T.C.
iZMiR KARSIYAKA BELEDIYE BASKANLIGI
MUHTARLIK ISLERI MUDURLUGU
GOREYV ve CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
GENEL HUKUMLER
AMAC
Madde 1: Bu yonetmeligin amaci, Igisleri Bakanhigi’nin 2015/8 Sayili Genelgesi esas

alinarak kurulmus olan Muhtarlik Isleri Miidiirliigiiniin kurulus, gorev, yetki ve
sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

KAPSAM
Madde 2: Bu Yo6netmelik, Muhtarlik isleri Miidiirliigiindeki personelin gorev, yetki ve
sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar

DAYANAK

Madde 3:

Bu yonetmelik; Anayasa’nin 124. maddesi ve 5393 sayili Belediye Kanunu 15/b maddesine
ve diger ilgili mevzuat hiikiimlerine istinaden hazirlanmistir.

TANIMLAR

Madde 4:

Bu yonetmelikte gegen;

Belediye :Karsiyaka Belediyesi’ni,

Bagkanlik :Karsiyaka Belediye Baskanligi’ni,

Biiyiiksehir : Izmir Biiyiiksehir Belediyesi’ni,

Miidiirliik : Muhtarlik Isleri Miidiirliigii nii,

Miidiir : Muhtarlik Isleri Miidiirii nii,

Yoénetmelik : Muhtarlik Isleri Miidiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeligini ifade eder.

MBS: Muhtar Bilgi Sistemi

Mubhtarlik Bilgi Sistemi Koordinatérii: Muhtarlik Isleri Miidiirii’ni,

IKINCi BOLUM

TESKILAT VE BAGLILIK

TESKILAT

Madde 5: Muhtarlik Isleri Miidiirliigiiniin Personel yapisi asagida belirtilen sekildedir.

e Midir
o Sef
e Memurlar

e Sozlesmeli memurlar
e isciler
e Diger personel

T.C. Karsiyaka Belediyesi

Bahriye Ucok Bulvari No: 5 Karsiyaka / IZMIR

444 1 575 /0232399 40 00

www.karsiyaka.bel.tr Sayfa 1



e Hizmetli personel
Miidiirliigiin teskilat yapis1 asagidaki gibidir.
a) Midir
b) Muhtar Bilgi Sistemi Koordinatorliigii
c) Sekretarya / Kalem

Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina
Iliskin Esaslar cergevesinde birimlerin hizmet alanlar1, gdrev ve sorumluluklarina paralel
olarak ihtiya¢ duyulan nitelik ve sayida, is ve islemlerin daha etkin ve verimli yiiriitiilebilmesi
icin birim amirinin talebi Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiiniin teklifi ve Belediye
Bagkaninin onayi ile kadro karsiligi olmaksizin hizmet geregi “Biiro Sorumlusu” ve *“ Onetici
Yardimcist” gorevlendirilmesi yapilabilir.

Birimlerin i¢ organizasyon yapilariin teskili, s6z konusu birimde gérev yapmakta olan
kadrolu Sefler dahil olmak tizere Ydnetici Yardimcist ve Biiro Sorumlusunun gérev, yetki ve
sorumluluklar ilgili birim amirinin teklifi ve bir list amirin onay1 ile gerceklestirilecek bir i¢
diizenlemeyle gecerlilik kazanir.

BAGLILIK

Madde 6: Muhtarlik isleri Miidiirliigii, Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi Baskan
Yardimcisina baghdir. Bagkan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yiirtitiir.

) UCUNCU BOLUM
GOREV, YETKi VE SORUMLULUK

Miidiirligiin Gorevleri

Madde 7: Muhtarlik Isleri Miidiirliigii, Icisleri Bakanligini 2015/8 Sayili Genelgesinde
belirtilen is ve islemlerin tamaminin etkin ve verimli bir sekilde yapilmasindan sorumludur.

I¢isleri Bakanlig1 tarafindan www.muhtar.gov.tr iizerinden olusturulan MUHTAR BILGI
SISTEMI araciligiyla belediyemize iletilen talep, sikayet, neri ve isteklerin mevzuatta
belirtilen siirelerde karsilanmasini ve sonuglandirilmasini saglamak.

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

MBS iizerinden veya baska yollarla muhtarlardan gelen tiim talep, sikayet, oneri ve isteklerle
ilgili istatistiki kayitlar1 tutmak, raporlamak ve baskanliga sunmak.

Yilin belirli zamanlarinda Muhtarlarla “istisare toplantilar1” diizenlemek ve mahalle bazli
hizmetlerin degerlendirmesini yapmak.

Belediyemiz miidiirliikleri tarafindan yapilan tiim hizmetlerin mahalle bazli raporlanmasini
saglamak. Hgili miidiirliiklerde mahalle bazli raporlama ve arsiv olusturulmasini saglamak.
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Belediyemizde iiretilen tiim hizmetlerle ilgili mahalle bazli raporlar hazirlayarak Bagkanlik
makamina sunmak.

Baskanlik makaminin mahalle ziyaretlerine katilarak, belediye baskanina iletilen tiim talep,
sikayet, oneri ve isteklerle ilgili notlar1 alarak ilgili birimlere saglamak ve takibini yapmak.

Miidiirliik Yetkisi

Madde 8: Muhtarlik Isleri Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan grevleri ve 5393 sayili
Belediye Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar
cercevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu

Madde 9: Muhtarlik Isleri Miidiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve bu ydnetmelikte tarif
edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve ¢abuklukla yapmak ve
yiirlitmekle sorumludur.

Miidiiriin Gorev, Yetki Ve Sorumlulugu
Madde 10: Muhtarlik Isleri Miidiirliigiinii Baskanlik Makamina kars1 temsil eder.
Midiirligiin yonetiminde tam yetkili kisidir.

“Miidiirligiin Gorevleri” kisminda tanimlanmis tiim isleri koordine eder, etkili ve verimli bir
sekilde sonu¢lanmasini saglar.

Mubhtarlik Isleri Miidiirliigiiniin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Miidiirliik
personelinin disiplin amiridir.

Mubhtarlik Isleri Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.
Miidiirligiin yillik Performans Programini ve buna bagl olarak yillik Biit¢esini hazirlar.

Performans Hedefleri, Is kapasitesi ve Faaliyet alanlarmi dikkate alarak giinliik, haftalik, aylik
ve yillik ¢alisma planlar1 hazirlar ve bu planlarin uygulanmasini saglar.

Performans Hedefleri ve Biitgesine gore bir yil boyunca kullandig1 kaynaklar: ve yaptigi
faaliyetleri gosteren “Y1lli Faaliyet Raporu’nu hazirlar.

Vatandasa yonelik hizmetlerle ilgili “hizmet standartlar1” belirleyerek daha hizli ve etkin
hizmet vermek i¢in tedbirler alir, siire¢ iyilestirmesi yapar.

Faaliyet alaniyla ilgili vatandas memnuniyeti 6l¢iimleri yapar.

Miidiirliigiinde Kamu i¢ Kontrol Sisteminin ve Kalite Yonetim Sisteminin kurulmasindan
birinci derecede sorumludur. Bu konuda Strateji Gelistirme Miidiirliigii ile koordineli ¢alisir.

Miidiirliigin mevcut dosya, evrak ve diger bilgilerinin Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigiince
belirlenen “Standart Dosya Plan1” formatina uygun olarak diizenlenmesini ve arsivlenmesini
saglar. Bu konuda Yaz Isleri Miidiirliigii ile koordineli ¢alisir.
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Tiim dosya, evrak ve bilgiler i¢in mevzuatin 6ngordiigii sekilde “Saklama Plan1” olusturur,
stiresi gelenlerin imha edilmesini saglar.

Is siireglerinin iyilestirilmesine yonelik calismalar yapar.
Personelin egitim ihtiyaglarini belirleyerek, egitim almalarini saglar.

Mesai saatlerinin etkin / verimli kullanilmasi ve birim personelinin uyum ig¢inde ¢alismasini
saglar.

Birimi ile ilgili faaliyet raporlarinin periyodik olarak hazirlanmasi ve Bagkanli§a sunulmasini
saglar.

Is giivenligini saglar ve ¢alisma ortamini siirekli gelistirme ¢abasi icinde olur.

Birim personelinin gorev, yetki ve sorumluluklarini belirler, gorevli personelin disiplin amiri
olarak gorev ve sorumluluklarint yerine getirir.

Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.
Muhtar Bilgi Sistemi Koordinatorii’ niin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

Madde 11: Icisleri Bakanlig1 tarafindan www.muhtar.gov.tr {izerinden olusturulan
MUHTAR BILGI SISTEMI” nin koordinasyonunu saglar.

MBS araciligiyla belediyemize iletilen talep, sikayet, 6neri ve isteklerin mevzuatta belirtilen
stirelerde kargilanmasini ve sonuglandirilmasini saglar.

Miidiirliikler tarafindan yapilacak geri doniislerin MBS talep, sikayet, dneri ve isteginin tam
karsil181 olup olmadigini sorgular, sonuglarin etkinligini denetler ve

tyilestirilmesini saglar.

MBS haricinde muhtarliklardan gelen (bizzat, telefonla, maille, dilekg¢e ile vb) Her tiirlii
talebin uygun birime ve uygun kisilere yonlendirilmesini saglar ve sonuglarin uygunlugunu
denetler.

MBS {izerinden veya baska yollarla muhtarlardan gelen tiim talep, sikayet, 6neri ve isteklerle
ilgili istatistiki kayitlar tutar, raporlar ve bagskanliga sunar.

Ozellikle karsilanamayan taleplerle ilgili gerekce raporlari olusturur.
Sekretarya / Kalem Personelinin gorev, yetki ve sorumlulugu

Madde 12: Gorevi geregi Miidiir tarafindan kendilerine verilen isleri yasalar ve yonetmelik
esaslarina gore yapar.

Midiirlige gelen telefonlara bakar, gerekli hallerde Miidiiriinii bilgilendirir.
Miidiirliikte “Standart Dosya Planinin eksiksiz ve mevzuata uygun yliriitiilmesini

saglar.
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Miidiiriiyle birlikte Birim Arsivi olusturur, Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y6netmelik
hiikiimlerine gére mevcut dosyalarin “Saklama Plan1”n1 olusturur ve takibini yapar. Bu
konuda Yazi Isleri Miidiirliigii ile koordineli calisir.

Midiirliige gelen-giden evraklarin kayitlarini tutar, yazigsmalar hazirlar.

Miidiiriin talimatiyla satin alim taleplerini agar ve satin alim sonuglanana kadar stireci takip
eder.

Miidiirliikteki demirbag malzemelerinin kayitlarini tutar.

Sekreterya personeli, Miidiir ve miidiiriin yetkili kildig1 kisiler tarafindan verilen diger isleri
yapar.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasi
Gorevin Alinmasi

Madde 13: Kalem memurlar1 disinda kalan Miidiirliigiin tiim elemanlarina verilen belgeler,
dosyalar ve tiim igler zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin Planlanmasi

Madde 14: Muhtarlik Isleri Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen plan
dahilinde yiiriitiliir.

Gorevin Yiriitiilmesi

Madde 15: Miidiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

BESINCI BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon
Miidiirliik Birimleri Arasinda Isbirligi

Madde 16: Miidiirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir
tarafindan saglanir.

Miidiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gore dosyalandiktan sonra miidiire iletilir.
Miidiir, evraklar1 geregi icin ilgili personele tevzi eder.

Bu Yonetmelikte ad1 gecen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gérevlerinden
ayrilmalar1 durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler
ile zimmeti altinda bulunan esyalari bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini
yapmalar1 zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gérevden ayrilma islemleri yapilmaz.
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Calisanin 6liimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacag bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger Kurum Ve Kuruluslarla Koordinasyon
Madde 17: Miidiirliikler aras1 yazigsmalar Miidiir’ in imzasi ile yiirttiiliir.

Miidiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, Kamu Kurum
ve Kuruluslar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar; Miidiir ve Baskan
Yardimcisinin parafi Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile
yuriitilir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla Ilgili islemler ve Arsivieme
Gelen Giden Evrakla Ilgili Yapilacak islem

Madde 18: Miidiirliige gelen evrakin dnce kaydi yapilir. Midiir tarafindan ilgili personele
havale edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir.

Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsilig1 dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili
kay1t defterlerine sayilarina gore islenir, dig miidiirliik evraklar1 yine zimmetle ilgili
Miudiirliige teslim edilir. Midiirliikler aras1 havale ve kayit islemleri elektronik ortamda
yapilir.

Arsivleme Ve Dosyalama

Madde 19: Miidiirliik tarafindan yapilan tiim yazismalarin birer parafli niishas1 konusuna
gore Standart Dosya Plani’na uygun olarak muhafaza edilir.

Miidiirliikte tiretilen ve miidiirliige gelen tiim evrak ve belgeler Standart Dosya Plani’na gore
siiflandirilir ve dosyalama yapilir.

Islemi biten evraklar “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yénetmelik”e uygun olarak arsive
kaldirilir.

Arsivdeki evraklarin saklama siireleri ve imha temrinleri i¢in planlama yapilarak siiresi gelen
evraklar mevzuata uygun olarak imha edilir.

Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan arsiv gorevlisi ve
ilgili amiri sorumludur.

YEDINCi BOLUM
Denetim
Denetim Ve Disiplin Hiikiimleri

Madde 20: Muhtarlik Isleri Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetKisine sahiptir.
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Mubhtarlik Isleri Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuat1 dogrultusunda islemleri

yurutir.

Mubhtarlik Isleri Miidiirliigiinde ¢alisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe
ilerlemesi, odiillendirme ve cezalandirma vb. islemlere iliskin belgeleri kapsayan golge dosya
tutulur.

SEKiZINCi BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler
Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
Madde 21: Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili
mevzuat hiikiimlerine uyulur.
Yiiriirlik
Madde 22: Bu yonetmelik Belediye Meclisinin kabulii tarihinde yiiriirlige girer.
Yiiriitme

Madde 23: Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiirtitiir.

T.C. Karsiyaka Belediyesi

Bahriye Ucok Bulvari No: 5 Karsiyaka / IZMIR

444 1 575 /0232399 40 00

www.karsiyaka.bel.tr Sayfa 7



