
                            T.C. 
       ALAŞEHİR BELEDİYE BAŞKANLIĞI 

                        EMLAK VE İSTİMLAK MÜDÜRLÜĞÜ   
                        GÖREV VE ÇALIŞMA YÖNETMELİĞİ   
 

BİRİNCİ BÖLÜM 
 
                           AMAÇ  KAPSAM   DAYANAK  TANIMLAR  VE   TEMEL İLKELER 
 
                                                            AMAÇ  
 
MADDE 1 – Bu Yönetmeliğin amacı; Alaşehir Belediye Başkanlığı Emlak ve İstimlak Müdürlüğü’nün 
kuruluş, görev, yetki ve sorumlulukları ile çalışma usul ve esaslarını düzenlemektir. 
 
                                                     YASAL DAYANAK 
 
MADDE 2 – Bu yönetmelik; 5393 sayılı Belediye Kanunu, 5216 sayılı Büyükşehir belediyesi 
Kanunu,6360 sayılı on üç ilde büyükşehir belediyesi ve yirmi altı ilçe kurulması ile bazı kanun ve 
kanun hükmünde kararnamelerde değişiklik yapılmasına dair kanun ve ilgili diğer Mevzuata 
dayanılarak hazırlanmıştır. 

 
KAPSAM 

  
MADDE 3-  Bu yönetmelik, Alaşehir Belediye Başkanlığı Emlak ve İstimlak Müdürlüğü'nün kuruluş, 
görev, yetki ve sorumlulukları ile çalışma usul ve esaslarına ilişkin hükümleri kapsar. 
  
 
                                                        TANIMLAR 
 
MADDE 4 - Bu Yönetmeliğin uygulanmasında; 
              Başkan       : Alaşehir  Belediye Başkanı’nı, 
              Belediye     : Alaşehir  Belediye Başkanlığı’nı, 
              Müdür         : Emlak ve İstimlak Müdürü’nü, 
              Müdürlük    : Emlak ve İstimlak Müdürlüğü’nü,  
              Personel     : Müdürlüğe bağlı çalışanların tüm personeli, ifade eder.  
 

   İKİNCİ BÖLÜM 
 

KURULUŞ VE YAPILANMA  
Kuruluş  
MADDE 5 - Emlak ve İstimlak Müdürlüğü, Başkan, Özel Kalem Müdürlüğü ve teknik birimlerden 
sorumlu Başkan Yardımcısına bağlı bir birimdir. Müdür, Şef, Birimlerde çalışan teknik personel, işçi ve 
diğer kamu personelinden oluşur.  Birimlerin iç organizasyon yapılarının teşkili, söz konusu ilgili 
müdürlüğün teklifi ve bağlı olduğu üst amirin onayı ile gerçekleştirilecek bir iç düzenleme ile geçerlilik 
kazanır. 
 
  
Teşkilatlanma  
MADDE 6 - Müdürlüğün personel yapısı Norm Kadro esaslarına göre ihdas edilmiş olup;  
aşağıdaki gibidir;  
a) Müdür,  
b) Şef  
c) Memur 
ç) İşçi 
d) Süreli İşçiler  
e) Sözleşmeli personel  
f) Teknik Personel 
 
 



 
 
 
 
 

ÜÇÜNCÜ BÖLÜM 
 
                                                  GÖREV YETKİ VE SORUMLULUKLAR 
 
Görevleri 
MADDE 7-  Emlak ve İstimlak Müdürlüğü; 

a) Taşınmaz mallara ait sicil tutmak ve bu taşınmaz mallar için imar planına göre uygulama ve     
düzenleme yapmak. 

b) Gelir getirici taşınmaz malların kiraya verilmesi kontrol ve takibi, bakım ve düzenlenmesi 
konuları da kendi yetki ve çalışmaları dahilinde sürdürmek 

c) Belediye adına tescili ya da kamuya terk edilmiş parsellerin işgal edilmelerini önlemek için 
gerekli hukuki muameleleri yaparak işgale son vermek yada bu durumda olan parsellerin 
kira yada ecrimisile bağlamak için gerekli yasal işlemleri yapmak. 

d) Kendi yetki ve sorumluluğuna verilen işlerin hatasız olması ve en kısa süre içerisinde 
bitirmeye çalışmak. 

e) Yasal mevzuat, sistem ve prosedürlerdeki değişiklikleri takip etmek. 
f) 2942 ve 4650 sayılı Kamulaştırma yasasının ilgili maddeleri doğrultusunda yol, yeşil alan, 

park, çocuk bahçesi vb. gibi meri planda amme hizmetlerine ayrılmış olan gayrimenkulleri 
Başkan veya Başkan yardımcısının görüşleri doğrultusunda kamulaştırmak. 

g) İhaleler: Müdürlük Belediye mülkiyetinde bulunan taşınmazların kiraya verilmesi, belediye 
için gerekli yerlerin kiralanması işlemlerini yürütür. Belediye mülkünün kiraya verilebilmesi 
için Başkanlığının onayı ve 2886 sayılı yasa doğrultusunda şartname hazırlanarak belediye 
encümenine sunulur. Kanunun ilgili maddeleri gereği kiranın muhammen bedeli yapılır. 
Muhammen bedeli tayin edilmiş ve şartnamesi hazırlanmış dosya ilanen ihaleye çıkarılır ve 
belediye encümenince ihalesi yapılır. Hazırlanan dosyanın bütün işlemleri tamamlanınca bir 
nüshası müdürlükte kalmak üzere dosyanın aslı Başkanlıkla ihaleyi alan arasında sözleşme 
yapılması için Başkanlığa gönderilir. Sözleşme tanziminden sonra müdürlüğe iade edilir. 
Özellik arz eden toplu kiralarda Başkanlık görüşü alınır 

h) Kamulaştırma: 2942 sayılı Kamulaştırma kanunu ve bu kanunda değişiklik yapılması    
hakkındaki 4650 sayılı kanun çerçevesinde kamulaştırmaların yapılabilmesi için öncelikle 
yatırım Müdürlüklerinin ilgili yıl içinde yatırım programlarında olan ve meri planlarda yol, 
park, çocuk bahçesi ve yeşil alan gibi amme hizmetine ayrılmış gayrimenkullerin listesi 
istenir. Öngörülen talepler Başkanlığın görüşüne sunularak yıl içersindeki kamulaştırma 
planı hazırlanır. Kamulaştırmalar kanunun ilgili maddelerince yürütülerek sonuçlandırılır. 
Tarafların ihtilafa düşmesi halinde konu Hukuk İşleri Müdürlüğü vasıtasıyla yargıya intikal 
ettirilir. 

               İlçemizdeki ana arterdeki kamulaştırmalar Büyükşehir Belediye Başkanlığından talep edilir. 
         ı)    Kira takibi ve kira artışı işleri: İhalesi yapılan ve daha önce yapılmış olup kiraya verilen    
               Belediye mülkünün kira takip ve kira artışı Müdürlüğümüz tarafından yürütülmektedir. Her    
               ayın 1 ila 10 ‘u arası kira tahsilatı Müdürlüğümüzce yapılır. Tahakkuklar doğrultusunda her ay   
               kiraların tahsil edilmesi sağlanır. Kirasını üç ay üst üste ödemeyenler için icra takibi işlemleri   
               için Hukuk İşleri Müdürlüğüne dosya havale edilir. 

i) Kira artışları, kira kontratına göre kiralama süresi biten kiracılara sözleşmedeki kira artış  
oranlarına göre yapılarak tebliğ edilir ve mukavele yenilenir. Kiralanan yerler çalışma ruhsatı 
açısından denetlenir ve uygun olmayanların mevzuata uygun hale getirilmesi için yasal 
işlemler başlatılır. Kiralanan yerlerde kira kontratında ve şartnamede belirtilen hususlar 
tespit edildiğinde veya tahliyesine sebep olacak hallerde, konu başkanlığa arz edilerek 
kiracının yasal yolla tahliyesi için konu Hukuk İşleri Müdürlüğü’ne intikal ettirilir. 

j) Fuzuli işgal ve ecrimisil işleri: Belediye sınırları dahilindeki Belediyeye ait gayrimenkuller ile 
kamu malı durumundaki yerlerin işgal edilmeleri halinde müdürlük tarafından tespiti yapılır. 
İşgalin kaldırılması için 775 ve 5393 sayılı kanun gereği yasal işlemler ifa edilir. Kroki ile 
tespit edilmiş işgal alanlarının belirli bir süre kullanımına Belediye Başkanı veya belediye 
encümeni yetkilidir. İşgallerle ilgili alınacak ecrimisil bedeli Başkanlığın yetkili kıldığı 
komisyon tarafından belirlenir ve encümence karara bağlanır. 

   Ecrimisillerle ilgili işlemler 2886 sayılı yasanın 75.maddesi ile 775 ve 5393 sayılı kanunlar    



   çerçevesinde yürütülür. 
         k)   Belediye gayrimenkullerinin emlak beyanlarını verir. 

 
        
           ı)   Belediye adına yapılan inşaatların imar, ruhsat ve iskan işlerinin talebini yapar. Biten  

    binaların kat irtifakı, kat mülkiyeti, ipotek tahsisi v.b. işlemlerini yürütür. 
i)  Başkanlık onayı ve gerekli kararlar ile belediye mülklerinin satılması, takası, tahsis edilmesi       
    işlemlerini yürütür. 

  
Müdürün görev yetki ve sorumluluğu 
 

Müdürlük yetkisi 
MADDE 8 -  Emlak ve İstimlak Müdürlüğü, bu yönetmelikte sayılan görevleri ve 5393 sayılı Belediye   
                    Kanununa dayanarak Belediye Başkanınca kendisine verilen tüm görevleri kanunlar   
                    çerçevesinde yapmaya yetkilidir. 
 

Müdürlüğün sorumluluğu 
MADDE 9 - Emlak ve İstimlak Müdürlüğü, Belediye Başkanınca verilen ve bu yönetmelikte tarif edilen   
                  görevler ile ilgili yasalarda belirtilen görevleri gereken özen ve çabuklukla yapmak ve  
                  yürütmekle sorumludur.      

 
Müdürün görev, yetki ve sorumluluğu 

MADDE 10  - a) Emlak ve İstimlak Müdürlüğünü Başkanlık Makamına karşı temsil eder. 
b) Müdürlüğün yönetiminde tam yetkili kişidir. Müdürlüğün her türlü çalışmalarını  

düzenlemek. 
c) Emlak ve İstimlak Müdürlüğünün Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Müdürlük 

personelinin Sicil ve Disiplin amiridir. 
         d)   Emlak ve İstimlak Müdürlüğü ile diğer Müdürlükler arasında koordinasyonu sağlamak. 
         e)   Yasa, tüzük ve yönetmeliklerle verilen görevlerden yetkisi içinde olanların yapılmasını  
               sağlamak.  
         f)    Belediye Başkanı, Başkan Yardımcısının ve Özel Kalem Müdürlüğünün verecekleri görevleri     
               yerine getirmek. 
         g)   Emri altında görev yapan ve ita amiri bulunduğu bütün memurların yönetmeliğin personelle    
               ilgili denetimini ve gözetimini yapmak, gizli tezkiye varakalarını düzenlemek, onaylamak, yıllık   
               izinlerini ve mazeret izinlerini hazırlayıp ita amirine sunmak. 
        h)    Müdürlük içindeki hizmetleri usulüne uygun biçimde yürütülmesini sağlamak, bu amaç için  
               gerekli tedbirleri almak ve aldırmak. 
         ı)    Yasalara göre Belediyenin gayrimenkullerini değerlendirmek ve yıllık kira artışlarını takip  
                etmek. 

i) 2942 ve 4650 sayılı yasa hükümlerine göre mevzuat çerçevesinde işlemlerini yapmak, ita 
amirlerine ve ilgili birimlere (Belediye Encümenini, Belediye Meclisi) sunmak. 

j) Belediye sınırları içindeki Belediyenin taşınmaz mallarının denetimi ile yetkili bulunmak,  
aksaklıkları düzeltmek. 

k) Takdir komisyonlarının teşkilini sağlamak, ita amirlerine onaylatmak. 
l) Müdürlüğün görev alanına giren konularla ilgili mevzuatı, yargı kararlarını ve yayınları takip 

etmek, personelini bilgilendirmek ve eğitmek, 
m) İlgili Yönetmeliğe uygun olarak Müdürlüğün taşınır kayıt ve kontrol yetkililerini belirlemek; 

taşınır işlemlerinin gerçekleştirilmesini sağlamak, 
n) Müdürlüğün çalışma ve stratejik planlarının, faaliyet raporlarının, performans 

değerlendirmesine esas olacak rapor ve istatistiklerin oluşturulması; süreç analizleri, 
uygulamaya ilişkin değerlendirme ve sonuçlar üretilerek uygulamaya geçirilmesi 
çalışmalarını yürütmek, 

o) Müdürlüğün gider bütçe taslağını hazırlatmak, 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 

Teknik elemanın görev, yetki ve sorumluluğu 
MADDE 11 - Emlak ve İstimlak Müdürlüğünde 2942 ve 2886 sayılı yasa hükümlerine göre yapılacak           
                    faaliyetlerden teknik koordinasyonu sağlamak, gerektiği takdirde mahallinde tespit ve                
                    ölçüm işlemlerini yapmak, yeni yapılan plan tadilatlarına ait ( Hazine ve Belediyeye ait  
                    yerlerle ilgili) paftaları temin etmek, yapılan işgallerin miktar ve amacını tespit etmek ve   
                    775 sayılı yasa hükümlerine göre tahliyesini sağlamaktır. 

 
Memurların görev, yetki ve sorumluluğu 

MADDE 12 -  Müdürün verdiği görevleri itina ve titizlikle yerine getirmek, talimatlarına uymak,  
                     müdürlüğümüze müracaat edenlerin ve gelen evrakların cevaplandırılarak takibini   
                     sağlamaktır. 

 
 
 
 

           DÖRDÜNCÜ BÖLÜM 
 
GÖREV VE HİZMETLERİN İCRASI 

Görevin alınması 
MADDE 13-   Müdürlüğün tüm elemanlarına verilen belgeler, dosyalar ve tüm  işler zimmet defterine  
                       kaydedilerek ilgilisine verilir.   
 
Görevin planlanması 
MADDE 14 -   Emlak ve İstimlak Müdürlüğündeki iş ve işlemler Müdür tarafından düzenlenen plan  
                        dahilinde yürütülür. 
 
Görevin yürütülmesi 
MADDE 15 -   Müdürlükte görevli tüm personel, kendilerine verilen görevleri yasa ve yönetmelikler  
                        doğrultusunda gereken özen ve süratle yapmak zorundadır. 

 
 
 

 
 
 
      BEŞİNCİ BÖLÜM 
 

                 İŞBİRLİĞİ VE KOORDİNASYON 
 
Müdürlük birimleri arasında işbirliği 
MADDE 16 - a) Müdürlük dahilinde çalışanlar arasındaki işbirliği ve koordinasyon, Müdür     tarafından  
                          sağlanır. 
                     b) Müdürlüğe gelen tüm evraklar toplanıp konularına göre dosyalandıktan sonra müdüre          
                          iletilir. 
                     c)  Müdür, evrakları gereği için ilgili personele tevzi eder. 
                     d)  Bu Yönetmelikte adı geçen görevlilerin ölüm hariç her hangi bir nedenle görevlerinden   
                           ayrılmaları durumunda görevleri gereği yanlarında bulunan her türlü dosya, yazı ve                    
                           belgeler ile zimmeti altında bulunan eşyaları bir çizelgeye bağlı olarak yeni görevliye  
                           devir teslimini yapmaları zorunludur. Devir-teslim yapılmadan görevden ayrılma  
                           işlemleri yapılmaz. 
                      e)  Çalışanın ölümü halinde, kendisine verilen yazı, belge ve diğer eşyalar birim amirinin   
                           hazırlayacağı bir tutanakla yeni görevliye teslim edilir.   
 
 
 



 
Diğer kurum ve kuruluşlarla koordinasyon 
MADDE  17 - a) Müdürlükler arası yazışmalar Müdür’ ün imzası ile yürütülür. 
                      b) Müdürlüğün,  Belediye dışı özel ve tüzel kişiler, Valilik, Büyükşehir Belediyesi, Kamu  

Kurum ve Kuruluşları ve diğer şahıslarla ilgili gerekli görülen yazışmalar; Müdür ve 
Belediye Başkanının veya yetki verdiği Başkan Yardımcısının ya da Özel Kalem 
Müdürünün imzası ile yürütülür. 

 
 

ALTINCI BÖLÜM 
 

    EVRAKLARLA İLGİLİ İŞLEMLER VE ARŞİVLEME 
 

Gelen giden evrakla ilgili yapılacak işlem 
MADDE 18 -   a)  Müdürlüğe gelen evrakın önce kaydı yapılır. Müdür tarafından ilgili personele havale  
                             edilir. Personel evrakın gereğini zamanında ve noksansız yapmakla yükümlüdür. 
                        b)  Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karşılığı dağıtılır. Gelen ve giden evraklar       
                             ilgili kayıt defterlerine sayılarına göre işlenir, dış müdürlük evrakları yine zimmetle   
                             ilgili Müdürlüğe teslim edilir. Müdürlükler arası havale ve kayıt işlemleri elektronik   
                             ortamda yapılır. 
Arşivleme ve dosyalama 
MADDE 19 -    a)  Müdürlüklerde yapılan tüm yazışmaların birer sureti konularına göre tasnif edilerek  
                              ayrı klasörlerde saklanır. 
                        b)   İşlemi biten evraklar arşive kaldırılır. 
                        c)   Arşivdeki evrakların muhafazasından ve istenildiği zaman çıkarılmasından arşiv   
                              görevlisi ve ilgili amiri sorumludur. 
 
           YEDİNCİ BÖLÜM 
 

        DENETİM 
  
Denetim, personel sicil ve disiplin hükümleri 
MADDE 20 -  Emlak ve İstimlak Müdürü tüm personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir. 
 
 

             SEKİZİNCİ BÖLÜM  
 
     ÇEŞİTLİ VE SON HÜKÜMLER 
 

Yönetmelikte hüküm bulunmayan haller 
MADDE 21 -İşbu yönetmelikte hüküm bulunmayan hallerde yürürlükteki ilgili mevzuat hükümlerine 
uyulur. 
Yürürlük 
MADDE 22 -  Bu yönetmelik Belediye Meclisinin kabulü tarihinde yürürlüğe girer. 
Yürütme 
MADDE 23 –  Bu yönetmelik hükümlerini Alaşehir Belediye Başkanı yürütür. 
 
 
MECLİS BAŞKANI             KATİP                       KATİP                              KATİP 
 
 
 
 


