programından ilgili maaş 
dönemine ait banka ödeme listesinin alınması
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05.1.7. İşçi Personelin Fiili Hizmet Bildiriminin Gerçekleştirilmesi  İş Akış Şeması

İç Paydaş Bordro ve Tahakkuk Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

İtfaiye Dairesi Başkanlığında aylık olarak yangın 
söndürmeye giden personele ait puantaj 

çizelgesinin Şube Müdürlüğümüze gelmesi

Evrakların kontrol edilmesi

Evraklarda ve bilgilerde eksiklik 
var mı?

Belediye Otomasyon Programına Fiili Hizmet 
döneminin tanımlanması

İtfaiye Dairesi Başkanlığına puantajların geri 
gönderilmesi

HE

İtafiye Dai. Başkanlığınca evrakların imzalanıp, 
Mali Hizmetler Dairesi Başkanlığına gönderilmesi

Gelen evraklar doğrultusunda puantaj bilgilerinin 
Belediye Otomasyon Programına işlenmesi

Hesaplatılan Fiili Hizmet dönemine ait bordro 
bilgilerinin kontrol edilmesi

Fiili Hizmet döneminin Belediye Otomasyon 
Programında hesaplatılması

Bilgiler ve hesaplamalar 
doğru mu?

H

Fiili Hizmet döneminin muhasebeleştirilmesi

Belediye Otomasyon Programından XML fiili 
hizmet dosyasının alınması

Harcama Belgeleri Yönetmeliğine göre Belediye 
Otomasyon programından evrakların çıktılarının 
alınması ve İtfaiye Dai. Başkanlığına gönderilmesi
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05.1.8. İşçi Personelin İlave Tediye Ödemesinin Gerçekleştirilmesi İş Akış Şeması

İç Paydaş Bordro ve Tahakkuk Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

İlave Tediye ödeme gününün her yıl Resmi 
Gazetede açıklanması

Belediye Otomasyon Programına İlave Tediye 
döneminin tanımlanması

Belediye Otomasyon Programında işçi personel 
maaş kartlarına veri girişinin yapılması

Hesaplamalar 
doğru mu?

İlave Tediye döneminin muhasebeleştirilmesi

HE

Banka ödeme listesinin Bankaya mail ile 
gönderilmesi

İlgili İlave Tediye döneminin Belediye Otomasyon 
Programında hesaplatılması

Hesaplatılan İlave Tediye dönemine ait bordro 
bilgilerinin kontrol edilmesi

Her Birim için Harcama Belgeleri Yönetmeliğine 
göre Belediye Otomasyon programından 

evrakların çıktılarının alınması ve birimlere 
gönderilmesi

Birimlerin ödeme evraklarını imzalayıp, Mali 
Hizmetler Dairesi Başkanlığına göndermesi

Mali Hizmetler Dairesi Başkanlığı ile Bankaya 
gönderilecek ikramiye ödeme tutarı konusunda 

mutabakata varılması
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05.1.9. İşçi Personelin Kıdem Tazminatı Ödemesinin Gerçekleştirilmesi İş Akış Şeması

İç Paydaş Bordro ve Tahakkuk Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Personelin talebi üzerine İnsan Kaynakları Şube 
Müdürlüğünce düzenlenen Hizmet Cetveli ve 

Eklerinin Şube Müdürlüğümüze gelmesi

Evrakların kontrol edilmesi

Cetvelde ve eklerinde eksiklik 
var mı?

Kıdem Tazminatı hesap tablosunun 
hazırlanması ve eğer varsa icra kesintisi, kurum 

alacağı gibi yasal kesintilerin tabloda belirtilmesi

İnsan Kaynakları Şube Müdürlüğüne evrakların 
geri gönderilmesi

HE

İlgili Birimin, Harcama Belgeleri Yönetmeliğine 
göre Kıdem Tazminatı Ödeme Belgesi ve eklerini 

hazırlayıp Mali Hizmetler Dairesi Başkanlığına 
göndermesi

Hesaplanan Kıdem Tazminatının kontrol edilmesi

Bilgiler ve hesaplamalar 
doğru mu?

H
Hazırlanan Kıdem Tazminatı hesap tablosunun 

ilgili Birime üst yazı ile gönderilmesi

E

18



05.1.10. İşçi Personelin Maaş Ödemesinin Gerçekleştirilmesi İş Akış Şeması

İç Paydaş Bordro ve Tahakkuk Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

İnsan Kaynakları Şube Müdürlüğünden işçi 
personele ilişkin değişiklik evraklarının veya diğer 

Birimlerden maaşı etkileyen evrakların Şube 
Müdürlüğümüze gelmesi

Evrakların kontrol edilmesi

Evraklarda ve bilgilerde eksiklik 
var mı?

Belediye Otomasyon Programına ödeme 
döneminin tanımlanması

Evrakların ilgili birimlere geri gönderilmesi

HE

Belediye Otomasyon Programından ilgili maaş 
dönemine ait banka ödeme listesinin alınması ve 

Bankaya maille gönderilmesi

Gelen evraklar doğrultusunda maaş 
değişikliklerinin Belediye Otomasyon Programına 

işlenmesi

Hesaplamalar doğru 
mu?

H

İlgili maaş döneminin Belediye Otomasyon 
Programında hesaplatılması

E

Hesaplatılan maaş dönemine ait bordro 
bilgilerinin kontrol edilmesi

Maaş döneminin muhasebeleştirilmesi

Her Birim için Harcama Belgeleri Yönetmeliğine 
göre Belediye Otomasyon programından 

evrakların çıktılarının alınması ve birimlere 
gönderilmesi

Birimlerin ödeme evraklarını imzalayıp Mali 
Hizmetler Dairesi Başkanlığına göndermesi

Mali Hizmetler Dairesi Başkanlığı ile Bankaya 
gönderilecek maaş ödeme tutarı konusunda 

mutabakata varılması
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05.1.11. İşçi Personelin Sigorta Primlerinin SGK E-Bildirge Sistemine Yüklenmesinin Gerçekleştirilmesi İş Akış Şeması

İç Paydaş Bordro ve Tahakkuk Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

İlgili maaş dönemi prim verilerine ait XML 
dosyasının Belediye Otomasyon Programından 

alınması

SGK’ya ait internet sitesinden E-Bildirge kullanıcı 
girişi sayfasına girilmesi

E-Bildirge Sistemine tanımlı kullanıcı adı ve şifre 
ile kullanıcı ara yüzünün açılması

Belediye Otomasyon Programından alınan fiili 
hizmet Prim XML dosyasının 29 Belge türü ile 

sisteme yüklenmesi

Belediye Otomasyon Programından alınan Aylık 
Prim XML dosyasının 01 Belge türü ile sisteme 

yüklenmesi

E-Bildirge Sisteminden prim verilerinin kontrol
edilmesi

Veriler doğru 
mu?

Personellerin hatalı prim verilerinin Belediye 
Otomasyon Programında kontrol edilmesi ve 

verilerin yeniden düzenlenmesi

E-Bildirge Sisteminde sigorta primlerinin 
onaylanması

HE

E-Bildirge Sisteminden ilgili döneme ait 
bildirgelerin çıktılarının alınması ve ödenmesi için 

Mali Hizmetler Dairesi Başkanlığına üst yazı ile 
gönderilmesi

20



05.1.12. Komisyon Huzur Hakkı Ödemesi İş Akış Şeması

İç Paydaş Bordro ve Tahakkuk Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Yazı İşleri ve Kararlar Dairesi Başkanlığınca 
Toplantı Tutanağının Şube Müdürlüğümüze 

gönderilmesi

Evraklarda ve bilgilerde 
eksiklik var mı?

Toplantı Tutanağına istinaden, Excel programında 
Komisyon Puantajı ve Bordrosu 

verilerinin hazırlanması

HE

Daire Başkanımıza ödeme evraklarının 
imzalatılmasının ardından, evrakların Mali 

Hizmetler Dairesi Başkanlığına gönderilmesi

İlgili encümen toplantısı döneminin Belediye 
Otomasyon Programında tanımlanması

Belediye Otomasyon Programına verilerin 
işlenmesi ve dönemin hesaplatılması

Hesaplatılan Komisyoni dönemine ait bordro 
bilgilerinin kontrol edilmesi

Hesaplamalar 
doğru mu?

H

E

Komisyon döneminin muhasebeleştirilmesi

Harcama Belgeleri Yönetmeliğine göre Belediye 
Otomasyon programından evrakların çıktılarının 
ve excel programında hazırladığımız Komisyon 

Puantajı ve Bordro çıktılarının alınması

Yazı İşleri ve 
Kararlar Dairesi 

Başkanlığına geri 
gönderilmesi
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05.1.13. Meclis Üyelerine Huzur Hakkı Ödemesi İş Akış Şeması

İç Paydaş Bordro ve Tahakkuk Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Yazı İşleri ve Kararlar Dairesi Başkanlığından 
Toplantı Tutanağının Şube Müdürlüğümüze 

gelmesi

Evrakların kontrol edilmesi

Evraklarda ve 
bilgilerde eksiklik var 

mı?

Excel programına, Toplantı Tutanağına istinaden 
verilerin işlenmesi ve Meclis Huzur Hakkı 

Bordrosunun hazırlanması

H E

Daire Başkanına ödeme evraklarının 
imzalatılmasından sonra,  evrakların Mali 

Hizmetler Dairesi Başkanlığına gönderilmesi

Yazı İşleri ve Kararlar Dai. Başkanlığına tutanağın 
geri gönderilmesi

İlgili Meclis toplantısı döneminin Belediye 
Otomasyon Programında tanımlanması

Belediye Otomasyon Programına verilerin 
işlenmesi ve dönem hesaplatılması

Hesaplatılan Meclis Huzur Hakkı dönemine ait 
bordro bilgilerinin kontrol edilmesi

Meclis Huzur Hakkı döneminin 
muhasebeleştirilmesi

Harcama Belgeleri Yönetmeliğine göre Belediye 
Otomasyon programından evrakların çıktılarının 

ve excel programında hazırladığımız Meclis Huzur 
Hakkı bordrolarının çıktılarının alınması

Hesaplamalar 
doğru mu?

HE
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05.1.14. Memur Keseneklerinin Kesenek Bilgi Sistemine Yüklenmesi İş Akış Şeması

İç Paydaş Bordro ve Tahakkuk Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

İlgili Maaş Dönemi maaş kesenek verilerine ait 
TXT dosyasının Belediye Otomasyon 

Programından alınması

SGK’ya ait internet sitesinden Kesenek Bilgi 
Sistemi Programının bilgisayara indirilip 

çalıştırılması

Kesenek Bilgi Sistemine tanımlı kullanıcı adı ve 
şifre ile giriş yaılması ve Belediye Otomasyon 

programından alınan TXT dosyasının yüklenmesi

Veriler doğru 
mu?

Kesenek Bilgi Sisteminden keseneklerin 
onaylanması

HE

Kesenek Bilgi Siteminden ilgili döneme ait 
bildirgelerinin çıktılarının alınması ve ödenmesi 

için Mali Hizmetler Dairesi Başkanlığına üst yazı ile 
gönderilmesi

İlgili İlave Tediye döneminin Belediye Otomasyon 
Programında hesaplatılması

Kesenek Bilgi Sisteminde verilerin kontrol 
edilmesi

Hatalı maaş verilerinin Belediye Otomasyon 
Programından kontrol edilimesi ve verilerin 

yeniden düzenlenmesi
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05.1.15. Memur Personelin Fiili Hizmet İşlemleri İş Akış Şeması

İç Paydaş Bordro ve Tahakkuk Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

İtfaiye Dairesi Başkanlığından (puantajlar 5510 Sayılı Kanuna tabi olarak 
çalışan memur personel için aylık ve 5434 Sayılı Kanuna tabi çalışan memur 

personel için yıllık olarak hazırlanır) yangın söndürmeye gidenlere ait 
puantaj çizelgesinin Şube Müdürlüğümüze gelmesi

Evrakların kontrol edilmesi

Evraklarda ve bilgilerde eksiklik 
var mı?

Belediye Otomasyon Programına Fiili Hizmet 
döneminin tanımlanması

İtfaiye Dairesi Başkanlığına puantajların geri 
gönderilmesi

HE

İtafiye Dai. Başkanlığınca evrakların imzalanması

Gelen evraklar doğrultusunda puantaj bilgilerinin 
Belediye Otomasyon Programına işlenmesi

Hesaplatılan Fiili Hizmet dönemine ait bordro 
bilgilerinin kontrol edilmesi

Fiili Hizmet döneminin Belediye Otomasyon 
Programında hesaplatılması

Bilgiler ve hesaplamalar 
doğru mu?

H

Fiili Hizmet döneminin muhasebeleştirilmesi

Belediye Otomasyon Programından TXT fiili 
hizmet dosyasının alınması

Harcama Belgeleri Yönetmeliğine göre Belediye 
Otomasyon programından evrakların çıktılarının 

alınması ve Bilgi Kesenek sisteminden alınan 
kesenek listelerinin çıktılarının da eklenerel İtfaiye 

Dai. Başkanlığına gönderilmesi

SGK kesenek Bilgi Sistemine, ilgili Fiili Hizmet TXT 
dosyasının yüklenmesi ve fiili hizmet kesenek 

listelerinin alınması
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05.1.16. Memur Personelin Maaş Ödemesi İş Akış Şeması

İç Paydaş Bordro ve Tahakkuk Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

İnsan Kaynakları Şube Müdürlüğünden ilgili ayda personelimize ait derece, 
kademe, kıdem terfilerine ilişkin evrakların, rapor kesintilerinin ve atama, yer 

değişikliği onay evraklarının,  Diğer Birimlerimizden de maaşı etkileyen 
evrakların Şube Müdürlüğümüze gelmesi

Evrakların kontrol edilmesi

Evraklarda ve bilgilerde eksiklik 
var mı?

Belediye Otomasyon Programına ödeme 
döneminin tanımlanması

Evrakların ilgili birimlere geri gönderilmesi

HE

Belediye Otomasyon Programından ilgili maaş 
dönemine ait banka ödeme listesinin alınması ve 

Bankaya maille gönderilmesi

Gelen evraklar doğrultusunda maaş 
değişikliklerinin Belediye Otomasyon Programına 

işlenmesi

Hesaplamalar doğru 
mu?

H

İlgili maaş döneminin Belediye Otomasyon 
Programında hesaplatılması

E

Hesaplatılan maaş dönemine ait bordro 
bilgilerinin kontrol edilmesi

Maaş döneminin muhasebeleştirilmesi

Her Birim için Harcama Belgeleri Yönetmeliğine 
göre Belediye Otomasyon programından 

evrakların çıktılarının alınması ve birimlere 
gönderilmesi

Birimlerin ödeme evraklarını imzalayıp Mali 
Hizmetler Dairesi Başkanlığına göndermesi

Mali Hizmetler Dairesi Başkanlığı ile Bankaya 
gönderilecek maaş ödeme tutarı konusunda 

mutabakata varılması
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05.1.17. Sözleşmeli Personelin Maaş Ödemesinin Gerçekleştirilmesi İş Akış Şeması

İç Paydaş Bordro ve Tahakkuk Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

İnsan Kaynakları Şube Müdürlüğünden 
sözleşmeli personele ilişkin değişiklik evraklarının 
veya diğer Birimlerden maaşı etkileyen evrakların 

Şube Müdürlüğümüze gelmesi

Evrakların kontrol edilmesi

Evraklarda ve bilgilerde eksiklik 
var mı?

Belediye Otomasyon Programına ödeme 
döneminin tanımlanması

Evrakların ilgili birimlere geri gönderilmesi

HE

Belediye Otomasyon Programından ilgili maaş 
dönemine ait banka ödeme listesinin alınması ve 

Bankaya maille gönderilmesi

Gelen evraklar doğrultusunda maaş 
değişikliklerinin Belediye Otomasyon Programına 

işlenmesi

Hesaplamalar doğru 
mu?

H

İlgili maaş döneminin Belediye Otomasyon 
Programında hesaplatılması

E

Hesaplatılan maaş dönemine ait bordro 
bilgilerinin kontrol edilmesi

Maaş döneminin muhasebeleştirilmesi

Her Birim için Harcama Belgeleri Yönetmeliğine 
göre Belediye Otomasyon programından 

evrakların çıktılarının alınması ve birimlere 
gönderilmesi

Birimlerin ödeme evraklarını imzalayıp Mali 
Hizmetler Dairesi Başkanlığına göndermesi

Mali Hizmetler Dairesi Başkanlığı ile Bankaya 
gönderilecek maaş ödeme tutarı konusunda 

mutabakata varılması
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05.1.18. Sözleşmeli Personelin Sigorta Primlerinin SGK E-Bildirge Sistemine Yüklenmesinin Gerçekleştirilmesi İş Akış Şeması

İç Paydaş Bordro ve Tahakkuk Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

İlgili maaş dönemi prim verilerine ait XML 
dosyasının Belediye Otomasyon Programından 

alınması

SGK’ya ait internet sitesinden E-Bildirge kullanıcı 
girişi sayfasına girilmesi

E-Bildirge Sistemine tanımlı kullanıcı adı ve şifre 
ile kullanıcı ara yüzünün açılması

Belediye Otomasyon Programından alınan XML 
dosyasının 13 Belge türü ile sisteme yüklenmesi

E-Bildirge Sisteminden prim verilerinin kontrol 
edilmesi

Veriler doğru 
mu?

Personellerin hatalı prim verilerinin Belediye 
Otomasyon Programında kontrol edilmesi ve 

verilerin yeniden düzenlenmesi

E-Bildirge Sisteminde sigorta primlerinin 
onaylanması

HE

E-Bildirge Sisteminden ilgili döneme ait 
bildirgelerin çıktılarının alınması ve ödenmesi için 

Mali Hizmetler Dairesi Başkanlığına üst yazı ile 
gönderilmesi
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05.2.1. Aday Memur Hazırlayıcı Eğitimi İş Akış Şeması

İç Paydaş Eğitim Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Hazırlayıcı eğitim için birimlerden ders 
notlarının talep edilmesi

Mevzuat hükümleri çerçevesinde 
hazırlayıcı eğitim programının 

hazırlanması

Hazırlayıcı eğitimin yapılabilmesi için 
Başkanlık Oluru alınması

Kültür ve Sosyal İşler Dairesi 
Başkanlığına eğitimin gerçekleşeceği 

salon için salon tahsis talep formu 
hazırlanarak resmi yazı ile bilgi 

verilmesi

Aday memurlara eğitim programı ile 
ilgili duyuru yazısı hazırlanıp, tebliğ 

edilmesinin sağlanması

Eğitmenlerin, eğitim programları 
dahilinde görevlendirme yazılarının 

hazırlanması ve ilgili dairelerine 
gönderilmesi

Hazırlayıcı eğitimin, aday memurlara 
program çerçevesinde verilmeye 

başlanması

Komisyon tarafından sınav sorularının 
hazırlanması

Sınav sonuçlarının, ilgili sınav 
komisyonu tarafından değerlendirilerek 

tutanakların oluşturulması

Sınav sonuçlarının Kurumsal web 
sayfamızda duyurulması,

aday memurların ilgili Dairelerine resmi 
yazı ile bilgi verlimesi

Eğitmen ücretlerinin ödenmesi 
hususunda Bordo-Tahakkuk Şube 
Müdürlüğününe yazı gönderilmesi

Duyuru yapıldıktan sonra, evrakların bir 
nüshasının dosyalanarak muhafazasının 

sağlanması

Devlet Personel Başkanlığına programın 
içeriği hakkında bilgilendirme yazısı 

yazılması
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05.2.2. Aday Memur Stajı İş Akış Şeması

İç Paydaş Eğitim Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Temel eğitim ve hazırlayıcı eğitim programına tabi tutulan 
aday memurların,  mevzuat hükümlerine göre 2 aydan az 

olmamak  üzere  kurum tarafından belirlenen staj takvimine 
göre ilgili Daire Başkanlıklarında staja tabi tutulması

Stajı tamamlanan aday memurlara 
birinci ve ikinci sicil amirleri tarafından 

not verilmesi

Verilen tüm notların ortalamasının 
alınarak aday memurlara not verilmesi

İlgili Başkanlığa konu hakkında resmi yazı 
gönderilmesi

Adaylar eğitim sonunda 
başarı sağladılar mı?

Görevlerine son verilen aday memurların, 
Devlet Personel Başkanılğı tarafından tespit 
edilen form doldurulmak suretiyle kurum 

tarafından ilgili Başkanlığa bildirilmesi

Adayların  adaylık süreleri içerisinde 
atamalarının yapılması için İnsan 

Kaynakları Şube Müdürlüğüne yazı ile 
bilgi verilmesi

E H

29



05.2.3. Aday Memur Temel Eğitimi İş Akış Şeması

İç Paydaş Eğitim Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Eğitim ve Sınav Yürütme Komisyonunun 
kurulması

Eğitime alınacak Aday Memurların 
tespit edilmesi

Devlet Personel Başkanlığının 
programı  çerçevesinde temel eğitim 

programının hazırlanması

Temel eğitimin yapılabilmesi için 
Başkanlık Oluru alınması

Kültür ve Sosyal İşler Dairesi 
Başkanlığına eğitimin gerçekleşeceği 

salon için salon tahsis talep formu 
hazırlanarak resmi yazı ile bilgi 

verilmesi

Aday memurlara eğitim programı ile 
ilgili duyuru yazısı hazırlanıp, tebliğ 

edilmesinin sağlanması

Eğitmenlerin, eğitim programları 
dahilinde görevlendirme yazılarının 

hazırlanması ve ilgili dairelerine 
gönderilmesi

Temel eğitimin, aday memurlara 
program çerçevesinde verilmeye 

başlanması

Komisyon tarafından sınav sorularının 
hazırlanması

Sınav sonuçlarının, ilgili sınav 
komisyonu tarafından değerlendirilerek 

tutanakların oluşturulması

Sınav sonuçlarının Kurumsal web 
sayfamızda duyurulması,

aday memurların ilgili Dairelerine resmi 
yazı ile bilgi verlimesi

Eğitmen ücretlerinin ödenmesi 
hususunda Bordo-Tahakkuk Şube 
Müdürlüğününe yazı gönderilmesi

Duyuru yapıldıktan sonra, evrakların bir 
nüshasının dosyalanarak muhafazasının 

sağlanması
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05.2.4. Eğitim Planlama İş Akış Şeması

İç Paydaş Eğitim Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Hizmet içi eğitim konusunun ihtiyaca 
göre belirlenmesi

Eğitimin ulaşması istenilen hedef 
kitlenin belirlenmesi

Eğitimin kim tarafından 
verileceğinin belirlenmesi

Gerçek veya tüzel kişilerden teklif 
alınması ve en uygun teklif sahibinden 

hizmet alımı gerçekleştirilmesi

Görevlendirme talep edilmesi

Eğitim yeri ve zamanı bildirilerek, ilgili 
Daire Başkanlıklarından katılımcı 

isimlerinin talep edilmesi

Eğitimden bir gün önce bilgi notu ve 
etkinlik programının hazırlanması 

ve ilgili yerlere iletilmesi

Tüm teçhizat ve doküman 
kontrollerinin yapılması

Gerekli dokümanların ve eğitim 
dosyasının arşivlenmesi

Görevlendirme yapılıp, tebliğinin 
sağlanması

Eğitim ücretli bir 
eğitim mi?

EH

Eğitimi verecek olan eğitmen 
kurum içi personeli mi?

EH

Eğitim sırasında katılımcı imzalarının 
alınması, fotoğraf çekilmesi ve anket 

uygulanması

Eğitim sonrası; ismi bildirilip katılmayan 
personellerin tespit edilmesi

Eğitim sonrası; ismi bildirilip katılmayan 
personellerin tespit edilmesi

Sunumun birimlere ve kurumlara mail 
olarak gönderilmesi

Eğitim videolarının temin edilmesi

Anketlerin değerlendirilmesi, Sisteme 
ve HİE tablosuna işlenmesi

Eğitim haberinin yazılması, web 
sitesinde yayınlanmak üzere Basın 

Yayın ve Halkla İliş. Şb. Müdürlüğüne 
gönderilmesi
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05.2.5. Gelen Evrak İşlemleri İş Akış Şeması

İç Paydaş Eğitim Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Daire Başkanlığımıza gelen evrakların, Evrak 
Kayıt Şube personeli tarafından teslim 

alınması

Yazının ve eklerinin kontrol edilmesi

Havaleden çıkan evrakların, ilgili Şube 
Müdürlüklerine zimmet karşılığı teslim 

edilmesi

Eksiklik var mı?

Yazıda veya eklerinde görülen eksiklik 
nedeniyle yazının düzeltilmek üzere  iade 

edilmesi

Yazının, havale edilmek üzere Daire 
Başkanına iletilmesi

EH
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05.2.6. Gelen Evrak İşlemleri İş Akış Şeması

İç Paydaş Eğitim Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

İlgili personel tarafından imza akışı 
tamamlanan fiziksel  evrakın, Evrak Kayıt 

Şubeye teslim edilmesi

Evrak Kayıt yetkilisi tarafından evraka 
sayı verilmesi

Evrak kayıt görevlisi tarafından kurum içi 
evrak sayısı verildikten sonra, kurum içi 

zimmet defteri ile ilgili birime evrakın teslim 
edilmesi

Evrak kurum dışına mı 
gönderilecek?

Evrak kayıt görevlisi tarafından  genel evrak 
sayısı verilerek kurum dışı evrak zimmet 
defteri ile Yazı İşleri Şube Müdürlüğüne 

teslim edilmesi

EH
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05.2.7. Görevde Yükselme ve Unvan Değişikliği İş Akış Şeması

İç Paydaş Eğitim Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Valilik tarafından gönderilen, sınav 
duyurusuna ilişkin yazının gelmesi

Sınav Kurulunun 5 iş günü içinde gelen 
dilekçeleri değerlendirerek kişilerin 

dilekçelerine cevap vermesinin sağlanması

Adaylar eğitim sonunda 
başarı sağladılar mı?

Valiliğe, sınavın açılmayacağının 
yazı ile bildirilmesi

Mahalli İdareler Personeline İlişkin Görevde 
Yükselme ve Ünvan Değişikliği Esaslarına Dair 

Yönetmelik gereği açılacak kadrolara ilişkin 
İnsan Kaynakları Şube Müdürlüğü tarafından 

kadroların tespit edilmesi

E H

Belirlenen kadrolar için, Başkanlık Makamınca 
Olur verilmesi

Sınav ilanının tüm birimlere duyurulması

Sınav kurulu oluşturulması ve kurul üyelerine 
resmi yazı ile bilgi verilmesi

Başvuruların alınması, ilan edilen kadrolar için 
denetlenmesi ve sonuçların ilan edilmesi

Başvuru sonuçlarına itiraz 
var mı?

Sınav kurulu tarafından 5 iş günü içinde 
değerlendirildikten sonra itiraz dilekçelerine 

cevap verilmesi

E

Muğla Valiliği İl Mahalli 
İdareler  Müdürlüğüne başvurusu kabul 

edilen personelin bildirilmesi

H

Sınav sonuçlarıının resmi web sayfamızda 
ilan edilmesi ve kişilere resmi yazı ile 

bildirilmesi

Yazılı sınavı geçen adayların mülakat sınav 
tarih ve yerinin belirlenmesi ve mülakat 
sınavına girmeye hak kazanan personele 

duyurulması

Mülakat sınavının belrlenen yer ve günde 
uygulanması

Mülakat sınav sonuçlarına göre başarı 
puanının ilan edilmesi personele yazı ile 

bildirilmesi

Mülakat sınavı sonuçlarına 
itiraz var mı?

Başarılı olarak atanmaya hak kazanan 
adaylar için İnsan Kaynakları Şube 

Müdürlüğüne atama işlemleri için yazı 
gönderilmesi

EH
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05.2.8. İl İçi ve İl Dışı Görevlendirmeler İş Akış Şeması

İç Paydaş Eğitim Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Kurum ve kuruluşlardan il içi eğitim 
duyuru yazısının gelmesi

Konusuna göre ilgili birimlere katılım 
olup olmayacağı hususunda yazının 

yazılması

İlgili birimden bilgileri gelen personelin 
görevlendirme yazılarının yazılması

İlgili kuruma eğitime katılacak 
personelin bilgilerinin gönderilmesi

Başkanlık Makamından il dışı 
görevlendirme oluru alınması

Evrakın bir nüshasının yazışma dosyasına 
arşivlenmesi

Belediye Otomasyon Sistemine 
gönderilen personelin veri girişinin 

yapılması

Kurum  ve kuruluşlardan il dışı 
görevlendirme yazısının gelmesi

Katılım 
sağlanacak mı?

Kurumun ilgi yazısına göre 
bilgi verilmesi ve yazışma 
dosyasına arşivlenmesi

Birimlerden il dışına görevlendirilecek 
personel bilgilerinin ve ne şekilde 
görevlendirileceğine dair yazının 

gelmesi

Konusuna göre ilgili birimlere katılım 
olup olmayacağı hususunda yazının 

yazılması

Katılım 
sağlanacak mı?


H


HE


E

Alınan olurun personelin bulunduğu 
Daire Başkanlığına ve İnsan Kaynakları 

Şubesine gönderilerek  tebliğ 
edilmesinin sağlanması
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05.2.9. İtfaiye ve Zabıta Personeli Görevde Yükselme İşlemleri İş Akış Şeması

İç Paydaş Eğitim Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Başkanlık Makamı Oluru ile 
sınav  açılacak kadroların onaylanması ve 

İnsan Kaynakları Şube Müdürlüğünce 
bildirilmesi 

İlgili Daire Başkanlığına yazı ile sınav 
açılacak kadroların personele ilan 

edilmek üzere bildirilmesi

İlgili Daire Başkanlığı tarafından alınan 
başvuruların Daire Başkanlığımıza 

iletilmesi

Başvuruların geçerliliğinin kontrolü için 
listelerin İnsan Kaynakları Şube 

Müdürlüğüne gönderilmesi

İnsan Kaynakları Şube Müdürlüğünce 
başvuru değerlendirme sonuçlarının 

tarafımıza bildirilmesi

Başarılı olarak atanmaya hak kazanan 
adaylar için İnsan Kaynakları Şube 

Müdürlüğüne atama işlemleri için yazı 
gönderilmesi

Sınav kurulu tarafından  itirazların 
değerlendirilerek kişilerin dilekçelerine 

cevap verilmesinin sağlanması

Başvuru değerlendirme sonuçlarının 
ilanı

Başvuru değerlendirme 
sonuçlarına itiraz var mı?

E

Görevde Yükselme Eğitim Programının 
hazırlanması ve duyurulması (İlgili 

Dairelere ve İlçe Belediyelere)

Görevde Yükselme Eğitim Programının 
gerçekleştirilmesi, programlara 

devamın takip edilmesi

Eğitim programı sonunda eğitime 
katılan personelin devam çizelgelerinin 
incelenmesi ve devamsızlık saatlerinin 

hesaplanması

H

Sınav yaptırılacak ilgili kurumla 
yazışmaların yapılması ve sınav 

tarihinin bildirilmesi

Eğitim programı sonrasında sınava 
katılmaya hak kazanan personelin 

tespit edilmesi

Programa katılan ilçe belediye 
personeline ait devam çizelgelerinin 

ilgili Belediye Başkanlıklarına resmi yazı 
ile bildiirilmesi

Sınava girecek personele sınav tarihinin 
bildirilmesi ve sınav giriş belgelerinin 

hazırlanarak ilgili Daire Başkanlıklarına 
gönderilmesi

İtfaiye ve Zabıta Personeli Görevde 
Yükselme Sınavının belirlenen yer ve 

günde uygulanması

Sınav sonuçlarına göre başarı puanının 
ilan edilmesi personele yazı ile 

bildirilmesi

Sınav sonuçlarına itiraz 
var mı?

H

Sınav kurulu tarafından 10 gün içind
e gelen dilekçelerin değerlendirerek

 cevap verilmesinin sağlanması

E
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05.2.10. Mali Hizmetler Uzman Yardımcılığı Eğitimi İş Akış Şeması

İç Paydaş Eğitim Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Personelin ilgili idareye atanması ve 
göreve başlaması

Göreve başladığı tarihten itibaren 6 ay 
içinde ve 120 saatten az olmamak 
üzere mevzuat ve uygulamaların 

öğretilmesini sağlayacak şekilde hizmet 
içi eğitim programının belirlenmesi

Eğitim konularının ve kurum içinden 
eğitimcilerin tespit edilmesi

Hem eğitmenlere hem de eğitime tabi 
tutulacak personele resmi yazı ile bilgi 

verilmesi

Her ders saati için eğitmen ve uzman 
yardımcısından imza alınması

İlgili personelin eğitim kartına işlenmesi 
ve eğitim sürecinin sona ermesi

Ödeme işleminin gerçekleştirilmesi için 
gerekli belgelerin düzenlenerek Bordro 
ve Tahakkuk Şube Müdürlüğüne yazı ile 

bildirilmesi

Eğitim programı tamalandığında uzman 
yardımcısının eğitim kartına işlenmesi

Hizmet içi eğitimin tamamlanması

Uzman yardımcısına atanması için 
öngörülen sürenin bitiminden itibaren 

en geç 1 yıl içinde Maliye Bakanlığı 
tarafından Mesleki Eğitim 

almasının sağlanması
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05.2.11. Mali Hizmetler Uzman Yardımcılığı Tez Süreci İş Akış Şeması

İç Paydaş Eğitim Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

İlgili personelin 16 aylık fiili görevini 
takip eden 30 gün içinde, görev alanları 

ile ilgili tez konusunun ve tez 
danışmanının belirlenmesi için Daire 

Başkanlığına yazı yazılması

Diğer kamu kurumlarından jüri üyesi 
talep edilmesi

Birim amiri ve belirlenen jüri 
üyelerinden oluşan 3 kişi için jüri üyeliği 

Başkanlık oluru alınması

Atama için ilgili şubeye yazı yazılması

 10 iş günü içinde Maliye Bakanlığına 
bildirilmesi

Jüri üyelerinin görevlendirmelerine dair 
üyelerin bağlı oldukları kuruma ve 
uzman yardımcısına duyuru yazısı 

yazılması

Personelin, durumlarına uygun memur 
kadro/pozisyonlarına atamasının 

yapılması

Tezin en geç 26 aylık fiili hizmet 
süresinin sonunda jüri üyelerine teslim 

edilmesinin sağlanması

Kurum içinden en az 3 Mali Hizmetler 
Uzmanı yer alacak şekilde tez jürisinin 

belirlenmesi

Jüride yeterli sayıda Mali 
Hizmetler Uzmanı var mı?

H


E

 Tez başarılı mı?

HE
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05.2.12. Staj İşlemleri İş Akış Şeması

İç Paydaş Eğitim Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Tüm birimlerin stajyer taleplerinin 
toplanması

Staj başvurularının alınması

Başvuran öğrencinin eğitim durumunun 
tespit edilmesi

Üniversite öğrencisi mi?

E H

Başvuru onaylandı 
mı?

Öğrenciye/Kuruma stajın 
onaylanmadığı bilgisinin 

verilmesi

Toplanan talepler 
doğrultusunda ilgili 

kurumlara kontenjan bilgisinin 
yazılı olarak bildirilmesi

H

Öğrenci/Kurum 
başvurusunun 
onaylanması

Eğitim öğretim dönemi 
başında okullardan gelen 

öğrencilerin sözleşmelerinin 
onaylanması ve ilgili yerlere 

gönderilmesi

Stajyer kimliğinin çıkarılması

Belirlenmiş tarihler arasında staj 
yapmak üzere öğrencinin ilgili birime 

gönderilmesi

Staj dönemi içerisinde öğrencilerin 
çalışmalarının takip edilmesi

Staj  bitiminde staj defterinin 
onaylanması
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05.2.13. Yıllık Eğitim Planı İş Akış Şeması

İç Paydaş Eğitim Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Yıllık Eğitim Plan Taslağı ve Plan Dışı 
değerlendirilecek eğitimlerin tespit 

edilmesi

Taslak dokümanların oluşturulması

Hizmet içi Eğitim Kurulunca önceden 
belirlenen tarihte görüşülmek üzere 

hazırlanmış olan taslakların 
Kurula  sunulması

Kurul tarafından onaylanan taslak 
planların Üst Yönetimin onayına 

sunulmak üzere Başkanlık Makamının 
Oluruna hazırlanması

Onaylanan plan doğrultusunda eğitim 
hazırlıklarının yapılması
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05.3.1. Arşivleme İşlemleri İş Akış Şeması

İç Paydaş İnsan Kaynakları Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Kurumda çalışan memur personel sayısı kadar özlük dosyası temin 
edilmesi

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

Özlük dosyasında saklanacak belgelere göre ayrı bölümlerin 
oluşturulması

Özlük dosyasının 1. Bölümüne atama, 2. Bölümüne eğitim-staj-
öğrenim, 3. Bölümüne izinler, 4. Bölümüne disiplin, 5. Bölümüne 
maaş ve aile yardım-aile durum bildirimleri, 6. Bölümüne terfi-

kadro-derece-asalet, 7. Bölümüne ödül-başarı, 8. Bölümüne 
askerlik belgesi ve diğer belgelerin konulacağı 8 ayrı bölüm 

oluşturulması

Özlük dosyasının arşivleme sisteminin düzenli olarak takip edilmesi

1. Bölüme ilk-yeniden-naklen atamaya ilişkin belgelerin takılması

2. Bölüme öğrenim durumu ve her türlü eğitim faaliyet ile ilgili 
belgelerin takılması

3. Bölüme memurun kullandığı izin ve raporlara ilişkin belgelerin
takılması

4. Bölüme disiplin cezası, yargı kararları ve inceleme, soruşturma 
ve denetim raporlarına ilişkin belgelerin takılması

5. Bölüme maaş, ücret, harcırah ve sair parasal haklara, emeklilik 
durumuna, bakmakla yükümlü olduğu kişilere ilişkin belgeler, mal
beyannameleri ile sendika üyeliğini ve ilişkin belgelerin takılması

6. Bölüme adaylık ve asil memurluğa atamasına ilişkin belgeler, 
derece/kademe terfileri, sınıf yer, unvan ve görev değişikliği ve 

geçici görev ile ilgili belgelerin takılması

7. Bölüme ödül, başarı ve üstün başarı ile ilgili belgelerin takılması

8. Bölüme askerlik belgesi ve diğer belgelerin takılması
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05.3.2. Hizmet Değerlendirmesi İş Akış Şeması

İç Paydaş İnsan Kaynakları Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Personelin SGK/BAĞKUR hizmetlerini 
birleştirme talebinin gelmesi

Personelin ilgili SGK İl Müdürlüğünden 
prim gün sayısını belirtir belge 

istenmesi

SGK'nın personelin prim gün sayılarını 
belirtir belgeyi hazırlayıp, tarafımıza 

göndermesi

Evrakların özlük dosyasına takılması

Hizmetlerinden çakışma sürelerinin 
düşülerek değerlendirilebilir sürenin 

belirlenmesi

Hizmet sınıfı ve unvanına göre 657 
sayılı Kanunun 36. maddesi uyarınca 

hizmetlerinin değerlendirilmesi

Personelin eski ve yeni durumunu 
belirtir onayın hazırlanarak 

imzalatılması

Personelin yeni durumunun HİTAP, 
Otomasyon ve tescil kayıtlarına 

işlenmesi

İmzalanan onayın Bordro Birimine 
gönderilmesi
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05.3.3. İl İçi ve İl Dışı Görevlendirmeler İş Akış Şeması

İç Paydaş İnsan Kaynakları Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Kurum ve Kuruluşlardan toplantı ve 
kurul üyeliklerine dair il içi 

görevlendirme yazısının gelmesi 

Konusuna göre ilgili birimlere 
katılım olup olmayacağı hususunda 

yazının yazılması

İlgili birimden bilgileri gelen personelin 
görevlendirme yazılarının yazılması

İlgili kuruma eğitime katılacak 
personelin bilgilerinin gönderilmesi

Başkanlık Makamından il dışı 
görevlendirme oluru alınması

Evrakın bir nüshasının yazışma dosyasına 
arşivlenmesi

Belediye Otomasyon Sistemine 
gönderilen personelin veri girişinin 

yapılması

Kurum ve Kuruluşlardan il dışı 
görevlendrime yazısının gelmesi 

Katılım 
sağlanacak mı?

Kurumun ilgi yazısına göre 
bilgi verilmesi ve yazışma 
dosyasına arşivlenmesi

Birimlerden il dışına görevlendirilecek 
personel bilgilerinin ve ne şekilde 
görevlendirileceğine dair yazının 

gelmesi

Konusuna göre ilgili birimlere katılım 
olup olmayacağı hususunda yazının 

yazılması

Katılım 
sağlanacak mı?


H


HE


E

Alınan olurun personelin bulunduğu 
Daire Başkanlığına gönderilerek  tebliğ 

edilmesinin sağlanması
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05.3.4. İstirahat Raporu İşlemleri İş Akış Şeması

İç Paydaş İnsan Kaynakları Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Personelin görev yaptığı birimden 
istirahat raporunun gelmesi

Personelin istirahat raporunun 
mevzuata uygunluğunun kontrol 

edilmesi

İstirahat raporunun hastalık iznine 
çevrilmesi ve otomasyon sıhhi izin 

girişinin yapılması

Otomasyonda maaş kesintisi yapılacak 
personelin yazılarının hazırlanması

Otomasyonda onay yapılması ve 
kaydedilen verilerden maaş kesintisi 

yapılacak persoenlin listelenmesi (Aylık 
olarak)

Bordro ve Tahakkuk Şube Müdürlüğüne 
bildirim yapılması ve evrakın özlük 

dosyasına takılması
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05.3.5. İşçi Alım Süreci İş Akış Şeması

İç Paydaş İnsan Kaynakları Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

İşçi açığı nedeniyle ihtiyaç tespiti kadro açılması / 
Eski Hükümlü veya engelli açığı nedeniyle işçi ihtiyaç 

tespiti kadro açılması

İş yerinden göreve başlama yazısı gelen 
işçinin özlük dosyasının oluşturularak, 

arşive kaldırılması

Verilen evraklarında eksik bulunan ya da 
şartlara uymayanların talep sonuçları 

olumlu mu?

Sınav Kurulunca İş-Kur tarafından 
bildirilen ya da noter tarafından kura ile 
belirlenen personele mülakat yapılması

H

İş ve İşçi Bulma Kurumuna (İş-Kur), ihtiyaçlara 
göre vasıf belirleyerek talep yapılması

E

Sınav Kurulu Komisyonu oluşturulması

İş-Kur tarafından bildirilen isimlerden ilgili evrakların 
istenmesi

İş-Kur'a kazananların isimlerinin 
bildirilmesi

Kazananların evraklarının tamamlanması 
için süre verilmesi

Verilen süre içerisinde evraklarını tam 
olarak hazırlayanların işe giriş 

işlemlerinin yapılması

İş yerine göreve başlama yazısı yazılarak 
iş yerinden göreve başladığına dair 

yazının istenmesi

İş-Kur tarafından başvurular arasından talep 
şartlarına uyan üç katı sayıda ismin bildirilmesi / 

İlköğretim ve daha alt eğitim düzeyindeki işçi 
taleplerinde noter huzurunda çekilecek kura ile 

personelin belirlenmesi

Gerekçesiye birlikte liste dışı kalanların 
kendilerine ve İş-Kur'a bildirimlerinin 

yapılması

Mülakat sınav komisyonunca yapılan 
değerlendirme olumlu mu?

Liste dışı kalanların kendilerine ve İş-
Kur'a bilgilendirme yazısının yazılması

HE
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05.3.6. İşçi Disiplin İşleri İş Akış Şeması

İç Paydaş İnsan Kaynakları Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Fiilin öğrenilmesinden itibaren 30 gün içinde disiplin 
soruşturmasına başlanılması

Kararın ve yapılan tüm yazışmaların disiplin 
kurulu dosyasında ve personelin şahsi 

dosyasında arşivlenmesi

Soruşturma evrakları 6 iş günü 
içinde geldi mi?

Disiplini bozan fiili öğrenen ilgili amirliğin 
soruşturma belgelerini hazırlayarak Disiplin 

Kuruluna sevke yetkili makama vermesi

HE

Evraklarda noksan olan hususlar (tanık ifadesi, 
işçinin savunması gibi) sevke yetkili makam 

tarafından tamamlanması

Disiplin soruşturma belgelerinin en çok 6 iş 
günü içinde Kurul'a sevk edilerek Disiplin 

Kurulu Teşkilinin oluşturulması

Toplu İş Sözleşmesinde belirtilen sürenin 
aşılması nedeniyle Disiplin Soruşturması 

akim kalır.

Soruşturma evraklarında 
eksiklik var mı?

E


H

Disiplin Kurulunun (2 sendika üyesi, 2 işveren 
üye), Kurul başkanının 5 gün önce yapacağı 

çağrı üzerine toplanması

Disiplin Kurulunun toplanması ve kara alınması

Kararın ilgiliye tebliğ edilmesi için görev yaptığı 
birime yazı yazılması

Yevmiye kesim cezalarının Bordro ve Tahakkuk 
Şube Müdürlüğüne gönderilmesi

İhraç cezası kararlarının onaylanmak üzere 
atamaya yetkili amire 10 iş günü içinde 

gönderilmesi
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05.3.7. İşçi Emeklilik İşlemleri İş Akış Şeması

İç Paydaş İnsan Kaynakları Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Emekli olmak isteyen işçinin başvuru 
dilekçesinin gelmesi

İlişik kesme formunun personele 
verilmesi ve ilgili birimlerden 

imzalatmasını istenmesi

Emeklilik kaydının sisteme yüklenmesi 
ve dosyasının arşivlenmesi

Dilekçe ekinde hizmet 
dökümü, emekli olabilir yazısı, 
askerlik borçlanması yaptıysa 

belgeleri var mı?

Personelin eksik evraklarını 
tamamlaması için SGK'ya 

yönlendirilmesi

HE

Kıdem tazminatının hesaplanması için 
hizmet cetveli ve kalan yıllık izin 

süresini gösterir cetvelin çıkarılması

Başkanlık Makamından Emeklilik 
Onayının alınması

Bordro ve Tahakkuk Şube 
Müdürlüğünden PEK ve günü istenmesi

İşten ayrılış bildirgesinin SGK sistemine 
girilmesi ve personelin SGK'ya emeklilik 

müracaatı için gönderilmesi

SGK'dan emeklilik müracatında 
bulunduğuna dair belgeyi getirdi mi?

H

Başkanlık Makamından alınan Emeklilik 
Onayının, hizmet cetvelinin, kalan yıllık 
izin süresini gösterir cetvelin, dilekçe ve 

SGK yazı fotokopilerinin gereği için 
Bordro ve Tahakkuk Şube Müdürlüğüne 

gönderilmesi

E

Personele hizmet belgesi verilmesi

Eğitim Şube Müdürlüğüne ve İş Sağlığı 
Güvenliği Şube Müdürlüğüne 
bilgilendirme yazısı yazılması

Personelin emekli olduğunun 
sendikasına bildirilmesi
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05.3.8. İşçi Personelin İşten Ayrılış İşlemleri İş Akış Şeması

İç Paydaş İnsan Kaynakları Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

İşçi personelin işten ayrılma işlemine 
gerek duyulması

Personelin eksik evraklarını 
tamamlaması için SGK'ya 

yönlendiirlmesi

Personelin işten ayrıldığına dair kaydın 
sisteme yüklenmesi ve dosyasının 

arşivlenmesi

İşten ayrılma türüne karar 
verilmesi

Kendi isteğiyle ayrılma

İşçi Disiplin Kurulunca 
işten çıkarılma

4857 S.K. 25. Mdd göre işverence 
işten çıkarılma

SGK Hakediş yazısı getirdi 
mi?

H
İlişik kesme formunun personele 

verilmesi ve ilgili birimlere 
imzaltmasının istenmesi

E

Ayrılış şekline 
karar verilmesi

1475 S. K. 14. 

Md.

Kalan yıllık izin süresini 
gösterir cetvelin çıkarılması

İstifa

Kıdem tazminatı 
ödenmesi gerekiyor mu?

HKıdem tazminatının hesaplanması için 
hizmet cetveli ve kalan yıllık izin süresini 

gösterir cetvelin çıkarılması

E

Başkanlık Makamından iş akdinin 
sonlandırılmasına dair onayın alınması

Personelin görevli olduğu birime 
bilgilendirme yazısı yazılması

Bordro ve Tahakkuk Şube 
Müdürlüğünden PEK ve günü istenmesi

Başkanlık Makamından 
Olur alınması

İşten Ayrılış Bildirgesinin SGK sistemine 
girilmesi

Kıdem tazminatı ödenmesine ilişkin 
düzenlenen evrakların Bordro ve 

Tahakkuk Şube Müdürlüğüne 
gönderilmesi

Eğitim Şube Md. ve iş Sağlığı ve Güvenliği 
Şb. Md.' bilgilendirme yazısı yazılması
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05.3.9. İşçi Personelin Kadro Değişikliği İş Akış Şeması

İç Paydaş İnsan Kaynakları Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Personelden kadro değişikliğine dair dilekçenin 
gelmesi

Evrakların bir nüshasının yazışma dosyasında ve 
personelin şahsi dosyasında arşivlenmesi

Personelin talebi uygun görüldü 
mü?

Başkanlık Makamından onay alınması

HE

İlgili Daire Başkanlığına bilgi verilmesi

Yapılan değişikliğin personele tebliğ edilmesi ve yeni 
görev yeri, fiili görevi, lokasyon ve müdürlük 

bilgilerinin gönderilmesinin istenmesi

Kadro değişikliğiyle ilgili olarak ilgili birimden tebliğ ve 
göreve başlama yazısının gelmesi

İş Sağlığı ve Güv. Şb. Md.'ne, Bordro ve Tahakkuk Şb. 
Md.'ne, Eğitim Şb. Md.'ne üst yazı ile yapılan 

değişikliğe dair bilgi verilmesi

Personelin kadro değişikliği yapılmaz ve 
gerekçesi personele bildirilerek 

dosyasına kaldırılır.

Kadrosu değişecek olan personelin isminin ve 
kadrosunun bilgisinin verilmesi
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05.3.10. İşçi ve Sözleşmeli Personel Görev Yeri Değişikliği İş Akış Şeması

İç Paydaş İnsan Kaynakları Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Görev yeri değişecek olan personelin 
isminin ve personelin göreve başlayacağı 

birimin bilgisinin verilmesi

Bordro ve Tahakkuk Şube 
Müdürlüğünden görev yeri değişecek 

personelin PEK ve günü istenmesi

Başkanlık Makamından onay alınması

Personelin SGK sisteminden eski görev 
yerinden işten ayrılışı ve yeni görev 
yerine işe giriş işleminin yapılması

Genel Sekreterlik Makamından 
personelin görev yeri değişikliğine dair 

yazı çıkartılması

Evrakların bir nüshasının yazışma 
dosyasında veya personelin şahsi 

dosyasında arşivlenmesi

Personelin talebi 
uygun görüldü mü?

E


H

Personelden görev yeri değişikliğine 
dair dilekçenin gelmesi

Görev yeri 
değişikliği yapılmaz.

Personel türüne 
karar verilmesi

İşçi Sözleşmeli Personel

İlgili Daire Başkanlıklarına yazı ile bilgi 
verilmesi ve yapılan değişikliğin 

personele tebliğ edilmesi ve yeni görev 
yeri, fiili görevi, lokasyon ve müdürlük 
bilgilerinin gönderilmesinin istenmesi

Görev yeri değişikliğiyle ilgili olarak ilgili 
birimlerden tebliğ ve göreve başlama 

yazısının gelmesi

İş Sağlığı ve Güv. Şb. Müdürlüğüne, 
Bordro ve Tahakkuk Şb. Müdürlüğüne, 
Eğitim Şb. Müdürlüğüne üstyazı ile bilgi 

verilmesi

50



05.3.11. İşçi ve Sözleşmeli Personel Yazışma İş Akış Şeması

İç Paydaş İnsan Kaynakları Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Daire Bakanınca havale edilen evrakların 
gelmesi

Birim Müdürü tarafından evrakların 
sorumlu personele havalesinin 

yapılması

Evrakların bir nüshasının yazışma 
dosyasında veya personelin şahsi 

dosyasında arşivlenmesi

Evrak türünün değerlendirilmesi

Dilekçelere 
cevap verilmesi

Kurumlar arası 
yazışma yapılması

Başkanlık/Genel 
Sekreterlik Makamıyla 

yazışma yapılması

Birimler arası 
yazışma yapılması

Belediyemizde görev yapan veya 
ayrılan personelin talebi üzerine 

çalışma belgesinin verilmesi

Çalışan personelden özlük hakları (yıllık 
izin süresi, hizmet süreleri...) ile ilgili 
gelen taleplerine gerekli incelemeler 

yapılarak 30 gün içinde cevap verilmesi

Sendikanın talebi üzerine çalışan işçi 
personel listesinin ilgili sendikaya 

bildirilmesi

Kurum dışından istenen bilgi veya 
belgelerin gönderilmesi

Mevzuat ile ilgili gelen yazıların 
uygulanması

Türkiye İş Kurumuna aylık işgücü 
çizelgesinin süresi içinde bildirilmesi

Çalışan işçi personelin sendika 
çalışmalarına katılmak üzere 

sendikadan gelen izin talebine TİS 
hükümleri doğrultusunda işlem 

başlatılması

Sendikaya üye olan veya üyelikten 
ayrılan personelin bilgisinin gelmesi 

üzerine ilgili değişikliğin sisteme 
yüklenmesi için Bordro ve Tahakkuk Şb. 

Müdürlüğüne  yazı yazılması

İşçi ve sözleşmeli personelin iş kazası 
geçirme durumunda SGK'ya bidirimin 

yapılması

Hukuk Müşavirliğinden dava konusu 
işlemlere ilişkin talep edilen bilgi belge 

veya dosyaların üst yazı ile 
gönderilmesi

İşten ayrılış veya Daire Başkanlığı 
değişikliği gibi durumlarda SGK'ya işten 

ayrılış bildirgesi verilebilmesi için 
Bordro ve Tahakkuk Şube 

Müdürlüğünden personelin matrah 
bilgilerinin istenmesi

Sendika izni kullandırılacak personel 
için Genel Sekreterlik Makamından 

onay alınması

Belediye otomasyon programında 
karşılaştığımız hataların veya sistemle 

ilgili yerlerde güncellemelerin yapılması

Mali Hizmetler Dai. Başkanlığına TİS 39/
2 maddesine göre işçi personelin rapor 

ücretlerini Belediye hesaplarına 
yatırmasına ilişkin bilgi talep edilmesi

İşçi ve sözleşmeli personelin fiili görev, 
şube müdürlüğü, lokasyon gibi 

değişikliklerinin üst yazı ile bildirilmesi 
üzerine sistem ve kayıtlarımızdan ilgili 

yerlerde güncellemelerin yapılması
Disiplin Kurulu Teşkili oluşturulması için 

Başkanlık Makamı onayı alınması

Göreve başlatılacak sözleşmeli personel 
için Başkanlık Makamından onay 

alınması

Çeşitli gerekçelerle iş akdi sonlandırılan 
veya görev yeri değişitirilen personel 
için Başkanlık Makamı onayı alınması
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05.3.12. İşçi ve Sözleşmeli Personelin İzin İşlemleri İş Akış Şeması

İç Paydaş İnsan Kaynakları Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

İlgili işyerinden personelin kullandığı 
yıllık izin formunun üst yazı ekinde 

gelmesi

Gelen izin formu ile ilgili işyerinin 
belediye otomasyon Programına 

yüklediği izin karşılaştırılması

Belediye Otomasyon programında 
"Beklemede" olarak kayıtlı iznin, 
"Onaylandı" olarak değiştirilmesi

İlgili işyeriyle görüşülerek eksikliklerin/
hataların tamamlanmasının sağlanması

Sistemde kayıt işlemi tamamlanan 
izinin, Excel ortamında da kayıt altına 

alınması

İzin evrakının personelin şahsi 
dosyasında arşivlenmesi

Yapılan kontrol sonucu 
kayıtlar doğru mu?

E


H

İlgili işyerinden personelin kullandığı 
mazeret izin formunun ve mazeret 
evrakının üst yazı ekinde gelmesi
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05.3.13. İşçi ve Sözleşmeli Personelin Rapor İşlemleri İş Akış Şeması

İç Paydaş İnsan Kaynakları Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

İlgili işyerinden personelin kullandığı 
Belediye Otomasyon programına 

yüklenen geçici iş göremezlik formunun 
üst yazı ekinde gelmesi

Belediye Otomasyon Programına 
kaydedilmesi

Geçici İş Göremezlik süresinin son 
günü, SGK sayfasından onaylanarak 

dökümünün alınması

Hastane ile görüşülerek, raporun 
SGK'nın sayfasına yüklenmesinin 

sağlanması

Geçici İş Göremezlik raporlarının Excel 
ortamında kayıt altına alınması

İlgili evrakların personelin şahsi 
dosyasında arşivlenmesi

Geçici İş Göremezlik 
raporunun SGK sayfasında 

kaydı var mı?

E


H

SGK sayfasında personele ait geçici iş 
göremezlik raporunun görüntülenmesi
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05.3.14. İşçi ve Sözleşmeli Personelin Rapor Ücretlerini Tahsili İş Akış Şeması

İç Paydaş İnsan Kaynakları Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

İşçi ve sözleşmeli personelin SGK 
sayfasında geçici iş göremezlik 

raporlarının onaylanması

Personelin banka dekontunu getirmesi
Rapor ücretinin personelin maaşından 
kesilmesi için Bordro ve Tahakkuk Şube 

Müdürlüğne yazı yazılması

Yatırması gereken geçici iş göremezlik 
ücreti ile banka dekontunun 
karşılatırmasının yapılması

Maaş bordrosu ve Banka dekontunun 
personelin şahsi dosyasında arşivlenmesi

TİS 39/2 Maddesine uygun hareket 
etmediği gerekçesiyle personel 

hakkında disiplin sürecinin başlatılması

Peronel kadro 
kararının verilmesi

İşçi Sözleşmeli Personel

Bordro ve Tahakkuk Şube 
Müdürlüğünden personelin 

bordrosunun gelmesi

Rapor ücretlerini TİS 39/2 
maddesine göre süresinde 

yatırdı mı?

Personel banka dekontunu 
getirdi mi?

H H


E E
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05.3.15. Mazeret İzni İşlemleri İş Akış Şeması

İç Paydaş İnsan Kaynakları Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Personelin izin talebinin gelmesi

Personelin dilekçesindeki mazeretin 
uygun görülmesi halinde Olur alınarak 

otomasyona kaydedilmesi

İzin alan personel göreve başladığında 
izin formunun imzalanması

Otomasyonda onay yapılması ve özlük 
dosyasına takılması
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05.3.16. Mazereti Biten Sözleşmeli Personelin İşe Başlatılması İş Akış Şeması

İç Paydaş İnsan Kaynakları Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Doğum veya askerlik nedeniyle iş akdi sonlandırılan 
sözleşmeli personelin mazeret süresi sonunda işe 

başlama talep dilekçesinin gelmesi

Personelin kaydının sisteme yüklenmesi ve 
ilgilinin şahsi dosyasının açılması

İlgili dilekçesinde, mevzuatta 
belirtilen sürelerde başvurusunu 

yaptı mı?

HE

Başkanlık Makamından ilgilinin işe 
başlatılmasına dair onay alınması

İşe başlatılmaz.

Üç takım hazırlanan Tam Zamanlı Hizmet 
Sözleşmesinin ilgiliye ve Belediye Başkanına 

imzalatılması

Personele SGK sisteminde işe giriş bildirgesinin 
düzenlenmesi

Personelin atandığı birime ilgilinin göreve 
başladığının bildirilmesine dair yazı yazılması

Bir takım hizmet sözleşmesi ve aile durumu/
yardımı bildiriminin Bordro ve Tahakkuk Şube 

Müdürlüğüne gönderilmesi

Bir takım hizmet sözleşmesi, Meclis Kararı, 
kadro cetveli ve personelin onaylı diploma 

suretinin Mahalli İdareler Genel 
Müdürlüğüne gönderilmesi

İş Sağlığı ve Güv. Şb. Müd.'ne ve Eğitim Şb. 
Md.'ne ilgilinin işe başlama yazısının yazılması
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05.3.17. Memur Emeklilik İşlemleri İş Akış Şeması

İç Paydaş İnsan Kaynakları Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Personelin emekli olma isteği üzerine 
dilekçe ile başvurusunun alınması

Emeklilik işlemine esas belgelerin 
hazırlanması

Emeklilik belgesinin hazırlanması

Evrakların personel özlük dosyasına 
kaldırılması

Mevzuatında öngörülen hizmet 
yılı ve yaş haddini doldurmuş mu?

E


H

İlişik kesme formunun personele 
verilerek ilgili birimlerden formun 

imzalattırılması, mal beyanının, yaka ve 
kimlik kartlarının alınması

Fotoğraf
Nüfus Cüzdanı Örneği

Diploma Örneği
Askerlik Borçlanma Evrakı

Banka Talep Dilekçesi
SGK Hizmet Dökümü

Hizmet Belgesi

Koşulları sağlamaması nedeniyle 
personelin bilgilendirilerek emeklilik 

işleminin sonlandırılması

Emeklilik belgesinin onaylanması

Emeklilik belgesine esas olan belgelerin 
birleştirilerek SGK HİTAP programına 

taranarak yüklenmesi

Personel kayıtlarının takip edildiği 
Hitap, Kaysis, Tescil, Otomasyon vb. 

programlardan emekli olan personelin 
ayrılışının yapılması

Personelin emekliye ayrıldığının Bordro 
Tahakkuk, İş Sağlığı ve Güvenliği, Eğitim 

Şube Müdürlüklerine ve kişinin 
sendikasına bildirilmesi 

SGK'dan tazminatın ödenmesi ile maaş 
bağlama yazısının gelmesi ve ilgili Daire 
Başkanlığına ödenmesine ilişkin yazının 

yazılması
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05.3.18. Memur Mal Beyanı İş Akış Şeması

İç Paydaş İnsan Kaynakları Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

3628 sayılı kanun gereği mal 
beyanlarının alınması

Önceki beyanları ile karşılaştırılma 
yapılması ve eksik bilgilerin 

tamamlatılması

Özlük dosyasının ilgili kısmına 
takılması

- Göreve yeni başlama durumunda 
1 ay içinde
-Görevden herhangi bir nedenle 
ayrılma durumunda (Emekli, nakil
vb.) 1 ay içinde
-Mal varlığında net aylık tutarının 5 
katını aşan bir değişiklik olması 
halinde 1 ay içinde
-Sonu "0" ve "5" ile biten yıllarda 
beyanın yenilenmesi gerektiğinde
Şubat Ayı sonuna kadar

Mevzuatınca Genel/Ek beyan 
kontrolünün yapılması

Önceki beyanları ile karşılaştırılma 
yapılması ve eksik bilgilerin 

tamamlatılması

Genel Beyan Ek Beyan

Beyan yasal süresinde ve 
mevzuatınca verilmiş mi?

Personele 1 ay içerisinde 
beyan vermesi için yazı 

yazılması

H

Komisyon tutanaklarının 
hazırlanarak imzalatılması

E

Mal beyanının 
incelenmesi

Beyan yasal süresinde ve 
mevzuatınca verilmiş mi?

Personele 7 gün içerisinde 
izahat vermesi için yazı 

yazılması


H

Komisyon tutanaklarının 
hazırlanarak imzalatılması


E

Cezai işlem uygulanacağının 
yazı ile bildirilmesi

İzahati makul 
mü?

E

Disiplin işlerine 
havale edilmesi


H

Süresi içerisinde 
beyan verdi mi?

H

Cumhuriyet Savcılığına 
bildirilmesi

E

Özlük dosyasının ilgili kısmına 
takılması
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05.3.19. Memur Personel İşe Giriş Süreci İş Akış Şeması

İç Paydaş İnsan Kaynakları Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Kadro ihtiyacının tespit edilmesi

Kadroların iptal ve ihdası için Meclisten 
karar alınması

Tüm bilgi ve belgelerin 
depolanacağı personel özlük dosyasının 

oluşturulması

Başkanlık onayına sunulması

Boş kadroların unvanı, sınıfı ve 
sayırlarının belirlenerek İçişleri 

Bakanlığından izin alınması

Sınav kurulunun oluşturulması

Başvuruların kabulü

Sınavın ilanı
(Son başvuru tarihinden en az 15 

gün önce ilan edilir.)

Onay verildi mi? Sürecin durdurlması

HE

İzin verildi mi?

HE

Atama yapılacak memur kadro sayıları ile 
bu kadroların sınıf, ünvan ve dereceleri,
Sıralamaya esas olacak KPSS puan türü ile 
asgari puanı,  
Başvuru tarihi ile başvuru yöntemi, 
Başvuru yapacak adayda aranılacak 
nitelikler ile istenecek belgeler, 
Sınavın yeri, zamanı, türü, sınav konuları ve 
değerlendirme yönteminin belirlenmesi 

Sınavın yapılması

Sınav sonuçlarının 
değerlendirilmesi

Atanmaya esas 
başarı puanı idare 

tarafından yapılan sınav 
puanı ile KPSS 

puanının aritmetik 
ortalaması alınır, idarenin 

internet sitesinde yayınlanır.En yüksek başarı puanından 
başlanarak atama yapılacak 

kadro sayısı kadar adayın asıl 
aday olarak belirlenmesi, asıI 
aday sayısı kadar yedek aday 

belirlenmesi ve internette ilan 
edilerek adaylara yazılı tebligat 

yapılması 

Sınavı asil olarak kazanan 
adaylardan istenecek belgeler ile 

belgelerin son teslim tarihine 
ilişkin duyuru yayımlanması

Adaylardan güvenlik soruşturması 
ve arşiv araştırması formu, 6 adet 

fotoğraf, nüfus cüzdanı örneği, 
diploma fotokopisi, askerlik 

belgesi, ikametgah belgesi, mal 
bildirimi, aile durum bildirimi, aile 

yardım bildirimi, sağlık raporu, 
sabıka kaydının istenmesi

Güvenlik soruşturması olumlu 
olan ve istenilen belgeleri süresi 
içinde getiren adayların belgeleri 

incelendikten sonra atamaya 
haiz adayların tespit edilmesi

Atama için 
öngörülen koşullara 

uymayan, belgelerini süresi 
içinde getirmeyen veya 
güvenlik soruşturması, 
olumsuz sonuçlanan 

adayların atamaları yapılmaz.

Atama belgelerinin 
hazırlanıp, Başkanın Onayına 

sunulması

İlgili web sitelerinden aday 
memurların işe giriş işlemlerinin 

yapılması

Aday memurdan ilgili 
Bankadan hesap 

açtırmasının istenmesi

Belediye bilgi yönetim sistemine 
bilgi girişi yapılması

Ataması yapılan memurun ilgili 
birimde göreve başlamasının 

sağlanması

Ataması yapılan aday 
memurların 15 gün içinde 

İçişleri Bakanlığına ve Devlet 
Personel Başkanlığına 

bildirilmesi

İçişleri Bakanlığına, göreve 
başlayanların güvenlik 

soruşturması raporlarının da 
gönderilmesi
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05.3.20. Memur Personel İzin İşlemleri İş Akış Şeması

İç Paydaş İnsan Kaynakları Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Personelin görev yaptığı birimden izin 
evrakının gelmesi

Personel izin evrakındaki bilgilerin 
kontrol edilmesi

Otomasyon sisteminde izin takip için 
onay yapılması

İlgili birime düzeltilmek üzere yazı 
yazılması

Özlük dosyasına takılmak üzere evrakın 
hazırlanması

Özlük dosyasına takılması

Birimce düzeltilen evrakın Dairemize 
ulaşması

Mevzuatına 
uygun mu?

E


H

Personel izin evrakındaki bilgilerin 
tekrar kontrol edilmesi
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05.3.21. Memur Personel Yazışma İş Akış Şeması

İç Paydaş İnsan Kaynakları Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Yazı İşleri Şube Müdürlüğünden 
evrakların alınması ve Daire Başkanınca 

havale edilmesi

Birim Müdürü tarafından evrakların 
sorumlu personele havalesinin 

yapılması

Evrakların bir nüshasının yazışma dosyasında 
veya personelin şahsi dosyasında arşivlenmesi

Evrak türünün değerlendirilmesi

Dilekçelere 
cevap verilmesi

Kurumlar arası 
yazışma yapılması

Birimler arası ve Başkanlık Makamı 
Oluru ile yazışma yapılması

İş talep dilekçelerine uygun 
görüldüğü/görülmediğine dair 30 gün 

içinde cevap verilmesi 

Büyükşehir Belediyemizde görev yapan 
veya ayrılan personelin talebi üzerine 

çalışma belgesi ve pasaport formlarının 
düzenlenerek verilmesi 

Valilik tarafından gönderilen kararların 
ilgili personele tebliğ edilerek, 

Tebellüğ Belgelerinin Valiliklere 
gönderilmesi 

Kamu görevlilerinin sendikadan çekilme 
formlarının ilgili sendikalara bildirilmesi

İlgili kurumlar tarafından istenilen bilgi 
ve belgelerin hazırlanarak gönderilmesi

Mevzuat ile ilgili gelen yazıların 
uygulanması

Mesai saatleri değişikliği ve yazlık 
kıyafet uygulamasına dair Valilikten 

gelen yazıların duyurulması

Mevzuatla ilgili değişen hükümlerin 
personele duyurulması

Kurum içi ve Kurum dışı 
görevlendirmeler için olur alınması 

Kadro değişikliği, atama ve geçici görev 
yapılması durumunda Başkanlıktan Olur 

alınması

Alınan Olurun personelin bulunduğu 
Daire Başkanlığına gönderilerek tebliğ 

edilmesinin sağlanması

İptal-ihdas, fazla mesai, norm kadro ve 
personel çalıştırılması için Meclis 

Başkanlığına havale olmak üzere olur 
alınması

Alınan Olurun personelin bulunduğu 
Daire Başkanlığına gönderilerek tebliğ 

edilmesinin sağlanması

Evrakların zimmet defterine işlenmesi ve ilgili 
yere teslim edilmesi 
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05.3.22. Memur Personelin Disiplin İşlemleri İş Akış Şeması

Disiplin Amiri/Raportör Disiplin Kurulu İnsan Kaynakları Şube MüdürlüğüSoruşturmacı/Komisyon

Disiplin Amirine işlendigi suçla ilgili her 
türlü delilin ekli oldugu dilekçe, yazı 

veya tutanak ile başvuru yapılması veya 
Birim amirinin doğrudan disiplin işlemi 

tesis etmesi

İnceleme yapılması

Soruşturmacı tayin 
edilmesi

Disiplin soruşturması açılması 
uygun mu?

Şikayetçiye bilgi verilerek 
dosyanın kapatılması

H E

Soruşturmacıya görevinin 
tebliğ edilmesi ve dosya 

gönderilmesi

Soruşturmacının soruşturmaya derhal 
başlaması

Soruşturma süresi boyunca her 
türlü evrakın incelenmesi, 

ilgili  birimlerden ve kişilerden bilgi ve 
belge alınması, tanık dinlenmesi, keşif 

yapılması, İnsan Kaynaklan ve 
Eğitim Dairesi Başkanlığından 

daha önce disiplin cezası 
alıp almadığı bilgisinin istenmesi

Şüpheli / Şüphelilerin savunmaya 
çağrılması

Soruşturmacınınn 7 (yedi) günden az 
olmamak üzere verdiği süre içerisinde 

veya belirtilen bir tarihte savunmasının 
alınması, savunma bu süreler içinde 

verilmezse, şüphelinin bu haktan 
vazgeçmiş sayılması

Soruşturmanın tamamlanarak 
soruşturma raporu düzenlenmesi ve 
düzenlenen raporun Disiplin amirine 

gönderilmesiCeza verilecek 
mi?

Sonucun ilgililere 
bildirilmesi

H

Uyarma, Kınama 
veya Aylıktan Kesme 

Cezası verilmesi

Kamu görevinden 
çıkarma cezası 

verilmesi

Kademe ilerlemesinin 
Durdurulması

Cezası verilmesi

Cezanın, doğrudan 
disiplin amiri 

tarafından verilmesi

Dosyanın Disiplin 
Kuruluna sunulması

Karar verilmek 
üzere Yüksek 

Disiplin Kuruluna 
teklif edilimesi

Yüksek Disiplin Kurulunun en geç 6 ay 
içinde karar alması

Disiplin Kurulunun 30 gün içinde 
kararını vermesi

Disiplin Kurulunun karar vermek uzere 
toplanarak, Raportörü dinlendikten 

sonra kararını vermesi

Kararların, karar tarihini izleyen 7 gün içinde 
gerekçeli olarak ve oybirliği/oyçokluğu ile alındığı 

belli edilerek raportör tarafından yazılması

Alınan kararın, ilgili kişilere tebliğ edilmesi ve Üst 
Diaiplin Amirine, kamu görevinden çıkarma cezası 

ise Devlet Personel Başkanlığına bildirilmesi

Kararın derhal uygulanması (Aylıktan kesme 
cezası, cezanın veriliş tarihini takip eden aybaşında 

uygulanır.)

Tebliğ tarihinden itibaren 7 gün 
içinde itiraz var mı?

H E

Cezanın tekrar gözden geçirilerek 30 
gün içinde karara bağlanması

Disiplin amirleri tarafından 
verilen uyarma, kınama ve 
aylıktan kesme cezalarına 

karşı Disiplin Kuruluna, 
kademe 

ilerlemesinindurdurulması 
cezasına karşı Yüksek 

Disiplin Kuruluna itiraz 
edilebilir.


E

Kararın ilgili kişilere 
tebliğ edilerek derhal 

uygulanması

Dosyanın özlük dosyasında saklanması
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05.3.23. Memur Personelin İşten Ayrılma-Nakil Süreci İş Akış Şeması

İç Paydaş İnsan Kaynakları Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

İşten aynlmak isteyen personelin dilekçe 
ile başvurusunun alınması 

Çıkış işleminin yapılarak ilgili birimlere 
bildirilmesi ve dosyasının arşivlenmesi 

Başkanlık onayına sunulması

İlişik kesme formunun personele verilmesi 
ve ilgili birimlerden ilişiğinin olmadığına dair 

formun imzalatılmasının istenmesi 
Onay verildi mi? Sürecin durdurulması

HE

İlgili web sitesinden personelin 
ayrılış bildiriminin yapılması

Başka bir Kuruma naklen atanmak 
isteyen personelin ilgili Kurum 

tarafından Büyükşehir Belediyemizden 
muvafakat verilmesinin yazı ile talep 

edilmesi 

Başkanlık onayına sunulması

Onay verildi mi?

H

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 birlikte hizmet belgesinin 
bir üst yazı ile ilişiğinin kesildiğinin ilgili 

Kuruma bildirilmesi 

E

İlgili web sitesinden personelin 
ayrılış bildiriminin yapılması 

Çıkış işleminin yapılarak ilgili birimlere 
bildirilmesi ve dosyasının arşivlenmesi 
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05.3.24. Memur Personelin Naklen, İstifa ve Emeklilik Sonrası Atanma İşlemleri İş Akış Şeması

İç Paydaş İnsan Kaynakları Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Kurumlar arası naklen atanmak isteyen 
memurun dilekçe ile başvurması

Tüm evrakların personelin dosyasında 
arşivlenmesi

Başkanlık onayına sunulması

Büyükşehir Belediyemize naklen atanmak 
isteyen personelin ilgili Kurumundan 

muvafakat verilmesinin ve sicil bilgilerinin 
yazı ile talep edilmesi

Onay verildi mi?
Dilekçe sahibine uygun 

görülmediğine dair cevap 
verilmesi

HE

Başkanlık Makamından atama için olur 
alınması

Atama işleminin yapılarak Kurumuna 
ilişiğinin kesilmesi ve özlük dosyasının 
gönderilmesi yönünde yazı yazılması

İlişiğinin kesilmesi ve özlük dosyasının 
gelmesine müteakip ilgili web sitesinden 

personelin giriş işleminin yapılması

İlgili Bankadan hesap açtırılmasının 
istenmesi

Belediye Otomasyon Programına bilgi 
girişinin yapılması

Başkanlık Makamı Olurunda belirtilen 
görevlendirildiği birimde göreve 

başlamasının sağlanması

Muvafakat 
verildi mi?

HE

Kurumlar arası naklen atanmak isteyen 
memurun dilekçe ile başvurması

Başkanlık onayına sunulması

Onay verildi mi?

H

Açıktan atama yapılabilmesi için 
personelden sicil özetini gösterir belgenin 

istenmesi

Gelen sicil özetine göre açıktan atama 
yapılması için Başkanllk Makamından atama 

oluru alınması

İlgili web sitesinden personelin 
giriş işleminin yapılması

İlgili Bankadan hesap açtırılmasının 
istenmesi

E

İçişleri Bakanlığına ve Devlet Personel 
Başkanlığına bildirimin yapılması

Başkanlık Makamı Olurunda belirtilen 
görevlendirildiği birimde göreve 

başlamasının sağlanması

Belediye Otomasyon Programına bilgi 
girişinin yapılması

Daha once çalıştıkları kurumdan özlük 
dosyasının istenmesi

Tüm evrakların personelin dosyasında 
arşivlenmesi
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05.3.25. Mesai Giriş-Çıkış Kontrolü İş Akış Şeması

İç Paydaş İnsan Kaynakları Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Genelgeler doğrultusunda Valilik 
Makamınca belirlenen mesai saatlerinin 

yazı ile Kurumumuza bildirilmesi 

Mesai saatlerinin tüm personele yazı ile 
duyurulması 

Tüm personelin kart okutma 
cihazını kullanmasının sağlanması 

Personelin dosyasına arşivlenmesi 

Mesai saatlerine uymayan personelden 
yazılı olarak savunmasının istenmesi 

Günlük olarak sistemden mesai giriş-
çıkış saatlerinin takibinin yapılması ve 

raporlanması 
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05.3.26. Öğrenim Durumu Değişikliği İş Akış Şeması

İç Paydaş İnsan Kaynakları Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Üst öğrenimi bitiren personelin öğrenim 
değişikliğini gösteren öğrenim belgesinin 

Daire Başkanlığımıza ulaşması

657 sayılı Kanunun 36. Maddesi 
uyarınca değerlendirme yapılması

Hesaplanan emsal hizmeti esas alınarak 
onay hazırlanması

Kendi hizmeti esas alınarak onay 
hazırlanması

İmzalanan onayın Bordro Birimine 
gönderilmesi

Onayların özlük dosyalarına takılması

Personelin hizmeti mevzuatınca 
belirlenen emsal hizmetini aşıyor 

mu?

E


H

Personelin yeni durumunun HİTAP, 
Otomasyon ve tescil kayıtlarına 

işlenmesi
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05.3.27. Sözleşmeli Personel Alım Süreci İş Akış Şeması

İç Paydaş İnsan Kaynakları Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Sözleşmeli olarak işe başlatılacak personelin 
güvenlik soruşturması ve arşiv araştırması formunun 

ilgilinin ikamet adresinin bulunduğu İl Valiliğine 
gönderilmesi

Personelin kaydının sisteme yüklenmesi ve 
ilgilinin şahsi dosyasının açılması

Valilikten gelen, ilgiliye ait 
soruşturma sonucu olumlu mu?

HE

İlgiliden gerekli evrakların istenmesi İşe başlatılmaz.

Personelin başlatılacağı pozisyona göre ücret 
tespitinin yapılması

Belgeleri noksansız olan personel için Başkanlık 
Makamından onay alınması

Üç takım hazırlanan Tam Zamanlı Hizmet 
Sözleşmesinin İlgiliye ve Belediye Başkanına 

imzalatılması

İlgilinin SGK sisteminde işe giriş işleminin 
yapılması

Personelin atandığı birime ilgilinin göreve 
başladığının bildirilmesine dair yazı yazılması

Bir takım hizmet sözleşmesi ve aile durumu/
yardımı bildiriminin Bordro ve Tahakkuk Şube 

Müdürlüğüne gönderilmesi

Bir takım hizmet sözleşmesi, Meclis Kararı, 
kadro cetveli ve personelin onaylı diploma 

suretinin Mahalli İdareler Genel 
Müdürlüğüne gönderilmesi

İş Sağlığı ve Güv. Şb. Müd.'ne ve Eğitim Şb. 
Md.'ne ilgilinin işe başlama yazısının yazılması
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05.3.28. Sözleşmeli Personel Hizmet Sözleşmesi Feshi İş Akış Şeması

İç Paydaş İnsan Kaynakları Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Personelin istifa dilekçesinin gelmesi / Mevzuat 
gereğince doğum ve askerlik sebebiyle hizmet 
sözleşmesinin fesh etmek isteyen personelin 

dilekçesi ve mazeretine ilişkin belgenin gelmesi

Personelin işten ayrılış bilgilerinin sisteme 
yüklenmesi ve şahsi dosyasının arşivlenmesi

Başkanlık Makamından ilgilinin iş akdini 
sonlandırmak istemesine dair onyayalınması

Personele imzalatması için ilişik kesme belgesi 
verilmesi

Personelin SGK sistemine işten ayrılış 
bildirgesinin verilmesi

Sendika üyesi olan personel için işten ayrılışının 
Sendikaya yazı ile bildirilmesi

Eğitim Şb. Müdürlüğü ve İş Sağlığı ve Güv. Şb. 
Md.'ne bilgilendirme yazısının yazılması

Başkanlık Makam onayı, ilgilinin dilekçesi ve 
işten ayrılış bildirgesinin Bordro ve Tahakkuk 

Şb. Müdürlüğüne gönderilmesi

68



05.3.29. Terfi İşlemleri İş Akış Şeması

İç Paydaş İnsan Kaynakları Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

İlgili ay içinde tam hizmet yılını 
dolduracak personel listesinin 

hazırlanması

Personelin derece/kademe ilerlemesine 
engel durumun ortadan kalkıncaya dek 

terfisinin bekletilmesi

Personel kadro birimlerine göre 
onayların hazırlanması

Özlük dosyasının ilgili bölüme takılması

Mevzuat ve disiplin açısından 
derece/kademe ilerlemesine 

engel durum var mı?

Bir üst derece/kademe terfisinde 
öğrenim durumu dikkate alınarak 

disiplin açısından da incelenerek bir üst 
derece/kademeye ilerletilmesi

Bordro ve Tahakkuk Şube Müdürlüğüne 
onayların ve tebliğ için birimlere 

bildirimlerin imzalanmış suretlerinin 
gönderilmesi

Paraflı suretlerinin personel dosyalarına 
kaldırılmak üzere hazırlanması

HİTAP kayıtlarının yapılması
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05.3.30. Vekalet Aylığı Bildirimleri İş Akış Şeması

İç Paydaş İnsan Kaynakları Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Vekalet aylığı alan personelden ilgili ay 
içerisinde izin kullananların ve 

sürelerinin belirlenmesi

Bordro ve Tahakkuk Şube Müdürlüğüne 
bildirilmek üzere listesinin ve yazısının 

hazırlanması

İmzalanan yazının Bordro ve Tahakkuk 
Şube Müdürlüğüne bildirilmesi ve 
muhteviyat listesine kaydedilerek 
muhteviyat dosyasına takılması
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05.3.31. Vekalet İşlemleri İş Akış Şeması

İç Paydaş İnsan Kaynakları Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Personelin görev yaptığı birimden 
vekalet yazısının gelmesi

KAYSİS, Otomasyon Programna vekalet 
kaydı yapılması

Muhteviyat listesine eklenmesi ve 
muhteviyat dosyasına kaldırılması

Özlük dosyasına kaldırılmak üzere 
hazırlanması

Özlük dosyasında ilgili bölüme 
kaldırılması
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05.3.32. Yıllık İzin İşlemleri İş Akış Şeması

İç Paydaş İnsan Kaynakları Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Personelin görev yaptığı birimden yıllık 
izin evrakının gelmesi

Personelin yıllık izin evrakının kontrol 
edilmesi

Otomasyona yıllık izin girişi yapılması ve 
izin formu çıktısı alınması/imzalanması

İzin alan personel göreve başladığında 
izin formunun imzalanması

Otomasyonda onay yapılması ve özlük 
dosyasına takılması
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05.4.1. Aylık Çalışma Planının Hazırlanması İş Akış Şeması

İç Paydaş İş Sağlığı ve Güvenliği Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Daire/Müdürlük/Birim’lerden sorumlu İş 
Güvenliği Uzmanları tarafından bir sonraki ayın 
çalışma planının hazırlanması ve imzalanması

İmzalanan programların büro personeline teslim 
edilmesi

Eksiklik var mı?
Şube Müdürünün onayına 

sunulması


E


H

Programın, büro personeli tarafından Aylık 
Çalışma Planı Tablosuna işlenmesi

Daire Başkanının onayına 
sunulması

Aylık çalışma planının tahtaya 
yazılması

Planların karşılaştırılması

Şube Müdürünün talimatı 
doğrultusunda düzenlenmesi
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05.4.2. Aylık Çalışma Raporu Hazırlanması İş Akış Şeması

İç Paydaş İş Sağlığı ve Güvenliği Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Günlük ve Haftalık Çalışma Raporlarının; Eğitim, Sağlık, RDR, 
ADEP, Saha Gözlemi, İSG Kurulları, İş Kazası ve Meslek 

Hastalıkları başlıkları altında gerekli veriler bir araya getirilerek 
Aylık Faaliyet Raporuna dönüştürülmesi

Yazılı verilerin istatistiksel olarak Dairelere ve Personel Türüne 
göre ayrılarak bir tablo halinde hazırlanması ve rapora 

eklenmesi

Daire Başkanı tarafından onaylandıktan 
sonra Raporun Büro Personeli 

tarafından dosyasına kaldırılması

Eksiklik var mı?
Şube Müdürünün isteği 
doğrultusunda gerekli 

düzeltmelerin yapılması

Şube Müdürü tarafından Daire 
Başkanının imzasına sunulması


E


H

Yıl içinde meydana gelen iş kazalarının aylara göre dağılımı, 
dairelere göre dağılımı, o ay meydana gelen kazaların dairelere 

göre dağılımı ve geçen yıl aynı ayda meydana gelen iş 
kazalarının dairelere göre dağılımının grafik halinde 

hazırlanması ve rapora eklenmesi
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05.4.3. Daire İçi (Şubeler Arası) Yazışmalar İş Akış Şeması

İç Paydaş İş Sağlığı ve Güvenliği Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

İnsan Kaynakları ve Eğitim Dairesi Başkanlığı’na bağlı Şube 
Müdürlükleri arasında bilgi alışverişi ve diğer Dairelere bilgi 
amaçlı yazılacak yazıların Belediye Otomasyon Sisteminde 

başlatılması

İlgili İş Güvenliği Uzmanı, İşyeri Hekimi 
ya da Diğer Sağlık Personeli tarafından 

paraflanması

Daire Başkanının imzası ile Belediye 
Otomasyon Sisteminden Daire/

Müdürlük’e gönderilmesi

Eksiklik var mı?
Eksikliklerin tekrar gözden 
geçirilerek düzenlenmesi


E


H

Şube Müdürünün parafına sunulur.

Onaylandıktan sonra sistemden e-
imzalı olacak şekilde Daire 

Başkanının imzasına sunulması
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05.4.4. Daireler Arası Yazışmalar İş Akış Şeması

İç Paydaş İş Sağlığı ve Güvenliği Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Daire/Müdürlük/Birim’e yazılacak 
yazının Belediye Otomasyon 

Sisteminde oluşturulması

İlgili İş Güvenliği Uzmanı, İşyeri Hekimi 
ya da Diğer Sağlık Personeli tarafından 

paraflanması

Daire Başkanının imzası ile Daire/
Müdürlük/Birim’e yazının iletilmesi

Eksiklik var mı?
Eksikliklerin tekrar gözden 
geçirilerek düzenlenmesi


E


H

Şube Müdürünün parafına sunulur.

Daire Başkanının imzasına 
sunulması

İlgili kişinin yazıyı incelemesi
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05.4.5. Eğitim Planlaması İş Akış Şeması

İç Paydaş İş Sağlığı ve Güvenliği Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

İş Güvenliği Uzmanları tarafından İSG-
KATİP sisteminde tanımlanan Daire 

Başkanlıklarında tehlike sınıfına göre 
eğitim süresinin belirlenmesi

Tehlike sınıfına uygun olarak eğitim 
süresi gelen ya da yeni işe giren 

personelin eğitim ihtiyacının 
belirlenmesi

Eğitim Şube Müdürlüğü tarafından ilgili 
birimlere yazı yazılarak, çalışanlara imza 

karşılığında tebliğ edilmesi

Eksiklik var mı?
Listenin tekrar gözden 

geçirilerek düzenlenmesi

Eğitim programı oluşturulması, eğitim 
verecek uzman, işyeri hekimi ve diğer 

sağlık personelinin belirlenmesi


E


H

Ortaya çıkan sayı doğrultusunda 
grupların oluşturulması ve eğitim 

günlerinin belirlenmesi

Belirlenen program ve katılımcı 
listesinin yazı ile Eğitim Şube 

Müdürlüğü’ne bildirilmesi
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05.4.6. Eğitim Yapılması İş Akış Şeması

İç Paydaş İş Sağlığı ve Güvenliği Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Eğitim tarihinden önce kişi sayısı kadar 
eğitim evraklarının çoğaltılması

Kişi sayısı kadar kalem ve gerekli diğer 
malzemelerin temin edilmesi

Eğitim sonunda yoklamaların eğitim 
listesine işlenmesi

Eksiklik var mı?
Evrakların tekrar gözden 
geçirilerek düzenlenmesi

Eğitime giden uzmana teslim 
edilmesi


E


H

Eğitim evrakları, imza formları, kalemler 
ve altlık olarak kullanılan klasörlerin 

eğitimcilere verilmesi

Eğitim ilçelerde ise projeksiyon 
cihazının, perdenin, bilgisayarın 

uzmana teslim edilmesi
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05.4.7. Günlük Araç Görev Kağıdı Görevlendirmeleri İş Akış Şeması

İç Paydaş İş Sağlığı ve Güvenliği Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Haftanın son günü araçlar için 5’er adet günlük 
araç formu oluşturulması

Eksiklik var mı?
Şube Müdürünün onayına 

sunulması


E


H

Şube Müdürünün onayına sunulması

Daire Başkanının onayına 
sunulması

Teslim alan büro personeli 
tarafından alınan görev kağıdının 

imzalanması ve dosyasına 
kaldırılması

Şube Müdürünün talimatı 
doğrultusunda 
düzenlenmesi

Görev kağıtları imzadan gelince 
büro personeli tarafından ilgili 

şoförlere teslim edilmesi

Görev sonrası, gün sonunda ya da 
ertesi gün şoför tarafından Şube 

Müdürüne imzalatılması

Kontrol eden büro personeline 
teslim edilmesi ve büro personeli 

tarafından imzalanması
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05.4.8. Günlük Çalışma Raporu Hazırlanması İş Akış Şeması

İç Paydaş İş Sağlığı ve Güvenliği Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Günlük yapılan işlerin ilgili personel 
tarafından yazılması

Tüm personellerden (İş Güvenliği 
Uzmanı, İşyeri Hekimi, Diğer Sağlık 
Personeli) günlük raporların teslim 

alınması

Haftalık Rapor oluşturulmak üzere, 
Şube Müdürüne teslim edilmesi

Eksiklik var mı?
İlgili personele zaman 

verilmesi
Büro Personelince, yazılanların 

rapora geçilmesi


E


H
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05.4.9. Günlük Görevlendirmelerin Hazırlanması İş Akış Şeması

İç Paydaş İş Sağlığı ve Güvenliği Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Haftanın son günü aylık çalışma planının kontrol 
edilerek, İş Güvenliği Uzmanlarına onaylatılması

Araç görevlendirmelerinin yazılması

Eksiklik var mı?
Şube Müdürünün onayına 

sunulması


E


H

Şube Müdürünün onayına sunulması

Daire Başkanının onayına 
sunulması

Görev sonrası şoför tarafından geri 
verilen formda gerekli kontrollerin 

yapılıp ve dosyaya kaldırılması

Şube Müdürünün talimatı 
doğrultusunda 
düzenlenmesi

Onaylanan görev formlarının bir 
nüshası şoförde, diğer nüshası 
büro personelinde olmak üzere 

ayrılması

Şoföre teslim edilmesi
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05.4.10. Haftalık Çalışma Raporu Hazırlanması İş Akış Şeması

İç Paydaş İş Sağlığı ve Güvenliği Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Günlük raporların, büro personelince 
haftalık çalışma raporuna yazılması

Raporun çıktısının alınarak Şube 
Müdürünün imzasına sunulması

Daire Başkanı tarafından onaylandıktan 
sonra Raporun Büro Personeli 

tarafından dosyasına kaldırılması

Eksiklik var mı?
Şube Müdürünün isteği 
doğrultusunda gerekli 

düzeltmelerin yapılması

Şube Müdürü tarafından Daire 
Başkanının imzasına sunulması


E


H
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05.4.11. İş Kazası İş Akış Şeması

İç Paydaş İş Sağlığı ve Güvenliği Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Daire/Müdürlük/Birimde yaşanan iş 
kazası ile ilgili yetkili personel 

tarafından ilgili İş Güvenliği Uzmanına 
bilgi verilmesi

İlgili İş Güvenliği Uzmanının yetkili 
personelden kaza ile ilgili bilgileri 

alması ve iş kazası tutanaklarını talep 
etmesi

İlgili İş Güvenliği Uzmanı tarafından 
evrakların incelenmesi

 İşyeri Hekimine bilgi verilmesi ve 
incelemesinin sağlanması

İş Kazası geçiren personelin adına dosya 
açılarak dosyalamasının yapılması

Eksiklik var mı?
Eksik olan evrakın 

bildirilmesi ve 
gönderilmesinin istenmesi

İlgili Daire/Müdürlük/Birime kaza 
hakkında bilgi verilmesi


E


H

İş Güvenliği Uzmanı ve İşyeri 
Hekimi tarafından İş Kazası Analiz 

Raporunun hazırlanması, kaza 
sonrası tekrar eğitimin verilmesi, 

işe giriş sağlık raporunun 
yenilenmesi

Büro personeline evrakların teslim 
edilimesi

Büro Personeli tarafından 
bilgilerin, İş Kazası Takip Listesine 

girilmesi
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05.4.12. Kurum Dışı (Kurumlar Arası) Yazışmalar İş Akış Şeması

İç Paydaş İş Sağlığı ve Güvenliği Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Yazının hangi kuruma yazılacağının 
belirlenmesi

İlgili personel tarafından yazının 
başlatılması

Yazı İşleri Şube Müdürlüğü tarafından 
elden ya da posta yolu ile ilgili kuruma 

gönderilmesi

Eksiklik var mı?
Eksikliklerin tekrar gözden 
geçirilerek düzenlenmesi


E


H

İlgili personelce paraflanması

Belediye Otomasyon Sisteminde 
yazının oluşturulması

Yazının; İş güvenliği Uzmanı, İşyeri 
Hekimi, Diğer Sağlık Personeli 

tarafından incelenmesi

Üst Yönetim imzasından sonra Yazı 
İşleri Şube Müdürlüğüne iletilmesi

Daire Başkanınca imzalanması

Yazının bir nüshasının Yazı İşleri 
Şube Müdürlüğüne elden teslim 

edilmesi
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05.4.13. Risk Değerlendirme Raporu İş Akış Şeması

İç Paydaş İş Sağlığı ve Güvenliği Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Daire/Müdürlük/Birim’lerde 
Risk  Değerlendirme Ekibinin belirlenmesi

Ekibin işyerindeki tehlikeleri belirlemesi

Daire/Müdürlük/Birim’lerin tehlike 
sınıflarına göre belirli sürelerde yeniden 

hazırlanması ve ekipman ya da 
herhangi bir değişiklik var ise 

yenilenmesi

Eksiklik var mı?
İşveren vekili ve/veya ekipteki 

personel ile görüşülerek 
düzenlenmesi

RDR hazırlama ekibinde ismi 
bulunan her personel tarafından 

imzalanması


E


H

Belirlenen tehlikeleri bertaraf etmek için 
alınacak önlemlerin belirlenmesi ve Risk 

Değerlendirme Raporu tablosuna işlenmesi

İşveren vekilinin onayına 
sunulması

Risk Değerlendirme Raporunun 
yayımlanması ve fiziksel ortamda 

ya da bilgisayar ortamında 
saklanması
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05.4.14. Saha Gözlem Raporlarının Hazırlanması İş Akış Şeması

İç Paydaş İş Sağlığı ve Güvenliği Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

İş Güvenliği Uzmanları tarafından aylık çalışma 
planlarında belirlenen zamanlarda sahaya 

çıkılması

Sahada yapılan gözlem sonrası gerekli raporun 
hazırlanması

İSG Kurulunda 
görüşülecek mi?

Daire/Müdürlük/Birim’e yazısının 
yazılması


E


H

Saha Gözlem Raporunun Şube Müdürüne 
sunulması

İSG Kurulunda gündem 
maddesi olarak gündeme 
alınmasının sağlanması

İlgili personeller ve Daire Başkanı 
tarafından onaylandıktan sonra 

Büro Personeli tarafından 
dosyasına kaldırılması

Üst yazının çıktısının ve Saha 
Gözlem Raporunun aslının dosyaya 

kaldırılması
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10. BİLGİ İŞLEM DAİRESİ BAŞKANLIĞI

10.0.1. DMO Alım Süreci İş Akış Şeması 

10.0.2. Doğrudan Temin (22/D) Alım Süreci İş Akış Şeması 

10.0.3. Gelen Evrak İşlemleri İş Akış Şeması 

10.0.4. Giden Evrak İşlemleri İş Akış Şeması 

10.1. Bilgi Teknolojileri Şube Müdürlüğü 

10.1.1. Teknik Servis Talep-Arıza Müdahale Prosedürü İş Akış Şeması 

10.2. Coğrafi Bilgi Sistemleri Şube Müdürlüğü 

10.2.1. Coğrafi Bilgi Sistemleri Veri Güncelleme İş Akış Şeması 

10.2.2. Coğrafi Bilgi Sistemleri Yeni Bilgi Sistemi Oluşturulması İş Akış Şeması 
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10.0.1. DMO Alım Süreci İş Akış Şeması

İç Paydaş Bilgi İşlem Dairesi Başkanlığı Dış Paydaş

Şube Müdürlüklerinin talebinin veya Daire Başkanının 
talimatının gelmesi

Satın alınacak mal/malzemelerin tespitinin yapılması

İhtiyaca göre ihtiyaç talep formu ile varsa teknik 
şartname ve maliyeti etkileyecek diğer unsurların 

belgelerinin düzenlenmesi

Alımı yapılacak mal/malzemeler için yaklaşık maliyet 
araştırması gibi görevlendirme yazısnın hazırlanması

Alım süreci katalog ürün ya da müteferrik ürün ise 
seçimini yapılması (Katalog ürün ise maliyet hesabı için 

sepet çıktısının alınarak harcama talimatı evrakına 
bağlanır. Müteferrik alım ise yaklaşık maliyet hesabı 

yapılır ve ödeme evraklarına bağlanır.)

Ödemenin Mali Hizmetler Dai. Başkanlığı tarafından 
yapılmasından sonra ise banka dekontu ve muhasebe 

işlem fişinin bir üst yazıya bağlanarak satın alma 
sürecinde hazırlanan evraklar ile birlikte DMO Bölge 

Müdürlüğüne gönderilmesi

DMO tarafından ürünlerin teslimatının gerçekleştirilmesi

Muayene Kabul Komisyonu oluşturulması ve Komisyon 
tarafından ürünlerin kontrollerinin sağlanması

Mal/malzemeler uygun mu?
DMO ile bağlantı 

kurulması

H

Teslim alınan mal/malzemelerin taşınır işlem fişi 
kesilerek ambara alınması

E

Satın alınan ürünlerin kredi artığı/
kalanı var mı?

Teslim alınan mal/malzemelerin taşınır işlem fişi 
kesilerek ambara alınması

H

Mali Hizmetler Dai. Başkanlığının düzenlediği ödeme 
emri belgesinin gerçekleştirme görevlisi ve harcama 
yetkilisi tarafından imzalanarak, kredi mahsubunun 

gerçekleştirilmesi

Kredi artığı/kalanının DMO Bölge 
Müdürlüğüne üst yazı ile bildirilerek 
Belediyemiz hesabına yatırılmasının 

sağlanması

E

Mali Hizmetler Dai. Başkanlığınca 
hesapların kontrolünün yapılması
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10.0.2. Doğrudan Temin (22/D) Alım Süreci İş Akış Şeması

İç Paydaş Bilgi İşlem Dairesi Başkanlığı Dış Paydaş

Şube Müdürlüklerinin talebinin veya Daire Başkanının 
talimatının gelmesi

Satın alınacak mal/malzemenin tespitinin yapılması

Talep, doğrudan temin 
sınırının altında mı?

E


H

İhtiyaca göre İhtiyaç Talep Formu ile varsa 
teknik şartname ve maliyeti 

etkileyecek diğer unsurların belgelerinin düzenlenerek s
atın alma birimine gönderilmesi

Harcama Yetkilisi tarafından doğrudan temin usulü 
ile alımı gerçekleştirecek görevli ya da görevlilerin tespit 
edilmesi, gerekli görevlendirme yazılarının hazırlanması

İlgili ürünler için piyasadan teklif mektupları alınması

Piyasadan toplanan teklif mektuplarının 
değerlendirilmek üzere açılmadan Destek Hizmetleri Dai. 

Başkanlığına gönderilmesi

Farklı bir alım yönetiminin 
belirlenmesi

Firmaların tekliflerini iletmesi

Piyasadan toplanan teklif mektuplarının 
açılarak, zarf açma tutanağı düzenlenmesi ve 

Bilgi İşlem Dai. Başkanlığına gönderilmesi

Toplanan teklif mektuplarının uygunluğunun kontrol 
edilmesi ve ortalamalarının alınarak yaklaşık maliyetin 

tespit edilmesi

Bütçe kaleminde yeterli 
ödenek var mı?Ödenek akrtarımı 

yapılması ya da 
ödenek istenmesi

H

Bu aşamaya kadar hazırlanan tüm belgelerin Muhasebe birimine 
otomasyon programı üzerinden gönderilmesi

E

Muhasebe Biriminin bütçe ve ödeneğin 
ön onayını vermesi

Onay belgesi düzenlenmesi ve onay belgesinde yer alan; işin nev'i, 
niteliği, miktarı, gereken hallerde yaklaşık maliyeti, kullanılabilir 

ödeneği ve tertibi vb. bilgilerin gerçekleştirme görevlisi tarafından 
kontrol edilerek imzalandıktan sonra harcama yetkilisince de 

imzalanması

Görevli personel tarafından piyasa fiyat araştırması yapılarak 
piyasa fiyat araştırma tutanağı düzenlenmesi, en düşük etklif 
veren firmaya sipariş geçilmesi ile EKAP üzerinden veri girşi 

yapılması

Alımı gerçekleştirilecek firmanın faturası ve vergi borcu 
yoktur belgesinin teslim alınarak, teklif mektupları ile birim 
fiyat vb. adımlarının kontrollerinin yapılması (Aynı firmanın 

vergi borcu yoktur yazısı GİB internet sistesinden 
sorgulanarak ödeme evraklarına bağlanır.)

Muayene ve Kabul Komisyonunda görevlendirilecek 
personellerin görevlendirmesinin yapılması, alımı yapılan işin 

muayenesinin yapılarak kabul işleminin gerçekleştirilmesi

Mal ve malzeme alımlarında taşınır ambarında girişinin 
yapılarak, ilgili mevzuata göre taşınır işlem fişi düzenlenmesi

Mal ve malzeme alımlarında taşınır ambarında girişinin 
yapılarak, ilgili mevzuata göre taşınır işlem fişi düzenlenmesi

Görevli personel tarafından mevzuatında belirtilen tüm 
belgelerle birlikte Muhasebe birimine otomasyon programı 

üzerinden onayı alınmak ve ön kontrolü yapılmak üzere 
gönderilmesi, onayı alındıktan sonra ödeme emri belgesi ve 

ekli belgeler ile üst yazıya bağlanması

Ödeme emri belgesi ve ekli belgelerin kontrol edildikten 
sonra gerçekleştirme görevlisi ve harcama yetkilisince 

imzalanmasını müteakip otomasyon programı üzerinden üst 
yazının giden evrak sayısının alınması

Ödeme emri evrakının üst yazısı ile birlikte Mali Hizmetler 
Dai. Başkanlığına gönderilmesi
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10.0.3. Gelen Evrak İşlemleri İş Akış Şeması

İç Paydaş Bilgi İşlem Dairesi Başkanlığı Dış Paydaş

Daire Başkanlığına evrakın gelmesi

Evrakın ilgili personel tarafından işleme 
alınıp, evrak kayıt defterine 

kaydedilmesi

Cevap yazılacak mı?

E


H

Varsa gerekli dağıtımların 
yapılıp, bilgi amaçlı dosyaya 

kaldırılması

Yazının Daire Başkanına sunulması

Gelen yazının Daire Başkanı tarafından 
ilgili Şube Müdürlüğüne havale edilmesi

EBYS üzerinden evrakın havale edilmesi

İlgili Şube Müdürünün evrakı 
personeline havale etmesi

Havale edilen personelin evrakı teslim 
alması, teslim aldığına dair zimmet 

defterine imza atması

Giden evrak sürecinin başlaması
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10.0.4. Giden Evrak İşlemleri İş Akış Şeması

İç Paydaş Bilgi İşlem Dairesi Başkanlığı Dış Paydaş

Yazının evrak kayıt personeli tarafından 
hazırlanarak, ilgili müdüre sunulması

Yazım ya da anlatım hatası var mı?

E


H

İlgili personel tarafından Daire 
Başkanına sunulması

Onaylandı mı?

H

Evraka sayı verilip, eklerinin 
kontrol edilmesi ve ilgili birime 

gönderilmesi

E

Paraflı nüshanın dosyalanması
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10.1.1. Teknik Servis Talep-Arıza Müdahale Prosedürü İş Akış Şeması

İç Paydaş Bilgi Teknolojileri Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Diğer Daire Başkanlıklarından 
Teknik servis otomasyon programına "iş

 talebi" oluşturulması

İş talebinin değerlendirilmesi

İş talebi için teknik personel 
atanması / Teknik hizmetlerin verileceği 

yerin belirlenmesi

Daire Başkanlığı tarafından 
oluşturulan talebin muhatabı Bilgi 
Teknolojileri Şube Müdürlüğü mü?

E


H
Talebin ilgilisine 

gönderilmesi

İş talebi için hizmet 
nerede verilecek?

Problemin çözümü için 
cihazın teknik servise 

istenmesi

Personel/Ekipman/Araç 
görevlendirilmesi

İlgili firmanın aranarak 
destek alınması

Teknik Servis

Dış Birim

Ürün Firması

Problemin giderilmesi için 
işlemlerin yapılması

Problem giderildi mi?

Ürün garanti 
kapsamında mı?


H

TEST-Kontrol 
Başarılı/Başarısız

E

Ürüne yetkili servisin 
müdahale etmesi

E

Ürün için parça 
gerekli mi?


H

Kayıttan düşme tutanağı 
düzenlenmesi

Başarılı

Başarısız 

(Garanti süresi 
dolmuş)

İlgili birime bilgi 
verilmesi

İş talebinin kapatılması

Montaj, kurulum ve tamir 
işlemlerinin yapılması

H

Parça alımı 
ekonomik mi?

E

H

Gerekli parçanın temin 
edilmesi


E

Başarılı/Garantili 
ürün
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10.2.1. Coğrafi Bilgi Sistemleri Veri Güncelleme İş Akış Şeması

İç Paydaş Coğrafi Bilgi Sistemleri Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Resmi talep yazısının gelmesi

Veri görüntüleme yetkisi verilmesi Yetki tanımlaması yapılması

Kullanıcıya Veri Değişiklik 
Yetkisi verildi mi?

E


H

Talebin incelenmesi

Kullanıcı tanımlanması ve 
yetkilendirilmesi

Kullanıcı sisteme giriş 
yapabiliyor mu?

H

İşlemin tamamlanması

Verinin ilgilisince güncellenmesinin 
sağlanması

E
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10.2.2. Coğrafi Bilgi Sistemleri Yeni Bilgi Sistemi Oluşturulması İş Akış Şeması

İç Paydaş Coğrafi Bilgi Sistemleri Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Resmi talep yazısının gelmesi

Proje analizi yapılması

Talep muhatabı CBS Şube 
Müdürlüğü mü?

E


H

Talep karşılandı mı?

H

Sonucun Resmi Yazı ile ilgilisine 
gönderilmesi

Gerçekleştirme aşamasının 
tamamlanması

E

Talebin ilgilisine 
gönderilmesi

-Sistemden Beklentiler
-Veri Tipleri ve Tablo Yapılarının Belirlenmesi
•Veri Standarttan ve Arayüzlerin Belirlenmesi
-Güncellemelerin Nasıl Olacağının Belirlenmesi

•Veri Tipleri Oluşurulur.
-Veri Tatianında Tablolar Oluşturulur.
•Güncelleme ve Veri Giriş Arayûzleri 
Okışturulur.

Veri var mı?
Verinin incelenmek üzere 
ilgilisinden temin edilmesi

H

Standartlara 
uygun mu?

E

İlgilisi tarafından verinin 
standartlara uygun hale 

getirilmesi

H

Veri giriş aşamasının 
tamamlanması

E

Sistem çalışıyor mu?

E


H
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10.3.1. Adres Bilgi Sistemi Modülünün Geliştirilmesi İş Akış Şeması

İç Paydaş Adres Bilgi Sistemleri Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Resmi talep, yazı veya Daire Başkanının 
talebi

Talep ile belirtilen işin tespitinin yapılması

Talep muhatabı Adres Bilgi 
Sistemleri Şube Müdürlüğü mü?

E


H
Talebin ilgilisine 

gönderilmesi

UAVT'de olup Adres Bilgi Sistemi Modülünde olmayan 
mahalle ve CSBM adres bileşnlerinin Adres Bilgi Sistemi 

Modülünde tanımlanması

Çalışma yapılacak olan ilçenin belirlenmesi

Mükerrer mahalle ve CSBM'lerin tespit 
edilmesi

Mükerrer olduğu tespit edilen mahalle ve 
CSBM'lerin Adres Bilgi Sistemi Modülü 

marifetiyle birleştirilmesi

Adres Bilgi Sistemi Modülünde açık 
durumda olan mahalle ve CSBM ile 
UAVT'deki mahalle ve CSBM adres 
bileşenlerinin kıyaslanarak UAVT ile 
eşleşmeyen verilerin raporlanması

İtiraz var mı?
EH

UAVT ile eşleşmeyen adres bileşenlerinin 
Adres Bilgi Sistemi modülünden silinmesi/

kapatılması

Yetkili İdareden bilgi alınarak, ilgili adres 
bileşenlerinin isminin/kodunun Adres Bilgi 

Sistemi Modülünde eklenmesi/
değiştirilmesi
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10.3.2. Adres Bilgi Sistemi Oluşturmak İçin Cadde, Sokak, Bulvar ve Meydan Sayısallaştırma İş Akış Şeması

İç Paydaş Adres Bilgi Sistemleri Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Resmi talep, yazı veya Daire Başkanının 
talebi

Talep ile belirtilen işin tespitinin yapılması

Talep muhatabı Adres Bilgi 
Sistemleri Şube Müdürlüğü mü?

E


H
Talebin ilgilisine 

gönderilmesi

Sayısallaştırılan yol orta hatlarına 
ait sözel verilerin öznitelik 
bilgilerinin tanımlanması

Çalışma yapılacak olan ilçenin belirlenmesi

Sayısallaştırması yapılacak alanın 
belirlenmesi

Sayısallaştırması yapılacak alandaki 
tüm halihazır haritaların temin edilmesi

Temin edilmesiAltlık haritalar kullanılarak 
sayısallaştırılması

EH

İlçe Belediyelerinde sayısal ortamda 
yol orta haritaları var mı?
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10.3.3. Adres Bilgi Sistemi Oluşturmak İçin Mahalle Sınır Tespiti ve Sayısallaştırma İş Akış Şeması

İç Paydaş Adres Bilgi Sistemleri Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Resmi talep, yazı veya Daire Başkanının 
talebi

Talep ile belirtilen işin tespitinin yapılması

Talep muhatabı Adres Bilgi 
Sistemleri Şube Müdürlüğü mü?

E


H
Talebin ilgilisine 

gönderilmesi

Tespiti yapılan sınırlara ait verilerin, mahalle bazında 
raporlanacak müzekkere ile dosya halinde ilgili ilçe 

belediyesine Meclis kararı alınmak üzere teslim edilmesi

Çalışma yapılacak olan ilçe ve ilçedeki 
mahallelerin belirlenmesi

İlçe Belediyesi ile temasa geçilerek, yapılacak 
çalışmaların koordine edilmesi

Mahalle sınır tespiti ve sayısallaştırma çalışmalarında 
kullanılacak olan, KVK, Orman Kadastro Sınırı, mahalle 

sınırı bilgilerinin altlık olarak hazırlanması, çalışma 
bölgesine ait ortofoto ve toplanan verilerin aynı 

projeksiyonda sisteme dahil edilmesi

Tekrar değerlendirme 
yapılması

Altlık haritalar kullanılarak ilçe belediyesi personeli ile 
mahalle sınırı ön tespiti yapılması ve taslak mahalle 

sınırları hazırlanması

E H

İtiraz var mı?

İlçe Belediyesinin mahalle sınırlarına ait 
sayısal ve sözel verileri göndermesi

İl İdare Kurulundan ve Tapu 
Müdürlüğünden mahalle/köy 

hudutnamelerinin gönderilmesi

Çalışma yapılacak ilçe belediyesinde, muhtarların da 
katılacağı toplantılar düzenlenmesi, muhtarlar ile birlikte 

referans altlıklar ve UAVT kayıtlarının değerlendirilip, 
sınır tespiti yapılarak tutanak düzenlenmesi

Toplantı gerekli mi?

E


H
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10.4.1. Gelen Evrak İş Akış Şeması

İç Paydaş Yönetim Bilgi Sistemleri Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Resmi talep yazısının Müdürlüğe 
gelmesi

Evrak hangi amaçla 
gönderildi?

Evrağın incelenmesi

Talebin 
değerlendirilmesi

Yazı ile geri bildirim 
yapılması

Bilgi Gereği
Evrağın okunup 

dosyaya kaldırılması

Hata bildirimi

Kontrol ve gereğinin 
yapılması

Eğitim talebi
Mevcutta geliştirme 

talebi
Yetki ve kullanıcı 
işlemleri talebi

Yeni geliştirme 
talebi

Gereğinin yapılması

Eğitim gerekli 
mi?

H

Eğitimin koordine 
edilmesi ve 
yapılması


E Analiz yapılması

Talep uygun 
mu?

Firma tarafından 
gereğinin yapılması


E

Toplantı gerekli 
mi?

H


H

Firma çalışanları ile 
birlikte toplantı 

yapılması

E

Kontrol edilmesi
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21. TEFTİŞ KURULU BAŞKANLIĞI 

21.1. İnceleme ve Soruşturma İşlemleri İş Akış Şeması 
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21.1. İnceleme ve Soruşturma İşlemleri İş Akış Şeması

İç Paydaş Teftiş Kurulu Başkanlığı Dış Paydaş

Başkanlık Makamınca soruşturma 
talimatı verilmesi

Talimatın bulunduğu kapalı zarfın 
otomasyon sistemine ve evrak kayıt 

defterine kaydedilmesi

Evrak Kayıt Bürosu tarafından kapalı 
zarfın soruşturmacıya zimmetli olarak 

teslim edilmesi

İnceleme ve soruşturma süreci 
kapsamında ifade alınması ve bilgi 

toplanması

Rapor hazırlanması

Hazırlanan raporun Başkanlık Makamına 
sunulması

Raporun Başkanlık Makamınca 
onaylanması

Raporun ve onayın gereği için dosyanın 
İnsan Kaynakları ve Eğitim Dai. 

Başkanlığına gönderilmesi
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23. MALİ HİZMETLER DAİRESİ BAŞKANLIĞI 

 

23.1. Bütçe ve Mali Kontrol Şube Müdürlüğü 

23.1.1. Büyükşehir İlçe Belediyelerinin Bütçelerinin Görüşülmesi İş Akış Şeması 

23.1.2. İhaleli İşlemlerin Ön Mali Kontrol Süreci İş Akış Şeması 

23.1.3. İlçe Belediyeleri Aktarma Taleplerinin Değerlendirilmesi İş Akış Şeması 

23.1.4. Kesin Hesap Hazırlanması ve Kabulü İş Akış Şeması 

23.1.5. Kurum Bütçesinin Hazırlanması ve Onaylanması İş Akış Şeması 

23.1.6. Mali Durum ve Beklenti Raporlarının Hazırlanması İş Akış Şeması 
23.1.7. Meclis Denetim Raporunun Hazırlanması İş Akış Şeması 

23.1.8. Ödenek Aktarmaları İş Akış Şeması 

23.1.9. Ödenek İptalleri ve Devirleri İş Akış Şeması 

23.1.10. Ön Mali Kontrol İş Akış Şeması 

23.1.11. Ön Ödeme İşlemleri İş Akış Şeması 

23.1.12. Yolluk Ödemeleri İş Akış Şeması 

 

23.2. Gelirler Şube Müdürlüğü 

23.2.1. Gişe Takip ve Kontrol Süreci İş Akış Şeması 

23.2.2. İlan ve Reklam İzin İşlemleri İş Akış Şeması 

23.2.3. İlan ve Reklam Tahakkuk İşlemleri İş Akış Şeması 
23.2.4. İlan ve Reklam Vergisi Mükellef İşlemleri İş Akış Şeması 

23.2.5. İlçe Belediyeleri ÇTV İşlemleri İş Akış Şeması 

23.2.6. İlçe Belediyeleri Otopark İşlemleri İş Akış Şeması 

23.2.7. Takip Servisi 6183 Sayılı Kanuna Göre Alacakların Takibi Süreci İş Akış Şeması 

23.2.8. Yangın Sigorta Vergisi İşlemleri İş Akış Şeması 

 

23.3. Muhasebe Şube Müdürlüğü 

23.3.1. Muhasebe İşlemi İş Akış Şeması 

 

23.4. Strateji Şube Müdürlüğü 

23.4.1. İdare Faaliyet Raporu Hazırlama İş Akış Şeması 
23.4.2. İdare Performans Programı Hazırlama İş Akış Şeması 

23.4.3. Stratejik Plan Hazırlama İş Akış Şeması 

23.4.4. İç Kontrol Değerlendirme İş Akış Şeması 

23.4.5. İç Kontrol Uyum Eylem Planı Hazırlama İş Akış Şeması 

23.4.6. Gelen Evrak İş Akış Şeması 

23.4.7. Giden Evrak İş Akış Şeması 
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23.1.1. Büyükşehir İlçe Belediyelerinin Bütçelerinin Görüşülmesi İş Akış Şeması

İç Paydaş Bütçe ve Mali Kontrol Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

 İlçe Belediyelerin bütçelerini 
Büyükşehir Belediyesine göndermeleri

İlçe Belediyerden gelen bütçelerin Büyükşehir Belediye Meclisine 
sunulması

Bütçelerin Büyükşehir Meclisince onaylanması 
ve İlçe Belediyelere gönderilmesi

Bütçelerin Kurumumuz Evrak Kayıt Birimine 
gelmesi

Belediye Meclisince İlçe Belediye bütçelerinin 
kabulü  ve incelenmesi

Meclis değişiklik yaptı mı?

E H
Büyükşehir belediye meclisince ilçe belediye 

bütçelerinde yapılan değişikliklere karşı on gün 
içinde Danıştay’a itiraz edilebilir.
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23.1.2. İhaleli İşlemlerin Ön Mali Kontrol Süreci İş Akış Şeması

İç Paydaş Bütçe ve Mali Kontrol Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Harcama Birimlerinin ihale işlemlerinin 
gerçekleşmesi

Mali Hizmetler Dairesi Başkanlığınca uygun 
görülen işlemler harcama birimine gönderilir. 

Harcama birimince ödeme evrakları düzenlerek 
Muhasebe Şube Müdürlüğüne gönderilir.

Muhasebe Müdürlüğünce Muhasebe ve kayıt 
işlemleri ilgili mevzuatına uygun olarak 

"Muhasebe İşlemi Süreç Akış Şeması"na göre 
işlemlerin tamamlanması

Sözleşme imzalanmadan önce tutarın, İç Kontrol 
ve Ön Mali Kontrole İlişkin Usul ve Esaslarda 

belirtilen parasal limiti aşıp aşmadığına bakılması

Uygun görülmeme nedenlerini belirten görüş 
yazısı yazılarak işlem dosyası ile 

birlikte  harcama yetkilisine gönderilmesi

 Mali karar ve işlem mevzuata 
uygun mudur?

EH

Harcama Birimince gönderilen; Ön mali kontrole tabi taahhüt 
evrakı ve sözleşme tasarısı ile bunlara ilişkin tüm bilgi ve 

belgelerden oluşturulan bir asıl, bir onaylı suret olmak üzere iki 
nüsha işlem dosyası dizi pusulasının birime gelmesi

E H

Uygun görüş yazısı yazılarak asıl işlem dosyası ile 
birlikte harcama yetkilisine gönderilmesi

 Tutarı mal ve hizmet alımlarında bir 
milyon TL, yapım işlerinde  üç milyon 

TL veya üzeri mi?
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23.1.3. İlçe Belediyeleri Aktarma Taleplerinin Değerlendirilmesi İş Akış Şeması

İç Paydaş Bütçe ve Mali Kontrol Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

 İlçe Belediyelerin bütçe aktarma 
taleplerini iletmesi

Bütçe aktarma talebinin Büyükşehir Belediye 
Meclisine sunulması

Büyükşehir Belediye Meclis Kararının İlçe 
Belediyesine gönderilmesi

Aktarma talebinin birimimize ulaşması

Büyükşehir Belediye Meclisince onaylanması
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23.1.4. Kesin Hesap Hazırlanması ve Kabulü İş Akış Şeması

İç Paydaş Bütçe ve Mali Kontrol Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Mali yılı sonunda Kesin Hesap hazırlıklarına 
başlanması

Raporların kontrol edilmesi

Sistemden Kesin Hesap raporlarının 
dökümlerinin alınması

Raporların Muhasebe Kayıtları ile 
karşılaştırılması

Kesinleştikten sonra Haziran ayı sonuna kadar 
Sayıştay Başkanlığına gönderilmesi

Taşınır Mal Yönetmeliği Hükümleri Gereği Taşınır 
Kesin Hesabının Hazırlanması

Dönem Sonu İşlemleri; Mali 
yılın sonunda geçici mizanın 

çıkarılmasının ardından, 
bütçe ve ödenek hesapları ve 

bütçe ve ödenek hesapları 
dışındaki dönem sonu 

işlemlerine ilişkin dönem 
sonu işlemleri olarak 

gerçekleştirilir.

Bütçe Kesin Hesabı ve Taşınır Hesabı Tasarısı 
hazırlanması

a)Bütçe Gider Kesin Hesap Cetveli,
 b)Bütçe Gelir Kesin Hesap Cetveli,
 c) Finansmanın Ekonomik 
Sınıflandırması Kesin Hesap
Cetveli
ç) Genel Mizan,
d) Bilanço,
e) Görev Yapan Muhasebe 
Yetkililerine Ait Liste,
f) Gerek duyulan diğer belgeler.

Üst Yönetici tarafından Nisan ayı 
içinde  Encümene sunulması

Encümenin karar aldıktan sonra, Nisan ayı 
sonuna kadar Meclis'te görüşülmek üzere Üst 

Yöneticiye sunması

Üst Yöneticinin Mayıs ayı toplantısında 
görüşülmek üzere Meclise sunması

Meclis Kararı alınarak kesinleşmesi
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23.1.5. Kurum Bütçesinin Hazırlanması ve Onaylanması İş Akış Şeması

İç Paydaş Bütçe ve Mali Kontrol Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Her yıl Haziran ayının sonuna kadar stratejik plân ve performans 
programına uygun olarak gider bütçelerini hazırlamak üzere 

birimlere çağrı yapılması

Birimlerden gelen gider tekliflerinin birleştirilip, gelir bütçesini ve 
izleyen iki yılın gelir tahminlerini hazırlayarak, Kurumun bütçe 

tasarısının oluşturulması

Bütçenin, kurumun diğer meclis kararları gibi kesinleşmesi ve Mali 
yılbaşından itibaren yürürlüğe girmesi

Birimlerin bütçe fişini kullanarak gerekçeli bütçe yılı gider teklifleri ve 
izleyen iki yılın gider tahminleri ile ödenek cetveli ve ayrıntılı harcama 
programını Birimimiz koordinasyonunda hazırlayarak hizmet gerekçesi 

ile birlikte Temmuz ayının sonuna kadar Birimimize iletmesi

Birimlerden gelen ayrıntılı harcama programları da dikkate alınmak 
suretiyle kurumun ayrıntılı harcama programı ve finansman 

programının hazırlanarak bütçe tasarısına eklenmesi

Hazırlanan Bütçe Tasarısının gerekli inceleme ve düzeltmelerinin 
yapılmak üzere Üst Yöneticiye sunulması

Üst yönetici tarafından gerekli inceleme ve düzeltme yapıldıktan sonra 
bütçe tasarısının, Ağustos ayının sonuna kadar Encümene havale 

edilmesi

Encümene sunulan bütçe tasarısının ve izleyen iki yıla ait gelir ve 
gider tahminleri ile bir önceki yıla ve içinde bulunulan yıla ait (bütçe 

hazırlığının yapıldığı ay itibariyle) bütçe gerçekleşmelerinin, 
Bakanlıkça belirlenecek şekil ve içerikte Eylül ayının ilk haftası 

içinde İçişleri Bakanlığına gönderilmesi

Encümene havale edilen bütçe tasarısının incelenip Encümen görüşü ile 
birlikte en geç Eylül ayının son haftası içinde üst yöneticiye verilmesi

Encümen tarafından görüşülerek üst yöneticiye sunulan bütçe 
tasarısının, Kasım ayı toplantısında görüşülmek üzere Kasım ayının 

birinci gününden önce Meclise sunulması

Belediye Meclisince Kasım ayı toplantısının ilk oturumunda bütçe 
tasarısının, incelenmek üzere Plan ve Bütçe Komisyonuna havale 

edilmesi

Belediye Meclisinin bütçe görüşmesine rastlayan toplantı süresi 
plan ve bütçe komisyonu toplantı süresi de dâhil olmak üzere en 

çok yirmi günde, bütçeyi görüşüp karara bağlaması

Meclis bütçeyi 
kabul etti mi?

Bütçenin, en az 2 nüsha olarak düzenlendikten sonra bütçe 
kararnamesi ve eki cetvellerinin Meclis tutanaklarına uygun olduğunu 

belirten bir kayıtla Meclis Başkanı ve kâtip üyeler tarafından imza 
edilerek üst yöneticiye sunulması

E
Herhangi bir nedenle yılı bütçesi kesinleşmemiş ise, bütçe 

kesinleşinceye kadar geçen yıl bütçesinin uygulanmasına devam 
edilmesi, Bütçenin kabulüne kadar yapılan işlemlerin yeni yıl 

bütçesine göre yapılmış sayılması ve kullanılan ödeneklerin yılı 
bütçesi ödeneklerinden düşülmesi, tahsil edilen gelirler inde yeni yıl 

bütçesine mal edilmesi

H
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23.1.6. Mali Durum ve Beklenti Raporlarının Hazırlanması İş Akış Şeması

İç Paydaş Bütçe ve Mali Kontrol Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Temmuz ayı başında Rapor hazırlık döneminin 
başlaması

Altı aylık gelir ve giderlerin ay ay programdan 
raporlanması

İlk altı ayın bütçe gelir ve giderinin Muhasebe 
Programından alınması

Bütçe gelir ve giderlerinin Mali Durum 
Tablolarına girişlerinin yapılması

Raporun İnternet sitesinden yayınlanması

Altı aylık gerçekleşme raporlarının tablo olarak 
düzenlenmesi

Gelecek altı aya ilişkin tahminlerin yapılması

Gelecek altı aya ilişkin tahminlerin yapılması

Bir önceki yıl gerçekleşmelerinin karşılaştırılması

İkinci altı aylık tahminlerin Mali durum 
tablolarına girişlerinin yapılması

Tablodaki değerlere ilişkin grafiklerin 
düzenlenmesi

Raporun hazırlanması

Üst Yöneticiye imzaya sunulması ve imzalanması
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23.1.7. Meclis Denetim Raporunun Hazırlanması İş Akış Şeması

İç Paydaş Bütçe ve Mali Kontrol Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Denetim Komisyonunun oluşumu

Denetim Komisyonun çalışmasının 
tamamlaması, Raporun Meclis Başkanlığına 

sunulması ve Başkanın Nisan ayı Meclis 
toplantısında Meclise okutmak suretiyle bilgi 

vermesi

Denetim Komisyonunun Belediye Binası içinde 
Belediye Başkanı tarafından belirlenen yerde 

çalışması ve bilgi ve belgelerin istenmesi

Raporun yetkili mercilere sunulması
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23.1.8. Ödenek Aktarmaları İş Akış Şeması

İç Paydaş Bütçe ve Mali Kontrol Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Harcama Birimlerinin ödenek aktarma talebi 
yazısını göndermesi

Aktarma yapılacak personel ödeneği ise personel 
giderlerine ilişkin bütçe tertipleri arasında 

aktarma yapılır. 

Aktarma uygun değil ise reddedilmesi

Harcama Birimlerinden gelen aktarma teklifinin 
bütçesinden kontrol edilmesi

MİBMY 36. Maddesi gereğince uygun bütçe 
tertibinden yapılması için talep edilmesinin 

istenmesi

Muhasebe fişi düzenlenmesi

Personel giderleri 
tertiplerinden, Aktarma 

yapılmış tertiplerden, Yedek 
ödenekten aktarma yapılmış 
tertiplerden,ç) Projeye bağlı 
yatırım tertiplerinden, İlgili 

mevzuatında aktarma 
yapılmaması öngörülen 

tertiplerden,aktarma 
yapılamaz.

İlgili bütçe ödeneğinden daha önce 
ekleme ve düşme suretiyle bir 

aktarma olmuş mu?

EH

Aktarma yapılacak bütçe ödeneği 
ekonomik sınıflandırmanın 3.4. 

düzeyinde mi?

Harcama yetkilisi onayında aktarma işlemi 
gerçekleştirilmesi

Aktarma için talep edilen ödenek gereğince 
Meclis, Encümen, Üst Yönetici onayında olup 

olmadığının incelenmesi

E H

Talep edilen ödenek aktarması için  Encümen /
Meclis/Üst Yönetici teklif yazısının yazılması

Meclis/Encümen/Üst Yönetici onayı için teklifte 
bulunulan talep yazılarımızın Giden evrak 

işlemlerinin gerçekleştirilmesi

Meclis/Encümen/Üst Yönetici teklif yazıları 
onaylanınca  karara bağlanması

Gerekli işlemlerin yapılarak aktarma fişi 
düzenlenmesi

Muhasebe kaydı yapılmasu
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23.1.9. Ödenek İptalleri ve Devirleri İş Akış Şeması

İç Paydaş Bütçe ve Mali Kontrol Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Bütçe ve ödenek hesaplarına ilişkin dönem sonu 
işlemlerinin tamamlanması

Devredilen ödeneğin yeni yıl bütçesinde açılacak 
tertiplere ödenek kaydedilmesi

Yılsonunda kullanılmayan ödeneklerin bütün 
düzeylerinin belirtilerek iptal edilmesi

Harcama Birimlerinin yılsonunda devreden 
ödeneklerle ilgili teklif yazısının yazılması

Üst Yönetici onayı doğrultusunda Muhasebe 
İşlem Fişi düzenlenmesi

Teklif Yazısının Üst Yöneticiye sunulması

Şartlı, tahsisi mahiyette ve 
mevzuatı gereği ertesi yıla 
devri gereken ödeneklerin, 
devir gerekçesi belirtilerek 

devredilmesi

Teklif Yazısının Üst Yöneticinin onaylaması
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23.1.10. Ön Mali Kontrol İş Akış Şeması

İç Paydaş Bütçe ve Mali Kontrol Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Harcama Birimlerince Ön mali kontrole tabi mali karar ve 
işlem evrağı nınMali Hizmetler Dairesi Başkanlığına teslim 

edilmesi

Uygun görülmeme nedenlerini belirten görüş 
yazısı yazılarak işlem dosyası ya da belge ve 

cetvellerle birlikte harcama yetkilisine 
gönderilmesi

-Taahhüt evrakı ve sözleşme tasarılarından tutarı bir milyon TL ve üzeri olan mal
ve hizmet alımları ile üç milyon TL ve üzeri olan yapım işleri en geç on işgününde,
-Ödenek gönderme belgeleri en geç üç işgününde,
-Ödenek aktarma işlemleri en geç iki işgününde,
-Kadro dağılım cetvelleri en geç beş işgününde,
-Geçici işçi pozisyonları en geç beş işgününde,
-Yan ödeme cetvelleri ilgili BKK uyarınca,
-Sözleşmeli personel sayı ve sözleşmeleri ise en geç beş işgünü içinde
yönergenin ilgili maddelerine istinaden kontrol edilir.

Taahhüt evrakı ve sözleşme tasarıları için uygun 
görüş yazısı düzenlenerek işlem dosyası ile 
birlikte harcama yetkilisine gönderilmesi

 Mali karar ve işlem 
mevzuata uygun mudur?

E


H

Ödenek gönderme belgeleri, ödenek 
aktarma işlemleri, kadro dağılım cetvelleri, 

geçici işçi pozisyonları, yan ödeme 
cetvelleri ve sözleşmeli personel sayı ve 
sözleşmeleri ile ilgili işlemler belirtilen 

süreler içinde sonuçlandırılır.
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23.1.11. Ön Ödeme İşlemleri İş Akış Şeması

İç Paydaş Bütçe ve Mali Kontrol Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Harcama yetkilisi tarafından ön ödeme 
işlemlerini yürütmek üzere ilgili mevzuata uygun 

olarak mutemet görevlendirilmesi

Harcama talimatı veya onay belgesinin gerçekleştirme görevlisi ve 
harcama yetkilisi tarafından imzalanması

Harcamanın çeşidine göre harcama talimatı veya ihale mevzuatına göre 
yapılacak alımlarda onay belgesi düzenlenmesi

Açılacak krediler için dairesince düzenlenecek “muhasebe işlem fişi” ne; 
Harcama talimatı veya onay belgesi, yapılacak hizmetin niteliği, açılması 

istenilen kredinin tutarı, bütçe tertibi, hangi banka nezdinde ve kimin 
adına açılacağına ilişkin açıklamalar ile mutemedin tatbik imzasını 
gösterir dairesince onaylı iki adet sirküler bağlanarak muhasebe 

yetkilisine verilmesi

Muhasebe Şube Müdürlüğünce Muhasebe İşlemi Süreç 
Akış Şemasına göre işlemlerin tamamlanması

Muhasebe birimince; avanslarda mutemed adına, kredilerde ise ilgili 
kurum hesabına doğrudan veya kişi adına açılacak hesaba ödeme 
yapılarak avans veya kredi açılır. İşin niteliğine, toplu veya ayrıntılı 

oluşuna göre mutemede imza karşılığında yeteri kadar kredi ödeme 
emri verilir. Verilen kredi ödeme emrinin yaprak sayısı ile numaraları, 

nezdinde kredi açılan bankaya bildirilir ve mutemedin imza sirkülerinden 
biri gönderilir. Kredi ödeme emirleri, mal alındıkça veya hizmet 

gördürüldükçe mutemetlerce düzenlenir. Birinci parçası parasını almak 
üzere alacaklıya verilir; ikinci parçası tahakkuk belgelerine bağlanır. 

Dipkoçanı olan üçüncü parça ise sonradan mahsup belgeleriyle birlikte 
muhasebe yetkilisine verilir.

Her yıl merkezi yönetim bütçe kanununda 
belirlenen tutara kadar olan mal ve hizmet 
alımları ile yapım işlerine ilişkin giderler için 
avans, bu tutarın üstünde yapılacak giderler 

için kredi verilir.

Harcama yetkilisi mutemedi alım işini gerçekleştirdikten sonra avanslarda 
en geç bir ay, kredilerde ise üç ay içinde mahsup işlemlerini tamamlamak 
zorundadır. Mutemet, işin tamamlanmasından sonra, yukarıdaki bir ve üç 
aylık sürelerin bitimini beklemeden, son harcama tarihini takip eden üç iş 

günü içinde ön ödeme artığını iade etmek ve süresinde mahsuben yaparak 
hesabını kapatmak zorundadir. Ön ödeme uygulamasının bir alım usulü 
olmaması sebebiyle ön ödeme yapılacak mal veya hizmet alımlarında, 

alımların idarelerin tabi oldukları ihale mevzuatı hükümlerine göre 
yapılması, mal alındığının veya hizmetin gerçekleştirildiğinin ihale 
mevzuatına uygun olarak görevlendirilmiş kişi veya komisyonlarca 

onaylanması gerekir.

Alımla ilgili belgeler ödeme emri belgesine bağlanır ve gerçekleştirme 
görevlisi tarafından kontrol edilip "Kontrol edilmiş ve uygun 

görülmüştür." şerhi düşülerek imzalandıktan sonra harcama yetkilisine 
gönderilir.

Harcama yetkilisi tarafından imzalanan ödeme emri belgesi ve eki 
belgeler Mali Hizmetler Daire Başkanlığına gönderilir.

Ön Mali Kontrol sürecinin tamamlanması
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23.1.12. Yolluk Ödemeleri İş Akış Şeması

İç Paydaş Bütçe ve Mali Kontrol Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Harcama birimlerinden görev yolluğu ödeme 
ihtiyacının doğması

Gerçekleştirme görevlisi tarafından yapılan kontrol 
sonucunda ödeme emri belgesine "Kontrol edilmiş ve 
uygun görülmüştür." şerhi düşülerek imzalanması ve 

harcama yetkilisine gönderilmesi

Ödeme emri belgesi düzenlenmek 
üzere  belgelerin gerçekleştirme görevlisine 

gönderilmesi

Harcama yetkilisi tarafından imzalanan ödeme emri 
belgesi ve eki belgelerin, Mali Hizmetler Daire 

Başkanlığına gönderilmesi

Muhasebe Şube Müdürlüğünce Muhasebe İşlemi Süreç 
Akış Şemasına göre yapılması

Yurtiçi ve yurtdışı sürekli görev yolluklarında; 
 -Atamalarda atama onayı, diğer hallerde 
harcama talimatı,
 -Personel nakil bildirimi,
 -Yurtiçi/Yurtdışı Sürekli Görev Yolluğu Bildirimi
 ödeme belgesine bağlanır.

Yurtiçi ve yurtdışı geçici görev yolluklarında; 
 -Görevlendirme yazısı (Başkanlık oluru) veya harcama 
talimatı,
 -Yurtiçi/Yurtdışı Geçici Görev Yolluğu Bildirimi,
 -Denetim, kurs, yarışma, gösteri veya benzeri işler nedeniyle 
toplu olarak yapılan seyahatlerde, geçici görev yolluğu 
bildirimleri yerine Toplu Seyahatler Yolluk 
Bildirimi düzenlenir.
 -Varsa yatacak yer temini için ödenen ücretlere ilişkin fatura
ödeme belgesine bağlanır.
   Yurtdışı geçici görevlerde yatacak yer temini için ödenen 
ücretlere ilişkin faturanın dairesince onaylanmış 
tercümelerinin de ödeme belgesine bağlanması gerekir.
   Yolluk bildirimleri ödeme emri belgesine bağlanmadan önce 
bildirim sahibi ve birim yetkilisi tarafından imzalanır.

Ön Mali Kontrol Sürecinin tamamlanması
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23.2.1. Gişe Takip ve Kontrol Süreci İş Akış Şeması

İç Paydaş Gelirler Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Muhasebe Yetkilisi Mutemetlerinin 
görevlendirilmesinin yapılması

Gelir Tarifesine göre Muhasebe Yetkilisi 
Mutemedi alındılarının bastırılması

Alındıların seri numarası sırasına göre 
defterlere yazılması

Otogar gişelerinde, hallerde, katı 
atık ve tekne atık sahalarında, 

Tarımsal Hizmetler Dairesi 
Başkanlığında tahsilat yapılması

Limanlarda tahsilat yapılması

H E

Tahsilat yerinin 
değerlendirilmesi

Belediye veznelerinde 
tahsilat yapılması

Hafriyat sahalarında tahsilat 
yapılması

Kesilen makbuzların kasa defterine 
yazılması ve paranın banka hesabına 

yatırılması

Para banka hesabına 
süresinde yatırıldı mı?

Hazırlanan dosya ve biten alındı 
koçanlarının imza karşılığı teslim 

alınması


E

Paranın yasal faizi 
ile birlikte 
mutemede 

ödettirilmesi

H

Teslim alınan koçanların defterden 
düşülmesi

Dosyanın detaylı kontrol edilmesi

Dosyanın ekstre ve tahsildar takip 
çizelgesinden düşümünün yapılması

Yapılan tahsilatın, her mutemet için 
Excel ortamında detaylı yazılması

Dosyaların listesinin yapılarak 
imza karşılığı Muhasebe birimine 

teslim edilmesi

Bilgisayar ortamında tahsilat 
yapılması

Para banka hesabına 
süresinde yatırıldı mı?

Kesilen makbuzların, banka 
ödeme dekontu ve raporların 

dosyalanması

Hazırlanan dosya ve biten 
alındı koçanlarının imza 
karşılığı teslim alınması

Bilgisayar ortamında tahsilat 
yapılması

Para bankaya 
yatırldı mı?

H E

Kesilen makbuzların, banka 
ödeme dekontu ve raporların 

dosyalanması

Hazırlanan dosyaların imza 
karşılığı teslim alınması

Dosyanın detaylı kontrol 
edilmesi

Dosyanın ekstre ve tahsildar 
takip çizelgesinden 

düşümünün yapılması

Yapılan tahsilatın, her 
mutemet için Excel 

ortamında detaylı yazılması

Dosyalar için elektronik arşiv 
oluşturulması

Gelir tarifesine göre 
makbuzların bastırılması

Talep eden mükellefe 
makbuzların satılması

Makbuzlar imza karşılığı 
mükellefe teslim edilmesi

Hafriyat sahasına döküm için 
gelen araçtan makbuz 

alınıp ve döküm yaptırılması
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23.2.2. İlan ve Reklam İzin İşlemleri İş Akış Şeması

İç Paydaş Gelirler Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Mükellefin izin talep etmesi

Mükellefin izin işlemlerinin 
yapılması

H
Komisyon uygun görüş verdi 

mi?


E

Fen İşleri Daire Başkanlığı ve Zabıta Daire 
Başkanlıklarına, uygun olmayan ilan ve reklam 

unsurlarıyla ilgili kaldırma talebinde bulunulması

Mükellefe bildirilmesi

İzin Komisyonunca talebin 
değerlendirilmesi

İlan ve reklam 
beyannamesinin alınması
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23.2.3. İlan ve Reklam Tahakkuk İşlemleri İş Akış Şeması

İç Paydaş Gelirler Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Beyan döneminin duyurulması

İlan ve reklam vergisi 
beyannamesi verilmesi

H
Beyan döneminde mükellef 
tarafından beyan verildi mi?

Yoklama Birimi tarafından 
213 sayılı V.U.K. göre 

yoklama fişi düzenlenmesi ve 
tarh işlemi uygulanması

Tahakkuk fişi düzenlenmesi

Mükellef dosyalarının 
tamamlanması


E

Muhasebe Müdürlüğü tarafından 
mükellef tahsilatlarının kontrol 

edilmesi

Borçlu mükelleflerin listesinin takip 
birimine verilmesi

Tahakkuk kaydının 
oluşturulması 213 sayılı V.U.K. göre vergi ve 

ceza ihbarnamesi tebliğ 
edilmesi

Kesinleşme tarihine göre borç 
tahakkuklaştırılması

Tahakkuk fişinin 
imzalatılması ve Belgenin 

mükellefe verilerek, ödeme 
yapması için vezneye 

gönderilmesi

116



23.2.4. İlan ve Reklam Vergisi Mükellef İşlemleri İş Akış Şeması

İç Paydaş Gelirler Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Beyan edilmeyen ya da eksik beyan 
edilen unsurlar için yoklama fişi 

tanzim edilmesi

H
Eksiklik var mı?


E

Kontrolü müteakip herhangi bir işlem yapılmaz.

İlan ve reklam unsurlarına ilişkin beyannamelerin 
mükellefler tarafından Gelirler Şube Müdürlüğüne 

gönderilmesi ya da e-beyan sistemi üzerinden 
oluşturmaları

Yoklama fişinin İlan ve Reklam 
Servisine teslim edilmesi

İlan ve Reklam Servisi tarafından 
mükelleflere tarh işlemi 

gerçekleştirilerek Ceza İhbarnamesi 
düzenlenmesi

İhbarnameler tebliğ için yoklama 
personeline teslim edilmesi

Ceza İhbarnameleri ve 
beyannamelere ilişkin tahakkuk 

fişlerinin mükelleflere elden 
tebliğinin yapılması

Tebliğ evraklarının, işlem yapılmak 
üzere İlan ve Reklam Servisine teslim 

edilmesi

Reklam unsuru kontrol işlemlerine 
devam edilmesi
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23.2.5. İlçe Belediyeleri ÇTV İşlemleri İş Akış Şeması

İç Paydaş Gelirler Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

ÇTV beyannamesinin 
Kurumumuza ulaşması

Tahakkuk ve tahsilat kaydı 
yapılması

Eksik beyan ve ödeme varsa 
ilgili ilçe belediyesine yazı ile 

bildirilmesi

ÇTV takip cetveline 
kaydedilmesi

İlçe Belediyelerinden her yıl 
sonunda Gelir Kesin Hesap 
Cetveli Dökümlerinin talep 

edilmesi

Tahakkuk ve tahsilat 
kontrolü yapılması
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23.2.6. İlçe Belediyeleri Otopark İşlemleri İş Akış Şeması

İç Paydaş Gelirler Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Otopark tahsilat tablosunun 
Kurumumuza ulaşması

Tahsilat kaydı yapılması

Eksik beyan ve ödeme varsa 
ilgili ilçe belediyesine yazı ile 

bildirilmesi

İlçelerin takip cetveline 
kaydedilmesi

İlçe Belediyelerinden her yıl 
sonunda Gelir Kesin Hesap 
Cetveli Dökümlerinin talep 

edilmesi

Tahakkuk ve tahsilat 
kontrolü yapılması
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23.2.7. Takip Servisi 6183 Sayılı Kanuna Göre Alacakların Takibi Süreci İş Akış Şeması

İç Paydaş Gelirler Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Vadesinde ödenmeyen borçlara ait 
dosyaların ilgili tahakkuk birimlerince 
Şube Müdürlüğümüze gönderilmesi H

Ödeme yapılmış mı?

Şube Müdürünce 
imzalanması


E

Mühürlenmesi ve PTT'ye 
gönderilmesi

Ödeme emrinin 
düzenlenmesi ve yazdırılması

Pul ve barkod yapıştırılması

Dosyanın arşive kaldırılması

Mükellef dosyalarındaki evraklar 
tam mı?


H E

Mükellef dosyasının ilgili 
tahakkuk birimine iade 

edilmesi

Ödeme emrinin PTT tarafından 
mükellefe tebliğ edilmesi

Ödeme emri tebliğ 
edildi mi?

EH

Adresi güncel mi?

H
E

15 gün içerisinde 
ödeme yaptı mı?

E H
Dosyanın arşive 

kaldırılması

Banka haciz şerhi yazılarının 
yazılması

Şube Müdürünün imzalaması

Yazı işleri ve Kararlar Dairesi 
Başkanlığı Giden Evrak 

Sürecinin tamamlanması

Bankalar tarafından hesap 
bilgilerinin tarafımıza 

bildirilmesi

Banka hesabı var mı?

Adres tespit yazısının hazırlanması

Şube Müdürü ve Daire Başkanınca 
paraflanması, Genel Sekreter 

Yardımcısı tarafından imzalanması

Yazı işleri ve Kararlar Dairesi 
Başkanlığı Giden Evrak 

Sürecinin tamamlanması

Bankalar tarafından hesap 
bilgilerinin tarafımıza 

bildirilmesi

Ödeme emrinin yeniden 
düzenlenerek gönderilmesi

Banka hesaplarında 
bakiyesi var mı?

E H

Para Aktarım Yazısı yazılması 
ve Şube Müdürüne 

imzalatılması

Yazı işleri ve Kararlar Dairesi 
Başkanlığı Giden Evrak 

Sürecinin tamamlanması Bankalar tarafından paranın 
Büyükşehir Belediyesi 
hesabına aktarılması

Paranın hesaba aktarımı 
yapıldı mı?

E


H

Banka cevap yazıları tamamlandıktan sonra 
trafiğe yakalamalı haciz yazısının yazılması ve 

Şube Müdürünün imzalaması

HE

Bakiye borç için yeterli 
mi?

Haciz kaldırma yazısının 
hazırlanması ve Şube 

Müdürünün imzalaması

E H

Yazı işleri ve Kararlar Dairesi 
Başkanlığı Giden Evrak 

Sürecinin tamamlanması

Bankalar tarafından haczin 
kaldırılması

Yazı işleri ve Kararlar Dairesi 
Başkanlığı Giden Evrak 

Sürecinin tamamlanması Trafik Tescil Şube Müdürlüğü 
tarafından varsa araca yakalamalı 

haciz şerhi koyması

Sonraki 
Sayfa
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23.2.7. Takip Servisi 6183 Sayılı Kanuna Göre Alacakların Takibi Süreci İş Akış Şeması

İç Paydaş Gelirler Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Yakalamalı haciz kaldırı 
yazısının yazılması ve Şube 

Müdürünün imzalaması

H

Araç kaydı var mı?


E

Yazı işleri ve Kararlar Dairesi 
Başkanlığı Giden Evrak 

Sürecinin tamamlanması

Sayfa 
Devamı

Araç yakalandı mı?

E


H

Ödeme yapıldı mı?

E H

Trafik Tescil Şube Müdürlüğü 
tarafından yakalamalı haciz 

şerhinin kaldırılması

Evrakların dosyaya 
kaldırılması

Şube Müdürü tarafından 
mükellefin tapu kaydı 

sorgulamasını yapılması

Araç satış işlemlerinin 
gerçekleştirilmesi

Satış bedeli borcu karşıladı 
mı?

Banka ve Trafik Tescil Şube 
Müdürlüğüne haciz kaldırı 

yazılarının yazılması ve Şube 
Müdürüne imzalatılması

Yeniden ödeme emri 
düzenlenmesi ve Şube 

Müdürüne imzalatılması

Yazı işleri ve Kararlar Dairesi 
Başkanlığı Giden Evrak 

Sürecinin tamamlanması

Ödeme emrinin PTT 
tarafından mükellefe tebliğ 
edilmesi ve tebliğ alındısının 

tarafımıza gönderilmesi

Mükellef borcu ödedi mi?

EH

Haciz işlemlerine yeniden 
başlanması (Banka-Trafik-Tapu)

Mükellefin tapu kaydı var mı?
Ekran görüntüsünün alınarak 

kişi dosyasına kaldırılması

H E
İlgili Tapu Müdürlüğüne haciz şerhi 

yazısının yazılması ve Şube Müdürne 
imzalatılması

Yazı işleri ve Kararlar Dairesi 
Başkanlığı Giden Evrak 

Sürecinin tamamlanması
İlgili Tapu Müdürlüğünün tapu 
kaydına haciz şerhini işleyerek 
Müdürlüğümüze bilgi vermesi

Mükellef borcu ödedi mi?

E


H

Gayrimenkul satış işlemlerine 
başlanması

Sonraki 
Sayfa
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23.2.7. Takip Servisi 6183 Sayılı Kanuna Göre Alacakların Takibi Süreci İş Akış Şeması

İç Paydaş Gelirler Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Ödeme emri düzenlenmesi ve 
Şube Müdürüne imzalatılması

H

Satış, borcu karşıladı mı?


E

Kişi dosyasının arşive kaldırılması

Yazı işleri ve Kararlar Dairesi 
Başkanlığı Giden Evrak 

Sürecinin tamamlanması

Söz konusu borçla ilgili 3.şahıs adına 
ödeme emri düzenlenerek tebliğ 

edilmesi ve haciz işlemlerine başlanması

Sayfa Devamı

Ödeme emrinin PTT tarafından 
mükellefe tebliğ edilmesi ve tebliğ 
alındısının tarafımıza gönderilmesi

Ödeme yapıldı mı?

EH79. Madde gereğince mükellefin 3.
şahıslardaki alacaklarına haciz 

işlemlerinin uygulanması

3. şahsa haciz bildirisi
düzenlenmesi ve Şube Müdürüne 

imzalatılması

Yazı işleri ve Kararlar Dairesi 
Başkanlığı Giden Evrak 

Sürecinin tamamlanması
PTT tarafından 3. şahsa borcun 

tebliğ edilmesi

3. şahıs borca itiraz etti 
mi?

EH

İlgili mahkemelerce konunun 
incelenmesi ve konunun 

değerlendirilmesi
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23.2.8. Yangın Sigorta Vergisi İşlemleri İş Akış Şeması

İç Paydaş Gelirler Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

YSV beyannamesinin 
Kurumumuza ulaşması

YSV takip cetveline 
kaydedilmesi

H

Sicil Kaydı var mı?


E

Tahakkuk ve tahsilat kaydı 
yapılması

Eksik beyan ve ödeme varsa 
ilgili şirkete yazı ile bildirilmesi

Sicil kaydı yapılması

Türkiye Sigorta Reasürans ve 
Emeklilik Şirketleri Birliğinden 

YSV tahsilat bilgilerinin 4'er 
aylık periyotlar halinde talep 

edilmesi

Tahakkuk ve tahsilat 
kontrolü yapılması
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23.3.1. Muhasebe İşlemi İş Akış Şeması

İç Paydaş Muhasebe Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Harcama birimlerinden ödeme evraklarının 
gelmesi

Ödemelerin yapılmasında nakit mevcudu ve öncelik 
durumunun dikkate alınması

Ödeme emri belgesi ve eki belgeler üzerinde ilgili 
mevzuata göre ödeme öncesi kontrol yapılması

Evrakın muhasebe yetkilisi tarafından imzalanması ve 
yevmiye numarası verilmesi

Bankanın ödemeyi yapması

 - Yetkililerin imzası,
 - Ödemeye ilişkin ilgili mevzuatında sayılan belgelerin

tamam olması,
 - Maddi hata bulunup bulunmadığı,
 - Hak sahibinin kimliğine ilişkin bilgilerin kontrolü.

Ödeme emirleri, muhasebe birimine geliş tarihinden 
itibaren en geç dört iş günü içinde incelenir

Belgesi eksik veya hatalı olan evrakın, hatanın tespit 
edildiği günü izleyen iş günü içinde gerekçeleriyle 

birlikte harcama yetkilisine yazılı olarak gönderilmesi

 Evrakta eksik veya 
hata var mı?

E H

Banka listesi düzenlenip gerekli kontroller yapıldıktan 
sonra ödeme talimatının bankaya verilmesi
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23.4.1. İdare Faaliyet Raporu Hazırlama İş Akış Şeması

İç Paydaş Strateji Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Başkanlık Makamınca tüm Daire Başkanlıkları ve 
müstakil birimlere faaliyet raporunun 
hazırlanması ile ilgili yazı gönderilmesi

Harcama birimleri tarafından birim faaliyet 
raporlarının hazırlanması

Harcama birimlerince hazırlanan birim faaliyet 
raporlarının stratejik plan ile ilgili yıl 

performans programına uyumluluğunun ve 
teknik kontrollerinin yapılması

Revizyon var mı?

E H

Birim faaliyet raporlarının konsolide edilerek 
İdare Faaliyet Raporu Taslağının oluşturulması

İdare Faaliyet Raporu Taslağının Üst Yönetime 
sunulmasıÜst Yönetim tarafından İdare Faaliyet Raporu 

Taslağının onaylanması

Başkan tarafından onaylanan Faaliyet Raporu 
Taslağının Encümene sunulması

İdare Faaliyet Raporu Taslağının Encümen 
tarafından görüşülmesi ve onaylanması

İdare Faaliyet Raporu taslağının Belediye 
Meclisi’ne sunulması

İdare Faaliyet Rapor Taslağının Belediye 
Meclisinde görüşülmesi ve onaylanması

Meclis onayının ardından İdare Faaliyet 
Raporunun basımının yaptırılması

İdare Faaliyet Raporunun; Yönetmelikte 
belirtilen Bakanlıklara, Daire 

Başkanlıklarımıza ve Müdürlüklerimize 
gönderilmesi

MBB Faaliyet Raporunun websitesinde 
yayınlanması
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23.4.2. İdare Performans Programı Hazırlama İş Akış Şeması

İç Paydaş Strateji Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Başkanlık Makamının Mayıs ayı sonuna 
kadar performans programı hazırlık 

çağrısının harcama birimlerine 
gönderilmesi

Stratejik planda yer alan amaç ve 
hedeflerin Üst Yönetim ve Daire 
Başkanları ile önceliklendirilmesi

Performans programında yer alacak 
performans hedefleri, faaliyetler, 

projeler ile performans göstergelerinin 
harcama birimlerince belirlenmesi

Harcama birimi bazında birim 
performans programlarının 

hazırlanması

Harcama birimlerince hazırlanan birim 
performans programlarının stratejik plana 

uyumluluğunun ve teknik kontrollerinin 
yapılması

Revizyon var mı?


E

MBB performans programı taslağının 
hazırlanması

H

MBB performans programı taslağının Üst 
Yönetime ve Daire Başkanlarına 

sunulması

Üst Yönetim ve Daire Başkanlarınca MBB 
Performans Programı Taslağının 

onaylanması

Üst Yönetim tarafından onaylanan 
taslağın Belediye Meclisine sunulması

Performans Programı taslağının Meclis 
Gündemine alınması ve ilgili Meclis 

Üyelerine dağıtılması

Performans Programı Taslağının Belediye 
Meclisinde görüşülmesi ve onaylanması

Meclis onayının ardından performans 
programının basımının yaptırılması

Performans Programının; Yönetmelikte 
belirtilen Bakanlıklara, Daire 

Başkanlıklarımıza ve Müdürlüklerimize 
gönderilmesi

Performans Programının websitesinde 
yayınlanması
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23.4.3. Stratejik Plan Hazırlama İş Akış Şeması

İç Paydaş Strateji Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

5018 sayılı yasaya istinaden yayınlanan Kamu İdarelerinde Stratejik 
Planlamaya İlişkin Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik gereği üst 
yönetim tarafından yerel seçimden sonraki 6 aylık süre içerisinde 

tamamlanmak üzere stratejik plan hazırlık çalışmalarının başladığının 
bir iç genelge ile duyurulması

Stratejik plan hazırlama takviminin 
oluşturulması

Stratejik plan hazırlama eğitimlerinin 
verilmesi

Stratejik plana katkı sağlayabilmeleri için, web 
sitesi aracılığıyla kamuoyunun bilgilendirilmesi

Stratejik plan çalışmaları hakkında tüm birim yöneticileri ile birlikte 
bilgilendirme toplantısı düzenlenmesi

Başkanlık Oluru ile Stratejik Planlama Ekibinin oluşturulması ve 
görevlerinin tanımlanması

İlçe Belediyeleri, Kaymakamlıklar, STK’lar, Diğer Kamu 
Kurum ve Kuruluşları ile paydaş memnuniyet, görüş ve 
önerilerinin belirlenmesi adına memnuniyet anketleri 

yapılması

İç ve dış paydaş analizi yapılması

Kurumun durum analizinin yapılması

Üst Yönetim ve Daire Başkanları ile GZFT analizi yapılması

Üst Yönetim ve Daire Başkanları ile misyon, vizyon ve ilkelerin 
belirlenmesi

Üst Yönetim ve Daire Başkanları ile durum analizinden elde 
edilen veriler ışığında; Stratejik Amaçlar, Hedeflerin ve Sorumlu 

Birimlerin belirlenmesi Taslak Stratejik Planın oluşturulması

Taslak stratejik planın, Stratejik Planlama Ekibinin 
ve Başkanlık Makamının onayına sunulması

Taslağın Belediye Encümeninde görüşülmesi

Eksiklik var mı?

Stratejik Plan taslağı 
gözden geçirilir.

E

Taslakla ilgili revizyon ve değişikliklerin yapılması

H

Başkan tarafından onaylanan stratejik plan taslağının 
Encümen tarafından onaylanması

Stratejik Plan Taslağının Belediye Meclisine sunulması

Stratejik Plan taslağının Meclis Gündemine alınması ve 
ilgili Meclis Üyelerine dağıtılması

Stratejik Plan Taslağının Belediye Meclisinde 
görüşülmesi ve onaylanması

Meclis onayının ardından Stratejik Planın 
basımının yaptırılması

Stratejik Planın; Yönetmelikte belirtilen 
Bakanlıklara, Daire Başkanlıklarımıza ve 

Müdürlüklerimize gönderilmesi

MBB Stratejik Planının websitesinde yayınlanması
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23.4.4. İç Kontrol Değerlendirme İş Akış Şeması

İç Paydaş Strateji Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Hazırlanan MBB Kamu İç Kontrol Standartları Uyum 
Eylem Planının Temmuz ve Ocak aylarında 

gerçekleşme durumunun tespitine ilişkin iç kontrol 
sistemi soru formunun harcama birimlerine 

gönderilmesi

Harcama birimleri tarafından iç kontrol soru 
formlarının doldurulması

Harcama birimlerinden gelen soru formu 
cevaplarının konsolide edilmesi

Görüş, öneri, değişiklik 
var mı?

Kamu İç Kontrol Standartlarına Uyum 
Eylem Planında uygun revizyonların 

yapılması

E

Soru formları cevapları doğrultusunda her bir 
iç kontrol bileşeninde yer alan sorular için 

Kamu İç Kontrol Uyum Planı Rehberi 
doğrultusunda puanlama yapılması

H

MBB İç Kontrol Uyum Eylem Planı 
Değerlendirme ve Gerçekleşme Raporlarının 

hazırlanması

MBB İç Kontrol Uyum Eylem Planı 
Değerlendirme ve Gerçekleşme Raporlarının 
e-sgb (Strateji Geliştirme Birimleri Yönetim

Bilgi Sistemi)ne girişlerinin yapılması
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23.4.5. İç Kontrol Uyum Eylem Planı Hazırlama İş Akış Şeması

İç Paydaş Strateji Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Başkanlık Makamının İç Genelgesi ile 
çalışmaların başlatılması

Başkanlık Makamınca Kamu İç Kontrol 
Standartlarına Uyum Eylem Planı 

Hazırlama Grubu ve İç Kontrol İzleme ve 
Yönlendirme Kurulu oluşturulması

Harcama Birimlerinin taslak üzerinde 
değerlendirme yapması

Değişiklik var mı?

Kamu İç Kontrol Standartlarına Uyum 
Eylem Planı taslağı için Başkanlık 
Makamının Olurunun alınması

Kamu İç Kontrol Standartlarına Uyum Eylem Planı 
Hazırlama Grubu ve İç Kontrol İzleme ve 

Yönlendirme Kurulu görüşleri doğrultusunda İç 
Kontrol Standartları Uyum Eylem Planı Taslağının 

hazırlanması

Harcama birimlerinin taslak üzerindeki görüş ve 
önerilerinin alınması

H E

Harcama Birimlerince yapılması talep edilen 
değişikliklerin uygun görülmesi halinde yapılması

MBB İç Kontrol Uyum Eylem Planının Harcama 
Birimlerine gönderilmesi
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23.4.6. Gelen Evrak İş Akış Şeması

İç Paydaş Strateji Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Evrakın gelmesi
Gelen evrakların zimmet defterine 
kaydının yapılması ve imza karşılığı 

teslim alınması

İlgili birimlere havalesinin yapılması için 
havale kaşesi basılması ve Daire 

Başkanına gönderilmesi

Daire Başkanınca evrakın ilgili birimlere 
havalesinin onaylanması

Havalesi yapılan evrakların Gelen Evrak 
Defterine kaydının (kayıt tarihi, evrak 
tarihi, sayısı, hangi daireden geldiği, 

konusu, teslim edilecek kişi) yapılması

Evrak ilgili birime imza karşılığı elden 
teslim edilmesi

Evrağın ilgili birime imza karşılığı 
elden teslim edilmesi
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23.4.7. Giden Evrak İş Akış Şeması

İç Paydaş Strateji Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Evrakın hazırlanması
Giden evraklara sayı alınması gereken durumlarda 
sistem üzerinden sayıların alınması ve ilgili birime/

kuruma atamasının yapılması

Sayı alındıktan sonra zimmet defterine kaydı (kayıt 
tarihi, evrak tarihi, sayısı, hangi daireye gideceği, 

konusu, teslim edilecek kişi) yapılarak gitmesi 
gereken birime/kuruma gönderilmek üzere 

hazırlanması

Kurum içi 
yazışma var mı?

Posta yoluyla gidecek Kurum 
dışı evrakların zarflarının ve 

iadeli taahhütlü posta 
kartlarının hazırlanması

Evrağın ilgili birime imza 
karşılığı elden teslim 

edilmesi

H E

Evrakın paraflı nüshasının yazıyı 
hazırlayan birime teslim edilmesi

Evrakın Yazı İşleri Şube 
Müdürlüğü'ne teslim 

edilmesi
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24. HUKUK MÜŞAVİRLİĞİ 

24.1. Dava Takip Süreci İş Akış Şeması 
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24.1. Dava Takip Süreci İş Akış Şeması

İç Paydaş Hukuk Müşavirliği Dış Paydaş

Adli ve İdari yargıda Belediyemiz aleyhine 
açılan dava bilgilerinin tarafımıza gönderilmesi

Dava başvurusu yapılması

Hukuk Müşavirliğine hukuki prosedürün 
devamı için direk başvuru yapılması veya ilgili 
birimelrden Başkanlık Makamı Oluru ile dava 

açılması için talimat gelmesi

İlgili birimden gerekli bilgi ve belgelerin 
istenmesi

Dava dilekçesinin gelen evrak defterine kaydedilerek 
incelenmesi

Dava dosyasının hazırlanması ve dava esas defterine ve 
bilgisayar ortamında dava takip programına işlenmesi, 

avukatlık numarası verilmesi

Dava ile ilgili Müdürlüklerden savunmaya esas teşkil 
edecek bilgi ve belgelerin talep edilmesi

İlgili Müdürlükçe bilgi ve belgelerin gönderilmesi

Gelen bilgilere dayanarak, gerekli yasalar  çerçevesinde 
savunma hazırlanması

Hazırlanan savunmanın (cevap) dilekçesi ve eklerinin 
süresi içinde mahkemeye verilmesi

Mahkeme tarafından belirlenen tarihlerde duruşma ve 
keşiflerde hazır bulunulması

Hazırlanan savunma doğrultusunda savunmaya 
dayanak olan delillerin toplanması

Ara karar geldi mi?

Kararın uygulanması için ilgili 
birimlere bilgi verilmesi

Mahkeme ara kararı gereklerinin 
yerine getirilmesi, mahkeme ara kararı 
ve yasal mevzuat doğrultusunda harç, 
tebligat vb. masraf ve giderlerin süresi 

içinde yatırılması

H E

Kararın Başkana sunulması

İtiraz edilecek 
mi?

Mahkeme ara kararının Yazı İşleri 
Müdürlüğünden tebliğ alınması

H

Gerekçeli mahkeme kararının 
ilgili müdürlüklere bildirilmesi

Yasal süresi içinde itirazların 
bildirilmesi

E

İtiraz sonucunun gelmesi ve 
Müdürlüklere iletilmesi

Mahkeme kararının gelmesi

Dava sonucunun temyiz oluru 
için Başkanlık Makamına 

sunulması

Temyiz edilecek mi?
Dosyanın 

arşivlenmesi


H

Üst mahkemede temyiz (itiraz) 
yoluna başvurulması

Üst mahkeme kararının tebliğ 
alınması


E

Karar düzenlemesi önerisinin 
Başkanlık Makamına sunulması

Karşı taraf karar düzeltmesi 
yapacak mı?

Sonucun gelmesiİlgili birime bilgi verilmesi

Dosyanın arşivlenmesi

EH

Karar düzeltilecek mi?

Karar düzeltme için 
başvurulması

EH

Sonucun gelmesi ve 
harç yatırılması
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25. BASIN YAYIN VE HALKLA İLİŞKİLER ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ 

25.1. BİMER-CİMER Başvurusu Değerlendirme İş Akış Şeması 

25.2. Çağrı Merkezi Faaliyetleri İş Akış Şeması 

25.3. İNFO Maili Cevaplama İş Akış Şeması 

25.4. Muhtarlar Masası Faaliyetleri İş Akış Şeması 
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25.1. BİMER-CİMER Başvurusu Değerlendirme İş Akış Şeması

İç Paydaş Basın, Yayın ve Halkla İlişkiler Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

BİMER-CİMER başvurusu alınması

Başvuru türünün 
değerlendirilmesi

Sistem üzerinden gelen başvurunun, 
yetkili Daire Başkanlığına havale 

edilmesi

Yazı İşleri Dai. Başkanlığı kanalıyla gelen 
koordinasyonlu başvuruların, ilgili daire 

başkanlıklarına yönlendirilmesi

BİMER CİMER

Vatandaşın bilgi edinme talebine 15 
gün, şikâyetine ise 30 gün 

içerisinde sistem üzerinden cevap 
verilmesi

İlgili birimin konuyu değerlendirerek 
sonucu bildirmesi

İlgili birimin konuyu değerlendirerek 
sonucu bildirmesi

Vatandaşın 15 gün içerisinde posta 
yoluyla bilgilendirilmesi
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25.2. Çağrı Merkezi Faaliyetleri İş Akış Şeması

İç Paydaş Basın, Yayın ve Halkla İlişkiler Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

444 48 01 numaralı Çağrı Merkezimizi arayan 
vatandaşların talep ve şikâyetlerinin alınması

Oluşturulan iş emrinin, ilgili birime gönderilmesi

İş emri oluşturulduğuna dair, vatandaşa iş emrini 
takip edebilmesi için sms gönderilmesi

İlgili birimlerden gelen cevaplar doğrultusunda 
vatandaşa geri dönüş yapılması

Alınan talep ve şikâyetler doğrultusunda iş emri 
oluşturulması
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25.3. İNFO Maili Cevaplama İş Akış Şeması

İç Paydaş Basın, Yayın ve Halkla İlişkiler Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Kurum mail adreslerine talep ve şikayetlerin 
gönderilmesi

www.mugla.bel.tr veya info@mugla.bel.tr 
adresinden gelen maillerin, ilgili Daire Başkanlığına 

yönlendirilmesi

Talebin, ilgili birim tarafından değerlendirilip 
sonuçlandırılması

Daire Başkanlıklarından gelen cevapların, 
vatandaşın mail adresine gönderilmesi

Yapılan işlem ile ilgili olarak, Müdürlüğmüze geri 
dönüş yapılması
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25.4. Muhtarlar Masası Faaliyetleri İş Akış Şeması

İç Paydaş Basın, Yayın ve Halkla İlişkiler Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Muhtarın talep ve şikâyetini doğrudan Muhtarlar 
Masasına bildirmesi

Muhtarlar Masasına gelen talebin, ilgili Daire 
Başkanlığına iletilmesi

Talebin, ilgili birim tarafından değerlendirilip 
sonuçlandırılması

İş emrinin kapatılması

Yapılan işlem ile ilgili olarak, Muhtarlar Masasına 
geri dönüş yapılması

Muhtarın aranıp, sonuç ile ilgili olarak bilgi 
verilmesi
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30. ÇEVRE KORUMA ve KONTROL DAİRESİ BAŞKANLIĞI 

 

30.1. Çevre Şube Müdürlüğü 

30.1.1. Canlı Müzik Yayın İzni Belgesine Esas Görüş Başvurusu Değerlendirme İş Akış Şeması 

30.1.2. Çevre Kirliliği İle İlgili Talep, Şikayetlerin Değerlendirilmesi İş Akış Şeması 

30.1.3. Gürültü Kirliliği Şikayetleri Değerlendirme İş Akış Şeması 

 

30.2. Ruhsat ve Denetim Şube Müdürlüğü 

30.2.1. 2. ve 3. Sınıf İşyerleri İçin İşyeri Açma Çalışma Ruhsatı Verilmesi İş Akış Şeması 

30.2.2. Deneme İzni Verilmesi İş Akış Şeması 

30.2.3. Gelen Şikayetler Doğrultusunda Yapılan İşlemler İş Akış Şeması 

30.2.4. İşyeri Açma ve Çalışma Ruhsatı Verilmesi İş Akış Şeması 

30.2.5. Sıhhi Müesseseler İçin İşyeri Açma Çalışma Ruhsatı Verilmesi İş Akış Şeması 

30.2.6. Umuma Açık İstirahat ve Eğlence Yerleri İçin İşyeri Açma Çalışma Ruhsatı Verilmesi İş Akış Şeması 

30.2.7. Yer Seçimi Tesis Kurma İzni Verilmesi İş Akış Şeması 

 

30.3. Atık Yönetimi Şube Müdürlüğü 

30.3.1. Belediyemiz Sorumluluk Alanlarında Bulunan Meydan, Bulvar, Cadde, Yol, Refüj, Liman ve Sokakların Temizlenmesi İş Akış Şeması 

30.3.2. Entegre Atık Yönetimi Kapsamındaki Diğer Atıklarla İlgili İşlemler İş Akış Şeması 

30.3.3. Tıbbi Atıkların Toplanması ve Taşınması İş Akış Şeması 

30.3.4. Yazılı ve Sözlü Şikayetlerin Değerlendirilmesi ve Kontrol Çalışmaları İş Akış Şeması 

 

30.4. Hafriyat ve Denetim Şube Müdürlüğü 

30.4.1. Hafriyat Toprağı, İnşaat ve Yıkıntı Atığı Taşıma-Depolama-Geri Dönüşüm İzni Verilmesi İş Akış Şeması 

30.4.2. Kaçak Hafriyat Döküm Şikayetlerinin Değerlendirilmesi İş Akış Şeması 
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30.1.1. Canlı Müzik Yayın İzni Belgesine Esas Görüş Başvurusu Değerlendirme  İş Akış Şeması

İç Paydaş Çevre Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Müracaatın gelmesi

Canlı müzik izin belgesine esas hazırlanan 
çevresel seviye değerlendirme raporunun 

format ve hesaplamalar yönünden 
incelenmesi

Müracaatın değerlendirilerek incelemeye 
alınması

İşletmeye Canlı Müzik Yayın İzni verilmesinin 
uygun olduğunun, işletmenin bulunduğu ilgili 

ilçe belediyesine üst yazı ile bildirilmesi
(Bu işlemler 30 gün içerisinde tamamlanır.)

Eksikliklerin giderilmesi için raporun iade 
edilmesi ve işletmeye resmi yazıyla süre 

verilmesi

Rapor uygun mu?

E H
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30.1.2. Çevre Kirliliği İle İlgili Talep, Şikayetlerin Değerlendirilmesi  İş Akış Şeması

İç Paydaş Çevre Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Çevre kirliliği ile ilgili müracaatın gelmesi

Denetim neticesinde Kabahatler Kanununa 
göre aykırılık tespiti halinde Zabıta Dai. 

Başkanlığına idari işlem uygulanması için 
bildirim yapılması

Müracaatın değerlendirmeye alınması

BİMER, CİMER, İNFO ve bilgi edinme 
başvuruları 15 (onbeş) gün içerisinde, 
idari makamlarca süre belirtilmeyen 
başvurular ve şikayet başvuruları 30 

(Otuz) gün içerisinde, açık kapı 
başvuruları 4 (Dört) gün içerisinde 

gerekli ise denetim yapılarak 
sonuçlandırılır.

Denetim neticesinde Şube Müdürlüğümüz 
görevleri dışında ilgili kanun ve yönetmeliklere 

aykırılık tespiti halinde ilgili kurumlara bilgi 
verilmesi
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30.1.3. Gürültü Kirliliği Şikayetleri Değerlendirme İş Akış Şeması

İç Paydaş Çevre Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Gürültü kirliliği ile ilgili müracaatın gelmesi

Denetim neticesindeÇevresel Gürültünün 
Değerlendirilmesi ve Yönetimi Yönetmeliğine 
aykırılığın tespiti halinde, Çevre Kanunun 20. 
Maddesi kapsamında idari işlem uygulanması 
hususunda Encümene havalesi için Yazı İşleri 

Dai. Başkanlığına yazı yazılması

Müracaatın değerlendirmeye alınması

BİMER, CİMER, İNFO ve bilgi edinme 
başvuruları 15 (onbeş) gün içerisinde, 
idari makamlarca süre belirtilmeyen 
başvurular ve şikayet başvuruları 30 

(Otuz) gün içerisinde, açık kapı 
başvuruları 4 (Dört) gün içerisinde 

gerekli ise denetim yapılarak 
sonuçlandırılır.

İlgili evrakların, tahsilatın yapılması için Mali 
Hizmetler Dai. Başkanlığına gönderilmesi

Başvurunun gürültü yetki devri 
bulunan Marmaris, Bodrum, fethiye, 

Milas, Ortaca İlçelerinden gelmesi 
halinde ilgili Belediyeye bildirilmesi

Tespit edilen ihlale göre, Encümen tarafından 
idari para cezas kararının alınması

Yazı İşleri Dai. Başkanlığınca, alınan Encümen 
kararının Müdürlüğümüze bildirilmesi

Encümen kararının ilgili işleymeye tebliğ 
edilmesi

İdari para cezasına ilişkin tahakkuk işlemlerinin 
yapılması
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30.2.1. 2. ve 3. Sınıf İşyerleri İçin İşyeri Açma Çalışma Ruhsatı Verilmesi İş Akış Şeması

İç Paydaş Ruhsat ve Denetim Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

İşyeri sahibinin ruhsat için gerekli evrakları 
düzenlemesi ve başvuru beyan formuyla 

müracaat etmesi

Müracaatın değerlendirilerek incelemeye 
alınması ve eksik evrak alındı belgesinin 

düzenlenmesi

Tutanak tutularak ruhsatın 
kesinleşmesi

2. Sınıf GSM'lerden akaryakıt ile sıvılaştırılmış 
petrol gazı, sıvılaştırılmış doğalgaz ve 

sıkıştırılmış doğalgaz istasyonları ve benzeri 
yerlerin etrafında belirlenecek mesafede 

sağlık koruma bandı tespit edilmesi

Belirlenen sağlık koruma bandının, koruma 
altına alınmak üzere İlçe Belediyesi İmar 

Şubesine bildirilmesi

Vatandaşın düzenlemeleri yaparak tekrar 
başvuruda bulunması

İlçe Belediyesinin emniyet mesafelerini 
koruma altına alacağını bildirmesi

Dosyanın incelenmesi ve uygunluğun tespiti 
halinde 5 gün içinde işyeri açma çalışma 

ruhsatının düzenlenmesi

Makbuzun kontrol edilerek vatandaşa 
ruhsatın verilmesi

1 ay içerisinde denetim yapılması

Aykırılık/
noksanlık var 

mı?

H
1 defaya mahsus olmak üzere 15 

günlük süre verilmesi, süre içerisinde 
aykırılık ve noksanlık giderilmezse verilmiş 

olan ruhsatın iptal edilmesi


E

Müracaat uygun mu?
HE

Yapılan incelemelerde insan sağlığına 
zarar verilmemesi, çevre kirliliğine yol 

açılmaması, yangın, patlama, genel 
güvenlik, iş güvenliği, işçi sağlığı, trafik 
ve karayolları, imar, kat mülkiyeti ve 

doğanın korunması ile ilgili 
düzenlemelerin esas alınması

Rusat sahibinin vezneye ücreti yatırması ve 
makbuzu teslim etmesi
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30.2.2. Deneme İzni Verilmesi İş Akış Şeması

İç Paydaş Ruhsat ve Denetim Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Yer Seçimi Tesis Kurma izni verilmiş, projesine 
uygun olarak inşa edilmiş 1. sınıflarda işyeri 

sahibinin müracat etmesi

Müracaatın değerlendirilerek incelemeye 
alınması

Müdürlük personeli, ilgili birim ve 
kurumlardan İnceleme Kurulu 

görevlendirilmesi

1 yılı geçmemek üzere deneme izninin 
vatandaşa verilmesi

(Deneeme izni bu süre içerisinde işyeri açma 
çalışma ruhsatı yerine geçer.)

İnceleme Kurulunun önerisi üzerine projesine 
uygun olarak inşa edilmiş, 1 sınıflarda 

deneme izni düzenlenmesi

Üst Makama onaya sunulması

İlgili Birim; 
-Hukuk Müşavirliği
-Çevre Koruma ve Kontrol Dai. Bşk.
-Ulaşım Dai. Bşk. vb.
 İlgili Kurumlar;
-Çevre Şehircilik, Tarım, Meteoroloji, DSİ, 
Orman, Bilim Sanayi, Koruma Kurulu, Kültür
Turizm İl Müdürlükleri vb.

Üst Makam 1 yılı geçmemek üzere 
deneme izni onayını verebilir.
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30.2.3. Gelen Şikayetler Doğrultusunda Yapılan İşlemler İş Akış Şeması

İç Paydaş Ruhsat ve Denetim Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Şikayet dilekçesi veya e-posta ile vatandaşın 
şikayetini iletmesi

Şikayete istinaden, şikayete konu işletme 
mahallinde denetime gidilmesi

Olur alınarak ruhsatın iptal edilmesi

Tutanak tutularak mevzuattaki süreler 
doğrultusunda kusurların giderilmesinin 

istenmesi

Eksikler 
giderilmiş mi?

H

E

Ayrkırılık/noksanlık 
var mı?

HE

Otoparklar için Ulaşım 
Koordinasyon 

Merkezince karar 
alınması

Verilen süre sonunda işyerinin tekrar 
denetlenmesi

Tutanak tutularak, sorun olmadığının 
belirtilmesi

Şikayette bulunan vatandaşa bilgi verilmesi

Çalışmaya devam etmesi 
durumunda gerekli 

işlemlerin yapılması için 
Zabıta Dai. Başkanlığına 

bildirim yapılması

Zabıta Dai. Başkanlığınca 
mühürleme tutanaklarının 

birer nüshalarının, 
dosyasında arşivlenmek 

üzere Ruhsat Şube 
Müdürlüğüne gönderilmesi
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30.2.4. İşyeri Açma ve Çalışma Ruhsatı Verilmesi İş Akış Şeması

İç Paydaş Ruhsat ve Denetim Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Yer Seçimi ve Tesis Kurma izni verilmiş veya 
deneme izni sonunda, işyeri açma çalışma 
ruhsatı için vatandaşın müracaat etmesi

Müracaatın değerlendirilerek incelemeye 
alınması

Müdürlük personeli, ilgili birim ve 
kurumlardan İnceleme Kurulu 

görevlendirilmesi

Tutanak tutularak ruhsatın 
kesinleşmesi

İnceleme Kurulu tarafından 7 gün içerisinde 
tesisin kurulacağı yer mahallinde inceleme 

yapılması

İnceleme Kurulunun görüşünü bildirdiği 
raporu düzenlemesi

Üst Makam onaya sunulması

İlgili Birim; 
-Hukuk Müşavirliği
-Çevre Koruma ve Kontrol Dai. Bşk.
-Ulaşım Dai. Bşk. vb.
 İlgili Kurumlar;
-Çevre Şehircilik, Tarım, Meteoroloji, DSİ, 
Orman, Bilim Sanayi, Koruma Kurulu, Kültür
Turizm İl Müdürlükleri vb.

3 gün içerisinde değerlendirilerek işyeri 
açma çalışma ruhsatı verilmesi ya da 

red edilmesi

Üst Makam 
onayladı mı?

1. sınıf GSM ruhsatı verilmemesi ve 
eksiklerini tamamlamak üzere vatandaşa 

bildirilmesi

Vatandaşın düzenlemeleri yaparak tekrar 
başvuruda bulunması

HE

İşyeri açma çalışma ruhsatı düzenlenmesi
Vatandaşın ruhsat için vezneye ücreti 
yatırması ve makbuzu teslim etmesi

Makbuzun kontrol edilerek ruhsatın 
verilmesi

İncelem Kurulu tarafından 1 ay içerisinde 
denetim yapılması

Aykırılık/
noksanlık var 

mı?

H

1 yıl süre verilmesi, süre içerisinde 
aykırılık ve noksanlık giderilmezse 

faaliyetin durdurulması

E
Çevre sağlığı açısından zaralı mı?

Aykırılık ve noksanlık giderilinceye 
kadar faaliyetin derhal durdurulması

E H
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30.2.5. Sıhhi Müesseseler İçin İşyeri Açma Çalışma Ruhsatı Verilmesi  İş Akış Şeması

İç Paydaş Ruhsat ve Denetim Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

İşyeri sahibinin ruhsat için gerekli evrakları 
düzenlemesi ve başvuru beyan formuyla 

müracaat etmesi

Müracaatın değerlendirilerek incelemeye 
alınması ve eksik evrak alındı belgesinin 

düzenlenmesi

Tutanak tutularak ruhsatın 
kesinleşmesi

Otoparklarda işyerinin asgari şartlarının 
karşılanıp karşılanmadığının yerinde kontrol 

edilmesi

Vatandaşın düzenlemeleri yaparak tekrar 
başvuruda bulunması

Dosyanın incelenmesi ve uygunluğun tespiti 
halinde aynı gün içinde işyeri açma çalışma 

ruhsatının düzenlenmesi

Makbuzun kontrol edilerek vatandaşa 
ruhsatın verilmesi

1 ay içerisinde denetim yapılması

Aykırılık/
noksanlık var 

mı?

H 1 defaya mahsus olmak üzere 15 
günlük süre verilmesi, süre içerisinde 

aykırılık ve noksanlık giderilmezse verilmiş 
olan ruhsatın iptal edilmesi ve işyerinin 

kapatılması


E

Müracaat uygun mu?
HE

Yapılan incelemelerde insan sağlığına 
zarar verilmemesi, çevre kirliliğine yol 

açılmaması, yangın, patlama, genel 
güvenlik, iş güvenliği, işçi sağlığı, trafik 
ve karayolları, imar, kat mülkiyeti ve 

doğanın korunması ile ilgili 
düzenlemelerin esas alınması

Rusat sahibinin vezneye ücreti yatırması ve 
makbuzu teslim etmesi

Otoparklar için Ulaşım 
Koordinasyon 

Merkezince karar 
alınması

Kolluk kuvvetinin 7 gün 
içinde görüşünü 

bildirmesi
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30.2.6. Umuma Açık İstirahat ve Eğlence Yerleri İçin İşyeri Açma Çalışma Ruhsatı Verilmesi İş Akış Şeması

İç Paydaş Ruhsat ve Denetim Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

İşyeri sahibinin ruhsat için gerekli evrakları 
düzenlemesi ve başvuru beyan formuyla 

müracaat etmesi

Müracaatın değerlendirilerek incelemeye 
alınması ve eksik evrak alındı belgesinin 

düzenlenmesi

Tutanak tutularak ruhsatın 
kesinleşmesi

Kolluk kuvvetlerine görüş sorulması

Vatandaşın düzenlemeleri yaparak tekrar 
başvuruda bulunması

Kolluk kuvvetinin 7 gün içinde görüşünü 
bildirmesi

Makbuzun kontrol edilerek vatandaşa 
ruhsatın verilmesi

1 ay içerisinde denetim yapılması

Aykırılık/
noksanlık var 

mı?

H 1 defaya mahsus olmak üzere 15 
günlük süre verilmesi, verilen süre 

içerisinde aykırılık ve noksanlık giderilmezse 
verilmiş olan ruhsatın iptal edilmesi


E

Müracaat uygun mu?
HE

Yapılan incelemelerde insan sağlığına 
zarar verilmemesi, çevre kirliliğine yol 

açılmaması, yangın, patlama, genel 
güvenlik, iş güvenliği, işçi sağlığı, trafik 
ve karayolları, imar, kat mülkiyeti ve 

doğanın korunması ile ilgili 
düzenlemelerin esas alınması

Rusat sahibinin vezneye ücreti yatırması ve 
makbuzu teslim etmesi

Otoparklar için Ulaşım 
Koordinasyon 

Merkezince karar 
alınması

Umuma açık istirahat ve eğlence yerlerinin 
yerinde kontrol edilmesi

Eksikliklerini tamamlamak üzere vatandaşa 
bildirim yapılması

Dosyanın incelenmesi ve uygunluğun tespiti 
halinde 1 ay içerisinde işyeri açma çalışma 

ruhsatının düzenlenmesi
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30.2.7. Yer Seçimi Tesis Kurma İzni Verilmesi İş Akış Şeması

İç Paydaş Ruhsat ve Denetim Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Vatandaşın başvuru beyan formuyla yer seçimi 
tesis kurma izni için müracaat etmesi

Müracaatın değerlendirilerek incelemeye 
alınması

Müdürlük personeli, ilgili birim ve 
kurumlardan İnceleme Kurulu 

görevlendirilmesi

Düzenlenen Yer Seçimi Tesis Kurma Raporu 
Formunun vatandaşa verilmesi

İnceleme Kurulu tarafından 7 gün içerisinde 
tesisin kurulacağı yer mahallinde inceleme 

yapılması

İnceleme Kurulunun görüşünü bildirdiği 
raporu düzenlemesi

Üst Makam onaya sunulması

İlgili Birim; 
-Hukuk Müşavirliği
-Çevre Koruma ve Kontrol Dai. Bşk.
-Ulaşım Dai. Bşk. vb.
 İlgili Kurumlar;
-Çevre Şehircilik, Tarım, Meteoroloji, DSİ, 
Orman, Bilim Sanayi, Koruma Kurulu, Kültür
Turizm İl Müdürlükleri vb.

3 gün içerisinde değerlendirilerek yer 
seçimi ve tesis kurma izni verilmesi ya 

da red edilmesi

Üst Makam 
onayladı mı?

Yer seçimi ve Tesis Kurma izni verilmemesi 
ve eksiklerini tamamlamak üzere vatandaşa 

bildirilmesi

Vatandaşın düzenlemeleri yaparak tekrar 
başvuruda bulunması

HE

Bu izin tesisin imara uygun 
olması şartıyla verildiği 

tarihten itibaren 5 yıl süreyle 
geçerlidir. Bu süre sonunda 

açılma izni alınmadığı 
takdirde, ilgilinin başvurusu 
üzerine 2 yıl daha uzatılır.
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30.3.1. Belediyemiz Sorumluluk Alanlarında Bulunan Meydan, Bulvar, Cadde, Yol, Refüj, Liman ve Sokakların Temizlenmesi  İş Akış Şeması

İç Paydaş Atık Yönetimi Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

5216 sayılı kanuna göre sorumluluk alanlarının 
temizlenmesi ve bakımı için Üst Yöneticiden 

onay alınması

Destek Hizmetleri Dai. Başkanlığınca ihale 
sürecinin tamamlanması

Destek Hizmetleri Dai. Başkanlığına hizmet 
alımı başlatılması için üst yazı ile komisyon 

görevlendirilmesi ve Olur iletilmesi

Süpürülen atıkların en yakın düzenli 
depolama tesisine gönderilmesi

Ana cadde ve bulvarların vakumlu araçlarla 
süpürülmesi

Ana cadde, bulvar, kaldırım ve yolların işçiler 
tarafından elle süpürülmesi

Üst Yöneticinin onayını bildirmesi
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30.3.2. Entegre Atık Yönetimi Kapsamındaki Diğer Atıklarla İlgili İşlemler İş Akış Şeması

İç Paydaş Atık Yönetimi Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

İlçe Belediyeleri tarafından toplanan atıkların, 
entegre katı atık bertaraf tesisine gelmesi

Günlük olarak giren araçların kantar fişlerinin 
Müdürlük kontrolörlerine teslim edilmesi 

Ay sonunda hazırlanmış olan ödeme 
hakedişinde, kantar fişleri doğrultusunda 

kontrollerin yapılması

Kantar fişlerinin teslim alınması

Kantarda tartım yapılarak tonaj ölçümü 
yapılması
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30.3.3. Tıbbi Atıkların Toplanması ve Taşınması İş Akış Şeması

İç Paydaş Atık Yönetimi Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Sağlık kuruluşlarının bsözleşme imzalamak için 
müracaat etmesi

Belediye ve sağlık kuruluşu arasında sözleşme 
imzalanması

Yüklenici firmanın düzenli periyotlarda tıbbi 
atıkları toplaması

Yüklenici firmanın kuruluşların adreslerini 
baz alarak toplama rotasyonu belirlemesi

Ödeme işlemi tahakkukunun yapılarak 
vezneye ödeme için gönderilmesi

Veznenin ödemeyi alarak, karşılığında 
ödeme yapıldığına dair makbuzu teslim 

etmesi

Sağlık kuruluşunun ay sonunda elindeki 
tıbbi atık beyan formu ile ödeme 
için Müdürlüğümüze başvurması

Tıbbi atıkların toplanırken tartılarak, ağırlık 
bilgilerinin olduğu tıbbi atık beyan formunun 
3 nüsha (Firma, Sağlık Kuruluşu ve Belediyeye 

teslim için) olacak şekilde düzenlenmesi 

Yüklenici firmaya kuruluşların bilgilerinin 
verilmesi

Bildirilen ağırlık bilgilerinin doğruluğunun 
incelenmesi ve ödenmesi gereken bedelin 

hesaplanması
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30.3.4. Yazılı ve Sözlü Şikayetlerin Değerlendirilmesi ve Kontrol Çalışmaları  İş Akış Şeması

İç Paydaş Atık Yönetimi Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Resmi veya özel olarak yazılı ya da sözlü 
şikayetlerin Müdürlüğe iletilmesi

Görevli personelin şikayet yerine denetime 
gitmesi

Olay yeri ve şikayet kaynağının incelenerek 
tutanak tutulması, fotoğraflarının çekilmesi

Dilekçenin değerlendirilmesi

Denetim gerekli mi?

EH

Şikayete konu olan nedenin düzeltilmesi için 
belli bir süre verilmesi

Bu süre sonunda tekrar denetlenerek, bir 
önceki tutanağın kapatılması

Tutanak olumlu mu?

İşlem yapıldığına dair yazı 
yazılarak ilgiliye bildirilmesi

İlgili birimlere (İlçe Belediyeleri, Valilik, 
İlgili Müdürlükler vs.) olumsuzluğun 

giderilmesi için yazı yazılması

HE
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30.4.1. Hafriyat Toprağı, İnşaat ve Yıkıntı Atığı Taşıma-Depolama-Geri Dönüşüm İzni Verilmesi İş Akış Şeması

İç Paydaş Hafriyat ve Denetim Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Hafriyat Toprağı, İnşaat ve Yıkıntı Atığı Taşıma-
Depolama-Geri Dönüşüm izni almak isteyen 

vatandaşın başvuruda bulunması

Vatandaşın başvuru evraklarını tamamlaması

Vatandaş tarafından yapılan Taşıma/ 
Depolama /Geri Dönüşüm izin talebine 
istinaden gerekli evrakların ve Encümen 

Kararı ile belirlenmiş olan izne esas başvuru 
ücretinin talep sahibine bildirilmesi

Vatandağın izin belgesi harcını yatırmak 
üzere, taşıma izin belgesi sahibi gerçek ve 
tüzel kişiler döküm fişlerini alarak döküm 
yapabilmeleri adına Mali Hizmetler Dai. 

Başkanlığı Gelir Şube Müdürlüğüne 
yönlendirilmesi

Gelir Şube Müdürlüğü veznesinden Taşıma-
Depolama-Geri Dönüşüm İzin Belgesi 

Harcının veya döküm fişi alım ödemesinin 
tahsil edilmesi

Gerçek/tüzel kişinin belge harcı dekontunu 
Müdürlüğümüze teslim etmesi

Depolama sahasında yapılan her döküm 
işleminde, bir döküm fişi kullanılır. 

Bu nedenle, sahalarımıza döküm  yapma
k isteyen gerçek/tüzel kişi Gelir Şube 

Müdürlüğünden döküm fişi alır.

Sahaya gelen hafriyat toprağı, inşaat ve yıkım 
atığı taşıyan taşıma izin belgeli aracın plaka 

tanıma sistemi üzerinden taşıma izin 
belgesinin kontrol edilmesi, döküm fişi 

mutemet tarafından teslim alınması

Gelen atığın sahada niteliğine uygun olarak 
depolanmasının sağlanması ve aracın çıkışa 

yönlendirilmesi

Taşıma-Depolama-Dönüşüm İzin Belgesi harç 
dekontuyla başvurusu tamamlanan gerçek/

tüzel kişilerin belgesinin düzenlenmesi, iadeli 
taahhütlü posta ile gönderilmek üzere Yazı 

İşleri Dai Başkanlığına teslim edilmesi

İzin belgesinin Yazı İşleri Dai. Başkanlığı 
tarafından postaya verilmesi

Depolama sahasında oluşması muhtemel toz 
emisyonunu önlemek amacıyla rutin olarak arazöz ile 

sulama işlemi yapılması ve döküm yapılan alanda 
kademeli olarak serme düzenleme işlemi yapılması
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30.4.2. Kaçak Hafriyat Döküm Şikayetlerinin Değerlendirilmesi İş Akış Şeması

İç Paydaş Hafriyat ve Denetim Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Vatandaşın kaçak döküm şikayetini bildirmesi

Araç Takip Sisteminin kontrol edilmesi 
ve Bölge halkıyla görüşülerek, döküm yapılan 

aracın tespit edilmeye çalışılması

Söz konusu dökümün fotoğraflanması ve 
aracın/araçların taşıma izin belgesi olup 

olmadığının sorgulanması

Denetim ekibinin şikayete konu sahaya 
denetime gitmesi

Şikayetin konusu nedir?

Aracnın taşıma izin 
belgesi var mı?

H E

Sahada önceden yapılmış olan hafriyat 
dökümü var

Sahada hafriyat dökümü yapmakta olan 
araç var

Taşıma izin belgesinin iptal 
edilmesi

İdari yaptırım için Zabıta 
Dai. Başkanlığına 

bildirilmesi

Araç tespiti ne şekilde 
yapıldı?

Tutanak tutularak zanlının 
tespit edilemediğinin 

belirtilmesi

Zanlı ile görüşmeye gidilmesi

Araç Takip Sistemi 
İncelemesi

Bölge halkıyla 
görüşme

Araç tespiti 
yapıldı mı?

E H

Zanlı suçunu 
kabul etti mi?

Kirleten tarafından kirliliğin 
kaldırılmasının sağlanması

E


H

Arazi sahibi belli mi?

Arazi sahibine yazı yazılarak 
söz konusu dökümün 

kaldırılmasının bildirilmesi

İlçe Belediyesine yazı 
yazılarak söz konusu 

dökümün kaldırılmasının 
bildirilmesi

E H

Zabıta Dai. Başkanlığınca ilgili cezai 
işlemin uygulanması

Arazi Sahibinin/İlçe Belediyesinin kirliliği 
ortadan kaldırması

Denetim yapılması

Kirlilik ortadan 
kalktı mı?

Dosyaların 
arşivlenmesi

EH

Denetime ilişkin tutanağın Çevre 
Kanununa istinaden idari yaptırım cezası 

uygulanması için Çevre ve Şehircilik İl 
Müdürlüğüne bildirilmesi
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31. DESTEK HİZMETLERİ DAİRESİ BAŞKANLIĞI 

 

31.1. İhale ve Satınalma Şube Müdürlüğü 
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31.3.3. Yapım-Bakım-Onarım İşleri İş Akış Şeması 
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31.1.1. Devlet Malzeme Ofisi (DMO) Alımları İş Akış Şeması

İç Paydaş İhale ve Satınalma Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Harcama birimlerimizin ihtiyaçlarını iletmesi

Harcama birimlerimizden gelen ihtiyaçlar ilke 
Destek Hizmetleri Dai. Başkanlığının 

ihtiyaçlarının birleştirilerek toplam ihtiyacın 
belirlenmesi

Harcama talimatının harcama yetkilisine 
onaylatılması ve Mali Hizmetler Dai. 

Başkanlığına gönderilmesi

İlgili kredi hesabının kapatılması için üst yazı ile 
kredi kapatma evraklarının Mali Hizmetler Dai. 

Başkanlığına gönderilmesi

DMO e-satış internet sitesi üzerinden ilgili 
malzemelerin alışveriş sepetine aktarılarak, alım 

yapılacak malzemenin toplam fiyatının 
çıkarılması

DMO hesabına, ihtiyaç duyulan miktar kadar 
kredi akatarılabilmesi için harcama talimatı 

oluşturulması

YBS üzerinden ödenek onayı alınması
Mali Hizmetler Dai. Başkanlığınca kredi tutarının 

DMO hesabına yatırılması

Tutarın yatırıldığını gösterir evraklar ile 
malzemelerin alımının e-satıştan onaylanması

DMO ya da aracı firma tarafından malzemelerin 
ambara teslim edilmesi 

Aracı firmanın teslim ettiği ürünler için, 
Malzeme muayene/Kabul ve Teslim Tesellüm 
Tutanağı düzenlenmesi ve sevk irsaliyesi ile 

birlikte üstyazı ile DMO'ya gönderilmesi 
(Malzemeler için ayrıca Muayene ve Kabul 

Komisyonu Kararı düzenlenir.)

Teslim edilen ürünlerin faturasının DMO 
tarafından Kurumumuza ulaştırılması

Malzemeler için Taşınır İşlem Fişi düzenlenmesi

Fatura, Muayene ve Kabul Komisyonu Kararı 
Tutanağı ve Taşınır İşlem Fişinin kredi kapatma 

evraklarına eklenmesi
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31.1.2. Doğrudan Temin ve Satınalma İşlemleri İş Akış Şeması

İç Paydaş İhale ve Satınalma Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

İhtiyacın tespit edilmesi

Alınacak malzeme Devlet Malzeme 
Ofisinden (DMO) mi temin edilecek?

İlgili malzeme için piyasadan teklif alınması

Harcama biriminin iznini müteakip diğer Daire 
Başkanlıkları/Şube Müdürlüklerinden gelen 

ihtiyaç taleplerinin birleştirilmesi

E


H

İhtiyaç duyulması halinde teknik şartname 
oluşturulması

Görevlendirme yapılması ve ilgili malzeme/iş 
için yaklaşık maliyet fiyat araştırması yapılması

YBS üzerinden ödenek onayı alınması

Diğer Daire Başkanlıkları/
Şube Müdürlüklerinden 

gelen doğrudan temin ile 
alım işlerinin tekliflerine ek 
olarak Birimimizce de teklif 
alınması, hepsinin birden 
değerlendirilmek üzere 
açılması ve Zarf Açma 

Tutanağı düzenlenerek ilgili 
harcama birimine yazı ile 

gönderilmesi

Eksiklik var mı?

Yaklaşık maliyet, 
bütçe yeterliliği ve 
tekliflerin tekrar 

gözden geçirilmesi


E

Firmaların tekliflerini iletmesi

Doğrudan temin işleminin 
yapılabilmesi için harcama 
yetkilisinden onay alınması


H

En uygun fiyat veren firmaya 
şipariş/yapılacak işin verilmesi

Teklif bilgilerinin EKAP'a girilmesi

EKAP'tan piyasa fiyat araştırma 
tutanağı çıkarılması

Firmanın, ürünlerin 
harcama birimine 
teslim etmesi/işi 

tamamlaması

Muayene kabul tutanağı/Hizmet ifa 
belgesi/Hakediş düzenlenmesi, 

taşınır işlem fişi kesilmesi 
(gerektiğinde) ve fatura ile birlikte 
satınalma evraklarına eklenmesi

Firmanın, ürünlerin 
harcama birimine 
teslim etmesi/işi 

tamamlaması

Ödeme emri düzenlenmesi

Ön mali kontrol yapılması
İlgili ödemenin yapılması için satınalma 
evrakları ve ödeme emri belgesinin mali 
Hizmetler Dai. Başkanlığına gönderilmesi

DMO alım işlemlerinin 
uygulanması
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31.1.3. İhale İşlemleri İş Akış Şeması

İç Paydaş İhale ve Satınalma Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

İhtiyacın tespit edilmesi

Alınacak malzeme Devlet Malzeme 
Ofisinden (DMO) mi temin edilecek?

İlgili malzeme için piyasadan teklif alınması

Harcama biriminin iznini müteakip diğer Daire 
Başkanlıkları/Şube Müdürlüklerinden gelen 

ihtiyaç taleplerinin birleştirilmesi

E


H

İhtiyaç duyulması halinde teknik şartname 
oluşturulması

Görevlendirme yapılması ve ilgili malzeme/iş 
için yaklaşık maliyet fiyat araştırması yapılması

YBS üzerinden ödenek onayı alınması

Diğer Daire Başkanlıkları/
Şube Müdürlüklerinden 

gelen doğrudan temin ile 
alım işlerinin tekliflerine ek 
olarak Birimimizce de teklif 
alınması, hepsinin birden 
değerlendirilmek üzere 
açılması ve Zarf Açma 

Tutanağı düzenlenerek ilgili 
harcama birimine yazı ile 

gönderilmesi

Eksiklik var mı?

Yaklaşık maliyet, 
bütçe yeterliliği ve 
tekliflerin tekrar 

gözden geçirilmesi


E

Firmaların tekliflerini iletmesi

Doğrudan temin işleminin 
yapılabilmesi için harcama 
yetkilisinden onay alınması


H

En uygun fiyat veren firmaya 
şipariş/yapılacak işin verilmesi

Teklif bilgilerinin EKAP'a girilmesi

EKAP'tan piyasa fiyat araştırma 
tutanağı çıkarılması

Firmanın, ürünlerin 
harcama birimine 
teslim etmesi/işi 

tamamlaması

Muayene kabul tutanağı/Hizmet ifa 
belgesi/Hakediş düzenlenmesi, 

taşınır işlem fişi kesilmesi 
(gerektiğinde) ve fatura ile birlikte 
satınalma evraklarına eklenmesi

Firmanın, ürünlerin 
harcama birimine 
teslim etmesi/işi 

tamamlaması

Ödeme emri düzenlenmesi

Ön mali kontrol yapılması
İlgili ödemenin yapılması için satınalma 
evrakları ve ödeme emri belgesinin mali 
Hizmetler Dai. Başkanlığına gönderilmesi

DMO alım işlemlerinin 
uygulanması
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31.2.1. Taşınır Mal ve Ambar İşlemleri İş Akış Şeması

İç Paydaş Taşınır Mal ve Ambarlar Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

İlgili harcama birimince; Fatura Teslim Tutanağı 
veya İş Bitim Tutanağı, Muayene Kabul 
Komisyonu Tutanağının gönderilmesi

Tedarikçi firmanın talep edilen malzemenin 
teslimin yapması ve fatura ile teslim tutanağını 

(irsaliye) teslim etmesi
Belge kontrolü yapılması

Eksiklik var mı?
Eksik olan belgelerin 

talep edilmesi
Eksik belgelerin satınalma birimi tarafından 

tamamlanması

Taşınır, satınalma yoluyla 
mı elde edildi?

E


H

İlgili ödemenin yapılması için 
oluşturulan Taşınır İşlem Fişinin (TİF) 

Satınalma kısmına yönlendirilmesi

E

Bağış ve yardım yoluyla gelen taşınırlar,
Sayım fazlası taşınırlar,
İade edilen taşınırlar,
Tasfiye İdaresinden edinilen taşınırlar,
İç İmkanlarla üretilen taşınırlar,
Devir suretiyle gelen taşınırlar.


H

Taşınır İşlem Fişinin sistem üzerinden 
düzenlenmesi

İşlemin Muhasebe Birimine bildirilmesi

Mal Birim içi mi teslim 
edielecek?

Mal demirbaş 
mı?

E
İşlem türüne göre;
(Hurdaya ayırma suretiyle,
Kullanılmaz hale gelme,
Bağış-yardım,
Satış,
Transfer-devir işlemi)
Çıkış İşlem Fişi oluşturulması

H

Çıkış taşınır işlem fişi 
düzenlenerek 

tüketime sunulması

H

Taşınır teslim 
belgesi 

düznelenerek 
hizmete sunulması

E

Hurdaya 
ayırma işlemi 

var ise taşınırın 
cinsine göre 
hurda satış 

işlem yapılması

İşlemlerin Muhasebe Birimine bildirilmesi
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31.3.1. İhaleli Mal ve Hizmet Alımı İşlemleri İş Akış Şeması

İç Paydaş İdari İşler Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Talep içeren yazı gelmesi

Talebin değerlendirilmesi

Kontrol işlemleri yapılması

Muayene ve kabul işlemlerinin 
yapılması

Hakediş işlemlerinin yapılması

Ödeme için Mali Hizmetler Dai. 
Başkanlığına dosyanın gönderilmesi

Talebin kapatılması

Talep, İdari İşler Şube 
Müdürlüğü görev alanında 

ve uygun mu?

H E

Eksiklik var mı?

Eksikliğin 
giderilmesi için 
ilgiliye bildirim 

yapılması

Eksikliklerin 
tamamlanması

E 
H

Talebin 
karşılanamayacağına 
ilişkin gerekçeli yazı 

gönderilmesi
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31.3.2. Periyodik Ödeme İşlemleri İş Akış Şeması

İç Paydaş İdari İşler Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Talep içeren yazı gelmesi

Talebin değerlendirilmesi

Ödeme tablosu yapılması

Talebin kapatılması

Talep, İdari İşler Şube 
Müdürlüğü görev alanında 

ve uygun mu?

H ETalebin 
karşılanamayacağına 
ilişkin gerekçeli yazı 

gönderilmesi

Onay belgesi ve eklerinin düzenlenmesi

Tahakkuk ve ödeme işlemlerinin 
yapılması
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31.3.3. Yapım-Bakım-Onarım İşleri İş Akış Şeması

İç Paydaş İdari İşler Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Talep içeren yazı gelmesi

Talebin değerlendirilmesi

Yazının ilgili yapım birimine havale 
edilmesi

Talebin kapatılması

Talep, İdari İşler Şube 
Müdürlüğü görev alanında 

ve uygun mu?

H ETalebin 
karşılanamayacağına 
ilişkin gerekçeli yazı 

gönderilmesi

Etüt çalışması yapılması

Çalışma İdare 
marifetiyle mi 

yapılacak?

Talep garanti 
kapsamında mı?

Yetkili servisin 
çağırılması

Yetkili servisin 
gerekli onarımı/
bakımı yapması

Kontrolünün 
yapılması

Uygun mu?

H

Proje-metraj-keşif 
işlemlerinin yapılması

H

E


EProje-metraj-keşif ve 

şartname hazırlanması


H

Hizmet alımı yapılması

Kontrollük hizmeti 
alınması

Yapılan iş proje ve 
şartnamelere uygun 

mu?


H

Muayene kabul işlemleri 
yapılması


E

Hakediş düzenlenmesi

Ödeme işlemlerinin 
yapılması

İlgili harcama birimine 
teslim edilmesi ve bilgi 

verilmesi

E

Gerekli malzemelerin temin 
edilmesi

Yapım-bakım-onarım 
işleminin yapılması
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32. EMLAK ve İSTİMLAK DAİRESİ BAŞKANLIĞI 

 

32.1. Kamulaştırma Şube Müdürlüğü 

32.1.1. Kamulaştırma Uygulama İşlemleri İş Akış Şeması 

 

32.2. Emlak Yönetim Şube Müdürlüğü 

32.2.1. 2886 Sayılı Devlet İhale Kanununa Göre Kiralama İşlemleri İş Akış Şeması 

32.2.2. 2886 Sayılı Devlet İhale Kanununa Göre Satış İşlemleri İş Akış Şeması 

32.2.3. 3194 Sayılı İmar Kanununun 17. Maddesine Göre Hisseli Satış Süreci İş Akış Şeması 

32.2.4. Ecrimisil İşlemleri İş Akış Şeması 
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32.1.1. Kamulaştırma Uygulama İşlemleri İş Akış Şeması

İç Paydaş Kamulaştırma Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Kamulaştırma talebinin alınması

Kamulaştırma talebininin 
değerlendirilmesi

Kamulaştırma talebi 
uygun mu?

HTalebin imar programına 
dahil olma durumunun 

değerlendirilmesi

E
Talep sahibinin 
bilgilendirilmesi

Talep imar programına 
dahil mi?

İmar planı durumunun 
değerlendirilmesi

E

Talebin Meclis kararıyla ilave imar 
programına alınması için talep 

yazısı hazırlanması

H

Talep yazısının Belediye Meclisine 
gönderilmesi

Belediye Meclisinin karar yazısını 
değerlendirmesi

Talebin 
değerlendirmesi 

olumlu mu?

E H

İmar planında 
var mı?

İmar türünün belirlenmesi

E
Kamulaştırma proje dosyasının 

hazırlanması

H

Kamulaştırma kararı alınması 
için talep yazısı hazırlanması

Talep yazısının Encümene 
gönderilmesi

Encümence kamu yararı kararı 
alınmak üzere kamulaştırma 

kararı alınması

Kamu yararı kararı alınması için 
Valiliğe talep yazısı 

hazırlanması

Valilik Makamınca kararın 
değerlendirilmesi

Talebin 
değerlendirmesi 

olumlu mu?


H


E

Encümenin kamulaştırma 
kararı alması için talep yazısı 

hazırlanması

Encümenin kamulaştırma 
kararı alması

Malik bilgilerine erişilmesi

Teknik dosya hazırlanması

Tapuya şerh konulması

Dosyanın Kıymet takdir 
Komisyonuna gönderilmesi

Kıymet takdir Komisyonunca 
kıymetin belirlenmesi

Komisyon raporunun 
hazırlanması ve gönderilmesi

Maliklere tebligat gönderilmesi

Kamulaştırma dosyasının 
Uzlaşma Komisyonuna 

gönderilmesi

Uzlaşma Komisyonunca 
uzlaşma sağlandı mı?

Devir ve tescil işlemi talep 
yazısının hazırlanarak Tapu 
Müdürlüğüne gönderilmesi


E

Tapu Müdürlüğünce, tescilin 
tamamlandığına dair yazının 

gönderilmesi

Ödeme talebi yazısının 
hazırlanarak Mali Hizmetler 

Dai. Bşk.'na gönderilmesi

Mali Hizm. Dai. Başkanlığınca 
maliklere ödeme yapılması

Dava açılması için Hukuk Müşavirliğine 
malik ve kamulaştırma dosyası ile 

birlikte yazı yazılması

H

Hukuk Müşavirliğince 
yürütülen dava süreci olumlu 

mu sonuçlandı?

E

H
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32.2.1. 2886 Sayılı Devlet İhale Kanununa Göre Kiralama İşlemleri İş Akış Şeması

İç Paydaş Emlak Yönetimi Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Taşınmaz kiralama kararı alınması

Kiralama yapılması kararı alınması için 
Belediye Encümenine yazı yazılması

Kiralama işlemi için Belediye 
Encümenince karar alınması

Kiralanacak taşınmazların bedel tespiti için Bedel 
Komisyonuna yazı yazılması

Bedel Komisyonunca bedel tespitinin 
yapılması

Yapılan bedel tespitinin Encümen onayına sunulması

Yapılan bedel tespitinin Encümence 
onaylanması

Kiralama ihalesine ilişkin Başkanlık Oluru alınması

Kiralama ihalesi için Başkanlık Oluru 
verilmesi

Kira bedellerinin sözleşme hükümlerine göre tahsil 
edilmesi

Kiralama süresi ne kadar?

3 yıla kadar 
yapılacak kiralama

Kiralama yapılması kararı alınması için 
Belediye Meclisine yazı yazılması

10 yıla kadar 
yapılacak kiralama

Kiralama işlemi için Belediye 
Meclisince karar alınması

İhale ilanlarının yayınlanması

İhale Komisyonunun (Encümenin) ihaleyi 
gerçekleştirmesi

İhale Komisyonu kararlarının İta Amirince 
onaylanması

İta Amirince onaylanan ihale kararları üzerine ihale 
yapılana veya vekiline, imzası alınmak sureti ile iadeli 

taahhütlü mektupla tebligat adresine bildirilmesi

İhale bedeli ve alıcıya ait bulunan vergi, resim, harç ve 
diğer giderlerin tahsil edilmesi

Kiracı ile İdare arasında noter sözleşmesi imzalanması
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32.2.2. 2886 Sayılı Devlet İhale Kanununa Göre Satış İşlemleri İş Akış Şeması

İç Paydaş Emlak Yönetimi Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Taşınmaz satışı kararı alınması

Taşınmaz satışı kararı alınması için Belediye Meclsine yazı 
yazılması

Belediye Meclisince taşınmaz satışı 
kararı alınması

Kıymet Takdir Komisyonuna satılacak taşınmazların bedel 
tespitinin yapılması için yazı yazılması

Satılacak taşınmazların Kıymet Takdir 
komisyonu tarafından bedel tespiti 

çalışmasının yapılması

Yapılan bedel tespitinin Encümene sunulması

Yapılan bedel tespitinin Belediye 
Encümenince onaylanması

İhale onayı için Başkanlık Oluru alınması

Başkanlık Makamınca ihale oluru 
verilmesi

İhale ilanlarının yayınlanması

İhale Komisyonunun (Encümenin) ihaleyi 
gerçekleştirmesi

İhale Komisyonu kararının İta Amirince 
onaylanması

İta amirince onaylanan ihale kararları üzerine ihale 
yapılana veya vekiline imzası alınmak sureti ile iadeli 

taahhütlü mektupla tebligat adresine bildirilmesi

İhale bedeli ve alıcıya ait mevcut vergi, resim, harç ve 
diğer giderlerin tahsil edilmesi

İlgili Tapu Müdürlüğüne tapu devri için yazı yazılması Tapu Müdürlüğünde tescil işlemi yapılması

Satışı yapılan taşınmazın, gayrimenkul 
envanterinden çıkarılması
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32.2.3. 3194 Sayılı İmar Kanununun 17. Maddesine Göre Hisseli Satış Süreci İş Akış Şeması

İç Paydaş Emlak Yönetimi Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Hisse satışına ait talep dilekçesi gelmesi

Tapu Müdürlüğünden takyidatlı tapu kaydının resmi yazı 
ile istenmesi

İlçe İmar Müdürlüğünden imar çapının resmi yazı ile 
istenmesi

Tapu Müdürlüğü ve İlçe İmar 
Müdürlüklerince talep edilen bilgilerin 

hazırlanıp, gönderilmesi

Hisse satışı yapılabilmesi için Belediye Meclisine yazı 
yazılması

Belediye Meclisince gerekli Meclis 
kararının alınması

Satışı talep edilen hisselerin bedelinin tespit edilmesi için 
Kıymet Takdir Komisyonuna yazı yazılması

Kıymet Takdir Komisyonunca bedel 
tespitinin yapılıp bildirilmesi

Satış kararı alınması için Encümene dosyaların sunulması

Encümenin satışa ilişkin kararı alması

Encümenin kararına göre talep sahibine tebligat 
gönderilmesi

Hisse için takdir edilen bedel ve karar harcının tahsil 
edilmesi

İlgili Tapu Müdürlüğüne tapu devri için yazı yazılması Tapu Müdürlüğünde tescil işlemi yapılması

Satılan hissenin, gayrimenkul 
envanterinden çıkarılması
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32.2.4. Ecrimisil İşlemleri İş Akış Şeması

İç Paydaş Emlak Yönetimi Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Program dahilinde veya şikayet üzerine 
taşınmazların tespit edilmesi

İşgalcinin belirlenmesi

Bilgisayar sistemine kayıt işlemi yapılması

Kıymet takdir bedelinin tespit edilmesi için Kıymet Takdir 
Komisyonuna yazı yazılması

Kıymet Takdir Komisyonunca bedel 
tespitinin yapılıp bildirilmesi

Ecrimisil ihbarnamesinin düzenlenmes ve onaylanması

Evrak kayıt ve postalama işlemlerinin yapılması

Ecrimisil ihbarnamesinin tebliğ edilmesi

Ödemenin yapılması
(İhbarnamenin tebliğ tarihinden itibaren 30 gün içinde 
ilgili birime ödemenin yapılması gerekir. Aksi takdirde 
6183 Sayılı Amme Alacaklarının Tahsili Usul ve Esasları 

Hakkında Kanun hükümleri uygulanır.

İşgalin başlangıcı
Kullanım alanı

Kullanım amacı
Tahmini bedel
İşgalci bilgileriTespit tarihinden 

itibaren en geç 15 
gün içinde yapılır.

İmar durumu
Yüzölçümü, niteliği, konumu
Kullanım şekli
Mahallinde bulunan emsal 
nitelikli taşınmazların tespiti
Odalardan görüş alınması

7201 sayılı 
Tebligat 

Kanununa göre 
tebligat yapılır.

İtiraz süresi, Ecrimisil 
İhbarnamesininin 

tebliğinden itibaren 30 gün 
içinde yapılmalıdır. İdare 

her türlü hatayı hangi 
aşamada olursa olsun 
Ecrimisil Düzenleme 

İhbarnamesi düzenleyerek 
ilgiliye tebliğ eder.
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33. FEN İŞLERİ DAİRESİ BAŞKANLIĞI 

33.0.1. Doğrudan Temin İş Akış Şeması 

33.0.2. İhale İşlemleri İş Akış Şeması 

 

33.1. Yapı ve Kontrol İşleri Şube Müdürlüğü 

33.1.1. Yapı Kontrol İşlemleri İş Akış Şeması 

 

33.2. Yeşil Alan Planlama Yapım ve Bakım Şube Müdürlüğü 

33.2.1. Yeşil Alan Bakım Hizmetleri İhalesi İş Akış Şeması 

33.2.2. Proje Hazırlama İş Akış Şeması 

33.2.3. Şikayetlerin Değerlendirilmesi İş Akış Şeması 

33.2.4. Mal ve Hizmet İhalesi İş Akış Şeması 
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33.0.1. Doğrudan Temin İş Akış Şeması

İç Paydaş Fen İşleri Dairesi Başkanlığı Dış Paydaş

İhtiyacın tespit edilmesi

YBS üzerinden bütçe yeterliliğinin kontrol edilmesi

Alımı yapılacak mal veya hizmet alımı işi için yaklaşık maliyet, 
piyasa fiyat araştırma ve mal alım muayene tutanağı için İdarece 

Komisyon oluşturulması

Piyasadan yaklaşık maliyet araştırması yapılması
Firmaların İdareye teklif 

mektuplarını iletmesi

Piyasadan toplanan teklif mektuplarının açılmadan 
değerlendirilmek üzere Destek Hizm. Dai. Başkanlığına 

gönderilmesi

Destek Hizm. Dai. Başkanlığınca, 
piyasadan toplanan teklif 

mektuplarının açılarak, Zarf 
Açma Tutanağıyla birlikte teslim 

edilmesi

YBS üzerinden ön onay alınması

Eksiklik ya da fiyat 
değişikliği var mı?

Yaklaşık maliyet ve bütçe yeterliliğinin tekrar gözden 
geçirilmesi

E
Doğrudan temin işleminin yapılabilmesi için harcama yetkilisinden 

onay alınması

Teklif bilgilerinin EKAP'a girilmesi

EKAP'tan çıkarılan piyasa araştırma tutanağının Komisyon 
yetkililerine imzalatılması

EKAP'ta en uygun fiyat veren firmaya işin verilmesi

Teslim edilen ürün veya hizmet 
işinin bulunduğu faturasının 
yüklenici firma tarafından 

İdareye teslim edilmesi

Muayene kabul tutanağı ve hizmet alımı ise hizmet ifa belgesi 
düzenlenmesi ve fatura ile birlikte satınalma evraklarına 

eklenmesi

Mal alımı ise taşınır işlem fişi için alınan ürünlerin ambar girişinin 
yapılması

Ödeme işlemleri için ön mali kontrol ve fiş girişi işlemi yapılması

Ödeme emri çıkarıldıktan sonra Gerçekleştirme Görevlisi ve 
Harcama Yetkilisine imzalatılarak, üst yazı ile Mali Hizmetler Dai. 

Başkanlığına gönderilmesi

H
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33.0.2. İhale İşlemleri İş Akış Şeması

İç Paydaş Fen İşleri Dairesi Başkanlığı Dış Paydaş

İhtiyaç raporunun ilk bilgilerinin girilmesi

İşin ilgili olduğu OKAS branşlarının seçilmesi

İhtiyaç kalemleri listesinin girilmesi

İhtiyaç raporunun oluşturulması

İhale kapsamının, türünün ve usulünün seçilmesi

Yaklaşık maliyet bilgilerinin girilmesi

Ön ilan yapılacak mı?İhale bilgilerinin girilmesi

E
İlan ile ilgili bilgilerin girilmesi

Girilen bilgilerin onaylanması

İhale kayıt numarası (İKN) alınması

İhaleye ihtiyaç raporunun bağlanması

H

Ön ilanlı bir ihale mi?
İlan hazırlama sayfası aracılığıyla ön ilan hazırlanması ve ilanın 

kaydedilip KİK'e gönderilmesi

KİK tarafından ilanın ön kontrol 
ve kabul işleminin yapılması

İlan sevk işlem formunun gönderilmesi

E H

KİK tarafından ilanın yayım 
planına alınması ve ön ilan 

yayınlanması

İhale sürecine geçiş linki ihale bilgilerinin girilmesi

Bölüm Sonu
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33.0.2. İhale İşlemleri İş Akış Şeması

İç Paydaş Fen İşleri Dairesi Başkanlığı Dış Paydaş

Teknik şartname ve dokümanlar 100 
MB limitini aşıyor mu?

Teknik şartname ve diğer dokümanların yüklenmesi

E

Dokümanlar sisteme yüklenememesi ve manuel 
olarak hazırlanması

Ön yeterlilik şartnamesi hazırlanması ve 
onaylanması

İdari şartnamesi hazırlanması ve onaylanması

Sözleşme tasarısı oluşturulması ve onaylanması

H

İhalenin onaylanması

İhale ilanının hazırlanması ve ilanın kaydedilip KİK'e 
gönderilmesi

İlan bedelinin bankaya yatırılması

Sistem tarafından ilan alındısı ve 
ödeme pusulası çıktısı

Tahsilat bilgilerinin sisteme aktarılması ve 
sevk işlem formunun düzenleneblir hale 

getirilmesi

Bölüm Devamı

Ön yeterlilik isteniyor mu?

E H

İlan hazırlanacak bir ihale mi?

E H

İhale 13/b/1 maddesi 
kapsamında mı?

E H

KİK tarafından ilan ön 
kontrolünün yapılması

Eş zamanlı işlemler 
başlangıcı

İlan sevk işlem formunun gönderilmesi

Hata var mı?

İlanın kabul 
işleminin yapılması

HE

İlanın iade edilmesi

Dokümanın düzeltilip ilanın tekrar kabul 
işlemi için KİK'e gönderilmesi

Eş zamanlı işlemler 
bitişi

İlanda düzeltme 
yapılacak mı?

E

KİK tarafından ilanın yayım 
planına alınması

H

Bölüm 
Sonu
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33.0.2. İhale İşlemleri İş Akış Şeması

İç Paydaş Fen İşleri Dairesi Başkanlığı Dış Paydaş

Dokümanın satışının gerçekleştirilmesi, doküman 
satın alanların EKAP'a kayıt edilmesi veya e-imza ile 

bildirilmesi

KİK tarafından ilanın 
yayınlanması

İhale komisyonu oluşturulması

Zeyilnamenin onaylanması

Teknik şartname, ön yeterlilik işlemleri, idariş 
şartname ve sözleşme tasarısının tekrar 

düzenlenmesi ve onaylanması

Zeyilnamenin ön yeterlilik ve ihale 
dokümanı alanların tümüne tebliğ 

edilmesi

Düzeltme ilanı girişinin yapılması ve 
kaydedilip KİK'e gönderilmesi

Başvuran adaylar için ön yeterlilik tarihine 
ilişkin teyit formu doldurulması

Bölüm Devamı

Dokümanda değişiklik var mı?

E H

İlanda da değişiklik yapılması 
gerekiyor mu?

EH

Teyit alma işleminin tamamlanması

Ön yeterlik değerlendirmesinin 
tamamlanması

Ön yeterlilik değerlendirmesi 
var mı?

E H

KİK tarafından düzeltme ilanın 
ön kontrol ve kabul işleminin 

yapılması

KİK tarafından ilanın yayım 
planına alınması ve düzeltme 

ilanının yayımlanması

Başvuru/teklif verme tarihinden en az 10 gün 
öncesine kadar

Ön yeterlikten ihale sürecine geçiş linki ile 
işlemlere devam edilmek istenmesi

Yasaksız durumda olan en az 5 
aday var mı?

H E

İhalenin iptal edilmesi

İhale tarihinin girilmesi ile ihale sürecine 
geçiş sağlanması

Teklif zarf kabulünün yapılması

Bölüm 
Sonu
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33.0.2. İhale İşlemleri İş Akış Şeması

İç Paydaş Fen İşleri Dairesi Başkanlığı Dış Paydaş

İsteklilerin teklif zarflarının uygunluklarının 
girilmesi

Teklif değerlendirme işleminin başlaması

Teklif zarfı için istekli atanması

Teklif zarf kabulünün yapılması

Teklif tutarlarının girilmesi ya da excel dosyasından 
yüklenmesi

Bölüm 
Devamı

İhale gün ve saati verildi mi?

E H

1. oturumun kaydedilmesi

Teklif veren tüm istekliler çin ihale tarihine ilişkin 
teyit formu doldurulması

Teyit alma işleminin tamamlanması

2. oturumun başlatılması

tekliflerin değerlendirme dışı bırakılıp 
bırakılmayacağına dair bilgi girişinin yapılması

İhale iptal 
edilecek mi?

E H

İhale iptal işlemlerini başlat butonu 
ile ihalenin iptal edilmesi

İptal edilecek 
kısım var mı?

Kısım iptallerinin 
gerçekleştirilmesi

E

Teklif sonuç açıklamalarının girilmesi

H

Teklif değerlendirme işleminin tamamlanması

Komisyon kararı sonrası/ihale yetkilisi onayı öncesi 
ekonomik açıdan en avantajlı 1. teklif ve 2. teklif 

için teyit formu hazırlanması

Teyit alma işleminin tamamlanması
(Yasaklı olup olmadığına dair)

Sözleşme imzalamaya davet edilen istekli için SGK 
ve vergi borcu sorgulamasının gerçekleştirilmesi

Sözleşme öncesi yüklenici teyidinin alınması

Sözleşme bedeli Kanunun 53-J 
maddesindeki sınırı aşıyor mu?

İsteklinin onbeşnin TL tutarını 
bankaya yatırması

Bu tutarın sisteme  yansıdığının belirlenmesi

EH

Sonuç bilgilerinin sonuç formu ile  gönderilmesi

Sonuç ilanının yayınlanmasından sonra 10 günlük itiraz 
süreci bitiminde sözleşme imzalanması

Sonuç bilgilerinin sonuç formu ile  gönderilmesi

Muayene kabul komisyonunun kurulması
Malın veya hizmetin yüklenici 

tarafından teslim edilmesi

Malın veya hizmetin kabulünün yapılması
(Mal alımı olan işler için taşınır işlem fişinin düzenlenmesi)

Ödeme evraklarının hazırlanması ve imza işlemlerinin 
tamamlanması

Kesin teminatların iade edilmesi ve iş deneyim belgesi 
düzenlenmesi

Harcama yetkilisi onayı ve teslimat işlemlerinin 
tamamlanması
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33.1.1. Yapı Kontrol İşlemleri İş Akış Şeması

İç Paydaş Yapı ve Kontrol İşleri Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Yapım İşleri İhale Şube Müdürlüğü tarafından 4734 sayılı 
kanun ile ihalesi yapılan işin, Yüklenici ile işe ait sözleşme 

imzalandıktan sonra dosyaların Şube Müdürlüğümüze 
gönderilmesi

Yüklenici tarafından hazırlanan iş programına 
göre yapım işinin kontrollüğünün yapılması ve 

ara hakedişlerin hazırlanması

İşe ait Yapı Denetim heyetinin oluşturulması

Yüklenicinin geçici kabule hazır olduğuna dair 
talebini iletmesi

Kesin Kabul Komisyonu tarafından yapım işinin kesin 
kabulünün yapılması

Yapı Denetim Heyeti tarafından Yükleniciye 
işyeri tesliminin yapılması

Geçici Kabul Komisyonunun kurulması

Yüklenici tarafından yapım işine başlanması

Geçici Kabul heyeti tarafından inşaat mahalinde 
yapım işinin kontrolünün yapılması

Geçici kabulü yapılan işin işletmeye alınması

Geçici kabul tarihinden bir yıl sonra Kesin Kabul 
Komisyonun kurulması
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33.2.1. Yeşil Alan Bakım Hizmetleri İhalesi İş Akış Şeması

İç Paydaş Yeşil Alan Planlama Yapım ve Bakım Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Mevsimlik çiçek-çalı-ağaç vb. periyodik dikim bakım 
sulama ve budaması yapılması

Havuz temizliği ve arızaları taleplerinin 
giderilmesi

Çim serimi ve biçmesi yapılması

Gübreleme ve sulama yapılması

Sulama sistemleri arızalarının giderilmesi

Elektrik ve aydınlatma arızalarının giderilmesi
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33.2.2. Proje Hazırlama İş Akış Şeması

İç Paydaş Yeşil Alan Planlama Yapım ve Bakım Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Park yapılması düşünülen alanda mülkiyet 
araştırması sonucunun olumlu çıkması

İmar Ve Şehircilik Dairesi Başkanlığı yetkilisi ile 
alana gidilerek sınırların belirlenmesi, eğim, kot, 

dolgu yapılacak alanlar ve ulaşım yolları 
hakkında bilgi toplanması

Mal alımı/yapım ihalesi hazırlıklarının ilgili daire 
başkanlığı ile birlikte başlatılması

İmar Ve Şehircilik Dairesi Başkanlığından 
paftaların alınması

Arazi ve paftaların karşılaştırılarak ön etüt 
çalışması ve ölçülendirme yapılması

Eskiz çalışmasının yapılması

Tasarımın yapılması

Projelerin tamamlanması ve yaklaşık 
maliyetlerinin hazırlanması

Müdür tarafından onaylanması

Daire Başkanı tarafından onaylanması

Kullanılan malzemenin tespit edilmesi

Parkın alt yapısının yapılması için yapım ihalesi 
hazırlıklarının başlatılması
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33.2.3. Şikayetlerin Değerlendirilmesi İş Akış Şeması

İç Paydaş Yeşil Alan Planlama Yapım ve Bakım Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Şikayetlerin bildirilmesi
(Yazılı -Sözlü)

Şikayetçi kişiye sonuç hakkında bilgi verilmesi

Şikayetin yerinde incelenmesi ve programa 
alınması

Şikayetin giderilmesi
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33.2.4. Mal ve Hizmet İhalesi İş Akış Şeması

İç Paydaş Yeşil Alan Planlama Yapım ve Bakım Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Yıl içerisinde gerekli mal ve hizmet alımlarının tespiti

Süreç ve sonuca ilişkin ihale biriminden bilgi 
alınması

İhaleler için gerekli teknik şartnamenin ve 
yaklaşık maliyetin hazırlanması

İhale birimine başvurulması

İhale sürecinin ihale birimi tarafından takibi
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34. İMAR ve ŞEHİRCİLİK DAİRESİ BAŞKANLIĞI 

 

34.1. Harita Müdürlüğü 

34.1.1. Halihazır Harita İşlemleri İş Akış Şeması 

34.1.2. İmar Uygulaması İş Akış Şeması 

 

34.2. Kentsel Tasarım Şube Müdürlüğü 

34.2.1. Kentsel Tasarım İşlemleri İş Akış Şeması 

 

34.3. Koruma Uygulama ve Denetim (KUDEB) Şube Müdürlüğü 

34.3.1. Basit Onarım Ön İzin Belgesi İş Akış Şeması 

34.3.2. Onarım Uygunluk Belgesi İş Akış Şeması 

 

34.4. Planlama Şube Müdürlüğü 

34.4.1. İmar Planı İşlemleri İş Akış Şeması 

 

34.5. Yapı Ruhsatı ve Kontrol Şube Müdürlüğü 

34.5.1. Kaçak Yapı Şikayet İnceleme İş Akış Şeması 

34.5.2. Yapı Kullanma İzin Belgesi (3194 Sayılı Kanunun 26. Maddesine Göre) İş Akış Şeması 

34.5.3. Yapı Ruhsatı (3194 Sayılı Kanunun 26. Maddesine Göre) İş Akış Şeması 
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34.1.1. Halihazır Harita İşlemleri İş Akış Şeması

İç Paydaş Harita Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

İlgili Harita Mühendisi tarafından Fenni Mesul 
kaydının ve başvurunun yapılması

Halihazır haritası yapılacak alanın güncel 
ortofoto veya uydu görüntüleri 

üzerinden uygunluğu hakkında gerekli 
incelemelerin, değerlendirmelerin ve 

teknik evrakların kontrolünün yapılması

15 Gün

Fenni Mesulüne ve ilgili kurumlara 
resmi yazı ile dağıtım yapılması

Büro kontrolü tamamlanan halihazır 
haritaların Fenni Mesul ile yerinde pafta 

gezimi ve kontrol ölçü okumalarının 
yapılarak eksik ve teknik evrakların 

hazırlanması

15 Gün

Kontrolü tamamlanan halihazır harita 
paftalarının onaylanması

10 Gün
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34.1.2. İmar Uygulaması İş Akış Şeması

İç Paydaş Harita Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

İlgili Başkanlıktan imar uygulaması yapılması 
amacıyla yazı gelmesi, kayda girmesi veya 

res'en yapılması

İmar uygulaması yapılacak alanın 
sınırlarının belirlenerek uygulamaya tabi 
tutulacak taşınmazların belirlenmesi ve 

konu hakkında Encümen kararının 
alınması

30 Gün

90 Gün

15 Gün

30 Gün

Tescil işlemlerinin sağlanması

30 Gün

İmar uygulama dosyasının onay için 
Encümene havale edilmesi

E

Konunun tekrar Encümene 
havale edilmesi

İmar uygulaması yapılacak taşınmazların 
mülkiyet durumlarının Kadastro ve Tapu 
Müdürlüklerinden alınarak oluşturulması

Grafik Pafta

Sayısal Pafta
İmar uygulaması yapılacak taşınmazların 
onaylı imar planı ve notlarına göre plan 

kontrolünün yapılması15 Gün

Taşınmazların mülkiyet ve imar 
durumlarına göre imar uygulaması 

dosyasının hazırlanması30 Gün

İmar uygulama dosyasının askıya 
çıkarılması

Askı sürecinde itiraz 
oldu mu?

H

15 Gün
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34.2.1. Kentsel Tasarım İşlemleri İş Akış Şeması

İç Paydaş Kentsel Tasarım Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Talebi içeren dilekçe veya yazı gelmesi

Fizibilite çalışması yapılması

Eksiklik var mı?

Tespit edilen eksik 
evrakların 

ilgilisinden talep 
edilmesi

Eksik evrakların 
iletildiği dilekçe 

veya yazının gelmesi

E

İlgili proje konusu 
ile alakalı araştırma 

yapılması


H

Keşif, 
değerlendirme ve 

arazi gezisi 
yapılması

15 Gün

10 Gün

30 Gün

5 Gün

Söz konusu projenin yapım uygulamasının 
yapılması için Fen İşleri Dai. Başkankanlığına 
dilekçenin yazılması ve yapım uygulama ihale 

sürecinin başlanması

15 Gün

Avan proje tasarımı 
için 3 farklı öneri 

sunulması

Üst Makamlarca 
uygun olan projenin 

seçimi
10 Gün

Seçilen projenin 
uygulanması

(Mimari projesi, 
Statik Projesi, 

Elektrik Projesi, 
Mekanik Projesi, 
Harita Dosyası, 

Zemin Etüd Raporu)

60-240 Gün

Uygulama projesinin 
ilgili Ruhsat Şube 

Müdürlüğüne ve izin 
alınacak diğer 

birimlere sunulması

Eksiklik var mı?

Tespit edilen 
eksikliklerin süre 

kaybetmeden 
tamamlanması

Eİlgili uygulama 
projesine istinaden 

yapı ruhsatı 
belgesinin 

düzenlenmesi
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34.3.1. Basit Onarım Ön İzin Belgesi İş Akış Şeması

İç Paydaş Koruma Uygulama ve Denetim (KUDEB) Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Yapılması talep edilen basit onarımlarla 
ilgili dilekçenin ve eklerinin, Yazı İşleri 

Daire Başkanlığına iletilmesi

Tadilat ve tamirat için gerekli olan 
belgelerin olup olmadığının kontrol 

edilmesi

Eksik bilgi ve belgelerin Başkanlığımıza iletilmesi 
hususunda 15 gün içerisinde başvuru sahibine yazı 
yazılması ve belgelerin tamamlanmasından sonra 

talebin yeniden değerlendirilmesi

Belgeler tamam mı?

H

Yapının yerinde incelenmesi ve 
fotoğraflanması

E

Tadilat ve tamirat yapılmak istenilen 
yerlerin tespitinin yapılması

Onay alan belgenin sayı 
verilerek başvuru sahibine ve ilgili İlçe 

Belediyesine gönderilmesi

- Tapu Senedi
- Vekaletname

- Tescil Kaydı /Sit Durumu
Belgesi

- Yapı Kullanma İzin Belgesi/
İskan Raporu (İlçe 

Belediyesinden Temin 
edilir.)

- Kadastral Çap/Harita Plan
Örneği (İlçe Kadastro

Müdürlüklerinden temin 
edilir.)

- Varsa Eski Fotoğraflar
- Taahhütname

Tespit formu hazırlanması

Fotoğraf albümü oluşturulması

Yapıda herhangi bir izinsiz uygulama 
yoksa  raporun olumlu yazılması

Tadilat ve tamiratların yapılacağı yerlerle 
ilgili olarak Ön İzin Belgesi düzenlenmesi

Ön İzin Belgesinin üst yazı ile Daire 
Başkanlığı ve Genel Sekreter'e 

onaylatılması
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34.3.2. Onarım Uygunluk Belgesi İş Akış Şeması

İç Paydaş Koruma Uygulama ve Denetim (KUDEB) Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Onarım Ön İzin Belgesi verilerek yapılmış olan tadilat ve 
tamiratlarla ilgili Onarım Uygunluk Belgesinin düzenlenmesine 

ilişkin dilekçenin, Yazı İşleri Daire Başkanlığına iletilmesi

Başvuru dilekçesinin İmar ve Şehircilik 
Daire Başkanlığımız arşivindeki Onarım 

Ön İzin Belgesinin düzenlendiği dosya ile 
birleştirilmesi

2863 ve 3194 Sayılı İmar Kanunu Hükümlerine göre 
dosyanın bir örneğinin, uygunsuz tadilat ve 

uygulamaların düzeltilmesi için ilgili Koruma Bölge 
Kurulu Müdürlüğü ile İlçe Belediyesine gönderilmesi

Yapının yerinde incelenmesi ve 
fotoğraflanması

Yapılan tadilat ve tamiratların teknik 
incelemesinin yapılması

Fotoğraf albümü oluşturulması

Tadilat ve tamiratların KAİP ve Basit 
Onarım Ön İzin Belgesinde belirtilen 

niteliklere uygun yapılıp yapılmadığına 
bakılması

Tadilat ve tamiratlar Onarım Ön 
İzin Belgesine uygun mu?

H

Tadilat ve tamiratların yapıldığı yerle 
ilgili olarak Onarım Uygunluk Belgesi 

düzenlenmesi

E

Onarım Uygunluk Belgesinin, üst yazı ile 
Daire Başkanlığı ve Genel Sekreter'e 

onaylatılması

Onay alan belgenin, sayı verilerek 
Başvuru Sahibine ve İlgili Koruma Bölge 

Kurulu Müdürlüğüne gönderilmesi
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34.4.1. İmar Planı İşlemleri İş Akış Şeması

İç Paydaş Planlama Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Talebi içeren dilekçe veya yazı gelmesi

Talebin değerlendirilmesi

Ekinde Mekansal Planlar Hizmetleri 
Yönergemizde istenen belgeler (İlgili 
kurum görüşleri, onaylı imar planları, 

memleket koordinat sisteminde 
halihazır, jeolojik etüd, taou kaydı vb.) 

bulunmalı

Eksiklik var mı?

Tespit edilen eksik 
evrakların 

ilgilisinden talep 
edilmesi

Eksik evrakların 
iletildiği dilekçe 

veya yazının gelmesi

E

Plan dosyasının 
içeriği yönünden 

incelenmesi


H

Başkanlık Makamına 
yazı yazılarak, plan 

dosyasının MBB 
Meclis gündemine 
alınmasının talep 

edilmesi

90 Gün

30 Gün

15 Gün

Yazı İşleri Dai. 
Başkanlığınca 

Meclise alınma 
sürecinin 

sürdürülmesi ve 
konunun Meclis 

gündemine alınması

MBB Meclisi 
tarafından konunun 
İmar Komisyonuna 

gönderilmesi

Plan dosyasının İmar 
Komisyonunca 

görüşülmesi, rapor 
hazırlanması ve 
Meclise havale 

edilmesi

Belediye Meclisi talebi 
uygun buldu mu?

İmar Komisyonu kararı 
doğrultusunda aynen, değiştirilerek 
veya yürürlükteki planın olduğu gibi 
korunması şeklinde karar verilerek 

onaylanması

E

Planın ilgilisine ve ilgili ilçe 
belediyesine tebliğ edilerek 

arşive kaldırılması

H

Onaylanan planların 
askı sürecine 
hazırlanması

Planın Belediye 
websitesinde ve 
mutat vasıtalarla 

ilan edilmesi

15 Gün

30 Gün

İtiraz var mı?

Askı süreci sonunda planın 
kesinleşmesi ve dağıtımının 

yapılması


H

Plana yapılan 
itirazların Meclise 

sunulması

15 Gün

Yazı İşleri Dai. Başkanlığınca 
Meclise alınma sürecinin 
sürdürülmesi ve konunun 

Meclis gündemine alınması

MBB Meclisi tarafından itiraz 
konusunun İmar Komisyonuna 

gönderilmesi

İtirazın İmar Komisyonunca 
görüşülmesi, rapor 

hazırlanması ve Meclise 
havale edilmesi

Belediye Meclisi 
itirazı uygun buldu mu?

Planın kesinleşmesi ve 
dağıtımının yapılması

H

30 Gün

30 Gün

15 Gün

Planda ilgili kısımlarda 
değişikliklerin 

yapılması 

E

30 gün süre ile 
askıya çıkarılması ve 

askı sürecinin 
tamamlanması
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34.5.1. Kaçak Yapı Şikayet İnceleme İş Akış Şeması

İç Paydaş Yapı Ruhsatı ve Kontrol Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Muğla Büyük Şehir Belediye Başkanlığına doğrudan verilen (Çevre ve 
Şehircilik Bakanlığı İl Müdürlüğü, çeşitli Kurum ve 

Kuruluşlar, Vatandaşlar, İnfo mailleri) şikayet dilekçesi ve eklerinin, 
dolaylı yoldan gelen (BİMER) Şikayet Dilekçelerinin Yazı İşleri Daire 

Başkanlığı Gelen Evrak üzerinden Daire Başkanlığımıza iletilmesi

Doğrudan yapılan şikayet başvurusu ile dolaylı yoldan gelen 
şikayet başvurularının İlçelerine göre ayrılması

Gerekli işlemler 
yapıldı mı?

Makul bir süre sonra Yazı ekinde 
gönderilen dilekçenin incelenmesi ile 

ilgili cevabın neden verilmediği 
hususunda İlçe Belediyesinin 1. defa 

tenkiden uyarılması

5216 sayılı kanunun 
11. maddesi

uyarınca gereğinin 
yapılması

E
İlgili İlçe Belediyesi 

teknik personeli 
tarafından yerinde 

tespit çalışması 
yapılması


H

Encümence alınan kararın
İmar ve Şehircilik Dai. Başkanlığı, 

Fen İşleri  Dai.Başkanlığı, Zabıta Dai 
Başkanlığı tarafından uygulanması

MBB Belediyesi 
teknik personeli 

tarafından yerinde 
tespit yapılması

Şikayet konularının mevzuat dahilinde incelenerek gereğinin 
yapılması, sonucundan Başkanlığımıza, ilgili kuruma ve dilekçe 

sahibine bilgi verilmesinin istenmesi

Aykırılık tespit 
edildi mi?

İmar Kanununun 32. 
ve 42. maddelerine 

göre yasal işlem 
yapılması

İlgililerine bilgi 
verilmesi

E H

Yıkım kararı 
alınacak mı?

H

Yasal hale 
getirilmesi

Yıkım kararı alınması

E 

İlgili İlçe Belediyesi 
Encümenine 

havalesi

İlgili İlçe 
Belediyesince 3194 
Sayılı İmar Kanunun 
32. ve 42. maddeleri 

gereği karar
verilmesi

Encümence alınan 
kararın

İmar ve Şehircilik 
Müdürlüğü, 

Fen İşleri 
Müdürlüğü, Zabıta 

Müdürlüğü 
tarafından 

uygulanması

İlgili Belediyesince işlemlerin 
sonucunda, 5216 sayılı Kanun gereği 

Belediyemize bilgi verilmesi

Gerekli işlemler 
yapıldı mı?

EH

Aykırılık tespit 
edildi mi?

İlgilisine bilgi 
verilmesi


H

MBB Encümenine 
havale edilmesi

MBB 
Encümenince 194 

Sayılı İmar Kanunun 
32. ve 42. maddeleri 

gereği karar
verilmesi 

E
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34.5.2. Yapı Kullanma İzin Belgesi (3194 Sayılı Kanunun 26. Maddesine Göre) İş Akış Şeması

İç Paydaş Yapı Ruhsatı ve Kontrol Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

İlgili Daire Başkanlığının yapı kullanma izin 
belgesi talebinin ve eklerinin iletilmesi

Başvurunun incelenmesi

Yapı kullanma izin belgesinin 
düzenlenebilmesi için gerekli olan 
belgelerin olup olmadığı kontrol edilir.
-Fenni mesuller tarafından düzenlenen,
imzalanan teknik rapor
- Binaya ait fotoğraflar
- Yapı ruhsatı
- Yapı ruhsatı eki onaylı mimari proje
-Geçici kabul tutanağı
-Enerji Kimlik Belgesi
-İtfaiye Daire Başkanlığı yangın 
yönünden uygunluk raporu
-Sığınak raporu
-Asansör işletme ruhsatı (4+kat)
-MUSKİ’den alınacak su ve kanalizasyon 
bağlantı belgesi

Belgeler tamam 
mı?

Sosyal Güvenlik 
Kurumu İl 

Müdürlüğünden 
yapının sigorta 

borcu olup, 
olmadığının

sorgulanması

Sosyal Güvenlik 
Kurumu İl 

Müdürlüğünden 
"Borcu Yoktur" 

yazısının gelmesi

Yapı kullanma izin 
belgesinin 

düzenlenmesi 
ve onaylanması

E

Başvuru ekindeki 
eksik belgelerin 

tarafımıza iletilmesi 
hususunda 15 gün 
içerisinde başvuru 

sahibine eksik yazısı 
yazılması


H

Eksikliklerin 
tamamlanması

Yapı kullanma izin belgesinin ilgili daire başkanlıklarına 
iletilmesi

Belgeye tarih ve sayı 
verilmesi
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34.5.3. Yapı Ruhsatı (3194 Sayılı Kanunun 26. Maddesine Göre) İş Akış Şeması

İç Paydaş Yapı Ruhsatı ve Kontrol Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

İlgili Daire Başkanlığının yapı ruhsatı talebinin 
ve eklerinin iletilmesi

Başvurunun incelenmesi

Yapı Ruhsatının düzenlenebilmesi için 
gerekli olan belgelerin olup olmadığı 
kontrol edilir.
- Tapu
- İmar Durum Belgesi
- Fenni Mesuliyetin kimler tarafından 
üstlenileceğini gösterir yazı
- Proje Müelliflerine ait bilgi / belgeler
- Zemin Etüd Raporu
-Su ve kanalizasyon durum belgesi
-İlçe Bel. Alınacak dış kapı numarası
-Mimari Proje
-CD
-Harita Dosyası
İtfaiye Daire Başkanlığından alınacak 
uygunluk raporu
-Gerekli olması halinde Ulaşım Dairesi 
Başkanlığından Geçiş Yolu Ön İzin 
Belgesi

Belgeler tamam 
mı?

Yapı ruhsatının 
düzenlenmesi, eki 
projeler ile birlikte 

onaylanması

Tarih ve sayı 
verilmesi

Yapı ruhsatının ilgili 
Daire Başkanlığına, 

Sosyal Güvenlik 
Kurumuna, Meslek 
Odalarına iletilmesi

İlçe Belediyesine, 
yükleniciye inşaatın 

ruhsat aldığının 
bilgisinin verilmesi

E

Başvuru ekindeki 
eksik belgelerin 

tarafımıza iletilmesi 
hususunda 15 gün 
içerisinde başvuru 

sahibine eksik yazısı 
yazılması


H

Eksikliklerin 
tamamlanmasına 

müteakip yapı 
ruhsatı 

düzenlenmesi

Yapı müteahhidi belirlenmeden yapı ruhsatı 
düzenlenmiş olduğundan, müteahhit ve şantiye şefinin 
belirlenmesinden sonra yapı ruhsatının veriliş amacının 

isim değişlikliği seçilerek güncellenmesi
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35. İTFAİYE DAİRESİ BAŞKANLIĞI 

 

35.1. İtfaiye Şube Müdürlüğü 

35.1.1. Baca Yetki Belgesi Verilmesi İş Akış Şeması 

35.1.2. Doğrudan Temin İş Akış Şeması 

35.1.3. Olay Müdahale İş Akış Şeması 

35.1.4. Ücretli Hizmetlerin Karşılanması İş Akış Şeması 

35.1.5. Yazışma İşlemleri İş Akış Şeması 

35.1.6. Ziyaret, Eğitim ve Tatbikat Talebi Karşılanması İş Akış Şeması 

 

35.2. İtfaiye AKOM ve Önleme Şube Müdürlüğü 

35.2.1. Yangın Önleme Faaliyetleri İş Akış Şeması 
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35.1.1. Baca Yetki Belgesi Verilmesi İş Akış Şeması

İç Paydaş İtfaiye Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Baca yetki belgesi talebinin alınması

Yenileme ücreti tahsil edilmesi İlk başvuru ücreti alınması

Malzeme-ekipman kontrolünün yapılması

Eğitim ücreti alınması

Belge başvuru türünün 
değerlendirilmesi

Yenileme İlk Başvuru

Uygun mu?

H

Yeni personel var mı?

E

Eğitim verilmesi

Eğitim tarihi belirlenmesi

Sınav yapılması

Sınavda başarılı oldu 
mu?

H
Yetki belgesinin düzenlenmesi ve 

verilmesi

İlgili evrakların arşivlenmesi

E

EH

Malzeme-ekipman kontrolünün yapılması

Uygun mu?

HE
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35.1.2. Doğrudan Temin İş Akış Şeması

İç Paydaş İtfaiye Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Satın alınacak mal/malzeme talebinin alınarak 
depo kontrolünün yapılması

Bütçe ödenek kontrolü yapılması

İhale onay belgesi hazırlanması

Malzemeler depoda mevcut mu?

Uygun mu?

HE

Alımı yapılacak malzeme ile ilgili  piyasa 
fiyat araştırması görevlilerince fiyat 

araştırması yapılması

İhale onay belgesinin düzenleyene ve 
harcama yetkilisine onaylatılması

Tekliflerin toplanması ve talebe en 
uygun fiyatın, hizmet kalitesi açısından 

değerlendirilmesi

İhtiyacın en uygun nereden 
karşılanacağına karar verilmesi

Malzemelerin teslim edilmesi

EH

Satınalma talebinin iade edilmesi 
veya bekletilmesi ve talep sahibi 

birimin bilgilendirilmesi

Gerekli evrakların hazırlanması

Belirlenen muayene kabul komisyon 
görevlilerince ürün/hizmet kontrolünün 

yapılması ve ödeme sürecinin 
tamamlanması

Firma tarafından mal/hizmet ile 
faturanın teslim edilmesi
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35.1.3. Olay Müdahale İş Akış Şeması

İç Paydaş İtfaiye Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

112 Acil Çağrı Merkezinden şikayetin alınması

İhbarı alan santral operatörünün, İtfaiye iletişim 
sistemi ile olaya en yakın itfaiye grubunu anons ile 

yangın yerine yönlendirmesi

Olay yerinden dönen ekip amirinin, olay hakkındaki 
yangın raporunu düzenlemesi ve bilgisayar 

ortamında İtfaiye Dairesi Başkanlığına ulaştırması

Olay yerine ulaşan itfaiye ekibinin inceleme 
yapması, gerekliyse takviye istemesi ve müdahale 

işlemi gerçekleştirmesi

İmzaları tamamlanan yangın raporunun, teslim 
tutanağı ile istek doğrultusunda kurum/kuruluş/

vatandaşa verilmesi

Yangın raporunun arşivlenmesi
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35.1.4. Ücretli Hizmetlerin Karşılanması İş Akış Şeması

İç Paydaş İtfaiye Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Talebin (Su verme-Kapı Açma-Refakat Hizmeti-
Motopompla su çekme) alınması

İlgili ekibin bilgilendirilmesi

İlgili ihtiyacın karşılanması

Hizmet için ödenmesi gereken ücretin Belediyeye 
yatırılması

Evrakların arşivlenmesi
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35.1.5. Yazışma İşlemleri İş Akış Şeması

İç Paydaş İtfaiye Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Daire Başkanlığına resmi yazılar veya dilekçelerin 
gelmesi

Daire Başkanlığı adına, birimlerden, resmi-özel 
kurum ve kuruluşlardan gelen evrakların Evrak 

Kayıt Personeli tarafından kayıt edildikten sonra 
Daire Başkanına birim içi havale edilmek üzere 

sunulması

Kayıtlı evrakların, Daire Başkanı tarafından ilgili 
Müdürlüğüne ve İlgili Amirliğine havale edilmesi

Havale edilmiş evrakların, ilgili Müdürlük ve Amirlik 
personeli tarafından, otomasyon programından 

işleme alınması

Cevaplı yazıların bir suretinin, ilgili dosyasında 
saklanmak suretiyle arşivlenmesi

İlgili Müdürlük ve Amirlik Personeli tarafından 
gelen yazıların içeriğinin, tarihinin ve ivediliğinin 

kontrol edilmesi

Bilgilendirme görevlendirme ve benzeri 
yazıların, tüm personele duyurulduktan 

sonra konusuna göre dosyalanması

Resmi – özel kurum kuruluşlardan ve 
vatandaşlardan gelen cevaplı yazılara, dilekçelere;

Belediyemiz biriminden gelen cevaplı yazılara, 
teftiş raporlarına, çalışma raporlarına, brifing 

raporlarına, personel hareket onay belgelerine, 
tebliğ tebellüğ yazılarına, ilgili tutanaklara cevap 

verilerek ve otomasyon programına kayıt edilmesi

Cevaplı yazıların konusuna göre ilgili Daire Başkanı, 
Genel sekreter Yardımcısı, Genel Sekreter 

tarafından onayının sağlanması

Onaylanmış ve otomasyon sistemine kayıtlı 
yazıların, zimmet defterine veya posta zimmet 

defterinden kaydı tutulmak suretiyle ilgili birime 
gönderilmesi
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35.1.6. Ziyaret, Eğitim ve Tatbikat Talebi Karşılanması İş Akış Şeması

İç Paydaş İtfaiye Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Eğitim talebinin gelmesi

Ziyaret tarihinin belirlenmesi

Muhatabın bilgilendirilmesi

Belgeli eğitim ücreti alınması

Talep türünün değerlendirilmesi

Ziyaret Eğitim-Tatbikat

Sınavda başarılı oldu 
mu?

H
Yetki belgesinin düzenlenmesi ve 

verilmesi

İlgili evrakların arşivlenmesi

E

Talep nasıl 
karşılanacak?

Ziyaretin gerçekleştirilmesi

Belge verilecek mi?

Ücretli Ücretsiz

E

Belgesiz eğitim ücreti alınması

H

Eğitim tarihi belirlenmesi

Muhatabın bilgilendirilmesi

Eğitim verilmesi

Uygulama yapılması

Sınav uygulanması

Eğitim tarihi belirlenmesi

Muhatabın bilgilendirilmesi

Tatbikat yapılması

Tutanak hazırlanması

Tekrar sınav 
yapılması

Başarılı oldu 
mu?


E


H
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35.2.1. Yangın Önleme Faaliyetleri İş Akış Şeması

İç Paydaş İtfaiye AKOM ve Önleme Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Başvuru talebinin alınması

Başvurunun incelenmesi Tetkik ücretinin yatırılması

Evrakların arşivlenmesi

Tebliğ belgesinin düzenlenmesi ve tebliğ edilmesi

Tebliğ sonrası inceleme yapılması

Uygun mu?

H

Rapor ücretinin yatırılması

E

Raporun hazırlanması

Raporun onaya sunulması

Raporda düzenleme 
gerekiyorsa 
bildirilmesi

Onaylanan rapora Belediye Otomasyon 
sisteminden  evrak sayısı alınması

Raporun başvuru sahibi ya da gönderilmesi talep 
edilen kuruma teslim edilmesi

Ek süre yoksa başvuru dosyasının kapatılması
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37. KÜLTÜR TURİZM ve SPOR DAİRESİ BAŞKANLIĞI 

 

37.1. Kültür ve Sosyal İşler Şube Müdürlüğü 
37.1.1. Kültür ve Sosyal Amaçlı Etkinliklerin Gerçekleştirilmesi İş Akış Şeması 

 

37.2. Konservatuvar Şube Müdürlüğü 

37.2.1. Konservatuvar Bölümlerinde Ek Ders Ücretli Öğretmenlerin Maaş İşlemleri İş Akış Şeması 

37.2.2. Konservatuvar Bölümlerinin Sınav Planlaması İş Akış Şeması 

37.2.3. Konservatuvar Bölümlerinin Yıllık Ders Planları İş Akış Şeması 

37.2.4. Konservatuvar Bünyesinde Kurs Açılması ve Topluluk Oluşturulması İş Akış Şeması 

37.2.5. Konservatuvara Giriş Yetenek Sınavı İş Akış Şeması 

 

37.3. Turizm Şube Müdürlüğü 

37.3.1. Turizm Etkinliklerinin Gerçekleştirilmesi İş Akış Şeması 

 

37.4. Gençlik ve Spor Şube Müdürlüğü 

37.4.1. Amatör Spor Kulüplerine Malzeme Yardımı Yapılması İş Akış Şeması 

37.4.2. Doğrudan Temin ile Satın Alma İş Akış Şeması 

37.4.3. Gelen Evrak İş Akış Şeması 

37.4.4. Giden Evrak İş Akış Şeması 

37.4.5. Mal Alım İşi (Açık İhale Usulü) İş Akış Şeması 

37.4.6. Nakdi Yardım İş Akış Şeması 

37.4.7. Spor Eğitimleri İş Akış Şeması 

37.4.8. Spor Etkinlikleri Düzenlenmesi İş Akış Şeması 

37.4.9. Ulaşım Desteği Verilmesi İş Akış Şeması 

 

37.5. İdari İşler Şube Müdürlüğü 

37.5.1. Doğrudan Temin İşlemleri İş Akış Şeması 

37.5.2. Gelen-Giden Evrak İşlemleri İş Akış Şeması 
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37.1.1. Kültür ve Sosyal Amaçlı Etkinliklerin Gerçekleştirilmesi İş Akış Şeması

İç Paydaş Kültür ve Sosyal İşler Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Proje araştırması yapılması

Proje ile ilgili mali yükümlülüklerin 
tespit edilmesi

Projenin Daire Başkanına sunulması
Daire Başkanı projeyi 

onayladı mı?

Projenin elde edilen bilgi ve 
belgelerle birlikte daha sonra 
değerlendirilmek üzere veri 

havuzunda saklanması

H

Yüklenici firma ile sözleşme imzalanması

E

Mali yükümlülüklerin yerine getirilmesi için 
İdari İşler Şube Müdürlüğüne bilgilendirme 

yapılması

Ulaşım hizmetlerinin planlanması

Konaklama hizmetlerinin planlanması

Yeme-içme hizmetlerinin planlanması

Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Şube Müdürlüğü 
ile koordineli olarak afiş, broşür, billboard 

tasarımlarınınyapılması ve proje reklamının 
yapılması

Etkinlik haberi için gerekli bilgi ve fotoğrafların Basın 
Yayın ve Halkla İlişkiler Şube Müdürlüğüne 

gönderilmesi

200



37.2.1. Konservatuvar Bölümlerinde Ek Ders Ücretli Öğretmenlerin Maaş İşlemleri  İş Akış Şeması

İç Paydaş Konservatuvar Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Ek ders ücretli görev yapacak öğretmenlerin 
belirlenmesi

Gerekli yazışmaların yapılması

Öğretmenleri aylık çalışma gün ve saatlerini 
gösteren çizelgenin hazırlanması ve 

onaylanması

Gerekli ek ders ücret bordrolarının ve ödeme 
evraklarının hazırlanabilmesi için İdari İşler 

Şube Müdürlüğü Muhasebe Servisine teslim 
edilmesi

Ödemelerin takip edilmesi

201



37.2.2. Konservatuvar Bölümlerinin Sınav Planlaması İş Akış Şeması

İç Paydaş Konservatuvar Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Ara sınav ve final sınavlarının akademik 
takvime göre gün ve saatlerinin belirlenmesi

Sınav programlarının onaylanması

Sınav programlarının duyurulması

Sınavların Yapılması

Sınav sonuçlarının duyurulması
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37.2.3. Konservatuvar Bölümlerinin Yıllık Ders Planları İş Akış Şeması

İç Paydaş Konservatuvar Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Konservatuvara giriş sınavlarının sonuçlanması

Konservatuvar bölümlerinde verilecek 
derslerin belirlenmesi

Ders müfredatına göre günlük, haftalık, aylık 
ve yıllık ders programlarının hazırlanması

Derslerin hangi saatlerde, hangi derslik ve 
çalışma odalarında yapılacağının planlanması

Ders programlarının öğretmen ve kursiyerlere/
öğrencilere duyurulması

Ders programına göre derslerin takip edilmesi
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37.2.4. Konservatuvar Bünyesinde Kurs Açılması ve Topluluk Oluşturulması İş Akış Şeması

İç Paydaş Konservatuvar Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Açılması planlanan kurslar ve topluluklara ait 
isimlerin belirlenmesi

Daire Başkanının onayına sunulması

Açılacak kurs ve topluluklarla ilgili Basın Yayın 
ve Halkla İlişkiler Şube Müdürlüğü ile 

koordineli olarak duyuruların yapılması

Belediye bünyesinde ve diğer kamu kurum ve 
kuruluşlarına resmi yazı ile bilgilendirme 

yapılması

Kayıtların alınarak kurs ve toplulukların 
oluşturulması

Ders programlarının oluşturulması ve derslerin 
başlaması

Kurs sonu etkinliklerin düzenlenmesi

Daire Başkanı 
onayladı mı?

Daha sonra değerlendirilmek 
üzere veri havuzunda saklanması


HE

Yeterli 
kontenjan oluştu 

mu?


E

Kurs ve toplulukların iptal 
edildiğinin duyurulması

H
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37.2.5. Konservatuvara Giriş Yetenek Sınavı İş Akış Şeması

İç Paydaş Konservatuvar Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Konservatuvara giriş yetenek sınavının her yıl 
eylül ayında olacak şekilde planlanması

Sınav tarihlerinin Basın yayın ve Halkla İlişkiler 
Şube Müdürlüğü ile koordineli olarak en az 2 

hafta önceden duyurulması

Sınav başvuru kayıtlarının alınması

Sınav programına göre sınavların icra edilmesi

Sınav sonuçlarının hazırlanması

Sonuçların Daire Başkanına sunulması ve 
onaylatılması

Sınav sonuçlarının asil ve yedek olacak şekilde 
adaylara duyurulması

Belirlenen kontenjanlara göre kayıtların 
yapılması
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37.3.1. Turizm Etkinliklerinin Gerçekleştirilmesi İş Akış Şeması

İç Paydaş Turizm Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Proje araştırması yapılması

Proje ile ilgili mali yükümlülüklerin 
tespit edilmesi

Projenin Daire Başkanına sunulması
Daire Başkanı projeyi 

onayladı mı?

Projenin elde edilen bilgi ve 
belgelerle birlikte daha sonra 
değerlendirilmek üzere veri 

havuzunda saklanması

H

Yüklenici firma ile sözleşme imzalanması

E

Mali yükümlülüklerin yerine getirilmesi için 
İdari İşler Şube Müdürlüğüne bilgilendirme 

yapılması

Ulaşım hizmetlerinin planlanması

Konaklama hizmetlerinin planlanması

Yeme-içme hizmetlerinin planlanması

Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Şube Müdürlüğü 
ile koordineli olarak afiş, broşür, billboard 

tasarımlarınınyapılması ve proje reklamının 
yapılması

Etkinlik haberi için gerekli bilgi ve fotoğrafların Basın 
Yayın ve Halkla İlişkiler Şube Müdürlüğüne 

gönderilmesi
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37.4.1. Amatör Spor Kulüplerine Malzeme Yardımı Yapılması İş Akış Şeması

İç Paydaş Gençlik ve Spor Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Amatör spor kulüplerinin spor malzemesi 
isteğini yazılı olarak talep etmesi

Gelen talep ile ilgili olarak Başkanlık Oluru alınması

Başkanlık "Olur" verdi 
mi?

Kulübe, talebin gerçekleşemeyeceği bilgisinin 
verilmesi

H

İstenilen malzemelerin, doğrudan 
temin  yönetmiyle alınması

E

Gelen talep ile ilgili olarak Başkanlık Oluru alınması

Malzemelerin tutanak ile ilgili spor kulübüne teslim 
edilmesi
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37.4.2. Doğrudan Temin ile Satın Alma İş Akış Şeması

İç Paydaş Gençlik ve Spor Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

İhtiyacın tespit edilmesi

Şube Müdürlüğü tarafından Daire 
Başkanlığına talep formu gönderilmesi

Teknik şartname oluşturulması

Daire Başkanı 
onayladı mı?

Satınalma 
gerçekleşmez.


H

İlgili ürünler için piyasadan yaklaşık maliyet 
fiyat araştırması yapılması


E

İlgili ürünler için piyasadan (en az 3 firma) 
teklif mektubu alınması

Firmaların tekliflerini iletmesi

Piyasadan toplanan teklif mektuplarının 
açılmadan, değerlendirilmek üzere Destek 

Hizmetleri Dairesi Başkanlığına gönderilmesi 

Teklif mektuplarının Destek Hizmetleri 
Dairesi Başkanlığınca açılarak, zarf açma 

tutanağı düzenlenmesi ve Gençlik ve Spor 
Dairesi Başkanlığına gönderilmesi

YBS üzerinden ödenek onayı alınması

Eksiklik var mı?
Yaklaşık maliyet ve bütçe 

yeterliliğinin tekrar gözden 
geçirilmesi

Doğrudan temin işleminin 
yapılabilmesi için haracama 
yetkilisinden onay alınması

E H

Teklif bilgilerinin EKAP'a girilmesi

EKAP'tan piyasa fiyat araştırma tutanağı 
çıkartılması

En uygun fiyat veren firmaya sipariş verilmesi
Firma tarafından ürnlerin harcama birimine 

teslim edilmesi

Teslim edilen ürünlerin, teslim alanın 
imzasının bulunduğu faturasının yüklenici 

firma tarafından İdareye ulaştırılması

Muayen kabul tutanağı düzenlenemsi ve 
fatura ile birlikte satınalma evraklarına 

eklenmesi

Ödeme emri düzenlenmesi

İlgili ödemenin yapılması için satınalma 
evrakları ve ödeme emri belgesinin, Mali 

Hizmetler Dairesi Başkanlığına gönderilmesi
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37.4.3. Gelen Evrak İş Akış Şeması

İç Paydaş Gençlik ve Spor Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Yazı İşleri ve Kararlar Dairesi Başkanlığına 
evrakın gelmesi

Yazı İşleri ve Kararlar Dairesi 
Başkanlığınca, evrakın Flexcity 

programına yüklenmesi

Flexcity sistem üzerinden evrakın gelmesi

Yazının ekleri tamam 
mı?

Yazının ilgili personel tarafından evrak 
kayıt defterine işlenmesi

Yazıyı gönderen 
birimin aranarak eklerin 

tamamlanmasının istenmesi

H E

Yazının, Daire Başkanına sunulmak 
üzere Sekreterliğe iletilmesi

Daire Başkanının gelen yazıyı 
inceledikten sonra ilgili personele 

havale etmesi

Havalesi yapılan yazıların sistem 
üzerinden ilgilisine gönderilmesi

Cevap yazılacak 
mı?

Giden evrak 
sürecinin başlaması

Varsa gerekli dağıtımlar 
yapıldıktan sonra evrakın 

SDP koduyla 
dosyalanması

E


H
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37.4.4. Giden Evrak İş Akış Şeması

İç Paydaş Gençlik ve Spor Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Daire Başkanının yazışma direktifi vermesi

İlgili personel tarafından sistem üzerinden 
yazının hazırlanması

Hazırlanan yazıda, yazım ya da 
anlatım hatası var mı?

E

Üst Makamlar tarafından imza akış şemasının 
tamamlanması

H

İlgili personel tarafından sistem üzerinden 
yazının çıktısının alınması

Evrak Kurum içi 
mi?

İadeli taahhütlü gönderim 
kartının doldurulması ve 

zarfın hazırlanması

Evrakın aslının e-imzalıdır kaşesi vurularak, 
görevli personel tarafından paraflanması

Zimmet defterine yazılarak, 
yazının ilgili Daire 

Başkanlığına teslim edilmesi

EH

Zimmet defterine yazılarak 
yazının, Yazı İşleri ve Kararlar 

Dairesi Başkanlığına teslim 
edilmesi

İlgili personel tarafından, evrakın gönderende 
kalacak nüshasının SDP koduna uygun olarak 

dosyalanması
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37.4.5. Mal Alım İşi (Açık İhale Usulü) İş Akış Şeması

İç Paydaş Gençlik ve Spor Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

İhtiyacın tespit edilmesi

Teknik şartname oluşturulması

Teknik şartname 
uygun mu?

H
Yaklaşık maliyet 
oluşturulması

İhale harcama 
kaleminde ödenek 

yeterli mi?

Ödenek aktarımı 
yapılması

H

İhale onay belgesi düzenlenmesi ve ihale 
yetkilisinin onayına sunulması

E

E

İhale yetkilisi 
onayladı mı?

İhale işlemlerinin başlatılması için ihale 
komisyonu oluşturularak, ilgili evrakların 

Destek Hizmetleri Dairesi Başkanlığına 
gönderilmesi

İşlem iptal edilir.


HDestek Hizmetleri Dairesi Başkanlığınca 

ihalenin EKAP'a yüklenmesi ve ihale 
tarihinin belirlenmesi

Destek Hizmetleri Dairesi Başkanlığınca 
Gençlik ve Spor Dairesi Başkanlığına yazı 

gönderilmesi

İhale ilan bedeli ve KİK bedeli ödenmesi için 
Mali Hizmetler Dairesi Başkanlığına üstyazı 

yazılması

İhale ile ilgili işlemlerin tamamlanmasından 
sonra, Destek Hizmetleri Dairesi Başkanlığınca 

EKAP'tan en avantajlı teklifi veren istekliye 
sözleşmeye davet yazısı gönderilmesi

Destek Hizmetleri Dairesi Başkanlığınca ihale 
dosyasının, üstyazı ile Gençlik ve Spor Dairesi 

Başkanlığına teslim edilmesi

İhale üzerinde kalan istekli ile ekonomik 
açıdan en avantajlı ikinci teklif sahibi istekliye 

ait geçici banka teminatları mektuplarının Mali 
Hizmetler Dairesi Başkanlığına gönderilmesi

İstekli sözleşme 
yapmaya geldi mi?

İşlemin iptal edilerek, varsa 
ikinci en avantajlı teklif sahibi 
isteklinin sözleşme için davet 

edilmesi


HE4734 sayılı kanunun 10. 

maddesi gereği isteklinin 
sözleşme evraklarının kontrol 

edilmesi

Sözleşmenin yüklenici ve İdare tarafından 
imzalanması

Yüklenici firmaya ait kesin teminat mektubu 
ve teyit yazısının üstyazı ile Mali Hizmetler 

Dairesi Başkanlığına gönderilmesi

Muayene ve kabul heyeti kurulması

Muayene ve kabul heyeti tarafından alınan 
malzemelerin kontrolünün yapılması

Kontrolü tamamlanan malzemelerin 
hakedişinin düzenlenmesi ve Mali Hizmetler 

Dairesi Başkanlığına gönderilmesi211



37.4.6. Nakdi Yardım İş Akış Şeması

İç Paydaş Gençlik ve Spor Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Yılın başında amatör spor kulüplerine yapılacak nakdi 
yardım miktarlarının belirlenmesi

Nakdi yardım miktarlarının Başkanlık Makamınca 
onaylanması

Kulüplere yardım yapılacağı duyurusunun, resmi yazı ile 
kulüplere gönderilmesi 

Amatör spor kulüplerinin nakdi yardımı yazılı olarak 
talep etmesi

Kulüp gerekli şartları 
taşıyor mu?

Kulübe talebin 
karşılanamayacağı 

bilgisinin yazılı olarak 
verilmesi

H

Kulüpten başvuru dilekçesi ve gider dökümünün talep 
edilmesi

E

Kulüpten gelen evrakların fotokopisine "Aslı Gibidir" 
kaşesi basılarak, Muhasebe Birimine teslim edilmesi

Muhasebe biriminde, evraklar ödenek onaydan çıktıktan 
sonra ödeme emri düzenlenmesi

Ödeme emrinin Mali Hizmetler Dairesi Başkanlığına 
gönderilmesi

Mali Hizmetler Dairesi Başkanlığınca, ödenecek nakdi 
yardımın kulübün hesabına yatırılması

Kulübün yazdığı rapora istinaden, faturaların aslının 
kulübe iade edilmesi

Kulübün, nakdi yardımın hesabına yattığına dair rapor 
yazması

Kulübün başvuru dilekçesi ve gider dökümünü 
Belediyeye göndermesi
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37.4.7. Spor Eğitimleri İş Akış Şeması

İç Paydaş Gençlik ve Spor Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Stratejik Plan hedeflerine göre spor eğitimi ile 
ilgili planlama yapılması

Başkanlık Makamının onayına sunulması
Başkanlık Makamının eğitim 

planını onaylaması

Spor eğitimleri için eğitim verilecek 
baranşların, eğitimin verileceği ilçelerin ve 

tesislerin belirlenmesi

Branş antrenörlerimizin 
planlama yapması

Branşlar, ilçeler ve 
tesisler uygun mu?

Spor eğitimlerinin yazılı ve görsel medyada 
duyurulması için çalışmalar yapılması

HE

Eğitimlere başvuruların kabul edilmesi

6-12 yaş sınırı
Kimlik Fotokopisi

Sağlık Raporu
Fotoğraf 

Veli izin Formu 
Başvuru Formu

Belgeler tamam mı?
H

Eğitimlere katılacak çocukların branş ve 
ilçelere göre listelerinin yapılması

E

Eğitim başlama tarihlerinin belirlenmesi ve 
duyurulması

Belirlenen tarihlerde eğitime başlanması
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37.4.8. Spor Etkinlikleri Düzenlenmesi İş Akış Şeması

İç Paydaş Gençlik ve Spor Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Stratejik Planda belirlenen hedeflere göre, 
düzenlenecek etkinliklerin belirlenmesi

Etkinliğin içeriğinin, yapılacağı tarihin ve 
görevlendirilecek personelin belirlenmesi

Etkinlik için yer ve tarih 
uygun mu?

H

Etkinliğin organizasyon aşamasının, yapılan 
toplantılarla ayrıntılı olarak planlanması

E

Etkinliğin hazırlanan afiş, billboard gibi 
materyallerle yazılı ve görsel medyada duyurulması

Etkinlik öncesi provalar yapılması

Etkinlik öncesi salonun süslenmesi

Belirlenen tarihte etkinliğin yapılması

Etkinlik sonrası, ilgili personel tarafından etkinliğin 
haberinin yazılması ve Basın Yayın ve Halkla İlişkiler 

Şube Müdürlüğüne gönderilmesi
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37.4.9. Ulaşım Desteği Verilmesi İş Akış Şeması

İç Paydaş Gençlik ve Spor Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Kurum ve kuruluşların yazılı olarak, araç talep 
ettikleri tarihi ve içeriğini Belediyemize iletmesi

Gelen talebin değerlendirilmesi

Talep karşılanacak 
mı?

Kurum ve kuruluşlara, ulaşım 
talebinin  karşılanamayacağına dair 

yazılı bildirim yapılması

HE

Kurum ve kuruluşlara, talebin 
karşılanacağının yazılı olarak bildirilmesi

İlgili tarihte görevli olacak şoför ve aracın 
belirlenmesi

Ulaşım talebi il 
içi mi?

İl içi taşıt görev emrinin 
hazırlanması ve imzaya 

sunulması


Eİl dışı taşıt görev emri 

olrunun hazırlanması ve 
imzaya sunulması

Belirlenen tarihte şoförün göreve gitmesi

Görev dönüşünde yapılan km mikatrı eklenmiş 
il içi/dışı taşıt görev emri belgesinin ve kafile 

listesinin ilgili dosyaya kaldırılması

215



37.5.1. Doğrudan Temin İşlemleri İş Akış Şeması

İç Paydaş İdari İşler Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

İlgili birim tarafından ihtiyaç tespitinin 
yapılması

İlgili birim tarafından işin niteliğine göre 
ihtiyaç  duyulacak teknik şartname, yapılacak 

işler listesi vb. evrakların hazırlanması

Harcama yetkilisi tarafından belirlenen 
Komisyon tarafından piyasa fiyat araştırması 

yapılarak yaklaşık maliyetin belirlenmesi

Yaklaşık maliyet, parasal limitler 
sınırında kalıyor mu?

KİK'in 18. maddesinde belirtilen ihale 
usullerinden birini uygulamak üzere 

ihale hazırlıklarının yapılması

H

Bütçe yeterliliğinin gözden 
geçirilmesi

E

İlgili iş için piyasadan tekrar teklif 
mektuplarının alınması

Teklif mektuplarının açılmadan 
Destek Hizmetleri Dai. Başkanlığına 

gönderilmesi

Destek Hizmetleri Dai. Başkanlığınca tekliflerin 
değerlendirilmesi, zarf açma tutanağı ile ekonomik 

açıdan en avantajlı firmanın bildirilmesi

Harcama yetkilisinden onay alınması

En uygun fiyat veren firmaya işin 
verilmesi

Tekliflerin EKAP'a girilmesi ve piyasa 
fiyat araştırma tutanağının 

çıkarılması

Harcama Yetkilisi tarafından 
görevlendirilen komisyonca, 

muayene kabul tutanağı ve/veya 
hizmet ifa tutanağının düzenlenmesi

Firmanın fatura ve diğer ihtiyaç 
duyulan belgeleri teslim etmesi

Firmanın işi teslim etmesi

Ödeme emrinin düzenlenmesi ve ön 
mali kontrol yapılması

İlgili ödemenin yapılabilmesi için tüm evraklar ile 
ödeme emrinin Mali Hizmetler Dai. Başkanlığına 

gönderilmesi
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37.5.2. Gelen-Giden Evrak İşlemleri İş Akış Şeması

İç Paydaş İdari İşler Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Belediye birimlerinden veya diğer kurum ve 
kuruluşlardan evrakın gelmesi

Daire 
Başkanlığımız 
ilgilendiriyor 

mu?

Evrakın gönderene imza 
karşılığı iade edilmesi

H

Evrakın zimmete alınması

E

Daire Başkanının görüşüne 
sunulması ve havalesi

Evrakın havale edildiği 
şube müdürlüğü 

personeline zimmetle 
teslim edilmesi

Evrak 
cevaplandırılacak 

mı?

Evrakın arşivlenmek 
üzere ilgili dosyasına 

kaldırılması

H
İlgili personel tarafından 

gerekli çizelge, dokümanve 
üstyazının hazırlanması

E

Evrakın imza akış sırasına göre 
kontrol edilmesi ve 

onaylanması

Evrakın muhatabına imza 
karşılığı teslim edilmesi
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37.5.3. KİK 18. Madde Kapsamında Mal ve Hizmet Alım İşlemleri İş Akış Şeması

İç Paydaş İdari İşler Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Yaklaşık maliyet ve ihale onay belgesinin 
hazırlanması

Harcama yetkilisinin onayına sunulması

İhalesi yapılmak üzere tüm evrakların (İhale 
onay belgesi, yaklaşık maliyet çizelgesi, 
teknik şartname, ihtiyaç çizelgesi, teklif 
mektupları vb.) Destek Hizmetleri Dai. 

Başkanlığına gönderilmesi

Destek Hizmetleri Dai. Başkanlığınca ihalenin EKAP'a 
girilmesi, ihale tarihinin alınması, ihale komisyonunun 

oluşturulması ve ihale tarihine kadar doküman 
satışının yapılması

Destek Hizmetleri Dai. Başkanlığınca ihale tarihinde 
ihalenin gerçekleştirilmesi ve ihale kararının 

onaylanması

İhalenin sözleşmeye bağlanması ve işin başlatılması 
için ihale dosyasının Destek Hizmetleri Dai. 

Başkanlığınca gönderilmesi

Yasal süreler içerisinde sözleşmenin 
imzalanması

Muayene kabul tutanağının düzenlenmesi

Firmanın fatura ve diğer ihtiyaç 
duyulan belgeleri teslim etmesi

Firmanın işi teslim etmesi

Ödeme emrinin düzenlenmesi ve ön mali 
kontrol yapılması

İlgili ödemenin yapılabilmesi için tüm evraklar ile 
ödeme emrinin Mali Hizmetler Dai. Başkanlığına 

gönderilmesi
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37.5.4. Sosyal Tesis ve Salon Tahsisleri İş Akış Şeması

İç Paydaş İdari İşler Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Resmi yazı ile salon tahsis talebinin alınması

Talep karşılanacak mı?

H

Talep yazısının Daire Başkanınca 
değerlendirilmesi

E

Etkinlik günü için gerekli teknik bilginin 
alınması ve personel görevlendirmelerinin 

yapılması

Salon talebinin olumsuz sonuçlandığının 
resmi yazı ile tahsis talebinde bulunan 

gerçek veya tüzel kişiye bildirilmesi

Talep talebinde bulunan gerçek veya tüzel 
kişi ile salon sözleşmesinin imzalanması

Gelir tarifesine göre salon ücreti için 
tahakkuk oluşturulması

Tahakkuk-ödeme bilgilerinin tahsis talebinde 
bulunan gerçek veya tüzel kişiye bildirilmesi

Gerçek veya tüzel kişinin salon ücretini 
yatırması

Alınan ücret eğlence 
vergisine tabi mi?

Mali Hizmetler Dai. Başkanlığına 
bilgilendirme yapılması

E H
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38. SAĞLIK ve SOSYAL HİZMETLER DAİRESİ BAŞKANLIĞI 

38.0.1. Araç Azami Hız Aşımları İş Akış Şeması 

38.0.2. BİMER Evrak İş Akış Şeması 

38.0.3. Coğrafi Konum Tabanlı Proje Takip ve Yatırım İzleme Sistemi İş Akış Şeması 

38.0.4. Çalışma Saatleri İşlemleri İş Akış Şeması 

38.0.5. Dayanıklı Taşınırların İade Alınması İş Akış Şeması 

38.0.6. Devir Alınan Taşınırların Girişi İş Akış Şeması 

38.0.7. Devir Suretiyle Taşınır Çıkışı İş Akış Şeması 

38.0.8. Disiplin İşlemleri İş Akış Şeması 

38.0.9. Doğrudan Temin ile Satın Alma İş Akış Şeması 

38.0.10. Gelen Evrak İş Akış Şeması 

38.0.11. Giden Evrak İş Akış Şeması 

38.0.12. Gelir Tarifesi İşlemleri İş Akış Şeması 

38.0.13. Gider Bütçesi Hazırlık İşlemleri İş Akış Şeması 

38.0.14. Harcırah Ödemeleri İşlemleri İş Akış Şeması 

38.0.15. Hizmet Alımı Personelinin Hakediş Ödemesi İş Akış Şeması 

38.0.16. İl İçi Taşıt Görev Emirleri İşlemleri İş Akış Şeması 

38.0.17. İNFO Maili Cevaplama İş Akış Şeması 

38.0.18. İzin İşlemleri İş Akış Şeması 

38.0.19. İzin Planlaması İşlemleri İş Akış Şeması 

38.0.20. Kadrolu İşçi Bordro Kupürleri İşlemleri İş Akış Şeması 

38.0.21. Kadrolu İşçi Puantaj İşlemleri İş Akış Şeması 

38.0.22. Mal Alım İşi (Açık İhale Usulü) İş Akış Şeması 

38.0.23. Performans Programı İşlemleri İş Akış Şeması 

38.0.24. Personel Hizmet Alım İşi (Açık İhale Usulü) İş Akış Şeması 

38.0.25. Rapor İşlemleri İş Akış Şeması 

38.0.26. Satın Alınan Taşınırların Giriş İşlemleri İş Akış Şeması 

38.0.27. Stajyer İşlemleri İş Akış Şeması 

38.0.28. Sunum Hazırlama İş Akış Şeması 

38.0.29. Taşınır Mal Yönetimi Hesabı Çıkarılması İş Akış Şeması 

38.0.30. Tüketim Suretiyle Taşınır Çıkışı İş Akış Şeması 

 38.4. Mezbaha Hizmetleri Şube Müdürlüğü 
38.4.1. Büyükbaş Hayvan Kesimi İş Akış Şeması 

38.4.2. Küçükbaş Hayvan Kesimi İş Akış Şeması 

38.4.3. Şüpheli Büyükbaş Hayvan Kesimi İş Akış Şeması 

38.4.4. Şüpheli Küçükbaş Hayvan Kesimi İş Akış Şeması 

38.4.5. Yönetimin Gözden Geçirilmesi İş Akış Şeması 

38.2. Sosyal Hizmetler Şube Müdürlüğü 
38.2.1. Aile Danışma Merkezi İş Akış Şeması 

38.2.2. Engelli Ailelerine Kısa Mola Hizmeti İş Akış Şeması 

38.2.3. Engelli Nakil Hizmeti İş Akış Şeması 

38.2.4. Mor Yaşam Projesi İş Akış Şeması 

38.2.5. Paylaşarak Sevindir Projesi İş Akış Şeması 

38.2.6. Kırsaldaki Çınarlar Projesi İş Akış Şeması 

38.2.7. Sosyal Yardım Yapılması İş Akış Şeması 

38.2.8. Gelen-Giden Evrak İşlemleri İş Akış Şeması 

38.2.9. Satın Alma Süreci İş Akış Şeması 

38.3. Mezarlıklar Şube Müdürlüğü 
38.3.1. Mezarlık Alanlarının Sınırlarının Tespit Edilmesi İş Akış Şeması 

38.3.2. Mezarlık Alanlarının Tahsis İşlemleri İş Akış Şeması 

38.3.3. Mezarlık Bilgi Sisteminin (MEBİS) Güncellenmesi İş Akış Şeması 

38.3.4. Mezarlıklarda Herbisit (Yabani Otla Mücadele) İşlemi İş Akış Şeması 

38.3.5. Mezarlık Alanlarında Genel Temizlik İşi İş Akış Şeması 

38.3.6. Mezarlık Alanları İnşaat İşleri İş Akış Şeması 

38.3.7. Yapım İşi İhale Süreci İş Akış Şeması 

38.3.8. Mal Alımı İhale Süreci İş Akış Şeması 

38.3.9. Cenaze Nakil Hizmeti İş Akış Şeması 

38.3.10. Ağaç Kesimi İş Akış Şeması 

38.3.11. Doğrudan Temin İş Akış Şeması 

38.3.12. Avans Çekilme ve Kapatılma Süreci İş Akış Şeması 

38.3.13. Gelen Evrak (Kurum Dışı) Cevaplama İş Akış Şeması 

38.3.14. Gelen Evrak (Kurum İçi) Cevaplama İş Akış Şeması 

 

38.1. Sağlık Hizmetleri Şube Müdürlüğü 
38.1.1. Evde Bakım ve Hasta Nakil Ambulansı Hizmetleri İş Akış Şeması 

38.1.2. D.M.O. Alımları İş Akış Şeması 

38.1.3. Doğrudan Temin İş Akış Şeması 

38.1.4. Gelen-Giden Evrak İşlemleri İş Akış Şeması 

 38.5. Veteriner Hizmetleri Şube Müdürlüğü 
38.5.1. Vektörle Mücadele Hizmetleri İş Akış Şeması 

38.5.2. Bakımevine Getirilen Hayvanlara Yapılan İşlemler İş Akış Şeması 

38.5.3. Bakımevi Olmayan İlçelerden Gelen İhbarların Değerlendirilmesi İş 

Akış Şeması 

38.5.4. Isırık Vakalarına Müdahale Edilmesi İş Akış Şeması 

38.5.5. Hayvan Sahiplendirme İş Akış Şeması 
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38.0.1. Araç Azami Hız Aşımları İş Akış Şeması

İç Paydaş Sağlık ve Sosyal Hizmetler Dairesi Başkanlığı Dış Paydaş

Azami hız yapan araç plakalarının belirlenmesi

Onayı alınan azami hız aşımı yapan araçların ilgili 
Müdürlüklere bildirilmesi

Plakası belirlenen araçların marka, model, 
kullanum amacı ve bağlı olduğu 
Müdürlüğünün tespit edilmesi

Toplanan verilerin liste haline getirilmesi

Azami hız aşımı yapan araçların Başkan'a 
sunulması
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38.0.2. BİMER Evrak İş Akış Şeması

İç Paydaş Sağlık ve Sosyal Hizmetler Dairesi Başkanlığı Dış Paydaş

BİMER'den vatandaş başvurusunun 
iletilmesi

Belediyemiz BİMER sorumlusu 
tarafından, Daire Başkanlıklarının görev 

alanına giren bilgi taleplerinin web 
üzerinden ilgili Daire Başkanlıklarına 

havale edilmesi

Talep edilen bilgi görev 
alanımıza giriyor mu?

Belediyenin BİMER 
sorumlusuna, web üzerinden 

gerekçesi ile iade edilmesi

H E

Talep edilen bilginin ilgili Şube 
Müdürlüğüne havale edilmesi

Şube Müdürlüğünce gerekli bilgilerin 
toplanarak, hazırlanması

Toplanılan bilginin e-posta yoluyla veya 
yazı ile başvuru sahibine bilgi verilmesi

Yapılan işlemin BİMER üzerinden 
belirtilerek sistemden başvurunun 

kapatılması
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38.0.3. Coğrafi Konum Tabanlı Proje Takip ve Yatırım İzleme Sistemi  İş Akış Şeması

İç Paydaş Sağlık ve Sosyal Hizmetler Dairesi Başkanlığı Dış Paydaş

Harita üzerine işlenecek verilerin ilgili 
Müdürlüklerden istenmesi

İşin tamamlanması

Verilerin haritadaki yerlerinin bulunarak, 
kayıt işlerinin yapılması

Gelen verilerin toplanması ve 
değerlendirilmesi

Gelen verilerde eksikler var mı?

E H

Karitada kaydı yapılan verilerin doğruluğunun 
kontrol edilmesi

Haritada kaydı yapılan verilerde 
hata var mı?

E H
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38.0.4. Çalışma Saatleri İşlemleri İş Akış Şeması

İç Paydaş Sağlık ve Sosyal Hizmetler Dairesi Başkanlığı Dış Paydaş

Çalışma saatinin değiştirilmesi durumunun ortaya 
çıkması

Şube Müdürü tarafından Daire Başkanına iletilmesi

İşlemin iptal edilmesi

Çalışma saati çizelgesinin oluşturulması
Çalışma saatinin değiştirilmesi 

uygun mu?

H

Genel Sekreter Yardımcısı 
imzaladı mı?


H

E

E

Çalışma saati Olur yazısının yazılması

Şube Müdürü ve Daire Başkanına imzalatılması

Genel Sekreter imzladı mı?


H

Personele tebliğ edilmesi

E

İnsan Kaynakları ve Eğitim Dai. Başkanlığına üst yazı 
ile bildirilmesi
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38.0.5. Dayanıklı Taşınırların İade Alınması İş Akış Şeması

İç Paydaş Sağlık ve Sosyal Hizmetler Dairesi Başkanlığı Dış Paydaş

Kullanıma verilen dayanıklı taşınırların kontrol 
edilmesi

Değer Tespit Komisyonu tarafından tespit edilecek 
gerçeğe uygun değer üzerinden, ilgili mevzuat 

hükümleri uygulanmak suretiyle tahsilat yapılması

Malzemeler eksik mi?

H E

Taşınır Kayıt Yekilisinin malzemeleri sayarak kontrol 
etmesi ve teslim alması

Bu taşınırların kullanıma verilmelerinde düzenlenmiş olan 
Taşınır Teslim Belgesinin, taşınırın geri alındığına ilişkin 

ilgili bölümünün imzalnarak kişiye geri verilmesi ve 
kayıtların buna göre güncellenmesi

Kullanıma verilen taşınırlardan, herhangi bir nedenle 
ilgililerince iade edilenler için Taşınır işlem fişi 

düzenlenmez.
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38.0.6. Devir Alınan Taşınırların Girişi İş Akış Şeması

İç Paydaş Sağlık ve Sosyal Hizmetler Dairesi Başkanlığı Dış Paydaş

Taşınır istek belgesi düzenlenmesi

Harcama Yetkilisinin onayına sunulması

Talep edilen malın, ilgili birimce uygun görülmemesi 
halinde istek belgesinin iade edilmesi

Bedelsiz olarak devir alınan taşınırların, devreden 
idarenin Taşınır İşlem Fişinde gösterilen değer esas 

alınarak düzenlenecek Taşınır İşlem Fişi ile giriş 
kaydedilmesi

İstek kabul edildi mi?

HE

2 nüsha düzenlenen fişin 1 nüshasının yedi gün 
içerisinde devreden idarenin çıkış kaydına esas 

Taşınır İşlem Fişine bağlanmak üzere gönderilmesi

Teslim alan birimin, Taşınır İşlem Fişlerinin birer 
nüshasını, düzenlme tarihini takip eden en geç on 
gün içinde ve her durumda mali yıl sona ermeden 

önce Muhasebe Birimine göndermesi

Aynı kamu idaresinin muhtelif harcama birimlerinin 
ambarları arasında devredilen taşınırların alınmasın 

da da Taşınır işlem fişinin düzenlenmesi ve fişin 
birinci nüshasının ilgili taşınır kayıt yetkilisine 

verilmesi

Aynı harcama biriminin ambarları arasındaki taşınır 
devirlerinde Taşınır İşlem Fişinin düzenlenmesi

Aynı harcama biriminin ambarları arasındaki 
taşınır devirleri Muhasebe Birimine 

gönderilmez.
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38.0.7. Devir Suretiyle Taşınır Çıkışı İş Akış Şeması

İç Paydaş Sağlık ve Sosyal Hizmetler Dairesi Başkanlığı Dış Paydaş

Taşınır istek belgesi düzenlenmesi

Harcama Yetkilisinin onayına sunulması

Talep edilen malın, ilgili birimce uygun görülmemesi 
halinde istek belgesinin iade edilmesi

Devir eden Birimin 3 nüsha Taşınır Devir Çıkış İşlem 
Fişi düzenlemesi

İstek kabul edildi mi?

HE

Fişin bir nüshasının taşınırın devredildiği İdareye 
verilmesi ve devir alınan İdareden alınan fişin, 

düzenlenen fişin ekine bağlanması

Aynı kamu idaresinin muhtelif harcama birimlerinin 
ambarları arasında devredilen taşınırlar için 

de Taşınır işlem fişinin düzenlenmesi ve fişin birinci 
nüshasının ilgili taşınır kayıt yetkilisine verilmesi

Aynı harcama biriminin ambarları arasındaki taşınır 
devirlerinde Taşınır İşlem Fişinin düzenlenmesi

Aynı harcama biriminin ambarları arasındaki 
taşınır devirleri Muhasebe Birimine 

gönderilmez.
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38.0.8. Disiplin İşlemleri İş Akış Şeması

İç Paydaş Sağlık ve Sosyal Hizmetler Dairesi Başkanlığı Dış Paydaş

Personel tarafından işlerin aksamaması ve 
yapılmaması gereken bir fiilin gerçekleşmesi

Evrakların, Disiplin Kurulunda görüşülmek 
üzere İnsan Kaynakları ve Eğitim Dai. 

Başkanlığına  gönderilmesi

Birim sorumlusunun konu ile ilgili olarak 
tutanak tutması

Şube Müdürüne bilgi verilmesi

Daire Başkanına bilgi verilmesi

Üstyazının yazılması

Üstyazı imza aşamalarının tamamlanması

Disiplin Kuruluna sevki 
uygun mu?

E

İşlemin 
sonlandırılması

H
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38.0.9. Doğrudan Temin ile Satın Alma İş Akış Şeması

İç Paydaş Sağlık ve Sosyal Hizmetler Dairesi Başkanlığı Dış Paydaş

İhtiyacın tespit edilmesi

Şube Müdürlüğü tarafından Daire 
Başkanlığına talep formu gönderilmesi

Teknik şartname oluşturulması

Daire Başkanı 
onayladı mı?

Satınalma 
gerçekleşmez.


H

İlgili ürünler için piyasadan yaklaşık maliyet 
fiyat araştırması yapılması


E

İlgili ürünler için piyasadan (en az 3 firma) 
teklif mektubu alınması

Firmaların tekliflerini iletmesi

Piyasadan toplanan teklif mektuplarının 
açılmadan, değerlendirilmek üzere Destek 

Hizmetleri Dairesi Başkanlığına gönderilmesi 

Teklif mektuplarının Destek Hizmetleri 
Dai. Başkanlığınca açılarak, zarf 

açma tutanağı düzenlenmesi ve Birimimize     
 gönderilmesi

YBS üzerinden ödenek onayı alınması

Eksiklik var mı?
Yaklaşık maliyet ve bütçe 

yeterliliğinin tekrar gözden 
geçirilmesi

Doğrudan temin işleminin 
yapılabilmesi için haracama 
yetkilisinden onay alınması

E H

Teklif bilgilerinin EKAP'a girilmesi

EKAP'tan piyasa fiyat araştırma tutanağı 
çıkartılması

En uygun fiyat veren firmaya sipariş verilmesi
Firma tarafından ürnlerin harcama birimine 

teslim edilmesi

Teslim edilen ürünlerin, teslim alanın 
imzasının bulunduğu faturasının yüklenici 

firma tarafından İdareye ulaştırılması

Muayen kabul tutanağı düzenlenmesi ve 
fatura ile birlikte satınalma evraklarına 

eklenmesi

YBS üzerinden ödeme emri düzenlenmesi

İlgili ödemenin yapılması için satınalma 
evrakları ve ödeme emri belgesinin, Mali 

Hizmetler Dairesi Başkanlığına gönderilmesi

Taşınır işlem fişi düzenlenmesi
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38.0.10. Gelen Evrak İş Akış Şeması

İç Paydaş Sağlık ve Sosyal Hizmetler Dairesi Başkanlığı Dış Paydaş

Yazı İşleri ve Kararlar Dairesi Başkanlığına 
evrakın gelmesi

Yazı İşleri ve Kararlar Dairesi 
Başkanlığınca, evrakın Flexcity 

programına yüklenmesi

Flexcity sistem üzerinden evrakın gelmesi

Yazının ekleri tamam 
mı?

Yazının ilgili personel tarafından evrak 
kayıt defterine işlenmesi

Yazıyı gönderen 
birimin aranarak eklerin 

tamamlanmasının istenmesi

H E

Yazının, Daire Başkanına sunulmak 
üzere Sekreterliğe iletilmesi

Daire Başkanının gelen yazıyı 
inceledikten sonra ilgili Müdürlüğe ya 

da personele havale etmesi

Havalesi yapılan yazıların İdari İşler 
Şube Şefliğinde, otomasyon sistemi 

üzerinden ilgilisine gönderilmesi

Cevap yazılacak 
mı?

Giden evrak 
sürecinin başlaması

Varsa gerekli dağıtımlar 
yapıldıktan sonra evrakın SDP 

koduyla dosyalanması

E


H
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38.0.11. Giden Evrak İş Akış Şeması

İç Paydaş Sağlık ve Sosyal Hizmetler Dairesi Başkanlığı Dış Paydaş

Daire Başkanının yazışma direktifi vermesi

İlgili personel tarafından sistem üzerinden 
yazının hazırlanması

Hazırlanan yazıda, yazım ya da 
anlatım hatası var mı?

E

Üst Makamlar tarafından imza akış şemasının 
tamamlanması

H

İlgili personel tarafından sistem üzerinden 
yazının çıktısının alınması

Evrak Kurum içi 
mi?

İadeli taahhütlü gönderim 
kartının doldurulması ve 

zarfın hazırlanması

Evrakın aslının e-imzalıdır kaşesi vurularak, 
görevli personel tarafından paraflanması

Zimmet defterine yazılarak, 
yazının ilgili Daire 

Başkanlığına teslim edilmesi

EH

Zimmet defterine yazılarak 
yazının, Yazı İşleri ve Kararlar 

Dairesi Başkanlığına teslim 
edilmesi

İlgili personel tarafından, evrakın gönderende 
kalacak nüshasının SDP koduna uygun olarak 

dosyalanması
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38.0.12. Gelir Tarifesi İşlemleri İş Akış Şeması

İç Paydaş Sağlık ve Sosyal Hizmetler Dairesi Başkanlığı Dış Paydaş

Mali Hizmetler Dai. Başkanlığından üstyazı gelmesi

Mali Hizmetler Dai. Başkanlığına üstyazı 
ile  evrakların teslim edilmesi

Gelir tarifesi evraklarının ve tablolarının 
hazırlanması

Gelir tarifesinin incelenmesi ve görüşülmesi 
için Daire Başkanı, Şube Müdürleri ve ilgili 

personel ile toplantı yapılması

Piyasa fiyat artışları ile ilgili olarak Şube 
Müdürlerinin araştırma ve çalışma yapması

Şube Müdürleri tarafından araştırılan 
fiyatların, kontrol edilmesi

Toplantı düzenlenmesi

Tarife uygun 
mu?

E H
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38.0.13. Gider Bütçesi Hazırlık İşlemleri İş Akış Şeması

İç Paydaş Sağlık ve Sosyal Hizmetler Dairesi Başkanlığı Dış Paydaş

Mali Hizmetler Dai. Başkanığınca üst yazının 
yazılması

Tüm evrakların Mali Hizmetler Dai. 
Başkanlığına teslim edilmesi

Daire Başkanı, Şube Müdürleri, teknik 
personel ve otomasyon giriş görevlisinin 

katılımıyla bütçe hazırlık toplantısının 
yapılması

Performans programına dayalı bütçe 
kalemlerinin (ödeneklerinin) belirlenmesi

Genel yönetim giderlerine ilişkin bütçe 
kalemlerinin (ödeneklerinin) belirlenmesi

Otomasyon programına veri girişi yetkisi olan 
personel tarafından veri girişlerinin yapılması

Bütçe eklerinin çıktısının alınması ve harcama 
yetkilisi (Daire Başkanı) tarafından 

imzalanması

Mali Hizmetler Dai. Başkanlığına üstyazı 
yazılması
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38.0.14. Harcırah Ödemeleri İşlemleri İş Akış Şeması

İç Paydaş Sağlık ve Sosyal Hizmetler Dairesi Başkanlığı Dış Paydaş

Personelin görev belgesi ile başvurması

Evrakların üstyazı ile Mali Hizmetler Dai. 
Başkanlığına gönderilmesi

Görev belgesinin saatlerinin taşıt takip 
sistemi üzerinden teyit edilmesi

Görev yolluğu bildiriminin Daire Başkanı 
tarafından imzalanması

Ödeme emri belgesinin oluşturulması

Ödeme emri belgesinin gerçekleştrime 
görevlisi ve harcama yetkilisi tarafından 

imzalanması

Yurtiçi/yurtdışı görev yolluğu 
bildirimi beyanı
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38.0.15. Hizmet Alımı Personelinin Hakediş Ödemesi İş Akış Şeması

İç Paydaş Sağlık ve Sosyal Hizmetler Dairesi Başkanlığı Dış Paydaş

Her ayın başında; hizmet alımı personelinin rapor, 
izin, mazeret izni, serbest zaman izni, resmi tatilleri 

ve fazla mesailerinin puantaja işlenmesi

Ödeme emri belgesi ve eklerinin, üstyazı ile 
Mali Hizmetler Dai. Başkanlığına gönderilmesi

Puantajın ilgili personel tarafından kontrol 
edilmesi ve gerekli düzenlemelerin yapılması

Puantaj cetvelinin hazırlanarak, bordroların 
hazırlanması için firmaya gönderilmesi

Yüklenici firma tarafından maaş bordrolarının 
hazırlanması

Yüklenici tarafından düzenlemelerin 
yapılması

Hata var mı?

E H

Hata var mı?

Hakediş evraklarının düzenlenmesi

EH

İlgili personel ve harcama yetkilisi tarafından 
imzalanması

Ödeme emri belgesinin düzenlenmesi
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38.0.16. İl İçi Taşıt Görev Emirleri İşlemleri İş Akış Şeması

İç Paydaş Sağlık ve Sosyal Hizmetler Dairesi Başkanlığı Dış Paydaş

Görevin ortaya çıkması

İl içi taşıt görev formunun dönüş saati ve aracın 
km'si yazılarak görev kağıdının kapatılması

Şube Müdürünün, Daire Başkanına bilgi 
vermesi

Daire Başkanının görüşü 
uygun mu?

E H

Başvurunun red 
edilmesi

İl içi taşıt görev formunun hazırlanması ve 
personelin görevlendirilmesi

Daire Başkanına imzaya sunulması

Görevin icra edilmesi
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38.0.17. İNFO Maili Cevaplama İş Akış Şeması

İç Paydaş Sağlık ve Sosyal Hizmetler Dairesi Başkanlığı Dış Paydaş

Vatandaşın Belediyemiz İNFO mail 
adresine başvurusunu iletmesi

Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Şube 
Müdürlüğü aracılığıyla mailin ilgili birime 

iletilmesi

Talep edilen bilgi görev 
alanımıza giriyor mu?

Belediyenin INFO 
mail sorumlusuna, web 

üzerinden gerekçesi ile iade 
edilmesi

H E

Başvurunun konusunun 
incelenerek, ilgili Şube Müdürlüğüne 

havale edilmesi

İlgili Şube Müdürlüğü tarafından 
değerlendirilen başvuruya, kişinin mail 

adresi üzerinden cevap verilerek 
başvurunun sonlandırılması
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38.0.18. İzin İşlemleri İş Akış Şeması

İç Paydaş Sağlık ve Sosyal Hizmetler Dairesi Başkanlığı Dış Paydaş

Personel başvurusunun alınması

İnsan Kaynakları ve Eğitim Dai. Başkanlığına 
üstyazı ile  gönderilmesi

Şube Müdürünün, Daire Başkanına izin 
durumunu iletmesi

İzin verilmesi uygun mu?

E H

Başvurunun red 
edilmesi

Şube Müdürünün, otomasyona izin işlemi 
girmeye yetkili personele bilgi vermesi

Otomasyon programına iznin işlenmesi ve 
çıktısının alınması

İzin belgesinin, otomasyona giriş yetkilisi 
tarafından imzalanması

İzin belgesinin ilgili personel tarafından 
imzalanması

İzin belgesinin Şube Müdürü ve Daire Başkanı 
tarafından imzalanması

Puantaja işlenmesi
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38.0.19. İzin Planlaması İşlemleri İş Akış Şeması

İç Paydaş Sağlık ve Sosyal Hizmetler Dairesi Başkanlığı Dış Paydaş

Her yılın Aralık ayında izin planlaması işleminin 
başlatılması

İnsan Kaynakları ve Eğitim Dai. Başkanlığına 
üstyazı ile bilgi verilmesi

Memur, sözleşmeli personel ve kadrolu 
işçilere bilgi verilmesi

Personellerden izleyen yıl izin planlaması 
(gün/ay/yıl ve kaç günlük izin) bilgilerinin 

alınması

Yıllık izin planlama tablosunun hazırlanması

İzin planlaması uygun mu?

E H
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38.0.20. Kadrolu İşçi Bordro Kupürleri İşlemleri İş Akış Şeması

İç Paydaş Sağlık ve Sosyal Hizmetler Dairesi Başkanlığı Dış Paydaş

İnsan Kaynakları ve Eğitim Dai. Başkanlığından 
bordro kupürlerinin gelmesi

Yazının İnsan Kaynakları ve Eğitim Dai. 
Başkanlığına teslim edilmesi

Üstyazının hazırlanması

Evrakların kontrol edilmesi

Personellere teslim edilmesi

Personeller tarafından imzalanamsı

Evrak kontrolünün yapılması
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38.0.21. Kadrolu İşçi Puantaj İşlemleri İş Akış Şeması

İç Paydaş Sağlık ve Sosyal Hizmetler Dairesi Başkanlığı Dış Paydaş

Her ayın 15. gününde puantaj hazırlıklarının 
başlaması

Yazının İnsan Kaynakları ve Eğitim Dai. 
Başkanlığına teslim edilmesi

Otomasyon programında yazo hazırlanması

Puantaj cetveline aylık olarak personel 
bilgilerinin girilmesi

Puantajı hazırlayan personelin puantaj 
cetvelini imzalaması

Şube Müdürlerinin puantaj cetvelini 
imzalaması

Daire Başkanının puantaj cetvelini 
imzalaması

İzin
Rapor

Fazla Mesai
Mazeret İzni

Resmi Tatil Günleri
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38.0.22. Mal Alım İşi (Açık İhale Usulü) İş Akış Şeması

İç Paydaş Sağlık ve Sosyal Hizmetler Dairesi Başkanlığı Dış Paydaş

İhtiyacın tespit edilmesi

Teknik şartname oluşturulması

Teknik şartname 
uygun mu?

H
Yaklaşık maliyet 
oluşturulması

İhale harcama 
kaleminde ödenek 

yeterli mi?

Ödenek aktarımı 
yapılması

H

İhale onay belgesi düzenlenmesi ve ihale 
yetkilisinin onayına sunulması

E

E

İhale yetkilisi 
onayladı mı?

İhale işlemlerinin başlatılması için ihale 
komisyonu oluşturularak, ilgili evrakların 

Destek Hizmetleri Dairesi Başkanlığına 
gönderilmesi

İşlem iptal edilir.


HDestek Hizmetleri Dairesi Başkanlığınca 

ihalenin EKAP'a yüklenmesi ve ihale 
tarihinin belirlenmesi

İhale ilan bedeli ve KİK bedeli ödenmesi için 
Mali Hizmetler Dairesi Başkanlığına üstyazı 

yazılması

İhale ile ilgili işlemlerin tamamlanmasından 
sonra, Destek Hizmetleri Dairesi Başkanlığınca 

EKAP'tan en avantajlı teklifi veren istekliye 
sözleşmeye davet yazısı gönderilmesi

Destek Hizmetleri Dairesi Başkanlığınca ihale 
dosyasının, üstyazı ile Birimimize teslim 

edilmesi

İhale üzerinde kalan istekli ile ekonomik 
açıdan en avantajlı ikinci teklif sahibi istekliye 

ait geçici banka teminatları mektuplarının Mali 
Hizmetler Dairesi Başkanlığına gönderilmesi

İstekli sözleşme 
yapmaya geldi mi?

İşlemin iptal edilerek, varsa 
ikinci en avantajlı teklif sahibi 
isteklinin sözleşme için davet 

edilmesi


HE4734 sayılı kanunun 10. 

maddesi gereği isteklinin 
sözleşme evraklarının kontrol 

edilmesi

Sözleşmenin yüklenici ve İdare tarafından 
imzalanması

Yüklenici firmaya ait kesin teminat mektubu 
ve teyit yazısının üstyazı ile Mali Hizmetler 

Dairesi Başkanlığına gönderilmesi

Muayene ve kabul heyeti kurulması

Muayene ve kabul heyeti tarafından alınan 
malzemelerin kontrolünün yapılması

Kontrolü tamamlanan malzemelerin 
hakedişinin düzenlenmesi ve Mali Hizmetler 

Dairesi Başkanlığına gönderilmesi

İsteklinin sözleşme 
evrakları tamam mı?


EH

242



38.0.23. Performans Programı İşlemleri İş Akış Şeması

İç Paydaş Sağlık ve Sosyal Hizmetler Dairesi Başkanlığı Dış Paydaş

Mali Hizmetler Dai. Başkanlığından üstyazı gelmesi

Mali Hizmetler Dai. Başkanlığına üstyazı 
ile  evrakların teslim edilmesi

Performans programı evraklarının ve 
tablolarının hazırlanması

Performans programının incelenmesi ve 
görüşülmesi için Daire Başkanı, Şube 

Müdürleri ve ilgili personel ile toplantı 
yapılması

Faaliyetlerin kapsamının ve büyüklüğünün 
incelenmesi ve gelecek yıl öngörüsü 

yapılması

Daire Başkanı ve Şube Müdürleri tarafından 
performans programının faaliyetlerinin 

belirlenmesi

Toplantı düzenlenmesi

Performans 
Programı uygun mu?

E H
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38.0.24. Personel Hizmet Alım İşi (Açık İhale Usulü) İş Akış Şeması

İç Paydaş Sağlık ve Sosyal Hizmetler Dairesi Başkanlığı Dış Paydaş

İhtiyacın tespit edilmesi

Teknik şartname oluşturulması

Teknik şartname 
uygun mu?

H
Yaklaşık maliyet 
oluşturulması

İhale harcama 
kaleminde ödenek 

yeterli mi?

Ödenek aktarımı 
yapılması

H

İhale onay belgesi düzenlenmesi ve ihale 
yetkilisinin onayına sunulması

E

E

İhale yetkilisi 
onayladı mı?

İhale işlemlerinin başlatılması için ihale 
komisyonu oluşturularak, ilgili evrakların 

Destek Hizmetleri Dairesi Başkanlığına 
gönderilmesi

İşlem iptal edilir.


HDestek Hizmetleri Dairesi Başkanlığınca 

ihalenin EKAP'a yüklenmesi ve ihale 
tarihinin belirlenmesi

İhale ilan bedeli ve KİK bedeli ödenmesi için 
Mali Hizmetler Dairesi Başkanlığına üstyazı 

yazılması

İhale ile ilgili işlemlerin tamamlanmasından 
sonra, Destek Hizmetleri Dairesi Başkanlığınca 

EKAP'tan en avantajlı teklifi veren istekliye 
sözleşmeye davet yazısı gönderilmesi

Destek Hizmetleri Dairesi Başkanlığınca ihale 
dosyasının, üstyazı ile Birimimize teslim 

edilmesi

İhale üzerinde kalan istekli ile ekonomik 
açıdan en avantajlı ikinci teklif sahibi istekliye 

ait geçici banka teminatları mektuplarının Mali 
Hizmetler Dairesi Başkanlığına gönderilmesi

İstekli sözleşme 
yapmaya geldi mi?

İşlemin iptal edilerek, varsa 
ikinci en avantajlı teklif sahibi 
isteklinin sözleşme için davet 

edilmesi


HE4734 sayılı kanunun 10. 

maddesi gereği isteklinin 
sözleşme evraklarının kontrol 

edilmesi

Sözleşmenin yüklenici ve İdare tarafından 
imzalanması

İmzalanan sözleşmenin bir nüshası ile 
yüklenici firma bilgilerinin üstyazı ile SGK'na 

bildirilmesi

Yüklenici firmaya ait Kesin Teminat Mektubu 
ve teyit yazısının üstyazı ile Mali Hizmetler Dai. 

Başkanlığına gönderilmesi

Kontrol Teşkilatı Komisyonu kurulması ve ilgili 
işin Kontrol Heyeti tarafından kontrolünün 

yapılarak hakedişlerinin ödenmesi

Muayene Kabul Komisyonu oluşturulması ve 
Komisyon tarafından Hizmet İşleri Kabul 

Tutanağı düzenlenmesi

İsteklinin sözleşme 
evrakları tamam mı?


EH

İş tamamlandıktan sonra Kontrol 
Teşkilatı tarafından Hizmet İşleri Kabul 

teklif Belgesi düzenlenmesi
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38.0.25. Rapor İşlemleri İş Akış Şeması

İç Paydaş Sağlık ve Sosyal Hizmetler Dairesi Başkanlığı Dış Paydaş

Personelin rapor belgesini teslim etmesi

İnsan Kaynakları ve Eğitim Dai. Başkanlığına teslim 
edilmesi

Otomasyon programına işlenmesi

Puantaja işlenmesi

Otomasyon programına işlenmesi

Hastalık izni Oluru alınması

Olura istinaden üstayzı yazılması

Rapor veren personel 
türünün belirlenmesi

Kadrolu İşçi

Memur

Üstyazı yazılması

Otomasyon programına işlenmesi

Sözleşmeli Personel

İzin gönderilemesi için üst yazı 
yazılması
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38.0.26. Satın Alınan Taşınırların Giriş İşlemleri İş Akış Şeması

İç Paydaş Sağlık ve Sosyal Hizmetler Dairesi Başkanlığı Dış Paydaş

İlgili firmalar tarafından malzemelerin fatura ile 
birlikte teslim edilmesi

Muayene Kabul Komisyonunca, malzemelerin 
teknik şartnameye uygunluğunun kontrol edilmesi

Düzenlenen taşınır işlem fişlerinden 1 adetinin 
birimde kalması ve 2 adedinin Satın Alma Birimine 

gönderilmesi

Malzemeler teknik 
şartnameye uygun mu?

HE

Satın alma giriş taşınır işlem fişi düzenlenmesi

İlgili firma tarafından malzemelerin teknik 
şartnamye uygun hale getirilmesi
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38.0.27. Stajyer İşlemleri İş Akış Şeması

İç Paydaş Sağlık ve Sosyal Hizmetler Dairesi Başkanlığı Dış Paydaş

Stajyer günlük devam izleniminin düzenlenmesi

İnsan Kaynaklarına üst yazı ile bildirilmesi

Üst yazı ile Mali Hizmetler Dai. Başkanlığına 
evrakların teslim edilmesi

Harcama talimatı hazırlanması

Stajyer öğrenci ücret bordrosunun hazırlanması

Banka listesi hazırlanması

İlgili personelin, Şube Müdürünün ve Daire 
Başkanının imza sürecinin tamamlanması

Ödeme emri belgesi oluşturulması ve imza 
sürecinin tamamlanması
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38.0.28. Sunum Hazırlama İş Akış Şeması

İç Paydaş Sağlık ve Sosyal Hizmetler Dairesi Başkanlığı Dış Paydaş

Sunumda kullanılacak verilerin ilgilii 
Müdürlüklerden istenmesi

İşin tamamlanması

Gelen verilerin toplanması

Toplanan verilerin sunuma aktarılması

Sunumun şekil bakımından kontrolünün 
yapılması

Sunumun şekil bakımından kontrolünün 
yapılması

Sunumun yetkili kişiye gösterilmesi

Sunumda değişiklik yapılacak mı?

HE
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38.0.29. Taşınır Mal Yönetimi Hesabı Çıkarılması İş Akış Şeması

İç Paydaş Sağlık ve Sosyal Hizmetler Dairesi Başkanlığı Dış Paydaş

Taşınır Mal Yönetimi Hesabı Cetvellerinin 
hazırlanması

Sayım Kurulu tarafından onaylanan Taşınır Sayım ve 
Döküm Cetveline dayanılarak ilgisine göre Harcama 

Birimi Taşınır Mal Yönetim Hesabı Cetveli 
düzenlenmesi

TaşınırKontrol Yetkilisi tarafından imzalanan 
cetvellerin, muhasebe kayıtlarına uygunluğu 

yönünden kontrol edilerek onaylanmak üzere 
muhasebe yetkilisine gönderilmesi

Muhasebe Yetkilisince muhasebe kayıtlarına 
uygunluğu onaylanan cetvellerin ekine, Taşınır 

Sayım ve Döküm Cetveli ile varsa sayımda noksan 
ve/veyafazla bulunanaların çıkış ve/veya girişine 

ilişkin Taşınır İşlem Fişlerinin eklenmesi ve bir dosya 
halinde harcama yetkilisine sunulması

Muhasebe Yetkilisince, cetvellerin muhasebe 
kayıtlarına uygunluğunun onaylanması

Yetkili mercilerce istenildiğinde ibraz edilmek veya 
gönderilmek üzere harcama biriminde muhafaza 

edilmesi

1) Yılsonu sayımına ilişkin sayım 
tutanağı
2) Taşınır Sayım ve Döküm Cetveli
3) Harcama Birimi Taşınır Mal Yönetim 
Hesabı Cetveli yılsonu itibariyle en son 
düzenlenen taşınır işlem fişinin sıra 
numarasını gösterir tutanak

Taşınır Mal Yönetim Hesabının; harcama 
yetkilisince, taşınır kayıt ve işlemlerinin usulüne 

uygun yapıldığı anlaşıldıktan, Harcama Birimi 
Taşınır Mal Yönetim Hesabı Cetvelinin Taşınır Sayım 
ve Döküm Cetveline uygunluğu görüldükten sonra 

onaylanması
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38.0.30. Tüketim Suretiyle Taşınır Çıkışı İş Akış Şeması

İç Paydaş Sağlık ve Sosyal Hizmetler Dairesi Başkanlığı Dış Paydaş

Taşınır Çıkış işleminin oluşması

Çıkış işlemi için taşınır işlem fişi düzenlenmesi

Taşınır İstek Belgesi düzenlenmesi

İsteğin red edilmesi

İstek için Yönetici onay verdi 
mi?

H

Tüketim malzemelerinin çıkış kayıtlarının, 
ambarlara girişlerindeki öncelik sırası dikkate 

alınarak "ilk giren-ilk çıkar" esasına göre ve giriş 
bedelleri üzerinden yapılması

E
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38.1.1. Evde Bakım ve Hasta Nakil Ambulansı Hizmetleri İş Akış Şeması

İç Paydaş Sağlık Hizmetleri Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Talep çağrısı gelmesi

Hastaya ulaşılması ve talebin karşılanması

Hastanın kaydının yapılması ve İlçe Hizmet 
Birimlerine gönderilmesi

İlgili İlçe Birim Sorumlularına iletilmesi

İlgili sağlık personellerine yönlendirilmesi
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38.1.2. D.M.O. Alımları İş Akış Şeması

İç Paydaş Sağlık Hizmetleri Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

D.M.O.'dan alınacak malzemelerin katalogda var ise 
e-satıştan seçilmesi ve sepete eklenmesi

(Eğer yoksa müteferrik talep formu doldurulması)

TİF, faturalar ve diğer evrakların üstyazı ile 
Mali Hizmetler Dai. Başkanlığına 

gönderilmesi

Harcama talimatı oluşturulması

Harcama talimatına istinaden, Harcama 
yetkilsinden olur alınması

Otomasyon sistemi üzerinden, malzemenin 
tutarı kadar ödenek onayı tanımlanması

Alınan onay numarası ve belirlenen tutarın 
üstyazı ile Mali Hizmetler Dai. Başkanlığına 

gönderilmesi

Onay numarasına istinaden ödenek 
tanımına girilerek, ödeme emri 

oluşturulması

Ödeme emrinin Şube Müdürü ve Daire 
Başkanına imzalatıldıktan sonra Mali 

Hizmetler Dai. Başkanlığına teslim edilmesi

Mali Hizmetler Dai. Başkanlığınca ödemenin 
yapılması

Makbuzu çıkarıldıktan sonra, D.M.O.'ne 
internet sayfası üzerinden gerekli işlemler 

yapılarak mail/faks ile evrakların D.M.O.'ne 
gönderilmesi

D.M.O.'nun malzemeleri göndermesi

Malzemeler teslim alındıktan sonra, teslim 
tesellüm evrakları ve sevk irsaliyesinin 

D.M.O.'na gönderilmesi

Faturaları geldikten sonra malzemeler için 
taşınır işlem fişi düzenlenmesi

D.M.O.'nun faturaları göndermesi
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38.1.3. Doğrudan Temin İş Akış Şeması

İç Paydaş Sağlık Hizmetleri Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

İhtiyacın tespit edilmesi

Doğrudan temin işleminin yapılabilmesi 
için harcama yetkilisinden onay alınması

Yaklaşık maliyet çıkarılması

İlgili ürünler için piyasadan teklif mektupları 
alınması

İlgili firmaların tekliflerini iletmesi

Teklif mektuplarının zarfları açılmadan, Destek 
Hizmetleri Dai. Başkanlığına gönderilmesi

Mali Hizmetler Dai. Başkanlığınca 
ödeme işlemlerinin yapılması

Destek Hizmetleri Dai. Başkanlığınca, alınan teklifler 
doğrultusunda Birimimize cevap vermesi

Mali Hizmetler Dai. Başkanlığının onay vermesi
Mali Hizmetler Dai. Başkanlığından ön onay 

istenmesi

EKAP'a piyasa fiyat araştırması bilgilerinin girilmesi

Firmanın faturayı göndermesi

İlgili firmanın mal veya hizmeti temin etmesi

Muayene kabul işlemlerinin yapılması

Otomasyon programı üzerinden ödeme emri 
oluşturulması

Ödeme evraklarının Mali Hizmetler  Dai. 
Başkanlığına gönderilmesi
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38.1.4. Gelen-Giden Evrak İşlemleri İş Akış Şeması

İç Paydaş Sağlık Hizmetleri Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Evrakın birime gelmesi

Gelen evrağın zimmet defterine kaydının yapılması 
ve Şube Müdürünce görülmesi

Evrakın Standart Dosya Planına göre arşivlenmesi

E-masa üzerinden Resmi Yazışma Kurallarına uygun 
şekilde yazı hazırlanması ve otomasyon programına 

yüklenmesi
Evraka cevap yazılacak mı?

H

Evrak nereye gidecek?

E

Yazının sistem üzerinden ilgili Daire Başkanlığına 
gönderilmesi ve paraflı nüshanın dosyalanması

Kurum İçi

Yazının gideceği Kurum ve kişiye uygun şekilde zarf 
düzenlenmesi

Kurum Dışı

Yazının zimmet defteri ile Yazı İşleri ve Kararlar Dai. 
Başkanlığına teslim edilmesi ve paraflı nüshanın 

dosyalanması

Yazı İşleri ve Kararlar Daire Başkanlığınca yazının 
ilgili Kuruma/kişiye gönderilmesi

İmza sürecinin tamamlanması
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38.2.1. Aile Danışma Merkezi İş Akış Şeması

İç Paydaş Sosyal Hizmetler Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Aile Danışma Merkezine müracaat edilmesi

Ön görüşme yapılması

Talep sahibinin dış merkeze (ASP, Klinikler, 
Hastanaler, İl-İlçe Emniyet Müdürlükleri, AMATEM, 

ÇEMATEM vs.) yönlendirilmesi

Danışmanlık hizmeti 
gerekli mi?

HE

Danışan dosyasının oluşturulması

Gerekli onam formlarının alınması ve randevu 
oluşturulması

Psikolojik Destek Programı-görüşme süreci 
uygulanması

Talep sahibine konu ile ilgili bilgi verilmesi
Danışmanlık hizmeti, Kurumumuz hizmet 
standartları çerçevesinde verilebilir mi?

H
E

Görüşe raporu düzenlenmesi ve danışan dosyasına 
kaldırılması

Görüşme sürecine devam 
edilecek mi?

Danışan dosyasının arşive kaldırılması

H

Yeni randevu oluşturulması ve 
görüşme sürecinin devam ettirilmesi

E

255



38.2.2. Engelli Ailelerine Kısa Mola Hizmeti İş Akış Şeması

İç Paydaş Sosyal Hizmetler Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Müracaat gelmesi

Ön Kayıt işlemlerinin tamamlanması

Yeni müracaat mı?

Kısa Mola Hizmeti için uygunluk değerlendirmesi 
yapılması

Kısa Mola Hizmeti için randevu oluşturulması

Hizmet sunumunun gerçekleştirilmesi

Hasta Nakil Birimince randevu oluşturulması

Müracaatın değerlendirilmesi

H E

Nakil hizmetine ihtiyaç 
var mı?

E H

Hasta Nakil Birimince nakil hizmetinin sağlanması
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38.2.3. Engelli Nakil Hizmeti İş Akış Şeması

İç Paydaş Sosyal Hizmetler Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Engelli nakil hizmetine ilişkin müracaatın gelmesi

Nakil hizmeti için uygunluk değerlendirmesi 
yapılması

Talep edilen hizmetin sunulması

Hasta Nakil Hizmetleri birimine yönlendirilmesi

Hasta yatalak mı?

HE

Randevu oluşturulmasıHasta Nakil Birimince randevu oluşturulması

Onam formlarının alınması

%40 oranında engelli raporu 
evrakı

Talep edilen hizmetin sunulması
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38.2.4. Mor Yaşam Projesi İş Akış Şeması

İç Paydaş Sosyal Hizmetler Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Cumhuriyet Başsavcılığının proje onayı vermesi

Satınalma Birimince bildirilen malzemelerin temin 
edilmesi

Elimizde yeterince hijyen 
paketi var mı?

Talep doğrultusunda paketlerin hazırlanmasıMalzemelerin teslim alınması

3'er aylık periyotlarda sürecin tekrarlanması

Hazırlanan paketlerin İnfaz Kurumları ile belirlenen 
tarihlerde transferinin sağlanması

Muğla E Tipi ve Açık Ceza İnfaz Kurumu ile 
Seydikemer /Eşen T Tipi Kapalı ve Açık Ceza İnfaz 
Kurumu tarafından 3'er aylık periyotlarla kadın ve 

çocuk tutuklu/hükümlü sayılarının bildirilmesi

Ceza infaz kurumlarından bildirilen kadın ve çocuk 
hükümlü sayılarının merkezde toplanması

Hijyen paketlerinin hazırlanması

H E
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38.2.5. Paylaşarak Sevindir Projesi İş Akış Şeması

İç Paydaş Sosyal Hizmetler Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Paylaşarak Sevindir Projesine ilişkin müracaatın 
gelmesi

Teslim edildi tutanağının hazırlanıp 
imza altına alınması

Paylaşarak Sevindir Mağazasına yönlendirilmesi

Müracaat nedeninin 
belirlenmesi

Belirtilen adresten eşyaların teslim alınması

Teslimat için randevu 
oluşturulması

Teslim alındı tutanağının hazırlanıp imza altına 
alınması

Teslim alınan eşyaların depoya istiflenmesi

Bağış Alma Talebi Bağış Yapma Talebi

İstenilen malzeme 
mağazada mevcut mu?

Bekleme listesine alınması

HE

Teslimatın gerçekleştirilmesi

Teslim alınan eşyaların temizliklerinin yapılması
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38.2.6. Kırsaldaki Çınarlar Projesi İş Akış Şeması

İç Paydaş Sosyal Hizmetler Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Müracaatın alınması

Hane ziyareti ve sosyal inceleme ile müracaatın 
değerlendirilmesi

Hizmetin Kurul tarafından belirlenmesi ve karar 
verilmesi

(Kurul Aşaması)

Hizmete uygunluk değerlendirmesi yapılması
(Ön Kurul Aşaması)

Hizmetin sunulması
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38.2.7. Sosyal Yardım Yapılması İş Akış Şeması

İç Paydaş Sosyal Hizmetler Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Sosyal yardım talebinin gelmesi

Başvuru dilekçesi alınması

Evrakların tamamlanması için dilekçe sahibine bilgi 
verilmesi

Sosyal yardım için uygun mu?

HE

Müracaatçının gerekli evrakları tamamlaması ve 
Kurumumuza teslim etmesi

Dilekçeye red cevabı yazılması ve dilekçe sahibine 
gönderilmesi

Hane ziyareti yapılması
Başvuru uygunluk 

değerlendirmesi ve sosyal 
inceleme yapılması

Başvuru evraklarının kontrol edilmesi

Evraklar tamam mı?
H

Otomasyon programı üzerinden kayıtların yapılması 
ve sosyal inceleme raporunun yazılması

E

Başvuru dosyalarının hazırlanması

Başvuru dosyalarının Kurula uygunluğunun 
değerlendirilmesi

(Ön Kurul Aşaması)

Başvuruların değerlendirilmesi ve yardım 
kararlarının alınması

(Kurul Aşaması)

Sonuç olumlu mu?

H

Telefon ile başvuru sahibine yardım kararının 
bildirilmesi

E

Yardım kararlarının otomasyon sistemine işlenmesi
Sosyal yardım talebinin 

karşılanması
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38.2.8. Gelen-Giden Evrak İşlemleri İş Akış Şeması

İç Paydaş Sosyal Hizmetler Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Evrakın birime gelmesi

Gelen evrağın zimmet defterine kaydının yapılması

Evrakın Standart Dosya Planına göre arşivlenmesi

E-masa üzerinden Resmi Yazışma Kurallarına uygun
şekilde yazı hazırlanması

Evraka cevap yazılacak mı?

H

Evrak nereye gidecek?

E

Yazının sistem üzerinden ilgili Daire Başkanlığına 
gönderilmesi ve paraflı nüshanın dosyalanması

Kurum İçi

Yazının gideceği Kurum ve kişiye uygun şekilde zarf 
düzenlenmesi

Kurum Dışı

Yazının zimmet defteri ile Yazı İşleri ve Kararlar Dai. 
Başkanlığına teslim edilmesi ve paraflı nüshanın 

dosyalanması

Yazı İşleri ve Kararlar Daire Başkanlığınca yazının 
ilgili Kuruma/kişiye gönderilmesi
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38.2.9. Satın Alma Süreci İş Akış Şeması

İç Paydaş Sosyal Hizmetler Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

İhtiyacın belirlenmesi

İhtiyacın karşılanmasına yönelik olarak harcama 
yetkilisinden onay alınması

Onay verildi mi?

HE

Alımı yapılacak mal veya hizmet hakkında piyasa 
fiyat araştırmasının yapılması

Alımı yapılacak mal veya hizmet hakkında teknik 
şartnamenin hazırlanması

İlgili firmaların tekliflerini iletmesi

İşlemin iptal edilmesi

İlgili firmalardan alınan tekliflerin Satınalma 
Birmimize gönderilmesi

Mali Hizmetler Dai. Başkanlığınca 
ödeme işlemlerinin yapılması

Kapalı zarf usulü alınan  tekliflerin, Destek 
Hizmetleri Dai. Başkanlığına gönderilmesi

Destek Hizmetleri Dai. Başkanlığınca, alınan teklifler 
doğrultusunda alım yapılacak firmanın belirlenmesi 

ve Satınalma Birimimize gönderilmesi

Satınalma Birimimizce ödeme evraklarının 
hazırlanması

Alınacak mal veya hizmet için belirlenen firmaya 
bildirimin yapılması

Teknik şartnameye uygun olarak mal ve 
malzemenin teslim alınması

Teknik şartnameye uygun mu? Aksaklığın firmaya iletilmesi

İlgili firmanın mal veya hizmeti temin etmesi

Muayene kabul işlemlerinin yapılması

HE

Fatura işlemlerinin tamamlanması 

Ödeme evraklarının Mali Hizmetler  Dai. 
Başkanlığına gönderilmesi
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38.3.1. Mezarlık Alanlarının Sınırlarının Tespit Edilmesi  İş Akış Şeması 

İç Paydaş Mezarlıklar Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Mülkiyeti Belediyemize ait taşınmaz 
listesinden mezarlık alanlarının tespit 

edilmesi

Ölçüm yapılacak mezarlık alanlarının 
planlamasının yapılması

Ölçüm yapılacak mezarlık alanına gidilmesi ve 
alanda incelemeler yapılması

Mezarlık alanında ölçümler yapılması
Doğrudan temin ile mezarlık alanlarının 

kadastral verilerinin toplanması

Kadastral verileri toplanan mezarlık alanının 
gerçek sınırlarına göre ölçüm yapılması

Ölçümlerin bilgisayar ortamına aktarılması ve 
metraj çalışmalarında kullanılmak üzere 

İnşaat Birimine teslim edilmesi

İşlemin sonlandırılması

Yapım işlerine dahil 
edilecek mi?

H E

Ölçümlerin bilgisayar ortamına 
aktarılması

Sürece dahil 
tüm işlemler 

Harita 
Müdürlüğü ile 

birlikte 
gerçekleştirilir.

264



38.3.2. Mezarlık Alanlarının Tahsis İşlemleri İş Akış Şeması 

İç Paydaş Mezarlıklar Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Tahsisi yapılacak mezarlık alanının 
belirlenmesi

Orman Mühendisi görevlendirilmesi

Tahsis alanının mülkiyet durumunun 
araştırılması

Emlak ve İstimlak Dai. Başkanlığınca, gerekli 
kurum (ilgili Kaymakamlık, Çev. ve Şeh. İl. 

Md.-Kül. Varl. Kor. Böl. Kur. Md.) görüşlerinin 
alınması için yazı yazılması

Şahıs arazisi olduğundan, kamulaştırma veya 
bağış yoluna gidilmesi

Vatandaştan talep dilekçesi alınması

Uygun ölçekli vaziyet planı hazırlanması

Koordinat özet çizelgesi (6 derecelik) ve alan 
hesabı (6 derecelik) hazırlanması

1/25000 ölçekli harita hazırlanması

Ağaç röleve hazırlanması

İşlemin sonlandırılması

Mülkiyeti Ormanda mı?

Mülkiyeti Maliye 
Hazinesinde mi?

HE


H

Emlak ve İstimlak Dai. Başkanlığınca, gerekli 
kurum (ilgili Kaymakamlık) görüşlerinin 

alınması için yazı yazılması

E

Kurum görüşleri olumlu 
mu?

H E

Orman tahdit haritası ve meşçere haritasına 
işlenmesi

Tahsis alanı için gerekli evrakların 4 takım 
hazırlanması

Evrakların Emlak ve İstimlak Dai. Başkanlığına 
gönderilmesi

Emlak ve İstimlak Dai. Başkanlığınca, ilgili 
kurumlara tahsis başvurusunun yapılması

Tahsis onaylandı mı?

H E

Emlak ve İstimlak Dai. Başkanlığınca, tahsis 
işleminin tamamlandığının Birimimize 

bildirilmesi
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38.3.3. Mezarlık Bilgi Sisteminin (MEBİS) Güncellenmesi İş Akış Şeması 

İç Paydaş Mezarlıklar Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

MEBİS güncellenme periyodunun 
belirlenmesi ve iş takviminin hazırlanması

İş takvimine göre güncellenmesi gereken 
mezarlık alanlarının belirlenmesi

Ölçüm yapılacak mezarlık alanına gidilmesi ve 
alanda incelemeler yapılması

Ölçüm yapılacak mezarlık alanına 
gidilmesi

Ölçüm yapılacak mezarlık alanları için iş 
planlaması yapılması

İş planına göre mezarlık alanlarına gidilmesi

Mezarlık alanında yeni definlerin 
ölçümlerinin yapılması ve fotoğrafların 

çekilmesi

Bilgi İşlem Dai. Başkanı personeli tarafından 
veritabanı güncellenerek Belediyemiz internet 

sitesi üzerinden kullanıma sunulması

Mezarlık sayısı birden 
fazla mı?

H E

Sürece dahil 
tüm işlemler 

Harita 
Müdürlüğü ile 

birlikte 
gerçekleştirilir.

Ölçümlerin ve fotoğrafların bilgisayar 
ortamına aktarılması

Müdürlük arşivindeki MEBİS envanterinin 
güncellemesinin yapılması

Güncel verilerin MEBİS veritabanında 
güncellenmesi için Bilgi İşlem Da. 

Başkanlığına gönderilmesi
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38.3.4. Mezarlıklarda Herbisit (Yabani Otla Mücadele) İşlemi İş Akış Şeması

İç Paydaş Mezarlıklar Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

İlaçlama işlemi için iş planı hazırlanması

İlçe Gıda Tarım ve Hayvancılık 
Müdürlüklerine ilaçlama tarihlerinin 

bildirilmesi

İlaçlama yapılacak mezarlık alanlarının 
etrafında arı konaklama bölgesi bulunup 

bulunmadığının araştırılması

İlaçlama yapılacak mahallelerde küçükbaş, 
büyükbaş, kümes hayvanlarının 

etkilenmemesi için ilaçlama yapılmadan önce 
mahalle sakinlerine duyuru yapılması

Mahalle sakinlerinin uyarılması ve 
ilaçlamanın başka bir güne ertelenmesi

ilaçlama yapacak personel ve mahalle 
muhtarı tarafından, mezarlık alanının 

ilaçlamaya uygun olduğuna dair tutanak 
düzenlenmesi

İlan tutanağının mahalle muhtarına 
imzalatılması

İlaçlama yapmak üzere mezarlık alanına 
gidilmesi

İlaçlama yapılmadan önce son kontrollerin 
yapılması

ilaçlama yapacak personel ve mahalle 
muhtarı tarafından, mezarlık alanının 

ilaçlamaya uygun olmadığına dair tutanak 
düzenlenmesi

Mezarlık alanlarında ilaçlama yapılması

Mezarlık alanlarına uyarı levhası asılması ve 
güvenlik şeridi çekilmesi

Mezarlık alanının 3 gün süre ile ziyarete 
kapatılması

Arı konaklama 
bölgesi var mı?

ilaçlama yapacak personel ve 
mahalle muhtarı tarafından, arı 

kovanı olduğu için ilaçlama 
yapılamayacağına dair tutanak 

düzenlenmesi

EH

İlaçlama 
yapılabilir mi?


HE
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38.3.5. Mezarlık Alanlarında Genel Temizlik İşi İş Akış Şeması

İç Paydaş Mezarlıklar Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Mezarlık alanlarında genel temizlik amaçlı 
kontrollerin yapılması

Öncelik sırasına göre mezarlık alanlarının 
temizlkiği için iş planı hazırlanması

Mezarlık alanlarında çalı temizliği 
yapılması

Mezarlık alanlarında ot biçme işlemi 
yapılması

Mezarlık alanlarında ağaç budama 
işlemi yapılması

Mezarlık alanlarında evsel atık, çöp vb. 
temizlik işlemleri yapılması

Mezarlık alanlarında yapılan iş ve işlemlerin 
kayıt altına alınması

Ot biçme gerekli mi?

H E

Çalı temizliği gerekli 
mi?

H EAğaç budama 
gerekli mi?

E


H
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38.3.6. Mezarlık Alanları İnşaat İşleri İş Akış Şeması 

İç Paydaş Mezarlıklar Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Mezarlık alanlarında yapım, bakım, onarım 
ve tadilat amaçlı kontroller yapılması

Öncelik sırasına göre iş planı 
hazırlanması

İhale sürecinin tamamlanması ve 
sözleşme imzalanması

Yapı Denetim Heyeti tarafından 
mezarlık alanlarında yapılan 
çalışmaların denetlenmesi ve 

hakedişlerin yapılması

Yüklenici firmanın mezarlık 
alanlarında yapım, bakım, onarım ve 

tadilat çalışmalarına başlaması

İşin sonlandırılması

İhaleye dahil edilecek 
mi?

H E

Şube Müdürlüğü personeli 
tarafından mezarlık alanında 

yapım, bakım, onarım ve tadilat 
çalışmalarına başlanması

HE

Yapı Denetim Heyeti tarafından 
işin kontrolünün tamamlanması

Tüm mezarlık 
alanlarındaki çalışmalar 

tamamlandı mı?

HE

Yapım İşi İhalesinin mahal listesine 
dahil edilmesi

Yüklenici firmanın mezarlık 
alanlarındaki çalışmaları 

tamamlaması

Geçici Kabul Heyeti tarafından 
geçici kabulün yapılması

Kesin Kabul Komisyonu 
tarafından kesin kabulün 

yapılması

Teknik personelce mezarlık 
alanlarında yapılan çalışmaların 

denetlenmesi

Mezarlık alanlarındaki 
çalışmaların tamamlanması

Tüm mezarlık 
alanlarındaki çalışmalar 

tamamlandı mı?
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38.3.7. Yapım İşi İhale Süreci İş Akış Şeması

İç Paydaş Mezarlıklar Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Mezarlık alanlarında yapım, bakım, onarım 
ve tadilat işlemleri için ön keşif yapılması

Ön keşif üzerine mezarlık alanında yapılacak 
çalışmaların belirlenerek metraj çıkarılması

Yaklaşık maliyet tespit komisyonu 
oluşturulması

Çıkan metraj doğrultusunda yaklaşık maliyet, 
mahal listesi ve teknik şartname 

hazırlanması

Başkanlık Oluru alınması

İhale onay belgesi, Mali Hizm. Onay Belgesi, 
Birim Fiyat Onayı, Kesin Proje Onayı alınması

Yaklaşık maliyet dosyası, teknik şartname, 
mahal listesi, proje ve detay çizimleri ile diğer 

evrakların hazırlanması

İhale için hazırlanan evrakalrın, Fen İşleri Dai. 
Başkanlığı İhale Şube Müdürlüğüne 

gönderilmesi

Fen İşleri Dai. Başkanlığı tarafından ihalenin 
EKAP'a yüklenmesi ve ihale tarihinin 

belirlenmesi

İhalenin gerçekleşmesi ve en avantajlı teklifi 
veren istekli ile sözleşme imzalanması

Yapı Denetim Heyeti kurulması ve yükleniciye 
yer teslimi yapılarak işin başlatılması

Yapı Denetim Heyeti tarafından işin 
kontrolünün yapılması

Kontrol sonucu yapılan imalatların 
hakedişinin ödenmesi

İş tamamlandıktan sonra Geçici Kabul Heyeti 
tarafından geçici kabulün yapılması

Kesin Kabul Komisyonu tarafından kesin 
kabulün yapılması
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38.3.8. Mal Alımı İhale Süreci İş Akış Şeması

İç Paydaş Mezarlıklar Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Mezarlık alanlarında yapım, bakım, onarım 
ve tadilat işlemleri için ön keşif yapılması

Ön keşif üzerine mezarlık alanında yapılacak 
çalışmalar için ihtiyaçların belirlenerek metraj 

çıkarılması

Yaklaşık maliyet tespit komisyonu 
oluşturulması

Çıkan metraj doğrultusunda yaklaşık maliyet 
ve teknik şartname hazırlanması

Başkanlık Oluru alınması

İhale onay belgesi, Mali Hizm. Ön Onay 
Belgesi alınması

Yaklaşık maliyet dosyası, teknik şartname ile 
diğer evrakların hazırlanması

İhale için hazırlanan evrakalrın, Destek 
Hizmetleri Dai. Başkanlığı İhale Şube 

Müdürlüğüne gönderilmesi

Destek Hizmetleri Dai. Başkanlığı tarafından 
ihalenin EKAP'a yüklenmesi ve ihale tarihinin 

belirlenmesi

İhalenin gerçekleşmesi ve en avantajlı teklifi 
veren istekli ile sözleşme imzalanması

Muayene ve Kabul Heyeti kurulması

Muayene ve Kabul Heyeti tarafından alınan 
malzemelerin kontrolünün yapılması

Kontrol sonucu alınan malzemelerin muayene 
ve kabul işlemlerinin yapılarak, hakedişinin 

ödenmesi
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38.3.9. Cenaze Nakil Hizmeti İş Akış Şeması

İç Paydaş Mezarlıklar Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Vefatın gerçekleşmesi

Cenaze yakınının Çağrı Merkezine nakil talebini 
bildirmesi

Nakil talebinin Birimimize ulaşması

Nakil İl içi mi?

E

H

Yakın mesafe mi?
Nakil evraklarının hazırlanması

E

Evrakların kontrol edilkip cenazenin 
teslim alınması

Karayolu ile cenaze naklinin 
gerçekleştirilmesi


H

Havayolu ile nakil için uçuş 
saatlerinin sorulması

Anlaşmalı havayolu şirketinin 
uçuş bilgilerini iletmesi

Uçuş bilgilerinin cenaze 
yakınına bildirilmesi

Uçuş saatleri 
uygun mu?

Havayolu personeline cenazenin 
getirileceği bilgisinin verilmesi

H

Cenaze nakil şoförlerine nakil 
için bilgi verilmesi

E

Nakil evraklarının hazırlanması

Evrakların kontrol edilkip 
cenazenin teslim alınması

Cenaze nakil şoförlerine nakil için bilgi 
verilmesi

Nakil evraklarının dosyasına 
kaldırılması

Dalaman veya Milas-Bodrum 
Havalimanı Kargo Bölümüne 

cenazenin teslim edilmesi

Havayolu ile cenaze naklinin 
gerçekleştirilmesi
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38.3.10. Ağaç Kesimi İş Akış Şeması

İç Paydaş Mezarlıklar Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Ağaç kesim talebi gelmesi

Gelen evrak sürecinin tamamlanması

İlgili personelin mezarlık alanında inceleme 
yapması

Talep sahibine cevap yazısı yazılması

İlgili kurumlara kesim işlemi için görüş yazısı 
yazılması

İlgili Orman Bölge Müdürlüğünce kesimi 
yapılan ağaçların taşınması için nakil belgesi 
düzenlenmesi ve Belediyemiz personeline 

teslim etmesi

Gelen görüş yazılarının üstyazı ile ilgili Orman 
İşl. Md.'ne gönderilmesi

İlgili Orman İşl. Md. personeli ile kesim 
yapılacak ağaçların işaretlenmesi

Nakil belgesi ile kesilen ağaçların kereste 
depolama alanına taşınması

Ağaç kesimi gerekli mi?

H E

Kesim işlemi yapılmaz.

Kesim izni verildi mi?

H E
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38.3.11. Doğrudan Temin İş Akış Şeması

İç Paydaş Mezarlıklar Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

İhtiyacın tespit edilmesi

Daire Başkanlığına talep formu gönderilmesi

Piyasadan yaklaşık maliyet fiyat araştırması 
yapılması

Satın alması yapılacak ürünler için piyasaya teklif 
mektupları dağıtılması

İlgili firmaların teklif mektuplarını iletmesi

Piyasadan alınan teklif mektuplarının açılmadan, 
değerlendirilmek üzere Destek Hizmetleri Dai. 

Başkanlığına gönderilmesi

Ödemenin yapılması için satınalma evrakları ve 
ödeme emrinin Mali Hizmetler Dai. 

Başkanlığına gönderilmesi

Destek Hizmetleri Dai. Başkanlığınca, teklif 
mektuplarının açılarak zarf açma tutanağı 
düzenlenmesi ve Birimimize gönderilmesi

YBS üzerinden ödenek onayı alınması

Teklif bilgilerinin EKAP'a girilmesi ve piyasa fiyat 
araştırma tutanağı çıkarılması

Yaklaşık maliyet ve bütçe yeterliliğinin tekrar 
gözden geçirilmesi

Eksiklik var mı?

Doğrudan temin işleminin yapılabilmesi için 
harcama yetkilisinden onay alınması

İlgili firmanın ürünleri temin etmesi ve faturayı 
Birimimize teslim etmesi

Muayene kabul tutanağı düzenlenmesi ve fatura ile 
birlikte satınalma evraklarına eklenmesi

HE

Ödeme emrinin düzenlenmesi

Mali Hizmetler  Dai. Başkanlığınca ön 
mali kontrol yapılması

En uygun teklifi veren firmaya sipariş verilmesi
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38.3.12. Avans Çekilme ve Kapatılma Süreci İş Akış Şeması

İç Paydaş Mezarlıklar Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

İhtiyacın belirlenmesi

İlgili bütçe kalemindeki ödenek miktarının 
öğrenilmesi

Harcama talimatı hazırlanması

Harcama talimatının harcama yetkilisine ve 
gerçekleştirme görevlisine imzaya sunulması

Harcama talimatının imzalanması

Harcama talimatının onay için Mali Hizmetler 
Dai. Başkanlığına sistem üzerinden 

gönderilmesi

Avans ödemesi için üstyazının hazırlanarak 
imzaya sunulması

Üstyazının imzalanması

Üstyazının çıktısının alınarak, ıslak imzalı 
olarak harcama talimatı ekine eklenmesi

Üstyazının zimmetle Mali Hizmetler Dai. 
Başkanlığına teslim edilmesi

Mali Hizmetler Dai. Başkanlığınca ödeme 
emri hazırlanması ve elden Birimimize teslim 

edilmesi

Ödeme emri belgesinin gerçekleştirme 
görevlisi ve harcama yetkilisine imzalatılması

İşin sonlandırılması

Mali Hizmetler Dai. 
Başkanlığı onayladı mı?

H E

İmzalanan ödeme emri belgesinin Mali 
Hizmetler Dai. Başkanlığına elden teslim 

edilmesi

Mali Hizmetler Dai. Başkanlığınca, ilgili 
personelin hesabına avans tutarının 

yatırılması

İlgili personelin fatura karşılığında ödemeyi 
gerçekleştirmesi

Ödeme sonunda kalan 
avans var mı?

Mali Hizmetler Dai. Başkanlığınca, avans 
kapama için onay alınması

H

İlgili personelin fatura karşılığında ödemeyi 
gerçekleştirmesi ve Mali Hizmetler Dai. 
Başkanlığına gönderilmek üzere banka 

dekontu alınması

E

Avans kapaması için sistem üzerinden üstyazı 
hazırlanarak imzaya sunulması

Üstyazının imzalanması

Üstyazının çıktısının alınarak, harcama 
talimatı ve varsa banka dekontunun ekine 

eklenmesi

Üstyazının Mali Hizmetler Dai Başkanlığına 
zimmet ile teslim edilmesi

Mali Hizmetler Dai. Başkanlığınca, ödeme 
emri hazırlanması ve elden Birimimize teslim 

edilmesi

Ödeme emrinin gerçekleştirme görevlisi ve 
harcama yetkilisine imzalatılarak, Mali 

Hizmetler Dai. Başkanlığına elden teslim 
edilmesi

Evrakların birer nüshasının hazırlanarak 
Satınalma Birimine teslim edilmesi

Evrakın SDP uygun olarak dosyasına 
kaldırılması

275



38.3.13. Gelen Evrak (Kurum Dışı) Cevaplama İş Akış Şeması

İç Paydaş Mezarlıklar Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Yazı İşleri ve Kararlar Dairesi Başkanlığına 
evrakın gelmesi

Yazı İşleri ve Kararlar Dairesi 
Başkanlığınca, evrakın kaydedilmesi ve 

havale edilmesi

Gelen evrakın kaydedilmesi ve Daire Başkanı 
onayına sunulması

Daire Başkanının gelen yazıyı inceledikten sonra 
ilgili Müdürlüğe ya da personele havale etmesi

Yazıda talep var mı? Evrakın SDP uygun olarak 
dosyasına kaldırılması

E


H

Personel ve/veya araç 
görevlendirme talebi mi?

Başkanlık Makamından araç ve personel 
görevlendirme Oluru alınması

E

İlgili personele görevlendirme yazısı 
yazılması ve tebliğ edilmesi

Evrağın bir nüshasının dosyasına 
kaldırılmak üzere hazırlanması

Arazide inceleme 
yapılacak mı?


H

İlgili personelin arazide 
inceleme yapması

E H

İlgili personelin sistem 
üzerinden cevap yazısını 
yazarak imzaya sunması

Yazının üst makamlar 
tarafından imza için kontrol 

edilmesi
Yazı uygun mu?

İlgili personelin sistem 
üzerinden ilgili düzeltmeleri 

yaparak tekrar imzaya sunması

H
İmza sürecinin tamamlanması

E

İmzası tamamlanan evrağın çıktısının 
alınarak, e-imzalıdır kaşesi vurulması 

ve paraflanması

Evrakın Büro personeli tarafından 
zarflanıp, zimmet defteri ile Yazı 

İşleri Dai. Başkanlığına teslim etmesi
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38.3.14. Gelen Evrak (Kurum İçi) Cevaplama İş Akış Şeması

İç Paydaş Mezarlıklar Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Kurum içi evrağın Daire Başkanlığına sistem 
üzerinden veya elden teslim edilmesi

Gelen evrakın kaydedilmesi ve Daire Başkanı 
onayına sunulması

Daire Başkanının gelen yazıyı inceledikten sonra 
ilgili Müdürlüğe ya da personele havale etmesi

Yazıda talep var mı?
Evrakın SDP uygun olarak 

dosyasına kaldırılması

E


H

Personel ve/veya araç 
görevlendirme talebi mi?

Daire Başkanlığından araç ve personel 
görevlendirme Oluru alınması

E

İlgili personele görevlendirme yazısı 
yazılması ve tebliğ edilmesi

Evrağın bir nüshasının dosyasına 
kaldırılmak üzere hazırlanması

Arazide inceleme 
yapılacak mı?


H

İlgili personelin arazide 
inceleme yapması

E

İlgili personelin sistem 
üzerinden cevap yazısını 
yazarak imzaya sunması

H

Yazının üst makamlar 
tarafından imza için kontrol 

edilmesi

Yazı uygun mu?

İlgili personelin sistem 
üzerinden ilgili düzeltmeleri 

yaparak tekrar imzaya sunması

H
İmza sürecinin tamamlanması

E

İmzası tamamlanan evrağın çıktısının 
alınarak, e-imzalıdır kaşesi vurulması 

ve paraflanması

Evrakın Büro personeli tarafından 
zarflanıp, zimmet defteri ile Yazı 

İşleri Dai. Başkanlığına teslim etmesi
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38.4.1. Büyükbaş Hayvan Kesimi İş Akış Şeması

İç Paydaş Mezbaha Hizmetleri Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Sorumlu Yönetici, Padok Sorumlusu ve Özel 
Güvenlik Görevlisi tarafından büyükbaş 
hayvanların padoklara alınması ve yasal 

evraklarının incelenmesi

Resmi Veteriner Hekim tarafından, 
padoklarda antemortem muayene yapılması

Baş Kesici tarafından, hayvanın raya 
bindirilmesi

Hayvanlara ait yasal evraklar

İnternet üzerinden HAYBİS'e 
kayıt edilmesi

Baş Kesici tarafından, hayvan hareketi bitene 
kadar (10 dk) boğazlama ve kanın akıtılması 

işlemlerinin yapılması

Kesici tarafından hayvanın başının gövdeden 
ayrılması, başının el arabasına konması 

ve sakatat kelle odasına götürülmesi

Deri yüzmeden sorumlu Kesici 
tarafından, derinin yüzülmesi ve el arabasıyla 

deri odasına götürülmesi

İç organların çıkarılmasından sorumlu 
Kesici tarafından, iç organların çıkarılması ve 

el arabası ile sakatatların ayrı ayrı sakatat 
odalarına götürülmesi

Trimlemeden sorumlu Kasap tarafından, 
trimleme yapılması ve yağ ve et parçalarının 

atık arabasıyla atık odasına götürülmesi

Yetkilendirilmiş Resmi Veteriner Hekim ve 
Mezbaha Veteriner Hekimi tarafından post 

mortem muayene yapılması

Yıkamadan sorumlu Kesici tarafından, şebeke 
suyu ile duşlama yapılması

İnternet üzerinden HAYBİS'e kayıt

Kesim Kayıt Defteri
(Mezbaha Memuru)

Kesim Kayıt Defteri

Sorumlu Yönetici ve Kesici tarafından 
karkasın mühürlenmesi

Kesici ve Mezbaha Veteriner Hekimi 
tarafından, yıkamadan 1 saat sonra 

dinlendirme ve tartım yapılması

Şoför tarafından, soğutuculu ve kapalı araç 
ile +4-+7 derecede sevk edilmesi

(Karkas ile sakatatların teması önlenir.)

Hayvan kesime 
uygun mu?

HHayvanın kesimi yapılmaz ve 
imha edilir.

Sorumlu Yönetici, Mezbaha 
Veteriner Hekimi ve Resmi Veteriner 
Hekim tarafından şüpheli büyükbaş 

hayvan kesimi yapılması Padok Sorumlusu tarafından, hayvanın 
mezbaha kesim alanına girdirilmesi

E

Kesici tarafından, hayvanın aktarma rayına 
alınması

Karkas Et 
Mühürleme Talimatı

Karkas depolama sorumlusu Kesici 
tarafından, soğuk depoya yerleştirilmesi

Karkas depolama sorumlusu 
Kesici tarafından, soğutulmuş etin depodan 

çıkarılarak ray sisteminde yükleme 
rampasına götürülmesi

Et Çıkışı Kayıt 
Defteri

Baş Kesici tarafından, hayvanın devirme 
platformunda devrilmesi

Baş Kesici tarafından, ön 
bacakların alınması ve derinin 

açılması

Bıçak dezenfeksiyonu 
yapılması

Karkası ayırmadan sorumlu Kesici tarafından, 
karkasın ikiye ayrılması

İç organların çıkarılmasından 
sorumlu Kesici tarafından, 

akciğer, karaciğer, böbrek ve 
yürekin askılı taşıma aracına 
takılması, askıda yıkanması, 
etiketlenmesi ve soğuk hava 

deposune götürülmesi

Kesim Kayıt Defteri
(Mezbaha Veteriner Hekimi)

Araç Şoförü ve Kesici tarafından araç 
dezenfeksiyonu ve yüklemeye hazırlık 

yapılması

Araç Dezenfeksiyon ve Yüklemeye 
Hazırlık Talimatı
Araç Dezenfeksiyon Belgesi Kaydı

Karkas depolama sorumlusu Kesici ve Et 
Yükleme Personeli tarafından, soğuk 
depodaki karkasa ait etiketli akciğer, 
karaciğer, böbrek ve yürekin yükleme 
rampasına götürülmesi  ve yüklenmesi

Bıçak dezenfeksiyonu 
yapılması

278



38.4.2. Küçükbaş Hayvan Kesimi İş Akış Şeması

İç Paydaş Mezbaha Hizmetleri Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Sorumlu Yönetici ve Padok İşçisi tarafından 
küçükbaş hayvanların padoklara alınması ve 

yasal evraklarının incelenmesi

Padoklarda antemortem muayene yapılması

Hayvanın raya bindirilmesi

Hayvanlara ait yasal evraklar

İnternet üzerinden TÜRKVET'e 
kayıt edilmesi

Boğazlama ve kanın akıtılması işlemlerinin 
yapılması

Baş Kasap tarafından başın gövdeden 
ayrılması, hayvanın başının el arabasına 

konması ve sakatat kelle odasına götürülmesi

Kasap tarafından, hayvanın 
şişirilmesi, derinin tulum şeklinde çıkarılması 

ve el arabasıyla deri odasına götürülmesi

Kasap tarafından, iç organların çıkarılması ve 
el arabası ile sakatatların ayrı ayrı sakatat 

odalarına götürülmesi

Kasap tarafından trimleme yapılması ve yağ 
ve et parçalarının atık arabasıyla atık odasına 

götürülmesi

Yetkili Veteriner Hekim  tarafından post 
mortem muayene yapılması

Yıkamadan sorumlu Kasap tarafından hortum 
ile ön yıkama yapılması

İnternet üzerinden TÜRKVET'e kayıt 
yapılması

Kesim Kayıt ve Kilo Defteri
(Mezbaha Memuru)

Kasap ve Mezbaha Memuru tarafından 
tartım yapılması

Kırmızı Et Çıkışı Kayıt Defteri

Sorumlu Yönetici ve Kasap tarafından 
karkasın mühürlenmesi

Yıkamadan sorumlu Kasap tarafından 
duşlama yapılması

Şoför tarafından, soğutuculu ve kapalı araç 
ile +4-+10 derecede sevk edilmesi

Hayvan kesime 
uygun mu?

H
Hayvanın kesimi yapılmaz ve 

imha edilir.

Sorumlu Yönetici ve Resmi 
Veteriner Hekim tarafından 

şüpheli küçükbaş hayvan 
kesimi yapılması

Hayvanın mezbaha kesim alanına girmesi

E

Kasap tarafından, hayvanın aktarma rayına 
alınması

Kesim ve Kilo Defteri
(Mezbaha Memuru)

Karkas Et 
Mühürleme Talimatı

Soğuk depoya yerleştirilmesi

Karkas depolama sorumlusu Kasap 
tarafından, soğutulmuş etin depodan 

çıkarılarak ray sisteminde yükleme 
rampasına götürülmesi

Et Çıkışı Kayıt 
Defteri
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38.4.3. Şüpheli Büyükbaş Hayvan Kesimi İş Akış Şeması

İç Paydaş Mezbaha Hizmetleri Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Sorumlu Yönetici ve Padok Sorumlusu tarafından 
büyükbaş hayvanların padoklara alınması ve 

yasal evraklarının incelenmesi

Resmi Veteriner Hekim ve Mezbaha Veteriner 
Hekimi tarafından padoklarda antemortem 

muayene yapılması

Padok Sorumlusu tarafından hayvanın 
şüpheli hayvan kesim odasına alınması

Baş kesici tarafından, kesim odasında yer 
alan 1 adet kaldıraca hayvanın bindirilmesi

Hayvanlara ait yasal evraklar

İnternet üzerinden TÜRKVET'e 
kayıt edilmesi

Baş kesici tarafından, boğazlama ve kanın 
akıtılması işlemlerinin yapılması

Baş kesici tarafından başın gövdeden 
ayrılması, şüpheli hayvanın başının el 

arabasına konması ve şüpheli hayvan sakatat 
odasına götürülmesi

Baş kesici tarafından, derinin yüzülmesi ve el 
arabasıyla sakatat odasına götürülmesi

Baş kesici tarafından, iç organların çıkarılması 
ve el arabası ile şüpheli hayvan sakatat 

odalarına götürülmesi

Baş kesici tarafından trimleme yapılması ve 
yağ ve et parçalarının atık arabasıyla atık 

odasına götürülmesi

Bıçak dezenfeksiyonu yapılır. Bıçak 
yalnızca bir sonraki şüpheli hayvan 
kesiminde kullanılır. Sağlam hayvan 

kesiminde kullanılmaz.

Yetkilendirilmiş Resmi Veteriner Hekim ve 
Mezbaha Veteriner Hekimi tarafından post 

mortem muayene yapılması

Baş kesici tarafından şüpheli hayvan 
odasında şebeke suyu ile yıkama yapılması

İnternet üzerinden TÜRKVET'e kayıt 
yapılması

Kesim Kayıt Defteri

Mezbaha Veteriner Hekimi tarafından 
tartım yapılması

Kesim Kayıt Defteri Kaydı

Karkas depolama sorumlusu tarafından 
şüpheli hayvanın soğuk hava deposuna 

yerleştirilmesi

Mezbaha Veterineri tarafından, şüpheli 
hayvan karkasından hayvan hastalığı analizi 

yapılması

Hayvan hastalığı var 
mı?

E

Sorumlu yönetici ve kesici 
tarafından karkasın yakılarak 

imha edilmesi

Hasta Hayvan İmha Raporu
(İmha edilen karkas kaydını, 

yetkilendirilmiş resmi 
veteriner hekim yapar.)

Sorumlu yönetici ve baş kesici 
tarafından karkasın 

mühürlenmesi

H

Karkas Et Mühürleme 
Talimatı

Baş kesici veya kesici 
tarafından aracın 

dezenfeksiyonu ve yüklemeye 
hazır hale getirilmesi

Araç dezenfeksiyon 
belgesine 

kayıt alınması

Araç dezenfeksiyon ve 
yüklemeye hazırlık 

talimatı

Şüpheli hayvan sakatat soğuk 
hava deposundaki karkasa ait 

etiketli akciğer, karaciğer, 
böbrek ve yürekin yükleme 

rampasına yüklenmesi

Soğutulmuş etin depodan 
çıkarılarak ray sisteminde 

yükleme rampasına 
yüklenmesi

Kesim Kayıt Defteri 
kaydı

Soğutuculu ve kapalı araç ile 
+4-+10 derecede sevk 

edilmesi

Serolojik tahlilde 
sorun çıkmazsa ve 

müşteri isterse 
karkasa ait etiketli 
akciğer, karaciğer 

ve yürek de 
karkasın yanında 
takım olarak sevk 

edilir.

Baş kesici tarafından, hijyenik temizliği 
sağlanmış el baltası ile karkasın ikiye 

ayrılması
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38.4.4. Şüpheli Küçükbaş Hayvan Kesimi İş Akış Şeması

İç Paydaş Mezbaha Hizmetleri Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Sorumlu Yönetici ve Padok Sorumlusu tarafından 
küçükbaş hayvanların padoklara alınması ve 

yasal evraklarının incelenmesi

Resmi Veteriner Hekim ve Mezbaha Veteriner 
Hekimi tarafından padoklarda antemortem 

muayene yapılması

Padok Sorumlusu tarafından hayvanın 
şüpheli hayvan kesim odasına alınması

Baş kesici tarafından, kesim odasında yer 
alan 1 adet kaldıraca hayvanın bindirilmesi

Hayvanlara ait yasal evraklar

İnternet üzerinden TÜRKVET'e 
kayıt edilmesi

Baş kesici tarafından, boğazlama ve kanın 
akıtılması işlemlerinin yapılması

Baş kesici tarafından başın gövdeden 
ayrılması, şüpheli hayvanın başının el 

arabasına konması ve şüpheli hayvan sakatat 
odasına götürülmesi

Baş kesici tarafından, kompresör ile 
şişirilmesi, derinin tulum şeklinde çıkarılması 
ve al arabasıyla sakatat odasına götürülmesi

Baş kesici tarafından, iç organların çıkarılması 
ve el arabası ile şüpheli hayvan sakatat 

odalarına götürülmesi

Baş kesici tarafından trimleme yapılması ve 
yağ ve et parçalarının atık arabasıyla atık 

odasına götürülmesi

Bıçak dezenfeksiyonu yapılır. Bıçak 
yalnızca bir sonraki şüpheli hayvan 
kesiminde kullanılır. Sağlam hayvan 

kesiminde kullanılmaz.

Resmi Veteriner Hekim ve Mezbaha 
Veteriner Hekimi tarafından post mortem 

muayene yapılması

Baş kesici tarafından şüpheli hayvan 
odasında şebeke suyu ile yıkama yapılması

İnternet üzerinden TÜRKVET'e kayıt 
yapılması

Kesim Kayıt Defteri

Mezbaha Veteriner Hekimi tarafından 
tartım yapılması

Kesim Kayıt Defteri Kaydı

Baş kesici tarafından şüpheli hayvan soğuk 
hava deposuna yerleştirilmesi

Mezbaha Veterineri tarafından, şüpheli 
hayvan karkasından hayvan hastalığı analizi 

yapılması

Hayvan hastalığı var 
mı?

E

Sorumlu yönetici ve kesici 
tarafından karkasın 

gömülerek imha edilmesi

Hasta Hayvan İmha Raporu
(İmha edilen karkas kaydını, 

yetkilendirilmiş resmi 
veteriner hekim yapar.)

Sorumlu yönetici ve kesici 
tarafından karkasın 

mühürlenmesi

H

Karkas Et Mühürleme 
Talimatı

Baş kesici veya kesici 
tarafından aracın 

dezenfeksiyonu ve yüklemeye 
hazır hale getirilmesi

Araç dezenfeksiyon 
kaydı alınması

Araç dezenfeksiyon ve 
yüklemeye hazırlık 

talimatı

Şüpheli hayvan sakatat soğuk 
hava deposundaki karkasa ait 
etiketli akciğer, karaciğer ve 
yürekin yükleme rampasına 

yüklenmesi

Soğutulmuş etin depodan 
çıkarılarak ray sisteminde 

yükleme rampasına 
yüklenmesi

Kesim Kayıt Defteri 
kaydı

Soğutuculu ve kapalı araç ile 
+4-+10 derecede sevk 

edilmesi

Serolojik tahlilde 
sorun çıkmazsa ve 

müşteri isterse 
karkasa ait etiketli 
akciğer, karaciğer 

ve yürek de 
karkasın yanında 
takım olarak sevk 

edilir.
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38.4.5. Yönetimin Gözden Geçirilmesi İş Akış Şeması

İç Paydaş Mezbaha Hizmetleri Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Gıda Güvenliği Ekip Lideri tarafından, tüm bölüm 
sorumlularına YGG toplantı çağrısının yapılması

Sorumlu Yönetici ve Gıda Güvenliği EKip Lideri 
tarafından YGG toplantı tutanağı ve faaliyet 

tablosunun, tüm katılımcılara toplantıdan 1 gün 
sonra şirket ilgililerine mail atılması

Sorumlu Yönetici tarafından toplantı 
başladığında katılımcıların imzalarının 

alınması

Gıda Güvenliği Ekip Lideri tarafından, 
yönetimin gözden geçirme çalışmasının 

yapılması ve toplantı tutanağının yazılması

Sorumlu Yönetici ve toplantı katılımcıları 
tarafından, iyileştirme, doğrulama faaliyeti, 

önleme faaliyeti yapılması kararlarının 
alınması

İç Yazışma Formu İç Yazışma Formunun mail 
atılması/elden verilmesi

Toplantı Tutanağı 
Formu

Toplantı Tutanağı 
Formu

Sorumlu Yönetici tarafından, yapılacak 
faaliyetler için sorumluların belirlenmesi

Toplantı Tutanağı 
Formu
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38.5.1. Vektörle Mücadele Hizmetleri İş Akış Şeması

İç Paydaş Veteriner Hizmetleri Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Vektörle mücadele hizmeti verilmesi

Mesai bitiminde araç ve ekipman temizliği ve 
bakımının yapılması

Entegre Vektörle Mücadele (fiziksel, 
kimyasal, biyolojik, kültürel mücadele) 

yapılması

Gün sonu ilaç sayımı ve sisteme geçirilme 
işlemlerinin yapılması

Çağrı Merkezi, telefon, mail, BİMER 
aracılığıyla şikayetin iletilmesi

Ofis personelinin talebi, bölge sorumlusu, 
teknik personel, sorumlu ekip ile paylaşması

Ekiplerin bölgelerine dağılması

Şikayet var mı?

H E

Edinilen bilgiye göre sorumlu ekibin 
yönlendirilmesi

Alan taraması ve üreme noktasının tespitinin 
yapılarak, sorumlu ekip ile paylaşılması

Fiziksel iyileştirme ile sorun 
çözülebilir mi?

Kendi imkanlarımızla ya da ilgili birimlerle 
(MUSKİ, Zabıta Dai. Başkanlığı vs.) işbirliği 
halinde üreme alanının bertaraf edilmesi

E

Tüm şartlar (hava durumu, mesafe, üreme 
alanının özelliği) değerlendirilerek biyosidal 

ürün hazırlanması ve uygulanması

H

Bulunan üreme alanı, yapılan uygulamalar 
hakkında vatandaşa bilgi verilmesi

Ofis personelinin iş emrini sonlandırması ve 
sisteme işlemesi
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38.5.2. Bakımevine Getirilen Hayvanlara Yapılan İşlemler İş Akış Şeması

İç Paydaş Veteriner Hizmetleri Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Muğla Büyükşehir Belediyesi ekiplerinin-İlçe 
Belediye Ekiplerinin-Vatandaşların hayvanları 

Bakımevine getirmesi

Hayvanın bakımevinde 
tutulması

Davranışlarının değerlendirilmesi

Kısırlaştırma, aşılama ve işaretleme 
işlemlerinin yapılması

Parazit ilaçlaması yapılarak hayvanın 
müşahade altında tutulması

Tedavi ve iyileştirme sürecinin 
gerçekleştirilmesi

Hastalık var mı?

HE

Post operatif bakım yapılması

HAYBİS sistemine hayvanın kaydedilmesi

Sahiplendirme yapılacak mı?

E

Sahiplendirme formunun doldurulması

H

Sahiplendirilen hayvanın bilgilerinin HAYBİS 
sistemine kaydedilmesi

Hayvan 
saldırgan mı?

E
Hayvanın alındığı ortama 

bırakılması

H
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38.5.3. Bakımevi Olmayan İlçelerden Gelen İhbarların Değerlendirilmesi İş Akış Şeması

İç Paydaş Veteriner Hizmetleri Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Sahipsiz hayvan ihbarı yapılması

Tedavi ve iyileştirme sürecinin tamamlanması

Kayıtların alınması

İlgili ilçe belediyesine bilgi verilmesi

İlçe Belediye ekiplerince alınan hayvanların 
bakımevine getirilmesi

Hayvan hasta mı?

E

Kısırlaştırma-aşılama ve işaretleme 
işlemlerinin yapılması

H

Hayvanların ekiplere teslim edilmesi

Post operatif bakım yapılması

Hayvanların HAYBİS sistemine kaydedilmesi
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38.5.4. Isırık Vakalarına Müdahale Edilmesi İş Akış Şeması

İç Paydaş Veteriner Hizmetleri Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

İhbar yapılması

Bakımevinde 10 günlük karantina 
uygulanması

Hayvan sahipli mi?

E

Kısırlaştırma-aşılama ve işaretleme 
işlemlerinin yapılması

H

Hayvanın yerinde 10 gün gözetim altında 
tutulması

Post operatif bakım yapılması

Hayvanın ilgili kurumlara yönlendirilmesi

Hayvan 
saldırgan mı?

Hayvanın alındığı 
ortama bırakılması

H

Hayvanın bakımevinde 
tutulması

E
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38.5.5. Hayvan Sahiplendirme İş Akış Şeması

İç Paydaş Veteriner Hizmetleri Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Sahiplendirme ihtiyacının doğması

Hastalık kontrollerinin yapılması

Hayvanın durumunun 
değerlendirilmesi

HAYBİS kayıt işlemlerinin yapılması

Post operatif bakım ve iyileştirme 
işlemlerinin yapılması

Kısırlaştırma-aşılama ve işaretleme 
işlemlerinin yapılması

Talep uygun görüldü 
mü?

H

Başka taleplerin değerlendirilmesi

E

Yavru Yetişkin

Vatandaşın talebini iletmesi

Vatandaşın talebinin değerlendirilmesi

Sahiplendirme formunun doldurulması ve 
imzalanması

Hayvan sahibi ile birlikte fotoğraf çekilmesi

Hayvan sahibinin bilgilendirilmesi

Hayvan ve sahip bilgilerinin HAYBİS'e 
girilmesi
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39. TARIMSAL HİZMETLER DAİRESİ BAŞKANLIĞI 

 

39.1. Tarım ve Hayvancılık Araştırma Destekleme ve Eğitim Şube Müdürlüğü 
39.1.1. Deneme Bahçeleri Kurulması İş Akış Şeması 

39.1.2. Desteklemeler İş Akış Şeması 

39.1.3. Duyusal Analiz Laboratuvarı Kurulması İş Akış Şeması 

39.1.4. Eğitim Verilmesi İş Akış Şeması 

39.1.5. Fuar, Festival, Şenlik Katılımı İş Akış Şeması 

39.1.6. Fuar, Festival, Şenlik Planlaması İş Akış Şeması 

39.1.7. Geleneksel Peynirlerin Markalaştırılması İş Akış Şeması 

39.1.8. Hastalık-Zararlı Mücadelesi İş Akış Şeması 

39.1.9. Korunan Türler İş Akış Şeması 

39.1.10. Mera Rehabilitasyonu İş Akış Şeması 

39.1.11. Meyve Sebze Kurutma Tesisi İş Akış Şeması 

39.1.12. Meyve Suyu Taze İçilir Projesi İş Akış Şeması 

39.1.13. Tarihin Tanıkları Anıt Ağaçlar İş Akış Şeması 

39.1.14. Tıbbi Aromatik Bitkiler Çiftliği Kurulması İş Akış Şeması 

39.1.15. Toprak, Yaprak ve Sulama Suyu Analiz Laboratuvarı Projesi İş Akış Şeması 

39.1.16. Yerel Tohum Merkezi Kurulması İş Akış Şeması 

 

39.2. Tarımsal Yapı Şube Müdürlüğü 
39.2.1. Sulama Tesisi İşletilmesi İş Akış Şeması 

39.2.2. Sulama Tesisi Yapım, Bakım ve Onarımı İş Akış Şeması 

39.2.3. İl Mera ve İlçe Mera Komisyonu Üye Talebi İş Akış Şeması 

39.2.4. İl Mera ve İlçe Mera Komisyonu İş Akış Şeması 

39.2.5. Ruhsat Ön İzin Talepleri Kurum Görüşü Bildirilmesi İş Akış Şeması 

39.2.6. Personel İzin İşlemleri İş Akış Şeması 

39.2.7. Ödenek Aktarımı İş Akış Şeması 

39.2.8. Faaliyet Raporu İş Akış Şeması 

39.2.9. Yazışma İşlemleri İş Akış Şeması 

39.2.10. Doğrudan Temin İş Akış Şeması 

39.2.11. Avans ve Kredi İşlemleri İş Akış Şeması 
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39.1.1. Deneme Bahçeleri Kurulması İş Akış Şeması

İç Paydaş Tarım ve Hayvancılık Araştırma Destekleme ve Eğitim Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Proje fikrinin oluşması

Proje fikrinin Üst Yönetime sunulması
Proje fikrinin Üst Yönetim tarafından 

onaylanması

Projede görevli personelin belirlenmesi

Proje uygulama alanının tespiti ve 
yerinde incelenmesi

Proje alanının imar durumu için İmar 
ve Şehircilik Dairesi Başkanlığına yazı 

yazılması

İmar ve Şehirclik Dairesi Başkanlığınca 
imar durum belgesi düzenlenmesi

Proje alanının tahsisi için Emlak ve 
İstimlak Dairesi Başkanlığına yazı 

yazılması

Alım sürecinin tamamlanması

Elektrik aboneliği için AYDEM'e 
müracaat edilmesi

AYDEM'in elektrik aboneliğini 
tamamlaması

Su aboneliği için MUSKİ'ye müracaat 
edilmesi

MUSKİ'nin su aboneliğini tamamlaması

Var olan tesisin tadilat işlemleri 
için Destek Hizmetleri Dai. 

Bşk.'na yazı yazılması

E Yapılacak tesisin özelliklerinin 
belirlenmesi ve Fen İşleri Da. 
Bşk.'na yaklaşık maliyet için 

yazı yazılması

H

Fen İşleri Dai. Başkanlığınca projelerin 
ve yaklaşık maliyetin hazırlanması

Yapım İşleri ihale dosyasının 
hazırlanması ve Fen İşleri Dai. Bşk.'na 

gönderilmesi

Fen İşleri Dai. Başkanlığınca ihalenin 
yapılması ve sözleşme için 

dosyanın gönderilmesi

Sözleşmenin imzalanması ve yapım işi 
tamamlanınca kabul işlemlerinin 

yapılması

Destek Hizmetleri Dai. Başkanlığınca 
tadilat işlemlerinin yapılması

Toprak analizi yapılması

Arazide dikim hazırlıkları ve çevre 
düzenlemesi yapılması

Toprak tahlil sonucunun düzenlenmesi

Sulama sistemi kurulması ve dikim 
yapılması

Haber hazırlanıp, yayınlanması

Emlak ve İstimlak 
Dai. Bşk. tahsis yaptı 

mı?

Tahsis yazısı 
düzenlenmesi

Başka bir yer 
önerilmesi


E


H

Tesis yapılacak mı?

Proje için gerekli alımların tespitinin 
yapılması
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39.1.2. Desteklemeler İş Akış Şeması

İç Paydaş Tarım ve Hayvancılık Araştırma Destekleme ve Eğitim Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Proje fikrinin oluşması

Proje fikrinin Üst Yönetime sunulmasıProje fikrinin Üst Yönetimce onaylanması

Katma değeri yüksek alternatif tarım 
ürünleri belirlenmesi

Meclis Kararı alınması için yazı yazılması
Büyükşehir Belediye Meclisince Karar 

alınması

Sertifikalı tohumlar, fide ve fidanlar için 
araştırma yapılması

Firmaların ve kooperatiflerin fiyat 
vermesi

Uygun fiyat ve özellikte olanların 
belirlenmesi

Haber yapılıp, yayınlanması

Gerekli alımların tespitinin yapılması

Alım sürecinin tamamlanması

Desteklemeler için görüşmeler yapılması
Mahalle muhtarlıkları ve Ziraat Odalarının 

görüş bildirmesi

Çiftçilere bilgilendirme yapılması

Belirlenen tarihlerde çiftçilerden talep 
toplanması

Mahalle muhtarlıkları ve Ziraat Odaları ile 
görüşülmesi

Miktarların belirlenmesi

Dağıtım yapılacak uygun yerlerin 
belirlenmesi

Çiftçilere bilgi verilmesi

Çiftçilere imza karşılığı ürün teslimi 
yapılması

Belirtilen alanlarda ekim-
dikim yapıldı mı?

Para cezası işlemi 
uygulannması

H

Usulsüzlük yapan 
çiftçilerin  belirlenip, kayıt 

altına alınması

Çiftçilere modern tarım 
uygulamaları eğitimi verilmesi

E
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39.1.3. Duyusal Analiz Laboratuvarı Kurulması İş Akış Şeması

İç Paydaş Tarım ve Hayvancılık Araştırma Destekleme ve Eğitim Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Proje fikrinin oluşması

Proje fikrinin Üst Yönetime sunulması
Proje fikrinin Üst Yönetim tarafından 

onaylanması

Projede görevli personelin belirlenmesi

Proje uygulama alanının tespiti ve 
yerinde incelenmesi

Proje alanının imar durumu için İmar 
ve Şehircilik Dairesi Başkanlığına yazı 

yazılması

İmar ve Şehirclik Dairesi Başkanlığınca 
imar durum belgesi düzenlenmesi

Proje alanının tahsisi için Emlak ve 
İstimlak Dairesi Başkanlığına yazı 

yazılması

Alım sürecinin tamamlanması

Elektrik aboneliği için AYDEM'e 
müracaat edilmesi

AYDEM'in elektrik aboneliğini 
tamamlaması

Su aboneliği için MUSKİ'ye müracaat 
edilmesi

MUSKİ'nin su aboneliğini tamamlaması

Var olan tesisin tadilat işlemleri 
için Destek Hizmetleri Dai. 

Bşk.'na yazı yazılması

E Yapılacak tesisin özelliklerinin 
belirlenmesi ve Fen İşleri Da. 
Bşk.'na yaklaşık maliyet için 

yazı yazılması

H

Fen İşleri Dai. Başkanlığınca projelerin 
ve yaklaşık maliyetin hazırlanması

Yapım İşleri ihale dosyasının 
hazırlanması ve Fen İşleri Dai. Bşk.'na 

gönderilmesi

Fen İşleri Dai. Başkanlığınca ihalenin 
yapılması ve sözleşme için 

dosyanın gönderilmesi

Sözleşmenin imzalanması ve yapım işi 
tamamlanınca kabul işlemlerinin 

yapılması

Destek Hizmetleri Dai. Başkanlığınca 
tadilat işlemlerinin yapılması

Ortak gruplar belirlenmesi

Alanda laboratuvar hazırlıkları ve çevre 
düzenlemesi yapılması

Zeytin Dostu Derneği ile görüşülmesi

Laboratuvar malzemelerinin 
yerleştirilmesi ve işler hale getirilmesi

Akreditasyon işlemleri yapılması

Emlak ve İstimlak 
Dai. Bşk. tahsis yaptı 

mı?

Tahsis yazısı 
düzenlenmesi

Başka bir yer 
önerilmesi


E


H

Tesis yapılacak mı?

Proje için gerekli alımların tespitinin 
yapılması

Afiş broşür hazırlanıp, açılış ve haber 
yapılması

Ortak gruplar ile eğitim programı 
belirlenmesi

Eğitimlere başlanması
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39.1.4. Eğitim Verilmesi İş Akış Şeması

İç Paydaş Tarım ve Hayvancılık Araştırma Destekleme ve Eğitim Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Eğitim konusunun belirlenmesi

Eğitim çalışmasının Üst Yönetime 
sunulması

Eğitim çalışmasının Üst Yönetimce 
onaylanması

Eğitim verilecek hedef 
kitlenin belirlenmesi

Eğiticilerin belirlenmesi

Eğitim Kurum 
Salonunda mı 

verilecek?

Yer için tetkili kurum veya 
kişiler ile görüşülmesi

H
Kültür ve Sosyal İşler Dai. 

Bşk.'na salon tahsisi için yazı 
yazılması

E

Kültür ve Sosyal İşler dai. Bşk.'nca salon 
tahsisi yapılıp, yazıyla bilgi verilmesi

Haber yapılıp yayınlanması

Yetkili kurum/kişinin yer 
tahsisi yapıp, bildirmesi

Eğiticilere programın yazı ile bildirilmesi

Eğitim dokümanlarının incelenmesi

Hedef kitleye eğitim programının 
duyurulması

Görsel malzemelerin hazırlanması

Eğitimin gerçekleştirilmesi

Eğitim notları kitap 
haline getirilecek mi?

Tasarım ve baskı için Basın 
Yayın ve Halkla İlişkiler Şb. 

Md. ile görüşülmesi

Basın Yayın ve Halkla İlişkiler 
Şb. Md.'nün kitapları 

hazırlaması

Kitapların dağıtılması

E H
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39.1.5. Fuar, Festival, Şenlik Katılımı İş Akış Şeması

İç Paydaş Tarım Hayvancılık Araştırma Destekleme ve Eğitim Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Etkinliğin Kurumumuza bildirilmesi
Etkinliğe katılım Başkanlık Oluru alınması için yazı 

yazılması

Etkinlikte görevli personelin belirlenmesi

Görev dağılımının yapılması

Etkinlik programı konusunda Üst Yönetimin 
bilgilendirilmesi

Etkinlik uygulama alanının incelenmesi

Etkinlik için afiş, broşür bastırılması Afiş broşürün hazırlanması ve teslim edilmesi

Etkinliğin gerçekleştirilmesi

Etkinlikle ilgili haber yapılıp, yayınlanması

Mali Hizmetler Dai. Bşk.'nca ödeme işlemlerinin 
yapılması

Başkanlık Olur 
verdi mi?

Etkinliğe katılım 
sağlanmaması


H E

Etkinlik giderlerinin ödeme evraklarının Mali 
Hizmetler Dai. Bşk.'na gönderilmesi
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39.1.6. Fuar, Festival, Şenlik Planlaması İş Akış Şeması

İç Paydaş Tarım ve Hayvancılık Araştırma Destekleme ve Eğitim Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Etkinlik fikrinin oluşması

Etkinlik fikrinin Üst Yönetime sunulması
Etkinlik fikrinin Üst Yönetimce 

onaylanması

Etkinlikte görevli personelin belirlenmesi

Etkinlik uygulama yeri ve tarihinin 
belirlenmesi

Fuar, Festival, Şenlikler için ilgili kurum ve 
kuruluşlar ile görüşmeler yapılması

Fuar, Festival, Şenlikler kapsamında 
hazırlık çalışmalarına başlanması

Alım sürecinin tamamlanması

Etkinlik için gerekli alımların tespitinin 
yapılması

Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Şube 
Müdürlüğünce haberin 

yayınlanması

Etkinlik tanıtımı için afiş ve broşürlerin 
bastırılması

Etkinlik programının duyurusunun 
yapılması

Etkinlik öncesi alan hazırlığı yapılması

Etkinliğin gerçekleştirilmesi

Etkinlikle ilgili alınan görüşlerin Üst 
Yönetime sunulması

Etkinlikle ilgili haber bülteni hazırlanması 
ve Basın yayın Halkla İlişkiler Şb. Md.'ne 

iletilmesi
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39.1.7. Geleneksel Peynirlerin Markalaştırılması İş Akış Şeması

İç Paydaş Tarım ve Hayvancılık Araştırma Destekleme ve Eğitim Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Proje fikrinin oluşması

Proje fikrinin Üst Yönetime sunulması
Proje fikrinin Üst Yönetim tarafından 

onaylanması

Projede görevli personelin belirlenmesi

Proje uygulama alanının tespiti ve 
yerinde incelenmesi

Proje alanının imar durumu için İmar 
ve Şehircilik Dairesi Başkanlığına yazı 

yazılması

İmar ve Şehirclik Dairesi Başkanlığınca 
imar durum belgesi düzenlenmesi

Proje alanının tahsisi için Emlak ve 
İstimlak Dairesi Başkanlığına yazı 

yazılması

Alım sürecinin tamamlanması

Elektrik aboneliği için AYDEM'e 
müracaat edilmesi

AYDEM'in elektrik aboneliğini 
tamamlaması

Su aboneliği için MUSKİ'ye müracaat 
edilmesi

MUSKİ'nin su aboneliğini tamamlaması

Var olan tesisin tadilat işlemleri 
için Destek Hizmetleri Dai. 

Bşk.'na yazı yazılması

E Yapılacak tesisin özelliklerinin 
belirlenmesi ve Fen İşleri Da. 
Bşk.'na yaklaşık maliyet için 

yazı yazılması

H

Fen İşleri Dai. Başkanlığınca projelerin 
ve yaklaşık maliyetin hazırlanması

Yapım İşleri ihale dosyasının 
hazırlanması ve Fen İşleri Dai. Bşk.'na 

gönderilmesi

Fen İşleri Dai. Başkanlığınca ihalenin 
yapılması ve sözleşme için 

dosyanın gönderilmesi

Sözleşmenin imzalanması ve yapım işi 
tamamlanınca kabul işlemlerinin 

yapılması

Destek Hizmetleri Dai. Başkanlığınca 
tadilat işlemlerinin yapılması

Peynir ustaları ve mayaların 
belirlenmesi

İl Gıda Tarım ve Hayv. Müdürlüğüne, 
onay belgesi için yazı yazılması

İl Gıda Tarım ve Hayv. Müdürlüğünce, 
onay belgesinin tarafımıza iletilmesi

Peynir üretimine geçilmesi

Markalaşma çalışması ve tescillerinin 
yapılması

Pazarlama sistemi kurulması

Açılış yapılması

Haber hazırlanıp, yayınlanması

Emlak ve İstimlak 
Dai. Bşk. tahsis yaptı 

mı?

Tahsis yazısı 
düzenlenmesi

Başka bir yer 
önerilmesi


E


H

Tesis yapılacak mı?

Proje için gerekli alımların tespitinin 
yapılması
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39.1.8. Hastalık-Zararlı Mücadelesi İş Akış Şeması

İç Paydaş Tarım Hayvancılık Araştırma Destekleme ve Eğitim Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Proje fikrinin oluşması

Proje fikrinin Üst Yönetime sunulması
Proje fikrinin Üst Yönetimce 

onaylanması

Projede görevli personelin 
belirlenmesi

Proje uygulama alanının tespiti ve 
yerinde incelenmesi

Hastalık-zararlı tespitinin yapılması
Ziraat Odaları, İlçe Belediyeleri ve Gıda 
Tarım Hayvancılık İlçe Müdürlüklerinin 

görüş iletmesi

Mücadele 
yapılacak mı?

Üreticilere bilgilendirme toplantısı 
yapılması


E


H

Projenin iptal edilmesi

Mücadele yapılacak arazilerin tespit 
edilmesi

Toprak yaprak su analizi yapılması Tahlil sonucunun düzenlenmesi

Üreticilere bilgi verilmesi

Hastalık-zararlı mücadelesi için gerekli 
hazırlıkların yapılması

Proje için gerekli alımların tespitinin 
yapılması

Alım sürecinin tamamlanması

Mücadele işleminin yapılması

Mücadele sonrası hastalık-zararlı 
incelemesi yapılması

Broşür afiş hazırlanıp, haber yapılması

Bir önceki yıla göre durumun 
değerlendirilmesi
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39.1.9. Korunan Türler İş Akış Şeması

İç Paydaş Tarım ve Hayvancılık Araştırma Destekleme ve Eğitim Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Proje fikrinin oluşması

Proje fikrinin Üst Yönetime sunulmasıProje fikrinin Üst Yönetimce onaylanması

Projede görevli personelin belirlenmesi

Proje uygulama alanının tespiti ve 
yerinde incelenmesi

Endemik ve tehlike altındaki türlerin 
belirlenmesi

Görsel malzeme hazırlanması

Doğrudan temin sürecinin tamamlanması

Koruma çalışması yapılacak türlerin 
belirlenmesi

Koruma şekli 
nedir?

Tehdit altındaki türlerin 
belirlenmesi

Ex-situ
Yerinde koruma çalışması 

yapılması

İn-situ

Görsel malzemeler 
hazırlanması

Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Şube 
Müdürlüğünce haber yapılıp 

yayınlanması

İşbirliği yapılacak 
kurumların belirlenmesi

Türler için arazi çalışması 
yapılması

Ex-situ yapılacak alanın 
belirlenmesi

Arazide dikim öncesi 
hazırlıklar yapılması

Arazide dikim yapılması

Görsel malzemeler 
hazırlanması
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39.1.10. Mera Rehabilitasyonu İş Akış Şeması

İç Paydaş Tarım ve Hayvancılık Araştırma Destekleme ve Eğitim Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Proje fikrinin oluşması

Proje fikrinin Üst Yönetime sunulmasıProje fikrinin Üst Yönetimce onaylanması

Projede görevli personelin belirlenmesi

Proje uygulama alanının belirlenmesi

İl Gıda Tarım ve Hayvancılık Müdürlüğü 
ile görüşülmesi

İl Gıda Tarım ve hayvancılık İl 
Müdürlüğünün Komisyon Kararını 

Kurumumuza iletmesi

Alım sürecinin tamamlanması

Proje için gerekli alımların tespitinin 
yapılması

Sulama tesisi 
yapılacak mı?

H
Çalışma alanı içerisinde 

kullanılacak malzeme çeşit ve 
miktarının belirlenmesi

E

Proje için gerekli alımların 
tespitinin yapılması

Açılış töreni yapılması, haber 
yapılıp yayınlanması

Bitki örtüsü zayıf 
alanlarının belirlenmesi

Alanlarda serpme usulü 
destek tohumlama 

uygulanması

Çiftçi bilgilendirme çalışmaları yapılması

Mera sınırlarının belirlenmesi ve alanda 
gerekli düzenleme çalışmalarının 

yapılması

Mera çevresinin elektro şoklu çitle 
çevrilmesi ve giriş-çıkış kapıları yapılması 

Alım sürecinin tamamlanması
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39.1.11. Meyve Sebze Kurutma Tesisi İş Akış Şeması

İç Paydaş Tarım Hayvancılık Araştırma Destekleme ve Eğitim Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Proje fikrinin oluşması

Proje fikrinin Üst Yönetime sunulması
Proje fikrinin Üst Yönetimce 

onaylanması

Projede görevli personelin belirlenmesi

Proje uygulama alanının tespiti ve 
yerinde incelenmesi

Proje alanının imar durumu için İmar ve 
Şehirclik Dai. Bşk.'na yazı yazılması

İmar ve Şehircilik Dai. Bşs.2nın imar 
durum belgesi düzenlenmesi

Proje alanının tahsisi için Emlak ve 
İstimlak Dai. Bşk.' na yazı yazılması

Proje için gerekli alımların tespitinin 
yapılması

Alım işlemlerinin tamamlanması

Proje alanının düzenlenmesi

Alet-ekipman, makina ve malzemelerin 
binaya yerleştirilmesi

Proje alanının çevre düzenlenmesinin 
yapılması

Tesis yapılacak 
mı?

Yapılacak tesisin özelliklerinin 
belirlenmesi

Fen İşleri Dai. Bşk.'na projeler 
ve yaklaşık maliyet için yazı 

yazılmasıFen İşleri Dai. Bşk.'nca 
projelerin ve yaklaşık 

maliyetin hazırlanması Yapım işleri ihale dosyasının 
hazırlanması ve Fen İşleri Dai. 

Bşk.'na gönderilmesi

İhalenin yapılması ve sözleşme 
için firmanın gönderilmesi

Sözleşme imzalanması ve 
yapım işi tamamlanınca kabul 

işlemlerinin yapılması


E


H

Seri üretim yapılması için hazırlıklar 
yapılması

Alım garantili üretim için uygun 
koopertaifler ile protokol imzalanması

Seri üretime geçilmesi

Deneme üretimlerinin yapılması

Ürünlerin fiziksel, kimyasal, 
mikrobiyolojik analizlerinin yaptırılması

Laboratuvar sonuçlarının Kurumumuza 
gönderilmesi

Emlak ve İstimalk Dai. 
Bşk. tahsis yaptı mı?

Tahsis yazısının 
düzenlenmesi

E
Başka bir yer 

önerilmesi

H
Tadilat yapılması için Destek 
Hizmetleri Dai. Bşk.'na yazı 

yazılması

Destek Hizmetleri Dai. Bşk.'nın 
tadilatı tamamlaması

Tesisin alımi işletim ve pazarlama 
işlemlerinin MELSA'ya devredilmesi
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39.1.12. Meyve Suyu Taze İçilir Projesi İş Akış Şeması

İç Paydaş Tarım Hayvancılık Araştırma Destekleme ve Eğitim Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Proje fikrinin oluşması

Proje fikrinin Üst Yönetime sunulmasıÜst Yönetimin proje fikrini onaylaması

Projede görevli personelin belirlenmesi

Meyve suyu dağıtım programı hazırlanması Gerekli izinlerin alınması

Meyve suyu dağıtım yerlerinin incelenmesi

Alım yapılacak 
mı?

Doğrudan temin 
sürecinin 

tamamlanması

Dağıtım program listesinin gönderilmesi


E


H

Afiş broşür hazırlanıp, dağıtılması

Tarihine göre elektrik, su sistemi ve makinaların 
kurulması

Meyve suyu elde edilmesi ve dağıtımının 
yapılması

Haber hazırlanıp yayınlanması
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39.1.13. Tarihin Tanıkları Anıt Ağaçlar İş Akış Şeması

İç Paydaş Tarım Hayvancılık Araştırma Destekleme ve Eğitim Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Proje fikrinin oluşması

Proje fikrinin Üst Yönetime sunulmasıProje fikrinin Üst Yönetimce onaylanması

Projede görev alacak personelin belirlenmesi

Proje uygulama alanındaki anıt ağaçların tespit 
edilmesi

Alandaki anıt ağaçların listesinin temini için Muğla 
Valiliği Çevre ve Şehircilik İl Müdürlüğüne yaz 

yazılması

Muğla Valiliği Çevre ve Şehircilik İl Müdürlüğünün 
listeleri Kurumumuza iletmesi

Tüm anıt ağaç listelerinin birleştirilmesi

Proje için gerekli alımların tespitinin yapılması

Alım sürecinin tamamlanması

Anıt ağaçların yerinde incelenmesi ve envanterin 
oluşturulması

Envanter için ağaçların çap, boy, yaş ve GPS 
(koordinatları) ölçümlerinin yapılması

Ağaçların Fotoğraflarının çekilmesi ve tespit 
formu doldurulması

Anıt ağaçların rehabilitasyon için hazırlıklarının 
yapılması

Coğrafi Bilgi Sisteminin kurulması için Bilgi İşlem 
Dai. Bşk.'na yazı yazılması

Bilgi İşlem Dai. Başkanlığınca sistemin kurulması

Anıt ağaçların rehabilitasyon için hazırlıklarının 
yapılması

Tabiat Varlıklarını Koruma Kuruluna izin yazısı 
yazılması

Tabiat Varlıklarını Koruma Kurulunun izin yazısını 
Kurumumuza iletmesi

Rehabilite edilecek anıt ağaçlar için teknik rapor 
hazırlanması

Anıt ağaçların rehabilitasyonunun ve bakımının 
yapılması

Tüm verilerin kitap haline getirilmesi için 
hazırlıkların yapılması

İlgili firmanın basımı yapılan kitapları göndermesi

Kitapların kütüphanelere dağıtılması

Yeni anıt ağaçların envantere eklenmesi ve 
bakımının yapılması
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39.1.14. Tıbbi Aromatik Bitkiler Çiftliği Kurulması İş Akış Şeması

İç Paydaş Tarım Hayvancılık Araştırma Destekleme ve Eğitim Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Proje fikrinin oluşması

Proje fikrinin Üst Yönetime sunulması
Proje fikrinin Üst Yönetimce 

onaylanması

Projede görevli personelin belirlenmesi

Proje uygulama alanının tespiti ve 
yerinde incelenmesi

Proje alanının imar durumu için İmar ve 
Şehirclik Dai. Bşk.'na yazı yazılması

İmar ve Şehircilik Dai. Bşs.2nın imar 
durum belgesi düzenlenmesi

Proje alanının tahsisi için Emlak ve 
İstimlak Dai. Bşk.' na yazı yazılması

Proje için gerekli alımların tespitinin 
yapılması

Alım işlemlerinin tamamlanması

Toprak analizi yapılması
İlgili Kurum tarafından toprak tahlil 

sonucu düzenlenmesi

Arazide dikim hazırlıklarının ve çevre 
düzenlemesinin yapılması

Elektrik aboneliği için AYDEM'e 
müracaat edilmesi

AYDEM'in elektrik aboneliğini 
tamamlaması

Su aboneliği için MUSKİ'ye müracaat 
edilmesi

MUSKİ'nin aboneliği tamamlaması

Tesis yapılacak 
mı?

Arazinin sınır telinin çevrilmesi ve 
parselasyon işlemlerinin yapılması

Yapılacak tesisin özelliklerinin 
belirlenmesi

Fen İşleri Dai. Bşk.'na projeler 
ve yaklaşık maliyet için yazı 

yazılması

Fen İşleri Dai. Bşk.'nca 
projelerin ve yaklaşık 

maliyetin hazırlanması

Yapım işleri iahel dosyasının 
hazırlanması ve Fen İşleri Dai. 

Bşk.'na gönderilmesi
İhalenin yapılması ve 

sözleşme için firmanın 
gönderilmesi

Sözleşme imzalanması ve 
yapım işi tamamlanınca kabul 

işlemlerinin yapılması

Sulama sistemi kurulması ve dikim 
yapılması


E


H

Distilasyon tesisi oluşturulması ve tesisin 
işler hale getirilmesi

Ekstraksiyon tesisi oluşturulması ve 
tesisin işler hale getirilmesi

Paketleme şişeleme sisteminin 
oluşturulması

Pazarlama olanaklarının 
değerlendirilmesi

Üreticilerin uygun bir kooperatife üye 
olması veya koopertaifleşmesi

Köylerde üreticilerin belirlenmesi ve 
eğitim verilmesi

Fide temin edilmesi

Dikim bakım ve hasat eğitimi verilmesi

Hasat yapılması
Hasat sonrası koopertaiflerin ürün alımı 

yapılması
Açılış töreni ve haber yapılıp, 

yayınlanması

Emlak ve 
İstimlak Dai. Bşk. 
alan tahsisi yaptı 

mı?

Tahsis yazısının 
düzenlenmesi


EBaşka bir yerin 

önerilmesi

H

Tadilat için destek Hizmetleri 
Dai. Bşk.'na yazı yazılması

Destek Hizmetlerinin tadilat 
işlerini tamamlaması
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39.1.15. Toprak, Yaprak ve Sulama Suyu Analiz Laboratuvarı Projesi İş Akış Şeması

İç Paydaş Tarım Hayvancılık Araştırma Destekleme ve Eğitim Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Proje fikrinin oluşturulması

Proje fikrinin Üst Yönetime sunulması
Proje fikrinin Üst Yönetimce 

onaylanması

Projede görev alacak personelin 
belirlenmesi

Üniversite ile görüşülmesi
Muğla Sıtkı Koçman Üniversitesi ile 

protokol imzalanması

Toprak, yaprak ve sulama suyu analiz 
laboratuvarı kurulması

Proje için gerekli alımların tespitinin 
yapılması

Alım sürecinin tamamlanması

Üretici bilgilendirme toplantısı yapılması
Eğitim programı tarihinden önce 

belirlenen Ziraat Odaları ile görüşülmesi

Üreticilere eğitim verilmesi

Üreticilerin, numuneleri Ziraat Odalarına 
iletmesi

Numunelerin Ziraat Odalarından 
alınması

Numunelerin Muğla Sıtkı Koçman 
Üniversitesine iletilmesi

Üniversitenin analiz raporu düzenlemesi

Rapor sonuçlarına göre yapılacak olan 
uygulamaların Kurumumuzca üreticiler 

ile görüşülmesi

Verilerin toplanması ve toprak haritası 
projesinde kullanılması

Haber yapılıp yayınlanması

303



39.1.16. Yerel Tohum Merkezi Kurulması İş Akış Şeması

İç Paydaş Tarım ve Hayvancılık Araştırma Destekleme ve Eğitim Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Proje fikrinin oluşması

Proje fikrinin Üst Yönetime sunulması
Proje fikrinin Üst Yönetim tarafından 

onaylanması

Projede görevli personelin belirlenmesi

Proje uygulama alanının tespiti ve 
yerinde incelenmesi

Proje alanının imar durumu için İmar 
ve Şehircilik Dairesi Başkanlığına yazı 

yazılması

İmar ve Şehircilik Dairesi Başkanlığınca 
imar durum belgesi düzenlenmesi

Proje alanının tahsisi için Emlak ve 
İstimlak Dairesi Başkanlığına yazı 

yazılması

Proje için gerekli alımların tespitinin 
yapılması

Alım sürecinin tamamlanması

Alet-ekipman, cihaz ve sarf 
malzemelerin binaya yerleştirilmesi

Yetiştirilecek yerel tohumların 
belirlenmesi

Toprak analizlerinin yapılması Toprak tahlil sonucunun düzenlenmesi

Tohumların alınması, hastalık ve zararlı 
kontrollerinin yapılması

Tohumların genetik analiz için ilgili 
Üniversiteye gönderilmesi

Üniversitelerin analiz raporunu 
iletmesi

Genetiği onaylanan tohumların 
envanter kayıtlarının oluşturulması

Yerel tohum ve Yerel Tohum 
Merkezinin tanıtımının ve haberinin 

yapılması

Emlak ve İstimlak Dairesi Başkanlığınca 
tahsis yazısının düzenlenmesi

Proje alanının düzenlenmesi, konteynır 
bina yerleştirilmesi

Yerel tohumların araştırılması, 
toplanıp, hayıtlarının tutulması

Yerel Tohum Dernekleri ve gönüllüleri 
ile Gönüllü Üretici Sistemi için 

bilgilendirme toplantısı yapılması

Gönüllü üretici sistemi 
uygulanacak mı?

E H

Yerel tohumlardan fide elde edilmesi

Fidelerin gönüllü üreticilere dağıtılması

Bir sonraki yıl yetiştirmek için 
tohumların ayrılması

Üreticilerin fazla tohum taleplerini 
iletmesi

Fazla tohumların dağıtımının yapılması
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39.2.1. Sulama Tesisi İşletilmesi İş Akış Şeması

İç Paydaş Tarımsal Yapı Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Gerçek kişlilerden/muhtarlıklardan/Üst 
Yönetimden sulama tesisi işletilmesi 

talebinin gelmesi

Teknik personeller ile işletme alanının 
yerinde incelenmesi

Talebin Üst Yönetime iletilmesi

Tahakkuk memurunun toplanan paraları 
kasa defterine işleyerek Mali Hizmetler 

Dai. Başkanlığına göndermesi

Tesisin işletilmesi için sulama 
ustasının görevlendirilmesi

Üst Yönetim talebi 
onayladı mı?

HE

Belediye personeli tarafından sulama 
tesisinin ihitiyaç duyulan  kısımlarında 

bakım onarım ve tamirat işlerinin 
yapılması

Belediye Meclisi 
tarafından su 

kullanım ücreti 
belirlenmesi

Su tahsis bedellerinin toplanması için 
tahakkuk memuru atanması

Ücret ödemeleri karşılığında makbuz 
verilmesi
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39.2.2. Sulama Tesisi Yapım, Bakım ve Onarımı İş Akış Şeması

İç Paydaş Tarımsal Yapı Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Gerçek kişlilerden veya muhtarlıklardan 
sulama tesisleri yapım, bakım ve onarım 

talebinin gelmesi

Teknik personel görevlendirilmesi

Teknik personel tarafından etüt 
inceleme yapılması

Daire Başkanlığı tarafından talebin 
karşılanıp karşılanamayacağının kararının 

verilmesi

Uygulamanın yapılması

Gerçek kişiler veya muhtarlara 
cevap yazısının yazılması ve 

gönderilmesi

Talep karşılanacak 
mı?

Talebin karşılanamayacağının 
gerekçesi ile yazılı olarak 

ilgiliye bildirilmesi

HE

Talep edilen tamir bakım veya 
boru hattı döşenmesi için inşaat 

ekibinin görevlendirilmesi
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39.2.3. İl Mera ve İlçe Mera Komisyonu Üye Talebi İş Akış Şeması

İç Paydaş Tarımsal Yapı Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

İl Gıda Tarım ve Hayvancılık 
Müdürlüğünden üye talebi gelmesi

Komisyonlarda görev alacak personelin 
görevlendirilmesi

İlgili Müdürlüğe görevlendirilen 
personelin bildirilmesi

İl Gıda Tarım ve Hayvancılık Müdürlüğünden 
komisyon toplantılarından önce görevli 

personele bilgi verilmesi

Komisyon toplantılarına katılım 
sağlanması

Görüşülen konu ile ilgili olarak görüş 
bildirilmesi

Gerek görüldüğünde hörüş ile ilgili rapor 
hazırlanması

Karar metninin imzalanması

İl Gıda Tarım ve Hayvancılık Müdürlüğünün 
görüşler doğrultusunda karar metnini 

hazırlaması
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39.2.4. İl Mera ve İlçe Mera Komisyonu İş Akış Şeması

İç Paydaş Tarımsal Yapı Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

MUSKİ veya Büyükşehir Belediyesi Emlak 
ve İstimlak Dai. Başkanlıklarından 

görevlendirme talebi gelmesi

Komisyonlarda görev alacak personelin 
görevlendirilmesi

İlgili Emlak ve İstimlak Dairesi 
Başkanlığına görevlendirilen personelin 

bildirilmesi

Kamulaştırma çalışmaları için Emlak ve 
İstimlak Dairesi Başkanlığınca 

görevlendirme tebligatı hazırlanması

Kamulaştırma çalışmalarına katılım 
sağlanması

Kamulaştırılacak alanla ilgili tarımsal 
kıymetler tespitlerinin yapılması

Tarımsal kıymet tespitlerine göre 
arazinin çeşitli metotlarla (net gelir) 

hesaplamalarının yapılması

Taşınmaz için tespit edilen değerin 
belirlenmesi

Rapor hazırlanması
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39.2.5. Ruhsat Ön İzin Talepleri Kurum Görüşü Bildirilmesi İş Akış Şeması

İç Paydaş Tarımsal Yapı Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Gerçek veya tüzel kişilerden ruhsat ön 
izin Kurum görüşü talebinin gelmesi

Teknik personel görevlendirilmesi

Taşınmazın yerinde tespitinin ve 
incelemesinin yapılması

Teknik değerlendirme ve ön izin yazısının 
düzenlenmesi

Daire Başkanlığı Kurum görüşünün 
ilgilisine bildirilmesi
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39.2.6. Personel İzin İşlemleri İş Akış Şeması

İç Paydaş Tarımsal Yapı Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Yıllık izin talebinde bulunan personelin 
başvurması

Personelin izin hakkının olup olmadığının 
Belediye Otomasyon Sistemi üzerinden 

sorgulanması

İzin belgesinin bir suretinin SDP koduna 
göre dosyalanması

Belediye Otomasyon Sistemi 
üzerinden izin belgesi çıktısının 

alınması

İzin hakkı var mı?
HE Personele izin hakkının 

olmadığının sözlü olarak 
bildirilmesi

Personele izin belgesinin 
imzalattırılması

Personelin izne ayrılması

Personel izin dönüşü 
işe başladı mı?

E H

Perosnel izin belgesine dönüş tarihi eklenerek, 
Daire Başkanına imzalattırılması ve üstyazı ile 
İnsan Kaynakları ve Eğitim Dai. Başkanlığına 

gönderilmesi

Personel ile iletişime geçilerek varsa 
izin hakkı veya sağlık raporunun 

işleme konulması
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39.2.7. Ödenek Aktarımı İş Akış Şeması

İç Paydaş Tarımsal Yapı Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Ödenek ihtiyacının belirlenmesi

İhtiyaç üzerine harcama kalemleri 
rasında ödenek aktarılması/ek ödenek 

talebi için Mali Hizmetler Dai. 
Başkanlığına yazı yazılması

Mali Hizmetler Dai. Başkanlığı tarafından 
ödenek aktarımının/ek ödeneğin 

verilmesinin sağlanması

Ödenek aktarımının uygulanması
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39.2.8. Faaliyet Raporu İş Akış Şeması

İç Paydaş Tarımsal Yapı Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Sorumluluk alanındaki bölgelerde, 
arazide çalışan personelden günlük 

verilerin istenmesi

Bilgisayardaki günlük raporların 
düzenlenerek, aylık rapor şekline 

dönüştürülmesi

Aylık raporların incelenmesi için, Şube 
Müdürüne çıktısının alınıp verilmesi

Şube Müdürünün inceleyip, gerekli 
gördüğü yerde düzeltme ve ekleme 

yapması

Daire Başkanının uygun gördüğü 
düzeltmeleri yapması

Yazı İşleri ve Kararlar Dai. Başkanlığına 
mail yoluyla iletilmesi

Faaliyet raporunun nihai halinin 
onaylanması
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39.2.9. Yazışma İşlemleri İş Akış Şeması

İç Paydaş Tarımsal Yapı Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Harici veya dahili evrakın gelmesi

Harici veya dahili evrakın ilgili personele 
gelmesi

Evrakın bir suretinin SDP koduna göre 
dosyalanması

Oluşturulan görüş doğrultusunda 
cevabın hazırlanması ve kontrolü

Cevap yazılması 
gerekli mi?

HE
Evrakın SDP koduna göre ilgili 

dosyaya kaldırılması

Cevabi yazının Daire Başkanına 
sunulması

Evrak harici mi dahili 
mi?

Evrakın ilgili Daire 
Başkanlığına teslim 

edilmesi

Zarfa konulan evrakın, Yazı 
işleri ve Kararlar Dai. 

Başkanlığına teslim edilmesi

Dahili Harici
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39.2.10. Doğrudan Temin İş Akış Şeması

İç Paydaş Tarımsal Yapı Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Mal/hizmet ihtiyacının tespit edilmesi

İlgili satınalma işlemi için piyasa fiyat araştırma (PFA) 
görevlileri ve muayene kabul komisyonu üyelerinin 

belirlenmesi

Alımı yapılması planlanan mal/hizmet için piyasadki 
firmalardan piyasa fiyat teklifi mektubu toplanması

Piyasa fiyat teklifi mektuplarının değerlendirilmek üzere 
Destek Hizmetleri Dai. Başkanlığına gönderilmesi

Piyasa teklifleri ve zarf açma tutanğına istinaden yaklaşık 
maliyet cetveli oluşturulması

Yaklaşık maliyet cetvelinin taratılıp, doğrdan temin onayı için 
YBS ekranından Mali Hizmetler Dai. Başkanlığına 

gönderilmesi 

Destek Hizmetleri Dai. Başkanlığınca zarf 
açma tutanağı düzenlenip, gönderilmesi

Mali Hizmetler Dai. Başkanlığınca 
doğrudan temin onayı verilmesi

Doğrudan temin onay belgesinin gerçekleştirme görevlisi 
ve harcama yetkilisi tarafından imzalanması

Piyasa fiyat tekliflerinin EKAP sistemine girilmesi ve EKAP 
üzerinden çıkarılan piyasa fiyat araştırma tutanaklarının 

PFA görevlilerine imzalatılması

En uygun teklif veren firmaya sözlü veya yazılı sipariş 
verilmesi

İlgili firma tarafından mal/hizmet tesliminin; fatura, güncel 
vergi/SGK borcu yoktur belgesi ile birlikte eksiksiz yapılması

Muayene Kabul Komisyonunca, firma tarafından teslim 
edilen mal/hizmetin kontrolünün gerçekleştirilmesi

Eksiklik var mı?
Firmadan eksikliklerin 
giderilmesinin talep 

edilmesi

Firmanın eksiklikleri 
tamamlaması

Satınalma evraklarının tamamlanması akabinde Belediye 
Otomasyon Sistemi üzerinden Mali Hizmetler Dai. 

Başkanlığından ikinci onay alınması

EH

Mali Hizmetler Dai. 
Bşkanlığınca tespit edilen 

eksiklik var mı?

Sisteme yüklenen evrakların kontrol edilip, eksik evrağın 
tamamlanması

E

Onay verilmesi


H

Ödeme Emri Belgesinin YBS üzerinden alınıp, gerçekleşme 
görevlisi ve harcama yetkilisne imzalatılması

İlgili ödemenin yapılabilmesi için satınalma evrakları ve 
ödeme emri belgesinin Mali Hizmetler Dai. Başkanlığına 

gönderilmesi
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39.2.11. Avans ve Kredi İşlemleri İş Akış Şeması

İç Paydaş Tarımsal Yapı Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Şube Müdürlüklerimizin ivedi olarak almayı planladığı 
mal/hizmet alımına ait onay belgesi veya harcama 

talimatının hazırlanması

Düzenlenen onay belgesi veya harcama talimatındaki bütçe 
tertibi ve gerekli bütçenin yeterliliğinin YBS sisteminden 

kontrol edilmesi 

Gerekli bütçenin sağlanmasının ardından onay belgesi veya 
harcama talimatının gerçekleştirme görevlisi ve harcama 

yetkilisine imzalatılması

YBS sistemi üzerinden Mali Hizmetler Dai. Başkanlığına 
avans/kredi verilmesine ilişkin yazı yazılarak, ekine onay 

belgesi veya harcama talimatının eklenmesi

Muhasebe İşlem Fişinin Gerçekleştirme görevlisi ve harcama 
yetkilisine imzalatılması

Mali Hizmetler Dai. Başkanlığınca ön 
kontrol yapılması

İlgili hesaba tutarın yatırılması için, imzalanan muhasebe 
işlem fişinin üstyazı ile Mali Hizmetler Dai. Başkanlığına 

gönderilmesi

Ürün teslimi ve gerekli harcamalar yapıldıktan sonra avans/
kredi üstü tutarın iade edilmesi

Avans/kredi kapatma işlemi yapılması için; harcamalara ait 
fatura, muayene kabul tutanağı, taşınır işlem fişi ve kredi/

avans üstü tutarı gösteren dekont bilgilerinin, tekrar 
hazırlanacak olan onay belgesi veya harcama talimatıına 

eklenerek, gerçekleştirme görevlisi ve harcama yetkilisine 
imzalatılması

Evrakların birer suretinin standart dosya planına göre 
dosyalanması

Mali Hizmetler Dai. Başkanlığınca 
Muhasebe İşlem Fişi hazırlanması ve 

üstyazı ve ekleri ile birlikte gönderilmesi

Mali Hizmetler Dai. Başkanlığınca avans/
kredinin ilgili hesaba yatırılması

Mali Hizmetler Dai. Bşakanlığına Belediye Otomasyon 
Sistemi üzerinden avans/kredi kapatılmasına ilişkin yazı 

yazılıp, ekine onay belgesi veya harcama talimatı, fatura, 
dekont, mıuayene kabul tutanağı eklenerek gönderilmesi
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40.1.1. UKOME İşlemleri İş Akış Şeması

İç Paydaş Ulaşım Koordinasyon Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Talebi içeren dilekçenin gelmesi

Yapılan işlem için MBB Yıllık Gelir 
Tarifesinde belirtilen bedelin ilgili 

tarafından tahsilat veznesine ödenmesi ve 
dekontu Kuruma teslim etmesi

Başvuru evraklarının kontrol edilmesi

Teslim edilen evrakların, yapılan işlem grubu ve 
verilen sıra numarasına göre bilgisayar 

ortamında taranarak arşivlenmesi

Başvuru evrağının kayıt işlemlerinin 
tamamlanması

Düzenlenen evrakın kontrol edilmesi

Talep edilen evrağın düzenlenmesi

Tespit edilen evrakların tamamlanmasının 
sağlanması

Düzenlenen evrakın imzaya sunulması

Başvuru formlarında yazan evrakların 
eksiksiz  alınıp alınmadığının kontrol edilmesi, 

gerekli evrakların asıllarının görülerek onaylanması

Mevzuat kontrolü, düzenlenen evrakların talep 
edilen belgeler olup olmadığı ve 

geçerlilik  sürelerinin kontrolü yapılır.

Eksiklik var mı?

EH

Düzenlenen evrakın Şube Müdürü ve Daire 
Başkanı tarafından imzalanması

Evrakın imza karşılığında vatandaşa teslim 
edilmesi
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40.1.2. UKOME Kurul İşlemleri İş Akış Şeması

İç Paydaş Ulaşım Koordinasyon Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Talebi içeren dilekçenin veya yazının gelmesi

Talebin Kurul gündemine alınması

Alınan kararların ilgili kurum kuruluş veya 
şahıslara bildirilmesi

Kurul Gündeminin onaylatılması

UKOME Kurul toplantısının yapılması

Kurul gündemi ile birlikte davet yazısının 
gönderilmesi

Talebin alt komisyona sevk edilmesi
Talebin kabulü veya reddi yönünde alınan 

kararların Kurul üyelerine imzalatılması

Mevzuat kontrolü, UKOME kurulunun görev ve
 yetkileri arasına girip girmediği kontrol edilir.

UKOME Kurul kararı alındı 
mı?

E H

Alınan kararların onaylatılması ve yürürlüğe 
girmesi

Kurula giren üyelerin 
imzalarının eksiksiz alındığının 

kontrolü yapılır.

Alt komisyona sevk edilen taleple ilgili, şube 
müdürlüklerinden alınan bilgi ve belgeler 
dahilinde Alt komisyon yapılacak yer ve 

zamanın belirlenmesi

 Belirlenen yer ve zamanda oluşturulan 
komisyon tarafından çalışma yapılması

Çalışma sonucunda oluşturulan raporun 
UKOME kurul gündemine alınması

Kurula giren üyelerin 
imzalarının eksiksiz alındığının 

kontrolü yapılır.
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40.2.1. Karayolları Trafik Yönetmeliğine Göre Faaliyet Gösteren Araç Park Yerleri Çalışma İzin Belgesi İşlemleri  İş Akış Şeması

İç Paydaş Ulaşım Planlama Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Dilekçenin alınması

15 gün süre verilmesi

Evrakların tamamlanması ve kontrolü

İlgili tarafından 1. kontrol ücretinin 
yatırılması

İlgilisi tarafından gerekli ücretin yatırılması

UKOME Kuruluna sunulması

Kontrol yapılmak üzere İl Emniyet Müdürlüğü, Zabıta 
Dairesi Başkanlığı, ilgili İlçe Belediyesi, İl Jandarma 

Komutanlığı ile koordinasyon sağlanması

4 Gün

Herhangi bir aykırılık var 
mı?

H E

Yeniden yapılan kontrolde 
aykırılık var mı?

30 gün süre verilmesi

E
İlgili tarafından 2. kontrol ücretinin 

yatırılması

Yeniden yapılan kontrolde 
aykırılık var mı?

İzin işlemlerinin iptal 
edilmesi

E


H

H

Çalışma izin belgesi verilmesi

15 Gün

30 Gün

7 Gün
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40.2.2. Geçiş Yolu İzin Belgesi İş Akış Şeması

İç Paydaş Ulaşım Planlama Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Talebi içeren dilekçe veya yazı gelmesi

Başvurunun değerlendirmeye alınması
Eksik evrakların tamamlanmasının 

sağlanması

Parsele hizmet sağlayacak giriş-çıkış vaziyet 
planlarında gösterildiği şekli ile uygulama 

yapıldıktan sonra Geçiş Yolu Ön İzin Belgesine 
dönüştürülmesi

Başvuru 
evrakları tamam 

mı?

Başvuru hangi Kurumun sorumluluk 
alanı ile ilgili olduğunun 

değerlendirilmesi

Karayolları Genel Müdürlüğünden uygunluk 
için görüş talep edilmesi

Muğla Büyükşehir Belediyesi Geçiş Yolu İzin 
Belgesi Yönetmeliği çerçevesinde 

değerlendirilmesi

Karayolları Genel MüdürlüğüMuğla Büyükşehir Belediyesi

Karayolları Genle Müdürlüğünce görüş 
bildirilmesi

Gelen görüş ilgi tutularak başvuru yapılan 
parsel için Geçiş Yolu Ön İzin Belgesi 

düzenlenmesi

Yönetmelik çerçevesinde hazırlanan vaziyet 
planlarında gösterildiği şekli için parsele 

Geçiş Yolu İzin Belgesi düzenlenmesi

H E
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40.2.3. Kapalı ve Açık Otopark İşyeri Açma ve Çalışma Ruhsatı İzin İşlemleri  İş Akış Şeması

İç Paydaş Ulaşım Planlama Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Talebi içeren dilekçenin gelmesi

İmar ve Şehircilik Dai. Başkanlığının 
görüşünü bildirmesi

İmar ve Şehircilik Dai. Başkanlığının 
görüşünün alınması

Asgari şartların sağlanmasını müteakip, İş yeri 
Açma ve Çalışma Ruhsatının verilmesi

Ulaşım Dairesi Başkanlığı görüşünün 
bildirilmesi

UKOME kararının verilmesi UKOME Kuruluna sunulması

İMAR VE ŞEHİRCİLİK DAİRESİ BAŞKANLIĞINA TESLİM 
EDİLMESİ GEREKEN EVRAKLAR:
1. Dilekçe
2. İmar durum belgesi (İlçe Belediyesinden alınmış yeni 
tarihli ve ıslak imzalı)
3. Plan Hükümleri (Aslı Gibidir) Örneği
4. Tesis yapılacak yerin tapusu
5. İlgili İlçe belediyesinin otopark yapımına ilişkin görüşü.

(50 aracın altında kapasitesi olan otoparklar) için gerekli 
evraklar:
1. Dilekçe
2. İmar durum belgesi (İlçe Belediyesinden alınmış yeni 
tarihli ve ıslak imzalı)
3. Plan hükümleri (Aslı Gibidir) Örneği
4. Tesis yapılacak yerin tapusu (Aslı Gibidir) Örneği, (Açık 
otopark olarak kullanılan yerin mülkiyet sahibinden tapu 
tescil belgesine göre muvafakat alınacaktır.)
5. Kiralama yapılmışsa, kullanım amacı doğrultusunda 
düzenlenen kira kontratının aslı veya noterden tasdikli 
örneği veya kiralama belgesi
6. Kadastro Müdürlüğünden alınmış aplikasyon belgesi
7. 1/200 ölçekli Vaziyet planı (Teknik elemanlarca 
hazırlanmış ve imzalanmış, tesisin arazi üzerindeki 
konumunu, her türlü giriş ve çıkış yollarını gösteren ve 
imar durumunu gösterir olacak)

Geçiş yolu ön izin / izin belgesi (50 araçlık ve üzeri) almak 
için gerekli evraklar:
1. Dilekçe
2. Tesis yapılacak yerin tapusu (Açık otopark olarak 
kullanılan yerin mülkiyet sahibinden tapu tescil belgesine 
göre muvafakat alınacaktır.)
3. Kadastro Müdürlüğünden alınmış aplikasyon belgesi
4. Vergi Levhası Fotokopisi
5. Yapı Kullanma İzin Belgesi
6. Kiralama yapılmışsa, kullanım amacı doğrultusunda 
düzenlenen kira kontratının aslı veya noterden tasdikli 
örneği veya kiralama belgesi
7. Şirket ise şirket ana sözleşmesi ve imza sirküsü
8. İmar Durumu (arazinin bulunduğu Belediye İmar 
Müdürlüğünden alınacaktır.)
9. 5 adet 1/200 ölçekli Vaziyet planı (Teknik elemanlarca 
hazırlanmış ve imzalanmış, tesisin arazi üzerindeki 
konumunu, her türlü giriş ve çıkış yollarını gösteren ve 
imar durumunu gösterir olacak)
10. Adres Tespiti ( Numarataj)
11. Taşınmazın Belediyesinden tasdikli 1/5.000 ölçekli 
nazım, 1/1000 ölçekli uygulama imar planı paftası. (İlçe 
Belediyesince tasdikli ıslak imzalı -Yol güzergâhında 
100’er metre sağ ve sol yönü gösterir şekilde olmalı)
12. Tapu tescil kaydı 

Çevre Koruma ve Kontrol Daire Başkanlığına 
işlemlerin iletilmesi

Çevre Koruma ve Kontrol Daire 
Başkanlığının gerekli işlemleri tamamlaması

ÇEVRE KORUMA VE KONTROL DAİRESİ BAŞKANLIĞINA TESLİM EDİLMESİ GEREKEN EVRAKLAR:
1. UKOME Kararı
2. İmar ve Şehircilik Dairesi Başkanlığı’nın Olumlu Görüş Yazısı
3. Geçiş Yolu İzin Belgesi veya Ulaşım görüşü
4. Başvuru Beyan Formu
5. İlgili Oda kaydı ve sicil tasdiknamesi, Vergi Levhası, Nüfus Cüzdan Fotokopisi, 3 adet fotoğraf 
(şirket ise istenmez),(Şirket ise İmza Sirküleri, Yetki Belgesi, Ticari Sicil Gazetesi,)
6. Tapu ve Kira Kontratı. (Tapu güncel olacak)
7. Kapalı otoparklarda: Kullanış amacına uygun yapı kullanma izni belgesi olacaktır.
8. Açık otopark olarak kullanılan yerin mülkiyet sahibinden tapu tescil belgesine göre 
muvafakat alınacaktır.
9. İtfaiye Raporu
10. Güncel Adres Bilgisi. (İşyeri kapı numarası almış olacak.)
11. MUSKİ ‘den Şehir Şebeke Suyuna bağlı olduğuna dair görüş veya güncel tarihli su faturası,
12. Muski Atıksu Kalite Kontrol Ruhsatı,
13. Otoparkta park eden araçların her türlü hasara karşı zorunlu sigortaları yaptırılmış olacak,
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40.2.4. Trafik Etüdü İş Akış Şeması

İç Paydaş Ulaşım Planlama Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

İmar ve Şehircilik Dairesi Başkanlığının plana 
yönelik görüş sorması

Trafik etüdünün incelenmesi

İmar ve Şehircilik Dai. Başkanlığına Trafik 
Etüdü yapılmasına yönelik görüşümüzün 

iletilmesi

İmar ve Şehircilik Dairesi Başkanlığına görüşün 
iletilmesi

Müellifin Trafik Etüdü Kurum Görüş 
Bedelini yatırması
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40.3.1. Sinyalizasyon Sistemi Talep ve Arıza Bildirim İşlemleri İş Akış Şeması

İç Paydaş Trafik Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Arıza/şikayetin bildirilmesi veya sahada tespit 
edilmesi

Konunun incelenmesi

Görevli/Nöbetçi teknik personele bildirilmesi

İşlemlerin arşivlenmesi

Teknik personelin arıza yerine ulaşması

Gerekli ekip/ekipman tespitinin yapılması

Arızanın giderilmesi

Araçtaki ekip/ekipman yeterli 
mi?

E

Sonucun bildirilmesi

Depoda mevcut mu?


H

E

Alım sürecinin tamamlanması

H
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40.3.2. Trafik İle İlgili Müracaatların Değerlendirilmesi İş Akış Şeması

İç Paydaş Trafik Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Müracaatın gelmesi

Müracaatın incelenmesi

Müracaatın uygunluğunun kontrol edilmesi

Müracaat uygun mu?

Müracaata cevap verilmesi

H E

Müracaat UKOME Kurul kararı 
gerektiriyor mu?

UKOME Kurul kararı alnması ve sevk edilmesi

UKOME'de alınan karar doğrultusunda işlem 
yapılması

Müracaatın yerine getirilmesi

HE
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40.4.1. Fiyat Tarifesinin Alınması İş Akış Şeması

İç Paydaş Terminaller ve Otoparklar Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Ulaştırma Denizcilik ve Haberleşme Bakanlığı tarafından 
karayolu taşıma kanunu ve yönetmeliğe göre 
yayımlanan tavan fiyat tebliğine uygun ücret 

tarifelerinin düzenlenmesi

Düzenlenen ücret tarifesinin Bakanlık (UDHB) 
onayına sunulması

Onaylanan ücret tarifelerinin, uygulamak ve 
toplanmak üzere Mali Hizmetler Dai. 

Başkanlığına gönderilmesi

Bakanlık tarafından onaylanmış ücret tarifesinin 
Belediye Meclisine sunularak gelir tarifesine 

eklenmesi

Bakanlıkça (UDHB) ücret tarifesinin 
onaylanması
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40.4.2. Peron Yerlerinin Belirlenmesi İş Akış Şeması

İç Paydaş Terminaller ve Otoparklar Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Terminalde araç trafiği ve yaya hareketliliğini 
düzenleme ihtiyacının oluşması

Terminalde faaliyet gösteren firmalara ait 
otobüsler, ilçe minibüsleri, şehiriçi minibüsleri, 
özel araçlar ve ticari taksilerin tasniflenirilmesi

Resmi yazı ile belirlenen parklanma şemasına 
ait krokinin terminal kullanma hakkına sahip 

firma, acenta ve işletme sahiplerine tebliğinin 
yapılması

Tasniflendirilen araçların terminalde peron 
çizgileri ile belirlenen uygun alanlara parklanma 

şemalarının çizilmesi

Tanzim edilen parklanma şemasına göre 
yönlendirme ve bilgilendirme levhalarının 

yapılması
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40.4.3. Talep ve Şikayetlerin Değerlendirilmesi İş Akış Şeması

İç Paydaş Terminaller ve Otoparklar Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Talep veya şikayete ilişkin müracaatın alınması

Müracaata konu talep ve şikayet ile ilgili gerekli 
inceleme ve araştırmanın yapılması

Müracaat sahibine 15 gün içerisinde müracaat 
konusu ile ilgili olumlu ya da olumsuz resmi 

bildirim yapılması

Talep ve şikayete ilişkin husus, 
cezai yaptırım gerektiriyorsa 

konunun Zabıta Dai. Başkanlığına 
bildirilmesi
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40.4.4. Yetki Belgesinin Alınması İş Akış Şeması

İç Paydaş Terminaller ve Otoparklar Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Karayolu Taşıma Kanunu ve İlgili Yönetmeliğin 14. 
maddesinin 14. bendinde belirtilen terminal asgari 

standartlarının oluşturulması

Resmi yazı ile Ulaştırma Denizcilik ve 
Haberleşme Bakanlığına müracaat edilmesi

Bakanlıktan T1 Yetki Belgesini aldıktan sonra 
terminalin işletilmeye başlanması

-Bakanlık birimlerince yerinde yapılan
denetim ve kontrol sonucu eksik husus 
varsa bu hususları zaman kaybetmeden
tamamlayarak yeniden müracaat
edlmesi

-Eksiklik yoksa Bakanlık birimleri 
tarafından T1 Yetki Belgesinin
düzenlenmesi
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40.5.1. ÖTTA Dönüşümü ve Toplu Taşıma Hizmetleri  İş Akış Şeması

İç Paydaş Toplu Kara Taşımacılığı Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

ÖTTA dönüşümü ve mevcut toplu taşıma 
sistemi ile ilgili başvuru gelmesi

Başvuruların değerlendirilmesi

Konunun UKOME'ye sunulması

Hattın denetimi, kontrolü, analizi ve 
raporlanması

Araç temini ve plakalandırma işlemlerinin 
tamamlanması

UKOME uygunluk ve araç takip ve filo yönetim 
sistemine entegresinin sağlanması

Büyükşehir Belediyesi (MUTTAŞ) toplu taşıma 
ağına entegrasyonun tamamlanması

MUTTAŞ tarafından Elektronik Ücret Toplama 
Sistemine entegrasyonun sağlanması
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40.5.2. Toplu Kara Taşımacılığı Şikayet-Öneri Değerlendirmesi İş Akış Şeması

İç Paydaş Toplu Kara Taşımacılığı Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Talebi içeren dilekçe veya yazı gelmesi

Başvuruların tasnifi ve değerlendirilmesi

Toplu taşıma araç ve şoförüne yönelik talep/
şikayet/önerinin değerlendirilmesi

Değerlendirme sonucuna göre ilgiliye cevap 
verilmesi

Araç Takip ve Filo Yönetim Birimince 
değerlendirme-tespit yapılması ve ilgili birime 

sevki

İlgili İlçe Koordinatörlüğünce yerinde inceleme 
ve keşif yapılması

Gerekli durumlarda UKOME 
Kuruluna sevk edilmesi ve UKOME 

Kurul kararının uygulanması

330



40.5.3. Toplu Taşıma Hattı Tesis Edilmesi İş Akış Şeması

İç Paydaş Toplu Kara Taşımacılığı Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Bölgenin mekansal, ekonomik ve sosyal 
gelişimine yönelik toplu taşıma hattı tesisi 

gerekliliğinin oluşması

Ulaşım Planlama Şube 
Müdürlüğü koordinasyonu ve ulaşım ana planı 
kriterlerinde değerlendirme yapılarak fizibilite 

çalışması yapılması

Ulaşım ihtiyacı ve yolculuk taleplerinin tespiti

Hattın denetimi, kontrolü, analizi ve 
raporlanması

Toplu taşıma güzergahının yerinde incelenmesi 
ve keşif yapılması

Tespit edilen güzergâh ve durak yerlerinin 
UKOME’ye sunulması

Hattın İşletilmesi
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41. YAZI İŞLERİ VE KARARLAR DAİRESİ BAŞKANLIĞI 

 

41.1. Yazı İşleri Şube Müdürlüğü 

41.1.1. E-imzalı Belgeler İş Akış Şeması 

41.1.2. Fiziki Evraklar İş Akış Şeması 

 

41.2. Kararlar Şube Müdürlüğü 

41.2.1. Encümen Çalışmaları İş Akış Şeması 

41.2.2. Encümen, Meclis Kararı veya İhtisas Komisyon Raporu Talebi İş Akış Şeması 

41.2.3. İhtisas Komisyon Raporları İşlemleri İş Akış Şeması 

41.2.4. Meclis Çalışmaları İş Akış Şeması 

 

41.3. Arşiv Şube Müdürlüğü 

41.3.1. Birim Arşivi Süreci İş Akış Şeması 

41.3.2. Kurum Arşivi Süreci İş Akış Şeması 
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41.1.1. E-imzalı Belgeler İş Akış Şeması

İç Paydaş Yazı İşleri Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Kayıtlı Elektronik Posta (KEP) yolu ile belgenin 
gelmesi

Sistem tarafından KEP Arayüzünden Belediye 
Otomasyon Sistemine KEP iletisinin aktarılarak 

Kurum Dışı Gelen Sayısının alınması

Komisyon toplantı yerinin hazır hale 
getirtilmesi

Birim Amiri ya da yetkilendirilen personelin 
gelen belgeyi sistem üzerinden ilgili Şube 

Müdürlüğüne ataması

İlgili birim tarafından yazıya e-imzalı cevap 
verilerek belgenin gereği olarak Yazı İşleri Şube 
Müdürlüğüne ataması (İmzadan sonra Belgenin 

Kurum Dışı Giden Sayısı alması)

Evrak havale etmeye yetkili personel 
tarafından belgenin e-imza ile imzalanarak 

sistem üzerinden birim  bazlı olarak 
gönderilmesi

Yazı İşleri Şube Müdürlüğünce KEP iletisinin 
incelenerek sisteme gerekli açıklamaların 

yazılması

Belgenin ekleri eksikse ekinin 
olmadığının açıklama kısmına 

yazılması

Mevcut muhattaplara belgenin elektronik 
ortamda gönderilmesi

Belgede tarih vs. gibi bilgiler 
görünmüyorsa İmzager Programı ile 
belgeye bakılıp gerekli açıklamaların 

yazılması

Alıcının KEP adresi mevcut 
mu?

E H

Muhattaplara, belgenin çıktısının alınarak posta 
yolu ya da zimmet defteri ile teslim edilmesi
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41.1.2. Fiziki Evraklar İş Akış Şeması

İç Paydaş Yazı İşleri Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Posta, e-masa, mail, faks yolu ile ya da 
evrakların elden Yazı İşleri Şube Müdürlüğünce 

teslim alınması

Evrakların kontrolünün yapılarak Kurum Dışı 
gelen kaşesinin basılması ve havale edilecek 

birimlerin yazılarak havaleye yetkili personelce 
paraflanması

İlgili birimlerin yazıyı cevaplandırması halinde 
Kurum içi şayısı alınmış yazıyı, Genel Evrak 

numarası almak üzere Yazı İşleri Şube 
Müdürlüğüne göndermesi

Birimlere teslim edilecek evrakların kayıt 
sırasına göre zimmet defterine yazılarak, 

Zimmet Defteri ile teslimi

Yazı İşleri Şube Müdürlüğünce evrakların 
sisteme taratılarak manuel Kurum Dışı 

sayılarının alınması ve ilgili birimlere sistem 
üzerinden gönderilmesi

Posta yolu ile gelen dilekçelerin, 
Dilekçe Kanununda bulundurması 

gereken şartları taşımadığında 
değerlendirilmek üzere Genel 

Sekreterlik Makamına sunulması

Elden teslim alınan evraklarda ekin 
eksik olmasında evrakın eklerinin 

tamamlatılması, Posta yolu ile gelen 
eksik eklerin evrak belirtilmesi

Yazı İşleri Şube Müdürlüğünce Genel Evrak 
Numarası alan evrakların zimmet defteri ile 

elden dağıtılması ya da posta yolu ile 
gönderilmesi
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41.2.1. Encümen Çalışmaları İş Akış Şeması

İç Paydaş Kararlar Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Büyükşehir Belediye Başkanı tarafından 
Encümene havaleli yazıların birimimize 

ulaşması

Encümen gündeminin düzenlenmesi

Encümen gündeminin üyelere bildirilmesi

Encümen toplantı salonunun hazırlatılması

Encümen kararlarının özetlerinin yer aldığı 
karar defterinin bilgisayar ortamında 

hazırlanması ve Encümen Başkanı ile Encümen 
Üyelerine imzalatılması

Encümen kararlarının (asıl ve suret olarak) ve 
ciltli karar defterinin arşivlenmesi

Encümen kararlarının 2 adet “Aslı Gibidir” 
onaylı suret olarak hazırlanması, 1 asıl-1 suret 

olarak ilgili dairesine teslimi

Encümence yapılan görüşmeler sonucunda 
gündem konularının karar haline getirilmesi ve 

Encümen Başkanı ile Encümen Üyelerine 
imzalatılması (2 asıl)

Encümen toplantısının gerçekleşmesi

Encümen toplantısına ait gündemin katılan 
Encümen Üyelerine imzalatılması

Encümen katılım cetveline göre 
aylık ödenek listesi hazırlanarak 

ilgili dairesine gönderilmesi

Biten yıla ait Encümen karar özet 
defterinin ciltletilmesi

Mülki İdare Amirince onaylanacak 
Encümen kararlarının Mülki İdare 

Amirine gönderilmesi

Onaydan gelen Encümen 
kararlarının 2 adet “aslı gidir” 

onaylanarak ilgili dairesine teslim 
edilmesi

Encümen gündem ve karar özetlerinin web 
sayfamızın kurumsal linki altında yayınlanması
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41.2.2. Encümen, Meclis Kararı veya İhtisas Komisyon Raporu Talebi İş Akış Şeması

İç Paydaş Kararlar Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Encümen, Meclis kararı veya İhtisas Komisyon 
raporu talep dilekçesinin birimimize ulaşması

Talep edilen Encümen, Meclis kararı veya 
İhtisas Komisyon raporunun sayfa sayısına göre, 

MBB Gelir Tarifesinde belirtilen tutar 
doğrultusunda yatırılacak ücretin belirlenmesi

Talep eden tarafından ilgili ücretin vezneye 
yatırılarak makbuzunun dilekçeye eklenmesi

Talep edilen Encümen, Meclis kararı veya 
İhtisas Komisyon raporunun teslim edilmesi
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41.2.3. İhtisas Komisyon Raporları İşlemleri İş Akış Şeması

İç Paydaş Kararlar Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Mecliste yapılan görüşmeler sonucunda İhtisas 
Komisyonuna havale edilen gündem 

konularının belirlenmesi

İhtisas Komisyonu tarafından belirlenen 
toplantı gün ve saatinin Komisyon Üyelerine 

bildirilmesi

Komisyon toplantı yerinin hazır hale 
getirtilmesi

Komisyon raporlarının Meclis toplantısında 
görüşülmesi

MBB kurumsal web sayfasından  duyurular 
linkinden duyurulması, kurumsal linki altında 

arşiv olarak eklenmesi

Komisyon toplantısında görüşülen konularla 
ilgili düzenlenen Komisyon raporlarının katılan 

üyelere 2 nüsha olarak imzalatılması, 1 
nüshasının ilgili dairesine verilmesi, 1 

nüshasının da görüşülecek Meclis toplantısına 
ait dosyasına kaldırılması

Komisyon toplantı tutanağının hazırlanarak 
katılan üyelere imzalatılması

Komisyon toplantı tutanağı ile ilgili 
huzur hakkı yazılarının hazırlanarak 

ilgili dairesine gönderilmesi

Komisyon raporları ile ilgili web sayfasında 
yapılan duyurunun ilgili çıktılarının yapıldığı 
tarihte alınarak, imzalanarak dosyalanması
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41.2.4. Meclis Çalışmaları İş Akış Şeması

İç Paydaş Kararlar Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Büyükşehir Belediye Başkanı tarafından Meclise 
havaleli yazıların birimimize ulaşması

Meclis gündeminin düzenlenmesi

Meclis gündemi ile toplantı zamanı ve toplantı 
yerinin üyelere bildirilmesi

Bildirim ile ilgili mail çıktıları, fax gönderim 
raporları vb. kanıtlayıcı belgelerin imzalanarak 

dosyasına kaldırılması

Meclis toplantısının gerçekleşmesi

Mecliste yapılan görüşmelere ait ses ve 
görüntü kayıtlarının deşifre edilerek tutanak ve 

karar haline getirilmesi ve Meclis Başkanı ile 
Katip Üyelerine imzalatılması

Ek gündem maddelerinin MBB kurumsal web 
sayfasında Kurumsal linki altında arşiv olarak 

eklenmesi

Meclis toplantı katılım imza tutanağının 
imzalatılması

Meclis toplantı salonunun hazırlatılması ve 
kontrolü

Gündem bildiriminden sonra birimize gelen 
ilave gündem konularının, geldiği anda Meclis 

Üyelerine bildirilmesi

Meclis gündeminin halka MBB 
kurumsal web sayfasından 

duyurular linkinden duyurulması, 
kurumsal linki altında arşiv olarak 

eklenmesi

Meclis toplantı katılım tutanağı ile 
ilgili huzur hakkı yazılarının 
hazırlanarak ilgili dairesine 

gönderilmesi

Gündemin duyuru ve arşiv 
olarak web sayfasında 
yapılan işlemlerle ilgili 

çıktıların yapıldığı tarihte alınarak, 
imzalanarak dosyalanması

Meclis kararlarının özetlerinin yer 
aldığı karar defterinin bilgisayar 

ortamında hazırlanması ve Meclis 
Başkanı ile Katip Üyelerine 

imzalatılması

Biten yıla ait Meclis karar özet 
defterinin ciltletilmesi

İmzalı Meclis kararlarından  “Aslı Gibidir” 
onaylı olarak hazırlanması

Mülki İdare Amirince onaylanacak Meclis 
kararlarının Mülki İdare Amirine gönderilmesi

Meclis kararlarının kesinleşmesi ile ilgili 
belgenin hazırlanması ve imzalatılması

İlgili Daire Başkanlıklarına gönderilmesi
Onaydan gelen Meclis kararlarının  “Aslı 

Gibidir” onaylanması

İmzalı Meclis kararlarının Mülki İdare Amirine 
gönderilmesi

Meclis kararları ve görüşme tutanağının tüm 
Meclis Üyelerinin mail adreslerine 

gönderilmesi

Mail çıktılarının gönderildiği tarihte alınarak, 
imzalanarak dosyalanması

Kesinleşen Meclis kararlarına ait karar 
özetlerinin halka MBB Kurumsal web 

sayfasından duyurular linkinden duyurulması, 
Kurumsal linki altında arşiv olarak eklenmesi

Meclis kararları, görüşme tutanağı, karar 
defteri, gündem bildirimine ait evrakların, 

duyuruya ait imzalı web çıktılarının 
arşivlenmesi
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41.3.1. Birim Arşivi Süreci İş Akış Şeması

İç Paydaş Arşiv Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Evrakı üreten ünite tarafından ocak ayı içerisinde 
önceki yıla ait arşivlik malzemenin gözden 

geçirilmesinin sağlanması

İşlemi tamamlananlar, işlemi devam edenler 
ve işlemi devam etmesine rağmen elde 

bulundurulması gerekli olanlar şeklinde bir 
ayırıma tabi tutulması

E


HArşive devredilecek malzemenin uygunluk 
kontrolünden geçirilmesi, varsa eksiklikleri 
giderilerek arşiv görevlisine teslim edilmesi

Arşiv ve Arşivlik malzemenin birim 
arşivlerinde asli düzenleri bozulmadan 1 ile 

5 yıl süre ile muhafaza edilmesi

İşlemi tamamlandı mı?

Genel Sekreterlik Makamı
Genel Sekreter Yardımcılığı (İdari, Teknik, Mali)
Teftiş Kurulu Başkanlığı
İç Denetim Birimi
Tüm Daire Başkanlıkları
Hukuk Müşavirliği
Özel Kalem Müdürlüğü
Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Şube müdürlüğü
Deniz ve Kıyı Tesisleri Şube Müdürlüğü

İşlemi tamamlandıktan 
sonra değerlendirilmesi

Dosya Muhteviyatı
Döküm Formu
 (Birim Arşiv  Sorumluları 
kontrolünde hazırlanır. ) 

Saklama süresini tamamlayan 
belgelere ne yapılacağı kararının 

verilmesi

Kurum arşivine 
devredilmesi

Devir Teslim 
Envanter Formu

İmha edilmesi Muhafaza edilmesi

Yönetmelikçe izin verildiği ve Saklama 
Sürelerine İlişkin Tespit Değerlendirme 

Formunda belirtilen süreler içerisinde (5 
yıl, 10 yıl, süresiz, vb.) evrakın birim 

arşivlerinde muhafaza edilmesi ya da 
Kurum Arşivine devri
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41.3.2. Kurum Arşivi Süreci İş Akış Şeması

İç Paydaş Arşiv Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Birim arşivlerinde saklama sürelerini tamamlayan 
arşivlik malzemenin Kurum Arşivine devredilmesi

Her yıl güncellenip onay alınan Birim Arşiv
Sorumluları ve Arşiv birimi personeli 

tarafından Uygunluk Kontrolü yapılması

Saklama süresini dolduran ve kullanılmasına 
gerek görülmeyen her türlü malzemenin 

ayıklama ve imhasının yapılması

Devredilen arşivlik malzemelerin aslı 
düzenleri bozulmadan saklama süreçlerine 

göre (5-15 yıl  yada süresiz) saklanması

Ayıklama Komisyonunun karar 
vermesi

Kurum Arşivinde Saklama 
Sürelerine göre muhafaza 

edilmesi

Saklama süresini tamamlayan 
arşiv malzemesinin Devlet 

Arşivleri Genel Müdürlüğü’ne 
devredilmesi

Dosya Muhteviyatı Döküm Formu
Devir Teslim Envanter Formu
(Birimlerde Hazırlanacak.)    

Ayıklama ve İmha Komisyonlarının Teşekkülü
Ayıklama ve İmha 
Komisyon Onayı

Ayıklama ve imha komisyonlarının her yılın 
Mart ayı başında çalışmaya başlamaları

Saklanmasına Lüzum 
Görülmeyen Belgelere 

İlişkin İmha Listesi

İmhasına karar verilen 
malzemenin imha listelerine 

kaydedilmesi

İmha listelerinin Devlet Arşivleri 
Genel Müdürlüğü’nün uygunluk 

görüşüne sunulması

İmha listelerinin Devlet Arşivleri 
Genel Müdürlüğü’nce uygunluk 

kontrolünden geçirilmesi

Uygun mu?

Uygun bulunan imha listelerinin 
Komisyon tarafından imzalanarak 

gönderilmesi

E

İmha listelerindeki eksikliklerin 
bildirilerek iade edilmesi


H

İade edilen imha listelerindeki 
bildirilen eksiklerin 

giderilerek tekrar gönderilmesi

Uygunluk görüşü alınan imha 
listeleri için Başkanlık onayı 

alınması

İmha edilecek malzemenin başkaları 
tarafından görülüp okunması mümkün

olmayacak şekilde kıyılarak imha edilmesi

Saklanmasına Lüzum 
Görülmeyen Belgelere 
İlişkin İmha Tutanağı
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42. ZABITA DAİRESİ BAŞKANLIĞI 

 

42.1. Zabıta Şube Müdürlüğü 

42.1.1. Durum Tespit Tutanağı Düzenlenmesi İş Akış Şeması 

42.1.2. Encümen Havale İşlemi İş Akış Şeması 

42.1.3. İdari Yaptırım Karar Tutanağı (Kabahatler Kanunu) Düzenlenmesi İş Akış Şeması 

42.1.4. İşyeri Denetimi İş Akış Şeması 

42.1.5. Tebligat İş Akış Şeması 

42.1.6. Tutanak Tutma İş Akış Şeması 

42.1.7. Şikayet Değerlendirme ve İzlem İş Akış Şeması 
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42.2.1. Cezalı Hal Rüsum Tutanağı Tutma İş Akış Şeması 

42.2.2. Devir İşlemleri İş Akış Şeması 
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42.1.1. Durum Tespit Tutanağı Düzenlenmesi İş Akış Şeması

İç Paydaş Zabıta Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Durum tespit tutanağı düzenlenmesi gereğinin 
oluşması

Suç işleyenin kimlik bilgilerinin tespit edilmesi

Yaptığı işin tespit edilmesi

Suçlunun ikamet adresinin tespit edilmesi

Suçun işlendiği adresin tespit edilmesi

Suçun işlendiği zamanın gün, ay, yıl ve saat olarak
belirtilmesi

Suçla ilgili kanun ve yönetmelik 
maddelerinin,  Encümen veya Meclis kararının 

tespit edilerek belirlenmesi

Suçun mahiyetinin kısa ve öz olarak belirtilmesi

Suçu işleyenin imzasının istenmesi

İmza attı mı?

Tanzim edilen üç nüsha tutanağm zabıta memuru
tarafından imzalanması

E
Tutanağın iİlgili bölümüne imzadan 

imtina ettiğinin belirtilmesi

H

Tutanağın bir nüshasının ilgili vatandaşa 
teslim edilmesi

Tutanağın bir nüshasının Encümene sunulması için 
Zabıta Kalemine verilmesi

Tutanağın bir nüshasının arşivlenmesi

Durum tespit tutanağı düzenlenmesi gereğinin 
oluşması

Suç işleyenin kimlik bilgilerinin tespit edilmesi

Yaptığı işin tespit edilmesi

Suçlunun ikamet adresinin tespit edilmesi

Suçun işlendiği adresin tespit edilmesi

Suçun işlendiği zamanın gün, ay, yıl ve saat olarak
belirtilmesi

Suçla ilgili kanun ve yönetmelik 
maddelerinin,  Encümen veya Meclis kararının 

tespit edilerek belirlenmesi

Suçun mahiyetinin kısa ve öz olarak belirtilmesi
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42.1.2. Encümen Havale İşlemi İş Akış Şeması

İç Paydaş Zabıta Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Zabıta amirliklerinden zabıt varakalarının gelmesi

Zabıt varakalarının Encümen Kalemine kaydedilmesi

2 günlük itiraz süresinin beklenmesi

İtiraz var mı?
İtiraz dilekçesinin Encümene 

gidecek evrağa eklenmesi

E

Dosyanın Encümene havale edilmesi

H

Encümen tarafından değerlendirilip 
sonuçlanan kararlara, ilgilisine tebliğ için üst 

yazı yazılarak hazırlanması

Tebliğ evrağının PTT ve zabıta personeli aracılığı ile 
ilgilisine gönderilmesi 

Evrağın ilgilisine Tebligat Kanununa göre tebliğ edilmesi
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42.1.3. İdari Yaptırım Karar Tutanağı (Kabahatler Kanunu) Düzenlenmesi İş Akış Şeması

İç Paydaş Zabıta Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

İdari Yaptırım Karar Tutanağı düzenlenmesinin
gereğinin oluşması

Kabahat fiilini işleyen kişi/şirket ile ilgili bilgilerin 
istenmesi

BİLGİLENDİRME
KİŞİ:

Uyruğu
TC Kimlik No
Vergi Kimlik No
Adı-Soyadı
Baba Adı
Doğum Tarihi ve Yeri
Nüfusa Kayıtlı Olduğu İl/ÎIçe
Mahalle/Köy
Ev Adresi

ŞİRKET:
Şirketin Adı
Vergi Numarası

Bilgi alınabildi 
mi?

Polis çağırılarak bilginin 
alınması

H

Kabahat fiilinin tespit edilmesi

E

İhlal edilen Kanun/Karar sayısı ve tarihinin tespit 
edilmesi

Kabahatin işlendiği yer, tarih ve saatin tespit 
edilmesi

Fotoğraf vb. çekilmesi ve tutanağa eklenmesi

Kabahati işleyen kişinin imzasının istenmesi

İmza attı mı?
İlgili bölüme imzadan imtina 

ettiğinin belirtmesi

Suça ait ceza miktarının yazılması

E


H

15 gün içinde yapılan 
peşin ödemelerde 
dörtte bir oranında 
af uygulanmaktadır.

Tanzim edilen tutanağın görevli
memurlar tarafından imzalanması

Tutanağm bir nüshasının ilgili vatandaşa 
teslim edilmesi

Tutanağın bir nüshasının Mali Hizmetler 
Dairesi Başkanlığına verilmesi için Zabıta Kalemine 

gönderilmesi

Tutanağın bir nüshasının arşivlenmesi
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42.1.4. İşyeri Denetimi İş Akış Şeması

İç Paydaş Zabıta Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

İşyeriyle ilgili şikayet olması veya işyeri rutin 
denetimi ihtiyacının oluşması

Denetim formu ile denetime başlanması

İşyerinin ruhsatı var 
mı?

İhtarname 
düzenlenerek ilgili 

belediyeye 
gönderilmesi


H

İşyeri ruhsatıyla 
faaliyet gösterilen 
adres uygun mu?

E

Ruhsatın 
düzenlenmesi için 
ihtar gönderilmesi


H

İşyeri genel 
temizliği uygun 

mu?


E

Tespit tutanağı 
düzenlenmesi

İşyerinde kullanılan 
malzeme ve aletler 

uygun mu?

H


E

Tespit tutanağı 
düzenlenmesi


H

İşyerinde satışa sunulan gıda 
maddeleri yönetmeliklere uygun 

mu?

Gıda maddelerinin, gereği 
yapılmak üzere tutanak 

tutularak alınması


E

H

Veterinerden imha 
raporu alınması

İşyerinde satışa sunulan ürünlerin 
üzerinde, satış fiyatlarını belirtir 

etiketler var mı?

E

Kontrolün tamamlanması ve kontrol defterine 
işlenmesi

Tüketiciyi Koruma 
Kanununa göre cezai işlem 

yapılması
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42.1.5. Tebligat İş Akış Şeması

İç Paydaş Zabıta Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Vatandaşa tebliğ edilmesi gereken Encümen 
Kararının veya resmi yazının oluşması

Tebligat için vatandaşın adresine gidilmesi

Tebliğ edilecek 
evrak, Encümen 

Kararı mı?

Encümen kararının vatandaşın adresine 
gönderilip tebliğ edilmesi için PTT'ye 

gönderilmesi

EH

Vatandaş 
adresinde 

bulundu mu?

Tebliğ ihbarnamesi 
kapıya yapıştınlır.

Tebliğ ilmühaberi
doldurularak imza karşılığı
vatandaşa tebliğ edilmesi


E


H

Tebliğ belgesinin ilgili
birime gönderilmesi

İmza attı mı?
İlgili bölüme imzadan imtina 

ettiğinin belirtmesi

H

Tanzim edilen tutanağın görevli 
memurlar tarafından 

imzalanması


E

Komşularına veya kapısına
bilgi verilir.

Mahalle muhtarına 
gidilerek tebliğ evrakı 
muhtara tebliğ edilir.

Mahalle muhtarına tebliğ evrağı 
alındı tutanağı imzalattırılır.

Tebliğ edilen evrak ve tebliğ
evrağı alındı tutanağının bir

sureti mahalle muhtarına bırakılır.Tutanağın bir nüshasının 
ilgili vatandaşa teslim edilmesi

Tutanağın bir nüshasının 
Encümene sunulması için Zabıta 

Kalemine gönderilmesi

Tutanağın bir nüshasının 
arşivlenmesi
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42.1.6. Tutanak Tutma İş Akış Şeması

İç Paydaş Zabıta Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Şikayet üzerine gidilen veya yapılan genel 
kontroller sonucu tutanak işlemine gerek 

görülmesi
Suç işleyenin kimlik bilgilerinin tespit edilmesi

Yaptığı işin tespit edilmesi

Suçlunun ikamet veya işyeri adresinin tespit 
edilmesi

Suçun işlendiği adresin tespit edilmesi

Suçun işlendiği zamanın gün, ay, yıl ve saat 
olarak belirlenmesi

Suçla ilgili kanun ve yönetmelik 
maddelerinin, Meclis ve Encümen kararının 

tespit edilerek belirlenmesi

Suçun mahiyetinin kısa ve öz olarak belirtilmesi

Tanzim edilen tutanağın imzalanması

Suçu işleyenin tutanağı imzalaması ve tutanağın 
bir nüshasının kendisine verilmesi

Tanzim edilen tutanağın Daire Başkanlığına teslim 
edilmesi
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42.1.7. Şikayet Değerlendirme ve İzlem İş Akış Şeması

İç Paydaş Zabıta Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Çağrı Merkezi'ne veya dilekçe 
yoluyla şikayetin gelmesi

Şikayet konusunun değerlendirilmesi

Şikayet Zabıta ile 
ilgili mi?

Şikayetin ilgili birime 
bildirilmesi

Şikayetin ilgili ekibe bildirilmesi

H E

Şikayetin yerinde incelenmesi

Süre verilmiş ise süre sonunda 
kontrolünün yapılması

Yapılan kontrolün sonucunun bir yazı ile 
ilgili birime bildirilmesi

Şikayet konusunun değerlendirilmesi
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42.2.1. Cezalı Hal Rüsum Tutanağı Tutma İş Akış Şeması

İç Paydaş Hal Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Yapılan genel kontroller ve yol denetimi sonucu gerek 
görülmesi

Kontrole alınan aracın hal bildiriminin sorgulanması

Araçta taşınan ürünün kime ait olduğunun tespit 
edilmesi

Hakkında tutanak düzenlenenin TC/Vergi 
Numarasınm, ikamet veya

işyeri adresinin tespit edilmesi

Araçta taşınan ürünlerin cins ve
miktarlarının tespit edilmesi

Suçun işlendiği zamanın gün, ay, yıl ve saat olarak 
belirlenmesi

Suçla ilgili kanun ve yönetmelik  maddelerinin tespit edilerek b
elirlenmesi

Tanzim edilen tutanağın imzalanması

İlgilinin tutanağı imzalaması ve bir nüshanın verilmesi

Tanzim edilen tutanağın Belediye Encümenine havale 
edilmesinin sağlanması
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42.2.2. Devir İşlemleri İş Akış Şeması

İç Paydaş Hal Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Devir taleplerini içeren dilekçelerin alınması

Dilekçe içeriği ve eklerinin kontrol edilmesi 

Devir taleplerinin Kanun ve Yönetmelik 
hükümlerine uygun olup olmadığının 

kontrol edilmesi

Devir tutanağının tanzim edilmesi

Devir dosyasının hazırlanarak 
Belediye Encümenine havale edilmesi

Devir talebine istinaden 
Belediye Meclisince belirlenen Devir 

Ücreti ve Teminatının alınması

Belediye 
Encümeni devri 

uygun gördü 
mü?

Eksikliklerin 
tamamlanması

H
Belediye Encümen Kararının 

ilgililere tebliğ edilmesi

Devir edenin Hal Kayıt Sisteminden 
silinmesi


E

Devir alanın Hal Kayıt Sistemine 
kaydedilmesi
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43. DENİZ VE KIYI TESİSLERİ ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ 
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43.10. Yolcu Motoru Hat Kullanımı Geçici İzin Ruhsatnamesi Devir İşlemleri İş Akış Şeması 

43.11. Yolcu Motoru Hat Kullanımı Geçici İzin Ruhsatnamesi Yenileme İşlemleri İş Akış Şeması 
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43.1. BİMER-CİMER Başvurusu Değerlendirme İş Akış Şeması

İç Paydaş Deniz ve Kıyı Tesisleri Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Günlük olarak ilgili portallara Şube Müdürü 
tarafından yetkilendirilen personelin giriş yapması

Alınan talep ya da şikayet sistem çıktısının, Şube 
Müdürüne Arz’ a çıkarılması

Şube Müdürü tarafından, ilgili kaydın hangi birimi 
ilgilendiriyorsa ona atamasının yapılması

Sisteme düşen başvuruların, kullanıcı tarafından 
açılarak sistem çıktısının alınması

Onaylanan cevabın sistemden başvuru sahibine 
gönderilmesi ve 1 nüshasının dosyalanması

Cevap hazırlandığında yetkili kullanıcı tarafından 
sisteme giriş yapılması ve hazırlanan 

cevabın sisteme girilmesi

Muğla Büyükşehir Belediyesi tarafından
Belirlenen Sistem yetkilisinin onayına sunulması

Sistem yetkilisi olan Şube 
Müdürü onayladı mı?

H

Muğla Büyükşehir Belediyesi 
tarafından Belirlenen Sistem 

yetkilisi onayladı mı?


H

E

E
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43.2. Devir, Nakil, Cins Değişimi İçin Uygunluk Belgesi İşlemleri İş Akış Şeması

İç Paydaş Deniz ve Kıyı Tesisleri Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Tekne sahibi veya vekili tarafından yolcu motoru/
servis botu devir, nakil ve cins değişimi için 

uygunluk dilekçesi doldurulması ve ekine formda 
belirtilen evrakların konulması

Dağıtım yerlerine gönderilmek üzere Yazı İşleri ve 
Kararlar Dairesi Başkanlığına gönderilmesi

Başvuru dosyasının, Yazı İşleri ve Kararlar Dairesi 
Başkanlığı tarafından sisteme kaydedilmesi

Şube Müdürünün onayı ile evrak almaya yetkili 
personelin, evrakı Ruhsat Servisine teslim etmesi

İşlem yapılacak yolcu motoru/servis botu ile ilgili 
Bağlama Kütüğü ve Şube Müdürlüğü kayıtlarının 

incelenerek, ilgili Liman Başkanlığı ve tekne 
sahibine gönderilmek üzere yazı hazırlanması

Uygunluk Belgesi düzenleyen personel ve servis 
sorumlusu tarafından paraflanması

Onaylanan uygunluk belgesinin 1 nüshasının 
dosyalanması

Uygun mu?

H


E

Şube Müdürü 
onayladı mı?

HE

Evrak almaya yetkili personel tarafından evrakların 
teslim alınması

Genel Sekreterlik Makamı 
onayladı mı ?

E H
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43.3. Doğrudan Temin İş Akış Şeması

İç Paydaş Deniz ve Kıyı Tesisleri Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Birimler tarafından ihtiyaç listesi hazırlanması

İhtiyaç listesi uygun mu ?

EH

H

H

E

E

Talep edilen ihtiyaçlar 
Kurum içi kaynaklardan 

karşılanabiliyor mu?

Harcama Yetkilisinin onayı ile 
Kurum içi kaynaklardan ihtiyaçların 

karşılanması

E

Bütçe kontrollerinin 
yapılması

H

İlgili harcama kaleminde 
yeterli ödenek var mı?

Harcama yetkilisinin onayına 
sunulması

İşlemin iptal edilmesi ve talepte 
bulunan birime bilgi verilmesi

Harcama 
yetkilisi onayladı 

mı ?

Satın alma işlem dosyasının 
oluşturulması

Teklif isteme yazısının 
hazırlanması

Piyasa fiyat araştırması 
yapılması

Tekliflerin alınması ve Destek 
Hizmetleri Dai. Başkanlığına 

gönderilmesi

Destek Hizmetleri Dairesi 
Başkanlığınca , Zarf açma 
tutanağı düzenlenmesi

Piyasa fiyat araştırma 
tutanağı düzenlenmesi

Sözleşme yapılacak mı ? Sipariş verilmesi

Gerekirse 
teminat alınması ve sözleşme

 düzenlenerek taraflara 
imzalatılması

HE
Sipariş ve fatura 
teslim edildi mi?

Siparişin iptal edilmesi ve 
avantajlı 2. istekliye sipariş 

verilmesi

H

Muayene kabul işlemlerinin 
başlatılması

Mal/Hizmet sözleşmeye 
uygun mu ?

Sözleşme 
hükümlerinin 
uygulanması

H

E

Muayene Ve kabul komisyon 
tutanağı hazırlanması


E

Taşınır işlem fişi hazırlanması
Ödeme emri belgesi 

düzenlenmesi ve harcama 
yetkilisne imzalatılması

Evrakın Mali Hizmetler 
Dai. Başkanlığına 

gönderilmesi
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43.4. E-masa İşlemleri İş Akış Şeması

İç Paydaş Deniz ve Kıyı Tesisleri Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Dilekçe ya da yazının gelmesi

İş başlat butonu ile işin başlatılması

Açılan ekrandan iş türüne konusunun yazılması

Flexcity programına giriş yapılması

Yazı İşleri ve Kararlar Dairesi Başkanlığına atanması

Kaynak bölümünde Kurum Dışından Gelen 
bölümünün seçilmesi

Konusu ve açıklama bölümüne dilekçenin 
konusunun yazılması

Taslak olarak kaydedilmesi

Belge ekle butonuna basılması, açılan pencerede alt 
bölümde bulunan doküman ekle butonuna 

basılması ve taratılan evrağın sisteme eklenerek 
kaydedilimesi

Birim ve Kişi ekle butonuna basılarak Yazı İşleri 
Daire Başkanlığının seçilmesi

İş başlat butonu ile iş akışının başlatılması

355



43.5. Hizmet Alımı Personeli İzin İşlemleri İş Akış Şeması

İç Paydaş Deniz ve Kıyı Tesisleri Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

İzin talebinde bulunacak personelin, bağlı 
bulunduğu kısım sorumlusuna 2 adet izin formuve 

izin dilekçesi ile başvurması

Kısım sorumlusu tarafından imzalanan izin 
formlarının, Genel İdari Koordinatör tarafından 

kontrol edilmesi ve Şube Müdürüne bilgisini 
verimesi

Onaylanan izin formlarından 1 nüshasının, İnsan 
Kaynakları ve Eğitim Dairesi Başkanlığına üst yazı ile 

gönderilmesi

Onaylanan izin formlarından 1 nüshasının, Personel 
dosyasında saklanması

İzin formları,
Kısım Sorumlusu tarafından 

uygun görüldü mü?

HE

İzin formları Şube Müdürü 
tarafından onayladı mı?

H E
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43.6. Köyceğiz Gölü ve Dalyan Kanalları Güzergah İzin Belgesi İşlemleri İş Akış Şeması

İç Paydaş Deniz ve Kıyı Tesisleri Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Tekne donatanı veya vekili tarafından Güzergah İzin 
Belgesi Başvuru Formunun doldurulması

Güzergah izin belgesi tekne kontrol ve denetim 
tutanağının alt kısmına donatan veya vekili 

tarafından "Aslını teslim aldım" yazılarak imza 
karşılığında teslim edilmesi

Başvuru dosyasının, Yazı İşleri ve Kararlar Dairesi 
Başkanlığı tarafından sisteme kaydedilmesi

Şube Müdürünün onayı ile evrak almaya yetkili 
personelin, evrakı Ruhsat Servisine teslim etmesi

UKOME tarafından belirlenen güzergahlardan 
Denize Elverişlilik Belgesi olup olmamasına göre 

uygun olan güzergah için Göl ve Nehir Aracı 
Muayene Belgesinde belirtilen yolcu sayısına göre 

Güzergah İzin Belgesinin düzenlenmesi

Güzergah İzin Belgesinin düzenleyen personel ve 
servis sorumlusu tarafından paraflanması

Evraklar kontrol edildikten sonra tekneye gidilerek 
güzergah izin belgesi tekne kontrol ve denetim 

tutanağının düzenlenmesi

Uygun mu?

H


E

Şube Müdürü 
onayladı mı?

HE

Evrak almaya yetkili personel tarafından evrakların 
teslim alınması
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43.7. Memur, İşçi, Sözleşmeli Personel İzin İşlemleri İş Akış Şeması

İç Paydaş Deniz ve Kıyı Tesisleri Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

İzin alacak personelin, bağlı bulunduğu Kısım 
Sorumlusuna izine çıkacağını sözlü olarak bildirmesi

Kısım Sorumlusunun, personelin iznini Genel İdari 
Koordinatöre bildirmesi

Onaylanan izin formlarından 1 nüshasının, İnsan 
Kaynakları ve Eğitim Dairesi Başkanlığına üst yazı ile 

gönderilmesi

Genel İdari Koordinatörün, izne çıkacak personeli 
Şube Müdürüne bildirmesi ve iznin onaya 

sunulması

Şube Müdürü 
tarafından İzin 
onaylandı mı ?

H

Şube Müdürü tarafından onaylanan izin formunun, 
İdari İşler Sorumlusu tarafından sisteme girilmesi

E

Sistem çıktısı imzalandıktan sonra ilgili personelin 
izne çıkması

Onaylanan izin formlarının 1 nüshasının Personel 
dosyasında saklanması
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43.8. Memur, İşçi, Sözleşmeli Personel ve Hizmet Alımı Personeli Hastalık İzni İş Akış Şeması

İç Paydaş Deniz ve Kıyı Tesisleri Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Hasta olan personelin, durumu Kısım Sorumlusuna 
bildirmesi

Kısım Sorumlusunun, personelin iznini Genel İdari 
Koordinatöre bildirmesi

Raporların aslının, İdari işler Şefliği tarafından İnsan 
Kaynakları ve Eğitim Dairesi Başkanlığına üst yazı ile 

gönderilmesi

Genel İdari Koordinatörün, personelin iznini Şube 
Müdürüne bildirmesi

Şube Müdürünün onayı ile personelin hastaneye 
gitmesi

Tetkik ve tedavi sonucunda 
personel rapor aldı mı ?

Personelin mesaisine geri 
dönmesi

H

Personele Doktor tarafından rapor verilmesi 
durumunda, raporun gecikmeksizin Kısım sorumlusuna 

bildirilmesi ve elden ulaştırılması

E

Kısım sorumlusunun Raporu mail yolu ile İdari işler 
sorumlusuna, Genel İdari Koordinatöre ve Şube 

Müdürüne göndermesi ve Raporun aslını idari işler 
sorumlusuna iletmesi
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43.9. Talep ve Şikayetlerin Değerlendirilmesi İş Akış Şeması

İç Paydaş Deniz ve Kıyı Tesisleri Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Talep veya şikayetin gelmesi

İlgili evrağın, Şube Müdürünün onayına sunularak 
hangi birim tarafından gereğinin 

yapılacağının belirlenmesi

Evrak almaya yetkili personel tarafından ilgili birime 
teslim edilmesi

Yazı ya da dilekçe, evrak teslim almaya yetkili 
personele teslim edilmesi

Gelen evraka hazırlanacak 
cevap Kurum içi mi ?

Gelen evraka gerekli cevabın, Kurum 
içi formatta ilgili personel tarafından 

hazırlanması ve Birim Amirinin 
onayına sunulması

E
Gelen evraka gerekli cevabın, Kurum 

dışı formatta ilgili personel 
tarafından hazırlanması ve Birim 

Amirinin onayına sunulması

H

Birim Amiri 
onayladı mı ?

H

Genel İdari 
Koordinatör 

onayladı mı ?

E

Şube Müdürü 
onayladı mı ?

E

Genel Sekreterlik 
Makamı onayladı mı ?

E

H

H

H

Onaylanan yazının, ilgili adrese 
gönderilmek üzere Yazı İşleri Şube 

Müdürlüğüne gönderilimesi

E

Birim Amiri 
onayladı mı ?

Genel İdari 
Koordinatör 

onayladı mı ?

Şube Müdürü 
onayladı mı ?

Genel Sekreterlik 
Makamı onayladı mı ?


H

H

H

H

E

E

E

Şube Müdürü tarafından, onaylanan 
yazının ilgili Kurum içi birime 

gönderilmesi

E
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43.10. Yolcu Motoru Hat Kullanımı Geçici İzin Ruhsatnamesi Devir İşlemleri İş Akış Şeması

İç Paydaş Deniz ve Kıyı Tesisleri Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Teknenin yeni donatanı uygunluk yazısı için 
başvuruda bulunulması

Teslim/Tesellüm tutanağı ile başvuru sahibine 
ruhsatnamenin teslim edilmesi

Hat için belirlenen ruhsat ücretinin tahakkukunun 
yapılması

Şube Müdürünün onayı ile evrak almaya yetkili 
personelin, evrakı Ruhsat Servisine teslim etmesi

Denize elverişlilik belgesinde belirlenen yolcu 
sayısına uygun olarak, yeni donatan adına Yolcu 

Motoru Hat Kullanımı Geçici İzin Ruhsatnamesinin 
düzenlenmesi

İki nüsha olarak düzenlenen Geçici Çalışma 
Ruhsatnamesinin bir nüshasının düzenleyen 

personel ve birim sorumlusu tarafından 
paraflanması ve Şube Müdürünün onayına 

sunulması

Onaylanan Geçici Çalışma Ruhsatının mühürlenerek 
teslim edilmeye hazır hale getirilmesi

Paraflı nüshanın dosyalanması

Uygun mu?

H


E
Uygunluk yazısıyla beraber, teknenin Liman 

Başkanlığından devri gerçekleştikten sonra yeni 
donatan adına ruhsatname düzenlenmesi için 

tekne sahibi ya da vekili tarafından geçici çalışma 
ruhsatı devir başvuru formunun doldurulması ve 

ekine formda belirtilen evrakların konulması

Şube Müdürü 
onayladı mı?

HE

Başvuru dosyası uygun 
mu?

H E

Hat için belirlenen ruhsat ücretinin, Mali Hizmetler 
Dai. Başkanlığınca tahsilatının yapılması

Başvuru dosyasının, Yazı İşleri ve Kararlar Dairesi 
Başkanlığı tarafından sisteme kaydedilmesi

Evrak almaya yetkili personel tarafından evrakların 
teslim alınması

361



43.11. Yolcu Motoru Hat Kullanımı Geçici İzin Ruhsatnamesi Yenileme İşlemleri İş Akış Şeması

İç Paydaş Deniz ve Kıyı Tesisleri Şube Müdürlüğü Dış Paydaş

Tekne Sahibi ya da vekili tarafından yolcu motoru 
geçici çalışma ruhsatnamesi yenileme başvuru 

formunun doldurulması ve ekine formda belirtilen 
evrakların konulması

Hat için belirlenen ruhsat ücretinin, Mali Hizmetler 
Dai. Başkanlığınca tahsilatının yapılması

Başvuru dosyasının, Yazı İşleri ve Kararlar Dairesi 
Başkanlığı tarafından sisteme kaydedilmesi

Teslim/Tesellüm tutanağı ile başvuru sahibine 
ruhsatnamenin teslim edilmesi

Evrak almaya yetkili personel tarafından evrakların 
teslim alınması

Şube Müdürünün onayı ile evrak almaya yetkili 
personelin, evrakı Ruhsat Servisine teslim etmesi

Denize elverişlilik belgesinde belirlenen yolcu 
sayısına uygun olarak, Yolcu Motoru Hat Kullanımı 

Geçici İzin Ruhsatnamesinin düzenlenmesi

İki nüsha olarak düzenlenen Geçici Çalışma 
Ruhsatnamesinin bir nüshasının düzenleyen 

personel ve birim sorumlusu tarafından 
paraflanması ve Şube Müdürünün onayına 

sunulması

Onaylanan Geçici Çalışma Ruhsatının mühürlenerek 
teslim edilmeye hazır hale getirilmesi

Paraflı nüshanın dosyalanması

Başvuru dosyası uygun 
mu?

H


E
Hat için belirlenen ruhsat ücretinin 

tahakkukunun yapılması

Şube Müdürü 
onayladı mı?

HE
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