T.C.
DERINCE BELEDIYESI
MUHTARLIK ISLERI MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tamimlar

Amacg

MADDE 1- Bu yonetmeligin amaci, T.C. Igisleri Bakanligi Mahalli idareler Genel
Midiirligi’niin 20.02.2015 tarihli 2015/8 Sayili Genelgesi esas alinarak kurulmus olan
Mubhtarlik Isleri Miidiirliigiiniin hizmet, faaliyet, gorev, yetki ve sorumluluklari ile galigma
usul ve esaslarini diizenlemektedir.

Kapsam

MADDE 2- Bu yénetmelik, Muhtarlik isleri Miidiirliigii ile Miidiirliikteki personelin
gorev, yetki ve sorumluluklari ile sorumlulugunda bulunan is ve islemlerin diizenlenmesi ve
yiiriitiilmesi ile caligsma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- Bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu 15/b maddesine, Belediye
ve bagh Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarmna Dair
Yonetmelik ile T.C. Igisleri Bakanligi Mahalli Idareler Genel Miidiirliigiiniin 20.02.2015
tarihli ve 2015/8 sayili Genelgesi ile yiiriirliikteki diger ilgili mevzuat hiikiimlerine
dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 4- Bu yonetmelikte gecen:
a) Belediye : Derince Belediyesini,
b) Baskanlik : Derince Belediye Baskanligini,
c¢) Bagkan : Derince Belediye Baskanini
d) Bagkan Yardimcisi : Derince Belediyesi Muhtarliklar Isler Miidiirliigiiniin

bagli oldugu ilgili Bagkan Yardimcisini,
e) Belediye Meclisi : Derince Belediye Meclisini,

f) Enclimen : Derince Belediye Encilimenini,
g) Miudiirliik : Derince Belediyesi Muhtarliklar Miidiirliigiinii,
h) Midiir : Derince Belediyesi Muhtarliklar Miidiiriind,
1) Personel : Derince  Belediyesi Mubhtarliklar Miidiirliiglinde ¢alisan
memurlari,
J) Muhtarlik : Mahalle Muhtarligini,
k) Muhtar : Mahalle Muhtarini,
1) Yonetmelik : Muhtarliklar Midiirliigii Gorev ve Caligma Y 6netmeligini,
m) MBS : Muhtarlik Bilgi Sistemi’ni
ifade eder.
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Temel Ilkeler

MADDE 5- Derince Muhtarlik Isleri Miidiirliigii tiim ¢alismalarinda;

a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

c¢) Hesap verebilirlik,

d) Kurum i¢i yonetimde ve Derince ilgesini ilgilendiren kararlarda katilimeilik,

e) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

f) Belediye Kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

g) Hizmetlerde gecici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik temel
ilkelerini esas alir.

IKINCI BOLUM
Teskilat Yapisi

Teskilat Yapisi
MADDE 6- (1) Muhtarlik Isleri Miidiirliigiiniin Personel yapisi asagida belirtilen
sekildedir.
a) Midiir
b) Memur

(2) Belediye ve Bagh Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve
Standartlarina Dair YoOnetmelik c¢ercevesinde birimlerin  hizmet alanlari, gorev ve
sorumluluklarina paralel olarak ihtiya¢ duyulan nitelik ve sayida, is ve islemlerin daha etkin
ve verimli yiiriitiilebilmesi igin birim amirinin talebi Insan Kaynaklar1 ve Egitim
Midiirliigiiniin teklifi ve Belediye Baskaninin onayi ile kadro karsiligi olmaksizin hizmet
geregi ‘Biiro Sorumlusu’ ve ‘Yonetici Yardimcisi’ veya sair gorevlendirmeler yapilabilir.

(3) Birimlerin i¢ organizasyon yapilarmin teskili, s6z konusu birimde gorev yapmakta olan
kadrolu Sefler dahil olmak {izere Yonetici Yardimcist ve Biiro Sorumlusunun gorev, yetki ve
sorumluluklar ile ilgili ayrintili olarak i¢ yonerge diizenlenir, Baskanlik onayi ile yiiriirliige
konulur.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin gorevleri

MADDE 7-

a) T.C Icisleri Bakanlig1 Mahalli Idareler Genel Miidiirliigii niin 20.02.2015 tarihli
2015/8 sayili Genelgesinde belirtilen is ve islemlerin tamaminin etkin ve verimli bir sekilde
yapilmasini saglamak; Bagkanlik ile Muhtarlar arasinda isbirligi ve koordinasyonu saglamak,

b) Icisleri Bakanhg: tarafindan www.muhtar.gov.tr iizerinden olusturulan MUHTAR
BILGI SISTEMI aracihigiyla Belediyemize iletilen talep, sikayet, &neri ve isteklerin
mevzuatta belirtilen siirelerde karsilanmasini ve sonuglandirilmasini saglamak,

¢) Belediye sorumluluk ve yetki alaninda bulunan muhtarlardan MBS haricinde gelen
(bizzat, telefon, mail, mesaj, dilek¢e vb.) her tiirlii talebin uygun birime veya uygun kisilere
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yonlendirilmesini saglamak ve sonuglarini takip etmek, sonuglarinin cevaplandirilmasini
saglamak, taleplerin yerine getirilip getirilmedigini takip etmek,

d) MBS {izerinden veya baska yollarla muhtarlardan gelen tiim talep, sikayet, 6neri ve
isteklerle ilgili istatistiki kayitlar1 tutmak, raporlamak ve Baskanliga sunmak,

e) Yilin belirli zamanlarinda Mubhtarlarla ‘istigsare toplantilar’’ diizenlemek ve mahalle
bazli hizmetlerin degerlendirmesini yapmak,

f) Belediyemiz ilgili miidiirliikleri tarafindan yapilan tiim hizmetlerin mahalle bazl
raporlanmasin1  saglamak. Ilgili miidiirliiklerde mahalle bazli raporlama ve arsiv
olusturulmasini saglamak,

g) Belediyemizde {iretilen tiim hizmetlerle ilgili mahalle bazli raporlar hazirlayarak
Baskanlik makamina sunmak,

h) Faaliyet raporlar1 hazirlamak ve Bagkanliga sunmak,

1) Bagkanlik Makaminin mahalle ziyaretlerinde Baskan’a eslik ederek taleplerin
alimmasini ve ilgili birimlere sevkini saglayarak sonuglarini takip etmek.

1) Muhtarlardan gelen taleplere 15 giin icerisinde sistem iizerinden, mesaj yoluyla ve
yazi ile cevap vermek veya mail adreslerine elektronik posta ile bildirmek; gelen taleplerden,
yerine getirilenleri ve yerine getirilemeyenlerin gerekcesini sisteme iglemek,

j) Baskanin, mubhtarlarla ilgili sozlii talimatlarini ilgili birimlere ulastirmak, takip
ederek sonuglandirilmasini saglamak,

k) Mubhtarlarla ilgili Bagkanliga intikal eden s6zlii veya yazili dilek, sikayet, 6neri vb.
konularin izlenmesi ile sonuglarin ilgililere en kisa zamanda iletilmesini saglamak,

1) Midiirliige bagli personelin c¢aligmalarim1  ilgili mevzuatlar ¢ergevesinde
yonlendirmek, denetlemek, en kisa zamanda sonuglandirilmasini saglamak,

m)Yuriittigi isler ile ilgili diizenli olarak veri toplamak, degerlendirmek, rapor
hazirlamak ve bu dogrultuda uygulanan sistemleri yonetilmesine yonelik is ve islemleri
yuriitmek,

n) Miidiirliik tarafindan gergeklestirilen tiim isler ile ilgili gerekli denetimleri yapmak
veya yaptirmak,

o) Yiritilecek faaliyetler sirasinda diger Miidiirliikler ile iyi ve etkin bir isbirligi
i¢inde ¢aligmalarini yiirtitmek,

0)Yasalar tarafindan ve Bagkanlik tarafindan verilecek diger gorevleri yapmaktir.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumlulugu
MADDE 8- Muhtarlik Isleri Miidiiriiniin gérev, yetki ve sorumlulugu
a) Muhtarlik Isleri Miidiirliigiinii Baskanlik Makamina kars1 temsil eder.
Midiirliigiin yonetiminde tam yetkili kisidir.
b) Muhtarlik Isleri Miidiirliigiiniin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Miidiirliik
personelinin disiplin amiridir.
d) Muhtarlik Isleri Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.
e) Midiirliigiin yillik Performans Programini ve buna bagl olarak yillik biitgesini
hazirlar.
f) Performans hedefleri, is kapasitesi ve faaliyet alanlarin1 dikkate alarak giinliik,
haftalik, aylik ve yillik ¢alisma planlar1 hazirlar ve bu planlarin uygulanmasini saglar.
g) Performans hedefleri ve biit¢esine gore bir y1l boyunca kullandig1 kaynaklar1 ve
yaptig1 faaliyetleri gosteren ‘Yillik Faaliyet Raporu’ nu hazirlar.
h) Vatandasa yonelik hizmetlerle ilgili *hizmet standartlar1’ belirleyerek daha hizli ve
etkin hizmet vermek icin tedbirler alir. Siire¢ iyilestirmesini yapar.
I) Midiirliigiin mevcut dosya, evrak ve diger bilgilerinin Devlet Arsivleri Genel
Miidiirligiince belirlenen ‘Standart Dosya Plan1 ¢ formatina uygun olarak diizenlenmesini ve
arsivlenmesini saglar. Bu konuda Yazi Isleri Miidiirliigii ile koordineli ¢alisir.
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1) Personelin egitim ihtiyaglarini belirleyerek, egitim almalarini saglar.

J) Mesai saatlerinin etkin/verimli kullanilmasi ve birim personelinin uyum ig¢inde
calismasini saglar.

k) Birimi ile ilgili faaliyet raporlarinin periyodik olarak hazirlanmasi ve Bagkanliga
sunulmasini saglar.

1) is giivenligini saglar ve ¢alisma ortamini siirekli gelistirme ¢abasinda olur.

m) Birim personelinin goérev, yetki ve sorumluluklarini belirler, gérevli personelin
disiplin amiri olarak gérev ve sorumluluklarini yerine getirir.

n) Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.

o) I¢isleri Bakanlig1 tarafindan www.muhtar.gov.tr iizerinden olusturulan MUHTAR
BIiLGI SISTEMIi nin koordinasyonunu saglar.

0) MBS araciligiyla belediyemize iletilen talep, sikayet, 6neri ve isteklerin mevzuatta
belirtilen siirelerde karsilanmasini ve sonuglandirilmasini saglar.

p) Midiirliikler tarafindan yapilacak geri doniislerin MBS talep, sikayet, oneri ve
isteginin tam karsiligi olup olmadigim1 sorgular, sonuclarin etkinligini denetler ve
tyilestirilmesini saglar.

r) MBS haricinde muhtarliklardan gelen (bizzat, telefon, mail, dilek¢e ile vb.) her
tiirlii talebin uygun birime ve uygun Kkisilere yonlendirilmesini saglar ve sonuglarin
uygunlugunu denetler.

s) MBS {izerinden veya baska yollarla muhtarlardan gelen tiim talep, sikayet, oneri
ve isteklerle ilgili istatistiki kayitlar1 tutar, raporlar ve baskanliga sunar.

s) Ozellikle karsilanamayan taleplerle ilgili gerekce raporlart olusturulur.

DORDUNCU BOLUM
Calisma Diizeni ve Bilgilendirme

Cahisma diizeni
MADDE 9- (1) Miidiirliikte gorevli tiim personel,

a) Kendilerine verilen gorevleriyle ilgili mevzuata, is akigina uygun olarak yerine
getirir.

b) Gorevlerinin gerektirdigi yazismalar1 yapmak, kayitlar1 tutmak, takibini yapmak,
yazismalarda 02/02/2015 tarihli ve 29255 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Resmi
Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik ile belirlenmis usul ve
esaslara uymak zorundadir.

c) Veri girisi yapan personel gorevlendirildikleri islerle ilgili yaptiklar1 veri giriglerinin
dogru yapilmasindan ve verinin korunmasindan sorumludur.

d) Egitim planlamasina uygun olarak seminer, kurs, konferans ve diger hizmet ici
egitimlere katilmak zorundadir.

e) Caligmalarinda kullandiklar1 ya da kendilerine teslim edilen belediyeye ait her tiirlii
arag, gere¢, demirbas ve malzemeyi etkin, ekonomik ve verimli kullanmak ve korumak
zorundadir.

f) Siireli, giinlii, acele ve ivedi yazilarin geregini siiresinde yerine getirmekten
sorumludur.

g) Belediye etik kurallarina uygun hareket eder.

h) Mesaiye riayet eder, ¢aligma saatlerini etkin ve verimli kullanir.

1) Calisma arkadaglartyla uyumlu ¢aligir.

1) Mevzuat degisikliklerini takip ederek mesleki bilgisini gelistirir ve uygular.

J) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu’na uygun hareket eder.
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Bilgilendirme
MADDE 10- (1) Midiirliikte gérevli tim personel,

a) Gorevli oldugu faaliyetler kapsaminda iiretilen verileri gizlilik derecelerine uygun
olarak belirlenen usuller cercevesinde ve zamaninda kayit altina alarak ilgili yoneticisine
sunar.

b) Gorevleriyle ilgili konularda; yoneticilerini stirekli bilgilendirmek, gerekli
raporlamalar1 yapmak, gorevi ile ilgili karsilasilan sorunlar1 ve 6nerileri yoneticilerine intikal
ettirmek zorundadir.

c) Bilgi ve belgeleri izinsiz olarak birim disina ¢ikaramaz, gizli evrak ve islemin
sonucuna ait bilgi veremez ve aciklamada bulunamaz, ilgililere mevzuatta tanimlanmis usule
uygun olarak bilgi verilebilir.

d) Biriminde yiiriitiilen is ve islemler hakkindaki bilgileri izinsiz olarak kurum disina
veremez, yazili ve sozli agiklama yapamaz.

e) 24/03/2016 tarihli ve 6698 sayil1 Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu kapsaminda
calisan verilerinin korunmasini saglar.

BESINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonerge
MADDE 11-(1) Bu Yonetmelik hiikiimlerinin uygulanmasina ve Miidiirliiglin
yliriittiigii gorevlerin ayrintilarina iliskin olarak yonergeler ¢ikarmaya iist yonetim yetkilidir.

Hiikiim bulunmayan haller
MADDE 12- (1) Bu Yonetmelikte yer almayan hususlarda yiirtirliikteki mevzuat
hiikiimleri ile bagkanlik emir ve talimatlar1 uygulanir.

Yiiriirlik

MADDE 13- (1)

a) Bu Yonetmelik hiikiimleri, Meclis Kararinin kabulii ve usuliine uygun olarak ilan
edilmesiyle yiirtirlige girer.

b) Bu Yonetmelik yiiriirliige girdigi tarihten itibaren daha 6nce yiiriirliige girmis insan
Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii Gorev ve Calisma Y onetmelikleri yiirtirliikten kaldirilir.

Yiiriitme
MADDE 14- (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Bagkan ve ilgili Miidiir yiirtitiir.

Zeki AYGUN Ayse SIRANUN Halime GOKDEMIR
Belediye Bagkani Katip Katip
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