T.C.
SULEYMANPASA BELEDIYESI
MUHTARLIK iSLERi MUDURLUGU

GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BiRiNCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar
Amag

MADDE 1 - Bu Yénetmeligin amac;; Muhtarlik isleri Mudirliigiinin kurulusunu, organizasyon
yapisini, hukuki statistini, goérev, yetki ve sorumluluklarini, g¢ahsma usul ve esaslarini
belirleyerek hizmetlerin daha etkin ve verimli bir sekilde yirutilmesini saglamaktir,

Kapsam

MADDE 2 - Bu Yoénetmelik; Muhtarhk isleri MidurlGgi’niin; hukuki statistinG ve personelin
gorev, yetki ve sorumluluklar ile ¢calisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - Bu Yénetmelik; Anayasa’nin 124. Maddesi ve 5393 sayili Belediye Kanunu ve igisleri
Bakanligi Mahalli idareler Genel Miidirligi’niin 20.02.2015 tarihli ve 2015/8 nolu Genelgesi
hitkiimlerine dayanilarak hazirlanmigtir.

Tarmmlar

MADDE 4 - Bu Yonetmelikte gegen;

a) Baskanlik : Stuleymanpasa Belediye Baskanhgin,

b) Baskan Yardimcisi : Muhtarhk isleri Miidiirligiiniin bagh bulundugu Baskan Yardimaisin,
¢) Belediye : Siileymanpasa Belediyesini,

¢) Blylksehir : Blyiiksehir Belediyesini

d) Enclimen : Sileymanpasa Belediye Enciimenini

e) Genel Midrlitk: icisleri Bakanhg Mabhalli idareler Genel Midurlugindg,



f) Kaymakamlik : Stileymanpaga Kaymakamligin,

g) Meclis : Siileymanpasa Belediye Meclisini,

g) Muhtarlik : Stileymanpasa Mahalle Muhtarlarini
h) Madiir : Muhtarlik isleri Midiring,

1) Miidrlik : Muhtarhik isleri MUdariGgana,

i) Personel : Muhtarlik isleri Madiirlugt personelini

i) Yonetmelik : Muhtarlik isleri Miidurligi Gérev ve Calisma Yonetmeligini ifade eder.

iKiNCi BOLUM
Kurulus, Teskilat ve Baghlik
Kurulus

MADDE 5 - icisleri Bakanhig Mahalli idareler Genel Mudiirlugii’niin 20.02.2015 tarihli ve 2015/8
sayili Genelgesi esas alinarak, Siileymanpasa Belediye Meclisinin 06.05.2015 tarih ve 2015/265
sayih Karart ile Muhtarlik isleri Mudurltgi kurulmustur.

Teskilat

MADDE 6 - 1- Muhtarlik isleri Midarliigiiniin Personel Yapisi asagida belirtilen sekildedir
a) Middr,

b) Sef,

¢} Memur,

d) Sozlesmeli Personel,

e) Diger personel.

2- Tegkilat Yapisi

a) Mudur

b) Muhtar Bilgi Sistemi Koordinatérltigi

c) Sekretarya



Belediye ve Bagh Kuruluslar ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina iliskin
Esaslari gercevesinde birimlerin hizmet alanlari, gérev ve sorumluluklarina paralel olarak ihtiyag
duyulan nitelik ve sayida, is ve islemlerin daha etkin ve verimli yuritilebilmesi igin birim
amirinin talebi, insan Kaynaklan ve Egitim Mudirliigiinun teklifi ve Belediye Bagkaninin onayi ile
kadro karsilig olmaksizin hizmet geregi “Biiro Sorumlusu ve Sef” gorevlendirilmesi yapilabilir.

Birimlerin i¢ organizasyon yapilarinin teskili, séz konusu birimde gérev yapmakta olan kadrolu
sefler dahil olmak {izere ve Biiro Sorumlusunun gorev, yetki ve sorumluluklari ilgili birim amirinin
teklifi ve bir Gist amirin onayi ile gerceklestirilecek bir ig dizenleme ile gegerlilik kazanir.

Baghlik
MADDE 7 - Muhtarhk isleri Midirligii Belediye Baskanina veya gérevlendirecegi Bagkan

Yardimcisina baghdir. Bagkan, bu gérevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yurdtiir.

UCUNCU BOLUM

Gérev, Yetki ve Sorumluluk

Muadurliigiin Gorevleri
Madde 8- Mudurltgin gorevleri agagida belirtildigi gibidir.

a) Muhtarhk isleri Mudirligi, icisleri Bakanhg Mahalli idareler Genel Mudurligi'niin
20.02.2015 tarihli 2015/8 sayih Genelgesinde belirtilen is ve igslemlerin tamaminin etkin ve
verimli bir sekilde yapilmasindan sorumludur.

b} icisleri Bakanlg tarafindan www.muhtar.gov.tr izerinden olusturulan Muhtar Bilgi Sistemi
(MBS) araciligs ile belediyemize iletilen talep, sikayet, 6neri ve isteklerin mevzuatta belirtilen
strelerde karsilanmasini sonuglandiriimasini saglamak.

¢) MBS haricinde muhtarliklardan gelen (bizzat, telefonla, maille, dilekge vh.) her tiirli talebin
uygun birime yénlendirilmesini saglamak ve sonuglarini takip etmek.

¢) MBS (izerinden veya baska yollarla muhtarlardan gelen tiim talep, sikayet, 6neri ve isteklerle
ilgili istatistiki kayitlari tutmak, raporlamak ve bagkanhga sunmak, muhtarlara geri donls
yapilarak bilgilendirmek.



d) Yilin belirli zamanlarinda Muhtarlarla istisare toplantilari diizenlemek ve mahalle temelinde
hizmetlerin degerlendirmesini yapmak.

e) Belediyemiz miudirliikleri tarafindan yapilan tiim hizmetlerin mahalle temelinde
raporlanmasini  saglamak, ilgili mudurliiklerde mahalle esasinda raporlama ve argiv
olusturulmasini saglamak.

f) 5393 sayih Belediye Kanunun 9. Maddesi geregince belediye meclisince alinacak kararlan
yerine getirmek.

g) Baskanlik makami ile Muhtarlar arasindaki isbirligi ve koordinasyonu saglamak

g) Baskanin, muhtarlarla ilgili yazili ve s6zlii talimatlarini ilgili birimlere ulagtirmak, takip ederek
sonuclandiriimasini saglamak

h) Mudiirliikle ilgili gelen resmi evraklar kayda alinmasini saglamak.

Miidiirliik Yetkisi

MADDE 9 - Muhtarlk isleri Mudiirligi, bu ydnetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayili
Belediye Kanununa dayanarak Belediye Bagkaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar
cergevesinde yapmak.

Miidiirligiin Sorumlulugu

MADDE 10 — Muhtarhk Isleri Midurligi, Belediye Bagkaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif
edilen gorevler ile yasalar, mevzuatlar, yénetmelikler ve talimatlarda belirtilen gorevleri gereken
tzen ve ivedilikle yapmak ve ylritmekle sorumludur.

Miidiiriin gorev ve yetki sorumlulugu

MADDE 11 - Midur'iin Gorevleri;
a) Mudurlugi Bagkana karsi temsil eder.

b) Midurligiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir.



c) Calismalari yazih ve s6zli emirlerle ylrutdr.
¢) Mudirliigin sevk, idare ve disiplininden sorumludur.
d) Personel arasinda gérev dagilimi yapar.

e) Mudiirlikte galisan personelin birinci sicil amiri olup, memur, isci ve diger personelin basari
ve performans degerlendirmesini yapar.

f) Mudirliigiin calisma usul ve esaslarint gegerli mevzuatlar cercevesinde Gorev ve Calisma
Yénetmeligini hazirhk ¢aligmalarini ylritir.
g) Miidiirligiin tahakkuk amiri ve harcama yetkilisidir.

8) Muhtarlik isleri Mudiirligi ile diger Mudirltkler ve ilgili birimler arasinda koordinasyonu
saglar.

h) Mudirligiin yillik performans programini ve buna bagl olarak yillik biitgesini hazirlar.
1) Mudarliigiin yilhk faaliyet raporlarini hazirlar.

i) Mudirligin yazismalarint Resmi Yazisma Kurallarina gore yapilmasini ve Standart Dosya
Planina gore arsivlenmesini saglar.

j) Mudiirliige ait tasimirlarla ilgili tasinir kayit ve kontrol yetkilisini gdrevlendirir ve islemlerin
yurGtllmesini saglar,

k) is Saghg ve Giivenligi Prosediirii cergevesinde tiim galiganlarin is glivenligini saglamak.

) Ust birimlerce kendisine verilen diger gérevleri hukuka uygun olarak yerine getirir.

m) Mudiirltigiin gdrev ve yetki alanlar ile iligkili stratejik plan yapmak.

n) Stratejik plana bagli performans hedeflerini belirlemek ve tai;ip ekmek.

o) Midrliik calismalari ve yapilandirmalari ile ilgili Bagkana teklif ve 8neri sunmak.

Yetkiler

MADDE 12 - Miidiir’iin Yetkileri;

a) Midirligiin islevlerine iliskin grevlerin, Bagkanlik Makaminca uygun gériilen

programlar geregince yiiritlilmesi igin karar verme, tedbirler alma ve uygulatma yetkisi,



b) Muddrliigiin islevlerinin yiiriitilmesinde ihtiyag duyulan yeni tedbirlerin ve
yetkilerin alinmasi igin Bagkanlik Makamina dnerilerde bulunma yetkisi,

¢} Mudurlikler arasi midiirligin is ve islemleriyle ilgili yazismalarda birinci derece
imza yetkisi,

¢) Disiplin amiri olarak sorumliu oldugu personele, mevzuatta dngorillen disiplin
cezalarini verme yetkisi,

d) Miidirliige bagl calisanlan denetleme ve kargilastigi aksakliklar gidermesinde
uyarma yetkisi,

e) Miidirlik emrinde gorev yapan personelle ilgili yonetmelik gergevesinde sicil
raporu diizenleme yetkisi,

f) Sorumlu oldugu tiim personelin yillik izin kullanig zamanlarini tespit etme yetkisi,
g) Gecici siire gorevde bulunamayacag dénemlerde, midurltge tayin sartlarini haiz

olan personelden birini miidrliige vekélet etmek tizere belirleme ve makamin onayina sunma
yetkisi,

g) Birimdeki tiim personele gérev dagilimini yapma yetKkisi,
h) Personelin 6zlik haklarinin korunmasi ve kontroliint saglanmasi gerektiginde ilgili

makamlarla gériisiip sorunlari gdzme yetkileri bulunmaktadir.

Sorumiuluklar

MADDE 13 - Mudiir’ éin Sorumluklary;
Belediye Mevzuati, gbreviyle ilgili diger mevzuat ve bu yénetmelik ile kendisine
verilen gdrevlerinin geregi gibi yerine getirilmesinden; yetkilerin zamaninda ve geregince

kullanilmasindan, bagh bulundugu Baskan Yardimcisina karsi sorumludur.



Mubhtar Bilgi Sistemi Sefi/Koordinatdrii gorev, yetki ve sorumlulugu
MADDE 14 -

(1) icisleri Bakanhg tarafindan www.muhtar.gov.tr iizerinden olusturulan Muhtar Bilgi
Sisteminin (MBS) koordinasyonunu saglar.

(2) MBS aracihigi ile Belediyemize iletilen talep, sikayet, 6neri ve isteklerin mevzuatta belirtilen
stirelerde karsilanmasini ve sonuglandinimasini saglar.

(3) Mudiirlikler tarafindan yapilacak geri doniiglerin MBS talep, sikayet, dneri ve isteginin tam
karsiligi olup olmadigini sorgular, sonuglarin etkinligini denetler ve iyilestirilmesini saglar.

(4) MBS haricinde muhtarliklardan gelen (bizzat, telefonla, maille, dilekge vb.) her tirli talebin
uygun birime, uygun kisilere yénlendirilmesini saglar ve sonuglarin uygunlugunu denetler.

(5) MBS iizerinden veya bagka yollarla muhtarlardan gelen tiim talep, sikayet, &neri ve isteklerle
ilgili kayitlar: tutar, raporlar ve baskanhg sunar.

(6) Ozellikle karsilanamayan taleplerle ilgili, neden kargilanamadigina dair gerekge raporlari
olusturur.

(7) Midurliik biinyesinde yapilan gérev dagiimi neticesinde kendilerine verilen gérevleri,
mevzuata uygun olarak ylrtir ve yerine getirilmesini saglar.

(8) Faaliyetlerin devamliligini saglamak igin, yapilan islemlerle ilgili her tiirlu kaydin tutulmasin,
gerekli belgelerin diizenlenmesini ve takibini, 6nemli olan evrakin muhafaza edilmesini, bu
konulardaki mevzuat ve usullere gére hareket edilmesini saglar.

(9) Mudurligin gorev alaniyla ilgili ihale konusu is ve islemlerin gegerli olan kanun, tiiziik ve
yonetmenlikler cergevesinde yapilmasini saglar.
10) Mudarlukle ilgili mal ve hizmet alimiyla ilgili sartname olusturulmasini saglamak.

11) Miidiirltikle ilgili mal ve hizmet ahmlariyla ilgili gerekli onaylari alarak, Belediye Satin Alma ve
ihale Birimine génderilmesini saglamak.

12) Ayhk ve yillik faaliyet raporlarint hazirlanmasini saglamak.

13) Gegerli olan kanun, tiizitk ve yénetmelik mevzuatlarina uygun amirlerinin verecegi diger tim
gorevleri yerine getirir.



Muiddirliik Sekretarya

MADDE 15 - Gorev, Yetki ve Sorumluluklari;

a) Mudarliigiimiizle ilgili resmi yazismalari gerceklestirir.
b) Mudurltgiimiizle ilgili gelen resmi evraklar kayda alarak dosyalar.

¢) Mudirlitk Makamindan havale edilen evraklari ilgili personele zimmet ve imza karsihginda
teslim eder.

¢) Gelen ve giden evraklan ilgili bilgisayar programina kaydini yapar, dig midirlik evraklaring
yine zimmetle Mudirlige teslim eder.

d) Madiirliikler arast havale ve kayit islemlerini elektronik ortamda yapar.
e) Mudiirliikte calisan personelin izin programini midirin onayt ile hazirlar.
f) Muddrlugln sekretarya iglerini ylritr.

g) Mudiirliklerle yapilan tiim yazismalarin birer suretini konularina Standart Dosya Planina gore
tasnif ederek ayri klasorlerde saklar.

g) islemi biten evraklari Miidurliik Makaminin oluru ile argive kaldirir.

h) Arsivdeki evraklarin degerlendirilmesi, tasnifi, muhafazasi Mudir veya $ef tarafindan
istenildigi taktirde ¢ikarilmalarindan gérevlidir.

1) Gerektiginde her tiirli sosyal organizasyonlarda gérev alir.
i) Gegerli olan kanun, tiiziik ve yénetmelik mevzuatlarina uygun midir ve sef'in verecegi diger

talimatlari yerine getirir.

Tagimir Kayit ve Kontrol Yetkilisinin
MADDE 16 - Gorev, Yetki ve Sorumluluklar;

a) Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine
gore sayarak, tartarak, olgerek teslim alir, dogrudan tiiketiimeyen ve kullanimi verilmeyen
taginirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza eder.



b) Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan taginirlar kontrol ederek teslim alir, bunlarin
kesin kabuli yapiimadan kullamma verilmesini énler,

¢) Tasinirlarin giris ve cikislarina iliskin kayitlari tutar, bunlara iligkin belge ve cetvelleri
diizenleyerek tasinir ydnetim hesap cetvellerini konsolide gérevlisine génderir.

¢) Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun gériilen taginirlari ilgililere teslim eder.

d) Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere kargi korunmasi
igin gerekli tedbirleri alir ve alinmasini saglar.

e) Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar bulunduklari yerde kontrol eder, sayimlarini yapar.
f) Malzeme ihtiyag planlamasinin yapilmasina yardimci olur.

g) Kayitlarini tuttugu taginirlarin yénetim hesabini hazirlar ve harcama yetkilisine sunar.

g) Ust makamlarin istegi dogrultusunda ayhk ve yillik raporlar hazirlar.

h) Gecerli olan kanun, tiiziik ve ydnetmelik mevzuatlarina uygun mudiir ve sef'in verecegi diger
talimatlan yerine getirir.

Gergeklestirme Gorevlisi
MADDE 17 - Gorev, Yetki ve Sorumluluklars;

a) Midiriin kendilerine verdigi gérevleri tam ve noksansiz olarak zamaninda yapmakla
sorumludur.

b) Mudiirligin iglerini yiiritilmesi icin gerekli olan ve biitge ile tahsis edilen denekten avans
ceker ve kapatir.

¢) Ust makamlarin istegi dogrultusunda aylik ve yilhk raporlar hazirlar.

¢) Gecerli olan kanun, tiiziik ve yénetmelik mevzuatlarina uygun midur ve gef'in verecegi diger
talimatlan yerine getirir.

DORDUNCU BOLUM
Yirirlik ve Yiiriitme

Cegitli Hiikiimler



MADDE 18 - Yonetmelikte yer almayan hususlarda yirirliikteki ilgili kanun ve mevzuat
hikumleri uygulanir.

Yiiriitme

MADDE 19 - Bu Yonetmelik hiikiimlerini Stileymanpasa Belediye Bagkan yurGtur.

Yiirtrltk

MADDE 20- Bu Y&netmelik hiikiimleri Siileymanpasa Belediye Baskanligi Belediye Meclisinin
kabuli 3011 sayih Kanunun 2’nci maddesi dogrultusunda belediyenin kurumsal web sayfasinda
yayinlanmasiyla yariirlige girer.
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Q.
SULEYMANPASA BELEDIYE BASKANLIGI
MECLIS KARARI

Karar Tarihi: 02/11/2016 Karar Numarasi: 499 Giindem Yih: 2016
Toplanti Ayr: KASIM
Birlesim :1 Oturum : 2
Evragim Geldigi Yer:MUHTARLIK ISLERI MUDURLUGU Evrak Tarihi / No: 21/09/2016 -4

Konusu: GOREV CALISMA YONETMELIGI HK.

KARAR

Igisleri Bakanligs Mahalli Idareler Genel Miidiirliigiintin 20.02.2015 tarihli ve 2015/8 sayili genelgesi esas
alinarak, Siileymanpasa Belediye Meclisinin 06.05.2015 tarih ve 2015/265 sayili karar1 ile Muhtarlik Isleri
Miidiirligii kurulmustur, Baskanlik makaminin 09.09.2016 tarih ve E.57602 sayili oluru ile personel
gorevlendirilmesi yapilarak faaliyete baslanildigindan Muhtarhik Isleri Miidiirliigii Gorev ve Calisma
Yonetmeliginin Belediye Meclisinde goriistilerek karara baglanmasi talep edilmektedir.

Talep; Belediye Meclisinin 02.11.2016 tarihli toplantisinda goriisiilmiis olup, yapilan oylamada;
Muhtarlik Isleri Miidiirliigii'ne ait Gorev ve Calisma Yoénetmeliginin, ilgili miidiirliikge sunulmus oldugu

sekli ile kabuliine Cevre Saglik ve Diger Isler Komisyonunca oybirligi ile karar verilmis olup, Belediye
Meclisince de komisyon kararinin kabuliine oybirligi ile karar verildi.
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