ETIMESGUT BELEDIYE BASKANLIGI 5
MUHTARLIK ISLERi MUDURLUGU YONETMELIGI

BIiRINCi BOLUM
Amacg, Kapsam, Dayanak, Tamimlar ve Ilkeler

Amacg

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

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yonetmelik; Muhtarlik Isleri Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumlulugunda bulunan is ve islemlerin diizenlenmesi
ve yiriitiilmesine iligkin 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 Bagh
Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik, Belediye Teskilat Yonetmeligi, I¢isleri Bakanlig
Mabhalli idareler Genel Miidiirliigiiniin 20/2/2015 tarihli ve 2015/8 Nolu Genelgesi ile Belediye Meclisimizin 06/04/2015 tarih ve 218 sayili
kararina ve ilgili mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar



MADDE 4- (1) Bu yonetmelikte ad1 gegen;

a) Belediye: Etimesgut Belediyesini,

b) Baskan: Etimesgut Belediye Baskanini,

¢) Baskan yardimcisi: Midiirligiin bagli oldugu Baskan Yardimcisini,

¢) Miidiirliik: Muhtarlik isleri Miidiirliigiinii,

d) Miidiir: Muhtarlik Isleri Miidiiriinii,

e) Personel: Memur,is¢i ve Sozlesmeli ¢alisan tiim personeli

ifade eder.

Temel ilkeler

MADDE 5- (1) Midiirliik tiim ¢alismalarinda;

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 gecici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik,
ilkelerini esas alir.

IKINCI BOLUM
Teskilat, Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Teskilat yapisi

MADDE 6- (1) Midiirliik, miidiir, sef, muhtarlik bilgi sistemi yetkilisi, evrak kayit birimi ve acil miidahale ekibinden olusur. Midiirliik
gorevlerini etkin ve verimli bir sekilde yiirlitebilmesi i¢in miidiirliik teskilat yapis1 ayrintili olarak yonetmelik ile diizenlenerek, Meclis karar1 ve
Bagkanlik onayzi ile yiirtirliige konulur.

Miidiirliigiin gorev, yetki ve sorumluluklar:

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

a) Ilgede gorev yapan muhtarliklarla ilgili bilgi bankasinin olusturulmasi amaciyla Ilge muhtarlik bilgi sisteminin kurularak ydnetilmesi,

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

¢) Miidiirliige verilen biitgenin ilgili mevzuata uygun olarak harcanmasi ve kayitlarinin tutulmasi,

¢) Muhtarlarin bilgilerini tutmak ve muhtarlar veri tabaninin olusturulmasi,



d) Miidiirliik gérev 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,

) Belediye ile muhtarlar arasinda iletisimi kolaylastirmak iizere mevcut kosullara uygun iletisim haberlesme ag1 kurulmasi,

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

g) Icisleri Bakanligi'na iicer aylik donemlerde sunulacak rapor ile ilgili toplam talep sayisi, olumlu ve olumsuz cevap sayisinin sisteme
islenmesi,

h) Bagkanlik Makamu ile muhtarlar arasindaki isbirligi ve koordinasyonun saglanmasi,

1) Bagkanin, muhtarlarla ilgili yazili ve sozlii talimatlarinin ilgili birimlere ulastirilmasi ve takip edilerek sonu¢landirilmasinin saglanmast,

1) Muhtarlarla ilgili Baskanliga intikal eden sozlii ve yazili dilek, sikayet, 6neri vb. konularin izlenmesi ile sonuglarin ilgililere en kisa
zamanda iletilmesinin saglanmasi,

J) Miidiirliikk ¢alismalarimin ilgili mevzuatlar ¢er¢evesinde yonlendirilmesi, denetlenmesi ve sonuglandirilmasinin saglanmasi,

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

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

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

n) Mahalleler bazinda gerceklestirilen Belediye hizmetleri konusunda Mubhtarlar1 bilgilendirmek,
islerini yiirtitiir.

(2) Bu yonetmelikte belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinden ve koordinasyonundan 6ncelikle bagli oldugu Baskan Yardimcisina ve
Baskana kars1 birinci derecede sorumludur.

Miidiiriin atanma, gorev, yetki ve sorumluluklar:

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 smavina girerek, ya da
daha 6nce Miidiir iinvanina haiz olanlardan naklen tayin veya ag¢iktan atama usulii ile, veya iist gérevlerden bulunmus olanlar arasindan atama
yapilir. Midiir gérev ve hizmetlerinden 6tiirii bagli oldugu Baskan Yardimcisina karsi 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) Miidiirliigiin gérev alanina giren konularla ilgili mevzuati, yarg: kararlarin1 ve yayinlarin takip edilmesi ve gelisme ve degisikliklerden
personelinin bilgilendirilmesi ve egitilmesi,

b) Midiirligiin 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 tasinir kayit ve kontrol yetkililerinin belirlenmesi; tasmir islemlerini gergeklestirilmesinin
saglanmasi,

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

e) Miidirliiglin genel is yiirtitimii konularinda ilgili ve yetkili mercilere miidiirliik goriisiiniin hazirlanmasi,

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

g) Thale yetkilisi olarak ilgili mevzuatta belirlenen is ve islemlerin gerceklestirilmesinin saglanmast,

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

h) Sorumluluk alanina giren diger isler ile list makamlarca verilen diger gorevlerin
yiiriitiilmesinden sorumludur.

Sefin gorev, yetki ve sorumluluklar:

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

a) Kendisine baglanan alt birimlerin is ve islemlerinin ilgili mevzuat ile Miidiirden alacagi talimat ve yetkiler g¢er¢evesinde uygun, etkili,
ekonomik ve verimli yiiriitiilmesini saglamak,

b) Miidiiriin gorevlerine yardimci olmak,

¢) Faaliyetlerinin hesabin1 miidiire vermekle,
sorumludur.

UCUNCU BOLUM
Cesitli Hiikiimler

Yiiriirlik
MADDE 10 - (1) Bu yonetmelik Etimesgut Belediye Meclisince kabul edildikten sonra yayimi tarihinden itibaren yiirtirlige girer.
(2) Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimleri uygulanir.



Yiiriitme
MADDE 11 - (1) Bu y6netmelik hiikiimlerini Etimesgut Belediye Baskan1 yiiriitir.



MUHTARLIK iSLERI MUDURLUGU TESKILAT SEMASI
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