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YAKUTIYE iLCE BELEDIYE BASKANLIGI
MUHTARLIK iSLERI MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCi BOLUM
Amac, Kapsam, Hukuki Daifanak, Tammlar ve flkeler
Amac¢
Madde 1: _
Bu Yonetmeligin amaci; Yakutiye ilce Belediyesi Muhtarlik Isleri Miidiirliigii’niin kurulus, gorev, yetki,

sorumluluk ve calismalarini diizenlemektir.

Kapsam

Madde 2:

Bu Yénetmelik: Yakutiye ilge Belediyesi Muhtarlik Isleri Mudirliigi’niin gorev, yetki ve sorumlulugunda
bulunan is ve islemlerin diizenlenmesi ve yiiriitiilmesine iligkin esas ve usulleri kapsar.

Hukuki dayanak

Madde 3:

Bu yonetmelik 5393 sayili Belediye Kanunu, Belediye ve Bagh Kuruluglari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm
Kadro ilke ve Standartlarma Dair Yonetmelik, Belediye Teskilat Yénetmeligi, I¢isleri Bakanhigi Mahalli
idareler Genel Miidiirliigiiniin 20/2/2015 tarihli ve 2015/8 Nolu Genelgesi ile ilgili mevzuat hiikiimlerine
dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmmlar

Madde 4:

Bu yonetmelikte adi gegen;

Belediye . Yakutiye ilge Belediyesini,
Bagkanlhk - Yakutiye Tlge Belediye Baskanligim
Miidiirliik - Muhtarhk Isleri Miidairliigtini,
Miidiir - Muhtarlik Isleri Midiiriind,
Personel - Yakutiye Ilge Belediyesi Muhtarlik [sleri Miidiirliigii biinyesinde ¢alisan tiim personeli ifade
eder.

Temel Tlkeler

Madde 5:

Yakutiye ilge Belediye Bagkanligi Muhtarlik isleri Miidiirliigii tiim galismalarinda;
a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,
b) Hizmetlerin temin ve sunumunda verindelik ve ihtiyaca uygunluk,
c) Hesap verebilirlik,
d) ¢) Kurum igi yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimetlik,
¢) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,
f) Belediye kaynaklarmm kullaniminda etkinlik ve verimlilik,
g) Hizmetlerde gegici goziimler ve anhk kararlar yerine stirdiiriilebilirlik, ilkelerini esas alir.

h)

ikincigoLem
Miidiirliigiin Kurulus ve Gorevleri
Teskilat Yapisa
Madde 6:

Muhtarlik Isleri Miidiirliigii gorevlerini etkin ve verimli bir sekilde yiiriitebilmesi i¢in Muhtarlik [sleri
Miidiirliigii teskilat yapisi, ayrintili olarak yonetmelik ile diizenlenerek, Meclis karar1 ve Baskanlik onay: igle
yiiriirlige konulur.




Miidiirliigiin Gorevleri
Madde 7:
Miidiirliik yetki ve sorumluluk alanina giren;

o lilcede gorev yapan muhtarhklarla ilgili bilgi bankasinm olusturulmast amaciyla flge Muhtarhik Bilgi
Sisteminin kurularak yonetilmesi,

o lcisleri Bakanh@ tarafindan www.muhtar.gov.tr lizerinden olusturulan Muhtar Bilgi Sistemi
araciligiyla belediyemize iletilen talep, sikdyet, oneri ve isteklerin mevzuatta belirtilen siirelerde
karsilanmasini ve sonuclandiriimasinin saglanmast,

o Muhtarlik isleri miidiirligiine verilen biitgeyi ilgili mevzuata uygun olarak harcanmasi ve kayitlarmin
tutulmast,

e Mubhtarlarin bilgilerini tutmak ve muhtarlar veri tabaninin olugturulmasi,

e Miidiirliik gorev alanma giren konularda muhtarlar ve diger ilgili idarelerle yazigmalarin yapilmasi ve
evrak kayitlariin tutulmast,

o Belediye sorumluluk ve yetki alaninda bulunan muhtarlardan gelen talepleri en uygun ortamda alimmasi,
ilgili birimlere iletilmesi ve taleplerin yerine getirilip getirilmediginin takip edilmesi,

o Belediye ile muhtarlar arasinda iletisimi kolaylastirmak lizere mevcut kosullara uygun iletisim
haberlesme ag1 kurulmasi,

e Muhtarlardan gelen talepleri ilgili birimler aracilig1 ile takip edilmesi ve sonuglari hakkinda ilgililerin
gerekgeleriyle birlikte bilgilendirilmesi,

e Baskanlik Makami ile muhtarlar arasmdaki isbirligi ve koordinasyonun saglanmasi,

e Baskann, muhtarlarla ilgili yazili ve <5zl talimatlarinn ilgili birimlere ulastirilmast ve takip edilerek
sonuclandirilmasinin saglanmast,

e Muhtarlarla ilgili Bagkanliga intikal eden sozli ve yazih dilek, sikayet, oneri vb. konularm izlenmesi
ile sonuglarm ilgililere en kisa zamanda iletilmesinin saglanmasi,

e Midiirlik caligmalarmm ilgili mevzuatlar  cercevesinde yonlendirilmesi, denetlenmesi ve
sonuglandirilmasinin saglanmasi,

e Midiirligiin gdrev alanma giren konularda yiiriitiilen islerle ilgili diizenli olarak veri toplanmasi,
degerlendirilmesi, rapor hazirlanmasi ve bu dogrultuda uygulanan sistemleri yonetilmesine yonelik is
ve islemlerin yiiriitiilmesi,

e Muhtarlarla ilgili olusturulan faaliyet ve projelerin yiiriitilmesi ve gerekli koordinasyonunun
saglanmast,

e Yilm belirli zamanlarinda Muhtarlarla “istisare toplantilari™ diizenlemek ve mahalle bazli hizmetlerin
degerlendirmesini yapmak,

e Mahalleler bazinda gergeklestirilen Belediye hizmetleri konusunda Muhtarlari bilgilendirmek,

Muhtarhik Isleri Miidiirii

Madde 8: ‘

Bu yonetmelikte belirtilen gdrevlerin yerine getirilmesinden ve koordinasyonundan dncelikle bagl oldugu
Belediye Baskani Yardimcisina ve Belediye Baskanina karst birinci derecede sorumludur.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
Madde 9:

Miidiir gorev ve hizmetlerinden otiiri bagli oldugu Bagkan Yardimcisina kars1 sorumlu olup, bu
yonetmelikte belirtilen miidiirlik hizmetlerinin Belediyenin vizyon ve misyonuna ve ilgili mevzuata uygun
olarak etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamaktan sorumludur. Bu kapsamda;

e  Midiirliigiin gorev alanma giren konularla ilgili mevzuati, yargi kararlarin ve yayinlarin takip edilmesi
ve gelisme ve degisikliklerden personelinin bilgilendirilmesi ve egitilmesi,

e Miidirliigiin gorev, yetki ve sorumluluk alanina giren biitiin islerin sevk ve idari ile gerekli denetimlerin
yapilmasindan, :

o Miidiirliik personelinin tiim dzliik islemlerinin takibi ve yiiriitiilmesinden,

e llgili mevzuata uygun olarak Miidiirliigiin tagmir kayit ve kontrol yetkililerinin belirlenmesi; tagimr
islemlerini gerceklestirilmesinin saglanmast,

e Miidiirligiin galigma ve stratejik planlari, faaliyet raporlari, performans degerlendirmesine esas olacak
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rapor ve istatistiklerin olusturulmas; siire¢ analizleri, uygulamaya iligkin degerlendirme ve sonuglarin
hazirlanarak uygulanmasimin saglanmasi,
e Miidirliiglin genel is yirttimi konularinda ilgili ve yetkili mercilere miidiirliik goriistiniin
hazirlanmasi,
Miidiirliigiin biitge taslaginin hazirlanmasi ve harcama yetkilisi biitge giderlerinin gerceklestirilmesi,

[ ]

o TIhale yetkilisi olarak ilgili mevzuatta belirlenen is ve iglemlerin gergeklestirilmesinin saglanmas,

e  Alt birimler arasinda gerekli koordinasyonun saglanmasi ve verilen islerin takibinden,

e Sorumluluk alanma giren diger isler ile Ust makamlarca verilen diger gorevlerin yiiriitiilmesinden

sorumludur.

Alt birim Sorumlularimin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Madde 10:

|. Biirolarn isleyisinde yardimci olmak, birimler arasindaki koordinasyonu saglamak ve birimlerin
denetiminde Muhtarlik Isleri Miidiiriine yardime1 olmak iizere yeteri kadar Muhtarhk Isleri Miidiirii alt
birim sorumlularini goreviendirilir. Alt birim sorumlulari gérev ve yetkilerini siirdiiriirken miidiire kars1
sorumludurlar.
Alt birim sorumlusu;
Kendisine baglanan alt birimlerin is ve islemlerinin ilgili mevzuat ile Miidiirden alacag talimat ve
yetkiler gergevesinde uygun, etkili, ekonomik ve verimli yiiriitiilmesini saglamak,
e Miidiiriin gorevlerine yardimer olmak,
e Faaliyetlerinin hesabini Midiire vermekle, sorumludur.
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UCUNCU BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler

inceleme ve Arastirma

Madde 11:

Muhtarhik isleri Miidiirliigii, kendi faaliyet alanlar1 ve gorevleri ile ilgili cahgmalar olmak iizere; Belediye
siirlan igerisinde personel gorevlendirebilir, Baskanlik tarafindan uygun goriildiigiinde Belediye sinirlari

disinda da inceleme-arastirma yapmak izere personel gdrevlendirebilir.

Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar
Madde 12:
Bu Yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili mevzuat hitkiimleri uygulanr.

Yiiriirlik
Madde 14: .
Bu Yonetmelik Yakutiye ilge Belediye Meclisince kabul edilip onaylandiktan sonra yiiriirliige girer.

Yiiriitme
Madde 15:
Bu Yénetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani ytirtitir.
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Belediyemizde mevcut Miidiirliiklerin Calisma Usul ve Esaslarina Dair Yonetmelikleri, her
miidiirligiin kendisi tarafindan hazirlanip giincellenerek ekte sunulmustur. Giincellenen Miidiirliiklerimizin
Caligma Usul ve Esaslarma Dair Yénetmelikleri Meclisimizee onaylanmasi islemleri gerekmekte
olup, yukarida yer alan talep Miidiirliguimiiz tarafindan incelenmis, ilgili Kanun, Yénetmelik ve Mevzuat
hiikiimlerine uygun olup. konuyla ilgili talebin Yiice Meclisge goriisiilmesini isteyen Bagkanlik Makarmimn
insan Kaynaklan ve Egitim Mudirligh ¢ikish 23/09/2021 tarih ve E-67447805-900-7583 sayilt sunug
yazisinin okunmasi iizerine yapilan miizakere sonucunda;

Belediyemizde meveut Mildiirliiklerin Caligma Usul ve Esaslarina Dair Y8netmelikler1, her
midiirliigiin kendisi tarafindan hazirlanip giincellenerek ekte sunulmustur. Giincellenen Midiirliiklerimizin
Calisma Usul ve Esaslarina Dair Y énetmelikleri Meclisimizce onaylanmasina, yukarida yer alan talepler Insan
Kaynaklart ve Egitim Miidiirligii tarafindan incelenerek ilgili kanun, ydnetmelik ve mevzuat hitkiimlerine
uygun oldugu beyanina istinaden Yakutiye Belediye Meclisinin 04/10/2021 tarihli Ekim ayt Meclis Toplantist
I. Birlesiminde, birlesime istirak eden (27) Giyenin katilimiyla, Hakan SINICI, Athhan ATILA, Mustafa

ONDER’ in red oylanyla ve oygokluguyla karar verildi. 04/10/2021




