KARAMAN BELEDIYES|

MUHTARLIK iSLERi MUDURLUGU

GOREV VE CALISMA YONETMELiGi

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1 - Bu yénetmeligin amaci, igisleri Bakanhig’'nin 2015/8 Sayili Genelgesi esas alinarak
kurulmus olan Muhtarlik isleri Midirliginin kurulus, gérev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma
usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 - Bu Yonetmelik, Muhtarlik isleri Miidurliigiindeki personelin gorev, yetki ve
sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - Bu yénetmelik; Anayasa’nin 124. maddesi ve 5393 sayil Belediye Kanunu 15/b
maddesine ve diger ilgili mevzuat hiikiimlerine istinaden hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4 - Bu yonetmelikte gecen: a) Belediye :Karaman Belediyesi'ni,

b) Bagkanlk :Karaman Belediye Baskanligi'ni,

¢) Mudiirliik : Muhtarlik isleri Mudurlagi’ng,

d) Miidiir : Muhtarlik isleri Midari’ni,

e) Yénetmelik : Muhtarlik isleri Mudurlugu Gorev ve Galisma Yénetmeligini ifade eder.
f) MBS: Muhtar Bilgi Sistemi

IKINCi BOLUM

Kurulus ve Teskilat

Kurulus

MADDE 5- 5393 sayli Belediye Kanununun 48. ve 49.maddeleri ve 22.04.2006 tarih ve 26147
sayili Resmi Gazetede yayimlanan Belediye ve Bagh Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm
Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yénetmelik esaslar cercevesinde Karaman Belediye Meclisinin
08.04.2015 tarih ve 197 sayili karari ile kurulmus idari ylriitme organidr.



Teskilat
MADDE 6 - Muhtarlik isleri Miidiirligiiniin Personel yapisi agagida belirtilen sekildedir.

a) Mudiir

b) Sef

¢) Memurlar

d) isciler

e) Sozlesmeli memurlar
f) Diger personel

g) Hizmetli personel

UGUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk
Miidiirligiin gérevieri

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

(2) igigleri Bakanlig tarafindan www.muhtar.gov.tr tizerinden olusturulan MUHTAR BILGi
SISTEMI araciligiyla belediyemize iletilen talep, sikayet, éneri ve isteklerin mevzuatta belirtilen
surelerde karsilanmasini ve sonuglandiriimasini saglamak.

(3) MBS haricinde muhtarliklardan gelen (bizzat, telefonla, maille, dilekge ile vb)
her tiirlt talebin uygun birime ve uygun kisilere yonlendirilmesini saglamak ve sonugclarini takip
etmek.

(4) MBS zerinden veya baska yollarla muhtarlardan gelen tiim talep, sikayet ve &neri ve
isteklerle ilgili istatistiki kayitlari tutmak, raporlamak ve baskanliga sunmak.

(5) Yilin belirli zamanlarinda Muhtarlarla “istisare toplantilan” diizenlemek ve mahalle bazl
hizmetlerin degerlendirmesini yapmak.

(6) Belediyemiz mudiirliikleri tarafindan yapilan tiim hizmetlerin mahalle bazli raporlanmasini
saglamak. ilgili miidirliiklerde mahalle bazli raporlama ve arsiv olusturulmasini saglamak.

(7) Belediyemizde iiretilen tiim hizmetlerle ilgili mahalle bazli raporlar hazirlayarak Baskanlk
makamina sunmak.

Miidiirlik yetkisi

MADDE 8 - Muhtarlik isleri Mudiirltigii, bu yénetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayili Belediye
Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar
cercevesinde yapmaya yetkilidir.

Midiirligiin sorumlulugu



MADDE 9 - Muhtarlik isleri Mudurlig, Belediye Baskaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif
edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve cabuklukla yapmak ve
yuritmekle sorumludur.

Midrin gérev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 10 - (1) Muhtarlik isleri MiidiirlGgiinii Bagkanlik Makamina karsi temsil eder.
(2) Midiirligin yénetiminde tam yetkili kisidir.

(3) “Mudurltgin Gérevleri” kisminda tanimlanmus tiim isleri koordine eder, etkili ve verimli bir
sekilde sonuglanmasini saglar.

(4) Muhtarlik isleri Midirltginin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Midiirliik personelinin
disiplin amiridir.

(5) Muhtarlik igleri Midrlugii ile diger Mudurliikler arasinda koordinasyonu saglar.
(6) Mudirlagtn yillik Performans Programini ve buna bagh olarak yillik Biitgesini hazirlar.

(7) Performans Hedefleri, is kapasitesi ve Faaliyet alanlarini dikkate alarak giinliik,
haftalik, aylik ve yillik calisma planlari hazirlar ve bu planlarin uygulanmasini saglar.

(8) Performans Hedefleri ve Biitcesine gore bir yil boyunca kullandigi kaynaklari ve yaptigi
faaliyetleri gosteren Yillik Faaliyet Raporunu hazirlar.

(9) Vatandasa yonelik hizmetlerle ilgili “hizmet standartlari” belirleyerek daha hizli ve etkin
hizmet vermek icin tedbirler alir, siirec iyilestirmesi yapar.

(10) Faaliyet alaniyla ilgili vatandas memnuniyeti dlgtimleri yapar.

(11) Midurligiinde Kamu i¢ Kontrol Sisteminin ve Kalite YOnetim Sisteminin kurulmasindan
birinci derecede sorumludur. Bu konuda Strateji Gelistirme Mudiirliigi ile koordineli cahsir.

(12) Midurligin mevcut dosya, evrak ve diger bilgilerinin Devlet Arsivieri Genel Muddrliiglince
belirlenen “Standart Dosya Plani” formatina uygun olarak diizenlenmesini ve arsivienmesini
saglar. Bu konuda Yazi isleri Mudirligi ile koordineli calisir.

(13) Tim dosya, evrak ve bilgiler icin mevzuatin 6ngdrdiigii sekilde “Saklama Plani” olusturur,
sirresi gelenlerin imha edilmesini saglar.

(14) is siireglerinin yilestiriimesine yonelik ¢alismalar ya par.
(15) Personelin egitim ihtiyaclarini belirleyerek, egitim almalarini saglar.

(16) Mesai saatlerinin etkin / verimli kullanilmasi ve birim personelinin uyum iginde calismasini
saglar.

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

(18) Is giivenligini saglar ve calisma ortamini siirekli gelistirme cabasi icinde olur.



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

(20) Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.

Mubhtar Bilgi Sistemi Sorumlusunun gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 11~ (1) igisleri Bakanligi tarafindan www.muhtar.gov.tr lizerinden olusturulan MUHTAR
BILGI SISTEMI'nin koordinasyonunu saglar.

(2) MBS araciligiyla belediyemize iletilen talep, sikayet, Gneri ve isteklerin mevzuatta belirtilen
surelerde karsilanmasini ve sonuclandiriimasini saglar.

(3) Mudiirlikler tarafindan yapilacak geri donlglerin MBS talep, sikayet, 6neri ve isteginin tam
karsihgi olup olmadigini sorgular, sonuclarin etkinligini denetler ve iyilestirilmesini saglar.

(4) MBS haricinde muhtarliklardan gelen (bizzat, telefonla, maille, dilekge ile vb.) her tirli
talebin uygun birime ve uygun kisilere yonlendiriimesini saglar ve sonuglarin uygunlugunu
denetler.

(5) MBS lizerinden veya baska yollarla muhtarlardan gelen tiim talep, sikayet, &neri ve isteklerle
ilgili istatistiki kayitlari tutar, raporlar ve baskanliga sunar.

(6) Ozellikle karsilanamayan taleplerle ilgili gerekge raporlari olusturur.

Diger Personelinin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 17 - (1) Gérevi geregi Miidiir tarafindan kendilerine verilen isleri yasalar ve yonetmelik
esaslarina gore yapar.

(2) Midiirlige gelen telefonlara bakar, gerekli hallerde Miidiiriinii bilgilendirir.
(3) Mudiirliikte “Standart Dosya Plani”nin eksiksiz ve mevzuata uygun yurittilmesini saglar.

(4) Miidiiriiyle birlikte Birim Arsivi olusturur, Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yénetmelik
hikimlerine gére mevcut dosyalarin “Saklama Plani”m olusturur ve takibini yapar. Bu konuda
Yazi Isleri Midirligi ile koordineli calisir.

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

(6) Miidiiriin talimatiyla satin alim taleplerini agar ve satin alim sonuglanana kadar siireci takip
eder.

(7) Miidiirliikteki demirbas malzemelerinin kayitlarini tutar.

(8) Muidurliik personeli, Miidiir ve miidiiriin yetkili kildigi kisiler tarafindan verilen diger isleri
yapar.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasi
Gorevin planlanmasi



MADDE 18 - Muhtarlik isleri Miidiirlagiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen plan
dahilinde yurtiliir.

Gorevin yiiritilmesi
MADDE 19 - Midiirliikte grevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

BESINCi BOLUM
isbirligi ve Koordinasyon

Midiirliik birimleri arasinda isbirligi

MADDE 20- (1) Midiirliik dahilinde galisanlar arasindaki igbirligi ve koordinasyon, Mudiir
tarafindan saglanir.

(2) Mudiirlige gelen tiim evraklar toplanip konularina gore dosyalandiktan sonra miidiire
iletilir.

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

(4) Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gérevlerinden
ayrilmalari durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile

zimmeti altinda bulunan esyalari bir gizelgeye bagh olarak yeni gorevliye devir teslimini
yapmalari zorunludur. Devir-teslim yapiimadan gérevden ayrilma islemleri yapilmaz.

(5) Calisanin 6limii halinde, kendisine verilen yaz, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacag bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon

MADDE 21 - (1) Mudiirliikler arasi yazismalar Midir’ iin imzasi ile yuratalar.

(2) Midiirlagiin, Belediye disi 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Bliyiiksehir Belediyesi, Kamu Kurum
ve Kuruluslari ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar; Mudir ve Bagkan Yardimcisinin
parafi Belediye Bagkaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile yuratdlir,

ALTINCI BOLUM
Evraklarla ilgili islemler ve Arsivieme

Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islem

MADDE 22 - (1) Mudiirlige gelen evrakin énce kaydi yapilir. Midiir tarafindan ilgili personele
havale edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yukimludiir.
(2) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza kargiligi dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili kayit



defterlerine sayilarina gore islenir, dis mudirlik evraklar yine zimmetle ilgili Middrlige teslim
edilir. Midirlikler arasi havale ve kayit islemleri elektronik ortamda yapilir.

Arsivleme ve dosyalama

MADDE 23 - (1) Midrliik tarafindan yapilan tiim yazismalarin birer parafh niishasi konusuna
gore Standart Dosya Plani’na uygun olarak muhafaza edilir.

(2) Midiirliikte tretilen ve mudiirliige gelen tiim evrak ve belgeler Standart Dosya Plani’na gére
siniflandinilir ve dosyalama yapilir.

(3) islemi biten evraklar “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yénetmelik”e uygun olarak arsive
kaldirilir,

YEDINCi BOLUM
Denetim
Denetim ve disiplin hiikiimleri

MADDE 24- (1) Muhtarlik isleri Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine
sahiptir.

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

SEKiZiNCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller

MADDE 25 - isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hikimlerine uyulur.

Yiirarliik
MADDE 26- Yonetmelik Belediye Meclisinin kabulii ve ilanindan sonra yurdrliige girer.

Yiritme
MADDE 27 - Bu yonetmelik hitkimlerini Belediye Baskan yurutir.



MUHTARLIK iSLERi MUDURLUGU

HIZMET STANDARTLARI TABLOSU

islem siiresi ilave edilecektir.

HIZMETIN
SIRA  [SUNULAN TﬁMAMLANMA
ISURESI (EN GEC
NO HIZMET BASVURUDA ISTENILEN BELGELER SURE)
1 Muhtarlardan gelen talep, istek ve 1-  Dilekge 15 Giin
ikayetler
Pt ) 2-  Mubhtar Bilgi Sistemi
2 3071 Sayih dilekge hakkinin 1- Belediye Bagkanligina usuliine 15 Giin
kullanilmasina dair kanuna gére yapilan gore yazilmis dilekce
mduracaatlar
2- Evrak Kayit Masasi
Not: Islemlerin baska kurumlara bagh olmasi halinde, hizmet tamamlanma siirelerine ilgili kurumun

Bagvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenilmesi veya basvuru eksiksiz belge ile
yapildigi halde, hizmetin belirtilen siirede tamamlanmamasi durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci
miiracaat yerine basvurunuz.

ilk Miiracaat Yeri [Muhtarlik isleri Midiirliga ikinci Miiracaat Yeri KARAMAN BELEDIYE
BASKANLIGI
isim Bilal MUTLU isim Savas KALAYCI
Unvan Muhtarlik isleri Mudir V. Unvan Belediye Baskani
Karaman Belediye
Adres Karaman Belediye Binasi Adres Baskanlig
Tel 0 338 2264075 Tel 0338 2264000
E-Posta muhtarlik@karaman.bel.tr. E-Posta www.karaman.bel.tr
Belediye Meclisinin 09.09.2019 tarih ve 238 sayili karari.
Mustafa KARAARDIC Hiiseyin ALANLI Haci Abdulkadir AKDOGAN

Meclis 1. Baskan V.
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