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iSTANBUL BUYUKSEHIR BELEDIYES]
GIDA TARIM VE HAYVANCILIK DAIRE BASKANLIGI
MUHTARLIKLAR SUBE MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tammlar

Amag ve kapsam

MADDE 1- (1) Bu Yonetmeligin amacy; Belediye Meclisi’nin 12.03.2015 tarihli ve
521 sayih karan ile kurulmus olan Muhtarhiklar Sube Miudiirligii'niin teskilat yapisim hukuki
statiisiinit, gorev, yetki, alisma usul ve esaslarim belirleyerek hizmetlerin daha etkin ve verimli
bir sekilde yiirtitiilmesini saglamaktir.

(2) Bu yonetmelik, Istanbul Bityiiksehir Bg:lcdiyesi Mubhtarliklar Sube Miidiirliiginiin
teskilat yapist ve bu yapida yer alanlann gorev, yetki ve sorumluluklan ile ilgili usul ve esaslar1
kapsar.

Dayanak
MADDE 2- Bu Yonetmelik; 5393 sayth Belediye Kanunu’nun 15/b maddesine
dayamilarak hazirlanmgtir.

Tanimlar ve Kisaltmalar
MADDE 3 - (1) Bu Yonetmelikte ifade edilen;
a) Belediye: Istanbul Biiyiiksehir Belediyesini,
b) Bagkan: Istanbul Biiyiiksehir Belediye Bagkanins,
¢) Meclis: Istanbul Biiyiksehir Belediye Metlisini,
¢) Enctimen: Istanbul Biiyiikgehir Belediyesi Enciimenini,
d) Genel Sekreter: Istanbul Biiyliksehir Belediyesi Genel Sekreterini,
¢) Genel Sekreter Yardimcist: fstanbul Biiyitksehir Belediyesi Muhtarliklar Sube
Miidiirliigiiniin bagh bulundugu Genel Sekreter Yatdumcisini,
) Daire Bagkant: fstanbul Bityiiksehir Belediyesi,Muhtarliklar $ube Midiirligintin bagh
bulundugu Daire Bagkanini,
g) Sube Miidiirii: Muhtarhiklar Sube Miidiirfinii
) MUHMUD: Mubtarliklar Sube Midirliging,
h) Personel: Birim Sube Mudiirligiinde ¢alijan Memur, Sozlesmeli Personel, Is¢i
personelini ifade eder.
IKINCI BOLUM
Teskilat, Gorev, Yetki ve Sorumluluk
Teskilat )
MADDE 4 — (1) Muhtarliklar Sube Midurliigi idari teskilat, midir, miidiir yardimeist,
sef, memur, sozlesmeli personel, is¢i ve diger perspnelden olugur.
(2) Muhtarliklar Sube Miidiirligi birimleri ve bunlarin i¢ organizasyon yapilarmn
tegkili; Mudiriin teklifi ve bagl oldugu st ybneticinin onay1 ile gergeklestirilecek bir i¢
diizenleme ile gegerlilik kazamr. '

Miidiirligiin gorevieri ;
MADDE 5 - (1) Miidiirliigiin gorevieri sunjardur;
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a) Mahallenin ve mubtarlifin ihtiyaclarinin karsilanmasi ve sorunlarmm ¢dzimil i¢in
biitge imkanlan Slgiisiinde gerekli ayni yardim ve destegi saglamak.
’ b) Mahallelinin ortak isteklerini gz oniinde bulundurarak hizmetlerin mahallenin
ihtiyaglarina uygun bi¢imde yiiriitillmesini saglamaya galismak.

¢) Muhtarlardan, MBS (Igisleri Bakanhg tarafindan gelistirilen Muhtarlik Talepleri Bilgi
Sistemi)’ den,Belediyeye baghh Beyaz Masadan gelen muhtarlik ve mahalle bazh talepleri ilgili
miidiirltiklere ve kurumlara gonderip takibini yapmak.

¢)Taleplerden ¢ozillenlerin bilgisini, ¢oziilemeyenlerin gerekgesini MBS’ye Belediyenin
Beyaz Masa sistemine islemek ve ilgililerine bilgi vermek.

d) Yiiriittigi iglerle ilgili diizenli veri toplamak, raporlamak ve ilgili kamu kurum ve
kuruluglan ile paylasmak Mudirligin gorev alamna giren konulara iligkin olarak yapilan
toplantilara katilmak. )

€) Mahallenin yasam kalitesini yiikseltmek i¢in mahalle bazinda ortak ihtiyaglann tespiti
ve dnceliklerin belirlenmesi adina her tiirlii aragtirma vb. caligmalari yapmak veya yaptirmak.

f) Muhtarlarla ilgili olusturulan projelerde yer almak, katkida bulunmak.

g) Muhtarlarin ve mahallenin genel bilgilerini tutmak ve ilgili kurum ve kuruluglar ile
mahallerin ve muhtarh@mn bilgilerinin cografi ve élektronik veri tabanh envanter alismalarmi
yapmak veya yaptirmak.

%) Hizmet sunum kapasitesini gelistirmek amact ile ilgili kisi, kurum, kurulug ve STK’lar
(Sivil Toplum Kuruluglan) ile koordinasyon ve isbirligi saglamak.

Miidiir

MADDE 6 — (1) Tercihen iiniversitelerin ¢n az dort yilhik Ietigim, Isletme ve benzeri
sosyal ve idari dallarindan veya bunlara denkligi Yiksekogretim Kurulu tarafindan kabul
edilmis, yurt igi veya yurt dist 6grenim kurumlarindan mezun olan ve 657 sayih Devlet
Memurlart Kanununun atamaya iliskin maddeleri ve ilgili mevzuatta Sngoriilen sartlan tasiyan
kisiler arasindan Biiyiiksehir Belediye Baskanmin dluru ile atanir.

Miidiiriin girev ve yetkileri

MADDE 7 - (1) Miidiiriin gdrev ve yetkileri sunlardir:

a) Midirligh temsil etmek, Mudirligin gorevlerini yerine getirmek, Midiirliigin
yonetiminden tam yetkili ve sorumiu olarak cahismalant yazili ve sézlii emirlerle ylirlitmek.

b) Midurliigtin sevk, idare ve disiplininden, sorumlu olmak.

¢) Personel arasinda gorev dagihimi yapmak.

¢) Miidiirlitkte ¢alisan personelin disiplin 4miri olarak, memur, isci, sdzlesmeli ve diger
personelin basar ve performans degerlendirmesini 'yapmak.

d) Miidiirligiin ¢aligma usul ve esaslarin mer’i mevzuat cergevesinde belirlemek.

¢) Miidiirlik binyesinde gérev yapan biifolarm tiim is ve islemlerinin zamaninda ve
dogru olarak yerine getirilmesini gozetmek, ayrica sorumlu oldugu memur, sézlesmeli personel,
isci, gecici iggi ve diger personelin dzlitk islemlerinin mevzuat cergevesinde yiiriitiilmesini
saglamak.

f) flgili diger miidtirlitkler ve birimler arasinda koordinasyonu saglamak.

g) Bagh bulundugu daire bagkam ve fst yoneticiler tarafindan verilen goérev ve
sorumluluklan yerine getirmek.

) Is givenligi ve caligma ortamnm $iirekli geligtirilmesi icin gerekli 6nlemlerin
alinmasim saglamak. e

h) Biitge teklifi hazirlamak ve verilen biite¢yi mevzuata uygun olarak kullanmg}(t" SQC."’\’\

1) Miidiirliige ait gorevlerin, Baskanlik Makaminca uygun goriilen programl/a"ig Te
yiiriitilmesi i¢in karar vermek, tedbirler almak ve iygulatmak. i o
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i) Midiirliige ait gorevlerin yiiriitilmesinde fhtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin
alinmast i¢in Baskanlik Makamina ¢nerilerde bulunmak.

J) Mudiirlik ile ilgili yazigmalan 1. derecede'sorumlu olarak imzalamak.

k) Disiplin amiri olarak sorumlu oldugu personele, mevzuatta Ongoriilen disiplin sucunun
islenmesi halinde kendi yetkisindeki disiplin cezalarini vermek.

1) Midiirliige bagh ¢alisanlan denetlemek ve karsilastipy aksakliklan gidermek.

m) Mazeretine binaen personele on giine kadar mazeret izni vermek ve odiil, takdirname,
yer degistirme gibi personel islemleri igin st yoneticiler ile Bagkanlhk Makanuna onerilerde
bulunmak, sorumlu oldugu tiim gorevlilerin yillik izin kullanis zamanlarim tespit etmek.

n) Gegici siire gorevde bulunamayacag dénemlerde gerekli sartlar haiz personelden
birini miidiirlige vekalet etmek iizere belirleme ve makamm onayina sunmak.

o) Birimdeki tiim personele gorev dagilimim 'yapmak.

6) Mudtirliigiiniin faaliyet alamina giren Konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla
haberlegmek.

p) Bagkanlik makam: tarafindan kendisine verilen gérevleri yerine getirmek.

Miidiiriin soruniluluklar

MADDE 8- (1) Ilgili mevzuat ve bu ysnetmelik ile kendisine verilen gorevlerinin geredi
gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin zamamnda ve geregince kullanilmasmdan bagh bulundugu
{ist yoneticilere karg1 sorumludur.

Miidiir yardimeis:
MADDE 9 — (1) Mudirliik biinyesinde yapilan gérev dagilimi neticesinde kendilerine

verilen gorevleri, mevzuata uygun olarak yiiriitiir v¢ yerine getirilmesini saglar. Ust yoneticilere
kars1 sorumludur.

Sef
MADDE 10- (1) Mudtirliik biinyesinde yapilan gérev dagilum neticesix}de kendilerine

verilen grevleri, mevzuata uygun olarak yiiriitiir ve yerine getirilmesini saglar. Ust yoneticilere
kars: sorumludur.

UCONCT BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yénetmelikte yer almayan hususlar

MADDE 11 - (1) Isbu Yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirlikteki ilgili mevzuat
hiikiimleri uygulanir.

Yiiritrlik
MADDE 12- (1) Isbu Yénetmelik, Biiyiiksehir Belediye Meclisinin kabulii ve yerel bir
gazetede ilam ile yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 13-(1) Bu Yoénetmelik hikimlerini Biyiksehir Belediye Baskam ve
Muhtarliklar Sube Miidiirii ytiriitiir. ',/ *t:g*
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