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MIIııTARLIK işLERi MüDüRLüĞü

GöREV yEr«i, sonuıvrruiı,x vE çırışıre vöNnrıırrriĞi
ninixci sörüIvl

Amaç, Kapsam, Dayanak ve Tanımlar
Amaç:
MADDE l- Bu Yönetmeliğin amacı; Muhtarlık İşleri Müdürlüğü'nün kuruluş,

görev, yetki ve sorumlulukları ile çalışma usul ve esaslarını İlüzenlemektir]
Kapsam
MADDE 2- Bu Yönetrnelik, Muhtarlık İşleri Müdürlüğündeki personelin görev,

yetki ve sorumlulukIarı ile çahşma usul ve esaslannı kapsar.
Dayanak
MADDE 3- Eyyıibiye Belediye Meclisinin tarih ve sayıL kararı ile norm

kadrosu oluşturulan Muhtarhk lşleri Müdür|üğüne ait bu yönetmelik; 03/07/2005 tarih|i
5393 sayılı Beiediye Kanunu ve diğer mer'i mevzuata dayanılarak hazırlanmıştır

Tanımlar
MADDE 4- Bu yönetrnelikte geçen;
a) Belediye :Eyyübiye Belediyeİi'n i

b)Başkanhk :EyyübiyeBelediyeBaşkanlığı'nı,
c) Büyü§ehir :Şanlıurfa Büyükşehir Belediyesi'ni
d) Müdürlük :Muhtarlık İşleri Müdürlüğü'riü,
e) Müdür :Muhtarhk İşleri Müdürü'nü,
Q Yönetmelik :Muhtarlık İşleri Müdürlüğü Görev ve Çalışma Yönetrneliğini

ifade eder.

iKiNCi BöLüM
Teşkilat ve Bağlılık

Teşkilat
MADDE 5 -
(1) Muhtarlık İşleri Müdürlü ğünün Personel yapısı aşağıda beIirtilen şekildedir.

Müdür
Şef
Memurlar
İşçiler
Sözleşmeli memurlar
Diğer personel
Hizmedi personel
Itrsal Hizmetler Birimi

(2) Müdürlüğün teşkilat yapısı aşağıdaki gibidir.
a) Müdür
b) Muhtar Bilgi Sistemi Koordinatörlüğü
c) Seketarya / Kalem
d) Kırsal Hizmetler Birimi

(3) Belediye ve Bağlı Kuruluşları ile Mahalli İdare Birlikleri Norm Kadro İlke
ve Standart]arına Ilişkin Esaslar çerçevesinde birimlerin hizmet a]anları, görev ve
sorumluluk]arına paralel olarak ihtiyaç duyulan nitelik ve sayıda, iş ve işlemlerin daha
etkin Ve verimli yürütülebilmesi için birim amirinin ta]ebi nsan Kal,naklan ve
Eğitin Müdürlüğünü n teklifi ve Belediye Başkanının onayı ile kadro karşılığı olmaksızın
izmet gereği "Büro Sorurn]usu" ve " Yönetici Yardımcıs
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.(4) lirimterin iç orgaıizasyon yapılarının teşkili, söz konusu birimde görev
yapmakta o]an kadrolu Şefler dihil olmak üzere Yönetici Yardrmcısı ve -Büro
Sorumlusunun görev, yeüi ve sorumlululdarı ilgili birim amiriniı teklifi ve bir üst amirin
onayı ile gerçekleştirilecek bir iç düzenlemeyle ğeçerlilik kazanır.
Bağlılık

MADDE 6-
(1) Muhtarlık_ İşlen Müdürlüğü, Belediye Başkanına veya görevlendireceği

Başkan Yardımcısına bağlıdır. Başkan, bu görevi 6izzat veya görevlİndireceği kişi eliyle
yürütiir.

üçüNcü BöLüM
Görcv, Yetki ve Sorumlu|uk

Müdürlüğün görevleri
MADDE 7 -

. .. .. (1)_Muhtarlık İşleri Müdürlüğü, İçişleri Bakanhğının 2015i8 Sayılı Genelgesinde
belinilen iş ve işlem|erin tamamtnın etkln ve verİmli bir şekilde yapılmİ'sından
sorumludur.

_ __ " _(2_) ]ç!ile! Bakanlığ tarafından wııw.muhtar.gov.tr üzerinden oluşturulan
MUHTAR BILGI SISTEMİ aracıhğıyla belediyemize ilİülen talep, şikayet, öneri ve
isteklerin mevzuatta belinilen sürelerde kaşıIanmasını ve sonuçlandriılmasını sağlamak.
_ . (3) MPS haricinde muhtarlrklardan gelen (bizzat, telefonla, maille, dilekçİ ile vb.)
henürlü talebin uygun birime ve uygun kişilere yönlendirilmesini sağlİmak ve
sonuçlannı takip etmek.

. (1) MBS üzerinden veya.başka yollarla muhrarlardan gelen tiim talep, şikayet,
öneri ve istek]erie ilgili istadsüki kaytlan ruımak, raporlamak vİ başkanLğa suİımİk. 

-

(5) Yılın belirli zamanlarında Muhtarlarla .İsüsare toolantıları'' 
"düzenlemek 

ve
mahalle bazlı hizmeılerin değerlendirmesini yapmak.

(6) Belediyemiz müdürlükjeri tarafından yapılan tiim hizmederin mahalle bazlı
raporlanmasını sağlamak. lIgili müdürlüklerde mahalle baz|ı raporlama ve arşiv
oluşfu rulmasını sağlamak.

. (7). B_elediyemizde üretilen üm hizmetlerle ilgili mahalle bazlı raporlar
hazırlayarak Başkanhk makamına sunmak.

(8) Muhtarlıklara ve Mahallenin onak kullanım alanlan olan Taziye Evi, ÇokAmaçlı salon ve Camiilere ayni yardım yapılabilir.

Müdürlük yeüisi
MADDE 8 _

_ . (l) Muhıarlık İşleri Müdürlüğü, bu yöneımelikte sayılan görevleri ve 5393 sayılı
Belediye Kanununa. dayanarak BeĞdiye başkanınca kendisine" verilen rüm görevİeri
kanun lar çerçevesinde yapmaya yetkilidir.

Müdürlüğün sorumluluğu
MADDE 9-

_ .(1) Muhtarlık İşIeri Müdürlüğü, Belediye Başkanınca verilen ve bu yönetrnelikte
tarif edilen görevler jle ilgili. yasalarda belirtiien göi-evleri gereken özen ve çabukluklayapmak ve },rinimekle sorumludur.

Müdürün görev, yetki ve sorumluluğu
MADDE l0 _

(1) Muhtarlık İşleri Müdürlüğünü Başkanlı k Makamına karşı temsil eder.
(2) Müdürlüğün yönetiminde tam yetkili kişidir
(3) "Müdürlüğü n Görevleri" kısmında tanımlanmış tüm işleri koordine eder, etkili

ve verimli bir şekilde sonuçlanmasını sağlar.
işleri Müdürlüğünün Tahakkuk Amiri, Harcama Ye(4) Muhtarlık
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Müdürlük personelin disiplin amiridir.
(5) Muhtarhk lşleri Müdürlüğü ile diğer Müdürlükler arasında koordinasyonu

sağlar.
(6) Müdürlüğün yıllık Performans Hedef]eri, İş kapasitesi ve faaliyet alanlan

dikkate alarak günlük, haftalık, aylık ve 1ıllık çalışma planlan hazırlar ve bu planların
uygulanmasını sağlar.

(7) Performans Hedefleri ve Bütçesine göre bir y boyunca kullaıdığı kaynaiları
ve yaptığı faaIiyetleri gösteren "Yıl]ı Faaliyet Raporu'nu" hazırlar.

(8) Vatandaşa yönelik hizmetlerle ilgili "hizme( standanları" belirleyerek daha
hızh ve e&in hizmet vermek için tedbirler alır, süreç iyileştirmesi yapar.

(9) Faaliyet alanıyla ilgili vatandaş memnuniyeti ölçümleri yapar.
(10) Müdürlüğünde Kamu Iç Kontrol Sisteminin ve Kalite Yöneüm Sisteminin

kurulmasından birinci derecede sorumludur. Bu konuda Strateji Geliştirme Müdüdüğü ile
koordineli çalışır.

(11) Müdürlüğün mevcut dosya, ewak ve diğer bilgilerinin Devlet Arşivleri Genel
Müdürlüğünce belirlenen "Standan Dosya Planı" formatına uygun olarak düzenlenmesini
ve arşivlenmesini sağlar. Bu konuda Yazı Işleri Müdürlüğü ile koordineli çahşır.

(12) Tüm dosya, evrak ve bilgiler için mevzuatın öngördüğü şekilde "Saklama
Planı" oluşturu1 süresi gelenlerin imha edilmesini sağlar.

(13) lş süreçlerinin iyileşürilmesine yönelik çalışmalar yapar.
(14) Personelin eğitim ihtiyaçlarını belirleyerek, eğitim almalarını sağlar.
(l5) Mesai saatlerinin eüin / verimli kullanılmag ve birim personelinin uyum

içinde çalışmasmı sağlar.
(16) Birimi ile ilgili faaliyet raporlarının periyodik olarak hazırlanması ve

Başkanlığa srrnulmasını sağlar.
(17) lş güvenliğini sağlar ve çalışma onamını sürekli geliştirme çabası içinde olur.
(18) Birim personelinin görev, yetki ve sorumluluklarını belirler, görevli

personelin disiplin amiri olarak görev ve sorumlulukiarını yerine getirir.
(19) Yasalarla verilen her tiirlü ek görevi yapar.

Muhtar Bilgi Sistemi Koordinatdrü 'nün görev, yeüi ve sorumluluğu
MADDE 1l -
(r) İçişleri Bakanlığı tarafından wwrç,nırıhta r.gov. tr üzerinden oluşturulan Muhtar

Bilgi Sistemi'nin koordinasyonunu sağlar.
(2) MBS aracılığıyla belediyemize iletilen talep, şik6yet, öneri ve isteklerin

mevzuatta belinilen süreierde karşılanmasını ve sonuçlandırılmasını sağlar.
(3) Müdürlükter tarafından yaptlacak geri dönüşlerin MBS talep, şik6yet, öneri ve

isteğinin tam karşılığı olup olmadığını sorgular, sonuçların etkinIiğini denetler ve
iyileştirilmesini sağlar.

(4) MBS haricinde muhtarlık]ardan gelen (bizzat, telefonla, maille, dilekçe ile vb.)
her tiirlü talebin uygun birime ve uygun kişilere yönlendirilmesini sağlar ve sonuçlarrn
uygunluğunu denetler.

(5) MBS üzerinden veya başka yollarla muhtarlardan gelen tüm talep, şikayet,
öneri ve isteklerle ilgili istatistiki kayıtları tutar, raporlar ve başkanlığa sunar.

(6) Ozellikle karşılanamayan taleplerle ilgili gerekçe raporları oluşNrur.

Sekretarya / Kalem Personelinin görev, yetki ve sorumluIuğu
MADDE 12 _
(l) Göreü gereği Müdür tarafından kendilerine verilen işleri yasalar ve

yönennelik esaslarına göre yapar.
(2) Müdürlüğe gelen telefonlara bakaç gerekli hallerde Müdürünü bilgilendirir.
(3) Müdürlükıe "Standart Dosya P]anü'nın" eksiksiz ve mevzuata uygun

yürütiilmesini sağlar.
(4) Müdürüyle birlikte Birim Arşivi oluşturur, Devlet Arşiv Hi
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Yönetmelik hükümlerine göre mevcut dosyaların "Sak]ama Planr'nı" oluşturur ve
takibini yapar. Bu konuda Yazı lşleri Müdürlüğü ile koordineli çalışır.

(5) Müdürlüğe gelen-giden ewa}]ann kayıdarını rutar, yazışmaları hazırlar.
(6) Müdürün talimaıyla satın allm mleplerini açar ve satın alım sonuçlanana

kadar süreci takip eder.
(7) Müdürlükteki demirbaş malzemelerinin kayıtlanru tutar.
(8) Seketarya personeli, Müdiir ve müdürün yeüli }<ıldğı kişiler tarafından

verilen diğer işleri yapar.

",..J,?,H:il:H,iR'*lS,o*"Görevi
MADDE 13- Yürürlükteki mevzuat hükümleri gereği Kırsal Hizmet]er Birimince

yapılrnası gereken tiim işler ve işlemlerde birlikıe genel olarak
(a) Ozelde insan genelde toplum ve kırsal kesim hizmeti ilkesinden hareket]e

müdürlük bünyesinde görev yapar. Bu kapsamda kırsal alan yol, kaldırım, su, kanal,
sağlık ve spor tesisleri, kültür merkezleri, toplumsal ve sosyal eüinlik tesisleri, park ve
bahçe işleri dahil, yönlendirici, eğitici, öğretici, panel, seminer, yayın ve benzeri her türlü
faaIiyette etkinlikleri planlayıp müdürlük bünyesinde diğer birimlere iletir.

(b) 5393 Sayılı Belediye Kanunu, 5216 sayıh Büyükşehir Belediye Kanunu ile
diğer ilgiti kanun, riizük, yönennelik ve sair mevzuat hükümlerinin belediyeye dolayısıyla
kırsal alan hizmetlerine dair tanrdığı görev, yetki ve sorumlulukları yerine getirmek.

(c) Belediye Personeli ile şehir halkı ve kırsal alan halkına kanun, tiizük ve
yönetmelik hükümleri çerçevesinde, gerekli hizmetlerin verilmesini planlayıp
müdürlükçe koordine edilmesine destek vermek.

(d) Bağh bulunduğu müdürlük bünyesinde ihtiyaç duyulan malzemelei, araç
gereçlerin en ekonomik şekilde istenen kahte, nitelik ve zamanında tedarik edi]mesine
aracı olur.

(e) lüzumunda belediye diğer müdürlükleri ve/veya dış kurum ve kuruluşlar ile iş
birliğine ve koordinasyona dayah bir çalışma planına d6hil olmak.

BEşİNCİ BÖLÜM
Görev ve Hizmet]erin Icrası

Göıtün A]rnması
MADDE 14 - Müdürlüğe verilen belgele1 dosyalar ve tüm işler zimmet defterine

kaydedilerek il gilisine verilir.
Görevin planlanması

MADDE 15 - Muhtarlık İşleri Müdürlüğündeki iş ve işlemler Müdür tarafından
düzenlenen
plan dahilinde yürütiilür.
Görevin yürütülmesi

MADDE 16 -Müdürlükte görevli tiim personel, kendilerine verilen görevleri yasa
Ve
yönetmelikler doğrulrusunda gereken özen ve süratle yapmak zorundadlr.

AIjTINCI BÖLÜM
İşbirliği ve Koordinasyon

Müdürlük birimleri arasında işbirliği
MADDE 17 _

(1) Müdürlük dahilinde çalışanlar arasındaki işbirliği ve koordinasyon, Müdür
tarafından sağlanır.

(2) Müdürlüğe gelen tüm ewaklar toplanıp konularına göre dosyalandıktan sonra
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müdüre ileıilir.
(3) Müdüı evrakları gereği için ilgili personele tevzi eder.
(4) Bu Yönetmelikte adı geçen görevlilerin ölüm hariç her hangi bir nedenle

görevlerinden alrılmaları durumunda görevleri gereği yan]annda bulunan her tiirlü
dosya,
yazı ve belgeler ile zimmeti altında bulunan eşyalan bir çizelgeye bağlı olarak yeni
görevliye
devir teslimini yapmaları zorunludur, Devir_teslim yapılmadarı görevden ayrılma
işlemleri
yapllmaz.

(5) Çalışaıın ölümü halinde, k'endisine verilen yazı, belge ve diğer eşyalar birim
amirinin hazırlayacağı bir rutanakla yeni görevliye teslim edilir.

Diğer kurum ve kuruluşlarla koordinasyon
MADDE 18-
(1) Müdürlükler arası yazışmalar Müdür' ün imzası ile yürüttilür.
(2) Müdürlüğün, Belediye dışı özel ve üzel kişiler, Valilik, Kamu Kurum ve

Kuruluşları ve diğer şahıslarla ilgili gerekli görülen yazışmalar; Müdür ve Başkan
Yardımcısının parafı Belediye Başkanının veya yetki verdiği Başkaı Yardımcısının
imzası ile
yürüttilüı

YEDİNCiBÖLÜM
Evraklar|a İlgili İştemler ve Arşivleme

Gelen giden ewakla ilgili yapılacak iş|em
MADDE 19-
(1) Müdürlüğe gelen ewakrn önce kaydı yapılır. Müdür tarafindan ilgili personele

havale edilir. Personel evrakın gereğini zamanında ve noksansız yapmakJa yüklimltidiir.
(2) Ewaklar ilgili personele zimmetle ve imza karşılığı dağıtıhr. Gelen ve giden

ewaklar ilgili kayıt defterlerine sayılanna göre işlenir, dış müdürlük ewakları yine
zimmet]e ilgili Müdüılüğe teslim edilir. Müdürlük]er arası havale ve kayıt işlemleri
elektronik ortamda yapılrr.

Arşivleme ve dosyalama
MADDE 20 -
(1) Müdürlüklerde yapılan tiim yazışmalann birer sureti konulanna göre tasnif

edilerek
ayrı klasörlerde saklanır.

(2) Işlemi biten evraklar arşive kaldınhr.
(3) Arşivdeki ewak]arın muhafazasından ve istenildiğıi zaman çıkanlmasından

Muhtarlık Işleri Müdürlüğü Veri Hazırlama Görevlisi sorumludur.

SEKİZİNCİ BÖLÜM
Denetim

Denetim, personel ve disiplin hükümleri
MADDE 2l -
(1) Muhtarhk İşleri Müdürü tüm personelini her zaman denetleme yetkisine

sahiptir
(2) Muhtarlık Işleri Müdürü 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuan

doğrultusunda işlemleri yürütiir.
(3) Muhtarlık İşleri Müdürlüğünde çalışan tiim personelin izin, rapor, derece ve

kademe
ilerlem
tu tu lur

esi, ödül]endirme ve cezalandırma vb. işlemlere ilişkin belgeleri kapsayan dosya

\-
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mevzuat
hükümlerine uyulur

Yürürlük

DOKUZUNCU BÖLÜM
Çeşitli ve Son Hükümler

Yönetmelikte hüküm bulunmayan haller
MADDE 22 - İşbu yönetmeliktİ hüküm bulunmayan hallerde yürürlükteki ilgili

MADDE 23- ,Bu yönetmelik hükümleri; Eyyübiye Belediye Meclisi'nin
karan ndan sonra
Belediye intemet sayfasında ytyımı ile yıirürlüğe girer.

Yüriitİne , l
MADDE 24 - Bu yönetmelik hükümlerini Belediye Başkanı yürütür

Not: Belediye Mecllsinin ............tarih ve ..........Sayılı Kararın Ekidir.
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