TC.
TRABZON BUYUKSEHIR BELEDIYESI
MUHTARLIK ISLERI DAIRESi BASKANLIGI YONETMELIGi

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Teskilat

Amag

MADDE 1- (1) Bu yonetmeligin amaci; Trabzon Biiyiiksehir Belediyesi Muhtarlik
Isleri Dairesi Baskanligi'nin kurulus, gdrev, yetki, sorumluluk ve ¢alismalarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu ydnetmelik; Muhtarlik Isleri Dairesi Baskanlig1 biinyesinde faaliyet
gosteren birimlerin kurulusu ile gorev, yetki ve sorumlulugunda bulunan is ve islemlerin
diizenlenmesi ve yiiriitiilmesine iliskin esas ve usulleri kapsar.

Hukuki dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonetmelik; 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, 5393 sayili
Belediye Kanunu, Belediye ve Baglh Kuruluslar1 ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke
ve Standartlarina Dair Yonetmelik, Biiyiiksehir Belediyesi Teskilat Yonetmeligi, Icisleri
Bakanligi Mahalli idareler Genel Miidiirliigiiniin 20/2/2015 tarihli ve 2015/8 nolu Genelgesi ile
yirtirliikteki diger ilgili mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu yonetmelikte ad1 gegen;

a) Bagkan : Trabzon Biiyiiksehir Belediye Baskanini,
b) Baskanlik : Trabzon Biiyiiksehir Belediye Bagkanligini,
c) Belediye : Trabzon Biiyiiksehir Belediyesini,

¢) Daire Baskani : Muhtarlik Isleri Dairesi Bagkanin,

d) Daire Baskanlig1 : Muhtarlik Isleri Dairesi Baskanligmn,

e) Enciimen : Trabzon Biiyiiksehir Belediye Enclimenini,
) Genel Sekreter - Biiyiiksehir Belediyesi Genel Sekreterini,
g) Genel Sekreter Yardimcist : ilgili Genel Sekreter Yardimcisini,

g) Meclis : Trabzon Biiyiiksehir Belediye Meclisini,

h) Muhtar : Mahalle Muhtarini

1) Muhtarlik : Mahalle Muhtarligin,

i) Personel : Muhtarlik Isleri Dairesi Baskanliginda calisan memur, kadrolu

1s¢1, teknik ve idari personel ve tageron personeli,
j) Sube Midiirliigti  : Daire Baskanligina bagli Sube Miidiirliiklerini, ifade eder.

IKINCI BOLUM
Kurulus ve Teskilat
Kurulus
Madde 5- (1) Belediye ve Bagh Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro
Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik dogrultusunda Mubhtarlik Isleri Dairesi Baskanlig,
Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 14.11.2016 tarih ve 623 sayili karari ile kurulmustur.

Teskilat
MADDE 6- (1) Muhtarlik Isleri Dairesi Bagkanligina bagls;
a) Muhtarlik Isleri Sube Miidiirliigi,
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a)
b)

c)

d)

9)

h)

)

K)

g

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Daire Baskanhginmin gorev yetki ve sorumluluklar:

MADDE 7 — (1) Daire Baskanliginin gérevleri sunlardir:
Muhtarlarin bilgilerini tutmak,
Mubhtarlara biitge imkanlar1 6l¢iisiinde ayni yardim ve destek saglamak
Muhtarlarimizin mahalle halkina daha iyi ve saglikli hizmet verebilmeleri adina muhtarlik
irtibat biirolarinda ve ofislerinde kullanilabilecek her tiirlii mal, malzeme, tefrisat vb.
hizmetler (bilgisayar, yazici, masa, sandalye, bayrak vb.) i¢in belediye imkanlari dlgiisiinde
ayni yardimda bulunmak, yapilacak satin alimlarin, diger is ve islemlerin Muhtarlik Isleri
Dairesi Baskanlig1 tarafindan takibinin yapilmasini saglamak,
Belediye sorumluluk ve yetki alaninda bulunan muhtarlardan gelen talepleri elektronik
ortamda almak, ilgili birimlere iletmek ve taleplerin yerine getirilip getirilmedigini takip
etmek,
Mubhtarlardan gelen taleplere 15 giin icinde sistem {lizerinden cevap vermek, ayrica
muhtarlarin mail adreslerine elektronik posta ile bildirmek,
Gelen taleplerden yerine getirilenleri ve yerine getirilemeyenlerin gerekgesini sisteme
islemek,
Icisleri Bakanligi'na iicer aylik dénemlerde sunulacak rapor ile ilgili toplam talep sayist,
olumlu ve olumsuz cevap sayisin1 konusuna gore ilgili Daire Baskanliklarinin Muhtarlik
Isleri Dairesi Bagkanligina génderecegi raporlar dogrultusunda sisteme islemek,
Bagkanlik Makamu ile muhtarlar arasindaki isbirligi ve koordinasyonu saglamak,
Muhtarlik Isleri Dairesi Bagkanligi tarafindan vyiiriitilmekte olan gorev ve yetkiler
kapsaminda iilke genelindeki toplanti, etkinlik, ¢alistay vb. faaliyetlere Bagkanin olurlari ile
katilim saglamak,
Trabzon ilindeki muhtarlar ile resmi bayram, 6zel giin ve programlar icin sehir i¢i ve iilke
genelindeki faaliyetlere Baskanlik oluru ile katiim saglamak ve katilim saglanmasi adina
yiriitillecek calismalarin koordinasyonunun Mubhtarlik Isleri Dairesi Baskanligi tarafindan
yonetilmesini saglamak,
Baskanin, muhtarlarla ilgili sozlii talimatlarini ilgili birimlere ulagtirmak, takip ederek
sonuglandirilmasini saglamak,
Mubhtarlarla ilgili Baskanlhiga intikal eden sozli ve yazili dilek, sikayet, Oneri vb.

konularin izlenmesi ile sonuglarin ilgililere en kisa zamanda iletilmesini saglamak.

)

Iice belediyelerinin, muhtarhiklar ile ortak gorev yapilmasi gereken konularda
koordinasyonunu saglamak, bununla ilgili ilge belediyeleri ile gerekli yazisma ve
caligmalar1 yapmak,

m) Hizmet sunum kapasitesini gelistirmek amaci ile ilgili kisi, kurum, kurulus ve STK’lar

n)

(Sivil Toplum Kuruluslari) ile koordinasyon ve isbirligi saglamak,

Belediye sinirlart igerisinde bulunan mubhtarliklarin is ve islemlerinin mevzuata uygun
yapilmasinin saglanmasi, hizmet Kalitesinin ve is verimliliginin arttirilmas1 amaciyla
gerektiginde ve talep edilmesi halinde egitim c¢alismalari, seminer, sempozyum, konferans
ve panel vb. gibi toplantilar yapmak veya yapilmasini saglamak adma is ve islemler ile
ilgili gerekli goriilen hazirliklari yapmak,
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Daire Baskaminin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 8- (1) Daire Baskaninin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Yonetmeligin 7. maddesinde siralanan gorev ve sorumluluklar1 ile Baskan, Genel
Sekreter ve bagli Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan verilen emir ve talimatlar1 yasalar
cercevesinde yerine getirmek, ayrica birimlerine gelen ve takibi gereken evraktan st
yoneticilerin gérmesini gerekli bulduklar1 evraklar hakkinda kendilerine bilgi vermek ve
talimatlarin1 almak,

b) Kurumun misyon ve vizyonuna uygun olarak daire baskanliklari ile koordineli bir
sekilde hizmetlerin yiiriitilmesini saglamak,

c) Daire Bagkanligin ilgilendiren mevzuat uygulamalarinda degisiklik olup olmadigini
giincel olarak takip etmek, degisiklikleri ve uygulamalar1 emrinde gorev yapan Sube
Miidiirliiklerine bildirmek,

¢) 4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu ile 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina
Dair Kanun kapsaminda (CIMER, Agik Kapi, Cagri Merkezi vb.) daire baskanligi ile ilgili
yapilan bagvurularin geregini yapmak ve vatandas memnuniyetini iist diizeyde tutmaya
calismak,

d) 5018 sayili Kamu Maliyeti ve Kontrol Kanununa uygun i¢ kontrol plani yapmak ve
uygulamak, taginir kayit is ve islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

e) Daire Bagkanliginin 24 saat devamli ¢alisma planini hazirlamak ve personelin igyeri
giivenligini saglayici tedbiri almak,

f) Daire Bagkanliginca iicreti karsiliginda verilen hizmet bedelinin belirlenmesinde Mali
Hizmetler Dairesi Bagkanligina teklifte bulunmak,

g) Daire Bagkanliginin is akis semalarimi olusturmak, bu kapsamda periyodik olarak
faaliyet raporlarin tanzim edilmesini saglamak ve personelin performanslarini degerlendirmek,

g) Daire Bagkanhiginin Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) veya benzer
sistemlerin is ve iglemlerin sisteme uygun yliriitiilmesini saglamak,

h) Belediyenin Web sayfasina daire baskanligini ilgilendiren konularda bilgi akisini
saglamak,

1) Daire Bagkanligini ilgilendiren konularda Belediye Meclisi ve Belediye Enciimenine
teklifte bulunmak,

i) 5393 sayili Belediye Kanununun 41’inci maddesi uyarinca daire baskanliginin
stratejik plan, performans programi ve biitce ¢aligmalarinin yapilmasini saglamak,

J) 5393 sayili Belediye Kanununun 56’nci maddesi uyarinca daire baskanliginin
faaliyet raporunun hazirlanmasini saglamak,

k) 5393 Sayili Belediye Kanununun 63’iinci maddesi uyarinca daire baskanligi
Harcama Yetkilisi gorevini ifa etmek,

I) Daire Baskanligini ilgilendiren ihaleler ile ilgili hazirliklar1 yapmak,

m) 5393 Sayili Belediye Kanununun 61 ve 62. maddesi uyarinca Daire Baskanliginin
biitgesini hazirlamak, biitge Odeneklerinin etkin verimli ve tasarruf tedbirleri genelgeleri
cergevesinde kullanmasini saglamak ve takip etmek,

n) Disiplin Amirligi gérevini yiiriitmek,

0) Daire Baskanliginin kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarinda yazisma yonergesine,
imza yonergesine ve standart dosya planina uygun yapilmasini saglamak,

0) Daire Baskanligina gelen yazilar ilgilisine havale etmek, islemi biten yazilarin
muhteviyatina gore arsivlenmesini saglamaya, evraklarin arsiv mevzuatina gére imha/kurum
arsivine devir is ve islemlerinin yiiriitiilmesini saglamaya caligsmak,

p) Ic ve dis denetimlere yardimci olmak igin istenilen bilgi ve belgeleri vermek,
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denetim ve teftis sonucu diizenlenen rapor ve layihalarda belirtilen tenkit ve tavsiyelerin yerine
getirilmesini saglamak,

r) Daire Baskanligi emrinde gorev yapan personelin diiriistlik ve etik kurallart
cergevesinde gorev yapmasi i¢in gerekli tedbirleri almak,

s) Daire Bagkanligi emrindeki personelin izin planinin yapilmasini saglamak, izin
belgelerini imzalamak ve puantajlarini onaylamak,

s) Daire Bagkanligi personelin gorevlendirmelerini yapmak,

t) Is saglig1 ve giivenligi konusunda gerekli calismalar1 yapmak/yaptirmak,

u) Birimin temel fonksiyonu olarak belirtilen ve dogrudan yonetilen faaliyetlere iliskin
olarak yoOnetim diizeyinde genel politikalar ve grup politikalar1 ile uyumlu politikalar
belirlemek, bu hususta Bagkanliga 6nerilerde bulunmak,

i) Birim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi i¢in, birimine
tahsis edilen personel, yer, malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yonelik olarak hedefler ve
standartlar belirlemek,

V) Gorevleri yerine getirirken birim igerisinde ve diger birimlerle igbirligi ve uyum
igerisinde ¢alisilmasini saglamak,

y) Personelin gorev dagilimin1 yapmak, personelin gorev niteliklerine uygun olarak
yetistirilmesi ¢aligsmalarina, yeterli say1 ve nitelikteki personel istihdami ile personelin hizmet
i¢i egitimlerinin yapilmasina katki saglamak,

z) Daire Bagkani yukarida belirtilen gorevleri tam ve zamaninda yerine getirmesini
saglama hususunda yetkili ve {ist yonetime karsi sorumludur.

Mubhtarhk isleri Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

Madde 9- (1) Muhtarlik Isleri Sube Miidiirliigiiniin gorevleri sunlardir:

a) Belediye sorumluluk ve yetki alaninda bulunan muhtarlardan gelen talepleri
elektronik ortamda almak, ilgili birimlere iletmek ve taleplerin yerine getirilip getirilmedigini
takip etmek,

b) Muhtarlardan gelen taleplere 15 giin iginde sistem iizerinden cevap vermek, ayrica
muhtarlarin mail adreslerine elektronik posta ile bildirmek,

c) Gelen taleplerden, yerine getirilenleri ve yerine getirilemeyenlerin gerekgesini
sisteme islemek,

¢) Icisleri Bakanligi'na iiger aylik dénemlerde sunulacak raporla ilgili toplam talep
say1s1, olumlu ve olumsuz cevap sayisini sisteme iglemek,

d) Muhtarlarla ilgili Baskanliga intikal eden sozlii ve yazili dilek, sikayet, oneri vb.
konularin izlenmesi ile sonuglarin ilgililere en kisa zamanda iletilmesini saglamak.

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

f) Daire Baskanliginin sorumlulugu altindaki isler ile ilgili ihaleler i¢in gerekli
caligmalar yiiriitmek, teknik sartnamelerin hazirlanmasini saglamak,

g) Muhtarlarla ilgili olusturulan projeler, teknik detay ve ¢izimler dogrultusunda kamu
thale mevzuatina gore islemleri yiiriitmek,

g) Ihale ile yaptirilan islerin kontrol ve denetiminin yapilmasini saglamak ve aylik hak
edislerini onaylattirmak,

h) Ilge Belediyelerinin, muhtarliklar ile ortak gérev yapilmasi gereken konularda
koordinasyonunu saglamak, bununla ilgili ilge belediyeleri ile gerekli yazisma ve ¢alismalari
yapmak,
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1) Daire Baskanligi kapsaminda gerceklestirilecek faaliyetlerin uygulama adimlarini
belirlemek,

i) Yirttiilecek faaliyetler sirasinda daire baskanliklari ile etkin bir isbirligi iginde
calismalarini yiiritmek.

Mubhtarlik isleri Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 10- (1) Muhtarlik Isleri Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklari
sunlardir:

a) Bu yonetmeligin 9. maddesinde yazili gorev, yetki ve sorumluluklari yapmak,
yaptirmak, bu gorevlerle ilgili konularda, koordineyi saglamak, personelin g¢alismalarini
denetlemek, emir ve talimat vermek, gerektiginde ¢caligmalara katilmak,

b) Sube Miidiirii subesine iligkin gorev ve hizmetlerinde bagli bulundugu Daire
Baskanina kars1 sorumludur,

C) Ydrirlikteki mevzuatlarda belirlenen gorev ve sorumluluklarin gerektirdigi
konularda ilgili kurum/kuruluslar ile koordinasyon ve igbirligi yapmak, bilgilendirici egitim
faaliyetleri yapmak/yaptirmak, diizenlenen etkinlik, egitim ve organizasyonlara katilim
saglamak,

¢) Belediye birimleriyle ve gerekli goriilen kurum ve kuruluslarla isbirligi yapmak,

d) Emrinde gorev yapan personele mazeretine binaen mazeret izni vermek ve 06diil,
takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri icin bagli bulundugu Daire Baskani ile
Bagkanliga onerilerde bulunmak, gorevlilerin yillik izin kullanig zamanlarini tespit etmek,

e) 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 33’°ncii maddesi uyarinca
Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali is ve islemleri yiiriitmek,

f) Sube Miidiirliigiinii ilgilendiren konularda raporlar ve yazismalar1 hazirlamak,

g) Yetki alani igerisinde biitiin arag-gereg, makine ve tesislerin is¢i saghgi ve is
giivenligi kurallarina uygun olarak g¢aligmasini temin etmek, bunun i¢in gereken Onlemleri
almak,

g) Tasmir Mal Yonetmeligi uyarinca Daire Bagkanligina ait tagmir mallarin kaydi,
muhafazasi, ig ve iglemlerinin yapilmasini saglamak,

h) Birim arsivlerinin diizenlenmesi ¢alismalarini koordine etmek, birim arsivlerinden
kurum arsivine evrak intikalini takip ve kontrol etmek,

1) Bagli bulunulan sist makamlara sunulmak iizere hazirlanan yazilar1 kendisine verilen
yetki sinirlari iginde incelemek, parafe veya imza etmek,

i) Gorev alanina giren konularla ilgili genelge ve yonerge vb. hazirlanmasini
saglamak,

j) Bagli personelin mesai takibini yapmak, disiplin ve diizenini saglamak,

k) Denetim ve teftis sonu diizenlenen rapor ve layihalarda belirtilen tenkit ve
tavsiyelerin yerine getirilmesi ve bunlarla ilgili yazigma islemlerini yiiriitiilmesini saglamak,

I) Daire Baskanligina havale edilen resmi yazi ve dilekgelerin siiresi iginde cevabi
yazilarini resmi yazisma kurallar ¢ergevesinde hazirlamak,

m) Miidiirliigin imaj ve oddevlerini gergeklestirmek icin gelecege doniik hedeflerini
belirlemek, ¢aligma planlarin1 hazirlamak ve uygulamak,

n) Miidiirliigiin yapacagi yapim ve mal alimlari ile ilgili sartnamelerin hazirlanmasini ve
gerceklestirilmis ihalelerin sartnameler dogrultusunda yapilmasini kontrol etmek,

0) Stratejik plan, performans programi, faaliyet raporu ve biitce ¢alismalarini yapmak,

0) Gorev alanina giren konulara iligkin; ilgili diger kurum ve kuruluslar ile isbirligi
yapmak, gerektiginde bu kurum ve kuruluglar ile sozlesmeler ve/veya protokoller
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yapmak/yaptirmak,

p) Gorev alanina giren konular ile ilgili bilgilendirici egitim (her tiirlii afis, brosiir,
kitap¢ik vb.), sempozyum, vb. etkinlik ve organizasyonlar1 yapmak, bu konu ile ilgili yurti¢i ve
yurtdisi platformlara (sempozyum, seminer, panel, fuar, vs.) katilmak ve teknik incelemelerde
bulunmak,

g) Baskanlik Makami ve Daire Bagkaninin verecegi gorevleri yerine getirmek.

Seflerin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 17- (1) Sefler, miidiirliik biinyesinde yapilan goérev dagilimi neticesinde
kendilerine verilen gorevleri mevzuata uygun olarak yapar, yaptirir.

a) Sube Midirii tarafindan verilen emir ve talimatlar1 yasalar cercevesinde yerine
getirmek,

b) Personel arasinda goérev bolimii yapmak amaciyla Sube Miidiiriine teklifte
bulunmak,

c) Personelin disiplin ve isbirligi iginde verimli ¢alismasini saglamak,

¢) Yazismalarin Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Y 6netmelik hiikiimlerine uygun olarak yapilmasini saglamak,

d) Personelin mesai saatlerine riayetlerini saglamak.

Personelin gorev, yetki ve sorumluluklar:
MADDE 18- (1) Personelin gorev yetki ve sorumluluklart sunlardir:

a) Daire Bagkanlhiginca yapilan gorev bolimii c¢ercevesinde bagl bulunduklart Sube
Midiiri ve Seflerin verdigi tiim gorevleri tam ve zamaninda yaparlar. Caligma diizenine uygun
olarak is ve islemlerin etkin ve verimli bir sekilde yapilmasi ile gorev geregi kendisine
zimmetlenen taginirlarin 6zenle kullanilmasi ve muhafazasindan sorumludurlar,

b) Yazismalar1 yapmak, kayitlar1 tutmak, dosyalamak, arsivlemek, gelen ve giden

evraklarin takibini yapmak ve her tiirlii biiro islerini yiiriitmek,

C) Mesai saatlerine riayet etmek, ¢alisma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, ¢alisma
arkadaslariyla uyumlu olmak, Kilik ve Kiyafet Yonetmeligine uymak,

¢) Biiro malzemeleri ile kendisine teslim edilen diger malzemeleri korumak, itinali,
etkin ve verimli sekilde kullanmak,

d) Verilen gorevleri mevzuat c¢ergevesinde eksiksiz olarak yerine getirmek, Sef, Sube
Miidiirii ve Daire Bagkanini bilgilendirmek,

e) Giinli ve acele yazilarin geregini siiresinde yerine getirmek,

f) Mevzuat ve idare tarafindan belirlenen etik kurallara uymak,

g) Gorev verilmesi halinde, seminer, kurs, konferans ve diger hizmet igi egitimlere
katilmak.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli Hiikiimler

Hiikiim bulunmayan haller
MADDE 19- (1) Is bu ydnetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili
mevzuat hiikiimleri uygulanir.
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Kaldirilan Yonetmelik

MADDE 20- (1) Bu Yonetmelik Trabzon Biiyliksehir Belediye Meclisince
onaylanmasini miiteakiben ilani ile yiiriirliige girer.

BESINCI BOLUM
Yiiriirliik ve Yiiriitme

Yiiriirliik
MADDE 21- (1) Bu Yonetmelik Trabzon Biiyiiksehir Belediye Meclisince
onaylanmasini miiteakiben ilani ile yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 22- (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Trabzon Biiyiiksehir Belediye Bagkani
yurutir.
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