MUHTARLIK iSLERi MUDURLUGU GOREV VE GALISMA YONETMELIGI

BiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1 -Bu yénetmeligin amaci, icisleri Bakanhgrnin 2015/8 Sayili Genelgesi esas
alinarak kurulmus olan Muhtarlik isleri Miduirligiiniin kurulus, gdrev, yetki ve sorumluluklari ile
¢alisma usul ve esaslarini duzenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 -Bu Ydénetmelik, Muhtarlik isleri Midurligindeki personelin gérev, yetki ve
sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - Bu ydnetmelik; Anayasa’nin 124. maddesi ve 5393 sayili Belediye Kanunu 15/b
maddesine ve diger ilgili mevzuat hukimlerine istinaden hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4 - Bu ydnetmelikte gecen: a) Belediye : CERKEZKOQY Belediyesi'ni,

b) Bagkanlik : CERKEZKOY Belediye Baskanligrni,

c) Biiyiiksehir : TEKIRDAG Biliyiiksehir Belediyesi'ni,

d) Mudrlik : Muhtarlik isleri Madarliga'nd,

e) Midir : Muhtarlik isleri Midiri’na,

f) Yénetmelik : Muhtarlik isleri Midurligi Gérev ve Calisma Ydnetmeligini ifade eder.

g) MBS: Muhtar Bilgi Sistemi



IKINCi BOLUM
Kurulus ve Tegkilat

Kurulus

MADDE 5- 5393 sayili Belediye Kanununun 48. ve 49.maddeleri ve 22.04.2006 tarih ve 26147
saylll Resmi Gazetede yayimlanan Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri
Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yénetmelik esaslari cergevesinde Cerkezkdy Belediye
Meclisinin 05.05.2015 tarih ve 52 sayil karari ile kurulmus idari yaratme organidir.

Teskilat

MADDE 6 - Muhtarlik Isleri Mdurligiiniin Personel yapisi asagida belirtilen sekildedir.
a) Maduar

b) Sef

c) Memurlar

d) isciler

e) Sozlesmeli memurlar

f) Diger personel

g) Hizmetli personel

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Middurluguan gorevleri

MADDE 7 — (1) Muhtarlik igleri Mudirligu, icisleri Bakanhiginin 2015/8 Sayili Genelgesinde



belirtilen is ve iglemlerin tamaminin etkin ve verimli bir sekilde yapiimasindan sorumludur.

(2) igisleri Bakanh@ tarafindan www.muhtar.gov.tr lizerinden olusturulan MUHTAR BILGI
SISTEMI araciligiyla belediyemize iletilen talep, sikayet, dneri ve isteklerin mevzuatta belirtilen
surelerde kargilanmasini ve sonuglandiriimasini saglamak.

(3) MBS haricinde muhtarliklardan gelen (bizzat, telefonla, maille, dilekce ile vb)
her tarla talebin uygun birime ve uygun kisilere yonlendirilmesini saglamak ve sonuglarini takip
etmek.

(4) MBS Uuzerinden veya baska yollarla muhtarlardan gelen tum talep, sikayet, oneri ve
isteklerle ilgili istatistiki kayitlari tutmak, raporlamak ve baskanlhda sunmak.

(5) Yilin belirli zamanlarinda Muhtarlarla “istisare toplantilar” dizenlemek ve mahalle bazli
hizmetlerin degerlendirmesini yapmak.

(6) Belediyemiz mudurltkleri tarafindan yapilan tim hizmetlerin mahalle bazl raporlanmasini
saglamak. ilgili middirliikklerde mahalle bazli raporlama ve arsiv olusturulmasini saglamak.

(7) Belediyemizde uretilen tum hizmetlerle ilgili mahalle bazli raporlar hazirlayarak Baskanlik
makamina sunmak.

Mudurluk yetkisi

MADDE 8 - Muhtarlik Isleri Midurligii, bu yénetmelikte sayilan goérevieri ve 5393 sayili
Belediye Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tum gorevleri kanunlar
cercevesinde yapmaya yetkilidir.

Mudurlugun sorumlulugu

MADDE 9 - Muhtarlik Isleri Mudiirliigii, Belediye Bagkaninca verilen ve bu ydnetmelikte tarif
edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve g¢abuklukla yapmak ve
yuratmekle sorumludur.

Miidiriin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 10 - (1) Muhtarlik Isleri Mudrligiini Baskanlik Makamina kargi temsil eder.



(2) Mudurlugun yonetiminde tam yetkili kisidir.

(3) “Mudarlagun Gorevleri” kisminda tanimlanmig tum igleri koordine eder, etkili ve verimli bir
sekilde sonuglanmasini saglar.

(4) Muhtarlik isleri Mudurliiginiin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Mudiirliik personelinin
disiplin amiridir.

(5) Muhtarlik isleri Mudurliigu ile diger Mudurliikler arasinda koordinasyonu saglar.
(6) Mudurlugun yillik Performans Programini ve buna bagl olarak yillik Butgesini hazirlar.

(7) Performans Hedefleri, Is kapasitesi ve Faaliyet alanlarini dikkate alarak gunlik,
haftalik, aylik ve yillik ¢alisma planlari hazirlar ve bu planlarin uygulanmasini saglar.

(8) Performans Hedefleri ve Bltcesine gore bir yil boyunca kullandigi kaynaklari ve yaptigi
faaliyetleri gosteren “Yilli Faaliyet Raporu”nu hazirlar.

(9) Vatandasa yonelik hizmetlerle ilgili “hizmet standartlari” belirleyerek daha hizl ve etkin
hizmet vermek igin tedbirler alir, sireg iyilestirmesi yapar.

(10) Faaliyet alaniyla ilgili vatandag memnuniyeti 6lgimleri yapar.

(11) Miduarliginde Kamu g Kontrol Sisteminin ve Kalite Yonetim Sisteminin kurulmasindan
birinci derecede sorumludur. Bu konuda Strateji Geligtirme Muduarltgu ile koordineli ¢calisir.

(12) Mudurlagan mevcut dosya, evrak ve diger bilgilerinin Devlet Arsivleri Genel Mudurligince
belirlenen “Standart Dosya Plani” formatina uygun olarak dizenlenmesini ve arsivlenmesini
saglar. Bu konuda Yaazi isleri Mudiirliigi ile koordineli galisir.

(13) Tum dosya, evrak ve bilgiler icin mevzuatin 6ngérdigu sekilde “Saklama Plani” olusturur,
suresi gelenlerin imha edilmesini saglar.

(14) s slreglerinin iyilestiriimesine ydnelik galismalar yapar.
(15) Personelin egitim ihtiyaglarini belirleyerek, egitim almalarini saglar.

(16) Mesai saatlerinin etkin / verimli kullanilmasi ve birim personelinin uyum i¢inde galismasini
sadlar.

(17) Birimi ile ilgili faaliyet raporlarinin periyodik olarak hazirlanmasi ve Bagkanliga



sunulmasini saglar.
(18) Is glivenligini saglar ve calisma ortamini sirekli gelistirme cabasi icinde olur.

(19) Birim personelinin gorev, yetki ve sorumluluklarini belirler, goérevli personelin disiplin amiri
olarak gorev ve sorumluluklarini yerine getirir.

(20) Yasalarla verilen her turlt ek goérevi yapar.

Muhtar Bilgi Sistemi Sorumlusunun gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 11- (1) Igisleri Bakanhgi tarafindan www.muhtar.gov.tr (zerinden olusturulan
MUHTAR BILGI SISTEMI’nin koordinasyonunu saglar.

(2) MBS araciligiyla belediyemize iletilen talep, sikayet, dneri ve isteklerin mevzuatta belirtilen
surelerde kargilanmasini ve sonuglandiriimasini saglar.

(3) Mudurlukler tarafindan yapilacak geri donislerin MBS talep, sikayet, 6neri ve isteginin tam
karsiligi olup olmadigini sorgular, sonuglarin etkinligini denetler ve iyilestiriimesini saglar.

(4) MBS haricinde muhtarliklardan gelen (bizzat, telefonla, maille, dilek¢e ile vb) her tarll
talebin uygun birime ve uygun kisilere yonlendiriimesini saglar ve sonuglarin uygunlugunu
denetler.

(5) MBS lUzerinden veya baska yollarla muhtarlardan gelen tim talep, sikayet, 6neri ve
isteklerle ilgili istatistiki kayitlari tutar, raporlar ve baskanhgda sunar.

(6) Ozellikle karsilanamayan taleplerle ilgili gerekge raporlari olusturur.

Diger Personelinin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 17 - (1) Goérevi geregi Mudur tarafindan kendilerine verilen igleri yasalar ve yonetmelik
esaslarina gore yapar.

(2) Mduadarlige gelen telefonlara bakar, gerekli hallerde Mduaduarint  bilgilendirir.
(3) Mudurliukte “Standart Dosya Plani’nin eksiksiz ve mevzuata uygun yuritilmesini saglar.

(4) Mudurlyle birlikte Birim Arsivi olusturur, Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yénetmelik
hiklmlerine gére mevcut dosyalarin “Saklama Plani’ni olusturur ve takibini yapar. Bu konuda



Yazi isleri Miidirligi ile koordineli galisir.
(5) Miudurluge gelen-giden evraklarin kayitlarini tutar, yazigsmalari hazirlar.

(6) Mudurun talimatiyla satin alim taleplerini agar ve satin alim sonug¢lanana kadar sureci takip
eder.

(7) MUdurlukteki demirbas malzemelerinin kayitlarini tutar.
(8) Muddurluk personeli, Mudur ve muaduarun yetkili kildigi kisiler tarafindan verilen diger igleri

yapar.

DORDUNCU BOLUM _
Gorev ve Hizmetlerin Icrasi

Gorevin planlanmasi

MADDE 18 - Muhtarlik isleri Miidirligiindeki is ve islemler Midiir tarafindan diizenlenen plan
dahilinde yuratalar.

Gorevin yurutulmesi

MADDE 19 - Mudurlikte gorevli tum personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve suratle yapmak zorundadir.

_BE$iNCi BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidurlik birimleri arasinda igbirligi

MADDE 20- (1) Mudurlik dahilinde calisanlar arasindaki igbirligi ve koordinasyon, Mudur
tarafindan saglanir.

(2) Mudurluge gelen tum evraklar toplanip konularina gore dosyalandiktan sonra mudure
iletilir.

(3) Muddr, evraklari gereqi icin ilgili personele tevzi eder.
(4) Bu Yonetmelikte adi gecen gorevlilerin 6lum hari¢ her hangi bir nedenle goérevlerinden
ayrilmalari durumunda gorevleri geredi yanlarinda bulunan her turlt dosya, yazi ve belgeler ile
zimmeti altinda bulunan esyalari bir gizelgeye bagh olarak yeni gorevliye devir teslimini



yapmalari zorunludur. Devir-teslim yapilmadan goérevden ayrilma iglemleri yapiimaz.

(5) Calisanin 6limu halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacagi bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon

MADDE 21 - (1) Mudurlukler arasi yazigsmalar Mudur’ Un imzasi ile yaratuldr.

(2) Mudurlugun, Belediye digi 6zel ve tuzel kigiler, Valilik, Buyuksehir Belediyesi, Kamu Kurum

ve Kuruluslari ve diger sahislarla ilgili gerekli goérilen yazigmalar; Mudur ve Bagkan
Yardimcisinin parafi Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile
yuratalr.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla llgili Islemler ve Argivleme

Gelen giden evrakla ilgili yapilacak igslem

MADDE 22 - (1) Mudurluge gelen evrakin dnce kaydi yapilir. Mudur tarafindan ilgili personele
havale edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yukumludur.
(2) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza kargiigi dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili
kayit defterlerine sayilarina goére islenir, dis madurlik evraklari yine zimmetle ilgili Mudurlige
teslim edilir. MUdurlUkler arasi havale ve kayit islemleri elektronik ortamda yapllir.

Arsivleme ve dosyalama

MADDE 23 - (1) Mudurluk tarafindan yapilan tum yazismalarin birer parafli nishasi konusuna
gore Standart Dosya Planr’na uygun olarak muhafaza edilir.
(2) Mudurlikte Uretilen ve muadurlige gelen tim evrak ve belgeler Standart Dosya Plani’'na
gore siniflandirilir ve dosyalama yapillir.

(3) islemi biten evraklar “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yénetmelik’e uygun olarak arsive
kaldirilir.

YEDINCIi BOLUM
Denetim



Denetim ve disiplin hiikiimleri

MADDE 24- (1) Muhtarlik isleri Midiri tim personelini her zaman denetleme yetkisine
sahiptir.

(2) Muhtarlik isleri Mudiri 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda iglemleri
yuratar.

SEKIzZiNCi BOLUM
Cesitli ve Son Hukumler
Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller

MADDE 25 -isbu yénetmelikte hilkim bulunmayan hallerde yirlrliikteki ilgili mevzuat
huakdmlerine uyulur.

Yururluk
MADDE 26- Yonetmelik Belediye Meclisinin kabull ve ilanindan sonra yururltige girer.

Yurutme
MADDE 27 - Bu yonetmelik hukumlerini Belediye Baskani yurutar.



