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UST YONETIMIN SUNUMU

Bir kamu kurulusu olan belediyelerde hizmet sunumunu talep edilenler ve talep edilmeyenler olmak
iizere iki ana kategoride ele alinabilir. Diger bir deyimle beklenilen hizmetlerle beklenti 6tesine gegen
hizmetler olarak da ifade edilebilir.

Yasalarla belirlenmis yetki ve sorumluluklar ¢ercevesinde yonetimin inisiyatif alaninda Gnem ve
onceliklerin belirlenmesi stratejilerin belirlenmesine baglidir.

Temel ihtiyaclara gore teskil edilmis kurumsal teskilat yapisinda yer alan birimlerin 6ncelikleri 5 yillik
projeksiyona goére ana hatlarini stratejik planda beyan edilmektedir.

Yillik Performans Programu ise stratejik planin bir yillik boliimiiniin daha kesin ve detayli yoniidiir.
Faaliyet raporu ise performans programinin gerceklesme durumu ve basari seviyesidir.

Etimesgut Belediyesi stratejik planda hedef olarak belirtilen ve beyan edilen hizmetleri. vatandas
beklentilerinin 6tesine gegme basarisini gostermis emsallari arasinda 6rnek bir kamu kurulusudur.

Stratejik Plan ve Performans Programi “Ne Yapilacak?” sorularmin cevabi iken I¢ Kontrol
Standartlarmin olusturulup uygulanmasi da “Nasil Yapilacak?” sorusunun cevabidir.

Yonetim anlayiginda proaktif yaklasim gagdas ve etkin yontemler dizini olan I¢ Kontrol Standartlart
kurumsallik seviyesi ve hizmet kalitesinde uluslararasi akreditasyon sartlarinin da temelini tegkil
etmektedir.

Bilindigi iizere i¢ Kontrol Sistemi kurgulandiktan sonra Uluslararas1 Standartlar Organizasyonunun
akreditasyon kriterleri kalite sertifikalarinin birgogunun sartlarini kolaylikla saglanmistir.

Bu ciimleden olarak TS EN ISO 9001 Kalite Ydnetim Sistemi Sertifikasini almaya hak kazanmistir.
Kalite Yonetim Sisteminin devami ve tamamlayicisi niteliginde ISO 10002 Vatandas Memnuniyeti
Yonetim Sistemi Sertifikasi, ISO 14001 Cevre Sagligi Yonetimi Sistem Sertifikasi ve ISO 27001 Bilgi
Giivenligi Sistemi Sertifikalar ile kurumsal yapida zirve seviyeleri yakalamistir.

Dinamik bir sistem olan I¢ Kontrol Standartlari uzun soluklu emek yogun calismalarin sonucu
kurgulanmis ve uygulanmaktadir.

Degisen ve gelisen sartlardan kaynaklanan ihtiyaglardan dolay1 her yil sistem prosediirleri ve eklerinin
giincellenmesi gerekmektedir. Ayn1 zamanda yasal zorunluluk olan glncellemeler tim birimlerde
yapilmis ve son sekli onaylanarak uygulamaya konulmustur.

Bu calismalarda emegi gegen, konuya nezaret eden birim miidiirleri ve proje grubunda yer alan
caligma arkadaslarimiza tesekkiir eder basarilarinin devamini dilerim.

Enver Demirel
Belediye Bagkani



SISTEM SORUMLUSU SUNUMU

5018 sayilit Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu ile iilkemizdeki mali yonetim ve kontrol sistemi
biitiiniiyle degistirilerek, uluslararasi standartlara ve Avrupa Birligi normlarina uygun hale getirilmesi,
uygulamada birligin, hesap verilebilirligin ve saydamligin saglanmas1 amaglanmistir.

Kamu kurumlarinda kurulmasi ve uygulanmasi zorunlu olan Kamu I¢ Kontrol Standartlarinin
olusturulmasi ¢alismalari kesintisiz siirdiiriilmektedir.

Yasadan gelen sorumluluk dolayisiyla Stratejik Plan, Performans Programi ve Faaliyet raporlarii
Mali Hizmetler Miidiirliigii hazirlamaktadir. Tlgisi nedeniyle miidiirliigiimiiz I¢ Kontrol Standartlarimin
olusturulmasi, sistemin kurgulanip uygulanmasinda koordinatorliik gorevi iistlenmistir.

Stratejik planin hedeflerine ulasiimasinda I¢ Kontrol Standartlar1 oldukca etkili araglar manzumesidir.

“Kimin ne yapacagi?* ve “Islerin nasil yapilacagi?” sorularmin etkin siire¢ yonetimi yaklagimi ile
tanimlanmasi dokiimante edilmesi hizmetlerin hizi ve kalitesine ¢ok biiylik katkist oldugu
gorulmektedir.

Belediyemizin biitiin birimleri kendi sorumluluk alanlarindaki is ve islemlerin miimkiin olan en kisa
siirede ve en yiiksek kalitede ilk defasinda ve her defasinda yapabilme yetenegine kavusmuslardir.

Zamanla ortaya cikan yeni ihtiyaglar, organizasyon yapisindaki degisim zarureti, risklerdeki
degisimler i¢ kontrol sisteminin her yil giincellenmesini gerekli kilmaktadir. Bu husus ayni zamanda
Kamu ¢ Kontrol Tebliginde zorunlu gereklilik olarak belirtilmektedir.

2016 yilinda I¢ Kontrol Sistemi bastan sona gdzden gegirilip giincellenmistir. Gerekli diizenleme ve
diizeltmeler yapilmistir.

Proje ¢alismalarinda emegi gecen ve titizlikle bu ¢aligmalar yiiriiten ¢alisma arkadaslarimiza tesekkiir
ederim.

Miucahit SAYILI
Mali Hizmetler Madurtu



BiRIM MUDURLERI SUNUMU

Etimesgut Belediyesi olarak vatandaslarimizin mutlulugunu ve refahim artirmak, sosyal ve kiiltiirel
yasam kalitesini en iist seviyeye c¢ikarmak, daha modern ve yasanabilir 6rnek sehir hedefimize
ulasmak ve bu hedefleri siirdiiriilebilir kilmak amaciyla kaynaklarimizi en ekonomik ve en verimli
sekilde kullanmanin sorumlulugu igerisinde vizyonumuzu ve misyonumuzu gerceklestirmeye yonelik
faaliyetlerimizi ylritmekteyiz.

Stratejik Planimiz ile vatandasa taahhiit ettigimiz hizmetleri en iyi sekilde yerine getirmek,
Belediyemizin bir kamu kurulusu olarak yiiklendigi yasal sorumluluklarda miidiirliigtimiize diisen
boliimii misyonumuzun geregidir.

Ne yapilacag stratejik planda belirtilen hizmetlerin nasil yapilacagi hususunda I¢ Kontrol Standartlari
etkili bir yontemdir.

Midiirligiimiizii sanki bagimsiz bir kurum gibi dikkate alarak bir kurumun yapilanmasinda gerekli
olan biitiin kriterleri yerine getirmekteyiz. Ii¢ Kontrol Standartlar1 tiim is ve islemlerimizde etkin siireg
yonetimi uygulanmasinda katki saglamistir. Proaktif yonetim anlayisini risk degerlendirmelerle pratige
gecirmis, I¢ Kontrol Sisteminin temel amaci olan kaynaklarm etkin kullamlmasinda kilavuz rehber
olarak hizmetlerimizde hiz ve kalitenin iyilesmesine vesile olmustur.

Proje ¢alismalari dahilinde titiz ¢alisma ve yogun emegin iiriinii olan “2016 Yili I¢ Kontrol Sistemi
Uygulama El Kitabi” giincelleme ¢alismalarinda gorev alan arkadaslarimiza tesekkiir ediyor basarilar
diliyorum.

Faruk UNAL
Imar ve Sehircilik MUduri
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MiSYONUMUZ

ilgemizi engelsiz, estetik ve-esenlik kenti haline getirecek belediye hizmetlerini, etkin,

seffaf ve verimliligi saglayacak sekilde sunmak.

Milli ve manevi degerlerimizi 6n plana alan yonetim anlayisi icinde ekip ruhu-ile giiglii

kurumsal yapiya 6nem vererek planl ve siirekli gelisimi esas alan bir kurum olmak.

ViZYONUMUZ

ilgemizi; insanlarin huzur ve mutluluk icinde yasadig,

engelsiz, estetik ve esenlik (3-E) kenti haline getiren

bir belediye olmak.



DEGERLERiIMIz

Gergekgilik ve Giivenilirlik

Sosyal Sorumluluk ve insana Saygi
Kiilttirel Milli ve Manevi Degerlere Baghlik
Etik Degerlere Baghhk

Farkindalik ve Kalicilik

Hesap Verebilirlik ve Seffaflik

Verimlilik ve Sureklilik

Dogaya ve Cevreye Duyarhlik

ILKELERIMIiz

Kiiltiirel milli ve manevi dinamiklerimize sahip cikilmali ve gelecek nesillere
aktarilmahdir.

Hesap verebilir ve seffaf bir yonetim anlayisi benimsenmelidir.

Sosyal sorumluluk ve katiimcilik anlayisi icinde vatandaslarimiza saygi
gosterilmelidir.

Evrensel etik degerlere titizlikle bagh kalinarak degisim ve gelisime a¢ik olunmalidir.
Hizmet sunumunda gergekgi ve giivenilir, degerlere bagh kalinmalidir.

iige gereksinimlerinin farkinda olunmali ve sunulan hizmetlerin kalicihg
saglanmalidir.

Faaliyetlerin verimliligi ve siirekliliginin saglanmasi esas alinmalidir.

Dogal denge korunmali ve gevreye duyarli kalinmahdir.



KALITE POLITIKAMIZ

Teknolojiden etkin bicimde yararlanarak, kurumsal gelisime 6nem veren

bir yonetim anlayisi tesis etmek,

hemsehrilerimizin birlik ve beraberligini pekistirerek

marka bir sehir olusturmak ve toplumsal huzurun saglanmasi igin ¢alisan bir belediye

olmak kalite politikamizdir.



CEVRE POLITIKAMIZ

Cevreyle uyumlu ve siirdiiriilebilir bir kalkinma anlayisi ile en degerli mirasimiz gevrenin,

gelecegimizin emaneti oldugu bilinci ve emanet edilmenin kutsal sorumlulugu ile

diinyayi yasanabilir halde gelecek kusaklara birakmak.



BiLGi GUVENLIGi POLITIKAMIZ

iceriden veya disaridan, bilerek ya da bilmeyerek meydana gelebilecek her tiirlii tehdide
karsi ETIMESGUT BELEDIYESI' nin bilgi varhklarini korumak, bilgiye erisebilirligi is
prosesleriyle gerektigi sekilde saglamak ve yasal mevzuat gereksinimlerini karsilamalk,
Yiriitilen tim faaliyetlerde Bilgi Giivenligi Yonetim Sisteminin ii¢ temel 6gesi olan
erisebilirlik, biitiinliik ve gizliligin surekliligini saglamak,

Sadece elektronik ortam da tutulan verilerin degil; yazili, basili, sozlii ve benzeri ortam
da bulunan tiim verilerin giivenligini saglamak,

Tiim galisanlarin siirekli egitimler ile bilgi giivenligi konusunda farkindaligini saglamalk,
Gergekte var olan veya siiphe uyandiran tim bilgi giivenligi agiklarinin dikkate
alinmasini saglamak,

is siirekliligini saglayarak devamliligini test etmek,

Bilgi giivenligi konusunda siirekli degerlendirmeler ile risklerin tespiti ve kontrol
edilebilirligini saglamalk,

Sozlesmelerden dogabilecek her tiirlii anlasmazlik ve gikar ¢catismalarini engellemek,

Bilgiye erisebilirlik ve bilgi sistemleri icin is gereksinimlerini karsilamaktir.



E.

YETKi, GOREV VE SORUMLULUKLAR

Belediyelerin gorev, yetki ve sorumluluklari 5393 sayili Belediye Kanununun 14. ve 15.

maddelerinde diizenlenmistir. Buna gore;

Etimesgut Belediye Baskanliginin gorev ve sorumluluklari sunlardir:

imar, kentsel alt yapi; cografi ve kent bilgi sistemleri; cevre ve cevre saghg, temizlik ve kat
atik; zabita, defin ve mezarliklar; agaglandirma, park ve yesil alanlar; konut; kiltlr ve sanat,
turizm ve tanitim, genglik ve spor; sosyal hizmet ve yardim, nikdh, meslek ve beceri
kazandirma; kadinlar ve ¢ocuklar icin konukevleri agma, ekonomi ve ticaretin gelistirilmesi
hizmetlerini yapar veya yaptirir.

Devlete ait her derecedeki okul binalarinin insaati ile bakim ve onarimini yapabilir veya
yaptirabilir, her tlrli arag, gereg¢ ve malzeme ihtiyaclarini karsilayabilir; saglikla ilgili her tirli
tesisi agabilir ve isletebilir; mabetlerin yapimi, bakimi, onarimini yapabilir; kiltir ve tabiat
varliklari ile tarihi dokunun ve kent tarihi bakimindan 6nem tasiyan mekanlarin ve islevlerinin
korunmasini saglayabilir; bu amagla bakim ve onarimini yapabilir, korunmasi muimkin
olmayanlari aslina uygun olarak yeniden insa edebilir. Gerektiginde, sporu tesvik etmek
amaciyla genglere spor malzemesi verir, amatoér spor kulliplerine ayni ve nakdi yardim yapar
ve gerekli destegi saglar, her tlrli amatér spor karsilasmalari dizenler, yurt igi ve yurt disi
misabakalarda Ustlin basari gosteren veya derece alan Ogrencilere, sporculara, teknik
yoneticilere ve antrendrlere belediye meclisi karariyla 6dil verebilir. Gida bankaciligi
yapabilir.

Etimesgut Belediye Bagkanliginin yetki ve imtiyazlari ise sunlardir:

Belde sakinlerinin mahalli misterek nitelikteki ihtiyaclarini karsilamak amaciyla her tirli
faaliyet ve girisimde bulunmak.

Kanunlarin belediyeye verdigi yetki cercevesinde yonetmelik cikarmak, belediye yasaklari
koymak ve uygulamak, kanunlarda belirtilen cezalari vermek.

Gergek ve tiizel kisilerin faaliyetleri ile ilgili olarak kanunlarda belirtilen izin veya ruhsati
vermek.

Ozel kanunlar geregince belediyeye ait vergi, resim, harg, katki ve katilma paylarinin tarh,
tahakkuk ve tahsilini yapmak.

Kati atiklarin toplanmasi, tasinmasi, ayristirilmasi, geri kazanimi, ortadan kaldirilmasi ve
depolanmasi ile ilgili bltlin hizmetleri yapmak ve yaptirmak.

Mahalli misterek nitelikteki hizmetlerin yerine getirilmesi amaciyla, belediye ve micavir alan
sinirlari igerisinde tasinmaz almak, kamulastirmak, satmak, kiralamak veya kiraya vermek,

trampa etmek, tahsis etmek, bunlar tGzerinde sinirli ayni hak tesis etmek.



10.

11.
12,

13.

Bor¢ almak, bagis kabul etmek.

Vergi, resim ve harclar disinda kalan dava konusu uyusmazliklarin anlasmayla tasfiyesine
karar vermek.

Gayristhhi muesseseler ile umuma acik istirahat ve eglence yerlerini ruhsatlandirmak ve
denetlemek.

Beldede ekonomi ve ticaretin gelistirilmesi ve kayit altina alinmasi amaciyla izinsiz satis yapan
seyyar saticilar faaliyetten men etmek, izinsiz satis yapan seyyar saticilarin faaliyetten men
edilmesi sonucu, cezasi 6denmeyerek iki glin iginde geri alinmayan gida maddelerini gida
bankalarina, cezasi 6denmeyerek otuz giin icinde geri alinmayan gida disi mallari yoksullara
vermek:

Reklam panolari ve tanitici tabelalar konusunda standartlar getirmek.

Gayristhhi isyerlerini, eglence yerlerini, halk saghgina ve ¢evreye etkisi olan diger isyerlerini
kentin belirli -yerlerinde toplamak; hafriyat topragi ve moloz dokim alanlarini; insaat
malzemeleri, odun, kémir ve hurda depolama alanlari ve satis yerlerini belirlemek; bu alan
ve yerler ile tasimalarda gevre kirliligi olusmamasi icin gereken tedbirleri almak.

Belediye, belde sakinlerinin belediye hizmetleriyle ilgili goris ve diislincelerini tespit etmek
amaciyla kamuoyu yoklamasi ve arastirmasi yapabilir.

Belediye Meclisinin Yetki, Gorev ve Sorumluluklari sunlardir:

Stratejik plan ile yatirrm ve calisma programlarini, belediye faaliyetlerinin ve personelinin
performans dlcitlerini gorismek ve kabul etmek.

Blitce ve kesin hesabi kabul etmek, bltcede kurumsal kodlama yapilan birimler ile
fonksiyonel siniflandirmanin birinci dlizeyleri arasinda aktarma yapmak.

Belediyenin imar planlarini gériismek ve onaylamak, Blyliksehir ve il belediyelerinde cevre
diizeni planini kabul etmek.

Borglanmaya karar vermek.

Tasinmaz mal alimina, satimina, takasina, tahsisine, tahsis seklinin degistiriimesine veya
tahsisli bir taginmazin kamu hizmetinde ihtiya¢ duyulmamasi halinde tahsisin kaldiriimasina;
U¢ yildan fazla kiralanmasina ve siresi otuz yili gegmemek kaydiyla bunlar Gizerinde sinirli ayni
hak tesisine karar vermek.

Kanunlarda vergi, resim, harg ve katilma payi konusu yapilmayan ve ilgililerin istegine bagl
hizmetler icin uygulanacak Gcret tarifesini belirlemek

Sarth bagislari kabul etmek.

Vergi, resim ve harglar disinda kalan ve miktari Bes bin TL'den fazla dava konusu olan

belediye uyusmazliklarini sulh ile tasfiyeye, kabul ve feragate karar vermek.



10.

11.

12,

13.

14.

15.

16.

17.
18.
19.
20.

Blitce ici isletme ile 6762 sayili Turk Ticaret Kanunu’na tabi ortakliklar kurulmasina veya bu
ortakliklardan ayrilmaya, sermaye artisina ve gayrimenkul yatirim ortakligi kurulmasina karar
vermek.

Belediye adina imtiyaz verilmesine ve belediye yatirimlarinin yap-islet veya yap-islet-devret
modeli ile yapilmasina, belediyeye ait sirket, isletme ve istiraklerin 6zellestirilmesine karar
vermek.

Meclis Baskanlik divanini ve enciimen Uyeleri ile ihtisas komisyonlari Gyelerini segmek.

Norm kadro cercevesinde belediyenin ve bagl kuruluslarinin kadrolarinin ihdas, iptal ve
degistirilmesine karar vermek.

Belediye tarafindan gikarilacak yonetmelikleri kabul etmek.

Meydan, cadde, sokak, park, tesis ve benzerlerine ad vermek; mahalle kurulmasi, kaldiriimasi,
birlestirilmesi, adlariyla sinirlarinin tespiti ve degistirilmesine karar vermek; beldeyi tanitic
amblem, flama ve benzerlerini kabul etmek.

Diger mahalli idarelerle birlik kurulmasina, kurulmus birliklere katilmaya veya ayrilmaya karar
vermek.

Yurt icindeki ve Icisleri Bakanligi’nin izniyle yurt disindaki belediyeler ve mahalli idare
birlikleriyle karsilikli is birligi yapilmasina; kardes kent iliskileri kurulmasina; ekonomik ve
sosyal iliskileri gelistirmek amaciyla kiltiir, sanat ve spor gibi alanlarda faaliyet ve projeler
gerceklestirilmesine; bu gercevede arsa, bina ve benzeri tesisleri yapma, yaptirma, kiralama
veya tahsis etmeye karar vermek.

Fahri hemserilik payesi ve berati vermek.

Belediye baskaniyla enclimen arasindaki anlasmazliklari karara baglamak.

Micavir alanlara belediye hizmetlerinin gotirilmesine karar vermek.

imar planlarina uygun sekilde hazirlanmis belediye imar programlarini gériiserek kabul
etmek.

Belediye Enciimeninin Yetki, Gorev ve Sorumluluklan sunlardir:

Belediye meclisinin her yil kendi Uyeleri arasindan bir yil icin gizli oyla sececegi U¢ lye, mali

hizmetler. birim amiri ve belediye baskaninin birim amirleri arasindan bir yil icin sececegi iki lye

olmak lizere yedi kisiden olusur.

Belediye Baskaninin katilamadigi toplantilarda, belediye baskaninin gorevlendirecegi baskan

yardimcisi veya encimen (yesi, enciimene baskanhk eder. Encimen toplantilarina giindemdeki

konularla ilgili olarak ilgili birim amirleri, belediye baskani tarafindan oy hakki olmaksizin gorisleri

alinmak Uzere cagirabilir.

1.

i w N

Stratejik plan ve yillik calisma programi ile biitce ve kesin hesabl inceleyip belediye meclisine
goris bildirmek.

Yillik calisma programina alinan islerle ilgili kamulastirma kararlarini almak ve uygulamak.
Ongoériilmeyen giderler 6deneginin harcama yerlerini belirlemek.

Bltcede fonksiyonel siniflandirmanin ikinci diizeyleri arasinda aktarma yapmak.

Kanunlarda 6ngoriilen cezalari vermek.



Vergi, resim ve harclar disinda kalan dava konusu olan belediye uyusmazliklarinin anlasma
ile tasfiyesine karar vermek.

Tasinmaz mal satimina, trampasina ve tahsisine iliskin meclis kararlarini uygulamak; siiresi ¢
yil gegmemek Gzere kiralanmasina karar vermek.

Umuma acik yerlerin acilis ve kapanis saatlerini belirlemek.

Diger kanunlarda belediye enclimenine verilen gorevleri yerine getirmek.

Belediye Baskaninin Yetki, Gorev ve Sorumluluklari

Belediye Baskan, gorevinin devami stiresince siyasi partilerin yonetim ve denetim organlarinda

gorev alamaz, profesyonel spor kullplerinin baskanlgini yapamaz ve yonetiminde bulunamaz.

1.

15.

16.

Belediye teskilatinin en list amiri olarak belediye teskilatini sevk ve idare etmek, belediyenin
hak ve menfaatlerini korumak.

Belediyeyi stratejik plana uygun olarak yonetmek, belediye idaresinin kurumsal stratejilerini
olusturmak, bu stratejilere uygun olarak bitceyi, belediye faaliyetlerinin ve personelinin
performans olcutlerini hazirlamak ve uygulamak, izlemek ve degerlendirmek, bunlarla ilgili
raporlari meclise sunmak.

Belediyeyi devlet dairelerinde ve torenlerde, davaci veya davali olarak da yargi yerlerinde
temsil etmek veya vekil tayin etmek.

Meclise ve enclimene baskanlik etmek.

Belediyenin tasinir ve taginmaz mallarini idare etmek.

Belediyenin gelir ve alacaklarini takip ve tahsil etmek.

Yetkili organlarin kararini almak sartiyla s6zles-me yapmak.

Meclis ve enclimen kararlarini uygulamak.

Bltceyi uygulamak, butgcede meclis ve enciimen yetkisi disindaki aktarmalara onay vermek.

. Belediye personelini atamak.

. Belediye ve bagli kuruluslari ile isletmelerini denetlemek.

. Sartsiz bagislari kabul etmek.

. Belde halkinin huzur, esenlik, saglk ve mutlulugu icin gereken 6nlemleri almak.

. Blt¢ede yoksul ve muhtaglar icin ayrilan 6denegi kullanmak, o6zlrlllere yonelik hizmetleri

ylriutmek ve 6zirliler merkezini olusturmak.

Temsil ve agirlama giderleri icin ayrilan 6denegi kullanmak.

Kanunlarla belediyeye verilen ve belediye meclisi veya belediye enclimeni kararini
gerektirmeyen gorevleri yapmak ve yetkileri kullanmak.

Belediye Baskan Vekilinin Yetki, Gérev ve Sorumluluklari sunlardir:

5393 Sayili Belediye Kanununun 40. maddesi ile; Belediye Baskaninin izin, hastalik veya baska bir

sebeple gorev basinda bulunmadigi hallerde, bu sire icinde kendisine vekalet etmek lzere, belediye

meclisi Gyeleri arasindan birini Baskan Vekili olarak gorevlendirilir.

Baskan Vekili, Baskanin tim yetkilerine sahiptir.



F. TESKILAT SEMASI
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G. AMAC VE HEDEFLERIMIiZ

STRATEJIK AMAC 1 : BELEDIYE HiZMETLERINDE MEMNUNIYETi VE BiRiMLER ARASI KOORDINASYONU

SAGLAMAK.
Stratejik Hedef 1.1 : Kurum digi ve kurum igi iliskilerde paydas memnuniyetini ve is verimliligini artirmak.

Stratejik Hedef 1.2 : Meclis ve Enclimen toplantilarinin verimliligini artirmak ve alinan kararlarin birimlere
ulastirlmasinda koordinasyonun etkinligini yiikseltmek.

STRATEJIK AMAG 2 : GAGDAS YONETIM ANLAYISINA UYGUN DENETIM STANDARTLARININ UYGULANMASINI

VE HUKUKi HAKLARIN KORUNMASINI SAGLAMAK.

Stratejik Hedef 2.1 : Belediye hizmetlerin yiiritilmesinde mevzuata ve prosediirlere uygunlugunu en iist
diizeye ¢ikarmak.

Stratejik Hedef 2.2 : Belediyemizce gerceklestirilecek is ve islemlerde, hukuki uyusmazliklarda belediyemiz
menfaatini en st diizeyde korumak.

STRATEJIK AMAG 3 : HiZMETLERIN SUNUMUNDA ETKiNLiK VE VERIMLiGi ARTIRACAK BiR YONETIM SiSTEMi
K

Stratejik Hedef 3.1 : Belediyemiz hizmetlerinin yiriitiilmesinde, zamaninda ve etkin lojistik destek vererek
hizmet kalitesini artirmak.

LSTRATEHK AMAG 4 : PERFORMANSA VE NITELIKLi INSAN G E DAYALI BiR YONETiIM SISTEMI TESiS

Stratejik Hedef 4.1 : Performansa dayali bir insan kaynaklari yonetim modeli gelistirmek.

Stratejik Hedef 4.2 : insan kaynaginin kisisel ve mesleki niteligini artirmak.

Stratejik Hedef 4.3 :Katilimci ve ekip ¢alismasini 6n plana gikararak hizmet sunumunda etkinlik ve verimliligi
artirmak.

STRATEJIK AMAG 5 : YAZILI VE GORSEL iLETiSiM ARAGLARINI EN UST DUZEYDE KULLANARAK KURUMSAL

iMAJIMIZIN YOKSELTILMESINiISAGLAMAK.

Stratejik Hedef 5.1 : Belediye hizmetlerinin tanitiminda etkililigi yeni yontemler gelistirerek artirmak.

Stratejik Hedef 5.2 : Kurum Kkiiltiiriiniin gelistiriimesi ve gelecek nesillere aktarmak, kurum hafizasinin giincel
tutmak.

Stratejik Hedef 5.3 : Hizmetlerimizin hizli ve objektif bir sekilde kamuoyuna aktarilmasi igin diger basin ve
yayin kuruluglari ile isbirligini gelistirmek.

STRATEJIK AMAG 6 : EVRENSEL, ETiK, MiLLi VE MANEVi DEGERLERiMizi GN PLANDA TUTAN EGITiMm,

KULTUR,BILiM, SPOR, SANAT VE SOSYAL ETKINLIKLER GERGEKLESTIRMEK.

Stratejik Hedef 6.1 : Kiiltiirel ve sanatsal etkinlikler yoluyla sosyal sorumluluk, birlik ve beraberlik bilinci ile
toplumsal dokuyu giiglendirmek.

Stratejik Hedef 6.2 : Vatandaglarin sosyal, sportif, kiiltiirel ve sanatsal organizasyonlara katilimini
6zendirmek.



STRATEJIK AMAG 7 : ULUSAL VE ULUSLARARASI KULTUREL VE SOSYAL ETKINLIKLERE KATILIMI ARTIRARAK

KULTURLER ARASI DiYALOGU VE i$ BiRLiGiNi GELISTIRECEK ORTAM HAZIRLAMAK.

Stratejik hedef 7.1: Ulusal ve uluslar arasi organizasyonlara katilan kiiltiirel ve sosyal faaliyet sayisini
artirmak.

Stratejik hedef 7.2 : Kiiltiirler arasi tanitim ve is birlikleri gelistirerek sosyal dayanismay: etkililigi ve
verimliligi artirmak.

STRATEJIK AMAC 8 : SOSYAL iSLETMECILIK ANLAYISIYLA BiREY VE TOPLUM YASAM KALITESININ
ARTIRILMASINA KATKIDA BULUNMAK.

Stratejik Hedef 8.1 : Cagdas belediyecilige uygun sosyal isletmecilik ve girisimcilik ruhunu gelistirerek, birey
ve toplum yasam kalitesini artirmak.

STRATEJIK AMAGC 9 : YARDIMA VE KORUNMAYA MUHTAGC VATANDASLARIMIZA YONELIK SOSYAL YARDIM

Stratejik Hedef 9.1 : ilge sinirlari igerisindeki yardima muhtag vatandaslarin tamamina ulasmak,
memnuniyetlerini saglamak.

Stratejik Hedef 9.2 : ihtiyag sahibi vatandaslarin istek ve beklentilerini sistemli bir sekilde analiz ederek
belediye imkanlari 6lgiisiinde karsilamak.

Stratejik Hedef 9.3 : Siddete maruz kalmis kadinlarimizin tamamina barinma ve siginma hizmeti sunmak.

STRATEJIK AMAG 10 : GEVREYi VE SOSYAL ORTAMLARI ENGELLILERIN HAYATINI KOLAYLASTIRACAK SEKILDE

DUZENLEMEK VE GELISTIRMEK.

Stratejik Hedef 10.1 : ilgemiz sinirlari igerisindeki tiim engellilere ulasarak hayatlarini kolaylastirici projeler
gelistirmek.

STRATEJIK AMAC 11 : CAGDAS, MODERN, ESTETiK, CEVRECi VE MARKA BiR KENT TESiS ETMEK.

Stratejik Hedef 11.1 : Cagdas kent yasaminin gerektirdigi sehir planlamasinin uygulanabilirlik diizeyini
artirmak.

Stratejik Hedef 11.2 : imar ve parselasyon alaninda belediye ve vatandasin ortak memnuniyetini saglayan
hizmet gerceklestirmek

Stratejik Hedef 11.3 : imara giren alanlarin imar kapsamina alinmasini saglamak.

STRATEJIK AMAC 12 : YASAM KALITESiNi ARTIRACAK VE MODERN SEHIRCiLiK UYGULAMALARINI
GELISTIRECEK ONLEMLER ALMAK. -

Stratejik Hedef 12.1 : Yasam alanlarini rehabilite ederek, ¢cagdas ve modern yasam alanlarina doniistiirmek.

Stratejik Hedef 12.2 : Tasinmazlarin verimli, sehir planlamasina ve hukuka uygun bir sekilde kullanimini
saglamak.

Stratejik Hedef 12.3 : Belediyemize mali kaynak temin edecek kiralama, satma ve kamulastirma islemlerini
hizli ve verimli sekilde yiriitmek.



STRATEJIK AMAG 13 : TOPLUMSAL HUZURA KATKI SAGLAYACAK, TICARET VE EKONOMIYi GELISTIRECEK VE

DENETLEYECEK HER TURLU ONLEMi ALMAK.
Stratejik Hedef 13.1 : isyerlerini ruhsatlandirma islerinin etkin takip ve denetimini gergeklestirmek.

Stratejik Hedef 13.2 : isyerlerinin ilgili kanun ve yonetmeliklere uygunlugunu diizenli ve zamaninda gézden
gecirmek.

Stratejik Hedef 13.3 : Toplum ve gevre sagligi, huzuru ve asayisi konularinda sorunlarin olmadigi bir kent
yasami gergeklestirmek.

Stratejik Hedef 13.4 : ilgemiz sinirlan igerisindeki vatandaglarimizin-istek ve sikayetlerini mevzuata uygun bir
sekilde ¢oziime kavusturmak ve diger tahkikatlari yapmak.

STRATEJIK AMAG 14 : YASAM KALITESiNi ARTIRACAK YOL, ASFALT, ALT VE UST YAPI HiZMETLERI iLE

BELEDIYE SOSYAL TESISLERINi MODERN SEHIRCILIK ANLAYISINA UYGUN OLARAK YAPMAK.
Stratejik Hedef 14.1 : Yeni yollar agmak ve bakimini gergeklestirmek
Stratejik Hedef 14.2 : Kentsel yapilagmaya katkida bulunacak ¢ok amach hizmet binalarin sayisini artirmak.

Stratejik Hedef 14.3 : Yeni belediye sosyal tesisleri yapmak.

tTRATEJiK AMAG 15 : KENTSEL YASAM KALITESINi YUKSELTECEK PARK, BAHGE, CEVRE DUZENLEMESI VE

YESIL ALAN CALISMALARINI ETKIN BiCIMDE YURUTMEK.

Stratejik Hedef 15.1 : Yeni park ve rekreasyon alanlari yaparak kisi basina diisen yesil alan miktarini
arttirmak.

Stratejik Hedef 15.2 : Park ve kamusal alanlarda modern kent mobilyalari ile cagdas objeler yerlestirmek.

Stratejik Hedef 15.3 : Park ve rekreasyon alanlarin periyodik olarak bakim ve onarimini gergeklestirmek.

STRATEJIK AMAC 16 : TOPLUMUN CEVRE DUYARLILIGI VE GERi DONUSUM BILINCiNi ARTIRARAK DOGAL VE

TEMIZ CEVRENIN KORUNMASINI SAGLAMAK.

Stratejik Hedef 16.1 : Temizlik hizmetlerini daha hizli yapmak ve memnuniyeti artirmak.

Stratejik Hedef 16.2 : Toplumun biling diizeyini gelistirerek etkin bir geri déniisiim saglamak.

STRATEJIK AMAC 17 : SAGLIK VE VETERINERLIK HiZMETLERiINiN ZAMANINDA, KALITELi VE ETKiLi BiCiMDE

YURUTULMESINi SAGLAMAK.

Stratejik Hedef 17.1 : Saghk hizmetlerinde vatandaglarin ihtiyaglarini en iist diizeyde kargilamak ve
memnuniyetlerini artirmak.

Stratejik Hedef 17.2 : Vatandas ihtiyag ve beklentileri dogrultusunda kaliteli poliklinik hizmet vermek.

Stratejik Hedef 17.3 : Toplum ve cevre saghgi risklerini de goz 6niinde bulundurarak veterinerlik hizmetlerini
tam, zamaninda ve beklentilere uygun olarak gergeklestirmek.

Stratejik Hedef 17.4 : Sokak hayvanlarina yonelik hayvan barinagi ve islah islemlerini yiiriitmek.

STRATEJIK AMAG 18 : DOGAL AFET VE YANGIN GiBi OLAGANUSTU DURUMLARA iLiSKiN HALKIN BiLING

DUZEYiNi ARTIRMAK VE GUVENLIK HiZMETLERININ ETKIN SEKILDE YORUTULMESINi SAGLAMAK.

Stratejik Hedef 18.1 : Hizmet binalarimiz ve sosyal tesislerimizin giivenligini en iyi sekilde saglamak

Stratejik Hedef 18.2 : Afet ve acil durumlara karsi egitim vb. faaliyetlerle sivil savunma alaninda halkin biling
diizeyini yiikseltmek.



STRATEJIK AMAC 19 : BELEDIYENIN MALIi YAPISINI GUCLENDIREREK GELIR ARTIRICI ONLEMLER ALMAK,

KAYNAKLARIN HESAPVEREBILIRLIK VE SEFFALIK iLKELERi DOGRULTUSUNDA ETKiLi, VERIMLi VE EKONOMIK
KULLANILMASINI SAGLAMAK.

Stratejik Hedef 19.1 : Tahakkuk ve tahsilat diizeyini yillara gore yiikselterek belediye gelirlerini artirmak.
Stratejik Hedef 19.2 : Mali disiplini tesis etmek.

Stratejik Hedef 20.1 : Tasinir yonetim hesaplarini konsolide ederek tasinir is ve islemlerini dogru ve
zamaninda gergeklestirmek.

Stratejik Hedef 20.2 : Etkin ve siirdiirulebilir i¢ kontrol yonetimini uygulamak.

Stratejik Hedef 20.3 : Performans esasli biitgeleme ile biitge-stratejik plan iligkisini kurmak ve sonuglarin
etkin bir sekilde izlenmesini saglamak.

Stratejik Hedef 20.4 : Stratejik yonetim anlayisini kurum kiiltiiriiniin bir pargasi haline getirecek Ar-Ge
¢alismalar yapmak.

tTRATEJiK AMACG 21 : HiZMETLERiMIzi HIZLI, GUVENILIR VE ZAMANINDA GERGCEKLESTIRECEK iLETiSiM VE

BiLiSiM TEKNOLOJILERINI ETKIN BiR SEKILDE KULLANMAK.

Stratejik Hedef 21.1 : Teknolojik yeniliklere uygun bilgi islem altyapisini kurmak ve sistemin uygulanabilirlik
diizeyini artirmak.

Stratejik Hedef 21.2 : Elektronik ortamda gerceklestirilen e-Belediye, t-Belediye, KiOSK vb. islem ve
uygulamalarin kalite, hiz ve kapsamini arttirmak.

Stratejik Hedef 21.3 : Bilgi giivenliginin etkin bir sekilde saglanmasi igin personel bilgi diizeyini ylikseltmek
ve gerekli tiim 6nlemleri almak.
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iMAR VE SEHIRCIiLIK MUDURLUGU
SWOT ANALIzi
ISM.02 TSENESO Y0
T5 150 10002
TS EN 150 14001
Dok.No:iSM.02 Yay.Tarihi:30.12.2016 | Revizyon No:00 Rev.Tarihi.00.00.2015

Giiclii yonler:

e Yiksek teknolojinin kullanilmasina 6zel Onem
verilmesi,

o Bolgemizde, Genis Rekreasyon alanlarina sahip
olmasi, Goksu parki ve yapilacak olan Bati Garinin
ilgemiz sinirlarinda olmasi

e Yeni yapilacak olan Toptanct halinin sinirlarimiz
icerisinde olmasi,

e Hizli tren bakim ve onarim ile istasyonunun
siirlarimiz igerisinde olmast,

e Belediye hizmet birimlerine kolaylikla ulasilir olmas,

e Belediyemiz ile vatandaslar arasinda giicli ve etkili
iletisimin olmast

e Sevgiye, giivene dayanan katilimci, demokratik ve
elestirilere agik bir yonetim anlayisinin bulunmasi,

e Imar ve sehircilik personelinin mesleki bilgi ve
becerisinin yiiksek olmasi

e Oncii ve 6rnek Imar ve Sehircilik vizyonunu iist ve alt
yonetim c¢alisanlarinin  benimsemis olmast ve bu
dogrultuda hizmet tretmesi

Zayif yonler:

e  Gelecekteki ihtiyact karsilayacak modern bir
arsiv sisteminin olusturulamamis olmasi,

e  Norm kadro ¢alismasinin tamamlanmamis olmasi
ve uzman personel ihtiyacinin fazla olmast,

e  llgenin yogun gog almast,

e  Alt yapmin yetersiz ve eski olmasi,

e  Yetersiz yol genisligi ve kavsak alanlarindan
dolay1 trafigi rahatlatacak projelerin
uygulanmasinda ¢ekilen giigliikler

e  Dogal afet kiiltiiriiniin yerlesmemesi dolayisiyla
binalarda binanin depreme dayamkliligi degil
daha fazla yer kazanma hirsinin hakim olmast

e  Demiryolunun ve Ankara c¢ayinmn ilgeyi ikiye
bélmesi

o  Kentsel tasarim ¢aligmalarinin eksik olmasi

e Kent Bilgi Sistemi ve Cografi Bilgi Sisteminin
tam olarak uygulamaya alinmamis olmasi (Imar
plani, halihazir haritalarin  ve kadastronun
sayisallastirilmamig olmasi)

Firsatlar:

e Yeni belediye kanununun verdigi yeni yetki ve
sorumluluklar

e Koruma Mevzuatinda yapilan yenilikler ile kentsel ve
dogal kiiltlir varliklarmin korunmasindaki uygulama
araclarinin genisletilmesi

e Yeniliklere a¢ik bir yonetim yapisinin bulunmasi

e Personelin yenilikleri ¢aligma alanina uyarlama
kapasitesinin yiiksekligi

o Konutlagmaya miisait alanlarin olmasi

e Yeni baglanan bolgelerde insaat faaliyetlerinin durgun
olmasi nedeniyle planlarin revize edilebilmesine olanak
saglamasi

e ilgemizin cografi yapisinin kentsel gelisime miisait
olmasi

e {lcenin geng niifus yapisi

e ilce genelinde isyeri sayisinin ¢ok olmasi

Tehditler:

e Imar mevzuatina aykiri yapilasma bolgelerinde
yasanan doniisiim sorunlart

e Belediyemiz disindaki altyapt kurumlarinin
yatirim programlarinda esglidiim olmamast

e  Kentin farkli yorelerden, farkli kiiltiirel yapilar
bilinyesinde barindirmasi

Hazirlayan
Biinyamin OZCAN
PERSONEL

Kontrol Eden ve Onaylayan
Faruk UNAL
imar ve Sehircilik Midiirii




iMAR VE SEHIRCIiLIK MUDURLUGU
MIiSYON, ViZYON, iLKE VE DEGERLER

TS EN 150 5001
TS 150 10002

TS EM 150 14001

Dok.No:ISM.03

Yay.Tarihi:30.12.2016

Revizyon No:00 | Rev.Tarihi.00.00.2015

MiSYONUMUZ

ilcemiz sinirlarinda gerceklestirilen imar hizmetlerini hizli, dinamik ve seffaflik ilkesine dayali
bir sekilde yuriitmek.

VizyYoONUMUZ

ilcemiz sinirlarinda daha ¢agdas bir yapilasmayi saglayan bir birim olmak.

DEGERLERiMiz

e Modern sehircilik

e imar plani ve mevzuata uygunluk

e Kamu yarari
e Sorumluluk bilinci

iLKELERIMIiZ

e Modern sehirciligin estetik 6zellikleri imar islerinin ayrilmaz pargasidir.

e isveislemlerde imar plani ve ilgili mevzuata uygunluk esastir.

e imarislerinde kamu yarari gozetilir.

e imaris siireclerinde yasal ve etik sorumluluklarin yerine getirilmesi temel ilkemizdir.

Hazirlayan
Biinyamin OZCAN
PERSONEL

Kontrol Eden ve Onaylayan
Faruk UNAL
imar ve Sehircilik Midiirii




iMAR VE SEHIRCIiLIK MUDURLUGU
AMAC VE HEDEFLER

s / iSM-04 TS EN 150 5001 ’
. v TS 150 10002
~. 1990 TS EN 150 14001
Dok.No:iSM.04 Yay.Tarihi:18.08.2015 | Revizyon No:00 | Rev.Tarihi.00.00.2015

STRATEJIK AMAC 11 : CAGDAS, MODERN, ESTETiK, CEVRECi VE MARKA BiR KENT TESiS ETMEK.

Stratejik Hedef 11.1 : Cagdas kent yasaminin gerektirdigi sehir planlamasinin uygulanabilirlik diizeyini
artirmak

Stratejik Hedef 11.2 : imar ve parselasyon alaninda belediye ve vatandasin ortak memnuniyetini
saglayan hizmet gerceklestirmek

Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan
Biinyamin 6ZCAN Faruk UNAL
PERSONEL imar ve Sehircilik Miidiiri




iMAR VE SEHIRCILIK MUDURLUGU
TESKILAT SEMASI o
iSM.05 TS EN 15O m )

TS 150 10002
TS EN 150 14001

Dok.No:iSM.05

Yay.Tarihi:30.12.2016 Revizyon No:00 Rev.Tarihi.00.00.2015

iIMAR VE SEHIRCILIK MUDURU

l | | |
TEMEL ViZE VE

IHALE VE IDARI iSKAN SERVISI APLIKASYON

) Al PROJE SERVISI iSi
s RUHSAT SERVISi SERVIS

Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan
Biinyamin OZCAN Faruk UNAL
PERSONEL imar ve Sehircilik Miidiirii
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IMAR VE SEI-!!RCILIK !VIUDI_JRLUGU b2
DOKUMAN LISTESI gn”
|SM.01 TS EN |soao«::w-.vs )
T5 IS0 10002
TS EN 150 14001
Dok.No:ISM.01 Yay.Tarihi:30.12.2016 | Revizyon No:00 | Rev.Tarihi.00.00.2015
SIRA | DOKUMAN -
NO NO DOKUMANIN ADI
1. | ism.01 DOKUMAN LISTESI
2. | isM.02 SWOT ANALIZI
3. | IsSM.03 MISYON, VIiZYON, iLKE VE DEGERLER
4. | ismM.04 AMAC VE HEDEFLER
5. | ISM.05 TESKILAT SEMASI
6. | iISM.06 BiLGI VE ILETiSIM FORMU
7. | isM.07 VERI ANALIZI
8. | ISM.GT.01 MUDUR GOREV TANIMI
9. | ISM.GT.02 iDARI ISLER SERVIS SORUMLUSU GOREV TANIMI
10.| iSM.GT.03 PROJE SERVIS SORUMLUSU GOREV TANIMI
11.| iISM.GT.04 RUHSAT SERVIS SORUMLUSU GOREV TANIMI
12.| iISM.GT.05 iISKAN SERVIS SORUMLUSU GOREV TANIMI
13.| iISM.GT.06 TEMEL VIZE SERVIS SORUMLUSU GOREV TANIMI
14.] ism.iT.01 iHALE VE IDARI ISLER SERVISI DEMIRBAS KAYIT ISLEMLERI FAALIYETLERI iS TANIMI
15.| iSm.iT.02 GELEN EVRAK KAYIT iSLEMLERI i$ TANIMI
16.| iSm.iT.03 GIDEN EVRAK KAYIT ISLEMLERI IS TANIMI
17.| ism.iT.04 OzLUK ISLEMLERI FAALIYETLERI iS TANIMI
18.| iSM.IT.05 YAPI KULLANMA iZiN BELGESI HAZIRLAMA VE ONAY! ISLEMLERI iS TANIMI
19 isM.iT.06 PROJE ONAYI, TADILAT PROJE ONAYI, TASHIHAT ILE KENTSEL TASARIM PROJESI
: e FAALIYETLERI iS TANIMI
20.| iSM.iT.07 PROJE ONAYI, TADILAT PROJE ONAYI, TASHIHAT PROJESI FAALIYETLERI iS TANIMI
21| ism.iT.08 JEOLOJIK/JEOTEKNIK RAPORU (1), STATIK PROJE ONAYI (2)STATIK HESAP RAPORU
' c ONAYI (3) IS TANIMI
22.| ISM.IT.09 PROJE ONAY, ViZE, ASANSOR ISLETME RUHSATLARI TALEBI FAALIYETLERI iS TANIMI
23.| isM.iT.10 YENIi YAPI, YENILEME, TADILAT, DIGER RUHSAT FAALIYETLERI iS TANIMI
o4 | isMLIT.11 iS YERI TESLIM TUTANAGI, TEMEL ViZE, ROLEVE, ROPERLI KROKi ISLEMLERI iS
TANIMI
25.| iISM.IA.01 iHALE VE IDARI ISLER SERVISI DEMIRBAS KAYIT ISLEMLERI FAALIYETLERI IS AKISI
26.| iISM.iA.02 GELEN EVRAK KAYIT iISLEMLERI i$ AKISI
27.| iISM.iA.03 GIDEN EVRAK KAYIT ISLEMLERI IS AKISI
28.| iISM.IA.04 0zLUK ISLEMLERI FAALIYETLERI IS TANIMI
29.| iISM.iA.05 YAPI KULLANMA iZiN BELGESI HAZIRLAMA VE ONAYI iSLEMLERI IS AKISI
Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan
Binyamin OZCAN Faruk UNAL
PERSONEL imar ve Sehircilik Miidiirii
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30| iSM.IA.06 PROJESI FAALIYETLERI PROJE ONAYI, TADILAT PROJE ONAYI, TASHIHAT iLE KENTSEL
: " TASARIM IS AKISI
31.| iSM.iA.07 PROJE ONAYI, TADILAT PROJE ONAYI, TASHIHAT PROJESI FAALIYETLERI i$ AKISI
39 | iSM.iA.08 JEOLOJIK/JEOTEKNIK RAPORU (1), STATIK PROJE ONAYI (2)STATIK HESAP RAPORU
' o ONAYI (3) iS AKISI
33.| iSM.iA.09 PROJE ONAY, ViZE, ASANSOR ISLETME RUHSATLARI TALEBI FAALIYETLERI i$ AKISI
34.| isM.iA.10 YENI YAPI, YENILEME, TADILAT, DIGER RUHSAT FAALIYETLERI iS AKISI
35.] iSM.iA.11 iS YERI TESLIM TUTANAGI, TEMEL ViZE, ROLEVE, ROPERLI KROKi ISLEMLERI i$ AKISI
36.| ISM.PR.01 iHALE VE IDARI ISLER SERVISI PROSEDUR
37.| iSM.PR.02 iSKAN SERVIiSi PROSEDUR
38.| iISM.PR.03 PROJE SERVISi PROSEDUR
39.| iSM.PR.04 RUHSAT SERVIiSi PROSEDUR
40.| iSM.PR.05 TEMEL ViZE SERVISi PROSEDUR
41.| iSM.F.01 RiSK DEGERLENDIRME FORMU
42.| iSM.F.02 GOREV TANIMI
43.| ISM.F.03 RiSK DEGERLENDIRME HARITASI
44| iISM.F.04 RiSK MATRISI
45.| iSM.F.05 KONTROL FAALIYETLERI PROSEDURU
46.| ISM.F.06 KONTROL FAALIYETi iZLEME FORMU ORNEGI
47.| ISM.F.07 SURECI GOZDEN GECIRILMESI PROSEDURU
48.| ISM.F.08 iC KONTROL iZLEME VE YONLENDIRME KURULU CALISMA PROSEDURU
49.| iISM.F.09 iIMAR VE SEHIRCIiLIK MUDURLUGU BILGI VE ILETiSIM FORMU
50.| iSM.F.10 SUREC PERFORMANS OLCME VE iZLEME FORMU ORNEGI
51.| ISM.F.11 SUREC iZLEME VE OLCUM PROSEDURU ORNEGI
52.| iISM.F.12 ARSIV PROSEDURU ORNEGI
53.| ISM.F.13 BiLGi GUVENLIGi PROSEDURU ORNEGI
54.| iISM.F.14 iLETiSIM YONETIM PROSEDURU ORNEGI
55.] iISM.F.15 BIREYSEL PERFORMANS OLCME FORMU ORNEGI
56.| iISM.F.16 PERFORMANS YONETIM PROSEDURU ORNEGI
57.| ISM.F.17 SURECIN GOZDEN GECIRMESI TOPLANTISI KAYIT FORMU ORNEGI
58.| iISM.F.18 SURECIN GOZDEN GECIRILMESi PROSEDURU ORNEGI
59.| iISM.F.19 HASSAS GOREV PROSEDURU ORNEGI
Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan
Binyamin OZCAN Faruk UNAL
PERSONEL imar ve Sehircilik Miidiirii
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60.| ISM.F.20 ONERiI FORMU ORNEGI
61.| ISM.F.21 ONERI SISTEMi PROSEDURU ORNEGI
62.| ISM.F.22 ACIL DURUM EYLEM PLANI PROSEDURU
63.| ISM.F.23 AFET ACIL DURUM YONERGESI VE PLANI
Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan
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PERSONEL imar ve Sehircilik Miidiirii
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Dok.No:ISM.GT.01

Yay.Tarihi:30.12.2016 | Revizyon No:00

Rev.Tarihi.00.00.2015

GOREV ADI : Miidiir

BAGLI OLDUGU UST  :Baskan Yardimcisi
KENDINE BAGLI ALT  :imar ve Sehircilik Miidiirliigii Personeli
GOREVIN GEREKTIRDIGI KRITERLER:

En az 2 yillik is deneyimli 4 yillik Universite Mezunu olmak.

= Universitelerin ilgili teknik bélimlerinden mezun olmak.

* Jyi derecede bilgisayar kullanmak.

= Ofis programlari (netcad , autocad, word, excel, powerpoint vs.) konusunda bilgi sahibi olmak

* imar mevzuati ve yénetmelikleri ile ilgili konular hakkinda bilgili olmak.

GOREVLER

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

imar ve Sehircilik Mudirltgiini Belediye Baskanlik Makamina karsi temsil eder.
Hizmetlerin saglikli ve verimli bir sekilde ylritilmesi icin programlar yapar.

Planli alanlarda her tirlG yapi uygulama, denetim ve faaliyet konusu alanlarda Baskanlik
diizeyinde danismanlik gorevi yapar.

Maddarlugd ile ilgili olan yazilari paraf ve imzalamaya yetkilidir.

Harcama yetkilisi olarak Mudurlige ait harcamalari yonlendirir, denetler ve evraklari
imzalar.

Diger Muddrliiklerle koordinasyonu saglar.

Madarlugin faaliyet konularn c¢ercevesinde gorevlerin  tamaminin  yiritilmesi,
koordinasyonu ve diizeninin saglanmasi sorumlulugu midire aittir.

Personel idaresi, izinler ve calisma dizeninin saglanmasi, disiplin islerinin takibi, disiplin
amiri olarak personeline disiplin yonetmeliginin 6ngordigi cezalari verir ve personel
arasinda gorev bolimu yapar.

Gelen evraki inceler ve geregini yapar/yaptirir. Evraki imzalar ve islemi sonuclandirir.

10) Personelin ise gelis ve gidis verimliligini denetler.

11) is ve islemlerin yapilmasini is disiplininin saglanmasi yéniinden denetler.

12) Birimler arasinda koordinasyonu saglar.

13) Tahakkuk amiridir.

14) Personelin sicil ve 1.derecede teksiye amiri olma yetkisini kullanir.

15) Baskanhk Makaminin yetkilendirdigi yerlerde belediyeyi temsil eder.

Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan
Biinyamin 6ZCAN Faruk UNAL
PERSONEL imar ve Sehircilik Midiirii
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16) Tum Kamu Kurum ve Kuruluslarinda ihtiya¢c olmasi halinde olusturulacak teknik

komisyonlarda gorev yapar.

17) Belediye Baskanlik Makaminin verecegi diger gorevleri yapar.

YETKi DEVRi TANIMI

Yetki Devrettigi
Gorevler/isler

Yetki devrettigi kisi/unvan

Vekalet Verdigi kisi/unvan

imar ve Sehircilik
Muiddirligine ait tim is ve
islemler

Faruk UNAL / insaat Miihendisi

Faruk UNAL / insaat Mihendisi

Hazirlayan

PERSONEL

Biinyamin OZCAN

Kontrol Eden ve Onaylayan
Faruk UNAL
imar ve Sehircilik Midiirii
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IDARI ISLER SERViIS SORUMLUSU
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GOREV ADI

: idari isler Servis sorumlusu

BAGLI OLDUGU UST  : Miidiir

KENDINE BAGLI ALT  : imar Ve Sehircilik Miidiirliigii Personeli

GOREVIN GEREKTIRDiGi KRITERLER:

=  En azlise mezunu olmak.

* jyi derecede bilgisayar kullanmak.

= Ofis programlari (word, excel, vs.) konusunda bilgi sahibi olmak

* imar mevzuati ve personel ile ilgili konular hakkinda bilgili olmak.

GOREVLER

Servis Sorumlusu, asagida servise verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz yerine getirilmesi

hususunda gerekli gorevlendirmeyi yapar ve bu gorevlerin yapilmasi hususunda Midire karsi

sorumludur.

a)

b)

d)

e)

f)

g)
h)

Mudurliik dahilindeki tim personelin 6zlik ve sicil islemlerinin diizenli bir sekilde idare
etmek, ilgili Mudurliklerle bu konuda koordineli galismak,

Mudurlik demirbasindaki zimmetli esyalari koruyarak, bunlarin her yil sonunda
dokimund ve sayimini yapmak, kullanilmayan malzemelerin demirbastan diisimuini
yapmak,

Mdadirlige gelen ve giden evrakin, dosyalarin ve diger vesikalarin, kayit, havale, zimmet
ve dosyalama islemlerinin ylriitmek, tim belgeleri konusu itibariyle bagh oldugu 6nceki
belge ve dosyasi ile birlestirilmesini saglamak,

Her tirld onayli-onaysiz projeleri, dogal ekleri (imar durumu, tapu tescil, bagimsiz
bolim listesi, vekaletname, muvafakatname,m2 cetveli, yol kotu, yapi izni ve ekleri, yapi
kullanma izni ve ekleri, her tirli ilgisine yapilmis yazismalar v.b.) ilgili ada/parsel arsiv
dosyasina dizi pusulasina baglayarak arsivlemek,

Midurlikece yapilan tim yazismalarin (gelen/giden evrak) birer suretini konularina gore
tasnif ederek ayri ayri klasorlerde saklanmasini saglamak,

Kayit memuru, personel ve muhasebe islerinden, ilgili memurlarla birlikte kendisine ait
gorevlerden de sahsi mesuliyete haizdir.

Resmi tebligatlari mudurlik adina tebelllig etmek.

Mudurliikteki, kayit, zimmet, fihrist, gelen evrak, giden evrak, kayit defteri ile ileride

miudirlikce gerekli gorilecek diger defterlerin nizamini ve kayit edilmesini saglamak,

Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan
Biinyamin 6ZCAN Faruk UNAL
PERSONEL imar ve Sehircilik Midiirii
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j)

k)

Mudir ve servis sorumlularinin arasinda havale edilen evraklari takip etmek, zimmet
kayitlarini tutmak,

Gelen yazi ve belgelerin gérevli memurlar vasitasi ile bilgisayar ortaminda kaydi yapilir.
Tarayicilardan dijital arsiv ortaminda ilgili dosyalarin saklanmasini saglar.

Ozel veya tiizel kisiler ile resmi kurum ile resmi kurum ve kuruluslara hangi konuda
olursa olsun, gonderilen evrakin tebligat islemlerini yapmak, memurlar vasitasi ile
mudurlikte islem goéren dosyalara dosya kod numarasi vermek, isin yazilmasi, arsive
giren ve arsivden c¢ikan dosyalarin arsiv memuru kontroliinde takibinin yapilmasini
saglamak, gelen bir evrakin arsivde evveliyatinin olup olmadigini arastirmak, var ise
dosyalarina eklenerek raportoriine ulasmasini saglamak ve zimmet kayitlarini tutmak,
sonuglandirilan ve ¢ikis yapilan evrakin dosyasina hifsini saglamak,

Mudir emriyle teftise, Sayistay’a, Mahkemeye veya resmi bir kuruma gonderilecek
dosyanin dizi pusulalarini yapmak, bu tip dosyalarin gélge dosyalarini olusturmak,
Gelen-giden evraklarin ilgili kayit defterlerine sayilarina gore islenmesi, dis madurlik
evrakini yine zimmetle ilgili midurlige teslim edilmesi islemlerini yapmak,

Mudurliik servislerinde islem tesis etmek isteyen proje muelliflerinin sicil kayitlarinin
tutulmasi icin gerekli is ve islemlerin (arsivieme, harg-lcret tahakkuku yapilmasi

v.s.)yapilmasi ve ilgili servislerin bilgilendirilmesi,

YETKi DEVRi TANIMI

Yetki Devrettigi Gorevler/isler Yetki devrettigi kisi/unvan Vekalet Verdigi kisi/unvan

idari isler Servisi is ve islemleri, Mahmut SAHIN/ VKHI Servis
baglantili olan diger isler Sorumlusu

Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan
Biinyamin 6ZCAN Faruk UNAL
PERSONEL imar ve Sehircilik Midiirii
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GOREV ADI

: Proje Servis Sorumlusu

BAGLI OLDUGU UST  : Miidiir

KENDINE BAGLI ALT

GOREVIN GEREKTIRDiGi KRITERLER:

= Universite mezunu olmak.

* Jyi derecede bilgisayar kullanmak.

= Ofis programlari (word, excel, auto cad vs.) konusunda bilgi sahibi olmak

* imar mevzuati ile ilgili konular hakkinda bilgili olmak.

GOREVLER

Servis Sorumlusu, asagida servise verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz yerine getirilmesi

hususunda gerekli gorevlendirmeyi yapar ve bu gorevlerin yapilmasi hususunda Midire karsi

sorumludur.

1-

Yapilasma kosullari belirlenmis planh alanlar Gzerinde, insaa edilecek vyapilarin,
yurirlikte bulunan kanun, yonetmelik, genelge, yonerge ve diger diizenlemeler
cercevesinde mevzuat hiklimlerine uygun olarak; mimari uygulama, betonarme
uygulama, mekanik uygulama, peyzaj(kalorifer, temiz pissu tesisati, asansor, isi yalitim
ve digerleri) projelerini onaylamak,

Teklif projeler tizerinde; ortak kullanim konularinda ortaya cikabilecek diizenlemelerin
gerektirdigi intifaka ve irtifak haklarinin tesisi konusunda gerekli is ve islemlerin giincel
kanuni mevzuatlar ¢ercevesinde yapilmasini saglamak,

ilgilisinin talebi (izerine mevzuat hiikiimlerine uygun olarak, onayli projeler lizerinde;
Tadilat ve tashihat yapilmasini denetlemek, ilgili projeler tizerinde gerekli diizenleme ile
yazismalarini yapmak/yaptirmak,

Onayli projelerin suret onaylarini yapmak,

Yapmakla gorevli oldugu is ve islemler igin gerekli olan harg ve (cretlerin tahakkukunu
yapmak,

Servis blinyesinde yapilacak is ve islemlerin diger servislerle ilgili olan konularda yatay
koordinasyonun saglanabilmesi bakimindan, gerekli bilgilendirmenin yazili olarak
yapilmasi,

Mudurin verecegi diger gorevleri yapmak,

Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan
Biinyamin 6ZCAN Faruk UNAL
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8- Mudir, sef yada servis sorumlusu tarafindan, tevdii ve/veya havale edilen isleri,

kanunlar, yonetmelikler ve bu yonetmeliklerde belirtilen esaslar dahilinde yapmak ve

zamaninda sonuglandirmak,

9- Yapilasma kosullari belirlenmis planli alanlar (izerinde, insa edilecek vyapilarin,
ylrirlikte bulunan kanun, yonetmelik, genelge, yonerge ve diger diizenlemeler
cercevesinde, mevzuat hiikiimlerine uygun olarak; yapi izni verilmesi konularinda is ve
islemlerin tesis edilmesi,

10- Servis biinyesinde yapilacak is ve islemlerin diger servislerle ilgili olan konularda yatay
koordinasyonun saglanabilmesi bakimindan, gerekli bilgilendirmenin vyazili olarak
yapilmasi,

11- Yapmakla gorevli oldugu is ve islemler icin gerekli olan harg ve licretlerin tahakkukunu
yapar,

12- Mudur, sef yada servis sorumlusu tarafindan tevdii ve/veya havale edilen isleri,
kanunlar, yonetmelikler ve bu yonetmeliklerde belirtilen esaslar dahilinde yapmak ve
zamaninda sonuglandirmak,

13- ilgilisinin talebi halinde arsiv bilgilerinden evrak olarak diizenlenmis olan belgelerin
suret onaylarini yapmak,

14- Midurtn verecegi diger gorevleri yapmak,

YETKi DEVRi TANIMI
Yetki Devrettigi Gorevler/isler Yetki devrettigi kisi/unvan Vekalet Verdigi kisi/unvan

Proje ve Ruhsat Servisi ile ilgili is ve
islemler, baglantili olan diger isler

Niltifer KARAYAZICI/mimar

Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan
Biinyamin 6ZCAN Faruk UNAL
PERSONEL imar ve Sehircilik Miidiiri
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GOREV ADI : Ruhsat Servis Sorumlusu

BAGLI OLDUGU UST : Miidiir

KENDINE BAGLI ALT

GOREVIN GEREKTIRDiGi KRITERLER:

Universite mezunu olmak.
lyi derecede bilgisayar kullanmak.
Ofis programlari (word, excel, auto cad vs.) konusunda bilgi sahibi olmak

imar mevzuati ruhsat evraklari ile ilgili konular hakkinda bilgili olmak.

GOREVLER

Servis Sorumlusu, asagida servise verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz yerine getirilmesi hususunda

gerekli gbrevlendirmeyi yapar ve bu gorevlerin yapilmasi hususunda Midire karsi sorumludur.

1-

ilgilisinin talebi halinde arsiv bilgilerinden evrak olarak diizenlenmis olan ruhsat belgelerin

evraklarini hazirlamak

2-Yapilasma kosullari belirlenmis planh alanlar Uzerinde, insaa edilecek yapilarin, yirirlikte

bulunan kanun, yonetmelik, genelge, yonerge ve diger diizenlemeler g¢ercevesinde mevzuat
hiikiimlerine uygun olarak; mimari uygulama, betonarme uygulama, mekanik uygulama,
peyzaj(kalorifer, temiz pissu tesisati, asansor, i1si yalitim ve digerleri) projelerini onaylandiktan
sonra insaata baslamak icin gerekli izinin alinmasi icin ruhsat servizine basvurulur.

idare tarafindan ruhsat subesine gelen basvuru sube sorumlusu tarafindan teknik personele
havale edilerek evrak lzerinde gerekli ruhsat islemlerini baslatmak.

Vatandas llgilisinin talebi (izerine mevzuat hiikiimlerine uygun olarak, onaylanmis projelerin;
Tadilat ve tashihat ruhsati yapilmasini denetlemek, ilgili ruhsatlar Gizerinde gerekli diizenleme ile
yazismalarini yapmak/yaptirmak.

Servis blinyesinde vyapilacak is ve islemlerin diger servislerle ilgili olan konularda yatay
koordinasyonun saglanabilmesi bakimindan, gerekli bilgilendirmenin yazili olarak yapilmasi.
Yapilasma kosullari belirlenmis planh alanlar Uzerinde, insa edilecek yapilarin, yururlikte
bulunan kanun, yonetmelik, genelge, yonerge ve diger dizenlemeler gergevesinde, mevzuat

hiikiimlerine uygun olarak; yapi izni verilmesi konularinda is ve islemlerin tesis edilmesi,

Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan
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Mudur, sef yada servis sorumlusu tarafindan tevdii ve/veya havale edilen isleri, kanunlar,

yonetmelikler ve bu yodnetmeliklerde belirtilen esaslar dahilinde yapmak ve zamaninda

sonuglandirmak

8 Illgilisinin talebi halinde arsiv bilgilerinden evrak olarak diizenlenmis olan ruhsat belgelerin

evraklarini hazirlamak

YETKi DEVRi TANIMI

Yetki Devrettigi Gorevler/isler Yetki devrettigi kisi/unvan Vekalet Verdigi kisi/unvan
Proje ve Ruhsat Servisi ile ilgili is ve MELEHAT PUSAT /jeoloji
islemler, baglantili olan diger isler miihendisi

Hazirlayan
Biinyamin OZCAN
PERSONEL

Kontrol Eden ve Onaylayan
Faruk UNAL
imar ve Sehircilik Midiirii
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GOREV ADI : iskan Servis Sorumlusu

BAGLI OLDUGU UST  : Miidiir

KENDINE BAGLI ALT

GOREVIN GEREKTIRDIGI KRITERLER:

»  Universite mezunu olmak.

* Jyi derecede bilgisayar kullanmak.

= Ofis programlari (word, excel vs.) konusunda bilgi sahibi olmak

* imar mevzuati ile ilgili konular hakkinda bilgili olmak.

GOREVLER

Servis Sorumlusu, asagida servise verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz yerine getirilmesi hususunda

gerekli gbrevlendirmeyi yapar ve bu gorevlerin yapilmasi hususunda Midire karsi sorumludur.

1- Yapilasma kosullari belirlenmis planh alanlar tzerinde, insa edilecek yapilarin, yirirlikte
bulunan kanun, yonetmelik, genelge, yonerge ve diger diizenlemeler ¢ercevesinde, mevzuat
hiikiimlerine uygun olarak; yapi kullanma izninin verilmesi konularinda is ve islemlerin tesis
edilmesi,

2- Servis binyesinde yapilacak is ve islemlerin diger servislerle ilgili olan konularda yatay
koordinasyonun saglanabilmesi bakimindan, gerekli bilgilendirmenin yazili olarak yapilmasi,

3- Yapmakla gorevli oldugu is ve islemler igin gerekli olan harg ve Ucretlerin tahakkukunu yapar,

4- Muidir, sef yada servis sorumlusu tarafindan tevdii ve/veya havale edilen isleri, kanunlar,
yonetmelikler ve bu yonetmeliklerde belirtilen esaslar dahilinde yapmak ve zamaninda
sonugclandirmak,

5- llgilisinin talebi halinde arsiv bilgilerinden evrak olarak diizenlenmis olan belgelerin suret
onaylarini yapmak,

6- Mudirin verecegi diger gorevleri yapmak.

YETKi DEVRi TANIMI

Yetki Devrettigi Gorevler/isler Yetki devrettigi kisi/unvan Vekalet Verdigi kisi/unvan
iskan Servisi is ve islemleri, Bugra Tekin KURSUN/ insaat
baglantili diger isler Mihendisi
Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan
Biinyamin 6ZCAN Faruk UNAL
PERSONEL imar ve Sehircilik Midiirii




iMAR VE SEHIRCIiLIK MUDURLUGU 7 (&

. o o TUHK_
TEMEL ViZE SERViSi SORUMLUSU v
GOREV TANIMI "
. TS EN 150 5001
ISM.GT.06 15 EN 180 14001
Dok.No:iSM.GT.06 Yay.Tarihi:30.12.2016 | Revizyon No:00 Rev.Tarihi.00.00.2015
GOREV ADI : Temel Vize Servis Sorumlusu

BAGLI OLDUGU UST  : Midiir

KENDINE BAGLI ALT

GOREVIN GEREKTIRDIiGi KRITERLER:

® Enaz2yillik Harita ve Kadastro ile ilgili Teknik okul mezunu olmak.

* Jyi derecede bilgisayar kullanmak.

=  Ofis programlari (netcad, sisworld ,word, excel, vs.) konusunda bilgi sahibi olmak

* imar kanunu ve yénetmelikleri hakkinda bilgili olmak.Tapu ve Kadastrol ile ilgili bilgili olmak.
Planlama konularinda bilgili olmak.

GOREVLER

Servis Sorumlusu, asagida servise verilen gérevleri zamaninda, eksiksiz yerine getirilmesi hususunda

gerekli gbrevlendirmeyi yapar ve bu gorevlerin yapilmasi hususunda Middre karsi sorumludur.

1. lgilisinin miiracaati izerine yapi izni ve eklerine gore; aplikasyon, kazi kotu kontrolii, yapinin
zemine aplikasyonu, su basman dosemelerinin proje kotunda insaa edilip edilmedigi ve su
basman kalip planindaki kademeleri (mahaller arasi kademeler ile cevre tesviyelerine gore
dizenlenen dis merdiven baglantilari da dahil olmak (izere),yapi mahallinde yapacagi 6l¢lim
sonuclarina gore tespit ve kontrol etmek, su basman kontrollerini betonlama 6ncesi kalip
halinde iken yapmak,

2. Olgiim sonucunun,(kabul edilebilir tolerans sinirlari dahilinde olmak iizere) ruhsat ve eklerine
uygun olmasi halinde gerekli onaylari yapi izni Gzerinde dizenleyerek imza etmek,

3. Yapmakla gorevli oldugu is ve islemler icin gerekli olan harg ve Ucretlerin tahakkukunu yapmak,
is ve islem konularina goére ilgili servisler arasi koordinasyonu saglamak,

5. Gerekli goriilen durumlarda roleveli ve gabarili yol kotu tutanaklari hazirlamak, onaylamak ve
ilgili birimleri bilgilendirmek,

6. Mdudur, sef yada servis sorumlusu tarafindan tevdii ve/veya havale edilen isleri, kanunlar,
yonetmelikler ve bu yonetmeliklerde belirtilen esaslar dahilinde yapmak ve zamaninda
sonuglandirmak,

7. Gelen evrak konusu ile resen yapilan ve sonuclandirilan is ve islemler sonug belgelerinin servis
bolimiinde saklanmasi gerekenleri dosyalamak, muhafaza etmek,

8. Yer teslimleri yapilmasi,

YETKi DEVRi TANIMI

Yetki Devrettigi Gorevler/isler Yetki devrettigi kisi/unvan Vekalet Verdigi kisi/unvan

Temel Vize Servisi ile ilgili is ve

. N o Ahmet SARICA Tekniker
islemler, baglantili diger isler

Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan
Biinyamin 6ZCAN Faruk UNAL
PERSONEL imar ve Sehircilik Midiirii




IMAR VE SEHIRCiLIK MUDURLUGU
IS TANIMLARI VE iS AKISLARI



iIMAR VE SEHIRCIiLIK MUDURLUGU N [
iHALE VE iDARI ISLER SERViSi DEMIRBAS KAYIT iSLEMLER] | I3 RA( v
FAALIYETLERI iS TANIMI T
. . TS EN 150 9001
ISM.IT.01 19 EN 150 14001
Dok.No:iSM.iT.01 Yay.Tarihi:30.12.2016 | Revizyon No:00 | Rev.Tarihi.00.00.2015
isin Adi : ihale ve idari isler Servisi Demirbas Kayit islemleri Faaliyetleri
Amag Demirbas kayitlari ile ilgili islemler 657-5018-4734-4857-5393 sayili Kanun
maddelerine gore yapmaktir.
Sorumlu : Demirbas Memuru
Uygulama : Demirbas Kayitlari islemleri Faaliyetleri

10.

11.
12.

13.

Demirbas Malzemesi gelir.

Demirbas sorumlusu fatura, irsaliyeyi kontrol ederek SAMPAS programi Uzerinden girisini
yapar.

Demirbas sorumlusu, demirbas malzemelerinin midirlige ge¢cmesi icin midir, mudir
yardimcilarinin parafiyla malzemeleri midirliige gegmesini saglar.

Tasinir Kayit Kontrol yetkilisi tarafindan cikis kaydi yapilarak ilgili birimlere dagitimi yapilir ve
Mali Hizmetler Midirltgid’ne yazinin asli gonderilir.

Servis ile ilgili dosyaya yazinin parafli sureti takilir.
Demirbas malzemesinin gikisi baska mudurlige verildi ise

Cikis ile Hurdaya ayrilma islemi hurda komisyonunun hurdaya ayrilmasi uygundur raporundan
sonra Baskanlik onayina sunulur.

Onay alindiktan sonra hurdaya ayrilmis ise dislimi yapilarak hurda cikis fisi Mali Hizmetler
Mudurligine bildirilir.

Demirbas sorumlusu, Birim Sorumlusu, midir parafli, Belediye baskani imzali telkin onay
yazisi yazilarak hurda gikis belgesi ve demirbas sorumlusu Birim Sorumlusu parafli, midir
imzasi ile SAMPAS programi (izerinden gikisi yapilir. Sube personeli tarafindan giden evrak
kaydi ve SAMPAS programi evrak kaydi yapilarak ilgili birimlere dagitim yapilir

Mali Hizmetler Maduarligd’ne yazinin asli ve Servis ile ilgili dosyaya yazinin parafli sureti
takilir.

Demirbas malzemenin Mudurlikler arasi devri ise

Demirbas sorumlusu tarafindan uygunsa gerekli evrak tasinir islem belgesi ve ambarlar arasi
TiF hazirlanarak SAMPAS programi iizerinden ilgili birimlere dagitimi yapilir.

Mali Hizmetler Muduarligd’ne yazinin asli ve Servis ile ilgili dosyaya yazinin parafli sureti
takilir.

Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan
Biinyamin 6ZCAN Faruk UNAL
PERSONEL imar ve Sehircilik Miidiiri




iMAR VE SEHIRCIiLIK MUDURLUGU
iHALE VE iDARI iSLER SERVIiSi DEMIRBAS KAYIT iSLEMLERI
FAALIYETLERI i$ AKISI
iSM.iA.01

TS EN 150 9001
T5 150 10002
TS EN 150 14001

Dok.No:ISM.IA.01 Yay.Tarihi:30.12.2016 | Revizyon No:00 | Rev.Tarihi.00.00.2015

Birim Adi : imar ve Sehircilik Midurliigii / ihale ve idari isler Servisi
Sorumlu : Demirbas Memuru
isin Adi : Demirbas Kayit islemleri Faaliyetleri
.o —— —
) Gerekli Evrak: Fatura, Irsaliyex |
_____ "“| talep vb.
DEMIRBAS MALZEME | |
Birim Demirbag Sorumiusu — ’f;i-F-{-I;H‘ — . T__f—"‘a;g“--.___
v o
| Evet |
Birim Demirbas Sorumlusu ] o
..'i KAYIT / SAMPAS Programi (zefinden

/- Bahinalma modiltnde

e

Birim Deirbss sorumiusy, | MUDURLUGE GEGMES| icm—‘

Madar Imzasi | UST YAZI
[ —
Servis Personeli tarafindan GIDEN EVRAK KAYDI | SAMPAS Programi Evrak

Kayit Modili Gzerinde

Servis Personeli tarafindan

ILGILI BIRIMLERE DAGITIMI - Mali Hizmet Midirigu'ne yazinin ash,

\ -/ -Servis ilgiili dosyasina yazimin parafl sureti,
v
EVET |
< HURDA = <= DUSUM =
-ﬁ.qu______-- —
HURDA KOMISYON tarafindan | UYGUN
Demirbag sorumlusu, Midir parafi,|
Bld Bagkan Imzal l TELKIN ONAY YAZISI ‘
,7@_. . -
Birim Demirbag Sorumlusu / HURDA GIKIS / SAMPAS Programi zerinden
BELGESI / Satinalma modulinde
Demirbag sorumlusu,parafl, Moor
oS peraih MO ron onay vazsI
v
: [ ] SAMPAS Programi Evrak
Servis Personeli tarafindan / {
e | GIDENEVRAKKAYDl /oyt Modi Gzerinde \

oo

Servis Personeli tarafindan

| ILGILI BIRIMLERE DAGITIMI l

"

- Mali Hizmet MUdtrlagi'ne yazimn ash
- Servis ilgiili dosyasina yazinin parafl sureti

Hazirlayan
Biinyamin OZCAN
PERSONEL

Kontrol Eden ve Onaylayan
Faruk UNAL
imar ve Sehircilik Miidiirii




iMAR VE SEHIRCIiLIK MUDURLUGU
iHALE VE iDARI iSLER SERVIiSi DEMIRBAS KAYIT iSLEMLERI
FAALIYETLERI i$ AKISI

L_ap-pogevs |
. . TS EN 150 9001
15 150 10002
_ _ ISM.IA.01 TS EN 150 14001
Dok.No:iSM.IA.01 Yay.Tarihi:30.12.2016 | Revizyon No:00 | Rev.Tarihi.00.00.2015
1
<~ pisuM -
Birim Demirbag Sorumlusu o UYGL_J.N | Fe(o‘l::e&kv;h:g;:a'nlrl
Birim Demirbas Sorumlusu ;:, ANBARLARARASI TIF ;i SAMPAS Programi Ozerinden
L ) Satinalma modilinde

v

Servis Personeli tarafindan ( ILGILI BIRIMLERE DAGITIMI ] - Mali Hizmat ModOA0S0'ne yazinn asli.

= Servis ilgili dosyasina yazin parafl surefi

Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan
Biinyamin 6ZCAN Faruk UNAL
PERSONEL imar ve Sehircilik Miidiiri




iMAR VE SEHIRCiLiK MUDURLUGU TORK:
GELEN EVRAK KAYIT iSLEMLERI iS TANIMI W &

S EN IS04EC TP
_ap-tozevs |
TS EN 150 001

T5 150 10002
TS EN 150 14001

Dok.No:ISM.IT.02

Yay.Tarihi:30.12.2016

Revizyon No:00 | Rev.Tarihi.00.00.2015

isin Adi
Amag

: idari Isler Subesi Gelen Evrak Kayit islemleri
: Gelen evrak islemleri ile arsiv islemlerini, 657-5018-4734-4857-5393 sayili Kanun

maddelerine gore yapmaktir.

Sorumlu

Uygulama :

: Evrak Kayit Memuru

1. Gelen evrak servis personeli tarafindan Ozel ve Tiizel kisilerden gelen taleplere gére SAMPAS

programi lzerinden kaydi yapilir.

2. Defter kaydi tutulur sonra midiir, Birim Sorumlusu tarafindan havalesi yapilir.
3. Servis personeli tarafindan zimmete kaydi alinir havalesi olan evrak gerekli servis,birim veya
personele zimmet kaydi ile imza karsihgl dagitimi yapilir.

Hazirlayan
Biinyamin OZCAN
PERSONEL

Kontrol Eden ve Onaylayan
Faruk UNAL
imar ve Sehircilik Midiirii




iMAR VE SEHIRCIiLIK MUDURLUGU
GELEN EVRAK KAYIT iSLEMLERI i$ AKISI

iSM.OZ TS EN 150 001 :
TS 150 10002
1990 TS EN 150 14001
Dok.No:iSM.iA.02 Yay.Tarihi:30.12.2016 | Revizyon No:00 | Rev.Tarihi.00.00.2015
BIRIM . Ihale ve Idari Igler Servisi
SORUMLU . Imar ve Sehircilik Maduri
IS AKISI ADI © Gelen Evrak Kaydi Is Akis

= Gerekli Evrak: Kamu Hizmet | | |
Standardimizin ilgili faaliyeti |
GELEN EVRAK | =

igin istenen evraklar.

[

- 7]
Servis Personeli tarafindan / OZEL VE TOZEL KISILERDEN GELEN [ SAMPAS Programi Evrak Kayit Moduli izerinde
/ TALEPLER /
Midir ve Modir Yardimeisi tarafindan | HAVALE 1$LEM| |
/ S ,
Servis Personeli tarafindan / HAVALE ISLEMININ YAPILMASI / SAMPAS Programi Evrak Kayit Modli izerinde
[ /
Servis Personeli tarafindan [ |
| ZIMMET DEFTER KAYDI Havalesi yapilan evraklar ilgili Servis veya
personele zimmet kayd ile imza karsihdi dagitirm
— S J/ I—— vagilr
Servis Personal tarafindan ILGILI BIRIMLERE DAGITIMI ]
-—_ - /!
Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan
Biinyamin OZCAN Faruk UNAL
PERSONEL Imar ve Sehircilik Miidiiri




iMAR VE SEHIRCILIK MUDURLUGU
GIDEN EVRAK KAYIT iSLEMLERI i$ TANIMI

P

e N __O
TURK.:
«-
ey B

|SM.|T.03 T:sigés?ogg':.l ) )
Dok.No:iSM.IT.03 Yay.Tarihi:30.12.2016 | Revizyon No:00 | Rev.Tarihi.00.00.2015
isin Adi : ihale ve idari isler Servisi Giden Evrak Kayit islemleri
Amag : Giden evrak islemleri ile arsiv islemlerini, 657-5018-4734-4857-5393 sayili Kanun

maddelerine gore yapmaktir.
Sorumlu : Evrak Kayit Memuru

Uygulama :

1. Giden evrak servis personeli tarafindan servislerden gelen evraklar SAMPAS programi

Gzerinden kaydi yapilir ve dijital arsiv icin evraklar taranir. Servis personeli tarafindan 6zel ve

tuzel kisiye dagitim icin evraklar hazir hale getirilir.

2. Ruhsat ve iskan ¢ikislarinda gérintili dijital arsiv olusturmada gorevli personel tarafindan

belge ekleri taranir. Zimmete kaydi alinir havalesi olan evrak gerekli servis, birim veya

personele zimmet kaydi ile imza karsihgl dagitimi yapilir.

3. Cikisi yapilan evragin taramasi ilgili servis sureti ayrilr.

4. Postayolu ile gidecek evraklarin postaya verilir.

Hazirlayan
Biinyamin OZCAN
PERSONEL

Kontrol Eden ve Onaylayan
Faruk UNAL
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s W se ﬂ‘“
IMAR VE SEHIRCILIK MUDURLUGU BBSIE
GIDEN EVRAK KAYIT ISLEMLERI i$ AKISI SR S
ISM.IA-03 TS EN ISO 7001 -
T5 IS0 10002
1990 TS EN 150 14001
Dok.No:iSM.IA.03 Yay.Tarihi:30.12.2016 | Revizyon No:00 | Rev.Tarihi.00.00.2015
BIRIM . Ihale ve Idari Isler Servisi
SORUMLU . Imar ve Sehircilik Mudura
IS AKISI ADI . Giden Evrak Kaydi Is Akisi
E GIDEN EVRAK :
Servis Personeli tarafindan .’; SERV|5[-ERDEN_G-ELEN EVRAKLAR"; . r'l SAMPAS Programi Evrak Kayit
L KAYDI / Modili izerinde
Servis Personeli tarafindan ( OZEL VEYA leZ_I;KI$ITE EVRAGIN B 1-“(3'32?{:; ﬁﬁﬁ;‘lilrljfzrfatumaaa Srevii
GONDERILMES| . ol 8
\ __ _ - personel tarafindan belge eklerinin taranmasi
2-Cikigi yapilan evragin ilgili servis suretinin
aynimas.
3-Posta yolu ile gidecek evraklann postaya
veriimesi,
Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan
Biinyamin OZCAN Faruk UNAL
PERSONEL imar ve Sehircilik Miidiirii




. . y .o .o se W e ﬁ““ -
IMAR VE SEHIRCiLIK MUDURLUGU BBSIE
OzLUK iSLEMLERi FAALIYETLERI i$ TANIMI =X i
iSm.iT.04 evsosel
TS EN 150 14001

Dok.No:ISM.IT.04

Yay.Tarihi:30.12.2016 | Revizyon No:00 | Rev.Tarihi.00.00.2015

isin Adi: ihale ve idari isler Servisi Ozliik isleri Faaliyetleri

(a)Memur,
(b)isi,
(21)Yilhk izin,
(2)Glnlik izin,
(3)raporlar,

(4)Puantaijlar,

(5)personelin talep dilekgeleri.

Amag

: Isci-memur yillik ginliik izinleri, gelen evrak ve giden evrak islemleri ile arsiv

islemleri, 657-5018-4734-4857-5393 sayili kanun, maddelerine gére yapmaktadirlar.

Sorumlu : Gorevli Sube Personeli
Uygulama :
1. Yilhk izinler personelin talebi dogrultusunda Servis Sorumlusunun uygunluk imzasi ile Sorumlu

Birim sorumlusunun imzasi alindiktan sonra incelenmek iizere insan Kaynaklari ve Egitim
Midirligine sunulur. Gerekli uygunluk alindiktan sonra Midir imzasi ile Onaylanir.
Personel iznini kullandiktan sonra ise basladiginda st yazi ile insan Kaynaklari ve Egitim
Mdaddurligune bildirilir.

Gunlik izinler kisinin talebi dogrultusunda Servis Sorumlusunun uygun bulmasi durumunda
ilgili Birim Sorumlusunun uygun gorisu ile Mudur imzasi ile verilir.

Raporlar Aile Hekimi Kurum tabibi yada hastanelerce kisilere verilen raporlar saglk iznine
donustirilmek tGzere Mudiriyet Makaminin Olur’ larina sunulur. Saglik izni sona erdiginde
insan Kaynaklari ve Egitim Midirligine (st yaz ile bildirilir. 4857 sayili yasaya tabi
personelin almis oldugu raporlar beklenmeksizin ve saglk iznine dénistirilmeden insan
Kaynaklari ve Egitim Mudurliigline Ust yazi ekinde génderilir.

isci maas, ikramiye vs. Puantajlari ile Teknik Personel arazi Puantajlari siiresi icerisinde rapor,
izin ve ayrilis belirtilerek diizenlenir. Hazirlayan personel, Birim Sorumlusu ve Midir imzasi
ile Gist yazi hazirlanarak insan Kaynaklari ve Egitim Mudiirligiine génderilir.

servisinde incelendikten sonra ilgili Mudirlige

Personelin talep dilekgeleri varsa

¢6zlimlenmesi icin Ust yazi ekinde gonderilir.

Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan
Biinyamin 6ZCAN Faruk UNAL
PERSONEL imar ve Sehircilik Miidiiri




iSM.iA.04

iMAR VE SEHIRCILIK MUDURLUGU
OzLUK iSLEMLERI FAALIYETLERI i$ AKISI

TS EN 150 9001
T5 150 10002
TS EN IS0 14001

Dok.No:iSM.IA.04 YayTarihi:30.12.2016 |

Revizyon No:00

| Rev.Tarihi.00.00.2015

[ S
Gerekli Evrak:
2,3 igin personel (a,b) tarafindan

BIRIM . Ihale ve Idari Isler Servisi

SORUMLU . Imar ve Sehircilik Muduri

IS AKISI ADI © ISCI (a), MEMUR(b), Yillik (1) ve Ginlik (2) izinler, Raporlar (3), Puantajlar (4) ile personelin (a,b)
talep dilekgeleri (5)'ne ait is akis semas)

1 igin Doktor onayl o ™

- 2 igin Serv.Sorm Madir imzal, [ PERSONEL (a-Memur, b-lsci) ISLERI |

- 3 igin Serv.sorm., Muddr imzal. | 1-Rapor (a,b)lan

- 3 personel (a,b) ginldk izin formu Gzerine islenir. [
Servisde kalir.

2-Yillik Izin (a.b)leri
3-GOnlik lzin (a,b)ler
4-Dilekge (a,b) i talepleri

* GIDEN EVRAK

- 1,4, icin serv.sorm parafl /
Middr imzah Kapak yazisi. i 1,24
Servis Perscneli tarafindan ILGILI BIRIMLERE DAGITIMI |

1,24 |

doldurulan zorunlu form
1 igin personel (a,b) tarafindan
dAnldurilan suhe formu

SAMPAS Program Evrak Kayit Modull Gzerinde

- 1ve 2 igin Insan Kaynaklan Midirltgiine yazimin ash
ekleri ile birlikte gider.

- 4 igin konusuna gére ilgili Miduriugige yazigimin ash
gonderilir.

- 1,2 ve 4 in paraf sureli personel (a,b) Gzlik dosyasina
kaldirilir.

Hazirlayan
Biinyamin OZCAN
PERSONEL

Kontrol Eden ve Onaylayan
Faruk UNAL
imar ve Sehircilik Miidiirii




IMAR VE SEHIRCILIK MODURLUGU N [
YAPI KULLANMA iZiN BELGESi HAZIRLAMA VE ONAYI BB SIQY
ISLEMLERI i$S TANIMI T
. . TS EN 150 9001
ISM.IT.05 13E 130 14001
Dok.No:iSM.IT.05 Yay.Tarihi:30.12.2016 | Revizyon No:00 | Rev.Tarihi.00.00.2015
iSiN ADI : Yapi Kullanma izin Belgesi Hazirlama Ve Onayi islemleri
AMAC : Yapi Kullanma izin Talep Faaliyetlerini gergeklestirmek.
SORUMLU : Sorumlu Personel

Uygulama :
Genel

3194 sayili imar Kanunu ve ilgili Yonetmelikleri kapsaminda iskan diizenlenmesi ve onaylanmasi,
2981 sayili imar Affi Kanunu kapsaminda iskan diizenlenmesi ve onaylanmasi ile arsiv islemlerine
iliskin faaliyetleri 3194 imar Kanunu ve ek yonetmelikleri, 4708 sayili yapi denetim kanunu ve
yonetmelikleri, 2464 belediye gelirler kanunu, 5627 enerji verimliligi kanunu ve yoénetmeligi, 5393
Belediye Kanunu ve yonetmeligi, 5216 Biiyiiksehir Belediye kanunu ve Kanunu, 4734 sayili Kamu ihale
Kanunu ve Yoénetmeligi, Ankara Biiyiiksehir Belediye Baskanhgl imar Yénetmeligi ve ilgili kanun ve

yonetmeliklerin maddelerine gore yapilmaktadir,

1. 2981 sayili Yasaya istinaden iskan Belgesi diizenlenmesi faaliyeti

e Projeler onaylandiktan sonra iskan servisinde bulunan listeye (2981 sayili Yasaya istinaden iskan
Belgesi alinmasi igin gerekli belgeler) gére yapi durumuna uygun olarak arsa sahibi veya vekili
islem dosyasinda bulunan belgelerin disindaki evraklari tamamlayarak Yazi isleri Miidirliigi Evrak
Servisine dilekge ile miracaatini yapar.

e idare tarafindan iskan Subesine gelen basvuru Sube Srm. tarafindan teknik personele havale edilir.

o ilgili personel islem dosyasi (zerinden kontrolii yapar. Eksikler varsa ilgilisine bildirilir.
Tamamlanamamasi durumunda dilekce eksiklikler bildirilerek dilekce sahibine iade edilir.

e Belgeler tam ise harg ve licretleri SAMPAS lizerinden vezneye yatirildiktan sonra 2981 sayil Yasaya
istinaden verilen iskan ruhsati hazirlanir. iskan Subesi teknik elemani tarafindan iskan formu
ciktisi 6 suret olarak alinarak imzalanir. Sef tarafindan kontrol edildikten sonra evraklar makama
(Birim Sorumlusuna) sunulur.

e idare tarafindan onaylanan iskan subeye gelir ve 2981 sayili imar Affi Kanununa istinaden verilen
iskan Belgesine iskan numarasi verilir. iskanin bir niishasi vatandasa, iki tanesi islem dosyasina, bir
tanesi iskan subesindeki dosyasina takilir. islemi biten dosya idare isler biinyesinde bulunan Arsiv

Servisine gonderilir.

Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan
Biinyamin OZCAN Faruk UNAL
PERSONEL imar ve Sehircilik Miidiirii




iMAR VE SEHIRCiLiK MUDURLUGU N
YAPI KULLANMA iZiN BELGESi HAZIRLAMA VE ONAYI BBSI{
ISLEMLERI i$S TANIMI S

TS EM 150 9001

ISM.IT.05 T EN 180 14001

Dok.No:iSM.IT.05 Yay.Tarihi:30.12.2016 | Revizyon No:00 | Rev.Tarihi.00.00.2015

3194 sayili Yasaya istinaden Yapi Kullanma izin Belgesi (iskan) Belgesi diizenlenmesi
faaliyeti

iskan servisinde bulunan listeye (iskan ruhsati alinmasi igin gerekli belgeler) goére yapi
durumuna uygun olarak miteahhit,arsa sahibi veya vekili islem dosyasinda bulunan
belgelerin disindaki evraklari tamamlayarak Yazi isleri Mudurliigii Evrak Servisine dilekge ile
miracaatini yapar.

idare tarafindan iskan Subesine gelen basvuru Sube Srm. tarafindan teknik personele havale
edilir.

ilgili personel islem dosyasi Uzerinden kontrolii yapar. Eksikler varsa ilgilisine bildirilir.
Tamamlanamamasi durumunda dilekce eksiklikler bildirilerek dilekce sahibine iade edilir.
Gerekli belgeler tamamlandiktan sonra insaat harg ve Ucretleri SAMPAS Uzerinden vezneye
yatirildiktan sonra Yapi Kullanma izin Belgesi MAKS web sitesi tizerinden hazirlanir. MAKS
web sitesi (izerinden iskan Subesi teknik personeli tarafindan Yapi Kullanma izin formu ciktisi
6 suret olarak alinarak imzalanir. Sef tarafindan kontrol edildikten sonra evraklar makama
(Birim Sorumlusuna) sunulur.

idare tarafindan onaylanan iskan subeye gelir ve iskan numarasi verilir. iskanin bir niishasi
vatandasa, bir tanesi islem dosyasina, bir tanesi ruhsat subesindeki dosyasina, kalan bir
nlshasi da ilgili kurumlara gonderilmek (SSK, bliylksehir belediyesi vs) Uzere idari isler
subesine teslim edilir. islemi biten dosya idare isler biinyesinde bulunan Arsiv Servisine

gonderilir.

Hukuki Dayanak

3194 imar Kanunu ve ek ydnetmelikleri,

2981 sayili imar Affi Kanunu ve ilgili ydnetmelikleri,
4708 sayili yapi denetim kanunu ve yonetmelikleri,
2464 belediye gelirler kanunu,

5627 enerji verimliligi kanunu ve yonetmeligi,

5393 Belediye Kanunu ve yonetmeligi,

5216 Buyuksehir Belediye kanunu ve Kanunu,

4734 Sayili Kamu ihale Kanunu ve Yénetmeligi

Ankara Biiyiiksehir Belediye Baskanhgi imar Yénetmeligi

Bu kanun ve yonetmeliklere dayandirilarak ¢ikan genelgelere gore yapiimaktadir.

Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan
Biinyamin OZCAN Faruk UNAL
PERSONEL imar ve Sehircilik Miidiirii
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ISIN ADI
AMAC
SORUMLU

Vatandas Tarafindan

YAPI KULLANMA iZIN BELGESI TALEBI

flgili Kanunlara gore verilenler

.

Servis Personeli Tarafindan

Teknik Personel Tarafindan

Teknik Personel Tarafindan

Teknik Personel Tarafindan

Evrak kayit

!

Talebin islem dosyasinda incelenmesi

o [
v

EVET

Talebin yerinde incelenmesi

<o >

HAYIR

EVET

v

Harg ve hizmet karsilig: ticretler
makbuzunun kesilmesi

v

: Yap1 Kullanma 1zin Belgesi Hazirlama ve Onay1 Islemleri
: Yap1 Kullanma Izin Talep Faaliyetlerini gergeklestirmek.
: Sorumlu Personel

[
Gerekli Evrak: Kamu Hizmet
Standardimizin Proje ve Ruhsat
Servisi Ilgili faaliyeti igin istenen
evraklar

I
3194 sayili imar kanunu ile imar
ile ilgili diger kanun, yonetmelik,
genelge ve tebligler gergevesinde .

SAMPAS

Teknik Personel Tarafindan

MAKS programinda interaktif ortamda

yapi kullanma izin belgesinin hazirlanmasi

Teknik Personel Tarafindan, Servis
Sorumlusu, Birim Sefi, Miidiir Parafi,
Baskan Yardimcisi imzasi

Servis Personeli Tarafindan

Teknik Personel Tarafindan

Servis Personeli Tarafindan

GOrlnti dijital arsiv olusturmada
Gorevli personel tarafindan

!

https://adres.maks.gov.tr adresindeki

YAPI KULLANMA iZIN BELGESI ONAY

KAPAK YAZISI

v

Giden Evrak

v

SAMPAS

MAKS programinda ruhsat onayinin alinmast

program Uzerinden

https://ddres.maks.gov.tr adresindeki

+

YAPI KULLANIM iZiN BELGESI
DAGITIMININ YAPILMASI

*

Islem dosyasinin
diiital arsiv tarama

iki niishagt

program lizerinden

-ilgilisine]onay kapak yazis1 ile birlikte bir niishast
-Islem dogyasina ekleri ile birlikte bir niishast

Ilgili kanpu kurum ve kuruluslarina génderilmesi iizere

- Servis afgivi i¢in bir niishast

2

Hazirlayan
Biinyamin OZCAN
PERSONEL

[l

Kontrol Eden ve Onaylayan
Faruk UNAL
imar ve Sehircilik Miidiirii
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\

Servis Personeli Tarafindan

Islem dosyasinin arsiv birimine

gonderilmesi

v
2

v

Teknik Personel Tarafindan, Servis
Sorumlusu, Birim Sefi, Miidiir Parafi,
Baskan Yardimcisi imzasi

Tlgilisine eksikleri belirtilir iade
yazisinin yazilmasi

Servis Personeli Tarafindan

v

GIDEN EVRAK KAYDI

\

-llgilisine iade yazisimn  bir
niishasinin gonderilmesi
-islem dosyasma iade yazisinin
bir niishasinin takilmasi

Evragin Dagitim

\

Islem Dosyasinin Arsiv Birimine

Gonderilmesi

Hazirlayan
Biinyamin OZCAN
PERSONEL

Kontrol Eden ve Onaylayan
Faruk UNAL
imar ve Sehircilik Miidiirii
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iSiN ADI : Peyzaj Projesi faaliyetleri
AMAC : Proje Onayi gerceklestirmek
SORUMLU : Sorumlu Personel
UYGULAMA :

1. Ozel ve Tiizel Kisilerin miiracat ve talepleri dogrultusunda yapilan faaliyetleri
Proje Subesine Ozel ve Tizel Kisilerin miracat ve talepleri dogrultusunda yapilan dilekgeler,

konulari dogrultusunda gerekli inceleme yapilip talebe yonelik bir cevap yazisi yazilarak ilgili kisi,

birim ve kuruluslara génderilir.

2.Peyzaj Projesi Faaliyetleri

Belediyemizde Peyzaj Projesi islemleri, onayli mimari projeye gore yapilmaktadirlar.

> Peyzaj Projesi Faaliyetleri

o ilgili miellifin dilekgesi, imar ve Sehircilik Miidirliigi Evrak Subesi tarafindan kayda alinarak, ayni
anda Proje ve Ruhsatlar Subesine gonderilir. Subeye gonderilen dilekge, Proje Sube Srm.
tarafindan teknik personele (Peyzaj Mimarina) havale edilir, havale edilen evrak Proje Subesi
Evrak Sorumlusu tarafindan SAMPAS programi lzerinde gelen evrak menisiinden giris yapilarak
kabul edilir ve ilgili teknik personele iletilir.

o ilgili ada/parsele ait sunulan ti¢ kopya Peyzaj Projesi Peyzaj Mimari tarafindan onayli mimari proje
uyarinca incelenir ve gerekli diizeltmeler yapilir.

e Onay asamasina gelen Peyzaj Projesi 3 takim, Tahsilat Makbuzu, sahislar icin
vekaletname/kooperatifler icin Yonetim Kurulu Karari ile birlikte Proje ve Ruhsatlar subesi ilgili
teknik personelin ve Sube seflerinin paraflari agilarak teslim edilir.

e Ust onay icin sirasiyla imar ve Sehircilik Miduriiniin onayina sunulur.

e Onaylanan Peyzaj Projesinin 1 nishasi miellife, 1 nishasi Yapi Denetim Firmasina, 1 nishasida
Proje ve Ruhsatlar subesine gonderilir

e Sunulan Peyzaj Projelerinin islem dosyalarinda eksiklik oldugu ve eksik belgeler 15 giin iginde
tamamlanmadigi takdirde iade edilir.

> Arsiv islemleri

e Mudirligimazin diger birimler ile ve kurum disi yazismalari sonucunda olusan evraklar (arsivlik
malzeme) birim arsivi niteligindedir.

e Miudirltglimizde bulunan arsivlik malzeme birim arsivlerinde 1-5 yil siire ile arsiv malzemesi ise,

kurum arsivlerinde 10-14 yil sire ile saklanir (Devlet arsivleri hakkindaki yonetmelik madde 5)

Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan
Biinyamin OZCAN Faruk UNAL
PERSONEL imar ve Sehircilik Miidiirii
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e Her yilin ocak ayl icerisinde, onceki yila ait arsivlik malzeme, gozden gegirilir. islemi
tamamlananlar, islemi devam edenler ve islemi tamamlanmis olmasina karsilik elde
bulundurulmasi gerekli olanlar seklinde bir ayirima tabi tutulur. (madde 11)

o lgili servislerce, her tiirlii islemi tamamlanmis ve uygunluk kontrolii yapilarak eksiklikleri giderilmis
arsivlik malzeme, miteakip takvim yilinin ilk (¢ ayi icerisinde arsive devredilir. Malzemenin
belirtilen siire icerisinde devrinde, belirli bir sira uygulanir. Bu siranin tespitinde, birim arsivince

ilgili initeler arasinda mutabakat saglanir. (madde 13)

Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan
Biinyamin OZCAN Faruk UNAL
PERSONEL imar ve Sehircilik Miidiirii
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BiRIM
SORUMLU
iS AKISI ADI

: Proje Servisi

: Peyzaj Projesi

Vatandas tarafindan
Servis personeli
Tarafindan

Teknik personeli
tarafindan

Teknik personeli
Tarafindan

: imar ve Sehircilik Mudiirii ve sorumlu personel

Peyzaj Projesi Onay Talebi

¢

Evrak Kayit

|

Talebin islem Dosyasinda incelenmesi
|

-Dilekge
-Tahsilat makbuzu
-Kooperatif ise vekaletname

SAMPAS

3194 sayili imar kanunu ile imar
ile ilgili diger kanun, yonetmelik,

genelge ve tebligler gercevesinde .

EVET
1

v

Harg ve Hizmetler Karsiligi Ucretler
Makbuzunun Kesilmesi

Teknik personeli, Servis sorumlusu,
midur parafi

Servis personeli

tarafindan

Teknik personeli
Tarafindan

Teknik personeli, Servis sorumlusu,
mudur parafi

Servis personeli
Tarafindan

Servis personeli
tarafindan

I

SAMPAS

v

Proje tizerinde kaseleme yapilmasi ve onay yazisi

|

Giden Evrak

!

SAMPAS

)

Onayh belgenin-projenin dagitiminin yapilmasi

- ilg|lisine onay kapak yazisi ile projenin bir nushasi
- islem dosyasina onay kapak yazisi ile klasik

—

'

pargellerde bir nisha, kooparatiflerde 2

ilgilisine eksiklikleri belirtir iade yazisinin yazilmasi

nt'.'liha kaseli proje
<

'

Giden Evrak kavdi

|

[ Evragin Dagitimi ]

¥

islem Dosyasinin Arsiv birimine génderilmesi

SAMPAS

-ilgilisine iade yazisinin bir ntishasinin gonderilmesi
-islem dosyasina iade yazisinin bir nishasinin takilmasi

Hazirlayan

Biinyamin OZCAN

PERSONEL

Kontrol Eden ve Onaylayan
Faruk UNAL
imar ve Sehircilik Miidiirii
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iSiN ADI : Proje Onayi, Tadilat Proje Onayi, Tashihat Projesi faaliyetleri
AMAC : Proje Onayi, Tadilat Proje Onayi, Tashihat ile Kentsel Tasarim Projesi faaliyetlerini
gerceklestirmek
SORUMLU : Sorumlu Personel
UYGULAMA :

1. Ozel ve Tiizel Kisilerin miiracat ve talepleri dogrultusunda yapilan faaliyetleri

Proje Subesine Ozel ve Tiizel Kisilerin miiracat ve talepleri dogrultusunda yapilan dilekgeler,
konulari dogrultusunda gerekli inceleme yapilip talebe yonelik bir cevap yazisi yazilarak ilgili kisi,
birim ve kuruluslara génderilir.

2. Mimari Tasarim Projesi Faaliyetleri

e Belediyemizde Mimari Tasarim Projesi islemleri, ilgili plan, plan notlari ve yonetmeliklere gore
yapilmaktadirlar.

o ilgili muellifin dilekgesi, imar ve Sehircilik Mudurl(igii Evrak Subesi tarafindan kayda alinarak, Proje
Subesine gonderilir. Subeye gonderilen dilekce, Proje Sube Srm. tarafindan teknik personele
(Mimara) havale edilir, havale edilen evrak Proje Subesi Evrak Sorumlusu tarafindan SAMPAS
programi (zerinde gelen evrak mensiinden giris yapilarak kabul edilir ve ilgili teknik personele
iletilir.

o ilgili ada/parsele ait sunulan tek kopya Mimari Tasarim Projesi Mimar tarafindan bagli oldugu plan
notlari, imar Yonetmeligi, Siginak Yonetmeligi, Yangin Yonetmeligi ve ilgili mevzuatlar uyarinca ve
asagida belirtilen evraklar cergevesinde incelenir ve gerekli diizeltmeler yapilir.

e Mimari Tasarim Projesi onayi icin gereken evraklar: son 1 yila ait imar Durumu, Yol Kotu
Tutanagi,Aplikasyon Krokisi, Liste Beyani(noter onayli), son 1 aya ait Tapu Tescil Belgesi, Tapu
Tescil Belgesinde adi gegen sahislarin mimara ve basvurana noter onayh vekaleti, kooperatifler
icin Yonetim Kurulu Karari (noter onayl), imza Sirklleri(noter onayli), , Zemin Etiid(plan notunda
var ise), AsansOr Avan Projesi(Projede var ise), Yangin Tahliye Projesi,isi yalitim hesaplari, m2
cetveli, net alan tablosu,emsal tablosu(emsalli parsel ise), muelliflik kaydi, mimari proje onay harci
ile birlikte 5 (ait oldugu yénetmelige gore 6 ) takim mimari projesi hazirlanip Proje subesinde ilgili
teknik personelin paraflari agilarak, onaylanmak (izere teslim edilir.

e Ust onay icin sirasiyla imar ve sehircilik miidiirlugii proje ve ruhsat servis sorumlusu, Midiir ve

Baskan yardimcisinin onayina sunulur.

Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan
Biinyamin OZCAN Faruk UNAL
PERSONEL imar ve Sehircilik Miidiirii
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e Onaylanan Mimari Projenin 2 niishasi imar, 1 niishasi Yapi Denetim, 1 niishasi Tapu ve 1(2)
nishasi Mal sahibi olur. Miellife Mal Sahibi Niishalari, Tapu ve Yapi Denetim Nishalari verilir.
imar Niishalari saklanmak tizere arsiv birimine gdnderilir.

e Sunulan Mimari Projelerinin islem dosyalarinda eksiklik oldugu ve eksik belgeler 15 giin icinde

tamamlanmadigi takdirde iade edilir..

w

. Mimari Tadilat Projesi Faaliyetleri

ilgili muellifin dilekgesi, imar ve Sehircilik Miidiirligi Evrak Subesi tarafindan kayda alinarak, Proje
Subesine gonderilir. Subeye gonderilen dilekce, Proje Sube Srm. tarafindan teknik personele
(Mimara) havale edilir, havale edilen evrak Proje Subesi Evrak Sorumlusu tarafindan SAMPAS
programi Ulzerinde gelen evrak menisitnden giris yapilarak kabul edilir ve ilgili teknik personele

iletilir.

ilgili ada/parsele ait sunulan tek kopya Mimari Tadilat Projesi Mimar tarafindan onayli miiktesep
proje baz alinarak projede yapilacak degisiklikler bagli oldugu plan notlari, imar Yénetmeligi,
Siginak Yonetmeligi, Yangin Yonetmeligi ve ilgili mevzuatlar uyarinca incelenir ve gerekli
duzeltmeler yapllir.

e Mimari Tadilat Projesi onay! icin gereken evraklar: son 1 yila ait imar Durumu, Yol Kotu
Tutanagi,Aplikasyon Krokisi, Liste Beyani(noter onayli), son 1 aya ait Tapu Tescil Belgesi, Tapu
Tescil Belgesinde adi gecen sahislarin mimara ve basvurana noter onayh vekaleti, kooperatifler
icin Yonetim Kurulu Karari (noter onayl), imza Sirkiileri(noter onayli), , Zemin Etiid(plan notunda
var ise), Asansor Avan Projesi(Projede var ise), Yangin Tahliye Projesi, gerekli hallerde roleveli
aplikasyon ve gabarili yol kotu,gerekli hallerde 1si yalitim hesaplari, m2 cetveli, net alan
tablosu,emsal tablosu(emsalli parsel ise), mduelliflik kaydi, gerekli hallerde mielliflik
muvafakatnamesi (noter onayli), mimari tadilat proje onay harci ile birlikte 5 takim (ait oldugu
yonetmelige gére 6 ) mimari projesi hazirlanip Proje subesinde ilgili teknik personelin paraflari
acilarak, onaylanmak lizere teslim edilir.

e Ust onay icin sirasiyla imar ve sehircilik miidiirligii proje ve ruhsat servis sorumlusu, Midiir ve
Baskan yardimcisinin onayina sunulur.

e Onaylanan Mimari Projenin 2 niishasi imar, 1 niishasi Yapi Denetim, 1 niishasi Tapu ve 1(2)
nishasi Mal sahibi olur. Miellife Mal Sahibi Nishalari, Tapu ve Yapi Denetim Nushalari verilir.
imar Nishalari saklanmak tizere arsiv birimine génderilir.

e Sunulan Mimari Tadilat Projelerinin islem dosyalarinda eksiklik oldugu ve eksik belgeler 15 giin

icinde tamamlanmadigi takdirde iade edilir.

H

. Mimari Tashihat Projesi Faaliyetleri

Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan
Biinyamin OZCAN Faruk UNAL
PERSONEL imar ve Sehircilik Miidiirii
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o ilgili muellifin dilekgesi, imar ve Sehircilik Mudurl(igii Evrak Subesi tarafindan kayda alinarak, Proje
Subesine gonderilir. Subeye gonderilen dilekge, Proje Sube Srm. tarafindan teknik personele
(Mimara) havale edilir, havale edilen evrak Proje Subesi Evrak Sorumlusu tarafindan SAMPAS
programi lzerinde gelen evrak menisiinden giris yapilarak kabul edilir ve ilgili teknik personele
iletilir.

o ilgili ada/parsele ait sunulan Mimari Tashihatlar Mimar tarafindan onayli miiktesep proje
izerinden projede yapilacak degisikliklerin bagh oldugu plan notlari, imar Yénetmeligi, Siginak
Yonetmeligi, Yangin Yonetmeligi ve ilgili mevzuatlar uyarinca incelenir ve gerekli dizeltmeler
miiktesep proje lizerinde renkli kalemle dizeltilerek yapilir.

e Mimari Tashihat onayi icin gereken evraklar: Son 1 aya ait Tapu Tescil Belgesi, Tapu Tescil
Belgesinde adi gecen sahislarin mimara ve basvurana noter onayl vekaleti, kooperatifler icin
Yénetim Kurulu Karari (noter onayll), Ticari Sicil Gazetesi, imza Sirkiileri(noter onayl), muelliflik
kaydi, mimari tashihat onay harci ile birlikte Proje subesinde ilgili teknik personelin paraflari
acilarak, onaylanmak lzere teslim edilir.

e Ust onay igin sirasiyla imar ve sehircilik miidiirligi proje ve ruhsat servis sorumlusu, Midir ve
Baskan yardimcisinin onayina sunulur.

e Yapilan dizeltmeler tiim onayl mimari projelere islenir.

e Sunulan Mimari Tashihatlar igin projelerinin islem dosyalarinda eksiklik oldugu ve eksik belgeler 15

glin icinde tamamlanmadigi takdirde iade edilir.

Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan
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BiRIM
SORUMLU
iS AKISI ADI

Vatandas tarafindan
Servis personeli
Tarafindan

Teknik personeli
tarafindan

Teknik personeli
Tarafindan

Teknik personeli, Servis sorumlusu,

midur parafi, Bagkan
Servis personeli

tarafindan

Teknik personeli
Tarafindan

: Proje Servisi

: imar ve Sehircilik Mudiirii ve sorumlu personel |
: Proje Onayi, Tadilat Proje Onayi, Tashihat Projesi Faaliyetleri |

-imar Durumu
-Yol kotu Tutanag1

1-Projesi Onay Talebi
2-Tadilat proje onay talebi

-Aplikasyon Krokisi
-Liste beyani
-Tapu Tescil Belgesi
-Vekaletname

3-Tashihat

-Asansor alan proje

Makbuzunun Kesilmesi

-Yangn Tahliye proje
-Is1 yalitim Hesab1 ||
2 -
SAMPAS -me cetveli
Evrak Kayit -Miellif Kay1t -
i -Onav harci
Talebin islem Dosyasinda incelenmesi (1,2,3)
I
| [
3194 sayili imar kanunu ile imar
ile ilgili diger kanun, yonetmelik,
HAYIR > genelge ve tebligler gergevesinde .
EVET
1
Harg ve Hizmetler Karsiligi Ucretler SANIPAS

!

Yrd. imzasi

v

1ve 2 Uzerinde kaseleme yapilmasi
1,2 ve 3 igin onay yazisi

!

Giden Evrak

!

SAMPAS

[ Onayli belgenin-projenin (1,2,3) dagitimmnin yapilmasi ]

-1,2icin ilgilisine onay kapak yazisi ile projenin ti¢ niishasi
- islem dosyasina onay kapak yazisiile 1,2 igin

'

iki fakim proje
-3 [cin ilgilisine onay yazisinin asli, paraflisi

ilgilisine eksiklikleri belirtir iade yazisinin yazilmasi islegn dosyasinin
Teknik personeli, Servis sorumlusu, € y y <+
midir parafi $
Giden Evrak kavdi SAMPAS
1
Servis personeli Evragin Dagitimu ] -ilgilisine iade yazisinin bir nishasinin génderilmesi
Tarafindan $ -islem dosyasina iade yazisinin bir niishasinin takilmasi
Servis personeli tarafindan ; A . . .
Islem Dosyasinin Arsiv birimine génderilmesi
Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan
Binyamin OZCAN Faruk UNAL
PERSONEL Imar ve Sehircilik Miidiirii
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iSiN ADI : Jeolojik/Jeoteknik Rapor, Statik Proje Hesap Onayi, Statik Rapor Onayi
AMAC : Jeolojik/Jeoteknik Rapor, Statik Proje Hesap Onayi faaliyetlerini gerceklestirmek.
SORUMLU : Sorumlu Personel
UYGULAMA

imar ve Sehircilik Miidiirligi Statik Sube icin verilmis olan talep dilekgeleri imar ve Sehircilik
Mudurligt Evrak Subesine verilir.Evrak Subesi tarafindan kayit yapildiktan sonra Midir veya
yardimcilari tarafindan subemize havale edilir.
1. Jeolojik / Jeoteknik Raporunun Onaylanmasi Faaliyeti
Bina ve bina tirl yapilarin projelendirme safhasinda gerekli olan Jeolojik-Jeoteknik Etiid Raporu; T.C.

BAYINDIRLIK VE iSKAN BAKANLIGI Yapi isleri Genel Miidiirliigiiniin 10 Agustos 2005 tarih ve 815

nolu oluru ile hazirlanan Zemin ve Temel Etiidii Raporu Genel Formatina uygun bir sekilde

hazirlanacaktir.
Rapor icin yapilacak sondaj kuyularina baslamadan 6nce Belediyeden ilgili birime c¢alisma yapilacak
yerin Ada parseli ve nasil bir calisma yapilacag bildirilecektir.
Acilmasi tamamlanan sondaj kuyulari belediyeden ilgili birime en kisa slirede kuyularin derinlikleri
Olgllerek teslim edilecektir.
Bakanligin ilgili Formatina gére hazirlanan ve onaylanmak istenen Jeolojik-Jeoteknik Etiid Raporunun
asli, onay Ucreti ve dilekgesi ile birlikte belediyeden ilgili birime sunulacaktir.
Onay! yapilan Jeolojik-Jeoteknik Etiid Raporu Evrak subesinden alinarak, betonarme Projesinde
kullanilmak Gzere dosyasina kaldirilir ve islem tamamlanmis olur.
2. Statik Proje ve Hesabinin Onaylanmasi Faaliyeti
insaat Miihendisi tarafindan mimari projesine ve zemin etiid raporu onay tarihine bakilarak
mevcut kanun ve yonetmeliklere uygun olarak hazirlanan statik proje ve hesaplarin o yapi ile ilgili
tasiyici sistemi belirlenir. Mimari proje ve zemin etlid raporu onay tarihi 1 yil ge¢mis ise hikmi
yoktur.
e Statik projede istenen evraklar; Onayl zemin etid raporu,onayli mimari proje,1 takim hafriyat
hesabi,har¢ ve Ucretler hizmet karsihg Ucretler makbuzu ile birlikte 3 takim (TS 500 ve Afet
Yonetmelige gore ) Statik projesi hazirlanip Proje subesinde ilgili teknik personelin paraflari

acilarak, onaylanmak lzere teslim edilir.

Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan
Biinyamin OZCAN Faruk UNAL
PERSONEL imar ve Sehircilik Miidiirii
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Statik proje hazirlanmadan &nce zemin etiid raporu ve mimari onayi ilgili birimden onaylanir.On
inceleme olarak proje incelenir .incelenerek uygunlugu halinde onaylanmasi aksi takdirde
dizeltilmesi icin iadesi yapilir.
Cikis islemleri yapildiktan sonra imar niishasi ana dosyasina kaldirilir . 2 niisha Mal sahibi ilgili
kisiye verilir.
3. Tadilat Proje ve Hesabinin Onaylanmasi Faaliyeti
Statik proje ve hesaplarinin onay asamasi ile aynidir ama kesilen harg yapilan degisiklik kadar

kesilir.

DIiKKAT EDILMESI GEREKEN HUSUSLAR:
Projeler icin verilen dilekcelerin siresi 30 giin, jeolojik rapor i¢cin 30 giindir. Sdre icinde
tamamlanamayan proje ve raporlar eksiklikler bildirilerek iade edilir. Miellif kaydi olmayan proje ve

rapor sahiplerinin projeleri incelenemez.

Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan
Biinyamin OZCAN Faruk UNAL
PERSONEL imar ve Sehircilik Miidiirii
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BiRIM : Proje Servisi
SORUMLU : imar ve Sehircilik Muduiri
iS TANIMI : Jeolojik/Jeoteknik Raporu (1), Statik Proje Onayi (2) Statik Hesap Raporu Onayi (3)

a. Vatandas tarafindan

Statik Proje igin Grekli Evraklar
- Onayli Zemin Etiit Raporu

1. JEOLOJIK/JEOTEKNIK RAPOR ONAY TALEBI - Onayh Mimari Proje
2. STATIK PROJE ONAYI - 2 Tk Hesap Raporu
3. STATIK HESAP RAPOR ONAYI - 3 Tk Statik Proje
- 1 Tk Hafriyat Hesab1
SAPMAS Programi evrak kayit modiilii
. . k kayit .
Servis Personeli Tarafindan evrak kayl lizerinden
Teknik Personel Tarafindan talebin islem dosyasinda incelenmesi
(12,3,
—»| HAYR |—» Ve
3194 sayili imar kanunu ile
# 4708 sayili yapi denetim
kanunu, imar ile ilgili diger
EVET kanun, yénetmelik genelge ve
‘ \_ tebligler cergevesinde
Teknik Personel - . - -
Tarafindan Harg ve Hizmet karsiligi ticretler makbuzunun kesilmesi
l SAMPAS Programi
' . Tahakkuk Modlt
Teknik Personel Tarafindan, Servis 1,2 ve 3 iizerinden uygunluk kagesi Uzerinden

Sorumlusu, Birim Sefi, Miidiir

Servis Personel Tarafindan

Servis Personeli Tarafindan

Teknik Personel Tarafindan, Seryis
Sorumlusu, Birim Sefi, Miidiir Imzas1

Servis Personeli Tarafindan

1,2 ve 3 igin onay yazisi

v

giden evrak SAMPAS Programi Evrak
¢ Kayit Modiilii Uzerinde
Onayli belgenin - projenin dagitimin -Ilgilisine Onay Kapak
yapilmast Yazsist ile 2 de 2 niishasi

v

ilgilisine eksiklikleri belirtir iade yazisinin

vyazilmasi
1

v

giden evrak kayd1

Evragin dagitiminin yapilmasi

EAMPAS Programi Evrak
Kayit Modiilii Uzerinde

- llgilisene IADE yazisimin bir
niishasinin génderilmesi

Servis Personeli Tarafindan [ Islem dosyasinin arsiv birimine génderilmesi ] -islem dosyasma IADE yasmin

bir nushasinin takilmasi

Hazirlayan

Biinyamin OZCAN

PERSONEL

Kontrol Eden ve Onaylayan
Faruk UNAL
imar ve Sehircilik Miidiirii
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iSiN ADI : Proje Onay, Vize, Asansor Tescili Talep faaliyetleri
AMAC : Proje Onay, Vize,Asansor isletme Ruhsatlari faaliyetlerini gerceklestirmek.

SORUMLU : Sorumlu Personel

UYGULAMA :

1. Proje Onay Talepleri:

> Yeni Proje Onay Talepleri

Mekanik Tesisat Proje onay talebi dilekgeleri, ilgili projeler ve ekleri yasa, yonetmelik, standart ve
genelgeler cercevesinde ilgili personel tarafindan incelenir. S6z konusu inceleme sonucu yirirlikteki
yasa, yonetmelik, standart ve genelgeler ile onayli mimari projesine uygunlugu tespit edilen mekanik
tesisat projeleri icin proje onay harglari yatirilmasindan sonra ilgilisine onay yazisi yazilir. Uygun
olmayan projeler igin ise eksikliklerin ne oldugunun belirtildigi iade yazisi yazilir.

Yeni proje onay talep basvurulari,

e Talep dilekgesi

e Miellif kaydi

e (Oda sicil durum belgesi

e Projeler (3 Adet)

e  Onayli mimari proje

e Yapi Denetim Kurulusu onayi

e ASKi onayi (Su sayaclari icin)

e itfaiye onayi (Yangin projeleri igin)

e Enerji Kimlik Belgesi Belediye Basvuru Formu
e Blylksehir Belediyesi Numarataj Belgesi

e Proje onay harci makbuzu gibi belgelerle yapilmaktadir.

> Proje Tashihat Onay Talepleri:

Mekanik Tesisat Proje tashihat onay talepleri mimari projede onaylanan tashihatlardan sonra
ylrirlikteki yasa, yonetmelik, standart ve genelgeler cercevesinde incelenir.

S6z konusu inceleme sonucu ylrirlikteki yasa, yonetmelik, standart ve genelgeler ile uygunlugu
tespit edilen proje tashihatlari icin proje tashihat Ucretinin yatirilmasindan sonra onay yazisi yazilr.
Uygun olmayanlara ise eksikliklerin ne oldugunun belirtildigi iade yazisi yazilir.

Proje tashihat onay talep basvurulari igin istenen belgeler,

o Talep dilekgesi

e Proje muellifince mimarideki degisiklige ve mevzuata uygun olarak onayl projelere (3 niisha)
tashihatin islenmis olmasi

e Tapu tescil belgesi

e Muvafakatname

e Tashihat lcreti makbuzu gibi belgelerle yapilmaktadir.

e Vize Ucreti makbuzu gibi belgelerle yapilmaktadir.

Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan
Biinyamin OZCAN Faruk UNAL
PERSONEL imar ve Sehircilik Miidiirii
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2. Asansor Tescili

Mimari projesinde asansor bulunan ve iskan asamasina gelmis binalarda, asanséri monte
eden firmaca montajin tamamlanmasindan sonra asansor Tescili icin belediyemize dilekge ile
miiracaatlari kabul edilir. Asansor tescili icin yapilan miracaatlar, ilgili yasa yonetmelik, standart ve
genelgeler cercevesinde ilgili personel tarafindan incelenir. S6z konusu yirirlikteki yasa yonetmelik,
genelgeler dogrultusunda asansor tescili yapilir. Tescili yapilan montajlar icin ilgilisine onay yazisi
yazilir. Dosya eksigi olanlar icin iade yazisi yazilir.

Asansor isletme ruhsat talep basvurulari icin istenen belgeler,

o Talep dilekgesi

e Asansor uygulama projesi

e Asansor mukavemet hesabi

e Asansor Avan proje

e Bakim sozlesmesi

e AT uygunluk beyani

e Yapi Denetim Kurulusu Onayi/Asansor firma taahhut
e CE'li Komponentler listesi

e CE Sertifikasi

e Garanti Belgesi

e Son Kontrol Formu

e Makine ve Elektrik Mihendislerinin SMM ve BTB
e Yapi Ruhsati fot.

e Hizmet Yeterlilik Belgesi

Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan
Biinyamin OZCAN Faruk UNAL
PERSONEL imar ve Sehircilik Miidiirii
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BiRIM
SORUMLU
iS AKISI ADI

: Proje Servisi

: imar ve Sehircilik Mudiirii ve sorumlu personel
: Proje Onay, Vize, Asansor Tescili Talep faaliyetleri

1-Projesi Onay Talebi (Mekanik Tesisat, Kalorifer |
Vatandas tarafindan Tesisaty, Isi Yalitim Cebri Havalandirma, Asansor) -Sanayi Sicil Belgesi
2- Asansor Tescili -Onaylanmis Kurulus
1 tarafindan diizenlenen
Servis personeli v uygunluk belgesi veya raporu
Tarafindan EVRAK KAYIT SAMPAS - AT Uygulama beyani ve imza
sirkuisu sureti
Teknik personeli + - Garanti Belgesi
tarafindan Talebin islem Dosyasinda incelenmesi (1,2) -TSE lem,Et Yetki Belgesi —
-I¢ periyodik kontrol raporu | |
-Montai Faturasi
@ —> HAYR  |—» \/
=
3194 sayili imar kanunu ile imar
M ile ilgili diger kanun, yonetmelik,
Servis personeli Talebin Yerinde incelenmesi (2) genelge ve tebligler gergevesinde .
Tarafindan
@ — HAYIR —>
Teknik personeli
Tarafindan Harg ve Hizmetler Karsihigi Ucretler SANIPAS
Makbuzunun Kesilmesi
Teknik personeli, Servis sorumlusu, . d' kasel |
madar parafi 1ve 2 Gizerin .e. aseleme yapilmasi
1 ve 2 igin onay yazisi
Servis personeli &
tarafindan . ) SAMPAS
Giden Evrak
Teknik personeli Onayli belgenin-projenin (1,2,3) dagitimmmn yapilmast -ilgifisine 1,2 de onay kapak yazisi (2'de asansér
tescili) ile birlikte projenin bir niishasi
Tarafindan l -islgm dosyasina ekleri ile birlikte projenin bir
nishasi
ilgilisine eksiklikleri belirtir iade yazisinin yazilmasi - Servis arsivi icin 2'de asansér tescilinin bir
\ niishasi
Teknik personeli, Servis sorumlusu, 4
mudir parafi i +—
) SAMPAS
Giden Evrak kavdi
1
Servis personeli [ Evragin Dagitimi ] -ilgilisine iade yazisinin bir niishasinin génderilmesi
Tarafindan

Servis personeli tarafindan

v

islem Dosyasinin Arsiv birimine génderilmesi

-isle

m dosyasina iade yazisinin bir nishasinin takilmasi

Hazirlayan

Biinyamin OZCAN

PERSONEL

Kontrol Eden ve Onaylayan
Faruk UNAL
imar ve Sehircilik Miidiirii
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iSiN ADI : Yeni Yapl, Yenileme, Tadilat, Diger Ruhsat Faaliyetleri
AMAC : Yeni Yapi, Yenileme, Tadilat, Diger Ruhsat Faaliyetlerini yerine getirmek.
SORUMLU : Sorumlu Personel
UYGULAMA :

Belediyemizin yeni yapi ruhsati, yenileme yapi ruhsati, tadilat ruhsati, yanan yikilan yapi ruhsati ile
diger yapi ruhsatlari 3194 imar Kanunu ve ek yénetmelikleri, 4708 sayili yapi denetim kanunu ve
yonetmelikleri, 2464 belediye gelirler kanunu, 5627 enerji verimliligi kanunu ve yonetmeligi, 5393
Belediye Kanunu ve yonetmeligi, 5216 Biiyiiksehir Belediye kanunu ve Kanunu, 4734 sayili Kamu ihale
Kanunu ve Yoénetmeligi, Ankara Biiyiiksehir Belediye Baskanhgl imar Yoénetmeligi ve ilgili kanun ve
yonetmeliklerin maddelerine gore yapilmaktadir,

1. Yeni Yapi Ruhsati Hazirlanmasi ve Onaylanmasi Faaliyetleri

e Projeler onaylandiktan sonra ruhsat servisinde bulunan listeye (yeni yapi ruhsati alinmasi igin
gerekli belgeler) gore yapli durumuna uygun olarak arsa sahibi veya vekili islem dosyasinda
bulunan belgelerin disindaki evraklari tamamlayarak Yazi isleri Midiirliigii Evrak Servisine dilekge
ile mlracaatini yapar.

e idare tarafindan Ruhsat Subesine gelen basvuru Sube Srm. tarafindan teknik personele havale
edilir.

o ilgili personel islem dosyasi (zerinden kontrolii yapar. Eksikler varsa ilgilisine bildirilir.
Tamamlanamamasi durumunda dilekce eksiklikler bildirilerek dilekge sahibine iade edilir.

o Gerekli belgeler tamamlandiktan sonra insaatin baslanip baslaniimadigina (arsa, bina vs.) bakilir.
insaata baslanmamissa insaat harg ve {icretleri SAMPAS (izerinden vezneye yatirildiktan sonra yeni
yap! ruhsati SAMPAS, MAKS web sitesi lizerinden hazirlanir. MAKS web sitesi lizerinden ruhsat
servis personeli tarafindan yapi ruhsati formu ciktisi 7 suret olarak alinarak imzalanir. Sef
tarafindan kontrol edildikten sonra evraklar makama (Birim Sorumlusuna) sunulur.

e idare tarafindan onaylanan ruhsat subeye gelir ve yapi ruhsat numarasi verilir. idare tarafindan
onaylanan ruhsat subeye gelir ve yapi ruhsat numarasi verilir. Sistemde, Bayindirlik Yapi isleri
Genel Muaduarlaga YDS Sistemi ve MAKS tarafindan gereken bilgiler doldurulur. Ruhsatin bir
nlshasi mal sahibi, bir tanesi islem dosyasina, bir tanesi ruhsat subesindeki dosyasina, kalan bir
nishasi da ilgili kurumlara gonderilmek (ssk, biylksehir belediyesi vs) tzere idari isler subesine

teslim edilir. islemi biten dosya idare isler biinyesinde bulunan Arsiv Servisine génderilir.

Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan
Biinyamin 6ZCAN Faruk UNAL
PERSONEL imar ve Sehircilik Miidiiri
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e Yeni yapl ruhsati almadan yerinde yapilasma olmasi durumunda Zabita MudirlGgi Yapi Denetim
Sefligine iImar Kanunun 32. ve 42. maddelerinin uygulanmasi igin gerekli yazismalar yapilr.

2. Yenileme Yapi Ruhsati Hazirlanmasi ve Onaylanmasi Faaliyetleri

Ruhsat farkli amaglarla yenilenir. Bunlar yapi ruhsatinin slresini uzatmak, miteahhit-yapi denetim

sirketi(veya fenni mesul)-santiye sefi-arsa sahibi degisikliginde vs. yapi ruhsati yenilenir.

e Yenileme durumuna uygun olarak arsa sahibi veya vekili islem dosyasinda bulunan belgelerin
disindaki evraklari tamamlayarak Yazi isleri Mudurligii Evrak Servisine dilekce ile miiracaatini
yapar.

e idare tarafindan Ruhsat Subesine gelen basvuru Sube Srm. tarafindan teknik personele havale
edilir.

o ilgili personel islem dosyasi iizerinden belge kontrolii yapar. Eksikler varsa ilgilisine bildirilir.
Tamamlanmamasi durumunda dilekce eksiklikler bildirilerek dilekge sahibine iade edilir.

e Ruhsat miteahhit-yapi denetim sirketi(veya fenni mesul)-santiye sefi-arsa sahibinin herhangi biri
degistigi icin yenileniyorsa biltin ruhsat yenilemelerinde imar durum belgesi ve tapu tescil
belgesine ilave olarak degisiklige konu olan belgelerin (yeni yapi ruhsati alinmasi icin gerekli
belgeler listesindeki ilgili kisminda tanimlanan belgeleri) tamamlatilarak yenileme yapi ruhsati
SAMPAS, MAKS web sitesi tizerinden hazirlanir.

MAKS web sitesi Gzerinden ruhsat servis personeli tarafindan yapi ruhsati formu ¢iktisi 7 suret
olarak alinarak imzalanir. Sef tarafindan kontrol edildikten sonra evraklar makama (Birim
Sorumlusuna) sunulur.

e Ruhsat siiresi uzatilmak tzere yenileniyorsa; ilk yapi ruhsat tarihine bakilir. Yenilemeye konu olan
ruhsat eger heniiz yasal 5 yilini doldurmamissa ve (miteahhit-yapi denetim sirketi veya fenni
mesul-santiye sefi-arsa sahibinin ) herhangi birinin degisikligi de yok ise imar durum belgesi ve
tapu tescil belgesine ilave olarak (yeni yapi ruhsati alinmasi icin gerekli belgeler listesindeki ilgili
kisminda tanimlanan belgeleri) Belgelerin tamamlanmasi halinde yenileme yapi ruhsati SAMPAS,
MAKS web sitesi lzerinden hazirlanir. MAKS web sitesi lzerinden ruhsat teknik personel
tarafindan yapi ruhsati formu c¢iktisi 7 suret olarak alinarak imzalanir. Sef tarafindan kontrol
edildikten sonra evraklar makama (Birim Sorumlusuna) sunulur.

e idare tarafindan onaylanan ruhsat subeye gelir ve yapi ruhsat numarasi verilir. Sistemde,
Bayindirlik Yapi isleri Genel Mudirligli YDS Sistemi ve MAKS tarafindan gereken bilgiler

doldurulur. Ruhsatin bir niishasi vatandasa, bir tanesi islem dosyasina, bir tanesi ruhsat
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subesindeki dosyasina, kalan bir nishasi da ilgili kurumlara gonderilmek (ssk, buylksehir
belediyesi vs) lizere idari isler subesine teslim edilir. islemi biten dosya idare isler biinyesinde
bulunan Arsiv Servisine gonderilir.

3. Tadilat Ruhsati Hazirlanmasi ve Onaylanmasi Faaliyetleri

Tadilat Projeleri onaylandiktan sonra Yapi durumuna uygun olarak arsa sahibi veya vekili islem
dosyasinda bulunan belgelerin disindaki evraklari tamamlayarak Yazi isleri MudirlGgii Evrak
Servisine dilekge ile miracaatini yapar.

idare tarafindan Ruhsat Subesine gelen basvuru Sube Srm. tarafindan teknik personele havale
edilir.

ilgili personel islem dosyasi Uzerinden kontrolii yapar. Eksikler varsa ilgilisine bildirilir.
Tamamlanmamasi durumunda dilekce eksiklikler bildirilerek dilekg¢e sahibine iade edilir.

Gerekli belgeler tamamlandiktan sonra s6z konusu tadilat yapimina baslanip baslaniimadigina
(arsa, bina vs.) bakilir. Tadilatin yapimina baslanmamissa insaat har¢ ve Ucretleri SAMPAS
Uzerinden vezneye yatirildiktan sonra yapi ruhsati SAMPAS, MAKS web sitesi lizerinden hazirlanir.
MAKS web sitesi lizerinden ruhsat teknik personel tarafindan yapi ruhsati formu ciktisi 7 suret
olarak alinarak imzalanir. Sef tarafindan kontrol edildikten sonra evraklar makama (Birim
Sorumlusuna) sunulur.

Gerekli belgeler tamamlandiktan sonra yerinde Tadilat Yapi Ruhsati almadan yapilasmanin
baslamasi durumunda Zabita Miidirligii Yapi Denetim Sefligine imar Kanunun 32. ve 42.
maddelerinin uygulanmasi icin gerekli yazismalar yapilir.

idare tarafindan onaylanan ruhsat subeye gelir ve yapi ruhsat numarasi verilir. Sistemde,
Bayindirlik Yapi isleri Genel MudirlGgii YDS Sistemi ve MAKS tarafindan gereken bilgiler
doldurulur. Ruhsatin bir niishasi mal sahibine, bir tanesi islem dosyasina, bir tanesi ruhsat
subesindeki dosyasina, kalan bir nishasi da ilgili kurumlara gonderilmek (ssk, buylksehir
belediyesi vs) {izere idari isler subesine teslim edilir. islemi biten dosya idare isler biinyesinde
bulunan Arsiv Servisine gdnderilir.

4. Yanan Yikilan Yapi Ruhsati Hazirlanmasi ve Onaylanmasi Faaliyetleri

Arsa Uzerinde bulunan eski ve kullanilmayan binalarin Adres Kayit Sisteminde tekrar arsa
konumuna gelmesi amaciyla verilen yanan yikilan yapi ruhsati slireci yapi durumuna uygun olarak
arsa sahibi veya vekili eski binaya ait ASKi ve TEDAS gibi tiim aboneliklerini kapatarak ilgili

belgeleri ve yikimi yapacak miteahhit icin tanimlanan (yeni yapi ruhsati alinmasi icin gerekli
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belgeler listesindeki) belgeleri ve yikilacak binaya ait proje bilgileri ile numarataj belgesini
tamamlayarak Yazi isleri Miidirliigii Evrak Servisine dilekge ile miiracaatini yapar.

idare tarafindan Ruhsat Subesine gelen basvuru Sube Srm. tarafindan teknik personele havale
edilir.

ilgili personel islem dosyasi Uzerinden kontrolii yapar. Eksikler varsa ilgilisine bildirilir.
Tamamlanmamasi durumunda dilekce eksiklikler bildirilerek dilekg¢e sahibine iade edilir.

Gerekli belgeler tamamlandiktan sonra yanan yikilan yapi ruhsatt SAMPAS, MAKS web sitesi
Gzerinden hazirlanir. MAKS web sitesi lzerinden ruhsat servis personeli tarafindan yapi ruhsati
formu ciktisi 3 suret olarak alinarak imzalanir. Sef tarafindan kontrol edildikten sonra evraklar
makama (Birim Sorumlusuna) sunulur.

idare tarafindan Ruhsat onaylandiktan sonra ruhsat subesine ruhsat numarasi verilmek Uzere
gelir. Personel tarafindan yanan yikilan yapi ruhsati numarasi verilir. Sistemde, MAKS tarafindan
gereken bilgiler doldurulur. Ruhsatin bir niishasi mal sahibi, bir tanesi islem dosyasina, bir tanesi
ruhsat subesindeki dosyasina ayrilir. islemi biten dosya idare isler biinyesinde bulunan Arsiv
Servisine gonderilir.

5. Diger Yapi Ruhsatlan Hazirlanmasi ve Onaylanmasi Faaliyetleri

Yeniden, ek bina, kat ilavesi, ilave, gegici, restorasyon, gliclendirme, kullanim degisikligi, fosseptik,
mekanik tesisat, elektrik tesisati, isim degisikligi, bahce duvari vs konulari icerir. Verilis amacina
gore farkli isimler alan diger yapi ruhsati hazirlanmasinda verilis amacina uygun olarak arsa sahibi
veya vekili islem dosyasinda bulunan belgelerin disinda imar durum belgesi ve tapu tescil
belgesine ilave olarak degisiklige konu olan belgelerin (yeni yapi ruhsati alinmasi icin gerekli
belgeler listesindeki ilgili kisminda tanimlanan) belgeleri tamamlayarak Yazi isleri Miidiirligi Evrak
Servisine dilekge ile miracaatini yapar.

idare tarafindan Ruhsat Subesine gelen basvuru Sube Srm. tarafindan teknik personele havale
edilir.

ilgili personel islem dosyasi (zerinden kontrolii yapar.Eksikler varsa ilgilisine bildirilir.
Tamamlanmamasi durumunda dilekge eksiklikler bildirilerek dilekge sahibine iade edilir.
Degisiklige konu olan belgeler tamamlanarak diger yapi ruhsati gerektiginde insaat harg¢ ve
Ucretleri SAMPAS lizerinden vezneye yatirildiktan sonra diger yapi ruhsati SAMPAS, MAKS web

sitesi Gzerinden hazirlanir. MAKS web sitesi lizerinden ruhsat teknik personel tarafindan diger yapi
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ruhsati formu c¢iktisi 7 suret olarak alinarak imzalanir. Sef tarafindan kontrol edildikten sonra
evraklar makama (Birim Sorumlusuna) sunulur.

e idare tarafindan Ruhsat onaylandiktan sonra ruhsat subesine ruhsat numarasi verilmek {zere
gelir. Personel tarafindan yapi ruhsat numarasi verilir. Sistemde, Bayindirhk Yapi isleri Genel
Mudurligi YDS Sistemi ve MAKS tarafindan gereken bilgiler doldurulur. Ruhsatin bir nishasi mal
sahibine, bir tanesi islem dosyasina, bir tanesi ruhsat subesindeki dosyasina, kalan bir niishasi da
ilgili kurumlara gonderilmek (SSK, biliylksehir belediyesi vs) lizere idari isler subesine teslim edilir.
islemi biten dosya idare isler biinyesinde bulunan Arsiv Servisine génderilir.

o Gerekli belgeler tamamlandiktan sonra gerekiyorsa yerinde baslanip baslaniimadigina bakilir.
Yapilasma olmasi durumunda Zabita Midiirligii Yapi Denetim Sefligine imar Kanunun 32. ve 42.

maddelerinin uygulanmasi icin gerekli yazismalar yapilir.
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iSiN ADI : Yeni Yapl, Yenileme, Tadilat, Diger Ruhsat Faaliyetleri
AMAC : Yeni Yapi, Yenileme, Tadilat, Diger Ruhsat Faaliyetlerini yerine getirmek.

SORUMLU : Sorumlu Personel

Vatandas Tarafindan Yap1 Ruhsati Talep Dilekgesi (SBtere(IididEvrak: ’;a”?” Hi;mflt .
. . . andardimizin Froje ve Kuhsai
(Yenl’ Yenileme ve tadilat Ruhsatl) Servisi Ilgili faaliyeti igin istenen
v evraklar
Servis Personeli Tarafindan / Evrak kayit SAMPAS
Teknik Personel Tarafindan Talebin islem dosyasinda incelenmesi

e s [

i

EVET

v

Harc ve hizmet karsilig: ticretler
Teknik Personel Tarafindan makbuzunun kesilmesi

v

MAKS programinda interaktif ortamda
Teknik Personel Tarafindan Ruhsatin hazirlanmasi https://pdres.maks.gov.tr adresindeki
prograin lizerinden

3194 sayili imar kanunu ile imar
ile ilgili diger kanun, yonetmelik,
genelge ve tebligler gergevesinde .

Teknik Per80n9|. Taraflnda{l, ?el’vis RUHSAT ONAY KAPAK YAZISI

Sorumlusu, Birim Spﬁ, Miidiir Parafi,

Bagkan Yardimcist Imzasi *

Servis Personeli Tarafindan Giden Evrak SAMPAS

v

Bayindirlik Bakanlhigima ait YDS sistemi ile I¢ Isleri
Bakanligina ait MAKS Programinda ruhsat onayinin
alinmasi

Teknik Personel Tarafindan

https://Er_dres.maks.qov.tr adresindeki
program lizerinden
http://yplk.yigm.cgov.tr adresindeki
¢ program lzerinden

-Islem doyasina ekleri ile birlikte bir niishast

-Ilgili karhu kurum ve kuruluslarina gonderilmesi iizere

* iki niishadt
- Servis afsivi i¢in bir niishast

Servis Personeli Tarafindan { RUHSATIN DAGITIMININ Y APILMASI ] -Igilisind onay kapak yazist ile birlikte bir niishas1

Islem dosyasinin
Gorilintii dijital arsiv olusturmada diiital arsiv tarama 2
Gorevli personel tarafindan

1
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1

Servis Personeli Tarafindan

Imar Arsiv Programimi
yapan personel tarafindan

Teknik Personel Tarafindan, Servis
Sorumlusu, Birim Sefi, Miidiir Parafi,
Baskan Yardimcisi imzasi

v

Islem dosyasinin arsiv birimine

gonderilmesi

v

Verilen Ruhsata Ait Bilgilerin imar

Arciv Prooramina Girilmesi

Y

2
v

ilgilisine eksikleri belirtilir iade

yazisinin yazilmast

Servis Personeli Tarafindan

v

GIDEN EVRAK KAYDI

-llgilisine iade yazisimn  bir
niishasinin gonderilmesi
-Islem dosyasma iade yazismin
bir niishasinin takilmasi
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iSiN ADI : Temel Vize Servisi faaliyetleri

AMAC : Binalarin ruhsat ve eklerine uygun olarak yapilmasini saglamak ve kontrol etmek
SORUMLU : Sorumlu Personel

UYGULAMA

Temel Vize Servisi Faaliyeti

Kamu kurum/kuruluslari ve vatandas talebi dogrultusunda ilgili dilekgce subemiz tarafindan
evrak subesinden havale yolu ile alinir.

SAMPAS programi evrak kayit modulu ile gelen evraklar sube personeli tarafindan kayit
edildikten sonra ilgili teknik personele Birim Sorumlusu tarafindan havale edilir.

Teknik personel tarafindan dilek¢ede belirtilen ada parselin islem dosyasi arsivden gagirilir.
Yer teslim tutanagi:

Ruhsati alinan ada parsel icin ilgili yapi denetim firmasi veya miteahhit bir dilekce ile yer
teslim tutanaginin onaylanmasi icin miracaat eder. Teknik personel tarafindan dilekge ekinde
sunulan yer teslim tutanagi yerinde yapilan kontrollerden sonra bir yanlislik yok ise bilgisayar
ortamina islenerek bir Ust yazi ile kontrolli yapan teknik personel ve subedeki diger teknik
personel tarafindan da imzalanip evrak cikisi icin ilgili sube personeline gonderilir.

Temel vize tutanagi:

Dilekge ekinde ilgili yapi denetim firmasi tarafindan hazirlanan temel vize tutanagi ile birlikte
Teknik personel tarafindan ilgili ada parsele gidilip, bina oturumunun 6l¢iimi, zemin ve
Subasman kotlari elektronik alet yardimi ile kontrol edilir.

Teknik personel tarafindan incelenen binada herhangi bir sorun bulundugu takdirde; ilgilisine
eksikliklerini bildiren iade yazisi yazilarak (st yazilari ile imzalanarak evrak cikisi icin ilgili
personele gonderilir.

Teknik personel tarafindan incelenen binada herhangi bir sorun bulunmadig takdirde onayli
mimari proje ve arazideki olcimlerden yararlanilarak sisworld programi yardimi ile temel
vizesi bilgisayar ortamina aktarildiktan sonra Ust yazisi ile kontroll yapan teknik personel ve
subedeki bir diger teknik personel tarafindan da imzalanip evrak cikisi icin ilgili sube
personeline gdnderilir.

Dilekce ekinde sunulan su basman tutanagl ve ruhsat eki olan mimari projesine uygun
olmayan binalarin tutanaklari hazirlanarak ilgili subeye gonderilerek yasal islemlerin
baslamasi saglanir.

SAMPAS programinda evrak cikisi yapildiktan sonra ilgili Birim Sorumlusu ve Midire imzaya
sunulur.

Temel vize belgesi onay asamasindan sonra evrak subesinde cikisi yapilarak ilgilisine teslim
edilir.

Temel vize vermek icin hazirlanan ana dosya Temel Vize subesindeki islemler bittikten sonra
birer niishasi ilgilisine verilir. Dosya ve diger evraklari arsive geri gdnderilir.

Park ve Bahcgeler Mudurlugl ve Fen isleri MidurlGgi binyesinde yiritilen isler igin teknik
olarak yardimci olunmaktadir.
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DiKKAT EDILECEK HUSUSLAR

e Temel vize miiracaatlarinda ilgili ada parsele ait onayli mimari projenin asli olmak zorundadir.

3. Roleve Faaliyeti:

Kamu kurum/kuruluslari ve vatandas talebi dogrultusunda ilgili dilekce ve evraklari subemiz
tarafindan evrak subesinden havale yolu ile alinir.

Sampas programi evrak kayit moduli ile gelen evraklar sube personeli tarafindan kayit
edildikten sonra ilgili teknik personele Birim Sorumlusu tarafindan havale edilir.

Teknik personel tarafindan dilekcede belirtilen ada parsele gore islem dosyasi arsivden
cagirilir ve incelenir.

ilgili ada parseldeki bina yerinde teknik personel tarafindan élcilip, sisworld programi
yardimiyla krokisi hazirlanip imzalanir.

Krokisi hazirlanan binanin Ust yazilari da hazirlanip dlcimui yapan teknik personel tarafindan
imzalanip evrak cikisi icin ilgili sube personeline gonderilir.

Sampas programinda evrak cikisi yapildiktan sonra ilgili Birim Sorumlusu ve Miidiire imzaya
sunulur.

Temel vize belgesi onay asamasindan sonra evrak subesinde ¢ikisi yapilarak ilgilisine teslim
edilir.

Roleve vermek igin hazirlanan ana dosya Temel Vize subesindeki islemler bittikten sonra birer
nishasi ilgilisine verilir.

Roperli Kroki:

* Kamu kurum/kuruluslari ve vatandas talebi dogrultusunda ilgili dilekge ve evraklari subemiz
tarafindan evrak subesinden havale yolu ile alinir.

Sampas programi evrak kayit modili ile gelen evraklar sube personeli tarafindan kayit
edildikten sonra ilgili teknik personele Birim Sorumlusu tarafindan havale edilir.

Teknik personel tarafindan dilekgede belirtilen ada parselde bitmis ve yapi kullanim izin
belgesi almis binanin islem dosyasi arsivden c¢agirilir ve incelenir.

Roperli Kroki talebinde ek evrak olarak sunulan roperli kroki tutanaginin dnceden verilen
temelvize tutanagl ve mimari projeyle uygunlugu kontrol edilir. Herhangi bir problem yoksa
roperli kroki tutanagl teknik eleman tarafindan onaylanir. Evrak cikisi icin ilgili sube
personeline gdnderilir.

Sampas programinda evrak ¢ikisi yapildiktan sonra llgili Birim Sorumlusu ve Midiire imzaya
sunulur.

Roperli Kroki belgesi onay asamasindan sonra evrak subesinde ¢ikisi yapilarak ilgilisine teslim
edilir.

Roperli Kroki igin hazirlanan ana dosya Temel Vize subesindeki islemler bittikten sonra birer
nishasi ilgilisine verilir.
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BiRIM
SORUMLU
iS TANIMI

: imar ve Sehircilik Mudirligii /Temel Vize Servisi
: imar ve Sehircilik Mudiirii ve sorumlu personel
: Is Yeri Teslim Tutanagi, Temel Vize, Roleve, Réperli Kroki

a. Resen (a)
b. vatandas tarafindan 1.

2.
3.
4.

Resen (b) Vatandas tarafindan
is Yeri Teslim Tutanag),

Temel Vize,

Roleve,

Roperli Kroki

¥

Servis Personeli Tarafindan

(b i¢in) evrak kayt (1,2,3,4)

v

Teknik Personel Tarafindan

(a-b i¢in) talebin islem dosyasinda

incelenmesi (1,2,3,4)

v

— 3194 sayili imar kanunu ile
HAYIR imar ile ilgili diger kanun,
yonetmelik, genelge ve
tebligler cercevesinde
Teknik Personel (b i¢in) Harg ve Hizmet karsilig1 ticretler makbuzunun
Tarafindan kesilmesi (4)
(a,b icin) biiro galigmas (gikt1 eklerinin ¢iziminin
hazirlanmasi (1,2,3,4)
Teknik Personel Tarafindan, Servis (a,b)onay kapak yazisi (1,2,3,4)
Sorumlusu, Birim Sefi, Miidiir
Teknik Personel Tarafindan (a,b icin)giden evrak (1,2,3,4)
Servis Personeli Tarafindan (a,b i¢in) evragin dagitiminin yapilmasi
1,2,3,4)
Teknik Personel Tarafindan, Servis | 4, iy jigilisine eksiklikleri belirtir iade
Sorumlusu, Birim Sefi, Miidiir Parafj 1 1234
Baskan Yardimcisi imzasi yazisinin yazilmasi (1,2,3,4) y
Servis Personeli Tarafindan (b i¢in) giden evrak kaydi (1,2,3,4)
Servis Personeli Tarafindan *
Islem dosyasinin arsiv birimine génderilmesi ]

(1 igin); is yeri teslim tutanagy, is yeri
teslim krokisi, ruhsat fotokopisi

(2 i¢in); ruhsat asli, temel vize krokisi
(4 i¢in); sozlesme, roperli kroki, iskan
fotokopisi, vaziyet fotokopisi
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AMAC : Bu prosediiriin amaci, imar ve Sehircilik MudurlGgiiniin tiim faaliyetlerini

actklamaktir.
KAPSAM : Bu prosediir, imar ve Sehircilik Miidiirligiiniin tim faaliyet siireglerini kapsar.
TANIMLAR :
YETKi SORUMLULUKLAR
e 1. Yetkili : imar ve Sehircilik Midiiri
e 2. Yetkili : idari isleri Servis Sorumlusu

e 3. Yetkili : Sorumlu personel

UYGULAMA ADIMLARI

Gelen Giden Evrak islemleri : Tim Mudiirliiklere ait evraklarin incelenmesi diizenlenmesi ve
arsivlenmesi is ve islemlerini etkin bir sekilde yuritmek.

Stajer Puantaji Hazirlanmasi : Staj gorevini belediyemizde gerceklestiren 6grencilerin staj
dénemlerini en iyi sekilde gecirmelerini saglamak.

Personel izin islemleri : imar ve Sehircilik Miidiirligi biinyesinde calisan personellerin izinlerini
yasa ve yonetmelikler ¢ercevesinde kullanmasini saglamak.

Personel 6z ve 6zliik islemleri: imar ve Sehircilik Mudirligii biinyesinde calisan personellerin
0zlik dosyalarini diizenleme is ve islemlerini yerine getirmek.

Arsiv islemleri : imar ve Sehircilik Miidiirliigi tim servislerinden gelen evrak ve insaat dosyalarini
dizenli olarak saklamak, gerektiginde temin etmek, islem dosyalarindaki tiim evraklari taramak
ve dijital kayit altina almak, arsiv kontrollerini saglamak, arsivdeki is ve islemleri etkin bir sekilde

yuritmek.

Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan
Biinyamin OZCAN Faruk UNAL
PERSONEL imar ve Sehircilik Midiirii




IMAR VE SEHIRCiLIK MUDURLUGU ”ﬁ‘
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Dok.No:ISM.PR.02 | Yay.Tarihi:30.12.2016 | Revizyon No:00 | Rev.Tarihi.00.00.2015
1. AMAC : Bu prosediiriin amaci, imar ve Sehircilik MudurlGgiiniin tim faaliyetlerini agiklamaktir.
2. KAPSAM :Bu prosediir, imar ve Sehircilik Mudirliginiin tim faaliyet siireclerini kapsar.
3. TANIMLAR :
4. YETKi SORUMLULUKLAR
e 1. Yetkili : imar ve Sehircilik Muduri
e 2. Yetkili : iskan Servis Sorumlusu
e 3. Yetkili : Sorumlu personel
5. UYGULAMA ADIMLARI

e Evrakislemleri :Kisi ve Kurumlardan (SGK, Mahkemeler, Vergi Daireleri vs.) gelen
bilgi ve belge talepleri karsilanmaktadir.

e Bina Mahal Kontrol isleri : Yapinin Fenni Mesulleri veya yapi denetim firmasi sorumlulugu
altinda Yapi ruhsati ve eklerine uygun olarak tamamlanmis yapinin can ve mal glivenligi
acisindan uygunlugu ve kullanimina yonelik sorun bulunup bulunmadiginin tespiti
yapilmaktadir.

e s Bitirme Tutanagi Diizenleme : insaat isleri tamamlanmis yapinin, fenni mesulleri tarafindan
diizenlenen teknik raporlarina ve gerekli diger belgelere istinaden onaylanmasi islemidir.

e Yapi Kullanma izin (iskan) Belgesi : is Bitirmesi diizenlenmis yapiya Kanun ve ydnetmelikler
dogrultusunda Kurumlarla ilisiginin kesildigini belirten belgelerle birlikte harg ve (cretleri

yatirilan yapinin MAKS Sistemi izerinden diizenlenmesi islemidir.

Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan
Biinyamin OZCAN Faruk UNAL
PERSONEL Imar ve Sehircilik Miidiirii




iMAR VE SEHiRc_iL_iK MUDUBLUGU “ -
PROJE SERVISI PROSEDUR p " 4 i
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Dok.No:ISM.PR.03 Yay.Tarihi:30.12.2016 | Revizyon No:00 Rev.Tarihi.00.00.2015

1. AMAC : Bu prosediiriin amaci, proje servisinin tim faaliyetlerini aciklamaktir.

2. KAPSAM : Bu proseddr, proje ile ilgili tim is ve islem faaliyet suireglerini kapsar.

3. TANIMLAR :

4. YETKi SORUMLULUKLAR

e 1. Yetkili : imar ve Sehircilik Miidiri
e 2. Yetkili : Proje Servis Sorumlusu
e 3. Yetkili : Sorumlu personel

5. UYGULAMA ADIMLARI

e Evrak islemleri : Kisi ve Kurumlardan gelen bilgi ve belge talepleri karsilanmaktadir.

e Mimari Proje islemleri : TUm mimari proje , tashihat , tadilat onay islemleri, bilgi edinme kanunu
kapsamindaki yazismalar , suret onaylari ile servis konularini kapsayan resmi yazismalari etkin bir
sekilde ylrutmek.

e Statik Proje islemleri : Tiim statik proeler ,tashihat,tadilat onay islemleri,hafriyat hesabi,bilgi
eidnme kanunu kapsamindaki yazismalari etkin bir sekilde yiritmek.

e Jeoloji-Jeoteknik Etiid islemleri: Ruhsata tabi tiim ada parseller icin hazirlanan Jeoloji-Jeoteknik
raporun tetkiki ve onayi ile raporun hazirlanmasi icin arazide yapilan calismalari (sondaj v.b. )
kontrolini yapmak ve konusu ile ilgili resmi

e Mekanik Tesisat ve Asansor islemleri :Tim mekanik tesisat, asansér projeleri ,tashihat, tadilat

ve onay islemlerei ile birlikte asansorlerin tescil islemleri ve yazismalari yiritmek.
Peyzaj Proje islemleri: Ruhsata tabi tiim ada ve parseller icin hazirlanan proje, tashihat ve tadilat

proje onay islemleri ve bilgi edinme kanunu kapsamindaki yazismalari etkin bir sekilde ytritmek.

Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan
Biinyamin OZCAN Faruk UNAL
PERSONEL imar ve Sehircilik Miidiirii
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1. AMAC : Bu prosediiriin amaci, imar ve Sehircilik Mudurligii Ruhsat servisinin faaliyetlerini
aciklamaktir.
KAPSAM : Bu prosediir, imar ve Sehircilik Midiirligii Ruhsat servisinin tiim faaliyet siireglerini
kapsar.

YETKi SORUMLULUKLAR : Kurum, Kurulus veya vatandaslardan gelen dilekgelere ait islemlerin
etkin bir sekilde yerine getirilmesi ve zamaninda cevap verilmesi.
e 1. Yetkili : imar ve Sehircilik Midiri
e 2.Yetkili : Ruhsat Servis Sorumlusu
e 3.Yetkili: Personel
UYGULAMA ADIMLARI
Evrak islemleri : Kisi ve Kurumlardan gelen bilgi ve belge talepleri karsilanmaktadir.
Mimari Proje islemleri
Statik Proje islemleri
Jeoloji-Jeoteknik Etiid islemleri
Mekanik Tesisat islemleri

Peyzaj Proje islemleri

TANIMLAR : Proje ve ekleri tamamlanmis yapiya Kanun ve yonetmelikler dogrultusunda harg ve
Ucretleri yatirilarak yapinin MAKS Sistemi lizerinden etkin bir sekilde insaata baslamak icin gerekli

izinin verilmesi olayidir.

Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan
Biinyamin OZCAN Faruk UNAL
PERSONEL imar ve Sehircilik Miidiirii
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1. AMAC :  Bu prosediiriin amaci, imar ve Sehircilik Midirligii Temel vize servisinin

faaliyetlerini agiklamaktir.
2. KAPSAM :Bu prosediir, imar ve Sehircilik Midirligi Temel vize servisinin tim faaliyet
sureglerini kapsar.
3. TANIMLAR :
4. YETKi SORUMLULUKLAR
e 1. Yetkili : imar ve Sehircilik Midiri
e 2. Yetkili : Temel Vize Servis Sorumlusu

o 3. Yetkili : Sorumlu personel

5. UYGULAMA ADIMLARI

e EVRAK ISLEMLERI : Kurum, Kurulus veya vatandaslardan gelen dilekgelere ait islemlerin etkin
bir sekilde yerine getirilmesi.

e YERTESLIM VE TEMEL ViZE iSLEMLERI : Dilekce ve ekleri ile birlikte yapilan miiracaatlar
evraklarda ve arazide yapilan kontrollerden sonra onay islemlerinin yapilmasi.

e APLIKASYON iSLEMLERI : Park ve Bahceler Miidiirliigii ve Fen isleri Midurltgi gorev ve yetki
alanina giren fakat teknik destek gerektiren

e Aplikasyon ve halihazir haritalarin hizli ve dogru bir sekilde hazirlanmasi.

e ROLEVELI APLIKASYON VE GABARILI YOL KOTU ISLEMLERi : Kurum, kurulus ve
vatandaslardan gelen talepler dogrultusunda kacak binalarin tespiti yapilarak gerekli yasal

islemlere esas olacak sekilde hazirlanmasi.

Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan
Biinyamin OZCAN Faruk UNAL
PERSONEL imar ve Sehircilik Miidiirii
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RiSK DEGERLENDIRME CALISMALARI FORM
VE DOKUMANLARI
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Sira
No:

10.

11.

12,

Risk Adi/Sebebi

Evrak eksigi

Projelerin yonetmeliklere aykiri gelmesi

Personel rahatsizhigi(hastalik hali,
dogum izni)

Plan notlarinda tereddiit dogdugunda
resmi kurum yazismalari

Mimari Proje onaylanmasindan sonra
diger teknik projelerin
(statik,tesisatv.b.) proje uyumsuzluklari

Resmi TUIK sisteminin aktif olmamasi
Arsa Uizerinde gecekondu olabilir.
Ruhsat dncesi hafriyat alinmis olabilir.
Binanin projesine uygun yapilmamasi
is kazasi olabilir.

imar mevzuatlarina aykiri yapilara
islem yapilmamasi.

Gelen evraklara yasal siresi icerisinde
islem yapilmamasi.

Olasilik
Derecesi

Etki Risk

Derecesi Puani
2 12
2 12
[N
6 36
3 18
.
-
6 12
6 36
6 36
6 24
6 12

Stratejik
Amag/
Hedef
11.1-11.2-
11.3
11.1-11.2-
11.3
11.1-11.2-
11.3
11.1-11.2-
11.3

11.1-11.2-
11.3

11.1-11.2-
11.3
11.1-11.2-
11.3
11.1-11.2-
11.3
11.1-11.2-
11.3
11.1-11.2-
11.3

11.1-11.2-
11.3

11.1-11.2-
11.3

ilgili Siireg
Siireg/Prosediir Sorumlusu
TUm Birim Servis
Suregleri Sorumlusu
TUm Birim Servis
Suregleri Sorumlusu
TUm Birim Servis
Suregleri Sorumlusu
TUm Birim Servis
Suregleri Sorumlusu
TUm Birim Servis
Suregleri Sorumlusu
TUm Birim Servis
Suregleri Sorumlusu
TUm Birim Servis
Suregleri Sorumlusu
TUm Birim Servis
Suregleri Sorumlusu
TUm Birim Servis
Suregleri Sorumlusu
TUm Birim Servis
Suregleri Sorumlusu
TUm Birim Servis
Suregleri Sorumlusu
TUm Birim Servis
Suregleri Sorumlusu

On goriilen
Eylem Plani

Eksik evraklar talep edilerek
duyuru yapilir.

ilgililer uyarilir.

Personel gorevlendirilme
artirihr.

Sireg beklenir.

ilgililer uyarihr.

Alt yapi guiglendirilir.

Yerinde kontrol yapilir. Yikim
islemi yapilmasi saglanir
Yerinde kontrol ve duyuru

yapilir.
ilgililer uyarilir. Yasal islem
yapilir.
Dikkatli olunmasi igin uyarilar
yapilhr.

ilgiler uyarihp siiresi icinde yasal
islem yapilir. ilgililerin
uyariimasina devam edilir.
Siresi icerisinde mahallinde
kontroller yapilir. ilgililerin

Hazirlayan
Biinyamin OZCAN
PERSONEL

Kontrol Eden ve Onaylayan
Faruk UNAL
imar ve Sehircilik Miidiirii




IMAR VE SEHIRCIiLIK MUDURLUGU
RiSK DEGERLENDIRME FORMU
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Dokiiman No:ISM.F.01 Yayin Tarihi:30.12.2016 | Revizyon No: Revizyon Tarihi:
uyarilmasina devam edilir.
3194 Sayil Imar Yor?etm?hglnln 29.32. 11.1-11.2- Tim Birim Servis Eksik evraklar talep edilir.
13. ve 42.maddelerine gore ruhsat 4 6 24 .. .
. 11.3 Suregleri Sorumlusu Duyuru yapilr.
evraklarinin eksikligi
11.1-11.2- TUm Biri i Eksik klar tal ilir.
14. Hakedis evraklarinin eksik sunulmasi 10 10 um |r|r.n Servis sik evraklar talep edilir
11.3 Suregleri Sorumlusu Duyuru yapilr.
Odenmesi gereken meblagin eksik 11.1-11.2- Tim Birim Servis Dekontlar tamamlattirilir.
15. . . 10 10 . .
o6denmesi 11.3 Suregleri Sorumlusu Duyuru yapilr.
R 11.1-11.2- Tdm Birim Servis Ust yetkililerden arag ve
16. P | t | 4 1
6 ] 0 - 11.3 Siregleri Sorumlusu personel talep edilir.
Gelen sikayet taleplerinin asilsiz T.C. Kimliknosu, imza, isim ve
: .y .p. .. . 11.1-11.2- TUm Birim Servis acik adresi bulunmayan
17. ¢ikmasi ve dilekge bilgilerinin yetersiz 6 10 . . .
olmas: 11.3 Suregleri Sorumlusu dilekgeler genel evrak kaydina
alinmaz.
Bina seviyesi ile hakedis meblaginin 11.1-11.2- Tdm Birim Servis Mahallinde seviye kontrolu
18. 2 6 12 . . e
tutmamasi 11.3 Suregleri Sorumlusu edilir. llgililer uyarihr.
. . 11.1-11.2- Tim Birim Servis T
19. 4708 Sayili Yasaya muhalefet edilmesi. 2 6 12 113 Siirecleri Sorumlusu ligililer uyarilir.
Proje ile binalarin uygun olmasi
iskan icin binalar onayli projeye uygun 11.1-11.2- Tim Birim Servis icin gerekli dizeltmeler
20. . 4 6 12 . . .
olmayabilir. 11.3 Suregleri Sorumlusu yapihr.Strekli kontrol ve
denetim saglanir.
N s 11.1-11.2- TUm Birim Servis Yetismis personel talebinde
21. Yetismis personel eksikligi 6 2 12 11.3 Suregleri Sorumlusu bulunulur.
. s 11.1-11.2- Tim Birim Servis s A
22. Kirtasiye eksikligi 2 2 - 113 Sarecler] Sorumlusu Eksiklikler giderilir.
S - 11.1-11.2- Tim Birim Servis . . -
23. Bilgi sistemlerinin bozulmasi 2 6 12 113 Strecleri Sorumlusu Gerekli altyapi guglendirilir.
24. Elektrik kesintisinin olmasi 1 6 11.1-11.2- Tum B'”'.“ Servis Jenerator sistemi kontrol edilir.
11.3 Suregleri Sorumlusu
25. Bilgisayar isletim sisteminin 1 6 - 11.1-11.2- Tim Birim Servis ilgili mudirluk ile gérasular.

Hazirlayan
Biinyamin OZCAN
PERSONEL

Kontrol Eden ve Onaylayan
Faruk UNAL
imar ve Sehircilik Miidiirii
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Yayin Tarihi:30.12.2016

Revizyon Tarihi:

arizalanmasi

islem dosyalarinin korunmasi ve

26. . . . 4
arsivlendirilmesi

27. Yapilarin tamamlanmamis olmasi 6
28. Yapi kontroliinde kaza yasanabilmesi 6

Dilekge ve eki evraklar ve raporlar
29. . 4

uygun olmayabilir.

30. Evraktaki imzalarin gercek olmamasi 4
31. Yapi ile ilgili sikayetlerin olmasi 6
32 Gelen sikayetlerin ve taleplerin 4

sorumluluk alanimizda olmasi

viiksek Riskf(20-100)

Orta Risk[ |(10-40)  Diisiik Risk [[J(0-10)

| Revizyon No:
s a3
11.1-11.2-
11.1-11.2-
R L2 11.3
11.1-11.2-
8 = 11.3
) 11.1-11.2-
11.3
) 11.1-11.2-
11.3
11.1-11.2-
R L2 11.3
) 11.1-11.2-
11.3

Suregleri Sorumlusu
TUm Birim Servis
Suregleri Sorumlusu
TUm Birim Servis
Suregleri Sorumlusu
TUm Birim Servis
Suregleri Sorumlusu
TUm Birim Servis
Suregleri Sorumlusu
TUm Birim Servis
Suregleri Sorumlusu
TUm Birim Servis
Suregleri Sorumlusu
TUm Birim Servis
Suregleri Sorumlusu

Arsiv sistemi yenilenmesi
saglanir.
Yapilarin eksik bélimleri
tamamlattirilir.
Gerekli tedbirler alinir.
(Baret,elfeneriv.b)

Mevzuata uygun talep edilir.

imza sirkdleri istenir.

Sikayetler takip edilerek
cevaplandirilir.
ilgili servise veya kuruma
yonlendirilir.

Hazirlayan
Biinyamin OZCAN
PERSONEL

Kontrol Eden ve Onaylayan
Faruk UNAL
imar ve Sehircilik Miidiirii
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1. GOREV ADI :Risk koordinatérligi
2. BAGLI OLDUGU UST :Ust Yonetim
3. KENDINE BAGLI ALT :Birim Risk Koordinator, Galisanlar.
4. GOREVIN GEREKTIRDIGI KRITERLER
e En az birim yoneticiliginin gerektirdigi vasiflara haiz olmak
e Risk Yonetimi konusunda gerekli bilgi, tecriibe ve yetkinlige sahip olmak
e  Risk belirleme, degerlendirme ve yonetiminde iletisim ve liderlik niteliklerine sahip olmak
5. TANIMLAR:
o IDARE : Kurulus,
o iKiYK : ig Kontrol izleme ve Yénlendirme Kurulu
e IRK : idare Risk koordinatérii
e BRK : Birim Risk Koordinatoru
6. GOREVLER:

idare Risk koordinatorii Gorevleri

idarenin tiim birimlerinin risk yénetimi sireglerinin etkin islemesinden ve
koordinasyonunu yapmak

Risk yonetimi cercevesinde en az 3 ayda bir Birim Risk Koordinatoérleri ile (BRK)
degerlendirme toplantilari yapmak. Kararlari kayit altina almak

Her bir BRK tarafindan raporlanan birim risklerinden yola ¢ikarak Konsolide Risk Raporunu
hazirlar; bu raporu tger aylik dénemlerle i¢ Kontrol izleme ve Yénlendirme Kurulu (iKiYK)
ve Ust yonetime sunar. Bu raporla birlikte izlenmesi gereken 6nemli riskleri ve kendi
degerlendirmelerini de raporlar

idare Risk Koordinatérii, kurulun yapacagl toplantilarin giindemini belirleme, toplant
sonucunu tutanaga baglama, kurulun aldigi kararlarin st yéneticinin onayina sunulmasi
vb. gbrevleri yurutar.

idare Risk Koordinatérii idarenin risk yonetimi konusunda birimlere teknik destek saglar.
Birimlerin risk yonetimi konusundaki ihtiyaglarini belirleyerek bunu her toplanti dncesinde
iKiYK ve (ist yéneticiye raporlar.

IKIYK’nin gérisleri, tavsiyeleri ve kararlarina iliskin BRK’lere geri bildirim saglar ve idarenin

risk yonetim siireglerinin tutarl olmasi konusunda gerekli 6nlemleri alir.

Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan
Bunyamin OZCAN Faruk UNAL
PERSONEL imar ve Sehircilik Miidiirii
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1. RiSK DEGERLENDIRME HARITASI
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9 18 27 36
8 16 24 32
7 14 21 28 35
O
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i
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=>» OLASILIK DERECESi=>»
Y = Etki
X= Olasilik

Risk Degeri=X * Y

Hazirlayan

Biinyamin OZCAN

PERSONEL

Kontrol Eden ve Onaylayan
Faruk UNAL
imar ve Sehircilik Miidiirii
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2. RIiSK MATRISI

Yiksek Etki
Dusiik Olasilik

Is Siirekliligi Plani

Diisiik Etki Dusiik Olasilik

Tolere edilebilir

Dusuk Etki Yuksek Olasilik

Kontrol prosediirleri

Hazirlayan
Biinyamin OZCAN
PERSONEL

Kontrol Eden ve Onaylayan
Faruk UNAL
imar ve Sehircilik Miidiirii
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KONTROL FAALIYETLERI PROSEDURU, FORM
VE DOKUMAN ORNEKLERI
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KONTROL FAALIYETLERI PROSEDURU S R

Dokiiman No:ISM.F.05 | Yayin Tarihi:30.12.2016 | Revizyon No: Revizyon Tarihi:
1. Amag : Siireglerin i¢c Kontrol Standartlarina gére planlanip uygulanmasi ile sirketin

stratejik amac ve hedeflerine erisimini glivence altina alacak énlemlerin alinmasi
2. Kapsam :i¢ Kontrol standartlari sisteminde yer alan tiim siiregler
3. Tanim:

Kontrol Faaliyeti: ic Kontrol Sistem sartlarini yerine getirilmesi icin yapilacak izleme ve denetim
faaliyetleri

Diizeltici Faaliyet: Planlanan siireclerin operasyonu ve faaliyetlerin her hangi bir asamasinda
meydana gelen aksamalari, kayiplari telafi etmek/asgariye indirmek icin yapilan faaliyet

Onleyici Faaliyet: Planlanan siireglerin gerektirdigi faaliyetlerin yapiimasi sirasinda én goriilen,
tahmin edilen muhtemel engellere gore 6nceden 6nlem alam

DOF: Dizeltici nleyici Faaliyetin tespiti, kaydi, izlenmesi ve sonuglandirilmasi islemlerinin
kaydinin yapildigi form

RiSK: Stratejik amag ve hedeflere engel muhtemel unsurlar
4, Yetki ve Sorumluluklar:

a. Birinci Derece Yetkili ve Sorumiu :Diizeltici ve oOnleyici faaliyetle ilgili strecin
sahibi ve sorumluluk siralamasinda belirlenmis gorevliler

b. ikinci Derece Yetkili Sorumlu :Operasyonlarda yénlendirici yetkiye sahip gorevliler.
c. Ugiincii Derece Yetkili Sorumlu:Operasyonda yer alan uygulamaya en yakin karar
verici

5. Uygulama:

11.5.1 Kontrol Faaliyetleri le ilgili Siiregler

11.5.1.1 Kontrol faaliyetlerinin belirlenmesi:

Karar Alma ve onaylama:

e Birim prosediiriinde tanimlanan yetki ve sorumluklar dikkate alinir.

Gorevler ayriligi:

e GoOrev tanimlari ve prosedirlerde yetki sorumluluk tanimlari dikkate alinir.

Veri mutabakati:

e Tutarlligin saglanmasi agisindan farkli belge ve kaynaklardaki verilerin eslestirilmesi
saglanir.

idari ve Mali islemlerle ilgili prosediirler:

e idari ve Mali isler Prosediiriinde dikkate alinir.

Varlik ve bilgiye erisim:

e Birim prosediirleri ve bilgi islem prosediri dikkate alinir.
Bilginin Belgelendirmesi, arsivienmesi ve depolanmasi:

e Destek hizmetleri ve Bilgi islem Prosediirii dikkate alinir.

Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan
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Bilgi teknolojilerine iliskin kontrol faaliyetleri:

e Bilgiislem prosediri dikkate alinir.

is stirekliligi Planlan:

e Faaliyetlerin kesintisizligini saglamaya yonelik 6nlem alinir.

e Siireg izleme ve Kontrol Prosediriinde tanimlanir.

» Risk Yonetimi baglaminda kontrol faaliyetleri

Etimesgut Belediyesinde karsilasilan riskler risk degerlendirme formunda
belirlenmistir. (risk degerlendirme formu)

Risk Yonetimi baglaminda yapilan ¢alismalar sonucunda birimlerin ve idarenin riskleri
belirlenmis, etki ve olasilik durumuna gore degerlendirilmis ve risk ydnetim
prosediriinde tanimlanmistir. (risk degerlendirme formu)

Risklerle ilgili stire¢ prosediirleri, birim faaliyet prosedurleri, slire¢ izleme, yonetimi
gozden gecirme prosedirlerinden yararlanilir.

Risklerle ilgili stratejik amaclar; stratejik plan ve performans programinda kullanilan
birimle ilgili amag ve hedef ve performans gostergeleri dikkate alinir.

Risk degerlendirme ve risk matrisinde 6n gorilen kontrol faaliyeti gerceklestirilir
Risklere karsi cevaplar ve 6énlemler uygulanir
Belirlenen Onleyici faaliyetler ve Diizeltici faaliyetlere karar verilip uygulanir.

ilgili stire¢ ve prosediirde tanimlanan yetki ve sorumluluk hiyerarsisi uygulanir.

> Diizeltici Faaliyetlerin Belirlenmesi

Surecin uygulama sirasinda meydana gelen sapmalar, kayiplar, hatalarin
gerceklesmesiyle ortaya cikan yeni durumda yapilmasi gereken faaliyetlerdir

Dizeltici faaliyetin gerekmesi ©6nceden tanimlanmis veya tanimlanmamis
uygunsuzlugun ortaya ¢ikmasi

Siurecin gerektirdigi operasyon veya faaliyetlerin uygulanmasi sirasinda meydana
gelen aksamalarin hatalarin neler olabileceginin tespitleri ve kayitlarinin tutulmasi

Onceden karsilasilmis deneyimlerden elde edilen veri tabanh bilgiler, operasyonda
kullanilan  ekipmanin  06zelliklerinden kaynaklanabilecek muhtemel arizalar,
cahsanlarin hatalari, bilgi- beceri yetersizliginden kaynaklanan hata, hasar, ariza ve
kayiplarin bilgi veri tabani dikkate alinir.

Operasyonda kullanilan ekipmanin kullanim talimatlari, prospektisleri periyodik
bakim onarim talimatlarinda muhtemel ariza ve uygunsuzluk durumlari tanimlanmis
olabilir.

Dizeltici faaliyetlerin risk analizi ve degerlendirme formlarini veri kabul edilerek
belirlemeler yapilmasi daha kisa ve etkin yol olarak 6ngorilir.

> Duzeltici faaliyetlerin girdileri

Risk degerlendirme belgeleri, formlari

Musteri ve Paydaslardan gelen talep ve dneriler

Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan
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Operasyon sirasinda meydana gelen beklenmeyen engeller

insan kaynaklarindan kaynaklanan, personel yetersizligi,

Personelin bilgi ve beceri yetersizligi

Yeni ekipman kullaniminda ortaya ¢ikan problemler

Mevzuat degisiminden kaynaklanan yeni belirlenmesi gereken yaklasim, yontemler
Kurum disi ortaya cikan beklenmeyen engeller, giivenlik sorunlari, dogal afetler vs..
Sureg akislarinda tespit edilen yavaslama nedenlerinin tespit edilmesi

iyilestirmeye yonelik yeni gelisen siiregler ve sartlar

Calisanlarin 6nerileri

> Diizeltici Faaliyetler

Diizeltilmesi gereken olay hangi siirecin konusudur belirlenir.
Surecin prosedir, talimat, is akislarindaki adimlar incelenir.

Hata veya sapma sirecin adimlarina uyulup uyulmadigindan kaynaklanip
kaynaklanmadigi nedene inilir.

Dizeltme faaliyeti strecin dogasinda tanimlanan adimlara uyulmadig tespit edilirse
uyulmasinin nasil saglanacagina karar verilir.

Tanimlanan siireclerde revizyon gerekiyorsa DOF(Diizeltici Onleyici Faaliyetler formu)
tanzim edilerek dokiiman revizyonu degisimi talep edilir.

Dizeltici Faaliyet icin kaynak ihtiyaci, satin alma gerekleri ortaya ciktiginda satin alma
strecinin hizlandirimasi igin siire¢ sahipleri ve harcama yetkililerinin girisimleri
saglanir.

Dizeltici faaliyet icin yetki kullanimi ve devrinden kaynaklanan sorun varsa yeniden
tanimlanmasi igin DOF tanzim edilir.

Sureglerin tanimlanmasi, proseddrler, is talimatlar, is akislar gibi dokiimanlardaki
tanimlamalarin, adimlarin izlenmesi ile diizeltici faaliyet planlanir ve uygulanir.

> Onleyici Faaliyetler:

Onleyici faaliyet risk olarak belirlenen ve kayiplara, zararlara neden olabilecek
muhtemel kaza, olay, nedenlerin 6nceden tahmin edilerek 6nlem alinmasidir.

Sureglerin tanimlanmasi ve dokimante edilmesinde 6ncelikle deneyimlerden elde
edilen veri tabaninda yer alan istatistiki bilgiler, raporlar dikkate alinir.

Ekipmandan kaynaklanabilecek hata, kaza, aksakliklar/uygunsuzluklar igin
ekipmanlarin kataloglari, calismalarinda 6nem verilen hususlar dikkate alinir, bilgi ve
uyari materyalleri hazirlanir. ilgili ve uygun yerlerde bulundurulur.

insan kaynakli muhtemel hatalarin &nlenmesi icin calisan bilgilendirilmesi ve
egitilmesi saglanir.

Cahlisan egitimleri sonunda yetkinlik ve yeterlilik sartlarinin yerine getirilmesi saglanir.

Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan
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>

is saghgl ve Givenligi mevzuatinin ilgili bélimleri, baglayici konularinda éngoriilen
sartlar sistematik olarak yerine getirilir.

Uygulamalar; Prosediir/Goérev Tanimi/is Talimatlari/is Akislar ortaya cikan ihtiyaca
gore yeniden dizenlenir, gerekli degisiklikler yapilir.

Hata ve sapmalarin ortaya ¢itkmadan proaktif 6nlemler baglaminda uyari levha, yazi,
mesaj, yazilim, brostr gibi araglar kullanilir.

Risk Yonetimi ile ilgili bilgi, belge ve dokiimanlar incelenerek risk degerlendirme ve
derecelerine gore Onleyici faaliyet planlanir, dokiimante edilir ve uygulanir.

Kayit Dosya Arsiv: Bu prosedirle ilgili dokiiman, kayit, dosya arsiv islerinden harcama
birimlerinin ilgili kayit personeli sorumludur.
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RiSK VEYA UYGUNSUZLUGUN KAYNAGI
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RiSK VEYA UYGUNSUZLUGUN TANIMI
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RiSKE CEVAP VEYA UYGUNSUZLUGU ORTADAN KALDIRMAYA YONELIK FAALIYETLER
Sira Faaliyet Temrin Tarihi Tlgili Kisi/Birim
1.
2.
3.
4.
RISKE CEVAP VEYA DUZELTICI ONLEYiCi FAALITELE ILGILIi DOKUMAN
0. Prosedir 0. Talimat 0. Form 0. Diger..ccceevinininiininnannnes
Kontrol Faaliyeti Isteyen Kisi/Boliim Istenen B6liim Sorumlusu
Ad Soyadi: Ad Soyadu:
Tarih Tarih
imza imza
Takibi Yapan
Adi Soyadi Tarih:.../.../2015 imza:
KARAR
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1. Amag: Etimesgut Belediyesi i¢c Kontrol izleme ve Yénlendirme Kurulu veya benzeri

toplanti siireclerinin etkin ve beklentilerin en st dlizeyde gerceklesmesi.
2. Kapsam: i¢ kontrol ve ilgili siireclerin giindem oldugu toplantilar
3. Tanimlar:

¢ [KiYK :ic Kontrol izleme ve Yénlendirme Kurulu

¢ |RK :idare Risk koordinatorii

e BRT :Birim Risk Koordinatoru

e SGG :Slirecin GOzden gegirmesi

e RiSK :Stratejik Amaclari engelleyen unsurlar, sartlar, olaylar
e DOF :Diizeltici ve dnleyici faaliyetler

® RSB :Risk Strateji belgesi

4. YETKi SORUMLULUK:

4.1. Birinci derecede i¢ Kontrol izleme ve Yénlendirme Kurulu baskanligini yapan Belediye
Baskani veya Baskan Yardimcisi

4.2, ikinci derecede Baskan Yardimcisi veya Sube Miidiirii

4.3. IKiYK gorevini yiriiten birim gérevlisi veya Mali Hizmetler Midiri

5. UYGULAMA:
5.1. SGG Toplantisi Nigin Yapilir:

e SGG idarede uygulanmakta olan i¢ kontrol Sistemi uygulamalarinin standart sartlari
yerine getirecek sekilde uygulanip uygulanmadigini gézden gecirmek icin yapilir.

5.2, Ne zaman, Hangi araliklarla yapilir?

e SGG toplantilarinin en gec ...ayda bir yapilir. Ancak isleyisi yakindan takip icin daha sik
araliklarla toplanilmasi planlanan beklentileri karsilama bakimindan tercih edilir.

5.3. Toplantiyi kim yonetir kimler katilir?

e SGG Toplantilari Belediye Baskani veya ilgili Baskan Yardimcisi baskanliginda ig
Kontrol izleme ve Yonlendir Kurulu baskani yapar

e Toplantinin sekretaryasini ilgili birim veya Mali Hizmetler Miidiirii veya ekipte gérevli
elemani yapar

e Katihmcilar kurul sekretaryasi, glindem, yer, tarih, saat olarak teyitli yazili davet
yapar.
e Katihmcilar, iKiYK Gyeleri, daire baskanlari, idare Risk Koordinatérii, birim Risk

koordinator, Alt Birim risk koordinatorleri, giindemle ilgili birim temsilcileri ve gerek duyulan
uzmanlar katihr
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5.4. SGG Toplanti Girdileri (Glindem)

ic Kontrol uygulama ile ilgili izlenip, tespit, rapor,
Risk Yonetimi ile ilgili tutanak, tespit raporlar
Risklerin Yeniden Degerlendirilmesi ve glincellestirme
ic Kontrol Standartlarinin uygulamalarinda elde edilen geri bildirimler, uygulamaya
yansimalar
Kurul tyelerinin onerileri
e Faaliyet raporlari
e Performans Programi
5.5.  SGG Toplanti Ciktilari (Kararlar)

e Risk raporlariile ilgili yeni diizenleme kararlari
e ¢ kontrol Sistem uygulamalarinda tespit edilen eksikliklerle ilgili yeni diizenleme
kararlari
e Ust Siirecin kararini gerektiren diizeyde diizeltici ve 6nleyici faaliyet kararlar
e Risk Degerlendirme ve derecelendirmelerde gelisen ve degisen sartlara uygun son
glncelleme.
* Risk yonetimi cergevesinde 6n goriilen, planlanan kontrol faaliyetlerinin etkinliginin
gozden gegirilmesi
e Gerek i¢ kontrol sisteminin standart sartlari gerekse risk Sirecinin gerekleri plan
kaynak ihtiyaclarinin gézden gecirilmesi ve revize edilmesi
6. Kayit, Dosya Arsiv: Bu prosediir ve konulari ile ilgili kayit dosya ve arsivlerinden iKiYK
Birimi sekretaryasi sorumludur.
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1. Amag: Etimesgut Belediyesi i¢ Kontrol Standartlarinin  sartlarinin  eksiksiz

uygulanmasinin saglanmasi

2. Kapsam: Etimesgut Belediyesi ve baglh birimleri is ve islemleri
3. Tanimlar:

iKiYK :ic Kontrol izleme ve Yénlendirme Kurulu

iRK :idare Risk Koordinatérii

BRK :Birim Risk Koordinatoru

SGG :Slirecin Gozden Gegirilmesi
4, Yetki, Gorev ve Sorumluluklar:

4.1. Birinci derece yetkili ve sorumlu Belediye Baskani veya Baskan Yardimcisi
4.2, ikinci Derecede Uygulamadan birinci derece sorumlu Mali Hizmetler Miidiirii

4.3. Sekretarya, kayit, Dosya, arsiv ve uygulamalarin plani, uygulama sorumlusu i¢ Kontrol
Sureclerini Yiriten Mali Hizmetler MudurlGgu

5. Uygulama Adimlari:

13.5.1. i¢ Kontrol izleme ve Yénlendirme Kurulu(iKiYK) kurulunun teskili Yénetimin onayi ile
asagidaki birim, unvan ve kisilerden olusur:

5.1.1. Baskani veya gorevlendirdigi Baskan Yardimcisi

5.1.2. ilgili Baskan Yardimcilari

5.1.3. Harcama birimlerinin birinci derece yoneticileri

5.1.4. Her harcama biriminden i¢ Kontrol Calisma Ekibi bir asil bir yedek lye
5.1.5. idare risk Koordinatérii

5.1.6. Birim Risk Koordinatori

5.1.7. ic Kontrol Siireglerin dosya kayit arsiv izleme gérevlisi kayit tutucu

5.2, ic kontrol Standartlarinin uygulanmasinda st ydnetimin “calisanlari desteklemeli ve
cesaretlendirmeli” hikmi birinci sart oldugu goz Online alinarak en az yilda bir kere Ust
yonetimin baskanliginda i¢ Kontrol izleme ve Yénlendirme Kurulu toplanir

5.3. iKiYK Toplanti Giindemini Mali Hizmetler Miidiirii hazirlar/hazirlatir. Kurul baskaninin
onayina sunar.

5.4. Onaylanan Toplanti glindemi kurulu Gyelerine en az bir hafta 6ncesinden yazili olarak
duyurulur.

5.5. Gundemde goriisilmesi gereken konu basliklar

5.5.1. i¢c Kontrol Sisteminin isleyisi hakkinda Mali Hizmetler Mudiriniin sunumu.
Uygulamalarin gelisim hakkinda bilgilendirme

5.5.2. Birimlerin Gozden gecirme toplanti sonuglari ve raporlarindan st kurul
glindemine gelen 6neriler

Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan
Bunyamin OZCAN Faruk UNAL
PERSONEL imar ve Sehircilik Miidiirii
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5.5.3. Birim Risk degerlendirme raporlarinin 6zetinin idare Risk koordinatdrii

tarafindan bilgilendirmesi

5.5.4. Hassas Gorevler hakkinda revizyona ihtiya¢ olup olmadiginin géristlmesi
5.5.5. Sireclerin izleme ve 6l¢lim sonuglarinin bilgilendirmesi

5.5.6. Kontrol faaliyetlerinden ¢ikan sonuglarin raporunun sunulmasi

5.5.7. Uygulanmissa Performans Olglim sonuglari raporu sunulur

5.5.8. Oneri Odiil Sistemi uygulanmigsa 6diil ve ceza sonuglari degerlendirilir
5.5.9. i¢ denetim raporlarinin sunumu ve miizakeresi

5.5.10. Kurul Uyelerinin diger éneri ve temennileri

5.6.  Toplanti kayitlarini Mali Hizmetler MudurlGglu tutar. Dosyalama ve Arsivinden
sorumludur

5.7. Toplanti kararlari ilgili birimlere sekretarya tarafindan kurul baskani imzali olarak
duyurur dagitimini yapar.

6. Kayit Dosya ve Arsiv

e Bu prosedirle ilgili is ve islemler, kayit, dosya ve arsivinden Mali Hizmetler Miidir(
veya gorevlendirdigi personel sorumludur.
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;‘:‘ Adi Soyadi Gorev/unvani is telefonu Cep tel e-mail
1. Faruk UNAL insaat Miihendisi/Birim Mudiiri 1415 5324834570
2. Nurhayat DERBETOGLU V.H.K.i/Servis Personeli 1436 5548316652
3. Biinyamin OZCAN Tekniker / Elektrik Teknikeri 1427 5397233612
4, Akif UMUTLU Teknisyen/Servis Sorumlusu 1438 5359686816
5. Burcu YILMAZ Mihendis/ Jeoloji Miihendisi 1431 5339672400
6. Vedat TURKARSLAN Teknisyen/Makine Teknisyeni 1428 5393669959
7. Mahmut SAHIN V.H.K.i/Servis Sorumlusu 1417 5337133684
8. Malike DEMIR Harita MUhendisi/ Harita Mihendisi 1436 5335677517
9. Asli CICEK Peyzaj Mimari/Peyzaj Mimari 1432 5337133684
10. Gllgin SOYUPEK Mimar/Mimar 1426 5335141401
11. Niltifer KARAYAZICI Mimar/Mimar 1426 5385612069
12. Emine CAKICI insaat Mithendisi/insaat Miihendisi 1427 5535395371
13. Bugra Tekin KURSUN insaat Mithendisi/insaat Miihendisi 1436 5549290100
14. Nuray UNAL insaat Mithendisi/insaat Mihendisi 1436 5079595535
15. Ali DEMIRCI Makine Mihendisi/Makine Mihendisi 1428 5531263260
16. Melahat PUSAT Jeoloji Muhendisi/Jeoloji Mihendisi 1431 5059397276
17. Esra TASLIGUL Mimar/Mimar 1426 5367278371
18. Ahmet SARICA isci/Harita Teknikeri 1438 5359687741
19. Tayfun ALBASAN isci/Harita Teknikeri 1438 5337327719
20. Cihan IPEK Sozlesmeli Memur/insaat Mihendisi 1436 5055343002
21. Burak Berat POLAT Sozlesmeli Memur/ic Mimar 1436 5077669057
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22. Enes EROL S6zlesmeli Memur/Makine Miihendisi 1428 5545055375
23. Muslim TUNCAY S6zlesmeli Memur/Mimar 1427 5069217198
24. Yunus Emre POLAT S6zlesmeli Memur/Mimar 1775 5069392310
25. Cagla KAPLAN Sozlesmeli Memur/i¢c Mimar 1432 5333532657
26. Ali Riza UNSAL Sirket iscisi/Teknisyen 1427 5422909682
27. M.Gérkem OZER Sirket iscisi/Harita Teknikeri 1418 5466650637
28. Davuthan ERKILIC Sirket iscisi/Arsiv Personeli 1421 5356506263
29. Faruk SEVIMAY Sirket iscisi/Arsiv Personeli 1421 5459297773
30. Emrah KARADAVUT Sirket iscisi/Arsiv Personeli 1421 5306146424
31. Zeki DOGAN Sirket iscisi/Topograf 1438 5355515985
32. Miraé Mine SARP Sirket iscisi/Servis Personeli 1417 5067496667
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SUREC PERFORMANS GOSTERGESI

OLCULEN SUREC/iSLEMIN SUREG/UYGULAMA SONUGC
ADI Gosterge/nominal . Tanimlanan Gergeklesen SORUMLUSU DEGERLENDIRME
. Gergeklesen Siire% .
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Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan
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Dokiiman No:ISM.F.11 | Yayin Tarihi:30.12.2016 | Revizyon No: Revizyon Tarihi:
1. AMAC e Madrligu sureglerinin birim amag, hedef ve beklentilerini,
kaynaklari etkin kullanarak gerceklesmesini saglamak.
2. KAPSAM e Mudurliga sirecleri
3. TANIMLAR:
e Siire¢ : Girdileri ¢ciktilara donistiren islem, faaliyet, proses...
4. YETKi SORUMLULUKLAR
Birinci Derece Yetkili ve Sorumlu :Birim Muduri
ikinci Derece Yetkili ve Sorumlu  :Sef veya servis sorumlu
Uygulama Sorumlusu :Uygulayici personel
5. UYGULAMA ADIMLARI

Mali Hizmetler Midiirliigii Siireg Performans Olgme ve izleme

e Birimlerde gerceklesen tiim siireglerinin birim amag, hedef ve beklentilerine uygun olarak
kullanmak amaciyla gergeklesmesi saglanir.
e Birimde Siire¢ Performans Olgme ve izleme calismasi, daha 6ncesinde belirlenmis olan

matbu form ile bilgisayar ortaminda her ay diizenli bir sekilde ............... Muddrligine bagl
tim servislerde uygulamalardan sorumlu personelden bilgi alinacak sekilde hazirlanir.
e Sirecin sonuglari servis sorumlularinin kontroliinden gecerek .................. Midirinde

toplanip degerlendirilir.

6. ILGIiLIi DOKUMAN
e Siireg izleme ve 6l¢iim formu
e SGG Prosediiri
e 5018 sayiliyasa
7. KAYIT DOSYA ARSIV : Uygulama Sorumlusu
Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan
Biinyamin OZCAN Faruk UNAL
PERSONEL imar ve Sehircilik Miidiiri
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1. AMAC: ..o, Maddurlaguhizmet ve faaliyetleri sonucu olusan arsiv malzemesinin;

mevzuata uygun, emniyetli, kolay erisilebilir sekilde saklanmasini, talep aninda istenilen belgeye
erisilebilmesi, belge ve dosyalarin saklanmasina , sliresi dolan belgelerin mevzuatin éngordugi
sekilde ayiklanmasini ve imhasini saglayici kural ve esaslari belirlemektir.

2. KAPSAM : Birim bilgi ve belgeler

3. TANIMLAR:

e Bilgi : Ogrenme, arastirmaya da gdzlemyoluyla elde edilen gercek.

e Belge : gergegi yansitan yazi, fotograf, resimvb. dokiimanlarin tim..

e Dosya : Ayni konu ve isle ilgili belgelerin timd.

e Arsiv: Kurumun veya kisilerin islerini ylritirken, muamelesi tamamlanmis ve muhafazasi
icab eden vesikalarin dizenli bir sekilde, belirli kurallara gore bir araya getirilerek
saklandigi yerdir.

4, YETKi VE SORUMLULUKLAR:

e 1. Yetkili : Birim Miduru

e 2. Yetkili: Sef veya Servis Sorumlulari

e 3. Yetkili : Arsiv Sorumlusu

5. UYGULAMA:

5.1.Bilgi ve belgelerin belirlenmesi ve tanimlanmasi : Tim bilgi ve belgeler, evraklarda
belirtilen dokiiman no, yirirlik tarihi, degisiklik no ve degisiklik tarihleri ile kayit altina
alarak arsivlenmistir.

5.2, Arsiv Yerleri ve Kullanan Boliimler : MidUrlGgimuize bagli tim servislerin arsivleri

bir yerde bulunmaktadir.

5.3. Arsivde Saklanmasi Gereken Evraklar:

e Birimin kurum ici ve disi yaptigi tim yazismalar,

e Muhasebe 6deme evraklari vs.

e Birimlerden gelen tim bilgi, belge niteligindeki tim dokliimanlar

5.4. Arsive Evrak Gonderilmesi : Arsivlenecek evraklar sayi/tarihlerine gore siralanarak

klasorler halinde arsiv dolaplarinda tarihlerine gore siralanir.

5.5. Arsivden Evrak Alinmasi : Arsivden evrak talep eden personele zimmet yapilarak

belgeler teslim edilir.

5.6. Evrak imha Edilmesi : Siresi dolan evraklar énceden belirlenen komisyonca

tutanak tutularak imha edilmektedir.

6. ILGiLi DOKUMAN
e Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik
7. KAYIT DOSYA VE ARSIV : Arsiv Sorumlusu

Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan
Biinyamin OZCAN Faruk UNAL
PERSONEL imar ve Sehircilik Miidiiri
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Dokiiman No:ISM.F.13 | Yayin Tarihi:30.12.2016 | Revizyon No: Revizyon Tarihi:
1. AMAC e MdadurlGgune ait bilgi belge glvenligini saglamak.
2. KAPSAM RUURURPON Mdurliga Sarecleri

3. TANIMLAR :

e Bilgi : Kurumun ve birimin korumakla sorumlu oldugu bilgi ve belgeler.

4. YETKi SORUMLULUKLAR
Birinci Derece Yetkili ve Sorumlu : Birim Mudurd
ikinci Derece Yetkili ve Sorumlu : Sef Veya Servis Sorumlusu

Uglincii Derece Yetkili ve Sorumlu : Uygulama Sorumlusu

5. UYGULAMA ADIMLARI

e Vatandaslarin kisisel bilgileri sadece sorumlu personel tarafindan kontrol edilerek hizmet

sunulmaktadir.

e Kurum icerisinde yapilan tim islemlere yonelik bilgiler sadece ilgilisine verilmektedir.

6. ILGiLi DOKUMAN
7. KAYIT DOSYA ARSIV : Tim dokiimanlar uygulayici ve sorumlu personel tarafindan

arsivlenmektedir.

Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan
Biinyamin OZCAN Faruk UNAL
PERSONEL imar ve Sehircilik Miidiiri




o (@
e N BBS|&
ILETISIM YONETIM PROSEDURU ORNEGI S
Dokiiman No:ISM.F.14 | Yayin Tarihi:30.12.2016 | Revizyon No: Revizyon Tarihi:
AMAC D Mudurliga bilgi ve iletisimin etkin yonetimini gerceklestirmek
KAPSAM D Mudarligu iletisim slregleri
TANIMLAR :

intranet : Kurumun bilgi veya ag isletim sisteminin herhangi bir bélimini paylasmak igin
organizasyon icinde glivenli olarak Internet Protokolii teknolojisini kullanan 6zel bir bilgisayar

agidir.

YETKi SORUMLULUKLAR

e Birinci Derece Yetkili ve Sorumlu :Birim Muduri
e ikinci Derece Yetkili ve Sorumlu :Sef veya Servis Sorumlusu
e  Ugiincii Derece Yetkili ve Sorumlu : Uygulama Sorumlusu

UYGULAMA ADIMLARI
e Birimimiz personelleri arasinda iletisimi saglamak icin ad ve soyad, gérev/unvan, cep
telefonu ve dahili numaralarini iceren “.................. MudirlGgi iletisim Bilgi Formu”
olusturulmus ve tiim personele dagitimi yapilmistir.
e Kurum ici intranet uygulamasi ile tiim personellerin kolaylikla erisebilecegi gerekli bilgi

ve iletisimin saglandigi bir sitem olusturulmustur.

iLGiLi DOKUMAN

KAYIT DOSYA ARSIV : Uygulama Sorumlusu
Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan
Biinyamin OZCAN Faruk UNAL
PERSONEL imar ve Sehircilik Miidiiri



http://bilgisayar.nedir.com/
http://intranet.nedir.com/

BiREYSEL PERFORMANS OLCME FORMU ORNEGI

P e

noane iy
ARG TS
TS EN 150 9001

T5 150 10002
TS EN IS0 14001

Dokiiman No:ISM.F.15 | Yayin Tarihi:30.12.2016 | Revizyon No: Revizyon Tarihi:
Personelin Ad1 Soyadi Cahstig1 Birim Gorevi Olgme Dénemi
/...120...-.../...]20
PERFORMANS BOYUTLARI SKOR DEGERLENDIRME
1. TEKNIK BILGI ve BECERI
Ilgi alan1 hakkinda su anki bilgi becerileri ve
gelisme / egitilebilme potansiyeli 1 2 3 4 5
2. ANALITIiK DUSUNME
Degisik kaynaklardan bilgi toplama, gézlem
gucu; edinilen bilgileri bir araya getirme ve 1 2 3 4 5
sentezleme becerisi
3. ISE ILGI MOTIVASYON
Ise duyulan istek, isi yapmaya hevesli olmak 1 2 3 4 5
4. ILETIiSiM BECERILERI
Duygu ve diigiincelerin ifade edilis tarzi, etkili 1 2 3 4 5
dinleme, empati kurma
5. OZBILINC
Kendini tanima, gii¢lii / zayif yanlarinin 1 2 3 4 5
farkinda olma
6. OZGUVEN 1 ) 3 4 5
kendine, degerlerine ve yapabileceklerine
inanmak
7. SORUMLULUK 1 5 3 4 5
Inisiyatif alma, sorumluluk sahibi olma
8. GUVENILIRLIK / DURUSTLUK
Etik olmayan, is kurallarina aykir 1 2 3 4 5
davranislardan kaginma, agik sozliiliik
9. TAKIM CALISMASI 1 5 3 4 5
Grup odaklilik, bir arada c¢alisabilme
10. SONUC ODAKLILIK
Etkin zaman kullanma, 6ncelikleri 1 2 3 4 5
belirleyebilme becerisi
Genel toplam puan
ORTALAMA 1 2 3 4 5
PERFORMANS Cok Kot Kotii Orta Performans Iyi Cok Iyi
SKORU Performans Performans Performans Performans
Degerlendirenin: Gorevi/unvani Degerlendirme Tarihi Imza
Ad1 Soyadi
Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan
Biinyamin OZCAN Faruk UNAL
PERSONEL imar ve Sehircilik Miidiiri
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Dokiiman No:ISM.F.16 | Yayin Tarihi:30.12.2016 | Revizyon No: Revizyon Tarihi:
1. AMAC e Mdaddirliginde performansin objektif degerlendirme ve olglimii ile

yuksek performans elde edilmesi
2. KAPSAM :Birim suregleri ve ¢alisanlari
3. TANIMLAR:

e Performans:

e Performans yonetimi:

e Performans ol¢limii:
4. YETKi SORUMLULUK:

Birinci Derece Yetkili ve Sorumlu : Birim Mdiri

ikinci Derece Yetkili ve Sorumlu  : Sef Veya Servis Sorumlusu

Uglincii Derece Yetkili ve Sorumlu : Uygulama Sorumlusu
5. UYGULAMA:

5.1. Performans kriterlerinin belirlenmesi

5.2. Performans kriterleri ve 6l¢iimii konusunda ¢alisanlarin bilgilendirilmesi

5.3. Performans 6lgme yonteminin belirlenmesi

5.4. Olgme araliklarinin belirlenmesi

5.5. Olgme degerlendirme ekibinin olusturulmasi

5.6. Sonuglarin degerlendirilmesi

5.7. Odiil-ceza sisteminin belirlenmesi ve isletilmesi
6. ILGILI VE REFERANS DOKUMANLAR:

[ ]
7. KAYIT, DOSYA ARSIV :

Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan

Biinyamin OZCAN Faruk UNAL
PERSONEL imar ve Sehircilik Miidiiri
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Toplant1 No
Toplanti1 Tarihi
SGG GIRDILER(GUNDEM
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
SGG CIKTILARI(KARARLAR)
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan

Biinyamin OZCAN Faruk UNAL
PERSONEL imar ve Sehircilik Miidiiri
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1. AMAC :.......... Mudurligi ic Kontrol izleme ve Yénlendirme Kurulu veya benzeri toplanti
slireclerinin etkin ve beklentilerin en Ust dlizeyde gerceklesmesi.
2. KAPSAM :ic kontrol ve ilgili siireglerin giindem oldugu toplantilar
3. TANIMLAR:
o IiKiYK :i¢ Kontrol izleme ve Yénlendirme Kurulu
e iRK :idare Risk koordinatorii
e BRT :Birim Risk Koordinatori
e SGG :Siirecin G6zden gegirmesi
e RiSK :Stratejik Amaclari engelleyen unsurlar, sartlar, olaylar
e DOF :Diizeltici ve 6nleyici faaliyetler
e RSB :Risk Strateji belgesi
4. YETKi SORUMLULUK:
4.1. Birinci derecede i¢ Kontrol izleme ve Yonlendirme Kurulu baskanligini yapan sorumlu Birim
Mudaraddar.
4.2. ikinci derecede Birim Sefidir.
4.3. iKiYK Gérevini yiriten birim gorevlisi
5. UYGULAMA:
5.1. SGG Toplantisi Nigin Yapilir:
e SGG idarede uygulanmakta olan i¢ kontrol Sistemi uygulamalarinin standart sartlari yerine
getirecek sekilde uygulanip uygulanmadigini gbzden gecirmek icin yapilir.
5.2. Ne zaman, Hangi araliklarla yapilir?
e SGG toplantilarinin en geg ...ayda bir yapilir. Ancak isleyisi yakindan takip icin daha sik araliklarla
toplanilmasi planlanan beklentileri karsilama bakimindan tercih edilir.
5.3. Toplantiyi kim yonetir kimler katilir?
e SGG Toplantilari Mali Hizmetler Midirligl baskanliginda genel sekreter olmadigi zaman ig
Kontrol izleme ve Yénlendir Kurulu baskani yapar
e Toplantinin sekretaryasini ilgili birim veya Strateji gelistirme Midiirii veya ekipte gorevli elemani
yapar
e Katihmcilari kurul sekretaryasi, glindem, yer, tarih, saat olarak teyitli yazili davet yapar.
e Katilimailar, iKiYK (yeleri, daire baskanlari, idare Risk Koordinatorii, birim Risk koordinatérii, Alt
Birim risk koordinatorleri, glindemle ilgili birim temsilcileri ve gerek duyulan uzmanlar katihr
5.4. SGG Toplanti Girdileri(Gilindem)

i¢ Kontrol uygulama ile ilgili izlenip, tespit, rapor, DOF’ler

Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan
Biinyamin OZCAN Faruk UNAL
PERSONEL imar ve Sehircilik Miidiirii
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Risk Yonetimi ile ilgili tutanak, tespit raporlar

Risklerin Yeniden Degerlendirilmesi ve glincellestirme

i¢ Kontrol Standartlarinin uygulamalarinda elde edilen geri bildirimler, uygulamaya yansimalar
Kurul Gyelerinin onerileri

Faaliyet raporlari

Performans Programi

. SGG Toplanti Ciktilari(Kararlar)

Risk raporlari ile ilgili yeni diizenleme kararlari

i¢c kontrol Sistem uygulamalarinda tespit edilen eksikliklerle ilgili yeni diizenleme kararlari

Ust Suirecin kararini gerektiren diizeyde diizeltici ve énleyici faaliyet kararlari

Risk Degerlendirme ve derecelendirmelerde gelisen ve degisen sartlara uygun son giincelleme.
Risk yonetimi cercevesinde on goriilen, planlanan kontrol faaliyetlerinin etkinliginin gézden
gegcirilmesi

Gerek i¢ kontrol sisteminin standart sartlari gerekse risk Sirecinin gerekleri plan kaynak
ihtiyaclarinin gézden gecirilmesi ve revize edilmesi

KAYIT, DOSYA ARSIV :Bu prosediir ve konulari ile ilgili kayit dosya ve arsivlerinden iKiYK Birimi
sekretaryasi sorumludur.

ILGiLi VE REFERANS DOKUMANLAR:

SGG Toplanti Formu, Kontrol Faaliyetleri Prosediirii, Risk Yonetim Prosediirii

Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan
Biinyamin OZCAN Faruk UNAL
PERSONEL imar ve Sehircilik Miidiirii
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Dokiiman No:ISM.F.19 | Yayin Tarihi:30.12.2016 | Revizyon No: Revizyon Tarihi:
Hassas Gérevin Adi Gorevlinin Birim Hassasiyet Konusu
Adi Soyadi Gorev/Unvani (Bilgi, Ekipman, Finans... )
Teklif Eden Onaylayan
Ad1 Soyadi Ad1 Soyadi
Imza Imza
Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan

PERSONEL

Biinyamin OZCAN

Faruk UNAL
imar ve Sehircilik Miidiirii
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1. AMAC :ic Kontrol Standartlarinin geregi kaynaklarin etkin kullanimi, seffafligin

saglanmasi, slreclerin kesintisiz sirdlrilmesini glivence altina almak.
2. KAPSAM :Birim sirecleri
3. TANIMLAR:
Hassas Gorev :Kurumun/ Birimin amac¢ ve hedeflerini gerceklesmesi sirasinda dnem ve dncelikler
dikkate alinarak slrecin dogasi ve st yonetimin onayi ile belirlenmis gérev

e Malikarar, is ve islemlerden sorumluluk yiklenmeler
e Satin alma siiregleri ile ilgili gorevler
e Temel siireclerin karar verici ve uygulayicilar

4. YETKi VE SORUMLULUKLAR:

Birinci Yetkili ve Sorumlu : Harcama birimi Ust yetkilisi Birim Mdri
ikinci yetkili ve Sorumlu : Uygulamadan sorumlu sef

Uglincii yetkili ve Sorumlu : Uygulamadan sorumlu ekip sorumlulari
5. UYGULAMA:

5.1. Hassas Gorevin kriterleri

e Hassas gorevin belirlenmesinde yasal dayanaklardan kaynaklanan dnem ve dncelikli; Varliklar.

e Varliklarin Gzerinde tasarrufta bulunan gorevlilerin gorevleri

e Mal ve hizmetler lizerinde tasarruflar

e Finansal konular, harcama, tahsil ve transfer kararlarini verme gorevleri

o Temel slireglerin yonetimi ve yonlendirdigi gérevler

e Kaynak yonetimi ve kullaniminda 6ncelikli gérevler.

e insan kaynaklarinda ise alma, atama, yiikselme, yer degistirme siireclerinin kararlari

e Ekipman, makine, techizatlar lGzerinde tasarruf sahibi gorevler

e  Kurum icin 6nemli, mahrem, degerli bilgi, kayit ve arsiv bilgilerini kullanan gorevler

5.2. Hassas Gorevin belirlenme yontemleri ve uygulama

e Ust ydnetimin karari ve yazili onayi ile tayin etmesi

e Birim yonetici ve uygulayicilarinin yonetimi gézden gecirme, teknik gerekliliklere dayanarak Ust
yonetime teklifi ve st yonetimin onayi ile belirlenen gérev

e Yasal mevzuatta tanimlanmis, kurum ve birimin tabi oldugu yasa, yonetmelik, genelge, ic
tamim vb...

e Sirecin gerektirdigi 6zel bilgi beceri, donanimin operasyonunda calisanlarin( Ornegin bilgi
islem sireglerinde kullanilan bilisim teknolojilerinin her kademe c¢alisani) yazili onayli
gorevlendirmeleri

e Kurumsal mali islemlerinde kayitlarina, dosya arsivieme islerinde gorevli nitelikli gérevler birim
yoneticilerinin hassas gorevler oldugu bilgilendirmesi ile st yonetimin tayini seklinde

belirlenir.
Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan
Biinyamin OZCAN Faruk UNAL
PERSONEL imar ve Sehircilik Miidiirii
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5.3. Hassas Gorev Tablolarinin Olusturulmasi, Onaylanmasi ve Giincellenmesi:

e Hassas gorevler tablosu her birimi icin ayri diizenlenir. Diizenlenen form i¢ kontrol sisteminin
dokiimantasyon formatina gore lg¢ imza sonrasi ilgili kayit dosya arsiv sorumlusu tarafindan
muhafaza edilir

e Hassas gorevler insan kaynaklari uygulamalari, goreve yeni atamalar, gorev degisiklikleri,
yukselme, tenzil, emeklilik, cesitli nedenlerden dolayi gérevlinin ayrilisi sonrasi hassas gorevleri
Ustlenen personel isminin degisikligi giincellenir. Ust yénetim tarafindan onaylanir, ilgililer

bilgilendirilir.

e Gincellemeler Yonetimi Gozden Gegirme toplantilari glindemine alinir. Glincelleme kararlar

yonetim onayina sunularak yirirlige girer.
6. llgili Referans Dokiiman:

e Yetki ve sorumluluklarla ilgili yasal mevzuat
0 657 Devlet memurlari kanunu
0 Topluis sozlesmeleri
0 Calisma hayati ile ilgili kanunlar

e Kamu i¢ Kontrol Standartlari tebligi

e 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

e i¢ Kontrol Standartlari ile ilgili Prosediirler

7. Kayit Dosya Arsiv:

Bu prosediir ve ilgili stireclerle ilgili kayit dosya arsiv islerinde Risk Koordinatérleri sorumludur

EK: Hassas Gorev Tablosu

Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan
Biinyamin OZCAN Faruk UNAL
PERSONEL imar ve Sehircilik Miidiirii
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ONERIi FORMU

ONERINiZiN KONUSUYLA UYUMLU ASAGIDAKI KUTUCUKLARDAN BiRiNi iISARETLEYINiZ

[J  Calisan Memnuniyeti ] Calisma Ortami lyilestirmesi
[J Vatandas memnuniyeti [l Siireg lyilestirilmesi

(1 Verimlilik Artirilmasi [l Topluma Katk:

[ Siirecin lyilestirilmesi [J  Cevreye Katki

[1  Maliyetin Diistiriilmesi [l Diger

EE NS

Litfen onerilerinizi “Yapilmas1”, “Coziimlenmesi”, “Olsun/Olmasin” gibi genel anlatimlar yerine, varolan
durumu iyilestirecek veya kaldirarak, yeni bir durum ortaya koyacak ve kurumuza 6lgiilebilen yarar saglayacak
somut ¢oziimler icerecek bicimde, asagiya agik ve kisa yazimiz. Bu sayfa yetmediginde arka sayfay1 ya da
hazirlayacagimiz EK’i kullanabilirsiniz. Ek kullandiginizda bu forma kaydediniz. Sag alt kosedeki oneri no
kulakgigini kopariniz ve yaninizda saklayiniz.

Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan
Biinyamin OZCAN Faruk UNAL
PERSONEL imar ve Sehircilik Miidiirii
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1. AMAC : Bagli oldugumuz kurumun siireclerin iyilestirilmesinde calisanlarin katilimiyla;

e Kurumun vizyon ve misyonu dogrultusunda mikemmellige ulasmayi saglamak
e Verimliligin artiriimasi

e Hizmet kalitenin iyilestirilmesi

e  Maliyetlerin azaltilmasi

Calisma ortaminin iyilestirilmesi

e  Topluma ve ¢evreye katki saglanmasi

konularina yonelik 6nerilerinin toplanmasi, somut dlclilerle degerlendirilerek uygulanmasi ve boylece
¢alisanlarin daha fazla katiliminin saglanmasi

2.
3.

KAPSAM :............... MadirlGga tum is sliregleri
TANIMLAR:

ONERi DEGERLENDIRME KURULU: Miidiirligiimiiz Koordinatorliigiinde olusturulan bir ekip

YETKi SORUMLULUK:
4.1. Bu prosediriin uygulanmasindan st yonetimin onayi ile ............. Madurliga Yetkili ve

sorumludur.

4.2. Oneri Degerlendirme Kurulu asagida belirtilen birim veya temsilcilerinden olusur;

4.2.1.Mali Hizmetler Mudurliigii koordinasyonlugunda, insan kaynaklari ve egitim Midurliiga,
Basin ve Halkla iliskiler Miidiirligl, 6neriye konu olan birim mudirligl, midir veya
yetkilendirecegi uzmanlar tarafindan meydana gelir.

4.2.2.0neri degerlendirme sonuglari YGG giindeminin girdileri olarak degerlendirilir.

4.2.3.Kalite konseyinden ¢ikan karar sonunda 6dillendirme gergeklesir.

4.2.4.0dil ve oneri sistemi ile ilgili kayit, dosya, takip ve arsivinden strateji gelistirme
mudurlGgi sorumludur.

5. PROSEDUR DETAYI:

5.1. PROSEDURUN UYGULAMA SEKLI

5.1.1. “Oneri formlar”(EK-1) birimlerde her calisanin elde edebilecegi bir yerde yeter miktar
bulundurulur.

5.1.2.Calisanlarin 6neri formlarini doldurmalari duyurusu yapilr ve tesvik edilir.
5.1.3.0neri formlari isimsiz sag alt kdsesinde ¢ift numara bulanan bir formdur.
5.1.4.0neri formunu dolduran kisi formun alt késesini koparip yanina alir.

5.1.5. Kapal bir kutu veya sandikta toplanan zarflar Birim i¢ Kontrol ekibi tarafindan belirli
periyotlarda agilr.

5.1.6. Toplanan 6neri formlari ................... Mudarlugine gonderilir.

5.1.7.Acilmis olan formlar, “Oneri degerlendirme ve izleme formu” iizerinde degerlendirme
yapilir.

5.1.8.Degerlendirme kurulunun belirleyecegi puanlama ile dneriler puanlandirilir.
5.1.9.0nerinin 6dil derecesi de yine kurul tarafindan belirlenmis kriterlere gére belirlenir.

5.1.10. Oneri sistem akis semasinda belirtilen onay asamalarinin sonuglanmasindan sonra 6diil
bir toren ortaminda ilgililere takdim edilir.
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paylasiimasi saglanir.

5.1.11. Odiil haberleri WEB sitesi ve kurumun ilgili duyuru araglari ile tiim ¢alisanlar tarafindan

5.1.12. Oneri degerlendirmeleri YGG toplantilarinda birim bazinda ve iist yénetimin YGG

toplantilarinda kurum geneline samil yapilip sonuglandirilir.

6. iLGIiLi ve REFERANS DOKUMANLAR:

BiLGi

Oneri formu
Oneri degerlendirme ve puanlama formu
Oneri degerlendirme onay formu

6.1. ONERI SISTEMiNIN UNSURLARI
Ust diizey ydnetimin destegi

Nezaretcilerin destegi

Uygun kilavuz hazirlanmasi

Sistem proseddirleri
Oneri degerlendirme

isteklendirme ve aciklik

Kayitlarin saklanmasi
Formlar

itiraz siireci

Ret sireci

Odiiller

Deger verme

is glivencesi

6.2. CALISANLARIN KATILIMININ SAGLANMASI iGiN
Calisma kosullarinin iyilestirilmesi

Kendi ile ugrasilacagi korkusunun yok edilmesi
Sayginlik gereksiniminin karsilanmasi
Calisanlarin dislincelerinin 6zgirce ifade edebilecegi ortamin hazirlanmasi
Tim kurulusta kontrol yerine kalite-verimlilik kiltiirliniin egemen olmasi
Tum yonetici ve ¢alisanlarin sorumluluk duygularinin gelistirilmesi

Amag birliginin olmasi

6.3. ONERI SiISTEMi KURULUSA YARARLARI
Uyumlugahsmaiklimikazanilir
Calisanmotivasyonuartirilir
Sistemicindeyer alma disiincesiileaidiyetduygusuvekurumkultirigelistirilir
Sisteminmevcutiyilestirmekonularidahagercekcisekildeortayakonur
Yonetiminileriyedonikfaaliyetleriginalacagikararlarbelirlenir
Calisan-yoneticiikilisininuyumusaglanir
Uzlasimailkelerinesahipolmalarigergeklesir
Calisanlar ve yoneticileri arasindaki iletisimin iyilesmesi
Ekip ruhu anlayisinin gelismesi
Verimlilik, stireg iyilestirme-gelistirme izerine daha duyarl olunmasinin saglanmasi

Hazirlayan

Biinyamin OZCAN

PERSONEL

Kontrol Eden ve Onaylayan
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6.4. CALISANLARA YARARLARI
e isyerine katkida bulunma duygusu
e s tatmininin artmasi
e Basarilarin taninmasi

6.5. ONERI NEDIR
e Sireglerin iyilestirilmesi, verimliligin artirilmasi, calisma ortaminin iyilestirilmesi, maliyetin
azaltilmasi, gevrenin korunmasi gibi yararlarin gerceklesmesini saglayacagina inanilan
e Uygulanabilirligine inaniimis

e Kurulusun temel amag, hedef ve stratejileri ile uyumlu bulus ve yaratici disiincelerin
sistemli ifadesidir

6.6. ONERILER NE DEGILDIR?
e  Kisisel durumlari iceren yakinma
e “Gereginin yapilmasi, giderilmesi” gibi genel ifadeler
e  Cok belirsiz ve/veya gerceklestirilmesi olanaksiz konular
e Daha 6nce sunulan 6nerilerin tekrari niteliginde olamazlar
e Oneriler gegmiste yiiriitiilen uygulamalari elestiri biciminde diizenlenemezler

7. KAYITLAR, DOSYALAMA ve ARSIV: Bu prosediiriin geregi olan kayit, dosyalama isleri ve Oneri

Degerlendirme Kurulu sekretaryasi ............... Mudurligu, tarafindan yapilr.
Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan
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1. AMAC : Bu prosedur miidiirliglimiiziin tim isleyis ve faaliyet alanlarinda yangin,

afet, sabotaj, hirsizlik, is kazas1 ve salgin hastalik gibi sivil savunmaya yonelik, tiim ¢alisanlarin
saglig1 ile isyerinin giivenligini tehdit eden olaylar ve acil durumlarda yapilacak miidahale,
koruma, arama-kurtarma ve ilkyardim ¢alismalarinin hemen organize ederek, diizenli bir sekilde
midahale etmek ve ortaya c¢ikabilecek olan zararlar1 en az seviyeye indirmek amaci ile
hazirlanmis ve organizasyonu, nasil yapilacagi ile uyulacak kurallari tarif etmektedir.

2. KAPSAM : Imar ve Sehircilik Miidiirliigii ile tiim ¢alisanlar1 kapsar.
3. TANIMLAR
» Acil Durum : Calisanlarin, ofis alanin da personelinin, yaralanmasina veya can kaybina

neden olabilen, ¢aligma imkanin1 kismen veya tamamen durdurabilen, igyerine zarar veren,
performansini tehdit eden planlanmamis olaydir.

Acil Eylem: Acil durumlara kars1 alinacak onlem ve miidahaleleri ifade eder.

Acil Durum Plami: Acil durumlarda yapilacak c¢aligmalarin; gorev alacak personelin,
kullanilacak donanimin, gereken haberlesme zincirinin ve olasi acil durumlarda yiiriitiilecek
faaliyetlerin tanimlandig1 ve durum tespiti yapilana ve/veya acil durum ortadan kalkana
kadar ¢alisanlarin toplanacagi giivenli bolgelerin, belirtildigi plani ifade eder.

Acil Durum EKibi: Yangin, deprem ve benzeri afetlerde binada bulunanlarin tahliyesini
saglayan, olaya ilk miidahaleyi yapan, arama-kurtarma ve sondiirme islerine katilan ve
gerektiginde ilkyardim uygulayan ekibi ifade eder.

Buylk Kaza: Kontrolsiiz gelismelerden kaynaklanan ve kurum i¢inde ¢evre ve insan saglig
icin aninda veya daha sonra ciddi tehlikeye yol acabilen bir veya birden fazla tehlikeli
maddenin sebep oldugu biiyiik bir emisyon, yangin veya patlama olayini ifade eder.

Yanma: Isi, yanici madde ve oksijen faktorlerinin her birinin uygun oranda bir araya
gelmesi ile baglayan kimyasal reaksiyonunu Ifade eder.

Yangin: Yanma olayinin kontrol dis1 gelisen ve dnlenemeyen halini Ifade eder.

Deprem: Yer yiizeyinin, yer altinda meydana gelen hareketler nedeniyle, ani, seri
hareketlerle sallanmasi ve titresimi hareketini Ifade eder.

Is Kazasi: Onceden planlanmamis ¢ogu zaman, kisisel yaralanmalara, ara¢ ve gereglerin
zarara ugramasina, hizmetin bir siire durmasina yol agan bir olay1,

Toplanma Alani: Deprem, yangin vb. gibi acil durumlar sonrasinda personelin toplandigi
ve personel kaybinin tespit edildigi giivenli alan1 ifade eder.
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4. YETKIi SORUMLULUKLAR :

BIRINCI SORUMLU KiSI : imar ve sehircilik Miidiiri

Acil Durumu Tanimlama ve degerlendirilmesinde birince derecede yetkili ve
sorumluluklari;

IKINCI SORUMLU KiS$i : Birim galisanlar

5. UYGULAMA SORUMLUSU:

1. Acil Durum Koordinatori : Birim Muduru

2. Acil Durum Birim Sorumlulan : Servis Sefleri

6. ACIL DURUM KOORDINATORU

Acil Durum Koordinatérii, acil durum eylem planinin tiimiinden sorumludur. Acil Durum

Komuta Ekibinin Lideridir. Bir acil durum olustugunda, isyeri sahasi i¢inde bulunan herkesten
sorumludur. Acil durum sirasinda yapilacak her islem onayindan geger. Acil durum faaliyet ve
hazirliklarin1 koordine eder. Gerekli ara¢ gereclerin teminini saglar, bakim ve kontrollerini yaptirir.
Isyerinde olmadig1 durumlarda, ekip igindeki bir kisi ekip liderine vekalet eder. Diger ekipler planin
uygulamasindan sorumlu olup sonuglar1 dogrudan Acil Durum Koordinatorii 'ne rapor eder.

6.1. Gorevleri

>

>

Y

Acil Durumlarda miidahalenin basarili olabilmesi i¢in organizasyonun kurulmasi,
sorumlularin belirlenmesi ve koordinasyonu gergeklestirmek.

Savunma, Koruyucu Giivenlik Sivil Savunma ve sabotajlara karsi koruma planlarimi
uygulamak.

Acil durumlarda personelin aninda haber alabilmesi i¢in gerekli tedbirleri almak.
Acil miidahaleye gerekli insan giicii ve diger olanaklarin bulundurulmasini saglamak.

Acil Durum Planlari’ nin uygulanmasi sirasinda igyeri personelinin bilincini artirmaya
yonelik caligmalarda bulunmak.

Gerekli personel, ekipman ve diger imkanlarin, gerektiginde saglanabilmesi i¢in diger
mudiirliikler ile glivenlik birimleri olanaklarinin temini amaci ile isbirligi yapmak.
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7. ACIL DURUM MUDAHALE YONTEMI (U'YGULAMA ADIMLARI):

>

>

>

>

Acil Durum Eylem Planinda belirlenmis olan Acil Durum Birim Sorumlulari, almig
olduklar1 egitim konularinda miidahalelerini yapar.

Acil Durum Birim Sorumlulari, kars1 karsiya kalinan acil durumun 6zelliklerine gore ilgili
gorevler ve aldiklar egitim ¢ergevesinde miidahaleye baslayacaktir.

Acil Durum Birim Sorumlulart Yangmi ilk c¢iktiginda kontrol altina almak icin ilk
miidahaleyi yapar ve sondiirmek iizere ¢alismalarini yiiriitiir.

Acil Durumlar i¢in gerekli Personelin egitim ihtiyac¢lar1 belirlenmesi yapilir.

7.0. Acil Durum Planlamasi

v Acil Durum ile ilgili egitimler alinir ve toplantilar yapilir.

v Acil Durumlarda kullanilabilecek veriler olusturulur;

v Acil durumda kullanilacak Malzeme-Ekipman listeleri ve bulundugu yerler belirlenir.
7.1. CALISANLARIN GOREVLERI

AN N N NN

Acil durum organizasyonunu bilmek,

Acil ¢ikis, yol, koridor, kapilar1 ve toplanma bolgesini bilmek,

Gorevlilere yardimel olmak ve verilen talimatlara uygun hareket etmek,

Kendi ve baskasinin can giivenligini tehlikeye atmamak,

Anormal bir durum gordiigiinde acil durum koordinatériine veya giivenlige haber vermek,

Kendi giivenligini riske etmeden oOncelikli malzemeleri kurtarip toplanma noktasina
gotirmek.

7.2. ACIL DURUM ILETIiSIM BILGILERI

EK:-1 Acil Durum Plan Iletisim Bilgi Formunda bulunmaktadir.

7.3. DUYURU VE ILETIiSIiM SISTEMLERI:

7.3.1. Herhangi bir kaza durumunda birim ¢alisani birim amirine olay1 haber verir.
7.3.2. Ayrica acil durumlarda birim amirine haber ulastirilir.

7.3.3. Acil Durumlarda igyerinin bagli oldugu iist amire haber verilir.

7.3.4. Kazalarda, haberlesme 6nemli oldugundan tiim iletisim araglarindan yararlanilir.

ACIL TELEFONLAR
C g

Al BERVIE e
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8. PROSEDUR DETAYI:
8.1. Sabotaj ve Bomba Ihbar1 Ahndiginda Uygulanacak Usuller:

8.1.1. Sabotaj veya bomba ihbar1 alindiginda yetkili mercilere haber verilir. Giivenlik
6nlemi talebinde bulunulur.

8.1.2. Kurum i¢inde siipheli cisim, paket tespit edilirse derhal amire haber verilir. Siipheli
cisim veya pakete kesinlikle dokunulmaz, etrafinda giivenlik ¢emberi olusturulur,
personelin yaklagsmasina miisaade edilmez.

8.1.3. Siipheli kisi tespiti var ise kilik kiyafeti, tipi, yliz sekli, dikkat ¢ceken 6zellikleri not
edilir, siipheli hareketleri izlenir ancak yakalama veya miidahale girisiminde
bulunulmaz, birim amirine haber verilir.

8.1.4. Birim i¢in kritik olan bolgeler kontrol altinda tutulur.
8.1.5. Sabotajlar sirasinda ve sonrasinda yapilacaklar:

8.1.6. Yapilan sabotajin tiiriine gore birim personeli yapacagi olumsuz etkileri minimize
edecek calismalar baslatir.

8.1.7. 1.Sabotaj Sonucu Yangin Olursa;
8.1.8. Yangin Miidahale Plan1 devreye girecektir.
8.1.9. 2.Sabotaj Sonucu Patlama Olursa;

8.1.10. Patlama Miidahale Plan1 burada da devreye sokulacaktir.

Baska Seyler Olursa;

» Duruma gore birim amirinin direktifleri dogrultusunda hareket eder.

8.2. IS KAZASI MUDAHALE PLANI

8.2.1. Tim gorevlerde bulunan c¢alisanlarin is kazasi1 bildirim gorev ve sorumlulugu vardir.

8.2.2. Is kazasi olustugunda kazanin en yakmindaki calisanlar hangi gorevde olurlarsa
olsunlar ¢evrelerinde bir is kazasi oldugunu gordiiklerinde;

8.2.3. Sesli olarak etraftan yardim isteyin, Acil Durum sorumlusuna haber ver.

8.2.4. Is Kazas1 sonucunda herhangi bir yaralanma olmasi durumunda derhal Acil Durum
[lkyardim personeline haber ver.

8.2.5. En yakin saglik kurulusuna haber ver.

8.2.6. Kaza sonucu herhangi bir yaralanmanin yasanmamasi durumunda birim amiri maddi
kaybin ne seviyede oldugunu belirler.

8.2.7. Is kazas1 sonucu herhangi bir &liim olaymin yasanmasi durumunda birim amirine
olay haber verilir.
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8.3. HIRSIZLIK MUDEHALE PLANI
Herhangi bir Hirsizlik olay1 yasanmasi sonrasinda;

8.3.1. Valilikten ve Emniyet Miidiirliigiin> den onayli Sabotajlardan Korunma Plani
uygulanir.

8.3.2. Kendinizin ve diger personelin glivenligini saglayin.
8.3.3. Durum hakkinda, Kolluk Kuvvetlerine haber verilir.
8.3.4. Hirsizlik yaptigina inanilan siipheli kisi/kisileri izlemeye alin.
8.3.5. Siipheli arag varsa cinsini, rengini ve plakasini tespit ediniz,
8.3.6. Durumu birim amirine bildirin.

8.4. ELEKTRIK CARPMASI MUDEHALE PLANI

Elektrik ¢carpmasi durumunda asagida ki faaliyetleri gergeklestiriniz;

8.4.1. Kazazedeye direk midahale etme. Kazazedeye miidahale etmeden &nce elektrik
akiminin kesildigini teyit et.

8.4.2. Elektrik akimmin kesilmedigi durumda tahta, cubuk vb. yalitkan malzemeler ile
elektrik temasini kes.

8.4.3. En yakin saglik kurulusuna haber ver.

8.4.4. Kazazedenin bilincini kontrol et ve kazazedenin hayati faaliyetlerinin yerinde olup
olmadigini kontrol et.

8.4.5. Acil Durum ilkyardim ekiplerine haber ver, kazazedeye ilkyardim uygulamasinin
yapilmasini sagla.

8.4.6. Kazazedenin bedeni iizerinde yanik olmasi durumunda yanik bolgeyi kuru ve temiz
bir bezle ort.

8.4.7. Kazazedeyi sicak ve rahat tut ve yerinden oynatma.
8.5. YANIK MUDEHALE PLANI
Herhangi bir kiside yanik olayinin yasandigini gordiigiinde;

8.5.1. Kazazedeyi yaniga neden olan etmenden uzaklastir. Cevrede ki diger insanlar1 da
konu hakkinda bilgilendir.

8.5.2. En yakin saglik kurulusuna haber ver.
8.5.3. Yanik seklini belirle.
8.6. ALEV YANIKLARINDA,;

8.6.1. Yanmay1 durdur. Yanan Bolgenin iizerine ortii kapatarak sondiir. Cevredeki diger
insanlara bilgi ver.

8.6.2. Giysiler deriye yapismissa ¢ikartmadan soguk uygula (Su vb.).Yanik %20’y1 gecerse
hayati faaliyetlerin kontroll ve miidahalesi i¢in en yakin saglik kurulusuna haber ver.
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8.7. TRAVMA MUDEHALE PLANI

8.7.1. Travmaya ugrayan kisiye/kisilere zarar verebilecek dis etkenleri engelle ve en yakin
saglik kurulusuna haber ver.

8.7.2. Kafa ve omurga travmalarinda biling ve hafiza diizeyini devamli sorular sorarak, kisi
hakkinda bilgiler alarak kontrol et.

8.7.3. Kusma, kafa seklinde degisiklik, goz cevresinde morluk, kiside uyku hali, kulak
veya burundan kan gelmesi, gézbebeklerinden birinin biiyiik birinin kii¢iik olmasi
durumlarin1 kontrol et. Saglik Ekipleri geldiginde bu bilgileri onlara aktar.

8.7.4. Kazazede de herhangi bir omurga yaralanmasi olup olmadigimni kontrol et. Eger
varsa saglik ekipleri gelene kadar yaraliya kesinlikle hareket ettirme.

8.7.5. Kazazedenin viicudunda kanama veya kesik olup olmadigimi tespit et. Bu durumda
saglik ekipleri gelene kadar kanama bolgesini temiz bir bez parcasiyla siki siki sar ve
kanamay1 durdurmaya ¢alis.

9. ILGILI REFERANS DOKUMANLAR ve YASAL DAYANAK:

v

AN N N N R

ANEERN

v

6331 sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu

2002/4390 sayil1 Binalarin Yangindan Korunmasi Hakkinda Yo6netmelik
Is Saglig1 ve Giivenligi Mevzuati

7126 Sayili Sivil Savunma Kanunu

Ilkyardim Y&netmeligi

2872 Sayil1 Cevre Kanunu ve bagli mevzuat

7269 Sayili Umumi Hayata Miiessir Afetler Dolayisiyla Alinacak Tedbirlerle Yapilacak
Yardimlara Dair Kanun ve bagli mevzuat

2941 Sayili Seferberlik ve Savas Hali Kanunu ve bagli mevzuat
Afet Bolgelerinde Yapilacak Yapilar Hakkinda Y 6netmelik

5188 Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun ve bagli mevzuat 88/13543 sayil1 Sabotajlara
Kars1 Koruma Yonetmeligi

Acil durumda iletigim bilgileri

10. KAYITLAR, DOSYALAMA ve ARSIV:

Bu prosediir ve ilgili kayit, dosya, arsiv islerinden birim ¢alisanlar1 sorumludur

Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan
Biinyamin OZCAN Faruk UNAL
PERSONEL imar ve Sehircilik Midiirii
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I-KONTROL ORTAMI STANDARTLARI

Kontrol ortami, i¢ kontroliin diger unsurlarina temel teskil eden genel bir cerceve olup, kisisel ve mesleki
diristlik, yonetim ve personelin etik degerleri, i¢ kontrole yonelik destekleyici tutum, mesleki yeterlilik,
organizasyonel yapi, insan kaynaklari politikalari ve uygulamalari ile yonetim felsefesi ve is yapma tarzina iliskin
hususlari kapsar.

1. Standart: 1 Etik Degerler ve Diriistliik
Personel davranislarini belirleyen kurallarin personel tarafindan bilinmesi saglanmalidir

Bu standart icin gerekli genel sartlar: Uygulamada Yapilacaklar

e  Genel bilgilendirme ve
birimlerde bilgilendirme
e Egitim duyuru yazismalari

ic kontrol sistemi ve isleyisi ydnetici ve personel tarafindan

1.1. sahiplenilmeli ve desteklenmelidir.

idarenin yoneticileri i¢ kontrol sisteminin uygulanmasinda
1.2. v . - b e Birim yéneticileri ile birlikte
personele érnek olmalidirlar.

Etik kurallar bilinmeli ve tim faaliyetlerde bu kurallara O BRSO L Ve

1.3. uvulmalidir bazinda
v ' e  Ftik degerler bildirimleri onayli
1.4 Faaliyetlerde dirustliik, saydamlik ve hesap verebilirlik o Seffaflik kriteri bilgilere
o saglanmalidir. ilgililerin erisebilirligidir

idarenin personeline ve hizmet verilenlere adil ve esit
1.5. P ‘ e  Hukuka uygunluk, mevzuata
davranilmalidir.

idarenin faaliyetlerine iliskin tiim bilgi ve belgeler dogru, tam ve
1.6. .. . v g . . E e  Denetim raporlari
gavenilir olmaldir.

NOT : Calisma mevcut durum analiz araci olarak SWOT(GZFT) analiz yapilmast ile baslatilir/di
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I-KONTROL ORTAMI STANDARTLARI

2. Standart: 2. Misyon, Organizasyon yapisi ve gorevler

idarelerin misyonu ile birimlerin ve personelin gérev tanimlari yazil olarak belirlenmeli, personele duyurulmali ve

idarede uygun bir organizasyon yapisi olusturulmaldir.

Bu standart igin gerekli genel sartlar:

Uygulamada Yapilacaklar

idarenin misyonu yazil olarak belirlenmeli, duyurulmal ve

2.1. . .
personel tarafindan benimsenmesi saglanmahdir

e Misyon, Vizyon, Etik degerler
bildirimleri onayli islak imzal
(hardcoppy)

Misyonun gerceklestirilmesini saglamak lizere idare birimleri
2.2, ve alt birimlerince yirutilecek gérevler yazili olarak
tanimlanmali ve duyurulmalidir

e (Organizasyon semasi
e Goérev Tanimlar

idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gérevlere iliskin
2.3. yetki ve sorumluluklarini kapsayan gorev dagilim gizelgesi
olusturulmali ve personele bildirilmelidir.

e Gérev Tanimlari

e Yetki devri ve Vekalet planlama
tablosu

e Prosediirler

idarenin ve birimlerinin organizasyon semasi olmali ve buna

2.4. bagl olarak fonksiyonel gérev dagilimi belirlenmelidir.

e Organizasyon semalari
e  Gorev Tanimlari
e  Personel listeleri

idarenin ve birimlerinin organizasyon yapisi, temel yetki ve
2.5. sorumluluk dagihmi, hesap verebilirlik ve uygun raporlama
iliskisini gosterecek sekilde olmalidir.

e Birim faaliyet raporlari

e Siireg izleme Sistematigi

e SGG(Siirecin G6zden gecirilmesi
prosediirti)

e SGG Tutanak Formu

idarenin yoneticileri, faaliyetlerin yiritilmesinde “Hassas
2.6. Gorevler”e iliskin prosediirleri belirlemeli ve personele
duyurmahdir.

e Hassas gérevler Prosediirii
e Hassas Gérevler Tablosu
e Siirec izleme sistematigi

Her diizeydeki yoneticiler verilen gorevlerin sonucunu izlemeye

2.7 . .
yonelik mekanizmalar olusturmalidir

e Siireg Izleme ve él¢iimii
e SGG(Siirecin gézden gegirilmesi)
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I-KONTROL ORTAMI STANDARTLARI
3. Standart:3. Personelin yeterliligi ve performansi

idareler, personelin yeterliligi ve gorevleri arasindaki uyumu saglamali, performansin degerlendirilmesi ve
gelistiriimesine yonelik 6nlemler almalidir.

Bu standart icin gerekli genel sartlar:

Uygulamada Yapilacaklar

insan Kaynaklari Yonetimi, idarenin amag ve hedeflerinin

Organizasyon semasi

3.1. . 5 Gérev Tanimlari
gerceklesmesini saglamaya yonelik olmalidir . .
Yetki devri tablosu
idarenin yonetici ve personeli gérevlerini etkin ve etkili bir quev tqn{m/ar/nda yeterlilik
. P S . . . kriterlerinin tanimlanmasi
3.2, sekilde ylrutebilecek bilgi, deneyim ve yetenege sahip ]
Yetki vekalet tanimlamasi
olmalidir.
Gorevlerin gerektirdigi yetkinlik
33 Mesleki yeterlilige 6nem verilmeli ve her gérev igin en uygun ve yeterlilik kriterleri
= personel secilmelidir. tanimlanmasi
Yasal mevzuat
Personelin ige alinmasi ile gorevinde ilerleme ve Kariyer planlamasi;
3.4. yukselmesinde liyakat ilkesine uyulmali ve bireysel insan kaynaklari yénetimi
performansi géz éniinde bulundurulmalidir. prosediirti
Her gorev icin gerekli egitim ihtiyaci belirlenmeli, bu ihtiyaci
3.5. giderecek egitim faaliyetleri her yil planlanarak yirittlmeli ve Egitim Prosediirii
gerektiginde glincellenmelidir
Personelin yeterliligi ve performansi bagl oldugu yoneticisi o o
3.6. tarafindan en az yilda bir kez degerlendirilmeli ve Performans Yénetim Prosediirii
degerlendirme sonuglari personel ile gorisilmelidir
Performans degerlendirmesine gére performansi yetersiz Oneri — Odiil Sistem Prosediirii
bulunan personelin performansini gelistirmeye yonelik .
3.7. .. .. .. .. Oneri Formu
onlemler alinmali, yliksek performans gosteren personel icin
odiillendirme mekanizmalan gelistiriimelidir.
Personel istihdami, yer degistirme, Uist gorevlere atanma,
3.8 egitim, performans degerlendirmesi, 6zliik haklari gibi insan insan Kaynaklari Yénetimi

kaynaklari yonetimine iliskin 6nemli hususlar yazili olarak
belirlenmis olmali ve personele duyurulmalidir.

Prosediirii




iC KONTROL TEBLIGi KARSILASTIRMALI UYGULAMA B BS I
KILAVUZU B e W T N 0 e

TS EN 150 9001

R
-~ 7990 -
Dokiiman No: Yayin Tarihi: | Revizyon No: Revizyon Tarihi:
I-KONTROL ORTAMI STANDARTLARI
4. Standart: Yetki Devri

idarelerde yetkiler ve yetki devrinin sinirlari agikga belirlenmeli ve yazili olarak bildirilmelidir. Devredilen yetkinin
onemi ve riski dikkate alinarak yetki devri yapilmalidir

Bu standart igin gerekli genel sartlar:

Uygulamada Yapilacaklar

is Akis Siireclerindeki imza ve onay mercileri

is Tanimlan
is Akis semalari

4.1 belirlenmeli ve personele duyurulmalidir. ;
Is akisinda onay noktalarinin
belirtilmesi
Yetki devirleri, st yonetici tarafindan belirlenen esaslar ] '
cercevesinde devredilen yetkinin sinirlarini gdsterecek sekilde Personel listesi
4.2. yazili olarak belirlenmeli ve ilgililere bildirilmelidir Yetki devri tablosu
Vekalet tablosu
Yetki devri, devredilen yetkinin 6nemi ile uyumlu olmalidir. Gorev tanimlari iginde
4.3. Yetki devri tablosu
Yetki devredilen personel gorevin gerektirdigi bilgi, deneyim ve Yetki devri tablosu
4.4. yetenege sahip olmalidir.
Yetki devredilen personel, yetkinin kullanimina iliskin olarak
belli donemlerde yetki devredene bilgi vermeli, yetki Gdrevin gerektirdigi kriterler
4.5. devreden ise bu bilgiyi aramalidir. gérev tanimlari iceriginde yer

almasi
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Il - RiSK DEGERLENDIRME STANDARTLARI
5. Standart: 5. Planlama ve Programlama

idareler, faaliyetlerini, amag, hedef ve gdstergelerini ve bunlari gergeklestirmek icin ihtiyag duyduklari
kaynaklari iceren plan ve programlarini olusturmal ve duyurmali, faaliyetlerinin plan ve programlara
uygunlugunu saglamaldir.

Bu standart igin gerekli genel sartlar:

Uygulamada Yapilacaklar

idareler, misyon ve vizyonlarini olusturmak, stratejik
amagclar ve olgllebilir hedefler saptamak,

.. . . . Stratejik Pl
5.1. performanslarini 6lgmek, izlemek ve degerlendirmek ratejicrian
. .. Performans programi
amaciyla katiimci yontemlerle stratejik
plan hazirlamahdir.
Idareler, yurutec-ekllerl program, faaliyet ve projeleriile ey
5.2, bunlarin kaynak ihtiyacini, performans hedef ve .
.. o Kurum Yillik Faaliyet Raporu
gostergelerini igceren Performans Programi hazirlamalidir.
idareler, biitcelerini stratejik planlarina ve performans
5.3. ¢ X p P Yilhk Performans Programlari
programlarina uygun olarak hazirlamalidir.
Yoneticiler, faaliyetlerin ilgili mevzuat, stratejik plan ve
. Performans sonuglari
5.4. performans programiyla belirlenen amag ve hedeflere o .
o N degerlendirme tablolari
uygunlugunu saglamahdir.
Yoneticiler, gérev alanlari cercevesinde idarenin Stratejik Hedefleri
5.5. hedeflerine uygun 6zel hedefler belirlemeli ve Performans hedefleri
personeline duyurmalidir. Performans Géstergeleri
5.6 idarenin ve birimlerinin hedefleri, spesifik, dl¢iilebilir, Performans Géstergeleri
’ ulasilabilir, ilgili ve streli olmalidir. Faaliyetler
6. Standart: 6. Risklerin belirlenmesi ve degerlendirilmesi

idareler, sistemli bir sekilde analizler yaparak amag ve hedeflerinin gerceklesmesini engelleyebilecek i¢ ve
dis riskleri tanimlayarak degerlendirmeli ve alinacak énlemleri belirlemelidir.

Bu standart igin gerekli genel sartlar:

Uygulamada yapilacaklar

idareler, her yil sistemli bir sekilde amag ve hedeflerine

Risk Yonetim Prosediirii

6.1. il - - Risk degerlendirme Formu
yonelik riskleri belirlemelidir. . e
Risk Koordinatérii Gérev Tanimi
6.2 Risklerin gerceklesme olasiligi ve muhtemel etkileri yilda en SGG( Siirecin G6zden
™ | az bir kez analiz edilmelidir. gecirilmesi)
Risklere karsi alinacak 6nlemler belirlenerek eylem planlar
6.3. ! 3t al ! 4 P ! Kontrol Faaliyetleri Prosediirii

olusturulmalidir.
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1I-KONTROL FAALIYETLERI STANDARTLARI

Kontrol faaliyetleri, idarenin hedeflerinin gerceklestiriimesini saglamak ve belirlenen riskleri yonetmek amaciyla
olusturulan politika ve proseddrlerdir.

7. Standart: 7 Kontrol stratejileri ve yontemleri
idareler, hedeflerine ulasmayi amaglayan ve riskleri karsilamaya uygun kontrol strateji ve ydntemlerini belirlemeli
ve uygulamaldir.

Bu standart icin gerekli genel sartlar Uygulamada-Yapilacaklar
e  Slire¢ Yonetimi Prosediirti
Her bir faaliyet ve riskleri icin uygun kontrol strateji ve e Siire¢ izleme Formu
yontemleri (diizenli gozden gegirme, 6rnekleme yoluyla e S.G.G (Siirecin Gézden Gegirme
7.1. kontrol, karsilastirma, onaylama, raporlama, koordinasyon, Prosediirii
dogrulama, analiz etme, yetkilendirme, gbzetim, inceleme, | e  SGG izleme kayit
izleme v.b.) belirlenmeli ve uygulanmalidir. formu)Banchmarking?
72 Kontroller, gerekli hallerde, islem dncesi kontrol, siireg e Kontrol Faaliyetleri Prosediirii
' kontrolii ve islem sonrasi kontrolleri de kapsamalidir.
73, K?ntrollvf_aéliyetvleri, varliklarin donemsel kontroliinii ve e Kontrol faaliyetleri Prosediirii
glvenliginin saglanmasini kapsamalidir.
74 Belirlenen kontrol yénteminin maliyeti beklenen faydayi e Risk Yonetimi Prosediirii
. asmamalidir. e Kontrol Faaliyetleri Proseddrii
Standart:8 Prosediirlerin belirlenmesi ve belgelendirilmesi

idareler, faaliyetleri ile mali karar ve islemleri icin gerekli yazili prosediirleri ve bu alanlara iliskin diizenlemeleri
hazirlamali, gincellemeli ve ilgili personelin erisimine sunmahdir

Bu standart igin gerekli genel sartlar: Uygulamada-Yapilacaklar

e Birim Siiregleri Prosediirleri

idareler, faaliyetleri ile mali karar ve islemleri hakkinda yazil SO
e Satinalma Prosediirleri

1.
8 proseddrler belirlemelidir.

Prosedirler ve ilgili dokimanlar, faaliyet veya mali karar ve Gorev Tanimlari
8.2. islemin baslamasi, uygulanmasi ve sonuglandirilmasi samalarini e s Tanimlarn
kapsamaldir. is Akis Semalari

Prosedurler ve ilgili dokiimanlar, giincel, kapsamli, mevzuata
8.3 uygun ve ilgili personel tarafindan anlasilabilir ve ulasilabilir
olmaldir.

e Kontrol Faaliyetleri Prosed(irii

Standart: 9 Gorevler ayriligi
Hata, eksiklik, yanhshk, usulsiizliik ve yolsuzluk risklerini azaltmak icin faaliyetler ile mali karar ve islemlerin
onaylanmasi, uygulanmasi, kaydedilmesi ve kontrol edilmesi gérevleri personel arasinda paylastirilmalidir.

Bu standart igin gerekli genel sartlar: Uygulamada-Yapilacaklar

Her faaliyet veya mali karar ve islemin onaylanmasi, uygulanmasi, | ® Harcama Birimleri Satin almalarini

. ileri
9 kaydedilmesi ve kontrolu gorevleri farklh kisilere verilmelidir. kendileri yapmasi

Personel sayisinin yetersizligi nedeniyle gorevler ayrihgi ilkesinin
9.2. | tam olarak uygulanamadigi idarelerin yoneticileri risklerin * Risk yonetimi Prosedurii
farkinda olmali ve gerekli dnlemleri almahdir.
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11l KONTROL FAALIYETLERI STANDARTLARI

Standart: 10
sekilde kontrol etmelidir.

Hiyerarsik kontroller Yoneticiler, is ve islemlerin prosedirlere uygunlugunu sistemli bir

Bu standart igin gerekli genel sartlar:

Uygulamada Yapilacaklar

Yoneticiler, prosediirlerin etkili ve siirekli bir sekilde

e Kontrol faaliyetleri Prosediirii

10.1.
0 uygulanmasi icin gerekli kontrolleri yapmahdir e (S5.G.G)Stirecin Gézden
Yoneticiler, personelin is ve islemlerini izlemeli ve onaylamali, L . -
10.2. hata ve usulstzliklerin giderilmesi igin gerekli talimatlari * 536 (Stirecin Gegirme Prosedird)

vermelidir

e Siire¢ izleme Prosediirii

Standart: 11. Faaliyetlerin surekliligi

idareler, faaliyetlerin siirekliligini saglamaya yonelik gerekli nlemleri almalidir

Bu standart igin gerekli genel sartlar:

Uygulamada yapilacaklar

11.1. Personel yetersizligi, gecici veya siirekli olarak gérevden ayrilma,
yeni bilgi sistemlerine gecis, yontem veya mevzuat degisiklikleri e SGG(Siirecin Gézden
ile olaganistu durumlar gibi faaliyetlerin strekliligini etkileyen gecirilmesi Prosediirii)
nedenlere karsi gerekli 6nlemler alinmalidir. e Siirec izleme
e Dokiiman Yénetimi
e Giincellemeler
11.2. Gerekli hallerde usuliine uygun olarak vekil personel .
. . L e  Gorev tanimlari
gorevlendirilmelidir ; .
e  Yetki Devri Tablosu
11.3. Gorevinden ayrilan personelin, is veya islemlerinin durumunu ve

gerekli belgeleri de iceren bir rapor hazirlamasi ve bu raporu
gorevlendirilen personele vermesi yonetici tarafindan
saglanmalidir.

e (Siireg izleme formu)
e  Gorev teslim formu




B s
H e v TURK
iC KONTROL TEBLiGi KARSILASTIRMALI UYGULAMA BB S |\t
KILAVUZU =X

TS EN 150 9001
T5 IS0 10002
TS EN IS0 14001

Dokuman No: Yayin Tarihi: | Revizyon No:

Revizyon Tarihi:

IIl KONTROL FAALIYETLERI STANDARTLARI

Standart: 12 Bilgi sistemleri kontrolleri
idareler, bilgi sistemlerinin siirekliligini ve giivenilirligini saglamak icin gerekli kontrol mekanizmalari gelistirmelidir.

Bu standart igin gerekli genel sartlar:

Uygulamada Yapilacaklar

12.1 Bilgi sistemlerinin sirekliligini ve glivenilirligini saglayacak e Bilgi glivenligi Prosediirli
o kontroller yazili olarak belirlenmeli ve uygulanmahdir e SGG Proseduri
Bilgi sistemine veri ve bilgi girisi ile bunlara erisim
12.2 konusunda yetkilendirmeler yapilmali, hata ve usulsiizliklerin e Bilgi Giivenligi ve Yénetimi
- onlenmesi, tespit edilmesi ve diizeltilmesini saglayacak Prosediirii
mekanizmalar olusturulmalidir.
12.3 idareler bilisim y&netisimini saglayacak mekanizmalar e Bilgi  Giivenligi ve  Yénetimi

gelistirmelidir.

Prosediirii ve ekleri
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IV -BiLGi VE iLETiSiM STANDARTLARI

Bilgi ve iletisim, gerekli bilginin ihtiya¢ duyan kisi, personel ve yoneticiye belirli bir formatta ve ilgililerin i¢ kontrol
ve diger sorumluluklarini yerine getirmelerine imkan verecek bir zaman dilimi icinde iletilmesini saglayacak bilgi,
iletisim ve kayit sistemini kapsar

Standart: 13 Bilgi ve iletigim

idareler, birimlerinin ve calisanlarinin performansinin izlenebilmesi, karar alma siireglerinin saglkli bir sekilde
isleyebilmesi ve hizmet sunumunda etkinlik ve memnuniyetin saglanmasi amaciyla uygun bir bilgi ve iletisim
sistemine sahip olmalidir.

Bu standart igin gerekli genel sartlar: Uygulamada -Yapilacaklar
13.1. idarelerde, yatay ve dikey ig iletisim ile dig iletisimi kapsayan etkili | o jletisim Yénetimi Prosediirii
ve surekli bir bilgi ve iletisim sistemi olmalidir.
13.2. Yoneticiler ve personel, gorevlerini yerine getirebilmeleri icin e Bilgi Yonetimi Prosediirti
gerekli ve yeterli bilgiye zamaninda ulasabilmelidir. e Arsiv Yonetimi Prosediirii
13.3. Bilgiler dogru, glvenilir, tam, kullanish ve anlasilabilir olmahdir e Dokiiman Yénetimi Prosediirii
134 Yoneticiler ve ilgili personel, performans programi bitgenin e Raporlar
uygulanmasi ile kaynak kullanimina iliskin diger bilgilere o Arsiv Yénetimi

zamaninda erisebilmelidir.

13.5. Yénetim bilgi sistemi, yonetimin ihtiya¢ duydudgu gerekli bilgileri e Bilisim Yénetimi
ve raporlari liretebilecek ve analiz yapma imkani sunacak sekilde e Bilgi Yénetimi

tasarlanmalidir.

13.6. Yoneticiler, idarenin misyon, vizyon ve amaglari gergevesinde e Vizyon, Misyon, Dederler
beklentilerini gbrev ve sorumluluklari kapsaminda personele Bildirimleri
bildirmelidir.

13.7. idarenin yatay ve dikey iletisim sistemi personelin degerlendirme, | o Oner Sistem Prosediirii

oneri ve sorunlarini iletebilmelerini saglamalidir.

Standart: 14 Raporlama
idarenin amag, hedef, gdsterge ve faaliyetleri ile sonuglari, saydamlik ve hesap verebilirlik ilkeleri dogrultusunda
raporlanmalidir.

Bu standart icin gerekli genel sartlar: Uygulamada -Yapilacaklar

: . . *  Performans Yonetimi Programi
Idareler, her yil, amaglari, hedefleri, stratejileri, varliklari f g

14.1. yukumlalikleri ve performans programlarini kamuoyuna *  Performans 6l¢ciim Formu
actklamalidir.

idareler, bitgelerinin ilk alti aylik uygulama sonuglari, ikinci alti
14.2. aya iliskin beklentiler ve hedefler ile faaliyetlerini kamuoyuna
actklamahdir.

e Biitce ve Kesin hesap raporu

Faaliyet sonuglari ve degerlendirmeler idare faaliyet *  Yillik Faaliyet raporu

14.3. raporunda gosterilmeli ve duyurulmalidir.

Faaliyetlerin gozetimi amaciyla idare icinde yatay ve dikey
raporlama agi yazili olarak belirlenmeli, birim ve personel,
14.4. gorevleri ve faaliyetleriyle ilgili hazirlanmasi gereken raporlar
hakkinda bilgilendirilmelidir.

e  Birim Faaliyet raporlar
e Konsolide  Kurum  Faaliyet
raporu
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IV -BiLGi VE ILETiSiM STANDARTLARI

Bilgi ve iletisim, gerekli bilginin ihtiya¢ duyan kisi, personel ve yoneticiye belirli bir formatta ve ilgililerin ig
kontrol ve diger sorumluluklarini yerine getirmelerine imkan verecek bir zaman dilimi icinde iletilmesini
saglayacak bilgi, iletisim ve kayit sistemini kapsar.

Standart: 15 Kayit ve dosyalama sistemi
idareler, gelen ve giden her tiirlii evrak dahil is ve islemlerin kaydedildigi, siniflandirildigi ve dosyalandig
kapsamli ve giincel bir sisteme sahip olmaldir.

Bu standart igin gerekli genel sartlar

Uygulamada Yapilacaklar

Kayit ve dosyalama sistemi, elektronik ortamdakiler dahil,

e Bilgi Yénetimi Prosediirti

Holls gelen ve giden evrak ile idare ici haberlesmeyi kapsamalidir. o Arsiv Yénetimi Prosediirii
15.2 Kayit ve dosyalama sistemi kapsamli ve giincel olmali, yonetici | e  Arsiv Yénetimi
"™ | ve personel tarafindan ulasilabilir ve izlenebilir olmalidir. e FEvrak kayit Siireci
Kayit ve dosyalama sistemi, kisisel verilerin giivenligini ve
15.3. v ¥ . ? < c e Arsiv Yénetimi Prosed(irii
korunmasini saglamalidir.
15.4 Kayit ve dosyalama sistemi belirlenmis standartlara uygun | e Yazisma Genelgesi
| olmaldir. o Arsiv Yonetimi
Gelen ve giden evrak zamaninda kaydedilmeli, standartlara . .
. < . v . . e Gelen Giden Evrak kayit siireci
15.5. | uygun bir sekilde siniflandirilmali ve arsiv sistemine uygun . )
. - e Elektronik ortam kayit ve izleme
olarak muhafaza edilmelidir
idarenin is ve islemlerinin kaydi, siniflandirilmasi korunmasi
15.6. | ve erisimini de kapsayan, belirlenmis standartlara uygun arsiv | e Arsiv Yonetimi Prosed(irii

ve dokiimantasyon sistemi olusturulmalidir

Standart: 16. Hata, usulsiizliik ve yolsuzluklarin bildirilmesi
idareler, hata, usulsiizliik ve yolsuzluklarin belirlenen bir diizen icinde bildiriimesini saglayacak yéntemler
olusturmalidir.

Bu standart igin gerekli genel sartlar:

Uygulamada-Yapilacaklar

16.1. Hata, usulsiizliik ve yolsuzluklarin bildirim yontemleri e Hata ve uslilsiizliiklerin yénetimi
belirlenmeli ve duyurulmalidir. Prosediirii

16.2. Yoneticiler, bildirilen hata, usulsuzlik ve yolsuzluklar e Hata ve uslilsiizliiklerin yénetimi
hakkinda yeterli incelemeyi yapmalidir. Prosediirii

16.3. Hata, usulsiizliik ve yolsuzluklari bildiren personele haksiz | ¢ Hata ve usulsiizliiklerin yonetimi

ve ayirimci bir muamele yapilmamahdir

Prosediirii
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V - iZLEME STANDARTLARI

izleme, i¢ kontrol sisteminin kalitesini degerlendirmek iizere yiiriitiilen tiim izleme faaliyetlerini kapsar

Standart: 17  i¢ kontroliin degerlendirilmesi
idareler i¢ kontrol sistemini yilda en az bir kez degerlendirmelidir.

Bu standart igin gerekli genel sartlar

Uygulamada-Yapilacaklar

i¢ kontrol sistemi, siirekli izleme veya 6zel bir

Hiells degerlendirme yapma veya bu iki yontem birlikte ’ Prc').sedurler
. . . e Gérev Tanimlari

kullanilarak degerlendirilmelidir.
i¢c kontroliin eksik yénleri ile uygun olmayan kontrol

17.2. | yontemlerinin belirlenmesi, bildirilmesi ve gerekli » SGG Siirecin Gézden Gegirilmesi
onlemlerin alinmasi konusunda siireg ve yontem
belirlenmelidir.

17.3. | i kontroliin degerlendirilmesine idarenin birimlerinin e ¢ Kontrol izleme ve Yonlendirme
katilimi saglanmalidir. kurulu Toplantisi
ic kontroliin degerlendirilmesinde, yoneticilerin e ¢ Denetim Prosediirii

17.4. | gorusleri, kisi ve/veya idarelerin talep ve sikayetleri ile e denetgilerinin yilda en az iki kez
ic ve dis denetim sonucunda diizenlenen raporlar denetim yapmalarini 6n gériiliir
dikkate alinmalidir. e  Anketler yapilmasi
ic kontroliin degerlendirilmesi sonucunda alinmasi

17.5 | gereken dnlemler belirlenmeli ve bir eylem plani e ¢ denetim Prosediirii

cercevesinde uygulanmalidir.

Standart 18 i¢ Denetim
idareler bagimsiz olarak i denetim faaliyetini saglamalidir

Bu standart igin gerekli sartlar

Uygulamada -Yapilacaklar

18.1. ic denetim faaliyeti i¢ koordinasyon kurumu
tarafindan belirlenen standartlara uygun bir sekilde
ylratalmelidir

18.2. ic denetim sonucunda idare tarafindan alinmasi

gerekli onlemleri iceren eylem plani hazirlanmali,
uygulanmali ve izlenmelidir.

e ¢ Denetim Prosediirii
e ¢ Denetim yillik plani

e ¢ Denetim raporlar







	1-GİRİŞ
	Bir kamu kuruluşu olan belediyelerde hizmet sunumunu talep edilenler ve talep edilmeyenler olmak üzere iki ana kategoride ele alınabilir. Diğer bir deyimle beklenilen hizmetlerle beklenti ötesine geçen hizmetler olarak da ifade edilebilir.
	Yasalarla belirlenmiş yetki ve sorumluluklar çerçevesinde yönetimin inisiyatif alanında önem ve önceliklerin belirlenmesi stratejilerin belirlenmesine bağlıdır.
	Temel ihtiyaçlara göre teşkil edilmiş kurumsal teşkilat yapısında yer alan birimlerin öncelikleri 5 yıllık projeksiyona göre ana hatlarını stratejik planda beyan edilmektedir.
	Yıllık Performans Programı ise stratejik planın bir yıllık bölümünün daha kesin ve detaylı yönüdür.
	Faaliyet raporu ise performans programının gerçekleşme durumu ve başarı seviyesidir.
	Etimesgut Belediyesi stratejik planda hedef olarak belirtilen ve beyan edilen hizmetleri vatandaş beklentilerinin ötesine geçme başarısını göstermiş emsallari arasında örnek bir kamu kuruluşudur.
	Stratejik Plan ve Performans Programı “Ne Yapılacak?” sorularının cevabı iken İç Kontrol Standartlarının oluşturulup uygulanması da “Nasıl Yapılacak?” sorusunun cevabıdır.
	Yönetim anlayışında proaktif yaklaşım çağdaş ve etkin yöntemler dizini olan İç Kontrol Standartları kurumsallık seviyesi ve hizmet kalitesinde uluslararası akreditasyon şartlarının da temelini teşkil etmektedir.
	Bilindiği üzere İç Kontrol Sistemi kurgulandıktan sonra Uluslararası Standartlar Organizasyonunun akreditasyon kriterleri kalite sertifikalarının birçoğunun şartlarını kolaylıkla sağlanmıştır.
	Bu cümleden olarak TS EN ISO 9001 Kalite Yönetim Sistemi Sertifikasını almaya hak kazanmıştır. Kalite Yönetim Sisteminin devamı ve tamamlayıcısı niteliğinde ISO 10002 Vatandaş Memnuniyeti Yönetim Sistemi Sertifikası, ISO 14001 Çevre Sağlığı Yönetimi S...
	Dinamik bir sistem olan İç Kontrol Standartları uzun soluklu emek yoğun çalışmaların sonucu kurgulanmış ve uygulanmaktadır.
	Değişen ve gelişen şartlardan kaynaklanan ihtiyaçlardan dolayı her yıl sistem prosedürleri ve eklerinin güncellenmesi gerekmektedir. Aynı zamanda yasal zorunluluk olan güncellemeler tüm birimlerde yapılmış ve son şekli onaylanarak uygulamaya konulmuştur.
	Bu çalışmalarda emeği geçen, konuya nezaret eden birim müdürleri ve proje grubunda yer alan çalışma arkadaşlarımıza teşekkür eder başarılarının devamını dilerim.
	Enver Demirel
	Belediye Başkanı
	5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu ile ülkemizdeki mali yönetim ve kontrol sistemi bütünüyle değiştirilerek, uluslararası standartlara ve Avrupa Birliği normlarına uygun hale getirilmesi, uygulamada birliğin, hesap verilebilirliğin ve sa...
	Kamu kurumlarında kurulması ve uygulanması zorunlu olan Kamu İç Kontrol Standartlarının oluşturulması çalışmaları kesintisiz sürdürülmektedir.
	Yasadan gelen sorumluluk dolayısıyla Stratejik Plan, Performans Programı ve Faaliyet raporlarını Mali Hizmetler Müdürlüğü hazırlamaktadır. İlgisi nedeniyle müdürlüğümüz İç Kontrol Standartlarının oluşturulması, sistemin kurgulanıp uygulanmasında koord...
	Stratejik planın hedeflerine ulaşılmasında İç Kontrol Standartları oldukça etkili araçlar manzumesidir.
	“Kimin ne yapacağı?“ ve “İşlerin nasıl yapılacağı?” sorularının etkin süreç yönetimi yaklaşımı ile tanımlanması dokümante edilmesi hizmetlerin hızı ve kalitesine çok büyük katkısı olduğu görülmektedir.
	Belediyemizin bütün birimleri kendi sorumluluk alanlarındaki iş ve işlemlerin mümkün olan en kısa sürede ve en yüksek kalitede ilk defasında ve her defasında yapabilme yeteneğine kavuşmuşlardır.
	Zamanla ortaya çıkan yeni ihtiyaçlar, organizasyon yapısındaki değişim zarureti, risklerdeki değişimler iç kontrol sisteminin her yıl güncellenmesini gerekli kılmaktadır. Bu husus aynı zamanda Kamu İç Kontrol Tebliğinde zorunlu gereklilik olarak belir...
	2016 yılında İç Kontrol Sistemi baştan sona gözden geçirilip güncellenmiştir. Gerekli düzenleme ve düzeltmeler yapılmıştır.
	Proje çalışmalarında emeği geçen ve titizlikle bu çalışmaları yürüten çalışma arkadaşlarımıza teşekkür ederim.
	Mücahit SAYILI
	Mali Hizmetler Müdürü
	Faruk ÜNAL
	İmar ve Şehircilik Müdürü

	2-
	1- -SWOT ANALİZİ
	2- -MİSYON, VİZYON İLKE, DEĞER
	3- -AMAÇ VE HEDEFLER
	4- -TEŞKİLAT ŞEMASI 2015
	5- -DOKÜMAN DAĞITIM LİSTESİ
	PROJE ONAYI, TADİLAT PROJE ONAYI, TASHİHAT PROJESİ FAALİYETLERİ İŞ TANIMI
	JEOLOJİK/JEOTEKNİK RAPORU (1), STATİK PROJE ONAYI (2)STATİK HESAP RAPORU ONAYI (3) İŞ TANIMI  
	PROJE ONAY, VİZE, ASANSÖR İŞLETME RUHSATLARI TALEBİ FAALİYETLERİ İŞ TANIMI
	YENİ YAPI, YENİLEME, TADİLAT, DİĞER RUHSAT FAALİYETLERİ İŞ TANIMI
	İŞ YERİ TESLİM TUTANAĞI, TEMEL VİZE, RÖLEVE, RÖPERLİ KROKİ İŞLEMLERİ İŞ TANIMI
	RİSK DEĞERLENDİRME HARİTASI

	6--GÖREV TANIMI
	7- İŞ TANIM AKIŞ
	1-İHALE VE İDARİ İŞLER SERVİSİ İŞ TANIMI VE İŞ AKIŞLARI
	İşin Adı  : İdari İşler Şubesi Gelen Evrak Kayıt İşlemleri
	İşin Adı  : İhale ve İdari İşler Servisi Giden Evrak Kayıt İşlemleri
	İşin Adı : İhale ve İdari işler Servisi Özlük İşleri Faaliyetleri

	2- SERVİSİ İŞ TANIMI VE İŞ AKIŞLARI
	3-PROJE SERVİSİ
	İŞİN ADI  : Peyzaj Projesi faaliyetleri
	İŞİN ADI  : Proje Onayı, Tadilat Proje Onayı, Tashihat Projesi faaliyetleri
	İŞİN ADI  : Jeolojik/Jeoteknik Rapor, Statik Proje Hesap Onayı, Statik Rapor Onayı
	İŞİN ADI  :  Proje Onay, Vize, Asansör Tescili Talep faaliyetleri
	 Yeni Proje Onay Talepleri
	 Proje Tashihat Onay Talepleri:
	2. Asansör Tescili

	4-RUHSAT SERVİSİ
	İŞİN ADI  : Yeni Yapı, Yenileme, Tadilat,  Diğer Ruhsat Faaliyetleri
	İŞİN ADI  : Yeni Yapı, Yenileme, Tadilat,  Diğer Ruhsat Faaliyetleri

	5-TEMEL VİZE SERVİSİ İŞ TANIMI VE İŞ AKIŞLARI
	İŞİN ADI  : Temel Vize Servisi faaliyetleri


	8- PROSEDÜR
	1-İHALE VE İDARİ İŞLER SERVİSİ PROSEDÜR
	2-İSKAN SERVİSİ PROSEDÜR
	3-PROJE SERVİSİ
	4-RUHSAT SERVİSİ
	5-TEMEL VİZE SERVİSİ PROSEDÜR

	9- -risk-kont. faal.- bil.iletşim- diğer

	11- iç kontrol karşılaştırma

