MUHTARLIK iSLERi MUDURLUGU
GOREYV, YETKi VE CALISMA YONETMELIGI

Amag

Madde 1- Bu yénetmeligin amac1 Muhtarlik Isleri Miidiirliigiiniin kurulus gorev,
yetki, sorumluluk ve ¢alismalarini diizenlemektir.

Kapsam

Madde 2- Bu Yonetmelik; Mudiirliigiin gorev, yetki ve sorumlulugunda bulunan is ve
islemlerin diizenlenmesi ve yiiriitiilmesine iliskin esas ve usulleri kapsar.

Hukuki Dayanak

Madde 3- Bu yonetmelik 5393 sayili Belediye Kanunu, Belediye ve Bagli Kuruluslari
ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlara Dair Yénetmelik, Igisleri
Bakanligi Mahalli Idareler Genel Miidiirliigiiniin 20.2.2015 tarihli ve 2015/8 no’ lu Genelgesi
ile 06.04.2015 tarih ve 164 no’ lu Meclis karari ile ilgili mevzuat hiikiimlerine dayanilarak
hazirlanmstir.

Kurulus

Madde 4- Muhtarlik Isleri Miidiirliigii 1 Miidiir, 2 seflik ve yeteri kadar teknik ve idari
personelden olusur.

Gorev ve Yetkiler
Madde 5- Muhtarlik Isleri Miidiirliigii;

- Igisleri Bakanligi www.muhtar.gov.tr iizerinden olusturulan Muhtar Bilgi Sistemi,
Belediyemizin kullandigi Muhtar Mobil Sistemi ve tiim iletigim kanallar1 ile muhtar ve
vatandaglardan idaremize gelen talep ve sikayetlerin incelenmesi ve degerlendirilmesi,

- Belediyemiz ve muhtarlar arasinda koordinasyonu saglamak,

- Mahallelere yapilacak hizmet ve organizasyonlar ile ilgili gerekli caligmalar1 yapmak,

- Ilgemiz genelindeki muhtarlarin her tiirlii sorunlari ile ilgilenmek,

- Muhtarlarin belediyemiz ve diger kurumlarla koordinasyonunu saglamak,

- Mabhallelerdeki ihtiya¢ ve taleplerin yerinde teknik analizlerini yapmak, gerek
duydugunda projelerini hazirlamak/hazirlatmak, kesiflerini ¢ikarmak ve diger
miidiirliikklerle koordinasyonu saglamak, gerektiginde yapim ihaleleri yapmak ve
uygulamak,

- Belediyemiz tesislerinin ve muhtarliklarin basit bakim, onarim ve tadilatlarini
yapmak/yaptirmak,

- Belirli araliklarla muhtarlar toplantis1 diizenlemek ve muhtarlar1 mahallelerinde ziyaret
ederek taleplerini almak,

- Mabhallelerdeki taleplerin karsilanmasi i¢in diger midiirliiklerle koordinasyonu
saglamak ve teknik destek vermek,

- Mabhallelerle ve muhtarlarla ilgili Bagkan veya Baskan Yardimcilarinin talimatlarini
yerine getirmekle yiikiimliidiir.



Baghhk

Madde 6 — Muhtarlik Isleri Miidiirliigii, Baskan Yardimcisina bagl olarak gérevini
yuriitiir.

Kurumsal Yapi

Madde 7 — (1) Miidiir: 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu ve Gorevde Yiikselme
Y onetmeligi hiikkiimleri ¢ercevesinde yonetmelikte belirlenen gorev ve yetki tanimlarina uygun
olarak yapilacak is ve islemlerin teknik ve idari yonlerden takibi ve kontrollerini yapabilecek
teknik egitime sahip personeller arasindan atanir. Midiirliigiin sevk ve idaresinden ve harcama
yetkilisi olarak yapilacak harcama ve biitge takibinden sorumludur.

Muhtarlik Isleri Miidiirii, Baskan admna;

- Midiirligiiniin yukarida belirtilen gorev ve yetkilerini yiiriitmek,

- Miidiirliiglinii yonetmek, birim ¢alismalarini diizenlemek ve denetlemek,
- Miidiirliiglin caligmalarina ait yillik faaliyet raporlar1 diizenlemek,

- Verilen diger gorevleri teknik ve idari yonden yerine getirmek.

(2) Evrak Kayit

- Midiirliige gelen biitiin evraklarin, takip ve kaydin1 yapmak,
- Cevabi yazilar1 hazirlamak ve takip etmek,
- Evraklarin smiflandirilmasini, dosyalanmasini ve arsivlenmesini yapmak,

(3) Muhtarhk isleri ve Koordinasyon Sefligi

- Igisleri Bakanligi www.muhtar.gov.tr iizerinden olusturulan Muhtar Bilgi Sistemi,
Belediyemizin kullandigi Muhtar Mobil Sistemi ve tiim iletisim kanallar1 ile muhtar ve
vatandaglardan idaremize gelen talep ve sikayetlerin incelenmesi ve degerlendirilmesi,

- Belediyemiz ve muhtarlar arasinda koordinasyonu saglamak,

- Mabhallelere yapilacak hizmet ve organizasyonlar ile ilgili gerekli ¢alismalar1 yapmak,

- Muhtarlarin belediyemiz ve diger kurumlarla koordinasyonunu saglamak,

- Belirli araliklarla muhtarlar toplantisi diizenlemek ve muhtarlari mahallelerinde ziyaret
ederek taleplerini almak,

- Mabhallelerdeki taleplerin karsilanmasi i¢in diger miidiirliiklerle koordinasyonu
saglamak ve teknik destek vermek,

- Mabhallelerle ve mubhtarlarla ilgili Bagkan veya Baskan Yardimcilarinin talimatlarini
yerine getirmekle yiikiimliidiir.

(4) Yapim ve Onarim Sefligi

- Hakedis 6demelerinin hazirlanmasini saglamak,

- Midiirligiin mali y1ili biitgesini hazirlamak,

- Muayene ve kabul yonetmeligi dahilinde islerin kabuliinii yapmak,

- Mabhallelerdeki ihtiya¢ ve taleplerin yerinde teknik analizlerini yapmak, gerek
duydugunda projelerini hazirlamak/hazirlatmak, kesiflerini ¢ikarmak ve diger
miidiirliklerle koordinasyonu saglamak, gerektiginde yapim ihaleleri yapmak ve
uygulamak,



- Belediyemiz tesislerinin ve muhtarliklarin basit bakim, onarim ve tadilatlarini
yapmak/yaptirmak,

- Mabhallelerle ve mubhtarlarla ilgili Bagkan veya Baskan Yardimcilarinin talimatlarini
yerine getirmekle yiikiimliidiir.

Giderler

Madde 8 — Midiirliigiin personel giderleri, yolluklar, tiiketim malzemeleri, alimlar,
haberlesme giderleri, enerji giderleri, demirbas alimlari, bakim onarim gibi giderleri biitce
kanununa gore hazirlanan miidiirliik biitcesinin ilgili harcama kaleminden yapilir.

Inceleme ve arastirma

Madde 9- Miidiirliik, kendi faaliyet alanlar1 ve gorevleri ile ilgili ¢caligmalar yapmak
iizere Belediye sinirlari icerisinde ve diginda da inceleme ve aragtirma yapmak iizere personel
gorevlendirebilir.

Tereddiitlerin giderilmesi

Madde 10- Bu Yonetmeligin uygulanmasinda ortaya g¢ikacak tereddiitler Bagkan
tarafindan giderilir.

Yirirlik

Madde 11- Bu Yonetmelik, Belediye Meclisinde kabul edildigi tarihten itibaren
yurtrlige girer.
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