T.C.
KESAN BELEDIYE BASKANLIGI
MUHTARLIK iSLERI MUDURLUGU
GOREV VE GALISMA YONETMELIGI

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amac¢

Madde 1) Bu yonetmeligin amaci, Kesan Belediyesi Muhtarlik Isleri Miidiirliigiiniin kurulus,

gorev, yetki sorumluluklari ile ¢aligma usul ve esaslarini diizenlemektedir.
Kapsam

Madde 2) Bu ydnetmelik Kesan Belediyesi Muhtarlik Isleri Miidiirliigiinii kapsar.
Dayanak

Madde 3) Bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanununun 15/b ve 18/m maddelerine
dayanilarak ¢ikartilmis olup, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 4857 sayili s Kanunu ve

diger ilgili mevzuatin verdigi yetkilerle hizmetlerini yiiriitmektedir.

Bu yonetmelik T.C. I¢isleri Bakanlig1 Mahalli Idareler Genel Miidiirligii 20.02.2015 tarih ve
13316537-249-4467 sayil1 Muhtarlar Talebi konulu 2015/8 nolu genelgenin verdigi isleyis ve

yetkilerle hizmetlerini yiirtitmektedir.

Tanimlar

Madde 4) Bu yonetmelikte ad1 gegen;

a) Belediye: Kesan Belediye Bagkanhigini,

b) Baskan: Kesan Belediye Bagkanini,

€) Baskan Yardimcisi: Miidiirliigiin bagli oldugu Bagkan Yardimcisini,

d) Muhtar Bilgi Sistemi: I¢isleri Bakanhg: Bilgi Islem Dairesi Bagkanlig1 tarafindan gelistirilen
ve muhtarlarm talep, oneri ve sikayetlerini elektronik ortamda ilgili Valilik ve Belediyelere

aktarilmasimi saglayan sistemi,
e) Miidiirliik: Muhtarlik Isleri Miidiirliigiinii,
f) Miidiir: Muhtarlik Isleri Miidiiriinii,

g) Personel: Miidiirliik emrinde gorevli Sef; Memur, Is¢i ve diger calisanlar1 ifade eder.



IKINCI BOLUM
Kurulus ve Teskilat Yapisi
Kurulus

Madde 5) Muhtarlik isleri Miidiirliigii, 5393 sayil1 Belediye Kanununun 48. ve 49. maddeleri
ile 22/02/2017 tarihli, 26442 sayil1 Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren ‘’Belediye ve
Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarma Dair
Yonetmelik®’ hikkiimleri ¢er¢evesinde Kesan Belediye Meclisinin 08/02/2018 tarih ve 2018/20

sayil1 karar1 geregince kurulmustur.
Teskilat

Madde 6) Muhtarlik Isleri Miidiirliigii teskilat yapisi: Muhtarlik isleri Birimi, Saglik Isleri

Birimi, Mezarliklar ve Cenaze isleri Biriminden olusur.
UCUNCU BOLUM

Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Muhtarhik Isleri Miidiirliigii gorev, yetki ve sorumluluklar

Madde 7) Bu yonetmelikte sayilan gorevleri ilgili yasa ve yonetmelikler ¢ercevesinde, Kamu
Kurumlar1 ve vatandas taleplerinin incelenerek cevaplandirilmasi ile Bagkanlik Makaminin emir

ve direktifleri dogrultusunda verilen gorev ve yetkileri kullanarak gorevini yapmak.

a) Elektronik ortamda gelen talepler, dogrudan sistem iizerinden ilgili birime ydnlendirilerek,

diger yollarla Belediyemize ulasan Mubhtar talepleri de bu sisteme kaydetmek,
b) Bakanlik¢a kurulan sistemin isletilmesi i¢in genelgedeki is ve islemleri ytiriitmek,

c) Sistem iizerinden tiger aylik donemler sonunda rapor alinacak olup toplam talep sayisi, olumlu
ve olumsuz cevap sayisi ile yerine getirilemeyen talep gerekgelerini Vali Yardimcisi ile Belediye

Baskan Yardimcisinin bilgisi dahilinde sisteme islemek.

d) Iletilen taleplerin sonucu, sistem iizerinden takip edebilecegi gibi muhtarlarin mail adreslerine

elektronik posta ile de bildirmek,

e) Bakanlik, Valilik ve Belediyemizden gelen yazilar Mudiirliigiimiizce titizlikle ele almip, takip

edilerek ivedilikle geregini yapmak,
f) Diger ilgili kamu kurumlariyla koordineli ¢alismak.
Muhtarlk Isleri Miidiiriiniin gérev, yetki ve sorumluluklar

Madde 8) Muhtarlik Isleri Miidiirii gérev ve hizmetlerinden 6tiirii Belediye Baskan1 ve baglh

oldugu Baskan Yardimcisina karst sorumludur.



a) Midirliigiine yasa ve yonetmeliklerle verilmis olan gorevlerin mevzuata uygun olarak

yiiriitiilmesinde birinci derecede sorumlu olup, gerekli her tiirli tedbiri almak,

b) Midirliigiin gorev alanma giren biitiin konularda personeli ile ilgili olarak gerekli

gorevlendirmeler yapmak, varsa aksakliklar1 gidermek,
¢) Kendine bagli birimler arasinda uyumlu ve koordineli ¢aligmay1 saglamak,
d) Miidiirligiin yillik biit¢esini hazirlatip uygulamak,

e) Miidiirliglin gorev ve sorumluluk alanmna giren konular1 Belediye Baskani veya Bagkan
Yardimcisindan gelen talimatlar dogrultusunda sorumlu oldugu biitiin yasal mevzuat
hiikiimlerine uygun olarak yerine getirmek, Miidiirliigiine intikal eden evraklarin ve gérevlerin

bagl birimler arasinda dagilimini ve denetimini saglamak,
f) Miidirligi ilgilendiren konulardaki toplantilara katilmak,

g) Diger miidiirliiklerle ortak yiiriitiilen projelerde gerekli koordinasyon ile miidiirliikler arasi

saglikl bilgi aligverisini saglamak,

h) Midiirliigiiniin birimlerince hazirlanan evraklar1 ve galismalar1 denetlemek, yonlendirmek ve

onaylamak,

1) Midirligiinde calisanlarin gérev, yetki ve sorumluklarmi belirlemek ve yazili hale

getirilmesini saglamak,

i) Hizmet ve uygulamalarda aksamanin nedenini diger ¢alisanlar ve ilgili birimlerle beraber
arastirmak, diizeltici ve dnleyici faaliyetleri baslatmak. Bu ¢aligmalarla ilgili kayitlarin tutulmasi

ve takibini saglamak,

J) Personelinin performans durumunu izlemek, gerekli degerlendirmeleri yapmak, varsa ceza ve
odiil icin Uist makamlara teklifte bulunmak, personelin izin planlarmi yapmak, izinlerini
kullanmasini saglamak, rapor, dogum, 6liim vb. konular ile 6zliik islemlerini takip ve kontrol

etmek,
k) Miidiirliigiin harcama yetkilisi gorevini yiiriitmek,

I) Bilgi edinme yasasi ve diger yasalarda belirtilen konularla ilgili verilen dilekgelere en geg 15

i glinil icerisinde yazili cevap vermek,

m) Miidiirliik gérevlerinin yerine getirilmesinde harcama yetkili sifatiyla Belediye biitcesinde

ongoriilen harcamalar1 yapmak,

n) Miidiirliik goérevlerinin yerine getirilmesinde personele gérev vermek ve Mudiirliik dahilinde

gorev yerlerini degistirmekle yetkilidir.



Muhtarhk Isleri Miidiirliigii Personelinin gorev, yetki ve sorumluluklar

Madde 9) Muhtarlik Isleri Miidiirliigii Personeli, yetki ve gorevleri ile ilgili yaptig:
faaliyetlerden dolay1 Belediye Baskanma ve bagli oldugu Baskan Yardimcisina, Miidiiriine ve

yiirlirliikteki mevzuata karst sorumludur.

a) Miidiirliik 6rgiitlenme semasinda yer alan servislerde yapilan tiim is ve islemlerin Miidiir adina

mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini/yaptirilmasini saglamak,
b) Midiiriin verdigi gorevleri yerine getirmek,

¢) Bagl bulundugu Baskan Yardimcisiin kendisine vermis oldugu benzer gérevleri de yerine

getirmek,

d) Miidiir tarafindan kendisine havale edilen evraklari incelemek, ilgili birime yazilacak yaziy1

hazirlamak ve parafe ederek Miidiirlik Makamina sunmak,
e) Midiiriin katilmasimi gerekli gérdiigii toplantilara katilmak,

f) Biriminde gorevli personelden sorumlu olup, personelin uyum iginde ve verimli ¢aligmasini

saglamak,

g) Tim sikayetlerin cevaplandirilmasi ve sikdyet nedeninin tekrar etmesini 6nleyici tedbirlerin

almmasimi saglamak,

h) Biriminde bulunan demirbaslarin korunmasini ve bunlarin uygun kullanilmalarini1 saglamak,
1) Personelin mesaiye riayetini kontrol etmek,

i) Midiiriin verdigi mevzuat ¢ergevesinde diger gorevleri yerine getirmek,

j) Midiirliik gorevlerinin yerine getirilmesi i¢in personele is paylasimini ve dagitimini yapmak,
k) Personelin mesaiye riayetini kontrol etmek,

I) Midiiriin verdigi mevzuat ¢ergevesinde diger gorevleri yerine getirmek,

m) Miidiirliik personelinin sahsi dosyalarmi 6zliikk haklar1 (idari ve mali) tutmak, diizenlemek,

takip etmek,
n) Personelin iicretine konu bordro puantaj islemlerini yapmak, takip etmek,
0) Miidiirliik ihtiyaclarmi temin edilmesi konusu ile ilgili tiim ddeme evraklarimi hazirlamak,

0) Midiirligiin i¢ ve dis yazigsmalarini gerceklestirmek ve yazigsma evraklarinin standart dosya

planina uygun olarak dosyalama ve arsivlemesini saglamak,

p) Memur ve is¢i personelin devam durumu, rapor, izin gibi konular1 belirleyen tabloyu

diizenlemek.



r) Midiirliige gelen ve giden evraklar1 giiniinde bilgisayara kayit etmek.
S) Miidiirden havaleleri yapilan evraklari ilgili birimlere veya kisilere vermek,
s) Midirligiin aylik ve yillik ¢alisma raporunun hazirlanmasini saglamak,

t) Midiirliikte gorevli personelin yurtici ve yurtdist gegici gorevlendirmelerde avans evraklarini
diizenleyip ilgili kisinin avans almasini saglar. Gorev doniisii sonrasinda avans kapatma iglemini

sonuglandirir.

u) Midiirliigiin ihtiyaci olan demirbag ve diger malzemelerin alinmasinin teminini saglamak,
i) Miidiirliik demirbasina kayith tiim malzemeler ile ilgili gerekli islemleri yapmak.

V) Arsiv yonetmeligi dogrultusunda dosyalama igsleminin yapilmasini saglamak.

y) Kendi faaliyet alani ile ilgili yazismalar1 yapmak.

DORDUNCU BOLUM
Ortak Hiikiimler
Muhtarlik Isleri Miidiirliigii Calisma Yonetmeligi Ortak Hiikiimleri
Madde 10)

a) Amirlerce kanun, tiiziik, yonetmelik, genel emirler ve mevzuatlara uygun olarak verilecek

her tiirlii gérevi zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek.

b) Midirligiinii ilgilendiren konularda Meclis ve Enciimen tarafindan alinmasi gereken
kararlarla ilgili yazilar1 hazirlamak, Meclis ve Enciimende goriisiilmesi i¢cin Belediye Baskani

imzasiyla Yazi Isleri Miidiirliigiine siiresi icerisinde gdndermek.

BESINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yonetmelikte yer almayan hiikiimler

Madde 11) Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiriirliikteki ilgili genel hiikiimler

cercevesinde hareket edilir.

Madde 12) Bu yonetmelik Belediye Meclisinde kabul edilip yayimlandiktan sonra yiiriirliige

girer.
Yiiriitme

Madde 13) Bu yonetmelik hiikiimlerini Kesan Belediye Baskani yiiriitiir.



