T.C
KARAMAN BELEDIYE BASKANLIGI
MUHTARLIK iSLERi MUDURLUGU GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Temel ilkeler
Amag

Madde 1- Bu yonetmeligin amaci, Icisleri bakanliginin 2015/8 Sayili Genelgesi esas alinarak
kurulmus olan muhtarlik Isleri Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢calisma usul
ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

Madde 2- Bu yonetmelik, Muhtarhik Isleri Miidiirliigiindeki personelin gérev, yetki ve
sorumluluklart ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

Madde 3- Bu yonetmelik, Anayasanin 124. maddesi ve 5393 sayili Belediye Kanununun 15/b
ve 18/m maddeleri ve diger ilgili mevzuat hiikkiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmmlar
Madde 4- Bu yonetmelikte gecen;

a) Belediye: Karaman Belediyesini

b) Bagkanlik: Karaman Belediye Bagkanligini

¢) Baskan Yardimcisi: Karaman Belediyesi Muhtarlik Isleri Miidiirliigiiniin bagl oldugu
Baskan Yardimcisini,

d) Miidiirliik: Muhtarlik Isleri Miidiirliigiinii

e) Miidiir: Muhtarlik isleri Miidiirliigii miidiiriinii

f) Yonetmelik: Muhtarlik Isleri Miidiirliigii Gorev ve Calisma Y dnetmeligini

g) MBS: Muhtarlik Bilgi Sistemini ifade eder.

Temel Ilkeler
Madde 5- (1) Miidiirliigiin ¢alismalarinda;

(a) Karar alma ve uygulamalarda saydamlik,

(b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve uygunluk,

(c) Hesap verebilirlik,

(d) Kurum i¢i yonetimde ve kenti ilgilendiren kararlarda katilimcilik,
(e) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

(f) Belediyenin kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,
(9) Hizmette gecici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiirebilirlik.



IKiNCi BOLUM
Kurulus, Baghlik, Teskilat, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Kurulus

Madde 6- 5393 Sayili Belediye Kanununun 48. ve 49. maddeleri ve 22.04.2006 tarih ve 26147
sayll1 Resmi Gazetede yayimlanan Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri
Norm Kadro Ilke ve Standartlarma Dair Yonetmelik esaslar1 ¢ergevesinde Karaman Belediye
Meclisinin 08.04.2015 tarih ve 197 sayili karari ile kurulmus idari yiiritme organidir.

Baghhk

Madde 7- Muhtarlik isleri Miidiirliigii Belediye Baskanina ve gorevlendirdigi Baskan
Yardimcisina baghdir.

Teskilat
Madde 8- Muhtarlik Isleri Miidiirliigiiniin personel yapis1 asagida belirtildigi sekildedir.

a) Miudiir

b) Sef

c) Memurlar

d) Isciler

e) Sozlesmeli Personel
f) Hizmetli Personel

Miidiirliigiin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Madde 9- Muhtarlik Isleri Miidiirliigii gorevlerini asagida belirtilen maddeler kapsaminda
yuriittliir.

(1) Muhtarlik Isleri miidiirliigii, Igisleri Bakanlhigmin 2015/8 Sayili Genelgesinde belirtilen is
ve islemlerin tamamini etkin ve verimli bir sekilde yapilmasindan sorumludur.

(2) Igisleri Bakanligi tarafindan www.muhtar.gov.tr iizerinden olusturulan MUHTAR BILGI
SISTEMI araciligiyla belediyemize iletilen talep, sikayet, 6neri ve isteklerin mevzuatta
belirtilen siirelerde karsilanmasini ve sonuglandirilmasini saglamak.

(3) MBS haricinde muhtarliklardan gelen her tiirlii talebin uygun birime yonlendirilmesini
saglamak ve sonuglarini takip etmek.

(4) MBS iizerinden veya bagka yollarla muhtarlardan gelen tiim talep, sikayet ve Oneri ve
isteklerle ilgili istatistiki kayitlar: tutmak, raporlamak ve baskanliga sunmak.

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

(6) Belediyemiz midiirliikleri tarafindan yapilan tim hizmetlerin mahalle bazli raporlanmasini
saglamak. Ilgili miidiirliiklerde mahalle bazli raporlama ve arsiv olusturulmasini saglamak.

(7) Belediyemizde tiretilen tiim hizmetlerle ilgili mahalle bazli raporlar hazirlayarak Baskanlik
makamina sunmak.



Miidiirliik Yetkisi

Madde 10- Muhtarlik Isleri Miidiirliigii, bu ydnetmelikte sayilan gorevleri ve 53963 sayili
Belediye Kanununa dayanarak Belediye Bagkaninca verilen tiim gorevleri kanunlar
cercevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu

Madde 11- Muhtarlik isleri Miidiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif
edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve ¢abuklukla yapmak ve
yiiriitmekle sorumludur.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumlulugu
Madde 12- (1) Muhtarlik Isleri Miidiirliigiinii Baskanlik Makamina kars1 temsil eder.
(2) Miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili kisidir.

(3) “Miidirliigiin Gorevleri” kisminda tanimlanmis tiim isleri koordine eder, etkili ve verimli
bir sekilde saglar.

(4) Muhtarlik Isleri sonuglanmasini Miidiirliigiiniin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve
Midiirliik personelinin disiplin amiridir.

(5) Muhtarlik Isleri Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.
(6) Miidiirliigiin y1llik Performans Programini ve buna bagli olarak yillik Biitgesini hazirlar.

(7) Performans hedefleri, is kapasitesi ve faaliyet alanlarmi dikkate alarak giinliik, haftalik,
aylik ve yillik ¢alisma planlari hazirlar ve bu planlar1 uygulanmasini saglar.

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

(9) Vatandasa yonelik hizmetlerle ilgili “hizmet standartlar1” belirleyerek daha hizli ve etkin
hizmet vermek i¢in tedbirler alir, siire¢ iyilestirmesi yapar.

(10) Miidiirliigiinde Kamu I¢ Kontrol Sisteminin ve Kalite Yonetim Sisteminin kurulmasindan
birinci derecede sorumludur. Bu konuda Strateji Gelistirme Miidiirliigii ile koordineli ¢aligir.

(11) Mudirliigiin mevcut dosya, evrak ve diger bilgilerinin Devlet Arsivleri Genel
Midiirliigiince belirlenen “Standart Dosya Plan1” formatina uygun olarak diizenlenmesini ve
arsivlenmesini saglar. Bu konuda Yazi isleri Miidiirliigii ile koordineli ¢alisir.

(12) Tiim dosya, evrak ve bilgiler i¢in mevzuatin 6ngordiigi sekilde “Saklama Plan1” olusturur,
stiresi gelenlerin imha edilmesini saglar.

(13) Is siireclerinin iyilestirilmesine yonelik ¢alismalar yapar.
(14) Personelin egitim ihtiyaglarini belirleyerek, egitim almalarini saglar.

(15) Mesai saatlerinin etkin / verimli kullanilmasi ve birim personelinin uyum iginde
caligmasini saglar.

(16) Birimi ile ilgili faaliyet raporlarmin periyodik olarak hazirlanmasi ve Bagskanliga
sunulmasini saglar.



(17) Is giivenligini saglar ve ¢alisma ortamim siirekli gelistirme cabasi i¢inde olur.

(18) Birim personelinin gorev, yetki ve sorumluluklarimi belirler, gérevli personelin disiplin
amiri olarak gorev ve sorumluluklarini yerine getirir.

(19) Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.
Mubhtar Bilgi Sistemi Sorumlusunun gorev, yetki ve sorumlulugu

Madde 13— (1) igisleri Bakanlig1 tarafindan www.muhtar.gov.tr iizerinden olusturulan Muhtar
Bilgi Sistemi’nin koordinasyonunu saglar.

(2) MBS araciligiyla belediyemize iletilen talep, sikayet, oneri ve isteklerin mevzuatta belirtilen
stirelerde karsilanmasini ve sonuglandirilmasini saglar.

(3) Miidiirliikler tarafindan yapilacak geri doniislerin MBS talep, sikayet, 6neri ve isteginin tam
karsilig1 olup olmadigini sorgular, sonuglarin etkinligini denetler ve iyilestirilmesini saglar.

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

(5) MBS iizerinden veya baska yollarla muhtarlardan gelen tiim talep, sikayet, Oneri ve
isteklerle ilgili istatistiki kayitlar1 tutar, raporlar ve bagkanliga sunar.

6) Ozellikle karsilanamayan taleplerle ilgili gerekce raporlar1 olusturur.
Diger Personelinin gorev, yetki ve sorumlulugu

Madde 14 - (1) Gorevi geregi Midiir tarafindan kendilerine verilen isleri yasalar ve yonetmelik
esaslarina gore yapar.

(2) Miidiirliige gelen telefonlara bakar, gerekli hallerde miidiiriinii bilgilendir.
(3) Miidiirliikte Standart Dosya Planinin eksiksiz ve mevzuata uygun ylriitiilmesini saglar.

(4) Midiirtiyle birlikte Birim Arsivi olusturur, Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik
hiikiimlerine gore mevcut dosyalarin Saklama Planini olusturur ve takibini yapar. Bu konuda
Yazi Isleri Miidiirliigii ile koordineli ¢alisir.

(5) Midiirliige gelen-giden evraklarin kayitlarini tutar, yazigsmalari hazirlar.

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

(7) Midiirliikteki demirbas malzemelerinin kayitlarini tutar.

(8) Midiirliik personeli, Miidiir ve miidiiriin yetkili kildig1 kisiler tarafindan verilen diger isleri
yapar.

UCUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasi

Madde 15- Muhtarlik Isleri Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen plan
dahilinde yiiriitiiliir.



Madde 16- Miidiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

DORDUNCU BOLUM
Is birligi ve Koordinasyon

Madde 17- (1) Mudiirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki is birligi ve koordinasyon, Miidiir
tarafindan saglanir.

(2) Midirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gore dosyalandiktan sonra miidiire
iletilir.
(3) Midiir, evraklar1 geregi i¢in ilgili personele tevzi eder.

4) Bu Yonetmelikte ad1 gegen gorevlilerin 6liim hari¢ herhangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalar1 durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yaz1 ve belgeler ile
zimmeti altinda bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagl olarak yeni gorevliye devir teslimini
yapmalari zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gorevden ayrilma iglemleri yapilmaz.

5) Calisanin 6liimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacagi bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Madde 18- (1) Midiirliikler arasi yazismalar miidiiriin imzast ile yiirtitiiliir.

(2) Midiirligiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyliksehir Belediyesi, Kamu
Kurum ve Kuruluslar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigsmalar; Miidiir ve Bagkan
Yardimcisinin parafi Belediye Bagkaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile
yiriitilir.

BESINCi BOLUM

Evraklarla Tlgili islemler ve Arsivieme

Madde 19- (1) Midiirliige gelen evrakin 6nce kaydi yapilir. Miidiir tarafindan ilgili personele
havale edilir. Personel evragin geregini zamaninda ve eksiksiz yapmakla yiikiimliidiir.

(2) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsilig1 dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili
kayit defterlerine sayilarina gore islenir, dig mudiirliik evraklar1 yine zimmetle ilgili Miidiirliige
teslim edilir. Midiirliikler aras1 havale ve kayit islemleri elektronik ortamda yapilir.

Madde 20- (1) Midiirliik tarafindan yapilan tim yazismalarin birer parafli niishas1 konusuna
gore Standart dosya planina gore uygun olarak muhafaza edilir.

(2) Midiirliikte iiretilen ve miidiirliige gelen tiim evrak ve belgeler Standart Dosya Plani’na
gore simiflandirilir ve dosyalama yapilir.

(3) Islemi biten evraklar “Deviet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yénetmelik’e uygun olarak arsive
kaldirilir.



ALTINCI BOLUM
Denetim ve disiplin hiikiimleri

Madde 21- (1) Muhtarlik Isleri Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine
sahiptir.

(2) Muhtarlik Isleri Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuat: dogrultusunda islemleri
yuritir.
YEDINCI BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler Yiiriirliikten kaldirilan hiikiimler

Madde 22-isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Madde 23- Bu Yonetmeligin yiiriirlige girmesiyle, 09.09.2019 tarih ve 238 sayili Meclis
Karar1 ile kabul edilen, Muhtarlik Isleri Miidiirliigii'niin Gérev, Yetki ve Sorumlulugunu
belirleyen Yonetmelik yiiriirliikten kalkar.

Yiiriirliik
Madde 24- Bu Yonetmelik 5393 Sayli Belediye Kanunun 18/m maddesi geregince Belediye
Meclisince kabulii ve ilanindan sonra yiiriirliige girer.

Yiiriitme
Madde 25- Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskan yiiriitiir.

***Bu Yonetmelik Karaman Belediye Meclisinin 09.02.2026 tarih ve 23 sayili Meclis karari
ile kabul edilmistir.



