T.C.
AKCAABAT BELEDIYESI
MUHTARLIK iSLERi MUDURLUGU

GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BiRINCi BOLUM

Amag ve Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

Madde 1 — (1) Bu Yénetmelik’in amaci T.C. igisleri Bakanligi Mahalli idareler Genel MudirlGgi'niin
20.02.2015 tarih ve 2015/8 Sayili Genelgesi esas alinarak kurulmus olan .Muhtarlik Isleri
MdadirlGgiunin calisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

Madde 2— (1)Bu YénetmelikAkgaabat Belediyesi Muhtarlik isleri Mudirliigi ile Muhtarhk isleri
MdadurlGgi'deki personelin gorev, yetki sorumluluklarinda bulunan is ve islemlerin diizenlenmesi ve
yuratilmesi ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

Madde 3 — (1) Bu Yonetmelik, 5216 sayil Bliyliksehir Belediye Kanunu 10 ncu maddesi, 5393 sayili
Belediye Kanunu 15 nci maddesinin (b) bendi, belediyenin yetki ve imtiyazlari ile igisleri Bakanhg
Mabhalli idareler Genel Miidiirligiiniin 20.02.2015 tarih ve 2015/8 sayili genelgesi ile yiiriirliktki diger
ilgili mevzuat hikkiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

Madde 4 — (1) Bu Yonetmelik’te gegen;

1) Belediye : Akgaabat Belediyesini,
2) Baskan : Akgaabat Belediye Baskani’ni,
3) Baskan Yardimcisi : Akgaabat Belediye Baskani Yardimcilarini,

4) Blyliksehir : Trabzon Biyiksehir Belediyesini,



5) Mudiirlik : Muhtarlik isleri Midiirliging,

6) Madir : Muhtarlik isleri Mudiiri’nd,

7) Sef : Muhtarlik isleri Miidiirligiine bagh sefleri,

8) Personel : Muhtarlik isleri Miidirligiinde calisan kisileri,
9) Yonetmelik : Muhtarlik isleri Midiirligii Gorev ve Calisma

Yonetmeligi'ni ifade eder.

iKiNCi BOLUM

Tegskilat, Kurulus ve Baghlik

Teskilat
(1 )Mudurlak; Madar, Sefler, Memur ve diger personelden olusmaktadir.

(2) Madarlugin teskilat yapisi, ihtiyaca gore olusturulacak seflikler veya alt birimlerce yaratalir.

Kurulus

Madde 5 — (1) Muhtarlik isleri Miidiirligi,Belediye ve Bagli Kuruluslan ile Mahalli idare Birlikleri
Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik hiikiimlerine istinaden 01.03.2018 tarihli ve 28
sayili Belediye Meclis Karari’na istinaden kurulmustur.

Baghhk

Madde 6 — (1) Muhtarlik isleri Mudirligiiniin baghhk durumu, Baskan tarafindan onaylanarak
yayinlanan Teskilat Semasi ile belirtilir.

UCUNCU BOLUM

Gorev, Yetki ve Sorumluluk



Miidiirligiin Gérev, Yetki ve Sorumlulugu

Madde 7 — (1) Asagida belirtilen gorevler, Miidirlik tarafindan yaratalir:

1.

icisleri Bakanhg tarafindan www.muhtar.gov.tr {izerinden olusturulan Muhtar Bilgi Sistemi
araciligiyla ve diger yollarla Belediyemize iletilen talep, sikayet, 6neri ve istekleri takip etmek,
bunlarin koordinasyonunu saglamak.

Belediyemiz tarafindan yapilan tiim hizmetlerin mahalle bazli kaydini yapmak, hizmetleri
raporlamak.

Yihn belirli zamanlarinda muhtarlarla istisare toplantilari dizenlemek ve hizmetlerin
degerlendirmesini yapmak.

Gorev alani icinde eksikleri tespit etmekle birlikte ilgili birimlere aktarmak.

(2) Diger kanun, tlizik, yénetmelik ve genelgeler dogrultusunda Mudurliige verilecek gorevleri yerine
getirmek.

Madde 8 — (1) Mudirlik, bu Yoénetmelik’'te sayilan goérevleri 5393 sayili Belediye Kanunu’na
dayanarak Baskan tarafindan kendisine verilen tiim gorevleri yasalar ve diger mevzuat ¢ergevesinde
yapmaya yetkilidir.

Madde 9 — (1) Muddrlik, Baskan tarafindan verilen ve bu Yonetmelikte tarif edilen gorevler ile ilgili
yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve cabuklukla yapmak ve yiriitmekle sorumludur.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

Madde 10 — (1) Midirln gorev, yetki ve sorumluluklari asagida belirtilmistir:

5.

10.

Bu Yonetmelik’te belirtilen Mudirlik hizmetlerinin zamaninda verimli ve diizenli bir sekilde
ylratilmesini saglamak, kendi konulari icerisinde Mudurligia temsil etmek, Belediyenin hak
ve menfaatlerini korumak.

Midurlige bagh olarak calisan personelin, gorev, yetki ve sorumluluklarini belirlemek;
mudurlik personelini denetlemek.

Mudurligu ile diger birimler arasindaki koordinasyonu saglamak.

Baskan ve Baskan Yardimcilari tarafindan verilecek gorevleri yerine getirmek.

Mudurligin en Ust yoneticisi olarak MidrlGglinii sevk ve idare etmekle yetkilidir.

Middr, bu Yonetmelik’'te gegen gorevlerin zamaninda ve dogru olarak yapilmasinda yasalara,
Baskan’a ve Baskan Yardimcilarina karsi sorumludur.

Sefin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu


http://www.muhtar.gov.tr/

Madde 11 — (1) Sefin gorev, yetki ve sorumluluklari asagida belirtilmistir:

11.

12.
13.

14.
15.

Yonetmelik’te belirtilen kendi birimleri ve mudirligin hizmetlerinin dizenli bir sekilde
yapilmasini saglamak.

Mudurin verdigi seflik gorevini tam yetki ve sorumlulukla yerine getirmek.

Servislerindeki calismalari planli ve programli bir sekilde dizenlemek, personel arasinda
uyumlu olarak is birligi kurulmasini saglamak ve sonuglarini Midir’e sunmak.

Muddur tarafindan verilecek gorevleri yerine getirmekle yetkilidir.

Gorev ve hizmetlerinden dolayi Baskan, Baskan Yardimcisi ve Midiir’e karsi sorumludur.

Diger Personelin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

Madde 12 — (1) Diger personelin gérev ve sorumluluklari asagida belirtilmistir:

16.
17.
18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,
25.

Birim faaliyetleri ile ilgili bilgi ve verileri toplamak.

Birim faaliyet raporunu yazmak.

Haberlesmeyi zamaninda, dogru ve etkin bir sekilde yapmak; e-posta, faks mesajlarini yazmak
ve gbndermek, gelen mesajlari ilgililerine ulastirmak.

Birimin grup ici, grup disi ve resmi her tlrli yazismalarini yapmak ve yiriitmek, gelen her tirlu
evraki kaydetmek ve ilgilisine ulasmasini saglamak, imzalanan/onaylanan evrakin bir suretini
dosyalamak, diger suretini kaydettikten sonra ilgili b6lime/yere géndermek.

Gelen ve giden evraklari dosyalamak, mevcut dosyalama ve arsiv sistemini isletmek, arsivin
dizenli ve temiz olmasi icin gerekli dnlemleri almak.

“Kiymetli evrak” tanimlamasi yapilmis evraklari 6zel olarak saklamak, yetkisiz kisilere
vermemek veya géstermemek.

istenilen raporlari, tablolari vb. her tiirlii verileri bilgisayar aracihigi ile yazip kayith olarak
tutmak.

Bilgisayar, fotokopi vb. ofis ekipmanlarini diizenli galisir durumda tutmak, bunlarin periyodik
bakimlarini ve tamirini yaptirmak.

Midir ve sefler tarafindan verilecek gorevleri yapmakla yetkilidir.

Gorev ve hizmetlerinden dolayi Baskan, Baskan Yardimcisi, Midir ve Sef’e karsi sorumludur.

Ortak Hiikiimler

Madde 13 - (1) Tim personel;

26.

27.
28.

29.

Yaptigl ve yapacag isi, gbreve gidecegi yeri gizli tutar. Bu konuda yetkili ve ilgililerinden
baskasina aciklamada bulunamaz.

Sinif, etiket ve unvan farki gézetmeden her vatandasa esit muamelede bulunur.

Mesai bitiminde masa Uzerindeki evraklari kendilerine ait dolap veya masa gozlerine koyar ve
kilitler.

Devlet personelinin 6dev ve sorumluluklari olan: Sadakat, tarafsizlik ve devlete baghlik,
davranis ve is birligi, gorev ve sorumluluk, bilgi ve demeg verme, resmi ve gizli belgelerin



mahallinin disina ¢ikariilmamasi konularina riayet edilmesini, etmeyenler hakkinda kanuni
islem yapilmasini saglar.

30. Etik kurallara uymak zorundadir.

31. Madarlagin hizmetlerini ifa ederken, hizmetlerin ahenkli ve diizenli yiritilmesi icin personel
arasinda iyi bir calisma ortami olusmasina bitlin personel azami gayreti gostermek
mecburiyetindedir.

32. Birim disinda olusturulacak kurul ve komisyonlarda gorev alir.

33. Belediyede uygulanan disiplin hikiimlerine tabidir.

DORDUNCU BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte Bulunmayan Haller

Madde 14 — (1) is bu Yonetmelik’te hikim bulunmayan hallerde vyiirirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirliik

Madde 15 — (1) Bu Yonetmelik; Akcaabat Belediye Meclisinin kabultinden sonra 3011 sayili Kanun’un
2’nci maddesi geregince Belediye ilan panosu ve internet sayfasinda es zamanli olarak ilan edilmesiyle
ylrarlige girer.

Yiiriitme

Madde 16 — (1) Bu Yonetmelik hikiimlerini Akgaabat Belediye Baskani yurutur.

Cevdet BAYRAKTAR Muhammet KOSE Ozkan OZTURK
Plan ve Biitce Komisyon Uye Uye
Baskani
Meliksah ATASOY Erol GEDIKLI

Uye Uye




