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SUNUķ 

Kēymetli hemĸerilerim  

Saygēdeĵer Meclis ¦yelerim;  

¥ncelikle 06 ķubat 2023 tarihinde Kahramanmaraĸ merkezli son y¿zyēllarēn en b¿y¿k iki 

depremi yaĸanmēĸ ve 11 ilimiz bu depremden etkilenmiĸ olup, binalar yēkēlmēĸ ­ok sayēda can 

kayēplarē ve yaralēlar olmuĸtur. Bºyle b¿y¿k bir afetin meydana getirdiĵi tahribatēn giderilmesi i­in 

Devletimiz, yerel yºnetimlerimiz ve milletimiz birlik beraberlik i­inde deprem bºlgesine arama 

kurtarma ve acil ihtiya­larēnēn karĸēlanmasē, yaralarēn sarēlmasē konusunda ¿st d¿zeyde iĸbirliĵi ve 

yardēmlaĸma duygusu i­inde ­alēĸmalar yapēlmēĸtēr. Gelinen noktada ºlenlerimize Allahtan rahmet, 

yaralēlarēmēza acil ĸifalar dilerken maddi ve manevi t¿m imk©nlarēmēzla depremzede 

kardeĸlerimizin yanlarēnda olduĵumuzu beyan etmek isterim.  

Baĸladēĵēmēz g¿nden bu g¿ne kadar vadettiĵimiz fikirlerimiz ve projelerimiz doĵrultusunda 

g¿ler y¿zle, ºz veriyle, sosyal ve hizmet belediyeciliĵi d¿sturu ile hizmet vermeye gayret gºsterdik. 

ķuan da her zamankinden daha fazla ­alēĸtēĵēmēz bir yēlē geride bēraktēk. Bu s¿re­te planladēĵēmēz 

yatērēmlarēmēzē tamamlamanēn mutluluĵunu yaĸarken, yenilik­i uygulamalarē hayata ge­irerek 

­alēĸmalarēmēza devam ediyoruz. Ķncesuônun  kalbine dokunacak projelerle il­emize ºzg¿ ve 

Ķncesuôyu farklēlaĸtēracak bir ĸehir inĸa ediyoruz. Ķnsanē merkez alan yenilik­i belediyecilik 

anlayēĸēyla bir­ok yeniliĵe ve ilklere imza atēyoruz. Bu kapsamda il­emizdeki Zēpline projesiyle 

T¿rkiye'nin en uzun 3'nc¿s¿ Zēpline ile Adrenalin merkezini hizmete a­tēk. Yēllardēr tºren alanē 

bulunmayan il­emize, ĸehir meydanēnda tºren alanē kazandērēp ­arĸē i­erisindeki tek tip dēĸ cephe 

kaplamasē ve aydēnlatmayla b¿t¿nleĸtirip ĸehir merkezini il­emize yakēĸēr hale getirdik. 

Memleketimizi geleceĵin turizm merkezi haline getirip insanlarēnēn uĵrak noktasē olmasē i­in 

il­emizdeki kilise restorasyon ­alēĸmasē ve ¥renĸehir mozaik ­alēĸmalarēna devam ediyoruz. Adana 

yolu ¿zerinde yapēmē tamamlanan i­erisinde yºresel ¿r¿nlerimizin satēĸēnē yapacaĵēmēz satēĸ 

noktamēz, mini terminal, market, kafeterya, mescit ve yufka ¿retim yerini i­erisinde barēndēran 

Ķncesu Bazaar tesisimiz ­ok yakēnda hemĸerilerimizin kullanēmēna sunulacaktēr. Bir­ok tabiat 

g¿zellikleri ve k¿lt¿rel zenginliklerini i­inde barēndēran Ķncesuôyu; k¿lt¿r, sanat, turizm, eĵitim, 

spor, sosyal alanlarēnda merkez yapmak ve gelecek nesillere daha yaĸanabilir bir il­e bērakmak i­in 

emin adēmlarla y¿r¿yoruz. Bu doĵrultuda ñHep Birlikte Ķncesuò d¿ĸ¿ncesi ile dur durak bilmeden 

daha fazla proje ve yatērēmlarē ĸehrimize kazandērēyoruz. Asla yapēlanlarē yeterli saymadan, hep 

daha fazlasē ve daha iyisi diyerek kendimize yeni hedefler ­iziyor, yeni projeler hazērlēyoruz. 

Yaĸadēĵēmēz ­evrenin; bizlere b¿y¿klerimizden aldēĵēmēz ve ­ocuklarēmēza miras olarak 

bērakacaĵēmēz en ºnemli varlēĵēmēz olduĵunun farkēndayēz. Sadece bilindik belediyecilik hizmetleri 

yapmakla kalmēyoruz. Yenilik­i bir anlayēĸ ile teknolojiyi iyi kullanarak il­e sakinlerimizin 

standartlarēnē y¿kseltmeye gayret ediyoruz. 7ôden 70ôe herkesin Belediye Baĸkanē olabilme ĸuuru 

ile her yaĸa, her sosyal dokuya uygun projeler ¿retiyoruz. Geleceĵin Ķncesuôda ĸekilleneceĵini ve 

Ķncesuônun Kayseriônin yeni y¿z¿ olacaĵēnē tekrar ifade ederek, hizmetlerimizi ger­ekleĸtirirken 

zaman zaman g¿­ birliĵi yaptēĵēmēz t¿m kamu kurum ve kuruluĸlarēna, emeklerini esirgemeyen siz 

deĵerli Meclis ¦yelerimize ve ºzveriyle ­alēĸan ­alēĸma arkadaĸlarēma teĸekk¿r eder, bizlere her 

zaman destek veren hemĸerilerime ĸ¿kranlarēmē sunuyorum. Daha g¿zel ve huzurlu g¿nleri birlikte 

yaĸamak dileĵiyle, Belediyemizin 2023 yēlē Faaliyet Raporuônu takdirlerinize sunarēm. 

                                                                           

 Av.Mustafa ĶLMEK 

                                                                            Ķncesu Belediye Baĸkanē 

 



5 
 

2023 YILI FAALĶYET RAPORU 

«{¢ ¸mb9¢T/T {¦b¦ ¦   4 

T4Tb59YT[9w 5 

I- D9b9[ .T[DT[9w  7 

 A- Misyon Vizyon Ķlkeler ve Deĵerlerimiz 7 

 B- Yetki, Gºrev ve Sorumluluklar  8 

 C- Ķdareye Ķliĸkin Bilgiler  10 

  C.1- Fiziksel Yapē 10 

  C.2- ¥rg¿t Yapēsē 12 

  C.3- Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar  14 

  C.4- Ķnsan Kaynaklarē 15 

  C.5- Sunulan Hizmetler 16 

   C.5.1     ¥zel Kalem 19 

   C.5.2     Yazē Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿ 24 

   C.5.3     Mali Hizmetler M¿d¿rl¿ĵ¿ 35 

   C.5.4     Zabēta M¿d¿rl¿ĵ¿ 43 

   C.5.5     Ruhsat ve Denetim M¿d¿rl¿ĵ¿  62 

   C.5.6     Basēn Yayēn ve Halkla Ķliĸkiler M¿d¿rl¿ĵ¿ 66 

   C.5.7     Fen Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿ 74 

   C.5.8     Ķmar ve ķehircilik M¿d¿rl¿ĵ¿ 135 

   C.5.9     Park ve Bah­eler M¿d¿rl¿ĵ¿ 143 

   C.5.10   Emlak ve Ķstimlak M¿d¿rl¿ĵ¿ 160 

   C.5.11   Destek Hizmetleri  M¿d¿rl¿ĵ¿ 165 

   C.5.12   Temizlik Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿ 173 

   C.5.13   Ķĸletme M¿d¿rl¿ĵ¿ 186 

   C.5.14   Ķnsan Kaynaklarē ve Eĵitim M¿d¿rl¿ĵ¿ 191 

   C.5.15   Muhtarlēk Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿ 198 

   C.5.16   K¿lt¿r ve Sosyal Ķĸler M¿d¿rl¿ĵ¿ 201 

   C.5.17   Ķklim Deĵiĸikliĵi ve Sēfēr Atēk M¿d¿rl¿ĵ¿ 208 

   C.5.18   Afet Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿ 213 

 C.6- Yºnetim ve Ķ­ Kontrol Sistemi 216 



6 
 

 
 

 

  

II- !a!4 ǾŜ IEDEFLER  217 

 A- Ķdarenin Ama­ ve Hedefleri 217 

 B- Temel Politikalar ve ¥ncelikler 220 

III- T4 Yhb¢wh[ D«±9b/9 .9¸!bb!a9[9wT  221 

 



7 
 

 

 

 

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 



10 
 

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.  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¿, Ķnsan Kaynaklarē ve Eĵitim M¿d¿rl¿ĵ¿, Muhtarlēk Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿, K¿lt¿r ve Sosyal Ķĸler 

M¿d¿rl¿ĵ¿, Ķklim Deĵiĸikliĵi ve Sēfēr Atēk M¿d¿rl¿ĵ¿ ve Afet Ķĸleri 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 5 

3 CENAZE YIKAMA ARACI  3 

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 2 

9 KAMYON  9 

10 MOTORSĶKLET 2 

11 ¢EKĶCĶ (TIR) 1 

12 R¥MORK 1 

13 ARAZ¥Z 3 

14 OTOB¦S 4 

15 BĶNEK OTO 2 

16 TRAKT¥R 5 

17 GREYDER Ķķ MAKĶNASI 1 

18 KEP¢E Ķķ MAKĶNASI 6 

19 SĶLĶNDĶR Ķķ MAKĶNASI 2 

20 YOL S¦P¦RME KAMYONU 1 

21 ¢¥P TRANSFER TREYLERĶ  2 

22 KĶRALIK ARA¢ 3 

23 MAKAM ARACI  1 

24 PALETLĶ EKSKAVAT¥R 1 

25 TĶCARĶ ARA¢ 1 

 

TOPLAM ARA¢ SAYISI 
64 
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C.2- ¥rg¿t Yapēsē 
            2023 yēlē Ķncesu Belediyesi teĸkilat ĸemasē aĸaĵēdaki gibidir.  

 

  
 

              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                

 

 

 

 

.9[95T¸9 .! Y!bL 

.ŜƭŜŘƛȅŜ aŜŎƭƛǎ «ȅŜƭŜǊƛ .ŜƭŜŘƛȅŜ 9ƴŎǸƳŜƴ «ȅŜƭŜǊƛ 

mȊŜƭ YŀƭŜƳ  Mali Hizmetler  
aǸŘǸǊƭǸƐǸ 

¸ŀȊƤ TǒƭŜǊƛ  
aǸŘǸǊƭǸƐǸ 

Ruhsat ve Denetim 
aǸŘǸǊƭǸƐǸ 

BasƤƴ YayƤƴ ve Halkla 
Tƭƛǒkiler 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 

 

TǒƭŜǘƳŜ 
aǸŘǸǊƭǸƐǸ 

 

aǳƘǘŀǊƭƤƪ TǒƭŜǊƛ  
aǸŘǸǊƭǸƐǸ 

 

YǸƭǘǸǊ ǾŜ {ƻǎȅŀƭ TǒƭŜǊ  
aǸŘǸǊƭǸƐǸ 

 

Tƴǎŀƴ YŀȅƴŀƪƭŀǊƤ ǾŜ 9ƐƛǘƛƳ 
aǸŘǸǊƭǸƐǸ 

 

TƪƭƛƳ 5ŜƐƛǒƛƪƭƛƐƛ ǾŜ {ƤŦƤǊ 
!ǘƤƪ aǸŘǸǊƭǸƐǸ 

 

¢ŜƳƛȊƭƛƪ TǒƭŜǊƛ 
aǸŘǸǊƭǸƐǸ 

 

!ŦŜǘ TǒƭŜǊƛ 
aǸŘǸǊƭǸƐǸ 
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¸ŀǒŀǊ hw4!b CŀǘƛƘ YL½L[L LY Hasan SIVACI 

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

Mustafa BAYAM  

/ŜƴƎƛȊ 59FTwa9b/T Mehmet SALMAZ 

a9/[T{ «¸9[9wT 

¸ŀǒŀǊ Y!C! Ahmet ILGIN .ŜƪƛǊ Y!w!¢!  bŀȊƤƳ ¸!Y¦¢ CŀǘƛƘ 49[9.T 

Iǳƭǳǎƛ 4!±5!w 



14 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     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, 17 

Adet Sanal Server, 1 Adet Storage, 1 Adet  Firewall Cihazē, 1 adet Radiolink Ķnternet ve NAS depolama cihazē  

bulunmaktadēr. Belediyemizin hizmet binasēnda 48 adet masa¿st¿ bilgisayar, 5 adet diz¿st¿ bilgisayar, 

aktif olarak ­alēĸmaktadēr. 24 adet yazēcē, mevcut bilgisayarlara baĵlē ­ēktē birimi olarak hizmet 

vermektedir. Birimlerimizde 6 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 aǸŘǸǊǸ  

«Ƴƛǘ YL½L[L LY 
aŜŎƭƛǎ «ȅŜǎƛ 

/ŜƴƎƛȊ 59FTwa9b/T 
Meclis «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 

Personelin 

Mevcut 

Durumu 

Personelin Mevcut 

Durumu 

Personelin Mevcut 

Durumu 

Personelin Mevcut 

Durumu 

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

YŀŘƤƴ 6 % 15 2 % 8       9  % 4,8 

Erkek 34 % 85 26 % 92 143 % 95,2 

Toplam 40 % 100 28 % 100 152 % 100 

        Tǒœƛ ǾŜ aŜƳǳǊ tersonelin 9ƐƛǘƛƳ 5ǳǊǳƳƭŀǊƤ 

  MEMUR T 4T 

T[YhY¦[  0 18 

[T{9 12 6 

mb[T{!b{ 5 1 

[T{!b{ 21 3 

¸«Y{9Y [T{!b{ 2  

   

TOPLAM 40 28 

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{!¸AR (ADET) 

YAZICI 
(ADET) TARAYICI (ADET) 

¸ŀȊƤ TǒƭŜǊƛ aǸŘǸǊƭǸƐǸ 3   3 1 

mȊŜƭ YŀƭŜƳ  1 1 1 
 TƳŀǊ ǾŜ  ŜƘƛǊŎƛƭƛƪ aǸŘǸǊƭǸƐǸ 5   3   

aŀƭƛ IƛȊΦ aǸŘǸǊƭǸƐǸ 6 1  4   

wǳƘǎŀǘ ǾŜ 5ŜƴŜǘƛƳ aǸŘǸǊƭǸƐǸ 2   1  1 

tŀǊƪ ǾŜ .ŀƘœŜƭŜǊ aǸŘǸǊƭǸƐǸ 2   
 

  

½ŀōƤǘŀ aǸŘǸǊƭǸƐǸ 2   1   

CŜƴ TǒƭŜǊƛ aǸŘǸǊƭǸƐǸ 4   2   

.ŀǎƤƴ ¸ŀȅƤƴ ǾŜ Iŀƭƪƭŀ TƭƛǒΦ aǸŘǸǊƭǸƐǸ 6 3 2 5 

5ŜǎǘŜƪ IƛȊƳŜǘƭŜǊƛ aǸŘǸǊƭǸƐǸ 3  2  

¢ŜƳƛȊƭƛƪ TǒƭŜǊƛ aǸŘǸǊƭǸƐǸ 2    

TǒƭŜǘƳŜ aǸŘǸǊƭǸƐǸ 1  1  

9Ƴƭŀƪ ǾŜ TǎǘƛƳƭŀƪ aǸŘǸǊƭǸƐǸ 5  3  

YǸƭǘǸǊ ǾŜ {ƻǎȅŀƭ TǒƭŜǊ aǸŘǸǊƭǸƐǸ 2    

Tƴǎŀƴ YŀȅƴŀƪƭŀǊƤ ǾŜ 9ƐƛǘƛƳ aǸŘΦ 4  1  

TOPLAM 48 5 24 7 
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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 ĸik©yet 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 Av.Mustafa ĶLMEKôe  baĵlē olarak gºrev yapmaktadēr. 

  
B.4- SUNULAN HĶZMETLER 
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YAZI ķĸLERķ M¦D¦RL¦ĵ¦ 
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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, 

  Yapēlan akitlerin N¿fus M¿d¿rl¿ĵ¿ne bildirilmesinden, Merkezi Sicil Kayēt Sistemi 

(MERNĶS) bilgilerinin sisteme girilmesi ve evrakēn yºnetmeliklere uygun olarak 

arĸivlenmesinden, 
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  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, 

 

  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, 
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  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, 

  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 
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¦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. 

  

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 
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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, 

  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. 
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    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, 3 adet Masa¿st¿ bilgisayar, 3 adet 

telefon makinesi,  1 adet tarayēcē ve fotokopi ºzelliĵi olan network yazēcē  kullanēlmaktadēr. 

 

 

B.3- ĶNSAN KAYNAKLARI 
 

Yazē Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿nde 1 M¿d¿r, 1 Memur ve 1 Sºzleĸmeli Memur olmak ¿zere 3 Personel 

­alēĸmakta 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¿, kep, posta 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. 

 

Belediye Meclis toplantēlarē: 

Belediye Meclisi her ayēn ilk Pazartesi g¿n¿nde toplanmaktadēr. Ocak 2023 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. 2023 yēlē i­in 106 adet 

meclis kararē alēnmēĸtēr. 
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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, M¿lki Ķdare Amiri tarafēndan 2559 sayēlē kanuna gºre iĸlem yapēlmasē i­in 

belediyemize gºnderilen tutanaklara cezai iĸlem uygulamasē ve enc¿menin gºrevleri arasēndaki hizmetleri 

y¿r¿tmekte olup, bununla ilgili enc¿men kararlarēnē uygulanmalarē i­in ilgili m¿d¿rl¿klere teslim 

edilmektedir. 2023 yēlē i­in 257 adet enc¿men kararē alēnmēĸtēr.  

 

 
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, 2023 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: 

 

2023 yēlēnda Belediyemize diĵer kamu kurumlarēndan, ĸirketlerden ve kiĸilerden gelen ve kamu 

kurumlarēna, ĸirketlere ve kiĸilere cevabi yazē olarak giden evrak sayēmēzēn toplamē 12120 adet olup, 

Belediyemizce diĵer kurumlarla yapēlan yazēĸmalar kayēt edildikten sonra Elektronik Bilgi Yºnetim 

Sistemine (EBYS) ¿zerinden ilgili m¿d¿rl¿klere 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. 

 

Evlendirme Memurluĵu: 

 

Evlendirmeyle ilgili Yasa ve Yºnetmelikler ­er­evesinde 2023 yēlēnda Evlendirme Memurluĵu 

olarak 340 ­ift evlenmek i­in n¿fus c¿zdanlarē ve vesikalēk resimleri ile Belediyemiz Evlendirme 
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Memurluĵuna m¿racaat etmiĸ olup, Saĵlēk Raporu i­in aile hekimliklerine, 65 yaĸ ¿st¿ vatandaĸlarēmēzēn 

Evlendirme Yºnetmeliĵi gereĵince akli dengesinin yerinde olduĵuna dair Kayseri ķehir Hastanesi 

Psikiyatri bºl¿m¿ne havale edilmiĸtir. Yabancē evliliklerde Lahey Sºzleĸmesine tabi devletlerden gelen 

kiĸilerden ­ok dilli Apostil istenmiĸ, Lahey Sºzleĸmesine tabi olmayan devletlerden gelen kiĸilerden 

kendi ¿lkelerinden aldēklarē Apostil ve pasaportlarēnē Noterler vasētasēyla T¿rk­eye ­evirtmeleri ve bu 

belgelerinde ¦lkemiz Dēĸ Ķĸleri Bakanlēĵēndan onaylatmalarē istenmiĸtir. 

 

 
 

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 340 ­iftin evlenmelerinin tescili evlendirme memurlarēmēz tarafēndan 

Ķ­iĸleri Bakanlēĵē Evlendirme Programē ¿zerinden yapēlarak her ­ifte 2 suret MERNĶS evlendirme 

bildirimi  tanzim edilip, dosyalarēnda muhafaza edilmektedir.   
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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, 

  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, 

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
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  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 hakediĸle 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, 

  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 
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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 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. 

 

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. 
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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; 6 adet Masa¿st¿ bilgisayar, 6 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, 1 Tahsildar, 1 M¿hendis, 2 sºzleĸmeli memur olmak 

¿zere 5 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. 

 

¶ 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 
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hizmet tazminatēnēn ne miktarda ºdeneceĵini belirten kadro cetvellerinin hazērlanmasē iĸlemleri 

yapēlmaktadēr. 

 

¶ Emlak Tahakkuk 

 

a) Banko Hizmetleri;  

 

1319 Sayēlē Emlak Vergisi Kanununa gºre bina, arsa ve arazi m¿kellefleri tarafēndan elden veya posta 

ile gºnderilen Emlak Vergisi bildirimlerini kabul etmek tahakkuklarēnē oluĸturmak, kurumlar ve 

m¿kellefler tarafēndan gºnderilen yazēlar ile verilen dilek­elerin incelenerek s¿resi i­inde 

neticelendirilerek cevap verilmesi, tapu satēĸlarēnda rayi­ deĵer vermek, satēĸē yapēlan yerlerin 

m¿kellefiyetini sonlandērmak, emeklilik ve diĵer muafiyet iĸlemlerini yapmak, tespit edilen vergi 

eksiklerini tarhiyat servisine gºndermek.  

 

b) Tarhiyat Servisi;  

 

Bildirimde bulunmayan m¿kelleflerin tapu kayētlarē, taĸēnmaz kayētlarē ve alan ­alēĸmalarē ile vergi 

ka­aklarēnē tespit ederek vergi ve ceza ihbarnameleri d¿zenlemek, PTT kanalē veya memur eliyle tebliĵ 

etmek ve tebliĵ edilenleri sisteme iĸleyerek kesinleĸen vergileri takip servisine bildirmek. 

 

¶ Belediye Gelirleri Tahakkuku 

 

2464 Sayēlē Belediye Gelirleri Kanunu h¿k¿mleri doĵrultusunda, ¢evre Temizlik Vergisi ve Ķlan 

Reklam Vergisi ile ilgili M¿kelleflerin verdiĵi beyanlarē almak, tahakkuklarēnē oluĸturmak, dosyasēnē 

d¿zenlemek, arĸivini oluĸturmak, beyan vermeyen m¿kellefleri alan ­alēĸmasē yaparak yoklama ile tespit 

etmek, Vergi ve Ceza Ķhbarnamelerini d¿zenlemek, elden veya posta ile tebligat yapmak, M¿kelleflerden 

veya Kurumlardan gelen talep veya ĸik©yet dilek­elerini incelemek, olayē yerinde tespit etmek, yoklama 

tutmak, rapor hazērlamak ve Belediyenin Gelirlerini arttērēcē ­alēĸmalarda bulunmak, 

 

¶ T¿m Belediye Alacaklarēnēn Tahsili 

  

T¿m Belediye alacaklarēnēn tahsilatē yapēlarak tahsilat makbuzu d¿zenlenmekte, veznelerin ihtiyacē 

olan tahsilat makbuzlarēnēn temin edilmesi d¿zenlenen makbuz ile tahsilatēn kontrol edilerek tahsilat 

bordrolarēnēn d¿zenlenmesi ve yapēlan tahsilatēn teslimat m¿zekkeresi ile muhasebeleĸtirilerek bankaya 

teslimi,  Ķmar Para Cezalarēnēn tahsilatē ve takibi, vergi ºdeme dºnemi olan Mayēs ve Kasēm aylarēnda 

ihtiyaca gºre bu veznelerin sayēsē arttērēlmakta ve ayrēca internet ve kredi kartē ile tahsilat yapēlmaktadēr.  

 

 

B¦T¢E  VERĶLERĶ: 

2023 Mali yēlē Gider ve gelir B¿t­emiz Belediye meclisince 98.000.000,00 TL olarak gelir - gider 

denk olarak kabul edilmiĸtir. B¿t­e dºnem baĸē uygulama tablolarē aĸaĵēda verilmiĸtir. 
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2023 YILI TAHMĶNĶ GĶDER B¦T¢ESĶ                    2023 YILI TAHMĶNĶ GELĶR B¦T¢ESĶ 

Personel Giderleri 11.890.000,00 
 

Vergi Gelirleri  17.057.000,00 

Sosyal G¿venlik Primleri Gideri 1.369.000,00 
 
Teĸebb¿s ve M¿lkiyet Gelirleri 11.802.000,00 

Mal ve Hizmet Alēm Giderleri 45.438.000,00 
 
Baĵēĸ Yardēm ve ¥zel Gelirler 2.400.000,00 

Cari Transferler  3.890.000,00 
 
Diĵer Gelirler 61.241.000,00 

Sermaye Giderleri 26.663.000,00 
 

Sermaye Gelirleri 6.000.000,00 

Faiz Giderleri  500.000,00 
 
Ret ve Ķadeler -500.000,00 

Sermaye Transferi  250.000,00    

Yedek ¥denek 3.500.000,00 
   

GENEL TOPLAM  98.000.000,00 
 

GENEL TOPLAM  98.000.000,00 

 

 

Belediyemizin geliĸen ihtiya­larēnēn karĸēlanmasē ve kamu hizmetini daha verimli ve etken 

y¿r¿t¿lmesi i­in Belediye B¿t­e ve muhasebe Yºnetmeliĵiònin 37. Maddesi gereĵince 162.000.000,00 

TL ek b¿t­e talebimiz Belediye Meclisimizin 18. Maddesi gereĵince uygun gºr¿lm¿ĸ olup, ve Kayseri 

B¿y¿kĸehir belediyesince kabul edilerek 2023 Mali yēlē gelir ve gider b¿t­emiz 260.000.000,00 TL olarak 

muhasebe kayētlarēmēza  iĸlenerek g¿ncellenmiĸtir. 

 

 

   

   "İÔëÅ 5ÙÇÕÌÁÍÁ 3ÏÎÕëÌÁÒąȡ 

  

 

 

 2023 Yēlē gider b¿t­esi ger­ekleĸme oranē  % 94 d¿r. 

 

 

 

2023 YILSONU ĶTĶBARĶYLE GĶDERLERĶMĶZ: 

Personel Giderleri 21.683.277,38 TL 

Sosyal G¿venlik Harcamalarē 2.722.249,43 TL 

Mal ve Hizmet Alēmē 194.718.750,69 TL 

Faiz Giderleri                                                                                                                                                                                                                                                              1.001.187,21 TL 

Cari Transferler  2.623.372,02TL 

Sermaye Giderleri 20.977.219,97 TL 

Sermaye Transferleri                                           161..817,42 TL 

TOPLAM:  243.887.874,12 TL  
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2023 YILINDA GER¢EKLEķEN GELĶRLERĶMĶZ: 

Vergi Gelirleri  23.081.752,78 TL 

Teĸebb¿s Ve M¿lkiyet Gelirleri 13.378.318,30 TL 

Yardēm ve ºzel gelirler 17.082.500,00 TL 

Diĵer gelirler 76.600.543,81 TL 

Sermaye Gelirleri                                            58.394.767,54 TL 

Ret ve Ķadeler -207.158,97 TL 

TOPLAM:  188.330.723,46 TL  

 

2023 yēlē b¿t­e gelirinin ger­ekleĸme oranē  % 71  dir. 

 

MALĶ DENETĶM SONU¢LARI: 

 

Denetim komisyonu tarafēndan 2023 yēlēnda yapēlan 2022 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. 

2023 Mali yēlē Sayēĸtay denetimi 2023 mali yēlē Kasēm ayē itibariyle baĸlamēĸ olup, Sayēĸtay 

denetimi halen devam etmektedir. 
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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 

damgalarēnē kontrol etmek, damgasēz ºl­¿ aletleriyle satēĸ yapēlmasēnē ºnlemek, yetkili 

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

¿r¿nlerin nakliyeciliĵini yapanlarēn ruhsatlarēnē ve hayvanlarēn menĸe ĸahadetnamelerini 

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

Konaĵē altēnda bulunmaktadēr.  

 

B.2- BĶLGĶ VE TEKNOLOJĶK KAYNAKLAR  
 

M¿d¿rl¿ĵ¿m¿z¿n gºrevlerini en iyi ĸekilde yapabilmesi i­in, 2 adet Masa¿st¿ bilgisayar, 1 adet 

telefon makinesi, 1 adet dijital fotoĵraf  makinesi, 1 adet printer ve 1 adet yaka kamerasē kullanēlmaktadēr. 

 

B.3- ĶNSAN KAYNAKLARI 
 

M¿d¿rl¿ĵ¿m¿zde  1 Zabēta M¿d¿r¿, 2 Zabēta memur, 1 Sºzleĸmeli Memur ve 4 adet Destek 

personeli  olmak ¿zere 8 personel ¢alēĸmakta olup  Belediye Baĸkanēmēz Av.Mustafa ĶLMEKôe baĵlē  

olarak gºrev yapmaktadēr. 

 

 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;  
 

 

a) Ekmek Fērēnlarē ve Unlu Mamulleri konularēnda Faaliyette bulunan iĸ yerleri 

denetlemeleri yapēlmēĸtēr. 

Ķl­emiz genelinde faaliyet gºsteren Fērēn Denetimlerinde; Fērēncēlar Odasē veya yetkili organlarēn 

belirlemiĸ olduĵu gramajēn haricinde eksik gramajlē ekmek, simit vb. unlu mamuller imal edilemez ve 

tasdik edilen ¿cret haricinde fahiĸ fiyat ile satēĸ yapmalarē ve fiyat tarifesine uygunluĵu denetimi ve 

kontrol¿ yapēlmēĸtēr. TSEôli dijital terazi bulundurmalarē zorunlu olup kontrol¿ yapēldē. 
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b) Kasaplar, Tavuk Eti ve Balēk Satēĸē konularēnda Faaliyette bulunan iĸ yerleri denetlemeleri 

yapēlmēĸtēr.  

Belediyemizde yarē zamanlē gºrevli Veteriner eĸliĵinde yapēlan denetimde; Etlerin Kombina 

mezbaha harici hayvan kesimi, muayenesi ve damgasē kontrol edilmiĸtir. Etlerin, d¿kk©n i­erisinde 

mutlaka uygun saklama sēcaklēĵēnda ­alēĸtērēlan buzdolabē veya camek©nlē vitrinlerine,  bulundurmak 

zorunlu olup kontrol edildi. B¿t¿n veya par­a halinde bulunan etlerin ¿zerlerine koyun, ke­i, sēĵēr, 

manda, dana vb. gibi etin nevi ve mahiyetini ve fiyatēnē bildirir etiket veya fiyat tarifesi bulundurulmasē 

zorunludur. 

Kasap d¿kk©nlarēnda sucuk, sakatat, pastērma vb. et mamulleri imal edilip edilmediĵi, deri ve sakatat 

olmayacaĵē hatērlatēldē. Kasap d¿kk©nlarēnda ve et satēĸē yapēlan (market, ĸark¿teri vb.) yerlerde kēyma 

makinesi bulundurulmasē mecburidir. Kēyma ve kºfte vb. ¿r¿nler m¿ĸterinin gºz¿ ºn¿nde hazērlanacaktēr. 

Hazēr kēyma ve kºfte satēĸē yapēlamaz. Bandrols¿z pili­ satēĸē yapēlamaz. Dºkme pili­ satēĸē yapēlamaz. 

Belirtilen hususlar yerinde kontrol edildi. 
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 c) Pastane, ¢ay Ocaĵē, Kafeterya, Lokanta ve Tatlēcēlarēn Satēĸē konularēnda Faaliyette bulunan iĸ 

yerleri denetlemeleri yapēlmēĸtēr. 

Ķl­emiz genelinde yapēlan denetim ve kontrolde; Ķĸ yerlerinde galoĸsuz, eldivensiz, kēyafeti ve 

ºnl¿ĵ¿ kirli personel ­alēĸtērēlamaz. Kullanēlan masa, sandalye ve koltuklar her zaman temizlenebilir 

malzemeden yapēlmēĸ olacak, masalara ilgili idareden tasdik edilmiĸ men¿ listesi konulacaktēr. 

Ķmalathane ile i­ i­e bulunan Ķĸ yerlerinde imalathane ile oturma salonu birbirinden tamamen ayrē 

olacaktēr. M¿ĸterilerin ve personelin el yēkamalarē i­in yeteri kadar bayan ve erkek tuvaleti ile lavabo, 

k©ĵēt havlu veya pe­ete bulundurulmasē mecburidir. Gēdalarēn muhafazasē i­in buzdolabē bulundurmak 

mecburidir. M¿ĸteriyi aĵērlamak i­in Ķĸ yeri dēĸēna, yaya yola, cadde ve sokaĵa masa, sandalye, k¿rs¿, 

tabure vb. koyarak faaliyette bulunamazlar. ¢ay ocaklarē ve bakkallar menemen, yaĵda yumurta, ­iĵ kºfte 

vb. yiyecekler yaparak lokanta iĸlevi gibi faaliyette bulunamazlar. ¢ay ocaklarēnda tavla, domino, okey 

ve her t¿rl¿ k©ĵēt oyunlarē oynatēlamaz. Belirtilen hususlar yerinde kontrol edildi.  
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d) Mezarlēklar da denetim ve kontrol yapēlmēĸtēr. 

Belediyemiz sorumluluĵundaki Mezarlēklar i­erisinde ­i­ek, fidan, aĵa­ veya herhangi bir bitkiyi 

koparmak, sºkmek, mezarlar ¿zerine konmuĸ nesne ve iĸaretleri kaldērmak ve yerlerini deĵiĸtirme 

yasaktēr.  

Mezarlēkta ziyaret­ilerin huzur ve rahatē bozulamaz ve mezarlēklara zarar verilemez. Toplum d¿zenine, 

genel ahl©ka, genel saĵlēĵa aykērē davranēĸ ve hareketlerde bulunmak yasaktēr. Yetkili Ķdareden izin 

almaksēzēn belirlenen tip projeler haricinde her t¿rl¿ d¿zenleme ve onarēm yapēlamaz veya yaptērēlamaz. 

Mezarlēklar i­erisine gºrevli ara­ haricinde ara­la girmek yasaktēr. Mezarlēk ­eĸmeleriyle ara­ yēkamak 

veya amacē dēĸēnda kullanmak yasaktēr. Mezarlēk i­erisinde her t¿rl¿ k¿mes hayvanē, k¿­¿kbaĸ ve 

b¿y¿kbaĸ hayvan otlatmak. Mezarlēklara defin ve mezarlēk ziyareti dēĸēnda girerek mezarlēk alanēnda i­ki 

i­mek, uyuĸturucu madde kullanmak, Mezarlēklarda Belediyeden izin almaksēzēn her t¿rl¿ tesisat ve 

tamirat yapmak, Belediyenin izni olmadan mezar olarak kullanēlan bir alanēn ¿zerinde tekrardan mezar 

yapmak yasaktēr ve yerinde denetim ve kontroller yapēlmēĸtēr.   

 

 

e)  Pazar Yeri Esnaflarē, Pazar Yerleri ve Seyyar Satēcēlar hakkēnda denetlemeler yapēlmēĸtēr. 

Ķl­emiz genelinde kurulan semt pazarlarēnda pazarcē esnafē, pazar yeri numarasēnē, adē ve soyadēnē 

gºsterir bir levhayē tezg©hēnēn gºr¿n¿r bir yerine asmalarē, esnaflarēn ºnl¿k giymeleri ve Belediyece 

verilmiĸ ¿zerinde Pazar numarasē, adē soyadē yazēlē tanētēm kartēnēn yakalarēna takmalarē zorunludur. 

Pazarcē esnaf, kendisine tahsis edilen numaralē yerini her ne suretle olursa olsun Belediyeden izin 

almadan baĸka ĸahēslara devir yapamaz, kiralayamaz. Tezg©hlar yerden en az 70 cm kadar y¿ksekte 

olmalēdēr. Belediye tarafēndan tahsis edilmiĸ pazaryerinin dēĸēna tezg©h a­ēlamaz, pazar yeri ve ­evresinde 

bulunan evlerin, apartmanlarēn ve iĸ yerlerinin giriĸ ve ­ēkēĸlarē kapatēlamaz. Pazar yerlerinde esnaflarēn 

­evrelerini temiz tutmalarē, pazarēn kapanēĸ saatinde tezg©hlarēnēn ­evresini, altēnē temizlemeleri toplanan 

­ºpleri ­ºp torbalarēna koyarak aĵēzlarēnē sēkēca baĵladēktan sonra ­evre temizlik iĸ­ilerinin alabileceĵi 

belli noktalara bērakmalarē zorunludur. Pazar yerlerinde pazarcē esnafē sºz ve fiili hareketleriyle genel 

ahlak kurallarēna uymak zorundadēr. Gºrevli Zabēta Memurlarēna veya vatandaĸlara genel ahlaki kurallar  
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dēĸēnda herhangi bir sºz ve eylemde bulunulmasē yasaktēr. ¢ēĵērtkanlēk, kavgaya teĸebb¿s vb. eylemler ile 

vatandaĸlarē rahatsēz edilmesi, toplumu rencide edici davranēĸlarda bulunulmasē yasaktēr. Belediyenin 

belirlediĵi Pazar yerlerinde belirlemiĸ olduĵu saatler dēĸēnda faaliyet gºsteremezler. Pazarlarda satēĸa 

sunulan gēda maddelerinin ¿zerine fiyat etiketi konulmasē zorunludur. Etiketlerde, vatandaĸēn 

gºrebileceĵi b¿y¿kl¿kte satēĸ birimi olarak kilogram, adet, baĵ, paket veya kutu ibareleri olarak tam 

sayēlar kullanēlēr, fiyat tutarlarē etiketlerde b¿y¿k puntolarla okunabilir ĸekilde (TL) biriminde, k¿suratlar 

25 kr. 50 kr. ve 75 kr. ķeklinde ve aynē b¿y¿k puntolarla ile yazēlacaktēr. Satēĸa sunulan sebze, meyve ve 

benzeri mallarēn hal r¿sumunu yatērēlmadan satēĸē yapēlamaz. ¥l­¿ ve tartē aletleri hileli bir ĸekilde 

kullanēlamaz. Tartē aletleri muayenesi yapēlmēĸ m¿h¿rl¿ olmak zorundadēr. A­ēk veya kapalē semt 

pazarlarēnēn i­ine ve ­evresine trafiĵi aksatacak veya giriĸ ­ēkēĸlarē kapatacak ĸekilde veya gºrevli zabēta 

memurlarēnēn gºstereceĵi otopark alanlarē dēĸēnda kamyon, kamyonet, binek vb. ara­larēn park edilmesi 

yasaktēr. Pazaryerlerinde satēlan ¿r¿nlerin ayēplē olmasē durumunda, bunlarēn hangi esnaftan satēn 

alēndēĵēnēn m¿ĸteri tarafēndan belgelenmesi koĸuluyla satēcēsē tarafēndan yenisiyle deĵiĸtirilmesi veya 

¿cretinin iade edilmesi zorunludur. Kendi ¿rettiĵi ¿r¿nleri satan ¿reticiler, bu ¿r¿nlerin kendileri 

tarafēndan ¿retildiĵini Ziraat Odasēndan aldēklarē onaylē belgelerle kanētlamak zorundadērlar. ¦reticiler 

kendi ¿rettikleri ¿r¿nleri pazaryerlerinin ¿reticilere ayrēlan bºl¿m¿nde satabilirler. ¦reticiler belirlenen 

miktardan fazla ¿r¿n getirip satamazlar. Pazar Yerleri Hakkēnda Yºnetmelik h¿k¿mleri ve iĸ bu 

Yºnetmelikôte belirtilen emir ve yasaklara uyulmamasē durumunda sºz konusu Pazarcēya ilk tespitte bir 

hafta, tekrarē halinde bu s¿re katlanarak kapatma cezasē uygulanēr. 1 ay s¿re ile pazar tezgahē a­mayarak 

teĸhir ¿r¿n¿n¿ teĸhir etmeyen pazarcēnēn yeri Belediyemiz Enc¿men Kararē ile iptal olur. Konularēnda 

ekiplerimizce denetim ve kontroller yapēlmēĸtēr. 
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f ) Ķnĸaat ve Her T¿rl¿ Tamiratlar konularēnda denetim ve kontroller yapēlmēĸtēr.  

Ķl­emiz genelinde her t¿rl¿ yapē (konut, Ķĸ yeri, k¿mes, barēnak vb.) ruhsata tabidir. Ķĸ yerlerinde 

ve meskenlerde tadilat ve tamirat yapmak i­in Belediyenin Ķmar ve ķehircilik M¿d¿rl¿ĵ¿nden izin 

alēnmasē zorunludur. Ķnĸaat ve tamirat alanlarēnda yapēlan ­alēĸmalar neticesinde vatandaĸlarēn can ve mal 

g¿venliĵine zarar vermeyecek ĸekilde tahta perde, ­adēr, branda vb. malzemeler ile (gºr¿n¿m¿ 

bozmayacak ĸekilde) ­evrenin inĸaat atēk ve artēklarēna mani olacak ĸekilde muhafaza altēna alēnmasē 

zorunludur. Ķnĸaat alanēnda ­alēĸma saatleri Belediye Enc¿menince verilen kararlara gºredir. Her t¿rl¿ 

bina yēkēmlarēnda etrafē rahatsēz edici toz ve topraklarēn etrafa yayēlmasēnē ºnlemek i­in su sēktērēlarak 

gerekli tedbirlerin alēnmasē zorunludur. Yēkēmē yapēlan binalarēn mutlak suretle zemine kadar yēkēlmēĸ 

olmasē zorunludur. Arsa ¿zerinde yēkēm artēĵē, moloz ve topraklar B¿y¿kĸehir Belediye Baĸkanlēĵē 

tarafēndan belirlenmiĸ hafriyat dºk¿m yeri haricinde baĸka yerlere gºt¿r¿lemez, zemin d¿z bir satēh 

haline getirildikten sonra ­evresinin mevzuata uygun ĸekilde g¿venlik tedbiri alēnmasē zorunludur. Ķnĸaat 

mahallinde inĸaat ruhsatēna ait teknik bilgileri ve isim unvanēnē belirtir levha ve yapē denetim firmasēnēn 

bilgilerini gºsteren levha ile iĸ kazasēnē ºnleyici ve gerekli b¿t¿n uyarēlarē eksiksiz gºsteren levha ve 

b¿t¿n iĸaret ve levhalarēn bulundurulmasē zorunludur. Halkēn huzur ve istirahatini bozmamak i­in 

inĸaatlarda yetkili makamlarca alēnan ­alēĸma g¿n ve saatleri dēĸēnda her t¿rl¿ ­alēĸma yapēlamaz. Ķnĸaatē 

y¿r¿ten y¿klenici m¿teahhit firmalar, inĸaat sahasēnda sigortalē ­alēĸan en az bir gºrevliyi 24 saat 

bulundurmak zorundadēr. Belirtilen hususlar yerinde kontrol edilmiĸtir.  
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g) Zincir Marketler konularēnda Faaliyette bulunan iĸ yerleri denetlemeleri yapēlmēĸtēr. 

            Ķl­emiz genelinde faaliyet gºsteren 13 adet zincir market bulunmaktadēr. Faaliyet gºsteren 

marketlerin satēĸa sunmuĸ olduklarē ¿r¿nlerin etiket fiyatē ile kasa fiyatē aynē olmak zorundadēr. Yetki ve 

sorumluluĵumuzdaki konulara iliĸkin gerekli kontrol ve denetimler yapēlmēĸtēr.   
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  h) Ķĸ Yeri A­ma ve ¢alēĸtērma Ruhsatē konusunda iĸ yerlerine denetlemeler yapēlmēĸtēr. 

       Ķl­emiz genelinde faaliyet gºsteren ve kayētsēz iĸ yerlerine yetkili idarelerden usul¿ne uygun olarak 

iĸyeri a­ma ve ­alēĸma ruhsatē alēnmadan iĸyeri a­ēlamaz ve ­alēĸtērēlamaz. Ķĸ yerlerine yºnetmelikte 

belirtilen yetkili idareler dēĸēnda diĵer kamu kurum ve kuruluĸlarē ile ilgili meslek kuruluĸlarē tarafēndan 

ºzel mevzuatēna gºre verilen izinler ile tescil ve benzeri iĸlemler bu yºnetmelik h¿k¿mlerine gºre ruhsat 

alma m¿kellefiyetini ortadan kaldērmaz. Ķĸyeri a­ma ve ­alēĸtērma ruhsatē alēnmadan a­ēlan iĸyerleri 

yetkili idareler tarafēndan kapatēlēr. Ķbaresine istinaden ekiplerimizce gerekli kontrol ve denetimler 

yapēlmēĸtēr. 
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ē) Kaldērēm iĸgalleri konusunda denetim yapēlmēĸtēr.  
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i) Sosyal hayatta biz.   
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j) Semt pazarē ve peynir Pazar yerine terazi hizmetimiz ve ­ift­i pazar yerine tezgah yaparak hijyen 

koĸullarēnda satēĸ imkanē saĵladēk.  
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