T.C.
MUGLA BUYUKSEHIR BELEDIYESI
MECLIS KARARI

KararNo  :79 Rt - e ST Tl

KONUSU:

Muhtarlik Igleri Dairesi Baskanligi Kurulus, Gérev, Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda
Yonetmelik'in 5393 sayili Belediye Kanunu'mun 18. maddesinin birinci fikrasimin {(m) bendi
geredince gorisillmesi.

Muhtarlik Isleri Dairesi Bagkanhi'min 14.03.2024 tarihli ve E-15072225-105.02-
295170 say1li Baskanlhik Makamindan Meclise havaleli yazisinda;

5216 Sayih Biyiiksehir Belediyesi Kanunu'nun 21. maddesi gerefince norm kadro
esaslarina uygun olarak hazirlanan 13.02.2024 tarithli ve 45 sayih Meclhis Karan ile Muhtarhk
Isleri Dairesi Baskanligina bagh Sehit Yakinlari ve Gaziler Sube Miidiirliigi ihdas edilmistir,

Bu kapsamda; Biiyitksehir Beledive Meclisinin 11/01/2024 tarih ve 27 sayili Meclis
Karari ile yiiriirliige giren Muhtarhik isleri Dairesi Baskanh@ Kurulug, Gérev, Calisma Usul ve
Esaslari Hakkinda Yénetmelik'in degistirilmesine ihtivag duyulmus olup veni yapilanmaya
gire Muhtarlik Isleri Dairesi Baskanh@nmn yeni gorev tammlar olusturularak yénetmelik
hazirlanmig ve taslak yonetmelik hakkinda 1. Hukuk Miisavirligi'nin 13.03.2024 tarihli ve E-
61880707-045.02-294910 sayih yazisi ile Ek-2'de gériis alinmustir.

Makamimizca uygun goriilmesi halinde yazimiz ekinde sunulan "Mubhtarlik isleri
Dairesi Baskanhg Kurulus, Gorev, Calisma Usul ve Esaslar Hakkinda Ydnetmelhik"in 5393
sayili Belediye Kanunu'nun 8. maddesinin birinei fikrasimin (m) bendi geregince Biiyiiksehir
Belediye Meclisimizee goriisiilerek karar alinmasi hususunda yazimizin Biiyiiksehir Belediyesi
Meclisine havalesini arz ederim. Denilmektedir.
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Ek: Ydnetmelik
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 amact; Mugla Biiyiiksehir Belediyesi Muhtarhk Isleri Dairesi
Baskanh@mimn kurulus, girev, vetki, sorumluluk ve ¢calismalarnm diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu yonetmelik; Muhtarhk isleri Dairesi Baskanligi biinyesinde faaliyet
ghsteren birimlerin kurulusu ile gorev, vetki ve sorumlulufunda bulunan is ve islemlerin
diizenlenmesi ve yiiriitiilmesine iligkin esas ve usulleri kapsar.

Davanak

MADDE 3- (1) Bu yinetmelik; 10/07/2004 tarihli ve 5216 sayih Biiyiiksehir Belediyesi
Kanunu'nun 107uncu ve 03/07/2005 tarthli ve 5393 savili Belediye Kanunu'nun 1571inci
maddesinin 1 inci fikrasimin (b) bendine dayamlarak hazirlanmistir,

Misyon

MADDE 4- (1) 5216 sayih Biiyiiksehir Belediye Kanunu'nun 7'nci maddesinde belirtilen
Bilyilksehir Belediye Baskanhginin gérev ve sorumlulugunda kalan Muhtarhk Isleri ve
vatandasin taleplerine iliskin hizmetleri yerine getirmek tzere faaliyet alam ile ilgili hzl,
kaliteli ve giivenilir hizmet sunmak.

Tammlar

MADDE 5- (1) Bu yonetmelikte adi gegen;

a) Baskan: Mugla Biiyiikschir Belediye Baskanini,

b) Baskanlik: Mugla Biliyiiksehir Belediye Baskanliin,

¢) Belediye: Mugla Biliyiiksehir Belediyesini,

¢) Daire Baskam: Muhtarhik Isleri Dairesi Baskanim,

d) Daire Baskanhifi: Muhtarlik Isleri Dairesi Bagkanhgin,

e) Genel Sekreter: Mugla Biyiiksehir Belediyesi Genel Sekreterini,
f) Genel Sekreter Yardimeisi: ilgili Genel Sekreter Yardimesin,
g) Meclis: Mugla Biyiiksehir Beledive Meclisini,

g) Muhtar: Mugla Biiyiiksehir Belediye Baskanh@ gorev ve sorumluluk alamindaki Mahalle
Muhtarlarim,
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h)Sehit Yakim ve Gaziler: Mugla Biiyiiksehir Belediye Baskanh@ gérev ve sorumluluk
alaninda ikamet eden Schit Yakini ve Gaziler,

1) Sef: Daire Baskam veya Sube Miidiiriine bagh hizmet biriminin yéneticisini,
1) Seflik: Daire Baskam veya Sube Midiirliklerine bagh hizmet birimini,

i) Sube Miidiirii: Muhtarlik Isleri Daire Baskanlhif Sube Miidiirlerini,

k) Sube Miidiirliifii: Daire Baskanlifina Bagh Sube Midiirliklerini,

ifade eder.

IKINCi BOLUM
Daire Baskanhgimin Kurulusu ve Teskilat Yapis:

Kurulusu

MADDE 6- (1) 10 Nisan 2014 tarith ve 28968 Sayihi Resmi Gazetede yayinlanan Belediye ve
Bagli Kuruluslarn ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair
Yonetmelikte Degisiklik Yapilmasina Iliskin Yonetmelik hilkmii dogrultusunda, Mugla
Biiyiiksehir Belediyesi Muhtarlik isleri Dairesi Baskanhg Biiyiiksehir Beledive Meclisinin
14/12/2023 tarih ve 324 sayil meclis karan ile kurulmustur.

Teskilat Yapisi

MADDE 7- (1) Daire Baskanhi@nm gérevlerini etkin ve verimli bir sekilde viiriitebilmesi igin
asafida belirtilen Midirliikler ve Seflikten olusmakta olup tiim birimler dogrudan Daire

Bagkanina baghdur.

a) Muhtarhik sleri Sube Miidiirliigii

b} Sehit Yakinlan ve Gaziler Sube Miidiirliigii
c) Idari ve Mali Isler Sefligi

(2) Kamu kaynaklarimin etkili ve verimli kullanmilmasi, yerel hizmetlerin dengeli dagiliminim
temin edilmesi, belediye tarafindan sunulan hizmetlerde kalitenin artinlmas: i¢in ihtiyag
duyulan nitelik, unvan ve savida personel, Beledive ve Bagh Kuruluslan ile Mahalli Idare
Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yénetmelik hiikiimlerine uygun olarak
istihdam edilir.

(3) Daire Baskanhgmin Fonksiyonel Birim Semasi Ek-1'de diizenlenmistir. Personel gérev
dagilim gizelgeleri Daire Baskan tarafindan belirlenir.
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UCUNCU BOLUM

Girev, Yetki ve Sorumluluklar

Daire Baskanh@mn Girev, Yetki ve Sorumluluklan
MADDE 8- (1) Daire Baskanh@inin gérev, vetkl ve sorumluluklar sunlardir:

a) Muhtarlarin iletisim bilgilerini, Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu hiikiimleri ¢ergevesinde
sakl tutmak,

b) Daire Baskanlif ile ilgili Sube Miidiirliiklerini ilgilendiren konularda vazisma islemlerini
yiiriitmek, arsivlemek, gelen-giden evrak kayitlarimi tutmalk,

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

¢) Mubhtarlardan gelen taleplere cevap vermek,
d) Baskan ile muhtarlar arasindaki isbirligi ve koordinasyonu saglamak,

¢) Baskanin; mubhtarlarla ilgili s6zli talimatlarim ilgili birimlere ulastirmak, takip ederek
sonuglandinimasim saglamak,

f) Muhtarlarla ilgih Baskanlhiga intikal eden sézlii ve yazih dilek, sikayet, 6nert vb. konularn
izlenmesi ile sonuglann ilgililere en kisa zamanda iletilmesini saglamak,

g)Baskan ile $Sehit Yakinlan ve Gaziler Sube Miidiirliigii arasindaki koordinasyonu saglamak,
£)18 Mart Sehitler Giinii ve 19 Eyliil Gaziler Giinii 'ne 6zel faalivetler ditzenlenmesi saglamak,

h)Sehit yakinlarimin ve gazilerin iletisim bilgilerini, Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
hitkiimleri cercevesinde sakh tutmal,

1)Beledive sorumluluk ve yetki alaninda bulunan sehit vakinlan ve gazilerden gelen taleplen
almalk, ilgili birimlere iletmek ve taleplerin verine getirilip getirilmedigini takip etmek,

1)Sehit yakmlan ve gazilerle ilgili Baskanhga intikal eden sozlii ve yazih dilek, sikayet, dneri
vb. konularin 1zlenmesi ile sonuclann ilgililere en kisa zamanda iletilmesini saglamak,

JITim hizmetlerde Sehit Yakinlari ve Gaziler Dernekleri ile vakin koordinasyon ve ishirligi
saglamak,

k) Daire Baskanhgina bagh Sube Midarliiklerinin ¢alismalarnm ilgili mevzuatlar cergevesinde
yonlendirmek, denetlemek, en kisa zamanda sonuglandirilmasim saglamak,

1) Yiriitttgh isler ile ilgili diizenli olarak veri toplamak, degerlendirmek, rapor hazirlamak ve
bu dogrultuda uygulanan sistemlerin yonetilmesine yonelik is ve islemlen yiiriitmek,

m) Faaliyet alam ile ilgili muhtarlarin talep ve sikéyetlerinin cevaplandirilmasin saglamak, bu
dogrultuda kararlar almak ve uygulanmasim saglamak,

n) Baskan, Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimes tarafindan verilecek diger gorevlen
vapmak.
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Muhtarhk Isleri Sube Miidiirliigiiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklan
MADDE 9- (1) Muhtarhik Isleri Sube Midirliigiiniin gérev, yetki ve sorumluluklar sunlardir:

a) Belediye sorumluluk ve vetki alaminda bulunan muhtarlardan gelen talepleri almak, ilgili
birimlere iletmek ve taleplerin yerine getirilip getirilmediZini takip etmek,

b) Muhtarlardan gelen taleplere sistem iizerinden cevap vermek, bildirmek,

c) Gelen taleplerden; yerine getirilenleri ve yerine getirilemeyenlerin gerekgesini sisteme
1slemek,

¢) Baskanin; muhtarlarla ilgili sézlii talimatlarim ilgili birimlere ulastirmak, takip ederek
sonuglandinimasim saglamak,

d) Mubhtarlarla ilgili Baskanhga intikal eden sozlii ve yazili dilek, sikayet, 6neri vb. konularn
izlenmesi ile sonuclarn ilgililere en kisa zamanda iletilmesini saglamak,

) Yurittiigii isler ile ilgili diizenli olarak veri toplamak, degerlendirmek, rapor hazirlamak ve
bu dogrultuda uygulanan sistemleri yonetilmesine yénelik is ve islemleni yiiriitmek,

) Daire Baskanhf kapsaminda gergeklestirilecek faaliyetlerin uygulama adimlarim
belirlemek,

g) Yiiritilecek faalivetler sirasinda Daire Baskanhklan ile iyi ve etkin bir isbhirligi iginde
cahismalarim yiriitmek,

&) Faaliyet alam ile ilgili muhtarlarin talep ve sikdyetlerinin cevaplandirilmasini saglamak,

h) Stratejik Plan ve Performans Programi dogrultusunda miidiirliigiine verilen gérevleri yerine
getirmek,

1) Miidiirlikte vapilan tiim is ve islemlerin mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda
yvapilmasin saglamak,

i) Bagh personelin mesai takibini vapmak, disiplin ve diizenini saglamak,
1) Birimiyle ilgili i¢ hizmet egitimlerinin belli bir plan ve program dahilinde yapilmasim
saglamak,

kK)Midirliigiimiiziin galisma alanina giren tiim faaliyet ve etkinlikler ile ilgili tiniversiteler,
egitim kurumlari, meslek odalari, kamu kurumlari, 6zel kuruluslar, vakiflar, dernekler ve sivil
toplum kuruluslan ile is birligi kurmak,

1) Miidiirliige bagh tiim personelin etkin ve verimli ¢alismasi i¢in gerekli tedbirleri alarak gorev
dagilimi yapmak, koordinasyonu saglamak, verdif grevlen takip ederek tam ve eksiksiz
olarak yerine getirilmesini takip kontrol ve sonuglandinimasim saglamak,

m) Bagh bulunulan iist makamlara zamaninda sunulmak tizere hazirlanan yazilan kendisine
verilen yetki simirlar igerisinde incelemek, parafe veya imza etmek,

n) 3018 Sayili Kamu Mali ¥énetimi ve Kontrol Kanunu uyarinca Sube Miidiirliigiiniin birim
yillik faalivet raporunu, performans programini ve Idarenin 5 yillik stratejik plan galismast ile
ilgili olarak isteyecedi bilgileri hazirlayarak Daire Baskanina sunmak,
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o) I¢ Kontrol Standartlarina uygun olarak is siireglerini hazirlamak ve siirekli giincel tutulmasini
saglamak,

0) Daire Baskam tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.
Sehit Yakinlan ve Gaziler Sube Miidiirligiiniin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 10- (1) Sehit Yakinlar ve Gaziler $ube Miidiirltigiintin gorev, yetki ve sorumluluklar
sunlardur:

a) Sehit yakinlan ve gazilerin haklan ile onlara yonelik yardim, hizmet ve muafiyetlere iliskin
yerel politika ve stratejileri belirlemek, bu kapsamda yapilan ¢alismalar koordine etmek,
belirlenen politika ve stratejileri uygulamak, uygulanmasini izlemek ve degerlendirmek,

b) Sehit vakinlarina ve gazilere, sahip olduklar haklar ve vilkiimlilliikler konusunda bilgi
vermek, bilinglendirmek, yonlendirmek ve danigmanlik hizmetleri vermek,

¢) Yapilacak olan hizmetlerin etkinlik ve verimliliini arttirmak amaciyla verel bazda sehit
vakinlan ve gaziler ile alakah ayrntili veri tabanimm olusturmak, olusturulan veri tabam
bilgilerini il ve ilgeler genelinde simflandirarak istatistiki verileri ¢ikarmak, giincel tutmak ve
24/03/2016 tarihli, 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu kapsaminda giivenligini
saglamak,

¢) Sehit yakinlan ve gazilerin toplumsal hayata uwyumlanm kolaylastirmak igin sosyal ve
kiiltiirel faaliyetler yiiriitmek, kiiltiir, eglence ve spor faaliyetlerine katthmlanm saglamak,
gocuklarimin egitimi konusunda gerekli destedi saglamak,

d)Miidiirligiimiiziin ¢ahisma alanma giren tim faalivet ve etkinlikler ile ilgili iiniversiteler,
egitim kurumlan, meslek odalar, kamu kurumlar, 6zel kuruluslar, vakiflar, dernekler ve sivil
toplum kuruluslar ile is birlif kurmalk,

e) Sehit yakinlart ve gaziler arasinda iletisim ve dayamsmayi giiglendirmek igin etkinlikler
diizenlemek ve projeler hazirlamak,

f) Sehit yakinlan ve gazilere yonelik protokoller ¢ercevesinde sehit yakinlan ile gazilerin
taleplerine vinelik 1s ve islemleri koordine etmek,

g) Sehit yakinlanimin ve gazilerin sosyal yasama uyum saglamalar igin gereken egitici,
gelistirici ve psiko-sosyal hizmetleri kurumun hizmet birimleri ile is birligi i¢inde yiiriitmek,

£) Sehitlerimizin taziye evlerinde ithtivag duyulan lojistik destegin verilebilmesi igin kurum igi
birimler arasi koordinasyonu saglamalk,

h) Sehit yakimnlarina ve gazilere yonelik hizmetlerin bir arada ve en kolay ulasilabilir bicimde,
gerektiginde kamu kurum ve kuruluslan, yerel yonetimler, Gniversiteler, sivil toplum
kuruluglan ve goniilliiler ile 15 birligi i¢inde sunulmasim ve bu hizmetlerin koordinasyonunun
bir biitlinliik igerisinde gergeklesmesini sailamak,

1} Schitlerimizin amlmasi1 ve gazilerimize yonelik 6zel giinlerde mevlit diizenlemek, yemek
organize etmek, aile ziyaretleri gerceklestirmek gibi faalivetlerde bulunmak.

i) Daire Baskam tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Sefligin Girev, Yetki ve Sorumluklar
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MADDE 11- (1) idari ve Mali Isler Sefliginin gérev, yetki ve sorumluluklar sunlardir;

a) Dairenin; biiro hizmetleri ile Ozliik, idari, Evrak, Arsivleme, Dagitim is ve islemlerinin, diger
birim ve subelerle koordineli olarak mevzuata uygun sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

b) Muhtarhk Isleri Dairesi Baskanlhigi personelinin tiim 6zlik islerini izleyerek Memur,
Sozlesmeli, Is¢i ve Hizmet Alimi personelinin hasta sevk evraklar ve 6deme belgeleri ile her
tirlit izinlerini, imza féylerini diizenlemek,

¢) Dairenin her tlirlii haberlesme, iletisim, yayim, ambarlama faalivetlerini vapmak,
¢) Diger Sube Midiirliikleriyle koordineli olarak Daire Baskanh@imin biit¢esini hazirlamak,

d) Daireye ait kredi, avans ve benzeri islemlere ait deme evraklarim yinlendirmek, takibini
saglamak,

) Daire Baskanh@&mnmn Elektronik Belge Yonetim Sisteminin sirdiirtilebilirligini saglamak,

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

g) Argiv diizenini; dosya plam seklinde olugturulmasim saglamak ve takibini yapmak,

) Daire Baskanhifina gelen ve/veva ilgili Sube Midirliklerinden intikal eden her tiirlii
mevzuat, genelge ve tebligleri, ilgili kurum ve kuruluslardan gelen gériisler ve gériis niteliginde
olan belgeler ile her tiirlii Biyiiksehir Baskanhk Makamina vazilan yazilarin birer niishasim
ayri ayr baghklar halinde ayn bir dosyada arsivlemek, gerektiginde ilgili birim ve subelere
dagitimuim saglamak,

h) Teftis raporlar hakkinda gerekli ¢alismalar yapmak, cevaplan derleyerek ilgili makamlara
sunmak, takibini yapmak,

1) Sube Miidirliklerinin ihtivact olan her tiirli mal ve hizmet alimi islemlerini Daire Bagkanhig
onayim takiben yapmak,

1) Daire Baskanhgmn ihtiyaglanimin kargilanmasi kapsamindan, yiiriitiilmesi gereken Yaklagik
Maliyet Komisyonu ile Piyasa Fiyat Arastirma gorevini, diger Sube Midiirliikleri ile koordineli
olarak (gerektifinde personel gorevlendirilmesi yaparak) Daire Bagkaninin onayi ile yiiriitmek,

1) 5018 sayih Kanun kapsaminda harcama giderleri evraklarim diizenlemek,

k) Islemleri tamamlanan evraklan (Sube Miidiirliiklerinde gorevli personelin, kendi
sorumlulufunda olan evraklanm &Oncelikle kendi subelerinin arsivlerinde saklamak {izere
tarama islemlerini yapmasina miiteakip) evrak kavit progranina aktarmak, mevzuatina uygun
olarak dosyalamak, arsivlemek ve arsiv kayitlarina islemek,

I) Gorev kapsamn ile ilgili olarak egitim, damgmanhk, etiit, proje ihtiyaglarim Daire Bagkanina
iletmek, bilgilendirici egitim faaliyetleri yapmak/yaptirmak, diizenlenen etkinlik, egitim ve
organizasyvonlara katilum saglamak,

m) Daire Baskanhgina ait stratejik plan, yillik hedef, yvatinm programi hazirlamak ve belirlenen
gorevleri yerine getirmek ile ilgili calismalan yiriitmek,
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n) Daire Baskanhigina ait faaliyet raporunun ve performans bilgilerinin hazirlanmasi ile ilgih
calismalan yiiriitmek,

0) 5018 say1h Kamu Mali Y &netimi Kontrol Kanunu’nun 60. maddesi uyarinca dogrudan temin
siirlart disinda kalan mal ve hizmet alimlan ile yapim ihaleleri Destek Hizmetler: Dairesi
Baskanh@inea, dogrudan temin simirlar igerisinde kalan tamir, bakim, onarimlar ile yedek parca
alimlari Daire Baskanlifinca gerceklestirilir. Destek Hizmetleri Dairesi Baskanlifinca
gergeklestirilecek  ihaleler Daire Baskanh@iyla koordineli olarak sonuglandirilir. Daire
baskanligi, birimine ait mal ve malzemelerin giris-cikis ve muhafaza islemlerini yapmak,
hurdava ¢ikan malzemeleri ilgili daire baskanh@na iletmek ve bunlara iliskin kayitlan tutmak,

&) Cahismalan ile ilgili tlim teknik, idari ve arsivleme islemlerini yapmak,

p) Daire Baskam tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Daire Baskanimin Girev, Yetki ve Sorumluluklan
MADDE 12- (1) Daire Bagkamimin gérev, vetki ve sorumluluklar sunlardar:

a) Bu yonetmelikte belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinden ve koordinasyonundan dncelikle
Bagkana ve bagh oldugu Genel Sekreter / Genel Sekreter Yardimcisina karsi birinci derecede
sorumludur.

b) Bu yonetmeligin 8, maddesinde vazihi gdrev, yetki ve sorumluluklan bizzat vapmak ve
yvaptirmak, bu gorevlerle ilgili konularda miidiirlikler arasi koordinasyonu saglamak,
miidiirliiklerin cahsmalarnm denetlemek,

¢) Disiplin amiri olarak ilgililer hakkinda disiplin amirlifi gérevini yiiriitmek,

¢) Daire Baskanh@na bagh birimlerin biitgesini hazirlatmak, etkin ve verimli olarak
kullamilmasim saglamak,

d) Daire Baskanlhifinin birim faaliyet raporunu hazirlatmak,

e) Daire Bagkanhgimin stratejik plan ve performans programi ¢alhismalarim yaptirmak,
) Daire Baskanhgi arsivini olusturmak, arsiv calismalarimi yaptirmak,

g) Baskan ile muhtarlar arasindaki isbirligi ve koordinasyonu saglamak,

£) Mevzuatla verilen diger girevleri yapmak.

Sube Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 13- (1) Sube Midiiriiniin gérev, vetki ve sorumluluklar sunlardir:

a) Gérev alanina giren mevzuat ile Baskanlik tarafindan ¢ikarilan Yanergelerde belirtilen gérev
ve sorumluluklarn yerine getirilmesinden ve koordinasyonundan éncelikle Daire Baskanina
kars1 birinci derecede sorumludur,

b) Bu vinetmeligin 9. ve 10. maddelerinde vazih gbrev, vetki ve sorumluluklar bizzat vapmak
ve yaptirmak, bu gorevlerle ilgili konularda koordinasyonu saglamak.

Sefin Girev, Yetki ve Sorumluluklar:
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MADDE 14- (1) Sefin gorev, yetki ve sorumluluklan sunlardir:

a) Daire Baskanlhi@ina baglh Sube Miidiirliiklerinde gérevli Sefler, basinda bulundugu biiroda
yapilan tim is wve islemlerin  mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda
yapilmasindan/vaptirilmasindan ilgili Sube Miidiirii ve Daire Baskanina kars1 sorumludur,

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

DORDUNCU BOLUM
Cesitli Hiikiimler
izleme

MADDE 15- (1) Daire Baskanh birimlerinin operasyonel planda ver alan ¢alismalarinin
degerlendirilmesi ve gerekli Gnlemlerin alinmasi amaciyla, Daire Baskaninin tespit edecegi bir
giinde Sube Miidiirlerinin/Y éneticilerinin katihm ile her ay bir defa diizenli olarak toplant
yapihir. Bu toplantilarda birimlerin faaliyetleri ve gergeklestirilen islemler, sorunlar, giriis ve
dneriler degerlendirilir. Degerlendirme sonuglan toplant: tutanaf ile kayda alimir. Toplantinin
sekretervalifn Daire Baskaniin belirleyece@i personelee vitriitiiliir.

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

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

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

¢) Hizmet ici egitimler, Biyliksehir Belediyesi Insan Kaynaklan ve Egitim Dairesi Baskanhg
“Hizmet Ig¢i Egitim Plan1 ve Uygulama Esaslan” da dikkate alinarak diizenlenebilir veya
Biiyiiksehir Belediye Baskanhg Insan Kaynaklan ve Egitim Dairesi Bagkanliginca diizenlenen
efitimlere katilimlan saglanabilir.

Yaznsmalar

MADDE 17- (1) Daire Baskanhgi; Imza Yetkileri Yonergesi gergevesinde Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y 6netmelik hiikiimlerine uygun olarak
yazisma vapar, dosyalama islemleri “Standart Dosya Plam™ hilkiimleri cergevesinde yiiriitiiliir.
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Son Hiikiimler

Yinetmelikte Yer Almayan Konular

MADDE 18- (1) Bu Yonetmelikte diizenlenmeyen konular ile ilgili 15 ve islemler; ilgili
mevzuatl ¢ergevesinde Beledive Baskaninin direktif ve talimatlan dogrultusunda viiriitiiliir.

Tereddiitlerin Giderilmesi

MADDE 19- (1) Bu Yonetmeligin uygulanmasinda ortaya ¢ikabilecek tereddiitleri gidermeye
Daire Baskam yetkilidir.

Yiirtirliikten Kaldirilan Hiikiimler

MADDE 20- (1) Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 11/01/2024 tarih ve 27 sayih Meclis Karar
yiiriirliige giren Muhtarhk Isleri Dairesi Baskanhigi'nin Kurulus, Gérev, Calisma Usul ve
Esaslar Hakkinda Yonetmelik viiriirlikten kaldinlmstir.

Yiirtirlik

MADDE 21- (1) Bu vonetmelik hiikiimleri, Biiyiiksehir Belediye Meclisince kabul edilip
onaylanmasi sonrasinda 3011 Sayili Kanunun 2. maddesi geregince Biiyiiksehir Belediyemizin
(www.mugla.bel.tr) kurumsal internet adresinde yayimlanmasi ile ylriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 22- (1) Bu Y&netmelik hiikiimlerini Biiyiiksehir Belediye Baskam yiiriitiir.

EK-1: Fonksiyonel Birim Semas:

Muhtarhk isleri Dairesi Bagkanhgi

Sehit Yakinlar ve
Gaziler Sube
Madarlagd

Muhtarlik isleri
Sube Mudarliga

Idari ve Mali isler
Sefligi
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Meclisimizee yapilan goriisme sonucunda;

Yukarida metni yazili Muhtarhk isleri Dairesi Baskanhg Kurulus, Gorev, Calisma Usul
ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik™in meclise sunuldugu sekilde kabuliine 5393 sayihi Belediye
Kanunu’nun 18. maddesinin birinei fikrasinin (m) bendi geregince Meclisimizce OYBIRLIGI
ILE KARAR VERILDI.
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