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T.C. 

FİNİKE BELEDİYE BAŞKANLIĞI 

EMLAK VE İSTİMLAK MÜDÜRLÜĞÜ 

GÖREV VE ÇALIŞMA ESASLARI YÖNETMELİĞİ 

 
 

BİRİNCİ BÖLÜM 

Amaç, Kapsam, Dayanak ve Tanımlar 

 

Amaç 

MADDE 1 - (1) Bu yönetmeliğin amacı, Antalya Finike Belediyesi Emlak ve İstimlak 

Müdürlüğünün görev, yetki ve sorumlulukları ile çalışma usul ve esaslarını düzenlemektir. 
Kapsam 

MADDE 2 - (1) Bu Yönetmelik, Emlak ve İstimlak Müdürlüğündeki personelin 

görev, yetki ve sorumlulukları ile çalışma usul ve esaslarını kapsar 
Dayanak 

MADDE 3 – (1) Emlak ve İstimlak Müdürlüğüne ait bu yönetmelik; 5393 sayılı 

Belediye Kanunu, 6360 sayılı Büyükşehir Belediyesi Kanunu, 2886 sayılı Devlet İhale 

Kanunu, 3194 sayılı İmar Kanunu, 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu ve ilgili diğer 

mevzuat hükümlerine istinaden hazırlanmıştır. 
Tanımlar 

MADDE 4 - (1) Bu yönetmelikte geçen: 

a) Belediye :Finike Belediyesi’ni, 

b) Başkanlık :Finike Belediye Başkanlığı’nı, 

c) Büyükşehir :Antalya Büyükşehir Belediyesi’ni, 

d) Müdürlük :Emlak ve İstimlak Müdürlüğü’nü, 

e) Müdür         :Emlak ve İstimlak Müdürü’nü, 

f) Yönetmelik : Emlak ve İstimlak Müdürlüğü Görev ve Çalışma Yönetmeliğini 

ifade eder. 

 

İKİNCİ BÖLÜM 

Teşkilat ve Bağlılık 

 

Teşkilat 

MADDE 5 –  

(1) Emlak ve İstimlak Müdürlüğünün Personel yapısı aşağıda belirtilen şekildedir. 

a) Müdür 

b) Şef 

c) Teknik personel (Mimar, İnşaat Mühendisi, Harita Kadastro Mühendisi,  

 İnşaat Teknikeri, Harita Kadastro Teknikeri, CBS Teknikeri) 

d) Memurlar 

e) Kadrolu İşçiler 

f) Sözleşmeli Memurlar 

g) Diğer personel 

(2) Belediye ve Bağlı Kuruluşları ile Mahalli İdare Birlikleri Norm Kadro İlke ve 

Standartlarına İlişkin Esaslar çerçevesinde birimlerin hizmet alanları, görev ve 
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sorumluluklarına paralel olarak ihtiyaç duyulan nitelik ve sayıda, iş ve işlemlerin daha etkin 

ve verimli yürütülebilmesi için birim amirinin talebi İnsan Kaynakları ve Eğitim 

Müdürlüğünün teklifi ve Belediye Başkanının onayı ile kadro karşılığı olmaksızın hizmet 

gereği “Büro Sorumlusu” ve “ Yönetici Yardımcısı” görevlendirilmesi yapılabilir. 

(3) Birimlerin iç organizasyon yapılarının teşkili, söz konusu birimde görev yapmakta 

olan kadrolu Şefler dâhil olmak üzere Yönetici Yardımcısı ve Büro Sorumlusunun görev, 

yetki ve sorumlulukları ilgili birim amirinin teklifi ve bir üst amirin onayı ile 

gerçekleştirilecek bir iç düzenlemeyle geçerlilik kazanır. 

Bağlılık 

MADDE 6 - (1) Emlak ve İstimlak Müdürlüğü, Belediye Başkanına veya 

görevlendireceği Başkan Yardımcısına bağlıdır. Başkan, bu görevi bizzat veya 

görevlendireceği kişi eliyle yürütür. 

 

ÜÇÜNCÜ BÖLÜM 

Görev, Yetki ve Sorumluluk 

 

Müdürlüğün görevleri 

MADDE 7 –  

(1) Taşınmaz mallara ait sicil tutmak ve bu taşınmaz mallar için imar planına göre 

uygulama ve düzenleme yapmak. 

(2) Gelir getirici taşınmaz malların kiraya verilmesi kontrol ve takibi, bakım ve 

düzenlenmesi konuları da kendi yetki ve çalışmaları dahilinde sürdürmek 

(3) Belediye adına tescili yada kamuya terk edilmiş parsellerin işgal edilmelerini önlemek 

için gerekli hukuki muameleleri yaparak işgale son vermek yada bu durumda olan 

parsellerin kira yada ecrimisile bağlamak için gerekli yasal işlemleri başlatmak. 

(4) Kendi yetki ve sorumluluğunu verilen işlerin hatasız olması ve en kısa süre içerisinde 

bitirmeye çalışma 

(5) Yasal mevzuat, sistem ve prosedürlerdeki değişiklikleri takip etmek. 

(6) 2942 sayılı kamulaştırma yasasının ilgili maddeleri doğrultusunda yeşil alan, park ve 

yolda kalan parselleri bir program doğrultusunda kamulaştırmak. 

(7) İhaleler: Belediye mülkiyetinde bulunan belediye taşınmazlarını kiraya verilmesi 

Emlak ve İstimlak Müdürlüğü tarafından ihale işlemleri bitenler, tahakkuk amacıyla 

Mali Hizmetler Müdürlüğüne intikal ettirilir. Belediye mülkünün kiraya verilebilmesi 

için 2886 sayılı yasa ve Belediye Başkanlığının genelgeleri doğrultusunda şartname 

hazırlanarak belediye encümenine ilgili Müdürlük tarafından sunulur. 

(8) Kamulaştırma: Kamulaştırma Kanununda Değişiklik Yapılması Hakkında 4650 Sayılı 

Kanun ve 2942 sayılı Kamulaştırma Kanunu ilgili maddeleri doğrultusunda 

kamulaştırma yapmak bunun için önce yatırım Müdürlüklerinden ilgili yıl içinde 

yatırım programlarında olan ve imar planında yol, park ve yeşil alanda kalan 

parsellerin listesi istenir. Ayrıca vatandaşların direk müdürlüğümüze dilekçe ile 

başvurmaları halinde komisyonumuzca bu parsel incelemeye alınır ve uygun görülmesi 

halinde pazarlıkla satın alınarak veya trampa edilerek işlem sonuçlandırılır, yada 

gerekli görülen hallerde resen kamulaştırma yapılır.Bu işlemler kamulaştırma ilgili 

maddeleri doğrultusunda yapılır. 

(9) Tapu verme: Maliye hazinesine kayıtlı olup 2981/3290 sayılı yasalara göre tapu tahsis 

belgeleri, imar ıslah planları hazırlanan ve bu planlarda konut sahasında kalan  

taşınmazların devrini talep ederek sağlamak vb. gibi belediye yerlerinin Belediye 

Encümeninden satış kararı aldırarak ve satış fiyatlarını tespit ettirerek hak sahiplerine 

satışını yapmaktır. 
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(10) 5393 sayılı Belediye Kanununun 69. ve 73. Maddesine göre Belediyemiz öncülüğünde 

kurulacak kooperatiflerle ilgili; Belediye ve mücavir alan sınırlarımız içinde düzenli 

kentleşmeyi sağlamak, bölgenin konut, ticari alan ihtiyacını karşılamak amacıyla toplu 

konut yapmak, satmak, kiralamak bu amaçlarla arazi satın almak, kamulaştırma 

yapmak, bu arsaları trampa etmek kentin gelişimine uygun olarak eskiyen kentin bu 

bölümünü yeniden inşa etmek, sosyal donatı alanları oluşturmak, zemin etüdü yaparak, 

deprem riskine karşı depreme dayanaklı konut üretmek, kentin tarihi ve kültürel 

dokusunu da dikkate alarak, kentsel dönüşümü ve gelişim projelerini İlçenin ihtiyacı 

olan yerlerinde toplu konut projesi, veya kentsel dönüşüm projesi olarak Büyükşehir ve 

Belediye Meclisine teklif etmek. Bu kararlar doğrultusunda Toplu Konut çalışmalarını 

yürütmek. 

(11) Fuzuli İşgal ve Ecrimisil İşleri: Belediye Başkanını direktif ve genelgeleri 

doğrultusunda Belediye emlak ile arsalarının gelişi güzel işgal edilmesini önlemek ve 

böyle bir işgal tespit ettiği takdirde işgalin kaldırılması için 775 ve 5393 sayılı yasa 

uyarınca  yasal işlem ifa edilir. Gerekli hallerde 3194 sayılı yasanın tatbiki Başkanlıkça 

mahalli Kaymakamlıklardan talep olunur.  

Müdürlük yetkisi 

MADDE 8 - (1) Emlak ve İstimlak Müdürlüğü, bu yönetmelikte sayılan görevleri ve 

5393 sayılı Belediye Kanununa dayanarak Belediye Başkanınca kendisine verilen tüm 

görevleri kanunlar çerçevesinde yapmaya yetkilidir. 
Müdürlüğün sorumluluğu 

MADDE 9 - (1) Emlak ve İstimlak Müdürlüğü, Belediye Başkanınca verilen ve bu 

yönetmelikte tarif edilen görevler ile ilgili yasalarda belirtilen görevleri gereken özen ve 

çabuklukla yapmak ve yürütmekle sorumludur. 
Müdürün görev, yetki ve sorumluluğu 

MADDE 10 –  

(1) Emlak ve İstimlak Müdürlüğünü Başkanlık Makamına karşı temsil eder. 

(2) Müdürlüğün yönetiminde tam yetkili kişidir. Müdürlüğün her türlü çalışmalarını 

düzenlemek. 

(3) Emlak ve İstimlak Müdürlüğünün Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Müdürlük 

personelinin amiridir. 
(4) Emlak ve İstimlak Müdürlüğü ile diğer Müdürlükler arasında koordinasyonu sağlamak. 

(5) Yasalarla verilen her türlü ek görevi yapmak. 

(6) Yasa, tüzük ve yönetmeliklerle verilen görevlerden yetkisi içinde olanların yapılmasını 

sağlamak. 

(7) Belediye Başkanı ve Başkan Yardımcısının verecekleri emirleri yerine getirmek. 

(8) Emri altında görev yapan ve ita amiri bulunduğu bütün mamurların yönetmeliğin 

personelle ilgili denetimini ve gözetimini yapmak, yıllık izinlerini ve mazeret izinlerini 

hazırlayıp ita amirine sunmak.  

(9)Müdürlük içindeki hizmetleri usulüne uygun biçimde yürütülmesini sağlamak, bu amaç 

için gerekli tedbirleri almak ve aldırmak. 

(10) Yasalara göre Belediyenin gayrimenkullerini değerlendirmek ve 2886 sayılı yasa 

hükümlerine göre ihale yolu ile kiraya verilme işlemi bitiminde tahakkuk amacıyla Mali 

Hizmetler Müdürlüğüne intikal ettirmek. 

(11) 2942 sayılı yasa hükümlerine göre mevzuat çerçevesinde işlemlerini yapmak, ita 

amirlerine ve ilgili birimlere (Belediye Encümenini, Belediye Meclisi) sunmak. 
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(12) Belediye sınırları içindeki Belediyenin taşınmaz mallarının denetimi ile yetkili 

bulunmak, aksaklıkları düzeltmek. 

(13) Takdir Komisyonunun teşkilini sağlamak, ita amirlerine onaylatmak. 

(14) 2981/2390 sayılı imar affı yasası ve yönetmelikleri gereği Belediye ve Maliye 

Hazinesine ait taşınmazlarla ilgili işlemleri yaptırmak. 

Teknik elemanın görev, yetki ve sorumluluğu 

MADDE 11 –  

(1) Emlak ve İstimlak Müdürlüğünde 2942 ve 2886 sayılı yasa hükümlerine göre 

yapılacak faaliyetlerden teknik koordinasyonu sağlamak, gerektiği takdirde mahallinde 

tespit ve ölçüm işlemlerini yapmak, yeni yapılan plan tadilatlarına ait   (Hazine ve 

Belediyeye ait yerlerle ilgili) paftaları temin etmek, yapılan işgallerin miktar ve amacını 

tespit etmek ve 775 sayılı yasa hükümlerine göre tahliyesini sağlamaktır. 
Memurların görev, yetki ve sorumluluğu 

MADDE 12 –  

(1) Müdürün verdiği görevleri itina ve titizlikle yerine getirmek, talimatlarına 

uymak, müdürlüğümüze müracaat edenlerin ve gelen evrakların cevaplandırılarak takibini 

sağlamaktır. 

 
 

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM 

Görev ve Hizmetlerin İcrası 

 

Görevin alınması 

Görevin planlanması 

MADDE  13 - (1)  Emlak  ve  İstimlak Müdürlüğündeki iş ve işlemler Müdür 

tarafından düzenlenen plan dahilinde yürütülür. 
Görevin yürütülmesi 

MADDE 14 - (1) Müdürlükte görevli tüm personel, kendilerine verilen görevleri yasa 

ve yönetmelikler doğrultusunda gereken özen ve süratle yapmak zorundadır. 

 

BEŞİNCİ BÖLÜM 

İşbirliği ve Koordinasyon 

 

Müdürlük birimleri arasında işbirliği 

MADDE 15 –  

(1) Müdürlük dahilinde çalışanlar arasındaki işbirliği ve koordinasyon, Müdür
 tarafından sağlanır. 

(2) Müdürlüğe gelen tüm evraklar toplanıp konularına göre dosyalandıktan sonra 

müdüre iletilir. 

(3) Müdür, evrakları gereği için ilgili personele tevzi eder. 

(4) Bu Yönetmelikte adı geçen görevlilerin ölüm hariç her hangi bir nedenle 

görevlerinden ayrılmaları durumunda görevleri gereği yanlarında bulunan her türlü dosya, 

yazı ve belgeler ile zimmeti altında bulunan eşyaları bir çizelgeye bağlı olarak yeni 

görevliye devir teslimini yapmaları zorunludur. Devir-teslim yapılmadan görevden ayrılma 

işlemleri yapılmaz. 

(5) Çalışanın ölümü halinde, kendisine verilen yazı, belge ve diğer eşyalar birim 

amirinin hazırlayacağı bir tutanakla yeni görevliye teslim edilir. 

Diğer kurum ve kuruluşlarla koordinasyon 

MADDE 16 -  

(1) Müdürlükler arası yazışmalar Müdür’ ün imzası ile yürütülür. 
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(2) Müdürlüğün, Belediye dışı özel ve tüzel kişiler, Valilik, Büyükşehir Belediyesi, 

Kamu Kurum ve Kuruluşları ve diğer şahıslarla ilgili gerekli görülen yazışmalar; Müdür ve 

Başkan Yardımcısının parafı Belediye Başkanının veya yetki verdiği Başkan Yardımcısının 

imzası ile yürütülür. 

 
 

ALTINCI BÖLÜM 

Evraklarla İlgili İşlemler ve Arşivleme 

 

Gelen giden evrakla ilgili yapılacak işlem 

MADDE 17 –  

(1) Müdürlüğe gelen evrakın önce kaydı yapılır. Müdür tarafından ilgili personele 

havale edilir. Personel evrakın gereğini zamanında ve noksansız yapmakla yükümlüdür. 

(2) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karşılığı dağıtılır. Gelen ve giden 

evraklar ilgili kayıt defterlerine sayılarına göre işlenir, dış müdürlük evrakları yine 

zimmetle ilgili Müdürlüğe teslim edilir. Müdürlükler arası havale ve kayıt işlemleri 

elektronik ortamda yapılır. 
Arşivleme ve dosyalama 

MADDE 18 –  

(1) Müdürlüklerde yapılan tüm yazışmaların birer sureti konularına göre tasnif 

edilerek ayrı klasörlerde saklanır. 

(2) İşlemi biten evraklar arşive kaldırılır. 

(3) Arşivdeki evrakların muhafazasından ve istenildiği zaman çıkarılmasından arşiv 

görevlisi ve ilgili amiri sorumludur. 

 

YEDİNCİ BÖLÜM 

Denetim 

 

Denetim, personel  disiplin hükümleri 

MADDE 19 –  

(1) Emlak ve İstimlak Müdürü tüm personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir. 

(2) Emlak ve İstimlak Müdürlüğünde çalışan tüm personelin izin, rapor, derece ve 

kademe ilerlemesi, ödüllendirme ve cezalandırma vd. işlemlere ilişkin belgeleri 

kapsayan gölge dosya tutulur 

 

SEKİZİNCİ BÖLÜM 

Çeşitli ve Son Hükümler 

 

Yürürlük 

MADDE 20 - (1) Bu yönetmelik Belediye Meclisinin kabulü tarihinde yürürlüğe 

girer.  
Yürütme 

MADDE 21 – (1) Bu yönetmelik hükümlerini Belediye Başkanı yürütür. 
 

 


