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ELAZIĞ BELEDİYE BAŞKANLIĞI

MECLİS KARARI


	Karar Tarihi
	Karar No
	ÖZÜ

	03/04/2015
	2015/117
	MUHTARLIK İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜ’NÜN OLUŞTURULMASI


Elazığ Belediye Meclisi, Meclis 1.Başkan Vekili Mustafa Asım NAZIRLI'nın başkanlığında 37 üyeden 33 üyenin iştirakiyle toplandı.

27 Kasım 2011 tarihli ve 28125 sayılı Resmi Gazetede yayımlanan Belediye ve Bağlı Kuruluşları İle Mahalli İdare Birlikleri Norm Kadro İlke ve Standartlarına Dair Yönetmelikte Değişiklik Yapılmasına İlişkin Yönetmelik uyarınca; Belediyemiz B8 (nüfusu 350.000- 399.999 ) grubunda yer almış olup, İçişleri Bakanlığının 20.02.2015 tarihli 2015/8 nolu genelgesi uyarınca Belediye Norm Kadro İlke ve Standartlarına uygun olarak mevcut müdürlüklerden birinin bu genelgedeki iş ve işlemleri yürütmek üzere; "Muhtarlıklar Müdürlüğü" adıyla yeniden yapılandırılacak müdürlükçe, sağlanacaktır, denilmektedir. Bu nedenle Belediye ve Bağlı Kuruluşları İle Mahalli İdare Birlikleri Norm Kadro İlke ve Standartlarına Dair Yönetmelikçe oluşturulacak diğer müdürlüklerden ihdas edilebilinecek " Kreş Müdürlüğü" yerine, Belediyemiz bünyesinde "Muhtarlık İşleri Müdürlüğü" oluşturulması ile ilgili Yazı İşleri Müdürlüğünün başkanlık onaylı 30/03/2015 tarih ve 548 sayılı yazısı görüşüldü.

27 Kasım 2011 tarihli ve 28125 sayılı Resmi Gazetede yayımlanan Belediye ve Bağlı Kuruluşları İle Mahalli İdare Birlikleri Norm Kadro İlke ve Standartlarına Dair Yönetmelikte Değişiklik Yapılmasına İlişkin Yönetmelik uyarınca; Belediyemiz B8 (nüfusu 350.000- 399.999 ) grubunda yer almış olup, İçişleri Bakanlığının 20.02.2015 tarihli 2015/8 nolu genelgesi uyarınca Belediye Norm Kadro İlke ve Standartlarına uygun olarak mevcut müdürlüklerden birinin bu genelgedeki iş ve işlemleri yürütmek üzere; "Muhtarlık İşleri Müdürlüğü" adıyla yeniden yapılandırılacak müdürlükçe, sağlanacaktır, denildiğinden. Bu nedenle Belediye ve Bağlı Kuruluşları İle Mahalli İdare Birlikleri Norm Kadro İlke ve Standartlarına Dair Yönetmelikçe oluşturulacak diğer müdürlüklerden ihdas edilebilinecek " Kreş Müdürlüğü" yerine, Belediyemiz bünyesinde "Muhtarlık İşleri Müdürlüğü"nün ihdasına ve buna bağlı olarak ekli görev ve çalışma yönetmeliğinin ise tasdik edilmesine, oybirliğiyle karar verildi.
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ELAZIĞ BELEDİYESİ 
MUHTARLIK İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜ 
GÖREV, YETKİ, SORUMLULUK VE ÇALIŞMA YÖNETMELİĞİ
BİRİNCİ KISIM
Amaç, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tanımlar ve İlkeler

MADDE :1- AMAÇ 
Bu yönetmelik Elazığ Belediyesi Muhtarlık İşleri Müdürlüğü’nün kuruluş , görev, yetki ve sorumlulukları ile çalışma usul ve esaslarını kapsar. Müdürlük amaçları doğrultusunda ilimizdeki muhtarların sorunlarının en kısa ve pratik şekilde takip etmek ve ilgili yerlere intikalini sağlamak ve sonuçlanmasını izleyerek yönetimde karar alma yetkinliğini arttırmak ve hizmetlerin yürütülmesinde verimliliği yukarıya yükseltmektir. 
MADDE:2- KAPSAM 
Bu yönetmelik Elazığ Belediyesi  Muhtarlık İşleri Müdürlüğünün çalışma usul ve esaslarını belirlemek üzere hazırlanmıştır
MADDE:3- HUKUKİ DAYANAK 

İçişleri Bakanlığı Mahalli İdareler Genel Müdürlüğünün 20.02.2015 tarih ve 2015/8 sayılı genelgesi, Belediye ve Bağlı Kuruluşları ile Mahalli İdare Birlikleri Norm Kadro İlke ve Standartlarına Dair Yönetmelik; 5393 sayılı Belediye Kanunu ve yürürlükteki diğer ilgili mevzuat hükümlerine dayanılarak hazırlanmıştır
MADDE:4 TANIMLAR 
Bu Yönetmeliğin uygulanmasında; 

1) Belediye 


: Elazığ Belediyesini, 

2) Belediye Başkanı 

: Elazığ Belediye Başkanını, 
3) Müdür 


: Müdürlüğün en üst yetkili ve sorumlu amirini
4)Müdürlük 


: 22.02.2007 tarihli ve 26442 sayılı Resmî Gazetede yayımlanarak yürürlüğe konulan, Belediye ve Bağlı Kuruluşları ile Mahalli İdare Birlikleri Norm Kadro İlke ve Standartlarına Dair Yönetmelik hükümlerine göre Belediye Meclisi kararı ile ihdas edilmiş Muhtarlık İşleri Müdürlüğünü,
ifade eder.
İKİNCİ KISIM
MÜDÜR VE MÜDÜRLÜĞÜN GÖREV VE SORUMLULUKLARI
MADDE:5- MÜDÜRLÜĞÜN YETKİSİ
Müdürlük, bu yönetmelikte sayılan görevleri ve 5393 sayılı Belediye Kanunun ve diğer ilgili kanunlara dayanarak Belediye Başkanınca kendisine verilen görevleri kanunlar çerçevesinde yapmaya yetkilidir.
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MADDE:6 MÜDÜRLÜĞÜN SORUMLULUĞU

Müdürlük, Belediye Başkanınca verilen ve bu yönetmelikte tarif edilen görevler ile ilgili mevzuatta belirtilen görevleri gereken özen ve çabuklukla yapmak ve yürütmekte sorumludur.

MADDE:7 MÜDÜRÜN YETKİSİ 

1. Muhtarlık İşleri Müdürlüğünün görev ve sorumluluk alanına giren konuları Belediye başkanı ve/veya Başkan Yardımcısından gelen talimatlar doğrultusunda sorumlu olduğu bütün yasal mevzuat hükümlerine uygun olarak yerine getirir, görev alanına giren bütün konularda personeli ile ilgili olarak gerekli görevlendirmeleri yapar, Müdürlük faaliyetlerini denetler, varsa aksaklıkları giderir. 

2. Yıllık, aylık, haftalık, günlük çalışma programları hazırlar veya hazırlattırır, bu programlara göre sevk ve idareyi temin eder, bu konularda üst makamlara gerekli raporları sunar. 

3. Müdürlük personelinin performans durumunu izler gerekli değerlendirmeleri yapar, varsa ceza ve mükâfat için üst makamlara teklifte bulunur. 

4. Personelin izin planlarını yapar, izinlerini kullanmasını sağlar. Rapor, doğum, ölüm vb. konularda yazışmaları takip ve kontrol eder. 

5. Müdürlüğe, birim ve kişilerden gelen-giden evrakların kontrolünü yapıp, sevk ve havalesini yaptıktan sonra yerine ulaşmasını ve arşivlenmesinin yapılmasını kontrol eder. 

6. Belediyenin tüm birimlerini, bilgisayar teknolojisinden tek mimari dâhilinde faydalandırır, 

7. Müdürlük tarafından gelecekte uygulanacak Muhtarlıklar stratejilerini analiz eder, uygulanabilirlik raporlarını hazırlar veya hazırlatır. 

8. Kurulmuş olan bilgisayar sistemini belirli kriterler dâhilinde diğer kurum ve kuruluşlarla başkanlık makamının onayı ile paylaşır. 

9. Müdürlük demirbaş ayniyat defterinin tutulmasını sağlatır, her yıl icmal ve tadat tablolarının ilgili birime gönderilmesinin kontrolünü yapar. 

10. Stratejik planlama ile Müdürlüğün hedeflerinin gerçekleştirilmesini sağlar. 

11. Gelecekteki ihtiyaçları analiz eder ve teminini sağlar, 

12. Sistemin teknolojik gelişme doğrultusunda büyümesini sağlar, 

13. İş verimini artırmak ve zaman kaybını azaltmak için çalışmalar yapar. 

14. Daha hızlı ve daha etkin planlama yapılmasını sağlar.

15. Devamlı gelişen bilişim teknolojisini takip ederek Belediyemiz hizmetlerinin daha verimli ve hızlı yapılmasını sağlar

MADDE 8- MUHTARLIK İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜNÜN GÖREVLERİ AŞAĞIDA SIRALANMIŞTIR. 

1- Belediyemiz sınırları içerisinde bulunan mahallelerin, mahalle muhtarlığını yapan muhtarların belediyemize kolay ve hızlı bir şekilde ulaşıp sorunlarını dile getirdiği  kamu hizmetlerinin ve güvenli bir şekilde çözüm sunmak,

2- Mahalle Muhtarların; elektronik ortam, yazılı ve şifahi taleplerini en kısa ve pratik zamanda çözüme kavuşturmasını sağlamak, 

3- Mahalle Muhtarları ile sürekli irtibat sağlayarak mahalle sorunlarını  hızlı, etkin ve  verimli bir şekilde sorun çözmek, 

4- Vatandaşlarımız tarafından  Belediyemize posta veya elektronik ortamda gönderilen veya kurum ve kuruluşlarca talep edilen her türlü talepleri birim müdürlükleri ve mahalle muhtarı ile koordinasyon sağlayarak çözüm üretmek,

5- Belediyenin mahalli hizmet anlayışında etkili bir hizmet standardı belirleyerek  standartları sürekli iyileştirmesini yapmak,

6- Belediyemizin katılımcı bir yönetim sergilemesi ilkesinden hareketle başta Mahalle muhtarları olmak üzere katılımı sağlayıcı mekanizmaları geliştirerek vatandaşın, STK'ların, Meslek Odalarının karar ve uygulamalarına katılımını sağlamaları sağlamak.
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MADDE 9: MÜDÜRLÜK BİRİMLERİ ARASINDA İŞBİRLİĞİ
1. Müdürlük birimleri arasında işbirliği müdür tarafından sağlanır.
2. Müdürlüğe gelen tüm evraklar, evrak kaleminde toplanır. Evraklar kayda alındıktan sonra konularına göre dosyalanır ve müdüre iletilir. Müdür gerekli dağılımı yaptıktan sonra zimmet defterine işlenerek ilgili birim müdürlüklerine iletilmesini sağlar.

3. Müdürlük personelinden herhangi birinin, herhangi bir nedenle görevinden ayrılması durumunda zimmetinde bulunan evrak, dosya ve demirbaşların son durumlarını gösterir bir çizelge halinde müdüre teslim eder.

MADDE 10:  DİĞER KURUM VE KURULUŞLARLA KOORDİNASYON
Müdürlüğün, diğer kuruluşlarla yapacağı yazışmalar, müdürün parafı, Belediye Başkanı veya görevlendireceği Başkan Yardımcısının imzası ile yürütülür.

MADDE 11: YÖNETMELİKTE YER ALMAYAN HUSUSLAR

İş bu yönetmelikte yer almayan hususlarda yürürlükteki ilgili mevzuat hükümleri çerçevesinde hareket edilir.

MADDE:12 YÜRÜRLÜK 
Bu yönetmelik Belediye Meclisinde kabul edildikten sonra yürürlüğe girer. 
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