T.C.
CORLU BELEDIYE BASKANLI?I
MUHTARLIKLAR Mi’JDt’JRLiJGp
CALISMA, USUL VE ESASLARINA DAIR YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Baslangic Hiikiimleri

Amac
MADDE 1 - (1) Bu yoénetmeligin amaci, Muhtarliklar Miidiirliigii’niin kurulus, goérev, yetki ve
sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2-(1)Bu yonetmelik, ilgili mevzuat cercevesinde, Corlu Belediyesi Muhtarliklar
Miidiirliigii’niin gorev, yetki ve ¢aligma usulii ile isleyisini kapsar.

Hukuki Dayanak ve Kurulus

MADDE 3- (1) Muhtarliklar Midiirliigii, 5393 sayili Belediye Yasasi’nin 48. maddesi ve Corlu
Belediye Meclisi’ nin 01/05/2015 tarih ve 66 sayili karariyla kurulmus ve Belediye Bagkani’nin
ya da gorevlendirecegi Bagskan Yardimcisi’na bagli olarak c¢alisan bir birimdir. Bu yonetmelik
657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu, 22/02/2007 tarih ve 26442
say1l1 Resmi Gazete’de yayimlanarak yiiriirliige giren Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli
Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Y6netmelik, 07/10/2009 tarih ve 27369
sayili Resmi Gazete’de yayimlanarak yiiriirliige giren Belediye ve Bagli Kuruluslari [le Mahalli
Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarma Dair Y&netmelikte Degisiklik Yapilmasina
Iliskin Y@&netmelik, 12/09/2010 tarih ve 27697 sayili Resmi Gazete’de yayimlanarak yiiriirliige
giren Belediye ve Bagh Kuruluslari Ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve
Standartlarina Dair Ydnetmelikte Degisiklik Yapilmasima lliskin Yonetmelik ve diger ilgili
mevzuat hiikiimlerine gore hazirlanmistir.

Tanmimlar

MADDE 4- (1) Bu yonetmelikte gecen;

Belediye : Corlu Belediyesi’ni

Baskanlik : Corlu Belediye Baskanligi’ni

Biiytiksehir : Tekirdag Biiyliksehir Belediyesi’'ni

Miidiirliik : Muhtarliklar Miudiirligi’nii

Miidiir : Muhtarliklar Miidiirti’nii

Yonetmelik : Muhtarliklar Midiirliigii Gorev ve Caligma Yonetmeligi’ni
g) Personel  : Muhtarliklar Midiirliigi ¢alisanlarini ifade eder.

N N

IKiNCi BOLUM
Kurulus ve Teskilat Yapisi, Baghhk
Kurulus ve Teskilat
MADDE 5 — (1) Muhtarliklar Miidiirligiiniin Personel yapisi asagida belirtilen sekildedir.

a) Miidir

b) Memur

c) Isci

¢) Sirket Personeli



(2) Midirligiin teskilat yapisi asagidaki gibidir.

1. Idari Isler Birimi (Sekreterya)
2. Muhtarliklar letisim Birimi

Baghhk
MADDE 6- (1) Muhtarliklar Miidiirliigii, Belediye Baskani’na veya gorevlendirecegi Baskan
Yardimcisi’na baglidir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Muhtarhklar Miidirliigiiniin Gorevleri

MADDE 7- (1) Asagida belirtilen gorevler, Muhtarliklar Miidiirliigii tarafindan yiiriitiliir:

a) Midirliik, mahalli miisterek nitelikte olmak sartiyla biinyesindeki birimlerde yazili olarak
belirtilen is ve islemleri yirtitiir.

b) Midiirliik, Belediyenin muhtarliklar ile alakali is ve islemlerinin yerine getirilmesinde ilgili
mevzuat dahilinde yetkilidir.

c) Midiirliik, is ve islemlerin 5393 sayili Belediye Kanunu ve ilgili mevzuat ¢ercevesinde
dogru yapilmasindan sorumludur.

¢) Igisleri Bakanlig1 tarafindan www.muhtar.gov.tr iizerinden olusturulan MUHTAR BILGI SISTEMI
araciligryla belediyemize iletilen talep, sikayet, 6neri ve isteklerin mevzuatta belirtilen siirelerde
kargilanmasini ve sonuglandirilmasini saglamak.

d) MBS haricinde muhtarliklardan gelen (sahsen, telefonla, maille, dilekge ile vb.) her tiirli
talebin uygun birime ve uygun kisilere yonlendirilmesini saglamak ve sonuglarini takip
etmek.

e) MBS iizerinden veya baska yollarla muhtarlardan gelen tiim talep, sikayet, Oneri ve
isteklerle ilgili istatistiki kayitlar1 tutmak, raporlamak ve baskanliga sunmak.

f) Midirlik, Bagkanlik Makaminda emir ve direktiflerinin, kamunun ve vatandaslarin
taleplerinin yerine getirilmesi, verilen gorev ve yetkilerin kullanilmasi kapsaminda ilgili
mevzuat ¢er¢evesinde islemlerin yiiriitiillmesi ve kanuni siiresi i¢inde sonuglandirilmasi ile
gorevlidir.

g) Bridge 360 iizerinden olusturulan program araciligiyla belediyemize iletilen talep, sikayet,
oneri ve isteklerin mevzuatta belirtilen siirelerde karsilanmasini saglamaktir.

g) Baskanlik Makamimin Mahalle ziyaretlerinde Baskan’a eslik ederek taleplerin alinmasini
ve ilgili birimlere sevkini saglayarak sonuglarii takip etmek,

h) Bridge 360 haricinde Mubhtarliklardan gelen (bizzat miiracaat ederek, telefon, e-mail,
dilekge ile vb.) her tiirlii talebi ilgili birime bildirmek ve sonuglarini takip etmek, istatistiki
kayitlari tutmak, raporlamak ve Baskanlik Makamina sunmaktir.

1) Muhtarlar ve mahalle sakinleri ile “istisare ve tanitim toplantilar’” diizenlemek ve mahalle
bazli hizmetlerin degerlendirmesini yapmak.

i) Belediyece mahallelere yapilan tiim hizmetlerin raporlanmasi ve mahalle bazli arsiv
olusturulmasini saglamak ve Bagkanlik Makamina sunmaktir.

j) Baskanlik makami ile Muhtarliklar arasindaki isbirligi ve koordinasyonu saglamaktir.
k) Birimin faaliyetleri ile Belediyenin temsil ve taniimina konu olabilecek tiim konularda
Belediye Biitgesinden Yapilacak Temsil, Agirlama Ve Toren Giderleri Yo6nergesine konu


http://www.muhtar.gov.tr/

1)

is ve islemleri yapmak, kamu kurum ve kuruluslari, sivil toplum kuruluslar1 ve gercek veya
tiizel kisiler ile is birligi yapmaktir.

Kanun, tiiziik, yonetmeliklerde ve Baskanlik Makaminca verilen diger gorevleri yerine
getirmektir.

Muhtarhklar Miidiiriiniin Yetki ve Sorumluluklari
MADDE 8- (1) Muhtarliklar Miidiiriiniin yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Mudirlugi temsil eder.

b) Midirligiin yonetiminde tam yetkili kisidir. Midirliigiin her tiirli ¢aligmalarini
diizenler.

€) Midiirliigiin tahakkuk amiri, harcama yetkilisi ve miidiirliik personelinin amiridir.

¢) Mudirligi ile diger miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

d) Personeli arasinda yazili veya s6zlii gorev dagilimi yapar.

e) Midirliigiin ¢aligma usul ve esaslarimi belirleyip programlayarak, galismalarin bu
programlar dogrultusunda yiiriitiilmesini saglar.

f) Ust makamlarca verilecek benzeri nitelikteki diger gorevleri yerine getirir.

g) Vatandaslardan gelen sikayet, teklif ve benzeri konulari en kisa zamanda Belediyenin
diger birimleri ile ¢oztime kavusturup ilgililere bilgi verilmesini saglamaktir.

g) Midiirliikler aras1 yazismalarda birinci derece imza yetkilisidir.

Idari isler Birimi (Sekreterya) Personelinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 9-

a)
b)

c)

¢)
d)

e)

f)
9)

-

)
h)
1)
)
),

k)
1)

Miidiir’iin verdigi direktif ve talimatlar dogrultusunda ¢alismaktir.

Midiirliik, personelinin sahsi dosyalarini, 6zlik haklarmi (idari ve mali) tutmak,
diizenlemek ve takip etmekten sorumludur.

Miidiirliik, ihtiyaglarini temin etmek ve bunlara iliskin tiim 6deme evraklarini hazirlamakla
gorevlidir.

Miidirlik, giderlerini biitge 6deneklerine gore diizenlemek ve takip etmekle sorumludur.
Midiirligiin i¢ ve dis yazismalarini gergeklestirmek ve yazisma evraklarinin standart dosya
planina uygun olarak dosyalama ve arsivlenmesini saglar.

Personelin devam durumu, rapor ve izin gibi konular1 belirleyen tabloyu diizenlemek ve
takip etmekten sorumludur.

Personelin ticretine konu bordro puantaj islemlerini yapmak, takip etmektedir.
Miidirligiin aylik ve yillik ¢aligma raporunun hazirlanmasini saglamakla sorumludur.
Miidiirliikk adina stratejik planin hazirlik ¢alismalarina katilmak, izlemeye yonelik haftalik,
aylik, ti¢ aylik, alt1 aylik ve yillik gérev sonuglarinin raporunu hazirlamakla gorevlidir.
Miidiirliik performans ve faaliyet raporlarint hazirlamaktan sorumludur.

Miidiirliikte gorevli personelin yurtici ve yurtdisi gegici gorevlendirmelerde avans evrakini
diizenleyip ilgili kisinin avans alma ve kapatma islemlerini yapmaktadir.

Miidiirliigiin ihtiyaci olan demirbag ve diger malzemelerinin alinmasinin teminini saglar.
Miidiirlige ait demirbas esyanin kayitlarini tutarak, miidiiriin talimatina gore ilgililere
zimmetlemek, demirbas esyanin giris ve ¢ikislarini listesine gore diizenli olarak kontrol
etmektedir.

Arsiv yonetmeligi dogrultusunda dosyalama isleminin yapilmasini saglamaktadir.

Kendi faaliyet alani ile ilgili yazismalar yapar.

m) Midiirliige dis kurum, kuruluslardan ve gergek kisilerden gelen evraklarin (KEP, posta, e-

n)

posta veya kurye vs.) elektronik belge yonetim sistemi (EBYS) ve sikayet ve istek programi
ile kayda almak ile ilgili birimlere dagitiminin saglanmasi igin miidiire iletir.

Meclis ve enciimen toplantilarinin giindemlerini takip etmek ve miidiirligiin giindeme
alinmasi gereken evraklarinin hazirlanmasini saglar.



Muhtarhklar iletisim Birimi Personelinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 10- (1)

a) Mubhtarlarin belediye hizmetlerine erisimini kolaylastirmak.

b) Vatandaslarin mahallelerine dair sorunlarini ¢oziim siireglerine dahil etmek.

c) Belediyenin mahalle diizeyinde hizmetlerine etkin bir sekilde yiiriitmesini saglamak.

¢) Mubhtarlarin mahallelerindeki vatandaslar igin bir ¢6ziim noktasi haline gelmesini destekler.
d) Belediyeler ve mahalle sakinleri arasindaki iletisimde aktif bir arac1 gérevi goriir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE 11- (1) Bu yonetmelikte bulunmayan hususlarda, 657 sayili Devlet Memurlari
Kanunu ve 5393 sayili Belediye Kanunu hiikiimleri uygulanir.

Yiirirlik
MADDE 12- (1) Bu yonetmelik Belediye Meclisi’nin kabuliine miiteakip yayimlandig tarihte
yiirlirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 13- (1) Bu Yo6netmelik hiikiimlerini Corlu Belediye Baskan1 yiiriitiir



