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BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amacg:

MADDE 1- Bu Yo6netmeligin amaci; Muhtarliklar Midirligi'niin kurulus, gorev, yetki ve
sorumluluklar ile ¢aligma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- Bu Yonetmelik, Muhtarliklar Midiirliigiindeki personelin gorev, yetki ve
sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarim kapsar.

Dayanak

MADDE 3- Disemealtt Belediye Meclisinin 04.11.2014 tarih ve 200 sayili karar ile norm
kadrosu olusturulan Muhtarliklar Miidiirliigiine ait bu yonetmelik; 03/07/2005 tarihli 5393
sayili Belediye Kanunu ve diger mevzuatlara dayanilarak hazirlanmigtir

Tanimlar

MADDE 4- Bu yonetmelikte gegen;

a) Belediye : - Dosemealt: Belediyesi'ni

b) Baskanhk : - Dosemealt: Belediye Bagkanligi'ni,

¢) Miidiirliik : Muhtarliklar Mudiirligii'ni,

d) Miidiir : Muhtarliklar Miidiirii'nd,

e¢) Yonetmelik : Muhtarliklar Midirligi Gorev ve Calisma Ydnetmeligini ifade eder.

IKINCI BOLUM

Teskilat

MADDE 5-

(1) Muhtarhiklar Miidurliigiiniin - Personel yapist asagida belirtilen = sekildedir.
a)Miudir,

b)Biiro Personeli,

c)Diger personel,

(2) Mudiirliigiin teskilat yapisi asagidaki gibidir.

a) Miidiir,

b) Muhtarliklar Bilgi Sistemi Veri Hazirlama Gorevlisi,

(3) Belediye ve Bagli Kuruluslan ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
Standartlarina  [liskin Esaslar ¢ergevesinde birimlerin hizmet alanlari, gorev ve
sorumluluklarina paralel olarak ihtiyag¢ duyulan nitelik ve sayida, is ve islemlerin daha etkin
ve verimli yriitiilebilmesi igin Miidiiriin teklifi ve Belediye Baskaninin onayi ile hizmet
geregi gorevlendirilme yapilabilir.

(4) Birimlerin i¢ organizasyon yapilarinin teskili, s6z konusu birimde gorev yapmakta olan sef
ve diger personelin yetki ve sorumluluklar ile ilgili birim amirinin teklifi ve bir iist amirin

onayi ile gergeklestirilecek bir i¢ diizenlemeyle gegerlilik kazanir. :



MADDE 6- Muhtarliklar Miidiirliigii, Belediye Bagkaninca gorevlendirilecek Bagkan
Yardimcisina baglidir.

UCUNCU BOLUM Gérev, Yetki ve Sorumluk
Miidiirliigiin gorevleri

MADDE 7-

(a) Il Mahalli idareler Midiirligiinden istenilen gerekli bilgi ve belgeleri hazirlamak iizere alt
yap olusturup veri hazirlamak ve kayit altinda bulundurmak.

(b) Elektronik ortamda gelen talepleri sisteme kaydetmek.

(c) Elektronik ortamda ve sahsi olarak yapilan miiracaatlan 15 giin icerisinde cevaplamak.

(d) Sistem iizerinden ti¢ ayda bir rapor hazirlamak, hazirlanamayan raporlarin nedenlerini
yine sistem iizerinden bildirmek.

Miidiirliik yetkisi

MADDE 8- Muhtarliklar Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayili
Belediye Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tim gorevleri kanunlar
ercevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin sorumlulugu

MADDE 9- Muhtarliklar Miidiirligii, Belediye Baskaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif
edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken dzen ve gabuklukla yapmak ve
yiiriitmekle sorumludur.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 10-

(1) Muhtarliklar Miidiirlagiint Baskanlik Makamina kars: temsil etmek,

(2) Miidiirliigiin her tiirlii galismalarim diizenlemek,

(3) Muhtarliklar Mudirlagu ile diger Mudiirliikler arasinda koordinasyonu saglamak,
(4) Yasalarla verilen her tiirld ek gorevi yapmak,

(5) Idari .olarak galisan personelin gorev ve sorumluluklarimin  takibini yapmak ve
organizasyonunu saglamak,

Muhtarhklar Bilgi Sistemi Veri Hazirlama Giorevlisi Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
MADDE11 - (1) Midiirliik ile alakal olarak istenebilecek tiim bilgi ve belgeleri sistem
{izerinde hazirlayarak siirekli giincel bulundurmak.

(2) Miidiir tarafindan verilebilecek diger gorevleri yerine getirmek.

Diger Personel Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

MADDEI12- (1) Cahstign miidiirligiin ugras alanlarini ilgilendiren boyutuyla 6grenmek ve
buna uygun tutum davranig sergilemek,

(2) Gorev alam iginde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlann
hazirlanmasinda amirinin direktiflerine uygun is ve islemleri yapmak,

(3) Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirmek, bu amagh etkinliklere istekli olarak
katilmak,

(4) Kendisinin verimli ve etkin galigmasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini devaml
arttirmak,

(5) Miidiirliigiin verimliligini arttinlmasi ve islerin daha kaliteli, diizenli ve stiratli sekilde
yiiriitiilmesi i¢in galigma metotlarint geligtirmek, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmek,
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DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin Ieras:

Gorevin Alinmasi
MADDE 13 - Midirliige verilen belgeler, dosyalar ve tiim isler zimmet defterine
kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin Planlanmasi
MADDE 14 -Muhtarliklar Miidiirliigiindeki is ve iglemler Miidiir tarafindan diizenlenen plan
dahilinde yiiriitilir.

Gorevin Yiiriitillmesi
MADDE 15 -Miidiirliikte goérevli tiim personel, kendilerine verilen goérevleri yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken dzen ve siiratle yapmak zorundadir.

BESINCI BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik birimleri arasinda isbirligi

MADDE 16 - (1) Miidiirliik dahilinde ¢aliganlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir
tarafindan saglanir.

(2) Miidiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularna gore dosyalandiktan sonra miidiire
iletilir.

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

(4) Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalari durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yaz1 ve belgeler
ile zimmeti altinda bulunan esyalar bir gizelgeye bagh olarak yeni gorevliye devir teslimini
yapmalan zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gorevden ayrilma iglemleri yapilmaz.

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

Diger kurum ve kuruluslaria koordinasyon

MADDE - 17

(1) Miidiirliikler aras1 yazigmalar Miidiir' in imzasi ile yliriitiilr.

(2) Miidiirliigiin, Belediye dis1 dzel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluglari ve
diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar; Miidiir ve Baskan Yardimcisimin parafi
Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile yuritilir.

ALTINCI BOLUM Evraklarla Iigili Islemler ve Arsivieme

Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islem

MADDE - 18

(1) Midiirliige gelen evrakin dnce kaydi yapilir. Miidiir tarafindan ilgili personele havale
edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimltidiir.

(2) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsiligi dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili
kayit defterlerine sayilarina gore islenir, dis miidiirlik evraklari yine zimmetle ilgili
Miidiirliige teslim edilir. Miidiirliikler arasi havale ve kayit islemleri elektronik ortamda

yapilir. 2



Arsivleme ve dosyalama

MADDE - 19

(1) Midiirliiklerde yapilan tiim yazigmalarin birer sureti konularina gore diizenlenerek ayri
klasorlerde saklanir.

(2) Islemi biten evraklar arsive kaldirlir.

(3) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan Muhtarliklar
Miidiirltigii Veri Hazirlama Gorevlisi sorumludur.

YEDINCIi BOLUM Denetim

Denetim, personel ve disiplin hiikiimleri

MADDE - 20

(1) Muhtarliklar Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

(2) Dosemealtt Belediyesi 1. Disiplin Amiri disiplin mevzuati dogrultusunda islemleri
(3) Muhtarliklar Miidiirligiinde calisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe
ilerlemesi, odiillendirme ve cezalandirma vb. islemlere iliskin belgeleri kapsayan dosya
tutulur

SEKIiZINCI BOLUM Cesitli ve Son Hiikiimler

Ydnetmelikte hiikiim bulunmayan haller

MADDE 21 - Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirliik

MADDE 22- Bu yonetmelik hiikiimleri; Dosemealti Belediye Meclisi'nin kararindan sonra
Belediye internet sayfasinda yayimu ile yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 23 - Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskan ytirtitiir.

Suzan KUCUKBASKAN Musa UNAR
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