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T.C.
iZMiR BUYUKSEHIR BELEDIiYE BASKANLIGI

MUHTARLIK ISLERI DAIRESI BASKANLIGI
KUCUK MENDERES SUBE MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONERGE

BIRINCI BOLUM
Genel Hiikiimler

Amac ve kapsam

MADDE 1- (1) Bu Yénerge, Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Muhtarlik Isleri Dairesi Baskanligi Kiigiik
Menderes Sube Miidiirliigii' niin Calisma Usul ve Esaslari ile Gorev, Yetki ve Sorumluluklarini belirlemektedir.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu yénerge; Izmir Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 11/12/2023 tarih ve 1262 say1li Meclis
Karari ile onaylanan Muhtarlik Isleri Dairesi Bagkanhigi Calisma Usul ve Esaslart Hakkinda Yonetmelige ve ilgili
mevzuat hiikiimlerine gore hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 3- (1) Bu yonergede ifade edilen;

a) Bagkanlik : Izmir Biiyiiksehir Belediye Bagkanligin,

b) Belediye/Kurum : Izmir Biiyiiksehir Belediyesini,

¢) Belediye Basgkant : Izmir Biiyiiksehir Belediye Baskanini,

¢) Daire Bagkani : Muhtarlik Isleri Dairesi Baskanini,

d) Genel Sekreter : Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Genel Sekreterini,

e) Genel Sekreter Yardimcis1  : Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Muhtarlik Isleri Dairesi Baskanligi'min,
bagl bulundugu Genel Sekreter Yardimeisini

f) ilce : Torbali, Selguk ve Menderes ilgeleri,

0) Ilge Sefligi : Midiirliige bagl ilgelerdeki hizmet birimini tanimlar.

g) Muhtar : Torbal1, Selguk ve Menderes ilge sinirlari igerisinde gérev yapmakta olan
118 Mahalle Muhtarini,

h) Personel : Memur, Sozlesmeli Personel, Isci ve Diger Destek Hizmet Calisanlarii

1) Sube Miidiirii : Birim Sube Midiiriinii,

i) Sef : Tlgelerde Yer Alan Hizmet Birimi Seflerini/idari ve Mali Isler Seflerini

J) Sube Personeli : Kiiciik Menderes Sube Miidiirliigii personelini,

k) Ust Makam : Belediye Baskani, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimciliklarini,

1) Yonerge : Muhtarlik Isleri Dairesi Baskanhig1 Kiiciik Menderes Sube Miidiirliigii

Caligma Usul ve Esaslarimi tanimlar.

IKINCi BOLUM
Teskilat, Organlar, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Teskilat
MADDE 4- (1) Muhtarlik Isleri Dairesi Baskanligina bagl olarak faaliyet gosteren Kiiciik Menderes Sube
Miidiirliigii; Torbali, Selcuk ve Menderes ilce Sefliklerinden olusmaktadir.

Bu belge, gilivenli elektronik imza ile imzalanmustir.
Evrak sorgulamasi https://turkiye.gov.tr/ebd?eK=7238&eD=BSCVBAJANP&eS=1899573 adresinden yapilabilir.



Barkod No: BSCVBAJANPPin Kodu: 37092 OLUR TARIHI: 05.04.2024

Kiiciik Menderes Sube Miidiirliigiiniin koordinasyon gorevi kapsami

MADDE 5- (1) Kiigiikk Menderes Sube Miidiirliigliniin koordinasyon sorumlulugu yerel ihtiyaglar,
hizmetler ve belediye tesisleri dikkate alinarak asagidaki birimleri kapsar.

a) Mubhtarlik hizmetleri,

b) Terminal hizmetleri;

) Bakim, onarim ve altyap1 hizmetleri,

¢) Park ve bahgeler hizmetleri,

d) Sosyal yardim hizmetleri,

e) Itfaiye hizmetleri,

f) Zabita hizmetleri,

g) Mezarlik hizmetleri,

&) Kiiltiir, sanat, turizm, spor ve sosyal hizmetler,

h) Tarimsal hizmetler,

1) Emlak yonetimine yonelik hizmetler,

i) Sosyal projelere yonelik hizmetler,

j) Toplum saglig1 hizmetleri,

k) Ulasim ve yol hizmetleri;

I) Sokak hayvanlariyla ilgili veterinerlik hizmetleri,

m) iklim degisikligi ve cevre koruma hizmetleri,

n) Deprem risk yonetimi ve kentsel iyilestirme hizmetleri,

0) Idari ve mali hizmetler,

0) ESHOT hizmetleri,

p) 1ZSU hizmetleri.

Kiiciik Menderes Sube Miidiirliigii Torbah Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 6- (1) Kii¢iik Menderes Sube Miidiirliigii Torbali Sefligi gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Ilgesi kapsaminda Belediyenin gorev, yetki ve sorumluluk alanina iliskin olarak, vatandaslardan ve
muhtarlardan gelen her tiirli sikayet ve talepleri ilgili birimlere iletmek. Gerektiginde bunlara iligkin bilgi, belge
ve verileri toplayarak tespitler yapmak,

b) ilgesi kapsaminda gorev ve sorumluluk alani ile ilgili Kamu Kurum ve Kuruluslarinda gergeklestirilen
toplantilara katilim saglamak,

¢) Ilgesi kapsaminda bulunan terminalde seyahat etmek isteyen yolculara saglikli ve giivenli yolculuk
yapmalari i¢in otobiis firmalarinin ve yolcu tasimaciligi ile istigal eden isletmelerin yasalar ve yonetmelikler
dogrultusunda ¢aligmalarin denetlenmesine yonelik koordinasyonu saglamak,

¢) Ilgesi kapsaminda ihtiya¢ duyulan veya ilge sakinleri tarafindan dilekge ile bildirilen yapim, bakim,
onarim ve tadilat islerinin yapilmasi i¢in ilgili birimlerle iletisimi saglamak ve ihalesi yapilmis olan yapim, bakim,
onarim ve tadilat islerinin takibini yapmak,

d) Ilgesi kapsaminda yapilacak yeni cadde, bulvar, meydan, baglant1 yollarmin yapim asamasini takip
etmek, yollarin bakim onarimini ve altyap1 ¢alismalarinin koordinasyonunu saglamak,

e) Ilgesi sinirlart igerisinde Biiyiiksehir Belediyesinin sorumlulugunda bulunan mevcut yesil alanlarin
bakim ve onariminin yapilmasina yonelik koordinasyonu saglamak, talepler dahilinde yeni yapilacak olan yesil
alan, park ve bahgelerin ilgili birimlerce programa alinmasina yonelik iglemlerin takibini yapmak,

f) Yerelde kalkinmaya yonelik olarak ilgede bulunan mahalle muhtarliklari, kooperatifler, sivil toplum
kuruluslar1 ve meslek odalariyla iletisime gegerek kirsal kalkinma i¢in projeler hazirlamak, bu konudaki talepleri
tespit ederek hayata gecirilmesi igin iist yonetime Oneriler sunmak,

g) Ilgesi kapsaminda cevre kirliligini giderici onlemlerin almmas1 ve hasere ile miicadeleye yonelik
ilaglamalarin yapilmasinda koordinasyonu saglamak,

g) Ilgesi kapsaminda itfaiye hizmetlerinin yiiriitiilmesinin koordinasyonunu saglamak,
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h) ilgesinde bulunan Biiyiiksehir Belediyesine ait kiiltiir, sanat, spor vb, tesislerin isletilmesinin
koordinasyonunu saglamak ve kiiltiir, sanat, spor vb. alanlarda tespit edilen ihtiyaclarin karsilanmasini koordine
etmek,

1) llgesi smirlar1 kapsaminda Biiyiiksehir Belediyesi tarafindan gergeklestirilen tarimsal hizmetlerin
sunumunda gerekli destegi saglamak,

i) Ilgesi simrlar icerisinde bulunan Biiyiiksehir Belediyesine ait tasmmazlarla is ve islemlerde ihtiyag
duyulan destegi saglamak,

j) Ilgelere yonelik sosyal projelerde talep edilen destegi saglamak,

k) ilgesi genelinde toplum saglhigina yonelik ihtiyaglari tespit ederek ilgili birimlere aktarmak ve ¢dziimiine
yonelik gerekli destegi saglamak,

) ilgesi genelinde ulasim ve yol hizmetlerine yonelik ihtiyaglarin tespit edilerek ilgili birimlere iletilmesi
ve ¢ozlimiine yonelik gerekli destegi saglamak,

m) ilgesi genelinde sokak hayvanlarmin veterinerlik hizmetlerine yénelik ihtiyaglarmin tespit edilerek
ilgili birimlere iletilmesi ve ¢oziimiine yonelik caligsmalara gerekli destegi saglamak,

n) ilgesi genelindeki ihtiyag sahibi vatandaslarin sosyal yardim talep dilekgelerinin ilgili birimlere
iletilmesi ve ¢oziimiine yonelik ¢alismalara gerekli destegi saglamak,

0) Ilgesi genelinde deprem risk yonetimi ve kentsel iyilestirme calismalarini koordine ederek, yapilacak
olan ¢aligmalara gerekli destegi saglamak,

6) Ilgesi dahilinde 1ZSU tarafindan verilen hizmetleri koordine etmek,

p) Ilgesi dahilinde ESHOT tarafindan verilen hizmetleri koordine etmek,

r) Ust yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

S) Birimin yazismalarini yapmak.

Kiiciik Menderes Sube Miidiirliigii Selcuk Sefligi gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 7- (1) Kiigiik Menderes Sube Miidiirliigii Selguk Sefligi gorev, yetki ve sorumluluklar sunlardir;

a) Ilgesi kapsaminda Belediyenin gorev, yetki ve sorumluluk alanina iligkin olarak, vatandaslardan ve
muhtarlardan gelen her tiirlii sikayet ve talepleri ilgili birimlere iletmek. Gerektiginde bunlara iliskin bilgi, belge
ve verileri toplayarak tespitler yapmak,

b) Ilgesi kapsaminda gorev ve sorumluluk alani ile ilgili Kamu Kurum ve Kuruluslarinda gerceklestirilen
toplantilara katilim saglamak,

¢) Ilgesi kapsaminda bulunan terminalde seyahat etmek isteyen yolculara saglikli ve giivenli yolculuk
yapmalar1 i¢in otobiis firmalariin ve yolcu tasimaciligr ile istigal eden isletmelerin yasalar ve yonetmelikler
dogrultusunda ¢aligmalarin denetlenmesine yonelik koordinasyonu saglamak,

¢) llgesi kapsaminda ihtiyag duyulan veya ilge sakinleri tarafindan dilekge ile bildirilen yapim, bakim,
onarim ve tadilat islerinin yapilmasi i¢in ilgili birimlerle iletisimi saglamak ve ihalesi yapilmis olan yapim, bakim,
onarim ve tadilat iglerinin takibini yapmak,

d) Ilgesi kapsaminda yapilacak yeni cadde, bulvar, meydan, baglanti yollarinin yapim asamasini takip
etmek, yollarin bakim onarimini ve altyapi ¢aligmalarinin koordinasyonunu saglamak,

e) flgesi smrlar1 icerisinde Biiyiiksehir Belediyesinin sorumlulugunda bulunan mevcut yesil alanlarin
bakim ve onariminin yapilmasina yonelik koordinasyonu saglamak, talepler dahilinde yeni yapilacak olan yesil
alan, park ve bahgelerin ilgili birimlerce programa alinmasina yonelik islemlerin takibini yapmak

f) Yerelde kalkinmaya yonelik olarak ilgede bulunan mahalle muhtarliklari, kooperatifler, sivil toplum
kuruluslar1 ve meslek odalariyla iletisime gecerek kirsal kalkinma igin projeler hazirlamak, bu konudaki talepleri
tespit ederek hayata gecirilmesi i¢in iist yonetime Sneriler sunmak,

g) Ilgesi kapsaminda gevre kirliligini giderici énlemlerin alinmasi ve hasere ile miicadeleye yonelik
ilaglamalarin yapilmasinda koordinasyonu saglamak,

g) Ilgesi kapsaminda itfaiye hizmetlerinin yiiriitiilmesinin koordinasyonunu saglamak,
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h) ilgesinde bulunan Biiyiiksehir Belediyesine ait kiiltiir, sanat, spor vb. tesislerin isletilmesinin
koordinasyonunu saglamak ve kiiltiir, sanat, spor vb. alanlarda tespit edilen ihtiyaclarin karsilanmasini koordine
etmek,

1) Ilgesi smirlar1 kapsaminda Biiyiiksehir Belediyesi tarafindan gergeklestirilen tarimsal hizmetlerin
sunumunda gerekli destegi saglamak,

i) Ilgesi simrlar icerisinde bulunan Biiyiiksehir Belediyesine ait tasmmazlarla is ve islemlerde ihtiyag
duyulan destegi saglamak,

j) Ilgelere yonelik sosyal projelerde talep edilen destegi saglamak,

k) ilgesi genelinde toplum saglhigina yonelik ihtiyaglari tespit ederek ilgili birimlere aktarmak ve ¢dziimiine
yonelik gerekli destegi saglamak,

) ilgesi genelinde ulasim ve yol hizmetlerine yonelik ihtiyaglarim tespit edilerek ilgili birimlere iletilmesi
ve ¢ozlimiine yonelik gerekli destegi saglamak,

m) ilgesi genelinde sokak hayvanlarmin veterinerlik hizmetlerine yénelik ihtiyaglarmin tespit edilerek
ilgili birimlere iletilmesi ve ¢oziimiine yonelik caligmalara gerekli destegi saglamak,

n) ilgesi genelindeki ihtiyag sahibi vatandaslarin sosyal yardim talep dilekgelerinin ilgili birimlere
iletilmesi ve ¢coziimiine yonelik ¢alismalara gerekli destegi saglamak,

0) Ilgesi genelinde deprem risk yonetimi ve kentsel iyilestirme calismalarini koordine ederek, yapilacak
olan ¢aligmalara gerekli destegi saglamak,

6) Ilgesi dahilinde 1ZSU tarafindan verilen hizmetleri koordine etmek,

p) Ilgesi dahilinde ESHOT tarafindan verilen hizmetleri koordine etmek,

r) Ust yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

S) Birimin yazismalarini yapmak.

Kiiciik Menderes Sube Miidiirliigii Menderes Sefligi gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 8- (1) Kii¢iik Menderes Sube Miidiirliigii Menderes Sefligi gorev, yetki ve sorumluluklar
sunlardir;

a) Ilgesi kapsaminda Belediyenin gorev, yetki ve sorumluluk alanina iliskin olarak, vatandaslardan ve
muhtarlardan gelen her tiirlii sikayet ve talepleri ilgili birimlere iletmek. Gerektiginde bunlara iliskin bilgi, belge
ve verileri toplayarak tespitler yapmak,

b) ilgesi kapsaminda gorev ve sorumluluk alani ile ilgili Kamu Kurum ve Kuruluslarinda gergeklestirilen
toplantilara katilim saglamak,

¢) ilgesi kapsaminda bulunan terminalde seyahat etmek isteyen yolculara saglikli ve giivenli yolculuk
yapmalari i¢in otobiis firmalarinin ve yolcu tasimaciligi ile istigal eden isletmelerin yasalar ve yonetmelikler
dogrultusunda ¢aligsmalarin denetlenmesine yonelik koordinasyonu saglamak,

¢) Ilgesi kapsaminda ihtiya¢ duyulan veya ilge sakinleri tarafindan dilekge ile bildirilen yapim, bakim,
onarim ve tadilat islerinin yapilmasi i¢in ilgili birimlerle iletisimi saglamak ve ihalesi yapilmis olan yapim, bakim,
onarim ve tadilat islerinin takibini yapmak,

d) Ilgesi kapsaminda yapilacak yeni cadde, bulvar, meydan, baglanti yollarinin yapim asamasini takip
etmek, yollarin bakim onarimini ve altyapi ¢alismalarinin koordinasyonunu saglamak,

e) Ilgesi sinirlart igerisinde Biiyiiksehir Belediyesinin sorumlulugunda bulunan mevcut yesil alanlarin
bakim ve onariminin yapilmasina yonelik koordinasyonu saglamak, talepler dahilinde yeni yapilacak olan yesil
alan, park ve bahgelerin ilgili birimlerce programa alinmasina yonelik iglemlerin takibini yapmak

f) Yerelde kalkinmaya yonelik olarak ilgede bulunan mahalle muhtarliklari, kooperatifler, sivil toplum
kuruluslar1 ve meslek odalariyla iletisime gegerek kirsal kalkinma igin projeler hazirlamak, bu konudaki talepleri
tespit ederek hayata gecirilmesi i¢in iist yonetime Sneriler sunmak,

g) Ilgesi kapsaminda cevre kirliligini giderici onlemlerin almmas1 ve hasere ile miicadeleye yonelik
ilaglamalarin yapilmasinda koordinasyonu saglamak,

g) Ilgesi kapsaminda itfaiye hizmetlerinin yiiriitiilmesinin koordinasyonunu saglamak,
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h) ilgesinde bulunan Biiyiiksehir Belediyesine ait kiiltiir, sanat, spor vb, tesislerin isletilmesinin
koordinasyonunu saglamak ve kiiltiir, sanat, spor vb. alanlarda tespit edilen ihtiya¢larin karsilanmasini koordine
etmek,

1) Ilgesi smirlar1 kapsaminda Biiyiiksehir Belediyesi tarafindan gergeklestirilen tarimsal hizmetlerin
sunumunda gerekli destegi saglamak,

i) Ilgesi simrlart icerisinde bulunan Biiyiiksehir Belediyesine ait tasmnmazlarla is ve islemlerde ihtiyag
duyulan destegi saglamak,

j) Ilgelere yonelik sosyal projelerde talep edilen destegi saglamak,

k) ilgesi genelinde toplum saghigina yonelik ihtiyaglari tespit ederek ilgili birimlere aktarmak ve ¢oziimiine
yonelik gerekli destegi saglamak,

) ilgesi genelinde ulasim ve yol hizmetlerine yonelik ihtiyaglarim tespit edilerek ilgili birimlere iletilmesi
ve ¢ozlimiine yonelik gerekli destegi saglamak,

m) Ilgesi genelinde sokak hayvanlarmin veterinerlik hizmetlerine yonelik ihtiyaglarmin tespit edilerek
ilgili birimlere iletilmesi ve ¢oziimiine yonelik caligmalara gerekli destegi saglamak,

n) ilgesi genelindeki ihtiyag sahibi vatandaslarin sosyal yardim talep dilekgelerinin ilgili birimlere
iletilmesi ve ¢cozlimiine yonelik ¢aligmalara gerekli destegi saglamak,

0) Ilgesi genelinde deprem risk yonetimi ve kentsel iyilestirme calismalarini koordine ederek, yapilacak
olan ¢aligmalara gerekli destegi saglamak,

6) Ilgesi dahilinde 1ZSU tarafindan verilen hizmetleri koordine etmek,

p) Ilgesi dahilinde ESHOT tarafindan verilen hizmetleri koordine etmek,

r) Ust yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

S) Birimin yazismalarini yapmak.

Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 9- (1) Bu yonergede belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinden ve koordinasyonundan Belediye
Bagkanina ve bagli oldugu Genel Sekreter/Genel Sekreter Yardimcisina, Daire Baskanina kars1 birinci derecede
sorumludur.

a) Midiirliigiine kanun ve yonetmeliklerle tanimlanmis gorevler ile birlikte bu Yonergenin 5. md.
belirtilen gorevlerin mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi i¢in gerekli her tiirlii tedbiri alir,

b) 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanununa gore personel 6zliik haklari ile ilgili (sosyal haklari, izin, terfi,
vb.) yetkisi dahilindeki islemleri yiiriitiir ve personelin diizenli ise gidis gelisini takip eder,

) Miidiirliigiine intikal eden evraklarin ve gorevlerin dagitimini ve denetimini saglar,

¢) Personelin gorev, yetki ve sorumluluklarini belirlemek,

d) Miidiirliigi ilgilendiren konulardaki toplantilara katilir,

e) Diger Midiirliiklerle ortak yiiriitiilen projelerde gerekli koordinasyon ile miidiirliikler arasi saglikli bilgi
aligveriginin yliritiilmesini saglar,

f) Hizmetlerin saglikli ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesi ve personelin donaniminin arttirilabilmesi igin
gerekli caligmalar1 yapar,

g) Midirligiinde yapilan istatistiksel g¢alismalar1 takip eder, sonuglarinin analiz edilmesini ve
degerlendirilmesini saglar,

§) Mudiirliigiinii dogrudan ilgilendiren kanun ve yonetmelikler ile diger mevzuatlar diizenli takip eder ve
degisiklikler hususunda personelini bilgilendirir,

h) Gergeklestirme gorevlisi olarak Miidiirliige ait islemlerde onay mercii olarak imza atar,

1) Yiiriirlikteki mevzuatta ve belediyenin organizasyon yapisinda meydene gelecek degisikliklerin, bu
yonergede degisiklik yapilmasini zorunlu kilindig1 durumlarda, bir talimat beklemeksizin yonergenin
giincellenmesi i¢in gereken is ve islemleri yapar,

i) Stratejik plan ve Faaliyet raporu hazirlanmasi ¢alismalarinin yiiriitiilmesini saglar,

J) Miidiirliik biit¢esini hazirlayarak etkin ve verimli olarak kullanilmasini saglar,
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k) Gorev, yetki ve sorumluluk alani ile ilgili olarak il¢e belediyesi ile goriis aligverisinde bulunarak sahasal
etkinligi artirmak ve ihtiyaclarin karsilanmasini yerelde daha hizli ve verimli bir sekilde gerceklestirilmesi i¢in
gerekli girisimlerde bulunmak,

I) Yerel kooperatifler, sanayi odalari ve sivil toplum kuruluslari ile goriis aligverisinde bulunarak yerelde
kalkinmay1 destekleyecek projeleri bagli bulundugu daire bagkanina sunmak,

m) Yiiriitiilen tiim faaliyetlerde Muhtarlik Isleri Dairesi Baskanligima kars1 sorumludur.

n) Bagkanlik Makami tarafindan verilen genel idare hizmetleri sinifi igerisinde yer alan diger isleri yapar.

Sefin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 10- (1) Sube Miidiiriine bagh olarak, ilgili mevzuat gercevesinde bu Yonergenin ilgili
maddesinde belirtilen gdrevlerin yiiriitiilmesi ile miidiiriin emir ve direktifleri dogrultusunda verilen gérev ve
yetkilerin kullanilmasi sorumluluk alanidir.

(2) Sefin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir;

a) Sorumluluk alanina giren her tiirlii gorev ve faaliyetlerden dolayi, bagli bulundugu Midiire kars
sorumludur.

b) Miidiiriin verdigi emir ve direktifleri zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek,

) Miidiirliik Makaminca Midiirliige havale edilen evraklari incelemek, havalesini yaptig1 evrakin ilgili
personelce, zamaninda ve eksiksiz sonuglandirilmasini saglayip, tiim yazigmalar1 kontrol ve parafe ederek
Miidiirliik Makamina sunmak,

¢) Personelin egitim gereksinimlerini tespit etmek ve egitilmesini saglamak,

d) Miidirligiince yiiriitillen iglerin onceliklerini, sirasini belirlemek, is dagilimini yaparak tiim isleyisi
koordine etmek,

e) Miidiiriin ihtiyag duyabilecegi kendi gorev alan1 kapsamindaki her tiirlii bilginin her an kullanilabilecek
durumda tam, dogru ve giincel olarak tutulmasini saglamak, gerektiginde rapor hazirlamaktan sorumludur.

f) Midiirliikte iretilen tiim belgelerin, Standart Dosya Planina uygun bir sekilde Midiirliik arsivine
aktarilmasini saglamak ve Miudiirliik arsivinin Devlet Arsiv Y onetmeligi hiikiimleri dogrultusunda, diizeni, bakimi
ve muhafazasi ile ilgili is, islem ve calismalar1 yaptirmak,

g) Mahiyetindeki personelin sevk ve idaresini yapma,

§) Midiirlik Makaminin kendisine vermis oldugu benzer gorevleri yerine getirmek.

h) Midiirliik igerisinde ve ilge sefliklerinde ihtiyag¢ dogrultusunda idari ve mali islerden sorumlu olarak 2
Sef gorevlendirilir,

1) Sorumlu oldugu ilgede Midiirliikk gorevleri hakkinda her tiirlii koordinasyonu saglar, raporlamay1 ve
yazigmalar1 yapar Sube Midiiriine sunar,

i) Ilge Sefliginde memur, is¢i personel dahil gérev dagilimint yiiriitiir, personelin diizenli ise gidis-gelisini
takip eder.

Sube Personelinin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 11- (1) Midiire ve Sefe baglh olarak; ilgili mevzuat g¢er¢evesinde bu Yonergenin ilgili
maddesinde belirtilen gorevlerin yiiriitiilmesi ile Miidiiriin talimat ve direktifleri dogrultusunda verilen gorev ve
yetkilerin kullanilmasindan sorumludur.

a) Miidiirliik ¢aligmalar ile ilgili olarak veri tabaninin olusturulmasi ve envanter tutulmasi ¢alismalarini
yapar,

b) Miidiirliige gelen - giden tiim evraklar1 zamaninda ve usuliine uygun olarak kayit altina alir,

c) Sef tarafindan havalesi yapilan evraklarin takibini ve yazigmalarini yapar ve imza/onay siirecinin
takibini yiiriitiir,

¢) Miidiirlik evraklarinin her zaman diizenli ve ulasilabilir sekilde muhafaza edilmesi i¢in standart
dosyalama planina gére dosyalama ve arsiv islerini yapar,

d) Miidiirlik personelinin yillik izin, mazeret izni, rapor vb. 6zlilk haklariyla ilgili yazismalar1 yapar,
dosyalar ve aylik puantaj1 hazirlar,
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e) Tasinir Mal Kayit Sube Midiirliigii ile koordinasyon iginde, ambar ve demirbas islemlerini ilgili
mevzuat gercevesinde yiiriitlr,

f) Midiirliik demirbaslarina kayitli taginir mallari kullanim kilavuzlarina uygun bir sekilde kullanir ve
korur,

g) Miidirlige ait haftalik, aylik ve yillik faaliyet raporlarmin diizenli olarak takibini yapar ve
dosyalanmasini saglar,

§) Belediye gelirlerinin tahakkukunu yapar,

h) Sef ve Sube Miidiirii tarafindan verilen genel idare hizmetleri sinifi igerisinde yer alan diger isleri yapar.

Tahsildar gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 12- (1) Miidiire bagl olarak;

a) Mali Hizmetler Dairesi Bagkanlig1 tarafindan gergeklestirilerek (verginin miktar olarak belirlenmesi)
teblig edilen bedelin tahakkukunun olusturularak tahsilatinin yapilmast,

b) Tahsil edilebilir hale gelmis idare alacaklarinin tahsilatina miiteakip tahsilat makbuzu diizenleyerek
mikellefe vermek,

c) Tahsil edilen paray1 veznede bulunan kasada muhafaza ederek, yasal limit asiminda ve zamaninda
bankaya yatirmak,

¢) Belediyemiz sorumluluk alanindaki kurum hizmetlerine iliskin tahakkuk islemlerini gerceklestirmek ve
belediye gelirlerini tahsil edilebilir hale getirmek,

d) Tahsilat1 yapilan belediye gelirlerine iliskin tahsildar makbuzlarini arsivlenmesi i¢in Mali Hizmetler
Dairesi Bagkanligi'nin gorevli personeline teslim etmek,

e) El makbuzu ile yapilan tahsilatlarin ilgili yilsonunda Mali Hizmetler Dairesi Bagkanligi'na defter
kapatmasini yaptirmak

f) Kredi kart1 ile tahsilat1 yapilan Belediye gelirlerine iliskin tahsilat slipleri, giin sonu raporlari ve tahsilati
gergeklestiren personel bilgisini icmal tablosuna igleyerek her ay Mali Hizmetler Dairesi Baskanligi'na teslim
etmek,

g) Sefve Sube Miidiirii tarafindan verilen genel idare hizmetleri sinifi igerisinde yer alan diger isleri yapar.

UCUNCU BOLUM
Calisma Usul ve Esaslan

Kiiciik Menderes Sube Miidiirliigiiniin calisma usul ve esaslari

MADDE 13- (1) Sube Midiirliigiiniin Caligma Usul ve Esaslar1 sunlardir;

a) Miidiirliik, gorevlerini bu yonergede tarifi yapilan ig tanimlarinin hiyerarsi igerisinde yapilmasini saglar,

b) Miidiirliigiin is artis ve azalis durumuna gore teknik personel sayisi ve sorumluluk alanlar1 belirlenir,

¢) Miidirliigiin biinyesinde yiiriitillen tiim faaliyetleri programlar, haftalik ve aylik raporlar halinde
hazirlayip Daire Bagkanligina sunar,

¢) Is saghg ve is giivenligi igin her tiirlii tedbirin mevzuata uygun olarak alinmast saglar,

d) Sorumluluk alanlari ile ilgili her tiirlii arag gereg ve demirbas malzemeler ile diger ihtiya¢ duydugu her
tiirlii malzemenin verimli kullanilmasini saglar. Calismalar1 yerinde denetler,

e) Miidiirliigiin kisa, orta ve uzun vadeli strateji politikalari ¢ergevesinde ¢aligmalarimi yiiriitiir ve koordine
eder,

f) Midiirliigiin yetki ve sorumlulugu bu yo6nergede yer alan gorevleri diizenli ve program dahilinde
yapmak veya yaptirmaktir,

g) Miidiirliige gelen tiim yazigmalar evrak kayit programina kaydedilir, Miidiir tarafindan ilgili sefliklere
havalesi yapilarak islem tesis edilir,

§) Mudiirliikk faaliyetlerine iliskin yillik calisma programi hazirlanir, program cercevesinde ilgili
gorevlendirmeler yapilir,
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h) Sefler ile Miidiirliik faaliyetlerine iliskin diizenli toplantilar yapilir,

1) Miidiirliigiin personel egitimleri organize edilir,

i) Bu Yo6nergede bulunmayan hiikiimler yirirliikteki ilgili mevzuat ¢ergevesinde yritiiliir,

j) Daire Bagkanligi'na bagl olarak ilgili mevzuat ¢er¢evesinde Bagkanlik Makaminca verilen yetkilerin

kullanilmas1 sorumluluk alanidir,
K) Sorumlulugu kapsamindaki gorevleri miimkiin olan en kisa stirede sonuglandirmasi veya ilgili birimlere

havale etmesi gerekmektedir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimleri

Yiiriirliikten kalkan yonerge
MADDE 14- (1) Bu yonerge yliriirliige girdigi tarihten itibaren bundan dnceki 24.08.2021 tarih ve 319595

sayil1 Bagkanlik Olur'u ile yiirtirliige giren Kiiciik Menderes Sube Miidiirliigii yonergesi yiiriirliikten kalkar.

Yiiriirliik
MADDE 15- (1) Bu yonerge iist yonetici tarafindan onaylandigi tarihten itibaren yiirtirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 16- (1) Bu y&nergenin hiikiimlerini iist yonetici adina Muhtarlik Isleri Dairesi Bagkam yiiriitiir.

OLUR

Baris KARCI
Genel Sekreter
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