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

G¥REV VE ¢ALIķMA Y¥NETMELĶĴĶ 

  

BĶRĶNCĶ B¥L¦M 

GENEL H¦K¦MLER 

  

AMA¢ 

MADDE 1: Bu yºnetmeliĵin amacē, Basēn Yayēn ve Halkla Ķliĸkiler M¿d¿rl¿ĵ¿ôn¿n 

gºrev, yetki, sorumluluklarē ile alēĸma usul ve esaslarēnē belirlemektir. 

 

KAPSAM  

MADDE 2: Bu yºnetmelik Karĸēyaka Belediye Baĸkanlēĵē Basēn Yayēn ve Halkla 

Ķliĸkiler M¿d¿rl¿ĵ¿ôn¿n gºrevleri ile m¿d¿r, birim sorumlularē, gerekleĸtirme memuru ve 

diĵer personelin gºrev, yetki ile sorumluluklarēnē kapsar. 

 

DAYANAK  

MADDE 3: Bu yºnetmelik, 03.07.2005 tarihli ve 5393 sayēlē Belediye Kanunuônun 

15/b maddesine dayanēlarak hazērlanmēĸtēr. 

 

TANIMLAR  

MADDE 4: 

Bu Yºnetmelikte geen; 

Belediye Baĸkanlēĵē: Karĸēyaka Belediye Baĸkanlēĵē, 

Baĸkan: Karĸēyaka Belediye Baĸkanē, 

M¿d¿r: Basēn Yayēn ve Halkla Ķliĸkiler M¿d¿r¿, 

M¿d¿rl¿k: Basēn Yayēn ve Halkla Ķliĸkiler M¿d¿rl¿ĵ¿, 

ķef: Basēn Yayēn ve Halkla Ķliĸkiler M¿d¿rl¿ĵ¿ônde gºrevli ĸef, 

Memur: Basēn Yayēn ve Halkla Ķliĸkiler M¿d¿rl¿ĵ¿ônde gºrevli memur personel, 

B¿ro Personeli: Basēn Yayēn ve Halkla Ķliĸkiler M¿d¿rl¿ĵ¿ônde gºrevli b¿ro 

personelini ifade eder. 

 

TEķKĶLAT VE BAĴLILIK 

MADDE 5: 

Basēn Yayēn ve Halkla Ķliĸkiler M¿d¿rl¿ĵ¿; m¿d¿r, m¿d¿r yardēmcēsē, ĸef, baĵlē 

birimlerin sorumlularē ile personeli, gerekleĸtirme memuru ve b¿ro personelinden oluĸur. 

M¿d¿rl¿k; Belediye Baĸkanēna baĵlē olarak alēĸēr. 

M¿d¿rl¿k; Basēn Yayēn Birimi, Halkla Ķliĸkiler Birimi, Tasarēm Birimi, Sosyal 

Medya Birimi , ¢aĵrē Merkezi, Dēĸ Saha Birimi ve Karĸēyakaônēn Filizleri Proje 

Birimi nden oluĸur. 

 

ĶKĶNCĶ B¥L¦M 

G¥REV, YETKĶ VE SORUMLULUKLAR 

 

M¦D¦RL¦Ĵ¦N G¥REVLERĶ 
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MADDE 6: Basēn Yayēn ve Halkla Ķliĸkiler M¿d¿rl¿ĵ¿ôn¿n gºrevleri; Belediyenin 

yazēlē, sºzl¿, gºrsel basēn kuruluĸlarēyla iletiĸimini kurmak, halkla belediye arasēnda iletiĸimi 

saĵlamak, ilgili kanunlar ile bu yºnetmeliĵin m¿d¿rl¿ĵe verdiĵi gºrev ve sorumluluklarē 

yerine getirmektir.  

 

 

BASIN YAYIN BĶRĶMĶ 

Belediyemiz ile basēn kuruluĸlarē arasēnda haber akēĸēnē saĵlayan birim, Karĸēyaka ve 

Belediyemiz ile ilgili ulusal ve yerel gazetelerde, internet haber sitelerinde ve televizyonlarda 

ēkan haberleri takip eder. Gazete haber kup¿rlerini oĵaltarak Belediye Baĸkanē ve Baĸkan 

Yardēmcēlarēna ulaĸtērarak, arĸivini tutar. 

Bunun dēĸēnda; 

Radyo ve televizyon kanallarēnda Karĸēyaka Belediyesi, Ķzmir B¿y¿kĸehir Belediyesi 

ve Ķle Belediyeleri ile ilgili haberlerin ve g¿ndem konularēnēn takip edilmesi, 

Belediye ile ilgili t¿m organizasyonlarē takip ederek fotoĵraf gºr¿nt¿lerinin ve video 

kayētlarēnēn arĸivlenmesi, 

Belediyemiz ile ilgili alēĸmalara basēn mensuplarēnēn davet edilmesi ve halkēn 

bilgilendirilmesi iin basēn b¿ltenlerinin hazērlanmasē, basēn kuruluĸlarēna servis edilmesi, 

Basēnda ēkan hatalē ve eksik haberlerin tespit edilerek tekziplerin yapēlmasē, 

Radyo ve televizyon kanallarēnda Karĸēyaka Belediyesi, Ķzmir B¿y¿kĸehir Belediyesi 

ve Ķle Belediyeleriyle ilgili t¿m konularēn takip edilerek kayēt edilmesi ve arĸivlenmesi, 

Yerel ve ulusal televizyon kanallarēnēn takip edilerek, haber taramasēnēn yapēlmasē, 

  Basēn b¿ltenleri aracēlēĵēyla belediyemizin ulusal ve yerel medyada yeralmasēnēn 

saĵlanmasē, 

Halkla Ķliĸkiler hizmetlerinde b¿t¿nl¿k, etkili ve verimli hizmet, tarafsēzlēk, aēklēk, 

katēlēm gibi ilkelerin uygulanmasēndaki devamlēlēĵē saĵlayēp, belediyelerden yana kamuoyu 

oluĸturmak, halkēn belediyeye ve belediyenin halka karĸē hak ve gºrevlerinin korunmasē, 

yapēlan alēĸmalardan halkēn d¿ĸ¿ncesini alma ve halkē bilgilendirme aĸamasēndan sonra 

kamuoyu ºlme ve deĵerlendirme yapēlmasē, 

D¿zenlenecek eĸitli organizasyonlarēn duyurulabilmesi amacēyla diĵer birimler ile 

koordineli olarak alēĸmalarēn yapēlmasē, 

Ķlemizin k¿lt¿rel zenginliklerini arttērēcē alēĸmalar ve konferans, panel, sempozyum, 

sergi vb. etkinliklerin hazērlanmasē, 

Medyaya servis edilen t¿m haber b¿ltenlerinin ve video gºr¿nt¿lerinin denetiminin 

yapēlmasē, Basēn Yayēn Birimiônin gºrevleridir. 

 

HALKLA ĶLĶķKĶLER BĶRĶMĶ 

Genel olarak, vatandaĸlarēmēzēn baĸvurusu, telefon ve elektronik posta yoluyla gelen 

isteklerine ºz¿m ¿retmeyi amalayan Halkla Ķliĸkiler Birimi; Ķlk M¿racaat, Danēĸma, Bilgi 

Edinme, BĶMER(Baĸbakanlēk Ķletiĸim Merkezi), Yeni Doĵan ve Taziye Birimleriônden 

oluĸmaktadēr. Birimin alēĸmalarē arasēnda; Belediyemize gelen vatandaĸlarēmēza refakat 

etmek, telefonla arama, elektronik posta yoluyla gelen sorulara cevap vermek te vardēr. 

Ayrēca; 

Belediyemize gelen vatandaĸlarēn istek, ĸikayet ve ºnerilerini dinlemek, m¿racaatlarēnē 

alarak ilgili m¿d¿rl¿klere iletmek, Belediyemize gelen vatandaĸlarēmēza eĸlik ederek, ilgili 

birimlere en hēzlē ĸekilde ulaĸmalarēnē saĵlamak, 
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Vatandaĸlarēmēzēn birimlere gºre ziyaret daĵēlēmēyla ilgili veri tabanē oluĸturmak, 

Belediye ile ilgili konularda vatandaĸlarē bilgilendirmek ve yanlēĸ anlamalarē 

d¿zeltmeyi amalamak, bºlgelere gºre memnuniyet d¿zeylerini belirlemek ve gelen 

ĸikayetlerin kaydēnē tutmak, 

Karĸēyaka halkēnēn belediye hizmetleri konusunda bilgilenmesini saĵlamak, 

Ķlemizi ve belediye tesislerimizi, tanētēcē geziler d¿zenleyerek yerinde tanētmak, 

Vatandaĸlarēmēzdan gelen sºzl¿ ve yazēlē istekleri ilgili M¿d¿rl¿klere ileterek 

cevaplandērēlmalarēnē saĵlamak, vefatē olan ve yeni bebeĵi d¿nyaya gelen ailelere Belediye 

Baĸkanēmēz adēna ziyaretlerde bulunmak, Halkla Ķliĸkiler Birimiônin gºrevleri arasēndadēr. 

 

Ķlk M¿racaat Birimi 

Belediyeye gelen vatandaĸlarēn ilk taleplerini alēr. ķikayet, istek ve ºnerilerini kayēt 

altēna alarak ilgili m¿d¿rl¿klere yºnlendirerek takibini yapar. Ķlgili birimlerden gelen 

cevaplarē vatandaĸlara bildirir. ķikayetlerle ilgili gerektiĵinde ara bilgi verir. Belediyemize 

elektronik ortamda yapēlan ĸikayet ve isteklerin de takibini yapar. 

 

Makbuz Masasē aracēĵēyla Belediyemizden hizmet almak isteyen vatandaĸlardan, 

makbuz karĸēlēĵē ºdeme alēr. 

 

Karĸēyakaôyē gezmek isteyen gruplara rehberlik yapar. 

 

 Danēĸma 

Belediyeye gelen vatandaĸlarēn yºnlendirmesini yapar. Belediyemizin hizmetleri, 

sosyal ve k¿lt¿rel etkinlikleriyle ilgili vatandaĸlara bilgi verir.  

 

Bilgi Edinme Birimi  

4982 sayēlē Bilgi Edinme Hakkē Kanunu kapsamēnda vatandaĸlarēn belediyemiz 

hakkēnda demokratik ve ĸeffaf yºnetimin gereĵi olan eĸitlik, tarafsēzlēk ve aēklēk ilkelerine 

uygun olarak bilgi sahibi olmalarēnē saĵlayan birimdir. Bilgi verme y¿k¿ml¿l¿ĵ¿ gereĵi bu 

kanunda yer alan istisnalar dēĸēndaki her t¿rl¿ bilgi veya belgeyi baĸvuranlarēn yararlanmasēna 

sunmak ve bilgi edinme baĸvurularēnē s¿ratli ve doĵru sonulandērmak ¿zere, gerekli idare ve 

teknik tedbirleri alarak vatandaĸlarēmēza hizmet sunar. 

 

BĶMER (Baĸbakanlēk Ķletiĸim Merkezi) 

Vatandaĸlarēmēz tarafēndan BĶMERôe yapēlan ve Belediyemizi konu alan baĸvurular 

alēnarak, s¿resi iinde ilgili birim tarafēndan cevaplanmasē iin resmi yazē ile iletilir. Birimden 

gelen bilgi ve cevaplar, yine yasal s¿resi iinde Baĸbakanlēk Ķletiĸim Merkezine bildirilir.  

 

Yeni Doĵan Birimi 

Karĸēyakaôda yeni doĵan ve N¿fus M¿d¿rl¿ĵ¿ône iĸlenen bebeklerin isim ve aile 

bilgileri her g¿n alēnēp;  Belediye Baĸkanēmēz adēna ziyaret edilir ve hediye olarak ta 

ñhoĸgeldin bebek antasēò verilir. 

 

Taziye Birimi  
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Karĸēyakaôda vefat eden hemĸehrilerimizin bilgisini her g¿n Mezarlēklar 

M¿d¿rl¿ĵ¿ônden alēr ve ailelerine Belediye Baĸkanēmēz adēna taziye ziyaretinde bulunur. 

Cenaze tºrenine katēlanlara camide veya cenaze evlerinde helva ikramē yapar. 

 

TANITIM BĶRĶMĶ 

Belediyemizin alēĸmalarē ve etkinlikleriyle ilgili gºrseller hazērlayēp, Karĸēyaka 

iindeki billboard, raket ve megalight aracēlēĵēyla duyurulmasēnē saĵlar. 

Belediyemiz ve Karĸēyaka ile ilgili her t¿rl¿ kitap, dergi, broĸ¿r, cd gibi gºrsellerin 

hazērlēĵēnē yapar ve basēmē saĵlar. 

Belediyemiz faaliyetlerinin duyurulabilmesi iin t¿m tanētēm ve iletiĸim alēĸmalarēnēn 

yapēlmasē, bºylelikle yazēlē ve gºrsel medyada farkēndalēk yaratēlmasē amalanmaktadēr. 

 

SOSYAL MEDYA BĶRĶMĶ 

 Belediyemiz faaliyetlerinin, duyurularēnēn sosyal medyada yayēmlanmasēnē saĵlar. 

Yine sosyal medyada Belediyemiz ile ilgili yayēmlanan haber ve bilgilerin takibini yapar. 

 

 ¢AĴRI MERKEZĶ 

 Vatandaĸlarēmēzēn 24 saat boyunca Belediyemize 444 1 575 numaralē telefon ile 

ulaĸmasēnē saĵlar. ķikayet, istek ve ºnerileri ilgili birimlere iletir. Birimlerden gelen baĸvuru 

sonularēnē, istemde bulunan vatandaĸlarēmēza bildirir. Vatandaĸlarēmēz aranarak, 

Belediyemizin sunduĵu hizmetlerle ilgili gºr¿ĸleri alēnēr ve memnuniyet ºl¿mleri yapēlēr. 

 

 DIķ SAHA BĶRĶMĶ 

 Karĸēyakaônēn belirli yerlerinde stantlar aarak, Belediyemizin etkinlik ve 

faaliyetleriyle ilgili vatandaĸlarēmēza bilgi verir. Belediyemizin dergi, broĸ¿r ve ilanlarēnēn 

esnafēmēza, ĸehir sakinlerine daĵētēlmasēnē saĵlar. 

 

 KARķIYAKAôNIN FĶLĶZLERĶ PROJE BĶRĶMĶ 

 Karĸēyakaôda oturan ve ihtiyacē olan ¿niversite ºĵrencilerine burs saĵlar. Baĸta 

apartman yºneticileri ve sakinleri olmak ¿zere, burs verebilecek durumda olan Karĸēyakalē 

hemĸehrilerimizle ºĵrenci bursuna ihtiyacē olan ¿niversitelilerimizi buluĸturmaktadēr. 

 

M¦D¦RL¦Ĵ¦N YETKĶSĶ 

MADDE 7: Basēn Yayēn Halkla Ķliĸkiler M¿d¿rl¿ĵ¿, bu yºnetmelikte sayēlan 

gºrevleri ve 5393 sayēlē Belediye Kanununa dayanarak, Belediye Baĸkanēmēzca verilen t¿m 

gºrevleri, kanunlar erevesinde yapmaya yetkilidir. 

 

M¦D¦RL¦Ĵ¦N SORUMLULUĴU 

MADDE 8: Bu yºnetmelik doĵrultusunda ºngºr¿len ve Belediye Baĸkanlēĵē 

makamēnca verilen gºrevlerin yerine getirilmesi. 

 

M¦D¦R¦N G¥REV, YETKĶ VE SORUMLULUĴU 

MADDE 9: 

Basēn Yayēn ve Halkla Ķliĸkiler M¿d¿rl¿ĵ¿ôn¿n gºrev ve sorumluluk alanēna giren 

konularēn Belediye Baĸkanēôndan gelen talimatlar doĵrultusunda sorumlu olduĵu b¿t¿n yasal 
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mevzuat h¿k¿mlerine uygun olarak yerine getirir, gºrev alanēna giren b¿t¿n konularda 

personel ile ilgili gerekli gºrevlendirmeleri yapar. 

M¿d¿rl¿ĵ¿n yºnetiminden sorumludur. 

M¿d¿rl¿ĵ¿n her t¿rl¿ alēĸmalarēnē d¿zenler. 

M¿d¿rl¿ĵ¿n yēllēk b¿tesini hazērlar. 

M¿d¿rl¿ĵ¿n stratejik plan ve performans programēnē hazērlar. 

M¿d¿rl¿ĵ¿n harcama yetkilisidir. 

Basēn Yayēn ve Halkla Ķliĸkiler M¿d¿rl¿ĵ¿ ile diĵer m¿d¿rl¿kler arasēndaki 

koordinasyonu saĵlar. 

M¿d¿rl¿ĵ¿n iĸlevlerine iliĸkin gºrevlerin Baĸkanlēk makamēnca uygun gºr¿len 

program doĵrultusunda y¿r¿t¿lmesini saĵlar. 

Baĸkanlēk makamēna gºr¿ĸ bildirir. 

M¿d¿rl¿k iin gerekli personel ve diĵer ihtiyalara iliĸkin talepte bulunur. 

Kanun, t¿z¿k ve yºnetmelikler erevesinde m¿d¿rl¿ĵ¿n t¿m gºrevlerinin yerine 

getirilmesinden, Belediye Baĸkanēna ve mevzuatlar ile belirlenmiĸ makamlara karĸē 

sorumludur. 

 

 

 

 

 

 

PERSONELĶN G¥REV, YETKĶ VE SORUMLULUĴU 

 

MADDE 10: 

BASIN YAYIN  BĶRĶMĶ 

 

Basēn Danēĸmanē:  

Basēn Yayēn ve Halkla Ķliĸkiler M¿d¿r¿ône karĸē sorumludur. Basēn Yayēn Biriminin 

iĸleyiĸini y¿r¿t¿r. Her t¿rl¿ gºr¿nt¿ ve basēn b¿ltenlerinin denetimini yapar. Belediyemiz ile 

ilgili kitap, cd, ve dergilerin basēmē ve yayēnē ile ilgilenir. Basēnda ēkan yanlēĸ ve eksik 

haberlerin tespitini yapar ve tekziplerini iletir. Belediyemiz ile Basēn kuruluĸlarē arasēndaki 

iletiĸimi saĵlar. 

 

Fotoĵrafē:  

Belediyemiz ve Baĸkanēmēz ile ilgili t¿m organizasyonlarē takip ederek fotoĵraflarēnē 

eker ve arĸivini tutar. 

 

Kameraman:  

Belediyemiz ve Baĸkanēmēz ile ilgili t¿m organizasyonlarē takip ederek kamera 

gºr¿nt¿lerini eker ve arĸivini tutar. 

 

Muhabir  

Belediyemizin etkinlikleri ve alēĸmalarēyla ilgili b¿ltenler hazērlayēp, Basēn 

Danēĸmanēôna sunar. 
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Kurgu :  

Belediyemizin faaliyetleri ve organizasyonlarēyla ilgili ekilen gºr¿nt¿leri 

kurgulayarak basēn kuruluĸlarēna gºnderir. 

 

B¿ro Personeli: 

Belediyemiz ile ilgili alēĸmalara basēn mensuplarēnēn davet edilmesi, basēn 

b¿ltenlerinin hazērlanmasē, haber taramasē yapēlmasē, M¿d¿rl¿ke hazērlanan metinlerin ve 

aylēk etkinlik programēnēn son okumalarēnēn yapēlmasē ve haber servis edilmesi personelin 

gºrevleri arasēndadēr. 

 

HALKLA ĶLĶķKĶLER BĶRĶMĶ 

 

Halkla Ķliĸkiler Birimi  Sorumlusu:  

Basēn Yayēn ve Halkla Ķliĸkiler M¿d¿r¿ône karĸē sorumludur. Halkla iliĸkiler 

personelinin alēĸmasēnē ve gºrev akēĸēnē takip eder. 

 

B¿ro Personeli:  

Gelen istek ve ĸikayetleri deĵerlendirerek m¿d¿rl¿klere bildirir, s¿resi iinde 

m¿d¿rl¿klerden geri dºn¿ĸleri takip eder ve vatandaĸlarē bilgilendirir. Birim ile ilgili t¿m 

iĸlerin y¿r¿t¿lmesinde gºrev alēr. 

 

Ķlk M¿racaat Birimi: 

Vatandaĸlardan gelen isteklere ºz¿m bularak takibinin yapēlmasēnē saĵlar. Sosyal ve 

k¿lt¿rel etkinlikler hakkēnda vatandaĸlarēmēzē bilgilendirir. Her t¿rl¿ kaydē tutar. 

Vatandaĸlarēmēz ile Belediyemiz arasēndaki iletiĸimi saĵlar. 

 

Danēĸma Gºrevlileri:  

Belediyemize gelen vatandaĸlarēmēzē karĸēlar, kimliklerini alarak giriĸ ēkēĸlarēnē 

denetler. Belediyemizi ziyaret edenlerin yºnlendirmesini yapar.  

 

Bilgi Edinme Gºrevlisi:  

Bilgi verme y¿k¿ml¿l¿ĵ¿ gereĵi istisnalar dēĸēndaki her t¿rl¿ bilgi ve belgeyi 

vatandaĸlarēn yararlanmasē iin sunar. Baĸvurularē deĵerlendirerek vatandaĸa hizmet verir. 

 

BĶMER Gºrevlisi:  

Vatandaĸlar tarafēndan gelen yazēlē ve sºzl¿ baĸvurularēn gereĵini yerine getirir ve 

kayētlarēnē tutar. Belediye birimlerinden BĶMER aracēlēĵēyla yapēlan ĸikayet ve taleplerin 

takibini yapar. Ķstatistiksel raporlarēn alēnmasē ve merkezden denetlenebilmesini saĵlar. 

 

Yeni Doĵan Birimi Gºrevlileri: 

Karĸēyakaôda yeni doĵan bebeklerin tespitini yapar ve Belediye Baĸkanēmēz adēna 

ziyaretlerde bulunurlar. 

 

Taziye Birimi Gºrevlileri: 

Karĸēyakaôda vefat eden hemĸehrilerimizin bilgilerini alēr ve cenaze tºrenlerinde 

Belediye Baĸkanēmēz adēna taziyede bulunur ve cenaze tºrenine katēlanlara ikram yaparlar. 
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Gezi Gºrevlisi:  

 

Ķlemizi ve belediye tesislerimizi tanētēcē geziler d¿zenleyerek yerinde tanētēr. 

 

Santral Gºrevlisi:  

Belediyeye santral kanalēyla gelen t¿m telefonlardan sorumludur. En iyi hizmeti 

verebilmek iin gelen istekleri m¿d¿rl¿klere bildirir ve telefonlarē aranan kiĸilere aktarēr. 

 

TANITIM BĶRĶMĶ: 

Belediyemizin yaptēĵē alēĸmalarēn, projelerin Karĸēyaka halkēna duyurulmasē iin 

tanētēm alēĸmalarē yapar.  

 

SOSYAL MEDYA BĶRĶMĶ: 

Belediyemizin sosyal medya aracēlēĵēyla vatandaĸlarēmēza ulaĸmasēnē saĵlar. 

 

¢AĴRI MERKEZĶ: 

24 saat boyunca vatandaĸlarēmēzēn Belediyemize telefon yoluyla ulaĸmasēnē saĵlar. 

 

DIķ SAHA BĶRĶMĶ: 

Belediyemizin yaptēĵē alēĸmalarē ieren yazēlē ve gºrsel belgelerin esnafa ve 

vatandaĸlarēmēza daĵētēlmasēnē saĵlar. 

 

KARķIYAKAôNIN FĶLĶZLERĶ PROJE BĶRĶMĶ: 

Karĸēyakaôda ihtiyacē olan ¿niversite ºĵrencilerine burs imkanē saĵlayan, sosyal 

sorumluluk projeleri y¿r¿t¿r. 

 

 

 

¦¢¦NC¦ B¥L¦M 

ĶķBĶRLĶĴĶ VE KOORDĶNASYON 

 

BĶRĶMLER ARASI ĶķBĶRLĶĴĶ 

MADDE 11: Basēn Yayēn ve Halkla Ķliĸkiler M¿d¿rl¿ĵ¿ône baĵlē birimler arasēndaki 

iĸbirliĵi M¿d¿r tarafēndan saĵlanēr. M¿d¿rl¿ĵe gelen t¿m evraklar toplanēp dosyalandēktan 

sonra M¿d¿re iletilir. M¿d¿r gereĵi iin evraklarē personele daĵētēr. Gerektiĵi durumlarda 

halkēn sorunlarēnē ºzmek iin diĵer m¿d¿rl¿klerle koordineli alēĸma yapar. 

 

DĶĴER KURUM VE KURULUķLARLA KOORDĶNASYON 

MADDE 12: Basēn Yayēn ve Halkla Ķliĸkiler M¿d¿rl¿ĵ¿ôn¿n Bakanlēk, Valilik, 

Kaymakamlēk ve diĵer kamu kuruluĸlarē ile yapacaĵē yazēĸmalar M¿d¿r ve Belediye 

Baĸkanēônēn imzasē ile y¿r¿t¿l¿r. 

 

D¥RD¦NC¦ B¥L¦M 

¢EķĶTLĶ VE SON H¦K¦MLER 
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MADDE 13: 

Bu yºnetmelikte adē geen gºrevlilerin ºl¿m hari herhangi bir nedenle gºrevlerinden 

ayrēlmalarē durumunda gºrevleri gereĵi yanlarēnda bulunan her t¿rl¿ dosya, yazē ve belgeleri, 

zimmeti altēnda bulunan eĸyalarēn bir izelgeye baĵlē olarak yeni gºrevliye devir teslimini 

yapmalarē zorunludur. 

¢alēĸanēn ºl¿m¿ halinde, kendisine verilen yazē, belge ve diĵer eĸyalar birim amirinin 

hazērlayacaĵē bir tutanakla yeni gºrevliye teslim edilir. 

 

Y¦R¦RL¦KTEN KALDIRMA 

MADDE 14: Bu Yºnetmeliĵin y¿r¿rl¿ĵe girmesinden itibaren ºnceki, Ķzmir 

Karĸēyaka Belediyesi Basēn Yayēn Halkla Ķliĸkiler M¿d¿rl¿ĵ¿ Yºnetmeliĵi y¿r¿rl¿kten 

kaldērēlmēĸtēr. 

 

Y¦R¦RL¦K: 

MADDE 15: Bu Yºnetmelik, 5393 sayēlē Kanunun 18/m bendi gereĵi Karĸēyaka 

Belediye Meclisiônde kabul edildikten sonra 3011 sayēlē Kanunun 2 inci maddesi gereĵi 

mahallinde ēkan gazete veya diĵer yayēn yollarē ile ilan edildiĵi tarihte y¿r¿rl¿ĵe girer. 

 

Y¦R¦TME: 

MADDE 16: Bu yºnetmelik h¿k¿mlerini Belediye Baĸkanē y¿r¿t¿r. 
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BĶLGĶ ĶķLEM M¦D¦RL¦Ĵ¦ 
G¥REV VE ¢ALIķMA Y¥NETMELĶĴĶ 

  

BĶRĶNCĶ B¥L¦M 

Ama, Kapsam, Tanēmlar ve Kuruluĸ 

  

Ama 

             Madde 1: 

Bu yºnetmeliĵin amacē; Karĸēyaka Belediyesi Bilgi Ķĸlem M¿d¿rl¿ĵ¿ôn¿n kuruluĸ, 

gºrev, yetki ve sorumluluklarē ile alēĸma usul ve esaslarēnē d¿zenlemektir. M¿d¿rl¿k 

amalarē doĵrultusunda Belediyedeki bilgi otomasyonunu en ¿st seviyeye taĸēmak, yºnetimde 

karar alma yetkinliĵini arttērmak ve hizmetlerin y¿r¿t¿lmesinde verimliliĵini yukarēya 

y¿kseltmektir. 

Kapsam 

Madde 2: 

Bu yºnetmelik, Karĸēyaka Belediyesi Bilgi Ķĸlem M¿d¿rl¿ĵ¿ôn¿n, kuruluĸ, gºrev, 

yetki ve sorumluluklarē ile alēĸma esaslarēnē d¿zenler. 

 

Madde 3: 

Bu yºnetmelik 5393 Sayēlē Belediye Kanuna dayanēlarak hazērlanmēĸtēr. 

 

Tanēmlar 

Madde 4: 

            Bu yºnetmelikte geen; 

Belediye: Karĸēyaka Belediyesini, 

Baĸkanlēk: Karĸēyaka Belediye Baĸkanlēĵēnē, 

M¿d¿r: Bilgi Ķĸlem M¿d¿r¿n¿, 

M¿d¿rl¿k: Bilgi Ķĸlem M¿d¿rl¿ĵ¿n¿, 

Personel: Bilgi Ķĸlem M¿d¿rl¿ĵ¿nde gºrevli t¿m personelini ifade eder. 

ADSL: Asimetrik Sayēsal Abone Hattē. internet baĵlantēsē iin kullanēlan baĵlantē 

tekniklerinden biridir. 

GSHDSL: Simetrik Y¿ksek Hēzlē Sayēsal Abone Hattē 

DHCP: Dynamic Host Configuration Protokol. Sistemdeki bilgisayarlara IP 

adreslerini ve buna ek olarak deĵiĸik parametreleri atamak iin kullanēlan servisini, 

Kesintisiz G¿ Kaynaĵē: Herhangi bir elektrik, elektronik cihazēn ĸebeke 

beslemesinin kesilmesini, tolerans dēĸē y¿ksek veya d¿ĸ¿k gelmesini ºnleyen bir elektronik 

cihazdēr. 

Switch: Aĵ anahtarē. Daĵētēcē, bilgisayarlarēn ve diĵer aĵ ºĵelerinin birbirlerine 

baĵlanmasēna olanak veren aĵ donanēmlarēndan biridir. 

Server: Sunucu. Bilgisayar aĵlarēnda, diĵer aĵ bileĸenlerinin eriĸebileceĵi, 

kullanēmēna ve/veya paylaĸēmēna aēk kaynaklarē barēndēran bilgisayar birimi. 
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Kabinet:  Bilgisayar sistemlerinin d¿zenini ve g¿venliĵini saĵlayan kasalara verilen 

isim. 

Firewall : G¿venlik duvarē. Bir kural k¿mesi temelinde aĵa gelen giden paket trafiĵini 

kontrol eden donanēm tabanlē aĵ g¿venliĵi sistemidir. 

LAN:  Local Area Network. Terel Biliĸim Aĵēnē, 

WAN:Wide Area Network. Geniĸ Alan Aĵē, 

MRTG:  Multi Router Traffic Grapher. WAN ve internet baĵlantēlarēnēn hēzlarēnē ve 

kalitesini gºsteren grafiksel gºsterim programē, 

EBYS: Elektronik Belge Yºnetim Sistemi uygulama yazēlēmēnē, 

E-imza: Elektronik imza. 5070 sayēlē kanun gereĵince, ēslak imza ile aynē ºzelliklere 

sahip olan, akredite olmuĸ yazēlēm firmalarē tarafēndan kurallar erevesinde ¿retilen ve 

kaydedilen imza eĸidini, 

M-imza: Mobil imza. 5070 sayēlē kanun gereĵince, cep telefonlarē kullanēlarak 

kaydedilen imza eĸidini, 

KAMUSM:  Kamu Sertifikasyon Merkezini, 

SDP: Standart Dosya Planē. 26938 sayēlē ve 16.07.2008 tarihli resmi gazetede 

yayēnlanarak y¿r¿rl¿ĵe giren, 

DETSĶS: Devlet Teĸkilatē Merkezi Kayēt Sistemini, 

Kurumsal SOME:  Kurumda bulunan siber g¿venlik risklerini azaltan ve siber olay 

meydana geldiĵinde gºrev tanēmēnda yer alan alēĸmalarē yapan Kurumsal Siber Olaylara 

M¿dahale Ekibini, 

Sektorel SOME: Kritik altyapē veya kamu sistemlerini siber olaylardan korumak iin 

eĸitli alēĸmalar yapan Sektºrel Siber Olaylara M¿dahale Ekibini, 

Siber Olay: Biliĸim ve end¿striyel kontrol sistemlerinin veya bu sistemler tarafēndan 

iĸlenen bilginin gizlilik, b¿t¿nl¿k veya eriĸebilirliĵinin engellenmesi giriĸimini, 

Siber Ortam: T¿m d¿nyaya ve uzaya yayēlmēĸ biliĸim sistemlerinden ve bunlarē 

birbirine baĵlayan aĵlarēn oluĸturduĵu ortamē 

USOM: Ulusal Siber Olaylara M¿dahale Merkezini, 

ISO: International Organization for Standardization (Uluslararasē Standartlar 

Organizasyonu), 

Ķz Kaydē: Biliĸim sistemlerinin iĸletilmesi veya siber olay s¿recinde ¿retilen kayētlarē 

ifade eder. 

 

Kuruluĸ 

Madde 5: 

Bilgi iĸlem m¿d¿rl¿ĵ¿ M¿d¿r ve aĸaĵēdaki birimlerden oluĸur. 

a) Yazlēm, 

b) Donanēm ve Teknik Destek, 

c) Veri Hazērlama,  

d) Ķdari Ķĸler, 

e) Siber Olaylara M¿dahale Ekibi 
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   ĶKĶNCĶ B¥L¦M 

                                           Gºrev, Yetki ve Sorumluluk 

 

                Bilgi Ķĸlem M¿d¿rl¿ĵ¿n¿n Gºrevleri 

                Madde 6: 

                Belediyeônin amalarē, prensip ve politikalarē ile baĵlē bulunan mevzuat ve Belediye 

Baĸkanēônēn belirleyeceĵi esaslar erevesinde, Baĸkanlēk Makamēnēn emir ve direktifleri 

doĵrultusunda; 

                Karĸēyaka Belediye Baĸkanlēĵēônēn b¿t¿n¿ne yaptēĵē katkēnēn bilinciyle,  kurum 

b¿nyesinde ihtiya duyulan ve bilgi sistemleri marifetiyle saĵlanabilecek her konuda gerekli 

 

bilginin, doĵru,  istenilen d¿zey, nitelik ve zamanēn elde edilmesi amacēyla ilgili sistemlerin 

verimli bir biimde alēĸmasēnē saĵlamaktan; 

             Belediye birimleri tarafēndan kullanēlmakta olan veya kullanēlacak olan t¿m yazēlēm ve 

donanēmlarē koordine etmek ve verimli bir ĸekilde uygulamasēnē yapmak ve yaptērmaktan; 

             Belediye otomasyonunun her an faal ve yedekli olmasēnē saĵlamaktan; 

               Gerekli konularda sistem analizi, program yazēmē ve sistem yatērēm araĸtērmalarē 

yapēlmasēnē saĵlamaktan; 

          Kent bilgi iĸlem alēĸmalarēnē koordine etmekten,  bilgi sistemlerine iliĸkin alēnan 

geliĸtirme ve yatērēm kararlarēnēn uygulamaya geirilmesini saĵlamaktan sorumludur. 

 

           Belediye Baĸkanēnēn ve/veya gºrevlendirdiĵi Baĸkan Yardēmcēsēnēn gºzetimi ve 

denetimi altēnda yukarda ºzetle belirtilen gºrevleri ifa ve icrasē baĵlamēnda; 

 

1- Belediyenin ilgili birimleriyle iĸbirliĵi bilgi iĸlem sistemini kurmak,  iĸletmek, bakēm 

ve onarēmlarēnē yapmak veya yaptērmak, bunlara ait hizmetleri ilgili birimlerle birlikte 

y¿r¿tmek, 

2- Bilgi iĸlem projeleri ile ilgili olarak Belediye Birimleri arasēnda koordinasyon ve 

iĸbirliĵi esaslarēnē belirlemek, 

3- Biliĸim teknolojisindeki geliĸmelere uygun olarak elektronik bilgi,  belge ve iĸ akēĸē 

d¿zenini kurmak, buna yºnelik yazēlēmlarē geliĸtirmek veya saĵlamak,  

4- Belediye gºrev alanēna giren konularda ulusal ve uluslararasē kapsamda sistemler arasē 

evrimii ve evrimdēĸē veri akēĸēnē ve koordinasyonunu saĵlamak, 

5- Ķnsan Kaynaklarē M¿d¿rl¿ĵ¿ ile iĸbirliĵi yaparak birimlerde bilgisayar kullanacak 

personel ile uygulayēcēlarēnēn eĵitimini saĵlamak, 

6- Geliĸen biliĸim teknolojisini izlemek ve bunlarēn belediye b¿nyesine aktarēmēnē 

konusunda gºr¿ĸ ve ºnerilerde bulunmak,  

7- Projeleri geliĸtirmek, projeleri iĸletmek, denetlemek ve diĵer birimlerce yapēlacak 

projelere yardēmcē olmak ve koordinasyonu saĵlamak,                        

8- Ķnternet ¿zerinden bilgi paylaĸēmē, bilgi toplama, yayēnlama, ve e-posta vb. iĸ ve 

iĸlemlerini iin gerekli her t¿rl¿ alēĸmayē yapmak ve uygulamak, 

9- Belediyenin veri ve bilgilerinin g¿venliĵini saĵlamak, veri g¿venliĵi politikalarē 

oluĸturmak, geliĸtirmek ve Belediye alēĸanlarēna bunlarē duyurmak, 

10- Veri  g¿venliĵi politikalarēnēn   uygulanmasēnē   izlemek, ºlmek ve denetlemek, 

11- Belediyenin Bilgi Ķĸlem envanterini yapmak, bilgi iĸlem sisteminin tesis, tehizat ve 

malzeme ihtiyacēnē belirlemek, ihtiyaca gºre ºneriler hazērlamak, 
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12- Belediyenin diĵer birimlerinin bilgisayarla y¿r¿t¿len hizmetlerine destek olmak ve bu 

konularda iĸbirliĵi yapmak,  

13- Belediyemizin bilgi iĸlem m¿d¿rl¿ĵ¿ ve diĵer birimlere alēnacak tehizat ve 

programlarēn alēnmasēnda gerekli incelemeyi yapmak, teknik ĸartnameleri ve sºzleĸme 

metinlerini hazērlamak, ekonomik ve aynē zamanda verimli olanlarēnē tercih etmek, 

14- Vatandaĸ odaklē bilgi iĸlem sistemlerini y¿r¿tmek, gerekli itibarē saĵlamak, 

15- Baĸka kurumlarla olan bilgi iĸlem iliĸkilerini y¿r¿tmek,  kontrol altēnda tutmak, 

16- Belediyemizin t¿m birimlerini bilgisayar teknolojisinden faydalandērmak, Ķĸ verimini 

artērmak, zaman kaybēnē azaltmak, daha etkin ve uygun planlamanēn yapēlmasēnē temin etmek, 

17- Bilgi Ķĸlem M¿d¿rl¿ĵ¿n¿n stratejik planlama hizmetlerinin yapēlmasēnē ve 

y¿r¿t¿lmesini saĵlamak, 

18- Belediyenin merkeze uzak birimlerindeki baĵlantēlarēnē saĵlayarak, veri alēĸ veriĸini 

g¿venli ĸekilde yapēlmasēnē saĵlamak, 

19- Uzak birimlerdeki bilgisayar sistemlerinin kullanēlēr durumda olmalarēnē saĵlamak, 

20- EBYS ile ilgili alēĸmalarē koordine etmek. 

21- ¦st Yºneticinin vereceĵi diĵer gºrevleri yapmaktēr. 

 

    Bilgi Ķĸlem M¿d¿r¿n¿n Gºrev , Yetki ve Sorumluluklarē 

    Madde 7: 

    M¿d¿r, bu  yºnetmelik  ve  ilgili  mevzuat  erevesinde  M¿d¿rl¿ĵe  verilen  gºrevlerin  

d¿zenli, hēzlē, Etkin ve mevzuata uygun y¿r¿t¿lmesini saĵlamaya yºnelik olmak ¿zere, 

1- Her t¿rl¿ d¿zenleyici tedbiri almak, 

2- Disiplini ve birimler arasē koordinasyonu tesis etmek, 

3- ¢alēĸmalara,  personele ve hizmet ekipmanlarēna yºnelik denetimlerde bulunmak, 

4- Hizmetle ve personelle  ilgili   iyileĸtirici  tedbirler  geliĸtirmek,  uygulamak  ve  

¿stlerine ºnermek, 

5- Bu yºnetmelikte belirtilen m¿d¿rl¿k hizmetlerinin zamanēnda verimli ve d¿zenli 

ĸekilde y¿r¿t¿lmesini saĵlamak, 

6- M¿d¿rl¿k servislerinin planlē ve programlē bir ĸekilde alēĸmalarēnē d¿zenleyerek, 

personel arasēnda uyumlu bir iĸbirliĵi ortamē kurulmasēnē saĵlamak ve alēĸmalarēnē izlemek, 

denetlemek, 

7- ¢alēĸma verimini arttērma amacēyla, kanunlarē, idari ve genel yargē kararlarēnē ve 

bunlarla ilgili yayēnlarēnē satēn almak, abone olmak, bunlardan personellerin yararlanmasēnē 

saĵlamak, 

8- Baĸkanlēka onaylanan alēĸma programēnēn gerekleĸmesi iin gereken malzemeyi 

temin etmek, 

9- M¿d¿rl¿kte yapēlan alēĸmalarla ilgili olarak belli aralēklarla toplantēlar d¿zenlemek, 

alēĸmalarēnē deĵerlendirmek, 

10- M¿d¿rl¿ĵe ait b¿t¿n kēsēmlarēn alēĸmalarēnē izlemek, denetlemek ve  gerekli  

direktifleri vermek, 

11- M¿d¿riyetin kuruluĸuna ve yaptēĵē gºrevler iin  ileriye  dºn¿k hedefler gºstermek, 

12- M¿d¿rl¿ĵ¿n gºrev alanlarēna giren konularda kesin kararlar vermek, eĸitli konulara 

iliĸkin farklē yollar ve ºz¿mler arasēnda son ve kesin seim yapmak, 

13- M¿d¿r, gºrev ve alēĸmalarē yºn¿nden Belediye Baĸkanlēĵēna karĸē sorumludur. 

Baĸkanlēk Makamēnca; mevzuat h¿k¿mlerine uygun verilen diĵer gºrevleri de yapar. 
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a) Yazēlēm Biriminin Gºrevleri  

Madde 8: 

1- Kurulacak bilgi sistemlerinin ºz¿mleme alēĸmalarēnē yapmak, uygulama modeli ve 

veri tabanē tasarēmē oluĸturmak, 

2- Tasarlanan sistemlerin gerektirdiĵi kaynaklarē (iĸg¿c¿, donanēm vb.)saptamak ve 

bunlarēn etkin ve verimli kullanēmlarē iin gerekli d¿zenlemeleri ¿stlerine ºnermek, 

3- Tasarlanan sistemlerin gerektirdiĵi bilgisayar yazēlēmlarēnē geliĸtirmek, temin etmek 

ve uygulanabilir duruma getirmek, 

4- Yazēlēm kullanēmda karĸēlaĸēlan sorunlarēn ºz¿m alēĸmalarēnē yapmak,  

5- Kendisine teslim edilen demirbaĸ eĸyanēn korunmasēnē saĵlamak,  

6- Karĸēyaka Belediyesi ve baĵlē birimlerin otomasyonuyla ilgili olarak analizlerin 

yapēlmasēnē ve bilgisayar programlarēnēn yazēlmasēnē saĵlamak, 

7- Otomasyona geirilecek iĸlerle ilgili t¿m detay analizleri yapmak, 

8- Ķĸ akēĸ ĸemalarēnē ēkartmak, 

9- Belediye otomasyon ve kent bilgi sistemi ile ilgili entegrasyon iĸ ve iĸlemlerini 

yapmak /yaptērmak, 

10- Veri Tabanēnē oluĸturmak ve sorunsuz olarak kullanēlmasēnē saĵlamak, 

11- Otomasyon yazēlēm proje ve uygulamalar doĵrultusunda m¿d¿rl¿k elemanlarēna temel 

eĵitimlerin verilmesi iĸlemlerinin yapēlmasēnē, kontrol ve takip edilerek sonulandērēlmasēnē 

saĵlamak, 

12- Sistemi t¿m yazēlēm programlarē ile entegre alēĸēr vaziyete getirmek ve gerekli 

iĸlemleri yapmak, 

13- Gerek Belediye otomasyonundan gerekse Kent Bilgi Sistemi yazēlēmlarēndan 

vatandaĸlarē ilgilendiren kēsēmlarēnēn e-Belediye kapsamēnda yayēnēnē yapmak ve gerekli 

g¿ncellemeleri takip etmek, 

14- Bilgisayar sistemi kurulacak birimlerin detay analizlerinin yapēlmasēnē ver bilgisayar 

programlarēnēn yazēlmasē iĸlemlerinin yapēlmasēnē saĵlamak, 

15- Belediye birimleri tarafēndan kullanēlmakta veya kullanēlacak olan t¿m yazēlēmlarē 

koordine etmek ve verimli bir ĸekilde uygulamasēnē saĵlamak, 

16- Belediyeônin yazēlēn hizmetlerinin s¿rekli ve verimli verilmesini saĵlamak, 

17- Birimlerden gelen yazēlēm ihtiyalarēnē deĵerlendirmek, gerekirse amiri ile m¿zakere 

ederek onu olumlu bulunan konuda istenen alēĸmalarēnēn yapēlmasēnē saĵlamak, 

18- Mevcut tanēmlanmēĸ sistemin amalarēnēn ve gereklerinin baĸarēlmasē iin bilgi iĸlem 

sisteminin ayrēntēlē tasarēmēnē, niteliklerinin belirtilmesini ve programlarēn yazēlmasēna 

yardēmcē olacak ayrēntēlarēn hazērlanmasēnē saĵlamak, 

19- Mevzuatēn ºngºrd¿ĵ¿ diĵer gºrevler ile amiri tarafēndan verilen gºrevlerin icra 

edilmesini saĵlamak, 

20- Bilgi Ķĸlem faaliyetleri iin programlama iĸlemlerini yapmak veya bu iĸlemlerin 

alēĸmalarēnē temin etmek, yºnlendirmek, eĸlik etmek ve denetlemek, 

21- Yazēlēm alanēndaki geliĸmeleri izlemek, gerekli olanlarē Belediye de kullanmak ¿zere 

¿st yºnetime ºnermek, 

22- M¿d¿r¿n verdiĵi diĵer gºrevleri yerine getirmektir. 

     

b) Veri Hazērlama Biriminin Gºrevleri 

Madde 9: 



T.C. 

KARķIYAKA BELEDĶYESĶ 

4Ȣ#Ȣ +ÁÒĥąÙÁËÁ "ÅÌÅÄÉÙÅÓÉ 
"ÁÈÒÉÙÅ ëÏË "ÕÌÖÁÒą .Ïȡ υ +ÁÒĥąÙÁËÁ Ⱦ d:-d2 
444  1  575 / 0232 399 40 00 
www.karsiyaka.bel.tr Sayfa 15 
 

1. Belediye internet sayfasēnēn ierik standartlarēnē saptamak ve ieriĵe gºre tasarēmēnē 

yapmak, 

2. Web sayfasēnēn g¿ncelliĵini saĵlamak, 

3. Ķnterneti aēlacak yayēnlarē hazērlamak, 

4. Hazērlanan t¿m belge ve bilgileri kullanēcēlarēn kolay eriĸebileceĵi ĸekilde tasarēmēnē 
yapmak, 

5. Ķnternet web sunucusunun arēzalarēnē ilgili ĸahēslara bildirmek, Ķnternetôe eriĸen 
kullanēcēlarēn istek ve ĸik©yetlerini deĵerlendirmek, 

6. Kullanēcēlara ait log k¿t¿klerini kontrol etmek, gerekli durumlarda ºnlem almak, 

7. Belediye birimleri arasēndaki elektronik postanēn sorunsuz alēĸmasēnē takip etmek, 

8. Gºrevlerine yºnelik kurum ve kuruluĸlarla irtibatē saĵlamak, 

9. M¿d¿r¿n verdiĵi diĵer gºrevleri yerine getirmektir. 

 

c) Donanēm ve Teknik Destek Biriminin Gºrevleri 

Madde 10: 

1- Masa¿st¿ bilgisayar, yazēcē, monitºr ve tarayēcē gibi cihazlarēn bakēmlē ve 

kullanēlabilir olmasēnē saĵlamak, 

2- Belediyemizin t¿m birimlerini bilgisayar teknolojisinden faydalandērmak, Ķĸ verimini 

arttērmak, zaman kaybēnē azaltmak, daha etkin ve uygun planlamanēn yapēlamasēnē temin 

etmek, 

3- Donanēm alanēndaki geliĸmeleri izlemek, gerekli olanlarē Belediyede kullanēlmak 

¿zere ¿st yºnetime ºnermek, 

4- Mevcut sistem kullanēcē bilgisayarlarēnda meydana gelecek iĸletim sorunlarēnē 

gidermek, 

5- Belediye ii u kullanēcēlarēn sorunlarēna doĵrudan ºz¿m bulmak. Bu ºz¿mleri bir 

¿st amirine iletmek, 

6- U kullanēcēlara ait donanēm cihazlarēnēn arēzalarēnēn yerinde tespit etmek, gerek 

gºr¿ld¿ĵ¿nde yerinde ºz¿me ulaĸmasēnē saĵlamak, 

7- Birimlerden gelen arēzalē donanēmlarēn arēza listesini veri tabanēnda tutmak ve saĵlēklē 

bir ĸekilde takibini yapmak, 

8- Arēzalara iliĸkin sebep, analiz ve araĸtērma yapmak, bakēm ve onarēm iin donanēm ve 

yedek para tedarik ve muhafaza etmek,  

9- Kullanēm dēĸē kalan veya verim alēnamayan malzemelerin hurdaya ayrēlma iĸlemlerini 

y¿r¿tmek, 

10- Bilgi iĸlem, sistem, kayēt, operatºr ve pano odasēnēn soĵutma, ēsētma, aydēnlatma 

g¿venliĵini temin etmek. Kesintisiz g¿ kaynaĵē, switch, server, kabinet, firewall, ADSL 

modem, GSHDSL modem, monitºr ve tarayēcē gibi cihazlarēn bakēmlē ve kullanēlabilir 

olmasēnē saĵlamak, 

11- T¿m bilgisayarlarēn vir¿sten korunmasēnē temin etmek, 

12- Dēĸarēdan Belediyeye gelen mesajlarēn vir¿slerden arēnmēĸ olduĵunu kontrol etmek, 

13- Sistem Sunucu Bilgisayarlarēnēn her t¿rl¿ yetkisiz eriĸime ve benzeri tehditlere karĸē 

korunmasē iin gerekli tedbirleri almak, 

14- Uzak birimler ile merkez bina arasēndaki haberleĸmeyi ekonomik olarak en az d¿zeye 

ekmek iin gerekli teknolojileri takip etmek ve uygulamak, 

15- Sistem Sunucu Bilgisayarlarēnēn alēmē, kurulumu ve daĵētēmē konularēnda uygulama 

planlarēnē hazērlamak, 
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16- Bilgisayar iletiĸim aĵēnēn kurulumu, yºnetimi, iĸletimi ve g¿venliĵi konularēnda 

planlama alēĸmalarē yapmak, 

17- Sistem yedeklerinin g¿nl¿k ve haftalēk olarak alēnmasēnē saĵlamak ve alēnan yedekleri 

g¿venli bir ĸekilde muhafaza etmek, 

18- Sistem konfig¿rasyonunu yapmak ve sistemi kullanēcēlara amak, Belediye ii bilgi 

akēĸēnē ve alēĸmakta olan sistemlerin iĸleyiĸini izlemek, sorunlarē saptamak ve yapēlmasē 

gereken d¿zenlemeleri ¿stlerine ºnermek, 

19- Daha ileri aĸamalardaki alēĸmalarē kolaylaĸtērmak amacēyla, t¿m sistem tasarēmē, 

geliĸtirme ve uygulamalarēnē, M¿d¿rl¿k tarafēndan belirlenmiĸ standart, ilke ve yºntemlere 

uygun olarak gerekleĸtirmek, 

20- Bilgi ve veri g¿venliĵi standartlarēnē tespit etmek, 

21- Bilgi iĸlem teknolojisindeki geliĸmeleri izlemek, yeni teknolojilerin M¿d¿rl¿k iindeki 

alēĸmalara uygulanabilirliĵinin araĸtērmak, 

22- Donanēmēn korunmasē, gerektiĵinde bakēm-onarēm yapēlmasē iĸlemlerinin yapēlmasēnē, 

kontrol ve takip edilerek sonulandērēlmasēnē saĵlamak, 

23- EBYS uygulamalarē, kullanēcē talepleri, karĸēlaĸēlan sorunlarēn ºz¿m¿ vb. s¿releri 

yºnetmek. 

24- E-imza, M-imza ile ilgili iĸ akēĸlarēnē (yeni talep, arēza) KAMUSM ile birlikte 

y¿r¿tmek. 

25- M¿d¿r¿n verdiĵi diĵer gºrevleri yerine getirmektir. 

    

d) Ķdari Ķĸler Biriminin Gºrevleri 

Madde 11: 

1. Ķĸlemleri iĸ programēna uygun olarak ve d¿zenli bir ĸekilde yapmak, 

2. Bilgisayar ortamēna alēnmasē gerekli bilgileri bilgisayara girmek, 

3. Bilgi Ķĸlem M¿d¿rl¿ĵ¿n¿n arĸivlerini d¿zenlemek, kurum arĸivi oluĸturmak ve 
modern sistemle iĸletmesini yapmak, 

4. Bilgi Ķĸlem aĵē ierisinde y¿r¿t¿len bilgi giriĸi, bilgi bakēmē, bilgi iletiĸimi ve 

raporlama iĸlemlerinin hēzlē ve g¿venilir ortamlarda y¿r¿t¿lmesini temin etmek, 

5. Kurum iin gerekli verinin toplanmasēnē kayēt altēna alēnmasēnē saĵlamak, istatistiksel 
veri haline getirmek, raporlamak, gizliliĵini disiplin altēnda tutmak, 

6. M¿d¿rl¿ĵe gelen ve M¿d¿rl¿kten giden t¿m evraklarēn kayēt defterine kaydēnē 
yaparak ilgili yerlere d¿zenli ve zamanēnda zimmetli olarak gºndermek, 

7. Birimde kalan M¿d¿rl¿ĵe ait evraklarēn dosyalanmasēnē yaparak, yasal s¿re boyunca 

saklamak, 

8. Sonulanmayan evraklarē araĸtērarak, yasal s¿re iinde sonulandērmak, 

9. M¿d¿rl¿ĵ¿n d¿zenlediĵi eĵitim ve seminer notlarēnē yazmak, 

10. M¿d¿rl¿ĵ¿n taĸēnēr kayēt iĸlemlerini y¿r¿tmek , 

11. M¿d¿rl¿ĵ¿n satēn alma iĸlemlerini gerekleĸtirmek, 

12. M¿d¿r¿n verdiĵi diĵer gºrevleri yerine getirmektir. 

 

 

e) Siber Olaylara M¿dahale Ekibinin Gºrevleri  

Madde 12: 

Siber olaylara M¿dahale Ekibinin (SOME) Gºrev, Yetki ve Sorumluluklarē aĸaĵēda 

belirtildiĵi gibidir; 
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1. Kuruma doĵrudan ya da dolaylē olarak yapēlan veya yapēlmasē muhtemel siber 

saldērēlara karĸē gerekli ºnlemlerin alēnmasē bu t¿r olaylara karĸē m¿dahale edebilecek 

mekanizmayē ve s¿rece ait olay kayēt sistemlerini oluĸturma, 

2. Kurumun bilgi g¿venliĵini (ISO 27001 Bilgi G¿venliĵi Standardē) saĵlamaya yºnelik 

alēĸmalar yapmak, 

3. Siber olaylarēn ºnlenmesi ve/ veya zararlarēnēn azaltēlmasēna yºnelik olarak, kurumun 
gerekli biliĸim sistemlerinin kurulmasē, iĸletilmesi ve geliĸtirilmesi ile ilgili teknik ve 

idari alēĸmalarēn y¿r¿t¿lmesi, 

4. Siber olaylara yºnelik faaliyetlerin varsa birlikte alēĸēlan sektºrel  SOME ile eĸg¿d¿m 

ierisinde y¿r¿t¿lmesi, gerektiĵinde durumun gecikmeksizin USOMôa bildirilmesi, 

5. Siber olayla karĸēlaĸtēĵēnda USOM ve varsa birlikte alēĸēlan sektºrel SOMEô ye bilgi 
verilerek ºncelikli olayē kendi olanaklarē ile ºzmeye alēĸarak, bunun m¿mk¿n 

olmamasē halinde varsa birlikte alēĸēlan sektºrel SOMEôden ve/ veya USOMôdan 

yardēm talebinde bulunmak. 

6. Birim, siber olaya m¿dahale ederken su iĸlendiĵi izlenimi veren bir durumla 
karĸēlaĸēldēĵēnda gecikmeksizin durumu kanunen yetkili makamlara ve USOMôa 

bildirmek, 

7. Birim, kuruma yapēlan siber olaylarē raporlar ve derhal USOM ve varsa birlikte 
alēĸtēĵē sektºrel SOMEô ye bildirir. 

8. Birim, USOM ve/veya birlikte alēĸtēĵē sektºrel SOME tarafēndan iletilen siber 

olaylara iliĸkin alarm, uyarē ve duyurularēn gereĵi olarak kurumda gerekli tedbirleri 

alēr,  

9. Birim, bilgi g¿venliĵi ve siber g¿venlik konularēnda bilgi ve tecr¿belerinin artērēlmasē 
iin personelin eĵitim ve kurslara (sēmaz testi, saldērē teknikleri, adli analiz, Windows, 

biliĸim hukuku vb.) katēlēmlarēnē saĵlar,  

10. Kurum ºzelinde belirlenecek,  siber g¿venlik politikalarēnēn uygulanmalarēnēn 

saĵlanmasē, 

11. Biliĸim sistemlerinin ¿zerinde s¿rekli olarak kapsamlē test ve denetim (DNS servisi, 

kablosuz aĵ, g¿venlik duvarē, URL ve ierik filtreleme, veri tabanē yapēlandērma, i ve 

dēĸ aĵlarda olasē zayēflēk testleri vb.) alēĸmalarēnē yapmak, 

12. Birim, faaliyet s¿recinde gerekli gºrd¿ĵ¿ konularē ve deneyimlerini kurum ii/dēĸē 
paydaĸlarla paylaĸēr. 

13. Birim, siber g¿venlik ve bilgi g¿venliĵi konularēnda bireysel ve kurumsal farkēndalēk 
alēĸmalarēnē, periyodik olarak y¿r¿t¿r. 

      

 

 

 ¦¢¦NC¦ B¥L¦M 

   ¢eĸitli H¿k¿mler 

 

Y¿r¿rl¿kten Kalkan Yºnetmelik  

Madde 13: 

 

Bu yºnetmelik y¿r¿rl¿ĵe girdiĵi tarihten itibaren Bilgi Ķĸlem M¿d¿rl¿ĵ¿ôn¿n 

eski gºrev ve alēĸma yºnetmelikleri y¿r¿rl¿kten kalkmēĸ olur. 
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Y¿r¿rl¿k 

Madde 14: 

 

              Bu yºnetmelik 5393 sayēlē Kanunun 18/m maddesi gereĵi Karĸēyaka Belediye 

Meclisinde kabul edildikten ve aynē kanunun 23.maddesi gereĵi kesinleĸtikten sonra 3011 

sayēlē Kanunun 2.maddesi gereĵi mahallinde ēkan gazete veya diĵer yayēn yollarē ile ilan 

edildiĵi tarihte y¿r¿rl¿ĵe girer. 

 

Y¿r¿tme 

Madde 15: 

 

              Bu yºnetmeliĵin h¿k¿mlerini Belediye Baĸkanē y¿r¿t¿r. 
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¢EVRE KORUMA VE KONTROL M¦D¦RL¦Ĵ¦ 
G¥REV ve ¢ALIķMA Y¥NETMELĶĴĶ 

  

BĶRĶNCĶ B¥L¦M 

GENEL H¦K¦MLER 
  

AMA¢ 
Madde 1: Bu Yºnetmelik, Karĸēyaka Belediye Baĸkanlēĵē ¢evre Koruma ve Kontrol 

M¿d¿rl¿ĵ¿ô n¿n hizmet t¿r¿ ve iĸleyiĸiyle ilgili esaslarē, personelin gºrev, yetki ve alēĸma 

sorumluluklarēnē belirlemek ¿zere hazērlanmēĸtēr. 

  

KAPSAM  
Madde 2: Bu yºnetmelik ¢evre Koruma ve Kontrol M¿d¿rl¿ĵ¿ôndeki; M¿d¿r, Birim 

Sorumlusu, Memur ve diĵer personelin gºrev, yetki, sorumluluklarē ile alēĸma usul ve 

esaslarēnē kapsar. 

  

DAYANAK  
Madde 3: Bu yºnetmelik 03.07.2005 tarihli ve 5393 Sayēlē Belediye Kanununun 15/b 

maddesine dayanēlarak hazērlanmēĸtēr. 

  

TANIMLAR  
Madde 4: Bu yºnetmelikte geen; 

Baĸkanlēk Makamē: Karĸēyaka Belediye Baĸkanēônē, 

Baĸkan Yardēmcēsē: Karĸēyaka Belediye Baĸkan Yardēmcēsēônē, 

M¿d¿rl¿k: ¢evre Koruma ve Kontrol M¿d¿rl¿ĵ¿ôn¿, 

Birim: M¿d¿rl¿k alt birimlerini 

Personel: M¿d¿rl¿ĵe baĵlē alēĸanlarēn t¿m¿n¿ tanēmlar. 

  

TEķKĶLAT VE BAĴLILIK 

Madde 5: 
1.    ¢evre Koruma ve Kontrol M¿d¿rl¿ĵ¿ Karĸēyaka Belediye Baĸkanēôna ve yetki vereceĵi 

Baĸkan Yardēmcēsēôna baĵlē olarak alēĸēr. 

2.    ¢evre Koruma ve Kontrol M¿d¿rl¿ĵ¿ M¿d¿r, M¿hendis, Biyolog ve Memurlardan 

oluĸur. 

  

ĶKĶNCĶ B¥L¦M 

G¥REV, YETKĶ VE SORUMLULUKLAR 
  

M¦D¦RL¦Ĵ¦N G¥REVLERĶ 

Madde 6: 
1.    Kanunlar erevesinde evresine fiziksel, ruhsal, kimyasal mikrobiyolojik ve toplumsal 

yºnlerden az ya da ok zarar veren ya da verme olasēlēĵē olan ve doĵal kaynaklarēn 

kirlenmesine sebep olabilecek kuruluĸlar olarak tanēmlanan gayrisēhh´ m¿esseselerin 2. ve 3. 

sēnēflarēnēn, ruhsat komisyonunda gºrev alarak, gereĵini yerine getirmek; 

2.    Vatandaĸlarēn ve eĸitli kuruluĸlarēn evreye iliĸkin dilek ve ĸik©yetlerini almak, 

deĵerlendirmek, gereĵini yerine getirmek; 
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3.    ¢evre konusunda gºrev verilmiĸ kamu kurum ve kuruluĸlarē, sivil toplum ºrg¿tleri ile 

iĸbirliĵi ve koordinasyon saĵlamak; 

4.    ¢evrenin korunmasē ve evre kirliliĵinin ºnlenmesi amacēyla ĸartlara en uygun 

geliĸtirilebilir teknolojiyi belirlemek ve bu maksatla kurulacak tesislerin vasēflarēnē tespit 

etmek; 

5.    ¢evre uygulamalarē ve yatērēmlara etkinlik kazandērmak iin gerekli eĵitim faaliyetlerini 

izlemek, desteklemek, yºnlendirmek, yapēlan ve proje aĸamasēndaki yatērēmlarēn tanētēmēnē 

yapmak, evre sorunlarē konusunda kamuoyu araĸtērmalarē yapmak, toplantēlar d¿zenlemek; 

6.    ¢evre koruma ve kontrol¿ ile ilgili olarak alēnmasē ve uygulanmasē gereken tedbirler 

konusunda ilgili mevzuata uygun olarak belediyelere verilen gºrevleri yerine getirmek ve 

kanuni yetkileri kullanmaya iliĸkin iĸ ve iĸlemleri y¿r¿tmek, ilgi yºnetmelik ve mevzuatlar 

kapsamēnda g¿r¿lt¿ kirliliĵine iliĸkin ĸik©yetleri deĵerlendirmek, g¿r¿lt¿n¿n ºnlenmesine 

yºnelik teknik alēĸmalarē yapmak; 

7.    ¢alēĸma konularēna iliĸkin yasal mevzuat erevesinde her t¿rl¿ denetimi 

gerekleĸtirmek, iĸ ve iĸlemleri y¿r¿tmek; 

8.    ¢evre eĵitimi konusunda ilgili birimlerle iĸbirliĵi erevesinde eĵitim programlarē 

hazērlayēp y¿r¿tmek, gerektiĵinde bilgilendirme amalē afiĸ, broĸ¿r hazērlamak; 

9.    Yasal mevzuat erevesinde oluĸturulan komisyonlarda gºrev alarak iĸ ve iĸlemleri 

y¿r¿tmek; 

10. Gēda ile ilgili iĸyerlerini, hijyen aēsēndan ilgili birimlerle birlikte denetlemek; 

11. ¢alēĸma konularēyla ilgili platformlarda (sempozyum, seminer, panel, fuar, vs.)Belediyeyi 

temsil etmek 

12. Toplumda evre bilincinin geliĸmesine yararlē her t¿rl¿ bilgi, dok¿man ve yºntemleri 

belirlemek, kullanēmēnē saĵlamak, bilgi ve belgeleri muhafaza etmek, faydalanmak isteyenlere 

yardēmcē olmak; 

13. Hava Kalitesinin Korunmasē Yºnetmeliĵi esas olmak ¿zere ēsētma sistemlerinin bakēm, 

onarēm, baca temizleme uygulamalarēnē ĸikayet ¿zerine kontrol etmek; 

14. ¢evresel g¿r¿lt¿ye maruz kalmanēn etkilerinin minimum d¿zeye indirilmesi, g¿r¿lt¿ ile 

ilgili ĸikayetleri deĵerlendirmek; 

15. Atēk pillerin bertaraf edilmesi ve geri kazanēm amacēyla toplanmasē alēĸmalarēnē 

y¿r¿tmek; 

16. Bitkisel atēk yaĵ ¿reten t¿m iĸletmelerin atēk yaĵlarēnēn lisanslē firmalara verilmesini 

saĵlamak; 

17. Konutlardan kaynaklanan bitkisel atēk yaĵlarēn toplanmasē alēĸmalarēnē y¿r¿tmek; 

18. ¢evre bilincinin y¿kseltilmesi amacēyla Geleneksel ¢evre ¥d¿lleri Yarēĸmalarēnē 

d¿zenlemek, kampanyalar, etkinlikler v.b. alēĸmalar yapmak; 

19. Atēk Elektrikli ve Elektronik Eĸyalarēn Ayrē Toplanmasē ve Deĵerlendirilmesi 

alēĸmalarēnē y¿r¿tmek; 

20. Hurda aralarla ilgili 5326 sayēlē Kabahatler Kanunuônun 41.maddesine istinaden iĸlem 

yapēlmasēnē saĵlamak. 

21. Ķle sēnērlarēmēz ierisinde Ambalaj Atēklarēnēn Kontrol¿ Yºnetmeliĵi kapsamēnda 

ambalaj atēklarēnēn toplanmasēnē saĵlamak; 

22. Ķzmir B¿y¿kĸehir Belediyesi ile koordineli ĸekilde sivrisinek-karasinek, fare  m¿cadelesi 

yapmak, ĸikayetleri deĵerlendirmek; 

23. ¢ºp ev vasfēnda olan yerler ile, Baĸkanlēk-Baĸkan Yardēmcēlēĵē Makamēôndan havale 

edilen yerler ile ĸikayete konu olan yerlere gerekli ilalama ve dezenfeksiyon hizmetlerini 
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vermek; 

24. Salgēnlara yol aabilecek her t¿rl¿ haĸere v.b. ile uygun yºntemlerle m¿cadele etmek; 

25. Karĸēyaka Belediye Meclisiônce alēnan 07.05.2010 Tarih ve 81 sayēlē karar gereĵi kapalē 

alanlarda  (konut, iĸyeri v.b.) ¿creti karĸēlēĵēnda haĸerelere karĸē ilalama hizmeti vermektir. 

 

M¦D¦RL¦Ĵ¦N YETKĶSĶ 
Madde 7: 5216 sayēlē B¿y¿kĸehir Belediyesi Kanunu, 5393 sayēlē Belediye Kanunu, 1593 

sayēlē Umumi Hēfzēssēhha Kanunu ve Yºnetmeliklerin verdiĵi yetkiler,  ¢evre 

Bakanlēĵē,  ilgili Bakanlēklar, Valilik Talimatlarē, Ķl Hēfzēssēhha Kurulu kararlarē, ile 

Hēfzēssēhha Kurulu kararlarē, Ķl Turizm Koordinasyon Kurulu kararlarē, Belediye Meclis ve 

Enc¿men Kararlarē doĵrultusunda gºrev yapmak. 

  

M¦D¦RL¦Ĵ¦N SORUMLULUĴU 

Madde 8: 
Saĵlēklē, g¿venli ve s¿rd¿r¿lebilir bir kentsel yaĸam iin; 

1.    G¿r¿lt¿, hava, su kirlilikleri gibi, kentimizde yaĸayanlarē birinci derecede etkileyen 

evresel faktºrlerin olumsuz etkilerini gidererek, modern kent anlayēĸē bilincinin ilemizde 

yerleĸmesinin saĵlanmasē; 

2.    Ķlemizde geri dºn¿ĸ¿m ºzelliĵine sahip t¿m atēklarēn kaynaĵēnda azaltēlarak ¿retiminden 

bertarafēna kadar doĵrudan veya dolaylē bir biimde alēcē ortama verilmesinin ºnlenmesi, 

eĵitim alēĸmalarēyla toplum bilincinin geliĸtirilmesi ve bu duyarlē yaklaĸēmēn kalēcē 

alēĸkanlēklar haline getirilmesidir. 

  

M¦D¦R¦N G¥REV, YETKĶ VE SORUMLULUKLARI 
Madde 9: M¿d¿rl¿ĵ¿n yºnetiminden ve personelin bu yºnetmelikte yazēlē esaslar 

erevesinde alēĸtērēlmasēndan sorumludur. Baĸkanēna ve Baĸkan Yardēmcēsēôna baĵlē olarak 

y¿r¿rl¿kteki yasalarēn ve ilgili yºnetmeliklerin yetki ve sorumluluklarē kapsamēnda, bu 

yºnetmelikte belirtilen gºrevlere ve ilgili mevzuatlarēn belediyelere verdiĵi gºrevleri ifa eder. 

Gºrevleri: 

1.    Karĸēyaka Belediye Baĸkanē adēna M¿d¿rl¿ĵ¿ temsil etmek. 

2.    M¿d¿rl¿ĵ¿n idari ve teknik her t¿rl¿ iĸlerini, kanun, yºnetmelik, bildiri, genelge ve 

baĸkanlēk talimatlarē doĵrultusunda idare etmek. 

3.    Ķlgili mevzuat, yetki ve yºnetmelikler erevesinde uygulama projeleri geliĸtirmek. 

4.    M¿d¿rl¿ĵ¿n alēĸma esaslarēnē gºzden geirerek plan ve programlarē yapmak ve 

alēĸmalarēn programa uygunluĵunu saĵlamak. 

5.    Birimler arasēnda koordinasyonu saĵlayēcē tedbirleri almak ve yapēlan iĸleri denetlemek. 

6.    M¿d¿rl¿k ile ilgili yazēĸmalarda birinci derecede imza yetkisine sahiptir. 

7.    Yapēlacak iĸleri planlamak ve buna uygun iĸ akēĸ programē hazērlatmak,  programa 

uyumu denetlemek. 

8.    M¿d¿rl¿ĵ¿n faaliyet alanēna giren konularda ilgili kiĸi, birim ve kuruluĸlarla haberleĸme 

yetkisine sahiptir. 

9.    M¿d¿rl¿k emrinde gºrev yapan b¿ro sorumlularē ve diĵer gºrevlilerin yēllēk izin kullanēĸ 

zamanlarēnē tespit etmek. 

10. M¿d¿rl¿ĵ¿n ihtiyalarēnē (ara, gere, dok¿man) tespit ve tedarik etmek, denetimini 

saĵlamak. 

11. Yºnetmelik, talimat, yēllēk b¿te, stratejik plan hazērlayēp ilgili birime sunmak. Stratejik 
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plan, b¿te, iĸ yatērēm programlarē ve yasalar uyarēnca harcama yapēlmasēnē saĵlamak. 

12. M¿d¿rl¿ĵ¿n Yatērēm Programlarēnē hazērlayarak ilgili birime sunmak. 

13. Toplumu bilinlendirmek amacēyla m¿d¿rl¿ĵ¿n alēĸmalarē ve faaliyet alanlarēyla ilgili 

yazēlē ve gºrsel olarak halkē bilgilendirecek, teĸvik edecek afiĸ, kitap, broĸ¿r vb. basmak 

ve/veya bastērmak. 

14. M¿d¿rl¿ĵ¿n iĸlevlerine ve y¿r¿t¿lmesine iliĸkin ihtiya duyulan yeni tedbirlerin ve 

yetkilerin alēnmasē iin Baĸkanlēk Makamēôna ºneride bulunma yetkisine sahiptir. 

15. Kurumun mevzuatē, yasalar ve bu yºnerge ile kendisine verilen gºrevlerin gereĵi gibi 

yerine getirilmesinden, Yetkilerinin zamanēnda ve gereĵince kullanēlmasēndan, Baĸkan 

Yardēmcēsē ve Belediye Baĸkanēôna karĸē sorumludur. 

16. M¿d¿rl¿ĵ¿n yetki ve gºrev alanēna giren konularda araĸtērma yapēlmasēna karar vermek, 

bu iĸ iin gerekli her t¿rl¿ harcama alēm satēm, ihale iĸlemlerinin y¿r¿t¿lmesinin kontrol¿n¿ 

ve sonulandērēlmasēnē saĵlamak. 

17. Mal, hizmet, malzeme alēmlarēnda harcama yetkilisidir. 

  

PERSONELĶN G¥REV, YETKĶ VE SORUMLULUKLARI 

Madde 10: 

A.   Birim Sorumlularēnēn Gºrev, Yetki ve Sorumluluklarē: 
1.    M¿d¿rl¿ke kendilerine verilen iĸleri, yasalar, t¿z¿kler, yºnetmelikler ve bu yºnetmelik 

esaslarēna gºre yapmak veya maiyetindeki personel vasētasēyla s¿resinde bitirilmesini 

saĵlamak. 

2.    Gºrevleri ile ilgili olarak her t¿rl¿ yasal mevzuatē takip etmek, maiyetindeki personeli de 

bu doĵrultuda bilgilendirmek. 

3.    Birime gelen dileke ve evrakē maiyetindeki personele iĸ daĵētēmē yaparak havale etmek, 

onlara gºrev vermek ve sonularēnē izlemek. 

4.    Personelin iĸ ve mesai gibi devamlēlēk durumunu kontrol etmek ve denetlemek. 

5.    M¿d¿rl¿ĵ¿n iĸlevlerine iliĸkin gºrevlerin M¿d¿riyet ve Baĸkanlēk Makamēônca uygun 

gºr¿len programlar gereĵince y¿r¿t¿lmesini saĵlama yetkisine sahiptir. 

6.    Sorumlusu olduĵu birimce y¿r¿t¿len faaliyetler hakkēnda her an bilgi ve gºr¿ĸ bildirecek 

ĸekilde iĸlere hakim olmak. 

7.    Maiyetindeki personelin gerek birbirleriyle ve gerekse vatandaĸlar ile olan iliĸkilerde 

hoĸgºr¿ ve iĸ ahlakēna uygun olarak hareket etmelerini saĵlamak. 

8.    Sorumlu olduklarē birimin alēĸma alanēna giren konular ile ilgili olarak M¿d¿r¿n 

vereceĵi gºrevleri yapar veya yaptērēr, birimdeki t¿m iĸlerden M¿d¿re karĸē sorumluluk taĸēr. 

9.    Personelin ara-gere ihtiyalarēnē, broĸ¿r, kitapēk gibi dok¿man ihtiyacēnē zamanēnda 

tespit ederek, baĵlē olduĵu M¿d¿re bildirmek. 

10. Plan ve programa baĵlē olarak ºzellikli ve s¿reli yazēĸma iĸlemlerinin zamanēnda ve usule 

uygun olarak yapēlmasēnē saĵlamak ve sonulandērmak. 

11. Gºrevi gereĵi sorumluluĵuna verilen malzeme, ara, gere, tehizat ve her t¿rl¿ 

malzemeyi iyi kullanmak, temiz ve d¿zenli bulundurmak, kaybetmemek, gºrevinden 

ayrēlmasē halinde devir ve teslim iĸlemlerini eksiksiz olarak yerine getirmek. 

12. Personelin meslek ve yetenekleri doĵrultusunda gºrev daĵēlēmēnē yapmak. 

13. Birim alēĸanlarē ile ¿st amirlikler arasēnda koordinasyon saĵlamak. 

14. Yºnetim tarafēndan kendisine verilen iĸlerin ihale s¿relerini takip etmek, teknik 

ĸartnamelerini hazērlamak, iĸlerin ĸartnameye uygun olarak y¿r¿t¿lmesini saĵlamak. Bunun 

yanē sēra hak ediĸ raporlarēnē zamanēnda ve usul¿ne uygun olarak hazērlamak. 
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15. Sorumluluk alanēna giren konularda aylēk ve yēllēk faaliyet raporlarēna altlēk olacak 

verileri hazērlamak ve/ veya hazērlatmak, bunlarē amirine bildirmek. 

16. Gºrevi ile alakalē mevzuat, yºnetmelik ile kendisine verilen gºrevlerde gereĵinin yerine 

getirilmesinde, yetkilerinin zamanēnda ve gereĵince kullanēlmasēnda baĵlē bulunduĵu M¿d¿re 

karĸē sorumlu olmak. 

  

B.   ¢evre Denetim Biriminin Gºrev, Yetki ve Sorumluluklarē:  
1.    ¢evre ile ilgili ĸik©yetleri (Duman, Atēksu, G¿r¿lt¿, Haĸere, ¢evresel Kirlilik) 

deĵerlendirmek. 

2.    ¢evre mevzuatē ve yºnetmeliklere gºre ilgili y¿k¿ml¿l¿kleri yerine getirmek. 

3.    Ķlgili yºnetmelik doĵrultusunda g¿r¿lt¿ ĸik©yetlerini deĵerlendirmek, g¿r¿lt¿ ºl¿mlerini 

yapmak. 

4.    ¢evresel G¿r¿lt¿n¿n Deĵerlendirilmesi ve Yºnetimi Yºnetmeliĵiônde belirlenen yerlere 

gerekli takibi yapmak. 

5.    Deĵerlendirilen g¿r¿lt¿ ĸik©yetleriyle ilgili, ĸik©yet sahiplerine cevap ve bilgilendirme 

yazēlarēnē yazmak. 

6.    Atēk pillerin bertaraf edilmesi ve geri kazanēm amacēyla toplanmasē alēĸmalarēnē 

y¿r¿tmek. 

7.    Atēk Elektrikli ve Elektronik Eĸyalarēn Ayrē Toplanmasē ve Deĵerlendirilmesi 

alēĸmalarēnē y¿r¿tmek. 

8.    Bitkisel atēk yaĵ ¿reten t¿m iĸletmelerin atēk  yaĵlarēnē lisanslē firmalara verilmesini 

saĵlamak, konutlardan kaynaklanan bitkisel atēk yaĵlarēn toplanmasē alēĸmalarēnē y¿r¿tmek. 

9.    Ķle sēnērlarēmēz ierisinde Ambalaj Atēklarēnēn Kontrol¿ Yºnetmeliĵi kapsamēnda 

ambalaj atēklarēnēn toplanmasēnē saĵlamak. 

10. ¢evre bilincinin y¿kseltilmesi amacēyla Geleneksel ¢evre ¥d¿lleri Yarēĸmalarēnē 

d¿zenlemek, kampanyalar, etkinlikler v.b. alēĸmalarē yapmak. 

11. Ķlgili birim ve kurum-kuruluĸlarla yapēlan ortak denetimlere katēlēm saĵlamak. 

12. ¢evre bilincinin arttērēlmasē iin eĵitim faaliyetleri d¿zenlemek, 

13. Yasal mevzuat erevesinde oluĸturulan komisyonlarda gºrev almak. 

  

C.   Haĸere Ķle M¿cadele Biriminin Gºrev, Yetki ve Sorumluluklarē:  
1.    Ķzmir B¿y¿kĸehir Belediyesi ile koordineli ĸekilde sivrisinek-karasinek,fare   m¿cadelesi 

yapmak , ĸikayetleri deĵerlendirmek. 

2.    ¢ºp ev vasfēnda olan yerler ile, Baĸkanlēk-Baĸkan Yardēmcēlēĵē Makamēôndan havale 

edilen yerler ve ĸikayete konu olan yerlere gerekli ilalama ve dezenfeksiyon hizmetlerini 

vermek. 

3.    Salgēnlara yol aabilecek her t¿rl¿ haĸere v.b. zararlēlar ile uygun yºntemlerle m¿cadele 

etmek. 

4.    Karĸēyaka Belediye Meclisiônce alēnan 07.05.2010 Tarih ve 81 sayēlē karar gereĵi kapalē 

alanlarda  (konut,iĸyeri v.b.) ¿creti karĸēlēĵēnda haĸerelere karĸē ilalama hizmeti vermek. 

5.    Ķlalama aralarēnē yºnlendirmek. 

6.    ķikayetleri deĵerlendirerek ĸikayet sahibine bilgi vermek. 

7.    Gerekli yazēĸma ve raporlamalarē yapmak. 

  

D.   ¢evre Zabētasē Biriminin Gºrev, Yetki ve Sorumluluklarē: 
1.    ¢evre zabētasē gºrevlerini yerine getirebilmek iin sahip olduĵu haklarē ve yetkileri 
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kullanmak. 

2.    ¢evre kirlenmesine neden olacak herhangi bir faaliyette gerek veya t¿zel kiĸilere ihtar 

verip, gerektiĵinde ceza yazmak. 

3.    Ķlgili birim ve kurum-kuruluĸlarla ortak denetimlere katēlmak. 

  

E.    Evrak Kayēt Biriminin Gºrev, Yetki ve Sorumluluklarē:  
1.    M¿d¿rl¿ĵ¿n t¿m b¿ro iĸlerinin d¿zenli bir ĸekilde y¿r¿t¿lmesi saĵlamak. 

2.    Gelen giden yazēlarēn, dosyalarēn ve diĵer belgelerin kayēt, havale ve dosyalama 

iĸlemlerini y¿r¿tmek, gelen t¿m belgelerin ºnceki belgeler ve dosyalarla baĵlantēsēnē yapmak. 

3.    M¿d¿rl¿k kalemindeki, kayēt, zimmet, fihrist, gelen evrak, giden evrak kayēt defterleri ile 

M¿d¿rl¿ke gerekli gºr¿lecek diĵer defterleri d¿zenlemek ve iĸlenmesi iĸlemlerini y¿r¿tmek. 

4.    M¿d¿rl¿ĵe gelen telefonlarē cevaplamak ve ilgili departmana yºnlendirmek. 

5.    M¿d¿rl¿ĵe gelenleri g¿ler y¿zle karĸēlamak ve m¿d¿rl¿k iinde yºnlendirmek 

6.    Gºrevin s¿rekliliĵi iin birimlerce ihtiya duyulan ara, gere ve malzemelerin temini 

iin gerekli yazēĸmalarē hazērlamak ve alēĸmalarēn takibini yapmak. 

  

F.    Taĸēnēr Mal, Kayēt Kontrol ve Yetkilisinin Gºrev ve Sorumluluklarē:  
1.    Taĸēnēr mallarēn alēnmasēnē saĵlamak, alēnan bu malzemelerin kaydēnē yaparak daĵētmak. 

2.    Demirbaĸla ilgili kayētlarē tutmak. 

3.    Her mali yēl sonunda m¿d¿rl¿ĵe baĵlē ¿nitelerde demirbaĸ sayēmē, kontrol¿ ve imha 

iĸlemlerini yapmak, verilen yeni demirbaĸlarēn tespit ve tanzimini yapmak. 

4.    Teslim almaya iliĸkin iĸlemleri yapmak, belgelendirmek, kayēt altēna almak. 

5.    Birim sorumlusu ve m¿d¿re karĸē sorumludur. 

  

G.   Gerekleĸtirme Gºrevlisinin Yetki ve Sorumluluklarē:  
1.    ¥deme emirlerini imzalar. 

2.    M¿d¿re karĸē sorumludur. 

  

H.   Memurlarēn Gºrev Yetki ve Sorumluluklarē:  
1.    Ķlgili memur kendisine havale edilen evrak veya konu ile ilgili yazēĸma ve takipleri yapar. 

2.    Amirlerine netice ile ilgili bilgi verir. 

  

¦¢¦NC¦ B¥L¦M 

ĶķBĶRLĶĴĶ VE KOORDĶNASYON 
  

BĶRĶMLER ARASI ĶķBĶRLĶĴĶ VE KOORDĶNASYON 
Madde 11: ¢evre Koruma ve Kontrol M¿d¿rl¿ĵ¿ône baĵlē birimler arasēnda iĸbirliĵi, M¿d¿r 

tarafēndan saĵlanēr. 

  

DĶĴER KURUM VE KURULUķLARLA KOORDĶNASYON 

Madde 12: 
1.    M¿d¿rl¿kler arasē yazēĸmalar M¿d¿r¿n imzasē ile y¿r¿t¿l¿r. 

2.    ¢evre Koruma ve Kontrol M¿d¿rl¿ĵ¿ôn¿n Belediye dēĸē ºzel ve t¿zel kiĸiler, Valilik, 

B¿y¿kĸehir Belediyesi,  Kamu Kurum ve Kuruluĸlarē ve diĵer ĸahēslarla yaptēĵē yazēĸmalar; 

M¿d¿r ve Baĸkan Yardēmcēsēônēn parafē, Belediye Baĸkanēônēn veya yetki verdiĵi Baĸkan 
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Yardēmcēsēônēn imzasē ile y¿r¿t¿l¿r. 

  

D¥RD¦NC¦ B¥L¦M 

¢EķĶTLĶ VE SON H¦K¦MLER, Y¦R¦RL¦K VE Y¦R¦TME 
  

¢EķĶTLĶ VE SON H¦K¦MLER 

Madde 13:     
1.    Bu yºnetmelikte adē geen gºrevlilerin ºl¿m hari herhangi bir nedenle gºrevlerinden 

ayrēlmalarē durumunda gºrevleri gereĵi yanlarēnda bulunan her t¿rl¿ dosya, yazē ve belgeleri, 

zimmeti altēnda bulunan eĸyalarē bir izelgeye baĵlē olarak yeni gºrevliye devir teslim 

yapmalarē zorunludur. 

2.    ¢alēĸanēn ºl¿m¿ halinde, kendisine verilen yazē, belge ve diĵer eĸyalar birim amirinin 

hazērlayacaĵē bir tutanakla yeni gºrevliye teslim edilir. 

  

Y¦R¦RL¦KTEN KALDIRMA 
Madde 14: Bu Yºnetmeliĵin y¿r¿rl¿ĵe girmesinden itibaren ºnceki, Ķzmir Karĸēyaka 

Belediyesi ¢evre Koruma ve Kontrol M¿d¿rl¿ĵ¿ Yºnetmeliĵi y¿r¿rl¿kten kaldērēlmēĸtēr. 

  

Y¦R¦RL¦K 
Madde 15: Bu Yºnetmelik, 5393 sayēlē Kanunun 18/m bendi gereĵi Karĸēyaka Belediye 

Meclisiônde kabul edildikten sonra 3011 sayēlē Kanunun 2. Maddesi gereĵi mahallinde ēkan 

gazete veya diĵer yayēn yollarē ile ilan edildiĵi tarihte y¿r¿rl¿ĵe girer. 

  

Y¦R¦TME 
Madde 16: Bu yºnetmelik h¿k¿mlerini Karĸēyaka Belediye Baĸkanē y¿r¿t¿r. 
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DESTEK HĶZMETLERĶ M¦D¦RL¦Ĵ¦ 
G¥REV ve ¢ALIķMA Y¥NETMELĶĴĶ 

  

BĶRĶNCĶ B¥L¦M 

GENEL H¦K¦MLER 
  

AMA¢  
Madde 1: Bu yºnetmeliĵin amacē, Ķzmir Karĸēyaka Belediyesi Destek Hizmetler 

M¿d¿rl¿ĵ¿ôn¿n kuruluĸ, gºrev ve alēĸma esaslarēnē, sorumluluk ve yetkilerini d¿zenlemek, 

yetkilerin kullanēmēnda baĸvurulacak yºntemleri belirlemektir. 

  

KAPSAM  
Madde 2: Bu yºnetmelik, Destek Hizmetleri M¿d¿rl¿ĵ¿ôn¿n kuruluĸ, gºrev ve esaslarē ile 

5018 sayēlē Kanunun 60. maddesinin ikinci fēkrasē gereĵince harcama birimlerinin talebi ve 

¿st yºneticinin onayēyla diĵer harcama birimlerine iliĸkin mali iĸlemleri destek hizmetleri 

birimi olarak 4734 sayēlē Kamu Ķhale Kanunu ve 4735 sayēlē Kamu Ķhalesi Sºzleĸmeleri 

Kanunuônun h¿k¿mleri erevesinde temin ederek, kamu hizmetlerinin etkin, verimli ve 

d¿zenli bir ĸekilde y¿r¿t¿lmesindeki alēĸma usul ve esaslarēnē kapsar. 

  

DAYANAK  
Madde 3: Destek Hizmetler M¿d¿rl¿ĵ¿ôn¿n gºrev ve alēĸma esaslarēnē belirleyen bu 

yºnetmelik 5393 sayēlē Belediye Yasasēônēn 15/b maddesine gºre d¿zenlenmiĸtir. 

  

TANIMLAR  
Madde 4: Bu yºnetmelikte geen kēsaltmalar; 

Belediye: Ķzmir Karĸēyaka Belediyesiôni, 

Baĸkanlēk: Karĸēyaka Belediye Baĸkanlēĵēônē, 

Baĸkan Yardēmcēsē: Karĸēyaka Belediye Baĸkan Yardēmcēsēônē 

M¿d¿rl¿k: Destek Hizmetleri M¿d¿rl¿ĵ¿ôn¿ 

M¿d¿r: Destek Hizmetleri M¿d¿r¿ôn¿ 

ķef: Destek Hizmetleri M¿d¿rl¿ĵ¿ônde gºrevli ĸefi 

Personel: Destek Hizmetleri M¿d¿rl¿ĵ¿ personelini ifade eder. 

  

TEķKĶLAT VE BAĴLILIK 

Madde 5:  
1.    Destek Hizmetleri M¿d¿rl¿ĵ¿ idari teĸkilatē m¿d¿r, ĸef, memur, iĸi ve yardēmcē 

personelden oluĸur. 

2.    M¿d¿rl¿ĵe baĵlē olarak birim oluĸturma ve gºrevlerini belirlemede m¿d¿r yetkilidir. 

Destek Hizmetleri M¿d¿rl¿ĵ¿, Belediye Baĸkanēôna ve Belediye Baĸkanēônēn 

gºrevlendireceĵi Baĸkan Yardēmcēsēôna baĵlē olarak gºrev yapar. 

  

ĶKĶNCĶ B¥L¦M 

(G¥REV, YETKĶ VE SORUMLULUKLAR) 
  

M¦D¦RL¦Ĵ¦N G¥REVLERĶ 
Madde 6: Destek Hizmetleri M¿d¿rl¿ĵ¿ôn¿n hem planlayēcē hem de uygulayēcē gºrevi vardēr. 
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Bu amala araĸtērēcē, planlayēcē, deĵerlendirici, denetleyici, yol gºsterici bir birim olarak 

alēĸmaktadēr. 

  

1.    Birden fazla m¿d¿rl¿ĵ¿ ilgilendiren belediye hizmet binalarēnēn genel temizliĵini, 

bakēmēnē, tesisat iĸlerini, ēsētma-soĵutma sistemlerinin d¿zenli alēĸmasēnē, asansºr ve 

jeneratºrlerin bakēmlarēnē yaparak alēĸmasēnē saĵlamak, ara havuzunu yºnetsel ve teknik 

s¿reler ile g¿n¿n koĸullarēna gºre en iyi ĸekilde iyileĸtirerek gerekleĸtirmek, 

2.    Karĸēyaka Belediyesiône baĵlē birimlere, ilgili yasa ve yºnetmelikler uyarēnca verilecek 

hizmetlerin ifasē iin gerekli basēlē kaĵēt, kērtasiye, sarf malzeme, vasēta ara ve iĸ makineleri 

gibi gerekli malzemeleri, y¿r¿rl¿kte bulunan ilgili yasa ve yºnetmelikler uyarēnca temin 

etmek, 

3.    M¿d¿rl¿ĵ¿m¿z¿ ve birden fazla m¿d¿rl¿ĵ¿ ilgilendiren t¿m ara ve iĸ makinelerinin 

tedariki, bakēm ve onarēmlarē, akaryakēt, madeni yaĵ, antifriz tedarik ve daĵētēmēnē yapmak, 

yedek para, aralara ait sarf malzemeleri ve sabit tesislerle ilgili malzemeleri tedarik etmek, 

stoklamak ve t¿ketimini organize etmek, 

4.    Karĸēyaka Belediyesiône baĵlē t¿m tesislerin, binalarēn, meydan arĸē ve pazar yerlerinin 

korunmasē ve g¿venlik hizmetini saĵlamak, 

5.    Halkla iliĸkiler, evrak daĵētēmē, arĸivleme, danēĸma b¿ro ve yardēmcē hizmetlere tabi 

personel hizmetlerini saĵlamak, 

6.    Belediyemiz Merkez Binasē ve ķantiye Hizmet Binasē Temizlik Ķĸleri ile Atºlyede 

alēĸtērēlmak ¿zere personel temin etmek, 

7.    Karĸēyaka Belediyesiônde alēĸan 657 sayēlē kanuna tabi memur, sºzleĸmeli memur 

personelin ºĵle yemeĵini karĸēlamak, 

8.    Birimimizce ihale iĸlemlerini yapmak, hak ediĸleri ve ºdemelerini takip etmek, 

9.    Su, ADSL, GSM, ara takip sistemi ve telefon abonelik sºzleĸmelerini yapmak ve 

ºdemelerin zamanēnda yapēlmasēnē saĵlamak, 

10. Birim m¿d¿rl¿klerinin talepleri doĵrultusunda mal ve hizmet satēn alēnmasē iĸlemlerinin 

ilgili kanunlar ve yºnetmelikler erevesinde yapēlmasēnē saĵlamak, 

11. Resmi bayram, tºren, anma ve sosyal etkinliklerde tºren alanlarēnēn bayraklama 

iĸlemlerini yapmak, sandalye ve masa temin etmek, 

12. Cenaze tºrenlerinde ikram ve ulaĸēm aracē saĵlamak, 

13. Yangēn sºnd¿rme cihazlarē alēmē, bakēmē ve onarēmēnē yapmak, 

14. Aralarēn trafik sigorta, vize ve egzoz muayenelerini zamanēnda yapēlmasēnē takip etmek 

ve yaptērmak, 

15. Belediyeye ait t¿m ara ve iĸ makinelerinin, akaryakēt ve madeni yaĵlarēnē temin etmek, 

16. Ķlemizin sivil savunma ile ilgili planlarēnē yapmak ve s¿rekliliĵini kontrol etmek, 

17. Doĵal Afet Eĵitimi iin gerekli olan malzemeleri temin etmek, 

18. Doĵal afet sim¿latºr gºsterisi ile eĵitimi konularēna yºnelik alēĸmalar yapmak, 

19. Doĵal afet zamanē kullanēlacak olan malzemelerin alēmēnē yapmak, stoklamak, 

20. Ķle halkēnēn doĵal afetlerde daha bilinli ve daha dayanēklē olmasē iin Doĵal Afet 

Merkezi kurulmasēnē saĵlamak, 

21. Doĵal afet ve kazalarda halka yardēm etmek amacē ile arama kurtarma ekiplerini 

oluĸturmak ve planlamaktēr. 

  

M¦D¦RL¦Ĵ¦N YETKĶSĶ 
Madde 7: Destek Hizmetleri M¿d¿rl¿ĵ¿, bu yºnetmelikle sayēlan gºrevleri, 5393 sayēlē 
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Belediye Kanunuôna dayanarak Belediye Baĸkanēônca kendisine verilen t¿m gºrevleri 

kanunlar erevesinde yapmaya yetkilidir. 

  

M¦D¦RL¦Ĵ¦N SORUMLULUĴU 
Madde 8: Destek Hizmetleri 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. 

  

M¦D¦R¦N G¥REV, YETKĶ VE SORUMLULUKLARI 
Madde 9: Destek Hizmetleri M¿d¿r¿ôn¿n gºrev yetki ve sorumluluklarē aĸaĵēdaki gibidir: 

1.    Bu yºnetmelikte belirtilen m¿d¿rl¿k hizmetlerinin zamanēnda, verimli ve d¿zenli ĸekilde 

y¿r¿t¿lmesini saĵlamak, 

2.    Alt birim ĸefleri arasēnda gºrev bºl¿m¿ yapmak, hastalēk ve ekilme gibi nedenlerle 

ayrēlan yetkililerin yerine, bir baĸkasēnēn gºrevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamamasē iin 

gerekli ºnlemleri almak, 

3.    Personelin her t¿rl¿ ºzl¿k ve sosyal haklarēnē izlemek; m¿d¿rl¿ĵ¿n alēĸma konularē ile 

ilgili kuruluĸ ve birimlerle iĸ birliĵi kurmak, 

4.    M¿d¿rl¿k servislerinin planlē ve programlē bir ĸekilde alēĸmalarēnē d¿zenleyerek, 

personel arasēnda iĸbirliĵinin uyumlu kurulmasēnē saĵlamak, alēĸmalarēnē izlemek ve 

denetlemek, 

5.    ¢alēĸma verimini artērma amacēyla kanunlarē idari ve genel yargē kararlarēnē ve bunlarla 

ilgili yayēnlarē almak, abone olmak, bunlardan personelin yararlanmasēnē saĵlamak, 

6.    M¿d¿rl¿ĵ¿n alēĸmalarēnē mevzuat esaslarēna gºre d¿zenlemek amacēyla her yēl alēĸma 

programē hazērlamak, Baĸkanlēĵēn onayēna sunmak, 

7.    Baĸkanlēkôa onaylanan alēĸma programēnēn gerekleĸmesi iin gereken malzemeyi 

temin etmek, 

8.    M¿d¿rl¿kte yapēlan alēĸmalarla ilgili olarak belli aralēklarla toplantēlar 

d¿zenlemek,  alēĸmalarē deĵerlendirmek, 

9.    M¿d¿rl¿ĵe ait b¿t¿n birimlerin alēĸmalarēnē izlemek, denetlemek ve direktifleri vermek, 

10. M¿d¿riyet kuruluĸuna ve yaptēĵē gºrevler iin ileriye dºn¿k hedefler gºstermek, 

11. M¿d¿rl¿ĵ¿n gºrev alanlarēna giren konularda kesin kararlar vermek, eĸitli konulara 

iliĸkin farklē yollar ve ºz¿mler arasēnda son ve kesin seim yapmak, 

12. M¿d¿r, gºrev ve alēĸmalarē yºn¿nden Belediye Baĸkanēôna ve yetki vereceĵi Baĸkan 

Yardēmcēsēôna karĸē sorumludur. Baĸkanlēk Makamēônca; mevzuat h¿k¿mlerine uygun verilen 

diĵer gºrevleri de yapar. 

13. M¿d¿r m¿d¿rl¿k personelinin devam ve/veya devamsēzlēĵēndan sorumludur. 

14. M¿d¿rl¿ĵe ait Stratejik Plan, Performans Programē ve B¿tesini hazērlamak. 

  

PERSONELĶN G¥REV, YETKĶ VE SORUMLULUKLARI 

Madde 10: 

A.   ķefin gºrev, yetki ve sorumluluklarē aĸaĵēdaki gibidir: 
  

1.    M¿d¿r¿n verdiĵi yazēlē ve sºzl¿ gºrevleri yerine getirmek, 

2.    Memur ve iĸilerin gºrev bºl¿m¿n¿ yapmalarēndan ve personelin devamēndan sorumlu 

olmak, 

3.    Personele havale edilen evraklarla ilgili olarak yapēlan iĸleri kontrol etmek, iĸlemlerin 
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eksiksiz ve zamanēnda yapēlmasēnē saĵlamak, 

4.    M¿d¿rl¿ĵ¿n denetimindeki taĸēnēr ve taĸēnmaz demirbaĸlarē kontrol etmek, bakēm ve 

onarēmlarēnē yaptērmak, 

5.    M¿d¿rl¿ĵ¿n denetimindeki taĸēnmazlarēn temizliĵini yaptērmak ve denetlemek, 

6.    Kanunlar, t¿z¿kler, yºnetmelikler, baĸkanlēk genelge ve bildirileri erevesinde, ¿st 

amirlerinin emirleri doĵrultusunda iĸlerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak 

y¿r¿t¿lmesinde m¿d¿rl¿k makamēna karĸē tam yetkili ve sorumlu kiĸidir. 

  

B.   Memurlarēn gºrev, yetki ve sorumluluklarē aĸaĵēdaki gibidir: 
1.    M¿d¿rl¿k emrinde gºrevli memurlar, kendilerine verilen gºrevleri kanunlar, t¿z¿kler, 

yºnetmelikler, baĸkanlēk genelge ve bildirileri ile ilgili mevzuat erevesinde ve ¿st amirin 

emirleri doĵrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapmakla y¿k¿ml¿d¿rler. 

  

Madde 11: 

C.   Atºlye ķefliĵinin Gºrevleri: 
1.    M¿d¿r¿n sºzl¿ ve yazēlē talimatlarēnē yerine getirir. 

2.    Belediye b¿nyesindeki aĵēr iĸ makinelerinin, motorlu aralarēn, sabit makineler ve 

m¿teferrik aralarēn t¿m bakēm ve onarēmlarēnē yapmak, 

3.    Sºz konusu makine ve aralarēn yedek para ihtiyalarēnē saĵlamak, 

4.    Belediyeye ait t¿m ara ve iĸ makinelerinin, akaryakēt ve madeni yaĵlarēnē temin etmek, 

5.    Aralarēn trafik sigorta, vize ve egzoz muayenelerini zamanēnda yapēlmasēnē takip etmek 

ve yaptērmak, 

6.    Ķlemizin sivil savunma ile ilgili planlarēnē yapmak ve s¿rekliliĵini kontrol etmek. 

7.    Doĵal Afet Eĵitimi iin gerekli olan malzemeleri temin etmek, 

8.    Doĵal afet sim¿latºr gºsterisi ile eĵitimi konularēna yºnelik alēĸmalar yapmak, 

9.    Doĵal afet zamanē kullanēlacak olan malzemelerin alēmēnē yapmak, stoklamak, 

10. Ķle halkēnēn doĵal afetlerde daha bilinli ve daha dayanēklē olmasē iin Doĵal Afet 

Merkezi kurulmasēnē saĵlamak, 

11. Doĵal afet ve kazalarda halka yardēm etmek amacē ile arama kurtarma ekiplerini 

oluĸturmak ve planlamak, 

12. Yetkili, gºrev ve alēĸmalarē yºn¿nden M¿d¿rôe karĸē sorumludur. M¿d¿r tarafēndan, 

mevzuat h¿k¿mlerine uygun verilen diĵer gºrevleri de yapar. 

  

D.   Ķhale ve Satēnalma ķefliĵinin Gºrevleri: 
1.    M¿d¿r¿n sºzl¿ ve yazēlē talimatlarēnē yerine getirir.  

2.    Mal alēmē, Hizmet alēmē ve diĵer ihale iĸlemlerini yapar, t¿m s¿reci boyunca izler, hak 

ediĸ ve ºdemelerini takip ederek iĸlemi tamamlar. 

3.    Karĸēyaka Belediyesiône baĵlē birimlere, ilgili yasa ve yºnetmelikler uyarēnca verilecek 

hizmetlerin ifasē iin gerekli basēlē kaĵēt, kērtasiye, sarf malzeme, vasēta ara ve iĸ makineleri 

gibi gerekli malzemeleri, y¿r¿rl¿kte bulunan ilgili yasa ve yºnetmelikler uyarēnca temin 

etmek, 

4.    Dēĸ piyasalardan temin edilen malzemenin akreditif, yurda nakil, ithal ve sigorta ile ilgili 

iĸlemlerini yapmak, 

5.    Gerek dēĸ piyasadan ve gerekse i piyasadan temin edilen malzemenin teknik ĸartnameler 

uyarēnca muayenelerini yaptērmak ve bedellerinin ºdenmesi iin ilgili birimlere 

tahakkuklarēnē yaptērmak, 
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6.    Birimlerden gelen ihtiya ve taleplerin cins,  miktar, vasēf ve kapasite yºn¿nden 

uygunluĵunu kontrol etmek, 

7.    Yurt ii ve yurt dēĸē ilanlar yapmak, 

8.    Birime gelen ve giden evraklarēn kayētlarēnē tutmak; daĵētēmēnē saĵlamak, dosyalama 

iĸlemini y¿r¿tmek, 

9.    T¿m personelin idari iĸlerinin takibini ve yazēĸmalarēnē yapmak,   

10. Belgeleri incelemek ve arĸivlemek, 

11. Su, ADSL, GSM, ara takip sistemi ve telefon abonelik sºzleĸmelerinin yapēlmasē ve 

ºdemelerin zamanēnda yapēlmasēnēn saĵlanmasē, 

12. Demirbaĸ numarasēnē ilgili birime bildirmek, 

13. Ayniyat defterine kayēt yapmak, sarf malzemelerini kartotekse iĸlemek, 

14. T¿ketilen sarf malzemelerini ihra belgesi d¿zenlemek, 

15. Yēlsonu sayēmēnē yapmak; eksiklik veya fazlalēklarē saptamak, 

16. Sayēm raporu ve sonularēnē denetlemek, 

17. Sayēm sonucu raporunu Enc¿menôe bildirmek, 

18. Ayniyata iliĸkin sayēm sonucu raporunu, Belediye Baĸkanēônēn talimatēyla ilgili yere 

gºndermek, 

19. Yetkili, gºrev ve alēĸmalarē yºn¿nden M¿d¿rôe karĸē sorumludur. M¿d¿r tarafēndan, 

mevzuat h¿k¿mlerine uygun verilen diĵer gºrevleri de yapar. 

  

E.    Hizmet Binasē ve ķantiye Binasē Destek Hizmet ķefliĵin Gºrevleri: 
1.    M¿d¿r¿n sºzl¿ ve yazēlē talimatlarēnē yerine getirir. 

2.    Hizmet binalarēnēn gece ve g¿nd¿z g¿venliklerini takip etmek, 

3.    Hizmet binalarēnēn elektrik, telefon, sēhhi tesisat, asansºr, jeneratºr kalorifer iĸlerinin 

montaj, bakēm ve onarēmēnē yapmak ya da yaptērmak, 

4.    ķantiye binasēnēn ve Destek Hizmet Binasēnēn, temizliĵinin en iyi biimde yapēlmasēnē ve 

etkin koordinasyonu saĵlamak,  

5.    Teknik ekibin (boya, kalorifer, klima, tesisat, elektrik, ses d¿zen, vbé.ekiplerin) 

ihtiyalarēnē tespit etmek, gidermek, hizmet akēĸēnē saĵlamak ve kontrol¿n¿ yapmak, 

6.    Ara havuzunu yºnetmek, 

7.    Hizmetin gerektirdiĵi durumlarda ilgili birimlere ara tahsisi yapmak, 

8.    M¿d¿rl¿ĵ¿m¿ze ait motorlu aralarē, hizmetin gereklerine gºre sevk ve idare etmek, 

9.    Resmi bayram, tºren, anma ve sosyal etkinliklerde tºren alanlarēnēn bayraklama 

iĸlemlerini yapmak, sandalye ve masa temin etmek, 

10. Cenaze tºrenlerinde ikram ve ulaĸēm aracē saĵlamak, 

11. Yetkili, gºrev ve alēĸmalarē yºn¿nden M¿d¿rôe karĸē sorumludur. M¿d¿r tarafēndan, 

mevzuat h¿k¿mlerine uygun verilen diĵer gºrevleri de yapar. 

  

¦¢¦NC¦ B¥L¦M 

( ĶķBĶRLĶĴĶ VE KOORDĶNASYON ) 
  

M¦D¦RL¦K BĶRĶMLERĶ ARASINDA ĶķBĶRLĶĴĶ 
Madde 12: M¿d¿rl¿k dahilinde alēĸanlar arasēndaki iĸbirliĵi ve koordinasyon, M¿d¿r 

tarafēndan saĵlanēr. 

  

DĶĴER KURUM VE KURULUķLARLA ĶķBĶRLĶĴĶ VE KOORDĶNASYON 
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Madde 13: 
1.    M¿d¿rl¿kler arasē yazēĸma M¿d¿r¿n imzasē ile y¿r¿t¿l¿r. 

2.    M¿d¿rl¿ĵ¿n Belediye dēĸē ºzel ve t¿zel kiĸiler, Valilik, B¿y¿kĸehir Belediyesi, 

Kaymakamlēk, diĵer Kurum ve Kuruluĸlarla yapacaĵē t¿m yazēĸmalar, M¿d¿r ve Baĸkan 

Yardēmcēsēônēn parafē, Belediye Baĸkanēônēn veya yetki verdiĵi Baĸkan Yardēmcēsēônēn imzasē 

ile y¿r¿t¿l¿r. 

  

D¥RD¦NC¦ B¥L¦M 

( ¢EķĶTLĶ VE SON H¦K¦MLER ) 
  

Y¦R¦RL¦KTEN KALDIRMA 
Madde 14- Bu yºnetmeliĵin y¿r¿rl¿ĵe girdiĵi tarihte, ºnceki Destek Hizmetleri Gºrev ve 

¢alēĸma Yºnetmeliĵi y¿r¿rl¿kten kaldērēlmēĸtēr. 

  

Y¦R¦RL¦K 
Madde 15- Bu yºnetmelik Karĸēyaka Belediye Meclisinin kabul¿ ve 3011 sayēlē yasa gereĵi 

m¿nasip vasētalarla ilan edildikten sonra y¿r¿rl¿ĵe girer 

  

Y¦R¦TME 
Madde 16- Bu yºnetmelik h¿k¿mleri Karĸēyaka Belediye Baĸkanē ile Destek Hizmetleri 

M¿d¿r¿ tarafēndan y¿r¿t¿l¿r. 
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EMLAK VE ĶSTĶMLĄK M¦D¦RL¦Ĵ¦ 
G¥REV VE ¢ALIķMA Y¥NETMELĶĴĶ 

  

BĶRĶNCĶ B¥L¦M 

GENEL H¦K¦MLER 
  

AMA¢ 
Madde 1: Bu yºnetmeliĵin amacē, Emlak ve Ķstimlak M¿d¿rl¿ĵ¿ôn¿n gºrev, yetki ve 

sorumluluklarē ile ilgili alēĸma usul ve esaslarēnē d¿zenlemektir. 

  

KAPSAM  
Madde 2: Bu Yºnetmelik, Emlak ve Ķstimlak M¿d¿rl¿ĵ¿ôndeki personelin gºrev, yetki ve 

sorumluluklarē ve alēĸma usul¿ ile birlikte iĸleyiĸini kapsar. 

  

DAYANAK  
Madde 3: Bu Yºnetmelik 03.07.2005 tarihli 5393 sayēlē Belediye Kanununun 15/b 

maddesine dayanēlarak hazērlanmēĸtēr. 

  

TANIMLAR  
Madde 4: Bu yºnetmelikte adē geen; 

Belediye Baĸkanlēĵē: Karĸēyaka Belediyesi Baĸkanlēĵēônē 

Baĸkan: Karĸēyaka Belediye Baĸkanēônē 

Baĸkan Yardēmcēsē: Karĸēyaka Belediye Baĸkan Yardēmcēsēônē 

M¿d¿r: Karĸēyaka Belediye Baĸkanlēĵē Emlak ve Ķstiml©k M¿d¿r¿ôn¿ 

M¿d¿rl¿k: Karĸēyaka Belediye Baĸkanlēĵē Emlak ve Ķstiml©k M¿d¿rl¿ĵ¿ôn¿ tanēmlar. 

  

TEķKĶLAT VE BAĴLILIK 

Madde 5:  
1.    Emlak ve Ķstimlak M¿d¿rl¿ĵ¿; M¿d¿r, Emlak ve Ķstimlak Birim Yetkilisi, Emlak Servisi, 

Ķstimlak Servisi ve Yazēĸma Evrak Kayēt Servisinden oluĸur. 

2.    M¿d¿rl¿k Baĸkan ve Baĸkan Yardēmcēna baĵlē olarak alēĸēr. 

  

ĶKĶNCĶ B¥L¦M 

G¥REV, YETKĶ VE SORUMLULUKLAR 
  

M¦D¦RL¦Ĵ¦N G¥REVLERĶ 

Madde 6: 
1.    5 yēllēk Ķmar Programē ve Ķmar Planēnda Genel Hizmet Alanē olarak ayrēlan ve kamunun 

yararē iin ºncelikli olan gerek ve t¿zel kiĸilerin m¿lkiyetindeki yerlerin 2942/4650 sayēlē 

Kamulaĸtērma Yasasēna gºre kamulaĸtērēlmasēnē yapmak. 

2.    2981 sayēlē Ķmar Affē Yasasē kapsamēnda kalan gecekondu hak sahiplerine Tapu 

Tahsislerinin yapēlmasē. 

3.    Diĵer Kamu Kurumlarē adēna kayētlē olan taĸēnmazlarēn, Ķmar Planēndaki amacēna uygun 

olarak yasalar doĵrultusunda Belediyemiz adēna tahsis ve devir iĸlemlerinin yapēlmasē. 

4.    Ķmar Planēnda Kamu Kurumlarēna ayrēlan alanda kalan Belediyemize ait taĸēnmazlarēn 

Belediyemiz Meclisince alēnacak karar doĵrultusunda devir veya tahsis iĸlemlerinin 
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yapēlmasē. 

5.    Belediyemiz m¿lkiyetinde bulunan ve Kamu hizmetlerine tahsis edilmemiĸ hisseli ve 

m¿stakil parsellerin Belediyemiz Meclisince alēnan karar doĵrultusunda 3194 sayēlē Ķmar 

Kanunu ve 2886 sayēlē Devlet Ķhale Yasasēna gºre satēĸ iĸlemlerinin yapēlmasē. 

6.    M¿lkiyeti Belediyemize ait olan yerlerin 2886 sayēlē Devlet Ķhale Yasasēôna gºre kiraya 

verilmesi ve Belediyemiz tarafēndan kullanēlmak ¿zere taĸēnmazlarēn kiralama iĸlemlerinin 

yapēlmasē. 

7.    2946 sayēlē Kamu Konutlarē Kanunu ve ilgili yºnetmelikler doĵrultusunda, Belediyemize 

ait lojmanlarēn memur personelimize tahsis iĸlemlerinin yapēlmasē. 

  

M¦D¦RL¦K YETKĶSĶ: 
Madde 7: Bu yºnetmelikte sayēlan gºrevleri ve  5393 sayēlē yasaya dayanarak Belediye 

Baĸkanē ve Baĸkan Yardēmcēsē tarafēndan kendisine verilen t¿m gºrevleri hazērlamak ve 

yºnetmelikler uyarēnca yapmak. 

  

M¦D¦RL¦Ĵ¦N SORUMLULUĴU: 
Madde 8: Bu yºnetmelik uyarēnca verilen gºrevleri gereken ºzen ve abuklukla yapmak ve 

y¿r¿tmekle sorumludur. 

  

M¦D¦R¦N G¥REV, YETKĶ VE SORUMLULUĴU: 

Madde 9:  
1.    Emlak ve Ķstimlak M¿d¿rl¿ĵ¿n¿n gºrev ve sorumluluk alanēna giren konularēn Belediye 

Baĸkanē ve Baĸkan Yardēmcēsēôndan gelen talimatlar doĵrultusunda sorumlu olduĵu b¿t¿n 

yasal mevzuat h¿k¿mlerine uygun olarak yerine getirir, gºrev alanēna giren b¿t¿n konularda 

personeli ile ilgili olarak gerekli gºrevlendirmeleri yapar. 

2.    M¿d¿rl¿ĵ¿ b¿nyesinde personele gºrev taksimi yapar, yapēlan iĸleri kontrol eder ve 

koordine saĵlar. 

3.    M¿d¿rl¿ĵ¿n Harcama Yetkilisidir. 

4.    M¿d¿r, gºrev ve alēĸmalar yºn¿nden Belediye Baĸkan Yardēmcēsēôna ve Belediye 

Baĸkanēôna karĸē sorumludur. 

5.    M¿d¿rl¿ĵ¿ ile ilgili yazēlarē imzalama parafe etmekle yetkilidir. 

6.    Tapuda Belediyemizle ilgili gayrimenkul iĸlemlerinin imza yetkilisidir. 

7.    Belediyemizin h¿k¿m ve tasarrufu altēndaki m¿lklerinin sevk ve idare edilmesi, satēĸē, 

trampasē, tahsisi ve kiraya verilmesi iĸlemlerini gerekleĸtirmekle sorumludur. 

8.    Belediyemiz m¿lk¿ olan taĸēnmazlarēn satēĸē Baĸkanlēk Makamēônca talep edilen ve 

Melisôe uygun bulunanlarēn ihale ve satēĸ iĸlemlerinin yapēlmasēnē saĵlamakla sorumludur. 

9.    Hisseli Gayrimenkullerimizin satēĸē veya kat karĸēlēĵē anlaĸmalarēnē Meclis ve Enc¿men 

Kararlarē doĵrultusunda sonulandērmakla sorumludur. 

10. Belediyemiz ihtiyacē olan tesislerin kiralanmasē ile baĸka kurumlara ait olan arsa ve 

arazilerin ihtiya halinde Belediyemize devredilmesi veya tahsisi ile ilgili iĸlemlerini 

y¿r¿tmekle sorumludur. 

11. Lojmanlarēn tahsis iĸlemlerini y¿r¿tmekle sorumludur. 

12. Belediyemiz sēnērlarē ierisinde Ķmar Planlarē doĵrultusunda yapēmēna ihtiya duyulan 

Yol, Park, Yeĸil Alanlar, Otoparklar v.b. ¥zel Arazilerin Kamulaĸtērmalarēnēn yapēlmasēnē 

saĵlamakla sorumludur. 

13. 2981 Sayēlē kanuna gºre gecekondu hak sahiplerine kanunlar doĵrultusunda 
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14. satēĸ iĸlemlerini yapmakla sorumludur. 

15. P.T.T. Saĵlēk Ocaĵē, Muhtarlēk Binasē, Okul Yeri Binasē, v.b. Kamu Kuruluĸlarēnēn 

ihtiyalarē olan bina veya arsalarēnē Belediyemiz imkanē dahilinde sembolik olarak kiralama 

ve tahsis iĸlemlerini y¿r¿tmekle sorumludur. 

16. Belediyemize ait iĸgal edilmiĸ gayrimenkullerden g¿n¿n ĸartlarēna gºre ecri misil 

bedellerini tespit etmek suretiyle tahsis edilmesini saĵlamakla sorumludur. 

  

PERSONELĶN G¥REV YETKĶ VE SORUMLULUĴU: 

Madde 10: 

A.   Birim Yetkilisi:  
  

1.    M¿d¿r¿n herhangi bir sebeple bulunmadēĵē zamanlarda Baĸkanlēk Makamēônēn onayē ile 

M¿d¿rl¿ĵe vek©let ederek M¿d¿rô¿n gºrevini y¿r¿t¿r. 

2.    M¿d¿re baĵlē olarak alēĸēr. Kendisine baĵlē servislerin alēĸmalarēnē denetler ve 

alēĸmalarē M¿d¿rôe rapor eder.               

  

B.   Emlak, Ķstimlak ve Yazēĸma Evrak Kayēt Servisi Personeli: 
1.    M¿d¿rl¿k emrinde gºrevli personel kendilerine verilen gºrevleri kanunlar, t¿z¿kler, 

yºnetmelikler, Baĸkanlēk genelge ve bildirileri ile ilgili mevzuat erevesinde ve ¿st amirin 

emirleri doĵrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak yerine getirmekle y¿k¿ml¿d¿r. 

  

¦¢¦NC¦ B¥L¦M 

ĶķBĶRLĶĴĶ VE KOORDĶNASYON 
  

BĶRĶMLER ARASI ĶķBĶRLĶĴĶ 
Madde 11:  Emlak ve Ķstimlak M¿d¿rl¿ĵ¿ône baĵlē servisler arasēnda iĸbirliĵi M¿d¿r 

tarafēndan saĵlanēr. 

Servislere baĵlē personel arasēnda iĸbirliĵi birim yetkilisi tarafēndan saĵlanēr. 

M¿d¿rl¿ĵe gelen t¿m evraklar m¿d¿re iletilir. M¿d¿r, gereĵi iin evraklarē personele daĵētēr. 

  

DĶĴER KURUM VE KURULUķLARLA KOORDĶNASYON 
Madde 12: Emlak ve Ķstimlak M¿d¿rl¿ĵ¿ôn¿n Bakanlēk, Valilik ve Kamu Kuruluĸlarē ile 

yapacaĵē yazēĸmalar, M¿d¿r, Belediye Baĸkan Yardēmcēsēônēn parafē ve Belediye Baĸkanēônēn 

imzasē ile; kurumlar, kurum ii ve ĸahēslar ile yapacaĵē yazēĸmalar, M¿d¿r parafē ve Belediye 

Baĸkanēônēn yetki verdiĵi Baĸkan Yardēmcēsēônēn imzasē ile y¿r¿t¿l¿r. 

  

D¥RD¦NC¦ B¥L¦M 

¢EķĶTLĶ VE SON H¦K¦MLER 
  

Madde 13: 
1.    Bu yºnetmelikte adē geen gºrevlilerin ºl¿m hari herhangi bir nedenle gºrevlerinden 

ayrēlmalarē durumunda gºrevleri gereĵi yanlarēnda bulunan her t¿rl¿ dosya, yazē ve belgeleri 

zimmeti altēnda bulunan eĸyalarēn bir izelgeye baĵlē olarak yeni gºrevliye devir teslimini 

yapmalarē zorunludur. 

2.    ¢alēĸanēn ºl¿m¿ halinde, kendisine verilen yazē, belge ve diĵer eĸyalar birim amirinin 

hazērlayacaĵē bir tutanakla yeni gºrevliye teslim edilir. 
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Y¦R¦RL¦KTEN KALDIRMA 
Madde 14: Bu yºnetmeliĵin y¿r¿rl¿ĵe girmesinden itibaren ºnceki Ķzmir Karĸēyaka 

Belediyesi Emlak ve Ķstimlak M¿d¿rl¿ĵ¿ Yºnetmeliĵi y¿r¿rl¿kten kaldērēlmēĸtēr. 

  

Y¦R¦RL¦K 
Madde 15: Bu Yºnetmelik, 5393 Sayēlē Kanunun 18/m bendi gereĵi Karĸēyaka Belediye 

Meclisiônde kabul edildikten sonra 3011 sayēlē Kanunun 2. Maddesi gereĵi mahallinde ēkan 

gazete veya diĵer yayēn yollarē ile ilan edildiĵi tarihte y¿r¿rl¿ĵe girer. 

               

Y¦R¦TME 
Madde 16: Bu yºnetmelik h¿k¿mlerini Karĸēyaka Belediye Baĸkanē y¿r¿t¿r. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ET¦T PROJE M¦D¦RL¦Ĵ¦ 
¢ALIķMA USUL VE ESASLARINA DAĶR Y¥NETMENLĶK 
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BĶRĶNCĶ B¥L¦M 

GENEL H¦K¦MLER 
  

Ama ve kapsam 
MADDE 1-(1)Bu yºnetmeliĵin amacē Et¿d Proje M¿d¿rl¿ĵ¿ôn¿n kuruluĸ, gºrev, yetki ve 

sorumluluklarē ile alēĸma usul ve esaslarēnē d¿zenlemektir. 

 

Dayanak 
MADDE 2-(1)Bu yºnetmelik; 5393 sayēlē Belediye Kanunu ve ilgili diĵer mevzuata 

dayanēlarak hazērlanmēĸtēr. 

 

Kuruluĸ 
MADDE 2-(2) Et¿d Proje M¿d¿rl¿ĵ¿; bir m¿d¿r ve yeteri kadar ¿st sorumluya baĵlē olarak 

gºrev yapan Proje Geliĸtirme ve Uygulama B¿rosu, Araĸtērma ve Ķnceleme B¿rosu ile Ķdari 

ve Mali Ķĸler B¿rolarēndan oluĸur. 

 

Tanēmlar 
MADDE 3-(1)Bu Yºnetmelikte geen; 

Belediye: Karĸēyaka Belediyesi 

Baĸkanlēk: Karĸēyaka Belediye Baĸkanlēĵēnē, 

M¿d¿rl¿k: Et¿d Proje M¿d¿rl¿ĵ¿n¿, 

Personel: Et¿d Proje M¿d¿rl¿ĵ¿nde gºrevli t¿m personeli ifade eder. 

 

Teĸkilat ve Baĵlēlēk 
Madde 3 (1) Et¿t proje M¿d¿r¿, M¿d¿r yardēmcēsē, ķef, Dēĸ iliĸkiler birimi, Fon ve hibe 

birimi, Araĸtērma ve geliĸtirme birimi(AR-GE),Ķdari ve Mali Ķĸler Birimi, Belediyemizin baĵlē 

olduĵu Birlikler Birimi, B¿ro Hizmetleri(Evrak kayēt) Kardeĸ ķehir iliĸkileri Birimi 

(2) Et¿t Proje M¿d¿rl¿ĵ¿ Belediye Baĸkanē veya yetki verdiĵi Belediye Baĸkanēna baĵlē 

olarak alēĸēr. 

ĶKĶNCĶ B¥L¦M  

( G¥REV, YETKĶ VE SORUMLULUK) 

 

M¿d¿rl¿ĵ¿n Gºrevleri 
MADDE 5-(1) Et¿d Proje M¿d¿rl¿ĵ¿; 

a)Kentin daha yaĸanabilir ve aĵdaĸ kēlēnmasē yºn¿nde her t¿rl¿ program ve proje hazērlamak 

veya hazērlatmak; bu amala ulusal ve uluslar arasē hibe, fon ve kredilerden yararlanmak, 

b)M¿d¿rl¿k ve Belediyenin diĵer birimlerince ¿retilecek projelerle ilgili b¿t¿nl¿k ve 

eĸg¿d¿m saĵlamak, 

c)Kardeĸ ĸehirler, diĵer ĸehirler yada kurumlarla ortak projeler geliĸtirmek ve 

gerekleĸtirmek, 

)Kent paydaĸlarē ile birlikte proje ¿retilmesini ve uygulanmasēnē saĵlamak, 

d)Proje yarēĸmalarē d¿zenlemek, 

e)Belediyenin uygulayacaĵē projelerle ilgili olarak halk katēlēm toplantēlarē d¿zenlemek, 

f)Kent ve yerel yºnetim hizmetlerine yºnelik politika ve proje geliĸtirilmesine dºn¿k olarak, 

uzman kiĸilerden danēĸmanlēk almak ve bu konuda gerektiĵinde danēĸma kurullarē 
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oluĸturmak, 

g)Kentsel kalkēnma yºn¿nde alēĸmalar yapmak ve projeler geliĸtirmek, 

ĵ)Karĸēyaka Ķlesiônin doĵal ve k¿lt¿rel deĵerleri ile ilgili  araĸtērma ve tespitler yapmak, bu 

deĵerlerin evrensel koruma ilkeleri doĵrultusunda yaĸatēlmasē ve canlandērēlmasē iin projeler 

¿retmek, 

h)Kent envanterinin oluĸturulmasēnē saĵlamak, 

ē)Belediye hizmetlerinin daha verimli ve etkin sunulmasē yºn¿nde araĸtērma ve geliĸtirme 

alēĸmalarē yapmak ve projeler geliĸtirmek, 

i)M¿d¿rl¿ĵ¿n gºrev alanēyla ilgili olarak aĵdaĸ uygulama ve ºrnek projeleri izlemek, 

deĵerlendirmek ve ºneriler hazērlamak, 

 j)Hazērlanan projeleri uygulayēcē birimlere iletilmek, talep halinde aēklayēcē bilgi vermek ve 

uygulamalarē iĸbirliĵi iinde izlemek, 

k) Belediyemize onay iin sunulan peyzaj projelerinin kontrollerinin ve onayēnēn yapēlmasē" 

M¿d¿r¿n gºrev yetki ve sorumluluĵu; 
MADDE 6-(1) Et¿d Proje M¿d¿r¿ gºrev ve hizmetlerinden ºt¿r¿ Belediye Baĸkanē ve baĵlē 

olduĵu Baĸkan Yardēmcēsēna karĸē sorumlu olup; 

a)Bu Yºnetmelikte belirtilen M¿d¿rl¿k gºrevlerinin ilgili mevzuata uygun, etkili, ekonomik 

ve verimli y¿r¿t¿lmesini saĵlamak, 

b)M¿d¿rl¿ĵ¿n gºrev alanēna giren konularla ilgili mevzuatē, yargē kararlarēnē ve yayēnlarē 

takip etmek, personelini bilgilendirmek ve eĵitmek, 

c)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, 

d)Ķlgili Yºnetmeliĵe uygun olarak M¿d¿rl¿ĵ¿n taĸēnēr kayēt ve kontrol yetkililerini 

belirlemek; taĸēnēr iĸlemlerinin gerekleĸtirilmesini saĵlamak, 

e)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 ¿retilerek uygulamaya geirilmesi 

alēĸmalarēnē y¿r¿tmek, 

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

hazērlamak, 

g)M¿d¿rl¿ĵ¿n gider b¿te taslaĵēnē hazērlatmak, 

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

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

ē)Disiplin ve sicil amiri sēfatēyla ilgili Yºnetmelikler erevesinde hareket etmek 

i)¢alēĸma alanēna giren ve Baĸkanlēk Makamēnca verilen diĵer gºrevleri yapmak ile gºrevli 

ve yetkilidir. 

 

¦st sorumlunun gºrev yetki ve sorumluluklarē 
MADDE 7-(1)¦st Sorumlu; 

a)Kendisine baĵlanan bºl¿m ve b¿rolarēn iĸ ve iĸlemlerinin ilgili mevzuat ile M¿d¿rden 

alacaĵē talimat ve yetkiler erevesinde uygun, etkili, ekonomik ve verimli y¿r¿t¿lmesini 

saĵlamak, 

b)M¿d¿r¿n gºrevlerine yardēmcē olmak ¿zere gºrevli ve yetkilidir. 

c)M¿d¿re karĸē sorumludur. 
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B¿ro sorumlusunun gºrev yetki ve sorumluluklarē  
MADDE 8-(1)ķefin Gºrev yetki ve Sorumluluĵu 

a)Kendisine baĵlanan b¿ronun iĸ ve iĸlemlerinin ilgili mevzuat ile M¿d¿r ve baĵlē olduĵu ¿st 

sorumludan alacaĵē talimat ve yetkiler erevesinde uygun, etkili, ekonomik ve verimli 

y¿r¿t¿lmesini saĵlamak ile gºrevli ve yetkilidir. 

b)B¿roya ait iĸ ve iĸlemlerden ¦st Sorumlu ve M¿d¿re karĸē sorumludur. 

c) M¿d¿rl¿kte bulunan t¿m memurlar iĸ ve iĸlemlerden ĸefe karĸē sorumludurlar. 

d) Amirlerin verdiĵi gºrevleri ilgili yasalar erevesinde uygularlar. 

 

Proje geliĸtirme ve uygulama b¿rosu 
MADDE 9-(1)Proje Geliĸtirme ve Uygulama B¿rosu; 

a)Kentin daha yaĸanabilir ve aĵdaĸ kēlēnmasē yºn¿nde her t¿rl¿ program ve proje hazērlamak 

veya hazērlatmak; bu amala ulusal ve uluslar arasē hibe, fon ve kredilerden yararlanmak, 

b)M¿d¿rl¿k ve Belediyenin diĵer birimlerince ¿retilecek projelerle ilgili b¿t¿nl¿k ve 

koordinasyon saĵlamak, 

c)Kardeĸ ĸehirler, diĵer ĸehirler ya da kurumlarla ortak projeler geliĸtirmek ve 

gerekleĸtirmek, 

)Kent paydaĸlarē ile birlikte proje ¿retilmesini ve uygulanmasēnē saĵlamak, 

d)Proje yarēĸmalarē d¿zenlemek, 

e)Belediyenin uygulayacaĵē projelerle ilgili olarak halk katēlēm toplantēlarē d¿zenlemek, 

f)Kent ve yerel yºnetim hizmetlerine yºnelik politika ve proje geliĸtirilmesine dºn¿k olarak, 

uzman kiĸilerden danēĸmanlēk almak ve bu konuda gerektiĵinde danēĸma kurullarē 

oluĸturmak, 

g)Kentsel kalkēnma yºn¿nde alēĸmalar yapmak ve projeler geliĸtirmek, 

ĵ)Karĸēyaka Ķlesiônin doĵal ve k¿lt¿rel deĵerlerinin evrensel koruma ilkeleri doĵrultusunda 

yaĸatēlmasē ve canlandērēlmasē iin projeler ¿retmek, 

h)Kent envanterinin oluĸturulmasēnē saĵlamak, 

j)Hazērlanan projeleri uygulayēcē birimlere iletilmek, talep halinde aēklayēcē bilgi vermek ve 

uygulamalarē iĸbirliĵi iinde izlemek, 

i)M¿d¿r tarafēndan verilen diĵer gºrevleri yapmak ile gºrevli ve yetkilidir. 

 

Araĸtērma ve inceleme b¿rosu 
MADDE 10-(1)Araĸtērma ve Ķnceleme B¿rosu; 

a)Belediye hizmetlerinin daha verimli ve etkin sunulmasē yºn¿nde araĸtērma ve geliĸtirme 

alēĸmalarē yapmak ve projeler geliĸtirmek, 

b)M¿d¿rl¿ĵ¿n gºrev alanēyla ilgili olarak aĵdaĸ uygulama ve ºrnek projeleri izlemek, 

deĵerlendirmek ve ºneriler hazērlamak, 

c)Karĸēyaka Ķlesiônin doĵal ve k¿lt¿rel deĵerleri ile ilgili araĸtērma ve tespitler yapmak, 

)M¿d¿r tarafēndan verilen diĵer gºrevleri yapmak ile gºrevli ve yetkilidir. 

 

Ķdari ve mali iĸler b¿rosu 
MADDE 11-(1)Ķdari ve Mali Ķĸler B¿rosu; 

a)M¿d¿rl¿ĵ¿n t¿m yazēĸmalarēnē, gelen-giden ve zimmetli evrak kayēt ve daĵētēmēnē yapmak; 

dosyalama d¿zeni ve M¿d¿rl¿k arĸivini oluĸturmak, 

b)Her t¿rl¿ genelge, tebliĵ, yºnetmelik ve Baĸkanlēk emirlerini ilgili personele duyurmak, 



T.C. 

KARķIYAKA BELEDĶYESĶ 

4Ȣ#Ȣ +ÁÒĥąÙÁËÁ "ÅÌÅÄÉÙÅÓÉ 
"ÁÈÒÉÙÅ ëÏË "ÕÌÖÁÒą .Ïȡ υ +ÁÒĥąÙÁËÁ Ⱦ d:-d2 
444  1  575 / 0232 399 40 00 
www.karsiyaka.bel.tr Sayfa 39 
 

c)Personelin her t¿rl¿ ºzl¿k iĸlerinin tam ve zamanēnda yapēlmasēnē saĵlamak, 

)M¿d¿rl¿ĵ¿n gider b¿te taslaĵēnē, stratejik ve alēĸma planlarēnē, faaliyet raporlarēnē 

hazērlamak, 

d)Bir harcama birimi olarak M¿d¿rl¿ĵ¿n her t¿rl¿ mali iĸ ve iĸlemlerini ilgili mevzuata gºre 

y¿r¿tmek, 

e)Ķhale mevzuatēna gºre gerekli iĸ ve iĸlemleri yapmak, 

f)M¿d¿rl¿ĵe ait taĸēnēr mallarēn giriĸ, ēkēĸ, kayēt, deĵer tespiti, hurda, sayēm, devir, bakēm, 

onarēm iĸleri ile yºnetim hesabēnēn oluĸturulmasē iĸlemlerini gerekleĸtirmek, 

g)Gºrev alanēna giren ve M¿d¿r tarafēndan verilen diĵer gºrevleri yapmak ile gºrevli ve 

yetkilidir. 

¦¢¦NC¦ B¥L¦M  

(ĶķBĶRLĶĴĶ VE KOORDĶNASYONU) 

 

Ķĸbirliĵi ve koordinasyon M¿d¿rl¿k birimleri arasēnda Ķĸbirliĵi 

Madde 12  
(a) M¿d¿rl¿k d©hilinde alēĸanlar arasēndaki iĸbirliĵi ve koordinasyon, M¿d¿r tarafēndan 

saĵlanēr. 

 

Diĵer Kurum ve Kuruluĸlarla Koordinasyon  

Madde 13 
( a) M¿d¿rl¿kler arasē yazēĸmalar M¿d¿r¿n imzasē ile y¿r¿t¿l¿r. 

( b) M¿d¿rl¿ĵ¿n Belediye dēĸē ºzel ve T¿zel kiĸiler, Valilik, B¿y¿kĸehir Belediyesi Kamu 

Kurum ve Kuruluĸlarē ve diĵer ĸahēslarla ilgili gerekli gºr¿len yazēĸmalar; M¿d¿r ve Baĸkan 

yardēmcēsēnēn parafē Belediye Baĸkanēnēn veya yetki verdiĵi Baĸkan yardēmcēsēnēn imzasē ile 

y¿r¿t¿l¿r. 

D¥RD¦NC¦ B¥L¦M 

(¢eĸitli ve Son H¿k¿mler) 

Madde 14 
1. Bu yºnetmenlikte adi geenin gºrevlilerin ºl¿m hari her hangi bir nedenle 

gºrevlerinden ayrēlmalarē durumunda gºrevleri gereĵi yanlarēnda bulunan her t¿rl¿ dosya, 

yazē ve belgeler ile zimmeti altēnda bulunan eĸyalarē bir izelgeye baĵlē olarak yeni gºrevliye 

devir teslimini yapmalarē zorunludur. Devir-teslim yapēlmadan gºrevden ayrēlma iĸlemleri 

yapēlamaz. 

2. ¢alēĸanēn ºl¿m¿ halinde, kendisine verilen yazē, belge ve diĵer eĸyalar birim amirinin 
hazērlayacaĵē bir tutanakla yeni gºrevliye teslim edilir. 

 

Y¿r¿rl¿k 
MADDE 15-(1)Bu Yºnetmelik Belediye Meclisince kabul edilip yayēmlandēktan sonra 

y¿r¿rl¿ĵe girer. 

 

Y¿r¿tme 
MADDE 16-(1)Bu Yºnetmelik h¿k¿mlerini Karĸēyaka/Ķzmir Belediye Baĸkanē y¿r¿t¿r. 

 

FEN ĶķLERĶ M¦D¦RL¦Ĵ¦ 
G¥REV ve ¢ALIķMA Y¥NETMELĶĴĶ 
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BĶRĶNCĶ B¥L¦M 

GENEL H¦K¦MLER 
 

AMA¢  
Madde 1: Bu yºnetmeliĵin amacē, Fen Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿ôn¿n gºrev, yetki ve sorumluluklarē 

ile ilgili alēĸma usul ve esaslarēnē d¿zenlemektir. 

  

KAPSAM  
Madde 2: Bu yºnetmelik, Fen Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿ôndeki personelin gºrev, yetki ve 

sorumluluklarē ve m¿d¿rl¿ĵ¿n alēĸma usul¿ ile birlikte iĸleyiĸini kapsar. 

  

DAYANAK  
Madde 3: Bu yºnetmelik, 03.07.2005 tarihli ve 5393 sayēlē Belediye Kanunuônun 15/b 

maddesine dayanēlarak hazērlanmēĸtēr. 

  

TANIMLAR  
Madde 4: Bu yºnetmelikte geen; 

Belediye Baĸkanlēĵē: Karĸēyaka Belediye Baĸkanlēĵēônē 

Baĸkan: Karĸēyaka Belediye Baĸkanēônē 

Baĸkan Yardēmcēsē: Karĸēyaka Belediye Baĸkan Yardēmcēsēônē 

M¿d¿r: Fen Ķĸleri M¿d¿r¿ôn¿ 

M¿d¿rl¿k: Fen Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿ôn¿          

  

TEķKĶLAT VE BAĴLILIK 

Madde 5: 
1.    Fen Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿; M¿d¿r, ķef, Mimar, M¿hendis, Teknisyen, Tekniker gibi teknik 

personel ile idari personelinden oluĸur. 

2.    Fen Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿, Belediye Baĸkanēôna ve yetki vereceĵi Baĸkan Yardēmcēsēôna baĵlē 

olarak gºrev yapar. 

  

ĶKĶNCĶ B¥L¦M 

G¥REV, YETKĶ VE SORUMLULUKLAR  
  

M¦D¦RL¦Ĵ¦N G¥REVLERĶ 
Madde 6: Fen Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿n¿n gºrevleri; 

1.    Karĸēyaka belediyesi gºrev ve hizmetlerine yºnelik olarak ¿retilecek olan projelerin 

hazērlanmasēnē saĵlamak 

2.    Hazērlanan projeleri en ekonomik ve teknolojiye uygun olarak ihale edilme aĸamasēna 

getirmek 

3.    Yapēm/ Mal Alēmē/ Hizmet Alēmē gibi et¿d¿ veya projesi hazērlanmēĸ iĸlerin ihaleye 

ēkēlmasēnē saĵlamak ve sºzleĸmesinin imzalanarak iĸin kontrol edilmesi aĸamasēna getirmek. 

4.    Yºnetimi ve denetimi verilen iĸlerin, sºzleĸme ve eklerine, ĸartnamelere, fen ve sanat 

kurallarēna uygun olarak ve iĸ programē gereĵince yapēlmasēnē, iĸlerin s¿resinde bitirilmesini 

saĵlamak 

5.    Hak ediĸ ve kesin hesaplarē hazērlamak ve bunlara ait t¿m iĸlemleri takip etmek 

6.    Vize Ķĸlemlerini yapmak 
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a)    Sēhhi Tesisat Projesi Onayē( Talep sahibi Tesisat ¥n Vizesi yapēlmēĸ ve MMOôdan 

Onaylanmēĸ proje, belgelerle baĸvuruda bulunur.) 

b)   Asansºr Avan Projeleri Onayē 

c)    Yol Borcu Yoktur Belgesi 

d)    Yol Ve Tretuvar Vizesi Onayē 

e)    Sēhhi Tesisat Ruhsatē ( Tesisat Raporu) 

f)     Asansºr Ruhsatē 

g)    Motor Ruhsatē 

h)    Baca Uygunluk Gºr¿ĸ¿ 

i)     Ķĸ bitirme Belgesi 

  

7.    Dilekeleri Deĵerlendirmek 

a)    Pis su ĸik©yetlerinin deĵerlendirilmesi 

b)   Yol/ tretuvar yapēlmasē talepleri ( yeni veya tamir ï kilit parke, beton, asfalt) 

c)    Moloz ĸik©yetleri 

d)    Elektrik arēzasē ĸik©yetleri 

e)    Kanal ama, arēza giderme talepleri 

f)     Ķstinat duvarē talepleri 

g)    Kot farkēndan dolayē merdiven talepleri 

  

8.    ķantiye Hizmetleri gerekleĸtirmek 

a)    Asfalt ķantiyesi Hizmetleri 

b)   Hazēr beton Santrali 

c)    Kilit Parke Tesisi 

d)    Marangoz Atºlyesi 

e)    Arētma Tesislerinin Ķĸletilmesi 

f)     Tamir Bakēm Birimi 

  

¿  Elektrik Tamir Bakēm Onarēm Ekibi 

¿  Tesisat Ekibi ( su, klima, motor, hidrofor vb. tamir ve bakēm iĸleri) 

¿  Yol Tamir Ekipleri ( asfalt yama, asfalt kaplama, beton yol, bord¿r, Tretuvar, kilit parke 

ekipleri) 

¿  Moloz Kaldērma Ekibi 

¿  Bina Rºgarē Ama Ekibi 

  

9.    Kurum Ķi Ve Kurum Dēĸē Yazēĸmalar ( Muhtelif)  

  

M¦D¦RL¦K YETKĶSĶ 
Madde 7: 5393 sayēlē yasaya dayanarak Belediye Baĸkanē ve Baĸkan Yardēmcēsē tarafēndan 

kendisine verilen ve bu yºnetmelikte sayēlan t¿m gºrevleri hazērlamak ve ilgili kanun ve 

yºnetmelikler uyarēnca yapmak. 

  

M¦D¦RL¦Ĵ¦N SORUMLULUĴU 
Madde 8: Bu yºnetmelik uyarēnca verilen gºrevleri gereken ºzen ve abuklukla yapmak ve 

y¿r¿tmekle sorumludur. 
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M¦D¦R¦N G¥REV, YETKĶ VE SORUMLULUĴU 

Madde 9: 
1.    Karĸēyaka b¿t¿nl¿ĵ¿ne hizmet eden sosyal donatēlar, bºlge parklarē, hayvanat baheleri, 

hayvan barēnaklarē, k¿t¿phane, m¿ze, spor, dinlence, eĵlence ve benzeri yerleri yapmak, 

yaptērmak, 

2.    Gerektiĵinde saĵlēk, eĵitim ve k¿lt¿r hizmetleri iin bina ve tesisler yapmak, kamu kurum 

ve kuruluĸlarēna ait bu hizmetlerle ilgili bina ve tesislerin her t¿rl¿ bakēmēnē, onarēmēnē 

yapmak ve gerekli malzeme desteĵini saĵlamak, 

3.    K¿lt¿r Ve Tabiat Varlēklarē ile tarihi dokunun ve kent tarihi bakēmēndan ºnem taĸēyan 

mek©nlarēn ve iĸlevlerinin korunmasēnē saĵlamak, bu amala bakēm ve onarēmēnē yapmak, 

korunmasē m¿mk¿n olmayanlarē aslēna uygun olarak yeniden inĸa etmek, 

4.    Ķle Belediye Kanunu ile ºngºr¿len alt ve ¿st yapē hizmetlerinin y¿r¿t¿lmesini saĵlamak 

5.    Karĸēyaka Belediye sēnērlarēndaki caddelerin yapēm, bakēm, onarēmēnē yapmak, 

6.    Hak ediĸ ve Kesin Hesap cetvellerini tutmak, 

7.    Yol ve kavĸaklarē d¿zenlemek, 

8.    Amirlerince verilen kanun, t¿z¿k, yºnetmelik, genel emirler ve diĵer mevzuatlara uygun 

olarak verilecek her t¿rl¿ gºrevleri zamanēnda ve eksiksiz olarak yerine getirmek, 

9.    M¿d¿rl¿ĵ¿n Harcama Yetkilisidir. M¿d¿rl¿ĵ¿n Stratejik Plan, Performans Programē ve 

B¿tesini yapmak. 

  

PERSONELĶN G¥REV, YETKĶ VE SORUMLULUĴU 

Madde 10: 

A.   Teknik Personel: 
1.    Karĸēyaka Belediyesinin yetki ve sorumluluĵunda bulunan caddelerde ºn hazērlēklarēn 

yapēlarak yeni yollarēn, asfalt ve kaldērēmlarēn yapēlmasēnē saĵlamak. 

2.    Karĸēyaka Belediyesinin yetki ve sorumluluĵunda bulunan caddelerin bakēm ve onarēmēnē 

yapmak. 

3.    Asfalt ĸantiyesinin iĸletilmesini saĵlamak. 

4.    Hazēr beton Santralinin iĸletilmesini saĵlamak. 

5.    Bord¿r taĸē ve parke tesisinin iĸletilmesini saĵlamak. 

6.    Kanal ve ēzgaralarēn bakēm, onarēm ve temizliĵinin yapēlmasēnē saĵlamak. 

7.    Her t¿rl¿ motor, kazan, pompa, t¿rbin, vantilatºr ve buhar, makine kēsēmlarē gibi kuvvet 

kēsēmlarē ve tehizatēnē ihtiva eden buhar makine tehizatē, tazyik motorlarē, hidrolik tehizatē, 

malzeme bakēm tehizatē, ºlme aletleri, yaĵlayēcēlar, k¿¿k takēmlar ve makineleri ihtiva 

eden sēna´ makine ve tehizatē, ev ve sēna´ ēsētma, sēna´ muamele ēsētmasē, motor kēsmē 

ēsētmasē, akaryakēt yakma tehizatē, ēsētma havalandērma ve soĵutma tehizatēnēn projelerini 

yapmak. Ķmal, tesis ve iĸletilmesine, bakēm ve onarēmlarēna nezaret etmek. 

8.    Gerekli mekanik aralarēn tipini, muhammen bedelini ve imalat iin mevcut imk©nlarē 

tespit etmek. 

9.    Ķmalatēn detaylarēnē gºsteren projeleri ve matematik iĸlemlerini yapmak, ĸartnamelerini, 

sºzleĸmelerini hazērlamak. 

10. Ķmalat metotlarēnē tasarlamak ve ¿retimin teknik safhasēna nezaret etmek. 

11. Mekanik tehizatēn tesis, bakēm ve tamiri ile emniyet ve verim bakēmēndan ĸartnameye 

uygun olup olmadēĵēnē kontrol etmek. 

12. Birime Gelen Projeleri Kontrol Edip Metraj Ve Keĸif Hazērlamak. 
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13. Konusu ile ilgili Sorunlarda Bilirkiĸi Olarak Gºrev Yapmak. 

14. Hak Ediĸ Ve Kesin Hesap Cetvellerini Tutmak. 

15. ¥zel Teknik ķartnameler Ve Sºzleĸmeler Hazērlamak. 

16. Elektrikle ilgili araĸtērmalar yapmak, tehizatēn ve sistemlerin ana hatlarēnē tasarlamak, 

krokilerini izmek, projelerini ve baĵlantēlē ĸemalarēnē yapmak ve uygulanacak metotlarē ve 

malzemelerini tespit etmek, iĸilik, malzeme ve diĵer ve tesisat keĸif bedellerini hesaplamak. 

17. Tehizatēn ve sistemlerin inĸasē ve tesisi iĸlemine nezaret etmek, tamamlanan iĸin verimli 

bir ĸekilde ve ĸartname h¿k¿mlerine, emniyet standartlarēna uygun olup olmadēĵēnē 

araĸtērmak. 

18. Elektrik tesisatēnēn kabul edilip edilmemesini tavsiye etmek, ek araĸtērma projeleri iin 

tavsiye mahiyetinde teknik raporlar hazērlamak, elektrikle ilgili araĸtērma projelerinin 

kayētlarēnē tutmak, elektrik tehizat ve cihazlarēnēn bakēm ve iĸletme standartlarē ile ilgili 

b¿ltenler, teknik yºnetmelikler, ĸemalar hazērlamak, kurumlarēn ilgili birimleri ile iĸbirliĵi 

yapmak. 

19. Elektrikle Ķlgili Sorunlarda Bilirkiĸi Olarak Gºrev Yapmak. 

20. Konusu Ķle Ķlgili Ķhalelere ¢ēkmak. 

21. Amirlerince Verilen Kanun, T¿z¿k, Yºnetmelik, Genel Emirler Ve Diĵer Mevzuatlara 

Uygun Olarak Verilecek Her T¿rl¿ Gºrevleri Zamanēnda Ve Eksiksiz Olarak Yerine 

Getirmek. 

22. Elektrik sistemlerinin randēman ve uygunluĵunu izlemek. 

23. Ķlgili araĸtērma projelerinin kayētlarēnē tutmak, elektrik tehizat ve cihazlarēnēn bakēm ve 

iĸletme standartlarē ile ilgili b¿ltenler, teknik yºnetmelikleri takip etmek. 

24. Belediyenin devam etmekte olan ihaleli iĸlerinde elektrikle ilgili imalatlarē yerinde kontrol 

etmek, teknik ĸartname ve sºzleĸmelere uygun olup olmadēĵēnē denetlemek. 

25. Yapēm iĸlerinde m¿hendislere yardēmcē olmak 

26. Birimine gelen vatandaĸ ĸik©yetlerini deĵerlendirmek, ilgililerle iĸbirliĵi yaparak ĸik©yeti 

sonulandērmak. 

  

B.   Ķdari Personel: 
1.    M¿d¿rl¿ĵ¿m¿ze gelen ve giden evraklarēn kayēt iĸlemlerini ve iĸ akēĸēnē takip etmek. 

2.    M¿d¿rl¿ĵ¿m¿ze gelen vatandaĸē yºnlendirmek. 

3.    Ayniyat iĸlemlerinin takibini yapmak. 

4.    Takvim yēlē sonunda kayēt defterlerinin kapatēlmasēnē saĵlamak. 

  

¦¢¦NC¦ B¥L¦M 

ĶķBĶRLĶĴĶ VE KOORDĶNASYON 
  

BĶRĶMLER ARASI ĶķBĶRLĶĴĶ 

Madde 11:  
1.    Fen Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿ône baĵlē ķeflikler arasēnda iĸbirliĵi M¿d¿r tarafēndan saĵlanēr. 

2.    ķefliĵe baĵlē personel arasēndaki iĸbirliĵi ķef tarafēndan saĵlanēr. 

3.    M¿d¿rl¿ĵe gelen t¿m evraklar toplanēp, dosyalandēktan sonra m¿d¿re iletilir. 

4.    M¿d¿r,  gereĵi iin evraklarē personele daĵētēr. 

  

DĶĴER KURUM VE KURULUķLARLA KOORDĶNASYON 
Madde 12: Fen Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿ôn¿n Bakanlēk, Valilik ve Kamu Kuruluĸlarē ile yapacaĵē 
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yazēĸmalar ķef, M¿d¿r, Belediye Baĸkan Yardēmcēsēônēn parafē ve Belediye Baĸkanēônēn 

imzasē ile; kurumlar, kurum ii ve ĸahēslar ile yapacaĵē yazēĸmalar ķef, M¿d¿r parafē ve 

Belediye Baĸkanēônēn yetki verdiĵi Baĸkan Yardēmcēsēônēn imzasē ile y¿r¿t¿l¿r. 

  

D¥RD¦NC¦ B¥L¦M 

¢EķĶTLĶ VE SON H¦K¦MLER, Y¦R¦RL¦K VE Y¦R¦TME 
  

¢EķĶTLĶ VE SON H¦K¦MLER 

Madde 13:     
1.    Bu yºnetmelikte adē geen gºrevlilerin ºl¿m hari herhangi bir nedenle gºrevlerinden 

ayrēlmalarē durumunda, gºrevleri gereĵi yanlarēnda bulunan her t¿rl¿ dosya, yazē ve belgeler 

ile zimmeti altēnda bulunan eĸyalarēn, bir izelgeye baĵlē olarak, yeni gºrevliye devir teslimini 

yapmalarē zorunludur. 

2.    ¢alēĸanēn ºl¿m¿ halinde, kendisine verilen yazē, belge ve diĵer eĸyalar birim amirinin 

hazērlayacaĵē bir tutanakla yeni gºrevliye teslim edilir. 

 

 

 

 

 

Y¦R¦RL¦KTEN KALDIRMA 
Madde 14: Bu yºnetmeliĵin y¿r¿rl¿ĵe girmesinden itibaren ºnceki, Ķzmir Karĸēyaka 

Belediyesi Fen Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿ Yºnetmeliĵi y¿r¿rl¿kten kaldērēlmēĸtēr. 

  

Y¦R¦RL¦K 
Madde 15: Bu Yºnetmelik, 5393 sayēlē Kanunun 18/m bendi gereĵi Karĸēyaka Belediye 

Meclisiônde kabul edildikten sonra 3011 sayēlē Kanunun 2. Maddesi gereĵi mahallinde ēkan 

gazete veya diĵer yayēn yollarē ile ilan edildiĵi tarihte y¿r¿rl¿ĵe girer. 

  

Y¦R¦TME 
Madde 16: Bu yºnetmelik h¿k¿mlerini Karĸēyaka Belediye Baĸkanē y¿r¿t¿r. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

KENTSEL TASARIM M¦D¦RL¦Ĵ¦ 
G¥REV ve ¢ALIķMA Y¥NETMELĶĴĶ 
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BĶRĶNCĶ B¥L¦M 

GENEL H¦K¦MLER 

  
AMA¢  

  

Madde 1: Bu yºnetmeliĵin amacē; Karĸēyaka Belediye Baĸkanlēĵē Kentsel Tasarēm 

M¿d¿rl¿ĵ¿ôn¿n kuruluĸ, gºrev, yetki ve sorumluluklarē ile alēĸma usul ve esaslarēnē 

belirlemek amacē ile d¿zenlenmiĸtir. 

  
KAPSAM  

  
Madde 2: Karĸēyaka Belediye Baĸkanlēĵē Kentsel Tasarēm M¿d¿rl¿ĵ¿ônde gºrevli m¿d¿r ve 

diĵer personelin gºrev, yetki ve sorumluluklarēnē kapsar. 

  
DAYANAK  

  
Madde 3: Bu yºnetmelik 03.07.2005 tarihli ve 5393 Sayēlē Belediye Kanununun 15/b bendi 

h¿k¿mlerine dayanēlarak hazērlanmēĸtēr. 
  
TANIMLAR  
  
Madde 4: Bu yºnetmelikte geen; 

  

Belediye Baĸkanlēĵē: Karĸēyaka Belediye Baĸkanlēĵēônē 

Baĸkan: Karĸēyaka Belediye Baĸkanēônē 

Baĸkan Yardēmcēsē: Karĸēyaka Belediye Baĸkan Yardēmcēsēônē 

M¿d¿r: Kentsel Tasarēm M¿d¿rl¿ĵ¿ôn¿ 

M¿d¿rl¿k: Kentsel Tasarēm M¿d¿rl¿ĵ¿ôn¿ 

ķef: Kentsel Tasarēm M¿d¿rl¿ĵ¿ônde gºrevli ĸefi 

Personel: Kentsel Tasarēm M¿d¿rl¿ĵ¿ Personelini ifade eder. 

  
TEķKĶLAT VE BAĴLILIK 

  

Madde 5:  

  
Baĵlēlēk: M¿d¿rl¿k Belediye Baĸkanē ve yetki vereceĵi Baĸkan Yardēmcēsēna baĵlē olarak 

gºrev yapar.  

Teĸkilat: Teĸkilat; m¿d¿r, kadro unvanlarē belirtilen m¿hendis, mimar, tekniker, teknisyen ile 

idari personelden oluĸur. 

 

 

 

  

Ŀ         M¿d¿r 

Ŀ         Ķdari Ķĸler Birimi 

Ŀ         Mali Ķĸler Birimi 
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Ŀ         Proje ¦retim ve Teknik Hizmetler Birimi ĸeklindedir. 
  

ĶKĶNCĶ B¥L¦M 

G¥REV, YETKĶ VE SORUMLULUKLAR 

  

M¦D¦RL¦Ĵ¦N G¥REVLERĶ 

  

Madde 6: 

  
1.    6306 sayēlē Afet Riski Altēndaki Alanlarēn Dºn¿ĸt¿r¿lmesi hakkēndaki kanun kapsamēnda 

zemin yapēsē ve ¿zerindeki yapēlaĸma nedeniyle can ve mal kaybēna yol ama olasēlēĵē 

bulunan Riskli Alanlarē tespit etmek ve kanun gereĵini yerine getirmek. 

2.    6306 sayēlē Afet Riski Altēndaki Alanlarēn Dºn¿ĸt¿r¿lmesi hakkēndaki kanun kapsamēnda 

ekonomik ºmr¿n¿ tamamlamēĸ veya yēkēlma ï hasar gºrme riski taĸēyan yapēlarē belirlemek 

ve kanun gereĵini yerine getirmek. 

3.    Belediye Yasasēônēn 69 uncu 73 ¿nc¿ Maddeleri gereĵi; d¿zenli kentleĸmeyi saĵlamak 

iin gerekli alēĸmalarē yapmak. 

4.    Kentsel Dºn¿ĸ¿m Alanē olarak belirlenen bºlgelerdeki Ķmar Planlarēnē hazērlayarak 

Belediye Meclisiône sunmak ve 6306 sayēlē Afet Riski Altēndaki Alanlarēn Dºn¿ĸt¿r¿lmesi 

Hakkēndaki Kanun gereĵini yapmak. 

5.    Beldenin arpēk yerleĸim bºlgelerini ve eskiyen kent kēsēmlarēnē d¿zenlemek amacēyla 

gerekli projeleri yapmak ve gerekiyorsa Belediye Meclisiône sunmak. 

6.    Kentsel Dºn¿ĸ¿m Alanē olarak belirlenen bºlgelerdeki Ķnĸaat uygulama projelerini 

hazērlayēp, inĸaat ihalelerini yapmak. 

7.    Kentsel Dºn¿ĸ¿m saĵlamak iin yapēlacak Ķnĸaatlarēnēn kontroll¿k hizmetlerini yapmak. 

8.    Kentsel Dºn¿ĸ¿m Alanē olarak belirlenen bºlgelerdeki bina sahiplerinin ¿retilen 

konutlara taĸēnmalarē iin gerekli alēĸmalarē yapmak. 

9.    Belediyemiz sēnērlarē ierisinde yaĸayan dar ve orta gelirli n¿fusun barēnma ihtiyacēnē 

karĸēlamak amacēyla ilemiz ierisinde bulunan kamusal arazilerde arsa ¿retmek ve sosyal 

konut projeleri geliĸtirmek. 

  
M¦D¦RL¦K YETKĶSĶ 

  

Madde 7: 6306 sayēlē Afet Riski Altēndaki Alanlarēn Dºn¿ĸt¿r¿lmesi Hakkēndaki Kanun 

kapsamēnda ¢evre ve ķehircilik Bakanlēĵē tarafēndan Belediyemize verilen t¿m yetkilerin 

y¿r¿t¿lmesi 

  
M¦D¦RL¦Ĵ¦N SORUMLULUĴU 

  

Madde 8: Madde 5 ve Madde 6ôda belirtilen konularē gereĵini yerine getirmekle sorumludur. 

  
M¦D¦R¦N G¥REV, YETKĶ VE SORUMLULUĴU 

  

Madde 9: 

  
1.    Baĵlē olduĵu makamlarēn sºzl¿ veya yazēlē yºnergelerini uygulamak. 
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2.    Kendisine baĵlē birim ve kiĸilerin alēĸmalarēnē yºnlendirmek 

3.    Konut projeleri hazērlayēp, inĸaat ihalelerini yapmak, inĸaatlarēn kontroll¿k hizmetlerini 

yerine getirmek ve konutlarēn satēĸlarēnē yapmak. 

4.    Konularēnda Kentsel Tasarēm M¿d¿rl¿ĵ¿ gºrevli, yetkili ve sorumludur. 

  
PERSONELĶN G¥REV, YETKĶ VE SORUMLULUĴU 

  

Madde 10: 

  
A.   M¿hendis ve Mimarlarēn Gºrev, Yetki ve Sorumluluklarē: 
1.    M¿d¿r¿n sºzl¿ veya yazēlē yºnergelerini uygulamak. 

2.    Kendisine baĵlē kiĸilerin alēĸmalarēnē yºnlendirmek. 

3.    Konut projeleri hazērlayēp, inĸaat ihalelerini yapmak, inĸaatlarēn kontroll¿k hizmetlerini 

yerine getirmek. 

4.    Konularēnda gºrevli, yetkili ve sorumludur. 
  
B.   Tekniker ve Teknisyenlerin Gºrev, Yetki ve Sorumluluklarē: 

  
1.    Baĵlē olduĵu makamlarēn sºzl¿ veya yazēlē yºnergelerini uygulamak. 

2.    Ķnĸaatlarēn kontroll¿k hizmetlerini yerine getirmek. 

3.    Arazi alēĸmalarēnē yapmak. 

4.    Konularēnda gºrevli, yetkili ve sorumludur. 

  
C.   Mali ve Ķdari Personelin Gºrev, Yetki ve Sorumluluklarē: 
  
1.    Kentsel Dºn¿ĸ¿m kapsamēndaki konut sahiplerinin ºdemelerinin takibini yapmak. 

2.    Geciken ºdemelerin tebligatēnē yapmak. 

3.    M¿d¿rl¿k B¿tesini hazērlamak. 

4.    Taĸēnēr kayētlarēnē tutmak. 

5.    Resmi evrak takibini yapmak. 

6.    Kurum yazēĸmalarēnē takip etmek ve M¿d¿rl¿k arĸivinin d¿zenlenmesi 

7.    Faaliyet ve performans raporunu hazērlamak. 

8.    Konularēnda gºrevli, yetkili ve sorumludur. 

  

¦¢¦NC¦ B¥L¦M 

ĶķBĶRLĶĴĶ VE KOORDĶNASYON 

  

BĶRĶMLER ARASI ĶķBĶRLĶĴĶ VE KOORDĶNASYON 

  
Madde 11: M¿d¿rl¿k dahilinde alēĸanlar arasēndaki iĸbirliĵi ve koordinasyon, M¿d¿r 

tarafēndan saĵlanēr. 

  
M¦D¦RL¦KLER ARASI ĶķBĶRLĶĴĶ VE KOORDĶNASYON 
  
Madde 12: M¿d¿rl¿kler arasē yazēĸmalar M¿d¿r¿n imzasē ile y¿r¿t¿l¿r. 
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DIķ KURUMLARLA ĶķBĶRLĶĴĶ VE KOORDĶNASYON 
  
Madde 13: M¿d¿rl¿ĵ¿n Belediye dēĸē ºzel ve t¿zel kiĸiler, Valilik, B¿y¿kĸehir Belediyesi, 

Kamu Kurum ve Kuruluĸlarē ve diĵer ĸahēslarla ilgili gerekli gºr¿len yazēĸmalar; M¿d¿r ve 

Baĸkan Yardēmcēsēônēn parafē ile Belediye Baĸkanē veya yetki verdiĵi Baĸkan Yardēmcēsēônēn 

imzasē ile y¿r¿t¿l¿r. 
  

D¥RD¦NC¦ B¥L¦M 

¢EķĶTLĶ VE SON H¦K¦MLER, Y¦R¦RL¦K VE Y¦R¦TME 

  

  

¢EķĶTLĶ VE SON H¦K¦MLER 

  

Madde 14:     

  
1.    Bu yºnetmelikte adē geen gºrevlilerin ºl¿m hari herhangi bir nedenle gºrevlerinden 

ayrēlmalarē durumunda gºrevleri gereĵi yanlarēnda bulunan her t¿rl¿ dosya, yazē ve belgeleri 

zimmeti altēnda bulunan eĸyalarē bir izelgeye baĵlē olarak yeni gºrevliye devir teslimini 

yapmalarē zorunludur. 

2.    ¢alēĸanēn ºl¿m¿ halinde, kendisine verilen yazē, belge ve diĵer eĸyalar birim amirinin 

hazērlayacaĵē bir tutanakla yeni gºrevliye teslim edilir. 

  

Y¦R¦RL¦KTEN KALDIRMA 

  
Madde 15: Bu Yºnetmeliĵin y¿r¿rl¿ĵe girmesinden itibaren ºnceki , Ķzmir Karĸēyaka 
Belediyesi Kentsel Tasarēm M¿d¿rl¿ĵ¿ Yºnetmeliĵi y¿r¿rl¿kten kaldērēlmēĸtēr. 
  
Y¦R¦RL¦K 

  

Madde 16: Bu Yºnetmelik, 5393 sayēlē Kanunun 18/m bendi gereĵi Karĸēyaka Belediye 

Meclisiônde kabul edildikten sonra 3011 sayēlē Kanunun 2. maddesi gereĵi mahallinde ēkan 

gazete veya diĵer yayēn yollarē ile ilan edildiĵi tarihte y¿r¿rl¿ĵe girer. 

  
Y¦R¦TME 

  

Madde 17: Bu yºnetmelik h¿k¿mlerini Karĸēyaka Belediye Baĸkanē y¿r¿t¿r. 

 
 
 

 

 

Ķ¢ DENETĶM 
G¥REV ve ¢ALIķMA Y¥NETMELĶĴĶ 
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G¿ncelleniyoré 
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ĶZMĶR KARķIYAKA BELEDĶYE BAķKANLIĴI 
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HUKUK ĶķLERĶ M¦D¦RL¦Ĵ¦ 

G¥REV ve ¢ALIķMA Y¥NETMELĶĴĶ 
  

BĶRĶNCĶ B¥L¦M 

GENEL H¦K¦MLER 

  

Ama 

Madde 1 - Bu Yºnetmeliĵin amacē, Karĸēyaka Belediye Baĸkanlēĵē Hukuk Ķĸleri 

M¿d¿rl¿ĵ¿n¿n alēĸma usul ve esaslarēyla gºrev ve yetkilerini d¿zenlemektir. 

Dayanak 

Madde 2 - Bu Yºnetmelik, 1136 sayēlē Avukatlēk Kanunu, 5393 sayēlē Belediye Kanunu, 657 

sayēlē Devlet Memurlarē Kanunu ve 5018 sayēlē Kamu Mali Yºnetimi ve Kontrol Kanununa 

dayanēlarak hazērlanmēĸtēr. 

Tanēmlar 

Madde 3 - Bu Yºnetmelikte adē geen; 

Kurum : Karĸēyaka Belediye Baĸkanlēĵēnē, 

M¿d¿rl¿k: Hukuk Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿n¿, 

M¿d¿r: Hukuk Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿n¿ yºnetme, denetleme ve temsil etme gºrev ve yetkisine 

sahip avukat stat¿s¿ne haiz amiri, 

Avukat : Kadrolu ve sºzleĸmeli avukatlarē, 

B¿ro Personeli : ķefi, Dosya ve Evrak Memurunu, Takip Memurunu, Veri Hazērlama ve 

Kontrol Ķĸletmenini veya belediyenin iĸi kadrolarēndan belediye baĸkanē tarafēndan 

m¿d¿rl¿kte gºrevlendirilen personeli ifade eder. 

                           ĶKĶNCĶ B¥L¦M 

                     Hukuk Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿ Teĸkilatē ve Gºrevleri 

Teĸkilat 

Madde 4 ï Belediye Baĸkanēna baĵlē olarak gºrev yapan M¿d¿rl¿k, Hukuk Ķĸleri M¿d¿r¿, 

Avukatlar ve B¿ro Personelinden oluĸur. 

Gºrevleri 

Madde 5 - Hukuk Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿n¿n gºrevleri ĸunlardēr: 



T.C. 

KARķIYAKA BELEDĶYESĶ 

4Ȣ#Ȣ +ÁÒĥąÙÁËÁ "ÅÌÅÄÉÙÅÓÉ 
"ÁÈÒÉÙÅ ëÏË "ÕÌÖÁÒą .Ïȡ υ +ÁÒĥąÙÁËÁ Ⱦ d:-d2 
444  1  575 / 0232 399 40 00 
www.karsiyaka.bel.tr Sayfa 51 
 

1.Baĸkanlēk ve diĵer birimlerden intikal ettirilen ve hukuki, mali, idari ve cezai sonu hasēl 

edilebilecek t¿m konular hakkēnda hukuki gºr¿ĸ bildirmek, 

2.Hukuki ihtilaflara meydan vermemek iin, Kurum menfaatlerini koruyucu ve 

anlaĸmazlēklara ºz¿m getirici hukuki tedbirleri zamanēnda almak, 

3.Kurum adēna akdedilecek sºzleĸme ve anlaĸmalarēn, hukuki ihtilaf doĵurmayacak ĸekilde 

ve Kurum menfaatleri doĵrultusunda yapēlmasēnda yardēmcē olmak, 

4.Kurumca hazērlanan ve gºr¿ĸ alēnmak ¿zere gºnderilen kanun, t¿z¿k ve yºnetmelik 

taslaklarē hakkēnda hukuki gºr¿ĸ bildirmek, 

5.Kurum leh ve aleyhindeki her t¿rl¿ davayē ve icra takibini takip etmek, 

6.Kurum adēna ihtarname, ihbarname d¿zenlemek, adli ve idari yargē mercileri ile icra 

daireleri ve noterden Kuruma yapēlacak tebliĵlere cevap vermek, 

7.Adli ve Ķdari yargē mercileri, icra m¿d¿rl¿kleri ile resmi ve ºzel kurum ve kuruluĸlar 

nezdinde Karĸēyaka Belediye Baĸkanlēĵēnē temsil etmek, 

8.Adli ve idari gºrevlerin ifasē iin b¿te ile tahsis edilen ºdeneĵi kullanmak, harcamalarē 

yapmak ve bunun iin gerekli sarf belgelerini d¿zenlemek, 

9.Karĸēyaka Belediye Baĸkanlēĵēnca verilen ve mevzuatta ºngºr¿len benzeri gºrevleri 

yapmak. 

Hukuk Ķĸleri M¿d¿r¿n¿n Gºrev, Yetki ve Sorumluluklarē 

Madde 6 ï Hukuk Ķĸleri M¿d¿r¿n¿n gºrev, yetki ve sorumluluklarē ĸunlardēr: 

1.Kurum hizmetlerinin yapēlmasēnda gerekli gºr¿len her hukuki konuda Karĸēyaka Belediye 

Baĸkanēna m¿ĸavirlik yapmak, Kurum birimlerinden intikal ettirilen konularda hukuki yardēm 

yapmak veya yaptērmak, 

2.Hukuk Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿n¿n alēĸmalarēnē ve iĸleyiĸini d¿zenlemek, yºnetmek ve 

denetlemek, 

3.Karĸēyaka Belediye Baĸkanlēĵē ile belediye ĸirketleri arasēnda hukuki eĸg¿d¿m¿ saĵlamak, 

bu amala Belediye ķirketleri Avukatlarēnē her ¿ ayda bir g¿ndem belirleyerek toplantēya 

aĵērmak, davalarla ve hukuki sorunlarla ilgili bilgi alēĸveriĸinde bulunmak, toplantē sonucunu 

Baĸkanlēk Makamēna bildirmek, ayrēca Baĸkan tarafēndan verilen konularda da gerekli 

gºrd¿ĵ¿ iĸlemleri yapmak, y¿r¿tmek ve sonularēnē Baĸkanlēk makamēna bildirmek, 
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4.Kendisine verilen konularda gerekli gºr¿ĸleri saptamak ve ilgililere bildirmek, M¿d¿rl¿k 

personelinin verimli bir ĸekilde alēĸmasēnē saĵlamak, gºrevlerin tam olarak yapēlēp 

yapēlmadēĵēnē denetlemek, 

5.Kendisine havale olunan kanun, t¿z¿k, yºnetmelik, genelge ve talimat gibi d¿zenlemeler ile 

ilgili alēĸmalara katēlmak. 

6.Avukatēn hangi konu ¿zerinde alēĸacaĵēnē tayin ve tesbit etmek, gerektiĵinde avukatlar 

arasēnda iĸ bºl¿m¿ yapmak, 

7.Avukatēn alēĸmalarēnē denetlemek, 

8.Avukatlar kurulunu toplantēya aĵērmak, avukatlar kurulunun g¿ndemini belirlemek, 

Hukuk Ķĸleri M¿d¿r¿ kendisine verilen gºrev ve yetkileri zamanēnda, d¿zenli ve 

gereĵi gibi yapmak ve yaptērmaktan Karĸēyaka Belediye Baĸkanēna karĸē sorumludur.  

Avukatēn Gºrev, Yetki ve Sorumluluklarē 

Madde 7 - Avukatēn gºrev, yetki ve sorumluluklarē ĸunlardēr: 

1.Kurum leh ve aleyhindeki her eĸit davalar ile icra takiplerine, hak ve imtiyazlara, resim ve 

harlara m¿teallik b¿t¿n hukuki iĸlemleri y¿r¿tmek, 

2.ķartnameler, anlaĸmalar, vekaletnameler, ihbarnameler, kefaletnameler, sºzleĸmeler 

d¿zenlemek veya ilgili birimlerce d¿zenlenenler hakkēnda hukuki m¿talaalarē hazērlamak, 

3.Adli ve idari yargē mercilerinden, icra dairelerinden ve noterden Kuruma yapēlacak 

tebliĵlere cevap hazērlamak veya hukuki gereklerini yapmak, 

4.Kanun, t¿z¿k, yºnetmelik ve sair mevzuatē incelemek ve deĵiĸiklikleri takip etmek, 

5.Hukuk Ķĸleri M¿d¿r¿ tarafēndan kendilerine tevdi edilen dava, icra takibi ile sair takip ve 

iĸlerle ilgili hukuki iĸlem ve idari muameleleri usul hukukuna uygun yapmak, Hukuk Ķĸleri 

M¿d¿rl¿ĵ¿nden gºr¿ĸ istenilen hususlarda m¿talaa hazērlamak, 

6.Kendilerine verilen dava ve takiplere ait evrakēn d¿zenli bir ĸekilde dosyalanmasēnē 

saĵlamak, 

7.Hukuk Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿nden bir temsilcinin de hazēr bulunmasē istenilen toplantēlara 

M¿d¿rl¿k adēna katēlmak ve hukuki gºr¿ĸ bildirmek, 

Avukat herhangi bir nedenle gºrevinden ayrēlērken kendisine verilmiĸ bulunan dava ve 

icra iĸleriyle diĵer konulardaki dosya ve iĸleri, safahatē ve o g¿nk¿ durumunu aēka belirten 

bir yazē ile Hukuk Ķĸleri M¿d¿r¿ne teslim eder. 



T.C. 

KARķIYAKA BELEDĶYESĶ 

4Ȣ#Ȣ +ÁÒĥąÙÁËÁ "ÅÌÅÄÉÙÅÓÉ 
"ÁÈÒÉÙÅ ëÏË "ÕÌÖÁÒą .Ïȡ υ +ÁÒĥąÙÁËÁ Ⱦ d:-d2 
444  1  575 / 0232 399 40 00 
www.karsiyaka.bel.tr Sayfa 53 
 

Avukat, m¿d¿rl¿ke gºrevlendirilecekleri konu ve alanlarda meslek kurallarē ile baĵlē 

olarak savunma, inceleme, danēĸma, komisyon ¿yeliĵi ve temsil gºrevlerini y¿r¿ten ve 

yetkilerini kullanan meslek mensuplarēdēr. Avukatlar mesleĵinin dēĸēnda bir gºrevde 

alēĸtērēlamazlar. Avukat bu Yºnetmelik ile kendilerine verilen gºrevlerin zamanēnda ve 

doĵru olarak yapēlmasēndan Hukuk Ķĸleri M¿d¿r¿ne karĸē sorumludur. 

Avukatlar Kurulu  

Madde 8 - Avukatlar Kurulu, M¿d¿rl¿k hizmetlerinin etkili ve saĵlēklē y¿r¿t¿lmesi, dava ve 

gºr¿ĸ konularēnda uyum ve eĸg¿d¿m, i denetimin saĵlanmasē, mesleki gºr¿ĸ alēĸveriĸinde 

bulunulmasē amacēyla, Hukuk Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿n¿n baĸkanlēĵēnda t¿m avukatlarēn katēlēmē ile 

oluĸan ve ayda bir toplanarak ºneri kararlarē alan bir danēĸma birimidir. Hukuk Ķĸleri M¿d¿r¿ 

gerekli gºrd¿ĵ¿ hallerde avukatlar kurulunu toplantēya aĵērabilir. 

Gerektiĵinde m¿d¿rl¿k b¿nyesi dēĸēnda konu ile ilgili yetkililer toplantēya aĵrēlarak 

gºr¿ĸ ve ºnerileri alēnabilir. 

Kurul kararlarē ºzel bir deftere tarih ve numara belirtilerek kaydedilir. Kurulun 

yazēĸmalarē m¿d¿r¿n gºzetiminde y¿r¿t¿l¿r. 

Hukuk B¿rosu 

Madde 9 - Hukuk B¿rosu; ķef, evrak ve dosya memuru, takip memuru, veri hazērlama ve 

kontrol iĸletmeni ve belediyenin iĸi kadrolarēndan belediye baĸkanē tarafēndan m¿d¿rl¿kte 

gºrevlendirilen personelden oluĸur. 

Hukuk B¿rosu, Hukuk Ķĸleri M¿d¿r¿n¿n gºzetim ve denetimi altēnda alēĸēr.  

ķefin Gºrev, Yetki ve Sorumluluklarē 

Madde 10 ï ķefin gºrev, yetki ve sorumluluklarē ĸunlardēr: 

1.B¿ro iĸlerinin zamanēnda ve d¿zenli bir ĸekilde y¿r¿t¿lmesini saĵlamak, 

2.Her t¿rl¿ tebligatē almak ve alēnmasēnē saĵlamak, 

3.B¿ro personelince hazērlanan her t¿rl¿ evrakē kontrol etmek, 

4.B¿ro personelinin mesaiye geliĸ gidiĸlerini kontrol etmek, 

5.Hukuk Ķĸleri M¿d¿r¿ ve avukat adli ve idari mercilerde yerine getirilmesi istenilen iĸlerin 

yapēlmasēnē saĵlamak ve sonucundan bilgi vermek, 

6.Evraklarla ilgili muhafaza, devir ve tevdi iĸlemlerinin yapēlmasēnē saĵlamak, 

7.Ķhtiya duyulan demirbaĸ eĸya, kērtasiye ve malzemeleri tespit etmek, alēnmasēnē saĵlamak, 
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8.Kurum leh ve aleyhine aēlan dava ve icra takiplerini esas defterine, fihrist defterine ve 

takip fºylerine iĸlemek ve arĸivlenmesini saĵlamak, defter ve fºylerin d¿zg¿n ve g¿n¿ g¿n¿ne 

tutulmasēnē temin etmek, 

9.Ķĸlemi biten dava ve icra dosyalarēnēn esas defterine, fihrist defterine, takip fºylerine 

iĸlenmesini saĵlamak, 

10.Hukuk Ķĸleri M¿d¿r¿ ve avukat tarafēndan verilen benzeri diĵer gºrevleri yapmak. 

ķef, kendisine verilen gºrevlerin zamanēnda ve doĵru olarak yapēlmasēndan Avukata 

ve Hukuk Ķĸleri M¿d¿r¿ne karĸē sorumludur. 

Dosya ve Evrak Memurunun Gºrevleri 

Madde 11 - Dosya ve Evrak Memurunun gºrevleri ĸunlardēr: 

1.Hukuk Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿ne gelen her t¿rl¿ evrakē teslim almak, kaydēnē yapmak, varsa 

evveliyatēnē tespit ederek Hukuk Ķĸleri M¿d¿r¿ne iletmek, havale edilenleri zimmet 

karĸēlēĵēnda ilgiliye vermek, 

2.Giden evrakēn kaydēnē yapmak, gelen defterindeki kaydēnē kapatarak gºnderilmesini 

saĵlamak, 

3.Gelen ve giden yazēĸmalar iin dosya planēna gºre dosya tutmak, 

4.Her ayēn ilk haftasēnda, gelen evrak defterinde kaydē kapatēlmayan evrakēn listesini 

hazērlamak. 

Takip Memurunun Gºrev ve Yetkileri 

Madde 12 - Takip Memurunun gºrev ve yetkileri ĸunlardēr: 

1. Hukuk Ķĸleri M¿d¿r¿ ve Avukatēn talimatē ile dava ve icra dosyalarēnē kontrol etmek, 

sonucunu Avukata bildirmek, gerektiĵinde haciz, tespit ve keĸiflere iĸtirak etmek, 

2. Hukuk Ķĸleri M¿d¿r¿ ve Avukatēn talimatē ¿zerine ara kararlarē gereĵini ve icra iĸlemlerini 

yapmak, gerekli masraflarē makbuz karĸēlēĵēnda yatērmak ve sonucundan bilgi vermek, 

3.Gerektiĵinde kayēt, yazē ve sevk iĸlerine yardēm etmek. 

Veri Hazērlama ve Kontrol Ķĸletmeninin Gºrev ve Yetkileri 

Madde 13 - Veri Hazērlama ve Kontrol Ķĸletmeninin gºrev ve yetkileri ĸunlardēr: 

a) Yazēlarē genelge ve talimatlar dahilinde doĵru ve d¿zg¿n olarak yazmak ve bekletmeden 

ilgililere daĵēlēmēnē saĵlamak. 
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b) Gerektiĵinde b¿ro iĸlerine yardēm etmek. 

B¿ro Personelinin Sorumluluklarē 

Madde 14 -Takip Memuru, Dosya ve Evrak Memuru, Veri Hazērlama ve Kontrol Ķĸletmeni 

ve belediyenin iĸi kadrolarēndan belediye baĸkanē tarafēndan m¿d¿rl¿kte gºrevlendirilen 

personel kendilerine verilen gºrevlerin zamanēnda ve doĵru olarak yapēlmasēndan, ķefôe, 

Avukata ve Hukuk Ķĸleri M¿d¿r¿ne karĸē sorumludurlar. 

Denetim 

Madde 15- M¿d¿rl¿k alēĸmalarē ve sonularē Belediye Baĸkanē tarafēndan tarafēndan 

denetlenir. M¿d¿rl¿k, Baĸkanēn talimatē ¿zerine alēĸmalarē ile ilgili her t¿rl¿ bilgi ve belgeyi 

inceleme ve denetlemeye esas olmak ¿zere sunmakla y¿k¿ml¿d¿r. Yēl sonu alēĸma 

raporunun dēĸēnda da belli konularla ilgili raporlar Baĸkanlēĵa sunulabilir. Belediyenin 

denetleme organē tarafēndan yapēlacak inceleme ve denetim yalnēzca ĸefliĵin iĸlemleri, defter 

ve kayētlarē ile bunlara iliĸkin idari ve mali sonularē kapsar. M¿d¿rl¿ĵ¿n ve Avukatlarēn 

gºrev ve takdir alanlarēna giren konu ve iĸlemler denetleme organēnēn inceleme ve denetleme 

konusuna alēnamaz. 

¦¢¦NC¦ B¥L¦M 

                                                 ¢alēĸma Usul ve Esaslarē 

Gºr¿ĸ Taleplerinin Hukuk Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿ne Ķletilmesi 

Madde 16 ï M¿d¿rl¿klerce hukuki bir konu hakkēnda Hukuk Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿n¿n gºr¿ĸ¿n¿n 

alēnmasēna veya aynē konuda bir iĸlemin Hukuk Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿nce yapēlmasēna gerek 

gºr¿ld¿ĵ¿ takdirde durum bir yazē ile Karĸēyaka Belediye Baĸkanlēĵē Makamēna arz olunur.  

Yazēda olay aēklanmakla beraber, gºr¿ĸ istenilen hususun ve yapēlacak iĸlemin 

nelerden ibaret olduĵu, ilgili birimin d¿ĸ¿nceleri aēklanēr ve gerekli yazē ve belgeler de 

yazēya eklenir. 

Hukuk Ķĸleri M¿d¿r¿, avukat/avukatlarēn gºr¿ĸlerini de alarak kendisine gelen dosya 

¿zerindeki gºr¿ĸ¿n¿ ve yapēlan iĸlemin sonucunu Karĸēyaka Belediye Baĸkanlēĵē Makamēna 

arz eder. Hukuk Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿nce, m¿talaa istenilen konu ve yapēlacak iĸlem hakkēnda 

tamamlayēcē bilgiye gerek gºr¿ld¿ĵ¿ takdirde, ilgili birimlerle doĵrudan doĵruya temas 

kurularak bilgi ve belge istenebilir. Ķlgili birimler ve diĵer t¿m birimler istenen her t¿rl¿ bilgi 

ve belgeyi belirtilen s¿re iinde temin etmeye mecburdur. Gerekli bilgi ve belgeyi vermeyen 

veya zamanēnda gºndermeyen veya noksan ve yanlēĸ bilgi ve belge veren birimler 

sorumludur. 

Davalarēn Aēlmasē ve Ķcra Takiplerinin Baĸlatēlmasē 
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Madde 17 - Adli ve idari yargē mercilerine m¿racaat ile davalarēn aēlmasē ve ilamsēz icra 

takiplerinin baĸlatēlmasē ilgili m¿d¿rl¿ĵ¿n teklifi ve Baĸkanlēk oluru veya Baĸkanlēĵēn 

doĵrudan doĵruya yazēlē emri ya da Baĸkanlēĵēn gºrev ve yetki verdiĵi Baĸkan yardēmcēlarē 

oluru ¿zerine yapēlēr. 

Kurum Aleyhine Aēlan Dava ve Ķcra Takipleri 

Madde 18 - Kurum aleyhine aēlan dava ve icra takipleriyle ilamlarēn icraya konulmasēna 

iliĸkin iĸlemler doĵrudan doĵruya Hukuk Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿nce y¿r¿t¿l¿r. 

 

Kanun Yollarē 

Madde 19 - Davalar sonucu verilen Mahkeme kararlarēnēn kanun yollarēndan geirilmesi 

esastēr. Kovuĸturulmasēnda Kurum iin yarar gºr¿lmeyen davalarēn ve icra takiplerinin 

aēlmamasē, hen¿z dava ve icra takibi haline gelmemiĸ olan uyuĸmazlēklarēn uzlaĸma yoluyla 

ºz¿mlenmesi ve bunlara ait paralarēn terkini, Kurum iin yarar gºr¿lmeyen hallerde dava ve 

icra takiplerinden vazgeilmesi, temyiz, itiraz yollarēna baĸvurulmamasē, bunlara ait para ve 

mallarēn terkini, Kurum leh ve aleyhine aēlmēĸ dava ve icra kovuĸturmalarēnēn uzlaĸma 

yoluyla ºz¿m¿, Baĸkanlēk oluruna baĵlēdēr. 

Karar d¿zeltme yolundan sarfēnazar etme yetkisi Hukuk Ķĸleri M¿d¿r¿ne aittir. 

Yargēlamanēn yenilenmesi ve kanun yararēna temyiz yollarēna, Hukuk Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿n¿n 

gºstereceĵi l¿zum ¿zerine gidilir. 

Davaya M¿dahale 

Madde 20 - Kurumun zarar gºrd¿ĵ¿ sularla ilgili kamu davalarēna m¿dahale talebinde 

bulunulur.  

Kurumun menfaati olmayan hallerde kamu davalarēna, Hukuk Ķĸleri M¿d¿r¿n¿n 

gºr¿ĸ¿ ile m¿dahale edilmeyebilir. 

Avans 

Madde 21 ï Avukatlara, takip memurlarēna davalar ile icra takiplerinin gerektirdiĵi giderleri 

karĸēlayacak miktarda avans verilir. 

Vekalet ¦creti 

Madde 22 - Belediye lehine sonulanan dava ve icra takipleri nedeniyle h¿kme baĵlanarak 

karĸē taraftan tahsil edilen vekalet ¿cretlerinin avukat personele daĵētēmēnda 5393 Sayēlē 

Belediye Yasasēnēn 82. maddesi h¿km¿ne gºre uygulama yapēlēr.  
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Evrakēn Kaydē ve Ķĸlerin Daĵētēmē 

Madde 23 - Hukuk Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿ne gelen evrak, gºrevli b¿ro personeli tarafēndan teslim 

alēnēr, kayēt iĸlemleri yapēlēr, varsa evveliyatē ile birleĸtirilerek, Hukuk Ķĸleri M¿d¿r¿ne verilir. 

Hukuk Ķĸleri M¿d¿r¿ evrakē gereĵi  yapēlmak ¿zere Avukata ya da ilgililere havale eder. 

Her t¿rl¿ yazē ile dava ve icra takibi ile ilgili dosya ve belgeler, avukat ve diĵer 

gºrevlilere zimmet defterine imzasē alēnmak suretiyle verilir. 

Kendilerine havale yapēlan avukatlar ve B¿ro personeli iĸlerin gereĵini yaparlar. Acele 

ve s¿reli iĸler ºncelikle yapēlēr. M¿talaayē gerektiren iĸlerde Hukuk Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿n¿n 

uygunluk gºr¿ĸ¿ alēnēr. Yazēlar yazēldēktan sonra, hazērlayan tarafēndan parafe edilir ve 

imzaya gºnderilir. 

Dosyalarēn Aēlmasē ve Dosyalara Konulacak Evrak 

Madde 24 - Kurum leh ve aleyhine aēlan davalar ve yapēlan icra takipleri iĸlemleri iin birer 

dosya aēlēr. Dosyalara dava ve icra takiplerinin b¿t¿n safhalarē iĸlenir. Davalar iin tanzim 

olunan dileke ve lahiyalar ile ilgili diĵer evrak, mektup ve telgraflarēn ve karĸē tarafēn verdiĵi 

evrak ve vesikalarēn birer kopyasē ile yapēlan masraflara ait belge ºrneklerinin Hukuk Ķĸleri 

M¿d¿rl¿ĵ¿nde dosyasēna konulmasē zorunludur. 

Dava ve icra dosyalarē ile Cumhuriyet Baĸsavcēlēklarēna yapēlan ihbarlar iin esas 

defteri tutulur. Aēlan dava, icra takipleri ve savcēlēk dosyalarē deftere sēra numarasē ile ve her 

sene 1ô den baĸlayan numara verilmek suretiyle kaydolunur. Dosya numaralarē sene itibarēyla 

gºsterilir. Sonular bu defterlere ºzet olarak iĸlenir. 

¢alēĸma Raporu 

Madde 25 - Her yēlēn Ocak ayēnda bir ºnceki yēla ait kesin olarak sonulanmēĸ ve devam 

etmekte bulunan b¿t¿n dava ve icra takipleri eĸit, deĵer ve durumlarēna gºre ayērēma tabi 

tutulmuĸ ĸekilde toplanarak yēllēk alēĸma raporu hazērlanēr. 

D¥RD¦NC¦ B¥L¦M 

      Son H¿k¿mler 

Y¿r¿rl¿kten Kaldērēlan Yºnetmelik 

Madde 26 ï Bu yºnetmeliĵin y¿r¿rl¿ĵe girmesinden itibaren ºnceki Karĸēyaka Belediyesi 

Hukuk Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿ Yºnetmeliĵi y¿r¿rl¿kten kaldērēlmēĸtēr. 
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Y¿r¿rl¿k 

Madde 27 - Bu Yºnetmelik 5393 sayēlē Kanunun 18/m maddesi gereĵi Karĸēyaka Belediye 

Meclisinde kabul edildikten sonra 3011 sayēlē Kanunun 2. Maddesi gereĵi mahallinde ēkan 

gazete veya diĵer yayēn yollarē ile ilan edildiĵi tarihte y¿r¿rl¿ĵe girer.  

Y¿r¿tme 

MADDE 28 - Bu Yºnetmelik h¿k¿mleri Karĸēyaka Belediye Baĸkanlēĵēnca y¿r¿t¿l¿r.  
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ĶMAR VE ķEHĶRCĶLĶK M¦D¦RL¦Ĵ¦ 
G¥REV VE ¢ALIķMA Y¥NETMELĶĴĶ 

  

BĶRĶNCĶ B¥L¦M 

GENEL H¦K¦MLER 
  

AMA¢ 
Madde 1: Bu yºnetmeliĵin amacē Karĸēyaka Belediye Baĸkanlēĵē Ķmar ve ķehircilik 

M¿d¿rl¿ĵ¿ôn¿n kuruluĸ, gºrev, yetki ve sorumluluklarē ile gºrevli personelin alēĸma usul ve 

esaslarēnē d¿zenlemektir. 

  

KAPSAM  
Madde 2: Bu yºnetmelik, Ķmar ve ķehircilik M¿d¿rl¿ĵ¿ôndeki personelin gºrev, yetki ve 

sorumluluklarē ve m¿d¿rl¿ĵ¿n alēĸma usul¿ ile birlikte iĸleyiĸini kapsar. 

  

DAYANAK  
Madde 3: Bu yºnetmelik 03.07.2005 tarihli ve 5393 Sayēlē Belediye Kanununun 15/b bendi 

h¿k¿mlerine dayanēlarak hazērlanmēĸtēr. 

  

TANIMLAR  
Madde 4: Bu yºnetmelikte adē geen; 

1.    Belediye: Karĸēyaka Belediyesiôni 

2.    Belediye Baĸkan: Karĸēyaka Belediye Baĸkanēônē 

3.    M¿d¿r: Karĸēyaka Belediyesi Ķmar Ve ķehircilik M¿d¿r¿ôn¿ 

4.    M¿d¿rl¿k: Karĸēyaka Belediyesi Ķmar Ve ķehircilik M¿d¿rl¿ĵ¿ôn¿ 

5.    Personel: Karĸēyaka Belediyesi Ķmar ve ķehircilik M¿d¿rl¿ĵ¿ônde alēĸan personeli 

tanēmlar. 

  

TEķKĶLAT VE BAĴLILIK 
Madde 5: Ķmar ve ķehircilik M¿d¿rl¿ĵ¿ Belediye Baĸkanē ve Baĸkanôēn yetki verdiĵi 

Belediye Baĸkan Yardēmcēsēôna baĵlē olarak alēĸmaktadēr. Ķmar ve ķehircilik M¿d¿rl¿ĵ¿ 

M¿d¿r, M¿hendis, Mimar, Tekniker, Teknisyen gibi teknik personel ile idari personelden 

oluĸur. 

Ķmar ve ķehircilik M¿d¿rl¿ĵ¿, Yapē Ruhsat, Ķmar Durumu, Yapē Denetim, Yapē Kullanma 

Ķzni, Arĸiv ve Genel Kayēt Birimlerinden oluĸur. 

  

ĶKĶNCĶ B¥L¦M 

G¥REV, YETKĶ VE SORUMLULUKLAR 
  

M¦D¦RL¦Ĵ¦N G¥REVLERĶ 

Madde 6: 
1.    Karĸēyaka Belediyesi sēnērlarē iinde 3194 sayēlē Ķmar Kanunu, 4708 sayēlē Yapē Denetim 

Hakkēndaki Kanun, Ķzmir B¿y¿kĸehir Belediyesi Ķmar Yºnetmeliĵi ve mevzuata dayalē ilgili 

t¿m yºnetmelikler, ilgili genelgeler, planlar ve mevzuat erevesinde, Ķmar Durum Belgesi 

d¿zenlemek, ilgilisi tarafēndan hazērlanan yapēlara ait projelerin (mimari, zemin et¿d¿, 

betonarme-statik, elektrik, mekanik tesisat) incelenip, tasdik edilerek Yapē Ruhsatē 
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d¿zenlemek, Belediye sēnērlarē iinde imar hareketlerini takip ederek ilgili kanunlar 

erevesinde iĸlemler tesis etmek, Yapē Denetime iliĸkin t¿m iĸ ve iĸlemleri y¿r¿tmek, 

verilmiĸ olan yapē ruhsatlarēna gºre tamamlanmēĸ olan binalara yapē kullanma izin belgesi 

d¿zenlemek. 

2.    Ķlgili kiĸi kurum ve kuruluĸlarla gerekli yazēĸmalarē yapmak. 

  

M¦D¦R¦N G¥REV, YETKĶ VE SORUMLULUKLARI 

Madde 7: 
1.    Ķmar ve ķehircilik M¿d¿rl¿ĵ¿ônde yer alan Ķmar Durumu, Yapē Ruhsat, Yapē Denetim, 

Yapē Kullanma Ķzni ve Arĸiv Birimlerinde y¿r¿t¿len iĸlemlerin 5393 sayēlē Belediye Kanunu, 

3194 sayēlē Ķmar Kanunu, 4708 sayēlē Yapē Denetim Hakkēndaki Kanun, Ķzmir B¿y¿kĸehir 

Belediyesi Ķmar Yºnetmeliĵi ile mevzuata dayalē t¿m yºnetmelikler, ilgili genelgeler, meri 

planlar ve mevzuat erevesinde doĵru, eksiksiz ve kusursuz yapēlmasēndan sorumludur. 

2.    Ķmar ve ķehircilik M¿d¿r¿ gºrev ve hizmetlerinden ºt¿r¿ Belediye Baĸkanē ve Baĸkan 

Yardēmcēsēôna karĸē sorumlu olup, baĵlē olduĵu makamlarēn sºzl¿ ve yazēlē ºnergelerini 

uygular, m¿d¿rl¿k personeli ierisinde gºrevlendirme yapar. 

3.    Ayrēca, m¿d¿rl¿ĵ¿n ayniyat iĸlemlerini, Stratejik Plan, Performans Programē ve b¿tesini 

d¿zenler. 

  

YAPI RUHSAT, YAPI DENETĶM, ĶMAR DURUMU BĶRĶM AMĶRĶ 

Madde 8: 
1.    Baĸkan, Baĸkan Yardēmcēlarē ve M¿d¿rden gelen yazēlē ve sºzl¿ talimatlarē 

deĵerlendirerek konuyla ilgili gºrevlendirmeleri yapar. 

2.    Ķmar Durumu Birimi tarafēndan hazērlanan Karĸēyaka Ķlesi sēnērlarē iindeki parsellere 

3194 sayēlē Ķmar Kanunu, ĶBķB Ķmar Yºnetmeliĵi, imar planē, Kēyē Kenar Kanunuôna uygun 

olarak yazēlē ve izili imar durumu belgelerini kontrol edip birim amiri onayēnē yaparak 

M¿d¿rl¿k onayēna sunar, imar uygulama haritalarēnē inceleyerek onaylar. 

3.    Yapē Ruhsat Birimiônde yeni inĸaat ruhsatē verilmesine esas evraklarēn kontrol¿, 

projelerin 3194 sayēlē Ķmar Kanunu ve buna ek Otopark ve Sēĵēnak Yºnetmeliĵi, ĶBķB Ķmar 

Yºnetmeliĵi, Binalarēn Yangēndan Korunmasē Hakkēnda Yºnetmelik ve 4708 sayēlē Yapē 

Denetim Kanunu, Deprem Yºnetmeliĵi ve diĵer ilgili mevzuat erevesinde uygunluĵunun 

kontrol¿, mimari ve betonarme projeleri tasdik ederek M¿d¿rl¿k onayēna sunar. 

4.    Ruhsatlē binalarla ilgili Ruhsat Yenileme, Tadilat, Ķlave Ķnĸaat, Tamirat Ķzni taleplerinin 

yukarēda belirtilen mevzuata gºre deĵerlendirerek kontrol¿n¿ yapar ve projelerini onaylar 

5.    Tescilli Eski Eserlerin rºleve- restorasyon projelerinin onayēnē yapar. 

6.    Varlēĵē ¥zel Ķdare kaydē ile belirlenen yapēlarda rºleve ve tadilat projelerini onaylar ve 

d¿zenlenen Yeni Ķnĸaat, Ruhsat Yenileme, Tadilat, Ķlave inĸaat ruhsatnamelerini kontrol eder 

ve imzalar. 

7.    4708 sayēlē Yapē Denetimi Kanunu ile ilgili yazēĸmalarē, hak ediĸ dosyalarēnē, iĸ bitirme 

belgelerini ve seviye tespitlerini kontrol ederek onaylar. 

8.    K¿lt¿r Varlēklarēnē Koruma Kurulu ile yapēlan yazēĸmalarē kontrol ederek onaylar. 

9.    Trafo yerleri ve otopark geiĸ-kullanma irtifak hakkē tesis edilmesine iliĸkin krokileri 

inceleyerek onaylar ve konuyla ilgili yazēĸmalarē M¿d¿rl¿k onayēna sunar. 

10. Mahkemeler, resmi kurum ve kuruluĸlar ile vatandaĸlarla yazēĸmalarē kontrol ederek 

onaylar. 
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TEKNĶK PERSONEL 

Madde 9: 

A.   Ķnĸaat M¿hendisi: 
1.    M¿d¿r tarafēndan kendisine verilen iĸ ve iĸlemlerin ilgili mevzuat ile m¿d¿r ve baĵlē 

olduĵu ¿st sorumludan alacaĵē talimat ve yetkiler erevesinde uygun, etkili, ekonomik ve 

verimli y¿r¿t¿lmesini saĵlar. 

2.    3194 sayēlē Ķmar Kanunu, ĶBķB Ķmar Yºnetmeliĵi, Deprem Bºlgelerinde Yapēlacak 

Yapēlar Hakkēnda Yºnetmelik ve diĵer ilgili yºnetmelikler erevesinde betonarme projeleri 

tetkik ederek onaylar. 

3.    ĶBķB Ķmar Yºnetmeliĵiône gºre Yēkēm Ruhsatlarēnē d¿zenler ve yerinde tetkik eder. 

4.    ĶBķB Ķmar Yºnetmeliĵiône gºre zemin iyileĸtirme amacēyla Hafriyat Ķznini d¿zenler. 

5.    Ruhsat yenileme, yapē denetim hak ediĸleri ve yapē kullanma izni aĸamalarēnda yapēlarē 

yerinde tetkik eder. 

6.    4708 sayēlē Yapē Denetim Hakkēôndaki Kanun gereĵi M¿d¿rl¿kteki t¿m iĸlemleri y¿r¿t¿r. 

  

B.   Jeoloji M¿hendisi: 
1.    M¿d¿r tarafēndan kendisine verilen iĸ ve iĸlemlerin ilgili mevzuat ile m¿d¿r ve baĵlē 

olduĵu ¿st sorumludan alacaĵē talimat ve yetkiler erevesinde uygun, etkili, ekonomik ve 

verimli y¿r¿t¿lmesini saĵlar. 

2.    Bayēndērlēk ve Ķsk©n Bakanlēĵē tarafēndan yayēnlanēp y¿r¿rl¿ĵe giren ñBina ve Bina T¿r¿ 

Yapēlar Ķin Zemin ve Temel Et¿d¿ Raporu Genel Formatēò ve ñZemin ve Temel Et¿tlerinin 

Hazērlanmasēna Ķliĸkin Esaslarò ile 3194 sayēlē Ķmar Kanunu, ĶBķB Ķmar Yºnetmeliĵi, 

Deprem Bºlgelerinde Yapēlacak Yapēlar Hakkēnda Yºnetmelik ve diĵer ilgili yºnetmelikler 

erevesinde Zemin ve Temel Et¿t Raporlarēnēn Jeoloji ve Geoteknik tetkiklerini yapar, 

onaylar. 

3.    4734 sayēlē Kamu Ķhale Kanunu ve 4735 sayēlē Kamu Ķhale Sºzleĸmeleri Kanununa 

uygun olarak Ķĸ Deneyim Belgeleri (Y¿klenici iĸ durum-Y¿klenici iĸ bitirme-Alt y¿klenici iĸ 

bitirme) d¿zenler, silah taĸēma-bulundurma ruhsatē iin de kullanēlan bu belgelerin Ķl Emniyet 

M¿d¿rl¿ĵ¿ yazēĸmalarēnē yapar. 

4.    4708 sayēlē Yapē Denetim Hakkēndaki Kanun gereĵi M¿d¿rl¿kteki t¿m iĸlemleri y¿r¿t¿r. 

5.    Yapē denetim hak ediĸleri ve yapē kullanma izni aĸamalarēnda yapēlarē yerinde ve arĸiv 

dosyalarēndan tetkik eder. 

  

C.   Jeofizik M¿hendisi: 
1.    M¿d¿r tarafēndan kendisine verilen iĸ ve iĸlemlerin ilgili mevzuat ile m¿d¿r ve baĵlē 

olduĵu ¿st sorumludan alacaĵē talimat ve yetkiler erevesinde uygun, etkili, ekonomik ve 

verimli y¿r¿t¿lmesini saĵlar. 

2.    Bayēndērlēk ve Ķsk©n Bakanlēĵē tarafēndan yayēnlanēp y¿r¿rl¿ĵe giren ñBina ve Bina T¿r¿ 

Yapēlar Ķin Zemin ve Temel Et¿d¿ Raporu Genel Formatēò ve ñZemin ve Temel Et¿tlerinin 

Hazērlanmasēna Ķliĸkin Esaslarò ile 3194 sayēlē Ķmar Kanunu, ĶBķB Ķmar Yºnetmeliĵi, 

Deprem Bºlgelerinde Yapēlacak Yapēlar Hakkēnda Yºnetmelik ve diĵer ilgili yºnetmelikler 

erevesinde Zemin ve Temel Et¿t Raporlarēnēn Jeofizik Tetkiklerini yapar 

  

D.   Mimar:  
1.    M¿d¿r tarafēndan kendisine verilen iĸ ve iĸlemlerin ilgili mevzuat ile m¿d¿r ve baĵlē 

olduĵu ¿st sorumludan alacaĵē talimat ve yetkiler erevesinde uygun, etkili, ekonomik ve 
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verimli y¿r¿t¿lmesini saĵlar. 

2.    Karĸēyaka Belediyesi sēnērlarē iinde parsellere talep halinde kat adedi-yaklaĸma 

mesafeleri inĸaat nizamlarēnē belirten imar durum belgelerinin tanzimi ïharita biriminden 

Ķmar Kanunuônun 16 ve 18. maddelerine gºre M¿d¿rl¿ĵ¿m¿ze iletilen harita uygulamalarē-

Parselasyon planlarēnē deĵerlendirir. 

3.    Ķlemiz sēnērlarē iinde ºzel m¿lkiyete tabi yapēlacak olan yeni inĸaat ruhsatē talepleri; 

Ķmar Planē-Ķmar Kanunu ïĶ.B.ķ.B Ķmar Yºnetmeliĵi ve eki Otopark, Sēĵēnak Yºnetmelikleri ï

Binalarēn Yangēndan Korunmasē Hak. Yºnetmelik ï4708 sayēlē Yapē Denetim Yasasē 

erevesinde inceler, Yapē inĸaat alanē-Yapē denetim Alanē-Sēĵēnak hesaplarēnē yapar. 

4.    Ruhsatlē binalarda tadilat, ruhsat yenileme, ilave inĸaat taleplerini, aynē yasalar 

erevesinde deĵerlendirir. 

5.    1957 yēlē ºncesinde yapēlmēĸ olan, ¥zel Ķdare kaydē bulunan yapēlarēn hali hazēr 

durumunu gºsteren rºleve projelerini yerinde tetkik edilerek onaylar. Bu yapēlardaki tadilatē 

y¿r¿rl¿kteki Ķmar mevzuatēna gºre inceleyerek onaylar. 

6.    K.V.K. Kurulunca tescili yapēlan Eski Eser niteliĵindeki yapēlarēn hali hazēr durumunu 

gºsteren rºleve projelerini yerinde tetkik ederek, restorasyon ve tadilat projelerini ilgili 

yºnetmeliklere gºre deĵerlendirir. 

7.    Taĸēnēr Mal Yºnetmeliĵi gereĵince taĸēnēr kayēt kontrol yetkilisi gºrevini y¿r¿t¿r. 

  

E.    Tekniker ve Teknisyen: 
1.    M¿d¿r tarafēndan kendisine verilen iĸ ve iĸlemlerin ilgili mevzuat ile m¿d¿r ve baĵlē 

olduĵu ¿st sorumludan alacaĵē talimat ve yetkiler erevesinde uygun, etkili, ekonomik ve 

verimli y¿r¿t¿lmesini saĵlar. 

2.    3194 sayēlē Ķmar Kanunu ve ĶBķB Ķmar Yºnetmeliĵi gereĵi kadastral ve imar 

parsellerinin imar planēna gºre isabet ettikleri konumlarēnē belirler, yola terk, tevhid, ifraz, 

ihdas vb. uygulamalara gºre parsellerin incelemelerini yapar. 

3.    Yeni inĸaat ve tadilat ruhsatē m¿racaatlarēnda metrajlarē yapar. 

4.    Yeni inĸaat, tadilat ve ruhsat yenileme m¿racaatlarēnda ruhsatē d¿zenler. 

5.    Yeni inĸaat ruhsatē m¿racaatlarēnda inĸaata baĸlanēp baĸlanmadēĵēnē ve tadilat ruhsatē ile 

ruhsat yenileme m¿racaatlarēnda projeye uygunluĵunu tespit etmek iin yerinde tetkik yapar. 

6.    4708 sayēlē Yapē Denetim Hakkēndaki Kanun gereĵi yeni inĸaat m¿racaatlarēnda YĶBF 

evraklarēnē inceler, hak ediĸ evraklarēnē inceler ve ºdeme emrini Mali Hizmetler 

M¿d¿rl¿ĵ¿ône ya da Ķzmir Valiliĵi ¢evre ve ķehircilik Ķl M¿d¿rl¿ĵ¿ône gºnderir, binalarēn 

yerinde kontrol¿n¿ yapar, kaba inĸaat vizesini yapar, yēlsonu seviye tespitlerini onaylar, Ķĸ 

Bitirme Belgelerini onaylar. 

7.    Yapē Kullanma Ķzin Belgesi d¿zenlenebilmesi iin Ķmar Kanunu, ĶBķB Ķmar Yºnetmeliĵi 

ve ilgili diĵer mevzuata gºre arĸivdeki gerekli belgeleri tamamlattērarak binayē ruhsat eki 

projesiyle yerinde tetkik eder, yapē kullanma izin belgesini d¿zenler, fotoĵraf tasdikini yapar, 

iĸyeri aacak baĵēmsēz bºl¿mlerde iĸyerlerinin projesine uygun olduĵunu belirleyerek 

uygunluk belgesini d¿zenler. 

8.    Karĸēyaka sēnērlarē iindeki parsellere kat adedi-yaklaĸēm mesafesi-inĸaat nizamlarēnē 

belirten imar durum belgesini d¿zenler. 

9.    Parselin bulunduĵu yapē adasēna ait imar durum bilgilerini ieren kitle et¿tlerini imar 

planlarēnda g¿ncelleĸtirir. 

10. Ķmara aēlan yeni alanlar ve imar planē deĵiĸikliklerine gºre g¿ncellenmesi gereken 

kitlelerin et¿tlerini 
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yapar.                                                                                                                  

11. Ķ.B.ķ.B Ķmar Yºnetmeliĵiônin 23/F bendine gºre Plan Proje ve Ķmar ķehircilik 

M¿d¿rl¿klerinden oluĸan teknik komisyonda gºrev 

¿stlenir.                                                              

12. Harita alt biriminden Ķmar Kanunuônun 16 ve 18. maddesine gºre, M¿d¿rl¿ĵ¿m¿ze 

iletilen harita uygulamalarēnē deĵerlendirir. 

  

F.    Kayēt Personeli: 

Madde 10: 
1.    M¿d¿r tarafēndan kendisine verilen iĸ ve iĸlemleri, ilgili mevzuat ile m¿d¿r ve baĵlē 

olduĵu ¿st sorumludan alacaĵē talimat ve yetkiler erevesinde uygun, etkili, ekonomik ve 

verimli y¿r¿t¿lmesini saĵlar. 

2.    Kayda gelen vatandaĸlarēn konularēna gºre m¿racaat etmelerini ve harlarēn yatērēlmasēnē 

saĵlar. 

3.    Evraklarēn ilgili birimlere havalesini saĵlar. 

4.    Kayda gelen evraklarēn eksiklerinin belirlenmesi iin ºntetkik yapar. ¢ēkēĸ iĸlemlerinde 

dizi pusulasēnē hazērlar. 

5.    Ķĸlemi tamamlanan evraklarēn ēkēĸlarēnē yapar. 

  

¦¢¦NC¦ B¥L¦M 

ĶķBĶRLĶĴĶ VE KOORDĶNASYON 
  

BĶRĶMLER ARASI ĶķBĶRLĶĴĶ VE KOORDĶNASYON 
Madde 11: M¿d¿rl¿k dahilinde alēĸanlar arasēndaki iĸbirliĵi ve koordinasyon, M¿d¿r 

tarafēndan saĵlanēr. 

  

DĶĴER KURUM VE KURULUķLARLA KOORDĶNASYON 

Madde 12: 
1.    M¿d¿rl¿kler arasē yazēĸmalar ile ºzel, t¿zel kiĸiler ve diĵer ĸahēslarla yapēlan yazēĸmalar 

M¿d¿r¿n imzasē ile y¿r¿t¿l¿r. 

2.    M¿d¿rl¿ĵ¿n Belediye dēĸē Valilik, B¿y¿kĸehir Belediyesi, Kamu Kurum ve Kuruluĸlarē 

ile gerekli gºr¿len yazēĸmalarē; M¿d¿r ve Baĸkan Yardēmcēsēônēn parafē, Belediye 

Baĸkanēônēn veya yetki verdiĵi Baĸkan Yardēmcēsēônēn imzasē ile y¿r¿t¿l¿r. 

  

D¥RD¦NC¦ B¥L¦M 

¢EķĶTLĶ VE SON H¦K¦MLER, Y¦R¦RL¦K VE Y¦R¦TME 
  

¢EķĶTLĶ VE SON H¦K¦MLER 

Madde 13: 
  

1.    Bu yºnetmelikte adē geen gºrevlilerin ºl¿m hari herhangi bir nedenle gºrevlerinden 

ayrēlmalarē durumunda gºrevleri gereĵi yanlarēnda bulunan her t¿rl¿ dosya, yazē ve belgeleri 

zimmeti altēnda bulunan eĸyalarē bir izelgeye baĵlē olarak yeni gºrevliye devir teslim 

yapmalarē zorunludur. 

2.    ¢alēĸanēn ºl¿m¿ halinde, kendisine verilen yazē, belge ve diĵer eĸyalar birim amirinin 

hazērlayacaĵē bir tutanakla yeni gºrevliye teslim edilir. 
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Y¦R¦RL¦KTEN KALDIRMA 
Madde 14: Bu Yºnetmeliĵin y¿r¿rl¿ĵe girmesinden itibaren ºnceki, Ķzmir Karĸēyaka 

Belediyesi Ķmar ve ķehircilik M¿d¿rl¿ĵ¿ Yºnetmeliĵi y¿r¿rl¿kten kaldērēlmēĸtēr. 

  

Y¦R¦RL¦K 
Madde 15: Bu Yºnetmelik, 5393 sayēlē Kanunun 18/m bendi gereĵi Karĸēyaka Belediye 

Meclisiônde kabul edildikten sonra 3011 sayēlē Kanunun 2inci maddesi gereĵi mahallinde 

ēkan gazete veya diĵer yayēn yollarē ile ilan edildiĵi tarihte y¿r¿rl¿ĵe girer. 

  

Y¦R¦TME 
Madde 16: Bu yºnetmelik h¿k¿mlerini Karĸēyaka Belediye Baĸkanē y¿r¿t¿r. 
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ĶNSAN KAYNAKLARI VE EĴĶTĶM M¦D¦RL¦Ĵ¦ 
G¥REV VE ¢ALIķMA Y¥NETMELĶĴĶ 

  

BĶRĶNCĶ B¥L¦M 

GENEL H¦K¦MLER 
  

AMA¢ 
Madde 1: Bu yºnetmeliĵin amacē, Karĸēyaka Belediye Baĸkanlēĵē Ķnsan Kaynaklarē ve 

Eĵitim M¿d¿rl¿ĵ¿ôn¿n gºrev yetki ve sorumluluklarē ile alēĸma usul ve esaslarēnē 

d¿zenlemektir. 

  

KAPSAM  
Madde 2: Bu yºnetmelik, Ķnsan Kaynaklarē ve Eĵitim M¿d¿rl¿ĵ¿ôndeki personelin gºrev, 

yetki ve sorumluluklarē ve m¿d¿rl¿ĵ¿n alēĸma usul¿ ile birlikte iĸleyiĸini kapsar. 

  

DAYANAK  
Madde 3: Bu yºnetmelik 03.07.2005 tarihli ve 5393 sayēlē Belediye Kanunuônun 15/b bendi 

h¿k¿mlerine dayanēlarak hazērlanmēĸtēr. 

  

TANIMLAR  
Madde 4: Bu yºnetmelikte geen; 

Belediye Baĸkanlēĵē: Karĸēyaka Belediye Baĸkanlēĵēônē 

Baĸkan: Karĸēyaka Belediye Baĸkanēônē 

Baĸkan Yardēmcēsē: Karĸēyaka Belediye Baĸkan Yardēmcēsēônē 

M¿d¿r: Ķnsan Kaynaklarē ve Eĵitim M¿d¿r¿ôn¿ 

M¿d¿rl¿k: Ķnsan Kaynaklarē ve Eĵitim M¿d¿rl¿ĵ¿ôn¿ 

ķef: Ķnsan Kaynaklarē ve Eĵitim M¿d¿rl¿ĵ¿ônde gºrevli ĸefi 

Personel: Ķnsan Kaynaklarē ve Eĵitim M¿d¿rl¿ĵ¿ Personelini tanēmlar. 

  

TEķKĶLAT VE BAĴLILIK 
Madde 5: Teĸkilat; M¿d¿r, ķef ve Memur Personelden oluĸur. 

Baĵlēlēk; Ķnsan Kaynaklarē ve Eĵitim M¿d¿rl¿ĵ¿ Belediye Baĸkanēôna ve yetki verdiĵi Baĸkan 

Yardēmcēsēôna baĵlē olarak gºrev yapar. 

  

ĶKĶNCĶ B¥L¦M 

G¥REV YETKĶ VE SORUMLULUKLAR 
  

M¦D¦RL¦Ĵ¦N G¥REVLERĶ 

Madde 6: 
1.    Belediye Baĸkanēnēn sºzl¿ ve yazēlē talimatlarēnē yerine getirmek. 

2.    Karĸēyaka Belediyesi insan g¿c¿ politikasē ve planlamasē konusunda alēĸmalar yapmak 

ve tekliflerde bulunmak. Dosyalarēnē hazērlamak ve ihtiya duyulan birimlere norm kadroya 

baĵlē kalarak personel daĵētēmēnē yapmak. 

3.    Karĸēyaka Belediyesi personelinin atama, nakil, terfi, izin, intibak benzeri ºzl¿k 

iĸlemlerini y¿r¿tmek, 

4.    Karĸēyaka Belediyesi personelinin eĵitim planēnē hazērlamak, uygulamak ve 
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deĵerlendirmek. 

5.    Memur, sºzleĸmeli memur ve iĸi personelin kimlik kartlarēnē d¿zenlemek, 

6.    Ķĸe ve ihtiyaca uygun personelin ºzelliklerini belirlemek, iĸe alma s¿recinde ve iĸe 

baĸlatēlma s¿recindeki iĸlemleri y¿r¿tmek ve ilgili makamēn onayēna sunmak, 

7.    Personelin ºzl¿k ve diĵer sosyal haklarē ile ilgili gºrev deĵiĸikliĵi ºd¿l ve disiplin iĸlerini 

y¿r¿tmek, 

8.    T¿m  personelin ºzl¿k dosyalarēnē tutmak , 

9.    Memur personelin Yan ¥deme ve ¥zel Hizmet Tazminatē cetvellerini onaya sunmak, 

10. Meslek Lisesi, Meslek Y¿ksek Okulu, ¦niversite ºĵrencilerinin staj yapmalarēnē 

saĵlamak, 

11. Memur personele hizmet belgesi  d¿zenlemek, 

12. Kurum personelinin kurum ii  yer deĵiĸtirme ve kurumlar arasē  nakil iĸlemleri ile baĸka 

kurumlardan naklen gelecek personelin iĸlemlerini yapmak, 

13. Sonlarē ( 0 ) ile beĸli ( 5 ) yēllarda personelin mal beyanēnda bulunmasēnē saĵlamak, 

14. Kadro deĵiĸiklik iptal ve ihdas kadro cetvelini hazērlamak, 

15. Yazēĸmalarē yapmak, rapor hazērlamak, 

16. Personele gºrev alanē ile ilgili yasal mevzuat eĵitiminin verilmesini saĵlamak, 

17. Personeli ¿st kademeye hazērlayēcē hizmet ii eĵitimin verilmesini saĵlamak, 

18. Personelin mesai saatlerine iliĸkin kayētlarēnē tutmak, kēlēk kēyafet uyumunu kontrol 

etmek, 

19. Memur ve iĸilerin Adli ve Ķdari soruĸturma sonucuna gºre iĸlem yapmak, 

20. Disiplin kurulunca alēnan disiplin cezalarēnēn sicil defterine iĸlenmesini saĵlamak, 

21. Emekli memur ve iĸilerin iĸlemlerini y¿r¿tmek, 

22. Personelin mali ve ºzl¿k haklarē ile ilgili olarak Sosyal G¿venlik Kurumu ile yazēĸmalar 

yapmak, 

23. Personelin maaĸ bordrolarēnēn tahakkukunu saĵlamak, 

24. M¿d¿rl¿ĵ¿n b¿tesini ve performans programēnē hazērlamak, 

25. M¿d¿rl¿ĵ¿n stratejik planlarēnē hazērlamak, 

26. Personele iliĸkin istatistik´ bilgileri hazērlamak, 

27. Ķĸi ve memur personelin Toplu Ķĸ Sºzleĸmesi iĸlemlerini yapmak, 

28. Memurlarēn yurtdēĸē izin ve yeĸil pasaport iĸlemlerini yapmak 

  

M¦D¦RL¦K YETKĶSĶ 
Madde 7: 5393 sayēlē yasaya dayanarak Belediye Baĸkanē ve Baĸkan Yardēmcēsē tarafēndan 

kendisine verilen ve bu yºnetmelikte sayēlan t¿m gºrevleri hazērlamak ve ilgili kanun ve 

yºnetmelikler uyarēnca yapmak. 

  

M¦D¦RL¦Ĵ¦N SORUMLULUĴU 
Madde 8: M¿d¿rl¿k madde 5ô deki gºrevlerin zamanēnda ve eksiksiz bir ĸekilde yerine 

getirilmesinde yetkili ve sorumludur.  

  

M¦D¦R¦N G¥REV YETKĶ VE SORUMLULUĴU 

Madde 9:         
1.    Belediye Baĸkanē ve baĵlē bulunduĵu Baĸkan Yardēmcēsēôna karĸē sorumludur. 

2.    Belediyenin istihdam yºnetimi ve iĸg¿c¿ planlamasēnē yapar. 

3.    Kurum personelinin hizmet ii eĵitim planlamasēnē yapar ve uygular. 
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4.    M¿d¿rl¿ĵ¿ne ait t¿m gºrevlerin yerine getirilmesinden sorumludur. 

5.    Belediye personelinin verimini artērēcē alēĸmalar yapar. 

6.    Personelinin gºrev daĵēlēmēnē yapar. 

7.    M¿d¿rl¿ĵ¿n b¿tesini hazērlamak, performans programēnē yapmak  ve bunun sonunda 

faaliyet raporlarēnē hazērlamakla sorumludur. 

8.    Gºrevlendirildiĵi komisyonlara katēlēr. 

9.    M¿d¿rl¿ĵ¿n Harcama Yetkilisidir. 

10. M¿d¿rl¿ĵ¿ndeki Gerekleĸtirme Memurlarēnē belirler. 

  

PERSONELĶN G¥REV, YETKĶ VE SORUMLULUKLARI 

Madde 10: 

A.   ķef: 
1.    Amirlerinin sºzl¿ ve yazēlē talimatlarēnē yerine getirir. 

2.    Ķĸi ve memur t¿m ºzl¿k iĸ ve iĸlemlerinden sorumludur. 

3.    Hizmet ii eĵitim alēĸmalarēndan sorumludur. 

4.    Gºrev daĵēlēmēnda verilen gºrevleri yerine getirir, birimin alēĸma ve disiplininden 

sorumludur. 

  

B.   ķef  ( Memur Maaĸ Sorumlusu ): 
1.    Amirlerinin yazēlē ve sºzl¿ talimatlarēnē yerine getirir. 

2.    Memur personelin bordrolarēnēn hazērlanmasē ile ilgili t¿m iĸlemlerden sorumludur. 

3.    Hizmet ii eĵitimden sorumludur, 

4.    Gerekleĸtirme memuru ve taĸēnēr kayēt kontrol sorumlusu olarak gºrev yapar, 

5.    Memurlarēn yeĸil pasaportla ilgili evraklarēnē d¿zenler, 

6.    Personele iliĸkin istatistiki bilgileri hazērlar, 

7.    Memur personelin kimlik kartlarēnē d¿zenler. 

  

C.   Uzman: 
1.    Amirlerinin sºzl¿ ve yazēlē talimatlarēnē yerine getirir. 

2.    Hizmet ii eĵitimden sorumludur. 

3.    Personelin yēllēk eĵitim programlarēnē hazērlar. 

  

D.   Memur ( Ķĸi Maaĸ Sorumlusu ): 
1.    Amirlerinin yazēlē ve sºzl¿ talimatlarēnē yerine getirir, 

2.    Ķĸi ve sºzleĸmeli personel ile ilgili t¿m iĸlemlerden sorumludur, 

3.    Gerekleĸtirme ve avans memuru olarak gºrev yapar. 

4.    Maaĸ tahakkuklarēnē yapar, personelin aylēk sigorta bildirgelerini d¿zenler, 

5.    Ķĸilerin Adli ve Ķdari soruĸturma sonucuna gºre iĸlem yapar, 

6.    Ķĸi personelin Toplu iĸ Sºzleĸmesi iĸlemlerini yapar, 

7.    Emekli iĸi iĸlemlerini y¿r¿t¿r, ºdeme belgelerini hazērlar, 

8.    Ķĸi personelin kimlik kartlarēnē d¿zenler. 

  

E.    Bilgisayar Ķĸletmeni: 
1.    Amirlerinin yazēlē ve sºzl¿ talimatlarēnē yerine getirir, 

2.    Gºrev daĵēlēmē ile verilen t¿m gºrevlerden sorumludur, 

3.    M¿d¿rl¿ĵ¿n kayēt ve yazēĸmalarēndan sorumludur , 
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4.    Sºzleĸmeli personelin, sºzleĸmelerine iliĸkin t¿m iĸlerden sorumludur, 

5.    Personelin izin rapor takibi, aēktan atama ve nakil iĸlemlerinden sorumludur, 

6.    Personele ait mal ve tedavi yardēm beyanlarēnē takip eder, 

arĸivler.                                           

7.    M¿d¿rl¿kte alēĸan t¿m personel, m¿d¿r tarafēndan yazēlē gºrevlendirmeyle verilen t¿m 

gºrevleri yerine getirmekle sorumludur.                  

                        

¦¢¦NC¦ B¥L¦M 

ĶķBĶRLĶĴĶ VE KOORDĶNASYON 
  

M¦D¦RL¦KLER ARASI ĶķBĶRLĶĴĶ VE KOORDĶNASYON 
Madde 11- M¿d¿rl¿k, Belediyeônin diĵer m¿d¿rl¿kleri ile doĵrudan yazēĸma yapar. 

M¿d¿rl¿k d©hilinde alēĸanlar arasēndaki iĸbirliĵi ve koordinasyon M¿d¿r tarafēndan saĵlanēr. 

  

DĶĴER KURUM VE KURULUķLARLA KOORDĶNASYON 
Madde 12-M¿d¿rl¿ĵ¿n Belediye dēĸē ºzel ve t¿zel kiĸiler, Valilik, B¿y¿kĸehir Belediyesi, 

Kamu Kurum ve Kuruluĸlarē ve diĵer ĸahēslarla ilgili yazēĸmalarē ; M¿d¿r ve Baĸkan 

Yardēmcēsēônēn parafē, Belediye Baĸkanēônēn yetki verdiĵi Baĸkan Yardēmcēsēônēn imzasē ile 

y¿r¿t¿l¿r. 

  

D¥RD¦NC¦ B¥L¦M 

¢EķĶTLĶ VE SON H¦K¦MLER, Y¦R¦RL¦K VE Y¦R¦TME 
  

¢EķĶTLĶ VE SON H¦K¦MLER 

Madde 13:     
1.    Bu yºnetmelikte adē geen gºrevlilerin ºl¿m hari herhangi bir nedenle gºrevlerinden 

ayrēlmalarē durumunda, gºrevleri gereĵi yanlarēnda bulunan her t¿rl¿ dosya, yazē ve belgeler 

ile zimmeti altēnda bulunan eĸyalarēn, bir izelgeye baĵlē olarak, yeni gºrevliye devir teslimini 

yapmalarē zorunludur. 

2.    ¢alēĸanēn ºl¿m¿ halinde, kendisine verilen yazē, belge ve diĵer eĸyalar birim amirinin 

hazērlayacaĵē bir tutanakla yeni gºrevliye teslim edilir. 

  

Y¦R¦RL¦KTEN KALDIRMA 
Madde 14: Bu yºnetmeliĵin y¿r¿rl¿ĵe girmesinden itibaren ºnceki, Ķzmir Karĸēyaka 

Belediyesi Ķnsan Kaynaklarē ve Eĵitim M¿d¿rl¿ĵ¿ Yºnetmeliĵi y¿r¿rl¿kten kaldērēlmēĸtēr. 

  

Y¦R¦RL¦K 
Madde 15: Bu Yºnetmelik, 5393 sayēlē Kanunun 18/m bendi gereĵi Karĸēyaka Belediye 

Meclisiônde kabul edildikten sonra 3011 sayēlē Kanunun 2. maddesi gereĵi mahallinde ēkan 

gazete veya diĵer yayēn yollarē ile ilan edildiĵi tarihte y¿r¿rl¿ĵe girer. 

  

Y¦R¦TME 
Madde 16: Bu yºnetmelik h¿k¿mlerini Karĸēyaka Belediye Baĸkanē y¿r¿t¿r. 
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ĶķLETME VE ĶķTĶRAKLER M¦D¦RL¦Ĵ¦ 
G¥REV ve ¢ALIķMA Y¥NETMELĶĴĶ 

  

BĶRĶNCĶ B¥L¦M 

GENEL H¦K¦MLER 
  

AMA¢  
Madde 1: Bu yºnetmeliĵin amacē Karĸēyaka Belediyesi iĸletme ve Ķĸtirakler M¿d¿rl¿ĵ¿ôn¿n 

kuruluĸ, gºrev, yetki ve sorumluluklarē ile ilgili alēĸma usul ve esaslarēnē d¿zenlemektir. 

  

KAPSAM  
Madde 2: Bu yºnetmelik, Ķĸletme ve Ķĸtirakler M¿d¿rl¿ĵ¿ôndeki personelin gºrev, yetki ve 

sorumluluklarē ve m¿d¿rl¿ĵ¿n alēĸma usul¿ ile birlikte iĸleyiĸini kapsar. 

  

DAYANAK  
Madde 3: Bu yºnetmelik, 03.07.2005 tarihli ve 5393 sayēlē Belediye Kanununun 15/b 

maddesine dayanēlarak hazērlanmēĸtēr. 

  

TANIMLAR  
Madde 4: Bu yºnetmelikte geen; 

Belediye: Karĸēyaka Belediyesiôni 

Belediye Baĸkanē: Karĸēyaka Belediye Baĸkanēônē 

Belediye Baĸkan Yardēmcēsē: Karĸēyaka Belediye Baĸkan Yardēmcēsēônē 

M¿d¿r: Ķĸletme ve Ķĸtirakler M¿d¿r¿ôn¿ 

Personel: Ķĸletme Ķĸtirakler M¿d¿rl¿ĵ¿ônde gºrevli t¿m personeli ifade eder. 

  

TEķKĶLAT VE BAĴLILIK 

Madde 5: 
1.    Ķĸletme ve Ķĸtirakler M¿d¿rl¿ĵ¿ôn¿n personel yapēsē aĸaĵēda belirtilen ĸekildedir. 

a)    M¿d¿r 

b)   Memur 

c)    Sºzleĸmeli personel 

d)    Ķĸi 

e)    Diĵer personel 

  

2.    M¿d¿rl¿ĵ¿n teĸkilat yapēsē aĸaĵēdaki gibidir. 

a)    Teknik Birim 

b)   Ķhale ve satēn alma Birimi 

c)    B¿ro Personeli 

  

3.    Ķĸletme ve Ķĸtirakler M¿d¿rl¿ĵ¿, Belediye Baĸkanēôna ve yetki vereceĵi Baĸkan 

Yardēmcēlēĵēôna baĵlē olarak gºrev yapar. 
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ĶKĶNCĶ B¥L¦M 

G¥REV, YETKĶ VE SORUMLULUKLAR 
  

M¦D¦RL¦Ĵ¦N G¥REVLERĶ 
Madde 6: Ķĸletme Ve Ķĸtirakler M¿d¿rl¿ĵ¿n¿n gºrevleri; Belediyeye ait hizmet tesisleri 

dēĸēnda kalan t¿m tesislerin bakēm ve onarēmē ile tahsis edilmesi, gerektiĵinde kiraya 

verilmesi iĸ ve iĸlemlerini yapmak veya yaptērmaktēr. 

  

M¦D¦RL¦K YETKĶSĶ 
Madde 7: Ķĸletme Ve Ķĸtirakler M¿d¿rl¿ĵ¿ bu yºnetmelikte sayēlan gºrevleri ve 5393 sayēlē 

belediye kanununa dayanarak Belediye Baĸkanēnca verilen t¿m gºrevleri kanunlar 

erevesinde yapmaya yetkilidir. 

  

M¦D¦RL¦Ĵ¦N SORUMLULUĴU 

Madde 8: 
1.    Ķĸletme Ve Ķĸtirakler M¿d¿rl¿ĵ¿, Belediye Baĸkanē ve baĵlē bulunduĵu Baĸkan 

Yardēmcēsēnca verilen ve bu yºnetmelikte tarif edilen gºrevler ile ilgili yasalarda belirtilen 

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

2.    Ķĸletme Ve Ķĸtirakler M¿d¿rl¿ĵ¿, kendisine baĵlē olan birimlerin mal ve hizmet 

taleplerini, doĵrudan temin ve ihale yoluyla  4734 sayēlē Kamu Ķhale Kanunu ve diĵer ilgili 

mevzuat erevesinde yer alan h¿k¿mler doĵrultusunda karĸēlamak, Baĸkanlēka kurulmasē 

kararlaĸtērēlan iĸletme ve iĸtiraklerin kuruluĸ, iĸleyiĸ ve her t¿rl¿ iĸ ve iĸlemlerini y¿r¿tmek. 

3.    Ķĸletme Ve Ķĸtirakler M¿d¿rl¿ĵ¿ne baĵlē servislerin koordineli bir ĸekilde alēĸmasēnē 

saĵlamak. 

4.    Performans programē ve b¿te kapsamē doĵrultusunda mal ve hizmet alēmlarēnēn 

yapēlabilmesi iin gerekli hazērlēklarē yapmak, sonrasē faaliyetlerin denetimini yapmak. 

5.    ¦st yºnetim ve ilgili mevzuat tarafēndan belirlenmiĸ ama, hedef, strateji, misyon ve 

ilkeler doĵrultusunda yºnetim faaliyetlerinin y¿r¿t¿lmesi ile ilgili politikalarēnē belirleyerek 

¿st yºnetimin onayēna sunmak. 

6.    Gºrev alanē ile ilgili eĵitim, seminer ve fuarlarē takip etmek, bunlara katēlmak veya 

personelin katēlmasēnē saĵlamak, buralarda belediyeyi temsil etmek. 

7.    Ķĸletme Ve Ķĸtirakler M¿d¿rl¿ĵ¿ bu yºnetmelikte sayēlan gºrevleri ve 5393 sayēlē 

Belediye Kanunuôna dayanarak Belediye Baĸkanēônca kendisine verilen t¿m gºrevleri 

kanunlar erevesinde yapmak. 

  

M¦D¦R¦N G¥REV, YETKĶ VE SORUMLULUĴU 

Madde 9: 
1.    Ķĸletme ve Ķĸtirakler M¿d¿rl¿ĵ¿ôn¿ Baĸkanlēk Makamēôna karĸē temsil etmek. 

2.    M¿d¿rl¿ĵ¿n yºnetilmesinde tam yetkili kiĸi olarak m¿d¿rl¿ĵ¿n her t¿rl¿ alēĸmalarēnē 

d¿zenlemek. 

3.    Ķĸletme Ve Ķĸtirakler M¿d¿rl¿ĵ¿ôn¿n tahakkuk amiri, harcama yetkilisi olup, m¿d¿rl¿ĵ¿n 

Performans Programēnē ve B¿tesini yapmak. 

4.    Ķĸletme Ve Ķĸtirakler M¿d¿rl¿ĵ¿ ile diĵer m¿d¿rl¿kler arasēnda eĸg¿d¿m¿ saĵlamak. 

5.    Yasalarla verilen her t¿rl¿ ek gºrevi yapmak. 

6.    Ķlgili mevzuat, erevesinde yºneticilik gºrevini yerine getirmek. 

7.    M¿d¿rl¿ĵ¿n alēĸma usullerini gºzden geirerek m¿d¿rl¿ĵe baĵlē servislerin gºrevlerini 
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etkinlikle yerine getirilmesi iin yetkisi iinde ek tedbirleri almak, yetkisini aĸan hususlarēnda 

¿st makamlara intikal ettirmek. 

8.    M¿d¿rl¿k faaliyetlerini ilgilendiren mevzuatē takip etmek. 

9.    M¿d¿rl¿k personeli arasēnda gºrev ve iĸ bºl¿m¿ yapmak. 

10. Emrindeki servislerin denetim ve gºzetimini yaparak b¿rolar iindeki hizmetlerin usul¿ne 

uygun biimde y¿r¿t¿lmesini saĵlamak, bunun iin gerekli tedbirleri almak ve aldērmak. 

11. Mevzuatēn gerektirdiĵi diĵer gºrevleri yapmak. 

  

PERSONELĶN G¥REV, YETKĶ VE SORUMLULUĴU 

Madde 10: 

A.   Teknik Personelin Gºrev Yetki ve Sorumluluklarē 
  

1.    M¿d¿rl¿ĵ¿n gºrev alanēna giren binalar ve profesyonel spor alanlarēnda oluĸacak tadilat, 

tamirat her t¿rl¿ bakēm onarēm iĸlerinin y¿r¿t¿lmesini saĵlamak. 

2.    Bu alanlarda gerekli malzeme seimi, keĸif ve metraj alēĸmasēnē yapmak. Ķhale ve satēn 

alma birimi ile koordineli olarak satēn alēnmasēnē yapmak. 

3.    Kendisine baĵlē ekiplerin maksimum verimliliĵini saĵlamak, iĸin t¿m tedbirleri almak. 

4.    Sorumluluk alanlarēna giren tesislerde enerjinin tasarruflu kullanēlmasēnē saĵlamak. 

5.    Kamu Ķhale Kanunuôna gºre ihalesi yapēlan sorumluluĵundaki iĸlerin kontrol¿n¿ ve hak 

ediĸlerini yapmak. 

6.    Ķĸletme ve Ķĸtirakler M¿d¿r¿ôn¿n verdiĵi diĵer iĸleri yapmak. 

  

B.   Ķhale Biriminde ¢alēĸan Personelin Yetki ve Sorumluluklarē 
1.    M¿d¿rl¿ĵ¿n gºrev alanēna giren iĸlerin yapēlmasēnda mal alēmē, hizmet alēmē ve yapēm 

iĸlerinin ihale ve doĵrudan temin evraklarēnē y¿r¿rl¿kteki kamu ihale kanunu erevesinde 

hazērlamak, ilan etmek ve sonulandērmak. 

2.    Yapēlan iĸlerin hak ediĸlerini takip ederek dosyalanmasēnē saĵlamak. 

3.    M¿d¿rl¿ĵ¿n b¿te kodlarēnē kontrol ederek b¿tenin verimli kullanēlmasēnē saĵlamak ve 

bu konuda Ķĸletme ve Ķĸtirakler M¿d¿r¿ôn¿ bilgilendirmek. 

4.    M¿d¿rl¿ĵ¿n stratejik planlarēnēn, performans programēnēn ve faaliyet raporlarēnēn 

hazērlanmasēnē saĵlamak. 

5.    Y¿r¿rl¿kteki yºnetmeliklere uygun olarak gerekleĸtirme memurluĵunu yapmak ve 

kayētlarēnē tutmak. 

6.    Ķĸletme ve Ķĸtirakler M¿d¿r¿ôn¿n verdiĵi diĵer iĸleri yapmak. 

  

C.   B¿ro Personelinin Gºrev Yetki ve Sorumluluklarē 
1.    M¿d¿r¿n kendisine verdiĵi gºrevleri tam ve eksiksiz olarak zamanēnda yapmak. 

2.    M¿d¿rl¿k adēna t¿m resmi evraklarē almak ve kayēt etmek. 

3.    Gelen-Giden evraklarēn ve diĵer belgelerin kayēt, havale ve dosyalama iĸlemlerini 

y¿r¿tmek. 

4.    Belediye ve M¿d¿rl¿ke belirlenen genelge, yºnetmelik ve kararlarē deftere iĸleyerek 

incelemeye hazēr bulundurmak. 

5.    M¿d¿rl¿ĵ¿n t¿m yazēlarēnē ºnceliklerine gºre sēraya koyarak hazērlamak, 

cevaplandērmak, tasnif etmek, kararlarēn ve her t¿rl¿ yazēlarēn ºrneklerini ēkarmak. 

6.    Ayniyat kayētlarēnē ve demirbaĸ zimmetlerini titizlikle tutmak. 

7.    Birime gelen evrakēn ekleriyle birlikte tam olup olmadēĵēnē kontrol etmek, imza karĸēlēĵē 
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almak, gelen evrak defterine kayēt etmek. 

8.    Birimden ēkan evrak, dok¿man vb. yazēĸmalarēn resmi yazēĸma kurallarē yºnergesi 

esaslarēna uygunluĵunu kontrol ettikten sonra giden evrak defterine kayēt ederek ilgili yere 

gºnderilmesini saĵlamak. 

9.    M¿d¿rl¿ĵ¿n arĸivini d¿zenlemek. 

10. M¿d¿rl¿ke verilen diĵer ek gºrevleri yerine getirmek. 

  

¦¢¦NC¦ B¥L¦M 

ĶķBĶRLĶĴĶ VE KOORDĶNASYON 
  

BĶRĶMLER ARASI ĶķBĶRLĶĴĶ 

Madde 11: 
1.    M¿d¿rl¿kler arasē yazēĸmalar m¿d¿r¿n imzasē ile y¿r¿t¿l¿r. 

2.    M¿d¿rl¿k dahilinde alēĸanlar arasēndaki iĸbirliĵi ve koordinasyon m¿d¿r tarafēndan 

saĵlanēr. 

  

DĶĴER KURUM VE KURULUķLARLA KOORDĶNASYON 
Madde 12: M¿d¿rl¿ĵ¿n Belediye dēĸē ºzel ve t¿zel kiĸiler, Valilik, B¿y¿kĸehir Belediyesi, 

Kamu kurum ve kuruluĸlarē ve diĵer ĸahēslarla ilgili gerekli gºr¿len yazēĸmalar; M¿d¿r ve 

Baĸkan Yardēmcēsēônēn parafē Belediye Baĸkanēônēn veya yetki verdiĵi Baĸkan Yardēmcēsēônēn 

imzasē ile y¿r¿t¿l¿r. 

  

D¥RD¦NC¦ B¥L¦M 

¢EķĶTLĶ VE SON H¦K¦MLER, Y¦R¦RL¦K VE Y¦R¦TME 
  

¢EķĶTLĶ VE SON H¦K¦MLER 

Madde 13:     
1.    Bu yºnetmelikte adē geen gºrevlilerin ºl¿m hari herhangi bir nedenle gºrevlerinden 

ayrēlmalarē durumunda, gºrevleri gereĵi yanlarēnda bulunan her t¿rl¿ dosya, yazē ve belgeler 

ile zimmeti altēnda bulunan eĸyalarēn, bir izelgeye baĵlē olarak, yeni gºrevliye devir teslimini 

yapmalarē zorunludur. 

2.    ¢alēĸanēn ºl¿m¿ halinde, kendisine verilen yazē, belge ve diĵer eĸyalar birim amirinin 

hazērlayacaĵē bir tutanakla yeni gºrevliye teslim edilir. 

  

Y¦R¦RL¦K 
Madde 14: Bu Yºnetmelik, 5393 sayēlē Kanunun 18/m bendi gereĵi Karĸēyaka Belediye 

Meclisiônde kabul edildikten sonra 3011 sayēlē Kanunun 2. Maddesi gereĵi mahallinde ēkan 

gazete veya diĵer yayēn yollarē ile ilan edildiĵi tarihte y¿r¿rl¿ĵe girer. 

  

Y¦R¦TME 
Madde 15: Bu yºnetmelik h¿k¿mlerini Karĸēyaka Belediye Baĸkanē y¿r¿t¿r. 
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K¦LT¦R VE SOSYAL ĶķLER M¦D¦RL¦Ĵ¦ 
G¥REV VE ¢ALIķMA Y¥NETMELĶĴĶ 

  

BĶRĶNCĶ B¥L¦M 

GENEL H¦K¦MLER 

 

AMA¢ 

MADDE 1: Bu yºnetmeliĵin amacē, Karĸēyaka Belediyesi K¿lt¿r ve Sosyal Ķĸler 

M¿d¿rl¿ĵ¿ôn¿n gºrev, yetki, sorumluluklarē ile alēĸma usul ve esaslarēnē belirlemektir. 

 

KAPSAM  

MADDE 2: Bu yºnetmelik; K¿lt¿r ve Sosyal Ķĸler M¿d¿rl¿ĵ¿ôn¿n gºrevleri ile m¿d¿r 

ve diĵer personellerin gºrev, yetki ile sorumluluklarēnē kapsar. 

 

DAYANAK  

MADDE 3: Bu yºnetmelik, 03.07.2005 tarihli ve 5393 sayēlē Belediye Kanunuônun 

15/b maddesine dayanēlarak hazērlanmēĸtēr. 

 

TANIMLAR  

MADDE 4: 

Bu Yºnetmelikte geen; 

Belediye Baĸkanlēĵē: Karĸēyaka Belediye Baĸkanlēĵēnē, 

Baĸkan: Karĸēyaka Belediye Baĸkanēnē, 

Baĸkan Yardēmcēsē; Karĸēyaka Belediye Baĸkan Yardēmcēsēnē, 

M¿d¿r: K¿lt¿r ve Sosyal Ķĸler M¿d¿r¿n¿, 

M¿d¿rl¿k: K¿lt¿r ve Sosyal Ķĸler M¿d¿rl¿ĵ¿n¿, 

ķef: K¿lt¿r ve Sosyal Ķĸler M¿d¿rl¿ĵ¿ônde gºrevli ĸefi, 

Memur: K¿lt¿r ve Sosyal Ķĸler M¿d¿rl¿ĵ¿ônde gºrevli memur personeli, 

B¿ro Personeli: K¿lt¿r ve Sosyal Ķĸler M¿d¿rl¿ĵ¿ônde gºrevli b¿ro personelini, 

K¿t¿phaneler: Karĸēyaka Belediyesi Semt K¿t¿phanelerini, 

K¿t¿phane Gºrevlisi: Semt K¿t¿phanelerindeki gºrevli personeli, 

Sanat Yºnetmeni: Karĸēyaka Belediye Tiyatrosu Genel Sanat Yºnetmenini, 

Bando: Belediye Bandosunu, 

Bando Gºrevlisi: Belediye Bandosu gºrevlisini, 

Oda Orkestrasē: Karĸēyaka Oda Orkestrasēnē, 

Akademi Karĸēyaka: Akademi Karĸēyaka Birimini, 

Yaratēcē Tanētēm Atºlyesi: Belediyemizin gºrsel alēĸmalarēnē yapan, Tanētēm 

Atºlyesini ifade eder. 

 

TEķKĶLAT VE BAĴLILIK 

MADDE 5: 

K¿lt¿r ve Sosyal Ķĸler M¿d¿rl¿ĵ¿; M¿d¿r, ķef ve aĸaĵēda belirtilen birimlerde gºrev 

yapan personellerden oluĸur. 

K¿lt¿r ve Sosyal Ķĸler M¿d¿rl¿ĵ¿, Belediye Baĸkanēôna ve yetki vereceĵi Baĸkan 

Yardēmcēsēôna baĵlē olarak gºrev yapar. 
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M¿d¿rl¿k; K¿lt¿r ve Sosyal Ķĸler Birimi, K¿lt¿r Merkezleri, M¿zeler, Aēkhava 

Tiyatrosu, K¿t¿phaneler, Belediye Tiyatrosu, Oda Orkestrasē, Korservatuar, Belediye 

Bandosu, Halkoyunlarē Topluluĵu, ķiir Atºlyesi, Yaratēcē Tasarēm Atºlyesi ve Akademi 

Karĸēyaka Biriminden oluĸur. 

 

 

ĶKĶNCĶ B¥L¦M 

G¥REV, YETKĶ VE SORUMLULUKLAR 

 

M¦D¦RL¦Ĵ¦N G¥REVLERĶ 

 

MADDE 6: K¿lt¿r ve Sosyal Ķĸler M¿d¿rl¿ĵ¿ Belediyemizin hizmet alanē kapsamēnda 

bulunan mahallerde, kent halkēnēn k¿lt¿r-sanat yaĸamēna katkē saĵlayacak alēĸmalar y¿r¿t¿r. 

Karĸēyakaônēn barēndērdēĵē k¿lt¿r sanat dinamiklerine mek©n saĵlar, k¿lt¿r-sanat insanlarē, 

¿niversiteler ve sivil toplum kuruluĸlarē ile iĸbirliĵi yapar. 
Var olan dinamikleri oĵaltmak ve kent k¿lt¿r¿n¿n ºr¿lmesine katkē saĵlamak amacēyla 

etkinlikler d¿zenler, yayēnlar yapar. Karĸēyakaônēn kimliĵi, tarihi ve k¿lt¿r¿ ¿zerine gelecek kuĸaklara 

rehberlik etmek ve yarēnlara aktarmak iin alēĸmalar y¿r¿t¿r. Uzmanlar ve bilim insanlarēyla 

alēĸmalar yaparak, kent k¿lt¿r¿n¿ daha ileriye taĸēma gºrevini yerine getirir. 

K¿lt¿r¿n ve sanatēn arēndērēcē, besleyici g¿c¿n¿ kent insanē ¿zerinde olumlamak adēna 

alēĸmalar s¿rd¿r¿r. Bu alēĸmalarē yaparken, kentin t¿m fertlerini ele alēr ve eĵilimleri ile isteklerini 

gºz ºn¿nde bulundurarak karar verir ve uygular. 

Yapēlan her etkinliĵin ºncesinde hedef kitle ile ihtiyalarēnē belirler ve projeleri bu bilgiler 

ēĸēĵēnda hayata geirir. 

Atat¿rk ilkelerine baĵlē, laik ve demokratik Cumhuriyete sahip ēkan ve toplumu ileriye 

taĸēyacak bireyler yetiĸmesi iin alēĸmalar yapar. 

¢ocuklarēn, genlerin ve yetiĸkinlerin boĸ zamanlarēnē nitelikli bir ĸekilde deĵerlendirmelerini 

saĵlamak iin projeler hazērlar ve hayata geirir. 

Karĸēyakaônēn farklē bºlgelerinde, k¿t¿phaneler, k¿lt¿r merkezleri aarak vatandaĸlarēmēza 

yaygēn hizmet gºt¿r¿r. 

Toplumsal m¿zik bilincinin geliĸmesine yºnelik alēĸmalar yapar. 

T¿m bunlarēn sonucu olarak kentin sosyal, ekonomik anlamda geliĸmesine zemin hazērlar. 
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FAALĶYET ALANI 

K¿lt¿r ve Sosyal Ķĸler Birimi 

Belediyemizce d¿zenlenen etkinliklerin planlamasēnē yaparak, y¿r¿t¿lmesini saĵlar. 

Karĸēyakaôda k¿lt¿r-sanat alanēnda faaliyet y¿r¿ten kurum ve kuruluĸlarla, Belediye arasēndaki 

iliĸkileri y¿r¿t¿r. Belediyenin k¿lt¿rel alandaki t¿m birim ve alēĸmalarēndan sorumludur. 

K¿lt¿r Merkezleri 

Belediyemizin k¿lt¿r-sanat etkinliklerinin sergilendiĵi yerlerdir. Belediyemiz etkinliklerinin 

dēĸēnda; Karĸēyakaôda faaliyet y¿r¿ten dernekler, sivil toplum kuruluĸlarē, vakēflar, okullar ve resmi 

kurumlarēn etkinliklerinin yapēlabildiĵi; Karĸēyakalēlarēn buluĸma noktalarēdēr. 

M¿zeler 

M¿zelerimiz; Karĸēyakaônēn d¿nden bug¿ne, k¿lt¿rel ve tarihi deĵerlerini iinde barēndēran 

mekanlardēr. Bu deĵerleriyle, g¿n¿m¿z¿n ve yarēnlarēmēzēn aydēnlēĵēna katkē sunmayē amalayan 

M¿zelerimizi, ok sayēda Karĸēyakalē ve Ķzmirlinin ziyaret etmesi amalanmaktadēr. 

Aēkhava Tiyatrosu 

Konser ve tiyatro gºsterimlerinin yapēldēĵē, Karĸēyakalēlarēn ºnemli sanatē ve d¿ĸ¿n 

insanlarēyla buluĸtuĵu mekandēr. 

K¿t¿phaneler 

Toplumumuza kitap okuma alēĸkanlēĵēnē kazandērmak ve geliĸtirmek iin faaliyet y¿r¿t¿rler. 

Baĸta okul ocuklarēmēz olmak ¿zere, ziyaretilerine okuma, araĸtērma yapma imkanē sunan 

mekanlardēr. 

Belediye Tiyatrosu 

Oyunculuk kurslarē aar. Kendi yetiĸtirdiĵi oyuncularēyla oyunlar hazērlayarak, sahneye koyar.  

Karĸēyaka Oda Orkestrasē 

 Karĸēyakaônēn k¿lt¿r-sanat kenti olmasē yºn¿nde oluĸturulmuĸ ve bir ile 

belediyesince kurulmuĸ, ilk kadrolu oda orkestrasēdēr. Yēl boyunca konserler d¿zenleyerek, 

Karĸēyakalēlarēn sanatla ii ie yaĸamasēnē saĵlar. KODA  gen m¿zisyenlerin asli ve g¿venli 

yuvasē olarak, gen sanatēlara yeni bir iĸ sahasē sunmakta, bu yapēsē ile  yalnēz Karĸēyaka iin 

deĵil, t¿m Ķzmir ve ¿lkemiz adēna yeni bir sanat pēnarē haline gelmektedir. 
 

Konservatuar 

M¿zik ve algē eĵitimi ile kiĸisel ve bedensel geliĸim kurslarē d¿zenler. T¿rk Sanat M¿ziĵi, 

T¿rk Halk M¿ziĵi, ¢ocuk Korosu, ¢oksesli M¿zik Korosu alēĸmalarēnēn y¿r¿t¿lmesini saĵlar. 

Piyano, keman, ud, gitar, baĵlama, bale ve diksiyon kurtlarēnē koordine eder. 
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Belediye Bandosu 

Baĸta resmi tºrenler olmak ¿zere; Karĸēyaka'nēn eĸitli noktalarēnda, ºzel g¿nlerde aēk hava 

gºsterileri yapar. M¿zisyenlerini kendi iinde eĵitir.  

Halkoyunlarē Topluluĵu 

Karĸēyakalēlara halkoyunlarē alanēnda eĵitim verir. Baĸta Ķzmir yºresi olmak ¿zere; eĸitli 

yºrelerin oyunlarēnē sergileyerek, festivallere katēlēr. Karĸēyakaôda Halkoyunlarē Festivali d¿zenler. 

ķiir Atºlyesi 

Karĸēyakaôda ĸairlerin buluĸma yeridir. ķiir ¿zerine sºyleĸi ve okuma etkinlikleri d¿zenler. 

Gen yeteneklere ĸair olmanēn yolunu aacak alēĸmalar yapar. Atºlye; k¿lt¿r ve sanatēn diĵer dallarē 

gibi, ĸiirinde Karĸēyakaôda hayat bulmasēnē amalamaktadēr. 

Yaratēcē Tasarēm Atºlyesi 

Belediyemizin alēĸmalarē ve etkinlikleriyle ilgili gºrseller hazērlayēp, Karĸēyaka 

iindeki billboard, raket, megalight ve megaboardlar aracēlēĵēyla duyurulmasēnē saĵlar. 

Belediyemiz ve Karĸēyaka ile ilgili her t¿rl¿ kitap, dergi, broĸ¿r, cd gibi gºrsellerin hazērlēĵēnē 

yapar. 

 
Akademi Karĸēyaka 

Karĸēyakaônēn geliĸim hedeflerini gerekleĸtirmek iin ¿niversiteler, hak temelli alēĸan sivil 

toplum kuruluĸlarē, odalar, bilim insanlarē ile ortak akēl oluĸturarak, bu doĵrultuda fikir ve proje 

geliĸtiren ve uygulayan bir d¿ĸ¿nce merkezidir. 

 

M¦D¦RL¦Ĵ¦N YETKĶSĶ 
MADDE 7 : Bu yºnetmelikte sayēlan gºrevleri, 5393 sayēlē yasaya dayanarak Belediye 

Baĸkanē ve Baĸkan Yardēmcēsē tarafēndan kendisine verilen t¿m gºrevleri hazērlamak ve yºnetmelikler 

uyarēnca yapmak. 

 

M¦D¦RL¦Ĵ¦N SORUMLULUĴU 

MADDE 8: Bu yºnetmelik uyarēnca verilen gºrevleri gereken ºzen ve abuklukla 

yapmak ve y¿r¿tmekle sorumludur. 

 

M¦D¦R¦N G¥REV, YETKĶ VE SORUMLULUĴU 

MADDE 9: M¿d¿rl¿ĵ¿n gºrev ve sorumluluk alanēna giren konularēn Belediye 

Baĸkanē ve Baĸkan yardēmcēsēndan gelen talimatlar doĵrultusunda sorumlu olduĵu b¿t¿n 

yasal mevzuat h¿k¿mlerine uygun olarak yerine getirir, gºrev alanēna giren b¿t¿n konularda 

personeli ile ilgili gerekli t¿m gºrevlendirmeleri yapar. 

Belediye Baĸkanēnēn sºzl¿ ve yazēlē talimatlarēnē yerine getirir. 

M¿d¿rl¿ĵe baĵlē t¿m birimlerin d¿zenli iĸlemesini saĵlar. 

Harcama yetkilisi olarak gºrev yapar. 
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M¿d¿rl¿ĵ¿n Performans Programēnē ve B¿tesini hazērlar. 

¦niversiteler, Sivil toplum ºrg¿tleri, k¿lt¿r sanat ve bilim insanlarēnē kent halkēyla 

buluĸturarak, kentin k¿lt¿r ve sanat yaĸamēna katkē saĵlamak iin toplantē, sempozyum, 

kongre, sºyleĸi, konferanslar d¿zenler. 

K¿lt¿r ve Sosyal Ķĸler M¿d¿rl¿ĵ¿ ile diĵer m¿d¿rl¿kler arasēndaki koordinasyonu 

saĵlar. 

Baĸkanlēk makamēna gºr¿ĸ bildirir. 

Kanun, t¿z¿k ve yºnetmelikler erevesinde M¿d¿rl¿ĵ¿n t¿m gºrevlerinin yerine 

getirilmesinden, Belediye Baĸkanēna, Baĸkan Yardēmcēsēna ve mevzuatlar ile belirlenmiĸ 

makamlara karĸē sorumludur. 

 

 

PERSONELĶN G¥REV, YETKĶ VE SORUMLULUĴU 

 

MADDE 10: 

ķef 

K¿lt¿r ve Sosyal Ķĸler M¿d¿r¿ne baĵlē olarak, ilgili kanun ve yºnetmelikler 

erevesinde M¿d¿r¿n vereceĵi talimatlar doĵrultusunda alēĸmalar y¿r¿t¿r. 

 M¿d¿r¿n katēlmasēnē gerekli gºrd¿ĵ¿ toplantēlara katēlēr. 

 Birimde gºrevli personelden sorumlu olup, personelin uyum iinde ve verimli 

alēĸmasēnē saĵlar. 

 Birime gelen t¿m ĸikayetlerin cevaplanmasēnē saĵlar. 

 Birimde bulunan M¿d¿rl¿k demirbaĸēna kayētlē taĸēnērlarēn korunmasē ve uygun 

kullanēlmasēnē saĵlar. 

 Resmi kurumlardan ve vatandaĸlardan gelen talepleri deĵerlendirir, ilgili birime 

yazēlacak yazēlarē hazērlar ve M¿d¿rl¿k onayēna sunar. 

 Birimde ¿retilen bilgi ve belgelerin M¿d¿rl¿ĵ¿n arĸivine aktarēlmasēnē saĵlar. 

 
Evrak Kayēt Personeli: 

Evrak kayēt defteri tutarak, gerekli iĸlemleri yapar. 

Vatandaĸlarēn istek, ºneri ve ĸikayetlerine iliĸkin dilekeleri kabul eder, konularēna gºre ilgili 

birimlere daĵētēr. 

M¿d¿rl¿ĵ¿n yaptēĵē etkinliklere ait belgeleri arĸivler. 

M¿d¿rl¿ĵe baĵlē K¿lt¿r Merkezlerine ait oyun, gºsteri, sergi, konser vs. etkinliklerinin yer 

tahsisini yapar, etkinliklerin yapēlacaĵē merkezlerin personellerine bilgi verir. 

Belediyemiz etkinlikleri iin davetiye hazērlayēp, daĵētēlmasēnē saĵlar.  

M¿d¿rl¿k etkinliklerinde aktif gºrev alēr. 

 Gerekleĸtirme Gºrevlisi: 
M¿d¿rl¿ĵ¿n d¿zenlediĵi etkinlikler ºncesi piyasa araĸtērmasē, satēn alma ve gerekleĸtirme 

gibi gºrevleri yerine getirir. 
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M¿d¿rl¿ĵe baĵlē olan k¿t¿phane, tiyatro ve k¿lt¿r merkezlerinin ihtiyacē olan malzemelerin 

teminini saĵlar, bu binalarda gerekli olan bakēm, onarēm giderlerinin ºdemesini gerekleĸtirir. 

M¿d¿rl¿ĵe baĵlē merkezlerin, alēĸan eĵitmenlerin ve k¿t¿phanelerin aylēk kiralarē ile 

faturalarēnēn ºdenmesini saĵlar. 

Gerekli gºrd¿ĵ¿ durumlarda avans eker. 

B¿te, Stratejik Plan ve Faaliyet Raporlarēnē hazērlar. 

 

Taĸēnēr Kayēt Kontrol Yetkilisi: 

Taĸēnēr Kayēt Kontrol Evraklarēnē hazērlar. 

Ambara giren, ēkan malzemelerin takibini yapar. 

M¿d¿rl¿ĵ¿n d¿zenlediĵi etkinliklerde aktif gºrev alēr. 

Mal ve malzeme alēmlarēnda piyasa araĸtērmasē yapar. 

 

B¿ro Personelleri: 

Aylēk ve yēllēk raporlar hazērlar. M¿d¿rl¿ĵ¿n resmi yazēĸmalarē ile m¿d¿r ve ĸefin verdiĵi 

gºrevleri yapar. 

¢eviriler ve yabancē dilde yazēĸmalar yapar. 

M¿d¿rl¿ĵe ait faaliyet raporu, teĸkilat ĸemasē, alēĸma konularē ve baĵlē birimleri gºsteren t¿m 

yazēlarē ve ĸemalarē hazērlar. 

M¿d¿rl¿ĵe baĵlē personellerin puantajlarēnē hazērlar, izinli, raporlu personelin belgelerini 

bilgisayara iĸleyerek, takibini saĵlar. 

 M¿d¿rl¿ĵ¿n gerekleĸtirdiĵi etkinliklerin hazērlanmasēnda ve etkinliklerde aktif gºrev alarak, 

yapēlacak etkinliklerin duyurulmasēyla ilgili materyallerin hazērlēklarēnē yapar. 

 

Konservatuvar Birimi Sorumlusu:  

M¿d¿rl¿ĵ¿n d¿zenlediĵi kurslarēn planlamasēnē yapar. Korolarēn alēĸmalarēndan sorumludur. 

Kurs ve koro eĵiticilerinin yēl ii programlarēn yaparak, ders takiplerinin kontrollerini yapar.  

Yapēlacak etkinliklerin ºn hazērlēklarēnēn ve yazēĸmalarēnēn y¿r¿t¿lmesini saĵlar. 

Kurs ve koro eĵiticilerinin puantaĸlarēnē tutar, ºdeme evraklarēnē hazērlar. 
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K¿t¿phane Gºrevlisi: 

K¿t¿phanenin iĸleyiĸinden sorumludur. 

K¿t¿phaneye gelen ºĵrenciler ve diĵer ziyaretilerle ilgilenir. 

K¿t¿phanenin temizliĵinden ve g¿venliĵinden sorumludur. 

K¿t¿phanede yapēlacak olan etkinliklerin hazērlanmasēnda, duyurulmasēnda ve etkinlikte gºrev 

alēr. 

¢ocuk ve yetiĸkin ¿yelere yºnelik ºd¿n kitap alēp vermede yardēmcē olur. 

Yeni yayēnlanan kitap ve dergilerin takibini yaparak, k¿t¿phanelere teminini saĵlar. 

  

Genel Sanat Yºnetmeni: 

 Belediye Tiyatrosuônun yºnetiminden ve sergilenecek oyunlarēn hazērlanmasēndan 

sorumludur. 

 Tiyatro kurslarē verir. 

 Sezonda oynanacak oyunlarēn araĸtērmasē yapar ve seilen oyunlarē sahneye koyar. 

 Oyuncu kadrosunu oluĸturur. 

 Oyunlarēn sahne, kost¿m tasarēmcēsē, bestecisi ve koreografēnē belirler. Dekor, kost¿m ve 

benzeri ihtiyalar iin gereken malzeme alēmē ile ilgilenir. 

Sezon ierisinde tiyatrodan ayrēlan oyuncularēn yerine yeni oyuncular yetiĸtirir. 

Sezon boyunca oynanan oyunlarēn takibini yapar. 

Tiyatro Festivallerinin takibini yaparak, oyuncularēn katēlmasēnē saĵlar. Turne 

organizasyonlarē gerekleĸtirir. 

 

K¿lt¿r Merkezi Halkla Ķliĸkiler Sorumlusu: 

K¿lt¿r Merkezine gelenleri Belediyemiz adēna karĸēlar. 

Salon Tahsis Sºzleĸmelerinin kontrollerini yapar. 

Salonu kullanacak konuklara malzeme temin etmede yardēmcē olur. 

Salondaki ¿cretsiz gºsteriler iin davetiye verir. 
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Binanēn temizlik ve d¿zenini saĵlar. 

Binada meydana gelen veya gelecek aksaklēk ve arēzalarē m¿d¿rl¿ĵe bildirir. 

Etkinlik s¿relerini ve salonun amacēnda kullanēlēp kullanēlmadēĵēnē kontrol eder. 

Bina giriĸ ve ēkēĸlarēnda salonlarēn son durumlarēnē kontrol eder. 

Aylēk etkinliklere gºre alēĸma programēnē d¿zenler. 

 

Ses ve Iĸēk Teknisyeni: 

Sorumlu olduĵu K¿lt¿r Merkezinde yapēlacak olan t¿m etkinliklerde ses ve ēĸēk d¿zenini 

saĵlar. 

Teknik malzemelerin bakēm ve onarēmēnē yapar. 

Elektrik ve elektronik malzemelerin korunmasēnē saĵlar. 

 

M¿ze Gºrevlisi: 

M¿zeye gelen ziyaretileri karĸēlar, yardēmcē olur ve m¿ze ile ilgili bilgi verir. 

Binanēn temiz tutulmasēnē ve korunmasēnē saĵlar. 

M¿ze binasēnda meydana gelen aksaklēk ve arēzalarē m¿d¿rl¿ĵe bildirir. 

Binada yapēlacak etkinlikleri organize eder. 

M¿zede sergilenen eserlerin korunmasēnē saĵlar. 

 

Turizm Danēĸma Ofisi Gºrevlisi: 

Ofise gelen yerli ve yabancē turistlere bilgi verir, yardēmcē olur. Karĸēyakayē tanētan broĸ¿r ve 

harita daĵētēmē yapar. 

 

Belediye Bandosu Gºrevlisi 

Belediyenin etkinliklerinde ve resmi tºrenlerde gºrev alarak, m¿zik yapar. 
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K¿lt¿r Merkezleri Ķin Yapēlmasē Gereken Genel Hizmetler: 

K¿lt¿r Merkezlerinin tuvaletlerinin ve mutfaklarēnēn temiz tutulmasēnē, soyunma odalarēnēn 

temiz ve d¿zenli olmasēnē saĵlamak. 

Salon tahsisi yapēlan etkinliklerde gelen konuklara salonda eĸlik etmek, malzeme temin etmek, 

salonun kontrol¿n¿ yapmak. 

Davetiyeli etkinliklerde gelen konuklarēn davetiyelerini kontrol etmek. 

Lobide bulunan sandalye ve masalarēn d¿zenli olmasēnē saĵlamak. 

 

Ortak Gºrevler: 

K¿lt¿r ve Sosyal Ķĸler M¿d¿rl¿ĵ¿ gºrevler tanēmē ierindeki personel, kadrosuna vasfēna ve 

mesleĵine baĵlē olarak birden fazla gºrevde bulunabilir ve sorumluluk alabilir. Bu sorumluluĵu alan 

kiĸiler her gºrev iin ayrē ayrē m¿d¿r¿ne karĸē sorumludur. 

 

 

¦¢¦NC¦ B¥L¦M 

ĶķBĶRLĶĴĶ VE KOORDĶNASYON 

 

BĶRĶMLER ARASI ĶķBĶRLĶĴĶ 

MADDE 11: K¿lt¿r ve Sosyal Ķĸler M¿d¿rl¿ĵ¿ône baĵlē birimler arasēndaki iĸbirliĵi 

M¿d¿r tarafēndan saĵlanēr. M¿d¿rl¿ĵe gelen t¿m evraklar toplanēp dosyalandēktan sonra 

M¿d¿re iletilir. M¿d¿r gereĵi iin evraklarē personele daĵētēr. Gerektiĵi durumlarda halkēn 

sorunlarēnē ºzmek iin diĵer m¿d¿rl¿klerle koordineli alēĸma yapar. 

 

DĶĴER KURUM VE KURULUķLARLA KOORDĶNASYON 

MADDE 12: K¿lt¿r ve Sosyal Ķĸler M¿d¿rl¿ĵ¿ôn¿n Bakanlēk, Valilik, Kaymakamlēk 

ve diĵer kamu kuruluĸlarē ile yapacaĵē yazēĸmalar M¿d¿r, Baĸkan Yardēmcēsē ve Belediye 

Baĸkanēônēn imzasē ile y¿r¿t¿l¿r. 

 

 

D¥RD¦NC¦ B¥L¦M 

¢EķĶTLĶ VE SON H¦K¦MLER 

 

MADDE 13: 

Bu yºnetmelikte adē geen gºrevlilerin ºl¿m hari herhangi bir nedenle gºrevlerinden 

ayrēlmalarē durumunda gºrevleri gereĵi yanlarēnda bulunan her t¿rl¿ dosya, yazē ve belgeleri, 
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zimmeti altēnda bulunan eĸyalarēn bir izelgeye baĵlē olarak yeni gºrevliye devir teslimini 

yapmalarē zorunludur. 

¢alēĸanēn ºl¿m¿ halinde, kendisine verilen yazē, belge ve diĵer eĸyalar birim amirinin 

hazērlayacaĵē bir tutanakla yeni gºrevliye teslim edilir. 

 

Y¦R¦RL¦KTEN KALDIRMA 

MADDE 14: Bu Yºnetmeliĵin y¿r¿rl¿ĵe girmesinden itibaren ºnceki, Ķzmir 

Karĸēyaka Belediyesi K¿lt¿r ve Sosyal Ķĸler M¿d¿rl¿ĵ¿ M¿d¿rl¿ĵ¿ Yºnetmeliĵi y¿r¿rl¿kten 

kaldērēlmēĸtēr. 

 

Y¦R¦RL¦K: 

MADDE 15: Bu Yºnetmelik, 5393 sayēlē Kanunun 18/m bendi gereĵi Karĸēyaka 

Belediye Meclisiônde kabul edildikten sonra 3011 sayēlē Kanunun 2 inci maddesi gereĵi 

mahallinde ēkan gazete veya diĵer yayēn yollarē ile ilan edildiĵi tarihte y¿r¿rl¿ĵe girer. 

 

 

Y¦R¦TME: 

MADDE 16: Bu yºnetmelik h¿k¿mlerini Karĸēyaka Belediye Baĸkanē y¿r¿t¿r. 
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MALĶ HĶZMETLER M¦D¦RL¦Ĵ¦ 
G¥REV ve ¢ALIķMA Y¥NETMELĶĴĶ 

  

BĶRĶNCĶ B¥L¦M 

GENEL H¦K¦MLER 
 

AMA¢  
Madde 1: Bu yºnetmeliĵin amacē, Karĸēyaka Belediye Baĸkanlēĵē Mali Hizmetler 

M¿d¿rl¿ĵ¿ôn¿n kuruluĸ, gºrev, yetki ve sorumluluklarē ile alēĸma usul ve esaslarēnē 

belirlemektir. 

  

KAPSAM  
Madde 2: Bu yºnetmelik, Karĸēyaka Belediye Baĸkanlēĵē Mali Hizmetler M¿d¿rl¿ĵ¿nde, 

gºrevli m¿d¿r ve diĵer personelin gºrev, yetki ve sorumluluklarēnē kapsar. 

  

DAYANAK  

Madde 3: 
Bu Yºnetmelik, 03.07.2005 tarihli 5393 sayēlē Belediye Kanunuônun, 15/b maddesi 

dayanēlarak hazērlanmēĸtēr. 

  

TANIMLAR  

Madde 4: 
Bu yºnetmelikte geen; 

Baĸkanlēk: Karĸēyaka Belediye Baĸkanlēĵēônē, 

Belediye: Karĸēyaka Belediyesiôni, 

Harcama Yetkilisi: B¿te ile ºdenek tahsis edilen harcama biriminin en ¿st yºneticisini, 

M¿d¿r: 5018 sayēlē kanunun 60. maddesinde belirtilen gºrevleri y¿r¿ten Mali Hizmetler 

M¿d¿r¿ôn¿, 

M¿d¿rl¿k: Kamu idarelerinde 5018 sayēlē kanunun 60. maddesinde belirtilen gºrevleri 

y¿r¿ten Mali Hizmetler M¿d¿rl¿ĵ¿ôn¿, 

M¿d¿rl¿k Personeli: Karĸēyaka Belediyesi Mali Hizmetler M¿d¿rl¿ĵ¿ônde gºrev yapan t¿m 

personeli tanēmlar. 

  

TEķKĶLAT VE BAĴLILIK 

Madde 5 
1.    Mali Hizmetler M¿d¿rl¿ĵ¿; M¿d¿r, ķef, Veznedar ,Tahsildar, Bilgisayar Ķĸletmeni, 

Memur ve B¿ro Personelinden oluĸur. 

2.    M¿d¿rl¿k, Belediye Baĸkanēôna ve yetki vereceĵi Baĸkan Yardēmcēsēôna baĵlē olarak 

gºrev yapar. 

3.    M¿d¿rl¿k; Gelir Birimi, Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Birimi, Ķ Kontrol 

Birimiônden oluĸur. 
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ĶKĶNCĶ B¥L¦M 

G¥REV, YETKĶ VE SORUMLULUKLAR 
  

M¦D¦RL¦Ĵ¦N G¥REVLERĶ: 

Madde 6: 
1.    Ķdarenin stratejik plan ve performans programēnēn hazērlanmasēnē koordine etmek ve 

sonularēnēn konsolide edilmesi alēĸmalarēnē y¿r¿tmek. 

2.    Ķzleyen iki yēlēn b¿te tahminlerini de ieren idare b¿tesini, stratejik plan ve yēllēk 

performans programēna uygun olarak hazērlamak ve idare faaliyetlerinin bunlara uygunluĵunu 

izlemek ve deĵerlendirmek. 

3.    Mevzuatē uyarēnca belirlenecek b¿te ilke ve esaslarē erevesinde, ayrēntēlē harcama 

programē hazērlamak ve hizmet gereksinimleri dikkate alēnarak ºdeneĵin ilgili birimlere 

gºnderilmesini saĵlamak. 

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

deĵerlendirmek ve b¿te kesin hesabē ile mali istatistikleri hazērlamak. 

5.    Ķlgili mevzuatē erevesinde idare gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve alacaklarēnēn 

takip ve tahsil iĸlemlerini y¿r¿tmek. 

6.    Harcama birimleri tarafēndan hazērlanan birim faaliyet raporlarēnē da esas alarak idarenin 

faaliyet raporunu hazērlamak. 

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

cetvellerini d¿zenlemek. 

8.    Mali kanunlarla ilgili diĵer mevzuatēn uygulanmasē konusunda ¿st yºneticiye ve harcama 

yetkililerine gerekli bilgileri saĵlamak ve danēĸmanlēk yapmak. 

9.    ¥n mali kontrol faaliyetini y¿r¿tmek. 

10. Mali konularda ¿st yºnetici tarafēndan verilen diĵer gºrevleri yapmak. 

11. Ķdarenin diĵer idareler nezdinde takibi gereken mali iĸ ve iĸlemlerini y¿r¿tmek ve 

sonulandērmak. 

12. Ķdarenin muhasebe hizmetlerini y¿r¿tmek. 

  

M¦D¦RL¦Ĵ¦N  YETKĶSĶ 
Madde 7: Bu yºnetmelikte sayēlan gºrevleri,  5393 sayēlē yasaya dayanarak Belediye Baĸkanē 

ve Baĸkan Yardēmcēsē tarafēndan kendisine verilen t¿m gºrevleri hazērlamak ve yºnetmelikler 

uyarēnca yapmak. 

  

M¦D¦RL¦Ĵ¦N SORUMLULUĴU 
Madde 8: Mali Hizmetler M¿d¿r¿, birim gºrevlerinin yerinde ve zamanēnda yerine 

getirilmesinden ¿st yºneticiye karĸē sorumludur. Birim M¿d¿r¿; 

1.    Harcama birimleri arasēnda mali yºnetim ve kontrol alanēnda koordinasyon 

saĵlanmasēndan, 

2.    Birim hizmetlerinin etkili, s¿ratli ve verimli bir ĸekilde y¿r¿t¿lmesinden, 

3.    Gelirlerin zamanēnda tahakkuku, gelir ve alacaklarēn s¿resinde takip ve tahsilinin 

saĵlanmasēndan, 

4.    ¥deneklerin planlanarak ilgili yerlere zamanēnda gºnderilmesinden, 

5.    ¥n mali kontrole iliĸkin faaliyetlerin etkili bir ĸekilde y¿r¿t¿lmesinden, 

6.    Birim tarafēndan hazērlanmasē gereken plan, program, b¿te, kesin hesap, mali tablolar, 

faaliyet raporu ve diĵer raporlar ile mali istatistiklerin zamanēnda hazērlanarak ilgili idarelere 
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gºnderilmesinden sorumludur. 

  

M¦D¦R¦N G¥REV, YETKĶ VE SORUMLULUKLARI 

Madde 9: 
1.    M¿d¿rl¿ĵ¿ yºnetir, birim personelin eĵitimini ve yetiĸtirilmelerini saĵlayacak alēĸmalarē 

yapar. 

2.    M¿d¿rl¿k gºrev daĵēlēmēnē yaparak hizmetlerinin etkili, s¿ratli ve verimli bir ĸekilde 

sunulmasēnē saĵlar. 

3.    M¿d¿rl¿ĵ¿n yazēĸmalarēnē y¿r¿t¿r, idarenin diĵer idareler nezdindeki mali iĸ ve 

iĸlemlerini izler ve sonulandērēlmasēnē saĵlar. 

4.    Ķdarenin mali yºnetim ve kontrol sisteminin etkili bir ĸekilde alēĸmasē iin gerektiĵinde 

harcama yetkilileri ile toplantē yapar, ¿st yºneticiyi bilgilendirir ve ºnerilerde bulunur. 

5.    Ķ ve Dēĸ Denetim sērasēnda denetilere bilgi, belge ve kolaylēk saĵlar. 

6.    Stratejik Plan, Performans Programē, B¿te, Mali Tablolar, Kesin Hesap, Faaliyet Raporu 

ve Diĵer Raporlarēn s¿resinde hazērlanmasēnē, onaylanmasēnē ve ilgili yerlere gºnderilmesini 

saĵlar. 

7.    Mali Hizmetlerin saydam, planlē idarenin amalarēna ve mevzuata uygun bir ĸekilde 

y¿r¿t¿lmesi iin gerekli ºnlemleri alēr. 

  

PERSONELĶN G¥REV, YETKĶ VE SORUMLULUKLARI 

Madde 10: 

A.   Muhasebe ve Kesin Hesap Birimi Personeli: 
Muhasebe Yetkilisi Gºrev ve Yetkileri: 

1.    Gelirleri ve alacaklarē ilgili mevzuatēna gºre tahsil etmek, yersiz ve fazla tahsil edilenleri 

ilgililerine iade etmek, 

2.    Giderleri ve borlarē hak sahiplerine ºdemek, 

3.    Para ve parayla ifade edilebilen deĵerler ile emanetleri almak, saklamak ve ilgililere 

vermek veya gºndermek, 

4.    Mali iĸlemlere iliĸkin kayētlarē usul¿ne uygun, saydam ve eriĸilebilir ĸekilde tutmak, mali 

rapor ve tablolarē her t¿rl¿ m¿dahaleden baĵēmsēz olarak d¿zenlemek, 

5.    Gerekli bilgi ve raporlarē, Bakanlēĵa, hizmet verilen ilgili kamu idaresinin harcama 

yetkilisi ile ¿st yºneticisine ve yetkili kēlēnmēĸ diĵer mercilere muhasebe yºnetmeliklerinde 

belirtilen s¿relerde d¿zenli olarak vermek 

6.    Vezne ve ambarlarēn kontrol¿n¿ ilgili mevzuatēnda ºngºr¿len s¿relerde yapmak, 

7.    Muhasebe Hizmetlerine iliĸkin defter, kayēt ve belgeleri ilgili mevzuatēnda belirtilen 

s¿relerle muhafaza etmek ve denetime hazēr bulundurmak, 

8.    Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve iĸlemlerini ilgili mevzuatēnda 

ºngºr¿len zamanlarda denetlemek veya muhasebe yetkilisi mutemedinin bulunduĵu yerdeki 

birim yºneticisinden kontrol edilmesini istemek, 

9.    Hesabēnē kendinden sonra gelen muhasebe yetkilisine devretmek devredilen hesabē 

devralmak, 

10. Muhasebe Birimini yºnetmek, 

11. Kamu hesaplarē bilgi sistemine gerekli verilerin saĵlēklē ve zamanēnda girilmesini 

saĵlamak 

12. Diĵer mevzuatla verilen gºrevleri yapmak. 
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Muhasebe Yetkilisi Sorumluluklarē: 

1.    Muhasebe kayētlarēnē usul¿ne uygun saydam ve eriĸilebilir ĸekilde tutulmasēndan, 

2.    Mutemetleri aracēlēĵēyla aldēklarē ve elden ēkardēklarē para ve parayla ifade edilen 

deĵerler ile bunlarda meydana gelebilen kayētlardan, 

3.    ¥n ºdeme ile kesin ºdemelerin yapēlmasē ve ºn ºdemelerin mahsubu aĸamalarēndan 

ºdeme emri belgesi ve eki belgelerin usul¿nce incelenmesi ve kontrol¿nden, 

4.    Yersiz ve fazla tahsil edilen tutarlarēn ilgililerine geri verilmesinde geri verilecek tutarēn 

d¿zenlenen belgelerde ºngºr¿len tutara uygun olmasēndan, 

5.    ¥demelerin ilgili mevzuatēn ºngºrd¿ĵ¿ ºncelik sērasēnda gºz ºn¿nde bulundurularak 

muhasebe kayētlarēna alēnma sērasēna gºre yapēlmasēndan, 

6.    R¿cu hakkē saklē kalmak kaydēyla kendinden ºnceki muhasebe yetkilisinden hesabē 

devralērken gºstermediĵi noksanlēklardan, 

7.    Muhasebe mutemetlerinin hesap, belge ve iĸlemlerini ilgili mevzuatēna gºre kontrol 

etmekten 

8.    Yetkili mercilere hesap vermekten sorumludur. 

  

Muhasebe Yetkilisi Mutemetlerin Yetki ve Sorumluluklarē: 

  

1.    Muhasebe yetkilisi mutemetleri, muhasebe yetkilisi adēna ve hesabēna para ve parayla 

ifade edilen deĵerleri geici olarak almaya, vermeye ve gºndermeye yetkili olup, bu iĸlemleri 

nedeniyle doĵrudan baĵlē olduklarē muhasebe yetkilisine karĸē sorumludur. Muhasebe 

yetkilisi mutemetleri, tahsil ettikleri paralarē ve kendilerine teslim edilen deĵerleri veznede 

muhafaza etmek zorundadēr ve kayēplardan sorumludur. Muhasebe birimi dēĸēnda gºrev yapan 

muhasebe yetkilisi mutemetlerince ekle tahsilat yapēlmasē durumunda, ekin en ge ertesi iĸ 

g¿n¿ iinde muhasebe biriminin veznesine teslim edilmesi zorunludur. 

2.    Taĸēnēr Kayēt ve Kontrol  Yetkilisi: Harcama yetkilisi adēna taĸēnērlarē teslim alan, 

koruyan, kulanēm yerlerine teslim eden, Taĸēnēr Mal Yºnetmeliĵinde belirtilen esas ve 

usullere gºre kayētlarē tutan , bunlara iliĸkin belge ve cetvelleri d¿zenleyen ve bu hususlarda 

hesap verme sorumluluĵu erevesinde Harcama Yetkilisine karĸē sorumluluĵu olan gºrevleri 

y¿r¿tmekle sorumludur. 

3.    Taĸēnēr  Konsolide Gºrevlisi: Kamu idaresinin Taĸēnēr Kayēt ve Kontrol Yetkililerinden 

aldēĵē harcama birimi taĸēnēr hesaplarēnē konsolide ederek taĸēnēr hesap cetvellerini hazērlayan 

gºrevlidir. 

  

B.   Ķ Kontrol Alt Birimi Gºrevlileri: 
1.    Ķdarenin stratejik planēnēn hazērlanmasēnē koordine etmek ve sonularēnēn konsolide 

edilmesi alēĸmalarēnē y¿r¿tmek 

2.    Stratejik Planlamaya iliĸkin her t¿rl¿ alēĸmalarē y¿r¿tmek 

3.    Performans Programē hazērlēklarēnēn koordinasyonunu saĵlamak 

4.    B¿teyi hazērlamak 

5.    Ayrēntēlē harcama ve finansman programlarēnē hazērlamak 

6.    B¿te iĸlemlerini gerekleĸtirmek ve kayētlarēnē tutmak 

7.    ¥denek gºnderme belgesini d¿zenlemek 

8.    Faaliyet Raporu uygulama sonularēnē raporlamak 

9.    Ķ Kontrol ve ¥n Mali Kontrol gºrevini y¿r¿tmek 

10. Ķdare faaliyetlerinin stratejik plan, performans programē ve b¿teye uygunluĵunu izlemek 
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ve deĵerlendirmekle sorumludurlar. 

  

C.   ¥n Mali Kontrol Gºrevlisi: 
1.    ¥n Mali kontrol gºrevini y¿r¿tmekle sorumludur. 

  

D.   Gelir Birimi Gºrevlileri: 
Belediye Gelirleri Kanunu kapsamēnda yer alan vergi, resim, har, katēlēm paylarē ve diĵer 

gelirler ile Emlak Vergisi, ¢evre Temizlik Vergilerinin zamanēnda ve usul¿ne uygun olarak 

tahakkuk ve tahsilini saĵlamak, m¿kelleflere tebliĵ edilmesi gereken tebligatlarē zamanēnda 

ve usul¿ne uygun yapmak, tahsilatē gecikenlere ºdeme emri gºndermek ve sonularēnē takip 

etmekle sorumludurlar. 

  

E.    Diĵer ķef, Memur ve B¿ro Personeli: 
ķef: M¿d¿r ve M¿d¿r Yardēmcēsēnēn direktifleri doĵrultusunda m¿d¿rl¿k gºrevlerinin 

y¿r¿t¿lmesi ve memurlarēn d¿zenli, tertipli alēĸmasēnē saĵlamakla gºrevlidir. Memurlar 

tarafēndan yapēlan iĸleri kontrol eder, iĸlemlerin eksiksiz ve zamanēnda yapēlmasēnē saĵlar. 

  

Memur ve B¿ro Personeli: ¢eĸitli unvanlardaki memur ve b¿ro personelleri, ¿stlerinin yaptēĵē 

gºrev bºl¿m¿yle kendisine verilen iĸleri mevzuata uygun olarak tam ve zamanēnda yapmakla 

gºrevlidir. 

  

¦¢¦NC¦ B¥L¦M 

ĶķBĶRLĶĴĶ VE KOORDĶNASYONU 
  

BĶRĶMLER ARASI ĶķBĶRLĶĴĶ VE KOORDĶNASYON 
Madde 11: Mali Hizmetler M¿d¿rl¿ĵ¿ône baĵlē birimler arasē iĸbirliĵi m¿d¿r tarafēndan 

saĵlanēr. Birimlere baĵlē personel arasē iĸbirliĵi birim sorumlusu tarafēndan saĵlanēr. 

M¿d¿rl¿ĵe gelen evraklarē m¿d¿r, personele havale eder, evrak kayēt personeli tarafēndan 

takibini saĵlar. 

  

DIķ KURUMLARLA ĶķBĶRLĶĴĶ VE KOORDĶNASYON 
Madde 12: Mali Hizmetler M¿d¿rl¿ĵ¿ôn¿n Bakanlēk, Valilik ve Kamu Kuruluĸlarē ile 

yapacaĵē  yazēĸmalarē ķef, M¿d¿r, Belediye Baĸkan Yardēmcēsēônēn paraf  ve Belediye 

Baĸkanēônēn imzasē ile kurumlar ve kurum ii, ĸahēslar iin ķef, M¿d¿r parafē ile Belediye 

Baĸkanēônēn yetki verdiĵi Baĸkan Yardēmcēsēônēn imzasē ile y¿r¿t¿l¿r. 

  

D¥RD¦NC¦ B¥L¦M 

¢EķĶTLĶ VE SON H¦K¦MLER, Y¦R¦RL¦K VE Y¦R¦TME 
  

¢EķĶTLĶ VE SON H¦K¦MLER 

Madde 13: 
Bu yºnetmelikte adē geen gºrevlilerin ºl¿m hari herhangi bir nedenle gºrevlerinden 

ayrēlmalarē durumunda, gºrevleri gereĵi yanlarēnda bulunan her t¿rl¿ dosya, yazē ve belgeleri, 

zimmeti altēnda bulunan eĸyalarēn bir izelgeye baĵlē olarak yeni gºrevliye devir teslimini 

yapmalarē zorunludur. 

¢alēĸanēn ºl¿m¿ halinde, kendisine verilen yazē, belge ve diĵer eĸyalar birim amirinin 
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hazērlayacaĵē bir tutanakla yeni gºrevliye teslim edilir. 

  

Y¦R¦RL¦KTEN KALDIRMA 
Madde 14: Bu Yºnetmeliĵin y¿r¿rl¿ĵe girmesinden itibaren ºnceki, Ķzmir Karĸēyaka 

Belediyesi Mali Hizmetler M¿d¿rl¿ĵ¿ Yºnetmeliĵi y¿r¿rl¿kten kaldērēlmēĸtēr. 

  

Y¦R¦RL¦K 
Madde 15: Bu yºnetmelik, 5393 sayēlē Kanunun 18/m bendi gereĵi Karĸēyaka Belediye 

Meclisiônde kabul edildikten sonra 3011 sayēlē Kanunun 2. Maddesi gereĵi mahallinde ēkan 

gazete veya diĵer yayēn yollarē ile ilan edildiĵi tarihte y¿r¿rl¿ĵe girer. 

  

Y¦R¦TME 
Madde 16: Bu yºnetmelik h¿k¿mlerini Karĸēyaka Belediye Baĸkanē y¿r¿t¿r. 
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MUHTARLIK ĶķLERĶ M¦D¦RL¦Ĵ¦ 

G¥REV ve ¢ALIķMA Y¥NETMELĶĴĶ 

  

BĶRĶNCĶ B¥L¦M 

GENEL H¦K¦MLER 

Ama 

MADDE 1 - (1) Bu yºnetmeliĵin amacē, Ķiĸleri Bakanlēĵēônēn 2015/8 Sayēlē Genelgesi 

esas alēnarak kurulmuĸ olan Muhtarlēk Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿n¿n kuruluĸ, gºrev, yetki ve 

sorumluluklarē ile alēĸma usul ve esaslarēnē d¿zenlemektir. 

Kapsam 

MADDE 2 - (1) Bu Yºnetmelik, Muhtarlēk Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿ndeki personelin gºrev, 

yetki ve sorumluluklarē ile alēĸma usul ve esaslarēnē kapsar 

Dayanak 

MADDE 3 - (1) Bu yºnetmelik; Anayasaônēn 124. maddesi ve 5393 sayēlē Belediye 

Kanunu 15/b maddesine ve diĵer ilgili mevzuat h¿k¿mlerine istinaden hazērlanmēĸtēr. 

Tanēmlar 

MADDE 4 - (1) Bu yºnetmelikte geen: 

a) Belediye :Karĸēyaka Belediyesiôni, 

b) Baĸkanlēk :Karĸēyaka Belediye Baĸkanlēĵēônē, 

c) B¿y¿kĸehir : Ķzmir B¿y¿kĸehir Belediyesiôni, 

d) M¿d¿rl¿k : Muhtarlēk Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿ôn¿, 

e) M¿d¿r : Muhtarlēk Ķĸleri M¿d¿r¿ôn¿, 

f) Yºnetmelik : Muhtarlēk Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿ Gºrev ve ¢alēĸma Yºnetmeliĵini ifade eder. 

g) MBS: Muhtar Bilgi Sistemi 

h)Muhtarlēk Bilgi Sistemi Koordinatºr¿: Muhtarlēk Ķĸleri M¿d¿r¿ôn¿, 

                                                  ĶKĶNCĶ B¥L¦M 
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                                               Teĸkilat ve Baĵlēlēk 

Teĸkilat 

MADDE 5 - (1) Muhtarlēk Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿n¿n Personel yapēsē aĸaĵēda belirtilen 

ĸekildedir. 

a) M¿d¿r 

b) ķef 

c) Memurlar 

d) Sºzleĸmeli memurlar 

e) iĸiler 

f) Diĵer personel 

g) Hizmetli personel 

(2) M¿d¿rl¿ĵ¿n teĸkilat yapēsē aĸaĵēdaki gibidir. 

a) M¿d¿r 

b) Muhtar Bilgi Sistemi Koordinatºrl¿ĵ¿ 

c) Sekretarya / Kalem 

(3) Belediye ve Baĵlē Kuruluĸlarē ile Mahalli Ķdare Birlikleri Norm Kadro Ķlke ve 

Standartlarēna Ķliĸkin Esaslar erevesinde birimlerin hizmet alanlarē, gºrev ve 

sorumluluklarēna paralel olarak ihtiya duyulan nitelik ve sayēda, iĸ ve iĸlemlerin daha etkin 

ve verimli y¿r¿t¿lebilmesi iin birim amirinin talebi Ķnsan Kaynaklarē ve Eĵitim  

M¿d¿rl¿ĵ¿n¿n teklifi ve Belediye Baĸkanēnēn onayē ile kadro karĸēlēĵē olmaksēzēn hizmet 

gereĵi ñB¿ro Sorumlusuò ve ñ Yºnetici Yardēmcēsēò gºrevlendirilmesi yapēlabilir. 

(4) Birimlerin i organizasyon yapēlarēnēn teĸkili, sºz konusu birimde gºrev yapmakta 

olan kadrolu ķefler d©hil olmak ¿zere Yºnetici Yardēmcēsē ve B¿ro Sorumlusunun gºrev, 

yetki ve sorumluluklarē ilgili birim amirinin teklifi ve bir ¿st amirin onayē ile 

gerekleĸtirilecek bir i d¿zenlemeyle geerlilik kazanēr. 
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Baĵlēlēk 

 

MADDE 6 - (1) Muhtarlēk Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿, Belediye Baĸkanēna veya gºrevlendireceĵi 

Baĸkan Yardēmcēsēna baĵlēdēr. Baĸkan, bu gºrevi bizzat veya gºrevlendireceĵi kiĸi eliyle 

y¿r¿t¿r. 

                                                       ¦¢¦NC¦ B¥L¦M 

                                                Gºrev, Yetki ve Sorumluluk 

M¿d¿rl¿ĵ¿n gºrevleri 

MADDE 7 - (1) Muhtarlēk Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿, Ķiĸleri Bakanlēĵēnēn 2015/8 Sayēlē 

Genelgesinde belirtilen iĸ ve iĸlemlerin tamamēnēn etkin ve verimli bir ĸekilde yapēlmasēndan 

sorumludur. 

(2) Ķiĸleri Bakanlēĵē tarafēndan www.muhtar.gov.tr ¿zerinden oluĸturulan 

MUHTAR BĶLGĶ SĶSTEMĶ aracēlēĵēyla belediyemize iletilen talep, ĸikayet, ºneri ve 

isteklerin mevzuatta belirtilen s¿relerde karĸēlanmasēnē ve sonulandērēlmasēnē saĵlamak. 

(3) MBS haricinde muhtarlēklardan gelen (bizzat, telefonla, maille, dileke ile vb) 

hert¿rl¿ talebin uygun birime ve uygun kiĸilere yºnlendirilmesini saĵlamak ve sonularēnē 

takip etmek. 

(4) MBS ¿zerinden veya baĸka yollarla muhtarlardan gelen t¿m talep, ĸikayet, 

ºneri ve isteklerle ilgili istatistiki kayētlarē tutmak, raporlamak ve baĸkanlēĵa sunmak. 

(5) Yēlēn belirli zamanlarēnda Muhtarlarla ñistiĸare toplantēlarēò d¿zenlemek ve 

mahalle bazlē hizmetlerin deĵerlendirmesini yapmak. 

(6) Belediyemiz m¿d¿rl¿kleri tarafēndan yapēlan t¿m hizmetlerin mahalle bazlē 

raporlanmasēnē saĵlamak. Ķlgili m¿d¿rl¿klerde mahalle bazlē raporlama ve arĸiv 

oluĸturulmasēnē saĵlamak. 
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(7) Belediyemizde ¿retilen t¿m hizmetlerle ilgili mahalle bazlē raporlar 

hazērlayarak Baĸkanlēk makamēna sunmak. 

(8) Baĸkanlēk makamēnēn mahalle ziyaretlerine katēlarak, belediye baĸkanēna iletilen t¿m  

talep, ĸikayet, ºneri ve isteklerle ilgili notlarē alarak ilgili birimlere saĵlamak ve takibini 

yapmak. 

M¿d¿rl¿k yetkisi 

MADDE 8 - (1) Muhtarlēk Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿, bu yºnetmelikte sayēlan gºrevleri ve 5393 

sayēlē Belediye Kanununa dayanarak Belediye Baĸkanēnca kendisine verilen t¿m gºrevleri 

kanunlar erevesinde yapmaya yetkilidir. 

M¿d¿rl¿ĵ¿n sorumluluĵu 

MADDE 9 - (1) Muhtarlēk Ķĸleri 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. 

 

M¿d¿r¿n gºrev, yetki ve sorumluluĵu 

MADDE 10 - (1) Muhtarlēk Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿n¿ Baĸkanlēk Makamēna karĸē temsil eder. 

(2) M¿d¿rl¿ĵ¿n yºnetiminde tam yetkili kiĸidir. 

(3) ñM¿d¿rl¿ĵ¿n Gºrevleriò kēsmēnda tanēmlanmēĸ t¿m iĸleri koordine eder, etkili ve 

verimli bir ĸekilde sonulanmasēnē saĵlar. 

 (4) Muhtarlēk Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿n¿n Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve M¿d¿rl¿k 

personelinin disiplin amiridir. 

(5) Muhtarlēk Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿ ile diĵer M¿d¿rl¿kler arasēnda koordinasyonu saĵlar. 

(6) M¿d¿rl¿ĵ¿n yēllēk Performans Programēnē ve buna baĵlē olarak yēllēk B¿tesini 

hazērlar. 

(7) Performans Hedefleri, Ķĸ kapasitesi ve Faaliyet alanlarēnē dikkate alarak g¿nl¿k, 

haftalēk, aylēk ve yēllēk alēĸma planlarē hazērlar ve bu planlarēn uygulanmasēnē saĵlar. 
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(8) Performans Hedefleri ve B¿tesine gºre bir yēl boyunca kullandēĵē kaynaklarē ve 

yaptēĵē faaliyetleri gºsteren ñYēllē Faaliyet Raporuônu hazērlar. 

(9) Vatandaĸa yºnelik hizmetlerle ilgili ñhizmet standartlarēò belirleyerek daha hēzlē 

ve etkin hizmet vermek iin tedbirler alēr, s¿re iyileĸtirmesi yapar. 

(10) Faaliyet alanēyla ilgili vatandaĸ memnuniyeti ºl¿mleri yapar. 

(11) M¿d¿rl¿ĵ¿nde Kamu Ķ Kontrol Sisteminin ve Kalite Yºnetim Sisteminin 

kurulmasēndan birinci derecede sorumludur. Bu konuda Strateji Geliĸtirme M¿d¿rl¿ĵ¿ ile 

koordineli alēĸēr. 

(12) M¿d¿rl¿ĵ¿n mevcut dosya, evrak ve diĵer bilgilerinin Devlet Arĸivleri Genel 

M¿d¿rl¿ĵ¿nce belirlenen ñStandart Dosya Planēò formatēna uygun olarak d¿zenlenmesini ve 

arĸivlenmesini saĵlar. Bu konuda Yazē Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿ ile koordineli alēĸēr. 

(13) T¿m dosya, evrak ve bilgiler iin mevzuatēn ºngºrd¿ĵ¿ ĸekilde ñSaklama 

Planēò oluĸturur, s¿resi gelenlerin imha edilmesini saĵlar. 

(14) Ķĸ s¿relerinin iyileĸtirilmesine yºnelik alēĸmalar yapar. 

(15) Personelin eĵitim ihtiyalarēnē belirleyerek, eĵitim almalarēnē saĵlar. 

(16) Mesai saatlerinin etkin / verimli kullanēlmasē ve birim personelinin uyum iinde 

alēĸmasēnē saĵlar. 

(17) Birimi ile ilgili faaliyet raporlarēnēn periyodik olarak hazērlanmasē ve Baĸkanlēĵa 

sunulmasēnē saĵlar. 

(18) Ķĸ g¿venliĵini saĵlar ve alēĸma ortamēnē s¿rekli geliĸtirme abasē iinde olur. 

(19) Birim personelinin gºrev, yetki ve sorumluluklarēnē belirler, gºrevli personelin 

disiplin amiri olarak gºrev ve sorumluluklarēnē yerine getirir. 

(20) Yasalarla verilen her t¿rl¿ ek gºrevi yapar. 

 Muhtar Bilgi Sistemi Koordinatºr¿ô n¿n gºrev, yetki ve sorumluluĵu 

 MADDE 11ï (1) Ķiĸleri Bakanlēĵē tarafēndan www.muhtar.gov.tr ¿zerinden 
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oluĸturulan MUHTAR BĶLGĶ SĶSTEMĶô nin koordinasyonunu saĵlar. 

(2) MBS aracēlēĵēyla belediyemize iletilen talep, ĸikayet, ºneri ve isteklerin 

mevzuatta belirtilen s¿relerde karĸēlanmasēnē ve sonulandērēlmasēnē saĵlar. 

(3) M¿d¿rl¿kler tarafēndan yapēlacak geri dºn¿ĸlerin MBS talep, ĸikayet, ºneri ve 

isteĵinin tam karĸēlēĵē olup olmadēĵēnē sorgular, sonularēn etkinliĵini denetler ve 

iyileĸtirilmesini saĵlar. 

(4) MBS haricinde muhtarlēklardan gelen (bizzat, telefonla, maille, dileke ile vb) 

Her t¿rl¿ talebin uygun birime ve uygun kiĸilere yºnlendirilmesini saĵlar ve sonularēn 

uygunluĵunu denetler. 

(5) MBS ¿zerinden veya baĸka yollarla muhtarlardan gelen t¿m talep, ĸikayet, ºneri 

ve isteklerle ilgili istatistiki kayētlarē tutar, raporlar ve baĸkanlēĵa sunar. 

(6) ¥zellikle karĸēlanamayan taleplerle ilgili gereke raporlarē oluĸturur. 

Sekretarya / Kalem Personelinin gºrev, yetki ve sorumluluĵu 

MADDE 12 - (1) Gºrevi gereĵi M¿d¿r tarafēndan kendilerine verilen iĸleri yasalar ve 

yºnetmelik esaslarēna gºre yapar. 

(2) M¿d¿rl¿ĵe gelen telefonlara bakar, gerekli hallerde M¿d¿r¿n¿ bilgilendirir. 

 (3) M¿d¿rl¿kte ñStandart Dosya Planēònēn eksiksiz ve mevzuata uygun y¿r¿t¿lmesini 

saĵlar. 

(4) M¿d¿r¿yle birlikte Birim Arĸivi oluĸturur, Devlet Arĸiv Hizmetleri Hakkēnda 

Yºnetmelik h¿k¿mlerine gºre mevcut dosyalarēn ñSaklama Planēònē oluĸturur ve takibini 

yapar. Bu konuda Yazē Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿ ile koordineli alēĸēr. 

(5) M¿d¿rl¿ĵe gelen-giden evraklarēn kayētlarēnē tutar, yazēĸmalarē hazērlar. 

(6) M¿d¿r¿n talimatēyla satēn alēm taleplerini aar ve satēn alēm sonulanana kadar 

s¿reci takip eder. 

(7) M¿d¿rl¿kteki demirbaĸ malzemelerinin kayētlarēnē tutar. 
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(8) Sekreterya personeli, M¿d¿r ve m¿d¿r¿n yetkili kēldēĵē kiĸiler tarafēndan verilen 

diĵer iĸleri yapar. 

                                        D¥RD¦NC¦ B¥L¦M 

                                      Gºrev ve Hizmetlerin Ķcrasē 

Gºrevin alēnmasē 

MADDE 13 - (1) Kalem memurlarē dēĸēnda kalan M¿d¿rl¿ĵ¿n t¿m elemanlarēna 

verilen belgeler, dosyalar ve t¿m iĸler zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine verilir. 

 

Gºrevin planlanmasē 

MADDE 14 - (1) Muhtarlēk Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿ndeki iĸ ve iĸlemler M¿d¿r tarafēndan 

d¿zenlenen plan dahilinde y¿r¿t¿l¿r. 

Gºrevin y¿r¿t¿lmesi 

MADDE 15 - (1) M¿d¿rl¿kte gºrevli t¿m personel, kendilerine verilen gºrevleri yasa 

ve yºnetmelikler doĵrultusunda gereken ºzen ve s¿ratle yapmak zorundadēr. 

                                          

                                            BEķĶNCĶ B¥L¦M 

                                        Ķĸbirliĵi ve Koordinasyon 

M¿d¿rl¿k birimleri arasēnda iĸbirliĵi 

MADDE 16 - (1) M¿d¿rl¿k dahilinde alēĸanlar arasēndaki iĸbirliĵi ve koordinasyon, 

M¿d¿r tarafēndan saĵlanēr. 

(2) M¿d¿rl¿ĵe gelen t¿m evraklar toplanēp konularēna gºre dosyalandēktan sonra 

m¿d¿re iletilir. 

(3) M¿d¿r, evraklarē gereĵi iin ilgili personele tevzi eder. 

(4) Bu Yºnetmelikte adē geen gºrevlilerin ºl¿m hari her hangi bir nedenle 

gºrevlerinden ayrēlmalarē durumunda gºrevleri gereĵi yanlarēnda bulunan her t¿rl¿ dosya, 
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yazē ve belgeler ile zimmeti altēnda bulunan eĸyalarē bir izelgeye baĵlē olarak yeni gºrevliye 

devir teslimini yapmalarē zorunludur. Devir-teslim yapēlmadan gºrevden ayrēlma iĸlemleri 

yapēlmaz. 

(5) ¢alēĸanēn ºl¿m¿ halinde, kendisine verilen yazē, belge ve diĵer eĸyalar birim 

amirinin hazērlayacaĵē bir tutanakla yeni gºrevliye teslim edilir. 

Diĵer kurum ve kuruluĸlarla koordinasyon 

MADDE 17 - (1) M¿d¿rl¿kler arasē yazēĸmalar M¿d¿rô ¿n imzasē ile y¿r¿t¿l¿r.  

(2) M¿d¿rl¿ĵ¿n, Belediye dēĸē ºzel ve t¿zel kiĸiler, Valilik, B¿y¿kĸehir Belediyesi, 

Kamu Kurum ve Kuruluĸlarē ve diĵer ĸahēslarla ilgili gerekli gºr¿len yazēĸmalar; M¿d¿r ve 

Baĸkan Yardēmcēsēnēn parafē Belediye Baĸkanēnēn veya yetki verdiĵi Baĸkan Yardēmcēsēnēn 

imzasē ile y¿r¿t¿l¿r.  

                                                      

                                                  ALTINCI B¥L¦M 

                                        Evraklarla Ķlgili Ķĸlemler ve Arĸivleme 

Gelen giden evrakla ilgili yapēlacak iĸlem 

MADDE 18 - (1) M¿d¿rl¿ĵe gelen evrakēn ºnce kaydē yapēlēr. M¿d¿r tarafēndan ilgili 

personele havale edilir. Personel evrakēn gereĵini zamanēnda ve noksansēz yapmakla 

y¿k¿ml¿d¿r. 

(2) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karĸēlēĵē daĵētēlēr. Gelen ve giden evraklar 

ilgili kayēt defterlerine sayēlarēna gºre iĸlenir, dēĸ m¿d¿rl¿k evraklarē yine zimmetle ilgili 

M¿d¿rl¿ĵe teslim edilir. M¿d¿rl¿kler arasē havale ve kayēt iĸlemleri elektronik ortamda 

yapēlēr. 

Arĸivleme ve dosyalama 

MADDE 19 - (1) M¿d¿rl¿k tarafēndan yapēlan t¿m yazēĸmalarēn birer paraflē n¿shasē 

konusuna gºre Standart Dosya Planēôna uygun olarak muhafaza edilir. 
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(2) M¿d¿rl¿kte ¿retilen ve m¿d¿rl¿ĵe gelen t¿m evrak ve belgeler Standart Dosya 

Planēôna gºre sēnēflandērēlēr ve dosyalama yapēlēr. 

(3) Ķĸlemi biten evraklar ñDevlet Arĸiv Hizmetleri Hakkēnda Yºnetmelikòe uygun olarak 

arĸive kaldērēlēr. 

(4) Arĸivdeki evraklarēn saklama s¿releri ve imha temrinleri iin planlama yapēlarak 

s¿resi gelen evraklar mevzuata uygun olarak imha edilir. 

(5) Arĸivdeki evraklarēn muhafazasēndan ve istenildiĵi zaman ēkarēlmasēndan arĸiv 

gºrevlisi ve ilgili amiri sorumludur. 

                                                 

 

 

 

                                              YEDĶNCĶ B¥L¦M 

                                                      Denetim 

Denetim ve disiplin h¿k¿mleri 

MADDE 20- (1) Muhtarlēk Ķĸleri M¿d¿r¿ t¿m personelini her zaman denetleme 

yetkisine sahiptir. 

(2) Muhtarlēk Ķĸleri M¿d¿r¿ 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuatē doĵrultusunda 

iĸlemleri y¿r¿t¿r. 

(3) Muhtarlēk Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿nde alēĸan t¿m personelin izin, rapor, derece ve kademe 

ilerlemesi, ºd¿llendirme ve cezalandērma vb. iĸlemlere iliĸkin belgeleri kapsayan gºlge dosya 

tutulur. 

                                              SEKĶZĶNCĶ B¥L¦M 

                                           ¢eĸitli ve Son H¿k¿mler 

Yºnetmelikte h¿k¿m bulunmayan haller 



T.C. 

KARķIYAKA BELEDĶYESĶ 

4Ȣ#Ȣ +ÁÒĥąÙÁËÁ "ÅÌÅÄÉÙÅÓÉ 
"ÁÈÒÉÙÅ ëÏË "ÕÌÖÁÒą .Ïȡ υ +ÁÒĥąÙÁËÁ Ⱦ d:-d2 
444  1  575 / 0232 399 40 00 
www.karsiyaka.bel.tr Sayfa 98 
 

MADDE 21 - (1) Ķĸbu yºnetmelikte h¿k¿m bulunmayan hallerde y¿r¿rl¿kteki ilgili 

mevzuat h¿k¿mlerine uyulur. 

Y¿r¿rl¿k 

MADDE 22- (1) Bu yºnetmelik Belediye Meclisinin kabul¿ tarihinde y¿r¿rl¿ĵe girer. 

Y¿r¿tme 

MADDE 23 - (1) Bu yºnetmelik h¿k¿mlerini Belediye Baĸkanē y¿r¿t¿r. 
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PARK VE BAH¢ELER M¦D¦RL¦Ĵ¦ 
G¥REV ve ¢ALIķMA Y¥NETMELĶĴĶ 

  

BĶRĶNCĶ B¥L¦M 

GENEL H¦K¦MLER 
  

AMA¢ 
Madde 1:  Bu yºnetmeliĵin amacē Park ve Baheler M¿d¿rl¿ĵ¿ôn¿n gºrev alanēnē, 

sorumluluk ve yetkilerini, gºrevlerin yerine getiriliĸi ve yetkilerin kullanēmēnda baĸvurulacak 

yºntemleri belirlemektir. Park ve Baheler M¿d¿rl¿ĵ¿ôn¿n kuruluĸ, gºrev, alēĸma usul ve 

esaslarēnē kapsar. 

  

KAPSAM  
Madde 2: Bu yºnetmelik, Park ve Baheler M¿d¿rl¿ĵ¿ôndeki personelin gºrev, yetki ve 

sorumluluklarē ve m¿d¿rl¿ĵ¿n alēĸma usul¿ ile birlikte iĸleyiĸini kapsar. 

  

DAYANAK  
Madde 3: Bu yºnetmelik, 03.07.2005 tarihli ve 5393 sayēlē Belediye Kanununun 15/b 

maddesine dayanēlarak hazērlanmēĸtēr. 

  

TANIMLAR  
Madde 4: Bu yºnetmelikte geen; 

Belediye: Karĸēyaka Belediyesiôni 

Baĸkan         : Karĸēyaka Belediye Baĸkanēônē 

Baĸkan Yardēmcēsē: Karĸēyaka Belediyesi Park ve Baheler M¿d¿rl¿ĵ¿ô n¿n baĵlē bulunduĵu 

Baĸkan Yardēmcēsēônē 

M¿d¿rl¿k: Karĸēyaka Belediyesi Park ve Baheler M¿d¿rl¿ĵ¿ôn¿ 

M¿d¿r: Karĸēyaka Belediyesi Park ve Baheler M¿d¿r¿ôn¿ 

Birim: Karĸēyaka Belediyesi Park ve Baheler M¿d¿rl¿ĵ¿ô nde alēĸan t¿m memur ve iĸi 

personeli tanēmlar. 

  

TEķKĶLAT VE BAĴLILIK 
Madde 5: Belediye Baĸkanēô na ve yetki verdiĵi Baĸkan Yardēmcēsēôna baĵlē olarak gºrev 

yapan M¿d¿rl¿k, Park ve Baheler M¿d¿r¿ ile memur, sºzleĸmeli personel, kadrolu iĸi, 

geici iĸi ve ĸirket iĸisinden oluĸur. 

  

ĶKĶNCĶ B¥L¦M 

G¥REV, YETKĶ VE SORUMLULUKLAR 
  

M¦D¦RL¦Ĵ¦N G¥REVLERĶ 

Madde 6:  
1.    Ķle sēnērlarē dahilinde kiĸi baĸēna d¿ĸen yeĸil alan miktarēnē standartlar seviyesine 

ulaĸtērmaya yºnelik faaliyetlerde bulunmak, 

2.    Ķmar ve m¿lkiyet bakēmēndan uygun yeĸil alanlarē ile halkēnēn ihtiyalarē doĵrultusunda 

ĸekillendirilerek yeni parklar tesis etmek. 

3.    Cadde, sokak ve ref¿jlerde aĵalandērma ve yeĸillendirme alēĸmasē yapmak, 
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4.    Parklar, ocuk oyun alanlarē, ocuk oyun gruplarē, spor aletleri, y¿r¿y¿ĸ yollarē, spor 

alanlarē ve yeĸil alanlarēn bakēm, onarēm ve iyileĸtirme alēĸmalarēnē yapmak, 

5.    Parklarēn temizliĵini yapmak, 

6.    Bºlgedeki t¿m aĵalarēn hem daha saĵlēklē b¿y¿yebilmeleri hem de yaya yollarē, 

apartman ºnleri gibi alanlarda vatandaĸlarē rahatsēz etmeyecek forma getirilmesi amacēyla 

budamalarēnē yapmak, 

7.    Yeĸil alanlar ile aĵalar ve s¿s bitkilerinin periyodik olarak belirlenen zamanlarda 

sulama, g¿breleme, ilalama ve apalama iĸlemlerini yapmak, 

8.    ¢alēĸma programlarēnēn g¿nl¿k, haftalēk, aylēk ve 5 yēllēk olarak hazērlanmasē ve 

hazērlanan programlarēn takibini yapmak, 

9.    Gerek vatandaĸ gerekse diĵer kurum ve kuruluĸlar tarafēndan ile sēnērlarē iinde kamusal 

alanda bulunan orman aĵacē sayēlmayan aĵalara yapēlan herhangi bir izinsiz kesme, taĸēma 

vb. zarar verme durumunda gerekli teknik inceleme ve tespitleri yaparak yasal takip 

baĸlatmak, gerekli cezai yaptērēmē uygulatmak, 

10. Parklarda bulunan t¿m yapēsal peyzaj donatēlarēna  (aydēnlatma elemanlarē, ocuk oyun 

elemanlarē, pergola, kameriye, bank, ºp kutusu, bilgilendirme panosu vb.) zarar verilmesi 

durumunda gerekli teknik inceleme ve tespitleri yaparak yasal takip baĸlatmak, gerekli cezai 

yaptērēmē uygulatmak, 

11. Ķĸyerlerinde iĸ g¿venliĵini ve iĸi saĵlēĵēnē saĵlayacak tedbirleri almak veya aldērmak, 

12. Park, bahe, ref¿j vb. alanlarda ki ieklendirme alēĸmalarēna yºnelik bitkisel materyal 

¿retimi yapmak veya yaptērmak, 

13. Vatandaĸlarēn talepleri doĵrultusunda bakēm, budama, kesim, ilalama, sulama vb. iĸlerini 

yapmak, 

14. K¿lt¿r ve tabiat varlēklarēnē koruma kurulu tarafēndan anēt aĵa ya da korunacak aĵa 

olarak tescillenmesi gerekli ºzellik arz eden aĵalarē tespit etmek, 

15. Amirlerince kanun, t¿z¿k, yºnetmelik, genel emirler ve diĵer mevzuatlara uygun olarak 

verilecek her t¿rl¿ gºrevleri zamanēnda ve eksiksiz olarak yerine getirmek, 

16. Ķlgili kamu kurum ve kuruluĸlarēyla gerekli konularda koordinasyon kurarak alēĸmalar 

yapmak, 

17. Yēl ierisinde mevcut park ve yeĸil alanlarēn bakēmē ile aydēnlatma ve sulama 

sistemlerinin onarēm iĸlerinin yanē sēra; okul camii ile diĵer Kamu Kuruluĸlarēna evre 

d¿zenlemeleri konusunda yardēmcē olunmaktadēr. 

  

M¦D¦RL¦Ĵ¦N YETKĶSĶ 
Madde 7: M¿d¿rl¿k, yukarēda belirtilen ve diĵer mevzuat gereĵince y¿klenen gºrevlerini 

yerine getirmekle yetkilidir. 

  

M¦D¦RL¦Ĵ¦N SORUMLULUĴU 
Madde 8: Bu Yºnetmelik uyarēnca verilen gºrevleri yapmak. 

  

M¦D¦R¦N G¥REV, YETKĶ VE SORUMLULUKLARI 

Madde 9:   
1.    M¿d¿rl¿ĵ¿ Baĸkanlēk huzurunda temsil eder, 

2.    M¿d¿rl¿ĵ¿n yºnetiminde tam yetkili ve sorumlu kiĸidir, 

3.    ¢alēĸmalarē yasal olmak kaydēyla yazēlē ve sºzl¿ emirlerle y¿r¿t¿r, 

4.    M¿d¿rl¿ĵ¿n sevk, idare ve disiplininden sorumludur, 
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5.    Personeli arasēnda yazēlē gºrev daĵēlēmēnē yapar, 

6.    M¿d¿rl¿ĵ¿n harcama yetkilisi olup, memur personelin baĸarē ve performans 

deĵerlendirmesini yapar, 

7.    M¿d¿rl¿ĵ¿n alēĸma usul ve esaslarēnē belirleyip, programlayarak, alēĸmalarēn bu 

programlar doĵrultusunda y¿r¿t¿lmesini saĵlar, 

8.    M¿d¿rl¿k b¿nyesinde gºrev yapan birimlerin t¿m iĸ ve iĸlemlerinin zamanēnda ve doĵru 

olarak yerine getirilmesini saĵlar, 

9.    Park ve Baheler M¿d¿rl¿ĵ¿ ile diĵer m¿d¿rl¿kler arasēnda koordinasyonu saĵlar, 

10. ¦st makamlarca verilecek benzeri nitelikteki diĵer gºrevleri yerine getirir, 

11. M¿d¿rl¿ĵ¿n iĸlevlerine iliĸkin gºrevlerin, Baĸkanlēk Makamēônca uygun gºr¿len 

programlar gereĵince y¿r¿t¿lmesi iin karar verir, tedbirler alēr ve uygulatēr, 

12. M¿d¿rl¿ĵ¿n iĸlevlerinin y¿r¿t¿lmesinde ihtiya duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin 

alēnmasē iin Baĸkanlēk Makamēôna ºnerilerde bulunur, 

13. M¿d¿rl¿k ile ilgili yazēĸmalarda birinci derece imza yetkisine sahiptir, 

14. M¿d¿rl¿ĵ¿ne baĵlē kadro gºrevlerinin yerine getirilmesinde s¿reli ve ani denetlemeler 

yapar, rastlayacaĵē aksaklēklarē giderir, 

15. Sorumlu olduĵu t¿m gºrevlilerin yēllēk izin kullanēĸ zamanlarēnē tespit eder, 

16. Birimdeki t¿m gºrevlerin iĸlevleri itibariyle gºrev daĵēlēmēnē yapar, 

17. M¿d¿rl¿ĵ¿n¿n faaliyet alanēna giren konularda ilgili kiĸi, birim ve kuruluĸlarla haberleĸir, 

18. 5393 sayēlē kanun ve diĵer belediye mevzuatēnēn kendisine y¿klediĵi gºrev ve yetkilerin 

yerinde ve zamanēnda kullanēlmasēndan sorumludur. 

  

PERSONELĶN G¥REV, YETKĶ VE SORUMLULUKLARI 
Madde 10: M¿d¿rl¿k emrinde gºrevli personeller, kendilerine verilen gºrevleri kanunlar, 

t¿z¿kler, yºnetmelikler, Baĸkanlēk genelge ve bildirileri ile ilgili mevzuat erevesinde ve ¿st 

amirin emirleri doĵrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapmakla y¿k¿ml¿d¿rler. 

  

A.   ķefliĵin gºrevleri: 
1.    B¿roda alēĸan memurlarēn ve yardēmcē personelin devamlēlēĵēnē takip etmek yetkisine 

sahiptir. B¿roda alēĸan memurlarēn d¿zenli alēĸmalarēnē saĵlamak ve denetlemek, disiplini 

saĵlamak, 

2.    Yazēĸmalarē takip etmek, havale edilen evraklarēn yasal s¿relerinin takibini saĵlamak ve 

gerekli tenkitleri yerine getirmek, 

3.    M¿d¿rl¿ĵ¿n iĸlevlerine iliĸkin gºrevlerin M¿d¿riyet ve Baĸkanlēk Makamēônca uygun 

gºr¿len programlar gereĵince y¿r¿t¿lmesini saĵlama yetkisine sahiptir, 

4.    M¿d¿rl¿ĵ¿n iĸlevlerinin y¿r¿t¿lmesinde ihtiya duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin 

alēnmasē iin M¿d¿riyet Makamēôna ºnerilerde bulunma yetkisine sahiptir, 

5.    Kendisine baĵlē memurlarē yºnetmek, ºneri ve talimat verme yetkisine sahiptir, 

6.    B¿roda y¿r¿t¿len t¿m faaliyetleri kendi yetki ve sorumluluĵu erevesinde koordine 

etmek, planlamak ve programlamak, 

7.    M¿d¿r tarafēndan verilen diĵer gºrevleri ifa etmek, 

8.    Evraklarēn usul¿ne uygun havale edilmesi, takip ve gerektiĵinde ilgiliye bilgi vermek, 

9.    Ķvedi ve g¿nl¿ evraklarēn zamanēnda yetkili kiĸiye ulaĸmasēnē saĵlamak, 

10. B¿ronun iĸ ve iĸlemlerinin usul¿ne uygun olarak tam ve zamanēnda yapēlmasēndan, 

kendisine verilen gºrevlerin gereĵi gibi yerine getirilmesinden sorumludur, 

11. Evraklarēn dosyalandērēlarak arĸivlendirilmesi iĸlemlerini takip etmek, 
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12. B¿ro ile ¿st amirleri arasēndaki koordinasyonu saĵlamak, 

13. M¿d¿rl¿ĵ¿n aylēk faaliyetinin hazērlanmasēnē saĵlamak, 

14. Yetkilerin zamanēnda ve gereĵince kullanēlmasēndan m¿d¿re karĸē sorumludur, 

15. Kendine verilen iĸleri, ilgili yasa ve yºnetmeliklere uygun olarak y¿r¿t¿p, s¿resinde 

bitirilmesini saĵlar, 

16. Resmi kurum ve kuruluĸlar ile belediyenin m¿d¿rl¿kleri arasēnda iletiĸim ve 

koordinasyonu saĵlamak ¿zere resmi yazēĸmalara m¿d¿rden ºnce imza atar, 

17. Uygulamada eksiklik ve aksaklēklarē giderici tedbirler alēr, uygulama birliĵini saĵlar ve 

personeller arasēndaki gºr¿ĸ farklēlēĵēndan doĵan anlaĸmazlēklarē giderir. 

  

B.   Dosyalama ve Arĸiv Birimi: 
1.    M¿d¿rl¿k alēĸmalarē ile ilgili yazēlarē yazmak, bilgi toplamak ve daĵētmak, m¿d¿rl¿k ii 

alēĸmalarēn aylēk ve yēllēk raporlarēnēn hazērlanmasēnē (derlenmesini) temin etmek, 

2.    ¢alēĸma s¿resinde kēsa bir zamanē stajyerlere ve geici elemanlara ayērarak onlara 

gºzlemcilik yapmak, 

3.    Ķhale komisyonlarē tarafēndan yapēlan veya yaptērēlan b¿t¿n iĸlerle ilgili yazēĸmalarē 

yapmak ve onaylarēnē almak, 

4.    Ķhale kararlarēnēn y¿klenicilere yasal s¿resi ierisinde bildirmek, sºzleĸme yapēlmasēnē 

temin etmek, 

5.    Hak ediĸ raporlarēnēn tahakkuk m¿zekkerelerini d¿zenleyerek m¿d¿r veya vekilinin 

onayēndan sonra Mali Hizmetler M¿d¿rl¿ĵ¿ône ulaĸtērmak, 

6.    4734 sayēlē Kamu Ķhale Kanunu erevesinde yapēmēna karar verilen iĸlerin dosyalarēnē 

hazērlamak, gerekli onaylarē almak ve sonulandērmak, 

7.    Bu yapēm ve hizmet ihalelerini 506 sayēlē Sosyal Sigortalar Kanunuôna gºre ilgili kuruma 

bildirmek ve aynē kurumdan iliĸiksiz belgesi istemek, y¿klenici veya taĸeron kesin 

teminatēnēn ºz¿lmesini saĵlamak, 

8.    Yapēm, mal ve hizmet sºzleĸmeleri sērasēnda alēnan kesin teminat veya mektuplarēnē 

uygun bir belgeyle Mali Hizmetler M¿d¿rl¿ĵ¿ône teslim etmek ve dosyalarēna ĸerh koyarak 

bilginin devamlēlēĵēnē saĵlamak, 

9.    Gerekli araĸtērma geliĸtirme ve projelendirme b¿rosu veya m¿ĸavir kuruluĸlarēyla her 

t¿rl¿ kentsel tasarēm ve peyzaj uygulama projelerini hazērlamak ve uygulamak, 

10. Halkēn park ve baheler konusunda eĸitli dilek, talep ve ĸik©yetini inceleyerek gerekli 

araĸtērma ve alēĸmalarē yaptēktan sonra gerekli yanētlarē ve aydēnlatēcē bilgileri vermek, bu 

konularē m¿d¿r¿n bilgisine sunmak. 

  

¦¢¦NC¦ B¥L¦M 

ĶķBĶRLĶĴĶ VE KOORDĶNASYON 
  

M¦D¦RL¦KLER ARASI ĶķBĶRLĶĴĶ VE KOORDĶNASYON 

Madde 11:  
1.    Park ve Baheler M¿d¿rl¿ĵ¿ ile diĵer birimler arasēndaki ve birim ii koordinasyon 

M¿d¿r tarafēndan saĵlanēr, 

2.    Park ve Baheler M¿d¿rl¿ĵ¿ône gelen t¿m yazēlar kayēt memurunda toplanēr, konularēna 

gºre dosyalandēktan sonra m¿d¿re verilir, 

3.    M¿d¿r dosyadaki evraklarē havale eder ve ĸefliĵe iletir, 

4.    ķeflikte gºrevli personeller evraklarē niteliĵine gºre inceler ve sonuca ulaĸtērēr. 
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DIķ KURUMLARLA ĶLGĶLĶ ĶķBĶRLĶĴĶ VE KOORDĶNASYON 
Madde 12: Park ve Baheler M¿d¿rl¿ĵ¿, Valilik ve t¿m kamu kurum ve kuruluĸlarē ile ºzel 

ve t¿zel kiĸilerle yapacaĵē ºnemli yazēĸmalarēnē, sorumlu personel ve m¿d¿r¿n parafē ile 

Belediye Baĸkanē veya ilgili Baĸkan Yardēmcēsēônēn imzasē ile y¿r¿t¿r. 

  

D¥RD¦NC¦ B¥L¦M 

¢EķĶTLĶ VE SON H¦K¦MLER, Y¦R¦RL¦K VE Y¦R¦TME 
  

¢EķĶTLĶ VE SON H¦K¦MLER 
  

Madde 13:     
1.    Bu yºnetmelikte adē geen gºrevlilerin ºl¿m hari herhangi bir nedenle gºrevlerinden 

ayrēlmalarē durumunda gºrevleri gereĵi yanlarēnda bulunan her t¿rl¿ dosya, yazē ve belgeleri 

zimmeti altēnda bulunan eĸyalarē bir izelgeye baĵlē olarak yeni gºrevliye devir teslim 

yapmalarē zorunludur. 

2.    ¢alēĸanēn ºl¿m¿ halinde, kendisine verilen yazē, belge ve diĵer eĸyalar birim amirinin 

hazērlayacaĵē bir tutanakla yeni gºrevliye teslim edilir. 

  

Y¦R¦RL¦KTEN KALDIRMA 
Madde 14: Bu Yºnetmeliĵin y¿r¿rl¿ĵe girmesinden itibaren ºnceki, Ķzmir Karĸēyaka 

Belediyesi Park ve Baheler M¿d¿rl¿ĵ¿ Yºnetmeliĵi y¿r¿rl¿kten kaldērēlmēĸtēr. 

  

Y¦R¦RL¦K 
Madde 15: Bu Yºnetmelik, 5393 sayēlē Kanunun 18/m bendi gereĵi Karĸēyaka Belediye 

Meclisiônde kabul edildikten sonra 3011 sayēlē Kanunun 2. Maddesi gereĵi mahallinde ēkan 

gazete veya diĵer yayēn yollarē ile ilan edildiĵi tarihte y¿r¿rl¿ĵe girer. 

  

Y¦R¦TME 
Madde 16: Bu yºnetmelik h¿k¿mlerini Karĸēyaka Belediye Baĸkanē y¿r¿t¿r. 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



T.C. 

KARķIYAKA BELEDĶYESĶ 

4Ȣ#Ȣ +ÁÒĥąÙÁËÁ "ÅÌÅÄÉÙÅÓÉ 
"ÁÈÒÉÙÅ ëÏË "ÕÌÖÁÒą .Ïȡ υ +ÁÒĥąÙÁËÁ Ⱦ d:-d2 
444  1  575 / 0232 399 40 00 
www.karsiyaka.bel.tr Sayfa 104 
 

SPOR ĶķLERĶ M¦D¦RL¦Ĵ¦ 
KURULUķ, G¥REV VE ¢ALIķMA Y¥NETMELĶĴĶ 

  

BĶRĶNCĶ B¥L¦M 

GENEL H¦K¦MLER 

Ama, Kapsam, Dayanak ve Tanēmlar 

 

Ama  
Madde 1- Bu yºnetmeliĵin amacē, Karĸēyaka Belediyesi Spor Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿ôn¿n idari 

yapēsēnē, hukuk´ stat¿s¿n¿, gºrev, yetki, alēĸma usul ve esaslarēnē belirleyerek, hizmetlerin 

daha etkin ve verimli bir ĸekilde y¿r¿t¿lmesini saĵlamaktēr. 

 

Kapsam  
Madde 2- Bu Yºnetmelik, Karĸēyaka Belediyesi Spor Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿'n¿n gºrev, yetki ve 

sorumluluklarē ile alēĸma usul ve esaslarēna iliĸkin iĸ, iĸlem, faaliyetlerine dair h¿k¿mleri 

kapsar. 

 

Dayanak  
Madde 3- Bu Yºnetmelik, 13.07.2005 tarih ve 25874 sayēlē Resmi Gazetede yayēmlanarak 

y¿r¿rl¿ĵe giren 5393 Sayēlē Belediye Kanunuônun 14/b ve 18/m bentleri ile diĵer ilgili 

h¿k¿mlerine dayanēlarak hazērlanmēĸtēr. 

 

Tanēmlar 
Madde 4- Bu yºnetmelikte geen; 

a) Belediye: Karĸēyaka Belediyesiôni, 

b) Baĸkanlēk: Karĸēyaka Belediye Baĸkanlēĵēônē, 

c) Baĸkan: Karĸēyaka Belediye Baĸkanēônē, 

d) Baĸkan Yardēmcēsē: Karĸēyaka Belediye Baĸkan Yardēmcēsēônē, 

e) M¿d¿rl¿k: Spor iĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿ôn¿, 

f) M¿d¿r: Spor Ķĸleri M¿d¿r¿, 

g) Personel: Spor Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿nde gºrevli memur, iĸi, sºzleĸmeli ve diĵer t¿m personeli 

ifade eder. 

 

Teĸkilat ve Baĵlēlēk 
Madde 5- M¿d¿rl¿k; M¿d¿r, ķef, Memur, Ķĸi ve diĵer personelden oluĸur. 

Baĵlēlēk; Spor Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿ Karĸēyaka Belediye Baĸkanēôna ve yetki verdiĵi Baĸkan 

Yardēmcēsēôna baĵlē olarak gºrev yapar. 

 

Temel Ķlkeler 
Madde 6- Spor Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿, t¿m alēĸmalarēnda aĸaĵēda belirtilen temel ilkeleri esas 

alēr; 

a- Karar alma, uygulama ve eylemlerde ĸeffaflēk, 

b- Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk, 

c- Hesap verilebilirlik, 

d- Kurum ii yºnetimde ve ileyi ilgilendiren kararlarda katēlēmcēlēk, 

e- Uygulamalarda adalet ve hizmette eĸitlik, 
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f- Belediye kaynaklarēnēn kullanēmēnda etkinlik ve verimlilik, 

g- Hizmetlerde geici ºz¿mler ve anlēk kararlar yerine s¿rd¿r¿lebilirlik esas alēnēr, 

h- Belediyenin spor alanēndaki amalarēnē, hedeflerini ve bu hedeflere ulaĸmayē m¿mk¿n 

kēlacak yºntemleri belirlemek, ilgili birimlerle koordinasyon saĵlayarak hizmetleri y¿r¿tmek, 

gerekli planlarē yapmak ve geleceĵe dºn¿k stratejiler belirlemek, 

ē- Belediyenin spor alanēnda kurumsal anlamda bir b¿t¿nl¿k iinde ve alēĸmalarēn 

s¿rekliliĵini saĵlamak, 

j- Yºnetici ve diĵer pozisyonda gºrev yapan personelin isteklendirilmesini saĵlamak, 

performanslarēnē arttērmak ve toplam kalite yºnetimine gºre y¿ksek standartlarda 

belediyecilik hizmeti vermektir. 

 

ĶKĶNCĶ B¥L¦M 

Kuruluĸ, Personel ve Teĸkilat 

 

Kuruluĸ 
Madde 7- Spor Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿, 5393 sayēlē Belediye Kanununun 48. maddesi ve 

22.02.2007 tarihli 26442 sayēlē Resmi Gazetede yayēmlanan Bakanlar Kurulunun ñBelediye 

ve Baĵlē Kuruluĸlarē ile Mahalli Ķdare Birlikleri Norm Kadro Ķlke ve Standartlarēna Dair 

Yºnetmelikò h¿k¿mlerine dayanarak, Karĸēyaka Belediye Meclisinin 02/05/2014 tarih 

ve 73 sayēlē kararē gereĵince kurulmuĸtur. 

 

Personel 
Madde 8- Karĸēyaka Belediye Baĸkanlēĵē Spor Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿; bir m¿d¿r ile y¿r¿rl¿kteki 

norm kadro mevzuatēyla belirlenen nitelik ve sayēda personel gºrev yapar. 

Personel: Memur, iĸi, sºzleĸmeli ve diĵer personeli kapsar. 

 

Teĸkilat Yapēsē 
Madde 9- Spor Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿ôn¿n organizasyon yapēsē aĸaĵēdaki gibidir; 

* Belediye Baĸkanē, 

* Baĸkan Yardēmcēsē, 

* M¿d¿r, 

* ķef, 

* Memur, 

* Ķĸi, 

* Diĵer Personel, 

 

¦¢¦NC¦ B¥L¦M 

Gºrev, Yetki ve Sorumluluk 

 

M¿d¿rl¿ĵ¿n Gºrevleri  
Madde 10 - Aĸaĵēda belirtilen gºrevler 5393 Sayēlē Belediye Kanunu, Belediye Meclis ve 

Enc¿men kararlarē ile y¿r¿rl¿kte olan diĵer kanun, yºnetmelik, genelge, tebliĵ vb. mevzuat 

doĵrultusunda Spor Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿ tarafēndan y¿r¿t¿l¿r; 

1- Karĸēyaka Belediyesi sorumluluĵunda bulunan spor tesis ve sahalarēn bakēm onarēmlarēnēn 

yaptērēlmasē, 

2- Belediyemiz sēnērlarēnda spor yapan sporcularēn yetiĸme ve geliĸmelerini saĵlamak, kºt¿ 
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alēĸkanlēklardan korumak, ruh ve beden saĵlēklarē itibariyle gerekli tedbirleri alēp, sporun 

kitlelere yayēlmasēnē teĸvik etmek ve yaz ve kēĸ spor okullarē amak. 

3- Tesisleri ve sahalarē devamlē olarak bakēmlē ve hizmete hazēr halde bulundurmak, tesislerde 

mevcut demirbaĸlarēn, spora ait malzeme ve aralarēn temiz, bakēmlē ve her zaman kullanēlēr 

ĸekilde bulundurmak ve tesislerde yapēlacak faaliyetin takvimini d¿zenlenmek. 

4- Ķle halkēna spor yaptērmak ve sevdirebilmek adēna ilemizde eĸitli dallarda spor 

m¿sabakalarēnē d¿zenlemek. 

5- Ķlgili kuruluĸlar ve amatºr spor kul¿pleri ile koordineli olarak amatºr sporun geliĸmesi 

yºn¿nde her t¿rl¿ maddi ï manevi desteĵi saĵlamak. 

7- Spor ile ilgili panel, konferans, eĵitim, sºyleĸi d¿zenlemek, 

8- Kurum ii spor turnuvalarē ve organizasyonlarēnē d¿zenlemek, 

9- Halkēn ve ºĵrencilerin katēlacaĵē yurt ii ve yurt dēĸē m¿sabakalarda ¿st¿n baĸarē gºsteren 

veya derece alan sporculara Belediye Meclis kararēyla ºd¿l verilmesini saĵlamak, 

10- Sosyal, k¿lt¿rel ve spor fuarlarēna katēlēm saĵlamak, Sivil Toplum ¥rg¿tleri ile spor, 

eĵitim ve sosyal alanlarda koordineli olarak kampanya ve tºrenler d¿zenlemek ve destek 

vermek, 

11- Spor alanēnda diĵer kurum ve kuruluĸlarēn alēĸmalarēnē izleyerek gerekli hallerde bu 

alēĸmalara ilgili personelin katēlēmēnē saĵlamak, 

12- ¦st yºnetim tarafēndan verilecek sporla ilgili diĵer gºrevleri yerine getirmek. 

13- Belediye meclisince alēnacak karar ile Uluslararasē kurumlar ile ortak etkinlikler 

d¿zenlemek, Uluslararasē etkinliklere katēlmak, Uluslararasē etkinliklere ev sahipliĵi yapmak; 

i- Federasyon karĸēlaĸmalarē iin sahalarē hazērlayarak, Baĸkanlēk oluru ile kullandērēlmasē 

saĵlamak; 

ii - Sosyal, k¿lt¿rel ve spor fuarlarēna katēlēm saĵlamak, 

iii - Spor alanlarēnda kampanya ve tºrenler d¿zenlemek, destek vermek, 

iv- Spor alanēnda diĵer kurum ve kuruluĸlarēn alēĸmalarēnē izleyerek gerekli hallerde bu 

alēĸmalara ilgili personelin katēlēmēnē saĵlamak, 

v- Eĵitim ve Spor faaliyetleri ile ilgili konularda oluĸturulacak komisyonlara katēlmak, 

alēĸma konularēna iliĸkin projeler geliĸtirmek, uygulamak ve ilgili platformlarda 

(sempozyum, seminer, panel, fuar vb.) Belediyeyi temsil etmek, 

14- Karĸēyaka Belediyesiô nin sportif etkinliklerinin geniĸ kitlelere ulaĸmasēnē saĵlayan 

tanētēcē ve duyurucu nitelikte yazēlē, gºrsel, iletiĸimsel faaliyetlerde bulunmak. 

 

M¿d¿rl¿k Yetkisi  
Madde 11- Spor Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿, bu yºnetmelikte sayēlan gºrevleri 5393 sayēlē Belediye 

Kanununa dayanarak Belediye Baĸkanēnca kendisine verilen sporla ilgili t¿m gºrevleri 

yasalar ve diĵer mevzuat erevesinde yapmaya yetkilidir. 

 

M¿d¿rl¿ĵ¿n Sorumluluĵu  
Madde 12- Spor Ķĸleri 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. 

 

M¿d¿r¿n Gºrev, Yetki ve Sorumluluĵu  
Madde 13 - M¿d¿r¿n gºrevleri aĸaĵēda belirtilmiĸtir; 

1- M¿d¿rl¿ĵ¿n gºrev, yetki ve sorumluluk alanēna giren konular ile mevzuatēn ºngºrd¿ĵ¿ 
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gºrevleri Belediye Baĸkanē ve/veya Baĸkan Yardēmcēsēna baĵlē olarak, sorumlu olduĵu 

mevzuat h¿k¿mlerine uygun olarak yerine getirilmesini saĵlar, 

2- Spor Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿n¿ y¿r¿rl¿kteki mevzuatlar erevesinde idare etmek, kendisine 

baĵlē personeli yºnlendirmek, denetlemek, vatandaĸa daha iyi hizmet sunulmasēna gayret 

etmek, t¿m bunlar yapēlērken kanun, yºnetmelik ve genelgelere riayet edilmesini saĵlamak. 

3- Ķle halkēna, saĵlēklē yaĸam ve spor alēĸkanlēĵēnē kazandērmak iin spor faaliyetleri planlarē 

ve projeleri yapmak ve uygun ĸekilde y¿r¿t¿lmesini saĵlamak, 

4- Karĸēyaka sēnērlarē ierisinde d¿zenlenecek olan ĸenlik ve festivallerde yapēlacak olan 

sportif faaliyetlerin planlanmasē ve programlamasēnē yapmak ve uygulamak, 

5- M¿d¿rl¿ĵ¿n yēllēk faaliyet raporlarēnēn ve stratejik plan, performans programē ve 

performansa dayalē b¿te taslaĵēnēn hazērlanmasēnē saĵlar, 

6- M¿d¿rl¿ĵ¿n her t¿rl¿ alēĸmalarēnē d¿zenlemek, Spor Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿ ile diĵer m¿d¿rl¿k 

ve kurumlar arasēnda koordinasyonu saĵlamak. 

8- Ķdari olarak alēĸan personelin gºrev ve sorumluluklarēnēn takibini yapmak ve 

organizasyonunu saĵlamak, 

9- Gelecekte doĵacak ihtiyalara cevap verebilecek ĸekilde elindeki iĸyeri, kadro, makine ve 

tehizatēn planlamasēnē yapmak, 

10- ¢alēĸtērdēklarē gºrevlilerin, iĸbºl¿m¿ esaslarē d©hilinde, sorumluluklarēnē belirlemek, 

11- M¿d¿rl¿ĵ¿n t¿m faaliyetlerinde ilgili kanun, t¿z¿k, yºnetmelik, genelge, tebliĵ, iĸ 

metotlarē ve diĵer ilgili meri mevzuata riayeti saĵlamak, bunlarēn uygulanmasēnē s¿rekli 

kontrol etmek; d¿zeltilmesi gereken hususlar iin de olumlu ºneri ve teklifleri sunmak, 

 12- Faaliyetlerin devamlēlēĵēnē saĵlamak iin, yapēlan iĸlemlerle ilgili her t¿rl¿ kaydēn 

tutulmasēnē, gerekli belgelerin d¿zenlenmesini ve takibini, ºnemli olan evrakēn muhafaza 

edilmesini, bu konulardaki mevzuat ve usullere gºre hareket edilmesini temin etmek. 

 13- ¢alēĸanlarēnēn tabi olduklarē mevzuata uygun izin ve hastalēk gibi iĸlemlerini y¿r¿tmek, 

devam durumunu takip etmek ve denetlemek, ilgili diĵer birimlerle koordinasyonu saĵlamak. 

14- Bu yºnetmelikte sayēlan m¿d¿rl¿ĵ¿n gºrevleri ve 5393 Sayēlē Belediye Kanunu ve ilgili 

diĵer mevzuat h¿k¿mleri erevesinde, Belediye Baĸkanēnca kendisine verilen sporla ilgili 

t¿m gºrevleri yapmakla ve koordine etmekle yetkilidir. 

 

Statlar ve Spor Tesisleri ķefliĵi Gºrev Yetki ve Sorumluluklarē  
Madde 14- Statlar ve Spor Tesisleri ķefliĵi; 

1- Servise baĵlē personelin gºrevlerini planlamak, uygulamalarē koordine etmek, insan ve 

malzeme gibi mevcut kaynaklarēn en uygun, en verimli ĸekilde kullanēlmasēnē saĵlamak, 

2- Statlarēn im y¿zeyli futbol sahalarēnēn bakēm ve ara ekimlerinin yapēlmasēnē saĵlamak, 

3- M¿sabakalarda gºrev alacak personel gºrevlendirmelerini yapmak, 

4- Vatandaĸlardan gelen istek, ºneri ve ĸik©yetleri deĵerlendirmek konularla ilgili ¿st 

yºnetime ºnerilerde bulunmak, 

5- Spor tesislerinin m¿sabaka ºncesi m¿sabakaya hazēr hale getirilmesini saĵlamak, 

6- Saha ve salon gelirlerinin kontrol¿n¿ yapmak ve zamanēnda Mali Hizmetler M¿d¿rl¿ĵ¿ne 

yatērēlmasēnēn saĵlanmak, 

7- Birimin iĸlerinin en az masrafla tespit edilmiĸ kalite miktar ve zaman standartlarē 

erevesinde gerekleĸtirilmesini saĵlamak ¿zere baĵlē personeli s¿rekli olarak denetlemek, 

8- Gºreviyle ilgili evrak eĸya ve gereleri korumak ve saklamak, 

9- Kendisine verilen gºrevlerle ilgili konularda amirlerine danēĸarak alacaĵē talimata gºre 

iĸlemleri yerine getirmek, 
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10- Kalite yºnetim sisteminin uygulanmasēnē ve devam ettirilmesini saĵlamak, 

11- Sorumlu olduĵu amirlerce belirlenen mesai saatlerine riayet etmek ve izinsiz gºrev 

yerinden ayrēlmamak, 

12- Sorumlu olduĵu amirlerce verilen diĵer gºrevleri yerine getirmektir. 

 

Sportif Faaliyetler ķefliĵi Gºrev Yetki ve Sorumluluklarē  
Madde 15- Sportif Faaliyetler ķefliĵi; 

1- Belediye sēnērlarē ierisinde bulunan parklarēn ierisinde bulunan spor sahalarēnēn 

m¿d¿rl¿k tarafēndan organize edilecek olan spor faaliyetleri iin hazērlamak ve gerektiĵinde 

diĵer m¿d¿rl¿klerden yardēm almak, 

2- Vatandaĸlardan sportif faaliyetlerle ilgili gelen istek, ºneri ve ĸik©yetleri deĵerlendirmek 

konularla ilgili ¿st yºnetime ºnerilerde bulunmak, 

3- ¢alēĸma alanlarē iin malzeme ve ekiplerin sevkini saĵlamak, 

4- Kendisine baĵlē ekiplerin gºrevlendirme ve denetimini yapmak, 

5- Kendisine verilen gºrevlerle ilgili konularda amirlerine danēĸarak alacaĵē talimata gºre 

iĸlemleri yerine getirmek, 

6- Sorumluluĵu altēndaki ara ve gerelerin kullanēmēnda gerekli ºzeni gºstermek, 

7- Gºreviyle ilgili evraklarē ve dok¿manlarē korumak ve saklamak, 

8- Kalite yºnetim sisteminin uygulanmasēnē ve devam ettirilmesini saĵlamak, 

9- Sorumlu olduĵu amirlerce belirlenen mesai saatlerine riayet ederek alēĸmak ve izinsiz 

gºrev yerinden ayrēlmamak, 

10- Baĵlē personelin gºrevlerini planlamak, uygulamalarē koordine etmek, insan ve malzeme 

gibi mevcut kaynaklarēn en uygun, en verimli ĸekilde kullanēlmasēnē saĵlamak, 

11- Sorumlu olduĵu amirlerce verilen diĵer gºrevleri yerine getirmektir 

 

D¥RD¦NC¦ B¥L¦M 

Gºrev ve Hizmet Ķcrasē 

 

Gºrevin Alēnmasē  
Madde 16- M¿d¿rl¿ĵe gelen t¿m belgeler, dosyalar ve iĸler zimmet defterine kaydedilerek 

ilgilisine verilir. 

 

Gºrevin Planlanmasē  
Madde 17- Spor Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿ôndeki iĸ ve iĸlemler m¿d¿r tarafēndan d¿zenlenen plan 

d©hilinde y¿r¿t¿l¿r. 

 

Gºrevin Y¿r¿t¿lmesi  
Madde 18- M¿d¿rl¿kte gºrevli t¿m personel, kendilerine verilen gºrevleri yasa ve 

yºnetmelikler doĵrultusunda gereken ºzen ve s¿ratle yapmak zorundadēr. 

 

BEķĶNCĶ B¥L¦M 

Ķĸbirliĵi ve Koordinasyon 

 

M¿d¿rl¿k Birimler Arasēnda Ķĸbirliĵi  
Madde 19- M¿d¿rl¿k d©hilinde alēĸanlar arasēndaki iĸbirliĵi ve koordinasyon, m¿d¿r 

tarafēndan saĵlanēr. 
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A- M¿d¿rl¿ĵe gelen t¿m evraklar toplanēp konularēna gºre dosyalandēktan sonra m¿d¿re 

iletilir.  

B- M¿d¿r, evraklarē gereĵi iin ilgili personele tevzi eder. 

C- M¿d¿rl¿kteki gºrevlilerin ºl¿m hari her hangi bir nedenle gºrevlerinden ayrēlmalarē 

durumunda gºrevleri gereĵi yanlarēnda bulunan her t¿rl¿ dosya, yazē ve belgeler ile zimmeti 

altēnda bulunan eĸyalarē bir izelgeye baĵlē olarak yeni gºrevliye devir teslimini yapmalarē 

zorunludur. Devir-teslim yapēlmadan gºrevden ayrēlma iĸlemleri yapēlmaz. 

D- ¢alēĸanēn ºl¿m¿ halinde, kendisine verilen yazē, belge ve diĵer eĸyalar birim amirinin 

hazērlayacaĵē bir tutanakla yeni gºrevliye teslim edilir. 

 

Diĵer Kurum ve Kuruluĸlarla Koordinasyon  
Madde 20- M¿d¿rl¿kler arasē yazēĸmalar m¿d¿r¿n imzasē ile y¿r¿t¿l¿r. M¿d¿rl¿ĵ¿n, 

belediye dēĸē ºzel ve t¿zel kiĸiler, Valilik, B¿y¿kĸehir Belediyesi, Kamu kurum ve kuruluĸlarē 

ve diĵer ĸahēslarla ilgili gerekli gºr¿len yazēĸmalarē; M¿d¿rô¿n parafē ile Belediye Baĸkanēnēn 

veya yetki verdiĵi Baĸkan Yardēmcēsēnēn imzasē ile y¿r¿t¿l¿r. 

 

ALTINCI B¥L¦M 

Evraklarla Ķlgili Ķĸlemler ve Arĸivleme 

 

Arĸivleme ve Dosyalama  
Madde 21- M¿d¿rl¿klerde yapēlan t¿m yazēĸmalarēn birer sureti konularēna gºre tasnif 

edilerek ayrē klasºrlerde saklanēr. Ķĸlemi biten evraklar arĸive kaldērēlēr. Arĸivdeki evraklarēn 

muhafazasēndan ve istenildiĵi zaman ēkarēlmasēndan arĸiv gºrevlisi ve ilgili amiri 

sorumludur. Arĸivleme ve dosyalama iĸlemleri ile m¿d¿rl¿ke yapēlan yazēĸmalarda ve imza 

yetkisinin kullanēlmasēnda 12/09/2014 tarihli Baĸkanlēk Makamē onaylē ñKarĸēyaka 

Belediyesi Ķmza Yetkileri Yºnergesiò ve ñDevlet Arĸiv Hizmetleri Yºnetmeliĵiò esaslarē 

doĵrultusunda hareket edilir. 

 

YEDĶNCĶ B¥L¦M 

Denetim ve Disiplin 

 

Denetim ve Disiplin H¿k¿mleri  
Madde 22- Denetim Yapēlmasē Belediye Baĸkanlēĵēndaki hiyerarĸik yapēya uygun olarak 

birim amiri, m¿d¿rl¿ĵ¿ne ait kadrolarēn denetiminden sorumludur. Tespit edilen aksaklēklarē 

zaman geirmeden d¿zeltme yoluna gidecektir. 

Disiplinsiz davranēĸlarda ilgililer hakkēnda 657 sayēlē Devlet Memurlarē Kanunu ve 4857 

sayēlē Ķĸ Kanunu ve Toplu Ķĸ Sºzleĸmesi h¿k¿mlerine gºre iĸlem yapēlacaktēr. 

 

SEKĶZĶNCĶ B¥L¦M 

¢eĸitli ve Son H¿k¿mler 

 

Yºnetmelikte H¿k¿m Bulunmayan Haller  
Madde 23- Ķĸ bu Yºnetmelikte h¿k¿m bulunmayan hallerde y¿r¿rl¿kteki ilgili mevzuat 

h¿k¿mlerine uyulur 
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Y¿r¿rl¿k  
Madde 24- Bu Yºnetmelik, 5393 sayēlē Kanunun 18/m bendi gereĵi Karĸēyaka Belediye 

Meclisiônde kabul edildikten sonra 3011 sayēlē Kanunun 2. maddesi gereĵi mahallinde ēkan 

gazete veya diĵer yayēn yollarē ile ilan edildiĵi tarihte y¿r¿rl¿ĵe girer. 

 

Y¿r¿tme  
Madde 25- Bu Yºnetmelik h¿k¿mleri Karĸēyaka Belediye Baĸkanē tarafēndan y¿r¿t¿l¿r. 
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DIķ ĶLĶķKĶLER M¦D¦RL¦Ĵ¦ 
G¥REV VE ¢ALIķMA Y¥NETMELĶĴĶ 

 

BĶRĶNCĶ B¥L¦M 

GENEL H¦K¦MLER 

  

AMA¢: 

  

Madde 1: Bu yºnetmeliĵin amacē, Dēĸ Ķliĸkiler M¿d¿rl¿ĵ¿n¿n gºrev, yetki ve sorumluluklarē 

ile ilgili alēĸma usul ve esaslarēnē belirlemektir. 

KAPSAM:  

  

Madde 2: Bu yºnetmelik, Dēĸ Ķliĸkiler M¿d¿rl¿ĵ¿ôndeki personelin gºrev, yetki ve 

sorumluluklarē ve m¿d¿rl¿ĵ¿n alēĸma usul¿ ile birlikte iĸleyiĸini kapsar. 

DAYANAK:  

  

Madde 3: Bu yºnetmelik, 03.07.2005 tarihli ve 5393 sayēlē Belediye Kanununun 15/b 

maddesine dayanēlarak hazērlanmēĸtēr. 

TANIMLAR:  

  

Madde 4:  

Bu yºnetmelikte geen; 

Belediye: Karĸēyaka Belediyesini, 

Baĸkanlēk: Karĸēyaka Belediye Baĸkanlēĵēnē, 

M¿d¿rl¿k: Dēĸ Ķliĸkiler M¿d¿rl¿ĵ¿n¿, 

M¿d¿r: Dēĸ Ķliĸkiler M¿d¿r¿n¿ 

Memur: Dēĸ Ķliĸkiler M¿d¿rl¿ĵ¿nde gºrevli memur personeli 

B¿ro Personeli: Dēĸ Ķliĸkiler M¿d¿rl¿ĵ¿nde gºrevli b¿ro personelini ifade eder 

TEķKĶLAT VE BAĴLILIK: 

Madde 5:  

1.   Dēĸ Ķliĸkiler M¿d¿rl¿ĵ¿; M¿d¿r, ķef, Memur Personel ve B¿ro personelinden oluĸur. 
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2. Dēĸ Ķliĸkiler M¿d¿rl¿ĵ¿; Ulusal ve Uluslararasē Hibe Projeleri Geliĸtirme ve Uygulama 

B¿rosu, Dēĸ Ķliĸkiler ve Tanētēm B¿rosu, Ķdari Ķĸler B¿rosu ve Mali Ķĸler B¿rosundan oluĸur.  

 

ĶKĶNCĶ B¥L¦M 

G¥REV, YETKĶ VE SORUMLULUKLAR 

M¦D¦RL¦Ĵ¦N G¥REVLERĶ: 

Madde 6:  

Dēĸ Ķliĸkiler M¿d¿rl¿ĵ¿n¿n gºrevleri: 

1. Hibe fonlarē kapsamēndaki kurum ve kuruluĸlar ile iliĸkileri koordine etmek, hibe fonlarēnē 

takip etmek, proje hazērlamak ve proje alēĸmalarēnē y¿r¿tmek. 

 

2. Avrupa Birliĵi ve uluslararasē destek programlarēnē takip etmek, programlara uygun proje 
hazērlamak ve proje alēĸmalarēnē y¿r¿tmek. 

 

3. ¥zel Sektºr Yatērēmlarēnē teĸvik etmek ve bu konuda kurumlar arasē koordinasyonu 
saĵlamak ve diĵer iĸlemlerle ilgili alēĸmalarē yerine getirmek. 

 

4. Araĸtērma ve geliĸtirme faaliyetlerini ve proje alēĸmalarēnē y¿r¿t¿rken, Karĸēyaka 

Belediyesi hizmet birimleri, ¿niversite, sivil toplum kuruluĸlarē ve diĵer ilgili Kamu Kurum 

ve Kuruluĸlarēyla iĸbirliĵine gidilmesini saĵlamak. 

 

5. Sektºrlerin ihtiyalarē doĵrultusunda sektºrel projeler yapmak. 

 

6. K¿melenme, Ķnovasyon, Ar-Ge, rekabet ve iĸbirliĵi konularēnda bilgilendirme, 

yºnlendirme, buluĸturma ve geri besleme yapmak. 

 

7. Kendi gºrev alanē ile ilgili bilgi g¿n¿, seminer, eĵitim faaliyeti, konferans gibi yerel ve 
veya ulusal ºlekli etkinlikler d¿zenlemek. 

 

8. Hibe fonlarēndan yararlanēlarak hazērlanan/kazanēlan ve Diĵer M¿d¿rl¿kler tarafēndan 

y¿r¿t¿lecek olan projelere kontrolºrl¿k ve danēĸmanlēk hizmeti vermek. 
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9. Kendi gºrev alanē ile ilgili Karĸēyaka Belediyesinin brifingini hazērlamak ve g¿ncel 
tutmak. 

 

10.  Kardeĸ ĸehirler ile ilgili iĸlerin takip edilmesi ve y¿r¿t¿lmesi alēĸmalarēnē yapmak, 

kardeĸ ĸehirlerle ya da bu kapsamda uluslararasē kurumlarla ortak projeler geliĸtirmek, 

hazērlamak ve y¿r¿t¿lmesini saĵlamak. 

 

11.  Kent paydaĸlarē ile birlikte proje ¿retilmesini, hazērlanmasēnē ve uygulanmasēnē saĵlamak. 

 

12.  Ulusal ve uluslararasē STKôlara, organizasyonlara ¿ye olmak ve bunlara iliĸkin iĸ ve 
iĸlemleri belediye adēna y¿r¿tmek, projeler hazērlamak ve aktif alēĸmalara katēlmak.  

 

13.  Yerel yºnetimler alanēnda faaliyet gºsteren uluslararasē kuruluĸlarēn alēĸmalarēna aktif 

bir ĸekilde katēlarak, bu kuruluĸlarla ortak faaliyetler planlamak, projeler hazērlamak ve 

y¿r¿tmek. 

 

14.  Ulusal ve uluslararasē aēk oturum, sempozyum, tºren, festivaller ve fuarlara katēlmak ve 
tertip etmek. 

 

15.  Karĸēyaka Ķlesinin doĵal ve k¿lt¿rel deĵerlerinin evrensel koruma ilkeleri doĵrultusunda 
yaĸatēlmasē ve canlandērēlmasē iin projeler ¿retmek. 

 

16. M¿d¿rl¿ĵ¿n t¿m yazēĸmalarēnē, gelen-giden ve zimmetli evrak kayēt ve daĵētēmēnē 

yapmak; dosyalama d¿zeni ve m¿d¿rl¿k arĸivini oluĸturmak. 
 

17. Her t¿rl¿ genelge, tebliĵ, yºnetmelik ve baĸkanlēk emirlerini ilgili personele duyurmak. 

 

18. Personelin her t¿rl¿ ºzl¿k iĸlerinin tam ve zamanēnda yapēlmasēnē saĵlamak. 

 

19. M¿d¿rl¿ĵ¿n gider b¿te taslaĵēnē, stratejik ve alēĸma planlarēnē, faaliyet raporlarēnē 

hazērlamak. 

 

20. Bir harcama birimi olarak m¿d¿rl¿ĵ¿n her t¿rl¿ mali iĸ ve iĸlemlerini ilgili mevzuata gºre 
y¿r¿tmek. 

 

21. Ķhale mevzuatēna gºre gerekli iĸ ve iĸlemleri yapmak. 



T.C. 

KARķIYAKA BELEDĶYESĶ 

4Ȣ#Ȣ +ÁÒĥąÙÁËÁ "ÅÌÅÄÉÙÅÓÉ 
"ÁÈÒÉÙÅ ëÏË "ÕÌÖÁÒą .Ïȡ υ +ÁÒĥąÙÁËÁ Ⱦ d:-d2 
444  1  575 / 0232 399 40 00 
www.karsiyaka.bel.tr Sayfa 114 
 

 

22. M¿d¿rl¿ĵe ait taĸēnēr mallarēn giriĸ, ēkēĸ, kayēt, deĵer tespiti, hurda, sayēm, devir, bakēm, 

onarēm iĸleri ile yºnetim hesabēnēn oluĸturulmasē iĸlemlerini gerekleĸtirmek. 

 

23. Baĸkanlēka verilecek benzer gºrevleri yapmak. 

 

M¦D¦RL¦K YETKĶSĶ: 

Madde 7: Dēĸ Ķliĸkiler M¿d¿rl¿ĵ¿ bu yºnetmelikte sayēlan gºrevleri ve 5393 sayēlē Belediye 

Kanununa dayanarak Belediye Baĸkanēnca verilen t¿m gºrevleri kanunlar erevesinde 

yapmaya yetkilidir.  

M¦D¦RL¦Ĵ¦N SORUMLULUĴU: 

Madde 8: Bu yºnetmelik uyarēnca verilen gºrevleri gereken ºzen ve abuklukla yapmak ve 

y¿r¿tmekle sorumludur. 

M¦D¦R¦N G¥REV, YETKĶ VE SORUMLULUĴU: 

Madde 9:  

1. Dēĸ Ķliĸkiler M¿d¿rl¿ĵ¿n¿n gºrev ve sorumluluk alanēna giren konularda gelen talimatlar 
doĵrultusunda sorumlu olduĵu b¿t¿n yasal mevzuat h¿k¿mlerine uygun olarak yerine getirir, 

gºrev alanēna giren b¿t¿n konularda personel ile ilgili gerekli gºrevlendirmeleri yapar. 

 

2. M¿d¿r, M¿d¿rl¿ĵ¿n yºnetiminden tam yetkilidir. M¿d¿rl¿ĵ¿n her t¿rl¿ alēĸmalarēnē 
d¿zenler. 

 

3. M¿d¿rl¿ĵ¿n gºrev alanēna giren konularla ilgili mevzuatē, yargē kararlarēnē ve yayēnlarē 

takip eder, personeli bilgilendirir ve eĵitilmesini saĵlar. 

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

 

5. M¿d¿rl¿ĵ¿n yēllēk b¿tesini hazērlar. 

 

6. M¿d¿rl¿ĵ¿n stratejik plan, performans programē ve faaliyet raporunu hazērlar. 

 

7. Ķ ve Dēĸ Denetim sērasēnda denetilere bilgi, belge ve kolaylēk saĵlar. 
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8. M¿d¿rl¿ĵ¿n genel iĸ y¿r¿t¿m¿ konularēnda ilgili ve yetkili mercilere M¿d¿rl¿k gºr¿ĸ¿ 
hazērlar. 

 

9. Personelin t¿m ºzl¿k iĸlerinin y¿r¿t¿lmesini saĵlar. 

 

10. Ķlgili yºnetmeliĵe uygun olarak M¿d¿rl¿ĵ¿n taĸēnēr kayēt ve kontrol yetkililerini belirler 
ve taĸēnēr iĸlemlerinin gerekleĸtirilmesini saĵlar. 

 

11. M¿d¿rl¿ĵ¿n harcama yetkilisidir. 

 

12. Dēĸ Ķliĸkiler M¿d¿rl¿ĵ¿ ile diĵer m¿d¿rl¿kler arasēndaki koordinasyonu saĵlar. 

 

13. Kanun, t¿z¿k ve yºnetmelikler erevesinde m¿d¿rl¿ĵ¿n t¿m gºrevlerinin yerine 
getirilmesinden sorumludur. 

 

PERSONELĶN G¥REV, YETKĶ VE SORUMLULUĴU: 

Madde 10:  

ķef: yetki ve sorumluluĵu kendisine baĵlanan b¿ronun iĸ ve iĸlemlerinin ilgili mevzuat ile 

M¿d¿rden alacaĵē talimat ve yetkiler erevesinde uygun, etkili, ekonomik ve verimli 

y¿r¿t¿lmesini saĵlamak ile gºrevli ve yetkilidir. 

B¿roya ait iĸ ve iĸlemlerden M¿d¿re karĸē sorumludur. M¿d¿rl¿kte bulunan t¿m memur ve 

b¿ro personeli iĸ ve iĸlemlerden ĸefe karĸē sorumludurlar. M¿d¿r¿n verdiĵi gºrevleri ilgili 

yasalar erevesinde uygulamakla sorumludur.  

Madde 11: 

A. Ulusal ve Uluslararasē Hibe Projeleri Geliĸtirme ve Uygulama B¿rosu: 

1. Hibe fonlarē kapsamēndaki kurum ve kuruluĸlar ile iliĸkileri koordine etmek, hibe fonlarēnē 
takip etmek, proje hazērlamak ve proje alēĸmalarēnē y¿r¿tmek. 

 

2. Avrupa Birliĵi ve uluslararasē destek programlarēnē takip etmek, programlara uygun proje 

hazērlamak ve proje alēĸmalarēnē y¿r¿tmek. 

 

3. ¥zel Sektºr Yatērēmlarēnē teĸvik etmek ve bu konuda kurumlar arasē koordinasyonu 
saĵlamak ve diĵer iĸlemlerle ilgili alēĸmalarē yerine getirmek. 
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4. Araĸtērma ve geliĸtirme faaliyetlerini ve proje alēĸmalarēnē y¿r¿t¿rken, Karĸēyaka 

Belediyesi hizmet birimleri, ¿niversite, sivil toplum kuruluĸlarē ve diĵer ilgili Kamu Kurum 

ve Kuruluĸlarēyla iĸbirliĵine gidilmesini saĵlamak. 

 

5. Sektºrlerin ihtiyalarē doĵrultusunda sektºrel projeler yapmak. 

 

6. K¿melenme, Ķnovasyon, Ar-Ge, rekabet ve iĸbirliĵi konularēnda bilgilendirme, 

yºnlendirme, buluĸturma ve geri besleme yapmak. 

 

7. Kendi gºrev alanē ile ilgili bilgi g¿n¿, seminer, eĵitim faaliyeti, konferans gibi yerel ve 
veya ulusal ºlekli etkinlikler d¿zenlemek. 

 

8. Hibe fonlarēndan yararlanēlarak hazērlanan/kazanēlan ve Diĵer M¿d¿rl¿kler tarafēndan 

y¿r¿t¿lecek olan projelere kontrolºrl¿k ve danēĸmanlēk hizmeti vermek. 

 

9. Kendi gºrev alanē ile ilgili Karĸēyaka Belediyesinin brifingini hazērlamak ve g¿ncel 
tutmak. 

 

10. Kent paydaĸlarē ile birlikte proje ¿retilmesini, hazērlanmasēnē ve uygulanmasēnē saĵlamak. 
 

11. Karĸēyaka Ķlesinin doĵal ve k¿lt¿rel deĵerlerinin evrensel koruma ilkeleri doĵrultusunda 
yaĸatēlmasē ve canlandērēlmasē iin projeler ¿retmek. 

 

12. M¿d¿r tarafēndan verilen diĵer ve benzer gºrevleri yapmak 

Madde 12: 

B. Dēĸ Ķliĸkiler ve Tanētēm B¿rosu: 

1. Kardeĸ ĸehirler ile ilgili iĸlerin takip edilmesi ve y¿r¿t¿lmesi alēĸmalarēnē yapmak, kardeĸ 
ĸehirlerle ya da bu kapsamda uluslararasē kurumlarla ortak projeler geliĸtirmek, hazērlamak ve 

y¿r¿t¿lmesini saĵlamak. 

 

2. Ulusal ve uluslararasē STKôlara, organizasyonlara ¿ye olmak ve bunlara iliĸkin iĸ ve 
iĸlemleri belediye adēna y¿r¿tmek, projeler hazērlamak ve aktif alēĸmalara katēlmak.  

 



T.C. 

KARķIYAKA BELEDĶYESĶ 

4Ȣ#Ȣ +ÁÒĥąÙÁËÁ "ÅÌÅÄÉÙÅÓÉ 
"ÁÈÒÉÙÅ ëÏË "ÕÌÖÁÒą .Ïȡ υ +ÁÒĥąÙÁËÁ Ⱦ d:-d2 
444  1  575 / 0232 399 40 00 
www.karsiyaka.bel.tr Sayfa 117 
 

3.  Yerel yºnetimler alanēnda faaliyet gºsteren uluslararasē kuruluĸlarēn alēĸmalarēna aktif 

bir ĸekilde katēlarak, bu kuruluĸlarla ortak faaliyetler planlamak, projeler hazērlamak ve 

y¿r¿tmek. 

 

4.  Ulusal ve uluslararasē aēk oturum, sempozyum, tºren, festivaller ve fuarlara katēlmak ve 

tertip etmek. 

 

5. M¿d¿r tarafēndan verilen diĵer ve benzer gºrevleri yapmak 

Madde 13: 

C. Ķdari Ķĸler B¿rosu: 

1. M¿d¿rl¿ĵ¿n t¿m yazēĸmalarēnē, gelen-giden ve zimmetli evrak kayēt ve daĵētēmēnē yapmak; 

dosyalama d¿zeni ve m¿d¿rl¿k arĸivini oluĸturmak. 

2. Her t¿rl¿ genelge, tebliĵ, yºnetmelik ve baĸkanlēk emirlerini ilgili personele duyurmak. 

3. Personelin her t¿rl¿ ºzl¿k iĸlerinin tam ve zamanēnda yapēlmasēnē saĵlamak. 

4. M¿d¿rl¿ĵ¿n stratejik ve alēĸma planlarēnē, faaliyet raporlarēnē hazērlamak. 

6. Projeler ile ilgili yazēĸmalarē yapmak. 

7. M¿d¿r tarafēndan verilen diĵer ve benzer gºrevleri yapmak 

 

 

 

Madde 14: 

D. Mali Ķĸler B¿rosu: 

 

1. M¿d¿rl¿ĵ¿n gider b¿te taslaĵēnē hazērlamak. 

2. Bir harcama birimi olarak m¿d¿rl¿ĵ¿n her t¿rl¿ mali iĸ ve iĸlemlerini ilgili mevzuata gºre 

y¿r¿tmek. 

3. Ķhale mevzuatēna gºre gerekli iĸ ve iĸlemleri yapmak ve ihaleleri gerekleĸtirmek. 

4. Proje b¿telerinin yapēlmasē ve uygulamasē aĸamalarēnda destek vermek. 
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5. M¿d¿rl¿ĵe ait taĸēnēr mallarēn giriĸ, ēkēĸ, kayēt, deĵer tespiti, hurda, sayēm, devir, bakēm, 

onarēm iĸleri ile yºnetim hesabēnēn oluĸturulmasē iĸlemlerini gerekleĸtirmek. 

6. M¿d¿r tarafēndan verilen diĵer ve benzer gºrevleri yapmak. 

 

 ¦¢¦NC¦ B¥L¦M 

ĶķBĶRLĶĴĶ VE KOORDĶNASYON 

BĶRĶMLER ARASI ĶķBĶRLĶĴĶ VE KOORDĶNASYON: 

Madde 15: M¿d¿rl¿k dahilinde alēĸanlar arasēndaki iĸbirliĵi ve koordinasyon M¿d¿r 

tarafēndan saĵlanēr. 

DĶĴER KURUM VE KURULUķLARLA ĶķBĶRLĶĴĶ VE KOORDĶNASYON: 

Madde 16: 

1.  M¿d¿rl¿kler arasē yazēĸmalar M¿d¿r¿n imzasē ile y¿r¿t¿l¿r. 

2.  M¿d¿rl¿ĵ¿n Belediye dēĸē ºzel ve t¿zel kiĸiler, Valilik, B¿y¿kĸehir Belediyesi Kamu 

Kurum ve Kuruluĸlarē ve diĵer ĸahēslarla ilgili gerekli gºr¿len yazēĸmalar; silsile yoluyla 

yapēlacak paraf ve imzalar ile y¿r¿t¿l¿r. 

 

D¥RD¦NC¦ B¥L¦M 

¢EķĶTLĶ VE SON H¦K¦MLER, Y¦R¦RL¦K VE Y¦R¦TME 

 

¢EķĶTLĶ VE SON H¦K¦MLER: 

Madde 17: 

1.  Bu yºnetmenlikte adē geen b¿rolardaki gºrevli personelin ºl¿m hari herhangi bir 

nedenle gºrevlerinden ayrēlmalarē durumunda gºrevleri gereĵi yanlarēnda bulunan her t¿rl¿ 

dosya, yazē ve belgeler ile zimmeti altēnda bulunan eĸyalarē bir izelgeye baĵlē olarak yeni 

gºrevliye devir teslimini yapmalarē zorunludur. Devir-teslim yapēlmadan gºrevden ayrēlma 

iĸlemleri yapēlamaz. 

2.  ¢alēĸanēn ºl¿m¿ halinde, kendisine verilen yazē, belge ve diĵer eĸyalar birim amirinin 

hazērlayacaĵē bir tutanakla yeni gºrevliye teslim edilir. 
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Y¦R¦RL¦K: 

  

Madde 18: Bu Yºnetmelik, 5393 sayēlē Kanunun 18/m bendi gereĵi Karĸēyaka Belediye 

Meclisiônde kabul edildikten sonra y¿r¿rl¿ĵe girer. 

Y¦R¦TME 
  

Madde 19: Bu yºnetmelik h¿k¿mlerini Karĸēyaka Belediye Baĸkanē y¿r¿t¿r. 
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¥ZEL KALEM M¦D¦RL¦Ĵ¦ 
G¥REV VE ¢ALIķMA Y¥NETMELĶĴĶ 

  

BĶRĶNCĶ B¥L¦M 

GENEL H¦K¦MLER 
  

AMA¢ 

Madde 1: 
Bu yºnetmelik Karĸēyaka Belediye Baĸkanlēĵē ¥zel Kalem M¿d¿rl¿ĵ¿ôn¿n gºrev, yetki ve 

sorumluluklarē ile alēĸma usul ve esaslarēnē d¿zenlemektedir. 

  

KAPSAM  

Madde 2: 
Bu yºnetmelik ¥zel Kalem M¿d¿rl¿ĵ¿ndeki personelin gºrev, yetki ve sorumluluklarē ile 

alēĸma usul ve esaslarēnē kapsar. 

  

DAYANAK  

Madde 3: 
Bu yºnetmelik, 03.07.2005 tarihli ve 5393 sayēlē Belediye kanunun 15/b maddesine 

dayanarak hazērlanmēĸtēr. 

  

TANIMLAR  
Madde 4: Bu Yºnetmelikte geen, 

Belediye Baĸkanlēĵē: Karĸēyaka Belediye Baĸkanlēĵēônē 

Baĸkan: Karĸēyaka Belediye Baĸkanēônē 

Baĸkan Yardēmcēsē: Karĸēyaka Belediye Baĸkan Yardēmcēsēônē 

M¿d¿r: ¥zel Kalem M¿d¿r¿ôn¿ 

M¿d¿rl¿k: ¥zel Kalem M¿d¿rl¿ĵ¿ôn¿          

ķef: ¥zel Kalem M¿d¿rl¿ĵ¿ônde gºrevli ĸefi 

Personel: ¥zel Kalem M¿d¿rl¿ĵ¿ Personeliôni tanēmlar. 

  

PERSONEL TEķKĶLAT ve BAĴIMLILIK 

Madde 5:    
1.    ¥zel Kalem M¿d¿rl¿ĵ¿; M¿d¿r, ķef ve Memurlardan oluĸur 

2.    ¥zel Kalem M¿d¿rl¿ĵ¿ Belediye Baĸkanēôna baĵlē olarak gºrev yapar. 

  

ĶKĶNCĶ B¥L¦M 

G¥REV YETKĶ VE SORUMLULUKLAR 
  

M¦D¦RL¦Ĵ¦N G¥REVLERĶ 

Madde 6: 
1.    Baĸkanôēn g¿nl¿k programlarēnē yapmak. 

2.    Baĸkanôa intikal eden sºzl¿ ya da yazēlē talepleri, g¿nl¿k olarak takip etmek 

3.    Baĸkanôēn t¿m iletiĸim ve haberleĸmelerini saĵlamak. 

4.    Baĸkanôa ºzel resmi yazēĸmalarēn ve m¿d¿rl¿ĵ¿n t¿m yazēĸmalarēnēn takip 

edilmesini,  sonulandērēlmasēnē saĵlamak. 
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5.    Baĸkanôa gelen mektup ve dilekeleri deĵerlendirerek ilgili birimlere sevk edip, 

Baĸkanôēn gºrmesi gerekenleri ¿st yazēyla konuyu ºzetleyerek Baĸkanôēn bilgisine sunmak. 

6.    Temsil ve aĵērlama hizmetlerini yapmak. 

  

M¦D¦RL¦K YETKĶSĶ 
Madde 7: ¥zel Kalem M¿d¿rl¿ĵ¿, bu yºnetmelikte sayēlan gºrevleri,  5393 sayēlē Belediye 

Kanunuôna dayanarak Belediye Baĸkanēônca kendisine verilen t¿m gºrevleri kanunlar 

erevesinde yapmaya yetkilidir. 

  

M¦D¦RL¦Ĵ¦N SORUMLULUĴU 
Madde 8: ¥zel Kalem M¿d¿rl¿ĵ¿, Belediye Baĸkanēônca verilen ve bu yºnetmelikte tarif 

edilen gºrevler ile ilgili yasalarda belirtilen gºrevleri gereken ºzen ve abuklukla yapmak ve 

y¿r¿tmekle sorumludur. 

  

M¦D¦R¦N G¥REV YETKĶ VE SORUMLULUĴU 

Madde 9:  
1.    M¿d¿rl¿kteki t¿m iĸ ve iĸlerden Belediye Baĸkanēôna karĸē sorumludur. 

2.    Randevu taleplerini ve davetiyeleri deĵerlendirerek g¿nl¿k programlarē ve toplantēlarē 

yapar. 

3.    M¿d¿rl¿ĵ¿n yºnetiminden tam yetkilidir. M¿d¿rl¿ĵ¿n her t¿rl¿ alēĸmalarēnē d¿zenler. 

4.    ¥zel Kalem M¿d¿rl¿ĵ¿ôn¿n Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisidir. 

5.    ¥zel Kalem M¿d¿rl¿ĵ¿ ile diĵer M¿d¿rl¿kler arasē koordinasyonu saĵlar. 

6.    Yasalarla verilen her t¿rl¿ ek gºrevi yapar. 

7.    Belediye Baĸkanēônēn verdiĵi sºzl¿ ve yazēlē talimatlarē eksiksiz olarak yapmaktan ve 

yaptērmaktan, mahiyetindeki memurlarē yetiĸtirmekten, hal ve hareketlerini takip ve kontrol 

etmekten gºrevli ve sorumludur. 

8.    Personelin iĸ, bilgi ve verimliliklerini arttērabilmek iin hizmet ii eĵitimlere katēlēmlarēnē 

saĵlar. 

  

ķEFĶN G¥REV YETKĶ VE SORUMLULUĴU 

Madde 10:  
1.    M¿d¿rl¿kteki t¿m iĸ ve iĸleyiĸlerden M¿d¿re karĸē sorumludur. 

2.    Kendisine baĵlē bulunan Memurlarēn alēĸmasēna nezaret eder. 

3.    M¿d¿rl¿ke verilen iĸleri yasalar ve yºnetmelik esaslarēna gºre yapar ve memurlar 

vasētasēyla yaptērēr. 

  

¦¢¦NC¦ B¥L¦M 

ĶķBĶRLĶĴĶ VE KOORDĶNASYON 
  

M¦D¦RL¦K BĶRĶMLERĶ ARASINDA ĶķBĶRLĶĴĶ 
Madde 11: M¿d¿rl¿k d©hilinde alēĸanlar arasēndaki iĸ birliĵi ve koordinasyon, M¿d¿r 

tarafēndan saĵlanēr. 

  

DĶĴER KURUM VE KURULUķLARLA KOORDĶNASYON 

Madde 12: 
1.    M¿d¿rl¿kler arasē yazēĸmalar M¿d¿r¿n imzasē ile y¿r¿t¿l¿r. 
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2.    M¿d¿rl¿ĵ¿n Belediye dēĸē ºzel ve t¿zel kiĸiler, Valilik, B¿y¿kĸehir Belediyesi, Kamu 

Kurum ve Kuruluĸlarē ve diĵer ĸahēslarla ilgili gerekli gºr¿len yazēĸmalarē; M¿d¿r¿n parafē ve 

Belediye Baĸkanēônēn imzasē ile y¿r¿t¿l¿r. 

 

D¥RD¦NC¦ B¥L¦M 

¢EķĶTLĶ VE SON H¦K¦MLER, Y¦R¦RL¦K VE Y¦R¦TME 
  

¢EķĶTLĶ VE SON H¦K¦MLER 

Madde 13: 
1.    Bu Yºnetmelikte adē geen gºrevlilerin ºl¿m hari her hangi bir nedenle gºrevlerinden 

ayrēlmalarē durumda gºrevleri gereĵi yanlarēnda bulunan her t¿rl¿ dosya, yazē ve belgeler ile 

zimmeti altēnda bulunan eĸyalarēN bir izelgeye baĵlē olarak yeni gºrevliye devir teslimini 

yapmalarē zorunludur. Devir-teslim yapēlmadan gºrevden ayrēlma iĸleri yapēlmaz. 

2.    ¢alēĸanēn ºl¿m¿ halinde, kendisine verilen yazē, belge ve diĵer eĸyalar birim amirinin 

hazērlayacaĵē bir tutanakla yeni gºrevliye teslim edilir. 

  

Y¦R¦RL¦KTEN KALDIRMA 
Madde 14: Bu yºnetmeliĵin y¿r¿rl¿ĵe girmesinden itibaren ºnceki Ķzmir Karĸēyaka 

Belediyesi ¥zel Kalem M¿d¿rl¿ĵ¿ Yºnetmeliĵi y¿r¿rl¿kten kaldērēlmēĸtēr. 

  

Y¦R¦RL¦K 
Madde 15: Bu yºnetmelik, 5393 sayēlē kanunun 18inci bendi gereĵi Karĸēya Belediye 

Meclisiônde kabul edildikten sonra 3011 sayēlē kanunun 2inci maddesi gereĵi mahallinde 

ēkan gazete veya diĵer yayēn yollarē ile ilan edildiĵi tarihte y¿r¿rl¿ĵe girer 

  

Y¦R¦TME 
Madde 16: Bu yºnetmelik h¿k¿mlerini Belediye Baĸkanē y¿r¿t¿r. 
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PLAN VE PROJE M¦D¦RL¦Ĵ¦ 
G¥REV VE ¢ALIķMA Y¥NETMELĶĴĶ 

  

BĶRĶNCĶ B¥L¦M 

GENEL H¦K¦MLER 
 

!a!4 

Madde 1: Bu yºnetmeliĵin amacē, Plan ve Proje M¿d¿rl¿ĵ¿ôn¿n konularēna iliĸkin usul ve 

esaslar ile alēĸma alanlarēnē d¿zenlemektir. 

KAPSAM 

Madde 2: Bu yºnetmelik, Plan ve Proje M¿d¿rl¿ĵ¿ôndeki personelin gºrev, yetki ve 

sorumluluklarē ve M¿d¿rl¿ĵ¿n alēĸma usul¿ ile birlikte iĸleyiĸini kapsar. 

DAYANAK 

Madde 3: Bu yºnetmelik 03.07.2005 tarihli ve 5393 Sayēlē Belediye Kanunuônun 15/b 

maddesine dayanēlarak hazērlanmēĸtēr. 

TANIMLAR 

Madde 4: Bu yºnetmelikte geen; 

Belediye Baĸkanlēĵē: Karĸēyaka Belediye Baĸkanlēĵēônē 

Baĸkan: Karĸēyaka Belediye Baĸkanēônē 

Baĸkan Yardēmcēsē: Karĸēyaka Belediye Baĸkan Yardēmcēsēônē 

M¿d¿r: Plan ve Proje M¿d¿r¿ôn¿ 

M¿d¿rl¿k: Plan ve Proje M¿d¿rl¿ĵ¿ôn¿ 

Birim Amiri:  Plan ve Proje M¿d¿rl¿ĵ¿ônde gºrevli Birim Amiriôni 

Personel: Plan ve Proje M¿d¿rl¿ĵ¿ Personelini ifade eder. 

TEķKĶLAT VE BAĴLILIK 

Madde 5: Baĵlēlēk; Plan ve Proje M¿d¿rl¿ĵ¿, Belediye Baĸkanē ve yetki vereceĵi Baĸkan 

Yardēmcēlēĵēôna baĵlē olarak gºrev yapar. Teĸkilat; 
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Birimler; 

1. Planlama Birimi 

2. Harita Birimi  

3. Numarataj Birimi  

4. Ķmar Durumu Birimi 

Personel; 

1. M¿d¿r 

2. Birim Amirleri  

3. Teknik Memurlar (ķehir Plancēsē, Harita M¿hendisi, Harita Teknikeri, Harita Teknisyeni) 

4. Ķdari Memurlar 

5. Belediye Ķĸisi 

6. Kent A.ķ. 

7. Hizmet Alēmē 

TYTb/T .m[«a 

Dmw9±Σ ¸9¢YT VE SORUMLULUKLAR 

a«5«w[«F«b Dmw9±[9wT 

Madde 6: Belediyemiz ile sēnērlarē ierisinde Nazēm Ķmar Plan Kararlarē doĵrultusunda 

1/1000 ºlekli uygulama imar planlarēnē hazērlamak, Plan deĵiĸiklik tekliflerine iliĸkin 

alēĸmalarē yapmak; Harita, Numarataj ve Ķmar Durum Belgesiône yºnelik iĸ ve iĸlemleri 

y¿r¿tmek. Ķle sēnērlarē ierisinde Kentsel Dºn¿ĸ¿m, Kentsel Yenileme Planlarē kapsamēnda 

plan alēĸmalarē yaparak ilgili kurumlara iletmek. Kentin (yerleĸimin) geliĸimini planlamak ve 

saĵlēklē yaĸam koĸullarē hazērlamak. 

a«5«w[«F«b ¸9¢YT{T 

Madde 7: M¿d¿rl¿k kanun ve yºnetmeliklere dayanarak Belediye Baĸkanē ve Baĸkan 

Yardēmcēsē tarafēndan verilen gºrevleri yapmaya yetkilidir. 
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a«5«w«b Dmw9±, ̧ 9¢YT ±9 {hw¦a[¦[¦Y[!wL 

Madde 8: 

1. Saĵlēklē Kentsel Yaĸam ortamē yaratmak amacēyla hazērlanacak planlama alēĸmalarēnda 

diĵer M¿d¿rl¿kler ile Kamu Kurum ve Kuruluĸlarē arasēndaki koordineyi saĵlayēp 

konular hakkēnda Belediye Baĸkanēônē bilgilendirir. 

2. Plan ve Proje M¿d¿rl¿ĵ¿ôn¿ Belediye Baĸkanlēk Makamēôna karĸē temsil eder. 

3. Hizmetlerin saĵlēklē ve verimli bir ĸekilde y¿r¿t¿lmesi iin programlar yapar. 

4. M¿d¿rl¿ĵ¿ ile ilgili olan yazēlarē imzalama ve paraf etmekle yetkilidir. 

5. Harcama yetkilisi olarak M¿d¿rl¿ĵe ait harcamalarē yºnlendirir, denetler, evraklarē 

imzalar. 

6. Diĵer M¿d¿rl¿klerle koordinasyon saĵlar. 

7. M¿d¿rl¿ĵ¿n t¿m gºrevlerinin y¿r¿t¿lmesinin koordinasyonunu, d¿zenini saĵlama gºrev 

ve sorumluluĵu M¿d¿re aittir. 

8. Personel idaresi, izinler ve alēĸma d¿zeninin saĵlanmasē, disiplin iĸlerinin takibi ve 

personel arasēnda gºrev bºl¿m¿ yapar. 

9. Gelen ve giden evraklarē inceleyip sonulandērēr. 

10. Personelin iĸe geliĸ ve gidiĸ verimliliĵini denetler. 

11. Ķĸ disiplinini aralēklē ya da s¿rekli olarak kontrol eder. 

12. Birimler arasēnda koordinasyonu saĵlar. 

13. Baĸkanlēk Makamēônēn yetkilendirdiĵi yerlerde Belediyeôyi temsil eder. Planlē Alanlar 

Tip Ķmar Yºnetmeliĵi dahilinde oluĸturulan komisyonlarda gºrev yapar. 

14. M¿d¿rl¿ĵ¿n Performans Programēnē ve b¿tesini yapar. 

t9w{hb9[Tb Dmw9±Σ ¸9¢YT ±9 {hw¦a[¦[¦F¦ 

Madde 9: 

A. Birim Amirlerinin Gºrev, Yetki ve Sorumluluklarē: 

1. Amirlik b¿nyesinde y¿r¿t¿len iĸlerin ilgili kanunlar, mevzuatlar, yºnetmelikler ve ilgili 

genelgeler erevesinde zamanēnda ve doĵru olarak yapēlmasēndan sorumludur. 

2. M¿d¿r¿n gºrev bºl¿m¿nden kendisine verilen iĸleri y¿r¿t¿r. 
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3. M¿d¿rl¿ĵ¿n yetki ve sorumluluĵundaki iĸlemlerin y¿r¿t¿l¿p sonulandērēlmasēnda 

M¿d¿re yardēmcē olur. 

4. Kendisine baĵlē personelin alēĸmalarēnē denetler, mesai ve disiplin iĸlerinin takibini 

yapar. 

5. Gelen ve iĸlem yapēlacak giden evraklarē inceleyerek gereĵini yaptērēr, imzalar, iĸlemi 

sonulandērēr. 

6. Birimlerin yazēĸmalarēnē takip eder. 

7. Sorumlu olduĵu birimin iĸ ve iĸleyiĸlerindeki organizasyon ve koordinasyonunu saĵlar. 

8. Kendisine verilen yetki ve sorumluluklar dahilinde birimin y¿r¿t¿len faaliyetlerini 

yºnlendirir, koordine eder. 

9. Verilen gºrevlerin zamanēnda sonulandērēlmasēnē saĵlar. 

10. Personele ¿st makamlarēn gºr¿ĸ, istek ve talimatlarēnē aktarēr. 

B. Planlama Birim Personelinin Gºrev, Yetki ve Sorumluluklarē: 

1. M¿d¿r ya da birim amiri tarafēndan verilen iĸleri kanunlar, t¿z¿kler, yºnetmelikler ve bu 

yºnetmelik esaslarēna gºre yapmak ve sonulandērmak. 

2. Ķmar planlarēnē hazērlayabilmek iin gerekli olan arazi alēĸmalarēnē yapmak, Belediyemiz 

b¿nyesindeki ilgili M¿d¿rl¿kler ile diĵer ilgili kamu kurum ve kuruluĸlarēn gºr¿ĸlerini 

almak iin gerekli yazēĸmalarē yaparak alēnan gºr¿ĸler doĵrultusunda uygulanabilir 

plan(lar) hazērlanmasēnē saĵlamak. 

3. Karĸēyakaônēn k¿lt¿rel ve tarihi deĵerleri ile ilgili araĸtērma ve tespitlerinin yapēlēp tarihi 

ve k¿lt¿rel evrenin korunmasēna yºnelik projeler ¿retmek. 

4. 2863 sayēlē K¿lt¿r ve Tabiat Varlēklarēnē Koruma Kanunu kapsamēnda tarihi ve k¿lt¿rel 

evrelerin Koruma Amalē Ķmar Planlarēnē hazērlamak. 

5. Ķlenin sorunlu alanlarēnē tespit ederek ñKentsel Dºn¿ĸ¿m Alanēò sēnērlarēnē belirlemek 

ve bu sēnērlarēn onaylanmasē iin gerekli kurum ve kuruluĸlarla yazēĸmalar yapmak. 

6. ñKentsel Dºn¿ĸ¿m Alanēò olarak ilan edilen bºlgelerde gerekli alēĸmalarē yaparak sºz 

konusu alanlara yºnelik 1/1000 ºlekli uygulama imar planlarēnē hazērlamak. 

7. Yetkili kurumlarca (Bakanlēklar [¢evre ve Orman Bakanlēĵē, ¢evre ve ķehircilik 

Bakanlēĵē], Baĸbakanlēk ¥zelleĸtirme Ķdaresi Baĸkanlēĵē, Ķzmir B¿y¿kĸehir Belediyesi, 
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vb.) hazērlanmēĸ olan onanlē 1/5000 ºlekli Nazēm Ķmar Plan(lar)ēna uygun olarak 1/1000 

ºlekli uygulama imar planlarēnē yapmak. 

8. Kiĸi, kurum ve kuruluĸlarca hazērlanan 1/1000 ºlekli imar planē deĵiĸiklik tekliflerini 

inceleyip gerekli alēĸmalarē yaparak hazērlanan dosyaya M¿d¿rl¿k Gºr¿ĸ¿ de ekleyerek 

Meclisôe sunulmak ¿zere Baĸkanlēk Makamēôna iletmek. 

9. Karĸēyaka Belediye Meclisi tarafēndan uygun gºr¿len plan deĵiĸikliklerinin Meclise 

alēnan kararlar ve ekleriyle dosyasēnē hazērlayarak 5216 sayēlē B¿y¿kĸehir Belediyesi 

Kanunu kapsamēnda deĵerlendirilmek ¿zere Ķzmir B¿y¿kĸehir Belediye Baĸkanlēĵē, Ķmar 

ve ķehircilik Daire Baĸkanlēĵē, Uygulama Ķmar Planlama ķube M¿d¿rl¿ĵ¿ône iletmek. 

10. Karĸēyaka Belediye Meclisiônde ve/veya Ķ.B.ķ.B. Meclisiônde reddedilen plan deĵiĸikliĵi 

taleplerini talep sahiplerine yazē ile bildirip dosyalayarak arĸivlemek. 

11. Karĸēyaka Belediyesiônce hazērlanmēĸ ve/veya y¿r¿rl¿kteki plan(lar)ēn iptali durumunda 

kararēn gereĵinin yerine getirilmesi amalē yeni plan(lar) hazērlamak. 

12. Ķzmir B¿y¿kĸehir Belediyesi (Ķ.B.ķ.B.)ônden onanarak gelen plan deĵiĸiklikleriyle ilgili 

gerekli yazēĸmalarē yapmak ve 30 g¿n s¿re ile Belediye ilan panosunda askēya ēkarmak. 

13. Askē s¿recinde olan 1/1000 ºlekli imar planlarēna yapēlan itirazlarē inceleyerek gerekli 

dosyayē hazērlayēp Belediye Meclisiône sunulmak ¿zere Baĸkanlēk Makamēôna iletmek. 

14. Kesinleĸen t¿m imar planē deĵiĸikliklerini orijinal uygulama imar planē paftalarēna 

iĸlemek ve onanlē planlarla eklerini dosyalayarak arĸivlemek. 

15. Kesinleĸen imar planlarēna iliĸkin ¿st yazēlarē, Meclis Karar(lar)ēnē ve pafta 

asēl/suretlerini Belediye iinde gereĵi iin ilgili M¿d¿rl¿klere bildirmek ve askē 

tutanaĵēnē askē s¿resi bitiminde ilgisi nedeniyle T.C. Ķzmir Valiliĵi, ¢evre ve ķehircilik Ķl 

M¿d¿rl¿ĵ¿ône iletmek. 

16. Ķmar planlarēna karĸē aēlan davalarda, Hukuk Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿ôn¿n savunmasēna esas 

olacak t¿m bilgi ve belgeleri hazērlayarak konuya iliĸkin gºr¿ĸ bildirmek. 

17. Mahkeme kararē ile iptal edilen imar planlarēna yºnelik mahkeme kararēnēn gereĵini 

yerine getirmek ve bu alanlara yºnelik gerekiyorsa yeni imar planlarē hazērlamak. 

18. Ķlenin saĵlēklē geliĸiminde eksiklik tespit edilen alanlara yºnelik uygun ºz¿mler 

doĵrultusunda projeler ¿retmek, s¿rd¿r¿lebilir bir kent yaratmak iin 1/1000 ºlekli imar 

planē deĵiĸiklikleri hazērlamak ve Belediye Meclisiône sunmak. 
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19. Ķmar planlarē kapsamēnda ilgili birimlerle koordineli alēĸarak 3194 sayēlē Ķmar 

Kanunuôna gºre 5 yēllēk Kamulaĸtērma Program(lar)ēnē hazērlayarak deĵerlendirilmesi 

iin Belediye Meclisiône sunulmak ¿zere Baĸkanlēk Makamēôna iletmek. 

20. Karĸēyaka Belediye Meclisiônce uygun gºr¿len 5 yēllēk Kamulaĸtērma Program(lar)ēnē 

onanmasē iin Ķzmir B¿y¿kĸehir Belediyesiône gºndermek. 

21. Ķzmir B¿y¿kĸehir Belediyesiônce onanan 5 yēllēk Kamulaĸtērma Program(lar)ēnē ilgili 

M¿d¿rl¿klere ileterek bilgilendirmek. 

22. Ķĸyeri aacak vatandaĸ(lar)a parselinin y¿r¿rl¿kteki imar planēndaki yapēlaĸma koĸulunu 

belirtmek ¿zere yer seim belgesi hazērlamak. 

23. Ķmar planē pafta suretlerini yazēlē dilekeyle talep edilmesi halinde harcē karĸēlēĵēnda 

hazērlayarak ilgilisine teslim etmek. 

24. Belediyemiz dēĸēndaki t¿m kamu kurumlarēyla, ilemizi ilgilendiren yatērēmlarla ilgili 

baĵlantē kurmak ve yazēĸmalar yapmak. 

25. Onaylē imar planlarē, plan deĵiĸiklik paftalarēnēn d¿zenli ve sēralē olarak dosyalanarak 

arĸivlenmesi ile bunlara iliĸkin dizin oluĸturularak ileride taranmasēnē saĵlamak. 

26. Mekansal Planlar Yapēm Yºnetmeliĵi ve Planlē Alanlar Tip Ķmar Yºnetmeliĵiône gºre 

oluĸturulan komisyonlarda gºrev yapmak. 

27. 6306 sayēlē Afet Riski Altēndaki Alanlarēn Dºn¿ĸt¿r¿lmesi Hakkēndaki Kanun 

kapsamēnda riskli alanlarēn belirlenmesine yºnelik alēĸmalar yapēp gerekli yazēĸmalarē 

gerekleĸtirmek. 

28. 6306 sayēlē yasa kapsamēnda ¢evre ve ķehircilik Bakanlēĵē tarafēndan yetki verildiĵi 

takdirde riskli alan ilan edilen bºlgelerde imar planlarē ¿retmek. 

29. 5393 sayēlē Belediye Kanunuônun 73. maddesi gereĵi kentsel dºn¿ĸ¿m ve geliĸim alan 

sēnērlarēnēn belirlenmesine yºnelik alēĸmalar yapēp gerekli yazēĸmalarē gerekleĸtirmek. 

30. 5393 sayēlē yasa kapsamēnda Ķzmir B¿y¿kĸehir Belediyesi tarafēndan yetki verildiĵi 

takdirde riskli alan ilan edilen bºlgelerde imar planlarē ¿retmek. 

C. Harita Birim Personelinin Gºrev, Yetki ve Sorumluluklarē: 

1. 3194 sayēlē yasanēn 18. maddesine gºre uygulama yapēlacak parseller iin d¿zenleme 

sahasē belirlemek. Bu konu ile ilgili gerekli enc¿men kararēnē almak. 
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2. Y¿r¿rl¿kteki imar planlarēna gºre 3194 sayēlē yasanēn 18. maddesine gºre serbest alēĸan 

harita m¿hendislerince hazērlanan parselasyon planlarēnē kontrol etmek, tescil iĸlemlerini 

saĵlamak. 

3. 3194 sayēlē imar kanununun 16. maddesine gºre serbest alēĸan Harita M¿hendisleriônce 

yapēlan imar uygulamalarēnē kontrol etmek, tescillerini saĵlamak. 

4. Kērmēzē kot vermek, aēlmamēĸ imar yollarēnēn profillerini yapmak veya serbest alēĸan 

harita m¿hendislerine yaptērmak ve kontrol etmek. 

5. Serbest alēĸan Harita M¿hendisleriônce hazērlanan ruhsata esas olan TUS dosyalarēnē 

kontrol etmek, temel ve temel ¿st¿ vizesi yapmak. 

6. Ķmar planēna gºre birleĸtirilmesi m¿mk¿n olan parsellerin, talep edilmesi halinde 

tevhidini yapmak. 

7. M¿lkiyeti Belediyemize ait taĸēnmazlarēn imar uygulamalarēnē yapmak, Kadastro 

M¿d¿rl¿ĵ¿ tarafēndan kontrolleri ile Tapu Sicil M¿d¿rl¿ĵ¿ône tescillerini yaptērmak. 

8. Kamulaĸtērma haritalarēnē hazērlamak, Kadastro M¿d¿rl¿ĵ¿ône kontrollerini yaptērmak. 

9. Belediyemiz aleyhine aēlan davalarda birimimizi ilgilendiren konularda Hukuk Ķĸleri 

M¿d¿rl¿ĵ¿ône teknik gºr¿ĸ bildirmek. 

10. Mahkeme kararē ile iptal edilen parselasyon planlarēnēn geriye dºn¿ĸ¿m daĵētēm 

cetvellerinin hazērlanarak Kadastro M¿d¿rl¿ĵ¿ ve Tapu Sicil M¿d¿rl¿ĵ¿ônde takip ve 

tescilini saĵlamak. 

11. 3194 sayēlē Ķmar Kanunu ve ilgili yºnetmeliklere gºre aēlmasē gereken yollarēn 

bulunduĵu alanlarda kamulaĸtērma zemin bedeli ºdenmemesi iin parselasyon planē 

yapmak, tescillerini yaptērmak, gerekli gºr¿len durumlarda ihale usul¿ ile parselasyon 

planlarēnē yaptērmak. 

12. Belediyemizin t¿m teknik birimlerine arazi alēĸmasē ve gerekli olan harita kopyalarē, 

ºl¿ krokileri ve t¿m teknik bilgileri vermek. 

13. Kent bilgi sistemine altlēk olacak her t¿rl¿ sayēsal verilerin toplanmasē ve uygulama 

paftalarēnēn oluĸturularak bilgisayar ortamēnda saklanmasē. 

14. M¿lkiyeti Belediyemize ait parsellerin aplikasyonunun yapēlmasē ve TUS evraklarēnēn 

hazērlanmasē. 

15. Diĵer m¿d¿rl¿klerin talebi ¿zerine park, yeĸil alan gibi donatēlarēn araziye aplikasyonunu 

yapmak. 
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16. Diĵer M¿d¿rl¿klerin talebi ¿zerine gerekli alanlarēn plankotelerini yapmak. 

D. Numarataj Birim Personelinin Gºrev, Yetki ve Sorumluluklarē: 

1. Ķle Belediyesi sēnērlarē iinde t¿m sokak ve kapē numaralarēnēn tespitinin yapēlarak yeni 

inĸaatlara uygun sokaktan kapē numarasē verilmesi. 

2. Ķle Belediyesi sēnērlarē iindeki sokaklarēn ve kapē numaralarēnēn revizyonunun 

yapēlmasē ve ilgili kamu kurumlarēna bildirilmesi. 

3. Yeni yapēlacak veya projesinde tadilat olan inĸaatlarēn belgelerinin hazērlanēp krokilerinin 

kontrol¿ yapēlēp onaylanarak vatandaĸa verilmesi. Ķmar M¿d¿rl¿ĵ¿ôn¿n inĸaat 

ruhsatlarēnē verebilmesi iin verilerin T.C. Ķiĸleri Bakanlēĵē, Adrese Dayalē N¿fus Kayēt 

sistemine (ADNKS) girilmesi. 

4. Vatandaĸlarēn m¿racaatlarēnē alēp arazide kontrol¿ ve et¿t alēĸmalarē yapēlarak, 

hazērlanmasē gereken belge ve evraklarēn tamamlanēp ēkēĸēnēn yapēlmasē, ayrēca Gelir 

M¿d¿rl¿ĵ¿ôn¿n emlak ve evre temizlik vergilerini d¿zenli olarak toplayabilmesi iin bu 

bilgilerin Probel programēna girilmesi. 

5. Mevcut imar planlarēna gºre aēlmasē gereken sokaklara sokak numarasē ve kapē 

numaralarē verilmesi. 

6. Karĸēyaka N¿fus M¿d¿rl¿ĵ¿ ve 27 adet Mahalle Muhtarē ile koordineli alēĸmalar 

sonucunda onlara g¿ncel bilgi akēĸē saĵlamak ve bu bilgileri ulusal veri tabanē olan T.C. 

Ķiĸleri Bakanlēĵē, Adrese Dayalē N¿fus Kayēt sistemine (ADNKS) girerek vatandaĸēn 

gerek adres bilgilerinin oluĸmasēnē saĵlamak. 

7. Zeminde sokak ve kapē numaralarēna bakēlēp eksik tabelalar tespit edilerek yeni 

tabelalarēn temin edilmesi iin Ķzmir B¿y¿kĸehir Belediyesiône bilgi aktarēmē yapēlmasē. 

8. Mahalle bazēnda tutulan bina cetvelleri ile Numarataj krokilerinin zeminde birebir 

kontrollerinin yapēlarak doĵrulunun teyit edilerek sokak ve kapē numaralarēnda yapēlmasē 

gereken revizyonlarēn gerekleĸtirilmesi. 

E. Ķmar Durumu Birim Personelinin Gºrev, Yetki ve Sorumluluklarē: 

1. Talep ¿zerine imar planlarēna gºre Ķmar Durumu d¿zenlemek; ifraz, tevhid ve tescile esas 

olmak ¿zere Ķmar Durumu d¿zenlemek. 

2. Resmi Kurum ve Mahkeme taleplerinde Ķmar Durumu hakkēnda yazēlē bilgi vermek. 
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3. Belediyeye baĸvuran vatandaĸlarēn sºzl¿ Ķmar Durumu taleplerinin karĸēlanmasēnē 

saĵlamak. 

4. Kitle tasdiklerinin incelenmesi ve onaylanmasē iĸlemleri. 

F. Arĸiv Gºrevlisinin Gºrev, Yetki ve Sorumluluklarē: 

1. M¿d¿rl¿k demirbaĸēndaki zimmetli eĸyalarē koruyarak, bunlarēn her yēlbaĸē dºk¿m¿n¿ ve 

sayēmēnē yapar. 

2. M¿d¿rl¿ĵe gelen-giden evraklarēn, dosyalarēn ve diĵer vesikalarēn kayēt, havale, zimmet 

ve dosyalama iĸlemlerini y¿r¿t¿r. T¿m belgelerin konusu ile ilgili ºnceki belgeler ve 

dosyalar ile irtibatēnē saĵlar. 

3. M¿d¿rl¿kte yapēlan t¿m yazēĸmalarēn birer suretinin konularēna gºre ayrē klasºrlerde 

saklanmasē. 

G. Kayēt Memurunun Gºrev, Yetki ve Sorumluluklarē: 

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

icra edilmesini saĵlar. 

2. Resmi tebliĵleri M¿d¿rl¿k adēna tebell¿ĵ eder. 

3. M¿d¿rl¿k kalemindeki kayēt, zimmet, fihrist, gelen evrak, giden evrak kayēt defterleri ile 

ileride M¿d¿rl¿ke gerekli gºr¿lecek diĵer defterlerin d¿zenini ve kaydedilmesini saĵlar. 

4. M¿d¿r, birim amirleri arasēnda havale edilen evraklarē takip eder, zimmet kayētlarēnē 

tutar. 

5. Gelen yazē ve belgelerin gºrevli memurlar vasētasēyla bilgisayar ortamēnda kaydēnē yapar, 

tarayēcēlardan geirilerek dijital arĸiv ortamēnda ilgili dosyalarēnda saklanmasēnē saĵlar. 

6. ¥zel veya t¿zel kiĸiler ile resmi kurum ve kuruluĸlara hangi konuda olursa olsun intikal 

ettirilen evrakēn tebligat iĸlemlerini yapar, M¿d¿rl¿kte iĸlem gºren dosyalara dosya kod 

numarasē verir, iĸin yazēlmasēnē, arĸive giren ve arĸivden ēkan dosyalarēn arĸiv memuru 

kontrol¿nde takibinin yapēlmasēnē saĵlar. 

7. Gelen bir evrakēn arĸivde ºncesinin olup olmadēĵēnē araĸtērēr, evrakēn evveliyatē varsa 

dosyasēna ekleyerek raportºr¿ne ulaĸmasēnē saĵlar ve zimmet kayētlarēnē tutar. 

8. Sonulandērēlan ve ēkēĸē yapēlan evrakēn dosyasēnda saklanmasēnē saĵlar. 
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9. M¿d¿r emriyle, Teftiĸe, Sayēĸtayôa, Mahkemeôye veya M¿d¿rl¿k dēĸēnda bir Resmi 

Kuruma gºnderilecek dosyanēn dizi pusulalarēnē yapar, bu tip dosyalarēn gºlge 

dosyalarēnē oluĸturur. 

10. Gelen ve giden evraklarēn ilgili kayēt defterine sayēlarēna gºre iĸlenmesi, dēĸ m¿d¿rl¿k 

evrakēnēn yine zimmetle ilgili m¿d¿rl¿ĵe teslim edilmesini saĵlar. 

«4«b/« .m[«a 

T .Tw[TFT ±9 Yhhw5Tb!{¸hb  

a«5«w[«Y[9w !w!{L T .Tw[TFT ±9 Yhhw5Tb!{¸hb 

Madde 10: Kurum iinde M¿d¿rler arasē iĸbirliĵi ve koordinasyon M¿d¿r¿n veya yetki 

verdiĵi amirin imzasē ile y¿r¿t¿l¿r. 

5L  Y¦w¦a[!w[! T .Tw[TFT ±9 Yhhw5Tb!{¸hb 

Madde 11: 

1. M¿d¿rl¿kler arasē yazēĸmalar m¿d¿r¿n imzasē ile y¿r¿t¿l¿r. 

2. M¿d¿rl¿ĵ¿n Belediye dēĸē ºzel ve t¿zel kiĸiler, Valilik, B¿y¿kĸehir Belediyesi, Kamu 

Kurum ve Kuruluĸlarē ve diĵer ĸahēslarla ilgili gerekli gºr¿len yazēĸmalarē; M¿d¿r ve Baĸkan 

Yardēmcēsēônēn parafē, Belediye Baĸkanēônēn veya yetki verdiĵi Baĸkan Vekiliônin imzasē ile 

y¿r¿t¿l¿r. 
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5mw5«b/« .m[«a 

49 T¢[T ±9 {hb I«Y«a[9wΣ ¸«w«w[«Y ±9 ¸«w«¢a9 

49 T¢[T ±9 {hb I«Y«a[9w 

Madde 12: 

1. Bu yºnetmelikte adē geen gºrevlilerin ºl¿m hari herhangi bir nedenle gºrevlerinden 

ayrēlmalarē durumunda gºrevleri gereĵi yanlarēnda bulunan her t¿rl¿ dosya, yazē ve belgeleri 

zimmeti altēnda bulunan eĸyalarē bir izelgeye baĵlē olarak yeni gºrevliye devir teslimini 

yapmalarē zorunludur. 

2. ¢alēĸanēn ºl¿m¿ halinde, kendisine verilen yazē, belge ve diĵer eĸyalar birim amirinin 

hazērlayacaĵē bir tutanakla yeni gºrevliye teslim edilir. 

¸«w«w[«Y¢9b Y![5Lwa! 

Madde 13: Bu Yºnetmeliĵin y¿r¿rl¿ĵe girmesinden itibaren ºnceki, Ķzmir Karĸēyaka 

Belediyesi Plan ve Proje M¿d¿rl¿ĵ¿ Yºnetmeliĵi y¿r¿rl¿kten kaldērēlmēĸtēr. 

¸«w«w[«Y 

Madde 14: Bu Yºnetmelik, 5393 sayēlē Kanunun 18/m bendi gereĵi Karĸēyaka Belediye 

Meclisiônde kabul edildikten sonra 3011 sayēlē Kanunun 2. maddesi gereĵi mahallinde ēkan 

gazete veya diĵer yayēn yollarē ile ilan edildiĵi tarihte y¿r¿rl¿ĵe girer. 

¸«w«¢a9 

Madde 15: Bu yºnetmelik h¿k¿mlerini Karĸēyaka Belediye Baĸkanē y¿r¿t¿r. 
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RUHSAT VE DENETĶM M¦D¦RL¦Ĵ¦ 
G¥REV VE ¢ALIķMA Y¥NETMELĶĴĶ 

  

BĶRĶNCĶ B¥L¦M 

GENEL H¦K¦MLER 

         

AMA¢ VE KAPSAM 

Madde 1: Bu Yºnetmeliĵin amacē Karĸēyaka Belediyesi Ruhsat ve Denetim M¿d¿rl¿ĵ¿ôn¿n 

hukuki stat¿s¿n¿, teĸkilatēnē, gºrev ve yetkileri ile alēĸma usul ve esaslarēnē hizmetlerin 

planlē, programlē, etkili ve uyum iinde y¿r¿t¿lmesini saĵlayacak ĸekilde d¿zenlenmesidir. 

  

Bu Yºnetmelik Belediye sēnērlarē iindeki ticari ve ekonomik faaliyetlerde; Belediye Kanunu, 

Ķĸyeri Ama ve ¢alēĸma Ruhsatlarēna Ķliĸkin Yºnetmelik, Polis ve Salahiyet Kanunu, 

Kararname, Yºnetmelik ve talimatnameler ile Belediye Meclisi ve Enc¿men Kararlarēnēn 

ilgilendirdiĵi konularē planlē programlē ve verimli ĸekilde y¿r¿t¿lmesini saĵlayacak Ruhsat ve 

Denetim M¿d¿rl¿ĵ¿ôn¿n alēĸma esas ve usullerini kapsar. 

DAYANAK  

Madde 2 
Bu yºnetmelik 03.07.2005 tarihli ve 5393 Sayēlē Belediye Kanununun 15/b bendi 

h¿k¿mlerine dayanēlarak hazērlanmēĸtēr. 

TANIMLAR  

Madde 3 
Yºnetmelikte geen 

Belediye   :Karĸēyaka Belediyesini 

Baĸkan   :Karĸēyaka Belediye Baĸkanēnē 

Baĸkan Yardēmcēsē  :Ruhsat ve Denetim M¿d¿rl¿ĵ¿ôn¿n baĵlē olduĵu Baĸkan Yardēmcēsēnē 

M¿d¿rl¿k  :Ruhsat ve Denetim M¿d¿rl¿ĵ¿ôn¿ 

ķef   :Ruhsat ve Denetim M¿d¿rl¿ĵ¿nde gºrevli ĸefi 

Personel  :Ruhsat ve Denetim M¿d¿rl¿ĵ¿ personelini ifade eder. 

TEķKĶLAT VE BAĴLILIK 

Madde 4                                                                                                                          

Teĸkilat; Ruhsat ve Denetim M¿d¿rl¿ĵ¿, aĸaĵēda belirtilen personelden oluĸur; 

M¿d¿r 

ķef 

Gayri Sēhhi M¿esseseler Servis Sorumlusu 

Sēhhi M¿esseseler Servis Sorumlusu 

Umuma Aēk Ķĸyerleri Servis Sorumlusu 

¥l¿ Ayar Servis Sorumlusu 
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Denetim Servis Sorumlusu 

Evrak Kayēt Servis Sorumlusu 

 

Baĵlēlēk; Ruhsat ve Denetim M¿d¿rl¿ĵ¿ Belediye Baĸkanēna ve yetki verdiĵi Baĸkan 

Yardēmcēsēna baĵlē olarak gºrev yapar. 

   

  ĶKĶNCĶ B¥L¦M 

                                      (Gºrev, Yetki ve Sorumluluklar) 

M¦D¦RL¦Ĵ¦N G¥REVĶ 

Madde 5 
a) 5393 Sayēlē Belediye Kanunu, 2559 Sayēlē Polis ve Salahiyet Kanunu ve 2005/9207 Sayēlē 

Ķĸyeri Ama Ve ¢alēĸma Ruhsatlarēna Ķliĸkin Yºnetmelik gereĵince iĸyerlerini 

ruhsatlandērmak, 

b) Belediye Meclisince belirlenen Ruhsat harlarē tahakkuklarēnē d¿zenlemek, 

c) 2464 Sayēlē Gelirler Kanununa gºre yapēlan alēnan harlarē tahakkuk ettirmek, 

d) Ķĸyeri ruhsatlandērma aĸamasēnda Ķmar, Fen Ķĸleri, Ķtfaiye, Saĵlēk ve Asayiĸ yºn¿nden 

incelenmesi amacēyla ilgili M¿d¿rl¿klerle koordineli alēĸmak. 

e) M¿d¿rl¿ĵe gelen ve giden evraklarēn kayētlarēnē yapmak, ilgili birimlere daĵētēmēnē 

yapmak,  

f) M¿d¿rl¿k arĸivlemesini yapmak, 

g) M¿d¿rl¿k ile ilgili her t¿rl¿ ĸik©yetlerinin tetkik edilerek sonulandērmak, ilgili birim veya 

kuruluĸlara yºnlendirmek, 

h) Kamu kurum ve kuruluĸlar aracēlēĵēyla vatandaĸlarēn ĸik©yet ve temennileri hakkēnda 

gerekli incelemeler ve alēĸmalar yaparak en ge 30 g¿n ierisinde vatandaĸē ve ilgili kurumu 

bilgilendirmek. 

i) Ķĸyeri Ama ve ¢alēĸma Ruhsatē iptali iin baĸvuruda bulunan iĸletmecilerin gerekli 

denetimleri ve iĸlemlerinin yapēlarak ilgili kurumlarē ve iĸletmeciyi bilgilendirmek. 

j) M¿d¿rl¿k kayētlarēnēn bilgisayar ortamēnda s¿rekli g¿ncelliĵini saĵlamak, 

k) Arĸivlemenin bilgisayar ortamēnda oluĸturulmasēnē saĵlamak, 

l) Ķĸyeri Ama ve ¢alēĸma Ruhsatē iin baĸvuruda bulunan iĸletmecilerin iĸyerlerinin 

komisyonca incelenerek uygunluĵunu kontrol etmek, 

m) 3516 Sayēlē ¥l¿ler ve Ayar Kanununa istinaden ilemizdeki iĸyerleri ve semt 

pazarlarēnda kullanēlan ºl¿ ve tartē aletlerini damgalamak, denetimi ve kayētlarēnē tutmak, 

 

M¦D¦RL¦Ĵ¦N YETKĶSĶ 

Madde 6 
Ruhsat ve Denetim M¿d¿rl¿ĵ¿ Madde 2ôde belirtilen kanunlar, ilgili yºnetmelikler ile 

Belediye Baĸkanlēĵēônca yayēnlanan genelgelerde yer alan yetkileri kullanarak gºrev yapar. 
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M¦D¦RL¦Ĵ¦N SORUMLULUĴU 

Madde 7 
Ruhsat ve Denetim M¿d¿rl¿ĵ¿, Belediye sēnērlarē ierisinde kalan sēhhi, gayri sēhhi 

m¿esseseler, umuma aēk iĸyerleri ve ºl¿ ayar ile ilgili kanunlar, yºnetmelikler ve kararlarēn 

deĵerlendirilerek, hizmetlerin planlē, programlē ve etkin bir ĸekilde y¿r¿t¿lmesini saĵlamakla 

y¿k¿ml¿d¿r. 

 

 

M¦D¦R¦N G¥REV, YETKĶ VE SORUMLULUKLARI 

Madde 8 
Ruhsat ve Denetim M¿d¿r¿ 

a) M¿d¿rl¿ĵ¿n sevk ve idaresinden sorumludur. 

b) Baĸkanlēktan gelen talimatlarē ilgili mevzuat erevesinde uygulamak, 

c) Ķĸyeri Ama ve ¢alēĸma Ruhsatlarēnē onaylamak, 

d) M¿d¿rl¿kten ēkan her t¿rl¿ yazēĸmalardan sorumlu olmak, 

e) M¿d¿rl¿k ile ilgili gelen vatandaĸlar ile gºr¿ĸmek, ĸik©yetler ve temennileri dinlemek, 

deĵerlendirmek, merôi mevzuat erevesinde gºrevini yapmak. 

f) M¿d¿rl¿k alēĸmalarē ile ilgili gerekli koordineyi saĵlamak. 

g) Belediyenin diĵer birimleri ile ilgili koordineli alēĸmayē saĵlamak. 

h) Baĸkan Yardēmcēsēna karĸē sorumludur. 

 

PERSONELĶN G¥REV, YETKĶ VE SORUMLULUKLARI 

Madde 9 

 

ķef 
a) M¿d¿rden konusu hakkēnda gelen evrakē ilgili personele havale etmek, evrakēn takibini 

saĵlamak. 

b) Baĵlē personeli iĸ ve iĸleyiĸlerindeki organizasyon ve koordinasyonu saĵlamak. 

c) Ķdari personelin izin ve gºrev konularēndaki sevk ve idareyi saĵlamak. 

d) M¿d¿r¿n tayin edeceĵi konularda yºnetime yardēmcē olmak, ºnerilerde bulunmak, verilen 

yetki erevesinde alēĸmak. 

e) M¿d¿rl¿ĵ¿n iĸlevleri ile ilgili mevzuatē takip etmek, gerektiĵinde ilgili birimlere bildirmek. 

f) M¿d¿r tarafēndan verilecek diĵer gºrevleri yerine getirmek. 

g) M¿d¿re karĸē sorumludur. 
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Gayri Sēhhi M¿esseseler Servis Sorumlusu 
a) Ruhsat baĸvurusunda bulunan Gayri Sēhhi M¿esseselerin m¿racaatlarēnē deĵerlendirmek, 

kanun ve yºnetmeliklere uygun olanlara Ķĸyeri Ama ve ¢alēĸtērma Ruhsatē d¿zenlemek. 

b) Ruhsatlē iĸyerlerinin periyodik yēllēk kontrol¿n¿ yapmak ve ruhsatlarda meydana gelen 

deĵiĸiklikleri tespit etmek. 

c) Ķĸyeri ama ve alēĸma ruhsatē verilmesinde ilgili m¿d¿rl¿k ve birimlerde gerekli 

yazēĸmalarē yapmak. 

d) M¿d¿r ve ķef tarafēndan havale edilen evraklar ile ilgili gerekli yazēĸmalarē yapmak ve 

m¿d¿re ve ĸefe imzaya hazēr hale getirmek. 

e) Sorumluluĵu olan dosyalarēn takibi ve arĸivlemesini yapmak. 

f) Haftalēk, aylēk ve yēllēk faaliyetleri hazērlamak. 

g) ķefe ve M¿d¿re karĸē sorumludur. 

Sēhhi M¿esseseler Servis Sorumlusu 
a) Belediye sēnērlarē ierisindeki iĸyeri ruhsatē almak iin baĸvuruda bulunan iĸletmecilerin 

baĸvurularēnē ilgili kanun ve yºnetmeliklerde istenen evraklarla birlikte eksiksiz almak. 

b) Meclisin tespit etmiĸ olduĵu Ķĸyeri Ama ve ¢alēĸma Ruhsatē ¿cretleri, usuls¿zl¿k 

muayene ¿cretlerini tahakkuklandērmak.  

c) Ruhsat m¿racaatēnda bulunan iĸyeri ile ilgili Ķmar, Fen Ķĸleri, Ķtfaiye, Saĵlēk yºn¿nden 

incelenmesi amacēyla ilgili kurumlara yazēĸmalar yapmak. 

d) M¿d¿r ve ķef tarafēndan havale edilen evraklarla ilgili gerekli yazēĸmalarē yapmak, M¿d¿re 

ve ĸefe imzaya hazēr hale getirmek. 

e) Ruhsat baĸvurusunda bulunan iĸyerinin t¿m evrak iĸlemlerini tamamlayarak iĸyerlerinin 

komisyonca incelenmesi iin hazēr hale getirmek. 

f) Komisyonca uygun gºr¿len iĸyerlerine Ķĸyeri ama ve ¢alēĸma Ruhsatē tanzim etmek. 

g) Sorumluluĵu olan dosyanēn takibi ve arĸivlemesini yapmak. 

h) Kayētlarēn bilgisayar ortamēnda g¿ncelliĵini saĵlamak. 

i) Haftalēk, aylēk ve yēllēk faaliyetleri hazērlamak. 

j) ķefe ve m¿d¿re karĸē sorumludur. 

Umuma Aēk Ķĸyerleri Servis Sorumlusu 
a) Ķĸyeri Ama ve ¢alēĸma Ruhsatlarēna Ķliĸkin Yºnetmelik, 2559 Sayēlē Polis ve Salahiyet 

Kanununa istinaden Ķĸyeri ruhsat m¿racaatlarēnē kabul etmek. 

b) Kanun ve Yºnetmeliklerde belirtilen ruhsat m¿racaatēnda istenen evraklarē eksiksiz almak, 

c) Ruhsat m¿racaatēnda bulunan iĸletmeci ve iĸyeri ile ilgili adres tespiti Ķmar, Tapu, Ķtfaiye, 

Saĵlēk ve Asayiĸ yºn¿nden incelenmesi amacēyla yazēĸmalarda bulunmak, gelen cevabē 

yazēlarēn takibini yapmak, 

d) Mevzuat h¿k¿mlerine aykērē hareket eden amacē dēĸēnda faaliyet gºsteren Umuma Aēk 

Ķĸyerleri ile ilgili Emniyet M¿d¿rl¿ĵ¿ônce yapēlan denetimlerle ilgili Belediye Enc¿menine 

yazēlarak, Enc¿men Kararēnē ilgili kurumlara bildirmek. 

e) Telefon ve dileke ile gelen ĸik©yetlerle ilgili gerekli denetimleri yapēlmak amacēyla 

yazēĸmalar yapmak. 

f) M¿d¿r ve ķef tarafēndan gelen belgeleri incelemek ve gerekli yazēĸmalarē yapmak. 

g) Sorumluluĵu altēnda olan dosyalarēn takibini yapmak 

h) Ruhsat baĸvurusunda bulunan iĸyerlerinin t¿m evrak iĸlemlerini tamamlayarak 
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Komisyonca incelenmesi iin hazēr hale getirmek. 

j) Komisyonca uygun gºr¿len iĸyerlerine Ķkili-Ķkisiz Ķstirahat ve Eĵlence Yeri ¢alēĸma 

Ruhsatē tanzim etmek. 

k) Ruhsat tanzim edilen iĸyerlerini ilgili kamu kurumlarē ve birimlere bildirmek. 

l) Sorumluluĵu olan dosyanēn takibi ve arĸivlemesini yapmak, 

m) Kayētlarēn bilgisayar ortamēnda g¿ncelliĵini saĵlamak, 

n) Haftalēk, aylēk ve yēllēk faaliyetleri hazērlamak. 

o) ķef ve M¿d¿re karĸē sorumludur. 

¥l¿ Ayar Servis Sorumlusu 
a) 3516 Sayēlē ¥l¿ler ve Ayar Kanununa istinaden ilemizdeki iĸyerleri ve semt pazarlarēnda 

kullanēlan ºl¿ ve tartē aletleri damgalamak, 

b) Denetimlerde bulunmak, 

c) Kayētlarēnē tutmak, 

d) M¿d¿r ve ķef tarafēndan gelen evraklarla ilgili gerekli yazēĸmalarē yaparak, imzaya hazēr 

hale getirmek, 

e) ķef ve M¿d¿re karĸē sorumludur. 

Denetim Servis Sorumlusu 
a) Telefon ve dileke ile ĸik©yette bulunan iĸyerleri ile ilgili denetimlerde bulunmak, 

b) Ruhsat m¿racaatēnda bulunan iĸyerlerinin kontrol¿n¿ yapmak, 

 

Evrak Kayēt Servis Sorumlusu 
a) Personel ile ilgili izin gidiĸ dºn¿ĸ ve rapor ile ilgili yazēĸmalarē yapmak, imzaya hazēr hale 

getirmek,  

b) M¿d¿rl¿kte gºrev yapan iĸi personelin her ay puantºr iĸlemleri ile ilgili yazēĸmalarē 

yapmak, imzaya hazēr hale getirmek,  

c) M¿d¿rl¿ĵe gelen ve giden evraklarēn kayētlarēnē tutmak, 

d) M¿d¿r ve ĸef tarafēndan gelen evraklarē ilgili yerlere daĵētmak, 

e) Evrak dosyalarēnē arĸivlemek, 

f) Evrak Kayēt Servisi, ķefe ve M¿d¿re karĸē sorumludur. 

  ¦¢¦NC¦ B¥L¦M 

  (Ķĸbirliĵi ve Koordinasyonu) 

M¦D¦RL¦KLER ARASI ĶķBĶRLĶĴĶ VE KOORDĶNASYONU 

Madde 10 

Ķlemiz sēnērlarē ierisinde ticari faaliyette bulunan iĸyerlerinin ruhsatlandērēlmasē aĸamasēnda; 

ilgili diĵer birimlerle koordineli alēĸarak, gerekli durumlarda gºr¿ĸ alarak ve de faaliyet 

konusuna gºre diĵer m¿d¿rl¿k gºrevlilerince iĸyerlerini yerinde denetlenmesini saĵlayarak, 

koĸullar uygun olduĵu takdirde ruhsat tanzim edilmektedir. 
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DIķ KURUMLARLA ĶLGĶLĶ ĶķBĶRLĶĴĶ VE KOORDĶNASYONU 

Madde 11 

Baĵlē bulunduĵumuz mevzuat erevesinde gerekli gºr¿ld¿ĵ¿ takdirde, diĵer kamu kurum ve 

kuruluĸlarē ile koordineli olarak alēĸēlmaktadēr. 

D¥RD¦NC¦ B¥L¦M 

      (¢eĸitli ve Son H¿k¿mler) 

Madde 12 

a) Bu yºnetmelikte adē geen gºrevlilerin ºl¿m hari herhangi bir nedenle gºrevlerinden 
ayrēlmalarē durumunda, gºrevleri gereĵi yanlarēnda bulunan her t¿rl¿ dosya, yazē ve 

belgeler ile zimmeti altēnda bulunan eĸyalarē bir izelgeye baĵlē olarak yeni gºrevliye 

devir teslimini yapmalarē zorunludur. Devir-teslim yapēlmadan gºrevden ayrēlma 

iĸlemleri yapēlmaz. 

b) ¢alēĸanēn ºl¿m¿ halinde, kendisine verilen yazē, belge ve diĵer eĸyalar ĸefin 

hazērlayacaĵē bir tutanakla yeni gºrevliye teslim edilir. 

Y¥NETMELĶKTE H¦K¦M BULUNMAYAN HALLER 

Madde 13 

Ķĸ bu yºnetmelikte h¿k¿m bulunmayan hallerde, y¿r¿rl¿kteki ilgili mevzuat h¿k¿mlerine 

uyulur. 

Y¦R¦RL¦KTEN KALDIRMA 

Madde 14 

Bu yºnetmeliĵin y¿r¿rl¿ĵe girmesinden itibaren, Ķzmir Karĸēyaka Belediyesi Ruhsat ve 

Denetim M¿d¿rl¿ĵ¿ôn¿n ºnceki Yºnetmeliĵi y¿r¿rl¿kten kaldērēlmēĸtēr. 

Y¦R¦RL¦K 

Madde 15 

Bu yºnetmelik, 5393 sayēlē kanunun 18/m bendi gereĵi, Karĸēyaka Belediye Meclisinde kabul 

edildikten sonra, 3011 sayēlē kanunun 2 nci maddesi gereĵi; mahallinde ēkan gazete veya 

diĵer yayēn yollarē ile ilan edildiĵi tarihte y¿r¿rl¿ĵe girer. 

Y¦R¦TME 

Madde 16 

Bu yºnetmelik, Karĸēyaka Belediye Baĸkanlēĵēnca y¿r¿t¿l¿r. 
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SAĴLIK ĶķLERĶ M¦D¦RL¦Ĵ¦ 
G¥REV ve ¢ALIķMA Y¥NETMELĶĴĶ 

  

BĶRĶNCĶ B¥L¦M 

GENEL H¦K¦MLER 
  

AMA¢  
Madde 1: Bu yºnetmeliĵin amacē, Saĵlēk Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿ôn¿n gºrev, yetki ve 

sorumluluklarē ile ilgili alēĸma usul ve esaslarēnē d¿zenlemektir. 

  

KAPSAM  
Madde 2: Bu yºnetmelik, Saĵlēk Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿ôndeki personelin gºrev, yetki ve 

sorumluluklarē ve m¿d¿rl¿ĵ¿n alēĸma usul¿ ile birlikte iĸleyiĸini kapsar. 

  

DAYANAK  
Madde 3: Bu yºnetmelik, 03.07.2005 tarihli ve 5393 sayēlē Belediye Kanunuônun 15/b 

maddesine dayanēlarak hazērlanmēĸtēr. 

  

TANIMLAR  
Madde 4: Bu yºnetmelikte geen; 

Belediye Baĸkanlēĵē: Karĸēyaka Belediye Baĸkanlēĵēônē 

Baĸkan: Karĸēyaka Belediye Baĸkanēônē 

Baĸkan Yardēmcēsē: Karĸēyaka Belediye Baĸkan Yardēmcēsēônē 

M¿d¿r: Saĵlēk Ķĸleri M¿d¿r¿ôn¿ 

M¿d¿rl¿k: Saĵlēk Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿ôn¿          

Personel: Saĵlēk Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿ Personeliôni tanēmlar. 

  

TEķKĶLAT VE BAĴLILIK 

Madde 5:  
1.    Saĵlēk Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿;  M¿d¿r, Hekim, Diĸ Hekimi, Biyolog, Hemĸire, Saĵlēk 

Memuru, Diĵer Yardēmcē Saĵlēk Personeli (acil tēp teknisyeni, paramedik), Ambulans ķofºr¿, 

Cenaze ķofºr¿, Memur ve diĵer personelden (santral gºrevlisi, sekreter, b¿ro elemanē, 

hizmetli) oluĸur. 

2.    Saĵlēk Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿; Belediye Baĸkanē ve yetki vereceĵi Baĸkan Yardēmcēsēôna baĵlē 

olarak gºrev yapar. 

  

ĶKĶNCĶ B¥L¦M 

G¥REV, YETKĶ VE SORUMLULUKLAR 
  

M¦D¦RL¦Ĵ¦N G¥REVLERĶ 

Madde 6:  
1.    Belediye sēnērlarē dahilinde halk saĵlēĵē, koruyucu hekimlik, evre saĵlēĵē gºrevini yerine 

getirmek, bedensel ruhsal ve sosyal aēdan tam bir iyilik halinde yaĸamalarē iin gerekli olan 

faaliyetleri ve hizmetleri planlar, ilgili diĵer m¿d¿rl¿k ve kuruluĸlar ile iĸ birliĵi yapēlmasēnē 

saĵlar. 

2.    Halkē saĵlēk konularēnda eĵitici ve bilinlendirici toplantēlar, eĵitimler ve etkinlikler 
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d¿zenler, bu alēĸmalarēn y¿r¿t¿lmesinde ilgili birimlerle iĸ birliĵi yapēlmasēnē, kontrol ve 

takip ederek sonulandērēlmasēnē saĵlar. Saĵlēk farkēndalēk faaliyetlerini yapēlandērēr ve 

y¿r¿t¿r. 

3.    Gerekirse diĵer ilgili kamu kurum ve kuruluĸlarē ¿niversiteler, hastaneler, ilgili konunun 

uzmanlarē ile iĸ birliĵi yapēlarak halk saĵlēĵē, koruyucu hekimlik, ilkyardēm, temel afet bilinci 

v.b. eĵitim ve farkēndalēk alēĸmalarēnda bulunur. 

4.    Hasta Nakil Hizmetlerini ve koordinasyonunu saĵlar. 

5.    Belediye sēnērlarē iinde gerekleĸen ºl¿m olaylarēnda ºl¿m tutanaklarēnēn tutulmasē, 

gerekli bilgilerin N¿fus M¿d¿rl¿ĵ¿ône bildirilmesi, cenaze sahiplerine gerekli bilgilerin 

verilmesi, defin ve nakil iin gerekli iĸlemlerin yapēlmasēnē saĵlar. 

6.    Cenaze hizmetleri ile ilgili ile belediyesi gºrev alanēna giren hizmetlerin aksamadan 

y¿r¿t¿lmesini saĵlar 

7.    Ķhtiya duyulan ila, saĵlēk malzemeleri, medikal ara ve gerelerin en ekonomik ĸekilde, 

istenen kalite nitelik ve zamanda tedarik edilmesi iin gerekli bilgilerin ilgili birimlere 

bildirilmesi ve organizasyonun yapēlmasēnē saĵlar 

8.    Memur ve iĸi personelin kendileri ve memurlarēn bakmakla y¿k¿ml¿ olduklarē kiĸilere 

muayene ve tedavi hizmeti verir 

9.    Gerektiĵinde emeklilerin muayene ve tedavilerini yapar 

10. Ķĸ yerlerinde alēĸanlarēn portºr muayenelerini denetler 

11. Ķle sēnērlarē ierisinde toplum saĵlēĵē aēsēndan gēda ¿reten ve satan iĸ yerlerini denetler, 

gēda ve iĸ yeri hijyeni alanēnda eĵitim verir. 

12. Genlik ve spor ile ilgili saĵlēĵa ait hizmetleri y¿r¿t¿r. 

13. Meskenleri saĵlēk ĸartlarē aēsēndan denetler. 

14. Ķlk yardēm eĵitimi verir, hedef portfºy kapsamēnda sertifikalē óilkyardēmcēô yetiĸtirir. 

15. Ķnsan saĵlēĵē ve can g¿venliĵini korumak iin Temel Afet Bilinci Eĵitimi verir. 

16. Umumi mahallerde halk saĵlēĵēna zarar veren etkileri yok eder. 

17. Oluĸturulan komisyonlara katēlarak gºrev alanē ile ilgili incelemeleri yapar 

18. Gēda iĸi ile uĵraĸanlarēn saĵlēk muayenesini yapar. 

19. Sēhhi ve ikinci ile ¿¿nc¿ sēnēf Gayri Sēhhi M¿esseselerin Ķĸ Yeri Ama Ruhsat denetleme 

ve ĸik©yetlerin deĵerlendirilmesinde gºrev yapar. 

20. Saĵlēk Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿ônde t¿m hizmetlerin istenen kalitede ve memnuniyette 

y¿r¿t¿lmesini saĵlar 

  

M¦D¦RL¦K YETKĶSĶ 
Madde 7: Saĵlēk Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿, 5393 Sayēlē Belediye Kanunu, 5216 Sayēlē B¿y¿kĸehir 

Belediyesi Kanunu, 1593 Sayēlē Umumi Hēfzēssēhha Kanunu, 5179 Sayēlē Gēda Kanunu ve 

diĵer meri kanun ve yºnetmeliklerin ilgili maddeleri ve ilgili genelgeler erevesindeki 

uygulamalarda yetkilidir. 

  

M¦D¦RL¦Ĵ¦N SORUMLULUĴU 
Madde 8: Saĵlēk iĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿; 5393 Sayēlē Belediye Kanunu, 5216 Sayēlē B¿y¿kĸehir 

Belediyesi Kanunu, 1593 Sayēlē Umumi Hēfzēssēhha Kanunu, 5179 Sayēlē Gēda Kanunu ve 

diĵer meri kanun ve yºnetmeliklerle ilgili maddeleri, ilgili genelgeler erevesinde alēĸma 

prosed¿rlerinin doĵru yapēlmasēndan sorumludur. 
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M¦D¦R¦N G¥REV, YETKĶ VE SORUMLULUĴU 

Madde 9:  
1.    Teknik, idari ve mesleki iĸlerde ilgili kurum ii ve kurum dēĸē birimlerle koordineli olarak 

alēĸmayē saĵlamak. 

2.    M¿d¿rl¿ĵ¿n Harcama Yetkilisidir. M¿d¿rl¿ĵ¿n Stratejik Plan, Performans Programē ve 

B¿tesini d¿zenlemek. 

3.    Belediye mevzuatē, gºreviyle ilgili sair mevzuat ve bu yºnerge ile kendisine verilen 

gºrevlerin gereĵi gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin zamanēnda ve gereĵince 

kullanēlmasēndan, baĵlē bulunduĵu Baĸkan Yardēmcēsēôna ve Belediye Baĸkanēôna karĸē 

birinci derecede sorumludur. 

4.    Halk saĵlēĵēnē, insan hayatēnē, g¿venliĵini korumak amacēyla y¿r¿rl¿kte bulunan mevzuat 

h¿k¿mlerine gºre zamanēnda t¿m tedbirleri almak, gerekli saĵlēk projelerini hazērlamak ve 

sunmak, onay alēnanlarē uygulamak. 

5.    Karĸēyaka Belediyesiônin memurlarē, eĸlerinin ve bakmakla y¿k¿ml¿ olduklarē anne, baba 

ve aile yardēmēna hak kazanan ocuklarēnēn hastalanmalarē halinde tedavileri iin Poliklinik 

hizmetlerinin noksansēz y¿r¿t¿lmesini saĵlamak. 

6.    Sosyal G¿venlik Kurumu ( SGK ) ile iĸbirliĵi yaparak iĸi personel hakkēnda poliklinik 

hizmetlerini y¿r¿tmek. 

7.    Halk ile temas eden hizmet erbabē iĸilerin sēhhi ve fenni muayenelerini yapmak, saĵlēk 

raporu vermek ¿zere sabit ve gezici portºr ve rºntgen laboratuvarē kurmak ve faaliyetlerini 

denetlemek. 

8.    Belediye hudutlarē d©hilinde ile halkēnēn ihtiyacē olan bºlgelerde hastane, laboratuvar, 

gºr¿nt¿leme ve tedavi merkezi dispanser, anne ve ocuk muayene ve tedavi evi, gezici semt 

poliklinikleri aēlmasē iin projeler yapmak, ¿st makama sunmak. 

9.    Sēhhi denetim ekiplerinin umumi teftiĸ programlarēnēn hazērlanmasēnē saĵlamak, 

denetimin sonularēnē incelemek. 

10. Bulaĸēcē hastalēklarla m¿cadelede; ilgili diĵer teĸkilatlarla iĸbirliĵi yapmak, alēĸmalarēn 

verimini arttērmak, yapēlan tarama ve dezenfeksiyon alēĸmalarē denetlemek. 

11. Ruhsat ve Denetim M¿d¿rl¿ĵ¿ônce gºnderilen Sēhhi, Ķkinci ve ¦¿nc¿ Sēnēf Gayri Sēhhi 

M¿esseselerin, Umuma aēk istirahat ve eĵlence yerlerinin Ķnsan ve ¢evre Saĵlēĵē yºn¿nden 

ruhsata uygun olup olmadēĵē ile ilgili denetimi yaptērmak ve kayēt altēna aldērmak. 

12. Yēllēk ihtiya olan her t¿rl¿ malzemenin zamanēnda teminini saĵlamak, muhafazasēnē 

yaptērmak, yēl iinde alēnan ve ºnceki yēldan devreden malzemelerin bir komisyon nezdinde 

yēlsonunda sayēmēnē yaptērmak, bunlara ait dºk¿m tanzim ettirmek. Hareketsiz malzemelerin 

deĵiĸimini saĵlamak ve t¿m ayniyatēn muhasebesini yaptērmak. 

13. Belediye saĵlēk zabēta talimatnamesi h¿k¿mlerini uygulamak ve bu talimatnamenin g¿n¿n 

ĸart ve icaplarēna uygun yenileme alēĸmalarēnda bulunmak. 

14. M¿d¿rl¿k birimlerine ait muhafaza edilmesi gereken dosya ve dok¿manlarēn saklanmasē 

iin d¿zenli bir arĸiv sistemi oluĸturmak. 

15. M¿d¿rl¿ĵ¿n iĸlevlerine iliĸkin gºrevlerin Karĸēyaka Belediye Baĸkanlēk Makamēônca 

uygun gºr¿len programlar gereĵince, y¿r¿t¿lmesi iin karar verme, tedbirleri alma ve 

uygulama yetkisi. 

16. M¿d¿rl¿k ile ilgili yazēĸmalarda birinci derecede imza yetkilisidir. 

17. M¿d¿rl¿ĵ¿n iĸlevlerinin y¿r¿t¿lmesinde ihtiya duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerinin 

alēnmasē iin Baĸkanlēk Makamēôna ºnerilerde bulunmak. 

18. M¿d¿rl¿ĵe baĵlē kadro gºrevinin yerine getirilmesinde s¿reli ve ani denetlemeler yapmak, 
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rastlayacaĵē aksaklēklarē gidermek. 

19. Halk saĵlēĵēna yºnelik ile sēnērlarē ierisindeki esnaf ve vatandaĸa temizlik, 

dezenfeksiyon ve hijyen konularēnda eĵitim vermek ve bu konularla alakalē kitap kitapēk ve 

broĸ¿rlerle halkē bilinlendirmek. 

20. ¦st makamlarca verilen diĵer gºrevleri yapmak. 

  

PERSONELĶN G¥REV, YETKĶ VE SORUMLULUĴU 

Madde 10: 
¢alēĸanēn Niteliklerine Gºre; 

 

Hekim: Ķlgili yasalar erevesinde ile iinde cenaze muayenesi yapēp ºl¿m raporu d¿zenler; 

gerekirse adli mercilere sevkeder; hasta muayene eder, tedavilerini d¿zenler;  hedef kitlelere 

eĵitimler verir; saĵlēk eĵitim ve farkēndalēk organizasyonlarē d¿zenler; Ķĸyeri Ama ve 

¢alēĸtērma Ruhsat Komisyonuônda yer alēr; Gayri Sēhhi M¿essese Ruhsat Komisyonuônda yer 

alēr; iĸyeri denetimlerine ēkar; saĵlēkla ilgili projeler hazērlar; ¿st makamlarēn onayē ile 

gerekleĸtirir; halk saĵlēĵē, evre saĵlēĵē, koruyucu hekimlik, afet, kaza ve iĸ kazalarēndan 

korunma konularēnda alēĸmalar yapar;  ¿st makamlarēn bu konularda verdiĵi emir ve 

gºrevleri yerine getirir. 

  

Diĸ Hekimi: Ķlgili yasalar erevesinde personeli ve ailesini, halkē, belirlenen hedef kitleyi 

parasēz olarak muayene eder ve imkanlar dahilinde tedavi eder. Saĵlēk taramalarē yapar. 

Hedef kitlelere kendi konusunda eĵitim verir, diĸ saĵlēĵē farkēndalēĵēnē saĵlar. Koruyucu diĸ 

hekimliĵi hizmetleri verir. 

  

Hemĸire, paramadik, acil tēp teknisyeni: Yardēmcē saĵlēk personelidir. M¿d¿r ve doktorun 

verdiĵi gºrevleri yerine getirir. Doktora yardēmcēdēr. Ķla ve tēbbi aletlerin temini, korunmasē 

ve bakēmēnē ¿stlenir. Poliklinik ortamē ve ambulansēn ila ve tēbbi yeterliĵinden sorumludur. 

Poliklinikte, ambulansta, eĵitimlerde  ve saĵlēk etkinliklerinde gºrev alēr. ¦st makamlarēn 

verdiĵi emir ve gºrevleri yerine getirir. 

  

A.   Saĵlēk Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿ Ķdari Ķĸler ķefliĵinin Gºrevleri: 

Madde 11: 
1.    Birimler arasēnda koordinasyonu saĵlamak. 

2.    Evrak ve yazēĸmalarda ilgili memurlar arasēnda gºrev daĵēlēmēnē d¿zenlemek. 

3.    Evrak kayētlarēnēn ve evraklarla ilgili iĸlemlerin takip edilmesini saĵlamak. 

4.    Cenaze iĸlemlerinin d¿zenli ve aksamadan yapēlmasēnē saĵlamak. 

5.    Mutemetlikle ilgili iĸlemlerin d¿zenli ĸekilde takip edilmesini saĵlamak. 

6.    Ķĸi personelin puantajlarēnēn d¿zenlenmesini saĵlamak. 

7.    Kanun, t¿z¿k ve yºnetmeliklerle uygun olarak Birim M¿d¿r¿ tarafēndan ķefliĵe verilen 

gºrev ve talimatlarē yerine getirmek veya yerine getirilmesini saĵlamak. 

  

B.   Saĵlēk Memurunun Gºrevleri: 
1.    Aĸē, enjeksiyon, k¿¿k tēbbi iĸlemlerde kendisine verilen gºrevleri yerine getirmek, 

yaptēĵē iĸlerin kaydēnē tutmak. 

2.    Hemĸirelerle birlikte t¿m yardēmcē saĵlēk hizmetlerini, kanun, yºnetmelik ve genelgelerle 

kendisine verilen yetkiler erevesinde yerine getirmek. 
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3.    Gºrevlerini ifa ederken kullandēĵē malzemelerin, ara ve gerelerin muhafazasēnē 

saĵlamak, gerekli ihtiyalarēn listesini hazērlayēp eksiklerin tamamlanmasē iin alēĸmak. 

4.    Mesleki olarak Birim M¿d¿r¿ tarafēndan verilecek olan diĵer gºrevleri kanun, t¿z¿k ve 

yºnetmelikler erevesinde yapmak. 

  

C.   Laborantēn Gºrevleri: 
Doktorlar tarafēndan kendisine verilen, mesleĵi ile ilgili gºrevleri (tahlil, tetkik) yerine 

getirmek. 

Yapmēĸ olduĵu gºrevleri ve iĸlemleri kayēt altēna almak ve dosyalamak. 

Laboratuvarēn ve kullandēĵē malzemelerin muhafazasēndan, temizliĵinden, amaca en uygun ve 

en verimli ĸekilde kullanēlmasēndan birinci derece sorumlu olmak. 

Gerekli malzemelerin listesini en az on g¿n ºncesinden yapmak ve temini iin Birim 

M¿d¿r¿ône bildirmek. 

  

D.   Rºntgen Teknisyeninin Gºrevleri: 
1.    Doktorlar tarafēndan kendisine verilen mesleĵi ile ilgili gºrevleri (x-ray ekimleri) yerine 

getirmek. 

2.    Kullandēĵē cihaz ve aletlerin muhafazasēndan, en uygun ve en verimli ĸekilde 

kullanēlmasēndan birinci derece sorumlu olmak. 

3.    Kullandēĵē cihazla ilgili g¿venlik ºnlemlerini, ilgili mevzuat h¿k¿mleri erevesinde 

almak, olabilecek problemleri Birim M¿d¿r¿ône bildirmek. 

4.    Hizmetin sunumu ile ilgili gerekli alet ve malzemeleri en az on g¿n ºncesinden Birim 

M¿d¿r¿ône bildirmek, hizmetin devamlēlēĵē iin gerekli her tedbiri almak. 

  

E.    Ayniyat-Maaĸ Mutemedi ve Tahakkuk Memurunun Gºrevleri: 
1.    Ayniyat ve demirbaĸ zimmetlerini titizlikle tutmak. 

2.    Personelin maaĸ bordrolarē ve maaĸla ilgili diĵer belgelerini daĵētmak ve dosyalamak. 

3.    M¿d¿rl¿ĵ¿n avans ile ilgili iĸlemlerini hazērlamak, avans bedelini ekmek ve yasal s¿resi 

iinde kapatma iĸlemini tamamlamak. 

  

F.    Arĸiv, Evrak ve Kayēt Memuru Ķĸlerinden Sorumlu Memur Personelin Gºrevleri: 
1.    Poliklinik kayēt defterini tutmak, tanzim etmek, bu hizmetiyle ilgili olarak ilgili kiĸilere 

yardēmcē olmak, bilgi vermek. 

2.    ¥l¿m tutanaklarē ile ºl¿m kayēt defterlerini d¿zenli ve titizlikle tutmak. Cenaze 

yakēnlarēna talep ettikleri bilgileri vermek ve yapacaĵē iĸlemleri anlatmak. 

3.    Gelen ve giden evrak kayēt defterlerini tutmak. 

4.    Mernis ºl¿m tutanaklarēnē yazmak, dosyalayēp arĸivlemek. 

5.    Talep halinde arĸiv kayētlarēnē inceleyerek ilgililerine bilgi vermek ve yardēmcē olmak. 

6.    Saĵlēk Ķĸleri M¿d¿r¿ônce kendilerine verilen diĵer gºrevleri yapmak. 

  

Memur: M¿d¿rl¿k b¿nyesinde kurum ii ve kurum dēĸē yazēĸmalarē yapar; demirbaĸ ve diĵer 

malzemelerin kayēt altēnda tutulmasēnē saĵlar; m¿d¿r, birim sorumlusu, servis sorumlusu 

tarafēndan verilen emir ve gºrevleri tam ve noksansēz olarak yerine getirmekle y¿k¿ml¿ 

personeli ifade eder. 

Biyolog: Ķlgili gºrevleri y¿r¿t¿r. 

ķofºr: M¿d¿rl¿ĵe ait aralarē kullanēr. 
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B¿ro Elemanē: M¿d¿r¿n verdiĵi ilgili gºrevleri yerine getirir. 

Santral Gºrevlisi: Ķlgili gºrevleri y¿r¿t¿r. 

Hizmetli: Ķlgili gºrevleri y¿r¿t¿r. 

Sekreter: Ķlgili gºrevleri y¿r¿t¿r.   

  

¦¢¦NC¦ B¥L¦M 

ĶķBĶRLĶĴĶ VE KOORDĶNASYON 
  

M¦D¦RL¦KLER ARASI ĶķBĶRLĶĴĶ VE KOORDĶNASYON 
Madde 12: Saĵlēk Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿, faaliyetleri ile ilgili b¿t¿n m¿d¿rl¿klerle iĸbirliĵi 

halindedir. 

  

DĶĴER KURUM VE KURULUķLARLA ĶķBĶRLĶĴĶ VE KOORDĶNASYON 
Madde 13: Ķnsan saĵlēĵē, evre ve halk saĵlēĵē, afet bilinci, cenaze iĸlemleri ve saĵlēk 

konusunda farkēndalēk saĵlayēcē konularla ilgili faaliyetleri gerekleĸtirmek iin ilgili kamu 

kurum ve kuruluĸlarē, ¿niversiteler, hastaneler, ºzel saĵlēk kurumlarē, konunun uzmanlarē ile 

iĸ birliĵi yapar. 

         

D¥RD¦NC¦ B¥L¦M 

¢EķĶTLĶ VE SON H¦K¦MLER, Y¦R¦RL¦K VE Y¦R¦TME 
  

¢EķĶTLĶ VE SON H¦K¦MLER 
  

Madde 14:     
1.    Bu yºnetmelikte adē geen gºrevlilerin ºl¿m hari herhangi bir nedenle gºrevlerinden 

ayrēlmalarē durumunda gºrevleri gereĵi yanlarēnda bulunan her t¿rl¿ dosya, yazē ve belgeleri, 

zimmeti altēnda bulunan eĸyalarē bir izelgeye baĵlē olarak yeni gºrevliye devir teslim 

yapmalarē zorunludur. 

2.    ¢alēĸanēn ºl¿m¿ halinde, kendisine verilen yazē, belge ve diĵer eĸyalar birim amirinin 

hazērlayacaĵē bir tutanakla yeni gºrevliye teslim edilir. 

  

Y¦R¦RL¦KTEN KALDIRMA 
Madde 15: Bu yºnetmeliĵin y¿r¿rl¿ĵe girmesinden itibaren ºnceki, Ķzmir Karĸēyaka 

Belediyesi Saĵlēk Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿ Yºnetmeliĵi y¿r¿rl¿kten kaldērēlmēĸtēr. 

  

Y¦R¦RL¦K 
Madde 16: Bu Yºnetmelik, 5393 sayēlē Kanunun 18/m bendi gereĵi Karĸēyaka Belediye 

Meclisiônde kabul edildikten sonra 3011 sayēlē Kanunun 2. Maddesi gereĵi mahallinde ēkan 

gazete veya diĵer yayēn yollarē ile ilan edildiĵi tarihte y¿r¿rl¿ĵe girer. 

  

Y¦R¦TME 
Madde 17: Bu yºnetmelik h¿k¿mlerini Karĸēyaka Belediye Baĸkanē y¿r¿t¿r. 
 

 



T.C. 

KARķIYAKA BELEDĶYESĶ 

4Ȣ#Ȣ +ÁÒĥąÙÁËÁ "ÅÌÅÄÉÙÅÓÉ 
"ÁÈÒÉÙÅ ëÏË "ÕÌÖÁÒą .Ïȡ υ +ÁÒĥąÙÁËÁ Ⱦ d:-d2 
444  1  575 / 0232 399 40 00 
www.karsiyaka.bel.tr Sayfa 146 
 

SOSYAL YARDIM ĶķLERĶ M¦D¦RL¦Ĵ¦ 
G¥REV VE ¢ALIķMA Y¥NETMELĶĴĶ 

  

BĶRĶNCĶ B¥L¦M 

GENEL H¦K¦MLER 
  

AMA¢ 
Madde 1: Bu yºnetmeliĵin amacē Karĸēyaka Belediyesi Sosyal Yardēm Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿ôn¿n 

kuruluĸ, gºrev, yetki ve sorumluluklarē ile alēĸmalarēnē d¿zenlemektir. 

  

KAPSAM  
Madde 2: Bu yºnetmelik, Sosyal Yardēm Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿ b¿nyesinde faaliyet gºsteren 

birimlerin kuruluĸu ile gºrev, yetki ve sorumluluĵunda bulunan iĸ ve iĸlemlerin d¿zenlenmesi 

ve y¿r¿t¿lmesine iliĸkin esas ve usulleri kapsar. 

  

DAYANAK  
Madde 3: Bu Yºnetmelik; 5393 Sayēlē Belediye Kanunuônun 15/b. Maddesine dayanēlarak 

hazērlanmēĸtēr. 

  

ĶLKELER 

Madde 4:  
1.    Belediye hizmet ve faaliyetlerinde etkinlik, eĸitlik, hizmette kaliteyi arttērmak, 

belediyenin g¿l¿ ve zayēf yºnlerini tespit ederek fērsat ve tehditleri analiz etmek, sorunlara 

kalēcē ve yerinde ºz¿m ¿retmek, geleceĵe dºn¿k stratejiler belirlemek, mevcut kaynaklarē 

optimum ĸekilde kullanmak, alēĸanlarēn kuruma baĵlēlēĵēnē arttērmak, yºnetime kullanēlabilir 

ve etkin bir karar almada destek saĵlayēcē nitelikte bilgi sunmak, yºnetici ve diĵer 

pozisyonlarda gºrev yapan personelin motivasyonunu saĵlamak, performansēnē arttērmak, 

toplam kalite yºnetimine gemek. 

2.    Faaliyetlerini y¿ksek nitelikli insanlarēn alēĸtēĵē, alēĸanlarē ortak deĵer ve amalar 

etrafēnda kenetlenmiĸ, kabul edilebilir ve s¿rekli iyileĸtirme saĵlayan, teknolojik altyapēyē 

etkin ve verimli kullanan ve ºĵrenen, organizasyon yapēsēna sahip, ºnc¿ ve ºrnek bir 

belediyecilik anlayēĸēyla gerekleĸtirmek. Bu anlayēĸa uygun ama ve hedeflerine ulaĸabilmek 

iin gerekli nitelik ve yetkinliklere sahip personel yapēsēnē oluĸturmak. 

  

TANIMLAR  
Madde 5: Bu Yºnetmelikte adē geen; 

Belediye: Ķzmir Karĸēyaka Belediyesiôni, 

Belediye Baĸkanē: Karĸēyaka Belediye Baĸkanēônē, 

M¿d¿r: Karĸēyaka Belediyesi Sosyal Yardēm Ķĸleri M¿d¿r¿ôn¿, 

M¿d¿rl¿k: Karĸēyaka Belediyesi Sosyal Yardēm Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿ôn¿, 

Personel: Karĸēyaka Belediyesi Sosyal Yardēm Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿ône baĵlē alēĸanlarēn t¿m¿n¿, 

Sosyal Yardēm: Sosyal Yardēm Yºnetmeliĵiônde belirtilen ĸartlarē taĸēyan kiĸilere yapēlacak 

ayni, nakdi ve hizmet yardēmlarēnē, 

Sosyal Yardēm Yºnetmeliĵi: Karĸēyaka ilesi sēnērlarē d©hilinde yapēlacak sosyal yardēmlarēn 

usul ve esaslarēnēn belirlendiĵi yºnetmeliĵi ifade eder. 
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ĶKĶNCĶ B¥L¦M 

M¦D¦RL¦Ĵ¦N KURULUķU VE G¥REVLERĶ 
  

KURULUķU 

Madde 6: 
1.    M¿d¿rl¿ĵ¿n gºrevlerini etkin ve verimli bir ĸekilde y¿r¿tebilmesi iin ¢ocuk ve Genlik 

Hizmetleri ķefliĵi, Aile ve Kadēn ¢alēĸmalarē ķefliĵi, Yaĸlē ve Hasta Hizmetleri ķefliĵi, 

Engelli Hizmetleri ķefliĵi, Ķhale ve Satēn Alma ķefliĵi, Ķdari Ķĸler ve Organizasyon ķe ve bu 

ĸefliklere baĵlē servislerden oluĸur. 

  

A.   ¢ocuk ve Genlik Hizmetleri ķefliĵi: 
a)    Hizmet Geliĸtirme ve Eĵitim ¢alēĸmalarē 

b)   Okul ¥ncesi Eĵitim Birimi 

c)    Oyun Odalarē 

d)    Karĸēyaka Genlik Eĵitim Merkezi (KARGEM) 

e)    Ayni ve Burs Yardēmē 

f)     Sosyal Ķnceleme Raporu-Aile Araĸtērma 

g)    Genlik Sorunlarēna Yºnelik ¢alēĸmalar 

  

B.   Ķhale ve Satēn Alma ķefliĵi: 
  

C.   Aile ve Kadēn ¢alēĸmalarē ķefliĵi: 
a)    Hizmet Geliĸtirme ve Eĵitim ¢alēĸmalarē 

b)   Sosyal Ķnceleme Raporu-Aile Araĸtērma 

c)    Kadēn Sorunlarē ¢alēĸmalarē 

d)    Ayni ve Nakdi Yardēm 

e)    Beceri ve Meslek Edindirme Kurslarē 

f)     Kadēn Sēĵēnma evi 

g)    Kadēn Danēĸma ve Dayanēĸma Merkezleri 

h)    Aile Danēĸma Merkezi 

  

D.   Yaĸlē ve Hasta Hizmetleri ķefliĵi: 
a)    Hizmet Geliĸtirme ve Eĵitim ¢alēĸmalarē 

b)   Kurum Bakēmēna Yºnlendirme (Huzurevi) 

c)    Evde Bakēma Destek Olma 

d)    Ayni ve Nakdi Yardēm 

e)    Rehabilitasyon Amalē ¢alēĸmalar 

f)     Bilge ¢ēnarlar Yaĸam Kul¿b¿ 

g)    Hasta ve Hasta Yakēnēna Barēnma Desteĵi 

  

E.    Ķdari Ķĸler ve Organizasyon ķefliĵi: 
  

F.    Engelli Hizmetleri ķefliĵi: 
a)    Hizmet Geliĸtirme ve Eĵitim ¢alēĸmalarē 

b)   Ulaĸēm Amalē Destekler 

c)    Toplumsal Farkēndalēk ¢alēĸmalarē 
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d)    Ayni ve Nakdi Yardēm 

e)    Rehabilitasyon Amalē ¢alēĸmalar 

f)     Engelli Danēĸma Merkezi 

g)    Sevgi Kafe 

  

2.    M¿d¿rl¿k Baĸkan ve Baĸkan Yardēmcēsēôna baĵlē olarak alēĸēr. 

  

3.    M¿d¿rl¿k,  aĸaĵēda belirtilen birimlerinden oluĸur. 

a)    Kadēn Sēĵēnma Evi, 

b)   Kadēn Danēĸma ve Dayanēĸma Merkezleri, 

c)    B¿lent Ecevit K¿lt¿r Merkezi, 

d)    Ķsmail Cem K¿lt¿r Merkezi, 

e)    Ayĸe Kaya Anaokulu, 

f)     Oyun Odalarē, 

g)    S¿rekli Eĵitim (Kurs) Merkezi 

h)    Karĸēyaka Genlik Eĵitim Merkezi - KARGEM, 

i)     Bilim M¿zesi, 

j)     Butik Elele Birimi, 

k)    Gēda Bankasē, 

l)     ¥rnekkºy ¢amaĸērhane ve Banyo, 

m)  Bilge ¢ēnarlar Yaĸlē Danēĸma ve Dayanēĸma (Sosyal Destek) Merkezi, 

n)    Sevgi Cafe 

  

ķEFLĶKLERĶN G¥REVLERĶ 
Madde 7: ¢ocuk ve Genlik Hizmetleri ķefliĵi, Aile ve Kadēn ¢alēĸmalarē ķefliĵi, Yaĸlē ve 

Hasta Hizmetleri ķefliĵi, Engelli Hizmetleri ķefliĵiônin alēĸma alanlarēna gºre; yardēm ve 

hizmet ĸekilleri aĸaĵēdaki izelgede gºsterilmiĸtir. 

  

   

ķeflikler 

   

Hizmet ķekli 

   

Hizmet ve Yardēmlar 

  

1.  ¢ocuk ve 

Genlik 

Hizmetleri ķefliĵi 

  

  

Ŀ Eĵitim 

Ŀ Sosyal Faaliyetler 

Ŀ Koruma, Gºzetleme 

Ŀ Ķĸ Edindirme 

Ŀ Sosyal Katēlēm 

Ŀ Ayni ve Nakdi Yardēm 

  

  

Ŀ Aile ii ĸiddet, ihmal ve istismarēn ºnlenmesi 

Ŀ Yeterli beslenmeye yºnelik katkē saĵlanmasē 

Ŀ Anaokulu ve oyun odasē hizmetleri 

Ŀ Risk altēndaki ocuklara yºnelik tedbirler 

Ŀ Kºt¿ alēĸkanlēklar ve madde baĵēmlēlēĵēnēn 

ºnlenmesi 

Ŀ Kaliteli eĵitime eĸit ulaĸma imk©nlarēnēn 

saĵlanmasē 

Ŀ Su iĸleme eĵiliminin ºnlenmesi 

Ŀ Meslek edindirme eĵitimi 

Ŀ Eĵitim yardēmē (Ayni - Burs) 

Ŀ Sosyal ve k¿lt¿rel faaliyetler, sosyal katēlēm 

Ŀ Ķĸ edindirme 
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2. Yaĸlē ve Hasta 

Hizmetleri ķefliĵi 

  

Ŀ Bakēm 

Ŀ Toplumsal Katēlēm 

Ŀ Ayni ve Nakdi Yardēm 

  

Ŀ Evde bakēm hizmeti 

Ŀ Kurum bakēmēna yºnlendirme (Huzurevi 

hizmetleri) 

Ŀ Saĵlēk yardēmē 

Ŀ Hasta ve hasta yakēnēna destek yardēmē 

Ŀ Danēĸmanlēk, yol gºsterme (Sosyal Destek 

Merkezi) 

Ŀ Sosyal ve k¿lt¿rel faaliyetler, toplumsal 

katēlēm, kurslar d¿zenlenmesi (Bilge ¢ēnarlar 

Yaĸam Kul¿b¿ ve Olgunlar Kul¿b¿) 

Ŀ G¿nl¿k zorunlu ihtiyalarēn karĸēlanmasēna 

katkē verilmesi 

Ŀ Teknik malzeme saĵlanmasē ve ihtiya halinde 

hasta yataĵē vb 

Ŀ Gēda, giyim, yakacak, ulaĸēm ve teknolojiden 

yararlanmaya yºnelik ayni ve nakdi yardēmlar 

  

  

3. Engelli 

Hizmetleri ķefliĵi 

  

. Tedavi 

. Rehabilitasyon 

. Toplumsal Katēlēm 

. Ayni ve Nakdi Yardēm 

  

  

Ŀ G¿nl¿k yaĸamē kolaylaĸtērmaya yºnelik, 

kentsel alanlarda ve yaĸam alanlarēnda mek©nsal 

d¿zenlemeler konusunda toplumsal farkēndalēk 

alēĸmalarē 

Ŀ Danēĸmanlēk, rehberlik 

Ŀ Engelli aracē ile ulaĸēm hizmetlerinin verilmesi 

Ŀ Teknik malzeme temini, bakēmē 

Ŀ Gēda, giyim, yakacak, ulaĸēm ve teknolojiden 

yararlanmaya yºnelik ayni ve nakdi yardēmlar 

Ŀ Meslek edindirme eĵitimi, iĸ edindirme 

Ŀ Sosyal ve k¿lt¿rel faaliyetler, toplumsal katēlēm 

Ŀ ¥nemli g¿n, hafta kutlama organizasyonlarē 

  

4. Aile ve Kadēn 

¢alēĸmalarē ķefliĵi 

  

  

. Barēnma 

. Eĵitim 

. Rehabilitasyon 

. Toplumsal Katēlēm 

. Ayni ve Nakdi Yardēm 

. Aile Yardēmē 

. Aile Araĸtērmasē ve 

Danēĸmanlēk 

. Aile Eĵitimi 

. Ķĸ Edindirme 

  

Ŀ Aile ii ĸiddetten dolayē evden ayrēlmak 

zorunda kalan kadēn ve ocuklarēna Kadēn 

Sēĵēnmaevi kanalēyla barēnma hizmeti 

Ŀ Ķhtiya halinde psikolojik, hukuksal, ekonomik, 

eĵitim ve g¿venlik desteĵi 

Ŀ Kadēn danēĸma ve dayanēĸma merkezleri 

Ŀ Kadēn sorunlarēna yºnelik eĵitimler 

Ŀ Ayni ve Nakdi Yardēm 

Ŀ Meslek edindirme ve beceri kurslarē 

Ŀ Kadēnēn sosyal ve k¿lt¿rel hayata katēlēmēnē 

saĵlayacak faaliyetleri 

Ŀ Fakir ve ok ocuklu aileleri destekleme 

tedbirleri 

. Evlilik, hamilelik, boĸanma, aile ii ĸiddet ve 

ocuĵun eĵitimi konusunda danēĸmanlēk ve 
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eĵitim hizmetleri 

. Aile danēĸma merkezleri 

  

5.    Ķhale Ve Satēn 

Alma ķefliĵi 

  

  

  

. Yapēlacak olan mal veya hizmet alēmē iin eĵer 

m¿d¿rl¿k tarafēndan yapēlacak ise 4734 sayēlē 

kamu Ķhale Kanununa gºre ihalenin yapēlmasēnē 

ve sºzleĸmenin onaylanarak mal veya hizmet 

teminini saĵlamak, 

. Ķhale s¿recinin tamamlanmasē ile birlikte 

imzalanan sºzleĸmede tanēmlanan t¿m s¿releri 

ve zaman planēnē takip etmek, 

. Ķhalenin bitiĸiyle birlikte hak ediĸ raporlarēnē 

hazērlamak, 

. Alēnan mal veya hizmetin muayene kabul¿n¿ 

hazērlamak, 

Taĸēnabilir Kayēt 

ve Kontrol Servisi 

  

  

. Harcama birimince edinilen taĸēnērlardan 

muayene ve kabul¿ yapēlan cins ve niteliklerine 

gºre sayarak, tartarak, ºlerek teslim almak, 

doĵrudan t¿ketilmeyen ve kullanēma verilmeyen 

taĸēnērlarē sorumluluĵundaki ambarlarda 

muhafaza etmek 

. Muayene ve kabul iĸlemi hemen yapēlamayan 

taĸēnērlarē kontrol ederek teslim almak, bunlarēn 

kesin kabul¿ yapēlmadan kullanēma verilmesini 

ºnlemek, 

. Taĸēnērlarēn giriĸ ve ēkēĸēna iliĸkin kayētlarē 

tutmak, bunlara iliĸkin belge ve cetvelleri 

d¿zenlemek ve taĸēnēr yºnetim hesap cetvellerini 

konsolide gºrevlisine gºndermek, 

. T¿ketime veya kullanēma verilmesi uygun 

gºr¿len taĸēnērlarla ilgililere teslim etmek, 

. Taĸēnērlarēn yangēna, ēslanmaya, bozulmaya, 

alēnmaya ve benzeri tehlikelere karĸē korunmasē 

iin gerekli tedbirleri almak ve alēnmasēnē 

saĵlamak, 

. Ambarda alēnma veya olaĵan¿st¿ nedenlerden 

dolayē meydana gelen azalmalarē harcama 

yetkilisine bildirmek, 

. Ambar sayēmē ve stok kontrol¿n¿ yapmak, 

harcama yetkilisince belirlenen asgari stok 

seviyesinin altēna d¿ĸen taĸēnērlarē harcama 

yetkilisine bildirmek, 

. Kullanēmda bulunan dayanēklē taĸēnērlarē 

bulunduklarē yerde kontrol etmek, sayēmlarēnē 

yapmak ve yaptērmak, 

. Harcama biriminin malzeme ihtiya 



T.C. 

KARķIYAKA BELEDĶYESĶ 

4Ȣ#Ȣ +ÁÒĥąÙÁËÁ "ÅÌÅÄÉÙÅÓÉ 
"ÁÈÒÉÙÅ ëÏË "ÕÌÖÁÒą .Ïȡ υ +ÁÒĥąÙÁËÁ Ⱦ d:-d2 
444  1  575 / 0232 399 40 00 
www.karsiyaka.bel.tr Sayfa 151 
 

planlamasēnēn yapēlmasēna yardēmcē olmak, 

. Kayētlarēnē tuttuĵu taĸēnērlarēn yºnetim hesabēnē 

hazērlamak ve harcama yetkilisine sunmak 

6. Ķdari Ķĸler ve 

Organizasyon 

ķefliĵi 

  

  

. Belediye tarafēndan eĵitim ve yardēm amalē 

gerekleĸtirilecek t¿m sosyal hizmet faaliyetleri 

ile ilgili iĸbirliklerini d¿zenlemek, Belediye ve 

t¿m kurum /kuruluĸ ve sivil toplum ºrg¿tleri 

arasēnda yapēlacak protokolleri d¿zenlemek, 

. Stratejik planla belirlenen kent kimliĵinin 

oluĸturulmasē, kent ve kurum k¿lt¿r¿n¿n 

oluĸturulmasē ile ilgili olarak stratejik plan ile 

belirlenen faaliyet ve alēĸmalarēn 

gerekleĸtirilmesini saĵlamak, 

. M¿d¿rl¿k ile ilgili her t¿rl¿ yazēĸma iĸlemlerini 

y¿r¿tmek 

. Gelen, giden evraklarēn kaydēnē tutmak, 

. M¿d¿rl¿k personelinin izin formlarēnē 

d¿zenlemek ve izinlerini takip etmek, 

. M¿d¿rl¿ĵ¿n kērtasiye, fotokopi, ozalit, 

dosyalama vb. taleplerini ve ihtiyalarēnē yerine 

getirmek, 

. Dosyalama ve arĸivleme iĸlemlerini yerine 

getirmek, 

. B¿ro malzemelerinin kullanēlmasēndan sorumlu 

olmak (telefon, faksé) ve arayan kayētlarēnē 

tutmak 

. M¿d¿rl¿k personeline ait hasta sevk k©ĵētlarēnē 

d¿zenlemek, 

. M¿d¿rl¿ĵ¿n alēĸma alanlarēyla ilgili yapēlacak 

olan sergi, konferans, sºyleĸi, alēĸtay, gezi, 

gºsteri, dinleti ve benzer etkinliĵin 

organizasyonlarēnda ºn hazērlēĵēndan, duyuru 

gerekleĸtirmesinden sorumludur. 

. Etkinlik sonrasē ºdeme iĸlemlerinin 

gerekleĸtirilmesine dºn¿k alēĸmalarēn 

yapēlmasē, konuklarēn yollanmasē 

organizasyonda yer alan ara gerecin takibinin 

yapēlmasē vb. gºrevlerin yerine getirilmesi. 

  

M¦D¦R¦N G¥REV, YETKĶ VE SORUMLULUKLARI 

Madde 8: 
1.    Belediye Baĸkanēônēn ve yetki verdiĵi baĸkan yardēmcēsēnēn gºzetimi ve denetimi altēnda 

m¿d¿rl¿ĵ¿n sevk ve idaresini, organize edilmesini, gºrevlerin daĵētēlmasēnē, iĸ ve iĸlemlerin 

tanzimine iliĸkin d©hili d¿zenlemeleri yapar, 

2.    M¿d¿rl¿ĵ¿n beĸ yēllēk stratejik planēnē, bu plana gºre yēllēk performans programēnē ve 
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performans programēna gºre yēllēk b¿tesini Mali Hizmetler M¿d¿rl¿ĵ¿ ile koordineli olarak 

hazērlar, Baĸkanlēka belirlenmiĸ zamanda amirine verir, 

3.    Harcama yetkilisi olup, b¿te ºdeneklerinin verimli, tutumlu ve yerinde harcanmasēnē 

saĵlar, 

4.    M¿d¿rl¿ĵ¿n gºrev alanēyla ilgili ihale konusu iĸ ve iĸlemlerin, y¿r¿rl¿kteki ihale 

mevzuatē erevesinde saĵlēklē y¿r¿t¿lmesini saĵlar, 

5.    Hizmet alēm yoluyla yapēlmasē m¿mk¿n olan hizmetleri uzman ºzel ve/veya t¿zel kiĸilere 

usul¿ne uygun yaptērēlmasēnē saĵlar, 

6.    Alt kademelerden gelen evrak ve bilgileri kontrol eder, varsa eksikliklerin giderilmesini 

saĵlar, 

7.    M¿d¿rl¿ĵe gelen t¿m evrakēn ilgililere sevk edilmesini saĵlar, edinilen bilgilerin yetkisiz 

kiĸilerce paylaĸēlmamasēnē denetler, 

8.    Gºrevle ilgili her t¿rl¿ i/dēĸ yazēĸmalarēn yapēlmasēnē saĵlar, Baĸkana, Enc¿mene, 

Meclise teklifler sunar, verilen kararlarē uygular, 

9.    Faaliyetlerin devamlēlēĵēnē saĵlamak iin, yapēlan iĸlemlerle ilgili her t¿rl¿ kaydēn 

tutulmasēnē, gerektiĵinde istatistiki alēĸma yapēlmasēnē, gerekli belgelerin d¿zenlenmesini ve 

izlenmesini, ºnemli olan evrakēn saklanmasēnē, bu konulardaki mevzuata gºre davranēlmasēnē 

saĵlar, 

10. ¢alēĸma mevzuatē, kendisinin ve personelinin mesleki beceri ve bilgisinin yenilenmesi 

veya alēĸanlarēnēn motivasyonuna dºn¿k olarak eĵitim alēĸmalarē vb organizasyonlar yapar. 

11. Baĸkanlēĵēn kabul ettiĵi yºnetim ve organizasyon prensiplerini personeline aēklar, 

organizasyon iindeki konumlarē hakkēnda gerekli bilgiyi vererek uyumlu alēĸmalarēnē 

saĵlar, 

12. Organizasyon yapēsēnda zamanla doĵan farklē gereksinmeleri de gºz ºn¿ne alarak var olan 

personelin farklē deĵerlendirilmesini veya yeni personel ihtiyacēnē ¿st makamlara bildirir, 

13. Sorumluluĵunda alēĸan personelin birim alēĸmalarēnē aksatmayacak ĸekilde yēllēk 

izinlerini kullanmasēnē saĵlar. 

14. Y¿r¿teceĵi t¿m faaliyetleri sērasēnda belediyenin diĵer birimleri ile iyi ve etkin bir 

iĸbirliĵi iinde alēĸmalarēnē y¿r¿t¿r. Gerektiĵinde proje konusuna gºre ilgili birimlerden 

gºrevlendirilecek personeli alēĸmalara dahil eder. T¿m faaliyetleri ilgili ve geerli olan yasal 

mevzuattaki deĵiĸikliklere gºre d¿zenler ve raporlar. 

15. Hazērlanan projelerin ilgili birim tarafēndan uygulanmasēnē saĵlar, uygulama aĸamasēnē 

takip edip, aksayan yºnlerine yºnelik ºz¿mler ¿retir. 

16. Herhangi bir amala yurtii veya yurtdēĸē gºrev seyahatine gºnderildiĵinde, gittiĵi yerde 

yaptēĵē temaslarē, alēĸmalarē ve aldēĵē sonularē belirten rapor hazērlar, amirine verir, 

17. ¢alēĸma alanlarēna yºnelik yayēn (kitap, broĸ¿r, el ilanē vb) yapēlmasēnē organize eder, 

18. Y¿r¿rl¿kteki mevzuatēn ºngºrd¿ĵ¿ diĵer gºrevler ile Baĸkanlēka verilen gºrevlerin 

gerekleĸtirilmesini saĵlar. 

  

PERSONELĶN G¥REV, YETKĶ VE SORUMLULUKLARI 

Madde 9: 
1.    M¿d¿rl¿k personelinin gºrev, yetki ve sorumluluklarē: 

  

a)    M¿d¿r¿n verdiĵi t¿m gºrevleri yerine getirir. 

b)   M¿d¿rl¿ĵ¿n, Belediye b¿nyesindeki diĵer m¿d¿rl¿klerle, kamu kurum ve kuruluĸlarēyla 

ºzel ve t¿zel kiĸilerle olan yazēĸmalarēnē zamanēnda ve doĵru olarak yapmak, bu yazēĸmalarēn 
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kaydēnē tutmak, muhafaza etmek ve arĸivlemek. 

c)    M¿d¿rl¿k faaliyetlerinin y¿r¿t¿lmesinde; ilgili kanun, t¿z¿k, yºnetmelik, genelge, tebliĵ 

ve benzeri mevzuat h¿k¿mlerine riayet etmek, 

d)    Kendisine verilen gºrevleri zamanēnda, noksansēz ve hataya mahal vermeden yerine 

getirmek. 

e)    Bu Yºnetmelikte ve Sosyal Yardēm Yºnetmeliĵinde belirtilen usul ve esaslara uymak. 

f)     Mesleki bilgi, verimlilik ve etkinlik aēsēndan kendini s¿rekli geliĸtirmek. 

g)    M¿d¿rl¿ĵe sosyal yardēm iin baĸvuran ihtiya sahibi kiĸilerden, Sosyal Yardēm 

Yºnetmeliĵine istinaden istenilen bilgi ve belgeleri tam ve doĵru olarak teslim almak, kaydēnē 

yapmak ve bilgi bankasē oluĸturmak. 

h)    Sosyal yardēmda bulunulan ihtiya sahibi kiĸilerle ilgili bilgi bankasē oluĸturmak. 

i)     Sosyal yardēm almasē uygun gºr¿len kiĸilere, yardēmlarēn zamanēnda ve yerinde 

ulaĸmasēnē saĵlamak. 

  

2.    Psikolog, sosyolog, ocuk geliĸimcisi, hemĸire, avukat vb meslek elemanlarēnēn gºrev, 

yetki ve sorumluluklarē: 

  

a)    M¿d¿rl¿ĵ¿n alēĸma alanlarē ve hedefleri doĵrultusunda, mevzuata, bu yºnetmeliĵe ve 

Sosyal Yardēm Yºnetmeliĵine uygun olarak; programlar oluĸturmak, uygulamak ve 

danēĸmanlēk yapmaktēr 

b)   Ortaya ēkan veya ēkabilecek sorunlarē ºnceden gºr¿p ºnleme hizmeti vermek 

c)    Kendisini ve alēĸma ekibini geliĸtiren faaliyetler iinde olmak. 

d)    Yapēlan iĸlerle ilgili veri tabanē oluĸturmak. 

  

¦¢¦NC¦ B¥L¦M 

ORTAK H¦K¦MLER 
  

M¦D¦RL¦K B¦T¢ESĶ 
Madde 10: Sosyal Yardēm Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿ 5018 sayēlē Kamu Mali Yºnetimi ve Kontrol 

Kanunu ve Mahalli Ķdareler B¿te ve Muhasebe Yºnetmeliĵi h¿k¿mleri uyarēnca Belediye 

Baĸkanēônēn b¿te aĵrēsēna istinaden yēllēk gider b¿te tasarēlarēnē hazērlayarak yasal s¿resi 

ierisinde Mali Hizmetler M¿d¿rl¿ĵ¿ône teslim etmek zorundadēr. 

  

M¦D¦RL¦Ĵ¦N TAķINIR MAL ĶķLEMLERĶ VE ĶHTĶYA¢LARIN TEMĶNĶ 
Madde 11: Sosyal Yardēm Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿ôn¿ ilgilendiren mal ve hizmet alēmlarē ile yapēm 

ihaleleri tabi olunan mevzuat gereĵince m¿d¿rl¿k tarafēndan gerekleĸtirilir. Ayrēca doĵrudan 

temin sēnērlarē ierisinde kalan tamir, bakēm, onarēmlar ile yedek para alēmlarē m¿d¿rl¿ke 

gerekleĸtirilir. M¿d¿rl¿k birimine ait mal ve malzemelerin giriĸ-ēkēĸ ve muhafaza 

iĸlemlerini yapmak, hurdaya ēkan malzemeleri yok etmek veya satmak, bunlara iliĸkin 

kayētlarē tutmakla gºrevli ve y¿k¿ml¿d¿r. 

  

ĶNCELEME VE ARAķTIRMA 
Madde 12: Sosyal Yardēm Ķĸleri M¿d¿r¿, kendi m¿d¿rl¿ĵ¿n¿n faaliyet alanlarē ile sēnērlē 

olmak ¿zere, yurtii ve yurtdēĸēnda bulunan resmi ve ºzel kuruluĸlarda inceleme araĸtērma 

yapmak ¿zere ¿st makamlarēn onayē ile personel gºrevlendirme talebinde bulunur. 
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YAZIķMALAR 
Madde 13: M¿d¿rl¿k, Resmi Yazēĸmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller hakkēnda 

Yºnetmelik h¿k¿mlerine uygun olarak yazēĸma yapar. Belediyenin diĵer birimleri ile 

yazēĸmasē olduĵu takdirde, aralarēndaki yazēĸmalarē ºncelikle ele almak ve sonulandērmak 

zorundadēr. 

  

ORTAK G¥REVLER 
Madde 14: Birden fazla belediye birimini ilgilendiren iĸ veya gºrev sºz konusu olduĵunda 

koordinatºr m¿d¿rl¿k Baĸkanlēk Makamē tarafēndan belirlenir. 

  

M¦D¦RLER ARASI ĶķBĶRLĶĴĶ VE KOORDĶNASYONU 
Madde 15: M¿d¿rl¿k d©hilinde alēĸanlar arasēndaki iĸbirliĵi ve koordinasyon ile diĵer 

m¿d¿rl¿kler arasē iĸbirliĵi ve koordinasyon M¿d¿r tarafēndan saĵlanēr 

  

D¥RD¦NC¦ B¥L¦M 

¢EķĶTLĶ VE SON H¦K¦MLER 
  

H¦K¦M BULUNMAYAN HUSUSLAR 
Madde 16: Bu yºnetmelikte h¿k¿m bulunmayan hususlarda 657 sayēlē Devlet Memurlarē 

Kanunu ve 5393 sayēlē Belediye Kanunun h¿k¿mleri ile diĵer kanun ve yºnetmelik h¿k¿mleri 

uygulanēr. 

  

Y¦R¦RL¦KTEN KALDIRMA 
Madde 17: Bu yºnetmeliĵin y¿r¿rl¿ĵe girmesinden itibaren ºnceki, Ķzmir Karĸēyaka 

Belediyesi Sosyal Yardēm Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿ Yºnetmeliĵi y¿r¿rl¿kten kaldērēlmēĸtēr. 

  

Y¦R¦RL¦K 
Madde 18: Bu yºnetmelik Karĸēyaka Belediye Meclisiônce kabul edilmesinden sonra 3011 

sayēlē yasa gereĵince yerel bir gazetede veya eĸitli yayēn vasētalarē ile yayēnlandēĵē tarihte 

y¿r¿rl¿ĵe girer. 

  

Y¦R¦TME  
Madde 19: Bu yºnetmelik h¿k¿mleri Karĸēyaka Belediye Baĸkanē tarafēndan y¿r¿t¿l¿r.  
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TEFTĶķ KURULU M¦D¦RL¦Ĵ¦ 
G¥REV ve ¢ALIķMA Y¥NETMELĶĴĶ 

  

BĶRĶNCĶ B¥L¦M 

GENEL H¦K¦MLER 
  

AMA¢ VE KAPSAM 
Madde 1: Ķzmir Karĸēyaka Belediyesi Teftiĸ Kurulu M¿d¿rl¿ĵ¿ôn¿n teĸkilat ve gºrevleri ile 

teftiĸ edilenlerin y¿k¿ml¿l¿klerini, m¿fettiĸlerin mesleĵe giriĸ ve yeterlik sēnavlarēnē, atanma, 

gºrev, yetki ve sorumluluklarē ile alēĸma esas ve usullerini d¿zenler. 

  

DAYANAK  
Madde 2: Bu yºnetmelik, 03.07.2005 tarihli ve 5393 sayēlē Belediye Kanunuônun 15/b 

maddesine dayanēlarak hazērlanmēĸtēr. 

  

TANIMLAR  
Madde 3: Bu yºnetmelikte geen; 

Belediye Baĸkanlēĵē: Karĸēyaka Belediye Baĸkanlēĵēônē 

Meclis: Karĸēyaka Belediye Meclisiôni 

Enc¿men: Karĸēyaka Belediye Enc¿meniôni 

Baĸkan: Karĸēyaka Belediye Baĸkanēônē 

Kurul: Karĸēyaka Belediyesi Teftiĸ Kuruluônu 

Kurul M¿d¿r¿: Teftiĸ Kurulu M¿d¿r¿ôn¿ 

M¿fettiĸ: Teftiĸ Kurulu M¿fettiĸleriôni 

M¿fettiĸ Yardēmcēsē: Resen teftiĸe yetkili veya yetkisiz M¿fettiĸ Yardēmcēlarēônē 

B¿ro Personeli:Teftiĸ Kurulu M¿d¿rl¿ĵ¿ônde gºrevli ĸef, memur, sekreter ve daktilograf 

kadrolarēndaki memurlarē ifade eder. 

  

TEķKĶLAT VE BAĴLILIK 
Madde 4: Kurul, m¿fettiĸlik sēfatēnē kazanmēĸ olanlar arasēndan, kurum iinde geirdiĵi 

kēdem esasē gºz ºn¿ne alēnarak atanan bir Kurul M¿d¿r¿ ile derece ve unvanlarē kadrolarēnda 

belirtilen yeteri kadar, M¿fettiĸ ve M¿fettiĸ Yardēmcēsēndan; Teftiĸ Kurulu B¿ro ķefliĵi ise, 

Kurul M¿d¿r¿ôn¿n emri altēnda bir ĸef ve yeterli sayēda personelden oluĸur. 

Kurul doĵrudan Karĸēyaka Belediye Baĸkanēôna baĵlēdēr.  M¿fettiĸler teftiĸ, inceleme ve 

soruĸturmalarēnē Baĸkan adēna yaparlar.  M¿fettiĸler, Karĸēyaka Belediyesi dahilinde Baĸkan 

ve Kurul M¿d¿r¿ dēĸēnda hibir makam ve merciden emir almazlar. 

  

ĶKĶNCĶ B¥L¦M 

G¥REV, YETKĶ VE SORUMLULUKLAR  
  

M¦D¦RL¦Ĵ¦N G¥REV, YETKĶ VE SORUMLULUĴU 
Madde 5: Teftiĸ Kurulu M¿d¿rl¿ĵ¿, Belediye Baĸkanēônēn emir ve onayē ¿zerine aĸaĵēdaki 

gºrev, yetki ve sorumluluklarē yerine getirir; 

1.    Karĸēyaka Belediyesi birimlerinin alēĸmalarēnē, iĸlemlerini ve hesaplarēnē mali ve hukuki 

aēdan teftiĸ etmek, inceleme ve soruĸturma iĸlerini y¿r¿tmek, 

2.    Karĸēyaka Belediyesiône baĵlē birimlerin teftiĸinin etkin bir biimde y¿r¿t¿lmesi 
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hususunda genel prensipleri tespit etmek ve personelin verimli alēĸmasēnē teĸvik edici teftiĸ 

sistemini geliĸtirmek, 

3.    Kanun, T¿z¿k ve Yºnetmeliklerle verilen diĵer gºrevleri yapmak. 

  

M¦D¦R¦N G¥REV, YETKĶ VE SORUMLULUĴU 
Madde 6: Kurul M¿d¿r¿, M¿fettiĸ sēfat ve yetkisine sahip olup, aĸaĵēdaki gºrevleri yerine 

getirir; 

1.    Kurulun, 5. Maddede belirtilen gºrevlerini Baĸkanēn emir ve onayē ¿zerine Baĸkan adēna 

y¿r¿tmek, 

2.    Kurulu yºnetmek, M¿fettiĸ ve M¿fettiĸ Yardēmcēlarēnēn alēĸmalarēnē d¿zenlemek, 

denetlemek, 

3.    Kurula intikal eden teftiĸ, denetim, inceleme ve soruĸturmalarē gerektiĵinde bizzat 

yapmak, 

4.    Kurula intikal eden teftiĸ, denetim, inceleme ve soruĸturmalarē yaptērmak ve usul 

bakēmēndan inceleyerek kendi d¿ĸ¿ncesiyle birlikte Baĸkanôa sunmak, 

5.    M¿fettiĸ Yardēmcēlarēnēn iĸe alēnmasē ve ¿ yēllēk Yardēmcēlēk dºneminde yetiĸmelerini 

saĵlayēcē tedbirleri almak, 

6.    M¿fettiĸ ve M¿fettiĸ Yardēmcēlarēnēn mesleki ve bilimsel alēĸmalarēnē teĸvik ve tanzim 

etmek, gerekirse baĸarēlē inceleme sonularēnēn yayēnlanmasēnē saĵlamak, 

7.    Kurulun alēĸmalarēna ait yēllēk faaliyet raporlarē d¿zenlemek ve Baĸkanôa sunmak, 

8.    M¿fettiĸlerden gelen inceleme ve soruĸturma raporlarēnē ilgili mercilere gºndermek, 

ilgililerce alēnacak tedbirleri ve yapēlacak iĸlemlerin sonularēnē takip etmek, alēnmasē gereken 

tedbirlerle ilgili olarak tekliflerde bulunmak, 

9.    Mevzuatēn M¿fettiĸler arasēnda farklē yorumlandēĵē hallerde gºr¿ĸ ve uygulama birliĵinin 

saĵlanmasē iin gerekli tedbirleri almak, 

10. Yēllēk Teftiĸ Programēnēn onaylanmasēndan sonra yēl ierisinde ēkacak yeni iĸleri 

daĵētmak ve bir iĸin gerekirse bir m¿fettiĸten alēnēp diĵerine verilmesi gibi programēn ºz¿n¿ 

deĵiĸtirmeyecek ĸekilde yenilik yapmak, 

11. 5018 Sayēlē Kamu Yºnetimi Mali Kontrol Kanunuôna gºre Harcama Yetkilisi gºrevini ifa 

etmek, 

12. Kurulun b¿rosundaki iĸ ve iĸlemlerin d¿zenli bir ĸekilde y¿r¿t¿lmesini saĵlamak, 

13. Baĸkan tarafēndan verilecek benzer nitelikteki diĵer gºrevleri yapmak, yaptērmak. 

  

KURUL M¦D¦RL¦Ĵ¦ôNE VEKĄLET 
Madde 7: Kurul M¿d¿r¿, geici nedenlerle gºrevden ayrēldēĵēnda, Kurul M¿d¿rl¿ĵ¿ône 

atanma ĸartlarēnē taĸēyan ya da en kēdemli m¿fettiĸlerden birine vek©let gºrevi verir. Herhangi 

bir nedenle Kurul M¿d¿rl¿ĵ¿ôn¿n boĸalmasē halinde vek©let gºrevi, Belediye Baĸkanēônēn 

onayē ile aynē ĸartlardaki M¿fettiĸler arasēndan belirlenir. 

  

M¦FETTĶķLERĶN G¥REV, YETKĶ VE SORUMLULUĴU 
  

Madde 8: M¿fettiĸler doĵrudan Baĸkanôa baĵlē olup, Baĸkan adēna aĸaĵēdaki gºrevleri yerine 

getirir; 

1.    Karĸēyaka Belediyesi merkez birimleri ile baĵlē kuruluĸlarēn alēĸmalarēnē, iĸlemlerini ve 

hesaplarēnē, mali ve hukuki aēdan teftiĸ etmek ve denetlemek, 

2.    Teftiĸ ve inceleme sērasēnda ºĵrenmiĸ olduklarē ve gºrev emrinin dēĸēnda kalan 
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yolsuzluklar hakkēnda olaya gecikmeden el koyabilmek iin durumu hemen, yazēlē olarak 

Kurul M¿d¿r¿ône bildirmek, 

3.    Mevzuatēn uygulamasēndan doĵan sonular ¿zerinde inceleme yaparak, gºr¿lecek 

yanlēĸlēk ve eksikliklerin giderilmesi ve d¿zeltilmesi yollarēnē araĸtērmak ve iĸlerin istenen 

seviyede y¿r¿t¿lmesini saĵlamak iin alēnmasē gereken tedbirleri ve d¿ĸ¿ncelerini bir raporla 

Kurul M¿d¿r¿ône sunmak, 

4.    ¢eĸitli konularda yurtiinde ve dēĸēnda araĸtērmalar yapmak, gºrevlendirildikleri 

komisyon, kurs, seminer, toplantēlara katēlmak ve bu gºrevlendirmeler sonucunda elde 

ettikleri bilgi, belge ve gºr¿ĸleri rapor haline getirerek Kurul M¿d¿r¿ône sunmak, 

5.    Gerektiĵinde teftiĸ ettikleri amir ve memurlar hakkēnda genel tutum ve davranēĸlarēna 

iliĸkin ºzel denetim raporu d¿zenlemek, 

6.    Mevzuat ile ilgili alēĸmalar ve Baĸkanca verilecek diĵer gºrevleri yapmak, 

7.    Personelin gºrev ve memuriyet sēfatlarēyla ilgili olaylarē Baĸkanlēk Makamēônēn isteĵi ile 

incelemek, gerekli soruĸturmalarē yapmak, 

8.    Kanun, T¿z¿k ve Yºnetmeliklerle verilen diĵer gºrevleri yapmak. 

9.    M¿fettiĸler, Kanun, T¿z¿k ve Yºnetmeliklerle kendilerine tanēnan yetkileri tam olarak 

kullanmaktan, gºrevlerini eksiksiz yerine getirmekten sorumludurlar. 

10. M¿fettiĸ Yardēmcēlarēnēn yetkilerini kullanabilmeleri ya da baĵēmsēz olarak gºrev 

yapabilmeleri, bu yºnetmelikle belirlenen yetiĸme s¿resi sonunda, kendilerine yetki 

verilmesiyle m¿mk¿nd¿r. 

  

G¥REVLENDĶRME 
Madde 9: M¿fettiĸler Baĸkanôēn emir ve onayē ¿zerine Kurul M¿d¿r¿nden aldēklarē talimatla 

gºrev yaparlar. M¿fettiĸler aldēklarē gºrevlerin sonularēnē Kurul M¿d¿r¿ône rapor olarak 

sunarlar. 

Ayrēca, memurlar ve diĵer kamu gºrevlilerinin yargēlanmasē hakkēndaki mevcut yasal 

d¿zenleme gereĵi, Karĸēyaka Kaymakamlēĵē ve Ķzmir Valilik Makamē tarafēndan verilen ºn 

inceleme emirlerini yerine getirirler.  M¿fettiĸler, yaptēklarē ºn inceleme sonucunda 

d¿zenledikleri ºn inceleme raporlarēnē doĵrudan, ilgisine gºre, Karĸēyaka Kaymakamlēĵē 

ve/veya Valilik Makamēôna sunarlar. 

  

M¦FETTĶķLERĶN UYACAKLARI HUSUSLAR 
Madde 10: M¿fettiĸ VE M¿fettiĸ Yardēmcēlarē; 

1.    Bulunduklarē yerlerde gºrev ve sēfatlarēnēn gerektirdiĵi saygēnlēĵē, g¿ven duygusunu 

sarsacak davranēĸlarda bulunamazlar. 

2.    Ķcraya m¿dahale edemezler. 

3.    Evrak, defter ve kayētlar ¿zerinde belirli bir dºneme ait iĸlemlerin teftiĸ edildiĵini 

gºsteren tarih ve ĸerh dēĸēnda herhangi bir d¿zeltme veya ilave yapamazlar. 

4.    Teftiĸe gidecekleri yerleri, yapacaklarē iĸleri, gºrevleri dolayēsēyla edindikleri gizli 

bilgileri ve yazēĸmalarēnē aēĵa vuramazlar. 

  

M¦FETTĶķLERĶN BĶLGĶ VE BELGE ĶSTEME YETKĶLERĶ 
Madde 11: M¿fettiĸler y¿r¿tt¿kleri hizmet yºn¿nden gerekli gºrd¿kleri bilgileri, defter, 

evrak ve belgeleri denetim, inceleme ve soruĸturma yaptēklarē birimlerden istemek ve gºrmek, 

bunlarēn onaylē ºrneklerini, bir yolsuzluĵun kanētēnē oluĸturanlarēn asēllarēnē almak, kasa, depo 

ve ambarlarēnē incelemek ve saymak, bunlarē m¿h¿rlemek, inceleme ve sayma iĸlemlerinde 
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bulunmak, gerektiĵinde diĵer kamu kurum ve kuruluĸlarēyla gerek ve t¿zel kiĸilerden bilgi 

ve belge istemek yetkisine sahiptirler. Ķlgililer M¿fettiĸlerin bu isteklerini geciktirmeden 

yerine getirmek ve sorularēnē cevaplamakla y¿k¿ml¿d¿rler. 

Asēllarē alēnan belgelerin M¿fettiĸlerin m¿h¿r ve imzasēyla onanmēĸ ºrnekleri dosyasēnda 

saklanmak ¿zere alēndēĵē yere verilir. 

  

TEFTĶķ VE SORUķTURMA SIRASINDA G¥REVDEN UZAKLAķTIRMA 
Madde 12: M¿fettiĸler gºrevlendirildikleri hususlarla ilgili olarak; 

1.    Teftiĸ ve soruĸturma sērasēnda su delilleri hen¿z elde edilmemiĸ olmakla beraber iĸ 

baĸēnda kalmasēnēn soruĸturmayē g¿leĸtireceĵi kanaatine varēlanlar, 

2.    Teftiĸ sonucunda gizli veya aēk zimmet ve ihtilasē veya iĸlemlerinde ºnemli yolsuzluklar 

gºr¿len veyahut para, deĵerli k©ĵēt, ayniyat, defter ve belgelerini gºstermeyen ve bunlarla 

ilgili sorularē cevaplamaktan kaēnan memur ve diĵer personel hakkēnda, atamaya yetkili 

amire gºrevden uzaklaĸtērma ºnerisinde bulunabilirler. 

3.    Gºrevden uzaklaĸtērma tedbiri teftiĸ ve soruĸturmanēn her aĸamasēnda alēnabilir. Ancak 

gºrevden uzaklaĸtērēlan kiĸinin gºrevde kalmasēnēn sakēncalē olduĵunun aēk bir ĸekilde 

ortaya konulmasē ĸarttēr. 

  

B¦RO ķEFLĶĴĶNĶN G¥REVLERĶ 

Madde 13: 
1.    Kurula intikal eden her t¿rl¿ evrakēn kaydēnē tutmak ve cevaplarē ilgili yerlere iletmek, 

2.    M¿fettiĸlerden gelen rapor ve diĵer evrakē kayēt etmek ve ilgili yerlere gºndererek takip 

etmek, 

3.    Ķĸleri biten evrakē d¿zenli bir ĸekilde muhafaza etmek, 

4.    Kurul M¿d¿r¿ tarafēndan verilecek diĵer gºrevleri yapmak. 

5.    B¿ronun yºnetiminden Kurul M¿d¿r¿ne karĸē B¿ro ķefi sorumludur. B¿ro personeli 

gºrevleri dolayēsēyla edindikleri bilgileri aēklayamazlar ve b¿roda bulunan rapor, defter, yazē 

ve kayētlarē Belediye Baĸkanē dēĸēnda hibir makam veya ĸahsa Kurul M¿d¿r¿n¿n iznini 

almadan gºsteremez ve veremezler. 

  

¦¢¦NC¦ B¥L¦M 

M¦FETTĶķLĶĴE GĶRĶķ 
  

Madde 14: Karĸēyaka Belediyesi M¿fettiĸliĵine, M¿fettiĸ Yardēmcēsē olarak girilir. M¿fettiĸ 

Yardēmcēlēĵēna atanabilmek iin, 3.Mayēs.2002 tarih ve 24744 sayēlē Resmi Gazetede 

yayēnlanarak y¿r¿rl¿ĵe giren Kamu Gºrevlerine Ķlk Defa Atanacaklar Ķin Yapēlacak Sēnavlar 

Hakkēnda Genel Yºnetmelik h¿k¿mlerine gºre yapēlacak KPSS(Kamu Personel Seme 

Sēnavē)ôna katēldēktan sonra, bu yºnetmelikte belirlenmiĸ olan koĸullara uygun olanlar 

arasēnda yapēlacak Giriĸ Sēnavēnē kazanmēĸ olmak ĸarttēr. 

Giriĸ sēnavē yazēlē ve sºzl¿ olmak ¿zere iki aĸamalē bir sēnavdēr. 

Giriĸ sēnavēna, KPSS sonularēna gºre belirlenen adaylardan, aēktan atama izni alēnmēĸ kadro 

sayēsēnēn 20 katēndan fazlasē aĵrēlamaz. Baĸvurularēn bu sayēyē aĸmasē durumunda, KPSS 

sonularēna gºre puanē en y¿ksek olandan d¿ĸ¿k olana doĵru yapēlacak sēralama esas alēnēr. 

Ķstenilen aday sayēsēna ulaĸēldēĵēnda son sēradaki adayla aynē puanda olan kiĸiler de sēnava 

aĵrēlēr. 
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Madde 15: M¿fettiĸ Yardēmcēlēĵēna giriĸ sēnavēnē yapacak olan sēnav kurulu, Belediye 

Baĸkanēn onayē ile Teftiĸ Kurulu M¿d¿r¿n¿n baĸkanlēĵēnda,  kuruldan, kēdem esasēna gºre 

gºrevlendirilecek en az iki M¿fettiĸin katēlēmēyla oluĸur. Ayrēca yine kurul m¿fettiĸlerinden 

en az bir yedek ¿ye belirlenir. 

Kurulda, Sēnav Kurulu oluĸturmaya yetecek sayēda M¿fettiĸ bulunmamasē durumunda, 

Baĸkanēn Onayē ile diĵer kurumlarēn Teftiĸ Kurullarēôndan gºrevlendirme yapēlēr. 

  

Madde 16: M¿fettiĸ Yardēmcēlēĵē giriĸ sēnavēna katēlabilmek iin; 

1.    657 Sayēlē Devlet Memurlarē Kanununun 48.maddesinde yazēlē genel ĸartlarē taĸēmak, 

2.    Sēnavēn yapēlacaĵē yēlēn Ocak ayēnēn ilk g¿n¿nde 30 yaĸēnē doldurmamēĸ olmak (Askerlik 

hizmetini yapmēĸ olan erkek adaylarda askerlikte geen s¿re 30 yaĸ sēnērēna eklenir.), 

3.    Hukuk, siyasal, iĸletme, iktisat ve idari bilimler fak¿ltelerinden veya denkliĵi Y¿ksek 

¥ĵrenim Kurulunca onaylanmēĸ yerli ya da yabancē fak¿ltelerden birini bitirmiĸ olmak,(Aēk 

¥ĵretim Fak¿lteleri hari). 

4.    KPSS sonucunda, Sēnav Kurulu tarafēndan belirlenecek ve sēnav duyurusunda belirtilecek 

olan puanē almēĸ olmak, 

5.    Bu sēnava daha ºnce iki kereden fazla katēlmamēĸ olmak gereklidir. 

  

Madde 17: Aēktan atama izni alēnmēĸ kadrolarēn sayē, sēnēf, unvan ve dereceleri, sēnava giriĸ 

ĸartlarē, belirlenen KPSS taban puanē, son baĸvuru tarihi, sēnavēn yeri, zamanē, ieriĵi ve 

deĵerlendirme yºntemi son baĸvuru tarihinden en az 15 g¿n ºnce olmak ¿zere Resmi 

Gazetede ve T¿rkiye genelinde yayēnlanan tirajē en y¿ksek ilk beĸ gazetenin en az birinde ilan 

vermek suretiyle adaylara duyurulur. 

  

Madde 18: M¿fettiĸ Yardēmcēlēĵē giriĸ sēnavē, Kurul M¿d¿r¿n¿n ºnerisi ve Belediye 

Baĸkanēn Onayē ¿zerine yapēlēr. KPSS sonularēna gºre giriĸ sēnavēna aĵrēlan adaylar, Sēnav 

Kurulunca d¿zenlenen esaslar d©hilinde yazēlē ve sºzl¿ sēnava tabi tutulurlar. Sºzl¿ sēnava 

yazēlē sēnavda baĸarēlē olanlar aĵērēlēr. Giriĸ sēnavēna iliĸkin diĵer esaslara Sēnav Kurulu 

tarafēndan karar verilir. 

  

Madde 19:  Yazēlē sēnava girecek olan adaylar; 

1.    Kurul M¿d¿rl¿ĵ¿nden veya gºrevlendirilecek birimden temin edecekleri aday formu, 

2.    N¿fus c¿zdanēnēn aslē veya noterden onaylē ºrneĵi, 

3.    4,5x6cm boyutlarēnda iki adet fotoĵraf, 

4.    Y¿ksekºĵrenim kurumu diplomasē veya mezuniyet belgesinin aslē veya onaylē ºrneĵi, 

5.    KPSS sonu belgesinin aslē veya onaylē ºrneĵi ile giriĸ sēnavē duyurusunda belirtilen son 

baĸvuru tarihine kadar Kurul M¿d¿rl¿ĵ¿ne bizzat m¿racaat etmek zorundadērlar. 

  

Sºzl¿ sēnava girmeye hak kazanan adaylardan, sēnavdan ºnce ayrēca aĸaĵēdaki belgeler 

istenir: 

  

1.    Tam teĸekk¿ll¿ Devlet hastanelerinin birinden alēnacak saĵlēk kurulu raporu,(Bu rapor 

atanma iin gerekli olup sºzl¿ sēnav sonrasēnda da verilebilir.) 

2.    Erkek adaylar iin, askerlik gºrevini yaptēĵēnē veya tecil durumunu gºsterir belgenin aslē 

veya noterden onaylē ºrneĵi. 

3.    4,5x6cm boyutlarēnda 4 adet fotoĵraf, 
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4.    Cumhuriyet Savcēlēĵēndan alēnan sabēka kaydē belgesi. 

5.    Kendi yazēsē ile ºzgemiĸi.(Bu ºzgemiĸte; baba ve ana adlarē ile meslek veya iĸleri, 

kendisinin ilk orta ve y¿ksekºĵrenimini yaptēĵē okullar ve yerleri, kendisi hakkēnda bilgi 

verebilecek iki kiĸinin adē, soyadē ve adresi, y¿ksekºĵrenimden sonra ne gibi iĸler yaptēĵē 

belirtilir.) 

6.    Aday formu ve eklerinde yer alan bilgilerde gereĵe aykērē beyanda bulunduĵu 

anlaĸēlanlar ile ¥SYM tarafēndan yapēlacak kontrol sonucunda KPSS sonu belgesinde 

tahrifat yaptēĵē anlaĸēlanlar t¿m haklarēnē kaybedecekleri gibi haklarēnda T¿rk Ceza Kanunu 

H¿k¿mlerine gºre iĸlem yapēlmak ¿zere yetkili mercilere su duyurusunda bulunulur. 

  

Madde 20: M¿fettiĸ Yardēmcēlēĵē giriĸ sēnavēna katēlacaklara Kurul M¿d¿rl¿ĵ¿ veya 

gºrevlendirilecek birim tarafēndan fotoĵraflē adaylēk belgesi verilir. Sēnavlara ancak bu 

belgenin aslēnēn gºsterilmesi suretiyle girilir. 

  

Madde 21: M¿fettiĸ Yardēmcēlēĵē giriĸ sēnavē yazēlē ve sºzl¿ olarak yapēlēr. Yazēlē sēnavda 

baĸarēlē olamayanlar sºzl¿ sēnava alēnmazlar. Yazēlē sēnav aĸaĵēda gruplar halinde belirtilen 

konulardan yapēlēr. 

  

1.    Hukuk 

a)    Anayasa Hukuku(Genel Esaslar) 

b)   Ķdare Hukuku(Genel Esaslar, Ķdari Kaza, Ķdari Teĸkilat) 

c)    Ceza Hukuku(Genel Esaslar) 

d)    Medeni Hukuk(Aile Hukuku Hari) 

e)    Borlar Hukuku(Genel Esaslar) 

f)     Ticaret Hukuku(Genel Esaslar) 

  

2.    Ekonomi 

a)    Genel Ekonomi 

b)   Ķĸletme Ekonomisi 

  

3.    Maliye 

a)    Genel Maliye 

b)   Kamu Gelirleri 

c)    B¿te 

  

4.    Muhasebe 

a)    Genel Muhasebe 

b)   Bil©no Analizi 

  

Sēnav sorularē ve her soruya verilecek puanlar ile sēnav s¿resi Sēnav Kurulunca saptanēr. 

Hazērlanan sorular Sēnav Kurulu ¿yeleri tarafēndan imzalanarak m¿h¿rl¿ bir zarf iinde 

sēnavdan bir g¿n ºnce Sēnav Kurulu Baĸkanēna sunulur. 

  

Madde 22: Sēnav duyurulan yer ve saatte baĸlar. Sēnava giren adaylar yanlarēnda sēnav giriĸ 

belgeleriyle birlikte resmi makamlarca verilmiĸ geerli bir kimlik belgesi bulundurmak 

zorunda olup, istenildiĵinde bunlarē sēnav gºrevlilerine ibraz etmekle y¿k¿ml¿d¿rler. 
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Sēnava, iinde sēnav sorularē bulunan m¿h¿rl¿ zarfēn sēnava katēlanlarēn huzurunda aēlmasē, 

sorularēn adaylara daĵētēlmasē veya yazdērēlmasē suretiyle baĸlanēr. Bu ĸekilde baĸlanan sēnava 

Teftiĸ Kurulu M¿d¿r¿nce gºrevlendirilen m¿fettiĸ ve m¿fettiĸ yardēmcēlarē ile gerektiĵinde 

diĵer m¿d¿rl¿k personeli gºzc¿l¿k eder. 

Sēnava baĸladēktan sonra sēnav salonuna gelen adaylar sēnava kabul edilmezler. 

Adaylar sēnav sorularēnēn cevaplarēnē daha ºnceden hazērlanmēĸ, m¿h¿rlenmiĸ olarak soru 

k©ĵētlarēyla birlikte daĵētēlan cevap k©ĵētlarēna dolmakalem veya t¿kenmez kalemle yazarlar. 

Sēnav k©ĵētlarēna kapatēlacak yer dēĸēnda adaylarēn kimliĵini belirtecek her hangi bir yazē 

yazēlamaz, iĸaret konulamaz. K©ĵēdēna bu ĸekilde yazē yazan veya iĸaret koyan adaylarla 

sēnavda kopya ektiĵi tespit edilen adaylar hakkēnda bir tutanak d¿zenlenerek sēnavlarē 

geersiz sayēlēr. 

Sorularēn sēnav baĸlama saatinde Sēnav Kurulu ¿yelerince aēldēĵēnē, sēnavēn baĸlama ve bitiĸ 

saatini, sēnava girenlerin sayēsēnē ve ka k©ĵēt kullandēklarēnē gºsteren bir tutanak d¿zenlenir. 

  

Madde 23: Sēnav k©ĵētlarē Sēnav Kurulu tarafēndan ayrē ayrē veya birlikte ancak her hal¿karda 

kapalē bºl¿mleri aēlmadan deĵerlendirilir. Sonu rakam ve yazē ile sēnav k©ĵētlarēnēn ¿zerine 

yazēlēr. T¿m k©ĵētlar deĵerlendirildikten sonra Sēnav Kurulu ¿yeleri tarafēndan kapalē olan 

kimlik bºl¿mleri aēlarak en y¿ksek nottan baĸlamak ¿zere baĸarē sērasēnē gºsteren bir tutanak 

d¿zenlenir. 

Yazēlē sēnavda, her sēnav grubunun tam notu 100 puandēr. Sēnavēn kazanēlabilmesi iin sēnav 

yapēlan her gruptan en az 60 puan alēnmasē ve gruplarēn ortalamasēnēn 65 puandan aĸaĵēda 

olmamasē ĸarttēr. 

  

Madde 24: Yazēlē sēnav sonularē 30 g¿n iinde Belediye merkez binasēnēn ilan panosuna 

liste halinde asēlmak ve Belediyenin internet sayfasēnda yayēnlanmak suretiyle duyurulur. Bu 

duyuruda sºzl¿ sēnavēn yeri ve zamanē da belirtilir. Ayrēca yazēlē sēnavē kazanan adaylara 

yazēlē olarak da bildirim yapēlabilir. Ancak ilan panosundaki duyuru tebligat sayēlēr. 

  

Madde 25: Yazēlē sēnavē kazanan adaylar sºzl¿ sēnava tabi tutulurlar. Sºzl¿ sēnav adaylara 

bildirilen yer, g¿n ve saatte baĸlar. Ķlan edilen g¿n ve saatte, m¿cbir sebeplerini belgeleyenler 

dēĸēnda sēnava girmeyen adaylar haklarēnē kaybederler. Mazeretlerini sºzl¿ sēnavēn bitiĸ 

tarihinden itibaren ¿ g¿n iinde belgeleyenler ve belgesi sēnav kurulunca kabul edilenler iin 

5 iĸg¿n¿ sonra sēnav tekrarē yapēlēr. 

Sºzl¿ sēnavda adaylarēn yazēlē sēnav konularē ve genel k¿lt¿r konularēndaki bilgilerinin 

yoklanmasēnēn yanēnda zek©, muhakeme ve konuĸma yetenekleri deĵerlendirilir. Sºzl¿ 

sēnavda adaylara Sēnav Kurulu ¦yelerinin her biri tarafēndan 100 tam not ¿zerinden not 

verilir. Verilen bu notlarēn ortalamasē sºzl¿ sēnav notunu oluĸturur. Sºzl¿ sēnavda baĸarēlē 

sayēlabilmek iin alēnacak notun 70ôden az olmamasē zorunludur. 

  

Madde 26: M¿fettiĸ Yardēmcēlēĵē giriĸ sēnavē notu yazēlē ve sºzl¿ sēnav notlarēnēn 

ortalamasēdēr. Sēnavē kazananlarēn durumu Sēnav Kurulu tarafēndan en y¿ksek nottan 

baĸlanēlmak ¿zere bir tutanaĵa baĵlanēr. Notlarēn eĸitliĵi halinde sēralamada KPSS notu esas 

alēnēr. Giriĸ sēnavēnē kazanan adaylarēn listesi baĸarē sērasēna gºre hazērlanarak atamalarēn 

yapēlmasē iin Teftiĸ Kurulu M¿d¿rl¿ĵ¿nce Baĸkanlēĵa sunulur. Giriĸ sēnavēnē kazananlarēn 

listesi Belediye binasē ilan panosuna asēlēr, kurumun internet sayfasēnda yayēnlanēr ve ayrēca 

adaylara yazēlē bildirim yapēlēr. 
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Madde 27: Giriĸ sēnavē sonularēna, sonularēn ilan edildiĵi tarihten itibaren 5 g¿n ierisinde 

Sēnav Kuruluna yazēlē olarak itiraz edilebilir. Ķtirazlar Sēnav Kurulu tarafēndan 7 g¿n 

ierisinde deĵerlendirilerek sonulandērēlēr ve sonu itiraz eden adaylara yazēlē olarak 

bildirilir.  

  

Madde 28: Sēnavda baĸarē gºsterenler baĸarē sērasēyla boĸ olan M¿fettiĸ Yardēmcēsē 

kadrolarēna atanērlar. 

Sēnavda baĸarē gºsterenlerin sayēsē boĸ kadro sayēsēndan fazla olursa atamasē yapēlmayan 

adaylar yedek olarak belirlenir. Kurul Baĸkanlēĵē tarafēndan sēnavē kazandēĵēna iliĸkin 

kendilerine tebligat yapēlan adaylar 30 g¿n ierisinde atanmak ¿zere m¿racaat etmezlerse 

haklarēnē kaybederler ve yerine yedek adaylarēn atamasē yapēlēr. 

M¿fettiĸ Yardēmcēlarē arasēndaki kēdem sērasē aynē giriĸ sēnavēnē kazanarak m¿fettiĸ 

yardēmcēlēĵēna atananlar arasēndaki giriĸ sēnavē notuna gºre belirlenir. 

  

Madde 29: Giriĸ sēnavēnē kazanarak m¿fettiĸ yardēmcēlēĵēna atamalarē yapēlanlarēn sēnavla 

ilgili belgeleri sicil dosyalarēna konulur, kazanamayan adaylarēn belgeleri ile diĵer sēnav 

belgeleri, Teftiĸ Kurulunda beĸ yēl s¿reyle saklanēr. 

  

M¦FETTĶķ YARDIMCILARININ YETĶķTĶRĶLMESĶ 

YETĶķTĶRME ESASLARI 
  

Madde 30: M¿fettiĸ Yardēmcēlarē, m¿fettiĸ refakatinde aĸaĵēdaki esaslar d©hilinde 

yetiĸtirilirler; 

1.    Kiĸiliklerini mesleĵin gerektirdiĵi niteliklere gºre geliĸtirmek, 

2.    Yetki alanēna giren y¿r¿rl¿kteki mevzuat ile teftiĸ ve soruĸturma konularēnda deneyim ve 

uzmanlēk sahibi olmalarēnē saĵlamak, 

3.    Mesleki alēĸma ve araĸtērma alēĸkanlēĵēnē kazandērmak, 

4.    Yabancē dil bilgilerinin geliĸmesi konusunda olanak saĵlamak. 

5.    M¿fettiĸ yardēmcēlarēnēn yetiĸtirilmesinde, ilgili bakanlēk ve kuruluĸlarēn, teftiĸ birimleri 

ile iĸbirliĵi saĵlanabilir. 

  

M¦FETTĶķ YARDIMCILARINI YETĶķTĶRME PROGRAMI  
  

Madde 31: M¿fettiĸ Yardēmcēlarē 3 yēllēk yardēmcēlēk dºneminde aĸaĵēdaki programa gºre 

yetiĸtirilir. Hastalēk ve askerlik gibi zorunlu nedenlerle 3 yēllēk s¿reyi kesintiye uĵratan 

m¿fettiĸ yardēmcēlarēnēn yetiĸtirme programēndan ayrē kaldēklarē s¿reler 3 yēllēk s¿reye 

eklenir. 

  

1.    Birinci Dºnem ¢alēĸmalarē: Bu dºnem, Teftiĸ Kurulu M¿d¿rl¿ĵ¿n yetki alanēna giren 

teftiĸ, denetim, inceleme, araĸtērma ve soruĸturmalarla ilgili mevzuatēn, M¿fettiĸ 

Yardēmcēlarēna ºĵretilmesi amacēyla hizmet ii eĵitim ĸeklinde d¿zenlenir. Kurul M¿d¿r¿nce, 

yardēmcēlarēn sayēsēna gºre gºrevlendirilecek bir ya da daha fazla M¿fettiĸ tarafēndan 

hazērlanacak eĵitim programē erevesinde y¿r¿t¿l¿r.  Bu dºnem en fazla 6 ay s¿rer. 

2.    Ķkinci Dºnem ¢alēĸmalarē: Birinci dºnemde mevzuatē ºĵrenen yardēmcēlarēn kurum 

m¿fettiĸleri ya da ilgili bakanlēk ya da kurum m¿fettiĸleri yanēnda geirecekleri staj 
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dºnemidir. M¿fettiĸler teftiĸ, inceleme ve soruĸturmalarda alēĸma programlarēnē, 

yardēmcēlarēn mevzuat uygulamasēnē ºĵrenebilecekleri tarzda d¿zenlerler. Ķkinci dºnem 

alēĸmalarē 6 ay s¿relidir. 

Birinci ve ikinci dºnem alēĸmalarēnē kapsayan 1 yēllēk s¿re sonunda M¿fettiĸ Yardēmcēlarēnēn 

durumlarē, hizmet ii eĵitimlerini saĵlayan M¿fettiĸler ve birlikte gºrev yaptēklarē M¿fettiĸler 

tarafēndan deĵerlendirilerek Kurul M¿d¿r¿ne bildirilir. Bu deĵerlendirme ve Kurul 

M¿d¿r¿n¿n kanaati ile olumlu sicil alan yardēmcēlarēn memuriyete asaleten atanmalarē iĸlemi 

657 Sayēlē Devlet Memurlarē Kanununda belirtilen usullere gºre yapēlēr. Olumlu sicil 

alamayanlarēn memuriyet ve Kurulla olan iliĸkisi kesilir. 

3.    ¦¿nc¿ Dºnem ¢alēĸmalarē: Bu dºnem alēĸmalarē 3 yēllēk yardēmcēlēk s¿resinin ikinci ve 

¿¿nc¿ yēlēnē kapsar. Ķkinci yēl M¿fettiĸler eĸliĵinde bilgi ve deneyimlerini arttērmak ¿zere 

alēĸmaya devam eden yardēmcēlardan Reôsen gºrev yapacak duruma gelenler son yēl 

baĵēmsēz olarak gºrev yapmaya baĸlarlar. Baĵēmsēz gºrev yapacak duruma gelemeyen 

yardēmcēlar son yēllarēnda da M¿fettiĸlerle birlikte alēĸmaya devam ederler. 

4.    Yetiĸme Notu: M¿fettiĸ Yardēmcēlarē 3 yēllēk yetiĸme dºnemi sonunda Kurul M¿d¿r¿ ve 

birlikte alēĸtēklarē M¿fettiĸler tarafēndan tutum ve davranēĸlarē, edindikleri meslek bilgileri, 

alēĸkanlēk ve mesleki liyakatleri aēsēndan deĵerlendirilirler. 

Bu deĵerlendirme sonucunda yardēmcēlara, yeterlik sēnav notunun belirlenmesinde esas olmak 

¿zere 100 tam puan ¿zerinden yetiĸme notlarē verilir ve durum bir tutanakla tespit edilir. 

M¿fettiĸ Yardēmcēlēĵē dºneminde m¿fettiĸlik karakter ve nitelikleri ile baĵdaĸmayacak tutum 

ve davranēĸlarē sabit olanlarēn ¿ yēllēk s¿renin tamamlanmasē beklenilmeksizin Kurulla 

iliĸikleri kesilerek, Belediye Baĸkanēnca,  Kurul dēĸēnda,  durumlarēna uygun bir gºreve 

atanērlar. 

  

YETERLĶK SINAVI 

YETERLĶK SINAVINA GĶRMEYE HAK KAZANMA 
  

Madde 32: Yeterlik sēnavēna girebilmek iin; 

1.    ¦ yēllēk M¿fettiĸ Yardēmcēlēĵē dºnemini fiilen tamamlamēĸ olmak, 

2.    M¿fettiĸ Yardēmcēlēĵē dºnemindeki hizmet yēllarēna ait b¿t¿n sicil notlarēnēn olumlu 

olmasē, 

3.    Yetiĸme notunun 100 tam puan ¿zerinden en az 70 olmasē zorunludur. 

  

YETERLĶK SINAVI DUYURUSU 
Madde 33: Yeterlik sēnavēnēn yapēlacaĵē tarih, sēnava girecek yardēmcēlara en az bir ay ºnce 

yazē ile bildirilir. 

  

YETERLĶK SINAVI KURULU 
Madde 34: Yeterlik sēnavēnē bu yºnetmeliĵin 16.maddesinde belirtilen kurul yapar. 

  

YETERLĶK SINAVI PROGRAMI 
Madde 35: Yeterlik sēnavē Sēnav Kurulunca belirlenecek esaslara gºre yazēlē ve sºzl¿ olmak 

¿zere iki aĸamada yapēlēr. 

Yazēlē sēnav, Sēnav Kurulunun gºzetimi altēnda aĸaĵēda belirtilen konularda yapēlēr. 

  

1.    Mevzuat ve uygulama; 
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a)    Belediyelere iliĸkin mevzuat, 

b)   Devlet memurlarē hakkēndaki mevzuat, 

c)    Genel Muhasebe Kanunu ve ilgili mevzuat, 

d)    Devlet ihale mevzuatē, 

e)    Harcērah Kanunu ve uygulamasē, 

  

2.    Teftiĸ, inceleme ve soruĸturma yºntemleri; 

a)    Devlet memuru ve diĵer kamu gºrevlilerinin yargēlanmasē hakkēndaki yasal d¿zenleme 

kapsamēna giren sularla ilgili uygulama esaslarē, 

b)   Mal bildiriminde bulunulmasē, r¿ĸvet ve yolsuzluklarla m¿cadele hakkēndaki yasal 

d¿zenleme kapsamēna giren sularla ilgili uygulama esaslarē, 

c)    Ceza muhakemeleri usul¿ hakkēndaki yasanēn uygulamasē, 

d)    T¿rk Ceza Kanununun memur sularēna iliĸkin h¿k¿mleri, 

e)    Disiplin cezalarē ile ilgili h¿k¿mler. 

  

Yazēlē sēnavda tam not 100 olup,  bu sēnavda baĸarēlē sayēlmak iin; alēnacak notun 70 olmasē 

zorunludur. 

Yazēlē sēnavda baĸarēlē olan M¿fettiĸ Yardēmcēlarē yazēlē sēnav tarihinden sonraki beĸ g¿n 

ierisinde Sēnav Kurulu tarafēndan sºzl¿ sēnava tabi tutulurlar. Sºzl¿ sēnavda yardēmcēlarēn 

mevzuat bilgilerinin yanē sēra mevzuatēn uygulanmasē hakkēndaki bilgi ve becerilerini 

deĵerlendirecek tarzda sorular sorulur. 

Sºzl¿ sēnavda tam not 100 olup bu sēnavda baĸarēlē sayēlmak iin alēnacak notun en az 70 

olmasē zorunludur. 

  

YETERLĶK SINAV NOTLARININ DEĴERLENDĶRĶLMESĶ 
Madde 36: Yeterlik notu yazēlē ve sºzl¿ sēnav notlarē ile yetiĸme notunun aritmetik 

ortalamasēndan oluĸur. Yeterlik sēnavēnda baĸarēlē olmak iin bu ortalamanēn en az 70 olmasē 

gerekir. 

  

M¦FETTĶķLĶĴE ATANMA  
Madde 37: Yeterlik sēnavēnda baĸarēlē olan M¿fettiĸ Yardēmcēlarē boĸ kadro durumuna gºre 

M¿fettiĸ olarak atanērlar. Yeterlik sēnavē puanlarēnēn eĸitliĵi halinde, m¿fettiĸ yardēmcēlēĵē 

kēdemi dikkate alēnēr. 

  

YETERLĶK SINAVINI KAZANAMAYANLAR VE SINAVA GĶRMEYENLER  
Madde 38: Yeterlik sēnavēna girmeye hak kazandēĵē halde mazereti olmaksēzēn sēnava 

girmeyenler ve sēnavda baĸarēlē olamayanlar M¿fettiĸ Yardēmcēsē unvanēnē kaybederler ve 

belediyede durumlarēna uygun diĵer kadrolara atanērlar. 

Geerli mazeretleri sēnav kurulunca kabul edilen M¿fettiĸ yardēmcēlarē iin bir kereye mahsus 

olmak ¿zere, ilk sēnav tarihinden sonraki 30 g¿n iinde ikinci bir sēnav aēlēr. Bu sēnava da 

katēlmayanlar hakkēnda sēnavē baĸaramamēĸ muamelesi yapēlēr. 

  

Y¦KSELME KIDEM VE M¦FETTĶķLĶK G¦VENCESĶ 

Y¦KSELME 
Madde 39: Yeterlik sēnavēnda baĸarēlē olup M¿fettiĸ olarak atamasē yapēlanlarēn maaĸ 

dereceleri itibarēyla sonraki terfileri genel h¿k¿mlere gºre yapēlēr. 
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M¦FETTĶķLERĶN KIDEMĶ 
Madde 40: M¿fettiĸliĵe atananlarēn kēdemleri yeterlik sēnavēndaki baĸarē durumlarēna gºre 

belirlenir. Eĸitlik durumunda genel hizmet s¿resi esas alēnēr. Sosyal hak ve olanaklardan 

yararlanmada kēdem sērasē gºzetilir. 

  

KURULDAN NAKĶL VEYA ĶSTĶFA ETMEK SURETĶYLE AYRILAN 

M¦FETTĶķLERĶN TEKRAR KABULLERĶ 
Madde 41: Kuruldan istifa etmek suretiyle veya naklen atamayla ayrēlan M¿fettiĸlerin 

talepleri halinde, yºnetmeliĵin ñm¿fettiĸliĵe giriĸ ve yetiĸtirme ĸekliò ile ilgili h¿k¿mlere 

baĵlē kalmaksēzēn Kuruldaki boĸ m¿fettiĸ kadrolarēna yeniden atanērlar. 

Teftiĸ Kurulu M¿d¿rl¿ĵ¿ yaptēktan sonra m¿fettiĸliĵe dºnenlerin, kēdem sērasēnēn tespitinde 

memuriyet kēdemleri esas alēnēr. 

M¿fettiĸlik sēfatēnē kazandēktan sonra bu gºrevden ayrēlēp, sonra m¿fettiĸliĵe dºnenler, kēdem 

bakēmēndan dºnemlerinin sonlarēna alēnērlar. 

  

M¦FETTĶķLĶK G¦VENCESĶ 
Madde 42: M¿fettiĸler kendi istekleri dēĸēnda veya denetim hizmetlerinin gerekleriyle 

baĵdaĸmayan sēhhi, ahlaki ve mesleki yetersizlikleri tespit edilmedike gºrevden alēnamaz ve 

diĵer idari gºrevlere atanamazlar. 

Sēhhi, ahlaki veya mesleki yetersizlik hallerinin; saĵlēk kurulu raporu, yargē kararē,  gibi resmi 

belgelerle kanētlanmasē esastēr. 

M¿fettiĸler, kendi istekler haricinde geici olarak gºrevlendirilemezler. 

  

D¥RD¦NC¦ B¥L¦M 

¢ALIķMA ESASLARI 
  

M¦FETTĶķLERĶN ¢ALIķMA ESASLARI 

M¿fettiĸlerin ¢alēĸma Anlayēĸē ve Amacē 
Madde 43: M¿fettiĸler, belediye ve baĵlē birimlerin alēĸmalarēnēn d¿zenli olarak 

geliĸtirilmesine ēĸēk tutmak ve personelin daha iyi ve verimli alēĸmasēnē saĵlamak iin 

gerekli ºnlemlerin alēnmasē amacēnē gºz ºn¿nde tutarlar. 

M¿fettiĸler bu amala, alēĸmalar sērasēnda tespit ettikleri alēĸkan, baĸarēlē, devlet hizmetini 

gayret ve feragatle yapan, devlete sahip ēkan, yetkilerini kamu ēkarlarē doĵrultusunda 

kullanan, basiretli devlet memurlarēnēn taltif edilmeleri iin tekliflerde bulunurlar. Ķnceleme, 

araĸtērma, soruĸturma ve teftiĸ faaliyetleri esnasēnda alēĸanlarēn morallerini bozmayacak ve iĸ 

verimini arttēracak ĸekilde davranmaya ºzen gºsterirler. 

M¿fettiĸler yerine getirilmeyen ve s¿r¿ncemede bērakēlan iĸlerin sorumlularēnēn 

cezalandērēlmasēna da ºnem verirler. 

  

Tek ve M¿ĸterek ¢alēĸmalar 
Madde 44: M¿fettiĸler iĸin hacim ve ºnemine gºre tek ya da grup olarak gºrevlendirilirler. 

Yēllēk teftiĸ ve denetim programlarē ile inceleme ve soruĸturmalarēn m¿ĸtereken y¿r¿t¿lmesi 

halinde her gruba dahil m¿fettiĸlerden en kēdemli olanē o grubun baĸkanē sēfatēyla alēĸmalarē 

d¿zenler. Grup baĸkanlarē iĸe baĸlarken ve alēĸmalarēn devamē sērasēnda teftiĸ ve tetkiklere 

verilecek en uygun yºn¿ tayin, iĸlerin seyrini takip, sonu alēnmasēnē saĵlayabilecek fikir ve 
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tedbirlerin uygulanmasēnē temin ederler. 

Grup baĸkanlarē alēĸmalarēn seyri hakkēnda zaman zaman veya talep halinde Kurul 

M¿d¿r¿ne ºzet bilgi ya da ara rapor verirler. 

Ayrēca grup faaliyetinin sona ermesini izleyen 1 ay ierisinde d¿zenleyecekleri raporlarla 

alēĸmalarēn sonularēnē belirtirler. 

M¿ĸterek alēĸmalarda raporlar birlikte d¿zenlenir, alēĸmaya katēlan m¿fettiĸlerce imzalanēr. 

Sonular ¿zerinde gºr¿ĸ ya da kanaat birliĵine varēlmazsa sonulara katēlmayan m¿fettiĸler 

gºr¿ĸ ve kanaatlerini gerekesiyle birlikte raporda belirtirler. Grup baĸkanē alēĸmalara 

katēlmanēn yanē sēra gerekli yazēĸmalarē grup adēna yapar. 

  

Ķĸlerin S¿resinde Bitirilmesi ve Ķĸin Devri  
Madde 45: M¿fettiĸler ve m¿fettiĸ yardēmcēlarē kendilerine verilen iĸleri, Kurul M¿d¿r¿nce 

belirtilen s¿reler ierisinde bitirirler. S¿resinde tamamlanamayacaĵē anlaĸēlan iĸler hakkēnda 

Kurul M¿d¿r¿ne zamanēnda bilgi verip alacaklarē talimata gºre hareket ederler. 

M¿fettiĸlere verilen iĸin devredilmemesi esastēr. Zorunlu hallerde m¿fettiĸler ellerindeki 

iĸleri, Kurul M¿d¿r¿n¿n yazēlē emri veya izni ile baĸka bir m¿fettiĸe devredebilirler. 

Devir iĸlemleri tutanakla yapēlarak, d¿zenlenen tutanak devri yapan M¿fettiĸ tarafēndan Kurul 

M¿d¿r¿ne iletilir. 

  

Yēllēk Teftiĸ Programēnēn Hazērlanmasē 
Madde 46: Yēllēk teftiĸ ve denetim programlarē Kurul M¿d¿r¿nce, ºnceki teftiĸlerden elde 

edilen sonu ve deneyimler ile teftiĸ edilecek yerlerin durumlarē gºz ºn¿nde bulundurulmak 

ĸartēyla her yēl Ocak ayē ierisinde hazērlanarak aynē ayēn sonuna kadar Belediye Baĸkanēnēn 

onayēna sunulur. 

Bu program hazērlanērken t¿m birimlerin belirli aralēklarla denetlenmesi amalanēr. Teftiĸler 

sērasēnda her t¿rl¿ faaliyet ve iĸlemlerin mevzuata uygunluĵu aēsēndan denetlenmesiyle 

birlikte denetlenen birimin eksik ve hatalē iĸlemlerinin d¿zeltilerek personelin gºrevi ile ilgili 

konularda eĵitilmeleri saĵlanēr. 

  

Yabancē ¦lkelerde Staj 
Madde 47: M¿fettiĸler, inceleme yapmak, bilgi ve gºrg¿lerini arttērmak iin b¿teye 

konulacak ºdenekle en fazla 6 ay s¿reyle dēĸ ¿lkelere gºnderilebilirler. 

Kurul M¿d¿r¿ de mesleki inceleme ve araĸtērma yapmak ¿zere aynē ºdenekten 

yararlandērēlarak yurt dēĸēna gºnderilebilir. 

  

TEFTĶķ SIRASINDA UYGULANACAK ESASLAR 

Teftiĸe Ķliĸkin Ķĸlemler 
Madde 48: M¿fettiĸler veznesi, kasasē, deĵerli k©ĵētlarē ve ambarē bulunan birimlerin kasa, 

deĵerli k©ĵēt ve gerektiĵinde ambarlarēnē sayarak iĸe baĸlarlar. 

Hesaplarēn incelenmesi ve sayēmlarēn yapēlmasē bir g¿n iinde bitirilemezse kasa ve ambar 

M¿fettiĸlerce m¿h¿rlenir, bunlarla ilgili belge ve kayētlara el konularak saklanēr, iĸe ertesi g¿n 

devam edilir. Sayēm ve inceleme sonularē bir tutanakla tespit edilir. Sayēm iĸleri zorunlu 

haller dēĸēnda gºrevli memurun huzuruyla yapēlēr. 

  

¥nceki Teftiĸ Sonularēnēn Araĸtērēlmasē 
Madde 49: M¿fettiĸler teftiĸe baĸladēklarēnda teftiĸ defterlerini ve dosyalarēnē inceleyerek 
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ºnceki teftiĸte yapēlan eleĸtiri ve tavsiyelerin veya bu teftiĸlere iliĸkin emir ve genelgelerin 

gereklerinin yerine getirilip getirilmediĵini tespit ederler ve bunu raporlarēnda belirtirler. 

Yerine getirilmeyen bu t¿r konular olmasē ve ilgili memurlarēn yerine getirmeme 

gerekelerinin yeterli bulunmamasē halinde konularēn niteliĵine gºre ceza veya disiplin 

yºn¿nden gereĵinin takdiri yetkili mercilere duyurulur. 

  

Akalē Birimlerde Tahsil©t Ķĸlerinin Teftiĸi 
Madde 50: M¿fettiĸler tahsil©t iĸlemlerinin teftiĸinde alēĸtērēlmak ¿zere teftiĸ edilen birim 

dēĸēndan yeterli sayēda memurun gºrevlendirilmesini isteyebilirler. 

  

Toplantē D¿zenlenmesi 
Madde 51: M¿fettiĸler gerek gºr¿rlerse teftiĸe baĸlamadan ºnce sorunlarēn belirlenmesi, 

teftiĸ bittikten sonra da sonularēn deĵerlendirilmesi amacēyla birimdeki personelle toplantē 

yapabilirler. 

  

Teftiĸ Defteri 
Madde 52: Teftiĸe tabi her daire ve birimde bir teftiĸ defteri bulunur. Bu defterin her sayfasē 

numaralē ve m¿h¿rl¿ olarak ve son sayfasēnda yaprak adedi belirtilerek Kurul M¿d¿r¿nce 

onaylanēr ve ilgililerine zimmetle teslim edilir. 

M¿fettiĸler teftiĸin baĸlangē ve bitiĸ tarihlerini, hangi iĸleri teftiĸ ettiklerini, d¿zenledikleri 

layiha veya raporun tarih ve sayēsēnē, teftiĸ edilen memurun ad ve soyadēnē deftere yazar ve 

imzalarlar. 

Teftiĸ defteri ile layiha ve teftiĸ raporunun saklanmasēndan, devir ve tesliminden birim 

amirleri sorumludur. 

  

Teftiĸe Tabi Olanlarēn Sorumluluklarē 

Madde 53: 
1.    Teftiĸ edilen veya hakkēnda inceleme ve soruĸturma yapēlan gºrevli memur ve diĵer 

personel, para ve para h¿km¿ndeki k©ĵētlar ile ambar ve depolarēnda bulunan ayniyatē ve 

bunlarla ilgili belge ve defterleri, gizli de olsa b¿t¿n evrakē ilk talepte M¿fettiĸe gºstermek, 

saymasēna ve tetkik etmesine yardēmda bulunmak zorundadēr. Gºrevliler bu ºdevin yerine 

getirilmesini amirlerinden izin almak veya benzeri hibir nedenle geciktiremezler. 

2.    Teftiĸ edilen veya hakkēnda inceleme ve soruĸturma yapēlan memur ve diĵer personel 

M¿fettiĸin gerekli gºrd¿ĵ¿ evrak, kayēt ve defterlerin suretlerini veya asēllarēnē vermek 

zorundadērlar, 

3.    Teftiĸ ve soruĸturmayla ilgili personele verilmiĸ izinlerin kullanēlmasē, hastalēk veya 

bunun gibi zorunlu nedenler dēĸēnda, M¿fettiĸin isteĵi ¿zerine teftiĸ veya soruĸturma 

tamamlanēncaya kadar durdurulabilir. Ķznini kullanmaya baĸlamēĸ olan personel M¿fettiĸin 

isteĵi ¿zerine geri aĵrēlabilir. 

4.    Ķlgili personel, teftiĸ ve soruĸturma ile ilgili gºrevleri s¿resince M¿fettiĸlere her t¿rl¿ 

kolaylēĵē gºstermek ve yardēmda bulunmak zorundadērlar. 

  

RAPORLAR VE DEĴERLENDĶRME BELGELERĶ 

Rapor ¢eĸitleri 
Madde 54: M¿fettiĸler alēĸmalarēnēn sonucunda iĸin ºzelliĵine gºre; 
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1.    Teftiĸ raporu, 

2.    Ķnceleme ve araĸtērma raporu, 

3.    Disiplin raporu, 

4.    Su duyurusu raporu, 

5.    ¥n inceleme raporu, 

6.    Tazmin raporu, 

7.    ¥zel denetim raporu, d¿zenlerler. 

  

Teftiĸ Raporu 
Madde 55: Teftiĸ sonucunda noksan ve hatalē bulunarak ilgili birimlerce d¿zeltilmesi gereken 

iĸlemleri belirleyen ve teftiĸ neticesinde birimin genel durumu hakkēnda m¿fettiĸin gºr¿ĸ¿n¿ 

de ieren raporlardēr. 

Teftiĸ raporlarē, ele alēnan konularēn niteliĵine gºre cevaplē veya cevapsēz olarak 

d¿zenlenirler. 

Cevaplē raporlarda; iĸlemleri teftiĸ edilen memurlarēn ad ve memuriyet unvanlarē, teftiĸin 

hangi dºnemi kapsadēĵē, hatalē ve noksan gºr¿len hususlarēn hangi mevzuat h¿k¿mleri ile 

ilgili olduĵu belirtilir. Bu rapor, noksanlēk ya da yanlēĸlēklarēn, gºrevlilerin kendi teĸebb¿s ve 

yetkileri ierisinde d¿zeltmelerini veya tamamlamalarēnē saĵlamak amacēyla d¿zenlenir. 

Cevaplē raporlar, belirtilen s¿re iinde cevaplandērēldēktan sonra M¿fettiĸe iade edilir. 

Ķlgililerce verilen cevaplar m¿fettiĸlike son kanaat belirtilerek Kurul M¿d¿r¿ne sunulur. 

Kurul M¿d¿r¿ raporu Baĸkanēn onayēna sunar. Onaylanan raporun bir n¿shasē en kēsa 

zamanda gereĵi yapēlmak ve saklanmak ¿zere ilgili birime gºnderilerek sonularē yakēndan 

takip edilir. 

Cevap gerektirmeyen hususlarda d¿zenlenen teftiĸ raporlarē da Baĸkanēn onayēndan sonra 

gereĵi yapēlmak ve saklanmak ¿zere ilgili birime gºnderilir ve takibi yapēlēr. 

  

Ķnceleme Ve Araĸtērma Raporu 
Madde 56: Ķnceleme ve araĸtērma raporlarē; 

1.    Y¿r¿rl¿kteki kanun, t¿z¿k, yºnetmelik, karar, genelge ve emirlerin uygulanmasēnda 

gºr¿len noksanlēklar ve bunlarēn d¿zeltilmesi yollarēyla yeniden konulmasē gereken h¿k¿m ve 

usuller hakkēndaki gºr¿ĸ ve ºnerilerin, 

2.    Ķhbar ve ĸik©yet ¿zerine yapēlan inceleme sonucunda soruĸturmayē gerektirir hal 

bulunmadēĵē takdirde yapēlacak iĸleme esas gºr¿ĸlerin, mesleki ve bilimsel alēĸmalara iliĸkin 

sonularēn, genel teftiĸ esnasēnda tespit edilen ve teftiĸ raporlarēna yazēlmayan d¿ĸ¿nce ve 

ºnerilerin bildirilmesi maksadēyla d¿zenlenir. 

  

Disiplin Raporu 
Madde 57: Disiplin raporu memurlar ve diĵer kamu gºrevlilerinin ilgili mevzuat h¿k¿mlerine 

gºre disiplin suu sayēlan eylem ve davranēĸlarēna iliĸkin olarak d¿zenlenir. 

  

Su Duyurusu Raporu 
Madde 58: Su duyurusu raporu genel h¿k¿mlere gºre kovuĸturma yapēlacak sulara iliĸkin 

konularda gereĵi yapēlmak ¿zere doĵrudan Cumhuriyet Savcēlēklarēna gºnderilmek ¿zere 

d¿zenlenir. 

  

¥n Ķnceleme Raporu 
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Madde 59: ¥n inceleme raporu 4483 Sayēlē Memurlar ve Diĵer Kamu Gºrevlilerinin 

Yargēlanmasē Hakkēnda Kanun kapsamēna giren, kamu gºrevlilerinin gºrevleri nedeniyle 

iĸledikleri sularla ilgili olarak yetkili merci tarafēndan soruĸturma izni verilmesi ya da 

verilmemesi kararēna esas olmak ¿zere d¿zenlenir. 

  

Tazmin Raporu 
Madde 60: Tazmin raporu; Devlete, kiĸilere memurlar ve diĵer kamu gºrevlileri tarafēndan 

verilen zararlarla, borlar kanunu h¿k¿mlerine gºre oluĸan zararlarēn belirlenmesi halinde 

zararēn kimlerden tazmin edileceĵine iliĸkin ayrēntēlarla gºr¿ĸ ve kanaatin yetkili makama 

intikali amacēyla hazērlanēr. Tazmin raporlarēnda tazmine neden olan fiil ve bu fiillerin 

faillerinin yanē sēra tazmine esas tutarēn hukuksal dayanaklarla ve ayrēntēlē bir ĸekilde ortaya 

konulmasē zorunludur. 

   

¥zel Denetim Raporu 
Madde 61: ¥zel denetim raporu, yēllēk teftiĸ programē dēĸēnda Baĸkanēn talebi ¿zerine yapēlan 

kēsa s¿reli denetimler sonucunda veya teftiĸ, inceleme ve soruĸturmalar sērasēnda gerekli 

gºr¿len hallerde birimin hizmet kalitesi ve verimliliĵini arttēracak ºnlemleri belirtmek ve 

personelin durumunu deĵerlendirmek ¿zere d¿zenlenir. 

  

BEķĶNCĶ B¥L¦M 

¢EķĶTLĶ VE SON H¦K¦MLER, Y¦R¦RL¦K VE Y¦R¦TME 
  

¢EķĶTLĶ VE SON H¦K¦MLER 

Madde 62: 
1.    Bu yºnetmelikte adē geen gºrevlilerin ºl¿m hari herhangi bir nedenle gºrevlerinden 

ayrēlmalarē durumunda, gºrevleri gereĵi yanlarēnda bulunan her t¿rl¿ dosya, yazē ve belgeler 

ile zimmeti altēnda bulunan eĸyalarēn, bir izelgeye baĵlē olarak, yeni gºrevliye devir teslimini 

yapmalarē zorunludur. 

2.    ¢alēĸanēn ºl¿m¿ halinde, kendisine verilen yazē, belge ve diĵer eĸyalar birim amirinin 

hazērlayacaĵē bir tutanakla yeni gºrevliye teslim edilir. 

  

Y¦R¦RL¦KTEN KALDIRMA 
Madde 63: Bu yºnetmeliĵin y¿r¿rl¿ĵe girmesinden itibaren ºnceki, Ķzmir Karĸēyaka 

Belediyesi Teftiĸ Kurulu M¿d¿rl¿ĵ¿ Yºnetmeliĵi y¿r¿rl¿kten kaldērēlmēĸtēr. 

  

Y¦R¦RL¦K 
Madde 64: Bu Yºnetmelik, 5393 sayēlē Kanunun 18/m bendi gereĵi Karĸēyaka Belediye 

Meclisiônde kabul edildikten sonra 3011 sayēlē Kanunun 2. Maddesi gereĵi mahallinde ēkan 

gazete veya diĵer yayēn yollarē ile ilan edildiĵi tarihte y¿r¿rl¿ĵe girer. 

  

Y¦R¦TME 
Madde 65: Bu yºnetmelik h¿k¿mlerini Karĸēyaka Belediye Baĸkanē y¿r¿t¿r. 
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ULAķIM HĶZMETLERĶ M¦D¦RL¦Ĵ¦ 
G¥REV ve ¢ALIķMA Y¥NETMELĶĴĶ 

 

BĶRĶNCĶ B¥L¦M 

GENEL H¦K¦MLER 
 

AMA¢  
  

Madde 1: Bu yºnetmeliĵin amacē, Ulaĸēm Hizmetleri M¿d¿rl¿ĵ¿ôn¿n gºrev, yetki ve 

sorumluluklarē ile ilgili alēĸma usul ve esaslarēnē d¿zenlemektir. 

  

KAPSAM  
  

Madde 2: Bu yºnetmelik, Ulaĸēm Hizmetleri M¿d¿rl¿ĵ¿ôndeki personelin gºrev, yetki ve 

sorumluluklarē ve m¿d¿rl¿ĵ¿n alēĸma usul¿ ile birlikte iĸleyiĸini kapsar. 

  

DAYANAK  
  

Madde 3: Bu yºnetmelik, 03.07.2005 tarihli ve 5393 sayēlē Belediye Kanunuônun 15/b 

maddesine dayanēlarak hazērlanmēĸtēr. 

  

TANIMLAR  
  

Madde 4: Bu yºnetmelikte geen; 

  

Belediye Baĸkanlēĵē : Karĸēyaka Belediye Baĸkanlēĵēônē 

Baĸkan   : Karĸēyaka Belediye Baĸkanēônē 

Baĸkan Yardēmcēsē : Karĸēyaka Belediye Baĸkan Yardēmcēsēônē 

M¿d¿r   : Ulaĸēm Hizmetleri M¿d¿r¿ôn¿ 

M¿d¿rl¿k  : Ulaĸēm Hizmetleri M¿d¿rl¿ĵ¿ôn¿  

Birim   : Karĸēyaka Belediyesi Ulaĸēm Hizmetleri M¿d¿rl¿ĵ¿ô nde alēĸan t¿m  

          memur ve iĸi personeli tanēmlar.         

  

TEķKĶLAT VE BAĴLILIK 
  

Madde 5: 

 

1- Ulaĸēm Hizmetleri M¿d¿rl¿ĵ¿; M¿d¿r, M¿hendis, ķehir Plancē, Teknisyen, Tekniker 

gibi teknik personel ile idari personelinden oluĸur. 

2- Ulaĸēm Hizmetleri M¿d¿rl¿ĵ¿, Belediye Baĸkanēôna ve yetki vereceĵi Baĸkan 
Yardēmcēsēôna baĵlē olarak gºrev yapar. 
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ĶKĶNCĶ B¥L¦M 

G¥REV, YETKĶ VE SORUMLULUKLAR 
  

M¦D¦RL¦Ĵ¦N G¥REVLERĶ 

 

 Madde 6: Ulaĸēm Hizmetleri M¿d¿rl¿ĵ¿n¿n gºrevleri; 

  

1- Ķzmir B¿y¿kĸehir Belediyesi sorumluluk ve yetki alanēnda olan toplu taĸēma hatlarē 
konularēnda araĸtērma yaparak karar alēnmasē yºn¿nde B¿y¿kĸehir Belediyesi ESHOT 

Genel M¿d¿rl¿ĵ¿ ile koordinasyon saĵlamak ve gerekli kararlarēn alēnmasēnē 

saĵlamak. 

2- Belediyemiz sorumluluĵunda cadde ve sokaklarēn sokak tabelasē, kavĸak ii 

yºnlendirme tabelalarē ve yatay ï d¿ĸey trafik iĸaretlerinin ĶBķB tarafēndan 

yapēlmasēnē saĵlamak. 

3- Karĸēyaka Belediyesi adēna Ķzmir B¿y¿kĸehir Belediyesi tarafēndan d¿zenlenen 

Ulaĸēm Koordinasyon Merkezi Genel Kurul ve Teknik Kurullarēna katēlarak ilemizi 

ilgilendiren konularda teknik alēĸma yapmak, karar almak ve kararlarēn 

uygulanmasēnē saĵlamak. 

4- Belediyemiz sēnērlarē d©hilinde ara ve yaya trafiĵini d¿zenleyici alēĸmalar yapmak 

ve UKOME Genel Kurulunda gerekli kararlarēn alēnmasēnē saĵlamak. 

5- Ķzmir B¿y¿kĸehir Belediyesi ile birlikte ortak alēĸma yaparak kent ii ara ve yaya 
dolaĸēm planlarēnē hazērlamak ve bu dolaĸēm planlarē erevesinde gerekli karalarēn 

(tek yºn d¿zenlemeleri, ara trafiĵine geici ya da kalēcē kapatmak, park yasaĵē, yaya 

geidi, sinyalizasyon sistemi, vb.)  alēnmasēnē saĵlamak. 

6- Belediyemiz sēnērlarē d©hilinde Ķzmir B¿y¿kĸehir Belediyesi ile koordinasyon 

saĵlayarak, kavĸak d¿zenleme projeleri d¿zenlemek ve gerekli kararlarēn alēnmasēnē 

saĵlamak ve uygulamak. 

7- Yatērēm planēndaki ve h©lihazērda aēlmēĸ olan yollarēn ¿st yapē (kaldērēm babasē, hēz 
kesici kasis, bisiklet yolu vs.) tasarēm faaliyetlerini UKOME Genel Kurul Kararlarē 

doĵrultusunda gerekleĸtirmek. 

8- Ķmar Planēnda bulunan ve projeleri olmayan yollara uygulama projeleri hazērlamak ve 
detaylarēnēn elde edilmesini saĵlamak. 

9- Kent genelinde eskimiĸ yēpranmēĸ ve gºrsel olarak kºt¿ durumda bulunan trafo, 

kaldērēm ve bord¿r vb. kent mobilyalarēnēn tamiratēnēn yapēlmasē ve gºr¿nt¿ 

kirliliĵinin kaldērēlmasē adēna sanatsal alēĸmalar (trafo resimleri, kaldērēm, bord¿r, 

kaldērēm babasē boyama iĸlemleri, sokak resimleri vb.) yapmak. 

10- Vatandaĸlarēn sosyal hayata katēlmasē amacēyla teknolojiden faydalanarak projeler 

hazērlamak (solar destekli ¿cretsiz wi-fi ve telefon ĸarj noktalarē, bisiklet kullanēmēnē 

arttērēcē alēĸmalar vb.) ve uygulamak. 

11- Kamu kurum ve kuruluĸlarēndan (Okul, Hastane, Belediyeler vb.) gelen taleplerin 

deĵerlendirilmesi ve M¿d¿rl¿k sorumluluk alanē ierisinde bulanan taleplerin 

gerekleĸtirilmesini saĵlamak. 

12- Baĸkanlēk makamēnēn 25/08/2015 tarih ve 3040 sayēlē OLURôu doĵrultusunda 
Belediyemiz b¿nyesindeki Elektrik, telefon ve klima arēzalarēnēn giderilmesini 

saĵlamak amacēyla alēĸma yapmak ve sorunlarē gidermek.  
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13- Vatandaĸlardan gelen Ulaĸēm ile ilgili talepleri deĵerlendirmek ve gerekli alēĸmalarē 
yapmak.    

 

M¦D¦RL¦K YETKĶSĶ 
 

Madde 7: 5393 sayēlē yasaya dayanarak Belediye Baĸkanē ve Baĸkan Yardēmcēsē tarafēndan 

kendisine verilen ve bu yºnetmelikte sayēlan t¿m gºrevleri hazērlamak ve ilgili kanun ve 

yºnetmelikler uyarēnca yapmak. 

  

M¦D¦RL¦Ĵ¦N SORUMLULUĴU 

  

Madde 8: Bu yºnetmelik uyarēnca verilen gºrevleri gereken ºzen ve abuklukla yapmak ve 

y¿r¿tmekle sorumludur. 

 

M¦D¦R¦N G¥REV, YETKĶ VE SORUMLULUĴU 
  

Madde 9: 

 

1- M¿d¿rl¿ĵ¿n yºnetiminde tam yetkili ve sorumlu kiĸidir. 

2- M¿d¿rl¿ĵ¿n sevk, idare ve disiplininden sorumludur. 

3- M¿d¿rl¿ĵ¿n harcama yetkilisi olup, memur personelin baĸarē ve performans 

deĵerlendirmesini yapar. 

4- M¿d¿rl¿ĵ¿n alēĸmalarēnē programlayarak, alēĸmalarēn bu programlar doĵrultusunda 
y¿r¿t¿lmesini saĵlar.  

5- M¿d¿rl¿k b¿nyesinde gºrev yapan birimlerin t¿m iĸ ve iĸlemlerinin zamanēnda ve 
doĵru olarak yerine getirilmesini saĵlar.  

6- Ulaĸēm Hizmetleri M¿d¿rl¿ĵ¿ ile diĵer m¿d¿rl¿kler arasēnda koordinasyonu saĵlar.  

7- M¿d¿rl¿ĵ¿n iĸlevlerinin y¿r¿t¿lmesinde ihtiya duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin 
alēnmasē iin Baĸkanlēk Makamēna ºnerilerde bulunur. 

8- M¿d¿rl¿k ile ilgili yazēĸmalarda birinci derece imza yetkisine sahiptir. 

9- Sorumlu olduĵu t¿m gºrevlilerin yēllēk izin kullanēĸ zamanlarēnē tespit eder. 

10- Birimdeki t¿m gºrevlerin iĸlevleri itibariyle gºrev daĵēlēmēnē yapar. 

11- 5393 sayēlē kanun ve diĵer belediye mevzuatēnēn kendisine y¿klediĵi gºrev ve 

yetkilerin yerinde ve zamanēnda kullanēlmasēndan sorumludur. 

12- Amirlerince verilen kanun, t¿z¿k, yºnetmelik, genel emirler ve diĵer mevzuatlara 
uygun olarak verilecek her t¿rl¿ gºrevleri zamanēnda ve eksiksiz olarak yerine 

getirmek. 

13- M¿d¿rl¿ĵ¿n Stratejik Plan, Performans Programē ve B¿tesini yapmak. 
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PERSONELĶN G¥REV, YETKĶ VE SORUMLULUĴU 

  

Madde 10: 

  

A.   Teknik Personel:  

 

1- M¿d¿rl¿ke yapēlacak ihalelerde teknik ĸartname, idari ĸartname yaklaĸēk maliyet 
hazērlama vb. konularda verilecek gºrevleri yerine getirmek. 

 

2- Sorumluluĵu altēnda bulunan saha ekiplerinin g¿nl¿k haftalēk ve aylēk iĸ planlarēnēn 
yapēlmasē, yapēlan imalatlarēn kontrol edilmesi ve raporlanmasēnēn saĵlanmasē. 

3- Ķhale hazērlēk, kontroll¿k, kesin hesap alēĸmalarēnēn gerekleĸtirilmesini saĵlamak. 

4- Hemĸeri Ķletiĸim Merkezi (HĶM), istek ºneri vb. vatandaĸ taleplerine ait gerekli 
alēĸmalarēn yapēlarak konu ile ilgili vatandaĸēn bilgilendirilmesini saĵlamak. 

5- M¿d¿rl¿ĵ¿n devam etmekte olan ihaleli iĸlerinde, imalatlarē yerinde kontrol etmek, 
teknik ĸartname ve sºzleĸmelere uygun olup olmadēĵēnē denetlemek. 

6- Amirlerince verilen Kanun, T¿z¿k, Yºnetmelik, Genel Emirler ve Diĵer Mevzuatlara 

uygun olarak verilecek gºrevleri zamanēnda ve eksiksiz olarak yerine getirmek. 

7- Birimine gelen vatandaĸ ĸik©yetlerini deĵerlendirmek, ilgililerle iĸbirliĵi yaparak 
ĸik©yeti sonulandērmak. 

 

 

B.   Ķdari Personel: 
  

1-   M¿d¿rl¿ĵe gelen ve giden evraklarēn kayēt iĸlemlerini ve iĸ akēĸēnē takip etmek. 

2-   M¿d¿rl¿ĵe gelen vatandaĸē yºnlendirmek. 

3-   Taĸēnēr Kayēt iĸlemlerinin ve takibini yapmak. 

3- Birim arĸivinin d¿zeninin saĵlanmak. 

4- Hemĸeri Ķletiĸim Merkezi (HĶM), istek ºneri vb. vatandaĸ taleplerine ait gerekli    

            alēĸmalarēn yapēlarak konu ile ilgili vatandaĸēn bilgilendirilmesini saĵlamak. 

  

¦¢¦NC¦ B¥L¦M 

ĶķBĶRLĶĴĶ VE KOORDĶNASYON 

 

 M¦D¦RL¦KLER ARASI ĶķBĶRLĶĴĶ VE KOORDĶNASYON  

 

Madde 11:  

 

1- Ulaĸēm Hizmetleri M¿d¿rl¿ĵ¿ ile diĵer birimler arasēndaki ve birim ii koordinasyon 

M¿d¿r tarafēndan saĵlanēr. 

2- Ulaĸēm Hizmetleri M¿d¿rl¿ĵ¿ône gelen t¿m yazēlar kayēt memurunda toplanēr. 

konularēna gºre dosyalandēktan sonra havale edilmek ¿zere m¿d¿re sunulur. 

3- M¿d¿r dosyadaki evraklarē uzmanlēk konularēna gºre ilgili personellere havale eder.  

4- Ķlgili personeller evraklarē niteliĵine gºre inceler ve sonuca ulaĸtērēr.  
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DĶĴER KURUM VE KURULUķLARLA KOORDĶNASYON 

 

Madde 12: Ulaĸēm Hizmetleri M¿d¿rl¿ĵ¿ôn¿n Belediye dēĸē ºzel ve t¿zel kiĸiler, Valilik, 

B¿y¿kĸehir Belediyesi,  Kamu Kurum ve Kuruluĸlarē ve diĵer ĸahēslarla yaptēĵē yazēĸmalar; 

M¿d¿r ve Baĸkan Yardēmcēsēônēn parafē, Belediye Baĸkanēônēn veya yetki verdiĵi Baĸkan 

Yardēmcēsēônēn imzasē ile y¿r¿t¿l¿r.  

 

 

D¥RD¦NC¦ B¥L¦M 

¢EķĶTLĶ VE SON H¦K¦MLER, Y¦R¦RL¦K VE Y¦R¦TME 

  

¢EķĶTLĶ VE SON H¦K¦MLER 
  

Madde 13:     

 

1- Bu yºnetmelikte adē geen gºrevlilerin ºl¿m hari herhangi bir nedenle gºrevlerinden 
ayrēlmalarē durumunda, gºrevleri gereĵi yanlarēnda bulunan her t¿rl¿ dosya, yazē ve 

belgeler ile zimmeti altēnda bulunan eĸyalarēn, bir izelgeye baĵlē olarak, yeni 

gºrevliye devir teslimini yapmalarē zorunludur. 

2- ¢alēĸanēn ºl¿m¿ halinde, kendisine verilen yazē, belge ve diĵer eĸyalar birim amirinin 

hazērlayacaĵē bir tutanakla yeni gºrevliye teslim edilir. 

  

Y¦R¦RL¦K 
  

Madde 14: Bu Yºnetmelik, 5393 sayēlē Kanunun 18/m bendi gereĵi Karĸēyaka Belediye 

Meclisiônde kabul edildikten sonra 3011 sayēlē Kanunun 2. Maddesi gereĵi mahallinde ēkan 

gazete veya diĵer yayēn yollarē ile ilan edildiĵi tarihte y¿r¿rl¿ĵe girer. 

 

Y¦R¦TME 

 

Madde 15: Bu yºnetmelik h¿k¿mleri Karĸēyaka Belediye Baĸkanē adēna Ulaĸēm Hizmetleri 

M¿d¿r¿ tarafēndan y¿r¿t¿l¿r. 
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TEMĶZLĶK ĶķLERĶ M¦D¦RL¦Ĵ¦ 
G¥REV VE ¢ALIķMA Y¥NETMELĶĴĶ 

  

BĶRĶNCĶ B¥L¦M 

GENEL H¦K¦MLER 
  

AMA¢  
Madde 1: Bu yºnetmeliĵin amacē, Temizlik Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿ôn¿n gºrev, yetki ve 

sorumluluklarē ile ilgili alēĸma usul ve esaslarēnē d¿zenlemektir. 

  

KAPSAM  
Madde 2: Bu yºnetmelik, Temizlik Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿ôndeki personelin gºrev, yetki ve 

sorumluluklarē ve m¿d¿rl¿ĵ¿n alēĸma usul¿ ile birlikte iĸleyiĸini kapsar. 

  

DAYANAK  
Madde 3: Bu yºnetmelik, 03.07.2005 tarihli ve 5393 sayēlē Belediye Kanunuônun 15/b 

maddesine dayanēlarak hazērlanmēĸtēr. 

  

TANIMLAR  
MADDE 4: Bu yºnetmelikte sºz konusu olan, 

Belediye: Karĸēyaka Belediyesiôni 

Baĸkanlēk: Karĸēyaka Belediye Baĸkanlēĵēônē 

Baĸkan Yrd.: M¿d¿rl¿ĵ¿n Baĵlē olduĵu Baĸkan Yardēmcēsēônē 

M¿d¿rl¿k: Temizlik Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿ôn¿ 

¢alēĸanlar: Temizlik Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿nde alēĸan personeli tanēmlar. 

  

TEķKĶLAT VE BAĴLILIK 
Madde 5: M¿d¿rl¿ĵe baĵlē olarak birim oluĸturma ve gºrevlerini belirlemede m¿d¿r 

yetkilidir. Temizlik Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿, Belediye Baĸkanēôna ve Belediye Baĸkanēônēn 

gºrevlendireceĵi Baĸkan Yardēmcēsēôna baĵlē olarak gºrev yapar. 

  

ĶKĶNCĶ B¥L¦M 

G¥REV, YETKĶ VE SORUMLULUKLAR 
  

M¦D¦RL¦Ĵ¦N G¥REVLERĶ 
1.    Madde 6: Ķlgili mevzuatlar gereĵi Belediye Baĸkanēônēn belirleyeceĵi esaslar 

erevesinde Karĸēyaka Belediyesiônin sēnērlarē ierisinde saĵlēklē bir yaĸam,  temiz bir evre 

oluĸturabilmesi iin; 

2.    Belediye sēnērlarē ierisinde temizlik alēĸmalarēnēn aksamadan y¿r¿t¿lmesi iĸlemlerinin 

kontrol ve takip edilerek sonulandērēlmasē, 

3.    Belediye sēnērlarē iinde bulunan ºplerin toplanmasēnē, ºp toplama alanlarēna nakil 

edilmesi, cadde ve sokaklarēn s¿p¿r¿lmesi, yēkanmasē veya y¿klenici firmalara yaptērēlmasē, 

bu amaca iliĸkin alēĸma planē ve programēnēn belirlenmesi, y¿klenici firmanēn bu plan 

dahilinde alēĸmalarēnē s¿rd¿rmesinin kontrol edilmesi ve sonulandērēlmasēnēn saĵlanmasē, 

4.    Temizlik iĸlerinin yaptērēlmasēna iliĸkin ihale dosyalarēnēn hazērlanmasē, ihale iĸ ve 

iĸlemlerinin takip edilmesi, sºzleĸmelerinin hazērlanmasē, iĸin yapēlan sºzleĸme ve 
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ĸartnamelere uygun yapēldēĵēnēn kontrol ve takip edilmesi, 

5.    Y¿klenici firma ile Belediye arasēndaki iletiĸimin saĵlanmasē, gerekli bilgi ve belgelerin 

zamanēnda temin edilmesi, 

6.    Mahallelerde bºlge bazlē olarak yapēlmakta olan ºp toplama ve dezenfeksiyon 

sokak/caddelerin s¿p¿r¿l¿p yēkanmasē alēĸmalarēnēn istenen verimlilikte ve belirlenen 

programdaki g¿n ve saatlerde yapēlmasē iĸlemlerinin kontrol¿ ve sonulandērēlmasē, 

7.    Ķle ierisindeki Pazaryerlerinin yēkanmasē ve dezenfeksiyon iĸlemlerinin kontrol¿ ve 

sonulandērēlmasē, 

8.    Hastaneler, okullar, askeri bºlgeler evler, iĸyerleri, Pazaryerlerinin ºplerinin toplanmasē 

alēĸmalarēnēn etkili biimde y¿r¿t¿lmesi, kontrol ve takibinin yapēlarak sonulandērēlmasē, 

9.    ¢ºp toplama iĸleminin merkezi yerler ve caddelerde, yaya ve taĸēt trafiĵini 

engellemeyecek ĸekilde gerekleĸtirilmesi iin gerekli programlama iĸlemlerinin yapēlmasē, 

kontrol ve takibinin yapēlarak sonulandērēlmasē, 

10. Kurban Bayramēndan sonra kurban kesim yerinin temizlenmesinin saĵlanmasē, 

11. Baĵlē ekiplerle birlikte mahalleler dolaĸēlarak gerekli ºnlemlerin yerinde tespit edilmesi, 

ºnlemlere uygun olarak y¿klenici firmanēn icra edeceĵi iĸlemlerin kontrol ve takibinin 

yapēlarak sonulandērēlmasē, 

12. Ķhaleye verilerek yapēlan temizlik iĸlerine iliĸkin ihale dosyalarēnēn ve hak endiĸelerinin 

takip edilmesi, ĸartnameye aykērēlēk tespiti halinde, y¿klenici firmaya cezai m¿eyyide 

uygulanmasē iĸlemlerinin yapēlmasē, 

13. M¿d¿rl¿k alēĸmalarēna iliĸkin aylēk faaliyet raporlarēnēn hazērlanmasē, 

14. Y¿r¿t¿len faaliyetlerle ilgili gerek doĵrudan ve gerekse de iletiĸim merkezine gelen 

ĸik©yetlerle ilgili olarak gerekli araĸtērmalarēn yapēlmasē, ilgili kiĸi veya kurumlara gerekli 

cevaplarēn verilmesi, 

15. Yetkili m¿d¿rl¿kle iĸbirliĵi ierisinde ºp konteynērē ile birimde kullanēlmakta olan 

makinelerin bakēmēnēn yapēlmasē, ihtiya olmasē durumunda yeni konteynēr ¿retilmesi 

iĸlerinin yapēlmasē 

16. Ķledeki meydan, cadde sokak kaldērēm, yaya alanē ve Pazar kulanēm alanlarē dahil t¿m 

alanlarēn s¿p¿r¿lmesi, yēkanmasē, dezenfeksiyon yapēlmasē, devamlē olarak temiz 

tutulmasēnēn saĵlanmasē, 

17. Atēklarēn zamanēnda ve kent yaĸamēna olumsuzluk vermeyecek ĸekilde toplanmasē iin 

yºntemler araĸtērēlmasē ve uygulanmasē, 

18. G¿nl¿k olarak gºreve ēkan ºp aralarēnēn ĸantiyeye dºnd¿klerinde ºp haznelerinin 

yēkanmasēnē ve ilalanmasē, 

19. M¿d¿rl¿k personelinin daha baĸarēlē olabilmesi iin hizmet konusunda eĵitime tabi 

tutulmalarē, 

20. ¢ºp g¿n¿nden ºnce zamansēz ēkarēlan ºplerin acil ºp ekibiyle toplanmasē, ºplerin ilan 

edilen zamanēnda ēkarēlmasē iin bilinlendirme alēĸmalarē yapēlmasē, ºnleyici tedbirler 

alēnmasē, alēnan ºnlemlere uymayanlar hakkēnda yasal iĸlem yapēlmasēnēn saĵlanmasē, 

21. Gºrevle ilgili her t¿rl¿ i ve dēĸ yazēĸmalarēn yapēlmasē, Baĸkanôa, Enc¿menôe, Meclisôe 

teklifler sunulmasē ve verilen kararlarēn uygulanmasē, 

22. Mevzuatēn ºngºrd¿ĵ¿ diĵer gºrevler ile Baĸkanlēkôa verilen gºrevlerin icra edilmesi 

m¿d¿rl¿ĵ¿m¿z¿n gºrevlerindendir. 
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M¦D¦R¦N G¥REVĶ, YETKĶ VE SORUMLULUKLARI 

Madde 7: 
1.    Belediye Baĸkanēônēn ve yetki verdiĵi Baĸkan Yardēmcēsēônēn gºzetimi ve denetimi 

altēnda mevzuat gereĵi m¿d¿rl¿ĵ¿n sevk ve idaresinin organize edilmesini, kadrolar arasēnda 

gºrevlerin daĵētēlmasēnē saĵlamak, iĸ ve iĸlemlerin tanzimine iliĸkin dahili d¿zenlemeler 

yapmak. 

2.    Bu yºnetmelikte belirtilen m¿d¿rl¿k hizmetlerinin zamanēnda verimli ve d¿zenli ĸekilde 

y¿r¿t¿lmesini saĵlamak, 

3.    M¿d¿rl¿ĵ¿n alēĸma konularē ile ilgili kuruluĸ ve birimlerle iĸ birliĵi kurmak, 

4.    M¿d¿rl¿ĵ¿n alēĸmalarēnē mevzuat hesaplarēna gºre d¿zenlemek, alēĸma programē 

hazērlamak, Baĸkanlēĵēn onayēna sunmak, Baĸkanlēkôa onaylanan alēĸma programēnēn 

gerekleĸmesi iin gereken malzemeyi temin etmek, 

5.    M¿d¿rl¿ke yapēlan alēĸmalarla ilgili olarak belirli aralēklarla toplantēlar d¿zenlemek, 

alēĸmalar ile ilgili deĵerlendirmeler yapmak, personellerle ilgili izin hastalēk ve ekilme gibi 

nedenlerle ayrēlanlarēn yerine bir baĸkasēnēn gºrevlendirilmesini saĵlamak ve hizmetlerin 

aksamamasē iin gerekli ºnlemleri almak, 

6.    ¢alēĸma verimini artērmak iin kanunlarē, idari ve genel yargē kanallarēnē ve bunlarla ilgili 

kanunlarē takip etmek, satēn almak gibi durumlarla personellerin de yararlanmasēnē saĵlamak, 

7.    M¿d¿r, M¿d¿rl¿k personelinin devam /devamsēzlēĵēndan sorumludur. Personelin 

yapacaĵē iĸle ilgili gºrevlerinin neler olduĵunu d¿zenlenen bir i yºnergeyle, tek tek 

aēklamalē bir ĸekilde belirterek, personelin bu yºnergede sēralanan gºrevleri eksiksiz ve 

s¿rekli olarak yerine getirmesini saĵlamak, 

8.    M¿d¿r, gºrev ve alēĸmalarē yºn¿nden baĵlē bulunduĵu Baĸkan Yardēmcēsēôna ve 

Belediye Baĸkanēôna karĸē sorumludur. 

9.    M¿d¿rl¿ĵ¿n yēllēk faaliyet planē, Baĸkanlēĵēn stratejik hedeflerine gºre hazērlanēr. 

10. Gºrev alanē iinde bulunan faaliyetler iin uzun, orta ve kēsa vadeli planlar hazērlar, bu 

doĵrultuda alēĸmalar d¿zenler ve personeli denetler. 

11. Temizlik Ķĸleri M¿d¿r¿, m¿d¿rl¿ĵ¿n harcama yetkilisidir. M¿d¿rl¿ĵ¿n stratejik plan, 

performans programē ve b¿tesini hazērlar. 

  

PERSONELĶN G¥REVĶ, YETKĶ VE SORUMLULUKLARI  

Madde 8: 
1.    ķef: M¿d¿r tarafēndan verilen gºrevleri yerine getirir. Ķhale dosyalarēnē hazērlar, mal alēm 

iĸleri ile ilgili iĸlemleri yapar, alēnan malēn depoya giriĸ ve ēkēĸlarēnēn kontrol¿n¿ yapar. 

Gelen evraklarē dosyalar ve kaldērēr. M¿d¿rl¿ĵ¿n t¿m tahakkuk iĸlerini yapar. Y¿klenicilere 

ait olan hak ediĸleri d¿zenler. T¿m resmi tebligatlarē m¿d¿rl¿k adēna alēr. Dosya ve belgelerin 

gereĵini yerine getirir ve arĸivde sorumludur. 

2.    Memur (ayniyat memurluĵu, kayēt Memurluĵu): Gelen-giden evraklarēn kaydēnē ve bu 

evraka baĵlē yazēĸmalarē yapar. Taĸēnēr Mal yetkilisidir. Depoya giren ve ēkan maldan 

sorumludur. Gelen demirbaĸlarēn kaydēnē yapar, zimmetlerini ilgili kiĸilere yapar. Mal 

alēmlarēnda gºrev alēr. Demirbaĸ eĸyalarē numaralandērēr ve tutanak karĸēlēĵēnda zimmetini 

yapar. M¿d¿rl¿k kalemindeki kayēt, zimmet, gelen-giden evrak defterleri ile m¿d¿rl¿ke 

gerekli gºr¿lecek diĵer defterlerin d¿zenlenmesini ve iĸlenmesini saĵlar. Temizlik iĸleri 

M¿d¿rl¿ĵ¿ônce verilen t¿m gºrevleri yerine getirir. 

3.    Hizmetli: M¿d¿rl¿ĵ¿n temizlenmesi ve d¿zenlenmesini saĵlar, M¿d¿rl¿ĵ¿n i ve dēĸ 

evrak taĸēmasē iĸlerini, verilen gºrevleri yapar. Personelin ihtiyalarē doĵrultusunda, amirlerin 
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bilgisi d©hilinde, depolarda malzeme verilmesi iĸlerini y¿r¿t¿r. Temizlik Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿ône 

ait olan alanlarēn temiz ve d¿zenli olmasēna ºzen gºsterir. 

4.    Ekip Baĸē (avuĸ): M¿d¿rl¿ĵe baĵlē posta baĸē ve iĸilerin gºrev yerlerine daĵētēmēnē 

yapar. Belirli sayēdaki iĸilerden ve kendisine verilen bºlgenin temizliĵinden sorumludur. 

5.    Baĸ ķofºr: Baĸ ĸofºrler amirlerine baĵlē olarak alēĸēr. Temizlik iĸlerinde alēĸan t¿m 

aralarēn faal olmasēnē saĵlar. Aralarda meydana gelen arēzalarēn giderilmesi iin M¿d¿rl¿ĵ¿ 

haberdar eder. Aralarēn sevk ve idaresini yapar. Arēzalē olan aralarēn yerine alēĸacak olan 

aracē temin eder. 

6.    ķofºrler: Temizlik Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿ b¿nyesinde bulunan aralarēn s¿r¿c¿l¿ĵ¿n¿ yapar. 

M¿d¿r ve amirleri tarafēndan verilen gºrevleri zamanēnda ve eksiksiz olarak yerine getirir. 

Aralarēn temizliĵi ve bakēmēndan sorumludur. Mesai bitiminde aracēnē yēkamakla 

y¿k¿ml¿d¿r. 

7.    Operatºr: M¿d¿rl¿ĵe ait olan iĸ makinelerini kullanēr. Ķĸ makinesinin faal olmasēnē saĵlar. 

¢ºp toplama alanēna boĸaltēlan ºplerin aralara y¿klenmesini saĵlamak, kayan ve batan 

aralarēn kurtarēlmasē iin yardēmcē olmak, M¿d¿r ve amirlerin vermiĸ olduĵu iĸleri 

zamanēnda ve eksiksiz yapmakla gºrevlidir. 

8.    Katē Atēk Toplama Ķĸisi: Katē atēk toplama iĸisi ºp toplarken, boĸaltacaĵē ºp kabēna, 

araca ve evreye zarar vermeden ºplerin araca boĸaltmasēnē saĵlamak; boĸaltēlan ºp 

kaplarēnēn geri yerine konulmasēnē kapaklarēnēn kapatēlmasēnē, boĸaltērken dºk¿len ve ºp 

kabē etrafēnda bulunan ºplerin s¿p¿r¿lmesini saĵlamak; ºp kabē ieresinde araca zarar 

verecek bir malzeme olmasē durumunda alēnmayacaĵēnē ilgiliye bildirmek, ara boĸaltēmēna 

gidildiĵinde ara dºnene kadar bºlgede mēntēka temizliĵi yapmakla gºrevlidir. M¿d¿r ve amir 

tarafēndan verilen t¿m gºrevleri yerine getirmekle sorumludur. 

9.    S¿p¿rge Ķĸisi: G¿nl¿k belirlenen g¿zerg©hta ince-kaba mēntēka temizliĵi bitikten sonra 

s¿p¿r¿lmesi gereken yerlerin, ºp kabē evresindeki ºplerin s¿p¿rge ile s¿p¿r¿lmesini ve 

ºp kabēna doldurulmasēnē, ºp toplama yerlerinde bulunan konteynērlarēn kapaklarēnēn 

kapatēlmasēnē, gºrev alanlarēnda bulunan ºp sepetlerinin s¿rekli boĸ olmasēnē saĵlamak. 

10. Depo Gºrevlisi: Depoda olan malzemelerin d¿zenlenmesinde giriĸ ve ēkēĸlarēn Taĸēnēr 

Kontrol Yetkilisi nezaretinde yapēlmasēnē saĵlamak. 

  

¦¢¦NC¦ B¥L¦M 

ĶķBĶRLĶĴĶ VE KOORDĶNASYON 
  

M¦D¦RL¦K BĶRĶMLERĶ ARASINDAKĶ ĶķBĶRLĶĴĶ 

Madde 9: 
1.    M¿d¿rl¿k d©hilinde alēĸanlar arasēndaki iĸbirliĵi ve koordinasyon m¿d¿r tarafēndan 

saĵlanēr. 

2.    M¿d¿rl¿ĵe gelen t¿m evraklar toplanēp konularēna gºre dosyalandēktan sonra m¿d¿re 

iletilir.  

3.    M¿d¿r evraklarē gereĵi iin personele daĵētēr. 

  

DĶĴER KURUM VE KURULUķLARLA KOORDĶNASYON 

Madde 10: 
1.    Temizlik Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿ôn¿n Valilik ve t¿m Kamu Kurum Kuruluĸlarē ile ºzel ve t¿zel 

kiĸilerle yapacaĵē yazēĸmalar, m¿d¿r parafē ve Belediye Baĸkanē veya Baĸkan Yardēmcēsē 

imzasē ile y¿r¿t¿l¿r. 
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2.    M¿d¿rl¿kler arasē yazēĸmalarda, m¿d¿r imzasē ile yazēĸma yapēlēr. 

3.    Belediye Merkez ve Daire M¿d¿rl¿kleri ve Belediyeôye baĵlē kuruluĸlara gºnderilecek 

olan yazēlar zimmet mukabili ilgili m¿d¿rl¿k kalemi yetkililerine verilir. 

  

D¥RD¦NC¦ B¥L¦M 

¢EķĶTLĶ VE SON H¦K¦MLER, Y¦R¦RL¦K VE Y¦R¦TME 
  

¢EķĶTLĶ VE SON H¦K¦MLER 

Madde 11: 
1.    Bu yºnetmenlikte adē geen gºrevlilerin ºl¿m hari herhangi bir nedenle gºrevlerinde 

ayrēlmalarē durumunda, gºrevleri gereĵi yanlarēnda bulunan her t¿rl¿ dosya yazē ve belgeleri 

ile zimmet altēnda bulunan eĸyalarē bir izelgeye baĵlē olarak yeni gºrevliye devir teslim 

yapmalarē zorunludur. Devir teslimi yapēlmadan gºrevden ayrēlma iĸlemleri yapēlamaz. 

2.    ¢alēĸanēn ºl¿m¿ halinde kendisine verilen yazē, belge ve diĵer eĸyalar birim amirinin 

hazērlayacaĵē bir tutanakla yeni gºrevliye teslim edilir. 

  

Y¦R¦RL¦KTEN KALDIRMA 
Madde 12: Bu yºnetmeliĵin y¿r¿rl¿ĵe girdiĵi tarihte, ºnceki Temizlik Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿ 

Gºrev ve ¢alēĸma Yºnetmeliĵi y¿r¿rl¿kten kaldērēlmēĸtēr. 

  

Y¦R¦RL¦K 
Madde 13: Bu Yºnetmelik, 5393 sayēlē Kanunun 18/m bendi gereĵi Karĸēyaka Belediye 

Meclisiônde kabul edildikten sonra 3011 sayēlē Kanunun 2. maddesi gereĵi mahallinde ēkan 

gazete veya diĵer yayēn yollarē ile ilan edildiĵi tarihte y¿r¿rl¿ĵe girer. 

  

Y¦R¦TME 
Madde 14: Bu yºnetmelik h¿k¿mlerini Karĸēyaka Belediye Baĸkanē y¿r¿t¿r. 
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VETERĶNER ĶķLERĶ M¦D¦RL¦Ĵ¦ 
G¥REV VE ¢ALIķMA Y¥NETMELĶĴĶ 

  

AMA¢  
Madde 1: Bu yºnetmeliĵin amacē, Veteriner Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿ôn¿n gºrev, yetki ve 

sorumluluklarē ile ilgili alēĸma usul ve esaslarēnē d¿zenlemektir. 

  

KAPSAM  
Madde 2: Bu yºnetmelik, Veteriner Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿ôndeki personelin gºrev, yetki ve 

sorumluluklarē ve m¿d¿rl¿ĵ¿n alēĸma usul¿ ile birlikte iĸleyiĸini kapsar. 

  

DAYANAK  
Madde 3: Bu yºnetmelik, 03.07.2005 tarihli ve 5393 sayēlē Belediye Kanunuônun 15/b 

maddesine dayanēlarak hazērlanmēĸtēr. 

  

TANIMLAR  
Madde 4: Bu yºnetmelikte geen; 

Belediye Baĸkanlēĵē: Karĸēyaka Belediye Baĸkanlēĵēônē 

Baĸkan: Karĸēyaka Belediye Baĸkanēônē 

Baĸkan Yardēmcēsē: Karĸēyaka Belediye Baĸkan Yardēmcēsēônē 

M¿d¿r: Veteriner Ķĸleri M¿d¿r¿ôn¿ 

M¿d¿rl¿k: Veteriner Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿ôn¿ 

Poliklinik: Veteriner Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿ône baĵlē hayvan Poliklinikleri, 

Hastane: Ķzmir Ķli d©hilinde kuduz polikliniĵi olan hastaneleri, 

Laboratuvar: Ķzmir Gēda, Tarēm ve Hayvancēlēk Ķl M¿d¿rl¿ĵ¿ Bornova Veteriner Kontrol ve 

Araĸtērma Enstit¿s¿n¿, 

Marazi Madde: Laboratuvarda analizi yapēlacak olan maddeyi, tanēmlar. 

  

TEķKĶLAT VE BAĴLILIK 
Madde 5: Veteriner Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿, Belediye Baĸkanē veya gºrevlendireceĵi Baĸkan 

Yardēmcēsēna baĵlēdēr. Veteriner Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿, Belediye Baĸkan Yardēmcēlēĵēôna baĵlē bir 

M¿d¿rl¿kt¿r. Veteriner Hekim M¿d¿r, Veteriner Hekimler, Veteriner Saĵlēk Tekniker ve 

Teknisyenleri, At Binicilik Antrenºr¿ ve Yardēmcēsē, Zabēta Memurlarē, diĵer memurlar ve 

iĸilerden oluĸur. 

  

Veteriner Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿ b¿nyesinde; 

1.    B¿ro, 

2.    Tay Park 

a)    Maviĸehir Polikliniĵi 

b)   At Manej Alanē 

3.    ¥rnekkºy Polikliniĵi 

a)    Rehabilitasyon Merkezi 

b)   Celal ¦ner Kºpek Bakēmevi 

4.    Veteriner Zabēta Ekibi 
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ĶKĶNCĶ B¥L¦M 

G¥REV, YETKĶ VE SORUMLULUKLAR 
  

M¦D¦RL¦Ĵ¦N G¥REV, YETKĶ VE SORUMLULUKLARI 

Madde 6:  
1.    Belediye Sēnērlarē iinde bulunan t¿m sahipsiz hayvanlarēn veteriner tēp, insanlarēn halk 

saĵlēĵē hizmetlerinden yararlanmasēnē saĵlar. 

2.    Belediye sēnērlarēndaki t¿m sahipli hayvanlarē kayēt altēna alēr. 

3.    Sahipsiz hayvanlarēn ¿remelerinin kontrol¿ amacēyla, bulunduklarē yerden alēr, 

kēsērlaĸtērēr, aĸēlar, numaralandērēr ve Kayētlarēnē yaparak alēndēklarē adrese bērakēr. 

4.    Sahipsiz Hayvanlarēn tedavi, aĸē ve ameliyatlarēnē ¿cretsiz olarak yapar. 

5.    Sahipsiz Hayvanlara yºnelik yapēlan t¿m alēĸmalarda yerel hayvan koruma gºrevlileri, 

hayvan sever kiĸi ve sivil toplum ºrg¿tleriyle eĸg¿d¿m iinde alēĸēr. 

6.    Bakēmevi ve rehabilitasyon merkezinde bulunan sahipsiz hayvanlarēn sahiplendirilmesi 

ile ilgili alēĸmalar yapar. 

7.    Hayvan Haklarē ihlallerin denetlendiĵi ve Kaymakamlēk b¿nyesinde kurulan komisyonda 

gºrev alēr ve denetlemeler yapar. 

8.    Isērēlma olaylarēnda, ēsērma yapan hayvanē, hayvan sahipli ise sahibinde, sahipsiz hayvan 

ise m¿d¿rl¿ĵe ait m¿ĸahede kafeslerinde 10 g¿n s¿reyle m¿ĸahedeye alēr. Konu ile ilgili 

hastane ve laboratuvar yazēĸmalarēnē yapar. Gerekirse laboratuvara marazi madde sevk eder. 

9.    M¿d¿rl¿ĵe ulaĸan hayvanlarla ilgili ĸik©yetleri deĵerlendirir, ĸikayete konu ya da hayvanē 

yerinde inceler, yetkileri doĵrultusunda sonulandērēr. 

10. Kurban kesim ve satēĸ yeri oluĸturulmasēnē ve Kurban Bayramlarēnda vatandaĸlarēn 

hijyenik koĸullarda bu hizmetlerden yararlanmasēnē saĵlar. 

11. Belediye sēnērlarē iindeki evcil hayvanlarēn karne ve kayēt kontrollerini yapar, 

ortamlarēnēn kanun ve yºnetmeliklere uygunluĵunu denetler, gerektiĵinde ihtar vererek aykērē 

durumlarēn giderilmesini saĵlar, belediyeye kayētlarēnēn yaptērēlmasēnē teĸvik eder. 

12. G¿ten d¿ĸm¿ĸ, yaralē, sakat ve sokakta yaĸamēnē s¿rd¿remeyecek durumdaki sahipsiz 

hayvanlarē rehabilitasyon merkezinde rehabilite edilene kadar bakēmēnē saĵlar. 

Sahiplendirilmesine alēĸēr, yaĸamēnē sokakta s¿rd¿rebilecekler alēndēklarē adrese bērakēlēr, 

sokakta yaĸama ĸansē bulunmayanlar Bakēmevinde barēndērēlēr. 

13. Zoonotik hastalēklarla m¿cadele eder ve gerekli ºnlemleri alēr. 

14. ¥zellikle ocuklarēn hayvanlarē tanēmalarē, hayvan sevgisinin aĸēlanmasē ve evre 

bilincinin oluĸturulmasē amacēyla Tay Parkôta evcil hayvanlarla ocuklarēn bir araya 

getirilmesini saĵlar, manej alanēnda ocuklarēn atlarla gezinti yapmasēnē saĵlayarak binicilik 

sporunun ºzendirilmesini ve bu yºnde ocuklarēn ruhsal geliĸimine katkēda bulunur. 

15. Otizmli ocuklar baĸta olmak ¿zere engelli ocuklarēn atôla terapileri (Hipoterapi) 

alēĸmalarē yapar, toplumda bu konuda farkēndalēk yaratēlmasē iin eĵitim ve etkinlikler 

d¿zenler. 

16. Hayvan Haklarēnēn korunmasē, hayvan sevgisi ve evre bilincinin oluĸturulmasē yºn¿nde 

kurs, eĵitim ve etkinlikler d¿zenler, sivil toplum ºrg¿tlerinin bu konulardaki etkinliklerini 

paydaĸ olarak katēlēr, katkē saĵlar. 

17. Salgēn hastalēk durumlarēnda ilgili resmi kurumlarla iĸbirliĵi yapar, karantina, aĸēlama, 

ilalama ve dezenfeksiyon iĸlemlerine destek verir, diĵer karantina gereklerini yerine getirir. 

18. ¥len hayvan bertarafôē konusunda kanun ve yºnetmelikler erevesinde iĸlem yapar, 

sahipli hayvanlar iin hayvan mezarlēĵē oluĸturur ve iĸletilmesini saĵlar. 
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19. M¿d¿rl¿k faaliyetleri ile ilgili t¿m konularda eĵitim, seminer, kurs vb. d¿zenler; afiĸ, 

broĸ¿r, kitapēk vb. dok¿manlar bastērēr ve daĵētēmēnē saĵlar. 

20. Belediyenin diĵer birimleri, Valilik, Gēda Tarēm ve Hayvancēlēk Ķl M¿d¿rl¿ĵ¿, ¢evre ve 

ķehircilik Ķl M¿d¿rl¿ĵ¿, Ķl Hayvanlarē Koruma Kurulu, Sivil toplum ºrg¿tleri v.b. kurumlarla 

ortak projeler y¿r¿t¿r. 

21. M¿d¿rl¿ĵ¿n stratejik plan ve yēllēk performansēnēn hazērlanarak, b¿tenin oluĸturulmasē, 

hazērlanan planlara uygun faaliyetlerin yapēlmasē, ihaleler d¿zenleyerek m¿d¿rl¿k 

gereksinimlerinin satēn alēnmasēnē saĵlamak. 

  

M¦D¦R¦N G¥REV, YETKĶ VE SORUMLULUĴU 

Madde 7:  
1.    M¿d¿rl¿ĵ¿ temsil eder, mesleki gºr¿ĸ bildirir. 

2.    ¢alēĸmalarēn yasal mevzuatlara, Baĸkanlēĵēn gºr¿ĸ ve talimatlarēna uygun, zamanēnda 

yapēlmasēnē saĵlar. 

3.    ¢alēĸma programlarēnē, stratejik plan ve performansē hazērlar, b¿tenin hazērlanan 

programla uygun ve yerinde kullanēlmasēnē saĵlar. Harcama yetkilisi olarak gºrev alēr. 

4.    M¿d¿rl¿k faaliyetlerinin ilgili kanun, yºnetmelik vb. erevesinde y¿r¿t¿lmesini saĵlar. 

5.    M¿d¿rl¿k birimlerinin koordineli ve verimli alēĸmalarēnē saĵlar. M¿d¿rl¿k personelinin 

gºrev daĵēlēmlarēnē yapar. 

6.    Resmi kurumlar ve sivil toplum kuruluĸlarēyla koordinasyon ve s¿rekli temasē saĵlar. 

7.    M¿d¿rl¿ĵ¿ temsil amacēyla Belediye birimleri ve resmi kurumlarla yapēlan t¿m 

toplantēlara katēlēr. 

8.    Gerektiĵinde m¿d¿rl¿k adēna basēn vb. beyanat verir. 

9.    Hizmet ii eĵitim ve kurslar ile m¿d¿rl¿k konularēndaki t¿m eĵitim ve kurslarēn 

d¿zenlenmesini saĵlar. 

10. Yeni projeler ¿retilmesini, Baĸkanlēĵa sunulmasēnē ve y¿r¿t¿len projelerin takibini saĵlar. 

11. Gºrev ve sorumluluklarē erevesinde gºrevlendirme ile personele yetki devri yapar. 

  

PERSONELĶN G¥REV, YETKĶ VE SORUMLULUĴU 

Madde 8: 
Veteriner Hekimlerin Gºrevleri; 

1.    Sahipsiz hayvanlarēn gerekli muayene ve tedavilerini yapar, kayēt iĸlemlerinin 

gerekleĸtirilmesini saĵlar. 

2.    Koruyucu aĸēlama ve antiparaziter tedavi yapar. 

3.    ¦remenin kontrol¿ amacēyla sahipsiz hayvanlarēn kēsērlaĸtērma operasyonlarēnē yapar, 

rehabilite edilmelerini saĵlar, numaralama ve kayēt iĸlemlerini yaparak alēndēklarē adrese 

bērakēlmalarēnē saĵlar. 

4.    Isērma yapan hayvanlarēn muayenelerini yapar, m¿ĸahede altēna alēr, m¿ĸahede 

yazēĸmalarēnē takip eder, gerektiĵinde laboratuvarlara marazi madde yollar. 

5.    Acil durumlarda ve nºbeti olduĵu g¿nlerde ( kaza, yaralē, hasta ihbarē) ambulansla olay 

yerine gider, ilk m¿dahaleyi yapar, gerektiĵinde kliniĵe sevkini ve tedavinin devamlēlēĵēnē 

saĵlar. 

6.    Rehabilitasyon merkezi, geici kºpek bakēmevi ve Tay Parkôtaki m¿d¿rl¿ĵe ait birimleri 

iĸletir, hasta hayvanlarē g¿nl¿k bakēmlarēnē yapar, temizlik dezenfeksiyon ve beslenmelerini 

denetler, gēda ve ila stoklarēnē takip eder, yasal prosed¿rlerini yerine getirir. 

7.    Gºrevlendirildiĵi birimdeki her t¿rl¿ aksaklēk ve tavsiyeyi rapor eder, m¿d¿re bildirir. 
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8.    Laboratuvar analizlerini yapar. 

9.    Hayvanlardan hayvanlara ve hayvanlardan insanlara geebilecek hastalēklarla m¿cadele 

eder, bunlarē tanētmak, koruma ve ºz¿m yollarēnē belirlemek iin eĵitim alēĸmasē yapar. 

10. Ķle sēnērlarēnda uygulanabilecek karantina tedbirlerinde gºrev alēr, ilgili kurumlarla 

iĸbirliĵi yapar. 

11. Diĵer m¿d¿rl¿klerle birlikte y¿r¿t¿len projelerde ve m¿d¿rl¿ĵ¿m¿z projelerinde yer alēr. 

12. Ķĸi personelin hizmet ii eĵitim alēĸmalarēnē d¿zenler, gºrevli olduĵu birimlerdeki 

personelin sevk ve idaresini saĵlar. 

13. Birim sorumlusu olarak gºrevlendirilen Veteriner Hekim, sorumlu olduĵu birimin her 

t¿rl¿ iĸleyiĸi ve d¿zenini saĵlamakla y¿k¿ml¿d¿r. Aynē birimde gºrev alan t¿m personel 

(Veteriner Hekimler de d©hil) birim sorumlusuna karĸē sorumludur. 

14. Kaymakamlēk Baĸkanlēĵēônda kurulan Hayvan Haklarē Ķhlali Komisyonunda gºrev alēr. 

15. M¿d¿r¿n yazēlē ve sºzl¿ talimatlarēnē yerine getirir. 

  

Veteriner Saĵlēk Teknikeri / Teknisyeni Gºrevleri; 

1.    Veteriner Hekimin yºnlendirdiĵi ĸekilde bulaĸēcē hastalēklara karĸē koruyucu aĸēlama 

yapar. 

2.    Salgēn Hastalēk durumlarēnda karantina tedbirlerinde gºrev alēr. 

3.    Veteriner Hekim gºzetiminde tēbbi m¿dahalelerde bulunur, aĸē, iĵne pansuman yapar; 

gerektiĵinde operasyonlarē asiste eder. 

4.    Sahipli sahipsiz hayvanlarēn kayētlarēnē yapar, takibini saĵlar. 

5.    M¿d¿rl¿k birimlerinde Veteriner Hekim gºzetiminde verilen gºrevleri yerine getirir. 

6.    Gezici ekiplerde ( Ambulans ve Toplama Aracē) gºrev alēr, ekiplerin sevk ve idaresini 

saĵlar, kayētlarē tutar. 

7.    Veteriner Zabēta Ekibi ile ortak alēĸmalar y¿r¿terek sahipli hayvanlarēn marka ve kayēt 

kontrollerini yapar. 

8.    Sahipsiz hayvanlarēn yoĵun olduĵu bºlgeleri tespit eder, gezici ekiplerle birlikte ilgili 

kanunlar erevesinde gerekli tedbirleri alēr ve uygulamasēnē takip eder. 

9.    Arama Kurtarma Kºpek Timôinde gºrev alēr, bu konuda ilgili kurumlarla iĸbirliĵi saĵlar, 

temizlik, dezenfeksiyon, aĸēlarēn takibi ve gerekli t¿m alēĸmalarēn s¿rekliliĵini saĵlar. 

10. M¿d¿r¿n yazēlē ve sºzl¿ talimatlarēnē yerine getirir. 

  

Veteriner Zabētasē Gºrevleri; 

1.    Kaymakamlēk Baĸkanlēĵēnda kurulan Hayvan Haklarē ihlali Komisyonunda gºrev alēr. 

2.    Sahipli Hayvanlarla ilgili m¿d¿rl¿ĵe gelen ĸik©yetleri denetler. 

3.    Sahipli Hayvan aĸē karnesi ve Belediye kayētlarēnē kontrol eder, kayēt altēna alēnmasē iin 

ihtar verir. 

4.    Hayvanlardan kaynaklanan insan ve evre saĵlēĵēnē tehdit eden konularda ve bu yºnde 

gelen ĸik©yetlerde veteriner hekim veya veteriner saĵlēk teknikeri ile incelemeler yapar, cezai 

iĸlem uygular. 

5.    Baĸēboĸ iftlik hayvanlarēn kontrol¿n¿ yapar, denetim ekipleri ile birlikte gerekli 

ºnlemleri alēr. 

6.    M¿d¿rl¿ĵ¿n gºrev ve sorumluluklarē erevesinde yapēlan eĵitim alēĸmalarēna destek 

verir. 

7.    M¿d¿r¿n vereceĵi sºzl¿ ve yazēlē talimatlarē yerine getirir. 
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At Binicilik Antrenºr¿ Gºrevleri; 

1.    Tay Parkôta bulunan manej alanēnda ve baĵlantēlē birimlerde gºrev alēr. 

2.    Atlarēn genel saĵlēk, beslenme ve bakēmlarēndan sorumludur. 

3.    Gºrev aldēĵē bºl¿mdeki temizlik, dezenfeksiyon, bakēm ve onarēm iĸlerinin yapēlmasēnē 

saĵlar. 

4.    Gerekli t¿m g¿venlik ºnlemlerini alarak ocuklarēn atlarla gezinti yapmasēnē saĵlar. 

5.    Engelli ocuklarla yapēlan Atôla terapi alēĸmalarēna katēlēr, yºnlendirir, kayētlarēnē tutar 

ve bu konudaki gerekli eĵitimlere katēlarak sertifika alēr. 

6.    Atlarēn g¿nl¿k eĵitim alēĸmalarēnē yapar. 

7.    Tay Park sorumlu Veteriner Hekimine karĸē sorumludur. 

8.    M¿d¿rl¿ĵ¿n t¿m faaliyetlerinde gºrev alēr. 

9.    M¿d¿r¿n sºzl¿ ve yazēlē vereceĵi gºrevleri yerine getirir. 

  

At Binicilik Antrenºr Yardēmcēsē Gºrevleri; 

1.    Antrenºre karĸē sorumludur. 

2.    Antrenºr¿n gºrevleri Antrenºr Yardēmcēsē iin de geerlidir. 

3.    M¿d¿r¿n vereceĵi sºzl¿ ve yazēlē gºrevleri yerine getirir. 

  

B¿ro Personeli Gºrevleri; 

  

1.    M¿d¿rl¿ĵ¿n t¿m yazēĸmalarēnē, gelen-giden ve zimmetli evrak kayēt ve daĵētēmēnē 

yapmak; dosyalama d¿zenini saĵlamak, 

2.    Personele tebliĵ edilecek yazēlarēn hazērlanmasē ve duyurusunun yapēlmasēnē saĵlamak, 

3.    Gelen-giden evraklarēn zamanēnda tarih ve sayēlarēna gºre kaydēnē yapmak ve evrak 

defterinde izlemek, 

4.    Kaydē yapēlan evrakēn ilgilisine havale etmek, 

5.    T¿m yazēĸmalarēn birer suretini konularēna gºre sēnēflandērarak dosya planēna gºre 

dosyalamak ve arĸiv sistemine kaldērmak, 

6.    Arĸivin iĸletilmesinden ve kontrol¿nden sorumlu olmak, 

7.    Telefonlara cevap vermek ve vatandaĸē ilgili birime yºnlendirmek, 

8.    Telefonla gelen ĸik©yetleri almak, ilgiliye iletmek ve sonu hakkēnda vatandaĸē 

bilgilendirmek, 

9.    Stratejik plan ve yēllēk performansēn hazērlanmasē s¿recine yardēmcē olmak ve 

yazēĸmalarēnē yaparak takibini saĵlamak, 

10. Personelin her t¿rl¿ ºzl¿k iĸlerinin zamanēnda yapēlmasēnē saĵlamak, 

11. Ķlgili mevzuatlara gºre m¿d¿rl¿ĵ¿n her t¿rl¿ mali iĸ ve iĸlemlerini yapmak, 

12. Ķhale mevzuatēna gºre gerekli iĸleyiĸi ve yazēĸmalarē saĵlamak, 

13. M¿d¿rl¿ĵe ait taĸēnēr mallarēn giriĸ, ēkēĸ, kayēt, deĵer tespiti, hurda, sayēm, devir, bakēm, 

onarēm iĸleri ve yºnetim hesabēnēn oluĸturulmasēnē saĵlamak, 

14. M¿d¿r tarafēndan sºzl¿ veya yazēlē gºrevleri yapmak. 

  

Ķĸi Personelin Gºrevleri; 

1.    Koruyucu tedbirleri alarak m¿d¿rl¿k birimlerinde kendisine verilen gºrevi yapmak. 

  

Madde 9: 
Veteriner Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿nde t¿m personel iin genel h¿k¿mler; 



T.C. 

KARķIYAKA BELEDĶYESĶ 

4Ȣ#Ȣ +ÁÒĥąÙÁËÁ "ÅÌÅÄÉÙÅÓÉ 
"ÁÈÒÉÙÅ ëÏË "ÕÌÖÁÒą .Ïȡ υ +ÁÒĥąÙÁËÁ Ⱦ d:-d2 
444  1  575 / 0232 399 40 00 
www.karsiyaka.bel.tr Sayfa 185 
 

1.    T¿m faaliyetlere ilgili kanun, t¿z¿k, yºnetmelik, genelge, tebliĵ, iĸ metotlarē ve diĵer 

ilgili y¿r¿rl¿kteki mevzuata riayet eder, 

2.    M¿d¿rl¿ĵ¿n faaliyet alanēna giren gºrevleri en kēsa zamanda ve tam olarak yerine getirir, 

3.    Hibir fark gºzetmeden her vatandaĸa eĸit davranēr, 

4.    Beceri ve mesleki bilgi aēsēndan kendini geliĸtirir, bu amalē etkinliklere istekli olarak 

katēlēr, 

5.    Bulunduĵu pozisyonun gerektirdiĵi vasēflarē kazanmak iin gerekli abayē ortaya koyar, 

6.    Ķĸbºl¿m¿ esaslarē dahilinde, eĸ d¿zey ve diĵer pozisyonlarla koordinasyon ierisinde 

alēĸēr, 

7.    Verilen iĸi ºngºr¿len b¿te sēnērlarē ierisinde kalarak en az maliyetle yerine getirir. 

8.    Kendisinin verimli ve etkin alēĸmasēna yardēm edecek b¿t¿n konularda bilgisini devamlē 

artērēr. 

9.    Faaliyeti iin amirince talep edilen veya faydalē gºrd¿ĵ¿ b¿t¿n raporlarē eksiksiz hazērlar, 

10. Verilen direktife uygun iĸ ve iĸlemleri gerekleĸtirir, 

11. Yaptēĵē iĸle ilgili evrak ve bilgileri s¿rekli kontrol eder, 

12. Baĸkanlēĵa iliĸkin bilgilerin dēĸarē sēzmamasē hususunda azami itinayē ve dikkati gºsterir, 

yaptēklarē, yapacaklarē iĸleri gizli tutar, bu konuda yetkili ve ilgililerden baĸkasēna 

aēklamalarda bulunmaz, 

13. Herhangi bir nedenle gºrevlerinden ayrēlan personel, korumak ve saklamakla y¿k¿ml¿ 

olduĵu evrak, malzeme ve demirbaĸlarē saĵlam ve eksiksiz teslim eder, 

14. M¿d¿rl¿ĵ¿ ilgilendiren eĸitli hizmetlerin uyumlu ve d¿zenli y¿r¿t¿lmesi, personel 

arasēndaki ahengin saĵlanmasē iin herkes gayret gºsterir. 

  

¦¢¦NC¦ B¥L¦M 

ĶķBĶRLĶĴĶ VE KOORDĶNASYON 
  

BĶRĶMLER ARASI ĶķBĶRLĶĴĶ 
Madde 10: M¿d¿rl¿k d©hilinde alēĸanlar arasēndaki iĸbirliĵi ve koordinasyon, M¿d¿r 

tarafēndan saĵlanēr. M¿d¿rl¿kler arasē yazēĸmalar M¿d¿r¿n imzasē ile y¿r¿t¿l¿r. 

  

DĶĴER KURUM VE KURULUķLARLA KOORDĶNASYON 

Madde 11: 
1.    M¿d¿rl¿kler arasē yazēĸmalar M¿d¿r¿n imzasē ile y¿r¿t¿l¿r. 

2.    M¿d¿rl¿ĵ¿n Belediye dēĸē ºzel ve t¿zel kiĸiler, Valilik, B¿y¿kĸehir Belediyesi, Kamu 

Kurum ve Kuruluĸlarē, diĵer ĸahēslarla ilgili gerekli gºr¿len yazēĸmalar: M¿d¿r ve Baĸkan 

Yardēmcēsēnēn parafē Belediye Baĸkanēnēn veya yetki verdiĵi Baĸkan Yardēmcēsēnēn imzasē ile 

y¿r¿t¿l¿r. 

  

D¥RD¦NC¦ B¥L¦M 

¢EķĶTLĶ VE SON H¦K¦MLER, Y¦R¦RL¦K VE Y¦R¦TME 
  

¢EķĶTLĶ VE SON H¦K¦MLER 

Madde 12:  
1.    Bu yºnetmelikte adē geen gºrevlilerin ºl¿m hari herhangi bir nedenle gºrevlerinden 

ayrēlmalarē durumunda gºrevleri gereĵi yanlarēnda bulunan her t¿rl¿ dosya, yazē ve belgeleri 

zimmeti altēnda bulunan eĸyalarē bir izelgeye baĵlē olarak yeni gºrevliye devir teslimini 
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yapmalarē zorunludur. 

2.    ¢alēĸanēn ºl¿m¿ halinde, kendisine verilen yazē, belge ve diĵer eĸyalar birim amirinin 

hazērlayacaĵē bir tutanakla yeni gºrevliye teslim edilir. 

  

Y¦R¦RL¦KTEN KALDIRMA 
Madde 13: Bu yºnetmeliĵin y¿r¿rl¿ĵe girmesinden itibaren ºnceki, Ķzmir Karĸēyaka 

Belediyesi Veteriner Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿ Yºnetmeliĵi y¿r¿rl¿kten kaldērēlmēĸtēr. 

  

Y¦R¦RL¦K 
Madde 14: Bu Yºnetmelik, 5393 sayēlē Kanunun 18/m bendi gereĵi Karĸēyaka Belediye 

Meclisiônde kabul edildikten sonra 3011 sayēlē Kanunun 2. Maddesi gereĵi mahallinde ēkan 

gazete veya diĵer yayēn yollarē ile ilan edildiĵi tarihte y¿r¿rl¿ĵe girer. 

  

Y¦R¦TME 
Madde 15: Bu yºnetmelik h¿k¿mlerini Karĸēyaka Belediye Baĸkanē y¿r¿t¿r. 
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YAZI ĶķLERĶ M¦D¦RL¦Ĵ¦ 
G¥REV ve ¢ALIķMA Y¥NETMELĶĴĶ 

  

BĶRĶNCĶ B¥L¦M 

GENEL H¦K¦MLER 
  

AMA¢  
Madde 1: Bu yºnetmeliĵin amacē, Yazē Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿ôn¿n gºrev, yetki ve sorumluluklarē 

ile ilgili alēĸma usul ve esaslarēnē d¿zenlemektir. 

  

KAPSAM  
Madde 2: Bu yºnetmelik, Yazē Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿ôndeki personelin gºrev, yetki ve 

sorumluluklarē ve m¿d¿rl¿ĵ¿n alēĸma usul¿ ile birlikte iĸleyiĸini kapsar. 

  

DAYANAK  
Madde 3: Bu yºnetmelik, 03.07.2005 tarihli ve 5393 sayēlē Belediye Kanunuônun 15/b 

maddesine dayanēlarak hazērlanmēĸtēr. 

  

TANIM LAR  
Madde 4: Bu yºnetmelikte geen; 

Belediye Baĸkanlēĵē: Karĸēyaka Belediye Baĸkanlēĵēônē 

Meclis: Karĸēyaka Belediye Meclisiôni 

Enc¿men: Karĸēyaka Belediye Enc¿meniôni 

Baĸkan: Karĸēyaka Belediye Baĸkanēônē 

Baĸkan Yardēmcēsē: Karĸēyaka Belediye Baĸkan Yardēmcēsēônē 

M¿d¿r: Yazē Ķĸleri M¿d¿r¿ôn¿ 

M¿d¿rl¿k: Yazē Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿ôn¿          

ķef: Yazē Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿ônde gºrevli ĸefi 

Personel: Yazē Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿ Personeliôni 

Evlendirme Memuru: Ķlgili yºnetmelik gereĵi, nik©h akdi yapmak ¿zere Belediye Baĸkanē 

tarafēndan yetki verilen memuru tanēmlar. 

  

TEķKĶLAT VE BAĴLILIK 

Madde 5: 
1.    Yazē Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿; M¿d¿r, ķef, Evlendirme Memuru ve B¿ro Personeliônden oluĸur. 

2.    Yazē Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿, Belediye Baĸkanēôna ve yetki vereceĵi Baĸkan Yardēmcēsēôna 

baĵlē olarak gºrev yapar. 

  

ĶKĶNCĶ B¥L¦M 

G¥REV, YETKĶ VE SORUMLULUKLAR 
  

M¦D¦RL¦Ĵ¦N G¥REVLERĶ 
Madde 6: Yazē Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿n¿n gºrevi; Belediyenin t¿m evrak giriĸ ve ēkēĸlarēnē kayēt 

altēna alarak, ilgili birimlere daĵētēmēnē yapmak, Belediye Meclis ve Enc¿meniônde alēnan 

kararlarē karar metni haline getirmek, kesinleĸmiĸ kararlarēn uygulanmasē iin ilgili birimlere 

gºnderilmesini saĵlamak, m¿racaatta bulunan iftlerin nikah iĸlemlerini yapmaktēr. 
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M¦D¦RL¦K YETKĶSĶ 
Madde 7: 5393 sayēlē yasaya dayanarak Belediye Baĸkanē ve Baĸkan Yardēmcēsē tarafēndan 

kendisine verilen ve bu yºnetmelikte sayēlan t¿m gºrevleri hazērlamak ve ilgili kanun ve 

yºnetmelikler uyarēnca yapmak. 

  

M¦D¦RL¦Ĵ¦N SORUMLULUĴU 
Madde 8: Bu yºnetmelik uyarēnca verilen gºrevleri gereken ºzen ve abuklukla yapmak ve 

y¿r¿tmekle sorumludur. 

  

M¦D¦R¦N G¥REV, YETKĶ VE SORUMLULUĴU 

Madde 9: 
1.    Yazē Ķĸleri M¿d¿r¿ gºrev ve sorumluluk alanēna giren konularē Belediye Baĸkanē ve 

Baĸkan Yardēmcēsēôndan gelen talimatlar doĵrultusunda, sorumlu olduĵu b¿t¿n yasal mevzuat 

h¿k¿mlerine uygun olarak yerine getirir, gºrev alanēna giren b¿t¿n konularda personeli ile 

ilgili olarak gerekli gºrevlendirmeleri yapar.         

2.    M¿d¿rl¿k yºnetiminden tam yetkilidir. 

3.    M¿d¿rl¿ĵ¿n her t¿rl¿ alēĸmalarēnē d¿zenler. 

4.    Evraklarēn havale iĸlemini yapar, m¿d¿rl¿k ile ilgili yazēĸmalarda birinci derecede imza 

yetkisine sahiptir. 

5.    M¿d¿rl¿ĵ¿n yēllēk b¿tesini hazērlar. 

6.    M¿d¿rl¿ĵ¿n stratejik plan ve performans programēnē hazērlar. 

7.    M¿d¿r, gºrev ve alēĸmalar yºn¿nden Belediye Baĸkan Yardēmcēsēôna ve Belediye 

Baĸkanēôna karĸē sorumludur. 

8.    M¿d¿rl¿ĵ¿n Harcama Yetkilisiôdir. 

  

PERSONELĶN G¥REV, YETKĶ VE SORUMLULUĴU 

Madde 10: 

Evrak Kayēt Personeli: 
  

1.    Kurum ii ve kurum dēĸē Yazēĸmalarda ve evrak kayētlarēnda standartlarēn oluĸturulmasē 

iĸlemlerinin yapēlmasēnē saĵlamak, 

2.    Belediyeye gelen t¿m evrak ve belgelerin zimmetle kontroll¿ teslim alēnmasēnē saĵlamak, 

3.    Genel evrakēn kaydedilmesini ve konularēna gºre evrak ve belgelerin tasnif edilmesi ve 

ilgililere ulaĸtērēlmasē iĸlemlerinin yapēlmasēnē saĵlamak, 

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

d¿zen ierisinde gºnderilmesini saĵlamak, 

5.    Belediyeye gelen ve Belediyeden giden t¿m evrakēn giriĸ ve ēkēĸlarēnē kayēt altēna almak, 

6.    Vatandaĸlarēn istek, ºneri ve ĸik©yetlerine iliĸkin dilekelerini kabul etmek, konularēna 

gºre ilgili birimlere daĵētmak, 

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

icra edilmesini saĵlamak. 

  

Posta Ķĸlemleri Personeli: 
1.    Belediyeye gelen t¿m postalarēn zimmetle kontroll¿ teslim alēnmasēnē saĵlamak, 

2.    Genel evrakēn kaydedilmesini ve konularēna gºre evrak ve belgelerin tasnif edilmesi ve 
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ilgililere ulaĸtērēlmasē iĸlemlerinin yapēlmasēnē saĵlamak, 

3.    M¿d¿rl¿klerden Belediye dēĸēna giden t¿m yazē ve tebligat evraklarēnē zimmet ile teslim 

almak, bilgisayar kaydēnē yaparak kuryelere zimmet ile teslim etmek. 

  

Meclis Personeli: 
1.    Belediye Meclisiônin alēĸmalarē ile ilgili t¿m iĸ ve iĸlemleri takip etmek, 

2.    Baĸkanôēn havalesi ile birimlerden gelen ºnergeler erevesinde Meclis g¿ndemini 

hazērlamak, 

3.    G¿ndemin Meclis ¦yeleriône tebliĵ edilmesini saĵlamak, 

4.    Belediye Meclis toplantēlarēnēn yapēlabilmesi iin salonun hazērlanmasēnē saĵlamak, 

5.    Belediye Meclis toplantē tutanaklarēnēn tutulmasē ve dºk¿m¿n¿n yapēlmasē, 

6.    Kararlarēn yazēlmasē, ilgili mercilerin onayēna sunulmasē, 

7.    Alēnan kararlarēn ve karar ºzetlerinin ilgili birimlere ulaĸtērēlmasē ve birer n¿shalarēnēn da 

arĸivlenmesi iĸlemlerinin yapēlmasēnē, kontrol ve takip edilerek sonulandērēlmasēnē saĵlamak, 

8.    Belediye Baĸkanēôna vekalet eden vekillerin yazēĸmalarēnēn yapēlmasē, Belediye Meclis 

¦yelerinin ve Komisyon ¦yelerinin huzur haklarēnēn tanzimini yapmak, 

9.    Belediye Meclis ¦yelerinin ºzl¿k iĸlerinin eksiksiz olarak yapēlmasēnē saĵlamak, 

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

icra edilmesini saĵlamak. 

11. Komisyonlara havale edilen ºnergelerin takip edilmesi, sonulanan ºnergelerin 

raporlarēnēn yazēlmasē. 

12. Belediyemizin ¿ye olduĵu birliklerle ilgili iĸ ve iĸlemlerin yapēlmasē, 

13. Meclis ¦yelerinin yurtii ve yurtdēĸē gezileri ile ilgili gri pasaport alēmē ve yazēĸmalarēn 

yapēlmasē, 

  

Enc¿men Personeli: 
1.    Belediye Enc¿meni alēĸmalarē ile ilgili t¿m iĸ ve iĸlemleri takip etmek, 

2.    Baĸkanlēk Makamēônca Belediye Enc¿meniône sevk edilen evrakē kaydetmek ve 

Enc¿men g¿ndemini hazērlamak, 

3.    Belediye Enc¿meniône girecek t¿m evrakēn ºnceden incelenmesi, yasal dayanaklarē ile 

birlikte Enc¿menôe sunulmasē, 

4.    Kararlarēn yazēlmasē, asēllarēn Enc¿men ¦yeleri tarafēndan imzalanmasēnēn saĵlanmasē, 

5.    Karar ºzetlerinin yazēlmasēnē, alēnan kararlarēn ilgili birimlere ulaĸtērēlmasēnē ve birer 

n¿shalarēnēn da arĸivlenmesini yapmak, t¿m bu iĸ ve iĸlemlerin kontrol ve takip edilerek 

sonulandērēlmasēnē saĵlamak, 

6.    Kararlarēn yerine getirilmesi iin Baĸkanlēk Makamēônēn emirleri doĵrultusunda ilgili 

birimlere yazē yazmak, 

7.    Enc¿men ¦yelerinin huzur haklarēnēn takip ve kontrol¿n¿ yaparak ilgili m¿d¿rl¿ĵe 

bildirilmesini saĵlamak, 

8.    Belediye Enc¿meniônin aktif ve verimli alēĸabilmesi iin gerekli t¿m iĸlemlerin 

yapēlmasēnē saĵlamak. 

  

Evlendirme Memurluĵu: 
1.    Resmi nik©h baĸvurularēnē almak, nikah iĸlemi iin gerekli olan evrakēn temin edilmesini 

saĵlamak, 

2.    Baĸvurular hakkēnda y¿r¿rl¿kteki mevzuatēn ºngºrd¿ĵ¿ incelemelerin yapēlmasēnē 
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saĵlamak, 

3.    Ķnceleme sonucunda evraklarē tamam olan ve evlenmelerine yasal engel bulunmayan 

baĸvuru sahiplerine nik©h g¿n¿ vermek, Belediye Baĸkanēônēn yetki verdiĵi yetkililerce nikah 

akdinin yapēlmasēnē saĵlamak, 

4.    Yapēlan akitleri N¿fus M¿d¿rl¿ĵ¿ône bildirmek, 

5.    Karĸēyaka Belediyesi Evlendirme Birimiônde yapēlan nikah akitlerinin kayēt ve 

belgelerini mevzuata uygun olarak tutmak, arĸivlemek ve muhafaza etmek, 

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

icra edilmesini saĵlamak. 

  

Taĸēnēr Kayēt Kontrol Personeli: 
1.    Taĸēnēr kayēt kontrol yetkilisi olarak, yasa ve yºnetmeliklerde belirtilen gºrevleri yerine 

getirmek. 

  

Gerekleĸtirme Personeli: 
1.    Gerekleĸtirme memuru olarak, m¿d¿rl¿ĵ¿n satēn alma iĸlemleri, ºdemeler ve avans 

iĸlemlerini yerine getirmek. 

  

¦¢¦NC¦ B¥L¦M 

ĶķBĶRLĶĴĶ VE KOORDĶNASYON 
  

BĶRĶMLER ARASI ĶķBĶRLĶĴĶ 
Madde 11: Yazē Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿ône baĵlē ķeflikler arasēnda iĸbirliĵi M¿d¿r tarafēndan 

saĵlanēr. 

ķefliĵe baĵlē personel arasēndaki iĸbirliĵi ķef tarafēndan saĵlanēr. 

M¿d¿rl¿ĵe gelen t¿m evraklar toplanēp, dosyalandēktan sonra m¿d¿re iletilir. 

M¿d¿r,  gereĵi iin evraklarē personele daĵētēr. 

  

DĶĴER KURUM VE KURULUķLARLA KOORDĶNASYON 
Madde 12: Yazē Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿ôn¿n Bakanlēk, Valilik ve Kamu Kuruluĸlarē ile yapacaĵē 

yazēĸmalar ķef, M¿d¿r, Belediye Baĸkan Yardēmcēsēônēn parafē ve Belediye Baĸkanēônēn 

imzasē ile; kurumlar, kurum ii ve ĸahēslar ile yapacaĵē yazēĸmalar ķef, M¿d¿r parafē ve 

Belediye Baĸkanēônēn yetki verdiĵi Baĸkan Yardēmcēsēônēn imzasē ile y¿r¿t¿l¿r. 

  

D¥RD¦NC¦ B¥L¦M 

¢EķĶTLĶ VE SON H¦K¦MLER, Y¦R¦RL¦K VE Y¦R¦TME 
  

¢EķĶTLĶ VE SON H¦K¦MLER 

Madde 13: 
1.    Bu yºnetmelikte adē geen gºrevlilerin ºl¿m hari herhangi bir nedenle gºrevlerinden 

ayrēlmalarē durumunda, gºrevleri gereĵi yanlarēnda bulunan her t¿rl¿ dosya, yazē ve belgeler 

ile zimmeti altēnda bulunan eĸyalarē, bir izelgeye baĵlē olarak, yeni gºrevliye devir teslim 

yapmalarē zorunludur. 

2.    ¢alēĸanēn ºl¿m¿ halinde, kendisine verilen yazē, belge ve diĵer eĸyalar birim amirinin 

hazērlayacaĵē bir tutanakla yeni gºrevliye teslim edilir. 
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Y¦R¦RL¦KTEN KALDIRMA 
Madde 14: Bu yºnetmeliĵin y¿r¿rl¿ĵe girmesinden itibaren ºnceki, Ķzmir Karĸēyaka 

Belediyesi Yazē Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿ Yºnetmeliĵi y¿r¿rl¿kten kaldērēlmēĸtēr. 

  

Y¦R¦RL¦K 
Madde 15: Bu Yºnetmelik, 5393 sayēlē Kanunun 18/m bendi gereĵi Karĸēyaka Belediye 

Meclisiônde kabul edildikten sonra 3011 sayēlē Kanunun 2. maddesi gereĵi mahallinde ēkan 

gazete veya diĵer yayēn yollarē ile ilan edildiĵi tarihte y¿r¿rl¿ĵe girer. 

  

Y¦R¦TME 
Madde 16: Bu yºnetmelik h¿k¿mlerini Karĸēyaka Belediye Baĸkanē y¿r¿t¿r. 
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ZABITA M¦D¦RL¦Ĵ¦ 

G¥REV ve ¢ALIķMA Y¥NETMELĶĴĶ 
  

BĶRĶNCĶ B¥L¦M 

GENEL H¦K¦MLER 
  

AMA¢- KAPSAM -DAYANAK  

AMA¢:  

MADDE 1 ï Karĸēyaka Belediye sēnērlarē ierisinde beldemizin d¿zenini belde halkēnēn 

esenlik, saĵlēk ve huzurunu korumak, Belde halkēnēn mahalli m¿ĸterek nitelikteki 

ihtiyalarēnēn belirli kurallar erevesinde karĸēlanmasē amacēyla hazērlanmēĸtēr.  

KAPSAM:  

MADDE 2- Bu yºnetmelik, Karĸēyaka Belediyesi yetki sēnērlarē ierisinde kent halkēnē, kent 

halkēna hizmet veren t¿m belediye birimlerini, kent halkēna hizmet sunan ve belediyenin 

ruhsatēna tabi olarak alēĸan t¿m m¿esseseleri ve alēĸanlarē ile herhangi bir m¿esseseye baĵlē 

olmaksēzēn hizmet gºren kiĸileri kapsar.  

Bu Yºnetmelik, beldenin d¿zenini belde halkēnēn saĵlēk ve huzurunu korumak amacēyla 

yapēldēĵēndan Karĸēyaka sēnērlarē ierisinde bulunan herkes her yerde bu Yºnetmelikte yazēlē 

emir ve yasaklara tamamen uymak zorundadēr.  

HUKUKĶ DAYANAK:  

MADDE 3- Bu Yºnetmelik 5393 Sayēlē Belediye Kanununun 15. maddesinin (b) fēkrasē ile 

51. maddesine ve 5216 sayēlē B¿y¿kĸehir Beled  

iye Kanunu,5393 Sayēlē Belediye Kanunu, 3194 sayēlē Ķmar Kanunu, 1593 sayēlē Umumi 

Hēfzēssēhha Kanunu, 2872 sayēlē ¢evre Kanunu, 4077 sayēlē T¿keticinin Korunmasē Hakkēnda 

Kanun, 1608 sayēlē Umuru M¿teallik Ahkamē Cezaiye Hakkēndaki 486 Numaralē Kanun, 

5326 Sayēlē Kabahatler Kanunu,7201Sayēlē Kanun, 394 sayēlē Hafta Tatili Kanunu, 5199 sayēlē 

Hayvan Koruma Kanunu 5259 sayēlē Polis Vazife ve Selahiyet Kanunu ve Bazē Kanunlarda 

Deĵiĸiklik Yapēlmasē Hk. Kanun, 2005/9207 Ķĸyeri Ama ve ¢alēĸma Ruhsatlarēna Ķliĸkin 

Yºnetmelik ve Belediye Zabētasē Yºnetmeliĵi ile Belediyelere gºrev y¿kleyen diĵer 

mevzuatlar erevesinde hazērlanmēĸtēr. 

 

GENEL KURALLAR, EMĶR VE YASAKLAR 

TĶCARĶ FAALĶYETLERLE ĶLGĶLĶ EMĶR VE YASAKLAR 

 

Belediyenin Ruhsatēna Tabi Ķĸyerlerinin Uymasē Gerekli Maddeler   

MADDE 4-  

(1) T¿m iĸyerleri ve depolar ( 2634 sayēlē Turizm Teĸvik kanunu kapsamēna giren turizm 

iĸletmeleri, Noter, Avukat, Doktor muayenehanesi ve eczaneler ile Mali m¿ĸavir ve 

Muhasebeciler hari.) Ķĸyeri Ama ve ¢alēĸma Ruhsatē almak ve Ķĸyeri Ama ve ¢alēĸma 

Ruhsatē Hakkēndaki Yºnetmelik h¿k¿mlerine uymak zorundadērlar.  

( 2) Ķĸyerleri, Ķĸyerleri Ama ve ¢alēĸma Ruhsatlarēnda belirtilen faaliyet konusu dēĸēnda iĸ 

yapamazlar ve Ķĸyerinde ikamet edilmesi yasaktēr.  

(3) Halen faaliyette bulunan t¿m iĸyerleri; Ķĸyeri Ama ve ¢alēĸma Ruhsatē, Vergi Levhasē, 

Pazar g¿nleri aēk kalēyorsa Pazar g¿n¿ alēĸma izni,30 kiĸiden fazla alēĸanēn bulunduĵu 

iĸyerlerinde ve umuma aēk istirahat ve eĵlence yerlerinde ilgili itfaiye raporu ve fiyat tarife 
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listesi ve benzeri izinlerin, m¿ĸterilerin kolayca gºr¿p okuyabileceĵi bir yere asmalarē 

zorunludur.  

(4) Men¿ bulundurulmasē mecburi olan yerlerde (lokanta, kebapē, pavyon, bar, aile ay 

baheleri vb. iĸyerleri) masalarda men¿ listesi bulundurmak zorundadēr.  

(5) Ticari faaliyette bulunan toplu taĸēma ve diĵer ticari aralar baĵlē olduklarē kurum ve 

odalardan almēĸ olduklarē fiyat liste ve hizmet tarifelerini m¿ĸterinin okuyabileceĵi gºr¿n¿r 

bir yere asmak zorundadēr.  

(6) Ķĸyerlerinde Belediye Enc¿menince belirlenen ama, kapama saatlerine uymak 

zorunludur.  

(7) M¿lga (Karĸēyaka Belediyesi Meclisinin 01/06/2016 tarihli ve 72458193/105 sayēlē kararē)  

(8) Ķĸyerlerinde bozuk, son kullanma tarihi gemiĸ gēda maddeleri bulundurmak ve satmak 

yasaktēr.  

(9)Belediyenin ruhsatēna tabi iĸyerlerinde bulunan m¿ĸteri tuvaletleri ¿cretsiz olacaktēr, 

tuvalet giriĸlerinde m¿ĸterilerin gºrebilecekleri bir yere tuvalet levhasē asēlmēĸ olacaktēr.  

(10) Ķĸyerinde ¿retilen ºp ve benzeri atēklarēn toplanmasē ve muhafazasē iin gerekli tedbirler 

alēnacak ve atēk suyun uygun bir ĸekilde tahliye edilmesini saĵlayacak baĵlantēlar 

bulunacaktēr.  

(11) Ķtfaiye raporu almasē gerekmeyen iĸyerlerinde, alēĸanlarēn ve m¿ĸterilerin g¿venliĵini 

saĵlamak amacēyla yangēna karĸē ºnlemler alēnacaktēr. ¢ēkan yangēnē sºnd¿rmek iin yeterli 

sayē ve nitelikte yangēn sºnd¿rme cihazē bulundurulmasē zorunlu olup, bozuk, dolum tarihi 

gemiĸ yangēn sºnd¿rme cihazē bulundurulamaz.  

(12) Gēda maddeleri ile ilgili faaliyet gºsteren t¿m iĸyerlerinde sadece ĸehir ĸebeke suyu 

kullanēlmasē mecburidir. Baĸka bir amala da olsa, artezyen ve kuyu sularē kullanēlamaz.  

(13) M¿lga (Karĸēyaka Belediyesi Meclisinin 01/04/2015 tarihli ve 72458193/55 sayēlē kararē)   

 Gezici ve Sabit Satēcēlar Ķle Ķlgili Maddeler:   

MADDE 5-  

(1) -Belediyeden izinli olan sabit veya seyyar satēcēlar, iĸlerinin niteliklerine uygun 

belediyemizin belirlediĵi kēyafeti giymek zorundadēr. Satēcēlarēn giydikleri iĸ elbiseleri ile el 

ve y¿zleri temiz olacaktēr. Satēcēlarēn kullanacaĵē aralar ve satēĸ ile ilgili benzeri hususlarda 

Belediyenin ayrēca ºngºreceĵi kurallara uyulmasē zorunludur.  

(2) - Simit t¿r¿ benzeri unlu mamullerin satēĸē iin, Belediyemizce belirlenecek standartlarē 

taĸēyan aralarda ve mahallerde satēĸ yapēlmasē ĸartē ile izin verilebilir. Bu aralar mutlaka 

camek©nla kapalē olacak,dēĸarēda ¿r¿n satmayacaktēr, ¿r¿nlere kesinlikle ēplak elle temas 

edilmeyecektir. Simit t¿r¿ ¿r¿nlerin, ¿retim yerinin ismi ile adreslerini ve fiyat listesini 

gºr¿n¿r bir ĸekilde yazēlē olarak belirtilmesi zorunludur.  

(3) Yazēlē izin belgesi sahibi dēĸēnda birisi tarafēndan iĸletilen tezg©hēn izin belgesi derhal iptal 

edilir.  

(4) Ekmek ve ekmek eĸitleri; fērēn, market, bakkal ve benzeri yerlerde kapalē camek©nlarda 

satēĸa sunulacaktēr. Bunun dēĸēnda seyyar olarak ekmek ve ekmek eĸitlerinin satēĸē 

yapēlamaz.  

(5) Gezici satēcēlarēn aēk ve ambalajsēz olarak bardakla su, ayran ve benzerlerini satmalarē 

yasaktēr.  

(6) Belediyece izin verilmeyen yerlerde sabit ve gezici satēcēlēk yapēlamaz.  

Trafik ve Toplu Taĸēma ile Ķlgili Maddeler:  

MADDE 6-  
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(1) Ara trafiĵine kapatēlarak yayalaĸtērēlmēĸ cadde ve sokaklara izin verilen saatler dēĸēnda 

ara giremez, park edemez.  

(2) Belediye tarafēndan girilmesi yasaklanan yerlere bisiklet, motosiklet, elle veya hayvanlar 

tarafēndan ekilen aralarla girilemez.  

(3) Yanēcē, parlayēcē, patlayēcē gibi tehlikeli madde taĸēyan ve nakleden aralarēn, sokak 

aralarēnda, halkēn yoĵun bulunduĵu alanlarda uzun s¿reli bekleme yapmalarē ve aralarēnē 

park etmeleri yasaktēr.  

(4) UKOME kararē ile park etmenin yasak olduĵu belirlenen yerlerde motorlu veya motorsuz 

aralarla park yapēlamaz.  

(5) Kaldērēm ¿st¿ne her ne surette olursa olsun motorlu motorsuz ara park etmek ve bu 

aralar ile eĸya indirmek iin bile olsa beklemek yasaktēr.  

(6) Toplu taĸēma aralarēnēn temiz bulundurulmasē ve toplu taĸēma aralarē ile ilgili alēnan 

kararlara uyulmasē zorunludur. (7) Her eĸit eĸya ve malzemenin taĸēma, y¿kleme, boĸaltma 

ve tamiri sērasēnda yerlerin ve etrafēn kirletilmesi yasaktēr.  

(8) Belediye alēĸmalarē sērasēnda, uyarēlara raĵmen, alēĸma alanē iersine alēĸmalara mani 

olacak ĸekilde ara park edilmez, alēnan g¿venlik ºnlemlerine zarar verilemez.   

Geici Pazaryerleri ile ilgili Maddeler:  

MADDE 7 Karpuz-Kavun sergileri amak iin Belediye Baĸkanlēĵēndan izin alēnmasē 

zorunludur. Ķzinler mevsimlik olarak geerli olup, izin belgesi s¿resi aĸēlamaz, izin belgesinde 

yazēlē ¿r¿nler dēĸēndaki ¿r¿nlerin satēĸē yapēlamaz Bu sergilerin ¿zerine adēr bezi ve benzeri 

bezle veya hasēr gibi ĸehrin g¿zelliĵini bozacak ĸekilde ºrt¿lmesi, etrafēnēn kapatēlmasē 

yasaktēr. Sergide yeterli miktarda ºpleri toplayacak, aĵzē kapalē ºp kovasē bulundurulmasē 

mecburidir. Sezon bitiminde sergiler kaldērēlēr aksi takdirde Belediyece kaldērēlēr ve gerekli 

iĸlem yapēlēr.  

Hurda, odun-kºm¿r ve kum-akēl malzeme depo ve satēĸ yerleri ilgili maddeler  

MADDE 8  

(1) ķehir iersinde ve mesk¾n mahallerde, boĸ arsalarda odun kºm¿r, kum, akēl malzeme 

depolarē aēlamaz ve satēĸē yapēlamaz. Belediyemizce izin verilen depolarda satēĸ yapēlēr. 

Odun ve kºm¿rleri depolama ïsatēĸ alanlarēna ait ruhsatlarda gºsterilen miktarlardan fazla 

miktarlarda depolama ve satēĸ yapēlmasē yasaktēr.  

(2) Belediyece belirlenmiĸ hurda dºk¿m alanlarē haricinde ĸehrin muhtelif yerlerinde meydan, 

cadde, sokak, boĸ alanlarda ve evinin bahesinde hurda alēm satēmē yapēlamaz, biriktirilemez 

depolanamaz ve gºr¿nt¿ kirliliĵine sebebiyet verilemez.  

(3) Odun, Kºm¿r, Kum, ¢akēl ve hurda malzeme depolarēnda ( yangēn raporu doĵrultusunda) 

gerekli yangēn sºnd¿rme malzemesi bulundurmasē zorunludur.  

(4) Kºm¿r satēĸ yerlerinde belirlenen standartlara uygun torbalarda kºm¿r satēlacaktēr. 

Poĸetlenmemiĸ halde kºm¿r bulundurulmasē ve satēlmasē yasaktēr.  

(5) Kºm¿r satēĸē yapēlan iĸyerinde, uval iersinde bulunan tutuĸturucu hari, dºkme kºm¿r 

ve odun bulundurulmaz ve satēĸē yapēlamaz.  

(6) Sēvēlaĸtērēlmēĸ petrol gazē ile kolayca yanabilen, parlayan ve patlayan kimyasal maddeler 

satan iĸyerlerinden, izin belgelerinde veya ºzel mevzuatlarēnda gºsterilen ºl¿lerden fazla 

miktarda yanēcē, parlayēcē ve patlayēcē madde bulundurulmasē yasaktēr.  

HALKIN HUZUR VE ESENLĶĴĶ ĶLGĶLĶ EMĶR VE YASAKLAR  

G¿nl¿k Yaĸam ile Ķlgili Maddeler:  

MADDE 9  

(1) Ķskele,Meydan, cadde, sokak, park ve toplu taĸēm aralarēnda seyyar algēcēlēk yapēlamaz.  
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(2) Konut bºlgelerinde ve yakēn evresinde, inĸaat, tadilat ve hafriyat iĸlerinde kullanēlan ve 

g¿r¿lt¿ ēkaran alet ve iĸ makineleriyle yapēlacak her t¿rl¿ tamirat, tadilat ve inĸaat iĸleri 

belediyece verilen izin dēĸēnda, kēĸ saatinde 08:00-18:00, yaz saatinde 08:00-20:00, saatleri 

arasēnda yapēlmasē; Pazar g¿nleri yapēlacak her t¿rl¿ tamirat, tadilat, inĸaat iĸleri, Belediyece 

verilen izin dēĸēnda sabah saat 10.00ôdan ºnce baĸlayamaz, akĸam ise saat 18:00ôden sonra 

yapēlamaz.  

(3) ķehir ierisinde cadde ve sokaklarda ses y¿kselticisi ile satēĸ ve ilan- rekl©m yapmak, 

y¿ksek sesle m¿zik dinlemek, izinsiz eĵlence d¿zenlemek yasaktēr.   

(4) Ķĸyerlerinin ºn¿ne hoparlºr ve ses y¿kseltici cihazlar koyarak evreyi rahatsēz edecek 

ĸekilde ses ve m¿zik yayēnē yapmak yasaktēr. 

(5) Pasajlar, iĸ hanlarē ve apartmanlara ait ortak kullanēm alanlarē, koridor, antre, merdivenler 

ve altlarē, geiĸe ait yollar iĸgal edilemez.  

(6) M¿lga (Karĸēyaka Belediyesi Meclisinin 01/02/2016 tarihli ve 72458193/29 sayēlē kararē)   

(7) Park ve bahelerdeki yeĸil alanlara, aydēnlatma tesisatlarēna, oturma ve oyun guruplarē ile 

diĵer m¿ĸtemilata zarar vermek, buralarē iĸgal etmek ve kirletmek yasaktēr.  

(8) Cadde ve sokaklarda Belediyece dikilen aĵalara zarar vermek yasaktēr.  

(9) Bahe ve arsalarda bulunan aĵalarēn dallarēnēn cadde ve sokaklara, komĸu parsel ile 

evlerin ¿zerine uzamasē halinde, vasētalara ve zarar vermeyecek ĸekilde bahe ve arsa 

sahibinin aĵalarēnē budamasē zorunludur.  

(10) Belde sēnērlarē d©hilinde kamu kurum ve kuruluĸlarēna ait direk, lamba, levha ve her t¿rl¿ 

ara ve gereleri kērmak, bozmak, tahrip etmek yasaktēr.  

(11) Ķtfaiye yangēn musluklarēndan, her ne surette olursa olsun amacē dēĸēnda su alēnamaz ve 

kullanēlamaz.  

(12) Umumi eĸmelerden, eĸitli ĸekilde inĸaat iin veya cadde ve sokak temizliĵi iin su 

almak, eĸmelerin etrafēnē kirletmek, zarar vermek, bu t¿r yerlerde ara ve hayvan yēkamak 

yasaktēr.  

(13) Kokularē ve gºr¿n¿mleri ile evreyi rahatsēz edecek, tiksindirecek, ºp, sakatat, yaĸ deri 

ve benzerleri gibi ĸeyleri aēkta taĸēmak, bunlardan ēkan katē ya da sēvē atēklarēn yerlere 

dºk¿lmesine sebep olmak yasaktēr.  

(14) Cami ve baĸka dinlere ait ibadet yerlerinin avlularēna, anēt etrafēna, kºpr¿, iskele, 

istasyon, park, yeĸil alanlara camek©n, tabla, el arabasē gibi ara ve gereleri bērakmak 

suretiyle buralarēn d¿zenini bozmak yasaktēr.  

(15) Toplu taĸēma aralarēnda, iĸyerlerinde ve konulmasē uygun olan alanlarda, herkes 

tarafēndan kolayca gºr¿lebilecek yerlere, sigara ve benzerlerini imenin yasak olduĵunu 

belirten ve ñSĶGARA Ķ¢MEK YASAKTIRò levhasēnēn asēlmasē zorunludur.  

(16) Binalarēn, abidelerin, yeraltē ve yer¿st¿ geitlerinin, camilerin ve her t¿rl¿ ibadet 

yerlerinin y¿zlerini, duvarlarēnē, cadde ve sokaklarla, tretuvarlarē tebeĸir, yaĵlē boya, katran ve 

benzerleri ile karalamak, ĸekil izmek ve kirletmek yasaktēr.  

(17) Kirli, yaĵlē ve pis kēyafetler ile ellerinde evreyi rahatsēz edecek, kirletecek, lekeleyecek, 

iĵrendirecek malzeme, eĸya ve benzerleri ile kalabalēk arasēna girerek halkē rahatsēz etmek 

yasaktēr.  

(18) Binalara ait yaĵmur suyu borularēnēn tabana kadar indirilmesi ve yaĵmur suyu 

borularēnēn varsa yaĵmur suyu kanallarēna baĵlatēlmasē zorunludur.  

(19) Binek ve koĸum iin bulundurulan hayvanlarēn yerleri kirletmesine meydan vermemesi 

ve bunun iin gereken ºnlemlerin alēnmasē zorunludur.  

(20) Yollara paspas ve benzeri ĸeylerin konulmasē yasaktēr.   
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(21) Cadde ve kaldērēmlar ¿zerinde motorlu ve motorsuz ara yēkanmasē yasaktēr.  

(22) Belediyemiz sēnērlarē ierisinde bulunan konutlarēn balkon ve damlarēnda, cadde, sokak, 

meydan (parkbahe, yeĸil alan, boĸ alanlar) ve kaldērēmlarda ateĸ, mangal, lastik vb. yakmak 

yasaktēr.  

(23) Belediye sēnērlarē iinde faaliyet gºsteren iĸyerleri sahipleri ve alēĸanlarēnēn, 

m¿ĸterilerine saygēlē davranmalarē zorunludur.  

(24) Ķĸyerlerinde; iinde plastik ºp torbasē bulunan kapaklē ºp kovasē bulundurmasē 

zorunludur.  

(25) Umumi s¿s havuzlarēna girmek, suyunu almak, umumi parklardaki anēt, eser ve 

m¿ĸtemilatēna zarar vermek yasaktēr.  

(26) Yollarda, meydanlarda, umuma aēk alanlarda t¿k¿rmek, s¿mk¿rmek ve halkē 

tiksindirecek davranēĸlarda bulunmak yasaktēr.  

(27) Yayalarēn yoĵun olduĵu yollarda ve meydanlarda, kayar ayakkabēlarla y¿r¿mek, 

tekerlekli patenle kaymak, oyuncak t¿fekle atēĸ talimi yapmak yasaktēr.  

(28) Cadde, sokak, meydan (park-bahe, yeĸil alan, boĸ alanlar) ve kaldērēmlarda yatmak 

yasaktēr.  

¢evrenin Temizliĵi ve D¿zeni ile ilgili Maddeler:  

MADDE 10  

(1) Her t¿rl¿ yēkēmlarda, etrafē rahatsēz edici toz ve topraklarēn yayēlmasēna mani olacak 

tedbirlerin alēnmasē zorunludur.  

(2) Parklara, bahelere ve benzeri yeĸil alanlara eĸitli atēklarēn atēlmasē, buralarda kabuklu 

erez satēlmasē ve yenilmesi yasaktēr.  

(3) Her ne surette olursa olsun yerleri kirletmek yasaktēr.  

(4) Cadde ve bulvarlarda, her t¿rl¿ hafriyatēn taĸēnmasē esnasēnda, gerekli ºnlemlerin alēnmasē 

zorunludur. Taĸēma esnasēnda branda ekmek gibi ºnlemler alēnmadan yola ēkmak, cadde ve 

sokaklarē hafriyat artēklarē ile kirletmek yasaktēr.  

(5) Yol ve caddelerdeki kanalizasyon ve baca menfezlerini tēkayacak maddeleri buralara 

atmak ve dºkmek, kanalizasyon ve kanal temizliĵi iin ruhsatsēz baca amak, kanal veya 

kanal baĵlantēsē yapmak yasaktēr.  

(6) ¢evre ve insan saĵlēĵēnē tehlikeye sokacak ĸekilde, ev veya bahelerde, ºp ve benzeri 

atēklar biriktirilemez. Etrafē kirletecek veya fena koku neĸredecek eĸya sermek, dºkmek ve 

kurutmak yasaktēr.  

(7) ¢ºp ve s¿pr¿nt¿ ile ilgisi olmayan t¿m atēklar ile ºp ve s¿pr¿nt¿ kavramē iine girmeyen 

malzeme ve imalat atēklarēnē, her kiĸi ve m¿essese kendi imk©nlarē ile temizleyip toplamak ve 

Belediyeye ait ºp imha sahalarēna gºt¿rmek zorundadēr.  

(8) Belediyelerce belirlenmiĸ ºp kaplarēna ºp kapsamēna girmeyen; her t¿rl¿ inĸaat artēklarē, 

molozlar imento kire kereste metal malzeme ve artēklarē; evlerden ēkacak kereste ve odun 

paralarē, eski ev eĸyalarē yanēcē maddeler; bilumum imalathane fabrika artēklarē, tamir edilen 

yol artēklarē,  yol amur ve molozlarē; budanan, kesilen ve kērēlan aĵalar, aĵa dallarē, park ve 

bahe, atēklarē; atēk pil ve radyoaktif gibi maddeler, atēlamaz.  

(9) ¥zel olarak imal edilmiĸ ayrēĸēmlē ºp kaplarēna, uygun olmayan (cam bºl¿m¿ne cam, 

k©ĵēt bºl¿m¿ne k©ĵēt, plastik bºl¿m¿ne plastik, evsel atēk bºl¿m¿ne evsel atēk ve diĵer ºp 

ve s¿pr¿nt¿ kapsamēna giren maddeler harici ºplerin atēlmasē gibi), ºpler atēlamaz.  

(10) Belediyece belirlenen g¿n ve saatler dēĸēnda sokaklara ºp ēkarēlamaz.  

(11) Binalardan dēĸarēya ēkan soba borusu, baca, klima suyu, kanalizasyon, fosseptik ve her 

t¿rl¿ sanayi ve irkef sularēnēn, akēntē ve sēzēntēsēnē ºnleyici tedbirlerin alēnmasē zorunludur.  
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(12) Ev ve iĸyerlerinin dēĸ duvarlarē, kapē ileri gibi yerleri boyandēĵē zaman, evre binalara 

ve gelip geenlere boya sēramamasē iin gerekli koruyucu tedbirlerin alēnmasē zorunludur.  

(13) Bina y¿zeylerinde ve d¿kk©n ºnlerindeki kaldērēmlarda, temizlik yapēlērken, evreye kirli 

su ve benzeri atēklarē sēratmak, gelip geenlerin ¿stlerini kirletmek yasaktēr.  

(14) Bina temizliĵinde veya inĸaat yapēmē sērasēnda oluĸan inĸaat atēklarē, amurlu ve kirli 

sular, yollara ve yaya kaldērēmlarēna akētēlamaz.  

(15) Ķĸyeri ve binalardan, baca baĵlantēsē olmamasē nedeniyle duman ve koku yaymak 

yasaktēr.  

(16) Cadde, sokak ve meydanlarda umuma mahsus alanlarda halē, kilim ve benzeri ĸeyler 

yēkamak, cadde ve sokaklarē sulamak suretiyle boĸa su harcamak yasaktēr.  

(17) Park ve bahelerin yasak olan alanlarēnda imenlere ve ieklere basmak, top oynamak, 

aĵalara fidanlara zarar vermek, iekleri koparmak, hayvan baĵlamak, aĵalara ve 

korkuluklarēna ilan asmak ve yapēĸtērmak, delici ve kesici aletlerle zarar vermek yasaktēr.  

(18) Ķnĸaatlarda gerekli g¿venlik ºnlemi alēnmadan alēĸma yapmak yasaktēr. G¿venlikle 

evrili kēsēm haricinde herhangi bir iĸ yapēlamaz. Yol veya kaldērēmlarēn vasfē bozulamaz, 

tahrip edilemez. Bozulan yol ve kaldērēmlarēn onarēlmasē zorunludur.  

(19) Ķnĸaatlarda, mal sahibi ile sorumlu Yapē Denetim Firmasēnēn kim olduĵunu, inĸaatēn 

fenni ve teknik vasfēnē, ruhsat tarihi gibi bilgileri gºsteren levha bulundurulmasē zorunludur.  

(20)- Boĸ arsalarēn sokak ve meydanlara bakan cephelerinin tahta perde veya duvar ile 

kapatēlarak muhafaza altēna alēnmasē zorunludur.  

(21) Herhangi bir izin almadan Ķnĸaat ve yēkēm yapmak, her t¿rl¿ kazē yapmak yol ve 

kaldērēmlara zarar vermek yasaktēr.  

(22) Caddelerin, sokaklarēn ve kaldērēmlarēn ¿zerinde, odun, kºm¿r ve benzeri yakacak 

maddelerinin, trafik g¿venliĵini aksatacak ĸekilde bekletilmesi yasaktēr.  

(23) Ķnĸaat sahiplerinin alēĸmalarē sērasēnda kirlettikleri yol ve kaldērēmlarē temizlemeleri 

zorunludur.  

(24) Ķnĸaat alanē dēĸēna, cadde ve sokaklara izin almadan veya izin alēnsa bile gerekli g¿venlik 

tedbirlerini almadan kum, akēl dºk¿lmesi veya bekletilmesi yasaktēr.   

(25) Meydan, cadde ve sokaklardan her t¿rl¿ tamirat ve hafriyat alēmē esnasēnda l¿zumlu 

emniyet tedbirlerinin alēnmasē ve izin alēnmak suretiyle gece yapēlan alēĸmalarda renkli ēĸēk, 

reflektif ĸerit ve benzeri ĸeylerle uyarē yapēlmasē zorunludur.  

(26) Yol ¿zerindeki Herhangi bir binalarēn ve iĸyerlerinin y¿zlerine emniyetsiz ĸekilde, 

bayrak, levha, afiĸ ve benzerlerinin asēlmasē yasaktēr.  

(27) ķehrin iindeki arsa ve arazilerde bulunan fosseptik, kuyu, mahzen gibi ukurlarēn 

¿zerleri aēk bērakēlamaz, m¿lk sahipleri tarafēndan etrafēnēn evrilmesi ve gerekli emniyet 

tedbirlerinin alēnmasē zorunludur.  

(28) ķehir iindeki arsalarēn sahipleri tarafēndan temiz tutulmasē zorunludur. Buralara gºr¿nt¿ 

kirliliĵi oluĸturacak her t¿rl¿ eĸya ve benzeri ĸeylerin atēlmasē veya biriktirilmesi yasaktēr.  

(29) Cadde ve sokaklarda yaya ve ara geiĸine engel olacak ĸekilde, fiziki engel 

oluĸturulmasē, zincir ekilmesi, demir kazēk veya beton bloklar konulmasē, park yasaĵē 

levhasē ve benzerlerinin konulmasē yasaktēr.  

(30) Belediye tarafēndan belirlenen yerlere konulan ºp taĸēmalēklarēnēn (konteynēr) yerlerinin 

deĵiĸtirilmesi, etrafa ºp ve benzeri ĸeylerin atēlmasē yasaktēr.  

(31) ¢ºp konteynērlarēnēn ilerinin karēĸtērēlmasē, hurda ve k©ĵēt ve benzerlerinin toplanmasē 

yasaktēr.  
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(32) (Ek: Karĸēyaka Belediyesi Meclisinin 01/02/2016 tarihli ve 72458193/29 sayēlē kararē) 

Ķzin verilen yerler dēĸēnda y¿k taĸēyēcēlēĵē (hamallēk) yapmak yasaktēr.  

Gºrsel Kirlilik-Ķlan ve Rekl©m ile ilgili Maddeler:  

MADDE 11  

(1) Ķĸyerleri ve binalar kapē, pencere, duvar, saak gibi dēĸarēdan gºr¿len yerleri kapatma 

amalē hasēr, uval, bez, branda gibi gºr¿nt¿ kirliliĵi yaratan gerelerin asēlmasē ve takēlmasē 

yasaktēr.  

(2) Belediyemizin belirlemiĸ olduĵu yerler dēĸēna, her t¿rl¿ ilan, rekl©m, afiĸ ve pankart 

asmak yasaktēr.  

(3) Belediyemizden izin alēnmadan, herhangi bir ĸekilde s¿reli ya da s¿resiz tanētēm amalē 

stant kurmak yasaktēr.  

(4) Belediyemizden izin almadan, iĸyerleri ve iĸletmelere ait, tanētēm ve ilan amalē, binanēn 

ºn y¿z¿ne yapēĸēk durumda bulunan, bez afiĸlerin asēlmasē yasaktēr.  

(5) Cadde ve sokaklarda izinsiz bilgi broĸ¿r¿, dergi, gazete ve benzeri el ilanlarē daĵētēlamaz.  

(6) T¿m iĸyerlerinin, kurum ve m¿esseselerin ticari ve tanētēm levhalarēnēn óôilan ve rekl©m 

yºnetmeliĵine óô uygun olmasē mecburidir.  

(7) Kent estetiĵini bozucu nitelikte bulunan, sēvasē dºk¿lm¿ĸ, boyasēz ve bakēmsēz binalarēn 

sahipleri, bu olumsuzluklarē Belediyemizce verilen s¿re ierisinde gidermek, bakēm ve 

onarēmlarēnē yapmak zorundadērlar.  

Evcil-Sokak ve Ahēr Hayvanlarē Ķle Ķlgili Maddeler:  

MADDE 12   

(1) Kent ierisinde k¿mes ve ahēr hayvanē beslemek yasaktēr. ¢evreye rahatsēzlēk vermemek 

koĸuluyla, ev ve s¿s hayvanlarēnēn bulundurulmasē 5199 Sayēlē Yasaya tabiidir.  

(2) Belediyemizce tayin ve tespit edilen bºlgeler haricinde hayvan ahērē yapēlamaz ve hayvan 

beslenemez.  

(3) Evcil ve s¿s hayvanlarēnē, k¿mes, ahēr ve aĵēl hayvanlarēnē, sokaklara baĸēboĸ bērakmak, 

park, bahe, arsa ve mezarlēklarda otlatmak, bu hayvanlarēn hacetlerini umuma mahsus 

yerlerde gidermelerine fērsat vermek yasaktēr.  

(4) Belediyeden m¿saade almadan veya hayvan saĵlēk belgesi olmayan ve sirk veya 

m¿teferrik hayvanlarē ĸehre sokmak veya bunlarē ĸehrin iinde bir yerden bir yere gºt¿rmek 

yasaktēr.  

(5) Belediyeden izin almadan, Menĸe ķahadetnamesi ( Hayvan Saĵlēk Belgesi) ve Hayvan 

Saĵlēk Raporunu ibraz etmeden hayvanlar ĸehre sokulamaz, bunlarēn ĸehrin iinde bir yerden 

bir yere nakli yasaktēr.  

(6) Belediyeye kayēt edilmemiĸ, numara almamēĸ, aĸēlama iĸleri s¿resi iinde yapēlmamēĸ, 

tasmasēz, aĵēzlēksēz, yularsēz veya yularē gelip geenlere zarar verecek kadar uzun, sahibi 

elinde tutulmaksēzēn etrafa zarar verecek ĸekilde hayvan gezdirilemez, bu gibi hayvanlar 

serbest ve baĸēboĸ bērakēlamaz.  

(7) Veteriner saĵlēk karnesi olmayan ve aĸēlarē yapēlmamēĸ evcil hayvanlar evde ya da 

bahede beslenemez ve bulundurulamaz.  

(8) B¿y¿k ve k¿¿k her t¿rl¿ hayvan ºl¿leri her nerede olursa olsun aēkta bērakēlamaz, 

umuma mahsus yerlere atēlamaz veya gºm¿lemez.  

(9) Bulaĸēcē hastalēklar neticesinde veya ĸ¿pheli olarak ºlen hayvanlarēn sahiplerinin veya 

bulanlarēn Belediyemize bildirimde bulunmalarē ve bu hayvanlar iin Hayvan Saĵlēĵē ve 

Zabētasē h¿k¿mlerine gºre iĸlem yaptērmalarē zorunludur.  
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(10) (Deĵiĸik: Karĸēyaka Belediyesi Meclisinin 01/02/2016 tarihli ve 72458193/30 sayēlē 

kararē) Yetkili idarece izin verilen yerler dēĸēnda, her t¿rl¿ hayvan satēĸē yapmak yasaktēr.  

(11) Kurban Bayramlarēnda, Belediyemizce belirlenip Kurban Hizmetleri Komisyonunca 

onaylanan mahaller dēĸēnda kurban satēĸē ve kesimi yapēlamaz.  

MADDE 13- M¿lga (Karĸēyaka Belediyesi Meclisinin 01/04/2015 tarihli ve 72458193/54 

sayēlē kararē)  

MADDE 14- Yukarēda yazēlē iĸbu Yºnetmelikteki yasaklarē iĸleyenler hakkēnda belediye 

meclis ve enc¿meninin kendilerine kanun, nizam ve talimatnamelerin verdiĵi vazife ve 

salahiyet dairesinde ittihaz ettikleri kararlara muhalif hareket edenlerle belediye kanun ve 

nizam ve talimatnamelerinin men veya emrettiĵi fiilleri iĸleyenlere veya yapmayanlara 

belediye enc¿menince Kabahatler Kanununun 32 nci maddesi h¿km¿ne gºre idar´ para cezasē 

ve yasaklanan faaliyetin menine karar verilir.  

 

ĶKĶNCĶ B¥L¦M 

Ceza H¿k¿mleri   

Madde 15- Bu Yºnetmelikte belirlenen kurallara uyulup uyulmadēĵēnēn denetiminde 

Belediye Zabētalarē yetkilidir.  

Bu Yºnetmelikte belirlenen kurallara aykērē hareket edenler hakkēnda 1608 Sayēlē Kanun1. 

Maddesi ve 5326 Sayēlē Kabahatler Kanunun 32 maddesinin 1. fēkrasē gereĵince iĸlem yapēlēr.  

 

¦¢¦NC¦ B¥L¦M 

¢eĸitli H¿k¿mler  

Y¿r¿rl¿kten Kaldērēlan Yºnetmelik  

MADDE 16- Karĸēyaka Belediye Meclisinin 02.04.2008 tarih ve 10/71 sayēlē kararē ile kabul 

edilen Karĸēyaka Belediyesi Emir ve Yasaklarē Uygulama Yºnetmeliĵi y¿r¿rl¿kten 

kaldērēlmēĸtēr.  

Y¿r¿rl¿k  

MADDE 17- Bu Yºnetmelik, Karĸēyaka Belediye Meclisince kabul edilip, onaylanarak 

uygun aralarla ilan edildikten sonra y¿r¿rl¿ĵe girer.  

Y¿r¿tme  

MADDE 18 -Bu Yºnetmelik h¿k¿mleri, Belediye Baĸkanē tarafēndan y¿r¿t¿l¿r.   
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