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DUZCE BELEDIYE BASKANLIGI

MUHTARLIK iSLERi MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI



BIRINCI BOLUM

Amac, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tanimlar ve Ilkeler
Amag
MADDE 1- (1) Bu Yénetmeligin amaci, Diizce Belediyesi Muhtarlik Isleri Miidiirliigiiniin
teskilat yapisini, gorevlerini, yetkilerini, sorumluluklarint ve calisma usul ve esaslarini
diizenlemektir.
Kapsam
MADDE 2- (1) Bu Yénetmelik, Diizce Belediyesi Muhtarlik Isleri Miidiirliigiinii,
Midiirligiin gérev alaninda yiiriitiilen is ve islemleri ve Miidiirliikte gérev yapan personeli
kapsar.”
Dayanak
MADDE 3- (1) Bu Yonetmelik, 2709 sayili Tirkiye Cumhuriyeti Anayasasinin 124’iinci
maddesine, 5393 sayili Belediye Kanununun 9’uncu maddesine, 15’inci maddesinin birinci
fikrasinin (b) bendine, 18’inci maddesinin birinci fikrasinin (I) ve (m) bentlerine, 48 ve
49’uncu maddelerine ve Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm
Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yénetmelige dayamlarak hazirlanmustir.
MADDE 4-
(1) Bu Yonetmeligin uygulanmasinda;
a) Alt birim: Midiirligiin gorevlerinin yiiriitilmesi amaciyla, onayl teskilat yapisi ve ilgili
mevzuat ¢ercevesinde Miidiirliige bagl olarak faaliyet gosteren seflik ve biirolari,
b) Bagli yonetici: Miidiirliigiin Belediye Baskani tarafindan yazili olarak baglandigi baskan
yardimcisini,
c¢) Baskan: Diizce Belediye Bagkanini,
¢) Baskanlik: Diizce Belediye Bagkanligini,
d) Belediye: Diizce Belediyesini,
e) EBYS: Belediyede kullanilan Elektronik Belge Yonetim Sistemini,
f) Mahalle muhtari: Ilgili secim mevzuati ile 4541 sayili Sehir ve Kasabalarda Mabhalle
Muhtar ve Ihtiyar Heyetleri Teskiline Dair Kanun uyarinca segilen ve Diizce Belediyesi
siirlar igindeki bir mahallede gérev yapan mubhtari,
g) MBS: Mahalle muhtarlarinin talep, goriis, Oneri ve sikayetlerini elektronik ortamda
iletmelerini ve izlemelerini, bunlara iliskin islemlerin raporlanmasini saglayan Icisleri
Bakanlig1 Muhtar Bilgi Sistemini,
g) Miidiir: Diizce Belediyesi Muhtarlik Isleri Miidiiriinii,
h) Miidiirliik: Diizce Belediyesi Muhtarlik Isleri Miidiirliigiinii,
1) Personel: Miidiirliikte ilgili mevzuat ¢ercevesinde gérev yapan memur, sézlesmeli personel
ve isgileri,
1) Sef: Sef kadrosuna atanmis ve kendisine baglanan alt birimin goérev ve faaliyetlerinin
yiriitiilmesinden Miidiire kars1 sorumlu olan personeli,
j) Yoénetmelik: Diizce Belediyesi Muhtarhk Isleri Miidiirliigi Gorev ve Calisma
Y onetmeligini, ifade eder.
Temel ilkeler
Madde 5- (1) Miidiirliik, gorevlerini yiiritiirken asagidaki ilkeleri esas alir:
a) Is ve islemlerin hukuka uygun, kamu yarar1 ve hizmet gerekleri dogrultusunda yiiriitiilmesi,
b) Karar alma, uygulama, kaynak kullanimi ve raporlama siireglerinde saydamlik ve hesap
verebilirligin saglanmasi,
¢) Hizmetlerin diiriistliik, tarafsizlik, adalet, esitlik ve ¢ikar catismasindan kaginma esaslarina
uygun olarak sunulmasi,
¢) Mahallelerin ortak ihtiyaclarinin belirlenmesinde mahalle muhtarlarinin  goriis ve
taleplerinin alinmasi ve katilimcili§in saglanmasi,



d) Talep ve basvurularin zamaninda, erisilebilir, ihtiyaglara uygun ve sonu¢ odakli bigimde
degerlendirilmesi,
e) Belediye kaynaklarinin etkili, ekonomik ve verimli kullanilmasi,
f) Belediye birimleri ile diger kamu kurum ve kuruluslart arasinda is birligi ve
koordinasyonun saglanmasi,
g) Is ve islemlerin kayit ve belgeye dayali olarak yiiriitiilmesi, izlenebilirliginin ve
denetlenebilirliginin saglanmasi,
§) Mahremiyetin, kisisel verilerin korunmasinin ve bilgi giivenliginin gézetilmesi,
h) Hizmetlerin siirekliliginin ve siirdiiriilebilirliginin saglanmasi.
IKINCi BOLUM
Miidiirliigiin yapisi ve baghhgi
MADDE 6-
(1) Miidiirliik, Bagkana veya bagl yoneticiye bagl olarak gorev yapar.
(2) Midiirliikk, Miidiir ile onayl1 teskilat yapisinda yer almasi halinde sefler, alt birimler ve
personelden olusur.
(3) Midiirliige bagli resmi teskilat birimlerinin kurulmasi, kaldirilmasi veya birlestirilmesi ile
bunlara iliskin kadro ihdas, iptal ve degisiklik islemleri, 5393 sayili Belediye Kanunu,
Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina
Dair Yonetmelik ve ilgili diger mevzuat c¢ercevesinde yetkili organ kararlariyla
gerceklestirilir.
UCUNCU BOLUM
Midiirliigiin Gorevleri:
MADDE 7- (1) Midiirliik, ilgili mevzuat, Belediyenin stratejik plani ve performans programi
ile tahsis edilen biitce imkanlar ¢ergevesinde asagidaki gorevleri yiiriitiir.
a) Belediye sinirlart i¢indeki mahalle muhtarlarinin gérev ve iletisim bilgileri ile muhtarlik
hizmetlerine iliskin gerekli bilgileri, Miidiirliiglin gorevlerinin yiiriitiilmesi amaciyla ve 6698
sayili Kisisel Verilerin Korunmas: Kanunu, arsiv mevzuati ve bilgi giivenligi kurallarina
uygun olarak Belediyenin yetkili kayit ve bilgi sistemlerinde kaydetmek, dogrulamak, giincel
tutmak, korumak ve muhafaza etmek.
b) Belediye sinirlari igindeki mahalle muhtarliklarinin hizmet binasi ihtiyaglarini tespit etmek
ve nesnel Olciitlere gore onceliklendirmek, hizmet binasi1 yapilmasi veya uygun bir hizmet
yerinin saglanmasina iligkin talepleri taginmazin hukuki durumu, imar mevzuati, yatirim
programi, biitge imkanlar1 ve yetkili organ kararlar1 ¢ergevesinde degerlendirilmek tizere ilgili
teknik ve mali birimlere iletmek, yiiriitiilen islemler arasinda koordinasyonu saglamak ve
sonuglarini izlemek.
c) Belediye sinirlart igindeki mahalle muhtarliklarinin hizmet yerlerine iligkin elektrik, su,
dogal gaz, sabit telefon, internet ve mefrusat ihtiyaglarina yonelik ayni destek taleplerini
almak, Belediye tarafindan belirlenecek yazili usul ve esaslar ile nesnel Olciitlere gore
degerlendirmek, uygun goriilen desteklerin biitce imkanlar1 ve ilgili mevzuat gercevesinde
yetkili harcama birimi ve gorevliler tarafindan gerc¢eklestirilmesi i¢in koordinasyonu
saglamak ve saglanan desteklerin amacina uygun kullanimini izlemek, muhtarlara nakit veya
gotlirli 6deme yapilmamasini, taginir niteligindeki malzemelerin kayit, teslim, kullanim ve
devir islemlerinin ilgili mevzuata gore yiiriitiilmesini saglamak.
¢) Miidiirliiglin gorev alanina iligkin kurum i¢i ve kurum dis1 resmi yazismalari, ilgili mevzuat
ile Belediyenin imza yetkileri ve yetki devri diizenlemelerine uygun olarak Elektronik Belge
Yonetim Sistemi tizerinden hazirlamak, kayit altina almak, ilgili birim ve mercilere
gondermek, cevaplandirma siirelerini izlemek ve sonuglandirmak, gelen ve giden belgeleri
Standart Dosya Plant ve saklama siirelerine uygun olarak dosyalamak, birim arsivine
devretmek, arsiv, ayiklama ve imha islemlerini ilgili mevzuat ile kisisel veri ve bilgi giivenligi
kurallarina uygun olarak yiiritmek.



d) Belediye smirlar1 igindeki mahalle muhtarlarinin, mahallelerinin ortak ihtiyaglar1 ile
Belediyenin gorev ve yetki alanindaki hizmetlere iliskin talep, oneri ve sikayetlerini MBS,
EBYS ve Belediye tarafindan belirlenen diger resmi basvuru kanallar1 {izerinden almak ve
kayit altina almak, basvurulari konusuna gore ilgili belediye birimine yonlendirmek,
uygulanacak siireleri ve iglem safahatini izlemek, siiresi i¢inde sonuglandirilmayan basvurular
hakkinda 1ilgili birimlerle koordinasyonu saglamak ve yetkili birim tarafindan hazirlanan
gerekceli cevabin muhtara bildirilmesini saglamak, Belediyenin gorev ve yetki alanina
girmeyen basvurular1 gorevli ve yetkili kuruma iletmek ve bu yonlendirme hakkinda muhtara
bilgi vermek, sozli olarak iletilen basvurulari izlenebilirligi saglayacak sekilde resmi kayda
almak ve biitiin islemlerde kisisel verilerin korunmasi, gizlilik ve bilgi giivenligi kurallarina
uymak.

e) Belediye ile belediye sinirlart igindeki mahalle muhtarlar1 arasindaki iletisim ihtiyaglarini
belirlemek, MBS ile Belediye tarafindan onaylanan kurumsal iletisim kanallarinin amacina
uygun kullanilmasini saglamak, muhtarlara ait iletisim bilgilerini giincel tutmak ve iletisim
igeriklerinin koordinasyonunu yiiriitmek, iletisim sistemlerinin teknik kurulumu, erigim
yetkileri, yedeklenmesi ve bilgi giivenligine iliskin ¢aligmalart ilgili bilgi islem birimiyle
koordinasyon iginde yiiritmek, idari iglem yapilmasini gerektiren talep ve bildirimlerin MBS,
EBYS veya Belediyenin resmi talep yonetim sistemine kaydedilmesini saglamak.

f) Belediye tarafindan kurulmasina karar verilmesi halinde, Belediye ile mahalle muhtarlar
arasindaki iletisim, egitim, danigma ve koordinasyon faaliyetleri ile muhtarlarin gorevleriyle
baglantili sosyal ve kiiltiirel etkinliklerin gerceklestirilmesi amaciyla belediye sinirlar
icindeki mahalle muhtarlarmnin ortak kullanimina agik bir Muhtarlar iletisim ve Koordinasyon
Merkezinin olusturulmasina iligskin ihtiya¢ ve faaliyet planini hazirlamak ve ilgili belediye
birimleriyle koordinasyonu saglamak, merkezin kullanimina iliskin usul ve esaslarin
belirlenmesini, faaliyetlerin esitlik, kamu yarari, giivenlik ve kurulus amacma uygun
yiirlitiilmesini ve Belediye tarafindan saglanan personel ve malzeme desteginin mevzuata
uygun olarak izlenmesini saglamak.

g) Icisleri Bakanhgmn ilgili diizenlemelerinde belirlenen raporlama dénemlerinde, MBS
tizerinden Belediyeye iletilen basvurulara iliskin toplam talep sayisini, sistemde tanimlanan
sonu¢ durumlarini ve karsilanamayan taleplerin gerekgelerini ilgili belediye birimlerinden
dogrulamak, verileri Bagkanin veya bagli yoneticinin bilgisi dahilinde MBS’ye tam, dogru ve
zamaninda islemek, sistem {izerinden alinan donemsel raporlar1 Baskana veya bagh
yoneticiye sunmak ve raporlama kayitlarmi kisisel verilerin korunmasi ile bilgi giivenligi
kurallarina uygun olarak muhafaza etmek.

&) Belediye Baskan1 veya gorevlendirecegi yonetici ile ilgili belediye birimleri ve belediye
siirlari igindeki mahalle muhtarlar1 arasinda is birligi ve koordinasyonu saglamak amaciyla
yillik ¢alisma programi ve ortaya cikan ihtiyaglar dogrultusunda genel, bolgesel veya konu
bazli toplantilar diizenlemek, toplanti giindemini ve katilimcilar1 belirlemek, goriigme
sonuclarin1 tutanak altina almak, idari islem yapilmasimi gerektiren talep ve Onerileri
Belediyenin resmi kayit ve talep yonetim sistemlerine aktarmak, ilgili birimlere yonlendirmek
ve sonuglarini izleyerek katilimeilara geri bildirim yapilmasini saglamak.

h) Belediye Baskanligina gergek veya tiizel kisiler tarafindan iletilen ve belediye sinirlari
icindeki mahalle muhtarlarinin goérevleri, is ve islemleri ya da muhtarlik hizmetlerinin
yiriitiilmesiyle ilgili bulunan talep, ihbar, sikdyet, goriis ve Onerileri resmi kayit sistemine
kaydetmek, Belediyenin gérev ve yetki alanindaki hizmet ve islemlerle ilgili basvurular
yetkili belediye birimine, muhtarlarin mevzuattan kaynaklanan gorevleriyle ilgili bagvurular
ilgili miilki idare amirligine, diger kurumlarin veya adli mercilerin gorev alanina giren
bagvurulart ise gorevli ve yetkili mercilere yonlendirmek, yonlendirme isleminin sonucunu
izlemek, bagvuru sahibine basvurunun goénderildigi makam hakkinda bilgi vermek ve yetkili
birim veya makam tarafindan Belediyeye bildirilen sonucu bagvuru sahibine iletmek.



Midiirliigiin gorev ve yetkisi disinda kalan bagvurular hakkinda esasa iliskin inceleme
yapmamak veya karar tesis etmemek, basvurularin kaydi, yonlendirilmesi, izlenmesi ve
paylasilmasinda kisisel verilerin korunmasi, gizlilik ve bilgi glivenligi kurallarina uymak.

1) Midirligliin goérev alaninda yiiriitiilen faaliyet ve hizmetlere iliskin verileri belirlenen
tanim, kaynak, gosterge ve raporlama donemlerine gore diizenli olarak toplamak, verilerin
dogrulugunu, biitlinliiglinii ve gilincelligini kontrol etmek, analiz etmek ve raporlamak,
hazirlanan veri ve raporlari Belediyenin stratejik plan, performans programi, faaliyet raporu,
i¢ kontrol, karar alma ve hizmet gelistirme ¢alismalarinda kullanilmak tizere ilgili birim ve
makamlara sunmak, verilerin islenmesi, saklanmasi, aktarilmasi ve raporlanmasinda kisisel
verilerin korunmasi, gizlilik, erisim yetkisi ve bilgi giivenligi kurallarina uymak.

(2) Miidiirliik, ilgili mevzuatla verilen gorevler ile Belediye Bagkani tarafindan Belediyenin
gorev ve yetki alam1 ve Midiirliigiin kurulus amaci kapsaminda verilen diger gorevleri
yiiriitiir. Bu hiikiim, mevzuatla baska bir organ, makam veya birime verilmis gorev ve
yetkilerin Miidiirliige devredilmesi veya Miidiirliige yeni bir harcama, personel gorevlendirme
ya da karar yetkisi verilmesi seklinde uygulanamaz.

Madde 8 — Miidiiriin Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar::

(1) Miidiir, Miidiirligiin gorev ve hizmetlerinin ilgili mevzuata, Belediyenin stratejik planina,
performans programina, biitgesine, i¢ kontrol diizenlemelerine ve yetkili makamlarin hukuka
uygun karar ve talimatlarina uygun olarak etkili, ekonomik, verimli, hesap verebilir ve
koordinasyon iginde yiiriitiilmesini planlamak, diizenlemek, izlemek, degerlendirmek ve
gerekli tedbirleri almaktan gorev ve yetkileri ¢er¢evesinde Belediye Bagkani veya Bagkan
tarafindan yazili olarak belirlenen bagli yoneticiye kars1 sorumludur.

(2) Islerin personele veya alt birim yoneticilerine dagitilmasi ve usuliine uygun olarak yetki
devri yapilmasi, Miidiiriin islerin yiiriitiilmesini izleme, gozetme ve gerekli kontrol
tedbirlerini alma sorumlulugunu ortadan kaldirmaz. Islemi hazirlayan, kontrol eden,
onaylayan veya gerceklestiren personelin kendi gorev ve yetkisi kapsamindaki sorumlulugu
saklidir.

(3) Miidiirtin gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir:

a) Mudiirliigiin gérev alanina iligkin mevzuati, diizenleyici islemleri, yarg: kararlarini, yetkili
kurumlarimn karar, genelge, rehber ve duyurular ile ilgili diger resmi yayinlar1 diizenli olarak
takip etmek, gorev ve is siireclerini etkileyen degisiklikleri belirlemek, bu degisikliklerin
uygulanmast ic¢in gerekli yonetmelik, yonerge, is akisi, gorev tanimi, form ve kontrol
diizenlemelerinin giincellenmesini ilgili belediye birimleriyle koordinasyon iginde saglamak,
hukuki tereddiit bulunan konularda ilgili hukuk biriminin goriigiine bagvurmak, mudiirlik
personelini degisiklikler ve uygulama esaslar1 hakkinda zamaninda bilgilendirmek, egitim
ihtiyaglarim1 belirlemek ve egitim faaliyetlerinin ilgili birimlerle koordinasyon iginde
gerceklestirilmesini  saglamak, Yyapilan mevzuat takibi, bilgilendirme, egitim ve uyum
caligmalarina iligskin kayit ve belgelerin olusturulmasini ve muhafaza edilmesini saglamak.

b) Miidiirliigiin gorev alanindaki is ve gorevleri, hizmet ihtiyaglari, is siirecleri, is yiikd,
riskler, personelin kadro ve goérev unvani, yeterliligi ve gorev tanimlar1 dogrultusunda alt
birimler ve personel arasinda dagitmak ve goérev dagilimimi yazili olarak ilgililere bildirmek,
alt birimler ve personel arasinda koordinasyonu, gorevler ayriligin1 ve hizmet siirekliligini
saglayacak tedbirleri almak, islerin ilgili mevzuata, is akislarina, belirlenen siirelere ve verilen
talimatlara uygun olarak yiiriitilmesini izlemek, yonetsel gozetim ve kontrolleri
gergeklestirmek, tespit edilen hata, eksiklik ve gecikmeler hakkinda diizeltici tedbirler almak,
kadro, unvan, gorev yeri veya teskilat baglantisinda degisiklik gerektiren personel islemlerini
ilgili birim araciligiyla yetkili makama sunmak.

c¢) Miidiirlik personelinin statiisiine uygulanacak mevzuat kapsaminda 6zliik, mali ve sosyal
haklarin1 etkileyen atama, gorev, derece ve kademe ilerlemesi, izin, aile durumu, sosyal
yardim ve benzeri degisikliklere iligkin olarak personel tarafindan Miidiirliige sunulan veya



resmi kayitlardan 6grenilen bilgi ve belgelerin zamaninda kayit altina alinmasini saglamak, bu
bilgi ve belgeleri, gerekli sekli kontrolleri yaptiktan sonra insan kaynaklari ve mali
islemlerden sorumlu birimlere siiresi i¢inde iletmek ve Miidiirliigiin tamamlamasi gereken
bilgi ve belge islemlerini izlemek, hak sahipligi, atama, tahakkuk veya 6deme konusunda
yetkili birim ve makamlarin gérevleri sakli kalmak tizere personelin bildirim ytikiimliilikleri
hakkinda bilgilendirilmesini saglamak, o6zlik bilgilerinin kaydi, iletilmesi, erisimi ve
muhafazasinda kisisel verilerin korunmasi, gizlilik ve bilgi giivenligi kurallarina uymak.

¢) Miidiiriin ilgili mevzuat uyarinca harcama yetkilisi oldugu hallerde, tasinir kayit yetkilisi ile
taginir kontrol yetkilisini Taginir Mal Ydnetmeliginde 6ngoriilen nitelik ve gorevler ayrilig
sartlarina uygun olarak yazili bigimde gorevlendirmek; harcama yetkilisi disinda yonetici
unvanina sahip personel bulunmamasi halinde tasinir kontrol gorevini ilgili mevzuat
cercevesinde yerine getirmek, midirlige ait tasinirlarin  edinilmesi, teslim alinmasi,
kaydedilmesi, muhafazasi, kullanima verilmesi, sayimi, devri, elden ¢ikarilmasi ve taginir mal
yonetim hesabinin hazirlanmasina iliskin islemlerin ilgili mevzuata uygun yiiriitiilmesini
izlemek ve gerekli yonetsel kontrolleri yapmak, tasmirlarin fiili durumu ile tasmnir ve
muhasebe kayitlarmin uyumunu ve gorev degisikliklerinde devir ve teslim islemlerinin
tamamlanmasini saglamak.

d) Belediyenin stratejik plani, performans programi, biitcesi ve faaliyet raporunun
hazirlanmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve degerlendirilmesi ¢aligmalarina Midiirligiin gorev
alaniyla ilgili amag, hedef, faaliyet, gosterge, maliyet ve verilerle katki saglamak, Belediyenin
stratejik plani ve performans programiyla uyumlu olarak Miidiirligiin yillik ¢aligma plani ile
birim eylem planim1 hazirlamak ve bunlarin uygulanmasini izlemek, midiirliigiin birim
faaliyet raporu ile performans izleme ve degerlendirme raporlarinin dogru, giincel,
karsilastirilabilir ve resmi kayitlara dayali veriler kullanilarak siiresi i¢inde hazirlanmasini ve
ilgili birim veya makamlara sunulmasini saglamak, hedef ve faaliyetlerin gergeklesme
durumunu dénemsel olarak degerlendirmek, sapmalarin nedenlerini ve hizmet siireclerine
iliskin riskleri belirlemek ve gerekli diizeltici tedbirleri almak, Siire¢ analizleri sonucunda
belirlenen ve Miidiiriin gérev ve yetki alaninda kalan iyilestirmeleri uygulamak; gorev ve
yetki alanin1 asan Onerileri ilgili birimlerin degerlendirmesine ve yetkili makamin onayina
sunmak ve uygulama sonuglarini izlemek.

e) Midiirliigiin gérev alanina iliskin olarak Belediye Baskanligi, belediye birimleri ve yetkili
dis makamlar tarafindan talep edilen bilgi, agiklama ve idari degerlendirmeleri resmi kayit ve
belgelere dayanarak hazirlamak veya hazirlanmasini saglamak, birden fazla birimin gérev
alanim ilgilendiren konularda ilgili birimlerin goriislerini almak ve koordinasyonu saglamak,
hukuki, mali, teknik islemlere veya personel islemlerine iliskin uzmanlik gerektiren konularda
gorevli birimlerin degerlendirmesine bagvurmak, hazirlanan midirlik gorislerinin dogru,
giincel, gerekgeli, gorev alaniyla sinirli ve ilgili mevzuata uygun olmasini kontrol etmek ve
goriisii Belediyenin imza yetkileri diizenlemesine gore yetkili makama sunmak, miidiirliik
gorlisliniin yetkili belediye organi veya makami tarafindan alinmasi gereken kararin yerine
gecmemesini ve goriise iliskin kayit ve belgelerin resmi kayit sisteminde muhafaza edilmesini
saglamak.

f) Belediyenin stratejik plani, performans programi, biitge hazirlama rehberi, biitce cagrisi,
Miidirliigiin - yilik c¢alisma plani, oOnceki yil gerceklesmeleri ve hizmet ihtiyaglar
dogrultusunda Miidirliigiin gerekceli biitce teklifini hazirlamak ve siiresi i¢inde mali
hizmetlerden sorumlu birime sunmak, miidiiriin ilgili mevzuat uyarinca harcama yetkilisi
oldugu hallerde, harcama yetkilisine verilen gorev ve sorumluluklart yerine getirmek, 6deme
emri belgesini diizenlemekle gorevli gergeklestirme gorevlilerini mevzuatta dngdriilen sartlara
uygun olarak yazili bicimde belirlemek, Miidiirliiglin 6denek, harcama ve taahhiit durumunu
izlemek ve kamu kaynaklarinin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun kullanilmasina
yonelik gerekli tedbirleri almak.



g) Miidiiriin ilgili mevzuat uyarinca ihale yetkilisi oldugu hallerde, 4734 sayili Kamu ihale
Kanunu, 4735 sayith Kamu lhale Sézlesmeleri Kanunu ve ilgili diger mevzuatla ihale
yetkilisine verilen gorev ve sorumluluklart yerine getirmek, ihale islemlerinin saydamlik,
rekabet, esit muamele, giivenirlik, gizlilik, kamuoyu denetimi, ihtiyaclarin uygun sartlarla ve
zamaninda karsilanmasi ve kaynaklarin verimli kullanilmasi ilkelerine uygun yiiriitilmesini
saglamak, ihale komisyonunu ilgili mevzuata uygun olarak gorevlendirmek, komisyonun
degerlendirme ve karar siirecine miidahale etmemek, ihale komisyonunda gorev almamak ve
komisyon kararmmi mevzuatinda 6ngoriilen siire i¢inde onaylamak veya gerekcesini agikca
belirtmek suretiyle iptal etmek.

(4) Miidiir, ilgili mevzuat ve yetkili belediye organlarinin kararlar1 ¢ergevesinde Bagkan veya
bagli yonetici tarafindan Belediyenin gorev ve yetki alani ile Miidiirliiglin kurulus amaci ve
gbrev alanina uygun olarak verilen diger gorevleri yiiriitiir. Streklilik gosteren veya mali,
idari ya da hukuki sonu¢ doguran gorevlendirmeler yazili olarak yapilir. Mevzuatla bagka bir
organ, makam veya birime verilen goérev ve yetkiler bu hiikiim kapsaminda Miidiire
devredilemez ve Miidiirliiglin gorev alan1 yonetmelik degisikligi yapilmadan siirekli bi¢imde
genisletilemez.

Miidiirliikte gorev ve is dagilima:

MADDE 9-

(1) Miidiir, bu Yonetmeligin 6’nc1 maddesinde belirlenen teskilat yapisi, 7°nci maddesinde
diizenlenen gorevler ve hizmet ihtiyaglart dogrultusunda Miidiirliglin gérev ve islerini
onaylanmis seflikler ve personel arasinda dagitir.

(2) Gorev dagilimi yapilirken is siiregleri, is ytikii, gorevlerin risk ve hassasiyeti, personelin
kadro ve gorev unvani, bilgi ve yeterliligi, gorevler ayriligi, hizmet stirekliligi, erisim ve imza
yetkileri ile hesap verme ve raporlama iligkileri dikkate alinir. Sefliklerin ve personelin gorev,
yetki ve sorumluluklar yazili gorev dagilim gizelgelerinde gosterilir.

(3) Gorev dagilim gizelgeleri, ilgili sef ile gorev verilen personele EBYS veya bildirimin
tarthini ve muhatabin1 gosterebilen diger resmi elektronik sistemler {izerinden ya da imza
karsiiginda teblig edilir. Tlgili seflikte sef bulunmamasi halinde gérev dagilimi dogrudan
gorev verilen personele bildirilir.

(4) Mevzuat, teskilat yapisi, personel durumu, is yiikii veya hizmet siire¢lerinde degisiklik
olmasi hélinde gorev dagilim1 Miidiir tarafindan gézden gecirilir ve gerekli degisiklikler aym
usulle ilgililere bildirilir. Goérev dagilim gizelgelerinin onceki siirtimleri, yiirtirliik tarihleriyle
birlikte resmi kayit sisteminde muhafaza edilir.

(5) Gorev dagilimi; mevzuatla belirlenen gorev, yetki ve sorumluluklarin degistirilmesi,
yetkili makam karar1 olmadan yeni bir teskilat birimi kurulmasi, mevcut birimin kaldirilmasi
veya birlestirilmesi, personelin kadro veya gorev unvaninin degistirilmesi ya da baska bir
organ, makam veya birime ait yetkinin sefliklere veya personele devredilmesi sonucunu
dogurmaz.

Seflerin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 10-

(1) Sef, sorumlu oldugu sefligin gérev ve hizmetlerinin ilgili mevzuata, Belediyenin stratejik
planma, performans programina ve biit¢esine, Miidiirliiglin yillik calisma plani ile birim
eylem planina, gorev dagilimina, is akislarina, i¢ kontrol diizenlemelerine ve Miidiiriin
hukuka uygun talimatlarina uygun olarak etkili, ekonomik ve verimli bicimde ve hesap
verebilirlik ilkesi ¢er¢evesinde yliriitiilmesini planlamak, diizenlemek, izlemek, kontrol etmek
ve sonuglarini raporlamakla gorev ve yetkileri kapsaminda Miidiire kars1 sorumludur.

(2) Islerin seflik personeli arasinda dagitilmasi, sefin islerin yiiriitiilmesini izleme, gdzetme ve
gerekli kontrol tedbirlerini alma sorumlulugunu ortadan kaldirmaz. Islemi hazirlayan, kontrol
eden, onaylayan veya gergeklestiren personelin kendi goérev ve yetkisi kapsamindaki
sorumlulugu saklidir.



(3) Sefin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Sefligin is ve islemlerini ilgili mevzuata, madde 9 uyarinca belirlenen gorev dagilimina, is
akislarina, belirlenen siirelere ve Miidiiriin hukuka uygun talimatlarina gore planlamak; bu
gorev dagilimi ¢ergevesinde giinliik isleri personel arasinda dengeli bigimde dagitmak, islerin
etkili, ekonomik ve verimli yiiriitiilmesini saglamak ve sonuglarini kontrol etmek.

b) Seflik personeli arasinda koordinasyonu ve gorevle ilgili bilgi paylasimini saglamak,
gorevler ayriligi ve hizmet siirekliligine yonelik tedbirleri uygulamak, personelin izin veya
baska nedenlerle gorevde bulunmadigi durumlarda islerin aksamamasi icin yetkisi
kapsamindaki diizenlemeleri yapmak ve gorev dagiliminda degisiklik gerektiren hususlar
Miidiire sunmak.

c) Sefligin faaliyetlerine iligskin riskleri, geciken veya sonuclandirilamayan isleri, hata ve
kontrol eksikliklerini belirlemek; yetkisi kapsamindaki diizeltici tedbirleri almak ve yetkisini
asan hususlar1 gecikmeksizin Miidiire bildirmek.

¢) Miidiirliigiin planlama, biitceleme, performans, faaliyet raporu, mevzuata uyum ve siireg
gelistirme calismalarina sefligin gorev alaniyla ilgili dogru, tam ve giincel bilgi, belge, rapor
ve Onerilerle katki saglamak ve Miidiir tarafindan sefligin gorev alani i¢inde verilen hazirlik,
izleme ve koordinasyon islerini ytiriitmek.

d) Sefligin faaliyetleri, hedef ve gosterge gergeklesmeleri, tamamlanan, devam eden ve
geciken isler, personel ve is yiikii durumu, kullanilan kaynaklar, karsilasilan sorunlar ve alinan
tedbirler hakkinda belirlenen donemlerde Miidiire rapor vermek. Kamu zarari, kisisel veri
ihlali, ciddi hizmet kesintisi, 6nemli mevzuata aykirilik veya gilivenlik riski dogurabilecek
hususlar1 donemsel raporu beklemeden Miidiire bildirmek.

Personelin goreyv, yetki ve sorumluluklari

MADDE 11-

(1) Miidiirliige ilgili mevzuatina gore atanmis veya yetkili makam tarafindan gorevlendirilmis
personel; hizmet ihtiyaglari, is yiikii, kadro ve gorev unvani, istthdam statiisii, mesleki bilgi ve
yeterliligi dikkate alinarak Miidiir tarafindan madde 9’da belirlenen usule gore onaylanmig
seflikler ve gorevler arasinda dagitilir. Miidiir, personel sayisinin veya personelin niteliginin
hizmetlerin yiiriitiilmesi i¢in yetersiz oldugunu tespit etmesi halinde gerekgeli personel
ithtiyacini insan kaynaklarindan sorumlu birime ve yetkili makama bildirir.

(2) Personel, gorevlerini 1ilgili mevzuata, goérev tamimina, yazili gorev dagilimina, is
akislarina, i¢ kontrol diizenlemelerine ve amirlerinin hukuka uygun talimatlarina gore ytiriitiir.
Personel, gorevlerini yerine getirirken ve yetkilerini kullanirken ilgili sefe, ilgili seflikte sef
bulunmamasi halinde dogrudan Miidiire kars1 sorumludur. Bagka bir belediye birimi, muhtar
veya kurum disindaki kisi tarafindan iletilen talepler, personelin goérev dagilimini ve
hiyerarsik bagliligin1 degistirmez.

(3) Personelin gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir:

a) Kendisine yazili olarak verilen gorevleri ilgili mevzuata, is akislarina, belirlenen siirelere
ve hizmet gereklerine uygun olarak dikkat ve 6zenle yiiriitmek; hazirladigi, kontrol ettigi veya
isleme aldig1 bilgi ve belgelerin dogrulugunu kontrol etmek.

b) Gorevi kapsaminda kendisine teslim edilen gelen ve giden evraki, muhtar ve vatandas
bagvurularini, yapilan yonlendirmeleri ve islem sonuglarini ilgili resmi kayit ve bilgi
sistemlerine zamaninda ve eksiksiz olarak kaydetmek; gorevine iliskin kayit ve belgeleri
Standart Dosya Planina ve arsiv diizenine uygun sekilde muhafaza etmek.

c) Gorevlerinin yliriitiilmesini engelleyen bilgi, belge, personel, sistem erisimi, siire veya
teknik imkan eksiklikleri ile geciken, sonug¢landirilamayan, hatali veya mevzuata aykiri
olabilecegi degerlendirilen islemleri gecikmeksizin ilgili sefe, ilgili seflikte sef bulunmamasi
hélinde Miidiire bildirmek.



¢) Gorev alaniyla ilgili faaliyet, performans, bagvuru ve islem bilgilerini dogru, tam ve giincel
bigimde hazirlamak ve talep edilen bilgi, belge ve raporlar siiresi i¢inde ilgili sefe veya
Miidiire sunmak.

d) Gorevi nedeniyle 6grendigi kisisel verileri, gizli bilgileri ve kurumsal kayitlar1 gérev amaci
disinda kullanmamak ve yetkisiz kisilerle paylasmamak. Bilgi sistemlerindeki kullanici
hesabini, parolasini ve elektronik imza aracim1 bagkasina kullandirmamak; kisisel verilerin
korunmasi, gizlilik ve bilgi giivenligi kurallarina uymak.

e) Kendisine teslim edilen kamu mallarini, belgeleri, araglari, geregleri ve tasinirlart dikkatli
ve Ozenli kullanmak ve korumak; Kayip, hasar, ariza veya giivenlik riski doguran durumlari
gecikmeksizin ilgili sefe veya Miidiire bildirmek.

f) Muhtarlara, bagvuru sahiplerine ve diger hizmet alanlara esit, tarafsiz, saygili ve kamu
hizmetinin gereklerine uygun davranmak; diger personel ve belediye birimleriyle is birligi
icinde calismak ve yetkisi disinda kalan talep ve islemleri ilgili sefe veya Miidiire iletmek.

(4) Gorev dagilimi, personelin kadro veya gdrev unvanini degistirmez ve personele mevzuatta
bulunmayan bir yoneticilik, imza, onay, harcama, ihale, disiplin veya karar yetkisi
kazandirmaz. Mevzuatin izin verdigi ve yetkili makam tarafindan usuliine uygun olarak
verilen yetkiler saklidir. Kamu giicli kullanilmasi, idari karar alinmasi veya Belediye adina
baglayict islem tesis edilmesi gereken gorevler, ilgili mevzuat uyarinca bu islemleri
gerceklestirmeye yetkili personel tarafindan yerine getirilir.

(5) Belediye sirketi ¢alisanlari ile hizmet alim1 kapsaminda ¢alistirilan kisiler, ilgili mevzuat,
sozlesme ve hizmetin kapsami g¢er¢evesinde yardimci hizmetlerde ve destek hizmetlerinde
calistirilabilir. Bu kisiler, yetkili belediye personelinin yerine gecerek bagimsiz bi¢imde idari
karar alamaz, Belediye adina resmi yazi veya mali belge imzalayamaz, kamu giicii igeren
islem tesis edemez, harcama veya ihale yetkisi kullanamaz, disiplin amiri olarak
gorevlendirilemez ve diger belediye personeli iizerinde hiyerarsik yetki kullanamaz. Bu
kisilerin kurumsal bilgi sistemlerine erisim yetkileri, gorevlerinin gerektirdigi ve ilgili
sO0zlesmenin izin verdigi Ol¢iiyle sinirlandirilir.

Inceleme, arastirma ve saha cahsmalar

MADDE 12- (1) Midiirlik, bu Yonetmelikte belirlenen gorevleriyle baglantili olarak
belediye sinirlar1 i¢inde inceleme, aragtirma, ihtiyag tespiti ve saha ¢alismalar1 yapabilir. Rutin
saha calismalarinda gorevlendirilecek personel, madde 9 uyarinca hazirlanan yazili gorev
dagilmi ve c¢aliyma programi kapsaminda Miidiir tarafindan belirlenir. Ozel nitelikli
caligmalar i¢in ayrica yazili gérevlendirme yapilir.

(2) Ozel nitelikli gorevlendirmelerde galismanin amaci, konusu, gorev yeri, siiresi,
gorevlendirilen personel, personelin gorev ve yetki sinirlari, kullanilacak arag¢ ve kaynaklar ile
hazirlanacak tutanak, rapor veya diger ¢iktilar, ¢alismanin niteliginin gerektirdigi 6lciide
gosterilir. Bagka belediye birimlerinden personel veya teknik destek alinmasi gereken hallerde
ilgili birimlerle koordinasyon saglanir ve gerekli makam onay1 alinr.

(3) Belediye sinirlar1 disinda yapilacak inceleme, arastirma, toplanti, egitim, iyl uygulama
incelemesi ve kurumlar arasi koordinasyon ¢aligmalari, Belediye Baskan1 veya Belediyenin
imza yetkileri diizenlemesine gore yetkili makam tarafindan 6nceden verilen yazili onayla
gerceklestirilir. Bu calismalar, Belediyeye kendi gorev ve yetki alan1 disinda hizmet sunma,
denetim yapma veya idari islem tesis etme yetkisi vermez.

(4) Gorevlendirmenin ulagim, konaklama, glindelik veya baska bir gider dogurmasi hélinde
yeterli 6denek bulunmasi saglanir ve 6demeler personelin statiisiine uygulanacak harcirah,
mali ve personel mevzuatina gore gerceklestirilir.

(5) Inceleme, arastirma ve saha calismalarinda is saghgi ve giivenligi, kisisel verilerin
korunmasi, 6zel hayatin gizliligi, bilgi giivenligi ve kamu mallarmin korunmasina iliskin
tedbirler alinir. Bu madde kapsaminda yapilan gorevlendirme, personele mubhtarlar, diger
belediye birimleri, kamu kurumlar1 veya ligiincii kisiler iizerinde teftis, sorusturma, yaptirim



uygulama ya da idari islem tesis etme yetkisi vermez. Personel, gorev ve uzmanlik alani
disinda teknik veya hukuki uygunluk raporu diizenleyemez.

(6) Calismanin niteligine gore yapilan tespitler, elde edilen bilgi ve belgeler, belirlenen ihtiyag
ve riskler ile onerilen islemler tutanak, tespit formu, gorev sonug belgesi veya rapora baglanir.
Idari islem yapilmasini gerektiren hususlar resmi kayit sistemine aktarilarak gorevli ve yetkili
birimlere yonlendirilir ve sonuglar1 izlenir.

Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller

MADDE 13- (1) Bu Yo6netmelikte hiikiim bulunmayan hallerde, yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirliikten kaldirilan yonetmelik

MADDE 14- (1) Diizce Belediye Meclisinin 04/12/2025 tarihli ve 661 sayili karariyla kabul
edilen Muhtarlik Isleri Miidiirliigii Gorev ve Calisma Y dnetmeligi yiiriirliikten kaldirilmistr.
Yiiriirliik

MADDE 15- (1) Bu Yonetmelik, Diizce Belediye Meclisince kabul edilen kararin 5393 sayil
Belediye Kanununun 23’{incii maddesi uyarinca kesinleserek mahallin en biiyiik miilki idare
amirine gonderilmesinden ve YoOnetmeligin tam metninin 3011 sayili Resmi Gazetede
Yayimlanacak Olan Yonetmelikler Hakkinda Kanunun 2°’nci maddesi uyarinca Diizce
Belediyesinin resmi internet sitesinde ilan edilmesinden sonra, ilan tarihinde yiiriirliige girer.
Yiiriitme

MADDE 16- (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Diizce Belediye Baskani yiiriitiir.



