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ICINDEKI ISLEMLER

AKD-i-01 RiSKLi YAPI TAHLIYE VE YIKIM iSLEMi

AKD-I-02 ANLASMAYAN ORTAGIN ARSA PAYININ SATISI ISLEMI

AKD-i-03 KiRA YARDIM ISLEMI

BiD-i-01 YENi ATANAN/NAKIL GELEN MEMUR VE SOZ.PER.GOREVE BASLATMA

ISLEMLERI
BiD-i-02 iSCi PERSONELI UCRET ARTISI VE DERECE-KADEME TERFILERI ISLEMLERI

BiD-i-03 MEMUR VE iSCi EMEKLI ISLEMLERI
BiD-i-04 iSCi PERSONELI UCRET ARTISI VE DERECE-KADEME TERFILERI ISLEMLERI

BiD-i-05 YILLIK iZiN VE UCRETSIZ iZiN iSLEMLERI

BiD-i-06 MAAS ISLEMLERI

BiD-i-07 YOLLUK ISLEMLERI

BiD-i-08 INSAAT TAHAKKUK ODEME iSLEMI

BiD-i-09 EVRAK VE ARSIV ISLEMLERI ISLEMI

BiD-i-10 TASINIR ISLEMLERI (Mal Alim ve Teslim, Sayim, Kayit Altina Alim,
Hurdaya Ayirma islemleri)

BiD-i-11 HARCAMA VE ODEME ISLEMLERI

BiD-i-12 TASIT GOREVLENDIRME VE ULASIM HiZMETLERI iISLEMLERI
CYD-i-01 ORTAM BAZLI CEVRE DENETIMI ISLEMI

CYD-i-02 CEVRE BILGI SISTEMI ISLEMI

CYD-i-03 AMBALAJ ATIKLARINA iLISKiN BILDIRIM VE BELGELENDIRME
ONAYLAMA iSLEMI

CYD-i-04 ITHAL KATI YAKITLAR iCIN UYGUNLUK BELGESI VERILMESI iISLEMI

ISLEMI
CYD-i-05 YERLI YAKITLAR iCiN UYGUNLUK iZiN BELGESININ VERILMESI iSLEMI

CYD-i-06 KATI YAKIT SATIS iZiN BELGESI-KATI YAKIT SATICISI KAYIT BELGESi-
DAGITICI KAYIT BELGESIi VERILMESI iSLEMI

IMP-i-01 iMAR PLANLARININ ASKIYA CIKARILMASI iSLEMI

IMP-I-02 iIMAR PLANLARININ ARSIVLENMESI iSLEMI

IMP-i-03 MiMARI PROJELERIN INCELEME VE DEGERLENDIRILMESI ISLEMI
IMP-i-04 YAPI RUHSATINA ESAS TESKiL EDECEK YOL KOTU TUTANAGININ
DUZENLENMESI iSLEMI

KOOP-i-01 YAPI KOOPERATIFLERI KURULUS VE YAPI KOOPERATIFLERiI ANA
SOZLESME DEGISIKLIGI iSLEMI

KOOP-i-02 BIiLGi/BELGE TALEPLERININ KARSILANMASI iSLEMI

PRO-i-01 KAMU KURUM VE KURULUSLARA TEKNiK GORUS VERILMESI ISLEMI
TVK-i-01 DOGAL SiT ALANLARINDAKI TESCILSiZ TASINMAZLARIN BASIT ONARIM
FAALIYETLERININ DEGERLENDIRILMESI ISLEMI

TVK-I-02 KORUNAN ALANLARA iLiSKIN BAKANLIK MAKAMINCA ONAYLANAN
IMAR PLANLARININ ASKI iSLEMLERI

TVK-I-03 HAZINE, KAMU KURUM VE KURULUSLARI MULKIYETINDE

BULUNAN KORUNMASI GEREKLI TABIAT VARLIKLARI VE DOGAL SIT ALANI
ICERISINDE KALAN TASINMAZLARIN SATIS, HIiBE, KIRALAMA, TAHSIS, iRTIFAK
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HAKKI GiBi TALEPLERIN INCELENMESI iSLEMI

TVK-i-04 TVK GENEL MUDURLUGUNUN YURUTTUGU "SU KALITESI iZLEME"
PROJESININ TAKIiP EDILMESI iSLEMI

TVK-i-05 BAKANLIK MAKAMI OLURU iLE DOGAL SIT ALANI OLARAK TESCIL EDILEN

ALANIN iLANINA YONELIK iSLEMLERIN YURUTULMESI ISLEMI

TVK-i-06 OCK BOLGELERI VE DOGAL SIT ALANLARINA iLISKIN TVK GENEL
MUDURLUGUNCE YURUTULEN BiYOLOJIK CESITLILIK iLE TUR-HABITAT iZLEME
PROJELERININ KONTROL, HAKEDIS VE KABUL ISLEMLERININ YAPILMASI iSLEMi
TVK-i-07 TABIAT VARLIKLARI VE DOGAL SIiT ALANLARI iLE OZEL CEVRE KORUMA
BOLGELERINDEKI ECRIMISIL iSLEMLERiINI YURUTME iSLEMi

TVK-i-08 DOGAL SIT ALANI TESCILINE YONELIK EKOLOJIK TEMELLI BiLIMSEL
ARASTIRMA RAPORUNUN DEGERLENDIRILMESI ISLEMI

TVK-i-09 DOGAL SIT ALANI VE TABIAT VARLIKLARINA iLISKIN MiMARI VE PEYZAJ
PROJELERININ INCELENMESI ISLEMi

TVK-i-10 ANIT AGAC TESCILINE YONELIK TESPIT CALISMALARI ISLEMI

TVK-i-11 DOGAL SIT ALANLARI VE TABIAT VARLIKLARINA YONELIK HER TURLU
INSAI FAALIYET TALEBININ (SONDAJ, BAKIM-ONARIM VB.) DEGERLENDIRILMESI

ISLEMI
TVK-i-12 DOGAL SIT ALANI TESCILINE YONELIK ON DEGERLENDIRME ISLEMLERI

YD-i-01 YAPI DENETIM KURULUSLARININ ADRES DEGISIKLIGi, CEKIRDEK
PERSONEL EKSIKLIGI VE iILK KURULUSU iCIN DONANIM RAPORU HAZIRLANMASI

ISLEMI
YD-i-02 DENETCi BELGELERININ ViZE iSLEMI

YD-i-03 FESIiH iSLEMLERI

YD-i-04 PROJE MUELLIFi VE SANTIYE SEFi BiLGi GUNCELLEME ISLEMI
YD-i-05 DENETCi, KONTROL VE YARDIMCI KONTROL ELEMANI iSE BASLAMA
ISLEMI

YD-i-06 DENETCI, KONTROL, YARDIMCI KONTROL ELEMANLARININ

ISTIFA ISLEMLERI

YD-i-07 DENETCI, KONTROL, YARDIMCI KONTROL ELEMANLARININ VEFAT

ISLEMLERI
YD-i-08 KONTOR YUKLEME iSLEMI

49 YD-i-09 MUTEAHHITLIK YETKi BELGESI NUMARASI VERILMESI ISLEMI

50 YD-i-10iL YAPI DENETIM KOMISYONUNCA YURUTULEN ISLEMLERI

YD-i-11 YAPI DENETIM SISTEMINDE MUAFIYET VE YAPI SAHIBiI DUZELTME

— ISLEMLERI

YP-i-01 KAMU KURUM VE KURULUSLARIN TEKNiK PERSONEL
GOREVLENDIRILMESI iSLEMI

YP-i-02 YERLESIM YERI ELVERISSIZLIGINDEN DOLAY! iSKAN KANUNU
KAPSAMINDA YAPILAN ISLEMLER

Sayfa 4


http://webdosya.csb.gov.tr/db/kys/editordosya/TVK-I-03-bw.pdf
http://webdosya.csb.gov.tr/db/kys/editordosya/TVK-I-04-bw.pdf
http://webdosya.csb.gov.tr/db/kys/editordosya/TVK-I-04-bw.pdf
http://webdosya.csb.gov.tr/db/kys/editordosya/TVK-I-05-bw(1).pdf
http://webdosya.csb.gov.tr/db/kys/editordosya/TVK-I-05-bw(1).pdf
http://webdosya.csb.gov.tr/db/kys/editordosya/TVK-I-06-bw.pdf
http://webdosya.csb.gov.tr/db/kys/editordosya/TVK-I-06-bw.pdf
http://webdosya.csb.gov.tr/db/kys/editordosya/TVK-I-06-bw.pdf
http://webdosya.csb.gov.tr/db/kys/editordosya/TVK-I-07-bw.pdf
http://webdosya.csb.gov.tr/db/kys/editordosya/TVK-I-07-bw.pdf
http://webdosya.csb.gov.tr/db/kys/editordosya/TVK-I-09-bw.pdf
http://webdosya.csb.gov.tr/db/kys/editordosya/TVK-I-09-bw.pdf
http://webdosya.csb.gov.tr/db/kys/editordosya/TVK-I-10-bw(1).pdf
http://webdosya.csb.gov.tr/db/kys/editordosya/TVK-I-11-bw.pdf
http://webdosya.csb.gov.tr/db/kys/editordosya/TVK-I-11-bw.pdf
http://webdosya.csb.gov.tr/db/kys/editordosya/TVK-I-11-bw.pdf
http://webdosya.csb.gov.tr/db/kys/editordosya/TVK-I-12-bw.pdf
http://webdosya.csb.gov.tr/db/kys/editordosya/YD-I-01-BW(1).pdf
http://webdosya.csb.gov.tr/db/kys/editordosya/YD-I-01-BW(1).pdf
http://webdosya.csb.gov.tr/db/kys/editordosya/YD-I-01-BW(1).pdf
http://webdosya.csb.gov.tr/db/kys/editordosya/YD-I-02-BW.pdf
http://webdosya.csb.gov.tr/db/kys/editordosya/YD-I-03-BW.pdf
http://webdosya.csb.gov.tr/db/kys/editordosya/YD-I-04-BW.pdf
http://webdosya.csb.gov.tr/db/kys/editordosya/YD-I-05-BW.pdf
http://webdosya.csb.gov.tr/db/kys/editordosya/YD-I-05-BW.pdf
http://webdosya.csb.gov.tr/db/kys/editordosya/YD-I-06-BW.pdf
http://webdosya.csb.gov.tr/db/kys/editordosya/YD-I-06-BW.pdf
http://webdosya.csb.gov.tr/db/kys/editordosya/YD-I-07-BW.pdf
http://webdosya.csb.gov.tr/db/kys/editordosya/YD-I-07-BW.pdf
http://webdosya.csb.gov.tr/db/kys/editordosya/YD-I-08-BW.pdf
http://webdosya.csb.gov.tr/db/kys/editordosya/YD-I-09-BW.pdf
http://webdosya.csb.gov.tr/db/kys/editordosya/YD-I-10-BW.pdf
http://webdosya.csb.gov.tr/db/kys/editordosya/YD-I-11-BW(1).pdf
http://webdosya.csb.gov.tr/db/kys/editordosya/YD-I-11-BW(1).pdf
http://webdosya.csb.gov.tr/db/kys/editordosya/YP-I-01-BW.pdf
http://webdosya.csb.gov.tr/db/kys/editordosya/YP-I-01-BW.pdf
http://webdosya.csb.gov.tr/db/kys/editordosya/YP-I-02-BW.pdf
http://webdosya.csb.gov.tr/db/kys/editordosya/YP-I-02-BW.pdf

0
T\/
CEVRE VE SEHIRCILIK
| BAKANLIGI

RiSKLi YAPI TAHLIYE VE YIKIM iSLEMi

DOK. NO: AKD-i-01 | YURURLUK TARIHI: 23.2.2015 | REVIiZYON NO: 00/-

islemin Sorumlusu

Alt Yapi ve Kentsel Dontisim Hizmetleri Sube Mudurlagi

islemin Amaci

6306 sayili Kanun kapsaminda riskli yapi oldugu tespit edilen yapilarin yikimini saglamak

islemin Adimlar

PROSEDUR DETAYI:

1- Riskli Yapi oldugu kesinlesen yapilarin yikimi igin ilgili belediyeye yazi yazilir.

2- ilgili Belediye altmig giinden az olmamak iizere siire verilerek riskli yapilarin yiktiriimasi yapi maliklerinden ister. Maliklere yapilacak tebligatta, riskli yapiyi kiraci veya sinirli ayni hak sahibi
kullananlara tahliye igin malik tarafindan bildirim yapilmasi gerektigi belirtilir.

3- Verilen sure igerisinde riskli yapilarin yiktirilip yiktirilmadigt ilgili belediye tarafindan mahallinde kontrol edilir ve riskli yapilar, malikleri tarafindan yiktirlmamis ise, yapinin idari makamlarca
yiktirilacagi belirtilerek otuz giinden az olmak tizere ek siire verilerek tebligatta bulunulur.

4- Yikimin yapildig ilgilili Belediyesince il Madriiliigiine bildirilir.

S- il Midirlagiince Tapu Midiirliigiine riskli yapinin yikildigi bildidirlir ve taginmain tapu kiitigiinde bulunan riskli yapi belirtmesinin kaldirilmasi ve taginmazin vasfinin arsaya gevrilmesi istenir.

islemin Dayanagi

6306 sayili Kanun ve Uygulama Yénetmeligi
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RiSKLi YAPI TAHLIYE VE YIKIM iSLEMI iS AKISI

MUDUR

edildigine dair bildirim yazisi

il Miidiirii tarafindan subeye
evrak havale edilir.

—

Yazinin incelenmesi ve serh
kaydinin kaldiriimasi/ Vasfinin
Degistirilmesi icin yazilarin

N

Serh Kaldinimas1 igin /Vasfinin

¢ degistirilmesi igin Yazi

Gonderilir

Bilgilendirme Yazis1 il
Miidiirliigine Génderilir.

MUDUR I TEKNIK TAPU iLGIL .
YARDIMCISI AKD. $B. MUDURU PERSONEL MUDURLUGU BELEDIYE MALIK
il Madard riski yap: tespit > Riskli Yapi Tespit Yazisi

Maliklere Tebligat Gonderilir

Vikim Gergeklestirilir.

Vikimin Gerceklestigine dair yazi
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W@ rd ANLASMAYAN ORTAGIN ARSA PAYININ SATISI iSLEMi

o ¥

CEVRE VE SEHIRCILIK DOK. NO: AKD-i-02 YURURLUK TARIHI: 23.02.2015 REVIZYON NO: 00/-
| BAKANLIGI

islemin Sorumlusu [[Alt Yapi ve Kentsel Doniistim Hizmetleri Sube Midurligu

islemin Amaci Riskli Yapilarin bulundugu tasinmazlarin yeniden degerlendirilmesi hususunda anlasmaliklarin 6niine gegmek

PROSEDUR DETAYI:

1- Riskli Yapilarin yikimindan sonra arsa vasfina gegen tasinmazin yeniden degerlendirilmesi hususunda maliklerce anlasma saglanammasi durumunda, maliklerden birinin
bagvurusu tizerine anlasmaya katilmayan (1/3 oraninda) maliklerin hisselerinin satigi il Mudirligiinden talep edilir.

2- il Midiirligiince dilekge ve eklerinin mevuata uygunlugu incelenir.

3- Mevzuata uygun talep dogrultusunda Tapu MudurilGgiine satis ve beneri islemlerin durdurulmasi igin yazi yazilir.

4- Maliklere satigin yapilcagi yer ve zaman bildirilir.

5- Bedel Tespit ve Satig Komisyonu kurulur.

6- Komisyonca bedel tespiti yapilir ve satig gergeklestirilir.

7- Bankaya satis bedelinin yatirildigina dair dekontlarin génderilmesi igin yazi yazilr.

8- Tapu Mudriliigiine dekontlar da gonderilierek, satisi tescil etmesi istenir.

islemin Dayanag 6306 sayili Kanun ve Uygulama Yonetmeligi
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ANLASMAYAN ORTAGIN ARSA PAYININ SATISI iSLEMi i$ AKISI

MUDUR

MUDUR
YARDIMCISI

AKD. $B. MUDURU

TEKNIK
PERSONEL

SATIS
KOMISYONU

TAPU
MUDURLUGU

ILGILI BANKA

il Midirdi tarafindan subeye
evrak havale edilir.

Bedel Tespit ve Satig
Komisyonunun Olusturulmasi

L.

v

f—

Personel tarafindan ilgili
mevzuat Gergevesinde dosya
ve ekleri incelenir.

ilgili Kisi ve Kurumlara
Yazilarin Yazilmasi

Onaylanan ilgili Kisi ve
Kurumlara Yazilarin
Gonderilmesi

.
>
Satis ve Benzeri
gy W slemlerin Durdurulmasi
icin Bildirim Yazist
P
>

il Miidiirii tarafindan subeye
evrak havale edilir.

v

Bedel Tespitinin Yapilmasi

v

Agik Artirma Usulii ile Satigi

']

Satisin Gergeklestirilmesi

v

Banka Yazisinin Yazilmasi

MALIK

ilgili Talep Dilekgesi ve Ekleri ile

Basvuru Yapilir

Bagvuru yapan Malik'e
eksikliklerin yazili
bildirimi.

Satis Yapilacagina Dair
Bildirim Yazisi

v

Hise Sahibi Adina Hesap
Agilmasi

']

Satigl Yapan Parasini

Aldigina Dair
Bilgiendirme Yazisi ve
Ekleri
Personel tarafindan ilgili
Yazinin incelenmesi ve ilgili
yazilarin yazilmasi
> fo] ilgili Yazilar
- Satigin Tapu Tescili
- Yapilir.
>
>

Malikler
Anlagsma
Sagladi mi

Satis iptal

Hisse Bedelini bankaya
yatirildigina ve satigin
gerceklestigine Dair Bilgi
Yazisi
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KiRA YARDIM iSLEM

DOK. NO: AKD-i-03 YURURLUK TARIHI: 23.02.2015 REVIZYON NO: 00/-

islem Sorumlusu

Alt Yapi ve Kentsel Donlisim Hizmetleri Sube Mudurltgu

islemin Amaci

Hak sahiplerine kira yardimini saglamak

islemin Adimlari

PROSEDUR DETAYI:

1- Riskli Yapi Tespiti veya Riskli Aln ilani sonrasinda hak sahibi olan kisiler dilekge ve ekleri ile il Miidirliigiine bagvurur.

2- il Mudirluginde dilekge ve eklerinin mevuata uygunlugu kontrol edildikten sonra kira yardimi ddemesi icin TURKYAZ sistemine giris yapilrak
onay verilir.

3- Onay verilen kira yardimlari aylik peryotlarda saymanliga gonderilerek 6demenin yapilmasi saglanir.

islemin Dayanagi

6306 sayili Kanun ve uygulama yonetmeligi
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L MUDURLUGU

2-VATANDASDAN
GELEN
BASVURULAR

KiRA YARDIMI iSLEMI i$ AKIS SEMASI

SAYMANLIK

i

[

Referans Dokiiman Listesi

1-BASVURU DILEKGESI
VE EKLERI

2-INCELEME RAPORU
3-ODEME EVRAKLARI

Kontrol Faaliyetleri Listesi

1-6306 SAYILI KANUNA
uyum

9-BASVURULARIN
ALINMAST

10-TAKIP EDEN
AYIN 15 INDE

VATANDASLARA
ODEMELEREN
YAPILMAST
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lll Dol YENi ATANAN/NAKIL GELEN MEMUR VE SOZ.PER.GOREVE BASLATMA iSLEMLERI
e,

CEVRE VE SEHIRCILIK DOK. NO: BiD-i-01 YURURLUK TARIH: 23.02.2015 REViZYON NO: 00/-
BAKANLIGI

islem Sorumlusu Bilgi Teknolojileri, insan Kaynaklari ve Destek Hizmetleri Sube Midurligi

islem Amaci Memur/Sdzlesmeli /isci personelin géreve baslatiima islemlerini tam, zamaninda ve dogru olarak yapmaktir.

PROSEDUR DETAYI:

a) Yeni atanan naklen gelen Memur Sézlesmeli personel :  Yeni atama ve naklen atama onay gerceklestiginde bu durum evrak biirosu tarafindan Sefligimize bildirilir. Sefligimiz tarafindan personelin naklen geldigi yere
bakilarak; Sehir igi nakil ise, personelin naklen geldigi yerden ayrildig giin veya ertesi giin, Sehirlerarasi nakil ise, gérev yerinden ayrildigi giinden itibaren 15 giinliik mehil miiddet iznini kullanmasina muteakip, Géreve
baglatma iglemlerine baslanir. Personel Mudiirliige geldiginde atama onayi kendisine teblig edilir. Maas nakil iimiihaberinden 15 guinliik mehil middet izni hesaplanarak siire bitiminde goreve baslatilir. Personelden nifus
cuizdani fotokopisi, fotografi, banka hesap numarasi, bilgi formu, yeni atanan s6zlesmeli ve Memur personel ile baska kurumda naklen atanan personelden mal bildirimi istenir. Ayrica; 3628 sayili mal bildiriminde
bulunulmasi, riigvet ve yolsuzluklarla miicadele kanununun 7.inci maddesine gére sonu (0) ve (5) ile biten yillarin en ge¢ Subat ayi sonuna kadar 657 sayili Devlet Memurlari Kanununa Tabi ve Sézlesmeli Personelin mal
bildirimi yenilettirilir. internet kanaliyla SGK ise giris bildirgesi doldurulur. (Memurlar igin 10 giin iginde, sézlesmeli personel géreve basladigi giin veya bir giin 6nce diizenlenir) Atama onayi, maag nakil iimiihaberi banka
hesap numarasi, géreve baslama yazisi ile birlikte, maasi yapilmak tizere Tahakkuk Biirosuna gonderilir. Bu arada giyimegyasi karti varise Ayniyat Birosuna gonderilir. Personelin goreve baglayisi, Bakanlik Personel Dairesi
Bagkanligina bildirilir. SGK ise giris bildirgesi génderilir. Ayrica personelin pozisyon ve unvanina gore hangi birimde hizmetine ihtiyag duyuluyorsa o birime gérev yeri yazisi Miidiir imzasi ile yazilir ve gérev yerinden baglama
yazisi geldikten sonra kisiye ait yeni dosya agilir. Tiim belgeler sicil biirosuna teslim edilerek islem tamamlanir.

b) Naklen gelen isci personel : Naklen atama onayi evrak biirosu tarafindan Sefligimize bildirilir. Nakil gelen personele ait maag nakil ilmiihaberi, gérev ayrilis yazisi ve sicil dosyasi geldigi kurum/birim tarafindan
Miidurligimuze/Sefligimize génderilir. Sehir ici nakil ise, personel gérevinden ayrildigi giin veya ertesi giin goreve baslatilir. Sehirler arasi nakil ise, gérevinden ayrilis tarihinden itibaren 15 giin mehil middet izni
kullanimina miiteakip géreve baslama islemine baglanir. Personel sicil dosyasi alinarak dizi pusulasi ekinde sicil birosuna imza karsilig teslim edilir. Dizi pusulasinin bir 6rnegi personelin geldigi kuruma yazi ekinde iade
edilir. Bakanlik Personel Dairesi Bagkanligina goreve baslama yazisi yazilir. internet kanaliyla SGK ise giris bildirgesi yapilir. Maas yapilmast igin tahakkuk biirosuna banka hesap numarasi maas nakil ilmiihaberi, tayin onayi
ve goreve baslama yazisi génderilir. Daha sonra fotograf, niifus ctizdani fotokopisi ve bilgi formu istenir ve sicil dosyasina konulur. Mudirlik Makaminca uygun gorilen birime gérev yeri yazisi gdnderilir. Gorevlendirildigi
birimden goreve baglama yazisi geldiginde sicil biirosuna evraklari teslim edilerek islem tamamlanir.

islemin Dayanag 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu,Bakanligimiz atama ve yer degistirme yénetmeligi
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YENi ATANAN/NAKIL GELEN MEMUR VE SOZ.PER.ISLEM i$ AKISI

PERSONEL DAIRESI
BASKANLIGI

BILGI TEKNOLOJILERI, INSAN KAYNAKLARI
DES. HIZ. SUBE MUDURU

IL MUDURU

BIRIM

(SUBE MUDURLUGU)

Atama/Nakil onay! veya Hizmet
Sozlesmesini gonderir

) ¥

9 Kayit ve havale islemini miiteakip Evrak Biirosunca
Tayin Biirosuna teslim edilir

Yeni atanmis veya Sehir igi nakil ise ayn
giin,Sehirlerarasi nakil ise mehil middet izni bitimi
goreve baslatilir

v

Atama onayi/Hizmet Sézlesmesi personele teblig
edilir

¥

Personel bilgi formu diizenlenir
A: 2-4-5
/_

!

§_/J’/_

Atama onayi,maas nakil ilmuhaberi,banka hesap
numarasini, Tahakkuk Biirosuna ,Giyim esyasi karti
Ayniyat Biirosuna bildirir

{

Géreve baslayis yazisi hazirlar, ekine ise giris
bildirgesi konur.

Bakanlik Personel Dairesi (

Baskanhigina gonderir

C: 2

Garev yeri yazisi yazihr
D: 2

\’l—/_

1 —

Internetten ilizerinden ise giris bildirgesi

diizenlenir, ¢ikti alinir. <=
B:1-2-3

Ise giris bildirgesini imzalar

Thtiyag duyulan birime
gorevlendirir

v

Tiim belgeler
dosyalanir sahsi
dosyasina gekilir

Ise baslayis tarihini bildirir

Referans Dokiiman Listesi,
A:Personel Bilgi Formu B:Isel
Giris Bildirgesi

C:Ust Yazi

D: Gérev Yeri Yazisi

Kontrol Faaliyetleri Listesi
1-Bildirge giktisi

2-Paraf imza onay prosediirii
3-Barkot kontrol

4-Per.Bilgi formu giktist
5-Belge kontrol
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|||/ NAKLEN GIDEN MEMUR VE iSCi iSLEMLERi
T.C. B
giﬁiﬁéfm'm“" DOK. NO: BiD-i-02 YURURLUK TARIHI: 23.02.2015 REViZYON NO: 00/-
i;lem Sorumlusu Bilgi Teknolojileri, insan Kaynaklari ve Destek Hizmetleri Sube Midurlugi
islem Amaci Memur ve isgi personelin gérevden ayrilis islemlerini tam, zamaninda ve dogru olarak yapmaktir.
PROSEDUR DETAYI:

a) Naklen Giden Memur : Evrak Biirosundan naklen giden personele ait atama onayi Sefligimize bildirilir. Tayini ¢ikan personelin gérev yaptigi birime personelin durumu yazi ile bildirilerek personelin ayrilig tarihi istenir.
Personelin gérev yaptigi birim tarafindan ayrilis tarihinin bildirilmesini miiteakip atama onayi personele teblig edilir ve ilisik kesme belgesi diizenlenir. Maas nakil ilmihaberi hazirlanarak izin birosu ve tahakkuk biirosu
tarafindan ilgili bolimleri doldurulur ve imza isleminden sonra Defterdarlik Muhasebe Miidurligliniin onayina sunulur. Onaylandiktan sonra bir niishasi tahakkuk biirosuna, bir ntishast kiginin naklen gittigi birime yazi ile
gonderilir. Bir niishasi ise sicil dosyasinda saklanir. Daha sonra internet kanaliyla SGK ayrili bildirgesi yapilir ve ayrili bildirgesinden iig niisha gikti alinir. isveren tarafindan imzalandiktan sonra bir niishasi Personel Dairesi
Baskanligina ayrilig yazisi ile birlikte génderilir. Bir niishasi dosyasinda saklanir. Maag nakil iimiihaberi ve varsa diger belgeler, ayrilis tarihi bir yazi ile naklen atandigi kuruma gonderilir ve sicil dosyasi ayrilarak personel
arsivinde saklanarak stireg tamamlanir.

b) Nakil Giden isci : Nakil giden isgi personele ait atama onayi evrak biirosundan Sefligimize bildirilir. Personelin gorev yaptigi birimden gorevden ayrilis tarihi yazi ile istenir. Ayrilis tarihi geldikten sonra kisiye maas nakil
ilmihaberi hazirlanir ve tahakkuk birosuna génderilir. Doldurulmasi gereken bolimler doldurulduktan sonra Midur Yardimcisi ve Sube Mudiriince imza islemi gergeklestirilir. Personelin sicil dosyasi hazirlanarak dizi
pusulasina baglanir. Personelin gorevinden ayrilis tarihi Personel Dairesi Bagkanligina bildirilir. Ayrica, personelin naklen gittigi yere yazi ile gorevinden ayrilis tarihi bildirilir ve ayni yazi ekinde sahsi dosyasi dizi pusulasi,
maasg nakil bildirimi gonderilir. Sahsi dosya teslim alindiginda dizi pusulasinin imzali bir sureti ilgili birimden geri istenir. Personelin SGK’ dan isten ayrilig islemi yapilir ve yapilan islemlerle ilgili yazisma ve belgelerden bir
nushasi ayrilan dosyasina konularak yeni bir dosya agilir ve sicil biirosuna teslim edilerek Siire¢ tamamlanir.

islemin Dayanag 657 Sayil Devlet Memuru kanunu,Bakanligimiz Yer Degistirme ve Atama Yonetmeligi
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NAKLEN GIDEN MEMUR iSLEMLERI i$ AKISI

PERSONEL DAIRESI BASKANLIGI

BILGT TEKNOLOJILERT, INSAN KAYNAKLART
DES. HIZ. SUBE MUDURU

IL MUDURU

BIRIM
(SUBE MUDURLUGU)

DEFTERDARLIK
MUHASEBE
MUDURLUGU

Nakil onayr génderilir

Personel Dairesi Baskanligina |
)

a Kayit ve havale islemini miiteakip Evrak Biirosunca Tayin
Biirosuna teslim edilir

v

Personelin gérev yaptigi birime yazi yazilir
A:2

Atama onay! personele teblig edilir

Tlisik kesme belgesi diizenlenir
B:2

Ayrilis tarihini bildiri

4 niisha maas nakil ilmuhaberi
diizenlenir. Tahakkuk ve Izin Biirosunca ilgili
bélimler doldurulur

h 4

Imza

v

Bilgiler incelenir,onaylanir
varsa noksanliklar

C:2-4

Internet iizerinden Ayrilis Bildirgesi
diizenlenir,gikti alinir
D :1-2-3

Dagitimli gérevinden ayrilis yazisi hazirlanir,
Personel Dairesi Baskanligina ve naklen gittigi
Kuruma génderilir ayrilis yazisi ekinde Ise Giris

gonderir

Bildirgesi Personel Dairesi Baskanligina, Maas
Nakil ilmuhaberi naklen gittigi kuruma
gonderilir.

E:2

-

Belgelerin1 er
niishasi dosyasina gekilir

Imza

diizeltilir,nakil islemini yapar

A:Ayrilis yazisi

D:Bildirge
E:Ust yazi

Referans Dokiiman Listesi,

B:Ilisikkesme belgesi
C:Maas nakil bildirimi

Kontrol Faaliyetleri Listesi
1-Bildirge giktisi
2-Paraf ,imza onay
prosediirii
3-Barkot kontrol
4-Belge kontrol
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NAKLEN GIiDEN i$Ci iSLEMLERI i AKISI

PERSONEL DAIREST
BASKANLIGI

BILGI TEKNOLOJILERI, INSAN
KAYNAKLARTI DES. HIZ. SUBE MUDURU

IL MUDURU

BIRIM
(SUBE MUDURLUGU)

NAKLEN GIDILEN
KURUM

Nakil Onayini génderir

9 Kay1t ve havale islemini miiteakip Evrak
Biirosunca Tayin Biirosuna teslim edilir

v

Ust yaz ile ayrilis tarihi istenir

A: 2
/

1
Maas nakil ilmuhaberi 2 niisha hazirlanip
tahakkuk sorumlusu,Sb.Md. ve

B:2-4
L

=

Personelin sicil dosyast hazirlanir ve iki
suret dizi pusulasi tanzim edilir
c:2

>

Ayrilis tarihini bildirir

Md.Yardimcisina imzalatilir. 6

Ust yazi hazirlanir, ayrilis tarihi bildirilir maas nakil
ilmuhaberi, sahsi dosya ve iki adet dizi pusulasi
gonderilir,dizi pusulasinin tasdikli bir suretinin iadesi
istenir D: 2-4

Internet iizerinden isten ayrilis bildirgesi
diizenlenir gikti alinir.
E:1-2-3

-

IW

Personel Dairesi

Ust yazi hazirlanir ayrilis tarihi bildirilir

Baskanligina <*

gonderilir

F: 2

Yazi ve belgeler
dosyasina gekilir

A

!

IMzA

Dizi pusulasinin tasdikli
bir suretini iade eder

A:Ust yazi

C:Dizi pusulasi
D:Ust yazi
E:Bildirge
F:Ust yazi

Referans Dokiiman Listesii

B:Maas nakil ilmuhaberi

Kontrol Faaliyetleri Listesi
1-Bildirge giktisi

2-Paraf Imza onay
prosediiri

3-Barkot kontrol

4-Belge kontrol

Sayfa 15




l||/ MEMUR VE iSCi EMEKLI iSLEMLERI
T'c' " ..
CEVRE VE SEHIRCILIK YURURLUK TARIHi: 23.02.2015 REViZYON NO: 00/-
BAKANLIGI
islem Sorumlusu Bilgi Teknolojileri, insan Kaynaklari ve Destek Hizmetleri Sube Miidirligii
i;lem Amaci Memur ve ig¢i emeklilik islemini prosediire uygun olarak dogru ve zamaninda yapmak.

PROSEDUR DETAYI:

a) Memur Emeklilik islemleri : Emekliye ayrilmak isteyen Memur Sefligimize gelerek Emeklilik Talep Formu Beyannamesini doldurur ve imzalar. Evrak kayit islemlerini yaptirdiktan sonra Emeklilik Talep Formu
Beyannamesi bir Ust yazi ile Personel Dairesi Bagkanligina génderilir. Personel Dairesi Bagkanliginca emeklilik onayi alinarak Mudurligumiize iade edilir. Emeklilik onayi Sefligimize geldiginde personelin gérev
yaptigi birime bildirilerek gorevinden ayrilis tarihi istenir. ilgili birimden personelin ayrilisi bildirildikten sonra ilisik kesme belgesi diizenlenir. Emeklilik onayini teblig ettigine dair tebelliig belgesi diizenlenir, kimlik
karti teslim alinir ve internet iizerinden SGK isten ayrilis bildirgesi diizenlenir. Personel Dairesi Bagkanliginca istenen belge ve bilgiler bir iist yazi ile gorevinden ayrilis tarihi ile birlikte Personel Dairesi Bagkanligina
gonderilir. Personelin Tahakkuk ve Ayniyat Biirosuna ayrilig tarihi bildirilerek islem tamamlanir. Dosyasi arsive kaldirilir.

b) isci Emeklilik islemleri : Emekli olmak isteyen isci Miidiirliik evrak biirosuna dilekge ile miiracaat ederek emekli olacag tarihi bildirir. Emekli olacag tarihten en az (1) giin énce gelerek SGK' dan almis oldugu
formlari doldurur. Middrliige imza ve tasdik ettirdikten sonra gérevden ayrilacagi giin mesai baslangicinda SGK belgelerini teslim eder. SGK' dan alacagi Tahsis Belgesini Mudirluge ibraz ettirir. Personele ilisik
kesme belgesi diizenlenir, is yeri kimlik karti teslim alinir . Sicil Dosyasi alinarak Kidem Tazminati Hesap Cetveli hazirlanir. Kidem Tazminati Hesap Cetveline personelin ise giris tarihi, isten ayrilis tarihi, varsa
askerlik borglanmasi, Ucretsiz izinleri, greve katilip katilmadigi yazilarak hizmet stresi hesaplanir. Kidem Tazminati hesaplanmak tzere Tahakkuk Birosuna génderilir. Kidem tazminati hesaplanir. Miduar
Yardimcisi ve Sube Miidiriince imzalanmasini muteakip kisinin gérevinden ayrilis tarihi ile birlikte dilekgesi, tahsis belgesi, kidem tazminati hesap cetveli, hizmet belgelerinin fotokopileri, askerlik borglanma
belgeleri ve kimlik karti Personel Dairesi Baskanligina bir st yazi ekinde génderilir. Personel Dairesi Baskanlhiginca emeklilik onayi ve kidem tazminati 6deme onayi alinarak Mudurligimiize gonderilir. Onayin ash
kidem tazminati 6denmesi icin Tahakkuk Biirosuna gonderilir. Fotokopisi ise personelin dosyasina konulur. internet kanaliyla SGK' dan isten ayrili bildirgesi diizenlenerek sicil dosyasina konur. Daha sonra sicil
dosyasi ayrilarak arsivde saklanir ve islem tamamlanir.

i;lemin Dayanagi 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu, Makam Oluru.
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MEMUR EMEKLI iSLEMLERI i$ AKISI

PERSONEL DAIRESL
BASKANLIGI

BILGI TEKNOLOJILERL, INSAN
KAYNAKLARI DES. HiZ. SUBE MUDURU

IL MUDURU

KIsi

BIRIM
(SUBE MUDURLUGU)

Biirosunca Tayin Biirosuna teslim edilir

Génderilen belgeler
isleme konur

> Ust yazi ekinde form personel dairesi
baskanhigina onay igin gonderilir
A: 2-4

.

Kayit ve havale islemini miiteakip Evrak <

Personelin gérev yaptigi biriminden gérevden
9 ayrilis tarihi istenir

| Emeklilik talep formunu

doldurur

B: 2

o

Tlisik kesme belgesi diizenlenir
C: 2

Emeklilik onay: tebelliig belgesi diizenlenir
D:2

> Ayrilis tarihini bildirir

Personel Dairesi Baskanligina iist yaz: ile Ilgili bilgi
|__| ve belgeler génderilir ve ayrilis tarihi bildirilir
E:2

Tahakkuk ve Ayniyat Biirolarina ayrilis tarihi
bildirilir
F:2

Internet lizerinden isten ayrili bildirgesi
diizenlenir gcikti alinir,
G :1-2-3

Belgeler dosyalanir,
dosyas! arsive kaldirilir

|
| !

ImzA

Tebelliig eder

Referans Dokiiman Listesi,
A: Ust yazi

B: Ubt yazi

C: Tlisik kesme belgesi

D: Tebelliig belgesi

E: Ust yazi

F:Ayrilis yazisi

G: Bildirge

Kontrol Faaliyetleri Listesi
1-Bildirge giktisi

2-Paraf Imza onay prosediirii
3-Barkot kontrol

4-Belge kontrol
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iSCi EMEKLi iSLEMLERI i$ AKISI

PERSONEL DAIREST
BASKANLIGI

IL MUDURU

IDARI ISLER SUBE MUDURLUGU

(Tayin Biirosu)

KISI

TAHAKKUK

imzalar

Kayt ve havale iglemini
miiteakip Evrak Biirosunca

-

N
Kisi dilekge ile emekliligini

talep eder, emekli olacag
J

¥

S6K dan aldigi formlar
doldurulur.S6K" na teslim

v

Tayin Biirosuna teslim eder

<

S.6. Kurumundan tahsis
belgesini alir

v

Tlisik kesme belgesi diizenlenir. Kimlik
karti teslim alinir

|

Emeklilik onay
ve kidem
tazminati

P

Kidem tazminati hesap cetveli
diizenlenir hizmet siiresi tespit edilir.
B:2-4

odeme onay!
verilir

Gorevden ayrilis tarihi ile birlikte
dilekgesi, tahsis belgesi, kidem
tazminat hesap cetveli, hizmet
belgeleri fotokopileri , askerlik
borglanma belgeleri ve kimlik karti
Personel Dairesi Baskanligina tist
yazi ile gonderilir
C:2-4

__—

e

Onayin ash tahakkuk biirosuna
ganderilir.

S

Kidem tazminati
hesap edilir

>

IMZALAR

I 1

Internet lizerinden Ayrilig
Bildirgesi diizenlenir,gikti alinir
D: 1-2-3

Yazismalar
dosyalanir,sahsi
dosyasi arsive

kaldirihr

Kidem tazminati 6denir

Referans Dokiiman
Listesi,

B:Hesap cetveli
C:Ust yazi
D:Bildirge

A:Ilisik kesme belgesi

Kontrol Faaliyetleri Listesi
1-Bildirge giktist

2-Paraf, Imza onay
prosediiri

3-Barkot kontrol
4-Hesaplama kontrol
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0 P iSCi PERSONELi UCRET ARTISI VE DERECE-KADEME TERFILERi iSLEMLERI
TC. —
gi\’l(iENXIEGISEHIRCILIK DOK. NO: BiD-i-04 YURURLUK TARIHi: 23.02.2015 REVIZYON NO: 00/-
islem Sorumlusu Bilgi Teknolojileri, insan Kaynaklari ve Destek Hizmetleri Sube Miidirligi
islem Amaci isci personelin Uicret artisi ve D/K terfii islemlerini zamaninda, dogru ve Toplu I Sézlesmesine uygun olarak yapmak.
PROSEDUR DETAY!:

a) Ucret artigi : iki yil siire ile uygulanmak tizere Bakanligimiz adina TUHIS ile T.Yol-is Sendikasi arasinda imzalanan toplu is sézlesmesinin {icret artisi ile ilgili maddeleri geregince her yil 1 Mart ve 1
Eyliil tarihlerinde gegerli olmak tizere 6'sar aylik dilimler halinde isci personelin toplu is sézlesmesinde belirtilen oranlar nispetinde yevmiyeleri artirilir. isci personelin Derece-Kademesi eski ve
yeni yevmiyeleri listede isimleri hizasinda belirtilir. Valilik Makami’ndan olur alinmak sureti ile yirirliige girer. Olur ve liste tahakkuk biirosuna iletilir. intibak oluru ve listesi cogaltilarak ilgili
personelin sahsi dosyasina konulmak tzere sicil birosuna teslim edilir.

b) Derece/ Kademe Terfii : Miidiirliigiimiiz emrinde gérev yapan isci personelin is yerimizde uygulanmakta olan Toplu is Sézlesmesinin 19.20.21.22. ve 23. maddeleri geregi her yil 1 mart tarihinde
gecerli olmak tizere Derece- Kademe terfileri yapilir. Her yil Subat ayi igerisinde Derece-Kademe terfiine esas olmak tzere isgiler igin “Degerlendirme Faktor ve Puan Cetveli” kisi adina tek tek tanzim
||ledilerek, bos olarak gorev yaptigi birime tist yazi ile gonderilir. 1.Tezkiye Amiri (Sube Midiri) 2.Tezkiye Amiri (Bagh bulundugu Madir Yardimcisi) tarafindan doldurulur. Puanlanmasini mateakip
sefligimize iade edilir. Tezkiye amirlerince yapilan degerlendirmeler kontrol edilir ve 65 puanin Gzerinde puanla degerlendirilen is¢i personelin Derece-Kademe intibaklari her yil 1 kademe 2 yilda bir
1 Derece yukseltilme esasina gore intibak listesi olusturulur. Yeni derece-kademe ve yevmiyeleri isimleri hizasinda belirtilir. Valilik Makami’ndan Olur alinir. Yeni Derece-Kademe ve yevmiyelerine 1
mart tarihi itibariyle gegerli olmak tizere intibaklari yapilir. Ucret 6demelerine esas olmak tizere (olur ve liste ) Tahakkuk Biirosuna teslim edilir. Liste ve olur cogaltilarak sahsi dosyalarina konulmak

tizere sicil birosuna gonderilir.

islemin Dayanagi Toplu is Sézlesmesi
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iSCi PERSONEL DERECE-KADEME TERFILERi iSLEMLERI i$ AKISI

VALILIK

BILGI TEKNOLOJILERI, INSAN

KAYNAKLART DES. HIZ. SUBE
MUDURU

1. TEZKIYE AMIRI SUBE
MUDURU

2. TEZKIYE AMIRI MUDUR
YARDIMCISI

TAHAKKUK

v

I

Toplu Is Sézlesmesi geregi her yil
Mart ayinda Derece-Kademe Terfii
Islemi yapilir.Degerlendirme, faktor

ve puan cetveli kisi adina tek tek
tanzim edilerek gérev yaptigi birime

(1.Tezkiye Amiri) lst yazi ile
génderilir
A 1-2

\/—

B: 2-3-4

Puanlamalara gére intibak listesi

olugturularak Isginin Adi,Soyad:

Pozisyonu eski ve yeni Derece -

Kademesi ,eski ve yeni yevmiyesi
belirtilir .

v

Intibak oluru hazirlanir
c:2

Olur ve liste Tahakkuk Biirosuna gonderilir

1.Tezkiye Amiri Puanlama
yaparak 2. Tezkiye amirine
gonderir

=

1>

2.Tezkiye Amiri puanlamasini
yapar Tayin Biirosuna gonderir

gogaltilip Isginin
sahsi dosyalarina
konur,degerlendirme
faktor ve puan
cetveli ayri bir
dosyada muhafaza
edilir

>‘ Maas islemi yapilir

Referans Dokiiman
Listesi
A:Degerlendirme
formu

B:Intibak listesi
C:Intibak oluru

Kontrol Faaliyetleri Listesi
1-Islem kontrol,mevzuat
takibi

2-Paraf ,imza,onay prosediiri
3-Tahakkuk kontrol
4-Def.Muh.Md.kontrol
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iSCi PERSONELIN UCRET ARTIS iSLEMLERI iS AKISI

PERSONEL DAIRESI BASKANLIGI

BIL6I TEKNOLOJILERI, INSAN KAYNAKLARL
DES. HIZ. SUBE MUDURU

VALILIK

TAKAKKUK

Uygulama yazisi ve yevmiye cetvelini
gonderir

; Kayit ve havale islemini miiteakip Evrak Biirosunca

Tayin Biirosuna teslim edilir

Toplu Is Sozlesmesi geredi Mart ve Eyliil aylarinda
licret artigt oluru alinir.Isgi personelin derece
kademesi eski ve yeni yevmiyeleri listede isimleri
hizasinda belirtilir, A: 1-2-3-4

\/_

Intibak oluru hazirlanir B:2 (

v

Olur ve liste Tahakkuk biirosuna génderilir

Olur ve liste
cogaltilip Ilgili personelin
sahsi dosyasina konur

Maas islemini yapar

Referans
Dokiiman
Listesi, A:

Kontrol Faaliyetleri Listesi
1-Islem kontrol Mevzuat
takibi

Intibak listesi |2-Paraf,imza,onay prosediirii

B: Intibak
oluru

3-Tahakkuk kontrol
4-Def.Muh.Md kontrol
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lll | YILLIK iZiN VE UCRETSIZ iziN iSLEMLERI
e >
CEVRE VE SEHIRCILIK DOK. NO: BiD-i-05 YURURLUK TARIH: 23.02.2015 REVIZYON NO: 00/-
BAKANLIGI
islem Sorumlusu Bilgi Teknolojileri, insan Kaynaklari ve Destek Hizmetleri Sube Mudirligi
islem Amaci Personelin izin islemlerini kanunlara uygun olarak zamaninda ve dogru olarak yapmaktir.

PROSEDUR DETAY!:

izine ayrilacak olan personelin gérev yaptigi Sube Miidirliigiine miiracaat eder. Miiracaat tizerine gérev yapmakta oldugu Sube Mudiirltigiince tanzim edilen izin formu personel tarafindan
imzalanir. Daha sonra Sube Miidiirii ve Miidiir Yardimcisi tarafindan imzalanir. izin Formu Sicil Biiromuza gonderilir. izin formu personelin adina agilmig bulunan izin kartina, izin siiresi ve izine
ayrilis ve donls tarihleri islenir. izin formuna karta islendi kasesi vurularak Bilgi Teknolojileri,insan Kaynaklari ve Destek Hizmetleri Sube Miidiiriiniin imzasina sunulur. Daha sonra personelden
sorumlu Midur Yardimcisinin onayina sunulur. Onaydan sonra genel evraka intikal ettirilen izin formu, Evrak Burosunca tarih ve sayi kayitlari yapilarak izin formlarinin bir sureti ilgili kisiye, bir
sureti gorev yaptigi Sube Midiirligtine, bir sureti de sicil biiromuza evrak biirosunca gonderilir. izin formlari Sicil Biirosunda izin siireleri bitinceye kadar bekletilir. isgilere ait izinler her ay
maagslara esas olmak iizere liste tanzim olunarak tahakkuk biirosuna verilir. izin bitiminde Sube Miidiirligiince personelin géreve basladigina dair muhtira Sicil Biirosuna bildirilir. islem
tamamlanarak izin formlari dosyalarina gekilir. Ayrica; Cevre ve Sehircilik il Midiriiniin yurt digi izin onaylari ile tiim personelin ticretsiz izin onaylari Bakanligimizdan, Diger personelin Yurtdisi
izin onaylari ise Valilik Makamindan onay alinarak yururlage konulmaktadir.

islemin Dayanag 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu,4857 Sayili is Kanunu,Toplu is Sozlesmesi
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YILLIK iZiN VE UCRETSIZ iZiN iSLEMLERI i$ AKISI

. L MUDUR BID SUBE MUDURLUGU o L
KISI UBE MUDURU BID MUDURU MUDUR YARDIMCISI
° ° YARDIMCISI (Sicil Biirosu)
Talep iizerine sube Bagl Bulundugu P Jin ad | Izin formunu
Midirliigince tanzim Midir Yardimeist ersonelin aving deiiis imzalar ONAY

Personel izin

talebinde bulunur

edilen izin formu

personel ve sube
midirince imzalanir
A:1-2-3

; tarafindan Izin

formu imzalanip
sicil biirosuna
gonderilir

'——> siiresi, izne ayrilis ve izinden

bulunan izin kartina izin

dondis tarihleri iglenir. islendi
kasesi vurulur.

Teslim alir (

Sube Midiirliigiine

Kayit tarih ve numaras: <

personelden
sorumlu Miidir
Yardimcisina
gonderilir

ganderilir

!

Izin bitimini
miiteakip doniis

alir,Sicil Biirosuna gelir.

tarihini Sicil
Biirosuna Bildirir

Referans Dokiiman
Listesi
A: Izin formu

Kontrol Faaliyetleri
Listesi

1-Kart kontrol
2-Paraf ,imza,onay
prosediiri
3-Kontrol listesi

) Kisinin kullandigi izin siiresi
Tahakkuk Biirosuna bildirilir.

1 Suret izin
formu ve baslayis
muhturasi sahsi
dosyasina kohur
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1] _— MAAS iSLEMLERI
T.C. —
CEVRE VE SEHIRCILIK YURURLUK TARIHi: 23.02.2015 REViZYON NO: 00/-
BAKANLIGI
i§|em Sorumlusu Bilgi Teknolojileri, insan Kaynaklari ve Destek Hizmetleri Sube Miidiirligi
islem Amaci Memur,isci ve Sézlesmeli personelin maaslarini dogru bir sekilde hesaplayarak, zamaninda Defterdarlik Muhasebe Mudirligine ulagtirmak.

PROSEDUR DETAY!:

A-MEMUR MAAS iSLEMLERi SURECI:

Personel Sefliginden her ay varsa naklen gelen, giden, emekli olan veya istifa eden personel ile ilgili bilgiler tahakkuk sefligine gonderilir. Maas hesabi yapilacak personel sayisi bir 6nceki ayin personel
bildirimi ile kontrol edilir. Daha sonra Bakanligimiz Personel Dairesi Bagkanligindan her ay génderilen derece ve kademe onaylari ile kidem listeleri kontrol edilir. Derece, kademe ve kidem degisiklikleri,
personelin bizzat teslim ettigi 6zel sigorta makbuzlari ile varsa yeni icra veya icra degisiklikleri bilgisayarda maas bordro programina kaydedilir. Degisikliklerin islendigi son halinden ¢ikti alinarak her ayin ilk
haftasinda Defterdarlik Muhasebe Mudurlugtine bizzat gidilerek Maliye maas Say 2000i sistemine kaydedilmesi saglanir. Defterdarlik Muhasebe Mudurltgi tarafindan islenen bu bilgilere gére maaslar
hesaplanir ve Maliye Bakanhgi Kamu Bordro Sistemine génderilir. Tahakkuk Sefligince Defterdarlik Muhasebe Mudurluginin verdigi sifre ile sisteme girilerek kendi maas hesaplarimizla karsilastiriimasi
yapilir. Hata varsa tekrar Defterdarlik Muhasebe Mudurlugtne gidilerek aksaklik giderilir. MUtabakat saglandiktan sonra maasla ilgili tim dékamlerin giktisi internetten alinarak Gergeklestirme gorevlisi ve
Harcama yetkilisinin imzasina sunulur.Onaydan sonra bordrolarin bir nushasi saklanir. Bir niishasi ise Defterdarlik Muhasebe Mudiirliigtine teslim tutanagi ile teslim edilir. Maaslarin bitiminde olusturulan
banka disketi, Bakanligimiz mail sitesinden ilgili banka subesine génderilir. Maas tutarinin ilgililerin hesaplarina aktariimasi igin banka subesine yazi yazilir. Emekli kesenekleri internet ortamindan SGK.ya
gonderilerek stireg tamamlanir.

B-iSCi MAAS iSLEMLERI SURECI: Personel Sefliginden her ay varsa naklen gelen,giden,emekli olan veya istifa eden personel ile ilgili bilgiler tahakkuk sefligine génderilir. izin ve rapor listeleri alinir.Varsa
personelin bizzat teslim ettigi 6zel sigorta makbuzlari ile icra degisiklikleri bilgisayarda maas bordro programina kaydedilir.Calisilan glin sayisina gore is¢i maaslari hesaplanir. Kontrollerden sonra maas ile
ilgili bordro ve eklerinin dokiimlerinin giktis alinarak, gerceklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisinin imzasina sunulur. imzalandiktan sonra bordolarin bir niishasi saklanir. Bir niishasi ise Defterdarlik
Muhasebe Mudirligiine teslim tutanagi ile teslim edilir.Maaslarin bitiminde olusturulan banka disketi, internet ortaminda Bakanligimizin mail sitesinden ilgili banka subesine gonderilir. Maas tutarlarinin
personelin hesaplarina aktariimasi igin banka subesine yazi yazilir.Sigorta pirimleri internet ortamindan SGK.ya gonderilerek stireg tamamlanir.

C-SOZLESMELi PERSONEL MAAS iSLEMLERi SURECI: Personel Sefliginden her ay varsa naklen gelen,giden veya istifa eden personel ile ilgili bilgiler tahakkuk sefligine gonderilir. izin ve rapor listeleri
alinir.Varsa personelin bizzat teslim ettigi 6zel sigorta makbuzlari ile icra degisiklikleri bilgisayarda maas bordro programina kaydedilir.Maaslar hesaplanir. Kontrollerden sonra maas ile ilgili bordro ve
eklerinin dokimlerinin giktisi alinarak, gerceklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisinin imzasina sunulur. imzalandiktan sonra bordolarin bir niishasi saklanir. Bir niishasi ise Defterdarlik Muhasebe
Mudurlugune teslim tutanag ile teslim edilir. Maaslarin bitiminde olusturulan banka disketi, internet ortaminda Bakanlhigimizin mail sitesinden ilgili banka subesine gonderilir. Maas tutarlarinin personelin
hesaplarina aktariimasi i¢in banka subesine yazi yazilir. Sigorta pirimleri internet ortamindan SGK.ya génderilerek stire¢ tamamlanir.

islemin Dayanagi 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu,4857 Sayili is Kanunu,Toplu i Sézlesmesi
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MAAS iSLEMLERI iSLEMI i$ AKISI

BANKA

DEFTERDARLIK MUHASEBE
MUDURLUGU

PERSONEL DAIREST
BASKANLIGI

IL MUDURLUGU

Defterdarlik Muhasebe

Personel Dairesi
Bagkanhigi'ndan her ay
derece ve kademe
onaylari génderilir.

Personel Sefligince o ay naklen
gelen, giden, emekli olan veya
istifa eden personel ile ilgili
bilgiler tahakkuk sefligine
bildirilir. (1)

\ 4

Maas hesabi yapilacak personel
saysi bir onceki ayin personel
bildirimi ile kargilagtirilir. (2)

Derece, kademe ve kidem
degisiklikleri kidem listeleri
kontrol edilir, 6zel sigorta ile
varsa icra/ icra degisiklikleri
maas bordro programina
kaydedilir. (3,4)

\ 4

Degisikliklerin islendigi son
halinden ¢ikti alinarak her ayin 1'i
ile 5'i arasinda Def. Muh.Miid.
bizzat gidilerek Maliye maas Say

degisiklikler Maliye Bakanligi |€
Kamu Bordro Sistemine
gonderilir.

2000 i sistemine kaydedilmesi
saglanir.(A)
(5)(SiirekliIsgi,4/BSozlesmeli ve

\_/_

N

Hata varsa tekrar
Defterdarlik Muhasebe

aksaklik giderilir.

Diizeltme varsa

sisteme girilenle
kendi maas
hesaplarimizla
karsilagtiriimasi
yapihr. (6)

UYGUNSA

Mutabakat saglandiktan sonra
maasla ilgili tiim dékimlerin
¢iktisi internetten alinir. (B) (7)

Odeme emri belgesi diizenlenir.
(€) (8) (Memurlar igin
diizenlenmiyorSay2000i

Gergeklegtirme Gorevlisi
Md.Yrd. imzasina sunulur. (8)
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BANKA

DEFTERDARLIK MUHASEBRE
MUDURLUGU

PERSONEL DAIRESL
BASKANLIGT

IL MUDURLUGU

Maaslarin bitiminde
olugturulan banka
disketi,(Memurlarin maas
disketi

Banka Subesine

o

Bir niishasi ise Defterdarlik
Muhasebe Miidiirligiine teslim

v

Harcama Yetkilisi olan I
Miidiird' niin Onayiha sunulur.

8

Yazi bankaya génderilir.

tutanagi ile teslim edilir.(D) (9)

\/

Referans Dokiiman

Listesi 1) Personele bildirim
A:Degisiklik listesi 2) Karsilastirma
B:Bordro 3) Bordro karsilastirma

C:Odeme emri belgesi  ||4) Bordro kontrol

5) Def. Mut. Kontrol

6) Aylik degisiklik kontrol
7 ) Bordro kontrol

8) Paraf, imza, onay

9) Teslim tutanagi

10) Emekli kesenek kontrol

D:Tutanak
E:Ust yazi

Kontrol Faaliyetleri Listesi

Onaydan sonra
bordrolarin bir
niishasi saklanir.

Y

Maas tutarinin ilgililerin
hesaplarina aktarilmast igin
banka subesine yazi yazilir.(E)

Sigorta Primleri ile Emekli
kesenekleri internet ortaminda
S6K.ya gonderilerek islem
tamamlanir. (10)
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GEVRE VE SEHIRCILIK

BAKANLIGI

YOLLUK iSLEMLERI

DOK. NO: BID-i-07 YURURLUK TARIHi: 23.02.2015

REVIZYON NO: 00/-

islemin Sorumlusu

1)
Tc\/

Bilgi Teknolojileri, insan Kaynaklari ve Destek Hizmetleri Sube Miidii

islemin Amaci

Yolluk tutarlarini dogru bir sekilde hesaplayarak, Defterdarlik Muhasebe Mudurltgtne ulastirmak.

PROSEDUR DETAYI:

teslim edilir.

A-YURTICI YOLLUK iSLEMLERI SURECI idari Personel igin (Miidir, Miidiir Yardimcilari ve Sube Mudiirleri) her ay biiromuzca gegici gérev onaylari alinir. Yolluk bildirimleri subelerince tanzim
edilerek tahakkuk sefligine teslim edilir. Bildirimde yer alan derece ek gosterge, harcirah giindeligi ve otobis rayig bedeli kontrol edildikten sonra tahakkuka baglanir. Gergeklestirme Gorevlisi
ve Harcama Yetkilisinin imzasina sunulur. Onaydan sonra yolluk bildiriminin bir nishasi saklanir. Bir niishasi ise Defterdarlik Muhasebe Muddirliigtine ilgililere 6denmek lzere teslim tutanagi ile

B-SEYYAR GOREV TAZMINATI iSLEMLERi SURECI Seyyar gérev tazminatlari ile ilgili her yilin Ocak ayinda Valilik Makami'ndan alinan genel onaya istinaden Sube Miidiirleri ile bagh bulunduklari
Mudur Yardimcilarinin imzalari ile hazirlanan puantajlar tahakkuk sefligine gonderilir. Personel Sefliginden alinan izin ve rapor listelerinde yer alan bilgiler ile kontrol edildikten sonra bordro
tanzim edilerek tahakkuka baglanir. Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisinin imzasina sunulur. Onaydan sonra bordrolarin ve puantajlarin bir niishasi saklanir. Bir niishasi ise

Defterdarlik Muhasebe Mudurlugiine teslim tutanagi ile teslim edilir. Alacakl personel igin olusturulan banka disketi, Bakanhigimiz mail sitesinden ilgili banka subesine gonderilir. Hesaplanan
tazminat tutarinin ilgililerin hesaplarina aktarilmasi igin banka subesine yazi yazilarak islem tamamlanir.

islemin Dayanag

6245 sayili Harcirah Kanunu
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YOLLUK iSLEMLERI iS AKISI

DEFTERDARLIK MUHASEBE MUDURLUGU

IL MUDURLUGU

Bir niishasi ise Defterdarlik Muhasebe Miidiirligiine ilgililere
oddenmek lizere teslim tutanagi ile teslim edilir. (B) (3)

Referans Dokiiman Listesi, Kontrol Faaliyetleri

A: Odeme emri belgesi Listesi

B:Teslim tutanag 1) Yolluk bildirimi kontrol
2) Paraf, imza, onay

3) Defterdarlik kontrol

Personel sefligi tarafindan yolluk 6denecek
personel onaylari gonderilir. (1)

N

Yolluk bildirimleri personelce tanzim edilerek
tahakkuk sefligine teslim edilir. (1)

HATA VARSA
Kontrol edilir. (1)

UYGUNSA

Odeme emri belgesi diizenlenir.(A)

@

|

Md. Yrd. Imzalar. (2)

Odenek durumu ve
kullanimi énceligine gére
ilgili biiroda bir siire
bekletebilir.

Harcama Yetkilisi
olan Il Midiird'niin
Onayina sunulur. (2)

Onaydan sonra yolluk
bildiriminin bir niishasi saklanir.

(E)
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lll iNSAAT TAHAKKUK ODEME iSLEMI
\/

TC.
CEVRE VE SEHIRCILIK DOK. NO: BiD-I-08 YURURLUK TARIHi:23.02.2015 REVIZYON NO: 00/-

BAKANLIGI

islem Sorumlusu Bilgi Teknolojileri, insan Kaynaklari ve Destek Hizmetleri Sube Midurligi

islem Amaci Miidirliik binyesinde yiritilen ingaatlarin 6denek islerini zamaninda ve dogru olarak yapmak.

PROSEDUR DETAYI:
BUTGE VE ODENEK iSLEM SURECI (YAPIM iSLERI) Yapi isleri Genel Mudiirliigiince, Midiirliigiimiiz adina, ekonomik kod (6-5 6-7 6-9) béliimiinden gonderilen genel biitge denekler her insaat isi igin agilan sarf takip

Igesine kaydedilir. Bu gizelgeye isin adi, teklif bedeli, yiiklenici firma ismi ve gelen 6denegin kodu, miktari ve 6deme emrine baglanan hakedis raporlari kayit edilir. Ayniislem bilgisayar ortaminda da yapilir ve sarf takip
Ci inde yer alan bilgilerle bilgisayar ortaminda yer alan bilgiler karsilastirilir. Odenek tistii harcama yapilmamasi igin, yapilan is igin diizenlenen hak edis toplam miktari, o is igin tahsis edilen 6denek miktarlari ile
karsilastirilir. Eger 6denek yetmiyorsa biiromuzca &denek talep formu doldurularak, Yapi isleri Genel Miidiirligiine génderilir. Odenek yetiyorsa 6deme emri belgesi diizenlenir. Hak sahibi kimlik bilgileri 6deme emri
belgesine kaydedilir. Yuklenicinin SGK ve vergi borcu olup olmadigina dair, ilgili Yapim Sube Mudurlugtnce yapilan sorgulama neticesinde konuyla ilgili olarak hak edise eklenen belgeler kontrol edilir. Yiklenicinin SGK
ve/veya vergi borcu olmasi durumunda, gerekli kesintiler 5deme emri belgesi tizerinde gosterilir. Miidiirligimiizde mevcut defter kayitlarindan yiiklenicinin icra ve temlik borcu olup olmadigi kontrol edilir. Borcu
bulunmasi halinde gerekli kesintiler 6deme emri belgesi Gizerinde gosterilir. Hakedis tutari kadar,yiiklenici firma tarafindan,Mudurlugumiiz adina kesilen fatura hak edige eklenir. K.D.V. tevkifati 6deme emri belgesi
tizerinde gosterilir. Hakedisin ( K.D.V dahil) toplam tutari, 6deme emri belgesinde,630 Biitge Gideri Hesabinda gosterilir. Odeme emri belgesinde,is yillara sari ise 193 sayili Gelir Vergisi Kanununun 42.maddesi kapsamina
giren isler dolayisiyla bu igleri yapanlara édenen istihak bedellerinden (KDV) harig % 3 Gelir vergisi kesilir.Eger is yillara sari degilse gelir vergisi kesintisi yapilmaz. 488 sayili Damga Vergisi Kanununa gére (KDV harig) hakedig
tutarindan (Binde 8,25) damga vergisi kesintisi 6deme emri belgesi tizerinde gosterilir. Hakedis arka kapaginda kesintiler hanesinde gosterilen gelir vergisi, damga vergisi, gecikme cezasi, teknik personel cezasi gibi
kesintilerin tamami, 6deme emri belgesinde 600 Biitge Geliri Hesabinda gosterilir. Gegici kabul noksanliklari, teminat, icra temlik gibi kesintiler 6deme emri belgesinde, 333 Emanet Hesabinda gosterilir. Odeme emri
belgesinde yer alan giderleri kanitlayici belgeler (7 adet hakedis raporu),iist yazi,diizenlenen 6deme emri belgesi (6 adet) ile birlikte,imza igin sorumlu Mudiir Yardimcisina imzalatip ve harcama yetkilisi olarak,il Midiiriine
onaylatildiktan sonra evrak gikis kayit numarasi alinarak; -Ust yazi ekinde iig adet 6deme emri belgesi ve iki adet hakedis raporu 6deme yapilmak tizere, Ankara Defterdarligi (Muhasebe Midiirligiine) gonderilir.

-Ust yazi ekinde bir adet hakedis raporu,Yapi isleri Genel Miidiirligiine génderilir. -Ust yazi ekinde bir adet hakedis raporu kapagi,Yapi isleri Genel Midiirliigii-Plan Program Daire Baskaligina gonderilir. -Ust yazi ekinde bir
adet hakedis raporu,Yapim Sube Miidiirliigiine gonderilir. -Ust yazi ekinde bir adet 6deme emri belgesi bir adet hakedis raporu, Mudrligiimiiz arsiv dosyasina gonderilir. -Ust yazi ekinde bir adet 6deme emri belgesi ve bir

adet hakedis raporu, biiromuzda arsivlenir ve saklanir.

islemin Dayanag 5018 Sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu
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BUTCE VE ODENEK iSLEMI i$ AKISI

YAPT ISLERI GENEL MD.LUGU / DEFTERDARLIK . . . .
PLAN PROJE BUTCE DAL. BSK. |MUHASEBE MUDURLUEU YUKLENICL IL MUDURLUGU ISLEMLERT

ng!.IsulfrAi (ienel Miidiirliigiirlce, | Buddenekler sarf takip gizelgesine
Midiirligiimiz adina genel biitge i kaydedilir. (1)
ddenekleri gonderilir.(2) J -
\

Bu gizelgeye se ait diger bilgiler kayit
edilir. (3)

I 1

Bilgisayar ortaminda kayit yapilir ve
sarf takip gizelgesinde yer alan
bilgilerle karsilagtirilir/diizeltilir. (3)

Odenek
miktart ile
hakedig tutar:
karsilagtirilir.

. . 5
Pdenek ye‘l’lyor mu ¢ ( H Odenek yetmiyorsa.(A) (1)

gonderilir.(3)

Tigili Yapim Sube

Miidiirliglinden SGK prim borcu
ve Vergi borcu olup olmadigina
bakilir.(4)

Odenek yetiyor nj

(E)

Kesintiler
kontrol

v

Icrave temlik
borcu olup
olmadigina

kontrol edilir.(6)

Varsa vergi ve icra
kesintileri diizenlenen 6deme
emri belgesine islenir.(B)(4)

|

Hakedis tutari kadar yiiklenici firma
tarafindan Midiirligiimiiz adina kesilen
fatura hak edige eklenir. K.D.V.
tevkifati ve damga vergisi 6deme emri
belgesi iizerinde gésterilir. (3)

N

Odeme emri belgesinde is yillara sari ise

Vergi usul Kanununa gére (KDV haric)

hakedis tutarindan % 3 gelir vergisi
kesilir. (3)
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YAPI ISLERL GENEL MD.LUGU /
PLAN PROJE BUTCE DAIL. BSK.

DEFTERDARLIK

MUHASEBE MUDURLUGU

YUKLENICI

iL MUDURLUGU ISLEMLERI

Bir adet hakedis raporu ve bir adet Gdeme
emri belgesi Y.I.6.M. Ne gsnderilir. (2)

Ust yazi ekinde iig adet
&deme emri belgesi ve iki
adet hakedis raporu Def.
Muh. Mid. génderilir.(C)

(5)

A

Referans Dokiiman Listesi,
A:Odenek talep formu
B:Odeme emri belgesi 6
niisha

C:Ust yazi

Kontrol Faaliyetleri
Listesi

1)odenek

2)YIGM kontrol
3)Imza, onay, paraf
4)Odeme emri
belgesi(SGK ve Vergi
borcu)

5)Ank. Def. Kontrol
6)Icra miid.Bilgi yazisi

Varsa Hakedis arka kapaginda gecikme
cezas!, teknik personel cezasi gibi
kesintiler ddeme emri belgesinde

gosterilir. (3)

|

Gegici kabul noksanliklari, teminat, gibi
kesintiler 6deme emri belgesinde
gosterilir.(3)

\

Sorumlu Miidiir Yardimcisina
imzalatilir.(3)

Tade sebebi belirtilerek,
eger hata varsa gerekli

diizeltmelerin yapiimasinin
saglanmas istenerek Ilgili
Biiroya iade edilir.(3)

. 4

Harcama
Yetkilisi Il

(H)

Miidiiri' niin
Onayina sunulur.

N

\/_

(E)

Bir adet hakedis raporu, Yapim
Sube Miidiirligiine gonderilir. (3)

Hakedis
raporu, arsivde
saklanir. (3)
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III EVRAK VE ARSIV iSLEMLERI iSLEMi
T\/
CEVRE VE SEHIRCILIK RN PR - - —
BAKANLIGI DOK. NO: BID-I-09 YURURLUK TARIHI: 23.02.2015 REVIZYON NO:00/-

islem Sorumlusu Bilgi Teknolojileri,insan Kaynaklari Ve Destek Hizmetleri Sube Miidirlugi

islem Amaci Kurum ve Kuruluslar ile Vatandaglar tarafindan gelen ve giden evraklarin koordinasyonunu saglayarak, bilgi ve belgeye ileriye doniik kolay diizenli olarak ulagilabilecek arsivleme saglamaktir.

PROSEDUR DETAYI:

GELEN EVRAK : Kamu kurum ve kuruluslari ile tiizel kisilerden gelen yazili belge ve dokiimanlar ;

1) Kurum ve kuruluglardan elden teslim edilen yazilar zimmet figi imzalnarak

2 ) Posta ile gelenler iist yazi arkasi kurum kasesi ile damgalanarak

3 ) Sahislardan tarfindan elden teslim edilen yazilar evrak takip tarih ve sayisi verilerek teslim alinir.Gizli/Ozel isaretli zarflar,agilmadan kayit edilerek kurum midiriine teslim edilir.

Kayitlar sene bagindan itibaren sene sonuna kadar numeratik siralamayla yapilir.

Yanlis gelen evraklar kayda alindiktan sonra bir tist yazi ile ilgilisine posta kanali ile gonderilir.

Bilgisayar ortaminda kaydedilen evrak geldigi yer-konusu-numarasi-tarihi ile varsa eki islendikten sonra ilgili sube amirlerine havalesi yapilarak,bilgisayar ciktisi imzasi karsiligi verilir.

GIDEN EVRAK : Birim veya subelerden gonderilmek tizere iiretilmis olan evraklar tizerine numara tarih verildikten sonra ozelligine ve gizlilik derecesine gére tasnif edilir.

Cevap yazilar Gg nisha diizenlenir.Bir niishasi varsa ekleri eklenerek ilgili kurum veya sahisa,diger niishasi yine ekleri eklenerek ilgili birim veya kurum arsivindeki dosyasina son siireti ise pres olarak evrak kayit biirosunda
muhafaza edilir.

Uretilen evrak ve yazilar ; Posta yapilacaksa zarf iizerine gidecegi adres yazilarak PTT araciligiyla,Kurum ve kuruluslara génderilecekse zimmet defterine islenerek elden imza kargiligi Midiirliik ii grevlendirme yazilari
zimmet defterine islenerek imza karsiigr, dagitimlari yapilir.

APS yapilan evraklarda 3 suret alindi belgesi doldurulur.1 niishas zarfta,1 niishasi PTT de 1 niishasida midiirligiimiizde kalir. RiT olarak giden evrak ise haber alma kartinin 6n yiiziine miidiirliik kagesi,arka kismina gidecegi
yer yazilarak PTT de barkod yapistirilip 2 suret posta gonderisi izlenim formu doldurularak tcretini belirtmek suretiyle PTT mudiirliigiine verilir.

Her takvim yili sonunda "gelen-giden" evraklarin bilgisayar CD giktilari, posta gonderileri dosyalanarak saklanir.

DOSYA ARSIV HIZMETLERI : Genel evrak biirosunda bordro tizerine islenmis giden evraklar dosya numarasi bordro tizerine kaydedilerek geri iade edilir.

Biiromuzda kalan evraklar dosya numaralarina gore dosya fihristine kaydi yapilarak arsivde saklanir. birimlerin elinde bulunan arsivlik malzeme
birim arsivlerinde 1-5 yil, kurum arsivinde 10-14 yil siire ile saklanir. Arsivden herhangi bir belge veya dosya talep edildiginde evrak/dosya isteme figi doldurularak teslim edilir.Arsive geri getirildiginde zimmet fisi iade edilir.
Arsiv hizmetleri faaliyet raporu meteakip takvim yilinin Ocak ayinda Bakanliga sunulmak tizere Devlet Arsivleri Genel Muddrligiine gonderilir.

[AYIKLAMA VE iMHA iSLEMLERI : Kurum Arsivinde yapilacak imha islemleri igin, Mtidiirliik makamindan onay alinir. Alinan onay dogrultusunda, kurum arsivinden sorumlu birim amirinin veya kurum arsiv sorumlusunun
baskanliginda, kurum arsivinden gérevlendirilecek iki memur, malzemeleri ayiklanacak ve imha edilecek ilgili birim amiri tarafindan gérevlendirilecek en az iki temsilciden olusan bes kisilik kurum arsivi ayiklama ve imha
komisyonu kurulur. Ayiklama ve imha komisyonlari her yilin Mart ayi basinda galismaya baglar. Komisyon tarafindan kullaniimasina ve muhafazasina lizum gériilmeyen malzemeler ile ayiklamasi o yila devredilmis
malzemeler ayiklamaya tabi tutulur. Komisyon yetki ve sorumluluklari dahilinde imha edilecek ve ayiklanacak malzemelerin 6zellikleri belirlenerek ayiklama-imha islemine baslanir. Ayiklama ve imha komisyonlarinca
ayiklanan ve imhasina karar verilen malzeme, 6zelliklerine gére, birimi, yili, mahiyeti, aidiyeti, aidiyet icerisindeki tarih ve sira numarasi, imha edilecegi yil dosya plani esas olmak tizere ayrilir ve tasnif edilir. Daha sonra imha
listeleri diizenlenir. imha listeleri, ayiklama ve imha komisyonlarinin bagkan ve iiyeleri tarafindan imzalanir. Kurum arsivinde hazirlanan imha listeleri Valilik Makami’nin uygun gériisii alindiktan sonra diizenlenecek imha
tutanagi ekinde kesinlik kazanir. imha edilecek malzemeler Mudiirligiimiizce Basbakanlik Ergazi Kagit Paralama, Pargalama ve Balyalama Unitesine teslim edilmektedir. imha islemi, diizenlenecek iki niisha tutanakla tespit
edilir. Bu tutanak ayiklama ve imha komisyonlarinin bagkan ve iiyeleri tarafindan imzalanr. ikiser niisha olarak hazirlanan imha listeleri ve tutanaklari, bunlarla ilgili yazisma ve onaylar, aidiyetleri géz éniinde
bulundurularak gruplandirilir. Bu ntishalardan birincisi birim, ikincisi kurum arsivinde muhafaza edilir. Listeler denetime hazir vaziyette on yil sure ile saklanir.

islemin Dayanag 25/03/2005 tarihli ve 25766 sayili Resmi Gazetede yayimlanan 2005/7 sayili Bagbakanlik Genelgesi
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GELEN EVRAK iSLEMLERI iSLEMI i$ AKISI

VALILIK

ILGILL KURUM

o e

BID SUBE MUDURLUGU

Miidiirligiimiize hitaben kamu W

kuruluslarinca yazilan ve Ankara

s

A\

Miidiirliglimiiz evrak biirosuna gelen
her tiirli yazilmis, liretilmis belgeler
evrak biirosuna gonderilir.

~N

J

Kurum ve kuruluglar tarafindan
zimmet karsiligi gelen evraklar

\ 4

Teslim alinan biitiin evraklar kayda
girilir. (1)

A 4

\ 4

Garevlinin adi soyadi yazilarak feslim
alinir ve kayda girilir. (2)

A 4

ve evrak kaydini aldiktan sonra;

Valiligine génderilen yazilar; Valilige gelirj

Referans Dokiiman
Listesi

A:Ust yazi
B:Zimmet listesi

Kontrol Faaliyetleri
Listesi

1)Evrak kabul
islemleri

2) Zimmet,
Evraklarin imza
kontrolii

3) Yanlis gelen
evraklarin iadesi
4)Kurum igi evrak
dagitimi

5) Gizli evraklarin
agthimi

6) Evraklarin
dosyalanmas

Tlgili kurum ve kuruluslara posta

\ 4

Giinliik diizenli olarak kurye araciligi
ile elden teslim alinir.

\

Gizli/Ozel isaretli zarflar,
agiimadan kayit edilerek kurum
Miidiiriine elden teslim edilir. (5)

\

6Gizli/Ozel isaretli olmayan evraklar
otomatik numarator ile giris numarasi
ve tarih verilerek kaydedilir.

\ 4
sahislarin evrak takibinde
bulunabilmeleri igin, kabul ve kayit
figi verilir.

\

Kayit numarasi birden baslayarak yil
sonuna kadar devam eder.

\

Yanhs gelen evraklar ise kayda
alindiktan sonra bir iist yazi

kanali ile geri génderilir. €

yazilarak; (A),(3)

Bilgisayar ortaminda kaydedilen
evrakin giin sonu giktisi alinarak
zimmet karsihg ilgilisine
verilir.(B),(4)

Kayrt zimmet
evraklar
dosyalanir. (6)
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GIDEN EVRAK iSLEMLERI i$ AKISI

VALILIK

ILGILT KURUM

GENEL EVRAK / IL MUDURLUGU TSLEMLERT

( Birim veya subelerden iizere iiretilmis olan evraklar numara ve
» | Ttarih verildikten sonra 6zelligine ve gizlilik derecesine gare tasnif

Il Miidiirligiine (Tlgili birime)
diizeltiimek veya
degistirilmek lizere iade
edilir.

A

(H)

edilir.(1)

v

Cevaplanmak iizere yazilmis yazilar, dosyasina takilacak olan
suretin altina eklenir.

Diger suretin biri yaziya cevap veren birime gonderilir. (4)

{

1 niishasi dosyasina
cekilir

N

Valililik
Onayina

Bakanliklara hitaben yazilan yazilar lgili Sube Miidiiri, Miidir Yardimcisi
ve Miidiir tarafindan paraflandiktan sonra ;

sunulur.

(E)

y

Aciliyet gerektiren evraklarin
faksi gekildikten sonra dig evrak
zimmet defterine kaydedilir.
Teslim alan kigi tarafindan
imzalanir.

Referans Dokiiman
Listesi

A:-Posta alind
belgesi

Kontrol Faaliyetleri Listesi
1) Evrak dagitim islemleri
2)Evrak zimmet igleri
3)Adi mektuplarin
gonderilmesi

4)Eksik suretlerin
tamamlatiimasi

5) PTT gonderme tiirleri
(RIT,APS)

6)Posta harcamalari alindi
damgasi

Kurum igi dagitimh yazilar i¢ zimmet defterine kayit edilerek imza
karsihgi elden verilir.(2)

v

PTT ile gidecek olan adi ve taahhiitli mektuplarin iizerine yazilarak
PTTye teslim edilir. (3)

RIT olarak giden evraklar igin posta alindi belgesi
diizenlenir.(A) (6)

1 nisha PTT ye verilir.

Yil sonunda giktilar alinarak argivde
saklanir. (7)
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DOSYA ARSIV HiZMETLERI iSLEMI i$ AKISI

ILGILI KURUM

iL MUDURLUGU

Bakanliga sunulmak iizere Devlet Arsivleri
Genel Midiirliigine gonderilir.

Biiromuza bordroyla beraber gelen
= evraklarin dosya numarasi bordro iizerine
Genel evrak bilrosunda bordro kaydedilerek genel evrak biirosuna iade
edilir.(1)

iizerine islenmis evraklar dosya
arsiv biirosuna gonderilir.

Biiromuzda kalan evraklar dosya numaralarina
gére dosyalanir.

|

dosya fihristine kayd:
yapilarak arsivde
saklanir.(2,3)

Arsiv hizmetleri faaliyet raporu miiteakip
takvim yilinin Ocak ayinda olusturulur.(A)

Ust yazi hazirlanir. (B)

Referans Dokiiman
Listesi

AYillik faaliyet
raporu

B: Ust yazi

Kontrol Faaliyetleri Listesi
1)Standart kod ve dosyalama
2)Dosya fihrist ve takibi
3)Dosya ve evrak muhafazasi
4)Yer tahsisi

5)Dosya ve evrak giivenligi
6)Evrak teslim zimmet fisi
7)Noksansiz dosya alimi
8)Evrak takip yetkisi
9)Biling ve sorumluluk
10)Dosya takibi

Birimlerin elinde bulunan arsivlik malzeme
birim arsivlerinde 1-5 yil siire saklanir.

Siire sonunda kurum arsivine gonderilir.

Arsiv malzemesi ise kurum arsivlerinde 10-14
yil siire ile saklanir.(4,5)

Arsivden herhangi bir belge veya dosya talep
edildiginde, evrak/dosya isteme fisi
doldurulur.

istenen evraklar/dosyalar ilgisine zimmet
karsiligi teslim edilir.(6)

N

Evraklar/dosyalar arsive geri getirildiginde
zimmet fisi iade edilir.(7,8,9,10)
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lll/ TASINIR iSLEMLERi (Mal Alim ve Teslim, Sayim, Kayit Altina Alim, Hurdaya Ayirma islemleri)
e ¥

gm&m?iﬂiRCiLiK DOK. NO: BID-i-10 YURURLUK TARIHI:23.02.2015 REVIZYON NO: 00/-

islemin Sorumlusu |[Bilgi Teknolojileri,insan Kaynaklari Ve Destek Hizmetleri Sube Mudiirligi

islemin Amaci Kurum ve Kuruluslar ile Vatandaslar tarafindan gelen ve giden evraklarin koordinasyonunu saglayarak, bilgi ve belgeye ileriye doniik kolay diizenli olarak ulagilabilecek arsivleme saglamaktir.
PROSEDUR DETAYI:
A-Miidiirltgtimiz birimlerinin ihtiyag duyduklari malzemelere iliskin olarak hazirladiklari Taginir istek Belgesinin Sube Miidiirligiimze iletilmesi ile siireg baslar. istek belgesinde belirtilen tasinir malin ambarda

bulunmamasi halinde alimi yapilir. Alinan malzemeler faturada belirtilen 6zelliklere gére TiF diizenlenerek kayit altina alinir. *Birimlerden gelen istek Dayanikli Taginir Mal ise, Verilen malzemenin cinsine gére (Masa,
Sandalye, koltuk vs.) Zimmet senedi ile teslim edilir.Mudurligiimizde kullanilan bilgisayar, 6lgti aletleri, fotokopi, faks vs. gibi demirbas tasinirlar iki niisha olarak diizenlenen zimmet senedi ile kullanacak personele teslim
edilir.Senedin bir niishasi zimmeti alan elamana teslim edilir. Diger niishasi Satinalma Ayniyat Biirosunda dosyalanir. *Birimlerden gelen istek Tiiketim Malzemeleri ise, Birim Amiri tarafindan gérevlendirilen Tasinir istek
Birim Yetkilisi tarafindan sistem (izerinden tasinir talebi yapilir Taginir Kayit kontrol Yetkilisi tarafindan sistem tizerinden istek karsilanir .iki suret tasinir istek Fisi ve Taginir islem Figleri imzalanarak dosyalanir.Taginir istek
fisinde belirtilen malzemelere Tasinir islem Fisi diizenlenerek teslim edilir. Daha sonra bu gikis fisi ile ambar kayitlarindan disiilerek siireg tamamlanmig olur.

B-Dayanikli taginir ve tiiketim malzemeleri igin Mudurliiglimiz elemanlarindan Sayim Heyeti kurulur. Bu heyet tig asil iki yedek olmak tGzere toplam beg kisiden olusur. Sayim her mali yilin sonunda yapilir. Taginir Demirbas
sayimi Mudarlagiimizin tim Gniteleri gezilerek tespit edilir. Sayim bitince taginirlardan yil iginde gikan, giren ve hurdaya ayrilan varsa bunlarin bir 6nceki yil hesabi ile karsilastirilarak; -Sayim Tutanagi, Sayim ve Dokim
Cetveli, Harcama Birimi Tasinir Yonetim Hesabi Cetveli hazirlanir. Hazirlanan Sayim Tutanagi, Sayim ve D6kiim Cetveli Mudiirliigiimiiz Sayim Heyeti tarafindan imzalanarak satinalma ayniyat biirosunda dosyalanir. Ambara
giris kodlarina gére, 3 niisha olarak hazirlanan Harcama Birimi Tasinir Yonetim Hesabi Cetveli ise, Taginir Kayit Kontrol Yetkilisi ve Harcama Yetkilisi tarafindan imzalandiktan sonra Defterdarlik Muhasebe Mudurlugiine
gonderilir. Defterdarlik Muhasebe Midurlugu tarafindan tasdik edilen Harcama Birimi Taginir Yonetim Hesabi Cetvellerinden 3 niishasi Mudurlugimuze gonderilir. 1 niishasi Bakanlik Strateji Gelistirme Dairesi
Bagskanligina, 1 niishasi Sayistay Bagkanliginin denetime hazir sekilde dosyalanir. Diger niishasi Satinalma Ayniyat Biirosunda dosyalanarak siireg tamamlanir.

C- *Hibe Edilen Taginir Demirbas Malzemenin kayit altina alim igi, hibe eden kisinin Mudirligimiize vermis oldugu dilekgesinde taginirin ézelligini ve bedelini belirtir.Bu dilekge fatura 6zelligi tagidigi igin fatural giris gibi
Makamdan Onay alindiktan sonra demirbasa islem yapilir.Taginiri hibe eden sahsin dilekgesinde tasinira ait 6zellikler belirtiimemisgse Mudurlugiimiiz elamanlarindan Makam onayi ile Fiyat Tespit Komisyonu olusturulur.Bu
komisyon tasinirin cinsini, adedini, fiyatini, tutarini belirler.Bu belge fatura yerine geger ve taginir islem fisi bu belge ile hazirlanarak kayit altina alinir. *Taginir Demirbas Malzemenin Transfer yoluyla kayitlara alinmasi,
biitgeleri bir olan kurumlarin diizenledigi tasinir islem fisiyle yapilir. Bu fis génderen kurumun Taginir islem Fisi olarak gikisi alan kurumun Taginir islem Fisi girisi olarak islem gériir. *Sayim fazlasi Taginir Demirbag
Malzemenin kayit altina alim isi, Sayim sonucunda bir 6nceki sayim yilina istinaden fazla ¢ikan taginirlar i¢in sayim fazlasi tutanag tutulur. Taginirin cinsi, adedi, fiyati, tutari sayim heyetince belirlenir. Taginirlar bu
tutanaklarla Tasinir islem Fisi diizenlenerek kayit altina alinarak siireg tamamlanir.

D- Tasinir demirbag malzemelerinin uzun siire kullaniimalari sonucu is géremez hale gelmeleri durumunda hurdaya ayirma islemleri yapilir. Taginirlarin hurdaya ayrilabilmesi igin Midurlugimuiz elamanlarindan Mudurlik
Makaminin Onayi ile Komisyon olusturulur. Bu komisyon demirbas tasinirlarin is géremez hale geldigine karar vermesi durumunda tasinirlarin cinsi, adedi, fiyati, tutari belirtilerek kayittan diisme teklif ve onay tutanagi
hazirlanarak komisyona imzalatilir. Daha sonra Hurdaya Ayirma ve Kayittan Disme Teklif Tutanagi dizenlenir. Bu belge Hurda Komisyonunca imzalandiktan sonra taginirlarin hurdaya ayrilma isi tamamlanmis olur
Hurdaya ayrima islemi tamamlandiktan sonra Defterdarlik Milli Emlak Dairesi Bagkanilgi le yapilan yazismla neticesinde hurdalar defterdarlik deposuna teslim edildikten sonra imzalanan tutanak sonucunda Defterdarlik
Muhasebe Mudurlugu bilgilendirilir.

[»} g 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunun 44. Maddesine dayanilarak hazirlanan Taginir Mal Yonetmeligi
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BIRIM

MAL ALIM VE TESLIM iSLEMLERI iSLEMLERI iS AKISI

BILGI TEKNOLOJILERI,INSAN KAYNAKLARI VE DESTEK
HIZMETLERI(SATINALMA AYNIYAT)

Tasinir istek belgesi
diizenlenir.(A)

Belirtilen tasinan malin ambarda bulunmamasi
halinde dogrudan temin yontemi ile alim yapilir.

v

Referans Dokiiman Listesi,
A:Tasinir istek belgesi
B:Taginir islem fisi
C:Zimmet Senedi
D:Ambar gikti fisi

Kontrol Faaliyetleri Listesi
1) Thale onay belgesi

2) Paraf, imza, onay

3) Tasinirlarin kayd

4) Internet lizerinden islem
5) Tasinir kayit kontrol yet.
6) Evrak dosyalama

7) Fiziki giivenlik

8)Tasinir islem figi

9) Def. Muh. Miid.

10) Sayim tutanaklar

11) Duran varliklar sistemi
12) Sozlesme sartlari

13) Kayrtlarin mutabakati

12712)

Faturada belirtilen 6zelliklere
gore taginir islem fisi

diizenlenerek kayit altina

alinir.(B) (3,4,8,11)

Istek dayanikli taginir mal ise
zimmet 2 niisha diizenlenir.(C)
(5.13)

Zimmet senedi ilgilisine teslim edilir. (6)

Birimlerden gelen istek tiiketim
malzemeleri ise tasinir istek figinde

belirtilen malzemelere ambar Taginir
TIslem Fisi gikig fisi diizenlenerek teslim
edilir.(D)

\ 4

Fisler toplanarak sistemden yillik dsnem
bazinda tiiketim ¢ikislari Muhasebeye
Miidiirliigiine bildirilir.ambar kayitlarindan

diisillir 1 niishas! ilgilisine verilir.

!

Ilgili belgeler birer
sureti dosyasina
gekilir. (2,9,10)
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TASINIR MALZEMELERIN SAYIM iSLEMLERI i$ AKISI

BAYINDIRLIK
o DEFTERDARLT BAKANLIGT
SAYIM HEYETT SATINALMA TASINIR KAVIT | MUDUR (HARCAMA MFUHASEBEK STRATEJL SAYISTAY
AYNIYAT KONTROL YETKILISE YETKILISI) e o
MUDURLUGU GELISTIRME

RAKANI TET

Her mali yil sonunda

sayim heyeti
olugturulur

Miidiirliik I
Makamindan olur

alinir.(A

v

Sayim heyeti sayimi ONAYLANMAZSA

E— I

’_|£ R Tasdik 3
3 niisha olarak imzalanir. » imzalanir. == niisha geri
53 hazirlanan harcama
?aynm s anad: ik birimi tasinir oy 4
niisha hazirlanir.(B) snetim hesab
1.2) n PRl ONAYLANIRSA
‘ o cetveliise | |
hazirlanir. (D) ‘
(3.45,6,7,89,10,11) lL
1 niisha stratejiye 1 niisha sayistaya
= gonderilmek iizere gonderilmek iizere
ST ve d?kum dosyalanir.(Bakannligi dosyalanir.Sayistay
Cepeichocha = miz Strateji tarafindan istenmesi
hazirlanir.(C) Dosyasinda . . S S g
saklanir. Gelistirme Baskanlgi alinde verilmek iizere
\/r‘ ile irtibata gegilir.) saklanir
A
B ve C imzalanir.

Referans Dokiiman Kontrol Faaliyetleri Listesi

Listesi 1)Tasinirlar karsilastiriir.
A:Sayim heyeti oluru [|2) Tutanak tutulur
B:Sayim tutanagi 3) Tasinir islemleri yapihir

4) Paraf, Imza, onay

C:Sayim ve dokiim
5)Tutanaklar ve cetveller

cetveli A

o arsilagtirilir,
SRl Lesch 6) Zimmet devri yapilir.
cetveli

7) Devir iglemi yapihr.
8) Makbuzun muhafazasi
9) Ambar devri yapilir
10) Tasinirlar KBS.de
paylasim

11) Zimmet senedi
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TASINIR MALZEMELERIN KAYIT ALTINA ALIM iSLEMLERI i$ AKISI

BAéI$LAYAN Kist FIYAT TESPIT KOMISYONU IL MUDURU (HARCAMA YETKILIST) SATINALMA AYNIYAT
EVET
Kisi dilekge yazarak kuruma .
o Fiyat L Makam oluru alinir.
e, @) belirtilmis mi? >

Referans

Dokiiman Listesi

A:Tasinir isl
giris fisi
B:Komisyon
oluru

Kontrol Faaliyetleri
Listesi

em ||1) Evrak kayit kontroli
4) Sistem islem giktis
5) Tas. Koy. Kont. Yet.
6) TIF ler dosyalanir.

l HAYIR

Komisyon oluru hazirlanir.(B)

e

Tasinir girig figi diizenlenerek
kayit altina alinir.(A) (4,5,6)

Fiyat belirlenir.
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Referans
Dokiiman
Listesi,
A:Taginir
Islem
cikis fisi
B:Tasinir
Islem figi

Kontrol
Faaliyetleri Listesi
2) Kayit kontroli
yapilir

5) Tas. Kay. Kont.
Yet.

6) TiF dosyalanir

TASINIR MALZEMELERIN KAYIT ALTINA ALIM iSLEMLERI i$ AKISI

BILGI TEKNOLOJILERI,INSAN KAYNAKLARI VE DESTEK HIZMETLERI SUBEST

(SATINALMA AYNIYAT)

v

Tasinir giris fisi diizenlenerek kayit
altina alinir.(B) (2,5)

Dosyalanir. (6)
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TASINIR MALZEMELERIN KAYIT ALTINA ALIM iSLEMLERI i$ AKISI

SAYIM HEYETI

BIL6I TEKNOLOJILERI INSAN KAYNAKLARI VE DESTEK HIZMETLERI SUBESI
(SATINALMA AYNIYAT)

Bir 6nceki sayim yilina
istinaden fazla gikan
tasinirlar igin tespit yapar.

v

I
Sayim fazlasi tutanagi
hazirlanir.(A) (3)

.

Onay (B)

v

Tasiirin cinsi, adedi, fiyat

v

ve tutari belirlenir.

Referans Dokiiman
Listesi

A.Sayim fazlasi
tutanagi

B:Makam onay!
C:Tasinir iglem fisi
girigi

Kontrol Faaliyetleri
Listesi

3) Tutanak hazirlanin
4) TIF diizenlenir

5) Tas. Kay. Kont.
Yet.

6) TIF dosyalanir.

Taginir islem giris fisi
diizenlenir.(C) (4,5)

Dosyalanir. (6)
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Yaonetici

Parasal Sinirlar ve Oranlar Hakkinda o yil
i¢in yayinlanan Genel Teblige gore
Harcama Yetkilisi veya Ust Diizey

TASINIR MALZEMELERIN HURDAYA AYIRMA iSLEMLERI i$ AKISI

HARCAMA YETKILIST

SATINALMA AYNIYAT

MILLI EMLAK DARIESI BASKANLIGI

DEPO MUDURLUGU

ONAY

Komisyon oluru
hazirlanir.(A)

A

v

[

Tasinirlarin cinsi , adedi ,
fiyati, tutar: belirtilerek
kayittan diisme teklif ve

onay tutanagi hazirlanir ve
imzalanir.(B) (1,2,3)

\—u/——

A 4

Imzalanir.

v

A

Defterdarlik Mili Emlak

Dairsi Baskanigina Yazi

Referans Dokiiman

Kontrol Faaliyetleri

Listesi, Listesi

A:Hurda Komisyon oluru|1) Teklif ve onay
B:Tutanak tutanagi

C:Ust yazi 2) Paraf, imza, onay

3) Parasal limitler

yazilir.

© L]

—

Defterdarlik Depo
Amirligine teslim edilir.

v

Tesllim edilen hurdalara ait teslim
tutanaklari Defterdarlak Muhasebe

Mudirlugune gonderilir.

Dosyalanir.

v

Teslim edilebilir onay: alinir.
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lll HARCAMA VE ODEME iSLEMLERI
TC\/

CEVRE VE SEHIRCILIK

% DOK. NO: BiD-i-11 YURURLUK TARIHi:23.02.2015 REVIZYON NO: 00/-
BAKANLIGI /

islem Sorumlusu Bilgi Teknolojileri,insan Kaynaklari Ve Destek Hizmetleri Sube Midrligi

islem Amaci Harcama ve Odeme islemlerini Zamaninda dogru ve Ekonomik/Avantajli Olarak Yapmak.

PROSEDUR DETAYI:

[A-Miidirltgtimiiz adina ilgili kurumdan gelen faturalar, dogrultusunda Bakanligimiz Strateji Gelistirme Bagkanligina ilgili kalemden 6denek talebinde bulunulur. Midiirliigiimiize faks ile gonderilen Odenek Gonderme
Belgesinden sonra hazirlanan édeme emri belgesi imzaya sunulur.Bilgi Teknolojileri,insan Kaynaklari ve Destek Hizmetleri Sube Miidiirii tarafindan kontrol edilen belge Gergeklestirme Gérevlisi ve Harcama Yetkilisi
tarafindan imzalanir. Faturalarin asl 6deme emri belgesi ekinde Defterdarlik Muhasebe Miidiirligiine Teslim Tutanag ile teslim edilir. Bundan sonraki islem Defterdarlik Muhasebe Miidiirligii tarafindan takip edilir.
B-Bakanligimiz Strateji Gelistirme Baskanligina ilgili kalemden &denek talebinde bulunulur. Midirligimiize faks ile génderilen Odenek Génderme Belgesinden sonra Miid uz tarafindan sene basinda Makam Oluru
ile atanan Avans Kredi Mutemedi adina Biiro Sorumlusu tarafindan diizenlenen Harcama Talimati ve Muhasebe islem Fisi Bilgi Teknolojileri,insan Kaynaklari ve Destek Hizmetleri Sube Muidiirii tarafindan kontrol edilerek
imzaya sunulur. Gergeklestirme goérevlisi ve Harcama Yetkilisi tarafindan imzalanan evraklar Defterdarlik Muhasebe Mud(irlGgiine Teslim Tutanag! ile Teslim edilir. Alinan isin faturasi ile Biiro Sorumlusu tarafindan
diizenlenen 6deme emri belgesi insan Kaynaklari ve Destek Hizmetleri Sube Midiirii tarafindan kontrol edildikten sonra Gergeklestirme gorevlisi ve Harcama yetkilisi tarafindan imzalanir.0deme emri belgesi ve ekleri teslim
tutanag ile Defterdarlik Muhasebe Mudurlugiine Teslim edilerek avans kapatilir.

C-Yapim Sube Miidiirii tarafindan kayit nosu alinan ihale Onay Belgesi diizenlenerek elden Biiromuza génderilir.Biiro Sorumlusu tarafindan diizenlenen Midrligiimiiz Avans Kredi Mutemedi adina Harcama Talimati ve
Muhasebe islem Fisi diizenlenir .insan Kaynaklari ve Destek Hizmetleri Sube Miidiirii tarafindan Kontrol edilen evraklar Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi tarafindan imzalanir. ilan 6demeleri igin agilan avansa
Biiro Sorumlusu tarafindan Odeme Emri Belgesi hazirlanir.Bilgi Teknolojileri,insan Kaynaklari ve Destek Hizmetleri Sube Miidiirii tarafindan kontrol edildikten sonra Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi tarafindan
imzalanarak Defterdarlik Muhasebe Génderilerek agilan avans kapatilir.

D-ihtiyag hasil oldugu durumlarda Bakanligimiz Strateji Gelistirme Bagkanligina ilgili kalemden yapilan 6denek talebi dogrultusunda Faks ile gonderilen Odenek Gonderme Belgesinden sonra resmi araglarin akaryakit ve
bakim ve onarimlari dogrudan temin yoluyla belirlenen firma ile yapilan anlasma gergevesinde yerine getirilir. Dogrudan temin yontemi ile anlasilan firmaya ait akaryakit kogani Malzeme ayniyat biirosuna teslim
edilir.Araglarin akaryakit ihtiyaglari araci kullanan sofor tarafindan sifai olarak malzeme ayniyat blrosuna bildirilir. Her arag igin tutulan dosya igerisinde bulunan arag takip formuna sofor tarafindan sifai olarak bildirilen
aracin son km.’si yazilir. Daha sonra araca ait akaryakit kogani sofére imzalatilarak tig niisha olarak diizenlenir. Bir nishasi kogan tizerinde kalir. Diger iki niisha sofore teslim edilir. Akaryakit alinacak arag ile birlikte sofér
anlasilan firmaya giderek aracin akaryakitini ilgili firmadan imza karsiliginda alir Dizenlenmis olan iki niishanin tizerine aldigi akaryakit miktari ve tutari firma tarafindan yazilir. Bir ntishasi firmada, bir nishasi da sofore
teslim edilir.Sofér kendisine verilen niishayr Satinalma Ayniyat Biirosuna teslim eder. Kogan iizerinde yazili akaryakit litre ve tutari arag takip formuna islenerek islem tamamlanir

E-Resmi araglarin bakim-onarimi dogrudan temin yoluyla anlasilan firmayla yapilir. Onarima ihtiyag duyulan arag sofér tarafindan Bilgi Teknolojileri,insan Kaynaklari ve Destek Hizmetleri Sube Mudiiriine bildirir. Sube
Midiiriiniin onayiyla arag sofér tarafindan anlasilan firmaya gétiiriiliir. Aracin ariza ve ihtiyag duyulan malzemeleri firma tarafindan belirlenerek sifai olarak sofére bildirilir.5ofér bu durumu Bilgi Teknolojileri, insan
Kaynaklari Sube Miidiirine bildirir. insan Kaynaklari demesi yapilarak islem tamamlanir

F-Strateji Gelistirme Baskanligindan gonderilen 6denek dogrultusunda sene baginda dogrudan temin yoluyla firmayla anlasma yapilarak islem baglatilir.Yapilan anlasma sartlarina gére Miidiirligiimiiz asansérlerinin rutin
bakimi ve ariza durumunda tamiri ilgili firmaya haber verilerek yapilir. Ariza durumunda tutulan ariza raporu ilgili firma tarafindan fatura haline getirilir. Odemesi ilgili kalemden yapilarak islem tamamlanir.

islemin Dayanag 5018 sayill Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu'nun 33. maddesi.
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SATIN ALMA VE HARCAMA iSLEMLERI iSLEMLERI i$ AKISI

Referans
Dokiiman Listesi
A:Odeme emri
belgesi

B:Teslim tutanag

X L IL MUDUR YARDIMCISI | TEKNOLOJILERI INSAN
IL MUDURU L MUB DA DEFTERDARLIK
(HARCAMA YETKILEsT) | (PERGEKLESTIRME ] KAYNAKLARL SUBE 1, cepe mUDURLUU KURUM
GOREVLIST) MUDURU( SATINALMA
AYNIYAT)
. Fatura Satinalma ve
Odenek talebinde | X - . . -
bulunlur. (12) | Ayniyat bt(lgt;suna gelir Fatura tanzim edilir
Defterdarlik M. Miid. Den
odenek sorgusu yapilir
[
[
Biiro Sorumlusu 6deme emri [
belgesi diizenler. (A) (3,4,5)
HAYIR
II Md.yrd. HR
Tarafindan kontrol |« Kontiollediz
ve imza
EVET

Kontrol Faaliyetleri
Listesi
1) é'c'ienek talebi
2? ().zi.er\ek talebi dnceden = Teslim tutanag > Odeme yapilir >
bllﬁqullr diizenlenir.(B) (7)
3)OEB diizenlenir Dosyalanir. (9)

4) Paraf, imza, onay

5) Tlgili kalemden OEB
diizenlenir.

6) Teslim tutanag
diizenlenir.

7) Faturalar elden alinir.
8) Evraklar dosyalanir.
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SATIN ALMA VE HARCAMA iSLEMLERI iSLEMLERI i$ AKISI

BiLGI
. L IL MUDUR YARDIMCIST | TEKNOLOJILERI INSAN
BAKANLIK IMID IL MUDURU (GERCEKLESTIRME KAYNAKLART SUBE DEFTERDARLIK
' (HARCAMA YETKILIST) " . o MUHASEBE MUDURLUGU
GOREVLISI) MUDURU( SATINALMA
AYNIYAT)
Talep yanitlama
< Odenek talebinde
- bulunulur
' A
Defterdarlik M. Miid. Den
odenek sorgusu yapilir
\ 4
1
|
Biiro Sorumlusu Avans
Kredi mutemedi adina
Muh. Islem fisi 4
diizenler.(A) (1,2)
Harcama talimati. (B) (1,2 J_
a
Il Md.yrd.
Tarafindan kontrol EVET Bilgi HAYIR
ONAY ve imza Teknolojileri,Insan
< Kaynaklari Sube
MiidiiriTarafindan
kontrol
| /
I
Avanhs Krd.Mut. Tarafindan - -
Al e ve ddar ‘( Teslim edilerek Avans
teslim tut. Ile teslim 'L kapatilir
edilir.(C) (3,4,2)
/—-
Referans Dokiiman Kontrol Faaliyetleri ‘}
Listesi Listesi
A:Muhasebe islem fisil1) Tutar kontrolii
B:Harcama talimati yapilir
C:Teslim tutanagi 2) Paraf, imza, onay
3) OEB diizenlenir Dosyalanir. 4
4) Avans kapatilir. (6)
5) Evraklarin
muhafazasi saglanir
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YAPIM SUBE
MUDURLUGU

KAMU iHALE KURUMU PARALARININ GDENMESi iSLEMLERI i$ AKISI

IL MUDURU
(HARCAMA YETKILIST)

IL MUDUR YARDIMCIST
(GERCEKLESTIRME
GOREVLIST)

BILGI
TEKNOLOJILERL,INSAN
KAYNAKLARI SUBE
MUDURU( SATINALMA
AYNIVAT)

DEFTERDARLIK
MUHASEBE MUDURLUGU

KIK

Kayit No. Su alinan Onay
Belgesi Malz Ayniyat
Biirosuna génderilir

e e —

Harcama Talimati
diizenlenir. (A) (1,2)

ONAY

Tl md.yrd.
Tarafindan &

5_/;/_

o
Muhasebe islem fisi
diizenlenir. (B) /1,2)

h/r_

BID Sb. Md. Tarafindan

kontrol ve
imzalanir.

kontrol ve imzalanir.

Harcama talimati ve

ONAY

II Md.Yrd.

»| muhasebe islem figi
ganderilir.

Gdeme emri belgesi
diizenlenir. © (1,2)

> Teslim edilir.

BID Sb. Md.

Tarafindan kontrol |«
ve imzalanir.

Tarafindan kontrol
ve imzalanir.

Teslim tutanagt
diizenlenir. (D) (3)

Referans Dokiiman
Listesi,

A:Harcama talimatt
B:Muhasebe islem fisil
C:Odeme emri belgesi
D:Teslim tutanag

Gonderilir.

Kontrol Faaliyetleri Listesi
1) Evraklar def. Muh. Md.

2) Paraf, imza, onay
3) Teslim tutanag
4) Evraklar dosyalanir.

\ 4

Dosyalanir.

Q)

Fatura tanzim edilir
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RESMi ARACLARIN AKARYAKIT KULLANIMI TAKiBi iSLEMLERI i$ AKISI

SOFO6R

BID SUBE MUDURU

ANLASMALT FIRMA

SATINALMA VE AYNIYAT

Thtiyag tespit edilir.

3 Niisha olarak akaryakit fisi
diizenlenir,1 niisha kogan
izerinde kalir 2 niishasi sofére

BID Sb. Md. Ne bildirilir.

teslim edilir.(A)

v

2 niishas teslim alinan fisle
arag anlagmali firmaya

gotiirdlir

Alinan Akaryakitin miktar ve
tutar akaryakit figine
islenir ve imzalanir.Bir

niishasi firmada kalir.Diger
niishasi sofore teslim edilir.

v

Teslim edilen niisha Satinalma
ve Ayniyat Biirosuna teslim

edilir. (2)
Referans Kontrol
Dokiiman Faaliyetleri
Listesi Listesi
A:Akaryakit 1) Hesaplar
figi dosyada tutulur
2) Figlerin

Kogan iizerindeki
miktar ve tutar arag
takip formuna islenir.

(1.3)
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BiD SUBE MUDURU

RESMi ARAGLARIN BAKIM ONARIM iSLEMLERI i$ AKISI

SATINALMA VE AYNIYAT BUROSU

ARIZA TESPIT KOMISYONU

SOFOR

ANLASMALT FIRMA

Tamir ihtiyact bildirilir

ONAY

Onay sonucu araci dogrudan

Aracin ariza durumunu
| sofdre sozlii bildirimde

temin yéntemiyle anlas
yapilan firmaya gotiirir

Firmanin ariza tespitini
Idari Isler Sube Miidiiriine

v

A 4

Aracin durumunu ve
gerekenleri Ariza tespit
komisyonuna bildirir

bildirir

bulunulur

Arag firmaya gotiiriilip
teslim edilir

v

Komisyon karari
alinir.(A)

Dogrudan temin ysntemiyle
Gdeme islemleri yapilir.
1234)

v

Aracin ariza durumu tamir

dosyalanir.

edilir ve fatura diizenlenir

Referans Dokiiman §Kontrol Faaliyetleri

Listesi, Listesi
A:Komisyon karari 1) tutanak ve onay
hazirlanir

2) Paraf, imza, onay
3) Fatura uygunlugu
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ASANSOR BAKIM-ONARIM iSLEMLERI i$ AKISI

ANLASMALI FIRMA

BID SUBE MUDURU( SATINALMA VE AYNIYAT)

Yil igerisinde periyodik bakim

( Firma ile yilbaginda

Ariza giderilir

yapilir. - t sozlesme imzalanir.
VARSA
v
Ariza tespiti yapilir. >
piti yap Q)
Tamirat yapilir. <

v

»| D.T.Yantemine gore ilgili

Fatura diizenlenir.

Kontrol Faaliyetleri
Listesi

1) Tutanak ve ohay
hazirlanir

2)Paraf, imza, onay
3) Fatura uygunlugu
4) Sozlesmeyle
kargilagtirilir

" | kalemden 6deme yapilir. (1,2,3)

}

Dosyasina
cekilir.
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TASIT GOREVLENDIRME VE ULASIM HiZMETLERI iSLEMLERI

TC. i
CEVRE VE SEHIRCILIK
BAKANLIGI

DOK. NO: BiD-i-12 YURURLUK TARIiHI:23.02.2015 REVIiZYON NO: 00/-

islemin Sorumlusu

Bilgi Teknolojileri,insan Kaynaklari Ve Destek Hizmetleri Sube Midirligi

isleminAmaci

Gorevin niteligine uygun ve zamaninda tasit/sofér gérevlendirerek ulagim hizmeti taleplerini karsilamak.

islemin Adimlar

PROSEDUR DETAYI:

Goreve gidilmesi amaciyla Sube Midiirleri tarafindan tasit gérev emri formu doldurularak Bilgi Teknolojiler,insan Kaynaklari ve Destek Hizmetleri Sube Midiirliigiinden arag talebinde
bulunulur.Aracin goreve gitmesi igin tasit gérev emri formu doldurulur.Bu formda gérevli personelin adi, unvani, gérev turd, gidilecek yer, géreve gidilecek kisi tarafindan doldurulur.Siirtictiniin adi
soyadi, plakas, ait oldugu kurulus, aracin kilometresi, siiriicii tarafindan doldurulur.Araci sevk eden Bilgi Teknolojileri,insan Kaynaklari ve Destek Hizmetleri Sube Miidiiriine imzalattirilir. Ulagim
hizmetlerini trafik kurallarina uygun olarak yerine getirir. Gérev dontist aracin kilometresi Tasit Gorev Emri formuna yazilir. S6z konusu formun bir niishasi saklanir. Bir nishasi ise satinalma ve

ayniyat saymanligina génderilerek gérev tamamlanir.

Siirecin Dayanagi

il Mudrligi Gorevleri
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TASIT GOREVLENDIRME iSLEMLERI i$ AKISI

BIiLGI TEKNOLOJILERI,INSAN KAYNAKLARI VE DESTEK HiZMETLER]
MUDURU

ILGILI PERSONEL

Sube Miidirleri tarafindan
tagit gorev emri formu
doldurularak arag talebinde

Araci sevk eden Bilgi
Teknolojileri,Insan
Kaynaklari ve Destek
Hizmetleri Miidiiriine
imzalattirilir.

adi, unvani, garev tiird,
/ gidilecek yer, géreve

bulunulur.
Arag, sofor yetersizligi
.| gibi nedenler ve gorevin
“| 6nemi ve gerekliligi
degerlendirilir.
\ 4

Bu formda gérevli personelin

gidilecek kisi tarafindan
doldurulur.(A)

Gaoreve gidilir. (5)

Kontrol Faaliyetleri Listesi

1) Makine tagit izleme formu
2) Bagsofor imzalar

3) Sube miidiiri imzalar

4) Araci n bakimi yapihr

5) Kurallara uygun arag kullanir
6)Yakit kontrol edilir

7) Arag gorevlendirme

Referans Dokiiman Listesi
A:Tagit gorevlendirme formu

v

Gorev doniisii aracin
kilometresi Tagit Gorev Emri
formuna yazilir. (6,7)

l

Bir niishasi saklanir.
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1]}
e~
CEVRE VE SEHIRCILIK
BAKANLIGI

ORTAM BAZLI CEVRE DENETIMI iSLEMI

DOK. NO: CYD-I-01 YURURLUK TARIiHI:22.02.2015 REVIiZYON NO: 00/-

islem Sorumlusu

Cevre Yonetimi ve Denetimi Sube MudirlGgu

islemin Amaci

Cevresel etkileri bulunan faaliyetlerden kaynaklanan gevre kirliligini nlemek

islemin Adimlar

PROSEDUR DETAYI:

1.Vatandas, kurum/kurulus v.b. tarafindan sikayet ve ihbar bagvurulari il Midiirligiine génderilir. Midirligimiiz diginda gérev yapan kurum/kuruluslar tarafindan diizenlenen gevre denetim
tutanaklari ise, Mudrligumuzu ilgilendiren konularda geregi yapilmak tizere Mudurliigtimuze intikal ettirilir.

2. Ayrica rutin olarak (habersiz) yapilan denetimlerde Sube Mudiirligi'nce yapilan yillik denetim programina gére zamani gelen denetim igin siireg baslar.

3. inceleme ve denetim igin Sube Miidiirii tarafindan konunun 6ziine uygun en az iki teknik personel gorevlendirilir.

4. Gorevlendirilen personeller sz konusu faaliyet mahalline faaliyet sahibinden habersiz olarak intikal eder.

5. Diger kurum/kuruluglara ait gevre denetim tutanaklarinda belirtilen hususlarin tekrar tespitinin miimkiin olmasi durumunda da séz konusu alana inceleme ve denetim amaciyla gidilir.

6. Faaliyet alaninda gerekli inceleme ve denetimler yapilir. Yapilan inceleme ve denetimlerde tespit edilen hususlar ve alinan beyanlar tutanaga gegilir.

7. Duzenlenen tutanak, 6ncelikle teknik elemanlar tarafindan varsa yardimci materyaller ile beraber degerlendirilerek bir st yazi ile Sube M vasitasiyla il M
8- il Mudiirliigii Makaminca nihai degerlendirmesi yapilan tutanak (gerekirse uyar, idari yaptirim v.b. talimatlarla birlikte) geregi yapilmak tizere ilgili personele génderilir.

9. Diger kurum/kuruluslara ait cevre denetim tutanaklarindaki, atik yakma, atik su by-pass’i gibi anlik olan ve tekrar tespiti miimkiin olmayan durumlarda séz konusu tutanaklara Midurligimuz
denetim tutanaklari gibi islem yapilir.

10.Makamdan alinan talimatin geregi idari yaptirim, uyari,v.b. hususlarda geregi yapilir, sikayet sahibine, ilgili kuruma yazili bilgi verilerek stire¢ tamamlanir.

U Makamina sunulur.

2872 Sayili Cevre Kanunu ve bagli olarak cikarilan ilgili mevzuat
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ORTAM BAZLI CEVRE DENETIMI iSLEMI i$ AKISI

MUDUR

MUDUR YARDIMCISI

CYD SB. MUDURU

TEKNIK PERSONEL

VATANDAS / KURUM /
KURULUS

Sikayet/ihbar Bildirimi kayd

yapilarak Mudur Yrd.'na sunulur.

Sikayet/ihbar Bildirimi

. CYD Sube Md.

ilgili Teknik Personel

Yilhk denetim programina goére
zamani gelen denetimler

Tutanaklarin

Degerlendirilme
si ve karar

Tutanaklarin
Degerlendirilme

gorevlendirilir.

Denetim Tutanagi ve
Ekleri il Miidirliigiine

> gorevlendirilir.
1

Yerinde kontrol ve
inceleme yapilir.
2

!

Denetim Tutanagi ve
Ekleri Bir Ust Yazi ile

idari yaptirim v.b. Uygulanmasi
icin personelin
gorevlendirilmesi

Teslim Edilir.
3

Sube Mudurlugune
Teslim Edilir.
3

idari yaptirim v.b. Uygulanmasi
icin Yazinin Hazirlanmasi ve

A

ihbar edilen tesise
gonderilmesi

Mudurltgiine
gonderilir.

idari yaptirm v.b.

> Uygulanmasi igin Yazisi

Sikayet/ihbar Yapan
Kisgi/Kurum/Kurulus'a Bilgi
Yazisinin Hazirlanmasi Karari

Sikayet/ihbar Yapan
Kisi/Kurum/Kurulus'a Bilgi

Yazisinin Hazirlanmasi
4

J

Bilgilendirmenin

Kontrol Faaliyetleri/Kayitlar Listesi

1. Gorevlendirme

2. Denetim Tutanagi
3. Ust Yazi

4. Bilgilendirme Yazis

yapilmasi

Referans Dokiiman Listesi
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1] ]
CEVRE VE SEHIRCILIK
BAKANLIGI

CEVRE BiLGi SISTEMi iSLEMi

DOK. NO:CYD-I-02 YURURLUK TARIHi: 23.02.2015 REVIiZYON NO: 00/-

islem Sorumlusu

Cevre Yonetimi ve Denetimi Sube Mudurlugu

islemin Amaci

Bakanligimiz gevre bilgi sistemne bagli programlarin kullanilabilmesi ve firmalar tarafindan atiklarinin beyanlarinin yapilabilmesi igin danisman firmalara ve tesislere kullanici kodunun ve sifrenin
verilerek tesislere ait bilgilere ulasilabilmesi ve kayit atina alinmasi.

islemin Adimlar

PROSEDUR DETAYI:

1- Bakanligimiz Gevre Bilgi Sistemine kaydini yapan firmalar tarafindan kayit sonrasi sistemden aldiklari basvuru formu il Midirligii'ne sunulur.
2. il Midiir Yardimeisi tarafindan subemize evrak havale edilir.

3. Sube Muduri tarafindan evrakin degerlendirilmesi amaciyla teknik personele gonderilir.

4. Teknik personel tarafindan s6z konusu dilekgeye iliskin kayit gevre bilgi sisteminden bulunarak onaylanir.

5. Onaylanan basvuruya iliskin kullanici kodu ve sifresi firmanin mail adresine sistem tizerinden génderilir ve stireg tamamlanir.

islemin Dayanagi

2872 sayili Gevre Kanunu
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GEVRE BiLGi SISTEMI iSLEMI

MUDUR MUDUR YARDIMCISI CYD $B. MUDURU TEKNIK PERSONEL TALEP SAHIBI
| Bakanligimiz Cevre Bilgi
Sistemine kaydini yapan firmalar
il Mudir Yardimaisi tarafindan tarafindan kayit sonrasi
subeye evrak havale edilir. sistemden aldiklari bagvuru
formu il MidiirlGgi'ne sunulur.
1

A

Teknik personel tarafindan s6z Ceyikien basvgruy_a !I|§k|n
. - kullanict kodu ve sifresi firmanin
konusu dilekgeye iligskin kayit N o N
M . B mail adresine sistem tzerinden
cevre bilgi sisteminden N i
gonderilir.
bulunarak onaylanir. 2

Kontrol Faaliyetleri/Kayitlar Listesi
1 Sistem Kayit Bagvuru Formu

2 Kullanici Adi ve Sifrenin Mail
Gonderilmesi

Referans Dokiiman Listesi
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TC.
CEVRE VE SEHIRCILIK
BAKANLIGI

AMBALAJ ATIKLARINA iLiSKiN BiLDiRiM VE BELGELENDIRME ONAYLAMA iSLEMi

DOK. NO: CYD-I-03 YURURLUK TARIiHi: 23.02.2015 | REVIZYON NO: 00/-

islemin Sorumlusu

Cevre Yonetimi ve Denetimi Sube Mudurlugu

islemin Amaci

Piyasaya suriilen ambalaj atiklarinin toplatilmasinin saglanarak gevre kirliliginin 6nlenmesi ve geri dontsiimiiniin saglanarak tlke ekonomisine katkinin saglanmasi.

islemin Adimlan

PROSEDUR DETAYI:

1- Ambalaj Yénetmeligi kapsaminda atik ambalaj sistemine kayit yaptirilir/kaydi bulunan firmalarca ambalaj bildirimleri ve/veya Belgelendirme dosyalari sistem tizerinden doldurularak il Midirligi
tarafindan onaylanmak tzere her yil subat ayi sonuna kadar sistem tizerinden génderilir.

2.Firmalar tarafindan gonderilen bildirimler ve yetkilendirilmis kuruluslar tarafindan génderilen belgelendirmeler il Miidiirli in onayina duser.

3. Atik ambalaj sistemine diigen bildirim ve belgelendirmeler il MiidiirlGgi teknik personelleri tarafindan degerlendirilerek onaylanir.

4. Firmalar onaylanan bildirim ve belgelendirmelerini sistem tizerinden takip ederler.

5. Ayni sekilde Toplama Ayirma Tesisleri ve Geri Déniistim firmalari gerekli bildirimleri aylik olarak sistem {izerinden yaparlar, yapilan bildirimler il Mudiirliigii teknik personelleri tarafindan
degerlendirilerek onaylanir.

islemin Dayanag

2872 Sayili Cevre Kanunu ve Ambalaj Atiklarinin Kontrolii Yonetmeligi
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AMBALAJ ATIKLARINA iLiSKiN BiLDiRiM VE BELGELENDIRME ONAYLAMA iSLEMI i$ AKISI

MUDUR MUDUR YARDIMCISI CYD $B. MUDURU TEKNIK PERSONEL FIRMA / KURUM/

KURULUS

Ambalaj Yonetmeligi
kapsaminda atik ambalaj
sistemine kayit yaptirilir/kaydi
bulunan firmalar ca ambalaj
bildirimleri ve Belgelendirme
dosyalari sistem Uzerinden
doldurularak il Mudrligi
tarafindan onaylanmak tzere
her yil subat ay1 sonuna kadar
sistem Uzerinden gonderilir.

1
Firmalar tarafindan gonderilen

bildirimler ve yetkilendirilmis
kuruluslar tarafindan génderilen
belgelendirmeler il
Mudurliigliniin onayina diiser.

Ambalaj Atig1 Toplama Ayirma
Tesisleri ve Ambalaj Atigi Geri
Dontisim tesisleri bildirimleri
aylik olarak sistem tzerinden
Yaparlar.
1

Atik ambalaj sistemine disen
bildirim ve belgelendirmeler il
Mudurlugu teknik personelleri ==
tarafindan degerlendirilerek
onaylanir.

Onaylanan Beyanlar Sistem
Uzerinden Goz
2

Kontrol Faaliyetleri Listesi

1 Sistem Uzerinden Ambalaj Atik
Beyaninin Gonderilmsei

2 Ambalaj Atik Beyaninin
Onaylanmasi

Referans Dokiiman Listesi
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CEVRE VE_SEHIRCILIK
BAKANLIGI

iTHAL KATI YAKITLAR iCiN UYGUNLUK BELGESi VERILMESi iSLEMI is

DOK. NO: CYD-I-34 YURURLUK TARIHI: 23.02.2015

REVIZYON NO: 00/-

islemin Sorumlusu

Cevre Yonetimi ve Denetiminden Sorumlu Sube Midurligi

islemin Amaci

Hava Kirliligini kontrol altina alarak gevreye ve insan sagligina verebilecegi zararlari 6nlemek veya en aza indirmek.

islemin Adimlan

PROSEDUR DETAYI:

1. Talep dilekgesi il Mudurliigi'ne sunulur.

2. il Miidir Yardimcisi tarafindan subemize evrak havale edilir.

3. Sube Muduri tarafindan evraklarin incelenmesi ve degerlendirilmesi amaciyla konusunda uzman bir teknik eleman gérevlendirilir.

4. Personel tarafindan éncelikle dilekge ve ekinde yer alan bilgi/belgeler 2010/14 sayili genelge dogrulrusunda evrak tizerinden incelenir.
5. incelemeler sonucu izin isteginin uygun bulunmasi halinde ilimiz giimriigiinde bulunan ithal yakittan numune alinarak analize génderilir.

6. Analiz sonuglari Issnmadan Kaynaklanan Hava Kirliliginin Kontrolt Yonetmeligi'nde belirtilen ithal kémiir 6zellikleri kapsaminda degerlendirilir.

7. Uygun bulunmasi durumunda Uygunluk Belgesi diizenlenir.
8.Sube Mudiird, il Midir Yardimcisi ve il Midiir tarafindan imzalanan Uygunluk Belgesi izin sahibine génderilerek siireg tamamlanir.

islemin Dayanagi

2872 sayili Cevre Kanunu, Isinmadan Kaynakli Hava Kirliliginin Kontrolii Yonetmeligi ve 2010/14 sayili Genelge
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ITHAL KATI YAKITLAR iCiN UYGUNLUK BELGESi VERILMESI iSLEMI i$ AKISI

MUDUR

MUDUR YARDIMCISI

CYD SB. MUDURU

TEKNIK PERSONEL

TALEP SAHIBI/KURUM
/KURULUS

Uygunluk
Belgesinin
Onaylanmasi

il Miidir Yardimcisi tarafindan
subeye evrak havale edilir.

Uygunluk
Belgesinin
Onaylanmasi

!

Personel tarafindan 6ncelikle
dilekge ve ekinde yer alan
bilgi/belgeler 2010/14 sayili
genelge dogrulrusunda evrak
tizerinden incelenir.

Talep dilekgesi il Mudurligi'ne

sunulur
1

Uygun Mu?

incelemeler sonucu izin isteginin
uygun bulunmasi halinde ilimiz
gumrugunde bulunan ithal
yakittan numune alinarak analize
gonderilir.

:

Analiz sonuglari Isinmadan
Kaynaklanan Hava Kirliliginin
Kontrolii Yonetmeligi'nde
belirtilen ithal kémiir 6zellikleri
kapsaminda degerlendirilir

T

Uygunluk Belgesi Onaylanir

Kontrol Faaliyetleri/Kayitlar Listesi
1 Talep Dilekgesi ve Ekleri
2 ithal Kati Yakit Uygunluk Belgesi

Referans Dokiiman Listesi

2

islem Reddedilir.

Uygunsuzluk Bildirimi Yapihr

Talep Sahibine Uygunluk Belgesi
Gonderilir.
2
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.C.
CEVRE VE SEHIRCILIK
BAKANLIGI

YERLI YAKITLAR iGCiN UYGUNLUK iZiN BELGESININ VERILMESI iSLEMi

DOK. NO: CYD-I-05 [ YURURLUK TARIHi: 23.02.2015 [ REVIiZYON NO: 00/-

islem Sorumlusu

Cevre Yonetimi ve Denetiminden Sorumlu Sube Mudurligu

islemin Amaci

Hava Kirliligini kontrol altina alarak gevreye ve insan sagligina verebilecegi zararlari 6nlemek veya en aza indirmek.

islemin Adimlar

PROSEDUR DETAYI:

1. Talep dilekgesi il Mudiirligi'ne sunulur.

2. il Midiir Yardimeisi tarafindan subemize evrak havale edilir.

3. Sube Mudiri tarafindan evraklarin incelenmesi ve degerlendirilmesi amaciyla konusunda uzman bir teknik eleman gorevlendirilir.

4. Personel tarafindan éncelikle dilekge ve ekinde yer alan bilgi/belgeler 2010/14 sayili genelge dogrulrusunda evrak tizerinden incelenir.

5. incelemeler sonucu izin isteginin uygun bulunmasi halinde yakittan numune alinarak analize gonderilir.

6. Analiz sonuglari Isinmadan Kaynaklanan Hava Kirliliginin Kontrolii Yonetmeligi'nde belirtilen illerin kirlilik derecelendirmesi kapsaminda degerlendirilir.

7. Uygun bulunmasi durumunda illerin kirlilik derecelendirilmesine gore Uygunluk izin Belgesi diizenlenir.

8.Sube Miidiird, il Miidiir Yardimcisi tarafindan imzalanan Kati Yakit Satis izin Belgesi, Sube Miidiird, il Midiir Yardimeisi ve il Midiirii tarafindan imzalanan Kati yakit satis izin belgesi, Dagitici Kayit
Belgesi izin sahibine gonderilerek stireg tamamlanir.

Siirecin Dayanagi

2872 sayili Gevre Kanunu, Isinmadan Kaynakli Hava Kirliliginin Kontroli Yénetmeligi ve 2010/14 sayili Genelge
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YERLi YAKITLAR iCiN UYGUNLUK iZiN BELGESININ VERILMESi SURECI

MUDUR

MUDUR YARDIMCISI

CYD SB. MUDURU

TEKNIK PERSONEL

TALEP SAHIBI/KURUM
/KURULUS

Uygunluk
Belgesinin
Onaylanmasi

il Miidir Yardimcisi tarafindan
subeye evrak havale edilir.

Uygunluk
Belgesinin
Onaylanmasi

!

Personel tarafindan 6ncelikle
dilekge ve ekinde yer alan
bilgi/belgeler 2010/14 sayili
genelge dogrulrusunda evrak
tizerinden incelenir.

Talep dilekgesi I

Mudurltgi'ne sunulur

Uygun Mu?

incelemeler sonucu izin isteginin
uygun bulunmasi halinde yakittan
numune alinarak analize
gonderilir.

:

Analiz sonuglari Isinmadan
Kaynaklanan Hava Kirliliginin
Kontroli Yonetmeligi'nde
belirtilen illerin kirlilik
derecelendirmesi kapsaminda
degerlendirilir.

Uygunluk izin Belgesi
Onaylanir

Kontrol Faaliyetleri Listesi

1 Talep Dilekgesi ve Ekleri

2 Kati yakit satig izin belgesi,
Dagitici Kayit Belgesi

Referans Dokiiman Listesi

2

islem Reddedilir.

Uygunsuzluk Bildirimi Yapilir

Talep Sahibine Kati yakit satis
izin belgesi, Dagitici Kayit
Belgesi Gonderilir.
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5l
CEVRE VE~$EHIRCILIK
BAKANLIGI

KATI YAKIT SATIS iZiN BELGESI-KATI YAKIT SATICISI KAYIT BELGESi-DAGITICI KAYIT BELGESi VERILMESI iSLEMi

DOK. NO: CYD-I-06 YORURLUK TARIHI: 23.02.2015 REVIZYON NO: 00/-

islem Sorumlusu

Cevre Yonetimi ve Denetiminden Sorumlu Sube Mudtirltgi

islemin Amaci

Hava Kirliligini kontrol altina alarak gevreye ve insan saghgina verebilecegi zararlari 6nlemek veya en aza indirmek.

Siireg Performans
Gostergesi

Siirecin tamamlanma siiresi

islemin Adimlan

PROSEDUR DETAYI:

1. Talep dilekgesi il Midurliigi'ne sunulur.

2. il Mudur Yardimaisi tarafindan subemize evrak havale edilir.

3. Sube Mudiri tarafindan evraklarin incelenmesi ve degerlendirilmesi amaciyla konusunda uzman bir teknik eleman gérevlendirilir.

4. Personel tarafindan dncelikle dilekge ve ekinde yer alan bilgi/belgeler 2010/14 sayili genelge ile Mahalli Cevre Kurulu Kararlari dogrultusunda evrak
izerinden incelenir.

5. incelemeler sonucu izin isteginin uygun bulunmasi halinde ilgili belge hazirlanir.

6. Sube Midird, il Madar Yardimaisi tarafindan imzalanan Kati Yakit Satis izin Belgesi, Sube Midiird, il Midir Yardimcisi ve il Miidiirii tarafindan imzalanan
Kati yakit satis izin belgesi, Dagitici Kayit Belgesi izin sahibine génderilerek siire¢ tamamlanir.

islemin Dayanag

2872 sayili Gevre Kanunu, Isinmadan Kaynakl Hava Kirliligi Kontrolti Yénetmeligi, 2010/14 sayili Genelge ve Mahalli Gevre Kurulu Kararlari
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KATI YAKIT SATIS iZiN BELGESI-KATI YAKIT SATICISI KAYIT BELGESi-DAGITICI KAYIT BELGESi VERILMESI iSLEMI i$ AKISI

MUDUR

MUDUR YARDIMCISI

CYD SB. MUDURU

TEKNIK PERSONEL

TALEP SAHIBI/KURUM
/KURULUS

Kati Yakit Satis
izin Belgesinin
Onaylanmasi

il Miidir Yardimcisi tarafindan

subeye evrak havale edilir.

Kati Yakit Satig
izin Belgesinin
Onaylanmasi

Personel tarafindan 6ncelikle
dilekge ve ekinde yer alan
bilgi/belgeler 2010/14 sayili
genelge ile Mahalli Cevre Kurulu
Kararlari dogrulrusunda evrak
uzerinden incelenir. .

Talep dilekgesi il Mudurligi'ne

sunulur
1

Uygun Mu?

incelemeler sonucu izin isteginin
uygun bulunmasi halinde ilgili
belge hazirlanir.

Kontrol Faaliyetleri/Kayitlar Listesi
1 Talep Dilekgesi ve Ekleri
2 Kati Yakit Satig izin Belgesi

Referans Dokiiman Listesi

Kati Yakit Satis izin Belgesi
Onaylanir
2

islem Reddedilir.

Uygunsuzluk Bildirimi Yapihr

Talep Sahibine Kati Yakit Satis
izin Belgesi Gonderilir.
2
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CEVRE VE SEHIRCILIK
BAKANLIGI

iIMAR PLANLARININ ASKIYA CIKARILMASI iSLEMI

DOK. NO: IMP-I-01 YURURLUK TARIiHI: 23.02.2015

REViZYON NO: 00/-

islem Sorumlusu

imar ve Planlama Sube MidiirlGgi

islemin Amaci

Plan degisikliklerine iliskin kamuoyunun bilgilendirilmesi.

islemin Adimlan

PROSEDUR DETAYI:

1.Bakanhgimizin 644 sayili KHK uyarinca plan degisikliklerini onaylar.

2.0naylanan planlar il Midirligiine génderilir.

3.imar Sube Mudiirii tarafindan séz konusu belgeler teknik elemana yénlendirilir.

4.3194 sayili imar Kanunu’nun 8/b maddesi geregince imar Miidiirligiinde 30 giin siire ile askiya ¢ikarilir.
5.Aski stireci sonunda aski tutanaklari, var ise itiraz dilekgeleri Bakanhgimiza iletilir.

islemin Dayanagi

3194 sayili imar Kanunu’nun 8. md.
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iMAR PLANLARININ ASKIYA CIKARILMASI iSLEMi

OZEL TUZEL KURUM VE
KURULUSLAR

Tlgili kuruluglar

tarafindan ilanlar izleme
ve itirazlar yapilir.
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] ] iMAR PLANLARININ ARS$IVLENMESIi iSLEMI
e T HIRCILIK DOK. NO: IMP-1-02 | YORURLUK TARIHI: 23.02.2015 [ REVIZYON NO: 00/-

islem Sorumlusu

imar ve Planlama Sube Mudirltgi

islem Amaci

Onayli imar plani bilgilerine ulasilabilirligin saglanmasi ve yapilacak tst 6lgekli plan galigmalarina veri tabani olugturmak.

islemin Adimlari

PROSEDUR DETAYI:

1.Teknik Arastirma ve Uygulama Genel Midurlugi’niin 05/06/2008 tarihli ve 4804 sayili genelgesi uyarinca imar planlarinin arsivienmesi yapilmaktadir.

2.Biiyiiksehir Belediyesi ve ilge Belediye Meclislerince onaylanan 1/5000 ve 1/1000 &lgekli imar planlari, halihazir haritalar, plan agiklama raporu, plan onanmasina iligkin
belediye meclis karari, aski tutanaklari ve jeolojik etiit raporlari yazi ekinde il Miidiirligiine génderilir.

3.imar Sube Mudiirii tarafindan s6z konusu belgeler igerigine gore teknik eleman gérevlendirilerek incelenmesi saglanir.

4.Eksik bilgi ve belgeler var ise, ilgili belediyesinden bu eksikliklerin tamamlanmasi istenir.

5.Tamamlanan bilgi ve belgeler arsive konularak muhafaza edilir ve stire¢ tamamlanir.

islemin Dayanagi

3194 sayili imar Kanunu’nun 8. md., Plan Yapimina Ait Esaslara Dair Yonetmeligin 22. md. Teknik Arastirma ve Uygulama Genel Miid. 05/06/2008 tarihli ve 4804 sayili

genelgesi.
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iMAR PLANLARININ ARSIVLENMESI iSLEMi

BUYUKSEHIR, ILCE ve
BELDE BELEDIYELERL

Ust yazi ekinde belgeler

ganderilir.

EVET

'

Kontrol Faaliyetleri Listesi
1- Karsilastirma

Referans Dokiiman

Listesi

A - Ust yazi 2- Tekit
3-imza ve Paraf
Proseduri
4- Eksik Bildirim Yazist
5- Arsiv
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6.
CEVRE VE SEHIRCILIK
BAKANLIGI

MiMARi PROJELERIN iNCELEME VE DEGERLENDIRILMESi iSLEMi

DOK. NO: IMP-I-03 [ YORURLUK TARIHI: 23.02.2015 [ REViZYON NO: 00/-

islem Sorumlusu

imar ve Planlama.Sube MudirlGgi

islem Amaci

Carpik ve kagak yapilasmanin engellenerek, kent kimliginin olusturulmasi.

islemin Adimlan

PROSEDUR DETAYI:

1. ilgili idareler (valilikler, belediye, kamu kurumlari veya vatandas) tarafindan ruhsat basvurusu yapilir.

2. Bagvuru ekinde imar plani, imar durumu, yol kotu tutanag, aplikasyon krokisi, tapu tescil belgesi, mimari proje ve yangin tahliye projelerinin bulunmasi gerekir.

3. Dilekge ekinde yukarida bahsi gegen belgelerden eksik olmasi durumunda, eksik belgelerin tamamlanmasi igin ilgili idareye yazi yazilir.

4. Eksik belgeler yaziyla elimize ulastiktan sonra projeler incelenmeye baslanir.

5. Mimari projeler 3194 imar Kanunu, Planli Alanlar Tip imar Yénetmeligi veya Ankara Biiyiiksehir Belediyesi imar Yénetmeligi, Otopark Yénetmeligi, Siginak Yénetmeligi,
Binalarin Yangindan Korunmasi Hakkinda Yénetmelik esas alinarak incelenir. Olusturulan Mimari Proje inceleme Notlari yaziyla ilgili idaresine génderilir.

7. ilgili idare, Mimari Proje inceleme Notlarini esas alarak Mimari Proje {izerinde diizeltme yapar ve yaziyla projeleri Miidiirligiimiize iletir.

8. Mimari Projeler tizerinde, s6z konusu diizeltmeler yapildiktan sonra, projeler onaylanir.

3194 sayili imar Kanunu, Planli Alanlar Tip imar Yénetmeligi, Otopark Yénetmeligi, Siginak Yonetmeligi, Binalarin Yangindan Korunmasi Hakkinda Yénetmelik ve ilgili tim
mevzuat.
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MiMARi PROJELERIN iINCELEME VE DEGERLENDIRILMESi iSLEMi

KAMU KURUM ve KURULUSLART, OZEL-TUZEL
/BELEDIYELER/KISILER

[
[

Talep Yazisi veya Dilekge ve ekindeki
Imar Plani, Imar Durumu, Yol Kotu
Tutanagi, Aplikasyon Krokisi, Tapu
Tescil Belgesi, Mimari Proje, Yangin

Uygunsa

tahliye Projesi ile basvuruda bulunur.

Uygun degilse

Referans Dokiiman
Listesi

A - Basvuru belgeleri
ve ekleri

Ust Yazi ile
Onayh
Paftalar

Gonderilir.

Kontrol Faaliyetleri

Listesi

1- Mevzuata

uygunluk

2-imza ve Paraf

Prosediirii

3- Proje kontrolii ve
imar Plani Kontrolii
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1]
CEVRE VE_SEHIRCILIK
BAKANLIGI

YAPI RUHSATINA ESAS TESKiL EDECEK YOL KOTU TUTANAGININ DUZENLENMESi iSLEMI

DOK. NO: IMP-1-04

YURURLUK TARIHI: 23.02.2015

REVIiZYON NO: 00/-

islem Sorumlusu

imar ve Planlama Sube Mudiirliigi

islem Amaci

Mevzuata uygun istenilen talebin gergeklestirilmesi

islemin Adimlan

PROSEDUR DETAYI:

1. Vatandag,kamu kuruluglarindan dilekge ile kurumumuza bagvuruda bulunur.

2. Sube muduri tarafindan teknik personel gérevlendirilir.

3. Arazi 6lgim yapilr.
4. Yol kotu tutanagi hazirlanir.

5. imar Sube Miidiird, ilgili Midir yardimaisi, il midiiri tarafindan imzalanir.

o

6. Talep sahibine “Yol Kotu Tutanagi” gonderilir.

7. imar sube arsivinde saklanir.

islemin Dayanag

3194 sayili imar Kanunu
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YAPI RUHSATINA ESAS TESKiL EDECEK YOL KOTU TUTANAGININ DUZENLENMESI iSLEMi

VATANDAS/KAMU
KURULUSLART/OZEL

Ust yazi ekinde belgeler

ganderilir.

Referans Dokiiman
Listesi

A - Ust yazi

B-Yol kotu Tutanagi

Kontrol Faaliyetleri Listesi
1- imza ve Paraf
Prosediri

2- Arazi 6lglimii ve
kotlandirma

3- Arsiv
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M

TC. ‘
CEVRE VE SEHIRCILIK
BAKANLIGI

YAPI KOOPERATIFLERI KURULUS VE YAPI KOOPERATIFLERI ANASOZLESME DEGISiKLIGi iSLEMi

DOK.NO:KOOP-i-01 [ YURURLUK TARIHi: 23.02.2015 [ REVIiZYON NO: 00/-

islemin Sorumlusu

Kooperatifler Sube Mudurlugu

Amaci

Kamuoyunda kooperatif¢ilige olan gliveni saglayarak, koopertifgilik ilkeleri dogrultusunda toplumdaki yardimlagma ve dayanismay gelistirmek ve kooperatifgiligin ve kooperatif hizmetlerinin daha
etkin bir sekilde stirmesini saglamak.

islemin Adimlar

islemin Dayanagi

PROSEDUR DETA
KURULUS ve DEGISIKLIK iSLEMLERI

1-) Yapi kooperatifi kurmak isteyen en az 7 kisi segecekleri 2 temsilci tarafindan verilen matbu kurulus dilekgesi ile Gevre ve Sehircilik il Midirliigi’ne basvuruda bulunur.

2-) Kontrolleri yapmak Gzere personel gérevlendirilir ve mevzuat kapsaminda dosyasi incelenir. Eksiklik tespit edildigi durumda dizeltmeler yaptirilir.

3-) Tiim sayfalari ortaklari tarafindan imzali ana sézlesme gerekli kontrol personel tarafindan yapildiktan sonra, kurulug oluru énce sube miidiirii sonrasinda miidiir yardimcisina génderilir.

4-) Basvuruda 6rnek ana sézlesme disinda bir ana sézlesme sunulmasi halinde, bu ana s6zlesme Bakanlik kontroli igin Mesleki Hizmetler Genel Mudirlugi’ne génderilmektedir. Bakanhigin 1163
sayili Kooperatifler Kanunu kapsaminda inceledigi ve uygunlugunu onayladigi ana s6zlesme, 6rnek ana s6zlesme sunuldugunda uygulanan prosediir gercevesinde degerlendirilir.

5-) Kurulus oluru alinan kooperatifin ana s6zlesmesine gerekli kayit numarasi ve kurulus olur tarih ve sayisi yazildiktan sonra, kaselenip, incelemeyi yapan personel, sube miduriince ve mudur
yardimcisinca imzalanir.

6-) Bagvuru sahiplerine bilgilendirme yazisi yazilir, ekinde onayli ana s6zlesme génderilir.

7-) Cevre ve Sehircilik Midiirligi'nce kurulug oluru alan bagvuru sahipleri kooperatif ana sézlesmelerini Ticaret Sicil Memurluguna tescil ettirip, Ticaret Sicil Gazetesi’nde yayinlandiktan sonra
kooperatif tuzel kisilik kazanmig olur.

8-) ilgili Ticaret Sicil Gazetesi, Cevre ve Sehircilik Miidirligi’ne yazi ekinde sunulur, e-kooperatif bilgi sistemine kaydi yapilir.

9-) Yapi Kooperatifleri yonetim kurulu tyelerince ana sozlesmede degisiklik yapilmasina iliskin talep yazisi ve ekleri (6 adet tadil metni, kooperatifin en son durumunu gosterir genel durum bildirim
formu, madde tadilinin gerekgesini iceren yonetim kurulu karari, kurulusun yayimlandigi ticaret sicil gazetesi, kooperatif ana sézlesmesi, yonetim kuruluna ait imza sirkileri ve yetki belgesi) ile birlikte
Cevre ve Sehircilik Madirlugi’ne basvuruda bulunulur.

10-) Kooperatiflerce yapilmasi diisiiniilen tadilatin 10.12.2010 tarih ve 2010/24 sayili genelge uyarinca Midiirligiimiiz gérev ve yetki kapsamina girip girmedigi kontrol edilerek ilgili personele havale
edilir.

11-) Yapi Kooperatifinin iinvan, merkez, siire, sermaye ve pay degisiklikleri digindaki degisikli dogrudan iletilir.

12-) Bunun disindaki degisiklikler icin ise Sube Mudrinin gérevlendirdigi personel tarafindan yapilan inceleme sonucunda midiirliik makamindan madde tadili igin olur alinir.

13-) Gérevlendirilen personelce yapilan inceleme sonucu Midiir Yardimceisinin imzasiyla madde tadil oluru alinir. Konuya iligkin kooperatife bilgilendirme yazisi yazilir ve ekinde onayl tadil metni
sunulur.

14-) Kooperatif yapacagi genel kurulun giindeminde madde tadilini gérusur ve karara baglar.

1163 Sayili Kooperatifler Kanunu

Sayfa 72




YAP! KOOPERATIFLERi KURULUS VE ANA SOZLESME DEGISIKLiK iSLEMI

KOOPERATILF
KURMA/DEGISIKLIK TALEBT

IL MUDURU

KOOPERATIFLER SUBE MUDURLUGU

MUDUR YRD.

Kurulus Dilekgesi

\/K_

DEGERLENDIRME

UYGUN DEGILSE

Istenen Diizetmelerin Bildirimi

Kayit ve havale islemini miteakip Sube Midiirligiine
I> teslim edilir

v

Kontrolleri yapmak tizere
personel gorevlendirilir

v

DUZELTME

> Mevzuat kapsaminda
dosya incelenir.

DEGELENDIRME
UYGUN DEGILSE

TALEBI

Ticaret Sicil Memurluguna (
tescil islemleri

UYGUNSA

Sube Muidurd Oluru

Mdr. Yard.Oluru

Basvuru Sahiplerine Bilgilendirme Yazisi ve Ekinde
Ana Sozlesmeyle Bildirimin Yapilmas:

Kooperatif Bilgi Sistemine KAyt igin
Basvuru

Referans Dokiiman Listesi,

Kurulus Bagvuru dilekgesi,

kooperatif ana s6zlesmesi, kimlik ve
ikametgah beyani, ilgili taahhit
beyani, Kurulus Déner Sermaye ucreti,
Ticaret sicil

gazetesi,

Madde Tadili Bagvuru dilekgesi, Madde
tadili metni, Noter onayli yonetim
kurulu karari, kooperatif
anasozlesmesi, kurulus gazetesi, imza

Kontrol Faaliyetleri Listesi
1-Mevzuata uygunluk

2-Paraf ,imza onay prosediirii
3-Belge kontrol

———

Kooperatif Bilgi Sistemine Kayit

Tiim belgeler
dosyalanir sahsi
dosyasina gekilir
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2]
CEVRE VE_SEHlRCILlK
BAKANLIGI

BiLGi/BELGE TALEPLERiINiN KARSILANMASI iSLEMi

DOK.NO:KOOP-i-02 | YURURLUK TARIHI: 23.02.2015

REViZYON NO: 00/-

islemin Sorumlusu

Kooperatifler Sube Midurlaga

islemin Amaci

ilgililerine dogru, tarafsiz bilgi/belge bildiriminin yapilmasi

islemin Adimlani

islemin Dayanagi

PROSEDUR DETAYI:

BiLGi/BELGE TALEBI

1-) Bilgi ve belge talep eden kamu kurum 6zel ve tiizel kisileri dilekge ile Mudurligtimize bagvurur.
2-) Bagvuru sahibinin Yetki olup olmadigi Koop. Sube Mudirlugi tarafindan arastirilir.

3-)Basvuru sahibi yetkili ise gerekli bilgi ve belgeler posta ile ilgilisine génderilir.

Bilgi Edinme Kanunu
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BiLGi/BELGE TALEPLERiINiN KARSILANMASI iSLEMi

VATANDAS/KOOPERATIF/SAV
CILIK/MAHKEMELER/ICRA

MUDURLUKLERI/AVUKATLAR/B
AKANLIK/KAMU KURULUSLARL

IL MUDURU

KOOPERATIFLER SUBE MUDURLUGU

MUDUR YRD.

\/_

Talep Dilekgesi I

Kayit ve havale islemini miteakip Sube Miidiirliigiine
teslim edilir

Referans Dokiiman Listesi,
Basvuru dilekgesi
I

Kontrol Faaliyetleri Listesi
1-Mevuzta uygunluk

2-Paraf ,imza onay prosediirii
3-Belge kontrol

v

Kontrolleri yapmak lizere
personel gorevlendirilir

v

Mevzuat kapsaminda
evrak incelenir.

DEGELENDIRME
UYGUN DEGILSE

YETKI YOKTUR
YAZISI

UYGUNSA

h 4

ISTENEN BELGE/BILGI KOPYALARI ILGILISINE
POSTA YOLUYLA GONDERILIR.

Tiim belgeler
dosyalanir,sahsi
dosyasina gekilir
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o~
CEVRE VE_SEHIRCILIK
BAKANLIGI

KAMU KURUM VE KURULUSLARA TEKNiIK GORUS VERILMESI iSLEMI

YURURLUK TARIHi

REViZYON NO

DOK. NO: PRO-I-01

YUR. TAR. 23.02.2014

Rev. No: 00/-

islem Sorumlusu

Proje Sube Muduri

islemin Adi

Kamu Kurum ve Kuruluslarina, yapisal sorunlari giderilmesine yardimci olmak.

islemin Amaci

Yapisal sorunlari giderilmek

islemin Adimlar

PROSEDUR DETAYI:

Kamu Kurum veya Kuruluglarina ait yapi ile ilgili teknik inceleme ve tespiti icin kurumumuza talep yazisi yazilir. Gelen yazi Mudur tarafindan Midur Yardimcisina ve Proje Sube Mudurlugtne havale
edilir. Proje Sube Mudiiri tarafindan yapilmasi istenen inceleme ve tespitin igerigine gore teknik personel (mimar, miithendis) gérevlendirilir. Gorevli personel yerinde gerekli tespit ve incelemeyi
yaparak, gerek gortrse ilgili deney ve testlerin yapilmasini talep eder. Yapilan inceleme, tespit ve toplanan tiim teknik bilgi ve belge dogrultusunda gérevli teknik heyet tarafindan rapor hazirlanir.
Yazilan rapor ve varsa ekleriyle birlikte Proje Miidurti ve Mudur Yardimcisin imzasinin ardindan st yaziyla talep sahibi kamu kurum veya kurulusuna génderilir.

islemin Dayanagi

Sube Miidiirligii Gérev ve Yetkilerde tanimlanmis, il Miidiirligiiniin Gérev alani igerisinde giren kanun ve mevzuatlar
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KAMU KURUM VE KURULUSLARA TEKNiK GORUS VERILMESI iSLEMI i AKISI

MUDUR MUDUR YARDIMCISI PROJE SB. MUDURU TEKNIK PERSONEL TALEP SAHIBI KURUM
i Talep Yazisi ve eki
Tal k kayd larak il PR
gonderilir.
Teknik Personel
»| Md. vrd. géreviendirilr. > Proje Sube Md. > (Mimar-Miihendis)

Mudir Onayi

ilgili Md.Yrd. imzasi. |

gorevlendirilir.

Proje Sube Md. imzasi. |

gorevlendirilir.
1-2

THTIYA(
VARSA
Yerinde tespit ve —
inceleme yapilir.
—

Tum Teknik tespit,
belge ve
degerlendirmeler

a

dogrultusunda rapor
hazirlanir.
A
3-4-5

Deney ve Test
yaptirilarak sonuglari
alinir.

| }

Teknik Rapor talep

sahibi kuruma

A 4

1 Takim
Arsivde
Saklanir

Kontrol Faaliyetleri Listesi

1. Personel Gérevlendirilmesi
2. Personel Egitimi

3. Teknik Veriler Dogrultusunda
Goriis Verilmesi

4. Rapor

5. imza, Paraf

gonderilir.

Referans Dokiiman Listesi
A: Rapor
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K@E / DOGAL SIiT ALANLARINDAKI TESCiLSiZ TASINMAZLARIN BASIT ONARIM FAALIYETLERiININ DEGERLENDIRILMESi iSLEMi

e

CEVRE VE SEHIRCILIK DOK.NO:TVK-i-01 YORURLUK TARIHI: 23.02.2015 REViZYON NO: 00/-
BAKANLIGI

islemin Sorumlusu |[[Tabiat Varliklarini Koruma Sube Midurliigu

islemin Amaci Ankara ilindeki dogal sit alanlarinda yer alan tescilsiz taginmazlarin basit onarim taleplerinin ilgili mevzuata uygun olarak yirutiilmesini saglamak

PROSEDUR DETAY!I:

1-Tadilat Projesi yazi ekinde il Mudirligimiize iletilir.

2-Yazi ve ekleri il Miidiirii tarafindan ilgili il Miidiir Yardimcisina havale edilir.

3-Yazi ve ekleri il Midir Yardimcisi tarafindan TVK Sube Midiiriine havale edilir.

4-Sube Muddri de yazi ve eklerini teknik personele havale eder.

5-Teknik personel projeyi inceler.

6-Teknik personel yerinde inceleme yapar.

6-Teknik personel talebin basit onarim disindaki insai faaliyetleri icerdigini tespit ederse, konu TVK Bblge Komisyonuna havale edilir.

7-Teknik personel talebin tescilsiz yapilarin basit tadilatini icerdigini tespit ederse islemler TVK Sube Mudurligiince yurataldr.

8-Teknik personel basit onarim talebine iliskin projede eksiklikler tespit ederse eksiklikleri talep sahibine bildiren yaziyi hazirlar.

7-Yazi teknik personel, Sube Miidiirii ve ilgili Miidiir yardimcisi tarafindan paraflanir, il Miidiirii tarafindan imzalanarak talep sahibine génderilir.
8-Talep sahibi eksiklikleri tamamlanmis projeler ile bilgi ve belgeleri yazi ekinde il Miidurltgimiize iletir.

9-Yazi ve ekleri il Miidiirii tarafindan ilgili il Miidiir Yardimcisina havale edilir.

10-Yazi ve ekleri il Miidiir Yardimcisi tarafindan TVK Sube Miidiiriine havale edilir.

11-Sube Midiiri de yazi ve eklerini teknik personele havale eder.

12- Teknik Personel s6z konusu projeleri imar Kanunu ve ilgili Ydnetmelikleri cergevesinde inceler.

14-Uygun gorilen projeler teknik personel tarafindan "uygun gorildia" kasesi basilarak imzalanir.

15-Teknik Personel uygun goris yazisini hazirlar

16-Yazi teknik personel, Sube Miidiirii ve ilgili Miidiir yardimcisi tarafindan paraflanir, il Midiirii tarafindan imzalanarak eki proje ile birlikte talep sahibine génderilir.

islemin Dayanagi 3194 sayili imar Kanunu, 2863 Sayili Kiiltiir ve Tabiat Varliklarini Koruma Kanunu
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DOGAL SiT ALANLARINDAKI TESCILSiZ TASINMAZLARIN BASIT ONARIM FAALIYETLERINiIN DEGERLENDIRILMESi iSLEMI

L MUDURLUGU IL MUDUR YARDIMCISI

I
I )
1-Tadilat Projesi yazi [}

ekinde il

2-Yazi ve ekleri il
Mudurd tarafindan
ilgili il Madir
Yardimcisina havale
edilir.

Mudurlagtmaze iletilir.

14-
Paraflanir
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16-Onayli yazi talep
sahibine génderilir

18-Talep sahibi
eksiklikleri
tamamlanmig projeler
ile bilgi ve belgeleri yazi
ekinde il
Mudurligtimiize j

28-
imzalanir

29-Eki proje ile

birlikte talep
sahibine gonderilir.

19-Yazi ve ekleri Il
Midurd tarafindan
ilgili il Miidar
Yardimcisina havale
edilir.

27-
Paraflanir

UYGUN GORULEN
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I“/ KORUNAN ALANLARA iLiSKiN BAKANLIK MAKAMINCA ONAYLANAN iMAR PLANLARININ ASKI iSLEMLERI
e
giﬁi[&?mmc'u}( DOK.NO:TVK-i-02 YURURLUK TARIHi: 23.02.2015 REVIZYON NO: 00/-
i;lemin Sorumlusu Tabiat Varliklarini Koruma Sube Mudurlagu
i;lemin Amaci S6z konusu alanlardaki onayli planlarin ivedilikle ve usuliine uygun olarak ilan edilmesi

PROSEDUR DETAYI:

1-Onayli Plan, plani onaylayan yetkili idarenin yazisi ekinde il Miidiirligiine ulasir.

2-Yazi ve ekleri il Miidiirii tarafindan ilgili il Miidir Yardimcisina havale edilir.

3-Yazi ve ekleri il Miidir Yardimcisi tarafindan TVK Sube Miidiiriine havale edilir.

4-Sube Mudurl de yazi ve eklerini teknik personele havale eder.

5-Teknik personel ilgili idarelerle koordinasyonu saglayarak es zamanli askiya gikilmasini saglamak amaciyla ilgili idarelere aski tarihilerini bildiren yaziyi hazirlar ve sube
miduriine sunar.

6-Yazl, teknik personel, Sube Miidiirii ve ilgili il Miidir yardimcisi tarafindan paraflanir, il Midiri tarafindan imzalanarak ilgili idareye génderilir.

7-Teknik Personel askiya ¢ikarma tutanagini hazirlar. Askiya Cikarma Tutanagi Sube Mudiirii ve ilgili il Mudur Yardimeisi tarafindan imzalanir.

8-Askiya Gikarma tutanag) ile birlikte imar planlar, ilan panosuna 30 giin siireyle asilir. Ayni zamanda askiya gikarma tutanag il Miidiirligi internet sitesinde ilan edilir.
8-ilgili idareler de es zamanli olarak plani 30 giin siireyle askiya gikarir.

9-30 giin sonunda teknik personel askidan indirme tutanagini hazirlar.Askidan indirme Tutanagi Sube Miidiirii ve ilgili il Midir Yardimcisi tarafindan imzalanir. Ve plan askidan
indirilir.

9-ilgili idareler 30 giin sonunda es zamanli olarak plani askidan indirir ve ilan tutanaklari ile birlikte plana itirazlari il Midirltgiimiize génderir.

10-ilgili idareden gelen yazi il Midirligimiize ulagir.

11-Yazi ve ekleri il Mid(iri tarafindan ilgili il Midir Yardimcisina havale edilir.

12-Yazi ve ekleri il Miidir Yardimcisi tarafindan TVK Sube Miidiriine havale edilir.

13-Sube Muduru de yazi ve eklerini teknik personele havale eder.

14-Teknik personel itiraz degerlendirme formunu doldurur ve itirazlari paftalar tizerine isler.

15- Teknik personel aski tutanaklari ile birlikte itirazlar ve itiraz degerlendirme formunu plani onaylayan idareye ileten yaziyi hazirlanir.

16-Yazi teknik personel, Sube Mudiri ve ilgili il Midir yardimcisi tarafindan paraflanir, il Miidiiri tarafindan imzalanarak ilgili idareye génderilir.

islemin Dayanag 3194 sayili imar Kanunu, Korunan Alanlarda Yapilacak Planlara Dair Yénetmelik, Mekansal Planlar Yapim Yénetmeligi, 2014/23 sayili Genelge

Sayfa 81




KORUNAN ALANLARA iLiKiN BAKANLIK MAKAMINCA ONAYLANAN iMAR PLANLARININ ASKI iSLEMLER|

L MUDURLUGU

2-Yazi ve ekleri il
Midirligine ulasir.

>

3-Yazi ve ekleri il
Midiiri tarafindan
ilgil Il Miidiir

Yardimcisina havale

edilir.

13-Yaz
imzalanir

12-Yazi
Paraflanir

21 ve ekleri if

i tarafindan
ilgili il Mudar

Yardimaisina havale ile

Sl

34-Yaz
imzalanir

27-Yazi ve eKleri il
Miidir Yardimeisi

tarafindan TVK Sube
Midiriine havale
edilir.

33-Yazi
Paraflanir

|

[Referans Dokuman Listesi

3-Askidan indirme tutanags
4-Ttiraz deggerlenirme formu

Kontrol Faaliyetleri Listesi
1) tmar mevzuatina uygun olarak
ask ilemlerinin yiritiimesi

3
5
B
H
E

|

HE) (X
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TC.
CEVRE VE SEHIRCILIK
BAKANLIGI

HAZINE, KAMU KURUM VE KURULUSLARI MULKIYETINDE BULUNAN KORUNMASI GEREKLi TABIAT VARLIKLARI VE DOGAL SiT ALANI iCERISINDE KALAN
TASINMAZLARIN SATIS, HIBE, KIRALAMA, TAHSIS, iRTIFAK HAKKI GiBi TALEPLERIN iNCELENMESi iSLEMI

DOK.NO:TVK-i-03 YURURLUK TARIHi: 23.02.2015 REVIiZYON NO: 00/-

islemin Sorumlusu

Tabiat Varliklarini Koruma Sube Mudurliagi

islemin Amaci

Tabiat varliklari ve dogal sit alanlari igerisinde kalan taginmazlara iligkin satis, hibe kiralama, tahsis, irtifak hakki gibi islemlerin 2863 sayili Kiiltiir ve Tabiat Varliklarini Koruma Kanunu'nun 13,14,15 ve
17. Maddelerine uygun olarak yapilmasini saglamak.

islemin Adimlar

PROSEDUR DETAYI:

1-Tabiat varliklari ve dogal sit alanlari igerisinde kalan tasinmazlara iliskin satis, hibe, kiralama, tahsis, irtifak hakki talebi yazi ile il Midirligimiize iletilir.
2-Yazi ve ekleri il Mudri tarafindan ilgili il Midir Yardimcisina havale edilir.

3-Yazi ve ekleri il Miidir Yardimcisi tarafindan TVK Sube Miidiiriine havale edilir.

4-Sube Muduri de yazi ve eklerini teknik personele havale eder.

5-Teknik personel yerinde inceleme yapar.

6-Teknik personel talebi TVK Komisyon Calismalari Genelgesi dogrultusunda inceler.

7-Teknik personel inceledigi plan teklifinde eksik tespit ederse eksikleri talep sahibine ileten yaziyi hazirlar.

8-Yazi teknik personel, Sube Miidiirii ve ilgili Mudir yardimcisi tarafindan paraflanir, il Madiirii tarafindan imzalanarak talep sahibine gonderilir.
9-Talep sahibi istenilen bilgi ve belgeleri yazi ekinde il Midiirligimiize iletir.

10-Yazi ve ekleri il Miidiirii tarafindan ilgili il Miidir Yardimcisina havale edilir.

11-Yazi ve ekleri il Midiir Yardimcisi tarafindan TVK Sube Miidiriine havale edilir.

12-Sube Mudiiri de yazi ve eklerini teknik personele havale eder.

13-Teknik personel ilgili TVK Bélge Komisyonuna sunmak iizere inceleme raporu hazirlar.

14-Konu Sube Muduri tarafindan ilgili TVK Bolge Komisyonu giindemine alinir.

15-Glindem Sube Miidiird, il Madiir Yardimeisi ve il Miidiirii tarafindan imzalanarak kesinlegir.

16-TVK Bolge Komisyonu toplantisinda konu goristlir ve komisyon karari tiyelerce imzalanir.

17-Komisyon karari il Mii i tarafindan onaylanir.

18-Teknik personel karar dagitimi yazisini hazirlar.

19-Yazi teknik personel, Sube Miidiirii ve ilgili Miidiir yardimcisi tarafindan paraflanir, il Miidiri tarafindan imzalanarak ilgili yerlere génderilir.

islemin Dayanag

2863 SAYILI KULTUR VE TABIAT VARLIKLARINI KORUMA KANUNU, 2011/17 SAYILI TVK KOMISYON GALISMALARI GENELGESI
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HAZINE, KAMU KURUM VE KURULUSLARI MULKIYETINDE BULUNAN KORUNMASI GEREKLI TABIAT VARLIKLARI VE DOGAL SIT ALANI ICERISINDE
KALAN TASINMAZLARIN SATIS, HiBE, KIRALAMA, TAHSIS, iRTiIFAK HAKKI GiBi TALEPLEPLERIN iNCELENMESI iSLEMi

TABIAT VARLIKLARINI
1L MUDURLUBU 1L MUDUR YARDIMCIST KORUMA BOLGE

KOMISYONU

1-Tabiat varliklari ve
dogal sit alanlar
igerisinde kalan

satis, hibe, kiralama,
tahsis, irtifak hakki

2-Yazi ve ekleri il

Midrii tarafindan

ilgili il Mudir

Yardimaisina havale
edilir.

13-Talep sahibine
iletilir

15-Talep sahibi

istenilen bilgi ve

belgeler yaz: ekinde
il Midrlugg

16-Yaz ve ekleri il
Mii tarafindan
ilgii il Mudar
Yardimaisina havale
edilir.

26-TVK Bolge
Komisyonu
toplantisinda konu
gorasulir ve komisyon

karan iiyelerce
imzalanir.
28
Onaylanir
27-Komisyon Karan

¢ @ ¢

(4 |

Kontrol Faaliyetleri Listesi
[Referans Dokiman Listesi t

1-Talep Yazisi Sefikenieen
g lismalari Genelgesine
2-inceleme Raporu Galis g
uyum

3-Komisyon karar ve ekleri
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CEVRE VEﬁEHIRCILIK
BAKANLIGI

TVK GENEL MUDURLUGUNUN YURUTTUGU "SU KALITESI iZLEME" PROJESININ TAKiP EDILMESI iSLEMI

DOK.NO:TVK-i-04 YURURLUK TARIHi: 23.02.2015 REVIiZYON NO: 00/-

islemin Sorumlusu

Tasra/ANKARA iL MUDURLUGU/Tabiat Varliklarini Koruma Sube Midirligi

islemin Amaci

TVK Genel Miidiirligiince Ankara ilindeki OCK Bélgelerinde yiiriitiilen "Su Kalitesi izleme" Projesinin takibini saglamak

islemin Adimlari

PROSEDUR DETAY!:

1-TVK Genel Mud (i tarafindan OCK Bolgelerinde yiiriitiilen Su Kalitesi ve Atik Su Aritma Tesislerinin Verim
Mudurligimuze génderilir.

2-Yazi ve ekleri il Mudri tarafindan ilgili il Madir Yardimcisina havale edilir.

3-Yazi ve ekleri il Miidir Yardimcisi tarafindan TVK Sube Miidiiriine havale edilir.

4-Sube Muduri de yazi ve eklerini teknik personele havale eder.

S-Teknik personel galisma programina uygun olarak Ankara ilindeki Gélbasi OGK Bélgesi ve Tuz Gélii OCK Blgesinde projeyi yiiriiten firma elemanlarina su numunesi alinirken eslik eder ve numune
alma tutanagi firma yetkilisi ve teknik personel tarafindan imzalanir.

6- Teknik personel su numunesi alimi galismasina iligkin rapor hazirlar.

7-Rapor teknik personel ve sube miduri tarafindan imzalanir.

8-Teknik personel raporu TVK Genel Mudiirligine sunan yaziy hazirlar.

9-Yazi teknik personel, Sube Miidiirii ve ilgili Midir yardimcisi tarafindan paraflanir, il Madiirii tarafindan imzalanarak TVK Genel Mudirligiinegonderilir.

10-Su Kalitesi izleme Projesini yiiriiten firma su numunesi sonuglarini

nin izlenmesi Projesine iliskin aylik numune alim programi yazi ekinde il

Siirecin Dayanagi

644 Sayill KHK
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TVK GENEL MUDURLUGUNUN YURUTTUGU "SU KALITESi iZLEME" PROJESININ TAKiP EDILMESI iSLEMI i$ AKIS SEMASI

L MUDURLUGU

1-TVK Genel
OCK Bolgelerinde

ve Atik Su Aritma
Tesislerinin
Verimliliginin

alim programi yazi
ekinde il
Mudurligumuze
gonderilir.

Mudurliga tarafindan

yuritilen Su Kalitesi

izlenmesi Projesine
iliskin aylik numune

I

Ankara Ilindeki Golbasi
O¢K Bolgesi ve Tuz Golii
O¢K Bolgesinde "Su
Kalitesi Izleme" igini
yiriiten firma

14-Yazi I D

Referans Dokiiman Listesi
1-Su analiz raporlari
Teknik Rapor

Kontrol Faaliyetleri Listesi

Sayfa 86



]
e il
CEVRE VE_SEHIRCILIK
BAKANLIGI

BAKANLIK MAKAMI OLURU iLE DOGAL SiT ALANI OLARAK TESCIL EDILEN ALANIN iLANINA YONELIK iSLEMLERiIN YOROTULMESI iSLEMI

DOK.NO:TVK-i-05 YURURLUK TARIHi: 23.02.2015 REVIiZYON NO: 00/-

islemin Sorumlusu

Tabiat Varliklarini Koruma Sube Madrl

islemin Amaci

Bakanlik Makami Olur'u ile Dogal Sit Alani olarak tescil edilen alanin tescil isleminin ilaninin ilgili mevzuata uygun olarak gergeklestirilmesi

islemin Adimlari

PROSEDUR DETAYI:

1-Alanin Dogal Sit olarak tesciline yonelik Bakanlik Makam Olur'u yazi ekinde il Miidarligimiize iletilir.

2-Yazi ve ekleri il Mudri tarafindan ilgili il Madir Yardimcisina havale edilir.

3-Yazi ve ekleri il Miidur Yardimcisi tarafindan TVK Sube Miidiiriine havale edilir.

4-Sube Muduri de yazi ve eklerini teknik personele havale eder.

S-Teknik personel onaylanan kararin dagitimini ilgili idarelere ileten yaziyi hazirlar. S6z konusu yazi ile ilgili kaymakamliktan tescil fisinin ve tescil kararinin teblig tarihinden itibaren 7 giin iginde 15
giin stireyle ilan edilmesi, ilgili Tapu Sicil Midiirliigiinden dogal sit olarak tescil edilen alan igindeki parsellere dogal sit alani serhi koyulmasi talep edilir.
6-Yazi eki karar 6rneginin asl gibidir onayr miidur yardimaisi tarafindan yapilir.

7-Yazi teknik personel, Sube Mudiirii ve ilgili Miidiir yardimcisi tarafindan paraflanir, il Miidiirii tarafindan imzalanarak ilgili idarelere génderilir.

3-ilgili kaymakamlik tescil fisini ve tescil kararini teblig tarihinden itibaren 7 giin iginde 15 giin siireyle ilan eder.

9-ilgili Kaymakamlik aski tutanaklarini yazi ekinde il Miidrltgimze sunar.

10-Yazi ve ekleri il Midiiri tarafindan ilgili il Midiir Yardimcisina havale edilir.

11-Yazi ve ekleri il Miidiir Yardimcisi tarafindan TVK Sube Midiriine havale edilir.

12-Sube Mudiirii de yazi ve eklerini teknik personele havale eder.

13-ilgili Tapu Sicil Madrl dogal sit olarak tescil edilen alan igindeki parsellere dogal sit alani serhi koyar.

14-ilgili Tapu Sicil Midiirligii dogal sit olarak tescil edilen alan igindeki parsellere dogal sit alani serhi kondugunu bildiren yaziyi il Midiirligiimiize sunar.
15-Yazi ve ekleri il Miidiirii tarafindan ilgili il Miidr Yardimcisina havale edilir.

16-Yazi ve ekleri il Midiir Yardimcisi tarafindan TVK Sube Miidiriine havale edilir.

17-Sube Mudiirii de yazi ve eklerini teknik personele havale eder.

18-Teknik persone ilgili Kaymakamliktan gelen aski tutanaklari ile ilgili tapu sicil miidirltgiinden gelen tapu serhi yazisini TVK Genel Midiirliigiine ileten yaziyi hazirlar.
19-Yazi teknik personel, Sube Miidirii ve ilgili Miidiir yardimaisi tarafindan paraflanir, il Midiirii tarafindan imzalanarak TVK genel Midrlugtne gonderilir.

islemin Dayanagi

Korunan Alanlarin Tespit, Tescil ve Onayina iliskin Usul ve Esaslara Dair Yénetmelik
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BAKANLIK MAKAMI OLURU iLE DOGAL SIiT ALANI OLARAK TESCIiL EDILEN ALANIN iLANINA YONELIK iSLEMLERIN YURUTULMESI iSLEMI i$ AKISI

BAKANLIK

1-Alanin Dogal Sit
olarak tesciline

yonelik Bakaniik
Makam Olur'u yaz1
eki

TEKNIK PERSONEL

5-Sube Miidiirii de

yazi ve eklerini teknik
personele havale

eder.

¢

6-Teknik personel
onaylanan kararin
dagitimini ilgili idarelere
ileten yaziyi hazirlar.

11-Yazi
Paraflanir

21-Sube Mudiri de
yazi ve eklerini teknik
personele havale eder.

27-Sube Miidiirii de
yazi ve eklerini teknik
personele havale eder.

\_\L

28-Teknik persone ilgili

Kaymakamliktan gelen

aski tutanaklari ile ilgili
tapu sicil

midurliginden gelen

tapu serhi yazisini TVK
Genel Midiirligiine
ileten yaziyi hazirlar.

Referans Dokiiman Listesi
1-Bakanlik Makam Olur'u
2-Tescil Karari

3-Tescil Fisi

4-Aski Tutanaklar
5-Tapu Serhi Yazs

29-Yazi
Paraflanir
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CEVRE VE SEHIRCILIK
BAKANLIGI

OCK BOLGELERi VE DOGAL SiT ALANLARINA iLiSKiN TVK GENEL MUDURLUGUNCE YORUTULEN BiYOLOJIK GESITLILIK iLE TUR-HABITAT iZLEME
PROJELERININ KONTROL, HAKEDI$ VE KABUL iSLEMLERININ YAPILMASI iSLEMi

DOK.NO:TVK-i-06 YURURLUK TARIHi: 23.02.2015 REVIiZYON NO: 00/-

islem Sorumlusu

Tabiat Varliklarini Koruma Sube Midu

islem Hedefi

OCK Bolgeleri ile Dogal Sit Alanlarinda TVK Genel Midiirliigiince Yiriitiilen Biyogesitlilik ile Tiir-Habitat izleme Projelerinin Sartnamelerine Uygun Olarak Yiritilmesini Saglamak

islemin Adimlar

PROSEDUR DETAYI:

1) ilgili projelerinin gereginin yapiimasina iliskin TVK Genel Miidii (in yazisi ve ekindeki sartname metni il Midarltgumiize iletilir.

2-Yazi ve ekleri il Miiduri tarafindan ilgili il Miidir Yardimcisina havale edilir.

3-Yazi ve ekleri il Mudir Yardimcisi tarafindan TVK Sube Miidiiriine havale edilir.

4-Sube Miiduri de yazi ve eklerini teknik personele havale eder.

5- Teknik personel Sartname'ye uygun olarak Mudiirliigtimuzce biinyesinde Proje Kontrol Komisyonu ve Kabul Komisyonu olusturmak igin gerekli Olur'u hazirlar.
6-Olur teknik personel ve sube muduri tarafindan paraflanir, il midir yardimaisi ve il miidird tarafindan imzalanir.

islemin Dayanagi

383 sayili KHK, 644 sayili KHK
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OCK BOLGELER| VE DOGAL SIT ALANLARINA iLiSKIN TVK GENEL MUDURLUGUNCE YORUTULEN BiYOLOJIK GESITLILIK iLE TUR-HABITAT iZLEME
PROJELERININ KONTROL, HAKEDI$ VE KABUL iSLEMLERININ YAPILMASI iSLEMI i$ AKIS SEMASI

L MUDURLUGU KONTROL KOMESYONU

L-ilgili projelerinin
gereginin yapilmasina
iliskin TVK Genel
Midirliginin yazisi
ve ekindeki sartname

metni il
Mida i

10-Olur
imzalanir

11-Olur
imzalandiginda
Proje Kontrol
Komisyonu ve
Kabul
Komisyonu
kesinlesmis olur.

16-Proje Kontrol
Komisyonu yerinde
incelemelerde
bulunarak ilgili
projenin Sartname
kosullarina uygu
olarak gergeklestirilip
gergeklestirilmedigini
denetler.

17-Proje Kontrol

Komisyonu hakedis
raporu ve hizmet
isleri kabul teklif
belgesini hazrlar

18-imzalar
ve kabul
komisyonun

28-Yaz
imzalanir

29-Yaz TVK
genel

Midirligine

gonderilr.

Referans Dokaman Listesi Kontrol Faaliyetleri Listesi
1-Proje Kontrol Komisyonu 1-ligili projelerinin
tarafindan hazrrlanan gereginin yaplimasina
hizmet iliskin TVK Genel
isleri kabul teklif belgesi Mudurlagann yazisi ve
ekindeki sartnamelere
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CEVRE VE'SEHIRCILIK
BAKANLIGI

TABIAT VARLIKLARI VE DOGAL SiT ALANLARI iLE OZEL CEVRE KORUMA BOLGELERINDEKi ECRIMISIL iSLEMLERINi YURUTME iSLEMi

DOK.NO:TVK-i-07 YURURLUK TARIHi: 23.02.2015 REVIiZYON NO: 00/-

islemin Sorumlusu

Tabiat Varliklarini Koruma Sube Mudiirt

islemin Amaci

Tabiat varliklari ve dogal sit alanlari ile 6zel gevre koruma bolgelerinde bulunan taginmazlardaki izinsiz kullanimlarin engellenmesi

islemin Adimlar

PROSEDUR DETAYI:

1-Sube Mudiri tarafindan Denetim Plani hazirlanir.

2-Teknik personel denetim planina uygun olarak denetimleri gergeklestirir.

3-Denetim sonucunda tutanak hazirlanarak imza altina alinir.

4-Teknik personel izinsiz kullanim tespit ederse "tasinmaz tespit tutanag" hazirlar.

5- il Midrltgimiz bunyesinde olusturulan "Bedel tespit komisyonu" tarafindan geriye dogru 5 yill gegmeyecek sekilde ecrimisil tespit ve takdir edilerek ilgilisine ecrimisil ihbarnamesi hazirlanir.
6-Ecrimisil ihbarnamesi ilgilisine génderilir.

islemin Dayanagi

TABIAT VARLIKLARI VE DOGAL SIT ALANLARI iLE OZEL GEVRE KORUMA BOLGELERINDE BULUNAN DEVLETIN HUKUM VE TASARRUFU ALTINDAKi YERLERIN IDARESI HAKKINDA YONETMELIK, 2014/21
SAYILI GENELGE
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TABIAT VARLIKLARIVE DOGAL SiT ALANLARI iLE 6ZEL CEVRE KORUMA BOLGELERINDEKi ECRIMISIL iSLEMLERINi
YUORUTME iSLEMI

IL MUDURLUGU BUNYESINDE
OLUSTURULAN BEDEL TESBIT

KOMISYONU

L

6-il Mudrligimiiz
biinyesinde olusturulan
"Bedel tespit komisyonu"
tarafindan geriye dogru 5
yili gegmeyecek sekilde
ecrimisil tespit ve takdir
edilerek ilgilisine ecrimisil
ihbarnamesi hazirlanir.

7-Ecrimisil ihbarnamesi

8-Ecrimisil
ihbarnamesi
ilgilisine
gonderilir.

Referans Dokiiman Listesi
1-Taginmaz tesbit tutanag
2-Ecrimisil fhbarnamesi

Kontrol Faaliyetleri Listesi

1-2014/21 sayl genelgede belirtilen
hiikiimler dogrultusunda; Tabiat varliklar
ve dogal sit alanlari ile 6zl cevre koruma
bolgelerinde bulunan tasinmazlardaki
izinsiz kullanimlarin izlenmesi
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CEVRE VE_SEHIRCILIK
BAKANLIGI

DOGAL SiT ALANI TESCILINE YONELiIK EKOLOJIK TEMELLI BiLiIMSEL ARASTIRMA RAPORUNUN DEGERLENDIRILMESi iSLEMi

DOK.NO:TVK-i-08 YURURLUK TARIHi: 23.02.2015 REVIiZYON NO: 00/-

islemin Sorumlusu

Tabiat Varliklarini Koruma Sube Mudurlugi

islemin Hedefi

Ekolojik Temelli Bilimsel Arastirma Raporunun Dogal Sit Alanlarinin Degerlendiriimesine iliskin Teknik Esaslara uygunlugunu saglamak.

islemin Adimlari

PROSEDUR DETAYI:

1- Gergek ya da tuzel kislerce hazirlattirilan veya TVK Bolge Komisyonu tarafindan alinan karar dogrultusunda Tabiat Varliklarini Koruma Genel Midurlugu tarafindan hazirlattirilan Ekolojik Temelli
Bilimsel Arastirma Raporu il Midiirligiimiize sunulur.

2-Yazi ve ekleri il Mudri tarafindan ilgili il Madir Yardimcisina havale edilir.

3-Yazi ve ekleri il Miidir Yardimcisi tarafindan TVK Sube Miidiiriine havale edilir.

4-Sube Muduri de yazi ve eklerini teknik personele havale eder.

S-Teknik personel sunulan Ekolojik Temelli Bilimsel Arastirma Raporunu "Dogal Sit Alanlarinin Degerlendirilmesine iligkin Teknik Esaslar" dogrultusunda inceler ve konu hakkinda TVK Bélge
Komisyonuna sunmak lizere inceleme raporu hazirlar.

6-Ekolojik temelli bilimsel arastirma raporu sonucunda alanin dogal sit olarak tescili 6neriliyorsa teknik personel alanla ilgili tespit fisi ve koordine 6zet gizelgesi hazirlar.

7-Konu Sube Mudurt tarafindan ilgili TVK Bolge Komisyonu giindemine alinir.

8-Giindem Sube Miidiird, il Midiir Yardimeisi ve il Midiirii tarafindan imzalanarak kesinlegir.

9-Konu TVK Bolge Komisyonu toplantisinda gorustlir ve karara baglanir.

10-TVK Bolge Komisyonu dogal sit alaninin tesciline karar verirse ekolojik temelli bilimsel arastirma raporu, tespit fisi, koordine 6zet gizelgesi ve karar metni tiyelerce imzalanir.

11-TVK Bélge Komisyonu dogal sit alaninin tescilini uygun gérmez ise yalnizca karar metni tyelerce imzalanir.

12-Karar ve varsa tespit fisi ile koordine 6zet cizelgesi il Mudiirii tarafindan onaylanir.

13-Teknik personel karar dagitim yazisini hazirlar.

14-Dogal Sit tescili TVK Bolge Komisyonu tarafindan uygun gériilmis ise karar ve ekleri olan ekolojik temelli bilimsel arastirma raporu, tespit fisi ile koordine 6zet gizelgesi dagitimi yalnizca TVK Genel
Mudurlugine yapilir.Dogal Sit tescili TVK Bolge Komisyonu tarafindan uygun goriilmemis ise kararin ilgili kurum, kurulug ve sahislara dagitimi yapilir.

15-Yazi teknik personel, Sube Miidiirii ve ilgili Miidiir yardimcisi tarafindan paraflanir, il Miidiri tarafindan imzalanarak ilgili yerlere génderilir.

Korunan Alanlarin Tespit, Tescil ve Onayina iliskin Usul ve esaslara Dair Yonetmelik
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L MUDURLUGU

1L MUDUR YARDIMCIST

TABIAT VARLIKLARINI
KORUMA BOLGE
KOMISYONU

DOGAL SIT ALANI TESCILINE YONELIK EKOLOJIK TEMELLi BiLIMSEL ARASTIRMA RAPORUNUN DEGERLENDIRILMESI iSLEMI i$ AKIS SEMASI

3-Yazi ve ekleri il
Ot

havale edilir.

4-Yazi ve ekleri il
M;

i
havale edilir

VSHOAIIYING

2-TVKBK
tarafindan talep
edilen Ekolojik
Temelli Bilimsel
Arastirma Raporu

17-Karar ve varsa
tespit fisi ile koordine
Gzet cizelgesi il
Midiiri tarafindan
onaylanir.

ilgil yerlere
gonderilir.

1-Ekolojik Temelli Blimsel
 Arastirma Raporu
2-inceleme Raporu
3-Tesbit fisi

5-Karar metni

Kontrol Faaliyetleri Listesi

1-Dogal Sit Alanlarinin
Degerlendirilmesine iliskin
Teknik Esaslar”

Karar ve ekleri
olan ekolojik
temelli bilimsel
aragtirma raporu,
tespit fisi ile

M

13- Konu TVK Bolge
omisyonu
toplantisinda

goriisilir,

alaninin
tesciline

15-Ekolojik
temelli
bilimsel

arastirma et

Karar metni

KARAR VERIRSE
23
Ze

sretgielgest | MM

ve karar
metni

iiyelerce

imzalanir.

iyelerce |4

8
H
H
Q
8
z
z
3
2
H

cizelgesi dagitimi
yalniza TVK Genel
Madarligine

Tigil kurum,
kurulus ve
sahislara
dagitimi yapilir.
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CEVRE VE'SEHIRCILIK
BAKANLIGI

DOGAL SiT ALANI VE TABIAT VARLIKLARINA iLiSKiN MiMARI VE PEYZAJ PROJELERININ iNCELENMESi iSLEMi

DOK.NO:TVK-i-09 YURURLUK TARIHI: 23.02.2015

REVIiZYON NO: 00/-

islemin Sorumlusu

Tabiat Varliklarini Koruma Sube Mudrligi

islemin Hedefi

saglamak

Dogal Sit Alani ve tabiat varliklarina iliskin mimari ve peyzaj projelerinin onayli imar planlarina ve ilke kararlarina uygun hazirlanarak TVK Bolge Komisyonunda gorisilmesini

islemin Adimlari

PROSEDUR DETAYI:

1-Dogal Sit Alani ve tabiat varliklarina iliskin Mimari ya da peyzaj projesi yazi ekinde il Mudirltgimize iletilir.
2-Yazi ve ekleri il Miidiirii tarafindan ilgili il Midiir Yardimcisina havale edilir.

3-Yazi ve ekleri il Miidiir Yardimcisi tarafindan TVK Sube Miidiiriine havale edilir.

4-Sube Miidiirti de yazi ve eklerini teknik personele havale eder.

5-Teknik personel yerinde inceleme yapar.

6-Teknik personel mimari ya da peyzaj projeyi inceler.

7- Teknik personel eksiklik tespit ederse talep sahibine eksiklikleri bildiren yaziyi hazirlar.

9-Talep sahibi eksiklikleri tamamlanmis projeler ile bilgi ve belgeleri yazi ekinde il Miidiirligiimiize iletir.
10-Yazi ve ekleri il Miidiirii tarafindan ilgili il Miidiir Yardimcisina havale edilir.

11-Yazi ve ekleri il Mudir Yardimcisi tarafindan TVK Sube Miidiriine havale edilir.

12-Sube Mudiirii de yazi ve eklerini teknik personele havale eder.

13-Teknik perseonel projeyi tekrar inceler ve projenin onayli imar planina ve ilke kararlarina uygunlugunu denetler
14- Teknik personel ilgili TVK boélge komisyonuna sunmak lizere inceleme raporu hazirlar ve imzalar.

15-Konu Sube Mii i tarafindan ilgili TVK Bolge Komisyonu giindemine alinir.

16-Giindem Sube Miidiird, il Madir Yardimcist ve il Midiirii tarafindan imzalanarak kesinlesir.

17-Konu TVK Bdlge Komisyonu toplantisinda gorusuliir ve karar alinir.

18-ilgili projelerin Komisyon tarafindan uygun gériilmesi halinde proje paftalari ve komisyon karari imzalanir.
19-ilgili projelerin Komisyon tarafindan uygun gériilmemesi halinde yalnizca Komisyon karari imzalanir.

20- Komisyon karari ve varsa ekleri il Mudiirii tarafindan onaylanir.

21-Teknik personel karar dagitimi yazisini hazirlar

8-Yazi teknik personel, Sube Muidiirii ve ilgili Mudir yardimcisi tarafindan paraflanir, il Midiirii tarafindan imzalanarak talep sahibine génderilir.

22-Yazi teknik personel, Sube Miidiirii ve ilgili Miidiir yardimcisi tarafindan paraflanir, il Miidiiri tarafindan imzalanarak varsa ekiyle birlikte ilgili yerlere génderilir.

islemin Dayanagi

2863 Sayili Kanun, TVK Calismalari Genelgesi
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DOGAL SiT ALANI VE TABIAT VARLIKLARINA iLiSKiN MiMARi VE PEYZAJ PROJELERININ iINCELENMESI iSLEMI i$ AKIS SEMASI

TABIAT VARLIKLARINI
L MUDURLUGU KORUMA BOLGE
KOMISYONU

1-Dogal Sit Alani ve
tabiat varliklarina
iliskin Mimari ya da
peyzaj projesi yazi
ekinde il
Midurlugimuze
iletilir,

12-Talep sahibine
gonderilir.

14-Talep sahibi
eksiklikleri
tamamlanmis
projeler ile bilgi ve
belgeleri yazi ekinde
il Midurligimize
iletir.

W A
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iL MUDURLUGU

2-
imzalanir

TABIAT VARLIKLARINI

DOGAL SiT ALANI VE TABIAT VARLIKLARINA iLiSKiN MiMARi VE PEYZA) PROJELERININ iINCELENMESI iSLEMI i$ AKIS SEMASI

KORUMA BOLGE
KOMISYONU

25-Konu TVK Bélge
Komisyonu
la goristlir

30-Komisyon
karari ve
ekleri il

| Ginden

ve karar alinir.

UYGUNS,

Mudiri
tarafindan
onaylanir.

26-ilgili Proje II

27-

Komisyon
Karari —I
UYGUN
DEGILSE
] ]
28-proje
paftalari ve za-ya‘lnlzca
N Komisyon
komisyon
karari
karari q
q imzalanir.
imzalanir.

29-Komisyon karari
ve varsa ekleri

36-Varsa
ekiyle birlikte

ilgili yerlere
gonderilir

Referans Dokliman Listesi
1-Proje Teklifi
2-inceleme Raporu
3-Proje Paftalar
4-Komisyon Karari

Kontrol Faaliyetleri Listesi
1-Mimarlik ve peyzaj
mimarligi mesleki teknik
proje formati

2-Onayli imar planina ve
ilke kararlarlar
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||| | ANIT AGAG TESCILINE YONELIK TESPIT CALISMALARI iSLEMi
~

T.C.
CEVRE VE SEHIRCILIK DOK.NO: TVK-i-10 YURURLUK TARIHi: 23.02.2015 REVIZYON NO: 00/-

BAKANLIGI

i;lemin Sorumlusu [[Tabiat Varliklarini Koruma Sube Mudirliga

islemin Amaci Anit agaglarin tespitini yaparak korunmasini saglamak.

PROSEDUR DETAYI:

1-Anit agag tescil talebi yazi ekinde il Mudiirliigiimze iletilir.

2-Yazi ve ekleri il Miidiirii tarafindan ilgili il Midir Yardimcisina havale edilir.

3-Yazi ve ekleri il Miidiir Yardimcisi tarafindan TVK Sube Miidiriine havale edilir.

4-Sube Mudurl de yazi ve eklerini teknik personele havale eder.

5-Teknik personel tescili talep edilen agaca iligkin yerinde inceleme yaparak agacin fotograflarini geker ve koordinatlarini alir.

6-Teknik personel tescili talep edilen agacin anitsal degerinin hesaplanabilmesi igin gerekli 6lgiimlerin yapilmasini ilgili Orman isletme Mudirligiinden talep eden yaziyi hazirlar.
7-Yazi teknik personel, Sube Miidiirii ve ilgili Mudiir yardimcisi tarafindan paraflanir, il Midiirii tarafindan imzalanarak ilgili Orman isletme Miidirltgtine gonderilir.

8-ilgili Orman isletme Mudirltgi s6z konusu agaca iligkin 6lgiim degerlerini yazi ekinde il Miidirligimize iletir.

9-Yazi ve ekleri il Miidiirii tarafindan ilgili il Miidir Yardimcisina havale edilir.

10-Yazi ve ekleri il Midir Yardimcisi tarafindan TVK Sube Miidiiriine havale edilir.

11-Sube Muduri de yazi ve eklerini teknik personele havale eder.

12-Teknik personel ilgili Orman isletme Mudiirligiinden gelen 6lgiim degerleri ve yerinde yapilan inceleme sonucu sz konusu agacin anitsal degerini TS 13137'ye uygun olarak hesaplar.
13-Teknik personel ilgili TVK bolge Komisyonununa sunmak tizere inceleme raporu hazirlayarak imzalar.

14- Teknik Personel Anit Agag Tescil Fisini hazirlar.

15-Konu Sube Miidiru tarafindan ilgili TVK Bolge Komisyonu giindemine alinir.

16-Giindem Sube Miidiirdi, il Miidir Yardimcisi ve il Midiri tarafindan imzalanarak kesinlesir.

17-ilgili TVK Bélge Komisyonu konu hakkindaki kararini alir.

18- Anit agag tescili Komisyonca uygun gorilurse Anit Agag Tescil Fisi ve Karar, Komisyon Uyelerince imza altina alinir.

19-Anit agag tescili Komisyonca uygun goriilmezse yalnizca Karar, Komisyon tyelerince imza altina alinir

20-Komisyon karari ve varsa Anit Agag Tescil Fisi il Midiri tarafindan onaylanir.

21-Teknik personel karar dagitimi yazisini hazirlarr

22-Anit agag tescili Komisyonca uygun gorilurse Anit Agag Tescil Fisi ve Kararin dagitimi yalnizca TVK Genel Mudurlugtne yapilir. Anit agag tescili Komisyonca uygun gérilmemis ise kararin
dagitimi ilgili kurum, kurulus ve sahislara yapilr.

23-Yazi teknik personel, Sube Miidiirii ve ilgili Miidr yardimcisi tarafindan paraflanir, il Midiiri tarafindan imzalanarak ekiyle birlikte ilgili yerlere génderilir.

islemin Dayanag Korunan alanlarin Tespit, Tescil ve Onayina iliskin Usul ve Esaslara Dair Yénetmelik
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ANIT AGAG TESCILINE YONELIK TESPIT CALISMALARI iSLEMI i$ AKIS SEMASI

TABIAT VARLIKLARINI
KORUMA BOLGE
KOMISYONU

ILGILE ORMAN ISLETME
MUDURLUGU

L MUDURLUGU

1-Anit agag tescil
talebi yazi ekinde il
Mudirlugimuze

iletilir.

12-Yazi
imzalanir

13-igili Orman
isletme
Mu;:;(l;lglxne 14-ilgili Orman
g i isletme Mudurligi

s6z konusu agaca
iliskin 6lgtim

degerlerini yazi

ekinde hazirlar

15-ilgili Orman
isletme Mudurlugi
s6z konusu agaca
iliskin 6lgtim
degerlerini yazi
ekinde il
Mudurlaguimuze
iletir
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ANIT AGAG TESCILINE YONELIK TESPIT CALISMALARI iSLEMI i$ AKIS SEMASI

L MUDURLUGU

TABIAT VARLIKLARINI
KORUMA BOLGE
KOMISYONU

ILGILE ORMAN ISLETME
MUDURLUGU

25-Yaz
imzalanir

2

22-Konu Sube Mudiirt
tarafindan ilgili TVK
Bolge Komisyonu
gundemine alinir.

26-ilgili TVK Bélge
K konu

30-

hakkmdal:i kararini alir.

27-Anit
agag tescili
karari

T

UYGUN DEGILSE

UYGUNSA

M 2

28-Anit
Anit agag tescili Agag Tescil 28-Yalnizea Anit agag
Komisyonca Fisi ve Karar, tescili
uygun Karar, f°m'57°" Komisyonca
goriliirse Anit Komisyon uyelerince uygun
Agac Tescil Fisi 'uyelerlnce imza altina gériilmenis ise
ve Kararin imza altina alinir Kararin
dagitimi ahnir. dagitimi ilgili
yalnizca TVK kurum, kurulug
Genel ve sahislara
Mudurlugune yapilir.

yapilir.

29-Komisyon karari

Onaylanir

ve varsa Anit Agag
Tescil Fisi

31-Teknik personel
karar dagitimi yazisini

36-Yaz
imazalanir.

37-Ekiyle

birlikte ilgili
yerlere

gonderilir.

hazirlar

32-Yazi

Referans Dokiiman Listesi

1-Anit Agag Tescil Talep
Yazisi

2-Agag Fotograflar
3-Agag Koordinat Bilgileri
Kayitlari

Kontrol Faaliyetleri Listesi

1-TS 13137'ye uygun luk
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i~
CEVRE VE SEHIRCILIK
BAKANLIGI

DOGAL SiT ALANLARI VE TABIAT VARLIKLARINA YONELiK HER TURLU iNSAI FAALIYET TALEBINiIN (SONDAJ, BAKIM-ONARIM VB.) DEGERLENDIRILMESi
iSLEMI

DOK.NO:TVK-i-11 YURURLUK TARIHi: 23.02.2015 REVIiZYON NO: 00/-

islemin Sorumlusu

Tabiat Varliklarini Koruma Sube Muddirl:

islemin Hedefi

Dogal sit alanlari ve tabiat varliklarina yonelik ingai faaliyetlerin yururltkteki ilke kararlari dogrultusunda gergeklestirilmesini saglamak

islemin Adimlari

PROSEDUR DETAYI:

1-insai faaliyet talebi yazi ile il Miidurlugimize iletilir.

2-Yazi ve ekleri il Mudri tarafindan ilgili il Madir Yardimcisina havale edilir.

3-Yazi ve ekleri il Miidur Yardimcisi tarafindan TVK Sube Miidiiriine havale edilir.

4-Sube Muduri de yazi ve eklerini teknik personele havale eder.

5-Teknik personel yerinde inceleme yapar.

6-Teknik personel talebi inceler.

7-Teknik personel eksiklik tespit ederse talep sahibine eksiklikleri bildiren yaziyi hazirlar.

7-Yazi teknik personel, Sube Miidiirii ve ilgili Miidiir yardimcisi tarafindan paraflanir, il Miidiirii tarafindan imzalanarak talep sahibine gonderilir.
8-Talep sahibiistenilen bilgi ve belgeleri yazi ekinde il Miidirl
9-Yazi ve ekleri il Miidiirii tarafindan ilgili il Miidir Yardimeisina havale edilir.

10-Yazi ve ekleri il Midiir Yardimcisi tarafindan TVK Sube Miidiriine havale edilir.

11-Sube Mudiirii de yazi ve eklerini teknik personele havale eder.

12-Teknik personel talebi yeniden inceler.

13-Teknik personel talebin tescilsiz yapilarin basit tadilatini icerdigini tespit ederse konu TVK Bélge Komisyonu giindemine alinmadan igslemler Sube Mudurlugunce yiratulir.
14-Teknik personel talebin basit onarim digindaki insai faaliyetleri igerdigini tespit ederse, konu hakkinda TVK Bélge Komisyonuna sunmak tizere inceleme raporu hazirlar.
15-Konu Sube Muduri tarafindan ilgili TVK Bolge Komisyonu giindemine alinir.

16-Glindem Sube Miidiird, il Madiir Yardimeisi ve il Miidiirii tarafindan imzalanarak kesinlegir.

17-Konu TVK Bolge Komisyonu toplantisinda gor r ve karara baglanarak imzalanir.

18- S6z konusu ingai faaliyet talebinin Komisyon Uyelerince uygun gériilmesi halinde,projeler ve komisyon karari imza altina alinir.

10-56z konusu ingai faaliyet talebi Komisyon tarafindan uygun goriilmez ise, yalnizca karar metni imza altina alinir.

11-Komisyon karari ve varsa ekleri il Midiirii tarafindan onaylanir.

19-Teknik personel karar dagitimi yazisi hazirlar.

20-Yazi teknik personel, Sube Miidiirii ve ilgili Miidiir yardimcisi tarafindan paraflanir, il Miidiri tarafindan imzalanarak varsa ekiyle birlikte ilgili yerlere génderilir.

islemin Dayanag

2863 Sayili Kultlr ve Tabiat Varliklarini Koruma Kanunu, TVK Komisyon Calismalari Genelgesi
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DOGAL SIT ALANLARI VE TABIAT VARLIKLARINA YONELIK HER TURLU iNSAi FAALIYET TALEBININ (SONDAJ, BAKIM-ONARIM VB.) DEGERLENDIRILMESI iSLEMi
i$ AKIS SEMASI

TABIAT VARLIKLARINI

ILMUDURLUEU | L MUDUR YARDIMCTST A :
L MUDURLUG L MUDUR YARDIMCLS KORUMA BOLGE KOMISYONU

3-Yazi ve ekleri il
Mudird tarafindan
ilgili Il Midir

Yardimcisina
havale edilir.

4-Yazi ve ekleri il
Mudtr Yardimcist
tarafindan TVK
Sube Mudurine
havale edilir.

2-ingai faaliyet talebi yazi
ile il Mudarligama |
iletilir.

10-Paraf

15-Yazi ve ekleri il
Mudir Yardimeis
tarafindan TVK
Sube Midiirtine
havale edilir.

12-Yazi talep
sahibine génderilir.

14-Yazi ve ekleri il
Mudiri tarafindan

ilgili il Mudar
Yardimcisina
havale edilir.

:
"
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iL MUDURLUGU

IL MUDUR YARDIMCISI

TABIAT VARLIKLARINI
KORUMA BOLGE KOMISYONU

UYGUN

26-Konu TVK
Bélge Komisyonu
toplantisinda
gorusilir ve
karara
baglanarak
imzalanir

UYGU

27-projeler ve
komisyon karari
imza altina alinir

28-Yalnizca karar
metni imza altina
alinir,

29-Komisyon
karari ve

ekleriil
Midara
tarafindan

35-Yazi ilgili
yerlere
gonderilir.

Referans Dokiiman Listesi
1-ingaat Faaliyet Talebi
2-inceleme Raporu
3-Komisyon karari ve ekleri

Kontrol Faaliyetleri
Listesi

N DEGIL

DOGAL SIT ALANLARI VE TABIAT VARLIKLARINA YONELIK HER TURLU iNSAi FAALIYET TALEBININ (SONDAJ, BAKIM-ONARIM VB.) DEGERLENDIRILMESI iSLEMi
i$ AKIS SEMASI
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)
CEVRE VE_SEHIRCILIK
BAKANLIGI

DOGAL SIiT ALANI TESCILINE YONELIK ®N DEGERLENDIRME iSLEMLERI

DOK.NO:TVK-i-12 YURURLUK TARIHi: 23.02.2015 REVIiZYON NO: 00/-

islemin Sorumlusu

Tabiat Varliklarini Koruma Sube Mudurliagi

islemin Hedefi

Tescili 6nerilen alanin dogal sit alani potansiyeli olup olmadigini tespit etmek

islemin Adimlar

PROSEDUR DETAYI:

1-Dogal sit alani tescil talebi il Madiirligiimiize iletilir ya da Midirligiimiizce dogal sit alani olabilecek yerlere iliskin olarak bu galisma re'sen baslatilabilir.

2-Talep varsa yazi ve ekleri il Miidiirii tarafindan ilgili il Midir Yardimcisina havale edilir.

3-Talep varsaYazi ve ekleri il Mudiir Yardimcisi tarafindan TVK Sube Miidiriine havale edilir.

4-Talep varsa Sube Miidiri de yazi ve eklerini teknik personele havale eder.

S-Teknik personel konuyu Bakanlik Makam Olur'u ile il Miidirligiimiz biinyesinde olusturulan On Degerlendirme Komisyonuna havale eden muhtirayi hazirlar.
6-Muhtira Sube Miidiiriince imzalanir ve On Degerlendirme Komisyonu tiyelerine iletilir.

7-On Degerlendirme Komisyonu alan incelemesi ve literatiir taramasi yaparak, "Dogal Sit Alanlarinin Degerlendirilmesine iliskin Teknik Esaslar" a uygun olarak On Degerlendirme Raporunu hazirlar
ve imza altina alir.

8-On Degerlendirme Komisyonu Uyelerince imzalanan Rapor il Midiirligiimiize sunulur.

9-Yazi ve eki On Degerlendirme Raporu il Mudiirii tarafindan ilgili il Mtdiir Yardimcisina havale edilir.

10-Yazi ve eki On Degerlendirme Raporu il Miidir Yardimeisi tarafindan TVK Sube Miidiiriine havale edilir.

11- Sube Miidiirii de yazi ve eki On Degerlendirme Raporunu teknik personele havale eder.

12-Teknik personel séz konusu 6n degerlendirme raporunu inceler , TVK Bélge Komisyonuna sunmak lizere inceleme raporu hazirlar ve imzalar.

13-On Degerlendirme Raporu Sube Miidiirii tarafindan ilgili TVK Bélge Komisyonu giindemine alinir.

14-Giindem Sube Miidiird, il Madiir Yardimeisi ve il Midiirii tarafindan imzalanarak kesinlegir.

15-Konu TVK Bolge Komisyonu toplantisinda gorusuliir ve karar baglanir.

16-TVK Bélge Komisyonu On Degerlendirme Raporu dogrultusunda dogal sit potansiyeli tespit ederse Ekolojik Temelli Bilimsel Aragtirma Raporu hazirlanmasina karar verir. Komisyon karari ve On
Degerlendirme Raporu TVK Bolge Komisyonu lyelerince imzalanir,

17- TVK Bélge Komisyonu On Degerlendirme Raporu dogrultusunda dogal sit potansiyeli tespit etmezse talebin reddine karar vererek, karar imzalanir.

18-Karar ve varsa ekleri il Midiirii tarafindan onaylanir.

19-Teknik personel karar dagitimi yazisi hazirlar.

20-Yazi teknik personel, Sube Miidiirii ve ilgili Midiir yardimcisi tarafindan paraflanir, il Midri tarafindan imzalanarak varsa ekiyle birlikte ilgili yerlere gonderilir.

islemin Dayanagi

Korunan Alanlarin Tespit, Tescil ve Onayina iliskin Usul ve Esaslara Dair Yénetmelik
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DOGAL SIT ALANI TESCILINE YONELIK GN DEGERLENDIRME ISLEMLERI i$ AKIS SEMASI

L MUDURLUGU

L MUDUR YARDIMCIST

2-Dogal st alan tescil
talebi Sube

u
"Mudariagumaze fletir ya

TABIAT VARLIKLARINT
KORUMA BOLGE

KOMESYONU

doalsit alani olabilecek
yerlere liskin olarak bu
calisma resen
baslatilabilr.

3-Talep varsayaz
ve ekleri I Madard
tarafindan igil il
Midir
Yardimcisina
havale edilir

4-Talep varsaYaz
ve ekleri | Midr

9-Yazive eki On
Degerlendirme
Raporu il Mdiiri
tarafindan igil il
Mudor
Yardimeisina
havale edir

10-Yaz ve eki On
Degerlendirme
Raporu Il M

havale ediir.

15-mza

354303 LesaL

17-Konu TVK Bolge
Komisyonu

toplantisnda
gbrisilur ve karar
baglanir.

19-EKolojik
Temell

Bilimsel

Komisyon | imzatanr.

ige
Komisyonu.

I

21-Karar ve varsa
ekleri I Madird
tarafindan onaylanr.

ilgili yerlere
gonderilir.

Referans Dokiman Listesi

1-Tescil Talebi
2-0n degerlendirme Raporu
3-inceleme Raporu
4-Karar ve ekleri

Kontrol Faaliyetleri Listesi

1-Dogal sit Alanlarinin
Degerlendirilmesineliskin
Teknik Esaslan

37N LigsaL
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YAPI DENETIM KURULUSLARININ ADRES DEGiSiKLiGi, CEKIRDEK PERSONEL EKSIKLIGi VE iLK KURULUSU iCiN DONANIM RAPORU HAZIRLANMASI iSLEMi

TC.
CEVRE VE SEHIRCILIK
BAKANLIGI

DOK.NO:YD-i-01 YURURLUK TARIHi: 23.02.2015 REVIiZYON NO: 00/-

islem Sorumlusu

Yapi Denetimi Sube Mudurligu

islem Amaci

Yapi denetim kuruluslarinda, gerekli asgari donanim sartlarini saglamak.

islemin Adimlan

PROSEDUR DETAY!:

1-) Yapi denetim firmalarinca, ilk kurulus, adres degisikligi veya gekirdek personel eksikliginin tamamlanmasinda Gevre ve Sehircilik il Miidrligine dilekge ile bagvurulur.

2-) Denetgi tarafindan Gevre ve Sehircilik il Miidarligiine sunulan dilekge ve ekleri;Genel Evrak kaydindan sonra Yapi Denetim Subeye havale edilmek iizere il Miidirs adina il Midiir yardimeisina
gonderilir. il Madiir Yardimcisi tarafindan imzalanip Yapi Denetim Sube de evragin girisi yapilip Yapi Denetim Sube miidiiriine teslim edilir. Sube Miidiirii dosya incelenmek tizere teknik personel
gorevlendirir.

3-) Sube Midirligiinde, gérevlendirilen personelce incelenen dilekge ve ekleri varsa eksikleri tamamlanarak, degerlendirmeye alinir.

4-) Bu gergevede olusturulan heyetge ve denetim programi dahilinde firma adresinde, dilekge ekinde sunulan evraklarin dogrulugu incelenerek buro donanimi, buro denetimi yapilarak rapor
diizenlenir ve yapilacak islemin takdiri igin Yapi isleri Genel Miidiirligiine (Merkez Yapi Denetim Komisyonu) gonderilir.

5-) Diizenlenen raporun bir niishasi da Mudurliik argivinde muhafaza edilir.

6-) Buro ve santiye denetimlerinde eksiklik ve hatali uygulama tespiti durumlarinda, ayrica inceleme raporu duzenlenerek il Yapi Denetim Komisyon Baskanligina sunulur.

Yapi Denetimi Uygulama Yonetmeligi
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YAPI DENETIM KURULUSLARININ ADRES DEGiSiKLiGi, CEKIRDEK PERSONEL EKSiKLiGi VE iLK KURULUSU iCiN DONANIM RAPORU HAZIRLANMASI iSLEMI i$ AKISI

R - YAPI DENETIMI SUBE X MERKEZ YAPI DENETIM
IL MUDUR YARDIMCISI L TEKNIK PERSONEL
MUDURU KOMISYONU
. \ Dosya incelenmek iizere .

Yapi Denetim Sube'ye teknik personel sz;r:v: pzrsonelil

havale edilmek iizere . ForR tarafindan gerekli

incelenip paraflanir. gorevler:;irril;'r'/havalz incelemeler yapilir.
w
]
[
w
[a]
z
=]
[O]
>
=)

Eksiklikler tamamlatiimak
icin ilgili Yapi Denetim
P firmasina yazi yazilir.
Gerekli i

Evrak kapatilarak
muhafaza edilmesi
igin arsive kaldirilir.
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TC.
CEVRE VE SEHIRCILIK
BAKANLIGI

DENETGi BELGELERININ ViZE iSLEMi

DOK.NO:YD.i.02 YURURLUK TARIHi: 23.02.2015 REVIiZYON NO: 00/-

islem Sorumlusu

Yapi Denetimi Sube Mudurligu

islem Hedefi

Yapi denetim kuruluslari ve laboratuarlarda nitelikli denetgi mimar ve mithendislerin gérev almasi suretiyle sistemin amacina uygun galismasini ve standartlarinin korunmasini saglamak.

islemin Adimlan

PROSEDUR DETAYI:
1-) Yapi Denetim Uygulama Yénetmeliginin 14. Maddesi gercevesinde, yapi denetimlerde gérev alan mimar ve mithendislerin, yeterliliklerinin tespiti igin 5 yilda bir olmak tizere denetgi belgesi vize
islemi yapilir. Vize islemi yapilmayan denetginin gérevine devam etmesine izin verilmez. 2-)Denetgi tarafindan Gevre ve

Sehircilik il Midiirliigiine sunulan dilekge ve ekleri;Genel Evrak kaydindan sonra Yapi Denetim Subeye havale edilmek tizere il Miidiirii adina il Miidiir yardimcisina génderilir. il Midiir Yardimcist
tarafindan imzalanip Yapi Denetim Sube de evragin girisi yapilip Yapi Denetim Sube miidiiriine teslim edilir. Sube Miidiiri dosya incelenmek tizere teknik personel gérevlendirir.

3-) Bu gergevede, denetgi vize islemi igin dilekge ve ekinde; denetgi belgesi asli, adli sicil beyani, santiyelerde galisabilir durumda oldugunu gésterir saglik raporu (son (g aya ait), bagl bulundugu
meslek odasindan almis oldugu oda sicil belgesi (son iig aya ait), Halkbank kurumsal hesabina yatirilmis 250,00 TL'lik(Fiyatlar her yil gincellenmektedir) banka dekontu olmak tizere il Midirligtine
miiracaat edilir.

4-)Gorevli personel tarafindan dilekge ve eki evraklar kontrol edilerek uygun gériilmesi durumunda yapi denetim sisteminde kisi bilgileri giincellenerek vize islemi yapilir. Denetgi belgeleri il Yapi
Denetim Komisyon Baskaninca imzalanarak, sahibine elden teslim edilir.

Yapi Denetim Uygulama Yonetmeligi 14. Maddesi
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DENETCi BELGELERININ ViZE iSLEMI i$ AKISI

L YAPI DENETIMI SUBE . YAPI DENETIM
IL MUDUR YARDIMCISI g TEKNIK PERSONEL . X
MUDURU SISTEMI
X , Dosya incelenmek iizere o
Yapi Denefnm SuPe ye teknik personel _ Gérevli personel UYGUNSA
havale edilmek iizere srevlendirilir/havale tarafindan gerekli
incelenip paraflanir. g edilin incelemeler yapilir.
w
]
Q
i]
[a)
=z
>
[©]
>
]
Eksiklikler famamlatilmak igin|
ilgili Denetgiye telefon veya
iist yaziyla bilgi verilir.
\ 4

Denetgi Belgesi
Yapi Denetim Komisyon

Rrckanlis,

as gina gonderilip <

Bakanhgimiz Yapi
Denetim
Sisteminde
(www.yds.gov.tr)

kagelenir ve imzalanir.

\_/‘/—

Evrak kapatilarak
muhafaza edilmesi
igin argive kaldirilir.

vize iglemi
gergeklestirilir.

-
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III/ FESIH ISLEMLERI
i
CEVRE VE SEHIRCILIK DOK.NO:YD.1.03 YURURLUK TARIHI: 23.02.2015 REVIZYON NO: 00/-
BAKANLIGI

islem Sorumlusu

Yapi Denetimi Sube Mudurligi

islem Amaci

Yapi sahibi ile yapi denetim kurulusu arasindaki sézlesme feshini sistem Gzerinden gergeklestirilmesi suretiyle, sistemin saglikli islevselligini kontrol etmek.

islemin Adimlan

PROSEDUR DETAY!:

1-) Sézlesme feshi;ruhsat iptali ve sézlesme akdinin noter tebligatiyla feshedilmesi suretiyle iki sekilde gerceklesir.

2-) Ruhsat iptalinde; yapi ruhsati alindiktan sonra iki yil iginde insaata baslanmamasi ve ruhsat alindiktan sonra bes yil igerisinde bitirilmemesi durumunda ruhsat ve yapi sahibi ile yapi denetim
kurulusu arasindaki s6zlesme kendiliginden fesh olur.

3-) Bu durumdaki isler igin ilgili idare tarafindan onaylanmis Seviye Tespit Tutanagi Gevre ve Sehircilik il Midiirligiine génderilir.

4-) Yapi Denetim Kurulusu (19.03.2009 tarih ve 257 nolu Merkez Yapi Denetim Komisyonu karari geregince) noter tebligatiyla Cevre ve Sehircilik il Miid ine miracaatlari ile de sistem tzerinden
fesih islemi yapilabilmektedir. 5-)Gevre ve Sehircilik il
Madiirliigiine sunulan dilekge,ilgili idare yazisi veya noter fesihnamesi ;Genel Evrak kaydindan sonra Yapi Denetim Subeye havale edilmek tizere il Muidiirii adina il Midiir yardimcisina gonderilir. il
Mudiir Yardimcisi tarafindan imzalanip Yapi Denetim Sube de evragin girisi yapilip Yapi Denetim Sube miidiiriine teslim edilir. Sube Miidiirii dosya incelenmek iizere teknik personel gorevlendirir.
6-) Sube Midirligiince gérevlendirilen personelce sistem tizerinden fesih iglemi yapilarak, bildirim evraklari Midiirliik arsivinde muhafaza edilir.

7-) ilgili idaresince yapilacak kontrollerde kanun ve yénetmelige aykiri durumlarin tespiti durumunda 3194 Sayili imar Kanunu hiikiimlerince islem yapilarak, Gevre ve Sehircilik il Midiirligiine ayrica
bildirimde bulunulur.

8-) Bundan sonra konu Sikayet inceleme islemleri siirecinde degerlendirilerek hazirlanacak inceleme raporu, islemin takdiri igin il Yapi Denetim Komisyonuna iletilir.

islemin Dayanagi

Yapi Denetim Yonetmeligi
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FESiH iSLEMLERI i$ AKISI

L YAPI DENETIMI SUBE .
IL MUDURU L TEKNIK PERSONEL
MUDURU
NOTER FESIHNAMEST:
Yapi ruhsati alindiktan sonra
iki yil iginde insaata
baslanmamasi ve ruhsat Gérevli personel
alindiktan sonra bes yil farafmdan':ﬂOS sayili
‘;gerlsmje bn:rllmemes: Fesih bildirimi incelenmek Yapi Denetim
Uf"-l:"f\‘-""Al ary S:* ve yapt _ | zere teknik personel Hakkindaki Kanun ve
kurj?uslflalr zs yl::;;k'e:::;:ls e » | goreviendirilir/havale 7| ilgili diger mevzuatina
oyl esme edilir. gore dosya iizerinde
kendiliginden fesh olur.Ilgili gerekli incelemeler
yapilir.

Idare tarafindan onaylanmis
Seviye Tespit Tutanagt
Cevre ve Sehircilik Tl
Miidiirligiine génderilir.

ILGILT IDARE YAZISI:

Yapi denetim hizmet
sozlesmesinin, tek tarafl
olarak veya yapi sahibi ile
yapi denetim kurulusunun
karsilikli anlasmastyla
feshedilmesi durumunda, bu
islem, noter ihbarnamesi ile
karsi tarafa, ilgili idareye,
Cevre ve Sehircilik I
Miidiirliigiine bildirilir.

HAYIR

EVET

Bilgiler dogru
mu?

Noter fesihnamesi,ilgili idare
yazisi ; Yapi Sahibi veya Yapi
Denetim Kurulusu tarafindan
bir dilekge ile Cevre ve
Sehircilik il Midirligiine
basvurur.

Gerekgeli Ust yazi yazilir
ve imzaya sunulur.

evrak kapatilarak
muhafaza
edilmesi igin
arsive kaldirilir.
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T.C.
ICEVRE VE SEHIRCILIK
KANLIGT

PROJE MUELLIFi VE SANTIYE SEFi BiLGi GUNCELLEME iSLEMI

DOK.NO:YD-i-04 YURURLUK TARIHi: 23.02.2015 REVIiZYON NO: 00/-

islem Sorumlusu

Yapi Denetimi Sube Mudurligu

islem Amaci

Proje Muellifi ve Santiye Sefi mevzuata uygun olarak gergeklestirmek.

islemin Adimlan

PROSEDUR DETAYI:

1-) Proje Miiellifi ve Santiye Sefi, Gevre ve Sehircilik il Midirligine bir dilekge ve ekleri ile bagvurur.

2-)Cevre ve Sehircilik il Mudiirliigiine sunulan dilekge ve ekleri;Genel Evrak kaydindan sonra Yapi Denetim Subeye havale edilmek iizere il Midiirii adina il Miidiir yardimcisina gonderilir. il Midir
Yardimcisi tarafindan imzalanip Yapi Denetim Sube de evragin girisi yapilip Yapi Denetim Sube miidiiriine teslim edilir. Sube Miidiirii dosya incelenmek iizere teknik personel gérevlendirir.

3-) ilgili personel, yonetmenlik hiikiimlerine gore evraklar iizerinde yapilan inceleme neticesinde yapi denetim sistemi iizerindeki bilgileri giinceller.

4-) Dilekge ve ekindeki bilgi ve belgeler il Miidirligiince muhafaza edilir.

Yapi Denetim Yonetmeligi
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PROJE MUELLIFL VE
SANTIYE SEFL

Eksikliklerin
tamamlatilmasi igin yapt

PROJE MUELLIFi VE SANTIVE SEFi BiLGi GUNCELLEME iSLEMI i$ AKISI

MUDUR YARDIMCISI

YAPI DENETIMI SUBE
MUDURU

TEKNIK PERSONEL

YAPI DENETIM
SISTEMI

Tlgili dosya Miidiir adina

denetim firmasina bilgi
verilir.

y

Dosya incelenmek iizere
teknik personel

| Yapi Denetim Sube'ye
havale edilir.

Gérevli personel

gérevlendirilir/havale
edilir.

Md. Yrd.imzalar ve

7'y

Miidiire imzaya sunulur.

Sb. Md.imzalar ve Md.

Yrd.'na imzaya sunulur.

UYGUNSA

tarafindan gerekli
incelemeler yapilir.

UYGUN DEGILSE

Eksiklikler tamamlatilmak
igin ilgili Yapi Denetim

<

firmasina yazi yazilir ve
imzaya sunulur.

TIslemin yapildigina dair tarih,|

<

Evrak kapatilarak
muhafaza edilmesi
icin argive kaldirilir.

saat yazilarak gérevli =
personelce imzalanir .

Bakanligimizin
Yapi Denetim

Sistemine
(www.yds.gov.tr)
girisi yapilir,
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Py il
ICEVRE VE_SEHIRCILIK
[BAKANLIGI

DENETGi, KONTROL VE YARDIMCI KONTROL ELEMANI iSE BASLAMA iSLEMi

DOK.NO:YD-i-05 YURURLUK TARIHi: 23.02.2015 REVIiZYON NO: 00/-

islem Sorumlusu

Yapi Denetimi Sube Mudurligu

islem Amaci

Yapi denetim kuruluslarinda gorev alacak denetgi,kontrol ve yardimci kontrol elemanlarinin ise baslama siirecini mevzuata uygun olarak gergeklestirmek.

islemin Adimlan

PROSEDUR DETAYI:

1-) Yapi denetim firmalari yapi denetimde gérev alacak teknik personelin ise baglama islemleri igin, Cevre ve Sehircilik il Midiirliigiine bir dilekge ve ekleri ile basvurur.

2-)Yapi Denetim Kurulusu tarafindan Cevre ve Sehircilik il Mudiirligiine sunulan dilekge ve ekleri;Genel Evrak kaydindan sonra Yapi Denetim Subeye havale edilmek iizere il Madiirii adina il Miidir
yardimcisina génderilir. il Miidir Yardimeisi tarafindan imzalanip Yapi Denetim Sube de evragin girisi yapilip Yapi Denetim Sube miidiiriine teslim edilir. Sube Miidiirii dosya incelenmek tizere teknik
personel gérevlendirir.

3-) ilgili personel, yénetmenlik hiikiimlerine gore evraklar iizerinde yapilan inceleme neticesinde calismasina engel durumu olmadigi tespiti ile denetgi, kontrol veya yardimci kontrol elemani olarak

ise baslayacak kisinin ve yap1 denetim kurulugsunun yetkilisi arasindaki sézlesmeyi yaninda imzalattirarak yapidenetim sistemi tizerindendeki bilgileri giinceller ve ise baglama islemini gergeklestirir.
4-) Dilekge ve ekindeki bilgi ve belgeler il Miidrligiince muhafaza edilir.

islemin Dayanagi

Yapi Denetim Yonetmeligi
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YAPI DENETIM FIRMASI

DENETGi, KONTROL VE YARDIMCI KONTROL ELEMANI iSE BASLAMA iSLEMI i$ AKISI

Eksikliklerin
tamamlatiimas igin yap
denetim firmasina bilgi

verilir.

\ 4

- YAPI DENETIMI SUBE . YAPI DENETIM

UDUR YARDIMCIST Do TEKNIK PER . X
MUDUR YARDIM MUDURU EKNIK PERSONEL StSTEME
tigili dosya Midiir adina Begy et iere Grevli personel UYGUNSA

teknik personel

Yapi Denetim Sube'ye
havale edilir.

v

gorevlendirilir/havale
edilir.

3

Md. Yrd.imzalar ve
Miidiire imzaya sunulur.

Sb. Md.imzalar ve Md.

Yrd.'na imzaya sunulur.

tarafindan gerekli
incelemeler yapilir.

UYGUN DEGILSE

Eksiklikler tamamlatiimak
igin ilgili Yapi Denetim

P

firmasina yazi yazilr ve
imzaya sunulur.

Bakanhgimizin
Yapi Denetim
Sistemine

Islemin yapildigina dair tarih,

Evrak kap N
muhafaza edilmesi
icin arsive kaldirilir.

saat yazilarak gérevli
personelce imzalanir .

(www.yds.gov.tr)
girisi yapilir.

==

-
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DENETGI, KONTROL, YARDIMCI KONTROL ELEMANLARININ iSTiFA iSLEMLERi

TC.
CEVRE VE SEHIRCILIK
BAKANLIGI

DOK.NO:YD-i-06 YURURLUK TARIHi: 23.02.2015 REVIiZYON NO: 00/-

islem Sorumlusu

Yapi Denetimi Sube Mudurligu

islemin Amaci

Yapi denetim kuruluslarinda gérev alacak denetgi,kontrol ve yardimci kontrol elemanlarinin istifa stirecini mevzuata uygun olarak gergeklestirerek kisi haklarinin korunmasi ve yapi denetiminin
saglanmasi.

islem Performans
Gostergesi

5 is glinu igerisinde islemin baglatiimasi

islemin Adimlan

PROSEDUR DETAYI:

1-)Noter Tebligat yapiimis istifa islemi Gevre ve Sehircilik il Miidirligiine sunulan dilekge ve ekleri;Genel Evrak kaydindan sonra Yapi Denetim Subeye havale edilmek iizere il Miidird adina il Midiir
yardimcisina gonderilir. il Midir Yardimcisi tarafindan imzalanip Yapi Denetim Sube de evragin girisi yapilip Yapi Denetim Sube miidiiriine teslim edilir. Sube Mii i dosya incelenmek tizere teknik
personel gérevlendirir.

2-)ilgili personel, yonetmenlik hiikiimlerine gore evraklar iizerinde yapilan inceleme neticesinde noter tebligatnamesine istinaden istifa islemine engel durumu olmadigi tespiti ile denetgi, kontrol
veya yardimci kontrol elemaninin istifa islemini yapi denetim sistemi tizerinden gergeklerstirir.

3-) Noter tebligati ile istifaname ekindeki bilgi ve belgeler il Midiirliigiince muhafaza edilir.

islemin Dayanagi

Yapi Denetim Yonetmeligi
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DENETCi, KONTROL, YARDIMCI KONTROL ELEMANLARININ iSTiFA iSLEMLERI i$ AKISI

YAPI DENETIMI SUBE MUDURU TEKNIK PERSONEL

Van: Deneti o Dosya incelenmek iizere Mevzuata gére
> hapl | enZ'Ilm iu eye teknik personel gerekli
(SR CRIE SRR gorevlendirilir/havale incelemeler
incelenip paraflanir. edilin! yapilir. UYGUN
9 UYGUN DEGIL
<

Eksikliklerin tamamlatiimasi

icin yapi denetim firmasina

$b. Md. imzalar ve Md. Yrd. P yazi yazilir ve imzaya
imzasina sunulur. sunulur.

TIslemin yapildigina dair tarih,
‘ saat yazilarak gorevli <&

personelce imzalanir.

Evrak kapatilarak
muhafaza edilmesi
igin arsive kaldirilr.
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CEVRE VE_SEHIRCILIK
BAKANLIGI

DENETGi, KONTROL, YARDIMCI KONTROL ELEMANLARININ VEFAT iSLEMLERi

DOK.NO:YD-i-07 YURURLUK TARIHi: 23.02.2015 REVIiZYON NO: 00/-

islem Sorumlusu

Yapi Denetimi Sube Mudurligi

islem Amaci

Yapi denetim kuruluslarinda gorev alacak denetgi,kontrol ve yardimci kontrol elemanlarinin vefati sonucunda sistem kayitlarindan diiserek, kisisel haklarin korunmasi ve yapi denetiminin
saglanmasi.

islemin Adimlar

PROSEDUR DETAY!:

1-) Yapi Denetim Uygulama Yonetmeligi 16. Maddesi geregince, denetginin vefat etmesi durumunda yapi denetim kurulusu dilekge ile alti giin ierisinde, ilgili idaresine ve Gevre ve Sehircilik il
Mudurligine (Yapi Denetim Sube Midurliigine) bilgi verir.

2-)Yapi Denetim Kurulusu tarafindan Cevre ve Sehircilik il Mudiirliigiine sunulan dilekge ve ekleri;Genel Evrak kaydindan sonra Yapi Denetim Subeye havale edilmek iizere il Madiirii adina il Miidir
yardimcisina génderilir. il Miidir Yardimeisi tarafindan imzalanip Yapi Denetim Sube de evragin girisi yapilip Yapi Denetim Sube miidiiriine teslim edilir. Sube Miidiirii dosya incelenmek tizere teknik
personel gérevlendirir.

3-) Konuyla ilgili personele havale edilen evraklar incelenerek Cevre ve Sehircilik Bakanligi Veb Sayfasi Yapi Denetim Sisteminde giincellenir.

4-) Bu bildirimlerin zamaninda yapilip yapilmadigi, dikkate alinir. 6 is giinii igerisinde bildirilmemisse Yapi isleri Genel Midirligiine durum bildirilir.

islemin Dayanagi

Yapi Denetim Yonetmeligi
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YAPTI DENETIM FIRMASI

Yapi Denetim firmas: vefat

eden deneftgi, kontrol veya

yardimct kontrol elemanini
6liim raporu bir dilekge

DENETGi KONTROL VE YARDIMCI KONTROL ELEMANLARININ VEFAT iSLEMLERI i$ AKISI

AL

YAPI DENETIMI SUBE . YAPI DENETIM .
- ° TEKNIK PERSONEL . . YIGM
MUDURU SISTEMI
.\ Tlgili dosya teknik Mevzuata gére gerekli
7| personele havale edilir. incelemeler yapilir.
A\ 4
Yapi Denetim
Sisteminden
(www.yds.gov.tr)
Dilekge &lim gikis islemi yapilir.
EVET

tarihinden itibaren

6(alt) is glinii
icerisinde

bildirilmis mi?

HAYIR

—

Tslemin yapildigina dair tarih,

Evrak kapatilarak
muhafaza edilmesi
icin arsive kaldirilir.

Sb. Md. imzalar ve Md. Yrd.

saat yazilarak gérevli
personelce imzalanir.

Vefat eden kisinin
Uzerindeki ingaatlar gérevli
personelce incelenerek | _¢

imzasina sunulur

YiGM'ne yazi yazilir ve
imzaya sunulur.

-

Gerekli islemi yapar.
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CEVRE VE_SEHIRCILIK
BAKANLIGI

KONTOR YUKLEME iSLEMi

DOK.NO:YD-i-08 YURURLUK TARIiHi: 23.02.2015

REVIZYON NO: 00/-

islem Sorumlusu

Yapi Denetimi Sube Mudurluga

islem Amaci

Yapi denetim kuruluslarina hizl,etkin ve guvenilir bir sekilde kontor yiiklenmesini saglamaktir.

islemin Adimlan

PROSEDUR DETAYI:

1-)Yapi Denetim Kurulusu tarafindan Gevre ve Sehircilik il Miidirligiine sunulan dilekge ve eki,Genel Evrak kaydindan sonra Yapi Denetim Subeye havale edilmek
tizere il Miidiirii adina il Midir yardimcisina génderilir. il Midir Yardimeisi tarafindan imzalanip Yapi Denetim Sube de evragin girisi yapilip Yapi Denetim Sube

miudurine teslim edilir. Sube Miidulrt dosya incelenmek tizere teknik personel gérevlendirir.

2-) inceleme neticesinde Banka hesabi lizerinde mutabakati saglanir ise, Bakanligimiz internet sayfasi tizerinden Yapi Denetim Sistemine girisi yapilir. islemi

gerceklestirilen belgenin lzerine, islemin yapildigina dair tarih, saat yazilarak gérevli personelce imzalanir ve evraklar muhafaza edilir.
3-) Banka hesabi tizerinde mutabakat saglanamaz ise dilekge eki makbuz yapi denetim kurulusuna bilgi verilir.
4-) islem tamamlandiktan sonra Yapi Denetim Sube Evrakta sistemden distildiikten sonra dosya arsive kaldirilir.

islemin Dayanagi

4708 sayili Yapi Denetimi Kanunu, Yapi Denetimi Uygulama Yon.
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KONTOR YUKLEME iSLEMI i$ AKISI

S

- YAPI DENETIMI SUBE a YAPI DEN. SISTEMI
MUDUR YARDIMCIST MUDURU TEKNIK PERSONEL (INTERNET UZERENDEN)
Yapi Denetim Sube'ye Dosya incelenmek iizere ni:ff:;l‘:e

havale edilmek iizere > Sehais per dilekge eki ol

N 5 gérevlendirilir/havale 1ekce eki olan

incelenip paraflanir. edilir makbuz mevzuata

: uygun mu?
\ 4
Yapi Denetim
Sisteminden
(www.yds.gov.1r)

Md. Yrd. imzalar ve Miidiirin |

Sb. Md. imzalar ve Md. Yrd. |
<

Tlgili makbuz yapt denetim
firmasina geri iade

imzasina sunulur.

imzaya sunulur

edilmek {izere bir yazi
yazilir ve imzaya sunulur.

ilgili firma hesabina
kontér yiikleme islemi
yapilir.

Evrak kapatilarak
muhafaza edilmesi
igin arsive kaldirlir.

Islemin yapildigina dair tarih,
saat yazilarak gorevli
personelce imzalanir.
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MUTEAHHITLIK YETKi BELGESi NUMARASI VERILMESI iSLEMI

T'c' " ..
CEVRE VE SEHIRCILIK
BAKANLIGI

DOK.NO:YD-i-09 YURURLUK TARIHi: 23.02.2015 REVIiZYON NO: 00/-

islem Sorumlusu

Yapi Denetimi Sube Mudurligu

islem Amaci

Miteahhitlere, yetki belgesi numarasi vermek suretiyle

islemin Adimlan

PROSEDUR DETAYI:

1-) Talep dilekgesi ve eki ile Miiteahhitlerce, Tiizel Kisi (sirket) yada gergek kisi olarak, Gevre ve Sehircilik il Mudiirliigiine miiracaat edilir.

2-) Gevre ve Sehircilik il Mudiirliigiine sunulan dilekge ve ekleri;Genel Evrak kaydindan sonra Yapi Denetim Subeye havale edilmek iizere il Midiirii adina il Miidiir yardimcisina gonderilir. il Midir
Yardimcisi tarafindan imzalanip Yapi Denetim Sube de evragin girisi yapilip Yapi Denetim Sube miidiiriine teslim edilir. Sube Miidiirii dosya incelenmek izere teknik personel gérevlendirir.

3-) Gorevli personelce incelenen evraklar, YAMBIS sisteminde kayit edilerek, Sube Miidiirligii onayina sunulur. Sube miidirlGgiince onaylanan sistemin otomatik olarak atadigi numara evrak izerine
kaydedilerek ilgilisine bildirilir.

4-) Dosyanin arsivlenmesiyle siire¢ tamamlanir.

islemin Dayanagi

16/12/2010 27787 Yapi Miiteahhitlerinin kayitlari ile santiye Sefleri ve yetki belgeli ustalar hakkinda yénetmelik
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MUTEAHTILIK YETKi BELGESi NUMARASI VERILMESi iSLEMi i$ AKISI

MUTEAHHIT

IL MUDURU

Eksiklikler tamamlanir.

Alma

Atanan numaranin Bilgisini
<

YAPI DENETIMI SUBE

Yapi Denetim Sube'ye
havale edilmek iizere
incelenip paraflanir.

MUDURU EKNIK PERSONEL YAMBIS
Evrak kayt ve havale
islemlerinden sonra Gérevli personel UYGUNSA

v

Dosya inci zere
teknik personel
gdrevlendirilir/havale

tarafindan gerekli
incelemeler yapilir.

UYGUN DEGILSE

Eksiklikler tamamlatiimak
icin ilgili Miteahhitlere yazi
yazilir.

Miiteahhitlere atanan
numaranin bilgisi verilir.

Bakanligimiz
Internet sayfasi
{izerinden
YAMBIS

evrak kapatilarak
muhafaza edilmesi
icin arsive kaldirilir.

Sistemine girigi
yapilir.

-
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CEVRE VESEHIRCILIK
BAKANLIGI

iL YAPI DENETIM KOMiSYONUNCA YURUTULEN iSLEMLER

DOK.NO:YD-i-10 YURURLUK TARIH: 23.02.2015 REVIZYON NO: 00/-

islem Sorumlusu

Yapi Denetimi Sube Mudurltugi

islem Amaci

Komisyona gonderilen raporlari veya diger belgeler ile ilgili islemleri tam zamaninda ve dogru olarak degerlendirmek.

islemin Adimlan

PROSEDUR DETAYI:

1-) il yapi denetim komisyonu Valiliklerce (Gevre ve Sehircilik il Miidiirligi) tarafindan, il Madir Yardimeisi baskanliginda, en az sube Midiirii seviyesinde bir tiye ve konu ile ilgili en az lisans mezunu
teknik personel (g Uiye olmak Uzere toplam bes tiyeden olusur. 2-)Yapi Denetim Kuruluslari ve Laboratuvarlarin teknik
alt yapi agisindan yeterliligini ve faaliyetlerini denetlemek, adres degisikligi islemlerini gergeklestirmek. 3-)ihtilafli konulari, sikayetleri ve Yapi Denetim kuruluglarinin ve laboratuvarlarin
faaliyetlerini mahallinde incelemek, gerektiginde eleman veya elemanlari gérevlendirmek.

4-)Ug ayda bir komisyon calisma faaliyetleri ile ilgili istatislik bilgilerini Merkez Yapi Denetim Komisyonuna géndermek. 5-)Denetgi belgeleri ile

Yapi Denetim kurulusu ve laboratuvar izin belgelerinin vize islemlerini gergeklestirmek.

6-) Yapi Denetim Sube Miidiirliigiince hazirlanan Teknik inceleme Raporlari degerlendirilmek iizere il yapi denetim komisyonuna gonderilir.

7-) Komisyon kendi igerisindeki program gergevesinde toplanarak, raporlari degerlendirir ve ilgili mevzuat gergevesinde, oylama usulii ile karara baglar.

8-) Karara baglanmasina engel olabilecek nitelikte eksik gériilen raporlar, eksikleri tamamlanarak yeniden diizenlenmek tizere ilgili sube midurliigiine génderilir.

9-) Komisyon kararinin bir rnegi ilgili sube mudi ne ve Merkez Yapi Denetim Komisyonuna génderilir. 10-)Merkez Yapi Denetim
Komisyon Bagkanliginda veriecek ceza ve stiresi tespit edilerek bakan oluru alinir. 11-)Makam oluru giktiktan sonra ilgili idarelere
,ilgili YDK,sorumlu yapi denetim elemanlarina tebligat yapilir.Cumhuriyet Bagsavciligina sug Duyurusunda bulunulur

islemin Dayanagi

648 Sayili Kanun Hiilkmiinde Kararname
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iL YAPI DENETIM KOMiSYONUNCA YURUTULEN iSLEMELR i$ AKISI

YAPI DENETIMI SUBE IL YAPI DENETIM MERKEZ YAPI DENETIM

1L MUDUR YARDIMCIST MUDURU KOMISYONU KOMISYONU

Yapi Denetim subesinde
hazirlanan teknik
raporlar, Laboratuar
Degerlendirme
Raporlari veya diger
belgeler incelenmek ve
degerlendirilmek tizere
il Yapi Denetim —
Komisyonuna gonderili

Il Yapi Denetimi
Komisyonuna havale edilir. A

\ 4

Eksiklikler tamamlanir, <=
m
&
: Komisyon kendi igerisindeki
% program gergevesinde toplanarak,

raporlari degerlendirir ve ilgili
mevzuat gergevesinde, oylama
usulii ile karara baglar.

uygun

KARAR

v

Cezai Mueyyide
gerektirdigi ongorilen ve
ayrica Bakanliktan direk
Komisyona gelen dosyalarin
kararlari Merkez Yapi
Denetim Komisyonuna
gonderilir.

Tlgili Idarelere ,ilgili
YDK sorumlu yapi denetim
elemanlarina tebligat
yapilir.Cumhuriyet -
Bassavciligina sug
Duyurusunda bulunulur.

I

isi Biten evrak
kapatilarak
muhafaza edilmesi
icin arsive kaldirilr.
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YAPI DENETIM SiSTEMiNDE MUAFIYET VE YAPI SAHiBi DUZELTME iSLEMLERI

\'“/

T.C. . P - .
CEVRE VE SEHIRCILIK DOK.NO:YD-I-11 YURURLUK TARIHI: 23.02.2015 REVIZYON NO: 00/-
IBAKANLIGI

islem Sorumlusu Yapi Denetimi Sube Muduirligi

islem Amaci Yapi Denetim Sistemindeki bilgilerin mevzuata uygun olarak giincellenmesi

PROSEDUR DETAYI:

1-)Yapi Denetim Kurulusu tarafindan Gevre ve Sehircilik il Miidirliigiine sunulan dilekge ve ekleri;Genel Evrak kaydindan sonra Yapi Denetim Subeye havale edilmek iizere il
Midiirii adina il Midir yardimeisina génderilir. il Miidir Yardimcisi tarafindan imzalanip Yapi Denetim Sube de evragin girisi yapilip Yapi Denetim Sube miidiiriine teslim edilir.
Sube Mudiirti dosya incelenmek tizere teknik personel gérevlendirir.

2-) ilgili personel, yénetmenlik hiikiimlerine gére evraklar iizerinde yapilan inceleme neticesinde yapidenetim sistemi iizerindendeki bilgileri giinceller.

3-) Dilekge ve ekindeki bilgi ve belgeler il Miidiirliigiince muhafaza edilir.

islemin Adimlan

islemin Dayanagi  [[Yapi Denetim Yénetmeligi
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YAPI DENETIM
FIRMASI

YAPI DENETIM SISTEMiINDE MUAFIYET VE YAPI SAHiBi DUZELTME iSLEMLERI i$ AKISI

MUDUR YARDIMCISI

YAPI DENETIMI SUBE
MUDURU

TEKNIK PERSONEL

YAPI DENETIM
SISTEMI

Eksikliklerin
tamamlatilmas igin yapi

Tlgili dosya Miidiir adina

Dosya incelenmek iizere
teknik personel

Yapi Denetim Sube'ye
havale edilir.

Gérevli personel

gorevlendirilir/havale
edilir.

denetim firmasina bilgi
verilir.

r

Md. Yrd.imzalar ve
Miidiire imzaya sunulur.

Sb. Md.imzalar ve Md.

Yrd."'na imzaya sunulur.

UYGUNSA

tarafindan gerekli
incelemeler yapilir.

UYGUN DEGILSE

Eksiklikler tamamlatilmak
igin ilgili Yapi Denetim

G

firmasina yazi yazilir ve
imzaya sunulur.

Islemin yapildigina dair tarih,

Evrak kapatilarak
muhafaza edilmesi
icin arsive kaldirilr.

saat yazilarak gorevli =
personelce imzalanir .

Bakanligimiz
Internet sayfasi
lizerinden Yapt

Denetim
Sisteminde
(www.yds.gov.tr)
diizeltmeler
yapilir.
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TC.
CEVRE VE SEHIRCILIK
BAKANLIGI

KAMU KURUM VE KURULUSLARIN TEKNiK PERSONEL GOREVLENDIRILMESI iSLEMi

DOK.NO: YP-i-01 YURURLUK TARIHi: 23.02.2015 REVIiZYON NO: 00/-

islemin Sorumlusu

Yapim Sube Mudurltkleri

islemin Amaci

Kamu Kurumlarinca kurulan komisyonlara katilarak, kurumsal ve bireysel olarak edinilen bilgi ve tecriibeleri kamu yararina sunmak ve uygun ¢6ziim 6nerileri gelistirmektir.

islemin Adimlan

PROSEDUR DETAYI:

Kamu Kurum ve Kuruluslarinca teknik hizmet ve danismanlik hizmeti, Teftis Kurulu Baskanliklarinca veya Mahkemelerce teknik bilirkisi veya afetlerden sonra hasar tespit komisyonlarinda teknik
personel gorevlendirilmesi iin il Miidarltgtiinden yazili talepte bulunulur. Talep iizerine isin niteligi ve kapsamina gore Sube Mudiirii tarafindan il Miidiirt oluru ile teknik personel gérevlendirilir.
Gorevlendirme yazilari ilgili personele teblig edilir. Gérevlendirilen teknik personel tarafindan yapilan tespit, inceleme ve degerlendirmeler sonucunda diizenlenen raporlar/gérusler talepte bulunan
kurum veya makamlara teslim edilerek stireg tamamlanir.

islemin Dayanagi

180 sayili K.H.K. ve ilgili Makam Olurlari.

Sayfa 128




KAMU KURUM VE KURULUSLARIN TEKNiK PERSONEL GOREVLENDIRILMESI iSLEMI i$ AKISI

MUDUR

MUDUR YARDIMCISI

YAPIM SB. MUDURU
(KONTROL SEFI)

TEKNIK PERSONEL

TALEP SAHIBI KURUM

v

Talep yazisi Il
Miidiirliigiine

Talep Ilgili Sb. Md.

Talep Ilgili Sb. Md.

Ne havale edilir.

onay imzalanir ve
Miidiire sunulur.

ganderilir. II Miidiiri >
tarafindan Midiir
Yrd. havale edilir.
onaylanir. -
E

v

Ne havale edilir.

ilgili personel
belirlenerek olur
hazirlanir ve Md.

Yrd.sina imzaya
sunulur. (A) (2,4)

ilgili personele

| Teknik personele

Imzalanir ve ilgili

Yazi veya rapor

kuruma gonderilir. [«

(6)

teblig yazisi
yazilir.(B)

Yazi veya rapor

teblig edilir.

Inceleme yapilir.

Talep sahibi kurum
tarafindan talep

yazisi yazilir. (1)

Talep sahibi

imzalanarak <
Miidiire sunulur.

a

imzalanarak Md.
Yrd. Sina sunulur.

Rapor diizenlenir.

() (5)

> kuruma rapor
verilir.

Talep sahibi kuruma
ilgili rapor, yazi ile

Referans Dokiiman
Listesi

A:Heyet oluru
B:Teblig yazisi
C:Teknik rapor

Kontrol Faaliyetleri
Listesi

1) Personel talep yazisi
2) Gérevlendirme oluru
3) Bilgi teslimi

4) Nitelikli personel
gorevlendirme yazisi

5) Teknik rapor

gdnderilerek siireg
tamamlanir.
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CEVRE VE SEHIRCILIK
BAKANLIGI

YERLESIM YERI ELVERISSIZLIGINDEN DOLAYI iSKAN KANUNU KAPSAMINDA YAPILAN iSLEMLER

DOK.NO:YP-i-02 YURURLUK TARIHi: 23.02.2015 REVIiZYON NO: 00/-

islem Sorumlusu

Yapim Sube Midurltkleri

islem Amaci

Guvenli ve yasanabilir iskan gelisme alanlari planlamak, yeni yerlesim yerleri olusturmak. Hak sahiplerini tespit etmek, segilen projeleri onaylamak.

islemin Adimlar

PROSEDUR DETAYI:

1. Kirsal yerlegim yerlerinde; Yerlesim yerinin elverigsizligi, daginik birimlerin toplulastirilmasi gibi nedenlerle kéy nakli veya arazi toplulagtirmasi, fiziksel yerlesim yerlerinin iyilestirilmesi, kdy gelisme
alani yapilmasi amaciyla talep sahibi kdy muhtarliginca dilekgeyle Mudurlagiimiize basvuru yapilir.

2. Dilekge ekinde, kdy naklinin yapilabilmesi igin kdy muhtarliginca alinan kéy dernek karari bulunmalidir. Basvuru tizerine imar Sube Miidiirii tarafindan konuyla ilgili personel gérevlendirilir.
Taginmasi istenen kdyiin yeniden iskanina gerek olup olmadigi hususu yerinde yapilan incelemeyle etiit edilir ve buna iliskin &n etiit formu hazirlanir. Etiit formu ve kdy dernek karari Yapi isleri Genel
Madiirliigiine gonderilerek Arazi-iskan etiit programina alinmasi teklif edilir. Teklif edilen isin programa alinmasini kabul edilirse kesin etitlerinin yapilmasi igin Gevre ve Sehircilik il Midirligtne
talimat verilir. imar Sube Miidiirii tarafindan kesin etiitlerin yapilmasi igin personel gérevlendirmesi yapilir. Gorevli personelce kesin etiitler yapiimak iizere, uygun yeni bir yerlesim yeri bulunmasi
i¢in tapu ve kadastro birimlerinde ve arazide arastirma yapilir.

3. Tespit edilen yer 1/25.000'lik haritaya islenerek doldurulan kesin etiit formuyla birlikte onaylanmak iizere Yapi isleri Genel Miidirligiine gonderilir. Yapi isleri Genel Mudiirligiince yapilan
islemlerin uygun bulunmas iizerine ilgili kurumlardan (Cevre ve Orman Bakanligi, GidaTarim ve Hayvancilik Bakanligi, DSi, Karayollari Genel Midiirligi, TEIAS, BEDAS, BOTAS, Kiiltiir ve Turizm
Bakanligi, MTA, Bilim Sanayi ve Teknoloji Bakanligi, Saglik Bakanlig, il Afet Acil Yardim Miidiirligii) bu yerin yerlesime agilabilmesi igin gériisleri sorulur.

Butiin goruslerin olumlu olmasi halinde haksahipligi islemlerine baslanir. (olumsuz gériis gelmesi halinde yeni yer arayigina bastan baslanir)

Onceden kéy muhtarligina bildirilen bir tarihte kéy halkinin toplanmasi saglanarak, yapim sube miidiirligiimiiz elemanlarinca yapilacak is ve

islemler hakkinda bilgilendirme toplantisi yapilir.

4. Kyde yeni yerlesim yerinden arsa almak isteyenlerin bagvuruda bulunmalarini saglamak tizere 1 aylik stireyle bir duyuru asilir.

Bu bir aylik sure iginde isteyenlerin ilgili Kaymakamliga basvurmasi istenir.

S. Bir ay sonunda biitiin basvurular Kaymakamlikga toplanir. Gevre ve Sehircilik il Miidrligtine génderilir. (bagvurular, basvuru dilekgesi,

niifus ciizdani 6rnegi ve ikametgah belgesinden olusmaktadir) Haksahipligi miiracaatlarinin degerlendirilmesi amaciyla il Midiirligii biinyesinde alinan Olur ile Yapim 1 Sube Miidiirii baskanliginda
“inceleme kurulu” olusturulur. inceleme kurulu haksahipligi miiracaatlarini inceler Mahalli iskdn Komisyonunun kararlarina esas olusturacak inceleme Kurulu Kararini hazirlar. ilgede, kaymakam
baskanliginda ilgili ilge mdiirleri ve Cevre ve Sehircilik il Mudiirliigii temsilcilerinden olugan bir Mahalli iskan Komisyonu kurulur. inceleme kurulu karari bu komisyona sunulur. Komisyon
toplantisinda her bir basvuru igin ayri hazirlanan bagvuru dosyalarini ve inceleme kurulu kararini inceleyerek kimlerin haksahibi olacagina ve kimlerin olamayacagina karar vererek bu kararlari
onaylar.Onaylanan haksahipligi listesi askiya gikarilir, itiraz olursa degerlendirilerek cevaplandirilir.Haksahipligi listesi kesinlestikten sonra yerlesim yeri olarak belirlenen sahanin tamami
kamulastirma, satin alma, tahsis yontemlerinden biri veya birkagi kullanilarak Bakanlik kullanimina gegirilir. Daha sonra 1/1000 6lgekli halihazir haritasi, imar plani, parselasyon plani yapilarak ya da
yaptirilarak onaylanir.

6. Parselasyon plani sonucu arsalar dagitima hazir hale getirilerek ifrazen tapuya tescilleri ve araziye aplikasyon isleri yapilir.

Valilik Olur’u sehir plancisi, harita mithendisi,ingaat mithendisinden olusan kiymet takdir komisyonu kurulur. Dagitima hazir hale gelen arsalarin bedeli yerlesim yerinin edinilis sekline gére (satin
alma, kamulastirma, hazineden devir, tahsis vb.) komisyon tarafindan belirlenir.

Haksahibi olarak belirlenen ailelere noter huzurunda arsa kurasi gektirilerek, arsa buytkliklerine gére bulunacak deger tizerinden pesin veya

taksitli satislari yapilir. Temlik ve borglanma sozlesmeleri diizenlenir.

7. Arsa bedelleri pesin olarak ya da taksitle 6denebilmektedir. Arsa satin alanlara kéyde ilan edilmek suretiyle duyuru yapilarak kredi kullanmak isteyenler varsa belirlenir.

8. Kredi kullanmak isteyenlerin listesi uygulama programina alinmasi igin Yap! isleri Genel Miidiirligtine teklif edilir. Uygun gériilmesi halinde

kredi s6zlesmeleri yapilir. Konut kredisi verilmesi ve taksitli arsa satislarinda bankayla imzalanan sézlesme tapu kaydina ipotek konmak

tizere tapu midurliiklerine gonderilir.

9. Uygulama programina alinan koylerde insaatta uygulanmasi istenen projelere iliskin hak sahiplerince imzalanmig isim listesi tutanaga baglanarak Yapi isleri Genel Miidirltgtine gonderilir. Secilen
konut projesi tip proje ise il Miidiirligiince tasdik edilir. Degilse tasvipleri midiirliikge yapilarak onaylanmak iizere Yapi isleri Genel Miidiirligiine génderilir.

10. Konut, tarimsal yapilar ve tesisler kredisinin 6demesine iliskin hakedisin diizenlenmesinde &ncelikle konut ingaatinin projesine

uygun yapilip yapiimadigi insaat kontrolii tarafindan mahallinde saptanir. insaat seviyesine gére kullandirilacak kredi dilimleri ise

Yap! isleri Genel MiidarlGgiiniin talimatiyla belirlenir.Fiziksel yerlesimi diiziinlemek amaciyla agilan tarimsal isletme binasi kredisi veya konut kredisi yillik yiizde iki faizli olup, son kredi diliminin
6denmesini takip eden yirmidordiincii ayin sonuna kadar ilk taksiti 6denmek tizere on yilda ve on esit taksit halinde, kredi anaparasi ve faizi ile birlikte tahsil olunur.

5543 sayili iskan Kanununa gére tahsis edilen arsalarin 10 yil siire ile hak sahiplerinden baskalarina devir, temlik, satis yapiimamasi

igin tapu kayitlarina serh konulur. 10 yil siire sonunda herhangi bir borcun bulunmamasi durumunda ipotek ve takyit serhi

Muadurlugimuzce kaldirilir. Streg bu sekilde tamamlanir.

islemin Dayanag

5543 sayili iskan Kanunu, Uygulama Yénetmeligi, Genelge (2013/39)dan olusmaktadir.
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YERLESIM YERI ELVERISSIZLIGINDEN DOLAY! iSKAN KANUNU KAPSAMINDA YAPILAN iSLEMLER i$ AKISI

YAPT ISLERL
GENEL
MUDURLUGU

TALEP SAHIBI KOY
MUHTARLIGI

Muhtarlik
koyiin iskan
talebiyle

Sube Md.
tarafindan st
yazi

YiGM

Arazi-Etlt
programin
aalinmasi

-
-

HAYIH

bagvurur

Arazi Etiit Programina

Alinmasi Talebinin
iadesi yapilir

v
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EVET

Yapi
Isleri
Genel
Miid.

Onaylan
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Belirlenen Sahanin
Tamaminin Cevre ve
Sehircilik Bakanhgina

Tahsisi

Hak Sahiplerinin
Listesi Yazi ile
Gonderilir
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Hak Sahiplerinin
Arsalarinin Ada Parseli
ve Odeyecekleri

> Bedeller Yaziile

Bildirilir Arsa

i Bedellerini Pesin ve
Taksitle

Odeyeceklerin listesi
istenir.
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ilgili Bankaya

Borglandirma

Sozlesmeleri
gonderilir

A

Tapu Sicil
Mudurligince Tapu
Igelerinin

Diizenlenmesi

Tapu kayitlarina 10
yillik takyit serhi
konulmasi
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TALEP VARSA

Hak sahiplerinden
Konut Kredisi
Kullanmak
isteyenlerin Listesinin
Gonderilmesi

—®—

HAYIR

EVET

Yatirim Programina
Alinmadigi Yazi ile
Bildirilir
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TALEP VARSA

A\ 4

ilgili Bankaya Konut
Kredisi Sozlesmeleri
gonderilir

}

A\ 4

ligili Md.Yrd.
tarafindan
imzalanir. (3)

Sb. Midiirii
tarafindan Ust Yazi

imzalanir. (S,3)

Tip Proje
belirlenir veya
sunulan proje

incelenir. (3)

Belirlenen
Tip Proje

viem
tarafindan

. amllll

I
ay

Hak sahiplerince tip
proje talep edilir veya
sunulur.

Hak sahibi Kisiye

"~ onayli 1 Nusha Verilir
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YIGM
ingaat
seviyesine
gore
kullandirila
cak kredi
limiti
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