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sisLi BELEDiYE BAsKANLICI
MUHTARLIK VE TOPLUMSAL KATILIⅣ I MUDURLUGU

GOREV VE cALIsIⅥ A YONETMELiCi

BIRINCI BOLUⅣ I

Arna9,Kapsanl,Dayanak ve Tanll■ lar

Amac

MADDE l― (1)Bu yё netmeliこin amacl,Muhtarllk ve Toplumsal Katlllm Midilrltittiinin

w     kurulu, vc tc,kilat yaplsinl, hukuki statiisiinii, gё rev, yctki ve 9all,ma usul ve esaslarlnl

belirleycrek hizmetlerin daha etkin ve vc五 nlli bir,ckilde yiiriitiillncsini saこ lalnaktlr.

Kapsam

MADDE 2-(1)Bu Yё netmelik,si,li BClediye Ba§ kanllこ l Muhtarllk ve Toplumsal Katlllm

Miidiirliittiiniin kurulu,, hukuki statti,  gё rev, yetki ve sorunlluluklarl ile 9all,ma usul ve

csasiarinl kapsar.

Dayanak

MADDE 3… (1)Bu yёnetmelik;03/07/205 tarih ve 5393 saylh Belediye Kanunu ve diこer

ilgili rnevzuat hikiimlerine dayanllarak hazlrlarlml,tlr.

Tanlllllar

~    MADDE4-(1)Bu yё
netmeliktc gc9cn:

…
ヤ    a)Belediye

b)Ba,kanllk
C)Ba§ kan Yardlmclsl

9)Belediycヽleclisi

d)Miidiirliik

e)Midiir

O Sef
g)PerSOnel

言)Yёnetmelik

h)Birim

l)Muhtarllklar

i) Muhtarlar Meclisi
olugur.

Si,li BCICdiyesini,

Si,li Belediye Ba§ kanllこlnl,

Si,li Belediyesi Muhtarllk ve Toplumsal Kat11lm Midurlittinin ba言 11

01duЁ u ilgili Baskan Yardlmclsinl,

Si§ li Belediye Ⅳlcclisini,

Si§li BCICdiycsi Muhtarllk vc Toplumsal Katlllm Midirluttint,

Si,li Belediycsi Muhtarllk ve Toplumsal Kat11lm Midurtint,

Si,li Belediyesi Muhtarllk ve Toplumsal Katlhm Midurlittt Seflni,

Si,li BClediyesi Muhtarllk vc Toplumsal Katlllm Midurlittt
biinyesinde 9all§ an personcli,

Si§ li Belediyesi Muhtarllk ve Toplumsal Kat11lm MidurliЁu Gё rcv ve

Call§ma YёnetmeliЁ ini,

idaH l,ler Birimi,Mali l,ler Bi五 mi,lleti§ im,Koordinasyon ve Bilgi

Sistemlcri BiHmi ile Katlllm Birimini,

Si§ li l19esi Mahalle Muhtarllklarinl,

: Si§li 119esi Mahalle ⅣIuhtarlarl ve lhtiyar Heyetlerinin toplarnlndan
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j)Ⅳlahalle■Ileclisleri:si§ li kCnt Konscyi binycsinde kurulacak olan Mahallc Mcclisi;

Si,linin her mahallesinde kcnt hakki talcp eden kom,ular,mahallcdc kumlu S市 il TOpluln

Kurulu,larl(STK),muhtar vc azalar,inan9 gmplan,ailc hekimi,spor kumlu,larl,okul ailc

birlikleri,varsa sendika,koopcratifvc sivil platfo....larinin katllllnlyla olu,an incclistir

り Mahalle Meclisleri Konswi Si゛ i'de kurulan hcr mahalle meclisindcn bir kadm ve bir

crkck temsilciden olu,an meclistir

l)Kent Konseyi: 5393 saylll yasanin 76.Maddesi ve 26313 saylll Kcnt Konseyi
YOnctmcligi'ne dayan藁よ kurulmu,yapldlr_

m)Katl1lmcl Bitse:Hcr yll yapllan Bclcdiyc bit9esinin belirli bir bOliminin Mahalle

Meclisiennde tartl,1larよ si,li Belediye Meclisine tavsiye nitclittindc sunulan b■ 9edir

n)KOMsU DIIASA:Belediye'nin Halkla lliskiler ve lletisim Sistemini ifade eder

V

IKINCI BOLUM
Kurulus,Te,kilat,Organizasyon ve Personel

Kurulu,

MADDE 5-(1)si,li Bclcdiye Ba,kanll言 l Muhtarllk vc Toplumsal Kat11lm Midirligi 5393

saylll Bclcdiye Kanunun 48  vc 22 02 2007 tanhli, 26442 saylll Resmi Gazctcdc
yaylmlanarak yinrlitte giren``Belediye ve Baこ 1l kumlu,lan ile Mahalli ldare birlikleH Nollll

Kadro llke vc Standttlarlna dair yOnctmelik'' hikiimlerine dayanarak si§ li Belcdiyc

Mcchsinin 07/05/2015 面 h ve 128 saylll karan gcrcttincC``Mlhtarllk i,lcH Midttngt''

olarak kurulmus,si,li Belediye Mcclisinin 10/05/2019t“ h ve 102 say11l kararl ile dc adi

Muhtarllk ve Toplumsal Katillm MtttritL■ 01arak dettistiHlmi,tir

、″    Te,kilat

MADDE 6‐ (1)Muhtarllk vc Toplumsal Katilim Midurl■ Limm tesklat yaplsl鉛電lda

bclirtilen sekildedir

a)Midir
b)SCf
C)idari l,ler Binmi

d)Mali l,ler BIimi

e)llCtisim,Koordinasyon vc Bilgi Sistemle五 Birimi

つKatlllm BiHmi

(2)MidiJOこ in pCrsOnel yaplsl a,agldaki gibidir

a)Midir
b)Sef
C)MCmurlar

9)I,いにr

d)Sё ZIC,meli Memurlar

e)Di=cr PersOncl
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6)Midirlittin Te§ kilat semaSl

Mali igler

Birimi

iletigim, Koordinasyon
ve BilgiSistemleri

Birimi

Organizasyon

MADDE 7¨ (1)Muhtarllk ve ToplШ sal Katlllm MidtrliEu;ust yёnetici olarak Belcdiye

Ba§kanlna vcya Ba,kanlnln gё rcvlendirditti ve yctki verditti Ba,kan Yardllnclslna baこ 11

olarak 9all,malarinl siirdiirtir.

(2)ヽlindiirliittiin Organizasyon ,emaslndaki yatay ve dikey hiyerar,ik yapllanma;

NIliidiirtin teklifl,ilgili ba,kan yardlinclsinin uygun gёrtisii ve BCICdiyc Ba,kaninln onaylyla

yiirtirliiこ e girCr.

(3)Belediye Ba§ kanl organizasyon yaplslnl rc'scn deこ i,tilllleye yetkilidir.

(4)Muhtarllk vc Toplumsal Katlhm Ⅳ[iduru hizmet gcrcklcrine uygun olarak
birimlcrin yaplsl,9ah§ tinlacak personelin datt11lllnl ve yapllacak i,lerle ilgili diizcnlcmcleri ve

i§Icmlcri rnevzuat 9er9evesinde yapar.

Personel

MADDE 8‐ (1)ⅣIiidiirliik biinycsindc si,li Belediycsi nollll kadro standartlarlna uyglln

nitclik vc saylda rncmur,kadrolu i,9i,sё zle§meli persOnel ve diЁ er persOnel gё rev yapar.

Muhtarllk ve
Toplumsal

Katrhm Miidtirri

31‐
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tcttNCU BOLUM
Gёrev,Yetki ve SOrunlluluk

PItidirlittin glrevleri  、

MADDE 9-(1)Mudurliiこ un gё revleri asattlda belirtildiЁ i gibidir。

a)Ba,kanllk Makaml ile bu yё netmeliこ in 4.Maddesinin l,1,j,k,1,m bendindc tanlmlanan
sivil toplunl girisiFnlcri arasindaki i§ birliこ i ve k00rdinasyOnu saこ lamak
b)Mahalle sorunlarinl belirlcmek ve yapllan hizmetlerin deこ erlendiHlmesi i9in Mahalle
ⅣIeclisi ve ⅣIahalle NIIcclisleH Konseyi ile toplantllar diizcnlemck.

C)Belediyc Ba§ kanln ba,kanll言 lnda mahallelerde ya,ayan vatanda,larla yapllacak lⅥ ahalle
plleclisi toplantllarina katllmak,vatanda,lardan gelcn talcp, ёncri vc sikayetleri Belediyenin
Halkla lli§kiler vc ileti§ im sistemi olan Kom§ u Masa'ya ileterek, raporlamak,Ist makama
sunmak,Mahallc Meclisleri mutabakat ve pcrfollllans deЁ erlendi.11le toplantllanna katllmak.

9)｀4uhtarhklardan gelen(biZZat,telefonla,maille,dilek9e ile vb。
)her tiirlii talebi ёncelikle

Kom§u NIlasaya iletmek ve talcplerin yerine gctirilip getirilmediЁin takip etmek,

d)ヽ4uhtarlardan gelen talcplere ccvap vellllck, gelen taleplerdcn, yerine gctirilenlerin ve

yeHnc gctirilmcycnlerin gcrek9eleri ile birlikte kayltlarinl tutmak, rapOrlalnak vc Kom§ u
4ヽasa'ya bildillllek ve Ba§ kanhtta Surlmak,

e)Ba,kanllk Makamlnin talimatl dOttrultusunda gercktiこ inde Muhtarlarm ve  Kcnt
Konseyinin mefru,at,klrtasiye biiro malzcmesi vb.ihtiya91arinin tcrnininde Bclcdiye lDestek

hizmctle五 midurloこ■ile yardlmcl olmak,

O Si,li i19esinde bulunan mahallclerde si,li Belcdiyesinin hizmetle五 nin vc yeterliliЁ i

hakkinda vatanda,lann bcklcntile五 ile ilgili bclli periyotlarda anketler yapmak,yaptlllllak ve

sonu91allnl analiz etmek ve raporlarl ilgili Ba§ kan Yardlmclsl arac111言 lile Belediye Ba,kanina
ilctinck

g)Si,li Belediyesi 19 Kontrol Eylem Planindaki g6rcv ve sorumluluklarinl yerine getirilmesi

i9in gerckli 9all,malarl yapmak,

こ)Ba§kanllk taraflndan veHlecek ditter gё revicri yeHnc getillllek.

Midiirlinこtin yetkisi

MADDE 10… (1)Muhtarllk ve Toplullnsal Katlllm ⅣIudurliЁ t,bu yё netmclikte sayllan
gёrevle五 ve 5393 saylll Bclcdiyc Kanununa dayanarak Bclcdiye Ba§ kaninca kendisinc verilen

tiirn gё revleri ytiriirlinkteki rncvzuat 9cr9evcsinde yapmaya yctkilidir.

Midirliittin sOrunlluluこ u,

PIADDE ll… (1)Muhtarllk ve Toplumsal Kat11lm ⅣIidilrliЁt,Belediye Ba,kaninca verilcn

ve bu yё netl■ elikte tarif edilen gё revler ile ilgili yiirtirliiktcki llncvzuatta belirtilcn gё rcvleri

gcrckcn ёzcn vc 9abuklukla yapmak ve yiirtitmckle sorullnludur.
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DItidirin gOrevi

MAI)DE 12-(1)Midirl■k binycsinde gOrev yapan Midinn gOrevlcri asaglda belirtilnli,tir

a)Muhtarllk ve Toplumsal Katlllm Midirittint Ba§ kanllk Makatnlna kar,ltcmsil cdcr
b) Midirligin yёnetiminde tanl yetkili vc sOrumlu kisidir  MidirliEinin hcr tttli

9a11,malarinl denetlcr

C)Muhtarllk vc TOplumsal Katillm Midむ littinin Harcallla Yetkilisi ve Mid歯l■k
pcrsonelinin disiplin amiHdir

9)Midirligin Gё rev vc calisma Yё netmclti haZirllk 9a11,malannl yumtmek,Midむ lik

9ah,malanyla ilgili gcrck duyuldugu takdirdc; yё nctincliklcr vc y6ncrgclcr hazlrlayarak
Bclcdiye Mcclis Onaylna sunmak

d)Midurlittin hcr tirli teknik vc idari i,lerinin kanun, talimat, bildiri ve gcnelgelcr

9cr9evesindc en iyi,ckilde scvk ve idarc edilmcsini sattlamak
e)Belediyc Meclis vc Bclcdiyc Encimcninin 5393 say11l Belcdiyc Kanununa uygun olarak

Midirlik 9all,malarl ilc ilgili aldlこl karariarl uygulamak

D BCICdiyC Mcclis vc Bclediyc Encimcninc 9a11,malarl ile ilgili tcklif hazlriamak ve Onaya
sunmak
g)5216 saylll B■ ytk,chir BelcdiycleH Kanunu ilc l19e Bclcdiyelcrine vcrilen gOrcv ve
yctkilcrdcn kendisini ilgilendircn konulari takip cdcrek yapmak veya yaptlrrnak

こ)Yunttitti faaliyctler slrasinda Bclcdiye Midurlikle五 vc diger kurum ve kumlu,larla ctkin,

verimli ve is birligi i9inde 9all,malarinl ytitmck,

h)BelCdiyc ile muhtarllklar ve arasinda iletisimin kuvvctli vc hizmctlcrin sa言 1lkll bir,ckilde

surdinlcbilmcsi alnaclyla rnuhtariara ait bilgilcri kaylt altina almak

l)Ba,kanhk Makatnl ile bu yOnctmeltin 4_maddesinin l,i,j,k,L m bcndindc tanimlanan
sivil tOplum girisimleH arasindaki isbirligi vc k。 。rdinasyonu saglamak,
i)Ba,kanin,muhtarlarla ilgil s6zli talimatlanm ilgili birimlere ula,tilHlak,takip cdcrek

SOnu91andinimasinl sagiamak
j)Muhtarlarla ilgili sё zli ve yazlll dilck,,ikayet oneH vb konulann izlenlnesi,sonu91arm

ilgililcrc cn klsa zamanda■ ctilmesini sttlamak,

k)MidirluLin ihtiyacl olan mal vc hizmet allml i,lc● ni ytntmck,bu kapsalnda 4734 say111
Kanuna gOrc ihalc yetkilisi Olarak gorcv yapmak

l)SOrumlulugu altindaki i,lcr ilc ilgili mal vc hizmet allmiarl i9in katnu ihale mcvzuatma gore

gcrekli 9ahsmalarl ytritmek,bu kapsarnda tcknik,artnarncnin hazlrlarmasini saglamak

m)Ihale ile yaptirilan i,lerin kontr01 vc dcnctiminin yaplimasml saこ lalllak ve faturalarl

kontrol ederek ayllk hakcdi§ lcri onaylalllak.

n) Midtritgin gё rev alanina gircn bitin konularda pcrsoncli ile ilgili olarak gerekli

gOrcvlendinnelcri yapmak,Midirl■ k fhaliyctlcrini dcnetlcmck,varsa aksakllklari gidellllek,

0)PCrSOnclinin pcrfomans durtlmunu izlcmck,gerekli dettCrlcndillllele五 yapmak,varsa ceza
vcya Odil i9in ist inakamlara tckli■c buluntnak,personclin izin planlarinl yapmak,izinlcrini

kullanmasinl satlamak, izin, rapor,dogunl,ё lim vb konular ile ёzlik i,lemlerini takip vc

kontrol etmek,hizmetinよ samalnasl i9in gcrekli ёnlemlc五 almak,
6)Mid献 lik 9a11,malari slraslnda yapllan tim idari l,lemle五 n,yasalara,9all,ma ilkc vc
ko,ullanna uygun olarak ytritilmesini denctlcmck,gcrckli emir vc talimatlan verFnek

p)Midirl■k9a11,anlanna teslim edilcn kamu mallannln ve malzemelerinin tasarrufla vc

Ozcnlc kullanlmasinl dcnctlcmck,

O Mid献lik personelinin dcvam7/dcvamsizll薔 lnl kOntrol ctmck

S)MeSai saatlerinin etkin ve vc五 mli kullanllmasi vc birim pcrsonelinin uyum i9inde

9a11,masini saglalnak

,)PCrSOnclin cこitim ihtiy"larlnl behrleyerek,ettitim almalarml satlatnよ
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t) Birim i9i hananin degcrlcndillllc tOplantislnl ytlnltmck, haftallk faaliyct raporiarinln

hazirlanmasinl saglalllak, bu raporlarln kontrolint yapmak vc Ba,kanllta Sunulinasinl

saglamak
u)Midirligtt yllllk pcrf0111lans programini vc buna bagll。 larak yl11lk bit9csini hazlrlamak
■)Str誠可ik plana,yllllk pcrfollllanS progralnlna,yatlrim prograntlna vc Midirlik bit9csinC

uygun 01arak 9all,malannl ytitmck

V)PerfO・ 11lans hcdcfleH, 1, kapasitcsi ve faaliyet alaniannl dikkatc alarak ginlik, ha■ allk,
ayllk vc y111lk 9a11,ma planlarl hazlrlalnak ve bu planlarin uygulanmasinl sa[larnak

y)PCrfO・ lllans hcdeneH vc bit9esine gёre bir yll bOン unca kullandlこ l kaynaklan ve yaptl言 1

faaliyetlcri gё stcrcn``Yllllk Faaliyct Raporll''nu hazlrlatnak vc ist inakalna suntnak

Z)Vatandasa yё nclik hizmctlcrle ilgili“ hizmct standartian''belirlcycrek,KOMsU MASA
koordinasyon birimi ilc daha hlzll ve ctkin hizmct vcHllck i9in tedbirlcr almak, surc9

iyilc,tinllcsi yapmak

aa)Birimler arasmda yazl,ma, dosyalama, ar§ 市lcme gibi kOnularda standartla,maya
gidilmesi,1,akl,,cmaSl hazlrlalmasl,zalnan zaman i,akl,,cmaSl Ve 019inilcmcleri kOntrol

ctmek,

bb)Midurligc havale cdilcn hcr tirli cvrak ve dilck9eyi  kaylttan gc9tikten sOnra ilgili

birime havalc etmck

CC) Midirliこun mcvcut dosya, cvrak vc digcr bilgilcrinin Devlet Arsivleri Gencl
MidirlittinCe bclirlcnen``Standart Dosya Plalll"fO111latina uygun olarak dizenlenlncsini vc

arsivlenmcsini saglarnak,

dd) TOm dOsya, evr」く vc bilgiler icin mevzuatin ongordi言■ ,Ckildc ``Saklallla Planl''
olusturrnak,siresi gelenlcHn ill■ ha edilmcsini saョ larnak,

Ce)Bttkanllk Makatninca veya Bttkan Yardlmcisl taraindan vcrilccek ditCr gOrevlcri
yapmak ve yaptlllllak

fo 657 saylll Devlet Mcmurlari Kanunu vc dittCr Belediyc Mevzuatinln kendisinc ytkledigi

gOrcv ve yetkilcHn ycrindc vc zalnaninda kunanllm、 lndan, bu yё nctmclikte yer almayan
hususlarla ilgili Midむ lik9c yapllmasi gereken ditcr gё revleri,ytirl■ kteki mevzuata,plan
ve programlara,ctik kurallara uygun,ckildc ger9eklc,ti.lllckle ytkimli ve sonlmludur

serln gOrev,yetki ve sorumluluttu

MADDE 13‐ (1)Midirl■k binycsinde gOrev yapan§ efln gOrevleri asattlda bClirtilrni,tir

a)SCt Midむ Ve baこ 1l bulundu=u Ba,kan Yardimclsina kar§ ltam yctkili vc sommlu ki,idir

b)Midurluktc kcndileHne vcHlcn gOrcvicri kanun, ■zik, yOnctmclik, yёncrgc, gcnelgc,

emir, 9a11,ma plan vc programlanna uygun olarak yt血 tmck, pcrsonclin dizcnli, tcrtipli

9all,masinl saЁ lalnak, yapllan i§ leH kOntrol cderek, i,lemlcrin cksiksiz ve zarnanlnda
yaplimasin saglalllak

C)Mid前likte gorev yapan tim pcrsonclin arasinda koordinasyonu saこ latnak

9)Mahiyctindcki personelin ist gёrcvlcrc hazl■anmaslna rehberlik ctmck

d)Midiirlittun i§ lcHni cn klsa zamanda vc en ekonomik olarak istenen,ckildc

sonu91andlll‖ ak izcre planlalnak

e)Faaliyctlcrin dcvamllllglnl saglamak i9in, yapllan i§ lemlerle ilgili hcr tirl■  kaydin
tutulinasinl, gerekli belgele五 n dizcnicnmcsini vc taく ibini, 。nemli olan cvrakln muhafaza
edilmesini,bu konulardaki mevzuat vc usullcrc gё re harekct cdilmcsini saglarnak

O Midirliktc Standart Dosya Planl'nm cksiksiz vc mevzllata uygun yintilmesini saこ lamak
g)Midirlitte gelen ve Midirl■ kten giden evrakin kay■ , dosyalalna vc ar,iv i,lcnllcrinin

takibini yapmak.
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言)BiHm ar,i宙 olu,turmak,Devlct Ar§ 市 HizmctleH Halよ inda Yёnetmclik hikimle五 nc gёre
mcvcut dosyalarin saklama planinl olusturup;yll sonu itibaHylc saklanmasl,yok edilmcsi ve

arsive g6nderilmcsi gcreken cvrakin belirlcncrek,sё z kOnusu i,lemlerin ye五 nc gctirilmcsini
saglarnak

h)Midirligin gOrev alanlyla llgili ihalc kOnusu i,vc islemlcrin ge9crli olan kanunun,tizik

vc yёnetmenliklcr 9er9eVesinde yapllmasinl sattlalllak

l)Ba§kanllk taranndan onaylanan satm allm talcpleHni a9mak vc satm ahm sonu91anana
kadar surcci takip etmck

i) Midurligin kaynaklarinln ctkin, ve五 mli bir ,ekildc kullanllmasinl ve komnmasinl
saglarllak.

j)Midirlittin kayltiarlnda bulunan tiketim vc demirba, malzcmcle五 n Ta,mir Mal
Yёnetmcligi 9er9eVesindc takibi ve i,lemlcrinin yaplimasinl sttlamよ

,

k)Midurlik pcrsOnclinin ёzlik haklan,dottum,01山 m vs kOnulannin takip edilmcsini,izin

vc rapor gidi,―  dёnis tarihleHnin insan Kaynaklarl ve Ettitim Midirl● 言inC  yazlyla
bildiHlmcsini saこ larnak

l)Midirlittin rcS■li mail adrcsinc gelen e― postalarln ginlik kontrolini vc takibini yapmak,

m)Midiritttindc i9 denetim,cntcgrc yё netim sistcmi vc gcnel te■ is rapOr sonu91arina uygun

olarak dizcltici vc onleyici faaliyctlcH yeHne geti.11lek,

II)Midurligin 9a11,ma alanl ilc ilgili ha■ allk,ayllk,yllhk raporiarinl hazlrialnak ve ami五 nc
smak,
0)119Cmizdc vefat eden vatanda,larimlzm yaklnlarina Ba,kanhk taraflndan gOndcHlcn

ycmekle ilgili vatandttlarla Komsu Masa Koordinasyon Birimi ile iletisiin kullllak, ilgili

M●dirl■klc arasinda koordinasyonu sagiamak

O)CC,itli etkinliklerc vc」  01ustu....ak adlna, i19e genclindckl i19e protokolll, siyasi partiler,

sivil toplum kurulu,larl,dcmcklcr,spor kuliplcH vb hakklnda,ilcti,im bilgilc五 ni i9crcn vc

zatnan zarnan ginccllcncn bilgi bankasl olustumak

p)Yapmakla ytkimli bulunduttu hiZmct ve g6revleH amirleHnin cnlir ve direktine五

dOttmitusunda,gc9crli olan kanun,tizは, yOnctmclik, plan ve progratnlar,19 Kontrol
Sistemi,Belediye Entcgrc YOnctim Sistcmi vc ctik kurallara uygun olarak ger9eklC,ti....ck VC

ytntmekten sorunlludur

ldari I,ler Biriminin gOrevleri

MAI)DE 14‐ (1) Idari I§ lcr BiHnlindc  gOrcv yapan personclin  gOrevleri a,aglda
bclirtilmi,tir.

a)Kcndisinc vcrilcn gOrcvlcri zamaninda ve eksiksiz 01arak,i,gict,zaman ve malzeme
tasarrunu sagiayarak Belediye Entegrc Yё netim Sistcmine uygun bir sckildc ycrinc gctil1llek,

b)Ca11,ma alanl ilc ilgili olarak gcrcktiginde ayllVyllllk raporlan hazlrlamak vc amirine

stlnmak,

c)Kcndisinc vcrilcn bilgisayar vc digcr dOnanlm1 9a11,lr tutmak vc bunun i9in gcrckli

tedbirleH almak,

9)Kullandl言l dCmirbtt c,yayl,gOrcviylc ilgili cvrak,ara9 ve gere91eri korumak vc saklarnak,

d)PCrSOnelin ёlim,dottum,iZin vc raporlarl ile ilgili gerekli yazl,malan vc takibini yapmak,
c)Gclen cvrakln bilgisayarda kaydl yaplldlktan ve numara vcHldiktcn sonra tasnif edilerck

havalesi i9in Midirc sunlnak,

o Resmi yazl,fOnn,bilgi notu vb belgeleri mevzuata uygun olarak hazlrlaylp imzり a ya da

alnirinin bilgisinc sunmak, yctkili arnircc imzalanan cvraka ``Standart Dosya Planl''

9Cr9CVCSinde giden evrak numarasl veHldikten sonra ilgili ycrlerc gё ndcrilinck izcrc zimmet

dc■cHnc kaydlnl yapmak vc ilgililcrc imza kar,11屯 l tCSlim ctmck,
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g)MidO『 l■kte trctilen vc Midurligc gclcn tim cvrak vc bclgclcri Standart Dosya Planl'na
gё re sinl■ andlmp, dOsyalma yapmak vc islcmi bitcn cvraklari ``Dcvlct Arsiv Hizlnctle五

Hakklnda Y6netmelik'e uygun olard(ar,ive kaldlllllak,

こ)Ar,ivdcki evraklann saklarna strcleH ilc ilgili planlarna yapllarak, suresi gelen cvraklan
mcvzuata uygun olarak imha ctmck,

h)Birimin klrtasiyc vc diger gcrcksinmclerini saptayarak ilgililerc bildi.1llck vc alacagl

talimata gё re gerckli i,lemlcri yapmak,

1)Midirlige ait ta。 lnir mallann Ta,lnlr Mal Yё netmclittinc uygun giri,,91kl,,kay■ ,dettcr
tcspiti, hurda, saylm, devir, baklm, onarlm i,le五  ilc yOnctim hcsabinin olu,tumlmasI
i,lemlcrini ger9cklc,tirlnek,

1) C・ Orcvlerini kanun, tiz■ k, y6nctmelik, yё nergc, genclgc, emir, 9all§ ma plan ve
prOgralnlarlna, 19 Kontrol Sisteminin tanim vc gercklcrinc uygun olarak,digcr 9all§ aniarla
i,birI言 ii9indc ytitmek,

Mali I,ler Biriminin g6revleri

■IIADDE 15‐ (1)Mali l,ler Birimindc  gOrcv yapan pcrsonclin  gёrcvlcH 谷agida
bclirtilmi,tir

b)4734 saylh Kamu ihale Kanunu,4735 say11l Kamu ihale sё zlc,meleH Kanunu,501 8 saylll
Kamu Mali YOnctimi ve Kontrol Kanunu hikimleri 9cr9evcsindc Muhtarllk Toplumsal Katihm

Midirunin emirlerinc gёre gerekli olan mal ve hizmetlerin satin a1lmlarl, bit9cdc ёdenck
uygunluttunu tcyit ederek Midurlittin her tirli allmln1 4734 say11l KlK nuna uygun olarak

ytitmek dogrudan temin usuliylc ger9eklc,ti.1=lck,

C)MCVZuatin verdigi yctki 9crOevesindc,avans 9ekip vc mahsup i,lcmlcrini takip ctmck,

9)Midurligin yllhk bit9csini,stratttik VC 9ah§ ma planiannl,ねaliyct raporlannl hazlrlatnak

d)Midirlik kadrosunda bulunan pcrsonelin maa,1,lcmlerini takip ctmek,

C)Mid山l■kte gorev yapan personelin yurti9i, yurtdl,l gc9iCi Ve strckli gOrev yonuklan

i,lemleHni yiJitmck,

o Kadro vc gOrcv unvaniannin gcrcktirdigi gё rcvlcri vc gё rev unvanlanyla ilgi五 olmak
kaydlyla amirlcH taraflndan vcrilcn g6revleri ytinrliktcki mcvzuata uygun olarak yeHnc
gctil==lek

lleti,IIn,Koordinasyon ve Bllgi Sistemleri Biriminin gё revleri

MADDE 16‐ (1)lletisim, Koordinasyon vc Bilgi Sistcmlcri biHmindc gOrcv yapan
pcrsonclin gOrevlcri asaglda belirtilrnistir

a)Midurligc gelen gerek muhtarlarin gcrcksc vatanda,larin dilck, istck vc ,ikayetle五  ilc

ilgili Midur vc§ cfl bngilcndillllck,

b)Vatanda,larlmlzdan ve Muhtarllklardan gclcn(biZZat,tclcfon,mail,dilek9c vb)her籠 rli

talebi uygun birimlcrc ilctmck vc talcplerin yerine gctiHlip gcti五 lmedigin takip ctmek,

C)Midirligin rcsmi c― posta adresinc gclcn c―postalann gunlik kOntrolini ve takibini

yapmak

c)Ba,kanhk Halkla lli,kilcr vc■ cti,im Sistemi 01an Kom,u Masa Bi五 mi tzcHndcn
Midirlige ula,an tiln talcp,,ikayct vc oncrilcri hizmct standartlari tablosunda bclirtilen stre

i9inde sonu91andlrllmaslnl satlamak

d)Cumhurbaskanll言 l ileti,im Merkczi(CiMER)ba,vumlanna mcvzuatta yer alan yasal
surcdc ccvap veHllek.

C)Iφ gen Bakanh諄 ,Cevre Ve seHrClik Bakantti vc iStanbul
Ba,kanll言l taraflndan Muhtarllk Bllgi Sistemi araclllこ lyla Belediyemizc
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V

OncH vc istekleHn mevzuatta belirtilcn sttelcrde kar,lantnasinl ve sonu91andirllmasinl

saglatnak

0 0ZelliklC karslanalnayan talcplerlc ilgili gerck9c raporlarl olu,turntak
g)SOnu91ar ile ilgili alnirlcrinc bilgi vellllek

h)GёrevlcHni kanun, tizik, yё nctmclik, yOnerge,  genelgc,  emir, 9ah,ma plan vc
programlarina uygun olarak,dittcr 9all,anlarla i,birligi i9indc yintmek,

Katilim Biriminin gOrevleri

MADDE 17‐ (1)Katilim BiHmindc gё rev yapan personelin gorcvle五 鉛a言lda bclirtilmi,tir

a)YapllmasI Planlanan tOplanti vc Organizasyonlar i9in ihtiya91ann belirlenlnesi vc temini ile

ilgili gcrckli 9all,malarl yapmak

b)TOplantl vc Organizasyonlann duyumlannl yapmak, toplantl ve organizasyon csnaslnda

vatandω lardan gclcn talep, OncH ve sikayctleHn Kom,u Masa Koordinasyon BiHmi ilc
kayltlarini tutmak,rapOrlamak vc Ba,kanllEa ilCtmek

C)Muhtarlar MechJ,Mttanc McclslcH ve Mahalle Meclsieri Konseyi'nin iletisim
bilgileHni tutinak vc gincellemck Bu kurum ilc Sivil Toplurn Kurulu,larl arasinda e,gidimi

saglayarak gcrekli faaliyetleri dizcnlenlnck vc mevzuat 9cr9eVesinde yt■ itmek
d)Katlllmci bit9c organizasyonu i9in Mahallc MeclislcHnde olu,acak b■ 9c kOmisyonlarmm
iletisim Bllgisini tutmak vc gincellemck

e)Katlllmci bit9c toplantllannin dё ncmlerini ilgili Mahalle Mcclisi Konscyi ve Kent konseyi

ve Belediyc ilgili MidilikleH ilc koordine etmck

DORDUNCU BOLUⅣ I

GOrev ve Hizmetlerin lcrasl

G6revin alinmasl

MADDE 18-(1)Midinigin tim clcmaniarlna veHlen belgeler,dosyalar ve tim i,lcr
zimmet dcnc● nc kaydcdilcrck ilgilisinc vcHlir

G6revin planlanmasI

MADDE 19-(1)Muhtarllk vc Toplumsal Katlllm Midurittimdeki i,vc i,lcmler Midir
taraflndan dizenlenen plan dahilinde yt沌 tilir

GOrevin y■ 面 tilinesi

MADDE 20‐ (1)Mid■likte gёrcvli tim pcrsonel,kendile● ne vc● lcn gOrevleH kanun,

■nk, yёnctmclik, yOncrgc, gcnelge dottmitusunda gcrckcn ёzen ve s■ atlc yapmak
zomndadlr
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BEsINCI BOLUDII
Evraklarla ilgili islemler ve Ar,iv i,lemleri

Gelen ve giden evrakla ilgili yapllacak i,lem

MADDE 21-

a)Midurlige gclen evrJ(ln oncc kaydl yaplllr Mudir taraflndan ilgili pcrsonclc havalc

cdilir Pcrsoncl cvrakln gcregini zarnaninda vc nOksanslz yapmakla ytkimlodir

b)Evraklar ilgili pcrsOnelc zimmetlc ve imza kar,111=l da=ltlllr Gclcn vc giden cwaklar ilgili

kaylt dc■crlerinc sayllarina gorc iolenir, dl, midurlik evraklarl yine ziinmetlc ilgili

Midurligc tcslim cdilir Midirliklcr arasl havalc ve kayit i,lcmle五  clektronik Ortalnda
yaplllr

c)Mudirl■ kte kullanllacak dener,kaylt vc bclgelcr,aynl bilgile五 i9erecck,ekildc elektronik
ortamda da dizcnlcnir Bu ,ekildc dizcnlenecck dencr, kay■  vc belgclcr, gercktittindc

91ktllari allnarak sayfa numarasl vcrilinck vc yctkilncrincc imzalanlllak surctiyle kOnulanna
gёre a91lacak dOsyalarda muhatta cdilir

d)Elektronik bclge yonctim sitenli ve belcdiyc entcgre yOnetim sistemindeki yeniliklere

uンumun gerektirditti l,lemier bu sitcmlerc gOre yontilir.

AIゃiv i,lemleri

MAI)DE 22-Tim i,lemlCri yapll征 ak ilgilisine gё ndcrilen cvrakin,Midurl■ kte kalan surcti,

konusuna gёre dosyasina konularak ar,iv mcvzuatina uygun olarak belirtilcn sirede biHm

ar,ivindc saklanlr

V

ALTINCI BOLUM
I,birlitti Ve Koordinasyon,Uygulama Usul ve esasiarl

Midirlik birimleri arasinda l,birliこ i

MADDE 23-(1)Midurlik i9i i§ birliti vC k00rdinttyon asa言 ldaki gibi sιttlanlr
a) Midirlik dahilinde ,all,aniar araslndaki i,birligi vc k。 。rdinasyon, Modtr taraflndan
Sttlanlr

b)Midirlige gclcn tim evraklar toplanlp kOnularina gOrc dosyalandlktan sonra Midire

ilctilir

C)Midur,cvraklan gereLi i9in llgili persOnele tevzi cder

s)Bu YOnctmclikte adl gc9cn gOrcvlilerin 61im h面 9 hcr hangi bir ncdcnlc
gёrevlerindcn ayrlimalan durumunda gё rcvlcri gcregi yanlarlnda bulunan hcr ttrli dosya,

yazl vc bclgclcr ile zimmcti altinda bulunan c,yalan bir 9izelgeye ba薔 11 01arak ycni gё revliyc

dcvir teslimini yapmalaH zorunludur Dcvir‐ teslim i,lemi yaplimadan, gё rcvden ayrllma
i,lemleH yapllmaz

d)Ca11,anin oitmt halindc,kcndigne verilcn yazl,belge ve dittCr e,yalar birim

alniHnin hazlrlayaca言 l bir tutanakla ycni gOrevliyc tcslint edilir

101 1 '



Di=er kurum ve kurulu,larla koordinasyon

Ⅳ【ADDE 24-(1)Diger kurum ve kurulu,laria kOordinasyon a,agldaki gibi sattlanlr

a)MidttIはlcr arasl yazl,malar Mididh imzasllle ytmtil■
.

b)Midirlittin,kurum dl,l yaZl,malarl ilgili pcrsoneli a,amall paranりarak,Belediyc
Bttkanlmn veya yctki verdtti B→ kan Yardlmclsinin imzaslile"■ tilむ

DIIidirl■こin uygulama Usul ve Esasiari

ⅣIADDE 25-(1)Muhtarllk ve Toplumsal Katlllm Midirittζ i bu yёnctmeliktcki ilkeler

9CttCVesindc olmak kaydlyla, Midtrl■ 言in gё rcv alanlna gircn i,vc i§ lemlcH asで嘔lda
bclirtilen lnevzuat hikttle五 nc uygun Olarak yerinc getiHr

a)5393 saylll Belediyc Kanunu,

b)5216 saylll B■ ytk,chir Belcdiyesi Kanunu,

c)5018 saylll Kalnu Mali YOnctimi ve Kontrol Kanunu,
‐

  9)4734 saylll Kamu ihale Kanunu,
d)4735 saylll Karnu ihale sё zlc,meleH Kanllnu,

c)2972 saylll Mahalli ldareler ilc Mahallc Muhtarllklarl ve ihtiyar HeyctleH Sc9imi Hakkinda

Kanun

o657sり1l Dcvlct Memurlan Kanunu,

9 4857 sayl■ 1,Kanunu,

こ)633 1 saylll i§ Satth言l Ve Givenlitti Kanunu,

h)6245 saylll Harcirah Kanunu,

1)3071 saylh Dilek9e Hakkinin Kullanllmasina Dair Kanun,

i)4982 saylh Bilgi Edittne Hakkl Kanunu,

j)2886 saph Dcvlctihalc Kanunu,

り 19 Kontrol vc On Mal,Kontrolc ili,kin usul ve Esasiar hakkinda YOnetmelik,

1)Mahalli ldarclcr Bit9e ve Muhasebe YOnetmeligi,

m)Rcsmi Yazl§malarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda YOnctmclik,

n)Kamu ldarele五 nce Hazlrianacak Faaliyet RaFrlari Hakklnda Y6nctmelik,

0)Mahalll ldareler Harcama BclgclcH Yё netmcliLi,

v     O)5070 saylll Elcktronik lmza Kanunu,
p)Cumhurbaskanllこl Karar vc KararnalneleH ilc tcblig ve digcr mcvzuatlar.

YEDINCI BOLU■ II

Denetim

Denetiln ve disiplin hikimleri

DIIADDE 26‐

3)Muhtarllk ve Toplumsal Katlllm Midin tttm persOnclini her zaman dcnctleme yetkisinc

sahiptir

b)Muhtarllk vc Toplumsal Katlllm Mid慟威 1.Disiplin Amiri olarak disiplin mcvzuatl

d。こrultusunda i,lcmleri ytitir
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C)Muhtarllk ve Toplumsal Katilim Midirlittindc 9all,an tim pcrsonclin izin,rapor,derccc

ve kademe llerlcmesi,Odincndillllc vc cCZalandllll.avb i,lcmlcHnc iliskin belgeleri kapsayan

surct dosya tutulur

SEKIZINCI BOLUM
Cesitli Ve son Ⅱ■kimler

Y5netmelikte hikinl bulunmayan hamer

MADDE 27‐ (1)1,bu yё netmelikte hはim bulunrnayan hallcrdc yt■ rliktcki ilgili

mcvzuat hikimlcHne uyulur

Yirirlik

Ⅳ【ADDE 28‐ (1)Bu yOnctmclik si,li Belediye Meclis Karannin kcsinlc,tigi t面 htc yiirlittc

gircr
V

Ytritme
MADDE 29 - (l) Bu ycinetmelik hiikiimlerini $igli Belediyt:Baskanr-lrry

.. Resul Gut I
MUHIAruK ISTERI MUDORO

ー
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