T.C.
ORTAHISAR BELEDIYE BASKANLIGI
MUHTARLIK iSLERi MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGIi

BiRINCi BOLUM
Amac¢, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Temel Ilkeler

Amac

MADDE 1 : (1) Bu Yonetmeligin amaci, Ortahisar Belediye Baskanligi Muhtarlik Isleri
Midiirliigii’niin ve bagl servislerin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile hizmet,
faaliyet, calisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 : (1) Bu Yo6netmelik, Ortahisar Belediye Baskanligi Muhtarlik Isleri
Miidiirliigii ve Muhtarlik Isleri Miidiirliigii biinyesinde faaliyet gdsteren servislerin kurulusu
ile gorev, yetki ve sorumlulugunda bulunan is ve islemlerin diizenlenmesi ve yiiriitiilmesine
Iliskin calisma usul ve esaslarim kapsar.

Dayanak

MADDE 3: Muhtarlik Isleri Miidiirliigii yonetmeligi I¢isleri Bakanlig1 Mahalli idareler Genel
Midiirliigiiniin  20.02.2015 tarihli ve 2015/8 sayili Genelgesi, 5393 sayili Belediye
Kanununun 15/b,18,48 ve 49.Maddeleri, 5216 sayili Biiyiiksehir Belediye Kanunu ve
yiirtirliikteki diger ilgili mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4 : (1) Bu Yonetmelikte gecen;
a. Belediye: Ortahisar Belediyesini;
b. Bagkanlik: Ortahisar Belediye Bagkanligini
e. Baskan: Ortahisar Belediye Bagkanini
d. Baskan Yardimcis:: Muhtarhk Isleri  Miidiirliigii'nin =~ baghh  oldugu ilgili
Baskan Yardimcisini,
e. Meclis: Belediye Meclisini,
f. Enclimen: Belediye Enciimenini,
g. Miidiirliik: Muhtarlik isleri Miidiirliigiinii,
h. Miidiir: Muhtarlik Isleri Miidiiriini,
i. Seflikler: Muhtarlik isleri Sefligini ve D1s Paydaslar Sefligini,
j. Personel: Muhtarlik Isleri Miidiirliigiinde ¢alisan tiim memur, sozlesmeli, kadrolu ve
gegici ig¢i, hizmet alim1 suretiyle ¢alisan personel ve diger ¢aligsanlarin tiimiinii,
k. Yonetmelik: Muhtarlik isleri Miidiirliigii Gorev ve Calisma Y onetmeligini ifade eder.
1. MBS: Muhtar Bilgi Sistemini ifade eder.
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Temel ilkeler

MADDE 5 : (1) Ortahisar Belediyesi Muhtarlik Isleri Miidiirliigii tiim ¢alismalarinda

a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

c¢) Hesap verebilirlik,

d) Kurum i¢i yonetimde ve Ortahisar ilgesini ilgilendiren kararlarda katilimcilik,

e) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

f) Belediye Kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

g) Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik temel ilkelerini esas
alir.

IKINCI BOLUM

Kurulus, Teskilat ve Baghhik

Kurulus

MADDE 6 : (1) Ortahisar Belediyesi Baskanligi Muhtarlik Isleri Miidiirliigii 5393 Belediye
Kanunun 48 ve 22.02.2007 tarihli, 26742 sayili Resmi Gazetede yayinlanarak yiiriirlii§e giren
Belediye ve bagh kuruluslar1 ile mahalli idari birlikleri norm kadro ilke ve standartlarina dahil
yonetmelik geregince, Ortahisar Belediye Meclisinin 08.05.2015 tarih ve 1/60 sayil1 karari ile
kurulmustur.

Teskilat

a)Miidiir
b)Seflikler
c¢)Memurlar
d)isciler

Baghhk

Muhtarlik Isleri Miidiirliigii; Belediye Baskanmna veya gorevlendirecegi Baskan
Yardimcisina baglidir. Bagkan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi Baskan Yardimcisi
aracili81 ile yiiriitir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Muhtarlik isleri Miidiirliigiiniin Gorevleri
MADDE 7 : (1) T.C. Igisleri Bakanlig1 Mahalli idareler Genel Miidiirliigii niin
20.02.2015 tarihli 2015/8 sayil1 Genelgesinde belirtilen is ve islemlerin tamaminin etkin ve
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verimli bir sekilde yapilmasini saglamak; Baskanlik ile Muhtarlar arasinda igbirligi ve
koordinasyonu saglamak,

(2) Igisleri Bakanlhigi tarafindan www.muhtar.gov.tr iizerinden olusturulan
MUHTAR BILGI SISTEMI aracilifiyla belediyemize iletilen talep, sikdyet, oneri ve
isteklerin mevzuatta belirtilen siirelerde karsilanmasini ve sonu¢landirilmani saglamak,

(3) Belediye sorumluluk ve yetki alaninda bulunan muhtarlardan MBS haricinde
gelen (bizzat, telefon, mail, mesaj, dilekge vb.) her tiirli talebin uygun birime veya uygun
kisilere = yoOnlendirilmesini saglamak ve sonuglar1 takip etmek, sonuglarmin
cevaplandirilmasini
saglamak, taleplerin yerine getirilip getirilmedigini takip etmek,

(4) MBS iizerinden veya bagka yollarla muhtarlardan gelen tiim talep, sikayet, 6neri
ve isteklerle ilgili istatistiki kayitlar1 tutmak ve raporlamak,

(5) Midiirliigiin mevcut dosya evrak ve diger bilgilerinin, belirlenen “standart dosya
plan1” formatina uygun olarak diizenlenmesi ve mahalle bazl arsivlenmesini saglar.

(6) Yilin belirli zamanlarinda Mubhtarlarla “istisare toplantilar1' diizenlemek ve
mahalle bazli hizmetlerin degerlendirmesini yapmak,

(7) Belediyemiz ilgili miidiirliikleri tarafindan yapilan tiim hizmetlerin mahalle bazi
raporlanmasini saglamak

(8) Muhtarlardan gelen taleplere makul (zaman) giin igerisinde sistem iizerinden,
mesaj yoluyla ve yazi ile cevap vermek ya da mail adreslerine elektronik posta ile bildirmek;
gelen taleplerden, yerine getirilenleri ve yerine getirilemeyenlerin gerekgesini sisteme
islemek,

(9) Yiirtttiigii isler ile ilgili diizenli olarak veri toplamak, degerlendirmek, rapor
hazirlamak bu dogrultuda uygulanan sistemleri yonetilmesine yonelik is ve islemleri
yiirtitmek,

(10) Yiiriitlilecek faaliyetler sirasinda diger Miidiirliikler ile iyi ve etkin bir isbirligi
icinde ¢aligmalarin1 yiiriitiir.

(11) Ortahisar Belediye Meclisinin almig oldugu karar dogrultusunda ilgemiz
mahalle muhtarliklarina ayni ve nakdi destek saglamak.

(12) Mahallenin sorunlarin1 muhtar ile yerinde tespit edip, degerlendirerek ¢6ziim
icin ilgili birimlerle yazismalarin yapilip koordinasyonunu saglamak.

(13) Stratejik planlamaya uygun biitce hazirlamak ve ekonomik kullanmay1
saglamak.

(14) 5393 Sayili Belediye Kanunundaki diizenlemelere gore; Belediye Meclisinin
Karar iizerine kamu yararina ¢alisan dernekler, tiniversiteler, okullar, sivil toplum kuruluslar
ve Cumhurbaskani’nca vergi muafiyeti taninmig vakiflar ile ortak hizmet projeleri
gergeklestirmek.

(15) Ortahisar Belediyesinin Kamu Kurumu niteligindeki meslek kuruluslarinin,
ilgili sivil toplum kuruluslarinin (dernek, vakif vs.) ve {iniversitelerin, okullarin, mahalle
muhtarlarinin faaliyetlerinin etkili ve verimli yliiriitilmesi konusunda yardim ve destek
saglamak.

Muhtarhk Isleri Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
MADDE 8 : (1) Miidiir; Belediye Bagkan1 ve/veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin
gbzetimi ve denetimi altinda caligir.
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(2) Midirliigiin gorev, yetki ve sorumluluk alanina giren tiim c¢alismalarin
yiirtirliikteki mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yiiriitiilmesini saglar, sevk ve idare eder.

(3) Midiirliige, Baskanlik makamindan veya muhtarliklardan ve kurumlardan
gelen-giden tiim evraklar  kontroliinii yapip, sevk ve havalesini yaptiktan sonra yerine
ulagmasini ve arsivlenmesini kontrol eder.

(4) Midiirligiin yiiriitmekle yiikiimli oldugu gorevlere iliskin yillik ve aylik
caligma plan ve programlarini hazirlar veya hazirlatir.

(5) Calisma plan ve programlarim yiiriitecek olan personelin gorev, yetki ve
sorumluluk dagilimini yapar.

(6) Calisma  plan ve programlarmin  belirlenen  zaman ve siirede
sonuglandirilmasini saglar, her asamada takip ve kontrol eder, denetler, varsa aksakliklari
giderir.

(7) Midiirliik tarafindan yiiriitiilen her tiirlii ¢alismanin aylik, yillik gelisme ve
sonuglarina iligkin faaliyet raporlarin1 hazirlar veya hazirlatir, bunlari {ist makamlara sunar.

(8) Miidiirliik tarafindan yiiriitiillen caligmalarla 1ilgili olarak belli araliklarla
toplantilar diizenler, ¢alismalar1 degerlendirir. Personel arasinda uyumlu bir isbirligi ortami
kurulmasini saglar, calismalari izler, denetler.

(9) Hizmetlerin aksamamasi ve hizmet aktivitesinin arttirilmasi i¢in personellerini
hizmet i¢i egitime tabi tutar.

(10) Birinci Sicil amiri sifati ile personelin performans durumunu izler, gerekli
degerlendirmeleri yapar, sicil notu verir, ¢alisma kosullarini iyilestirir ve prensipler koyar,
varsa ceza ve miikafat i¢in list makamlara teklifte bulunur.

(11) Personelin izin planlarin1 yapar, izinlerini kullanmasin1 saglar, sevk, rapor,
dogum, 6liim vb. konularda yazigmalar takip ve kontrol eder.

(12) Calisma verimliligini artirmak amaciyla ilgili kanun, yonetmelik ve genelge,
idari ve genel yargi kararlarini takip eder ve ilgili personeli bilgilendirir.

(13) Miidiirliigiin, kamu kurum ve kuruluslar: ile Belediyenin diger birimleriyle
isbirligi i¢inde ortaklasa yiiriittiigii calismalarda koordinasyonu saglar.

(14) Harcama yetkilisi olup, biitce 6deneklerinin verimli, tutumlu ve yerinde
harcanmasini saglar. Miidiirliik harcamalarinin biitgeye uygunlugunu kontrol altinda
bulundurur.

(15) Midirligin gorev alanina giren konularda arastirma-gelistirme yapilmasina
karar verir. Bu is i¢in gerekli alim-satim, ihale islerinin teklifini hazirlayip, ilgili birime sunar,
islemlerin yiirtitiilmesini, kontroliinii ve sonuglandirilmasi saglar.

(16) Midiirligiin yillik faaliyet planin1 Baskanligin stratejik hedeflerine gore
hazirlar,
faaliyet planina gore yillik biitcesini mali islerle ilgili miidiirliik ile koordineli olarak hazirlar.

(17) Stratejik planlama ve Miidiirliigiin hedeflerinin gergeklestirilmesini saglar.

(18) Bagkanlik Makamina, Belediye Meclisine ve Enclimenine miidiirliikle ilgili
teklifler sunulmasi ve bu organlarca verilen kararlarin uygulamasini1 yapmak,

Miidiirliige bagh Seflikler:
MADDE 8/A- (1) Miidirliige bagh seflikler, gorevleriyle ilgili dayanak, amag¢ ve
hiikiimliiliikleri asagida gosterilmistir.
a) Muhtarhk Isleri Sefligi: Sef, Miidiirliik biinyesinde yapilan gorev dagilimi
cergevesinde kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler, Baskanlik Genelge ve Bildirileri
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cercevesinde, iist amirlerinin emirleri dogrultusunda Muhtarlik Isleri Biirosunda
yiiriitiilen islerin mevzuata uygun gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitiilmesinde
Miidiirlik Makamina kars1 tam yetkili ve sorumlu kisidir.

b) Dis Paydaslar Sefligi: Sef, Miidiirlik biinyesinde yapilan gorev dagilimi
cergevesinde kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler, Baskanlik Genelge ve Bildirileri
cergevesinde, iist amirlerinin emirleri dogrultusunda Dis Paydaslar biirosunda
yiiriitiilen islerin mevzuata uygun gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitiillmesinde
Miidiirliik Makamina kars1 tam yetkili ve sorumlu kisidir.

5393 sayili Belediye Kanununun 75/a, 75/b, 75/c (Degisik:12/112012-6360/19
md.) dayanak kabul edilerek ilgedeki tiim kamu kurum ve kuruluslari, tiniversiteler,
okullar, camiler, sivil toplum kuruluslari, dernekler, esnaf odalar1 ve meslek odalari
vb. kurumlarla ilgili is ve islemlerin Belediyemiz birimleriyle koordinasyonunu ve
takibini saglayarak en kisa siirede sonucglandirma ve bilgilendirme caligmalarini
titiz sekilde stirdiirmek

Stratejik onceliklerin basarili bir sekilde uygulanmasini desteklemek amaciyla
kamu kurumlar1 {iniversiteler, okullar, sivil toplum kuruluslari, dernekler ile iyi
iligkiler gelistirmek ve destek almak.

Muhasebe ve idari isler Birimi Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 9 : (1) Personele havale edilen evraklarla ilgili olarak yapilan isleri kontrol
etmek, islemlerin eksiksiz ve zamaninda yapilmasini saglamak,

(2) Personelin fazla mesai, hafta sonu ve resmi tatil giinleri mesailerine ait
puantaj lar1
hazirlamak ve gerekli izinleri almak,

(3) Temin edilen demirbas ve tiilketim malzemelerinin kayit ve saklanmasini
saglamak,

(4) Odeme emrine baglanan harcamalar1 muhasebe yetkilisine bildirmek,

(5) Igisleri Bakanligi tarafindan vvww.muhtar.gov.tr {izerinden olusturulan
MUHTAR BILGI SISTEMI' nin koordinasyonunu saglamak,

(6) MBS araciligiyla belediyemize iletilen talep, sikayet, 6neri ve isteklerin
mevzuatta belirtilen siirelerde karsilanmasini ve sonuglandirilmasini saglamak,

(7) Miidiirliikler tarafindan yapilacak geri doniislerin MBS talep, sikayet, oneri
ve
isteginin tam karsilig1 olup olmadigim sorgular, sonuclarin etkinligini denetler ve
Iyilestirilmesini saglamak,

(8) MBS haricinde muhtarliklardan gelen (bizzat, telefon, mail, dilek¢e ile vb.)
her
tiirlii talebin uygun birime ve uygun kisilere yonlendirilmesini saglar ve sonuglarin
uygunlugunu denetlemek,

(9) MBS tizerinden veya baska yollarla muhtarlardan gelen tiim talep, sikayet,
oneri ve isteklerle ilgili istatistiki kayitlari tutar, raporlar ve bagkanliga sunmak ile
yiikiimliidiir.

DORDUNCU BOLUM

Hizmet ve Gorevlerin icrasi, Isbirligi ve Koordinasyon

Hizmetlerin Icras:

MADDE 10 : (1) Muhtarlik Isleri Miidiirliigiindeki hizmetlerin icras1 asagida gdsterilmistir.
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a)
b)

c)

a)
b)

a)
b)

c)

Gorevin Kabulii : Midiirliige gelen evrak EBYS’den kabul edilerek ilgililerine iletilir.
Gorevin Planlanmasi : Muhtarlik Isleri Miidiirliigiindeki calismalar; Miidiir, Seflerin veya
Biirolarin sorumlulari tarafindan diizenlenen plan igerisinde yiiriitiiliir.
Gérevin Icrast : Muhtarlik Isleri Miidiirliigii tiim personeli kendilerine verilen
gorevleri gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.
Isbirligi ve Koordinasyon
MADDE 11 :
1) Belediye Birimleri arasinda ve birim ici isbirligi ve koordinasyon

a) Muhtarlik Isleri Miidiirliigii ile diger birimler arasinda ve birim i¢i koordinasyon
Miidiir tarafindan saglanir.

b) Muhtarlik Isleri Miidiirliigiine gelen tiim yazilar Miidiir tarafindan kabul edilir ve
sefliklere havale edilir.

¢) Sefliklerde gorevli personel evraklar niteligine gore inceler ve sonuca ulastirir.
2) Diger kuruluslarla koordinasyon : (1) Miidirliigiin diger birimler ve kuruluslar ile
yazigmalarinda;

Miidiirliikler aras1 yazismalar Miidiiriin imzasi ile,

Midirligiin, Belediye disi o6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kaymakamlik, Biiyiiksehir
Belediyesi, Kamu Kurum ve Kuruluglar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigsmalar;
Miidiir ve Bagkan Yardimcisinin parafi Belediye Baskani veya yetki verdigi Bagkan
Yardimcisinin imzasi ile yiiritiiliir.

BESINCI BOLUM

Denetim ve Disiplin

Miidiirliik ici Denetim

MADDE 12 :

Miidiir, Miidiirliigiin tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
Miidiir 1.disiplin amiri olarak disiplin mevzuatina gore tiim islemleri yiiriitiir.
Miidiirliik¢e, Miidiirliikte ¢alisan tiim personel i¢in 6zliik (gdlge) dosyasi tutulur.

ALTINCI BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler

MADDE 13- (1) Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili
mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirlik

MADDE 14- (1) Bu yonetmelik hiikiimleri, Belediye Meclisinin onayindan itibaren
yayimu tarihinde yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 15- (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiiriitiir.
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