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T.C.
iZMiR BUYUKSEHIR BELEDIiYESi BASKANLIGI

MUHTARLIK ISLERI DAIRESI BASKANLIGI
MUHTARLIKLAR VE YEREL HIZMETLER SUBE MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONERGE

BIRINCIBOLUM
Genel Hiikiimler
Amag ve kapsam
MADDE 1- (1) Bu Yonerge, izmir Biiyiiksehir Belediyesi Muhtarlik Isleri Dairesi Baskanlig
Muhtarliklar ve Yerel Hizmetler Sube Miidiirliigli' niin Calisma Usul ve Esaslar ile Gorev, Yetki ve
Sorumluluklarini belirlemektedir.
Dayanak
MADDE 2- (1) Bu y6nerge; izmir Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 11/12/2023 tarih ve 05.1262 say1li
Meclis Karar1 ile onaylanan Muhtarliklar Isleri Dairesi Baskanhg Cahsma Usul ve Esaslari Hakkinda
Yonetmelige ve ilgili mevzuat hiikiimlerine gére hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 3- (1) Bu yonergede ifade edilen;

a) Bagkanlik : Izmir Biiyiiksehir Belediye Baskanligini,

b) Belediye/Kurum : Izmir Biiyiiksehir Belediyesini,

¢) Belediye Bagkani : Izmir Biiyiiksehir Belediye Baskanini,

¢) Daire Bagkani : Muhtarliklar Isleri Dairesi Baskanin,

d) Genel Sekreter : Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Genel Sekreterini,

e) Genel Sekreter Yardimcis1  : Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Muhtarliklar Isleri Dairesi Baskanlig1’
nin, bagli bulundugu Genel Sekreter Yardimcisini,

f) Muhtar : Izmir 11 sinirlar icinde gérev yapmakta olan mahalle muhtarlarini,

g) Personel : Memur, Sozlesmeli Personel, Is¢i ve diger hizmet ¢alisanlarini,

&) Sube Miidiirii : Muhtarliklar ve Yerel Hizmetler Sube Miidiiriinii,

h) Sef : Mubhtarliklar ve Yerel Hizmetler Sube Miidiirligii tarafindan
gorevlendirilmis ilgili sefligin sefi,

1) Seflik : Muhtarliklar ve Yerel Hizmetler Sube Miidiirliigii i¢inde bulunan
ilgili seflikleri,

i) Sube Personeli : Muhtarliklar ve Yerel Hizmetler Sube Midiirliigii personelini,

j) Ust Makam : Belediye Bagkani, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcililarini,

K) Yonerge : Muhtarlik Isleri Dairesi Bagkanligi Muhtarliklar ve Yerel Hizmetler

Sube Miidiirligii'niin Calisma Usul ve Esaslarini tanimlar.

IKINCI BOLUM
Teskilat, Organlar, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Teskilat
MADDE 4- (1) Muhtarlik isleri Dairesi Baskanligia bagl olarak faaliyet gdsteren Muhtarliklar ve
Yerel Hizmetler Sube Miidiirliigii;
a) Idari Isler Sefligi,
b) Mali isler Sefliginden olusmaktadir.
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Muhtarhklar ve Yerel Hizmetler Sube Miidiirliigii gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 5- (1) Muhtarliklar ve Yerel Hizmetler Sube Miidiirligii gorev, yetki ve sorumluluklar
sunlardir;

a) Yerel Yonetim biriminin ilk kademesi olan mahalle muhtarlari ile Belediyemiz arasinda ¢6ziim
odakl1 izl ve giivenli dogrudan iletisimi saglamak,

b) Mahalle muhtarlarinin sahsen, telefon, faks, e-posta, dilekce ya da Igisleri Bakanligi Muhtar bilgi
sistemi kanal1 ile gelen dilek, sikayet, dneri vb. basvurular1 kayit altina alarak ilgili birimlere sozlii ve yazili
olarak yonlendirilerek takibini yapmak ve sonuglari hakkinda muhtarlari ve iist makamlar1 bilgilendirmek,

) Bagkanlik Makami ve ¢agri merkezinden gelen muhtar bagvurularmin kayit yonlendirme ve takip
islemlerini yapmak ve sonuglar1 hakkinda Baskanlik Makamini bilgilendirmek,

¢) Belediyemizin ¢esitli alanlardaki uygulamalari, faaliyetleri, projeleri hakkinda Mubhtarlar
bilgilendirmek,

d) Belediyemizin diizenledigi ve muhtarlarin katildigi toplanti vb. etkinliklerde koordinasyonu
saglamak,

e) Belediyemizce mubhtarliklara yapilmas:t planlanan destek projelerine (bilgisayar, yazici vb.
ihtiyaclar) katk: saglamak,

f) Kurum, kuruluslar ve muhtarlarin katilim ile diizenlenen etkinliklere katilarak Belediyemizi temsil
etmek,

g) Mubhtarlarin cenaze, diigiin, hastalik vb. durumlarinda Belediyemizi temsilen ziyarette bulunmak ve
takibini yapmak,

§) Valilik ve Kaymakamliklarin diizenledigi toplantilara katilim saglamak,

h) Yilin belirli zamanlarinda muhtarlar ile toplantilar diizenlemek,

1) 19 Ekim Muhtarlar giinii organizasyonunu gerceklestirmek,

i) Mahallenin ve muhtarligin ihtiyaclarinin karsilanmasi ve sorunlarinin ¢6ziimii i¢in biitge imkanlari
Olciisiinde gerekli ayni yardim ve destegi saglamak,

j) Mahallelinin ortak isteklerini géz oniinde bulundurarak, gelisimine katki koymak Belediyeler,
Valilik, Kaymakamlik ve diger Kamu Kurum ve Kuruluslari ile iletisim saglamak,

k) Belediyenin genisleyen hizmet alanlarinda yapilan ¢alismalarla ilgili koordinasyonu saglamak,

1) Miidiirliikk gorevlerinin mevzuata uygun olarak yiriitiilmesi amaciyla gerekli her tiirlii tedbiri almak,
uyumlu ve koordineli ¢alisarak gorevlerin diizgiin ve eksiksiz yerine getirilmesini saglamak,

m) Hizmet i¢i egitim konulari ile ilgili personelleri bilgilendirmek,

n) Daire Baskanligi kadrosunda gorev yapmakta olan personellerin kendilerini gelistirebilmeleri i¢in
diizenlenen, egitim, seminer, kongre, calistay vb. etkinliklerin diizenlenmesini saglayarak personellerin
gelisimine katki saglamak,

0) Uzmanlik alinmasi gereken konularda Kurum ve Kuruluslar ile is ortakligi protokolleri hazirlamak,

6) HIM, CIMER vatandas, muhtar talebi vb. bagvuru mecralarindan gelen oneri, istek ve sikayetleri
incelemek, takibini yapmak,

p) Daire Baskanligina bagli Sube Miidiirliiklerinin is giivenligine uygun sartlarda c¢aligmalarini
saglamak igin Is Saghgi ve Giivenligi Sube Miidiirliigiiniin hazirladig1 risk analizi raporlar1 dogrultusunda
gerekli tedbirleri almak, eksikleri gidermek ve gerekli donanim, techizat ve malzemeleri tedarik etmek,

r) Daire Bagkanligina bagl Sube Mudiirliiklerinde ihtiya¢ duyulan mal ve hizmetleri tabi olunan ihale
mevzuati ger¢evesinde satin almak veya kiralamak, birime ait mal ve malzemelerin girig-¢ikis ve muhafaza
islemlerini yapmak, hurdaya ¢ikan malzemelerin diisiim evrakini hazirlayip bunlara iligskin ayniyat kayitlarim
tutmak,

S) Harcama giderlerine ait 6deme evrak ve belgeleri hazirlamak,

s) Sube Miidiirliigiine ait demirbas islemlerini yiiriitmek,

t) Sube Miidiirliigli demirbasinda kayitli olan hizmet araglarinin yillik akaryakit ihtiyaglarini
belirlemek, araclarin trafik, tescil, vize, yillik fenni muayenelerinin yaptirilmasint saglamak, aylik km ve
akaryakit tiiketimlerinin ilgili birime aktarilmasini saglamak,

u) Sube Midiirliigii yillik plani, yatirim programlari ve biitcelerini hazirlamak ve onaya sunmak,

) Biit¢e programi dogrultusunda Midiirliige ayrilan 6denegi verimli kullanmak,
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V) Sube Midiirliigiiniin Stratejik Plan, Haftalik ve Aylik ilerleme raporlari, faaliyet raporu, performans
programi ¢alismalarinin zamaninda yiiriitiilmesini saglamak,

y) Diger Miidiirliiklerle, Daire Baskanliklar1 ile ortak yiiriitiilen projelerde koordinasyonu ve bilgi
akisini saglamak,

z) Sube Midiirliigii ve Daire Bagkanliginin sunum, brifing dosyalarinin hazirlanmasi ve iist makamlara
sunulmasi,

aa) Sube Miidiirligii ve Daire Bagkanligina bagli Sube Miidiirliiklerinin gérev alanlari, ilgili kanun,
kanun hiikmiinde kararname, yonetmelik, genelge, teblig vb. mevzuatin takibini yapmak, giincellemek ve
personeli bilgilendirmek,

bb) Sube Miidiirliigii ve Daire Baskanligina bagli Sube Miidirliikleri kadrosunda ¢alisan memur,
sozlesmeli memur, daimi isci, sirket personeli, stajyer 6grenci ve diger destek hizmet ¢aliganlarinin tazminat,
arazi tazminati, harcirah, avans, fazla mesai, aylik puantaj, gibi tahakkuk is ve islemleri yapmak, takibi ve
sonuclanmasini saglamak

cc) Sube Midiirliigii ve Daire Bagkanligina bagli Sube Mudiirliikleri sorumlulugunda bulunan
organizasyon islemleri, toplanti vb. faaliyet ve etkinliklerin koordinasyonunu saglamak

¢¢) Sube Miidiirliigiiniin yazigmalarin1 Standart Dosya Plan1 ve Resmi Yazigsmalarda Uyulacak Esas
ve Usuller Hakkinda Yonetmelik hiikiimleri ve Bilgi Edinme Hakki Kanunu cergevesinde evrak kayit,
dosyalama, gonderme, arsivleme ve dagitim iglerini yiiriitmek, gizli evrak ve yazigsmalarin giivenligini
saglamak, prosediirlerin uygulanmasini denetlemek.

Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 6- (1) Bu yonergede belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinden ve koordinasyonundan
Belediye Bagkanina ve bagli oldugu Genel Sekreter/Genel Sekreter Yardimcisina, Daire Bagkanina karsi
birinci derecede sorumludur.

a) 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununa gore personel 6zliik haklart ile ilgili (sosyal haklari, izin,
terfi, vb.) yetkisi dahilindeki islemleri yiiriitiir ve personelin diizenli ige gidis gelisini takip eder,

b) Biiyiiksehir Belediyesi Teskilat Yonetmeligi ile bu yonergede belirtilen gorevlerin yerine
getirilmesinde Muhtarlik Isleri Dairesi Baskanligina kars1 sorumludur,

) Sube Miidiirii, Muhtarliklar ve Yerel Hizmetler Sube Miidiirliigii yonetiminde tam yetki ve sorumlu
olan kisidir. Miidiirliik biinyesinde gorevli tiim personelin amiridir,

¢) Ilgili mevzuatta tammlanmis gorevler ile birlikte bu yonergede belirtilen gorevlerin mevzuata uygun
olarak yiiriitiilmesinde birinci derecede sorumludur,

d) Mudiirliigiine kanun ve yonetmeliklerle tanimlanmig gérevler ile birlikte bu Yonergenin 5. md.
belirtilen gdrevlerin mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi i¢in gerekli her tiirlii tedbiri alir,

e) Midiirliigiine intikal eden evraklarin ve gorevlerin dagitimini ve denetimini saglar,

f) Midiirliige bagli birimler arasinda uyumlu ve koordineli ¢aligmay1 saglar,

g) Midiirliigiin gorevlerinin etkin ve verimli bir sekilde yiiriitilmesi igin gerekli ¢alisma programlarini
diizenler ve personellerin gérev dagilimini saglar,

g) Ic ve Dis denetimler sirasinda, denetim elemanlarina istenilen bilgi ve belgeleri sunar, gereken
yardimi ve kolayligi saglar,

h) i¢ kontrol diizenlemelerine uygun olarak gerceklestirilen i¢ kontrol giivence beyanini ve birim
faaliyet raporlarmi hazirlar,

1) Miidiirliik demirbasinda kayitli taginirlarin, yonetmelige uygun sekilde sayim, kayit, takip ve kontrol
islemlerinin yapilmasini saglar; uygun kullanilmasi, korunmasi, bakimu ile ilgili gerekli dnlemleri alir ve takip
eder,

i) Midirligiin faaliyetlerini yiiriitiilmesinde ihtiya¢ duyulan mal ve hizmetleri tabi olunan ihale
mevzuati ¢er¢evesinde satin almak veya kiralamak, birime ait mal ve malzemelerin giris-¢ikis ve muhafaza
islemlerini yapmak, hurdaya ¢ikan malzemelerin diisiim evrakini hazirlayip bunlara iliskin ayniyat kayitlariin
tutulmasini saglar,

j) Personelin gorev, yetki ve sorumluluklarini belirlemek,

K) Midiirliigii ilgilendiren konulardaki toplantilara katilir gerekli durumlarda toplanti, sunum ve
etkinlikler diizenler, Baskanlik makamina sunulmak iizere raporlar hazirlar,
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1) Diger Miidiirliiklerle ortak yiiriitiilen projelerde gerekli koordinasyon ile midiirliikler arasi saglikli
bilgi aligverisinin yiiriitiilmesini saglar,

m) Hizmetlerin saglikli ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesi ve personelin donaniminin arttirtlabilmesi
icin gerekli ¢alismalar yapar, Miidiirliigiinde yapilan istatistiksel ¢alismalar takip eder, sonuglarinin analiz
edilmesini ve degerlendirilmesini saglar,

n) Midirliigini dogrudan ilgilendiren kanun ve yonetmelikler ile diger mevzuatlari diizenli takip eder
ve degisiklikler hususunda personelini bilgilendirir,

0) Personelin gelisimi agisindan, egitim faaliyetlerinin personel ihtiyaglari dogrultusunda diizenlemesi
icin girisimlerde bulunur.

0) Personele mevzuatta 6n goriilen 6diil, takdirname ve disipline verme yetkisine haiz kisidir. Ayrica
verimsiz ve uyumsuzluk gdsteren personelin yer degisikligi islemlerini Bagkanlik Oluru ile saglar.

p) Midiirliikte ¢aligan tiim personelin saatlik izin, giinliik izin, yillik izin, rapor vb. izinlerini imzalar

r) Stratejik plan ¢alismalarinin yiiriitilmesini saglar, belirtilen hedeflerin gergeklestirilmesini saglar,

S) Yillik faaliyet raporlarini, miidiirliik biitgesini hazirlar etkin ve verimli olarak kullanilmasini saglar,

s) Bagkanlik Makamu tarafindan verilen genel idare hizmetleri sinifi igerisinde yer alan diger isleri
yapar.

idari Isler Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 7- (1) Idari Isler Sefligi gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Muhtarliklar ve Yerel Hizmetler Sube Miidiirliigiinde gorevli personellerin (memur, sézlesmeli
personel, daimi is¢i ve ig¢i) Ozliik haklarini diizenlemek,

b) Miidiirliigiin tiim personelinin PDKS (Personel Devam Kontrol Sistemi) sistemi iizerinden takip
etmek ve diizenli sekilde raporlamak,

¢) Yeni Personelin is basi islemlerini yapmak,

¢) Miidiirliikte ¢alisan tiim personelin saatlik izin, gilinliik izin, yillik izin, sendikal izin, rapor vb.
izinlerini takip etmek,

d) Sofor ve temizlik personelinin sevk ve idaresini yapmak, ¢alisma saatlerini belirlemek ve ¢alisma
plan1 hazirlamak,

e) Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu kapsaminda gizliligi olan ve/veya gizlenmesi gereken evraklari
yoneticisinin bilgisi diginda kimseyle paylasmamak,

f) Birim ici is siirecleriyle ilgili olarak gerekli goriilmesi durumunda Diizeltici ve Onleyici Faaliyet
Formu hazirlamak ve Yonetim Temsilcisine iletmek,

0) Muhtarliklar ve Yerel Hizmetler Sube Miidiirliigiiniin ihtiyaglarina yonelik yazigmalari yapmak,
takip ve kontroliinii saglamak,

g) Gelen/giden evraklariin kayitlarini tutmak, dosyalamak ve takibini saglamak,

h) Gizlilik ilkesine bagh kalarak, personele iliskin tiim kayitlart tutmak, hazirlamak, dosyalamak,
saglamak, hizmetin gerektirdigi tiim yazisma ve rapor iglemlerini siirdiirmek,

1) Muhtarliklar ve Yerel Hizmetler Sube Miidiirii tarafindan verilen idari Isler ile ilgili diger gorevleri
yapmak.

Mali isler Sefliginin gorev, yetki sorumluluklar:

MADDE 8- (1) Mali Isler Sefligi gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Satin alma, demirbasg, depo ve ambar hizmetleri kapsaminda; Muhtarliklar ve Yerel Hizmetler Sube
Midiirligii igin gerekli tiikketim maddeleri, yakacak, demirbas, cihazlarin satin alma ve mal muayene kabul
islemleri, depolama, sarf iglemleri ile her ¢esit onarim ve diger mali islerin mevcut kanun, tiiziik, yonetmelik
ve kararname hiikiimlerine gore yapilmasini saglamak,

b) Midirliige ait her tiirliit 6deme evrakini hazirlamak, avans islemlerini yapmak ve takibini yapmak,

) Miidiirliigiin ayniyat ve muhasebe iglemlerini yapmak ve onaya sunmak,

¢) Miidiirliigiin ihtiyac1 olan biitgeyi yillik olarak belirlemek ve tasarruflu kullanilmasimi saglamak,
kesin hesab1 yapmak,

d) Mal veya hizmet alimu ihtiyaglarinin belirlenmesi, ihale dosyasi ile idari ve teknik sartnamelerinin
hazirlanmasi, satin alma siirecinin takip edilmesi,
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e) Alimi gerceklesen mal ve hizmetlerin tahakkuk evraklarini hazirlamak, onaylamak ve imzalamak
lizere Miidiire sunmak,

f) Stratejik planin hazirlanmasi ve yiiriitiilmesi ile ilgili islemlerin takibini yapmak ve onaya sunmak,

g) Birim ici is siiregleriyle ilgili olarak gerekli goriilmesi durumunda Diizeltici ve Onleyici Faaliyet
Formu hazirlamak ve Yonetim Temsilcisine iletmek,

g) Satin alma Dairesi Baskanlig1 tarafindan yiiriitiilen satin alma iglemlerine ait yazismalar1 yapmak
ve satin alma iglemi yapilan malzemenin istegi, temini ve teknik sartnameye uygun olarak teslimi sathalarida
takip ve kontrol iglemlerini ytiriitmek,

h) Demirbas esyalarin korunmasi, kayda alinmasi, kayittan diisme, nakil islemleri ve imhasini Taginir
Mal Yonetmeligi hiikiimlerine gore yapmak,

1) Biirolarda bulunan demirbas malzemenin tespitini yapmak ve kullanic1 personele zimmetlenmesi
islemini yapmak,

i) Demirbas esyadan kullanma ve diger nedenlerle eskiyen veya tamir edilemeyecek kadar
bozulanlarin kayittan diigiilmesi ve imha iglemlerini hazirlanan tutanaklara gére Tasinir Mal Yonetmeligi
hiikiimlerine gore yapmak,

J) Yapilan her tiirli harcamanin, mal ve malzeme alimi, bakim ve onarimlarinin takip edilmesi ve
gergeklestirilmesi iglemlerini yiiriitmek,

k) Muhtarliklar ve Yerel Hizmetler Sube Miidiirii tarafindan verilen Mali sler ile ilgili diger gérevleri
yapmak.

Sube Personelinin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 9- (1) Miidiire ve Sefe bagh olarak; ilgili mevzuat ger¢evesinde bu Yonergenin ilgili
maddesinde belirtilen gorevlerin yiiriitiilmesi ile Miidiiriin talimat ve direktifleri dogrultusunda verilen gérev
ve yetkilerin kullanilmasindan sorumludur.

a) Birim Sefi tarafindan kendisine havale edilen resmi yaziya cevaben konuyu arastirir, gerekli
incelemeleri yapar igerik ve yazisma kurallart yoniinden uygun bir sekilde yaziy1 olusturarak paraflamak lizere
birim sefine sunar.

b) Birim sefi tarafindan havale edilen resmi yazi nedeniyle islem dosyasi hazirlanmasi ve onaylanmasi
gerektiginde ilgili kanun ve yonetmelikler ¢ercevesinde igslemleri yiiriiterek dosyayr hazirlar, onaylar, birim
sefine sunar.

€) Muhtarlardan gelen basvurulari (Sahsen, e-posta, web, mobil, sosyal medya hesaplari, telefon)
Hemseri iletisim Programi ve gerekli acil durumlarda kullanimina agilms diger programlar iizerinden kayit
altina alarak ilgili birime yonlendirir. Birimlerden gelen cevaplar kontrol eder, diizenler ve bagvuru sahibine
(sms, e-posta, telefon ve posta yoluyla) bilgi verir.

¢) Miidiirliik demirbasinda kayith veya kendisine zimmetli olan demirbaslar1 korur, 6zenli bir sekilde
kullanma kilavuzuna uygun kullanir.

d) Belediye hizmetlerinin aksamadan yiiriitillebilmesi igin ilgili birimlerdeki personeller ile etkili
iletisim kurar.

e) Miidiirliik arsivini 6zenli kullanir, diizenli hale gelesinde katkida bulunur.

f) Mesai saatlerine riayet ederek hastalik rapor gibi durumlarda Sube Midiiriine-Sefine bilgi verir.
Idari Isler Sefligine gerekli belgeleri sunar.

g) Bagli bulundugu amirin verdigi benzer gorevleri yerine getirir.

UCUNCUBOLUM
Calisma Usul ve Esaslan
Muhtarhklar ve Yerel Hizmetler Sube Miidiirliigiiniin ¢calisma usul ve esaslari
MADDE 10- (1) Sube Miidiirliigiiniin Calisma Usul ve Esaslar1 sunlardir;
a) Miudirlik, gérevlerini bu yonergede tarifi yapilan is tanimlarinin hiyerarsi igerisinde yapilmasini
saglar,
b) Miidiirliigiin is artis ve azalis durumuna gore teknik personel sayisi ve sorumluluk alanlari belirlenir,
¢) Miidirliigiin yillik biit¢esini hazirlar,
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¢) Midiirliigiin biinyesinde yiiriitiilen tiim faaliyetleri programlar, haftalik ve aylik raporlar halinde
hazirlayip Daire Bagkanligina sunar,

d) Miidiirlik tarafindan hazirlanan ve ihale yoluyla hazirlatilan mal ve hizmet alimma yonelik
caligmalar1 gerceklestirir,

e) Is saglig1 ve is giivenligi icin her tiirlii tedbirin mevzuata uygun olarak alinmasi saglar,

f) Sorumluluk alanlari ile ilgili her tiirlii ara¢ gere¢ ve demirbas malzemeler ile diger ihtiyag duydugu
her tiirlii malzemenin verimli kullanilmasini saglar. Calismalar1 yerinde denetler,

g) Miidirligiin kisa, orta ve uzun vadeli strateji politikalar1 ¢ergevesinde caligmalarini yiiriitiir ve
koordine eder,

§) Miidiirliigiin yetki ve sorumlulugu bu yonergede yer alan gorevleri diizenli ve program dahilinde
yapmak veya yaptirmaktir,

h) Midirliige gelen tiim yazigmalar evrak kayit programina kaydedilir, Midir tarafindan ilgili
sefliklere havalesi yapilarak islem tesis edilir,

1) Miidiirliik faaliyetlerine iliskin yillik ¢alisma programi hazirlanir, program cergevesinde ilgili
gorevlendirmeler yapilir,

i) Sefler ile Midiirliik faaliyetlerine iliskin diizenli toplantilar yapilir,

J) Midiirlugiin personel egitimleri organize edilir,

k) Bu Yo6nergede bulunmayan hiikiimler yiirtirlikkteki ilgili mevzuat ¢er¢evesinde yiiriitiiliir,

I) Daire Bagkanligi'na bagli olarak ilgili mevzuat g¢ergevesinde Bagkanlik Makaminca verilen
yetkilerin kullanilmas1 sorumluluk alanidir,

m) Sorumlulugu kapsamindaki gérevleri miimkiin olan en kisa siirede sonu¢landirmasi veya ilgili
birimlere havale etmesi gerekmektedir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimleri
Yiiriirliikten kalkan yonerge
MADDE 11 - Bu ydnerge yiiriirliige girdigi tarihten itibaren bundan 6énceki Muhtarliklar ve Yerel
Hizmetler Sube Miidiirliigli yonergesi yiiriirliikten kalkar.
Yiiriirlik
MADDE 12 - Bu yonerge iist yonetici tarafindan onaylandigi tarihten itibaren yiiriirliige girer.
Yiiriitme
MADDE 13 - Bu y6nergenin hiikiimlerini iist yonetici adina Muhtarlik Isleri Dairesi Bagkan1 yiiriitiir.

OLUR

Baris KARCI
Genel Sekreter
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