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GUROYMAK BELEDIYE BASKANLIGI

MUHTARLIK ISLERI MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA
YONETMELIGI



BIRINCi BOLUM

Amag,Kapsam,Hukuki Dayanak,Tanimlar ve ilkeler

Amag

MADDE1-(1)BuY 6netmeliginamaciMuhtarlikisleriMiidiirliigii niinkurulus, gérev,

yetki, sorumluluk ve ¢alismalarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE2-(1)BuY 6netmelik; Miidiirliigiingorev, yetkivesorumlulugundabulunan is

ve islemlerin diizenlenmesi ve yiiriitiilmesine iliskin esas ve usulleri kapsar.

Hukuki dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonetmelik 5393 sayili Belediye Kanunu, Belediye ve Bagh
Kuruluslar1 ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Y&netmelik,
Icisleri Bakanligi Mahalli Idareler Genel Miidiirliigiiniin 20.2.2015 tarihli ve 2015/8 Nolu

Genelgesi ile ilgili mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE4-(1)Bu Yo6netmelikte ad1 gegen;

Alt birim: Midiirliigiin altinda kurulan seflikleri,
Alt birim sorumlusu: Midiirliige bagl bir sefligin yoneticisini,
Baskan: Glroymak Belediye Bagkanini,

Belediye: Glroymak Belediyesini,



Birim: Muhtarlik Isleri Miidiirliigiinii,

Baskanhk: Glroymak Belediye Baskanligini

Mudurluk: Muhtarlik Isleri Miidiirliigiinii,

Mudiir: Muhtarlik Isleri Miidiiriinii,

Sef: Mudurlik alt birimlerinin ve faaliyetlerinin yiratulmesinden Midire karsi

sorumlu olan yoéneticiyi,
Seflik: Miidiir tarafindan Mudiirligiin gorev, yetki ve sorumluluklariin paylastirilarak

daha etkin ve verimli bir sekilde yirGtilmesi amaciyla kurulan ve Mdrin emir ve talimatlarina
gore kendisine verilen gorevleri ylriten birimi,

Yonetmelik: Bu Yonetmeligi,

Ifade eder.

Temel ilkeler

MADDED5-(1)Mudurliiktim ¢alismalarinda;

a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde saydamlik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerin delik ve ihtiyaca uygunluk,
c) Hesap vere bilirlik,

¢)Kurum ici yonetimde ve kenti ilgilendiren kararlarda katilimcilik,
d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

e) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

f) Hizmetlerde gegici ¢cozumler ve anlik kararlar yerine strdurulebilirlik,

Ilkelerini esas alir.



IKINCIBOLUM

Miidiirliigiin Kurulus ve Gorevleri

Miidiirliigiin yapisi

MADDE 6- (1) Miidiirliik gorev, yetki ve sorumluluk alanmma giren konulara gore
ayrilmig sefliklerden olusur. Seflikler Miidiirliigiin gorev alanina giren muhtarliklar iletigim,
idari ve mali isler ve genel evrak biirosu ve ihtiya¢c duyulan diger alt birimlerini icerecek

sekilde yapilandirilir. Bu gorevler ayr1 ayr1 veya birlestirilerek ytiriitiilebilir.

(2)Miidiirliikte kurulacak seflikler ve gorevlerin seflikler arasinda dagilimi

miidiir tarafindan belirlenerek yazili olarak servis gorevlilerine bildirilir.

Miidiirliigiin gorevleri

MADDE7-(1)Mudrlik yetki ve sorumluluk alanina giren;

a) Muhtarlar ve Muhtarliklarin bilgilerini tutmak.
b) Mahalle muhtarliklarinin hizmet binalarin1 yapmak-yaptirmak.
¢) Muhtarlik hizmet binalarmin elektrik, su, dogalgaz, mefrusat, internet ve telefon

aboneliklerine ve faturalarina destek olmak.

¢)Muhtarlik Isleri Miidiirliigii’nii ilgilendiren konularda yazisma islemlerini yiiriitmek,

arsivlemek, gelen-giden evrak kayitlarini tutmak.

d) Belediye sorumluluk ve yetki alaninda bulunan muhtarlardan gelen talepleri en
uygun ortamda alinmasi, 1ilgili birimlere iletilmesi ve taleplerin yerine getirilip

getirilmediginin takip edilmesi,

e) Belediye ile muhtarlar arasinda iletisimi kolaylagtirmak iizere mevcut kosullara

uygun iletisim haberlesme ag1 kurulmasi,



f) Sehir merkezinde tim muhtarlarin kullanimina a¢ik muhtarlarin soysal aktivitelerini

gerceklestirebilecekleri alanlart olusturmak.

g) Icisleri Bakanligi'na iiger aylik dénemlerde sunulacak rapor ile ilgili toplam talep

sayisi, olumlu ve olumsuz cevap sayisinin sisteme islenmesi,

h) Baskanlik makami ile muhtarlar arasindaki igbirligi ve koordinasyonu saglamak

amaciyla periyodik toplantilar tertiplemek.

i) Muhtarlarla ilgili Baskanliga intikal eden sozlii ve yazili dilek, sikayet, oneri vb.

konularin izlenmesi ile sonuglarin ilgililere en kisa zamanda iletilmesinin saglanmasi,

k)Midiirliigiin gérev alanina giren konularda yiiriitiilen islerle ilgili diizenli olarak veri
toplanmasi, degerlendirilmesi, rapor hazirlanmasi ve bu dogrultuda uygulanan sistemler

yonetilmesine yonelik is ve islemlerin yiiriitiilmesi

Iliskin gorev,yetki ve sorumluluklar ilgili mevzuat ve Baskan tarafindan verilen diger

gorevlerin yiritilmesinden sorumludur.

Mudarian gorev,yetki ve sorumluluklari

MADDES- (1)Mudur gorev ve hizmetlerinden 6tiirii bagli oldugu amire karsi sorumlu
olup, bu Ydnetmelikte belirtilen madarlik hizmetlerinin Belediyenin vizyon ve misyonuna ve
ilgili mevzuata uygun olarak etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini
saglamaktan sorumludur. Bu kapsamda;

a) Midirligin gorev alanina giren konularla ilgili mevzuati, yargi kararlarin1 ve
yayinlarin takip edilmesi ve gelisme ve degisikliklerden personelinin bilgilendirilmesi ve
egitilmest,

b) Miidirliigiin gorev,yetki ve sorumluluk alanina giren bitin islerin ve personelin alt

birimlere dagitilmasi sevk ve idare etmesini saglamak.
C) Midiirlik personelinin terfi, dogum yardimi, aile yardimi ve benzeri ozlik

haklarindaki degisikliklere iliskin degisikliklerin izlenerek zamaninda ilgili birime

bildirilmesinin saglanmasi,



¢) Ilgili mevzuata uygun olarak Miidiirliigiin tasinir kayit ve kontrol yetkililerinin
belirlenmesi; taginir islemlerini gergeklestirilmesinin saglanmasi,

d) Midirligin ¢alisma ve stratejik planlari, faaliyet raporlari, performans
degerlendirmesine esas olacak rapor ve istatistiklerin olusturulmasi; siire¢ analizleri,
uygulamaya iligskin degerlendirme ve sonuglarin hazirlanarak uygulanmasinin saglanmasi,

e) Midirligiin genel is ylritimi konularinda ilgili ve yetkili mercilere mudiirlik
gorilisliniin hazirlanmasi,

f) Midirligiin biitce taslaginin hazirlanmasi ve harcama yetkilisi biitge giderlerinin
gerceklestirilmesi,

g) TIhale yetkilisi olarak ilgili mevzuatta belitlenen is ve islemlerin
gerceklestirilmesinin saglanmasi,

g) Alt birimler arasinda goérev dagiliminin yapilmasi ve gerekli koordinasyonun
saglanmasi ve verilen islerin takip edilmesi,

h) Sorumluluk alanina giren diger isleri Gst makamlarca verilen diger gérevlerin

Y iratilmesinden sorumludur.

Sefliklerde gorev ve is dagilim

MADDED9- (1)Midirliigiin seflikleri arasindaki gorev ve is dagilimi bu Yonetmeligin
6ve7’nci maddelerine gére Midiir tarafindan yapilir ve imza karsiligi alt birim yoneticilerine

tebligi edilir.

Seflerin gorev,yetki ve sorumluluklari

MADDE 10- (1) Sefler; kendisine baglanan alt birime Miidiir tarafindan verilen
gorevlerin Belediyenin vizyon ve misyonu ile Stratejik Planinda belirlenen amag ve hedeflere

uygun olarak etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesinden Miidiire kars1 sorumludur.

(2) Sefler;

a) Kendisine baglanan alt birimin is ve islemlerinin ilgili mevzuat ile Miidiirden alacag:

talimat ve yetkiler cercevesinde uygun,etkili,ekonomik ve verimli yirattlmesini saglamak,

b) Midurln gorevlerine yardimci olmak,

c) Faaliyetlerinin hesabin1 Mudure vermekle,

Sorumludur.



Alt birim gorevlilerinin gorev,yetki ve sorumluluklar:

MADDE 11- (1)Biirolarin isleyisinde alt birim sorumlusuna yardimci olmak ve
birimdeki isleri yiiriitmek iizere Miidiir tarafindan yeter sayida alt birim gorevlileri
gorevlendirilir. Alt birim gorevlileri gorev ve yetkilerini stirdirtirken alt birim sorumlusuna

kars1 sorumludurlar.



UCUNCUBOLUM

Cesitli ve Son Hukumler

Inceleme ve arastirma



MADDE 12- (1) Miidiirliik, kendi faaliyet alanlar1 ve gorevleri ile ilgili ¢alismalar
olmak iizere; Belediye simnirlar1 igerisinde personel gorevlendirebilir, Baskanlik tarafindan
uygun goriildiigiinde Belediye sinirlar1 disinda da inceleme-arastirma yapmak iizere personel

gorevlendirebilir.

Yonetmelikte yer almayan hususlar

MADDE13-(1)Bu Yonetmelikte yer almayan hususlarda yurarlikteki ilgili mevzuat

hiikiimleri uygulanir.

Tereddutlerin giderilmesi

MADDE14-(1)Bu Yonetmeligin uygulanmasinda ortaya c¢ikacak tereddiitler Baskan
tarafindan giderilir.

Yururluk

MADDE15-(1)Bu Ydnetmelik, Belediye Meclisinde kabul edilip Belediyenin internet
sayfasinda yayimlanmasiyla yiiriirliige girer.

Yurutme

MADDE16-(1)Bu Yo6netmelik hiikiimlerini Baskan yurGtir.
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