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MUDURLOK/SEFLIK : MUHTARLIKLAR MUDURLUGU
SUBE EVRAK NO : 4 NOLU GUNDEM
KARARIN KONU : YONETMELIKLER
KARARIN OZO : Muhtarliklar Midiirligince hazirlanan "Muhtarliklar midirligd,

Gérev Yetki Sorumluluk ve Calisma Yénetmeliginin™ deferlendirilmesine ait meclis
karara

KARAR NO: 211

Gindeam No:4

Muhtarliklar Midiirltgiince hazirlanan “Muhtarliklar miudiirlogi, Gdrev Yetki Sorumiuluk
ve Calisma Yénetmelidinin” dederlendirilmesinde;

Konuyla ilgili Muhtarliklar lsleri Midiirliagid tarafindan 26.08.2015 tarihinde yazilan
ve Bagkanlik Makaminca ayni tarih de Meclise havale olunan yazi Meclise okundu,

*Alasehir Belediye Meclisinin 04.05.2015 tarih wve 2015/6-129 sayili karari ile norm
kadrosunda olusturulan Muhtarliklar Midirlodu 5393 sayili Belediye Kanunun ve diger mer'i
(gegerliligi olan gincel) mevzuata dayandirilarak Maddrléigimiiz kurulmug olup ek de sunmug
oldugum MUHTARLIKLAR MUDURLUOGD GOREV, YETKI, SORUMLULUK VE GCALISMA YONETMELIGI Mecliste
gériiglilerek karara badlanmasini arz..”
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ALASEEIR BELEDIYESH

MUHTARLIKLAR MUDURLOGD

GOREV, YRTKI, SORUMLULUK VE CALISMA YOMRTMEL1IGI
Birinci BOLUM
Anag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag:
MADDE 1-Bu Ytnetmelidin amaci; Muhtarliklar Middrludi'niin kurulug, gdrev, yetki ve
sorumluluklar: ile galigma usul ve esaslarini dizenlemektir.
Kapsam
MADDE 2-Bu Ybonetmelik, Muhtarliklar Midirligiindeki personelin gdrev, yetki ve
sorumluluklari: ile calisma usul ve esaslarini kapsar.
Dayanak
MADDE 3-Alagehir Belediye Meclisinin 04.05.2015 tarih ve 2015/6-129 sayili karar: ile norm
kadrosu olusturulan Muhtarliklar Midirladtine ait bu ydnetmelik: 03/07/2005 tarihli 5353
say1ll Belediye Kanunu ve diger mer'i {Gecerlilifi olan, giuncel )mevzuata dayanilarak
hazirlanmigtzir
Tanimlar
MADDE 4-Bu ySnetmelikte gegen;
a) Belediye: Alasehir Belediyesi'ni
b) Bagkanlik: Alasehir Belediye Bagkanlidi'ni,
¢) Miadiérlik: Muhtarliklar Midurldgi'nd,
d) Middiir: Muhtarliklar Mudiri
e) Yénetmalik: Muhtarliklar Miidirldgd GSrev ve Caligma Ydnetmelidini ifade eder.
ixinci BOLtmM
Tegkilat
MADDE 5- (1) Muhtarliklar Mididrl{ijinin Personel yapisi agafida belirtilen sekildedir.
a)Miudiir b)Blro Personeli
c)Diger personel
(2) Muddrlidin tegkilat yapisi asafidaki gibidir,
a) Mudir
b) Muhtarliklar Bilgi Sistemi Veri Hazirlama Gbrevlisi
{3) Belediye ve Ba¥li Kuruluglara ile Mahalli tdare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
Standartlarina tliskin Esaslar c¢ergevesinde birimlerin hizmet alanlari, gdrev ve
sorumluluklarina paralel olarak ihtiya¢ duyulan nitelik wve sayida, is ve islemlerin daha
etkin
{4) Birimlerin ig organizasyon yapilarinin teskili, s8z konusu birimde gérev yapmakta clan
sef ve difer personelin yetki ve sorumluluklari ile ilgili birim amirinin teklifi wve Dbir
{ist amirin onayi ile gerceklegtirilecek bir i¢ dilzenlemeyle gegerlilik kazanir.
MADDE 6- Muhtarliklar Midiirlidgi, Belediye Bagkanina veya gbrevlendirecedi Bagkan
Yardimcisina baglidir. Baskan, bu gbrevi bizzat veya gtrevlendirecedi kigi eliyle yilrdtdr.
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Gérev, Yetki ve Sorumluk Midirliifiin gbrevlieri

MADDE 7- (a) I1 wMahalli Idareler MidOrliglinden istenilen gerekli bilgi ve belgeleri
hazirlamak Uzere alt yapi olugturup veri hazirlamak wve kayit altinda bulundurmak.

b) Elektronik ortamda gelen talepleri sisteme kaydetmek.

¢) Elektronik ortamda ve sahsi olarak yapilan miracaatlari 15 ghin igerisinde cevaplamak.

d) Sistem uUzerinden U¢ ayda bir rapor hazirlamak, hazirlanamayan raporlarin nedenlerini
yine sistem #zerinden bildirmek ve verimli yUrtitiilebilmesi ig¢in Midiiriin teklifi ve Belediye
Bagkaninin onayi ile hizmet geredi gdrevlendirilme yapilabilir.

Midirlik yetkisi

MADDE 8- Muhtarliklar Midirligd, bu ySnetmelikte sayilan g¥revleri ve 5393 sayili Belediye
Kanununa dayanarak Belediye Bagkaninca kendisine wverilen tium g#revleri kanunlar
gercevesinde yapmaya yetkilidir.

Madarliag§in sorumlulugu

MADDE 9-

Muhtarliklar Midilrltig§ti, Belediye Baskaninca verilen wve bu ybnetmelikte tarif edilen
gérevler ile ilgili yasalarda belirtilen gbrevleri gereken &zen ve cabuklukla yapmak ve
yvirtitmekle sorumludur.

Midiiriin gérev, yetki ve sorumluludu
MADDE 10- (1) Muhtarliklar Mudurlodiuniéi Baskanlik Makamina kars: temsil etmek,

(2) Mudidrludgdin her térlt galismalarini dizenlemek,

{3} Muhtarliklar Midirltgti ile difer Mudirlilkler arasinda koordinasyonu saglamak,

{4) Yasalarla verilen her tiirlii ek g¥revi yapmak,

(5} lIdari olarak g¢aligan personelin gbrev ve sorumluluklarinin takibini yapmak ve
organizasyonunu saflamak,

(6) Birim personeli ile iist idare arasindaki koordinasyonu saglamak,

(7) Belediyenin genel igleyisi gergevesinde birimi ile ilgili proje ve hizmet calismalarini
yiurttmek,

(8) Midirliik hizmetlerini wiiridtiirken difer kamu kurumlari ile koordinasyonu ve isbirligini
saflamak,

{9) Gorev alani iginde bulunan faaliyetler i¢in wuzun, orta ve kisa vadeli planlar
hazirlamak. Planlarin uygunluk ve yeterlilidini devamli oclarak izlemek, gerekiyorsa,
diizeltmeye ydnelik tedbirleri almak,

{10} Miudiirlgdtin haberlesme ve evrak akisini, Ust kademelere istenen bilgileri zamaninda
ulastirabilecek ve alt kademelere kurum karar ve ydnetmelikleri hakkinda zamaninda ve dofru
bilgi verebilecek gsekilde planlamak,

{11} Kendisinin wve personelinin beceri ve mesleki bilgi agisindan gelismesini sadlamak
Uzere efitim planlamasini yapmak,

(12) GQaligtirdiklari gbrevlilerin is tariflerini ve performans kriterlerini hazirlayarak
amirine teklif etmek,

(13) Caligstirdiklari gdrevlilerin, isb8limii esaslari dahilinde, sorumluluklarini belirlemek
ve bu g¥revleri benimsetmek,

(14) Faaliyeti ig¢in amirince talep edilen veya faydali gdrdidl butiun raporlari sunmak,

(15) Personelin g¢aligma sevkini kiran ve verimini dlgliren fakt®rleri tespit etmek, kendi
imké&nlary ile bertaraf edilebilecek veya dilzeltilebilecek olanlari halletmek, iist
kademelerce alinmasi gereken tedbirler igin verim diisiisi veya bagka menfi sonuglar dodmadan
amirine miracaat etmek,

(16) Mevcut faaliyet planina gdre Mfidirlitk faaliyetlerini kisa periyotlarla kontrol etmek,
(17) Mudiirldk harcamalarinin biitgeye uygunludunu devamli kontrol altinda bulundurmak,

(18) Planlardan sapmalar gtsteren fiili durumlarda sapmalarin sebeplerini arastirmak,
dilzeltici ve ileride tekrarlanmasinl 4nleyici tedbirleri almak,

(19) Gbrev alanaindaki faaliyetlerin durumunu ve neticelerini tespit etmek ve deferlendirmek
ve gerekli tedbirleri almak ig¢in istatistiki bilgileri tanzim etmek ve/veya ettirmek,
Gerektigdinde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere sunmak,

(20) Herhangi bir amagla yurtici veya vurtdisi gbrev seyahatine g®nderildiginde, gittigi
yerde yaptid1li temaslari, c¢alasmalari ve aldi§i sonuglari belirten tzet, fakat koclayca
anlasilabilir bir Uslup ve dizende rapor hazirlamak,

{21) Midarligdun calisma sistemini kurarak is akigini saflamak; perscnelin c¢alismalarina
organize etmek,

{22) Ekonomiklik, Uretkenlik, yliksek verimlilik ve performans artirici etki olugturmak
amaciyla mer'i mevzuat ve stratejik hedefler cergevesinde dis hizmet alim yeluyla yapilmasa
mimkiin olan hizmetleri uzman #zel ve/veya tilizel kisilere wusultine uygun yaptirilmasini
saflamak,
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(23) Calisanlarinin tabi olduklari mevzuata uygun tezkiye, izin ve hastalik gibi
islemlerini yUriitmek, devam durumunu takip etmek ve denetlemek, ilgili difer birimlerle
koordinasyonu saglamak,

Muhtarliklar Bilgi Sistemi Veri Hazirlama Girevlisi Gérev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 11-(1) Mididrlttk ile alakali olarak 1Istenebilecek tim bilgi ve belgeleri sistem
{izerinde hazirlayarak stirekli gtncel bulundurmak.

{2) Mudir tarafindan verilebilecek difer gdrevleri yerine getirmek.

Dijjer Personal Girev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE12-

{1} Calistigi miudirlégin ufras alanlarini ilgilendiren boyutuyla &Jrenmek ve buna uygun
tutum davranlig sergilemek,

(2} Gorev alani icinde bulunan faaliyetler igin uzun, orta ve kisa vadeli planlarin
hazirlanmasinda amirinin direktiflerine uygun is ve iglemleri yapmak,

{3) Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini geligtirmek, bu amac¢li etkinliklere istekli
olarak katilmak,

(4) Kendisinin verimli ve etkin ¢aligmasina yardim edecek biitiln konularda bilgisini devamli
arttirmak,

(5) Mudiirligin verimlilifini arttirilmasi ve iglerin daha kaliteli, dilzenli ve siiratli
sekilde ylrttilmesi igin calisma metotlarini geligtirmek, genel ahlaka ve adaba uygun
hareket etmek,

Gdrav ve Hirmetlerin lcrasi

Goérevin Alinmasi

MADDE 13 -

Midiirliije verilen belgeler, dosyalar ve tim igler zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine
verilir.

Gérevin Planlanmasi

MADDE 14 -~Muhtarliklar Muddrligtndeki is ve iglemler Miidlir tarafindan diizenlenen plan
dahilinde ylrttdlir.

Gboreavin Yuritilmesi

MADDE 15 -Midurliikte g&revli tlm personel, kendilerine verilen gdrevleri yasa ve
yénetmelikler deofrultusunda gereken dzen ve siiratle yapmak zorundadir.

BEginci BOLiNM

tgbirlidi ve Koordinasyon Midiirlik birimleri arasinda igbirlidi

MADDE 16— (1) M(dirlsk dahilinde caliganlar arasindaki isbirli§i ve koordinasyon, Mudir
tarafindan sadlanar.

(2) Middrlige gelen tim evraklar toplamip konularina gtre dosyalandiktan sonra mildiire
iletilir.

{3) Midiir, evraklari geredi icin ilgili personele tevzi eder.

{4) Bu Y&netmelikte adi gecen gdrevlilerin 6lim haric her hangi bir nedenle gdrevlerinden
ayrilmalari durumunda gdrevleri gere§i yanlarinda bulunan her tiirlil dosya, yazl ve belgeler
ile =zimmeti altinda bulunan esyalari bir c¢izelgeye badli olarak yeni gorevliye devir
teslimini yapmalari zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gdrevden ayrilma iglemleri
yapilmaz.

(5} Calisanin &lumil halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacadi bir tutanakla yeni gdrevliye teslim edilir.

DiJer kurum ve kuruluglarla koordinasyon

MADDE 17 - (1) Midarlikler arasi yazismalar Middr' #n imzasi ile yUritdldr.

{2) Miadirltgin, Belediye digi 8zel ve tlizel kigiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kurulusglari ve
diger sahislarla ilgili gerekli g8riilen yazismalar; Mudir ve Baskan Yardimcisinin parafi
Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Bagkan Yardimcisinin imzasi ile yuridtiildr.

ALTINCI BOLOM

Evraklarla ilgili iglemler ve Argivieme Gelen giden avrakla ilgili yapilacak iglem

MADDE 18 - (1) Midurliife gelen evrakin once kaydi yapilir. Midlr tarafindan ilgili
personele havale edilir. Personel evrakin gere§ini zamaninda ve noksansiz Yyapmakla
ylikimlidiir.

(2) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza kargilii dajatilir. Gelen ve giden evraklar
ilgili kayit defterlerine sayilarina gdre isglenir, dis mildtirliik evraklar:i yine =zimmetle
ilgili Modtirldge teslim edilir. Mudurlikler arasi havale ve kayit iglemleri elektronik
ortamda yapilar.

Argiviems ve dosyalama

MADDE 19- (1) Midiurltiklerde yapilan tim yazigmalarin birer sureti konularina godre tasnif
edilerek ayri klasdrlerde saklanir.

(2) tslemi biten evraklar argive kaldirilir.
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(3) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildidi zaman ¢ikarilmasindan Muhtarlaklar
Middiirltgtt Veri Hazirlama Gd¥revlisi sorumludur.
yepinci BOLIM

Denetim
Denetim, personsl ve disiplin hilkiimleri
MBEDDE 20 - {1) Muhtarliklar MUd@ird tim perscnelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

(2) Kiltir ve Sosyal lIsler Midtril 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dofrultusunda
islemleri yiliriitiir.

(3) Muhtarliklar Madirlii§tnde ¢aligsan tim personelin izin, rapor, derece ve Xademe
ilerlemesi, &dillendirme ve cezalandirma vb. islemlere iligkin belgeleri kapsayan dosya
tutulur

sExizinci BOLiM

Cegitli ve Son Hilkkimler

Yénetmelikte hikim bulunmayan haller

MADDE 21 - 1sbu ytnetmelikte hilkiim bulunmayan hallerde ylrUrlitkteki ilgili mevzuat
hikimlerine uyulur. :
Yirirlik

MADDE 22- Bu y#netmelik hikimleri; Alagehir Belediye Meclisi'nin kararindan sonra Belediye
internet sayfasinda yayimi ile ylirtirliife girer.

Yiipiit

MADDE 23- Bu ydnetmelik hitkiimlerini Belediye Bagkani yliréitir.

Konuyla ilgili Muhtarliklar Isleri M#durluglince yapilan genel bilgilendirmenin
ardindan, 5393 sayili Belediye Kanununun 18/m maddesine istinaden bahse konu
yénetmeliy§in kabulilne ait alinan bu karar gereyi ydnetmeli§in Belediyemiz Ilan
Servisi, Belediyemiz Web Sitesi ve Kaymakamlik Makami ilan tahtasinda yayinlanmasi
ve geredi ig¢in Muhtarliklar Igleri Madurlugi’ne, ayrica bahse konu ydnetmeligin
Mali Hizmetler Midiirligii ile Insan Kaynaklari Sefligine ve bilgi igin Ozel Kalem
Midirlidine génderilmesine karar verildi.

GOKHAN KARACOBAN iBRAHIM BALIK israniM axctL MEHMET KAYACIK
BELEDIYE BASKANT MeECLis xKaripi YEDEK MECLIs kaTiBi YEDEK MECLis Kariei
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GOREV, YETKI, SORUMLULUK VE CALISMA YONETMELIGI

BIiRiNCI BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tammlar

Amacg:

MADDE 1 -Bu Yénetmeligin amaci; Muhtarliklar Mildirligi'nin kurulug, gorev, yetki ve
sorumluluklari ile galigma usul ve esaslarim diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- Bu Yanetmelik, Muhtarliklar Miidiirliigiindeki personelin gorev, yetki ve sorumlulukiar
ile galisma usul ve esaslarm kapsar.

Dayanak

MADDE 3- Alagehir Belediye Meclisinin 04.05.2015 tarih ve 2015/6-129 sayil karan ile norm
kadrosu olugturulan Mubtarliklar Midiirligiine ait bu yonetmelik; 03/07/2005 tarihli 5393 sayih
Belediye Kanunu ve diger mer'i (Gegerliligi olan ,giincel )mevzuata dayamlarak hazsrlanmistir
Tammlar

MADDE 4- Bu ynetmelikte gecen;

a) Belediye: Alasehir Belediyesi'ni

b) Bagkanhk :Alasehir Belediye Bagkanli'm,

¢) Miidiirdiik : Muhtarhiklar Mildiirligii'ni,

d) Miidiir : Muhtarliklar Miidirii

e) Yonetmelik : Muhtarlikiar Miidiirligii Gorev ve Caligma Y&netmeligini ifade eder.

IxiNCi BOLUM

Tegkilat

MADDE 5- (1) Muhtarhiklar Mitdiirliganiin Personel yapist agagida belirtilen sekildedir. a)Midiir
b)Biiro Personeli

¢)Diger personel

(2) Miidiirligiin tegkilat yapis: asagidaki gibidir.

a) Miidiir

b) Muhtarhiklar Bilgi Sistemi Veri Hazirlama Gorevlisi

(3) Belediye ve Bagli Kuruluslan ile Mahalli {dare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Iliskin
Esaslar cergevesinde birimlerin hizmet alanlari, gorev ve sorumluluklarina paralel olarak ihtiyag
duyulan nitelik ve sayida, ig ve iglemlerin daha etkin

(4) Birimlerin ig organizasyon yapilanmnm teskili, sz konusu birimde gérev yapmakta olan sef ve
diger personelin yetki ve sorumluluklan ile ilgili birim amirinin teklifi ve bir {ist amirin onay ile
gerceklestirilecek bir ig diizenlemeyle gegerlilik kazanir.

MADDE 6- Muhtarliklar Miidiirliigit, Belediye Bagkanina veya gorevlendirecegi Bagkan Yardimcisina
baglidir. Bagkan, bu g8revi bizzat veya gorevlendirecei kisi eliyle ytirlitOr.

O¢ONCU BOLUM
Garev, Yetki ve Sorumluk Miidiirliigiin gérevieri

MADDE 7- (a) 11 Mahalli idareler Miidirliigiinden istenilen gerekli bilgi ve belgeleri hazirlamak iizere
alt yap1 olugturup veri hazirlamak ve kayit altinda bulundurmak.

b) Elektronik ortamda gelen talepleri sisteme kaydetmek.

(c) Elektronik ortamda ve sahsi olarak yapilan milracaatlan 15 giin igerisinde cevaplamak.

(d) Sistem {izerinden ii¢ ayda bir rapor hazirlamak, hazirlanamayan raporiarm nedenlerini yine sistem
iizerinden bildirmek. ve verimli yiirfitilebilmesi igin Miidiiriin tcklifi ve Belediye Bagkaninin onayr ile
hizmet geregi gbreviendiriime yapilabilir.




Miidiirliik yetkisi
MADDE 8- Muhtarliklar Madiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gérevleri ve 5393 sayill Belediye
Kanununa dayanarak Belediye Bagkaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar gercevesinde

yapmaya yetkilidir.

Midirligiin sorumlulugu

MADDE 9-

Muhtarhiklar Miidiirliigii, Belediye Bagkaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen gorevler ile
ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve ¢abuklukla yapmak ve yiiriitmekle sorumludur.

Miidiiriin gbrev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 10- (1) Muhtarliklar Mildiirliigiinii Bagkanlik Makamina kars: temsil etmek,

(2) Miidiirliifiin her tiirléi calismalanns dilzenlemek,

(3) Muhtarliklar Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglamak,

(4) Yasalarla verilen her ttirlii ek gorevi yapmak, i

(5) Idari olarak galisan personelin gorev ve sorumluluklanmin takibini yapmak ve organizasyonunu
saglamak,

(6) Birim personeli ile iist idare arasindaki koordinasyonu saglamak,

(7) Belediyenin genel isleyisi cergevesinde birimi ile ilgili proje ve hizmet galigmalarim yiiriitmek,

(8) Mudirlik hizmetlerini yiiriitirken diger kamu kurumlan ile koordinasyonu ve igbirligini
saglamak,

(9) Gorev alani iginde bulunan faaliyetler igin uzun, orta ve kisa vadeli planlar hazirlamak. Planiarin
uygunluk ve yeterliligini devamli olarak izlemek, gerekiyorsa, dilzeltmeye yonelik tedbirleri almak,
(10) Midiirligin haberlesme ve evrak akigini, i{ist kademelere istenen bilgileri zamaninda
ulagtirabilecek ve alt kademelere kurum karar ve ydnetmelikleri hakkinda zamaninda ve dogru bilgi
verebilecek gekilde planlamak,

(11) Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi agisindan gelismesini saglamak fizere egitim
planlamasim1 yapmak,

(12) Caligtirdiklan gdrevlilerin is tariflerini ve performans kriterlerini hazirlayarak amirine teklif®
etmek,

(13) Cahgtrdiklan gorevlilerin, isb5limil esaslart dahilinde, sorumluluklanm belirlemek ve bu
gorevleri benimsetmek, _

(14) Faaliyeti icin amirince talep edilen veya faydal g0Ordiigl biitiin raporlan sunmak,

(15) Personelin galisma sevkini kiran ve verimini diisliren faktdrleri tespit etmek, kendi imkénlan ile
bertaraf edilebilecek veya diizeltilebilecek olanlari halletmek, Gist kademelerce alnmasi gereken
tedbirler igin verim diististi veya bagka menfi sonuglar dogmadan amirine miiracaat etmek,

(16) Mevcut faaliyet planina gore Mildiirlitk faaliyetlerini kisa periyotlarla kontrol etmek,

(17) Miidtirlik harcamalarinmn biitgeye uygunlugunu devamh kontrol altinda bulundurmak,

(18) Planlardan sapmalar gosteren fiili durumlarda sapmalann sebeplerini aragtirmak, diizeltici ve
ileride tekrarlanmasim Snleyici tedbirleri almak,

(19) Gérev alanmdaki faaliyetlerin durumunu ve neticelerini tespit etmek ve degerlendirmek ve
gerekli tedbirleri almak igin istatistiki bilgileri tanzim etmek ve/veya ettirmek, Gerektiginde bu
bilgileri amirlerine ve ilgililere sunmak,

(20) Herhangi bir amagla yurtici veya yurtdisi gorev seyahatine génderildiginde, gittigi yerde yaptig
temaslan, ¢alismalan ve aldif sonuglar: belirten 8zet, fakat kolayca anlagilabilir bir iislup ve diizende
rapor hazirlamak,

gi:l)eédﬁdﬁrlﬂgﬂn ¢alisma sistemini kurarak ig akigini saglamak; personelin ¢alismalarii organize

uzman 5zel ve/veya tiizel kisilere usuliine uygun yaptirilmasim saglamak,
(23) Cahsantarinmn tabi olduklart mevzuata uygun tezkiye, izin ve hastalik gibi iglemlerini yiiriitmek,
devam durumunu takip etmek ve denetlemek, ilgili diger birimlerle koordinasyonu saglamak,




Muhtarhklar Bilgi Sistemi Veri Hazirlama Gérevlisi Gérev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 11-(1) Miidiirliik ile alakali olarak [stenebilecek tiim bilgi ve belgeleri sistem iizerinde
hazirlayarak siirekli giincel bulundurmak.
(2) Midiir tarafindan verilebilecek diger gérevleri yerine getirmek.

Diger Personel Girev, Yetki ve Sorumluiuklan
MADDEI12-
(1) Cabgtif1 mildiirliigiin ugras alanlann: ilgilendiren boyutuyla dgrenmek ve buna uygun tutum

davranig sergilemek,

(2) Gorev alani iginde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlarin hazirlanmasinda
amirinin direktiflerine uygun is ve islemleri yapmak,

(3) Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirmek, bu amaglh etkinliklere istekli olarak

katiimak,
(4) Kendisinin verimli ve etkin galismasma yardim edecek biitiin konularda bilgisini devaml:

arttirmak,
(5) Mildiirliigiin verimlili§ini arttinlmasi ve iglerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde yiiriitiilmesi
igin galigma metotlarmi geligtirmek, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmek,

DORDUNCT BOLUM

Gérev ve Hizmetlerin Icras:

Girevin Alinmas)

MADDE 13 -

Miidiirliige verilen belgeler, dosyalar ve tiim isler zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin Planlanmas
MADDE 14 -Muhtarliklar Midiirliigiindeki i ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde
yiiriitiliir.
Gdrevin Yilriitilmesi
MADDE 15 -Midiirlikkte grevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yinetmelikler
dogrultusunda gereken 8zen ve sliratle yapmak zorundadr, - -
BESINCi BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon Miidirliik birimleri arasinda isbirligi
MADDE 16~ (1) Midiirlik dahilinde calisanlar arasindaki igbirlifi ve koordinasyon, Miidiir
tarafindan saglamr.
(2) Mudirliige gelen tiim evraklar toplarup konularina gére dosyalandiktan sonra mildiire iletilir.
(3) Miidilr, evraklan geregi igin ilgili personele tevzi eder.
(4) Bu Ydnetmelikte ad1 gegen gérevlilerin 8lim harig her hangi bir nedenle gdrevlerinden ayrilmalan
durumunda gbrevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirli dosya, yaz ve belgeler ile zimmeti altnda
bulunan egyalan bir ¢izelgeye bagh olarak yeni gorevlive devir teslimini yapmalan zorunludur, Devir-
t&s;un C{&lxpllmadan gorevden ayrilma iglemleri yapilmaz.
15anin Slimil halinde, kendisine verilen yazi, belge ve di iri irini
hazirlayacag: bir tutanakla yeni gOrevliye teslim el:lilir.y & iger ogyalar  birim amirinin
Diger kurum ve kuruluglaria koordinasyon
MADDE 17 - (1) Madiirlikier aras; yazismalar Midiir' iin imzas: ile ylirtittidiir.
2) Mﬁdiirl.iigﬁn, Belediye dis1 6zel ve tiizel kigiler, Valilik, Kamu Kurum ve kuruluslan ve diger
sahislarla ilgili gerekli gorillen yazigmalar; Mdir ve Bagkan Yardim '
Bagkaninin veya yetki verdigi Bagkan Yardimcisinin imzas) ile yilriktilliir st parsll Belediye
ALTINCI BOLOM '
Evraklaria ilgili islemler ve Argivieme Gelen giden evrakia ilgili yapalacak i
MADDE ' 1_8 — (1) Midiirlige gelen evrakm Ongcl:e kaydi yapl?ifﬁMﬁd&-'cakf?bm ilgili persone
havale edilir. Personel evrakm geregini zamamnda v oindan ilgili le
€ noksansiz yapmakia yikiimliidar.




(2) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza kargih@i dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili kayn
defterlerine sayilarina gére islenir, dig miidiirliik evraklan yine zimmetle ilgili Mildiirlige teslim edilir.
Midiirliikler aras: havale ve kayit iglemleri elektronik ortamda yapihr.

Arsivleme ve dosyalama

MADDE 19— (1) Miidiirliiklerde yapilan tiim yazigmalarin birer sureti konularsna gore tasnif edilerek
ayni klasorlerde saklanur.

(2) islemi biten evraklar arsive kaldinlr.

(3) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikanlmasmdan Muhtarliklar
Miidiirltigii Veri Hazirlama Goérevlisi sorumludur.

YEDINCi BOLUM

Denetim

Denetim, personel ve disiplin hiikéimleri

MADDE 20 — (1) Muhtarliklar Miidtirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

(2) Kiiltiir ve Sosyal Ister Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda iglemleri
(3) Muhtarhiklar Midiirligiinde galisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi,
ddiillendirme ve cezalandirma vb. iglemlere iligkin belgeleri kapsayan dosya tutulur

SEKIZINCI BOLUM

Cegitli ve Son Hiikimler

Ydnetmelikte hiikiim bulunmayan haller

MADDE 21 - Isbu ynetmelikte hitkiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine
uyulur.

Yiiriirlak

MADDE 22- Bu ydnetmelik hiikiimleri; Alagehir Belediye Meclisi'nin kararindan sonra Belediye
internet sayfasinda yayim ile yiiriirlige girer.

Yiiriitme

MADDE 23 - Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Bagkam yilriktiir.
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