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SULEYMAN NADIR ATAMAN, ISMAIL TAS, NURHAN
CETINKAYA(YOK), ALI RIZA AKYUZ(YOK), NEBAHAT
YILDIRIM, TANER KAZANOGLU(YOK), MUZAFFER SAHIN,
Belediye Meclisini FATMA ELMASGUL TORUN, YAHYA GOKTAS, KENAN
Teskil Eden Zevat SAHIN(YOK), AYSE TANSEL GULMEZOGLU(YOK), SUKRU
AYDIN(YOK), MAHIR CELIK, HASAN KAPTAN, IBRAHIM
GUNDUZ, HATICE SELLI DURSUN, EMRAH TOPKAYA, BAKI
GOVTEPE(YOK), EMEL TIGLI, SERVET TORAMAN, HASAN
CALIS, MUSTAFA HARPUTLUOGLU(YOK), TASKIN TOPRAK,
SELIM MALGAZ, IRFAN KURTULMUS, ISIL ILGIN OKTAY, ZIYA
CIKIT(YOK), SINAN EMRE KIZILTUG, MARGARIT DIKME, ALI
TURKOGLU, IBRAHIM KELES

Bakirkdy Belediye Meclisinin 7. se¢im donemi 5. toplantt yili 2018 senesi Mayis ay1 Olagan
Meclis Toplantisinin 14.05.2018 tarihli 4. Birlesiminde, Muhtarlik Isleri Miidiirliigii bashkli “Gorev ve
Calisma Yonetmeligi” hakkindaki 30.03.2018 tarih ve 21525 sayili teklif okundu.

TEKLIF: BASKANLIK MAKAMINA; Bakirkdy Belediye Baskanligi Muhtarlik Isleri
Miidiirliigii 5393 sayili Belediye Kanununun 48. ve 22.02.2007 tarihli 26442 sayili Resmi Gazetede
yayimlanarak yiiriirliige giren “Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ve
Standartlarina Dair Yonetmelik” hiikiimlerine dayanarak Belediye Meclisinin 04.05.2015 tarih ve 41
sayili karar1 geregince kurulmus olup Calisma ve Gorev Yonetmeligi diizenlenmistir. Ancak
Midiirliigiimiiziin gorev alanlaria 02.03.2018 tarth ve 15221-15220 sayili Baskanlik Onay yazisi ile
yeni birimlerin baglanmasi nedeniyle yonetmelige yeni maddeler ilave edilmesi (Teskilat Baslikli 6.1.
maddesine dordiincii ve besinci bentler, Miidiirliiglin Gorevleri Baslikli 8. Maddesine 14. ve 15. bentler

eklenmistir.) ve gilincellenmesi gerekliligi tespit edilmistir. Makaminizca da uygun goriildiigii takdirde

Mubhtarlik Isleri Miidiirliigii Kurulus Gérev ve Calisma Yonetmeliginin incelenmesi ve konu ile ilgili

karar alinmasi i¢in Belediye Meclisine havalesini olurlariniza arz ederim.
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BAKIRKOY BELEDIYESIi MUHTARLIK iSLERi MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA ESASLARI YONETMELIGI
BIRINCI BOLUM
Amagc, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1:

Bu yénetmeligin amaci, Bakirkdy Belediye Baskanligi Muhtarlik Isleri Miidiirliigiiniin kurulus, gérev,
yetki ve sorumluluklari ile ¢aligma usul ve esaslarini belirleyerek, hizmetlerin daha etkin ve verimli bir

sekilde yiirlitmesini saglamaktir.

Kapsam
MADDE 2:

Bu yonetmelik Muhtarlik Isleri Miidiirliigiiniin gérev, ¢alisma, usul, esas ve ydntemleri ile sorumlu

personelin yetki ve sorumluluklarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3:

Bu yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanununun Belediye ve Bagl Kuruluslar1 ile Mahalli Idare
Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarma Dair Yénetmelik ve Igisleri Bakanligi Mahalli Idareler
Genel Midiirliigiiniin 20.02.2015 tarih ve 2015/8 nolu genelgesi ile yiiriirliikkteki diger ilgili mevzuat

hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4:

Bu yonetmelikte ifade edilen;
¢ Bagkan : Bakirkoy Belediye Baskanini,
+ Belediye : Bakirkdy Belediye Baskanligini,
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% Baskan Yardimcis1  : Bakirkdy Belediyesi Muhtarlik Isleri Miidiirliigiiniin bagl oldugu
ilgili Bagkan Yardimcisini,

+ Belediye Meclisi : Bakirkoy Belediye Meclisini,

% Miidirlik : Bakirkdy Belediyesi Muhtarlik isleri Miidiirliigiinii,

% Miidir : Bakirkdy Belediyesi Muhtarlik isleri Miidiiriinii,

% Sef : Bakirkdy Belediyesi Muhtarlik isleri Miidiirliigiinde kadrolu sefi,

+¢ Personel : Bakirkdy Belediyesi Muhtarlik Isleri Miidiirliigii biinyesinde calisan
tiim personeli ifade eder.

% MBS : Muhtarlik Bilgi Sistemi

IKINCI BOLUM

Kurulus, Personel ve Miidiirliigiin Gorevleri

Kurulus
MADDE 5:

Bakirkdy Belediye Baskanligi Muhtarlik Isleri Miidiirliigii, 5393 sayili Belediye Kanununun
48. ve 22.02.2007 tarihli, 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren “Belediye ve

Bagl Kuruluslar: ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarma Dair Yonetmelik”

hiikiimlerine dayanarak Belediye Meclisinin 04.05.2015 tarth ve 41 sayili karar1 geregince
kurulmustur.
Tegkilat
MADDE 6:
|- Miidiirliigiin personel yapist asagidaki gibidir.
= Miidiir
Mubhtar Bilgi Sistemi Koordinatorliigi
Kalem Sefligi
Cocuk Evleri Birimi

Mahalle Evleri Birimi
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2- Muhtarlik Isleri Miidiirliigiiniin Teskilat yapis1 asagida belirtilen sekildedir.
» Miidiir
= Sef
= Memurlar
= fsciler
= S6zlesmeli Memurlar
= Diger Personel

= Hizmetli Personel

Baglilik
MADDE 7:

Mubhtarlik Isleri Miidiirliigii, Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina

baglidir. Bagkan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yiiriitiir.

UCUNCU BOLUM

Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin gorevi
MADDE 8:

1- Baskanlik Makami ile Muhtarlar arasindaki igbirligi ve koordinasyonu saglamak.

2- Icisleri Bakanlig1 tarafindan www.muhtar.gov.tr iizerinden olusturulan MUHTAR BILGI

SISTEMI araciligiyla belediyemize iletilen talep, sikayet, Oneri ve isteklerin mevzuatta
belirtilen siirelerde karsilanmasini ve sonuglandirilmasini saglamak.

3- MBS haricinde muhtarliklardan gelen (bizzat, telefonla, maille, dilek¢e ile vb.) her tiirli
talebin uygun birime ve uygun kisilere yonlendirilmesini saglamak ve sonuglarini en geg 15

giin igerisinde cevaplanmasini saglamak.




T.C.
peemme BAKIRKOY BELEDIYESI
0 BAKIRKOY .
OBELEDNESI MECLIS KARARI

Karar Tarihi:14.05.2018 | Kararimn Ozii: Muhtarlik Isleri Midiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeligi
Karar No  :32

4- MBS iizerinden veya baska yollarla muhtarlardan gelen tiim talep, sikayet, oneri ve isteklerle

ilgili istatistiki kayitlar1 tutmak, raporlamak ve bagkanliga sunmak.

Bakirkdy llcesindeki mahallelerde Bakirkdy Belediyesinin hizmetlerinin yeterliligi ve
vatandaslarin beklentileri ile ilgili belli periyotlar da anketler yapmak, sonuglarini analiz
etmek ve raporlar ilgili Baskan Yardimcisi araciligi ile Belediye Baskanina iletmek.
Muhtarlarla belli zamanlarda mahalle bazli hizmetlerin degerlendirmesi i¢in toplanti
diizenlemek.

Belediyemiz Miidiirliikleri tarafindan yapilan tiim hizmetlerin mahalle bazli raporlanmasini
saglamak, ilgili mudiirliikkler de mahalle bazli raporlama ve arsiv olusturulmasini saglamak.
Gerek Muhtarliklar vasitast ile gelen sikayet veya Oneriler, gerekse ilge genelinde yapilan
anket sonuclarina gore karsilasilan sorunlar ile ilgili ¢6ziim 6nerilerinde bulunmak.

9- Stratejik Planlamaya uygun biit¢e hazirlamak ve ekonomik sekilde kullanmay1 saglamak.

10- Yiriittiigi isler ile ilgili diizenli olarak veri toplamak, degerlendirmek, rapor hazirlamak ve bu

dogrultuda uygulanan sistemleri yonetilmesine yonelik is ve islemleri yiirlitmek.

11- Muhtarlarla ilgili olusturulan projeler, teknik detay ve ¢izimler dogrultusunda Kamu Ihale

Mevzuatina gore igleri yiiriitmek.

12- Muhtarlarin bilgilerini tutmak.

13- Muhtarlardan gelen taleplerin 5393 sayili yasa ve ilgili mevzuata istinaden, taleplerin
karsilanmasini saglamak.

14- Cocuk Evleri agar ve yonetir.

15- Mahalle Evleri agar ve yonetir. (Mudiirliigiimiiz biinyesinde bulunan Fildami Atdlyelerinde,
Sanat Evi ve Kent Miizesinde, Atakoyliiler Evinde, Kartaltepeliler Evi Halk Kiitliphanesi ve
Etiid Merkezinde vatandaslara yonelik meslek edindirme kurslari, el sanatlar1 kurslar1 hat
sanati, tezhip, ebru sanati, resim, kece, graviir, minyatiir, cam ve cam alti sanati v.b.

tertiplemek bu gelistirme faaliyetinde bulunmak, is ve islemlerini yiiriitmek.)
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Miidiirliik yetkisi

MADDE 9:

Mubhtarlik Isleri Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gdrevleri ve 5393 sayili Belediye Kanununa
dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tim gorevleri kanunlar cer¢evesinde yapmaya

yetkilidir.

Midiirliiglin sorumlulugu
MADDE 10:

Mubhtarlik Isleri Miidiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen
gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gérevleri gereken 6zen ve ¢abuklukla yapmak ve yliriitmekle

sorumludur.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumlulugu
MADDE 11:
1. Muhtarlik Isleri Miidiirliigiinii Baskanlik Makamina kars: temsil eder.
2. Midirliigiin yonetiminde tam yetkili kisidir.
3. “Miidiirliigiin Gorevleri” kisminda tanimlanmais tiim isleri koordine eder, etkili ve verimli bir

sekilde sonuclanmasini saglar.

4. Muhtarlik Isleri Miidiirliigiiniin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Miidiirliik personelinin

disiplin amiridir.

5. Mubhtarlik 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 alanlarim dikkate alarak giinliik, haftalik, aylik
ve yillik ¢alisma planlar1 hazirlar ve bu planlarin uygulanmasin saglar.

8. Performans Hedefleri ve Biitcesine gore bir yil boyunca kullandig1 kaynaklar1 ve yaptig
faaliyetleri gosteren “Yillik Faaliyet Raporu” nu hazirlar.

9. Vatandasa yonelik hizmetlerle ilgili “hizmet standartlar” belirleyerek daha hizli ve etkin

hizmet vermek icin tedbirler alir, siire¢ iyilesmesi yapar.
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10. Faaliyet alaniyla ilgili vatandag memnuniyeti dl¢iimleri yapar.

11. Midiirliglin mevcut dosya, evrak ve diger bilgilerinin Devlet Arsivleri Genel Miidiirliiglince
belirlenen “Standart Dosya Plan1” formatina uygun olarak diizenlenmesini ve arsivlenmesini
saglar. Bu konuda Yaz Isleri Miidiirliigii ile koordineli ¢alisir.

12. Is siireglerinin iyilestirmesine yonelik calismalar yapar.

13. Personelin egitim ihtiyaglarini belirleyerek, egitim almalarini saglar.

14. Mesai saatlerinin etkin/verimli kullanilmasi ve birim personelinin uyum iginde ¢aligsmasini
saglar.

15. Birimi ile ilgili faaliyet raporlarinin periyodik olarak hazirlanmasi ve Bagkanliga sunulmasini
saglar.

16. Is giivenligini saglar ve calisma ortamin siirekli gelistirme ¢abasi i¢inde olur.

17. Birim personelinin gorev, yetki ve sorumluluklarini belirler, gorevli personelin disiplin amiri
olarak gorev ve sorumluluklarini yerine getirir.

18. Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.

Muhtar Bilgi Sistemi Koordinatoriiniin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 12:

1. Icisleri Bakanlig: tarafindan www.muhtar.gov.tr iizerinden olusturulan MUHTAR BILGI

SISTEMI'nin koordinasyonunu saglar.

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

Miidiirliikler tarafindan yapilacak geri doniislerin MBS talep, sikayet, oneri ve Isteginin tam
karsilig1 olup olmadigini sorgular, sonuclarin etkinligini denetler ve iyilestirilmesini saglar.
MBS haricinde muhtarliklardan gelen (bizzat, telefonla, maille, dilek¢e ile vb) her tiirlii
talebin uygun birime ve uygun kisilere yonlendirilmesini saglar ve sonuglarin uygunlugunu
denetler.

MBS iizerinden veya baska yollarla muhtarlardan gelen tiim talep, sikayet, oneri ve isteklerle
ilgili istatistiki kayitlari tutar, raporlar ve miidiire sunar.

Ozellikle karsilanamayan taleplerle ilgili gerekge raporlari olusturur.
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Kalem Sefliginin gorev, yetki ve sorumlulugu
MADDE 13:
. Gorevi geregi Miidiir tarafindan kendilerine verilen isleri yasalar ve yonetmelik esaslarina

gore yapar.
Miidiirliikte “Standart Dosya Plan1” 'mn eksiksiz ve mevzuata uygun yiiriitilmesini saglar.
Miidiiriiyle birlikte Birim Arsivi olusturur. Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yo6netmelik
hiikiimlerine gore mevcut dosyalarin “Saklanma Plan1” n1 olusturur ve takibini yapar. Bu
konuda Yazi Isleri Miidiirliigii ile koordineli calisir.
Miidiirliige gelen-giden evraklarin kayitlarini tutar, yazigsmalar1 hazirlar.
Miidiiriin talimatiyla satin alim taleplerini agar ve satin alim sonuglanana kadar siireci takip
eder.
Miidiirliikteki demirbag malzemelerinin kayitlarini tutar.

Biiro personeli, Miidiir ve Miidiiriin Yetkili kildig1 kisiler tarafindan verilen diger isleri yapar.

DORDUNCU BOLUM

Gorev ve Hizmetleri Icrasi

Gorevin alinmasi
MADDE 14 :
Kalem memurlar1 diginda kalan Miidiirliigiin tiim elemanlarina verilen belgeler, dosyalar ve

tiim isler zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin planlanmasi

MADDE 15:

Muhtarlik Isleri Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde

yurttilir.
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Gorevin yiritilmesi
MADDE 16:
Miidiirliikte gorevli tim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler

dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

BESINCI BOLUM

Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik birimleri arasinda Isbirligi
MADDE 17:
. Miidiirliik dahilinde calisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan saglanir.

. Miidiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra Miidiire iletilir.

1
2
3. Miidiir, evraklar1 geregi i¢in ilgili personele tevzi eder.
4

. Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 0liim hari¢ herhangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalari durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler
ile zimmeti altinda bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini
yapmalar1 zorunludur. Devir-teslim yapilmadan goérevden ayrilma islemleri yapilmaz.

. Calisanin o6limi halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin

hazirlayacag bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon

MADDE 18:

1. Miidiirliikler aras1 yazismalar Miidiirlin imzasi ile yiiriitiiliir.

2. Midirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, Kamu Kurum
ve Kuruluglar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigsmalar; Midiir ve Bagkan
Yardimcisinin parafi Belediye Bagkaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile

yuritilir.
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ALTINCI BOLUM

Evraklarla Ilgili Islemler ve Arsivleme

Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islem
MADDE 19:

1. Miidiirlige gelen evrakin 6nce kaydi yapilir. Midir tarafindan ilgili personele havale edilir.
Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir.

2. Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsiligi dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili kayit
defterine sayilara gore islenir, dig miidiirliik evraklar1 yine zimmetle ilgili Mudiirlige teslim

edilir. Miidiirliikler aras1 havale ve kayit islemleri elektronik ortamda yapilir.
Arsivleme ve dosyalama

MADDE 20:
1. Midiirliik tarafindan yapilan tim yazigmalarin birer parafli niishasi konusuna gére “Standart
Dosya Plan1” na uygun olarak muhafaza edilir.
. Miidiirliikte tretilen ve miidiirliige gelen evrak ve belgeler Standart Dosya Planina gore

siiflandirilir ve dosyalama yapilir.

. Islemi biten evraklar “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y&netmelik” e uygun olarak arsive

kaldirilir. Tlgili Miidiirliik muhafazasini saglar.

YEDINCI BOLUM

Denetim

Denetim ve disiplin hiikiimleri
MADDE 21:

1. Mubhtarlik Isleri Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
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2. Muhtarlik Isleri Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda islemleri

yiiriitiir.

3. Muhtarlik Isleri Miidiirliigiince calisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe
ilerlemesi, 6diillendirme ve cezalandirma vb. islemlere iligskin belgeleri kapsayan golge dosya
tutulur.

SEKIZINCI BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller

MADDE 22:

Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Yrtirliik
MADDE 23:

Bu Yonetmelik Belediye Meclisinin kabulii ve Belediyenin (www.bakirkoy.bel.tr) web

sitesinde yayimlanmasi ile yiirtirlige girer.

Yiriitme
MADDE 24:

Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiiriitiir.

Bakirkdy Belediye Meclisi’nin 7. se¢cim donemi 5. toplant1 yili 2018 senesi Mayis ay1 Olagan
Meclis Toplantisinin 14.05.2018 tarihli 4. birlesiminde okunan Hukuk Komisyonunun diizenlemis oldugu

rapor okundu.

HUKUK KOMIiSYONU RAPORU

Bakirkdy Belediye Meclisinin 7. Se¢im donemi 5. Toplant1 yili1 2018 senesi Nisan ay1 olagan
Meclis Toplantisinin, 02 Nisan 2018 tarihli 1. birlesiminde giindem maddelerinin goriisiilmesi
neticesinde, Hukuk Komisyonu’na havale edilen yazi ekinde bulunan “Muhtarlik Isleri Miidiirliigii

Gorev ve Calisma Yonetmeligi” hakkindaki dosya komisyonumuzca detayli olarak incelenmistir.
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KOMISYON GORUSU

Muhtarlik Isleri Miidiirliigiine yeni birimlerin baglanmasi nedeni ile Yonetmelige yeni

maddeler ilave edilmesi (Teskilat baslikli 6.1. maddesine dordiincii ve besinci bentler, Miidiirliigiin
Gorevleri Basliklt 8. Maddesine 14. ve 15. bentler eklenmistir) ve giincellenmesi gerekliligi tespit
edilmis olup, diizenlenen Yonetmelik Komisyonumuzca incelenerek uygun goriilmiistiir. Yiice

Meclise arz olunur.

Bakirkdy Belediye Meclisi’nin 7. se¢im donemi 5. toplant1 yili 2018 senesi Mayis ay1 Olagan
Meclis Toplantisinin 14.05.2018 tarihli 4. birlesiminde okunan Hukuk Komisyonu Raporu iizerine

yapilan miizakereler neticesinde;

KARAR: “Muhtarlik Isleri Miidiirliigii Goérev ve Calisma Y&netmeligi” hakkindaki Hukuk
Komisyonu Raporunun 5 Red (Hasan KAPTAN, Fatma Elmasgiil TORUN, Isil Ilgin OKTAY, Servet
TORAMAN, Ibrahim KELES) oya karsin OY COKLUGU ile kabuliine karar verildi.

Hatice Selli DURSUN Taskin TOPRAK Mahir CELIK
Divan Katibi Divan Katibi Meclis 1. Baskanvekili




