T
YENIMAHALLE BELEDIYE BASKANLIGI
MUHTARLIK iSLERI MUDURLUGU
GOREYV, YETKIi VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Dayanak, Tanimlar ve Temel Ilkeler

Amag

MADDE 1- (1) Bu yonetmeligin amaci;

Yenimahalle Belediye Bagkanligi Muhtarlik sleri Miidiirliigii’niin kurulus, gorev, yetki, sorumluluk
ve ¢caligma esaslarinin belirlenmesidir.

Hukuki dayanak

MADDE 2- (1) Buyonetmelik 5393 sayili Belediye Kanunu, Belediye ve Baglh Kuruluglar ile Mahalli
[dare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarma Dair Yonetmelik, 24.02.2022 tarih ve 31760 sayili
Mevzuat Hazirlama Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik ve Igisleri Bakanliginin 20/2/2015 tarihli ve
2015/8 nolu Genelgesi ile ilgili mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmugtir.

Tammlar

MADDE 3- (1) Bu yonetmelikte adi gegen:

a) Belediye  : Yenimahalle Belediyesi,

b) Bagkanlik : Yenimahalle Belediye Baskanhgin,

¢) Miidiirlik : Yenimahalle Belediyesi Muhtarlik Isleri Miidiirliigii’ni,

¢) Miidiir : Muhtarlik Isleri Miidiirliigiini "

d) Yonetmelik : Muhtarlik Isleri Miidiirliigii Gorev ve Caligma Ydnetmeligini ifade eder.

Temel ilkeler

MADDE 4- (1) Yenimahalle Belediye Bagkanhigi Muhtarlik isleri Miidiirliigii tiim ¢alismalarinda;
a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

¢) Hesap verebilirlik,

¢) Kurum i¢i yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimcilik,

d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

¢) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

f) Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik, temel ilkelerini esas alir.

IKINCi BOLUM
Kurulus, Teskilat ve Personel
Kurulug
MADDE 5- (1) Yenimahalle Belediyesi Muhtarhik Isleri Miidiirligi 22/02/2007 tarihli Resmi
Gazete’de yayinlanarak yiiriirliige giren Belediye ve Bagh Kuruluslari ile Mahalli Idari Birlikleri Norm
Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik (Degigik 02.04.2015 tarih ve 29314) geregince
Yenimahalle Belediye Meclisi’nin 02.06.2015 tarih ve 368 sayili karan ile kurulmustur.

Tegkilat

MADDE 6- (1) Muhtarlik Isleri Miidiirliigiiniin idari tegkilat.

a) Miidiir

b) Sef (Mubhtarlik isleri Idari Isler Sefligi ve Semt Sube Seflikleri)
¢) Memurlar

¢) Isgiler

d) Sozlesmeli personel

e) Diger personel



Personel
MADDE 7- (1) Mudiirliikte Yenimahalle Belediyesi norm kadro standartlarina uygun nitelik ve sayida
memur, i$¢i, sozlesmeli personel ve hizmet satin alma yoluyla ¢alistirilan personel gorev yapar.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin Gorev ve Sorumluluklan

MADDE 8- (1) Muhtarlik isleri Miidiirligii’niin gorevleri asagida sayilmistir:

a) Muhtarlik igleri midirligtine verilen biit¢eyi ilgili mevzuatlara uygun olarak harcamak ve kayitlarini
tutmak.

b) Muhtarlarin bilgilerini tutmak, Muhtarhk Isleri Midiirliigii ve diger Miidiirliikleri ilgilendiren
konularda yazisma islemlerini yuiriitmek, arsivlemek, gelen-giden evrak kayitlarini tutmak,

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

¢) Muhtarlardan gelen taleplere 15 giin i¢inde sistem {izerinden cevap vermek, ayrica muhtarlarin mail
adreslerine elektronik posta ile bildirmek,

d) Gelen taleplerden, yerine getirilenleri ve yerine getirilemeyenlerin gerekgesini sisteme iglemek,
¢) Bagkanlik Makamu ile muhtarlar arasindaki igbirligi ve koordinasyonu saglamak,

f) Bagkanin, muhtarlarla ilgili yazih ve sozlii talimatlarim ilgili birimlere ulagtirmak, takip ederek
sonuglandirilmasim saglamak,

g) Muhtarlarla ilgili Bagkanliga intikal eden sozlii ve yazili dilek, sikdyet, neri vb. konularin izlenmesi
ile sonuglarin ilgililere en kisa zamanda iletilmesini saglamak.

) Muhtarhk Isleri Miidiirliigi calismalarin ilgili mevzuatlar cergevesinde yonlendirmek, denetlemek,
en kisa zamanda sonuglandirilmasini saglamak,

h) Yirtttiigi isler ile ilgili diizenli olarak veri toplamak, degerlendirmek, rapor hazirlamak ve bu
dogrultuda uygulanan sistemleri yonetilmesine yonelik i ve iglemleri yiiriitmek,

1) Muhtarlarla ilgili olusturulan projeler, teknik detaylar ¢aligmalar gibi islemleri yiiriitmek,

i) Muhtarhk Isleri Miidiirliigi’niin tiim gorevli personeli ile ilgili gerekli denetimleri yapmak veya
yaptirmak,

j) Muhtarliklar ile ortak gorev yapilmas: gereken konularda koordinasyonunu saglamak, bununla ilgili
diger birimler ile gerekli yazisma ve ¢aliymalar yapmak,

k) Muhtarlik Isleri Miidiirliigii faaliyet kapsaminda gergeklestirilecek galigmalarin uygulama adimlarim
belirlemek, muhtarlara veya vatandaglara egitim seminerleri diizenlemek.

1) Yiratilecek faaliyetler sirasinda Belediye Bagkani, Belediye Bagkam Yardimcilan ile iyi ve etkin
bir igbirligi i¢inde galigmalarim yiiriitmek,

m) Faaliyet alam ile ilgili muhtarlarin ve vatandaslarin talep ve sikdyetlerini degerlendirerek
cevaplandirilmasini saglamak ve bu dogrultuda kararlar almak ve uygulanmasim saglamak.

n) Yukarida bentler halinde sayili gorev ve sorumluluklar, miidiirliik personelince ytiriitiiliir.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumlulugu
MADDE 9- (1) Muhtarhk Isleri Miidiirligiinii Bagkanlik Makamina kars: temsil eder.

a) Miudirligiin yonetiminde tam yetkili kigidir.

b) *Miidiirligin Gorevleri” kismmda tanimlanmig tiim igleri koordine eder, etkili ve verimli bir sekilde
sonuglanmasini saglar.

¢) Muhtarhik Isleri Miidiirliigiiniin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Miidiirliikk personelinin
disiplin amiridir.

¢) Muhtarlik Isleri Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

d) Midiirligin yillik Performans Programini ve buna bagh olarak yilhik Biitgesini hazirlar.

e) Performans Hedefleri, [ kapasitesi ve Faaliyet alanlarini dikkate alarak giinliik, haftalik, aylik ve
yillik ¢aligma planlari hazirlar ve bu planlarin uygulanmasini saglar.

f) Performans Hedefleri ve Biitgesine gore bir yil boyunca kullandig1 kaynaklan ve yapti faaliyetleri



gosteren “Yillik Faaliyet Raporu™ nu hazirlar.

g) Vatandasa yonelik hizmetlerle ilgili “hizmet standartlar” belirleyerek daha hizh ve etkin hizmet
vermek igin tedbirler alir, siireg 1yilestirmesi yapar.

¢) Faaliyet alamiyla ilgili vatandas memnuniyeti olgiimleri yapar.

h) Miidiirliigiinde Kamu I¢ Kontrol Sisteminin ve Kalite Yénetim Sisteminin kurulmasindan birinci
derecede sorumludur.

1) Miidiirliigiin mevcut dosya, evrak ve diger bilgilerinin Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigiince
belirlenen “Standart Dosya Plam” formatina uygun olarak diizenlenmesini ve argivlenmesini saglar.
Bu konuda Yazi Isleri Midiirliigii ile koordineli ¢aligir.

1) Tim dosya, evrak ve bilgiler i¢in mevzuatin ongordiigii sekilde “Saklama Plani” olusturur, siiresi
gelenlerin imha edilmesini saglar.

j) Is siireglerinin iyilestirilmesine yonelik galiymalar yapar.

k) Personelin egitim ihtiyaglarini belirleyerek, egitim almalarini saglar.

1) Mesai saatlerinin etkin / verimli kullanilmasi ve birim personelinin uyum iginde ¢aligmasim saglar.
m) Birimiile ilgili faaliyet raporlarinin periyodik olarak hazirlanmasi ve Baskanliga sunulmasini saglar.
n) Is giivenligini saglar ve ¢alisma ortamuni siirekli gelistirme gabas iginde olur.

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

0) Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.

Sef ve amir konumunda girevli personelin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 10- (1) Sef ve amir konumunda gérevli personel, asagidaki gorevleri yiiriirliikte bulunan
ilgili mevzuat hiikiimleri dogrultusunda yiiritiir.

a) Gérevi geregi kendine havale edilen isleri mevzuat esaslarina gére yapar veya yaptirir. Islerini plan
ve programa baglayarak iyi bir sekilde yapilmasim vaktinde bittrilmesini saglar.

b) Emrindeki personele is dagitimi yaparak onlara gorev verir ve sonuglarini alir.

Miidiir tarafindan verilen gorevleri miidiir adina yiiriitir. Tim is ve islemlerden miidiire kars:
sorum]udur.

Mubhtarhk isleri idari Isler sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 11- (1) Muhtarlik Igleri Idari Igler Sefligi, asagidaki gorevleri yiiriirliikte bulunan ilgili
mevzuat hiikiimleri dogrultusunda yiiriitiir.

a) “Muhtar Bilgi Sistemi” lizerinden Mahalli Idareler Genel Midiirliigiinden istenilen gerekli bilgi ve
belgeleri hazirlamak {izere alt yapi olusturup veri hazirlar ve kayit altina alir.

b) “Muhtar Bilgi Sistemi” {izerinden elektronik ortamda gelen, Belediyemiz Cagr1 Merkezi aracilifiyla
gelen veya sahsi olarak gelen tiim talep, sikdyet ve/veya 6nerileri siiresi iginde cevaplandirir. Bu is ve
islemleri aylik olarak raporlar.

¢) llgemiz muhtarliklaryla midiirliikge veya diger birimler ile ortak olarak kiiltiir, sanat, egitim, spor,
ticari ve sosyal amagh etkinlikler diizenler. Bu alanlarda resmi veya 6zel kurum ve kuruluslarla ve
sosyal derneklerle baglanti kurar ve igbirligi saglar.

¢) Miidiirliik idari iglerinin takibini ve sonuglanmasini saglar. ( biitge, kalite yonetim sistemi, personel
izin, rapor, puantaj, hak edis, 6demeler, ige baglama, isten ayrilma, emekli islemleri, vb.)

Semt sube Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar:

Madde 12- (1) Kamu hizmetlerinin etkin, verimli ve giivenli bir sekilde sunulmasi, sorunlarmn en kisa
stirede yetkili makamlara iletilmesi, muhtarlarin etkinlik ve islevlerinin artirilarak vatandag ve
mubhtarlann taleplerinin sonuglandinlmas: amaciyla, semt birim koordinatorleri Sef konumuna
getirilerek Muhtarlik Isleri Miidiirtine bagl olarak gorevlerini yiiriiteceklerdir.

Biiro ve diger personellerin gorevleri

MADDE 13-(1)

a) MudirlGgin her tirlii yazisma islemlerini yiiriitmek, arsivlemek, gelen-giden evrak kayitlarini
tutmak,



b) Miidiirliik ile alakali olarak istenebilecek tiim bilgi ve belgeleri sistem tizerinde hazirlayarak siirekli
giincel bulundurmak,

¢) Miidiir tarafindan verilebilecek diger gdrevleri yerine getirmek.

¢) Gorev alani iginde bulunan faaliyetlerde miidiiriin ve amirlerinin talimatlara uygun is ve islemleri
yapmak,

d) Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirmek, bu amagh etkinliklere katilmak,

e) Miidiir tarafindan verilebilecek diger gorevleri yerine getirmek.

DORDUNCU BOLUM
Ortak Hikiimler

Miidiirliigiin biitge, performans programi ve faaliyet raporu

MADDE 14- (1) Muhtarlik Isleri Miidiirliigii; 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu,
5393 sayili Belediye Kanunu ve diger ilgili mevzuat hiikiimleri uyarinca yillik gider biitge tasarilarini,
performans programlarini, faaliyet raporlarini, hazirlayarak yasal siiresi icerisinde teslim etmek
zorundadir.

Miidiirliigiin taginir mal islemleri ve ihtiyaglarin temini

MADDE 15- (1) 5018 sayih Kamu Mali Yonetimi Kontrol Kanunu’nun 60. maddesi uyarinca
birimine ait mal ve malzemelerin giris-¢1kis ve muhafaza islemlerini yapmak, bunlara iliskin kayitlar1
tutmakla gorevli ve yilikimliidiir.

Yazismalar

MADDE 16- (1) Muhtarhk Isleri Midiirliigi; Imza Yetkileri Yonergesi gergevesinde Resmi
Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y 6netmelik hiikiimlerine uygun olarak yazigsma
yapar. Belediyenin diger birimleri ile yazigmasi oldugu takdirde, aralarindaki yazismalari éncelikle
ele almak ve sonuglandirmak zorundadir,

Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller
MADDE 17- (1) Isbu yonetmelikte hikiim bulunmayan hallerde yiiriirlikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirlik
MADDE 18- (1) Buyonetmelik Belediye Meclisince kabul edildikten ve Belediye (www.yenimahalle
- bel.tr.) web. Sitesinde yaymlandiktan sonra yiiriirlige girer.

Yiiriirliikten kaldirilan yonetmelik

MAADE 19- (1) Is bu yonetmeligin yiiriirliige girmesi ile birlikte, belediye meclisince 04.11.2015
tarih ve 687 sayil kara ile yiirirlige giren, Muhtarlik Isleri Miidiirligii yonetmeligi yiiriirlitkten
kalkacaktir.

Yiiriitme
MADDE 20- (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskan: yiiriitiir.



