
Amaç
MADDE 1- Bu yönetmeliğin amacı, içişıeri Bakanlığı'nın 2015/8 Sayılı Genelgesi esas alınarak
kurulmuş olan Muhtarlık işleri Müdürlüğünün kuruluş, görev, yetkive sorumlulukları ile çalışma
usul ve esaslarını d üzenlemektir.
Kapsam
MADDE 2 - Bu Yönetmelik, Muhtarlık İşleri Müdürlüğündeki persone|in görev, yetki ve
sorumlulukları ile çalışma usul ve esaslarını kapsar.
Dayanak
MADDE 3 - Bu yönetmelik; Anayasa'nın 124. maddesi ve 5393 saylll Belediye Kanunu 15/b
maddesine ve diğer ilgili mevzuat hükümlerine istinaden hazırlanmıştır.
Tanımlar

KARAMAN BELEoiyrsi

MUHTARLİK İŞLERİ İVİÜOÜnİ_ÜĞÜ
e önev vE çALışMA yöNETMELlĞl

BiRiNci BöLl,iM
Amaç, Kapsam, Dayanak ve Tanımlar

MADDE 4 - Bu yönetmelikte geçen: a) Belediye :Karaman Belediyesi'ni,

b) Başkanllk :Karaman Belediye Başkanlığı'nı,

c) Müdürlük: Muhtarlık İşleri Müdürlüğü'nü,

d) Müdür : Muhtarlık İşleri Müdürü'nü,

e) yönetmelik: Muhtarlık işleri Müdürlüğü Görev ve çahşma yönetmeliğini ifade eder.

f) MBS: Muhtar Balgi sistemi

ixiıuci söLürvı
Kuruluş ve Teşki|at

Kuruluş

MADDE 5- 5393 sayılı Belediye Kanununun 48. Ve 49.maddele i ve 22.o4.2006 larih Ve 26147
saylll Resmi Gazetede yayımlanan Belediye ve Bağlı Kuruluşları ile Mahalli idare Birlikleri Norm
kadro ilke ve standartlarına Dair yönetmelik esasları çerçevesinde karaman Belediye MecIisinin
08.04.2015 tarih Ve 197 saylll kararı ile kurulmuş idari yürütme organıdlr.



Teşkilat
MADDE 6 - Muhtarlık işleri Müdürlüğünün Personel yapısı aşağıda belirtilen şekildedir.
a) Müdür

b) Şef

c) Memurlar

d) işçiler

e) SözleşmeIi memurlar

0 Diğer personel

g) Hizmetli personel

üçüNcü BöLüM
Görev, yetki ve sorumluluk
Müdürlüğün görevleri

Müdürlük yetkisi

MADDE 7 - (1) Muhtarlık işleri Müdürlüğü, içişleri Bakanlığının 2O15l8 Sayılı Genelgesinde
belirtilen iş ve işlem|erin tamamının etkin ve verim|i bir şekilde yapılmasından sorumludur.

(2) içişleri Bakanlığı tarafından www.muhtar.gov.tr üzerinden oluşturulan MUHTAR BiLGi
5iSTEMi aracılığıYla belediyemize iletilen talep, şikayet, önerive isteklerin mevzuatta belirtilen
sürelerde karşılanmasını ve sonuçlandırılmasını sağlamak.

(3) MBS haricinde muhtarhklardan gelen (bizzat, telefonla, maille, dilekçe ile vb)
her türlü talebin uygun birime ve uygun kişilere yönlendirilmesini sağlamak ve 

'onuçlar|nı 
takip

etmek.

(4} MBS üzerinden veya başka yollarla muhtarlardan gelen tüm talep, şikayet Ve öneriVe
isteklerle ilgili istatistiki kayltları tutmak, raporlamak ve başkanlığa sunmak.

(5) Yılın belirli zamanlarında Muhtarlarla "istişare toplantlları" düzenlemek ve mahalle bazlı
hizmetlerin değerlendirmesini yapmak.

(6} BelediYemiz müdürlükleri tarafından yap|lan tüm hizmetlerin mahalle bazlı rapor|anmasını
sağlamak. Ilgili müdürlüklerde mahalle bazlı raporlama ve arşiv oluşturulmasınl sağ|amak.

(7) Belediyemizde üretilen tüm hizmetlerle ilgili mahalle bazlı raporlar hazırlayarak Başkanlık
makamına sunma k.

MADDE 8 - Muhtarllk işleri Müdürlüğü, bu yönetmelikte sayılan görevleri ve 5393 say|h Belediye
Kanununa dayanarak Belediye Başkanınca kendisine verilen tüm görevleri kanunlar
çerçeVesinde yapmaya yetkilidir.

Müdürlüğün sorumluluğu



MADDE 9 - Muhtarlık işleri Müdürlüğü, Belediye Başkanınca verilen ve bu yönetmelikte tarif
edilen görevler ile ilgiliyasalarda belirtilen görevleri gereken özen ve çabukluk|a yapmak ve
yürütmekle sorumludur.

Müdürün görev, yetki ve sorumluluğu

MADDE 10 - (1) Muhtarlık işleri Müdürlüğünü Başkanlık Makamına karşı temsil eder.

(2) Müdürlüğün yönetiminde tam yetkili kişidir.

(3) "Müdürlüğün Görevleri" kısmında tan|m|anmış tüm işleri koordine eder, etkili ve verimli bir
şekilde sonuçlanmasını sağlar.
(4) Muhtarlık işleri Müdürlüğünün Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi Ve Müdürlük personelinin
disİplin amiridir.

(5) Muhtarlık İşleri Müdürlüğü i|e diğer Müdürlükler arasında koordinasyonu sağlar.

(5) Müdürlüğün yıllık Performans ProgramınI ve buna bağ|ı olarak y||lık Bütçesini hazırlar.

(7) performans Hedefleri, iş kapasitesive Faaliyet alanlarını dikkate alarak günlük,
haftalık, aylık ve yılhk çalışma planları hazırlar ve bu planların uygulanmas|nl sağlar.

(8) performans Hedef|eri ve Bütçesine göre bir yıl boyunca kullandığı kaynakları ve yaptığı
faaliyetleri gösteren Yllllk Faaliyet Raporunu hazlrlar.

(9) VatandaŞa Yönelik hizmetlerle ilgili "hizmet standartları" belirleyerek daha hızh ve etkin
hizmet vermek için tedbirler allı süreç iyileştırmesi yapar.

(10) Faaliyet alanıyla ilgili Vatandaş memnuniyeti ölçümleriyapar.

(11) Müdüdüğünde kamu iç kontrol sisteminin ve kalite yönetim sisteminın kurulmasından
birincı derecede sorumludur. Bu konuda strateja Geliştirme Müdürlüğü ile koordineli çalışır.
(12) Müdürlüğün mevcut dosya, evrak ve diğer bilgilerin!n Devlet ArşiVleri Genel Müdürlüğünce
belirlenen "standart Dosya planı" formatına uygun olarak düzenlenmesini ve arşivlenmesini
sağlar. Bu konuda Yazı işleri Müdürlüğü ile koordineli çallştr.

(13) Tüm dosya, evrak ve bilgiler için mevzuatın öngördüğü şekilde ''Saklama Planı'' oluşturur,
süresi gelenlerin imha edilmesini sağlar.

(14) iş süreçlerinin iyileştirilmesine yönelik çallşmalar yapar.

(15) Personelin eğitim ihtiyaçlannı belirleyerek, eğitim almalarını sağlar.

(16) Mesai saatlerinin etkin / verimli kullanılması ve birim personelinin uyum içlnde çalışmasınısağlar.

(u} Birimi ile ilgilifaaliyet raporlarının periyodik olarak hazırlanması ve Başkanlığa sunulmasını
sağlar.

(18) iş güvenliğini sağlar ve ça|ışma ortamInı sürek|i 8eliştirme çabası içinde olur.



(19) Bİrim personelinin görev, yetki Ve sorumluluklarını belirler, görevli personelin disiplin amiri
olarak görev ve sorumluluklarını yerine getirir.

(20) Yasalarla verilen her türlü ek görevi yapar.

Muhtar Bilgi Sistemi Soıumlusunun görev, yetki ve sorumluluğu

MADDE 11- (1) İçişleri Bakanlığı tarafından www
BiLGİ SisTEMi'nin koordinasyonunu sağlar.

muhtar.gov.tr üzerinden oluşturulan MUHTAR

Diğer Personelinin görev, yetki ve sorumluluğu

MADDE 17 - (1) Görevi gereği Müdür tarafından kendilerine verilen işleri yasalar ve yönetmelik
esaslarlna göre yapar.

(2) MBs aracılığlyla belediyemize iletilen talep, şıkayet, önerıve isteklerin mevzuatta belirtilen
sürelerde karşılanmasını ve sonuçlandırılmasını sağlar.

(3) Müdürlükler tarafından yapılacak gerı dönüşlerin MBs talep, şikayet, öneri ve isteğinin tam
karşılığı olup olmadığını sorgular, sonuçların etkinliğini denetler ve iyileştirilmesini sajlar.
(4) MBS haricinde muhtarlıklardan gelen (bizzat, telefonla, mailie, diiekçe ile vb.) her türlü
talebin uygun birime ve uygun kişilere yönlendirilmesini sağlar ve sonuçların uygunluğunu
denetler.

(5) MBs üzerinden veya başka yo|larla muhtarlardan gelen tüm talep, şikayet, öneri ve İsteklerle
ilgili istatistiki kayltlarl tutar, raporlar ve başkanlığa sunar.

(6) Özellikle karşılanamayan taleplerle ilgiligerekçe raporları oluşturur.

2

3

Müdürlüğe gelen telefonlara bakar, gerekli hallerde Müdürünü bilgilendirir.
Müdürlükte "standart Dosya planl"nın eksiksiz ve mevzuata uygun yürütülmesini sağlar.

(4) Müdürüyle birlikte Birim Arşivi oluşturur, Devlet Arşiv Hizmetleri Hakkında Yönetmelİk
hükümlerine göre mevcut dosyalarln "saklama planl"nı oluşturur ve takibini yapar. Bu konuda
Yazı İşleri Müdürlüğü ile koordineli çalışır.

(5) Müdürlüğe gelen-giden evrakların kayıtlarını tutar, yazlşmalarl hazlrlar.

(6) Müdürün talimatlyla satln ahm taleplerini açar ve satln allm sonuçlanana kadar süreci takip
eder.

(7) Müdürlükteki demirbaş malzemelerinin kayıtlarını tutar.

(8) Müdürlük personeli, Müdür ve müdürün yetkili kıldığı kişiler taraflndan verilen diğer işleri
yapar.

DÖRDÜNCÜ BÖtÜM
Görev ve Hizmetlerin İcrası
Görevin planlanması



Görevin yürütülmesi
MADDE 19 - Müdürlükte görevli tüm personel, kendilerine verilen görevleri yasa Ve
yönetmelikler doğrultusunda gereken özen Ve süratle yapmak zorundadır.

BEşiNci BötüM
İşbirliği ve Koordinasyon

Müdürlük birimleri arasında işbirliği

MADDE 20- (1) Müdürlük dahilinde çallşanlar arasındaki işbirliği ve koordinasyon, Müdür
tarafından sağlanır.

(2) Müdürlüğe gelen tüm evraklar top|anıp konularına göre dosya|andıktan sonra müdüre
iletilir.

(3) Müdür, evrakları gereği için ilgili personele tevzl eder.
(4) Bu yönetmelikte adI geçen görevlilerin ölüm hariç her hangi bir nedenle görevlerinden
ayrılmaları durumunda görevleri gereği yanlarında bulunan her türlü dosya, yazı ve belgeler ile
zimmeti altında bulunan eşyaları bir çizelgeye bağlı olarak yeni görevliye devir teslimini
yapmaları zorunludur. Devir-teslim yapılmadan görevden ayrılma işlemleri yapılmaz.

(5) Çalışanın ölümü halinde, kendisine verilen yazı, belge ve diğer eşyalar birim amirinin
hazırlayacağı bir tutanakla yeni görevliye teslam edilir.

Diğer kurum ve kuruluşlarla koordinasyon

AtTlNcl BötÜM
Evrak|arla İlgili İşlemler ve arşivleme

MADDE 21 - (1) Müdürlükler arasl yazlşmalar Müdür'ün imzas| ile yürütülür.

(2) Müdürlüğün, Belediye dışı özelVe tüzel kişiler, Valilik, Büyükşehİr Belediyesi, Kamu Kurum
ve kuruluşlarl ve diğer şahıslarla ilgili gerekli görülen yazışmalar; Müdür ve Başkan yardlmclslnln
parafı Belediye Başkanının veya yetkiverdiği Başkan Yardımcıs|nın imzası ile yürütülür.

Gelen giden evrakla ilgili yapılacak işlem

MADDE 22 - (1) Müdürlüğe gelen evrakın önce kaydı yapılır. Müdür taraflndan ilgili personele
havale edilir. Personel eVrakln gereğini zamanında ve noksansız yapmakla yükümlüdür.
(2) Evraklar ilgili persone|e zimmetle ve imza karşılığı dağ|tıl,r. Gelen ve giden evraklar ilgili kay|t

MADDE 18 - Muhtarllk işleri Müdürlüğündeki iş ve işlemler Müdür tarafından düzenlenen plan
dahilinde yürütülür.



defterlerine sayülarlna 8öre işlenir, dış müdürlük evrakları yine zimmetle i18ili Müdürlüğe teslim
edilir. Müdürlükler arasl havale ve kayıt işlemleri elektronik ortamda yaplllr.

Arşivleme ve dosyalama

MADDE 23 - (1) Müdürlük tarafından yapılan tüm yazışmaların birer paraflı nüshası konusuna
göre standart Dosya Planı'na uygun olarak muhafaza edilir.
(2) Müdürlükte üretilen ve müdürlüğe gelen tüm evrak ve belgeler standart Dosya planı'na göre
sınıflandırılır ve dosyalama ya pılır.

(3) işlemi biten evraklar "Devlet Arşiv Hizmetteri Hakkında Yönetmetil('e uygun olarak arşive
kaldırılır.

YEDiNci BötÜM
Denetİm

Denetim ve dlsiplin hükümleri

MADDE 24- (1) Muhtarhk işleri Müdürü tüm personelini her zaman denet|eme yetkisine
sa h iptir.

(2) Muhtarlık işleri Müdürü 1. Dİsiplin Amiri oİarak disiplin mevzuat| doğrultusunda işlemleri
yürütür.

sE(izıNci BöLÜM
Çeşitli ve son Hükümler
Yönetmelikte hüküm bulunmayan hal|er

MADDE 25 - işbu yönetmelikte hüküm bulunmayan hallerde yürürlükteki ilgili mevzuat
hükümlerine uyulur.

Yürürlük
MADDE 26- Yönetmelik Belediye Meclisinin kabulü ve ilanından sonra yürürlüğe girer

Yürütme
MADDE 27 - Bu yönetmeıik hükümlerini Belediye BaşkanI yürütür.



MUHTARtlK işLERi MtiDÜRLÜĞÜ

HizMET STANDARTIAR| TABLosU

slRA

No

UNULAN

iZMET VU RU DA |STE N iLE N BELG E LE R

MAMLANMA
izMETiN

üREsi (EN GEç
üRE)

1 Muhtarlardan gelen talep, istek Ve
ikayetler)

Dilekçe

Muhtar Bilgi Sistemi

15 Gün

z 071 Sayılı dilekçe hakkının
ullanılmasına dair kanuna göre yapılan
üracaatlar

1- Belediye Başka nlığına usulüne
öre yazılmış d ilekçe

- EVrak Kaylt Masasl

5 Gün

İşlemlerin başka kur
işlem süresi ilave ed

umlara bağlı olması halinde, hi
ilecektir.

Not zmet tamaml anma sürelerine ilgili kurumun

rti

a rVu u e asn ndsl a kau arıdş be rt ne be e nrl d and ebIge e tes nş m se Ve ba u ru ksie ks zya beşV leIge
d h zah de met n eb ne üsp ığ dre tae am m na am am s ud mru nu ad k m racau at en da k nye cya

ru acaat nrl e ba ruu un zye şV

lk Müracaat yeri uhtarlık İşle ri Müdürlüğü kinci Müracaat yeri RAMAN BEtEDiYE
KANtlĞl

slm Bilal MUTLU ım aş KALAYCl

Unva n uhtarlık İşleri Müdür V U nVan elediye Başkanl

res araman Beled iye Binasl res
Kara man Belediye

kanlığı

e 338 ?264075 e 38 2264000

E-Posta uhta rlik@ kara ma n. bel.tr. -Posta w.ka rama n.bel.tr

Mustafa KARAARDlç

Meclis 1. Başkan V.

Hüseyin ALANLl

Katip

Hacl Abdulkadir AKDoĞAN

Katip

Belediye Meclisinin 09.o9.2019 tarih ve 238 sayılı kararı.


