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SUNUķ 

Deĵerli Ķncesulu Hemĸerilerim ve Meclis ¦yelerim; 

Ķncesu hēzla b¿y¿yen, geliĸen bir il­e, il­emizin b¿y¿mesine ek olarak ihtiya­lar, talep 

ve yatērēmlar da b¿y¿yor. Ķncesu Belediyesi olarak kaynaklarēmēzē talepler ve ihtiya­lar 

nezdinde ele alēyor ve konusunda yetkin kadromuzla yatērēmlarēmēzē yapēyoruz. Ķl­emizin 

ihtiya­larēnē tespit etmek i­in hassas bir deĵerlendirme yapēyor, halkēmēzēn memnuniyetini 

hedefleyerek yatērēmlarēmēza yºn veriyoruz. 31 Mart 2019 yēlēnda yapēlan mahalli idareler 

se­imlerinde sizlerin tevecc¿h¿ ile gºreve geldiĵim g¿nden bu yana ñ HEP BĶRLĶKTE 

ĶNCESU ò anlayēĸēyla 2019 yēlē i­erisinde ger­ekleĸtirdiĵimiz t¿m faaliyetlerin hedefi mutlu 

insan, kaliteli ĸehir ve baĸarēlē iĸler oluĸturmaktēr. 2019 yēlē faaliyeti dºneminde hep beraber 

ĸehrimize deĵer katacak birbirinden ºnemli hizmetler sunduk  ve ileride il­emize deĵer 

katacak yatērēmlarēmēzēn temellerini attēk. Bu baĸarēlē hizmetlerin il­emizi bir adēm daha ºteye 

taĸēdēĵē bilinciyle il­emiz i­in kaliteli projeler ¿retmeye ve bu projeleri hayata ge­irmeye 

devam edeceĵiz. Halkēmēzēn mutluluĵu ve il­e yaĸamēndaki huzurun devamlēlēĵē i­in 

projelerimizde il­emiz i­erisinde yaĸayanlarēn taleplerini deĵerlendiriyoruz. Beyaz masa ve 

sosyal medya hesaplarēmēzla halkēmēzēn taleplerini dinliyoruz. Bizim i­in ger­ek baĸarē 

vatandaĸlarēmēzēn da doĵrudan d©hil olduĵu bir yºnetim anlayēĸēyla isabetli kararlar vererek, 

en doĵru zamanda uygulamaya baĸlayēp, en kēsa s¿rede yaĸama adapte edebileceĵimiz 

hizmetlerdir. Hizmetlerimizin benimsenmesi, kullanēĸlē olmasē ve halkēmēza kolaylēk sunmasē 

i­in il­ede yaĸayanlarēn gºzlemlerinin ºnemini biliyor, gelen talepler doĵrultusunda 

projelerimizi ĸekillendiriyoruz. Ķl­emizin potansiyelini en iyi ĸekilde kullanmak istiyoruz. 

Ulaĸēm akslarē;  kara yollarē, demir yollarē ve Kapadokyaôya ge­iĸ arterlerini b¿nyesinde 

barēndēran Ķncesu, Kayseriônin en kalabalēk il­elerinden birisi olma yolunda hēzla ilerliyor. 

Ķl­emizin hem n¿fus hem de coĵrafi yapēsē gºz ºn¿nde bulundurulduĵunda, geliĸime a­ēk bir 

il­e dokusu meydana ­ēkēyor. Biz bu geliĸimi en iyi ĸekilde yºnetebilmek i­in t¿m kamu 

kurum ve kuruluĸlarēyla iĸbirliĵi i­inde ­alēĸmalarēmēzē s¿rd¿r¿yoruz. Projelerimizi farklē fikir 

ve ­ok yºnl¿ bakēĸla desteklemek i­in ekip arkadaĸlarēmēzla gece g¿nd¿z ­alēĸēyoruz. 

Ķncesuôya deĵer katacak; Ķncesuôda yaĸayanlara kolaylēk getirecek ve memnuniyet 

saĵlayacak, yaĸamēmēza huzur, g¿ven ve estetik katacak projelerimizle baĸarē ivmemizi 

arttērarak devam edeceĵiz. Baĸarē s¿reklilik gerektirir. Bizim i­in baĸarē, sizlerin de 

katēlēmēyla desteklenen projelerin hayata ge­tikten sonra da sizler tarafēndan 

benimsenmesidir. ķehrimize deĵer katacak yatērēmlar sizlerin desteĵiyle tam manasēna 

kavuĸacaktēr. 2019 yēlēnda il­emizde hem eĵitim, hem turizm, hem de sosyallik anlamēnda 

baĸarēlē projelerimizi hayata ge­irmek i­in saĵlam temeller attēk. 2020 yēlēnda da bu projelerin 

tamamlanmasē i­in gerekli olan t¿m ­abayē sarf edip baĸarēyē arttērarak s¿rd¿rmek 

gayretindeyiz.  

Baĸarēmēzda destek­imiz olan ºncelikle siz deĵerli meclis ¿yelerimize, vatanlarēmēza, 

ardēndan da t¿m STK ve kamu kurum ve kuruluĸlarēna, projelerimizin hayata ge­irilmesinde 

emeĵi ge­en t¿m ­alēĸma arkadaĸlarēma teĸekk¿r eder; 2019 yēlēna ait faaliyet raporumuzu 

sizlere sunmaktan memnuniyet duyarēz. 

                             Av. Mustafa ĶLMEK 

                  Ķncesu Belediye Baĸkanē 
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Misyonumuz  

 

Ķncesu Belediyesinin Kanunlarla tanēmlanan belediye hizmetlerini katēlēmcē, saydam, hesap 

verilebilir ve g¿ler y¿zl¿ hizmet anlayēĸē ­er­evesinde, teknolojik imkanlardan da faydalanēlarak s¿ratli 

ve d¿r¿st bir ĸekilde y¿r¿tmek, kalite ilkelerine ve etik deĵerlere baĵlē olarak halkēn katēlēmē ile adaletli, 

verimli, etkin ve y¿ksek performansla ­alēĸmalarēn kalitesini s¿rekli artērmak. 

  

Vizyonumuz  

 

ñHep Birlikte Ķncesuò prensibi ēĸēĵēnda Ķncesu Belediyesi Belediyecilikte kendini yenilemiĸ, 

imar ve altyapē sorunlarēnē ­ºzm¿ĸ, kentsel dºn¿ĸ¿m¿n¿ tamamlamēĸ modern, temiz,  g¿venilir ve ºrnek 

bir Ķncesu  oluĸturmak. 

    

Bu vizyonun ger­ekleĸmesinde esas alēnacak ilkelerimiz 

ĸlkelerimiz 

 

¶ Hukuka uygunluk, 

¶ Adalet ve tarafsēzlēk, 

¶ Ekip ­alēĸmasē, 

¶ Diyalog ve uzlaĸē anlayēĸē ile halkla i­ i­e yºnetim, 

¶ ķeffaf, denetlenebilir ve ulaĸēlabilir olmak, 

¶ Toplumun t¿m kesimlerinin belediye  yºnetimine katēlēmēnē saĵlamak, 

¶ Hukuktan yasalardan ve d¿r¿stl¿kten ºd¿n vermeden herkese adil davranmak, 

¶ Geliĸime a­ēk s¿rekli ºĵrenen, ºĵreten, ­ºz¿m ¿reten bir kurum olmak, 

¶ D¿r¿stl¿k ve g¿venilirlik, 

¶ Beceriklilik, 

¶ Hoĸgºr¿ ve saygē, 

¶ Kararlēlēk ve tutarlēlēk olacaktēr. 

 

 

Deķerlerimiz 

 

¶ Etik deĵerlere baĵlēlēk 

¶ Disiplin, sevgi, saygē 

¶ ¥zg¿ven ve otokontrol 

¶ S¿reklilik ve sorumluluk 

 

 

 

 

 

 

A- Misyon, Vizyon , Ķlkelerimiz ve Deĵerlerimiz 

I- D9b9[ .T[DT[9w  
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B- Yetki, Gºrev ve Sorumluluklar  

 

 

      5393 sayēlē Belediye Kanununun 14. ve 15.madderine gºre belediyenin gºrev, yetki ve sorumluluklarē 

ile Belediyenin yetkileri ve imtiyazlarē  aĸaĵēda sēralanmēĸtēr. 

 

Madde 14 - 

Belediye, mahall´ m¿ĸterek nitelikte olmak ĸartēyla; 

 

a) Ķmar, su ve kanalizasyon, ulaĸēm gibi kentsel alt yapē; coĵraf´ ve kent bilgi sistemleri; ­evre ve ­evre 

saĵlēĵē, temizlik ve katē atēk; zabēta, itfaiye, acil yardēm, kurtarma ve ambulans; ĸehir i­i trafik; defin ve 

mezarlēklar; aĵa­landērma, park ve yeĸil alanlar; konut; k¿lt¿r ve sanat, turizm ve tanētēm, gen­lik ve 

spor; sosyal hizmet ve yardēm, nik©h, meslek ve beceri kazandērma; ekonomi ve ticaretin geliĸtirilmesi 

hizmetlerini yapar veya yaptērēr. B¿y¿kĸehir belediyeleri ile n¿fusu 50.000'i ge­en belediyeler, kadēnlar 

ve ­ocuklar i­in koruma evleri a­ar. 

b) Okul ºncesi eĵitim kurumlarē a­abilir; Devlete ait her derecedeki okul binalarēnēn inĸaatē ile bakēm ve 

onarēmēnē yapabilir veya yaptērabilir, her t¿rl¿ ara­, gere­ ve malzeme ihtiya­larēnē karĸēlayabilir; saĵlēkla 

ilgili her t¿rl¿ tesisi a­abilir ve iĸletebilir; k¿lt¿r ve tabiat varlēklarē ile tarih´ dokunun ve kent tarihi 

bakēmēndan ºnem taĸēyan mek©nlarēn ve iĸlevlerinin korunmasēnē saĵlayabilir; bu ama­la bakēm ve 

onarēmēnē yapabilir, korunmasē m¿mk¿n olmayanlarē aslēna uygun olarak yeniden inĸa edebilir. 

Gerektiĵinde, ºĵrencilere, amatºr spor kul¿plerine malzeme verir ve gerekli desteĵi saĵlar, her t¿rl¿ 

amatºr spor karĸēlaĸmalarē d¿zenler, yurt i­i ve yurt dēĸē m¿sabakalarda ¿st¿n baĸarē gºsteren veya derece 

alan sporculara belediye meclisi kararēyla ºd¿l verebilir. Gēda bankacēlēĵē yapabilir. Belediye, kanunlarla 

baĸka bir kamu kurum ve kuruluĸuna verilmeyen mahall´ m¿ĸterek nitelikteki diĵer gºrev ve hizmetleri 

de yapar veya yaptērēr. Hizmetlerin yerine getirilmesinde ºncelik sērasē, belediyenin mal´ durumu ve 

hizmetin ivediliĵi dikkate alēnarak belirlenir. Belediye hizmetleri, vatandaĸlara en yakēn yerlerde ve en 

uygun yºntemlerle sunulur. Hizmet sunumunda ºz¿rl¿, yaĸlē, d¿ĸk¿n ve dar gelirlilerin durumuna uygun 

yºntemler uygulanēr. Belediyenin gºrev, sorumluluk ve yetki alanē belediye sēnērlarēnē kapsar. Belediye 

meclisinin kararē ile m¿cavir alanlara da belediye hizmetleri gºt¿r¿lebilir.4562 sayēlē Organize Sanayi 

Bºlgeleri Kanunu h¿k¿mleri saklēdēr. 

MADDE 15-  

Belediyenin yetkileri ve imtiyazlarē; 

a) Belde sakinlerinin mahall´ m¿ĸterek nitelikteki ihtiya­larēnē karĸēlamak amacēyla her t¿rl¿ faaliyet ve 
giriĸimde bulunmak. 

b) Kanunlarēn belediyeye verdiĵi yetki ­er­evesinde yºnetmelik ­ēkarmak, belediye yasaklarē koymak ve 

uygulamak, kanunlarda belirtilen cezalarē vermek. 

c) Ger­ek ve t¿zel kiĸilerin faaliyetleri ile ilgili olarak kanunlarda belirtilen izin veya ruhsatē vermek. 
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d) ¥zel kanunlarē gereĵince belediyeye ait vergi, resim, har­, katkē ve katēlma paylarēnēn tarh, tahakkuk 
ve tahsilini yapmak; vergi, resim ve har­ dēĸēndaki ºzel hukuk h¿k¿mlerine gºre tahsili gereken doĵal 

gaz, su, atēk su ve hizmet karĸēlēĵē alacaklarēn tahsilini yapmak veya yaptērmak. 

e) M¿ktesep haklar saklē kalmak ¿zere; i­me, kullanma ve end¿stri suyu saĵlamak; atēk su ve yaĵmur 

suyunun uzaklaĸtērēlmasēnē saĵlamak; bunlar i­in gerekli tesisleri kurmak, kurdurmak, iĸletmek ve 

iĸlettirmek; kaynak sularēnē iĸletmek veya iĸlettirmek. 

f) Toplu taĸēma yapmak; bu ama­la otob¿s, deniz ve su ulaĸēm ara­larē, t¿nel, raylē sistem d©hil her t¿rl¿ 

toplu taĸēma sistemlerini kurmak, kurdurmak, iĸletmek ve iĸlettirmek. 

g) Katē atēklarēn toplanmasē, taĸēnmasē, ayrēĸtērēlmasē, geri kazanēmē, ortadan kaldērēlmasē ve depolanmasē 
ile ilgili b¿t¿n hizmetleri yapmak ve yaptērmak. 

h) Mahall´ m¿ĸterek nitelikteki hizmetlerin yerine getirilmesi amacēyla, belediye ve m¿cavir alan 
sēnērlarē i­erisinde taĸēnmaz almak, kamulaĸtērmak, satmak, kiralamak veya kiraya vermek, trampa etmek, 

tahsis etmek, bunlar ¿zerinde sēnērlē ayn´ hak tesis etmek. 

i) Bor­ almak, baĵēĸ kabul etmek. 

j)  Toptancē ve perakendeci h©lleri, otob¿s terminali, fuar alanē, mezbaha, ilgili mevzuata gºre yat limanē 
ve iskele kurmak, kurdurmak, iĸletmek, iĸlettirmek veya bu yerlerin ger­ek ve t¿zel kiĸilerce a­ēlmasēna 

izin vermek. 

k) Vergi, resim ve har­lar dēĸēnda kalan dava konusu uyuĸmazlēklarēn anlaĸmayla tasfiyesine karar 
vermek. 

l) Gayrisēhh´ m¿esseseler ile umuma a­ēk istirahat ve eĵlence yerlerini ruhsatlandērmak ve denetlemek. 

m) Beldede ekonomi ve ticaretin geliĸtirilmesi ve kayēt altēna alēnmasē amacēyla izinsiz satēĸ yapan 

seyyar satēcēlarē faaliyetten men etmek, izinsiz satēĸ yapan seyyar satēcēlarēn faaliyetten men edilmesi 

sonucu, cezasē ºdenmeyerek iki g¿n i­inde geri alēnmayan gēda maddelerini gēda bankalarēna, cezasē 

ºdenmeyerek otuz g¿n i­inde geri alēnmayan gēda dēĸē mallarē yoksullara vermek. 

n) Rekl©m panolarē ve tanētēcē tabelalar konusunda standartlar getirmek. 

o) Gayrisēhh´ iĸyerlerini, eĵlence yerlerini, halk saĵlēĵēna ve ­evreye etkisi olan diĵer iĸyerlerini kentin 

belirli yerlerinde toplamak; hafriyat topraĵē ve moloz dºk¿m alanlarēnē; sēvēlaĸtērēlmēĸ petrol gazē (LPG) 

depolama sahalarēnē; inĸaat malzemeleri, odun, kºm¿r ve hurda depolama alanlarē ve satēĸ yerlerini 

belirlemek; bu alan ve yerler ile taĸēmalarda ­evre kirliliĵi oluĸmamasē i­in gereken tedbirleri almak. 

 

p) Kara, deniz, su ve demiryolu ¿zerinde iĸletilen her t¿rl¿ servis ve toplu taĸēma ara­larē ile taksi 

sayēlarēnē, bilet ¿cret ve tarifelerini, zaman ve g¿zerg©hlarēnē belirlemek; durak yerleri ile karayolu, yol, 

cadde, sokak, meydan ve benzeri yerler ¿zerinde ara­ park yerlerini tespit etmek ve iĸletmek, iĸlettirmek 
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veya kiraya vermek; kanunlarēn belediyelere verdiĵi trafik d¿zenlemesinin gerektirdiĵi b¿t¿n iĸleri 

y¿r¿tmek. 

(l) bendinde belirtilen gayrisēhh´ m¿esseselerden birinci sēnēf olanlarēn ruhsatlandērēlmasē ve 

denetlenmesi, B¿y¿kĸehir ve il merkez belediyeleri dēĸēndaki yerlerde il ºzel idaresi tarafēndan yapēlēr. 

Belediye, (e), (f) ve (g) bentlerinde belirtilen hizmetleri Danēĸtayôēn gºr¿ĸ¿ ve Ķ­iĸleri Bakanlēĵēnēn 

kararēyla s¿resi kērk dokuz yēlē ge­memek ¿zere imtiyaz yoluyla devredebilir; toplu taĸēma hizmetlerini 

imtiyaz veya tekel oluĸturmayacak ĸekilde ruhsat vermek suretiyle yerine getirebileceĵi gibi toplu taĸēma 

hatlarēnē kiraya verme veya 67 nci maddedeki esaslara gºre hizmet satēn alma yoluyla yerine getirebilir. Ķl 

sēnērlarē i­inde B¿y¿kĸehir belediyeleri, belediye ve m¿cavir alan sēnērlarē i­inde il belediyeleri ile n¿fusu 

10.000'i ge­en belediyeler, meclis kararēyla; turizm, saĵlēk, sanayi ve ticaret yatērēmlarēnēn ve eĵitim 

kurumlarēnēn su, termal su, kanalizasyon, doĵal gaz, yol ve aydēnlatma gibi alt yapē ­alēĸmalarēnē faiz 

almaksēzēn on yēla kadar geri ºdemeli veya ¿cretsiz olarak yapabilir veya yaptērabilir, bunun karĸēlēĵēnda 

yapēlan tesislere ortak olabilir; saĵlēk, eĵitim, sosyal hizmet ve turizmi geliĸtirecek projelere Ķ­iĸleri 

Bakanlēĵēnēn onayē ile ¿cretsiz veya d¿ĸ¿k bir bedelle amacē dēĸēnda kullanēlmamak kaydēyla arsa tahsis 

edebilir. Belediye, belde sakinlerinin belediye hizmetleriyle ilgili gºr¿ĸ ve d¿ĸ¿ncelerini tespit etmek 

amacēyla kamuoyu yoklamasē ve araĸtērmasē yapabilir. Belediye mallarēna karĸē su­ iĸleyenler Devlet 

malēna karĸē su­ iĸlemiĸ sayēlēr. 2886 sayēlē Devlet Ķhale Kanununun 75 inci maddesi h¿k¿mleri belediye 

taĸēnmazlarē hakkēnda da uygulanēr. 

Belediyenin proje karĸēlēĵē bor­lanma yoluyla elde ettiĵi gelirleri, ĸartlē baĵēĸlar ve kamu hizmetlerinde 

fiilen kullanēlan mallarē ile belediye tarafēndan tahsil edilen vergi, resim ve har­ gelirleri haczedilemez. 

C- Ķdareye Ķliĸkin Bilgiler 

 

C.1- Fiziksel Yapē 

M¿lkiyeti belediyemize ait il­emizin Karamustafa Paĸa Mahallesi Ķstiklal Caddesi ¿zerinde 

bulunan Belediye hizmet binamēzda, Kēzēlºren Hizmet Binamēzda, S¿ks¿n Hizmet Binamēzda 

vatandaĸlarēmēza hizmet verilmektedir. Belediyemiz b¿nyesinde  ¥zel Kalem , Fen Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿, 

Ķmar ve ķehircilik M¿d¿rl¿ĵ¿, Yazē Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿, Mali Hizmetler  M¿d¿rl¿ĵ¿, Basēn Yayēn ve 

Halkla Ķliĸkiler M¿d¿rl¿ĵ¿, Zabēta M¿d¿rl¿ĵ¿, Ruhsat ve Denetim M¿d¿rl¿ĵ¿, Park ve Bah­eler 

M¿d¿rl¿ĵ¿, Temizlik Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿, Emlak ve Ķstimlak M¿d¿rl¿ĵ¿,  Destek Hizmetleri M¿d¿rl¿ĵ¿, 

Ķĸletme M¿d¿rl¿ĵ¿ ve Ķnsan Kaynaklarē ve Eĵitim M¿d¿rl¿ĵ¿ bulunmaktadēr. 
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                 ARA¢ VE Ķķ MAKĶNASI DURUMU 

SIRA NO 
CĶNSĶ ADET 

1 CENAZE  NAKĶL ARACI 3 

2 ¢¥P KAMYONU 4 

3 CENAZE YIKAMA ARACI  4 

4 TEK KABĶN KAPALI KASA KAMYONET 1 

5 ¢ĶFT KABĶN KAPALI KASA KAMYONET 1 

6 TEK KABĶN A¢IK KASA KAMYONET 1 

7 ¢ĶFT KABĶN A¢IK KASA KAMYONET 3 

8 4X2 PĶCKAP 1 

9 4X4 PĶCKAP 1 

10 KAM YON 7 

11 MOTORSĶKLET 2 

12 ¢EKĶCĶ (TIR) 1 

13 R¥MORK 1 

14 ARAZ¥Z 2 

15 OTOB¦S 6 

16 BĶNEK OTO 1 

17 TRAKT¥R 4 

18 GREYDER Ķķ MAKĶNASI 1 

19 KEP¢E Ķķ MAKĶNASI 5 

20 SĶLĶNDĶR Ķķ MAKĶNASI 2 

21 YOL S¦P¦RME KAMYONU 1 

22 ¢¥P TRANSFER TREYLERĶ  2 

23 KĶRALIK ARA¢ 3 

24 MAKAM ARACI  1 

TOPLAM ARA¢ SAYISI 
58 
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C.2- ¥rg¿t Yapēsē 
            2019 yēlē Ķncesu Belediyesi teĸkilat ĸemasē aĸaĵēdaki gibidir.  

 

  
 

              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

.9[95T¸9 .! Y!bL 

.ŜƭŜŘƛȅŜ aŜŎƭƛǎ «ȅŜƭŜǊƛ .ŜƭŜŘƛȅŜ 9ƴŎǸƳŜƴ «ȅŜƭŜǊƛ 

mȊŜƭ YŀƭŜƳ  aŀƭƛ IƛȊƳŜǘƭŜǊ aǸŘǸǊƭǸƐǸ 

¸ŀȊƤ TǒƭŜǊƛ aǸŘǸǊƭǸƐǸ 

Ruhsat ve Denetim 
aǸŘǸǊƭǸƐǸ 

.ŀǎΦ¸ŀȅΦ ǾŜ IŀƭƪΦTƭƛǒΦ 
aǸŘǸǊƭǸƐǸ 

½ŀōƤǘŀ aǸŘǸǊƭǸƐǸ 

TƳŀǊ ǾŜ  ŜƘƛǊŎƛƭƛƪ 
aǸŘǸǊƭǸƐǸ 

tŀǊƪ ǾŜ .ŀƘœŜƭŜǊ 
aǸŘǸǊƭǸƐǸ 

aǸŘǸǊƭǸƐǸ 

aǸŘǸǊƭǸƐǸ 

 

CŜƴ TǒƭŜǊƛ aǸŘǸǊƭǸƐǸ 

.ŜƭŜŘƛȅŜ .ŀǒƪŀƴ ¸ŀǊŘƤƳŎƤǎƤ 

9Ƴƭŀƪ ǾŜ TǎǘƛƳƭŀƪ 
MǸŘǸǊƭǸƐǸ 

 

Destek Hizmetleri  
aǸŘǸǊƭǸƐǸ 

 

¢ŜƳƛȊƭƛƪ TǒƭŜǊƛ 
aǸŘǸǊƭǸƐǸ 

 

TǒƭŜǘƳŜ 
aǸŘǸǊƭǸƐǸ 

 

Tƴǎŀƴ YŀȅƴŀƪƭŀǊƤ ǾŜ 9ƐƛǘƛƳ 
aǸŘǸǊƭǸƐǸ 
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¸ŀǒŀǊ hw4!b CŀǘƛƘ YL½L[L LY Iǳƭǳǎƛ 4!±5!w Hasan SIVACI 

9Ǌǘŀœ 4ht¦w «Ƴƛǘ YL½L[L LY !ƭƛ 9{YT/T 

/ŜƴƎƛȊ 59FTwa9b/T  

Mustafa BAYAM Mehmet SALMAZ 

a9/[T{ «¸9[9wT 

¸ŀǒŀǊ Y!C! Ahmet ILGIN .ŜƪƛǊ Y!w!¢!  bŀȊƤƳ ¸!Y¦¢ CŀǘƛƘ 49[9.T 
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     C.3- Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar 
       Teknolojik yenilikler, hēz ve bilgi deĵiĸimini tetikleyen en ºnemli unsurlardēr. Teknolojiyi kullanma 

oranēnēn ve yeteneĵinin giderek arttēĵē toplumumuzda, halkēmēz artēk bilgiye ve saĵlanan hizmetlere daha 

hēzlē ulaĸmak istemektedir.Ķncesu Belediyesi olarak yaĸanan bu deĵiĸime ayak uydurarak, teknolojiyi 

yerine getirilen hizmetlerle b¿t¿nleĸtirme yºneliĸindedir. Hizmet ¿retiminde hēz, g¿venilirlik ve ekono-

miklik saĵlanmēĸ, hizmetin t¿keticisi olan yurttaĸlarēmēzēn ulaĸmak istedikleri bilgiye kolaylēkla 

eriĸebilmesine olanak saĵlanmēĸtēr.Ķncesu Belediyesi bug¿n, yeniliĵe kolay uyum saĵlayan, kullanēcē 

ergonomisi olan, y¿ksek g¿venliĵi bulunan bilgi iĸlem teknoloji ile hizmet verir duruma gelmiĸtir. 

Belediyemiz biliĸim alt yapēsē en geliĸmiĸ network cihazlarē ile donatēlmēĸ ve  geliĸime a­ēk aĵ yapēsēna 

sahiptir. Ķncesu Belediyesi Hizmet Binasēnda 1 Adet   server odasē ve 1 Adet Dijital Arĸiv servisi 

bulunmaktadēr. Belediyemiz Hizmet Binasē server odasēndan merkez tutularak t¿m birimleri kapsayacak 

ĸekilde yapēsal kablolama yapēlmēĸtēr. Belediyemiz Hizmet Binasē Server Odasēnda 2 Adet Fiziksel, 2 

Adet Sanal Server, 1 Adet  Firewall Cihazē bulunmaktadēr. Belediyemizin hizmet binasēnda 30 adet 

masa¿st¿ bilgisayar, 5 adet diz¿st¿ bilgisayar, aktif olarak ­alēĸmaktadēr. 21 adet yazēcē, mevcut 

bilgisayarlara baĵlē ­ēktē birimi olarak hizmet vermektedir. Birimlerimizde 8 adet A4 1 Adet A0 tarayēcē ile 

hizmet verilmektedir. Belediyemizde otomasyon yazēlēmē kullanēlmaktadēr. Kurumsal yazēlēmlarēmēzla 

veri giriĸi, veri paylaĸēmē, veri akēĸē, depolanma ve yedeklemesi yapēlmakta ayrēca, gerektiĵinde datalar 

her an yeniden kullanēlabilecek ĸekilde muhafaza edilmektedir. Sistemimize dēĸarēdan yapēlabilecek her 

t¿rl¿ atak ve izinsiz eriĸimi ºnlemek ¿zere firewall cihazē lisanslē Antivir¿s yazēlēmēyla sistem ve 

terminaller zararlē yazēlēm ve vir¿slerden korunmaktadēr. Web sitemizin  g¿ncellenmesi, Belediyemiz 

Basēn Yayēn ve Halkla Ķliĸkiler M¿d¿rl¿ĵ¿ tarafēndan yapēlmaktadēr. Belediye otomasyon sistemi i­inde 

kullanēlan sunucular, bilgisayarlar ve bilgisayar ­evre elemanlarēnēn kesintisiz kullanēlmasē i­in 30 KVA 

kesintisiz g¿­ kaynaĵēna sahiptir. 

 

 

9b/«a9b  «¸9[9wT 

.ŀȅǊŀƳ ¸mb9a 
aŀƭƛ IƛȊƳŜǘƭŜǊ  aǸŘǸǊ ±Φ 

Mehmet ORTABOZKOYUN 
¸ŀȊƤ TǒƭŜǊƛ aǸŘǸǊ ±Φ 

!ƭƛ 9{YT/T 
aŜŎƭƛǎ «ȅŜǎƛ 

¸ŀǒŀǊ Y!C! 
aŜŎƭƛǎ «ȅŜǎƛ !ǾΦ aǳǎǘŀŦŀ T[a9Y 

.ŜƭŜŘƛȅŜ .ŀǒƪŀƴƤ 
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C.4- Ķnsan Kaynaklarē 

 

         Personelin istihdam t¿rlerine gºre daĵēlēmlarē aĸaĵēda sunulmuĸtur. 

Personelin Mevcut Durumu 

  MEMUR T 4T 59{¢9Y t9w{hb9[T 

/Tb{T¸9¢ SaȅƤ ¸ǸȊŘŜ {ŀȅƤ ¸ǸȊŘŜ {ŀȅƤ  ¸ǸȊŘŜ 

YŀŘƤƴ 3 % 10 -- % 0       5  % 2 

Erkek 26 % 90 40 % 100 97 % 98 

Toplam 29 % 100 40 % 100 100 % 100 

 Tǒœƛ ǾŜ aŜƳǳǊ tersonelin 9ƐƛǘƛƳ 5ǳǊǳƳƭŀǊƤ 

  MEMUR T 4T 

T[YhY¦[    13 

[T{9 10  27 

mb[T{!b{ 6   

[T{!b{ 13   

TOPLAM 29 40 

 

 

CĶHAZLARIN BELEDĶYE BĶRĶMLERĶNE G¥RE DAĴILIMLARINI G¥STERĶR TABLO 

.¦[¦b5¦F¦ a«5«w[«Y[9w a!{! «{¢«                        
.T[DT{!¸!w ό!59¢ύ 

5T½«{¢«       
.T[DT{!¸!w ό!59¢ύ 

YAZICI 
(ADET) TARAYICI (ADET) 

¸ŀȊƤ TǒƭŜǊƛ aǸŘǸǊƭǸƐǸ 6   3 5 

mȊŜƭ YŀƭŜƳ  1 3 2 1 

TƳŀǊ ǾŜ  ŜƘƛǊŎƛƭƛƪ aǸŘǸǊƭǸƐǸ 4   3   

aŀƭƛ IƛȊΦ aǸŘǸǊƭǸƐǸ 5   4  1 

wǳƘǎŀǘ ǾŜ 5ŜƴŜǘƛƳ aǸŘǸǊƭǸƐǸ 2   1  1 

tŀǊƪ ǾŜ .ŀƘœŜƭŜǊ aǸŘǸǊƭǸƐǸ 1   
 

  

½ŀōƤǘŀ aǸŘǸǊƭǸƐǸ 1   1   

CŜƴ TǒƭŜǊƛ aǸŘǸǊƭǸƐǸ 3   2   

.ŀǎƤƴ ¸ŀȅƤƴ ǾŜ Iŀƭƪƭŀ TƭƛǒΦ aǸŘǸǊƭǸƐǸ 2 2 1 1 

5ŜǎǘŜƪ IƛȊƳŜǘƭŜǊƛ aǸŘǸǊƭǸƐǸ 3  2  

¢ŜƳƛȊƭƛƪ TǒƭŜǊƛ aǸŘǸǊƭǸƐǸ 1    

TǒƭŜǘƳŜ aǸŘǸǊƭǸƐǸ 1  1  

TOPLAM 30 5 20 9 
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C.5- Sunulan Hizmetler                                                                      
 

PLANLAMA, PROJELENDĸRME VE ĸMAR HĸZMETLERĸ 

 

ü 5 Yēllēk Ķmar Programēnē yapmak 

ü Uygulama imar planēnē yapmak veya yaptērmak 

ü Gereken yerlerde imar plan tadilatlarē yapmak 

ü Ķmar planlarē doĵrultusunda imar uygulamalarē yapmak 

ü Hali hazēr harita yapmak 

ü Ķmar planlarē doĵrultusunda kamulaĸtērma hizmetlerini y¿r¿tmek 

ü Toplu Konut Alanlarēnēn Tespiti 

ü Yeĸil alanlarēn projelendirilmesi 

ü Belediyenin hizmet verdiĵi binalarēn projelendirilmeleri 

ü Zemin Araĸtērmasē 

 

ALT YAPI HĸZMETLERĸ 

 

ü Altyapēsē eksik olan bºlgeleri tespit etmek 

ü Yol yapmak 

ü Gereken yerleri asfaltlamak 

ü Kar ve Buzlanmayla M¿cadele etmek 

ü Yol Bakēm ve Onarēm Hizmetlerini y¿r¿tmek 

 

ENFORMASYON HĸZMETLERĸ 

 

ü Ķnternet ve intranet yayēncēlēĵē 

ü Basēn ve halkla iliĸkiler 

ü SMS hizmetlerinin y¿r¿t¿lmesi 

ü Bilgi Edinme Kanunu kapsamēnda y¿r¿t¿len faaliyetler 

ü Belediye ilan panolarēnēn faaliyetlerini y¿r¿tmek 

ü Muhtelif yerlerdeki billboard hizmetlerini y¿r¿tmek 

ü Mahalle krokileri ile ilgili veri ve harita hizmetleri 

 

DENETĸM VE DANIĹMANLIK HĸZMETLERĸ 

 

ü Ķnĸaatlarla ilgili denetim hizmetleri 

ü Projelendirme ile ilgili denetim hizmetleri 

ü Gēda maddesi ¿reticilerini ruhsatlandērēlmasē ve denetlenmesi hizmetleri 

ü 5018 sayēlē kanun uyarēnca denetim hizmetlerini y¿r¿tmek 

ü 5393 sayēlē yasada belirtilen denetim hizmetlerinin yerine getirilmesi 

ü ķartname ve Birim Fiyat Hazērlanmasē 

ü Emlak Vergisine esas olmak ¿zere arsa birim deĵerlerinin tespiti 

ü Yºnetmelikler 

 

SOSYAL HĸZMETLER 

ü Yoksul vatandaĸlara yºnelik gēda yardēmlarē 

ü Halkēmēzēn  iyi ve kºt¿ g¿nlerinde yanēnda bulunarak destek olmak 
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K¦LT¦R HĸZMETLERĸ 

ü Ķl­emizin simgesi haline gelen ¿z¿m festivali, u­urtma festivali ile ilgili yayēn hazērlamak ve 

d¿zenlemek 

ü Ķncesuônun tarihi ve spor faaliyetleri ile ilgili kitap ve broĸ¿r hazērlayēp daĵētmak 

ü ¢ocuklara yºnelik kitaplar yayēnlamak 

ü ¥nemli milli ve dini g¿nlerde ­eĸitli k¿lt¿rel etkinlikler d¿zenlemek 

ü Sinema, Tiyatro ve Konser etkinlikleri 

 

TOPLUM SAĶLIĶI VE ESENLĸK HĸZMETLERĸ 

ü Esnaf saĵlēk c¿zdanē denetimi 

ü Ka­ak et kesimi ile m¿cadele etmek 

ü Gēda ¿reticilerinin denetlenmesi 

ü Yol, sokak ve kaldērēm iĸgallerinin engellenmesi 

ü Seyyar satēcēlar ile m¿cadele etmek 

ü Halk saĵlēĵēnē ilgilendiren konularda gerekli denetimlerin yapēlmasē 

ü Besi ­ardaklarēnēn denetimi 

ü Ticarethanelerin ruhsat denetimi 

ü Su­ iĸleyenlere Kabahatler Kanunu h¿k¿mleri uyarēnca iĸlem yapmak 

ü Umuma ait yerlere pis su akētanlarēn tespiti 

ü Belediyeye ait mallara zarar verenlerin tespiti 

ü Ķĸyerlerinin kapanma saatlerine riayet etmeyenlerin tespiti 

ü Fiyat denetimi 

ü Vatandaĸlardan gelen ĸik©yetlerin deĵerlendirilmesi 

ü Larva, U­kun ve ot ila­lamasē  

 

TEMĸZLĸK HĸZMETLERĸ 

ü Cadde, sokak, yeĸil alan, pazaryerleri ve ­ocuk oyun alanlarēnēn temizliĵinin yapēlmasē, 

ü Pazar alanlarēnēn s¿p¿r¿lmesi, yēkanmasē ve temizlenmesi 

ü Katē atēklarēn toplanmasē 

ü Lokanta, otel ve meskenlerdeki atēk yaĵlarēn toplanmasē 

ü Haĸerelerle m¿cadele konusunda gerekli tedbirleri almak, ila­lama yapmak 

ü Fosseptik kuyularēnēn ­ekimi 

ü Umuma a­ēk tuvaletlerin temizliĵi 

ü Geri dºn¿ĸ¿m ­ºplerinin ayrē ayrē toplatēlmasē 

ü Ambalaj atēklarē 

ü Atēk Pil 

 

¢EVRE HĸZMETLERĸ 

ü Yeĸil alan yapēlacak yerlerin tespiti, d¿zenlenmesi, korunmasē ve bakēmēna iliĸkin hizmetler 

ü ¢ocuk oyun alanlarē ve ­evre d¿zenlemelerinin yapēlmasē 

ü ¢evreyi kirleten kiĸilere cezai m¿eyyide uygulamak 

ü Baĸēboĸ kºpeklerin toplatēlarak barēnaĵēmēza alēnmasēnē saĵlamak 

ü  Kurban kesim yerlerinin belirlenmesi, hazērlanmasē ve temizlik hizmetlerinin yapēlmasē 
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¥ZEL KALEM 

 

A-YETKĶ, G¥REV VE SORUMLULUKLAR 
× ¥zel Kalem M¿d¿rl¿ĵ¿ gºrev ve hizmetlerinden dolayē doĵrudan Belediye Baĸkanēna karĸē sorumlu 

olup; 

× M¿d¿rl¿k hizmetlerinin ilgili mevzuata uygun, etkili, ekonomik ve verimli y¿r¿t¿lmesini saĵlamak, 

× M¿d¿rl¿ĵ¿n gºrev alanēna giren konularla ilgili mevzuatē, yargē kararlarēnē ve yayēnlarē takip etmek, 
personelini bilgilendirmek ve eĵitmek, 

× M¿d¿rl¿k gºrevlerinin kapsamēna giren b¿t¿n iĸleri sevk ve idare ederek gereken denetimleri 

yapmak, 

× Personelinin t¿m ºzl¿k iĸlemlerinin y¿r¿t¿m¿n¿ saĵlamak, 

× M¿d¿rl¿ĵ¿n taĸēnēr kayēt ve kontrol yetkililerini belirlemek; taĸēnēr iĸlemlerinin ger­ekleĸtirilmesini 
saĵlamak, 

× M¿d¿rl¿ĵ¿n ­alēĸma ve stratejik planlarēnēn, faaliyet raporlarēnēn, performans deĵerlendirmesine esas 

olacak rapor ve istatistiklerin oluĸturulmasē; s¿re­ analizleri, uygulamaya iliĸkin deĵerlendirme ve 

sonu­lar ¿reterek uygulamaya ge­ilmesi ­alēĸmalarēnē y¿r¿tmek, 

× M¿d¿rl¿ĵ¿n genel iĸ y¿r¿t¿m¿ konularēnda ilgili ve yetkili mercilere m¿d¿rl¿k gºr¿ĸ¿ hazērlamak, 

× M¿d¿rl¿ĵ¿n gider b¿t­e taslaĵēnē hazērlamak, 

× Harcama yetkilisi olarak, 5018 sayēlē yasada belirlenen iĸ ve iĸlemleri ger­ekleĸtirmek, 

× Ķhale yetkilisi olarak, ilgili yasada belirlenen iĸ ve iĸlemlerin ger­ekleĸtirilmesini saĵlamak, 

× ¢alēĸma alanēna giren ve Baĸkanlēk Makamēnca ya da mevzuatla verilen diĵer gºrevleri yapmak, 

× Baĸkanlēk Makamēnēn protokol iĸ ve iĸlemlerini d¿zenlemek ve y¿r¿tmek, 

× Temsil aĵērlama tºren iĸ ve iĸlemlerini planlamak, koordine etmek ve yapmak, 

× Baĸkanlēk Makamēnēn resmi ve ºzel haberleĸmelerini y¿r¿tmek, 

× Baĸkanlēĵēn emirleri ¿zerine ilgili m¿d¿rl¿kler, kurum ve kuruluĸlarla iliĸki kurmak ve iĸbirliĵi 
yapmak, 

× Belediye baĸkanēnēn dēĸ ¿lkelere yaptēĵē seyahatlerle ilgili iĸ ve iĸlemleri ve yazēĸmalarē yapmak,  

× Basēn ºzetlerinin ilgili birimlere ve makamlara duyurulmasēnē saĵlamak ve sonu­larēnē takip etmek, 

× Anma ve tºren gerektiren ºzel g¿nlere iliĸkin K¿lt¿r ve Sosyal Ķĸler M¿d¿rl¿ĵ¿nce y¿r¿t¿lecek 
faaliyetlerin protokol iĸlerinin y¿r¿t¿lmesini saĵlamak, 

× Belediye Baĸkanē ile gºr¿ĸme talebinde bulunanlarēn gºr¿ĸmelerini planlamak,  

× ¢aĵrē Merkezine telefon ya da ĸahsen baĸvuranlarēn ĸikayet ve taleplerini kayda alarak ilgili birimlere 
iletmek; sonu­larēnē ilgililere ve Baĸkanlēk Makamēna iletmek; 

× Belediye santraline gelen t¿m telefonlarē ilgili makam, m¿d¿rl¿k ya da personele aktarmak, 

× Yardēm talebi ile gelen vatandaĸlarē dinlemek ­ºz¿m yollarē aramak ve ilgili makam ya da 
m¿d¿rl¿kle iletiĸim kurmak ya da kurmasēnē saĵlamak, 

× Baĸkanlēk­a istenilen belge ve bilgileri birimlerden temin ederek sunmak, Resmi ve ºzel tebrik, 

teĸekk¿r, taziye gibi konularda mektup ve telgraflarēn hazērlanmasē, Baĸkanlēk Makamēnēn medya ile 

olan iliĸkilerinin protokol iĸlerini y¿r¿tmek ile gºrevli ve yetkilidir. 

× Vatandaĸlarēmēza daha iyi hizmet verebilmek amacēyla e-mail yolu ile gelen 

       dilek, istek ve ĸik©yetleri ilgili M¿d¿rl¿klere iletir. 

      B- M¦D¦RL¦ĴE ĶLĶķKĶN BĶLGĶLER 

 

B.1- FĶZĶKSEL YAPI 
M¿d¿rl¿ĵ¿z, Belediyemize ait Kara Mustafa Paĸa Mahallesi sēnērlarē i­erisinde bulunan Belediye 

Hizmet Binasēnda 2. Katta hizmet vermektedir. 
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B.2- BĶLGĶ VE TEKNOLOJĶK KAYNAKLAR 
  
M¿d¿rl¿ĵ¿m¿z¿n gºrevlerini en iyi ĸekilde yapabilmesi i­in 3 adet Diz¿st¿ bilgisayar,1 adet 

masa¿st¿ bilgisayar, 5 adet telefon makinesi, 2 adet cep telefonu, 1 adet faks makinesi ve 1 adet dijital 

fotoĵraf  makinesi kullanēlmaktadēr. 

 

 

B.3- ĶNSAN KAYNAKLARI 
 

M¿d¿rl¿ĵ¿m¿zde 1 ¥zel Kalem ve Makam ķofºr¿ olmak ¿zere 2 kiĸiden oluĸmakta olup 

Belediye Baĸkanēmēz !ÖȢ-ÕÓÔÁÆÁ d,-%+ôe  baĵlē olarak gºrev yapmaktadēr. 

  
B.4- SUNULAN HĶZMETLER 
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YAZI ĶķLERĶ M¦D¦RL¦Ĵ¦ 
 

HUKUKĶ DAYANAK: 

 

ü  657 Sayēlē Devlet Memurlarē Kanunu,  

ü  5393 Sayēlē Belediye Kanunu,  

ü  Belediye ve Baĵlē Kuruluĸlarē ile Mahalli Ķdare Birlikleri Norm Kadro Ķlke ve Standartlarēna 

Dair Yºnetmelikte Deĵiĸiklik Yapēlmasēna Ķliĸkin Yºnetmelik, 

 

    A-YETKĶ, G¥REV VE SORUMLULUKLAR  

 

M¿d¿rl¿ĵ¿m¿z gºrevini ifa ederken; 

 
×  Kurumla ilgili gerekli yazēĸmalarē yapmak, gerektiĵinde m¿d¿rl¿kler arasēnda 

ñkoordinasyonò gºrevi kurulmasēndan, 

×  Kurumun resmi yazēĸmalarēnē kanun ve yºnetmeliklere uygun ĸekilde standartlaĸtērēlmasē, 

Standart Dosya Planē ve Arĸiv Sisteminin kurulumunun saĵlanmasēndan, 

×  Baĸkanlēk Makamēnēn uygun gºrd¿ĵ¿ ñi­ genelgelerinò yayēnlanmasēndan, 

×  Ķncesu Belediye Meclisinin d¿zenli ­alēĸabilmesi i­in gerekli desteĵin verilerek Meclis 

iĸlemlerinin y¿r¿t¿lmesinden, Meclis g¿ndemlerinin hazērlanarak imzalanmasē ve 

ilanēndan, Meclisin zamanēnda toplanmasēndan, 

×  Meclis komisyonlarēnēn zamanēnda toplanmasē ve alēnan Meclis kararlarēnēn yazēm ve 

onaylarēnēn takibinden, Meclis kararlarēnēn ilgili makam ve m¿d¿rl¿klere zamanēnda 

gºnderilmesinden, kararlarēn arĸivlenmesi ve Meclis karar ºzetlerinin yayēnlanmasēndan, 

×  Belediye Meclis ve Enc¿men ¿yelerine gerek Meclis ve Enc¿men toplantēlarē, gerekse 

Ķhtisas Komisyonu toplantēlarēna katēldēklarē her g¿n/ay i­in huzur hakkē puantajēnēn 

hazērlanmasē ve gereĵi i­in Mali Hizmetler M¿d¿rl¿ĵ¿ne gºnderilmesinden, 

×  Belediye Meclis ¿yelerinin ºzl¿k iĸlerinin y¿r¿t¿lmesinden, 

×  Ķncesu Belediye Enc¿meninin d¿zenli ­alēĸabilmesi i­in gerekli desteĵin verilerek 

Enc¿men iĸlemlerinin y¿r¿t¿lmesinden, Enc¿men g¿ndemlerinin hazērlanarak imzalanmasē 

ve Enc¿menin zamanēnda toplanmasēndan, 

×  Belediye Enc¿meninin hēzlē ve isabetli kararlar alabilmesi i­in gerekli desteĵin verilmesi ve 

Enc¿mene sunulacak dosyalarēn gerektiĵi gibi oluĸturulmasēndan, 

×  Enc¿men kararlarēnēn ilgili mevzuat ve yºnetmelikler ­er­evesinde doĵru alēnmasēnē takip 

etmekten ve kararlarēn yazēlarak imzalatēlmasēndan, ilgili birimlere EBYS ¿zerinden tebliĵ 

edilmesi ve kararlarēn arĸivlenmesinden, 

×  Enc¿mence yapēlan ihale iĸ ve iĸlemlerinin y¿r¿t¿lmesinden, karar ve tutanaklarēn 

yazēlmasēndan, ihale mevzuatē ­er­evesinde Ķhale Komisyonunca yapēlmasē gereken iĸ ve 

iĸlemlerin takip edilmesi ve sonu­landērēlmasēndan, 

×  Kuruma gelen ve kurumdan gidecek olan her evrakēn gerekli kayēt iĸlemlerinin yapēlmasē 

ve birimlerle koordineli ­alēĸēlmasēndan, 

×  Kuruma gelen ñgizliò ibareli yazēlarēn iĸlemlerinin gizliliĵe riayet edilerek yapēlmasēndan, 

×  Kuruma hitaben verilen dilek­elerin kayēt altēna alēnmasē ve Belediye Baĸkanēna veya yetki 

verdiĵi Baĸkan Yardēmcēsēna gºnderilmesinden, 

×  Evlenmek ¿zere Belediyeye m¿racaat eden ­iftlerin evlilik m¿racaatlarēnēn alēnmasēndan, 

×  Evlendirme iĸ ve iĸlemlerinin kanun ve yºnetmeliklere uygun olarak Belediye Baĸkanē 

adēna ger­ekleĸtirilmesi iĸlemlerinin yapēlmasēndan, 
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×  Yapēlan akitlerin N¿fus M¿d¿rl¿ĵ¿ne bildirilmesinden, Merkezi Sicil Kayēt Sistemi 

(MERNĶS) bilgilerinin sisteme girilmesi ve evrakēn yºnetmeliklere uygun olarak 

arĸivlenmesinden, 

×  Kurum arĸivinin kurulmasē ve yºnetmelik h¿k¿mlerine gºre gerekli iĸlemlerin 

yapēlmasēndan, 

×  Baĸbakanlēk Devlet Arĸivleri Genel M¿d¿rl¿ĵ¿ Arĸiv Mevzuatē uyarēnca Belediyemiz 

b¿nyesinde bulunan b¿t¿n m¿d¿rl¿k ve birimlerin arĸiv iĸlemlerinin yapēlmasēnēn 

saĵlanmasēndan, 

×  Kendisine baĵlē personelin eĵitim ihtiya­larēnēn tespit edilmesi ve ilgili eĵitimlerin 

verilmesinin saĵlanmasēndan, 

×  Baĸkanlēĵēmēz ile Kent Konseyi arasēnda koordinasyonun saĵlanmasē ve Kent Konseyinin 

ihtiyacē olan gerekli teknik desteĵin verilmesinden, 

×  Kurum arĸivinin oluĸturulmasē ve oluĸturulan kurum arĸivine birimlerden kurum arĸivinde 

saklanmak ¿zere gºnderilen arĸivlik malzemenin kabul edilmesinden, gerekli tasnif ve 

imha iĸlemlerinin yapēlmasēndan, 

×  Arĸivlik malzemelerin ve belediye arĸiv dosyalarēnēn; birimlerin, ĸahēslarēn, kamu kurum ve 

kuruluĸlarēnēn yazēlē taleplerini alarak zimmet karĸēlēĵēnda incelemelerine imk©n 

saĵlanmasēndan, 

×  Arĸiv iĸlemleri ve Resmi Yazēĸma Kurallarē ile ilgili hizmet i­i eĵitim ­alēĸmalarēnēn 

planlanmasē ve eĵitimlerin verilmesinden, 

×  Disiplin Amiri olarak personeline, mevzuatta ºngºr¿len soruĸturma yapma yetkisi, 

M¦D¦RL¦Ĵ¦N YETKĶSĶ 

Yazē Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿, bu yºnetmelikle sayēlan gºrevleri 5393 sayēlē Belediye Kanununa 

dayanarak Belediye Baĸkanēnca kendisine verilen t¿m gºrevleri kanunlar ­er­evesinde yapmaya 

yetkilidir. 

 

M¦D¦RL¦Ĵ¦N SORUMLULUĴU 

Yazē Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿, Belediye Baĸkanē tarafēndan ve bu yºnetmelikte tarif edilen gºrevler ile 

ilgili kanunlarda belirtilen gºrevleri gereken ºzenle zamanēnda yapmak ve y¿r¿tmekle sorumludur. 

 

GENEL EVRAK SERVĶSĶNĶN G¥REV VE YETKĶLERĶ 

Genel Evrak Servisi; 

 

  Yazē Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿ne havale edilen evraklarēn kayētlarēnē yapmak, elektronik ortamda kabul 

etmek, bu evraka M¿d¿rô¿n talimatē doĵrultusunda yazē yazmak, paraf ve imza aĸamalarēnē 

takip etmek ve iĸlemi biten evraklarē Standart Dosya Planēna gºre dosyalamak, 

  Kuruma gelen evraklarda m¿d¿rl¿ĵ¿n ñkoordinasyon m¿d¿rl¿kò olarak belirlendiĵi takipli 

evraklarē izlemek, diĵer birimlerin cevaplarēnē birleĸtirerek ilgili kurum, birim veya ĸahēslara 

cevap yazmak, 

  Kurum i­erisinde m¿d¿rl¿klerin talep ettikleri ve Baĸkanlēk Makamēnēn uygun gºrd¿ĵ¿ i­ 

genelgeleri yayēnlamak, 

  Yazē Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿ personelinin gºreve baĸlayēĸ ve ayrēlēĸ yazēlarē, izin, rapor gibi ºzl¿k 

iĸleri ile ilgili yazēĸmalarē yapmak, 

  Yazē Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿ne ait elektronik posta adresi, faks iĸ ve iĸlemlerini yapmak, 

  M¿d¿rl¿ĵe elektronik ortamda havale edilen evraklarēn veya giden evraklarēn kayēt iĸ ve 

iĸlemlerini yapmak, 

  Harcama biriminin malzeme ihtiya­ planlamasēnēn yapēlmasēnē saĵlamak, 
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  M¿d¿rl¿k ile ilgili yēllēk b¿t­eyi hazērlamak, yēllēk b¿t­enin kullanēlmasēnda m¿d¿rl¿ĵ¿n 

ihtiya­ duyacaĵē sarf malzemelerin temin edilmesini saĵlamak ve m¿d¿rl¿kle ilgili her t¿rl¿ 

ºdeme i­in gerekli belgelerin hazērlanmasē iĸlemlerini y¿r¿tmek, 

  M¿d¿rl¿ĵ¿n Yēllēk Faaliyet Planē hazērlayarak ilgili birime gºnderilmesini saĵlamak, 

  Meclis ¿yeleri, Enc¿men ¿yeleri ve m¿d¿rl¿k ­alēĸanlarēnēn maaĸ, huzur hakkē, harcērah, 

yolluk vb. ºdenek ve izin iĸlemlerini yapmak, 

  Kuruma gelen ve Kurumdan gidecek olan evrak iĸlemlerinin yapēlmasēnē ve kayētlarēnēn 

tutulmasēnē saĵlamak, 

  Faaliyetlerin devamlēlēĵēnē saĵlamak i­in yapēlan iĸlemlerle ilgili gerekli kayētlarē tutmak, 

gerekli belgeleri d¿zenlemek ve takip etmek, evrakē usul¿ne uygun muhafaza etmek, 

  Birim arĸivi oluĸturmak, gerekli arĸiv iĸlemlerini yºnetmeliklere uygun olarak yapmak, 

  Kurum i­i ve kurum dēĸē yazēĸmalarda ve evrak kayētlarēnda standartlarēn oluĸturulmasē 

iĸlemlerinin yapēlmasēnē saĵlamak, 

  Belediye Baĸkanlēĵēna ibareli gelen t¿m evrak ve belgelerin, postalarēn zimmetle kontroll¿ bir 

ĸekilde teslim alēnmasēnē saĵlamak, 

  Gelen evrakē tarayarak kaydetmek, konularēna gºre evrak ve belgeleri tasnif etmek, gelen 

evraklara elektronik ortamda sayē vermek ve Belediye Baĸkanē veya Belediye Baĸkan 

Yardēmcēsēna ulaĸtērēlmasē iĸlemlerinin yapēlmasēnē saĵlamak, 

  Kendisine gelen ihale ile ilgili dosyalarē a­madan kayēt altēna alarak ilgili birime havale etmek, 

  Belediyenin t¿m birimlerinden kurum dēĸēna gºnderilecek evrakēn ilgili yerlere belirli bir 

d¿zen i­erisinde kayēt yapēlarak gºnderilmesini saĵlamak ve belirlenen ñresmi kurumlaraò 

evrakē elden teslim etmek veya kurumlardan elden evrak teslim almak, 

  Kuruma ñacilò ve ñivediò kaĸeli gelen evraklarē geciktirmeden Belediye Baĸkanē veya 

Belediye Baĸkan Yardēmcēsēna havale etmek, ñgizliò ibareli gelen evraklarē a­madan ilgili 

birime teslim ve tesell¿m belgesi d¿zenleyerek teslim etmek, 

  Kurum dēĸēna gºnderilecek olan evrakta Resmi Yazēĸma Kurallarēna gºre hatalē olanlarē 

d¿zeltilmesi amacēyla ilgili birimine geri gºndermek, kurum dēĸēna gºnderilen posta evrakēnē 

ºnemine gºre ñAPSò veya ñiadeli taahh¿tl¿ò postaneye teslim etmek, Genel Evrak Servisinin 

gºrevleridir. 

 

MECLĶS SERVĶSĶNĶN G¥REV VE YETKĶLERĶ 

Meclis Servisi; 

 

  T¿m m¿d¿rl¿klere Meclis g¿ndem tekliflerinin olup olmadēĵēnē sormak ve Baĸkanlēk 

Makamēndan Meclisôe havaleli olarak gºnderilen dosyalarla ilgili Meclis g¿ndemini 

hazērlayarak Belediye Baĸkanēôna imzalatmak, Meclis toplantē g¿ndemini Meclis ¿yelerine 

kanunlarda belirtilen yºntemlerden birini tercih ederek ulaĸtērmak, 

  Belediye Meclis toplantēsēnēn tarih ve saatini Belediye ilan panosundan yayēnlanmasē i­in 

Zabēta M¿d¿rl¿ĵ¿ne ve Belediye web sitesinde yayēnlanmasē i­in Basēn Yayēn ve Halkla 

Ķliĸkiler M¿d¿rl¿ĵ¿ne gºnderilmesini saĵlamak, 

  Meclis toplantē g¿n¿ g¿ndeme ilave ek g¿ndem var ise Belediye Baĸkanēôna imzalatmak, 

Meclis toplantē g¿n¿ Meclis g¿ndemini ­oĵaltarak Meclis ¿yelerine daĵētēlmasēnē saĵlamak, 

  Meclis toplantē salonunun toplantēya uygunluĵunu kontrol etmek ve salonun toplantēya uygun 

hale getirilmesini saĵlamak, 

  Meclis toplantēsēna katēlan Meclis ¿yelerinin imzalarēnēn alēnmasēnē saĵlamak, 

  Komisyonlara havale edilen g¿ndemlerin komisyonlardaki seyrini takip etmek, komisyonlarda 

gºr¿ĸmeleri tamamlanan konularēn raporlarēnēn yazēlmasēnē, imzalattērēlmasēnē ve Meclisôe 

sunulmasēnē saĵlamak, 

  Meclis kararlarēnēn tutanaklara uygun olarak yazēlmasēnē saĵlamak, Meclis kararlarēnēn Meclis 

Divanē ve Belediye Baĸkanēôna imzalatēlmasēnē saĵlamak, 

  Kesinleĸen Meclis kararlarēnēn y¿r¿rl¿ĵe girmek ¿zere M¿lki Ķdare Amirine gºnderilmesini ve 

uygulanmak ¿zere ilgili birimlere daĵētēmēnēn yapēlmasēnē saĵlamak, 
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  Kesinleĸen Meclis karar ºzetlerinin usul¿ne uygun olarak Belediye web sitesinde ilan 

edilmesini saĵlamak, 

  Belediye Meclisince alēnan kararlarēn, bu kararlara iliĸkin Komisyon raporlarēnēn ve toplantē 

tutanaklarēnēn, ēslak imzalē asēl n¿shalarēnēn ekleri ile birlikte arĸivlenmesini saĵlamak, 

  Meclis toplantēlarēnda Meclis Baĸkanēnēn isteĵi ¿zerine konuĸmalarēn ses kayētlarēnē tutmak, 

gºr¿ĸmeleri yazēlē metinlerle tutanak haline getirmek ve bir sonraki toplantēda Meclis 

¿yelerine sunmak, 

  Meclis ¿yelerinin ºzl¿k iĸlerini yapmak ve Mal Beyanē Yºnetmeliĵi h¿k¿mlerine gºre 0 ve 5 

rakamēnē izleyen yēllarda ve Meclis ¦yelerinin se­imle gºreve geldiĵi ve gºrevlerinin sona 

erdiĵinde Belediye Meclis ¦yesinin mal beyanēnda bunulmasēnē saĵlamak, ek mal beyanēnda 

bulunan Meclis ¦yesinin mal beyanlarēnē kabul etmek, istifa eden ve yerine gelen Meclis 

¦yelerinin mal beyanlarēnda bulunmasēnē saĵlamak ve bu mal beyanlarēnē karĸēlaĸtērarak rapor 

altēna almak, ºnemli deĵiĸiklikler gºr¿ld¿ĵ¿nde gerekli yerlere su­ duyurusunda bulunmak ve 

kapalē zarf i­erisine koyarak aĵēzlarēnēn m¿h¿rlenmesini saĵlayarak dosyasēnda muhafaza 

etmek, 

  Meclis Huzur Hakkē puantajēnē yaparak ºdenmesi i­in Mali Hizmetler M¿d¿rl¿ĵ¿ne 

gºnderilmesini saĵlamak, 

  Belediye Baĸkanē tarafēndan tekrar gºr¿ĸ¿lmek ¿zere Meclisiône iade edilen kararlarē yeniden 

gºr¿ĸ¿lmek ¿zere Meclis g¿ndemine almak, Meclis Servisinin gºrevleridir. 

ENC¦MEN SERVĶSĶNĶN G¥REV VE YETKĶLERĶ 

Enc¿men Servisi; 

 

  Enc¿men ¿yelerinin se­iminde yasal s¿relere dikkat ederek ¿stlerine karĸē gerekli 

bilgilendirmeleri yapmak, Enc¿men ¿yeleri arasēnda koordinasyonu saĵlamak, 

  Enc¿men toplantē g¿ndeminin oluĸturulmasēnē saĵlamak ve Enc¿men g¿ndemini Belediye 

Baĸkanēna imzalatmak, g¿ndemin toplantēdan ºnce Enc¿men ¿yeleri ve ilgili birimlere 

iletilmesini saĵlamak, 

  Baĸkanlēk Makamē tarafēndan Enc¿men g¿ndemine girmek ¿zere havale edilen evrakē d¿zenli 

bir ĸekilde Enc¿men Kayēt Defterine kayēt etmek, evraklarēn ºn kontrollerini yapmak, 

eksiklikleri varsa ilgili birime bildirmek ve gerektiĵinde Enc¿mene rapor etmek, 

  Enc¿men toplantē salonunu toplantēya hazēr olmasēnē saĵlamak, 

  Enc¿men kararlarēnēn kanuni dayanaklarē ve gerek­eleri ile anlaĸēlēr bir ĸekilde yazēlarak, 

Enc¿men ¿yelerine imzalatēlmasēnē saĵlamak, alēnan kararlarēn ºzetlerini numara sērasēna gºre 

Enc¿men Karar Defterine iĸlemek, 

  Enc¿men kararlarēnē uygulanmasē i­in ve ihtiyaca gºre ­oĵaltēp ñAslē Gibidirò kaĸesi basēlēp 

onaylanmēĸ ĸekilde ilgili birimlere gºndermek, 

  Enc¿men toplantēlarēnda ihalelerde ihaleye girecek ger­ek ve t¿zel kiĸilerin toplantēda hazēr 

olmasēnē saĵlamak ve tekliflerini almak, 

  Enc¿mence yapēlan ihale iĸ ve iĸlemlerinin y¿r¿t¿lmesini saĵlamak, evrak akēĸēnē d¿zenlemek 

ve takip etmek, ihale s¿recindeki ve sonrasēndaki iĸlemler ile ilgili yazēĸmalarē yapmak, karar 

ve tutanaklarēnē yazmak, ihale mevzuatē ­er­evesinde Ķhale Komisyonunca yapēlmasē gereken 

yazēĸma, onay, bildirim iĸ ve iĸlemlerini takip etmek ve sonu­landērēlmasēnē saĵlamak, 

  Enc¿men kararlarēnē ve Enc¿men ihale kararlarēnē Standart Dosya Planēna uygun 

olarak dosyalamak, muhafazasēnē saĵlamak ve arĸivlemek,  

 

  Enc¿men Huzur Hakkē puantajēnē yaparak ºdenmesi i­in Mali Hizmetler M¿d¿rl¿ĵ¿ne 

gºnderilmesini saĵlamak Enc¿men Servisinin gºrevleridir. 
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EVLENDĶRME MEMURLUĴUNUN G¥REV VE YETKĶLERĶ  

 Evlendirme Servisi; 

 

  Resmi nik©h baĸvurularēnē alēp, gerekli incelemelerin yapēlmasēnē saĵlamak, 

  Nik©h baĸvurularē i­in alēnan m¿racaatlarda t¿m evraklarēn kanun ve yºnetmeliklere 

uygunluĵunu kontrol etmek, sahte, hatalē evrak veya eksiklik gºrd¿ĵ¿ durumlarda 

m¿racaatlarē ertelemek veya reddetmek, 

  Evlenme yaĸ sēnērlarēna dikkat etmek, bu kiĸiler i­in mahkeme kararē veya aile iznini istemek 

aksi bir durumda nik©hlarēnē kēymamak, bayanlarda boĸanma olduĵu durumlarda 300 g¿nl¿k 

bekleme s¿resine (iddet m¿ddeti) veya mahkeme kararēna dikkat ederek baĸvuru almak, 

  Yabancē uyruklu kiĸilerin m¿racaatlarēnda evrak g¿venliĵi ve doĵruluĵuna titizlikle dikkat 

etmek ve gerekli araĸtērmayē yapmak, 

  Baĸka bir yerde nik©h kēyēlmasē i­in izin belgesi isteyen ­iftlere evraklarēnē kontrol ettikten 

sonra izin belgesi vermek, 

  Ķnceleme sonucu evlenmelerine mani durum olmayan kiĸilere nik©h g¿n¿ vermek, nik©h 

akdinin yapēlmasē i­in gerekli iĸ ve iĸlemleri yapmak, m¿racaatlarē olumlu olan ­iftlerin n¿fus 

bilgilerini otomasyon programēna ºn kayēt iĸlemi i­in kaydetmek, 

  Evlenecek ­iftlerden alēnacak gerekli har­ bedellerinin ºdenmesi i­in ­iftleri ºdeme 

veznelerine yºnlendirmek, 

  Mal M¿d¿rl¿ĵ¿nden aile c¿zdanlarēnē temin etmek ve baĵlē bulunulan Ķl­e N¿fus 

M¿d¿rl¿ĵ¿ne aile c¿zdanlarēnēn seri numaralarēnē bildirmek, 

  Nik©h randevularēna dikkat ederek belirlenen g¿n ve saatte nik©hēn ger­ekleĸtirilmesini 

saĵlamak, evlenen kiĸilerin ve ĸahitlerin imzalarēnē alarak aile c¿zdanēnē nik©h esnasēnda 

takdim etmek, 

  Nik©h tºreni esnasēnda ­iftlere Baĸkanlēk­a verilmesi uygun gºr¿len hediyeleri vermek, 

  Ger­ekleĸtirilen nik©h akitlerini t¿m bilgileriyle kanuni s¿releri i­erisinde N¿fus ve 

Vatandaĸlēk Ķĸleri Ķl­e M¿d¿rl¿ĵ¿ne bildirmek, 

  Evlendirme Servisinde yapēlan nik©h akitlerinin kayēt ve belgelerini mevzuata uygun olarak 

tutmak, arĸivlemek ve muhafaza etmek, 

  Evlenecek olan ­iftlerden her ikisinin veya birisinin zorla evlendirilmesi durumunda nik©h akit 

iĸlemini yapmamak ve durumu emniyet g¿­lerine bildirmek, 

  Soyadē kullanēmēnda anlaĸmazlēk olduĵu durumlarda, anlaĸma olana kadar ve yazēlē belge 

alēnana kadar nik©h iĸlemini ertelemek veya yapmamak, 

  Nikah kēyma esnasēnda; gerektiĵinde nikah ahengini bozacak engellerin d¿zeltilmesini nikah 

sahiplerinden istemek ve bu konuda inisiyatif almak, 

  Gºrev alanē ile ilgili konularda Evlendirme Yºnetmeliĵiônde de kendisine yetki verildiĵi gibi 

diĵer kurumlarla yazēĸmalar yapmak, gºrev alanē ile ilgili her t¿rl¿ imzalarē atmak, 

  Bekleme s¿releri dolan evraklarē her yēlēn Ocak ayēnēn ilk haftasēnda komisyon oluĸturularak 

imha edilmesini saĵlamak ve tutanak altēna almak Evlendirme Servisinin gºrevleridir. 

  

KURUM ARķĶV SERVĶSĶNĶN G¥REV VE YETKĶLERĶ 

Kurum Arĸiv Servisi; 

 

  Belediye b¿nyesinde bulunan m¿d¿rl¿k, ĸeflik ve servislerin arĸiv iĸlemlerinin yapēlmasēnēn 

saĵlanmasē, 

  Kurum arĸivi oluĸturmak ve birimlerden kurum arĸivine saklanmak ¿zere gºnderilen arĸivlik 

malzemelerin kabul edilmesi, 

  Kurum arĸivine gelen arĸivlik malzemeleri yēllara gºre ayērēp, sistematik bir ĸekilde 

d¿zenlenmelerinin saĵlanmasē, 

  Kurum arĸivlerini d¿zenleme ­alēĸmalarēnda elde edilen verilerin bilgisayar ortamēna 

aktarēlmasē ve deĵerlendirilmesi iĸlemlerinin koordine edilmesi ve ­ēkan sonu­larēn 

deĵerlendirilmesi, 
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  Kurum arĸivine gelen arĸivlik malzemelerden muhafazasēna l¿zum kalmayanlarēn ayēklanmasē 

i­in komisyon oluĸturulmasē ve imha iĸlemlerinin y¿r¿t¿lmesi, ayēklama ve imha iĸlemleri 

neticesinde Kurum arĸivinde saklamak ¿zere kalan malzemelerin mevzuata gºre tasnif 

edilmesi ve hizmete sunulmasē, 

  Kurum arĸivine devredilen ñarĸivlik malzemeleriò birimlerin, ĸahēslarēn, kamu kurum ve 

kuruluĸlarēnēn yazēlē talepleri sonucu (kanun ve yºnetmeliklere uygun olmak kaydēyla) zimmet 

karĸēlēĵē olarak incelemelerine imk©n saĵlanmasē, 

  M¿d¿rl¿klerin birim arĸivlerinin d¿zenlenmesi ­alēĸmalarēnēn koordine edilmesi ve bu konuda 

danēĸmanlēk hizmeti verilmesi, sonu­larēn deĵerlendirilmesi, 

  Kurum arĸivi b¿nyesinde ki arĸiv malzemelerini arĸiv mevzuatēnda belirtildiĵi ĸekilde, her 

t¿rl¿ zarar ve zararlēlardan korunmasē ­alēĸmalarēnēn yapēlmasē, 

  Arĸiv dosyalarēnda kullanēlacak Standart Dosya Planē kodlarē tespit etmek ve kuruma adapte 

etmek, 

  Arĸiv alanē, gerekli personel ve te­hizat ihtiya­larēnē takip etmek ve giderilmesi i­in planlama 

yapmak, kurum arĸiv servisinin gºrevleridir. 

 

    B- M¦D¦RL¦ĴE ĶLĶķKĶN BĶLGĶLER 

 

B.1- FĶZĶKSEL YAPI 
 

M¿d¿rl¿ĵ¿z, Belediyemize ait Kara Mustafa Paĸa Mahallesi sēnērlarē i­erisinde bulunan Belediye 

Hizmet Binasēnda 1. Katta hizmet vermektedir. 

 

B.2- BĶLGĶ VE TEKNOLOJĶK KAYNAKLAR  
 

M¿d¿rl¿ĵ¿m¿z¿n gºrevlerini en iyi ĸekilde yapabilmesi i­in, 6 adet Masa¿st¿ bilgisayar,6 adet 

telefon makinesi,  5 adet tarayēcē ve fotokopi ºzelliĵi olan network yazēcē  kullanēlmaktadēr. 

 

 

B.3- ĶNSAN KAYNAKLARI 
 

Yazē Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿ 1 M¿d¿r Vekili, 2 adet memur, 4 destek personeli olmak ¿zere 7 kiĸiden 

oluĸmakta olup Belediye Baĸkanēmēz Av.Mustafa ĶLMEKôe baĵlē  olarak gºrev yapmaktadēr. 

  
B.4- SUNULAN HĶZMETLER 
 

¢aĵdaĸ belediyecilik anlayēĸē i­inde vatandaĸlara en iyi hizmeti verebilmek amacēyla; vatandaĸlar, 

kurum ve kuruluĸlar tarafēndan yazēlē, sºzl¿ veya e-posta ile Baĸkanlēk Makamēna intikal ettirilen talep ve 

ĸik©yetlerin ­ºz¿me kavuĸturulmasēnda, ilgili birimlere sorunlarē aktararak sonu­larēnē takip etmek, 

sonu­larē hakkēnda ilgililere bilgi vermek 
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Belediye Meclis toplantēlarē: 
 

Belediye Meclisi her ayēn ilk Pazartesi g¿n¿nde toplanmaktadēr. Ocak 2019 tarihinin ilk Pazartesi 

g¿n¿nde Meclis toplantēsēnē yapmēĸ Belediye Plan ve B¿t­e Komisyonu, Denetim Komisyonu ve Ķmar 

Komisyonu se­imi yapēlmak suretiyle Meclis Komisyonlarē oluĸturulmuĸtur. 

31 Mart 2019 Yerel Yºnetimler se­imi yapēlmasē nedeniyle 07.04.2019 tarihinde Meclis 

toplantēsēnē yapmēĸ Belediye Plan ve B¿t­e Komisyonu, Denetim Komisyonu ve Ķmar Komisyonu se­imi 

yapēlmak suretiyle Meclis Komisyonlarē oluĸturulmuĸ, Belediye Enc¿meni 5393 Sayēlē Belediye Kanunun 

33. Maddesi gereĵince 07.04.2019 tarihinde 2019-2020 Nisan dºnemine kadar gºrev yapacak olan 

Enc¿men ¦yeleri se­imi yapēlmēĸtēr. 

 2019 yēlē i­in 120 adet meclis kararē alēnmēĸtēr. 

 

нлмо ȅƤƭƤ
11%

нлмн ȅƤƭƤ
12%

нлмф ȅƤƭƤ
12%

нлму ȅƤƭƤ
15%

нлмт ȅƤƭƤ
13%

нлмс ȅƤƭƤ
13%

нлмр ȅƤƭƤ
12%

нлмп ȅƤƭƤ
12%

¸ƤƭƭŀǊŀ DǀǊŜ aŜŎƭƛǎ YŀǊŀǊƭŀǊƤ 
¸ǸȊŘŜǎƛ

 
 

Ķncesu Belediyesi ¢ocuk Meclisi: 
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16.05.2019 Tarihinde Ķncesu Belediyesi ¢ocuk Meclisi 60 Meclis ¿yesinden 29 Meclis ¿yesinin 

katēlēmēyla ger­ekleĸtirildi.16.05.2019 tarihli Meclis Toplantēsēnda bir adet Meclis Kararē alēnmēĸ olup, 

alēnan kararda Ķncesu Belediyesi ¢ocuk Meclisi ¦yelerinin Meclis Baĸkanlēĵēna vermiĸ olduĵu ºnergeler 

deĵerlendirilmiĸ olup, verilen ºnergelerdeki istek ve taleplerin Belediyemiz M¿d¿rl¿klerince yerine 

getirilmesi i­in 10.06.2019 tarihli Belediye Meclisi g¿ndemine alēnarak karara baĵlanmēĸtēr. 

 

 

 
 

19.12.2019 Tarihinde Ķncesu Belediyesi ¢ocuk Meclisi 39 Meclis ¿yesinin tamamēnēn katēlēmēyla 

ger­ekleĸtirildi. 19.12.2019 tarihli Meclis Toplantēsēnda bir adet Meclis Kararē alēnmēĸ olup, alēnan 

kararda Ķncesu Belediyesi ¢ocuk Meclisi ¦yelerinin Meclis Baĸkanlēĵēna vermiĸ olduĵu ºnergeler 

deĵerlendirilmiĸ olup, verilen ºnergelerdeki istek ve taleplerin Belediyemiz M¿d¿rl¿klerince yerine 

getirilmesi i­in 06.01.2020 tarihli Belediye Meclisi g¿ndemine alēnarak karara baĵlanmēĸtēr. 
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Enc¿men toplantēlarē 

 

Enc¿men toplantēlarē haftada bir g¿n ¢arĸamba g¿nleri toplanmakta olup, tevhit ifraz, 

gayrimenkul satēĸē veya belediyemize ait gayrimenkullerin kiraya verilmesi, toplu konut yeri ihaleleri gibi 

ihale iĸlemleri ile ka­ak inĸaatlar, istimlak, maili inhidam durumundaki gayrimenkullerin yēkēlmasē, 

sosyal yardēmlar, 18. madde uygulamalarē, Zabēta M¿d¿rl¿ĵ¿nce d¿zenlenen tutanaklarēn 

sonu­landērēlmasē ve enc¿men gºrevleri arasēndaki hizmetleri y¿r¿tmekte olup, bununla ilgili enc¿men 

kararlarē, uygulanmalarē i­in ilgili m¿d¿rl¿klere teslim edilmektedir. 2018 yēlē i­in 232 adet enc¿men 

kararē alēnmēĸtēr.  

2012
ȅƤƭƤ

2013
ȅƤƭƤ

2014
ȅƤƭƤ

2015
ȅƤƭƤ

2016
ȅƤƭƤ

2017
ȅƤƭƤ

2018
ȅƤƭƤ

2019
ȅƤƭƤ

225 232 213 204
265 248 232

165

¸ƤƭƭŀǊŀ DǀǊŜ 9ƴŎǸƳŜƴ YŀǊŀǊƤ 
¸ǸȊŘŜǎƛ

Seri 1 Seri 2 Seri 3

 
 

 

 

 

 

Posta iĸlemleri: 

 

Belediyemizce vatandaĸa ulaĸtērēlacak, emlak, ¢TV ve diĵer bor­larla ile ilgili tebliĵ zarflarē ve 

ºdeme emirleri, belediyemizin ­eĸitli temel atma ve a­ēlēĸ tºrenleri davetiyeleri, tebrik ve diĵer iĸlerle 

ilgili yapēlan yazēĸmalar, meclis kararlarē, enc¿men kararlarēnē ilgililerine ulaĸtērēlmak ¿zere tek tek posta 

zimmet defterine kaydedilmek suretiyle PTT kanalēyla gºnderilmektedir. 

Ayrēca Belediyemiz Mayēs 2017 tarihinden itibaren Elektronik Bilgi Yºnetim Sistemine(EBYS) 

ge­miĸ olup, 2019 yēlē i­erisinde Kayētlē Elektronik Posta (KEP) adresi olan kurumlarla elektronik sistem 

¿zerinden belge gºnderip belge almaktadēr.  

 

Giden-Gelen Evrak ve Daire Ķ­i Evrak Kayēt iĸlemleri: 

 

2019 yēlēnda Belediyemize diĵer kurumlardan gelen evraklar 4018 adet, giden evrak 2236 adet, 

daire i­i evrak 1448 adet, Baĸkanlēk Makamē Olur Yazēsē 1439 adet olup, Belediyemizce diĵer kurumlarla 

yapēlan yazēĸmalar kayēt edildikten sonra Elektronik Bilgi Yºnetim Sistemine (EBYS) ¿zerinden ilgili 

m¿d¿rl¿klere gºnderilerek Baĸkanlēk Makamē tarafēndan sevk edilerek m¿d¿rl¿klerce takibi 

yapēlmaktadēr. Gelen yazēlarēn cevaplarē Elektronik Bilgi Yºnetim Sistemi (EBYS), elden veya posta ile 

yerlerine ulaĸtērēlmaktadēr. 
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Evlendirme Memurluĵu: 

 

Evlendirmeyle ilgili Yasa ve Yºnetmelikler ­er­evesinde 2019 yēlēnda Evlendirme Memurluĵu 

olarak 183 ­ift evlenmek i­in n¿fus c¿zdanlarē ile Belediyemiz Evlendirme Memurluĵuna m¿racaat etmiĸ 

olup; kayētlē bulunduklarē Ķl ve Ķl­e n¿fus m¿d¿rl¿klerine ve Saĵlēk Raporu i­in H¿k¿met Tabipliĵi 

(Evlilik Danēĸma Merkezi)ne ve aile hekimliklerine havale edilmiĸtir.  

Evraklarē tamamlandēktan sonra yazēlē olarak ĸahsen veya noter kanalēyla kiĸilere vermiĸ olduklarē 

resmi vek©let ile m¿racaatlarē alēnēp, nik©h akitleri i­in g¿n ve saat verilmiĸtir.  

Nik©h akitleri yapēlan 183 ­iftin evlenmelerinin N¿fus M¿d¿rl¿klerine tescili i­in her ­ifte 4 suret 

MERNĶS evlendirme bildirimi bilgisayar ile tanzim edilip, n¿fus k¿t¿klerine iĸlenmek ¿zere 10 g¿n 

i­erisinde zimmetle Ķncesu Ķl­e N¿fus M¿d¿rl¿ĵ¿ne teslim edilmiĸtir. 

 

 
 

 

 

нлмо ¸ƤƭƤ
14%

нлмф ¸ƤƭƤ
14%

нлму ¸ƤƭƤ
16%

нлмт ȅƤƭƤ
16%

нлмс ȅƤƭƤ
13%

нлмр ȅƤƭƤ
14%

нлмп ȅƤƭƤ
13%

ȅƤƭƭŀǊŀ ƎǀǊŜ ŜǾƭŜƴŘƛǊƳŜ
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Sn. Hizmetin Adē Adeti 

1 Gelen Yazēlar 4018 

2 Giden Yazēlar 2236 

3 Daire Ķ­i Yazēlar 1448 

4 Olur Evraklarē 1439 

5 Enc¿men Kararē 165 

6 Meclis Kararē 120 

7 Evlendirme 183 
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MALķ HķZMETLER 
M¦D¦RL¦ĵ¦ 
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MALĶ HĶZMETLER M¦D¦RL¦Ĵ¦ 

 
HUKUKĶ DAYANAK: 

 

ü  657 Sayēlē Devlet Memurlarē Kanunu,  

ü  5393 Sayēlē Belediye Kanunu,  

ü  Belediye ve Baĵlē Kuruluĸlarē ile Mahalli Ķdare Birlikleri Norm Kadro Ķlke ve Standartlarēna 

Dair Yºnetmelikte Deĵiĸiklik Yapēlmasēna Ķliĸkin Yºnetmelik, 

ü  4749 Sayēlē kamu Finansmanē Ve Bor­ Yºnetiminin D¿zenlenmesi Hakkēnda Kanun, 

ü  Kesin Hesap Kanunu, 

ü  Taĸēnēr Mal Yºnetmeliĵi, 

ü  Taĸēnmaz Mal Yºnetmeliĵi 

ü  Strateji Geliĸtirme Birimleri ¢alēĸma Usul Ve Esaslarē Hakkēnda Yºnetmelik 

ü  B¿t­e Kanunu,  

ü  5018 sayēlē Kamu Mali Yºnetimi ve Kontrol Kanunu  

ü  Ķ­ Kontrol Ve ¥n Mali Kontrole Ķliĸkin Usul Ve Esaslar 

ü  Kamu Ķdarelerince Hazērlanacak Performans Programlarē Hakkēnda Yºnetmelik  

ü  Kamu Ķdarelerince Hazērlanacak Faaliyet Raporlarē Hakkēnda Yºnetmeli 

ü  Mahalli Ķdareler B¿t­e Ve Muhasebe Yºnetmeliĵi 

ü  ¥n ¥deme Usul Ve Esaslarē Hakkēnda Yºnetmelik 

ü  Harcama Yetkilileri Hakkēnda Genel Tebliĵ  

ü  6245 Sayēlē Harcērah Kanunu 

ü  4734 Sayēlē Kamu Ķhale Kanunu 

ü  2886 Sayēlē Devlet Ķhale Kanunu 

ü  2942 Sayēlē Kamulaĸtērma Kanunu 

ü  5510 Sayēlē Sosyal G¿venlik Kanunu 

ü  5434 Sayēlē Emekli Sandēĵē Kanunu 

ü  Kamu Ķ­ Kontrol Standartlarē Tebliĵi ve ilgili diĵer kanunlara dayanarak hazērlanmēĸtēr. 

A-YETKĶ, G¥REV VE SORUMLULUKLAR 

         M¿d¿rl¿ĵ¿m¿z¿ ifa ederken; 

 

×  Her yēl yayēnlanan b¿t­e hazērlama rehberine uygun olarak belediye b¿t­esini oluĸturmak, 

×  B¿t­enin hazērlanmasēnda kullanēlacak bilgileri, belge ve cetvelleri ¿st yºneticinin harcama 

birimlerine gºndereceĵi b¿t­e ­aĵrēsē yazēsēna ekleyerek ilgili birimlere gºndermek, 

×  Birimlerden ilgili yēl ve izleyen iki yēlēn b¿t­e tekliflerini stratejik plan ve performans 

programēna uygun Ķdare b¿t­esini hazērlamak, Enc¿mene ve Meclis onayē alarak ilgili 

idarelere gºndermek, 

×  Enc¿mene sunulan b¿t­e tasarēsē ve izleyen iki yēla ait gelir ve gider tahminleri ile bir ºnceki 

yēla ve i­inde bulunulan yēla ait (b¿t­e hazērlēĵēnēn yapēldēĵē ay itibariyle) b¿t­e 

ger­ekleĸmeleri, Bakanlēk­a belirlenecek ĸekil ve i­erikte Eyl¿l ayēnēn ilk haftasē i­inde, 

5018 sayēlē Kamu Mal´ Yºnetimi ve Kontrol Kanunu uyarēnca Ķ­iĸleri Bakanlēĵēna 

gºnderilmesini saĵlamak, 

×  Meclis­e onaylanan b¿t­enin muhasebe kayētlarēnē oluĸturmak (harcama birimlerine ºdenek 

kayētlarēnē yapmak), 

×  Belediyenin b¿t­e yēlē i­eresinde yeni bir gelir ve finansman kaynaĵē bulmasē durumunda ek 

b¿t­e sonra muhasebe kayētlarēnē yapmak, 

×  Ķdarenin yatērēm programēnēn hazērlanmasēnē koordine etmek, uygulama sonu­larēnē izlemek, 

http://kontrol.bumko.gov.tr/Eklenti/4086,oouepdf.pdf?0
http://kontrol.bumko.gov.tr/Eklenti/4083,hrctblgpdf.pdf?0
http://kontrol.bumko.gov.tr/Eklenti/3665,kamuickontrolstandrtebligpdf.pdf?0


37 
 

×  B¿t­e kayētlarēnē tutmak, b¿t­e uygulama sonu­larēna iliĸkin verileri toplamak, 

deĵerlendirmek, 

×  B¿t­e kesin hesap cetvellerini ile mali istatistikleri hazērlamak ve ¿st yºnetici, enc¿men ve 

meclise sunmak, 

×  Onaylanan yēlsonu kesin hesabēnē ilgili mevzuatēnda belirtilen s¿re i­eresinde Sayēĸtay 

Baĸkanlēĵēôna ve diĵer ilgili kamu idarelerine intikalini saĵlamak, 

×  Mali yēl bitiminden itibaren Taĸēnēr Mal Kesin Hesap cetvellerini ­ēkartmak, 

×  Onaylanan yēlsonu Taĸēnēr Kesin hesabēnē ilgili mevzuatēnda belirtilen s¿re i­eresinde 

Sayēĸtay Baĸkanlēĵēna ve diĵer ilgili kamu idarelerine intikalini saĵlamak, 

×  Mali yēlē yºnetim dºnemine iliĸkin icmal cetvellerini hazērlayarak Yºnetim Dºnemi hesabēnē 

oluĸturup Sayēĸtay Baĸkanlēĵēôna ve diĵer ilgili kamu idarelerine intikalini saĵlamak, 

×  Belediyeye ait tahsil edilen gelirlerin ve alacaklarēn kayētlarēnēn tutulmasē, 

×  5018 sayēlē kanun mevzuatē ­er­evesinde idare gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve 

alacaklarēnēn takip ve tahsil iĸlemlerini y¿r¿tmek ve takip etmek, 

×  Giderlerin ve bor­larēn hak sahiplerine ºdenmesi, 

×  Para ile ifade edilebilen deĵerler ile emanetlerin alēnmasē, saklanmasē, ilgililere verilmesi, 

×  T¿m mali iĸlemlerin kayētlarēnēn yapēlmasē ve raporlanmasē, 

×  Birimlerin mal ve hizmet alēmlarēnēn ºdenekleri doĵrultusunda ºdenek tahsislerini yapmak, 

×  Ķhale mevzuatēna gºre, ihale iĸlemleri tamamlanarak mal ve hizmet alēmē ve yapēm iĸleri i­in 

yapēlan sºzleĸmelere iliĸkin olarak hazērlanan ilk hakkediĸle birlikte muhasebe birimine 

verilen ihale dosyasēnēn Muhasebe birimince bu sºzleĸmelere dayanēlarak taahh¿t tutarē, 

taahh¿t kartēna yazēlmasē ve gider taahh¿tleri hesabēna kaydetmek, 

×  Harcama yetkilisince onaylanmēĸ giderleri Mahalli Ķdareler Harcama Belgeleri 

Yºnetmeliĵine gºre hazērlanmasēnē takip etmek, ºn mali kontrol¿n¿ yaparak muhasebe 

kayētlarēna alēnmasē ve hak sahiplerine ºdenmesi, 

×  ¥deme emri belgesine baĵlanmēĸ fatura veya diĵer belgelerdeki yasal kesintilerin ilgili 

kurumlara s¿resi i­eresinde bildirilmesi ve ºdenmesi, 

×  Aylēk KDV ve Muhtasar beyannamelerinin internet ¿zerinden tahakkuk iĸlemlerinin 

yapēlarak gelir idaresi baĸkanlēĵēna verilmesi ve ºdemelerinin yapēlmasēnē saĵlamak nakit 

durumuna gºre ºdemeleri yapmak, 

×  Belediye gelir ve gider b¿t­esi ger­ekleĸmeleri ile ilgili raporlarēn hazērlamak, 

×  B¿t­enin herhangi bir tertibinde bulunan ve o hesap dºneminde kullanēlmayacaĵē anlaĸēlan 

ºdeneklerden, ºdenek ihtiyacē olan diĵer gider tertiplerine veya yeni tertip a­ēlmak suretiyle 

aktarma yapmak, 

×  B¿t­ede fonksiyonel sēnēflandērmanēn birinci d¿zeyleri arasēndaki aktarmalar meclis 

Kararē, fonksiyonel sēnēflandērmanēn ikinci d¿zeyleri arasēndaki aktarmalar enc¿men 

kararēyla, bunlarēn dēĸēnda kalan ve ekonomik sēnēflandērmanēn ikinci d¿zeyine kadar 

aktarmalar ise ¿st yºneticinin onayē ile yapmak ve bu doĵrultuda m¿nakale/aktarma 

iĸlemlerini y¿r¿tmek, 

×  Yēlsonunda kullanēlmayan ºdeneklerin imha iĸlemlerini ger­ekleĸtirmek, 

×  Harcama birimleri tarafēndan istenilen ºdenek kayētlarēnē tutmak ve d¿zenlemek, 

×  ¥deneklere iliĸkin b¿t­e rakamlarēnēn g¿ncelliĵini takip etmek, 

×  B¿t­e bºl¿mleri arasēnda yapēlacak ºdenek aktarmalarēyla ilgili iĸlemlerin yapēlmasēnē 

saĵlamak, 

×  Muhasebe kayētlarēnēn usul¿ne uygun, saydam ve eriĸilebilir ĸekilde tutulmasēnē saĵlamak, 

×  Bankalardaki Belediye hesaplarēnēn banka ekstrelerinin giriĸ ve ­ēkēĸ hareketlerinin s¿rekli 

kontrol¿ ile kasanēn ve banka cari hesaplarēnēn tutturulmasēnē ve mutabakat iĸlemlerinin 

y¿r¿t¿lmesini saĵlamak, 

×  Birimlerin ihale iĸlemlerinde kesin teminat olarak m¿d¿rl¿ĵ¿m¿ze gºnderilmiĸ olan teminat 

mektubunun muhasebe kaydē yapēlarak muhafazasē ve Teminat mektubuna konu iĸlemin iĸ 

bitiminde kesin kabul¿n yapēlmasēnē m¿teakip birimin yazēsēna istinaden iade edilmesi 

iĸlemlerini yapmak, 

×  Birimlerin avans kredi talepleri muhasebeleĸtirilerek s¿resi i­inde kapatēlmasēnē takip etmek, 
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×  Tahsildarlar ve veznelerce tahsil©tē yapēlan gelirlerin icmallerini g¿nl¿k olarak 

muhasebeleĸtirmek, 

×  Teslimat m¿zekkereleri tanzim edilerek bankaya yatērēlmasēnē saĵlamak, 

×  Diĵer M¿d¿rl¿klerde yapēlan gelir tahakkuklarēnē muhasebeleĸtirilerek Muhasebe Ķĸlem 

Fiĸlerini hazērlayarak dosyalamak, 

×  Ķmar ve ķehircilik M¿d¿rl¿ĵ¿ tarafēndan gºnderilen yapē denetim hak ediĸlerinin takibi 

yapēlarak yapē denetim ĸirketlerine hak ediĸ oranēna gºre Yapē Denetim hesabēndan 

ºdemesini yapmak, 

×  Hukuk Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿nce takip edilen davalarēn kazanēm sonucunda elde edilen vek©let 

¿cretlerini ºdemek, 

×  Gelirlerden elde edilen tahsil©tlar sonucu, kurum paylarēnēn ayrēlarak tahakkuklarēnēn 

yapēlmasē ve ºdemelerini yapmak, 

×  Ķnsan Kaynaklarē M¿d¿rl¿ĵ¿ tarafēndan hazērlanan personel maaĸ bordolarēnē ºdenmek ¿zere 

bankaya gºndermek, 

×  Stajyer ºĵrencilerin ilgili m¿d¿rl¿kler tarafēndan oluĸturulan puantaj cetveline istinaden 

oluĸturulan maaĸ tahakkuklarēnēn yapēlarak ºdenmek ¿zere bankaya gºndermek, 

×  Emekli Sandēĵē web sitesinden memur personelin emekli kesenek bilgilerinin aylēk 

tahakkuklarēnēn yapēlmasē, 

×  5434 sayēlē kanuna istinaden ek karĸēlēk priminin ayrēlmasē, 

×  Ķdarenin m¿lkiyetinde veya kullanēmēnda bulunan taĸēnēr ve taĸēnmazlara iliĸkin icmal 

cetvellerini harcama birimleri ile birlikte d¿zenlemek, 

×  Emekli olan olan iĸ­i personelin kēdem tazminatlarēnēn banka aracēlēĵē ile ºdenmesi 

×  Emekli olan veya nakil gelen memur personelin yolluk harcērahēnēn hesaplanarak ºdemesinin 

yapēlmasēnē saĵlamak, 

×  5018 sayēlē kanunun 53.maddesine gºre Belediyemizin mali tablolarē, dºnemsel mizan gelir 

ve gider bilgilerini aylēk olarak Muhasebat Genel M¿d¿rl¿ĵ¿ Kamu Hesaplarē Bilgi 

Sistemine kayētlarēn aktarēlmasēnē saĵlamak, 

×  Sayēĸtay ,Ķ­iĸleri Bakanlēĵē M¿lkiye M¿fettiĸleri, Belediye Meclis Denetim Komisyonunca 

istenen dosya, belge ve raporlarē hazērlamak ve sunmak, 

×  Muhasebe iĸlemlerine iliĸkin defter, kayēt ve belgeleri muhafaza etmek ve denetime hazēr 

bulundurmak, 

×  Yēl sonlarēnda amortisman kayētlarēnē muhasebeleĸtirmek, 

×  M¿d¿rl¿ĵ¿m¿zde kullanēlmaz hale gelen taĸēnērlarēn hurdaya ayērma iĸlemlerini 

ger­ekleĸtirmek, 

×  M¿d¿rl¿ĵe gelen evraklarēn sistem ¿zerinden sonu­lanmasēnē saĵlamak, 

×  Ķ­ kontrol uyum eylem planē hazērlama Ķzleme ve Yºnlendirme kurullarēnē oluĸturarak 

sekretarya hizmetlerini y¿r¿tmek, 

×  Gerekli envanter ­alēĸmalarēnē yaparak, m¿d¿rl¿ĵ¿n hassas gºrevlerini belirlemektir. 

×  Kira takibi Ķhalesi yapēlan ve daha ºnce yapēlmēĸ olup kiraya verilen Belediye m¿lk¿n¿n kira 

takip ve kira artēĸēnēn yapēlmasē, her ayēn 1ila 10 óu arasē kira tahsilatē M¿d¿rl¿ĵ¿m¿zce 

yapēlēr. Tahakkuklar doĵrultusunda her ay kiralarēn tahsil edilmesi saĵlanēr. Kirasēnē ¿­ ay ¿st 

¿ste ºdemeyenler i­in icra takibi iĸlemleri i­in Hukuk Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿ne dosya havale 

iĸlemlerini yapmak, 

 

M¦D¦RL¦Ĵ¦N YETKĶSĶ 

 

Mali Hizmetler M¿d¿rl¿ĵ¿, bu yºnetmelikle sayēlan gºrevleri 5393 sayēlē Belediye Kanununa, 

5018, 4734, 2464 sayēlē kanunlar ve buna baĵlē diĵer mevzuata dayanarak Belediye Baĸkanēnca kendisine 

verilen t¿m gºrevleri kanunlar ­er­evesinde yapmaya yetkilidir. 
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M¦D¦RL¦Ĵ¦N SORUMLULUĴU 

 

Mali Hizmetler M¿d¿rl¿ĵ¿, Belediye Baĸkanē tarafēndan ve bu yºnetmelikte tarif edilen gºrevler 

ile ilgili kanunlarda belirtilen gºrevleri gereken ºzenle zamanēnda yapmak ve y¿r¿tmekle sorumludur. 

 

B- M¦D¦RL¦ĴE ĶLĶķKĶN BĶLGĶLER 

 

B.1- FĶZĶKSEL YAPI 
 

M¿d¿rl¿ĵ¿z, Belediyemize ait Kara Mustafa Paĸa Mahallesi sēnērlarē i­erisinde bulunan Belediye 

Hizmet Binasēnda 2. Katta hizmet vermektedir. 

 

B.2- BĶLGĶ VE TEKNOLOJĶK KAYNAKLAR  
 

M¿d¿rl¿ĵ¿m¿zde; 5 adet Masa¿st¿ bilgisayar, 5 adet telefon makinesi,  1 adet renkli fotokopi 

makinesi ve  4 yazēcē  kullanēlmaktadēr. 

 

 

B.3- ĶNSAN KAYNAKLARI 
 

Mali Hizmetler  M¿d¿rl¿ĵ¿nde 1 M¿d¿r Vekili,  2 Tahsildar, 3 Memur olmak ¿zere 6 Personel  

¢alēĸmakta olup  Belediye Baĸkanēmēz Av.Mustafa ĶLMEKôe baĵlē  olarak gºrev yapmaktadēr. 

 

B.4- SUNULAN HĶZMETLER 
 
 

¶ Muhasebe 
 

Belediyemiz m¿d¿rl¿klerince yapēlan mal ve hizmet alēmlarē ve taahh¿t iĸlerine ait gider evraklarēnēn 

ilgili mevzuata uygunluk ve b¿t­e ºdenek durumuna gºre kontrol¿ yapēldēktan sonra hak sahiplerine 

ºdenmesi, yasal kesintilerin ve ilgili hesap ve defterlere kaydedilmesi, m¿d¿rl¿klerin acil ihtiya­larē i­in 

avans ï kredi verilmesi ve harcamasē yapēlan avans ï kredilerin b¿t­eden mahsubu, asker ailesi 

evraklarēnēn tanzimi ve ºdemelerinin yapēlmasē. 

 
Teminat ve b¿t­e emaneti gibi emanet ºdemelerinin yapēlmasē, gelen yazēĸmalara cevap verilmesi, 

KDV mahsubu, Ķller Bankasē payēnēn ve kesintilerinin iĸlenmesi, ¢.T.V ve Eĵlence Vergilerinden 

ayrēlmasē gereken kanuni paylarēn hesaplanmasē ve ilgili hesaplara kaydedilmesi, Ķĸ­i ï memur personelin 

maaĸlarēnēn kontrol¿ ve ºdenmesi, Asker ailesi aylēklarēnēn ºdenmesi, KDV ve muhtasar beyannameler-

inin hazērlanmasē e-beyanname programēna girilmesi. 

 
Belediyemizin tahmini b¿t­esinin yapēlmasē i­in m¿d¿rl¿klere b¿t­e hazērlēk ­aĵrēsēnēn yapēlmasē, 

m¿d¿rl¿k tekliflerinin birleĸtirilmesi, b¿t­e teklifinin hazērlanarak yasal prosed¿r¿n takibi ve 

sonu­landērēlmasē. Ge­miĸ yēl hesaplarēna ait B¿t­e Kesin Hesap Cetvelleri ve eklerinin hazērlanarak 

yasal prosed¿r¿n takibi ve sonu­landērēlmasē, ge­miĸ yēl hesaplarēna ait Sayman Yºnetim Dºnemi Hesabē 

ve eklerinin hazērlanmasē. Aylēk mizan verilerinin Kamu Bilgi Sistemiône internet ortamēnda veri giriĸi 

yapēlmasē, ¥denek yetersizliĵi durumlarēnda m¿nakale (aktarma) yapēlmasē, Taĸēnēr kayētlarēnēn 

muhasebe kayētlarēyla kontrol¿ ve konsolidesi, yapēlacak denetimlere hazērlēk teĸkil etmek ¿zere harcama 

evraklarēnēn usul ve mevzuata uygunluk yºn¿nden kontrol¿ de yapēlmakta olup harcama birimlerine 

gerekli bilgiler verilmektedir. 
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¶ Maaĸ 
 

Belediyemiz b¿nyesinde ­alēĸmakta olan memur, iĸ­i personelin maaĸlarēnēn hazērlanmasē. 

Memurlarēn, emekli sandēĵē kesintileri, icra, ikraz, hizmet bor­lanmalarē, ºl¿m yardēmē, kreĸ kesintisi, 

iĸ­ilerin ikramiyeleri, istirahat farklarē, aylēk ve dºrt aylēk sigorta bildirgeleri, ºĵrenim yardēmē, giyim 

yardēmē, toplu sºzleĸme farklarē vb. ­alēĸanlarēn alacaklarēna iliĸkin tahakkuklarēn hazērlanmasē. 

Memurlarēn derece ve kademe ilerlemeleri iĸ g¿­l¿ĵ¿, iĸ riski temininde g¿­l¿k, mali sorumluluk, ºzel 

hizmet tazminatēnēn ne miktarda ºdeneceĵini belirten kadro cetvellerinin hazērlanmasē iĸlemleri 

yapēlmaktadēr. 

 
 

¶ Tahsilat Birimi  
 

2464 sayēlē Belediye Kanunu gereĵi hazērlanan ve Belediye Meclisimizce kabul edilen Gelir 

Tarifesine uygun olarak her t¿rl¿ vergi, resim, har­ ve diĵer gelirlerin tahakkuk, tahsil©t ve takip 

iĸlemlerini yapmakla sorumlu olan birimdir.  Aĸaĵēdaki belediye gelirlerinin tahsilatē  Mali Hizmetler 

M¿d¿rl¿ĵ¿ne baĵlē tahsilat biriminin gºrevlerinden sayēlmēĸtēr. Ķlan Reklam Vergisi, Eĵlence Vergisi, 

¢evre Temizlik Vergisi, Emlak Vergileri, Yangēn Sigortasē Vergisi, Tellallēk Har­larē, Ķĸgaliye Har­larē, 

Ķmar ile ilgili har­lar, Belediye hizmet bedeli karĸēlēklarē, taĸēnēr taĸēnmaz kira ve satēĸ bedelleri, idari para 

cezalarē ve t¿m belediye gelirlerinin tahsilatēndan sorumlu birimdir. 

 

 

¶ Gider Tahakkuk Servisi 
  

Belediyeye  ait  hizmetlerin y¿r¿t¿lmesi i­in gerek duyulan mal ve hizmet alēmlarēnēn ilgili 

birimlerden gelen hak ediĸ dosyalarēnē Kanun ve yºnetmelikler dahilinde incelemek, hak sahipleri adēna 

kayētlarēnē tutmak, ilgililere ºdenmek ¿zere muhasebe ve ºdeme emri d¿zenleyerek zamanēnda ve adil bir 

ĸekilde ºdeme planēn yapmak ve sonu­landērmakla gºrevli Mali Hizmetler Birimidir.  

2019 Mali yēlē Gider ve gelir B¿t­emiz Belediye meclisince 32.000.000,00 TL gelir - gider denk 

olarak kabul edilmiĸtir.  

 

     2019 YILI TAHMĶNĶ GĶDER B¦T¢ESĶ                    2019 YILI TAHMĶNĶ GELĶR B¦T¢ESĶ 

Personel Giderleri  4.338.000,00 
 

Vergi Gelirleri  6.368.000,00 

{ƻǎȅŀƭ DǸǾŜƴƭƛƪ tǊƛƳƭŜǊƛ DƛŘŜǊƛ  614.000,00 
 
¢ŜǒŜōōǸǎ ǾŜ aǸƭƪƛȅŜt Gelirleri  1.307.000,00 

aŀƭ ǾŜ IƛȊƳŜǘ !ƭƤƳ DƛŘŜǊƭŜǊƛ  15.889.000,00 
 
.ŀƐƤǒ ¸ŀǊŘƤƳ ǾŜ mȊŜƭ DŜƭƛǊƭŜǊ 1.350.000,00 

Cari Transferler 385.000,00 
 
5ƛƐŜǊ  DŜƭƛǊƭŜǊ 17.975.000,00 

Sermaye Giderleri 7.424.000,00 
 

Sermaye Gelirleri  5.400.000,00 

Faiz  Giderleri  350.000,00 
 
wŜŘ ǾŜ TŀŘŜƭŜǊ  -400.000,00 

¸ŜŘŜƪ mŘŜƴŜƪ                                         3.000.000,00 
 

    

GENEL TOPLAM 32.000.000,00 
 

 GENEL  TOPLAM                                                           32.000.000,00 
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Belediyemiz gelirleri aĸaĵēda gºsterildiĵi ¿zere; 

Å Merkezi idare Vergi Gelirlerinden Alēnan Paylar (Ķller Bankasē payē), 

Å 1319 sayēlē Emlak Vergisi Kanununa gºre alēnan emlak vergileri 

Å 2464 Sayēlē Belediye Gelirleri Kanunuônda sayēlan gelir kalemleri, 

 

Å M¿lkiyeti belediyemize ait gayrimenkullerin kira ve satēĸ gelirleri, 

 

Å Belediye Meclisi veya Enc¿meni tarafēndan miktarē belirlenen hizmet gelirleri, 

 

Å Muhtelif kamu kurumlarēnca gºnderilen paylar. 

 

Å Hizmetlere katēlēm paylarē vb. gelirlerden oluĸmaktadēr 

 

 

 

B¿t­e Uygulama Sonu­larĕ: 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 2019 Yēlē gider b¿t­esi ger­ekleĸme oranē  % 74 dir.  

    

нлмф ¸L[Lb5! D9w49Y[9 9b D9[Tw[9wTaT½Υ 
 

Vergi Gelirleri 3.384.567,69 TL 

¢ŜǒŜōōǸǎ ±Ŝ aǸƭƪƛȅŜǘ DŜƭƛǊƭŜǊƛ 2.006.569,51 TL 

¸ŀǊŘƤƳ ǾŜ ǀȊŜƭ ƎŜƭƛǊƭŜǊ 568.543,49 TL 

5ƛƐŜǊ ƎŜƭƛǊƭŜǊ 13.003.491,96 TL 

Sermaye Gelirleri 2.446.724,75 TL 

wŜŘ ǾŜ TŀŘŜƭŜǊ -5.744,36 TL 

TOPLAM  21.404.153,04 TL 
 

2019 yēlē b¿t­e gelirinin ger­ekleĸme  oranē  % 67 dir.  

 

  

нлмф ¸L[ {hb¦ T¢T.!wT¸[9 DT59w[9wTaT½ 

Personel Giderleri 3.882.715,90 TL 

{ƻǎȅŀƭ DǸǾŜƴƭƛƪ IŀǊŎŀƳŀƭŀǊƤ    597.632,66 TL 

aŀƭ ǾŜ IƛȊƳŜǘ !ƭƤƳƤ 17.923.769,88 TL 

Faiz Giderleri                                                                                                                                                                                                                                                              310.568,96 TL 

Cari Transferler 399.503,65 TL 

Sermaye Giderleri 487.958,54 TL 

TOPLAM 23.602.149,59 TL 
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M¿lkiyet ¦zerinden Alēnan Vergiler (Emlak 

Vergisi) 
1.946.421,18 

Dahilde Alēnan Mal ve Hizmet Vergileri 738.271,06 

Har­lar 699.875,45 

Mal ve Hizmet Satēĸ Gelirleri 421.037,00 

G¿neĸ Enerji Santrali Gelirleri 

Kira Gelirleri 

 

643.739,09 

396.535,28 

Diĵer Teĸebb¿s ve M¿lkiyet Gelirleri 545.258,14 

Kurumlardan ve Kiĸilerden Alēnan Yardēm ve 

Baĵēĸlar 

440.095,54 

 

Proje Yardēmlarē 

Faiz Gelirleri 

128.447,95 

0,00 

Kurumlardan Alēnan Paylar 12.485.190,75 

Para Cezalarē 257.168,11 

Diĵer ¢eĸitli Gelirler 261.133,10 

Taĸēnmaz Satēĸ Gelirleri 2.446.724,75 

  

 

TOPLAM:  

 

21.409.897,40 

  
  

  

  

  

  

  
 

D9[Tw !¸wLb¢L[!wL 
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MALĸ DENETĸM SONU¢LARI: 

 

2019 yēlēnda Sayēĸtay denet­ileri tarafēndan bug¿ne kadar herhangi bir uygunsuzluk bildirimi 

belediyemize ulaĸmamēĸtēr. 2018 yēlē i­erisinde Sayēĸtay tarafēndan ilama baĵlanmēĸ herhangi bir 

borcumuz yoktur. Denetim komisyonu tarafēndan 2020 yēlēnda yapēlan 2019 mali yēlēna ait denetim 

sonucunda herhangi bir usuls¿zl¿k tespit edilmemiĸtir. Komisyonun ilgili raporunda ihale iĸlem 

dosyalarēndaki belgelerin iĸlem tarihi itibariyle sēraya konulduĵu ve bir fihrist olarak ihale dosyasēna 

eklendiĵi belirtilen hususlara titizlikle uyulduĵu, ºdeme evraklarēnēn aylar itibariyle dosyalandēĵē, gerekli 

t¿m belgelerin eklendiĵi, imzasēz ve noksan evrakēn olmadēĵē, dosyalarēn ĸekli d¿zeni ve intizamlē olarak 

yapēldēĵē ve ºdeme evraklarēnda maddi hata tespit edilmediĵi bildirilmiĸtir.  Ayrēca tahsilata iliĸkin 

yapēlan denetim komisyonu tarafēndan hazērlanan denetim raporlarēnda tahsilat belgelerinin Muhasebe 

Sistemi Uygulamam Genel Tebliĵine uygun olduĵu, tahsilat belgelerinin aylar itibariyle dosyalandēĵē, 

vezne tahsilatlarēnēn d¿zenli olarak banka hesabēna yatērēldēĵē ve kurumun kayētlarēna intikal eden 

belgelerinin ger­eĵi yansēttēĵē ana baĸlēklarē altēnda komisyon raporunda belirtilmiĸtir. 
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ZABITA M¦D¦RL¦ĵ¦ 
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ZABITA  M¦D¦RL¦Ĵ¦ 

 
HUKUKĶ DAYANAK: 

 

ü  657 Sayēlē Devlet Memurlarē Kanunu,  

ü  5393 Sayēlē Belediye Kanunu,  

ü  5216 Sayēlē B¿y¿kĸehir Belediye Kanunu, 

ü  1608 Sayēlē Kanun, 

ü  5326 Sayēlē Kabahatler Kanunu, 

ü   5957 Sebze Ve Meyveler Ķle Yeterli Arz Ve Talep Derinliĵi Bulunan Diĵer Mallarēn 

Ticaretinin D¿zenlenmesi Hakkēnda Kanun, 

ü  2559 Sayēlē Polis Ve Salahiyet Kanunu 

ü  Zabēta Yºnetmeliĵi, 

 

A-YETKĶ, G¥REV VE SORUMLULUKLAR 

M¿d¿rl¿ĵ¿m¿z¿ ifa ederken;  

×  Belediye sēnērlarē i­inde beldenin d¿zenini, belde halkēnēn huzurunu ve saĵlēĵēnē saĵlayēp 

korumak amacēyla kanun, t¿z¿k ve yºnetmeliklerde, belediye zabētasēnca yerine getirileceĵi 

belirtilen gºrevleri yapmak ve yetkileri kullanmak, 

×  Belediyece yerine getirileceĵi belirtilip de mahiyeti itibariyle belediyenin mevcut diĵer 

birimlerini ilgilendirmeyen ve belediye zabēta kuruluĸunca yerine getirilmesi tabii olan 

gºrevleri yapmak, 

×  Belediye karar organlarē tarafēndan alēnmēĸ kararlarē, emir ve yasaklarē uygulamak ve 

sonu­larēnē izlemek, 

×  Ulusal bayram ve genel tatil g¿nleri ile ºzellik taĸēyan g¿nlerde yapēlacak tºrenlerin 

gerektirdiĵi hizmetleri gºrmek, 

×  Milli Bayramlarda iĸyerlerine T¿rk Bayraĵē asēlmasēnē saĵlamak, 

×  Kanunlarēn belediyelere gºrev olarak verdiĵi takip, kontrol, izin ve yasaklayēcē hususlarē 

yerine getirmek, 

×  Belediye cezalarē ile ilgili olarak kanunlar uyarēnca belediye meclisi ve enc¿meninin koymuĸ 

olduĵu yasaklara aykērē hareket edenler hakkēnda gerekli iĸlemleri yapmak, 

×  Bulunmuĸ eĸya ve mallarē, mevzuat h¿k¿mlerine ve belediye idaresinin bu konudaki karar ve 

iĸlemlerine gºre korumak, sahipleri anlaĸēldēĵēnda onlara teslim etmek,  

×  Adres ve Numaralamaya Ķliĸkin Yºnetmelik ­er­evesinde binalara verilen numaralarēn ve 

sokaklara verilen isimlere ait levhalarēn sºk¿lmesine, bozulmasēna mani olmak, 

×  4077 sayēlē T¿keticinin Korunmasē Hakkēnda Kanun h¿k¿mleri ­er­evesinde etiketsiz mal, 

ayēplē mal ve hizmetler, satēĸtan ka­ēnma, taksitli ve kampanyalē satēĸlar ve denetim 

konularēnda belediyelere verilen gºrevleri yerine getirmek, 

×  Kanunen belediyenin izni veya har­lara tabi iken izin alēnmaksēzēn veya har­ yatērēlmaksēzēn 

yapēlan iĸleri tespit etmek, bunlarēn yapēlmasēnda, iĸletilmesinde, kullanēlmasēnda veya 

satēlmasēnda sakēnca varsa derhal men etmek ve kanuni iĸlem yapmak, 

×  2464 sayēlē Belediye Gelirleri Kanununa gºre, izin verilmeyen yerlerin iĸgaline engel olmak, 

iĸgaller ile ilgili tahsilat gºrevlilerine yardēmcē olmak, 

×  6831 sayēlē Orman Kanunu h¿k¿mlerince belediye sēnērlarē i­inde ka­ak orman emvalinin 

tespiti halinde orman memurlarēna yardēmcē olmak, 

×  7269 sayēlē Umumi Hayata M¿essir Afetler Dolayēsēyla Alēnacak Tedbirlerle Yapēlacak 

Yardēmlara Dair Kanun gereĵince yangēn, deprem ve su baskēnē gibi hallerde gºrevli ekipler 

gelinceye kadar gerekli tedbirleri almak, 

×  3516 sayēlē ¥l­¿ler ve Ayar Kanununa ve ilgili yºnetmeliklerine gºre, ºl­¿ ve tartē aletlerinin 
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damgalarēnē kontrol etmek, damgasēz ºl­¿ aletleriyle satēĸ yapēlmasēnē ºnlemek, yetkili 

tamircilerin yetki belgelerini kontrol etmek, damgalanmamēĸ hileli, ayarē bozuk terazi, kantar, 

bask¿l, litre gibi ºl­¿ aletlerini kullandērmamak, kullananlar hakkēnda gerekli iĸlemleri 

yapmak, 

×  14/7/2005 tarihli ve 2005/9207 sayēlē Bakanlar Kurulu Kararē ile y¿r¿rl¿ĵe konulan, Ķĸyeri 

A­ma ve ¢alēĸma Ruhsatlarēna Ķliĸkin Yºnetmelik h¿k¿mleri gereĵince, iĸyerinin a­ma ruhsatē 

alēp almadēĵēnē kontrol etmek, yetkili mercilerce verilen iĸyeri kapatma cezasēnē uygulamak ve 

gereken iĸlemleri yapmak, 

×  6183 sayēlē Amme Alacaklarēnēn Tahsil Usul¿ Hakkēndaki Kanuna gºre belediye 

alacaklarēndan dolayē haciz yoluyla yapēlacak tahsilatlarda yardēmcē olmak, 

×  5326 sayēlē Kabahatler Kanunu ile verilen gºrevleri yerine getirmek, 

×  Korunmasē belediyelere ait tarihi ve turistik tesisleri muhafaza etmek, kirletilmesine, 

­alēnmalarēna, tahrip edilmelerine ve her ne suretle olursa olsun zarara uĵratēlmalarēna meydan 

vermemek, 

×  M¿lki Ķdare Amiri, Belediye Baĸkanē veya yetkili kēldēĵē amirlerin hizmetle ilgili emirlerini 

yerine getirmek, 

×  1608 sayēlē kanun ve diĵer deĵiĸikliklere gºre  belediye zabētasēna verilen gºrevleri yerine 

getirmek, 

×  Fen elemanlarēyla birlikte yapēlacak yasal iĸlemleri yerine getirmek, 

×  3194 sayēlē Ķmar Kanunu ve ilgili imar yºnetmeliklerine gºre belediye ve m¿cavir alan sēnērlarē 

i­inde g¿venlik tedbirleri alēnmasē gerekli gºr¿len arsalarēn ­evrilmesini saĵlamak, a­ēkta 

bulunan kuyu, mahzen gibi yerleri kapattērarak zararlarēnē ve tehlikelerini gidermek, 

kanalizasyon ve fosseptik ­ukurlarēnēn sēzēntē yapmalarēna mani olmayē saĵlamak, hafriyat 

atēklarēnēn m¿saade edilen yerler dēĸēna dºk¿lmesini ºnlemek, yēkēlacak derecedeki binalarē 

boĸalttērmak, yēkēm kararlarēnēn uygulanmasēnda gerekli tedbirleri almak, ruhsatsēz yapēlan 

inĸaatlarēn tespitinde ve faaliyetinin durdurulmasēnda belediyenin fen kuruluĸlarēnēn yetkili 

elemanlarēyla birlikte tutanak d¿zenlemek ve haklarēnda kanuni iĸlem yapmak, 

×  Ruhsatsēz olarak a­ēlan veya ruhsata aykērē olarak iĸletilen iĸyerleriyle ilgili olarak Ķĸyeri 

A­ma ve ¢alēĸma Ruhsatlarēna Ķliĸkin Yºnetmelik h¿k¿mlerine gºre iĸlem yapmak, 

×  Ev, apartman ve her t¿rl¿ iĸyerlerinin ­ºplerinin sokaĵa atēlmasēna mani olmak, ­ºp kutu ve 

atēklarēnēn eĸelenmesini ºnlemek, 

×  Cadde, sokak, park ve meydanlarda mevzuata ve saĵlēk ĸartlarēna aykērē olarak satēĸ yapan 

seyyar satēcēlarē men etmek, bu hususta yetkili mercilerin kararlarēyla zabēta tarafēndan yerine 

getirilmesi istenen hizmetleri yapmak, 

×  Gēdalarēn ¦retimi T¿ketimi ve Denetlenmesine Dair Kanun H¿km¿nde Kararnamenin 

Deĵiĸtirilerek Kabul¿ Hakkēnda Kanun, ilgili t¿z¿k ve yºnetmelikler gereĵince yēkanmadan, 

soyulmadan veya piĸirilmeden yenen gēda maddelerinin a­ēkta satēlmasēna mani olmak, 

karēĸtērēldēklarēndan ĸ¿phe edilenlerden tahliller yapēlmak ¿zere numune alēnmasē hususunda 

ilgili teĸkilata bilgi vermek, yetkili personelin bulunmamasē halinde t¿z¿k ve yºnetmeliklerde 

belirtilen kurallara uygun olarak numuneyi bizzat almak ve yapēlan tahlil sonucunda saĵlēĵa 

zararlē olduklarē tespit edilenleri yetkililerin kararē ile imha etmek, 

×  Yetkili mercilerin kararlarē doĵrultusunda belirlenen yerler dēĸēnda kurban kesilmesini 

ºnlemek, 

×  2872 sayēlē ¢evre Kanununa ve ilgili yºnetmeliklere gºre ­evre ve insan saĵlēĵēna zarar veren, 

kiĸilerin huzur ve s¿k¾nunu, beden ve ruh saĵlēĵēnē bozacak ĸekilde g¿r¿lt¿ yapan fabrika, 

iĸyeri, atºlye, eĵlence yerleri gibi m¿esseseleri tutanak d¿zenleyerek yetkili mercilere 

bildirmek ve bu konuda kendisine verilen gºrevleri yerine getirmek, 

×  3285 sayēlē Hayvan Saĵlēĵē ve Zabētasē Kanununa ve ilgili yºnetmeliĵe gºre bir yerde hastalēk 

­ēkmasē veya sebebi belli olmayan hayvan ºl¿mlerinin gºr¿lmesi halinde ilgili mercilere haber 

vermek, bu yerleri ge­ici kordon altēna almak, yetkililere bu konuda her t¿rl¿ yardēmē yapmak, 

imhasē gereken hayvanlarēn itlafēna yardēmcē olmak, bunlarēn insan saĵlēĵēna zarar vermeyecek 

ĸekilde imhasēnē yaptērmak, 

×  3285 sayēlē Hayvan Saĵlēĵē ve Zabētasē Kanununa ve Yºnetmeliĵine gºre hayvan ve hayvansal 
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¿r¿nlerin nakliyeciliĵini yapanlarēn ruhsatlarēnē ve hayvanlarēn menĸe ĸahadetnamelerini 

kontrol etmek, mezbaha ve et kombinasē dēĸē kesimleri ºnlemek, bunlarēn hakkēnda kanuni 

iĸlemler yapmak, 

×  5199 sayēlē Hayvanlarē Koruma Kanunu ile belediyelere, zabētanēn gºrevleri i­erisinde verilen 

yetkileri kullanmak, 

×  Ķlgili kuruluĸlar ile iĸbirliĵi halinde fērēnlarēn ve ekmek fabrikalarēnēn ve diĵer gēda ¿retim 

yerlerinin saĵlēk ĸartlarēna uygunluĵunun denetiminde ilgili kuruluĸlarēn talebi halinde nezaret 

etmek, ekmek ve pide gramajēnē kontrol etmek, gerekli kanuni iĸlemleri yapmak, 

×  Yetkili organlarēn kararē uyarēnca tespit edilen durak yerleri ile karayolu, yol, cadde, sokak, 

meydan ve benzeri yerler ¿zerindeki ara­ park yerlerinde gereken denetimleri ve diĵer iĸ ve 

iĸlemleri yapmak, 

×  Kanunlarla belediyelere verilen trafik gºrev ve yetkilerinden belediye baĸkanlēĵēnca uygun 

gºr¿lenleri y¿r¿tmek, 

×  Belediyelerce yapēlan alt yapē ­alēĸmalarēnda gerekli trafik ºnlemlerini almak, 

×  Belediyelerce dikilen trafik iĸaret ve levhalarēna verilen hasarlarē tespit etmek ve gereken 

iĸlemleri yapmak, 

×  Ķl­eye gelen yabancē kimselere yardēmcē olmak, 

×  Savaĸ ve savaĸa hazērlēk gibi olaĵan¿st¿ hallerde sivil savunma hizmetlerinin gerektirdiĵi ve 

kendisine verilen gºrevleri yerine getirmek, 

×  Korunmaya ve bakēma muhta­ ­ocuklarē, ºz¿rl¿leri, yaĸlēlarē ve yardēma muhta­ kiĸileri tespit 

halinde sosyal hizmet kurumlarēna bildirmek, 

 

ZABITA M¦D¦RL¦Ĵ¦N¦N YETKĶSĶ 

Zabēta M¿d¿rl¿ĵ¿, bu yºnetmelikle sayēlan gºrevleri 5393 sayēlē Belediye Kanununa dayanarak 

Belediye Baĸkanēnca kendisine verilen t¿m gºrevleri kanunlar ­er­evesinde yapmaya yetkilidir. 

  Umuma a­ēk yerlere girer, gerekli kontrolleri yapar, sahip veya iĸletenlerinden kontrol 

konusu ile ilgili belgeler ister ve haklarēnda tutanak d¿zenler, 

  Boĸaltēlmasē ve yēktērēlmasē hususunda yetkili mercilerin karar veya emirleri bulunan yapē, 

ev veya m¿esseselere kanuni yetkililerle birlikte girer ve yasal yaptērēm uygular, 

  Mevzuatla belediye zabētasēna tanēnan yetkileri kullanmaya mani olanlar hakkēnda adli 

kovuĸturma yapēlmak ¿zere tutanak d¿zenler, 

  Belediyenin taĸēnēr ve taĸēnmaz mallarēna vaki olacak tecav¿zleri usul¿nce ºnler, 

  Umumi yerlerde belediye nizamlarēna aykērē olarak seyyar satēĸta bulunan kimseleri ve 

baĸkalarēnēn ticarethane ºnlerini de kapatacak ĸekilde yaya kaldērēmlarēnē, izinsiz iĸgal 

edenleri men eder, 

  Taĸētlarēn durmak, duraklamak ya da park etmek suretiyle yollarē, herkesin gelip ge­mesine 

mahsus yerleri ve yaya kaldērēmlarēnē iĸgallerini ºnler, 

  Umumi yol, kaldērēm ve meydanlarda izinsiz olarak gazete, dergi ve kitaplarēn yerde teĸhir 

edilerek satēĸēnē ºnler, 

  Saĵlēĵa mutlak surette zararlē olduĵu usul¿nce yapēlmēĸ tahliller sonunda sabit olan 

bozulmuĸ, kokmuĸ ve ­¿r¿m¿ĸ gēda maddelerini yetkililerin isteĵi ve raporu ¿zerine imha 

eder, 

  Umumi yerlerde aĸērē derecede g¿r¿lt¿ yapanlara, ­evreyi kirletenlere, pazar ve panayēr 

yerlerinde geliĸ ve gidiĸi zorlaĸtēranlara gerekli ikaz ve tembihatta bulunur, uymayanlar 

hakkēnda gerekli yasal iĸlemi yapar, 

  Ķl­e sēnērlarē i­erisindeki semt pazarlarēnēn d¿zenini saĵlar, 

  Pazarlar i­erisinde ve dēĸēnda seyyar satēĸlarēn yapēlmasēna engel olunmasēnē saĵlar, 

  Kurulan tezgahlarēn Belediye tarafēndan belirlenen iĸgalin dēĸēna taĸmamasēnē saĵlar, 

  Pazarlarda, etiket kontrol¿, ºl­¿-tartē aletlerinin kontrol¿nden sorumludur. 

  Gēda maddelerinin kontrol¿n¿ Saĵlēk Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿ ve Ķl­e Tarēm M¿d¿rl¿ĵ¿ personeli 

ile birlikte yapar, 

  Yēkanmadan yenen ¿r¿nlerin a­ēkta satēlmamasēnē saĵlar, 

 



48 
 

ZABITA M¦D¦RL¦Ĵ¦N¦N SORUMLULUĴU 

 

Zabēta M¿d¿rl¿ĵ¿, Belediye Baĸkanēnca verilen ve bu yºnetmelikte tarif edilen gºrevler ile ilgili 

yasalarda belirtilen gºrevleri gereken ºzen ve ­abuklukla yapmak ve y¿r¿tmekle sorumludur.    

Belediye zabētasē amir ve memurlarē, gºrevlerine iliĸkin kanun, t¿z¿k, yºnetmelik ve emirleri 

bilmekle, hizmetlerini bunlarēn h¿k¿mleri dairesinde yapmakla ve gºrevlerin yerine getirilmesi sērasēnda 

birbirlerine yardēm etmekle y¿k¿ml¿ ve sorumludurlar. 

 

      B- M¦D¦RL¦ĴE ĶLĶķKĶN BĶLGĶLER 

 

B.1- FĶZĶKSEL YAPI 

 
M¿d¿rl¿ĵ¿z, Belediyemize ait Kara Mustafa Paĸa Mahallesi sēnērlarē i­erisinde bulunan Belediye 

Hizmet Binasēnda 2. Katta hizmet vermektedir. Ayrēca Tuzcular Konaĵē altēnda Zabēta hizmet noktasē 

bulunmaktadēr.  

 

 

 

B.2- BĶLGĶ VE TEKNOLOJĶK KAYNAKLAR  
 

M¿d¿rl¿ĵ¿m¿z¿n gºrevlerini en iyi ĸekilde yapabilmesi i­in, 1 adet Masa¿st¿ bilgisayar, 1 adet 

telefon makinesi, 1 adet dijital fotoĵraf  makinesi, 1 adet printer kullanēlmaktadēr. 

 

B.3- ĶNSAN KAYNAKLARI  
 

M¿d¿rl¿ĵ¿m¿zde  1 Zabēta M¿d¿r¿, 3 Zabēta memur, 1 adet Destek personeli  olmak ¿zere 5 

kiĸiyle hizmet vermektedir. 

 
 B.4- SUNULAN HĶZMETLER 

 

Zabēta M¿d¿rl¿ĵ¿ 5393 Sayēlē Belediye Kanunu, 5216 Sayēlē B¿y¿kĸehir belediye kanunu, 5018 

Sayēlē Kamu Mali Yºnetimi ve Kontrol Kanunu, Belediye Zabēta Yºnetmeliĵi ve ilgili t¿m mevzuat 

­er­evesinde belde sēnērlarē i­erisinde;  

 

1-D¿zeni, Halkēn Huzurunu Saĵlamak 
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2-Saĵlēĵēnē Korumak Amacēyla Yerine Getirilmesi Gereken Gºrevleri Yapmak, 

    Zabēta Memurlarēnca Toplanan Tarihi Ge­miĸ Gēdalar 

 

 
 

 

3-Belediye Karar Organlarē Tarafēndan Alēnmēĸ Kararlarē, Emir Ve Yasaklarē Uygulamak, 

Ķĸyeri A­ma ve ¢alēĸma Ruhsatē almadēĵē Ķ­in Enc¿men Kararē Ķle Faaliyeti Durdurulan Ķĸyeri 
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4- Ķĸyerlerini Denetlemek, Esnaf Gēda Denetimi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5- Ana arter, yol, meydan, cadde, park gibi yerlerin iĸgallerini ºnlemek,  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6-Gºr¿nt¿ Ve G¿r¿lt¿ Kirliliĵini ¥nlemek ¦zere Alēnmēĸ Kararlarē Uygulamak, 
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 7-Belediye Mallarēna Zarar Verilmesini ¥nlemek,  
 

 
 

 

8-Ķzinsiz Ķlan ve Reklamlarēn ¥nlenmesi,  
 

 
 

 

9-¥l­¿, Tartē Aletlerinin Denetimini Yapmak, 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10-Dilencilerle M¿cadele Etmek,  
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11-Gecekondu Ve Ka­ak Yapēlaĸmanēn ¥nlenmesi Ķle Ķlgili Olarak Ķmar Ve ķehircilik 

M¿d¿rl¿ĵ¿ne Ve Yēkēm ¢alēĸmalarēnda Fen Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿ne Yardēmcē Olmak,  

 

 
 

 

 

12-Zabēta M¿d¿rl¿ĵ¿ne Bildirilen ķik©yetleri Takip Etmek Ve Sonu­landērmaktēr. 
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201 9 YILI  ZABITA M¦D¦RL¦Ķ¦NCE YAPILAN ĸĹLER 

 

1-Belediye sēnērlarē i­inde beldenin d¿zeni, il­e halkēnēn huzurunu ve saĵlēĵēnē saĵlayēp korumak 

amacēyla kanun, t¿z¿k ve yºnetmeliklerde, Belediye Zabētasēnca yerine getirileceĵi belirtilen gºrevleri 

yapmak ve yetkileri kullanmak. 

2-Belediyemizce yerine getirileceĵi belirtilip de mahiyeti itibariyle Belediyenin mevcut diĵer birimlerini 

ilgilendirmeyen ve Belediye Zabēta M¿d¿rl¿ĵ¿nce yerine getirilmesi tabi olan gºrevleri yapmak. 

3-Belediye karar organlarē tarafēndan alēnmēĸ kararlarē, emir ve yasaklarē uygulamak ve sonu­larēnē 

izlemek. 

4- Ulusal bayram ve ºzellik taĸēyan g¿nlerde yapēlacak tºrenlerin gerektirdiĵi hizmeti gºrmek. 

5-Milli bayramlarda gerekli uyarēlar yapēlarak bayrak asēlmasēnē saĵlamak. 

6-Belediye cezalarē ile ilgili konular uyarēnca Belediye Meclisi ve Enc¿meninin koymuĸ olduĵu yasaklara 

aykērē hareket edenler hakkēnda gerekli iĸlemleri yapmak. 

7-28/04/1926 tarihli ve 831 sayēlē Sular Hakkēndaki kanuna gºre umumi ­eĸmelerin kērēlmasēnē, bozulmasēnē 

ºnlemek; kēran ve bozanlar hakkēnda iĸlem yapmak. 

8-25/04/2006 tarihli ve 5490 sayēlē N¿fus hizmetleri Kanunu ve bu Kanuna gºre ­ēkarēlan 31/07/2006 tarihli 

ve 25245 sayēlē Resmi Gazetede yayēmlanan Adres ve Numaralamaya iliĸkin Yºnetmelik ­er­evesinde 

binalara verilen numaralarēn ve sokaklara verilen isimlere ait levhalarēn sºk¿lmesine, bozulmasēna mani 

olmak ve sºken ve bozanlar hakkēnda cezai iĸlem yapmak. 

9-11/01/1989 tarih ve 3516 sayēlē ¥l­¿ler ve Ayar Kanununa ve ilgili yºnetmeliklerine gºre ºl­¿ ve tartē 

aletlerinin damgalarēnē kontrol etmek, damgalanmamēĸ hileli, kanun ve yºnetmeliklere aykērē bozuk terazi, 

kantar, bask¿l, litre, gibi ºl­¿ aletlerini kullandērmamak, kullananlar hakkēnda gerekli tutanaklar 

d¿zenlenerek kiĸi ve kuruluĸlar hakkēnda cezai iĸlem iĸlemleri yapmak. 

10-Ķĸyeri A­ma Ruhsatlarēna dair Kanun H¿km¿nde Kararnamenin deĵiĸtirilerek kabul¿ne dair Kanun ile 

14/07/2005 tarihli ve 2005/9207 sayēlē Bakanlar Kurulu Kararē ile y¿r¿rl¿ĵe konulan, Ķĸyeri A­ma ve 

¢alēĸtērma Ruhsatlarēna Ķliĸkin Yºnetmelik h¿k¿mleri gereĵince, Ķĸyerinin A­ma Ruhsatēnē alēp almadēĵēnē 

kontrol etmek, yetkili mercilerce verilen iĸyeri kapatma cezasēnē uygulayarak faaliyetini durdurmak ve 

gereken cezai iĸlemleri yapmak. 

11-21/07/1953 tarihli ve 6183 sayēlē Amme Alacaklarēnēn Tahsil Usul¿ Hakkēndaki Kanuna gºre Belediye 

alacaklarēndan dolayē haciz yoluyla yapēlacak tahsilatlarda Belediyemiz Mali Hizmetler M¿d¿rl¿ĵ¿ne 

yardēmcē olmak. 

12-5326 sayēlē Kabahatler Kanunu ile verilen yetki ve gºrevler doĵrultusunda il­e sakinlerinin huzur ve 

g¿venliĵi a­ēsēndan gerekli uyarē ve cezai iĸlemleri yerine getirmek. 

13-Fen Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿ ve Ķmar ve ķehircilik M¿d¿rl¿ĵ¿ elemanlarēyla birlikte yapēlacak yasal iĸlemleri 

yerine getirmek. 

14- 03/05/1985 tarihli ve 3194 sayēlē Ķmar Kanunu ve ilgili imar yºnetmeliĵine gºre belediye ve m¿cavir alan 

sēnērlarē i­inde g¿venlik tedbirlerinin alēnmasē, gerekli gºr¿len arsalarēn ­evrilmesini saĵlamak, a­ēkta 

bulunan kuyu, mahzen, gibi yerleri kapattērarak zararlarē ve tehlikelerini gidermek, Hafriyat atēklarēnēn 
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m¿saade edilen yerler dēĸēna dºk¿lmesini ºnlemek, kanunlara uymayanlar hakkēnda cezai iĸlem uygulamak, 

yēkēlacak derecedeki binalarē boĸalttērmak yēkēm kararlarēnda gerekli tedbirleri almak. 

15-24/04/1930 tarihli ve 1593 sayēlē Umumi Hēfzēssēhha Kanunu ve 27/05/2004 tarihli ve 5179 sayēlē 

Gēdalarēn ¦retimi T¿ketimi Hakkēnda Kanun, ilgili t¿z¿k ve yºnetmeliĵin uygulanmasēnda ve alēnmasē 

gerekli kararlarēn yerine getirilmesinde gºrevli personele yardēmcē olmak. 

16-Ruhsatsēz olarak a­ēlan veya ruhsata aykērē olarak iĸletilen iĸyerleri ile ilgili olarak Ķĸyeri A­ma ve 

¢alēĸma Ruhsatlarēna iliĸkin yºnetmelik h¿k¿mlerine gºre iĸlem yaparak iĸyeri a­ma ve ­alēĸma ruhsatēnēn 

alēnmasēnē saĵlamak veya iĸyeri a­ma ve ­alēĸma ruhsatēnē almayan iĸyerlerini faaliyetten men etmek. 

17-Konutlarēn ve her t¿rl¿ iĸyerinin ­ºplerinin sokaĵa atēlmasēna mani olmak,  

18-Yetkili mercilerin kararlarē doĵrultusunda belirlenen yerler dēĸēnda kurban kesilmesini ºnlemek. 

19-Ķlgili kuruluĸlar ile iĸbirliĵi halinde fērēnlarēn, ekmek fabrikalarēnēn ve diĵer gēda ¿retim yerlerinin saĵlēk 

ĸartlarēna uygunluĵunun denetlenmesinde ilgili kuruluĸlarēn talebi halinde nezaret etmek, ekmek ve pide 

gramajēnē kontrol etmek, gerekli kanuni iĸlemleri yapmak. 

20-Ķl­emize gelen yabancē turistlere ve yabancē satēcēlara yardēmcē olmak. 

21-Savaĸ ve savaĸa hazērlēk gibi olaĵan¿st¿ hallerde sivil savunma hizmetlerinin gerektirdiĵi ve kendisine 

verilen gºrevleri yapmak. 

22-Ķl­emiz sēnērlarē d©hilinde baĸēboĸ gezen hayvanlarē uyuĸturucu iĵne ile uyutularak, belediyemiz gºrevlileri 

tarafēndan Kayseri B¿y¿kĸehir Belediyesi hayvan barēnaĵēna tutanakla teslim edilmesi saĵlanmēĸtēr. 

23-Ķl­emiz semt pazarē Perĸembe ve Cuma g¿nleri hizmet vermekte olup, Zabēta M¿d¿rl¿ĵ¿m¿zce pazar esnaflarēnē 

kontrol ederek kalitesiz meyve ve sebze giriĸlerini engellemiĸtir. Pazar esnafēnēn sicil kayētlarē alēnēp 

dosyalanarak, hal kayēt sistemine sicil kayētlarē bilgisayar ¿zerinden giriĸleri yapēlmēĸtēr. Ayrēca Pazar Yeri 

Zabēta Noktasēna Perĸembe ve Cuma g¿nleri i­in anons cihazē kurulmuĸ olup, bu cihazdan Cuma g¿nleri 

sabah Pazar esnafēnēn duasē yapēlmakta, esnaflarēn yēllēk iĸgaliye ¿cretlerini, fiyat tarifelerini, pazar yerinin 

temiz bērakēlmasē, geliĸi g¿zel pazar a­ēlmamasē, ºl­¿ ve tartē aletleri kontrol¿ vb. gibi duyurularēn anons 

yoluyla duyurulmasē saĵlanmēĸtēr. Ķl­emiz yoĵurt ve peynir pazarē tertip ve d¿zenli olarak kontrol edilmiĸ, 

halkēmēzēn saĵlēklē peynir, yoĵurt vs. gibi ¿r¿nleri almalarē i­in pazar yeri sabah erkenden denetlenerek 

kontroller yapēlmaktadēr. 
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RUHSAT ve DENETķM 
M¦D¦RL¦ĵ¦ 



56 
 

 

RUHSAT ve DENETĶM M¦D¦RL¦Ĵ¦ 

 
HUKUKĶ DAYANAK: 

 

ü  657 Sayēlē Devlet Memurlarē Kanunu,  

ü  5393 Sayēlē Belediye Kanunu,  

ü  Belediye ve Baĵlē Kuruluĸlarē ile Mahalli Ķdare Birlikleri Norm Kadro Ķlke ve Standartlarēna 

Dair Yºnetmelikte Deĵiĸiklik Yapēlmasēna Ķliĸkin Yºnetmelik, 

ü  5216 sayēlē B¿y¿kĸehir Belediyesi Kanunu, 

ü  2559 Sayēlē Polis Vazife ve Salahiyet Kanunu, 

ü  Ķĸyeri A­ma ve ¢alēĸma Ruhsatlarēna iliĸkin yºnetmelik ile Zabēta Talimatnamesi ve diĵer 

mevzuat h¿k¿mleridir. 

A-YETKĶ, G¥REV VE SORUMLULUKLAR 
M¿d¿rl¿ĵ¿m¿z¿ ifa ederken; 

 

RUHSAT VE DENETĶM M¦D¦RL¦Ĵ¦N¦N G¥REVLERĶ 

 

×  Belediye sēnērlarē i­erisinde a­ēlmēĸ veya a­ēlacak Sēhhi t¿m iĸyerlerinin ruhsat yºn¿nden 

tetkikini yapmak. Ruhsatsēz faaliyette bulunanlar hakkēnda yasal iĸlem yapmak, 

×  Belediye sēnērlarē i­erisinde a­ēlmēĸ veya a­ēlacak 2. Ve 3. Sēnēf Gayri Sēhhi t¿m iĸyerlerinin 

ruhsat yºn¿nden tetkikini yapmak. Ruhsatsēz faaliyette bulunanlar hakkēnda yasal iĸlem 

yapmak, 

×  5216 Sayēlē Kanunla Ruhsat ve denetim yetkisi Ķl­e Belediyelerine bērakēlan Umuma Mahsus 

Ķstirahat ve Eĵlence Yerlerini ruhsatlandērmak ve denetlemek, 

×  Baĸkanēn veya gºrevli baĸkan yardēmcēsēnēn baĸkanlēĵēnda sēhhi iĸyerlerinin denetimi ile ilgili 

m¿d¿rl¿kler arasē koordinasyonu saĵlamak, denetim ekibi oluĸturmak, denetime katēlmak, 

×  Ķl­e sēnērlarē i­erisinde bulunan sēhhi, gayri sēhhi ve istirahat ve eĵlence yerlerinin a­ēlēĸ ve 

kapanēĸ saatlerinin belirlenmesi, 

×  Ķncesu Belediyesi Sabotajlara Karĸē  Koruma Planēnē hazērlamak, 

 

RUHSAT VE DENETĶM M¦D¦RL¦Ĵ¦N¦N YETKĶSĶ 

Ruhsat ve Denetim M¿d¿rl¿ĵ¿, bu yºnetmelikle sayēlan gºrevleri 5393 sayēlē Belediye 

Kanununa dayanarak Belediye Baĸkanēnca kendisine verilen t¿m gºrevleri kanunlar ­er­evesinde 

yapmaya yetkilidir. 

 

RUHSAT VE DENETĶM M¦D¦RL¦Ĵ¦N¦N SORUMLULUĴU 

Ruhsat ve Denetim M¿d¿rl¿ĵ¿, Belediye Baĸkanē tarafēndan ve bu yºnetmelikte tarif edilen 

gºrevler ile ilgili kanunlarda belirtilen gºrevleri gereken ºzenle zamanēnda yapmak ve y¿r¿tmekle 

sorumludur. 
 

 

     B- M¦D¦RL¦ĴE ĶLĶķKĶN BĶLGĶLER 

 

B.1- FĶZĶKSEL YAPI 
 

M¿d¿rl¿ĵ¿z, Belediyemize ait Kara Mustafa Paĸa Mahallesi sēnērlarē i­erisinde bulunan Belediye 

Hizmet Binasēnda 2. Katta hizmet vermektedir. 
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B.2- BĶLGĶ VE TEKNOLOJĶK KAYNAKLAR  
 

M¿d¿rl¿ĵ¿m¿z¿n gºrevlerini en iyi ĸekilde yapabilmesi i­in, 2 adet Masa¿st¿ bilgisayar, 2 adet 

telefon makinesi, 1 adet dijital fotoĵraf  makinesi, 1 adet printer, 1 adet tarayēcē kullanēlmaktadēr. 

 

 

B.3- ĶNSAN KAYNAKLARI 
 

M¿d¿rl¿ĵ¿m¿zde 1 M¿d¿r V., 1 Destek Personeli olmak ¿zere 2 kiĸiyle Belediye Baĸkanēmēz 

Av.Mustafa ĶLMEKôe  baĵlē olarak faaliyet gºstermektedir. 

 
 B.4- SUNULAN HĶZMETLER 

 
       Ruhsat ve Denetleme M¿d¿rl¿ĵ¿ olarak Ķmar ve ķehircilik M¿d¿rl¿ĵ¿ ve Mali Hizmetler M¿d¿rl¿ĵ¿ 

ve Zabēta M¿d¿rl¿ĵ¿ Ķmar ve ķehircilik M¿d¿rl¿ĵ¿ ile koordineli olarak ­alēĸēlmaktadēr. Ķl­emiz sēnērlarē 

i­erisinde Ķĸyeri A­ma ve ¢alēĸma Ruhsatē almadan ­alēĸan yerler tespit edilerek ruhsat almalarē 

saĵlanmēĸtēr. 

Ruhsat ve Denetleme M¿d¿rl¿ĵ¿nce 01.01.2019 ï 31.12.2019 tarihleri arasēnda Belediyemiz Ruhsat ve 

Denetleme M¿d¿rl¿ĵ¿ne baĸvuran 33 adet iĸyerine Sēhhi Ķĸyeri A­ma ve ¢alēĸma Ruhsatē;  1 adet 

iĸyerine GSM Ruhsatē olmak ¿zere toplam 34 adet Ķĸyeri A­ma ve ¢alēĸma Ruhsatē Tanzim edilerek 

verilmiĸtir. Bunlardan  22 adet iĸ yeri kapanmēĸtēr, 

Ayrēca kurum i­i ve kurum dēĸēndan gelen yazēlara titizlikle cevap verilmiĸtir. 

        

Sēra No FAALĶYET ALANI Sayē 

1 {LIIT L  ¸9w[9wT T4Tb 5«½9b[9b9b T ¸9wT !4a! w¦I{!¢L 33 

2 нΦ {LbLC D!¸wL{LIIT a«9{{9{9[9w T4Tb 5«½9b[9b9b T ¸9wT !4a! w¦I{!¢L - 

3 оΦ {LbLC D!¸wL{LIIT a«9{{9{9[9w T4Tb 5«½9b[9b9b T ¸9wT !4a! w¦I{!¢L 1 

5 Y!t!b!b T  ¸9w[9wT 22 
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BASIN YAYIN ve HALKLA 
ķLķĸKķLER  M¦D¦RL¦ĵ¦ 
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BASIN YAYIN  ve HALKLA ĶLĶķKĶLER M¦D¦RL¦Ĵ¦ 

 
HUKUKĶ DAYANAK: 

 

ü  657 Sayēlē Devlet Memurlarē Kanunu,  

ü  5393 Sayēlē Belediye Kanunu,  

ü  5216 Sayēlē B¿y¿kĸehir Belediye Kanunu, 

ü  Belediye ve Baĵlē Kuruluĸlarē ile Mahalli Ķdare Birlikleri Norm Kadro Ķlke ve Standartlarēna 

Dair Yºnetmelikte Deĵiĸiklik Yapēlmasēna Ķliĸkin Yºnetmelik, 

ü  5187 Sayēlē Basēn Kanunu, 

ü  4982 Sayēlē Bilgi Edinme Hakkē Kanunu, 

 

A-YETKĶ, G¥REV VE SORUMLULUKLAR 

 
BASIN YAYIN VE HALKLA ĶLĶķKĶLER M¦D¦RL¦Ĵ¦N¦N G¥REVLERĶ 

 

×  Belediye sēnērlarē i­inde kent halkēnēn yºnetime katēlēmēnē saĵlamak, halkēn inisiyatifini 

arttērmak, yerel yºnetimler ve yerel demokrasiyi g¿­lendirerek, sorunlarēn ­ºz¿m¿n¿ 

saĵlamakla, 

×  Halkla iliĸkilerle ilgili konularda ger­ek ve t¿zel kiĸiler nezdinde olumlu bir kurum imajē ve 

kurumsal temelde saĵlēklē bir halkla iliĸkiler ortamē oluĸturmak ¿zere faaliyetler y¿r¿tmekle, 

×  Belediye yºnetiminin izlediĵi politikalarēn halka benimsetilmesi, yapēlan ­alēĸmalarēn halka 

duyurulmasē, halkēn yºnetime karĸē olumlu hisler beslemesinin saĵlanmasēyla, 

×  Halkēn yºnetim hakkēndaki d¿ĸ¿ncelerinin, yºnetimden beklentilerinin alēnmasē ama­lē 

­alēĸmalarē y¿r¿tmekle, 

×  Kurumun faaliyet alanēna giren geliĸmeleri takip etmekle, 

×  Belediyenin imajēnē istenilen ĸekilde g¿­lendirilmesi ve benzeri konularda kurum menfaatini 

gºzetme yºn¿ndeki gºr¿ĸlerini belirtmekle, 

×  Alanēyla ilgili iĸleri icra etmek, halkē bilin­lendirici broĸ¿r, b¿lten, Belediye web sayfasē vb. 

­alēĸmalarēnē i­erik a­ēsēndan y¿r¿tmekle, 

×  Vatandaĸlardan gelen ĸik©yet, teklif vb. konularē en kēsa zamanda Belediyenin diĵer birimleri 

ile ­ºz¿me kavuĸturup ilgililerine bilgi verilmesini saĵlamak, birimler tarafēndan yapēlan 

­alēĸmalarēn tanētēmēnē yapmakla, 

×  Kent Konseyini veya Belediye Baĸkanēnēn katēlacaĵē halkē bilgilendirici ­alēĸmalarē koordine 

etmekle, 

×  Belediyenin t¿m tanētēm ­alēĸmalarēnē y¿r¿tmek, il­enin k¿lt¿rel zenginliklerini tanētēcē 

­alēĸmalar ve belgesel, film vb. etkinlikler hazērlamaktēr. 

 

1-Basēn-Yayēn Servisinin Gºrev ve Yetkileri: 

 

  Basēn kuruluĸlarē ile Belediye arasēndaki haberleĸme talep ve ihtiya­larēn tespit edilmesini, 

planlanmasēnē, bu konularda gerekli koordinasyon iĸlemlerinin yapēlarak sonu­landērēlmasēnē 

saĵlamakla, 

  Ulusal yayēn yapan g¿nl¿k gazetelerde, internet sitesinde belediyeyi ilgilendiren siyaset, 

ekonomik ve sosyal olaylarla ilgili haberlerin takibi; ulusal yayēn yapan gazetelerde ve 

medyada internet sitelerinde belediyeyi ilgilendiren haberlerin takibini yaptērēp, Belediye 

Baĸkanēôna ve Baĸkan Yardēmcēlarēna sunulmasē iĸlemlerinin yapēlarak sonu­landērēlmasēnē 

saĵlamakla, 
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  Gerektiĵinde Belediye Baĸkanēônēn g¿nl¿k programlarēnēn yerel-ulusal basēna bildirilmesini 

saĵlamakla, 

  Belediye Baĸkanē'nēn ve Baĸkanlēĵēn kamuoyuna bildirilmesini gerekli gºrd¿ĵ¿ a­ēklama, 

duyuru ve tekziplerin basēn-yayēn organlarēna duyurulmasē iĸlemlerinin yapēlarak 

sonu­landērēlmasēnē saĵlamakla, 

  Belediye Baĸkanē'nēn basēn toplantēlarēnēn organize edilmesini saĵlamakla, 

  Belediye Baĸkanē'nēn g¿nl¿k programlarēnēn, Basēn Danēĸmanlēĵē fotoĵraf­ēlarē ve 

kameramanlarē tarafēndan izlenmesini ve kayda alēnmasēnē saĵlamakla, 

  Basēn b¿ltenlerinin hazērlanmasē, Belediye faaliyetleri hakkēnda basēn yayēn 

kuruluĸlarēna (Gazete, Radyo, TV, Dergi v.b ) basēn bildirilerinin gºnderilmesi, haberlerin e - 

posta ve cep mesajē yoluyla ilgililerine ulaĸtērēlmasēnē saĵlamakla, 

  ¢eĸitli konularda (faaliyet, a­ēlēĸ, ziyaret v.b) fotoĵraf ­ekimlerinin yapēlarak arĸivlenmesini 

saĵlamakla, 

  Basēn mensuplarēyla haber konulu gºr¿ĸmelerin s¿rekliliĵini saĵlamakla, 

  Yazēlē ve gºrsel basēnda ­ēkan haberlerin dijital arĸivinin tutulmasēnē saĵlamakla, 

  Basēnla iliĸkilerin ama­, hedef ve politikalarēnēn belirlenmesi amacēyla ­eĸitli araĸtērmalar 

yapmak ve amirinin bilgisine sunmakla, 

  Belediye tarafēndan d¿zenlenen t¿m etkinlik ve y¿r¿t¿len faaliyetlerin tanētēlmasē i­in basēn 

yayēn organlarē ile iletiĸime ge­mekle, 

  Basēn yayēn organlarēnda yayēnlanmak ¿zere, hazērladēĵē basēn b¿lteni ve gazete ilanlarēnē bu 

kurumlara vermek ve sonu­landērmakla, 

  Yazēlē, sºzl¿, gºr¿nt¿l¿ basēn ve yayēn organlarēnē takip ederek belediyenin leh veya aleyhinde 

olan geliĸmeler ve genel olarak belediyelerle ilgili yayēnlanan haberlerle ilgili olarak Belediye 

Baĸkanēna d¿zenli olarak rapor vermek ve bu ­alēĸmalarē arĸivlemekle, 

  Belediye Baĸkanēônēn medya ile ger­ekleĸecek randevularēnē ¥zel Kalem Birimi ile iĸbirliĵi 

i­erisinde tanzim etmekle, 

  Y¿r¿rl¿kteki mevzuatēn ºngºrd¿ĵ¿ diĵer gºrevler ile amiri tarafēndan verilen gºrevlerin icra 

edilmesini saĵlamakla, gºrevli ve yetkilidir. 

 

2-Halkla Ķliĸkiler Servisinin Gºrev ve Yetkileri: 

 

  Belediye ­alēĸmalarēnēn kamuoyundaki tesirlerinin deĵerlendirilmesini yapmakla, 

  Ķncesuônun mill´, manev´, tarih´, k¿lt¿rel, sanatsal ve turistik deĵerlerinin yurt i­i ve yurt 

dēĸēnda tanētēmē, bu ama­ ve kapsamla yurt i­inde ve yurt dēĸēnda seminer, sempozyum, 

kongre, fuar, sergi, festival, yarēĸma, gºsteriler ve benzeri faaliyetlerin d¿zenlenmesi veya 

d¿zenlenmiĸ olanlara katēlēm saĵlanmasē, bu yºnde faaliyet gºsteren yerli veya yabancē, kamu 

veya ºzel kurum, kuruluĸ, topluluk ve kiĸilerin desteklenmesi, yºnlendirilmesi ve bunlar 

arasēnda gerekli iĸbirliĵinin saĵlanmasē, bu t¿r faaliyetlerin il­emizde yapēlmasēnēn 

ºzendirilmesi ve ºd¿l verilmesi ­alēĸmalarēnēn yapēlarak sonu­landērēlmasēnē saĵlamakla, 

  Yukarēda belirtilen faaliyetlerin kolaylaĸtērēlmasē ve geliĸtirilmesi amacēyla bu faaliyetleri 

y¿r¿ten, yºnlendiren kitle iletiĸim veya ulaĸtērma kurumlarē ile yakēn iliĸki i­inde bulunmak ve 

kamuoyunu etkileyebilecek konumda bulunan kiĸi, kurum, kuruluĸ, topluluk veya bunlarēn 

temsilcilerini davet edilmesi ve aĵērlanmasē iĸlemlerinin yapēlarak sonu­landērēlmasēnē 

saĵlamakla, 

  Belediye hizmetlerinin, alt yapēsēnēn, birimlerinin, etkinliklerinin ve organizasyonlarēnēn 

vatandaĸlar tarafēndan bilinmesi i­in ­eĸitli tanētēm ­alēĸmalarēnē y¿r¿tmekle, 

  Belediye yºnetiminin izlemekle y¿k¿ml¿ olduĵu politikanēn halka benimsetilmesi, yapēlan 

­alēĸmalarēn halka duyurulmasē, halkēn belediye yºnetimine karĸē olumlu hisler beslemesinin 

saĵlanmasē, halkēn da yºnetim hakkēndaki d¿ĸ¿ncelerinin, yºnetimden beklentilerinin alēnmasē 

ama­lē ­alēĸmalarē y¿r¿tmekle 

  Halkēn yºnetimden bilgi edinme hakkēnē gºz ºn¿ne alarak, y¿r¿t¿len faaliyet ve iĸlerle ilgili 

olarak halkēn bilgilendirilmesine ortam hazērlamak ve Baĸkanôēn halkē bilgilendirici 

mahiyetteki toplantēlarēnē organize etmekle, 
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  Tanētēm faaliyetlerinde kullanēlan her t¿rl¿ basēlē materyalin, kurumsal k¿lt¿re uygun 

tasarēmēnēn yapēlmasēnē ve basēlmasēnē saĵlamak, ilgili ­alēĸmalarē kontrol ve koordine 

etmekle, 

  Gerektiĵinde ­eĸitli sivil toplum kuruluĸlarē, muhtarlar vb. ile belediye yºnetiminin bir araya 

gelmeleri i­in organizasyonlar d¿zenlemekle, 

  Belediyenin hizmetlerinden yararlanan kiĸi ve kuruluĸlarēn dilek ve ĸik©yetlerini almak ve 

belediyenin hizmetleri hakkēnda vatandaĸlarē bilgilendirmekle, 

  Halkla iliĸkilerde elde edilen sonu­larē deĵerlendirmek ve bu alandaki faaliyetlerin etkinliĵini 

artēracak ºnlemleri belirlemek ¿zere araĸtērmalar yapmakla, 

  Kurumun halkla iliĸkiler baĵlamēnda sosyal ve k¿lt¿rel ama­lē faaliyetler organize etmesine 

yºnelik ºneriler ve projeler geliĸtirmekle, 

  Belediyenin gerek i­e gerekse dēĸa dºn¿k olarak kullanacaĵē her t¿rl¿ baskēlē malzemelerini 

kurum kimliĵi (amblem ve logo uygunluĵu) esaslarē a­ēsēndan incelemek, ­alēĸmalarēn kurum 

kimlik ve imajēnē geliĸtirici olmasē yºn¿nde ºneriler geliĸtirmekle, 

  Vatandaĸlardan telefon, e-mail, faks yoluyla ĸahsen veya basēn ¿zerinden gelen talep ve 

ĸik©yetleri ilgili birimlere yºnlendirmek ve sonu­larē hakkēnda baĸvuru sahiplerini 

bilgilendirmekle, 

  Y¿r¿rl¿kteki mevzuatēn ºngºrd¿ĵ¿ diĵer gºrevler ile amiri tarafēndan verilen gºrevlerin icra 

edilmesini saĵlamakla, gºrevli ve yetkilidir. 

 

BASIN YAYIN VE HALKLA ĶLĶķKĶLER M¦D¦RL¦Ĵ¦N¦N YETKĶSĶ 

 

Basēn Yayēn ve Halkla Ķliĸkiler M¿d¿rl¿ĵ¿, bu yºnetmelikle sayēlan gºrevleri 5393 sayēlē Belediye 

Kanununa dayanarak Belediye Baĸkanēnca kendisine verilen t¿m gºrevleri kanunlar ­er­evesinde 

yapmaya yetkilidir. 

 

BASIN YAYIN VE HALKLA ĶLĶķKĶLER M¦D¦RL¦Ĵ¦N¦N SORUMLULUĴU 

 

Basēn Yayēn ve Halkla Ķliĸkiler M¿d¿rl¿ĵ¿, Belediye Baĸkanē tarafēndan ve bu yºnetmelikte tarif 

edilen gºrevler ile ilgili kanunlarda belirtilen gºrevleri gereken ºzenle zamanēnda yapmak ve y¿r¿tmekle 

sorumludur. 

 

     B- M¦D¦RL¦ĴE ĶLĶķKĶN BĶLGĶLER 

 

B.1- FĶZĶKSEL YAPI 
 

M¿d¿rl¿ĵ¿z, Belediyemize ait Kara Mustafa Paĸa Mahallesi sēnērlarē i­erisinde bulunan Belediye 

Hizmet Binasēnda 2. Katta hizmet vermektedir. 

 

B.2- BĶLGĶ VE TEKNOLOJĶK KAYNAKLAR  
 

M¿d¿rl¿ĵ¿m¿z¿n gºrevlerini en iyi ĸekilde yapabilmesi i­in, 4 adet Masa¿st¿ bilgisayar, 1 adet 

diz¿st¿ bilgisayar, 5 adet telefon makinesi, 2 adet dijital fotoĵraf  makinesi, 1 adet printer, 5 adet tarayēcē, 

1 adet fotoĵraf baskē makinasē 1 adet kamera kullanēlmaktadēr. 

 

B.3- ĶNSAN KAYNAKLARI 
 

M¿d¿rl¿ĵ¿m¿zde 1 M¿d¿r V. , 2 destek personeli olmak ¿zere Belediye Baĸkanēmēz Av.Mustafa 

ĶLMEKôe baĵlē olarak faaliyet gºstermektedir. 
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 B.4- SUNULAN HĶZMETLER 

 
¶ Belediyemizde ger­ekleĸen fiziksel, sosyal, k¿lt¿rel, ekonomik ve her t¿rl¿ hizmet m¿d¿rl¿ĵ¿m¿z 

aracēlēĵēyla Belediyemizin Web sayfasē ve ­ēkardēĵēmēz yayēnlar aracēlēĵēyla kamuoyuna 

duyurulmaktadēr.  

 

                                       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

                                

                        

 
¶ Belediye ­alēĸmalarēnē fotoĵraf ve gºr¿nt¿ desteĵi ile birlikte basēn ve yayēn kuruluĸlarē ile ilgili 

ajanslara iletilmekte kamuoyunun belediyemizce yapēlan faaliyetler hususunda bilgilendirilmesi 

saĵlanmaktadēr.  Birimimizce d¿zenli olarak g¿nl¿k yerel ve ulusal yayēn yapan gazeteler devamlē 

olarak izlenip, deĵerlendirilmektedir. 
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¶ Belediyemizin ­alēĸmalarēnē duyurmak amacēyla tanētēm cdôsi ve slayt gºsterileri hazērlanarak 

­eĸitli programlarda ve tºrenlerde katēlēmcēlara izletilmektedir. 

 

¶ Belediyemiz tarafēndan d¿zenlenen programlarē ve yapēlan ­alēĸmalarē duyurabilmek i­in yēl 

i­erisinde billboardlar yaptērēlarak astērēlmaktadēr. Her bir faaliyet ve aktiviteler i­in davetiye, 

billboard, branda afiĸ, broĸ¿r, cepli dosya ve bloknot ­alēĸmalarē yapēlmēĸtēr. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

¶ Ķl­emizde Sosyal ve K¿lt¿rel faaliyetler d¿zenlemek; 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

¶ Ķl­emizdeki Diĵer kurumlarla birlikte kampanyalar d¿zenlemek, 

¶ Belediyemiz tarafēndan ­ēkarēlacak gazete ve faaliyet raporlarēnēn  hazērlanmasē ve basēmē 
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