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DILOVASI BELEDIYE BASKANLIGI
MUHTARLIK iSLERi MUDURLUGU
Gorev ve Calisma Yonetmeligi

BiRINCi BOLUM
AMAC, KAPSAM, DAYANAK ve TANIMLAR

AMAC

Madde 1

Bu Yoénetmeligin amaci, igisleri Bakanligi’nin 2015/8 sayili Genelgesi esas alinarak kurulmus olan
Muhtarlik isleri Mudurlaginiin kurulus, gérev, yetki ve sorumluluklari ile calisma usul ve esaslarini
diizenlemektir.

KAPSAM

Madde 2

Bu Yénetmelik, Muhtarlik isleri Miidiirligiindeki personelin gérev, yetki ve sorumluluklariile calisma
usul ve esaslarini kapsar.

DAYANAK

Madde 3

Bu Yonetmelik, Anayasanin 124. Maddesi ve 5393 sayili Belediye Kanunu 15/b maddesine ve diger
ilgili mevzuat hikimlerine istinaden hazirlanmistir.

TANIMLAR
Madde 4
Bu Yonetmelikte gecen;

a) Belediye Dilovasi Belediyesini,

b) Baskan Dilovasi Belediye Baskanini,

c) Baskanlik Dilovasi Belediye Baskanhgini,

d) Baskan Yardimcisi : Mevzuata gére atanmis veya secilmis Baskan Yardimcisini,

e) Enclimen Dilovasi Belediye Baskanhgi Enclimenini,

f) Meclis Dilovasi Belediye Baskanhgi Meclisini,

g) Buylksehir Kocaeli Blyuksehir Belediyesini,

h) ilce Dilovasi ilgesini,

i) Madar Dilovasi Belediyesi Muhtarlik isleri Midiiriini,

j)  Mudarlik Dilovasi Belediyesi Muhtarlik isleri MidiirlGging,

k) Birim Muhtarlik isleri MudirlGgi biinyesinde ki, alt calisma gruplarini,

[) Yonetmelik Muhtarlik isleri Mudirltgi, Gérev ve Calisma yénetmeligini,

m) MBS Mubhtarlik Bilgi Sistemini,

n) SDP Standart Dosya Planini

o) ISKUR Tirkiye is Kurumunu

p) OSB Organize Sanayi Bolgelerini,

g) STK Sivil Toplum Kuruluslarini,

r) Personel Norm Kadro Esasina gére, Muhtarlik isleri Miidiirligiinde calisan
Memur, isci, s6zlesmeli Personel ve Sirket Personelini ifade eder.

s) Birim Sorumlusu: Mudurlik alt birimi ve faaliyetlerinden Mudure karsi sorumlu olan
yoOneticiyi

t) Yonetmelik Bu YOonetmeligi
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KURULUS
Madde 5

iKiNCi BOLUM
KURULUS, TESKILAT ve PERSONEL YAPISI, BAGLILIK

Muhtarlik isleri Mudiirligii, 5393 sayili Belediye Kanunu, Belediye ve Bagh Kuruluslari ile Mahalli idare
Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yénetmelik hiikiimleri dogrultusunda, icisleri
Bakanlig’'nin 2015/8 sayili Genelgesi esas alinarak, Dilovasi Belediye Meclisinin 02.12.2015 tarih ve
77 sayili karari ile kurulmustur.

TESKILAT ve PERSONEL YAPISI

Madde 6

1- Muhtarlik isleri Mudurligiiniin Teskilat yapisi asagida belirtilen sekildedir.

g-
h-
i-
j_
k-

Maddar

istihdam, Mesleki Egitim, Danismanlik ve Hizmetleri Birimi
Sivil Toplum Kuruluslari ile iliskiler Birimi

Mubhtar Bilgi Sistemi Koordinatorlagi

Birim Sorumlusu

Sef

Memurlar

isciler

Sekreterya / Kalem

So6zlesmeli Memurlar

Yasal hikiimlere gore istihdam edilen diger personeller

2- Muhtarlik isleri Midurliigiiniin Personel yapisi asagida belirtilen sekildedir.

BAGLILIK
Madde 7
1-

Mudir

Birim Sorumlusu

Sef

Memurlar

isciler

Sozlesmeli Memurlar

Yasal hikiimlere gore istihdam edilen diger personeller

“Belediye ve bagh kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina
iliskin Esaslar” cercevesinde, birimlerin hizmet alanlari, gérev yetki ve sorumluluklarina
paralel olarak ihtiyac duyulan nitelik ve sayida, is ve islemlerin daha etkin ve verimli
yiritilebilmesi icin birim amirinin talebi, insan Kaynaklari ve Egitim MudirlGgiinin
teklifi ve Belediye Baskaninin onayi ile kadro karsiligi olmaksizin hizmet geregi
“Bliro/Birim sorumlusu ve Yonetici Yardimcisi” gérevlendirilmesi yapilabilir.

Birimlerin i¢ organizasyon yapilarinin teskili, s6z konusu birimde gérev yapmakta olan
Biiro/Birim Sorumlusu, Yonetici Yardimcisi ve Kadrolu Sefler dahil olmak Gzere goérev,
yetki ve sorumluluklari ilgili birim sorumlusunun teklifi ve Birim MudUurinin onayi ile
gerceklestirilecek bir i¢ diizenlemeyle gecerlilik kazanir.

Muhtarlik isleri Mudirligii, Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi Baskan
Yardimcisina baglidir. Baskan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yuritur
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UCUNCU BOLUM
GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

MUDURLUGUN GOREVLERI

Madde 8

10-

11-

12-

13-

14-

19-

20-

21-

22-

Muhtarlik isleri Miidiirlugi, icisleri Bakanliginin 2015/8 sayili genelgesinde belirtilen is
ve islemlerin tamaminin etkin ve verimli bir sekilde yapilmasinin saglanmasi.

Muhtarlik isleri MudirlGgi, tim is ve islemlerinden dolayr Belediye Baskanina karsi
sorumlu olup, Muhtarlik isleri Mudirligiiniin Bagkanlik Makamina karsi temsil edilmesi.
Muhtarlik isleri MudirlGginin Tahakkuk Amiri, Harcama VYetkilisi ve Miudirliik
Personelinin disiplin amiridir.

Midirltgin, Gergeklestirme Gorevlerine iliskin is ve islemlerin yapilmasini saglanmak.
Mudurlik Bltgesinin hazirlanmasi ve Mali Hizmetler MiddrliGgiine iletilmesini saglamak.
Mudurlik bitgesi ile alinan, mal, hizmet ve gesitli alimlarin mevzuata uygun sekilde veri
girislerinin saglanmasi ve ilgili birimlere yonlendirme yapilmasi. Halki bilgilendirici
brosiir, biilten ve benzeri calismalari yiritmek,

Stratejik Plan ve performans programi hazirlayarak, faaliyetleri plan ve programa bagl
hedefler cercevesinde gerceklestirilmesi.

Muhtarlik isleri MidirlGgi ile diger Miidiirliikler arasi koordinasyonu saglanmasi.
Belediye Muddrlikleri tarafindan yapilan tiim hizmetlerin Mahalle bazl raporlanmasini
saglanmasi ve arsiv olusturulmasi.

Mdadirlige bagl, Personelin egitim ihtiyacinin belirlenerek, ilgili birime bildirmek veya
egitimin aldirilmasi.

Mudirligin diger Kurumlar ve idareler nezdinde takibi gereken is ve islemlerinin
ylratilmesi ve sonuglandiriimasi.

Belediye Baskani veya Mudurltgin bagh oldugu Baskan Yardimcisi tarafindan verilecek
diger gorevlerin yapilmasi.

igisleri Bakanligi tarafindan www.muhtar.gov.tr (izerinden olusturulan MBS (Muhtar Bilgi
Sistemi) araciligiyla Muhtar Bilgi Sistemi KoordinatorlGgiinin  sorumlulugunda
Belediyemize iletilen talep, sikayet, oneri ve isteklerin mevzuatta belirtilen siirelerde
karsilanmasi ve sonuglandirilmasinin saglanmasi.

Mubhtarliklardan, MBS Gzerinden veya haricinde gelen her tirll talebin (dilekce, Mail,
Oneri, istek, sikayet vb.) uygun birime ve kisilere yonlendirilmesini saglamak ve sireci
takip etmek, istatiksel kayitlar tutmak, raporlamak ve Baskanlik Makamina sunmak.
Mubhtarliklarla isbirligi ve koordinasyonu saglamak (izere, belirli periyotlarla istisare ve
bilgilendirme toplantilari diizenlemek, Mahalle bazinda hizmet degerlendirmesi yapmak.
Muhtar ve Muhtarliklarin bilgilerini tutmak.

Mubhtarlik hizmet binalarinin tamir, tadilat, onarim ve bakim islerini yapmak, yaptirmak.
Muhtarlik Hizmet binalarinin, elektrik, su, dogalgaz, internet, telefon, abonelikleri ve
O0demeleri ile demirbas esya, kirtasiye malzemeleri, bilgisayar, yazisi, toner, kartus,
kalem, kagit vb. alimlarina ve faturalarina destek olmak/almak, bakim, onarim ve tamir
islerine destek olmak ve yapmak.

Kentlilik bilinci ve aidiyet duygusunu giiclendirecek ve birlikte yasama kiltiriini
destekleyecek sekilde, Mahalle Kiltliri ve taleplerine uygun sosyal ve kiltirel
organizasyonlar ve projeleri Mahalle Muhtarliklari ile birlikte gerceklestirilmesi.

ilce sinirlarinda mevcut bulunan, 5253 Sayili Dernekler Kanununa ve ilgili Mevzuat
hikiimlerine gore kurulmus olan Vakif ve Sivil Toplum Kuruluslari, Kamu Kurumlari ve
Ozel Sirketlerle koordinasyon ve isbirligini saglayarak miisterek projeler, organizasyon ve
faaliyetler gergeklestirilmesi ve uygulanmasi.

is arayan vatandaslarin, Personel arayan isletmeler ile bulusmasini saglamak, yerel
isletme ve Fabrikalarla isbirligi yaparak is glicli piyasasini analiz etmek ve istihdama katki
sunmak. Is ve Meslek Danismanligi, isveren Hizmetleri, Mesleki Egitim ve Gelisime katki
sunacak dlcekte istihdam Fuarlari veya Kariyer Giinleri faaliyetlerinde bulunmak. iSKUR
ve benzeri kurumlar ile isbirligi yapilmasi.

isbu yodnetmelikte hiikim bulunmayan hallerde Muhtarlik isleri MuGdarligi’ni
ilgilendiren ylrirlukteki mevzuat hiikiimlerine gore ¢alismalar yapmak
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MUDURLUGE BAGLI BiRIMLERIN GOREV YETKi VE SORUMLULUKLARI
a) istihdam, Mesleki Egitim, Danismanlik ve Hizmetleri Birimi Gorevleri

Madde 9

10-
11-
12-

13-
14-

istihdam, Mesleki Egitim, Danismanlik ve Hizmetleri Birimi, Muhtarlik isleri
Midurligindn alt calisma grubudur. Personeller tim is ve islemlerinden dolayi
Midurlige karsi sorumludur.

is arayan vatandaslarin dijital ve fiziki bagvurularini kayit altina almak.

is arayanlara CV hazirlama, miilakat teknikleri gibi konularda egitimler vermek.
isletmelere ait is ilanlarini takip etmek, basvurusu olan uygun adaylari yénlendirmek.
isletmelerin personel taleplerini 6grenmek ve tedarik etmek lizere ziyaretler yapmak.
Maddi glgstlizlerin ise alim sireclerine destek olmak.

isveren ve is arayan kisilere dijital kaynak sunan, internet {izerinden bir araya getiren
istihdam platformlari olusturmak.

ISKUR isbirliginde istihdami destekleyen projeler gelistirmek.

ilgili Kurumlar ve Halk Egitim Midurligi ile ortak kurslar agmak, sertifika ve katilimci
belgesi gibi belgeler vermek.

Mesleki ilerleme ve Egitimlerine katki sunan Kurumlar ile ortak projeler yapmak.

is ve Meslek Danismanhigi hizmeti sunmak,

Engelli bireyler ve dezavantajli gruplarin istihdamina yonelik calismalar yapmak,
gerektiginde ulasimlari icin arag tahsis etmek.

Yerel isletmeler ile is birligi yaparak is glici piyasasini analiz etmek.

istihdami desteklemek, nitelikli is giiciinii bulusturmak, mesleki ve is deneyimlerinin
aktarilmasini saglamak vb. icin kariyer glnleri, istihdam fuarlari, toplu organizasyonlar
tertip etmek, isveren ve ilgili kurumlar ile ortak projeler yapmak.

b) Sivil Toplum Kuruluslari ile iliskiler Birimi Gérevleri

Madde 10

1-

2-

Sivil Toplum Kuruluslari ile iligkiler Birimi, Muhtarlik isleri MadirlGginin alt calisma
grubudur. Personeller, tim is ve islemlerinden dolayr Middrlige karsi sorumludur.
ilcemizin kiiltiirel, sanatsal ve egitsel gelisimine katki saglamak ve vatandaglarin bu
alandaki taleplerinin uygun kosullarda saglanmasi amaciyla kurulmus olan Kurum,
Kurulus, Vakif, Dernek, Sivil Toplum Orgitleri, Muhtarliklar ve géniilliilerle ortak
organizasyonlar planlamak ve uygulamak, ihtiyag ve talepler dogrultusunda kamu kurum
ve kuruluslari ile birlikte koordineli isbirligine gitmek, projeler yapmak ve toplumsal
gonullige katihm saglamak.

Kalturel etkinlikler ( Sinema, festivaller, fuarlar, konserler, anma programlari, sergiler,
konferanslar, sohbetler, paneller, sempozyumlar, siir dinletileri, tarihi ve kiltirel
yerlerin tanitimi ve gezi programlari ) organize etmek ve yiiriitmek.

Planlanan etkinliklerle ilgili her tiirla izinleri almak, yazismalari yapmak ve isin kanun,
tlzlk ve yénetmeliklere uygun yapilmasini saglamak.

Dizenlenecek etkinliklerde arag, gere¢, donanimin temini ve hizmet ihtiyaci hasil
oldugunda ilgili muddrliklerle personel temini icin girisimlerde bulunmak.
Muhtarliklarimizin ve STK’larimizin talebi Gizerine, Manav ve farkh mutfak kaltGrinin
tanitimina yonelik yoresel yemek yarismalari, organizasyon ve faaliyetleri ylritmek.
Kamu Kurumlari, Kurulus, Vakif, Dernek, STK’lar ve vatandaslardan cesitli yollarla gelen,
Oneri ve talepler ile ilgili mudurliklerle temasa gegerek degerlendirmek; en hizli bigcimde
¢6zmek icin takip etmek, sonuclarini izleyerek ilgili kisi ve kurumlari bilgilendirmek.
Mahalle Muhtarliklari, Kurum ve Kuruluslar, STK’lar, Vakiflar ve Dernekler ve
vatandaslarla birlikte, Cevre bilinci, Kentlilik bilinci ve aidiyet duygusunu giiclendirecek,
sosyal ve kiiltlrel organizasyonlar ve projeler yapmak.

ilcede, gecmis tarihlerde yasamis, tarihe ve milletimize mal olmus milli ve edebi
sahsiyetleri ile ilgili anma toplantilarini dizenlemek.
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¢) Mubhtar Bilgi Sistemi Koordinatorligii Gorevleri

Madde 11

1- icisleri Bakanhgi tarafindan www.muhtar.gov.tr tizerinden olusturulan MBS’nin (Muhtar
Bilgi Sistemi) koordinasyonu saglamak.

2- MBS araciligiyla Belediyemize iletilen talep, sikayet oOneri ve isteklerin mevzuatta
belirtilen strelerde karsilamak ve sonuglandirmak.

3- Mudurlikler tarafindan yapilacak geri donslerin, MBS talep, sikayet oneri ve isteklerin
karsihliklarini kontrol etmek, sonuglarin etkinligini denetlemek ve iyilestirmeler yapmak.

4- MBS haricinde, Muhtarliklardan gelen (mail, dilekce, telefon ve s6zll bildirimler vs. ) her
turli talebi uygun birime yonlendirmek ve sonuglarini geri bildirimde bulunmak.

5- MBS Uzerinden veya baska yollarla Muhtarlklardan gelen tiim talep sikayet 6neri ve
isteklerle ilgili istatistiki kayitlar tutmak, rapor olusturmak ve Baskanlik Makamina
sunulmak lizere Mudirlige sunmak.

6- Ozellikle karsilanmayan taleplere iliskin gerekce Raporlari hazirlamak.

7- Mubhtarlik binalarinin fiziki yapisi ve ¢alisma ortamlari ile ilgili tespitlerin yapilmasini
saglamak, ihtiyaclarini karsilamak ve bu konuda gerekli tim desteklerde bulunmak.

8- Cevresel, Sosyal, Klltirel, Egitsel, Tanitim, programlarina katki sunmak, isbirligi yapmak.

9- Mubhtarliklar ile Vakif, Dernek, Kurum, Kurulus, STK ve ilgili tiim paydaslari ile ortak
galismalari yapmak, yonlendirmek.

10- Belirli periyotlarla Muhtarlar ve Belediye Yetkilileri arasinda karsilikli bilgi ve goéris
alisverisi saglanmasi amaciyla toplantilar diizenlemek.

11- Mubhtarlarin hizmetlerini sirdirirken karsilastiklar gesitli kategorilerde ki pek ¢ok
soruna zamaninda midahale ederek ¢éziimler Gretmek.

12- Muhtarliklarin gérev alanlarina giren konularda egitim, seminer veya cesitli egitsel
faaliyetlere katilmasini saglamak veya diizenlemek.

MUDURLUGUN YETKIsSi
Madde 12

Muhtarlik isleri Mudirliigi, bu yonetmelikte sayilan gérevleri ile yirirliikteki mevzuat ve 5393 sayili
Belediye Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tim goérevleri ilgili mevzuat
cercevesinde yapmaya yetkilidir.

MUDURLUGUN SORUMLULUGU

Madde 13

Muhtarlik isleri Mudirligi, Belediye Baskaninca verilen ve bu yénetmelikte tarif edilen gorevler ile
yururlikteki ilgili mevzuatta belirtilen tim gorevleri, plan, program, genel prensipler ve mevzuat
kurallarina gore tam ve zamaninda, gereken 6zen ve c¢abuklukla yerine getirmekle sorumludur
Mudir, yetkilerini kullanmak ya da kullanmamaktan dolayi Belediye Baskanina karsi sorumludur.

5393 sayili Belediye Kanunun 14.Maddesi a) bendinde zikredilen “Meslek ve beceri kazandirma;
ekonomi ve ticaretin gelistirilmesi hizmetlerini yapar ve yaptirir.” Hikmi dogrultusunda bolge
halkinin is basvurularinda yasadiklari problemlerle ilgili ¢6zim O6nerileri ortaya koymak, is
basvurularini almak ve is bulmalarina yardimci olmak, istihdam alanlari belirlemek igin is merkezleri
ile birlikte calisip is arayanlari bu sahalara yonlendirmek.

Cesitli kademelerdeki egitim kuruluslari, resmi ve 6zel kuruluslar, sivil toplum kuruluslan, vakif ve
dernekler ile isbirligi yaparak is talebinde bulunan vatandaslarin mesleki yeterliligi icin gerekli
organizasyonlari yapmak. STK, Dernek, Vakif, Kuliip ve benzeri kuruluslar ile isbirligi ve faaliyetler
ylriatmek, Cevre Bilinci, Kentlilik Bilinci olusturmak izere paydaslar ile projeler ylritmek.

Belde sakinlerinin belediye hizmetleri ile ilgili géris ve distincelerini tespit etmek amaciyla kamuoyu
yoklamasi ve arastirmasi yapmak. Dilovasi Belediyesi gorev, sorumluluk ve yetki alanlarina giren
konularda, yurtici ve yurt disi kamu, 6zel kuruluslar ve sivil toplum orgtleriyle birlikte ortak hizmetler
ve projeler ylritmek izere Destek proje programlari Gretmek.
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MUDURUN GOREV YETKi ve SORUMLULUGU

Madde 14

11-

12-

13-

14-

15-
16-

17-
18-

19-
20-
21-
22-

23-

24-

25-

27-

28-

Muhtarlik isleri Madiirii, Midarliigi Bagkanlik Makamina karsi temsil eder.

Muhtarlik isleri Mudirliigii, Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi Baskan
Yardimcisina baglidir.

Muhtarlik isleri Madirii, Midarliigiin tahakkuk amiri ve harcama yetkilisidir.

Muhtarlik isleri Miidiirii, Miidiirlik personelinin birinci derecede disiplin amiridir.
Muhtarlik isleri Mudiirti, Midurliigiin Yonetiminde tam yetkili kisidir.

Madarlagin yillik performans programini ve buna bagli olarak Yillik Bltgesini hazirlar.
Performans hedefleri, is kapasitesi ve faaliyet alanlarini dikkate alarak, giinlik, haftalik ve
yillik ¢alisma planlari hazirlar ve uygulanmasini saglar. Gergeklesen/gerceklesmeyen
hizmetleri rapor seklinde Baskanlik Makamina sunar.

Yillik Faaliyet Raporu hazirlar.

Muddrlik goérevlerinin zamaninda, etkin ve verimli bir sekilde yurutilmesini saglamak.
Madarlagin ¢alismalarini tanzim etmek ve personelin gorev, yetki ve sorumlulugunu
belirleyerek islerin yiritilmesini saglar. Personelin, izin, hastalik vb. durumlarinda yerine
bir baskasini gérevlendirmek ve hizmetlerin aksamamasi icin gerekli 6nlemleri almak.
5393 sayili Belediye Kanunun 14.Maddesi a) bendinde zikredilen “Meslek ve beceri
kazandirma; ekonomi ve ticaretin gelistirilmesi hizmetlerini yapar ve yaptirir.” Hikmu
dogrultusunda bolge halkinin is basvurularinda yasadiklari problemlerle ilgili ¢6zim
Onerileri ortaya koymak, is basvurularini almak ve is bulmalarina yardimci olmak.
istihdam alanlari belirlemek icin is merkezleri ile birlikte calisip is arayanlari bu sahalara
yonlendirmek.

Cesitli kademelerdeki egitim kuruluslari, resmi ve 6zel kuruluslar, sivil toplum kuruluslari,
vakif ve dernekler ile isbirligi yaparak olusan talepleri igin organizasyon ve ¢alismalari
yapmak veya organize etmek.

Belde sakinlerinin belediye hizmetleri ile ilgili goris ve dislincelerini tespit etmek
amaciyla kamuoyu yoklamasi veya vatandas memnuniyeti 6lciimleri yaptirmak.

Halki bilgilendirici brosiir, bilten ve benzeri calismalari yiritmek,

Birimler tarafindan yapilan ¢alismalarin tanitimini yapmak, halk meclisi veya Belediye
Baskaninin halki bilgilendirici calismalarini organize etmek.

Belediyece yapilan etkinlikler toplanti ve organizasyonlarin koordinesini saglamak

Proje faaliyetlerinin 6ngorii ve planlamalara uygun olarak yiritilmesini saglamak,
mevcut ya da yeni projelerin koordinasyonu saglamak,

Maddarlugd ile diger muddurliikler arasinda koordinasyonu saglamak,

Baskanligl temsilen toplantilara katiimak,

Baskanlikga verilecek diger gérevleri yapmak.

Mudirlik ici yonergeler yayinlamak, belgelerin ilgililere dagitimini gergeklestirmek,
yurdrlikteki kanun, tlziik, yonetmelik ve genelgeler g¢ercevesinde hizmetin
gerceklesmesini saglamak.

Hizmet kalitesi ve is verimliliginin artirilmasi amaciyla gerektiginde hukuki, idari ve mali
mevzuat cercevesinde personelin egitim ihtiyaglarini belirleyerek seminer, panel veya
toplantilar dizenlemek veya bu konularla ilgili yapilan organizasyonlara katilimlari
saglayarak egitim almalarini temin etmek.

Mudarlagin her tlrli mal ve hizmet alimlari ve yapim ihtiyaglarini ilgili kanun yonetmelik
ve yonergeler ve mer’i mevzuata uygun temini, stoklanmasi, dagitimi ve hurdaya ayirma
is ve islemlerinin saglanmasi.

Mudiirliik icinde, Kamu i¢ Kontrol Sistemi ve Kalite Yénetim sisteminin kurulmasindan
sorumludur. Bu konuda ilgili Mudirluk/Birim ile koordineli calisir.

is glivenligi saglar, is stireglerinin iyilestiriimesine yénelik calismalar yapar.

Madarlugin mevcut dosya, evrak ve diger bilgilerini “Standart Dosya Plani” formatina
uygun olarak diizenlenmesini ve arsivlenmesini saglar veya bu konuda ilgili Mudiirlik ile
koordineli ¢alisir.

Tiim dosya, evrak ve bilgiler icin mevzuatin 6ngordigi sekilde “Saklama Plani” olusturur,
imha edilmesini saglar veya bu konuda ilgili Midyirliik ile koordineli ¢alisir.
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29-

31-

Mesai saatlerinin etki ve verimli kullanilmasi ve personelin uyum icinde ¢alismasini saglar.
Muhtarlik isleri Midiri, Midirligin tim is ve islemlerinin koordinasyonu icin Birim
Sorumlusunu takip ve denetim altinda tutar.

Baskanlik Makaminca, kendisine verilen bagka gorevleri de yapar.

Birim Sorumlusunun Gérev Yetki ve Sorumlulugu

Madde 15

1- Birim Sorumlusu, Birimine ait tiim is ve islemlerden Mudiire karsi sorumludur

2- Muddre bagli olarak cahsir, birimde ki tim memur, isci, stajyer ve yardimci hizmetler
personelinin tiim is ve islemleri ile disiplinlerinden, Mudurlik islerinin ylrirlikteki
mevzuat cercevesinde yerine getirilmesinden, izinli veya raporlu olan diger birim Birim
Sorumlularin islerini de ylritmekten Midire karsi sorumludur.

3- Gorevi geregi kendine havale edilen isleri, mevzuat esaslarina goére yapmak veya
yaptirmak.

4- islerini plan ve programa baglayarak iyi bir sekilde yapilmasini ve vaktinde bitirilmesini
saglamak.

5- Birim personeline is dagitimi yaparak onlara gérev vermek ve sonuglarini almak

6- Personelin durumunu takip ve kontrol ederek denetim altinda bulundurmak.

7- is yerinin emniyetini saglayici tedbirler almak veya aldirmak.

8- Birimden ayrilacak veya gorev yeri degisecek olan personelin, zimmetinde bulunan is ve
evraklari misterek bir zabit ile teslimini saglamak.

9- Birime gelen evraki, ilgili personele talimat vererek yaptirmak, takip etmek ve evrakin
gerekli siirede ¢ikisini saglamak

10- Personelin devami ve mesai durumlarini kontrol etmek, aksaklik varsa Midirine
bildirmek

11- Resmi yazilari hazirlamak ve genelge esaslarina gore tanzim ederek veya ettirerek isleme
koymak.

12- Birimde ki tim memur, isci, stajyer ve yardimci hizmetler personelinin tim is ve islemleri
ile disiplinlerinden, Mudurlik islerinin yurirlikteki mevzuat ¢ercevesinde vyerine
getirilmesinden, izinli veya raporlu olan diger birim seflerinin islerini de yiritmekten
Middre karsi sorumludur.

13- Midir, mazereti nedeniyle gorevinden ayri kaldigi siire igerisinde Birim Sorumlulugu
gorevini, uygun olan baska bir personel ile yiritar.

14- Birim Sorumlusu, Midir tarafindan verilen diger gorevleri de Mudur adina yuratir.

Muhtar Bilgi Sistemi Koordinatoriiniin Gérev Yetki ve Sorumlulugu

Madde 16

1- icisleri Bakanhgi tarafindan www.muhtar.gov.tr izerinden olusturulan MBS’nin (Muhtar
Bilgi Sistemi) koordinasyonu saglar.

2- MBS araciligiyla Belediyemize iletilen talep, sikayet Oneri ve isteklerin mevzuatta
belirtilen stirelerde karsilar ve sonuglandirir.

3- MBS haricinde, Muhtarliklardan gelen (mail, dilekge, telefon ve s6zli bildirimler vs. ) her
tarld talebi uygun birime yonlendirir ve sonuglarini geri bildirimde bulunur.

4- MBS Uzerinden veya baska yollarla Muhtarliklardan gelen tiim talep sikayet 6neri ve
isteklerle ilgili istatistiki kayitlar tutar.

5- Ozellikle karsilanmayan taleplere iliskin gerekce Raporlari hazirlar.

6- Muhtarlik binalarinin fiziki yapisi ve c¢alisma ortamlari ile ilgili tespitlerin yapar,
ihtiyaclarini karsilamak i¢in gerekli is ve islemleri yapilmasini saglar.

7- Muhtarliklardan gelen Cevresel, Sosyal, Kiltiirel, Egitsel ve Tanitim programlari talepleri

konusunda ¢alismalar yapar.
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8- Mubhtarliklar ile Vakif, Dernek, Kurum, Kurulus, STK ve ilgili tim paydaslari ile ortak
calismalar veya yonlendirmeler yapar.

9- Belirli periyotlarla Muhtarlar ve Belediye Yetkilileri arasinda karsilikli bilgi ve goris
alisverisi saglanmasi amaciyla toplantilar dizenler.

10- Muhtarlarin hizmetlerini sirdirirken karsilastiklari cesitli kategorilerde ki pek ¢ok soruna
zamaninda midahale ederek ¢ozlimler Uretir.

11- Mubhtarliklarin gérev alanlarina giren konularda egitim, seminer veya cesitli egitsel
faaliyetlere katilmasini saglar veya program yapar.

12- Tum is ve islemleri Mudir adina yapar ve Mudure karsi sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
GOREV ve HiZMETLERIN PLANLANMASI VE YORUTULMESI

GOREV ve HiZMETLERIN PLANLANMASI
Madde 17
Muhtarlik isleri Mudirligiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde,

ylrurlikteki mevzuata uygun olarak ytruttaltr.

GOREV ve HiZMETLERIN YORUTULMESI

Madde 18

Muddurlikte gorevli tim personel, kendilerine verilen gorevleri, yirirlikteki yasa ve yonetmelikler
dogrultusunda, gereken 6zen ve siiratle yerine getirmekle yakimladdar.

BESINCi BOLUM
iSBIRLIGi ve KOORDINASYON

MUDURLUK BiRIMLERi ARASINDA iSBiRLiGi

Madde 19

1- Muddrliuk dahilinde galisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Midir tarafindan
saglanir.

2- Mudurlige gelen tiim evraklar, toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra middre
iletilir.

3- Mudir, evraklari geregi icin ilgili personele tevdi eder. Ek islemlerin takibini ve
sonuglandiriimasini saglar.

4- Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin, 61im harig, her hangi bir nedenle
gorevlerinden ayrilmalari durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlu
dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalari, bir gizelgeye bagli olarak
yeni gorevliye devir teslimini yapmalari zorunludur.

5- Devir-Teslim yapilmadan gérevden ayrilma islemleri yapilmaz.

6- Calisanin 6lim halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin

hazirlayacag bir tutanakla yeni gérevliye teslim edilir

DIGER MUDURLUK, KURUM ve KURULUSLARLA KOORDINASYON

Madde 20
1- Muddrlikler arasi yazismalar Middirin imzasi ile yaratalir.
2- Mdurligin, Belediye disi 6zel ve tlizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslari ve diger

sahislarla ilgili gerekli gérilen yazismalar; yaziyl tanzim eden personelin, Mudurin ve
Baskan Yardimcisinin parafi, Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin
imzasi ile yurataltr.
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3-

Yapilan islemler ile ilgili olarak yiriirliikteki mevzuatlara dayanak olmak tizere Hukuk isleri
Middurluginden goris alinabilir.

ALTINCI BOLUM
iSBIRLiIGi ve KOORDINASYON

EVRAK ve ARSIV iISLEMLERI
Madde 21

Mdadirlige gelen evrakin 6nce kaydi yapilir. Midir tarafindan ilgili personele havale
edilerek takibi ve sonuglandiriimasi saglanir

Personel, evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yukimltdur.

Evraklar, ilgili personele zimmetle ve imza karsiligi dagitilir.

Gelen ve giden evraklar, ilgili kayit defterlerine sayilarina gére islenir, dis midurlik evraklari
yine zimmetle ilgili Mudurliige teslim edilir.

Maddrlikler arasi havale ve kayit islemleri, yazi ile veya gerekli altyapinin hazirlanmasi ve
yetki verilmesi durumunda elektronik ortamda yapilir.

Mudurliikte kullanilacak defter, kayit ve belgeler, ayni bilgileri icerecek sekilde elektronik
ortamda da diizenlenebilir.

Bu sekilde diizenlenecek defter, kayit ve belgeler, gerektiginde ciktilari alinarak sayfa
numarasi verilmek ve vyetkililerince imzalanmak suretiyle konularina goére agcilacak
dosyalarda muhafaza edilir

ARSIVLEME ve DOSYALAMA

Madde 22

1- Ydirurlikteki mevzuatin gerektirdigi defter ve dosyalar arsivde muhafazasi saglanir.

2- Mudirlik tarafindan yapilan tiim yazisma evraklarin birer parafli niishasi konusuna gére
siniflandirilarak “Standart Dosya Plani”na uygun olarak dosyalama ve muhafaza edilir.

3- Defterlerin dijital olarak bilgisayar ortaminda tutulmasi halinde dijital yedekleme sistemiyle
birlikte her sayfanin birer 6rnegi yazili olarak ¢ikti alinip gerekli mihr, onay ve imza
islemlerinden sonra dosyalanip birim arsivinde muhafaza edilir.

4- Midirlikte tutulan ve muhafazasi gereken tiim evrak ve dosyalar, arsiv memuru tarafindan
veya miduarin gorevlendirecegi personel ile diger ilgilileri tarafindan Kurum Arsiv Yonetmeligi
dogrultusunda midirlik birim arsivinde muhafaza edilir ve siiresi dolanlar kurum arsivine
devredilir.

5- Arsiv ve arsivleme ile arsivdeki demirbas esya ve evrakin muhafazasindan arsiv personelleri ve
ilgili Mdurd sorumludur.

6- Arsivde tutulan evraklarin saklama sireleri ve imha temrinleri icin planlama yapilarak, siresi

gelen evraklar mevzuata uygun sekilde imha edilir.

YEDINCi BOLUM
DENETiIM ve DiSiPLIN

DENETIM ve DiSiPLIN HUKUMLERI

Madde 23

1- Muhtarlik isleri Midiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

2- Mudirltgin bitlin is ve islemleri Baskanlik Makami ve Midriin denetiminde yuratalar. Ayrica
Teftis ve Denetim gorevlileri tarafindan da her zaman denetim yapilabilir.

3- Bu tir teftis ve denetimlerde, denetimcilere yardimci olunmasi personelin gorevidir
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4- Mubhtarlik isleri Miidiirligi emrinde gorev yapan tiim personelle ilgili disiplin ve 6diil islemleri,
mevzuata uygun olarak ylratalir.

5- Madurlik biinyesinde, denetim, disiplin ve Personel bilgileri mevzuata uygun sekilde ayrica
tutulur.

SEKiziNCi BOLUM
CESITLi ve SON HUKUMLER

YURURLUKTEN KALDIRILAN HUKUMLER
Madde 24

Bu yonetmeligin yuriirliige girmesiyle birlikte, daha dnceki yiiriirliikte olan Muhtarlik isleri Mudurl g
Gorev ve Calisma Yonetmeligi yururlukten kaldiriimugtir.

YONETMELIKTE HUKUM BULUNMAYAN HALLER
Madde 25
isbu ydnetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine uyulur.

YURURLULUK

Madde 25

Bu yonetmelik, 5393 sayili Belediye yasasinin 23. maddesi dogrultusunda, Belediye Meclisinin kabulii
ve milki idare amirine gonderildigi tarihten itibaren yirirliuge girer.

YURUTME

Madde 26
Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yurtar.
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