T.C.
BABAESKIi BELEDIYE BASKANLIGI
MUHTARLIK iSLERi MUDURLUGU
KURULUS, GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI iLE CALISMA USUL VE
ESASLARINA DAIR YONETMELIK

BIRINCi BOLUM
Genel Hikimler

Amag

MADDE 1- Bu yonetmeligin amaci; Babaeski Belediyesi Muhtarlik Isleri Miidiirliigii’niin
kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarin1 diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- Bu yonetmelik; Babaeski Belediyesi Muhtarlik Isleri Miidiirliigii’niin gorev,
yetki ve sorumlulugunda bulunan is ve islemlerin diizenlenmesi ve yiiriitiilmesine iligkin esas
ve usulleri kapsar.

Hukuki Dayanak

MADDE 3- Bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu, Belediye ve Baglh Kuruluslari ile
Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarma Dair Yonetmelik, Icisleri
Bakanlig1 Mahalli idareler Genel Miidiirliigiiniin 20/2/2015 tarihli ve 2015/8 No.lu Genelgesi
ile yurarlikteki diger ilgili mevzuat hikimlerine dayanilarak hazirlanmustir.

Tanimlar

MADDE 4- Bu yonetmelikte ad1 gegen;

a) Belediye : Babaeski Belediyesini,

b) Baskanlik : Babaeski Belediye Baskanligini,

c) Bagkan : Babaeski Belediye Baskanini,

¢) Baskan Yardimcisi : Miidiirliigiin bagh oldugu Baskan Yardimcisini,

d) Meclis : Babaeski Belediye Meclisini,

e) Enciimen : Babaeski Belediye Enclimenini,

f) Muhtarlik : Mahalle muhtarliklarini,

g) Mudurlik : Muhtarlik Isleri Miidiirliigii’nii,

) Miidiir : Muhtarlik Isleri Miidiiriinii,

h) Personel : Mudurlik emrinde gorevli tim personeli,

1) Muhtar Bilgi Sistemi (MBS) : igisleri Bakanhigi Bilgi Islem Dairesi Baskanhg
tarafindan gelistirilen ve muhtarlarin talep, oneri ve sikayetlerinin elektronik ortamda ilgili
valilik ve belediyelere aktarilmasini saglayan sistemi,

Ifade eder.



IKINCI BOLUM
Kurulus, Gorev, Yetki ve Sorumluluk
Teskilat Yapisi
MADDE 5- Muhtarlik Isleri Miidiirliigii'nde; Babaeski Belediyesi norm kadro ilke ve

standartlarina uygun nitelik ve sayida memur, kadrolu is¢i, sézlesmeli personel ve hizmet
satin alma yoluyla ¢alistirilan personel gorev yapar.

Mubhtarlik Isleri Miidiirliigi’niin Gorevleri

MADDE 6- Mubhtarlik Isleri Miidiirliigii'niin gérevleri asagida sayilmustir:

a) Muhtarlik Isleri Miidiirliigii'ne verilen biitceyi ilgili mevzuatlara uygun olarak harcamak ve
kayitlarini tutmak.

b) Mubhtarlarin bilgilerini tutmak, Muhtarhik Isleri Miidiirliigii'nii ilgilendiren konularda
yazisma islemlerini yiiriitmek, arsivlemek, gelen-giden evrak kayitlarini tutmak,

c) Belediye sorumluluk ve yetki alaninda bulunan muhtarlardan gelen talepleri elektronik
ortamda almak, ilgili birimlere iletmek ve taleplerin yerine getirilip getirilmedigini takip
etmek,

¢) Muhtarlardan gelen taleplere en kisa siirede cevap vermek ve ilgili muhtarlikla iletisime
gecmek, sozlii ve yazili dilek, sikayet, oneri vb. konularin en kisa siirede ¢oziimiinii saglamak,

d) Gelen taleplerden, yerine getirilenleri ve yerine getirilemeyenlerin gerekgelerini bildirmek
ve belirli zamanlarda muhtarlarla istisare toplantilar1 diizenlemek,

e) Icisleri Bakanligi'na iicer aylik dénemlerde sunulacak rapor ile ilgili toplam talep sayisi,
olumlu ve olumsuz cevap sayisini sisteme islemek,

f) Bagkanlik Makami ile muhtarlar arasindaki isbirligi ve koordinasyonu saglamak,

g) Baskanin, muhtarlarla ilgili yazili ve sozlii talimatlarini ilgili birimlere ulagtirmak, takip
ederek sonuglandirilmasini saglamak,

8) Muhtarlik Isleri Miidiirliigii calismalarini ilgili mevzuatlar cercevesinde ydnlendirmek,
denetlemek, en kisa zamanda sonuglandirilmasini saglamak,

h) Yirittagi isler ile ilgili diizenli olarak veri toplamak, degerlendirmek, rapor hazirlamak ve
bu dogrultuda uygulanan sistemleri yonetilmesine yonelik is ve islemleri yliriitmek,

1) Muhtarlarla ilgili olusturulan projeler, teknik detaylar, ¢alismalar gibi islemleri yiiriitmek,

i) Muhtarlik isleri Miidiirliigii’nde gorevli tim personel ile ilgili gerekli denetimleri yapmak
veya yaptirmak,



J) Muhtarliklar ile ortak gorev yapilmasi gereken konularda koordinasyonu saglamak, bununla
ilgili diger birimler ile gerekli yazisma ve calismalar1 yapmak,

k) Muhtarlik Isleri Miidiirliigii faaliyet kapsaminda gerceklestirilecek calismalarin uygulama
adimlarini belirlemek,

m) Yiiriitiilecek faaliyetler sirasinda Belediye Baskani, Belediye Bagkan Yardimcilari ile iyi
ve etkin bir igbirligi icinde ¢aligmalarini yiiriitmek,

n) Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki agidan gelismesi ile ilgili egitim almalarini
saglamak,

0) Muhtarhik Isleri Miidiirliigii biitcesinden alinan her tiirli malzeme ve demirbasin, ilgili
tasinir kayit yetkilisince taginir ve demirbas kayitlarinin tutulmasini saglanmak ve ilgili
tasinir kontrol yetkilisince, taginir kayit yetkilisinin yapmig oldugu kayit ve islemlerin
kontroliinii saglamak,

Muhtarlik isleri Midiiriniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 7- Bu yonetmelikte belirtilen go6revlerin  yerine getirilmesinden ve
koordinasyonundan bagli oldugu Belediye Baskan Yardimcisina ve Belediye Bagkanina karsi
birinci derecede sorumludur.

Muhtarhk Bilgi Sistemi Yetkilisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Madde 8-
a) Muhtarlik Bilgi Sistemi Yetkilisi, I¢isleri Bakanlig1 tarafindan www.muhtar.gov.tr
uzerinden olusturulan Muhtar Bilgi Sisteminin koordinasyonunu saglamak,

b) MBS araciligiyla Miidiirliige iletilen talep, sikayet, Oneri ve isteklerin mevzuatta belirtilen
surelerde karsilanmasini ve sonuglandirilmasini saglamak,

€) Miidiirliikk tarafindan yapilacak geri doniislerin MBS talep, sikayet, 6neri ve isteginin tam
karsilig1 olup olmadigini sorgulamak, sonuglarin etkinligini denetlemek ve iyilestirilmesini
saglamak, bu konularla ilgili olarak Muddiriin bilgisi dahilinde raporlar hazirlamak ve
Bagkanliga sunmak.

Muhtarhik Isleri Miidiirligii Sekreterya/Kalem Personelinin  Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

Madde 9-
a) Gorevi geregi Miidiir tarafindan kendilerine verilen isleri yasalar ve yonetmelik esaslarina
uygun yapmak,

b) Midiirliige gelen telefonlara bakmak, Muduri bilgilendirmek,


http://www.muhtar.gov.tr.%C3%BCzerinden/

c) Miidiirliikte “Standart Dosya Plani” nin eksiksiz ve mevzuata uygun yiiriitilmesini
saglamak,

¢) Mudurliik ile ilgili arsiv olusturmak,
d) Gelen- Giden evraklarin kayitlarini tutmak, yazismalarini hazirlamak,

e) Miidiirliige ait demirbaslarin ve taginirlarin kayitlarinin yapilmasi ile ilgili evraklar1 Taginir
Kayit Yetkilisine iletmek ve Tasinir Kontrol Yetkililigi goérevini yiiriitmek,

f) Midiirliikle alakali istenilebilecek bilgi ve belgeleri strekli gtincel tutmak,
g) Calistig1 Midiirliige uygun tutum ve davranis igerinde olmak,

¢) Mudir ve Midiirliikte yetkili kilinan kisiler tarafindan verilen diger isleri yapmak.

UCUNCU BOLUM
Ortak Hukumler

Muhtarlik isleri Miidiirliigii’niin Biit¢ce, Performans Program ve Faaliyet Raporu

MADDE 10- Muhtarlik Isleri Miidiirliigii; 5018 sayil:i Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol
Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu ve diger ilgili mevzuat hiikiimleri uyarinca yillik gider
biitge tasarilarini, performans programlarini, faaliyet raporlarmni hazirlayarak yasal siiresi
icerisinde teslim etmek zorundadir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Degisiklik
MADDE 11- Bu yonetmelikte yapilacak her tiirlii degisiklik, Meclis Karari ile yapilir,

Degisiklik teklifinin Belediye Meclisinin onayina sunulmasi ile ek madde ilave edilebilir veya
cikarilabilir.

Yurarluk
MADDE 12- Bu yonetmelik Belediye Meclisince kabul edilip Babaeski Belediyesi Web
Sitesinde yayimlandiktan sonra yiiriirliige girer.

Yurutme

MADDE 13- Bu yo6netmelik hiikiimlerini Belediye Baskan1 ve Muhtarlik Isleri Miidiirii
yaratdr.



