MUHTARLIK VE SOSYAL HiZMETLER MUDURLUGU
GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI iLE CALISMA USUL VE ESASLARINA
DAIR YONETMELIK

BIiRINCi BOLUM

Amac, Kapsam, Dayanak, Tanimlar
Amag

MADDE 1 - Bu yonetmeligin amac1 Afyonkarahisar Belediyesi Muhtarlik ve Sosyal Hizmetler
Midiirliigiiniin teskilat yapisini, hukuki statiisiinii, gorev, yetki ve sorumluluklariyla, ¢caligma
usul ve esaslarini belirleyerek, hizmetlerinin daha etkin ve verimli yiiriitiilmesini saglamaktir.

Kapsam
MADDE 2 - Bu yonetmelik Muhtarlik ve Sosyal Hizmetler Miidiirliigiiniin hukuki statiisiinii,

gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak
MADDE 3 - Bu yonetmelik, 03/07/2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanununun 15 nci

maddesinin (b) fikrasina dayanilarak hazirlanmistir.
Baglayiciik

MADDE 4 - Afyonkarahisar Belediye Baskanlig1 biinyesindeki ilgili miidiirliikler gorev alanina
giren is ve islemlerde ilgili mevzuat hitkiimlerini yerine getirmek hususunda yetkili ve sorumlu olup,
bu yonetmelik hiikiimleri ile baglidirlar.

Tanimlar

MADDE 5 - Bu yonetmelikte gecen;

1- Baskan: Afyonkarahisar Belediye Baskanin,

2- Bagkanlik Makami: Afyonkarahisar Belediyesi Bagkanlik Makamini,

3- Meclis: Afyonkarahisar Belediye Baskanligi Meclisini,

4- Baskan Yardimcisi: Afyonkarahisar Belediyesi Belediye Bagkan Yardimcisini,

5- Belediye: Afyonkarahisar Belediyesini,

6- Enciimen: Afyonkarahisar Belediye Baskanligi Enclimenini,
7- Midiir: Afyonkarahisar Belediyesi Muhtarlik ve Sosyal Hizmetler Miidiiriini,

8- Mudirlik: Afyonkarahisar Belediyesi Muhtarlik ve Sosyal Hizmetler Miuidirlugi,
Yardim Hizmetleri Servisi, Halkla Iligkiler Servisi ve Engelli Hizmetleri Servisi olmak iizere;
Midiirliikk sorumlulugunda gérev yapmaktadir.

9- Memur: 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanuna tabi ¢alisan personelleri,

10- Sozlesmeli Personel: 5393 sayili Belediye Kanununun 49 ncu maddesinin 3 ncii fikrasina tabi
calisanlari,

11- isci: 4857 sayili Is Kanununa tabi daimi isgileri,

12- Sirket Is¢isi: 696 sayili KHK kapsaminda Belediye Sirketlerinde calisan iscileri,
13- EBYS: Elektronik Belge Y dnetim Sistemini,

14- MBS: Muhtar Bilgi Sistemini, ifade eder.

IKiNCi BOLUM

Kurulus, Organizasyon ve Personel Yapisi
Kurulus

MADDE 6 - Afyonkarahisar Belediyesi Muhtarlik ve Sosyal Hizmetler Miidiirliigii 22.02.2007
tarihli Resmi Gazetede yayilanarak yiiriirliige giren Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli idari



Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik geregince Afyonkarahisar Belediye
Meclisinin 04.05.2015 tarih ve 164 sayili karari ile kurulmustur.

Organizasyon Yapisi

MADDE 7

1- Muhtarlik ve Sosyal Hizmetler Miidiirliigii; {ist yonetici olarak Belediye Baskanina veya
Belediye Baskaninin gorevlendirdigi ve yetki verdigi Baskan Yardimcisina bagl olarak
calismalarini siirdiiriir.

2- Midiirliigiin organizasyon semasindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma; miidiiriin
teklifi, ilgili bagkan yardimcisinin uygun goriisii ve Belediye Baskaninin onayiyla olusur ve
yurtirliige girer.

3- Belediye Baskan1 organizasyon yapisini re’sen degistirmeye yetkilidir.

4- Muhtarlik ve Sosyal Hizmetler Miidiirii hizmet gereklerine uygun olarak birimlerin yapist,
calistirilacak personelin dagilimi ve yapilacak islerle ilgili diizenlemeleri ve islemleri mevzuat
gercevesinde yapar.

Personel Yapisi

MADDE 8 - Miidiirliikkte uygun nitelik ve sayida memur, is¢i, sdzlesmeli personel ve sirket
is¢isi gorev yapar.
UCUNCU BOLUM

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar Miidiirliigiin Goérevleri

MADDE 9 — Muhtarlik ve Sosyal Hizmetler Miidiirliigii’'niin 6revi basta kamu hizmetinin etkin

ve giivenli bir sekilde sunulmasi, muhtarlarin etkinlik ve islevlerinin artirilarak taleplerinin en kisa
siirede ¢6ziimlenmesi hedeflenmek lizere asagida belirtilmistir;

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

Mubhtarlarin daha iyi hizmet verebilmesi amaciyla etkinliklerinin ve islevlerinin artirilmasi igin
caligmalar yapmak.
Mubhtarlik ve Sosyal Hizmetler Miidiirliigii'ne ayrilan biitgeyi ilgili mevzuatlara uygun olarak
harcamak ve kayit altina almak.
Mubhtarlarin bilgilerini tutmak, Muhtarlik Isleri Miidiirliigii ve diger miidiirliikleri ilgilendiren
konularda yazigma islemlerini yliriitmek, arsivlemek, gelen-giden evrak kayitlarini tutmak,
Belediye sorumluluk ve yetki alaninda bulunan muhtarlardan gelen talepleri elektronik ortamda
almak, ilgili birimlere iletmek ve taleplerin yerine getirilip getirilmedigini takip etmek,
Mubhtarlardan gelen taleplere 15 giin i¢inde sistem iizerinden cevap vermek, ayrica gerektiginde
mubhtarlarin mail adreslerine elektronik posta ile bildirmek,

Gelen taleplerden, yerine getirilenleri ve yerine getirilemeyenlerin gerekcesini sisteme islemek,
Icisleri Bakanligi'na 3(Ug)’er aylik dénemlerde sunulacak rapor ile ilgili toplam talep sayist,
olumlu ve olumsuz cevap sayisini sisteme islemek,

Bagkanlik Makam ile Muhtarlar arasindaki isbirligi ve koordinasyonu saglamak,

Bagkanin, muhtarlarla ilgili yazili ve sozIii talimatlarini ilgili birimlere ulastirmak, takip ederek
sonuglandirilmasini saglamak,

10) Muhtarlik ve Sosyal Hizmetler Midiirliigii ¢aligmalarini ilgili mevzuatlar ¢ercevesinde

yonlendirmek, denetlemek, en kisa zamanda sonuglandirilmasini saglamak,

11) Yiriittigi isler ile ilgili diizenli olarak veri toplamak, degerlendirmek, rapor hazirlamak ve bu

dogrultuda uygulanan sistemlerin yonetilmesine yonelik is ve islemleri yiiriitmek,

12) Mubhtarlarla ilgili olusturulan projeler, teknik detaylar ¢aligmalar gibi islemleri yiiriitmek,



13) Muhtarlik ve Sosyal Hizmetler Mudirliigi’ntin tim goérevli personeli ile ilgili gerekli
denetimleri yapmak veya yaptirmak,

14) Mubhtarliklar ile ortak gérev yapilmasi gereken konularda koordinasyonunu saglamak, bununla
ilgili diger birimler ile gerekli yazisma ve ¢aligmalar1 yapmak,

15) Muhtarlik ve Sosyal Hizmetler Miidiirligii faaliyet kapsaminda gergeklestirilecek ¢aligmalarin
uygulama adimlarin belirlemek,

16) Faaliyet alan1 ile ilgili muhtarlarin diger talep ve sikayetlerini degerlendirerek
cevaplandirilmasini saglamak ve bu dogrultuda kararlar almak ve uygulanmasini saglamak.

Miidiiriin Gorevleri

MADDE 10 -Miidiiriin gorevleri agagida belirtildigi gibidir.

1) Miidirliik gorevlerinin yerine getirilmesinde 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 62.ve 63.
maddelerince harcama yetkilisi sifatiyla belediye biit¢esinde 6ngoriilen harcamalar1 yapmak.

2) Midiirliik gorevlerinin yerine getirilmesinde personele gorev vermek ve Miidiirlikk dahilinde
gorev yerlerini degistirmekle yetkilidir.

3) Muhtarlik ve Sosyal Hizmetler Miidirliigii, bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayil
Belediye Kanunu’na dayanarak Belediye Bagkaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar
cercevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiiriin Yetkileri

MADDE 11 — Miidiiriin yetkileri asagida belirtildigi gibidir.

1) Miidirliik gorevlerinin yerine getirilmesinde 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 62.ve 63.
maddelerince harcama vyetkilisi sifatiyla belediye biitgesinde 6ngoriilen harcamalari
yapmak.

2) Midirlik gorevlerinin yerine getirilmesinde personele gorev vermek ve Miidirlikk
dahilinde gorev yerlerini degistirmekle yetkilidir.

3) Muhtarlik ve Sosyal Hizmetler Mudiirligii, bu yonetmelikte sayilan gérevleri ve 5393
say1l1 Belediye Kanunu’na dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri
kanunlar ¢ergevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiiriin Sorumluluklari

MADDE 12 — Midiiriin sorumluluklart agagida belirtildigi gibidir:

1) Mubhtarlik ve Sosyal Hizmetler Miidiirliigi'nii Bagkanlik Makamina kars1 temsil etmek,

2) Midiirliigiin haberlesme ve evrak akigini, list kademelere istenen bilgileri zamaninda
ulastirabilecek ve alt kademelere kurum karar ve yonetmelikleri hakkinda zamaninda ve dogru
bilgi verebilecek sekilde planlamak,

3) Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi agisindan gelismesini saglamak {izere egitim
planlamasini yapmak,

4) Muhtarlik ve Sosyal Hizmetler Midiirliigii ile diger Miidirliikler arasinda koordinasyonu
saglamak,

5) Yonetmelikte belirtilen Miidiirlik goérevlerinin yasal mevzuata uygun, etkin ve verimli
yiirlitiilmesini saglamak, her tiirlii yasal mevzuat degisikliklerinde Miidiirlilk c¢alismalarim
yeniden diizenlemek ve calisanlarin yasal mevzuata ve degisikliklere uyum saglamasini temin
etmek.

6) Midiirliik adina yapilacak harcamalarda harcama yetkilisi ve ihalelerde ihale yetkilisi sifatiyla
gerekli islemleri yapmak.

7) Birim personeli ile iist idare arasindaki koordinasyonu saglamak.



8) Midiirliigiin yazigsmalarimin yazisma kurallarina uygun, siiresi iginde ve dogru bir sekilde
yapilmasini saglamak ve imza yetkilisi sifatiyla paraflamak veya imzalamak.

9) Midiirliigiin is ve islemleri ile ilgili aragtirma, sorusturma, denetim ve teftislerde Miidiirliigiin
caligmalar1 hakkinda bilgi ve belge vermek, teftis ve denetim raporlarinin gereginin yapilmasini
saglayarak cevaplandirmak.

10) Miidiirlikge yapilan islemlerin kayitlarinin tutulmasini saglamak gerektiginde bunlarin
arsivlenmesini, korunmasini1 ve muhafazasini saglamak.

11) Igisleri Bakanlig1 tarafindan www.muhtar.gov.tr iizerinden olusturulan “Muhtar Bilgi Sistemi”
araciligryla ve baska yollarla iletilen talep, sikayet, oneri ve isteklerin mevzuatta belirtilen

stirelerde karsilanmasini ve sonuglandirilmasini saglamak.

12) Mubhtarlik ve Sosyal Hizmetler Miidiirliigiine bagh Servislerin ¢aligsmalarini koordine etmek ve
yliriitmek.

13) Bagkanlik Makamu tarafindan verilecek benzeri gérevleri yapmak ve yaptirmak.

14) ilimiz merkezi miicavir alan igerisinde, bakima muhtag yasli, hasta ve engelli vatandaslarimiza
giinlik yasamlarin1 desteklemek ve kolaylastirmak amaci ile "Evde Bakim ve Temizlik
Hizmeti” kapsaminda hizmet verilmesini saglamak.

15) Belediyemize ait ve kiralik olarak kullanilan araglarin sevk ve idaresini saglamak amaci ile
“Arag¢ Sevk Hizmeti’nin verilmesini saglamak.

Servis Sorumlularinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
MADDE 13- Servis Sorumluluklar1 asagida belirtildigi gibidir:
a) Kendisine baglanan Birimin ig ve islemlerinin ilgili mevzuat ile tistlerinden alacagi talimat ve
yetkiler ¢ergevesinde uygun, etkili, ekonomik ve verimli yiiriitiilmesini saglamak,
b) Miidiiriin gorevlerine yardimei olmak tizere gorevli ve yetkilidir,
) Muhtarlik ve Sosyal Hizmetleri Miidiirtine karsi sorumludurlar.

Yardim Hizmetleri Servisinin Gorevleri
MADDE 14- Yardim Hizmetleri Servisinin gorevleri asagida belirtildigi gibidir:

1) Engelli vatandaslarimizdan gelen akdilii ve tekerlekli sandalye talepleri ile ilgili evraklarin
diizenlenmesi ve dosyalanmas.

2) Incelenen ve komisyonca kullanimi uygun goriilen akiilii engelli araglarinin miiracaat
sahibine tesliminin tutanak karsiliginda yapilmasi

3) Geleneksel olarak her yil Ramazan ayinda diizenlenen iftar ¢adirlar ile ilgili gerekli tiim
organizasyonlarin (iftar Cadir1 kurulacak mahalle,semt okul vs.yerlerin tespiti) ve
kontroliiniin saglanmasi.

4) Iftar cadirlarmin gerekli malzeme ve iase giderlerinin karsilanabilmesi igin Afyonkarahisarl
hayirsever vatandaslar ve is adamlariyla gerekli koordinasyonu saglamak

5) Yakacak ihtiyaci olan vatandaslarin basvurularinin alinmasi,tahkikatinin yapilmasi ve uygun
goriilen vatandagin adresine yakacagin gonderilmesinin saglanmasi

6) Egitim — odgretim yili igerisinde kirtasiye destegi zafer kart adi altinda ihtiyaci olan
ogrencilere zafer kart yardimimin yapilmasi

7) Birimimizce kayit altina alinmig olan ihtiyag sahibi vatandaslarimiza giinliik sicak yemek
yardimi ve kuru gida, ¢ocuk bezi ve mamasi, hasta bezi ve muhtelif yardimlarin yapilmasi

8) Yolda kalmis vatandaglara yemek ve ulasim konusunda yardimer olmak.

9) Ramazan ayinda sivil toplum kurulusu ile koordineli olarak Afyonkarahisar merkezde
yasayan ekonomik durumu zayif olan yetimlerle bayramlik giyim esyasi ve iftar yemegi
organizasyonunu yapmak.


http://www.muhtar.gov.tr/

10) Evlenecek ihtiya¢ sahibi vatandaslarimiza ve genglerimize giyim ve ev esyasi konusunda
hayirseverler vasitasiyla destek olmak, evlenecek ciftlere gelinlik ve damatlik tedarik
etmek.

11) Afyonkarahisar Belediyesinin yillardir ihtiyag sahibi vatandaslar i¢in ¢ikarttigi glinliik 3 ¢esit
sicak yemegi alacak ailelerin tespitini saglamak ve bilgileri giincel tutmak..

Halkla iliskiler Servisinin Gérevleri
MADDE 15- Halkla iliskiler Servisinin gorevleri asagida belirtildigi gibidir:

1) Vatandaslardan gelen basvurulari, ULAKBEL ve WhatsApp uygulamast ile (Telefon, mektup
sozlii miiracaat, e-mail) ile ilgili birimlere gondererek sonucu hakkinda vatandasi
bilgilendirmek.

2) Cumhurbaskanlhigi lletisim Merkezinden CIMER (Dogrudan Cumhurbaskanlik)
Belediyemizle 1ilgili talep ve sikayetleri degerlendirerek sonucu vatandasa ve
Cumhurbaskanlik iletisim Merkezi’ne bildirmek.

3) Bilgi Edinme Kanunu geregince vatandastan gelen bilgi edinme ve belge talepleri ile ilgili
yazigmalart siiresi igerisinde cevaplamak.

4) Vatandastan yazili olarak gelen dilekgeleri ilgili midiirliiklere havalesi yapilarak, sonugtan
dilekge sahibine posta yolu ile bilgi verilmesi.

5) Vatandaslarimizdan Mobil Belediye (Cek Gonder) Telefon uygulamasi ile belediyemize
gelen Talep ve Sikayetleri ilgili Miidiirliiklere havale etmek ve sonucunun vatandaglarimiza
bildirilmesi.

6) Vatandaslarimzin Belediyemiz internet sitesinden gondermis olduklart (INFO) talep ve
sikayetleri ilgili miidiirliiklere havalesi yapilarak, sonucunun dilekge sahibine e- mail yolu ile
bilgi verilmesi.

7) Toplu siinnet miiracaatlarin1 almak ve programini hazirlamak.

8) ilimizde Merkezde ikamet eden Vatandaslarimizdan yeni dogum yapan ailelerin ¢ocuklarmna
"Hos geldin Bebek Projesi" kapsaminda bebek seti hediye paketi verilmektedir.

9) Belediyemiz tarafindan yapilacak olan toplant: ve gesitli etkinliklerde Meclis Uyelerine, Kent
Konseyi Uyelerine, Mahalle Muhtarlarma ve Sivil Toplum Kuruluslarina vb. kuruluslara bilgi
vermek ve katilimlariin saglanmasi icin SMS (mesaj) génderilmesi.

10) Her y1l Muharrem ayinin 10. giinii diizenlenen Sultan Divani Hazretlerini Anma ve 40 Hatimli
40 Kazanli Sifali Asure programinin yapilmasi.

11) ilimiz Merkezinde ve bagl kdylerde, Bakima Muhtag Yasli, Hasta ve Engelli Vatandaslara
Giinliik Yasamlarin1 Desteklemek Ve Kolaylastirmak Amaci ile “Evde Bakim ve Temizlik”
hizmeti kapsaminda hizmet verilmesi.

12) ilimizdeki Ihtiyag sahibi dgrencilere Belediye Meclisimizin aldigi karar dogrultusunda
“Egitime Katki Yardimi ”vermek.

13) Ise ihtiyac1 olan kisilerin ig bagvuru formlarin1 almak ve uygun isyerlerine ydnlendirmek

14) 153 Cagr1 merkezi; kent sakinlerinin her tiirlii sikayet, istek ve goriislerini iletebilecekleri,
7124 kesintisiz hizmet vermek.

Engelli Hizmetleri Servisinin Gorevleri
MADDE 16- Engelli Hizmetleri Servisinin gorevleri asagida belirtildigi gibidir:

1) Mevzuat ¢ercevesinde verilen biitiin gérevleri noksansiz olarak yapmak ve yaptirmak.

2) Engellilerin fiziksel ve ruhsal sagliklari, kazalardan korunmalari, yeterli ilgi ve yardimi
gOrmeleri hususunda gerekli tedbirleri almak.




3)

4)
5)
6)

7)
8)
9)

10)

Birim ihtivaclarimi karsilamak icin gerekli tedbirleri almak, arac ve gerecler ile demirbaslarin
bakimli, temiz her an hizmete hazir sekilde bulundurulmasini, kayitlarinin ilgili mevzuat
hiikiimlerine gore yapilmasini saglamak.

Birime basvurular1 kabul edilen engellilerin sosyal incelemesini yapmak.

Engellilerin ihtiyacin tespit etmek, ilgili yerlere yonlendirmek.

Kamu kurum ve kuruluslari, sivil toplum 6rgiitleri ve goniilliiler ile isbirligi yapilmasini
saglamak.

Engellilerin, toplum tarafindan kabullenilmesi icin gerekli mesleki calismalar: yapmak
Engelli ve ailelerini bilgilendirme ve bilinclendirmeye yonelik faaliyetleri yapmak.

Engelli vatandaglarimizdan gelen akiilii ve tekerlekli sandalye talepleri ile ilgili evraklarin

diizenlenmesi ve dosyalanmast
Incelenen ve komisyonca kullanimi uygun goriilen akiilii engelli araglarmin miiracaat
sahibine tesliminin tutanak karsiliginda yapilmasi

Personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 17

1)
yapmak,
2)

Verilen gorevleri caligsma diizeni ve is glivenligine uygun olarak etkin ve verimli bir sekilde

Gorevi geregi kendisine teslim edilen taginirlart (bilgisayar, telefon, masa, sandalye ve

benzeri) 6zenle kullanmak ve korumak,

3)

Yazigmalar1 yapmak, kayitlar1 tutmak, dosyalamak, arsivlemek, gelen ve giden evraklarin

takibini yapmak ve her tiirlii biiro iglerini yiiriitmek,

4)

Mesai saatlerine riayet etmek, calisma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, c¢aligma

arkadasglariyla uyumlu olmak, kilik ve kiyafet kurallarma uymak,

5)
6)
7)
8)

Isbirligi

Mevzuat ve Idare tarafindan belirlenen etik kurallara uymak,

Is akisina uygun ¢aligmalar yapmak,

Gorevlendirilmesi halinde, seminer, kurs, konferans ve diger hizmet ici egitimlere katilmak,
Miidiiriin verdigi tlim goérevleri tam ve zamaninda yapmak.

DORDUNCU BOLUM
ve Koordinasyon, Uygulama Usul ve Esaslarn Isbirligi ve

Koordinasyon

MADDE 18 - (a) Miidiirliik i¢i igbirligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglanir:

1)
2)

3)

4)

(b)

Midiirliik dahilinde caligsanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan
saglanir.
Midiirliige gelen tim evraklar Miidiire havale edildikten sonra Miidiir tarafindan
ilgililerine geregi yerine getirilmek iizere sevk edilir.
Bu Yonetmelikte adi gecen gorevlilerin 6liim hari¢ herhangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalart durumunda goérevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve
belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagl olarak yeni gorevliye devir
teslimini yapmalari zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri
yapilmaz.
Calisanin oliimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacagi bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Midiirliikler arasinda isbirligi ve koordinasyon agagidaki gibi saglanir:



1) Midiirliikler aras1 yazismalar Midiiriin imzast ile ytirtitilir.

(c) Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon asagidaki gibi saglanir:

1)

2)

3)

4)

5

6)

Midiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslar1 ve
diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar; Miidiir ve Bagkan Yardimcisinin parafi
Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile yiiriitiiliir.
Midiirliige havale edilen her tiirlii evrak ve dilekge, miidiir tarafindan ilgili personele havale
edilir.

Havale edilmis evraki veya dilek¢eyi alan personel, bu evrak veya dilek¢eye mevzuata
uygun olarak islem yapar. Eger evrakta bir eksiklik veya yanliglik varsa Miidiiriin bilgisi
dahilinde ilgililere bu yanhs diizelttirilir veya eksiklik tamamlattirilir.
Tamamlanamayacak veya diizeltilemeyecek bir yanlislik veya eksiklik s6z konusu
oldugunda islem yapilmaz.

Tiim iglemleri ve imzalar1 tamamlanan evrak ilgili yerlere EBYS iizerinden, fiziki olarak
gonderilmesi durumunda posta veya elden gonderilmek iizere zimmet defterine kaydi
yapilarak ilgilisine/ilgili miidiirliiklere teslim edilir.

Tiim islemleri yapilarak ilgilisine gonderilen evraklarin miidiirliikte kalan sureti konusuna
gore dosyasma konur. Arsiv mevzuatina uygun olarak belirli siire birim arsivinde
saklandiktan sonra kurum arsivine devredilir.

Yazigsmalarda, Belediye Baskani veya miidiirliigiin bagli bulundugu Bagkan Yardimcisinin
denetim ve gdzetiminde, Afyonkarahisar Belediye Baskanligi imza Yetkileri Yonergesi
ve Resmi Yazigsma Kurallari ile ilgili yonetmelik hiikiimlerine gore hareket edilir.

Miidirligiin Uygulama Usul ve Esaslar

MADDE 19— Muhtarlik ve Sosyal Hizmetler Miidiirligii bu yonetmelikteki ilkeler ¢er¢evesinde
olmak kaydiyla, miidiirliigiin gérev alanina giren is ve islemleri asagida belirtilen mevzuat
hiikiimlerine uygun olarak yerine getirir:

1- 5393 sayili Belediye Kanunu,

5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu,
4734 say1li Kamu ihale Kanunu,

4735 sayili Kamu Thale Sézlesmeleri Kanunu,

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

4857 sayil Is Kanunu,

6331 sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu,

5070 sayil1 Elektronik imza Kanunu,

6245 sayili Harcirah Kanunu,

10- 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,

11- 4982 say1l1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

12- 2886 say1l1 Devlet ihale Kanunu,

13- 5510 Sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu,

14- 193 sayili Gelir Vergisi Kanunu,

15- 488 sayili Damga Vergisi Kanunu,

16- I¢ Kontrol ve On Mali Kontrole iliskin Usul ve Esaslar hakkinda Yonetmelik,
17- Mabhalli Idareler Biitge ve Muhasebe Y&netmeligi,

18- Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y 6netmelik,
19- Kamu Idarelerince Hazirlanacak Faaliyet Raporlar1 Hakkinda Yénetmelik,
20- Mabhalli Idareler Harcama Belgeleri Yonetmeligi,



21- Tagiir Mal Ydonetmeligi,
22- Tlgili bakanliklarin teblig ve genelgeleri ve ilgili diger mevzuatlar

BESINCI BOLUM

Son Hiikiimler
Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar

MADDE 20 — Bu yo6netmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimleri
uygulanir.

Belediye Baskani gerekli gordiigii durumlarda ¢ikaracagi yonerge ile gorev ve sorumluluklar
ekleyebilir.

Yiiriirliik

MADDE 21 — Bu yonetmelik, Afyonkarahisar Belediye Meclisi tarafindan kabulii ile yiiriirlige
girer.

Yirirlikten Kaldirilan Mevzuat

MADDE 21 — Varsa eski ¢aligma yonetmeligine iliskin alinan Meclis Karari tarihi ve sayisi ile
beraber belirtilecektir.

Yiiriitme

MADDE 22 — Bu yonetmelik hiikiimlerini Afyonkarahisar Belediye Baskani yiirtitiir.



