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Amag

MADDE 1- Bu Yonetmeligin amact; Ordu Biiyiiksehir Belediyesi Muhtarhk isleri Dairesi
Baskanligi'nin ve bagli Sube Miidiirliikleri ile alt birimlerinin hizmet, faaliyet gorev, yetki ve
calisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu yonetmelik; Muhtarlik Isleri Dairesi Baskanlig: ile Muhtarlik Isleri
Dairesi  Baskanligi biinyesinde faaliyet gosteren birimlerin kurulusu ile gorev, yetki ve
sorumlulugunda bulunan is ve islemlerin diizenlenmesi ve yiiriitiillmesine iliskin esas ve usulleri
kapsar.

Hukuki dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonetmelik; 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, 5393 sayili
Belediye Kanunu, Belediye ve Bagl Kuruluslar: ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve
Standartlarina Dair Yonetmelik, Biiyiiksehir Belediyesi Teskilat Yoénetmeligi, Igisleri Bakanhg:
Mahalli idareler Genel Miidiirliigiiniin 20/2/2015 tarihli ve 2015/8 nolu Genelgesi ile yiiriirliikteki diger
ilgili mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmastir.

Tanmlar
MADDE 4- Bu Yonetmelikte adi gegen;
a) Bakanlk : I¢isleri Bakanligy,
b) Belediye : Ordu Biiyiiksehir Belediyesini,
c) Baskanlik : Ordu Biiyiiksehir Belediye Baskanligini,
d) Baskan : Ordu Biiyiiksehir Belediye Baskanini,
e) Meclis : Ordu Biiyiiksehir Belediye Meclisini,
f) Enciimen : Ordu Biiyiiksehir Belediye Enciimenini,
g) Genel Sekreter : Ordu Biiyiiksehir Belediyesi Genel Sekreterini,

h) Genel Sekreter Yardimcist  : Muhtarlik Isleri Dairesi Baskanliginin bagl bulundugu Genel
Sekreter Yardimcisini,

i) Daire Baskanligi : Muhtarlik Isleri Dairesi Bagkanligin,
J) Daire Baskan : Muhtarlik Isleri Dairesi Bagkanin,
k) Sube Mudiirligi : Muhtarlik Isleri Daire Baskanligma bagli Sube

Miidiirligii n,
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[) Muhtarlik : Mahalle Muhtarligini,

m) Muhtar : Mahalle Muhtarini,

n) Personel : Muhtarlik Isleri Daire Baskanliginda ve bagli Sube
Midiirliikklerinde ¢aligan tim memur, kadrolu isci, taseron
personel, teknik ve idari personel, calisanlarin tiimiind ifade
eder.

Temel flkeler
MADDE 5- Ordu Biiyiiksehir Belediyesi Muhtarlik Isleri Dairesi Baskanlig1 tiim
calismalarinda;
a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,
b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,
c) Hesap verebilirlik,
¢) Kurum i¢i yonetimde ve Ordu’yu ilgilendiren kararlarda katilimeilik,
d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,
e) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,
f) Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik,
temel ilkelerini esas alir
IKINCI BOLUM

Daire Baskanhginin Kurulusu ve Gorevleri

Teskilat Yapisi

MADDE 6- (1) Daire baskanliginin gorevlerini etkin ve verimli bir sekilde yiiriitebilmesi
icin Muhtarlik Isleri Sube Miidiirliigii ve bu Sube Midiirliigiine bagli Seflik / Birimlerden
olusturulur. Seflik / Birimlerin sayilarinin belirlenmesi ve isimlendirilmesinde Baskanlik onay1
alinir. Sube miidirliklerinin teskilat yapisi, gorev ve ¢alisma ile ilgili ayrintili olarak yonerge
diizenlenir, Baskanlik onay ile yiiriirliige konulur.

Daire Baskanh@inin Gérevleri
Madde 7- Daire baskanliginin gorevleri asagida sayilmistir:
1. Muhtarlarmn bilgilerini tutmak,

2. Daire Bagkanhg: ile ilgili tim sube miidiirliiklerini ilgilendiren konularda yazigsma
islemlerini yiiriitmek, arsivlemek, gelen-giden evrak kayitlarini tutmak,

3. Mubhtarlarin bir araya gelerek olusturduklar1 derneklerin mefrusat vb. ihtiyaglarmin
temininde, gerektiginde yardimci olmak,

4. Belediye sorumluluk ve yetki alaninda bulunan muhtarlardan gelen talepleri elektronik
ortamda, mesaj yoluyla veya yazili olarak almak, ilgili birimlere iletmek ve taleplerin yerine getirilip
getirilmedigini takip etmek,

5. Muhtarlardan gelen taleplere 15 giin igerisindede sistem iizerinden, mesaj yoluyla veya
yazi ile cevap vermek, ayrica muhtarlarin mail adreslerine elektronik posta ile bildirmek,



6. Gelen taleplerden, yerine getirilenleri ve yerine getirilemeyenlerin gerekgesini
sisteme islemek,

7. Igisleri Bakanhgi'na iiger aylik dsnemlerde sunulacak rapor ile ilgili toplam talep sayis,
olumlu ve olumsuz cevap sayisini sisteme islemek,

8. Bagkanlik Makami ile muhtarlar arasindaki isbirligi ve koordinasyonu saglamak,

9. Baskanin, muhtarlarla ilgili sozli talimatlarm ilgili birimlere ulastirmak, takip ederek
sonuglandirimasimi saglamak,

10. Muhtarlarla ilgili Bagkanliga intikal eden sozli ve yazili dilek, sikayet, oOneri vb.
konularm izlenmesi ile sonuglarm ilgililere en kisa zamanda iletilmesini saglamak.

11. Daire Baskanligina bagli sube miidirliklerinin ¢alismalarini ilgili
mevzuatlar cgergevesinde yonlendirmek, denetlemek, en kisa zamanda sonuglandiriimasini
saglamak,

12. Yiruttigi isler ile ilgili dizenli olarak veri toplamak, degerlendirmek, rapor hazirlamak
ve bu dogrultuda uygulanan sistemleri yonetilmesine yonelik is ve islemleri yiiriitmek,

13. Daire Baskanliginm sorumlulugu altindaki isler ile ilgili ihaleler igin gerekli ¢alismalar1
yiiriitmek, teknik sartnamelerin hazirlanmasini saglamak,

14. Daire Baskanligi tarafindan gerceklestirilen tiim isler ile ilgili gerekli
denetimleri yapmak veya yaptirmak,

15. Ilge belediyelerinin, muhtarliklar ile ortak gorev yapilmasi gereken konularda
koordinasyonunu saglamak, bununla ilgili ilge belediyeleri ile gerekli yazisma ve c¢alismalar
yapmak,

16. Daire Baskanligi kapsaminda gergeklestirilecek faaliyetlerin uygulama adimlarini
belirlemek,

17. Yiritiilecek faaliyetler sirasinda daire baskanliklar ile iyi ve etkin bir isbirligi i¢inde
caligmalarini yiiriitmek,

18. Faaliyet alan1 ile ilgili muhtarlarin talep ve sikayetlerini degerlendirmek
cevaplandirilmasini saglamak ve bu dogrultuda kararlar almak ve uygulanmasini saglamak,

19. Bagkanlik tarafindan verilecek diger gorevleri yapmaktir.

Daire Baskam

MADDE 8- (1) Bu yonetmelikte belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinden ve
koordinasyonundan oncelikle Belediye Baskanina, Genel Sekretere ve bagli bulundugu Genel
Sekreter Yardimcisma karsi birinci derecede sorumludur.

Muhtarhk isleri Sube Miidiirliigii
MADDE 9- Sube miidiirliigiiniin gérevleri sunlardir:

1. Belediye sorumluluk ve yetki alaninda bulunan muhtarlardan gelen talepleri elektronik
ortamda, mesaj yoluyla veya yazili olarak almak, ilgili birimlere iletmek ve taleplerin yerine getirilip
getirilmedigini takip etmek,



2. Muhtarlardan gelen taleplere 15 giin igcinde sistem iizerinden cevap vermek, ayrica
muhtarlarm mail adreslerine elektronik posta ile veya telefonlarina mesaj yoluyla bildirmek,

3. Gelen taleplerden, yerine getirilenleri ve yerine getirilemeyenlerin gerekgesini
sisteme islemek,

4. icisleri Bakanhgi'na iiger aylik donemlerde sunulacak rapor ile ilgili toplam talep sayisi,
olumlu ve olumsuz cevap sayisini sisteme islemek,

5. Bagkanlik Makami ile muhtarlar arasindaki isbirligi ve koordinasyonu saglamak,

6. Baskanin, muhtarlarla ilgili sozli talimatlarm ilgili birimlere ulastirmak, takip ederek
sonuglandirimasimi saglamak,

7. Muhtarlarla ilgili Baskanliga intikal eden sozli ve yazili dilek, sikayet, oneri vb.
konularm izlenmesi ile sonuglarm ilgililere en kisa zamanda iletilmesini saglamak.

8. Daire Baskanligina baghh sube midirliklerinin ¢alismalarini ilgili mevzuatlar
cergevesinde yonlendirmek, denetlemek, en kisa zamanda sonuglandirilmasini saglamak,

9. Yirittigi isler ile ilgili diizenli olarak veri toplamak, degerlendirmek, rapor
hazirlamak ve bu dogrultuda uygulanan sistemleri yonetilmesine yonelik is ve islemleri yiiriitmek,

10. Daire Baskanliginm sorumlulugu altindaki isler ile ilgili ihaleler igin gerekli ¢alismalar1
yiiriitmek, teknik sartnamelerin hazirlanmasini saglamak,

11. Muhtarlarla ilgili olusturulan projeler , teknik detay ve ¢izimler dogrultusunda kamu
ihale mevzuatina gore islemleri yiiriitmek,

12. Ihale ile yaptirilan islerin kontrol ve denetiminin yapilmasini1 saglamak ve aylik
hakedislerini onaylamak,

13. Daire Baskanligi tarafindan gergeklestirilen tiim isler ile ilgili gerekli
denetimleri yapmak veya yaptirmak,

14. 1lce Belediyelerinin, muhtarliklar ile ortak gorev yapilmas1 gereken konularda
koordinasyonunu saglamak, bununla ilgili ilge belediyeleri ile gerekli yazisma ve calismalari
yapmak,

15. Daire Baskanligi kapsaminda gergeklestirilecek faaliyetlerin uygulama
admmlarini belirlemek,

16. Yiritilecek faaliyetler sirasinda daire baskanliklari ile iyi ve etkin bir igbirligi i¢inde
caligmalarini yiiriitmek,

17. Faaliyet alani ile ilgili muhtarlarn  talep ve sikayetlerini  degerlendirerek
cevaplandirilmasini saglamak ve bu dogrultuda kararlar almak ve uygulanmasini saglamak.



UCUNCU BOLUM
ORTAK HUKUMLER

Daire Baskanhginin biitge, performans program ve faaliyet raporu
MADDE 10- Daire baskanligi; 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,
5216 sayil1 Biiyiiksehir Belediye Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu ve diger ilgili mevzuat
hiikiimleri uyarinca yillik gider biitce tasarilarini, performans programlarini, faaliyet raporlarini,
hazirlayarak yasal siiresi igerisinde Mali Hizmetler Dairesi Baskanligi’na teslim etmek zorundadir.

Daire Baskanhginn idari Islerinin Yiiriitiilmesi

MADDE 11- Daire baskanhigmi ilgilendiren idari isler, satm alma ve tasmnir mal
islemleri Muhtarlik Isleri Sube Miidiirliigii tarafindan yiiriitiiliir.

Diger Hiikiimler
MADDE 12- Bu Yonetmelikte bulunmayan madde ve hiikiimler i¢in 5216 sayil
Biiyliksehir Belediyesi Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu ve diger mer’i mevzuatin madde ve
hiiktimleri gecerlidir.
DORDUNCU BOLUM
SON HUKUMLER

Yiiruarhik

MADDE 13- Bu Yonetmelik Ordu Biiyiiksehir Belediye Meclisi’nin kararinin kesinlesmesi
ve ilani ile yiiriirliige girer

Yiiriitme
MADDE 14- Bu yonetmelik hiikiimlerini Ordu Biiyiiksehir Belediye Baskani yiiriitiir.



