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BIRINCIBOLUM

Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tamimlarve Temel Ilkeler

Amag

Maddel-Bu yonetmeligin amaci. Igisleri Bakanhg Mahalli Idareler Genel Miidiirliigii’niin
20.02.2015 tarihli 2015/8 Sayili Genelgesi esas alinarak kurulmus olan Muhtarlik Igleri Miidiirliigiiniin

hizmet, faaliyet, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢ahgsma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

Madde 2-Bu Yénetmelik, Muhtarlik Isleri Miidiirliigiindeki personelin gorev, yetki ve
sorumluluklarn ile Muhtarhik Isleri Midiirliigiin gorev.yetki ve sorumlulugunda bulunan i ve

islemlerin diizenlenmesi ve yiiriitiilmesine iliskin esas ve usulleri kapsar.

Hukuki Dayanak

Madde 3-Bu yonetmelik 5393 sayih Belediye Kanunu, Belediye ve Bagli Kuruluglan ile
Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik, I¢isleri Bakanligi Mahalli
Idareler Genel Miidiirliigiiniin 20.2.2015 tarihli ve 2015/8 Nolu Genelgesi ile ilgili mevzuat

hiikiimlerine dayamlarak hazirlanmistir.
Tammlar
Madde 4-Bu yonetmelikte ad1 gegen:

a. Belediye: Persembe Belediyesini,

b. Bagkanlik: Persembe Belediye Bagkanligini,

c. Baskan: Persembe Belediye Baskanini,

d. Bagkan Yardimcisi: Muhtarlik Isleri Midirliigii'niin - bagh oldugu ilgili Baskan
Yardimeisini,

Meclis: Belediye Meclisini,

Enciimen: Belediye Enciimenini,

Miidiirliik: Muhtarlik Isleri Miidiirliigiinii,

Miidiir: Muhtarlik Isleri Miidiiriinii,
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Personel: Muhtarlik Isleri Miidiirliigiinde galigan tiim memur, sézlesmeli, kadrolu ve gegici

isci, hizmet alimi suretiyle ¢aligan personel ve diger ¢alisanlarin tamamini,

j. Yonetmelik: Muhtarlik Isleri Miidiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeligini ifade eder.



Temel Ilkeler
Madde 5-Persembe Belediyesi Muhtarlik isleri Miidiirliigii tiim ¢alismalarinda:
a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik.
b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,
¢) Hesap verebilirlik,
¢)Kurum igi yonetimde ve Persembe ilgesini ilgilendiren kararlarda katilimeilik,
d)Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,
e)Belediye Kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

fHizmetlerde gegici ¢dziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik temel ilkelerini esas

alir.

IKINCI BOLUM
Teskilat ve Baghlik

Teskilat
Madde 6-Mubhtarlik isleri Miidiirliigiiniin Personel yapis: asagida belirtilen sekildedir.

a) Midiir

b) Sef

¢) Memurlar

d) Isciler

e) Sozlesmeli memurlar
f) Diger personel

g) Hizmetli personel

Baglilik
Madde 7-Muhtarhik Isleri Midiirliigii Belediye Baskanina veya Belediye Bagkanimin

gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina baghdir. Belediye Baskam bu gorevi bizzat kendisi veya

gorevlendirecedi Bagkan Yardimcis araciligi ile yiirtitiir.
3



UCUNCU BOLUM

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Muhtarlik isleri Miidiirliigiiniin Gérevleri

Madde 8-Miidiirligiin Gorevleri;

a) T.C Igisleri Bakanh@ Mahalli idareler Genel Miidiirliigii'ntin 20.02.2015 tarihli 2015/8 sayih
Genelgesinde belirtilen is ve islemlerin tamaminin etkin ve verimli bir sekilde yapilmasini saglamak

ve Bagkanlik Makami ile Muhtarlar arasinda igbirligi ve koordinasyonu saglamak,

b)i¢isleri Bakanlig: tarafindan www.muhtar.gov.tr lizerinden olusturulan Muhtar Bilgi Sistemi
aracih@iyla belediyemize iletilen talep, sikayet, oneri ve isteklerin mevzuatta belirtilen siirelerde

kargilanmasini, sonuglandirilmasim ve ilgilisine cevap verilmesini saglamak,

c)Belediye sorumluluk ve yetki alaninda bulunan muhtarlardan MBS haricinde gelen (bizzat,
telefon, mail, mesaj, dilek¢e vb.) her tiirlii talebin uygun birime veya uygun Kkigilere yonlendirilmesini
saglayarak sonuglarim takip etmek, sonuglarimin cevaplandirilmasini saglamak, taleplerin yerine getirilip

getirilmediginin takibini yapmak,

¢)Muhtar Bilgi Sistemi iizerinden veya bagka yollarla muhtarlardan gelen tiim talep, sikayet,

oneri ve isteklerle ilgili istatistiki kayitlan tutarak takibini yapmak,

d)Yilin belirli zamanlarinda Mubhtarlarla istisare toplantilaridiizenleyerek bilgi ahsverisinde

bulunmak ve yapilan hizmetlerin degerlendirmesini saglamak,

e)Belediyemiz ilgili miidiirliikleri tarafindan mahallelerde yapilan tiim hizmetlerin mahalle

odakl raporlanmasini saglamak,

f)Mubhtarlardan gelen taleplere siiresi icerisinde sistem tizerinden, mesaj yoluyla, yazili sekilde
veya mail adresi kullananlara elektronik posta yolu ile cevap vermek, gelen taleplerin gergeklestirilip

gerceklestirilmediginin bilgilerini sisteme islemek.

g)Midirlik yirittigi isler ile ilgili olarak diizenli veri toplamak, toplanan verileri
degerlendirmek, raporlamak ve bu dogrultuda yapilangalismalarinuygulanmasina yonelik is ve

islemleri yiiriitmek,

g)Sahada yiiriitiilen ve yiiriitiilecek faaliyetler sirasinda ¢alisma yapacak ilgili Miidiirliikler

ileetkin ve verimli bir sekilde isbirligi iginde ¢alismalarim yiiriitmektir.



Muhtarlik isleri Miidiiriiniin Gorev. Yetki ve Sorumluluklar

Madde 9-Gorev, Yetki ve Sorumluluklar;

a)Miidiir,Belediye Baskaninin ve/veya Belediye Baskanimin yetki verdigi Belediye Baskan

Yardimcisinin gézetimi ve denetimi altinda gorevini yapar.

b)Miidiirliigiin gorev, yetki ve sorumlulugunda bulunan alanlarda yapilacak olan ¢aligmalarin

yuriirliikteki mevzuat hitkkiimleri dogrultusunda yiiriitiilmesini saglar, sevk ve idare eder.

c)MiidiirliigeBaskanlik Makamindan veya diger kisi kurum ve kuruluglardan gelen-giden tiim

evraklarm kontroliinii yaparakkonusu geregi ilgili birimlere sevk ve havalesini yapmak.

¢)Miidiirliigiin yapmakla yiikiimlii oldugu gorevlere iliskin willik, aylik. haftalik ve giinliik

¢alisma planlarim ve programlarim hazirlar veya hazirlanmasim saglayarak takibini yapar.

d)Calisma plan ve programlarini yiiriitecek olan personellerin gorev, yetki ve sorumluluk

dagilimim yapar.

€)Calisma plan ve programlarinin belirlenen zaman ve siirede sonuglandirilmasini saglayarak
vapilan ve ya yapilacak olan ¢aligmalarin her asamasim kontrol ve takip eder, denetler, varsa

aksakliklan giderir.

f)Miidiir, kendi faaliyet alanlan ve gorevleri ile ilgili galigmalar olmak {izere; Belediye simirlar
icerisinde personel goérevlendirebilir, Bagkanlik tarafindan uygun goriildiigiinde Belediye simirlan

disinda da inceleme-arastirma yapmak iizere personel gérevlendirebilir.

g)Miidiirliik tarafindan yiiriitiilen her tiirlii galigmanmn haftahik, aylik, alt aylik ve yillik geligme
ve sonuglarmna iliskin faaliyet raporlarini hazirlar veya hazirlanmasim saglayarakilgili makamlara

iletir.

g)Midiirliik tarafindan yiiriitilen calismalarla ilgili olarak belirli arahiklarla toplantilar
diizenler, calismalar1 degerlendir personel arasinda uyumlu bir isbirligi ortami kurulmasini saglayarak

calismalarn izler ve denetler.

h)Hizmetlerin aksamamasi ve hizmet aktivitesinin arttinlmasi i¢in personellerin hizmet igi

egitim almasini saglar.

1)Birinci Sicil amiri sifati ile personelin performans durumunu izler. gerekli degerlendirmeleri
yapar, sicil notu verir, calisma kosullarim iyilestirir, ¢aligma prensipleri olusturur, varsa ceza ve

mikafat i¢in ist makamlara teklifte bulunur.

i)Personelin izin planlamalarmi yapar, izinlerini kullanmalarim saglar, sevk, rapor., dogum,

6liim vb. konularda yazigsmalan takip ve kontrol eder.
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j)Calisma verimliligini artirmak amaciyla gerekli kanun, yonetmelik ve genelge ile idari ve

genel yargi kararlarini takip ederek ilgili personellerini bilgilendirir.

k)Miidiirligiin Belediyenin ilgili birimleriyle ve ilgili kamu kurum ve kuruluglan ile igbirligi

icinde ortaklasa yiiriittiigii ¢alismalarda koordinasyonu saglamak.

I)Harcama yetkilisi olarak biitge &deneklerinin verimli, tutumlu ve yerinde harcanmasini

saglayarak Miidiirliik harcamalarimin biitgeye uygunlugunu kontrol altinda bulundurmak.

m)Miidiirliigiin gérev alanina giren konularda arastirma-gelistirme yapilmasina karar vermek
ve bu is ve iglemler igin gerekli alim-satim ihale islemlerinihazirlayarak ilgili birimlere sunmak ve

islemlerin yiiriitiilmesini, kontroliinii ve sonuglandirilmasini saglamak.

n)Midiirliigiin yilhk faaliyet planim Bagkanligin stratejik hedeflerine goére hazirlar veya
hazirlatir. Ayrica faaliyet plamina gére Miidiirliigiin yillik biit¢esini ilgili Miidirliiklerle koordineli

olarak hazirlar veya hazirlatir.

o)Stratejik plan dogrultusunda gerekli olan is ve islemleri yaparak Miidiirliigiin hedeflerinin

gergeklestirilmesini saglamak.

6) Baskanhk Makamma, Belediye Meclisine ve Belediye Enciimenine Miidiirlikle ilgili

teklifleri sunarak sonrasinda verilen/alinan kararlarin uygulamasini saglamaktir.

DORDUNCU BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte Hiikkiim Bulunmayan Haller

Madde10-Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat

hiikiimlerine uyulur.

Tereddiitlerin Giderilmesi

Maddel 1-Is bu Yénetmeligin uygulanmasinda ortaya ¢ikacak tereddiitler Belediye Baskam

tarafindan giderilir.
Yirtirlik

Madde 12-Is bu yonetmelik hiikiimleri, Belediye Meclisinin onayindan itibaren yayimi

tarihinde Belediyenin internet sayfasinda yayimlanmasiyla yiiriirliige girer.



Yiiriitme

Madde 13-Is bu yénetmelik hiikiimleri Belediye Baskani tarafindan yiiriitiir.

is bu Gérev, Yetki ve Sorumluluklar ile Calisma Usul ve Esaslarina Dair Yénetmelik
07.10.2025 tarih ve 2025-10/70 sayih meclis karan ile onaylanmstir.



