T.C.
AMASRA BELEDIYESi
MUHTARLIK iSLERi MUDURLUGU
GOREV,YETKi, SORUMLULUK VE CALISMA YONETMELIGi
BiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag:

MADDE 1- Bu Yonetmeligin amaci; Muhtarliklar MidurlGgi'niin kurulus, gorev, yetki ve
sorumluluklariile calisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- Bu Yonetmelik, Muhtarliklar MudurlGglindeki personelin gorev, yetki ve
sorumluluklari ile ¢calisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- Amasra Belediye Meclisinin 04.02.2016 tarih ve 15 sayil karari ile norm kadrosu
olusturulan Muhtarliklar Midirltgine ait bu yénetmelik; 03/07/2005 tarihli 5393 sayil
Belediye Kanunu ve diger mer'i mevzuata dayanilarak hazirlanmistir

Tanimlar
MADDE 4- Bu yonetmelikte gegen;
a) Belediye : Amasra Belediyesi'ni
b) Bagkanlik : Amasra Belediye Baskanhgi'ni,
c) Midirliak : Muhtarhklar MGdarlGga'n,
d) Midiir : Muhtarhklar Muadura'na,
e) Yonetmelik : Muhtarhklar Madirligi Gorev ve Calisma Yonetmeligini ifade eder.
IKINCi BOLUM
Teskilat
MADDE 5-
(1) Muhtarhklar Miidiirliigiiniin Personel yapisi asagida belirtilen sekildedir.
a)Muadar

b)Biro Personeli



c)Diger personel

(2) Mudiirliigin teskilat yapisi asagidaki gibidir.

a) Mudur

b) Muhtarliklar Bilgi Sistemi Veri Hazirlama Gorevlisi

(3) Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve
Standartlarina iliskin Esaslar gergevesinde birimlerin hizmet alanlan, gérev ve
sorumluluklarina paralel olarak ihtiyag duyulan nitelik ve sayida, is ve islemlerin daha etkin
ve verimli yiriitilebilmesi icin Miidiiriin teklifi ve Belediye Bagskaninin onayi ile hizmet
geregi gorevlendirilme yapilabilir.

(4) Birimlerin i¢ organizasyon yapilarinin tegkili, s6z konusu birimde gérev yapmakta olan
sef ve diger personelin yetki ve sorumluluklari ile ilgili birim amirinin teklifi ve bir Gist amirin
onayi ile gergeklestirilecek bir i¢ diizenlemeyle gegerlilik kazanir.

MADDE 6- Muhtarliklar Mudurliugi, Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi Baskan
Yardimcisina baglidir. Baskan, bu goérevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yiratar.
UcUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluk
Miidiirliigiin gérevleri
MADDE 7-

(a) il Mahalli idareler Midirligiinden istenilen gerekli bilgi ve belgeleri hazirlamak izere alt
yapi olusturup veri hazirlamak ve kayit altinda bulundurmak.

(b) Elektronik ortamda gelen talepleri sisteme kaydetmek.

(c) Elektronik ortamda ve sahsi olarak olarak yapilan miiracaatlari 15 glin igerisinde
cevaplamak.

(d) Sistem (izerinden Ug ayda bir rapor hazirlamak, hazirlanamayan raporlarin nedenlerini
yine sistem Uzerinden bildirmek.

Miidiirliik yetkisi

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

Miidiirliiglin sorumlulugu

MADDE 9- Muhtarlklar Midurliigt, Belediye Baskaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif
edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gérevleri gereken 6zen ve cabuklukla yapmak ve
ylritmekle sorumludur.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumlulugu



MADDE 10-

(1) Muhtarhklar Mudirligini Baskanlik Makamina karsi temsil etmek,

(2) Midirlagin her tarla gahismalarini dizenlemek,

(3) Muhtarhklar Mudarltgu ile diger Midurlikler arasinda koordinasyonu saglamak,
(4) Yasalarla verilen her tirlt ek gérevi yapmak,

(5) idari olarak ¢alisan personelin gérev ve sorumluluklarinin takibini yapmak ve
organizasyonunu saglamak,

(6) Birim personeli ile Ust idare arasindaki koordinasyonu saglamak,

(7) Belediyenin genel isleyisi cercevesinde birimi ile ilgili proje ve hizmet ¢alismalarini
yaratmek,

(8) Midiirlak hizmetlerini yiratirken diger kamu kurumlari ile koordinasyonu ve isbirligini
saglamak,

(9) Gorev alaniicinde bulunan faaliyetler icin uzun, orta ve kisa vadeli planlar hazirlamak.
Planlarin uygunluk ve yeterliligini devamli olarak izlemek, gerekiyorsa, diizeltmeye yonelik
tedbirleri almak,

(10) MadarlGgin haberlesme ve evrak akisini, tist kademelere istenen bilgileri zamaninda
ulastirabilecek ve alt kademelere kurum karar ve yonetmelikleri hakkinda zamaninda ve
dogru bilgi verebilecek sekilde planlamak,

(11) Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi agisindan gelismesini saglamak lzere
egitim planlamasini yapmak,

(12) Cahstirdiklari gérevlilerin is tariflerini ve performans kriterlerini hazirlayarak amirine
teklif etmek,

(13) Galistirdiklari gorevlilerin, isbdlimi esaslari dahilinde, sorumluluklarini belirlemek ve bu
gorevleri benimsetmek,

(14) Faaliyeti icin amirince talep edilen veya faydali gord(igi bitln raporlari sunmak,

(15) Personelin galisma sevkini kiran ve verimini disiren faktorleri tespit etmek, kendi
imkanlari ile bertaraf edilebilecek veya diizeltilebilecek olanlari halletmek, tst kademelerce
alinmasi gereken tedbirler i¢in verim dislisii veya baska menfi sonuglar dogmadan amirine
mdiracaat etmek,

(16) Mevcut faaliyet planina gére Mudurliik faaliyetlerini kisa periyotlarla kontrol etmek,
(17) Maddurlidk harcamalarinin bltceye uygunlugunu devaml kontrol altinda bulundurmak,

(18) Planlardan sapmalar gosteren fiili durumlarda sapmalarin sebeplerini arastirmak,
dizeltici ve ileride tekrarlanmasini 6nleyici tedbirleri almak,



(19) Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticelerini tespit etmek ve degerlendirmek
ve gerekli tedbirleri almak igin istatistiki bilgileri tanzim etmek ve/veya ettirmek, Gerektiginde
bu bilgileri amirlerine ve ilgililere sunmak,

(20) Herhangi bir amacla yurtici veya yurtdisi gérev seyahatine génderildiginde, gittigi yerde
yaptigl temaslari, calismalari ve aldigi sonuglari belirten 6zet, fakat kolayca anlasilabilir bir
Uslup ve diizende rapor hazirlamak,

(21) Midurlagin galisma sistemini kurarak is akisini saglamak; personelin galismalarini
organize etmek,

(22) Ekonomiklik, Gretkenlik, yiksek verimlilik ve performans artirici etki olusturmak amaciyla
mer'i mevzuat ve stratejik hedefler gergevesinde dis hizmet alim yoluyla yapilmasi miimkiin
olan hizmetleri uzman 6zel ve/veya tlzel kisilere usuliine uygun yaptirilmasini saglamak,

(23) Calisanlarinin tabi olduklari mevzuata uygun tezkiye, izin ve hastalik gibi islemlerini
ylratmek, devam durumunu takip etmek ve denetlemek, ilgili diger birimlerle koordinasyonu
saglamak,

MADDE 11-
Muhtarliklar Bilgi Sistemi Veri Hazirlama Gorevlisi Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

(1) Mudiirlik ile alakal olarak istenebilecek tiim bilgi ve belgeleri sistem (izerinde
hazirlayarak sirekli glincel bulundurmak.

(2) Mudur tarafindan verilebilecek diger gorevleri yerine getirmek. Diger Personel Gorev,
Yetki ve Sorumluluklari

MADDE12-

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

(2) Goérev alani iginde bulunan faaliyetler igin uzun, orta ve kisa vadeli planlarin
hazirlanmasinda amirinin direktiflerine uygun is ve islemleri yapmak,

(3) Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirmek, bu amach etkinliklere istekli olarak
katiimak,

(4) Kendisinin verimli ve etkin ¢alismasina yardim edecek bitin konularda bilgisini devamli
arttirmak,

(5) Mudurlagian verimliligini arttirilmasi ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siratli sekilde
ylritilmesi icin calisma metotlarini gelistirmek, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmek,

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasi

Gorevin Alinmasi



MADDE 13 - Midirltge verilen belgeler, dosyalar ve tim isler elektronik sisteme
kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin Planlanmasi

MADDE 14 -Muhtarhklar Mudirligindeki is ve islemler Mudir tarafindan diizenlenen plan
dahilinde yiratalar.

Gorevin Yirutiilmesi

MADDE 15 -Miidiirlikte gorevli tim personel, kendilerine verilen gérevleri yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

BESINCi BOLUM

isbirligi ve Koordinasyon
Miidiirliik birimleri arasinda isbirligi
MADDE 17 -

(1) Midurlak dahilinde ¢cahisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan
saglanir.

(2) Mudurliage gelen tiim evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra midiire
iletilir.

(3) Midiir, evraklar geregi icin ilgili personele tevzi eder.

(4) Bu Yonetmelikte adi gecen gorevlilerin 6lim hari¢ her hangi bir nedenle gérevlerinden
ayrilmalari durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirli dosya, yazi ve belgeler
ile zimmeti altinda bulunan egyalari bir gizelgeye bagli olarak yeni gérevliye devir teslimini
yapmalari zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapiimaz.

(5) Calisanin 6lim{ halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacag bir tutanakla yeni goérevliye teslim edilir.

Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon
MADDE 18 -

(1) Mudurlikler arasi yazismalar Madur' Gn imzasi ile yaratalar.

(2) Mudurlagan, Belediye disi 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslari ve diger
sahislarla ilgili gerekli gérilen yazismalar; Midir ve Baskan Yardimcisinin parafi Belediye
Baskaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile yaratalir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla ilgili islemler ve Arsivieme

Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islem



MADDE 19 -

(1) Midurlage gelen evrakin 6nce kaydi yapilir. Middr tarafindan ilgili personele havale
edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla ylikimludur.

(2) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsiligi dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili
kayit defterlerine sayilarina gore islenir, dis middirlik evraklari yine zimmetle ilgili Midirlige
teslim edilir. Mudurliikler arasi havale ve kayit islemleri elektronik ortamda yapilir.

Arsivleme ve dosyalama
MADDE 20 -

(1) Mudurluklerde yapilan tiim yazismalarin birer sureti konularina gére tasnif edilerek ayri
klasorlerde saklanir.

(2) islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

(3) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman gikarilmasindan Muhtarliklar
Madarluga Veri Hazirlama Gorevlisi sorumludur.

YEDINCi BOLUM

Denetim
Denetim, personel ve disiplin hiikiimleri
MADDE 21 -

(1) Muhtarhklar Mudiria tim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

(2) Kiltiir ve Sosyal isler Miidiiri 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda
islemleri yritar.

(3) Muhtarhklar Mudurliiginde calisan tim personelin izin, rapor, derece ve kademe
ilerlemesi, 6dillendirme 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 yiiriirliikteki ilgili mevzuat hikiimlerine
uyulur.

Yiiriirliik

MADDE 23- Bu yonetmelik hiikiimleri; Amasra Belediye Meclisi'nin kararindan sonra Belediye
internet sayfasinda yayimi ile yururliige girer.

Yurutme
MADDE 24 - Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yirdtir.

Not: Belediye Meclisinin 04.02.2016 tarih ve 15 Sayili Kararin Ekidir.



