KORFEZ BELEDIYE BASKANLIGI
MUHTARLIK iSLERI MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag
Madde 1 —(1) Bu Yonetmeligin amaci; Korfez Belediye Baskanligi, Muhtarlik Isleri
Midiirliigiiniin gorev ve calisma esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
Madde 2 —(1) Bu Yonetmelik, Korfez Belediye Baskanligi, Muhtarhik Isleri Miidiirliigii

caligmalarini kapsar.

Dayanak
Madde 3 —(1) Bu yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15.maddesinin (b) bendi ve

18. maddesinin (m) bendine dayanilarak hazirlanmstir.

Tammlar

Madde 4-(1) Bu Yo6netmeligin uygulanmasinda ad1 gegen;

a) Baskan: Korfez Belediye Bagkanini,

b) Baskan Yardimasi: Korfez Belediyesi Muhtarlik Isleri Miidiirliigii’niin bagl bulundugu
Baskan Yardimcisini,

¢) Baskanhk Makami: Korfez Belediyesi Bagskanlik Makamini,

¢) Belediye: Korfez Belediyesini,

d) Biiro: Korfez Belediyesi Muhtarlik Isleri Miidiirliigiine Bagl Biirolarini,

e) Biiro Sorumlusu: Korfez Belediyesi Muhtarlik Isleri Miidiirliigiine Bagl Biiro
Sorumluklarini,

f) Enciimen: Korfez Belediye Enciimenini,

g) Meclis: Korfez Belediyesi Meclisini,

8) Miidiir: Korfez Belediyesi Muhtarlik Isleri Miidiiriinii,

h) Miidiirliik: Korfez Belediyesi Muhtarlik Isleri Miidiirliigiinii,

1) Personel: Korfez Belediyesi Muhtarlik Isleri Miidiirliigiinde Calisan Personeli,

i) Servis: Kalem Servisinde Calisan Personeli,

j) Yonetmelik: Korfez Belediyesi Muhtarlik Isleri Miidiirliigii Goérev ve Calisma
Y onetmeligini ifade eder.



IKINCi BOLUM
Birimler ve Gorevleri

Birimler
Madde 5 — (1)Miidiirliik teskilat yapisi ve birimleri asagidaki gibidir:
a) Miidiirliik

b) Muhtarliklar Bilgi Sistemi Veri Hazirlama Biirosu
c¢) Kalem Servisi

Miidiirliigiin Gorevleri
Madde 6-(1) Midiirligiin gorevleri asagida belirtildigi gibidir:

a) Belediyemizin Muhtarlik isleri Miidiirliigii konular1 ile ilgili tiim is ve islemleri yiiriitmek.

b) icisleri Bakanliginin 2015/8 Sayili Genelgesinde belirtilen is ve islemlerin tamaminin etkin
ve verimli bir sekilde yapilmasini saglamak.

c) igisleri Bakanlhig tarafindan www.muhtar.gov.tr iizerinden olusturulan MUHTAR BILGI
SISTEMI (MBS) araciligiyla belediyemize iletilen oneri, istek ve sikayetlerin mevzuatta
belirtilen siirelerde karsilanmasini ve sonuglandirilmasini saglamak.

¢) MBS haricinde muhtarliklardan bizzat, telefonla, maille, dilekge vb yollarla gelen her tiirlii
talebin uygun birime ve uygun kisilere yonlendirilmesini ve takibini saglamak.

d) MBS iizerinden veya baska yollarla muhtarlardan gelen tiim Oneri, istek ve sikayetlerle
ilgili istatistiki kayitlar1 tutmak, raporlamak ve bagkanliga sunmak.

e) Yilin belirli zamanlarinda Muhtarlarla “istisare toplantilar1” diizenlemek ve mahalle odakli
hizmetlerin degerlendirmesini yapmak ve iist yonetime sunmak.

f) Personelin gerek kullanilan teknikler, gerekse yeni tekniklerin Ogrenimini, gerekse
kalifikasyonun artirilmasi yoniinde ac¢ilmis ve agilacak kurslara katilimi, brosiir, makale ve
kataloglarla egitimi i¢in ¢caligsmalar yapmak.

g) Muhtarliklardan ve vatandaslardan gelen talepler dogrultusunda, ilgili Midiirliikler arasi
koordinasyonu saglayarak faaliyetleri yiiriitmek.

g) Midirlige gelen evraki incelemek, ilgilisine havale etmek, siiresi i¢inde gereginin
yapilmasini ve cevaplandirilmasini saglamak.

h) Miidirligin Gorev ve Calisma Yonetmeligi ¢aligmalarini yiriitmek ve gerek duyuldugu
takdirde yonetmelikler ve yonergeler hazirlayarak uygulamaya koymak.

1) Miidiirliigiin glinliik, haftalik, aylik ve yillik ¢alisma programlarini hazirlamak ve siirekli
giincel halde bulundurmak.

1) Miidiirliik arsivinin olusturulmasi ve muhafazasini temin etmek.
J) Midiirliigiin y1llik faaliyet raporunu hazirlamak.

k) Midirligiine ait tasmirlarla ilgili olarak tasinir kayit ve kontrol yetkilisinin
gorevlendirilmesi ve taginir kayit islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

I) Miidiirlige kayitl her tiirli taginir ve taginmaz mallarin iyi kullanilmasii ve korunmasini
saglamak.

m) Midirliigiin yillik biitge tekliflerini, yatirim programini ve varsa yillik {icret tarifelerini
hazirlamak.
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n) Miidirligin yillik biitge tekliflerini, yatirim programini ve varsa yillik iicret tarifelerini
hazirlamak.

0) Miidiirliigiin is ve islemleri ile ilgili arastirma, sorusturma ve teftislerde Miidiirliigiin
caligmalar1 hakkinda bilgi ve belge vermek, denetim raporlarinin gereginin yapmak.

6) Yapilan calismalar hakkinda Belediye Bagkani ve/veya ilgili Baskan Yardimcisina rapor
vermek
p) Baskanlik Makamindan gelen gorev ve talimatlari yerine getirmek.

r) Diger kamu kurum ve kuruluslar ile vatandaslardan gelen midirliigiin ¢alisma alaniyla
ilgili talepleri ve sikayetleri degerlendirmek, siiresi i¢inde geregini yapmak.

s) Astlarindan gelen teklif, talep ve sikayetleri degerlendirerek gerekli gordiigii hususlarda
diizenlemeler yapmak

s) Midiirliik ¢alisanlarinin egitim ihtiyaglarini tespit etmek ve ilgili birimlere bildirmek.

t) Midiirliikte goreve baglayan personelin birim i¢i oryantasyonunu saglamak

u) Midirliikk ¢alismalarini yasal mevzuata uygun olarak yiiriitmek, her tiirlii yasal mevzuat
degisikliklerinde Miidiirliik ¢alismalarin1 yeniden diizenlemek ve calisanlarin yasal mevzuata
ve degisikliklere uyum saglamasini temin etmek.

ii) Bagkanlik tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Kalem Servisinin Gorevleri
Madde 7—(1)Kalem Servisinin gorevleri asagidaki gibidir:

a) Korfez smirlarindaki muhtarlarin mahalleleriyle ilgili degisik yollarla gelen oneri, istek
ve sikayetleri almak, degerlendirmek, amirlerini bilgilendirmek ve talimatlar dogrultusunda
geregini yerine getirmek.

b) Midiirliige gelen-giden evraklarin kayitlarini tutmak.

€) Muhtarlarin mahallelerinde yapilacak olan belediye hizmetleri konusunda belediye ile
mubhtarlar arasindaki koordinasyonu saglamak.

¢) Miidiiriin talimatiyla satin alma taleplerini agmak ve satin alma sonuglanana kadar siireci
takip etmek.

d) Belediye’de ilgili midiirliiklere iletilen taleplerin sonuglar1 hakkinda mahalle muhtarlarini
telefon veya elektronik posta yoluyla bilgilendirmek.

Muhtar Bilgi Sistemi Biirosu Gorevleri

Madde 8-(1)Muhtar Bilgi Sistemi Biirosunun Gorevleri asagidaki gibidir:

a) Icisleri Bakanlig1 tarafindan www.muhtar.gov.tr iizerinden olusturulan MUHTAR BILGI
SISTEMI’nin koordinasyonunu saglar.

b) MBS araciligiyla belediyemize iletilen talep, sikayet, Oneri ve isteklerin mevzuatta
belirtilen siirelerde karsilanmasini ve sonuglandirilmasini saglar.

€) Midirliikler tarafindan yapilacak geri doniislerin MBS talep, sikayet, Oneri ve isteginin
tam karsiligi olup olmadigmi sorgular, sonuglarin etkinligini denetler ve iyilestirilmesini
saglar.

¢) MBS haricinde muhtarliklardan gelen (bizzat, telefonla, maille, dilekce ile vb) her tiirlii
talebin uygun birime ve uygun kisilere yonlendirilmesini saglar ve sonuglarin uygunlugunu
denetler.

d) MBS iizerinden veya baska yollarla muhtarlardan gelen tiim talep, sikayet, Oneri ve
isteklerle ilgili istatistiki kayitlar1 tutar, raporlar ve baskanliga sunar

e) Ozellikle karsilanamayan taleplerle ilgili gerekge raporlari olusturur.

f) Midiirliik tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.
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UCUNCU BOLUM
Miidiirliigiin Calisma Diizeni

Gorevlerin Icrasi

Madde 9—(1) Gérevlerin Icras1 asagidaki gibidir:

a) Muhtarlik Isleri Miidiirliigii tarafindan vyiiriitiilen isler, miidiirliige gelen yazil talep ile
baslar. Bu talepler talep sahibi 0zel/tiizel kisi tarafindan belediyenin Genel evrak servisine
gelir. Buradan ilgili baskan yardimcisma gonderilir. ilgili baskan yardimcisi tarafindan
Muhtarlik Isleri Miidiirliigiine havale edilir.

b) Muhtarhik Isleri Miidiirliigiine gelen talep, dncelikle miidiire verilir. Miidiir tarafindan
isleme konulmas1 onay1 verilir ve ardindan Muhtarlik Isleri Miidiirliigii kalem servisinde
kayda gecirilir.

c) Muhtarlik Isleri Miidiirliigii kaleminden ilgili personele génderilir.

¢) Ilgili personel isin nevine gore, yiiriirlilkteki mevzuata, gorev, yetki ve sorumluluklari
dogrultusunda islemi gergeklestirir.

d) Gergeklestirilen islem belgesi, gerceklestirilen personel tarafindan imzalanir. Imzalanan
evrak-dosya miidiire gonderilir. Miidiir tarafindan paraflanip ilgili baskan yardimcisina
gonderilir.

e) Baskan yardimcisi tarafindan imzalanan evrak Muhtarhik Isleri Miidiirliigii kalemin
servisinde Giden evrak olarak kaydedildikten sonra, bir niishas1 arsivlenir ve bir niishasi yazi
isleri midiirligiine Genel evraka gonderilir.

f) Genel evraktan talep sahibine teslim edilir.

Gorevlerin Planlamasi ve Yiiriitiilmesi

Madde 10-(1) Miidiirliikteki is ve islemler Midiir tarafindan planlanir.

(2) Mudiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

Bilgi Verme Yasag:

Madde 11-(1)Birimlerin evrak ve dosya memurlar1 gizli olmasa bile evrak ve islemin
sonucuna ait bilgi veremezler ve basma agiklamada bulunamazlar. Bilgi alacak Kkisiler,
bilgileri Miidiirden veya bilgi edinme prosediirii cercevesinde yetki verilen gorevliden alirlar.
(2)Bu kurallara aykir1 davranan personel hakkinda kanuni islem yapilir.

Miidiirliik Birimleri Arasinda Isbirligi

Madde 12-(1)Miidirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon asagidaki
gibidir:

a) Midirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Midiir tarafindan
saglanir.

b) Midiirlige gelen tim evraklar toplanip konularina gore dosyalandiktan sonra miidiire
iletilir.

€) Midiir, evraklar geregi i¢in ilgili personele tevzi eder.

¢) Bu yonetmelikte adi gegen gorevlilerin miicbir sebepler hari¢ gorevlerinden ayrilmalar
durumunda gorevleri geregi uhdelerinde bulunan her tiirlii dosya, yaz1 ve belgeler ile zimmeti
altinda bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagl olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalari
zorunludur. Devir-Teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

d) Calisanin 6liimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacag bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.



Diger Birim, Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon

Madde 13—(1)Miudiirliigiin; Diger Miidiirliikkler, Kurum ve Kuruluslarla koordinasyonu
asagidaki gibidir:

a) Midirliik, belediyenin diger miidiirliikleri ile dogrudan yazisma yapar, Midiirliikler
hukuken esit statiide oldugu i¢in yazismalarda “arz” edilir.

b) Midirligin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, Kamu
Kurum ve Kuruluglar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar; ilgili personele,
Miidiir ve Bagkan Yardimcisinin parafi, Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Baskan
Yardimcisinin imzasi ile yiiriitiiliir.

c) Talep edilen demirbas ve tiilketim malzemelerinin kayit edilmesi, saklanmasi ve stok
durumlarinin takibinden miidiirliikk sorumludur.

Gelen ve Giden Evrakla Ilgili Yapilacak islem

Madde 14—(1) Mudiirliigiin gelen ve giden evrak islemleri asagidaki gibidir:

a) Miidiirliige gelen ve giden evrak Idari Hizmetler ve Kalem servisi tarafindan kayda
alinarak, gelen ve giden evrak defteri ve/veya EBYS dijital sistem iizerinden sistemine
aktarilarak takibi yapilir.

b) Midiirliige gelen ve giden evrak siireli ise, geciktirilmeden siiresi iginde cevaplanmasi
Kalem Servisi tarafindan saglanir.

c) Midirlige gelen talep, oncelikle miidiir havalesine sunulur. Miidiir tarafindan isleme
konulmas1 onay1 verilir ve ardindan Kalem Servisi tarafindan kayda gegcirilir ve ilgili Biiro
Sorumlusuna bilgisinde gonderilir.

¢) llgili Biiro veya Personel isin nevine ve vyiiriirliikteki mevzuata gére belirtilen iglemi
gerceklestirir ve sonucunu yazili olarak Kalem Servisine iletir.

d) Yazismalarda islem belgesi, gorevli personeller tarafindan imzalanir sonrasinda Miidiire
gonderilir. Miidiir parafindan sonra Baskanlik Makamina gonderilir.

e) Baskanlik tarafindan imzalanan evrak miidiirlik kaleminde giden evrak olarak
kaydedildikten sonra, bir niishasi arsivlenir ve bir niishas1 genel evraka gonderilir.

f) Genel evraktan ilgili kurum veya talep sahibine teslim edilir.

g) Miidiirliik biirolarinin tertip, diizen, dosyalama ve arsivleme is ve islemlerinin diizenli
ylriitiilmesinde Kalem Servisi sorumludur.

g) Miudiirliik tarafindan hazirlanan belgelerde, Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve
Esaslar Hakkinda Yonetmelik dikkate alinir.

Arsivleme ve Dosyalama

Madde 15—(1) Miidiirliik icerisinde fiziksel ve dijital arsivleme ile ilgili yapilacak islemler
asagidaki gibidir:

a) Midiirliiklerle yapilan tiim yazigmalarin birer sureti konularina gére tasnif edilerek (konusu
ile ilgili olarak, varsa eski yazilarinda bulunup birlestirilerek) standart dosya planina gore
saklanir, ayrica dijital olarak Kalem Servisi tarafindan depolanir.

b) Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

C) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman bulunup ¢ikarilmasindan Kalem
Servisi sorumludur.

¢) Talep edilen demirbas ve tiilketim malzemelerinin kayit edilmesi, saklanmasi ve stok
durumlarinin takibinden midiirliik sorumludur.



DORDUNCU BOLUM
Son Hiikiimler

Yonerge Cikarilmasi
Madde 16—(1) Bu yonetmelik hiikiimlerinin uygulanmasina ve Miidirligiin yiirtttigi
gorevlerin ayrintilarina iliskin olarak yonergeler ¢cikarmaya Baskanlik Makami yetkilidir.

Onceki Diizenlemelerin iptali

Madde 17—(1) Bu Yonetmeligin yirtrliige girmesiyle bu konudaki daha 6nce mevcut ve
yiiriirliikkte olan yonetmelikler yiiriirliikten kalkar.

Yirirlik

Madde 18—(1) Bu yonetmelik, Korfez Belediye Meclisi tarafindan kabulii ve usuliine uygun
olarak ilani ile yiiriirliige girer.

Yiiriitme
Madde 19—(1) Bu yonetmelik hiikiimlerini, Korfez Belediye Baskani ve ilgili Miidiir yiiriitiir.

*Bu Yonetmelik, Korfez Belediye Meclisinin 02.03.2021 tarih, 24 sayili karari ile kabul edilmistir.



