ARTVIN BELEDIYESI
MUHTARLIK iSLERi MUDURLUGU GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIiRINCi BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amacg

Madde 1-Bu yonetmeligin amac1, Artvin Belediyesi Muhtarlik isleri Miidiirliigiiniin kurulus, gorev,
yetki sorumluluklar ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektedir.

Kapsam
Madde 2-Bu yénetmelik Artvin Belediyesi Muhtarlik Isleri Miidiirliigiinii kapsar.
Dayanak

Madde 3-Bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15/b ve 18/m maddelerine dayanilarak
¢ikartilmis olup, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 4857 sayili Is Kanunu ve diger ilgili mevzuatin
verdigi yetkilerle hizmetlerini ytiriitmektedir.

Bu yonetmelik T.C Igisleri Bakanligi Mahalli Idareler Genel Miidiirliigii 20.02.2015 tarih ve
13316537-249-4467 sayili Muhtarlar Talebi konulu 2015/8 nolu genelgenin verdigi isleyis ve yetkilerle
hizmetlerini yiiriitmektedir.

Tanmmlar
Madde 4-Bu yonetmelikte adi gegen;
a) Belediye: Artvin Belediye Baskanligini,
b) Bagkan: Artvin Belediye Bagkanini,
¢) Bagkan Yardimcisi: Midiirliigiin bagl oldugu Bagkan Yardimcisini,

d) Muhtar Bilgi Sistemi: Igisleri Bakanhig1 Bilgi Islem Dairesi Bagkanlig1 tarafindan gelistirilen
ve muhtarlarin talep, 6neri ve sikayetlerini elektronik ortamda ilgili valilik ve belediyelere aktarilmasini
saglayan sistemi,

e) Miidiirliikk: Muhtarlik Isleri Miidiirliigiindi,
f) Miidiir: Muhtarlik Isleri Miidiiriinii,

g) Personel: Miudiirliik emrinde gorevli Sef, Memur ve diger ¢alisanlari ifade eder.

IKINCi BOLUM
Kurulus ve Teskilat Yapisi
Kurulus

Madde 5-Muhtarlik Isleri Miidiirliigii, 5393 say1li Belediye Kanunu’nun 48. ve 49. maddeleri ile
22/02/2017 tarihli, 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren ‘’Belediye ve Bagl



Kuruluslar1 ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik ©’
hiikiimleri ¢ergevesinde Artvin Belediye Meclisinin 05/08/2015 tarih ve 2015/59 say1l1 karari
geregince kurulmustur.

Teskilat

Madde 6-Muhtarlik Isleri Miidiirliigii teskilat yapisi; Miidiir, Sef, Idari Isler Servisinden olusur.

UCUNCU BOLUM

Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Mubhtarlik isleri Miidiirliigii gérev, yetki ve sorumluluklar

Madde 7-Bu yonetmelikte sayilan gorevleri ilgili yasa ve yonetmelikler ¢ercevesinde; Kamu
Kurumlar1 ve vatandas taleplerinin incelenerek cevaplandirilmasi ile Bagkanlik Makaminin emir ve
direktifleri dogrultusunda verilen gorev ve yetkileri kullanarak gérevini yapmak.

1) Elektronik ortamda gelen talepler, dogrudan sistem tizerinden ilgili birime yonlendirilerek,
diger yollarla belediyemize ulasan muhtar talepleri de bu sisteme kaydetmek,

2) Bakanlik¢a kurulan sistemin isletilmesi igin genelgedeki is ve islemleri yiiriitmek,

3) Sistem {iizerinden iiger aylik donemler sonunda rapor alinacak olup toplam talep sayisi,
olumlu ve olumsuz cevap sayisi ile yerine getirilemeyen talep gerekgelerini vali yardimcisi ile Belediye
bagkan1 veya yardimcisinin bilgisi dahilinde sisteme iglemek.

4) lletilen taleplerin sonucu, sistem iizerinden takip edebilecegi gibi muhtarlarin mail
adreslerine elektronik posta ile de bildirmek,

5) Bakanlik, valilik ve belediyemizden gelen yazilar midiirliigiimiizce titizlikle ele alinip, takip
edilerek ivedilikle geregini yapmak,

6) Diger ilgili kamu kurumlariyla koordineli ¢aligmak.

Mubhtarlik isleri Miidiiriiniin gérev, yetki ve sorumluluklar

Madde 8-Muhtarlik isleri Miidiir gérev ve hizmetlerinden otiirii Belediye Baskani ve bagh oldugu
Baskan Yardimcisina karsi sorumludur.

1) Mudirliigiine yasa ve yonetmeliklerle verilmis olan gorevlerin mevzuata uygun olarak
yiiriitiilmesinde birinci derecede sorumlu olup, gerekli her tiirlii tedbiri almak,

2) Midirligiin gorev alanina giren biitiin konularda personeli ile ilgili olarak gerekli
gorevlendirmeler yapmak, varsa aksakliklar gidermek,

3) Kendine bagl birimler arasinda uyumlu ve koordineli ¢alismay1 saglamak,
4) Midiirliigiin yillik biitgesini hazirlayip uygulamak,

5) Miidiirligin gorev ve sorumluluk alanina giren konular1 Belediye Baskani veya Baskan
Yardimcisindan gelen talimatlar dogrultusunda sorumlu oldugu biitiin yasal mevzuat hiikiimlerine
uygun olarak yerine getirmek, Miidiirligiine intikal eden evraklarin ve gérevlerin bagl birimler arasinda
dagilimini ve denetimini saglamak,



6) Miidurligi ilgilendiren konulardaki toplantilara katilmak,

7) Diger mudiirliiklerle ortak yiiriitiilen projelerde gerekli koordinasyon ile miidiirlikkler arasi
saglikli bilgi aligverisini saglamak,

8) Miidiirliigiiniin birimlerince hazirlanan evraklari ve ¢alismalari denetlemek, yonlendirmek ve
onaylamak,

9) Midirliigiinde c¢alisanlarin goérev, yetki ve sorumluklarini belirlemek ve yazili hale
getirilmesini saglamak,

10) Hizmet ve uygulamalarda aksamanin nedenini diger ¢alisanlar ve ilgili birimlerle beraber
arastirmak, diizeltici ve Onleyici faaliyetleri baslatmak. Bu ¢alismalarla ilgili kayitlarin tutulmasi ve
takibini saglamak,

11) Personelinin performans durumunu izlemek, gerekli degerlendirmeleri yapmak, varsa ceza
ve 0diil i¢in ist makamlara teklifte bulunmak, personelin izin planlarini yapmak, izinlerini kullanmasini
saglamak, rapor, dogum, 6liim vb. konular ile 6zliik islemlerini takip ve kontrol etmek,

12) Midiirliigiin harcama yetkilisi goérevini yiiriitmek,

13) Bilgi edinme yasasi ve diger yasalarda belirtilen konularla ilgili verilen dilekgelere en geg
15 is giinii icerisinde yazili cevap vermek,

14) Miidiirliik gorevlerinin yerine getirilmesinde harcama yetkili sifatiyla Belediye biitcesinde
ongoriilen harcamalari yapmak,

15) Miidirlik gorevlerinin yerine getirilmesinde personele gorev vermek ve Bagkanin veya
yardimeisinin bilgisi dahilinde goérev yerlerini degistirmekle yetkilidir.

Mubhtarlik Isleri Miidiirliigii Personelinin gorev, yetki ve sorumluluklari

Madde 9-Muhtarlik Isleri Miidiirliigii Personeli, yetki ve gorevleri ile ilgili yaptig1 faaliyetlerden dolay1
Belediye Bagkanina ve bagli oldugu Bagkan yardimcisina, Midiiriine ve yiriirliikteki mevzuata karsi
sorumludur.

1) Miidirlik orgilitlenme semasinda yer alan servislerde yapilan tiim is ve islemlerin Miidiir
adina mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini/yaptirilmasini saglamak,

2) Miidiirtin verdigi gérevleri yerine getirmek,

3) Bagli bulundugu Baskan Yardimcisinin kendisine vermis oldugu benzer gorevleri de yerine
getirmek,

4) Miidir tarafindan kendisine havale edilen evraklari incelemek, ilgili birime yazilacak yaziy1
hazirlamak ve parafa ederek Miidiirliik Makamina sunmak,

5) Midiiriin katilmasini gerekli gordiigii toplantilara katilmak,

6) Sefler Biriminde gorevli personelden sorumlu olup, personelin uyum iginde ve verimli
caligmasini saglamak,

7) Tim sikayetlerin cevaplandirilmasi ve sikayet nedeninin tekrar etmesini 6nleyici tedbirlerin
almmasini saglamak,

8) Biriminde bulunan demirbaslarin korunmasini ve bunlarin uygun kullanilmalarini saglamak,
9) Miidiiriin verdigi mevzuat ¢ergevesinde diger gorevleri yerine getirmek,

10) Personelin iicretine konu bordro puantaj islemlerini yapmak,



11) Midiirliik ihtiyaglarini temin edilmesi konusu ile ilgili tiim 6deme evraklarint hazirlamak,

12) Midiirligiin i¢ ve dis yazigmalarini gergeklestirmek ve yazigma evraklariin standart dosya
planina uygun olarak dosyalama ve arsivlemesini saglamak,

13) Memur ve isgi personelin devam durumu, rapor, izin gibi konulart belirleyen tabloyu
diizenlemek.

14) Midiirliige gelen ve giden evraklar1 giiniinde bilgisayara kayit etmek.
15) Miidiirden havaleleri yapilan evraklari ilgili birimlere veya kisilere vermek,
16) Miidiirliiglin aylik ve yillik ¢caligma raporunun hazirlanmasim saglamak,

17) Mudirliikte gorevli personelin yurtici ve yurtdisi gegici goérevlendirmelerde avans
evraklarim diizenleyip ilgili kiginin avans almasini saglar. Gorev doniisii sonrasinda avans kapatma
islemini sonuglandirir.

18) Miidiirliiglin ihtiyaci olan demirbas ve diger malzemelerin alinmasinin teminini saglamak,
19) Miidiirliik demirbasina kayith tiim malzemeler ile ilgili gerekli islemleri yapmak.
20) Arsiv yonetmeligi dogrultusunda dosyalama isleminin yapilmasini saglamak.

21) Kendi faaliyet alani ile ilgili yazigmalar1 yapmak.

DORDUNCU BOLUM
Ortak Hiikiimler

Madde 10-1) Amirlerce kanun, tiiziik, yonetmelik, genel emirler ve mevzuatlara uygun olarak
verilecek her tiirlii gérevi zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek.

2) Miudirliiginii ilgilendiren konularda Meclis ve Enciimen tarafindan alinmasi gereken
kararlarla ilgili yazilart hazirlamak,

BESINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yonetmelikte yer almayan hiikiimler

Madde 11-Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili genel hiikiimler ¢ergevesinde
hareket edilir.

Madde 12-Bu yonetmelik Belediye Meclisinde kabul edilip, Belediye resmi web sayfasinda
yayimlandiktan sonra yiiriirliige girer.

Yiiriitme

Madde 13-Bu yonetmelik hiikiimlerini Artvin Belediye Baskan1 yiiriitiir.

Is Bu Yonetmelik Belediye Meclisinin 05/10/2023 giin ve 69 Sayih karari ile kabul
edilmistir.






