HATAY 'BﬂYUKSE'HiR BELEDIYESI
- MUHTARLIK iSLERI DAIREST BASKANLIGININ
TESKILAT YAPISI VE CALISMA ESASLARINA DAIR YONETMELIK

BIiRINCi BOLUM
AMAC, KAPSAM, HUKUKI DAYANAK, TANIMLAR

Amacg

MADDE 1- (1) Bu yonetmeligin amaci; Hatay Biiyiiksehir Belediyesi Muhtarlik isleri
Dairesi Baskanligi'nin kurulus, gorev, yetki, sorumluluk ve calismalarini diizenlemektir.

Kapsam

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

Hukuki dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonetmelik; 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, 5393
sayih Belediye Kanunu, Belediye ve Bagh Kuruluglar ile Mahalli idare Birlikleri Norm
Kadro ilke ve Standartlarma Dair Yonetmelik, Biiyiiksehir Belediyesi Teskilat Yonetmeligi.
icisleri Bakanhg Mahalli idareler Genel Midiirligiiniin 20/02/2015 tarihli ve 2015/8 nolu
Genelgesi ile yiirtirlitkteki diger ilgili mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmmlar

MADDE 4- (1) Bu yonetmelikte ad1 gegen;

a) Belediye: Biiyiiksehir Belediyesini,

b) Baskanhk: Biiyiiksehir Belediye Baskanligini,

¢) Baskan: Biiyiiksehir Belediye Bagkanimn,

¢) Meclis: Biiyiiksehir Belediye Meclisini,

d) Enciimen: Biiyiiksehir Belediye Encilimenini,

¢) Genel Sekreter: Biiyliksehir Belediyesi Genel Sekreterini,

f) Genel Sekreter Yardimcisy: Ilgili Genel Sekreter Yardimcisini.

g) Daire Baskanlig:: Muhtarhk Isleri Dairesi Baskanligin,

5) Daire Baskani: Muhtarlik Isleri Dairesi Baskanin,

h) Sube Miidiirliigii: Daire bagkanhgmna bagh sube miidiirliiklerini,

1) Muhtarhk: Mahalle muhtarliini,

i) Muhtar: Mahalle muhtarini, ifade eder.

j)Seflik: Muhtarlik isleri Dairesi Bagkanhginda ihdas edilmis 3 adet Sefligi ifade eder.
g)Calisma Programi: Muhtarhik isleri Dairesi Bagkanhigmin bir mali y1l icerisinde yiirtitecegi
faaliyetlerin yer aldifi ve Donem Basinda Hatay Biiyiik Sehir Belediye Baskanina sunacagi
rapor.



~ IKINCi BOLUM
TESKILAT, GOREV VE YETKILER

Teskilat
MADDE 5-(1)
a- Muhtarlik Isleri Dairesi Bagkanhg teskilati,

Daire Baskani, Sube Miidirliikleri, Seflikler, Hizmet Birimleri ve yeteri kadar personelden
olusur.

b-1-Mahalle Hizmetleri Sube Miidiirligii

1 - Mahalle Hizmetleri Sube Mudiirligii,
2 - Seflikten ve yeteri kadar personelden olusur.

b-2-Bilgi islem Merkezi Sube Miidiirligii

1 - Bilgi Islem Merkezi Sube Midiirltigi,
2 - Seflikten ve yeteri kadar personelden olusur.

b-3-Mali ve idari Hizmetler Sube Miidiirligii

1 - Mali ve Idari Hizmetler Sube Miidiirligt,
2 - Seflikten ve yeteri kadar personelden olusur.

b-4- 1.Bolge Koordinasyon Sube Miidiirliigii:

(Antakya, Defne, Samandag, Yayladag: ve Altinozii 1celerini Kapsar.)
1 - Sube Miidiirligi
2 - Yeteri kadar personelden olusur.

b-5- 2.Bolge Koordinasyon Sube Miidiirliigii:
(iskenderun-Belen ve Arsuz Ilgelerini kapsar.)

1 - Sube Midiirligii.

2 - Yeteri kadar personelden olusur.

b-6- 3.Bolge Koordinasyon Sube Miidiirligii:
(Dértyol, Payas ve Erzin Ilgelerini kapsar.)

1 - Sube Mudiirligii.

2 - Yeteri kadar personelden olusur.

b-6- 4.Bolge Koordinasyon Sube Miidiirligi:

(Kirikhan, Reyhanh. Hassa ve Kumlu [1gelerini kapsar.)
1 - Sube Midiirliigi,
2 - Yeteri kadar personelden olusur.



Gorevler
MADDE 6- (1) Daire Bagkanmn gorevleri:

1.1- Muhtarlik isleri Dairesi Baskani, Biiyiiksehir Belediyesinin fice belediyeleriyle yiiriitiilen
ortak proje ve yatirimlarinda gorev alir, ilge Belediyesi sinirlar igerisinde Biiyiiksehir yetki
ve sorumlulugundaki faaliyetleri yerine getirilmesinde belediye birimleri ile bagl kuruluglara
yardimci olmak ve Koordinasyonunu saglamak.

1.2- Muhtarlik isleri Dairesi Baskanhigim Baskanlik huzurunda temsil eder, Muhtarlik Isleri
Dairesi Baskanhgmin Yonetiminden yetkili ve sorumlu kisidir. Caligmalari yasal olmak
kaydiyla yazili ve s6zlii emirlerle ytriittir.

1.3- Hatay Biiyiiksehir Belediyesinde ihdas edilmis ve ihdas edilecek Daire Baskanliklarinin
il dahilindeki gorevlerinin tespit ile is ve islemlerinin yiiriitiilmesine yardimci olmak. Bu
islerde Muhtarhk Isleri Daire Bagkanligi ve Sube miidiirliklerinin sorumlulugu aranmaz.

1.4- Dairenin sevk, idare ve disiplininden sorumlu olup, personeli arasinda yazili gorev
dagilimi yapmak, personelin basar1 ve performans degerlendirmesini yapmak.

1.5- Daire Baskanligi biinyesinde gorev yapan Midiirliik, Seflik ve tiim personelin is ve
islemlerinin zamamnda ve dogru olarak yerine getirilmesini, personelin islemlerinin mevzuat
cergevesinde yiiriitiilmesini saglamak.

1.6- Belediyve Baskami ve st makamlarm emirleri, Meclis ve Enciimen kararlarim
yerine getirmek, bu dogrultuda gorev alanina giren hususlarda diger Daire
Baskanhklar arasinda koordinasyonu saglamak.

1.7- Birim yoneticilerinin ortak nitelikteki yonetim gorevlerini yerine getirmek, birimlerin
gorevlerini ilgilendiren mevzuat degisikliklerini takip etmek ve mahiyetindekilere iletmek
veya duyurmak.

1.8- Daire Baskanhgmin ¢alisma usul ve esaslarimi belirleyip, Daire Baskanligina bagh
birimlerin gorevlerinin etkinlikle yerine getirilmesi i¢in vetkisi dahilindeki tedbirleri almak,
yetkisini asan konularda Belediye Baskanhgindan prensip kararlari alinmasi yoniinde {ist
makamlara bilgi vermek.

1.9- flgili mevzuat ve bu yonetmelik geregi, kendine verilen gorevlerin geregi gibi yerine
getirilmesinden, ilgili Genel Sekreter Yardimcisi, Genel Sekreter ve Belediye Baskanina karsi
sorumludur.

1.10- Daire Baskanhg islevleri ile ilgili Baskanlik makaminin istedigi raporlari inceleme ve
arastirmalar yaparak hazirlamak.

1.11- Daire Baskanlig: ¢alisma esaslarini gozden gegirmek. plan ve programlar yaparak emri
altinda gorev yapan, disiplin ve ita amiri oldugu biitiin memurlarin, ozlilk haklarim
gerceklestirmek. onaylanmis yillik izinlerini ve mazeret izinlerini vermek. personelin hizmet
ici egitimini yaptirmak.

1.12- Gerektiginde, denetim ve gbzetimi altinda, gorev ve yetkilerinin devredilebilir olanlar1
gerekli gordiigiinde, kendi takip ve kontroliinde Sube Miidiiriine devretmek. personeli ihtisas



ve becerilerine gore. uygun gordiigii birim ve gérevlerde calistirmak. denetim ve gozetimini
yapmak.

1.13- Muhtarlik Isleri Daire Baskanligi Mevzuat hiikiimleri uyarinca yillik gider biitge
tasarilarini, performans programlarini, faaliyet raporlarini, hazirlatarak yasal siiresi icerisinde
Mali Hizmetler Dairesi Baskaligina teslim edilmesini saglamak.

1.14- Teknolojik gelismeleri izleyerek, buna gore Daire Baskanhiginin arag, gereg. donanim
ve haberlesme cihazlariin yenilenmesini saglamak igin talepte bulunmak. Daire
Baskanhiginin gorevlerinin yiiriitiilmesinde ihtiyag duyulan, yeni tedbirlerin ve yetkilerin
alinmas! icin, Genel Sekreter Yardimcisi, Genel Sekreter ve Baskanlik Makamina 6nerilerde
bulunmak.

1.15- Yasa, tiiziik ve yonetmeliklerle belediyeye verilen gorevlerden, yetkisi i¢inde olanlarin
yapilmasim saglamak, bu amag icin gerekli tedbirleri almak veya aldirmak, Daire
Baskanhginin daha verimli galismasini saglamak amaci ile benzer faaliyet gosteren dis
kuruluslardan bilgi aligverisinde bulunmak. incelemeler yapmak ve konu ile ilgili kuruluslarla
is birligi saglamak.

1.16- Hatay Biiyiiksehir Belediyesi smrlan dahilindeki tiim Mahalle Muhtarliklar ile
Baskanlik Makami arasindaki isbirligi ve koordinasyonu saglamak.

1.17- Yasa hiikiimlerine gore imkan dahilinde muhtarlarin mefrusat taleplerini kargilanmasini
ve Muhtarlik calisma ofislerine Biitge imkanlart icerisinde déseme ve demirbas alimi,
kirtasiye ile temizlik malzemesi alimini saglamak.

1.18- Gelen taleplerden, yerine getirilenleri ve yerine getirilemeyenlerin gerekgesini sisteme
isletmek.

1.19- igisleri Bakanhgi'na tiger aylik dénemlerde sunulacak rapor ile ilgili toplam talep sayisi.
olumlu ve olumsuz cevap sayisini sisteme isletmek.

1.20- Muhtarlarla ilgili Baskanhga intikal eden sozlii ve yazili dilek, sikayet, oneri vb.
konularin izlenmesi ile sonuglarin ilgililere en kisa zamanda iletilmesini saglamak.

1.21- {lge belediyelerinin ve kaymakamliklarinin muhtarliklar ile ortak gérev yapilmasi
gereken konularda koordinasyonunu saglamak, bununla ilgili ilge belediyeleri ile gerekli
yazisma ve ¢aligmalar yapmak.

1.22- HATSU Genel Miidiirliigiiniin, gorev alanindaki birimlerinin, Biiyiiksehir Belediye
Baskanlhigimin diger birimleri arasindaki koordinasyonu saglamak.

1.23- Gérev alanma giren konularda yapilan basvurularin sonuclandirlabilmesi i¢in
bagh kuruluslar ile koordinasyonu saglamak.

1.24- Qleler dahilinde HATSU Sube Miidiirliigiince yapilmas gereken is ve islemler ile ilgili
olarak ilgili bolgelerin Sube Miidiirliikleri arasinda koordinasyonu saglamak.

1.25- Muhtarlik Isleri Dairesi Bagkanligina personel ihdas edilmesi halinde. personelin Is
giivenligini saglamak amaci ile is giivenligi ile ilgili gerekli egitiminin yapilmasin saglamak
ve denetimini yapmak.

1.26- Daire Baskani. Baskanhg ile ileili islemleri yerine getirirken; belediyenin Stratejik
Planindaki Vizyon. Misyon ve flkeleri ile mevzuata gore ¢aligiimasindan sorumludur.



1.27- Biriminde yapilan faaliyetlerde. Kalite Yonetim Sistemi gereklerine uymak ve bu
sistemin giincelleme ve gelistirilmesine katk1 saglamak.

MADDE 7- Mahalle Hizmetleri Sube Miidiiriiniin Gorevleri:

1- Baskamin, muhtarlarla ilgili talimatlarim ilgili birimlere ulastirmak, Baskanhk
Makamu ile ilgili Birim arasinda yazismalar yaparak gerekli bilgi ve belgeleri toplamak.

2-ilge belediyelerinin, muhtarhiklar ile ortak gorev yapilmas1 gereken konularda
koordinasyonunu saglamak, bununla ilgili ilge belediyeleri ile gerekli yazisma ve ¢alismalari
yapmak.

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

4-Baskanlik Makam ile muhtarlar arasindaki isbirligi ve koordinasyonu saglamak.

5)Muhtarlarla ilgili Bagkanhga intikal eden sozlii ve yazih dilek, sikayet, oneri vb. konularin
izlenmesi ile sonuclarin ilgililere en kisa zamanda iletilmesini saglamak.

6-Yiriittiigii isler ile ilgili diizenli olarak veri toplamak. degerlendirmek, rapor hazirlamak ve
bu dogrultuda uygulanan sistemleri yonetilmesine yonelik is ve islemleri yiirlitmek.

7- Gelen taleplerden, yerine getirilenleri ve yerine getirilemeyenlerin gerekgesini sisteme
islenmek {izere verilen siire igerisinde Mubhtarlik Isleri Dairesi Baskanligina veya dnceden
bildirilen Daire Baskanhgina iletmek.

8- Gorev alanmna giren hizmetlerin yiiriitiilebilmesi amaciyla ihtiya¢ duyulan arag ve is
makineleri icin i¢in ilgili Daire Bagkanhklari ile koordinasyonu saglamak.

9- Koordinasyon Sube Miidiirliiklerinin faaliyetleri ile diger yapilan islerle ilgili arsiv
olusturmak.

MADDE 8- Bilgi islem Merkezi Miidiiriiniin Gorevleri:

1-Hatay Biiyiiksehir Belediyesi sinirlar dahilindeki tiim Mahalle Muhtarliklarinin bilgilerini
tutmak. Baskanlik Makami ile muhtarlar arasindaki isbirligi ve koordinasyonu saglamak.

2-Belediye sorumluluk ve yetki alaninda bulunan muhtarlardan gelen talepleri elektronik
ortamda almak, ilgili birimlere iletmek ve taleplerin yerine getirilip getirilmedigini takip
etmek.

3-Muhtarlardan gelen taleplere 15 giin iginde sistem {izerinden cevap vermek, ayrica
muhtarlarin mail adreslerine elektronik posta ile bildirmek.

4-icisleri Bakanhgr'na iiger ayhk donemlerde sunulacak rapor ile ilgili toplam talep sayist,
olumlu ve olumsuz cevap sayisin sisteme iglemek.

5-Basbakanliktan, Valilikten veya vatandaslardan gelen (CIMER) ve (BIMER) basvurularin
degerlendirilerek yamtlanmasini saglamak. Vatandaslarin sorunlarina insan odakli olarak,



imkanlar dahilinde Coziim Masasi aracihgiyla cevap vermek. yonlendirmek, Birim
faaliyetleriyle ilgili bilgilendirme dosyalar: hazirlamak.

MADDE 9-(1) idari ve Mali Sube Miidiiriiniin gorevleri:
a. Idari Gorevler:

a.1-Muhtarlik Isleri Dairesi Baskanliginn tiim is ve islemlerini sevk, idare ve uygulamakla
gorevlidir.

a.2-Icisleri Bakanhgi'na tiger aylik donemlerde sunulacak rapor ile ilgili toplam talep sayisi,
olumlu ve olumsuz cevap sayisin1 Muhtarlik Isleri Dairesi Bagkanligia bildirmek.

a.3-llge belediyelerinin, muhtarliklar ile ortak gorev yapilmasi gereken konularda
koordinasyonunu saglamak, bununla ilgili ilge belediyeleri ile gerekli yazigsma ve ¢aligmalari
yapmak.

a.4-Miidiirlikte yapilan tiim is ve islemlerin mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda
yapilmasim saglamak.

a.5-Calisma biirolarmnin, salon ve koridorlarin. tesislerin, arag ve gereglerin korunmasini,
temizligini ve goreve hazir durumda tutulmalarini saglamak.

a.6-Yapilan is bolimii ¢ergevesinde bagh personelinin sevk ve idaresini yapmak, amirlerin
bulunmadig olaylarda iistiinliik alarak sevk ve idareyi gergeklestirmek.

a.7-ic Kontrol Standartlarina uygun olarak is siireclerini hazirlamak ve stirekli giincel
tutulmasimi saglamak. Kanun, tiizik, yonetmelikler ve amirlerince verilen diger gorevleri
yapmak ve yaptirmak.

a.8-Sube Miidiirii, Midirluga ile ilgili islemleri yerine getirirken; belediyenin Stratejik
Planindaki Vizyon, Misyon ve Ilkeleri ile mevzuata gore ¢alisiimasindan sorumludur.

a.9-Muhtarlik isieri_Dairesi Baskanligia bagli Sube Miidiirliiklerine personel ihdas edilmesi
halinde, personelin Is giivenligini saglamak amaci ile is giivenligi ile ilgili gerekli egitiminin
yapilmasini saglamak ve denetimini yapmak.

a.10-Personel hareketlerini (izin, vb.) planlamak, denetlemek, bilgilendirmek ve
sonuclanmasim saglamak, mesai takibini yapmak.

a.11-Birim personelinin gorev, yetki ve sorumluluklarim belirlemek, gorevli personelinin
disiplin amiri olarak gorev ve sorumluluklarini yerine getirmesini saglamak.

a.12-Daire Baskanhgmnda goérev yapan Daire Bagkani, Miidiir, Sef, memur personel,
sozlesmeli personel, is¢i personel, 5393 sayili Belediye Kanununun 49. maddesine istinaden
calistirlan sozlesmeli personelin goreve baslayislarindan, gorevden ayriliglarina kadar her
tiirlii 6zliik ve ek odemeleri ile ilgili hizmetlerin yiiriitiilmesini saglamak.

a.13-Talep halinde gorevleri ile ilgili kanun, tiizikk, yonetmelik, genelge, talimat gibi
diizenlemelerle ilgili caligmalara katilmak, gorev ve yetkileri igerisine giren konular da Daire
Baskanina onerilerde bulunmak. Hizmetin yiiriitiilmesinde, bagh personele yazili ve sozli
emirler vermek, verilen emirlerin takibini yapmak.



‘a.14-Biriminde yapilan faaliyetlerde, Kalite Yonetim Sistemi gereklerine uymak ve bu
sistemin giincelleme ve gelistirilmesine katk1 saglamak.

a.15-Miidiirligiine ait tiim evraklarin zimmet defterine kaydedilerek argivlenmesini saglamak.

a.16-Daire Baskaninin verecegi yetki ve direktifler dogrultusunda sube midirligiini
ilgilendiren konularda diger kuruluslarla baglant: kurmak ve toplantilara katilmak.

b. Mali Gorevler:

b.1-Her yil i¢in Biitge teklifi hazirlamak. Daire Bagkanligi onay! ile Mali Hizmetler Dairesi
Baskanligi’na siiresi i¢inde géndermek.

b.2-Yasa hiikiimlerine gore imkan dahilinde muhtarlarin mefrusat taleplerini karsilanmasini
ve Muhtarlik ¢alisma ofislerine Biitge imkanlari igerisinde déseme ve demirbas alimi,
kirtasiye ile temizlik malzemesi alimini yapmak.

b.3-Stratejik plan ve performans programina uygun olarak izleyen iki yih da kapsayacak
sekilde analitik biitgeyi hazirlamak. Ayrintih harcama ve finansman programim hazirlamak.
Biitge uygulama sonuglarini, harcamalarin performans programi ve biitceye uygunlugunu
izlemek. degerlendirmek ve raporlamak. Biitge kesin hesabini hazirlamak, Odeme emri
belgelerindeki biitge kodlamalarinin uygunlugunu ve yeterli 8denegin olup olmadigini kontrol
etmek.

b.4-4734 sayilh Kanun ve ilgili yasalar gergevesinde dogrudan temin usuliiyle yapacaklar
mal, hizmet ve yapim hizmet alimlarini i¢ ve dig piyasadan uygun sartlarla zamaninda temin
etmek. Birimlere alinan dayamkl malzemeler ve tiiketim malzemelerinin her tlrli
malzemenin giris ¢ikis kaydi, depolama. tasnif, koruma, zimmet, terkin ve devrinin mevzuata
uygun yapilmasim saglamak, teslim alma ve ¢ikis evraklarim imzalamak ve imzalanmasini
saglamak.

b.5-Tasinir kayit sorumlusunu gorevlendirmek ve takibini yapmak.

b.6-Yillik faaliyet raporlarini hazirlayarak {ist makamlara sunmak.

MADDE 10-(1) Koordinasyon Sube Miidiirliiklerinin gorevleri:

1.1- Muhtarliklardan gelen talepler dogrultusunda ilgili Daire Baskanhklarmm tesbit
ederek ve gerekli koordinasyonun saglanmasi i¢in Daire Baskanhigmna bilgi vermek.
1.2-s yogunluguna, cografi alani ve niifus yogunlugu dikkate alinarak yeni Koordinasyon
Sube Miidiirligii  ihdas edilir veya iptal edilebilir. Mevcut duruma goére bir ilcedeki
Koordinasyon Sube Miidiirliigiine birden fazla ilge koordinasyonu goérevi verilebilir.

MADDE 11- Muhtarhk isleri Dairesi Baskanhginda Seflerin gorevleri;

1- Yapilan islemler ile ilgili olarak sorumlu daire baskanligini ve miidirliikleri periyodik
olarak bilgilendirmek.



2- Muhtarlik Isleri Dairesi Baskanhigina bagl sefliklerin taleplerini hazirlamak, Odeme emri
belgesi (tahakkuk) diizenlemek ve takibini yapmak, Dogrudan temin dosyalarinin takibini
yapmak.

3- Daire Baskanhigi iginde Taginir kayit kontrol sisteminde malzeme kayitlarini tutmak.

4- Seflige ait tiim evraklarin zimmet defterine kayit edilerek arsivlenmesini saglamak. kurum
dis1 yazismalar ve diger birimlerle yazigmalari yapmak.

5- Sef, her bir daire bagkanhigina ait hizmetlerin etkin ve verimli ytriitiilebilmesi i¢in Teknik
hizmetler sefligi personelinden ihtiyaca gore ekip bas1 gorevlendirmek.

6- Daire Baskani ve Sube Miidiirii tarafindan verilen ve mevzuat tarafindan 6ngoriilen diger
gérevleri yerine getirmek. Daire baskanliklar ve midiirliklerin, sorumluluk alani dahilinde
yapilan islerin takibini yapmak ve sonuglarini ilgili birime bildirmek gorevi dahilinde olup,
sonuglar ile ilgili olarak bir sorumlulugu aranmaz.

7- Biriminde yapilan faaliyetlerde, Kalite Yonetim Sistemi gereklerine uymak ve bu sistemin
giincelleme ve gelistirilmesine katki saglamak.

8- Daire Baskanliginda gérev yapan Daire Baskani, Miidiir, Sef, memur personel, sézlesmeli
personel, isci personel, 5393 sayili Belediye Kanununun 49. maddesine istinaden ¢alistirilan
sozlesmeli personelin géreve baslayiglarindan, gérevden ayrilislarina kadar her tiirlii 6zIiik ve
ek 6demeleri ile ilgili hizmetlerin yiiriitiilmesini saglamak.

9- Talep halinde gorevleri ile ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, talimat gibi
diizenlemelerle ilgili calismalara katilmak, gorev ve yetkileri igerisine giren konular da Daire
Bagkanina 6nerilerde bulunmak.

10- Personelden gelen teklifleri degerlendirmek ve personel arasinda koordinasyonu
saglamak.

11- Gelen evraki teslim almak; tetkiki, agilmasi ve incelemesini yaparak tasnif etmek. Sube
Miidiirii veya Daire Bagkaninin onayindan sonra Gelen Evrak Kayit numaras: vererek ilgili
yerlere gondermek. Kurum disina gonderilecek evraka Giden Evrak Kayit numarasi vererek
Evraki zarflamak ve ilgili yere gondermek. Posta evrakinin Dig Posta Zimmet Dosyasi ile
elden giden evrakin Dis Zimmet Defterine kaydinin yapilarak Belediye birimlerine, resmi
kurum ve kuruluslara, 6zel ve tiizel kisilere ulagtirmak veya ulastirimasini saglamak. Posta
génderme islemlerini yapmak ve yillik sarf hesabim ¢ikarmak. Birimi belirtilmeden gelen
gizli evraki gizlilik derecesi dikkate alinarak kayit islemlerinin yapilip Genel Sekreterlik ya da
ilgili Genel Sekreter Yardimeiligi Makamina teslim etmek. Resmi Mihiir islemlerini yapmak
ve takip etmek. Belediyenin tiim birimleriyle yazisma kurallari, kodlama, dosyalama ve evrak
islemleri konusunda uygulama birligini saglayic1 ¢aligmalar yapmak, Elektronik imza Kanunu
geregi ilgili birimlerle isbirligi i¢inde yazigmalarin elektronik ortamda vapilmasini koordine
etmek.

12- Stratejik plan ve performans programina uygun olarak izleyen iki yih da kapsayacak
sekilde analitik biitgeyi hazirlamak. Ayrintih harcama ve finansman programini hazirlamak.
Biitce uygulama sonuglarini. harcamalarin performans programi ve biitgeye uygunlugunu
izlemek, degerlendirmek ve raporlamak. Biitge kesin hesabini hazirlamak. Odeme emri
belgelerindeki biitge kodlamalarinin uygunlugunu ve yeterli ddenegin olup olmadigini kontrol
etmek.

13- 4734 sayih Kanun ve ilgili yasalar gercevesinde dogrudan temin usuliiyle yapacaklar
mal. hizmet ve yapim hizmet almlarini i¢ ve dig piyasadan uygun sartlarla zamaninda temin
etmek. Birimlere alinan dayamkli malzemeler ve tiketim malzemelerinin her tiirli



‘malzemenin giris ¢ikis kaydi, depolama, tasnif, koruma, zimmet, terkin ve devrinin mevzuata
uygun yapilmasin saglamak. teslim alma ve ¢ikis evraklarini imzalamak ve imzalanmasini
saglamak.

14- Muhtarlik Isleri Dairesi Baskanhiginin faaliyetleri ile ilgili bilgilendirme raporlari
hazirlamak. Belediye, muhtarliklar ile kent halk: arasinda etkili bir iletisim sistemi kurmak.

15- Basgbakanliktan, Valilikten veya vatandaglardan gelen (CIMER) ve (BIMER) basvurularin
degerlendirilerek yamitlanmasimi saglamak. Vatandaslarin sorunlarina insan odakli olarak,
imkanlar dahilinde Coziim Masast aracihi@iyla cevap vermek. yonlendirmek, Birim
faaliyetleriyle ilgili bilgilendirme dosyalar1 hazirlamak.

16- Daire Baskan1 ve Sube Miidiirii tarafindan verilen ve mevzuat tarafindan 6ngoriilen diger
gorevleri yerine getirmek.

17- Her Daire Baskanligit Muhtarhik Isleri Dairesi Bagkanligina génderdigi personelin Is
giivenligi egitimini saglar. Bu asamadan sonra personelin sevk ve idaresine yardimer olmak

idari Isler sefligince saglanir.

18- Biriminde yapilan faaliyetlerde, Kalite Yonetim Sistemi gereklerine uymak ve bu sistemin
giincelleme ve gelistirilmesine katki saglamak.

19- Sivil Toplum Kuruluslari ile Biiyiiksehir arasinda koordinasyonu saglamak ve ortak
faaliyetler diizenlemek.

UCUNCU BOLUM
Yonergeler
MADDE 12-(1) Yukarida sayilan gérev alanlar ile ilgili isler, tamimlanan sube midirliikler:
bazinda hazirlanacak yonergelere gore yiiriitiilecektir. S6z konusu ydnergeler bu yonetmeligin
yiriirlige girmesi ile birlikte 1 ay igerisinde daire bagkanhg tarafindan hazirlanir ve
Baskanlik Makaminin onay ile ytirtirlige konur.
Degisiklik
MADDE 13-(1) Bu Yénetmelikte yapilacak her tiirlii degisiklik meclis karar ile yapilir,

degisiklik teklifinin Belediye Meclisi'ne onayma sunulmasi islemi Yazi Isleri ve Kararlar
Dairesi Baskanligi'nin koordinesinde gergeklestirilir.

DORDUNCU BOLUM SON HUKUMLER

Yiirurlik



" MADDE 14-(1) Bu yonetmelik hiikiimleri, biiyiiksehir belediye meclisinin kabulii ve
belediyenin (www.Hatay.bel.tr) web sitesinde yayimlanmast ile yiiriirliie girer.

Yiiriitme

MADDE 15-(1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Biiyiiksehir Belediye Baskani yirtittir.



