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KONUSU:

Muhtarlik Isleri Dairesi Baskanh@ Kurulus, Gorev, Calisma Usul ve Esaslan Hakkinda
Yonetmelik'in 5393 sayili Belediye Kanunu'nun 18, maddesinin birinei fikrasiin (m) bendi gerefince
goriisiilmesi.

Muhtarlik Isleri Dairesi Bagkanhg’’nmin 10.01.2024 tarihli ve E-26481845-105.04-275836 sayil
Baskanhk Makamindan Meclise havaleli yazisinda:

Mugla Biiyiiksehir Belediye Meclisi'nin 14.12.2023 tarih ve 324 sayih Meclis Karan ile Mugla
Biiyiikschir Belediyesi kurumsal organizasyon semasinda degisiklige gidilmis ve bu kapsamda Muhtarlik
[sleri Dairesi Baskanhi ihdas edilmistir.

Bu dogrultuda; yeni ihdas edilen Muhtarlik isleri Dairesi Baskanligi'nin Kurulus, Gorev, Calisma
Usul ve Esaslan Hakkinda Y 6netmelik taslagi hazirlanmis ve Ek-1"de sunulmustur,

Mevzuat Hazirlama Usul ve Esaslan Hakkinda Yénetmelik’in 5. maddesinde yer alan "Taslaklar,
konuyla ilgili kurum ve kuruluslarin gérevli birimleri tarafindan hazirlanir. Hukuk miisavirlikleri disindaki
birimlerce hazirlanan taslaklar hakkinda hukuk misavirliklerinin gériisii aluur” hitkmiine 1stinaden 1.
Hukuk Miisavirligi'nin 10.01.2024 tarihli ve E-61880707-045.02-275711 sayih yazisi ile (Ek-2) ile uygun
goriis alinmistir.

Makamimizea uygun gériilmesi halinde; "Muhtarhik Isleri Dairesi Bagkanhg Kurulus, Gérev,
Calisma Usul ve Esaslan Hakkinda Yonetmehk" taslagimin 5393 sayilh Beledive Kanunu'nun 8.
maddesinin birinci fikrasimin {m) bendi gerefince Biiviiksehir Beledive Meclisimizce goriisiilerek, karar
alinmas1 hususunda yazimizin Biiyiiksehir Belediye Meclisine havalesini arz ederim. Denilmektedir.
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Karar No 127
Karar Tarihi : 11/01/2024

FEk-1: Yonetmelik

T.C.
MUGLA BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
_ MUHTARLIK iSLERI DAIRESI BASKANLIGI
KURULUS, GOREV, CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tanumlar
Amag

MADDE 1- (1) Bu yinetmeligin amact; Mugla Biiyiiksehir Belediyesi Muhtarlik Isleri Dairesi
Bagkanlii'mmn kurulus, gérev, yetki, sorumluluk ve ¢alismalarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu ydnetmelik; Muhtarlik Isleri Dairesi Baskanhg biinyesinde faaliyet
gosteren birimlerin kurulugu ile gorev, yetki ve sorumlulugunda bulunan is ve iglemlerin
diizenlenmesi ve yiiriitiilmesine iligkin esas ve usulleri kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonetmelik; 10/07/2004 tarihli ve 5216 sayih Biiyiiksehir Belediyesi
Kanunu'nun 10'uncu ve 03/07/2005 tarihli ve 5393 sayih Belediye Kanunu’nun 15'inci
maddesinin 1"inci fikrasinin (b) bendine dayamilarak hazirlanmstir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu yinetmelikte adi gegen;

a) Baskan: Mugla Biiyiiksehir Belediye Bagkanini,

b) Baskanlik: Mugla Biyiiksehir Belediye Bagkanhigin,

c) Belediye: Mugla Bilyiiksehir Belediyesini,

¢) Daire Bagkam: Muhtarlik Isleri Dairesi Bagkanim,

d) Daire Baskanlifi: Muhtarlik Isleri Dairesi Baskanlifima,

e) Genel Sekreter: Mugla Biiyiiksehir Belediyesi Genel Sekreterini,
f) Genel Sekreter Yardimeis:: [lgili Genel Sekreter Yardimeisin,
g) Meclis: Mugla Biiyiikschir Belediye Meclisini,

£) Muhtar: Mugla Bityiiksehir Belediye Baskanlig1 gérev ve sorumluluk alanindaki Mahalle
Muhtarlarn,

h) Sube Miidiirii: Muhtarlik Isleri Sube Miidiirliigiini,
1} Sube Miidiirliiii: Daire Bagkanliina Bagh Sube Midirliiklerini,

ifade eder.
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Karar No 127
Karar Tarihi : 11/01/2024

iKiNCi BOLUM
Daire Baskanhifinin Kurulusu ve Teskilat Yapisi
Kurulugu

MADDE 5- (1) 10 Nisan 2014 tarih ve 28968 Sayili Resmi Gazetede yayinlanan Belediye ve
Baglh Kuruluglan ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair
Yonetmelikte Degisiklik Yapilmasma Iliskin Yonetmelik hitkmii dogrultusunda, Mugla
Biiyiiksehir Belediyesi Muhtarlik Isleri Dairesi Baskanli Biiyiiksehir Belediye Meclisinin
14/12/2023 tarih ve 324 sayili meclis karan ile kurulmustur.

Tegkilat Yapis

MADDE 6- (1) Daire Baskanlifinin gérevlerini etkin ve verimli bir sekilde yiiriitebilmesi i¢in
Muhtarhk Isleri Sube Miidiirliigi ve Sube Miidiirliiiine bagh seflik / birimlerden olusturulur,

UcUNCU BOLUM

Girev, Yetki ve Sorumluluklar

Daire Bagkanh@imn Gorevleri
MADDE 7- (1) Daire Bagkanhginin grev, yetki ve sorumluluklan sunlardir:

a) Muhtarlarin iletisim bilgilerini, Kigisel Verilerin Korunmas: Kanunu hiitkiimleri gergevesinde
tutmalk,

b) Daire Bagkanhf ile ilgili Sube Midirliiklerini ilgilendiren konularda yazigma iglemlerini
yiiriitmek, arsivlemek, gelen-giden evrak kayitlarim tutmal,

¢) Belediye sorumluluk ve yetki alaninda bulunan muhtarlardan gelen talepleri almak, ilgili
birimlere iletmek ve taleplerin yerine getirilip getirilmedigini takip etmelk,

¢) Muhtarlardan gelen taleplere cevap vermek,
d) Basgkan ile muhtarlar arasindaki isbirligi ve koordinasyonu saflamal,

e¢) Baskanin, muhtarlarla ilgili sézli talimatlarm ilgili birimlere ulastirmak, takip ederek
sonuglandirnlmasmm saglamalk,

f) Muhtarlarla ilgili Baskanhiga intikal eden sdzlil ve yazili dilek, sikayet, oneri vb. konularin
izlenmesi ile sonu¢lann ilgililere en kisa zamanda iletilmesini saglamalc,

£) Daire Bagkanhfina bagh Sube Midiirliklerinin ¢alismalarim ilgili mevzuatlar gergevesinde
yiinlendirmek, denetlemek, en kisa zamanda sonuglandirlmasin saflamal,

£) Yiriattigil isler ile ilgili diizenli olarak veri toplamak, deferlendirmek, rapor hazirlamak ve
bu dogrultuda uygulanan sistemlerin yinetilmesine yonelik is ve islemleri yiiriitmek,
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Karar No 127
Karar Tarihi : 11/01/2024

h} Faaliyet alan1 ile ilgili muhtarlann talep ve gikdyetlerinin cevaplandinlmasim saglamak, bu
dogrultuda kararlar almak ve uygulanmasini saglamak,

1) Bagkan, Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan verilecek difer gérevleri
yapmalk.

Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri
MADDE 8- (1) Sube Miidiirliigiiniin gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

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

b) Muhtarlardan gelen taleplere sistem {izerinden cevap vermek, bildirmek,

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

¢) Baskanmin, muhtarlarla ilgili sozlii talimatlarim ilgili birimlere ulastirmak, takip ederek
sonug¢landinlmasini saglamalk,

d} Muhtarlarla ilgili Baskanhga intikal eden sbzlii ve yazili dilek, sikayet, 6neri vb. konularin
izlenmesi ile sonuglann ilgililere en kisa zamanda iletilmesini saglamak,

e) Yiiriittiigi igler ile ilgili dizenli olarak veri toplamak, degerlendirmelk, rapor hazirlamak ve
bu dogrultuda uygulanan sistemleri yonetilmesine yonelik is ve islemleri yiiriitmek,

f) Daire Bagkanhg kapsaminda gergeklestirilecek faaliyetlerin uygulama adimlarn
belirlemel, .

g) Yiiriitillecek faaliyetler sirasinda Daire Baskanhklan ile iyi ve etkin bir 1$h1rhg1 iginde
galigmalarmi yiiriitmelk,

) Faaliyet alam ile ilgili muhtarlarin talep ve sikdyetlerinin cevaplandinlmasim saglamak,

h) Stratejik Plan ve Performans Programi dogrultusunda miidiirliifiine verilen gérevleri yerine
getirmel,

1) Miidiirlikte yapilan tiim is ve islemlerin mevzuata uygun olarak tam ve zamaminda
yapilmasim salamak,

1) Bagh personelin mesai takibini yapmak, disiplin ve diizenini saglamak,

j) Birimiyle ilgili i¢ hizmet egitimlerinin belli bir plan ve program dahilinde yapilmasin
saglamak,

k) Miidiirliige bagh tim personelin etkin ve verimli ¢aligmasi i¢in gerekli tedbirleri alarak,
gorev dagilm yapmak, koordinasyonu saglamak, verdifi gorevleri takip ederek tam ve
eksiksiz olarak yerine getirilmesini takip kontrol ve sonuglandirilmasim saglamak,

1) Bagh bulunulan iist makamlara zamaninda sunulmak fizere hazirlanan yazilari kendisine
verilen yetki simrlan igerisinde incelemek, parafe veya imza etmek,
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Karar No 127
Karar Tarihi : 11/01/2024

m) 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu uyarinca Sube Miidiirliigiiniin birim
yillik faaliyet raporunu, performans progranmn ve Idarenin 5 yillik stratejik plan ¢alismast ile
ilgili olarak isteyecegi bilgileri hazirlayarak, Daire Bagkanina sunmalk,

n) i¢ Kontrol Standartlarina uygun olarak is siireglerini hazirlamak ve siirekli giincel tutulmasini
saglamak,

o) Daire Baskani tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.
Daire Baskamnin Girev, Yetki ve Sorumluluklan
MADDE 9- (1) Daire Bagkanumn giirev, yetki ve sorumluluklar sunlardir:

a) Bu ydnetmelikte belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinden ve koordinasyonundan dncelikle
Bagkana ve bagl oldugu Genel Sekreter / Genel Sekreter Yardimeisina kars: birinei derecede
sorumludur.

b) Bu yonetmeligin 7. maddesinde yazili gorev, yetki ve sorumluluklar bizzat yapmak ve
yaptirmak, bu gorevlerle ilgili konularda miidiirliikler arasi koordinasyonu saglamak,
miidiirliklerin calismalarim denetlemek,

c) Disiplin amiri olarak ilgililer hakkinda disiplin amirligi gorevini yiiriitmek,

¢) Daire Bagkanh@ina bagh birimlerin biitgesini hazirlatmak, etkin ve wverimli olarak
kullanilmasim saglamalk,

d) Daire Bagkanlifinin birim faaliyet raporunu hazirlatmalk,

e) Daire Bagkanhinimn stratejik plan ve performans program ¢aligmalarim yaptirmak,
f) Daire Bagkanlig: arsivini olugturmak, arsiv ¢aligmalarim yaptirmalk,

g) Bagkan ile muhtarlar arasindaki igbirligi ve koordinasyonu saglamak,

£) Mevzuatla verilen diger girevleri yapmalk.

Sube Miidiiriiniin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 10- (1) Sube Miidiiriiniin gérev, yetki ve sorumluluklart sunlardar:

a) Gorev alanina giren mevzuat ile Bagkanlik tarafindan gikanlan Yénergelerde belirtilen girev
ve sorumluluklann yerine getirilmesinden ve koordinasyonundan éncelikle Daire Bagkanima
kars: birinci derecede sorumludur,

b) Bu yonetmeligin 8. maddesinde yazili gorev, yetki ve sorumluluklan bizzat yapmak ve
yaptirmak, bu gérevlerle ilgili konularda koordinasyonu saflamak.
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Karar No 127
Karar Tarihi :11/01/2024

DORDUNCU BOLUM
Cesitli Hitkiimler
izleme

MADDE 11- (1) Daire Bagkanlig birimlerinin operasyonel planda yer alan ¢aligmalarinin
degerlendirilmesi ve gerekli onlemlerin alinmas: amaciyla, Daire Bagkaninin tespit edecegi bir
giinde Sube Miidiirlerinin/Ydneticilerinin katilimi ile her ay bir defa diizenli olarak toplanti
yapilir. Bu toplantilarda birimlerin faaliyetleri ve gergeklestirilen iglemler, sorunlar, goriig ve
oneriler degerlendirilir. Degerlendirme sonuglan toplant: tutanag ile kayda ahinir. Toplantinin
sekreteryaligi Daire Bagkaninin belirleyecegi personelce yiritiliir,

Egitim
MADDE 12- (1) Personelin mesleki yeterliliklerinin siirekliliklerini saglamak {izere;

a) Bilgi, beceri ve donamimlarimi artirarak daha etkin ve verimli olmalarim, yeni gelismeleri
ogrenmelerini, bireysel bilgi, beceri ve yetenekler edinmelerini saglamak, bilgi tazelemek,
teknoloji kullanma kapasitelerini arttirmak amaciyla hizmet i¢i egitim programlarina tabi
tutulurlar,

b) Egitim programlarimin siireleri, ulagilmak istenilen amaca uygun olarak; programin yeri,
egitim gorevlileri, egitime katlanlar, aynlacak odenek ve diger programlarla iliskisi gibi
unsurlarin her biri dikkate alinarak Daire Baskaninca veya gorevlendirecegi Sube Miidiiriince
tespit edilir,

¢) Hizmet igi egitimler, Biiyiiksehir Belediyesi insan Kaynaklan ve Egitim Dairesi Baskanhg:
“Hizmet I¢i Egitim Plam ve Uygulama Esaslan” da dikkate alinarak diizenlenebilir veya
Biiyiiksehir Belediye Bagkanligi insan Kaynaklan ve Egitim Dairesi Baskanhiginca diizenlenen
egitimlere katilimlan saglanabilir.

Yazismalar

MADDE 13- (1) Daire Baskanlhi:; Imza Yetkileri Yonergesi gercevesinde Resmi yazismalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak yazigma yapar.
Dosyalama iglemleri “Standart Dosya Plani™ hiikiimleri ¢erg¢evesinde yiiriitiiliir.
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Karar No 127
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BESINCI BOLUM
Son Hiikiimler
Tereddiitlerin Giderilmesi

MADDE 14- (1) Bu Yonetmeligin uygulanmasinda ortaya ¢ikabilecek tereddiitleri gidermeye
Daire Bagkam yetkilidir.

Yiiriirlik

MADDE 15- (1) Bu yonetmelik hiikiimleri, Biiyliksehir Belediye Meclisince kabul edilip.

onaylanmasi sonrasinda 3011 Sayili Kanunun 2. maddesi geregince Biiyiiksehir Belediyemizin
(www.mugla.bel.tr) kurumsal internet adresinde yayimlanmasi ile yiirlirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 16- (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Biiyliksehir Belediye Bagkam yiiriitiir.

EK-1: Fonksiyonel Birim Semasi

:
¥ u_.i: v ‘k‘ .
e s S

Meclisimizce yapilan goriigme sonucunda;

Yukarida metni yazili Muhtarlik Isleri Dairesi Baskanlig1 Kurulus, Gorev, Calisma Usul ve Esaslari
Hakkinda Yonetmelik’in meclise sunuldugu sekilde kabuliine 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 18.
maddesinin birinci fikrasinin (m) bendi geregince Meclisimizce OYBIRLIGI ILE KARAR VERILDI.
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