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Meclis Baskani: Mahir CELIK (Meclis 1. Baskanvekili)

Emel TIGLI-Margarit DIKME-Nebahat CIVAN(Yo0k)-Cavit GANIC-
Siileyman Nadir ATAMAN(Yok)-Recai DELIBASIOGLU(Yok)-Halit
CEBECI-Arzu GEZENT-Hasan CALIS-Servet TORAMAN-Saffet
ONUR(Yo0k)-Nesrin SERINDAG-Mesut METIN(Y0k)-Omer Kaan
KARA-Mehmet Tunger SUNER-Cem OZBEY(Yok)-Jale TAMSAN-
Ali TURKOGLU-Ahmet ALTUN-Gokmen YILDIRIM-Aret Sirin
TATLIDIL(Yok)-Nagihan ~ TETIK-Suat =~ KARACORLU-Sebnem
YUKEB-Taskin TOPRAK-Umut YENICI-Emine DIRICAN-Tarkan
ELLERGEZEN-Ozden YERLIKAYA-Haluk HALILAGAOGLU.

Belediye Meclisini
Teskil Eden Uyeler

Bakirkdy Belediye Meclisinin 8. se¢im donemi 4. toplanti yil1 2022 senesi EKim ay1 Olagan Meclis
Toplantilarinin 07.10.2022 tarihli 3. birlesiminde, Muhtarlik isleri Miidiirliigii bashikl “Miidiirliik Gorev
ve Calisma Yo6netmeligi” hakkindaki 30.09.2022 tarih ve 53140 sayili teklif okundu.

TEKLIF: BASKANLIK MAKAMINA; ilgi: a) 05.09.2022 tarih ve 50 sayili Meclis Karari1. b)
09.09.2022 tarih ve 53140 sayili insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigii yazis. ilgi (a) say1l1 Meclis karar1
ile Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiine bagh faaliyet gdsteren Sosyal Yardim isleri Sefligi Muhtarlik Isleri

Miidiirliigiine baglanmis olup, ilgi (b) sayili insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii yazis1 ile Muhtarlik
Isleri Miidiirliigiine ait Organizasyon Semas ile Calisma ve Gérev Yonetmeliginin hazirlanarak Belediye
Meclisine sunulmasi istenilmektedir. Miidiirliiglimiiziin Organizasyon Semasi ile birlikte Calisma ve Gorev
Yonetmeligi yeniden hazirlanmis ve yazimiz ekinde olup, karar alinmak iizere Belediye Meclisine
havalesini olurlariniza arz ederim.

BAKIRKOY BELEDIYESI
MUHTARLIK iSLERi MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI
BIiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amac¢
MADDE 1:
Bu yonetmeligin amaci, Bakirkdy Belediye Bagkanligi Muhtarlik isleri Midiirliigiiniin kurulus, gorev,

yetki ve sorumluluklari ile calisma usul ve esaslarini belirleyerek, hizmetlerin daha etkin ve verimli bir
sekilde yiirlitmesini saglamaktir.

Kapsam
MADDE 2:
Bu yonetmelik Muhtarlik isleri Midiirliigliniin gorev, ¢alisma, usul, esas ve yontemleri ile sorumlu

personelin yetki ve sorumluluklarini kapsar.
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Dayanak
MADDE 3:
Bu yonetmelik 5393 sayili Belediye Kanununun 14. madde 1/a bendi, 15. madde 1/b bendi, 60. madde (i)

bendi, 18. madde (m) bendi, 48 ve 49. maddeleri, 5216 sayili Biiyiiksehir Belediye Kanunu, 5018 Kamu
Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun ilgili maddeleri ile Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli idare
Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik ve I¢isleri Bakanligi Mahalli Idareler Genel
Midirligiiniin  20.02.2015 tarih ve 2015/8 no.lu genelgesi ile yiiriirlikteki diger ilgili mevzuat
hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 4:
Bu yonetmelikte ifade edilen

Bagkan : Bakirkdy Belediye Baskanini,

Belediye : Bakirkdy Belediyesini,

Bagkan Yardimcist  : Muhtarlik Isleri Miidiirliigiiniin bagli oldugu ilgili Baskan Yardimcisin,
Belediye Meclisi : Bakirkoy Belediye Meclisini,

Midiirlik : Muhtarlik Isleri Miidiirliigiinii,

Miidiir : Muhtarlik Isleri Miidiiriini,

Sef : Muhtarlik Isleri Miidiirliigiinde kadrolu sefleri,
Personel : Muhtarlik Isleri Miidiirliigii biinyesinde calisan tiim personelini,

Hemsehri : Belediye sinirlar igerisinde oturan, bulunan veya ilisigi olan her sahsi,
Engelli : Dogustan veya sonradan herhangi bir nedenle bedensel, zihinsel, ruhsal,
duyusal ve sosyal yeteneklerini ¢esitli derecelerde kaybetmesi nedeniyle toplumsal yasama uyum
saglama ve giinliik gereksinimlerini karsilama giicliikleri olan ve korunma, bakim, rehabilitasyon,
danigmanlik ve destek hizmetlerine ihtiya¢ duyan kisiyi,

Ayni yardim : Yiyecek, giyecek, ev esyasi, yakacak, egitim malzemesi (kirtasiye vb.), tibbi
ara¢ gerec ile rehabilitasyon amaclh protez ara¢ gerecleri gibi ihtiya¢ sahiplerinin temel yasam
ihtiyaglarini saglamak amaciyla verilecek her tiirlii mal ve malzeme yardimini,

Nakdi yardim : Bu Yonetmelik kapsaminda belirlenen ihtiyag¢ sahibi kisilere verilecek para
veya Ozel anlagmalarla para yerine gegebilecek alisveris c¢eki, akilli kart, kart kontorii ve benzeri
yardimlari,

Sosyal hizmet : Birey ve ailelerin kendi biinye ve ¢evre kosullarindan dogan veya kontrolleri
disinda olusan maddi, manevi ve sosyal yoksunluklarinin giderilmesine, ihtiyaclarinin
karsilanmasina, sosyal sorunlarimin Onlenmesi ve c¢oziimlenmesine ve hayat standartlarinin
tyilestirilmesine yardimci olacak sekilde bu Yonetmelik kapsaminda yapilacak her tiirlii hizmetleri,
MBS : Muhtarlik Bilgi Sistemini ifade eder.




T.C.
O P BAKIRKOY BELEDIYESI
O gél_'ggl'\(/ggl MECLIS KARARI

Karar Tarihi : 07.10.2022 | Kararin Ozii: Muhtarhk fisleri Mudiirligi Gorev ve
Karar No 1 69 Y onetmeligi.

Temel Ilkeler
MADDE 5:
Mudiirliik agagidaki ilkeleri benimser;

a) Karar alma, uygulama ve fiili hallerde seffaflik,
b) Hizmetlerin temin ve sunumunda, yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,
c) Dayanak gosterebilirlik, hesap verebilirlik,
d) Kurum i¢i yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimcilik,
Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,
Belediye kaynaklariin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,
Talep sahibi vatandasa yonelik hak temelli yaklagim,
Hizmet ve projelerde siirdiiriilebilirlik,
Biitiin ¢alismalarini 1k, renk, cinsiyet, dil, din, mezhep, siyasal diisiince, inang, etnik kdken
yoniinden ayrim yapmadan gerceklestirmek,
Diger kamu kurumlari ve sivil toplum orgiitleri ile is birligi i¢cinde hareket etmek.

IKINCI BOLUM
Kurulus, Personel ve Miidiirliigiin Gorevleri
Kurulus
MADDE 6:
Bakirkoy Belediye Baskanligi Muhtarlik Isleri Miidiirliigii, 5393 sayili Belediye Kanununun 48. maddesi

ve 22.02.2007 tarihli, 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren “Belediye ve Bagl
Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Y&netmelik™ hiikiimlerine

dayanarak Belediye Meclisinin 04.05.2015 tarih ve 41 sayili karar1 geregince kurulmustur.

Teskilat Yapisi
MADDE 7:
Miidiirliigiin personel yapisi asagidaki gibidir.
< Midir
» Muhtarlik Isleri Sefligi
e idari Biiro
e Mahalle Evleri
e Kiitiiphane
e E] Sanatlar1 Atolyeleri
Sosyal Yardim Isleri Sefligi
e idari Biiro
e Sosyal ve Ekonomik Destek Birimi
e Halk Market

Baghhk
MADDE 8:
Muhtarlik Isleri Miidiirliigii, Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi Bagkan Yardimcisina baglidir.

Bagkan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yliriitiir.

3/8




T.C.
O e BAKIRKOY BELEDIYESI
O g@éﬁ5€§l MECLIS KARARI

Karar Tarihi : 07.10.2022 | Kararin Ozii: Muhtarhik Isleri Midirligi Gorev ve Calisma
Karar No 169 Yonetmeligi.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin gorevleri
MADDE 9:
> Mubhtarhk Isleri Sefligi

Baskanlik Makami ile Muhtarlar arasindaki igbirligi ve koordinasyonu saglamak

Icisleri Bakanlig1 tarafindan www.muhtar.gov.tr iizerinden olusturulan Muhtar Bilgi Sistemi’nin
koordinasyonunu saglar.

Muhtar Bilgi Sistemi aracilifiyla Belediyemize iletilen talep, sikayet, Oneri ve isteklerin
mevzuatta belirtilen siirelerde kargilanmasini ve sonuglandirilmasini saglamak

Mudiirliikler tarafindan yapilacak geri doniislerin MBS talep, sikayet, Oneri ve isteginin tam
karsilig1 olup olmadigini sorgular, sonuglarin etkinligini denetler ve iyilestirilmesini saglar.
Muhtar Bilgi Sistemi haricinde muhtarliklardan gelen (bizzat, telefonla, maille, dilekge ile vb.)
her tiirlii talebin uygun birime yonlendirilmesini ve en ge¢ 15 giin igerisinde cevaplanmasini
saglamak

MBS iizerinden veya bagka yollarla muhtarlardan gelen tiim talep, sikayet, Oneri ve isteklerle
ilgili istatistiki kayitlar1 tutmak, raporlamak ve Baskanliga sunmak

Ozellikle karsilanamayan taleplerle ilgili gerekce raporlari olusturur.

Muhtarlarla belli zamanlarda mahalle bazli hizmetlerin degerlendirilmesi igin toplanti
diizenlemek

Mubhtarlarin bilgilerini tutmak

10- Mahalle evleri agmak ve yonetmek

11- Midiirliglimiiz biinyesinde hizmet veren mahalle evlerinde vatandaglara yonelik meslek
edindirme kurslari, el sanatlart kurslar1 (hat sanati, tezhip, ebru sanati, resim, kege, taki, graviir,
minyatiir, dikis ve nakig, cam ve cam alt1 sanat1 vb.) tertiplemek ve gelistirme faaliyetinde
bulunmak, is ve islemlerini yiiriitmek

12- Miidiirligimiiz sorumlulugunda bulunan Kiitiiphaneden faydalanacak Ogrencilerin ve diger
okuyucularin ihtiya¢ duyduklar1 konularda, bilgi edinmelerini saglamak iizere ilgili kurum ve
kuruluslardan, kitap, ansiklopedi, dergi vb. siireli ve siiresiz yayinlarin temin edilmesini saglamak

13-Tiim yaymlarin diizenli olarak, zamaninda kiitiiphaneye gelmesini saglamak, katalog ve
tasnifleme ¢aligsmalarini yiiriitmek

14- Derleme, bagis, devir ve resmi kurumlardan gelen kitap ve diger yayinlarin gerekli islemlerini
ylrtitmek

15- Gorevi geregi Miidiir tarafindan kendilerine verilen isleri yasalar ve yonetmelik esaslarina gore
yapar.

16- Miidiirliikte “Standart Dosya Plani”nin eksiksiz ve mevzuata uygun yiiriitiilmesini saglar.

17-Midiiriiyle birlikte birim arsivi olusturur. Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik
hiikiimlerine gére mevcut dosyalarin “Saklanma Plani”n1 olusturur ve takibini yapar, bu konuda
Yaz Isleri Miidiirliigii ile koordineli ¢alisir.

18- Midiirliige gelen-giden evraklarin kayitlarini tutar, yazismalari hazirlar.

19- Miidiiriin talimatiyla satin alim taleplerini acar ve satin alim sonug¢lanana kadar siireci takip eder.
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20- Mudirliikteki demirbas malzemelerinin kayitlarini tutar.

21- Midiirliiglin yillik Performans Programini ve buna bagli olarak yillik biit¢esini hazirlar.

22- Performans hedefleri ve biit¢esine gore bir yi1l boyunca kullandig1 kaynaklar1 ve yaptigi faaliyetleri

>
1-

gosteren “Yillik Faaliyet Raporu” nu hazirlar.
Sosyal Yardim Isleri Sefligi

Ilge simirlarinda yasayan engelli kisilerin yasam kalitesini yiikseltmek ve sorunlarini ¢ézmek amaciyla
ilgili kamu kurum ve kuruluslari, sivil toplum kuruluglari ile isbirligi yaparak projeler iiretmek ve
uygulamak

Ilge sirlarinda yasayan, sosyo-ekonomik agidan dezavantajli durumda olan ilkdgretim, ortaokul ve
lise 6grencilerinin ders yili i¢erisinde basarilarini arttirmak igin destek saglayici projeler gelistirmek
ve uygulamak, basarili ve ihtiyag sahibi 6grencilere Bakirkdy Belediyesi Egitim Yardim Y 6netmeligi
kapsaminda ayni ve/veya nakdi yardimlarda bulunmak

Ilge siirlarinda yasayan ve ekonomik olarak dezavantajli kisi ve gruplara yasal mevzuat ¢ergevesinde,

Bakirkdy Belediyesi Sosyal Yardim ve Sosyal Hizmet Yonetmeligi kapsaminda nakdi ve ayni
yardimlar ile barinma gibi sosyal konularda yardimlar yapilmasini saglamak,

Bakacak kimsesi olmayan, yardima muhtaglarin, sokakta yasayan kisilerin bakim ve barinma
ihtiyaglarini giderici caligsmalar yliriitmek

Toplumsal cinsiyet esitligi ve 6zglirliik iliskisinden hareketle kadinlarin kendi durumlarini belirlemek,
toplumsal statiilerini yiikseltmek ve korumak, sorunlarinin ¢oziilmesine yardimci olmak ve
ihtiyaclarin1 karsilamak amaci ile kadinlar ve ¢ocuklar i¢in “Siginma Evleri” agmak, Siginma Evine
kabul edilen kadmlarin ve g¢ocuklarinin asgari yasam ihtiyaglarini karsilayarak sosyal hayata
uyumlarini saglamak, kadinlarin istthdam edilmesine yonelik girisimlerde bulunmak.

Ailenin korunmasina yonelik egitici ¢alisma programlari hazirlamak ve uygulamak.

Giinliik ihtiyaclarini karsilayamayan, oncelikli olarak 65 yas ve {stii yalniz yasayan hemserilerimize
ve engelli/dezavantajli bireylere “Evde Kuafor Hizmeti”, “Evde Temizlik-Hijyen Destegi” ve “Pratik
Ev Diizenlemeleri Hizmeti” saglayarak hayatlarin1 kolaylastirmak.

Yangin, sel, deprem vb. dogal afet durumlarinda magdur olan kisi ya da ailelere yasal mevzuat ve
imkanlar ol¢iisiinde yardim (esya, gida, yakacak, giyecek, saglik, gida) malzemesi saglamak,

Ihtiyag sahiplerini incitmeden yardim alabilecekleri, yardimseverlerin de goniil huzuru ile yardimlarini
teslim edebilecekleri organizasyonlar ile yardimda (giyecek, ev esyasi, kitap, saglik malzemesi vb.)
bulunmak.

10- Halk Markete verilmek istenen esyalarin kullanilabilir durumda olup olmadiklarini kontrol etmek,

uygun olanlar1 teslim almak, teslim alinan esyalar1 kayit etmek, temiz hale getirmek, teslim edilen
esyalar kayittan diismek, esya ve kiyafet talep edenlerden ihtiya¢ sahiplerine dncelik vermek, Halk
Markete gelen kisilerle insan onurunu zedelemeyecek sekilde ve saygi cercevesinde iletisime gegerek
hizmet vermek,

11- Asker ailesi yardimindan faydalanmak i¢in yapilan basvurular1 4109 sayili Asker Ailelerinden Muhtag

Olanlara Yardim Hakkinda Kanuna gore degerlendirmek, degerlendirme sonucu uygun goriilen
bagvuru dosyasin1 Enciimene sevk etmek, Enclimence kabul goriilen bagvuru sahiplerine icinde
bulunulan y1l i¢in belirlenen maas 6demesinin yapilmasini saglamak.
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Miidiirliik yetkisi
MADDE 10:
Mubhtarlik Isleri Miidiirligli, bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayili Belediye Kanununa

dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar cercevesinde yapmaya
yetkilidir.

Miidiirliigiin sorumlulugu
MADDE 11:
Muhtarlik Isleri Midiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen gorevler ile

ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve cabuklukla yapmak ve yliriitmekle sorumludur.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumlulugu
MADDE 12:

1.
. Miidiirliiglin yonetiminde tam yetkili kisidir.

Mubhtarlik Isleri Miidiirliigiinii Baskanlik Makamina kars1 temsil eder.

“Midiirliigiin Gorevleri” kisminda tanimlanmis tiim isleri koordine eder. Etkili ve verimli bir
sekilde sonuclanmasini saglar.

. Muhtarlik Isleri Miidiirliigiiniin Harcama Yetkilisi ve Miidiirliik personelinin disiplin amiridir.

. Muhtarlik Isleri Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

. Miidiirliiglin yillik Performans Programinin ve buna bagli olarak yillik biitgesinin hazirlanmasini
saglar.

. Performans Hedefleri, is kapasitesi ve faaliyet alanlarim1 dikkate alarak giinliik, haftalik, aylik ve
yillik caligma planlar1 hazirlar ve bu planlarin uygulanmasini saglar.

. Performans hedefleri ve biitcesine gore bir yil boyunca kullandigi kaynaklar1 ve yaptigi

faaliyetleri gosteren “Yillik Faaliyet Raporu”nun hazirlanmasini saglar.

. Vatandasa yonelik hizmetlerle ilgili “Hizmet Standartlarini” belirleyerek daha hizli ve etkin

hizmet vermek i¢in tedbirler alir, siire¢ iyilesmesi yapar.

. Faaliyet alaniyla ilgili vatandas memnuniyeti 6l¢iimleri yapar.
. Miidiirliigiin mevcut dosya, evrak ve diger bilgilerinin Devlet Arsivleri Genel Miidirliiglince

belirlenen “Standart Dosya Plan1” formatina uygun olarak diizenlenmesini ve arsivlenmesini
saglar. Bu konuda Yazi Isleri Miidiirliigii ile koordineli ¢alisir.

. Is siireclerinin iyilestirmesine yonelik calismalar yapar.

. Personelin egitim ihtiyaclarini belirleyerek, egitim almalarini saglar.

. Mesai saatlerinin etkin/verimli kullanilmasi ve birim personelinin uyum i¢inde ¢aligmasini saglar.
. Birimi ile ilgili faaliyet raporlarinin periyodik olarak hazirlanmasi ve Bagkanliga sunulmasini

saglar.

. Is giivenligini saglar ve ¢alisma ortamini siirekli gelistirme ¢abasi icinde olur.
. Birim personelinin gorev, yetki ve sorumluluklarin belirler,
. Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.
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DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE 13:

Isbu yénetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirlik

MADDE 14:

Bu Yonetmelik Belediye Meclisinin kabulii ve Belediyenin (www.bakirkoy.bel.tr) web sitesinde
yayimlanmasi ile yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 15:
Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yliriitir.

MUHTARLIK ISLERI MUDURLUGU
ORGANIZASYON SEMASI

MUHTARLIK
iSLERI
MUDURU

L SANATLARI .
iDARI BORO . : iDARI BORO ikl LE O
ATOLYELERI DESTEK BiRIMi

Bakirkdy Belediye Meclisi’nin 8. Se¢im dénemi 4. Toplant1 yil1 2022 senesi EKim ay1 Olagan Meclis
Toplantilarinin 07.10.2022 tarihli 3. birlesiminde “Muhtarhik Isleri Miidiirliigii Gorev ve Calisma
Yonetmeligi” hakkinda Hukuk Komisyonu’nun diizenlemis oldugu rapor okundu.

HUKUK KOMISYONU RAPORU

Bakirkoy Belediye Meclisinin 8. Se¢im Doénemi 4. Toplant1 yili 2022 senesi Ekim ay1 olagan
Meclis Toplantisinin, 03 Ekim 2022 tarihli 1. birlesiminde giindem maddelerinin goriisiilmesi neticesinde,
Hukuk Komisyonu’na havale edilen yazi ekinde bulunan “Muhtarhik isleri Gérev ve Calisma
Yonetmeligi” hakkindaki dosya komisyonumuzca detayli olarak incelenmistir.
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KOMISYON GORUSU

“Muhtarlik Isleri Miidiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeligi” hakkindaki dosya incelenmis olup
Miidiirliikten geldigi sekliyle komisyonumuzca oy birligi ile uygun goriilmiistiir. Yiice Meclise arz olunur.

Bakirkdy Belediye Meclisi’nin 8. se¢im donemi 4. toplant1 yili 2022 senesi Ekim ay1 Olagan
Meclis Toplantilariin 07.10.2022 tarihli 3. birlesiminde okunan Hukuk Komisyonu Raporu iizerine
yapilan miizakereler neticesinde;

KARAR: “Muhtarlik Isleri Miidiirliigii Gérev ve Calisma Yonetmeligi” hakkindaki Hukuk
Komisyonu Raporunun OY BIRLIGI ile kabuliine karar verildi.

Tarkan ELLERGEZEN Sebnem YUKEB Mahir CELIK
Divan Katibi Divan Katibi Meclis 1. Baskanvekili




