Niifus miidiirliigii personeli ve muhtarlarin sisteme girisleri, muhtarlarin sifrelerini bloke
etmesi halinde ilge niifus miidiirliiklerince yapilacak islemler, muhtarlara verilen yetkiler ve
bu yetkilerin kullanimina yonelik erisimin nasil saglanacagina dair hususlar asagida
aciklanmustir:

Buna gore;

1.MUHTARLARIN YETKILENDIiRILMELERI

1.1) Se¢cimle Muhtarhgin Diismesi Durumlarinda:

1.1.1) ilk Defa Muhtar Olarak Secileceklere iliskin islemler:

Muhtarin muhtar segildigine dair resmi bir yazi veya belge (Muhtarlik Mazbatasi)ile
niifus miidiirligine miiracaatt halinde kendisi ile protokol imzalanir. Kiginin muhtar
secildigine dair resmi bir yaz1 veya belge (Muhtarlik Mazbatasi) olmadan, tutanak vb.
herhangi bir belgeye dayanarak islem tesis edilmemelidir. Sistem {izerinden muhtar
tanimlamas1 yapilarak muhtarin hangi sayfadan ne sekilde sifre alinacagma iligkin bilgi
verilir. Protokoliin imzalanmasi ve muhtarin sisteme tanimlanma tarihi muhtarin yetki
baslangi¢ tarihidir. Ancak yetkinin sona erme tarihine yonelik takip ve islem sorumlulugu
niifus miidiirlerine ait olup ¢esitli nedenlerle muhtarin muhtarliginin sona erdigine yonelik
olarak miilki idare amirliklerince de niifus miidiirliiklerinin bilgilenmeleri saglanmalidir.

Gerek miilki idare amirliklerince yapilacak bildirimler, gerekse mahalli idareler ara ve
genel se¢imlerinin sonuglandirildiginin kamuoyuna ilani1 hallerinde, yeni muhtarin niifus
miidiirliigiine davet edilerek yetkilendirilmesinin ve eski muhtarin yetkisinin iptaline iligkin
stire¢ niifus midiirliiklerince takip edilerek sonuclandirilir.

Yeni se¢ilen muhtarin niifus miidiirliigi ile protokol imzalamak istememesi halinde ise o
mabhalleye ait protokol dosyasmna bu konuda muhtarin vermis oldugu dilek¢e konulur.

1.1.2) Sisteme Bagh Olan Muhtarin Yeniden Secilmesi Halinde:

Yeni bir protokol imzalanmadan mevcut protokol gegerliligini korur. Ancak, muhtarin
mazbatasinin veya muhtar se¢ildigine dair resmi yazinin bir sureti mevcut protokole eklenir.

1.2) Muhtarin Gegici Olarak Gorevinden Ayrilmasi Durumlarinda:

Izin ve rapor gibi durumlarda miilki idarece amirince yerine gorevlendirilecek muhtar
vekiliyle yeniden protokol yapilmaz. Ancak, vekil olarak tayin edilen kisinin
gorevlendirildigine dair belge muhtar protokol dosyasina konulur. Vekalet edecek sahis
sistem iizerinde tammlamir. Bu amagla; "Muhtar islemleri Meniisii" ne girilir. Bu meniide
yer alan " Koy " veya ""Mahalle™ Muhtar1 segeneklerinden biri muhtarin durumuna uygun
olarak segilir. Ilgili bilgiler girildikten sonra "'Muhtar Ara" butonu tiklanarak '‘Muhtar
Tammmlama" sayfasina gelinir. Bu alanda vekalet edilecek muhtarlik segilir. "*Muhtar
Tammmlama" butonu kullanilarak vekalet edecek muhtara ait bilgiler girilerek “Kaydet”



butonu tiklanir ve islem sonuglandirilir. Niifus miidiiriinlin muhtar1 sistem {izerinde
tamimladig1 tarih, sistem tarafindan otomatik olarak '"Yetki Baslangic Tarihi" olarak
kaydedilir, niifus miidiirii tarafindan degistirilemez. "Yetki Bitis Tarihi'" olarak; Miilki Idare
Amiri' nce verilen vekalet onayinda belirtilen bitis tarihi esas alinarak vekalet onayr ilgili
dosyada muhafaza edilir. Vekil muhtarin sisteme tanimlanmasin1 miiteakip “asil muhtarin”
yetkisi “Pasiflestir” butonuna basilarak sisteme girisi engellenir. Boylelikle asil muhtarin izin
veya rapor siiresince herhangi bir belge liretmesi O6nlenir. Vekil muhtarin gorevinin bitiminden
sonra asil muhtarin yetkisi yeniden “Aktiflestir” butonuna basmak suretiyle aktif hale
getirilir.

Muhtar Diizenleme ekranindan girilen bitis tarihi geldiginde tanimlanan muhtarin
yetkileri otomatik olarak sistem tarafindan kesilir. iznin ya da raporun uzatilmasi hallerinde,
vekalet eden muhtarin da gorev siiresi uzatilacak ise veya uzatilan siire i¢in vekaleten baska
bir muhtar atanacak ise uzatmaya dair miilki idare amiri onayinda belirtilen kisi ve bitis tarihi
bilgileri ile yukarida anlatilan sirada yeni bir kayit girilir. Bu durumda da vekalet onayr ilgili
dosyasina eklenerek muhafaza edilir. Izin veya raporun erken bitirilmesi halinde, muhtar bu
durumu niifus miidiirligiine bildirmekle yiikiimlii olup, vekil olarak yetkilendirilmis muhtarin
yetkileri "Pasiflestir' diigmesine basilarak sonlandirilir.

1.3) Muhtarin Secimler Disinda Muhtarhig@inin Diismesi Durumlarinda:

Oliim, emeklilik, istifa, mahkumiyet gibi nedenlerle mevcut muhtarmn muhtarhginm
diismesi hallerinde mahalli idareler ara se¢imlerine veya ara se¢im yapilamamasi halinde ilk
mabhalli idareler genel se¢imine kadar miilki idare amirince yerine gorevlendirilen muhtar ile
yeniden protokol imzalanarak vekalet onay1 protokol dosyasina eklenir. Yetki baslangi¢ tarihi
olarak; protokoliin imzalanmasina miiteakip niifus miidiiriiniin vekalet edecek muhtari sistem
iizerinde tanimladigi tarih, sistem tarafindan otomatik olarak yetki baslangi¢ tarihi olarak
kaydedilir. Yetki bitis tarihi olarak, Miilki idare Amirince farkl1 bir tarih bildirilmedigi siirece,
sistem tarafindan sonsuz bir tarih olarak kaydedilecektir.

Gerek miilki idare amirliklerince yapilacak bildirim yada mahalli idareler ara ve genel
secimlerinin sonuglandirildiginin kamuoyuna ilant yeni muhtarin niifus miidiirliigiine davet
edilerek yetkilendirilmesinin ve eski muhtarin yetkisinin iptaline iliskin siire¢ niifus
miidiirliiklerince takip edilerek sonuclandirilir.

Yeni segilen muhtarin niifus midiirliigii ile protokol imzalamak istememesi halinde ise o
mahalleye ait protokol dosyasina bu konuda muhtarin vermis oldugu dilek¢e konulur.

1.4) lidari Baghlik Degisikliklerinden Kaynaklanan Birlesme ve Ayrilma
Durumlarinda:

Niifus miidiirliikleri, birlesen veya ayrilan mahallelerde yeni olusturulan mahallelere
mahalli idareler ara se¢imine veya mahalli idareler genel se¢imine bir yildan az bir siire
kalmis ise mahalli idareler ara se¢iminin yapilamayacagi hiilkmiinden hareketle ilk mahalli
idareler genel se¢cimine kadar muhtar atamasi yapmayacaklar, se¢cimlere kadar tiizel kisilikleri
devam eden muhtarliklar kendi yetki alanlar1 c¢ergevesinde belge iiretmeye devam
edeceklerdir. Yeni olusturulan mahalle i¢in yetki tanimlamasi mahalli idareler se¢iminden
sonra se¢imi kazanan muhtarla imzalanacak protokol dogrultusunda yapilacaktir.



1.5) Diger Hususlar:

Yetki tanimlamasi yapilacak muhtarlarin bilgileri ilgili birimden alinarak belge ve kimlik
dogrulama islemleri titizlikle yapilacaktir. Bu kapsamda muhtarlara ait imza sirkiilerinin bir
ornegi alinarak dosyasinda muhafaza edilecektir.

Muhtarin herhangi bir nedenle belge iiretememesi halinde vatandaslarimizca ihtiyag
duyulacak yerlesim yeri ve diger adres belgesi talepleri ilge niifus miidirliiklerince
karsilanacaktir.



