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0ZU: Muhtarlik Isleri Miidiirliigii'niin Gérev ve Calisma Yonetmeligi ile ilgili teklifi. .

TEKLIF

“Catalca Belediyesi Muhtarlik Isleri Miidiirliigii'niin "Gérev ve Caligma Yonetmeligi" taslag
hazirlanmig olup, yazimiz ekinde sunulmustur. Makaminizca uygun gorildigi takdirde, Belediye
Meclisine havalesini olurlariniza arz ederim.”

T.C.
CATALCA BELEDIYESI
MUHTARLIK iSLERi MUDURLUGU GOREV VE CALISMA YONETMELIGI
BiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tamimlar ve Temel Tlkeler

Amac

MADDE 1- (1) Bu yonergenin amact; Igisleri Bakanligi’'nin 2015/8 sayili genelgesi esas alinarak kurulmus
olan Mubhtarlik Isleri Miidiirliigii’niin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini
diizenlemektedir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu ydnetmelik; Catalca Belediyesi Muhtarlik Isleri Miidiirliigiiniin gérev, yetki ve
sorumluluklari ile caligma usul ve esaslarina iliskin hususlar1 kapsar.

Dayanak

MADDE 3- Bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunun 15/b, 18, 48 ve 49 uncu maddeleri ile 5216
sayil1 Biiyiiksehir Belediye Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 657 sayili
Devlet Memurlar1 Kanunu ile diger ilgili mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu yonetmelikte gecen;

a) Baskan: Catalca Belediye Bagkanini,

b) Belediye: Catalca Belediyesini,

c)Bagkan yardimcisi: Mevzuata gore atanmis veya secilmis Baskan Yardimcilarini,

¢) Baskanlik: Catalca Belediye Bagkanligini,

d) Meclis: Catalca Belediye Meclisini,

e) Biiyiiksehir Belediyesi: Istanbul Biiyiiksehir Belediyesini,

f) Birim: Catalca Belediyesi Muhtarlik Isleri Miidiirliigiiniin biinyesindeki alt ¢alisma gruplarin,

g) MBS: Muhtarlik Bilgi Sistemini,
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g) Enciimen: Catalca Belediye Enciimenini,

h) flge: Catalca Ilgesini,

1) ) Miidiirliik: Catalca Belediyesi Muhtarlik isleri Miidiirliigiinii,

i) Miidiir: Catalca Belediyesi Muhtarlik isleri Miidiiriinii,

j) Personel: Belediye’de Norm Kadroya gore Catalca Belediyesi Muhtarlik Isleri Miidiirliigiinde ¢alisan
memur, is¢i, sozlesmeli personel ve sirket personelini,

k) SDP: Standart Dosya Planini ifade eder.

Temel ilkeler

MADDE 5-(1) Miidiirliik temel ilke olarak;

a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,
c) Hesap verebilirlik,

d) Kurum i¢i yonetimde ve ilceyi ilgilendiren kararlarda katilimeilik,
e) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlik,

f) Hizmetlerde stirdiiriilebilirlik ilkelerini esas alir.

IKINCI BOLUM

Teskilat Yapisi, Gorev ve Sorumluluklar
Teskilat Yapisi
MADDE 6 — (1) Miidiirligiin; Muhtarlik Bilgi Sistemi Yetkilisi, Evrak Kayit Biriminden olusur.
Miidiirliigiin Gorev ve Sorumluluklar:
MADDE 7- (1) Midiirliigiin gérev ve sorumluklart sunlardir;
a) Muhtarlik Isleri Miidiirliigii’nii Baskanlik Makamina kars1 temsil etmek,
b) “Midiirligiin Gorevleri” kisminda tanimlanmig tiim isleri koordine eder, bunlarin etkili ve verimli bir
sekilde sonuglanmasini saglamak,
¢) Muhtarlik Isleri Miidiirliigii ile diger miidiirliikler aras1 koordinasyonu saglamak,
¢) Midiirligiin yillik performans programini ve buna bagl olarak yillik biitcesini hazirlamak,
d) Performans hedefleri, is kapasitesi ve faaliyet alanlarini1 dikkate alarak giinliik, haftalik, aylik ve yillik
caligma planlarii hazirlamak ve bu planlarin uygulanmasini saglamak,
e) Performans hedefleri ve biit¢cesine gore bir yil boyunca kullandig1 kaynaklar1 ve yaptigi faaliyetleri
gosteren “Yillik Faaliyet Raporu” hazirlamak,
f) Vatandasa yonelik hizmetlerle ilgili “Hizmet Standartlar1” belirleyerek daha hizli ve etkin hizmet
verebilmek icin tedbirler almak, siire¢ iyilestirmesi yapmak,
g) Faaliyet alanmiyla ilgili vatandas memnuniyeti 6l¢iimii yapmak,
h) Kamu I¢ Kontrol ve Kalite Yonetim Sistemi’nin kurulmasi ¢alismalarim yiiriitmek,
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1) Miidiirliigiin mevcut dosya, evrak ve diger bilgilerinin “Standart Dosya Plani1 formatina uygun olarak
diizenlenmesini ve arsivlenmesini saglamak,

i) Is siireclerinin iyilestirilmesine yonelik caligmalar yapmak,

k) Personelin egitim ihtiyaclarini belirleyerek egitim almalarini saglamak,

1) Mesai saatlerinin etkin ve verimli kullanilmasini, personellerin uyum i¢inde ¢aligmasini saglamak,

m) Birimi ile ilgili faaliyet raporlarnin periyodik olarak hazirlanmasini ve Bagkanliga sunulmasini
saglamak,

n) Is giivenligini saglamak ve personelin is giivenligi i¢in tedbirler almak ve bunlar siirekli iyilestirmek,

o) Birim personelinin gorev, yetki ve sorumluluklarini belirler, gorevli personellerin disiplin amiri olarak
gorev ve sorumluluklarini yerine getirmek,

0) Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapmak,

(2) Mudirliikk; yukarida sayilan gorevler ile Bagkan ve bagli bulunulan Baskan Yardimcisi tarafindan
verilen diger tiim gorevleri, kanunlar gergevesinde gereken Ozen ve c¢abuklugu gostererek yerine
getirmekten sorumludur.

Muhtarhk Bilgi Sistemi Yetkilisinin Gorev ve Sorumluluklar

MADDE 8- (1) Muhtarlik Bilgi Sistemi yetkilisinin gorevleri sunlardir;

a) Icisleri Bakanligi tarafindan www.muhtar.gov.tr {izerinden olusturulan Muhtar Bilgi Sistemi’nin
koordinasyonunu saglamak,

b) MBS araciligiyla Miidiirliigiimiize iletilen talep, sikayet, oneri ve isteklerin mevzuatta belirtilen siirede
karsilanmasini ve sonuglandirilmasini saglamak,

c¢) Miidiirliik tarafindan yapilacak geri dontislerin MBS talep, sikdyet, Oneri ve istegini etkinligini takip eder
ve lyilestirilmesini saglamak,

d) MBS harici Muhtarliklardan gelen bizzat, telefonla, maille, dilekge ile vb. her tiirlii talebin uygun
kisilere ve uygun birime yonlendirilmesini saglamak ve sonuglarini takip etmek,

e) Tim talep, sikayet, oneri ve isteklerle ilgili kayitlar1 tutmak, Miidiiriin bilgisi dahilinde raporlamak ve
Bagkanliga sunmak,

f) Karsilanamayan taleplerle ilgili Miidiirliigiin bilgisi dahilinde gerek¢e raporlart olusturmak, (2) MBS
Yetkilisi, yukarida sayilan gorevler ile Midiir ve bagl bulunulan Bagkan Yardimcisi tarafindan verilen
diger tim gorevleri, kanunlar gergevesinde gercken Ozen ve ¢abuklugu gostererek yerine getirmekten
sorumludur.

Evrak Kayit Biriminin Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 9- (1) Evrak kayit biriminin gorev ve sorumluluklari sunlardir.

a) Gorevi geregi Miidiir tarafindan kendilerine verilen isleri yasalar ve yonerge esaslarina gére yapmak,

b) Midiirliikte “Standart Dosya Plani’nin eksiksiz ve mevzuata uygun yiiriitiilmesini saglamak,

¢) Miidiiriiyle birlikte birim arsivini olusturmak,
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¢) Miidiirliige gelen-giden evraklarin kayitlarini tutmak, yazismalarini hazirlamak,
d) Midirliikteki demirbag malzemelerinin kayitlarini tutmak,
(2) Evrak Kayit Birimi; yukarida sayilan gorevler ile Miidiir ve bagli bulunulan Baskan Yardimcisi
tarafindan verilen diger tiim gorevleri, kanunlar ¢ergcevesinde gereken 6zen ve ¢cabuklugu gostererek yerine
getirmekten sorumludur.
UCUNCU BOLUM
Cesitli Hiikiimler

Yiiriirliik

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

(2) Yénetmeligin vyiiriirliige girmesi ile birlikte yiiriirliikte olan Muhtarlik Isleri Miidiirliigii Calisma
Esaslari Hakkinda Yonerge yiiriirliikten kalkmis olur.

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

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

Seklindeki Muhtarlik Isleri Miidiirliigii'niin 02/10/2019 tarih E.70811 sayili teklifi Mecliste
miizakereye agildi.

KARAR

5393 sayili Belediye Kanununun 15/b maddesine dayanilarak hazirlanmis olan Muhtarlik Isleri
Miidiirliigii'niin ~ calisma usul ve esaslarim belirlemek amaci1 ile diizenlenen Muhtarhik Isleri
Midiirliigii'niin Gorev ve Calisma Yonetmeligi, Meclisimizin 07.10.2019 tarihli Ekim Ay1 birlesiminde
katilanlarin oybirligi ile kabul edilmistir.

Mesut UNER Omer ERCIN Olcay GUVENCI
Belediye Baskani Katip Katip
GORULDU
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