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AKDENİZ BELEDİYESİ
Muhtarlık İşleri Müdürlüğü

GÖREV VE ÇALIŞMA YÖNETMELİĞİ

BİRİNCİ BÖLÜM
Amaç, Kapsam Dayanak ve Tanımlar

Amaç
MADDE 1- Bu yönetmeliğin amacı; İçişleri Bakanlığı’nın 2015/8 Sayılı Genelgesi üzerine, muhtar
taleplerini takip etmek ve etkin bir şekilde sonuçlandırılmasını sağlamak amacıyla, Muhtarlık İşleri
Müdürlüğü’nün kuruluş, görev, yetki ve sorumlulukları ile çalışma usul ve esaslarını düzenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- Bu yönetmelik; Muhtarlık İşleri Müdürlüğü bünyesinde görev yapan personelin, görev,
yetki ve sorumlulukları ile çalışma usul ve esaslarını kapsar.

Dayanak
MADDE 3- Bu  yönetmelik;  5393  Sayılı  Belediye  Kanunu,  Belediye  ve  Bağlı  Kuruluşları  ile
Mahalli  İdare  Birlikleri  Norm Kadro  İlke  ve  Standartlarına  Dair  Yönetmelik,  İçişleri  Bakanlığı
Mahalli İdareler Genel Müdürlüğünün 20/02/2015 tarih ve 2015/8 nolu Genelgesi ile ilgili mevzuat
hükümlerine dayanılarak hazırlanmıştır.

Tanımlar
MADDE 4- Bu yönetmelikte geçen;

Belediye : Akdeniz Belediyesini
Başkanlık : Akdeniz Belediye Başkanlığını
Müdürlük : Akdeniz Belediyesi Muhtarlık İşleri Müdürlüğünü
Müdür : Muhtarlık İşleri Müdürünü
Muhtarlık : Mahalle Muhtarlığını
Muhtar Bilgi Sistemi : İçişleri Bakanlığı Bilgi İşlem Dairesi Başkanlığı

 tarafından  geliştirilen  ve  muhtarların  talep,  öneri  ve
şikayetlerini  elektronik  ortamda  ilgili  valilik  ve  belediyelere
aktarılmasını sağlayan sistemi, 

Harcama Yetkilisi        : Bölüm müdürünü, 
Gerçekleştirme Görevlisi : Bölüm müdürünün tanımladığı kişi olmakla birlikte

 harcama talimatı üzerine; işin yaptırılması, mal veya hizmetin 
alınması teslim  almaya  ilişkin  işlemlerin  yapılması, 
belgelendirmesi  ve ödeme için gerekli belgelerin hazırlanması 
görevini yürüten kişiyi,                        

Harcama Talimatı : Hizmetin  gerekçesi  ile  yapılacak  işin   konusu,  tutarı,
 süresi kullanılabilir ödeneği, gerçekleştirme yöntemi ve 
hizmeti gerçekleştirecek görevlinin yazılı olduğu belgeyi

 ifade eder.
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İKİNCİ BÖLÜM
Teşkilat Yapısı

Teşkilat
MADDE 5- Muhtarlık İşleri Müdürlüğü 1 Müdür ve Belediye ve Bağlı Kuruluşları ile Mahalli 
İdare Birlikleri Norm Kadro İlke ve Standartlarına Dair Yönetmelik gereğince uygun personelden 
oluşmaktadır.

Bağlılık
MADDE 6- Muhtarlık  İşleri  Müdürlüğü,  Belediye  Başkanına  veya  görevlendireceği  Başkan
Yardımcısına bağlı olarak çalışır. Başkan, bu görevi bizzat veya görevlendireceği kişi eliyle yürütür.

ÜÇÜNCÜ BÖLÜM
Görev, Yetki ve Sorumluluk

Görev, Yetki ve Sorumluluk
MADDE 7-  Görev,  yetki  ve sorumluluk konusunda bu yönetmelikte  kabul  edilen  genel  kurallar
şunlardır;
Yetki,  “Bir  görevin  (Nitelik,  nicelik,  süre,  yöntem  vb.  hususlar  yönünden)  istenilen  biçimde
yapılması için bağlı bulunan kişi ya da makamdan alınan hak olarak yorumlanmaktadır.” Bu anlamda
her personel görevini yapmak için gerekli ve yeterli yetkiye sahiptir.
Sorumluluk, "Bir görevin (Nitelik, nicelik, süre, yöntem vb. hususlar yönünden) istenilen biçimde
yapılmasından  ötürü  bağlı  bulunan  kişi  ya  da  makama  karşı  hesap  verme  yükümlülüğü  olarak
anlaşılmaktadır.” Bu bağlamda her personel görevini zamanında yerine getirmemekten, eksik ya da
yanlış yapmaktan yetkisi oranında sorumludur. 
Yetki  devri,  yöneticilerin  genel  yönetim  görevlerini  daha  etkin  bir  şekilde  yapabilmeleri  için
yararlandıkları bir yöntem ilkesidir. Yetki devri, yasaların çalışma ilkesi ve koşullarının sınırlarına
göre yapılır. 
Bir  yetkinin  devredilmesi  sonucunda  yetkiyi  devreden  yöneticinin,  o  yetkinin  kullanılmasından
doğan genel sorumluluğu devam eder. Yetkiyi devreden ile devralan arasında yeni bir sorumluluk
ilişkisi doğar. 
Yetkiyi  devralan,  o yetkinin kullanılmasından doğan cezai,  parasal ve hukuki sorumluluklarından
başka yetkiyi devreden yöneticiye karşı görev sorumluluğu da yüklenmiş olur. 
Bir  göreve  vekâleten  atananlar,  o  görev  için  gerekli  yetkiye  sahip  olur  ve  o  görevden  dolayı
sorumluluk yüklenilir.
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Yöneticilerin Ortak Görev, Yetki ve Sorumlulukları
MADDE  8-   Her  kademede  yönetici  durumunda  bulunan  kişilerin  bazı  ortak  görev,  yetki  ve
sorumlulukları  vardır.  Yönetim  kademelerinin  düşey  olarak  sıralanmasında  görev,  yetki  ve
sorumluluklar  değişmez.  Ancak  sadece  en  üst  yönetim  kademesinden  başlayıp,  en  alt  yönetim
kademesine doğru inildikçe görev, yetki ve sorumluluk sınırları daralır. 
Yöneticilere  ilişkin  ortak  görev,  yetki  ve  sorumluluklar;  ileride  her  birim  için  belirtilen  özel
görevlerin  zamanında  ve  amaca  uygun  bir  biçimde  yapılmalarının  ön  şartları  niteliğindedir.  Bu
nedenle her yönetici hangi yönetim kademesinde bulunursa bulunsun bu görevleri yerine getirmek
durumundadır.
Yönetmeliğin  bu  bölümü,  Müdürlüğün  kuruluş  bütünlüğü  içinde  yer  alan  her  kademenin,  ortak
görevlerin ayrı ayrı tekrar edilmemesi için düzenlenmiştir.
Her yöneticinin temel görev, yetki ve sorumlulukları içerisinde şunlar vardır:
 Planlama-Programlama
Amaca ulaşmak için birbirini izleyen belli adımlar halinde çalışma plan ve programlarını hazırlamak
ya da hazırlatmak, 
Yetkisi dâhilinde olan plan ve programları onaylamak, yetkisi içinde olmayan plan ve programları ise
bir üst kademedeki yöneticilerine onaylatmak, 
Bu çalışmalar sırasında; yasaların belirlediği çizgide çalışmak, belirlenen ilke ve koşulların sınırları
içinde kalmayı gözetmek.
 Düzenleme
İşle ilgili hizmet boşluklarını veya olumsuzlukları araştırmak, bunları giderici önlem tedbirler almak,
İşin yapılması için gerekli mali kaynak, personel ve malzemeyi zamanında temin etmek, eksiklikleri
gidermek, 
İş ile ilgili çalışma adımlarını saptamak ve bunlara uyulmasını sağlamak.
 Koordinasyon
İşin  yapılması  sırasında  hangi  birimlerle  doğrudan,  hangi  birimlerle  dolaylı  ilişkiler  kurulması
gerektiğini saptamak ve bu iş ilişkilerinin kapsamını belirlemek,
Bu ilişkileri sağlayıcı düzeni kurmak ve kurulan düzeni ilgili personele duyurmak,
Uygulamaya geçilen iş ilişkilerinin takipçisi olmak.
 Uygulamalı Yönetim:
Görevi zamanında ve amaca uygun olarak sonuçlandırmak,
İlgili yazışma, görüş alma, olur çıkartma gibi görevleri de yapmak ya da yaptırmak.
 İzleme, Denetleme, Değerlendirme
Görev uygulamalarının  sonuçlarını  öğrenmek üzere,  belli  aşamalarında değerlendirme toplantıları
düzenlemek,
Değerlendirme sırasında ortaya çıkan sorunları  çözmek veya çözüm önerilerini  bir  üst  kademeye
sunmak.
 Bilgi Verme
Görevin yapılışı ve sonuçları hakkında bir üst kademedeki yöneticiyi devamlı olarak bilgilendirmek. 
 Yönetimle İlgili Diğer Görev, Yetki ve Sorumluluklar
Atama, yükseltme, yer değiştirme ve mükâfatlandırma gibi işlemlere ilişkin ön yazışmaları yapmak
ya da bu konularda karar almak, iş dağıtımını düzenlemek, yöneticisi olduğu birimi gereken yerlerde
en  iyi  şekilde  temsil  etmek,  birimin  yıllık  faaliyet  programını,  performans  programını,  bütçe
programını ve stratejik plan önerilerini hazırlamak.
Yukarıdaki görevleri yerine getirirken ayrıca her yönetici aşağıdaki yönetim ilkelerini de göz önünde
bulundurmalıdır:

 İnisiyatif:  Yönetici,  kendi biriminin görevine sahip çıkmalı,  görevi yerine getirmek için
yaratıcı  olmalıdır.  Öncü olmalı,  başladığı  işi  sonuçlandırma yeteneği  bulunmalıdır.  Yönetici
görevin yapılışının her aşamasında yasaların, çalışma ilke ve koşullarının çizdiği sınıra kadar
bütün yetkisini kullanmalıdır. 
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 Seçme ve Karar Verme: Yönetici, görevin her safhasında karar verme; kendisine ulaştırılan
değişik  çözüm  önerileri  arasında  seçim  yapma;  verilen  kararın  uygulanması  esnasında
hangilerini bizzat uygulayıp, hangilerini bir üst yönetime aktarması gerektiği bilincine sahip
olmalıdır. 
 Kolaylaştırma: Yönetici, görevle ilgili bütün işlemleri kolaylaştırmak için devamlı olarak
çare ve tedbirler aramalıdır. 
 Değiştirme: Yönetici, program uygulamalarında ortaya çıkabilecek değişikliklere uyabilme
niteliğine sahip olmalıdır. 
 Eldeki Kaynaklardan İyi Yararlanma: Yönetici, kendisine istihdam edilen personel, araç,
gereç vb. kaynaklardan mevcut olanların hepsinden tam olarak yararlanmayı amaç edinmeli,
ancak yetmemesi durumunda iş verimliliğinin artırılabilmesi için yeni kaynaklar talebinde de
bulunabilmelidir.
Geliştirme:  Yönetici  kendi  birim personelinin  bireysel  yeteneklerini,  çalışma  koşullarını,
işlem hızını sürekli olarak geliştirme yollarını aramalı, modern ve çağdaş yönetim ilkelerinin
takipçisi olmalıdır.
Devamlılık:  Yönetici,  çalışmalarını  bir  bütün  halinde,  başından  sonuna  kadar  kesintisiz
olarak planlamalı ve düzenlemelidir. 
 Liderlik:  Yönetici,  tutum  ve  davranışları  ile  personele  karşı  saygınlığını  kazanmalı,
Personelin kendisine olan güvenini sarsmamalıdır. 
 Moral: Yönetici, elemanlarının sorumluluk duygusunu geliştirmeli, kendilerine olan güven
duygularını arttırmak için çaba sarf etmelidir.
 Disiplin:  Yönetici, amaca düzenli bir yoldan ulaşmayı sağlayacak temel ilke ve koşullara
kesinlikle uyulmasını sağlamalıdır.
Takdir ve Ceza:  Yönetici, yürürlükteki ilke ve koşullara göre, personelini gereğinde takdir
edeceği  gibi  gerekli  durumlarda  da  kendisine  sunulan  ceza  yetkisini  sonuna  kadar
kullanabilmelidir. 
 Ortam:  Yönetici,  görevin yapılması  için gerekli  ortamı,  araç ve gereçleri,  sağlıklı  büro
koşullarını da sağlayabilmelidir. 

Muhtarlık İşleri Müdürlüğünün Görevleri:
MADDE 9-

1. Muhtarlık İşleri Müdürlüğü, İçişleri Bakanlığı’nın 2015/8 Sayılı Genelgesinde belirtilen iş ve
işlemlerin tamamının etkin ve verimli bir şekilde yapılmasından sorumludur.

2. Muhtarlık İşleri Müdürlüğüne verilen bütçeyi ilgili mevzuatlara uygun olarak harcamak ve
kayıtlarını tutmak.

3. Muhtarların bilgilerini tutmak, Muhtarlık İşleri Müdürlüğü ve diğer Müdürlükleri ilgilendiren
konularda yazışma işlemlerini yürütmek, arşivlemek, gelen-giden evrak kayıtlarını tutmak.

4. Belediye  sorumluluk  ve  yetki  alanında  bulunan  muhtarlardan  gelen  talepleri  elektronik
ortamda  almak,  ilgili  birimlere  iletmek  ve  taleplerin  yerine  getirilip  getirilmediğini  takip
etmek.

5. Muhtarlardan  gelen  taleplere  15  gün  içinde  sistem  üzerinden  cevap  vermek,  ayrıca
muhtarların e-mail adreslerine elektronik posta ile bildirmek.

6. Gelen  taleplerden,  yerine  getirilenleri  ve  yerine  getirilemeyenlerin  gerekçesini  sisteme
işlemek.

7. İçişleri  Bakanlığı’na  üçer  aylık  dönemlerde  sunulacak rapor  ile  ilgili  toplam talep  sayısı,
olumlu ve olumsuz cevap sayısını sisteme işlemek.

8. Başkanlık Makamı ile muhtarlar arasındaki işbirliği ve koordinasyonu sağlamak.
9. Başkanın,  muhtarlarla  ilgili  yazılı  ve  sözlü  talimatlarını  ilgili  birimlere  ulaştırmak,  takip

ederek sonuçlandırılmasını sağlamak.
10. Muhtarlarla ilgili Başkanlık Makamı’na intikal eden sözlü ve yazılı dilek, şikayet, öneri vb.

konuların izlenmesi ile sonuçların ilgililere en kısa zamanda iletilmesini sağlamak.

4



11. Muhtarlık  İşleri  Müdürlüğü  çalışmalarını  ilgili  mevzuatlar  çerçevesinde  yönlendirmek,
denetlemek, en kısa zamanda sonuçlandırılmasını sağlamak.

12. Yürüttüğü işler ile ilgili düzenli olarak veri toplamak, değerlendirmek, rapor hazırlamak ve bu
doğrultuda uygulanan sistemleri yönetilmesine yönelik iş ve işlemleri yürütmek.

13. Muhtarlarla ilgili oluşturulan projeler, teknik detaylar çalışmalar gibi işlemleri yürütmek.
14. Muhtarlık İşleri  Müdürlüğünün tüm görevli  personeli  ile ilgili  gerekli  denetimleri  yapmak

veya yaptırmak.
15. Muhtarlıklar ile ortak görev yapılması gereken konularda koordinasyonu sağlamak, bununla

ilgili diğer birimler ile gerekli yazışma ve çalışmaları yapmak.
16. Muhtarlık  İşleri  Müdürlüğü  faaliyet  kapsamında  gerçekleştirilecek  çalışmaların  uygulama

adımlarını belirlemek.
17. Yürütülecek faaliyetler sırasında Belediye Başkanı, Belediye Başkan Yardımcıları ile iyi ve

etkin bir işbirliği içinde çalışmalarını yürütmek.
18. Faaliyet alanı ile ilgili muhtarların talep ve şikayetlerini değerlendirerek cevaplandırılmasını

sağlamak ve bu doğrultuda kararlar almak ve uygulanmasını sağlamak.

Müdürlük Yetkisi
MADDE 10- Muhtarlık İşleri Müdürlüğü, bu yönetmelikte sayılan görevleri ve 5393 Sayılı Belediye
Kanununa dayanarak Belediye Başkanınca kendisine verilen tüm görevleri  kanunlar çerçevesinde
yapmaya yetkilidir.

Müdürlüğün Sorumluluğu
MADDE 11- Muhtarlık İşleri Müdürlüğü, bu yönetmelikte tarif edilen görevler ile ilgili yasalarda
belirtilen görevleri  gereken özen ve çabuklukla yapmak ve yürütmekle Belediye  Başkanına veya
görevlendireceği Başkan Yardımcısına karşı sorumludur.

Muhtarlık İşleri Müdürünün Görevleri
MADDE 12-

1. Muhtarlık İşleri Müdürlüğünü Başkanlık Makamına karşı temsil eder.
2. Müdürlüğün yönetiminde tam yetkili kişidir.
3. “Müdürlüğün Görevleri” kısmında tanımlanmış tüm işleri koordine eder, etkili ve verimli bir

şekilde sonuçlanmasını sağlar.
4. 5018 sayılı Kanun hükümleri uyarınca Müdürlüğün bütçesini yapmak ve harcama yetkilisi

sıfatıyla uygulamak,
5. Muhtarlık İşleri Müdürlüğü ile diğer Müdürlükler arasında koordinasyonu sağlar.
6. Müdürlüğün yıllık  Performans Programını  yaparak,  Performans Hedefleri,  iş  kapasitesi  ve

faaliyet alanlarını dikkate alarak günlük, haftalık, aylık ve yıllık çalışma planları hazırlar ve
bu planların uygulanmasını sağlar.

7. Performans  Hedefleri  ve  Bütçesine  göre  bir  yıl  boyunca  kullandığı  kaynakları  ve  yaptığı
faaliyetleri gösteren Yıllık Faaliyet Raporunu hazırlar.

8. Müdürlüğün ihtiyacı olan mal ve hizmet alımı işlerini yürütmek, bu kapsamda 4734 sayılı
Kanuna göre ihale yetkilisi olarak görev yapmak

9. Vatandaşa  yönelik  hizmetlerle  ilgili  “hizmet  standartları”  belirleyerek  daha  hızlı  ve  etkin
hizmet vermek için tedbirler alır, süreç iyileştirmesi yapar.

10. Faaliyet alanıyla ilgili vatandaş memnuniyeti ölçümleri yapar.
11. Müdürlüğün mevcut dosya, evrak ve diğer bilgilerinin Devlet Arşivleri Genel Müdürlüğü’nce

belirlenen “Standart dosya Planı” formatına uygun olarak düzenlenmesini ve arşivlenmesini
sağlar. Bu konuda Yazı İşleri Müdürlüğü ile koordineli çalışır.

12. Tüm dosya, evrak ve bilgiler için mevzuatın öngördüğü şekilde “Saklama Planı” oluşturur,
süresi gelenlerin imha edilmesini sağlar.

13. Müdürlüğün çalışma yönetmeliğini hazırlamak, meclise sunmak ve alınan kararın 3011 Sayılı
Kanun’un  2.maddesi gereğince ilan edilmesini sağlamak.

5



14. Müdürlüğe ait yönetmelik, yönerge,  genelge gibi resmi gazetede yayımlanmayan her türlü
mevzuat  ve  değişiklikleri,  Kamu  Mevzuat  Sistemine  kaydedilmek  üzere  Hukuk  İşleri
Müdürlüğü’ne bildirmek.

15. İş süreçlerinin iyileştirilmesine yönelik çalışmalar yapar.
16. Personelin eğitim ihtiyaçlarını belirleyerek, eğitim almalarını sağlar.
17. Mesai saatlerinin etkin, verimli kullanılması ve birim personelinin uyum içinde çalışmasını

sağlar.
18. Birimi ile ilgili faaliyet raporlarının periyodik olarak hazırlanması ve Başkanlık Makamı’na

sunulmasını sağlar.
19. İş güvenliğini sağlar ve çalışma ortamını sürekli geliştirme çabası içinde olur.
20. Birim personelinin görev, yetki ve sorumluluklarını belirler, görevli personelin disiplin amiri

olarak görev ve sorumluluklarını yerine getirir.
21. Yasalarla verilen her türlü ek görevi yapar.
22. İçişleri  Bakanlığı  tarafından  www.muhtar.gov.tr üzerinden  oluşturulan  Muhtar  Bilgi

Sisteminin koordinasyonunu sağlar.
23. MBS aracılığıyla Belediyemize iletilen talep, şikayet, öneri ve isteklerin mevzuatta belirtilen

sürelerde karşılanmasını ve sonuçlandırılmasını sağlar.
24. Müdürlükler tarafından yapılacak geri dönüşlerin MBS (Muhtar Bilgi Sistemi) talep, şikayet,

öneri ve isteğinin tam karşılığı olup olmadığını sorgular, sonuçların etkinliğini denetler ve
iyileştirilmesini sağlar. 

25. MBS haricinde muhtarlıklardan gelen (bizzat,  telefonla,  e-maille,  dilekçe ile vb) her türlü
talebin uygun birime ve uygun kişilere yönlendirilmesini sağlar ve sonuçların uygunluğunu
denetler.

26. MBS üzerinden veya başka yollarla muhtarlardan gelen tüm talep, şikayet, öneri ve isteklerle
ilgili istatistiki kayıtları tutar, raporlar ve Başkanlık Makamı’na sunar.

27. Özellikle karşılanamayan taleplerle ilgili gerekçe raporları oluşturur.

Muhtarlık İşleri Müdürlüğü Sekreteryanın Görevleri 
MADDE 13-

1. Görevi gereği Müdür tarafından kendilerine verilen işleri  yasalar ve yönetmelik esaslarına
göre yapar.

2. Müdürlüğe gelen telefonlara bakar, gerekli hallerde Müdürünü bilgilendirir.
3. Müdürlükte “Standart Dosya Planı’nın” eksiksiz ve mevzuata uygun yürütülmesini sağlar.
4. Müdürüyle  birlikte  birim Arşivi  oluşturur,  Devlet  Arşiv  Hizmetleri  Hakkında  Yönetmelik

hükümlerine göre mevut dosyaların ‘Saklama Planı’nı oluşturur ve takibini yapar. Bu konuda
Yazı İşleri Müdürlüğü ile koordineli çalışır.

5. Müdürlüğe gelen – giden evrakların kayıtlarını tutar, yazışmaları hazırlar.
6. Müdürün talimatıyla satın alım taleplerini açar ve satın alım sonuçlanana kadar süreci takip

eder.
7. Müdürlükteki demirbaş malzemelerinin kayıtlarını tutar.
8. Sekreterya personeli, Müdür ve müdürün yetkili kıldığı kişiler tarafından verilen diğer işleri

yapar. 
9. Sekreterya personeli, görev ve çalışmaları yönünden Müdüre karşı sorumludur.

 

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM
Görev ve Hizmet İcrası

Görevin Verilmesi
MADDE 14- Başkan ve Belediye Başkan Yardımcılarının talimatları doğrultusunda, işin niteliğine göre
Müdüre yada ilgili personele iletilmesiyle görev verilir.
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Görevin Planlanması
MADDE 15- Muhtarlık  İşleri  Müdürlüğü’ndeki  iş  ve  işlemler  Müdür  tarafından  düzenlenen  ve
Başkanlık Makamı tarafından onaylanan plan dahilinde yürütülür.

Görevin Yürütülmesi
MADDE 16- Müdürlükte görevli tüm personel, kendilerine verilen görevleri yasa ve yönetmelikler
doğrultusunda gereken özen ve süratle yapmak zorundadır.

BEŞİNCİ BÖLÜM
Ortak Hükümler

Tüm Personel
MADDE 17-
1) Sınıf, etiket ve unvan farkı gözetmeksizin, her vatandaşa eşit davranmak zorundadır. 
2) Mesai  bitiminde  masa  üzerinde  bulunan  evraklarını,  kendilerine  ait  dolap  ve  masa  gözlerine

koyar ve kilitler. 
3) Müdürlüğü ilgilendiren çeşitli hizmetlerin uyumlu ve düzenli yürütülmesi, personel arasındaki

ahengin sağlanması için herkes gayret gösterir. Olumsuz bir durumda konu Müdüre yansıtılır ve
Müdür bu hususta gerekli önlemleri alır. 

Arşivleme ve Dosyalama
MADDE  18-  Müdürlükçe  yapılan  tüm  yazışmaların  birer  nüshası  konularına  göre  Kanun  ve
Yönetmeliklerde  belirtildiği  şekilde  Standart  Dosya  Planı  doğrultusunda  ayrı  ayrı  klasörlerde
arşivlenir.

Yazışmalar ve İmza Yetkisi
MADDE 19- Belediye Birimleri arasındaki yazışmalar Müdürün imzası ile yürütülür. Belediye dışına
yapılacak yazışmalar ise; Başkan ya da Başkanın görevlendireceği Belediye Başkan Yardımcısının
imzasıyla, Başkan adına yürütülür.  

ALTINCI BÖLÜM
Yürürlük

Yönetmelikte Hüküm Bulunmayan Haller
MADDE 20- İşbu  yönetmelikte  hüküm  bulunmayan  hallerde  yürürlükteki  ilgili  mevzuat
hükümlerine uyulur.

Yürürlük
MADDE 21–  Bu yönetmelik Belediye Meclisince kabul edilmesi, kabul edilen Meclis Kararının
Kaymakamlık Makamı’na gönderilmesi ve yayımı ile yürürlüğe girer.

Yürürlükten Kaldırılan Yönetmelik
MADDE 22- Akdeniz Belediye Meclisi’nin 01/10/2015 tarih ve 85 sayılı kararı ile Muhtarlık İşleri
Müdürlüğü’nün Görev ve Çalışma Yönetmeliği yürürlükten kaldırılmıştır. 

Yürütme
MADDE 23 – Bu yönetmelik hükümlerini Mersin/Akdeniz Belediye Başkanı yürütür.

Meclis Tarihi: …./…./…….. Meclis Sayısı:…………….

MECLİS BAŞKANI KATİP KATİP
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