MUHTARLIK iSLERI DAIRESi BASKANLIGI
MUHTARLIK iSLERi SUBE MUDURLUGU
TESKILAT YAPISI VE CALISMA ESASLARINA DAIR YONERGE

BiRINCi BOLUM

AMAC, KAPSAM, HUKUKI DAYANAK, iILKELER ve TANIMLAR

Amag

Madde 1- Bu yonergenin amaci; Denizli Biiyiiksehir Belediyesi Muhtarlik isleri
Dairesi Bagkanhigl Muhtarlik Isleri Sube Miidiirliigii’niin kurulus, gorev, yetki, sorumluluk ve
calismalarini diizenlemektir.

Kapsam

Madde 2- Bu Yo6nerge; Muhtarlik Isleri Sube Miidiirliigii biinyesinde faaliyet gésteren
birimlerin kurulusu ile gérev, yetki ve sorumlulugunda bulunan is ve islemlerin diizenlenmesi
ve yiiriitiilmesine iliskin esas ve usulleri kapsar.

Hukuki dayanak

Madde 3- Bu Yonerge; Denizli Biiyiiksehir Belediyesi Muhtarhk Isleri Dairesi
Baskanliginin Teskilat Yapisi ve Calisma Esaslarina Dair Yonetmeligi’nin 15. maddesine
dayanilarak hazirlanmisgtir.

Tammlar

Madde 4- Bu Yo6nergede adi gecen;

a) Belediye : Biiyiiksehir Belediyesini,
b) Baskanlik : Biiyiiksehir Belediye Baskanligini,
c) Bagkan : Biiyiiksehir Belediye Baskanini,
d) Meclis : Biiyliksehir Belediye Meclisini,
e) Enciimen : Biiyiiksehir Belediye Enciimenini,
f) Daire Bagkanli@ : Muhtarlik Isleri Dairesi Bagkanhgini,
g) Miidiirliik : Muhtarlik Igleri Sube Miidiirliigiinii,
h) Muhtarlik : Mahalle Muhtarhigini,
i) Muhtar : Mahalle Muhtarim
ifade eder.
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IKINCi BOLUM
SUBE MUDURLUGUNUN GOREVLERI

Sube Miidiirliigiin gorevleri
Madde 5- Sube Miidiirliigiiniin gérevleri asagida sayilmistir:

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

Mubhtarlardan gelen taleplere 15 giin icinde sistem iizerinden cevap vermek, ayrica
muhtarlarin mail adreslerine elektronik posta ile bildirmek,

Gelen taleplerden, yerine getirilenleri ve yerine getirilemeyenlerin gerekcesini sisteme
islemek,

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

Bagkanlik Makam ile muhtarlar arasindaki igbirligi ve koordinasyonu saglamak,
Baskanin, muhtarlarla ilgili sozlii talimatlarini ilgili birimlere ulagtirmak, takip ederek
sonuglandirilmasini saglamak,

Mubhtarlarla ilgili Bagkanliga intikal eden s6zlii ve yazih dilek, sikayet, 6neri vb. konularin
izlenmesi ile sonuclarin ilgililere en kisa zamanda iletilmesini saglamak.

Daire baskanligina bagh sube miidiirliiklerinin ¢caligmalarini ilgili mevzuatlar gercevesinde
yonlendirmek, denetlemek, en kisa zamanda sonuglandirilmasini saglamak,

Yiiriittiigd isler ile ilgili diizenli olarak veri toplamak, degerlendirmek, rapor hazirlamak
ve bu dogrultuda uygulanan sistemleri yonetilmesine yonelik is ve islemleri yiiriitmek,
Daire bagkanliginin sorumlulugu altindaki isler ile ilgili ihaleler icin gerekli ¢alismalar:
yliriitmek, teknik sarthnamelerin hazirlanmasin saglamak,

Mubhtarlarla ilgili olusturulan projeler, teknik detay ve ¢izimler dogrultusunda kamu ihale
mevzuatina gore islemleri ytiriitmek,

fhale ile yaptirilan islerin kontrol ve denetiminin yapilmasim saglamak ve ayhk hak
edislerini onaylamak,

m) Daire bagkanhg tarafindan gerceklestirilen tiim isler ile ilgili gerekli denetimleri yapmak

n)

0)

veya yaptirmak,

flce belediyelerinin, muhtarhklar ile ortak gorev yapilmasi gereken konularda
koordinasyonunu saglamak, bununla ilgili ilce belediyeleri ile gerekli yazisma ve
calismalar1 yapmak,

Daire baskanhigi kapsaminda gerceklestirilecek faaliyetlerin uygulama adimlarin
belirlemek,



p) Yiiritilecek faaliyetler sirasinda daire bagkanliklari ile iyi ve etkin bir isbirligi icinde
calismalarim yiiriitmek,

q) Faaliyet alam ile ilgili muhtarlarin talep ve sikayetlerini degerlendirerek
cevaplandirilmasini saglamak ve bu dogrultuda kararlar almak ve uygulanmasin
saglamak.

Sube Miidiirii

Madde 6- Denizli Biiyiiksehir Belediyesi Muhtarlik Isleri Dairesi Baskanligi’min
Tegkilat Yapisi ve Calisma Esaslarina Dair Yonetmeligi’nde ve bu yonergede belirtilen
gorevlerin yerine getirilmesinden ve koordinasyonundan 6ncelikle Belediye Baskanina veya
bagh oldugu Genel Sekreter / Genel Sekreter Yardimcisina ve Daire Baskanina karsi birinci
derecede sorumludur.

UCUNCU BOLUM

SON HUKUMLER

Servis Olusturulmasi

Madde 7- Birimlerin icerisinde servis olusturulmasi, Kalite Yonetim ve Ar-ge Sube
Miidiirliigii’niin koordinesinde Dairesi Bagkani’nin onay1 ile gerceklestirilir.

Degisiklik
Madde 8- Bu yonergede yapilacak her tiirlii degisiklikler Bagkan onayi ile yapilr,

degisiklik teklifinin Bagkan onayina sunulmasi islemi Kalite Yonetim ve Ar-Ge Sube
Miidiirliigii’niin koordinesinde gerceklestirilir.

Yiirirlik

Madde 9- Bu yonerge hiikiimleri Biiyiiksehir Belediye Bagkani onayiyla yiiriirliige
girer.

Yiiriitme

Madde 10- Bu yonerge hiikiimlerini Biiyiiksehir Belediye Baskan yiirtitiir.

(Bu yonerge, Baskanligin 29/11/2016 tarih ve 125 sayili Onay't ile 29/11/2016 tarihinde
yuirtirliige konulmustur.)



