HAYRABOLU BELE_].)iS_.(ESi" .
_ MUHTARLIK ISLERI MUDURLUGU
GOREYV, YETKI VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1 - (1) Bu yénetmelik Hayrabolu Belediyesi Muhtarlik Isleri Miidiirliigiiniin
kurulus, gorev ve ¢alisma esaslarini diizenler.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu yonetmelik Hayrabolu Belediyesi Muhtarlik Isleri Miidiirliigiinde
calisanlari, ¢calisanlarin gorevlerini ve ¢calisma esaslarini kapsar.

Yasal dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu, Belediye ve Bagl
Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Y&netmelik,
Icisleri Bakanlign Mahalli idareler Genel Miidiirliigiiniin 20/2/2015 tarihli ve 2015/8 nolu
Genelgesi ile yiirtirliikteki diger ilgili mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 3 - (1) Bu yonetmelikte gegen;

a) Belediye: Hayrabolu Belediyesini,

b) Baskanlik: Hayrabolu Belediye Bagkanligini,

¢) Baskan: Hayrabolu Belediye Baskanini,

¢) Baskan Yardimcisi : Miidiirliigiin bagli oldugu Baskan Yardimcisini,

d) Muhtar Bilgi Sistemi; Igisleri Bakanlhig: Bilgi Islem Dairesi Baskanlig1 tarafindan
gelistirilen ve muhtarlarin talep, 6neri ve sikayetlerini elektronik ortamda ilgili valilik ve
belediyelere aktarilmasini saglayan sistemi,

e) Miidiirliik : Muhtarlik Isleri Miidiirliigiinii,

f) Miidiir: Muhtarlik Isleri Miidiiriinii ,

g) Personel : Miidiirlik emrinde gorevli Sef, Memur ve diger ¢alisanlari,

ifade eder.

IKINCI BOLUM
Kurulus, Baghlik ve Orgiitlenme

Yapisi Kurulus ve baghhk

MADDE 5- (1) Hayrabolu Belediyesi Muhtarlik Isleri Miidiirliigii, 5393 sayili Belediye
Kanunu'nun 48. maddesi ve 22.02.2007 tarihli 26442 sayili Resmi Gazete’de yayinlanan
Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina
Dair Yonetmelik hiikiimleri ¢er¢evesinde kurulmustur.

(2) Hayrabolu Belediyesi Muhtarlik isleri Miidiirliigii, ilgili Baskan Yardimcisina bagl
olarak gorev yapar.

Orgiitlenme yapisi

MADDE 6- (1) Midiirliigiin 6rgiitlenme yapisi1 asagidaki gibidir:

a) Miidir

b) Muhtarlik Islemleri Birimi

c) Idari Isler Birimi

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin gorevleri

MADDE 7- (1) Muhtarhik Isleri Miidiirliigii, ilgili mevzuat gercevesinde asagidaki
gorevleri yapar;

a) Belediye ile muhtarliklar arasindaki iletisimin kuvvetli ve hizmetlerin saglikli bir
sekilde siirdiiriilebilmesi amaciyla muhtarlara ait bilgileri kayit altina almak,

b) Belediye sorumluluk ve yetki alaninda bulunan muhtarlardan Muhtar Bilgi Sistemi
araciligiyla elektronik ortamda gelen bagvurular (sikayet, istek, ihbar, gorlis ve oneri) almak,



ilgili birimlere iletmek, basvurularin yerine getirilip getirilmedigini takip etmek,

C) Muhtarlardan gelen basvurulara 15 giin i¢erisinde Muhtar Bilgi Sistemi tizerinden
cevap vermek, ayrica muhtarlarin tanimlanmis mail adreslerine elektronik posta ile bu cevabi
bildirmek,

¢) Muhtarlardan gelen basvurulardan, yerine getirilenlerin ve yerine getirilmeyenlerin
gerekeesini sisteme islemek,

d) igisleri Bakanligina sunulmak iizere mevcut basvurulari sistem iizerinden iiger aylik
donemler sonunda raporlamak; toplam talep sayisi, olumlu ve olumsuz cevap sayisi ile yerine
getirilemeyen taleplerin gerekgesini, belediye baskan yardimcisinin bilgisi dahilinde sisteme
islemek,

e) Baskanlik Makami ile muhtarlar arasindaki isbirligi ve koordinasyonu saglamak,

f) Baskanin, mubhtarlarla ilgili sozli talimatlarini ilgili birimlere ulastirmak, takip
ederek sonuglandirilmasini saglamak,

g) Muhtarlarla ilgili Bagskanliga intikal eden sozlii ve yazili dilek, sikayet, 6neri vb.
konularin izlenmesi ile sonuglarin ilgililere en kisa zamanda iletilmesini saglamak,

g) Yiriittigli isler ile ilgili diizenli olarak veri toplamak, degerlendirmek, rapor
hazirlamak ve bu dogrultuda uygulanan sistemlerin yonetilmesine yonelik is ve islemleri
yiiriitmek,

h) Sorumlulugu altindaki isler ile ilgili mal ve hizmet alimlari i¢in kamu ihale
mevzuatina gore gerekli calismalart yiiriitmek, bu kapsamda teknik ve idari sartnamelerin
hazirlanmasini saglamak,

1) Ihale ile yaptirilan islerin kontrol ve denetiminin yapilmasini saglamak ve aylik hak
ediglerini onaylamak,

i) Midiirliik biinyesi kapsaminda gergeklestirilecek faaliyetlerin uygulama adimlarini
ve islem siireclerini belirlemek, is akis semalarin1 hazirlamak,

J) Ydrittigi faaliyetler sirasinda Belediye Midirliikleri ve diger Kurum ve
Kuruluslarla etkin ve verimli bir igbirligi icinde calismalarini yiirtitmek,

K) Kanunlar, tiiziikler ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmak,

I) Belediye Bagkani veya bagli Bagkan Yardimcisinin verdigi diger gérevleri yapmak,

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 8- (1) Miidiiriin gorev ve yetkileri;

a) Bu yonetmelikte belirtilen Miidiirlik hizmetlerinin tam, zamaninda, verimli ve
diizenli sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

b) 5018 sayili Kanun hiikiimleri uyarinca Miidiirliigiin biit¢esini yapmak ve harcama
yetkilisi sifatiyla uygulamak,

€) Midiirliigiin ihtiyaci olan mal ve hizmet alimi iglerini yiiriitmek, bu kapsamda 4734
sayil1 Kanuna gore ihale yetkilisi olarak gorev yapmak,

¢) Miidiirliiglin y1llik faaliyet raporunu ve gerektiginde belirli siirelere iliskin miidiirliik
faaliyetlerini iist makamlara sunmak,

d) Miidiirliigin gorev alanina giren biitiin konularda personeli ile ilgili olarak gerekli
gorevlendirmeleri yapmak, miidiirliik faaliyetlerini denetlemek, varsa aksakliklar1 gidermek,

e) Personelinin performans durumunu izlemek, gerekli degerlendirmeleri yapmak,
varsa ceza veya 0diil i¢in iist makamlara teklifte bulunmak, personelin izin planlarini yapmak,
izinlerini kullanmasini saglamak, rapor, dogum, 6liim vb. konular ile 6zliik islemlerini takip ve
kontrol etmek, hizmetin aksamamasi i¢in gerekli 6nlemleri almak,

f) Miidiirliik ¢alismalari sirasinda yapilan tiim idari islemlerin, yasalara, ¢alisma ilke ve
kosullarina uygun olarak yiiriitiilmesini denetlemek, gerekli emir ve talimatlar1 vermek,

g) Midiirliikte yapilan ¢caligmalarla ilgili olarak belli araliklarla toplantilar diizenlemek,
calismalar1 degerlendirmek,

§) Miidiirliik calisanlarina teslim edilen kamu mallarinin ve malzemelerinin tasarrufla
ve O0zenle kullanilmasini denetlemek,

h) Baskanlik Makaminca veya Baskan Yardimcisi tarafindan verilecek diger gorevleri
yapmak ve yaptirmak.

(2) Miidiiriin sorumluluklar;



Muhtarlik Isleri Miidiirii, gérev ve calismalar1 yoniinden Belediye Baskanmi veya
gorevlendirecegi Bagkan Yardimcisina karsi sorumludur.

Muhtarhk islemleri biriminin gorevleri

Madde 9- (1) Birimin gérevleri sunlardir;

a) Muhtarlarin gerek Muhtar Bilgi Sistemi tizerinden gerek ise diger yollardan yaptigi
her tiirlii bagvurulart almak ve buna bagl tiim islemleri, bu yonetmelikte belirtilen esaslar
cergevesinde ve Miidiiriin talimat1 dogrultusunda yiirlitmek ve yasal siiresi icerisinde islem
stirecine iliskin ilgilisine bilgi verilmesini saglamak,

b) Midiiriin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Idari isler biriminin gorevleri

Madde 10- (1) Birimin gorevleri sunlardir;

a) “Standart Dosya Plan1” ¢er¢evesinde; Miidiirliige intikal eden ya da Miudiirliikten
¢ikan her tiirlii evrakin kaydini tutmak, bu evraklarin arsivini olusturup takibini yapmak,

b) Midiirlige ait taginir mallarin giris, ¢ikis, kayit, deger tespiti, hurda, sayim, devir,
bakim, onarim isleri ile yonetim hesabinin olusturulmasi islemlerini ger¢eklestirmek,

c) Personelin her tiirlii 6zIik islerinin tam ve zamaninda yapilmasini saglamak,

¢) Midirligin yillik biit¢esini, stratejik ve calisma planlarini, faaliyet raporlarini
hazirlamak,

d) Miidiiriin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

(2) idari Isler Birimi gérev ve calismalar1 yoniinden Miidiire kars1 sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Son Hiikiimler

Imza yetkilisi

Madde 11- (1) Midiirliik is ve islemlerinin yiiriitilmesinde miidiirden sonra gelmek,
miidiire karsi sorumlu olmak ve smirlar1 belirtilmek ilizere miidiiriin teklifi ve baskanlik
makaminin onay1 ile imza yetkilisi gorevlendirilebilir.

(2) Midiirliik, yazigmalarini “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik” ve Baskanlik¢a yiiriirliige konulan “Imza Yetkileri Y&nergesi”
hiikiimleri ¢ergevesinde yapar.

Yonetmelikte yer almayan hususlar

Madde 12- (1) Bu yonetmelikte hiikim bulunmayan hallerde yiirtirlikteki ilgili
mevzuat hiikiimlerine ve Bagkanlik talimatlarina uyulur.

Yiiriirliik

Madde 13- (1) Bu yonetmelik, Hayrabolu Belediye Meclisince kabul edildikten sonra
belediye internet sitesinde ilan edilmesi ile yliriirliige girer.

Yiiriitme

Madde 14- (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Hayrabolu Belediye Baskani yiiriitir.

Hayrabolu Belediye Meclisinin 06.04.2017 tarih ve 28 sayil kararin ekidir.

Meclis Bagkam Katip . Katip
Fehmi ALTAYOGLU Dilek CESMELI Kazim ATALIK



