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KAYAPINAR BELEDIYE BASKANLIGI
MUHTARLIK iSLERi MUDURLUGU GOREV YETKI VE CALISMA
YONETMELIGI

~ BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
nac ,
DE 1 - (1) Bu Yénetmeligin amaci, Kayapinar Belediye Baskanligi Muhtarlik Isleri

idiirliigii’niin kurulus, gérev, yetki ve sorumluluklar ile ilgili ¢aligma usul ve esaslarim
zenlemektir.

ipsam

l\l&DDE 2 - (1) Bu yonetmelik; Muhtarlik Isleri Miidiirltigii biinyesinde faaliyet gdsteren ilgili
p

sonelin gorev, yetki ve sorumlulugunda bulunan ig ve islemlerin diizenlenmesi ve
riitiilmesine iligkin esas ve usulleri kapsar.

yanak ‘
ADDE 3 - (1) Bu yonetmelik; 03/07/2005 tarih ve 5393 sayili Belediye Kanunu, Belediye ve

4511 Kuruluglan ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarma Dair

netmelik ve yiirtirliikteki diger ilgili mevzuat hiikiimlerine dayanarak hazirlanmigtir.
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K
K
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animlar

ADDE 4 - (1) Bu yonetmelikte gegen:

Baskan: Kayapinar Belediye Bagkanini,

Baskanhik: Kayapinar Belediye Baskanligini,

Baskan Yardimcisi: Kayapimar Belediye Bagkan Yardimcising,
Belediye: Kayapinar Belediyesini,

Biiyiiksehir: Diyarbakir Biiytiksehir Belediyesini,

Enciimen: Kayapimar Belediye Enclimenini,

Meclis: Kayapinar Belediye Meclisini,

Miidiir: Muhtarlik Isleri Miidiirtinti,

h)| Miidiirliik: Muhtarlik Isleri Miidiirliigtint,

Personel: Muhtarlik Isleri Miidiirliigii biinyesinde ¢alisan biitiin personeli,
MBS: Muhtar Bilgi Sistemini,
Muhtar: Mahalle Muhtarini ifade eder.

IKiNCi BOLUM
Kurulus, Baghhk ve Temel Ilkeler

urulus

MADDE 5 - (1) Kayapmar Belediyesi Muhtarlik Igleri Miidiirliigti, 5393 sayili Belediye

bnununun 48. ve 49. Maddeleri ve 22.02.2007 tarih ve 26442 sayili Resmi Gazete’de

yilyinlanarak yiiriirliige giren Belediye ve Bagli Kuruluslan ile Mahalli Idari Birlikleri Norm

hdro ilke ve Standartlarma Dair Yonetmelik Geregi Kayapmar Belediye Meclisince
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kdrulmustur.

Baghhk
MADDE 6 - (1) Muhtarlik Isleri Miidiirliigii Belediye Bagkanina veya gorevlendirecegi Bagkan
Y #rdimcisina bagli olarak gorev yapmaktadir.

Té¢mel Ilkeler

MADDE 7 - (1) Miidiirliik tiim ¢alismalarinda;

a)|[Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b)|[Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

c)l Hesap verebilirlik,

¢)|Kurum ici yénetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimeilik,
d)|Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

¢)|Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

f)|Kaliteli ve insan odakli hizmet vermek.

g)|Planli, etkin ve verimli ¢alismak, adil ve giiler yiizl{i olmak.

h)|Cagdas ve sosyal belediyecilik, karar alma, uygulama ve hizmette tarafsizlik.
1) [Hizmetlerde gegici ¢dziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik, temel ilkelerini esas
alirr.

i) Hz“,evreye duyarli ve gevre bilinci yiiksek bir hizmet sunmak.

j)|Herkes icin ulagilabilir ve erisilebilir hizmet tiretmek.

k)|Engelsiz bir kent i¢in yaganilabilir alanlari ve altyapry1 desteklemek.
I)[Sosyal dayanisma ve yardimlagmay: gézeten bir hizmet sunmak.

m)) Gelenek, inang, tercih ve yasam bi¢imlerine saygili olmak.

nJ| Toplumun talep ve tercihlerine odakli hizmet anlayisina sahip olmak.
IKaynak kullaniminda tasarruf ve verimliligi esas alan yonetim anlayisina sahip bir hizmet
sunmak

UCUNCU BOLUM

Personel Yapisi, Gorev Yetki ve Sorumluluklar

Pgrsonel Yapisi
DE 8 - (1) Muhtarlik Isleri Miidiirliigiiniin Personel yapist asagida belirtilen sekildedir.
a)| Mudiir,
b Sef,
)| Memurlar,
d)| Sozlesmeli memurlar,
e)Isciler,
f)|Diger personel.

)

iidiirliigiin Goérevleri

DDE 9 - (1) Muhtarlik Isleri Miidiirliigii mahalli miisterek nitelikte olmak koguluyla
agagidaki gorevleri yiirtitiir.

a) Muhtarhik Isleri Miidiirligii, Cevre ve Sehircilik Bakanlifi Yerel Yonetimler Genel
tidiirligiintin 20/05/2015 tarih ve 2015/8 sayili Genelgesinde belirtilen ig ve iglerin tamaminin
etkin, verimli ve giivenli bir sekilde yapilmasini ve Bagkanlik Makami ile Muhtarlar arasinda
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ki

dprii gbrevi tistlenerek igbirligi, koordinasyon ve dayanigmay: saglamak,

b)||Baskanin Muhtarlarla ilgili s6zlii veya yazili talimatlarini ilgili birimlere ulastirma, siireci

takip ederek sonucglanmasini saglamak,

¢)|Mubhtarlarla ilgili Bagkanliga intikal eden s6zlii veya yazili talep, sikéyet ve Onerileri fiziksel

veya elektronik ortamda almak, ilgili birimlere iletmek ve taleplerin yerine getirilip

b

t

gdtirilmedigini takip etmek ve sonuglarim ilgililerine iletmek,

¢)|ll¢isleri Bakanlig1 tarafindan olusturulan www.muhtar.gov.tr sistemi iizerinden olusturulan
“Mluhtar Bilgi Sistemi” aracilifiyla Belediyemize iletilen talep, sikéyet ve onerileri alip, ilgili
bifiimlere ileterek taleplerin karsilanip karsilanmadigini takip etmek yasal siiresi i¢inde ilgilisine

ifloi vermek,

d)| MBS ve diger yollardan gelen tiim talep, sikdyet ve oneriler ile ilgili istatistiki kayitlart

ak, raporlamak ve Bagkanlifa sunmak,

e)|{Muhtarlarin ve Muhtarliklarin bilgilerini tutmak,

f)|| Muhtarhik Isleri Miidiirliigiinii ilgilendiren konularda yazisma islemlerini yiiriitmek,

arfivlemek, gelen-giden evrak kayitlarini tutmak,

g)|Miidiirliige gelen taleplerden, yerine getirilenleri ve yerine getirilemeyenleri listeleyerek
gdrekgesiyle beraber sisteme islemek,

&) Yiiriittiigii isler ile ilgili diizenli olarak veri toplamak, degerlendirmek, rapor hazirlamak ve

h

bu| dogrultuda uygulanan sistemleri ydnetilmesine yonelik islemleri yiiriitmek,

)| Miidiirliigtin sorumlulugu altindaki isler ile ilgili ihaleler yapmak, gerekli ¢alismalar:

yiriitmek ve teknik sartnamenin hazirlanmasini saglamak,

1) [[hale ile yaptirilan islerin kontrol ve denetiminin yapilmasini saglamak ve hak edislerini
onjaylamak,

i)[[ Y1ilin belirli zamanlarinda Muhtarlarla Istisare toplantis1 diizenleyerek mahalle bazli
higmetlerin degerlendirilmesinin yapilmasini saglamak,

j)|Muhtarlarla ilgili olusturulan projelerin takibini yapmak,

k

Belediyenin muhtarliklar ile ortak gorev yapilmas: gereken konularda koordineli ¢alisarak

kdmu hizmetlerinin daha etkin yiiriitiilmesini saglamak,

1) IMuhtarlik Isleri Miidiirliigii kapsaminda gergeklestirilecek faaliyetlerin uygulama adimlarim

bdlirlemek,

o

n

p

ml) Muhtarhik Isleri Midiirltigii 10/12/2003 tarihli ve 5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve

Kbntrol Kanunu, 5393 Sayili Belediye Kanunu ve diger ilgili mevzuat hiikiimleri uyarinca yillik
o

ler biitge tasarilarini, performans programlarini, faaliyet raporlarini hazirlayarak yasal stiresi

icfinde teslim etmek,

)| Muhtarlar ilgilendiren 6zel giin, toplanti, seminer ve etkinlik gibi organizasyonlan takip

ederek Baskanin onayi ile program hazirlamak ve en iyi sekilde uygulanmas: konusunda
¢dlismalar yiiriitmek,

0)|Performans Hedefleri ve Biit¢esine gore bir yil boyunca kullandigi kaynaklar: ve yaptig:
fagliyetleri gsteren “Yilli Faaliyet Raporu’nu hazirlamak,

Bagkanlik tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.

iidiiriin Gorevleri

M
MIADDE 10 - (1) Midiir kendi yetki ve sorumluluk alanina giren konularda;
a

Miidiirltigii Bagkanlik Makami'na kars: temsil eder,
JIMidiirliigiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir,

c¢)|Calismalan yasal olmak kaydiyla yazili ve s6zlii emirlerle ytrttiir,

J| Mudiirligiin her tiirlii caligmalarim diizenler, 5393 sayili Belediye Kanunu, 5018 Sayili
u Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 4734 sayili Kamu Thale Kanunu ve diger ilgili

vzuat hiikiimlerine uygun olarak Miidiirliigli sevk ve idare eder,




e)|Miidiirliiglin disiplininden sorumludur,

f) [Personeli arasinda yazili veya sozlii gérev dagilimi yapar,

g)|Miidiirliikte calisan personelin basar1 ve performans degerlendirmesini yapar,
h)[Miidiirliigiin ¢alisma usul ve esaslarini belirleyip programlayarak calismalarin bu programlar
dqgrultusunda yiiriitiilmesini saglar,

i) [IMidiirliik biinyesinde gérev yapan personelin tiim is ve islemlerinin zamaninda ve dogru
olfirak yerine getirilmesini saglar,

j) Miidiirliik ile diger miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar,

k)(Miudirliik ile ilgili yazismalarda 1.derece imza yetkisini kullanmak,

1) Miidiirliigiin biitce planlamasini yaparak iist yoneticiye sunar.

m)| Tasinir mal kayit ve kontrol yetkililerini belirlemek ve gérevlendirmek,

n)||Belediye Bagkam ve diger iist yoneticiler tarafindan yasalar ¢ergevesinde verilecek benzeri
nifelikteki diger gorevleri yerine getirir,

Gdirevlerini yerine getirmek ve faaliyetleri konusunda Bagkam diizenli olarak bilgilendirmekle
gdrevlidir.

mﬁdi’m’in Yetkileri
ADDE 11 - (1) Miidiir kendi gérev ve sorumluluk alanina déhil konularda;

a)|Mudiirltigiin idari islerinden birinci derece sorumludur,

b)| Mevzuat hiikiimleri cercevesinde sef, bilgisayar isletmeni, mutemet, gergeklestirme
gdrevlisi, memur, is¢i, sozlesmeli personel ve 4374 sayili ihale kanunu kapsaminda gérev yapan
pdrsonellerin gérev tammlarim yapmaktan ve bu iglerin ylirtitilmesini saglama yetkisi,
¢)|Midiirliik emrinde gérev yapan personelin performanslarini onaylama yetkisi,

d)| Belediye Bagkam1 ve Bagkan Yardimcisindan alacagi emirleri mahiyetindeki ilgili
pdrsonellere iletme, gorev dagilimlarin1 yapma ve islerin sonuglanmasini takip etme yetkisi,
e)|4734 Sayili Kamu Thale Kanunu geregince Miidiirliigiin ihtiyaci olan mal ve hizmet alimi
iglerini yiirlitme yetkisi,

)||5018 Sayili Kamu Mali Kontrol Kanunu geregince Miidirliigiin biitgesini olusturmak
hgtcama yetkilisi olarak giderlerin tahakkukunu imzalama yetkisi,

idiiriin Sorumluluklar

ADDE 12 - Miidiir gérev ve yetki alanina giren konularda:

) Miidiir; 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve diger Belediye Mevzuatinin kendisine
kledigi gbrev ve yetkilerin yerinde ve zamaninda kullanilmasindan bagli bulundugu Baskan
rdimcis1 ve Belediye Bagkani'na karsi sorumludur.

i} Mudiirlik biinyesinde ylirtitiilen islerin, ilgili kanunlar, mevzuatlar, yonetmelikler ve ilgili
nelgeler ¢ercevesinde dogru yapilmasindan sorumludur.
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Mphtarhk Bilgi Sistemi Koordinatoriiniin Gorev Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 13 - (1) Midiir kendi gérev ve sorumluluk alanina dahil konularda:

a)|[Miidiire bagl olarak gorev yapmak,

b)| Birim ile ilgili hizmetlerin ilgili mevzuat ¢ergevesinde saglikli olarak ve bir program
ddhilinde yiiriitiilmesini ve koordinasyonunu saglamak, isleyis, aksakliklar ve stiregleri Miidiire
billdirmek,

c)‘rBirim ile ilgili yazigmalarin zamaninda ve dogru olarak yapilmasindan Midiire kars1 sorumlu
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olinak,

S

d)|| Birimde gérevli personelin igbirligi, disiplini ve koordinasyonu hususunda Miidiire kars:

mlu olmak,
idiirliik tarafindan verilecek diger is ve islemleri yapmak.

e)
f 'gi§leri. Bakanlig1 tarafindan www.muhtar.gov.tr {izerinden olusturulan MUHTAR BILGI
SISTEMI” nin koordinasyonunu saglamak,

g)

MBS ve diger iletisim araglariyla belediyemize iletilen talep, sikdyet, Gneri ve isteklerin

megvzuatta belirtilen siirelerde karsilanmasini ve sonuglandirilmasini saglamak,

h)|[Miidiirliikler tarafindan yapilacak geri dontislerin MBS talep, sikéyet, 6neri ve isteginin tam

kdrsiligi olup olmadigimi sorgulamak, sonuclarmin etkinligini denetlemek ve uygun degilse
iyllestirilmesini saglamak,

i)
ta

)]

MBS haricinde muhtarliklardan gelen (bizzat, telefonla, maille, dilekge ile vb) Her tiirlii
ebin uygun birime ve uygun kisilere yonlendirilmesini saglar ve sonuglarim takip etmek,
IMBS tizerinden veya baska yollarla muhtarlardan gelen tiim talep, sikéyet, 6neri ve isteklerle

ilguli istatistiki kayitlari tutmak,
k)|Amirlerince verilen diger is ve iglemleri kanunlar cercevesinde yiiriitmek,

)

D

iDzellikle karsilanamayan taleplerle ilgili gerekge raporlar olusturmak.

Ger Personellerin Gorev Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 14 - (1)

a)|Miidiirliik tarafindan verilen genel hizmetlere yonelik is ve islemleri yapmak,

b)|Miidiirliige gelen telefonlara bakmak, gerekli hallerde Miidiiriinti bilgilendirmek.

c)

Miidiirliigiin resmi yazismalarim1 yapmak, Miidiirligiin mali ve idari yazisma ve islerini

yapmak,

¢)
)

N

d)| Miidiirliige gelen-giden evraklarin kayitlarim tutmak, yazismalari hazirlamak ve Birim
arfiivini olusturmak,

|Miidiirliikteki demirbas malzemelerinin kayitlarini tutmak,
Miidiirliik tarafindan verilecek diger is ve islemleri yapmak,

g)Miidiirliige gelen telefonlara bakmak ve gerekli hallerde iistlerine bilgilendirmek,
h)IMiidiirliigiin hizmet alanina giren ¢alismalar1 zamaninda tamamlamak,

ICalistig1 miidiirliigiin ugras alanlarini ilgilendiren konular tiim boyutuyla 6grenmek ve buna

uygun tutum davranis sergilemek.

DORDUNCU BOLUM

Gérev ve Hizmetlerin Icrasi ile Uygulama Usul ve Esaslar

Gprev ve Hizmetlerin Icrasi

is

MADDE 15 - (1) Muhtarlik Isleri Miidiirliigii’ndeki hizmetlerin icras1 agagida gdsterilmistir:

a)l| Gorevin Kabulii: Midiirliige gelen evrak personeller tarafindan bilgisayar kayitlaria

enir; Miidiir tarafindan havalesi yapildiktan sonra ilgili personele verilir.

b)|Gérevin Planlamasi: Muhtarlik Isleri Miidiirligii’ndeki ¢alismalar, Miidiir ile miidiirliikte
gdrevli personeller tarafindan diizenlenen plan déahilinde ytiriitiiltr.

¢)|Gorevin Icrasi: Muhtarlik Isleri Miidiirliigii’nde gérevli tiim personel, kendilerine verilen
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a)|
b)
c)
d)

revleri yasa ve yonetmelikler cergevesinde gereken $zen ve siiratle yapmak zorundadir.

fidiirliigiin Uygulama Usul ve Esaslari

MADDE 16 - (1) Muhtarlik Isleri Midiirltigii bu yonetmelikteki ilkeler gercevesinde olmak

ydiyla, miidiirliglin gorev alamina giren is ve islemleri asagida belirtilen mevzuat
kKiimlerine uygun olarak yerine getirir:

5393 sayili Belediye Kanunu,

5216 sayil1 Biiyliksehir Belediyesi Kanunu,

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol.Kanunu,

4734 sayili Kamu Thale Kanunu,

1735 sayili Kamu Thale Sozlesmeleri Kanunu,

5070 sayili Elektronik Imza Kanunu,

6245 sayili Harcirah Kanunu,

3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,

982 sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

¢ Kontrol ve On Mali Kontrole Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yé6netmelik,
Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik,
amu Idarelerince Hazirlanacak Faaliyet Raporlar: Hakkinda Yé&netmelik,
Ilgili bakanliklarin teblig ve genelgeleri ve ilgili diger mevzuatlar.

BESINCI BOLUM

isbirligi ve Koordinasyon

Ishirligi ve Koordinasyon
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ADDE 17 - (1) Mudiirliik i¢i igbirligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglanir.

lanir.
Miidiirltige gelen tiim evraklar toplanip konularina gore dosyalandiktan sonra miidiire iletilir.
Miidiir, evraklar geregi igin ilgili personele havale eder. Islemlerin takibini ve

angﬁdﬁrlﬁk dahilinde calisanlar arasindaki igbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan

Bu Yonetmelikte ad1 gecen gorevlilerin 6liim hari¢ herhangi bir nedenle gérevlerinden
1lmalar1 durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile
nmeti altinda bulunan egyalar bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini

sIuglandlrllmasml saglar.

y;TDmalarl zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gérevden ayrilma islemleri yapilmaz.

(Calisanin 6liimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve lizerindeki zimmetli esyalar birim
irinin hazirlayacag bir tutanakla o isi yapacak yeni personele teslim eder.

ALTINCI BOLUM

Denetim ve Disiplin

jidiirliik I¢ci Denetim
ADDE 18 - (1) Personel en yakin amirinden baslayarak denetime tabi tutulur.

(2) Muhtarhk Isleri Miidiirii; Midiirliigiin tiim personelini her zaman gerek gérdiigiinde

hetlemek ve ilgilileri yonlendirmek yetkisine sahiptir.
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yi

siplin Cezalar

mlerini 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ile 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu
revlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun Hikiimlerine ve yiiriirliikteki ilgili diger
vzuata uygun olarak yiiriitiir.

N]FDDE 19 - (1) Muhtarlik Isleri Miidiirliigii galisan memur personel ile ilgili Disiplin
is
G

(2) Isci personel ile ilgili Is¢i Disiplin islemlerini, Is¢i Disiplin Kurulu tarafindan ve

rirliikteki ilgili diger mevzuata uygun olarak yiirtitiir.

YEDINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

netmelikte yer almayan hususlar

ADDE 20 - (1) Bu Yonetmelikte yer almayan hususlarda yirrlikteki ilgili mevzuat
kKlimleri uygulanir.

iriirlitk

ADDE 21- (1) Bu Yonetmelik Kayapmar Belediye Meclisince kabul edilip, Karara
flandiktan sonra yiiriirliige girer.

riitme

ADDE 22 - (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Belediye Bagkani ytirtitiir.
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