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MUGLA BUYUKSEHIR BELEDIYESI
MECLIiS KARARI

Karar No : 320 @ﬁ% _ {f{{% a,ﬂ“}:ﬁi_@ i
Karar Tarihi : 10.10.2024 . s

KONUSU:

Muhtarlik Isleri Dairesi Baskanhg Kurulus, Gorev, Cahsma Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik'in 5393 sayili Belediye Kanunu'nun 18, maddesinin 1'inci fikrasinin
(m) bendi geregince goériisiilmesi.

Mubhtarlik isleri Dairesi Baskanhg'min 09.10.2024 tarihli ve E-12476343-105.02-
351574 savili Baskanhk Makamindan Meclise havaleli vazisinda;

Biiyiikschir Beledive Meclisinin 14/03/2024 tarih ve 79 sayili Meclis Karan ile
yiiriirliie giren Muhtarlik Isleri Dairesi Baskanh@ Kurulus, Gérev, Calisma Usul ve Esaslan
Hakkinda Yonetmelik'in degistirilmesine ihtivag duyulmus olup yeni yapilanmaya gire
Muhtarlik Isleri Dairesi Baskanh@imn yeni gbrev tamimlart olusturularak yonetmelik
hazirlanmis ve taslak yonetmelik hakkinda 1. Hukuk Miisavirliginin 23.09.2024 tarihli ve E-
61880707-045.02-347228 sayih vazisi ile Ek-2'de goriis alinmustir.

Makaminizea uygun goriilmesi halinde yazimiz ekinde sunulan "Muhtarhik Isleri
Dairesi Baskanh@ Kurulus, Gorev, Cahisma Usul ve Esaslan Hakkinda Y dnetmelik"in 5393
savili Beledive Kanunu'nun I8, maddesinin 1'inct fikrasimn (m) bendi geregince Biiviiksehir
Beledive Meclisimizee goriisiilerek karar alinmas: hususunda vazimizin Biiyiiksehir Belediyesi
Meclisine havalesini arz ederim. Denilmektedir.
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Ek: ¥onetmelik
T.C.
MUGLA BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
MUHTARLIK iSLERI DAIRESI BASKANLIGI
KURULUS, GOREV, CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BiRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Misyon ve Tammlar
Amag

MADDE 1- (1) Bu Yonetmeligin amaci; Mugla Biiyiiksehir Belediyesi Muhtarlik Isleri Dairesi
Baskanhginmn kurulus, gérev, vetki, sorumluluk ve ¢calismalarim diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yonetmelik; Muhtarhik Isleri Dairesi Baskanlhig biinyesinde faaliyet
gisteren birimlerin kurulusu ile gorev, vetki ve sorumlulugunda bulunan is ve islemlerin
diizenlenmesi ve yiriitilmesine iliskin esas ve usulleri kapsar.

Davanak

MADDE 3- (1) Bu Ydénetmelik; 10/07/2004 tarthli ve 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi
Kanunu'nun 10"uncu maddesi ve 03/07/2005 tarithli ve 5393 sayih Beledive Kanunu’nun
15%inci maddesinin 1'inci fikrasimin (b) bendi ile 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi
Kanunu’na dayamlarak hazirlanmistir,

Misyon

MADDE 4- (1) 5216 sayvilh Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu'nun 7'nei maddesinde belirtilen
Biiyiikschir Belediye Baskanhginin gérev ve sorumlulugunda kalan Muhtarlik Isleri ve
vatandagin taleplerine iliskin hizmetleri yerine getirmek iizere faaliyet alam ile ilgili hizl,
kaliteli ve giivenilir hizmet sunmak.

Tanimlar

MADDE 5- (1) Bu yinetmelikte adi gegen:

a ) Baskan: Mugla Biyiiksehir Beledive Baskanini,

b ) Baskanlik: Mugla Biiyliksehir Belediye Baskanhgim,

¢ ) Belediye: Mugla Biyiikschir Belediyesini,

¢ ) Daire Baskani: Muhtarhk Isleri Dairesi Baskanini,

d ) Daire Baskanligi: Muhtarlik Isleri Dairesi Baskanhigimn,

e ) Genel Sekreter: Mugla Biiyiiksehir Belediyesi Genel Sekreterimi,
f) Genel Sekreter Yardimeisi: Ilgili Genel Sekreter Yardumecisim,

g ) Meclis: Mugla Biiyiiksehir Belediye Meclisini,

g ) Muhtar: Mugla Biiyiiksehir Belediye Bagkanhg gorev ve sorumluluk alamindaki Mahalle
Muhtarlarini,
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h ) Sef: flgili Sefi,
1) Seflik: Daire Baskam veya Sube Miidiirlikklerine bagh hizmet birimini,
i) Sube Miudirii: Muhtarlik Isleri Sube Miudirliigiint, Sehit Yakinlari ve Gaziler Sube

Miidiirltigiinii,
1} Sube Midirlagii: Daire Baskanhfina Bagh Sube Miidiirlitklerini,

ifade eder.

IKiNCi BOLUM
Daire Baskanh@nim Kurulusu ve Teskilat Yapisi

Kurulus

MADDE 6- (1) 10 Nisan 2014 tarih ve 28968 Sayvili Resmi Gazetede yvayinlanan Beledive ve
Bagli Kuruluslan ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair
Yonetmelikte Degisiklik Yapilmasina fliskin Yonetmelik hilkmii dogrultusunda, Mugla
Biiyiiksehir Belediyesi Muhtarlik Isleri Dairesi Baskanlig Biiyiiksehir Belediye Meclisinin
14/12/2023 tarih ve 324 sayili meclis karar ile kurulmustur.

Teskilat yapisi

MADDE 7- (1) Daire Baskanh, gérevlerini etkin ve verimli bir sekilde yiiriitebilmesi igin
agagida belirtilen Miidirliikler ve Seflikten olugmakta olup tiim birimler dogrudan Daire
Baskanma baghdir,

a ) Muhtarlik isleri Sube Miidiirliigii

b ) Sehit Yakinlan ve Gaziler Sube Miidiirliigii

¢ ) Idari ve Mali isler Sefligi

(2) Kamu kaynaklarnimin etkili ve verimli kullamilmasi, yerel hizmetlerin dengeli dagilimmin
temin edilmesi, belediye tarafindan sunulan hizmetlerde kalitenin artinlmasi igin ihtiyag
duyulan nitelik, unvan ve sayida personel, Belediye ve Bagh Kuruluslari ile Mahalli Idare
Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak
istihdam edilir.

(3) Daire Baskanhgimin Fonksiyonel Birim Semasi Ek-1'de diizenlenmistir. Personel gorev
dagihm ¢izelgeleri Daire Baskamn tarafindan belirlenir.
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UCUNCU BOLUM

Girev, Yetki ve Sorumluluklar

Daire Baskanhmin giorev, vetki ve sorumluluklar:
MADDE 8- (1) Daire Baskanhinin gorev, yetki ve sorumluluklan sunlardir:

a ) Muhtarlarin iletisim  bilgilerini, Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu  hiiklimleri
cergevesinde sakl tutmak,

b ) Daire Baskanhi ile ilgili Sube Miudirltiklerini ilgilendiren konularda yazisma 1slemlerini
yilriitmek, arsivlemek, gelen-giden evrak kayitlarim tutmak,

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

¢ ) Muhtarlardan gelen taleplere cevap vermek,
d ) Baskan ile muhtarlar arasindaki ishirligi ve koordinasyonu saglamak,

¢ ) Baskamn: muhtarlarla ilgili sézlii talimatlarim ilgili birimlere ulastirmak, takip ederek
sonug¢landinlmasim saglamak,

i) Muhtarlarla 1lgili Baskanhga intikal eden sézlii ve yazih dilek, sikayet, éneri vb. konularin
izlenmesi ile sonuglarin ilgililere en kisa zamanda iletilmesini saglamak,

g ) Mahallenin ve muhtarh@in ihtiyvaglanmin karsilanmasi ve sorunlanmin ¢éziimii igin biitge
imkanlar dlgiisiinde gerekli ayni yardim ve destedi saglatmak: kararlarinda mahallelinin ortak
isteklerini gz 6niinde bulundurmak ve hizmetlerin mahallenin ihtiyvaglarina uygun bigimde
yilrtitilmesini saglatmaya cahgmak,

& )Baskan ile Sehit Yakmlan ve Gaziler Sube Midiirliigii arasindaki koordinasyonu saglamak,

h )18 Mart Schitler Giindi, 19 Ekim Muhtarlar Ginii ve 19 Evlil Gaziler Giinii'ne &zel
faalivetler diizenlenmesi saglamak,

1 )Sehit yakinlanmin ve gazilerin iletisim bilgilerini, Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
hiikiimleri ¢ergevesinde sakh tutmalk,

i )Belediye sorumluluk ve yetki alaminda bulunan sehit yakinlar ve gazilerden gelen talepleri
almak, ilgili birimlere iletmek ve taleplerin yerine getirilip getinlmedigini takip etmek,

1 )Sehit vakinlan ve gazilerle ilgili Baskanhga intikal eden sézlii ve vazili dilek, sikayet, dneri
vb. konularin izlenmesi ile sonuglarm ilgililere en kisa zamanda iletilmesini saglamak,

k )Tiim hizmetlerde Sehit Yakimlan ve Gaziler Dernekleri ile 5393 sayih Belediye Kanunu'nun
75. maddesi geredi ile yakin koordinasyon ve isbirlifi saglamak,

| ) Daire Baskanh@ima bagh Sube Midiirliiklerinin ¢alismalarim ilgili mevzuatlar ¢ergevesinde
yinlendirmek, denetlemek, en kisa zamanda sonuglandirilmasim saglamak,
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m ) Yirlittigi isler ile ilgili diizenli olarak veri toplamak, degerlendirmek, rapor hazirlamak ve
bu dogrultuda uygulanan sistemlerin yonetilmesine yonelik is ve islemleri yiiriitmek,

n ) Faalivet alam ile ilgili muhtarlanin talep ve sikiyetlerinin cevaplandinlmasin saglamak, bu
dogrultuda kararlar almak ve uygulanmasim saglamak,

o ) Baskan, Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimeis: tarafindan verilecek diger gorevleri
yvapmak.

Muhtarhk Isleri Sube Miidiirliigiiniin giérev, yetki ve sorumluluklar
MADDE 9- (1) Muhtarhk Isleri Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklan sunlardir:

a ) Beledive sorumluluk ve yetki alaminda bulunan muhtarlardan gelen talepler almak, ilgili
birimlere iletmek ve taleplerin yerine getirilip getirilmedigini takip etmek,

b ) Muhtarlardan gelen taleplere sistem iizerinden cevap vermek, muhtarlara bildirmek,
¢ ) Gelen taleplerden; tamamlanan islerin ve yapilamayan islerin gerekcesinin kaydim tutmak,

¢ ) Baskamn: muhtarlarla ilgili sézlti talimatlarim ilgili birimlere ulastirmak, takip ederek
sonug¢landinimasim saglamak,

d ) Muhtarlarla ilgili Baskanhiga intikal eden stzlii ve vazih dilek, sikayet, dneri vb, konularin
izlenmesi ile sonu¢lann ilgililere en kisa zamanda iletilmesini saglamak,

e ) Yilritigii isler ile 1lgilhi diizenli olarak veri toplamak, degerlendirmek, rapor hazirlamak ve
bu dogrultuda uygulanan sistemleri, yonetilmesine yonelik is ve islemleri yliritmek,

t ) Daire Bagkanh@ kapsaminda gergeklestirilecek faaliyetlerin uygulama adimlanm
belirlemek,

g ) Yiritilecek faaliyetler sirasinda Daire Baskanhklan ile iyi ve etkin bir isbirligi iginde
calismalan yiiriitmek,

g ) Faaliyet alani ile ilgili muhtarlarin talep ve sikayetlerinin cevaplandiriimasim saglamak,

h ) Stratgjik Plan ve Performans Programi dogrultusunda miidiirliigiine verilen gorevleri yerine
getirmek,

1) Miidiirliikte vapilan tiim is ve islemlerin mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda
yapilmasint saglamak,

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

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

k ) Miidiirlige bagh tiim personelin etkin ve verimli ¢alismasi igin gerekli tedbirleri alarak
gorev daglimi yapmak, koordinasyonu saglamak, verdigi gorevleri takip ederek tam ve
cksiksiz olarak yerine getirilmesini, takip kontrol ve sonuglandinilmasim saglamalk,

1 ) Bagh bulunulan tist makamlara zamaninda sunulmak tizere hazirlanan yazilan kendisine
verilen yetki simirlan igerisinde incelemek, parafe veya imza etmek,
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m ) 5018 Sayih Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu uyarinca Sube Midirliigiintin birim
yillik faalivet raporunu, performans programini ve Idarenin 5 yillik stratejik plan ¢alismas ile
ilgili olarak isteyecegi bilgileri hazirlayarak Daire Baskanina sunmak,

n ) I¢ Kontrol Standartlarina uygun olarak is siireglerini hazirlamak ve siirekli giincel
tutulmasim saglamak,

o ) Mahallenin ve muhtarh@n ihtiyag¢larmin karsilanmasi ve sorunlanmin ¢dziimii igin biitge
imkanlari 6lgiisiinde gerekli ayni yardim ve destefi saglatmak: kararlarinda mahallelinin ortak
isteklerini gz dniinde bulundurmak ve hizmetlerin mahallenin thtiyaglarina uygun bigimde
yilriitilmesini saglatmaya calismak,

i ) Daire Baskam tarafindan verilecek diger gorevleri vapmak.
Sehit Yakinlar: ve Gaziler Sube Miidiirliigiiniin girev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 10- (1) Sehit Yakmlan ve Gaziler Sube Mudiirliigiiniin gorev, vetki ve sorumluluklan
sunlardur:

a ) Sehit yakinlari ve gazilerin haklar ile onlara yénelik yardim, hizmet ve muafiyetlere iliskin
yerel politika ve stratejileri belirlemek, bu kapsamda yapilan ¢alismalan koordine etmek,
belirlenen politika ve stratejileri uygulamak, uygulanmasini izlemek ve degerlendirmek,

b ) Sehit yvakinlarina ve gazilere, sahip olduklan haklar ve yikiamlilikler konusunda bilgi
vermek, bilinglendirmek, yonlendirmek ve damsmanhk hizmetleri vermek,

¢ ) Yamlacak olan hizmetlerin etkinlik ve verimliligini arttirmak amaciyla yerel bazda sehit
yvakinlari ve gaziler ile alakali ayrintili veri tabamim olusturmak, olusturulan veri tabani
bilgilerini il ve ilgeler genelinde simflandirarak istatistiki verileri gikarmak, giincel tutmak ve
24/03/2016 tarihli, 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu kapsamimda giivenligini
saglamak,

¢ ) Sehit yakinlarn ve gazilerin toplumsal hayata uyumlarim kolaylastirmak i¢in sosval ve
kiiltiirel faaliyetler viiriitmek, kiiltiir, eglence ve spor faalivetlerine katithmlarim saglamak,
cocuklarimin egitimi konusunda gerekh destedi saglamak,

d ) Sehit vakinlar ve gaziler arasinda iletisim ve dayvamsmayi giiglendirmek ig¢in etkinlikler
diizenlemek ve projeler hazirlamak,

e ) Sehit vakinlan ve gazilere ydnelik protokoller gergevesinde sehit yvakinlan ile gazilerin
taleplerine yonelik is ve islemleri koordine etmek,

f ) Sehit yakinlarmin ve gazilerin sosyal yasama uyum saglamalan icin gereken egitici,
gelistirici, tbbi, mesleki ve psiko-sosyal hizmetleri Kurumun hizmet birimleni ile 1s birligi
iginde yiiriitmek,

g ) Sehitlerimizin taziyve evlerinde ihtiyag duyulan lojistik destegin verilebilmesi igin kurum igi
birimler arasi koordinasyonu saglamak,

& ) Schit yvakinlarina ve gazilere yonelik hizmetlerin bir arada ve en kolay ulasilabilir bigimde,
gerektifinde kamu  kurum  ve kuruluslari, yerel yonetimler, tniversiteler, sivil toplum
kuruluslan ve goniilliler ile is birligi i¢inde sunulmasimi ve bu hizmetlerin 5393 sayih Beledive
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Kanunu’nun 75. maddesi geredince koordinasyonunun bir biitiinliik igerisinde gergeklesmesini
saglamak,

h ) Sehitlerimizin amlmas: ve gazilerimize yonelik dzel giinlerde mevlit diizenlemek, yemek
organize etmek, aile zivaretleri gerceklestirmek gibi faalivetlerde bulunmak,

1 ) Daire Baskan tarafindan verilecek difer girevleri yapmak.
Sefligin giirev, vetki ve sorumluklar
MADDE 11- (1) Idari ve Mali Isler Sefliginin gorev, vetki ve sorumluluklar sunlardir;

a ) Dairenin; bilro hizmetleri ile Ozliik, Idari, Evrak, Arsivleme, Dagitim is ve islemlerinin,
difer birim ve subelerle koordineli olarak mevzuata uygun sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

b ) Muhtarlik Isleri Dairesi Baskanh@ personelinin tiim ozliik islerini izleyerek Memur,
Sozlesmeli, Is¢i ve MUBEP personelinin hasta sevk evraklan ve ddeme belgeleri ile her tiirlii
izinlerini, imza foylerini diizenlemek,

¢ ) Dairenin her tiirlii haberlesme, iletisim, yayim, ambarlama faaliyetlerini yapmak,
¢ ) Diger Sube Miidiirlikleriyle koordineli olarak Daire Baskanlifinin biit¢esini hazirlamak,

d ) Daireye ait kredi, avans ve benzeri islemlere ait ddeme evraklarim vonlendirmek, takibini
saglamak,

¢ ) Daire baskanhiginin Elektronik Belge Yo6netim Sisteminin siirdiiriilebilirligini saglamak,

f) Daireye giren ve ¢ikan tiim genel evrakin kaydi ile evveliyatiyla birlikte ilgili birimlere
zimmetle dagitimim yapmak, birim arsivleri disindaki genel arsive ait tiim evrak islemlerini
(dosyalama, kayit) yerine getirmek, siireli evraklarn takibini yapmak,

g ) Daire Baskanhigina gelen ve/veya ilgili Sube Miidiirliiklerinden intikal eden her tiirlii
mevzuat, genelge ve tebligleri, ilgili kurum ve kuruluslardan gelen giriisler ve goriis niteliginde
olan belgeler ile her tirlii Biiyliksehir Baskanhk Makanna yazilan yazilarn birer niishasim
ayn ayrt baghklar halinde ayn bir dosyada arsivlemek, gerektifinde ilgili birim ve subelere
dagitimim saglamak,

g ) Teftis raporlan hakkinda gerekli ¢calismalan yapmak, cevaplan derleyerek ilgili makamlara
sunmak, takibini yapmak,

h ) Sube miidirliiklerinin ihtiyact olan her tiirli mal ve hizmet alim islemlerini Daire
Bagkanhg onayim takiben yapmak,

1 ) Daire Baskanh@inin ihtiya¢lanmin karsilanmasi kapsaminda, yiiriitiilmesi gereken Yaklasik
Maliyet Komisyonu ile Piyasa Fiyat Arastirma gorevini, difer Sube Midiirlikleri ile koordineli
olarak (gerektiginde personel gérevlendirilmesi yaparak) Daire Baskaninin onayi ile yiiriitmek,

1 ) 5018 sayihh Kanun kapsaminda harcama giderleri evraklarim diizenlemek,

1) I[slemleri tamamlanan evraklan (Sube Miidiirliiklerinde giirevli personelin, kendi
sorumlulugunda olan evraklarim &ncelikle kendi subelerinin arsivlerinde saklamak iizere
tarama islemlerini yapmasina miiteakip) evrak kayit programina aktarmak, mevzuatina uygun
olarak dosyalamak, arsivlemek ve arsiv kayitlarina islemek,
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k ) Gorev kapsami ile ilgili olarak egitim, damismanlik, etiit, proje ihtivaglarim Daire Baskanina
iletmek, bilgilendirici egitim faalivetleri yapmak/yaptirmak, diizenlenen etkinlik, egitim ve
organizasyonlara katilim saglamalk,

1 ) Daire Baskanlifina ait stratejik plan, villik hedef, vatirim programi hazirlamak ve belirlenen
gorevleri yerine getirmek ile ilgili galismalan yiiriitmek,

m ) Daire Baskanh@ina ait faaliyet raporunun ve performans bilgilerinin hazirlanmasa ile ilgil
cahismalarn viiriitmek,

n ) 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi Kontrol Kanunu’nun 60. maddesi uyarinca dogrudan temin
simirlart disinda kalan mal ve hizmet alimlan ile yapim ihaleleri Destek Hizmetleri Dairesi
Baskanh@inca dogrudan temin simirlan igerisinde kalan tamir, bakim, onanmlar ile yedek parca
almlann Daire Baskanhinca gergeklestirilir. Destek Hizmetleri Dairesi Baskanhfinea
gerceklestirilecek thaleler Daire Baskanh@iyla koordineli olarak sonucglandinilir. Daire
baskanlhifi, birimine ait mal ve malzemelerin giris-¢ikis ve muhafaza islemlerimi yapmak,
hurdaya ¢ikan malzemeleri ilgili daire baskanligina iletmek ve bunlara iliskin kayitlar tutmak,

o ) Calismalan ile ilgili tlim teknik, idari ve arsivleme islemlerini yapmak,
6 ) Daire Baskam tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Daire Bagkanmn girev, vetki ve sorumluluklar:

MADDE 12- (1) Daire Baskanimin gorev, yetki ve sorumluluklan sunlardir:

a ) Bu Yonetmelikte belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinden ve koordinasyonundan
dneelikle Bagkana ve bagh oldufu Genel Sekreter / Genel Sekreter Yardimeisina karst birinet
derecede sorumludur.

b ) Bu yinetmeligin 8. maddesinde yazih gorev, yetki ve sorumluluklan bizzat yapmak ve
vaptirmak, bu gérevlerle ilgili konularda midirlitkler arasi koordinasyonu saglamak,
mildiirliiklerin ¢alismalarnim denetlemek,

¢ ) Disiplin amiri olarak ilgililer hakkmda disiplin amirligi gérevini yiiriitmelk,

¢ ) Daire Baskanlhifma bagh birimlerin biitgesini hazirlatmak, etkin ve verimhi olarak
kullanilmasimi saglamak,

d ) Daire Baskanhifimun birim faaliyet raporunu hazirlatmak,

e ) Daire Baskanhimin stratejik plan ve performans programi ¢alismalarim vaptirmak,
f) Daire Baskanhg arsivini olusturmak, arsiv ¢alismalarnm yaptirmak,

g ) Baskan ile muhtarlar arasindaki isbirligi ve koordinasyonu saglamak,

& ) Mevzuatla verilen diger gbrevlen yapmak.

Sube Miidiiriiniin girev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 13- (1) Sube Miidiirtiniin gérev, yetki ve sorumluluklan sunlardir:

Sayfa 8/ 11



K arar Mo © 320
koarar Tarthi : 10.10.2024

a ) Gérev alanina giren mevzuat ile Baskanhk tarafindan ¢ikarilan Y dnergelerde belirtilen gérev
ve sorumluluklann yerine getirilmesinden ve koordinasvonundan dncelikle Daire Baskanina
kars: birinci derecede sorumludur,

b ) Bu yinetmeligin 9. ve 10. maddelerinde vazih gérev, vetki ve sorumluluklan bizzat yapmak
ve yaptirmak, bu gorevlerle ilgili konularda koordinasyonu saglamak.

Sefin girev, yetki ve sorumluluklan
MADDE 14- (1) Sefin gbrev, yetki ve sorumluluklan sunlardir:

a ) Daire Bagkanh@ina bagh Sube Miidiirliklerinde girevli Sefler, basinda bulundugu biiroda
vapilan  tiim 15 wve islemlerin @ mevzuata uyvgun olarak tam ve zamaminda
yapilmasindan/yaptinlmasindan ilgili Sube Midiirii ve Daire Baskamina karsi sorumludur.

b ) Bu yonetmeligin 11. maddesinde yazih gorev, yetki ve sorumluluklan bizzat yapmak ve
yvaptirmak, bu gdorevlerle ilgili konularda koordinasyonu saglamak.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli Hilkiimler
izleme

MADDE 15- (1) Daire Baskanli@ birimlerinin operasyonel planda yer alan ¢alismalarinin
degerlendirilmesi ve gerekli Gnlemlerin alinmasi amaciyla, Daire Baskanimin tespit edecegi bir
giinde Sube Miidiirlerinin/Y éneticilerinin katihnu ile her ay bir defa diizenli olarak toplant
vapilir. Bu toplantilarda birimlerin faaliyetleri ve gerceklestirilen islemler, sorunlar, goriis ve
oneriler degerlendirilir. Degerlendirme sonuglan toplanti tutanag ile kayda alinir. Toplantinin
sekreteryalhii Daire Baskaninin belirleyecei personelce yiiriitiiliir.

Egitim
MADDE 16- (1) Personelin mesleki yeterliliklerinin siirekliliklerini saglamak lizere;

a ) Bilgi, beceri ve donammlanm artirarak daha etkin ve verimli olmalarimi, veni 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, ulasilmak istenilen amaca uygun olarak; programin yeri,
egitim gorevlileri, egitime katilanlar, aynlacak odenek ve diger programlarla iliskisi gibi
unsurlarin her biri dikkate alinarak Daire Baskaninca veya girevlendirecegi Sube Miidiiriince
tespit edilir,

¢ ) Hizmet igi egitimler, Biiyiiksehir Beledivesi Insan Kaynaklan ve Egitim Dairesi Baskanlig
“Hizmet I¢i Egitim Plan1 ve Uygulama Esaslan” da dikkate alinarak diizenlenebilir veya
personelin insan Kaynaklan ve Egitim Dairesi Baskanhginca diizenlenen egitimlere katihmlar
saglanabilir.
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Yazismalar

MADDE 17- (1) Daire Bagkanh@; Imza Yetkileri Yonergesi gergevesinde Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yénetmelik hitkiimlerine uygun olarak
yazigma yapar, dosyalama iglemleri “Standart Dosya Plam™ hiikiimleri ¢ergevesinde yiiriitiiliir.

BESINCi BOLUM

Son Hiikiimler

Yinetmelikte yer almayan konular

MADDE 18- (1) Bu Yonetmelikte diizenlenmeyen konular ile ilgili is ve islemler; ilgili
mevzuat: cergevesinde Belediyve Baskamnin direktif ve talimatlan dogrultusunda yiiriitiliir.

Tereddiitlerin giderilmesi

MADDE 19- (1) Bu Y&netmeligin uygulanmasinda ortaya ¢ikabilecek tereddiitler: gidermeye
Daire Baskam vetkilidir,

Yiiridirliikten kaldirilan hiikiimler

MADDE 20- (1) Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 14/03/2024 tarih ve 79 sayili Meclis Karan
ile viiriirlige giren Muhtarlik Isleri Dairesi Baskanlhg Kurulus, Gérev, Calisma Usul ve
Esaslan Hakkinda Yonetmelik yiiriirlikten kaldminustir.

Yilriirlik
MADDE 21- (1) Bu yoénetmelik hiikiimleri, Biiyiiksehir Belediye Meclisince kabul edilip

onaylanmasi sonrasinda 3011 Sayili Kanunun 2. maddesi geregince Biiyiiksehir Belediyemizin
(www.mugla.bel.tr) kurumsal internet adresinde vavimlandif giin yiiriirliife girer.

Yiiriitme

MADDE 22- (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Biiyiiksehir Belediye Baskam yiiriitiir.

EK-1: Fonksiyonel Birim Semasi
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Muhtarlik Isleri Dairesi Baskanlig

Sehit Yakinlari ve
Gaziler Sube
Mudarltgu

idari ve Mali
Iisler Sefligi

Mubhtarlik isleri
Sube Mudurlugu

Meclisimizee yapilan gériisme sonucunda;

Yukanida metni yazilh Muhtarhk lIsleri Dairesi Baskanh@ Kurulus, Gérev, Cahsma Usul
ve Esaslann Hakkinda Yonetmelik'in Meclise sunuldugu sekilde kabuliine 5393 sayili Beledive
Kanunu'nun 18. maddesinin 1%inci fikrasinin (m) bendi geregince Meclisimizce OYBIRLIGI ILE
KARAR VERILDI.
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