T.C
ALTINORDU BELEDIYE BASKANLIGI
Muhtarhk Isleri Miidiirliigii
Gorev ve Calisma Yonetmeligi

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanmlar ve Temel ilkeler

Amag¢
MADDE 1- (1) Bu Yonetmeligin amaci, Altinordu Belediye Bagkanligi Muhtarlik Isleri

Midiirliigii’niin ve bagli servislerin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile hizmet,
faaliyet, caligma usul ve esaslarim diizenlemektir.

Kéf)sam

MADDE 2- (1) Bu Yonetmelik, Altmordu Belediye Baskanligt Muhtarlik Isleri
Midirliigii ve Muhtarlik Isleri Midtrligi biinyesinde faaliyet gdsteren servislerin kurulusu
ile gorev, yetki ve sorumlulugunda bulunan ig ve islemlerin diizenlenmesi ve yiirtitiilmesine
iliskin caligma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak s
MADDE 3- (1) Bu Yonetmelik 5393 sayili Belediye Kanununun 15/b,18,48 ve 49.

Maddeleri, 5216 sayili Biiyiiksehir Belediye Kanunu ve yiirirliikkteki diger ilgili mevzuat
hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmigtir.

Tanimlar

MADDE 4 — (1) Bu Yonetmelikte gegen;

Belediye: Altinordu Belediyesini,

Baskanlik: Altinordu Belediye Bagkanligini,

Bagkan: Altinordu Belediye Bagkanin,

Baskan Yardimcisi: Muhtarlik Isleri Miidiirliigii’niin bagh oldugu ilgili Bagkan

Yardimcisini,

Meclis: Belediye Meclisini,

Enciimen: Belediye Enciimenini,

Miidiirliik: Muhtarlik Isleri Miidiirliigiinii,

Miidiir: Muhtarlik Isleri Miidiiriind,

Personel: Muhtarlik Isleri Miidiirliigiinde caligan tiim memur, sozlesmeli,

kadrolu ve gegici is¢i, hizmet alimi suretiyle caligan personel ve diger

calisanlarin tlimiindi,

j. Yonetmelik: Muhtarlik fsleri Midirligti Gérev ve Calisma Yonetmeligini
ifade eder.
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Temel flkeler

MADDE 5- (1) Altinordu Belediyesi Muhtarlik Isleri Miidiirlig tiim ¢aligmalarinda
a)Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,
b)Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,
¢)Hesap verebilirlik,
¢)Kurum i¢i y6énetimde ve Altmordu ilgesini ilgilendiren kararlarda katilimcilik,
d)Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,
e)Belediye Kaynaklarimin kullamiminda etkinlik ve verimlilik,
fHizmetlerde gegici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine stirdiiriilebilirlik temel ilkelerini esas
alir.

iKINCi BOLUM
Teskilat ve Baghhk
Teskilat
MADDE 6- (1) Muhtarlik Isleri Miidiirliigiiniin Personel yapist asagida belirtilen
sekildedir.

a)Mudtir

b)Sef

c)Memurlar

d)lsgiler

e)Sozlesmeli memurlar
f)Diger personel
g)Hizmetli personel

Baghhk

MADDE 7- (1) Muhtarhk Isleri Miudiirligti Belediye Bagkanina veya
gorevlendirecegi Bagkan Yardimeisina baghdir. Baskan, bu  gorevi bizzat veya
gorevlendirecegi Bagkan Yardimcist aracilig ile yurttiir.

UCUNCU BOLUM
Girev, Yetki ve Sorumluluklar

Muhtarlik isleri Miidiirliigiiniin Gorevleri

MADDE 8 — (1) T.C Igisleri Bakanlif Mahalli idareler Genel Miudiirligi’niin
20.02.2015 tarihli 2015/8 sayil1 Genelgesinde belirtilen is ve islemlerin tamaminin etkin ve
verimli bir sekilde yapilmasini saglamak; Bagskanlik ile Muhtarlar arasinda igbirligi ve
koordinasyonu saglamak,

(2)igisleri Bakanlhig: tarafindan www.muhtar.gov.tr iizerinden olugturulan MUHTAR
BILGI SISTEMI araciligiyla belediyemize iletilen talep, sikayet, Gneri ve isteklerin mevzuatta
belirtilen siirelerde karsilanmasini ve sonuglandirilmasim saglamak,

(3)Belediye sorumluluk ve yetki alaminda bulunan muhtarlardan MBS haricinde gelen
(bizzat, telefon, mail, mesaj, dilekge vb.) her tiirlii talebin uygun birime veya uygun kisilere
yonlendirilmesini saglamak ve sonuglarini takip etmek, sonuglarinin CeVapla{I’QI:I;}lQ}_g_§lm
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saglamak, taleplerin yerine getirilip getirilmedigini takip etmek, Y :.&“_' :




(4)MBS iizerinden veya bagka yollarla muhtarlardan gelen tiim talep, sikayet, Gneri ve
isteklerle ilgili istatistiki kayatlar1 tutmak ve raporlamak

(5)Y1lin belirli zamanlarinda Muhtarlarla ‘istisare toplantilar1’ diizenlemek ve mahalle
bazli hizmetlerin degerlendirmesini yapmak,

(6)Belediyemiz ilgili miidiirliikleri tarafindan yapilan tiim hizmetlerin mahalle bazlh
raporlanmasini saglamak

(7)Muhtarlardan gelen taleplere 15 giin igerisinde sistem {izerinden, mesaj yoluyla ve
yaz1 ile cevap vermek ya da mail adreslerine elektronik posta ile bildirmek; gelen taleplerden,
yerine getlrllenlen ve yerine getirilemeyenlerin gerekgesini sisteme islemek,

(8)Yu1%1ttugu isler ile ilgili diizenli olarak veri toplamak, degerlendirmek, rapor
hazirlamak ‘¥¢ bu dogrultuda uygulanan sistemleri ySnetilmesine yonelik is ve islemleri
yiiriitmek, ’{‘

(9)Yuriitiilecek faaliyetler sirasinda diger Miidiirliikler ile iyi ve etkin bir igbirligi
icinde galismalarini yiriitiir.

Muhtarlik Isleri Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 9 - (1)Miidiir; Belediye Baskam ve/veya yetki verdigi Bagkan Yardimcisinin
gozetimi ve denetimi altinda ¢aligir.

(2)Miidiirliigiin gorev, yetki ve sorumluluk alamna giren tiim ¢alismalarin yiirtirlikteki
mevzuat hiikiimlerine uygun olarak ydiriitiilmesini saglar, sevk ve idare eder.

(3)Midiirliige, Baskanlik makamindan veya diger kisi ve kurumlardan gelen-giden
tiim evraklarin kontroliinii yapip, sevk ve havalesini yaptiktan sonra yerine ulagmasini ve
arsivlenmesini kontrol eder.

(4)Miidiirligiin yiirtitmekle yiikiimlii oldugu gorevlere iliskin yillik, aylik, haftalik ve
giinliik ¢aligma plan ve programlarini hazirlar veya hazirlatir.

(5)Caligma plan ve programlarimi ydirlitecek olan personelin goérev, yetki ve
sorumluluk dagilimini yapar.

(6)Calisma plan ve programlarinin belirlenen zaman ve siirede sonuglandirilmasini
saglar, her asamada takip ve kontrol eder, denetler, varsa aksakliklari giderir.

(7)Miidiirliik tarafindan yiiriitillen her tiirlii ¢aligmanin haftahk, aylik, alt1 aylik ve
yillik gelisme ve sonuglarina iliskin faaliyet raporlarini hazirlar veya hazirlatir, bunlar1 {ist
makamlara sunar.

(8)Miidiirliik tarafindan yiiriitiilen ¢alismalarla ilgili olarak belli araliklarla toplantilar
diizenler, calismalar1 degerlendirir. Personel arasinda uyumlu bir igbirligi ortami kurulmasini
saglar, caligmalari izler, denetler.

(9)Hizmetlerin aksamamasi ve hizmet aktivitesinin arttirilmasi igin personellerini
hizmet i¢i egitime tabi tutar.

(10)Birinci Sicil amiri sifati ile personelin performans durumunu izler, gerekli
degerlendirmeleri yapar, sicil notu verir, ¢alisma kogullarim iyilestirir ve prensipler koyar,
varsa ceza ve miikafat i¢in {ist makamlara teklifte bulunur.

(11)Personelin izin planlarini yapar, izinlerini kullanmasim saglar, sevk, rapor, dogum,
6liim vb. konularda yazismalari takip ve kontrol eder.

(12)Calisma verimliligini artirmak amaciyla ilgili kanun, y&netmelik ve genelge, idari
ve genel yargi kararlarim takip eder ve ilgili personeli bilgilendirir.

(13)Miidiirliigtin, kamu kurum ve kuruluglari ile Belediyenin diger b1r1mler1y1e
isbirligi iginde ortaklasa yiiriittiigii caligmalarda koordinasyonu saglar. e




(14)Harcama yetkilisi olup, biitge 6deneklerinin verimli, tutumlu ve yerinde
harcanmasini  saglar. Miudiirlik harcamalarinin biitgeye uygunlugunu kontrol altinda
bulundurur.

(15)Miidiirliigiin gorev alanina giren konularda arastirma-gelistirme yapilmasina karar
verir. Bu is i¢in gerekli alim-satim, ihale islerinin teklifini hazirlayip, ilgili birime sunar,
islemlerin yiiriitiilmesini, kontroliinii ve sonuglandirilmasini saglar.

(16)Miidiirligiin yillik faaliyet plamini Bagkanligin stratejik hedeflerine gére hazirlar,
faaliyet plamina gore yillik biitgesini mali islerle ilgili miidiirlik ile koordineli olarak hazirlar.

(17)Stratejik planlama ve Miidiirliigiin hedeflerinin gerceklestirilmesini salar.

(18) Bagkanlik Makamina, Belediye Meclisine ve Encilimenine miidiirlikle ilgili
teklifler sunulmasi ve bu organlarca verilen kararlarin uygulamasin yapmak,

Muhasebe ve idari Isler Birimi Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 10 — (1) Personele havale edilen evraklarla ilgili olarak yapilan isleri kontrol
etmek, islemlerin eksiksiz ve zamaninda yapilmasin saglamak,

(2)Personelin fazla mesai, hafta sonu ve resmi tatil giinleri mesailerine ait puantajlar
hazirlamak ve gerekli izinleri almak,

(3)Temin edilen demirbas ve tiiketim malzemelerinin kayit ve saklanmasim saglamak,

(4)Odeme emrine baglanan harcamalar1 muhasebe yetkilisine bildirmek,

(5) Igisleri Bakanlig: tarafindan www.muhtar.gov.tr {izerinden olugturulan MUHTAR
BIiLGI SISTEMI’ nin koordinasyonunu saglamak,

(6) MBS araciligiyla belediyemize iletilen talep, sikayet, oneri ve isteklerin
mevzuatta belirtilen siirelerde karsilanmasini ve sonuglandirilmasim saglamak,

(7 Miidiirliikler tarafindan yapilacak geri doniislerin MBS talep, sikayet, oneri ve
isteginin tam karsiligi olup olmadigim sorgular, sonuglarin etkinligini denetler ve
iyilestirilmesini saglamak,

(8) MBS haricinde muhtarliklardan gelen (bizzat, telefon, mail, dilekge ile vb.) her
tiirlii talebin uygun birime ve uygun Kisilere yonlendirilmesini saglar ve sonu¢larin
uygunlugunu denetlemek,

) MBS iizerinden veya baska yollarla muhtarlardan gelen tiim talep, sikayet,
sneri ve isteklerle ilgili istatistiki kayitlarn tutar, raporlar ve bagkanliga sunmak ile
yiikiimludiir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

MADDE 11 — (1) isbu yonetmelikte hitkiim bulunmayan hallerde yiirtirliikteki ilgili
mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirliik
MADDE 12 — (1) Bu yonetmelik hiikiimleri, Belediye Meclisinin onayindan itibaren
yayim1 tarihinde ytiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 13 — (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Bagkam yiir{itiir.




