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EMLAK VE İSTİMIAK MÜDÜRLÜĞÜ
9 NOLU GÜNDEM
YÖNETMELİKLER
Belediyemiz Enlak ve İstim]-ak Müdür]üğü'ne ait Görev Ve ÇallŞma

Yönetrnel iği ' nde düzenlene yapflnas],ndan dolaya Belediye MecLisinCe görüŞü.Lerek
değerlendi rilme s i .

MEcLİs BAşKNıI : Ahmet öKüzCüoĞLU (Bel ediye Başkan]_)
KATILAN irYEıJR : İbrahim USLU, Bilge ALTAN, Remzi ŞİRlNoĞLU, Halis ÖZCAN,
Mehnet Hanifi AYDIN, Metin YAŞAR, Ayşe MUSAL cihan YILDIRIM, Mustafa ARIKAN,
Mehmet At]-f ERDEM, Bayram YİĞİT, Emir ENGİN, Mehmet sltk1 YÜCE, Ahnet KÖsEoĞLU,
Mehnet ERDAL, ÇağrJ- oğuzalp coŞKUN, Muhanmed Hüseyin Ali ÇAMLIBEL, Fedayi KOZAN,
Eneti AKÇA, Ahnet KANDEMİR, Yalçan Kos.
r.hzERETLİ KATr AYAN tjynışı: Ali ZENGİN, Hatil KoÇ, Ali ARSLAN, Erdil DAĞDELEN,
Bifgehan NoYAN, YJ-lnaz CAŞKA, Muzaffer KARAKAYA.
MAzERETstz KATI!ıaAYAı,ı t,YEIJR: Aynur DAĞ, Ahrnet ENÇ, Hali] MERES.

KARAR No : 228
GiindcE No : 9
Belediyemj-z Enlak ve 1stimlak Müdürlüğü'ne ait Görev ve Çalaşna

Yönetrne 1iği ' nde düzenleme yapalmas]ndan dolay1 Beledlye Mecfisince görüŞülerek
değer.Lendiri lme s ine ait günden naddesinde,,

Konuyla iLgi]-i En]-ak ve Istimlak Müdürlüğünce yazıIan 27.06.2022 tarih Ve
19O81 sayılr yazanrn Meclise okunmasryla;

"Müdürlüğünijz ça7ışma7arının etkin ve daha verinfi bir Şekifde yürütüfnesi
amacıy7a 5393 say717 Be]ediye kanünun 75.naddesinin (b) bendine istinadeD
17.05.2a27 tarih ve 2a21/783 Saylf7 necfi5 karar7 i]e kabu1 edifen Gbrev ve
Çaflşna yönetneliğinde değiŞik]ik ve düzen7ene yapz7masından dofay7 Ekte sunulan
Müdijrfüğünijze ait yeni Görev ve Ça7fşna yönetnefiğinin 5393 sayı7ı Belediye
kanunun 78.naddesine göre onaylannasl iÇin mecLiS gündenine af7nna5fna arz ederin.

T.c.
AIAŞEHtR BELEDİYE BAŞKANLIĞI
EMIiK \rE İsTiıaAK MiDtIRLüĞÜ
GoREv vE çArI$,rA YÖNEnGLİĞİ

BİRİNCİ Böı,tiM
Aı4ç KAPSAİ.{ DAYiı{AK TıııIMIiR vE TEMEL İ GLER

ıırAç

MADDE 1 - Bu Yönetmetiğin aınacı; Alaşehir
Müdürlüğü'nün kuruluş, görev, yetki ve
esaslar].n], düzenl eme kt i r.

Belediye Baş kan fl ğ1
sorumluluklara ile

Emlak Ve
Ça]fşma

i st iml ak
usuf ve

YA§Aİ DAYANAK

MADDE 2 _ Bu yönetmelik; 5393 sayrlı Belediye Kanunu, 5216 sayılr Büyükşehir
belediyesi Kanunu, 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi Ve Kontrof Kanunu, 6360 sayrlı
on üç j,lde büyükşehir befediyesi ve yirmi alta ilÇe
kanun hükrnünde kararnamelerde değişiklik yapılmasrna

kurulmas1 ile bazf kanun ve
dair kanun ve ilg ili diğer

Mevzuata dayanlLarak hazrrlanmrştar.

KAPstİ.{
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BELEDİİEsi
KıRARI

ı{ADDE 3- Bu yönetmetik, Alaşehir
Müdürlüğü'nün kuruluş, görev, yetkj_
esaslarrna iliş kin hükiİn_Leri kapsar.

Belediye Başkanffğf Enlak ve
ve sorunluluklara ife Çalfşna
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istirntak
usu1 ve

TAİ.İIMLAİİ

MADDE 4 - Bu Yönetmeliğin uygulanmas.rnda i
BaŞkan : Alaşehir Betediye Başkanl'nr,
Belediye : Alaşehir Belediye BaşkanlığJ,'nl,
Müdür : Emlak ve Istirnfak Müdürü'nü,
Müdür].ük : Emlak ve İstimlak Müdürlüğü'nü,
Personel, : Müdürlüğe bağlf Çalr-şanlar]_n tüm persone]i, ifade eder.

İKiNcİ Böırı!ü
KIJRIrLUş lrE YAPILAı0A

Kuruluş
ı{ADDE 5 - Emlak ve İstİnlak Müdürlüğü, BaŞkan, teknik birimlerden sorumlu Başkan
Yard.rmclslna bağl] bir birindir. Müdür, Şef, Birimlerde Çalaşan teknik persone_L,
işçi ve diğer kaınu personelinden oluşur. Birimlerin iç organizasyon yaprJ-arrnın
teşkili, söz konusu ilgiti nüdürlüğün teklifi ve bağla olduğu üst anirin onayı j,J-e
gerçekleŞtiri]-ecek bir iÇ düzenleme ile geçerliJ,ik kazanrr.

Teşkilatlaİııa
MADDE 6 - 1) Müdürlüğün persone-L yapasr Norm Kadro esastar]_na göre ihdas edilnıiş
ofup; aşağJ.daki qibidir;

Müdür,
Şef
Memur
işçi
SüreJ-i i şçi 1er
sözleşmeli personel
Teknik Personel

2) Müdürlüğün teşkilat yapasa aşağtdaki gibidir.
_L darr .Lş_Ler tslrlınr.

a
b
c
d

t
g

a
b
c
d
e

s i cil, ve Tahakkuk Birirni.
İhale Birirni.
Ecrimisi1 Biriml.
Teknik Bi rin.

üÇirNcü BöLtjM
GöREV YETKİ vE goRIIMLIrLIJKLAR

Gör€vl€ri
MADDE 7- Emlak ve İstimlak Müdürlüğü;

a) TaŞrnmaz ma.Llara ait sicil tutmak Ve bu taşJ,nnaz ınallar için imar planrna
göre uygulana ve düzenleme yaptlrmak.

b) Gelir getirici taşanmaz maflaran kiraya ve-rilmesi kontrol ve takibi, bak]m
ve düzenlenmesi konu]arr da kendi yetkj. ve Çalrşmalara dahilinde sürdürmek

c) Belediye adana tescili ya da kamuya terk edilmiŞ parsellerin işga1
edilneferini önlemek iÇin gerekl.i hukuki muameleferi yaparak j,şga.Le son
verrnek ya da bu durumda o1an parsellerin kira yada ecrimisife bağlanak
iÇin gerekli yasal iŞlemferi yapmak.

d) Kendi yetki ve sorumluluğuna Veri.],en işlerin hatasaz olmasa Ve en k.rsa
süre içerisinde bitirıneye çal.rşmak.

e) Yasal mevzuat, slstem ve prosedürlerdeki değiş ri takip mek1
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t) 2942 Ve 4650 sayll-r KamuLaştJ,rna yasas.rnln ilgili maddeleri doğrultusunda
yol, yeşil alan, park, çocuk bahÇesi vb. qibi mer.i planda anme
hizmetlerine ayr}lm].Ş o1an gayr inen ku1_1er in kamulaŞttrma iŞlemlerinin
yapalmas1nda i_Lgili müdürlükle koordineli Ça]_]_şmak.

g) İhaleler: Müdürlük Bel,edj,ye nüfkiyetinde bulunan taşınmazlarfn kiraya
verilmesi, belediye için gerekli yerlerin kiralanmas1 işfenlerini yürütür.
Belediye mülkünün kiraya verilebilnesi iÇin BaşkanLlğln]n onayl ve 2886
sayalr yasa doğruftusunda şartname haz].rlanarak belediye enciimenine
sunulur. Kanunun ilgili maddeleri gereği kj,ranan rnuhammen bedeli yaprlrr.
Muhammen bedeli tay-in edilıniş ve şartnamesi hazrrlanmrŞ dosya ilanen
ihaleye Çrkara1.!r ve belediye encümenince iha]esi yaptllr. Hazarlanan
dosyanln bütün işlemleri tamamlanrnca bir nüshasa müdürtükte kalmak üzere
dosyanan asl]- Başkan]]kla ihaleyi alan arasanda sözleŞne yaprlnasr için
Başkan]]ğa gönderilj,r. SözleŞme tanziminden sonra müdürlüğe iade edi]-i!.
Özel-lik arz eden toptu kira],arda BaŞkanlfk görüŞü af]nrr

h) KamulaŞtlrma| 2942 sayl11 KamulaŞtarma kanunu ve bu kanunda değiŞikl-ik
yaplfmasa hakklndaki 4 650 sayllr kanun Çerçevesinde kamulaşt rrma 1a rl n
yapalabilnesi için öncefikfe yat].r]-rn Müdür]-ükle rinin ilgili yl1 içinde
yatfr.rm progranlaranda o1an ve meri planlarda yof, park, çocuk bahÇesi ve
yeşil a.lan qibi anune hizmetine ayra.Lmrş gayrinen ku 1lerin listesi
hazlrlanlr. Öngörüten tatepJ,er Başkanfağln görüŞüne sunu.Larak yl1
iÇerisindeki kamufaşt]rma planf haz]r_Lanfr. 1tgili yat.rrr,nı nüdürlüğünce
kamu]aşt]_rma kararlarının alrnmaslna müteakip 2942 say\IL kanunun ilgi-L-i
madde]erince yürütülerek sonuçlandarı l lr. Taraflarln ihtilafa düŞnes.i
halinde konu Hukuk İŞteri Müdürlüğü Vasltas.ryla yarglya intikaf ettirilj-r.
İtÇemizdeki ana arterdeki kamulaştarmalar Büyükşehir Be-Lediye
BaŞkanllğ],ndan talep edilir.

i) Kj-ra takibi ve kira artaŞa işl,eri: İhaıesi yapJ,lan ve daha önce yapalmaş
o]up kiraya Verifen Belediye mülkünün kira takip ve kira artlşa
Müdürlüğümüz tarafından yürütülme ktedi r . Tahakkuk]ar doğrultusunda her ay
kiralaran tahsi1 edifmes.i sağlanfr. Kirasrnr üç ay üst üste ödemeyenler
için alacakj-ar Tahsitat servisine ödeme emri iÇin bildiriLir. ödeme
emir]erine ırüteakip ödenmeyen borçlara ait dosyalar icra takibi işlemleri
için Hukuk İşleri Müdürlüğüne havafe edilir.

j ) Kira art]-şlarr, kira kontratrna göre kiralama süresi biten kiracllara
sözleşmedeki kira artaş oranlarlna göre yapalarak tebliğ ediLir. Kiralanan
yerler ça.l1şma ruhsata açaslndan denetlenir ve uygun ofmayanlaran mevzuata
uygun hale getiri]mesi iÇin yasal işlenler başlatrlrr. Kirafanan yerlerde
kira kontratJ-nda Ve Şartnanede belirti]en hususfar tespit edildiğinde veya
tahtiyesine sebep olacak hallerde, konu baŞkanlağa arz ediLerek kiraclnfn
yasa] yol.La tahliyesi iÇin konu Hukuk İşleri Müdürlüğü'ne intika1
ettir-ilir.

k) Euzuti işgaL ve ecrinisi1 işteri: BeLediye sın.]-rlarf dahilindeki
Belediyeye ait gayrinenkuller ile karnu malr duruınundaki yer]erin iŞga1
edi.Lme],eri haj,inde nüdürlük tarafrndan tespiti yaprlrr. İşgalin
ka]drrrlmasr iÇin ?75 ve 5393 sayala kanun gereği yasa1 iŞlenler ifa
editir. Kroki ile tespit ediJ-ıniş işga1 alanfarrnrn belirli bir süre
kuflanlrnrna Betediye Başkana veya belediye enciimeni yetkilidir. İşgaLlerle
ilgili alanacak ecrimisi] bedeli Başkanlrğrn yetkili kaldağr koınj,syon
taraflndan belirlenir ve encriimence karara bağlanr,r.

Ecrimisillerle ilgili işlemler 2885 sayılı yasanan ?5.maddesi ile 775 ve
5393 sayfl! kanunlar ÇerÇevesinde yürütülür.

t) Beled.iye gayrimenkul.Lerini n emlak beyanlarana veriı:.
m) Beledj,ye adana yaprlan inşaatlar.rn inar, ruhsat ve iskan işlerj,nin

talebini yapar.
n) BaŞkan.Llk onay1 ve gerekLi karar.Lar ile beledj-y
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takasa, tahsis edilrnesi i ş lemlerini ürütür.
müLk.Lerinin t,



T.c
aıAşEEfR BELEDİYESİ

MECLiS KARARI
Sayfa 4 / 8

Müdüriin gör€v y€tki ve EorıJEluluğu

M]dürJ.ük yettisi
MADDE 8 - Ernlak Ve İstimlak Müdür],üğü, bu yönetmetikte sayllan görevleri Ve
sayr]r Belediye Kanununa dayanaTak Befediye BaŞkan]_nca kendisine Verilen
görevleri kanun_lar çerçevesinde yapnaya yetkilidir.

5393
t ünü

Miidürlüği:n soruD]-uJ.uğu
MADDE 9 - Emlak ve 1stimlak Müdürlüğü, Befediye BaŞkanrnca verilen ve bu
yönetmelikte tarif edi]en görevler ile iLgiLi yasalarda betirtilen qörevleri
gereken özen Ve çabuklukla yapmak Ve yürütmekle sorumludur.

Müdüriin görev, yet}i v€ aorıı.mlu].uğu
MADDE 10- a) Emfak ve İstim]ak Müdürlüğünü Başkanlak Makamlna karŞ.r temsl1 eder.

b) Müdürlüğün yönetiminde tam yetki11 kişidir. Müdürlüğün her türlü
Ça]lŞmalaran.l düzenlemek.

C) Emlak ve 1stiın]ak Müdürlüğünün Tahakkuk Amiri, Harcama Yetki],i si Ve
Müdürfük personelinin Sicil ve Disiplin amiridir.

d) Emlak ve İstimlak Müdürlüğü ile diğer Müdürfükfer araslnda koordinasyonu
sağlamak.

e) Yasa, tüzük ve yönetnrel iklerl e Verilen görevlerden yetkisi 1çinde
o]anlarln yapf lmasf n.r sağlamak.

f) Be]ediye Başkanl Ve bağ]1 olduğu BaŞkan Yardlmcasrnln verecekLeri
göreV]eri yerj ne geıirme k.

g) Emri altlnda qörev yapan ve ita amir1 buLunduğu bütün memur-Laran
yönetmeliğin peTsonef.Le ilgi]i denetimini ve gözetimini yapmak, gizli
tezkiye varaka]arrna düzenlemek, onaylamak, yrllrk izinlerini ve mazeret
izinlerini hazrrlayıp ita amirine sunmak.

h) Müdürlük içindekl hizmetleri usu]üne uygun biçirnde yürütüfnesini sağLamak,
bu amaÇ için gerekli tedbir]eri alnak ve aldarmak.

i) Yasalara göre Belediyenin gayrimenkul lerini değerfendirmek ve ylllak kira
aIt.rşlarrna takip etnek.

j) Belediye sln.rr]ar.r içindeki Belediyenin taş.rnmaz ma].Larfnfn denetimi -ile
yetkili bulunnıak, aksakflklara düzeltmek.

k) Takdir komisyonlarrnan teŞkilini sağ]amak, ita amirferine onay]atmak.
]) Müdürlüğün görev a-Lanlna giren konularla itqi]i mevzuatü, yarga

kararlarlnr ve yay.rnlara takip etmek, personelini bilgilendirnıek ve
eğitnek,

ıı) İlgil-i Yönetneliğe uygun o1arak Müdürlüğün taşanlr kayrt ve kontro1
yetkililerini be.Lirtemek; taŞanar işlemlerinin gerÇe kleştiri fme s ini
sağfamak,

n) Müdürlüğün çalaşma Ve stratejik planlarrnan, faaliyet raporlarrnrn,
performans değerl endirme sine esas ofacak rapor Ve istatistiklerin
o1uşturuLmasf; süreç analizleri, uygulamaya ilişkin değerlendirıne ve
sonuçlar üretilerek uygu.Lamaya geçiritmesi Ça.l1Şmalarfnf yürütmek,

o) Müdürltiğün gider bütÇe taslağlna haz]rlatmak,

İdari işlar BiriDinin görev. y€tki ve eorır.nıuluğu;
MADDE 11- a) Müdürün Verdiği görevleri itina Ve titizlikle yerine getirmek.
talimatfarana u].mak,

b) Hizmet standartlar1 Çerçevesinde Müdürlüğünıüzün her tür]ü yazışma iş ve
işlemlerini yürütmek, Müdürlüğe gelen ve giden evraklaran takibini yapmak.

C) Müdür]üğün lhtiyacr olan her türlü ma1 ve hizmet (Krrtasiye, Büro
malzemeleri, İhale İfanı yaylnlamas1) alam iŞlerini yürütmek.

d) Personellerin iz-in, rapor vs. kayltlarrna tutmak.
e) Kl},Tnet Takdlr ve Uz-LaŞma Komisyonlaranln iş ve
f) Yasaf mevzuat, sistem ve prosedürlerdek

iŞlerini yürütür
i takip etdeği ş i 1
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sicil ve Ta}rakkuk Birininin göıev, yetki ve sorr:mluluğu;
MADDE 12 - a) Müdürün verdiği görevleri ltina Ve titizlikle yerine getirmek,
tafimat]arlna u\mak,

b) Müdürfüğümüzce verilecek her türfü tahakkuk işlerini Veya eks.ilten
iŞlerini yürütnıek.

c) Kiralana ihalesi tarnam]arrmrş Ve sözleşme imzalanmrş olan taŞrnmaz]aran
sözleşneleri gereği kira art.rşa yap]-f acak_Larln takibini yapmak ve
sözleşrnede beliItilen esaslar dahilinde kira artaŞ]ar]n1 yapnak ve
k-iracaya tebliğ işlemlerlni yapmak.

d) Kiraslna ödeneyenferin tespitini yaprp be]ediyemiz tahsifat servisi i_Le

e

koordineli o1arak borçLulara ihtar çekip tahsitini sağlamak. Kirasan1 3
ay üst üste ödemeyenler için icra takj,bi işfenteri için Hukuk işleri
Müdürlüğüne dosyanln intikal işleıılerini yapar.
Kirac1 aktif-pasif listesini günce1 tutmak.
Belediye ait taş.rnma zlarrnrn sicillerin tutmak.
Yasa] mevzuat, sistem ve prosedürLerdeki değiş_iklikleri takip etnek.
Belediye taşınmazların]n emlak beyanlar.rna vermek.

thale Birininin görev. y€tki ve ğoruıluıuğu i
MADDE 13- a) Müdürün verdiği görevleri itina Ve titizlikle yerine qetirmek,
taLimatLarrna u}Tak,

b) 2886 sayıl-r yasa kapsamrnda Belediye mülkiyetinde bulunan taŞlnmazlarln
satlşa ve kiraya verilınesi belediye için gerekli yerlerin k.iralanmasa
iŞlenlerini yürütür.

C) Belediye taşlnmaz]arlnln sat.rŞf ve kiraya verilebilmesi iÇin BaŞkanl.rk
onayln.r alJ,nmas.r, 2886 say]]1 yasa doğrultusunda satlş ve kira
Şartnamesinin hazarlanmasrnr ve belediye enciimenine sunulmasan1 işlerini
yürütmek.

d) sataşa Ve kirafamasr yapf]acak taşrnmazfarrn muhammen bede] tespitlerinin
yapalmas1, muharunen bedeli tespit edifmiŞ ve Şartnamesi hazarlanmlŞ
dosya.Laran ihaleye Ç.rkaralmasf ve belediye encürnenince ihaLesi yapalmasa
işlerini yürütmek,

e) Hazlrlanan ihale dosyalar.rnfn bütün işJ-emleri tamamLanlnca bir nüshas.r
müdürlükte muhafaza etmek arşivfemek Ve isteniLdiği zanan çrkarllrnasrnr
sağlamak. özeltik arz eden top.Lu kiralarda Başkanlak görüŞü allnlr.

f} 2886 ve 5393 saylla yasa kapsamlnda 3 yl1 üzeri kiralama ve sataş,
tahsis, devir ve takas işlemterini için Idari işler Birimi -ile koordinefl
olarak mec.lis ve encümen gündemferini ofuşturmak, 3 yrl üzeri kira]ana Ve
sataş, tahsis, devir ve takas onaylarf alrnmrş ofan taşanmazlar]n
işfemlerini yürütmek ve sonuçlandlrmak.

q) Piyasa araŞtarmasf Ve Kfymet Takdiri için gerekli işlemleri yapmak.
h) Taşanmaz satrş ve Kiralama ihalesi öncesi, ihale esnas.rnda ve ihale

sonrasl iş ve işlemleri eksiksiz bir şekilde takip etnek.
i) satlŞr gerçek]eşen Veya kira söz]eşmeleri tamaml ananLar.rn tahakkuk-L ar.rnf n

Verilmesi için tahakkuk biriıni ile koordineli ÇalfŞrnak.
j) Yasal mevzuat, s.istem ve prosedürlerdeki değişiklikleri taklp etmek.

Ecrinisil BiriDinin görev, yetki v€ aoruolu1uğu;
ı.IADDE 15 - a) Müdürün verdiği görevleri itina ve titizlikle yerine getirmek,

talimat]arlna u!.mak,
b) İŞqal edilmiş beLediye taŞanmazlaranf tespit etmek. Befediye adlna

tescil.i ya da kamuya terk edl-LmiŞ parselferin işqal edifmeferini önlemek
iÇin gerekli hukuki rnuameleleri yaparak işgale son vermek ya da bu
durumda ofan parsellerin kira ya da ecr.imisile bağlamak için 9erekli
yasal işfemleri yapmak

c) İdari 1şLer birimi ve İhale Birimi ile koordi

f
s
h

r Şeki]de ç
işgaL bedelinin tespitini yapmak.
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Ecrimisil Tespit TutanağJ,n] dü zenlemek.
Ecrimisil'in encümene havalesini yapma k.
Ecrinisij_l' in tebligatfnl yapmak.
Tahakkuk birimi ile koordineli tahakkuk işlemlerini yürütnek.
2886 sayrla yasantn ?5. Maddesine istj-naden tahtiye işleınleri-ni yürütnıek
Müdürün verdiği görevleri itina ve titizlikle yerine getirmek,
talimatlarana u}ma k,

j) Yasal mevzuat, sistem Ve prosedürlerdeki değişik_L_ikleri takip etnıek.

TekniL BiriDin görev, yetki ve sorıııluluğu;
MADDE 1/ı- a) Müdürün verdiği görevleri itina ve titizlikle yerine getirmek,
ta]imatlarlna u].mak,

b) 2942 sayJ.ff yasa gereği ilgili nüdürtükferin y]1 içinde yatarl-m
progranrnda o.],an ve Meri plana göre yol, park, yeşi1 alan ve çocuk
bahÇesine qibi anme hizmetine ayr_!lmrŞ taş]nmaz.Lar]-n listesinin
Müdürlüğiimüze sunulrnas:,na istinaden listenin Öngörülen talepter BaŞkan ve
BaŞkan Yardamcls_rnIn görüşüne sunularak görüŞler doğrultusunda yr1
içeresindeki kanulaştlrma p.Lanı hazı.rlanmasında ilgi-Li yatlram
nüdürlüğüne destek o ]-Inak.

c) İhate Birirni ite koordinefi olarak 2942 sayflr Kanunun 8. Maddesine
lstinaden Kfymet Takdir Komisyonu Ve Ulaşna Komi syon_Lar]- nln
01uşturu]masf n] sağlamak.

d) Be],ediyeye ait taşfnmazlar:-n irnar plan.rna göre uygulana ve düZenleme
işleınlerinin yapı lınas:- sağfama k.

e) Emlak Ve İstimlak Müdürlüğünde 2942 ve 2886 sayılr yasa hükümlerine göre
yapalacak faaliyet]erden teknik koordinasyonu sağlamak gerektj-ği takdirde
maha.llinde tespit ve ölçiİn iŞlenlerini yaprnak, yeni
yapalan plan tadilatfar.rna ait ( Hazine ve Beledj_yeye ait yerJ_eı:le
irgili) paftalara temin etmek, yaprl,an işgallerin rnj-ktar ve amac],nJ-
tespit etnek ve ?75 say]I1 yasa hükürnl-erine göre Ecrimisil birimiyl,e
koordj-neli olarak tahlj-yesi sağlamakt]-r.

f) Belediye adlna yaprJ-an j-nşaat]-ar]-n inar, ruhsat ve iskdn işlerinin
talebini yapar. Biten bina].artn kat irtifakı, kat nü]-ki_yeti, ipotek
tahsisi v. b. işlemlerini yürütür.

g) Müdürün verdiğj_ görev].eri itina ve titiz]ikle yerine getirnek,
talimatlarana uymak,

lleDurlarJ-n görev. yetİi v6 aoruDluluğu
MADDE 15- Müdürün ve üst yöneticilerin verdiği görevleri itina ve titiz]ikle
yerine getirmek, tafirnatl,arrna u].mak ve ÇallŞma yönetneliğinde belirti-Len
görevleri yapnak, Müdürlüğünüze gelen evraklarln cevap.Landr ra ra k takibin.i yaprak
sonuçlandfrmak ve arŞiv.Lenmesini sağfamakt]r. Bi.Igi edinme kanunu istinaden gelen
ta]ep]eri kanun ÇerÇevesinde ince.leınek Ve s onuÇfandJ,rma k.

DönDtJNca' BöLıiM
GÖREV lrE HtZİCTLERİN iGASI

Görevin alınmagı
İ!nDDE 15- Müdürlüğün tüm efemanlarJ-na veri]_en beLgeler, dosyalar ve tüm iŞfer
zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine veri]ir.

Görevin Planlarua8].
ı.IADDE 17 - Enlak ve İstimlak MüdürLüğündeki iş ve
düZenlenen plan dAhilinde yürütülür.

i ş ] ern.Ler Müdür taraf.rndan

Görevin yürütülrı€si
MADDE 18 - Müdürlükte görevli tüm personel,
ve yönetmelikler doğrultusunda gereken özen ve

kendi 1e rine
ratle ya

verilen oörevle
k oIundada
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BEşiNci BöLtJİ.,
işBtRriĞi vE K@RDiNAsyoN

Müdürlük birinJ.eri aragında işbirJ.iği
ı.'ADDE 19 - a) Müdürlük çalrşanlarr arasl.ndaki işbirliği ve koordinasyon,
Müdür taraf .rndan sağlanrr .

b) Müdürlüğe gelen tün evraklar toplanfp konu]arfna göre dosyalandlktan sonra
nüdüre iletilir.

c) Müdür, evraklarf gereği için ilgili personele teVzi eder.
d) Bu Yönetmelikte ad1 geçen görevlilerin öliım hariç her hangi bir nedenle

görevlerinden ayrrlıralarr durumunda görevleri gereğl yanlar]nda bulunan her
tür]ü dosya, yazr ve befge]er ile zinmeti altanda bu.lunan eŞyala_r.r bir
çizelgeye bağll o-Larak yeni görevliye devir teslimini yapmaLar]_ zorun]udur.
Devir-teslim yapllnadan görevden ayrllma iŞlemlerl yaplfmaz.

e) Çallşanrn öliİnü halinde, kendisine veriLen ya21, belge Ve diğer eşyalar
birim amirinin haz.rrfayacağa bir tutanak]a yeni görevliye tes]irn edilir.

Diğer ]ruruD ve kuruluşlarıa koor4ina3yon
MADDE 20 - a) Müdürlük-Ler arasr yazfşmalar Müdür' ün imzas1 ile yürütülür.

b) Müdürlüğün, Belediye daşf özef Ve tüzef kişiler, Valilik, Büyükşehir
Belediyesi, Kamu Kurum ve KuruluŞlara ve diğer Şahaslarla ilgili gerekli
görülen yazlŞmalar; Müdür ve Belediye BaŞkanfnfn veya yetki verdiği
BaŞkan Yardfmcfsanan imzasr ile yürütülür.

ALTINCI BÖLÜM
EI/RAKLARLA İrcİıİ İşr,nr.ıR vE ARşİvrE!.rE

Gclen giden evrakla ilgili yapılacaı( işJ.ee
MADDE 21 - a) Müdürlüğe gelen evrakan önce kayda yaprlrr. Müdür taraflndan
ifgili persone-L e havale

editir. Personel evrakln geleğini zamanfnda ve nokŞanslz
yapmakla yükiinLüdüI.

b) EVrak]ar ilgil.i personele zilrıİnetle Ve imza karŞflfğ] veya EBYS ile
hava]esi yapallr. Ge]en Ve giden evrakLar dijitaL ortamda veya evrak
kayıt defterine işlenerek fiziksel ofarak muhafazası_ sağlanlr. Drş
müdürlük evraklarlnan fizikset olarak gitmesi gerekenler zinmetle ifgifi
Müdürtüğe teslin editir. Müdürlükfer aras1 havafe ve kayrt iŞlemleri
elektronik ortamda yap.rl.rr.

Arşivl€De ve dogyala.ma
MADDE 22 - a) Müdürtükterde yapllan tüm yazaşmalar]_n birer sureti konularana göre

tasnif editerek ayra klasör]erde saklanlr.
b) İşleıni biten evraklar arşive kaldarllar,
c) Arşivdeki evrakLarrn muhafazas]-ndan Ve isteni.Ldiği zanan çıkarrlmasrndan

her biriın ve amiri sorumludur.

Denetim, Pergonel sici]. ve diEip1in hükilnleri
MADDE 23 - Emlak ve İstimlak Müdürü tiirı persone.Lini her zaman denetleme yetkisine
sahiptir.
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sEKİziNcİ BöLıı{
ÇEşİrLİ \rE soN rİirKth,[.ER

Yön€tn6ıikt6 hiıkii.n bulunıayan haller
MADDE 24 -İşbu yönetne]-ikte hükiın bulunınayan hallerde yürürtükteki ilgili nevzuat
hükümferine uyul,ur,

Yürürliı}
MADDE 25 Bu yönetmelik Belediye Mec.]-isinin kabulü tarihinde yürürlüğe gj_rer.

Yürüt!6
ı.IADDE 26 - Bu yönetmefik hüküm-Lerini A-LaŞehir Belediye Başkana yürütür."

5393 say]l]- Betediye Kanununun 18/rn maddesine istinaden T.c. Alaşehir
Belediye BaşkanLlğJ_ Emlak ve İstinlak Müdürlüğü Görev Ve ÇaflŞma Yönetme l_iği ' nin
günce]-1ennesi, söz konusu yönetmetiğin Belediyemiz İlan Servisi ve Be],ediyeniz l.ıeb
sitesinde yay]nfanmasa, AlaŞehir Be-Lediye Meclisi'nin |'7.a5.2027 tarih ve 202I/I83
sayfl.r kararf ile kabul edilen eski yönetneliğin yürürfükten kald-rrılrnası,
oturumda mevcut tüm üye-Lerin ve Befediye Başkanrn].n evet oylarayla oybirliğiyle
kabul edildi.

,
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BEI,ED BAşKAı{I
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