T.C.
ERZURUM
PALANDOKEN BELEDIYESI
MUHTARLIKLAR MUDURLUGU
GOREV,YETKI, SORUMLULUK VE CALISMA YONETMELIGi

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amac:
MADDE 1- Bu Yonetmeligin amact; Muhtarliklar Midiirliigi'niin kurulus, gorev, yetki ve
sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- Bu Yonetmelik, Muhtarliklar Miidiirliiglindeki personelin gorev, yetki ve
sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- Igisleri Bakanligi Mahalli idareler Genel Miidiirliigiiniin 20/02/2015 tarih ve
2015/8 sira sayili genelgesi, Palandoken Belediye Meclisinin 06/04/2015 tarih ve 47 sayili
karar1 ile norm kadrosu olusturulan Muhtarliklar Miidiirliigiine ait bu yonetmelik; 5393 sayili
Belediye Kanunu ve diger mer'i mevzuata dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar

MADDE 4- Bu yonetmelikte gecen;

a) Belediye : Palandoken Belediyesi'ni

b) Bagkanhk : Palandoken Belediye Baskanligi'ni,

¢) Baskan Yardimecisi : Muhtarliklar birimimden sorumlu Bagkan yardimcisi’ n1

¢) Miidiirliikk : Muhtarliklar Miidiirliigii'nd,

d) Miidiir : Muhtarliklar Miidiirii'nii,

e) Yonetmelik : Muhtarliklar Miidiirliigii Gorev ve Calisma Y 6netmeligini ifade eder.

IKiNCi BOLUM

Teskilat

MADDE 5-

(1) Muhtarliklar Miidiirligliniin Personel yapis1 agagida belirtilen sekildedir.
a)Miudiir
b)Biiro Personeli
c)Diger personel

MADDE 6- Muhtarliklar Miidiirliigii, Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi Baskan
Yardimcisina baglidir. Bagkan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yiiriitiir.



UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluk

Miidiirliigiin gorevleri

MADDE 7-

(a) 11 Mahalli Idareler Miidiirliigiinden istenilen gerekli bilgi ve belgeleri hazirlamak iizere alt
yapi olusturup veri hazirlamak ve kayit altinda bulundurmak,

(b) Elektronik ortamda gelen talepleri sisteme kaydetmek,

(c) Elektronik ortamda ve sahsi olarak olarak yapilan miiracaatlar1 15 giin igerisinde
cevaplamak,

(d) Sistem {izerinden ii¢ ayda bir rapor hazirlamak, hazirlanamayan raporlarin nedenlerini
yine sistem {izerinden bildirmek.

Miidiirliik yetkisi

MADDE 8- Muhtarliklar Miidiirliigli, bu yonetmelikte sayilan goérevleri ve 5393 sayili
Belediye Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar
cergevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin sorumlulugu

MADDE 9- Muhtarliklar Miidiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif
edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve ¢abuklukla yapmak ve
yiirtitmekle sorumludur.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 10-

(1) Muhtarliklar Midiirligiinii Baskanlik Makamina karsi temsil etmek,

(2) Miidiirliigiin her tiirlii calismalarini diizenlemek,

(3) Muhtarliklar Midiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglamak,

(4) Birim personeli ile iist idare arasindaki koordinasyonu saglamak,

(5) Midiirliik hizmetlerini yiiriitiirken diger kamu kurumlari ile koordinasyonu ve isbirligini
saglamak.

Muhtarhklar Bilgi Sistemi Veri Hazirlama Gorevlisi Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE11-

(1) Miidiirliik ile alakali olarak Istenebilecek tiim bilgi ve belgeleri sistem iizerinde
hazirlayarak stirekli giincel bulundurmak,

(2) Miidiir tarafindan verilebilecek diger gorevleri yerine getirmek.

Diger Personel Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE12-

(1) Calistigt miidiirliigiin ugras alanlarini ilgilendiren boyutuyla 6grenmek ve buna uygun
tutum davranis sergilemek,

(2) Midiirliigiin verimliligini arttirilmasi ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde
yiiriitiilmesi i¢in calisma metotlarini1 gelistirmek, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmek.



DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasi

Gorevin Alinmasi
MADDE 14 - Midirlige verilen belgeler, dosyalar ve tim isler zimmet defterine
kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin Planlanmasi
MADDE 15 -Muhtarliklar Midiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen plan
dahilinde yiiriitiliir.

Gorevin Yiriitiilmesi
MADDE 16 -Miidiirliikte gorevli tim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

BESINCIi BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik birimleri arasinda isbirligi

MADDE 17 -

(1) Midiirlik dahilinde calisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan
saglanir.

(2) Midirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra miidiire
iletilir.

Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon

MADDE 18 -

(1) Miidiirliikler aras1 yazismalar Midiir' in imzasi ile ytrtitiliir.

(2) Miidiirligilin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslar1 ve
diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigsmalar; Miidiir ve Bagkan Yardimcisinin parafi
Belediye Bagkaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile yiirtitiiliir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla ilgili islemler ve Arsivieme

Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islem

MADDE 19 -

(1) Midiirliige gelen evrakin once kaydi yapilir. Miidiir tarafindan ilgili personele havale
edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir.

(2) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsilig1 dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili
kayit defterlerine sayilarina gore islenir, dis miidiirlilk evraklar1 yine zimmetle ilgili
Miidiirlige teslim edilir. Midiirliikler arasi havale ve kayit iglemleri elektronik ortamda
yapilir.

Arsivleme ve dosyalama

MADDE 20 -

(1) Miidiirliiklerde yapilan tiim yazigsmalarin birer sureti konularina gore tasnif edilerek ayri
klasorlerde saklanir.



(2) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan Muhtarliklar
Miidiirliigii Veri Hazirlama Gorevlisi sorumludur.

YEDINCi BOLUM
Denetim

Denetim, personel ve disiplin hiikiimleri

MADDE 21 -

(1) Muhtarliklar Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

(2) Muhtarliklar Miidiirti 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuatt dogrultusunda islemleri
(3) Muhtarliklar Miidiirliiglinde calisan tim personelin izin, rapor, derece ve kademe
ilerlemesi, odillendirme ve cezalandirma vb. islemlere iliskin belgeleri kapsayan dosya
tutulur .

SEKIZINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller
MADDE 22 - Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiirtirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirlik
MADDE 23- Bu yonetmelik hiikiimleri; Palandoken Belediye Meclisi'nin kararindan sonra
Belediye internet sayfasinda yayimu ile yiirtirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 24 - Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani ytirtitiir



