T.C.
DENIiZLi BUYUKSEHIR BELEDIYESI
MUHTARLIK iSLERI DAIRESi BASKANLIGININ
TESKILAT YAPISI VE CALISMA ESASLARINA DAIR YONETMELIK

BIiRINCi BOLUM

Amac, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tamimlar

Amag
MADDE 1- (1) Bu yonetmeligin amaci; T.C. Denizli Biiyiiksehir Belediyesi

Muhtarlik Isleri Dairesi Baskanligi'min kurulus, gorev, yetki, sorumluluk ve calismalarini
diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu yodnetmelik; Muhtarlik Isleri Dairesi Baskanligi biinyesinde
faaliyet gosteren birimlerin kurulusu ile gorev, yetki ve sorumlulugunda bulunan is ve
islemlerin diizenlenmesi ve yiiriitiilmesine iligskin esas ve usulleri kapsar.

Hukuki dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonetmelik; 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, 5393
sayili Belediye Kanunu, Belediye ve Bagli Kuruluslar ile Mahalli Idare Birlikleri Norm
Kadro Ilke ve Standartlarma Dair Yénetmelik, T.C. Denizli Biiyiiksehir Belediyesi Teskilat
Yonetmeligi, Icisleri Bakanligi Mahalli Idareler Genel Miidiirliigiiniin 20/2/2015 tarihli ve
2015/8 nolu Genelgesi ile yiirlrliikteki diger ilgili mevzuat hiikiimlerine dayanilarak
hazirlanmstir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu yonetmelikte ad1 gegen;

a) Belediye : T.C. Denizli Biiyiiksehir Belediyesini,

b) Baskanlik : T.C. Denizli Biiyiiksehir Belediye Bagkanligini,
c) Bagkan : T.C. Denizli Biiyiiksehir Belediye Baskanini,

¢) Meclis : T.C. Denizli Biiyiiksehir Belediye Meclisini,

d) Enciimen

e) Genel Sekreter

f) Genel Sekreter Yardimcisi
g) Daire Bagkanlig1

&) Daire Bagkani

h) Sube Miidiirliigi

1) Muhtarlik

i) Muhtar

: T.C. Denizli Biiyiiksehir Belediye Enclimenini,

: T.C. Denizli Biiyiiksehir Belediyesi Genel Sekreterini,
: Tlgili Genel Sekreter Yardimcisini,

: Muhtarlik Isleri Dairesi Baskanligini,

: Muhtarlik Isleri Dairesi Baskaninu,

: Daire bagkanliina bagli sube miidiirliiklerini,

: Mahalle muhtarligini,

: Mahalle muhtarini,

ifade eder.



IKiNCi BOLUM

Daire Baskanhginin Kurulusu ve Gorevleri

Teskilat yapisi

MADDE 5- (1) Daire baskanliginin gorevlerini etkin ve verimli bir sekilde
yiiriitebilmesi icin Muhtarlik Isleri Sube Miidiirliigii ve (Ek Ibare: Biiyiiksehir Belediye
Meclisinin 16.04.2026 tarihli ve 300 sayih karar1) Mahalle Hizmetleri Sube Miidiirliigii bu
sube miidiirliigline bagli seflik / birimlerden olusturulur. Seflik / birimlerin sayilarinin
belirlenmesi ve isimlendirilmesinde baskanlik onay1 alinir. Ayrica daire baskanina bagh Idari
Isler Sefligi olusturulur. Sube miidiirliiklerinin ve Idari Isler Sefliginin teskilat yapisi, gorev
ve caligma ile ilgili ayrintili olarak yonerge diizenlenir, Baskanlik onayi ile yirtirliige konulur.

Daire Bagskanhginin gorevleri

Madde 6- (1) (Degisik Madde: Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 16.04.2026 tarihli
ve 300 sayih kararr) Daire baskanliginin gorevleri asagida sayilmistir:

a) Mubhtarlarin bilgilerini tutmak,

b) Muhtarligin ihtiyaglarini géz Oniine alarak biitce imkanlar1 dahilinde gerektiginde
ayni yardimda bulunmak,

c) Muhtarlardan gelen talepleri elektronik ortamda ilgili birimlere iletmek ve
taleplerin yerine getirilip getirilmedigini takip etmek, sonuglarin ilgililere en kisa zamanda
iletilmesini saglamak,

¢) Igisleri Bakanligt Mabhalli idareler Genel Miidiirliigiinin Muhtar Talepleri
Genelgesiyle verilen gorevlerin yerine getirilmesini saglamak,

d) Icisleri Bakanlhigi tarafindan olusturulan "www.muhtar.gov.tr" internet adresi
araciligiyla Belediyeye iletilen talepleri almak ve ilgili birimlere iletmek,

e) Igisleri Bakanligi'min sistemine toplam talep sayisi, taleplerin durumu hakkindaki
giincel bilgilerin islenmesini saglamak,
f) Baskanlik ile muhtarlar arasindaki isbirligi ve koordinasyonu saglamak,

g) Bagkanin, muhtarlarla ilgili talimatlarint ilgili birimlere ulagtirmak, takip ederek
sonuglandirilmasini saglamak,

g) Ilge belediyeleri ile muhtarliklar arasinda ortak yapilacak faaliyetlerde gerekli
caligmalar yiiriitmek ve koordinasyonunu saglamak,

h) Daire Baskanliginin yiiriittiigii tim faaliyetlerde, ilgili daire baskanliklari ile
koordineli ¢aligmalar yiiriitiilmesini saglamak,

1) Muhtarlar ve mahalle sakinlerinin katilimiyla yapilacak toplantilarda, mahallenin
hayat kalitesini gelistirmek amaciyla mahallelerin ortak ihtiyaglari belirlemek,

i) Yduruttigi isler ile ilgili diizenli olarak veri toplamak, degerlendirmek, rapor
hazirlamak ve bu dogrultuda uygulanan sistemleri yonetilmesine yonelik is ve islemleri
yiirlitmek,

j) Baskanlik tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.



Daire Baskani

MADDE 7- (1) Bu yonetmelikte belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinden ve
koordinasyonundan oncelikle Belediye Baskanina veya bagli oldugu Genel Sekreter/ Genel
Sekreter Yardimcisina karsi birinci derecede sorumludur.

Muhtarlik Isleri Sube Miidiirliigii

MADDE 8- (1) (Degisik Madde: Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 16.04.2026
tarihli ve 300 sayih karari) Sube miidiirliigiiniin gorevleri sunlardir:

a) Muhtarlardan gelen talepleri elektronik ortamda almak, ilgili birimlere iletmek ve
taleplerin yerine getirilip getirilmedigini takip etmek,
b) Muhtarlardan gelen taleplere cevap vermek,

c) igisleri Bakanligit Mahalli Idareler Genel Miidiirliigiiniin Muhtar Talepleri
Genelgesiyle verilen gorevlerin yerine getirmek,

¢) Igisleri Bakanligi'nin sistemine toplam talep sayis1 ve taleplerin durumu hakkindaki
giincel bilgilerin iglenmesini saglamak,

d) Baskanlik ile muhtarlar arasindaki isbirligi ve koordinasyonu saglamak,

e) ilce belediyeleri ile muhtarliklar arasinda vyiiriitiilecek ortak konularda gerekli
calismalar yliriitmek,

f) Midirligin yiiriitecegi faaliyetlere iliskin olarak ilgili daire baskanligr ile isbirligi
igerisinde ¢aligmalar yiiriitmek,

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

g) Daire Baskanlig: tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Mabhalle Hizmetleri Sube Miidiirliigii

MADDE 8/A- Bashgiyla birlikte eklenen madde: Biiyiiksehir Belediye Meclisinin
16.04.2026 tarihli ve 300 sayih karari (1) Sube miidiirliigiiniin gorevleri sunlardir:

a) Muhtarlar ve mahalle sakinlerinin katilimiyla yapilacak toplantilarda mahallenin
hayat kalitesini gelistirmek amaciyla mahallelerin ortak ihtiyaglar1 belirlemek,

b) Meclis komisyonlarinin talebi halinde, mahallelerini ilgilendiren konularin
goriisiildiigli komisyon toplantilarina ilgili mahalle muhtarlarinin katilimini saglamak,

€) Mahalle muhtarhiginin ihtiyaglarmin karsilanmasi ve sorunlarinin ¢éziimi igin
biitce imkanlar1 dl¢iistinde gerekli ayni yardim ve destek saglamak,

¢) Mahalleye iliskin belediye faaliyetleri ve projeleri konusunda muhtarlar1 ve mahalle
sakinlerini bilgilendirmek,

d) Baskanlik ile muhtarlar arasindaki isbirligi ve koordinasyonu saglamak,

e) Miidirligiin yiritecegi faaliyetlere iliskin olarak ilgili daire bagkanlig: ile isbirligi
icerisinde ¢alismalar yliriitmek,

f) Muhtarlarin, gorev alam ile ilgili talep ve sikayetlerini degerlendirerek
cevaplandirilmasini saglamak ve bu dogrultuda kararlar almak ve uygulanmasini saglamak,

0) Icisleri Bakanlhigi tarafindan olusturulan "www.muhtar.gov.tr" internet adresi
araciligiyla Belediye’ye iletilen talepleri almak ve ilgili birimlere iletmek,



g) Icisleri Bakanlig1 Mahalli Idareler Genel Miidiirliigiiniin Muhtar Talepleri konulu
Genelgesiyle verilen gorevleri yerine getirmek,

h) Yirittiga isler ile ilgili diizenli olarak veri toplamak, degerlendirmek, rapor
hazirlamak ve bu dogrultuda uygulanan sistemleri yonetilmesine yonelik is ve islemleri
yiirtitmek,

1) Daire Baskanlig: tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

UCUNCU BOLUM
Ortak Hiikiimler

Daire Baskanhginin biitce, performans program ve faaliyet raporu

MADDE 10- (1) Daire bagkanligi; 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol
Kanunu, 5216 sayili Biiyliksehir Belediye Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu ve diger
ilgili mevzuat hiikiimleri uyarinca yillik gider biitce tasarilarini, performans programlarini,
faaliyet raporlarini, hazirlayarak yasal siiresi i¢erisinde Mali Hizmetler Dairesi Bagkanligi'na
teslim etmek zorundadir.

Daire Bagskanhiginin idari islerinin yiiriitiilmesi

MADDE 11- (1) Daire bagkanligini ilgilendiren idari igler, satin alma ve tasinir mal
islemleri daire baskanina bagl idari Isler Sefligi tarafindan yiiriitiiliir. Idari isler Sefliginin
gorev alanlari ile ilgili isler, daire baskanlig: tarafindan hazirlanan yonerge ile belirlenecektir.

Daire Baskanhginin tasimir mal islemleri ve ihtiyaclarin temini

MADDE 12- (1) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi Kontrol Kanunu’nun 60. maddesi
uyarinca proje alimlar1 disinda mal ve hizmet alimlar ile hurdaya ¢ikan malzemelerin satisi
Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanliinca, yapim ihaleleri ise daire bagkanliginca
gergeklestirilir. Ayrica dogrudan temin sinirlart igerisinde kalan tamir, bakim, onarimlar ile
yedek parca alimlar1 daire baskanliginca gergeklestirilir. Destek Hizmetleri Dairesi
Baskanliginca gerceklestirilecek ihaleler daire baskanligiyla koordineli olarak gergeklestirilir.
Daire baskanligi, birimine ait mal ve malzemelerin girig-¢ikis ve muhafaza islemlerini
yapmak, hurdaya ¢ikan malzemeleri yok etmek veya satmak, bunlara iliskin kayitlar1 tutmakla
gorevli ve yukiimlidiir.

Inceleme ve arastirma

MADDE 13- (1) Daire baskani, kendi daire bagkaliginin faaliyet alanlar1 ile sinirh
olmak iizere; yurti¢i ve yurtdisinda bulunan resmi ve 6zel kuruluslarda inceleme-arastirma
yapmak {izere personel gorevlendirebilir. Bu tiir gérevlendirmelerde Baskanlik Makamindan
onay alinmasi gerekir. Ancak tiim personelin yurtdisi gérevlendirmeleri insan Kaynaklar1 ve
Egitim Dairesi Bagkanligi'nin koordinesinde gergeklestirilir.

Yazismalar

MADDE 18- (1) Daire baskanligi; Imza Yetkileri Yonergesi ¢ercevesinde Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak



yazisma yapar. Belediyenin diger birimleri ile yazigsmasi oldugu takdirde, aralarindaki
yazigsmalart Oncelikle ele almak ve sonuglandirmak zorundadir. Dosyalama islemleri
“Standart Dosya Plan1” hiikiimleri ¢ergevesinde yiiriitiiliir.

Ortak gorevler

MADDE 15- (1) Birden fazla belediye birimini ilgilendiren is veya gorev s6z konusu
oldugunda koordinator daire baskanlig1 Bagkanlik Makam tarafindan belirlenir.

(2) Personel calistirilmasina dayali hizmet alimlart kapsaminda is¢i ¢aligtiran tiim
harcama birimlerince, is¢ilerin 6zliik dosyalar1 olusturularak, ihale dokiimani ve ihale
sOzlesmesi ile birlikte hizmet cetvelleri muhafaza edilir. Anilan is¢ilerden is sozlesmeleri
kidem tazminatin1 hak edecek sekilde sona ermis olanlar i¢in; muhafaza edilen ozlik
dosyalari, ihale dokiimani ve ihale sozlesmesi ile birlikte hizmet cetvelleri is ve islemleri
yapilmak iizere Insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Baskanligina gonderilir.

Yonergeler

MADDE 16- (1) Yukarida sayillan gorev alanlari ile ilgili isler, tanimlanan sube
miidiirliigii ve Idari Isler Sefligi bazinda hazirlanacak ydnergelere gore yiiriitiilecektir. Soz
konusu yonergeler bu yonetmeligin yiiriirlige girmesi ile birlikte 1 ay icerisinde daire
baskanlig1 tarafindan hazirlanir ve Bagkanlik Makaminin onayzi ile yiiriirliige konur.

Degisiklik
MADDE 17- (1) Bu yonergede yapilacak her tiirlii degisiklik meclis karari ile yapilir,

degisiklik teklifinin Belediye Meclisi'ne onayimna sunulmasi islemi Insan Kaynaklari ve Egitim
Dairesi Bagkanligi'nin koordinesinde gergeklestirilir.

DORDUNCU BOLUM
Son Hiikiimler
Yiiriirliik

MADDE 18- (1) Bu yonetmelik hiikiimleri, bityiiksehir belediye meclisinin kabulii ve
belediyenin (www.denizli.bel.tr) web sitesinde yayimlanmasi ile yiirtirlige girer.

Yiiriitme
MADDE 19- (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Biiyliksehir Belediye Bagkani yiiriitiir.

Yonetmeligin Kabul Edildigi Meclis Kararinin

Tarihi Sayisi
13/4/2015 373

Yonetmelikte Degisiklik Yapan
Yonetmeligin Kabul Edildigi Meclis Kararinin

16.04.2026 300



http://www.denizli.bel.tr/

