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Katilmayanlar; Giilsun SENGUL.

ILGILi BiRiM Ozel Kalem Miidiirligii

KARAR KONUSU Ozel Kalem Midurliigi’ niin 23.02.2016 giin ve 50 sayili yazisina konu
olan Muhtarlik Isleri Miidiirligii’ niin gorev ve calisma esaslarini
belirleyen yonetmeligin goriisiilmesi,

Meclisimizce yapilan goriismeler neticesinde; 24 maddeden olusan Ergene Belediye
Bagkanligi Muhtarlik Isleri Miidiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeligi’ nin 5393 Sayili Belediye
Kanunu’ nun 18. maddesinin “ m “ bendine istinaden aynen kabuliine yapilan isaretle oylamasinda
oy birligi ile karar verildi.
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ERGENE BELEDIYE BASKANLIGI
MUHTARLIK iSLERi MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag

MADDE 1- (1) Bu yonetmeligin amaci, Ergene Belediye Baskanligi Muhtarlk isleri
MuadarlGginin kurulug, gérev, yetki ve sorumluluklari ile calisma usul ve esaslarini
dizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yénetmelik, Muhtarlik isleri Mudirligiindeki personelin gorev, yetki ve
sorumluluklart ile calisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonetmelik; Anayasa’nin 124. maddesi ve 5393 sayil Belediye Kanunu 15/b
maddesine ve diger ilgili mevzuat hikimlerine istinaden hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu yénetmelikte gecen:

a) Belediye :Ergene Belediyesi’ni,

b) Baskanlik :Ergene Belediye Baskanhgi’n,

c) Biyiksehir : Tekirdag BuyUksehir Belediyesi'ni,

d) Mudurliik : Muhtarlik isleri MGdUrligi’nd,

e) Mudr : Muhtarlik isleri Midiri’nd,

f) Yonetmelik : Muhtarlik isleri Miidirligii Gérev ve Calisma Yénetmeligini ifade eder.
g) MBS: Muhtarlik Bilgi Sistemi

Temel ilkeler

MADDE 5 — (1) Ergene Belediye Baskanligi Muhtarlik isleri Midirltgii tim calismalarinda;
a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

c)Hesap verebilirlik,

ici ydnetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimcilik,
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f) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,
g) Hizmetlerde slrdirdlebilirlik,

temel ilkelerini esas alir.

iKiNCi BOLUM
Teskilat ve Baghlik
Teskilat

MADDE 6- (1)Muhtarlik isleri Mudrltgiiniin Personel yapisi asagida belirtilen sekildedir.
a) Mudur

b) Sef

c) Memurlar

d) isciler

e) Sézlesmeli memurlar

f) Diger personel

g) Hizmetli personel

(2) Mudurlagin teskilat yapisi asagidaki gibidir.
a) Madar

b) Muhtar Bilgi Sistemi KoordinatorlGgi

c) Sekreterya / Kalem

(3) Belediye ve Bagh Kuruluglari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina
iligkin Esaslar gergevesinde birimlerin hizmet alanlari, gérev ve sorumluluklarina paralel
olarak ihtiyag duyulan nitelik ve sayida, is ve islemlerin daha etkin ve verimli yir(itilebilmesi
icin birim amirinin talebi Insan Kaynaklari ve Egitim Midirliginin teklifi ve Belediye
Baskaninin onayi ile kadro karsiligi olmaksizin hizmet geregi “Bliro Sorumlusu” ve “ Yonetici
Yardimcisi” gorevlendirilmesi yapilabilir.

(4) Birimlerin i¢ organizasyon yapilarinin teskili, sé6z konusu birimde gérev yapmakta olan
kadrolu Sefler dahil olmak (izere Yonetici Yardimcisi ve Biiro Sorumlusunun gérev, yetki ve
sorumluluklari ilgili birim amirinin teklifi ve bir Gist amirin onayi ile gergeklestirilecek bir ic
dizenlemeyle gecerlilik kazanir.

Baghhik

MADDE 7- (1) Muhtarlik Isleri Mudirltgi, Belediye Baskanina veya gérevlendirecegi Baskan
Yardimcisina baghidir. Bagkan, bu gorevi bizzat veya gérevlendirecegi kisi eliyle yiiritdir.




UcUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk
Miidiirligiin gérevleri

MADDE 8- (1) Muhtarlik isleri MidurlGgd, icisleri Bakanhginin 2015/8 Sayili Genelgesinde
belirtilen is ve islemlerin tamaminin etkin ve verimli bir sekilde yapilmasindan sorumludur.

(2) Igisleri Bakanhgi tarafindan www.muhtar.gov.tr Gizerinden olusturulan MUHTAR BILGi
SISTEMI araciigiyla belediyemize iletilen talep, sikayet, oneri ve isteklerin mevzuatta
belirtilen strelerde karsilanmasini ve sonuglandiriimasini saglamak.

(3) MBS haricinde muhtarliklardan gelen (bizzat, telefonla, maille, dilekce ile vb) hertirli
talebin uygun birime ve uygun kisilere yonlendirilmesini saglamak ve sonuglarini takip etmek.

(4) MBS Uzerinden veya baska yollarla muhtarlardan gelen tiim talep, sikayet, éneri ve
isteklerle ilgili istatistiki kayitlar tutmak, raporlamak ve baskanlhga sunmak.

(5) Yihn belirli zamanlarinda Muhtarlarla “istisare toplantilari” diizenlemek ve mahalle bazl
hizmetlerin degerlendirmesini yapmak.

(6) Belediyemiz mudurlikleri tarafindan vyapilan tiim hizmetlerin mahalle bazli
raporlanmasini  saglamak. llgili midirliklerde mahalle bazli raporlama ve arsiv
olusturulmasini saglamak.

(7) Belediyemizde uretilen tiim hizmetlerle ilgili mahalle bazl raporlar hazirlayarak Baskanlik
makamina sunmak.

Miidiirliik yetkisi

MADDE 9 - (1) Muhtarlik isleri Miidiirligu, bu yénetmelikte sayilan gérevleri ve 5393 sayili
Belediye Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gérevleri kanunlar
cercevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliiglin sorumlulugu

MADDE 10 - (1) Muhtarlik isleri Midurligi, Belediye Baskaninca verilen ve bu yonetmelikte
tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken ézen ve cabuklukla yapmak
ve yurttmekle sorumludur.

Miidiiriin gérev, yetki ve sorumlulugu
MADDE 11 - (1) Muhtarlik isleri Mudiirliigiini Baskanlik Makamina karsi temsil eder.
(2) Muddrliglin ydonetiminde tam yetkili kisidir.

(3) “MudirlGgin Gorevleri” kisminda tanimlanmis tiim isleri koordine eder, etkili ve verimli
bir sekilde sonuglanmasini saglar.

(4)=-Muhtarlik isleri Mudurltginin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Miudarliik
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(5) Muhtarlik isleri Miidirliugi ile diger Madiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.
(6) Mudurlagin yillk Performans Programini ve buna bagh olarak yillik Biitcesini hazirlar.

(7) Performans Hedefleri, is kapasitesi ve Faaliyet alanlarini dikkate alarak glnlik, haftalik,
aylik ve yillik calisma planlari hazirlar ve bu planlarin uygulanmasini saglar.

(8) Performans Hedefleri ve Biitgesine gére bir yil boyunca kullandigi kaynaklari ve yaptigi
faaliyetleri gosteren “Yillik Faaliyet Raporu”nu hazirlar.

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

(10) Faaliyet alaniyla ilgili vatandas memnuniyeti élglimleri yapar.

(11) Mudurliginde Kamu i¢ Kontrol Sisteminin ve Kalite Yénetim Sisteminin kurulmasindan
birinci derecede sorumludur. Bu konuda Strateji Gelistirme Miidirligi ile koordineli calisir.

(12) Madurligin mevcut dosya, evrak ve diger bilgilerinin Devlet Arsivleri Genel
Mudirltglnce belirlenen “Standart Dosya Plani” formatina uygun olarak diizenlenmesini ve
arsivlenmesini saglar. Bu konuda Yazi igleri Miidiirligi ile koordineli ¢aligir.

(13) Tim dosya, evrak ve bilgiler icin mevzuatin &ngérdiigii sekilde “Saklama Plani”
olusturur, siresi gelenlerin imha edilmesini saglar.

(14) is sureglerinin iyilestiriimesine yénelik calismalar yapar.
(15) Personelin egitim ihtiyaclarini belirleyerek, egitim almalarini saglar.

(16) Mesai saatlerinin etkin / verimli kullaniimasi ve birim personelinin uyum icinde
¢alismasini saglar.

(17) Birimi ile ilgili faaliyet raporlarinin periyodik olarak hazirlanmasi ve Baskanliga
sunulmasini saglar.

(18) is guivenligini saglar ve galigma ortamini siirekli gelistirme cabasi icinde olur. (19) Birim
personelinin gérev, yetki ve sorumluluklarini belirler, gérevli personelin disiplin amiri olarak
gérev ve sorumluluklarini yerine getirir.

(20) Yasalarla verilen her turli ek gérevi yapar.
Muhtar Bilgi Sistemi Koordinatorii’niin gérev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 12- (1) Igisleri Bakanhgn tarafindan www.muhtar.gov.tr (zerinden olusturulan
MUHTAR BILGI SISTEMi’nin koordinasyonunu saglar.

(2) MBS araciigiyla belediyemize iletilen talep, sikayet, Oneri ve isteklerin mevzuatta
belirtilen siirelerde karsilanmasini ve sonuglandirilmasini saglar.

(3) Mudurlikler tarafindan yapilacak geridéniislerin MBS talep, sikayet, éneri ve isteginin
tam“_k_gfglhél olup olmadigini sorgular, sonuglarin etkinligini denetler ve iyilestirilmesini
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(4) MBS haricinde muhtarliklardan gelen (bizzat, telefonla, maille, dilekge ile vb) hertirlii
talebin uygun birime ve uygun kisilere ydnlendirilmesini saglar ve sonuglarin uygunlugunu
denetler.

(5) MBS uzerinden veya baska yollarla muhtarlardan gelen tiim talep, sikayet, 6neri ve
isteklerle ilgili istatistiki kayitlar tutar, raporlar ve baskanhga sunar.

(6) Ozellikle kargilanamayan taleplerle ilgili gerekge raporlari olusturur.
Sekreterya / Kalem Personelinin gérev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 13 - (1) Gérevi geregi Mudir tarafindan kendilerine verilen isleri yasalar ve
yonetmelik esaslarina gére yapar.

(2) MUdurltge gelen telefonlara bakar, gerekli hallerde Muddiriini bilgilendirir.
(3) Mudurllkte “Standart Dosya Plani”nin eksiksiz ve mevzuata uygun yiritiilmesini saglar.

(4) Midduruayle birlikte Birim Arsivi olusturur, Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yénetmelik
hikimlerine gbre mevcut dosyalarin “Saklama Plani”ni olusturur ve takibini yapar. Bu
konuda Yazi isleri Midurligi ile koordineli caligir.

(5) Muddrlige gelen-giden evraklarin kayitlarini tutar, yazismalari hazirlar.

(6) Mudirin talimatiyla satin alim taleplerini agar ve satin alim sonuclanana kadar siireci
takip eder.

(7) Mudirlikteki demirbas malzemelerinin kayitlarini tutar.

(8) Sekreterya personeli, Mudlr ve mudirin yetkili kildigi kisiler tarafindan verilen diger
isleri yapar.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasi
Gorevin alinmasi

MADDE 14 - (1) Kalem memurlari disinda kalan Midirligin tim elemanlarina verilen
belgeler, dosyalar ve tiim isler zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin planlanmasi

MADDE 15 - (1) Muhtarlik isleri Miidirligiindeki is ve islemler Midiir tarafindan diizenlenen
plan dahilinde ylrGtalar.

Gorevin yiiritiilmesi

MADDE 16 - (1) MudUrlukte gorevli tim personel, kendilerine verilen gérevleri yasa ve
yoénetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.




BESINCi BOLUM

isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik birimleri arasinda isbirligi

MADDE 17 - (1) MUdurlik dahilinde galisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Mudiir
tarafindan saglanir.

(2) Middirlige gelen tiim evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra midiire
iletilir.
(3) Muddr, evraklari geregi icin ilgili personele tevzi eder.

(4) Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6lim hari¢ her hangi bir nedenle gérevlerinden
ayrilmalari durumunda gérevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler
ile zimmeti altinda bulunan egyalari bir gizelgeye bagh olarak yeni gérevliye devir teslimini
yapmalari zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gérevden ayrilma islemleri yapilmaz.

(5) Calisanin 6limu halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacag bir tutanakla yeni goérevliye teslim edilir.

Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon
MADDE 18 - (1) Mudirltkler arasi yazismalar Midir’ (in imzast ile yGratular.

(2) MUdarlGgin, Belediye disi 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biyiiksehir Belediyesi, Kamu Kurum
ve Kuruluglar ve diger sahislarla ilgili gerekli gorilen yazismalar; Midir ve Baskan
Yardimcisinin parafi Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile
yUratalar.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla ilgili islemler ve Arsivleme
Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islem

MADDE 19 - (1) Mudirlige gelen evrakin énce kaydi yapilir. Midir tarafindan ilgili
personele havale edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla
yukimluddr.

(2) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsihg dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili
kayit defterlerine sayilarina goére islenir, dis mudirlik evraklari yine zimmetle ilgili
Mudurlige teslim edilir. Midurltkler arasi havale ve kayit islemleri elektronik ortamda

yapilir.

Arsivleme ve dosyalama

MADDE 20 - (1) Muddrlik tarafindan yapilan tiim yazismalarin birer parafli niishasi konusuna
t Dosya Plani’na uygun olarak muhafaza edilir.
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(2) Middrllkte Gretilen ve mudurliige gelen tiim evrak ve belgeler Standart Dosya Plani’'na
gore siniflandinilir ve dosyalama yapilir.

(3) islemi biten evraklar “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yénetmelik”e uygun olarak arsive
kaldirilir.

(4) Arsivdeki evraklarin saklama sireleri ve imha temrinleri icin planlama yapilarak siresi
gelen evraklar mevzuata uygun olarak imha edilir.

(5) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikariimasindan arsiv gorevlisi
ve ilgili amiri sorumludur.

YEDINCi BOLUM
Denetim
Denetim ve disiplin hiikiimleri

MADDE 21- (1) Muhtarlk Isleri Miidiri tim personelini her zaman denetleme yetkisine
sahiptir.

(2) Muhtarlik igleri Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda islemleri
ydratar.

(3) Muhtarlik isleri Mudirligiinde calisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe
ilerlemesi, ddullendirme ve cezalandirma vb. islemlere iliskin belgeleri kapsayan golge dosya
tutulur.

SEKiziNCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller

MADDE 22 - (1) isbu ydnetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yurdrlukteki ilgili mevzuat
hikldmlerine uyulur.

Yiirdrliik
MADDE 23- (1) Bu yénetmelik Belediye Meclisinin kabulii tarihinde yiiriirlige girer.
Yiiriitme

MADDE 24 - (1) Bu yonetmelik hikimlerini Belediye Baskani yiriitiir.
;_,m(*) y ye Bagkaniy
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