
 
KENT TARİHİ, TANITIMI VE TURİZM MÜDÜRLÜĞÜ 

MÜDÜRLÜK İŞ AKIŞ ŞEMASI 
Dayanak 

• 5393 sayılı Belediye Kanunu 
• 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu 
• 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu 
• 3071 sayılı Kanun 
• 4982 sayılı Kanun 
• 5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu 
• Resmî Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik 
• Belediye Müdürlükleri Görev ve Çalışma Yönetmeliği 

1. Sürecin Başlaması 
Girdiler 

• Belediye Başkanı talimatı 
• Başkan Yardımcısı talimatı 
• Müdürlük faaliyet programı 
• Stratejik Plan 
• Performans Programı 
• Vatandaş başvurusu 
• Kurum yazısı 
• CİMER başvurusu 
• Dilekçe 
• EBYS evrakı 

↓ 
2. Evrak Kayıt 
EBYS 
↓ 
Kayıt Numarası Verilir 
↓ 
Müdürlüğe Havale Edilir 
↓ 
3. Müdür İncelemesi 
Müdür; 

• Konuyu inceler. 
• Mevzuat yönünden değerlendirir. 
• Öncelik sırası belirler. 
• İlgili servisi belirler. 

↓ 
Karar Noktası 
Araştırma konusu mu? 
EVET → 
Araştırma Servisine 
HAYIR 
↓ 
Turizm ve Tanıtım Servisine 
4. Servis Çalışması 
Servis tarafından; 

• Dosya oluşturulur. 
• Görevli personel belirlenir. 
• İş planı hazırlanır. 
• Süre planlaması yapılır. 



↓ 
İşlem gerçekleştirilir. 
↓ 
5. Servis Raporu 
Servis 
↓ 
Rapor 
↓ 
Müdüre sunulur. 
6. Müdür Kontrolü 
Kontrol edilir. 
Karar 
Eksiklik var mı? 
EVET 
↓ 
Servise iade 
HAYIR 
↓ 
Başkan Yardımcısına sunulur. 
7. Başkan Yardımcısı 
İnceleme 
↓ 
Karar 
Başkan Onayı gerekiyor mu? 
Hayır 
↓ 
Uygulama 
Evet 
↓ 
Başkana gönderilir. 
8. Belediye Başkanı 
İnceleme 
↓ 
Onay 
↓ 
Uygulama 
9. Sonuçlandırma 

• Yazışmalar 
• Faaliyet tamamlanması 
• Sonuç raporu 
• Performans kaydı 
• Arşivleme 

↓ 
DOSYA KAPATILIR 
↓ 
BİTİŞ 
ARAŞTIRMA SERVİSİ İŞ AKIŞ ŞEMASI 
Sürecin Başlaması 
Girdiler 

• Müdür havalesi 
• Başkanlık talimatı 
• Vatandaş talebi 



• Üniversite talepleri 
• STK talepleri 
• Kent tarihi araştırmaları 
• Envanter çalışmaları 

↓ 
EBYS 
↓ 
Servis Sorumlusu 
↓ 
Personel Görevlendirme 
Ön İnceleme 
Araştırma konusu; 

• Belediye görev alanında mı? 
• Mevzuata uygun mu? 
• Başka kurum görevinde mi? 

Karar 
Uygun değil 
↓ 
İade Yazısı 
Uygun 
↓ 
Araştırmaya başlanır. 
Araştırma Planı 
Araştırma yöntemi belirlenir. 

• Arşiv 
• Saha 
• Kütüphane 
• Üniversite 
• Müzeler 
• Eski fotoğraflar 
• Tapu kayıtları 
• Şer'iyye Sicilleri 
• Osmanlı Arşivi 
• Belediye Arşivi 
• Basın Arşivi 
• Sözlü tarih görüşmeleri 

↓ 
Görev dağılımı 
↓ 
Araştırma Takvimi 
Veri Toplama 
Belgeler 
↓ 
Fotoğraf 
↓ 
Video 
↓ 
Harita 
↓ 
Envanter 
↓ 
Rapor 
↓ 



Kontrol 
Analiz 
Toplanan bilgiler 
↓ 
Doğruluk kontrolü 
↓ 
Eksik bilgi var mı? 
EVET 
↓ 
Yeni araştırma 
HAYIR 
↓ 
Rapor hazırlanır. 
Rapor Hazırlama 
Araştırma Raporu 
↓ 
Fotoğraf Albümü 
↓ 
Sunum 
↓ 
Kent Hafızası Kaydı 
↓ 
Dijital Arşiv 
↓ 
Servis Sorumlusu 
↓ 
Müdür 
↓ 
Onay 
↓ 
İlgili Birime Gönderilir. 
↓ 
Arşiv 
↓ 
BİTİŞ 
SÜREÇLERDE KONTROL NOKTALARI 
Kontrol Noktası Dayanak 
EBYS kayıt kontrolü Resmî Yazışmalar Yönetmeliği 
Görevlendirme kontrolü 657 sayılı Kanun 
Mevzuat uygunluk kontrolü 5393 sayılı Belediye Kanunu 
Bütçe kontrolü 5018 sayılı Kanun 
Satın alma kontrolü 4734 ve 4735 sayılı Kanunlar 
Harcama yetkilisi onayı 5018 sayılı Kanun 
Müdür onayı Müdürlük Görev ve Çalışma Yönetmeliği 
Başkan Yardımcısı onayı Belediye teşkilat yapısı 
Başkan onayı (gerektiğinde) 5393 sayılı Belediye Kanunu 
Arşivleme Resmî Yazışmalar Yönetmeliği ve ilgili arşiv mevzuatı 
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