T.C.
CAY BELEDIYE BASKANLIGI

MUHTARLIK ISLERI MUDURLUGU

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI iLE CALISMA VE ESASLARINA DAIR
YONETMELIGI

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1 - Bu yonetmeligin amac, Igisleri Bakanhigr’mn 2015/8 Sayili Genelgesi esas alinarak
kurulmus olan Muhtarlik Isleri Miidiirliigiiniin kurulus, gérev, yetki ve sorumluluklar ile ¢alisma usul
ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2 -Bu Yoénetmelik, Muhtarhk Isleri Mudiirliigiindeki personelin gorev, yetki ve
sorumluluklar: ile ¢calisma usul ve esaslarin kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - Bu yénetmelik; Anayasa’nin 124. maddesi ve 5393 sayili Belediye Kanunu 15/b ve 18/m
maddesine, Belediye ve Bagli Kuruluglari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
Standartlarina Dair Yonetmelik, Icisleri Bakanlign Mahalli Idareler Genel Miudiirliigiiniin 20.2.2015
tarihli ve 2015/8 nolu Genelgesi ile yiiriirlikteki diger ilgili mevzuat hitkiimlerine dayanilarak
hazirlanmustir,

Tanimlar

MADDE 4 - Bu yonetmelikte gegen:

a) Belediye : Cay Belediyesi’ni,

b) Baskanlik : Cay Belediye Bagkanligi’ni,

¢) Miidiirlitk : Muhtarlik Isleri Midiirligi nii,

d) Miidiir : Muhtarlik Isleri Miidiirii’nii,

¢) Yonetmelik : Muhtarlik Isleri Miidiirliigii Gérev ve Caligma Yonetmeligini ifade eder.
f) MBS: Muhtar Bilgi Sistemi :

IKiNci BOLUM
Kurulus ve Teskilat

Kurulus

MADDE 5- Cay Belediyesi Muhtarlik Isleri Miidtrltgii, Iisleri Bakanlifi Mahalli Idareler Genel
Midiirligiiniin 20/2/2015 tarihli ve 2015/8 nolu Genelgesi ile 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 48.
maddesi ve 22.02.2007 tarihli 26442 sayili Resmi Gazete’ de yaymlanan Belediye ve Bagli Kuruluslar
ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarna Dair Yonetmelik hiikiimleri
cercevesinde Cay Belediye Meclisinin 09/02/2018 tarihli ve 09 nolu karan ile kurulmus idari yliriitme
organidir.

Teskilat

MADDE 6 - Muhtarlik Isleri Miidiirliigiiniin Personel yapisi agagida belirtilen sekildedir.
a) Midiir

b) Sef

¢) Memurlar

d) Isciler

¢) Sozlesmeli memurlar

f) Diger personel

g) Hizmetli personel
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UCUNCU BOLUM

Gbrev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin gorevleri

MADDE 7 — (1) Muhtarhik Isleri Miidiirliigti, Igisleri Bakanh@uun 2015/8 Sayili Genelgesinde
belirtilen is ve iglemlerin tamamunm etkin ve verimli bir sekilde yapilmasindan sorumludur.

(2) Igisleri Bakanlig tarafindan www.muhtar. gov.tr lizerinden olugturulan MUHTAR BILGI SISTEMI
aracthfiyla belediyemize iletilen talep, sikayet, dneri ve isteklerin mevzuatta belirtilen stirelerde
kargilanmasim ve sonuglandirilmasini saglamak.

(3) MBS haricinde muhtarliklardan gelen (bizzat, telefonla, maille, dilekge ile vb)
her tiirli} talebin uygun birime ve uygun kisilere yonlendirilmesini sajlamak ve sonuglarini takip
etmek,

(4) MBS ftizerinden veya bagka yollarla muhtarlardan gelen tiim talep, sikayet, oneri ve isteklerle ilgili
istatistiki kayitlari tutmak, raporlamak ve baskanlia sunmak.

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

(6) Belediyemiz miuidiirliikleri tarafindan yapilan tiim hizmetlerin mahalle bazli raporlanmasim
saglamak. Ilgili miidiirliklerde mahalle bazh raporlama ve arsiv olusturulmasim saglamak.

(7) Belediyemizde tretilen tim hizmetlerle ilgili mahalle bazli raporlar hazirlayarak Baskanlik
makamina sunmak.

Miidiirliik yetkisi
MADDE 8 - Muhtarlik Isleri Miidiirltigii, bu yonetmelikte sayilan gérevleri ve 5393 sayili Belediye
Kanununa dayanarak Belediye Bagkaninca kendisine verilen tiim goérevleri kanunlar gercevesinde
yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin sorumlulugu

MADDE 9 - Muhtarlik Isleri Miidiirl{igii, Belediye Bagkaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen
gbrevler ile ilgili yasalarda belirtilen gérevleri gereken ozen ve c¢abuklukla yapmak ve yiiriitmekle
sorumludur.

Miidiiriin giérev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 10 - (1) Muhtarlik Isleri Miidiirliigiinti Baskanhk Makamina kars: temsil eder.

(2) Miudurliigin yonetiminde tam yetkili kisidir,

(3) “Mudiirliigiin Gorevleri” kisminda tanimlanmig tiim igleri koordine eder, etkili ve verimli bir
sekilde sonuclanmasini saglar.

(4) Muhtarlik Isleri Miidiirliigiintin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Midiirlitk personelinin
disiplin amiridir.

(5) Muhtarlik Isleri Mudiirliigai ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

(6) Miidiirltigtin y1llik Performans Programini ve buna bagl: olarak yillik Biit¢esini hazirlar,

(7) Performans Hedefleri, Is kapasitesi ve Faaliyet alanlarim dikkate alarak giinlik,
haftalik, aylik ve yillik galisma planlar hazirlar ve bu planlarin uygulanmasint saglar.

(8) Performans Hedefleri ve Biitcesine gore bir yil boyunca kullandign kaynaklari ve yaptig
faaliyetleri gosteren “Y1lli Faaliyet Raporu” nu hazirlar,

(9) Vatandaga yonelik hizmetlerle ilgili “hizmet standartlar1” belirleyerek daha hizli ve etkin hizmet
vermek icin tedbirler alir, siireg iyilestirmesi yapar.

(10) Faaliyet alamyla ilgili vatandas memnuniyeti dlgiimleri yapar.

(11) Miidiirliigiinde Kamu I¢ Kontrol Sisteminin ve Kalite Yénetim Sisteminin kurulmasmdan birinci
derecede sorumludur. Bu konuda Strateji Gelistirme Miidiirltigii ile koordineli ¢aligir.

(12) Miidiirliiglin meveut dosya, evrak ve diger bilgilerinin Devlet Arsivleri Genel Midiirliigiince
belirlenen “Standart Dosya Plant” formatina uygun olarak diizenlenmesini ve arsivlenmesini saglar. Bu
konuda Yazi Isleri Midiirliigii ile koordineli ¢aligir,

(13) Tiim dosya, evrak ve bilgiler i¢in mevzuatin ngérdiigii sekilde “Saklama Plan1” olusturur, siiresi
gelenlerin imha edilmesini saglar.

(14) Is siireglerinin iyilestirilmesine yonelik calismalar yapar.

(15) Personelin egitim ihtiyaglarini belirleyerek, egitim almalarim saglar.
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(16) Mesai saatlerinin etkin / verimli kullamlmasi ve birim personelinin uyum iginde caligmasim
saglar.

(17) Birimi ile ilgili faaliyet rapotlarinin periyodik olarak hazirlanmasi ve Bagkanlifa sunulmasin
saglar.

(18) Is giivenligini saglar ve ¢aligma ortamim siirekli gelistirme gabasi i¢inde olur.

(19) Birim personelinin gérev, yetki ve sorumlulukiarint belirler, gorevli personelin disiplin amiri
olarak gérev ve sorumluluklarini yerine getirir.

(20) Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.

Mubhtar Bilgi Sistemi Sorumlusunun girev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 11— (1) I¢isleri Bakanlig1 tarafindan www.muhtar.gov.tr {izerinden olugturulan MUHTAR
BILGI SISTEMI® nin koordinasyonunu saglar.

(2) MBS araciliiyla belediyemize iletilen talep, sikayet, oneri ve isteklerin mevzuatta belirtilen
siirelerde kargilanmasini ve sonuglandirilmasim saglar.

(3) Midiirliikler tarafindan yapilacak geri déniiglerin MBS talep, sikayet, oneri ve isteginin tam
karsilig1 olup olmadigini sorgular, sonuglarin etkinligini denetler ve iyilestirilmesini saglar.

(4) MBS haricinde muhtatliklardan gelen (bizzat, telefonla, maille, dilekge ile vb) her tiirlii talebin
uygun birime ve uygun kisilere yonlendirilmesini saglar ve sonuglarin uygunlugunu denetler.

(5) MBS {izerinden veya baska yollarla muhtarlardan gelen tiim talep, sikayet, oneri ve isteklerle ilgili
istatistiki kayitlari tutar, raporlar ve bagkanlifa sunar.

(6) Ozellikle karsilanamayan taleplerle ilgili gerekge raporlar olusturur,

Diger Personelinin girev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 17 - (1) Gorevi geregi Miidiir tarafindan kendilerine verilen isleri yasalar ve y&netmelik
esaslarina gbre yapar.

(2) Miidtirliige gelen telefonlara bakar, gerekli hailerde Midiirling bilgilendirir.

(3) Miidiiritikte “Standart Dosya Plam™ nin eksiksiz ve mevzuata uygun yliriitlilmesini saglar.

(4) Midiiriiyle birlikte Birim Arsivi olusturur, Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik
hitkiimlerine gore meveut dosyalarin “Saklama Plam™ n1 olusturur ve takibini yapar. Bu konuda Yazi
Isleri Miidiirliigii ile koordineli galigir.

(5) Miidtirliige gelen-giden evraklarin kayitlarmi tutar, yazismalarn hazirlar.

(6) Miidiiriin talimatryla satin alim taleplerini agar ve satin alim sonuglanana kadar stireci takip eder.
(7) Miidiirliikteki demirbag malzemelerinin kayitlarii tutar.

(8) Miidiirliik personeli, Miidiir ve miidiiriin yetkili kildif1 kisiler tarafindan verilen diger isleri yapar.

DORDUNCU BOLUM
Girev ve Hizmetlerin 1crasi

Gorevin planlanmasi .
MADDE 18 - Muhtarlik isleri Miidtirltigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen plan
dahilinde yiirtitiiliir.

Gorevin yitriitiilmesi
MADDE 19 - Miidiirlitkte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gérevleri yasa ve yonetmelikler
dogrultusunda gereken §zen ve stiratle yapmak zorundadir.

~ BESINCi BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik birimleri arasmda isbirligi

MADDE 20- (1) Miidiirlitk dahilinde ¢aliganlar arasmdaki igbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan
saglanir,

(2) Miidiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra miidiire iletilir.

(3) Miidiir, evraklan geregi i¢in ilgili personele tevzi eder.

(4) Bu Yéonetmelikte adi gecen gérevlilerin 8liim hari¢ her hangi bir nedenle grevlerinden ayrilmalan
durumunda gérevleri geregi yanlarida bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda




bulunan egyalart bir gizelgeye bagh olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalari zoruntudur. Devir-
teslim yapilmadan gorevden ayriima islemleri yapilmaz.

(5) Calisanin olimil halinde, kendisine verilen yazi, belge ve difer esyalar birim amirinin
hazirlayacaf bir tutanakla yeni gbrevliye teslim edilir.

Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon

MADDE 21 - (1) Miidiirliikler arasi yazismalar Belediye Baskani ve Midiir’ in imzasi ile yuritiiliir.
(2) Miudirligtin, Belediye dis1 dzel ve tuzel Kisiler, Valilik, Kaymakamlik, Kamu Kurum ve
Kuruluglar: ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar; Midiir ve Memur parafi Belediye
Baskamnin imzasi ile ylirtitilur.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla ilgili Islemler ve Arsivleme

Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islem

MADDE 22 - (1) Midiirltige gelen evrakin &nce kaydi yapihr. Miidir tarafindan ilgili personele
havale edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimlidtr.
(2) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsihgn dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili kayit
defterlerine sayilarina gre islenir, dis mudiirlik evraklari yine zimmetle ilgili Mudiirliige teslim edilir.
Miidiirliikler aras1 havale ve kayit iglemleri elektronik ortamda yapilir.

Arsivleme ve dosyalama

MADDE 23 - (1) Miidiirlik tarafindan yapilan tiim yazigmalarin birer parath niishast konusuna gore
Standart Dosya Plani’na uygun olarak muhafaza edilir.

(2) Midiirlitkte firetilen ve miidiirlige gelen tiim evrak ve belgeler Standart Dosya Plant’na gore
siiflandiriiir ve dosyalama yapihr.

(3) Islemi biten evraklar “Devlet Argiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik”® ¢ uygun olarak argive
kaldirilir,

YEDINCi BOLUM
Denetim

Denctim ve disiplin hiikiimleri

MADDE 24- (1) Muhtarlik Isleri Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

(2) Muhtarhk Isleri Muduri 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda islemleri
ylriitiir.

SEKizIiNCi BOLUM
Cegsitli ve Son Hiikiimler
Yénetmelikte hiikiim bulunmayan haller

MADDE 25 - Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirlikkteki ilgili mevzuat hiikiimlerine
uyulur.

Yiiriirliik
MADDE 26- Yonetmelik Belediye Meclisinin kabulii ve ilanindan sonra yurirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 27 - Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Bagkam ylrlttr.

Bu Yénetmelik; Belediyemiz Meclisinin 09.02.2018 tarihli ve 09 sayili karari ile kabul edilmistir.
—

Yagsar Kela} KANTARTOPU
Mec\{§i Katibi




