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ORHANGAZI BELEDIiYE BASKANLIGI

MUHTARLIK iSLERI MUDURLUGU
GOREV, YETKI VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI
BOLUM

Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tanimlar

Amacg

MADDE 1- (1) Bu ydnetmeligin amaci Muhtarlk Isleri Midirligi’niin gérev
alanini,sorumluluk ve yetkilerini, gérevlerin yerine getirilisi ve yetkilerin
kullaniminda basvurulacak yéntemleri belirlemektir.

Kapsam

MADDE 2-(1) Bu yonetmelik, Orhangazi Belediye Baskanligi Muhtarhk

Isleri Madurlagunin kurulus, gérev ve esaslari ile 5393 sayili belediye kanunu ile
verilmis gevre, tarim ve orman

alanindaki goérevlerinin planlanmasi, gelistiriimesi, desteklenmesi, denetlenmesi v
e koordinasyonunun

saglanmasi.

( 2 ) Tarimsal altyapi hizmetleriyle ilgili ilge sinirlari igindeki her tarll talebi
yerinde incelemek,
gerekli etlid ve projesini hazirlayarak teknik yardimlari yapmak ve yaptirmak.



Stratejik plan cercevesinde ilcenin tarimsal gelisimine katkida
bulunmak.

( 3 ) Muhtarhk
Isleri birimi olarak kamu hizmetlerinin etkin, verimli ve diizenli bir sekilde
yUratlilmesini saglar.

Hukuki
dayanak

MADDE 3- ( 1) Muhtarlik Isleri Midurligi, 5216 sayili Biyliksehir Belediyesi
Kanunu,5393 sayili Belediye Kanunu,2872 sayili Cevre Kanunu,5326 sayili
Kabahatler Kanunu,3194 sayili Imar kanunu,657 sayili Devlet Memurlari Kanunu,
4734 sayill Kamu Ihale Kanunu ve 4735 sayili Kamu
Ihale Soézlesmeleri Kanunu ile Ilgili diger Kanun ve mevzuatin verdigi yetkilerle hi
zmetlerini yturutmektedir.

Tanimlar

MADDE 4 - ( 1 ) Bu yénetmeligin
uygulanmasinda;

a) Belediye :Orhangazi
Belediyesini,

b) Baskan :Orhangazi Belediye
Baskanini,

c) Baskan Yardimcisi : Belediye baskani tarafindan konuyla ilgili olarak
gérevlendirilen

Orhangazi Belediyesi Bagkan
Yardimcisini,

d) Birim : Muhtarlik Igleri
Madarlagund,

e) Muduar : Birim madurini veya muadur vekilini ve sadece verilen yetkiyi
kullandigi alanlara minhasir olmak lGizere mudir tarafindan verilen imza yetkisini
kullananlari,



f) Sef : Muhtarlik Isleri Mudirligu kadrolu
sefi,

g) Personel : Mludur ve sef taniminin disindaki birim mensuplarini,ifade eder.

iKINCI BOLUM

Kurulus ve Tegkilat

Kurulus

MADDE 5- ( 1 ) Muhtarlik

Isleri Madurliagi 5393 sayili Belediye Kanununun 48nci ve22.02.2007 tarihli,
26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yurirlige giren “Belediye ve Bagh
Kuruluslar Ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke Ve Standartlarina Dair
Yoénetmelik”"Huklmlerine dayanarak Orhangazi Belediye Meclisinin 08.05.2014 tar
ihli 122 sayili karari geregince kurulmustur.

Muhtarlik isleri Midiirliigiiniin
Gorevleri:

a)5393 sayili belediye kanunu ile belediyenin gérev alaninda sayilan alanlardan;
sulama, hayvan icme suyu, taskin koruma ve toprak muhafazasi icin gerekli
calismalari yuritmek.

b) Tarim alanindaki gérevlerin planlanmasi, gelistirilmesi, desteklenmesi,
denetlenmesi ve koordinasyonunun saglanmasini temin
etmek.

c)Fidan yetistirme ve islahi hizmetleri konusunda gerekli galismalari
yapmak.

¢)Orhangazi ilge Belediyesi gorev alaninda bulunan arazilerin islahi, imari ve
tarima uygun hale getirilmesi, Agaclandirma, erozyonun énlenmesi ¢alismalarini
planlamak ve bu konuda sivil toplum kuruluslari ile koordineli proje

gelistirmek.

d)Arazi toplulastirmasi hizmetlerinin uygulanmasini yapmak veya
yaptirmak.

e)Organik tarim konusunda calismalarin yapilmasina katki
saglamak.



f)Tarim Alanlarinin Korunmasi ve Kullanilmasina Dair Yonetmelik ile diger
mevzuat cercevesinde Ilce Belediyesine verilen gérevleri
yapmak.

g)Ciftci egitim calismalarinin yapilmasini
desteklemek.

g)Mevzuatin ve amirlerin verdigi diger isleri
yapmak.

h)Bolgemizde gecim kaynadi olan zeytin Uretimi ile ilgili cahismalar yapmak,
zeytin Uretiminde zararlilarla micadele, bakimi hakkinda ciftgiyi bilgilendirme ve
egitim hizmetleri

vermek.

i)Dsi‘den davranilan zirai sulama kanallarini isletmek.

Teskilat

MADDE 6- (1) Muhtarlik Isleri Mudirligiu Idari Teskilati Miidir, sef ve biiro
personellerinden
olusur.

(2) Mudurlige baglh olarak yeni seflik kurmak ve gorevlerini belirlemekle Midur
yetkilidir.

UCUNCU BOLUM

Personelin Nitelikleri, Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Personelin unvan ve
nitelikleri

MADDE 7- (1) Muhtarlik Isleri Midurligiine atanacak personelin unvan ve
nitelikleri asagidaki
gibidir.

a) Muhtarlik Isleri Midurid : 657 Sayili Kanunun atamaya iliskin maddelerinde
ongordulen ilkeler ve ‘‘Belediyeler ve Belediyelerin Kurduklari Birlik, Mlessese ve



Isletmeler ile Bunlara Bagl Déner Sermayeli Kuruluslardaki Memurlarin Gérevde
Yikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair Yonetmelik” hikimleri
dogrultusunda Universitelerin 4 yillik egitim veren bélimlerinden mezun olanlar
arasindan

atanir.

b) Sef : 657 Sayili Kanunun atamaya iliskin maddelerinde dngoérilen ilkeler ve "
Belediyeler ve Belediyelerin Kurduklari Birlik, Miiessese ve Isletmeler Ile Bunlara
Bagli Déner Sermayeli Kuruluslardaki Memurlarin Gérevde Yiikselme ve Unvan
Degisikligi esaslarina Dair Yonetmelik” hikimleri dogrultusunda

atanir.

c) Memurlar : KPSS sinavi ile 657 Sayili Kanunun atamaya iliskin maddelerinde
ongorulen ilkeler dogrultusunda atanir.

Miidiiriin gorev, yetki ve
sorumluluklari

MADDE 8 - ( 1 ) Muhtarlik Isleri Mudirinin gorev, yetki ve sorumluluklar
asagdidaki gibidir.

A) Muhtarhk Isleri Miidiiriiniin
Gorevleri

a) Mudirligin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisi olup Miadurligu Baskanlik
huzurunda temsil
etmek.

b) Alt Birim sefleri arasinda gérev bélumi yapmak, izin, hastalik ve ¢ekilme gibi
nedenlerle ayrilan yetkililerin yerine, bir baskasinin gérevlendirilmesi ve
hizmetlerin aksamamasi igin gerekli dnlemleri

almak.

c) Mudurluk servislerinin planh ve programli bir sekilde calismalarini
diizenleyerek, personel arasinda uyumlu bir isbirligi ortami kurulmasini saglamak
ve galismalarini izlemek,

denetlemek,

d) Calisma verimini arttirma amaciyla, kanunlari, idari ve genel yargi
kararlarini ve bunlarla ilgili yayinlari satin almak, abone olmak, bunlardan
personellerin yararlanmasini saglamak,



e) Miadurligin calismalarini mevzuat esaslarina gore diizenlemek amaciyla her
yil galisma programi hazirlamak, baskanligin onayina
sunmak,

f) Baskanlikca onaylanan calisma programinin gergeklesmesi icin gereken
malzemeyi temin
etmek,

g) Mudurlikte yapilan calismalarla ilgili olarak belli araliklarla toplantilar
dizenlemek, calismalari
degerlendirmek,

g) Madurluge ait battin kisimlarin calismalarini izlemek, denetlemek ve gerekli
direktifleri
vermek,

h) Miaduriyetin kurulusuna ve yaptigi gorevler icin ileriye donik hedefler
gbstermek,

i) MUdurligin gorev alanlarina giren konularda kesin kararlar vermek, gesitli
konulara iliskin farkh yollar ve ¢gézimler arasinda son ve kesin segim
yapmak,

i) Tarimsal Hizmetler Mudurltaga ile diger Middrlikler arasinda koordinasyonu
saglamak.

B)Muhtarlik Isleri Miidiiriiniin
Yetkileri

a) Mudarlagian islevlerine iliskin gorevlerin, Baskanlik Makaminca uygun gorlen
programlar geregince yuritilmesi icin karar verme, tedbirler alma ve uygulatma
yetkisi.

b) Midurligan islevlerinin ylritilmesinde ihtiyag duyulan yeni tedbirlerin ve
yetkilerin alinmasi igin Baskanlik Makamina dnerilerde bulunma
yetkisi.

c) Mudurluk ile ilgili yazismalarda 1.derece imza
yetkisi.

¢) Disiplin Amiri olarak personeline, mevzuatta 6éngdrulen disiplin cezalarini
verme yetkisi.



d) Miadurligine bagh kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde sireli ve ani
denetlemeler yapma, rastlayacadi aksakliklari giderme
yetkisi.

e) Mudurlik emrinde gérev yapan personele, ilgili yonetmelik ¢ercevesinde sicil
raporu dizenlemek, 6dul ve takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri
icin bagl bulundugu Baskan Yardimcisi ile Baskanlik Makamina onerilerde
bulunma yetkisi.

f) Sorumlu oldugu tim gorevlilerin yillik izin kullanis zamanlarini tespit etme
yetkisi.

g) Gegici siire gorevde bulunamayacagi dénemlerde, mudurlage tayin sartlarini
haiz olan personelden birini mudirlige vekalet etmek UGizere belirleme ve
makamin onayina sunma
yetkisi.

g) Birimdeki tim gorevlilerin islevleri itibariyle gérev dagihmini yapma
yetkisi.

h) Miudirltiganin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla
haberlesme yetkisi.

C) Muhtarlik isleri Miidiiriiniin
Sorumluluklari

a) Bu yonetmelikte belirtilen maduarlik hizmetlerinin zamaninda verimli ve
duzenli sekilde yurttulmesini
saglamak,

b) Alt Birim sefliklerinde gérevlendirilen personelin, yapacadi isle ilgili
gorevlerinin neler oldugu, mudur ve ilgili alt birim sefi tarafindan diizenlenecek
bir ic yonergeyle tek tek agiklamali bir sekilde belirtilerek personele imza
karsiliginda verilecek ve personel bu yénergede belirtilen gorevleri eksiksiz
yapacak ve surekli olarak galisma masasinda
bulunduracaktir.

c) Midir, madurlak personelinin devam/devamsizligindan
sorumludur.

d) 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ve diger Belediye Mevzuatinin kendisine
ylUkledigi gorev ve yetkilerin yerinde ve zamaninda kullanilmasindan sorumludur.



Midiirliige bagh Seflik ve
gorevleri

MADDE 9 - (1) Sef, Mudurlik binyesinde yapilan gorev dagilimi cergcevesinde
kanunlar, tiztkler, yénetmelikler, Baskanlik Genelge ve Bildirileri cercevesinde,
Ust amirlerinin emirleri dogrultusunda islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve
eksiksiz olarak yuritilmesinde Madurlik Makamina karsi tam yetkili ve sorumlu
kisidir.

A) Sefin gorev ve
sorumluluklarn

a) Madurian herhangi bir sebeple bulunmadigi zamanlarda Midurin gorevlerini
yuridtmek,

b) Memur ve isgilerin gérev bolimunu yapmalarindan ve personelin devamindan
sorumlu
olmak,

c) Personele havale edilen evraklarla ilgili olarak yapilan isleri kontrol etmek,
islemlerin eksiksiz ve zamaninda yapilmasini saglamak.

B) Memurlarin gorev ve
sorumluluklari

Mudurlik emrinde gérevli memurlar, kendilerine verilen gérevleri kanunlar,
tazukler, ydnetmelikler, Baskanlik genelge ve bildirileri ile ilgili mevzuat
cercevesinde ve Ust amirin emirleri dogrultusunda

gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapmakla ylktmltddrler. Mudarlagin ic ve dis
yazismalarini hazirlar ve takip ederler.

DORDUNCU
BOLUM

Hizmet ve Gorevlerin Icrasi, Isbirligi ve Koordinasyon

Hizmetlerin
icrasi

MADDE 10 - ( 1 ) Muhtarlik Isleri Madirligindeki hizmetlerin icrasi asagida
gosterilmistir.



a) Gorevin kabulld: Miadurlige gelen evrak bilgisayara islenip zimmet defterine
kaydedilerek ilgililerine
verilir.

b) Gérevin planlanmasi: Muhtarlik Isleri Mudarligindeki calimalar, Mudir ve
bliro sorumlusu tarafindan dizenlenen plan igerisinde
yuratalar.

c) Gorevin Icrasi: Muhtarlik Isleri Midirlagindeki tim personeli kendilerine
verilen gorevleri gereken 6zen ve suratle yapmak zorundadir.

Isbirligi ve
koordinasyon

MADDE 11 -

A- Belediye birimleri arasinda ve birim igci isbirligi ve
koordinasyon

a) Muhtarlik Isleri Midurligiindeki ile diger birimler arasinda ve birim igi
koordinasyon Mudur tarafindan
saglanir.

b) Muhtarlik Isleri Midirligiine gelen tiim yazilar kayit memurunda toplanir,
konularina gére dosyalandiktan sonra Mudtr’e
verilir.

c) Muhtarlik Isleri Mudiri dosyadaki evraklari havale eder ve sef’e veya
sorumlu personele
iletir.

d) Sef veya gorevli personel evraklari niteligine gore inceler gerekli
arastirmalari yaparak birim yetkilisinden onay alarak sonuca
ulastirir.

e) Alimi yapilan mal/hizmet alimi dosyalari hazirlanarak Mali Hizmetler
Mldirlagune havale edilir.



B) Diger kuruluslarla
koordinasyon

a) Muhtarlik Isleri Muduarlaga, Valilik,Kaymakamlik ve tim Kamu Kurum ve
Kuruluslari ile 6zel ve tiizel kisilerle yapacagi 6nemli yazismalarini, sorumlu
personel, Sef ve Mudurlin parafi ile Belediye Baskani ve/veya ilgili Baskan
Yardimcisi imzasi ile yarataltr

BESINCI
BOLUM

Denetim ve Disiplin
Mudiirlik igi
denetim

MADDE 12-

a) Personel en yakin amirinden baslayarak denetime tabi
tutulur.

b) Muhtarlik Isleri Madiri; Midiurligin tim personelini her zaman gerek
gbérdiginde denetlemek ve ilgilileri ydnlendirmek yetkisine sahiptir.

Disiplin

MADDE 13- (1)Mudurluk personelinin birinci sicil amiri Muhtarlik
Isleri Muduriadir.

Disiplin
cezalari

MADDE 14- (1) Muhtarlik Isleri Mudirligiinde galisan tiim personelle ilgili
disiplin islemleri 657 sayili Devlet Memurlar Kanunu ile 4483 sayili Memurlar ve
Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun hikimlerine ve
yUrarlikteki ilgili diger mevzuata uygun olarak yuratalir.



ALTINCI
BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte yer almayan
hususlar

MADDE 15- (1) Is bu ydnetmelikte yer almayan hususlarda yurirlikteki ilgili
umumi hikUmler cercevesinde hareket edilir.

Yurirlik

MADDE 16-
(1) On yedi maddeden ibaret bu yonetmelik Belediye Meclisi tarafindan
onaylanmasini takiben yayimi tarihinden sonra yurirlige girer.

Yiriitme

MADDE 17- (1) Bu yénetmelik htiktimlerini Belediye Baskani yurutuir.



