T.C.

KEPEZ BELEDIYESI
MECLIS KARARI

Toplant1 Yili 2018
Toplant1 Ayi 08 / AGUSTOS
Toplant: Tarihi ve Giinii 01-08-2018 / Carsamba
Tgili Miidiirliik INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDURLUGU Karar No 237

) Antalya Kepez Belediyesi Muhtarlik Isleri
Evrakin Ozii Miidiirliigii Calisma, Usul ve Esaslari Hakkinda Karar Tarih| 01-08-2018

Y 6netmelik

GUNDEMIN 2. MADDESI

22.02.2007 tarihli Resmi Gazetede yayimlanarak yiirlirliige giren Belediye ve Bagh Kuruluslari ile
Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarma Dair Yonetmelige uygun olarak, 5393 sayil
Belediye Kanununun 48 inci maddesi geregince, Belediye meclisimizin 01.02.2018 tarih ve 2018/40 sayili
karari ile olusturulan Muhtarlik Isleri Miidiirligimiiz icin hazirlanan “Antalya Kepez Belediyesi Muhtarlik
Isleri Miidiirligii Cahsma, Usul ve Esaslari Hakkinda Yénetmelik” ekte sunulmustur. Séz konusu
Yonetmeligin Belediye Kanunu’nun 18’inci maddesinin (m) bendi geregince Belediye Meclisimizde
goriisiilmesini ve karara baglanmasimni arz ederim.

T.C.
ANTALYA KEPEZ BELEDIiYE BASKANLIGI
MUHTARLIK iSLERI MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK
(TASLAK)

BIRINCI BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar
Amacg
Madde 1- (1) Bu yonetmeligin amaci; Antalya Kepez Belediye Baskanligi, Muhtarlik Isleri Miidiirliigiiniin
calisma usul ve esaslarin diizenlemektir.
Kapsam
Madde 2- (1) Bu yo6netmelik, Antalya Kepez Belediyesi Baskanligi Muhtarhk Isleri Miidiirliigii’niin hukuki
statlisiinii, gérev, yetki ve sorumluluklart ile ¢calisma usul ve esaslarini kapsar.
Dayanak
Madde 3 - (1) Bu Yonetmelik, Anayasa’nin 124. maddesi, 5393 sayil1 Belediye Kanununun 15/b maddesi,
Belediye Meclisi Calisma Yonetmeligi, 22.07.2007 tarih ve 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak
ytriirlige giren Belediye ve Bagh Kuruluglari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina
Dair Yonetmelik ve Igisleri Bakanligi Mahalli idareler Genel Miidiirliigiiniin 20/2/2015 tarihli ve 2015/8 nolu
Genelgesi ile yiiriirliikteki diger ilgili mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.
Tammlar
Madde 4- (1) Bu yénetmelikte adi gegen;

Belediye : Antalya Kepez Belediyesini,

Baskanhk : Kepez Belediye Bagkanligini,

Baskan : Kepez Belediye Baskanini,

Bagkan Yardimais: : Kepez Belediyesi Muhtarlik isleri Miidiirliigiiniin bagli bulundugu Baskan Yardimcisini,
Meclis : Kepez Belediye Meclisini,

Enciimen : Kepez Belediye Enciimenini,

Miidiirliik : Kepez Belediyesi Muhtarlik [sleri Miidiirliigiinii,

Miidiir : Muhtarhk Isleri Miidiiriinii,

Memur : 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun, 4. maddesinin “a” bendine konu, Devlet ve
diger kamu tiizel kisiliklerince yiiriitiilen, asli ve siirekli kamu hizmetlerini yerine getiren personeli,

Isci : Gorev ve sorumluluklari igverence tanimlanan ve 4857 sayili [s Kanununa tabi siirekli

olarak ¢alisan daimi isciler ile belirli siirelerde galistirilan gegici iscileri,




Sozlesmeli Personel : 5393 sayili Belediye Kanununun 49. maddesine gore bos memur kadrosu karsihig: ve
aynt kanun geregi, belirli siirelerle galistirilacak kariyerli personeli,

Personel : Midiirliige bagh ¢alisanlarin tiimiinii, _
Ydnetmelik : Antalya Kepez Belediye Bagkanligi Muhtarlik [sleri Miidiirliga Calisma Usul ve
Esaslari Hakkindaki Yonetmeligi ifade eder.
MBS : Muhtarlik Bilgi Sistemi
IKINCi BOLUM

Kurulus, Teskilat, Yonetim ve Baghhk
Kurulus
Madde 5 - (1) Kepez Belediyesi Muhtarlik isleri Miidiirliigii 22/02/2007 tarihli Resmi Gazete’de yayinlanarak
yiriirliige giren Belediye ve Bagl Kuruluslar ile Mahalli idari Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina
Dair Yonetmelik ve 5393 sayili Belediye Kanunun 48. maddesi geregince Kepez Belediye Meclisi’nin
01/02/2018 tarih ve 2018/40 sayili meclis karari ile kurulmustur.
Teskilat
Madde 6- (1) Muhtarlik Isleri Miidiirliigii idari Teskilati asagida belirtilen personellerden olusur.
a) Miidiir
b) Memur
¢) Isci
d) Sozlesmeli personel
(2) Teskilat Yapisi
a) Miidiir
b) Mubhtarlik Bilgi Sistemi Biirosu
¢) Sekretarya/Kalem
(3) Belediye ve Bagh Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro llke ve Standartlarmna iliskin Esaslart
¢ercevesinde birimlerin hizmet alanlari, gérev ve sorumluluklarina paralel olarak is ve islemlerin daha etkin ve
verimli yiiriitiilebilmesi i¢in ihtiyag duyulan nitelik ve sayida personel gorevlendirilir.
(4) Birim amirinin talebi, Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirligiiniin teklifi ve Belediye Baskaninin onayi ile
kadro karsihig1 olmaksizin hizmet geregi “Biiro Sorumlusu” gorevlendirilmesi yapilabilir.
Ydnetim
Madde 7- (1) Muhtarlik Isleri Midiirliigiince sunulan hizmetler, bu yonetmelik hiikiimleri cercevesinde
diizenlenir ve yiiriitiiliir.
Baghhk
Madde 8- (1) Muhtarlik Isleri Miidiirliigii, Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina
baghdir.

UCUNCU BOLUM

Miidiirliigiin Tanimi ve Gorevleri
Miidiirliigiin Tanim
Madde 9- (1) Muhtarlik Isleri Miidiirliigii 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 48 inci maddesi ve 22.02.2007
tarih ve 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren * Belediye ve Bagli Kuruluslar: ile Mahalli
idare Birlikleri Norm kadro ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik” hiikiimleri ile I¢isleri Bakanligi Mahalli
Idareler Genel Miidiirliigiiniin 20/2/2015 tarihli ve 2015/8 nolu Genelgesine istinaden, Kepez Belediye Meclisi
karar1 ile kurulan ve Belediye Baskanina veya Belediye Baskaninin gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina
bagl olarak ¢alisan bir miidiirliiktiir.
Miidiirliigiin Gorevleri
Madde10- (1) Muhtarlik sleri Miidiirliigiiniin gérevleri;
a) I¢isleri Bakanligi Mahalli idareler Genel Miidiirliigiiniin 20/02/2015 tarihli ve 2015/8 say1li Muhtar Talepleri
konulu Genelgesiyle verilen gorevleri yerine getirmek, e .
b) Igisleri Bakanhg: tarafindan www.muhtar.gov.tr iizerinden olusturulan MUHTAR BiLGI SISTEMi
aracihigiyla belediyemize iletilen talep, sikayet, Gneri ve isteklerin mevzuatta belirtilen siirelerde karsilanmasim
ve sonuglandirilmasini saglamak,
¢) Muhtarlardan gelen basvurulara 15 giin igerisinde Muhtar Bilgi Sistemi iizerinden cevap vermek,
¢) Igisleri Bakanligina sunulmak iizere mevcut basvurulart sistem iizerinden iiger aylik donemler sonunda
raporlamak; toplam talep sayisi, olumlu ve olumsuz cevap sayisi ile yerine getirilemeyen taleplerin gerekgesini,
belediye baskan yardimeisinin bilgisi dahilinde sisteme islemek,
d) MBS iizerinden veya baska yollarla muhtarlardan gelen tiim talep, sikayet, éneri ve isteklerle ilgili istatistiki
kayitlar tutmak, raporlamak ve baskanliga sunmak,
e) Yilm belirli zamanlarinda Mubhtarlarla istisare toplantilari diizenlemek ve mahalle genelinde hizmetlerin
degerlendirmesini yapmak,
f) Belediye ile muhtarliklar arasindaki iletisimin kuvvetli ve hizmetlerin sagl ir gekilde siirdiiriilebilmesi
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amaciyla muhtarlara ait bilgileri kayit altina almak,

g) Belediyenin gerceklestirdigi calismalar ile projeler konusunda muhtarlari bilgilendirmek,

g) Bagkanlik Makami ile muhtarlar arasindaki isbirligi ve koordinasyonu saglamak,

h)Yiiriittiigii faaliyetler sirasinda Belediye Miidiirliikleri ve diger Kurum ve Kuruluglariyla etkin ve verimli bir
isbirligi icinde ¢alismalarmi yiiriitmek,

1)Baskanin, muhtarlarla ilgili s6zlii talimatlarini ilgili birimlere ulastirmak, takip ederek sonuglandirilmasini
saglamak,

i) Midiirliige gelen yazi ve dilekgeleri siiresi igerisinde cevaplamak. 3071 sayili kanun geregi; dilekge yoluyla
yapilan bagvurulara yasal siire igerisinde yazili bilgi vermek,

i) Bagkan ya da ilgili Baskan Yardimcismin bilgisi ve onaytyla, 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu
gercevesinde, istisnalar digindaki bilgi ve belgeleri basvuru sahibinin bilgisine sunmak,

k) “Standart Dosya Plan1” ¢ercevesinde: Miidiirliige intikal eden ya da Miidiirliikten ¢ikan her tiirlii evrakin
kaydini tutmak, bu evraklarin arsivini olusturup takibini yapmak,

I) Miidiirliige ait taginir mallarin giris, cikis, kayit, deger tespiti, hurda, sayim, devir, bakim, onarim isleri ile
yonetim hesabinin olusturulmasi iglemlerini gergeklestirmek,

m) Miidiirliigiin y1llik biitgesini, stratejik ve ¢alisma planlarini, faaliyet raporlarini hazirlamak,

n) Stratejik plana, yillik performans programma, yatirim programina ve miidiirliik biitgesine uygun olarak
¢alismalarini yiiriitmek,

0) Belediyenin Strateji birimlerince hazirlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Planindaki
sorumluluklarin yerine getirilmesi igin gerekli calismalari yapmak,

1) ihtiyag halinde yonetmelikler iizerinde gerekli diizenleyici islem tasarilarni hazirlamak ve Belediye
Meclisinde goriisiilmek iizere Baskanlik makamma sunmak,

2) Organizasyon semalari olusturmak ve bu semaya uygun idari yapilanmay1 tesis etmek,

3) Miidiirlik ile miidiirliigiin tiim alt birimlerinin gorev tanimlarim hazirlamak ve ilgili birimlere ve personele
teblig edilmesini saglamak,

4) Miidiirliigiin gorev alanina giren islerle ilgili uygulama prosediirlerini hazirlamak ve bu prosediirleri
uygulamak,

5) Uygulama prosediiriine uygun Is Akis Semalarin1 hazirlamak,

6) Uygulamada kullanilacak olan standart formlari ya da dokiimanlari hazirlamak ve bu form ve dokiimanlari
kullanmak,

7) Hizmet standartlarini olusturarak hizmet alan 6zel ve tiizel kisilere duyurmak ve mevzuatinda belirlenmis iist
kurumlara bildirmek,

8) Gerekli envanter galismalarini yaparak miidiirliigiin hassas gdrevlerini belirlemek ve hassas gorevlerin
gereklerini yerine getirmek,

0) Bagkanlik Makammnin ONAY ya da OLUR’unun gerektigi konularda; ilgili islem dosyasini hazirlamak ve
siiresi igerisinde Baskanlik Makamina sunmak,

p) Bagkanlikca yaymnlanan Genelgelere, Yonergelere, yazili ve sézlii talimatlara uygun hareket etmek ve
gereklerini yerine getirmek. Calisma alanina giren ve Baskanlik makaminca verilen diger gorevleri mevzuata
uygun olarak ifa etmek.

DORDUNCU BOLUM

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
Miidiiriin Gorevleri
Madde 11- (1) Miidiiriin gorevleri sunlardir;
a) Miudiirliigii, Baskanliga ve diger birimlere karsi temsil eder.
b) Miidiirligiin sevk ve yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir.
¢) Miidiirliik personelinin birinci derece disiplin amiridir.
¢) Disiplin amiri sifatiyla; ilgili kanun ve yonetmelikler gercevesinde hareket etmek, gorevlerini yerine
getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin siirecini baslatmak,
d) Midiirligiin yazismalarinin yazisma kurallarina uygun, siiresi icinde ve dogru bir sekilde yapilmasinm
saglamak ve 1.derece imza yetkilisi sifatiyla paraflamak veya imzalamak,
e) Ilgili mevzuat ve Antalya Kepez Belediye Baskanliginin genelge, bildiri, prensip kararlari, talimatlar ve bu
yonetmelik gergevesinde yoneticilik gorevlerini yerine getirmek ve Miidiirliik hizmetlerinin tam, zamaninda,
verimli ve diizenli sekilde yiiriitiilmesini saglamak,
f) Midirliigiin is ve islemleri ile ilgili arastirma, sorusturma, denetim ve teftislerinde Miidiirliigiin, ¢calismalari
hakkinda bilgi ve belgeleri vermek, teftis ve denetim raporlarinin gereginin yapilmasini saglamak,
g) Midiirligiin gorev alanina giren biitiin konularda personeli ile ilgili olarak gerekli gérevlendirmeleri
yapmak, miidiirliik faaliyetlerini denetlemek, varsa aksakliklari gidermek,
g) Diger kamu kurum ve kuruluslar ile vatandaslardan gelen miudiirligiin ¢alisma alaniyla ilgili talepleri ve
sikdyetleri degerlendirmek, ilgilisine havale etmek, siiresi iginde gereginin yapilmasini saglamak,
h) Miidiirligin gorev alanina giren konularla ilgili; kanuplari, kararnamelép, yonetmelikleri, genelgeleri,
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tebligleri, yargi kararlarini, mevzuat ve yaymlari takip etmek, bu konularda miidiirlik personelinin
bilgilenmesini ve egitilmesini saglamak.

1) Miidiirlik uygulamalariyla ilgili olarak Belediye Meclis Karari ya da Enciimen Karar1 gerektigi durumlarda;
Belediyenin karar organlarma havale edilmek iizere gerekgeli miizekkere hazirlayarak Baskanlik Makamina
sunmak,

i) 5018 sayihh Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu cercevesinde;

1) Miidiirliigiin stratejik planlarini, performans programlarini, biitce taslagimi ve faaliyet raporlarim
hazirlatmak,

2) Biitge 6deneklerinin amacina uygun olarak usuliince kullanilmasin saglamak,

3) Y1l igerisinde giderlerin izlemesini yaparak, biitce hedeflerinin gergeklesmesini saglamaya ¢alismak,

4) Harcama yetkilisi olarak harcama talimati vermek ve giderin gerceklestirilmesini saglamak,

5) Taginir mal edinilmesi ile ilgili kayit ve kontrol islemlerinin usuliine uygun olarak yapilmasini saglamak.
Tagiur mallarin muhafazasini, korunmasini, verimli ve ekonomik olarak kullanilmasini saglayacak bir tagmir
mal yonetimini tesis etmek,

j) Kamu i¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plani ¢er¢evesinde;

1) Hizmet standartlarinin olusturulmasimni temin ederek, mevzuatinda belirlenmis iist kurumlara bildirmesini
saglamak,

2) Midirliigiin organizasyon semalarini olusturmak ve Baskanlik Makamina onaya sunmak. Onaylandigi
taktirde bu semaya uygun idari yapilanmay: tesis etmek,

3) Alt birimlerin ve birim sorumlularinin gérev tanimlarini yaptirmak, ilgililerine tebli§ etmek ve gorev
tanimlarina uygun hareket edilip edilmedigini denetlemek,

4) Alt birimlerin Uygulama Prosediirlerini, Is Akis Semalarin1 ve bu siiregte kullanilacak standart form ve
dokiimanlart hazirlatmak ve personelin bu prosediirlere uyarak is ve hizmet iiretmesini temin etmek,

5) Gerekli envanter ¢alismalarini yaptirarak, miidiirliigiin hassas gorevlerini belirlemek ve hassas gorevlerin
gereklerinin yerine getirilmesini saglamak,

k) Memur ve is¢i personelin sevk ve idaresiyle ilgili olarak;

1) Miidiirliik personeli arasinda gérev boliimii yapmak,

2) Caligma kosullarini iyilestirmek,

3) Personelinin performans durumunu izlemek, gerekli degerlendirmeleri yapmak,

4) Personelin izin planini yapmak,

5) izin, fazla mesai gibi tim 6zliik islemlerine yonelik calismalarin diizenli olarak yapilmasini saglamak,

6) Hastalik, rapor, dogum, &liim gibi nedenlerle gorevinden ayrilan personelin yerine bir baskasini
gorevlendirmek,

7) Hizmetlerin aksamamasi igin gerekli 6nlemleri almak,

1) Mudiirliigiin ihtiyaci olan mal ve hizmet alimi islerini yiiriitmek, bu kapsamda 4734 sayili Kanuna gére ihale
vetkilisi olarak gorev yapmak,

m) Ust yonetim tarafindan diizenlenecek toplantilara katilmak, miidiirliigiiniin ¢alismalar ile ilgili istenilen
bilgileri vermek ve talimatlar almak,

n) Muhtarlik Isleri Miidiirligii ile diger miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglamak,

o) Is giivenliginin ilgili yonetmelik ve prosediirlere uygun olarak saglanmasi igin her tiirlii 6nlemi almak,
faaliyetlerin denetlenmesini saglamak,

0) Yonetimindeki personele gorev vermek, yaptiklar isleri denetlemek, gerektiginde uyarmak, bilgi ve rapor
istemek,

p) Midiirligiin gérev alanina giren konularla ilgili olarak; gerektiginde ilgili ve yetkili mercilere Miidiirliik
goriigiinii hazirlayip sunmak,

r) Miidiirliigiin Calisma Usul ve Esaslarinda Hakkindaki Y &netmelikte degisiklik yapilmasi gerektigi hallerde,
gerekli revizyon ¢alismalarini yaparak, meclis giindemine alinmasini saglamak,

s) Bagkanlik Makaminca veya Baskan Yardimcisi tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak ve yaptirmak.
Miidiiriin Yetkileri

Madde 12 — (1) Miidiiriin yetkileri sunlardir;

a) Mudiirliik yonetiminde tam yetkili olup miidiirliigiin her tiirlii calismalarin diizenlemek ve denetlemek,

b) Miidiirligiin islevlerine iliskin gorevlerin, Bagkanlikga uygun gériilen programlar geregince yiiriitiilmesi igin
karar vermek, tedbirler almak ve uygulamak,

¢) Gorev ve sorumluluk alanlarinda yer alan is ve islemlerin gelistirilmesine yonelik iyilestirme faaliyetlerini
baglatmak ve iyilestirme planlarini hazirlamak ve iist makama onaylatmak,

¢) Alt birimlerindeki personellere yetki devretmeye ve gerektiginde devrettigi yetkiyi geri almaya,

d) Bagkanlik makamina; yeni alt birimler kurma, alt birimleri ayirma ya da birlestirme, alt birimlerin adlarini ve
fonksiyonlarini degistirme konusunu teklif etmeye,

) Bir iist makama sunulmak iizere hazirlanan yazilar1 kendisine verilen vetki sinirlart iginde incelemek,
paraflamak ve imzalamak,

fBiitin personelin bu Yonetmelikte belirtilen gorevlerini ;Fn\lli, qulu@yi sekilde %\



saglamak,

g) Personeli, ekipmani ve miidiirliigiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklari sevk ve idare etmeye,

g) Is ve islemleri kontrol etmeye ve denetlemeye, is ve islemlerle ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi istemeye,

h) Gérevlerini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin siirecini baslatmaya,

1) Islemlerde usulsiizliik ve yolsuzlugu 6nlemek i¢in yasal her tiirlii tedbiri almaya yetkilidir,

i) Miidiirliigiin faaliyet alanina giren konularla ilgili kisi, birim ve kuruluslarla haberlesmek,

J) Miidiirliik personelinin gérev ve sorumluluklarini belirlemek ve isbéliimii yapmak,

k) Kalite hedeflerini belirlemek, revize etmek ve iist makama onaylatmak,

) Gorev ve sorumluluk alanlarinda yer alan is ve islemlerin gerceklestirilmesi siirecinde belirlenen
uygunsuzluklarin tekrarinin 6nlenmesi amaciyla gerekli olan diizeltici faaliyetleri baslatmak,

m) Biitce ddeneklerini kullanmaya ve Harcama Talimati vermeye,

n) Gergeklestirme gorevlilerini belirlemeye ve gorevlendirmeye,

0) idari ve teknik konularda talimatlar vermeye, aragtirma ve inceleme yapmaya ve yaptirmaya,

0) Performans &l¢iimii ve istatistiki calisma yapmaya ve yaptirmaya,

p) Calisma guruplari olusturmaya, gorevlendirmeler yapmaya,

r) Tagiir mal kayit ve kontrol yetkililerini belirlemeye ve gorevlendirmeye,

s) Toplanti diizenlemeye ve toplantiy1 yonetmeye,

§) Gerekli gordiugii konularda Hukuk Isleri Miidiirligiinden baskan yardimcisinin bilgisi dahilinde gériis
sormaya,

t) Gorev alanina giren konularda, uygulamalarda ortaya ¢ikan mevzuat yetersizligi ve aksakliklarla ilgili
hususlarda inceleme ve aragtirma yapmak, alinmasi gereken kanuni ve idari tedbirler konusunda bir st
makama tekliflerde bulunmak,

u) Personellerin yillik izin iglemlerini planlamak ve zamaninda kullanilmasini saglamak,

ii) Emrinde bulunan personellere ilgili Kanun cercevesinde mazeretine binaen mazeret izni vermek, &diil,
takdirname ve yer degistirme gibi personel islemleri igin bir iist makama &nerilerde bulunmak,

v) Gegici siire gérevde bulunamayacagi (izin, hastalik, gérevlendirme vs) dénemlerde Birim Miidiirlerinden
birini veya miidiirliige vekalet sartlarina haiz bir personeli miidiirliige vekalet etmek iizere belirlemek ve iist
makamin onayina sunmak.

y) Hastalik, rapor, dogum, 6liim gibi nedenlerle gorevinden ayrilan personelin yerine bir baskasini
gorevlendirmek,

z)Miidiirliik emrindeki tiim ara¢ ve gereglerin sevk ve idaresinin yapilmasini saglamak,

Miidiiriin Sorumluluklan

Madde 13 — (1) Miidiiriin sorumluluklar1 sunlardir;

a) Miidiirligiin ve miidiir olarak gorev alanlarina giren konulardaki is ve islemlerin hukuka ve belediye
mevzuatina uygun olarak yiiriitiilmesinde;

1) Belediye Baskanina ve bagh bulundugu Baskan Yardimeisina,

2) Bagkanin bilgisi dahilinde Belediye Meclisinin ilgili ihtisas komisyonlarina,

3) Gerektiginde Belediye Enciimenine,

4) Kollektif ¢alisma gerektiren konularda; ¢alismanin 6znesi durumundaki miidiirliiklere veya miidiirlere ya da
kurullara karsi sorumludur,

b) Miidiirliigiin ve miidiir olarak kendisinin gérev alanlarina giren konulardaki is ve islemlerin hukuka ve
belediye mevzuatina uygunlugunun denetlenmesi siirecinde, Baskanlik Makamini bilgilendirmek kaydiyla;

1) Sayistay’a,

2) Ilgili Bakanliklarin denetim organlarina,

3) Belediye Meclisinin Denetim Komisyonuna,

4) I¢ Denetim organlarina, gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak ulastirmakla sorumludur,

¢) Bagkanlik Makamin1 bilgilendirmek kaydiyla, adli ya da idari inceleme ve sorusturma asamasinda, adli ya da
idari inceleme ve sorusturmayi yiiriiten organlara gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak
ulagtirmakla sorumludur,

¢) Belediye mevzuati, gorevi ile ilgili sair mevzuat ve bu Yonetmelikle ilgili kendisine verilen gorevleri geregi
gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin zamaninda ve geregince kullanilmasindan bir iist makama karst
sorumludur,

d) Miidiirliikteki islemlerin yiiriitiilmesinden; 5393 sayili Belediye Kanunu, 5216 sayili Biiyiiksehir Belediye
Kanunu, 4857 sayili Is Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlar: Kanunu hiikiimlerine gdre sorumludur,

e) Midiirliikte yiiriitiilen faaliyetlerin Kepez Belediyesi Kalite Yonetim Sistemi ile uyumlu bir sekilde
yiiriitiilmesinden, Yonetmelik, prosediir ve talimatlarin uygulanmasmndan, sonug ve faaliyet raporlarinin
hazirlanmasi ve duyurulmasinda bir iist makama karsi sorumludur,




. . BESINCI BOLUM
Muhtarhk Iletisim ve Idari Isler Biriminin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar:

Muhtarlik iletisim ve idari isler Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Madde 14- (1) Birimin gérev, yetki ve sorumluluklar sunlardir;

a) Muhtarlarin gerek Muhtar Bilgi Sistemi iizerinden gerek ise diger yollardan yaptig1 her tiirlii bagvurulari
almak ve buna bagh tiim islemleri bu y&netmelikte belirtilen esaslar cercevesinde ve Miidiiriin talimati
dogrultusunda yiiriitmek ve yasal siiresi igerisinde islem siirecine iligkin ilgilisine bilgi verilmesini saglamak,

b) I¢isleri Bakanhg: tarafindan www.muhtar.gov.tr iizerinden olusturulan Muhtar Bilgi Sisteminin (MBS)
isleyisini saglamak,

¢) MBS aracihg ile Belediyemize iletilen talep, sikayet, Gneri ve isteklerin mevzuatta belirtilen siirelerde
kargilanmasini ve sonuglandirilmasini saglamak,

¢) MBS haricinde muhtarhiklardan gelen (bizzat, telefonla, e-mail, dilekge vb.) her tiirlii talebin yerine
getirilmesini saglamak,

d) MBS iizerinden veya baska yollarla muhtarlardan gelen tiim talep, sikayet, oneri ve isteklerle ilgili kayitlari
tutmak,

e) Ozellikle kargilanamayan taleplerle ilgili, neden karsilanamadigina dair gerekee raporlari olusturmak,
f)Midiirlik biinyesinde yapilan gorev dagilimina gore kendilerine miidiir tarafindan verilen gorevleri,
mevzuata uygun olarak yiiriitmek, yerine getirilmesini saglamak ve birim miidiiriine bilgi vermek,

g) Midiirliige ait is ve islemlerin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini saglamak,

8) Kendisine teblig edilen ve verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak isgiicli, zaman ve malzeme
tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek,

h) Kendisine verilen gorevlerle ilgili konularda amirlerine danisarak alacag: talimata gore islemleri yerine
getirmek,

1) Faaliyetlerin devamliligini saglamak igin, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kaydin tutulmasini, gerekli
belgelerin diizenlenmesini ve takibini, 5nemli olan evrakin muhafaza edilmesini, bu konulardaki mevzuat ve
usullere gore hareket edilmesini saglamak,

i) Evrak kayit, arsiv ve posta iglemlerinin koordineli bir sekilde yiiriitmek,

J) Evraka iliskin isleri imzadan ¢ikisina kadar izlemek, tamamlamak ve sevke hazir duruma getirmek,

k) “Standart Dosya Plani” ¢ergevesinde; Miidiirliige intikal eden ya da Midiirliikten ¢ikan her tiirlii evrakin
kaydini tutmak, bu evraklarin arsivini olusturup takibini yapmak,

I) Standart Dosya Planina gére, Birim arsivinde saklama siirelerini dolduran evraklarin ilgili yilin sonunda
mevzuat hiikiimlerine gére usuliine uygun olarak kurum arsivine devreni saklamak,

m)Her personel muhafaza altina aldigi evrakin giivenliginden ve istenildiginde iist amirine vermesinden birinci
derecede sorumludur,

n) Miidiirliik faaliyet raporunun hazirlanmasinda gerekli hazirlik calismalarini yapmak,

0) Miidiirligiin y1llik biitgesini, stratejik ve galisma planlarini, faaliyet raporlarini hazirlamak,

6) Miidiirlikle ilgili mal ve hizmet alimlariyla ilgili gerekli onaylari alarak, Belediye Satin Alma ve Ihale
Biirosuna gonderilmesini saglamak,

p) Midiirliige ait tasinir mallarin giris, ¢ikis, kayit, deger tespiti, hurda, sayim, devir, bakim, onarim isleri ile
yonetim hesabinin olusturulmasi islemlerini gerceklestirmek,

r) Midirligiin her cesit demirbas, kirtasiye, arag ve gereglerinin alinmas, korunmasi, genel bakim ve
onarimlarinin yapilmasi, kayitlarin tutulmasi ve diger biiro hizmetlerinin yiiriitiilmesinde amirlerinin kendisine
verdigi talimati yerine getirmek,

s) Miidiirliik ¢alisanlarinin (izin, hastalik, fazla galisma vb.) isleri takip etmek ve birim miidiiriine bilgi vermek,
$) Devlet memurlari resmi sifatlarmin gerektirdigi itibar ve giivene layik olduklarini hizmet i¢indeki ve
disindaki davraniglariyla gstermek,

t) Devlete ait resmi arag, gerec ve benzeri esyayi 6zel islerinde kullanmamak,

u) Gorev, yetki ve sorumluluklari yoniinden birinci derecede Miidiire kars1 sorumludur.

ii) Miidiiriin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

ALTINCI BOLUM
Girev ve Hizmetlerin icras:
Goérevin Alinmasi
Madde 15 - (1) Miidiirliigiin tiim personeline miidiir tarafindan sézlii talimat seklinde veya yazili belge ile
gorev verilebilir, verilen gérevi ilgili personel alir ve geregini yapar.
Gérevin Planlanmasi
Madde 16 - (1) Muhtarlik Isleri Miidiirligiindeki is ve islemler Miidiir taraffddan diizenlenerek planlanir ve

ilgili personele teblig edilerek gorev verilir. ﬂ_\ %\/




Gorevin Yiiriitiilmesi
Madde 17 - (1) Miidiirliikte g&revli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri belirlenen plan dahilinde, yasa
ve yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

YEDINCi BOLUM
Ortak Hiikiimler

Madde 18- (1)
a) Tium personel; denetim, tetkik, arastirma, sorusturma is ve islemlerini, gidilecek yerleri ve yaptiklari,
yapacaklari igleri gizli tutarlar. Bu konuda yetkili ve ilgililerden baskasina agiklamada bulunamazlar.
b) Tiim personel, diisiince, inang, siyasi goriis ve mevkii farki gozetmeden vatandaslara esit muamele ederler.
¢) Tiim personel, mesai bitiminde masa iizerindeki evraklar kendilerine ait dolap ve masa gozlerine koyar ve
kilitler.
¢) Tiim personel mesai saatlerine riayet etmek zorundadir.
d) Tiim personel Kilik ve Kiyafet Yénetmeligine uymak zorundadir.
) Herhangi bir sebeple vazifelerinden ayrilan personel, muhafaza ettigi evraki kendisinden sonra goreve
baglayan veya baslayacak olan personele devretmedik¢e gorevinden ayrilamaz. Devir teslim tutanaklari
Miidiirliikte muhafaza edilir.
f) Midiirliigii ilgilendiren gesitli hizmetlerin ahenkli ve diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi ve personel arasindaki
ahengin saglanmasi i¢in herkes gayret gisterir.
g) Miidiirlik ve bagli birimlerde gorev yapan her kademedeki personel, yiiriirliikteki Kanunlar gergevesinde is
ve iglemlerini yapmakla yiikiimliidiir.

SEKIZINCi BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler
imza Yetkilisi
Madde 19- (1) Miidiirliik, yazismalarini “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik™ ve Baskanlikga yiiriirliige konulan “imza Yetkileri Yonergesi” hiikiimleri ¢ergevesinde yapar.
Yionetmelikte Yer Almayan Hususlar
Madde 20- (1) Bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde vyiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine ve
Bagkanlik talimatlarina uyulur.

Yiiriirliik

Madde 21- (1) Bu y&netmelik, Antalya Kepez Belediye Meclisinin onaylamasini takiben 3011 sayili Kanun
dogrultusunda ilan edildigi tarihte yiiriirliige
girer.

Yiiriitme

Madde 22- (1) Bu Yonetmelik hiikiimleri, Antalya Kepez Belediye Bagkani tarafindan yiiriitiiliir.

“Antalya Kepez Belediyesi Muhtarhk isleri Miidiirliigii Calhsma Usul ve Esaslan
Hakkinda Yonetmeligi" Taslak sekli goriismeye agilarak yapilan miizakereler sonucunda oylamaya sunuldu.

KARAR:

5393 sayili Belediye Kanununun 18. maddesi (m) bendi “Belediye tarafindan ¢ikardacak yonetmelikleri
kabul etmek” hiikmiine istinaden "Antalya Kepez Belediyesi Muhtarlik Isleri Miidiirligii Calisma Usul ve
Esaslar1 Hakkinda Yonetmeligin" taslak seklinin goriisiilmek iizere Plan ve Biitce Komisyonuna havalesine ve
daha sonra konu ile ilgili hazirlanacak komisyon raporunun meclise sunulmasinin uygun bulunduguna oy birligi
ile karar verildi (AK Parti, MHP, CHP Grubu ve Bagimsiz Uyeler Kabul).

Ramazan CAKIR
Divan Katibi




