T.C.
ODEMIS BELEDIiYE BASKANLIGI
MUHTARLIK ISLERI MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

ODEMiS BELEDIVES

BIRINCI BOLUM
AMAC, KAPSAM, DAYANAK, TANIMLAR VE TEMEL iLKELER

Amag

MADDE 1- (1) Bu Yonetmeligin amaci; Cevre ve Sehircilik Bakanligi Yerel
Yonetimler Genel Miudiirliigiintin 20/02/2015 tarihli ve 2015/8 Sayili Genelgesi esas alinarak
kurulmus olan Odemis Belediyesi Muhtarlik Isleri Miidiirliigii’niin kurulus, gorev, yetki ve
sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu yénetmelik; Odemis Belediyesi Muhtarlik isleri Miidiirliigiinde
calisan personelin gorev, yetki ve sorumluluklar ile Midiirliigiin sorumlulugundaki is ve
islemlerin diizenlenmesi, yiiriitiilmesi ile ¢alisma usul ve esaslar1 kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonetmelik, 03/05/2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanunu,
Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina
Dair Yonetmelik, Cevre ve Sehircilik Bakanligi Yerel Yonetimler Genel Midiirliigii niin
20/02/2015 tarihli ve 2015/8 Numarali Genelgesi ile yiiriirlikteki diger ilgili mevzuat
hiikiimlerine ve 04/05/2015 tarihli ve 53 sayil1 Odemis Belediye Meclis Kararma dayanilarak

hazirlanmstir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu Yénetmeligin uygulanmasinda;

a) Baskan : Odemls Belediye Baskanini,

b) Baskan Yardimcisi: Odemis Belediyesi Baskan Yardimcisini,

c) Belediye : Odemis Belediye Baskanligini,

¢) Enclimen : Odemis Belediye Enciimenini,

d) MBS : Muhtar Bilgi Sistemini,

e) Meclis : Odemis Belediye Meclisini,

f) Muhtar : Mahalle Muhtarini,

g) Muhtarlik : Mahalle Muhtarligini,

g) Miidiir : Muhtarlik Isleri Miidiiriinii,

h) Miidiirliik : Odemis Belediyesi Muhtarlik Isleri Miidiirliigiinii,

1) Personel : Midiirliige baglh ¢alisan tim personeli,
ifade eder.

Temel ilkeler
MADDE 5- (1) Odemis Belediyesi Muhtarlik Isleri Miidiirliigii tiim ¢alismalarinda;
a) Karar alma, uygulama ve eylemlerinde seffaflik,
b) Hizmetleri temin edilmesi ve halka arzinda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,
c¢) Hesap verilebilirlik,
¢) Kurum i¢i ydénetimde Odemis Ilgesini ilgilendiren konularda katilimcilik,
d) Uygulamalarda adil davranma, hizmette esitlik ve etkinlik,
e) Belediyenin mevcut kaynaklarini optimum sekilde kullanma,
f) Belediyenin gelecege doniik ve siirekliligi olan stratejiler belirleme,
g) Calisan personelin motivasyonunu arttirma,
ilkelerini esas alir.
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IKINCI BOLUM
Kurulus, Baghlik Ve Teskilat Yapisi

Kurulus

MADDE 6- (1) Odemis Belediyesi Muhtarlik Isleri Miidiirliigii 5393 sayil1 Belediye
Kanununun 48 inci maddesi ve 02/04/2015 tarih 29314 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak
yiiriirliige giren “Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke
Ve Standartlarma Dair Yonetmelik” Hiikiimlerine dayanarak Odemis Belediye Meclisinin
04/05/2015 tarih ve 53 sayili karar1 geregince kurulmustur.

Baghhk

MADDE 7- (1) Muhtarlik  Isleri ~ Miidiirliigii =~ Belediye  Baskanma  veya
gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina baghdir. Baskan bu gorevi bizzat veya
gorevlendirecegi kisi eliyle yiirttiir.

Teskilat yapisi

MADDE 8- (1) Muhtarlik Isleri Miidiirliigiin personel yapis1 asagidaki gibidir;

a) Midiir,

b) Memurlar

¢) Kadrolu Isciler

¢) Sozlesmeli Personel

d) Diger isciler

(2) Midirligiin teskilat yapist asagidaki gibidir;

a) Midir,

b) Sef,

¢) Muhtarlik Isleri Servisi (Muhtar Bilgi Sistemi Kullanicis1, Evrak Kayit ve Idari Isler
personeli, Tarimsal Sulama Suyu Tesisleri Tahakkuk ve takip servisi)

(3) Ihtiya¢ duyulmas: halinde Baskanlik makaminin onay ile Seflikler, biirolar ve
servisler agilmasinda Miidiir yetkilidir.

(4) Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
Standartlarina  Iliskin Esaslar cercevesinde birimlerin hizmet alanlari, goérev ve
sorumluluklarina paralel olarak ihtiya¢ duyulan nitelik ve sayida, is ve islemlerin daha etkin
ve verimli yiiriitiilebilmesi i¢in birim amirinin teklifi ve Belediye Baskaninin onayi ile hizmet
geregi “Birim Sefi”, “Biiro Sorumlusu” ve “Yonetici Yardimcis1” veya sair gorevlendirmeler
yapilabilir.

UCUNCU BOLUM
Gorev Yetki Ve Sorumluluklar

Muhtarlhik isleri midiirliigiiniin gorevleri

MADDE 9- (1) Muhtarlik Isleri Miidiirliigii mahalli miisterek nitelikte olmak
kosuluyla asagidaki gorevleri yiiriitiir.

a) Muhtarlik Isleri Miidiirliigii, Cevre ve Sehircilik Bakanlig1 Yerel Ydnetimler Genel
Miidiirliiginiin  20/05/2015 tarih ve 2015/8 sayili Genelgesinde belirtilen is ve islerin
tamamiin etkin, verimli ve giivenli bir sekilde yapilmasmi ve Bagkanlik Makami ile
Muhtarlar arasinda koprii gorevi Ustlenerek isbirligi, koordinasyon ve dayanigmay1 saglamak,

b) Bagkanin Muhtarlarla ilgili s6zlii veya yazili talimatlarini ilgili birimlere ulagtirma,
stireci takip ederek sonuglanmasini saglamak,

C) Muhtarlarla ilgili Baskanliga intikal eden sozlii veya yazili talep, sikayet ve
onerileri fiziksel veya elektronik ortamda almak, ilgili birimlere iletmek ve taleplerin yerine
getirilip getirilmedigini takip etmek ve sonuglarini ilgililerine iletmek,

¢) lIcisleri Bakanlig1 tarafindan olusturulan www.muhtar.gov.tr sistemi {izerinden
olusturulan “Muhtar Bilgi Sistemi” araciligiyla Belediyemize iletilen talep, sikayet ve
onerileri alip, ilgili birimlere ileterek taleplerin karsilanip karsilanmadigini takip etmek yasal
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stiresi i¢inde ilgilisine bilgi vermek,

d) MBS ve diger yollardan gelen tiim talep, sikayet ve Oneriler ile ilgili istatistiki
kayitlar1 tutmak, raporlamak ve Bagkanliga sunmak,

e) Muhtarlarin ve Muhtarliklarin bilgilerini tutmak,

f) Muhtarlik Isleri Midiirliigiinii ilgilendiren konularda yazisma islemlerini yiiriitmek,
arsivlemek, gelen-giden evrak kayitlarini tutmak,

g) Midirlige gelen taleplerden, yerine getirilenleri ve yerine getirilemeyenleri
listeleyerek gerekgesiyle beraber sisteme islemek,

g)Yirittigi isler ile ilgili diizenli olarak veri toplamak, degerlendirmek, rapor
hazirlamak ve bu dogrultuda uygulanan sistemleri yonetilmesine yonelik islemleri yiiriitmek,

h) Midirligin sorumlulugu altindaki isler ile ilgili ihaleler yapmak, gerekli
caligsmalar yliriitmek ve teknik sartnamenin hazirlanmasini saglamak,

1) Ihale ile yaptirilan islerin kontrol ve denetiminin yapilmasii saglamak ve hak
ediglerini onaylamak,

i)Y1lin belirli zamanlarinda Muhtarlarla Istisare toplantis1 diizenleyerek mahalle bazli
hizmetlerin degerlendirilmesinin yapilmasini saglamak,

J) Muhtarlarla ilgili olusturulan projelerin takibini yapmak,

k)Belediyenin muhtarliklar ile ortak gorev yapilmasi gereken konularda koordineli
calisarak kamu hizmetlerinin daha etkin yiiriitiilmesini saglamak,

[)Muhtarlik Isleri Miidiirliigii kapsaminda gergeklestirilecek faaliyetlerin uygulama
adimlarini belirlemek,

m)Muhtarlik Isleri Miidiirliigii 10/12/2003 tarihli ve 5018 Sayili Kamu Mali Y&netimi
ve Kontrol Kanunu, 5393 Sayili Belediye Kanunu ve diger ilgili mevzuat hiikiimleri uyarinca
yillik gider biitge tasarilarini, performans programlarini, faaliyet raporlarini hazirlayarak yasal
siiresi icinde teslim etmek,

n) 12/11/2012 tarihli ve 6360 Sayili On Dért ilde Biiyiiksehir Belediyesi Ve Yirmi
Yedi Ilge Kurulmas: ile Bazi Kanun Ve Kanun Hiikmiinde Kararnamelerde Degisiklik
Yapilmasina Dair Kanun ile Belediyeye devrolan Mahallelerdeki Tarimsal Sulama Suyu
Tesislerini ve DSI’den Belediyemizce devralinan tesislerin isletilmesini saglamak, ihtiyag
duyulan yerlere plan ve biitge dahilinde ilave tesisler yapilarak ireticilerin ihtiyaglarini
maksimum seviyede karsilamak,

0) Muhtarlari ilgilendiren 6zel giin, toplanti, seminer ve etkinlik gibi organizasyonlari
takip ederek Baskanin onayi ile program hazirlamak ve en iyi sekilde uygulanmasi konusunda
caligmalar yliriitmek,

0) Belediyemiz hizmet alani olarak biiyiik olmasi nedeniyle merkez mahallelerimiz
disindaki mahallelerimizde Fen Isleri Miidiirliigiiniin, Isletme Istirakler Miidiirliigiiniin, Park
ve Bahgeler Miidiirliigiiniin, Emlak Istimlak Miidiirliigiiniin, Temizlik Isleri Miidiirliigiiniin,
Bilgi Islem ve Imar ve Sehircilik Miidiirliigiiniin gérev kapsaminda olan hizmetleri yapmak,

p)Baskanlik tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Yetki ve sorumluluklar

MADDE 10- (1) Muhtarlik Isleri Miidiirii; Bu ydnetmelikte belirtilen gdrevlerin
yerine getirilmesinden ve koordinasyonundan Belediye Baskanina karsi birinci derecede
sorumludur.

Miidiiriin yetkileri

MADDE 11- (1) Miidiirliik gorevlerinin yerine getirilmesinde harcama yetkilisi
sifatiyla belediye biitgesinde 6ngoriilen harcamalari yapmaya yetkilidir,

(2) Miidiirliikte ¢alisan personele gorev vermek ve midiirliik dahilinde gorev yerlerini
degistirmekle yetkilidir.

(3) Muhtarlik Isleri Miidiirliigii, bu ydnetmelikte sayilan gérevleri ve 5393 sayili
Belediye Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar
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cercevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiiriin sorumluluklar:

MADDE 12- (1) Muhtarlik Isleri Miidiirii; Cevre ve Sehircilik Bakanhigi Yerel
Yonetimler Genel Midiirliigiiniin 20/05/2015 tarih ve 2015/8 sayili Genelgesinde belirtilen
isler ile yiirtrliikteki diger mevzuatta belirtilen islerin tamaminin etkin ve verimli bir sekilde
yapilmasindan sorumludur.

(2) Muhtarlik Isleri Miidiirii; Belediye Baskan1 veya Yardimcisi tarafindan verilen ve
bu yonetmelikte tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve
cabuklukla yapmak ve yiirlitmekle, kendisine verilen gorevleri yiiriitiirken islerini kanun,
tiizlik, yonetmelik, kararname, genelge ve tebliglere uygun olarak yapmak Ve
neticelendirmekle sorumludur.

Miidiiriin gorevleri

MADDE 13- (1) Muhtarlik Isleri Miidiirliigiinii Baskanlik Makamina kars1 temsil
etmek,

(2) Midiirligiin her tiirlii galismalarini diizenlemek,

(3) Muhtarliklar Midiirligii ile diger Midiirliikler arasinda koordinasyonu saglamak,

(4) Calisan personelin ¢alisma saatlerini, kilik kiyafet, birim i¢i davraniglar1 gibi
isyeri gorev ve sorumluluklarinin yerine getirilip getirilmediginin takibini yapmak ve aksaklik
varsa giderilmesini saglamak,

(5) Birim personeli ile tist idare arasindaki koordinasyonu saglamak,

(6) Calistirdiklar gorevlilerin is tariflerini ve performans kriterlerini izlemek, gerekli
degerlendirmeyi yapmak, ceza veya 6diil i¢in iist makamlara teklifte bulunmak,

(7) Belediyenin genel isleyisi ¢ergevesinde birimi ile ilgili proje ve hizmet
caligsmalarini yiiritmek,

(8) Miidiirliik hizmetlerini yiiriitiirken diger kamu kurumlari ile koordinasyonu ve
isbirligini saglamak,

(9) Gorev alani iginde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlar
hazirlamak. Planlarin uygunluk ve yeterliligini devamli olarak izlemek, gerekiyorsa,
diizeltmeye yonelik tedbirleri almak,

(10) Miidiirliigiin biitgesine gore bir yil boyunca kullandigi kaynaklari ve yaptigi
faaliyetleri gosteren ““ Birim Faaliyet Raporu” hazirlatmak,

(11) Gorevli personellerin arasindan bilgi, beceri ve yeteneklerine gore Midiirliigiin
faaliyet alani igerisinde bulunan islerde goérev dagilimini yapmak, verilen gorevi layikiyla
yerine getirilmesi siirecini takip etmek, gerektiginde gorevlendirmede degisiklige gitmek,

(12) Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi agisindan gelismesini
saglamak lizere egitim planlamasini yapmak,

(13) Miidiirliigiin haberlesme ve evrak akigini, iist kademelere istenen bilgileri
zamaninda ulastirabilecek ve alt kademelere kurum karar ve yonetmelikleri hakkinda
zamaninda ve dogru bilgi verebilecek sekilde planlamak,

(14)Faaliyeti i¢in amirince talep edilen veya faydali gordiigii biitiin raporlar1 sunmak,

(15) Personelin ¢alisma sevkini kiran ve verimini diisiiren faktorleri tespit etmek,
kendi imkanlar1 ile bertaraf edilebilecek veya diizeltilebilecek olanlar1 halletmek, iist
kademelerce alinmasi gereken tedbirler i¢in verim diislisii veya baska menfi sonuclar
dogmadan amirine miiracaat etmek,

(16) Baskanlik¢a onaylanan ¢alisma programinin ger¢eklesmesi igin gereken techizat,
mefrusat, kirtasiye, biiro malzemesini vb. temin etmek,

(17)Tahakkuku yapilan faturalart kontrol etmek ve onaylamak, Midiirliik
harcamalarinin biitgeye uygunlugunu devamli kontrol altinda bulundurmak,

(18) Planlardan sapmalar gosteren fiili durumlarda sapmalarin sebeplerini arastirmak,
diizeltici ve ileride tekrarlanmasini 6nleyici tedbirleri almak,
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(19) Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticelerini tespit etmek ve
degerlendirmek ve gerekli tedbirleri almak ig¢in istatistiki bilgileri tanzim etmek ve/veya
ettirmek, Gerektiginde bu bilgileri Baskanlik makamina ve ilgililere sunmak,

(20) Miidiirliigiin  ¢aligma sistemini kurarak is akisini saglamak; personelin
caligmalarini organize etmek,

(21) Midirlige telim edilen taginir ve taginmaz kamu mallarinin ve malzemelerin
tasarruflu kullanilip kullanilmadigini denetlemek ve 6zenli kullanilmasini saglamak,

(22) Ekonomiklik, tiretkenlik, yiiksek verimlilik ve performans artirici ¢aligmalarin
yaptirilmasi i¢in uzman personelle siirekli istisarede bulunmak,

(23) Caligsanlarinin tabi olduklart mevzuata uygun tezkiye, izin ve hastalik gibi
islemlerini yiiriitmek, devam durumunu takip etmek ve denetlemek, ilgili diger birimlerle
koordinasyonu saglamak,

(24) Miidiirliikte yapilan ¢alismalarla ilgili olarak belli araliklarla toplantilar
diizenlemek ve ¢aligsmalar1 degerlendirmek,

(25) Mudirligi ilgilendiren konularda Belediye Meclisi ve Belediye Enciimenine
teklifte bulunmak,

(26) Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapmak,

Sefin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 14- (1) 5393 Sayili Belediye Kanunu, igisleri Bakanligmin 2015/8 Sayil
Genelgesi ve yiiriirliikteki diger mevzuat hiikiimlerine uygun olarak Muhtarlik Isleri
Miidiirliigiiniin is ve islemlerini eksiksiz ve tam olarak yliriitilmesinde Miidiirlik Makamina
kars1 sorumludur.

(2) Dis kurumlardan, Muhtarlardan ve sahislardan gelen evraklari birim Miidiiriine
sunarak sorumlu personele havalesini saglamak, havale edilen evraklari eksiksiz ve
zamaninda yapilmasini ve cevaplanmasini saglamak,

(3) Muhtarhik Isleri Miidiirliigiinin aylik ve yillik faaliyet raporunu zamaninda
hazirlaylp Midiirliik Makamina sunarak onaylanmasini saglamak ve ilgili birim veya
Makama sunmak,

(4) Mudiirliikk ¢alismalariin etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini igin projeler
gelistirmek ve uygulanmasini saglamak, bunun ic¢in diger birimlerle koordinasyonunu
saglamak

(5) Amirlerince verilen diger is ve islemleri kanunlar gergevesinde yiirtitmek,

(6) Personeli isteklendirmek, verimli ve basarili ¢alismay1 saglamak,

(7) Midirligiin  ihtiyag duydugu ihaleleri gergeklestirerek, ihale dosyalarimi
olusturmak ve hak edislerin takibinin yapilmasi ve arsivlenmesini saglamak,

(8) Isci personelin puantaj cetvellerinin hazirlanarak ilgili Miidiirliige géndermek,

(9) Her tiirli genelge, teblig, yonetmelik ve Baskanlik emirlerini ilgili personele
duyurmak,

(10) Sorumlu personellere Miidiiriin emir, talimat ve isteklerini aktarmak,

(11) Bir harcama birimi olarak Miidiirliigiin her tiirlii mali is ve islemlerini ilgili
mevzuata gore yiiriitmek,

(12) Yapilacak olan mal ve hizmet alimi eger Miidiirliik tarafindan yapilacak ise,
4734 Sayili Kamu Thale Kanununa gére ihaleyi yaparak ve sézlesmenin onaylanarak mal ve
hizmet teminini saglamak,

(13)Miidiirliigii ile ilgili Belediye Meclisi ve Enciimen Kararlar1 ile Baskanlik¢a
yapilan toplantilarda alinan kararlarin uygulanmasi saglamak,

Mubhtarlik isleri servisi

MADDE 15- (1) Muhtarlik Isleri Servisi (Muhtar Bilgi Sistemi Kullanicis1, Evrak
Kayit ve idari Isler personeli, Tarimsal Sulama Suyu Tesisleri Tahakkuk ve takip servisi)
gorevleri;
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a) Icisleri Bakanlhig tarafindan olusturulan www.muhtar.gov.tr sistemi iizerinden
olusturulan “Muhtar Bilgi Sistemi” araciligiyla Belediyemize iletilen talep, sikayet ve
Onerileri alip, ilgili birimlere ileterek takibini yapmak, taleplerin karsilanip karsilanmadigin
yasal siiresi i¢inde izleyerek ilgilisine bilgi vermek,

b) MBS ve diger yollardan gelen tiim talep, sikayet ve oneriler ile ilgili istatistiki
kayitlar1 tutmak, raporlamak,

€) Midirligin her tirlii yazisma islemlerini yiiriitmek, arsivlemek, gelen-giden
evrak kayitlarini tutmak, raporlama ve arsivlemek,

¢) Midiirliikte Standart Dosya Planinin eksiksiz ve mevzuata uygun yiiriitiilmesini
saglamak,

d) Midiirliik¢e yiiriitiilen Tarimsal Sulama Suyu Tesislerine ait evraklar1 tutmak,
gerekli yazismalart yapmak, tahakkuk figlerinin takibini yaparak tahakkuk girislerini yapmak,

e) Tarimsal Sulama Suyu tesislerde c¢alisan personelin tahakkuk fislerinin uygun
kesilip kesilmediginin kontrol etmek ve ¢aligmalarini takip etmek,

f) Tarimsal Sulama Suyu Tesisleri ile ilgili her tiirlii bilgiyi, belgeyi siirekli giincel
tutarak iist amirini istediginde hazir bulundurmak, tutulan verileri raporlamak, arsivlemek,

g) Miidiirlikte gorevli personel; kendilerine verilen gorevleri kanunlar, tiiziikler,
yonetmelikler, genelge ve bildirimleri ile ilgili mevzuat ¢er¢evesinde yapmak ve {ist amirinin
talimatlar1 dogrultusunda eksiksiz ve gecikmesiz olarak yapmakla yiikiimliidiir.

g) Calistigt midirligin ugras alanlarimi ilgilendiren konulari tiim boyutuyla
O6grenmek ve buna uygun tutum davranis sergilemek,

h) Gorev alani iginde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlarin
hazirlanmasinda amirinin direktiflerine uygun is ve islemleri yapmak,

1) Haftalik/Aylik/Y1llik faaliyet raporu hazirlayip Miidiiriine sunmak,

i) Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirmek, bu amagh etkinliklere
istekli olarak katilmak,

j) Kendisinin verimli ve etkin ¢alismasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini
devamli arttirmak,

k) Midiirligiin verimliligini arttirilmasi ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli
sekilde yiirtitiilmesi i¢in ¢alisma metotlarini gelistirmek, genel ahlaka ve adaba uygun hareket
etmek,

I) Midiirliikte yiritiilen is ve islemler hakkinda bilgileri izinsiz olarak kurum digina
vermemek, yazli ve sozlii agiklama yapmamak,

m) Higbir fark gézetmeden her vatandasa esit ve adil muamele yaparak vatandasin
talebiyle ilgili birimlere yonlendirmeye yardimci olmak,

n) Midiirligiin demirbas malzemelerinin kayitlarini tutmak,

0) Midiirliige gelen telefonlara bakmak ve gerekli hallerde iistlerine bilgilendirmek,

0) Midiirliigiin hizmet alanina giren ¢aligmalar1 zamaninda tamamlamak,

p) Miidiir tarafindan verilebilecek diger gorevleri yerine getirmek.

DORDUNCU BOLUM
Gorev Ve Hizmetlerin icras:

Gorevin alinmasi

MADDE 16- (1) Miidiirligiin tiim elemanlarina verilen belgeler, dosyalar ve tiim
isler zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin planlanmasi

MADDE 17- (1) Muhtarlik Isleri Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan
diizenlenen plan dahilinde yiirtitiiliir.
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Gorevin yiiriitiilmesi
MADDE 18- (1) Miidiirlikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri
yasa ve yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

 BESINCi BOLUM
Isbirligi Ve Koordinasyon

Miidiirliik birimleri arasinda isbirligi

MADDE 19- (1) Mudiirliik dahilinde galisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon,
Miidiir tarafindan saglanir.

(2) Miidiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gore dosyalandiktan sonra
midiire iletilir.

(3) Miidiir, evraklari geregi i¢in ilgili personele tevzi eder.

(4) Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle
gorevlerinden ayrilmalar1 durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya,
yazi ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalari bir ¢izelgeye bagl olarak yeni gorevliye
devir teslimini yapmalar1 zorunludur. Devir teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri
yapilmaz.

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

Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon

MADDE 20- (1) Miidiirliikkler aras1 yazigsmalar Midiir’ in imzast ile yiiriitiiliir.

(2) Mudiirligiin, Belediye dist 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kaymakamlik, Kamu
Kurum ve Kuruluglari, Muhtarliklar ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar;
Miidiir ve Belediye Baskaninin imzasi ile yiiriitiiliir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla Tlgili islemler Ve Arsivieme

Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islem

MADDE 21- (1) Miidiirlige gelen evrakin once kaydi yapilir. Midiir tarafindan
ilgili personele havale edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla
yikiimliidiir.

(2) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsiligi dagitilir. Gelen ve giden
evraklar ilgili kayit defterlerine sayilarma gore islenir, Midiirlikkler arasi havale ve kayit
islemleri elektronik ortamda yapilir.

Arsivleme ve dosyalama

MADDE 22- (1) Miidiirliiklerde yapilan tiim yazigmalarin birer sureti konularina
gore tasnif edilerek ayr1 klasorlerde saklanir.

(2) Islemi biten evraklar Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkindaki Y®&netmelige uygun
olarak arsive kaldirilir.

(3) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasinda
Miidiiriin yetkili kildig1 arsiv gorevlisi ve ilgili amiri sorumludur.

(4) Arsivdeki evraklarin saklama siiresi ve imha sartlarina gore planlama yapilarak
stiresi gelen evraklar mevzuata uygun olarak imha edilir.

YEDINCi BOLUM
Denetim
Denetim, personel sicil ve disiplin hiikiimleri
MADDE 23- (1) Muhtarlik Isleri Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme
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yetkisine sahiptir.

(2) Muhtarlik Isleri Miidiirii 1 inci Disiplin amiri olarak disiplin mevzuati
dogrultusunda islemleri yiiriitiir.

(3) Muhtarlik Isleri Miidiirliigiinde calisan tiim personelin izin, rapor, derece ve
kademe ilerlemesi, odiillendirme ve cezalandirma gibi islemlere iliskin belgeleri kapsayan
dosya tutulur.

SEKIZINCi BOLUM
Cesitli Ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller

MADDE 24- (1) isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili
mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Degisiklik

MADDE 25- (1) Bu Yonetmelikte yapilacak her tiirlii degisiklik Belediye Meclis
Karari ile yapilir. Degisiklik tekliflerinin Belediye Meclisinin onayina sunulmasi ile ek madde
ilave edilir veya cikarilabilir.

Yiirirlik

MADDE 26- (1) Bu yonetmelik Belediye Meclisinin kabulii ile yayimlandigi
tarihte yiirtirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 27- (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Odemis Belediye Baskan yiiriitiir.
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