KONAK BELEDIYESI
MUHTARLIK iSLERi MUDURLUGU

Teskilat, Yetki, Gorev ve Calisma Yonetmeligi
BIiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1- (1) Bu Yénetmelik’in amaci Konak Belediyesi Muhtarlik isleri

MudarlGginin gorev, yetki ve sorumluluklari ile MidirlGgin teskilat yapisini,

calisma diizenine iliskin ilke ve kurallari, Belediye biinyesinde yer alan diger

miudurltkler ile iliskilerinde izlenecek usul ve esaslarini belirlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Muhtarhk isleri Miidiirliigii ile biinyesindeki birim ve personelin
gorev, yetki ve sorumluluklari ile calisma diizenine iliskin ilke ve kurallari, Belediye
binyesinde yer alan diger mudurlikler ile iliskilerinde izlenecek usul ve esaslari kapsar.

Dayanak

MADDE 3-(1) Bu yénetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu, Belediye ve Bagli
Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik,
icisleri Bakanligi Mahalli idareler Genel Miidiirliigiiniin 20/2/2015 tarihli ve 2015/8 nolu
Genelgesi ile ylrurlikteki diger ilgili mevzuat hikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu yonetmelikte gegen;

a) Bakanlik: Cevre, Sehircilik ve iklim Degisikligi Bakanhgini,

b) Baskan: Konak Belediye Baskanini,

C) Baskanlik: Konak Belediye Baskanligini,

d) Baskan Yardimcisi: Midurltgin bagh oldugu Baskan Yardimcisini,

¢) Belediye: Konak Belediyesini,

d) Mubhtar Bilgi Sistemi; icisleri Bakanhgi Bilgi islem Dairesi Baskanligi tarafindan

gelistirilen ve muhtarlarin talep, 6neri ve sikayetlerini elektronik ortamda ilgili

valilik ve belediyelere aktarilmasini saglayan sistemi,

e) Midir: Muhtarlik isleri Midirin,

f) Midirlik: Muhtarlik isleri Midirligand,

g) Personel: Midirlik emrinde gorevli Sef, Memur ve diger

calisanlari,

g) Sef: Midirliik blinyesindeki alt Birimler Yetkilisini,

h) Vb.: Vebenzeri,

i) Vs.: Vesaire ifade eder,

1) Yonetmelik: Muhtarhk isleri Miidiirliigii Teskilat, Gorev,

iIKINCI BOLUM
Kurulus, Baghilik ve Orgiitlenme Yapisi

Kurulus

MADDE 5-(1) izmir Konak Belediyesi Kentsel Déniisiim Midirliga, igisleri
Bakanliginca 22/2/2007 tarih ve 26442 sayili Resmi Gazete’de yayimlanarak yururlige
giren “Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve
Standartlarina Dair Yonetmelik” hikiimleri geregince Meclis’in 5/12/2022 tarihli ve
256/2022 sayili karari ile kurulmustur. 2/6/2024 tarihli ve 32564 sayili Resmi Gazete’de
yayimlanan Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve
Standartlarina Dair Yonetmelikte Degisiklik Yapilmasina Dair Yonetmelik hiikiimlerine



dayanilarak dizenlenmistir.
Orgiitlenme Yapisi
MADDE 6-(1) Mudurliik gorev, yetki ve sorumluluk alanina giren konulara gore
ayrilmis birimlerden olusur. MidurlGglin 6rgitlenme yapisi asagidaki gibidir:
a) Muduriyet
b) Muhtarlik islemleri Birimleri
¢) idari isler Birimim
(2) ihtiya¢ duyulmasi halinde diger alt birimleri icerecek sekilde yapilandirilir. Bu
gorevler ayri ayri veya birlestirilerek yiratilebilir veya ihtiyag halinde yeni alt birimler
olusturulabilir.
(3) Maddurliikte kurulacak seflikler ve gorevlerin seflikler arasindaki dagilimi
miidir tarafindan belirlenerek yazili olarak alt birim goérevlilerine bildirilir.
Baghhk
MADDE 7- (1) Konak Belediyesi Muhtarlik isleri Miidiirliigii, Belediye Baskanina veya
gorevlendirecegi Bagskan Yardimcisina baglh olarak gérev yapar.

UcUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Miidiirliigiin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 8- (1) MiudurlGgiin Gorev ve Sorumluluklari;

a) Belediye ile muhtarliklar arasindaki iletisimin kuvvetli ve hizmetlerin saglikli bir

sekilde stirdlrilebilmesi amaciyla muhtarlara ait bilgileri kayit altina almak,

b) Belediye sorumluluk ve yetki alaninda bulunan muhtarlardan Muhtar Bilgi Sistemi
aracihgiyla elektronik ortamda gelen basvurulari (sikayet, istek, ihbar, goris ve dneri) almak,
ilgili birimlere iletmek, basvurularin yerine getirilip getirilmedigini takip etmek,

c) Muhtarlardan gelen basvurulara 15 giin icerisinde Muhtar Bilgi Sistemi lizerinden
cevap vermek, ayrica muhtarlarin tanimlanmis mail adreslerine elektronik postaile bu
cevabi bildirmek,

¢) Muhtarlardan gelen basvurulardan, yerine getirilenlerin ve yerine getirilmeyenlerin
gerekcesini sisteme islemek,

d) icisleri Bakanhgina sunulmak {izere mevcut basvurulari sistem lizerinden {icer aylik
dénemler sonunda raporlamak; toplam talep sayisi, olumlu ve olumsuz cevap sayisi ile
yerine getirilemeyen taleplerin gerekcesini, belediye baskan yardimcisinin bilgisi dahilinde
sisteme islemek,

e) Baskanlik Makami ile muhtarlar arasindaki isbirligi ve koordinasyonu saglamak,

f) Baskanin, muhtarlarla ilgili s6zIU talimatlariniilgili birimlere ulastirmak, takip
ederek sonuglandiriimasini saglamak,

g) Muhtarlarla ilgili Baskanliga intikal eden sozli ve yazih dilek, sikayet, 6neri vb.
konularin izlenmesi ile sonuclarinilgililere en kisa zamanda iletilmesini saglamak,

g) YurUttlgu isler ile ilgili dizenli olarak veri toplamak, degerlendirmek, rapor
hazirlamak ve bu dogrultuda uygulanan sistemlerin yonetilmesine yonelik is ve islemleri
ylritmek,

h) Sorumlulugu altindaki isler ile ilgili mal ve hizmet alimlari igin kamu ihale
mevzuatina goére gerekli calismalari ylritmek, bu kapsamda teknik ve idari sartnamelerin
hazirlanmasini saglamak,

1) ihale ile yaptirilan islerin kontrol ve denetiminin yapilmasini saglamak ve ayhk hak

edislerini onaylamak,



i) Muddrlik binyesi kapsaminda gerceklestirilecek faaliyetlerin uygulama adimlarini
ve islem sireclerini belirlemek, is akis semalarini hazirlamak,

j) YUrattGgu faaliyetler sirasinda Belediye Mudirlikleri ve diger Kurum ve
Kuruluslarla etkin ve verimli bir isbirligi icinde ¢alismalarini yiritmek,

k) 10/7/2010 tarihli 27637 Sayili igisleri Bakanligi Merkez ve Tasra Teskilati Arsiv
Hizmetleri Yonetmeligi cercevesinde hizmetler yiritmek, evraklarin dosyalama talimatina
gore dizenli tutulmasini saglamak, Belediye Baskani veya bagli Baskan Yardimcisinin verdigi
diger gorevleri yapmak,

|) Belediye Baskani veya bagli Baskan Yardimcisinin verdigi diger gorevleri yapmak,

Midiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 9- (1) Mudir, Belediye Baskani ile Baskan Yardimcisina bagli olarak asagidaki

gorevleri ifa eder,

a) Belediye ile muhtarliklar arasindaki iletisimin kuvvetli ve hizmetlerin saglikh bir

sekilde slirdlirtlebilmesi amaciyla muhtarlara ait bilgileri kayit altina almak,

b) Mudurlugin gorev alanina giren bitin konularda personeli ile ilgili olarak gerekli

gorevlendirmeleri yapmak, Miidirlik faaliyetlerini denetlemek, varsa aksakliklari gidermek,

c) Birimler arasinda uyumlu ve koordineli calismayi saglamak,

¢) MudarlGgiin gorev ve sorumluluk alanina giren konulari Belediye Bagkani veya

Baskan Yardimcisindan gelen talimatlar dogrultusunda sorumlu oldugu bitin yasal mevzuat
hiiklimlerine uygun olarak yerine getirmek, Mudirltge intikal eden evraklarin ve gorevlerin
bagl birimler arasinda dagilimini ve denetimini saglamak,

d) Muddirlagin Stratejik Plan, Blitge ve Performans Programi, Faaliyet Raporunun

hazirlanmasini saglamak,

e) Personelin 6zIik haklari ile ilgili (sosyal haklari, izin, terfi, disiplin cezasi vb.) yetkisi

dahilindeki islemleri ylritmek,

f) Personellerin gorev ve sorumluluklarini belirleme ve yazili hale getirilmesini

saglamak,

g) Diger muddurliklerle ortak yiritilen projelerde gerekli koordinasyon ile

mudurltkler arasi saglikli bilgi alisverisini saglamak,

g) Madurliagin harcama yetkililigi gorevini yiridtmek,

h) Midurlugi ilgilendiren konularda kurum icindeki ve disindaki toplantilara katiimak,

(2) Mudirin sorumluluklari;

Muhtarlik isleri Mudiri, gérev ve calismalari ydniinden Belediye Baskani veya
gorevlendirecegi Bagskan Yardimcisina karsi sorumludur.

Sef'in gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 10- (1) Sef'in gorev ve yetkileri;

a) Muhtarlarin gerek Muhtar Bilgi Sistemi izerinden gerek ise diger yollardan
yaptigi her tirll basvurulari almak ve buna bagli tim islemleri, bu yonetmelikte belirtilen
esaslar cercevesinde ve Muduriin talimati dogrultusunda ylritmek ve yasal siresi
icerisinde islem slrecine iliskin ilgilisine bilgi verilmesini saglamak,

b) Midurin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Birimlerin goérev, yetki ve sorumluluklan

MADDE 11- (1) Birimin gorevleri sunlardir;

a) Muhtarlarin gerek Muhtar Bilgi Sistemi izerinden gerek ise diger yollardan yaptigi
her turli basvurulari almak ve buna bagli tim islemleri, bu yonetmelikte belirtilen esaslar
cercevesinde ve Midurin talimati dogrultusunda yliritmek ve yasal siiresi icerisinde islem
surecine iliskin ilgilisine bilgi verilmesini saglamak,



b) Midirin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

idari isler biriminin goérevleri

MADDE 12- (1) Birimler, Miidiire bagh olarak bu yonetmelikte tanimlanan
gorevlerini ifa ederler.

a) “Standart Dosya Plani” gercevesinde; Mudurlige intikal eden ya da
Muddarlikten gikan her tirll evrakin kaydini tutmak, bu evraklarin arsivini olusturup takibini
yapmak,

b) Mudurlige ait taginir mallarin giris, cikis, kayit, deger tespiti, hurda, sayim, devir,

bakim, onarim isleri ile ydnetim hesabinin olusturulmasi islemlerini gerceklestirmek,

C) Personelin her turll 6zluk islerinin tam ve zamaninda yapilmasini saglamak,

¢) Midurltgin yillik bitcesini, stratejik ve calisma planlarini, faaliyet raporlarini

hazirlamak,

d) Midarian verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

(2) idari isler Birimi gérev ve ¢alismalari ydniinden Miidiire karsi sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hikiimler

imza Yetkilisi

MADDE 13- (1) Mudurluk is ve islemlerinin ylrttilmesinde miidirden sonra
gelmek, middre karsi sorumlu olmak ve sinirlari belirtilmek tizere midirin teklifi ve
baskanlik makaminin onayi ile imza yetkilisi gorevlendirilebilir.

(2) Maddrlak, yazismalarini “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar
Hakkinda Yénetmelik” ve Baskanlik¢a yiiriirlige konulan “imza Yetkileri Yénergesi”
hikimleri cergevesinde yapar.

Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar

MADDE 14- (1) Bu yonetmelikte hikim bulunmayan hallerde yirirlikteki
ilgili mevzuat hiikiimlerine ve Baskanlik talimatlarina uyulur.

Yirarlak

MADDE 15- (1) Konak Belediye Meclisinin 6/10/2023 tarih 191/2023 sayili karari ile
kabul edilen Mudurlik Teskilat, Gérev ve Calisma Esaslari Yonetmeligi yurirlikten
kaldirtimistir.

(2) Bu yonetmelik, Konak Belediye Meclisince kabul edildikten sonra belediye
internet sitesinde ilan edilmesi ile yurirlige girer.

Yiriitme

MADDE 16- (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Konak Belediye Baskani yurutdir.






