T.C
SAHINBEY BELEDIYE BASKANLIGI
MUHTARLIK ISLERI MUDURLUGU

KURULUS, GOREV VE CALISMA ESASLARI YONETMELIGI

Bu y6netmelik ]3062019 tarih ve ’}b .. nolu Meclis Karari Ile yiiriirliige konulmustur.

BIRINCI BOLUM .
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Temel Ilkeler

Amag

Madde 1- (1) Bu yonetmeligin amaci; Belediye Kanunu ile tiim kanun, yonetmelik, talimatlar
ve kararlar ¢ergevesinde, Sahinbey Belediye Bagkanligi Muhtarlik Isleri Miidiirliigiiniin Gorev, Yetki
ve Sorumluluklari ile Calisma Usul ve Esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
Madde 2— (1) Bu yonetmelik; Sahinbey Belediye Baskanligi Muhtarlik Isleri Miidiirliigiiniin
Kurulus, Gorev, Yetki ve Sorumluluklari ile Calisma Usul ve Esaslarini kapsar.

Dayanak
Madde 3- (1) Bu Yonetmelik 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15 inci maddesinin (b) bendi
ve ilgili mevzuata dayanilarak hazirlanmigtir.

Tanimlar

Madde 4— (1) Bu yonetmeligin uygulamasinda;
Belediye : Sahinbey Belediyesini,
Bagkanlik : Sahinbey Belediye Baskanligini,
Bagkan : Sahinbey Belediye Bagkanini,
Bagkan Yardimcis1  : Sahinbey Belediyesi Bagkan Yardimcisini,
Meclis : Sahinbey Belediye Meclisini,
Enclimen : Sahinbey Belediye Enciimenini,
Miidiirliik : Muhtarlik Isleri Miidiirltigiini,
Miidiir : Muhtarlik Isleri Miidiiriinii,
Personel : Midiirliige bagh ¢alisanlarin tiimiinii.

Temel ilkeler

Madde 5- (1) Miidiirligiin tiim ¢aligmalarinda;
a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,
b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,
¢) Hesap verebilirlik,
¢) Kurum i¢i yonetimde ve Ili ilgilendiren kararlarda katilimeilik,
d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,
¢) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,
f) Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine stirdiirtilebilirlik
ilkelerini esas alir.
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IKINCI BOLUM
Kurulus, Is iliskileri, Personel ve Baghhk

Kurulug

Madde 6 — (1) Muhtarlik Isleri Miidiirliigii, Belediye Meclisi'nin 07.05.2015 Tarih ve 74
sayili karartyla kurulmustur

(2) Sahinbey Belediyesi Muhtarlik Isleri Miidiirliigiiniin teskilat yapis;

a) Muhtarlik Bilgi Sistemi Birimi
b) Evrak Kayit ve Arsiv Birimi

Is iliskileri
Madde 7 - (1)
a) Kurulus igindeki iligkileri;
i.  Baskan ve Baskan Yardimcilar: Birimleri
ii.  Belediye Miidiirliikleri
b) Kurulus disindaki iliskileri;
i.  llgili Bakanliklar, Kurumlar ve Kuruluslar
ii.  Muhtarlar

Personel
Madde 8 — (1) Sahinbey Belediyesi Muhtarlik Isleri Miidiirliigii’nde bir Miidiir ile uygun
nitelik ve sayida personel gérev yapar.

Baghhk
Madde 9 — (1) Muhtarlik Isleri Miidiirliigii, Belediye Bagkanina veya gorevlendirecegi
Baskan Yardimcisina baglidir. Baskan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yiiritiir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Miidiirliigiin gorev, yetki ve sorumluluklar:
Madde 10 — (1) Mubhtarlik Isleri Miidiirltigii, mahalli miigterek nitelikte olmak sartiyla
asagidaki gorevleri ytirtitiir,

a) Icisleri Bakanlhiginca kurulan www.muhtar.gov.tr adresinde yeralan Muhtar Bilgi Sistemince
istenilen gerekli bilgi ve belgeleri hazirlamak iizere alt yap1 olusturup veri hazirlamak ve kayit
altinda bulundurmak,

b) Belediyemize elektronik ortamda gelen muhtar taleplerini sisteme kaydetmek,

¢) Diger yollarla Belediyemize ulagan muhtar taleplerini sisteme kaydetmek,

¢) Elektronik ortamda ve sahsi olarak yapilan miiracaatlar1 15 giin igerisinde cevaplamak,

d) Sistem ilizerinden ii¢ aylik dSnemler sonunda rapor hazirlamak,

e) Hazirlanan raporlarda toplam talep sayisi, olumlu ve olumsuz cevap sayist ile yerine
getirilemeyen taleplerin gerekgesine yer vermek,

f) Hazirlanan raporlari ilgili bagkan yardimcisinin bilgisi dahilinde sisteme islemek,

g) Iletilen taleplerin sonucunu ilgili muhtarin mail adresine elektronik posta ile bildirmek,

) Muhtarlarla ilgili is ve islemlerde ilgili miidiirliiklerle koordinasyonu saglayarak muhtarlarin
taleplerinin yerine getirilmesini saglamak,

inca verilecek diger gérevleri yerine getirmek.
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Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklar

Madde 11 - (1) Bagkanlik Makami tarafindan kendisine verilen gorevleri yerine getirmek,

a) Midiirliigiiniin is ve islemlerini ilgili mevzuata gore ytirlitmek,

b) Mudiirliik ile diger Mudiirliikler arasinda koordinasyonu saglamak,

¢) Miidiirliik personelinin gérev tanimlarin1 yapmak, personelin ¢aligmalarini takip etmek ve
denetlemek.

¢) Belediyenin stratejik plani ¢ergevesinde Miidiirliik faaliyetlerini ytiriitmek,

d) Personelinin disiplinle ilgili is ve islemlerini yliriitmek,

e) Miidiirliik birimleri arasinda koordinasyonu saglamak,

f) Miidiirliigiin ¢alisma programini hazirlatip uygulatmak,

g) Miidiirliigiin is ve islemlerini yiiriitiirken gereken dikkat ve 6zeni gostermek zaman kaybina,
suistimale ve hataya mahal vermemek,

g) Miidiirliik ¢aligmalarinda verimliligi ve kaliteyi 6n planda tutmak.

h) Miidiirliik ¢alismalarinda kullanilan demirbas malzeme ve kirtasiyenin amacina uygun
kullanimini saglamak,

1) Midurligtn faaliyet raporunun zamaninda ve hatasiz olarak hazirlanmasini saglamak,

i) Iletisime 6nem vererek alinan kararlarin uygulayicilarina dogru ve siiratle ulastirilmasini
saglamak,

j) Stireglerin iyilestirilmesine yonelik ¢alismalar yapmak,

k) Ust yonetici tarafindan istenilen raporlar1 hazirlamak, raporlar1 vermeden dnce gerekli tetkikleri
yapmak ve tasdik etmek, gereksiz bilgileri ayiklayarak raporlarin kisa ve 6z olmasini saglamak,

1) Miidiirliik tarafindan gerekli yerlerle yapilmasi gereken yazigsmalarin zamaninda ve hatasiz
olarak yapilmasini saglamak,

m)Belediye Bagkani ve Miidiirliigiin bagli oldugu Bagkan Yardimcisi tarafindan verilen gorev ve
sorumluluklar: yerine getirmek,

n) Midiirliigii ile ilgili biitge teklifini hazirlamak,

0) Vatandas ve muhtarlarin memnuniyetini saglamaya yonelik ¢alismalar yapmak,

6) Miidiirliigiin hedefleri dogrultusunda plan ve ¢aligmalar yapmak, uygulamak ve aksayan
kisimlara y6nelik ¢6ziimler iiretmek,

p) Personelin egitim ihtiyaglarini belirleyerek, egitim almalarini saglamak,

r) Personelinin performans degerlendirmelerini yaparak ilgili miidiirliige vermek,

s) Miidiirliige verilen yetkileri kullanarak, 10 uncu maddede belirtilen tiim gorevlerin yerine
getirilmesini saglamakla yiikiimlii olup, Bagkanlik Makamina kars1 sorumludur.

Muhtarhk Bilgi Sistemi Birimi gorev, yetki ve sorumluluklar:
Madde 12 — (1) Muhtarlik Bilgi Sistemi Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklari asagida
belirtilmistir,
a) Belediyemize elektronik ortamda gelen muhtar taleplerini sisteme kaydetmek,
b) Diger yollarla Belediyemize ulagan muhtar taleplerini sisteme kaydetmek,
¢) Elektronik ortamda ve sahsi olarak olarak yapilan miiracaatlar: 15 giin igerisinde cevaplamak,
¢) Sistem iizerinden ii¢ aylik donemler sonunda rapor hazirlamak,
d) Hazirlanan raporlarda toplam talep sayisi, olumlu ve olumsuz cevap sayisi ile yerine
getirilemeyen taleplerin gerekcesine yer vermek,
¢) Hazirlanan raporlari ilgili bagkan yardimcisinin bilgisi dahilinde sisteme islemek,
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f) Iletilen taleplerin sonucunu sistem {izerinden takip etmek ve ilgili muhtarin mail adresine
elektronik posta ile bildirmek,

g) Muhtarlar ile diizenli toplantilar diizenleyerek sorunlar olusmadan tespit edip gidermek,

§) Muhtarlarla ilgili is ve islemlerde ilgili mudiirliiklerle koordinasyonu saglayarak muhtarlarin
taleplerinin yerine getirilmesini saglamak,

h) Vatandaslarimizin kolay ve hizli bir sekilde ulasip sorunlarini dile getirdigi muhtarlarimizla
koordineli galisarak kamu hizmetlerinin daha etkin yiirtitiilmesini saglamak.

Personelin gorev, yetki ve sorumluluklarn
Madde 13 - (1)

a) Miidiirliigiin diger mudiirliikk, kurum, kurulus ve kisiler arasindaki yazigmalarini evrak ve
belgelerini kayit etmek, saklamak ve arsivlemek. Miidiir tarafindan verilen diger gérevleri yerine
getirmek.

b) Bu yonetmelikte belirtilen is ve islemleri mevzuat ¢ergevesinde, emir ve talimatlar
dogrultusunda gereken 6zen ve siirati gostererek yapmak.

DORDUNCU BOLUM
Planlama, Koordinasyon ve Uygulama

Planlama

Madde 14 — (1) Muhtarlik Isleri Miidiirliigii’ndeki is ve islemler Miidiir tarafindan
diizenlenen plan dahilinde ayrica stratejik plana bagl kalinarak yiirtitiilir. Mudiirlikkte gérevli tiim
personel, kendilerine verilen gorevleri kanun ve yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve
siiratle yapmak zorundadir.

Koordinasyon
Madde 15— (1)

a) Sahinbey Belediye Baskanligi disina yapilacak olan her tiirlii yazigmalar, Belediye Bagkaninin
veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzast ile yiiriitiiliir. Ancak, herhangi bir ihbar ve sikayet
icermeyen, Belediye Bagkaninin takdirini gerektirmeyen, yeni bir hak ve yiikiimliiliik tasimayan
mutat yazilar Miidiir imzasi ile yiiriitiilebilir,

b) Miidiirliikler aras1 yazigmalar Miudiirlin imzas ile yiiriitiiliir,

¢) Miidiirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki igbirligi ve koordinasyon, miidiir tarafindan saglanir.

BESINCi BOLUM
Ortak Hiikiimler

Genel sorumluluklar

Madde 16 — (1) Muhtarlik Isleri Miidiirliigiinde galigan tiim personel;
a) Tiim faaliyet ve gorevleri ilgili Kanun, Tiiziik, Yonetmelik, Genelge, Teblig, is metotlar1 ve

diger ilgili yiiriirliikteki mevzuata uygun olarak yerine getirir,

b) Miidiirliigiin faaliyet alanina giren gorevleri en kisa zamanda ve tam olarak yerine getirir,
¢) Higbir fark gozetmeden her vatandasa esit davranur,
¢) Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirir, bu amagh etkinliklere istekli olarak katilir,
d) Bulundugu pozisyonun gerektirdigi vasiflar1 kazanmak i¢in gerekli ¢abay1 ortaya koyar,

és)diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon igerisinde galisir,
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f) Verilen isi ongoriilen biitge sinirlar1 igerisinde kalarak en az maliyetle yerine getirir,
g) Kendisinin verimli ve etkin ¢alismasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini devamli artirir,
g) Faaliyeti i¢in amirince talep edilen veya faydali gérdiigii biitiin raporlar: eksiksiz hazirlar,
h) Verilen direktife uygun is ve islemleri gergeklestirir,
1) Yaptig isle ilgili evrak ve bilgileri siirekli kontrol eder.

Evrak Kayit ve Arsiv Biriminin gorevleri
Madde 17- (1)

a) Midiirliige gelen ve giden her evrak bekletilmeksizin, tarih ve sayilarina gore kayda alinarak
izlenir. Kayd: yapilan evrak, gelen-giden evrak, dilek¢e kabul ve CIMER evraklar1 ve benzeri
yetkili tarafindan ilgilisine havale edilir. Personel, yapilmas1 gerekli islemleri zamaninda ve
noksansiz yapmakla yiikiimliidiir. Yazismalar siniflandirilarak standart dosya planina goére
dosyalanir ve arsiv sistemine gore korunur,

b) Yaz Isleri Miidiirltigii tarafindan havalesi yapilan evrakin ilgisi dolayisiyla bagska miidiirliige sevki
yapilacak ise, sistem iizerinden evrak kabuliinden sonra Yaz Isleri Midirliigiine iadesi

yapilacaktir.

ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller
Madde 18 — (1) Isbu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat

hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirlik
Madde 19 — (1) Bu Yénetmelik hiikiimleri; 5393 sayili Belediyeler Kanunu’nun 18 inci

maddesinin (m) bendi geregi Sahinbey Belediye Meclisinin onayindan sonra yayimu ile ytiriirlige
girer.

Yiiriitme
Madde 20 — (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Sahinbey Belediye Bagkan yiirtitiir.
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