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AYVALIK BELEDIYES!
MUHTARLIK {SLERI MUDURLUGU

CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONERGE
BIRINCI KISIM
AMAC, KAPSAM, HUKUKI DAYANAK, TANIMLAR VE GENEL ESASLAR

AMAC
MADDE 1- (1)Bu Y&nergenin amacl, Ayvalik Belediyesi Muhtariik isleri Midiirligiinin kurulug, gdrev, yetki ve
sorumluluklan ile gahgma usu! ve esaslarim dizenlemektir.

KAPSAM

MADDE 2- (1)Bu Ydnerge, Ayvalik Belediyesi Muhtarlik {5}
ile muditrligin galiyma usul ve esaslarini kapsar.

eri Mitidtrliagi personelinin gorev, yetki ve sorumiuluklan

HUKUKI DAYANAK

“Belediye ve Bagh Kuruluslar ile Mahalli Idare Birlikleri

MADDE 3- (1)Bu Ydnerge. 5393 sayih Beledive Kanunu ile
7 tarih ve 2017/106 sayih Belediye Meclis Karan

Norm Kadro flke ve Standartlanna Dair Y8netmelik™ ve 07.06.20%
hitkimlerine dayantlarak hazirlanmustir.

TANIMLAR MADDE 4- (I)Bu Y 6nergenin uygulanmasmda;

a) Bagkan: Ayvalik Beledive Bagkanni,

b) Bagkan Yardimcisi: Midiirfiigin Bagh oldugu Baskan Yardimcisini,

¢) Belediye: Ayvalik Belediyesini,

¢) Meclis: Ayvalik Belediye Meclisini,

d) Maddrlik: Muhtarhk Isleri Mudirliigini,

e) Miidtir: Muhtarlik Isleri Muduriini,

f) Personel: Madirliige bagl ¢alisanlarin timtnt

g) MBS: Muhtarlik Bilgi Sistemini itade eder.

GENEL ESASLAR MADDE 5- (1) Ayvahik Beledive Baskanhg Muhtarhk Isteri Mudurliigii tim ¢ahgmalarmda

a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uyguniuk,

¢) Hesap verebilirlik,

¢) Kurum ii yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katihimeihk,

d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

e) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik, A
f) Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anhk kararlar yerine stirdiiritlebilirlik, temel ilkelerini esas ahr. \ ,\'}f/

IKINCI KISIM f
MUHTARLIK ISLERI MUDURLUGUNUN GOREVLERI :
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&) Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi agisindan gelismesini saglamak iizere egitim planiamasin;
yapmak,

£) Mudtrltigine alimacak, ayrilacak personel jle personeiindeki statii degisikliklerini, Bagkanligin personel politika ve
usulleri gergevesinde kontrol etmek,

h) Isgtictiniin en faydah sekilde kullanilmas; ve islerin en az maliyetle yliriitilmesi igin, emrindeki personelin goérev ve
sorumiuluklarm; belirlemek, is ve islemlerin buna uygunlugunu denetlemek,

1) Faaliyetlerin devamhligimi saglamak iin, yapilan iglemlerle ilgili her tiirlt kaydm tutulmasin, gerekli belgelerin
diizenlenmesini ve takibini, snemli olan evrakin muhafaza edilmesini, bu konulardaki mevzuat ve usullere gire hareket
edilmesini saglamak,

I} Biirodaki islerin yasa ve vonetmelikler, Bagkanlik ve Midiirliik talimatiarma uygun eksiksiz ve gecikmesiz olarak
yapilmasini ve bu amagla personelin egitimini saglamaktan,

m) Personele havale edifen evraklarla ilgili olarak yapilan isleri kontrol etmekten, iglemlerin eksiksiz ve Zamaninda
yapilmasindan,

©0) Miidirlik igi birimlerde ¢abisan personelin yillik izin kuilants zamanlarmi tespit etme, disiplin, islemlerini viriitmek,
8) Belediye mevzuati, diger mevzuatlar ve by yonerge ile kendisine verilen gorevlerin yerine getiri Imesinden,

ilgili Bagkan Yardimcis; ve Bagkana kars) sorumiudur,

DIGER PERSONELIN GOREV, YETKI VE SORUMLULUGU

MADDE 10- (1)Miidiirlik emrinde gorevli memurlar ve diger personel;

a) Midirltgiintn gérev alani ile lgili olarak, Bagkanhgm amaglar, politikalari ve biitgeleri ife uyum]u hedefler, planlar
ve programlarin gelistiriimesinde tim operasyonel, teknik ve uygulamalarda amirine gerekli destegi eksiksiz

vermekten,

b) Gérev alani iginde bulunan faaliyetler igin uzun, orta ve kisa vadeli planlarin hazirlanmasmda amirinin direktiflerine
uygun i§ ve islemleri yapmaktan,

¢) Midtrligtin kendisine tevdi edilen islerini en kisa zamanda ve en ekonomik sekilde icra ederek sonuglandirmaktan,
¢) Miidirtigiin haberlesme ve evrak akigini amirinin direktifleri dogrultusunda saglamaktan,

d) Midurliigin faaliyet planing Bagkanligin stratejik hedeflerine gore hazirlanmasinda amirinin istedigi tiim is ve
islemleri yapmaktan,
¢) Organizasyon yapisinda ve/veya is tariflerinde zamanla dogacak degisiklikler i¢in kendini geligtirmekten,

f) [sbolima esaslar: dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla keordinasyon igerisinde galismaktan,

g) Kendisinin verimli ve etkin ¢alismasina yardum edecek biitlin konularda bilgisini devam! arttirmaktan,
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gercevesinde ve iist amirinin emirler; dogrultusund ecikmesiz ve eksiksiz olarak yapmaktan, yiikiim]ij ve sirals iist
amirlerine karg: sorumludur.

a) Miidiirliikler arast yazigsmalar Miidiir*iipn imzas; ile

b) Miidirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tijze] kisiler, Valilik, Bityiiksehir Belediyesi, Kamy Kurum ve Kuruluglar ve diger
sahislarla ilgili gerekli goriilen Yazismalar; Miidiir ve Bagkan Yardimeisinin parafi Belediye Bagkanin; veya yetki
verdigi Baskan Yardimeisinin imzas ile yiiriitiiliir,

GELEN GIDEN EVRAKLA ILGILj YAPILACAK ISLEMLER
MADDE 12 - €))] Gelen-giden eévrak kayd; jle ilgili yapilacak islemlerde;
a) Miidiirliige elektronik ortamda veya fiziki olarak gelen evrakin 6nce elektronik ortamda kayd: yapilarak referang

Numarasi verilir. Miidiir tarafindan ilgj)i personele elektronik ortamda havale edjir. Personel evrakn geregini
Zamaninda ve noksans;z Yapmakla yiikiimliidiir

ARSIVLEME VE DOSYALAMA
MADDE 13 - ( 1) Yapilan Yazigmalarin arsivleme islemlerinde;

sorumludur,

. L i
) Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkindaki Yonetmelik hiikiimleri dogrultusunda arsivlenme siiresi dolan evraklarin tasni
¢) De

ve imha islemleri yapilir.
ALTINCI KISIM

CESITLI VE SON HUKUMLER

YONERGEDE HUKUM BULUNMAYAN HALLER | TR Pt
trlitkteki ilgili m
i o de hiikiim bulunmayan hallerde ytiriir
MADDE 14- (1) Isbu Yonerge

YURURLUK | o
E 15- (1) Ayvalik Belediye Meclisince onaylandig) tarihte ytiriirliige g
MADDE 15-

YORUTME B
i tir.
MADDE 16- (1) Bu hiiktimlerini Ayvalik Belediye Baskani yiiri
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AYNALIX AYVALIK BELEDiYE BASKANLIGI
: MECLIS KARARI
Karar Na ;189 Gelis Tarihi ; 04.11.2020
Karar Tarihi : 04112020 Birimi + HUKUK iSLERI MUDURLUGU
Evrak No :  BILA Konusu . MUHTARLIK ISLERI MUDURLUGE
CALISMA USUL VE ESASLARI
YONERGESI
Ofurum 1 Saafti : 10:00
Birlesim No f ool
TOPLANTIYA KATILANLAR
Meclis Bagkam :  MESUT ERGIN
Meclis Uyesi-Meclis Katibi :  ALI JALE, ZEYNEP GiZEM YUKSEL

Meclis Uyesi-Meclis ~ : FIRAT GUREN, ONUR SATICI, AHMET ERKAL, DILEK SARACOGLU,
MURAT IBRAHIM MUHURDAROGLU, MEHMET ILHAN, FUNDA OZTOLAN, ETHEM VARDI,
HUSEYIN ERGIN, SEMIH VAROL, HATICE TOLIN CALISICI, MUSTAFA LEVENT GURUP,
MEHMET SARI, MEHMET ANIL OKYAR, OZGE TOYGAR, MERIH ARSLAN, RUCHAN AKGOL, iSA
ASLAN, HUSEYIN BARIS$, MEHMET CAKIR, SERTAC 6RS

Meclis Toplantisina :  TULAY CANKAYA, MUSTAFA SERDAR TUG
Katilmayan Uyeler
KARAR OZETi
MUHTARLIK ISLERI MCDURLUGU CALISMA USUL VE ESASLARI YONERGES]
KARAR

Belediye Meclisimiz 04.11.2020 tarhinde saat 10.00'da Kasim Ayi Olagan Meclis
Toplantisim yapmak iizere Kiigiikkdy Halil Bagyazgan Cumhuriyet Kiiltir Merkezi’nde
Belediye ve Meclis Baskani Mesut ERGIN'in Bagkanhgnda toplandi.
Gindemimizde yer alan, Muhtarlik Isleri Miidiirliigii Calisma Usul ve Esaslari Hakkmdaki
Yonerge ile 1lgili Hukuk Komisyonu raporu gorigiildii.

HUKUK KOMISYONU RAPORU

“Ayvalik Belediye Meclisi’'nin 07/10/2020 tarihli oturumunda incelenmek iizere
komisyonumuza havale edilen miidiirliklerin yénergeleri hakkmda yapmis oldugumuz ikinci
toplantida; Muhtarlik Isleri Miidiirligii Caligma Usul ve Esaslan Hakkindaki Yonergenin
5393 Sayih Belediye Kanununa uygun olarak hazirlandigi, hukuka uygun oldugu
Komisyonumuz tarafindan oy birligi ile kabul edilmigtir.”

Ekte bulunan Muhtarhk Igleri Miidirligi Caligma Usul ve Esaslan Hakkindaki
Yonerge’nin, uygunlugu hakkinda hazirlanan Hukuk Komisyonu raporunun, kormsyonundan
geldlgl sekliyle isaretle yapilan oylamasinda meveudun oy birligi ile kabuliine, is bu karardan
geregi igin birer suretin Hukuk Isleri Miidirliigd ile Muhtarhik Isleri Midiirliigii’ne sevkine
04.11.2020 tarthli Meclis Toplantisinda karar verildi.
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