
T.c.
KoCAALİ BELEDiYESi

MECLiS KARARI
UDEM
J/ğ-

iıgiıi Birim , İmaNe Şehircilik MüdürlüğüKarar No ı 32
r Tarihi :01,03.2022Kara

Betediye Başkanı)
Enver ÇELIK
Sevgi SERDAR
Mehmet ALEMDAR
Batıkan Zorbey TIJRGUT
özcan ciıNooĞou

Emre YILMAZ
Cafer f,RİŞ
Ahmet AYGIN
Ilasan Ali KULAÇ
Ayhan ÇETiNKAYA

Zeki KANBI]R
Mehmet ŞANLI _

Abdulhamit BAG
Serdar GÜL
Rıdvan ÖNER

Ahmet ACAR (Kocaali

Belediye
Meclisini
Teşkil Edenlerin

Adı ve Soyadı

TURG t BAu hamdAbUTrnka ZotıRa beyBelediye Meclis lne

adı
Katılınayanların

kararrn ozü : 1/1 000 lçekli Revizyon lave Uygulama Irn,ar Planı Teklifi.

Başkanlıktan Meclis Bışkanlığr,na havale edilen ; 1/l000 Ölçekli Revizyon ilave Uygulama imar Planı

İ.rİİn". ilişkin Gıindem Maddesi incelendi,

GEREĞi GöRüŞüLDü

Yapılanmüzakerelersonunda;meclisinolıınasunulankarar,elkaldırmaksuretiyleyapılanoylamada
konunun değerlendirmek ür";;;;; ii;;i;r".,1r^ nu,uı",inin "i<nsuıtlNr" toplantıya katılanların oy

birliği ile karar verildi,

BelediyemizMeclisinin0r.03.2022TarihliMartAyıtoplantıgündemininl.maddesinioluşturan;

KocaaliilçeMerkezineyönelikkurumumuzcahazırlanan,..Kocaaliİlç.eMerkezi,1/5000Ölçekli
Kısmr Revizyon Nazlm Imar ,HT|ilŞ;,;;;i;itı, i"i".iiri.ı. |410212022 tarih ve 2/1 19 sayıh kaıarı

ile onaylanmıştır. Söz konusu;;, ;İ;1"" ıİey1. 1-,1** aİt Olçekli " Kocaali, ilçe Merkezi Yalı

Mahaltesi Küçiik Sanayi eı", iliŞ.i'i/ı6oo oii.ı.ıı R"i,]J'iıu" uygulama imar p[anı" teklifine ilişkin

İmar ve Şehiıcilik Mtidtirltigtijri#'1i"i;.;;;;;i;u. 
g. ozo ,uvı, yazlsı mecliste okundu,

AÇ
iis Başkaru

Me met ALEMDAR
Meclis kötibi
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Adı ve

EmreYILMAZ
Meclis kitibi



T.C.
KOCAALi BELEDiYESi

MECLiS KARARI

iıgiıi Birim : İm"r," Şehircilik MüdürlüğüKarar No : 33
Karar Tarihi : 0|.03,2022

Ahmet ACAR (Kocaali
Zeki KANBUR
Mehmet ŞANLI _
Abdulhamit BAG
Serdar GÜL
Rıdvan öNER

Belediye Başkanı)
Enver ÇELIK
Sevgi SERDAR
Mehmet ALEMDAR
Batıkan Zorbey TI]RGUT
özcan GüNıoĞ»u

Emre YILMAZ
Cafer ERİŞ
Ahmet AYGIN
Hasan Ali KULAÇ
Ayhan Çf,TiNKAYA

Adı ve Soyadı

Belediye
Meclisini
Teşkil Edenlerin

Batıkan Zorbey TURGUT, Abdulhamit BA

Adı ve S adı

Belediye Meclisine
Katılnıayanlarrn

Kararın :1/1000 lçekli Revizyon İlave Uygulama İmar Planı Teklifi

Emre YILMAZ
Meclis KAtibi

Mehme ALEMDAR
Meclis K6tibi

Mec

Baskanhktan Meclis Başkanlığı, na havale edilen ; 1/1000 Ölçekli Revizyon ilave Uygulama İmar Planı

lel<lifine İlişkin Ctındem Maddesi İncelendi,

GEREĞi GöRüŞüLDü

BelediyemizMeclisinin0|.03.2022TarihliMartAyıtoplantıgündeminin2.maddesinioluşturan;

Kocaali ilçe Merkezine yönelik kurumumuzca hazrrlanan, " Kocaali İlç_e Merkezi, 1/5000 Ölçekli

Kısmr Revizyon Nazım lmar ,'#iil;;;s;yükş"hi. Meclisinin 1410212022 tarih ve 21119 sayılr kararı

ile onaylanmıştlr. Söz konusu 
j;*;i;;1ye.l,ır"i"_19". alt ölçekli " Kocaali İlçe Merkezi 1, Etap

1/1000 öıçekli Revizyon u;;;i;J'i; pıinı" teklifine ilişkin imar ve şehirciıik Müdiirlüğü,nün

7j.OZJIOZZ'turrlve E. 621 sayılı yazısı mecliste okundu,

yapılan müzakereler sonunda; meclisin o1una sunulan karar, el kaldırmak suretiyle yapılan oylamada

konunun değerlendirmek ür"r;];;; ro,nirvon nu havalesinin "KABUL11NE" toplantıya katılanların oy

birliği ile karar verildi.
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T.C.
KOCAALi BELEDİYEsi

MECLiS KARARI

iıgiıi Birim : i-ar ," Şehircilik MüdürlüğüKarar No : 34
Karar Tarihi : 01.03.2022

Ahmet ACAR (Kocaali Belediye Başkanı)
ZekiKANBUR Enver ÇELIK
Mehuıet ŞANLI Sevgi Sf,RDAR
Abdurhamit BAĞ Mehmet ALEMDAR
Serdar GijL Batıkan Zorbey TIJRGUT
Rıdvan öNER özcan GtiNnoĞ»U

Emre YILMAZ
Cafer ERİŞ
Ahmet AYGIN
Hasan Ali KULAÇ
Ayhan ÇETiNKAYA

Belediye
Meclisini
Teşkil Edenlerin

Adı ve Soyadı

Batıkan Zorbey TURGUT, Abdulha mit BA

Adr ve dı

Belediye Meclisine
Katılmayanların

Kararrn zü: 1/1000 ekli Revizyon İlave Uygulama İmar Planı Teklifi.lç

Başkanlıktın Meclis Başkanlrğı, na havale edilen ; 1/1000 Ölçekli Revizyon İlave Uygulama imar Planı

Teklifine İlişkin Gtındem Maddesi İncelendi.

GEREĞİ cönüŞüı,»ü

Belediyemiz Meclisinİn 01.03.2022 Tarihli Mart Ayı toplantı gündeminin 3. maddesini oluşturan;

Kocaali ilçe Merkezine yönelik kurumumuzca hazırlanan, " Kocaali İlçe Merkezi, 1/5000 Ölçekli

K,r., ıi;;;;ir;,; i; ü"_,, Sakarya Büyükşehir Meclisinin 1410212022 tarih ve 2/1 19 sayllı kararr

ile onaylanmıştır. Söz konusu in,* pı-rnu uyğun 
'hazırlanan 

alt olçekli " Kocaali ilçe Merkezi 2, Etap

lııooo"oıi.ı.il Revizyon uvgrı"." i.* fıin," teklifine ilişkin imar ve şehircilik Müdürlüğü,nün

17 .02.2022 tarih ve E. 622 sayilıı yazısı mecliste okundu,

yapılan müzakereler sonunda; meclisin o)ırna sunulan karar, el kaldırmak suretiyle yapılan oylamada

konunun değerlendirmek tır.r" l.u, Komisyonuna havalesinin "KABUL|}NE" toplantıya katılanlann oy

birliği ile karar verildi.

,/il/
met

Meclis Başkanı

ALEMDAR
Meclis K6tibi
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Emre YILMAZ
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T.C.
KOCAALİ BELEDiYEsi

MECLiS KARARI

iıgııi Birim : imar oe Şehircilik MüdürlüğüKarar No : 35
Karar Tarihi ı 0|.03.2022

Zeki KANBI]R
Mehmet ŞANLI _
Abdulhaınit BAG
Serdar GİiL
Rldvan ÖNER

Enver ÇELIK
Sevgi SERDAR
Mehmet ALEMDAR
Batıkan Zortıey TIJRGUT
özcan GiiN»oĞnu

Emre YILMAZ
Cafer ERİŞ
Ahmet AYGIN
Hasan Ali KULAÇ
Ayhan ÇETİNKAYA

Ahmet ACAR (Kocaali Belediye Başkanı)
Belediye
Meclisini
Teşkil Edenlerin

Adı ve Soyadı

Batıkan Zorbey TURGUT, Abdulham it BA

Adı ve S

Belediye Meclisine
Katılmayanların

BeIediyemiz Meclisinin 01.03.2022 Tarihli Mart Ayt toplantı gündeminin 4, maddesini oluşturan;

BelediyemizMeclisince07.10.2021TarihVe107SayıhKarar.ıyla,|ı|ı^s.avı[.|eıediyeKanununun
59. ve 83. Maddeleri c".egin." onuyı anan 2022 Mali Yılı Ğelir Ve Ücret Tarifesine Eklenecek Kalemlerine

ail;1;;tı;;;;;j" t ffi_ Ruhsat yeniıeme, yeniden, isim Değişikıiği ücreti_.inşaat Kontroı (Tus))

iıiştin i.- u" şehi;iıik Müdürlüğü,nün 22.02.2022 tarih ve E. 720 sayılı yazısı mecliste okundu,

Kararın zü: 1/1000 lçekli Revizvon İlave uygulama İmar Planı Teklifi.

Başkanlıktan Meclis Başkanlığı, na havale edilen ; 1/1000 Ölçekli Revizyon ilave Uygulama Imar Planı

Teklifine İlişkin Gtındem Maddesi İncelendi.

GEREĞi GöRüŞüLDü

zo22 MAti YlLl GELiR VE ÜCRET TARiFESiNDE YER ALMAYAN

Yılı Gelir ve Ücret Tarifesine eklenmesi hususunda;

Yap ılan müzakereler sonunda; meclisin oyuna sunulan karar, el kaldırmak suretiyle yapıl oylamada

konunun "KABULİİNE" toplantıya katılanların oy birli verildi.

vize ücretlerinde 1. seferde tarifedeki ücret alınacak fakat yan]ış, hatah eksiklerden dolayı kontrolün

tekarlanması durumunda vize-tıcreti bir önceki vize ücretinin %5d si kadar artınlarak alınması ve 2022 MaI\

Ah AR
Mebl lS

Emre YILMAZ
Meclis Kitibi

MDAR
Meclis KAtibi

3TLm2Esasll tadilat Proje Onay Ücreti

Ruhsat Yenileme, Yeniden, İsim Değişikliği Ucreti Bağlmslz Bölüm Başlna

42o TLvize Ücretiinşaat KontroI (TUS)
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T.C.
KOCAALİ BELEDiYESİ

MECLİS KARARI

o
o

UDEM
jğ

iıgiıi Birim : imar ve Şehircilik MüdürlüğüKarar No : 36
Karar Tarihi ı 0|.03.2022

Ahmet ACAR (Kocaali Belediye Başkanı)
ZekiKANBUR Enver ÇELIK
Mehmet ŞANLI Sevgi SERDAR
Abdulhamit BAĞ Mehmet ALEMDAR
Serdar GtİL Batıkın Zorbey TURGUT
Rıdvan ÖNER özcan Gİı}ııoĞıu

Emre YILMAZ
Cafer ERİŞ
Ahmet AYGIN
Hasan Ali KULAÇ
Ayhan ÇETiNKAYA

Belediye
Meclisini
Teşkil Edenlerin

Adı ve Soyadı

Batıkan Zorbey TURGUT, Abdulhamit BA

Adı ve S adı

Belediye Meclisine
Katılmayanların

Kararrn zil : İmar ve Şehircilik Müdürlüğü Görev yetki ve sorumlulukları iİe Çalışma Usul ve Esaslarına

GEREĞi GöRüŞüLDü
Belediyeıniz Meclisinin 01.03.2022 Tarihli Mart Ayı toplantı gündeminin 5, maddesini oluşturan;

5393 Sayılı Belediye İ-,rnu.r* 15. Maddesi@j bendi: "Kanunların Belediye,ye verdiği yelki

ç.rç",r".i.ra" jonetmelik 
-çrtu..uı., 

Betediye yasaklarını koymak ve uleyllpak, kanunlarda beliıtilen

cezaları vermek." v. ııı."li. cıri.u ionetmeliginin (m) bendi: "Belediye 
_ 
tarafından çıkarılacak

yönetmelikleri kabul etmek." İ-rtiı.rİi;, g"."gi."" i.u. uJ şehircilik Müdürlüğü Görev yetki ve Sorumlulukları

iı; a;iş." Usul ve Esaslarına lJi, İ.ı.,"t-"ıiği t;klifine ilişkin İmar ve Şehircilik Müdürlüğü'nün

22.0İ.2022 tarih ve E. 696 sayılı yazısı mecliste okundu,

iıran vn şEHiRciLiK Mününı,üĞü
GöREy, yETKi vE soRuM;;iu«ı,,iniiiB ç,ıı,ı§nıa usuı, vE E5A5LARI yöNırırrBı,iĞi

BiRiNci BöLüM
Amaç, Kapsam, Tanım, Hukuki Dayanak, Temel İlkeler ve Tanrmlar

Amaç:
MADDE_1
İİİioii.a,ch amacı imar ve şehircilik Müdürlüğü,nün kuruluş, görev, yetki ve sorumlulukları çalrşma

usul ve esaslarıru düzenlemek ve uygulamaktır,

Kapsam:
MADDE-2
g; yön"t."llt Müdürlüğüniin kuruluş amacı, kanunlar, yönetmelikler .ve diğ

r""'""İİ S"l"dtyesi sınrrlİı içerisinde tiirn imar uygulamaları ve denetimi kapsar,

Ilukuki Dıyanaklar:
MADDE-3

er ilgili mevzuat gereğince

Sayfa 1 / 8
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Dair Yönetmeliği.
n.|ı<aoı,ı<trn üeclis Başkanlrğı, na havale edilen ; imar ve şehircilik Müdürlüğü Görev yetki ve

Sorumluluklan ile çalışma Usuİve Esaslarına Dair yönetmeliğine İüişkin Gündem Maddesi incelendi,



a) 657 Sayılı Devlet Memurlan Kanunu
b) 5393 Sayılı Belediye Kanunu
c) 5216 Sayılı Büyükşehir Belediye Kanunu

ç) 634 Sayılı Kat Mülkiyeti Kanunu
d) 5237 Saylı Tiiırk Ceza Kanunu
e) 2863 Sayılı Kültür ve Tabiat Varlıklarını Koruma Kanunu

f) 362l Sayılı Kryı Kanunu

Ö-r1% ;y,ı. i;"r Kanunu, Sakarya Büyükşehir Belediyesi imar Yönetmeliği ile imar Kanunu'nun l8

İİuao"ri Uyarınca yapılacak Arazi .ıre Arsa Dtlrenlemesi ile İlgili Esaslar Hakkında Yönetmelik,

ğ) 7201 Saylı Tebligat Kanunu
ii o:oo .uvı, Afet Riski Altındaki Alanlann Dönüştürülmesi Hakkındaki Kanun

ı) 2464 Sayılı Belediye Gelirleri Kanunu
i) 775 Sayıh Gecekondu Kanunu
j)2886 sayılı Devlet Ihale Kanunu,
k) 2942 Sayılı Kamulaştrrma Kanunu
l)4734 Sayıh Kamu İhale Kanunu
i"> c1os s'ayılı yapı Denetimi Hakkında Kanun ile yapı Denetimi Uygulama yönetmeliği

n) 27058 Sayıh Asansör bakım ve İşletme Yönetmeliği_.

ojZlSlS Sayılı Binalarda Enerji Performansı Yönetmeliği
ö) 4857 Sayıh İş Kanunu
p)Plantı Alanlar İmar Yönetmeliği
r)Mekansal Planlar Yapım Yönetmeliği
,İSuku.yu Büyükşehir Planlı Alanlaı İmar Yönetmeliği
Tanrmlar:
MADDE 4- Bu yönetmelikte geçen;

BeIediye: Kocaali Belediyesi'ni.
Belediye Başkanlığı: Kocaali Belediye Başkanlığını,
Başkan: Kocaali Belediye Başkanı'nı,
Meclis: Kocaali Belediye Başkanlığı Meclisini,
Müdürlük: Kocaati Belediyesi İmar ve Şehircilik Müdürtüğünü,

Müdür: Kocaali Betediyesi İmar ve Şehircilik Müdürünü,

Sİ;;, İo"uuli Belediyesi imar ve Şehircilik Müdürlüğünü bağlı alt oluşumları. . .

§.i i.u. 
"" şehircilik Müdürlüğündeki kadrolu şefi veya şeflik yetkisi verilen birim mensubu

İ"..on.ü, İmar ve Şehircilik Müdürlüğünde görevli tiim personeli,

Temel İtkeler:
MADDE 5- Müdürlük tüm çalışmalarrnda;
a)Karar alma, uygulama ve eylemlerde şeffaflık,
bjHizmetlerin teİin u" ,unr.rnda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

c)Hesap verebilirlik,
;İfu; içi yönetimde ve ilçeyi ilgilendiren karaılarda kahlımcılık,

J)Uygulamalarda adalet ve hizmette eşitlik,

.jS.Ğaiy" Kaynaklarının kullarumında etkinlik ve verimlilik,

flKaliteli ve insan odaklr hizmet vermek,

glPl"rlr, etkin ve verimli çalışmak, adil ve güler yüzlü olmak,

İj'Ç;;;;;;".yal beledİyecİlik, karar alma, uygulama v e hizmette tarafsızl

,İlİil?""l".a" g"çici çOzümler ve anlık kararlar yerine sürdürülebilirlik, teme
ık,
l ilkelerini esas alı

/,a!ş, 2
Sayia 2 / 8



KINCIB L
Teşkilat, Görev Yetki ve Sorumluluklar

KURULUŞ VE ALT BiRİMLER
MADDE 6
l_ İmar ve şehircilik Müdürlüğü, ilgili mevzuatta Belediyelere verilen görevleıin müdürlüğü İlgilendiren

krsımlarını yerine getirmek üzere; 5393 sayılı Belediye Kanunu ile 22.02,2007 tarihli ve 26442 saYıh Resmi

Gazetede yayımlanarak yürürlüğe konulan Belediye ve Bağlı Kuruluşları ile Mahalli İdare Birlikleri Norm

kadro ilke ve standartlanna Dair yönetmelik hükümlerine uygun olarak kurulmuştur.

2_Müdiırlük görev, yetki ve sorumluluk alanrna giren konulara göre ayrılmış alt birimlerden oluŞur. Alt
birimler Mtidirlüğün görev alanına giren İmar ve Şehircilik Müdiiİlüğü, Harita ve Planlama, Ruhsat ve İskAn.

yapı Kontrol ve-Denetim, Arşiv ve ihtiyaç duyulduğunda kurulacak diğer alt birimleri içerecek Şekilde
yapılandırılır. Bu görevler ayrı ayrı veya birleştirilerek yürütiilebilir.

ırününr,üĞtrN GöREVLERi
MADDE 7- Müdürlük yetki ve sorumluluk alanrna ilişkin olırak;
1. Kocaali Belediye Başİ<anlığı'nm amaçları, prensipleri ile bağlı bulunulan mevzua1 ve Belediye BaŞkaru'nın

belirleyeceği ".uiı- ç"rç.r"sinde, Başkanlık Makamının emir ve direktifleri doğrultusunda Kocaali

Belediye,si-sınırları içerisinde imar ve şehircilik çalışmalannın aksamadan yürütiilmesİni takİP etmek,

2. Mi;ari, statik, ısı yalıtım, elektrik ve makine projelerinin tasdik çaiışmalarının yürütülmesini takiP etmek,

3.imar planlarını., yapılması, imar planı revizyonu ve tadilatlarının yapılması, imar durumu, kot-kesit tanzimi

gibi işlemleri yürütmek,
İ. İ.a. pıun uyguıa.uİa.rn, ve tasdik edilen projelere göre, istinat duvarı ruhsatlarını ve inşaat ruhsatlarını

düzenlemek, takip etmek
5. İlgili mevzuata uygun olarak, İmar uygulamaları, ruhsatlı yapı uygulaması, iskAn işlemleri işlemlerini takip

ederek denetlemek,
6. Bu konularla ilgili tiim yazı ve belgeleri onaylamak
7. Yasal işlemlere ait belgeleri tasdik etmek,

8. Belediye sınırlan içer-isinde, Mimari, statik proje tasdiki, zemin etiidü, ısı yalıtım, geoteknik raporları,

elektrik ve makine pğelerinin tasdiki çahşmalarinın yürütülmesi işlemlerinin yapılmasınr ve kontrolünü

sağlamak, yapı ruhsatlarını düzenlemek,
9.İap, onarrm (tadilat, tamir işteri) belgesinin verilmesi ve kontrolünü sağlamak,

10. Kuruma gelen vatandaşlara gerekli bilgilendirme işlemlerini yapmak,

11. imar kaıitınu, yönetm"ıik u" pı-ı-ıu belirlenmiş şartlara uygun olarak verilen imar durumuna uygun

yenipğeleri,avanprojeleri,tadilatprojelerinionaylamak,kontrolve1akipetmek,
iz. oniyıun^p.o;eı"rin, deprem yöneimeliği ve kanunlar çerçevesinde statik hesap.ve çizimlerin onaylama,

maiıi inrıioam 
'(yikııacak; 

durumunda olan binalan tespit itme ve yıkım kararlarını alma işlemlerinin

yapılmasını, konİrol ve takip edilerek sonuçlandrrılmasını sağlamak,

l:, y"ni binalara, gtiçlendirmelere, temjitlere ve tadilatlaıa ruhsat verme, ruhsat ve eklerine uygunluk

tespitini yapmak,
i+.'inş-tı,,au 

"an 
ve mal güvenliğini sağlayıcı tedbirleri aldırma işlemlerinin yapılmasını sağlamak,

15. K; irtifakl ve kat mülkiyetl ıistet-erini onaylama işlemlerini yapmak, kat mülkiyeti işlemine esas

belselerin tasdikini yapmak,

;;."a;;;üiii-,iJr,iiritı içıaş yazışmaları yapmak, Başkana, Encümene, Meclise teklifler sunmak, veriien

kararları uygulamak,
rilen göıevlerin icra edilmesini sağlamak.

17. Mer'i mevzuatrn öngördüğü diğeı görevler ile Başkarılıkça ve
yapmak, keşifl ere katılmak,

18. Faaliyet konularıyla ilgili açılan davalara mahkemelerde savunma
Başkanlıkça uygun görülm esi halinde

19. Tamamı umumi hizmetlere aynlan yer lerde kalan arsalara

yönetmelik hükümlerine göre Encümen Kararı alarak Muvakkat Yapı İzni vermek,

9 //-/
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çahşmalarda eşgüdümü sağlamak,
3.Personeli arasrnda çahşma düzentnln sağlanması için görev bölümü yapmak,

4.Geçici olarak görevinden ayrılması halinde yerine vekıilet edecek kişiyi belirlemek ve amirine teklif etmek,

5.Her yıl Müdürlüğiin bütçe tasarılığını hazırlayrp Başkanlık Makamına srınm ak ve ilgil belirlenen

esaslar çerçevesinde Harcamii Yetkilisi olarak M
6.Yetkisi dAhilindeki disiplin cezalannı vermek,

üdürlüğünün bütçesini kullanmak,

,/,V
l mell
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20. Ruhsat ve eklerine uygun olarak tamamlanan yapılara ilgili kurumlardan ilişik kesme belgesinin
alrnmasınr, yapı kontrol personellerince denetim yapılarak isk6n almaya hak kazanan yapı|ara yapı kullanma
izin belgesi vermek,
2l. Planın althğı olan Jeolojik ve Jeoteknik raporlar dikkate alınarak yapılacak inşaata ait Yerleşime
uygunluk haritaları hazırlamak,
22. Zemin etüdünün (ruhsata esas) yaptırılması,
23. İstinat duvarının ruhsatlandırılması,
24.3194 sayıh İmar Kanununa aykırı uygulamaların tespitini yapmak ve Encümene sunmak,
25. Ön iskAn onayı aşamasında, imaı ve şehircilik müdürlüğü tarafindan görevlendirilen teknik personel, söz
konusu yapınm ruhsat ve eklerine uygun olduğunu kontrol ederek, gerekli onay işlemleri yapmak.
26, Kentsel dönüşüm sürecinin Çevre ve Şehircilik Bakanlığınca yürütülen riskli yapılar ile ilgilİ teblİgat ve
devamında yapılacak olan yazışma işlemlerini ve yıkım ruhsatını düzenlemek.
27. Asansör Tescil Belgesi vermek.
MÜDÜRÜN GÖREVLERi
MADDE 8- Müdür kendi yetki ve sorumluluk alanına giren konularda;
1. Yöneticilerin genel ve ortak yetki ve sorumluluklarına ilişkin görevleri yerine getirmek,
2. Birimi yönetmek, yeterli sayı ve nitelikte personel istihdamını sağlamak,
3.Gelen giden evrakr incelemek ve ilgili personellere sevkinin yapılarak sonuçlarının takibini sağlamak,
4. Müdürlüğiin çalışma planı, program ve bütçesini hazırlamak,
5. Birim personelinin göreve devam/devamsrzlığını izlemek,
6. Görev alanı ile ilgili çalışmalarda düşük maliyet kalite ve verimlilik hedefleri ile hareket etmek ve
personelini bu konuda teşvik etmek, bilinçlendirmek,
7.Başkantık tarafindan belirlenen usul, sınır ve talimatlar çerçevesinde Belediyeyi temsil etmek, verilen
görevleri yerine getirmek,
8.Görev ve Yetkilerini Belediyenin menfaatlerini ve itibarını koruyacak ve olumlu imajını yükseltecek
doğrulfuda kullanmak,
9.Birim ve Belediyenin görevlerinin etkin ve verimli bir şekilde yerine getirilmesini sağlayacak yürütülecek

göreve uygun nitelikli, personelin seçilmesini sağlayacak sistemi tespit etmek ve geliştirmek,
lQ.Personelin kişilik ve özlük haklarını koruyarak, mahiyetindeki personele hakkaniyet ve eşitlik içinde
davranmak,
l 1.Yasalar çerçevesinde imaıla ilgili konularda işlemleri takip etmek,

l2.Kaçak yapılaşmanın önlenmesini gözetir. Bu gibi yerlere ait işlemlerin tamamlanarak Encümene

havalesini sağlar,
l3.Betediyede bulunan diğer müdürliiklerle koordinasyonu sağlayarak işlemlerin ve denetimlerin gerekli

şekilde yerine getirilmesini temin eder,
l4.İmarla ilgili işlemlerin büroda ve arazide fen ve sağlık kurallarına, çevre korumasına uygun
gerçekleştirilmesini gözetir,
ls.yetki ve Sorumluluk alanına giren diğer göıevler ile Başkan tarafindan verilecek diğer işleri yapmak,

Görevlerini yerine getirmek ve faaliyetleri konusunda Başkanı düzenli olarak bilgilendirilmekle görevlidir,

MüDüRtrN yETKiLERi
MADDE 9- Müdür kendi görev ve sorumluluk alanına dAhil konularda;

1.Başkarılık Makamınca veriIen tüm yetkileri kullanmak,
2.Miİdürlüğiin ti,im görevlerinin yürütülmesinde, koordinasyonu sağlamak, personeli denetlemek,



7.Müdürlük emrinde görev yapan personele, performans değerlendirilmesi yapmak, ödül ve takdimame, yer
değiştirme gibi personel işlemleri için bağlı bulunduğu makama önerilerde bulunmak,
8.Birim personeline izin vermek,
9.Müdiiılük ve birimler arası yazışmalar yapmak,
10.Uluşmazlık ve anlaşmazlıkları çöziimlemek,
1 1 . İmar ve Şehircilik Müdiirii, müdürlüğiin tiim personelini gerek gördüğünde denetlemek ve ilgilileri
yönlendirmek yetk isine sahiptir.
12. İmar ve Şehircilik Müdürünün izinli veya bulunmadığı zamanlarda yetkilendirdiği persenol veya şef imza
atmaya yetkildir,
Konularında yetkileri kullanmak ve Başkanı bu konularda düzenli olarak bilgilendirmekle yetkilidir.

MÜDÜRÜN SORUMLULUKLARI
MADDE 10-Müdür görev ve yetki alafuna giren konularda;
1.Yetkili mercilere hesap vermekten,
2.Müdiirlüğüniin İşlemlerinin düzenli ve tam olarak yürütiilmesi İçİn gerekli çabayı göstermekten, yetkİlerİni
göıevlerini yerine getirmekle üst yöneticiye karşr sorumludur.
3.Yasalar çerçevesinde imarla ilgili konularda işlemleri takip etmek,

4.Kaçak yapılaşmanın önlenmesini sağlar,
5.imarla ilgili iştemterin büroda ve arazide fen ve sağlık kurallarına, çevre korumasına uygun
gerçekleştirmesini gözetir.
6.Personelin yapacağı işle ilgili görevlerinin neler olduğu, müdiir velveya ilgili şef tarafindan
düzenlenecek bir iç yönergeyle tek tek açıklamah bir şekilde belirtilerek personele imza karşılığında
verilecek ve personel bu yönergede belirtilen görevleri eksiksiz yapacak ve sürekli olarak çahşma masasında

bulunduracaktr.

işçi pnnsoNrl GöREv, yETKi vE soRUMLuLUKLARI
MADDE 11-
1. 4857 Sayılı iş Kanunu'na tabidirler. İş mevzuatına göre verilen görevleri yerine getirirler.

2. Müdür ve şeflerine karşr sorumludurlar, Görevlerini Belediyenin stratejik amaç ve hedefleri ile İlgili yasal

diizenlemelere uygun olarak ve zamanında yerine getirmekle görevlidir.

işninı,iĞi vn KooRDiNAsyoN
MADDE 12:
1) Belediye Birimleri arasrnda ve birim içi işbirliği ve koordinasyon
uj i.- ," şehircilik Müdii(lüğü ile diğer birimler arasında ve birim içi koordinasyon Müdür tarafindan

sağlarur.
b) imaı ve Şehircilik Müdürlüğiiırıe gelen tüm evraklar Kalem Bürosunda toplanır, Kamu Kurum ve

Kuruluşlarından gelen evrakların havalesi için Müdüre verilir.
c) Müdür tarafından havalesi yapılan evraklar, ilgili birimlere iletilir,

çj i-u. .1r. şehircilik Mtidtirltıgtıntin konu ile ilgili bürolarında evraklar ve dosyası incelenerek gereği yapılır.

İ1 »ig", kuruluşlarla koordinasyon: İmar ve Şehircilik Müdürlüğü, Valilik ve tiim Kamu Kurum ve

İurulİşları ile özel ve tüzel kişilerle yapacağı önemli yazışmalarını, ilgili teknik personel, Şef, Müdür ve

ilgili Başkan Yardımcısının parafi ile Belediye Başkanı ve/veya ilgili
Başkan Yaıdımcısı imzası ile yürütülür.

ALT BiRiMLERDE GÖREV vE iŞ DAĞILIMI
MADDE 13- Müdürlüğün alt birimleri [şeflikler] arasındaki görev ve iş dağılımı bu yönetmeliğin 6 ve 7' lnc1

maddelerine göre Müdiir tarafindan yapılır personele [şefe] Yazı İşleri Müdürlüğünce tebli lir.
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Harita ve Planlama;
Nazım İmar ve Uygulama İmar planlannr uygulamak,
Kentleşmenin ve yapılaşmanın hava fotografları yo[u ile izlenmesini sağlamak,
Dar ve küçük ölçekli özel alan planlaması ve projelendirmesi çahşmalarına ivme kazandırmak,
Yaşanabilir kent adacıkları oluşturmak,
Belediye sınırları içinde, imar plan olan alanlarda arazi ve arsa düzen]emesi yapmak,
İmar planı bulunmayan alanlarda yapılacak planlara altlık teşkil edecek hAlihazır haritalar oluşturmak, plan
revizyonu veya değişikliği yapılacak alaılarda ise hAlihazır haritaları yapmak ve yaptırmak,
Belediye sınırlan içerisinde bulunan kadastral parsellerin sayısallaştınlmasını gerçekleştirmek,
3194 Sayılı İmar Kanununun 18. maddesi uyarınca uygulama yapmantn yanı sıra, arazi ve büro kontrolleri
yapmak,
Vatandaşlann istemi üzerine, inşaat ruhsatı verilecek yerler için kot tutanağl düzenlemek.
Parsel maliklerinin istemleri üzerine 18. madde uygulaması, ifraz, tevhit, yola terk gibi işlemleri
gerçekleştirmek,
İmar çaplarrnı hazırlamak,
İmar, Islah, koruma amaçlı imar planları hakkında bilgi ve imar durumu almak isteyen özel ve resmi kurum
ve kuruluşlara, özel kişileıe istenilen belgeleri hazırlamak, vermek.
Hdlihazır haritaları güncellemek,
Belediyemizin sorumluluk alanlanndaki Maliye Hazinesine ait taşınmazlann yasaların öngördüğü şekilde
Belediyemize devrini sağlamak,
İmar plarumızda yol, yeşil alan, park, çocuk bahçesi, otopark, oyun a[anı, spor a[anı, Belediye Hizmet alanı,
sosyal tesis alanı vb. alana gelen kamu, vakıf ve şalus mülkü taşınmazların mülkiyet problemlerini çözmek,
Temel aplikasyonu, inşaat rölevesi vs, hazırlamak, hazırlatmak. Kontrolünü sağlamak.
Vatandaşların talebine bağlı olarak Kocaali Belediyesinin sorumluluk alanında kalan alanda, yazı|ı, çizim|i
imar durumu diiaenlemek, paısellerin imar durumu hakkında bilgi vermek,
Kamu kurumIannın talepleri doğrultusunda Belediyemiz mülkü taşınmazların ( okul, sağlık ocağı, spor alanı,
karakol, cami vb.) tahsislerini veya devirlerini yapmak,
Tevhid, ifraz ve yola terk işlemledni belediye encümenine sevk etmek,
Zimmetinde bulunan araç, gereç ve malzemenin itinalı bir şekilde kullanımını ve korumasını sağlamak,
Müdürlüğe gelen ve giden ilgili evrakın kayıt, zimmet ve takibini yapmak.

Ruhsat ve İsk6n;

İlgili Btirolarca gelen pğeler doğrultusunda inceleme yapılarak inşaat ruhsatı tanzim etmek,

Yapı sahiplerince yıkılmak istenilen yapılara yıkım ruhsatı düzenlemek,
Bölgedeki inşaatları her sathasında denetlemek, kullanılır duruma gelen binalara yapı kullanma izin belgesi
diizenlemek.
İstatistik bilgi ve kayıtlarını tutmak,

Şifai bilgi almak için gelmiş olan vatandaşlarımızın gerekli şekilde bilgilendirilmesi,
Talep etmeleri halinde gerekli incelemeler yapılaıak teknik bilgilerin verilmesi,
Zimmetinde bulunan araç, gereç ve malzemenin itinalı bir şekilde kullanımını ve korumasını sağlamak,
Müdürlüğe gelen ve giden ilgili evrakın kayıt, zimmet ve takibini yapmak.

Yapı Kontrol ve Denetim;
Bölgedeki inşaatları her safhasında denetlemek,
İlçe dAhilinde kaçak yapılaşmanın önlenebilmesi için gerekli tespit ve denetimler yapmak,

3194 sayılı İmar Kanunun ilgili hükümlerine göre yapı tatil tutanaklan düzenlemek ve karar alınmak üzere

Belediye Encümenine sevk etmek, alınacak kararı müteakip ruhsatsız veya ruhsatrna ayk
hazır hale getirmek için elektrik, su ve doğalgaz kesilmesi ve tahliyesinin sağlanması

ırr krsımları yıkıma
unda gerekli

yazışmaları yapmak, yı işini gerçek,;,iy dürlüğiine teknik destek
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Tehlikeli durumdaki binaları tespit etmek , Zabıta ve Fen Işleri Müdürlükleri ile koordineli olarak tehİkeli
durumun giderilmesini sağlamak.
Istatistik bilgi ve kayıtlarınt tutmak,
Zimmetinde bulunan araç, gereç ve malzemenin itinalı bir şekilde kullanımını ve korumasını sağlamak,
YaPı Denetim Şirketlerinin fesih edilmesi veya kapahlması durumunda Yapı durdurma tutanağı tanzim
edilerek yeni Yapı Denetim Şirketi atanana kadar inşaatlann durdurulması ve Çevre Şehircilik MiıJurltigllne
bilgi verilmesi,
Müdürlüğe gelen ve giden ilgili evrakın kayıt, zimmet ve takibini yapmak.
Şifai bilgi almak için gelmiş olan vatandaşlanmızın gerekli şekilde bilgilendirilmesi,
Talep etmeleri halinde gerekli incelemeler yapılarak teknik bilgilerin verilmesi,
YaPı Denetim Firmalaı tarafından diiaenlenerek imzalanan işyeri teslim tutanaklarının onaylaülması ve
UYDS sistemi üzerinde onaylanması,
Yapı Denetim Firmalarına %|0-%|00 arası gelen hakediş dosyalarrnrn evraklarının incelenmesi imzaya
hazırlanması ve yine UYDS sistemi üzerinden ödemelerinin yapılmasr,
Her seviye yükseldiğinde yapı denetimlerin yollamış olduğu seviye dilekçelerinin (arazi ekibinin kontrolleri
ve müdüri,in onayı) sistem üzerinden onaylarunas1 ve seviyenin yükseltilmesi,
Eksik gelen evrakları düzeltilmek üzere Yapı denetim firmalarına yine yazılı olarak gönderilmesi,
Evrak eksiği olmayan dosyaların üst yazıları yazılarak Mal Müdiirlüğiine gönderilmesi,
İş bitirme tutanakları geldiğinde arazi ekibinden bilgi alınarak futanaklaıın ilgili müdür amirliğine
onaylatılması ve UYDS üzerinden iş bitirmelerinin yapılması,
Yapı denetim firmalanna ait yılsonu seviye talepleri, yapılar müallinde kontrol edilerek değerlendirilir.
Buna bağlı olarak yapı denetim firmaları 4708 Sayılı Yapı Denetim Kanunu'nun EK_23lForm-2l de ki
tutanak düzenlenerek müdürlüğümüze onaya sunulur ve onaylanan futanak UYDS üzerinden ilgili seviyeye
onay verilerek işlem sonlandınhr. Bu işlemi takriben yılsonu hakkedişi yapılır.
Birimimiz mal süibi ile yapı denetim kuruluşları arasında yapılan sözleşme geleği hizmet bedelinin
ödenmesini takip edip, gerekli işlemlerin eksiksiz ve kusursuz olarak yapılması.
İşlemleri biten hakkediş dosyaların ve evrakların arşive kaldırılmak üzere taramaslnın yapılması ve arşiv
sorumlularına bilgi girişi için teslim edilmesi,
6360 sayılı kanun ile mahalleye dönüşttirülen köylerin arazi kontrollerinden sonra bina tespit ve
değerlendirme raporlannın hazırlanmasr, üst yazılannın, iskAnlarının hazırlanması ve müdürlükçe
imzalatılması

Arşiv;
Yapı ruhsatlan, yapı kullanma izin belgeleri, yapı denetim kayıtlarının, gelen giden evraklarrn pafta-ada-
parsel ve konu bazında kayıt alınıp arşivlenmesi,
Müdürlüğe giren ve çıkan tüm evrakın arşiv kayıtlannı ve takibini yaparak dosyalarını işleme çıkarmakla
görevli ve sorumludur,

BiRİM PERSONELİNiN GÖREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI
MADDE 14
1. Birim personeli; müdiir tarafindan verilen görevlerin Belediyenin vizyon ve misyonu ile Stratejik Planında
belirlenen amaç ve hedeflere uygun olarak etkin ve verimli bir şekilde yürütülmesinden müdüre karşı
sorumlu olmak,
2. Birim personeli; iş ve işlemlerinin ilgili mevzuat ile M
uygun, etkili, ekonomik ve verimli yürütülmesini sağlamak,
3. Müdürün görevlerine yardımcı olmak,
4. Faaliyetlerinin hdsabını müdüre vermekle sorumludur.

üdtirden alacağı talimat ve yetkiler ç inde

-?
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üç C B L
Çahşma Şekli, Dosyalama ve Arşivleme

ÇALIŞMA ŞEKLİ
MADDE 15
1- EBYS (Elektronik Belge Yönetim Sistemi)'den gelen ve giden evraklar mevzuat ve belediye başkanının
verdiği yetkiye dayanılarak müdür veya imza yetkisi peısonel tarafindan elektronik olarak imzalanarak diğer
personele veya müdürlüklere hava]e edilir.
2- Müdürlüğümüzün Belediye dışı özel ve tüzel kişiler, Büyükşehir belediyesi, Kamu kurum ve kuruluşları,
Valilik, Kaymakamlık ile ilgili yazışmalar müdür ve Belediye başkaru adrna başkan yardımcısı tarafindan
imzalanıp dış kurumlara gönderilir. Müdürlükler arası yazışmalar Müdüriin imzası ile yürütülür.
3- EBYS (Elektronik Belgeleme Yönetim Sistemi) üzerinden veya zimmet defteri ile gelen dilekçeler
mevzuata uygun olarak işlem yapılır. Eğer evrakta bir eksik veya yanlışlık varsa müdüriin bilgisi dAhilinde
ilgilerden eksiklerin tamamlanması veya düzeltilmesi konusrında sistemden cevap yazıhp evrak imzalardan
geldikten sonra Yazı İşleri Müdürlüğüne EBYS sistemi üzerinden postalanır, Evrak ıslak imza ile gitmesi
gereken imzalar zimmet defteri ile gitmesi gereken evraklar zimmet defteri ile imza karşılığı teslim edilir.
ç)Gelen ve giden evraklar EBYS (Elektronik Belge Yönetim Sistemi) üzerinden işlem gördüğünden EBYS
üzerinden evraklar dosyalanr ve otomatik olarak arşivlenmektedir.
4- Elektronik ortamda nitelikli sayısal sertifika kullanılarak imzalanan ve elektronik olarak karşı tarafa teslim
edilen yazışmalarda zimmet defteri kullarıılmaz.

DOSYALAMAVE ARŞiVLEME
MADDE 16
Dosyalama ve Arşivleme: Müdiirlüğe gelen tüm evraklar işlemi bittikten sonra konularına göre
dosyalanarak, müdürlüğün arşivinde saklanrr. Arşivdeki evrakların saklanmasında ve istenildiği zaman

çıkanlmasından arşiv görevlisi sorumludur.

YüRüRLüK
MADDE 17

Bu yönetmelik Belediye Meclisinin 01/ 03 l 2022 tarih ve 36 sayılı meclis kararının kabulü ile yürürlüğe
glrer

YüRüTME
MADDE 18
Bu yönetmelik hiikümlerini Kocaali Belediye Başkanı yürütür

Yapılan müzakereler sonunda; meclisin oyrına sunulan karar, el kaldırmak suretiyle yapıl vlamada
konrınun "Kı{BULÜNE" toplantıya kahlanların oy birliği ile karar verildi

f ,//
Ahmet ACAR
Meclis Başkanı

Emre YILMAZ
Meclis I(atibi

Mehmet ALEMDAR
Meclis katibi
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T.C.
KOCAALİ BELEDiYESİ

MECLİS KARARI
J/ğ
ıJDEM

Karar No : 37
Karar Tarihi : 01.03.2022 İıgiıı Birim : Fen İşleri Müdürlüğü

Belediye
Meclisini
Teşkil Edenlerin

Adı ve Soyadı

Ahmet ACAR (Kocaali Belediye Başkanı)
Zeki KAlltBt]R Enver ÇELiI(
Mehmet ŞANLI _ Sevgi SERDAR
Abdulhamit BAG Mehmet ALEMDAR
Serdar GÜL Batıkan Z.orbey TIJRGUT
Rıdvan ÖNER Özcan Gtjx»oĞ»u

Emre YILMAZ
Cafer f,RİŞ
Ahmet AYGIN
Hasan Ali KULAÇ
Ayhan ÇETiNKAYA

Belediye Meclisine
Kıtılmayanlarrn
Adı ve Soyadı

Batıkan Zorbey TURGUT, Abdulhamit BAĞ

Kararın Özü : Fen İşleri Müdürlüğü Görev Yetki ve Sorumlulukları ile Çalışma Usul ve Esaslİİına Dair
Yönetmeliği.
Başkanlıktan Meclis Başkanlığı'na havale edilen ; Fen İşleri Müdürlüğü Görev Yetki ve Sorumlulukları
ile Çalışma Usul ve Esaslarına Dair Yönetmeliğine İlişkin Gündem Maddesi İncelendi.

GEREĞİ GöRüŞüLDü
Belediyemiz Meclisinin 01.03.2022 Tarihli Mart Ayı toplantı gündeminin 6. maddesini oluşturan;
5393 Sayılı Belediye Kanununun 15. Maddesi(b) bendi: "Kanunların Belediye'ye verdiği yetki

çerçevesinde yönetmelik çıkarmak, Belediye yasaklannı koymak ve uygulamak, kanunlarda belirtilen
cezaları vermek." Ve Meclis Çalışma Yönetmeliğinin (m) bendi: "Belediye tarafindan çıkarılacak
yönetmelikleri kabul etmek." hükmü gereğince Fen İşleri Müdürlüğü Görev Yetki ve Sorumluluk[an ile
Çalışma Usul ve Esaslaıına Dair Yönetmeliği teklifine ilişkin Fen İşleri Müdür|üğü'n'J;n 22.02.2022 tarih ve
E. 697 sayılı yazısı mecliste okıındu.

GöRE,,yETKivEsoRuMLuLIHAIŞILfrTÜİ"lHİ'^X".YrL,EE'A.LARıyöNETMELiĞi

BiRiNci BöLüM
Amaç, Kapsam, Dayanak, Tanrmlar ve Temel İlkeler

Amaç
MADDE 1: Bu Yönetmeliğin amacı; Kocaali Belediye Başkanlığı Fen İşleri Müdürlüğü'nün kuruluş, görev,
yetki ve sorumlulukları ile çahşma usul ve esaslarını düzenlemektir.
Kapsam
MADDE 2: Bu Yönetmelik Kocaali Belediyesi Fen Işleri Müdürlüğü'nü ve bu müdürlüğiin emrinde istihdam
edilen memur, sözleşmeli personel, siirekli işçi, geçici işçi pozisyonlarında çalıştırılanlan kapsar.

Dayanak
MADDE 3: Bu Yönetmelik, 03.07.2005 tarihli 5393 sayılı Belediye Kanunu, 10.07.2004 tarihli 5216 sayılı
Büyi*şehir Belediyesi Kanununu, 22.02.2007 tarih 26442 resmi gazete sayıh Belediye ve Bağlı Kuruluşlan
ile Mahalli İdare Birlikleri Norm Kadro İlke ve Standartlanna Dair Yönetmelik ve diğer mer'i mevzuata
dayanılarak hazırlanmıştır.
Tanrmlar
MADDE 4: Bu Yönetmeliğin uygulanmasında;
Başkan: Kocaali Belediye Başkanı'nı, 2,,/u
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Belediye: Kocaali Belediyesi'ni
Müdür: Kocaali Belediyesi Fen İşleri Müdürü'nü,
Müdürliik: Kocaali Belediyesi Fen İşleri Müdürlüğü'nü
Birim: Kocaali Belediyesi Fen İşleri Müdürlüğüne bağlı alt oluşumları
Birim Yöneticisi: Kocaali Belediyesi Fen İşleri Müdürlüğünde Şef kadrosunda görev yapan birim
yöneticilerini,
Diğer Müdürlükler Fen İşleri Müdürlüğü dışında kalan Kocaali Belediyesine bağlı müdiirlükleri Personel
Müdtiılüğe bağlı çalışanlann tiim tfuıü.

UKOME: Sakarya Büyükşehir Belediyesi Ulaşım Koordinasyon Merkezi'ni
AYKOME: Sakarya Büyükşehir Belediyesi Altyapı Koordinasyon Merkezi'ni
ifade eder.

Temel İkeler
MADDE 5: Kocaali Belediye Başkanlığı Fen İşleri Müdiirlüğü tüm çahşmalannda;
a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde şeffaflık,
b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,
c) Hesap verebilirlik,
ç) Kurum içi yönetimde ve İlçe'yi ilgilendiren kararlarda katılımcılık,
d) Uygulamalarda adalet ve hizmette eşitlik,
e) Belediye kaynaklarının kullanrmında etkinlik ve verimlilik,
t) Hizmetlerde geçici çözümler ve anlık kararlar yerine sürdiirülebilirlik, temel ilkeleri esastır

iriNci BöLtjN.ü
Kuruluş, Görev, Yetki ve Sorumluluklar, Çalışma Şekli, Personel

Kuruluş
MADDE 6: Kocaali Belediye Başkanhğı Fen İşleri Müdürlüğü, 5393 sayılı Belediye Kanunun 48. Maddesi
hükümlerine göre kurulmuştur.
Görev, Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 7: Kocaali Belediyesinin, 5393 sayılı Belediye Kanunu ve 5216 Sayılı Büyiikşehir Belediyeleri
Kanunu tarafından belirlenen yetki ve sorumluklarından, Fen İşleri Müdürlüğü tarafindan yerine getirilecek
olanlan aşağıda sıralanmıştır:
a) Yıl içerisinde yiiırütülecek çalışmalann yatrım plan ve pfogramının hazırlanmasını ve takİp edilerek
sonuçlandınlmasını sağlamak.
b) Müdürlüğün çalışma programının hazırlanmasınr ve uygulanmasını sağlamak
c) İlçenin ihtiyaçları göz önünde bulundurularak bina, sosyal tesis, spor alanı, toplu konut, Pazaryeri, otopark

sağlık tesisi, mabet ve devlete ait her derecedeki okulunun İnşaaü ile bakım ve onarımlarını yapmak veya
yaptırmak.
d) Kültiir ve tabiat varlıkları ile tarihi dokunun ve kent tarihi bakımlndan önem taşıyan mekÖnların ve

işlevlerinin korunmasrnı sağlamak. Bu amaçla bakım ve onaıımını yapmak. Korunması mümkün olmayanlarl

aslına uygun olarak yeniden inşa etmek.

e) İmar planı çerçevesinde yeni yolların yapılması için gerekli çalışmaları yapmak. Mevcut yolların imal
planına uygun hale getirilmesi amacıyla, yol genişletme ve yol daraltma çalışmalan yapmak. Mevcut Yolların
İşlerliğinİ İaybetmemesi, işlerliğini kısmen veya tamamen kaybetmiş yolların tekrar işler hale getirilmesi için
gerekli iş ve işlemleri yapmak.
f) Sorumluluğu,alanı içerisinde yer
g) Ulaşımın sağlıklı bir biçimde
çalışması yaprnak.

alan yollarda trafik güventiğini ve akışını diiaenlemek.
devamlılığını sağlamak amacryla kış aylannda kar ve donla mücadele
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h) İmar planına
bakım, onaıım ç

ar, reftij , kavşak yapmak ve bunlara ait heı türlü

i) Resmi veYa özel kuruluşlarla, vatandaşlardan gelen yol kazısı ile ilgili talepleri değerlendirmek, kazı için
onaY verilmesi halinde, meclis kararıyla belirlenmiş rayiçler üzerinden İlgili kınm bedelini tespit etmek.
j) Yetki ve sorumluk alanına giren konularda kurum, kuruluş, vatandaşlar ve diğer müdtirltıkler tarafindan
gelen talePleri değerlendirmek, gerektiği hallerde talepte bulunmak ve bunlara illğkin ytırlirıtiı<teki mevzuata
uygun biçimde yazışmalann yapılmasıyla bunlannı takibini sağlamak.
k) Yiiriirlfüteki ihale mevzuatı mucibince yapım, mal, hizmet ve danışmanhk alım ihaleleri için; ihale öncesi
hazırhk işlemlerini, ihaleyi ve ihalenin sonuçlandırılması işlemlerini yapmak.
l) İhale yoluyla yaptırılan işlerin kanun, yönetmelik ve sözleşme lıtlİtimlerine uygıın olarak yürütülebilmesi
iÇin gerekli kontrolörlük görevini yerine getirmek. Bu işlere ait ödemelerin yapıİabilmesi için gerekli olan
geÇici ve kesin hesapların yapılarak ödeme evıaklannın düzenlenmesi ve mali hizmetler müdürİüğüne sevk
edilmesini sağlamak. Geçici kabul, kesin kabul, tasfiye vb. işlemleri için gerekli görevlendirmelerİ yaparak,
komisyonlann kurulmasrnı ve görev yapmasını sağmak
m) Yapılacak, yaptırılacak, yapılan veya yaptırılan işlere ilişkin; ihtiyaç rapoıu, pğe, mahal listesi, ödemeye
esas pursantaj listesi, teknik şartname, keşi| metraj, tutanak vb. dokiimanları oluşturmak ve düzenlemek.
n) Müdürlüğiin görevleıini getirebilmesi için gerekli olan; demiıbaş, iş makinesi, araç, gereç, ekipman, yedek
ParÇa kırtasiye malzemesi, iş elbisesi, korulııcu iş elbisesi, yapı malzemesi ve benzerlerine yönelik; ihtiyacın
belirlenmesi, planlamanın yapılması, alımlaıının gerçekleştirilmesi, depolanması, sarfina yönelik iş ve
işlemleri yapmak.
o) Müdürlüğün görevlerini yerine getirebilmesi için gerekli olan insan kaynağırun belirlenmesini ve bunu
karşılamaya yönelik gerekli talebi oluşturmak. Müdürlük emrinde görev yapan personelin sevk ve idare
etmek. Personelin özlük işlemlerine yönelik gerekli iş ve işlemleri yerine getirmek.
p) Çalışma yerlerinin ve şartlarırun, ilgili kanun ve yönetmeliklerle belirlenen normlara uygun hale
getirilmesini, uygunluğu sağlanmış olanlarının iyileştirilmesini ve devamlılığını sağlamak.
q) Belediye BaşkanJığının demirbaşına kayıtlı olan her tiirlü motorlu aracın bakım ve onarımlarını sağlamak.
Bu işlemlere yönelik gerekli planı, programı, oluşturmak ve uygulamak. Motorlu araçların kullanımına
yönelik talimatnamelere uyulmasını sağlamak.
r) Görev ve yetki alanına giren konularda, resmi veya özel kurul, kurum, kuruşlarla, belediyeye bağlı
müdiirliiklerle ortak çalışmalar yürütmeye, gerektiğinde; bilgi, izin, görüş almaya, verrneye yönelik iş ve
işlemleri yürütmek.

Çalışma Şekli
MADDE 8) Müdürliik, verimliliğin sağlanması ve etkinliğin arttrllması amacıyla görev konularına göre;
yapım işleri, idari isler, etüt-proje, yol-asfalt işleri ve makine ikmal birimi, şantiye birimi olarak altı farklı
birime ayrılmıştır. Birimlerin başında, müdiir tarafından şef kadrosundan ataması yapılan birim yöneticileri
bulunur. Personelin görev dağılımı müdiiırün onayıyla birim yöneticileri tarafından yapılır. Birimleıe ait
görevleı, müdürlük makamı tarafindan liyakatlerine uygun olarak atanacak şef kadrosunda görev yapan birim
yöneticileri tarafindan yerine getirilir.

1- Yıpım İşleri Birimi
Müdürlük bünyesinde yapılan velveya yaptınlan toplu konut, bina, tesis, pazaryeri, spor alanı, otopark, istinat
duvarı, sokak sağlıklaşhrma vb. işlerin yapımından, bakım ve onarımından sorumlu birimdir.
a) Müdürlük Kaynaklarıyla Yürütüten Yapım İşleri: Birim bünyesinde müdürlük personeli tarafından
yapılan işler için gerekli olan; personeli, araç-gereci, iş makinesini, yapı malzemesini temin, sevk ve idare
eder. Yapılan işlerde verimliliğin ve etkinliğin arttırılmasına yönelik planlamalar, uygulamalar ve denetimler
yapar. Yapılan işlerin fen ve sanat kurallarına uygunluğunu sağlar. Bu işlerle ilgili olarak yüriirlfüte bulunan
mevzuatln uygulanmasından ve denetlenmesinden sorumludur. Mevzuata ilişkin aykırılıklann dü ltir
düzeltilemeyen kısımlaı için üstlerine bilgi verir, gerektiği hallerde tutanak futar ve raporlar hazırlar.

uygun olarak yaya yürüyüş yollan kaldınml
alışması yürütmek.

43, *ry
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b) Yükleniciler Aracılığıyla Yaptırılan ş|er: Müdiirlük tarafından yükleniciler aracılığıyla birimin görev
ve sorumluk alanına gİren İşlerde, müdiirlük makamı tarafindan yapılan görevlendirmeyle kontrolörlük
hizmetini sağlar. Yükleniciler aracılığıyla yapılan işlerde; yapılan işlerin ihale dokümanı kapsamında sunulan
proje ve mahal listelerinde belirtildiği şekliyle, yükleniciyle imzalanan sözleşme ve eklerine uygun olarak
yapılmasını sağlar. Yüklenicilerin, uygulama esnasında yürürlükte bulunan ilgili mevzuata uymasını
denetlemek ve sağlamak zorundadır. Kontrolörler hususlarda mevzuata aykınhkların, tespiti ve
düzeltilmesinden sorumludur. Kontrolörler mevzuata ilişkin öngörülemeyen bir durumun ortaya çıkması
halinde sözlü veya gerektiği hallerde yazılı olarak birim yöneticisine bilgi verir. Biriminin iş ve işlemlerinin
usulüne uygun olarak tam ve zamanında yapılmasından sorumludur. Müdüre ve ilgili başkan yardımcısına
karşı sorumludur.

2- İdari İşler Biriıni
Müdiirlüğün; personel özlük, ihale, geçici ve kesin hesap ile sekretarya vb. idari islerinden sorumlu birimdir.
a) İnale İşleri: Müdürlük bünyesinde 4734 sayıIı kamu ihale kanıınu ve 2886 sayılı devlet ihale kanunu
çerçevesinde gerçekleştirilecek olan ihalelere yönelik; ihtiyaç raporlarının düzenlenmesi, iş kalemi/iş
gruplanna ait tariflerinin hazrrlanması, kesif ve metrajlarının çıkarı[ması, teknik dokümanlannın
oluşturulması, fiyat araştırmalarının yapılması ve bunlara dayalı olarak yaklaşık maliyetin hesaplanmasıyla
kanunların ön gördüğü diğer ihale öncesi evrak ve işlemlerin yapılmasını saglar. İhale işlem dosyasının
oluşfurulmasını, ilgili mevzuata dayalı bicimde ihale edilmesini, ihaleye yöneIik incelmelerin yapılmasını ve
ihalenin sonuçlandınlmasınr sağlar. Bu işlemlere ilişkin olarak ilgili mevzuatrn takibinden,
denetlenmesinden, yürütülmesinden, ilgili personellerin bilgilendirilmesinden sorumludur. Hizmet alım
yoluyla yapılan Bakım ve Temizlik ihale dosyasının hazırlanması.Bakım ve temizlik hizmetlerinin şartname
sözleşme hükümleri doğrultusunda yapılmasını temin için günlük kontrollerin yapılması. Müteahhit hak
edişlerinin düzenlenmesi. Hizmet İşleri Genel Şartnamesinde belirtilen görevlerin yerine getirilmesi.Mevcut
yeşil alanlarda olabilecek hasarların giderilmesi için gerekli koordinasyonu sağlamak. Her tiirlü mal alımı ve
yapım işi ihale dosyasını hazırlayarak belediye bünyesinde bulunan ihale birimine sevkini sağlamak.İhalesi
yapılan her tiirlü işin takibini yaparak, sözleşmesi yapılan dosyaların takibini sağlamak.Etüt-Proje birimi
tarafından çizim yapılan veya yaptırılan park projelerinin keşiflerini çıkararak ihale hazırlıklarını yapmak.
b) Mali Denetim Işlemleri: Gerçekleştirilen ihalelere yönelik kontrol görevlisi tarafındaıı hazırlanan velveya
hazırlatılan hakediş raporlarının, ilgili kanun, yönetmelik ve tebliğlere uygunluğunu sağlamak ve
denetlemekle görevlidir. Denetimin sağlanmasl amacıyla müdiiır tarafindan bir inceleme görevlisi atanır.
Müdür tarafindan bir görevlendirme yapılmaması halinde, birim yöneticisi inceleyen görevini yürütür.
İnceleme görevlisi işlemlere yönelik bir yanlışlık veya eksiklik tespit etmesi halinde; düzeltmeleri kendi
yapabileceği gibi, düzeltilmesi veya eksikliklerinin tamamlanması amacıyla kontroI görevlisine/görevlilerine
iade edebilir. Hakediş raporları inceleyen görevlisi tarafindan onaylanarak imzalanmasından
sonra müdürlük makamının imzasına sunulabilir. İnceleme görevlisinin hakediş raporlarını sadece mevzuata
uygunluk noktasından denetleyebilir, fenni açıdan denetleme yetkisi ve sorumluluğu bulunmaz. İşin
yiiirütülmesinden sorumlu kontrol görevlisi, ayni zamanda inceleme görevlisi olarak atanamaz. Biriminin iş
ve işlemlerinin usulüne uygun olarak tam ve zamanında yapılmasından sorumludur. Müdüre ve ilgili başkan
yardımcısına karşı sorumludur.
c) Büro İşlemleri:
a)Müdtirliikle ilgili her türlü iç ve dtş yazışmanın yürürlükte bulunan İlgİlİ mevzuata uygun olarak
yapılmasrnr sağlar. Gelen ve giden evraklar ilgiii kayıt defterine sayılarına göre işlenir, dış müdürlük
evrakları yine zimmetle ilgili müdürlüğe teslim edilir. Müdürlükler arası havale ve kayıt işlemleri elektronik
ortamda yapılr.
b)Bu amaçla müdiirlüğe gelen h

sunulmasına, müdürliik makamı
sorumludur

er tiirlü yazılı evrakın ilgilisine sevk edilmesi amacıyla müdürlük makamına
tarafindan sevk edilen evrakın ilgilisine zimmetlenerek teslim edilmesinden
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c)Müdürlük makamı veya diğer müdürlük personeli taıafindan yapılacak olan yazılı belgelerin düzenler
velveya diizenlenmesine yardımcı olur. Müdürliik tarafından hazırlanması gereken, belge, rapor ve sunumlara
yönelik ilgili birimlerden bilgilerin toplanmasını, derlenmesini ve düzenlenmesini sağlar.
d)Müdiirii tarafindan kendisine yazılmak üzere verilen iç ve dış birimlere gönderilecek yazı|arı, tutanaklan,
kayıtları, resmi yazışma kuralları genelgesine uygun olaıak tutar ve yazar.
e)Birime gelen evraklan teslim alıp, sınıflandınp amirin bilgisine sunar.
f)Havale edilen evrakların yasal sürelerinin takibini sağlar ve gerekli tedbirleri yerine getirir.
g)Müdürlügün işlevlerin yiirütiilmesin ihtiyaç duyulan yeni tedbirlerin alınması için müdüriyete öneriler
sunar.
h)Personel devam ve mesai puantajlarını düzenlenmesini ve denetlenmesini sağlar.

DMüdürliik emrinde çalışan personelin, görevlerini yerine getirebilmesi ve verimliliğinin arttırılabilmesi için
gerekli olan masa, koltuk, telefon, bilgisayar, yazrc| vb. demiıbaşlarla; kağıt, kalem, zımba vb. krtasiye
malzemesi ihtiyaçlarının belirlenmesini ve teminini sağlar.
i)Çalışma ortamın temizliğini ve düzeninin sağlar. Müdiirlüğe ait tüm dosyaların arşiv kayıtlannı takip eder.
j)Kurum dışına gidecek yazıların ve posta evraklarrnın kayıt ve işlemlerini takip eder.
k)İşlerin yürütülmesi için her türlü mal ve malzeme eksikliğini belirleyerek temin edilmesini sağlar.
l)Acele ve günlü evrakların zamanında yetkili kişiye ulEmasını sağlar.
m)Müdiiılüğe gelen telefonlara kurum kimliğine uygun olarak bakar ve ilgilisine aktarr.
n)Müdiirlük bütçesinin zamarunda hazrrlanmasrnı sağlar.
o)Krymetli evrak ve makbuzların takibin hazrrlanması.
p)Arşivleme-Dosyalama, müdiirliiklerde yapılan tüm yazışmaların birer sureti konularına göre tasnif edilerek
ayrı klasörlerde saklanır.İşlemi biten evraklar arşive ka[dın[ır. Arşivdeki evrakların muhafazasından ve
istenildiği zamanda çıkarılmasından sorumludur.
r)Biriminin iş ve işlemlerinin usultine uygun olarak tam ve zamanında yapılmasından sorumludur,
s)Müdüre ve ilgili başkan yardımcısına karşı sorumludur.

3- Etüt Proje Birimi
Belediye görev ve sorumluk alanı içerisinde yer alan bölgelerde, başkanl* veya müdürlük makamı tarafından
ilçenin ihtiyaçları göz önüne alınarak gerçekleştirilmesini istediği yapım işlerine yönelik olarak hazırlanacak
uygulama, röleve, restitüsyon, restorasyon, sokak sağlıklaştırma, çevre düzenleme projelerinin
hazıılanmasından ve bunlara bağlı işlerin yürütülmesinden sorumlu birimdir.
a) Arazi Çalışmaları: Projesi çizilecek yere ait mülkiyetin tespiti, kuruma ait olmaması halinde; başkanlık
makamının ve diğer ilgili birimlerin bilgilendirilerek gerektiği hallerde kamulaştırma çalışmalann veya
gerekli protokollerin yapılmasını sağlar. Pğenin uygulanacağı arazinin h6lihazınnın, zemin etüt ve gerektiği
hallerde çevresel etki değerlendirme, fizibilite raporlarının hazırlanması veya hazırlatılmasını sağlar.

b) Proje Çalışmaları: İhtiyaçlar ve arazi şartlan göz önünde bulundurarak plan, kesit, görünüş ve profillerin
belirtildiği bir veya birkaç çöziimü içeren ön projeyi müdürlük makamına sunar. Müdürlük tarafindan
onaylanan ön projeye göre; yapl elemanlarınn ölçülendirilip bolutlandırıldığı, inşaat sistem ve gereçleri ile
teknik özelliklerinin belinildiği kesin projeyi onaylatarak, her turlu ayrıntının belirtildiği uygulama projesini
ve buna bağlı olarak hazırlanan müal listesini ilgili birime gönderir.

Görev, Yetki ve Sorumluluğu
a) Yıllık ve Beş Yıllı-k alanlarda öngörülen ve onaylanarak progr.ıma alınan ayrıca
başkanhkça tanzimi istenen ve tasarlanan park, bahçe, yeşil alan, çocuk bahçesi v.s. gibi yerlerin Peyzaj

Mimarhğı ilkeleri doğrultusunda etüt ve planlarını yapmak.
b)Park projelerine ait uygulama projelerin hazırlanması veya hazırlatılması çahşmalarını sağlamak.

c) Mevcul yeşil alanlarla ilgili bilgileri içeren dosyalar düzenleyerek arşiv oluşturmak.
d,; Yeni düzentenecek yeşiİalanlarda aydınlatma ve sulama sistemlerini projelerini temin
etmek ve uygulamaya koymak. nF
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e) Sadece yeni düzenlenecek yeşil alanların revizyona ihtiyaç dululan parktarda plan ve
projelerini yaparak gerçekleştirilmesini sağlamak.
f) Verilen görevlerin gerçekleştirilmesi için eksik malzemeleri üstlerine bildirerek teminin sağlamak.
g) Planlara ait dosyaları tanzim etmek.
h) Toplantılarda teknik konularda görüş bildirmek.
ı) Emrinde yeteri kadar personel çalıştırarak işlerin zamanında yetiştirilmesini sağlamak,
i) Görevlendirme sonucu ihale edilen işlerin kontrol teşkilatında bulunmak.
j) Üstlerinde aldığı emir ve görevleri yerine getirmek.
k) Biriminin iş ve işlemlerinin usulüne uygun olarak tam ve zamanrnda yapılmasındarı sorumludur. Müdüre
ve ilgili başkan yardımcısına karşı sorumludur.

4- Yo| - Asfalt İşleri Birimi
Belediyenin hizmet alanı içerisinde yer alan her tiirlü aIaç ve yaya yollarının yapım, bakıma ve onarım
ça[ışmalarının yürütülmesinden sorumlu birimdir.
a) Yeni Yolların Açılması Mevcut Yolların Bakım ve Onarımının Yapılması: İdarenin sorumluluk alan
içerisinde yer alan bölgelerde imar planına uygun olaıak yeni yolların açılmasını, açılan yollara stabilize
serilmesini ve asfaltiama çalışması yapılması ve/veya yaptırılmasnı sağlar. Mevcut yolların imar planına
uygun hale getirilmesi için yol genişletme veya daraltma çalışmaları yapar. Mevcut yollarda meydana gelen
arıza|ann giderilmesini sağlamak amacryla; asfalt, asfalt yaması çalışmalannı yerine getir.
b) Diğer Kurum Kuruluşlarla İletişim ve Koordinasyon: UKOME ve AYKOME kararlannın
uygulanmasını, UKOME ve AYKOME ile iletişimin, koordinasyonun yiirütülmesini sağlar.
Trafiğin düzenlenmesi, yol, kaldınm, reftij, kavşak yapım işleri ile ilgili yürütülen çahşmalarda diğer
kurumlarla iletişimi ve koordinasyonu sağlar. Altyapı kuruluşları ve vatandaşlar tarafından gerçekleştirilecek
yol kazısı ile ilgili çalışmalar için asfalt kırım izninin verilmesi ve meclis tarafindan belirlenen rayiçler
üzerinden bedelinin tespit ve tahsil edilmesini sağlar.
c) Trafik Akışını Sağlama ve Düzenleme: Kendi görev ve sorumluluk alanı içerisinde yer alan bölgelerde
trafik akışının sağlıkh yürütülebilmesi gerekli planlamalar ve uygulamalan gerçek[eştirir. Gerektiği hallerde
trafik akışınr ve emniyetini arttırmak amacıyla iigili kurum ve kuruluşlardan gerekli izinler alınması ve/veya
bilgilendirmelerin yapılması kaydıyla; hız kesici bariyer yapılması, yoI ayırıcı çizgilerin çizilmesi,
delinatörlerin, trafik işaretlerini gösteren levhalarrn yerleştirilmesi vb. görevleri yürütür. Kış aylarında kar ve
donla mücadele çahşmalannı yürütür.
d) Yıya Yolu, Kaldırım, Refüj Kavşak Yapılması ve Düzenlenmesi: Belediyenin hizmet alanı içerisinde
yer alan bölgelerde imar plaırna uygun olarak kaldırımlarrn, yaya yiirüyüş yollarının, reflij ve kavşakların
yapılması, düzenlenmesi, bakım ve onarımlannrn yapılmasınl sağlar,
e) Gerekli Kaynakların Temini Sevk ve İdaresi: Yol yapım çalışmalan ile ilgili olaıak gerekli insan
kaynağı, araç, makine, yapı malzemesinin; temininden, ij,ıretiminden, kullanrmından, depolanmasından, sevk
ve'idaresinden sorumluduİ. İşlerin sürekliliği sağlamak amacıyla gerekli plarılama|arı yapar ve yürütür. İdare

tarafindan bunların sağlamasının rantabl veya mümkün olmaması durumunda kamu ihale mevzuatı

çerçevesinde temini için; gerekli talebin oluşturulmasını sağlar. Bu şekilde ihale yoluyla gerçekleştirilen
yapım, mal, danışmanlık ve hizmet alımlarına yönelik kontrollük işlemleri yürütiir.
Biriminin iş ve işlemlerinin usuliine uygun olarak tam ve zamanlnda yapılmasından sorumludur. Müdüre ve
ilgili başkan yardımcısına karşı sorumludur.
5- Makine İkmal Birimi
Mülkiyeti belediyeye ait olan motorlu araçların baklm ve onanmlarından Sorumlu birimdir.
a) Bakım Onarrm: Belediyenin demirbaşına kayrtlı veya hizmet alımı yoluyla kiralanan (Sözleşme veya

eklerinde bu yönde bir düzenleme bulunması kaydıyla) araçların periyodik bakımlarını yapaı velveya yaptırır.

Bu işlemlere ilişkin plan ve programlamayı sağlar. Kaza veya kullanım hatasından kaynaklanan anzaların

tamirini yapar veya ya r. Araç ve iş makinelerine ait ekipmanların montaj ve de montajlannı yapar.

lması ve Çalıştırılması: Tamir bakım ve onarrm işlemlerin yürütülebilmeb) Şantiye-Tamirhane Kuru
için gerekli, Tamir, toma-motor, oto elektrik, kaynak, makas, lastik, yıkama-yağlama vb. işl n

şantiye Ve tamirhane yapı lnt , çalışmasını sağlar.

.E,
ya,
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c) Destek Koordinasyon ve Denetim: Diğer müdürlüklere araçların sevk ve idaresi konusunda yardımcı olur
ve teknik destek sağlar. İlgili miidtirltiklerden gelen talepleri değerlendirerek, gerekli araç ve iş makinesini
desteğini sağlar. Müdürlüğün ve diğer müdürlüklerin ihtiyaç duyduğu motorlu araçların temin edilebilmesi
için; ihtiyaç raponinu ve gerekli teknik dokümanı hazırlar. Araçların kullanım talimatnamelerine uygun
olarak kullanılmasını sağlar ve denetler, Kullanım talimatnamesi bulunmayan, eksik olan veya güncellenmesi
gereken araçlarla iigili talimatnamelerin yazılmasını, değiştirilmesini ve güncellemesini yapar. Araçları
kullanacak personelin yasal evraklannn uygunluğunu ve personelin yetkinliğini denetler. Müdürlük
tarafindan hizmet alrmı yoluyla temin edilmiş araç ve iş makinelerinin denetimini, sevk ve idaresini sağlar.
Kendi birimi başta olmak üzere, müdürlük genelinde iş güvenliği ile ilgili ön]emleıinin alınmasrnr ve
bunların denetimini sağlar.
d) Gerekli Kaynakların Temini Sevk ve İdaresi: Birimin ihtiyacı olan yedek parça, malzeme, ekipman ve
insan kaynağının temini, depolanması, sarfi, sevk ve idaresini sağlar. Veıilen hizmetlerin aksamadan
sürdürülebilmesi amacıyla bu kaynakların temini için gerekli planlamay| yapar ve uygular. Birimin kendi
kaynaklan ile gidermesi rantabl veya mümkün olmayan işleriyle ilgili olarak; kamu ihale mevzuatı

çerçevesinde mal veya hizmet alımını idari isler birimiyle koordineli olarak gerçekleştirir. İhale mevzuatr

çerçevesinde gerçekleşen alımların yürütiilmesinden ve denetlememesinden sorumludur.
e) Yasal İşlemlerin Yerine Getirilmesi: Araçlara ilişkin belgelerin yüriiklfüteki mevzuata uygun olarak tam

ve eksiksiz olaıak düzenlenmesini yapar veya yaptırır. Bu araçlara ait vergi, resim ve harçların mali hizmetler
müdürlüğü tarafindan ödenmesi için gerekli bilgilendirmenin yapılmasını sağlamak. Kanunİ olarak yapılması
zorunlu olan sigorta, araç muayenesi, plaka ve ruhsat çıkarılması vb. işlemlerin yapılmasını veya
yaptınlmasını sağlamak. Kullanım ömrünü tamaml ayan araç ve iş makinelerinin ilgili mevzuat hükümleri

çerçevesinde hurdaya ayrılması için gerekli işlemleri yapar.

Üstlerinden aldığı emir ve görevleri yerine getirir. Biriminin iş ve işlemlerinin usulüne uygun olarak tam ve
zamanında yaprlmasından sorumludur. Müdüre ve ilgili başkan yardımcısına karşı sorumludur.

Şantiye Birimi
Görev, Yetki ve Sorumluluğu
a)Müdiiırliik birimlerinden gelen bilumum imalat, tamirat vs. işlerin atölyelerde yapılmasını sağlar, yeterli

olmadığı konularda yaptınlmaslnln takibini sağlar.

b)İhtiyacı olan mal ve malzemelerin zamanında temini için gerekli talepleri yapaı, kullanılan her tiirlü
malzemenin giriş v çıkışını tutarak Müdüriyete bildirir.
c)Şantiye çahşmalarıyla ilgili ayhk faaliyet raporu düzenler.
d')çalışan işçileıin İş Sağhğı ve İş Güvenliği tedbirlerini ahr. Görev yapan İşçilerİn düzenlİ çalışmasını sağlar

ve denetler. İş güvenliği tedbirlerini alır.
e)Atölyelerde üretilen ve üretim için kullanılan her türlü mal ve malzemenin Şantİyeden gİrİş ve çıkışından
ve muhafazasından müdüre karşı sorumludur.
d)Avans ve doğrudan temin yoluyla yapılan mal, malzeme ve hizmet ahmlarının takibi, müdüriyetin satın

aİma, ihale, kiİalama işlemleriyle mukavele ve şartname tanzimleri gibi hususları ayniyat talimatnamesi

hükümlerine göre yürütür.
e) Müdiirlüğİn işlevlerinin yürütülmesi için ihtiyaç duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin alınması iÇin

müdüe öneriler getirir.
f)Müdürlükte yürüti,ilen tüm faaliyetleri kendi yetki ve sorumlulukları çerçevesinde koordine eder.

ğ)Her ttırlti satın alma işlerine ait işlemleri kanunlara uygun bir şekilde yürütmekle müdürüne karŞı

sorumludur.
ğ)Birimin iş ve işlemlerinin usulüne uygun olarak tam ve zamanında yapılmasından sorumludur. Müdiire

karşı sorumludur.
h;ytırtittılen çalışmalar esnasında gerekli olan her türlü malzemenin temin edilmesini ve nakliYesini YaPar

veya yaptlrır.
ve bu konuda müdüreI)Kendisine bağlı görevlerin yerine getirilmesi için gerekli programları yapar

venr.

-g ,,/a
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D ş makinalan ve kiralık araçların iş programları çerçevesinde sevk ve idaresini sağtar. j)Araçların tamir ve
bakım durumlarlnln takibini yapar.
k)Operatör ve şoiiirlerin çalışmalarını takip ve kontrol eder.
l)İş makinesi operatöıleri ve işçilerin fazla çalışma puantajlarını yapar ve bunları müdüriyete bildiriı,
m)Her tiirlü demirbaşı korur ve çalışıp çalışmadrğını kontrol eder. Demirbaşın bakım ve tamiri için müdiirü
ile irtibat kurarak tamir ve bakımını yaptrrır.
n)Kendi sorumluğunda olan bütün büro makinelerinin her tiirlü hasara karşı korunması için gerekli tedbirleıi
alır.
o)Emrinde çalışan personelin görevlerine devamlılık, izin ve iş böliimiinü tanzim eder.
p)Birimine bağh işlerin her ay sonunda aylık raporunu düzenleyerek müdüriyete verir.
r)Birimi için aldığı her türlü şikayetin giderilmesi için müdürü bilgilendirir.
s)Üstlerinden aldığı emir ve görevleıi yerine getirir.
ş)Biriminin iş ve işlemlerinin usuliine uygun olarak tam ve zamanında yapılmasından sorumludur.
t)Müdüre ve ilgili başkan yardımcısına karşı sorumludur.

Diğer Personelin Görev, Yetki ve SorumluIuğu
Müdürlük bünyesinde faaliyet gösteren personel, üstlerinin yaptığ1 görevlendirmelere istinaden ve kendisine
tevdi edilen işleri mevzuata uygun ve tam olarak zamanında yapmakla mükelleftir. Müdiire ve ilgili başkan
yardımcısına karşı sorumludur.

üçüNcü BüLüM
Görev ve Hizmetlerin İcrası

Görevin Alınması

MADDE 9: Görev, Başkanın veya müdürlüğün bağlı olduğu Başkan Yardımcısının vereceği p[an, program
ve direktiflerinden alınır. Görev, müdürlüğe evrakın gelmesiyle alınır. Büro personeli dışında kalan
müdürlüğün tüm elamanlarına verilen belgeler, dosyalar ve tüm işler zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine
verilir.

Görevin planlınması
MADDE 10: Fen İşleri Müdürlüğünde iş ve işlemler müdiir tarafindan düzenlenen plan ddhilinde yürütüliir.
Tiim birimler bu plan ddhilinde işleri yürütmek zorundadrr.

Görevin yürütülmesi
MADDE 1 1 : Müdiirlükte görevli ti,im personel, kendilerine verilen görevleri yasa ve yönetmelikler
doğrultusunda gereken özen ve süratle yapmak zorundadır.

MADDE 12: Müdürlük ddhilinde çalışanlar arasındaki iş birliği ve kooıdinasyon, müdiiır ve yönetici
yardı mcısı tarafından sağlanır.
Müdürlüğe gelen ttim evraklar toplanıp konularına göre dosyalandıktan sonra müdüre iletilir. Müdür,
evrakları gereği için ilgili şefliğe tevzi eder. Bir şefliğe bağlı olan personel arasındaki işbirliği şefler
tarafından sağlanır.

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM
İş Birliği ve Koordinasyon

Müdürlük Birimleri Arasında İşbirliği

3/u
Bu yönetmelikte adı geçen görevlilerin ölüm hariç herhangi bir nedenle görevlerinden ayrılmaları durumunda

görevleri gereği yanların da bulunan her ttirlü dosya, yazı ve belgeler ile zimmeti altında buiunan eşyaları bir

çizelgeye bağlı olarak yeni göreviyle devir teslimi yapmaları zorunludur. Devir teslimi yapmadan gö den

ayrılma işlemleri yapılmaz
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Çalışanın ölümü halinde kendisine veril
tutanakla yeni görevliye teslim eder.

eı yaz, belge ve diğer eşyal ar birim amirinin hazırlayacağı bir

BEŞiNCi BÖLÜM
Denetim

Denetim, Personel Sicil ve Disiplin Hükümleri

MADDE 13: Müdür tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
Müdür 1. Sicil Amiri olarak personelin yıllık sicil notlanru verir.
Müdifu 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuatı doğrultusunda işlemieri yürütür.
Müdiirlfüte çalışan tiim personelin izin, rapor, derece, ve kademe ilerlemesi, ödüllendirme ve cezalandırma
v.d. işlemlere ilişkin belgeleri kapsayan gölge dosya tutar.
Disiplin cezaları personelin durumuna göre ilgili kanunlar çerçevesinde uygulanrr.

ALTINCI BÖLÜM
son Hükümler

Çeşitli ve Umumi Hükümler:

MADDE 14: Kamu kurum ve kuruluşlannda gelen ve müdiirlüğü ilgilendiren konularda yardımcr olmak.
Personel
MADDE 15: Kocaali Belediye Başkanlığı Fen İşleri Müdürlüğü'nde,5393 sayıh Belediye Kanunun 49.
Maddesi ile İçişleri Bakanhğı tarafından hazrrlanan 2210212007 tarih 26442 resmi gazete sİyılı Belediye ve
Bağlı Kuruluşları ile Mahalli İdare Birlikieri Norm Kadro İlke Ve Standartlanna Dair Yönetmelik hükiimleri
uYannca; bir müdür ile uygun nitelik ve sayıda personel görev yapar. Unvanlanna göre personelin görev ve
yetkileri aşağıda belirlenmiştir.

l- Fen İşleri Müdürü
a) Belediye Başkanı'run ve/veya yetki verdiği Başkan Yardımcısının gözetimi ve denetimi altında, mevzuat
gereği Müdtirlüğün; sevk ve idaıesini, organize edilmesini, gerektiğinde re-organize edilmesini, kadrolar
arasında görevlerin dağıtılmasını, iş ve işlemlerin yeniden tanzimine ilişkin ddhili düzenlemeleri yapmak.
b) MüdiiTlüğü için, Başkanlığın gayeleri, politikaları, bütçeleri ile uyumlu hedefler, planlar, programlar
geliştirir ve verilen sorumluluğa göre icıaat yapmak.
c) Başkanlığın amaçlarını ve politikalarını, yönettiği ve işbirliği yaptığı personele açıklamak, en iyi şekilde
yönetmeleri için gerekli izahatı vermek ve uygulamaları kontrol etmek.
d) Görev alanr içinde bulunan faaliyetler için uzıın, orta ve kısa vadeli planlar hazırlamak. Planlann uygunluk
ve yeterliliğini devamlı olarak izlemek, gerekiyorsa, düzeltmeye yönelik tedbirleri almak.
e) Müdiirlüğün haberleşme ve evrak akışını, üst kademelere istenen bilgileri zamanında ulaştırabilecek ve alt
kademelere kurum karar, politika ve yönetmeliklerini hakkında zamanında ve doğru bilgi verebilecek şekilde
planlamak.
f) Müdürlüğün yıllık faaliyet planını Başkanlığın stratejik hedeflerine göre hazırlamak, faaliyet planına göre
yıllık bütçesini Mali Hizmetler Müdürlüğü ile koordineli olarak hazırlamak, Başkanlıkça belirl
zamanda amirine vermek,

iş

-a /u

Diğer Kurum ve Kuruluşlarla Koordinasyon Müdürlükler arasr yazışmalar müdürün imzası ile yürütülür.
Müdütüğtin, BelediYe dıŞı özel ve tiizel kişiler, Valilik, Büyiikşehir Belediyesi, Kamu Kurum ve Kuruluşları
ve diğer Şahıslaıla ilgili gerekli görülen yazışmalar, Müdür ve Belediye BaşLanının veya yetki verdiği Başİan
Yardımcısının imzası ile yürütülür.
Diğer müdürlük ve kuruluşlarla iş gereği bilgi alışverişi için yazılı koordinasyon yapılabileceği gibi, sonucu
bir Protokole bağlanan toplantı i[e de yapılabilir, Bu toplanhlar müdiir seviyesİnde-yapılabilecğl giuİ naşun
Yardımcrları seviyesinde de yapılabilir.

»l
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g) Başkanlığın kabul ettiği yönetim ve organi
konumlarının üst-ast ve yatay organizasyone

zasyon prensiplerini astlarına izah etmek, organizasyon içindeki
l konumlarla ilişkileri hakkında gerekli bilgiyi vererek ahenkle

çalışmaların temin etmek.
h) Organizasyon yapısında velveya iş tariflerinde zamarı]a doğacak değişiklik ihtiyaçlarını amiri vasıtasıyla
İnsan Kaynak|anndan sorumlu Müdürlüğe bildirmek.
i) İş tariflerinde mevcut olmayan görevleri emrindekilere usulünce vermek.
j) Yokluğunda görevlerin aksailmadan yürütiilebilmesi için yerine bakması için biıim
yöneticilerden bir tanesini görevlendirmek.
k) Kendisinin ve organizasyonun verimli ve etkin çalışmasına yardım edecek bütiin konularda
bilgisini devamlı arftırmak.
l) Müdürlüğiin tüm faaliyetlerinde ilgili kanun, tüzük, yönetmelik, genelge, tebliğ, iş metotları
ve diğer ilgili mevzuata riayeti sağlamak, bunların uygulanmasını sürekli kontrol etmek; diizeltilmesi gereken
hususlar için de olumlu öneri ve teklifleri, bir üst amirinin görüşüne sunmak.
m) Müdiiılüğün verimliliğinin arttırılmasını ve işlerin daha kaliteli, düzenli ve siiratli şekilde yürütülmesini
sağlamak üzere, çalrşma metotlarnı geliştirmeleri için astlarına mesleki yardımda bulunmak, genel ahlaka ve
adaba uygun hareket etmeleri için disiplini temin etmek.
n) Astlarının sorularını kesin olarak cevaplandırır, geıeken kararları siiratle alır ve bildirmek.
o) Faaliyeti için amirince talep edilen veya faydalı gördüğü bütiin raporları sunmak. Raporları
vermeden önce gerekli tetkikleri yapmak ve tasdik etmek, gereksiz bilgileri ayıklayarak raporların kısa ve öz
olmasını sağlamak.
p) Müdürlüği,indeki astlarının diğer Müdiirlükler ile yaptıklaıı ortak çalışmalarda u}ı,ım ve
koordinasyonu sağlamak.
q) Personelinin moralini en yfüsek seviyede tutarak, daha azimli çalışmaya, daha başarılı olmaya teşvik
etmek. Personelin çalışma şevkini kıran ve verimini düşiifen faktörleri tespit ederek, kendi imkinları ile
bertaıaf edilebilecek veya düzeltilebilecek olanları halietmek, üst kademelerce ahnması gereken tedbirler için
verim düşüşü veya başka menfi sonuçlar doğmadan amirine müracaat etmek.
r) Müdürlük personelinin potansiyelinden en iyi şekilde yararlanabilmek, kendi kararlannı en İsabetli şekitde
verebilmek ve kendisine bağlı personelin katkılarına paralel olarak Başkanhğı daha faz|a benimsemelerini
sağlamak amacıyla devamlı surette fikir ve görüş alışverişinde bulunmak.
s) Müdürlük harcamalarının bütçeye uygunluğunu devamlı kontrol altında bulundurmak.
t) Alt kademelerden gelen evrak ve bilgileri kontrol etmek, varsa eksikliklerin giderilmesini sağlamak.
u) Faaliyetlerin devamlıhğını sağlamak için, yapılan işlemlerle ilgili her türlü kaydın
tutulmasını, gerekli belgelefin düzenlenmesini ve takibini, önemli olan evrakm muhafaza edilmesini, bu
konulardaki mevzuat ve usullere göıe hareket edilmesini temin etmek. Önemini kaybeden evrakı
kabuledilmiş usullere göre imha etmek. Görev alanındaki faaliyetlerin durumunu ve neticelerini tespit etmek
ve değerlendirmek ve gerekli tedbirleri almak için istatistiki bilgileri tanzim etmek ve/veya ettirmek.
Gerektiğinde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere sunmak.
v) Bu yönetmelikte Müdürlüğün görev alanına ilişkin olarak belirtilen tüm görevlerin, etkin
biçimde ve bütiinlük içerisinde geciktirilmeden, ilgili mevzuata uygun icra edilmesini,
denetlenmesini ve raporlanmasını sağlamak.
w) Birinci sicil amiri olarak bağlı personelin çalışmalarını değerlendirmek. Harcama yetkilisi olup, bütçe
ödeneklerinin veimli, tutumlu ve yerinde harcanmasını sağlamak.
x) Faaliyet süası ile ilgili proje ve taslaklar hazırlayıp bunları uygulamaya geçirebilmek için üstlerin onayına
sunmak.
y) 4857 İş Kanunun 2. Maddesi ve 6331 sayılı İş sağlığı ve Güvenliği Kanunun 3. maddesi 2.

Bendi gereğince, müdiirlüğün personelleri ve çalışma alanları için 6331 saylı Iş sağlığı ve Güvenliği
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Kanunun hükiimlerinin uygulanması bakımından işveıen vekili olarak görev yapar.

z) Stratejik planlama iJg.4UÖtirl'üğe verilen hedefl eri gerçekleştirmek.
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2- Birim Sorumlusu (Şefleri)
a) Birim Yöneticileri, müdürün üstlerine ve astlarına karşı olan görev ve sorumluklardan, kendi görev ve
yetki alanına giren hususlarda, müdiirliik makamına ve astlarına karşı sorumludur.
b) Kendi birimleri iÇerisinde müdiinin bilgisi dahilinde görev dağılımını gerçekleştirmek. Görev ve çahşma
konulanyla ilgili bilgi ve belge ve raporları, hazırlar ve müdiirliik makamına sunmak.
c) Görev verilmesi halinde, müdürün yokluğunda müdürlfü makamına vekalet etmek.
d) Birimin görev ve sorumluluklarını yerine getirmesi için gerekli kaynakları talep ve temin etmek.

3- Diğer Personel
a) Müdürlüğüniin görev alanı ile ilgili olarak, Başkanhğın gayeleri, politikaları, bütçeleri ile uyumlu hedefler,
Planlar ve programların geliştirilmesinde tüm opelasyonel, teknik ve uygulamalarda amirine gerekli desteği
eksiksiz vermek.
b) BaŞkanlığın amaçlannı ve genel politikalarını, çalıştığı müdıirlüğiln uğraş alanlarını ilgilendiren boyutuyla
öğrenir ve buna uygun tutum davranış sergilemek.
c) Görev alanı içinde bulunan faaliyetler için uzun, orta ve kısa vadeli planlann hazırlanmasında amirinin
direktiflerine uygun iş ve işlemleri yapmak.
d) Müdiirlüğiırı kendisine tevdi edilen işlerini en kısa zamanda ve en ekonomik şekilde icra
ederek sonuçlandırmak.
e) Müdi,iılüğün haberleşme ve evrak akışını amirinin direktifleri doğrultusunda sağlamak.
f) Müdürlüğiin yıllık faaliyet planını Başkanlığın stratejik hedeflerine göre hazırlanmasnda amirinin istediği
tiim iş ve işlemleri yapmak, yürütmek.
g) Beceri ve mesleki bilgi açısından kendini geliştirmek, bu amaçlı etkinliklere istekli olarak katılmak.
Organizasyon yapısında ve/veya iş tariflerinde zamanla doğacak değişiklikler için kendini geliştirmek.
h) İŞbölümü esaslan d6hilinde, eş düzey ve diğer pozisyonlarla koordinasyon içerisinde çalİşmak.
i) Müdürlüğün tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiizük, yönetmelik, genelge, tebliğ, iş metotlan ve diğer ilgili
mevzuata riayet etmek.
j) Müdürlüğün verimliliğini arttırılması ve işlerin daha kaliteli, düzenli ve siiratli şekilde yürüti,itmesi için
çalışma metotlannı geliştirmek, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmek.
Faaliyeti için amirince talep edilen veya faydalı gördüğü bütün raporlan eksiksiz hazrlamak.
k) Faaliyetlerin devamlılığını sağlamak için, yapılan işlemlerle ilgili her tiirlü kaydı tutmak, gerekli belgeleri
düzenlemek ve usuliine uygun müafaza etmek.

rT,DiNCi BÖLtJN.r
Çeşitli Hükümler

Yürütme
MADDE 16
Bu yönetmelik Kocaali Belediye Meclisinin 01 / 03 / 2022 ve 37 sayılı karannın kabulü ve
(www.kocaali.bel.tr) intemet adresinde yayınlandığı tarihi ile yüriiılüğe girer.

Yürürlük
MADDE 17
Bu Yönetmelik 1 1 maddeden ibaıet olup Kocaali Belediyesi Meclisi'nin 0| l 03 l 2022 ve 37 sayıh kararı ile
yürfulüğe giıer.

Yapılan müzakereler sonunda; mec
konunun "KABULÜNE'ı toplantıya katıl

lisin o1una sunulan karar, el kaldırmak suretiyle yapılan ada

^'^H"'qry_arveriıdi

m ACAR Mehmet ALEMDAR
Meclis KAtibi
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T.C.
KOCAALİ BELEDiYESİ

MECLiS KARARI
_&
UDEM

Karar No : 38
Karar Tarihi : 01.03.2022 iıgiıi Birim : Yazı İşleri Müdürlüğü

Belediye
Meclisini
Teşkil Edenlerin

Adı ve Soyadı

Ahmet ACAR (Kocaali Belediye Başkanı)
Zeki KANBLR Enver ÇELİK
Mehmet ŞANLI Sevgi SERDAR
Abduthamit BAĞ Mehmet ALEMDAR
Serdar GİİL Batıkan Zorbev TURGIJT
RııIvan ÖNER Özcan çirNnöĞnu

Emre YILMAZ
Cafer ERİŞ
Ahmet AYGIN
Hasan Ali KULAÇ
Ayhan ÇETiNKAYA

Belediye Meclisine
KatılmayanIarın
Adı ve sovadı

Batıkan Zorbey TURGUT, Abdulhamit BAĞ

Kararın Özii ı Yazı İşleri Müdürlüğü Gör"o Yetki ve Sorumlulukları ile Çahşma Usul ve Esaslarına Dair
Yönetmeliği.
Başkanlıktan Meclis Başkanlrğr' na havale edilen ; Yazı İşleri Müdürlüğü Görev Yetki ve Sorumlulukları
ile Çalışma Usul ve Esaslaıına Dair Yönetmeliğine İlişkin Giindem Maddesi İıcelendi.

GEREĞi cÖnÜşÜı,»ü
Belediyemiz Meclisinin 01.03.2022 Tarihli Mart Ayı toplanh gündeminin 7. maddesini oluşturan;
5393 Sayılı Belediye Kanununun 15. Maddesi(b) bendi: "Kanunların Belediye'ye verdiği yetki

çerçevesinde yönetmelik çıkarmak, Belediye yasaklannı koymak ve uygulamak, kanunlarda belirtilen
cezalan vermek." Ve Meclis Çalışma Yönetmeliğinin (m) bendi: "Belediye tarafından ç*anlacak
yönetmelikleri kabul etmek." hükmü gereğince Yazı İşleri Müdiirlüğü Görev Yetki ve Sorumlulukları ile
Çalışma Usul ve Esaslarına Dair Yönetmeliği teklifine ilişkin Yazı İşleri Müdiirlüğü'nıın 22.02.2022 tarih ve
E. 698 sayılı yazısı mecliste okundu.

.. YAZI İŞı,nni MtiDt_IRLüĞü
GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI ILE

ÇALIŞMA USUL VE ESASLARI YÖNETMELiĞi

BiRİNCİ BÖLÜM
Amaç, Kapsaın, Hukuki Dayanak, Temel İlkeler ve Tanımlar

Amaç ve Kapsam
MADDE 1- Bu Yönetmelik, Kocaali Belediye Başkanlığı Yazı İşleri Müdiirlüğü'nün kuruluş amacı, faaliyet
alanları, görev, yetki ve sorumlulukları ile çalışma usul ve esaslarını kapsar.
Dayanak
MADDE 2- Bu yönetmelik; Bu yönetınelik; 5393 sayılı Belediye Kanunu'nun 15 (b) ve 18 (m),48 ve 49.
maddelerine, 52l6 Büyükşehir Belediye Kanunu, 5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu, 657
sayılı Devlet Memurları Kanunu ve bu kanunlara dayanak teşkil eden tüm yönetmelikler ile diğer ilgili
mevzuat hfüiimlerine dayanılarak hazırlanmıştır.
Temel İlkeler
MADDE 3 - Kocaali Belediye Başkanlığı Yazı İşleri Müdürlüğü tüm çalışmalannda temel ilke olarak;
a) Uygulamalara ilişkin kayıt ve belgelerin her an denetime hazrr bulundurulmasrnr,
b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik, kalite ve ihtiyaca uygunlıığu,
c) Kayıtlann usulüne İygun, saydam ve erişilebilir şekilde rurulmasını_J%
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ç) Hizmetlerde geçici çözümler ve anlık kararlar yerine sürdürülebilirliği,
d) Belediye kaynaklarının kullanımında etkinlik ve verimliliği,
e) Karar alma, uygulama ve eylemlerde şeffaflığı,
f) Uygulamalarda adaleti, hizmette eşitliği ve hesap verilebilirliği esas ahr.

Tanrmlar
MADDE 4- Bu yönetmelikte geçen;
a) Başkan Yardımcısr : Yazı İşleri Müdiirlüğünün bağlı bulunduğu Kocaali Belediyesi Başkan Yardımcısmı,
b) Başkanlık : Kocaali Belediye Başkanlığını,
c) Başıııru Yönetim Meıkezi : Kocaali Belediyesi adrna tüm başvuruların alındığı merkezi,
ç) Belediye : Kocaali Belediyesini
d) Belediye Başkaru : Kocaali Belediye Başkanını,
e) Büyfüşehir Belediyesi : Sakarya Büyükşehir Belediyesi'ni,
0 EBYS : Elektıonik Belge Yönetim Sistemini,
g) Encümen : Kocaali Belediye Enciimenini,
ğ) KEP : Kayıtlı Elektronik Postayı,
h) Meclis : Kocaali Belediye Meclisini,
ı) Müdiir : Yazı İşleri Müdürünü,
i) Müdiillük : Yazı İşleri Müdiirlüğünü,
j) Personel : Kocaali Belediyesi Yazı İşleri Müdiirlüğiine bağlı çalışanları,
k) SDP : Standart Dosya Plarunr,
l) Şef : Kocaali Belediyesi Yazı İşleri Müdtirlüğüne bağlı şefleri,
m) Yönetmelik : Yazı İşleri Müdürlüğü Görev ve Çalışma Yönetmeliğini ifade eder.

iriNciBöLüM
Kuruluş, Personel ve Organizasyon Yaprsı

Kuruluş
MADDE 6- Yazı İşleri Müdiirlüğü, ilgili mevzuatta Belediyelere verilen görevlerin müdtirlüğü ilgilendiren
kısımlarını yerine getirmek iizere; 5393 sayılı Belediye Kanunu ile Belediye ve Bağh Kuruluşlan ile Mahalli
İdare Birlikleri Norm Kadro İlke ve Standartlanna Dair Yönetmelik hükümlerine uygun olarak kurulmuştur.
Personel Yapısı
MADDE 7- Kocaali Belediyesi Yazı İşleri Müdürlüğii personel yapısı; Norm kadıo Cetvelindeki unvan ve
sayıyr aşmamak üzere;
a-Müdiir
b-Şef
c-Memur
d-işçi
e-Sözleşmeli Personelden oluşmaktadır.

Organizasyon Yaprsı

MADDE 8- Yazı İşleri Müdürlüğü, Üst yönetici olarak Belediye Başkanına ve Belediye Başkanının
görevlendirdiği Başkan Yardımcısına bağlı olarak çalışır, Belediye Başkanı organizasyon yapısını re'sen
değiştirmeye yetkilidir.

-€W
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ÇUNCü BoL

Yönetim Planı, Personelin Nitelikleri, Görev, Yetki vc Sorumlulukları

Yönetim Planı,

Yazı İşleri Müdıllüğü,

1 , Yazı Işleri Müdürü
2. Yazı İşleri Müdürlüğü Btirosu

. Genel Evıak (Gelen-Giden Evıak ve Posta) İşlemleri

. Bilgi Edinme İşlemleri
3. Meclis Ve Enciimen İşlemleri Bölümü

. Meclis Bö|iimü İş|emleri
o Encümen Bölümü İşlemleri

4. Evlendime Memurluğu
5. İnsan Kaynaklan ve Eğitim Şefliği

birimlerinden oluşur.

personelin unvan ve Nitelikleri

MADDE 6: (I) Yazı İşleri Müdiiılüğiine atanacak personeliı unvan ve nitelikleri aşağıdaki gibidir.

|. Yazı İşleri Müdiirü: 657 Sayılı Kanunun atamaya ilişkin maddelerinde öngörülen ilkeler ve "Mahalli
İdareler Personelinin Görevde Yfüselme ve Unvan Değişikliği Esaslarrna Dair Yönetmelik"
hükümleri doğrulfu sunda atanır.

2. Şef: 657 Sayılı Kanunun alarnaya ilişkin maddelerinde öngörülen ilkeler ve "Mahalli İdareler
Personelinin Görevde Yükselme ve Unvan Değişikliği Esaslarına Dair Yönetmelik" hükümleri
doğrultusunda atanır.

3. Memurlar: KPSS sınavı ile 657 Sayılı Kanunun atanaya ilişkin maddelerinde öngörülen ilkeler
doğrultusunda atanır.

4. İşçiler: KPSS sınavı ile Kamu Kurum ve Kuruluşlanna İşçi Alınmasında Uygulanacak Usul ve
Esaslar Hakkında Yönetmelik hfüümlerine göre atanır.

5. Evlendirme memrıru: KPSS sınavı ile 657 Sayılı Kanunun atamaya ilişkin maddelerinde öngörülen
ilkeler doğrultusunda, öğrenim dereceleri benzerlerinden yüksek, konuşma yeteneği iyi ve diksiyonu
düzgün bulunanlaı arasrnda genel kültür ve davranışlan bakımından olumlu olanlar arasından atanır.

MADDE 7 - Müdürlüğün Görevleri;

1)Yazı işleri Müdürlüğü 5393 Sayılı Belediye Kanununun 48. maddesi gereğince Belediye Başkanrna bağlı
olarak çalışan biı birimdir.

2) Yazı İşleri Müdürlüğü, evrak akışının düzenlenmesi ve arşivlenmesi ile meclis ve encümen kararlannın
alrnmasrnr, insan kaynakları ve eğitimi görevlerini mevzuat hiikümlerine göre yiirütmekle görevlidir.
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a) MecIis Toplantıları ile Ilgili Görevleri
1) Belediye Meclisince alınan tiim kararlar için yasa ve yönetmeliklerde gösterilen şekil ve süre içerisinde
gerekli iş[emler ile Belediye Meclis Toplantılarının sekretaryasını yapar. Bu kapsamda;

3) Kocaali Belediye Başkanının emir ve imzası ile hazırlanan meclis toplantı tarihi, yeri, saati ve giindem
maddelerini; telefon, e-mail, SMS, faks veya duluru-çağrı k6ğıdı ile birlikte en az 3 gün önceden meclis
üyelerine bildirilmesini sağlar. Alrıca bu konudaki Başkanlık du)ııru ve çağnslnı, çeşitli yöntemlerle halka
duyuru[masını sağlar.

4) Müdürlfülerden gelen yazı ve taleplerin Meclis Başkanhğına sunulmasını sağlar. Belediye Kanunu ve
diğer karıunlara göre meclise gönderilen evraklann, takip işlemlerini Kanunlarda belirtilen şekil ve koşullara
uygun olarak süresi içerisinde sonuçlandırılmasını sağlamak. (Birimleıce önerilen konulann; kanun, tiizük,
yönetmelik hükiimlerine göre olduğunu açıkça beliıtilmiş olması gerekir.)

5) Meclis salonunun toplantıya hazır olmasını sağlayarak salon içinde genel organizasyonu yapar.

6) Meclis görüşmelerine ait zabrt ve kararlarının yazımı i|e gerekli olabilecek durumlar için sesli ve görtintiilü
cihazlar ile kaydı yapar.

7) Be|ediye Kanunu ve özel yasalara göre meclise sunulacak evrakın, , yasadaki şekil ve koşullara uygun
olarak ve saptanmış sürede sonuçlandırılmasr için gerekli çaba ve özen gösteritir.

8) Mecliste görüşülmesi gereken konular önce talebi yapan birim müdüriinün bağlı olduğu başkan yardımcısı
tarafından incelenerek Yazı İşleri Müdürlüğüne gönderilir. İncelenen talep Belediye Başkanına iletilerek
alınacak emirleri doğrultusunda meclise sunulur.

9) Meclise göndeıilecek yazılar "Meclis Başkanlığı" adına yazılı Başkanlık yazısı ile Meclise sunulur.

10) Meclis çahşmaları, saptanan futanak ve tutanak özetleri ayrı bir dosyada saklaruI ve incelemeye hazır
bulundurulur. Bütçede ödeneği bulunduğu taktirde kitap haline getirilir.

1 1) Meclis üyelerinin, meclis toplantllarına gelip gelmediklerini belirlemek amacıyla her bİrleşim için,
üzerinde toplarıtı tarihi ile meclis üyelerinin isim ve imzaları bulunan hazurun listelerinin oluşturmak, meclis
üyelerine tbplantı girişinde imzalatmak ve oluşfurulan bu listelerin bir suretinin Meclis Üyesi Huzur
haklarınrn ödenmesi için, Mali Hizmetler Müdürlüğü'ne gönderilmesini sağlamak.

12) Bir önceki meclis toplantısında alrnan Meclis Kararlarını. sonraki ilk genel meclis toplantısında, meclis
üyelerine dağıtmak.

l3) Meclis toplantılarının yapılabilmesi için, toplantı sırasında ihtiyaç dul,ulabİlecek heı türlü malzemeyİ

toplani salonuna göttirmek, meclis salonu ve görevlilerinin organizesini yapmak ve toplantıların sağhklı bir

şekilde gerçekleşmesini sağlamak.

14) Meclisten Ihtisas Komisyonlarrna havale edilen evraklar hakkında ilgili birimi bilgil ilgili
dosya veya evrakı, komisy u toplamak üzere ilgilisine teslim ek,
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2) Mecliste görüşülmesi gereken konular, istemde bulunan müdürlüğün, bağ[ı bulunduğu Başkan Yardımcısı
tarafindan incelenip, Meclis Başkanlığı adına yazı|an yazıyla, Başkanhk Makamına sunulduktan sonra,
Başkanrn havalesi ile Meclis giindemine alınmasın sağlamak, yine mecliste görüşülmesi gereken konulara ait
olan Yazı İşleri Müdürlüğü'ne gönderilen evrakın da, Başkanın emir ve diıektifleri doğrultusunda, Meclis
gündemine alınmasını sağlamak,



15) Meclis üyelerince, Meclis Başkanlığına verilen soru önelge ömeklerinin, ilgili biıimi bilgilendirmek,
ilgili dosya veya evrakı, komisyonu toplamak üzere ilgilisine teslim etmek,

16) Meclis üyelerince, Meclis Başkanlığına verilen soru önerge ömeklerinin, ilgili müdürlüğe gönderilmesini
ve gelen yanıtlann, Başkana sunulduktan sonra, önerge sahibine iletilmesini sağlamak.

18) Büyükşehiı Belediye Başkanlığı ve Kaü,rnakamlığa gönderilmesi gereken Meclis Karar ve evraklannı
hazırlamak, yasalann belirlediği zaman içerisinde göndermek ve sonucu hakkında ilgili birim müdürlüğüne
ve Belediye Başkanına bilgi vermek.

19) Meclİs toplantılarırun görsel ve işitsel kayıtlannı ve bu kayıtların çöziimiinü yaptırmak, toplantı
tutanaklarını tutmak ve redakte etmek (yazılı metinde imla, yazım kuralları, noktalama işaretleri gibi hataları
düzeltmek) , meclis kararlarını ve komisyon raporlarını yazmak, Meclis-Başkarıı ve Katipler ile Komisyon
Üyelerinin imza işlemlerini tamamlatmak, alınan tüm kararlar için mevzuafta öngörülen süreler içinde gerekli
diğer işlemlerin yapılmasını sağlamak.

20) Meclis Kararları kesinleştikten sonra, karar özetlerini hazırlamak, halkın bilgilendirilmesi amacı ile
Belediyenin intemet sitesinde yayınlanmasını ve İIçenin muhtelif yerlerinde bulunan ilan tahtalanna asılmak
suretİ ile duyurulmasını sağlamak.

22) Meclis çahşmalaıı ve mtizekkereleri futanak haline getirmek ve bu tutanakları müdürlük aışiv süresi
içerisinde saklamak.

23) Kesinleşen kararları bekletmeksizin ilgili birimlere bildirmek.

24) Belediye Meclisi Çahşma Yönetmeliğindeki hükümler saklı kalmak ve Başkanlık Makamına bilgi
vermek kaydıyla; ilgililerin talebi halinde, Meclis kararlannm aslı gibidir onayı yapılmış nüshalarını ilgili kişi
ve kurumlara vermek.
25) Belediyemizin Basın İlan Kurumu aracıhğı ile yapılması gereken ilanlara ilişkin ilan evraklannın takibini
yapmak, ilanların yasal süresi içerisinde yayınlanmasını sağlamak.

Görevli Personel: İş ve işlemlerin yürütülmesinden, hatalı karar yazımından ve her türlü evrak kaybından,
Müdürlüğe karşı sorumludur. Üst Yöneticilerin mevzuat hükümlerine uygun olarak verdikleri diğer görevleri
de yapmak zorundadır.

b) Encümen Toplantıları ile İlgili Görevleri
1) Belediye Başkan veya tayin edeceği kişi başkanlığında enciirnen toplantısı yapılır.

4) Enciimen gündemi, encümen başkanınrn emir ve gözetimi altında raportörü tarafından gündem

çoğaltılarak encümen üy e dağıtılır. A,%,
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17) Meclis Kararlarrnın yazılması, Meclis Başkanı ve Katiplere imzalatılması, onaylatılması ve konularına
göre ilgili müdürlüklere gönderilmesini sağlamak.

21) Meclis evraklarının düzenli olarak kayıt ve arşivleme işlemlerini yapmak,

2) Enciimende görüşülen evrak, yapılmış iş böliimüne göre görevli personele havale edİlerek, zamanında ve
eksiksiz olarak ilgili birimine ulaşması sağlanır.

3) Enciimene gönderilecek yaziıarda silinti, kazıntı olmaması asıl olup, çıkrntı, diizeltme ve çizinti varsa
iizerleri miihiirlenmiş ve imzalanmış olmasına titizlik gösterilir.



5) Enciimene ge|en yazılar, giindeme; geldiği yer, tarih, sayı belirtilerek açık ve öz olarak yazılır.

6) Encümende alınan kararlar gündemdeki sıralarrna göre saylan veıilir ve Encümen Başkanı ile üyeleıe
imzalattırılarak, encümen karar özetleri Enciimen Karar Defterine yazılarak kaydedilir.

7) Usu[ ve esas yönünden eksik olan bir evrak, eksiklikter tamamlanmak üzere gerekçeli encümen kararı ile
ilgili dairesine gönderilir.

8) Enctimen, önceden belirtilen gün ve saatte görüşülecek konu bulunmaması veya çoğunluk sağlanamaması
nedeni ile toplanamazsa bununla ilgili bir tutanak hazırlanıp, Enciimen Başkanı ve bulunan üyeler tarafindan
imzalanır.

9) Enci,imen toplantılarına katılmayan üyeler için karar defterindeki ilgili yere (bulunmadı) veya (izinli)
deyimleri yazılır ve imzalanır.

10) Encümence alınacak prensip kararları, karar defteıine prensip kararı olduğu açıkça belirtilerek aynen
yazılır. Prensip kararlarının birer nüshası dosya halinde ve devamlı olarak encümende bulundurulur.

l1) Toplantıdan çıkan evraklan karar ha]ine getirir, imzaları tamamlatıf, karar suretlerini gecikmeden ilgili
Müdürlüğiine gönderir, karar asıllann dosyalar.

12) Encümen toplantılarında ihtiyaç dululabilecek her türlü malzemeyi toplantı salonunda hazır
bulundurmak.

13) Encümen üyeleri aylık ödenekleriyle ilgili olarak, Enciimen Toplantı taıihleri ve bu toplantılara katılan
üyelerle ilgili, Mali Hizmetler Müdürlüğü ile gerekli yazrşma yapılmasını sağlamak.
14) Belediye Meclisi Çahşma Yönetmeliğindeki hükümler saklı kalmak ve Başkanlık Makamrna nüshalannı
ilgili kurum ve kişilere vermek.

Görevli Personel: İş ve işlemlerin yürütülmesinden, hatalı karar yazımından ve her türlü evrak kaybından
Müdiirlüğe karşı sorumludur. Üst yöneticilerin mevzuat hükiimlerine uygun olarak verdikleri diğer görevleri
de yapmak zorundadır.

c) Evraklarla İlgili Görevleri

1) Yazı İşleri Müdürlüğü, Belediye Başkanlığına kurum ve kişilerden gerek posta, gerek kurye aracılığıyla
gelen tüm evrak ve belgeleri, postaları zimmetle teslim alır. Bilgisayar ortamında kaydını yaphktan sonra,
konulanna göre evrak ve belgelerin ayırımını ve kaydını yaparak imza işlemlerini tamamladıktan sonra ilgili
birimlere zimmetli olarak ulaştırılmasrnl, aynı tüm birimlerden gelen evrakların da gerekli yerlere sevkiyatını
belirli bir düzen içerisinde sağlar.

2) Belediyemizin müdürlüklerinden 1urt içindeki ya da 1urt dışındaki resmi kurum ve kuruluşlara, gerçek ve
ti-izel kişilere gönderilecek evraklann kayıtlannı yaparak; dağıtım memurları ya da PTT kanallarıyla
gönderilmesini sağlamak, posta giderlerini müdürlük bütçesinden karşılamak.

3) 4982 Sayılı Bilgi Edinme Hakkı Kanunu çerçevesinde yapılan başvurular, konusuna göre değerlendirilip,
istenilen bilgileri ilgili birimlerden alıp, süresi içerisinde e-mail ve posta yoluyla ilgili şahıslara bildirilmesini
sağ[ar.
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d) Insan Kaynaklarr ve Eğitim Şefliği ile lgili Görevleri

1)Belediyemize ilk defa memur, sözleşmeli personel ve işçi olarak atanacaklarla ilgili kanun, tiizük,
yönetmelik ve genelgeler doğrultusunda gerekli tüm işlemleri yapmak.

2) Müdürlüklerin önerileri üzerine adaylıkta bir yılını tamamlayan başarılı memur adaylarnm
asaletlerinin tasdikini, başarısız olan adaylann da ilişiklerinin kesilmesi işlemlerini yapmak.

3) Memur, sözleşmeli personel ve işçilerin kurum içi ve kurumlar arası görevlendirme, nakil, emeklilik ve
istifa ile ilgili işlemlerini yapmak.

4) Teşekkiir, takdirname, ödül, disiplin cezalarına ilişkin işlemleıi yapmak.

5) Göreve son venne, görevden uzaklaştırma işlemlerini yapmak.

6) Memur personelin derece, terfi ve kademe ilerlemelerini yapmak ve bunların kayıtlarını tutmak

7) İntibak işlemleri yapmak.

8) Ka&o defteri tutmak, Müdiirlükler arası kadro nakli işlemleri yapmak,
9) Memurlann kıdem ve hizmet yıllannın tespitini yapmak.

10) Memur, sözleşmeli personel ve işçilerle ilgili her türlü işlemlerin kayıllarınl tutmak
l 1) Kadro değişikliği tekliflerini hazırlamak.

12) İşe yeni başlayacak memur, sözleşmeli personel ve işçilerin Sosyal Güvenlik Kurumu giriş işlemlerini
yapmak.

13) Memur, sözleşmeli personel ve işçilerin görevle ilgili mahkeme konularını takip etmek ve istenen bilgi ve
belgeleri vermek ve etmek.

l4) Memur, sözleşmeli personel ve işçi personelin özliik dosyalarrnrn muhafaza edilmesini sağlamak.

15) Tüm işçi personelin ekonomik ve sosyal haklarını düzenlenmesi için sendika ile işveren arasında Toptu-İş
Sözleşmesi görüşmelerinde sekretarya işlerini yapmak, yasal işlemleri yiirütmek.

16) Toplu İş Sözleşmesine göre disiplin kurulunu oluşturmak ve disiplin cezalanna ilişkin işlemleri yapmak.

17) Personelin belirlenen senelik izin, ücretsiz izin ve sağlık raporlannın işlenmesi ve takip edilmesini
sağlamak.

18) Engelli, eski hiikümlü kontenjanı boşaldığında işe alınacak işçilerin işlemlerini yapmak.

19) Emekliliği dolan memur, sözleşmeli personel ve işçi personelin talepleri iizerine emeklilik işlemlerini
yürütmek, iş akdi fesih edilen ve vefat eden işçilerle ilgili gerekli işlemleri yapmak.

20) 4857 sayılı İş Kanununun ilgili maddeleri gereğince; İş Akdi feshedilen işçilerin ihbar ve Krdem
Tazminatlarınrn kadro müdürliikleri tarafindan hazırlandıktan sonra kontrol edilerek onay alınması ve
hesaplanıp ödenmesi için Mati Hizmetler Müdürlüğüne ve kadro müdiirlüğüne bildirilmesini sağlamak.

2l) Belediyemize ücretsiz ve ücretli stajyer alımı ve stajı sona erenlerİn tüm işlemlerİnİn yapılmasıru
sağlamak.
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22) Tiim memur, sözleşmeli personel ve işçi statüsünde görev yapan personelin eğitim ihtiyaç analizini
yaparak kurs, panel, konferans ve eğitim faaliyetlerini yiirütmek.

23) Hizmet içi eğitim programları hazırlamak ve progıamların uygulanmasını sağlamak.

24) Personelin Kurum içinde veya kurum dışında düzenlenen eğitime gönderilmesi için gerekli
yürütmek.

işlemleri

25) Kurum içinde görev yapan memur personelin; Mahalli İdareler Personelinin Görevde Yiikselme ve
Unvan Değişikliği Esaslarına Dair Yönetmelik, Zabıta Memurlarınrn Belediye Zabıta Yönetmeliği gereğince
eğitim programlarının hazırlanmasr iş ve işlemlerinin yürütülmesi,

MADDE 8: Yazı İşleri Müdürünün görevleri aşağıdaki gibidir.

Yazı İşleri Mü<iürünün Görevleri:

a. Belediye Başkanrnın ve /veya ilgili Başkan Yardımcısının gözetimi ve denetimi altında,
yürürlfüteki mevzuat gereği Müdürlüğün; sevk ve idaıesini, gerektiğinde organize edilmesini,
kadrolar arasında görevlerin dağıtılmasıru, iş ve işlemlerinin yeniden tanzimine ilişkin dahili
düzenlemeleri yapar,

b. Başkandan aldığı yazılı veya sözlü talimatlan yürürlükteki mevzuat hfüümleri ile Yazı İşleri
Müdürlüğü Görev ve Çalışma Yönetmeliğine göre yerine getirir ve ilgili başkan yardımcısını
da bilgilendirir.

c, Bütün yazışmalarda "Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkında
Yönetmelik" i uygular.

d. 5393 sayıh Belediye Kanunu, 5594 sayılı Kanun, 611i sayıh Bazı Alacakların Yeniden
Yapılandırılması ile Sosyal Sigortalar ve Genel Sağlık Sigortası Kanunu, 5018 sayıh Kamu
Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu, 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu, 4857 sayılı İş
Kanunu, 5216 sayılı Büyükşehir Belediyesi Kanunu,4892 sayılı Bilgi Edinme Hakkı Kanunu,
Belediye Meclis Çalışma Yönetmeliği. İtgili Bakanlıklaıın Tebliğ ve Genelgeleri ile diğer
mevzuatın kendilerine verdiği sair görevleri çalışma ilkelerine uygun olarak etkin, düzenli ve
verimli bir biçimde yürütmek.

e. Müdürlüğü Başkanlık huzurunda temsil eder.
f. Müdürlüğiin yönetiminde tam yetkili ve sorumlu kişidiı.
g. Müdürlüğün yıllık bütçesini hazırlamak,
h. Müdtirlüğün harcama yetkilisi ve Müdürliikte çalışan personelin birinci sicil amiri olup memur

personelin başarı ve performans değerlendirmesini yapar. Çahşma koşullarını iyileştirir ve
prensipler koyar. İş güciinün en faydalı şekilde kullanılması ve işlerin en az maliyetle
yürütülmesi için, emrindeki personelin görev ve sorumlulukları açık, seçik ve
anlayabilecekleri sadelikte belirtir, iş ve işlemlerin ona uygunluğunu denetleı. Personeli
arasında yazılı görev dağılımı yapar. Müdürlüğün çalışma usul ve esaslarını belirleyip,
programlayarak, çalışmalann bu progamlar doğrulfusunda yürütülmesini sağlar.

i. Müdürlük Btiırıyesinde tüm iş ve işlemlerin zamanında v9 doğru olarak yerine getirilmesini,
Müdiirlükte çahşan personelin özlük işlemlerinin mevzuat çerçevesinde yürütülmesini sağlar.

1. Yazı İşleri Müdürlüğü ile diğer Müdürlükler arasında koordinasyonu sağlar.
k. Görev alanına giren konularda, personeli ile ilgili olarak gerekli görevlendirmeleri yapar.

Müdürlük faaliyetlerini denetler. Varsa aksaklıkları giderir. Yılhk, aylık, haftalık, uK

çalışma programlarını hazırlar ve hazırlattınr. Bu programlara göre sevk ve idareyi eder.
Bu konularda üst makamlara ,;:7Z
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l. Belediye Başkanlığına; kurum kişi ve birimlerden gelen-giden evrakların kaydınrn yapılmasrnr
kontrol edip, onay, sevk ve havale işlemlerinden sonra, yerine ulaşması ve arşivlenmesi takip
eder.

m. Kurum ve birimlerden gelen-giden gizli dereceli eıraklann, gizli evrak defterine kaydınrn
yapılıp, yerine ulaşmasını takip eder.

n. Meclis ve Enciimen Toplantılannın organize edilmesini, Belediye Meclisine ve
Belediye Enciimenine görüşülmesi için sevkli gelen evraklarla, Başkanlık adına Meclis ve
Encümen giiıdemlerinin hazrrlanmasını sağlar. Belediye Enciimen toplantıslna Belediye
Başkanının görevlendirme yazısıyla Encümenin memur üyesi olarak katılır.

o. Meclis toplantı tarihini, Belediye Başkanı tarafindan belirlenen giindem maddelerini, Belediye
Kanunu'nun 20, ve 21. Maddeleri gereğince en az üç giin önceden zabıta personeli marifetiyle,
faks ve telefon aracılığıyla Meclis Üyelerine ulaşması n kontrolünü yapar, basın ilan kurumu
aracılığı İle ilan ettİrİr, aynca belediye başkanlığının internet sayfasından kamuoyunu
bilgilendirmek üzere yayrmrnın kontrolünü yaptıktan sonra Meclis toplantısının yapılmasını
sağlar.

p. Belediye Meclisinde görüşülen konuların karar özetlerini, toplanh tutanaklanru ve sıradaki
meclis toplantısrrun ne zaman yapllacağrnın Belediye İntemet sayfasından yayımrnı ve Meclis
Toplanü gündeminin, Meclis Toplantı Salonu girişindeki ilan tahtasında ilan edilmesinin
kontrolünü yapar.

q. Alınan Meclis Kararlarırun, Belediye Başkanınca; yasal stiresi içerisinde Belediye meclisine
iade edilmemesi durumunda, yedi giiı içinde Büyfüşehir Belediye Başkanlığına
gönderilmesinin kontroliinü yapar, onaylayıp geri gelen kararların da Mülki Amire
ulaştırı |mas ının kontroliinü yapar.

r. Belediye Başkanı tarafindan Encümenine havale edilen dosyalar doğrulfusunda, Başkanlık
adına Encümen Giindeminin hazırlanıp üyelere dağıtımını yaptrnr., Enciimen Toplantısına
Belediye Kanunu'nun 33.maddesi gereğince Belediye Başkanınm görevlendirme yazısıyla
Enciimenin Memur Üyesi olarak toplantıya katılır veya görevlendireceği bir personel
aracılığıyla bu işi yapar. Toplantı da alınan kararlann yazılma§rnı, yazılan kararların ilgili
birimlere sevkinin sağlanmasınr kontrol ettikten sonra, arşivlenmesini yaptırır.

s. Encümen ve Meclis Üyelerinin huzur hakkı ücretlerinin ödenmesi için bir üst yazıyla Mali
Hizmetler Müdürlüğü'ne sevkinin yapılmasınr kontrol eder.

t. Meclis, enciimen, genel evrak işlemlerinin, kanun ve yönetmelik hükiimleri doğrultusunda
uygularrmasını sağlar.

u. Resmi Gazetede yayınlanan, Belediye ile ilgili kanun, yönetmelik ve genelgelerin; ilgili
birimlere bir üst yazıyla gönderilmesinin kontrolünü yaparak, diğer birimleri bilgilendirir

v. Belediye Başkanının evlendirme memurlarrna vermiş olduğu evlendirme izin onayı
doğrultusunda, başkan adına kıyılan nikAhlann zamanrnda, kanunlara ve yönetmeliklere uygun
olarak yapılmasıru sağlatrr. Kıyılan nikah akitlerinin ilgili kayıt defteıine işlenmesini
sağladıktan sonra ilgili kurumlara bildirilmesinin kontrolünü yapar.

w. Çalışma verimini arttırma amacıyla, kanunları, idari ve genel yargr kararlarrnr ve bunlarla ilgili
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yayınları satın almak, abone olmak, bun-lardan personellerin yararlanmasını sağlar.
x. Takım ruhunun gelişmesi ve toplu başarılann artmasını sağlayıcı çözümler iiretir.
y. Stratejik plaıılama ile Müdürlüğtin hedeflerinin gerçekleştirilmesini sağlar.
z. Üst makamlarca verilecek benzeri nitelikteki diğer görevleri yerine getirir.
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1 . Müdürlüğüniin görev alanına giren aşağıdaki görevler; Müdiirlüğe Norm kadro ve Başkanhk onayıyla
tahsis edilen kadrolaı tarafından icra edilir, Görevlerin, mevcut f,ahsisli kadrolar arasında dağılımı,
İlgili Başkan Yardımcısının bilgisi dahilinde Müdür tarafından yapılır.

2. Müdür, görevleri mevcut kadroların sahip oldukları; nitelikleri, yetenekleri, yeterlikleri, verimlilikleri,
performans başarı seviyeleri vb. kriterlere göıe değerlendirir, yetkinliklerine göre dağıtır. Müdürlük
bünyesinde yapılan görev dağılımı çerçevesinde kanunlar, tüzükler, yönetmelikler, Başkanlık Genelge
ve Bildirileri çerçevesinde, işlerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak ytirütülmesinden
yetkili ve sorumludurlar.

Kayıt Memurlarının Görev, Yetki ve Sorumluluğu

1. Gelen ve giden evrakların, dosyaların ve diğer belgelerin kayıt, havale, zimmet ve dosyalama
işlemlerini önceliklerine göre straya koyup kaydını yapar ve yürütiir. Demirbaşa kayıtlı eşyaları korur, yıl
sonu saylmı yapar. İlgili Kanun, yönetmelik genelge ve kararları not alarak ilgili deftere işler ve
incelemeye hazır bulundurur. Kayıt memuru müdürlüğiin tüm yazılarını önceliklerine göre sıraya koyup,
kaydederek ilgililerine ulaştııılmasını sağlar.

2. Yazı İş|eri Müdiiriinün veya birim şefinin kendilerine tevdii ettiği görevleri tam ve noksans ız olaıak
zamaııında yapmakla sorumludur.

3. Yasalaı doğrultusunda; disiplin, düzen, eşitlik, birlik, şeffaflık, hoşgöü
atmosferinde ça[ışmaların sürdiirülmesine azami derecede uymak.

vardım severlik

Kuryenin Görev, Yetki ve Sorumluluğu

l . Birimlerden gelip resmi kurumlara veya şahıslara giden er.rakları zimmetle veya posta ile
ulaştınlmasını sağlar ve Belediyeye gelmiş olup, ilgili Müdiirliiklere havale edilen evraklann teslimini
gerçekleştirir. Yazı İşleri Müdürü ve Şeflerinin kendilerine tevdii ettiği görevleri tam ve noksansız olarak
zamanında yapmakla sorumludur

2. Yasalar doğrultusunda; disiplin, düzen, eşitlik, birlik, şeffaflık, hoşgörü ve
atmosferinde çalışmaların sürdürülmesine azami derecede uymak.

vardım severlik

Yazı İşleri Müdürlüğü Personeli Çalışma İlke ve Esasları

Yazı İşleri Müdürlüğünün çalışma ilke ve esasları aşağıdaki gibiıtir.

Tüm personel Müdürlükle ilgili işlerini; göreve gidecek yerlerini, yaptıkları ve yapacaklan işleri gizli
tutarlar.
Sınıf, etiket ve unvan farkı gözetmeden her vatandaşa eşit muamele yapıhr.
Görevleri ile ilgili doğrudan doğruya veya dolaylı olarak, ilgili kimselerin hizmet ve ikramlarını
kabul edemez ve bunlarla alışverişte bulunamazlar. Bu gibi kimselerden borç para alamayacakları gibi
borç para da veremezler.
Meclis ve encümen kararlan ile başkarılık yazılannr açığa vuramaz ve yetkililer dışında ve
yetkililerin izni olamadan kimseye bilgi veremez.
Belediye Meclisi, Meclis Komisyonlarr ve Belediye Encümeninin mesai dışında
çahşmalarında bul n personelin de fazla çahşmış o ukl
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6. Tüm personel mesai bitiminde masa üzerindeki evraklarını kendilerine ait dolap ve masa gözlerine
koyar ve kilitler.

7. Her tiirlü evrakı muhafaza ile şahsen sorumlu olan memurlar çeşitli sebepler ile vazifelerinden
ayrılması halinde muhafaza altında bulunan çeşitli evrakı kendilerinden sonra gelecek memura
devreder.

8. Müdürlüğü ilgilendiren çeşitli hizmetlerin ahenkli olarak yürütülmesi ve alrnması gereken uygun
tedbirlerin görüşülerek sağlanması amacıyla Müdürlük bünyesi içinde ayda bir defa toplantı
yapılabilir.

9. Kurum iş ve işlemlerinin yapılmasmda, arkadaşlar arasrnda yardımlaşma; güven ve hoşgörü yönünde
azami gayret gösterilerek sevgi ve saygıda en yüksek seviyeye ulaşılması sağlanır.

Evlendirme Bürosu Görev, Yetki Ve Sorumlulukları

Evlendirme Bürosunun görev, yetki ve sorumlulukları aşağıdaki gibidir:
a) Müdiirlüğe evlenme akdi yapmak iizere yapılacak başvuruları kabul eder.
b) Belediye Başkanının yetkilendireceği personel tarafindan nikah-ların kayılmasını sağlar.
c) Nikah işlemlerinin tamamlanmasından sonra Nüfus Müdürlüğüne nikah bilgilerini bildirir ve Memis
tutanaklarıru işler.
ç) Müdürlükçe verilen ve mevzuatın öngördüğü diğer görevleıi yapar
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BiRiNci BöLtiM
Genel Hükümler

Amaç ve Kapsam
Madde 1 _ Bu Yönetmelik, evlendirme işlemlerini yiirütecek görevlilerin tespitine ve bunlann yetkilerine,
evlendirmeye esas olacak dosyalann düzenlenmesine evlenmeye itiraza, evlenmenin yapılmasına, tören
yerlerine, evlendirme daire ve memurlarının denetlenmesine dair esas ve usuller çerçevesinde evlendirme
işlemlerinin nüfus hizmetlerinin bütiinlüğü içerisinde yürütülmesini sağlamak amacıyla düzenlenmiştir.

Tanrmlar
Madde2-(Değişik:16/l112006-2006l11269 K.) Bu Yönetmeliğin uygulanmasında;
a) Aile cüzdanı: Uluslararası aile cüzdanını,
b) Altsoy: Bir kimsenin çocuklarınr ve torunlarını,
c) Bakanlık: İçişleri Bakanlığını,
ç) (Değişik: 29/1212014-20|4/7126 K.) Beyanname: Bu Yönetmelik hiikümlerine göre evlenmek isteğini
belirten, aksi ispat edilinceye kadar doğruluğu kabul edilen evlenme beyanıamesi ve evlenme izin belgesini,
d) Dış temsilcilik: Diplomatik temsilciliklerle konsolosluklan,

e) Ergin: Onsekiz yaşını tamamlamış kişiyi,
f) (Değişik: 2911212014-2014/7126 K.) Evlenme: Bir kadın ve bir erkeğin usulüne göre yetki verilmiş bir
memur öniinde bir aile kurmak amacı ile yapmış oldukları medeni hukuk sözleşmesini,
g) Evlenme engeli: Mevcut olduğu takdirde evlenmenin yapılmasını önleyen hukuki engeli,

) 2l2 0 4-2 4l7
ve sakınea bw """ffi(Ek 29 l l 10 21 6 ) l l l ş lK Ev enm eh lyet b es t Ki lntn enm anln daki o

ev enme eh yeti şart arlnln yer a lğ1l ll e l d eV enm e unm 1 nl östenr bu adl l l

SaYfa || / 23



h) Genel Müdür: Nüfus ve Vatandaşlık İşleri Genel Müdifuiinü,
ı) İtiraz: Evlenmeye hukuken karşı çıkmayı,
i) Kanuni bekleme süresi: Kan karışımını önlemek amacr ile evliliği son bulan kadının yeniden evlenmesi
için gereken üçyüz gün_lük bekleme si,iresini,
j) Kayın hısrmlığı: Kan kocadarı her biri ile diğerinin kan hısımları arasında evlenme sebebiyle meydana
gelen hısımlığı,
k) Konsolosluk: Başkonsolosluk, konsolosluk, muavin konsolosluk, konsolosluk ajanlığı ve büyükelçilik
konsolosluk şubelerini,
D Mülki idare amiri: Vali ve kaymakamı,
m) Üstsoy: Bir kimsenin ana, baba, dede ve ninelerini, ifade eder.

iriNci BöLüM
Temel İlkeler Genei Müdürlüğün Görev ve Yetkileri

Madde 3 - Evlendirme işlemleri, İçişleri Bakanlığı Nüfus ve Vatandaşlık İşleri Genel Müdürlüğünce
düzenlenir. Genel Müdürlük, evlendirme işlemlerinin Medeni Kanun'la getirilen temel kurallara ve bu
Yönetmelik esaslanna uygun olarak yürütülmesini sağlar, iş ve işlemleri diZenler, takip eder, denetler ve
denetlettirir. Bu amaçla Genel Müdürlük, Bakan onayı ile gerekli tedbirleri alır ve uygulamasını sağlar.

İl Nüfus ve Vatandaşlık Müdürlerinin Görev, Yetki ve Sorumlulukları
Madde 4 - İl nüfus ve vatandaşlık müdürleri, evlendirme işlemlerinin il seviyesinde eksiksiz olarak ve
mevzuata uygun bir şekilde yiirütülmesini sağlar, bu amaçla gereken her türlü tedbiri alır, takip edeı ve
denetler. Nüfus ve vatandaşlık müdtirleri bu görevlerin mevzuata uygun bir şekilde yiirütiilmesinden dolayı
valiye karşı sorumludurlar.

Evlendirme Memurları
Madde 7 - (Değişik: 1611112006-2006/1|269 K.) Evlendirme memuru, belediye bulunan yerlerde belediye
başkanı veya bu işle görevlendireceği memur.(Değişik ikinci cnmle:2811112017-2017/1|079 K.) Bakanlık; il
nüfus ve vatandaşlık müdürlüklerine, nüfus müdürlüklerine, il ve ilçe müftülüklerine ve ilgili dış
temsilciliklere evlendirme memurluğu görev ve yetkisi verebilir. Eşlerden birinin yabancı olması halinde
evlendirmeye (...) belediye evlendirme memurlukları ile nüfus müdürleri yetkilidir.

ş
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İlçe Nüfus Müdürlerinin Görev, Yetki ve Sorumlulukları
Madde 5 - İlçe nUfus müdürleri, evlendirme işlemlerinin ilçe seviyesinde eksiksiz olarak ve mevzuata uygun
bir şekilde yürütülmesini sağlar, takip eder ve denetler. İlçe nüfus müdürleri bu görevlerin mevzuata uygun
bir şekilde yürütülmesinden dolayı kaymakama karşı sorumludurlar.

Evlendirme Memurluğunun Görev, Yetki ve Sorumluluklaıı
Madde 6 - Kendilerine ilgili makamlarca evlendirme yetki ve görevi yerilen evlendirme memurluğunun,
birbirleri ile evlenmek isteyen kadın ve erkeğin evlenmeye dair müracaatlarını kabul etmek, mevzuatın
öngördüğü şekilde evlenme dosyasmı hazırlamak, evlenmeyi yapmak, aile cüzdanı düzenleyip vermek,
evlenmenin nüfus kütüklerine tescilini sağlamak, evlenme kütüğü ve dosyalannr iyi bir şekilde muhafaza
etmek, denetim yapmak isteyen yetkililere gerekli kolaylığı göstererek ve bu yetkililerce istenen kütük, dosya
ve belgeleri denetime hazır halde bulundurmakla görevlidirler.( 1) Evlendirme memurları bu görevlerinden
dolayı nüfus müdürlerine karşı sorumludurlar. Belediye personeli arasrndan görevlendirilen evlendirme
memurlarının belediye başkanına karşı olan sorumluluklan saklıdır.
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Evlendirme Memurluğu Göıev ve Yetkisinin Verilmesinde Usul
Madde 8 - (Değişik: 1611|12006-2006l||269 K.) Nüfus idarelerine evlendirme memurluğu yetki ve görevi
verilmesi halinde, il nüfus ve vatandaşhk müdürü, ilçe için ilgili kaymakamlığın da görüşünü alarak
evlendirme memurluğu yetkisi verilecek personeli ismen tespit edip valinin onaytna sunar ve ilgili nüfus
idaresine bildirir. İl nüfus ve vatandaşlık müdürleri ile ilçe nüfus müdiirleri bu halde başkaca bir onaya lüzum
kalmaksızın evlenme yapmaya yetkilidiıler. Evlendirme memurluğu yetki ve görevi, tebliği tarihinden
itibaren yeni görevliye geçer.
Evlendirme memurluğu görev ve yetkisi belediye başkanrnca bizzat kullanılabileceği gibi görevlendireceği
üst dtizey personel tarafindan da kullanılabilir. (Ek fıkra: 28/||120|7-201711|079 K.) İl ve ilçe
müftüliiklerinde evlendirme memurluğu yetkisi verilecek personel Bakanlıkça belirlenir. Bakanlık
gerektiğinde bu Yönetmeliğin 7 nci maddesinde belirtilen yetkilerini kısınen veya tamamen il valiliğine de
devredebilir.

yetki sınırı
Madde 9 - (Değişik birinci fikra: 28/1112017 -2017 /11079 K.) Bu Yönetmelik hükümlerine göre kendilerine
evlendirme memurluğu yetkisi verilen görevlilerin bu yetkileri; bülükşehir belediye başkanları için
büyükşehir belediye hudutları; diğer belediye başkanlan veya görevlendilecekleri memurlar ile müftülük
görevlileri için yetki alanında bulunan il, ilçe, belediye ve köy hudutlan. Nüfus memurlarına birden fazlaköy
veya kasabada yada bütün i[çede evlendirme memurluğu görev ve yetkisi verilebilir.

Yurtdışında Evlendirme Memurluğu Görev ve Yetkisi
Madde 10 - (Değişik birinci fıkra: 1611112006-2006l|1269 K.) Yurt dışında mahalli mevzuatın kabul etmiş
olması şartı ile evlendirme memurluğu yetki ve görevi; 1urt dışında, bu yetkinin mahalli mevzuat ile
tanrnması ve eşlerden ikisinin de Türk vatandaşı olması şartı ile; misyon şefi olan büyükelçi ve
başkonsolosun yiınr sıra Dışişleri Bakanlığının konsolosluk işlerini yürütmek amacıyla yetki vereceği
görevlilere aittir. Füri konsolos ve fahri başkonsoloslann evlendirme yetkisi yoktur.

yabancı yetkili Makam Önünde Evlenme
Madde t 1 - Yurtdışında Türk vatandaşı kadın ve erkek veya bir Türk vaıandaşı ile bir yabarıcı, bulunduklan
ülkenin evlendirmeye yetkili makamları huzurunda evlenebilirler. Böyle bir evlenme, Türk mevzuatına aykın
olmaması şartıyla Türkiye'de de geçerlidir. (Değişik ikinci fikra: 16111,|2006-2006111269 K.) Evlendirme
bildiriminin, eşlerin ikisi de Türk vatandaşı ise erkek tarafından, eşlerden sadece birisi Türk vatandaşı ise
Türk vatandaşı olan eş tarafından, yabancı yetkili makamdan alınacak belgenin evlendirme tarihinden itibaren

en geç otuz gün içerisinde en yakın konsolosluğumuza verilmesi veya gönderilmesi suretiyle yapılması
zorunludur. Eğer evlenmenin yapıldığı yerde ve yakınında Tilrk Konsolosluğu yoksa bu takdirde bildirim,
yabancı yetkili makamdan alınan resmi belgenin yurtiçinde Türkçe 'ye çevrilip Dışişleri Bakanlığı'nca
onandıktan sonra Genel Müdürlüğe veya ilgili nüfus idaresine verilmesi suretiyle yapılır. Yabancı yetkili
makamlardan alınan belge, Devletimizin de taraf olduğu uluslararası bir sözleşme uyarınca düzenlenmiş çok
dilli bir belge ise başkaca bir işleme tabi olmaksızrn gereği yapılir. Yabancı belgelerin onaydan muaf
tutulmasına dair taraf olduğumuz uluslararası sözleşme hükiirnleri saklıdır.

Yabancılann Türkiye'de Evlenmesi
Madde 12 _ (Değişik: 16/|1/2006-2006l|1269 K.) Türkiye'de bir Türk vatandaşı ile bir yabancı ya da farkh

uyruklu yabancı iki kişi, yetkili Tiirk evlendirme memuru önünde evlenebilirler. Eşlerden birinin yabancı

olması halinde evlendirmeye, (...) belediye evlendirme memurlukları ile nüfus müdürleri yetkilidir. AYnı
devlet vatandaşı olan iki yabancı kendi milli kanunları yetki vermiş olduğu takdirde, o devletin Türkiye'deki
temsilcilikleri öniinde evlenme yapabilecekleri gibi yetkili Türk makamları öniinde de evlenebİlİrler.

Yabancıların evlenme isteklerine dair müracaatları evlendirme memurluğunca kabul ediIir ve bu
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Yönetmeliğin Türk vatandaşlarının evlenmeleri haktııdaki esas ve usul hükümleri yabancılar için de
uygulanır. Evlenme ehliyet belgesinin taraflarm uyruğu bulunduğu devlet makamlarından bizzat temin
edilmesi esastrr. Bunun mümkün olmaması halinde bu belge evlendirme memurları tarafından Genel
Müdürlük aracıhğı ile de istenebilir.

Evlenme ehliyet belgesi düzenlenmesi
Madde 13 - (Değişik: 28l1I 12017 -2017111079 K.) 4/412013 tarihli ve 6458 sayılı Yabancılar ve Uluslararası
Koruma Kanunu kapsamındaki yabancılardan; ikamet izni dışında Türkiye'de bulunan vatansrz, mülteci,
şartlı mülteci, ikincil koruma statiisiinde bulunanlar ve uluslararası koruma başvuru süipleri ile geçici
koruma kapsamına alınan yabancıların müracaatlan evlendirme memurlarr tarafindan kabul edilir. Bunların
evlenme manilerinin bulunup bulunmadığı il göç idaresi müdürlfülerince tutulan dosyalarındaki bilgi ve
belgelere göıe il göç idaresi müdürlüklerince tespit edilerek evlenme ehliyet belgesi düzenlenir. İl gOç idaresi
müdürlüklerince düzenlenen evlenme ehliyet belgelerine göre yapılan evliliklere ilişkin evlenme bildirimi il
göç idaresi müdürlüğüne yapıhr.

üçüııcü BöLtJü\.ü
Evlenme Ehliyeti ve Engelleri

Evlenme Ehliyeti ve Şartlan
Madde 14 - (Değişik: 28/7 /2003-200315996 K.) On sekiz yaşınr doldurmuş, mahkemece vesayet altına
alınmamış olan erkek ve kadın başka bir kimsenin rtz§ı veya iznine bağlı olmaksızın evlenir. Ayrıca; a) On
yedi yaşını tamamlayan erkek ve kadın velinin izni, veli yoksa vasi veya vesayet makamının izni ile,
b) On attı yaşını dolduran kadın ve erkek hakimin izni ile, evlenebilir. Ancak; ayırt etme gücüne sahip
olmayanlar ile on beş yaşını dolduran küçükler, mahkemece ergin kılııısa dahi evlenemez. Hakim, haklı
sebep olmakslzln evlenmeye izin vermeyen yasal temsilciyi dinledikten soffa, bu konuda başvuran küçük ve
kısıtlının evlenmesine izin verebilir.
Evlenme Engelleri
Madde 15 - (Değişik: 281712003-2003/5996 K.) Evlenme engelleri aşağıda belirtilmiştir:
a)Hısımlık;

l - Üstsoy ve altsoy arasında; kardeşler arasınd a; amc4 dayı, hala ve teyze i|e yeğenleri arasında,

2- Kayn hrsrmlığı meydana getirmiş olan evlilik sona ermiş olsa bile, eşlerden biri ile diğerinin üstsoy ve
altsoy arasında,
3- Evlat edinen ile evlatlığın veya bunlardan biri ile diğerinin altsoy ve eşi ıırasında, evlenme yapılamaz.

b) Evli olmak; Nüfus kaydına göre evli göri-lnen bir kimse yeniden evlenemez. Müracaat sırasında, önceki
evliliğin ölüm, boşanma veya evliliğin herhangi bir sebeple mahkeme karan ile son bulmuş olması halinde,
evlenme engeli ortadan kalkar. Ancak buna rağmen, bu durum aile küti,iklerine tescil edilmedikçe yeniden
evlenme yapı|amaz.
c) Kadın için kanuni bekleme sriresinin dolmamış olması; Boşanmış, evliliğin butlanına hükmedilmiş veya
kocası ölmüş kadın, boşanma veya evliliğin butlanına dair mahkeme karan veya kocasının ölüm tarihinden
itibaren üç yiiz gün geçmedikçe yeniden evlenemez. Ancak kadın üç yüz günliik süre dolmadan önce doğum
yaptığı veya mahkemece bu siirenin kısaltılmasına veya kaldırılmasına karar verildiği takdirde, kadın için
bekleme siiresi ortadan kalkar.
d) Gaiplik durumunda;
e) Sağlık raporunurı./resmi sağhk kurulu raporunun bulunmamasr;
Gaipliğine karar verilen kişinin eşi, mahkemece evliliğin feshine karar verilmedikçe yeniden evlenemez.

24/4/Ig30 tarihli ve l593 sayılı Umumi Hıfzıssıhha Kanununa dayanılarak, 1'7l8l|93| tarihli ve 11682 sayılı
Bakanlar Kurulu Kararı ile yünirlüğe konulan Evlenme Muayenesi Hakkında Nizamnamede öngörülen
ve esaslar doğrultusunda sağlık raporu alınmaması durumunda evlenme yaprlamaz. Akıl has
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UN UD RD C BoLUM
Evlenmede Usul ve Evlennıenin Yapılması

Müracaat
Madde 16 - (Değişik birinci fikra: 281712003 - 200315996 K.) Birbirleriyle evlenecek kadın ve erkeğin,
içlerinden biıinin oturduğu yer evlendirme memurluğuna birlikte müracaat etmeleri esastır. (Mülga ikinci
fıkıa :29/12/2014-20|417126 K,) (Ek fikra : 1611112006-2006111269 K.) Yerleşim yeri köy (...)(2) olan ve
yabancı uyruklu kişilerle evlenecek Türk vatandaşları, yerleşim yerlerinin (...)(2) belediye evlendirme
memurluklarına ya da o yerin (...)(2) nüfus müdürlüğüne müracaat edebilirler.(2) (Mülga dördiincü fikra :

29 l 121201 4-201 4 17 126 K.)

Vekil Eliyle Müracaat
Madde l7 - Evlenecek kişi müracaat işlemini vekil olarak atadığı kişi vasıtası ile de yiirütebilir. Bunun için
özel vekaletname düzenlenmesi ve bu vekaletnamede vekalet veren ile vekili ve evleneceği kişinin tam

kimlikleri ile evlenme işlemlerinin yürütiilmesi için verilmiş olduğunun açıkça belirtilmesi şarttır,
Vekaletnamenin bir örneği evlenme dosyasına konulur.

Müracaatta IJsul
Madde 18 - Miiracaat, kadın ve erkek veya onlann vekillerince ömeğine uygrırı olarak düzenlenmiş ve imza
edilmiş olan "beyanname" ile yapılır.(l) (Mülga ikinci fıkra 29l1212014-20|417126 K.) (Mülga üçüncü fıkra
: 29ll2l20l4-20l4l7126 K.) Müracaat srrasrnda taraflar fotoğraflı nüfus cüzdanlarını göstermek
zorundadırlar. Fotoğraflı nüfus cüzdanı gösterilmediği takdirde evlendirme memuru müracaatı kabul etmez.

Müracaat sözlü olarak da yapılabilir. Bu takdirde sözlü miiracaat evlendirme memuru huzurunda
beyannameye geçirilerek taraflarca imzalanır. Evlendirme memurları tarafından da imzalar tasdik edilir.
Evlenme bildirimi de yazılı hale getirilmediği sürece diğer işlemlere başlanılamaz,

İmza Atamayanlar ve Bedeni Eksiklik-leri Olanlar
Madde 19 - (Değişik : 1611|12006-2006l|1269 K,) Evlenmek için müracaat edenlerden imza atamayanlar
olduğu takdirde, imza edeceği yerlere sol elinin işaret parmağının izi alırur. Varsa kendİ adına kazılı bulunan
mührü de basılır. Sol el işaret parmağının bulunmamasr halinde parmak izi sırası; başparmak, orta parmak,
yüzük parmağı ve küçük parmak şeklindedir. Eğer sol elinin parmakları eksikse, parmak izi sırasına göre

mevcut olan parmağın izi alrnır. Sol elin olmaması halinde sağ el için, so| elde belirtilen işlem uygulanır ve
bu durum beyanname üzerinde açıklanarak evlendirme memurunca imza edilip mühürle tasdik edilir, Sağır
ve dilsizlerin evlenmeye dair isteklerini özel işaretlerle belirlemeleri iradelerini açıklamaları manasına gelir.
Gerek müracaat sırasında ve gerekse tören sırasında ihtiyaç dululduğu takdirde, bu özel işaretlerden

anlayanlar aracrlığıyla işlem sonuçlandırılır. Bu gibi hallerde aracılık yapanların da imzaları alınır.

Evlenme Dosyalannda Bulunacak Belgeler
Madde 20 _ (Değişik : 1611112006-2006111269 K.) Evlenme dosyasrna aşağıdaki belgeler konulur:

a) (Değişik : 29/1212014-20|417|26 K.) Beyanname (İzin belgesi talebinde evlenme izin belgesi iki ömek
olarak düzenlenir.).
b) (Mülga: 29 l 121201 4-20| 4 /7 126 K.)
c) Resmi veya özel sağlık kurum ve kuruluşlarından alınacak sağlık raporıı/resmİ sağhk kurulu raporu. Ç)

Rıza belgesi.
d) es ikal lk fotoğra f.
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yapılamaz. Sağlık raporuyla ilgili usul ve esaslar, sağlık alanındaki
alınmak suretiyle Sağ[ık Bakanlığınca yayımlanacak genelgeyle belirl
tıbbi sakınca bulunmadığı resmi sağlık kurulu raporuyla belgelendirilir.
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(Değişik dördüncü fıkıa: 2911212014-201417126 K.) Yaşlarının küçüklüğü veya kısıtlama sebebiyle
evlenmeleri ana, baba veya vasinin rızası ya da hakimin iznine bağlı olanlar, müracaat sırasında
beyannameye bunların rızalannı gösterir belgeyi ya da hakimin izin belgesini eklemek zorundadır, Rıza
belgeleri ana, baba veya vasi tarafindan bizzat evlendirme memuıunun huzurunda imzalanarak imza tasdiki
evlendirme memuru tarafindan yapılabileceği gibi, rıza gösteren şahısların imzalarının yetkili merciler
tarafindan tasdik edilmiş olması şartı ile rıza belgeleri imzalı olarak da sunulabilir. Aıa ve babadan birinin
ölmüş olması halinde sağ olan veya boşanma halinde velayet verilmiş olan tarafın imzasr yeterlidir. Rıza
belgesi vasi tarafından imza edildiği takdirde vasi tayinine dair mahkeme kararı istenir ve dosyaya eklenir.
(Değişik beşinci fıkra: 2911212014-20|4/7126 K.) Fotoğafin, renkli ve ön cepheden baş açık, sivil giysilerle
çekilmiş olması ve kişinin son halini göstermesi bakımından son altı ay içerisinde çekilmiş olmasr gerekir.
Kadınların ahn, çene ve yiizleri açık olmak şartıyla başö(ülü fotoğafları da kabul edilir. Nüfus idarelerince
aile kütük kayıtlarına dayanılarak düzenlenen ve kişinin tam künyesi ile nüfus açısından evlenmesine engel
bir halinin bulunup bulunmadığını gösteren nüfus kayıt ömekleri evlenme ehliyet belgesi olarak kabul edilir.
Evlendirme memuru, miiracaat eden her Türk vatandaşından nüfus kayıt ömeğini veya evlenme elıliyet
belgesini ister ve dosyaya ekler; Kimlik Paylaşımı Sistemini kullanan evlendirme memurlukları nüfus kayıt
ömeğini veya evlenme ehliyet belgesini sistem üzerinden temin eder. SaCece nüfus cüzdanına göre evlenme
yapılamaz. Yabancılar için, yetkili merkezi makamlarca veya o devletin yerel temsilcilikleri tarafindan
kişinin adıru, soyadını, ana ve baba adı ile doğum tarihini ve er4enmesine engel halinin bulunup
bulunmadığınr gösterir şekilde düzenlenerek verilmiş ve usulüne göre tasdik edilmiş olan belge, evlenme
ehliyet belgesi kabul edilir. Evlendirme memurluğunca belgelerin doğruluğundan şüphe edilmesi halinde,
Bakanlık aracılığı ve Dışişleri Bakanlığı kanalı ile ilgili devletin temsilciğine gönderilmek suretiyle
doğruluğu tevsik ettirilebilir. (Değişik dokuzrrncu fıkıa:28111l20l7-2017111079 K.) Bu Yönetmeliğin 13

iincü maddesi kapsamında düzenlenen evlenme ehliyet belgeleıinin, yabancının kimlik bilgilerini içerir ve
kayıttaki bilgi ve belgelere göre evlenmesine engel bir halinin olup olmadığın belirtir şekilde düzenlenmiş
olması gerekir. Evlenme ehliyet belgelerinin asılları evlenme dosyasında saklanır. (Değişik onbirinci fika:
29l12/2014-201ı4l'l |26 K.) Yabancıların, beyannamede beyan ettikleri adres esas alınır. Adrese ilişkin başka
bir belge istenmez. Fahri konsolosluklarca düzenlenen belgelere dayanılarak işlem tesis edilmez.

Evlenme İzin BeIgesi
Madde 22 - Dosyarun incelenmesi sonucunda evlenmelerine engel bir hallerinin bulunmadığı ve belgelerinin
de tam olduğu tespit edilen çiftlere istedikleri takdirde, beyannamenin izin belgesi böliimü onaylanarak
veıilir. Böyle bir belgeyi alan çiftler, 1urt içinde ve 1urt dışında evlendirmeye yetkili makam huzurunda,
ayrıca bir dosya diizenlenmesine lüzum kalmaksızın evlenebilirler. Belge, verildiği tarihten itibaren 6 ay süre

ile geçerli olup, bu husus belgede de gösterilir. (Değişik dördüncü fıxıa: 2911212014,201417126 K.) Bu
belgeye dayanarak evlendirmeyi yapan yetkili makam, izin belgesini veren evlendirme memurluğuna, bu
durumu 15 giin içinde bildirnıekle görevlidir.
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Müracaat Sırasında Yapılacak İşlemler ve İnceleme
Madde 21 - (Değişik :29l1212014-201417126 K) Evlendirme memunı, evlenme talebine dair beyannamenin
usulüne göre doldurulup imza edilip edilmediğini, evlenme ehliyet belgesi ile nüfus cüzdanı arasında bir fark
olup olmadığını, bir fark varsa bu farklılığm şahısta hataya sebebiyet velecek nitelikte olup olmadığını,
yaşlannrn küçüklüğü veya krsıtlama sebebiyle ana, baba veya vasinin nzası ya da hakimin izninin zorunlu
olduğu durumlarda rrzanrn veya hakim izninin, nza belgesi vasi tarafindan imzalanmışsa vasi tayinine dair
mahkeme kararının bulunup bulunmadığınr kontrol eder, varsa eksiklikleri tamamlar veya tamamlatlr ve
beyannamenin kaydını yaparak taraf7ara müracaat slraslna göre evlenmenin yapılacağl gün ve saati bildirir.
Evlenmenin yapılabilmesi için evlenme kararının ilanına lüzum yoktur.

)ü^ _r,/a



BEŞ NC B L
Evlenmenin Reddi ve Evlenmeye Itiraz

Evlenmenin Reddi
Madde 23 - Evlendirme memuru, dosyayı incelemesi sonucunda 15 inci maddede saylmış bulunan evlenme
manilerinden herhangi birini tespit ettiği takdirde evlenme yapmayı reddeder. Bu hususu gerekçeli ve yazılı
olarak taraflara derhal duyurur. Taraflaıca tesbit edilen evlenme manisinin mevcut olmadığı belgelerle
ispatlanmadığı siirece evlenme yapılamaz. Evlenme manii, nüfus kütüklerindeki bir işlem eksikliği sebebiyle
ortaya çıkmışsa, bu eksiklik tamamlanmadıkça evlenme yapılamaz.

Evlenmeye İtiraz, Usul ve Siire
Madde 24 - Evlenme dosyası hazırlanrrken evlenme güniinden önceki güniiı mesai saati bitimine kadar
ilgililerce, tarafların evlenmeye ehil olmadıkları veya evlenme manilerinden birinin bulunduğunu ileri süerek
evlenmenin yapılmasına yazılı olarak itiraz edebilirler. Evlenme güniinde yapılan itirazlar kabul edilmez.
Evlenme manileri dışında bir sebebe dayanarak itiraz dilekçesinde itiraz edenin açık kimliği, adresi ile imzası
bulunması şarttır. İtiraz evlenme manilerinden birine dayanıyorsa, bununla ilgili belgeleıin dilekçeye
eklenmesi veya hiç olmazsa bir maniye daiı inandıncı belgelerin verilmesi gereklidir. Evlenme manii sebebi
ile yapılan itirazda, itirazın aksini gösterir bir belgenin dosyada bulunması halinde, evlendirme memuru
tarafından itiraz derhal reddedilir ve taraflara bilgi verilir. Evlendirme memuru, usulüne uygun biçimde
yapılmış itirazları en geç 24 saat içerisinde taraflara dulurur. 10 giin için<ie cevap verilmesini, varsa iddianın
aksini gösterir belgelerin gönderilmesini ister, geıekirse ilgili makamlarla bu konuda yazışır. Cevaplar
geldikten veya cevap verilmesi için konulan süre dolduktan sonra dosyayı yeniden inceler ve bu inceleme
sonunda; 1. İtirazın yerinde olduğunun anlaşılması halinde taraflara ve itiraz edene derhal bilgi vererek
evlenme yapmayı reddeder. 2. İtirann gerçek olmadığı veya mevcut olsa dahi iddia edilen engelin daha sonra
hukuki bir işlem ile ortadan kalkmış olduğu tespit edilirse evlenme memunı itirazı reddeder. Sonuç, taraflara
ve itiraz edene bildirilir ve evlenme işlemi yürütüliiır. İtiraz eden l0 gün içinde mahkemeden evlenmenin
men'i davası açıldığına ve evlenmenin durdurulduğuna dair bir karar getirdiği takdirde evlenme işlemleri
muhakeme sonuna kadar durdrırulur ve taraflara dulurulur.

Cumhuriyet Savcılığının İtiraz Yetkisi
Madde 25 - Cumhuriyet savcıları mutlak butlan sebeplerinden birinin var olması sebebiyle evlenme
yapılıncaya kadar evlenmeye itiraz edebilirler. Evlenme manilerinin bulunduğu yoiunda cumhuriyet
savcılrğına yapı[an ihbar Cumhuriyet Savcılığı tarafindan ciddi bulıınduğu takdirde evlendirme memurluğuna
bildirilir. Evlendirme memuru 24 üncü maddede belirtilen usul ve esaslara göre itirazı inceler, itirazı yerinde
görmemesi halinde Cumhuriyet Savcılığına bilgi vererek evlenme işlemi yürütülür. Cumhuriyet savcıhğınca
10 gün içinde evlenmenin men'i davasınrı açıldığının bildirilmemesi halinde evlenme yapılır ve sonuç
gerekçeli olarak cumhuriyet savcılığına bildirilir.

ALTINCI BÖLÜM
Evlenme Töreni Tören Yerleri

Madde 26 _ Evlenme törenlerinin ilgili makamlarca bu iş için tahsis edilmiş olan resmi salon veya yerlerde
yapılması esastır.
Aıcak tarafların isteği üzerine;

a) İkametgahlarda, özel bina veya salonlarda,

b) Tutuklu veya hiikümlüler için cumhuriyet savcılığınca izin verilmesİ üzerine ceza veya tutukevinde,
c) Hastalar için baştabibin veya müdiirün izin vermesi iizerine hastanelerde Evlenme yapılabilir.

E l lmas ak l mahi yetı l bağdaş tarafların Se stçe
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Şahitlik Şartları
Madde 28 - Şahit olabilmek için ergin ve mümelyiz olmak ve tanıklık ettiği kişiyi tanımak Şarttır,

Göriinüşleri itibariyle miimeyyiz olmadıkları ve evlenecek tarafı tanrmadığı anlaşılanlar şahİtlik yapamazlar.

şahit, evlenme istİgine ait iradelerin açıklanrnasma dair bildirimterin serbestçe yapıldığına, taruklık ettiği

kişinin kimliğinin doğruluğuna ve evlenmenin yapıldığına şahittir.

Memurun Evlenmeyi Yapmaktan Çekinmesi
Madde 29 _ Evlenmenin yapılacağı sırada taraflardan birinin iradesinin sefbestçe açrklanmasınr engelleyici
ruh hali içinde bulunduğunun davranrşlarından açıkça anlaşılması halinde evlendirme memuru bu durumu

tarafl ara bildirerek evlenmeyi erteleyebilir.

Aile Ct7danı
Madde 30 _ (Değişik: |6/||/2006-2006/11269 K.) Evlenen her çifte evlendirme memuıluğunca düzenlenmiş

bir aile cüzdanı verilir. Aile cüzdanının alınması ve cüzdana kaydedilıniş şahısların kişisel durumlarında

meydana gelen değişikliklerin bu cüzdana işlettirilmesi, eşlerden bİrİ tarafından yaptırılır, Evlenme

sonrasında nüfu. -tıdtı.ltlgiirre veya dış temsilciliklerimize yapılan müracaatİar iizerİne düzenlenen aİle

cüzdanı eşlerden birine veya özel temsil yetkisini kapsayan noterden onaylı vekillik belgesini ibraz eden

kişiye verilir.

yabancı kadınlara Haklarınm Hatırlatrlması
Madde 31 - (Mülga: 281712003 -2003l5996K.)

Evlenmenin Nüfus İdaresine Bildirilmesi ve Aile kütüklerine Tescili
Madde 32 - (Değişik: 1611112006-2006111269 K.) Yurt içinde yetki TurK makam ları önünde yap ılan
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Evlenmede Aleniyet, Usul ve Şekil
Madde 27 _ (Değişik birinci fıkıa : |611I/2006-2006111269 K.) Evlenme, evlendirmeye yetkili bir görevli

önünde en az iki tarukla birlikte ve bizzai iaraflaıın huzuru ile alenİ olarak yapılır. Davetlİ bulunmaması,

evlenmenin aleni yapılmadığr manasına gelmez. Vekaletle evlenme yapılamaz. Eviendirme memuru önceden

tesbit edilen yer ve zamanda tarafların ve şahitlerin önünde kadın ve erkekten her birİne ayn ayrı olmak üzere

birbirleriyle evlenmek isteyip istemediklerini sorar. Her birinin müsbet L,evap vermesİ ve bu cevaplann ikİ

şahit tarafindan da duyulduğunun doğrulanması üzerine, evlenmenin kanuna uygun olarak yapılmış olduğunu
yüksek sesle açıkladıktan sonra evlenme kütüğiinü taraflara ve şahitlere imza ettirir ve kendisi de tarih ve saat

koyarak imzalar. (Değişik beşinci fikra : 1611112006-2006111269 K.) Sağır ve dilsizler işaretle cevap

veİebilirler. Eviendirme memuru liizum görürse, işaretlerden anlayan bü kişinin aracılığınr daha önceden

isteyebilir. Bu durumda taraflar aracı bulundurmak zorundadırlar. Sağır ve dilsizler okuma Yazma
biliyorlarsa, beyanları yazılı olarak kabul edilir. Yabancılar Tiirkçe bilmedikleri takdirde, evlendirme

memuru, Türk devletince tantnmış devletlerin birinci resmi dili olması kaydıyla bu dilİ bİlen terciiman

kullanabilir. Taraflarca bu tercüman daha önceden tören yerinde bulundurulur.

yapıldığı
o müdürlüğüne Büyükelçilik, konsolosluklar

yapl
bildirilir. evlenmeler,

temsilciliklerimize ettirildiği bildirimi
otuZ
bildirilir. evlenme gerekli

5490

68 maddesine işlem müdürlüğünce bu

savunııasl sure

içerisinde
gönderilen



Nüfus İdaresinin yetkisi
Madde 33 , Nüfus idaıeleri, evlenmeyi aile kütüklerine tescil ederken evlenmenin mutlak butlan
sebeplerinden biri ile malul olduğunu tepit ettikleri takdirde, tescil işlemiiıi sonuçlandırmakla beraber gerekli
bilgilerle birlikte durumu cumhuriyet savcılığına bildirirler.

Evlenmelerde Yabancı Ulruklular İçin Yapılacak İşlem :

Madde 34 _ Yetkili Türk makamlan önünde evlenen yabancı uyruklu kadın ve erkeğe bİr aİle cüzdanı ve
ayrıca istekleri üzerine çok dilli evlenme belgesi düzenlenerek verilir. Bu yabancılar, Uluslaıarası Kişisel Hal
Komisyonu Üyesi bir devletin vatandaşı iseler, bu evlilik, 1958 tarihinde İstanbul'da imza edilen 3 numaralı
Uluslararası Bilgi Teatisi Hakkında Sözleşme gereğince, gerekli kart doldurularak yabancının doğum yeri
nüfus idaresine gönderilir. Evlenenlerden birinin yabancı olması halinde de 1ukardaki fikraya göre işlem
yapılır. (Mülga dördüncü fıkra: 2811112017-201'711 1079 K.)

YEDiNCİ BÖLÜM
Evlenme Kütükleri ve Evlenmeye Dair Yazışma Usulleri

Evlenmenin Evlenme Kütiiğüne Geçirilişi ve Kütüğün Hukuki Mahiyeti
Madde 35 _ Yapılan evlenmeler evlendirme memuru tarafindan "Evlenme Kütüğü"ne geçirilir ve karı-koca,

şahitler ve memur tarafından imza edilir. Böylece evlenmenin şeklİ unsuru tamamlanmış olur. Usulüne göre

tasdik edilmiş evlenme kütükleri, evlenmenin yapıldığına karine teşkil ederler. Ancak, evlenmenin devam

edip etmediği konusunda hukuki bir değer taşımazlar. Bu husus, nüfus aile küttlk kayıtlan ile belgelendirilip
ispatlanrı. Evlenme kütüğünde silinti ve kazıntı yapılamaz. Yanlış yazılan bilgilerin düzeltilmesi nüfus

mevzuatma tabidir. Evlenme kütük kaytları nüfus idaresince diizenlenip gönderilen evlenme ehliyet
belgelerine uygun olarak tutulur. (Ek fkra: 2817 /2003-200315996 K.) Bir evlendirme memurluğu, iş hacmi
göz öniine alınarak birden fazla evlenme kütüğü kullanabilir.

Evlenme Kütijklerinin Tasdiki ve Arşivlenmesi
Madde 36 - Evlenme kütüklerinin sahife birleşimleri nüfus idarelerine ait mühiirle mühiirlenip, sonuna kaç

süifeden ibaret olduğu yazılıp tasdik edildikten ve cilt numarası verildikten sonra kullarulır. (Değişik birinCi

cülm|e: 28l|112017-2017l|107g K.) Köy, belediye, ilçe müfti,ilükleri veya ilçe evlendirme memurlarına ait

kütük defterleri ilçe nüfus müdürlüğü tarafından, il müftüliikleri iIe il merkez belediye evlendirme

memurluklarına ait kütük defterleri de il nüfus ve vatandaşlık müdiirlüğü tarafından tasdİk edilir. Evlendirme

nüfus memurluğunca yapıldığı takdirde defterlerin tasdiki mülki idare amirlerine aittir. Köylerde dolan ciltler
nüfus idarelerine zimmetle teslim edilir ve bu idarelerce aışivlenir. (Değişik ikinCi cümle: 28l1ll20|7,
2017111079 K.) il ve ilçe müftülükleri ile belediyeler ise kendilerine ait evlenme kütük defterlerini kendi

arşivlerinde saklarlar.

yazışma Madde 37 _ Evlendirme memurlukları, kendi aralannda ve nü-fus idaıeleri ile doğrudan y.ızlŞma

yaparlar. Türk konsoloslukları da yurtdışında yapılacak evlenmeler için ilgili nüfus idareleri ile dOğrudan

yazışma yaparlar. (Mülga üçüncn fıkra : 29l12120|4-20|417 |26 K.)

Kullarulacak Belgeler
Madde 38 _ @;ğişik birinci fikra: 281712003-200315996 K.) Evlenme işlemlerinde Genel Müdürli,ikçe

hazırlanan belgeler kullanıhr, Konsolosluklar, evlenme ehliyet belgesi istenmesi işini çabuklaştırmak
amacıyla ilgiliĞrden, üzerinde adres yazılı zarf ve gidiş - dönüş posta işinde kullanrlmak üzere uluslararası

posta kuponu isteyebilirler.
kullanılacak Defterleı ]

Madde 39 - Evlendirme memurluklan gelen ve giden evrakr kayıt etmek zorundadırlar. Bu iş için bastınlmış

ve idare amirince tasdik edilmiş kayıt defterleri kullanılır. Evrak dağı tımrnda ve tesliminde teslim n

imzası alınarak evrak zimmet defteri kullanıhr. PTT idaresine teslim edılen evrak iÇin Posta Zimm e

irce tasdik edi[miş okullanılır. Bu defterin ilgili bölümlerinin doldurulmus ve alt kısanınırlam

-gVu-
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Form ve Basılı Kağıtlann Düzenlenmesi
Madde 40 _ Evlendirme işleıinde kullanılacak olan defter, form ve basılı kağıtlar, Genel Müdürlükçe ömeğe
ve standarda uygun olarak hazrlanır. (Değişik ikinci fikra: 2817 /2003-2003/5996 K.)Bu Yönetmelik
hükümleri uyarınca düzenlenmesi gereken beyanname ve diğer belgeler Bakanlıkkn izin almak şartı ile
bilgisayar ortamrnda düzenlenebilir. Bu form ve belgeler damga resmİnden ve her türlü harçtan muaftır.

Dayanak Belgelerinin İmhası
Madde 4l _ (Değişik :2911212014-20|417126 K.) Evlenme yapılmasına esas olan dosya ve belgeler evlenme

tarihinden itibaren 10 yıl geçtikten sonra imha edilir. Ancak, evlenme kütiikleri ve evlenmenin nüfus

kütiiklerine tesciline dair bildirimler, hiç bir surette imha edilemez.

SEKİZiNCi BÖLüM
Çeşitli Hükümler

Dosyaların Geçerlilik Süresi
Madde 42 _ Bu Yönetmelik uyarınca evlenmeye esas olmak üzere hazırlanan dosyanın geçerlilik siiresi,

evlenme ehliyet belgesinin düzenleme tarihinden itibaren 6 aydır, Bu siire içerisinde evlenme yapılmadığı

takdirde dosya işlemden kaldırilır ve iptal edilir.

Memurlann Nitelikleri
Madde 43 _ Evlendirme memunı olarak görevlendirilecek memurlaün öncelikle öğrenim dereceleri

benzerlerinden yiiksek, konuşma yeteneği iyi ve diksiyonu düzgün bulunanlar arasmda genel kültiir ve

davranışları bakımından olumlu olanlar seçilir.

Hizmet içi Eğitim
Madde 44 _ Evlendirme memurlan ihtiyaca göre vali ve kaymakamlarca yapılacak programa uygun olarak

eğitime tabi tutulurlar. Bu eğitime katılacaklann kanuni yollukları ilgili kuruluşların bütçesinden karşılanır.

Meslek içi eğitimlerde Türk Medeni Kanunu, nüfus ve vatandaşhk mevzuatr, Umumi Hıfzıssıhha Kanunu,

Türk Ceza Kanunu ve uluslararası sözleşmelerin evlenmeler ile ilgili hükiirnleri öğretilir.

Evlenmelerin Çalışma Saatlerinde Yapılması
Madde 45 _ Evlenme törenleri günlük çalışma saatleri içerisinde yapılır. Ancak, tarafların isteğİ iizerİne

çalışma saatleri dışında veya hafta sonu veya resmi tatil giinlerinde özel yer ve salonlarda tören yapılabilir.

ımza ve Mühür Ömekleri
Madde 46 _ Evlendirme memurlarr, ömeğine uygun olaıak hazırlayacakları imza ve miihür ömeklerİni

mahalli nüfus idarelerine göndermekle miikeileftirler. Evlendirme memurlanntn değişmesi halinde, Yeni
ömekler en geç 3 gün içinde diizenlenerek gönderilir. Mahalli nüfus idarelerince bu imza ömekleri muntazam

olarak dosyalanıpİaklanır ve değişiklikler takip edilerek dosyalann güncel olmasr sağlanır. Gerekli görülen

hallerde gond".iı"n belgelerdeki imza ye miüürler sirkülerdekİ ömeklerle karşılaşhrılmak suretiyle

doğruluğu ıespiı edilir.

Yaşın Hesaplanması
Madde 47 - Evlenmek üzere miiracaat edenlerin kimliklerinde doğum tarihinin yalnızca yıh yazıh oluP da aY

ve günü yazılı olmayanlartn yaşının hesaplanmasında, kişinin doğduğu yılın Temmuz_ aYının birinci gtinü

başİangıç-olarak kabuı ediıir. 
-rgİr 

dogum tarihinin ay ve yılı yazılı ise bu takdirde yazıh olan ayın ilk günü

başlangıç olarak alınır.
Kıyafet

deMad d 4 8 (De Ş ik b1rİ nc fikra 2 l7l200 J 003 5996 K. ) E lend rm memU, end rm
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kuruluşların bütçelerinden karşılanır.
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Devir ve Tesiim Mükellefiyeti
Madde 49 _ (Değişik birinci fıka: 2811112017-201'7111079 K.) Başka bir yere atanma, Devlet
memurluğundan çekilme, emeklilik, ölüm veya yetki düzerılenmesi gibi sebeplerle kesin olarak memurun

görevinden ayrılmasını gerektiren halterde yerine gelen veya yetki verilen memura, henüz gelmemiŞ ise

geldiğinde ona devredilmek iizere nüfus idarelerinde il ve ilçe nüfus müdürleri, belediyelerde belediYe

başkanı, i| ve ilçe müftülüklerinde il ve ilçe miiftüsü tarafından gösterilen kimseye, köy muhtarları kendi

aralarında 51 inci maddedeki usule göre devir ve teslim yapmakla mükelleftirler. Yukanda sayılan sebepler

drşınd4 memurun devir ve teslim yapmasına imkan vermeyecek surette işten alrılması halinde vali,
kaymakam ve belediyelerde belediye başkaru tarafindan tayin edilecek bir kurulca devir ve teslim yaPılır.

Devir ve Teslim Konusu, Süresi
Madde 50 _ Devir ve teslim ile mfüellef bulunan memurlann devir ve teslim işlerinin kapsaırrına giren

hususlaı şunlardır;
a) Miihürler,
b) Evlenme kiitiikleri,
c) Defterler,
d) Belgeler ve dosyalar,
e) Cübbe,
f) Döşeme ve demirbaşlar.
Devir ve teslim işlemlerinin 15 girn içinde yapılması mecburidir. Ancak memurun 657 sayılı Devlet
Memurlan Karıununun 94 üncü maddesine göre memuriyetten çekilmesi halinde bu siire 30 günü geÇemez.

Devir ve Teslimde Usul
Madde 51 _ Deviı ve teslim, 4 nüsha olarak düzenlenen bir tutanakla yapıhr. Tutanağın altı, devralan ve

devreden tarafından imza edilir. Memurlar arasında yapılan devir ve teslim tutanakları il ve ilçe nüfus

müdürü tarafından tasdik edilir. Devir ve teslim futanaklarından birer nüsha, devralan ve devredene verilir.
Bir nüshası dairedeki dosyasına konulur, diğeri de nüfus müdiirlüğüne gönderilir.

Kütüklerin Devir ve Tesliminde Uygulanacak Esaslar
Madde 52 - Evlenme kütfüleri devir ve teslim edilirken;
a) Usuliine göre tasdik edilip edilmediği ve sayfa numaralarının verilip verilmediği,
b) Eksik sayfa olup olmadığı,
c) Kütiiklerde usulsüzlük, silinti ve kazıntı bulunup bulunmadığı,
d) Kütiiklerin düzgün ve okunakh bir şekilde tutulup tutulmadığı.

"j 
Kttfüı".i1 duğınık ve yırtık olup olmadıkları, Tespit ediliı ve bu hususlar tutanağında açıkça belirtilir.

Denetim
Madde 53 - (Değişik birinci fikra: 28l1|l2017-2017i 11079 K.) Bakanlıkça görevlendirilecek yetkililer ve

mülkiye 1nreİtişl.rİ bütün evlendirme daire ve memurlannı; valiler, kaymakamlar, il ve ilçe nüfus müdiirleri,

beledİye başkanİarı ile il ve ilçe müftüleri ilgili evlendirme daire ve memurlannr denetlemeye Yetkilidirler.

@eğdik ikinci fikra: 28171200;8-200315996 K.) Denetim, yetkili olanlarca her zaman yapılabilir. Ancak her

İrı.]rİi.." memurluğunrın üç yılda bir denetlenmesi gereklidir. Denetim sırasında tespit edilen tenkit ve

tavsiyeyi gerektiren 
-hususlar bi. ,upo.u bağlanarak örnekleri ilgili memura, il nüfus ve vatandaŞlık

müdiirlükleri ile ilçe nüfus müdiirlüklerine gönderilir.

Aile cüzdarı]annın Mal sandıklarından Alınması
Madde 54 _ Uluslararası aile cüzdanlarr il ve ilçe mal sandrklarınca evlendİrme memurlanna kredİli olarak

verilir. Bu ciizdanların zimmetle verilmesi ve bedelin tahsili hususlarında Devlet Müasebesi Muamelat ve

Genel Yönetmelik hükiiınleri uygulanır. Aile cüzdan bedelleri sebebiyle merkez ve taşra teŞkilatı 1i ile

başkonsoloslukl,ar 2489 saylı Kefalet Kanununa tabi değildirl

af
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Aile Ci2danlarının Doldurulması, Kaydı ve imhası
Madde 55 - (Değişik : 29/1212014-20|417|26 K.) Aile cüzdanlan yazl makinesi ile veya mümkün olmadığı

takdirde mürekkepli kalemle ve kitap harfleriyle doldurulur. Aile cüzdanlannrn birinci sayfasına karı ve

kocarun fotoğrafları yan yana yapıştırıhr. Aile cüzdanları varsa soğuk damga ile yoksa resmi mühiirle

mühürlenir ve evlenme töreninin bitiminde çiftlere verilir. Aile cüzdanı seri ve numarası evlenme kütüğüne

işlenir. Evlenmenin yapılmaması halinde; doldurulmuş aile cüzdanları, evlendİrme memurluğunca usulüne

ğ<ıre imha edilir. İmha edilen aile cüzdanırun seri ve numarası evlendirme memurluğunun bulunduğu yerin

nüfus müdürlüğüne bildirilir.

ceza Hükiimleri
Madde 56 - (Değişik birinci fikra: 28/||120|7-20|7111079 K.) Evli olmasına rağmen, başkasıyla evlenme

işlemi yaptırarı, kendisi evli olmamakla birtikte evli olduğunu bildiği bir kimse ile evlilik işlemi yaptıran,

gerçek 
-kimliğini 

saklamak suretiyle bir başkasıyla evlenme işlemi yaphran kİmseler hakkında 5237 saYılı

İiı.k C.ru kunun n* 230 uncu maddesi uyarınca işlem yapılmak üzere durum belgelerle birlikte
Cumhuriyet savcılığına intikal ettirilir,

yüriiırliikten kaldırılan Talimatname
Madde 57 _ 11911926 tarihli Evlenme Talimatnamesi yürürlükten kaldırılmıştır. Hukukİ Dayanak Madde 58
_ (Değişik: 1611112006-2006111269 K.) Bu Yönetmelik 4721 sayı|ı Tiirk Medeni Kanunu ve 5490 sayılı

Nüfu s Hizmetleri Kanununa dayanılarak hazırlanmıştır.
Ek Madde | _ (Ek: 281712003-200315996 K,) Mal rej imi sözleşmesi, evlenmeden önce veya sonra yapılabilir.

Taraflar mal reji-ini ancak kanunda yazrlı sınırlar içinde seçebilir, kaldırabilir veya değiştirebilir. Mal rejimi

sözleşmesi, noterde düzenleme veya onaylama şeklinde yapılır. Evlenme başvurusu sıra_sında da taraflar

hangİ mal rejimini seçtiklerini yazıh olarak bildirebilirler. Mal lejimi sözleşmesinin gerektiğinde Yasal
temİilcilerce de imzalanmasr zorunludur. Evlendirme memurlarr, evlenecek olan kadın ve erkeği seÇmiŞ

oldukları mal rejimini beyana davet etmek zorunda değildir. Evlenecek olanların mal rejimine iliŞkin

seçimlerini bildirmemeleri evlendirme işleminin yapılmasına engel teşkil etmez. Evlendirme memurları

evİenecek olan kişilerin yasal mal ğimi yerine seçimlik rejimlerden birini seçmiş olmalan halinde bu

yöndeki seçimlerini kabuİ edebilirler. Evlendirme memurları, evlenecek kişilerin yasal mal rejimi ile ilgili
yasadaki düzenlemelerden ya da seçimlik rejimlerden birini seçmelerine rağmen, seçimlik rejimde Yasadaki
İiiz enlemelerden farklı anlaşmaları kabul edemez. Evlenecek olan kişiler bu konularda ancak notere

gidebilirler. Evlenecek kişilerin evlendirme memurluğuna seçimlik mal ğimine ilişkin belge ibraz etmeleri

İeya evlendirme memurluğunda bu amaçla belge düzen_lenmesi halinde, belgeyi düzenleyen veya onaYlaYan

.uk*rn adı ile tarih ve sayı bilgileri evlenme kütüğündeki ilgiti alana yazılır. Söz konusu belgeler ilgililerin

evlenme dosyasında muhafaza edilir.
Geçici Madje | , 1lg/|g7g tarihinden 239 Saylı Kanun Hiikmünde Kaı,amamenin yürürlük tarihine kadar

beledlye başkanlan veya görevlendirdikleri evlendirme memurları İle köy muhtarlarl tarafindan yaPılmıŞ olan

evlenmelere yetki bakımından itiraz edilemez ve bu evlenmeler bu sebeple iptal edilemez.

Geçici Madde 2 _ 5/'711984 tarihli ve 239 sayılı Kanun Hii:kmünde Karaınamenin yürürlüğe girdİğİ tarİhten

itibaren İçişleri Bakanhğınca kendilerine evlendirme yetkisi verilmiş sayılan belediye başkanları ve köY

muhtarlarİ, bu yonetmelik hiikümlerine göre yeni bir yetki düzenlemesi yapılıncaya kadar Yönetmeliğin

yürürlüğe girdiği tarihten itibaren de yetkilerini kullanmaya devam ederler. Ancak, evlendirme iŞlerini bu

Yönetmelik esaslarına göre yiirütürler.
Geçici Madde 3 - (Mülga: 28l'112003,200315996 K.)
Geİi"i Madd" 4 _ Bu İönetmelikte öngörülen ve evlendirme memurlulılarınca düzenlenecek olan imza ve

mü|hiir ömekleri yönetmeliğin yayımı taİihinden itibaren 2 ay içerisinde nüfus idarelerine gönderilir.

Geçici Madde 5 _ Bu Yonethelikte evlendirme memurlan için öngödlen cübbeler sağlanıncaya kadar

evlendirme memurlarr evlendirme yapabilirler. Evlendirme memurları için gerekli cübbeler belediYeler veYa

köy idarelerince en geç bir yıl içerisinde yaptırılır

-t,///
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Yürürlü Madde 59 - Bu Yönetmelik, yayımı tarihinde yiirürlüğe girer.

Yürütme Madde 60 - Bu Yönetmelik hükümlerini Bakanlar Kurulu yürütür.

YüRtrRLüK

Bu yönetmelik Belediye Meclisinin 0110312022 tarih ve 38 sayılı meclis kararınrn kabulü ile yürürlüğe girer.

YüRtJ-rME

Bu yönetmelik hükiimlerini Kocaali Belediye Başkanı yürütür.

yapılan müzakereler sonunda; meclisin oyuna sunulan karar, el kaldırmak suretiyle YaPılan oYlamada

konunruıi'KABULIİNE" toplantıya kahlanların oy birliği ile karar verildi.

g
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Emre YILMAZ
Meclis KAtibi

Mehmet ALEMDAR
Meclis KAtibi
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KOCAALİ BELEDiYESİ
MECLiS KARARI

iıgiıi nırim : Fen İşleri MüttürlüğüKarar No : 39
Karar Tarihi ı 01.03.2022

Belediye
Meclisini
Teşkil Edenlerin

Adı ve Soyadı

Ahmet ACAR (Kocaali Belediye Başkanı)
Zeki KANBUR Enver ÇELİK
Mehmet ŞANLI Sevgi SERDAR
Abdulhamit BAĞ Mehmet ALEMDAR
Serdar GÜL Batıkan Zorbey TURGUT
Rıdvan ÖNER özcan GiiNoOĞDU

Emre YILMAZ
Cafer ERİŞ
Ahmet AYGIN
Hasan Ali KIJLAÇ
Ayhan çETiNKAYA

Belediye Meclisine
Katılmayanların
Adı ve Soyadı

S"t*", Z".b"y TLRGUT, Abdulhamit BAĞ

Kararın
Başkanh

zü : İnsansız Hava Aracı Hibesi(Drone).
ktan Meclis Başkanlığı' na havale edilen ; İnsansrz Hava Aracı Hibesi (Drone) Teklifine İlişkin

hükümlerine göre sonuçlarıdınlır
b)Mahalli idareler ile merkezi idareye ait asli görev ve hizmetlerin,yerine getirilmesi amacıyla gerekli

ayni ihtiyaçları karşılayabilir, geçici olarak araç ve personel temin edebilir" hükmü gereğince,

Yapılan müzakereler sonunda; meclisin oyuna sunulan karar, el kaldırmak suretiyle yap ılan oylamada

ihtiyaç du},ıılan "DJ MAVIC 2 ENTERPRİSE ADVANCED" marka İnsansız Hava Aracının tarafimızca

karşı lanarak Kocaali Kaymakamlığı İlçe Emniyet Amirliği'ne Hibe edilmesinin "KABUL toplantıya

katılanların oy birliği ile karar verildi.

Gündem Maddesi İncelendi.

GEREĞİ GöRüŞüLDü
Belediyemiz Meclisinin 01.03.2022 Tarihli Mart Ayı toplantı gündeminin 8. maddesini oluŞturan;

Kocaali Kaymakamlığı ilçe Emniyet Amirliği'nin 23.02.2022 tarih ve E-77097593-813 80-

20220223|4463410704 sayılı ytvlsına istinaden,5393 sayılı Belediye Kanununun 75 maddesİ gereği 1 (bİr)

adet İnsansız Hava Aracınİn (Drone) Kocaali Kaymakamlığı İlçe Emniyet Amirliği'ne hibe edilmesi teklifine

ilişkin Fen İşleri Müdürlüğü,ntin 23.02.2022 tarih ve E. 751 sayrlı yazısr mecliste okundu.' Kocji Kaymakamİığı iiçe Emniyet Amirliğinde; " İlçemiz polis sorumluluk bölgesinde meYdana

gelen suçların araştırılması, suçların önlenmesi, asayiş, narkotik ve toplumsal olaylarda kullarulması amacı

İı" inr-.r, hava aracından faydanılmasırun verimli olacağı yapılan toplantılar sonucunda anlaŞlldığndan,

Kocaali İlçe Emniyet Amirliği Luvvesine, görüntü kalitesi, uçuş durumu ve menzil bakımından yeterli olduğu

tavsiye edİlen .Dj MAVIC 2 ENTERPRiSE ADVANCED" marka insansrz Hava Aracrnrn temini ile ilgili
talebe istinaden,

5393 Sayılı Belediye Kanununrın 75, Maddesi "Belediye, belediye meclisinin kararı üzerine yapacağı

anlaşmaya uygun olarak görev ve sorumluluk alanlarına giren konularda;' 
u)İrlunuİıi idarelerlle diğer kamu kurum ve kuruluşlanna ait yapım, bakım, onarım ve taşıma iŞlerini

bedelli veya bedelsiz üstlenebilir veya bu kuruluşlar ile ortak hizmet projeleri gerçekleştirebilir ve bu amaÇla

gerekli kaynak aktarımında bulunabilir. Bu takdirde iş, işin yapımını üstlenen kuruluşun tabi olduğu mevzuat

met ACAR
MecIis Başkanı

4,#
Meclis Katibi

Mehmet ALEMDAR
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MECLİS KARARI

G
o

uDEM
jL|

iıgiıi nirim : Fen işleri MüdürlüğüKarar No : ,l0

Karar Tarihi : 01.03.2022

Emre YILMAZ
Cafer f,RİŞ
Ahmet AYGIN
Hasan Ali KULAÇ
Ayhın ÇETiNKAYA

Belediye
Meclisini
Teşkil Edenlerin

Adı ve Soyadı

Batıkan Zorbey TURGUT, Abdulhamit BA

Adı ve S adı

Belediye Meclisine
Katrlmayanların

Ka rartn zu Araç Al mt Içln Iller Bankas ndan A Ş Kredi Kul lanı lm aSt

Meclis Başkan ığl na ha a e ed ilen Araç Alıml ]çın i1 e Bankas ından A Ş den Kred

Kul lanı lmas Taleb ne işk n Gündem Maddes In nd

GEREĞi cönüŞüı,»ü
Belediyemiz Mectisinin 01.03.2022 Tarihli Mart Ayı toplantı gündeminin 9. maddesini oluŞturan;

Fen işleri Müdürlüğü bünyesinde kullanılmak üzere 1 (bir) kamyon, 1 (bir) ıı aıaçların alımı iÇin iller

Bankası A.$.,den toplam 3.50Ö.000,00 (üç buçuk milyon) TL kredi kullanılması ve kredi işlemleri için

Belediye Başkanı Ahmet ACAR'a yetki verİlmesi talebine ilişkin Fen İşleri Müdürlüğü'nün 23.02.2022 taih
veE.770 sayılı yazrsı mecliste okundu.

1 (bir) tır araçların alımı için İllerFen İşleri Müdürlüğü Bünyesinde kullanılmak üzere 1 (bir) kamyon,

Bankası A.Ş.'den toplam 3.500.000,00 (üç buçuk milyon) TL kredi kullanılmasına, kediden kaynaklanacak

anapzıra, faiz, denetim giderleri, komisyon, vergi, resım, harç, ücret vs. ödemelerin Iller Bankası A.Ş.

tarafından teminat olarak alınacak Belediyemiz gelirlerinden ve İller Bankası A.Ş. ve Maliye Bakanhğınca

dağıtılan yasal paylarımızın mevzuattan kaynaklanan herhangi bir kesinti oranına bağlı kalmaksızm

tamamından (Yo40' ın dışrnda ve %100'üne kadar) karşılanmasına, kredi teminatına konu gelirlerden krediye

ilişkin ödemelerin karşılanamaması halinde, bu krediyle elde edilen tesis, inşaat ve her nevi gayrimenkul ile

araÇ, gereç ve malzemelerin, İller Bankası A.Ş. tarafindan talep edildiği takdirde aynı şartlarda ve talep

tarihinde İller Bankası A.Ş. adına ipotek veya rehin edilmes ine, İller Bankası A.Ş. tarafından Belediyemize

kullandırılacak krediye ilişkin olarak her tiirlü sözleşmeyi ve evrakı imzalamaya ve kredi ile ilgili devam

eden işlemleri yürütmeye, Belediy emiz mülkiyetindeki her türlü gayrimenkulü İller Bankası A.Ş.'ye ipotek

verıneye, Belediyemizin her tiirlü gelir, hak ve alacaklarını İller Bankası A.Ş.' ye terhin ve temlik etmeye,

Belediyemize ait her türlü ticari işletmey i İller Bankası A.Ş.'ye rehin vermeye, İüler Bankası A,Ş,'nin mevcut

mevzuatı ve bunda meydana gelebilecek her türlü değiş iklik çerçevesinde. 5393 sayılı Belediye Kanunun 68.

Maddesinde yer alan koşulların yerine getırilmesi kaydıyla krediye konu işle ilgili her türlü işlemi yapamaya

Belediye Başkanı Ahmet ACAR'ın yetkilendirilmesine;
an karar, el kaldırmak suretiyle yapılan oylamada

Yapılan müzakereler sonunda; mec lisin o1una sunul

"KABULÜNE" toplantıya katılanların oy birliği ile karar verildi.
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met AC Emre YILMAZ Mehmet ALEMDAR

Meclis B Meclis katibi Meclis katibi

Ahmet ACAR (Kocaali Belediye Başkanı)
ZekiKANBUR Enver ÇELIK
Mehmet ŞANLI Sevgi SERDAR
Abdulhamit BAĞ Mehmet ALEMDAR
Serdar GÜL Batıkan Zorbey TURGUT
Rtdvan ÖNER Özcan GtiNDOĞoU

den

Başkanlıktan
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