T.C.
MERSIN

AKDENIZ BELEDIYESI
Mubhtarhk isleri Miidiirliigii

GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam Dayanak ve Tanimlar

Amag
MADDE 1- Bu y6netmeligin amaci; Akdeniz Belediyesi Muhtarlik Isleri Miidiirliigii’niin kurulus,
gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- Bu yénetmelik; Muhtarlik Isleri Miidiirliigii biinyesinde gorev yapan personelin,
gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- Bu yonetmelik; 5393 Sayili Belediye Kanunu, Belediye ve Baglh Kuruluslar ile
Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yénetmelik, igisleri Bakanlig
Mahalli Idareler Genel Miidiirliigiiniin 20/02/2015 tarih ve 2015/8 nolu Genelgesi ile ilgili mevzuat
hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 4- Bu yonetmelikte gecen;

Belediye : Akdeniz Belediyesini

Bagskanlik : Akdeniz Belediye Bagkanligini

Bagkan : Akdeniz Belediye Baskanini

Bagkan Yardimcisi :Akdeniz Belediyesi Muhtarlik Isleri Miidiirliigiiniin bagl

oldugu Bagkan Yardimcisini
Meclis :Akdeniz Belediye Meclisini
Muhtar Bilgi Sistemi (MBS) : Igisleri Bakanlig Bilgi Islem Dairesi Bagkanlig: tarafindan

gelistirilen ve muhtarlarin talep, 6neri ve sikayetlerini elektronik
ortamda ilgili valilik ve belediyelere aktarilmasini saglayan

sistemi,
Miidiirliik : Akdeniz Belediyesi Muhtarlik Isleri Miidiirliigiinii
Miidiir : Muhtarlik Isleri Miidiiriinii
Personel :Akdeniz Belediyesi Muhtarlik Isleri Miidiirliigiinde grevli sef,

memur ve diger calisanlar1 ifade eder.



IKINCI BOLUM
Teskilat Yapisi ve Baghhk

Teskilat

MADDE 5- Mubhtarlik Isleri Miidiirliigii, Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri
Norm Kadro Ilke ve Standartlarma Dair Yénetmelik geregince, Norm Kadro Cetvelindeki unvan ve
sayly1 asmamak lizere agsagidaki personelden olusmaktadir.

- Midir

- Sef

- Memurlar

- Isciler

- Sozlesmeli Memurlar
- Diger Personel

Baghhk |
MADDE 6- Muhtarlik Isleri Miidiirliigii, Belediye Baskanina veya gérevlendirecegi Baskan

Yardimcisina bagl olarak ¢alisir. Bagkan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yiiriitiir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin Gorevleri:
MADDE 7

1. Mubhtarlik Isleri Miidiirliigii, Igisleri Bakanligi’nin 2015/8 Sayili Genelgesinde belirtilen is ve
islemlerin tamaminin etkin ve verimli bir sekilde yapilmasindan sorumludur.

2. Igisleri Bakanh@ tarafindan www.muhtar.gov.tr iizerinden olusturulan MBS aracilig: ile
belediyemize iletilen talep, sikayet, Oneri ve isteklerin mevzuatta belirtilen siirelerde
karsilanmasini ve sonuglandirilmasini saglamak.

3. MBS haricinde muhtarliklardan gelen (bizzat, telefonla, mail, dilekge vb.) her tiirlii talebin
uygun birime yonlendirilmesini saglamak ve sonuglarini en ge¢ 15 giin igerisinde ilgilisine
bildirmek.

4. Belediyemiz Midiirliikleri tarafindan yapilan tiim hizmetlerin mahalle mahalle rapor haline
getirilmesini saglamak iizere, ilgili midirliklerden her ay periyodik olarak yapilan
hizmetlerin raporunu almak.

5. Gelen taleplerden, yerine getirilenleri ve yerine getirilemeyenlerin gerekgesini sisteme
islemek.

6. Igisleri Bakanligi’na iiger aylik dénemlerde sunulacak rapor ile ilgili toplam talep sayisi,
olumlu ve olumsuz cevap sayisini sisteme islemek.

7. Bagkanlik Makami ile muhtarlar arasindaki isbirligi ve koordinasyonu saglamak.

8. Bagkanin, muhtarlarla ilgili yazili ve sozlii talimatlari ilgili birimlere ulastirmak, takip
ederek sonuglandirilmasini saglamak.

9. Muhtarlarla ilgili Bagkanlik Makami’na intikal eden sozlii ve yazili dilek, sikayet, oneri vb.
konularin izlenmesi ile sonuglarin ilgililere en kisa zamanda iletilmesini saglamak.

10. Muhtarlik Isleri Miidiirliigii ¢alismalarini ilgili mevzuatlar ¢ercevesinde ydnlendirmek,
denetlemek, en kisa zamanda sonuc¢landirilmasini saglamak.

11. Muhtarlarla ilgili olusturulan projeler, teknik detaylar, caligmalar gibi islemleri yiiriitmek.



http://www.muhtar.gov.tr/

12. Muhtarliklar ile ortak goérev yapilmasi gereken konularda koordinasyonu saglamak, bununla
ilgili diger birimler ile gerekli yazisma ve ¢alismalar1 yapmak.

13. Muhtarlarin bilgilerini tutmak.

14. Stratejik Planlamaya uygun biit¢ce hazirlamak ve ekonomik sekilde kullanmay1 saglamak.

15. Ihtiyag halinde yonetmelik iizerinde gerekli diizenleyici islem tasarilarini hazirlamak ve
Belediye Meclisinde goriisiilmek iizere Bagkanlik Makamina sunmak.

16. Belediye Bagkan1i veya bagli Baskan Yardimcisinin verdigi diger gorevleri Yyasalar
cergevesinde yapmak.

17. Yiiriitiilecek faaliyetler sirasinda Belediye Baskani, Belediye Baskan Yardimcilar ile iyi ve
etkin bir isbirligi icinde ¢alismalarin yiiriitmek.

Miidiirliik Yetkisi
MADDE 8- Muhtarlik Isleri Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 Sayili Belediye
Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar gergevesinde
yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu

MADDE 9- Muhtarlik Isleri Miidiirliigii, bu yonetmelikte tarif edilen gérevler ile ilgili yasalarda
belirtilen gorevleri gereken 6zen ve ¢abuklukla yapmak ve yiiritmekle Belediye Bagkanina veya
gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina karsi sorumludur.

Muhtarlik Isleri Miidiiriiniin Gorevleri
MADDE 10-

1. Muhtarlik Isleri Miidiirliigiinii Bagkanlik Makamina kars1 temsil eder.

2. “Midirligin Gorevleri” kisminda tanimlanmis tiim isleri koordine eder, etkili ve verimli bir

sekilde sonuclanmasini saglar.

3. Mubhtarlik Isleri Miidiirliigiiniin biinyesinde yeni alt birimler kurulmasi, kurulan alt birimlerin
ayrilmasi ya da birlestirilmesi, alt birimlerin adlarinin veya fonksiyonlarinin degistirilmesini
Baskanlik makamindan olur alarak diizenler.

Miidiirligiin yillik Performans Programini ve buna bagl olarak biit¢esini hazirlar.

Muhtarlik Isleri Miidiirliigiiniin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Miidiirliik

personelinin Disiplin Amiridir.

6. Performans Hedefleri ve Biitcesine gore bir yil boyunca kullandig1 kaynaklar1 ve yaptigi
faaliyetleri gosteren Yillik Faaliyet Raporunu hazirlar.

7. Miidiirliiglin ihtiyac1 olan mal ve hizmet alimi islerini yiiritmek, bu kapsamda 4734 sayili

Kanuna gore ihale yetkilisi olarak gorev yapmak
8. Miidiirliiglin mevcut dosya, evrak ve diger bilgilerinin, Devlet Arsivleri Genel

Midiirligii'nce belirlenen “Standart dosya Plan1” formatina uygun olarak, Midiirliik

personeli tarafindan diizenlenmesini ve arsivlenmesini saglar.

9. Tim dosya, evrak ve bilgiler i¢in mevzuatin dngordiigii sekilde “Saklama Plan1” olusturur,
stiresi gelenlerin imha edilmesini saglar.
10. Midiirligiin ¢aligma yonetmeligini hazirlamak, meclise sunmak ve alinan kararin 3011 Sayili

Kanun’un 2.maddesi geregince ilan edilmesini saglamak.

11. Is siireclerinin iyilestirilmesine yonelik ¢aligmalar yapar.

12. Personelin egitim ihtiyaclarini belirleyerek, egitim almalarini saglar.

13. Mesai saatlerinin etkin, verimli kullanilmasi ve birim personelinin uyum i¢inde ¢alismasini
saglar.

14. Birimi ile ilgili faaliyet raporlarinin periyodik olarak hazirlanmasi ve Baskanlik Makami’na
sunulmasini saglar.

15. Is giivenligini saglar ve calisma ortamin siirekli gelistirme cabasi iginde olur.

16. Birim personelinin gorev, yetki ve sorumluluklarini belirler, gérevli personelin disiplin amiri
olarak gorev sorumluluklarini yerine getirir.

ok~



17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Belediye Bagkani veya bagl oldugu Baskan Yardimcisinin verdigi diger ek gorevleri yasalar
cercevesinde yapar.

Icisleri Bakanligi tarafindan www.muhtar.gov.tr iizerinden olusturulan Muhtar Bilgi
Sisteminin koordinasyonunu saglar.

MBS araciligiyla Belediyemize iletilen talep, sikayet, 6neri ve isteklerin mevzuatta belirtilen
stirelerde karsilanmasini ve sonuglandirilmasini takip eder.

Midiirliikler tarafindan yapilacak geri doniislerin MBS’ deki talep, sikayet, oneri ve isteginin
tam karsilig1 olup olmadigimi sorgular, sonuglarin etkinligini denetler ve iyilestirilmesini
saglar.

MBS haricinde muhtarliklardan gelen (bizzat, telefonla, e-maille, dilekge ile vb) her tiirli
talebin uygun birime ve uygun kisilere yonlendirilmesini saglar ve sonuglarin uygunlugunu
denetler.

MBS iizerinden veya bagka yollarla muhtarlardan gelen tiim talep, sikayet, oneri ve isteklerle
ilgili istatistiki kayitlar1 ve raporlari Bagkanlik Makami’na sunar.

Ozellikle karsilanamayan taleplerle ilgili gerekce raporlar1 olusturur.

Mubhtarlik Isleri Miidiirliigii Personelinin Gorevleri
MADDE 11-

1.

2.

10.

Gorevi geregi Miidiir tarafindan kendilerine verilen isleri yasalar ve yonetmelik esaslarina
gore yapmak.

Miidiirliikte “Standart Dosya Plani’nin” eksiksiz ve mevzuata uygun yiiriitiilmesini saglamak.
Miidiiriin  bilgisi dahilinde birim Arsivini olusturur, Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yonetmelik hiikiimlerine gdre mevcut dosyalarin ‘Saklama Plani’ni olusturur ve takibini
yapar. Bu konuda Yaz Isleri Miidiirliigii ile koordineli galigir.

MBS araciligiyla Belediyemize iletilen talep, sikayet, dneri ve isteklerin mevzuatta belirtilen
stirelerde karsilanmasini ve sonuglandirilmasini saglar.

MBS iizerinden veya bagka yollarla muhtarlardan gelen tiim talep, sikayet, 6neri ve isteklerle
ilgili istatistiki kayitlar: tutar, raporlar ve miidiire sunar.

Toplam talep sayilarini, olumlu ve olumsuz cevaplari, sisteme islemek, islenen bu cevaplarin sayilarin
rapor halinde I¢isleri Bakanligina iiger aylik donemler halinde gondermek.

Miidiiriin talimatiyla satin alim taleplerini agar ve satin alim sonuglanana kadar siireci uygular
ve takip eder.

Miidiirliikteki demirbag malzemelerinin kayitlarini tutar.

Midiiriin veya mudiiriin yetkili kildig1 kisiler tarafindan verilen diger isleri yasalara uygun
olarak yapar.

Tiim personel, gorev ve ¢alismalar1 yoniinden Miidiire kars1 sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmet icrasi

Gérevin Verilmesi
MADDE 12- MBS iizerinden talep veya sikayetin alinmasi, Belediye Baskani ve Belediye Baskan

Yardimcisinin talimatlar1 dogrultusunda, isin niteligine gére Miidiire ya da ilgili personele iletilmesiyle
gorev verilir.

Gorevin Planlanmas1
MADDE 15- Muhtarlik Isleri Midiirligi’ndeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen plan
dahilinde yiiriitiiliir.
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Gorevin Yiriitillmesi
MADDE 16- Miidiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

BESINCI BOLUM
Ortak Hiikiimler

Tium Personel

MADDE 17-

1) Smif, etiket ve unvan farki gdzetmeksizin, her vatandasa esit davranmak zorundadir.

2) Mesai bitiminde masa tizerinde bulunan evraklarini, kendilerine ait dolap ve masa goézlerine
koyar ve kilitler.

3) Miidirliigi ilgilendiren gesitli hizmetlerin uyumlu ve diizenli yiiriitiilmesi, personel arasindaki
ahengin saglanmasi i¢in herkes gayret gosterir. Olumsuz bir durumda konu Miidiire yansitilir ve
Miidiir bu hususta gerekli onlemleri alir.

Arsivleme ve Dosyalama

MADDE 18- Miidiirliikk¢e yapilan tim yazigsmalarin birer niishasi konularma goére Kanun ve
Yonetmeliklerde belirtildigi sekilde Standart Dosya Plani dogrultusunda ayri ayri1 klasorlerde
arsivlenir.

Yazismalar ve imza Yetkisi

MADDE 19-Belediye Birimleri arasindaki yazismalar Miidiiriin imzas1 ile yiiriitiiliir. Belediye disina
yapilacak yazismalar ise; Baskan ya da Bagkanin gorevlendirecegi Belediye Baskan Yardimcisinin
imzasiyla, Baskan adina yiiriitiiliir.

ALTINCIBOLUM
Yiiriirlilk

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE 20- Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirlilkteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirlik
MADDE 21- Bu yonetmelik Belediye Meclisince kabul edilmesi, kabul edilen Meclis Kararinin
Kaymakamlik Makami’na gonderilmesi ve yayimi ile yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 23 — Bu yonetmelik hiikiimlerini Mersin/Akdeniz Belediye Bagkani yiiriitiir.



