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SULEYMANPASA BELEDIYE BASKANLIGI
MUHTARLIK ISLERI MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag

MADDE 1- (1) Bu Yénetmeligin amaci; Siileymanpasa Belediyesi Muhtarlik Isleri
Miidurliigiiniin teskilat yapisini, gérev alanlarini, yetki ve sorumluluklarini ve ¢alisma usul ve
esaslarint diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yo6netmelik; mahalle muhtarlari ile belediye arasindaki kurumsal
iletisimin yiiriitiilmesi, muhtar taleplerinin alinmasi, izlenmesi ve sonug¢landirilmasi, mahalle
diizeyinde hizmet koordinasyonunun saglanmasi, saha geri bildirimlerinin ydnetilmesi ile
midiirliigiin idari ve mali siireglerine iligkin is ve islemleri kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Y6netmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 9, 14, 15 ve 38 inci
maddeleri htikimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu Yonetmelikte gecen;

a) Alt Birim: Muhtarlik Isleri Miidiirliigii biinyesinde olusturulan birim ve servisleri,
b) Baskan: Siileymanpasa Belediye Baskanini,

¢) Baskan Yardimeisi: Muhtarlik Isleri Miidiirliiglinden sorumlu Belediye Baskan
Yardimeisini,

¢) Belediye: Stileymanpasa Belediyesini,

d) Kaymakamhk: Siileymanpasa Kaymakamligini,

¢) Mahalle: Belediye sinirlari iginde yer alan idari birimi,
{) Muhtar: Siileymanpasa ilgesi mahalle muhtarlarini,

g) Muhtar Bilgi Sistemi (MBS): I¢isleri Bakanlig: tarafindan isletilen ve muhtar taleplerinin
iletildigi elektronik sistemi,

) Miidiir: Muhtarlik Isleri Miidiirtinii veya usuliine uygun olarak gorevlendirilmis miidiir
vekilini,

h) Miidiirliik: Muhtarhik Isleri Midiirligiini,

1) Talep: Muhtarlar tarafmjan iletilen istek, sikayet, 6neri ve bildirimleri,

ifade eder.
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IKINCI BOLUM
Teskilat, Organizasyon ve Gorevler
Teskilat ve Organizasyon
MADDE 5- (1) Muhtarlik Isleri Miidiirltigii asagidaki alt birimlerden olusur:
a) Muhtar Iletisim ve Talep Yonetimi Birimi
b) Mahalle Odakli Hizmet Koordinasyon Birimi
c) Idari ve Mali Stirecler Servisi

(2) Organizasyon semasi, Miidiiriin teklifi ve Belediye Baskaninin onayt ile ylriirltiige girer;
ihtiyag hdlinde giincellenir.

Gorevler

MADDE 6- (1) Miidiirliik; muhtarlar ile belediye birimleri arasindaki iletigimi kurumsal,
izlenebilir ve sonug odakli bigimde ylirlitmekle gorevlidir.

(2) Bu kapsamda Mudiirlik asagidaki gorevleri yerine getirir:

a) Muhtar Bilgi Sistemi (MBS), EBYS ve diger iletisim kanallarindan iletilen talepleri almak,
kayit altina almak ve siniflandirmak.

b) Mubhtar taleplerini ilgili miidiirliiklere yonlendirmek; siiresinde sonu¢landirilmasini
izlemek.

¢) Mubhtar taleplerine iliskin ¢dziim siiresi, geri bildirim ve memnuniyet gdstergelerini
izlemek ve raporlamak.

¢) Mahalle bazli hizmet ihtiyaglarim analiz etmek; ilgili birimlerle koordinasyonu saglamak.

d) Belediye birimlerince yiiriitiilen hizmetlerin mahalle diizeyinde izlenmesini saglamak ve
sonuglarini raporlamak.

e) Mahalle énceliklendirme, yillik hizmet planlari ve dénemsel degerlendirme ¢aligmalarina
katki saglamak.

f) Muhtarlar Dernegi ve benzeri sivil yapilarla; Belediye Baskanliginca uygun goriilen ortak
hizmet alanlarinda koordinasyon ve is birligi i¢inde ¢alismak.

g) Sahadan gelen geri bildirimleri derlemek, degerlendirmek ve ilgili birimlere aktarmak.

g) Muhtarlar ile Belediye Baskanlig1 arasindaki yazili ve sozlii iletisimin dogrudan ve
oncelikli sekilde koordinasyonunu saglamak.

h) Yatirim programinda yer almayan acil ve kiigiik 6lgekli mahalle ihtiyaglarinin; Belediye
Baskaninin onayiyla, tahsis edilecek ddenekler kapsaminda ve ilgili birimlerle koordinasyon
saglanarak kargilanmasina yonelik is ve islemleri yiirtitmek.

1) Hizmetin gerektirdigi hallerde, Belediye Baskaninin onay ile alt birimler ve ¢aligma
ekipleri olusturulmasina iligkin is ve islemleri ylirtitmek.

i) Gorev alani ile ilgili mevzuatin 6ngérdiugii ve Bagkanlik¢a verilen diger gorevleri yerine
getirmek.
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UCUNCU BOLUM
Koordinasyon Esaslari ve Son Hiikiimler
Koordinasyon Esaslar:

MADDE 7- (1) Miidiirltigiin diger birimler ve kurumlarla koordinasyonuna iligkin esaslar;
muhtar-belediye iliskilerinin kurumsal, izlenebilir ve etkin yiirtitlilmesini saglamak {izere
Belediye Baskani tarafindan ¢ikarilacak yonerge ile diizenlenir.

(2) Belediyenin diger birim miidiirliikleri ile gérev alanlarinin kesistigi konularda is birligi
yapilir. Bu kapsamda 6zellikle Fen Igleri, Temizlik Igleri, Park ve Bahgeler, Imar ve
Sehircilik, Ruhsat ve Denetim ve Sosyal Yardim Igleri Miidtirliikleri ile koordinasyon
saglanir.

(3) Miidiirliik, gérev alanina girmeyen konularda bagka bir birim adina iglem tesis edemez;
yalnizca koordinasyon ve izleme gorevi yiirditiir.

(4) Tereddiit hdlinde Baskanlik makaminin talimati esas alinir.
Ortak Hiikiimler ve Atif

MADDE 8- (1) Bu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan héllerde; ilgili mevzuat hiikiimleri ile
Siileymanpasa Belediyesinin teskilat, gérev ve ¢aligma usullerine iliskin yiirtirliikteki ¢erceve
yonetmelik hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirliikten Kaldirilan Yonetmelik

MADDE 9- (1) Siileymanpasa Belediye Mechsitit . ssdfsovees tarihli ve ...... sayili karariyla
kabul edilen “Muhtarlik Isleri Mudiirliigti Gérev ve Calisma Yonetmeligi” yiiriirlikten
kaldirilmustir.

Yiiriirlilk

MADDE 10- (1) Bu Yénetmelik, 5393 sayil: Belediye Kanunu'nun 23 {incii maddesi
uyarinca miilki idare amirine gonderildigi tarihte ytirtirlige girer.

Yiiriitme

MADDE 11- (1) Bu Yénetmelik hiikiimlerini Stileymanpasa Belediye Bagkam ydiriitir.
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