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YOMRA BUYUKSEHIR ILCE BELEDIYESI
MUHTARLIK iSLERT MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA ESASLARI YONETMELIGI

BOLUM I
AMAC, KAPSAM VE DAYANAK

Amag
MADDE 1: Bu yénetmeligin amaci; YOMRA Belediye Baskanhd Muhtarlik Isleri Miidirliginin kurulus, gérev,
yetki ve sorumluluklari ile galisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2: Bu ydnetmelik Muhtarlik Isleri Miidiirliginin gorev, calisma, usul, esas ve yéntemleri ile sorumlu
personelin yetki ve sorumiuluklarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3: Bu Yonetmelik, 03.07.2005 tarihli 5393 Sayili Belediye Kanunu, 10.07.2004 tarihli 5216 Sayili
Biiyiiksehir Belediyesi Xanununu, Igisleri Bakanli§i Mahalli Idareler Genel Miidurligi'niin 20.02.2015 tarih ve
2015/8 nolu genelgesi ve diger mer’'i mevzuata dayanilarak hazirlanmigtir.

Tanimlar

MADDE 4: Bu Yénetmeligin uygulanmasinda;

Baskan : YOMRA Belediye Baskanini,

Belediye : YOMRA Belediye Bagkanligini,

Baskan Yardimaisi :Yomra Belediyesi Muhtarlik Isleri Miidirliginin bagh oldudu ilgili Bagkan Yardimaisini,
Miidiir  : Muhtarlik Isleri Midiiriin,

Miidiirliik : Muhtarlik Isleri MidirlGgind,

Personel : Miidiirlige badh calisanlarin tiimiinii, Ifade eder.

Temel Ilkeler

MADDE 5: YOMRA Belediye Baskanlidi Muhtarlik Isleri Miidirligii tim cahsmalarinda;

a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b) Hizmetierin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

¢) Hesap verebilirlik,

¢) Kurum igi yénetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katiimcilik,

d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

e) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

f) Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine sirdurlebilirlik, temel ilkelerini esas alir.

BOLUM II
KURULUS, PERSONEL, GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR
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Kurulus

MADDE 6:

(1) - YOMRA Belediye Muhtarlk Isleri Midirligi, Icisleri Bakanh@inin 2015/8 sayil genelgesi
22/04/2006 tarihli 26147 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Bakanlar Kurulunun ‘Beledive ve Badl Kurulusiari
ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Iliskin Esaslar hakkinda 2006/9809 sayili Karar’
geregince, YOMRA Belediye Meclisinin 03/05/2016 tarih ve 28 sayili karariyla kurulmustur.

(2) - YOMRA Belediye Baskanligi Muhtarlik Isleri Miidiirliigii; Kalem Sefliginden olusur.

Teskilat

MADDE :

Midirligin teskilat yapisi asagidaki gibidir.
1 -Mddir

2 -Muhtar Bilgi sistemi Koordinatorligi

3 -Kalem Sefligi

4 -Memurlar

5 -Diger Personel

Baghhik

MADDE 8 :

Muhtarlik isleri Miidirligi, Belediye Baskanina veya goreviendirecedi Bagkan Yardimcisina baghdir. Bagkan, bu
gorevi bizzat veya gérevlendirecedi kisi eliyle yuritir.

Personel
MADDE 9:
Yomra Belediye Baskanhigi Muhtarlik Isleri Midirliginde bir Midur ile meri norm kadro mevzuatina uygun

nitelik ve sayida personel gorev yapar.

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

1 - MUHTARLIK iSLERI MUDURLUGU

1. Belediye Baskani'nin ve/veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin gdzetimi ve denetimi altinda, mer’i mevzuat
geredi Miidirligiin; sevk ve idaresini, organize edilmesini, gerektiginde reorganize edilmesini, kadrolar
arasinda gérevlerin daditimasini, is ve islemlerin yeniden tanzimine iligkin dahili dizenlemeleri yapar,

2. Baskanligin amaclarini ve genel politikalarini kendi ugras alanlarnini ilgilendirdigi derecede bilir, genel
politikalarin uygulanmasini devamli olarak izler, amaglara uygunlugunu aragtinir, genel politikalarda yapiimasi
gerekli degisiklikleri bildirir,

3. Midirliga icin, Bagkanhigin gayeleri, politikalan, bitgeleri ile uyumiu hedefler, planiar, programlar gelistirir
ve verilen sorumluluga gore icraat yapar,

4. Baskanligin amaclarini ve politikalarini, yénettigi ve isbirligi yaptigi personele agiklar, en iyi gekilde
yonetmeleri igin gerekli izahati verir ve uygulamalari kontrol eder,
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5. Gorev alani iginde bulunan faaliyetler icin uzun, orta ve kisa vadeli planlar hazirlar. Planlarin uygunluk ve
yeterliligini devamli olarak izler, gerekiyorsa, diizeltmeye yonelik tedbirleri alir,

6. Midurlagin iglerini en kisa zamanda ve en ekonomik olarak istenen sekilde sonuglandirmak iizere planlar,

7. Yomra Ilgesindeki tim Muhtarliklarin talep 6neri ve isteklerini 6nem siralamasi yaparak basta Baskanlik
makami olmak izere ilgili birimlere iletir.

8. Mudurligln haberlesme ve evrak akigini, Ust kademelere istenen bilgileri zamaninda ulastirabilecek ve alt
kademelere kurum karar, politika ve yonetmeliklerini hakkinda zamaninda ve dogdru bilgi verebilecek sekilde
planlar,

9. Mudurlugin yilhk faaliyet planini Baskanhidin stratejik hedeflerine gore hazirlar, faaliyet planina gére yillik
bitgesini Mali Hizmetler Midiirligi ile koordineli olarak hazirlar, Baskanlikca belirlenmis zamanda amirine verir,
10. Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi agisindan gelismesini saglamak uzere egitim planlamasini
yapar,

11. Bagkanhgin kabul ettigi yonetim ve organizasyon prensiplerini astlarina izah eder, organizasyon igindeki
konumlarinin Ust-ast ve yatay organizasyonel konumlarla iliskileri hakkinda gerekli bilgiyi vererek ahenkle
calismalarini temin eder,

12. Midurldgin tim islerini en etkin sekilde yapmak lizere, Baskanligin mevcut organizasyon semasi, is tarifleri
ve pozisyonlarin ihtiyag gosterdigi vasiflara uygun kadrosunu organize eder,

13. Organizasyon yapisinda ve/veya is tariflerinde zamanla dogacak degisiklik ihtiyaglarini amiri vasitasiyla
Insan Kaynaklarindan sorumlu Miidiirliige bildirir,

14, Astlarinin is tariflerini ve performans kriterlerini hazirlayip Ustiine teklif eder,

15. Calistirdiklari gérevlilerin, isbdlimi esaslan dahilinde, sorumluluklarini belirler ve bu gérevleri benimsetir,
16. Astlarina is tariflerini izah eder, is tariflerinde belirtilen gorev ve sorumluluklarin dogru anlagiimalarini
sadlar,

17. Is tariflerinde mevcut olmayan gérevleri astlarina usuliince verir,

18. Astlarina gorevlerini yerine getirebilmeleri icin gerekli yetki delegasyonunu yapar, onlar inisiyatiflerini ve
yetkilerini kullanmaya tesvik eder,

19. Midurltigine alinacak, ayrilacak personel ile personelindeki statii degisikliklerini, Bagkanhgin personel
politika ve usulleri gergevesinde kontrol eder,

20. Yoklugunda gdrevierin aksatilimadan yiritiilebilmesi igin yerine bakacak sahsa vekalet verir ve gorevlerini
taksim eder,

21. Isgiiciiniin en faydal sekilde kullaniimasi ve islerin en az maliyetle yuritilmesi igin, astlarinin gorev ve
sorumluluklarini agik, secik ve anlayabilecekleri sadelikte belirtir, is ve islemlerin buna uygunlugunu denetler,
22. Kendisinin ve organizasyonun verimli ve etkin calismasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini devamli
arttirir,

23. Miidirliigin tim faaliyetlerinde ilgili kanun, tuzik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlari ve diger ilgili
mer’i mevzuata riayeti sadlar, bunlarin uygulanmasini siirekli kontrol eder; diizeltiimesi gereken hususlar igin de
olumlu oneri ve teklifleri, bir Gst amirinin gorlsine sunar.

24. Midurligun verimiiliginin arttinimasini ve islerin daha kaliteli, duzenli ve suratli sekilde yurGtilmesini
saglamak lzere, calisma metotlarini gelistirmeleri icin astlarina mesleki yardimda bulunur, genel ahlaka ve
adaba uygun hareket etmeleri igin disiplini temin eder,

25. Astlarinin sorularini kesin olarak cevaplandirir, gereken kararlar siiratle alir ve bildirir,

26. Terfi etmesi veya is basinda olmamas! halinde, yerine gorevini ifa edebilecek bir yardimciy: yetistirir,
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27. Haberlesmeye biyiik onem vererek, alinan kararlarin uygulayicilanina dogru bir gekilde ve siratle
ulastirlmasini saglar,

28. Faaliyeti icin amirince talep edilen veya faydali goérdugi bitiin raporlan sunar. Raporlari vermeden &nce
gerekli tetkikleri yapar ve tasdik eder, gereksiz bilgileri ayiklayarak raporlarin kisa ve 6z olmasini saglar,

29. Es dlizeydeki yoneticilerle koordinasyonu kurar ve kendi aralarinda halledilebilecek meseleleri halleder,

30. Kendine bagl olan personelin aralarinda koordinasyon kurmalarini ve onlarin da Bagkanligin hedeflerine
uygun olarak birlikte galismalarini temin eder,

31. Midirltgiindeki ast'annin diger Midirliikler ile yaptiklan ortak calismalarda uyum ve koordinasyonu saglar,
32. Personelinin moraliri en yiiksek seviyede tutarak, daha azimli calismaya, daha basarili olmaya tegvik eder,
33. Personelin galisma sevkini kiran ve verimini distiren faktorleri tespit ederek, kendi imkanlari ile bertaraf
edilebilecek veya diizeltilebilecek olanlan halleder, st kademelerce alinmasi gereken tedbirler igin verim
diistisii veya baska menfi sonuglar dogmadan amirine miracaat eder,

34. Midrlik personelinin potansiyelinden en iyi sekilde yararlanabilmek, kendi kararlarini en isabetli gekilde
verebilmek ve kendisine badl personelin katkilarina paralel olarak Baskanlidi daha fazla benimsemelerini
saglamak amaciyla devaml surette fikir ve goériis aligverisinde bulunur,

35. Faaliyet planinda bulunan isleri gérev tariflerine gére calisanlarina tevzi eder,

36. Emirlerini kademe atlamadan is ile ilgili kendisine dogrudan bagli galisanlara verir,

37. Astlarina ornek olur, bunu saglayacak sekilde, neticelerini énceden diisiinerek daha sonra geri almak
zorunda kalmayacadi, kolaylikla anlasilabilir, kisa ve kesin emirler verir, ancak kot neticeler doguracadi
anlasilan emirlerini geri almaktan imtina etmez,

38. Gerekli gordiigu hususlarda emirlerini yazil olarak verir,

39. Mevcut faalivet planina goére Midirlik faaliyetlerini kisa periyotlarla kontrol eder,

40. Midurlik harcamalarinin bitgeye uygunlugunu devamli kontrol altinda bulundurur,

41. Yapiimakta olan igleri zaman, miktar ve kalite agisindan devaml kontrol eder,

42. Alt kademelerden gelen evrak ve bilgileri kontrol eder, varsa eksikliklerin giderilmesini saglar,

43, Personelinin tavir ve davraniglarini devamli kontrol altinda bulundurarak érnek model olugturur,

44, Personelin gorev tariflerindeki belirtilen isleri yerine getirip getirmedidini ¢ ayl gegmeyen periyotlarla
kontrol eder,

45. Planlardan sapmalar gésteren fiili durumlarda sapmalarin sebeplerini arastinr, dizeltici ve ileride
tekrarlanmasini onleyici tedbirleri alir,

46. Faaliyetlerin devamliidini sadlamak igin, yapilan iglemlerle ilgili her tiirli kaydin tutulmasini, gerekli
belgelerin diizenlenmesini ve takibini, dnemli olan evrakin muhafaza edilmesini, bu konulardaki mevzuat ve
usullere gore hareket edilmesini temin eder. Onemini kaybeden evraki kabul edilmis usullere gére imha eder,
47. Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticelerini tespit etmek ve degerlendirmek ve gerekli tedbirleri
almak icin istatistiki bilgileri tanzim eder ve/veya ettirir. Gerektiginde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere sunar,
48. Herhangi bir amagla yurtici veya yurtdisi gorev seyahatine génderildidinde, gittigi yerde yaptigi temaslar,
calismalan ve aldigi sonuglar belirten 6zet, fakat kolayca anlagilabilir bir Gslup ve dizende rapor hazirlar,
amirine verir,

49, Baskanlda iliskin bilgilerin disar sizmamasi hususunda azami itinay! ve dikkati gosterir,

50. Baskan ve amirinin uygun gérecegi her tiirlii gorevi ilgili mer'i mevzuat ve amirinin talimatlarina gére yerine
getirir,

51. Islerin; kanun, tiiziik, ydnetmelik, tebli§, genelge ve Bagkanlik emirlerine uygun ve gecikmeksizin

yapilmasini saglar,
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52. Gorev ve hizmetlerin etkin ve verimli bir sekilde uygulanabilmesi icin gerekli 6nlemleri alarak, personelini
sevk ve idare eder,

53. Birinci sicil amiri olerak bagl personelin calismalarini degerlendirir,

54. Belediyenin kiiltiirel, sosyal faaliyetlerini ve yardim calismalarini tasarlayarak, gerekli alt yapiyi hazirlar,

55. Kdlturel, sosyal organizasyonlarin ve vyardimlanin hazirflk ve uygulama asamalanini takip ederek
sonuglandirimasini saglar,

56. Faaliyet sahasi ile ilgili proje ve taslaklarin hazirlanmasini ve bunlarin uygulamaya gegirilebilmesi icin
tstlerin onayina sunar,

57. Ust mercilerce onaylanan killtiirel ve sosyal faaliyetlerin diizenlenmesini, bunlarin isleyisini takip edilmesini
saglar,

58. Mudurlugu ilgilendiren tim resmi yazismalar yir(tir, evrakin takibi yapilarak, raporlari tutar.

59. Gerektiginde davetiye, brogiir, ilan, duvar afisi vb. calismalarin althdini ve birim ile ilgili diger yazisma
metinlerinin hazirlanmasini sadlar,

60. Mudurliigin gorev alaniyla ilgili ihale konusu is ve islemlerin, mer'i ihale mevzuati gergevesinde yapiimasini
saglar,

61. Gorevle ilgili her tirli i¢/dis yazismalarin yapilmasini, Baskana, Enclimene, Meclise teklifler sunulmasini,
verilen kararlarin uygulanmasini saglar,

62. Midrlige gelen tim evrakin ilgililere usuliince iletiimesini sagdlar,

63. Ekonomiklik, tretkenlik, yliksek verimlilik ve performans artirnici etki olusturmak amaciyla mer'i mevzuat ve
stratejik hedefler gercevesinde dis hizmet alim yoluyla yapilmasi mimkin olan hizmetleri uzman 6zel ve/veya
tiizel kisilere usuliine uygun yaptinimasini saglar,

64. Calisanlarinin tabi olduklar mevzuata uygun tezkiye, izin ve hastalik gibi iglemlerini yiritir, devam
durumunu takip eder ve denetler, ilgili diger birimlerle koordinasyonu saglar,

65. Belediye'nin stratejik planinin hazirlanmasinda gerekli destegi saglar,

66. Stratejik planlamaya uygun midurliik bitcenin hazirlanmasini ve onaylanan biitgenin en ekonomik sekilde
kullanilmasini saglar,

67. Stratejik planlama ile midrlige verilen hedeflerin gergeklestiriimesini saglar,

68. Yeni secilen muhtarlara, mevzuat ve muhtarlik bilgi sistemi ile ilgili brifing sunar,

69. Mer’'i mevzuatin 6ngdrdigu diger gorevler ile Bagkanlikga verilen gorevlerin icra edilmesini saglar.

2 - KALEM SEFLIGI

1. Miidiirliige gelen evrakin, kaydinin yapildiktan sonra midir tarafindan ilgili personele havale edilmesinin

saglamasi

2. Her tiirlt kurum igi ve disi yazismalarin gergeklestirilmesi

3. Evraklarin zimmetle ve imza karsiidi daditimasi, gelen ve giden evraklarin bilgisayar ortaminda belediye bilgi
yonetim sistemine kaydedilmesi.

4. Midiirliikte yapilan tiim yazismalarin birer suretinin konularina gére tasnif edilerek ayri klasérde saklanmasi
5. Islemi biten evraklarin arsivienmesi, Argivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢gikariimasi
6.Mudurliikte ‘Standart Dosya Plani’nin eksiksiz ve mevzuata uygun yiritiiimesini saglar.

7. Midiirligimizin ihtivag duydudu ihalelerin gerceklestirilerek, ihale dosyalarinin olusturularak hak edislerinin
takibinin yapilmasi ve arsivienmesi
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3) DIGER PERSONEL

Miidirligin gorev alanina giren gérevler; Midiirlige norm kadro ve Baskanlik onayiyla tahsis edilen kadrolar
tarafindan icra edilir. Gorevlerin, mevcut tahsisli kadrolar arasinda dagiimi Midir tarafindan yapilir. Muddr,
gdrevleri mevcut kadrolarin sahip olduklari; nitelikleri, yeterlikleri, verimlilikleri, performans basarim seviyeleri
vb. yetkinliklerine gére dagitir. Verilen gorev geciktiriimeden ve tam olarak yerine getirilir.

1. Midirluginiin gorev alani ile ilgili olarak, Baskanlhigin gayeleri, politikalari, bitgeleri ile uyumlu hedefler,
planlar ve programlarin geligtiriimesinde tim operasyonel, teknik ve uygulamalarda amirine gerekli destedi
eksiksiz verir,

2. Baskanhdin amaclarini ve genel politikalarini, calistigi midurlidin udras alanlarini ilgilendiren boyutuyla
ogrenir ve buna uygun tutum davranis sergiler,

3. Gorev alani iginde bulunan faaliyetler igin uzun, orta ve kisa vadeli planlarin hazirlanmasinda amirinin
direktiflerine uygun is ve islemleri yapar,

4. MidirlGgin kendisine tevdi edilen islerini en kisa zamanda ve en ekonomik gekilde icra ederek sonuglandirir,
5. Miidurligin haberlesme ve evrak akisini amirinin direktifleri dogrultusunda saglar,

6. Miidurligun yillik faaliyet planini Bagkanhigin stratejik hedeflerine gére hazirlanmasinda amirinin istedigi tim
is ve islemleri yapar, yuratdr,

7. Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirir, bu amaclh etkinliklere istekli olarak katilir, Baskanligin
mevcut organizasyon semasi geregdi bulundugu pozisyon igin

ongoriilen vasiflari kazanmak igin gerekli gabayi ortaya koyar,

8. Organizasyon yapisinda ve/veya is tariflerinde zamanla dogacak degisiklikler icin kendini geligtirir,

9, Isbdlimii esaslar dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon igerisinde galigir,

10. Gerektigi durumlarda ekip basi olarak ekibine i tariflerini izah eder, is tariflerinde belirtilen gorev ve
sorumluluklarin dogru anlasiimalarini saglar,

11. Isleri en az maliyetle icra eder,

12. Kendisinin verimli ve etkin calismasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini devamli arttirir,

13. Midirligin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tuzik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar ve diger ilgili
mer'i mevzuata riayet eder,

14. Midirligin verimliligini arttinimasi ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde ytrittlmesi icin calisma
metotlarini geligtirir, genel ahlaka ve adaba uygun hareket eder,

15. Yonetimce alinan kararlarin uygulayicilara dogru bir sekilde ve siratle ulastirimasini ve uygulamasini
saglar,

16. Faaliyeti icin amirince talep edilen veya faydali gordiigu biitiin raporlar eksiksiz hazirlar,

17. Es diizeydeki pozisyonlarla amirinin bilgisi dahiline koordinasyonu kurar,

Calismalarinda 6rnek tutum davranig sergiler,

18. Verilen direktife uygun is ve islemleri gergeklestirir,

19. Verilen isi éngdrilen biitge sinirlar igerisinde kalarak ifa eder,

20. Yaptidi isle ilgili evrak ve bilgileri strekli kontrol eder,
21. Faaliyetlerin devamliigini saglamak igin, yapilan islemlerle ilgili her tirli kaydi tutar, gerekli belgeleri

diizenler ve takip eder, snemli olan evraki titizlikle tutar, usuliine uygun muhafaza eder
22. Yazismalari diizgiin ve 6zenli yapar, ayniyat kayitlarini ve demirbag zimmetlerini titizlikle tutar,

S
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23. Birime gelen evrakin ekleriyle birlikte tam olup olmadigini kontrol ederek, imza karsilidi alir, gelen evrak
defterine kaydeder,

24. Birimden ¢ikan evrak, dokiiman vb. yazismalarin resmi yazisma kurallari yonergesi esaslarina uygunlugunu
kontrol ettikten sonra, giden evrak defterine kaydederek, ilgili yere gonderilmesi saglar,

25. Birim personelince istenilen dosya ve evraki, dosyasindan bulup isteyene verir, geri verilimesini izlemek,
evrakin kaybolmamasi igin gerekli tedbirleri alir,

26. Dosya dolaplarini her an tertipli ve diizenli tutarak, evrakin dosyasinda aninda bulunmasi icin gerekli
tedbirleri alir,

27. Verilen yazilan sorumlulugunun bilincinde hatasiz, eksiksiz olarak hazirlayip yazi konusu hakkinda amiri
disinda kimseye bilgi vermez,

28. Kullandigi malzeme (kagit, kalem disket vb.) konusunda tasarruf ilkelerine riayet eder, malzeme stoklarini
devamli kontrol edip ihtiyac duyanlar mevcudu bitmeden temini igin amirine bildirir,

29. Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticeleriyle ilgili istatistiki bilgileri tanzim eder, Gerektiginde bu
bilgileri amirlerine ve ilgililere sunar,

30. Herhangi bir amagla yurtici veya yurtdisi gorev seyahatine gonderildiginde, amacin gerceklesmesi
bakimindan qittigi yerde yaptigi temaslari, calismalari ve aldigi sonuglari belirten 6zet, fakat kolayca anlasilabilir
bir Uslup ve diizende rapor hazirlar, amirine verir,

31. Bagkanhga iliskin bilgilerin digari sizmamasi hususunda azami itinay! ve dikkati gdsterir,

32. Bagkan ve amirinin uygun gorecedi her tirlii gorevi ilgili mer'i mevzuat ve amirinin talimatlarina gore yerine
getirir,

33. Belediyenin kdiltiirel faaliyetlerini icin gerekli biirokratik alt yapiyi hazirlar,

34. Gerektiginde bastinlacak olan Miidirlik faaliyetleri ve organizasyonlarina ait davetiyeleri, el ilanlarini,
afigleri, brogurleri ilgili yerlere ulastirir,

35. Gerektiginde uretilen kiiltiirel yayinlar, yapilan dagitim planlamalar dogrultusunda ilgililerine ulastirir,

36. Vatandaslardan gelen bagvurularda onlari yonlendirir, bilgilendirir,

37. Vatandas taleplerinin karsilanmasi icin belediye birimleriyle ve ilgili dis birimlerle gerekli isbirligi ve
koordineyi saglar, yazismalan yapar, islemleri yiritr,

38. Belediye'nin galisma alanina girmeyen konularda bagvuran vatandaslarin bilgilendirmek ve ilgili kurumlara
yonlendirir,

39. Ustlerine aldidi gérevlerle ilgili talimatlar yerine getirir,

40. Mer'i mevzuatin 6ngordigu diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gérevleri icra eder.

BOLUM III.
DENETIM

Denetim ve Disiplin Hiikiimleri

MADDE 10:

1 - Muhtarlik Isleri MiidiirG tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
2 - Muhtarlik Isleri Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda iglemleri yiriitir.
3 - Muhtarlik Isleri Miidirligiinde calisan tim personelin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi, ddiillendirme

ve cezalandirma vb. islemlere iliskin belgeleri kapsayan golge dosya tutulur.
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BOLUM 1v.
Cesitli Hikiimler

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE 11: Bu yonetmelikte hikim bulunmayan hallerde yiirirlikteki ilgili mevzuat hikimlerine uyulur.

Yiiriirlik
MADDE 12: Bu Yonetmelik hiikimleri; Yomra Belediye Meclisi'nin karari sonrasi yayimi ile yirirlige girer.

Yiiritme
MADDE 13: Bu Yonetmelik hiikiimlerini Yomra Belediye Bagkani yurttir.

Metin SAHIN Enver CAKMA
* Komisyon Baskani Komisyon Uyesj Komisyon Uyesi
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