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MALATYA VALILIGI
YESILYURT BELEDIYE BASKANLIGI
MUHTARLIK iSLERi MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCi BOLUM
Amac,Kapsam,Dayanak,Tanimlar ve Temel Ilkeler
Amac :
MADDE 1 -

Bu yonetmeligin amaci, igisleri Bakanliginin 2015/8 sayili Genelgesi esas alinarak kurulmus
olan Mubhtarlik Isleri Midiirliigiiniin kurulus, gorev, yetki ve
sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektedir.

Kapsam :
MADDE 2 -

Bu yoénetmelik Muhtarlik Isleri Miidiirliigiindeki personelin gérev,yetki ve sorumluluklari ile
calisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak:
MADDE 3 -

Bu yonetmelik; Anayasa’nin 124. maddesi ve 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15/b
maddesine, Igisleri Bakanligi Mahalli Idareler Genel Miidiirliigiiniin 20.02.2015 tarih ve
2015/8 sira sayili genelgesi, Yesilyurt Belediye Meclisinin 01.09.2015 tarih ve 159 Sayili
karar1 ile Norm Kadrosu olusturulan Muhtarlik Isleri Miidiirliigiine ait mevzuat hiikiimlerine
istinaden hazirlanmistir.

Tammlar:
MADDE 4 — Bu yonetmelikte gecen;

a) Belediye ; Yesilyurt Belediyesini

b) Baskanhk ; Yesilyurt Belediye Baskanligini

¢) Baskan Yrd ; Muhtarlik Islerinden sorumlu Belediye Baskan Yardimcisini
d) Meclis ; Yesilyurt Belediye Meclisini

e) Miidiirliik ; Muhtarlik isleri Miidiirliigiinii
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) Miidiir ; Muhtarlik Isleri Miidiiriinii
g) Yonetmelik ; Muhtarlik Isleri Miidiirliigii Gérev ve Calisma Y6netmeligini ifade eder.

IKINCI BOLUM
Teskilat, Personel ve Baghhk
Teskilat:

MADDE 5 -

Mubhtarlik Isleri Miidiirliigii Personel yapis1 asagida belirtilen sekildedir.
a-)Miidiir

b-)Memurlar

c-)Biiro Personeli

d-)Hizmet Alimi Personelleri

e-)Diger personeller

f-)Sofor

g-)Hizmetli personel

Midiirligiin teskilat yapisi agagidaki gibidir:

a-)Miidiir

b-)Muhtarliklar Isleri Bilgi Sistemi Veri Hazirlama Gérevlisi
c-)Sekreter ya / Kalem

d-)Hizmetli Personel

Belediye ve bagl kuruluslari ile Mahalli Idari Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina
iliskin esaslar c¢ercevesinde birimlerin hizmet alanlari,gérev 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
Bagkan1i’nin onayu ile kadro karsilig1 olmaksizin hizmet geregi “gérevlendirme yapilabilir.
Birimlerin i¢ organizasyon yapilarmin teskili,s6z konusu birimde gorev yapmakta olan sef ve
diger personellerin yetki ve sorumluluklart ile ilgili birim amirinin teklifi ve bir list amirin
onay1 ile gerceklestirilecek bir i¢ diizenlemeyle gegerlilik kazanir.

Baghlik :
MADDE 6 —

Muhtarlik Isleri Miidiirliigii Belediye Baskani’na veya gorevlendirecegi Baskan
Yardimcisina baglidir. Bagkan bu gorevi bizzat veya Bagkan Yardimecis1 araciligiyla yiiriitiir.
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UCUNCU BOLUM
Gorev,Yetki ve Sorumluluk
Miidiirliigiin Gorevleri :
MADDE 7 -

1-Muhtarlik Isleri Miidiirliigii igisleri Bakanligiin 2015/8 sayili genelgesinde belirtilen is ve
islemlerin tamaminin etkin ve verimli bir sekilde yapilmasindan sorumludur.

2-Igisleri Bakanhigi tarafindan www.muhtar.gov.tr iizerinden olusturulan Muhtar Bilgi
Sistemi araciligiyla Belediyemize iletilen talep, sikayet, Oneri ve isteklerin mevzuatta
belirtilen siirede karsilanmasini ve sonuglandirilmasini saglamak.

3-Muhtar Bilgi Sistemi haricinde muhtarliklardan gelen bizzat, telefon, mail, dilekce Vb. her
tiirlii talebin uygun birime iletilmesini saglamak ve sonuglarini takip etmek.

4-Yilm belirli zamanlarinda Muhtarlarla “Istisare Toplantilar’” diizenlemek ve mahalle bazli
hizmetlerin degerlendirmesini yapmak,

Miidiirliik Yetkisi :
MADDKE 8§ -

Muhtarlik Isleri Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 Sayili Belediye
Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar
cercevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu:
MADDE 9 -

Muhtarhik Isleri Miidiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve bu Yonetmelikte tarif edilen
gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve disiplin igerisinde yiiriitmekle
sorumludur.

Miidiiriin Gorev Yekti ve Sorumlulugu:

MADDE 10 -

1-Muhtarlik Isleri Miidiirliigiinii Baskanlik Makamina kars1 temsil eder.
2-Midiirligiin yonetiminde tam yetkili kisidir.

3-“Midiirliigiin Gorevleri” kisminda tanimlanmis tiim isleri koordine eder, bunlarin etkili ve
verimli bir sekilde sonug¢lanmasini saglar.
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4-Muhtarhik Isleri Miidiirliigiiniin Tahakkuk amiri, harcama yetkilisi ve Miidiirliik
personelinin disiplin amiridir.

5- Muhtarlik Isleri Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler aras1 koordinasyonu saglar.
6- Miidiirliigiin y1llik performans programini ve buna bagl olarak yillik biit¢esini hazirlar.

7- Performans hedefleri ve biit¢esine gore bir yil boyunca kullandigi kaynaklar1 ve yaptigi
faaliyetleri gosteren “Yillik Faaliyet Raporu™ hazirlar.

8- Vatandasa yonelik hizmetlerle ilgili “Hizmet Standartlar1” belirleyerek daha hizli ve etkin
hizmet verebilmek i¢in tedbirler alir, siire¢ iyilestirmesi yapar.

O- Faaliyet alaniyla ilgili vatandas memnuniyeti 6l¢iimii yapar.

10- Miidiirliigiinde Kamu I¢ Kontrol ve Kalite Yonetim Sistemi’nin kurulmasidan birinci
derecede sorumludur. Bu konuda Strateji Gelistirme Miidiirliigii ile koordineli ¢aligir.

11- Midiirliiglin mevcut dosya, evrak ve diger bilgilerinin “Standart Dosya Plan1” formatina
uygun olarak diizenlenmesini ve arsivlenmesini saglar.

12-Tiim dosya, evrak ve bilgiler i¢in mevzuatin 6ngordiigi sekilde “Saklama Plan1” olusturur,
stiresi gelenlerin imha edilmesini saglar.

13-Is siireglerinin iyilestirilmesine yonelik calismalar yapar.
14-Personelin egitim ihtiyaclarini belirleyerek egitim almalarini saglar.

15- Mesai saatlerinin etkin ve verimli kullanilmasini, personellerin uyum i¢inde ¢alismasini
saglar.

16- Birimi ile ilgili faaliyet raporlarinin periyodik olarak hazirlanmasini ve Bagkanliga
sunulmasin saglar.

17- Is giivenligini saglar ve calisma ortaminin siirekli gelistirme gabast icinde olur.

18- Birim personelinin gorev, yetki ve sorumluluklarini belirler, gérevli personellerin disiplin
amiri olarak goérev ve sorumluluklarini yerine getirir.

19- Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.
Mubhtar Bilgi Sistemi Veri Hazirlama Gorevlisi Gorev,Yetki ve Sorumlulugu :
MADDE 11 -

1- Igisleri Bakanligi tarafindan www.muhtar.gov.tr iizerinden olusturulan Muhtar Bilgi
Sistemi’nin koordinasyonunu saglar.
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2- MBS araciligiyla Midirliiglimiize iletilen talep, sikayet, oneri ve isteklerin mevzuatta
belirtilen siirede karsilanmasini ve sonuglandirilmasini saglar.

3- Midiirliigiimiiz tarafindan yapilacak geri doniislerin MBS talep, sikdyet, Oneri ve istegini
etkinligini takip eder ve iyilestirilmesini saglar.

4- MBS harici Muhtarliklardan gelen bizzat, telefonla, maille, dilekce ile vb. her tiirlii talebin
uygun kisilere ve uygun birime yonlendirilmesini saglar ve sonuglarini takip eder.

5- Tum talep, sikayet, oneri ve isteklerle ilgili kayitlar1 tutar,Miidiir bilgisi dahilinde raporlar
ve Bagkanliga sunar.

6- Ozellikle karsilanamayan taleplerle ilgili Miidiir bilgisi dahilinde gerekce raporlari
olusturulur.

Diger Personel Gorev, Yetki ve Sorumluluklan :
MADDE 12 -

1- Calistign Miidiirliiglin ugras alanlarii ilgilendiren boyutuyla 6grenmek ve buna uygun
tutum ve davranis sergilemek.

2- Gorev alani i¢inde bulunan faaliyetler icin uzun, orta ve kisa vadeli planlarin
hazirlanmasinda amirin direktiflerine uygun is ve islemleri yapmak.

3- Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirmek, bu amagh etkinliklere istekli olarak
katilmak.

4- Kendisinin verimli ve etkin ¢alismasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini devaml
artirmak.

5- Miidirliiliigiin verimliliginin artirilmasi ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde
yiirlitiilmesi i¢in ¢calisma metotlarini gelistirmek, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmek.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin Alinmasi
Gorevin Alinmasi :
MADDE 13 -

Miidiirliige verilen belgeler, dosyalar ve tiim isler zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine
verilir.

Gorevin Planlanmasi :
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MADDE 14 -

Muhtarlik Isleri Miidiirliigii is ve islemleri Miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde
yiriitilir.

Gorevin Yiriitiilmesi :
MADDE 15 -

Mubhtarlik Isleri Miidiirliigiinde gorevli tiim personeller kendilerine verilen gorevleri yasa ve
yonetmelik dogrultusunda 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

BESINCIi BOLUM
Is birligi ve Koordinasyon
Miidiirliik Birimleri arasindaki isbirligi :
MADDE 16 -

1-Miidiirlik dahilinde calisanlar arasindaki is birligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan
saglanir.

2- Midiir, evraklart geregi i¢in ilgili personellere tevzi eder.

3- Midiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina goére dosyalandiktan sonra Miidiire
iletilir.
4- Bu yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gorevlerinde

ayrilmalar1 durumunda yeni gorevliye devir teslimini yapmak zorundadir.

5- Calisanin oliimii halinde, kendisine verilen yazi,belge ve diger esyalar amirinin
hazirlayacagi bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon :
MADDE 17 -
1- Miidiirliikler aras1 yazigmalar Miidiir’iin imzast ile ytriitiiliir.

2- Miidiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler,valilik,bliyliksehir belediyesi,kamu kurum
ve kuruluslar ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar, Midiir ve Bagkan
Yardimeisi’nin parafi ve Belediye Bagkani veya Yetki verdigi Baskan Yardimcisi’nin imzasi
ile yiirtitiiliir.
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ALTINCI BOLUM
Evraklarla ilgili Islemler ve Arsivleme
Gelen — Giden evrakla Ilgili Islem :
MADDE 18-

1- Midiirliige gelen evrakin once kaydi yapilir, Miidiir tarafindan ilgili personele havale
edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir.

2- Evraklar ilgili personele zimmet ve imza karsiligi dagitilir. Gelen ve Giden evraklar ilgili
kayit defterlerine sayilarina gore islenir, Birim i¢i ve birim dist Miidiirliiklere evraklar
zimmetle Miidiirliiklerine teslim edilir, Miidiirliikler aras1 havale ve kayit isleri elektronik
ortamda yapilir.

Arsivleme ve Dosyalama :
MADDE 19

1- Miidiirliik tarafindan yapilan tiim yazigmalarin birer parafli niishas1 konusuna gore Standart
Dosya Plani’na uygun olarak muhafaza altina alinir.

2- Miidiirliik tarafindan yazilan ve Miidiirliige gelen tiim evraklar ve belgeler Standart Dosya
Plan1' na gore siniflandirilir ve dosyalama yapilir.

3- Islemi biten evraklar "Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik" e uygun olarak
arsive kaldirilir.

4- Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman c¢ikarilmasindan Arsivden
gorevli personel sorumludur.

YEDINCI BOLUM
Denetim
Denetim ve Disiplin Hiikiimleri :
MADDE 20-
1- Muhtarlik Isleri Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

2- Muhtarlik Isleri Miidiirii 1.Disiplin amiri olarak disiplin mevzuat: dogrultusunda islemleri
ylritur.
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3-Muhtarlik Isleri Miidiirliigiinde calisan tiim personelin izin ve raporlar1 Insan Kaynaklar1 ve
Egitim Miidirligi ile isbirligi icerisinde yliriitiir.

SEKIZINCI BOLUM
Son Hiikiimler
Yonetmelikte Bulunmayan Haller :
MADDE 21 -

Is bu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine
uyulur.

Yiiriirliik :
MADDE 22 - Bu Yonetmelik Belediye Meclisinin kabulii tarihinde yiiriirliige girer.
Yiiriitme :

MADDE 23 - Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Bagkani ytirtitiir.
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