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ALANYA BELEDIYESI
EMLAK VE iSTIMLAK MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK
ALANYA BELEDIYESI

MECLIS KARARI

DONEMI : ARALIK / 2013 OLAGAN
BIiRLESIM 01

OTURUM i1

SAAT : 14:00

TOPLANTI YERI : BELEDIYE MECLIS SALONU

MECLIS BASKANI : Av. Hasan SiPAHIOGLU

DiVAN KATIBI : Mustafa KUCUKER (Yedek Katip Uye)
DiVAN KATIBI : Fevzi ALAETTINOGLU (Yedek Katip Uye)

Belediye Meclisi 03 ARALIK 2013 Sali giinii saat 14.00’de Belediye Baskani Av. Hasan SiIPAHIOGLU

baskanliginda toplandi.

Toplantiya Katilan Belediye Meclis Uyeleri

Hisni AKCALIOGLU, Mustafa BERBEROGLU, Rabia Cihan ZAMANOGLU, Ali SINANOGLU, Adil OKUR,
Hiseyin GIRENES, Eray ERDEM, Erol FAZLIOGLU, Alper BiRER, Mustafa KUCUKER, Kemal DERE, Hiiseyin
OZENOGLU, Kemal BABAOGLU, Tevfik DARI, Fevzi ALAETTINOGLU, Levent BENAL, Serdar NOYAN, Cemal

PALAMUTCU ve ibrahim GORUS'lin toplantiya istirak ettikleri gorildii.

Toplantiya Katilmayan Uye :




Uyeden: Serhat KAYIS, Kadriye GORUCU, Fiisun DiZDAROGLU KISAARSLAN, Nillifer ZAVLAK’in yazili
mazeretleri, Kerim BULUT ve Samet UGURLU’nun toplantiya istirak etmedikleri goriildii.

Uyelerin ekseriyetinin toplantida hazir bulunduklari gériilmekle, celse agildi ve giindem maddelerinin
mizakeresine gegildi.

Karar Tarihi : 03.12.2013
Karar No 1294
Karar Ozeti : Alanya Belediyesi Emlak ve istimlak Mudiirligii  Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda

Yonetmeligin asagida yazil oldugu sekliyle kabuliine oybirligi ile karar verildigi.

Belediyemiz Emlak ve istimlak Miidirliigi tarafindan hazirlanan ve Komisyonumuza havale edilen
“Alanya Belediyesi Emlak Ve istimlak Miidurliigii Calisma Usul Ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik” Komisyondan
geldigi sekliyle miizakere edildi.

GEREGI DUSUNULDU : Yapilan inceleme ve miizakere sonunda;

BiRINCi BOLUM Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tanimlar, IKINCI BOLUM Teskilat, Yonetim ve
Baghlik, UCUNCU BOLUM Mudiirligiin Tanimi ve Gérevleri, DORDUNCU BOLUM Miidiiriin Gérev, Yetki ve
Sorumluluklari, BESINCi BOLUM Uzman, Sef ve Personellerin Gorev ve Sorumluluklari, ALTINCI BOLUM Cesitli
ve Son Hiikiimleri iceren ve 23 ayri maddeden olusan ve asagida yazili Emlak ve istimlak Midurliigii Calisma
Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmeligin kabulline oybirligi ile karar verildi.
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03.12.2013 tarih ve 294 nolu meclis kararinin devami.

BiRiNCi BOLUM

Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tanimlar

Amag




MADDE 1 - (1) Bu ydnetmeligin amaci, Alanya Belediyesi Emlak ve istimlak Miidirliginiin kurulus, gérev, yetki
ve Sorumluluklari ile calisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu Yénetmelik, Alanya Belediye Baskanhg Emlak ve istimlak Midurliigiiniin goérevleri ile
muddurlikte galisan Midur, Uzman, Sef, Memur, siirekli iscgiler, sézlesmeli personel ve sirket elemanlarinin
gorev, yetki ve sorumluluklarini kapsar.

Hukuki Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu yénetmelik, 5393 Sayili Belediye Kanunu, 5216 Sayil Blyliksehir Belediyesi Kanunu, 2886
Sayil Devlet ihale Kanunu, 2942 Sayili Kamulastirma Kanunu, 3194 Sayili imar Kanunu, 2981 Sayili Kanun, 775
Sayili Gecekondu Kanunu, 2985 Sayili Toplu Konut Kanunu, 2946 Sayili Kamu Konutlari Kanunu, 4734 Sayili
Kamu ihale Kanunu,4735 Sayili Kamu ihaleleri Sézlesme Kanunu, 4706 Sayili Hazineye Ait Tasinmaz Mallarin
Degerlendirilmesi Ve Katma Deger Vergisi Kanununda Degisiklik Yapilmasi Hakkinda Kanun, 4916 Sayili Kanun,
657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu ve diger ilgili mevzuatin verdigi yetkilere dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4 - (1) Bu yonetmelikte gecen,

a) Bakanlik : icisleri Bakanhgini

b) Belediye : Alanya Belediyesini

c) Baskanlik : Belediye Baskanligini

d) Baskan : Belediye Baskani

e) Baskan Yardimcisi : Belediye Baskan Yardimcisini
f) Meclis : Belediye Meclisini

g) Enciimen : Belediye Enclimenini

h) Midirlik  : Emlak ve istimlak Midirligini
i) Mudir : Emlak ve istimlak Mudurini

j) Harita Sefi ~ : Harita Sefini

k) Emlak Sefi  : Emlak Sefini

[) MUdurlik Personeli : MldurlGge bagl birimlerde hizmet veren tim teknik elemanlari, memur, isci s6zlesmeli
personel ve Sirket Elemanlarini ifade eder.

iKiNCi BOLUM

Teskilat, Yonetim ve Baglilik




Tegkilat
MADDE 5 - (1) Emlak ve istimlak Mudirliigiiniin Personel yapisi asagida belirtilen sekildedir.
a) Mudur
b) Uzman
c) Harita Sefi ve Emlak Sefi
d) Memurlar
e) isciler
-3-

03.12.2013 tarih ve 294 nolu meclis kararinin devami.

f) Hizmetli Personel

g) Sozlesmeli personel

h) Diger personel

1) Sirket Elemanlari

(2) Mudiirlagiin tegkilat yapisi asagidaki gibidir.
a) Madar

b) Uzman

c) Harita Sefi ve Harita servis personeli
d) Emlak Sefi ve Emlak servis personeli
e) Evrak kayit ve kalem personeli

f) Arsiv personeli

g) Teknik personel

h) Diger Personel

Yonetim

MADDE 6 - (1)Emlak ve istimlak Midiirligiinde sunulan hizmetler, bu Yénetmelik hiikiimleri

Cercevesinde dlizenlenir ve yuratulir.




Baghhk
MADDE 7 - (1)Emlak ve istimlak Miidiirlig, Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi Baskan

Yardimcisina baglidir. Baskan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi Baskan Yardimcisi eliyle yirdtar.

UcUNCcU BOLUM

Miidiirligiin Tanimi ve Gorevleri

Miidiirliigiin Tanimi

MADDE 8 — (1) Emlak ve istimlak Muduirliigii 5393 sayili Belediye Kanunun 48. Maddesine istinaden kurulmus,
22.02.2007 tarih ve 26442 sayili resmi gazetede yayimlanan Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli idare
Birlikleri Norm Kadro ilke Ve Standartlarina Dair Yonetmelik ve 190 sayili KHK hiikiimlerine gore kadrosu ihdas
edilmis Belediye Baskanina veya Belediye Baskaninin gorevlendirdigi ve yetki verdigi Baskan Yardimcisina bagli
olarak calisan bir mudurltktar.

Miidirliigiin Gorevleri
MADDE 9- (1) Mdirliigin calisma alanlari asagida belirtilmistir.

a)Belediyenin hiilkiim ve tasarrufunda bulunan bitiin tasinmazlarin envanterini tutmak ve devamli sekilde
glncellestirmek,

b)Belediyenin hiikiim ve tasarrufu altinda bulunan alanlarin korunmasi ile birlikte cagdas, modern kent
anlayisinin gerektirdigi islevlerle donatilmasinda yardimci olmak,

c)Yine s6z konusu alanlarin sorunlarini tespit ederek ¢6ziim modelleri Giretmek,

d)Belediye milkii tasinmazlarda gerektiginde 5393, 2981, 3194 ve 2886 sayili yasalarla belirli sinirlar icerisinde
degerlendirilmesiyle ilgili is ve islemleri yapmak,

e)Gerektiginde 2942 sayili yasa kapsaminda kamulastirma is ve islemlerini hazirlayarak baskanhga sunmak,

f)775 sayili gecekondu yasasi ve uygulama yonetmeliginin belirledigi hiikiimler icerisinde mevcut
gecekondularin islahi, tasfiyesi, yeniden gecekondu yapiminin 6nlenmesi ve bu amaglarla milkiyet sorunlarini
giderici alinmasi gereken tedbirleri alinarak uygulamasini yapmak,
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g)Belediye hudutlari dahilinde bulunan Vakiflar Genel Mudurliigliniin, Bliyliksehir Belediye Baskanliginin ve
Maliye Bakanligi Milli Emlak Muddrliklerinin uhdesindeki tasinmazlarin gerek 5216 sayili Bliyliksehir Belediye
yasasinin, gerek 2942 sayili yasanin ve gerekse 4706 sayili yasanin ongérdigu sekli ile Belediyemize devrinin
saglanmasiyla ilgili is ve islemleri yapmak,

g)Bolgemizde bulunan kamu tesislerine 3194 sayili imar Kanununun 18. maddesi uygulamasi sonucu getirilen
hisselerin hissedarlarinin talebi dogrultusunda bagislarinin yapilmasi hususunda Baskanlik Makaminin oluru ve
Enclimen Kararini miteakip Tapu Sicil Mudurligtnden islemleri sonuglandirmak,

h)Devir, satis ve tahsislerle ilgili konularda islemlerin Tapu Sicil Midirliginden takibini yapmak.

1)Bolgesinde imar uygulamalari; parselasyon, ifraz, tevhid, yola terk, ihdas yapmak veya yaptirmak, tescilini
saglamak.

i)Bolgesinde halihazir harita yapmak veya yaptirmak.

j)Gelir getirici tasinmaz mallarin kiraya verilmesi kontrol ve takibi, bakim ve diizenlenmesi konularinda kendi
yetkisi cergevesinde ¢alismalar yapmak,

k) Kendi yetki ve sorumlulugunu verilen islerin hatasiz olmasi ve en kisa siire igerisinde bitirmeye ¢alismak.
[) Yasal mevzuat, sistem ve prosedirlerdeki degisiklikleri takip etmek.

m) [haleler: Belediye miilkiyetinde bulunan belediye tasinmazlarinin kiraya verilmesi Emlak ve istimlak
kanaliyla belediye icin gerekli yerlerin kiralanmasi islemlerini ylritir. Belediye milkinin kiraya verilebilmesi
icin 2886 Sayili Yasa ve Belediye Baskanliginin genelgeleri dogrultusunda sartname hazirlanarak Belediye
Baskanligina sunulur. 2889/15-28 maddeleri geregi muhammen bedel tayini Baskanlik Takdir Komisyonunca
yapilir. Muhammen bedel tayin edilmis sartnamesi hazirlanmis dosya 2886 Sayili Yasa dahilinde ihaleye gikarilir
ve ihale Belediye Encimenince yaplilir. Hazirlanan dosyanin biitln islemleri tamamlaninca bir adeti Emlak ve
istimlak Mudiirligiinde kalmak tizere dosyanin ash Baskanlikla miistecir arasinda mukavele yapilmasi igin
Bagkanlga génderilir.Mukavele tanziminden sonra Miidiirlige iade edilir.Ozellik arz eden toplu kiralamalarda
Bagkanliga durum intikal ettirilerek goris alinir.

n) Kamulastirma: Kamulastirma kanununda degisiklik yapilmasi hakkinda 4650 Sayili Kanun ve 2942 Sayili
Kamulastirma Kanunu ilgili maddeleri dogrultusunda kamulastirma yapmak bunun i¢in 6nce yatirim
Muddrliklerinden ilgili yil icinde yatirim programlarinda olan ve imar planinda yol, park ve yesil alanda kalan
parsellerin listesi istenir. Ayrica vatandaslarin direk midurligimiize dilekge ile basvurmalari halinde
komisyonumuzca bu parsel incelemeye alinir ve uygun goérilmesi halinde pazarlikla satin alinarak islem
sonuglandirilir, yada gerekli goriilen hallerde resen kamulastirma yapilir.Bu islemler kamulastirma ilgili
maddeleri dogrultusunda yapilr.

o) Tapu verme: Maliye hazinesine kayith olup 2981/3290 Sayili Yasalara gore tapu tahsis belgeleri, imar islah
planlari hazirlanan ve bu planlarda konut sahasinda kalan tasinmazlarin devrini talep ederek saglamak vb. gibi
belediye yerlerinin Belediye Enclimeninden satis karari aldirarak ve satis fiyatlarini tespit ettirerek hak

sahiplerine Satisini yapmaktir.




) Kira takibi ve kira artisi isleri: ihalesi yapilan veya daha &nce yapilmis olup, kiraya baglanan Belediye
milkiiniin kira takip ve kira artisi Emlak ve istimlak Miidiirligi tarafindan yiritdlir. Her ay sonunda yapilan
kira tahsilatini gdsterir cetveller Emlak ve istimlak Midiirliigiince yapilir.Hazirlanan cetveller tizerinde her ay
muntazam kiralarin tahsil edilmesi saglanir.Kirasini 6demeyenler icin icra takibi yapiimak lGzere dosya Hukuk
isleri Midurliigiine havale edilir.Kira artis islemleri mukavelede belirtildigi sekilde uygulanir. Belediye hudutlar
icerisinde bulunan Belediye miilki 6zel tasinmazlar icin ayrica bir sicil dosyada muhafaza edilir.
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Gayrimenkule vaki islemler hakkinda yapilan islemler ayri bir dosyada tutulur. Mintikalarinda bulunan kiralik
yerlerin kira kontratosu ve sartnamesi hiikiimlerine uygun faaliyette bulunmalari Emlak ve istimlak
Mudurligince izlenir. Ruhsat acinca denetlenerek mevzuata uygun hale getirilmesi icin yasal islemler yapan
Emlak ve istimlak Mudiirligii Belediye miilkiiniin kiraya verilmesi disinda Belediye hizmetlerinde kullaniimasi
veya baska bir sebeple tahliyesi uygun gorildiugi takdirde bu husus Belediye Baskanligina arz edilerek kiracinin
yasal yolla tahliyesi icin Hukuk isleri Midurliigiiniin goriisii ile Bagkanliga gonderilir.

p) Fuzuli isgal ve ecrimisil isleri: Belediye Baskanini direktif ve genelgeleri dogrultusunda Belediye emlak ile
arsalarinin gelisi giizel isgal edilmesini 6nlemek ve boyle bir isgal tespit ettigi takdirde isgalin kaldirilmasi igin
775 ve 5393 Sayili Yasa uyarinca yasal islem ifa edilir. Gerekli hallerde 3194 Sayili Yasanin tatbiki Baskanlica
mabhalli Kaymakamliklardan talep olunur. Sonug alinmadigi takdirde yapilan islemler gerekgeleri ile birlikte izah
edilmek suretiyle Emlak ve istimlak Midirligi miidahalenin meni ve gerekiyorsa yikim hususunda dava
aciimasi icin isgal zapti krokisi (metrajh) isgal stiresi takribi ecrimisil tutari ve arz ile yapinin harci esas kiymeti
ile beraber dosyayi Zabita Midurligine intikal ettirerek gerekli yasal islemlerin yapilmasini saglar.

(2) Miidiirliigiin caligma esaslari

a)Belediyemize ait gayrimenkullerin hak sahiplerine tahsis edilmesinde ve satilmasinda, ayrica kamulastirma
isleminde takasta kullanilacak isleme konu tasinmazlarin ada, parsel no’lari ile miktarlari agikga belirtilerek
Meclis glindemine tasinir.

b)Meclisten alinan yetki cercevesinde kamulastirmaya (takasa) konu parsellerin islemde kullaniimak lzere
listelerinin hazirlanarak enclimene sunulur.

c)Meclisten alinan tahsis ve satis yetkisi cercevesinde, hak sahiplerinden gelen miiracaatlar incelenerek, hak
sahiplerinin adi soyadi ada parseli tahsis miktari belirtilerek Enciimene génderilir.

d)Kendi biinyesinde bulunan elemanlarca bolgesinde yapilan halihazir haritalari Baskanlik Makamina onaya
sunar, diger yapilan haritalari ise kontrollerini yaparak Baskanlik Makamina onaya sunar. Evraklarin
arsivlenmesini saglar.

DORDUNCU BOLUM

Midiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari




Gorevleri
MADDE 10 - (1)Emlak ve istimlak Mudirligiini Baskanhk Makamina karsi temsil eder.

(2)Middarligin yonetiminde tam yetkili kisidir. Bu yonetmelikte bildirilen hizmetlerin zamaninda, diizenli,
yasalara, mahkeme kararlarina ve mevzuata uygun sekilde yiritilmesi icin MidurlGgin her tirli ¢alismalarini
dizenler.

(3)Emlak ve istimlak Midirligiiniin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Midiirliik personelinin 1.Sicil ve
Disiplin amiridir.

(4)Emlak ve istimlak MidirlGgi ile diger Miidirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

(5) Calisma verimini arttirmak amaciyla, mahiyetinde calistirdigl personelinin yaptigi isleri takip etmek,
kanunlari genel yargi kararlarini ve bunlarla ilgili yayinlari satin almak, abone olmak, ilgililerin yararlanmasini
saglayici 6nlemler almak.

(6)Yasalarla verilen her tirlla ek gorevi yapar.
Yetkileri

MADDE 11 - (1) Emlak ve istimlak Midirlugi, bu ydnetmelikte sayilan gérevleri 5393 sayili Belediye Kanununa
dayanarak Belediye Baskaninca ve diger amirlerince kendisine verilen tiim gérevleri kanunlar gercevesinde
yapmaya yetkilidir.
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Sorumluluklan

MADDE 12 — (1) Emlak ve istimlak Miidiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve bu ydnetmelikte tarif edilen
gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve ¢abuklukla yapmak ve yiritmekle sorumludur.

(2)Mudurlikte yaratilen faaliyetlerin Kalite Yonetim Sistemi ile uyumlu bir sekilde ylritilmesinden,
Yonetmelik, Prosediir, Talimat ve Rehberlerin uygulanmasindan, sonug ve faaliyet raporlarini hazirlamak ve
duyurmaktan Baskan ve Kalite Yonetim Kurulusuna karsi sorumludur.

(3)Baskanhk Makamina karsi sorumludur.




BESINCi BOLUM

Uzman, Sef ve Personellerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
Uzman ve Seflerin goérevleri

MADDE 13 - (1) Uzman ve Seflerin gérevleri sunlardir;

a)Birim personeli tarafindan hazirlanan yazi ve dosyalari igerik ve bigim yoniinden inceleyerek gerekli
diizeltmelerin yapilmasini saglamak.

b)Evrak dosyalarinda bulunan numara, tarih, gidecegi yer, imza ve benzeri eksiklikleri inceleyerek gerekli
onlemleri almak.

c)Tamamlanmis olan evrak ve dosyalari ilgililere dagitmak kontrollerini yaptirmak ve sevk memurlarina
verilmesini saglamak.

d)islemi bitmemis evraki ilgili memuru ile birlikte izleyerek sonuglandirmak.

e)Gelen ve giden evrakin kayit, cogaltma dagitim, dosyalama, sevk ve arsivleme hizmetlerini izlemek ve
yaptlmasini saglamak.

f)Personeli hizmete iliskin islemler konusunda aydinlatmak, islerin verimliligini arttirmak icin yéntemler
gelistirmek.

g)Gizliligi olan evrak, dosya ve diger bilgiler icin mevzuata uygun onlemleri almak.
h)Personelin devam ve calismalarini izlemek, islerin zamaninda sonuglandirilmasini saglamak.
1)Birimi ilgilendiren konularda amirleri tarafindan verilecek diger goérevleri yapmak.

i)Birim faaliyetleri ile ilgili olusturulan hizmet gergeklestirme ve kalite planlarinin birim personeli tarafindan
uygulanmasini saglamak.

j)Birim kalite gelistirme ekiplerinde yer almak ve midurlik hizmet kapsaminda yer alan faaliyetlerin
planlamalara uygun gergeklestiriimesini saglamak.

k)Alanya Belediyesi Kalite Yonetim Kurulu tarafindan yayinlanan Prosediir, Talimat ve Rehberleri uygulamak ve
iliskili dokimanlarin birim personeli tarafindan kullanilmasini saglamak.

[)Birim faaliyetlerine iliskin tutulan kayitlarin birimde muhafaza edilmesini saglamak.

m)Birim faaliyetleri ile olusturulan kalite yonetim sistemini uygulamak ve etkinligini stirekli iyilestirmek igin
gerekli olan ¢alismalari iste Gnermek.

n)Birim faaliyetlerine iliskin bilgi ve kaynaklarin kullanim noktasinda bulundurmak.

0)Birim faaliyetleri ile ilgili belirlenen hedeflerin gerceklesme durumlari ile ilgili toplanan verileri analiz etmek,
Uste raporlamak ve planli toplantilara katilmak.

Uzman ve Seflerin sorumluluklan




MADDE14 — (1) Uzman ve Seflerin sorumluluklari sunlardir;

a)Biriminde gorevli personelin, hizmetlerin gergeklesmesinde saglikli, siiratli ve verimli bir sekilde ¢alismasini
saglayici bilgi ve belgeye sahip olmak.

b)Ustiin verdigi emirleri hukuki zemin icinde, en siiratli saghkli bir sekilde yerine getirilmesini saglamak.
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c)Birim faaliyetlerinin yiriatilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi icin birime tahsis edilen personel, yer,
malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yonelik hedefler ve standartlar belirlemek ve stiine iletmek.

Personellerin gorevleri
MADDE 15 - (1) Personellerin goérevleri sunlardir:

a)Gorevli oldugu birimde is bolim esaslarina gore yetkililerce verilen isleri incelemek ve gerekli islemleri
yapmak.

b)Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak, isglicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde Kalite Yonetim Sistemine uygun bir sekilde yerine getirmek.

c)Yazismalari belli araliklarla izleyerek islerin zamaninda, yasaya, mahkeme kararlarina, mevzuata ve amirlerin
talimatina uygun olarak sonuglanmasini saglamak.

d)Kendisine verilen gorevlerle ilgili konularda amirlerine danigarak alacagi talimata gore islemleri yerine
getirmek.

e)Birimin kirtasiye ve diger gereksinmelerini saptayarak ilgililere bildirmek ve alacagi talimata gore gerekli
islemleri yapmak.

f)Kullandig1 demirbas esyanin iyi bir bicimde kullaniimasini ve korunmasini saglamak.

g)Evraka iliskin isleri imzadan ¢ikisina kadar izlemek, tamamlamak ve sevke hazir duruma getirmek.
h)Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve gerecleri korumak ve saklamak.

1)is hacmi yogun olan subelere amirin saptayacag esaslara gére yardimci olmak.

i)Amirlerince verilecek diger isleri ve gorevleri yapmak.

Personelin sorumluluklari

MADDE 16 — (1) Mddrligin is ve islemlerinin usulline uygun olarak tam ve zamaninda yapilmamasindan,

kendisine verilen gorevlerin geregi gibi yerine getiriimemesinden, yetkilerin zamaninda ve geregince




kullanilmamasindan, kendisine teblig edilen gorevlerin Kalite Yonetim Sistemine uygun bir sekilde yerine
getiriimemesinden Mudire karsi sorumludur.

(2)Tum personel; tetkik islerini, gidilecek yerleri ve yaptiklari, yapacaklari isleri gizli tutarlar. Bu konuda yetkili
ve ilgililerden baskasina aciklamada bulunamazlar.

(3)Dustince, inang ve mevkii farki gézetmeden her vatandasa esit muamele ederler.

(4)Tum personel, mesai bitiminde masa Gzerindeki evraklari kendilerine ait dolap ve masa gozlerine
koyar ve kilitler. Evraklarin kaybolmasindan veya muhafazasindan sorumludurlar

(5)Herhangi bir sebeple vazifelerinden ayrilan personel muhafaza ettigi evraki, kendisinden sonraki

goreve baslayan personele devretmedikce gorevinden ayrilamaz. Devir teslim cetvelleri Mudurliikte
muhafaza edilir.

(6)MUdarligu ilgilendiren gesitli hizmetlerin ahenkli ve diizenli yiritiilmesi, personel arasindaki ahengin
saglanmasi icin herkes gayret gosterir ve konu Mudire aksettirilir. Mdir bu hususta gerekli tedbirleri alir.

(7)TGim personel kullandigi demirbas esyanin kaybolmasindan ve bakimindan sorumludurlar.

Evrak Kayit ve Kalem Servisinin gorevleri

MADDE 17- (1) Mudurlige gelen ve giden her evrak bekletilmeksizin, tarih ve sayilarina gére kayda alinarak
bilgisayar tizerinde takibi yapilir. Kaydi yapilan evrak yetkili tarafindan ilgilisine havale edilir. Personel,
yapilmasi gerekli islemleri zamaninda ve noksansiz yapmakla yukamladar.

(2)Yazismalar siniflandirilarak standart dosya planina gére dosyalanir ve arsiv sistemine gore konulur.Belediye
Birimleri arasindaki yazismalar midirin imzasi ile yaratalur. Belediye disi yazismalar Baskan ya da Baskan
adina gorevlendirecegi Baskan Yardimcisinin imzasi ile yaritalar.

03.12.2013 tarih ve 294 nolu meclis kararinin devami.

Evrak Kayit ve Kalem Servisinin Sorumlulugu

MADDE 18- (1) Her tirli evrakin kaybolmasindan ve arsivienmesinden, zamaninda ilgilisine gonderilmesinden
ve ayrica Ozellikle ivedi ve gilinli evraklarin islemlerinin yapilmasindan sorumludur.

Arsiv Servisinin gorevleri

MADDE 19- (1)Arsive teslim edilen evraklari tarih ve fihristlerine gére dosyalayarak yerlerine yerlestirmek.




(2)Arsivden istenen evrak veya dosyalari zimmet karsiligi vermek ve takibini yaparak kayip olmamasini
saglayarak islemleri bitenleri yerlerine koymak.

(3)Arsivdeki evraklarin, sliresini tamamlayanlarin 6696 sayili kanun ve buna ait Nizamname, Yonetmelik,
Genelge ve Enclimen kararlari dogrultusunda muhafaza etmek veya imha edilecekleri bir heyet marifetiyle
yapmak.

(4)Arsivde her evrak ve dosyalarin korunmasi, muhafazasi ve temiz tutulmasini saglamak.
(5)Kayip olan evrak ve dosyalardan sorumludur.

Arsiv Servisinin Sorumlulugu

MADDE 20- (1) Arsivde her evrak ve dosyalarin korunmasi, muhafazasi ve temiz tutulmasindan
sorumludur.

ALTINCI BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller

MADDE 21 - (1) isbu yénetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Yirarlaltik

MADDE 22 - (1) Bu yonetmelik hikimleri Alanya Belediye Meclisinin onayindan sonra yayimi ile ylrirlige
girer.

Yiiritme

MADDE 23- (1) Bu yonetmelik hiikimleri Alanya Belediye Baskani tarafindan yuritar.

Geregi icin kararin Emlak ve istimlak Midirliigiine tevdiine.

Belediye Meclis Baskani Yedek Katip Uye Yedek Katip Uye

Av.Hasan SiPAHIOGLU Mustafa KUCUKER Fevzi ALAETTINOGLU

Belediye Baskan




