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ADIYAMAN BELEDIYE BASKANLIGI
MUHTARLIK ISLERI MUDURLUGU
GOREV YETKI VE CALISMA ESASLARI YONETMELIGi
BIRINCi BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanmimlar

Amag:

MADDE 1 — (1) Bu yonetmeligin amaci, Igisleri Bakanligmin 2015/8 sayili genelgesi esas alinarak
kurulmus olan Muhtarlik Isleri Miidiirliigii’niin kurulus, gérev, yetki ve sorumluluklari ile calisma
usul ve esaslarini diizenlemektedir.

Kapsam:
MADDE 2 - (1) Bu yénetmelik Muhtarlik Isleri Miidiirliigii'ndeki personelin gorev, yetki ve
sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak:

MADDE 3 — (1) Bu yonetmelik; Anayasa’nin 124. maddesine, 5393 sayili Belediye Kanunun 15-b
maddesine, 657 sayili Devlet Memurlar1 kanununa, 4982 sayili Bilgi edinme Hakki kanununa ve bu
kanunlarin uygulanmasina iligskin esas ve usuller hakkinda yonetmelik ve diger ilgili mevzuatin
verdigi yetkilerle hazirlanmistir.

Tammlar:

MADDE 4 - Bu yonetmelikte gecen;
a) Belediye : Adiyaman Belediyesi’ni
b) Bagkanlik : Adiyaman Belediye Bagkanligi’ni
d) Mudurlik : Muhtarlik Isleri Miidiirliigi nii

e) Mudar : Muhtarlik Isleri Miidiirii’nii
f) Yonerge  : Muhtarlik Isleri Miidiirliigii Gérev ve Calisma Y dnetmeligini
g) MBS : Muhtar Bilgi Sistemi’ni ifade eder.
IKINCI BOLUM
Teskilat ve Baghhk
Teskilat:
MADDE 5 -

(1) Muhtarlik Isleri Miidiirliigii Personel yapis1 asagida belirtilen sekildedir.
a) Mudur
b) Sef
¢) Memurlar
d) S6zlesmeli Memurlar
e) Isciler
f) Diger personeller



(2) Midiirligiin teskilat yapisi asagidaki gibidir:
a) Mudur
b) Acil Mudahale Ekibi Yetkilisi
¢) Muhtarlik Bilgi Sistemi Yetkilisi
d) Satin alma Yetkilisi
e) Sekretarya/Kalem

Baghhk:
MADDE 6 — (1) Muhtarlik Isleri Miidiirliigii Belediye Baskani’na veya Baskan Yardimcisina
baglidir. Baskan bu gorevi bizzat veya Bagkan Yardimecisi araciligiyla yiiriitiir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin Gorevleri:
MADDE 7 —

a)

b)

d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
K)

1)

Mubhtarlik Isleri Miidiirliigii calismalarinda ve gérevini icrada; Cumhurbaskanlig: tarafindan
Resmi Gazetede yayimlanan 26.11.2024-32734 tarih ve sayili “Rehberlik, Teftis ve Denetim
Faaliyetlerinin Diizenli ve Etkin Bir Sekilde Yerine Getirilmesi” Genelgesini esas alir.
Muhtarlik Isleri Miidiirliigii I¢isleri Bakanligi’nin 2015/8 sayili genelgesinde belirtilen is ve
islemlerin tamaminin etkin ve verimli bir sekilde yapilmasindan sorumludur.

Icisleri Bakanlig1 tarafindan www.muhtar.gov.tr {izerinden olusturulan Muhtar Bilgi Sistemi
araciligiyla Belediyemize iletilen talep, sikayet, Oneri ve isteklerin mevzuatta belirtilen
slirede karsilanmasini ve sonuglandirilmasini saglamak,

Stratejik Planda yer alan amaglar dogrultusunda faaliyetleri planlamak,

Muhtar Bilgi Sistemi haricinde muhtarliklardan gelen bizzat, telefon, mail, dilekce, Belediye
Muhtarlik Talep Sistemi vb. her turli talebin uygun birime iletilmesini saglamak ve
sonuglarini takip etmek,

Belli periyotlarda Muhtarliklar Talep ve Oneri Taramasi yapip rapor halinde Makama
sunmak,

Baskanlik Makaminin Mahalle ziyaretlerinde Bagkan’a eslik ederek taleplerin alinmasini ve
ilgili birimlere sevkini saglayarak sonuglarini takip etmek,

Valilik, Emniyet Miidiirliigii ve ilgili diger kurumlarla isbirligi halinde Huzur Toplantilari
dizenlemek,

Yangin, sel, deprem vb. dogal afet durumlarinda mahalle muhtarliklariyla isbirliginde durum
tespitinin yapilmasinda destek olmak ve Afet Kriz Merkezi ile koordineyi saglamak,
Midiirligiimiizce yapilan hizmetlerin mahalle bazli raporlanmasini saglayarak Baskanlik
Makamina sunmak,

Yilin belirli zamanlarinda Muhtarlarla “Istisare Toplantilar1” diizenlemek ve mahalle bazli
hizmetlerin degerlendirmesini yapmalk,

Mabhalli idarelere yonelik egitici ¢alisma programlari hazirlamak ve uygulamak,

m) Mabhalle bazinda rapor hazirlamak ve bunlar i¢in arsiv olusturulmasini saglamak,

n)
0)

Faaliyet raporlart hazirlamak ve list makama sunmak,

Icisleri Bakanhig: tarafindan muhtarlara yonelik yapilan calismalarda ve etkinliklerde
Belediye adina temsilde bulunmak ve talep edilmesi halinde mevzuat hiikiimleri dairesinde
gerekli destegi saglamak,
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p) Muhtarliklarin is akislarin1 kolaylastirici, kurumlar nezdindeki taleplerinde destek ve kamu
yarar1 olan ¢aligmalarinda rehber olmak,

g) Muhtarlik Akademisi ile muhtarlarin bilgi ve becerilerini artirmaya yonelik egitim faaliyetleri
dizenlemek.

Miidiirliigiin Sorumlulugu:

MADDE 8 — (1) Muhtarlik Isleri Miidiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve bu Y6netmelikte tarif
edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve disiplinli bir sekilde
yuritmekle sorumludur.

Miidiiriin Gorev ve Sorumlulugu:
MADDE 9 -

a) Muhtarlik Isleri Miidiirliigii’nii Baskanlik Makamina kars1 temsil eder.

b) Midirliigiin yonetiminde tam yetkili kisidir.

€) “Midirligin Gorevleri” kisminda tanimlanmis tiim isleri koordine eder, bunlarin etkili ve
verimli bir sekilde sonuglanmasini saglar.

d) Muhtarlik Isleri Miidiirliigii’niin Tahakkuk amiri, harcama yetkilisi ve mudiirliik personelinin
disiplin amiridir.

e) Muhtarlik Isleri Miidiirliigii ile diger miidiirliikler aras1 koordinasyonu saglar.

f) Midirliigiin yillik performans programini ve buna bagli olarak yillik biitgesini hazirlar.

g) Performans hedefleri, is kapasitesi ve faaliyet alanlarin1 dikkate alarak giinliik, haftalik, aylik
ve yillik ¢alisma planlarini hazirlar ve bu planlarin uygulanmasini saglar.

h) Performans hedefleri ve biitgesine gore bir yil boyunca kullandig1 kaynaklari ve yaptigi
faaliyetleri gosteren “Yillik Faaliyet Raporu” hazirlar.

1) Vatandasa yonelik hizmetlerle ilgili “Hizmet Standartlar1” belirleyerek daha hizli ve etkin
hizmet verebilmek icin tedbirler alir, siire¢ 1yilestirmesi yapar.

J) Faaliyet alaniyla ilgili vatandas memnuniyeti l¢iimii yapar.

k) Miidiirliigiinde Kamu I¢ Kontrol ve Kalite Yonetim Sistemi’nin kurulmasindan birinci
derecede sorumludur.

[) Midirligiin mevcut dosya, evrak ve diger bilgilerinin “Standart Dosya Plan1” formatina
uygun olarak diizenlenmesini ve arsivlenmesini saglar.

m) Tum dosya, evrak ve bilgiler i¢in mevzuatin 6ngordiigii sekilde “Saklama Plan1 “olusturur,
stiresi dolan evraklarin imha edilmesi gereken evraklar olarak nitelendirilmesini saglar ve
geri doniisiime teslim edilmesini saglar.

n) Is siireclerinin iyilestirilmesine yonelik calismalar yapar.

0) Personelin egitim ihtiyaglarini belirleyerek egitim almalarini saglar.

p) Mesai saatlerinin etkin ve verimli kullanilmasini, personellerin uyum iginde ¢alismasini
saglar.

r) Birimi ile ilgili faaliyet raporlarinin periyodik olarak hazirlanmasint ve Baskanliga
sunulmasini saglar.

s) Is giivenligini saglar ve ¢alisma ortaminin siirekli gelistirme ¢abasi i¢inde olur. Calisan
personelin i§ glivenligi i¢in tedbirler alir ve iyilestirilmesi ¢cabasinda bulunur.

t) Birim personelinin gorev, yetki ve sorumluluklarini belirler, gorevli personellerin disiplin
amiri olarak gorev ve sorumluluklarini yerine getirir.

u) Yasalarla verilen her tiirli ek gorevi yapar.
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a) Midiirliik tarafindan alinan talepler ve Baskanlik Makaminin ziyaretleri sonucu gelen
talepleri raporlamak, ilgili miidiirliiklerin is alanin1 belirleyip koordinasyonunu saglayarak
isin takibini-koordinasyonunu gergeklestirmek.

b) Giin sonunda yapilan isleri, yapilacak isleri, sahada goriilen eksiklikleri miidiirliige aktarmak.

€) Mudiirlik ile ilgili hizmet hedeflerini, yasal, hukuksal, ekonomik ve yonetsel siirliliklart
dikkate alarak ve bunlarin maliyet olarak ayrintilar1 ile belirlenmesine yardimci olmak.

d) Saptanan yeni hizmet hedeflerine uygun yillik eylem programi hazirlanmasina yardimci
olmak.

e) Diger birimlerle is birligi ve uyumu saglamak.

f) Personeli isteklendirmek, verimli ve basarili ¢alismay1 saglamak.

g) Calisma sonrasi diizenlenen raporlarin sonuglarina gore elde edilen performansi, 6nceden
saptanmis hedeflerle karsilastirmak.

h) Gorev alani iginde eksik ve noksanlari tespit etmekle birlikte ilgili birimlere aktarmak,

1) Alt birim gdrev ve ¢aligmalar1 bakimindan miidiiriine kars1 sorumludur. Miidiir tarafindan
mevzuat hiikkiimlerine uygun verilen diger gorevleri de yapar.

Muhtarhk Bilgi Sistemi Yetkilisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:
MADDE 11 -
a) Icisleri Bakanligi tarafindan www.muhtar.gov.tr iizerinden olusturulan Muhtar Bilgi
Sistemi’nin koordinasyonunu saglar.
b) MBS araciligiyla Midirliigiimiize iletilen talep, sikayet, Oneri ve isteklerin mevzuatta
belirtilen siirede karsilanmasini ve sonuc¢landirilmasini saglar.
c) Midirliiglimiiz tarafindan yapilacak geri doniislerin MBS talep, sikayet, oneri ve istegini
etkinligini takip eder ve iyilestirilmesini saglar.
d) MBS harici Muhtarliklardan gelen bizzat, telefonla, maille, dilekge ile vb. her tiirlii talebin
uygun kisilere ve uygun birime yonlendirilmesini saglar ve sonuglarini takip eder.
e) Tum talep, sikayet, oneri ve isteklerle ilgili kayitlar tutar, Miidiiriin bilgisi dahilinde raporlar
ve Bagkanliga sunar.
f) Ozellikle karsilanamayan taleplerle ilgili Miidiir bilgisi dahilinde gerekge raporlari
olusturulur.

Satin alma Yetkilisinin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 12
a) Midiirliik ve Muhtarliklarin, mal ve hizmet ihtiyag taleplerini kayda almak, bu taleplere
dayali olarak 4734 sayili Kamu lhale Kanunu ve ilgi mevzuati ¢ergevesinde ihtiyaclari
piyasadan temin etmek,
b) Miidirlik ve Muhtarliklara alim1 ger¢eklesmis mal ve hizmetlerin, ilgili mevzuata uygun
kayitlarini tutmak,
c) Satin alma siireci ile ilgili yasa ve yonetmelikler dogrultusunda fiyat arastirmasi yapmak.
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Sekretarya/Kalem Personelinin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 13 -
a) Gorevi geregi Miidiir tarafindan kendilerine verilen isleri yasalar ve yonerge esaslarina gore
yapar.
b) Midiirliige gelen telefonlara bakar ve Miidiiriinii bilgilendirir.
€) Midiirliikte “Standart Dosya Plani’nin eksiksiz ve mevzuata uygun yiiriitilmesini saglar.
d) Midiirtiyle birlikte birim arsivini olusturur.
e) Midiirliige gelen-giden evraklarin kayitlarini tutar, yazismalarini hazirlar.
f) Miidiirliikteki demirbas malzemelerinin kayitlarini tutar.
g) Sekretarya personeli, Mudur ve Mudirun yetkili kildigi kisiler tarafindan verilen diger isleri

yapar.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin Alinmasi
Gorevin Alinmasi:

MADDE 14 — (1) Kalem memurlar1 disinda kalan miidiirliiglin tiim elemanlarina verilen belgeler,
dosyalar ve tiim igler zimmet defterine kaydedilerek ilgili kisiye verilir.

Gorevin Planlanmasi:
MADDE 15 — (1) Muhtarlik Isleri Miidiirliigii is ve islemleri Miidiir tarafindan diizenlenen plan
dahilinde yaratalar.

Gorevin Yurutilmesi:
MADDE 16 — (1) Muddrlukte gorevli tum personel kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelik
dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

BESINCI BOLUM
Is birligi ve Koordinasyon

Miidiirliik Birimleri arasindaki isbirligi:
MADDE 17 — (1) Mudiirlik dahilinde ¢alisanlar arasindaki is birligi ve koordinasyon, Miidiir
tarafindan saglanir.
a) Mudiirliige gelen tiim evraklar Midiire iletilir.
b) Miidiir, evraklart geregi igin ilgili personele tevzi eder.
€) Bu yonergede adi gegen gorevliler zorunlu sebeplerden dolayi ayrilmalari halinde yeni
gorevliye devir teslimini yapmak zorundadirlar.
d) Calisanin zorunlu sebeplerden dolayi ayrilmasi halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger
esyalar amirinin hazirlayacagi bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon:

MADDE 18 - (1) Miidiirliikkler aras1 yazismalar Midiir’iin imzasi ile yiiritilir. Midirligiin
Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, valilik, biiyiiksehir belediyesi, kamu kurum ve kuruluslar ve diger
sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar, memur ve mudurin parafi ve Belediye Baskani veya
Yetki verdigi Baskan Yardimcisi’nin imzasi ile yiirtitiiliir.
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ALTINCI BOLUM
Evraklarla Ilgili Islemler ve Arsivleme

Gelen — Giden evrakla lgili Islem:

MADDE 19 — (1) Miidiirliige gelen evrakin 6nce kaydi yapilir, Miidiir tarafindan ilgili personele
havale edilir. Personel evrakin geregini noksansiz ve zamaninda yapmakla yiikiimliidiir. Evraklar
ilgili personele zimmet ve imza karsilig1 dagitilir. Mudiirliikler aras1 havale ve kayit isleri elektronik
ortamda yapilir.

Arsivleme ve Dosyalama:
MADDE 20 — (1) Miudiirliik tarafindan yapilan tiim yazigsmalarin birer parafli niishas1 konusuna gore
Standart Dosya Plani’na uygun olarak muhafaza edilir.
a) Mudiirliikte tiretilen ve Miidiirliige gelen tiim evrak ve belgeler Standart Dosya Plani’na gére
siniflandirilir ve dosyalama yapilir.
b) Islemi biten evraklar “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonerge’ye uygun olarak arsive
kaldirilir.
c) Siiresi gelen evraklarin mevzuata uygun olarak ilgili birimlere iletilmesi ve geri doniisiime
teslim edilmesini saglamak ile sorumludur.
d) Arsivdeki evraklardan arsiv gorevlisi ve ilgili amiri sorumludur.

YEDINCIi BOLUM
Cesitli ve Son HukUmler

Yiiriirliikten Kaldirilan Yonetmelik:
MADDE 21 - (1) Bu y6netmeligin yiiriirliige girmesiyle birlikte, once yiiriirlikte olan Muhtarlik
Isleri Miidiirliigii Gérev ve Calisma Yonetmeligi yiiriirliikten kaldiriimistir.

Yonetmelikte Hikim Bulunmayan Haller:
MADDE 22 — (1) Is bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimleri uygulanir.

Yuratme:
MADDE 23 — (1) Bu y6netmelik hiikimlerini, Adiyaman Belediye Baskan1 adina, Muhtarlik Isleri
Muadara yaratar.

Yurarlak:
MADDE 24 — (1) Bu yonetmelik, Adiyaman Belediye Meclisinin kabulii ve Belediye Bagkaninin
onay! ile yiirtirliige girer.

Av. Abdurrahman TUTDERE Muhammed Deniz DASKOL Kagan TAS
Meclis Baskam Divan Katibi Divan Katibi
Adiyaman Belediye Baskani



