ETIMESGUT BELEDIYE _1_3A§KANLI(';I
MUHTARLIK iSLERI MUDURLUGU YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Ilkeler

Amacg

MADDE 1- (1) Bu Yénetmeligin amaci; Muhtarlik Isleri Miidiirliigiiniin kurulus,
gorev, yetki, sorumluluk ve ¢alismalarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yénetmelik; Muhtarlik Isleri Miidiirliigiiniin gérev, yetki ve
sorumlulugunda bulunan is ve islemlerin diizenlenmesi ve ylriitiilmesine iliskin esas ve
usulleri kapsar.

Dayanak

MADDE 3-(1) Bu yonetmelik 5393 sayili Belediye Kanununun 48.maddesi,
22/02/2007 tarih ve 26442 sayili Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri
Norm Kadro Ilke ve Standartlarma Dair Yénetmelik, Belediye Teskilat Yonetmeligi, i¢isleri
Bakanligi Mabhalli Idareler Genel Miidiirliigiiniin 20/2/2015 tarihli ve 2015/8 Nolu Genelgesi
ile Belediye Meclisimizin 06/04/2015 tarih ve 218 sayili kararmna ve ilgili mevzuat
hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu yonetmelikte ad1 gegen;

a) Belediye: Etimesgut Belediyesini,

b) Baskan: Etimesgut Belediye Baskanini,

c) Baskan yardimcisi: Midiirliigiin bagh oldugu Baskan Yardimcisini,

¢) Miidiirliik: Muhtarlik Isleri Miidiirliigiinii,

d) Miidiir: Muhtarlik isleri Miidiiriinii,

e) Personel: Memur,Isci ve Sdzlesmeli calisan tiim personeli

ifade eder.

Temel ilkeler

MADDE 5- (1) Midiirliik tiim ¢aligmalarinda;

a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

c) Hesap verebilirlik,

¢) Kurum i¢i yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimcilik,

d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,



e) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,
f) Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik,
ilkelerini esas alir.

IKINCi BOLUM
Teskilat, Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Teskilat yapisi

MADDE 6- (1) Miidirlik, midiir, sef, muhtarlik bilgi sistemi yetkilisi, evrak kayit
birimi ve acil miidahale ekibinden olusur. Midiirliik gorevlerini etkin ve verimli bir sekilde
yiiriitebilmesi i¢cin mudiirlik teskilat yapist ayrintili olarak yonetmelik ile diizenlenerek,
Meclis karar1 ve Baskanlik onayz1 ile yiirtirliige konulur.

Miidiirliigiin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 7- (1) Midiirliik yetki ve sorumluluk alanina giren;

a) Ilcede gorev yapan muhtarliklarla ilgili bilgi bankasinin olusturulmasi amaciyla ilge
mubhtarlik bilgi sisteminin kurularak yonetilmesi,

b) icisleri Bakanlig1 tarafindan www.muhtar.gov.tr iizerinden olusturulan Muhtar Bilgi
Sistemi aracilifiyla belediyemize iletilen talep, sikayet, Oneri ve isteklerin mevzuatta
belirtilen siirelerde karsilanmasini ve sonuglandirilmasinin saglanmasi,

c) Miidiirliige verilen biit¢enin ilgili mevzuata uygun olarak harcanmasi ve kayitlarinin
tutulmasi,

¢) Muhtarlarin bilgilerini tutmak ve muhtarlar veri tabaninin olusturulmasi,

d) Midiirlik gorev alanina giren konularda muhtarlar ve diger ilgili idarelerle
yazigsmalarin yapilmasi ve evrak kayitlarinin tutulmasi,

e) Belediye sorumluluk ve yetki alaninda bulunan muhtarlardan gelen talepleri en
uygun ortamda alinmasi, ilgili birimlere iletilmesi ve taleplerin yerine getirilip
getirilmediginin takip edilmesi,

f) Belediye ile muhtarlar arasinda iletisimi kolaylastirmak {izere mevcut kosullara
uygun iletisim haberlesme ag1 kurulmasi,

g) Muhtarlardan gelen talepleri ilgili birimler aracilig ile takip edilmesi ve sonuglari
hakkinda ilgililerin gerekgeleriyle birlikte bilgilendirilmesi,

g) Igisleri Bakanligi'na iiger aylik donemlerde sunulacak rapor ile ilgili toplam talep
say1s1, olumlu ve olumsuz cevap sayisinin sisteme islenmesi,

h) Baskanlik Makami ile muhtarlar arasindaki isbirligi ve koordinasyonun saglanmasi,

1) Baskanin, muhtarlarla ilgili yazili ve so6zlii talimatlarinin ilgili birimlere ulastirilmasi
ve takip edilerek sonuglandirilmasinin saglanmasi,

i) Muhtarlarla ilgili Baskanliga intikal eden sozlii ve yazili dilek, sikayet, oneri vb.
konularin izlenmesi ile sonuglarin ilgililere en kisa zamanda iletilmesinin saglanmasi,

J) Midirlik ¢alismalarinin  ilgili mevzuatlar ger¢evesinde yoOnlendirilmesi,
denetlenmesi ve sonug¢landirilmasinin saglanmasi,

K) Miidiirliiglin gorev alanina giren konularda yiiriitiilen islerle ilgili diizenli olarak
veri toplanmasi, degerlendirilmesi, rapor hazirlanmasi ve bu dogrultuda uygulanan sistemleri
yoOnetilmesine yonelik is ve islemlerin yiiriitiilmesi,

I) Muhtarlarla ilgili olusturulan faaliyet ve projelerin yiiriitilmesi ve gerekli
koordinasyonunun saglanmasi,

m) Yilin belirli zamanlarinda Muhtarlarla “istisare toplantilart” diizenlemek ve
mahalle bazli hizmetlerin degerlendirmesini yapmak.

n) Mahalleler bazinda gergeklestirilen Belediye hizmetleri konusunda Muhtarlar
bilgilendirmek,

islerini yiiriitiir.



(2) Bu yonetmelikte belirtilen  gorevlerin  yerine  getirilmesinden  ve
koordinasyonundan oncelikle bagh oldugu Baskan Yardimcisina ve Baskana karsi birinci
derecede sorumludur.

Miidiiriin atanma, gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 8- (1) Muhtarlik Isleri Miidiirliigiine atama Universite ve Fakiiltelerin 4
yillik Iktisat, Isletme, Maliye gibi idari okullardan mezun olanlardan hizmeti 657 sayili
yasada belirtilen siirelere uygun olanlardan, Mahalli Idareler Gérevde Yiikselme sinavina
girerek, ya da daha 6nce Miidiir invanina haiz olanlardan naklen tayin veya agiktan atama
usulii ile, veya list gorevlerden bulunmus olanlar arasindan atama yapilir. Miidiir gorev ve
hizmetlerinden 6tiirli bagli oldugu Baskan Yardimcisina karst sorumlu olup, bu yonetmelikte
belirtilen miidiirliik hizmetlerinin Belediyenin vizyon ve misyonuna ve ilgili mevzuata uygun
olarak etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamaktan sorumludur.

(2) Bu kapsamda miidiiriin gorevleri;

a) Midiirliglin gorev alanma giren konularla ilgili mevzuati, yargi kararlarini ve
yaymlarin takip edilmesi ve gelisme ve degisikliklerden personelinin bilgilendirilmesi ve
egitilmesi,

b) Miidiirliigiin gorev, yetki ve sorumluluk alanina giren biitiin islerin sevk ve idari ile
gerekli denetimlerin yapilmasindan,

¢) Miidiirliik personelinin tiim 6zliik islemlerinin takibi ve yiiriitiilmesinden,

¢) Ilgili mevzuata uygun olarak Miidiirliigiin tasir kayit ve kontrol yetkililerinin
belirlenmesi; taginir islemlerini gergeklestirilmesinin saglanmasi,

d) Midirligin ¢alisma ve stratejik planlari, faaliyet raporlari, performans
degerlendirmesine esas olacak rapor ve istatistiklerin olusturulmasi; siire¢ analizleri,
uygulamaya iligskin degerlendirme ve sonuclarin hazirlanarak uygulanmasinin saglanmasi,

e) Miidiirliiglin genel is yiiriitiimii konularinda ilgili ve yetkili mercilere miidiirliik
gorlisliniin hazirlanmast,

f) Miidiirliigiin biit¢e taslaginin hazirlanmasi ve harcama yetkilisi biitce giderlerinin
gergeklestirilmesi,

g) lhale vyetkilisi olarak ilgili mevzuatta belirlenen is ve islemlerin
gergeklestirilmesinin saglanmasi,

g) Alt birimler arasinda gerekli koordinasyonun saglanmasi ve verilen islerin
takibinden,

h) Sorumluluk alanina giren diger isler ile {ist makamlarca verilen diger gorevlerin
yiriitiilmesinden sorumludur.

Sefin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 9- (1) Sefin gorev, yetki ve sorumluluklart asagidaki gibidir;

a) Kendisine baglanan alt birimlerin is ve islemlerinin ilgili mevzuat ile Miidiirden
alacagi talimat ve yetkiler ¢ercevesinde uygun, etkili, ekonomik ve verimli yiirlitiilmesini
saglamak,

b) Miidiiriin gérevlerine yardimci olmak,

c) Faaliyetlerinin hesabin1 miidiire vermekle,
sorumludur.



UCUNCU BOLUM
Cesitli Hiikiimler

Yiiriirlik

MADDE 10 - (1) Bu yonetmelik Etimesgut Belediye Meclisince kabul edildikten sonra
yayimi tarihinden itibaren yiiriirlige girer.

(2) Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimleri uygulanir.
Yiiriitme

MADDE 11 - (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Etimesgut Belediye Baskan1 yiiriitiir.



MUHTARLIK iSLERi MUDURLUGU
HiZMET STANDARTLARI TABLOSU

HIZMETIN
TAMAMLANMA
SIRA |SUNULAN BASVURUDA ISTENILEN|SURESI (EN GEC
NO |HIZMET BELGELER SURE)
1 Muhtarlardan gelen talep, istek vell-  Dilekge 15 Giin
sikayetler) 2-  Muhtar Bilgi Sistemi
2 Birim ve kurumlardan alinan bilgifl- Resmi yazi 3 Giin
ve belgeler dogrultusunda cevap
verilmesi
3 3071 Sayili  dilekce  hakkinin|l- Belediye Baskanligina|l5 Giin
kullanilmasima dair kanuna gorefusuliine gore yazilmis dilekge
yapilan miiracaatlar 2- Halk Masasi

Not: Islemlerin baska kurumlara bagli olmasi halinde, hizmet tamamlanma siirelerine ilgili
kurumun iglem siiresi ilave edilecektir.

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenilmesi veya basvuru eksiksiz
belge ile yapildigr halde, hizmetin belirtilen siirede tamamlanmamasi durumunda ilk miiracaat yerine
ya da ikinci miiracaat yerine bagvurunuz.

[lk  Miiracaat|Muhtarlik Isleri Miidiirliigii [kinci  MiiracaatETIMESGUT

Yeri Yeri BELEDIYE
BASKANLIGI

[sim Fatih YILMAZ [sim Enver DEMIREL

Unvan Muhtarlik isleri Miidiirii Unvan Belediye Bagkani
Etimesgut Belediye

Adres Etimesgut Belediye Binasi Adres Baskanlig1

Tel 0 3122461219 Tel 03122461200

E-Posta muhtaliklar@etimesgut.bel.tr. E-Posta Wwww.etimesgut.bel.tr




MUHTARLIK ISLERI MUDURLUGU TESKILAT SEMASI
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