T.C.
KIRAZ BELEDIYESI
MUHTARLIK iSLERi MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1- Bu yonetmeligin amaci, Kiraz Belediyesi hedef ve ilkeleri dogrultusunda kamu
kaynaklarmin etkin, etkili ve verimli kullanilmasi, yerel hizmetlerin dengeli dagilimmin temin
edilmesi, Kiraz Belediyesi tarafindan sunulan hizmetlerde kalitenin artirilmasi ve
hemsehrilerimize ¢agdas yasamin gereklilikleri dogrultusunda hizmet vermek i¢in; Muhtarlik
Isleri Miidiirliigii ve bagh birimlerin ¢alisma usul ve esaslarmi belirlemek amaciyla
hazirlanmistir.

Kapsam
MADDE 2- Bu yonetmelik, Muhtarhk Isleri Miidiirliigii teskilat yapismi, miidiirliik
calisanlarinin gorev, yetki ve sorumluluklarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- Bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15/1-b ve 18/1-m
maddelerine, 5216 Biiyliksehir Belediye Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve bu
kanunlara dayanak teskil eden tiim mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4- Bu yonetmelikte gecen;

a) Bakanlik: Cevre ve Sehircilik Bakanligi,

b) Idare: Kiraz Belediyesini,

¢) Meclis: Kiraz Belediye Meclisini,

¢) Bagkan: Kiraz Belediye Baskanini,

d) Baskanlik: Kiraz Belediye Baskanlig1’n1

e) Miidiirliik: Muhtarlik Isleri Miidiirliigiinii,

f) Miidiir: Muhtarlik Isleri Miidiiriinii,

g) Birim: Muhtarlik Isleri Miidiirliigiine Bagli Tiim Birimleri,
g) MBS: Muhtarlik Bilgi Sistemi,

h) EBYS: Elektronik belge yonetim sistemini,

1) Yonetmelik: Muhtarlik Isleri Miidiirliigi Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda
Y 6netmeligini, ifade eder.

IKINCI BOLUM

Teskilat Yapisi, Yonetim, Gorev ve Sorumluluklar
Teskilat
MADDE 5- Miidiirliik; Muhtarlik Isleri Miidiirii ve Idari Isler Biriminden olusur.
Mudurligiin organizasyon yapisi igerisinde Muhtarlik Isleri Miidiirliigiine bagh olarak yeterli
sayida sef, memur, sozlesmeli personel ve siirekli isci ile yardimci personel gdrev yapar.
Miidiirliikklerin organizasyon semalarindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma; middrin
teklifi, ilgili baskan yardimcisinin uygun goriisii ve Belediye Baskaninin onayiyla olusur
veyiiriirlige girer. Belediye Bagkani organizasyon yapisini re’sen degistirmeye yetkilidir.



Yonetim

MADDE 6- Muhtarhk Isleri Miidiirliigii, iist yonetici olarak Belediye Baskanma ve /veya
Belediye Baskaninin gorevlendirdigi ve yetki verdigi Baskan Yardimcisina bagli olarak
calisir. Muhtarlik Isleri Miidiirliigiinde sunulan hizmetler; bu ydnetmelik hiikiimleri
cercevesinde, Midiirliik ile Miidiirliige bagl birimler tarafindan diizenlenir ve yaratalir.

Midiirliigiin Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 7- Mudiirligiiniin gorevleri sunlardir:

1) Bagkanlik Makami ile Muhtarlar arasindaki isbirligi ve koordinasyonu saglamak.

2) Icisleri Bakanhg: tarafindan www.muhtar.gov.tr iizerinden olusturulan Muhtar Bilgi
Sistemi aracilifiyla belediyemize iletilen talep, sikayet, Oneri ve isteklerin mevzuatta
belirtilen siirelerde karsilanmasini ve sonuglandirilmasini saglamak.

3) Muhtar Bilgi Sistemi haricinde muhtarliklardan bizzat, telefon, mail, dilekge vb. kanallarla
gelen her tiirlii talebin Belediyemizin ilgili birimine iletilmesini saglamak ve sonuglarmi takip
etmek.

4) Baskanlik Makaminin mahalle ziyaretlerinde Baskana eslik ederek taleplerin alinmasini ve
ilgili birimlere sevkini saglayarak sonuglarini takip etmek.

5) Midirligiimiizce yapilan tiim hizmetlerin mahalle bazli raporlanmasmi saglayarak
Baskanlik Makamina sunmak.

6) Yilin belirli zamanlarinda Muhtarlarla mahalle bazli hizmetlerin degerlendirilmesi igin
toplant1 yapmak.

7) Belediyemiz Mudurliikleri tarafindan yapilan tiim hizmetlerin mahalle bazli raporlanmasini
saglamak, ilgili miidiirliiklerde mahalle bazli raporlama ve arsiv olusturulmasini saglamak.

8) Birim Faaliyet raporlarini hazirlamak ve iist makama sunmak.

9) Birim butcesini ekonomik sekilde kullanilmasini saglamak.

10) Muhtarlarin iletisim bilgileri envanterini olusturmak ve strekli giincel tutmak.

11) Ilgemizdeki Sivil Toplum Kuruluslari, Okul Aile Birlikleri, Site Y&netimlerinin hem
Muhtarliklarla hem de Belediyemizle arasindaki koordinasyonu saglamak.

12) Is¢i calistirilarak yapilan islerde; 4857 sayilh Is Kanunu, Is Sagligi ve Giivenligi
Y onetmeligi hitkiimleri ¢ercevesinde hareket etmek.

13) Miidiirliikk uygulamalarindan kaynaklanan her tiirlii anlagsmazlik ve dava siireclerini hukuk
birimi ile koordinasyon halinde takip etmek.

14) Belediyenin kolektif c¢alisma gerektiren islerinde; ilgili birimlerle bilgi ve belge
paylasimida bulunmak.

15) Miidiirlik¢e yapilan islemlerin kayitlarinin tutulmasini saglamak. Gerektiginde bunlarin
arsivlenmesini, korunmasint ve muhafazasin1i saglamak. Yapilan islemlerin tiim
dokiimanlarini; Sayistay denetimi, Bakanlik denetimi, Belediye Meclisi denetimi, Bagkanlik
denetimi ve gerektiginde idari ya da adli incelemeler i¢in diizenli bir sekilde hazir
bulundurmak.

16) Hizmet kalitesini artirmak ve personelin kurumsal aidiyet duygusunu gelistirmek igin;
mevzuat, arsivleme ve dokiiman yonetimi, teknolojiyi kullanma, takim calismasi, {iretkenlik,
verimlilik, etik kurallar vb. gibi hizmet i¢i egitim ¢aligmasi yapmak veya yaptirmak.

17) Midirligiin gorev ve faaliyet alanlariyla ilgili olarak yiiriirliige giren Kanunlar ile
Bakanliklarca yaymlanan yonetmelik, teblig ve genelgelere uygun hareket etmek ve
gereklerini yerine getirmek.

18) Miidiirliigiin gorev alanina giren konularla ilgili; kanunlari, kararnameleri, yonetmelikleri,
genelgeleri, tebligleri, yargi kararlarmi, meclis kararlarini ve ilgili diger meslek kuruluslarmin
mevzuatini ve yaymlarimi takip etmek, bu konularda miidiirliik personelinin bilgilenmesini ve
egitilmesini saglamak.



19) Bagkanlik¢a yaymlanan genelgelere, yonergelere, yazili ve sozlii talimatlara uygun
hareket etmek ve gereklerini yerine getirmek. Calisma alanina giren ve Bagkanlik makaminca
verilen diger gorevleri mevzuata uygun olarak ifa etmek.

20) Mudurlik uygulamalariyla ilgili olarak Belediye Meclis Karar1 ya da Enciimen Karari
gerektigi durumlarda; Belediyenin karar organlarina havale edilmek iizere gerekgeli
miizekkere hazirlayarak Bagkanlik Makamina sunmak.

21) Midiirliik gorevlerinin yasal ve yoOnetsel sartlara uygun, vatandas memnuniyetini odak
alan sekilde yerine getirmek ve/veya getirilmesini saglamak.

Idari isler Birimi Gorev ve Sorumluluklar

MADDE 8- Idari Isler Biriminin goérev ve sorumluluklari sunlardir:

1) Igisleri Bakanhg: tarafindan www.muhtar.gov.tr iizerinden olusturulan Muhtar Bilgi
Sistemi aracilifiyla belediyemize iletilen talep, sikayet, Oneri ve isteklerin mevzuatta
belirtilen siirelerde karsilanmasini ve sonuclandirilmasini saglamak.

2) Muhtar Bilgi Sistemi haricinde muhtarliklardan bizzat, telefon, mail, dilek¢e vb. kanallarla
gelen her tiirlii talebin Belediyemizin ilgili birimine iletilmesini saglamak ve sonuglarini takip
etmek. kayitlar1 tutmak, raporlamak ve miidiire sunmak.

3) Miidiirliikler tarafindan yapilacak geri doniislerin MBS talep, sikayet, Oneri, ve istegin
sahada tam karsilig1 olup olmadigimi1 sorgulamak, sonuglarin etkinligini degerlendirmek ve
tyilestirilmesini saglamak.

4) Ozellikle karsilanmayan taleplerle ilgili gerekge raporlar1 olusturmak.

5) Bagkanlik Makaminin mahalle ziyaretlerinde Baskan’a eslik ederek taleplerin alinmasini ve
ilgili birimlere sevkini saglayarak sonuglarini takip etmek.

6) Muidirlikce yapilan tiim hizmetlerin mahalle bazli raporlanmasini saglayarak Baskanlik
Makamia sunmak.

7) Yim belirli zamanlarinda Mubhtarlarla mahalle bazli hizmetlerin degerlendirilmesi igin
toplant1 yapmak.

8) Muhtarlarin iletisim bilgileri envanterini olusturmak ve siirekli giincel tutmak.

9) Ilgemizdeki Sivil Toplum Kuruluslar,, Okul Aile Birlikleri, Site Yonetimlerinin hem
Muhtarliklarla hem de Belediyemizle arasindaki koordinasyonu saglamak.

10) Gorevi geregi Miidiir tarafindan kendilerine verilen isleri yasal ve yonetmelik esaslarina
gore yapmak.

11) Miidiirliige gelen giden evraklarm kayitlarini tutmak ve yazigsmalar1 hazirlamak.

12) Mudurlikte yiiriitiillen is ve islemlerle ilgili kayitlar1 Standart Dosya Planina gore uygun
kosullarda tasnif etmek, ihtiya¢ duyulmas1 halinde erisilebilir olmasini saglamak ve Devlet
Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y6netmelik hiikiimlerine gore siliresince muhafaza etmek,

13) Midirliik arsivini ilgili mevzuata gore olusturmak ve kayitlarin hem elektronik ortamda
hem fiziksel ortamda tasnif ve muhafazasmi saglamak. Bu konuda Bilgi islem Miidiirliigii ile
koordineli ¢alismak.

14) Miidiiriin talimatiyla satin alim taleplerinin a¢ilmasini ve satin alim sonuglanana kadar
slirecin takibini saglamak.

15) Miidiirliikteki demirbas malzemelerinin kayitlarmi tutmak.

16) Birim Faaliyet raporlarini hazirlamak ve Miidiiriin onayma sunmak.

17) Birim biit¢esini hazirlamak ve Miidiiriin onayina sunmak.

Mudidrin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
MADDE 9- Miidiiriin gorevleri asagidaki gibidir;



1) Muhtarhk Isleri Miidiirliigiini Baskanlik Makamma karsi temsil etmek ve baskan
tarafindan verilen gorevleri gerceklestirmek,

2) Miudirliigiin gorev ve sorumluluk alanlarina giren konular1 bagkan ve/veya bagkan
yardimcisindan gelen talimatlar dogrultusunda mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yerine
getirmek,

3) Midirliigiin gorev alanma giren konularda personeli ile ilgili olarak gerekli
gorevlendirmeleri yapmak, midirliigiin faaliyetlerini etkin, verimli, ekonomik ve nitelikli
olarak yerine getirilebilmesi ic¢in birim faaliyetlerini programlamak, denetlemek varsa
aksakliklar1 gidermek,

4) Harcama yetkilisi olarak, miidiirligiin biit¢esini ve performans programlarini hazirlamak,
5) Miidiirligiin faaliyet raporunu hazirlayarak {ist yonetime sunmak,

6) Personelin is dagilimini yapmak, yetki ve sorumluluklari tespit etmek, ¢aligma prensiplerini
belirlemek, is akisinin aksamadan siirdiiriilmesini saglamak,

7) Calisma verimini artrmak amaciyla, midiirliigiin faaliyet konulariyla ilgili personelin
kurum i¢i ve kurum disg1 seminer ve egitim almalarini saglamak,

8) Midiirliik hizmetlerine iliskin olusan satinalma ihtiyaglarinin karsilanmasini saglamak,

9) Miidiirliik i¢inde etkin bir kayit ve dosya sistemi kurmak, ytiriitmek ve gelistirmek,

10) Muhtarlik Isleri Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasindaki koordinasyonu saglamak,
11) Midiirlik personelinin, giinlik mesaiye gelis ve gidislerinin, amir tarafindan takip
edilmesini saglamak,

12) Personelin performans durumunu izlemek, gerekli degerlendirmeleri yapmak, varsa ceza
veya 0dill i¢in ilist makamlara teklifte bulunmak, personelin izin planlarmi yapmak, izinlerin
kullanilmasini saglamak, rapor, dogum, 6liim gibi konular ile personelin 6zlik islemlerini
takip ve kontrol etmek,

13) Gorevini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin siirecini
baslatmaya yetkilidir.

14) Miidiirlik personelinin diizenli, uyumlu ve verimli ¢aligmasi i¢in isbirligi diizenini
olusturmak,

15) Miidiirliik kullanimma tahsis edilen bina, arag, gerek, ekipman, malzeme vb. kaynaklarin
etkin ve verimli kullanimimni saglamak, gerekli bakimlarmi planlayarak calisir durumda
olmalarini saglamak.

16) Miidiir, gorevlerin yerine getirilmesinde personele gorev vermek ve bagkan yardimcisinin
onay1 ile miidiirlik dahilinde gérev yerlerini degistirmekle yetKilidir.

Miduriin yetkileri asagidaki gibidir:

1) Miidiir, gorevlerin yerine getirilmesinde personele gorev vermek ve baskan yardimcisinin
onay1 ile midiirliik dahilinde gorev yerlerini degistirmekle yetkilidir.

1) Gorevini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin siirecini
baslatmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin sevk ve yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir.

Miidiir, gorev ve yetkileri ile ilgili olarak yiiriittligli faaliyetlerden dolay1 belediye baskanina
ve baskan yardimcisina karsi sorumludur.

Memurlar ve diger kamu gorevlilerinin gorev ve sorumluluklar

MADDE 10— Personelin gorevleri asagidaki gibidir;

1) Gorevli oldugu miidiirlikkte is boliimi esaslarina gore amirince verilen gorevleri yerine
getirmek,

2) Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak, isgiicli, zaman ve malzeme
tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek,

3) Yazigsmalar1 belli araliklarla izleyerek islerin zamaninda, mevzuata ve amirlerin talimatina
uygun olarak sonu¢lanmasini saglamak,



4) Gorevini yerine getirirken ihtiya¢ duydugu malzeme, ekipman vb. kaynaklara iligkin
gereksinmelerini saptayarak ilgililere bildirmek ve alacagi talimata gore gerekli islemleri
yapmak,

5) Kullandig1 arag ve geregleri ve demirbas esyalar1 amacina uygun olarak kullanmak,
korumak ve muhafaza etmek,

6) Yaptig1 is ve iglemlerle ilgili kayitlar1 uygun kosullarda tasnif etmek, ihtiya¢ duyulmasi
halinde erisilebilir olmasini saglamak ve siiresince muhafaza etmek,

7) Ilgili mevzuatlarda belirlenen; kilik ve kiyafet, davranis ve mesai saatlerine riayet etmek,
calisma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, ¢aligma arkadaslariyla uyumlu olmak,

8) Gorev alanmna giren, sorumlu oldugu konulara iligkin kayitlar1 olusturmak, istatistiki
faaliyet raporunu ve performans bilgilerini hazirlamak,

9) Birim amirlerince uygun goriilen diger gorevleri yapmak,

10) Denetim yapmak isteyen yetkililere gerekli kolaylig1 gostermek ve bu yetkililerce istenen
dosya ve belgeleri denetime hazir halde bulundurmak.

Personelin sorumluluklar1 asagidaki gibidir;

1) Birimde yiiriitiilmekte olan is ve islemler hakkindaki bilgilerin izinsiz olarak kurum disinda
paylasmamak, gizli olmasa bile evrak ve islemlerin sonuglarma ait bilgi vermemek ve
agiklamada bulunmamak,

2) lIsini yerine getirirken kullandig1 ara¢ gere¢ ve ekipmani uygun sekilde kullanmak,
korumak, herhangi bir zarar vermemek ve bir sonraki kullanim ig¢in siirekli hazir
bulundurmak,

3) Isvereninin gerceklestirmis oldugu is saghgi ve giivenligi egitimlerine katilmak,
egitimlerde edindigi bilgileri yaptig1 is ve islemlerde uygulamak ve bu konudaki talimatlara
uymak,

4) Midiirliiglin is ve islemlerinin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapmak, kendisine
verilen gorevlerin geregi gibi yerine getirmek, yetkilerin zamaninda ve geregince kullanmak,
kendisine teblig edilen gorevleri yasal, yonetsel sartlar ve vatandas memnuniyeti odakli bir
sekilde yerine getirilmek,

5) Kiraz Belediyesinde kullanilan bilgisayar sistemlerinde gegerli olan sifre politikasina
uymak,

Denetim ve Disiplin Huktmleri

MADDE 11- Midiiriin denetim ve disiplin yetkileri asagidaki gibidir:

1) Mudr, tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

2) Miidiir, 1’inci disiplin amiri olarak 657 sayili kanunun disiplin mevzuat1 ve 4857 sayili Is
Kanunu hiikiimleri dogrultusunda islemleri ytiritiir.

UCUNCU BOLUM
Son Hukumler

Ydnetmelikte Yer Almayan Hususlar

MADDE 12- isbu ydnetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimleri uygulanir.

Yururlak

MADDE 13- Bu yonetmelik Kiraz Belediye Meclisinin kabul tarihinden itibaren yiiriirliige
girer.

Yurutme

MADDE 14- Bu yonetmelik huktmlerini, Kiraz Belediye Bagkani yiiriitiir.



