T.C.
SiSLi BELEDIiYE BASKANLIGI

MUHTARLIK VE TOPLUMSAL KATILIM MUDURLUGU

Amag

GOREV VE CALISMA YONETMELIGi

BiRINCIi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

MADDE 1 - (1) Bu yonetmeligin amaci, Muhtarlik ve Toplumsal Katilim Miidiirliigiiniin
kurulus ve teskilat yapisini, hukuki statiisiinii, gorev, yetki ve g¢alisma usul ve esaslarini
belirleyerek hizmetlerin daha etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamaktir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu Yonetmelik, Sisli Belediye Bagkanligi Muhtarlik ve Toplumsal Katilim
Miidiirliigtintin kurulus, hukuki statii, goérev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve

esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu yonetmelik; 03/07/205 tarih ve 5393 sayili Belediye Kanunu ve diger
ilgili mevzuat hiikkiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4 — (1) Bu yonetmelikte gegen:

a) Belediye
b) Baskanlik

¢) Baskan Yardimcisi :

¢) Belediye Meclisi
d) Mudurlik

¢) Miidiir

f) Sef

g) Personel
g) Yonetmelik
h) Birim

1) Muhtarliklar

: Sisli Belediyesini,
: Sisli Belediye Baskanligini,

Sisli Belediyesi Muhtarlik ve Toplumsal Katilim Miudiirliigiiniin bagh
oldugu ilgili Bagkan Yardimcisini,

: Sisli Belediye Meclisini,

: Sisli Belediyesi Muhtarlik ve Toplumsal Katilim Miidiirliigiinii,

: Sisli Belediyesi Muhtarlik ve Toplumsal Katilim Miidiiriinii,

: Sisli Belediyesi Muhtarlik ve Toplumsal Katilim Miidiirligii Sefini,
: Sisli Belediyesi Muhtarlik ve Toplumsal Katilim Miidiirliigii

biinyesinde ¢alisan personeli,

: Sisli Belediyesi Muhtarlik ve Toplumsal Katilim Midiirligii Gorev ve

Calisma Yo6netmeligini,

: Idari Isler Birimi, Mali Isler Birimi, Iletisim, Koordinasyon ve Bilgi

Sistemleri Birimi ile Katilim Birimini,

: Sisli Ilgesi Mahalle Muhtarliklarini,

i) Muhtarlar Meclisi: Sisli Ilcesi Mahalle Muhtarlar1 ve Ihtiyar Heyetlerinin toplamindan

olusur.
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j) Mahalle Meclisleri : Sisli kent Konseyi biinyesinde kurulacak olan Mahalle Meclisi;
Sislinin her mahallesinde kent hakki talep eden komsular, mahallede kurulu Sivil Toplum
Kuruluglar1 (STK), muhtar ve azalar, inang¢ gruplari, aile hekimi, spor kuruluslari, okul aile
birlikleri, varsa sendika, kooperatif ve sivil platformlarinin katilimiyla olusan meclistir..

k) Mahalle Meclisleri Konseyi: Sisli’de kurulan her mahalle meclisinden bir kadin ve bir
erkek temsilciden olugan meclistir..

I) Kent Konseyi : 5393 sayili yasanin 76. Maddesi ve 26313 sayih Kent Konseyi
Yonetmeligi'ne dayanarak kurulmus yapidir.

m) Katihmc1 Biitce: Her yil yapilan Belediye biitgesinin belirli bir béliimiiniin Mahalle
Meclislerinde tartisilarak Sisli Belediye Meclisine tavsiye niteliginde sunulan biitgedir.

n) KOMSU MASA: Belediye’nin Halkla iliskiler ve iletisim Sistemini ifade eder.

IKINCI BOLUM
Kurulus, Teskilat, Organizasyon ve Personel

Kurulus

MADDE 5 - (1) Sisli Belediye Baskanh@ Muhtarlik ve Toplumsal Katilim Miidiirliigii 5393
sayili Belediye Kanunun 48. ve 22.02.2007 tarihli, 26442 sayilh Resmi Gazetede
yayimlanarak yiiriirliige giren “Belediye ve Bagh kuruluslari ile Mahalli Idare birlikleri Norm
Kadro Ilke ve Standartlarina dair yonetmelik™ hiikiimlerine dayanarak Sisli Belediye
Meclisinin 07/05/2015 tarih ve 128 sayili karari geregince “Muhtarlik Isleri Midiirliigi”
olarak kurulmus, Sisli Belediye Meclisinin 10/05/2019 tarih ve 102 sayili karar ile de adi
Mubhtarlik ve Toplumsal Katilim Midiirliigii olarak degistirilmistir.

Teskilat

MADDE 6- (1) Muhtarhk ve Toplumsal Katihim Midiirliigiiniin teskilat yapisi asagida
belirtilen gekildedir.

a) Miidiir

b) Sef

¢) Idari Isler Birimi

d) Mali isler Birimi

e) Iletisim, Koordinasyon ve Bilgi Sistemleri Birimi

f) Katilim Birimi

(2) Miidiirliigiin personel yapisi asagidaki gibidir.
a) Miidiir

b) Sef

¢) Memurlar

¢) Isciler

d) Sézlesmeli Memurlar

e) Diger Personel
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(3) Midiirliigiin Teskilat Semasi

Muhtarlik ve
Toplumsal
Katilim Miduri

y

idari isler Mali isler iletisim, Koordinasyon

o G ; Katilim Birimi
Birimi Birimi ve Blgt Sistemleri
Birimi

Organizasyon

MADDE 7- (1) Muhtarlik ve Toplumsal Katilim Midiirliigii; iist yonetici olarak Belediye
Bagkanina veya Bagkanimin goérevlendirdigi ve yetki verdigi Bagkan Yardimcisina baglh
olarak ¢aligmalarin siirdiiriir .

(2) Midiirliigiin organizasyon semasindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma;
Miidiiriin teklifi, ilgili bagkan yardimcisinin uygun gériisii ve Belediye Bagkaninin onayiyla
ylirtirliige girer.

(3) Belediye Baskani organizasyon yapisini re’sen degistirmeye yetkilidir.

(4) Muhtarlik ve Toplumsal Katilim Miidiirii hizmet gereklerine uygun olarak
birimlerin yapisi, ¢alistirilacak personelin dagilimi ve yapilacak islerle ilgili diizenlemeleri ve
islemleri mevzuat ¢ergevesinde yapar.

Personel

MADDE 8- (1) Miidiirlik biinyesinde $isli Belediyesi norm kadro standartlarina uygun
nitelik ve sayida memur, kadrolu is¢i, sozlesmeli personel ve diger personel gérev yapar.
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UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin gorevleri

MADDE 9 - (1) Miidiirliigiin gorevleri asagida belirtildigi gibidir.

a) Baskanlik Makam ile bu yonetmeligin 4. Maddesinin 1, i, j, k, I, m bendinde tanimlanan
sivil toplum girisimleri arasindaki isbirligi ve koordinasyonu saglamak

b) Mahalle sorunlarimi belirlemek ve yapilan hizmetlerin degerlendirilmesi i¢in Mahalle
Meclisi ve Mahalle Meclisleri Konseyi ile toplantilar diizenlemek.

¢) Belediye Bagkamin baskanliginda mahallelerde yasayan vatandaslarla yapilacak Mahalle
Meclisi toplantllarma katilmak, vatandaglardan gelen talep, oneri ve sikayetleri Belediyenin
Halkla Iligkiler ve Iletisim sistemi olan Komsu Masa’ ya ileterek, raporlamak, iist makama
sunmak, Mahalle Meclisleri mutabakat ve performans degerlendirme toplantilarina katilmak.
¢) Muhtarliklardan gelen (bizzat, telefonla, maille, dilekge ile vb.) her tiirlii talebi oncelikle
Komgu Masaya iletmek ve taleplerin yerine getirilip getirilmedigin takip etmek,

d) Mubhtarlardan gelen taleplere cevap vermek. gelen taleplerden, yerine getirilenlerin ve
yerine getirilmeyenlerin gerekgeleri ile birlikte kayitlarini tutmak, raporlamak ve Komsu
Masa’ya bildirmek ve Baskanliga sunmak,

e) Bagkanhk Makammin talimati dogrultusunda gerektiginde Muhtarlarin ve  Kent
Konseyinin mefrusat, kirtasiye biiro malzemesi vb. ihtiyaglarinin temininde Belediye Destek
hizmetleri miidiirliigii ile yardimei olmak,

f) Sisli ilgesinde bulunan mahallelerde Sisli Belediyesinin hizmetlerinin ve yeterliligi
hakkinda vatandaslarin beklentileri ile ilgili belli periyotlarda anketler yapmak, yaptirmak ve
sonuglarini analiz etmek ve raporlar ilgili Bagkan Yardimcisi aracilifi ile Belediye Baskanina
iletmek

g) Sisli Belediyesi I¢ Kontrol Eylem Planindaki gérev ve sorumluluklarini yerine getirilmesi
icin gerekli caligmalar1 yapmak,

g) Baskanlik tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

Miidiirliigiin yetkisi

MADDE 10- (1) Muhtarhik ve Toplumsal Katilim Miidiirliigii, bu y6netmelikte sayilan
gorevleri ve 5393 sayili Belediye Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen
tiim gorevleri yiiriirliikkteki mevzuat ¢ercevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin sorumlulugu,

MADDE 11- (1) Muhtarlik ve Toplumsal Katihm Miidiirliigii, Belediye Baskaninca verilen
ve bu yonetmelikte tarif edilen gorevler ile ilgili yiirtirliikteki mevzuatta belirtilen gorevleri
gereken 6zen ve ¢abuklukla yapmak ve yiiriitmekle sorumludur.
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Miidiiriin gorevi

MADDE 12 - (1) Miidiirliik biinyesinde gérev yapan Miidiiriin gérevleri asagida belirtilmistir
a) Muhtarlik ve Toplumsal Katilim Miidiirliigiinii Baskanhk Makamina kars1 temsil eder.

b) Miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir. Miidiirligiiniin  her tiirlii
calismalarini denetler.

¢) Muhtarlhk ve Toplumsal Katilim Miidiirliigiiniin Harcama Yetkilisi ve Miidiirliik
personelinin disiplin amiridir.

¢) Midirliigiin Gorev ve Caliyma Yonetmeligi hazirlik ¢alismalarim yiiriitmek, Midiirliik
caligmalartyla ilgili gerek duyuldugu takdirde; yonetmelikler ve yonergeler hazirlayarak
Belediye Meclis onayina sunmak.

d) Midirltigiin her tiirlii teknik ve idari islerinin kanun, talimat, bildiri ve genelgeler
gergevesinde en iyi sekilde sevk ve idare edilmesini saglamak

e) Belediye Meclis ve Belediye Enciimeninin 5393 sayih Belediye Kanununa uygun olarak
Miidiirliik ¢aligmalar ile ilgili aldig1 kararlar1 uygulamak

f) Belediye Meclis ve Belediye Enciimenine caligmalan ile ilgili teklif hazirlamak ve onaya
sunmak

g) 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyeleri Kanunu ile Iige Belediyelerine verilen gorev ve
yetkilerden kendisini ilgilendiren konulari takip ederek yapmak veya yaptirmak

g) Yirtittiigii faaliyetler sirasinda Belediye Miidiirliikleri ve diger kurum ve kuruluglarla etkin,
verimli ve is birligi i¢inde galismalarim yiiriitmek,

h) Belediye ile muhtarliklar ve arasinda iletisimin kuvvetli ve hizmetlerin saglikli bir sekilde
stirdiiriilebilmesi amaciyla muhtarlara ait bilgileri kayit altina almak.

1) Bagkanlik Makamu ile bu yonetmeligin 4. maddesinin 1, i, j, k. I, m bendinde tanimlanan
sivil toplum girisimleri arasindaki isbirligi ve koordinasyonu saglamak,

i) Bagkanin, muhtarlarla ilgili sozlii talimatlarini ilgili birimlere ulastirmak, takip ederek
sonuglandiriimasim saglamak

j) Muhtarlarla ilgili s6zlii ve yazili dilek, sikdyet dneri vb. konularin izlenmesi, sonuglarin
ilgililere en kisa zamanda iletilmesini saglamak,

k) Miidiirltigiin ihtiyac1 olan mal ve hizmet alimi iglerini yiiriitmek, bu kapsamda 4734 sayili
Kanuna gore ihale yetkilisi olarak gérev yapmak

1) Sorumlulugu altindaki isler ile ilgili mal ve hizmet alimlari igin kamu ihale mevzuatina gore
gerekli galismalar yiiriitmek, bu kapsamda teknik sartnamenin hazirlanmasini saglamak

m) lhale ile yaptinlan islerin kontrol ve denetiminin yapilmasim saglamak ve faturalan
kontrol ederek aylik hakedisleri onaylamak.

n) Miidirliiglin gorev alanmna giren biitiin konularda personeli ile ilgili olarak gerekli
gorevlendirmeleri yapmak, Miidiirliik faaliyetlerini denetlemek, varsa aksakliklar gidermek,
0) Personelinin performans durumunu izlemek, gerekli degerlendirmeleri yapmak, varsa ceza
veya diil igin {ist makamlara teklifte bulunmak, personelin izin planlarini yapmak, izinlerini
kullanmasim saglamak, izin, rapor, dogum, &6liim vb. konular ile 6zliik islemlerini takip ve
kontrol etmek, hizmetin aksamamasi igin gerekli dnlemleri almak,

6) Midirliik ¢aligmalar1 sirasinda yapilan tiim idari islemlerin, yasalara, ¢alisma ilke ve
kosullarina uygun olarak yiiriitiilmesini denetlemek, gerekli emir ve talimatlar1 vermek

p) Miidiirliikk ¢alisanlarina teslim edilen kamu mallarinin ve malzemelerinin tasarrufla ve
ozenle kullanilmasimi denetlemek,

r) Midiirlik personelinin devam/devamsizhigim kontrol etmek

s) Mesai saatlerinin etkin ve verimli kullanilmasi ve birim personelinin uyum iginde
calismasini saglamak

§) Personelin egitim ihtiyaglarini belirleyerek, egitim almalarini saglamak
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t) Birim i¢i haftanin degerlendirme toplantisimi vyiiriitmek, haftalik faaliyet raporlarinin
hazirlanmasini saglamak, bu raporlarin kontroliinii yapmak ve Baskanliga sunulmasim
saglamak

u) Miidiirligiin yillik performans programini ve buna bagl olarak yillik biitgesini hazirlamak
ii) Stratejik plana, yillik performans programina, yatim programina ve Miidiirliik biit¢esine
uygun olarak ¢alismalarini yiiriitmek

v) Performans hedefleri, ig kapasitesi ve faaliyet alanlarini dikkate alarak giinliik, haftalik,
aylik ve yillik ¢alisma planlar1 hazirlamak ve bu planlarin uygulanmasini saglamak.

y) Performans hedefleri ve biitgesine gére bir yil boyunca kullandigi kaynaklari ve yaptigi
faaliyetleri gosteren “Yillik Faaliyet Raporu™nu hazirlamak ve iist makama sunmak

z) Vatandasa yonelik hizmetlerle ilgili “hizmet standartlar” belirleyerek, KOMSU MASA
koordinasyon birimi ile daha hizli ve etkin hizmet vermek i¢in tedbirler almak, siireg
iyilestirmesi yapmak

aa) Birimler arasinda yazisma, dosyalama, arsivleme gibi konularda standartlagmaya
gidilmesi, i akis semasi hazirlanmasi, zaman zaman is akis semasi ve Sl¢iimlemeleri kontrol
etmek,

bb) Miidiirliige havale edilen her tiirlii evrak ve dilekgeyi kayittan gectikten sonra ilgili
birime havale etmek

cc) Midiirligiin mevcut dosya, evrak ve diger bilgilerinin Devlet Arsivleri Genel
Midiirliigiince belirlenen “Standart Dosya Plani™ formatina uygun olarak diizenlenmesini ve
arsivlenmesini saglamak,

dd) Tim dosya, evrak ve bilgiler i¢in mevzuatin 6ngérdiigii sekilde “Saklama Plani™
olusturmak, siiresi gelenlerin imha edilmesini saglamak,

ee) Bagkanlik Makaminca veya Baskan Yardimcisi tarafindan verilecek diger gérevleri
yapmak ve yaptirmak.

ff) 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ve diger Belediye Mevzuatinin kendisine yiikledigi
gorev ve yetkilerin yerinde ve zamaninda kullamilmasindan, bu yonetmelikte yer almayan
hususlarla ilgili Miidiirlik¢e yapilmasi gereken diger gorevleri, yiiriirliikteki mevzuata, plan
ve programlara, etik kurallara uygun sekilde gergeklestirmekle yiikiimlii ve sorumludur.

Sefin girev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 13- (1) Miidiirliik biinyesinde gérev yapan sefin gérevleri asagida belirtilmistir.

a) Sef, Miidiir ve bagh bulundugu Baskan Yardimcisina karsi tam yetkili ve sorumlu kisidir.
b) Miidiirliikte kendilerine verilen gorevleri kanun, tiiziik, yonetmelik, ydnerge, genelge,
emir, ¢alisma plan ve programlarma uygun olarak yiiriitmek, personelin diizenli, tertipli
calismasini saglamak, yapilan isleri kontrol ederek. islemlerin eksiksiz ve zamaninda
yapilmasin saglamak.

¢) Miidiirliikte gbrev yapan tiim personelin arasinda koordinasyonu saglamak.

¢) Mahiyetindeki personelin iist gérevlere hazirlanmasina rehberlik etmek.

d) Midiirliigiin islerini en kisa zamanda ve en ekonomik olarak istenen sekilde
sonuglandirmak tizere planlamak.

e) Faaliyetlerin devamlihgmi saglamak ig¢in, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kaydin
tutulmasini, gerekli belgelerin diizenlenmesini ve takibini, énemli olan evrakin muhafaza
edilmesini, bu konulardaki mevzuat ve usullere gére hareket edilmesini saglamak.

f) Miidiirliikte Standart Dosya Planmi’nin eksiksiz ve mevzuata uygun yiiriitiilmesini saglamak.
g) Miidiirliige gelen ve Miidiirliikten giden evrakin kayit, dosyalama ve arsiv islemlerinin

takibini yapmak.
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g) Birim arsivi olusturmak, Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yénetmelik hiikiimlerine gore
mevcut dosyalarin saklama planim olusturup; yil sonu itibariyle saklanmasi, yok edilmesi ve
arsive gonderilmesi gereken evrakin belirlenerek, séz konusu islemlerin yerine getirilmesini
saglamak.

h) Midiirliigiin gorev alamyla ilgili ihale konusu ig ve islemlerin gegerli olan kanunun, tiiziik
ve yonetmenlikler ¢ergevesinde yapilmasini saglamak.

1) Baskanlik tarafindan onaylanan satin alim taleplerini agmak ve satin alim sonuglanana
kadar stireci takip etmek.

i) Midiirligiin kaynaklarinin etkin, verimli bir sekilde kullamilmasini ve korunmasini
saglamak.

J) Midirliigiin kayitlarinda bulunan tiiketim ve demirbas malzemelerin Tasimr Mal
Yonetmeligi ger¢evesinde takibi ve islemlerinin yapilmasim saglamak,

k) Miidiirliik personelinin 6zliik haklari, dogum, 6liim vs. konularinin takip edilmesini, izin
ve rapor gidis- doniis tarihlerinin Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiine yaziyla
bildirilmesini saglamak.

1) Midiirliigiin resmi mail adresine gelen e-postalarin giinliik kontroliinii ve takibini yapmak,
m) Miidirliigiinde i¢ denetim, entegre yonetim sistemi ve genel teftis rapor sonuglarina uygun
olarak diizeltici ve onleyici faaliyetleri yerine getirmek,

n) Miidiirliigiin ¢alisma alani ile ilgili haftalik, aylik, yillik raporlarim hazirlamak ve amirine
sunmak,

0) Ilgemizde vefat eden vatandaslarimizin yakinlarma Baskanlik tarafindan gonderilen
yemekle ilgili vatandaglarla Komsu Masa Koordinasyon Birimi ile iletisim kurmak, ilgili
Miidiirliikle arasinda koordinasyonu saglamak.

6) Cesitli etkinliklere veri olusturmak adina, ilge genelindeki ilge protokolii, siyasi partiler,
sivil toplum kuruluslari, dernekler, spor kuliipleri vb. hakkinda, iletisim bilgilerini igeren ve
zaman zaman giincellenen bilgi bankasi olusturmak

p) Yapmakla yiikiimlii bulundugu hizmet ve gorevleri amirlerinin emir ve direktifleri
dogrultusunda, gegerli olan kanun, tiiziik, y&netmelik, plan ve programlar, I¢ Kontrol
Sistemi, Belediye Entegre Yonetim Sistemi ve etik kurallara uygun olarak gergeklestirmek ve
yiirlitmekten sorumludur.

Idari Isler Biriminin gorevleri

MADDE 14- (1) Idari Isler Biriminde gdrev yapan personelin  gorevleri asagida
belirtilmistir.

a) Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak, isgiicii, zaman ve malzeme
tasarrufu saglayarak Belediye Entegre Y&netim Sistemine uygun bir sekilde yerine getirmek,
b) Caligma alam ile ilgili olarak gerektiginde aylik/yillik raporlari hazirlamak ve amirine
sunmak,

¢) Kendisine verilen bilgisayar ve diger donamimi ¢alisir tutmak ve bunun igin gerekli
tedbirleri almak,

¢) Kullandi@1 demirbas esyay1, goreviyle ilgili evrak, arag ve geregleri korumak ve saklamak,
d) Personelin 6liim, dogum, izin ve raporlar ile ilgili gerekli yazismalar1 ve takibini yapmak,
e) Gelen evrakin bilgisayarda kaydi yapildiktan ve numara verildikten sonra tasnif edilerek
havalesi igin Miidiire sunmak,

f) Resmi yazi, form, bilgi notu vb. belgeleri mevzuata uygun olarak hazirlayip imzaya ya da
amirinin bilgisine sunmak, yetkili amirce imzalanan evraka “Standart Dosya Plam™
cergcevesinde giden evrak numarasi verildikten sonra ilgili yerlere gonderilmek lizere zimmet
defterine kaydin1 yapmak ve ilgililere imza karsilig1 teslim etmek,
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g) Miidirliikte iretilen ve Miidiirliige gelen tiim evrak ve belgeleri Standart Dosya Plani’na
gére smiflandinp, dosyalama yapmak ve islemi biten evraklari “Devlet Arsiv Hizmetleri
Hakkinda Yo6netmelik’e uygun olarak arsive kaldirmak,

8) Arsivdeki evraklarin saklama siireleri ile ilgili planlama yapilarak, siiresi gelen evraklari
mevzuata uygun olarak imha etmek,

h) Birimin kirtasiye ve diger gereksinmelerini saptayarak ilgililere bildirmek ve alacagi
talimata gore gerekli islemleri yapmak,

1) Miidiirliige ait taginir mallarin Tagimir Mal Yénetmeligine uygun giris, gikis, kayit, deger
tespiti, hurda, sayim, devir, bakim, onarim isleri ile yonetim hesabimin olusturulmasi
islemlerini gergeklestirmek,

i) Gorevlerini kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerge, genelge, emir, calisma plan ve
programlarina, I¢ Kontrol Sisteminin tanim ve gereklerine uygun olarak, diger ¢alisanlarla
isbirligi i¢inde yiiriitmek,

Mali isler Biriminin gorevleri

MADDE 15- (1) Mali Isler Biriminde gorev yapan personelin gorevleri asagida
belirtilmistir.

b) 4734 sayili Kamu ihale Kanunu, 4735 sayili Kamu ihale Sozlesmeleri Kanunu, 5018 sayili
Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu hiikiimleri ¢ergevesinde Muhtarlik Toplumsal Katilim
Miidiiriiniin emirlerine gore gerekli olan mal ve hizmetlerin satin alimlari, biitgede ddenek
uygunlugunu teyit ederek Miidiirliigiin her tiirlii alimim 4734 sayili KIK nuna uygun olarak
yiiriitmek dogrudan temin usuliiyle gergeklestirmek,

¢) Mevzuatin verdigi yetki gergevesinde, avans ¢ekip ve mahsup islemlerini takip etmek,

¢) Miidiirliigiin y1llik biitgesini, stratejik ve ¢aligma planlarin, faaliyet raporlarini hazirlamak
d) Miidiirliik kadrosunda bulunan personelin maas iglemlerini takip etmek,

e) Midiirlikte gorev yapan personelin yurtigi, yurtdisi gegici ve siirekli gorev yolluklari
islemlerini yiiriitmek,

f) Kadro ve gérev unvanlarimin gerektirdigi gérevleri ve gérev unvanlanyla ilgili olmak
kaydiyla amirleri tarafindan verilen gorevleri yiiriirlikteki mevzuata uygun olarak yerine
getirmek

iletisim, Koordinasyon ve Bilgi Sistemleri Biriminin gorevleri

MADDE 16- (1) lletisim, Koordinasyon ve Bilgi Sistemleri biriminde gorev yapan
personelin gorevleri asagida belirtilmistir.

a) Miudiirliige gelen gerek muhtarlarin gerekse vatandaglarin dilek, istek ve sikayetleri ile
ilgili Miidiir ve sefi bilgilendirmek,

b) Vatandaslarimizdan ve Muhtarliklardan gelen (bizzat, telefon, mail, dilekge vb.) her tiirlii
talebi uygun birimlere iletmek ve taleplerin yerine getirilip getirilmedigin takip etmek,

¢) Midirliigiin resmi e-posta adresine gelen e-postalarin giinlikk kontroliinii ve takibini
yapmak

¢) Baskanlhik Halkla Iliskiler ve Iletisim Sistemi olan Komsu Masa Birimi iizerinden
Miidiirliige ulasan tiim talep, sikayet ve Gnerileri hizmet standartlari tablosunda belirtilen siire
icinde sonuglandirilmasim saglamak.

d) Cumhurbagkanhigi Iletisim Merkezi (CIMER) bagvurularina mevzuatta yer alan yasal
stirede cevap vermek.

e) Igisleri Bakanlii, Cevre ve Sehircilik Bakanlhigi ve Istanbul Biiyiiksehir Belediye
Baskanlig: tarafindan Muhtarlik Bilgi Sistemi aracilifiyla Belediyemize iletilen talep, sikayet,
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Oneri ve isteklerin mevzuatta belirtilen siirelerde karsilanmasimi ve sonuglandirilmasini
saglamak.

f) Ozellikle karsilanamayan taleplerle ilgili gerekge raporlan olusturmak.

g) Sonuglar ile ilgili amirlerine bilgi vermek

h)Gorevlerini  kanun, tiiziik, yonetmelik, yOnerge, genelge, emir, calisma plan ve
programlarina uygun olarak, diger ¢alisanlarla isbirligi iginde yiiriitmek,

Katilim Biriminin girevleri
MADDE 17- (1) Katilim Biriminde gérev yapan personelin gorevleri asagida belirtilmistir.

a) Yapilmasi planlanan toplant1 ve organizasyonlar igin ihtiyaglarin belirlenmesi ve temini ile
ilgili gerekli ¢aligmalar1 yapmak.

b) Toplanti ve organizasyonlarin duyurularim yapmak, toplanti ve organizasyon esnasinda
vatandaglardan gelen talep, 6neri ve sikayetlerin Komsu Masa Koordinasyon Birimi ile
kayitlarini tutmak, raporlamak ve Bagkanlhiga iletmek.

¢) Muhtarlar Meclisi, Mahalle Meclisleri ve Mahalle Meclisleri Konseyi’nin iletigim
bilgilerini tutmak ve giincellemek. Bu kurum ile Sivil Toplum Kuruluslari arasinda esglidimii
saglayarak gerekli faaliyetleri diizenlenmek ve mevzuat gergevesinde yiiriitmek.

d) Katilimc1 biitge organizasyonu igin Mahalle Meclislerinde olusacak biitge komisyonlarinin
iletisim Bilgisini tutmak ve giincellemek.

e) Katilimei biitge toplantilarimin dénemlerini ilgili Mahalle Meclisi Konseyi ve Kent konseyi
ve Belediye ilgili Miidiirliikleri ile koordine etmek.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin Icrasi

Gorevin alinmasi

MADDE 18 - (1) Midiirliigiin tiim elemanlarina verilen belgeler, dosyalar ve tiim isler
zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin planlanmasi

MADDE 19 - (1) Muhtarlik ve Toplumsal Katihm Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir
tarafindan diizenlenen plan dahilinde yiiriitiiliir.

Gorevin yiiriitiilmesi

MADDE 20 - (1) Miidiirlikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen goérevleri kanun,
tiiziikk, yonetmelik, yonerge. genelge dogrultusunda gereken &zen ve siiratle yapmak
zorundadir.
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BESINCI BOLUM
Evraklarla Ilgili Islemler ve Arsiv islemleri

Gelen ve giden evrakla ilgili yapilacak islem
MADDE 21 -

a) Midiirliige gelen evrakin 6nce kaydi yapilir. Miidiir tarafindan ilgili personele havale
edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir.

b) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsihigi dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili
kayit defterlerine sayilarma gore islenir, dis miidiirliik evraklari yine zimmetle ilgili
Miidiirliige teslim edilir. Miidiirliikler arasi havale ve kayit islemleri elektronik ortamda
yapilir.

¢) Miidiirliikte kullamlacak defter, kayit ve belgeler, aymi bilgileri igerecek sekilde elektronik
ortamda da diizenlenir. Bu sekilde diizenlenecek defter, kayit ve belgeler, gerektiginde
¢iktilart alinarak sayfa numarasi verilmek ve yetkililerince imzalanmak suretiyle konularina
gore agilacak dosyalarda muhafaza edilir.

d) Elektronik belge yonetim sitemi ve belediye entegre yonetim sistemindeki yeniliklere
uyumun gerektirdigi iglemler bu sitemlere gore yiiriitiiliir.

Arsiv islemleri

MADDE 22 — Tiim islemleri yapilarak ilgilisine gonderilen evrakin, Miidiirliikte kalan sureti,
konusuna gore dosyasina konularak arsiv mevzuatina uygun olarak belirtilen siirede birim
arsivinde saklanir.

ALTINCI BOLUM
isbirligi ve Koordinasyon, Uygulama Usul ve esaslan

Miidiirliik birimleri arasinda isbirligi

MADDE 23 — (1) Miidiirliik i¢i isbirligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglanir.

a) Miudiirlik dahilinde c¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan
saglanir.

b) Miidiirliige gelen tiim evraklar toplamp konularina gére dosyalandiktan sonra Miidiire
iletilir.

¢) Miidiir, evraklan geregi i¢in ilgili personele tevzi eder.

¢) Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6liim harig¢ her hangi bir nedenle

gorevlerinden ayrilmalari durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya,
yazi ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalar bir ¢izelgeye bagh olarak yeni gorevliye
devir teslimini yapmalari zorunludur. Devir-teslim iglemi yapilmadan, gérevden ayrilma
islemleri yapilmaz.

d) Calisanmin 6liimii halinde, kendisine verilen yaz, belge ve diger esyalar birim

amirinin hazirlayacag bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

b
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Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon

MADDE 24 — (1) Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon asagidaki gibi saglanir

a) Miidiirliikler aras1 yazigmalar Miidiiriin imzas ile yiiriitiiliir.

b) Midiirliigiin, kurum dis1 yazismalari ilgili personeli asamali paraflayarak, Belediye
Bagkaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile yiiriitiilir.

Miidiirliigiin Uygulama Usul ve Esaslar:

MADDE 25 - (1) Muhtarlik ve Toplumsal Katilm Miidiirliigii bu yonetmelikteki ilkeler
¢ercevesinde olmak kaydiyla, Midiirliigiin gérev alanma giren is ve islemleri asagida
belirtilen mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yerine getirir.

a) 5393 sayili Belediye Kanunu,

b) 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu,

¢) 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu,

¢) 4734 sayili Kamu [hale Kanunu,

d) 4735 sayili Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu,

e) 2972 sayili Mahalli idareler ile Mahalle Muhtarliklar: ve ihtiyar Heyetleri Se¢imi Hakkinda
Kanun

f) 657 sayil1 Devlet Memurlari Kanunu,

g) 4857 sayili Is Kanunu,

g) 6331 sayili I Saghg ve Giivenligi Kanunu,

h) 6245 sayili Harcirah Kanunu,

1) 3071 sayili Dilek¢ge Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,

i) 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

j) 2886 sayili Devlet Ihale Kanunu,

k) I¢ Kontrol ve On Mali Kontrole iliskin Usul ve Esaslar hakkinda Yénetmelik,

1) Mahalli idareler Biitge ve Muhasebe Yonetmeligi,

m) Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yénetmelik,

n) Kamu idarelerince Hazirlanacak Faaliyet Raporlar1 Hakkinda Yénetmelik,

0) Mahalli Idareler Harcama Belgeleri Yénetmeligi,

6) 5070 sayili Elektronik imza Kanunu,

p) Cumhurbagkanlig1 Karar ve Kararnameleri ile teblig ve diger mevzuatlar.

YEDINCIi BOLUM

Denetim
Denetim ve disiplin hiikiimleri
MADDE 26-
a) Muhtarhik ve Toplumsal Katilim Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine
sahiptir.

b) Muhtarhik ve Toplumsal Katilim Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati
dogrultusunda islemleri ytrtiir.
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¢) Muhtarlik ve Toplumsal Katilim Miidiirliigiinde ¢alisan tiim personelin izin, rapor, derece
ve kademe ilerlemesi, ddiillendirme ve cezalandirma vb. islemlerine iliskin belgeleri kapsayan
suret dosya tutulur.

SEKIZINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller

MADDE 27 - (1) Isbu yénetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili
mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirliik

MADDE 28- (1) Bu yonetmelik $isli Belediye Meclis Kararimin kesinlestigi tarihte yiiriirliige
girer.

Yiiriitme
MADDE 29 - (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Sisli Belediye Baskani yiiriitiir.
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