T.C.
NiziP BELEDIYESI

MUHTARLIK iSLERi MUDURLUGU TESKIiLAT, GOREV, YETKI,
SORUMLULUK VE CALISMA ESASLARINA DAIR YONETMELIK

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak, Ilkeler ve Tamimlar

Amacg

MADDE 1-

Bu yonetmeligin amaci; Muhtarhk Isleri Miidiirliigiinin kurulus, gorev, yetki ve
sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini belirlemek ve uygulamaktir.

Kapsam

MADDE 2-

Bu yonetmelik, Belediye Baskanligi Muhtarlik Isleri Miidiirliigiiniin kurulus amaci, faaliyet
alanlari, teskilat yapisi ile yonetici ve diger personelin gorev yetki ve sorumluluk alanlarini kapsar.

Hukuki Dayanak

MADDE 3-

Bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunun ile diger ilgili mevzuat hiikiimlerine
dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmimlar

MADDE 4-

Bu yonetmelikte gecen,;

Baskan : Nizip Belediye Baskanini,

Bagkan Yardimcis1  : Miidiirliigiin bagh oldugu Baskan Yardimecisini,

Miidiirliik : Mubhtarlik Isleri Miidiirliigiinii,

Belediye : Nizip Belediye Bagkanligini,

Miidiir : Muhtarhk Isleri Miidiiriinii,

Personel : Miidiirliikte gorevli tiim personeli
Ifade eder.

Temel Ilkeler

MADDE 5-

Miidiirliik tiim ¢alismalarinda;

(1) Uygulamalara iliskin kayit ve belgelerin her an denetime hazir bulundurulmasi

(2) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik, ihtiyaca uygunlugu

(3) Kayitlarin usuliine uygun, seffaf, hesap verilebilir ve erisilebilir sekilde tutulmasi

(4) Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirligi

(5) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimliligi

(6) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflig

(7)  Uygulamalarda adaleti, hizmette esitligi ve hesap verilebilirligi

(8) Kaliteli ve insan odakl1 hizmeti

(9) Planl, etkin ve verimli ¢alismak adil ve giiler yiizlii olmay1

(10) Kurum igi yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimeiligini saglama
Temel ilkelerini esas alir.
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IKINCI BOLUM
Kurulus, Teskilat ve Baghhk

Kurulus

MADDE 6-

Belediyesi Muhtarlik Isleri Miidiirliigii 22/02/2007 tarihli Resmi Gazetede yayinlanarak
yiiriirliige giren Belediye ve Bagh Kuruluslari ile Mahalli idari Birlikleri Norm Kadro ilke ve
Standartlarina Dair Yo6netmelik geregince kurulmustur.

Miidiirliiglin gorevlerini etkin ve verimli bir sekilde yiiriitebilmesi igin {i¢ birimden
olusturulur. Miidiirliigiin teskilat semas1 asagida gosterilmistir:

Teskilat
MADDE 7-
Miidiirligilin organizasyon semasi agsagida belirtildigi gibidir:

Midiirlik gorev, yetki ve sorumluluk alanina giren konulara gore ayrilmig alt
birimlerden olusur. Evrak yonetim Isleri Birimi ve Saha Koordinasyon Birimi olacak sekilde
yapilandirilir. Bu gorevler ayr1 ayr veya birlestirilerek yiiriitiilebilir.

MUHTARLIK iSLERi MUDURLUGU

l

Miidiir

l l

Evrak Saha
Yénetim Isleri Koordinasyon
Birimi Birimi
Baghhk
MADDE 8-

Muhtarlik Isleri Miidiirliigii Belediye Baskanina veya Belediye Baskaninin gorevlendirecegi
baskan yardimcisina bagl olarak, is ve islemlerde ilgili mevzuat hiikiimlerini yerine getirmek
hususunda yetkili ve sorumlu olup bu yonetmelikhiikiimleri ile baghdir.
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UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 9-

(1) Miidiirliigiin faaliyet konularina iliskin mevzuati takip etmek ve mevzuatin gereklerini
siiresi igerisinde yerine getirmek.

(2) Midiirliigiin diger idareler nezdinde takibi gereken is ve islemlerini yiiriitmek ve
sonuclandirmak.

(3) Stratejik plana uygun olarak, yillik performans programu ile faaliyet raporu diizenlemek,
buna uygun olarak biitge olusturmak, yatirim programina ve miidiirliik biitgesine uygun olarak
caligmalarini yiirtitmek.

(4) Belediyesi I¢ Kontrol Eylem Planindaki gérev ve sorumluluklarin yerine getirilmesi
icin gerekli caligmalar1 yapmak.

(5) Miudiirliige gelen yaz1 ve dilekgeleri siiresi igerisinde cevaplamak

(6) 3071 sayili kanun geregi; dilek¢e yoluyla yapilan basvurulara yasal siiresi igerisinde
yazili bilgi vermek, islem safahatinin duyurulmasi halinde alinan sonucu ayrica bildirmek.

(7) Bagkan Yardimcisinin bilgisi ve onayiyla, 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu
cercevesinde, istisnalar digindaki bilgi ve belgeleri bagvuru sahibinin bilgisine sunmak.

(8) Midiirligiin ihtiyact olan her tiirlii mal alimi, hizmet alimi ile yapim islerini 4734 sayili
Kamu fhale Kanunu kapsaminda ihale yolu ile gerceklestirmek iizere kesif listelerini ve teknik
sartnamelerini hazirlayarak ihale Yrtkililigi devredilen Destek Hizmetleri Miidiirliigiine gondermek,
Ihale siireclerinde yer almak, ihalesi yapilan islerin hak edislerini diizenlemek, gegici ve kesin
kabullerin takibini yapmak.

(9) Belediyenin orta ve uzun vadeli stratejileri ve politikalar1 dogrultusunda planlama ve
projelendirmeleri gergeklestirmek.

(10) Miidiirliikkge yapilan islemlerin kayitlarinin tutulmasini saglamak. Standart dosya
planina gore dosyalamak, arsivlenmesini, korunmasini ve muhafazasini saglamak.

(11) Gerektiginde Belediyenin diger birimleriyle, resmi kurum ve kuruluslarla, ilgili meslek
odalartyla yazigmalar yapmak.

(12) Miidiirliigiin gorev alanina giren konularla ilgili olarak Nizip Belediyesi resmi ve diger
medya organlarinda yayimlanmak iizere Basin Yaym ve Halkla Iliskiler Miidiirliigiine fotograf, video
ve yazili olarak veri akis1 saglamak.

(13) Kamu hizmetlerinin etkin, verimli ve giivenli bir sekilde sunulmasi, sorunlarin en kisa
stirede yetkili makamlara iletilmesi, muhtarlarin etkinlik ve islevlerinin artirilarak taleplerinin
sonuglandirilmasi amaciyla muhtar taleplerini takip etmek ve sonuglandirmak, Mubhtarliklar
bilgilendirmek.

(14) Gelen talepleri siiresi igerisinde sisteme kaydetmek, ¢oziim iiretmek veya ilgili birime
yonlendirmek.

(15) Muhtarliklardan gelen taleplerin takip edilebilmesini saglamak ve sonucundan
muhtarliklar bilgilendirmek

(16) Diizenli olarak muhtarliklar1 ziyaret ederek, talep ve sikayetlerini alarak degerlendirmek
ve ilgili birimlere ileterek sonu¢landirilmasini saglamak
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(17) Muhtarliklara Belediyenin c¢alismalariyla ilgili bilgiler vermek, Belediye birimlerinin
caligma takvimlerini takip etmek, aksama olmas1 halinde miidahil olmak.

(18) Icisleri Bakanhig: tarafindan www.muhtar.gov.tr iizerinden olusturulan Muhtar Bilgi
Sistemi aracilifiyla Belediyemize iletilen talep, sikdyet, Oneri ve isteklerin mevzuatta belirtilen
stirede karsilanmasini ve sonuglandirilmasini saglamak

(19) Muhtarlik hizmet binalari ve sohbet evlerinin demirbas ihtiya¢larinin tespit edilerek
biit¢ce imkanlar1 dahilinde karsilanmasini saglamak

(20) Muhtarlik hizmet binalar1 ve sohbet evlerinde demirbas ve diger miistemilatin tamir
bakim ve onarim ihtiyag¢larinin karsilanmasini saglamak.

(21) Muhtarliklar ve sohbet evlerinin iletisim, kirtasiye, temizlik vb. ayni ihtiyaglarinin
kargilanmasini saglamak.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 10-

(1) Igisleri Bakanlig1 tarafindan www.muhtar.gov.tr {izerinden olusturulan Muhtar Bilgi
Sistemi araciligiyla Belediyemize iletilen talep, sikadyet, Oneri ve isteklerin mevzuatta belirtilen
siirede karsilanmasini ve sonuglandirilmasini saglamak,

(2) Muhtar Bilgi Sistemi haricinde muhtarliklardan gelen bizzat, telefon, mail, dilekge vb.
her tiirlii talebin ilgili birime iletilmesini saglamak ve sonuglarini takip etmek,

(3) Miidiirliikkge yapilan tiim hizmetlerin mahalle bazli raporlanmasini saglayarak iist
makama sunmak.

(4) Miudiirliik ¢aligmalarini mevzuata uygun olarak yiiriitmek

(5) Calisanlarin yasal mevzuata ve degisikliklere uyum saglamasini takip etmek

(6) Yil icerisinde muhtarlarla istisare ve degerlendirme toplantilar1 diizenlemek ve
hizmetlerin degerlendirilmesini saglamak.

(7) Mabhalle bazinda rapor hazirlamak ve bunlar i¢in arsiv olusturulmasini saglamak.

(8) Miidiirliigiin Faaliyet raporlarinin hazirlamasini ve iist makama sunulmasini saglamak

(9) Calisma programlarini (giinliik, haftalik, aylik ve yillik) hazirlamak ve siirekli giincel
halde bulundurmak.

(10) Midirliglne ait tasinirlarla ilgili olarak taginir kayit yetkilisi ve tasmir kontrol
yetkilisinin gorevlendirilmesi ve taginir kayit islemlerinin yiiritiilmesini saglamak.

(11) Midirliglin ¢aligmalarinin stratejik plan ve performans programindaki hedeflerine
uygun olarak gerceklestirilmesini saglamak

(12) Diger kamu kurum ve kuruluslari ile vatandaslardan gelen talep ve sikayetleri
degerlendirmek, stiresi i¢cinde gereginin yapilmasini ve cevaplandirilmasini saglamak.

(13) Midiirliik ¢alisanlarinin egitim ihtiyaglarini tespit etmek ve ilgili yerlere bildirmek.

(14) Disiplin Amiri sifatiyla miidiirliik personelinin kilik, kiyafet goriiniis ve mesaiye gelis
gidislerini denetlemek, disiplinle ilgili islemlerinin yapilmasini saglamak.

(15) Yonetimindeki personele gorev vermek, yaptiklart isleri denetlemek, gerektiginde
uyarmak, bilgi ve rapor istemek

(16) Calisanlarin is koordinasyonunu ve motivasyonunu saglamak ve birim i¢i c¢alisma
akisini kontrol etmek.

(17) Astlarindan gelen teklif, talep ve sikayetleri degerlendirerek gerekli gordiigii hususlarda
diizenlemeler ve islemler yapmak.
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(18) Belediyenin karar organlarinda, Kamu Kurum ve Kuruluslarinda, Meslek
Kuruluslarinda, gercek ve tiizel kisilere karsi idareyi temsil etmek.

(19) Midiirliik gorevlerinin yerine getirilmesinde personele gorev vermek ve
miidiirliikdahilinde gorev yerlerini degistirmek.
(20) Midiiriin 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve diger belediye mevzuatinin

kendisine yiiklemis oldugu gorev yetkilerin yerinde ve zamaninda kullanilmasinda
baskan yardimcisi ve bagkana karsi sorumludur.

Evrak Yonetim Isleri Birim personellerinin Gérev Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 11-

(1) Miudiirliige gelen evraklarin kaydedilmesi, havale edilen evraklarin ilgili personele
(Elden/Giincel Programda) iletmek

(2) Midiirliik personelinin hazirlamis oldugu evraklarin onay islemlerinin takip edilmesi,
giden evraklarin kaydedilerek ilgili yerlere gonderilmesi

(3) Gelen/Giden evraklarin arsivlenmesinin saglamak

(4) Midirligin ihtiyact olan kirtasiye ve teknik malzeme ihtiyaclarinin belirlenerek gerekli
talebin yapilmasi, malzemelerin depolanmasi ve gerektigi zamanlarda ihtiya¢ sahiplerine temin
edilmesi

(5) Personele iliskin onay ve kararlari teblig etmek

(6) Cesitli faaliyetler sirasinda maruz kalinan ve kalinabilecek olan risklerin izlenmesi,
kontrol dilmesi amaci ile en 6nemli risklerinin tanimlanmasini, risklerin siniflandirilmasini, kontrol
stireclerinin degerlendirilmesini, bu risklerin uygun siiregler ile yonetilmesini ve risklerin kabul
edilebilir seviyelere diistiriilmesi i¢in aksiyon planlarinin gelistirilmesini saglamak.

(7) Mevzuatin gerektirdigi kayit ve evraklarin diizenli olarak tutulmasini ve saklanmasini
saglamak.

(8) Midiirliik biinyesinde yapilan gorev dagilimi g¢ercevesinde personel kanun, tiizik,
yonetmelikler, Baskanlik Genelge ve Bildirileri ¢ercevesinde, list amirlerinin emirleri dogrultusunda
islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitiilmesindeMiidiirliik Makamina kars1 tam
yetkili ve sorumludurlar.

(9) Muhtarlik Bilgi Sistemi (MBS) araciligiyla belediyemize iletilen talep, sikayet, neri ve
isteklerin mevzuatta belirtilen siirelerde karsilanmasin1 ve sonuglandirilmasini takip etmek, aksama
olmasi1 halinde midiirliigi bilgilendirmek,

(10) Mevzuatin gerektirdigi kayit ve evraklarin diizenli olarak tutulmasini ve saklanmasini
saglamak.
(11) Miidiirliikk biinyesinde yapilan gorev dagilimi g¢ergevesinde personel kanun, tiiziik,

yonetmelikler, Baskanlik Genelge ve Bildirileri cercevesinde, list amirlerinin emirleri
dogrultusunda islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiirlitiilmesinde
Miidiirlik Makamina kars1 tam yetkili ve sorumludurlar.

Saha Koordinasyon Birim Personellerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 12-

(1) Gorevi geregi Miidiir tarafindan kendilerine verilen isleri yasalar ve ydnetmelik
esaslarina gore yapmak.
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(2) MBS araciligiyla Belediyemize iletilen talep, sikayet, oneri ve istekleri takip etmek,
mevzuatta belirtilen stirelerde karsilanmasini ve sonuglandirilmasini saglamak tizere ilgili birimlere
siiresi igerisinde aktarmak.

(3) Midirliikler tarafindan yapilacak geri doniislerin MBS talep, sikayet, 6neri ve isteginin
tam karsiligi olup olmadigmi sorgulamak, sonuglarin etkinligini denetlemek {izere Midiirliige
sunmak,

(4) Muhtarliklardan gelen (bizzat, telefonla, maille, dilekge ile vb.) her tiirlii talebin uygun
birime ve uygun kisilere yonlendirilmesini saglamak ve takip etmek.

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

(6)  Ozellikle karsilanamayan taleplerle ilgili gerekce raporlari olusturmak

(7) Mevzuatin gerektirdigi kayit ve evraklarin diizenli olarak tutulmasini ve saklanmasini
saglamak.

(8) Midiirliikk biinyesinde yapilan gorev dagilimi gergevesinde personel kanun, tiiziik,
yonetmelikler, Bagkanlik Genelge ve Bildirileri ¢ergevesinde, iist amirlerinin emirleri
dogrultusunda islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitiilmesinde
Miidiirliik Makamina karsi tam yetkili ve sorumludurlar.

DORDUNCU BOLUM
Ortak Hiikiimler

Isbirligi ve Koordinasyon

MADDE 13-

Miidiirliik i¢i igbirligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglanir;

(1) Midirlik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiirtarafindan
saglanir,

(2) Midirlige gelen tiim evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra miidiire
iletilir,

(3) Midiir, evraklar geregi icin ilgili personele havale eder,

(4) Bu yonetmelikte ad1 gecen gorevlilerin 6liim hari¢ herhangi bir nedenle gdrevlerinden
ayrilmalar1 durumunda; gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tirlii dosya, yaz1 ve belgeler ile
zimmeti altinda bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalari
zorunlu olup, devir-teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemi yapilamaz,

(5) Calisanin 6liimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve lizerindeki zimmetli esyalar
birim amirinin hazirlayacagi bir tutanakla o isi yapacak yeni personele teslim edilir.

(6) Miudiirliikler aras1 yazigsmalar miidiiriin imzasi ile yiiriitiiliir.

(7) Midirligin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, Kamu
Kurum ve Kuruluglart ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar; Miidiir ve Belediye
Bagskaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile yiiriitiiliir.
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Miidiirliik Biitcesi

MADDE 14-

Miidiirliigiin 5393 Sayili Belediye Kanunu ve 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol
Kanunu ve Mahalli Idareler Biitce ve Muhasebe Yonetmeligi hiikiimleri uyarinca Belediye Baskanin
biitge ¢agrisina istinaden yillik gider biitce tasarilarini hazirlayarak yasal siiresi igerisinde Mali
Hizmetler Miidiirliigii’ne teslim edilmesini saglar.

Miidiirliigiin Tasinir Mal Islemleri ve Thtiyaclarin Temini

MADDE 15-

5018 sayili Kanun kapsaminda yapilacak Tasmir Kayit ve Kontrol Islemleri Miidiirliigiin
Tasinir Kayit yetkilisi ve Tasinir Kontrol yetkilisi tarafindan gergeklestirilir.

Miidiirliigiin mal ve hizmet alimlar1, 4734 sayili Kamu Thale Kanunu’na gére gergeklestirilir.
4734 ve 2886 sayili kanunlar kapsaminda is ve islemlerin yiriitiilmesi ile ilgili Destek Hizmetleri
Midiirligiine yetki verilebilir.

Cahsanlarin Is Saghg ve Giivenligi

MADDE 16-

Miidiirliik Yiiriittiigii tiim islerde 6331 Sayili Is Sagligi ve Giivenligi Kanununa uygun
calisma kosullar1 olusturmak ve ¢alisanlarin Is Saglhigi ve Giivenligi kurallarina uymasini saglar.

BESINCi BOLUM
Denetim ve Disiplin

Denetim

MADDE 17-

Miidiirligiin is ve islemleri ile calisan personelin denetimi yiiriirlikteki mevzuatlar
cergevesinde i¢ ve dis denetim olarak yapilir.

Disiplin

MADDE 18-

Miidiirliikte Calisan Miidiir ve Tiim Personellerin Disiplin islemleri yiirtirliikte olan mevzuat
hiikiimleri ¢ergevesinde gergeklestirilir.

ALTINCI BOLUM
Cesitli Hiikiimler

Son Hiikiimler Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar
MADDE 19-
Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimleri uygulanir.
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Yiiriirliik

MADDE 20-

Bu yonetmelik hiikiimleri Belediye Meclisi onayiyla yiiriirliige girer. Bu yonetmeligin
Meclis karar ile yiirilirliige girdigi tarihten itibaren, daha once birim adina hazirlanmig olan
caligma, usul ve esaslarina dair yonetmelikler yiirtirliikten kalkar.

Yiiriitme
MADDE 21-
Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Bagkani yiiriitiir.
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