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KONU: Muhtarlik Isleri Dairesi Baskanlig1 Gorev ve Calisma Y 6netmeligi

Biiytiksehir Belediye Meclisimizin 2026 yili Mart ay1 10.03.2026 tarihli olagan toplantisinda 21.
giindem maddesi olarak goriisiiliip, incelenerek rapora baglanmak iizere komisyonumuza havale edilen;
Muhtarhik isleri Dairesi Baskanh@min, “Ordu Biiyiiksehir Belediyesi — Muhtarlik Isleri Dairesi
Baskanligi Gorev Yetki ve Calisma Yonetmeligi "nin gorlsiilmesi talebine iligkin 06.03.2026 tarihli ve
600154 sayil1 teklifi komisyonumuzca incelenmistir. Teklif Yazisinda;

“BASKANLIK MAKAMINA

Belediye Meclisinin 12/08/2025 tarihli ve 2025/252 sayui Karari ile Belediyemiz Teskilat
Semasinda degisiklik yapilarak Muhtarlik Isleri Dairesi Baskanhgi kurulmasina karar verilmistir.

Bahse konu daire baskanhgi icin "Muhtarlhik Isleri Dairesi Baskanhgi Gérev ve Calisma
Yonetmeligi" taslagi ekte sunulmus olup, taslagin goriisiilmek tizere Ordu Biiyiiksehir Belediye Meclisine
havalesini arz ederim.”” denilmektedir.

KOMIiSYON GORUSU:

Teklif ve eki ilgili Yonetmelik taslagi iizerinde yapilan inceleme ve miizakeresi neticesinde;
Belediyemiz Meclisinin 12.08.2025 tarihli ve 2025/252 sayili karariyla Belediyemiz Teskilat Semasinda
yapilan degisiklikler dogrultusunda kurulmus olan Muhtarlik Isleri Baskanligimimn biinyesinde yer alan
birimlerin ve gérev yapan personellerin yerine getirmesi gereken yiikiimliiliikleri diizenleyen gorev, yetki
ve sorumluluk esaslarma iliskin ilgili Daire Baskanlig1 tarafindan hazirlanan “Muhtarlik Isleri Dairesi
Baskanligi — Gérev ve Calisma Yonetmeligi” Cevre, Sehircilik ve Iklim Degisikligi Bakanhgi- Yerel
Yonetimler Genel Miidiirliigiiniin 2023/12 sayili genelgesi dogrultusunda “Ordu Biiyiiksehir Belediyesi
Muhtarhk Isleri Dairesi Baskanhigi - Calisma Usul Ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik” adi altinda
yeniden hazirlandigi sekliyle komisyonumuzca uygun goriilmiistiir.

Isbu rapor Meclis Baskanligina sunulmak iizere tarafimizdan tanzim edilerek imza altina alinmustir.

Ek: 1- Yonetmelik.
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ORDU BUYUKSEHIR BELEDIYESI
MUHTARLIK iSLERI DAIRESi BASKANLIGI
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCi BOLUM
Genel Hiikiimler
Amacg

MADDE 1 - (1) Bu yonetmeligin amaci; Ordu Biiyliksehir Belediye Meclisinin 12.08.2025 tarih
ve 2025/252 sayili karar ile kurulan Ordu Biiyiiksehir Belediyesi Muhtarlik Isleri Dairesi Baskanligimin

calisma usul ve esaslarini1 diizenlemektir.
Kapsam

MADDE 2 — (1) Bu yénetmelik; Ordu Biiyiiksehir Belediyesi Muhtarlik Isleri Dairesi Baskanliginin

hukuki statiisii, gorev, yetki ve sorumluluklar ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.
Dayanak

MADDE 3 — (1) Bu yonetmelik, 5216 sayil1 Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, 5393 sayili Belediye
Kanunu, Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair
Yonetmelik, Biiyiiksehir Belediyesi Teskilat Yonetmeligi, Icisleri Bakanligt Mahalli Idareler Genel
Midiirliigiiniin 20.2.2015 tarihli ve 2015/8 nolu Genelgesi ile yirtirliikteki diger ilgili mevzuat hiikiimlerine

dayanilarak hazirlanmistir.
Tammlar
MADDE 4 — Bu yonetmelikte;

a) Bakanlik: I¢isleri Bakanlhigini,

b) Bagkanlik: Ordu Biiyiiksehir Belediye Baskanligini,

c) Belediye: Ordu Biiyiiksehir Belediyesini,

¢) Ust Yonetim: Baskanlik, Genel Sekreterlik ve Genel Sekreter Yardimciliklarini,
d) Daire Baskani: Muhtarlik Isleri Dairesi Baskanimni,

e) Daire Baskanlig1: Muhtarlik Isleri Dairesi Baskanligini,

f) Sube Miidiirii: Muhtarlik Isleri Dairesi Baskanligina bagl Sube Miidiirliiklerini,

g) Teknik ve Idari Personel : Muhtarlik Isleri Dairesi Baskanligi’na bagli Sube Miidiirliiklerinde
calisan teknik ve idari personeli ifade eder.



IKINCi BOLUM

Teskilat, Organlar, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Teskilat

MADDE 5 — (1) Muhtarlik isleri Dairesi Baskanligi;

a)
b)

Mubhtarlik Isleri Sube Miidiirliigii,

flge Hizmetleri Sube Miidiirliigii olmak iizere 2 Sube Miidiirliigiinden olusmaktadir.

(2) Miidiirliiklerin teskilat yapisi, gorev, yetki ve sorumluluklar1 ile ¢alisma, usul ve esaslari

yonetmelikle ile diizenlenir.

Daire Baskanhginin gorev, yetki ve sorumluluklar

c)
d)
e)
f)

9)
h)

)

K)

MADDE 6 — (1) Muhtarlik isleri Dairesi Bagkanligiin gérev yetki ve sorumluluklari sunlardur;
Mubhtarlarin bilgilerini tutmak,

Mubhtarlara biitge imkanlar1 dl¢iistinde ayni yardim ve destek saglamak,

Belediye yetki ve sorumluluk alaninda bulunan muhtarlardan gelen talepleri almak, ilgili
birimlere iletmek ve taleplerin yerine getirilip getirilmedigini takip etmek ve raporlamak,
Bagkanlik Makami ile muhtarlar arasindaki is birligi ve koordinasyonu saglamak,

Bagkanin, mubhtarlar ile ilgili sozlii talimatlarini ilgili birimlere ulastirmak, takip ederek
sonuclandirilmasini saglamak,

Muhtarlar ile ilgili Baskanliga intikal eden sozlii ve yazili dilek, sikayet, 6neri vb. konularin
izlenmesi ile sonuglarin ilgililere en kisa zamanda iletilmesini saglamak,

Ilge belediyelerinin, muhtarliklar ile ortak gorev yapilmasi gereken konularda koordinasyonunu
saglamak, gerekli yazisma ve caligmalar1 yapmak,

Belediye smirlart igerisinde bulunan muhtarliklarin is ve islemlerinin mevzuata uygun
yapilmasinin saglanmasi hizmet kalitesinin ve 1is verimliliginin arttirilmast amaciyla
gerektiginde ve talep edilmesi halinde egitim calismalari, seminer, sempozyum, calistay,
konferans, panel vb. gibi toplantilar yapmak veya yapilmasini saglamak,

Gorev, yetki ve sorumluluk alanina giren, verilen diger gorevleri yapmak.

Daire Baskaninin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 7 — (1) Muhtarlik Isleri Dairesi Baskaninin gérev, yetki ve sorumluluklart sunlardir;



f)

9)

h)

)

K)

Daire Bagkanliginin gdrev alanina giren konularla ilgili; mevzuatin, yargi kararlarinin ve
yaymlarin takip edilmesi, gelisme ve degisikliklerden personelinin bilgilendirilmesini ve
egitilmesini saglamak,

Daire Bagkanliginin goérev, yetki ve sorumluluk alanina giren biitiin islerin sevk ve idarisi ile
gerekli denetimlerin yapilmasini saglamak,

Daire Bagkanligina bagl miidiirliik personelinin tiim 6zliik islemlerinin takibi ve yiiriitiilmesi,
Genel is ylriitiimi konularinda ilgili ve yetkili mercilere Daire Baskanlifi goriisiiniin
hazirlanmasi,

fhale yetkilisi olarak ilgili mevzuatta belirlenen is ve islemlerin gergeklestirilmesinin
saglanmasi,

Kendisine bagli subeler arasinda gerekli koordinasyonun saglanmasi ve verilen islerin takip
edilmesi,

Belediye iist yonetimi ve ilgili mevzuatta belirlenmis amag, hedef, stratejik plan, ilke ve degerler
dogrultusunda birime ait plan, program ve biit¢e teklifini hazirlamak,

Tgili y1l plani, performans programi ve biitgenin uygulanmasini saglamak,

Birimde i¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarin uygulanmasi ve gelistirilmesini saglamak;
gorev ve yetki alan1 ¢ergevesinde, idari ve mali karar ile islemlere iligkin olarak i¢ kontroliin
isleyisini sahiplenmek ve desteklemek; i¢ kontrol sisteminin uygulanmasinda personele drnek
olmak,

Katilimc1 bir yonetim anlayistyla birim personeli ile periyodik toplanti yapmak, birim
faaliyetlerini etkileyecek veya ilgilendirecek nitelikteki gelismeleri ve yayinlar takip etmek,
Birimde yliriitiilen faaliyetlere iliskin tiim bilgi ve belgelerin dogru, giivenilir kullanish ve
anlasilabilir bir sekilde iiretilmesini ve glincellenmesini saglamak,

Personelin gorevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve sorumluluklarini kapsayan gorev dagilim
cizelgesini onaylamak, birim faaliyetlerinin etkin verimli ve amaca uygun gerceklesmesi i¢in

calisma planlar1 hazirlamak, ¢alismalari izlemek, degerlendirmek ve koordinasyonu saglamak,

m) Birim personelinin yeterliligini ve performansini gelistirmeye yonelik gerekli onlemleri almak,

n)

0)

birim sorumlulugunda bulunan her gdrev i¢in hizmet ici egitim ihtiyacini belirlemek, ilgili
birime gondermek,

Sorumluluk alanina giren diger isler ile list makamlarca verilen gorevlerin yiiriitmek.

(2) Daire Baskani bu Yonetmelikte belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinden ve

koordinasyonundan, Ust Yonetime kars1 birinci derecede sorumludur.

Mubhtarlik isleri Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 8 — (1) Muhtarlik isleri Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardur;
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a) Daire Basgkani ile muhtarlar arasindaki is birligi ve koordinasyonu saglamak,

b) Daire Baskani'min muhtarlarla ilgili talimatlarimi ilgili birimlere ulastirmak, takip ederek
sonuglandirilmasini saglamak,

¢) Biiyiiksehir belediyesi sinirlari igerisinde bulunan muhtarlarin is ve islemlerinin mevzuata uygun
yapilmasinin saglanmasi, hizmet kalitesinin ve is verimliliginin arttirilmasi amaciyla proje ve arastirma ve
gelistirme caligsmalar1 yapmak,

¢) Mabhalle ve muhtarlik ihtiyaglarimin karsilanmasi, sorunlarinin ¢éziimii i¢in, kanunlar ve biitce
imkanlar1 6l¢iisiinde gerekli ayni yardim ve destegi saglamasi i¢in caligma yaparak daire bagkanina sunmak,

d) CIMER, MUBIS, ORBIiM gibi muhtarlarimizin hizmetine sunulan sistemlerin ve sistem
iizerinden gelen taleplerin takibini yapmak,

e) Muhtarlar adma dilek¢e veya elektronik ortamda Daire Baskanligina iletilmis olan
Cumbhurbaskanligi, bakanliklar, valilik, muhtarliklar ve tiim resmi kurumlardan gelen taleplerin daire
baskanlig1 adina ilgili birimlere iletilerek sonuglandirilmasini saglamak,

f) 11 genelinde hizmet veren muhtarlar ile diizenli olarak irtibata gegmek, mahallelerinde, calisma
ortamlarinda ziyaret etmek, bilgi paylasiminda bulunmak, goriis, Oneri, taleplerini almak ve
koordinasyonunu saglamak.

g) Daire bagkanligi kapsaminda gergeklestirilecek faaliyetlerin uygulama adimlarini belirlemek,

§) Yiriitillecek faaliyetler sirasinda daire bagkanliklari ile iyi ve etkin bir is birligi iginde
caligmalarini yiirtitmek,

h) Faaliyet alani ile ilgili muhtarlarin talep ve sikayetlerini degerlendirerek cevaplandiriimasini
saglamak ve bu dogrultuda kararlar almak ve uygulanmasini saglamak.

1) Daire Bagkanliginca verilen diger gorevleri yerine getirmek.

flce Hizmetleri Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklari
MADDE 9 — (1) Ilge Hizmetleri Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar sunlardir:

1) Ydrittigi isler ile ilgili diizenli olarak veri toplamak, degerlendirmek, rapor hazirlamak ve bu
dogrultuda uygulanan sistemleri yonetilmesine yonelik is ve islemleri yiiriitmek,

J) Daire bagkanligmin sorumlulugu altindaki isler ile ilgili teknik sartnamelerin hazirlanmasini
saglamak, ihaleler i¢in gerekli ¢alismalar yiiriitmek ve sonuglanmasina kadar takip etmek,

k) Biiyiiksehir Belediyesinin ilge hizmetleri alanlarindaki yasalarda dngoriilen yiikiimliliiklerinin
planlamasin1 yapmak ve bu alanlarda faaliyet gosteren “kamu kurum ve kuruluslari, yerel yonetimler ve
sivil toplum orgiitleri” ile esgiidim ve koordinasyonun saglanmasi i¢in gerekli olan etkinlikleri

gerceklestirmek,



I) Uygulanan program ve projelerin etkinlik diizeyini arttirabilmek amaciyla Biiyiiksehir
Belediyesi birimleri arasinda esgiidiim ve koordinasyon saglanmasi i¢in gerekli prosediirlerin olusturulup,
uygulanmasini saglamak,

m) Toplumsal diizeyde gergeklestirilen program ve projelerin gerek hedef kitleler ve gerekse tiim
toplum kesimleri tarafindan “bilinir kilinip, gerekli desteklerin saglanmas1” amaciyla faaliyetler planlamak
ve uygulamak,

n) Planlanan faaliyetlerin islevselligini arttirip, maksimum fayday1 temin edebilmek amaciyla
uygulamalara aktarilacak olan her tiirlii kaynagin verimli bir bigimde kullanilmasin1 saglamak, takip ve
kontroliinii yapmak.

0) Daire Bagkanliginca verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklari
MADDE 10 - (1) Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagida belirtilmistir:

a) Bu Yonetmelikte belirtilen Miidiirlik gorevlerinin ilgili mevzuata uygun, etkili, ekonomik ve
verimli yiiriitiilmesini saglamak,

b) Midiirliik gérevlerinin kapsamina giren biitiin isleri sevk ve idare ederek gereken denetimleri
yapmak,

¢) Miidirligiin gorev alanina giren konularla ilgili mevzuati, yargi kararlarini ve yayinlari takip
etmek, personelini bilgilendirmek ve egitmek,

¢) Midiirliigii ilgilendiren konulardaki toplanti ve etkinliklere katilmak, gerekli durumlarda
toplant;, sunum ve etkinlikler diizenlemek, gerektiginde ilgili kurul ve komisyonlara katilmak,
gorevlendirilmesi durumunda kurumu temsil etmek,

d) Qlgili ve yetkili mercilere Miidiirliik goriisii ve raporlar hazirlamak,

e) Personelin diizenli ige gelis ve gidisini takip etmek, 6zliik islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

f) Miidiirliikte mevcut olan tasmirlarin sayim, takip ve kontrol islemlerinin yiiriitilmesini
saglamak,

g) Midiirliigiin ¢alisma ve stratejik planlarinin, performans programlarinin, faaliyet raporlarinin,
talimat ve is akislarinin, performans degerlendirmesine esas olacak rapor ve istatistiklerin olusturulmasi;
siire¢c analizleri, uygulamaya iliskin degerlendirme ve sonuglar iiretilerek uygulamaya gecirilmesi
caligmalarini yiiriitmek,

g) Gergeklestirme Gorevlisi olarak ilgili mevzuatta belirlenen is ve islemleri gerceklestirmek, i¢
kontrol giivence beyanini diizenlemek ve birim faaliyet raporlarini eklemek,

h) Daire Baskani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.



UCUNCU BOLUM
Genel lkeler

Genel ilkeler

MADDE 11 - (1) Muhtarlik Isleri Daire Baskanlign kurulurken gozetilecek ilkeler asagida
belirtilmistir:

a) Belediye yetki ve sorumluluk alaninda bulunan muhtarlardan gelen talepleri almak, ilgili
birimlere iletmek ve taleplerin yerine getirilip getirilmedigini takip etmek ve raporlamak esastir.

b) Baskanlik Makami ile muhtarlar arasindaki is birligi ve koordinasyonu saglamak esastir.

¢) Ilge belediyelerinin, muhtarliklar ile ortak gérev yapilmasi gereken konularda koordinasyonunu
saglamak, gerekli yazisma ve ¢alismalar1 yapmak esastir.

¢) Belediye sinirlart igerisinde bulunan muhtarliklarin is ve islemlerinin mevzuata uygun
yapilmasinin saglanmasi hizmet kalitesinin ve is verimliliginin arttirilmas1 amaciyla gerektiginde ve talep
edilmesi halinde egitim ¢aligmalari, seminer, sempozyum, c¢alistay, konferans, panel vb. gibi toplantilar

yapmak veya yapilmasini saglamak esastir.

DORDUNCU BOLUM
Calisma Diizeni ve Yonergeler
Calisma Diizeni

MADDE 12 — (1) Gorev tanimlaria bagli olarak personelin ¢alisma siiresi ve saatleri 657 sayili
Devlet Memurlar1 Kanununda ve 4857 sayili Is Kanununda belirtilen ¢aligma siire ve saatlerine gore

hizmetin aksatilmadan yiiriitiilmesini saglayacak sekilde diizenlenir.
(2) isbu Yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimleri uygulanur.
Yonergeler

MADDE 13 — (1) Bu yonetmelik hususlarinin uygulanmasina ve Daire Baskanliginin yuriittiigii

gorevlerin ayrintilari ile belirlenmesine iligskin olarak Bagkanlik Oluru ile yonergeler ¢ikarilabilir.



BESINCI BOLUM
Yiiriirliik ve Yiiriitme
Yiiriirliik

MADDE 14 - (1) Bu Yonetmelik, Ordu Biiyiiksehir Belediye Meclisince kabul edilip, Meclis

Kararmin kesinlesmesini takiben yiirtirliige girer.
Yiiriitme

MADDE 15 — (1) Bu Yénetmeligi, yiiriirliige girdigi tarihten itibaren Ust Yénetim adina Genel

Sekreter ylirtitiir.

Is bu “Ordu Biiyiiksehir Belediyesi — Muhtarlik Isleri Dairesi Baskanlhigr Calisma Usul ve Esaslart
Hakkinda Yénetmelik” Hukuk Komisyonunun 06.04.2026 tarihli ve 2026/01 nolu raporunun ekidir.
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