T.C.
YALVAC BELEDiYE BASKANLIGI
MUHTARLIK iSLERi MUDURLUGU GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BiRINCi BOLUM
AMAC KAPSAM YASALDAYANAK TANIMLAR
AMAC

MADDE 1 - Bu Yénetmeligin amaci; Yalvag Belediye Baskanligi Muhtarlik Isleri Miidiirliigii niin
kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklar ile ¢aligma usul ve esaslarini diizenlemektir.

KAPSAM

MADDE 2- Bu yénetmelik; Yalva¢ Belediyesi Muhtarlik Isleri Miidiirliigii’niin biinyesinde gorev,
yetki ve sorumlulugunda bulunan is ve islemlerin diizenlenmesi ve yiiriitiillmesine iliskin esas ve
usulleri kapsar.

YASAL DAYANAK

MADDE 3 - Bu yonetmelik 5393 sayili Belediye Kanunu, Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli
Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik, Belediye Teskilat Yonetmeligi,
Icisleri Bakanligi Mahalli Idareler Genel Miidiirliigiiniin 20/2/2015 tarihli ve 2015/8 Nolu Genelgesi
ile ilgili mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmstir.

TANIMLAR

MADDE 4 - Bu Yo6netmeligin uygulanmasinda;

Baskan : Yalvag Belediye Bagkanini,
Belediye : Yalvag Belediye Bagkanligini,
Meclis - Yalvag Belediye Meclisini
Enciimen : Yalvag Belediye Enclimenini
Madar : Muhtarlik Isleri Miidiiriinii,
Mudirlik  : Yalvag Belediyesi Muhtarlik Isleri Miidiirliigiinii,
Muhtar : Mahalle Muhtarini
Muhtarhk  : Mahalle Muhtarligim
Personel : Miidirliige bagh ¢alisan tiim personeli,
ifade eder.
IKINCI BOLUM

KURULUS VE TESKILATLANMA
KURULUS
MADDE5S- Muhtarlik sleri Mudiirliigii 5393 sayili Belediye Kanununun 48nci ve22.02.2007 tarihli,
26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren “Belediye ve Bagl Kuruluslar1 ile Mahalli
Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke Ve Standartlarina Dair Y 6netmelik”
Hiklmlerine  dayanarak Yalvag  Belediye Meclisinin ...... /08/2015 tarihli ...... sayili karari
geregince kurulmustur



TESKILATLANMA
MADDE 6 — Muhtarlik Isleri Miidiirliigii, Baskan ve/veya Baskan Yardimcisina bagl bir birimdir.

Muidiir
a)

b)
c)

d)

A
a)
b)
c)
d)
€)
f)

B.

a)

, Memurlar, is¢i ve tageron is¢i personelinden olusur.

Ihtiyag duyulmas1 halinde Baskanlik makaminin onay1 ile Seflikler, biirolar, servisler
agilabilir.
Iki ayr1 sefligin, biironun veya servisin yapacagi is ikiz gorev olarak tek biiroda toplanabilir.
Farkli burolardaki veya servislerdeki gorevler ikiz gorev olarak tek personele verilebilir,
(Kuruldugunda) Seflikler ve Biirolar aras1 gorev dagiliminda Miidiir yetkilidir.
Miidiirliik biinyesinde yeterli ve deneyimli personel olmamasi durumunda, Bu yonetmelikte
zikredilen gorevlerden, Diger miidiirliklerde gérevli memur ve is¢i personele Baskanlik
Makaminin onayi ile ikiz gorev olarak verilebilir.
Miidiirliigiin personel yapisi asagidaki gibidir;
Muddr,
Memur
Daimi Isci
Gegici Isciler
Tageron isgiler
Sozlesmeli Personel
Miidiirliigiin teskilat yapis1 asagidaki gibidir;
Muhtarlik Isleri servisi

UCUNCU BOLUM
GOREV YETKI VE SORUMLULUKLAR

Muhtarlik isleri Miidiirliigii’niin goérevleri

MADDE 7- Muhtarlik Isleri Miidiirliigii’niin gorevleri basta; Kamu hizmetlerinin etkin, verimli ve

gilivenli bir sekilde sunulmasi, sorunlarin en kisa siirede yetkili makamlara iletilmesi, muhtarlarin

etkinlik ve islevlerinin artirilarak taleplerinin sonuglandirilmasi, muhtar taleplerini takip etmek ve

etkin bir seklide sonuglandirmak iizere asagida sayilmstir.

1.
2.

10.

11.

Muhtarlarin bilgilerini tutmak,

Muhtarlik Isleri miidiirliigiinii ilgilendiren konularda yazisma islemlerini yiiriitmek,
arsivlemek, gelen-giden evrak kayitlarini tutmak,

Belediye sorumluluk ve yetki alaninda bulunan muhtarlardan gelen talepleri elektronik
ortamda almak, ilgili birimlere iletmek ve taleplerin yerine getirilip getirilmedigini takip
etmek,

Muhtarlardan gelen taleplere 15 giin iginde sistem iizerinden cevap vermek, ayrica
muhtarlarin mail adreslerine elektronik posta ile bildirmek,

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

Icisleri Bakanhgi'na iicer aylik donemlerde sunulacak rapor ile ilgili toplam talep sayisi,
olumlu ve olumsuz cevap sayisini sisteme islemek,

Bagkanlik Makami ile muhtarlar arasindaki isbirligi ve koordinasyonu saglamak,

Bagkanin, muhtarlarla ilgili sozlii talimatlarmi ilgili birimlere ulagtirmak, takip ederek
sonuglandirilmasini saglamak,

Mubhtarlarla ilgili Bagskanliga intikal eden sozlii ve yazili dilek, sikayet, 6neri vb. konularin
izlenmesi ile sonuglarn ilgililere en kisa zamanda iletilmesini saglamak

Yiiriittiigi isler ile ilgili diizenli olarak veri toplamak, degerlendirmek, rapor hazirlamak ve bu
dogrultuda uygulanan sistemleri yonetilmesine yonelik is ve islemleri yiiritmek,

Mubhtarlarla ilgili olusturulan projeleri, takibini yapmak,,



12. Belediyenin muhtarliklar ile ortak gdrev yapilmasi gereken konularda koordinasyonunu
saglamak, bununla ilgili muhtarlarla gerekli yazisma ve ¢aligmalar1 yapmak,

13. Muhtarlik Isleri Miidiirliigii kapsaminda gerceklestirilecek faaliyetlerin uygulama adimlarini
belirlemek,

14. Faaliyet alan1 ile ilgili muhtarlarin talep ve sikayetlerini degerlendirerek cevaplandirilmasini
saglamak ve bu dogrultuda kararlar almak ve uygulanmasini saglamak,

15. Ikametgih adresi Yalvac olmayip ilcemizde ikamet eden vatandaslarimizin tespit edilmesi,
ikamet adreslerinin Yalvag ilce merkezine alinmalarinin mahalle muhtarlar ile birlikte
saglanmast

16. Baskanlik tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

. YETKI VE SORUMLULUKLAR

MADDE 8- Muhtarlik Isleri Miidiirii Bu yonetmelikte belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinden ve
koordinasyonundan Belediye Baskanina karsi1 birinci derecede sorumludur.

o krwnE

N o

10.

11.

12.

A. Mudiriun Yetkileri;

1. Muddrluk gorevlerinin yerine getirilmesinde harcama yetkilisi sifatiyla belediye biitgesinde
Ongoriilen harcamalar1 yapmak,

2. Mudurlik gorevlerinin yerine getirilmesinde personele gorev vermek ve mudirliik dahilinde
gorev yerlerini degistirmekle yetkilidir.

3. Muhtarliklar Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayili Belediye Kanununa
dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar gergevesinde
yapmaya yetkilidir.

B. Miidiiriin Sorumluluklari;

Midiir, yetki ve gorevleri ile ilgili yaptig1 faaliyetlerden dolay1 belediye bagkanina ve

=

yiirtirliikte ki mevzuata karsi sorumludur.

C. Mudirun Gorevleri;
Mubhtarliklar Miidiirliigiinii Baskanlik Makamina kars1 temsil etmek,

Midiirliigiin her tiirlii galismalarini diizenlemek,

Mubhtarliklar Miidiirligii ile diger Miudiirliikler arasinda koordinasyonu saglamak,

Yasalarla verilen her turli ek gérevi yapmak,

Idari olarak galisan personelin gorev ve sorumluluklarinim takibini yapmak ve organizasyonunu
saglamak,

Birim personeli ile (ist idare arasindaki koordinasyonu saglamak,

Belediyenin genel isleyisi ¢ercevesinde birimi ile ilgili proje ve hizmet ¢alismalarini yiiriitmek,
Miidiirliik hizmetlerini yiiriitiirken diger kamu kurumlar ile koordinasyonu ve igbirligini
saglamak,

Gorev alani i¢inde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlar hazirlamak. Planlarin
uygunluk ve yeterliligini devamli olarak izlemek, gerekiyorsa, diizeltmeye yonelik tedbirleri
almak,

) Miidiirligiin haberlesme ve evrak akigini, iist kademelere istenen bilgileri zamaninda
ulastirabilecek ve alt kademelere kurum karar ve yonetmelikleri hakkinda zamaninda ve dogru
bilgi verebilecek sekilde planlamak,

Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi agisindan gelismesini saglamak iizere egitim
planlamasini yapmak,

Calistirdiklar1 gorevlilerin is tariflerini ve performans kriterlerini hazirlayarak amirine teklif
etmek,



13. Calistirdiklar1 gorevlilerin, isboliimii esaslar1 dahilinde, sorumluluklarini belirlemek ve bu
gorevleri benimsetmek,

14. Faaliyeti icin amirince talep edilen veya faydali gordiigii biitiin raporlar1 sunmak,

15. Personelin ¢aligma sevkini kiran ve verimini diisiiren faktorleri tespit etmek, kendi imkanlari ile
bertaraf edilebilecek veya diizeltilebilecek olanlar1 halletmek, {ist kademelerce alinmasi gereken
tedbirler i¢in verim diisiisii veya bagka menfi sonuglar dogmadan amirine miiracaat etmek,

16. Mevcut faaliyet planina gére Miidiirliik faaliyetlerini kisa periyotlarla kontrol etmek,

17. Miidiirliikk harcamalarimin biitceye uygunlugunu devamli kontrol altinda bulundurmak,

18. Planlardan sapmalar gosteren fiili durumlarda sapmalarin sebeplerini arastirmak, diizeltici ve
ileride tekrarlanmasini 6nleyici tedbirleri almak,

19. Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticelerini tespit etmek ve degerlendirmek ve gerekli
tedbirleri almak igin istatistiki bilgileri tanzim etmek ve/veya ettirmek, Gerektiginde bu bilgileri
Baskanlik makamina ve ilgililere sunmak,

20. Miidirliigiin ¢alisma sistemini kurarak is akisini saglamak; personelin ¢aligmalarini organize
etmek,

21. Ekonomiklik, tretkenlik, yiiksek verimlilik ve performans artirict etki olusturmak amaciyla mer'i
mevzuat ve stratejik hedefler cercevesinde dis hizmet alim yoluyla yapilmasi miimkiin olan
hizmetleri uzman 6zel ve/veya tiizel kisilere usuliine uygun yaptirilmasini saglamak,

22. Calisanlarinin tabi olduklart mevzuata uygun tezkiye, izin ve hastalik gibi islemlerini yliriitmek,
devam durumunu takip etmek ve denetlemek, ilgili diger birimlerle koordinasyonu saglamak,

Mubhtarhk isleri servisi

MADDE 9- Mubhtarlik igleri servisinin gorevleri;

1. Miidiirliik ile alakal olarak Istenebilecek tiim bilgi ve belgeleri sistem iizerinde hazirlayarak
surekli guncel bulundurmak.

Miidiir tarafindan verilebilecek diger gorevleri yerine getirmek.

w

Calistig1 miidiirliigiin ugras alanlarim ilgilendiren boyutuyla 6grenmek ve buna uygun tutum

davranis sergilemek,

4. Gorev alani iginde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlarin hazirlanmasinda
amirinin direktiflerine uygun is ve islemleri yapmak,

5. Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirmek, bu amagh etkinliklere istekli olarak
katilmak,

6. Kendisinin verimli ve etkin calismasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini devamli
arttirmak,

7.  Midirligiin verimliligini arttirilmasi ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde

yiriitiilmesi i¢in ¢alisma metotlarini gelistirmek, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmek,

DORDUNCU BOLUM

GOREV VE HIZMETLERIN iCRASI
Gorevin alinmasi
MADDE 10- Midiirliigiin tim elemanlarina verilen belgeler, dosyalar ve tiim isler zimmet defterine
kaydedilerek ilgilisine verilir.
Gorevin planlanmasi
MADDE 11 —Muhtarlik Isleri Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen plan
dahilinde yaratalr.
Gorevin ylratulmesi
MADDE 12 - Midirlikte gorevli tim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.



BESINCI BOLUM
ISBIRLIGi VE KOORDINASYON

Miidiirliik birimleri arasinda isbirligi

MADDE 13 - 1) Midirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan
saglanir.

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

3) Miidiir, evraklar1 geregi i¢in ilgili personele tevzi eder.

4) Bu YoOnetmelikte adi gegen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalar
durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda
bulunan egyalar bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalar1 zorunludur. Devir
teslim yapilmadan gérevden ayrilma islemleri yapilmaz.

5) Calisanin olimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacag bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon

MADDE 14 - 1) Midiirliikler aras1 yazismalar Miidiir’ iin imzasi ile ytirtitiiliir.

2) Miidirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kaymakamlik, Kamu Kurum ve
Kuruluslari, Muhtarliklar ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar; Miidiir ve Belediye
Baskaninin imzas ile yiiriitiiliir.

ALTINCI BOLUM
EVRAKLARLA ILGILI iISLEMLER VE ARSIVLEME

Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islem
MADDE 15 - 1) Midiirliige gelen evrakin 6nce kaydi yapilir. Miidiir tarafindan ilgili personele havale
edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimlidiir.
2) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsiligr dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili kayit
defterlerine sayilarina gore islenir, Miidirliikler arasi havale ve kayit iglemleri elektronik ortamda
yapilir.
Arsivleme ve dosyalama
MADDE 16 - 1) Midiirliiklerde yapilan tiim yazigmalarin birer sureti konularina gore tasnif edilerek
ayri klasorlerde saklanir.
2) Islemi biten evraklar arsive kaldrilir.
3) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan arsiv gorevlisi ve ilgili
amiri sorumludur.

YEDINCI BOLUM

DENETIM

Denetim, personel sicil ve disiplin huktmleri
MADDE 17 — Muhtarlik isleri Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

SEKIZINCI BOLUM
CESITLI VE SON HUKUMLER
Yonetmelikte hikim bulunmayan haller
MADDE 18-isbu yénetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine
uyulur.
Yurarluk

MADDE 19 - Bu yonetmelik Belediye Meclisinin kabulil ile yayimlandig: tarihte yiiriirliige girer.
Yuratme

MADDE 20 - Bu yonetmelik hiikiimlerini Yalvag Belediye Baskan1 yiiriitiir.



Halil Hilmi TUTUNCU
Belediye ve Meclis Bagkani

Ibrahim SEN
Meclis Uyesi

Mehmet BUGDAYCI
Meclis Uyesi

Mevliit ASIK
Meclis Uyesi

Fatma Meral DURUCAN
Meclis Uyesi

Turgut MUTAF
Meclis Uyesi

Miimin iN_ANICI
Meclis Uyesi

Abdullah GOKKAYA
Meclis Uyesi

Dogan TURAN
Meclis Uyesi

Fahri KODAL
Meclis Uyesi

Arifkadin UZEL
Meclis Uyesi

Gencer KONDAL
Meclis Uyesi

Nuh Murat SARIOGLU
Meclis Uyesi

Orhan OZEN
Meclis Uyesi

Ismail OZYURT
Meclis Uyesi

Hatice BASARAN
Meclis Uyesi



