T.C.
SAKARYA iLi
KOCAALI BELEDIYESI

YAZI iSLERi MUDURLUGU
GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI ILE
CALISMA USUL VE ESASLARI YONETMELIGIi

BiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak, Temel Ilkeler ve Tammlar
Amac¢ ve Kapsam

MADDE 1- Bu Yénetmelik, Kocaali Belediye Baskanlig1 Yazi Isleri Miidiirliigii’niin kurulus
amaci, faaliyet alanlari, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 2- Bu yonetmelik; Bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15 (b) ve 18
(m), 48 ve 49. maddelerine, 5216 Biiyiiksehir Belediye Kanunu, 5018 Sayili Kamu Mali
Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ve bu kanunlara dayanak
teskil eden tiim yonetmelikler ile diger ilgili mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Temel ilkeler

MADDE 3 — Kocaali Belediye Baskanlig1 Yazi Isleri Miidiirliigii tiim calismalarinda temel
ilke olarak;

a) Uygulamalara iligkin kayit ve belgelerin her an denetime hazir bulundurulmasint,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik, kalite ve ihtiyaca uygunlugu,

¢) Kayitlarin usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasini,

¢) Hizmetlerde geg¢ici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirligi,

d) Belediye kaynaklarimin kullaniminda etkinlik ve verimliligi,

e) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffafligi,

f) Uygulamalarda adaleti, hizmette esitligi ve hesap verilebilirligi esas alir.

Tammlar

MADDE 4- Bu yonetmelikte gecgen;

a) Bagkan Yardimcisi : Yazi Isleri Miidiirliigiiniin bagl bulundugu Kocaali Belediyesi Baskan
Yardimcisini,

b) Baskanlik : Kocaali Belediye Baskanligini,

¢) Basvuru Yonetim Merkezi : Kocaali Belediyesi adina tiim basvurularin alindigi merkezi,

¢) Belediye : Kocaali Belediyesini

d) Belediye Bagkani : Kocaali Belediye Baskanini,

e) Biiyiiksehir Belediyesi : Sakarya Biiyiiksehir Belediyesi’ni,

f) EBYS : Elektronik Belge Yonetim Sistemini,

g) Enciimen : Kocaali Belediye Encilimenini,



g) KEP : Kayith Elektronik Postay1,

h) Meclis : Kocaali Belediye Meclisini,

1) Miidiir : Yaz Isleri Miidiiriinii,

i) Miidiirliik : Yaz1 Isleri Miidiirliigiinii,

j) Personel : Kocaali Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigiine bagh calisanlari,

k) SDP : Standart Dosya Planini,

1) Sef : Kocaali Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigiine bagl sefleri,

m) Yonetmelik : Yazi Isleri Miidiirliigii Gérev ve Calisma Y6netmeligini ifade eder.

IKINCI BOLUM
Kurulus, Personel ve Organizasyon Yapisi
Kurulus

MADDE 6- Yazi Isleri Miidiirliigii, ilgili mevzuatta Belediyelere verilen gorevlerin
miidirliigii ilgilendiren kisimlarini yerine getirmek {izere; 5393 sayili Belediye Kanunu ile
Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina
Dair Yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak kurulmustur.

Personel Yapisi

MADDE 7- Kocaali Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigii personel yapis;; Norm kadro
Cetvelindeki unvan ve say1y1 asmamak iizere;

a-Miidiir

b-Sef

c-Memur

d-Isci

e-Sozlesmeli Personelden olusmaktadir.

Organizasyon Yapisi
MADDE 8- Yaz Isleri Miidiirliigii, Ust yonetici olarak Belediye Baskanma ve Belediye

Baskaninin gorevlendirdigi Baskan Yardimcisina bagli olarak calisir. Belediye Baskani
organizasyon yapisini re’sen degistirmeye yetkilidir.



UCUNCU BOLUM

Yonetim Plani, Personelin Nitelikleri, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Yonetim Plani,

Yaz Isleri Miidiirliig,
1. Yaz lsleri Miidiirii
2. Yaz lsleri Miidiirliigii Biirosu

4.
5

e Genel Evrak (Gelen-Giden Evrak ve Posta) Islemleri
e Bilgi Edinme Islemleri

Meclis Ve Enciimen Islemleri Boliimii

e Meclis Boliimii Islemleri

e Enciimen Boliimii Islemleri

Evlendirme Memurlugu

Insan Kaynaklar1 ve Egitim Sefligi

birimlerinden olusur.

Personelin Unvan ve Nitelikleri

MADDE 6: (1) Yaz Isleri Miidiirliigiine atanacak personelin unvan ve nitelikleri asagidaki

gibidir.

1.

Yazi Isleri Miidiirii: 657 Sayili Kanunun atamaya iliskin maddelerinde &ngdriilen
ilkeler ve “Mabhalli Idareler Personelinin Gérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi
Esaslaria Dair Yo6netmelik™ hiikiimleri dogrultusunda atanir.

Sef: 657 Sayili Kanunun atamaya iligkin maddelerinde 6ngoriilen ilkeler ve “Mahalli
Idareler Personelinin Goérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair
Yonetmelik™ hiikiimleri dogrultusunda atanir.

Memurlar: KPSS smavi ile 657 Sayili Kanunun atamaya iliskin maddelerinde
ongoriilen ilkeler dogrultusunda atanir.

Isciler: KPSS smav1 ile Kamu Kurum ve Kuruluslarma Is¢i Alimmasinda Uygulanacak
Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine gore atanr.

Evlendirme memuru: KPSS smavi ile 657 Sayili Kanunun atamaya iliskin
maddelerinde 6ngoriilen ilkeler dogrultusunda, Ogrenim dereceleri benzerlerinden
yuksek, konusma yetenegi iyi ve diksiyonu diizgiin bulunanlar arasinda genel kiiltiir
ve davraniglar1 bakimindan olumlu olanlar arasindan atanir.



MADDE 7 - Miidiirliigiin Gorevleri;

1)Yaz1 Isleri Miidiirliigii 5393 Sayil1 Belediye Kanununun 48. maddesi geregince Belediye
Baskanina bagli olarak ¢alisan bir birimdir.

2) Yaz Isleri Miidiirliigii, evrak akisinin diizenlenmesi ve arsivlenmesi ile meclis ve enciimen
kararlarinin alinmasini, insan kaynaklari ve egitimi gorevlerini mevzuat hiikiimlerine gore
yliriitmekle gorevlidir.

a) Meclis Toplantilari ile Tlgili Gorevleri

1) Belediye Meclisince alinan tiim kararlar i¢in yasa ve yonetmeliklerde gosterilen sekil ve
stire igerisinde gerekli islemler ile Belediye Meclis Toplantilarinin sekretaryasini yapar. Bu
kapsamda;

2) Mecliste goriisiilmesi gereken konular, istemde bulunan miidiirliigiin, bagli bulundugu
Bagkan Yardimecisi tarafindan incelenip, Meclis Bagkanlig1 adina yazilan yaziyla, Baskanlik
Makamina sunulduktan sonra, Baskanin havalesi ile Meclis giindemine alinmasini saglamak,
yine mecliste goriisiilmesi gereken konulara ait olan Yazi Isleri Miidiirliigii'ne génderilen
evrakin da, Baskanin emir ve direktifleri dogrultusunda, Meclis giindemine alinmasini
saglamak,

3) Kocaali Belediye Baskaninin emir ve imzasi ile hazirlanan meclis toplant1 tarihi, yeri, saati
ve giindem maddelerini; telefon, e-mail, SMS, faks veya duyuru-cagr1 kagidi ile birlikte en az
3 giin 6nceden meclis tiyelerine bildirilmesini saglar. Ayrica bu konudaki Baskanlik duyuru
ve ¢agrisini, ¢esitli yontemlerle halka duyurulmasini saglar.

4) Mudiirliiklerden gelen yaz1 ve taleplerin Meclis Baskanligina sunulmasini saglar. Belediye
Kanunu ve diger kanunlara gore meclise gonderilen evraklarin, takip islemlerini Kanunlarda
belirtilen sekil ve kosullara uygun olarak siiresi igerisinde sonuglandirilmasint saglamak.
(Birimlerce onerilen konularin; kanun, tiiziik, yonetmelik hiikiimlerine gore oldugunu agikca
belirtilmis olmasi gerekir.)

5) Meclis salonunun toplantiya hazir olmasini saglayarak salon i¢inde genel organizasyonu

yapar.

6) Meclis gorlismelerine ait zabit ve kararlarinin yazimi ile gerekli olabilecek durumlar igin
sesli ve goriintiilii cihazlar ile kayd yapar.

7) Belediye Kanunu ve 0zel yasalara gore meclise sunulacak evrakin, yasadaki sekil ve
kosullara uygun olarak ve saptanmis siirede sonug¢landirilmasi i¢in gerekli caba ve G6zen
gosterilir.

8) Mecliste goriislilmesi gereken konular 6nce talebi yapan birim miidiiriiniin bagh oldugu
baskan yardimcisi tarafindan incelenerek Yazi Isleri Miidiirliigiine gonderilir. Incelenen talep
Belediye Bagkanina iletilerek alinacak emirleri dogrultusunda meclise sunulur.

9) Meclise gonderilecek yazilar “Meclis Baskanlig1” adina yazili Bagkanlik yazis1 ile Meclise
sunulur.



10) Meclis c¢aligmalari, saptanan tutanak ve tutanak ozetleri ayri bir dosyada saklanir ve
incelemeye hazir bulundurulur. Biitcede 6denegi bulundugu taktirde kitap haline getirilir.

11) Meclis tiyelerinin, meclis toplantilarina gelip gelmediklerini belirlemek amaciyla her
birlesim icin, iizerinde toplanti tarihi ile meclis iiyelerinin isim ve imzalari bulunan hazurun
listelerinin olusturmak, meclis iiyelerine toplant1 girisinde imzalatmak ve olusturulan bu
listelerin bir suretinin Meclis Uyesi Huzur haklarinin &denmesi igin, Mali Hizmetler
Miidiirliigii’ne gonderilmesini saglamak.

12) Bir 6nceki meclis toplantisinda alinan Meclis Kararlarini, sonraki ilk genel meclis
toplantisinda, meclis iiyelerine dagitmak.

13) Meclis toplantilarinin yapilabilmesi i¢in, toplanti sirasinda ihtiya¢ duyulabilecek her tiirli
malzemeyi toplant1 salonuna gotiirmek, meclis salonu ve gorevlilerinin organizesini yapmak
ve toplantilarin saglikli bir sekilde gergeklesmesini saglamak.

14) Meclisten Ihtisas Komisyonlarina havale edilen evraklar hakkinda ilgili birimi
bilgilendirmek, ilgili dosya veya evraki, komisyonu toplamak iizere ilgilisine teslim etmek,

15) Meclis iiyelerince, Meclis Bagkanligina verilen soru onerge oOrneklerinin, ilgili birimi
bilgilendirmek, ilgili dosya veya evraki, komisyonu toplamak tizere ilgilisine teslim etmek,

16) Meclis iiyelerince, Meclis Baskanligina verilen soru onerge 6rneklerinin, ilgili miidiirliige
gonderilmesini ve gelen yanitlarin, Baskana sunulduktan sonra, énerge sahibine iletilmesini
saglamak.

17) Meclis Kararlarmin yazilmasi, Meclis Baskani ve Katiplere imzalatilmasi, onaylatilmasi
ve konularma gore ilgili midiirliiklere gonderilmesini saglamak.

18) Biiyiiksehir Belediye Baskanligi ve Kaymakamliga gonderilmesi gereken Meclis Karar ve
evraklarini hazirlamak, yasalarin belirledigi zaman igerisinde gondermek ve sonucu hakkinda
ilgili birim miidiirliigiine ve Belediye Baskanina bilgi vermek.

19) Meclis toplantilarinin gorsel ve isitsel kayitlarini ve bu kayitlarin ¢oziimiinii yaptirmak,
toplant1 tutanaklarmi tutmak ve redakte etmek (yazili metinde imla, yazim kurallar,
noktalama isaretleri gibi hatalar1 diizeltmek) , meclis kararlarmi ve komisyon raporlarim
yazmak, Meclis Baskan1 ve Katipler ile Komisyon Uyelerinin imza islemlerini tamamlatmak,
alinan tiim kararlar i¢in mevzuatta Ongoriilen stireler iginde gerekli diger islemlerin
yapilmasini saglamak.

20) Meclis Kararlar1 kesinlestikten sonra, karar 6zetlerini hazirlamak, halkin bilgilendirilmesi
amaci ile Belediyenin internet sitesinde yayinlanmasini ve Ilgenin muhtelif yerlerinde bulunan
ilan tahtalarina asilmak sureti ile duyurulmasini saglamak.

21) Meclis evraklarinin diizenli olarak kayit ve arsivleme islemlerini yapmak,

22) Meclis ¢alismalart ve miizekkereleri tutanak haline getirmek ve bu tutanaklari midiirliik
arsiv stiresi igerisinde saklamak.



23) Kesinlesen kararlar1 bekletmeksizin ilgili birimlere bildirmek.

24) Belediye Meclisi Calisma Yonetmeligindeki hiikiimler sakli kalmak ve Baskanlik
Makamina bilgi vermek kaydiyla; ilgililerin talebi halinde, Meclis kararlarinin ashi gibidir
onay1 yapilmig niishalarini ilgili kisi ve kurumlara vermek.

25) Belediyemizin Basin Ilan Kurumu aracilif ile yapilmasi gereken ilanlara iliskin ilan
evraklariin takibini yapmak, ilanlarin yasal siiresi igerisinde yaymlanmasini saglamak.

Gorevli Personel: Is ve islemlerin yiiriitiilmesinden, hatali karar yazimindan ve her tiirlii
evrak kaybindan, Miidiirliige kars1 sorumludur. Ust Yoneticilerin mevzuat hiikiimlerine uygun
olarak verdikleri diger gorevleri de yapmak zorundadir.

b) Enciimen Toplantilar ile Tlgili Gorevleri
1) Belediye Baskani veya tayin edecegi kisi bagkanliginda enclimen toplantisi yapilir.

2) Enclimende goriisiilen evrak, yapilmis is boliimiine gore gorevli personele havale edilerek,
zamaninda ve eksiksiz olarak ilgili birimine ulagmas1 saglanir.

3) Enclimene gonderilecek yazilarda silinti, kazinti olmamasi asil olup, ¢ikinti, diizeltme ve
cizinti varsa iizerleri miihiirlenmis ve imzalanmis olmasina titizlik gosterilir.

4) Enclimen giindemi, enclimen bagkaninin emir ve gozetimi altinda raportorii tarafindan
hazirlanan giindem g¢ogaltilarak enciimen iiyelerine dagitilir.

5) Enciimene gelen yazilar, giindeme; geldigi yer, tarih, say1 belirtilerek agik ve 6z olarak
yazilir.

6) Enciimende alinan kararlar giindemdeki siralarina gore sayilari verilir ve Enciimen Bagkani
ile lyelere imzalattirilarak, enciimen karar Ozetleri Enciimen Karar Defterine yazilarak

kaydedilir.

7) Usul ve esas yoniinden eksik olan bir evrak, eksiklikler tamamlanmak iizere gerekgeli
enclimen karart ile ilgili dairesine gonderilir.

8) Enciimen, 6nceden belirtilen giin ve saatte goriisiilecek konu bulunmamasi veya ¢ogunluk
saglanamamasi nedeni ile toplanamazsa bununla ilgili bir tutanak hazirlanip, Enclimen
Bagkani ve bulunan tiyeler tarafindan imzalanir.

9) Enciimen toplantilarina katilmayan tyeler i¢in karar defterindeki ilgili yere (bulunmadi)
veya (izinli) deyimleri yazilir ve imzalanir.

10) Enciimence alinacak prensip kararlari, karar defterine prensip karari oldugu acikca
belirtilerek aynen yazilir. Prensip kararlarmin birer niishas1 dosya halinde ve devamli olarak
encliimende bulundurulur.

11) Toplantidan ¢ikan evraklari karar haline getirir, imzalar1 tamamlatir, karar suretlerini
gecikmeden ilgili Midiirliigiine gonderir, karar asillarint dosyalar.

12) Enciimen toplantilarinda ihtiya¢ duyulabilecek her tiirlii malzemeyi toplant1 salonunda
hazir bulundurmak.



13) Enclimen iiyeleri aylik odenekleriyle ilgili olarak, Enciimen Toplanti tarihleri ve bu
toplantilara katilan iiyelerle ilgili, Mali Hizmetler Miidiirliigii ile gerekli yazisma yapilmasini
saglamak.

14) Belediye Meclisi Calisma Yonetmeligindeki hiikiimler sakli kalmak ve Baskanlik
Makamina niishalarini ilgili kurum ve kisilere vermek.

Gorevli Personel: Is ve islemlerin yiiriitilmesinden, hatali karar yazimindan ve her tiirlii
evrak kaybindan Miidiirliige kars1 sorumludur. Ust yOneticilerin mevzuat hiikiimlerine uygun
olarak verdikleri diger gorevleri de yapmak zorundadir.

¢) Evraklarla flgili Gérevleri

1) Yaz: Isleri Miidiirliigii, Belediye Baskanligia kurum ve kisilerden gerek posta, gerek
kurye araciligiyla gelen tiim evrak ve belgeleri, postalar1 zimmetle teslim alir. Bilgisayar
ortaminda kaydin1 yaptiktan sonra, Konularina gore evrak ve belgelerin ayirimini ve kaydini
yaparak imza islemlerini tamamladiktan sonra ilgili birimlere zimmetli olarak ulastiriimasini,
ayni tim birimlerden gelen evraklarin da gerekli yerlere sevkiyatini belirli bir diizen
igerisinde saglar.

2) Belediyemizin miidiirliiklerinden yurt ig¢indeki ya da yurt disindaki resmi kurum ve
kuruluslara, gergek ve tiizel kisilere gonderilecek evraklarin kayitlarini yaparak; dagitim
memurlart ya da PTT kanallariyla gonderilmesini saglamak, posta giderlerini miidiirliik
biit¢esinden kargilamak.

3) 4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu ¢ergevesinde yapilan basvurular, konusuna gore
degerlendirilip, istenilen bilgileri ilgili birimlerden alip, siiresi igerisinde e-mail ve posta
yoluyla ilgili sahislara bildirilmesini saglar.

d) insan Kaynaklar1 ve Egitim Sefligi ile Tlgili Gorevleri

1)Belediyemize ilk defa memur, s6zlesmeli personel ve is¢i olarak atanacaklarla ilgili kanun,
tiiziik, yonetmelik ve genelgeler dogrultusunda gerekli tiim islemleri yapmak.

2) Miidiirliiklerin 6nerileri iizerine adaylikta bir y1lin1 tamamlayan basarili memur adaylarinin
asaletlerinin tasdikini, basarisiz olan adaylarin da ilisiklerinin kesilmesi islemlerini yapmak.

3) Memur, sozlesmeli personel ve is¢ilerin kurum i¢i ve kurumlar arasi1 gorevlendirme, nakil,
emeklilik ve istifa ile ilgili islemlerini yapmak.

4) Tesekkiir, takdirname, 6diil, disiplin cezalarina iligkin islemleri yapmak.
5) Goreve son verme, gérevden uzaklastirma islemlerini yapmak.

6) Memur personelin derece, terfi ve kademe ilerlemelerini yapmak ve bunlarin kayitlarini
tutmak.

7) intibak islemleri yapmak.

8) Kadro defteri tutmak, Miidiirliikler aras1 kadro nakli islemleri yapmak.



9) Memurlarin kidem ve hizmet yillariin tespitini yapmak.

10) Memur, s6zlesmeli personel ve iscilerle ilgili her tiirlii islemlerin kayitlarini tutmak.
11) Kadro degisikligi tekliflerini hazirlamak.

12) ise yeni baslayacak memur, sdzlesmeli personel ve iscilerin Sosyal Giivenlik Kurumu
giris islemlerini yapmak.

13) Memur, s6zlesmeli personel ve isgilerin gorevle ilgili mahkeme konularini takip etmek ve
istenen bilgi ve belgeleri vermek ve etmek.

15) Memur, sézlesmeli personel ve isci personelin 6zliik dosyalarmin muhafaza edilmesini
saglamak.

16) Tim isci personelin ekonomik ve sosyal haklarini diizenlenmesi i¢in sendika ile igveren
arasinda Toplu-Is Sozlesmesi goriismelerinde sekretarya islerini yapmak, yasal islemleri
ylriitmek.

17) Toplu Is Sézlesmesine gére disiplin kurulunu olusturmak ve disiplin cezalarina iliskin
islemleri yapmak.

18) Personelin belirlenen senelik izin, licretsiz izin ve saglik raporlarinin islenmesi ve takip
edilmesini saglamak.

19) Engelli, eski hiikiimlii kontenjan1 bosaldiginda ise alinacak is¢ilerin islemlerini yapmak.

20) Emekliligi dolan memur, sézlesmeli personel ve is¢i personelin talepleri tizerine emeklilik
islemlerini yiiriitmek, is akdi fesih edilen ve vefat eden iscilerle ilgili gerekli islemleri
yapmak.

21) 4857 sayil1 Is Kanununun ilgili maddeleri geregince; Is Akdi feshedilen iscilerin ihbar ve
Kidem Tazminatlarinin kadro miidiirliikleri tarafindan hazirlandiktan sonra kontrol edilerek
onay alinmasi ve hesaplanip o6denmesi icin Mali Hizmetler Miidiirliigline ve kadro
miidiirliigiine bildirilmesini saglamak.

22) Belediyemize licretsiz ve licretli stajyer alimi ve staji sona erenlerin tiim islemlerinin
yapilmasini saglamak.

23) Tiim memur, sozlesmeli personel ve is¢i statiisiinde gorev yapan personelin egitim ihtiyag
analizini yaparak kurs, panel, konferans ve egitim faaliyetlerini ylirlitmek.

24) Hizmet i¢i egitim programlar1 hazirlamak ve programlarin uygulanmasini saglamak.

25) Personelin Kurum i¢inde veya kurum disinda diizenlenen egitime gonderilmesi i¢in
gerekli islemleri yiirtitmek.

26) Kurum icinde gdrev yapan memur personelin; Mahalli Idareler Personelinin Gérevde
Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair Yonetmelik, Zabita Memurlarinin Belediye



Zabita YoOnetmeligi gereSince egitim programlarinin hazirlanmasi is ve islemlerinin

ylriitiilmesi,

MADDE 8: Yaz Isleri Miidiiriiniin gorevleri asagidaki gibidir.

Yaz Isleri Miidiiriiniin Gorevleri:

a.

oSKQ ~ho
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Belediye Baskaninin ve /veya ilgili Bagkan Yardimcisinin gozetimi ve
denetimi altinda, yiiriirlikteki mevzuat geregi Miidiirliiglin; sevk ve idaresini,
gerektiginde organize edilmesini, kadrolar arasinda gorevlerin dagitilmasini, is
ve islemlerinin yeniden tanzimine iligskin dahili diizenlemeleri yapar,
Baskandan aldig1 yazili veya sozlii talimatlar yiiriirliikteki mevzuat hiikiimleri
ile Yaz1 Isleri Miidiirliigii Gérev ve Calisma Y&netmeligine gore yerine getirir
ve ilgili bagkan yardimcisini da bilgilendirir.

Biitiin yazigsmalarda “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yonetmelik” 1 uygular.

5393 sayili Belediye Kanunu, 5594 sayili Kanun, 6111 sayili Baz1 Alacaklarin
Yeniden Yapilandirilmasi ile Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi
Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 657 sayili
Devlet Memurlart Kanunu, 4857 sayili Is Kanunu, 5216 sayili Biiyiiksehir
Belediyesi Kanunu, 4892 sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu, Belediye Meclis
Calisma Yénetmeligi, ilgili Bakanliklarin Teblig ve Genelgeleri ile diger
mevzuatin kendilerine verdigi sair gorevleri ¢alisma ilkelerine uygun olarak
etkin, diizenli ve verimli bir bigimde yiiriitmek.

Miidiirliigii Baskanlik huzurunda temsil eder.

Midiirliigiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir.

Miidiirliigiin yillik biitcesini hazirlamak,

Miidiirliigiin harcama yetkilisi ve Midiirliikte calisan personelin birinci sicil
amiri olup memur personelin basar1 ve performans degerlendirmesini yapar.
Calisma kosullarmi iyilestirir ve prensipler koyar. Is giiciiniin en faydal
sekilde kullanilmas1 ve islerin en az maliyetle yiiriitiilmesi icin, emrindeki
personelin gorev ve sorumluluklart agik, secik ve anlayabilecekleri sadelikte
belirtir, i ve islemlerin ona uygunlugunu denetler. Personeli arasinda yazili
gorev dagilimi yapar. Midiirliigiin ¢alisma usul ve esaslarini belirleyip,
programlayarak, caligmalarin bu programlar dogrultusunda yiiriitiilmesini
saglar.

Miidiirliik Biinyesinde tiim is ve islemlerin zamaninda ve dogru olarak yerine
getirilmesini, Miidiirliikte calisan personelin 6zliikk islemlerinin mevzuat
cergevesinde yiiriitiilmesini saglar.

Yazi Isleri Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.
Gorev alanina giren konularda, personeli ile ilgili olarak gerekli
gorevlendirmeleri yapar. Miidiirliik faaliyetlerini denetler. Varsa aksakliklari
giderir.  Yillik, aylik, haftalik, giinlik calisma programlarini hazirlar ve
hazirlattirir. Bu programlara gore sevk ve idareyi temin eder. Bu konularda iist
makamlara gerekli raporlari sunar.

Belediye Baskanligina; kurum kisi ve birimlerden gelen-giden evraklarin
kaydiin yapilmasint kontrol edip, onay, sevk ve havale islemlerinden sonra,
yerine ulagsmasi ve arsivlenmesi takip eder.
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. Kurum ve birimlerden gelen-giden gizli dereceli evraklarin, gizli evrak
defterine kaydinin yapilip, yerine ulagmasini takip eder.

Meclis ve Enclimen Toplantilarinin organize edilmesini, Belediye Meclisine ve
Belediye Enclimenine goriisiilmesi i¢in sevkli gelen evraklarla, Baskanlik
adina Meclis ve Enciimen gilindemlerinin hazirlanmasmi saglar. Belediye
Enciimen toplantisina Belediye Bagkaninin gdrevlendirme yazisiyla
Enclimenin memur iiyesi olarak katilir.

Meclis toplant1 tarihini, Belediye Bagkani tarafindan belirlenen giindem
maddelerini, Belediye Kanunu’nun 20. ve 21. Maddeleri geregince en az ii¢
giin onceden zabita personeli marifetiyle, faks ve telefon araciligryla Meclis
Uyelerine ulagsmasinin kontroliinii yapar, basin ilan kurumu aracihigi ile ilan
ettirir, ayrica belediye bagkanliginin internet sayfasindan kamuoyunu
bilgilendirmek tiizere yaymmimin kontroliinii yaptiktan sonra Meclis
toplantisinin yapilmasini saglar.

Belediye Meclisinde goriisiilen konularin karar 6zetlerini, toplant1 tutanaklarini
ve siradaki meclis toplantisinin ne zaman yapilacaginin Belediye internet
sayfasindan yayimin1 ve Meclis Toplanti gliindeminin, Meclis Toplant1 Salonu
girigindeki ilan tahtasinda ilan edilmesinin kontroliinii yapar.

Alman Meclis Kararlarinin, Belediye Baskaninca; yasal siiresi igerisinde
Belediye meclisine iade edilmemesi durumunda, yedi giin i¢inde Biiyiiksehir
Belediye Bagkanligina gonderilmesinin kontroliinii yapar, onaylayip geri gelen
kararlarin da Miilki Amire ulastirilmasinin kontroliinii yapar.

Belediye Baskani tarafindan Enclimenine havale edilen dosyalar
dogrultusunda, Bagkanlik adina Enciimen Giindeminin hazirlanip tiiyelere
dagitimimi yaptirir., Enclimen Toplantisina Belediye Kanunu’nun 33.maddesi
geregince Belediye Bagkaninin gorevlendirme yazisiyla Enciimenin Memur
Uyesi olarak toplantiya katilir veya gorevlendirecegi bir personel araciligiyla
bu isi yapar. Toplant1 da alinan kararlarin yazilmasini, yazilan kararlarin ilgili
birimlere sevkinin saglanmasini kontrol ettikten sonra, arsivlenmesini yaptirir.
Enciimen ve Meclis Uyelerinin huzur hakki iicretlerinin 6denmesi igin bir {ist
yaziyla Mali Hizmetler Miidiirliigii’ne sevkinin yapilmasini kontrol eder.
Meclis, enciimen, genel evrak islemlerinin, kanun ve yonetmelik hiikiimleri
dogrultusunda uygulanmasini saglar.

Resmi Gazetede yayinlanan, Belediye ile 1ilgili kanun, yonetmelik ve
genelgelerin; ilgili birimlere bir iist yaziyla gonderilmesinin kontroliinii
yaparak, diger birimleri bilgilendirir

Belediye Baskaninin evlendirme memurlarina vermis oldugu evlendirme izin
onay1 dogrultusunda, baskan adina kiyilan nikahlarin zamaninda, kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yapilmasmi saglatir. Kiyilan nikah akitlerinin
ilgili kayit defterine islenmesini sagladiktan sonra ilgili kurumlara
bildirilmesinin kontroliinii yapar.

. Calisma verimini arttirma amaciyla, kanunlari, idari ve genel yarg: kararlarim
ve bunlarla ilgili yayinlart satin almak, abone olmak, bunlardan personellerin
yararlanmasini saglar.

Takim ruhunun gelismesi ve toplu basarilarin artmasini saglayici ¢oziimler
uretir.

Stratejik planlama ile Miidiirliigiin hedeflerinin gergeklestirilmesini saglar.

Ust makamlarca verilecek benzeri nitelikteki diger gorevleri yerine getirir.
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Miidiirliige Bagh Personelin Gorev Dagilim

1. Midirliginiin gérev alanina giren asagidaki gorevler; Miidiirliige Norm kadro ve
Bagkanlik onayiyla tahsis edilen kadrolar tarafindan icra edilir. Gorevlerin, mevcut
tahsisli kadrolar arasinda dagilimi, ilgili Baskan Yardimcisinin bilgisi dahilinde
Miidiir tarafindan yapilir.

2. Mudiir, gorevleri mevcut kadrolarin sahip olduklari; nitelikleri, yetenekleri,
yeterlikleri, verimlilikleri, performans basar1 seviyeleri vb. kriterlere gore
degerlendirir, yetkinliklerine gore dagitir. Midiirliik biinyesinde yapilan gorev
dagilimi cergevesinde kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler, Baskanlik Genelge ve
Bildirileri ¢ergevesinde, islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak
yirilitiilmesinden yetkili ve sorumludurlar.

Kayit Memurlarinin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

1. Gelen ve giden evraklarin, dosyalarin ve diger belgelerin kayit, havale, zimmet ve
dosyalama iglemlerini oOnceliklerine gore siraya koyup kaydimi yapar ve yiiriitiir.
Demirbasa kayitli esyalar1 korur, yil sonu saymmini yapar. Ilgili Kanun, yonetmelik
genelge ve kararlari not alarak ilgili deftere igler ve incelemeye hazir bulundurur. Kayit
memuru miidiirliigiin tiim yazilarmi Onceliklerine gore siraya koyup, kaydederek
ilgililerine ulastirilmasini saglar.

2. Yazi lIsleri Miidiiriiniin veya birim sefinin kendilerine tevdii ettigi gorevleri tam ve
noksansiz olarak zamaninda yapmakla sorumludur.

3. Yasalar dogrultusunda; disiplin, diizen, esitlik, birlik, seffaflik, hosgorii ve yardim
severlik atmosferinde ¢aligmalarin siirdiiriilmesine azami derecede uymak.

Kuryenin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

1. Birimlerden gelip resmi kurumlara veya sahislara giden evraklar1 zimmetle veya posta
ile ulastirilmasini saglar ve Belediyeye gelmis olup, ilgili Miidiirliikklere havale edilen
evraklarin teslimini gerceklestirir. Yazi Isleri Miidiirii ve Seflerinin kendilerine tevdii

ettigi gdrevleri tam ve noksansiz olarak zamaninda yapmakla sorumludur.

2. Yasalar dogrultusunda; disiplin, diizen, esitlik, birlik, seffaflik, hosgorii ve yardim
severlik atmosferinde ¢alismalarin siirdiiriillmesine azami derecede uymak.

Yaz Isleri Miidiirliigii Personeli Calisma ilke ve Esaslar
Yaz Isleri Miidiirliigiiniin calisma ilke ve esaslar1 asagidaki gibidir.
1. Tim personel Midirliikle ilgili islerini; goreve gidecek yerlerini, yaptiklart ve

yapacaklari igleri gizli tutarlar.
2. Sinif, etiket ve unvan farki gézetmeden her vatandasa esit muamele yapilir.
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3. Gorevleri ile ilgili dogrudan dogruya veya dolayl olarak, ilgili kimselerin hizmet ve
ikramlarin1 kabul edemez ve bunlarla aligveriste bulunamazlar. Bu gibi kimselerden
borg para alamayacaklar1 gibi bor¢ para da veremezler.

4. Meclis ve enciimen kararlar1 ile bagkanlik yazilarini agiga vuramaz ve yetkililer
disinda ve yetkililerin izni olamadan kimseye bilgi veremez.

5. Belediye Meclisi, Meclis Komisyonlart ve Belediye Enclimeninin mesai disinda
yuriittiikleri ¢alismalarinda bulunan personelin de fazla ¢calismis olduklari kabul edilir.

6. Tim personel mesai bitiminde masa iizerindeki evraklarin1 kendilerine ait dolap ve
masa gozlerine koyar ve kilitler.

7. Her tirlii evraki muhafaza ile sahsen sorumlu olan memurlar ¢esitli sebepler ile
vazifelerinden ayrilmasi halinde muhafaza altinda bulunan ¢esitli evraki kendilerinden
sonra gelecek memura devreder.

8. Midiirligi ilgilendiren c¢esitli hizmetlerin ahenkli olarak ytriitiilmesi ve alinmasi
gereken uygun tedbirlerin goriisiilerek saglanmasi1 amactyla Midiirlikk biinyesi i¢inde
ayda bir defa toplant1 yapilabilir.

9. Kurum is ve islemlerinin yapilmasinda, arkadaslar arasinda yardimlasma; giiven ve
hosgdrii yoniinde azami gayret gosterilerek sevgi ve saygida en yiiksek seviyeye
ulagilmasi saglanir.

Evlendirme Biirosu Gorev, Yetki Ve Sorumluluklar:

Evlendirme Biirosunun gorev, yetki ve sorumluluklari asagidaki gibidir:

a) Midiirliige evlenme akdi yapmak iizere yapilacak bagvurulari kabul eder.

b) Belediye Baskaninin yetkilendirecegi personel tarafindan nikahlarin kayilmasini saglar.

c¢) Nikah islemlerinin tamamlanmasindan sonra Niifus Miidiirliigiine nikah bilgilerini bildirir
ve Mernis tutanaklarini isler.

¢) Miidiirliik¢e verilen ve mevzuatin 6ngordiigii diger gorevleri yapar

EVLENDIRME YONETMELIGI

Bakanlar Kurulu Kararmin Tarihi : 10/7/1985 No : 85/9747 Dayandig1 Kanunlarin Tarihi :
17/2/1926 No : 743 5/7/1939 No : 3686 5/5/1972 No : 1587 15/11/1984 No : 3080
Yayimlandig1 Resmi Gazetenin Tarihi : 7/11/1985 No : 18921 Yayimlandig1 Diisturun Tertibi
:5Cildi : 25 S.: 1039

BIiRINCi BOLUM
Genel Hiikiimler

Amag ve Kapsam

Madde 1 — Bu Yonetmelik, evlendirme iglemlerini yiiriitecek gorevlilerin tespitine ve bunlarin
yetkilerine, evlendirmeye esas olacak dosyalarin diizenlenmesine evlenmeye itiraza,
evlenmenin yapilmasina, tdren yerlerine, evlendirme daire ve memurlarinin denetlenmesine
dair esas ve usuller ¢ercevesinde evlendirme islemlerinin niifus hizmetlerinin biitiinligi
icerisinde yiiriitiilmesini saglamak amaciyla diizenlenmistir.
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Tanimlar

Madde 2 — (Degisik: 16/11/2006-2006/11269 K.) Bu Y0onetmeligin uygulanmasinda;

a) Aile clizdani: Uluslararasi aile clizdanini,

b) Altsoy: Bir kimsenin ¢ocuklarini ve torunlarini,

¢) Bakanlik: Igisleri Bakanligini,

¢) (Degisik: 29/12/2014-2014/7126 K.) Beyanname: Bu Yonetmelik hiikiimlerine gore
evlenmek istegini belirten, aksi ispat edilinceye kadar dogrulugu kabul edilen evlenme
beyannamesi ve evlenme izin belgesini,

d) D1s temsilcilik: Diplomatik temsilciliklerle konsolosluklari,

e) Ergin: Onsekiz yasin1 tamamlamis kisiyi,

f) (Degisik: 29/12/2014-2014/7126 K.) Evlenme: Bir kadin ve bir erkegin usuliine gore yetki
verilmig bir memur Oniinde bir aile kurmak amaci ile yapmis olduklart medeni hukuk
sOzlesmesini,

g) Evlenme engeli: Mevcut oldugu takdirde evlenmenin yapilmasini 6nleyen hukuki engeli,

g) (Ek: 29/12/2014-2014/7126 K.) Evlenme ehliyet belgesi: Kisinin evlenme anindaki milli
hukukuna gore evlenme ehliyeti ve sartlarinin yer aldig1 ve evlenmeye sakinca bulunmadigini
gosterir belgeyi,

h) Genel Miidiir: Niifus ve Vatandaslik Isleri Genel Miidiiriinii,

1) itiraz: Evlenmeye hukuken kars1 ¢ikmayi,

1) Kanuni bekleme siiresi: Kan karigimini 6nlemek amaci ile evliligi son bulan kadinin
yeniden evlenmesi i¢in gereken ligyiiz giinliikk bekleme stiresini,
j) Kaym hisimligi: Kar1 kocadan her biri ile digerinin kan hisimlar1 arasinda evlenme
sebebiyle meydana gelen hisimligi,

k) Konsolosluk: Baskonsolosluk, konsolosluk, muavin konsolosluk, konsolosluk ajanlig1 ve
biiytikelgilik konsolosluk subelerini,

1) Miilki idare amiri: Vali ve kaymakamu,

m) Ustsoy: Bir kimsenin ana, baba, dede ve ninelerini, ifade eder.

IKINCI BOLUM
Temel ilkeler Genel Miidiirliigiin Gorev ve Yetkileri

Madde 3 — Evlendirme islemleri, Icisleri Bakanligi Niifus ve Vatandaslik Isleri Genel
Midiirliigiince diizenlenir. Genel Miidiirliikk, evlendirme islemlerinin Medeni Kanun'la
getirilen temel kurallara ve bu Yonetmelik esaslarina uygun olarak yiiriitiilmesini saglar, is ve
islemleri diizenler, takip eder, denetler ve denetlettirir. Bu amacgla Genel Miidiirliikk, Bakan
onay1 ile gerekli tedbirleri alir ve uygulamasini saglar.

Il Niifus ve Vatandaslik Miidiirlerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklart

Madde 4 — Il niifus ve vatandaslik miidiirleri, evlendirme islemlerinin il seviyesinde eksiksiz
olarak ve mevzuata uygun bir sekilde yiiriitiilmesini saglar, bu amacla gereken her tiirlii
tedbiri alir, takip eder ve denetler. Niifus ve vatandaslik miidiirleri bu gorevlerin mevzuata
uygun bir sekilde yiiriitiillmesinden dolay1 valiye kars1 sorumludurlar.
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flge Niifus Miidiirlerinin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar

Madde 5 — Tlge niifus miidiirleri, evlendirme islemlerinin ilge seviyesinde eksiksiz olarak ve
mevzuata uygun bir sekilde yiiriitiilmesini saglar, takip eder ve denetler. ilge niifus miidiirleri
bu gorevlerin mevzuata uygun bir sekilde yiiriitilmesinden dolayr kaymakama karsi
sorumludurlar.

Evlendirme Memurlugunun Goérev, Yetki ve Sorumluluklari

Madde 6 — Kendilerine ilgili makamlarca evlendirme yetki ve gorevi verilen evlendirme
memurlugunun, birbirleri ile evlenmek isteyen kadin ve erkegin evlenmeye dair
miiracaatlarin1 kabul etmek, mevzuatin 6ngordiigii sekilde evlenme dosyasini hazirlamak,
evlenmeyi yapmak, aile clizdan1 diizenleyip vermek, evlenmenin niifus kiitiiklerine tescilini
saglamak, evlenme kiitigli ve dosyalarini iyi bir sekilde muhafaza etmek, denetim yapmak
isteyen vyetkililere gerekli kolaylig1 gostererek ve bu yetkililerce istenen kiitiikk, dosya ve
belgeleri denetime hazir halde bulundurmakla gorevlidirler.(1) Evlendirme memurlar1 bu
gorevlerinden dolay1 niifus miidiirlerine karsi sorumludurlar. Belediye personeli arasindan
gorevlendirilen evlendirme memurlarimin belediye baskanina karst olan sorumluluklar
saklidir.

Evlendirme Memurlar1

Madde 7 — (Degisik: 16/11/2006-2006/11269 K.) Evlendirme memuru, belediye bulunan
yerlerde belediye baskani veya bu isle gorevlendirecegi memur.(Degisik ikinci ciimle:
28/11/2017-2017/11079 K.) Bakanlik; il niifus ve vatandashk midiirliiklerine, niifus
miidirliiklerine, il ve il¢e miiftiiliiklerine ve ilgili dis temsilciliklere evlendirme memurlugu
gorev ve yetkisi verebilir. Eslerden birinin yabanci olmasi halinde evlendirmeye (...) belediye
evlendirme memurluklar ile niifus miidiirleri yetkilidir.

Evlendirme Memurlugu Goérev ve Yetkisinin Verilmesinde Usul

Madde 8 — (Degisik: 16/11/2006-2006/11269 K.) Niifus idarelerine evlendirme memurlugu
yetki ve gorevi verilmesi halinde, il niifus ve vatandashik midiri, ilge igin ilgili
kaymakamligin da goriisiinii alarak evlendirme memurlugu yetkisi verilecek personeli ismen
tespit edip valinin onayma sunar ve ilgili niifus idaresine bildirir. Il niifus ve vatandashk
miidiirleri ile ilge niifus miidiirleri bu halde bagkaca bir onaya liizum kalmaksizin evlenme
yapmaya yetkilidirler. Evlendirme memurlugu yetki ve gérevi, tebligi tarihinden itibaren yeni
gorevliye gecer.

Evlendirme memurlugu gorev ve yetkisi belediye baskaninca bizzat kullanilabilecegi gibi
gorevlendirecedi iist diizey personel tarafindan da kullanilabilir. (Ek fikra: 28/11/2017-
2017/11079 K.) 11 ve ilge miiftiiliiklerinde evlendirme memurlugu yetkisi verilecek personel
Bakanlik¢a belirlenir. Bakanlik gerektiginde bu Yonetmeligin 7 nci maddesinde belirtilen
yetkilerini kismen veya tamamen il valiligine de devredebilir.

Yetki Sinirt
Madde 9 — (Degisik birinci fikra: 28/11/2017-2017/11079 K.) Bu Yonetmelik hiikiimlerine
gore kendilerine evlendirme memurlugu yetkisi verilen gorevlilerin bu yetkileri; biiyiiksehir
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belediye baskanlar1 i¢in biiyiiksehir belediye hudutlari; diger belediye baskanlar1 veya
gorevlendirecekleri memurlar ile miftilik gorevlileri i¢in yetki alaninda bulunan il, ilge,
belediye ve koy hudutlari. Niifus memurlarina birden fazla kdy veya kasabada yada biitiin
ilcede evlendirme memurlugu gorev ve yetkisi verilebilir.

Yurtdisinda Evlendirme Memurlugu Goérev ve Yetkisi

Madde 10 — (Degisik birinci fikra: 16/11/2006-2006/11269 K.) Yurt disinda mabhalli
mevzuatin kabul etmis olmasi sart1 ile evlendirme memurlugu yetki ve gorevi; yurt disinda,
bu yetkinin mahalli mevzuat ile taninmasi ve eslerden ikisinin de Tiirk vatandas1 olmas1 sarti
ile; misyon sefi olan biiylikel¢i ve bagskonsolosun yani sira Disigleri Bakanliginin konsolosluk
islerini yiiritmek amaciyla yetki verecegi gorevlilere aittir. Fahri konsolos ve fahri
baskonsoloslarin evlendirme yetkisi yoktur.

Yabanci Yetkili Makam Oniinde Evlenme

Madde 11 — Yurtdisinda Tirk vatandasi kadin ve erkek veya bir Tirk vatandasi ile bir
yabanci, bulunduklar iilkenin evlendirmeye yetkili makamlari huzurunda evlenebilirler.
Boyle bir evlenme, Tiirk mevzuatina aykirt1 olmamasi sartiyla Tiirkiye'de de gecerlidir.
(Degisik ikinci fikra: 16/11/2006-2006/11269 K.) Evlendirme bildiriminin, eslerin ikisi de
Tiirk vatandas ise erkek tarafindan, eslerden sadece birisi Tiirk vatandas: ise Tiirk vatandasi
olan es tarafindan, yabanci yetkili makamdan alinacak belgenin evlendirme tarihinden itibaren
en ge¢ otuz giin igerisinde en yakin konsoloslugumuza verilmesi veya gonderilmesi suretiyle
yapilmasi zorunludur. Eger evlenmenin yapildigi yerde ve yakininda Tiirk Konsoloslugu
yoksa bu takdirde bildirim, yabanci yetkili makamdan alinan resmi belgenin yurtiginde
Tiirkge ‘ye cevrilip Disisleri Bakanligi'nca onandiktan sonra Genel Miidiirliige veya ilgili
niifus idaresine verilmesi suretiyle yapilir. Yabanci yetkili makamlardan alinan belge,
Devletimizin de taraf oldugu uluslararasi bir sdzlesme uyarinca diizenlenmis c¢ok dilli bir
belge ise baskaca bir isleme tabi olmaksizin geregi yapilir. Yabanci belgelerin onaydan muaf
tutulmasina dair taraf oldugumuz uluslararasi s6zlesme hiikiimleri saklidir.

Yabancilarin Tiirkiye'de Evlenmesi

Madde 12 — (Degisik: 16/11/2006-2006/11269 K.) Tirkiye’de bir Tiirk vatandasi ile bir
yabanci ya da farkli uyruklu yabanci iki kisi, yetkili Tiirk evlendirme memuru Oniinde
evlenebilirler. Eglerden birinin yabanci olmasi halinde evlendirmeye, (...) belediye
evlendirme memurluklar1 ile niifus midirleri yetkilidir. Ayni devlet vatandasi olan iki
yabanct kendi milli kanunlar yetki vermis oldugu takdirde, o devletin Tirkiye’deki
temsilcilikleri onilinde evlenme yapabilecekleri gibi yetkili Tiirk makamlar1 Oniinde de
evlenebilirler. Yabancilarin evlenme isteklerine dair miiracaatlar1 evlendirme memurlugunca
kabul edilir ve bu Yonetmeligin Tiirk vatandaslarinin evlenmeleri hakkindaki esas ve usul
hiikiimleri yabancilar i¢in de uygulanir. Evlenme ehliyet belgesinin taraflarin uyrugu
bulundugu devlet makamlarindan bizzat temin edilmesi esastir. Bunun miimkiin olmamasi
halinde bu belge evlendirme memurlar1 tarafindan Genel Miidiirliik aracilig: ile de istenebilir.

Evlenme ehliyet belgesi diizenlenmesi
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Madde 13 — (Degisik: 28/11/2017-2017/11079 K.) 4/4/2013 tarihli ve 6458 sayili Yabancilar
ve Uluslararast Koruma Kanunu kapsamindaki yabancilardan; ikamet izni disinda Tiirkiye’de
bulunan vatansiz, miilteci, sartli miilteci, ikincil koruma statiisiinde bulunanlar ve uluslararasi
koruma basvuru sahipleri ile gecici koruma kapsamina alinan yabancilarin miiracaatlari
evlendirme memurlar1 tarafindan kabul edilir. Bunlarin evlenme manilerinin bulunup
bulunmadigr il go¢ idaresi miidiirliiklerince tutulan dosyalarindaki bilgi ve belgelere gore il
goc idaresi miidiirliiklerince tespit edilerek evlenme ehliyet belgesi diizenlenir. Il gd¢ idaresi
miudiirliiklerince diizenlenen evlenme ehliyet belgelerine gore yapilan evliliklere iliskin
evlenme bildirimi il go¢ idaresi miidiirliigline yapilir.

UCUNCU BOLUM
Evlenme Ehliyeti ve Engelleri

Evlenme Ehliyeti ve Sartlar

Madde 14 — (Degisik: 28/7/2003-2003/5996 K.) On sekiz yasini doldurmus, mahkemece
vesayet altina alinmamis olan erkek ve kadin bagka bir kimsenin rizasi veya iznine bagh
olmaksizin evlenir. Ayrica; a) On yedi yasini1 tamamlayan erkek ve kadin velinin izni, veli
yoksa vasi veya vesayet makaminin izni ile,

b) On alt1 yasini dolduran kadin ve erkek hakimin izni ile, evlenebilir. Ancak; ayirt etme
giiciine sahip olmayanlar ile on bes yasin1 dolduran kii¢iikler, mahkemece ergin kilinsa dahi
evlenemez. Hakim, hakli sebep olmaksizin evlenmeye izin vermeyen yasal temsilciyi
dinledikten sonra, bu konuda basvuran kiiciik ve kisitlinin evlenmesine izin verebilir.

Evlenme Engelleri
Madde 15 — (Degisik: 28/7/2003-2003/5996 K.) Evlenme engelleri asagida belirtilmistir:
a)Hisimlik;
1- Ustsoy ve altsoy arasinda; kardesler arasinda; amca, day1, hala ve teyze ile yegenleri
arasinda,
2- Kayin hisimligr meydana getirmis olan evlilik sona ermis olsa bile, eslerden biri ile
digerinin listsoy ve altsoy arasinda,
3- Evlat edinen ile evlathigin veya bunlardan biri ile digerinin altsoy ve esi arasinda,
evlenme yapilamaz.
b) Evli olmak; Niifus kaydina gore evli goriinen bir kimse yeniden evlenemez. Miiracaat
sirasinda, onceki evliligin 6liim, bosanma veya evliligin herhangi bir sebeple mahkeme karari
ile son bulmus olmasi halinde, evlenme engeli ortadan kalkar. Ancak buna ragmen, bu durum
aile kiitiiklerine tescil edilmedik¢e yeniden evlenme yapilamaz.
¢) Kadin i¢in kanuni bekleme siiresinin dolmamis olmasi; Bosanmis, evliligin butlanina
hilkmedilmis veya kocas1 6lmiis kadin, bosanma veya evliligin butlanina dair mahkeme karar1
veya kocasinin 6liim tarihinden itibaren {i¢ yiiz giin ge¢medik¢e yeniden evlenemez. Ancak
kadin ii¢ yiiz glnliik siire dolmadan 6nce dogum yaptigi veya mahkemece bu siirenin
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kisaltilmasina veya kaldirilmasina karar verildigi takdirde, kadin i¢in bekleme siiresi ortadan
kalkar.

d) Gaiplik durumunda;

e) Saglik raporunun/resmi saglik kurulu raporunun bulunmamast;

Gaipligine karar verilen kisinin esi, mahkemece evliligin feshine karar verilmedik¢e yeniden
evlenemez.

24/4/1930 tarihli ve 1593 sayili Umumi Hifzissthha Kanununa dayanilarak, 17/8/1931 tarihli
ve 11682 sayili Bakanlar Kurulu Karari ile yiiriirliige konulan Evlenme Muayenesi Hakkinda
Nizamnamede 6ngoriilen usul ve esaslar dogrultusunda saglik raporu alinmamasi durumunda
evlenme yapilamaz. Akil hastalari, evlenmelerinde tibbi sakinca bulunmadigi resmi saglik
kurulu raporuyla anlasilmadikca evlenemezler.

DORDUNCU BOLUM
Evlenmede Usul ve Evlenmenin Yapilmasi

Miiracaat

Madde 16 — (Degisik birinci fikra: 28/7/2003 — 2003/5996 K.) Birbirleriyle evlenecek kadin
ve erkegin, ic¢lerinden birinin oturdugu yer evlendirme memurluguna birlikte miiracaat
etmeleri esastir. (Miilga ikinci fikra : 29/12/2014-2014/7126 K.) (Ek fikra : 16/11/2006-
2006/11269 K.) Yerlesim yeri kdy (...)(2) olan ve yabanci uyruklu kisilerle evlenecek Tiirk
vatandaslari, yerlesim yerlerinin (...)(2) belediye evlendirme memurluklarina ya da o yerin
(...)(2) niifus miidirligiine miiracaat edebilirler.(2) (Miilga dordiincii fikra : 29/12/2014-
2014/7126 K.)

Vekil Eliyle Miiracaat

Madde 17 — Evlenecek kisi miiracaat islemini vekil olarak atadigi kisi vasitasi ile de
yuriitebilir. Bunun i¢in 6zel vekaletname diizenlenmesi ve bu vekaletnamede vekalet veren ile
vekili ve evlenecegi kisinin tam kimlikleri ile evlenme islemlerinin yiiriitiilmesi i¢in verilmis
oldugunun agikga belirtilmesi sarttir. Vekaletnamenin bir 6rnegi evlenme dosyasina konulur.

Miiracaatta Usul

Madde 18 — Miiracaat, kadin ve erkek veya onlarin vekillerince Ornegine uygun olarak
diizenlenmis ve imza edilmis olan "beyanname" ile yapilir.(1) (Miilga ikinci fikra :
29/12/2014-2014/7126 K.) (Miilga tgilincii fikra : 29/12/2014-2014/7126 K.) Miiracaat
sirasinda taraflar fotografli niifus clizdanlarini gostermek zorundadirlar. Fotografli niifus
clizdan1 gosterilmedigi takdirde evlendirme memuru miiracaati kabul etmez. Miiracaat sozli
olarak da yapilabilir. Bu takdirde so6zlii miracaat evlendirme memuru huzurunda
beyannameye gegirilerek taraflarca imzalanir. Evlendirme memurlari tarafindan da imzalar
tasdik edilir. Evlenme bildirimi de yazili hale getirilmedigi siirece diger islemlere
baslanilamaz.

Imza Atamayanlar ve Bedeni Eksiklikleri Olanlar
Madde 19 — (Degisik : 16/11/2006-2006/11269 K.) Evlenmek i¢in miiracaat edenlerden imza
atamayanlar oldugu takdirde, imza edecegi yerlere sol elinin isaret parmagmin izi alinir.
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Varsa kendi adina kazili bulunan miihrii de basilir. Sol el isaret parmaginin bulunmamasi
halinde parmak izi sirasi; bagparmak, orta parmak, yiiziik parmag ve kii¢iikk parmak
seklindedir. Eger sol elinin parmaklari eksikse, parmak izi sirasina gore mevcut olan
parmagin izi alinir. Sol elin olmamasi halinde sag el icin, sol elde belirtilen iglem uygulanir ve
bu durum beyanname iizerinde agiklanarak evlendirme memurunca imza edilip mihiirle
tasdik edilir. Sagir ve dilsizlerin evlenmeye dair isteklerini 6zel isaretlerle belirlemeleri
iradelerini agiklamalar1 manasina gelir. Gerek miiracaat sirasinda ve gerekse toren sirasinda
ihtiya¢ duyuldugu takdirde, bu 6zel isaretlerden anlayanlar aracilifiyla islem sonuglandirilir.
Bu gibi hallerde aracilik yapanlarin da imzalar1 alinir.

Evlenme Dosyalarinda Bulunacak Belgeler

Madde 20 — (Degisik : 16/11/2006-2006/11269 K.) Evlenme dosyasina asagidaki belgeler
konulur:

a) (Degisik : 29/12/2014-2014/7126 K.) Beyanname (izin belgesi talebinde evlenme izin
belgesi iki 6rnek olarak diizenlenir.).

b) (Miilga: 29/12/2014-2014/7126 K.)

c) Resmi veya Ozel saglik kurum ve kuruluslarindan alinacak saglik raporu/resmi saglik
kurulu raporu. ¢) Riza belgesi.

d) Vesikalik fotograf.

e) Niifus kayit 6rnegi veya evlenme ehliyet belgesi. Saglik raporu alinmamasi durumunda
evlenme yapilamaz. Saglik raporuyla ilgili usul ve esaslar, saglik alanindaki degisen ve
geligen sartlar da dikkate alinmak suretiyle Saglik Bakanliginca yayimlanacak genelgeyle
belirlenir. Akil hastalarinin evlenmelerinde tibbi sakinca bulunmadigi resmi saglik kurulu
raporuyla belgelendirilir.

(Degisik dordiincii fikra: 29/12/2014-2014/7126 K.) Yaslarinin kiigiikliigii veya kisitlama
sebebiyle evlenmeleri ana, baba veya vasinin rizasi ya da hakimin iznine bagl olanlar,
miiracaat sirasinda beyannameye bunlarin rizalarmi gosterir belgeyi ya da hakimin izin
belgesini eklemek zorundadir. Riza belgeleri ana, baba veya vasi tarafindan bizzat evlendirme
memurunun huzurunda imzalanarak imza tasdiki evlendirme memuru tarafindan
yapilabilecegi gibi, riza gosteren sahislarin imzalarmin yetkili merciler tarafindan tasdik
edilmis olmas1 sart1 ile riza belgeleri imzali olarak da sunulabilir. Ana ve babadan birinin
Olmiis olmas1 halinde sag olan veya bosanma halinde velayet verilmis olan tarafin imzasi
yeterlidir. Riza belgesi vasi tarafindan imza edildigi takdirde vasi tayinine dair mahkeme
karar1 istenir ve dosyaya eklenir. (Degisik besinci fikra: 29/12/2014-2014/7126 K.)
Fotografin, renkli ve 6n cepheden bas acik, sivil giysilerle ¢ekilmis olmast ve kisinin son
halini gdstermesi bakimindan son alt1 ay icerisinde ¢ekilmis olmas1 gerekir. Kadinlarin alin,
cene ve yiizleri agik olmak sartiyla basortiilii fotograflar1 da kabul edilir. Niifus idarelerince
aile kiitiik kayitlarina dayanilarak diizenlenen ve kisinin tam kiinyesi ile niifus agisindan
evlenmesine engel bir halinin bulunup bulunmadigini gésteren niifus kayit 6rnekleri evlenme
ehliyet belgesi olarak kabul edilir. Evlendirme memuru, miiracaat eden her Tiirk
vatandagindan niifus kayit 6rnegini veya evlenme ehliyet belgesini ister ve dosyaya ekler;
Kimlik Paylasimi Sistemini kullanan evlendirme memurluklar1 niifus kayit 6rnegini veya
evlenme ehliyet belgesini sistem iizerinden temin eder. Sadece niifus clizdanina gore evlenme
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yapilamaz. Yabancilar i¢in, yetkili merkezi makamlarca veya o devletin yerel temsilcilikleri
tarafindan kisinin adini, soyadini, ana ve baba adi ile dogum tarihini ve evlenmesine engel
halinin bulunup bulunmadigini gosterir sekilde diizenlenerek verilmis ve usuliine gore tasdik
edilmis olan belge, evlenme ehliyet belgesi kabul edilir. Evlendirme memurlugunca belgelerin
dogrulugundan siiphe edilmesi halinde, Bakanlik araciligi ve Disisleri Bakanlig1 kanali ile
ilgili devletin temsilcigine gonderilmek suretiyle dogrulugu tevsik ettirilebilir. (Degisik
dokuzuncu fikra: 28/11/2017-2017/11079 K.) Bu Yonetmeligin 13 iincli maddesi kapsaminda
diizenlenen evlenme ehliyet belgelerinin, yabancinin kimlik bilgilerini igerir ve kayittaki bilgi
ve belgelere gore evlenmesine engel bir halinin olup olmadigini belirtir sekilde diizenlenmis
olmasi gerekir. Evlenme ehliyet belgelerinin asillar1 evlenme dosyasinda saklanir. (Degisik
onbirinci fikra: 29/12/2014-2014/7126 K.) Yabancilarin, beyannamede beyan ettikleri adres
esas alinir. Adrese iliskin bagka bir belge istenmez. Fahri konsolosluklarca diizenlenen
belgelere dayanilarak islem tesis edilmez.

Miiracaat Sirasinda Yapilacak Islemler ve inceleme

Madde 21 — (Degisik : 29/12/2014-2014/7126 K.) Evlendirme memuru, evlenme talebine dair
beyannamenin usuliine goére doldurulup imza edilip edilmedigini, evlenme ehliyet belgesi ile
niifus clizdani arasinda bir fark olup olmadigini, bir fark varsa bu farkliligin sahista hataya
sebebiyet verecek nitelikte olup olmadigini, yaslarin kiiglikliigii veya kisitlama sebebiyle
ana, baba veya vasinin rizasi ya da hakimin izninin zorunlu oldugu durumlarda rizanin veya
hakim izninin, riza belgesi vasi tarafindan imzalanmigsa vasi tayinine dair mahkeme kararinin
bulunup bulunmadigin1 kontrol eder, varsa eksiklikleri tamamlar veya tamamlatir ve
beyannamenin kaydini yaparak taraflara miiracaat sirasina gore evlenmenin yapilacagi giin ve
saati bildirir. Evlenmenin yapilabilmesi i¢in evlenme kararinin ilanina liizum yoktur.

Evlenme Izin Belgesi

Madde 22 — Dosyanin incelenmesi sonucunda evlenmelerine engel bir hallerinin bulunmadigi
ve belgelerinin de tam oldugu tespit edilen ¢iftlere istedikleri takdirde, beyannamenin izin
belgesi boliimii onaylanarak verilir. Boyle bir belgeyi alan ciftler, yurt i¢inde ve yurt diginda
evlendirmeye yetkili makam huzurunda, ayrica bir dosya diizenlenmesine liizum kalmaksizin
evlenebilirler. Belge, verildigi tarihten itibaren 6 ay siire ile gegerli olup, bu husus belgede de
gosterilir. (Degisik dordiincti fikra: 29/12/2014-2014/7126 K.) Bu belgeye dayanarak
evlendirmeyi yapan yetkili makam, izin belgesini veren evlendirme memurluguna, bu durumu
15 giin i¢inde bildirmekle gorevlidir.

BESINCi BOLUM
Evlenmenin Reddi ve Evlenmeye itiraz

Evlenmenin Reddi

Madde 23 — Evlendirme memuru, dosyay1 incelemesi sonucunda 15 inci maddede sayilmisg
bulunan evlenme manilerinden herhangi birini tespit ettigi takdirde evlenme yapmay1
reddeder. Bu hususu gerekceli ve yazili olarak taraflara derhal duyurur. Taraflarca tesbit
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edilen evlenme manisinin mevcut olmadigi belgelerle ispatlanmadig1 siirece evlenme
yapilamaz. Evlenme manii, niifus kiitiiklerindeki bir islem eksikligi sebebiyle ortaya ¢ikmigsa,
bu eksiklik tamamlanmadik¢a evlenme yapilamaz.

Evlenmeye Itiraz, Usul ve Siire

Madde 24 — Evlenme dosyasi hazirlanirken evlenme giiniinden onceki giiniin mesai saati
bitimine kadar ilgililerce, taraflarin evlenmeye chil olmadiklari veya evlenme manilerinden
birinin bulundugunu ileri siirerek evlenmenin yapilmasina yazili olarak itiraz edebilirler.
Evlenme giiniinde yapilan itirazlar kabul edilmez. Evlenme manileri disinda bir sebebe
dayanarak itiraz dilekgesinde itiraz edenin agik kimligi, adresi ile imzast bulunmasi sarttir.
Itiraz evlenme manilerinden birine dayaniyorsa, bununla ilgili belgelerin dilek¢eye eklenmesi
veya hi¢ olmazsa bir maniye dair inandirict belgelerin verilmesi gereklidir. Evlenme manii
sebebi ile yapilan itirazda, itirazin aksini gosterir bir belgenin dosyada bulunmasi halinde,
evlendirme memuru tarafindan itiraz derhal reddedilir ve taraflara bilgi verilir. Evlendirme
memuru, usuliine uygun bigimde yapilmis itirazlar1 en ge¢ 24 saat igerisinde taraflara duyurur.
10 giin i¢inde cevap verilmesini, varsa iddianin aksini gosterir belgelerin gonderilmesini ister,
gerekirse ilgili makamlarla bu konuda yazisir. Cevaplar geldikten veya cevap verilmesi i¢in
konulan siire dolduktan sonra dosyay1 yeniden inceler ve bu inceleme sonunda; 1. Itirazin
yerinde oldugunun anlasilmasi halinde taraflara ve itiraz edene derhal bilgi vererek evlenme
yapmay1 reddeder. 2. Itirazin gercek olmadig1 veya mevcut olsa dahi iddia edilen engelin daha
sonra hukuki bir iglem ile ortadan kalkmis oldugu tespit edilirse evlenme memuru itirazi
reddeder. Sonug, taraflara ve itiraz edene bildirilir ve evlenme islemi yiiriitiiliir. Itiraz eden 10
giin i¢inde mahkemeden evlenmenin men'i davasi acildigina ve evlenmenin durdurulduguna
dair bir karar getirdigi takdirde evlenme islemleri muhakeme sonuna kadar durdurulur ve
taraflara duyurulur.

Cumhuriyet Savcihiginim ltiraz Yetkisi

Madde 25 — Cumhuriyet savcilart mutlak butlan sebeplerinden birinin var olmasi sebebiyle
evlenme yapilincaya kadar evlenmeye itiraz edebilirler. Evlenme manilerinin bulundugu
yolunda cumhuriyet savciligina yapilan ihbar Cumhuriyet Savciligr tarafindan ciddi
bulundugu takdirde evlendirme memurluguna bildirilir. Evlendirme memuru 24 iincii
maddede belirtilen usul ve esaslara gore itiraz1 inceler, itirazi yerinde gérmemesi halinde
Cumhuriyet Savciligina bilgi vererek evlenme islemi yiiriitiiliir. Cumhuriyet saveiliginca 10
giin i¢inde evlenmenin men'i davasinin acildiginin bildirilmemesi halinde evlenme yapilir ve
sonug gerekceli olarak cumhuriyet savciligina bildirilir.

ALTINCI BOLUM
Evlenme Toreni Toren Yerleri

Madde 26 — Evlenme torenlerinin ilgili makamlarca bu is igin tahsis edilmis olan resmi salon
veya yerlerde yapilmasi esastir.
Ancak taraflarin istegi lizerine;
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a) Ikametgahlarda, 6zel bina veya salonlarda,
b) Tutuklu veya hiikiimliiler i¢in cumhuriyet savciliginca izin verilmesi lizerine ceza veya
tutukevinde,
c) Hastalar i¢in bastabibin veya miidiiriin izin vermesi iizerine hastanelerde Evlenme
yapilabilir.
Evlenme toreninin yapilmasi istenen, ancak evlenmenin mahiyeti ile bagdasmayan veya
taraflarin serbestge iradelerini agiklamalarmma imkan vermeyen yerlerde veya mabetlerde
resmi evlenme toreni yapilamaz. Bu durumda evlendirme memuru evlenmeyi erteler.

Evlenmede Aleniyet, Usul ve Sekil

Madde 27 — (Degisik birinci fikra : 16/11/2006-2006/11269 K.) Evlenme, evlendirmeye
yetkili bir gorevli 6nilinde en az iki tanikla birlikte ve bizzat taraflarin huzuru ile aleni olarak
yapilir. Davetli bulunmamasi, evlenmenin aleni yapilmadigi manasina gelmez. Vekaletle
evlenme yapilamaz. Evlendirme memuru dnceden tesbit edilen yer ve zamanda taraflarin ve
sahitlerin Oniinde kadin ve erkekten her birine ayr1 ayri olmak {izere birbirleriyle evlenmek
isteyip istemediklerini sorar. Her birinin miisbet cevap vermesi ve bu cevaplarin iki sahit
tarafindan da duyuldugunun dogrulanmasi iizerine, evlenmenin kanuna uygun olarak yapilmis
oldugunu yiiksek sesle agikladiktan sonra evlenme kiitiigiinii taraflara ve sahitlere imza ettirir
ve kendisi de tarih ve saat koyarak imzalar. (Degisik besinci fikra : 16/11/2006-2006/11269
K.) Sagir ve dilsizler isaretle cevap verebilirler. Evlendirme memuru lizum goriirse,
isaretlerden anlayan bir kisinin araciligin1 daha dnceden isteyebilir. Bu durumda taraflar araci
bulundurmak zorundadirlar. Sagir ve dilsizler okuma yazma biliyorlarsa, beyanlar1 yazil
olarak kabul edilir. Yabancilar Tirkce bilmedikleri takdirde, evlendirme memuru, Tirk
devletince taninmis devletlerin birinci resmi dili olmasi1 kaydiyla bu dili bilen terciiman
kullanabilir. Taraflarca bu tercliman daha 6nceden toren yerinde bulundurulur.

Sahitlik Sartlari

Madde 28 — Sahit olabilmek i¢in ergin ve miimeyyiz olmak ve taniklik ettigi kisiyi tanimak
sarttir. Gorliniigleri itibariyle miimeyyiz olmadiklar1 ve evlenecek tarafi tanimadigi
anlagilanlar sahitlik yapamazlar. Sahit, evlenme istegine ait iradelerin agiklanmasina dair
bildirimlerin serbestge yapildigina, tamiklik ettigi kisinin kimliginin dogruluguna ve
evlenmenin yapildigina sahittir.

Memurun Evlenmeyi Yapmaktan Cekinmesi

Madde 29 - Evlenmenin yapilacagi sirada taraflardan birinin iradesinin serbestce
aciklanmasini engelleyici ruh hali i¢inde bulundugunun davraniglarindan agik¢a anlasilmasi
halinde evlendirme memuru bu durumu taraflara bildirerek evlenmeyi erteleyebilir.

Aile Ciizdan1

Madde 30 - (Degisik: 16/11/2006-2006/11269 K.) Evlenen her ¢ifte evlendirme
memurlugunca diizenlenmis bir aile clizdanmi verilir. Aile ciizdaninin alinmasi ve ciizdana
kaydedilmis sahislarin kisisel durumlarinda meydana gelen degisikliklerin bu ciizdana
islettirilmesi, eslerden biri tarafindan yaptirilir. Evlenme sonrasinda niifus miidiirliigiine veya
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dis temsilciliklerimize yapilan miiracaatlar iizerine diizenlenen aile clizdani eslerden birine
veya Ozel temsil yetkisini kapsayan noterden onayli vekillik belgesini ibraz eden kisiye verilir.

Yabanci Kadinlara Haklarinin Hatirlatilmasi
Madde 31 — (Miilga: 28/7/2003 — 2003/5996 K.)

Evlenmenin Niifus Idaresine Bildirilmesi ve Aile Kiitiiklerine Tescili

Madde 32 — (Degisik: 16/11/2006-2006/11269 K.) Yurt iginde yetkili Tiirk makamlari1 6niinde
yapilan evlenmeler; evlenmenin yapildigi tarihten itibaren on giin i¢inde usuliine uygun olarak
diizenlenecek evlenme bildirim formu ile o yerin niifus miidiirliigiine bildirilir. Biiytikelgilik,
baskonsolosluk ve konsolosluklar tarafindan yapilan evlenmeler, evlenmenin yapildigi
tarihten itibaren otuz giin i¢inde ilgili niifus midirliiklerine bildirilir. Yurt disinda yabanci
yetkili makamlar Onilinde yapilan evlenmeler, dis temsilciliklerimize intikal ettirildigi
takdirde, usuliine uygun olarak diizenlenmis evlenme bildirimi formu ile otuz giin igerisinde
erkegin, erkek yabanci uyruklu ise kadinin kayith oldugu il¢e niifus miidiirliigiine bildirilir.
Ilge niifus miidiirliigiine gonderilen evlenme bildirimleri hakkinda mevzuata gore gerekli
islemler yapilir. Bu maddede belirtilen yiikiimliiliikklerini yerine getirmeyen gorevliler
hakkinda 5490 sayili Niifus Hizmetleri Kanununun 68 inci maddesine gore islem yapilir.
Niifus midirligiince ilgili memurun bu maksatla savunmasi istenerek dosya hazirlanir.
Memura savunma igin verilecek siire onbes giindiir. Belirtilen siire igerisinde savunmanin
yapilmamasi halinde memur savunma hakkindan vazgegmis sayilir. Tekerriir varsa gonderilen
yazida bu husus ayrica belirtilir.

Niifus Idaresinin Yetkisi

Madde 33 — Niifus idareleri, evlenmeyi aile kiitiiklerine tescil ederken evlenmenin mutlak
butlan sebeplerinden biri ile malul oldugunu tepit ettikleri takdirde, tescil islemini
sonuclandirmakla beraber gerekli bilgilerle birlikte durumu cumhuriyet saveiligina bildirirler.

Evlenmelerde Yabanci Uyruklular I¢in Yapilacak Islem

Madde 34 — Yetkili Tiirk makamlar1 6niinde evlenen yabanci uyruklu kadin ve erkege bir aile
clizdan1 ve ayrica istekleri tizerine c¢ok dilli evlenme belgesi diizenlenerek verilir. Bu
yabancilar, Uluslararas: Kisisel Hal Komisyonu Uyesi bir devletin vatandasi iseler, bu evlilik,
1958 tarihinde Istanbul'da imza edilen 3 numarali Uluslararas1 Bilgi Teatisi Hakkinda
Sozlesme geregince, gerekli kart doldurularak yabancinin dogum yeri niifus idaresine
gonderilir. Evlenenlerden birinin yabanci olmasi halinde de yukardaki fikraya goére islem
yapilir. (Miilga dordiincii fikra: 28/11/2017-2017/11079 K.)

YEDINCI BOLUM
Evlenme Kiitiikleri ve Evlenmeye Dair Yazisma Usulleri

Evlenmenin Evlenme Kiitiigiine Gegirilisi ve Kiitiigiin Hukuki Mahiyeti

Madde 35 — Yapilan evlenmeler evlendirme memuru tarafindan "Evlenme Kiitiigii"ne gegirilir
ve kari-koca, sahitler ve memur tarafindan imza edilir. Boylece evlenmenin sekli unsuru
tamamlanmis olur. Usuliine gore tasdik edilmis evlenme kiitiikleri, evlenmenin yapildigina
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karine teskil ederler. Ancak, evlenmenin devam edip etmedigi konusunda hukuki bir deger
tasimazlar. Bu husus, niifus aile kiitiik kayitlar1 ile belgelendirilip ispatlanir. Evlenme
kiitiiglinde silinti ve kazinti yapilamaz. Yanlis yazilan bilgilerin diizeltilmesi niifus
mevzuatina tabidir. Evlenme kiitiik kayitlari niifus idaresince diizenlenip gonderilen evlenme
ehliyet belgelerine uygun olarak tutulur. (Ek fikra: 28/7/2003-2003/5996 K.) Bir evlendirme
memurlugu, is hacmi géz Oniine alinarak birden fazla evlenme kiitiigii kullanabilir.

Evlenme Kiitiiklerinin Tasdiki ve Arsivlenmesi

Madde 36 - Evlenme kiitiiklerinin sahife birlesimleri niifus idarelerine ait miihiirle
miihiirlenip, sonuna ka¢ sahifeden ibaret oldugu yazilip tasdik edildikten ve cilt numarasi
verildikten sonra kullanilir. (Degisik birinci ciimle: 28/11/2017-2017/11079 K.) Koy,
belediye, ilge miiftiiliikleri veya il¢e evlendirme memurlarina ait kiitiik defterleri ilge niifus
midiirligii tarafindan, il miftilikleri ile il merkez belediye evlendirme memurluklarina ait
kiitiik defterleri de il niifus ve vatandaslik miidiirliigii tarafindan tasdik edilir. Evlendirme
niifus memurlugunca yapildig1 takdirde defterlerin tasdiki miilki idare amirlerine aittir.
Koylerde dolan ciltler niifus idarelerine zimmetle teslim edilir ve bu idarelerce arsivlenir.
(Degisik ikinci ciimle: 28/11/2017-2017/11079 K.) 1l ve ilge miiftiiliikleri ile belediyeler ise
kendilerine ait evlenme kiitiik defterlerini kendi arsivlerinde saklarlar.

Yazisma Madde 37 — Evlendirme memurluklari, kendi aralarinda ve niifus idareleri ile
dogrudan yazisma yaparlar. Tiirk konsolosluklar1 da yurtdigsinda yapilacak evlenmeler igin
ilgili niifus idareleri ile dogrudan yazisma yaparlar. (Miilga iiclincli fikra : 29/12/2014-
2014/7126 K.)

Kullanilacak Belgeler

Madde 38 — (Degisik birinci fikra: 28/7/2003-2003/5996 K.) Evlenme islemlerinde Genel
Miidiirliikkge hazirlanan belgeler kullanilir. Konsolosluklar, evlenme ehliyet belgesi istenmesi
isini cabuklastirmak amaciyla ilgililerden, iizerinde adres yazili zarf ve gidis - doniis posta
isinde kullanilmak {izere uluslararasi posta kuponu isteyebilirler.

Kullanilacak Defterler

Madde 39 — Evlendirme memurluklari gelen ve giden evraki kayit etmek zorundadirlar. Bu is
icin bastirilmis ve idare amirince tasdik edilmis kayit defterleri kullanilir. Evrak dagitiminda
ve tesliminde teslim alanin imzasi1 alinarak evrak zimmet defteri kullanilir. PTT idaresine
teslim edilen evrak icin posta zimmet defteri kullanilir. Bu defterin ilgili béliimlerinin
doldurulmus ve alt kisminin amirce tasdik edilmis olmasi sarttir.

Form ve Basili Kagitlarin Diizenlenmesi

Madde 40 — Evlendirme islerinde kullanilacak olan defter, form ve basili kagitlar, Genel
Miidiirliikce 6rnege ve standarda uygun olarak hazirlanir. (Degisik ikinci fikra: 28/7/2003-
2003/5996 K.)Bu Yonetmelik hiikiimleri uyarinca diizenlenmesi gereken beyanname ve diger
belgeler Bakanliktan izin almak sart1 ile bilgisayar ortaminda diizenlenebilir. Bu form ve
belgeler damga resminden ve her tiirlii hargtan muaftir.

23



Dayanak Belgelerinin Imhas1

Madde 41 — (Degisik : 29/12/2014-2014/7126 K.) Evlenme yapilmasina esas olan dosya ve
belgeler evlenme tarihinden itibaren 10 yil gectikten sonra imha edilir. Ancak, evlenme
kiitiikkleri ve evlenmenin niifus kiitiiklerine tesciline dair bildirimler, hi¢ bir surette imha
edilemez.

SEKIiZINCi BOLUM
Cesitli Hiikiimler

Dosyalarin Gegerlilik Siiresi

Madde 42 — Bu Yonetmelik uyarinca evlenmeye esas olmak iizere hazirlanan dosyanin
gegerlilik siiresi, evlenme ehliyet belgesinin diizenleme tarihinden itibaren 6 aydir. Bu siire
icerisinde evlenme yapilmadig takdirde dosya islemden kaldirilir ve iptal edilir.

Memurlarin Nitelikleri

Madde 43 — Evlendirme memuru olarak goérevlendirilecek memurlarin 6ncelikle 6grenim
dereceleri benzerlerinden yiiksek, konusma yetenegi iyi ve diksiyonu diizgiin bulunanlar
arasinda genel kiiltiir ve davraniglar1 bakimindan olumlu olanlar segilir.

Hizmet i¢i Egitim

Madde 44 — Evlendirme memurlari ihtiyaca gore vali ve kaymakamlarca yapilacak programa
uygun olarak egitime tabi tutulurlar. Bu egitime katilacaklarin kanuni yolluklart ilgili
kuruluslarin biitgesinden karsilanir. Meslek i¢i egitimlerde Tiirk Medeni Kanunu, niifus ve
vatandaslik mevzuati, Umumi Hifzissihha Kanunu, Tiirk Ceza Kanunu ve uluslararasi
sO6zlesmelerin evlenmeler ile ilgili hiikiimleri 6gretilir.

Evlenmelerin Calisma Saatlerinde Yapilmasi

Madde 45 — Evlenme torenleri giinliik ¢alisma saatleri igerisinde yapilir. Ancak, taraflarin
istegi lizerine ¢alisma saatleri disinda veya hafta sonu veya resmi tatil giinlerinde 6zel yer ve
salonlarda toren yapilabilir.

Imza ve Miihiir Ornekleri

Madde 46 — Evlendirme memurlari, 6rnegine uygun olarak hazirlayacaklari imza ve miihiir
orneklerini mahalli niifus idarelerine gondermekle miikelleftirler. Evlendirme memurlarinin
degismesi halinde, yeni ornekler en gec¢ 3 giin i¢inde diizenlenerek gonderilir. Mahalli niifus
idarelerince bu imza Ornekleri muntazam olarak dosyalanip saklanir ve degisiklikler takip
edilerek dosyalarin giincel olmas1 saglanir. Gerekli goriilen hallerde gonderilen belgelerdeki
imza ve miihiirler sirkiilerdeki drneklerle karsilastirilmak suretiyle dogrulugu tespit edilir.

Yasin Hesaplanmasi

Madde 47 — Evlenmek {izere miiracaat edenlerin kimliklerinde dogum tarihinin yalnizca yili
yazili olup da ay ve giinii yazili olmayanlarin yasinin hesaplanmasinda, kisinin dogdugu yilin
Temmuz aymin birinci giinii baslangi¢ olarak kabul edilir. Eger dogum tarihinin ay ve yili
yazili ise bu takdirde yazili olan ayn ilk giinii baglangic olarak alinir.
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Kiyafet

Madde 48 — (Degisik birinci fikra: 28/7/2003-2003/5996 K.) Evlendirme memuru, evlendirme
toreninde modeli Genel Miidiirliik¢e belirlenen 6zel bir ciibbe giyer. Bu kiyafetlerin giderleri
mensup olduklar1 kuruluglarin biit¢elerinden karsilanir.

Devir ve Teslim Miikellefiyeti

Madde 49 — (Degisik birinci fikra: 28/11/2017-2017/11079 K.) Baska bir yere atanma, Devlet
memurlugundan ¢ekilme, emeklilik, 6liim veya yetki diizenlenmesi gibi sebeplerle kesin
olarak memurun gorevinden ayrilmasini gerektiren hallerde yerine gelen veya yetki verilen
memura, heniliz gelmemis ise geldiginde ona devredilmek iizere niifus idarelerinde il ve ilge
niifus miidiirleri, belediyelerde belediye baskani, il ve ilge miiftiiliiklerinde il ve ilge miiftiisii
tarafindan gosterilen kimseye, kdy muhtarlar1 kendi aralarinda 51 inci maddedeki usule gore
devir ve teslim yapmakla miikelleftirler. Yukarida sayilan sebepler disinda, memurun devir ve
teslim yapmasina imkan vermeyecek surette isten ayrilmasi halinde vali, kaymakam ve
belediyelerde belediye baskani tarafindan tayin edilecek bir kurulca devir ve teslim yapilir.

Devir ve Teslim Konusu, Siiresi

Madde 50 — Devir ve teslim ile miikellef bulunan memurlarin devir ve teslim islerinin
kapsamina giren hususlar sunlardir;

a) Miihiirler,

b) Evlenme kiitiikleri,

c) Defterler,

d) Belgeler ve dosyalar,

e) Cilibbe,

f) Doseme ve demirbaslar.

Devir ve teslim islemlerinin 15 giin i¢inde yapilmasi mecburidir. Ancak memurun 657 sayili
Devlet Memurlar1 Kanununun 94 iincii maddesine gére memuriyetten ¢ekilmesi halinde bu
stire 30 gilinii gecemez.

Devir ve Teslimde Usul

Madde 51 — Devir ve teslim, 4 niisha olarak diizenlenen bir tutanakla yapilir. Tutanagin alti,
devralan ve devreden tarafindan imza edilir. Memurlar arasinda yapilan devir ve teslim
tutanaklar il ve ilge niifus midiirii tarafindan tasdik edilir. Devir ve teslim tutanaklarindan
birer niisha, devralan ve devredene verilir. Bir niishas1 dairedeki dosyasina konulur, digeri de
niifus miidiirliigline géndertilir.

Kiitiiklerin Devir ve Tesliminde Uygulanacak Esaslar

Madde 52 — Evlenme kiitiikleri devir ve teslim edilirken;

a) Usuliine gore tasdik edilip edilmedigi ve sayfa numaralarinin verilip verilmedigi,
b) Eksik sayfa olup olmadigi,

c) Kiitiiklerde usulsiizliik, silinti ve kazint1 bulunup bulunmadig,

d) Kiitiiklerin diizgilin ve okunakli bir sekilde tutulup tutulmadig,
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e) Kiitiiklerin dagmik ve yirtik olup olmadiklari, Tespit edilir ve bu hususlar tutanaginda
acikca belirtilir.

Denetim

Madde 53 — (Degisik birinci fikra: 28/11/2017-2017/11079 K.) Bakanlik¢a gorevlendirilecek
yetkililer ve miilkiye miifettisleri biitiin evlendirme daire ve memurlarini; valiler,
kaymakamlar, il ve il¢e niifus miidiirleri, belediye baskanlar ile il ve ilge miiftiileri ilgili
evlendirme daire ve memurlarini denetlemeye yetkilidirler. (Degisik ikinci fikra: 28/7/2003-
2003/5996 K.) Denetim, yetkili olanlarca her zaman yapilabilir. Ancak her evlendirme
memurlugunun {i¢ yilda bir denetlenmesi gereklidir. Denetim sirasinda tespit edilen tenkit ve
tavsiyeyi gerektiren hususlar bir rapora baglanarak ornekleri ilgili memura, il niifus ve
vatandaglik midiirliikleri ile il¢e niifus miidiirliiklerine gonderilir.

Aile Cilizdanlarinin Mal Sandiklarindan Alinmasi

Madde 54 — Uluslararasi aile ciizdanlari il ve ilge mal sandiklarinca evlendirme memurlarina
kredili olarak verilir. Bu cilizdanlarin zimmetle verilmesi ve bedelin tahsili hususlarinda
Devlet Muhasebesi Muamelat ve Genel Yonetmelik hiikiimleri uygulanir. Aile ciizdan
bedelleri sebebiyle merkez ve tasra teskilati personeli ile baskonsolosluklar 2489 sayili
Kefalet Kanununa tabi degildirler.

Aile Ciizdanlarinin Doldurulmasi, Kaydi ve Imhasi

Madde 55 — (Degisik : 29/12/2014-2014/7126 K.) Aile clizdanlar1 yazi makinesi ile veya
miimkiin olmadig1 takdirde miirekkepli kalemle ve kitap harfleriyle doldurulur. Aile
clizdanlariin birinci sayfasina kar1 ve kocanin fotograflar1 yan yana yapistirilir. Aile
clizdanlar1 varsa soguk damga ile yoksa resmi miihiirle miihiirlenir ve evlenme tdéreninin
bitiminde ciftlere verilir. Aile clizdani seri ve numarasi evlenme kiitiigiine islenir. Evlenmenin
yapilmamasi halinde; doldurulmus aile ciizdanlari, evlendirme memurlugunca usuliine gore
imha edilir. Imha edilen aile clizdaninin seri ve numaras1 evlendirme memurlugunun
bulundugu yerin niifus miidiirliigiine bildirilir.

Ceza Hiiklimleri

Madde 56 — (Degisik birinci fikra: 28/11/2017-2017/11079 K.) Evli olmasina ragmen,
bagkasiyla evlenme islemi yaptiran, kendisi evli olmamakla birlikte evli oldugunu bildigi bir
kimse ile evlilik islemi yaptiran, gercek kimligini saklamak suretiyle bir baskasiyla evlenme
islemi yaptiran kimseler hakkinda 5237 sayili Tirk Ceza Kanununun 230 uncu maddesi
uyarinca islem yapilmak iizere durum belgelerle birlikte Cumhuriyet savciligia intikal
ettirilir.

Yiiriirlikkten Kaldirilan Talimatname

Madde 57 — 1/9/1926 tarihli Evlenme Talimatnamesi yiirtirlikten kaldirilmistir. Hukuki
Dayanak Madde 58 — (Degisik: 16/11/2006-2006/11269 K.) Bu Yonetmelik 4721 sayili Tiirk
Medeni Kanunu ve 5490 sayili Niifus Hizmetleri Kanununa dayanilarak hazirlanmistir.

Ek Madde 1 — (Ek: 28/7/2003-2003/5996 K.) Mal rejimi sozlesmesi, evlenmeden dnce veya
sonra yapilabilir. Taraflar mal rejimini ancak kanunda yazili smirlar i¢inde secebilir,
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kaldirabilir veya degistirebilir. Mal rejimi sozlesmesi, noterde diizenleme veya onaylama
seklinde yapilir. Evlenme bagvurusu sirasinda da taraflar hangi mal rejimini sectiklerini yazili
olarak bildirebilirler. Mal rejimi sozlesmesinin gerektiginde yasal temsilcilerce de
imzalanmasi zorunludur. Evlendirme memurlari, evlenecek olan kadin ve erkegi se¢cmis
olduklar1 mal rejimini beyana davet etmek zorunda degildir. Evlenecek olanlarin mal rejimine
iliskin sec¢imlerini bildirmemeleri evlendirme isleminin yapilmasina engel teskil etmez.
Evlendirme memurlar1 evlenecek olan kisilerin yasal mal rejimi yerine se¢imlik rejimlerden
birini se¢mis olmalar1 halinde bu yondeki secimlerini kabul edebilirler. Evlendirme
memurlari, evlenecek kisilerin yasal mal rejimi ile ilgili yasadaki diizenlemelerden ya da
secimlik rejimlerden birini segmelerine ragmen, se¢imlik rejimde yasadaki diizenlemelerden
farkli anlagsmalar1 kabul edemez. Evlenecek olan kisiler bu konularda ancak notere
gidebilirler. Evlenecek kisilerin evlendirme memurluguna se¢imlik mal rejimine iliskin belge
ibraz etmeleri veya evlendirme memurlugunda bu amagla belge diizenlenmesi halinde,
belgeyi diizenleyen veya onaylayan makamin adi ile tarth ve sayr bilgileri evlenme
kiittiglindeki ilgili alana yazilir. S6z konusu belgeler ilgililerin evlenme dosyasinda muhafaza
edilir.

Gegici Madde 1 — 1/9/1979 tarihinden 239 Sayili Kanun Hiikmiinde Kararnamenin ytriirliik
tarihine kadar belediye baskanlar1 veya gorevlendirdikleri evlendirme memurlar ile koy
muhtarlar1 tarafindan yapilmis olan evlenmelere yetki bakimindan itiraz edilemez ve bu
evlenmeler bu sebeple iptal edilemez.

Gegcici Madde 2 — 5/7/1984 tarihli ve 239 sayili Kanun Hitkmiinde Kararnamenin yiiriirliige
girdigi tarihten itibaren Igisleri Bakanliginca kendilerine evlendirme yetkisi verilmis sayilan
belediye baskanlar1 ve kdy muhtarlari, bu Yonetmelik hiikiimlerine goére yeni bir yetki
diizenlemesi yapilincaya kadar Yonetmeligin yiiriirliige girdigi tarihten itibaren de yetkilerini
kullanmaya devam ederler. Ancak, evlendirme islerini bu Yo6netmelik esaslarina gore
yiiriitiirler.

Gegici Madde 3 — (Miilga: 28/7/2003-2003/5996 K.)

Gegici Madde 4 — Bu Yonetmelikte ongdriilen ve evlendirme memurluklarinca diizenlenecek
olan imza ve mihiir 6rnekleri Yonetmeligin yaymmi tarihinden itibaren 2 ay igerisinde niifus
idarelerine gonderilir.

Gegici Madde 5 — Bu Yonetmelikte evlendirme memurlart igin Ongoriilen ciibbeler
saglanincaya kadar evlendirme memurlar1 evlendirme yapabilirler. Evlendirme memurlari i¢in
gerekli ciibbeler belediyeler veya koy idarelerince en geg bir y1l igerisinde yaptirilir.

Yirtirliik Madde 59 — Bu Yonetmelik, yayimu tarihinde yliriirliige girer.

Yiiriitme Madde 60 — Bu Yonetmelik hiikiimlerini Bakanlar Kurulu yiirtitiir.

YURURLUK

Bu yonetmelik Belediye Meclisinin 01/03/2022 tarih ve 38 say1li meclis kararinin kabulii ile
yuriirliige girer.

YURUTME

Bu yonetmelik hiikiimlerini Kocaali Belediye Baskan yiiriitiir.
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