T.C.
SiLiVRi BELEDIYESi BASKANLIGI
MUHTARLIK iSLERi MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA ESASLARI YONETMELIGI

BiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam,Dayanak, Tanimlar ve Temel ilkeler

Amag

MADDE 1 - (1) Bu yonetmeligin amaci, Silivri Belediyesi Baskanligi
Muhtarlik isleri Miidurligiiniin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklariile
calisma usul ve esaslarini belirleyerek, hizmetlerin daha etkin ve verimli bir
sekilde yuritmesini saglamak.

Kapsam

MADDE 2 — (1) Bu yénetmelik, Silivri Belediyesi Muhtarlik isleri
Mudurlagindeki personelin gorev, yetki ve sorumluluklariile calisma usul ve
esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 (1) Bu yonetmelik; Anayasa’nin 124. Maddesi ve 5393 sayil
Belediye Kanununun 15/b maddesine ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli idareler
Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik ve icisleri Bakanhg
Mahalli idareler Genel Miidiirliigiiniin 20.02.2015/tarih ve 2015/8 nolu
genelgesi ise yururlukteki diger ilgili mevzuat hiikimlerine dayanilarak
hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 4 — (1) Bu yonetmelikte ifade edilen :
a) Baskan: Silivri Belediye Bagkanini,
b) Belediye : Silivri Belediye Baskanligini,
c) Buyiksehir :istanbul Biiyiiksehir Belediyesini,
d) Baskan Yardimcisi : Silivri Belediyesi Mubhtarlik isleri Midurliginin
bagli oldugu ilgili Baskan Yardimcisini,
e) Belediye Meclisi : Silivri Belediyesi Meclisini,
f) Enclimen : Silivri Belediye Encimeni,
g) Mudirlik: Silivri Belediyesi Muhtarlik isleri Midurlugiini,,
h) Mudir: Silivri Belediyesi Muhtarlik isleri Midirligind,



i) Personel : Silivri Belediyesi Muhtarlik isleri Miidiirligii biinyesinde
calisana tim personeli kapsar,

j) MBS: Muhtarlik Bilgi Sistemi

k) Yonetmelik: Muhtarlik isleri Midiirliigii Gorev ve Calisma Esaslari
Yonetmeligini ifade eder.

iIKiNCi BOLUM
Kurulus, Baglilk ve Orgiitlenme Yapisi

Kurulus ve baghhk

MADDE 5 — (1) Silivri Belediye Baskanhgi Muhtarlk isleri Mudurltgu,
5393 sayili Belediye Kanununun48. Ve 22.02.2007 tarihli, 26442 sayili Resmi
Gazetede yayinlanarak yurirlige giren Belediye ve bagh kuruluslari ile Mahalli
idari birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik geregince
Silivri Belediyesi meclisinin 05/03/2018 tarih ve 26 Sayili karariile
kurulmustur.

(2) Silivri Belediyesi Muhtarlik isleri MudurlGgu, ilgili Baskan

Yardimcisina bagli olarak gorev yapar.

Orgiitlenme Yapisi

MADDE 6— (1) Muhtarlik isleri Miidiirligiiniin personel yapisi asagida
belirtilen sekildedir.

a) Mudir

b) Sef

c¢) Memurlar

d) isciler

e) Sozlesmeli memurlar

f) Diger personel

g) Hizmetli personel

(2) Midurlagun teskilat yapisi
a) Mudir
b) Muhtarlik islemleri Birimi ve Muhtarlik bilgi sistemi (MBS) birim
yetkilisi
c) Sekreterya / kalem



UCUNCU BOLUM
Gorev Yetki ve Sorumluluk

Miidiirligiin Gorevleri

MADDE 7 — (1) Muhtarlik isleri Mudurliigu, icisleri Bakanhginin 2015/8
Sayili Genelgesinde belirtilen is ve islemlerin tamaminin etkin ve verimli bir
sekilde yapilmasindan sorumludur.

(2) icisleri Bakanligi tarafindan www.muhtar.gov.tr tGzerinden
olusturulan MUHTAR BILGI SISTEMI (MBS) araciligiyla belediyemize iletilen
talep, sikayet, oneri ve isteklerin mevzuatta belirtilen strelerde karsilanmasini
ve sonugclandiriimasini saglamak.

(3) MBS haricinde muhtarliklardan, mahalle sakinlerinden gelen
(bizzat, telefonla,maille, dilekce ile vb. ) her tirll talebin ve birim
elemanlarimizin alan ¢alismalari esnasinda tespit ettigi sorunlarin uygun
birimlere veya kisilere yonlendirilmesini saglamak ve sonuglarini takip etmek.

(4) MBS lizerinden veya baska yollarla muhtarlardan gelen tim
talep, sikayet, oneri ve isteklerle ilgili istatistiki kayitlari tutmak, raporlamak ve
baskanliga sunmak.

(5) Yilin belirli zamanlarinda ve gerekli gorilen hallerde muhtarlarla
“istisare toplantilar” dizenlemek ve mahaller bazinda hizmetlerin
degerlendirilmesini yapmak.

(6) Mudurlugliimizce yapilan hizmetlerin mahalleler bazinda
raporlamasini yaparak baskanlik makamina sunmak.

(7) Muhtarliklarin ve mahalle sakinlerinin goris ve onerileri
dogrultusunda sosyal projeler tasarlamak ve belediye destekli uygulamalarini
Onermek.

(8) Belediye Baskani tarafindan verilen diger goérevleri yapmak.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumlulugu
MADDE 8- (1) Muhtarlik isleri MidurlGgiini Baskanlik Makamina karsi
temsil eder.
(2) Mudurlagiin yonetiminde tam yetkili kisidir.
(3) “Mudirlagin Gorevleri” kisminda tanimlanmis tim isleri
koordine eder. Etkili ve verimli bir sekilde sonuglanmasini saglar.


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

(4) Muhtarlik isleri Mudurlagtnin tahakkuk amiri, harcama yetkilisi
ve mudurlik personelinin disiplin amiridir.

(5) Muhtarhk isleri Midarligi ile diger midiirler arasinda
koordinasyonu saglar.

(6) Mudurlugin yillik performans programini ve buna bagli olarak
yillhik butgesini hazirlar.

(7) Performans hedefleri, is kapasitesi ve faaliyet alanlarini dikkate
alarak gunluk, haftalik, aylik ve yillik ¢alisma planlari hazirlar ve bu planlarin
uygulanmasini saglar.

(8) Performans hedefleri ve bitcesine gore bir yil boyunca
kullandigl kaynaklari ve yaptigi faaliyetleri gosteren yillik faaliyet raporunu
hazirlar.

(9) Vatandasa yonelik hizmetlerde ilgili “hizmet standartlan”
belirleyerek daha hizli ve etkin hizmet vermek icin tedbirler alir, stireg
iyilestirilmesi yapar.

(10) Faaliyet alaniyla ilgili vatandas memnuniyeti 6lglimleri yapar.

(11) Midurluginde kamu ici kontrol sisteminin ve kalite yonetim
sisteminin kurulmasindan birinci derecede sorumludur. Bu konuda strateji
Gelistirme Mudurlagu ile koordineli calisir.

(12) Madurlugiin mevcut dosya, evrak ve diger bilgilerinin Devlet
Arsivleri Genel Mudurligtnce belirlenen “standart dosya plani” formatina
uygun olarak diizenlenmesini ve arsivlenmesini saglar. Bu konuda yazi isleri
Madurlagu ile koordineli galisir.

(13) Tum dosya, evrak ve bilgiler icin mevzuatin 6ngordigi sekilde
“saklama plani”olusturur, stiresi gelenlerin imha edilmesini saglar.

(14) s siireclerinin iyilestiriimesine yénelik calismalar yapar.

(15) Personelin egitim ihtiyaglarini belirleyerek, egitim almalarini
saglar.

(16) Mesai saatlerinin etkin / verimli kullanilmasi ve birim
personelinin uygum icinde ¢alismasini saglar.

(17) Birimi ile ilgili faaliyet raporlarinin periyodik olarak
hazirlanmasi ve baskanliga sunulmasini saglar.

(18) is glivenligini saglar ve calisma ortamini siirekli gelistirme
cabasiicinde olur.

(19) Birim personelinin gorev, yetki ve sorumluluklarini belirler,
gorevli personelin disiplin amiri olarak gérev ve sorumluluklarini yerine getirir.

(20) Yasalarla verilen her tirll ek gorevi yapar.

Muhtar Bilgi Sistemi koordinatoriiniin gorev, yetki ve sorumlulugu



MADDE 9—(1) icisleri Bakanlig tarafindan www.mubhtar.gov.tr (izerinden
olusturulan MUHTAR BILGI SISTEMi’nin koordinasyonunu saglar.
(2) MBS araciligiyla belediyemize iletilen talep, sikayet, 6neri ve
isteklerin mevzuatta belirtilen sirelerde karsilanmasini ve sonuclandirilmasini
saglar.

(3) Muddurlukler tarafindan yapilacak geri dontslerin MBS talep,
sikayet, oneri ve isteginin tam karsiligi olup olmadigini sorgular, sonuclarin
etkinligini denetler ve iyilestirilmesini saglar.

(4) MBS haricinde muhtarliklardan gelen (bizzat, telefonla, maille,
dilekce ile vb.) her tiirlt talebin uygun birime ve uygun kisilere
yonlendirilmesini saglar ve sonuglarin uygunlugunu denetler. Talep / sikayet
tarafina yapilan islemlerin sunucu hakkinda bilgi verilmesini saglar.

(5) MBS lzerinden veya baska yollarla muhtarlardan gelen tim
talep, sikayet, oneri ve isteklerle ilgili istatistiki kayitlari tutar, raporlar ve
baskanliga sunar.

(6) Ozellikle karsilanamayan taleplerle ilgili gerekce raporlari
olusturur.

(7) MBS Yetkilisi, yukarida sayilan gorevler ile mudir ve bagl
bulunulan Baskan Yardimcisi tarafindan verilen diger tim gorevleri, kanunlar
cercevesinde gereken 6zen ve ¢abuklugu gostererek yerine getirmekten
sorumludur.

Sekreterya/ Kalem Personelinin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 10- ( 1) Gorevi geregi Midur tarafindan kendilerine
verilen isleri yasalar ve yonetmelik esaslarina gére yapar.

(2) Mudirlige gelen telefonlara bakar ve Midurini bilgilendirir.

(3) Mudurlukte “standart dosya planinin” eksiksiz ve mevzuata
uygun yurutilmesini saglar.

(4) Madurayle birlikte birim arsivi olusturur. Devlet arsiv hizmetleri
hakkinda yonetmelik hikimlerine gore mevcut dosyalari “saklama plani”
olusturur ve takibini yapar. Bu konuda Yazi isleri Miidiirliigii ile koordineli
calisir.

(5) Mudurluge gelen- giden evraklarin kayitlarini tutar, yazismalari
hazirlar.

(6) Mudurin talimatiyla satin alim taleplerini acar ve satin alim

sonuglanana kadar siireci takip eder.

(7) Madurlukteki demirbas malzemeleri kayitlarini tutar.

(8) Sekreterya personeli, Mudiri ve Muduran yetkili kildigi kisiler

tarafindan verilen diger isleri yapar.

DORDUNCU BOLUM


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

Gorev ve Hizmetlerin icrasi

Gorevin alinmasi
MADDE 11 - (1) Kalem memurlari disinda kalan MudurlGgin tim
elemanlarina verilen belgeler, dosyalar ve tiim isler zimmet defterine
kaydedilerek ilgilisine verilir.
Gorevin planlanmasi
MADDE 12 - (1) Muhtarlk isleri Mudurligindeki is ve islemler
Mudur tarafindan dizenlenen plan dahilinde yarataldr.
Gorevin yiriitilmesi
MADDE 13- (1) Muddrlikteki gorevli tiim personel, kendilerine
verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve
suratle yapmak zorundadir.

BESINCi BOLUM
isbirligi ve Koordinasyon

Midiirliik birimleri arasinda isbirligi
MADDE 14 - (1) Muddrltk dahilinde galisanlar arasindaki isbirligi

ve koordinasyon, Muddr tarafindan saglanir.

(2) Mudurluge gelen tim evraklar toplanip konularina gore
dosyalandiktan sonra Muddre iletilir.

(3) Mudur, evraklari geregi icin ilgili personele tevzi eder.

(4) Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6l1Gm harig her
hangi nedenle gorevlerinden ayrilmalari durumunda gorevleri geregi
yanlarinda bulunan her tirli dosya, yazi ve belgeler ile ziimmeti altinda
bulunan esyalari bir cizelgeye bagli olarak yeni goérevliye devir teslimini
yapmalari zorunludur.

(5) Calisanin zorunlu sebeplerden dolayi gérevinden
ayrilmasi halinde, kendisine verilen yazi belge ve diger esyalar birim
amirinin hazirlayacagi bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon
MEDDE 15 — (1) Muddurlikler arasi yazimalar Midir’dn imzasi ile
yurutalir. Kamu Kurum ve Kuruluslari ve diger sahislarla ilgili gerekli



gorilen yazismalar; Midir ve Baskan Yardimcisinin parafi Belediye
Baskaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile ytratalar.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla ilgili islemler ve Arsivieme

Gelen evraklarin ilgili yapilacak islem
MADDE 16 — (1) Muhtarlik isleri Miidiirliigii bu ydnetmelikte ki
ilkeler cergevesinde olmak kaydiyla, midurlGgin gorev alanina giren is ve
islemleri agsagida belirtilen mevzuat hilkiimlerine uygun olarak yerine
getirir.
a) 5393 sayili Belediye Kanunu,
b) 5216 sayili Buytksehir Belediyesi Kanunu,
c) 5018 sayili Kamu Mali Yonetim Ve Kontrol Kanunu,
d) 4734 sayil Kamu ihale Kanunu,
e) 4735 sayili Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu,
f) 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu,
g) 4857 sayili is Kanunu,
h) 6331 sayili is Sagligi ve Giivenligi Kanunu,
i) 5070 sayili Elektronik imza Kanunu,
j) 6245 sayili Harcirah Kanunu,
k) 3071 sayili Dilek¢ce Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,
) 4982 sayili Bilge EDINME Hakki Kanunu,
m) 2886 sayili Devlet ihalesi Kanunu,
n) i¢ Kontiirol ve On Mali Kontrole iliskin Usul c-ve Esaslar
hakkinda Yonetmelik,
o) Mahalli idareler Biitce ve Muhasebe Yénetmeligi,
p) Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve USULLER Hakkinda
Yonetmelik,
q) Kamu idarelerince Hazirlanacak Faaliyet Raporlari Hakkinda
Yonetmelik,
r) Mahalli idareler Harcama Belgeleri Yénetmeligi,
s) ilgili bakanliklarin teblig ve genelgeleri ve ilgili diger mevzuatlar.

Arsivieme ve dosyalama
MADDE 17 — (1) Midurlik tarafindan yapilan tim yazismalarin
birer parafli ntishasi konusuna gore standart dosya planina uygun olarak
muhafaza edilir.



(2) Mudurlukte tretilen ve mudarlige gelen tim evrak ve

belgeler standart dosya planina gore siniflandirilir ve dosyalama yapllir.
(3) islemi biten evraklar “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda

Yonetmelik” e uygun olarak arsive kaldirilir.
(4) Arsivde saklama siresi dolmus evraklarla ilgili imha

temrin plani mevzuata uygun sekilde imha islemleri yapilir.
(5) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman

cikarilmasindan arsiv gorevlisi ve ilgili amiri sorumludur.

YEDINCi BOLUM
Denetim

Denetim ve disiplin hiikiimleri
MADDE 18 — (1) Muhtarlik isleri Miidiirii tim personelini her

zaman denetleme yetkisini sahiptir.

(2) Muhtarlik isleri Mudiiri 1. Disiplin Amiri olarak disiplin
mevzuati dogrultusunda islemleri yuratar.

(3) Muhtarlik isleri MudurlGginde calisan tim personelin
izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi, 6dllerinde ve cezalandirma vb.

islemlere iliskin belgeleri kapsayan golge dosya tutulur.
SEKiZINCi BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller
MADDE 19 — (1) is bu ydnetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde

yururlikteki ilgili mevzuat hikimlerine uyulur.

Yuriirluk
MADDE 20 - (1) Bu yonetmelik Belediye Meclisinin kabuli

tarihinde yurarlige girer.

Yuriitme
MADDE 21- (1) Bu Yonetmelik hikimlerini Belediye Baskani

yuratur.






