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BiRiNCİ BöLüM
Amaç, Kapsam, Dayanak ve Tanımlar

Amaç:
MADDE l- Bu Yönetmeliğin amacı; Muhtarlık-lar Müdiirlüğü'niln kuruluş, görev, yetki ve
sorumluluklan ile çalışma usul ve esaslanru diizenlemektir.
Kapsam
MADDE 2- Bu Yönetmelik, Mütarhklar Müdiirlüğilndeki personelin görev, yetki ve
sorumluluklan ile çalışma usul ve esaslannr kapsar.
Dayanak
MADDE 3- Döşemealtı Belediye Meclisinin 04.1|.20|4 tarih ve 200 sayılı karan ile norm
kadrosu oluşfurulan Muhtarlıklar Müdilrlüğiiııe ait bu yönetmelik; 0310712005 tarihli 5393
sayılı Belediye Kanunu ve diğer mevzuatlara dayarularak hazrlanmıştır
Tanımlar
MADDE 4- Bu yönetmelikte geçen;
a) Belediye : - Döşemealtı Belediyesi'ni
b) Başkanlık : - Döşemealtı Belediye Başkaıılığı'ru,
c) Müdürlük : Muhtarlıklar Müdiirlüğü'nü,
d) Müdür : Muhtartıklar Müdürü'nü,
e) Yönetmelik : Muhtarlıklar Müdiklüğü Görev ve Çalışma Yönetmeliğini ifade eder.

ixiNciBöLüM
Teşkilat
MADDE 5-
(l) Muhtarlıklff Müdilrlüğiinün Personel yaptsı aşağıda belirtilen şekildedir.
a)Müdiir,
b)Biiro Personeli,
c)Diğer personel,
(2) Müdürlüğün teşkilat yapısı aşağıdaki gibidir.
a) Müdiir,
b) Muhtarlıklar Bilgi Sistemi Veri Hazırlama Görevlisi,
(3) Belediye ve Bağlı Kuruluşlan ile Mahalti İdare Birlikleri Norm Kadro İlke ve
Standartlarına İlişkin Esaslar çerçevesinde birimlerin hizmet alanlan, görev ve
sorumluluklanna paralel olarak ihtiyaç duyulan nitelik ve sayıda, iş ve işlemlerin düa etkin
ve verimli yürütülebilmesi için Müdtirün teklifi ve Belediye Başkanının onayı ile hizmet
gereği görevlendirilme yapılabilir.
(4) Birimlerin iç organizasyon yapılannın teşkili, söz konusu birimde görev yapmakta olan şef
ve diğer personelin yetki ve sorumluluklan ile ilgili birim amirinin teklifi ve bir üst amirin
onayı ile gerçekleştirilecek bir iç diizenlemeyle geçerlilik kazanır.



MADDE 6_ Mütartıklar Müdürlüğü, Belediye Başkanınca görevlendirilecek Başkan

Yardımcısına bağlıdır.

ÜÇÜNCÜ BÖLÜM G6rev, Yetki ve Sorumluk
Müdürlüğün görevleri

MADDE 7-

İJ İlvı"t ııi idareler Müdürlüğiinden istenilen gerekli bilgi ve belgeleri hazırlamak üzere alt

yap, ol"şturup veri hazırlamak ve kayıt altında bulundurmak,

(b) Elektronik ortamda gelen talepleri sisteme kaydetmek,

i"j rı"nronit ortamda re şahsi olarak yapılan müracaatları 15 giin içerisinde cevaplamak,

iaj sı*r". iizerinden üç ayda bir rapor hazırlamak, hazırlanamayan raporlann nedenlerini

yine sistem üzerinden bildirmek.

Müdürtük yetkisi
MADDE 8- Muhtarlıklar Müdürlüğü,
Belediye Kanununa dayanarak Belediye

çerçevesinde yapmaya yetkilidir-

bu yönetmelikte sayılan görevleri ve 5393 sayıh

Başkannca kendisine verilen tiim görevleri kanun-lar

Müdürlüğün sorumluluğu
MADDE 9_ Mütarlıklar Müdiirlüğü, Belediye Başkanrnca verilen ve bu yönetmelikte tarif

"oı"., 
gö."rrı", ile ilgili yasalarda b-elirtilen görevleri gereken özen ve çabuk_lukla yapmak ve

yürütmekle sorumludur.

Müdürün görev, yetki ve sorumluluğu
MADDE 10-
(D llrntu.lrtl- Müdürlüğiinü Başkanlık Makamına karşı temsil etmek,

(z1 ıı,ıiıatı.ıtıgtin her ttirlü çahşmalarını diizenlemek,_ 
.

iı1 ı,ı,rt t-ı],n. Mtıdtiritı5i ile diğer Müdürlükler arasrnda koordinasyonu sağlamalı

(4) Yasalarla verilen her tiirlü ek görevi yapmak,

ğİ i1-1 .olarak çatışan personelin görev ve sorumluluklannın takibini yapmak ve

organizasyonunu sağlamak,

MuhtarlıklarBilgiSistemiVeriHazırlamaGörevlisiG6rev,YetkiveSorumluluklarr
ıvıı»»ri ı _ 1ıl-vmtırıtıt ile alakalı olarak istenebilecek tiiın bilgi ve belgeleri sistem

üzerinde hazırlayarak sürekli güncel bulundurmak,
(2) Müdilr taraflndan verilebilecek diğer görevleri yerine getirmek,

Diğer Personel G6rev, Yetki ve Sorumluluklan
ırri.»»rcız_ (1) Çahştığı müdiirlüğün uğraş alanlarını ilgilendiren boyutuyla öğrenmek ve

buna uygun tutum davranış sergilemek,

a' CŞ* alan içinde 
'bulu]nan 

faaliyetler için uzun, orta ve krsa vadeli planlann

hazr.la.,masrnda amirinin direktiflerine uygun iş ve işlemleri yapmak,

11 B;;;; ve mesleki bilgi açısından ı."naini g"ıışti.mek, bu amaçlı etkirüiklere istekli olarak

katılmak,
i+j r".rdi.inı. verimli ve etkin çahşmasına yardım edecek bütün konularda bilgisini devamh

arttrrmak,

iii-iitıJ#ıt e", verimliliğini arttınlması ve işlerin daha kaliteli,, diizeni ,", 
:u]İl,] İ*ll9"

yİ.tıttiımesi İçin çatışma metotlarını geliştirmek, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmek,

:



DÖRDÜNCÜ BÖLÜM
Görev ve Hizmetlerin İcrası

Görevin Alınması
MADDE 13 - Müdiiılüğe verilen belgeler, dosyalar ve tüm işler zimmet defterine
kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gdrevin Planlanması
MADDE 14 -Mütarlıklar Müdürlüğündeki iş ve işlemler Müdür tarafından diizenlenen plan
düilinde yiirütüliiı.

Görevin yürütülmesi
MADDE 15 -Müdiirlükte görevli tüm personel, kendilerine verilen görevleri yasa ve
yönetmelikler doğrultusunda gereken özen ve süratle yapmak zorundadır.

BEŞiNCi BöLüM
İşbirtiği ve Koordinasyon

Müdürlük birimleri arasrnda işbirliği
MADDE 16 - (l) Müdürlfü dahilinde çalışarılar arasındaki işbirliği ve koordinasyon, Müdtir
tarafından sağlanrr.
(2) Müdürlüğe gelen tiim evraklar toplanıp konulanna göre dosyalandıktan sonra müdiire
iletilir.
(3) Müdür, evraklan gereği için ilgili personele tevzi eder.
(4) Bu Yönetmelikte adı geçen görevlilerin ölüm hariç her hangi bir nedenle görevlerinden
aynlmalan durumunda görevleri gereği yanlannda bulunan her tialü dosya, yazı ve belgeler
ile zimmeti altında bulunan eşyalan bir çizelgeye bağlı olarak yeni görevliye devir teslimini
yapmalan zorun-ludur. Devir-teslim yapılmadan görevden aynlma işlemleri yapılmaz.
(5) Çalışanrn öltimü halinde, kendisine verilen yazı, belge ve diğer eşyalaı birim amirinin
hazırlayacağı bir tutanakla yeni görevliye teslim edilir.

Diğer kurum ve kuruluşlarla koordinasyon
MADDE - 17

\, (1) Müdiirlilkler arı§ı yazrşmalaı Müdtlı' iin imzası ile yürütiiliir.
(2) Müdürlüğün, Belediye dışı özel ve tiizel kişiler, Valİlİk, Kamu Kurum ve Kuruluşları ve
diğer şahıslarla ilgili gerekli görülen yazışmalar; Müdiir ve Başkan Yardımcısrnn parafı
Belediye Başkanırun veya yetki verdiği Başkan Yardımcrsının imzasr ile yiirütiiliir.

ALTINCI BÖLÜM Evraklarla İlgili İşlemter ve Aşivleme

Gelen giden evrak]a ilgili yapılacak §lem
MADDE - 18
(l) Müdiirlüğe gelen evrakın önce kaydı yapılır. Müdür tarafıirdan İlgili personele havale
edilir. Personel ewa_lon gereğini zamanrnda ve noksansız yapmakla yükümlüdiiı.
(2) Ewaklar ilgili personele zimmetle ve imza karşılığı dağıtılır. Gelen ve giden evraklar ilgili
kayıt defterlerine sayılanna göre iştenir, dış müdürlük evraklan yine zimmetle ilgili
Müdtırlüğe teslim ediliı. Müdürliikler arası havale ve kayıt işlemleri elektronik ortamda
yapılır.
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Arşivleme ye dosyalama
MADDE - 19
(1) Müdtlrlüklerde yapılan tüm yazışmalann birer sureti konulanna göre düzenlenerek ayrı
klasörlerde saklanır.
(2) İşlemi biten evraklar arşive kaldınlır.
(3) Arşivdeki evraklann müafazasından ve istenildiği zaman çıkanlmasından Muhtarlıklar
Müdürlüğü Veri Hazırlama Görevlisi sorumludur.

YEDİNCİ nÖı,Üvı Denetim

Denetim, personel ve disiplin hükümleri
MADDE - 20
(l) Mütarlıklar Müdiirü ttim personelini her zamandenetleme yetkisine sahiptir.
(2) Döşemealtı Belediyesi 1. Disiplin Amiri disiplin mevzuatı doğrultusunda işlemleri
yürütiir.
(3) Muhtarlıklar Müdürlüğiinde çalışan tüm personelin izin, rapor, derece ve kademe
ilerlemesi, ödüllendirme ve cezalandırma vb. işlemlere ilişkin belgeleri kapsayan dosya
futulur

SEKİZİNCİ nÖl,Ülvl Çeşitli ve Son Hükümler

Y0netmelikte hüküm bulunmayan haller
MADDE 21 - İşbu yönetmelikie hükiim bulunmayan hallerde yürürlükteki ilgili mevzuat
hükiimlerine uyulur.

Yürürlük
MADDE 22- Bu yönetmelik hükiimleri; Döşemealtı Belediye Meclisi'nin karanndan sonra
Belediye internet sayfasında yayımt ile yilrürlüğe girer.

Yürütme
MADDE 23 - Bu yönetmelik hüktlmlerini Belediye Başkanı yurütilr.
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