TC.
GUBUK BELEDIYESI

MUHTARLIK iSLERI MUDURLUGU

GOREV, YETKi, SORUMLULUK VE GALISMA YONETMELIGi

BiRiINCi BOLUM Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

MADDE 1- Amag: _
Bu YoOnetmeligin amaci; Muhtarlik Isleri Madurlugd'nin kurulus, gorev, yetki ve
sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini dizenlemektir.

MADDE 2- Kapsam: _
Bu Yonetmelik, Muhtarlik Igleri MudurlGgindeki personelin gorev, vyetki ve
sorumluluklari ile galisma usul ve esaslarini kapsar.

MADDE 3- Dayanak:

Cubuk Belediye Meclisinin 05.05.2015 tarih ve 125 sayih karari ile olusturulan
Muhtarlik Isleri Midirligine ait bu yénetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu,
Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve
Standartlarina Dair Yonetmeligine, Igisleri Bakanligi Mahalli idareler Genel
MuduarlGgl’'ndn 20/02/2015 tarihli ve 2015/8 no’ lu genelgesi ve diger ilgili mevzuat
hikUmlerine istinaden hazirlanmigtir.

MADDE 4- Tanimlar:

Bu yonetmelikte gecen;

a) Belediye : Cubuk Belediyesi'ni

b) Baskanlik : Cubuk Belediye Baskanhgi'ni,
¢) Midrlik : Muhtarlik isleri MGdarlaga'nd,
d) Midir : Muhtarlik isleri Midiri'ni,

e) Muhtarlik: Mahalle Muhtarligr’'ni,

f) Muhtar: Mahalle Muhtarr’'ni,

g)MBS : Muhtarlik Bilgi Sistemi’ni,

h) Yénetmelik : Muhtarlik isleri Midurliigi Gérev ve Calisma Yénetmeligini ifade
eder.

iKINCi BOLUM Kurulus ve Teskilat:

MADDE 5- Kurulus:

Muhtarlik isleri MGdurligi 5393sayili Belediye Kanunumun 48’inci maddesine ve
02/04/2015 tarihli ve 29314 sayili Resmi Gazete 'de yayimlanarak yururlige giren
“Belediye ve Bagh Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve
Standartlarina Dair Yénetmelik'te Degisiklik Yapiimasina iliskin Yonetmelik”



hakimlerine dayanilarak Cubuk Belediye Meclisi’'nin 05/05/2015 tarihli ve 125 No’lu
karari geregince kurulmustur.

MADDE 6- Tegkilat:
(1) Muhtarlik Isleri Midurliginin personel yapisi agagidaki belirtilen sekildedir.

Mudur,
Sef,
Memur
isciler ve
Diger personelden olusmaktadir.
(2) Mudurlagan teskilat yapisi asagidaki gibidir.

Mudur,
Muhtar Bilgi Sistemi KoordinatorlGgu
Sekretarya /Kalem
Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve
Standartlarina iligkin Esaslar ¢cergevesinde birimlerin hizmet alanlari, gérev ve
sorumluluklarina paralel olarak ihtiya¢ duyulan nitelik ve sayida, is ve islemlerin
daha etkin ve verimli yurGtilebilmesi igin birim amirinin talebi insan Kaynaklari ve
Egitim Mudurligunun teklifi ve Belediye Baskaninin onayi ile kadro karsiligi
hizmet geregi personel gorevlendiriimesi yapilabilir.

(3 ) Baghlik

Muhtarlik isleri Midiirligu, Belediye Baskanina veya gorevlendirecedi Baskan
Yardimcisina baglidir. Baskan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle
yuratar.

UGCUNCU BOLUM: Gérev, Yetki ve Sorumluk

MADDE 7- Mudurlagin Gorevleri :

Muhtarlik isleri Mdiirligi, icisleri Bakanhginin 2015/8 Sayili Genelgesinde
belirtilen is ve islemlerin tamaminin etkin ve verimli bir sekilde yapiimasindan
sorumludur.

(a) Il Mahalli idareler Midurligince istenilen gerekli bilgi ve belgeleri hazirlamak
Uzere alt yapi olusturup veri hazirlamak ve kayit altinda bulundurmak.

(b) Elektronik ortamda gelen talepleri sisteme kaydetmek.

(c) Elektronik ortamda ve sahsi olarak yapilan muracaatlari 15 gln igerisinde
cevaplamak.

(d) Sistem Uzerinden Ug¢ ayda bir rapor hazirlamak, hazirlanamayan raporlarin
nedenlerini yine sistem Uzerinden bildirmek.

e)Yihn belirli zamanlarinda Muhtarlarla “istisare toplantilari” dizenlemek ve mahalle
bazli hizmetlerin degerlendirmesini yapmak

f)5018 sayili Kamu Mali Yénetimi Kontrol Kanunumun 60’inci maddesi uyarinca
birimine ait mal ve malzemelerin giris-¢ikis ve muhafaza islemlerini yapmak, bunlara
iligkin kayitlari tutmakla gorevli ve yukumludur.

MADDE 8- Mudurluk Yetkisi:



Muhtarlik Igleri Midarlagi, bu yénetmelikte sayilan gérevleri ve 5393 sayili Belediye
Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tUm gorevleri kanunlar
cercevesinde yapmaya yetkilidir.

MADDE 9- Mudurlagin Sorumlulugu:

Muhtarlik isleri Mdirligi, Belediye Baskaninca verilen ve bu yénetmelikte tarif
edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve g¢abuklukla
yapmak ve yurutmekle sorumludur.

MADDE 10- Mudiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu:

(1) Muhtarlik isleri Mudurliigini Baskanlik Makamina karsi temsil etmek.

(2) Madarlagun her tarla calismalarini dizenlemek.

(3) Muhtarlik isleri Midirligu ile diger Midirliikler arasinda koordinasyonu
saglamak.

(4) Yasalarla verilen her turlt ek gorevi yapmak.

(5) idari olarak calisan personelin gorev ve sorumluluklarinin takibini yapmak ve
organizasyonunu saglamak.

(6) Birim personeli ile Ust idare arasindaki koordinasyonu saglamak,

(7) Belediyenin genel igleyisi cercevesinde birimi ile ilgili proje ve hizmet ¢alismalarini
yurutmek.

(8) Mudurlik hizmetlerini yurutirken diger kamu kurumlari ile koordinasyonu ve
isbirligini saglamak,

(9) Gorev alani iginde bulunan faaliyetler igcin uzun, orta ve kisa vadeli planlar
hazirlamak. Planlarin uygunluk ve yeterliligini devamli olarak izlemek, gerekiyorsa,
duzeltmeye yonelik tedbirleri almak.

(10) Mudurlagan haberlesme ve evrak akisini, uUst kademelere istenen bilgileri
zamaninda ulastirabilecek ve alt kademelere kurum karar ve yonetmelikleri hakkinda
zamaninda ve dogru bilgi verebilecek sekilde planlamak.

(11) Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi agisindan gelismesini
saglamak Uzere egitim planlamasini yapmak.

(12) Cahlistirdiklari gorevlilerin is tariflerini ve performans kriterlerini hazirlayarak
amirine teklif etmek.

(13) Calistirdiklari  gorevlilerin, isbdlimu esaslari  dahilinde, sorumluluklarini
belirlemek ve bu gorevleri benimsetmek.

(14) Faaliyeti igin amirince talep edilen veya faydali gérdigu butin raporlari sunmak,
(15) Personelin galisma sevkini kiran ve verimini dugsuren faktorleri tespit etmek,
kendi imkanlari ile bertaraf edilebilecek veya duzeltilebilecek olanlari halletmek, Ust
kademelerce alinmasi gereken tedbirler igin verim dlsusu veya bagka menfi sonuglar
dogmadan amirine muracaat etmek.

(16) Mevcut faaliyet planina goére Mudurlik faaliyetlerini kisa periyotlarla kontrol
etmek.

(17) Muduarlik harcamalarinin  butgeye uygunlugunu devamli  kontrol altinda
bulundurmak.

(18) Planlardan sapmalar gosteren fiili durumlarda sapmalarin sebeplerini arastirmak,
duzeltici ve ileride tekrarlanmasini Onleyici tedbirleri almak.

(19) Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticelerini tespit etmek ve
degerlendirmek ve gerekli tedbirleri almak igin istatistiki bilgileri tanzim etmek ve/veya
ettirmek, Gerektiginde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere sunmak.



(20) Herhangi bir amagla yurtigi veya yurtdisi gorev seyahatine gonderildiginde, gittigi
yerde yaptigi temaslari, calismalari ve aldigi sonuglari belirten 6zet, fakat kolayca
anlasilabilir bir Gslup ve duzende rapor hazirlamak.

(21) MUdirligun calisma sistemini  kurarak is akisini saglamak; personelin
calismalarini organize etmek.

(22) Ekonomiklik, Gretkenlik, yuksek verimlilik ve performans artirici etki olusturmak
amaclyla mer'i mevzuat ve stratejik hedefler ¢ergevesinde dis hizmet alim yoluyla
yapilmasi mimkudn olan hizmetleri uzman 6zel ve/veya tlzel kigilere usulline uygun
yaptiriimasini saglamak.

(23) Calisanlarinin tabi olduklari mevzuata uygun tezkiye, izin ve hastalik gibi
islemlerini yuratmek, devam durumunu takip etmek ve denetlemek, ilgili diger
birimlerle koordinasyonu saglamak.

Madde 11: Muhtarliklar Bilgi Sistemi Veri Hazirlama Gorevlisi Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

(1) Mudurlik ile alakal olarak Istenebilecek tim bilgi ve belgeleri sistem (izerinde
hazirlayarak surekli guncel bulundurmak.
(2) Mudur tarafindan verilebilecek diger gorevleri yerine getirmek.

MADDE12- Diger Personel Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

(1) Calistigr mudurlagun ugras alanlarini ilgilendiren boyutuyla 6grenmek ve buna
uygun tutum davranig sergilemek.

(2) Gorev alani iginde bulunan faaliyetler icin uzun, orta ve kisa vadeli planlarin
hazirlanmasinda amirinin direktiflerine uygun is ve islemleri yapmak.

(3) Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirmek, bu amacl etkinliklere istekli
olarak katiimak.

(4) Kendisinin verimli ve etkin calismasina yardim edecek butun konularda bilgisini
devaml arttirmak.

(5) Mudarlagan verimliligini arttirlmasi ve iglerin daha kaliteli, dizenli ve suratli
sekilde yuruttlmesi icin calisma metotlarini gelistirmek, genel ahlaka ve adaba uygun
hareket etmek.

DORDUNCU BOLUM: Gorevin Planlanmasi ve Yiiriitiilmesi

MADDE 13 - Gorevin Planlanmasi

Muhtarlik isleri Midirligiindeki is ve islemler Midir tarafindan diizenlenen plan
dahilinde yuratalar.

MADDE 14 - Gorevin Yiiratilmesi

Mudurlukte gorevli tim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen ve suratle yapmak zorundadir.

BESINCIi BOLUM: isbirligi ve Koordinasyon

MADDE 15 — Miidiirliik Birimleri Arasinda isbirligi

(1) Midurlik dahilinde c¢alisanlar arasindaki igbirligi ve koordinasyon, Mudur
tarafindan saglanr.

(2) Mudurltge gelen tim evraklar mudure iletilir.

(3) Muddr, evraklari geregi igin ilgili personele tevzi eder.



(4) Bu Yonetmelikte adi gecen gorevlilerin olum hari¢c her hangi bir nedenle
gorevlerinden ayrilmalari durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tarlu
dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalari bir gizelgeye bagl olarak
yeni gorevliye devir teslimini yapmalari zorunludur. Devir-teslim yapiimadan
gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

(5) Calisanin 6lumU halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim
amirinin hazirlayacag! bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

MADDE 16 — Diger Kurum ve Kuruluglarla Koordinasyon

(1) Maddrlukler arasi yazigmalar Mudur' un imzasi ile yaratalar.

(2) Mudurlaguan, Belediye digi 6zel ve tuzel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluglari
ve diger sahislarla ilgili gerekli gorulen yazismalar; Mudur ve Baskan Yardimcisinin
parafi Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile
yurataldar.

ALTINCI BOLUM :Arsivieme ve Dosyalama

MADDE 17 — Arsivleme ve Dosyalama

(1) Muddurliklerde yapilan tim yazismalarin birer sureti konularina gore tasnif
edilerek ayri klasorlerde saklanir.

(2) islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

(3) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman c¢ikarilmasindan
Muhtarhklar MadarlGga Veri Hazirlama Gérevlisi sorumludur.

YEDINCi BOLUM: Cesitli ve Son Hiikiimler

'MADDE 18 — Yonetmelikte Hikiim Bulunmayan Haller
Isbu yonetmelikte hukim bulunmayan hallerde yururlukteki ilgili mevzuat hukimlerine
uyulur.

MADDE 19- Yuriirluk
Bu yonetmelik hukumleri; Cubuk Belediye Meclisi'nin kararindan sonra Belediye
internet sayfasinda yayimi ile yururlige girer.

MADDE 24 - Yurutme
Bu yonetmelik hukimlerini Belediye Baskani yuratar



