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Muhtarlik isleri Miidiirliigii : " Vidasewi

1- Mubhtarlik Isleri Miidiirliigiinii Baskanlik Makamina kars1 temsil eder.

2- Miudiirliigiin yonetiminde tam yetkili kisidir

3- Muhtarlik Isleri Miidiirliigiinde tanimlanmus tiim isleri koordine eder, etkili ve verimli
bir sekilde sonu¢lanmasini saglar

4- Muhtarlik Isleri Miidiirliigiiniin harcama yetkilisi ve miidiirliik personeli disiplin
amiridir.

5- Muhtarlik Isleri Miidiirliigii ile diger miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar

6- Midiirliiglin yillik performans programini ve buna bagl olarak yillik biit¢esini hazirlar

7- Performans hedefleri is kapasitesi ve faaliyet hedeflerini dikkate alarak yillik, aylik ve
giinliik faaliyet planlarini hazirlar ve bu programlarin uygulamasini saglar

8- Performans hedefleri ve biitgesine gore bir y1l boyunca kullandig1 kaynaklar1 ve yaptigi
faaliyetleri gosteren yillik faaliyet raporunu hazirlar

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

10- Faaliyet alan ile ilgili vatandag memnuniyeti 6lgiimleri yapar

11- Midiirligiinde kamu i¢ kontrol sisteminin ve kalite yonetim sisteminin kurulmasinda
birinci derecede sorumludur. Bu konuda Strateji Gelistirme Miidiirliigii ile koordineli
calisir.

12- Midirligiin  mevcut dosya, evrak ve diger bilgilerinin Devlet Arsivleri Genel
Miudiirliigiince belirlenen standart dosya formatina uygun olarak diizenlenmesini ve
arsivlenmesini saglar. Bu konuda Yaz Isleri Miidiirliigii ile koordineli ¢alisir.

13- Tiim dosya evrak ve bilgiler i¢in mevzuatin 6n gordiigii sekilde saklama plan1 olusturur
stiresi gelenleri imha edilmesini saglar

14- s siireclerinin iyilestirilmesine ydnelik calismalar yapar

15- Personelin egitim ihtiyaclarini belirleyerek egitim almalarini saglar

16-Mesai saatlerinin etkin verimli kullanilmasi ve birim personelinin uyum iginde
caligmasini saglar

17-Birimi ile ilgili faaliyet raporlarin1 periyodik olarak hazirlanmasini ve Bagkanliga
sunulmasini saglar.

18- Is giivenligini saglar ¢alisma ortamim siirekli gelistirme ¢abasi i¢inde olur

19- Birim personelinin gorev, yetki ve sorumluluklarini belirler gérevli personelin disiplin
amiri olarak gorev ve yetkilerini yerine getirtir.

20- Bagkanlik Makaminin mahalle ziyaretlerine katilarak Belediye Bagkanina iletilen tiim
talep, sikayet ve isteklerle ilgili notlar1 alarak ilgili birimlere iletimini saglar ve takibini
yapar

21- Muhtarlik bilgi sistemi koodinatorliigiinii yiiriitiir.

- Icisleri Bakanlig: tarafindan www.muhtar.gov.tr iizerinden olusturulan muhtarlik
bilgi sistemi koordinatorliigii saglar

- MBS araciligi ile talep sikayet ve Oneri ve isteklerin mevzuatta belirtilen siirelerde
karsilanmasini ve sonuglandirilmasini saglar
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- Miudiirliikler tarafindan yapilacak geri dontislerin MBS talep, sikayet, 6neri ve
isteginin tam karsilig1 olup olmadigini sorgular sonuglarin etkinligini denetler ve
tyilestirilmesini saglar

- MBS haricinde muhtarliklardan gelen (bizzat, telefonla, maille, dilek¢e vb.) her
tiirlii talebin uygun birime ve uygun kisilere yonlendirilmesini saglar ve sonuglarin
uygunlugunu denetler

- MBSiizerinden veya baska yollarla muhtarlardan gelen tiim talep, 6neri ve isteklerle
ilgili istatistiki kayitlar tutar raporlar ve Baskanliga sunar

- Ogzellikle karsilanamayan taleplerle ilgili gerekge raporlari olusturur

22- Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.

MUHTARLIK iSLERi MUDURLUGU BUROSU

1- Gorevi geregi miidiir tarafindan kendisine verilen isleri yasalar ve yonetmelik esaslarina
gore yapar

2- Miidiirlikte standart dosya planinin eksiksiz ve mevzuata uygun yiiriitilmesini saglar

3- Miidiirii ile birlikte birim arsivi olusturur, Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yonetmelik hiikiimlerine gore mevcut dosyalarin saklama planini olusturur ve takibini
yapar. Bu konuda yazi isleri miidiirliigii ile koordineli ¢aligir.

4- Midiirliige gelen giden evrakin kayitlari tutar yazigmalar1 hazirlar

5- Miidiiriin talimat1 ile satin alim taleplerini agar ve satinalma sonuglanana kadar siireci
takip eder.

6- Midiirliikteki demirbas malzemelerin kayitlarini tutar

7- Muhtarliklardan gelen talepleri toplar miidiirliige iletilmesini saglar. Miidiirliikten
muhtarliklara geri doniislerin saglanmasi i¢in gerekli ¢aligmay yapar.

8- Muhtarliklardan gelen talep sikayet ve isteklerin karsilanmasi esnasinda yerinde
tespitler yapmak

9- Irtibat biirosuna gelen telefonlara bakar gerekli hallerde miidiiriinii bilgilendirir

10- Miidiirliige gelen evraklar1 zimmetle teslim alir ve midiirliige iletir.

11- Miidiirliikten ilgili birimlere ve kurumlara dagitilacak evraklar1 zimmet karsiliginda
dagtir.

12- Gelen yazil talepleri probel ve EBYS programina isler evrakin miidiirliige iletilmesini
saglar
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