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iZMiR BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI

MUHTARLIK ISLERI DAIRESI BASKANLIGI
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Genel Hiitkiimler

Amag¢ ve kapsam

MADDE 1- (1) Bu Yénetmeligin amac1; Muhtarlik Isleri Dairesi Bagkanliginin galigma usul ve
esaslari ile gorev, yetki ve sorumluluklarini diizenlemektir.

(2) Bu yénetmelik, Muhtarlik Isleri Dairesi Baskanlig1 ve bagli birimlerin hizmet, faaliyet ve
calismalarini kapsar.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu yonetmelik 5393 Sayili Belediye Kanunu’nun 9, 13, 14 ve 15 inci maddeleri
ile 5216 Sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu’nun 5, 7, 21 ve 27 inci maddelerine ve Belediye ve Bagh
Kuruluslar1 Ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro lke ve Standartlarna Dair Y&netmelik’in 7 inci
maddesi hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmigtir.

Tanimlar

MADDE 3- (1) Bu Yonetmelikte ifade edilen;

a) Baskanlik: Izmir Biiyiiksehir Belediye Bagkanlhigim,

b) Belediye / Kurum: Izmir Biiyiiksehir Belediyesini,

¢) Belediye Baskani: izmir Biiyiiksehir Belediye Bagkanini,

¢) Daire Baskanligi: Muhtarlik Isleri Dairesi Baskanligin

d) Daire Personeli: Muhtarlik isleri Dairesi Baskanhiginda ¢aligan personeli,

e) Ilge Belediyesi: Metropol dis1 ilge belediyesini,

f) Kanun: Bu yonetmeligin dayanagi olan kanunlari,

g) Kurum Personeli: Biiyiiksehir Belediye Baskanlig1 blinyesinde ¢alisan personeli,

&) Meclis: izmir Biiyiiksehir Meclisini,

h) Personel: Memur, Sézlesmeli Personel, Is¢i ve Diger Destek Hizmet Caliganlarini,

1) Ust Yonetim: Baskanlik, Genel Sekreterlik ve Genel Sekreter Yardimciliklarini tanimlar.

IKINCI BOLUM
Teskilat, Organlar, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Teskilat
MADDE 4- (1) Muhtarlik Isleri Dairesi Bagkanliginin teskilat yapisini igerir. Mudiirliiklerin
calisma usul ve esaslar ile gorev, yetki ve sorumluluklar1 Yonerge ile diizenlenir. Muhtarlik Isleri Daire
Baskanlig1 agsagida belirtilen 6 Sube Midiirliigii ve sefliklerden olusur;
a) Mubhtarliklar ve Yerel Hizmetler Sube Midirligi
b) Kuzey Bolge Yerel Hizmetler Sube Miidiirliigu
1) Bergama Yerel Hizmetler Sefligi
2) Kinik Yerel Hizmetler Sefligi
3) Dikili Yerel Hizmetler Sefligi
¢) Bozdaglar Yerel Hizmetler Sube Midurligi
1) Odemis Yerel Hizmetler Sefligi
2) Kiraz Yerel Hizmetler Sefligi
3) Beydag Yerel Hizmetler Sefligi
4) Tire Yerel Hizmetler Sefligi
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¢) Gediz Yerel Hizmetler Sube Miidiirligi
1) Menemen Yerel Hizmetler Sefligi
2) Foga Yerel Hizmetler Sefligi
3) Aliaga Yerel Hizmetler Sefligi
4) Kemalpasa Yerel Hizmetler Sefligi
d) Kiigiik Menderes Yerel Hizmetler Sube Mudiirligii
1) Torbali Yerel Hizmetler Sefligi
2) Selguk Yerel Hizmetler Sefligi
3) Menderes Yerel Hizmetler Sefligi
4) Bayindir Yerel Hizmetler Sefligi
e) Yarimada Yerel Hizmetler Sube Mudurliigi
1) Urla Yerel Hizmetler Sefligi
2) Seferihisar Yerel Hizmetler Sefligi
3) Karaburun Yerel Hizmetler Sefligi
4) Cesme Yerel Hizmetler Sefligi

(2) Sube Miidiirliiklerin ¢alisma usul ve esaslar ile gorev, yetki ve sorumluluklar: yonerge
ile diizenlenir.

Daire Baskanhginin gorev, yetki ve sorumluklar:

MADDE 5- (1) Muhtarlik Isleri Dairesi Baskanliinin gérev, yetki ve sorumluluklari

sunlardir;

a) Kamu kurum ve kuruluslari, meslek odalari, sendikalar ile vakiflar ve dernekler gibi

Sivil toplum orgiitleriyle gerekli iletisimi kurarak Belediye hizmet ve faaliyetlerinin etkin ve verimli bir
sekilde gergeklestirilmesini saglamak.

b) Vatandaslarin ve Mubhtarliklarin belediye hizmetleri ile ilgili yaptig1 yazili ve sozli

bagvurulari kayit altina alarak ilgili birimlere iletmek ve ¢dziimiine yardimer olmak.

¢) Mubhtarlarla belirli araliklarla toplantilar diizenleyerek belediye hizmetleriyle ilgili goriis

ve Onerilerini almak.

¢) Muhtarlarin ve mahallenin ihtiyaglarinin karsilanmasi ve sorunlarinin ¢6ziimii

konusunda ihtiyag duyulan arag, gere¢ ve hizmetler i¢in (muhtarlik ofisi, masa, sandalye, bilgisayar,
yazict, faks, telefon ve toplu tasim kartt vb.) gerekli ayni yardim ve destegi saglamak.

d) Biyiiksehir Belediye sinirlar i¢inde sunulan hizmetlerle ilgili gerekli koordinasyonu

saglamak.

e) Belediye birimleri ile yerel hizmetler sube miidiirliikleri arasindaki iletisimi saglamak.

f) Ilge belediyeleri ile goriis aligverisinde bulunarak hizmet sunumunda yerel etkinligi

arttirmak.

g) Kooperatifler, meslek odalart ve sivil toplum kuruluslart ile goriis aligverisinde
bulunarak yerelde kalkinmayi destekleyecek projeleri tist yoneticilere sunmak.

§) Yerel Hizmetler Sube Miidiirliklerinde ve sefliklerinde gérev yapmakta olan tahsildarlar
tarafindan gergeklestirilen tarh, tahakkuk ve tahsilat islemlerinin ilgili mevzuat ger¢evesinde
gergeklestirilmesini saglamak.

Daire Baskanimin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 6- (1) Muhtarlik Isleri Dairesi Bagkaninin gorev, yetki ve sorumluluklar

sunlardir:

a) Daire Bagkanligina verilen gorevleri kanun, tiiziikk, yonetmelik, yonerge, genelge, emir,
calisma plan ve programlarina uygun olarak yiiriitmek ve Daire Baskanligini temsil etmek,

b) Bagh oldugu Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan verilen gorev ve sorumluluklar

yerine getirmek,

c¢) Stratejik Plan ile st yonetim tarafindan belirlenmis amag, hedef, strateji ve ilkeler
dogrultusunda, yonetimi altindaki faaliyetlerin yiiriitiilmesiyle ilgili politikalar1 belirleyerek st
yoneticilerin onayina sunmak; onaylanan politikalarn bagh Midiirliikler tarafindan uygulanmasin

saglamak,
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¢) Daire Baskanhiginin gorev alami ile ilgili konularda projeler hazirlatmak, projelerin
uygulanmasini saglamak,

d) Yapilan islerin belirli araliklarla degerlendirilmesi, mevcut yapinin islevselliginin
gdzden gegirilmesi, gorevlerin analiz edilerek daha etkin duruma getirilmesi amaciyla degerlendirmeler
yapmak ve sistemin kamu yarar1 ve hizmet gereklerini karsilar hale gelmesini saglamak,

e) Daire Baskanligina bagli mudiirliiklerin igleri zamaninda ve eksiksiz yapmalarini;
cikabilecek olasi sorunlarda ¢oziim tireterek islerin tamamlanmasini saglamak,

f) Baglh Miidirlikler arasinda koordinasyon ve iletisimi, uyum igerisinde g¢alisiimasini;
mesai saatlerinin ve kamu kaynaklarinin yerinde, etkin ve verimli kullanilmasini saglamak,

g) Hizmetlerin daha etkin ve verimli bir sekilde yerine getirilebilmesi amaciyla,
Belediyenin diger birimleri ve Belediye digindaki kurum ve kuruluslarla is birligi yapmak,

g) Daire Bagkanliginin gorev alanina giren konularda yurt i¢i ve yurt digi seminer,
konferans, egitim programlari ve toplantilara Daire Baskanlig1 personelinin katilimini saglamak,

h) Daire Baskanliginin personel planlamasini yapmak; performans gelisimlerini izlemek,
incelemek, degerlendirmek ve denetlemek; verim distikliigli varsa bunun sebeplerini arastirmak ve
gerekli tedbirleri almak,

1) Daire Baskanliina bagh Miidiirliiklerde, sorumlu oldugu makamlara bilgi vermek veya
onay gereken konularda onay almak suretiyle, her tiirli personel hareketini yapmak; disiplin
cezalariin uygulanmasini takip etmek,

i) Belediye Bagkaninin biit¢e ¢agrisi tizerine, bagli Midiirliiklerin zamaninda biitgelerini
hazirlamalarini saglamak, hazirlannug biitge tekliflerini kontrol etmek ve Genel Sekreter Yardimcisina
sunmak,

j) Birim faaliyet raporlarmin, baglh Midirliikler tarafindan periyodik olarak
hazirlanmasini ve Belediyenin ilgili birimine iletilmesini saglamak,

k) Belediye Bagkant tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek,

1) Daire Baskanliginin hizmet kapsaminda yer alan faaliyetler ile ilgili olarak, Daire
Baskanligi personelinin gorev, yetki ve sorumluluklarini belirlemek, denetlemek; gorev ve
sorumluluklarinin yiirtitiilmesini saglamak,

m) Gorevin gerektirdigi nitelik ve kriterlere uygun personelin segiminde, gorevden
alinmalarinda, terfi ve atamalarinda, odillendirme ve cezalandirilmalarinda st yoneticilerine
onerilerde bulunmak, yillik izinleri planlamak,

n) Daire Baskanliginin hizmetleri kapsaminda yer alan faaliyetler ile ilgili olarak, ihtiyag
duydugu konularda yeni tedbirlerin ve yetkilerin alinmast igin iist yoneticilerine dnerilerde bulunmak,

0) Daire Baskanligi ile bagli Midiirliiklerin hizmet alanlar ile gorev, yetki ve
sorumlulugunda bulunan is ve iglemlerin diizenlenmesi ve yiiritilmesine iliskin esas ve usulleri
kapsayan Yonetmelik ve/veya Yonergeler hazirlamak veya hazirlatmak; yiriirlikteki mevzuatta ve
Belediyenin organizasyon yapisinda meydana gelecek degisikliklerin, bu Yonetmelik ve/veya
Yonergelerde degisiklik yapilmasini zorunlu kildigr durumlarda, bir talimat beklemeksizin giincelleme
i¢in gerekli is ve iglemleri yaptirmak,

0) Daire Baskanhigi ile baghh Miudirliklere yapilacak olan her tiirlii mal ve hizmet
alimlarinda ve personel ile ilgili 6demelerde (is¢i ve memur personelin maas, licret ve her tiirlii 6zlik
haklar1) Harcama Yetkilisi olarak imza atmak.

Muhtarhklar ve Yerel Hizmetler Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 7- (1) Muhtarliklar ve Yerel Hizmetler Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve
sorumluluklar1 sunlardir;

a) Yerel yonetim biriminin ilk kademesi olan mahalle muhtarlar1 ile Belediye arasinda
¢oziim odakli hizli ve giivenli dogrudan iletisim kurulmasini saglamak.
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b) Mahalle muhtarlarindan sahsen, telefon, faks, e-posta, dilekge yoluyla ya da Igisleri
Bakanligi Muhtar Bilgi Sistemi kanali ile gelen dilek, sikdyet, oneri vb. basvurularin kayit altina
alarak ilgili birimlere sozlii ve yazili olarak yonlendirerek takibini yapmak ve sonuglart hakkinda
muhtarlar1 ve iist yoneticileri bilgilendirmek.

¢) Daire Baskanliginin evrak kayit ve sevk islemlerini yiirtitmek.

¢) Muhtarlarla belirli araliklarla toplantilar diizenleyerek belediye hizmetleriyle ilgili goriis
ve Onerilerini almak.

d) Belediyenin diizenledigi ve muhtarlarin katildigi toplantt  vb. etkinliklerde
koordinasyonu saglamak.

e) Muhtarlarin ve mahallenin ihtiyaglarinin  karsilanmasi ve sorunlarmin ¢Oziimii
konusunda ihtiya¢ duyulan arag gere¢ ve hizmetlerin (muhtarlik ofisi, masa, sandalye, bilgisayar, yazici,
faks, telefon ve toplu tasim karti vb.) gerekli ayni yardim ve destegi saglamak.

f) Biit¢e ¢alismalarini gergeklestirerek verilen 6deneklerin etkin ve verimli kullanilmasini

saglamak.

g) Daire Bagkanligina bagli sube miidiirliiklerinin ihtiyaci olan tasinmazlarin is ve
islemlerini gerceklestirmek.

g) Daire Baskanligina bagli yerel hizmetler sube miidiirliiklerinin mal ve hizmet alimlarin

gergeklestirmek ve Tasinir Mal Yonetmeligi kapsaminda dagitim ve takibini yapmak.

h) Daire Bagkanligina bagli Yerel Hizmetler Sube Miidiirliiklerinin Hizmet Binalarinin

abonelik islemlerini gergeklestirerek fatura 6demelerini yapmak.

1) Muhtarliklar ve yerel hizmetler sube midiirliigii demirbasinda kayitli olan araglarin is ve

islemlerini gergeklestirmek.

i) Stratejik plan ve performans programi kapsamindaki ¢aligmalarin yiiriitiilmesini

saglamak.

j) Ust yonetici tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

Kuzey Bolge Yerel Hizmetler Sube Miidiirliigii, Bozdaglar Yerel Hizmetler Sube
Miidiirliigii, Gediz Yerel Hizmetler Sube Miidiirliigii, Kiiciik Menderes Yerel Hizmetler Sube
Miidiirliigii, Yarimada Yerel Hizmetler Sube Miidiirliiklerinin Koordinasyon Gérevi Kapsam

MADDE 8- (1) ilgelerde faaliyet gostermekte olan Sube Miidiirlikklerinin ve sefliklerin
koordinasyon sorumlulugu yerel ihtiyaglar, hizmetler ve belediye tesisleri dikkate alinarak asagidaki

birimleri kapsar.

a) Mezarliklar hizmetleri,

b) Terminal hizmetleri,

¢) Bakim, onarim ve altyap1 hizmetleri,

¢) Park ve bahgeler hizmetleri,

d) Iklim degisikligi ve ¢evre koruma hizmetleri,

e) Yerel hizmetler iletisim merkezi,

f) Itfaiye hizmetleri,

g) Zabita hizmetleri,

&) Idari ve mali hizmetler,

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

1) Tarimsal hizmetler,

i) Emlak yonetimine yonelik hizmetler,

J) Sosyal projelere yonelik hizmetler,

k) Toplum sagligi hizmetleri,

1) Ulasim ve yol hizmetleri,

m) Sokak hayvanlariyla ilgili veterinerlik hizmetleri,

n) Mubhtarlik hizmetleri

o) ESHOT hizmetleri,

6) 1ZSU hizmetleri.
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Kuzey Bolge Yerel Hizmetler Sube Miidiirliigii, Bozdaglar Yerel Hizmetler Sube
Miidiirliigii, Gediz Yerel Hizmetler Sube Miidiirliigii, Kiiciik Menderes Yerel Hizmetler Sube
Miidiirliigii, Yarimada Yerel Hizmetler Sube Miidiirliiklerinin Koordinasyon Gorev Yetki ve
sorumluluklan

MADDE 9- (1) Kuzey Bolge Yerel Hizmetler Sube Midurliigii, Bozdaglar Yerel Hizmetler

Sube Midiirliigii, Gediz Yerel Hizmetler Sube Miudurligt, Kiiglik Menderes Yerel Hizmetler Sube
Mudiirligi, Yarimada Yerel Hizmetler Sube Miidiirliiklerinin gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir;

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

b) Ileleri kapsaminda gérev ve sorumluluk alami ile ilgili kamu kurum ve kuruluslarinda

gergeklestirilen toplantilara katilim saglamak,

¢) Ilgelerin kapsaminda bulunan terminalde seyahat etmek isteyen yolculara saglikli ve giivenli

yolculuk yapmalari i¢in otobiis firmalarinin ve yolcu tagimacilig: ile istigal eden isletmelerin yasalar ve
yonetmelikler dogrultusunda ¢aligmalarinin denetlenmesine yonelik koordinasyonu saglamak,

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

d) Ilgeleri kapsaminda yapilacak yeni cadde, bulvar, meydan, baglanti yollarin yapim ;

agamasini takip etmek, yollarin bakim onarimint ve altyap: ¢aligmalarinin koordinasyonunu saglamak, |

e) Ilgeleri siirlari igerisinde Biiyliksehir 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 yo6nelik 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 gegirilmesi igin list yonetime Oneriler sunmak,

g) Ilgeleri kapsaminda g¢evre kirliligini giderici dnlemlerin alinmasi ve hagere miicadeleye

yonelik ilaglamalarin yapilmasinda koordinasyonu saglamak,

g) Ilgeleri kapsaminda itfaiye hizmetlerinin yiiriitiilmesinin koordinasyonunu saglamak,

h) Ilgelerde bulunan Biiyiiksehir Belediyesine ait kiiltiir, sanat, spor vb. tesislerin isletilmesinin
koordinasyonunu saglamak ve kiiltlir, sanat ve spor vb. alanlarda tespit edilen ihtiyaclarin karsilanmasini
koordine etmek,

1) Ilgeleri smurlart kapsaminda Biiyiiksehir Belediyesi tarafindan gergeklestirilen tarimsal

hizmetlerin sunumunda gerekli destegi saglamak,

i) Ilceleri smrlar igerisinde bulunan Biiyiiksehir Belediyesine ait taginmazlarla is ve

islemlerde ihtiyag duyulan destegi saglamak,

j) Ilgelere yonelik sosyal projelerde talep edilen destegi saglamak,

k) Ilgeleri genelinde toplum saglhigina yonelik ihtiyaglari tespit ederek ilgili birimlere aktarmak

ve ¢oziimiine yonelik ¢aligmalara yonelik gerekli destegi saglamak,

1) Ilgeleri genelindeki ulasim ve yol hizmetlerine yonelik ihtiyaglarin tespit edilerek ilgili

birimlere iletilmesi ve ¢oziimiine yonelik ¢aligmalara yonelik gerekli destegi saglamak,

m) flceleri genelindeki sokak hayvanlarinin veterinerlik hizmetlerine yonelik ihtiyaglarinin

tespit edilerek ilgili birimlere iletilmesi ve ¢oziimiine yonelik caligmalara gerekli destegi saglamak,

n) Ilgeler dahilinde IZSU tarafindan verilen hizmetleri koordine etmek,

o) llgeler dahilinde ESHOT tarafindan verilen hizmetleri koordine etmek,

0) Yerel Hizmet Binasi ve tesislerinin ihtiyaglarinin kargilanmasini saglamak,

p) Ust yénetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

r) Birimin yazigsmalarimi yapmak,
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Sube Miidiirlerinin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 10- (1) Sube Midiirlerinin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Midirliigiine verilen gorevleri kanun, tiiziik, yonetmelik, ydnerge, genelge, emir, ¢aligma
plan ve programlarina uygun olarak yiiriitmek,

b) Midirlik faaliyetlerini dogrudan ilgilendiren kanun ve yonetmelikler ile ikincil diger
mevzuatt diizenli olarak takip etmek; degisiklikler ve yeni uygulamalar hususunda personelini
bilgilendirmek,

¢) Stratejik Plan ve st yonetim tarafindan belirlenmis amag, hedef, strateji ve ilkeler ile
politikalar dogrultusunda is ve ¢aligma planlar1 hazirlamak, uygulamak ve olasi aksakliklara yonelik ¢6ziim
tiretmek,

¢) Midirliigline intikal eden evrakin ve gorevlerin bagli birimler arasinda dagilimini ve
denetimini saglamak,

d) Miidiirlik biinyesinde gérev yapan birimlerin tiim i§ ve islemlerini denetlemek,

e) Midiirliige bagh birimler arasinda uyumlu ve koordineli ¢aligmay:r saglamak; birimlerce
hazirlanan ¢alismalart denetlemek, yonlendirmek ve onaylamak,

f) Midurliik hizmetlerinin saglikli ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesi ve personelin donaniminin
arttirabilmesi igin personelin egitim ihtiyaglarmi belirlemek, egitim programlart yapmak ve egitim
almalarini saglamak,

g) Midurliginde kullanilan talimatlarin, is akis semalarimin hazirlanmasimi saglamak, bu
dokiimanlardaki degisiklikleri yapmak ve ilgililere iletmek,

g) Miidiirliik personeli arasinda gérev dagilimi yapmak, yetki ve sorumluluklarini belirlemek,
izlemek ve ¢alisanlarin yiiriittiigii isleri kolaylastirmak,

h) Yirtrlikteki mevzuatin gerektirdigi hallerde veya iist makamlarin emir ve talimatlari
dogrultusunda ilgili kurul ve komisyonlarda gérev almak,

1) Mudirlugt ilgilendiren konulardaki toplantilara katilmak ve gerekli durumlarda toplant:
sunum ve etkinlikleri diizenlemek,

i) Midirlik hizmetlerinin gerceklestirilme siireglerinin iyilestirilmesine ve gelistirilmesine
yonelik ¢caligmalar yapmak,

j) Midiirliikk personelini motive etmek, ¢alismalara iligkin olarak personel tarafindan verilen
onerileri degerlendirmek; gerektiginde caligmalara katilmak ve is giivenligini saglamak,

k) Mesai saatlerinin etkin ve verimli kullanilmasini, personelin gérev ve sorumluluklarimin siiresi
iginde yerine getirilmesini saglamak,

1) Miidiirliikte bulunan demirbas malzeme ve kirtasiyenin, personel tarafindan amaca uygun
kullanilmasini ve korunmasini saglamak,

m) Miidiirliik tarafindan yapilan is ve igslemler, ytritiilen ¢alismalar ve hizmetler ile ilgili faaliyet
raporlarmin periyodik olarak hazirlanmasini ve Daire Baskanina sunulmasini saglamak,

n) Miidiirliik ile ilgili yazismalarin yapilmasini, Midiirliikte tretilen tiim belgelerin Standart
Dosya Planina uygun bir sekilde Miidiirlik arsivine aktarilmasim saglamak; Midiirliik arsivinin diizeni,
bakimi ve muhafazasi ile ilgili is, islem ve ¢alismalari yaptirmak,

0) Miidiirliigiin bir sonraki mali y1l hazirlik biitge teklifi ile takip eden iki yilin tahmini butge
tekliflerini hazirlatmak,

6) Miidiirliik hizmetlerine iliskin olarak, Daire Bagkani tarafindan verilecek olan benzer gorevleri
yerine getirmek,

p) Miidiirlige bagl kadro gorevlerinin yerine getirilmesine yonelik denetlemeler yapmak,
aksakliklar1 gidermek, disiplin cezalarinin uygulanmasini saglamak,
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r) Miidiirliikte gorev yapan personel ile ilgili olarak o6diil, takdirname, yer degistirme gibi
personel islemleri igin bagl bulundugu Daire Baskanna teklifte bulunmak; personelin yillik izin kullanis
zamanlarin tespit etmek,

s) Miidiirliik gorev alanina giren konularda uygulamalarda ortaya ¢ikan mevzuat yetersizligi ve
aksakliklar ile ilgili hususlarda inceleme ve arastirma yaparak alinmasi gereken kanuni ve idari tedbirler
konusunda Daire Baskanina 6nerilerde bulunmak,

s) Bagli bulunulan iist makamlara sunulmak iizere hazirlanan yazilari kendisine verilen yetki
sinirlart icerisinde incelemek, paraflamak veya imzalamak; her tiirlii mal ve hizmet alimlarinda ve personel
ile ilgili 6demelerde (isgi ve memur personelin maas, ticret ve her tiirlii 6zlik haklar1) Gergeklestirme
Gorevlisi olarak imza atmak.

UCUNCU BOLUM
Calisma Usul ve Esaslan

Muhtarhik Isleri Dairesi Baskanh@ ¢alisma usul ve esaslari

MADDE 11- (1) Daire Baskanlifina gelen tim yazigmalar evrak kayit programina kaydedilir. Daire
Bagkanlig1 tarafindan ilgili Midiirliiklere havalesi yapilir.

(2) Daire Baskanligina bagl Miidiirliiklerin gorev alanlarina giren islemlere iliskin gorevlendirmeler
Daire Bagkani tarafindan yapilir.

Biitce

MADDE 12- (1) Daire Bagkanhgma bagli Midirliikler; 5018 sayilh Kamu Mali Yonetimi ve
Kontrol Kanunu kapsaminda Belediye Baskaninin biitge ¢agrisina istinaden, bir sonraki mali yil hazirlik
biite teklifi ile takip eden iki yilin tahmini biit¢e tekliflerini siiresi i¢inde hazirlamak, iist yoneticilerine
onaylatmak ve Mali Hizmetler Daire Baskanligina bagh Biitce Sube Midiirliigiine iletmek.

hale

MADDE 13- (1) Daire Bagkanligina bagli Miudiirliikler; ihtiyag duyduklar: mal ve hizmetleri tabi
olunan 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu gergevesinde satin almak veya kiralamak igin gerekli is ve islemleri
yapmak, siiresi igerisinde Satin Alma Dairesi Bagkanligina bildirmek ve siireci takip etmek.

Yetki devri, vekilet ve sorumluluk

MADDE 14- (1) Bu Yonetmelikte belirtilen gorevlerin yiiriitiilmesi ile ilgili olarak;

a) Daire Bagkanlig1 personeli, yapmakla yiikiimlii bulunduklart hizmet veya gorevleri mevzuata, plan
ve programlara uygun olarak diizenlemek ve yiiriitmekten bir {ist yoneticiye karst sorumludur,

b) Daire Baskanhigi personeli bu Yoénetmelikle kendisine verilen goérevlerin yerine getirilmesini
saglayacak tedbirlerin alinmasindan ve yerine getirilmesinden sorumludur,

¢) Bir gorevin verilmesi, bu gérevin yapilmast igin gerekli yetkinin verildigi anlamini tagir. Gorevini
yapmak icin gerekli yetkiye sahip personelin sorumlulugu, yetkisi ile siurhidir. Bir yetkinin bir alt makama
devredilmesi durumunda yetkiyi devreden yoneticinin o yetkinin kullanilmasindan dogan sorumlulugu
devam eder.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yiiriirliikten kalkan yonetmelik
MADDE 15- (1) Bu Yonetmelik, yiiriirliige girdigi tarihten itibaren, bundan 6nceki Y 6netmelikler
yurtrliikten kalkmis olur.
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Yiiriirliik
MADDE 16- (1) Bu Yoénetmelik, Izmir Biiyiiksehir Belediye Meclisince kabul edilip, Meclis

Kararinin kesinlesmesinden sonra 3011 sayili Kanunun 2. maddesi uyarinca ilanini takiben ytiriirlige girer.

Yiiriitme
MADDE 17- (1) Bu yonetmeligin hiikiimlerini Ust Yonetici adina Genel Sekreter Yardimcist

yuruttr.




