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BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tanimlar ve Temel ilkeler

AMAC:

MADDE 1-

Bu yonetmelik Muhtarlik Isleri Muadurliigti'niin tanim, gérev ve sorumluluklan ile
calisma ve isleyis sekillerini belirlemek amaciyla hazirlanmastir.

KAPSAM:

MADDE 2-

Bu yonetmelik, Akyazi Belediyesi Muhtarlik Isleri Miidiirliigii'niin biinyesinde gérev,
yetki ve sorumlulugunda bulunan is ve islemlerin dizenlenmesi ve yurUtiilmesine
iliskin esas ve usulleri kapsar.

HUKUKI DAYANAK:

MADDE 3-

Muhtarlik Isleri Mudurliigiine ait bu ydénetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu,
Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
Standartlarina Dair Yonetmelik, Belediye Teskilat Yénetmeligi, Icisleri Bakanlig
Mahalli Idareler Genel Mudurliigtintin 20/02/2015 tarihli ve 2015/8 Nolu Genelgesi
ile ilgili mevzuat hiiktimlerine dayanilarak hazirlanmastir.

TANIMLAR:

MADDE 4-

1. Bu yonetmelikte ad1 gecen;

a)Belediye : Akyaz1 Belediyesini,

b)Baskanlik : Akyaz1 Belediye Baskanligini,

c)Meclis : Akyaz1 Belediyesi Meclisini,

d)Baskan : Akyaz1 Belediye Baskanini,

e)Baskan Yardimcis1 : Akyazi Belediyesi Baskan Yardimcisini,

f)Miidiirliik : Akyaz Belediyesi Muhtarlik Isleri Mtidtirliigiind,

g)Midiir : Muhtarlik Isleri Muidtirtint,

h)Muhtarlik : Mahalle Muhtarligini,

1)Personel : Mudurliige baglhh birimlerde hizmet veren tum teknik
elemanlari, memur, isci ve s6zlesmeli personeli. N
i)Yonetmelik : Muhtarlik Isleri Mudurliigii Goérev ve Calisma Yyﬂnetmehgml "Tl_\
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TEMEL ILKELER:

MADDE 5-Muhtarlik Isleri Muduirliigti tiim ¢alismalarinda;

a)Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,b)Hizmetlerin temin ve sunumunda
yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

c)Hesap verebilirlik,

d)Kurum i¢i yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimcilik,
e)Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

f)Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

g)Kaliteli ve insan odakli hizmet vermek,

h)Planli, etkin ve verimli ¢calismak, adil ve guiler yuzli olmak,

1)Cagdas ve sosyal belediyecilik, karar alma, uygulama ve hizmette tarafsizlik,
i)Hizmetlerde gecici ¢éztimler ve anlik kararlar yerine stirduruilebilirlik,

Temel ilkelerini esas alir.

IKINCI BOLUM
Muhtarlik Isleri Miidiirliigii’niin Kurulus ve Gorevleri

TESKILAT

MADDE 6 -

1. Muhtarlik Isleri Mudurliigtintin Personel yapisi asagida belirtilen sekildedir.
a)Mudur

b)Diger personel _ _

2. Belediye ve Bagh Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
Standartlarina iliskin Esaslar cercevesinde birimlerin hizmet alanlari, gérev ve
sorumluluklarina paralel olarak ihtiya¢c duyulan nitelik ve sayida, ig ve islemlerin
daha etkin ve verimli ytrtitiilebilmesi i¢in birim amirinin talebi Insan Kaynaklar1 ve
Egitim Mudurliginin teklifi ve Belediye Baskaninin onay1 ile kadro karsilig:
olmaksizin hizmet geregi “Sef’, “Bliro Sorumlusu” ve “Yonetici Yardimcis1”
gorevlendirilmesi yapilabilir.

3. Ileride dogabilecek personel ihtiyaci esnasinda, birimlerin i¢ organizasyon
yapilarinin teskili, s6z konusu birimde gérev yapmakta olan kadrolu Sefler dahil
olmak Uizere, yonetici yardimcisi ve bliro sorumlusunun gorev, yetki ve sorumluluklari
ilgili birim amirinin teklifi ve bir Uist amirin onay: ile gerceklestirilecek bir i¢
diizenlemeyle gecerlilik kazanir.

BAGLILIK

MADDE 7 -

Muhtarlik Isleri Muduirltigli, Belediye Baskanina veya goérevlendirecegi Baskan
Yardimcisina baghdir. Baskan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle
yurutuar.




UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

MUDURLUGUN GOREVLERI:

MADDE 8 -
Muhtarlik Isleri Mudurltigii'niin gérevleri asagida sayilmustir.

1.Mudurltge verilen butgeyi ilgili mevzuatlara uygun olarak harcamak ve kayitlarini
tutmak,

2.Muhtarlarin bilgilerini tutmak, Muhtarlik Isleri Muiduirltigti ve diger Mudurliikleri
ilgilendiren konularda yazisma islemlerini ytirtitmek, arsivlemek, gelen — giden evrak
kayitlarini tutmak,

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

4.Muhtarlardan gelen taleplere 15 glin icinde sistem Uzerinden cevap vermek, ayrica
muhtarlarin mail adreslerine elektronik posta ile bildirmek,

5.Gelen taleplerden yerine getirilenleri ve getirilmeyenleri gerekcesini sisteme islemek,
6.i¢cisleri Bakanligina tiger aylik dénemlerde sunulacak rapor ile ilgili toplam talep
sayisi, olumlu ve olumsuz cevap sayisini sisteme islemek,

7.Baskanlik Makami ile Muhtarlar arasindaki isbirligi ve koordinasyonu saglamalk,
8.Baskanin, muhtarlarla ilgili yazili ve s6zli talimatlarini ilgili birimlere ulastirmak,
takip ederek sonuclandirilmasini saglamak,

9.Mubhtarlarla ilgili Baskanliga intikal eden sézlu ve yazili dilek, sikayet, 6neri vb. gibi
konularin izlenmesi ile sonuglarin ilgililere en kisa zamanda iletilmesi saglamak,
10.Muhtarlik Isleri Muidiirltigti calismalarini ilgili mevzuat cercevesinde yoénlendirmek,
denetlemek, en kisa zamanda sonug¢landirilmasini saglamak,

11.Yurattaga isler ile ilgili dtizenli olarak veri toplamak, degerlendirmek, rapor
hazirlamak ve bu dogrultuda uygulanan sistemleri yonetilmesine yonelik is ve
islemleri ylirtitmek,

12.Muhtarlarla ile ilgili olusturulan projeler, teknik detaylar, calismalar gibi islemleri
yuritmek,

13.Muhtarlik Isleri Mudurlagii'ntin tiim gorevli personeli ile ilgili gerekli denetimleri
yapmak veya yaptirmak,

14.Muhtarliklar ile ortak gbrev yapilmasi gereken konularda koordinasyonu
saglamak, bununla ilgili diger birimler ile gerekli yazisma ve calismalar: yapmak,
15.Muhtarlik Isleri Muidiirltigti faaliyet kapsaminda gerceklestirilecek calismalarin
uygulama adimlarini belirlemek,

16.Yurutulecek faaliyetler sirasinda Belediye Baskani, Belediye Baskan Yardimcilar
ile 1y1 ve etkin bir igbirligi icinde ¢alismalarini ylrtitmek,

17.Faaliyet alamn ile ilgili muhtarlarin talep ve sikayetlerini degerlendirerek
cevaplandirilmasini saglamak ve bu dogrultuda kararlar almak ve, uygulanmasing= "=
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saglamak,
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MUDURLUGUN YETKI VE SORUMLULUGU

MADDE 9 -

Mudurlik, bu Yonetmelik'te sayilan gorevleri 5393 sayili Belediye Kanunu’na
dayanarak Bagkan tarafindan kendisine verilen tim gorevleri yasalar ve diger mevzuat
cercevesinde yapmaya yetkilidir.

Muhtarlik Isleri Mudurligii, Belediye Baskaninca verilen ve bu yénetmelikte tarif
edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen goérevleri gereken 6zen ve zamaninda
yapmak ve yurtutmekle sorumludur.

MUHTARLIK ISLERI MUDURLUGUNDE iSTIHDAM EDILEN PERSONELIN GOREV
VE SORUMLULUKLARI

Miidiiriin Gorev, Yetki Ve Sorumlulugu

MADDE 10 -

1.Muhtarlik Isleri Muiduirltigtinti Baskanlik Makamina karsi temsil eder,
2.Mudurltigiin yénetiminde tam yetkili kisidir. MUdurltigiin her tarlti calismalarini
duzenler,

3.Muhtarlik Isleri Mudurliigiintin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Mudiirlik
personelinin disiplin amiridir,

4.Muhtarlik Isleri Muiduirltigt ile diger Muidurliikler arasinda koordinasyonu saglar,
5.Yasalarla verilen her ttirlii ek gérevi yapar,

6.Mudurltigiin her tirld teknik ve idari islerinin kanun, talimat, bildiri ve genelgeler
cercevesinde en iyi sekilde sevk ve idare edilmesini saglamak,

7.Personelin disiplin ve sicil amirligi gérevini yerine getirmek,

8.Harcama yetkilisi olarak mudurligin ihtiyaclarinin temini, harcamalarin
gerceklestirilmesi ve kontroliinti saglamak,

9.Mudurliigtin, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 5393 sayili
Belediye Kanunu ve diger ilgili mevzuat htktUmleri uyarinca yillik gider btce
tasarilarini, performans programlarini ve faaliyet raporlarini hazirlamak ve yasal
suresi icerisinde teslim etmek,

10.5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu’nun ilgili maddesi uyarinca
birime ait mal ve malzemelerin giris — ¢ikis ve muhafaza islemlerini yapmak, bunlara
iliskin kayitlar: tutmak,

11.Mudurligtin kendi faaliyet alanlari ve gorevleri ile ilgili calismalar olmak tizere,
Belediye sinirlarn igerisinde veya disarisinda, Baskanlk tarafindan uygun
goruldigtinde personel gérevlendirmek,

12.Bagli oldugu Baskan Yardimcisina karsi sorumludur.

Personelin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 11-

Mudurlik bunyesinde faaliyet gdsteren personel, Ustlerinin yaptig1 gérevlendirmelere
istinaden ve kendisine tevdi edilen isleri mevzuata uygun ve tam olarak zamaninda
yapmakla mukelleftir. Mtiduire karsi sorumludur.

Sef: .
1.Direkt olarak Mudur’e baglhdir. Goérev ve sorumluluklarini yerine get%f’é:bilmgr;y
gerektirdigi butln faaliyetleri yartitmekten Mudur’e karsi sorumlufur.
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2.Birimine gelen evraklari teslim almak, smiflandirmak, kaydetmek ve amirine
vermek,
3.i¢c ve dis yazismalar1 yapmak,
4 .Mudurltige gelen sikayet ve sikayet dilekcelerinin degerlendirilmesini yapmak ve
¢ozulmesini saglamak,
5.1¢cisleri Bakanlig1 e-Belediye Bilgi Islem Sistemi tizerinden;
a)Hizmet akitlerini diizenlemek, is¢i puantajlari ve maaslarin kontroltinti yapmalk,
b)Avans agma ve kapama islemlerini yapmak,
c)Mudurligin ihtiyact olan kirtasiye malzemelerini almak, fotokopi ve faks
islemlerini ylrttmek,
d)Hak edis islemlerini yapmak, amirinin belirleyecegi diger gbrevleri yerine gitirmek,
e)Mudurligin bilgi islem envanterini yapmak,
f)Dogrudan temin ve ihale islemlerini takip etmek,
6.1haleye verilerek yapilan ¢alismalar ile ilgili ihale dosyalarinin ve hak edislerin takip
edilmesi saglamak, kendisine gelen bilgiler cercevesinde sartnameye aykiri olmamak
kaydiyla taseron firmaya cezai mueyyide uygulanmasi icin gerekli islemleri yapmak,
7.Birimince yurutulen ¢alismalarla ile ilgili olarak aylik faaliyet raporunu hazirlamak
ve amirine sunmak,
8.Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirmek,
9.Kendisine direkt bagli bulunan memurlarin calismasina nezaret etmek,
10.Goérev ve sorumluluklarini yerine getirebilmek amaciyla yikimli oldugu butlin
faaliyetlerin ytrttilmesinde Muiduir’e karsi sorumludur.

On Biiro Eleman :

1.Mudurltige disaridan gelen yazi ve dilekgeleri kayit altina alarak, Mudurltuk
makamina sunmak, sevki yapilan evraklari ilgili personele iletmek, islemleri bitirilen
evraklar: dosyalayarak saklamak,

2.Mudurlikten yapilan giden evraklar: hazirlamak, kayit altina almak, yetkili imzalara
sunmak, elden ya da posta yoluyla iletilmesini saglamak,

3.Mudur ve Personele gelen telefonlar: cevaplandirmak, yonlendirmek, faks ¢cekmek,
4.Mudurltigiin tim fotokopi ve faks islerini yGrtitmek,

5.Posta yoluyla yapilacak yazigsmalar: takip etmek.

DORDUNCU BOLUM
Ortak Hiikiimler

GENEL SORUMLULUKLAR

MADDE 12 - Muhtarlik Isleri Muidtirliigiinde calisan tiim personel;
1.Tum faaliyetlere ilgili kanun, tizuk, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar1 ve diger
ilgili yarurlikteki mevzuata riayet eder,

2.Mudurltigiin faaliyet alanina giren gorevleri en kisa zamanda ve tam olarak yerine
getirir,

3.Hicbir fark gézetmeden her vatandasa esit davranur,

4.Beceri ve mesleki bilgi acgisindan kendini gelistirir, bu amach etkinliklere istekli
olarak katilir, |
5.Bulundugu pozisyonun gerektirdigi vasiflar1 kazanmak icin gerekli gabaywrﬁf&
koyar, -
6.Isboliimi esaslar dahilinde, es diizey veydiger pozisyonlarla kogrdinasyo

calisir, \4\
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7.Verilen isi 6ngorilen butcge sinirlari igerisinde kalarak en az maliyetle yerine getirir,
8.Kendisinin verimli ve etkin c¢aligmasina yardim edecek butlin konularda bilgisini
devamli artirir,

9.Faaliyeti i¢in amirince talep edilen veya faydali gérdiigii butlin raporlari eksiksiz
hazirlar,

10.Verilen direktife uygun is ve islemleri gerceklestirir,

11.Yaptig isle ilgili evrak ve bilgileri stirekli kontrol eder,

12.Baskanliga iliskin bilgilerin disar:i sizmamasi hususunda azami itinay1 ve dikkati
gosterir, yaptiklari, yapacaklar: igleri gizli tutar, bu konuda yetkili ve ilgililerden
baskasina aciklamalarda bulunmaz,

13.Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel, korumak ve saklamakla
yukumli oldugu evrak, malzeme ve demirbaslar: saglam ve eksiksiz teslim eder,
14.Mudurligi ilgilendiren cesitli hizmetlerin uyumlu ve diizenli yUrtitilmesi, personel
arasindaki ahengin saglanmasi i¢cin herkes gayret gosterir.

BESINCI BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin Icras:

GOREVIN ALINMASI

MADDE 13 -

Mudurltigin tim elemanlarina verilen belgeler, dosyalar ve tim isler elektronik
ortamda kaydedilerek ilgilisine verilir.

GOREVIN PLANLANMASI

MADDE 14 -

Muhtarlik Isleri Mudtirltigtindeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen plan
dahilinde yurttilir.

GOREVIN YURUTULMESI

MADDE 15 -

Mudurltikte gorevli tiim personel kendilerine verilen gorevleri, yasa ve yonetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen ve zamaninda yapmak zorundadir.

_ ALTINCI BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

MUDURLUK BIRIMLERi ARASINDA iSBIiRLiGi

MADDE 16 -

1.Mudurltik dahilinde calisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Mudur
tarafindan saglanir.

2.Mudurltige gelen tlim evraklar toplanip konularina goére dosyalandiktan sonra
mudtre iletilir.

3.Mudur, evraklar: geregi icin ilgili personele tevzi eder.

4.Bu Yonetmelikte adi gecen gorevlilerin 6lim haric her hangi bir nedenle
gorevlerinden ayrilmalari durumunda goérevleri geregi yanlarinda bulunan her turli
dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalar bir ¢izelgeye bagh-o
yeni gorevliye devir teslimini yapmalari zorunludur. Devir —ZL
goérevden ayrilma islemleri yapilmaz. @v : im0
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5.Calisanin 6limu halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim
amirinin hazirlayacag: bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

DIGER KURUM VE KURULUSLARLA KOORDINASYON
MADDE 17 -

Mudurlikler arasi yazismalar Mudur’ tin imzasi ile yGratalar.

Mudurlugiun, Belediye disi 6zel ve tlzel kisiler, Valilik, Bliylksehir Belediyesi, Kamu
Kurum ve Kuruluslarn ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar; Mudir ve
Baskan Yardimcisinin parafi Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Baskan
Yardimcisinin imzasi ile yGratalar.

YEDINCI BOLUM
Evraklarla Ilgili islemler ve Arsivleme

GELEN GIDEN EVRAKLA ILGILI YAPILACAK ISLEM

MADDE 18 -

1.Mudurltige gelen evrakin 6nce kaydi yapilir. Miidur tarafindan ilgili personele havale
edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yikimludur.
2.Evraklar ilgili personele dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili kayit defterlerine
sayilarina gore islenir, dis mudurlik evraklar: yine zimmetle ilgili Mudurltige teslim
edilir. Mudurltkler aras: havale ve kayit islemleri yapilir.

ARSIVLEME VE DOSYALAMA

MADDE 19-

1.Mudurluklerde yapilan tim yazigsmalarin birer sureti konularina gore tasnif edilerek
ayr1 klasorlerde saklanir.

2.Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

SEKIZINCI BOLUM
Denetim

DENETIM, PERSONEL SICIL VE DiSIPLIN HUKUMLERI

MADDE 20 -

1. Muhtarlik Isleri Mtidiirti tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

2. Muhtarlik Isleri Mtidtrt 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda
islemleri ytratur.

3. Muhtarlik Isleri Mudtirliigiinde calisan tiim personelin izin, rapor, derece ve
kademe ilerlemesi, o6dillendirme ve cezalandirma vs. islemlere iliskin belgeleri
kapsayan dosya tutulur.

DOKUZUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

YONETMELIKTE HUKUM BULUNMAYAN HALLER

MADDE 21 -

Isbu yoénetmelikte hiikkiim bulunmayan hallerde yurtrkikt
hikimlerine uyulur.




YURURLUKTEN KALDIRILAN YONETMELIK

MADDE 22 -

Bu yonetmeligin yayimui ile birlikte, Akyazi Belediye Meclisinin 01/12/2015 tarih ve 86
sayili karar ile kabul edilerek yururliige konulan Akyaz Belediyesi Muhtarlik Isleri
Mudurltuga Gorev ve Calisma Esaslar: Yonetmeligi yUrtrlikten kaldirilmistir.

YURURLUK
MADDE 23 -

Bu yonetmelik hiiktimleri Akyazi Belediye Meclisinin kabuld tarihinde yUrarltge girer.

YURUTME
MADDE 24 -
Bu yénetmelik htikiimleri Akyazi Belediye Baskani tarafindan yUrGtalar.

Akyaz1 Belediyesi Meclisinin 05.03.2024 tarih ve 3/27 sayili karari ile yiiriirliige girmistir.
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