TEPEBASI BELEDIYE MECLISININ 03.11.2016 TARIH VE 203 SAYILI KARARI iLE KABUL EDILMISTIR.

T.C.
TEPEBASI BELEDIYESI
MUHTARLIK iSLERi MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARINA ILISKIN YONETMELIK

BOLUM I

AMAC, KAPSAM, DAYANAK VE TANIMLAR
AMAC
MADDE 1 —Bu yonetmelik, Belediye Kanunu ile tiim yasa, yonetmelik, talimatlar ve kararlar
cercevesinde, Eskisehir Tepebas1 Belediyesi Baskanligi, Muhtarlik Isleri Miidiirliigiiniin gérev,
yetki ve sorumluluklar ile kurulus esaslarini, ¢aligma yontem ve ilkelerini diizenler.

KAPSAM
MADDE 2 — Bu yonetmelik hiikiimleri Eskisehir Tepebas1 Belediyesi Baskanligi Muhtarlik
Isleri Miidiirliigiinde uygulanr.

YASAL DAYANAGI
MADDE 3 — Bu yo6netmelik 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15/b, 18/m ve 48. Maddelerine

dayanilarak hazirlanmistir.

TANIMLAR
MADDE 4 - Bu yonetmelikte ad1 gegen;
a) Belediye :Tepebasi Belediyesi’ni,
b) Baskanhk :Tepebasi Belediye Bagkanligi’ni,
¢) Biiyiiksehir: Eskisehir Biiyiiksehir Belediyesi’ni,
d) Miidiirliik: Muhtarlik Isleri Miidiirliigii’nii,
e) Miidiir: Muhtarlik Isleri Miidiirii’nii,
f) Yonetmelik: Muhtarlik Isleri Miidiirliigiiniin Calisma Usul ve Esaslarma iliskin
Yonetmeligini ifade eder.
g) MBS: Muhtar Bilgi Sistemi



BOLUM II
TESKILAT VE BAGLILIK

MADDE 5 —
A) Muhtarlik Isleri Miidiirliigiiniin Personel yapisi asagida belirtilen sekildedir.

a)
b)
c)
d)
e)
f)

Midiir

Sef

Memurlar
So6zlesmeli memurlar
Isciler

Diger personel

B) Midiirliigiin teskilat yapisi asagidaki gibidir.
a) Midiir

b) Muhtar Bilgi Sistemi Koordinatorliigii ve Birim Sorumlusu

c) Sekretarya / Kalem

BAGLILIK

MADDE 6 - Muhtarlik Isleri Miidiirliigii, Belediye Baskanina veya gérevlendirecegi Baskan

Yardimcisina baghidir. Bagkan bu gorevi bizzat veya Baskan Yardimcisi araciligiyla yiiriitiir.

BOLUM III
GOREV, YETKi VE SORUMLULUK

MADDE 7 —

a.

Muhtarlik Isleri Miidiirliigi, Iisleri Bakanligmin 2015/8 Sayili Genelgesinde belirtilen is
ve islemlerin tamaminin etkin ve verimli bir sekilde yapilmasindan sorumludur.

Icisleri Bakanlig1 tarafindan www.muhtar.gov.tr iizerinden olusturulan MUHTAR BILGI
SISTEMI aracilignyla belediyemize iletilen talep, sikayet, 6neri ve isteklerin mevzuatta
belirtilen siirelerde karsilanmasini ve sonug¢landirilmasini saglamak,

MBS haricinde muhtarliklardan gelen (bizzat, telefonla, maille, dilek¢e ile vb) her tiirlii
talebin uygun birime ve uygun kisilere yonlendirilmesini saglamak ve sonuglarini takip

etmek,

. MBS iizerinden veya bagka yollarla muhtarlardan gelen tiim talep, sikayet, Oneri ve

isteklerle ilgili istatistiki kayitlar1 tutmak, raporlamak ve bagkanliga sunmak,
Yilin belirli zamanlarinda Muhtarlarla istisare, seminer ve tamitim toplantilar

diizenlemek ve mahalle bazli hizmetlerin degerlendirmesini yapmak,



f.

MBS ve diger yollardan miidiirliige iletilen taleplerin ilgili miidirliikler tarafindan
yapilan hizmetlerin mahalle bazli raporlanmasini saglamak ve bagkanlik makamina
sunmak.

Bagkanlik makaminin mahalle ziyaretlerine katilarak, belediye bagkanina iletilen tiim
talep, sikayet, oneri ve isteklerle ilgili notlar1 alarak ilgili birimlere sunmak ve takibini

yapmak.

MUHTARLIK ISLERi MUDURU
MADDE 8-

A) Kurulus Igindeki Yeri
a) Emir Alacagi Makam: Belediye Baskani ve Baskan yardimcilari
b) Emir Verecegi Personel: Muhtarlik Isleri Miidiirliigii personeli

B) Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

a)
b)

c)

d)

e)
f)
9)

h)

)
k)

Mubhtarlik Isleri Miidiirliigiinii Baskanlik Makamina kars1 temsil eder.
Miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili kisidir.

Madde 7 kisminda tanimlanmig tiim isleri koordine eder, etkili ve verimli bir sekilde
sonuclanmasini saglar.

Muhtarlik Isleri Miidiirliigiinin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Miidiirliik
personelinin disiplin amiridir.

Mubhtarlik Isleri Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.
Miidiirliigiin yillik Performans Programini ve buna bagl olarak yillik Biit¢esini hazirlar.

Performans Hedefleri, Is kapasitesi ve Faaliyet alanlarin1 dikkate alarak giinliik, haftalik,
aylik ve yillik ¢alisma planlari hazirlar ve bu planlarin uygulanmasini saglar.

Performans Hedefleri ve Biitcesine gore bir y1l boyunca kullandig1 kaynaklar1 ve yaptigi
faaliyetleri gosteren “Y1ll1 Faaliyet Raporu’nu hazirlar.

Vatandasa yonelik hizmetlerle ilgili “hizmet standartlar1” belirleyerek daha hizli ve etkin
hizmet vermek i¢in tedbirler alir, siire¢ iyilestirmesi yapar.

Faaliyet alanmiyla ilgili vatandas memnuniyeti 6l¢limleri yapar.

Miidiirliigiinde Kamu I¢ Kontrol Sisteminin ve Kalite Yonetim Sisteminin kurulmasindan
birinci derecede sorumludur. Bu konuda Strateji Gelistirme Midiirliigii ile koordineli
calisir.

Miidiirliigiin mevcut dosya, evrak ve diger bilgilerinin Devlet Arsivleri Genel
Miidiirligiince belirlenen “Standart Dosya Plan1” formatina uygun olarak diizenlenmesini
ve arsivlenmesini saglar. Bu konuda Yaz Isleri Miidiirliigii ile koordineli ¢alisir.

m) Tim dosya, evrak ve bilgiler i¢in mevzuatin 6ngordiigii sekilde “Saklama Plani”

n)

0)
P)

y

olusturur, stiresi gelenlerin imha edilmesini saglar.
s siireglerinin iyilestirilmesine yonelik calismalar yapar.
Personelin egitim ihtiyaglarini belirleyerek, egitim almalarini saglar.

Mesai saatlerinin etkin / verimli kullanilmas1 ve birim personelinin uyum iginde
calismasini saglar.

Birimi ile ilgili faaliyet raporlarinin periyodik olarak hazirlanmas: ve Bagkanliga
sunulmasini saglar.



s) Is giivenligini saglar ve calisma ortaminu siirekli gelistirme ¢abas icinde olur.

t) Birim personelinin gorev, yetki ve sorumluluklarini belirler, gorevli personelin disiplin
amiri olarak gorev ve sorumluluklarini yerine getirir.

u) Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.

MUHTARLIK BILGI SISITEMi KOORDINATORU VE BiRIM SORUMLUSU
MADDE 9-
A) Kurulus I¢indeki yeri

a) Emir Alacagi Makam: Miidiir.

b) Emir verecegi Personel: Birimin tiim personeli.

B) Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

a) Miidiire bagli olarak gorev yapmak,

b) Birim ile ilgili hizmetlerin ilgili mevzuat ¢ergevesinde saglikli olarak ve bir program
dahilinde yiiriitiilmesini ve koordinasyonunu saglamak, isleyis, aksakliklar ve siire¢leri
Miidiire bildirmek,

c) Birim ile ilgili yazismalarin zamaninda ve dogru olarak yapilmasindan Miidiire karsi
sorumlu olmak,

d) Birimde gorevli personelin isbirligi, disiplini ve koordinasyonu hususunda Miidiire karsi
sorumlu olmak,

e) Midiirliik tarafindan verilecek diger is ve islemleri yapmak.

f) Igisleri Bakanlig1 tarafindan www.muhtar.gov.tr {izerinden olusturulan MUHTAR BILGI
SISTEMI’ nin koordinasyonunu saglamak,

g) MBS ve diger iletisim araglariyla belediyemize iletilen talep, sikayet, 6neri ve isteklerin
mevzuatta belirtilen siirelerde karsilanmasini ve sonuclandirilmasini saglamak,

h) Midiirlikler tarafindan yapilacak geri doniislerin MBS talep, sikayet, oneri ve isteginin
tam karsilig1 olup olmadigimni sorgulamak, sonuglarinin etkinligini denetlemek ve uygun
degilse iyilestirilmesini saglamak,

1) MBS haricinde muhtarliklardan gelen (bizzat, telefonla, maille, dilekge ile vb) Her tiirlii
talebin uygun birime ve uygun kisilere yonlendirilmesini saglar ve sonuglarini takip
etmek,

J) MBS iizerinden veya baska yollarla muhtarlardan gelen tiim talep, sikayet, Oneri ve
isteklerle ilgili istatistiki kayitlari tutmak,

k) Ozellikle karsilanamayan taleplerle ilgili gerekge raporlart olusturmak.

MEMUR (BURO PERSONELI)
MADDE 10 -
A) Kurulus I¢indeki Yeri
a) Emir alacagi makam: Miidiir, birim sorumlusu.

B) Gorev Yetki ve Sorumluluklari
a) Midiirliik tarafindan verilen genel hizmetlere yonelik is ve islemleri yapmak,

b) Midiirliige gelen telefonlara bakmak, gerekli hallerde Miidiiriinii bilgilendirmek.



€) ) Midiirliigiin resmi yazismalarini1 yapmak, Miidiirliigiin mali ve idari yazigsma ve islerini
yapmak,

d) Miudiirliige gelen-giden evraklarin kayitlarii tutmak, yazismalari hazirlamak ve Birim
arsivini olusturmak,

e) Miidiirliikteki demirbas malzemelerinin kayitlarini tutmak,

f) Miidiirliik tarafindan verilecek diger is ve islemleri yapmak.

DIGER KURUM VE KURULUSLARLA KOORDINASYON
MADDE 11-
a) Mudiirliikler arasi yazismalar Miidiir’ iin imzast ile yiiriitiiliir.
b) Midirligin, Belediye disi1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyliksehir Belediyesi, Kamu
Kurum ve Kuruluglar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar; Miidiir ve
Bagkan Yardimcisinin parafi Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Baskan

Yardimcisinin imzasi ile yirttiliir.

BOLUM IV
DIGER HUKUMLER

MADDE 12- Bu yonetmelik hiikiimleri Belediye Meclisinde kabul edilip yayimlandiktan sonra
yiiriirlige girer.

MADDE 13- Bu yonetmelik hiikiimlerini Eskisehir Tepebasi Belediye Baskani yiiriitiir.



