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KONYA KARATAY BELEDIYES]
MUHTARLIK ISLERI MUDURLUGU
GOREV, YETKIi VE CALISMA YONETMELIGi

BIiRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Yasal Dayanak

Amag

MADDE 1- (1) Bu Yonetmeligin amaci; Konya Karatay Belediyesi Muhtarlik Isleri Miidiirliigii
ile bagh birimlerin teskilat yapisini, gorev, yetki ve sorumluluklarmi, ¢alisma usul ve esaslarini
belirleyerek hizmetlerin daha verimli ve etkin sekilde yiiriitiilmesini saglamaktir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yonetmelik hiikiimleri; Konya Karatay Belediyesi Muhtarhk Isleri
Miidiirliigii ile bilinyesindeki gorevli personelin ¢aligma usul ve esaslar1 ile gorev, yetki ve
sorumluluklarmi kapsar.

Yasal Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonetmelik, 10.07.2004 tarihli ve 5216 sayili Biiyiiksehir Belediye
Kanunu, 03.07.2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanunu ile 22.02.2007 tarihli Belediye ve
Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair
Yonetmelik hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

IKINCi BOLUM
Kurulus ve Tanimlar

Kurulus

MADDE 4- (1) llgili baskan yardimciligma bagl olarak gérev yapan Muhtarhk Isleri
Miidiirligii; midiir, memur, sozlesmeli personel, is¢i personel ve diger personelden olusur.
(2) Kamu kaynaklarinin etkili ve verimli kullanilmasi amaciyla, yerel hizmetlerin dengeli dagilimi
temin edilerek, belediye tarafindan sunulan hizmetlerde kalitenin artirilmasi i¢in ihtiya¢ duyulan
nitelik, unvan ve sayida personel; Belediye ve Bagh Kuruluslar ile Mahalli Idare Birlikleri Norm
Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak istindam edilir.

Tanimlar

MADDE 5- (1) Bu yonetmeligin uygulanmasinda;

a) Belediye: Konya Karatay Belediyesini,

b) Baskan: Konya Karatay Belediye Bagkanini,

c) Bagkanlik: Konya Karatay Belediye Baskanligini,

¢) Meclis: Konya Karatay Belediye Meclisini,

d) Enciimen: Konya Karatay Belediye Enciimenini,

e) Bagkan Yardimcisi: Konya Karatay Belediye Bagkan Yardimeisini,

f) Miidiir: Muhtarlik Isleri Miidiiriinii,

g) Miidiirliik: Muhtarlik Isleri Miidiirliigiinii,

g) Personel: Miidiirliik biinyesinde calisan, miidiiriin verdigi gorev ve hizmetleri tam ve
noksansiz olarak yerine getirmekle yiikiimlii memur ve iscileri ifade eder.



UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin gorev, yetki ve sorumluluklar:
MADDE 6- (1) Muhtarlik Isleri Midiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) Muhtarlik Isleri Miidiirliigii, i¢isleri Bakanligmin 2015/8 sayili Genelgesi'nde belirtilen is ve
islemlerin tamammin etkin ve verimli bir sekilde yapilmasindan sorumludur.

b) igisleri Bakanlig1 tarafindan www.muhtar.gov.tr iizerinden olusturulan Muhtar Bilgi Sistemi
araciligiyla belediyemize iletilen talep, sikayet, oneri ve isteklerin mevzuatta belirtilen siirelerde
karsilanmasini ve sonug¢landirilmasini saglamak.

¢) MBS haricinde muhtarliklardan gelen (bizzat, telefonla, e-posta ile, dilekge ile vb.) her tirli
talebin uygun birime ve uygun kisilere yonlendirilmesini saglamak ve sonuglarini takip etmek.

¢) MBS iizerinden veya baska yollarla muhtarlardan gelen tiim talep, sikayet, oneri ve isteklerle
ilgili istatistiki kayitlar1 tutmak, raporlamak ve baskanliga sunmak.

d) Yilin belirli zamanlarinda muhtarlarla "istisare toplantilar1" diizenlemek ve mahalle bazli
hizmetlerin degerlendirmesini yapmak.

e) llgemizde gorev yapan mahalle muhtarlarina yonelik olarak; kisisel, yonetsel ve toplumsal
kapasitelerini gelistirmeye yonelik sosyal, kiiltiirel, sportif ve sanatsal alanlarda egitim, seminer,
atolye ve etkinlikler diizenlemek.

f) Mahalle muhtarlarina yonelik sosyal, kiiltiirel ve sanatsal faaliyetlerin planlama, uygulama
ve degerlendirme stireglerini yiiriitmek.

g) Belediyemiz miidiirliikleri tarafindan yapilan tiim hizmetlerin mahalle bazli raporlanmasini
saglamak.

g) Belediyemizde iiretilen tiim hizmetlerle ilgili mahalle bazli raporlar hazirlayarak Baskanlik
Makamina sunmak.

h) Gorev alanmna giren islerin yillik yatirim ve planlama programlarmi yapmak, biitce
tasarilarini hazirlamak.

Muhtarlik Isleri Miidiiriiniin goérev, yetki ve sorumluluklar
MADDE 7 - (1) Midiiriin goérev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) Belediye Baskaninca atamasi yapilan miidiir, mudirliigii yasa ve yoOnetmelikler
dogrultusunda sevk, idare ve temsil eder.

b) Miidiirliigii Baskanlik Makamina karsi1 temsil etmek.

c¢) Personelin egitim ihtiyag¢larini belirleyerek egitim almalarini saglamak.

¢) Miidiirliiglin gorevleri kisminda tanimlanmis tiim isleri koordine etmek, etkin ve verimli bir
sekilde sonuclandirmak.

d) Mudurlik bunyesinde tahakkuk amiri, harcama yetkilisi ve personelin disiplin amiridir.

e) Miidiirliik ile diger midiirliikler arasinda koordinasyonu saglamak.

f) Miidiirliigiin yillik performans programini ve buna bagli biitgesini hazirlamak.

g) Performans hedefleri, is kapasitesi ve faaliyet alanlarim1 dikkate alarak giinliik, haftalik,
aylik ve yillik ¢alisma planlar1 hazirlamak ve uygulamak.

g) Performans hedefleri ve biitceye gore yil boyunca kullanilan kaynaklar ile yapilan
faaliyetleri iceren Yillik Faaliyet Raporu’nu hazirlamak.

h) Vatandas odakli hizmetler i¢in hizmet standartlarin1 belirleyerek siiregleri iyilestirmek ve
hizl1, etkin hizmet sunumunu saglamak.

1) Faaliyet alanmiyla ilgili vatandas memnuniyeti dl¢iimleri yapmak.

i) Miidiirlikte Kamu I¢ Kontrol Sistemi ve Kalite Yonetim Sisteminin kurulmasindan
sorumludur.



j) Miidiirlik dosya, evrak ve bilgilerini Devlet Arsivleri Genel Miidiirligiince belirlenen
"Standart Dosya Plan1" formatina uygun sekilde diizenlemek ve arsivlemek.

k) Tiim dosya ve evraklar i¢in saklama plani olugturmak; siiresi dolanlar1 imha etmek.

1) Is siireclerinin iyilestirilmesine yonelik ¢alismalar yapmak.

m) Yasalarla verilen her tirlt ek gorevi yerine getirmek.

n) Mesai saatlerinin verimli kullanilmasini ve personelin uyumlu ¢aligmasini saglamak.

0) Birim faaliyet raporlarinin periyodik olarak hazirlanmasin1 ve baskanliga sunulmasini
saglamak.

o) Is giivenligini saglamak ve ¢alisma ortaminin siirekli gelisimini hedeflemek.

p) Personelin gorev, yetki ve sorumluluklarini belirlemek; disiplin amiri olarak gerekli
islemleri yapmak.

r) MBS iizerinden gelen taleplerin mevzuata uygun sekilde karsilanmasint ve
sonuc¢landirilmasini saglamak.

Personelin gorev, yetki ve sorumluluklar

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

a) Miidiir tarafindan kendilerine verilen gorevleri, yasa ve yonetmelik esaslarina uygun sekilde
yerine getirmek.

b) Midiirliige gelen telefonlara cevap vermek ve gerekli hallerde ilgilileri bilgilendirmek.

c) Midiirlikte Standart Dosya Plani’nin eksiksiz ve mevzuata uygun sekilde yiiriitiilmesini
saglamak.

¢) Miidiir ile birlikte birim arsivini olusturmak; Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y 6netmelik
hiikiimlerine gore dosyalarm Saklama Plani’ni olusturmak ve takibini yapmak. Bu konuda Yazi
Isleri Miidiirliigii ile koordineli calismak.

d) Miidiirliige gelen ve giden evraklarin kayitlarini tutmak, yazigsmalar1 hazirlamak.

¢) Midiiriin talimat1 dogrultusunda satmn alma taleplerini agmak ve sonuglanana kadar sireci
takip etmek.

f) Miidiirliikteki demirbag malzemelerin kayitlarini tutmak.

g) Midiirliik personeli olarak, miidiir ve miidiiriin yetki verdigi kisiler tarafindan verilen diger
gorevleri yerine getirmek.

g) Icisleri Bakanhgi tarafindan www.muhtar.gov.tr {izerinden olusturulan Muhtar Bilgi
Sistemi’nin koordinasyonunu saglamak.

h) MBS araciliiyla belediyemize iletilen talep, sikayet, oneri ve isteklerin mevzuatta belirtilen
stirelerde karsilanmasini ve sonuglandirilmasini saglamak.

1) Miidiirliikler tarafindan yapilacak geri doniislerin, MBS kapsaminda iletilen talep, sikayet,
oneri ve isteklere tam karsilik olup olmadigini sorgulamak; sonuclarin etkinligini denetlemek ve
gerekli iyilestirmeleri saglamak.

i) MBS haricinde muhtarliklardan (bizzat, telefonla, e-posta ile, dilekce ile vb.) gelen her tirli
talebin ilgili birim ve kisilere yonlendirilmesini saglamak, sonuc¢larin uygunlugunu denetlemek.

J) MBS iizerinden veya diger yollarla muhtarlardan gelen tiim talep, sikdyet, oneri ve isteklerle
ilgili istatistiki kayitlar1 tutmak, raporlamak ve Bagkanlik Makamina sunmak.

k) Ozellikle karsilanamayan taleplerle ilgili gerekge raporlar hazirlamak.

DORDUNCU BOLUM
Son Hukumler

Hukidm bulunmayan haller
MADDE 9- (1) Bu Yonetmelikte hikiim bulunmayan hallerde, yirirlukteki mevzuat
hiikiimleri ile Bagkanlik emir ve talimatlar1 uygulanir.



Yiiriirliikten kaldirlan yonetmelik

MADDE 10 — (1) Konya Karatay Belediye Meclisinin 06/09/2019 tarih ve 140 say1l1 karari ile
kabul edilen “Konya Karatay Belediyesi Muhtarlik Isleri Miidiirliigii Gorev, Yetki ve Calisma
Yonetmeligi” yiiriirlikten kaldirilmistir.

Yurarluk

MADDE 11- (1) Bu Yonetmelik, Konya Karatay Belediye Meclisi tarafindan onaylanip
Kaymakamlik Makamina gonderilmesini miiteakip, belediye internet sitesinde ilan edildigi tarihte
yiiriirliige girer.

Yuritme
MADDE 12 — (1) Bu Yonetmelik hikimlerini Belediye Baskan1 yurut(r.
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