T.C.
CAYIROVA BELEDIYE BASKANLIGI

MUHTARLIKLAR MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanmimlar
Amac:

MADDE 1

Bu yonetmeligin amact Muhtarliklar Miidiirliigiiniin kurulus ve teskilat yapisini,
hukuki statiisiinii, gorev, yetki ¢alisma usul ve esaslarini belirleyerek hizmetlerin daha etkin
ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamaktir.

Kapsam:
MADDE 2:

Bu Yonetmelik, Cayirova Belediyesi Baskanligi Muhtarliklar Miidiirliigiiniin kurulus,
gorev ve esaslari ile ilgili hizmetlerinin etkin, verimli ve diizenli bir sekilde yiiriitilmesini
saglar.

Hukuki dayanak:
MADDE 3:

Cayirova Belediye Meclisi’nin 04/05/2015 tarih ve 2015/34 sayili karari ile kurulmus
olan Muhtarliklar Miidiirligii’ne ait bu yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu, 5216 sayili
Biiytiksehir Belediye Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 4541
sayili Sehir ve Kasabalarda Mahalle Muhtar ve Ihtiyar Heyetleri Teskiline Dair Kanun, 4734
sayili Kamu ihale Kanunu, 4735 sayili Kamu Thale Sézlesmeleri Kanunu, 2886 sayili Devlet
Thale Kanunu, 5366 sayili Tebligat Kanunu, 832 Sayili Sayistay Kanunu, 657 sayili Devlet
Memurlar1 Kanunu, 4857 sayili Is Kanunu, ve ilgili diger kanunlarla , Mubhtarliklar
Miidiirliigii Gorev Yetki ve Sorumluluk Yonetmeligi hiikiimleri ¢ergevesinde yliriitiir. Bu
yonetmelikte bulunmayan hususlarda baskanlik makami veya gerekli goriilen hallerde
belediye meclisi kararlar1 uygulanir.

Tanimlar
MADDE 4

Bu yonetmelikte gecen;

Belediye: Cayirova Belediyesi’ni

Biiyiiksehir: Kocaeli Biiyliksehir Belediyesi’ni,

Bagkanlik: Cayirova Belediye Baskanligi’ni,

Baskan: Cayirova Belediye Bagkani’ni

Baskan Yardimcisi: Cayirova Belediyesi Muhtarliklar Midiirliigi’niin Bagkan

Yardimcisi’ni

Miidiirlikk: Muhtarliklar Midiirligii’nii

e (alisanlar: Miudiirliige bagl birimlerde hizmet veren tiim teknik elemanlari, memur,
is¢i, sozlesmeli ve diger personeli

e Yonetmelik: Muhtarliklar Miidiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeligini ifade eder.



IKINCI BOLUM
Teskilat ve Baghhk
Teskilat

MADDE 5

Muhtarhklar Miidiirliigiiniin Personel yapisi asagida belirtilen sekildedir.
e Midiir
e Muhtarliklar Bilgi Sistemi Veri Hazirlama Gorevlisi
e Biiro Elemani

Miidiirliigiin teskilat yapis1 asagidaki gibidir.
e Miidiir
e Muhtarliklar Bilgi Sistemi Veri Hazirlama Gorevlisi
e Biiro Elemani

Baghhk
MADDE 6

Muhtarliklar Midirliigii, Belediye Baskanmma veya gorevlendirecegi Baskan
Yardimcisina baghdir. Bagkan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yiiriitiir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk
Miidiirliigiin gorevleri

MADDE 7

a) Belediye sorumluluk ve yetki alaninda bulunan muhtarlardan gelen talepleri
elektronik ortamda almak, ilgili birimlere iletmek ve taleplerin yerine getirilip getirilmedigini
takip etmek,

b) Muhtarlardan gelen taleplere cevap vermek, Gelen taleplerden, yerine getirilenleri
ve yerine getirilemeyenlerin gerekgeleri ile birlikte kayitlarini tutturmak,

c) Bagkanlik Makammin talimati dogrultusunda gerektiginde Mubhtarlarin mefrusat,
kirtasiye bliro malzemesi vb. ihtiyaclariin temininde yardimei olmak,

¢) Baskanlik Makami ile muhtarlar arasindaki calismalar1 yonetmek ve isbirligi ile
koordinasyonu saglamak,

d) Kocaeli Biiyiiksehir Belediyesi ile muhtarliklar ile ortak gorev yapilmasi gereken
konularda koordinasyonunu saglamak, bununla ilgili Biiyiiksehir Belediyesi ile gerekli
yazigsma ve ¢alismalar1 yapip takibini ytiriitmek,

e) Ilge sinirlari icerisindeki Muhtarlarin ve Sorumluluk alanindaki ilgili Mahallelere ait
gerekli bilgileri tutmak,

f) Yirittigh isler ile ilgili diizenli olarak veri toplamak, degerlendirmek, rapor
hazirlamak ve bu dogrultuda uygulanan sistemleri yonetilmesine yonelik is ve islemleri
yiirlitmek,



g) 11 Mahalli Idareler Miidiirliigiinden istenilen gerekli bilgi ve belgeleri hazirlamak

lizere alt yap1 olusturup veri hazirlamak ve kayit altinda bulundurmak.

h) Elektronik ortamda gelen talepleri sisteme kaydetmek ve Elektronik ortamda ve
sahsi

olarak yapilan miiracaatlart 15 giin icerisinde cevaplamak.,

1) Sistem iizerinden Ui¢ ayda bir rapor hazirlamak, hazirlanamayan raporlarin

nedenlerini yine sistem {izerinden bildirmek.

i) Faaliyet alan1 ile ilgili muhtarlarin talep ve sikayetlerini degerlendirerek
cevaplandirilmasini saglamak ve bu dogrultuda kararlar almak ve uygulanmasini saglamak,

J) Baskanlik tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

Miidiirliik yetkisi
MADDE 8

Mubhtarliklar Miudiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayili Belediye
Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar
cergevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin sorumlulugu
MADDE 9

Muhtarliklar Midirliigii, Belediye Baskan veya Yardimcisinca verilen ve bu
yonetmelikte tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen goérevleri gereken 6zen ve
cabuklukla yapmak ve yliriitmekle, kendisine verilen gorevleri yiiriitiirken, igslemlerini kanun,
tiizilk, yOnetmelik, kararname, genelge ve tebliglere uygun olarak yapmak ve
neticelendirmekten sorumludur.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumlulugu
MADDE 10

e Muhtarliklar Midiirliigiinii Bagkanlik makamina kars1 temsil eder.

e Midiirliiglin yonetiminde tam yetkili kisidir. Miidiirliigiin her tiirlii ¢alismalarini
denetler.

e Muhtarliklar Midiirliigiinin Harcama Yetkilisi ve Miidiirlik personelinin Sicil ve
Disiplin Amiridir.

e Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.

e Miidiirliigiin her tiirlii teknik ve idari islerinin kanun, talimat, bildiri ve genelgeler
cercevesinde en iyi sekilde sevk ve idare edilmesini saglar.

e Miidiirliigiiniin ¢alismalarina yonelik yenilikleri gerekli arastirmalar, 6n incelemeler
yaptirarak idareye sunar, maliyet hesaplari yaptirarak onaylanan projelerin hayata
gecirilmesini saglar.

e Tahakkuku yapilan faturalar kontrol eder ve onaylar.

e Haftalik faaliyet raporlarini hazirlanmasini saglar ve bu raporlarin kontroliinii yapar.



Baskanlik tarafindan istenen her tiirli rapor ve etiitleri hazirlar veya hazirlatir.

Belediye Meclis ve Belediye Enclimeninin 5393 sayili Belediye Kanununa uygun
olarak  Miidiirlik  calismalar1  ile  ilgili  aldigi  kararlar1  uygulamak.

Belediye Meclis ve Enclimenine ¢aligsmalari ile ilgili teklif hazirlar ve onaya sunar.
5216 sayili Biiyiiksehir Belediyeleri Kanunu ile ilce Belediyelerine verilen gérev ve
yetkilerden kendisini ilgilendiren konular takip ederek yapmak veya yaptirmak.
Vatandas sikayet ve taleplerini degerlendirmek.

Birim miidiirleri toplantisina katilmak.

Birim i¢i haftanin degerlendirme toplantisini yiiriitmek.

Diger miidiirliiklerle koordineli bir sekilde ¢alismak.

Miidiirliik personelinin devam/devamsizligini kontrol etmek.

Miidiirliik biitge ve faaliyet raporunu hazirlatmak.

Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirir.

Bagli oldugu Baskan Yardimcisina kars1 sorumludur.

Stratejik plan c¢ergevesinde birim amiri sifatiyla birimin tiim faaliyetlerinden birinci
derece sorumludur.

Miidiirliige ait arag ekipman ve personelin sevk ve idaresini birim amiri sifatiyla
yuriitiir.

Gelen dilekgelerin havalesinin yapilmasini ve cevaplanacaklara cevap verilmesini
saglar.

Stratejik plan ve performans programi ¢alismalarinin yapilmasini saglar.

Faaliyet alaniyla ilgili konularda projeler tiretir, takip eder ve uygular

Miidirligi ile ilgili konularda resmi kurum, mahkeme ve vatandaglarin miiracaatlarini
degerlendirmek; gerekli idari yazigmalar1 tamamlatmak

Muhtarhklar Bilgi Sistemi Veri Hazirlama Gorevlisi:
MADDE 11

Miidiirliik ile alakali olarak Istenebilecek tiim bilgi ve belgeleri sistem iizerinde

hazirlayarak stirekli giincel bulundurmak.
Miidiir tarafindan verilebilecek diger gorevleri yerine getirmek.

Birim tiim gider faturalarinin dogrulugunu tetkik edip; Faturalarin 6deme emrini ve
diger evraklari hazirlar, yapilan faturalara ait dosya olusturur, faturalara ve hak
edislere ait irsaliyelerin fotokopilerini ¢eker; 6deme emri hazirlanan faturalarin imza
takip islemini yapar.

Haftalik/Aylik/Y1llik faaliyet raporu hazirlayip Miidiiriine sunar.

Tim isleri usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini, verilen gorevlerin
geregine uygun olarak yerine getirilmesini temin etmek.

Sorumlu personellere miidiiriin emir, talimat ve isteklerini aktarmak.

Birim yazigmalarinda paraf ve miidiirce uygun goriilen imza yetkisini kullanmak.
Malzeme ve demirbaslari teslim almak , teslim etmek ve kontrollerini yapmak
Miidiirligiin verimliligini arttiritlmasi ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde

yiiriitiilmesi i¢in ¢caligma metotlarin1 gelistirmek, genel ahlaka ve adaba uygun hareket
etmek.

Birimin hizmet alanina giren ¢alismalar1 zamaninda tamamlamak.



Biiro Elemaninin Gorevleri:
MADDE 11
e Tiim isleri usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini, verilen gorevlerin
geregine uygun olarak yerine getirilmesi i¢in ¢aba harcar.
e Midiirliiglin hizmet alanina giren ¢aligsmalar1 zamaninda tamamlar.
e Muhtarliklar Mudiirliigii biinyesindeki her tiirlii evrakin kayitlarini tutar, kontrollerini
yapar ve ilgili birime aktarir.
e Midiirliiglin teblig ve yazisma evraklarinin postaya verilmesini saglar.
e Kendisine verilen tiim isleri usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini,
verilen gorevlerin geregine uygun olarak yerine getirilmesini saglar.
e Birim yazismalarinda paraf ve miidiirce uygun goriilen imza yetkisini kullanir.
e Amirlerince kanun tiiziikk yonetmelik ve diger mevzuata uygun olarak verilecek her
tirlii gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirir.
e Biriminin diger birimleri ve diger kurum ve kuruluslarla olan evrak akisini saglar.
e Amiri tarafindan kendisine yazilmak tizere verilen i¢ ve dis birimlere gonderilecek
yazilart; resmi yazisma kurallar1 genelgesine uygun olarak yazar.
e Birimin hizmet alanina giren ¢alismalari zamaninda tamamlamak.

MADDE 12

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasi
Gorevin planlanmasi

MADDE 13

Muhtarliklar Midiirliigindeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen plan
dahilinde yiiriitiliir.

Gorevin yiiriitiilmesi
MADDE 14

Miidiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

BESINCI BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon
Miidiirliik birimleri arasinda isbirligi

MADDE 15
e Miidiirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan
saglanir.

e Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6lim haric her hangi bir nedenle
gorevlerinden ayrilmalari durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii
dosya, yaz1 ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye baglh olarak
yeni gorevliye devir teslimini yapmalar1 zorunludur. Devir teslim yapilmadan
gorevden ayrilma iglemleri yapilmaz.



Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon
MADDE 16

e Midiirliikler aras1 yazigmalar ilgili baskan yardimcisinin imzasi ile yiiriitiiliir.

e Miidiirligiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, Kamu
Kurum ve Kuruluslar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar; Miidiir ve
Bagkan Yardimcisinin parafi Belediye Bagkanmin veya yetki verdigi Bagskan
Yardimcisinin imzast ile ylriitiiliir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla Ilgili Islemler ve Arsivleme
Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islem

MADDE 17

e Midiirliige gelen evraklar elektronik ortaminda incelenerek Miidiir tarafindan ilgili
personele havale edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla
yukiimlidiir.

e Evraklar ilgili personele sistem tizerinden kullanici hesaplarina gonderilir. Gelen ve
giden evraklar ilgili kayit sayilarina gore islem goriir ve diger midirliklere ait
evraklar yine zimmetle ilgili Miidirlige teslim edilir. Miidiirliikler arasi1 havale ve
kayit islemleri elektronik ortamda yapilir.

Arsivleme ve dosyalama
MADDE 18

e Midiirliikler arasinda yapilan tiim yazigmalar elektronik ortamda yapildigi igin
arsivleme sistemi iginde otomatik olarak yapilmaktadir.

e Daha 6nceki yillara ait olan ve basili olarak hazirlanan evrak ve dokiimanlar birim ve
kurum arsivinde muhafaza edilir.

YEDINCi BOLUM
Denetim
Denetim, personel sicil ve disiplin hiikiimleri

MADDE 19

e Muhtarliklar Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

e Muhtarliklar Midiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda
islemleri yuriitiir.

e Muhtarliklar Midiirliigiinde c¢alisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe
ilerlemesi, odiillendirme ve cezalandirma vb. islemlere iliskin belgeleri kapsayan
golge dosya tutulur.



SEKiZINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler.

MADDE 20

Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine
uyulur.

Yiiriirliik
MADDE 21

Bu yonetmelik Belediye Meclis Kararinin kesinlestigi tarihte yiiriirliige girer.
Yiiriitme

MADDE 22
Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Bagkani yiiriitiir.



