Form-1: Miidiirliikk Gorev Tanim Formu

AFYONKARAHISAR BELEDIYESI
GOREV TANIMI FORMU

Midiirliik:

MUHTARLIK VE SOSYAL HiZMETLER MUDURLUGU

Gorevin Amacr:

Muhtarlik ve Sosyal Hizmetler Miidiirliigii, Belediye hizmetlerinin
yirtirliikkteki mevzuata ve stratejik hedeflere uygun, etkin, seffaf ve
sirdiiriilebilir bir sekilde yiiriitiilmesini saglamaktadir. Midiirliik,
muhtarliklara sagladigi kurumsal destek aracilifiyla mahalleler ve
vatandaslarimiz ile Belediyemiz arasindaki iletisim ve koordinasyonu
giiclendirmektedir Ayrica Yardim Hizmetleri Servisi, Halkla iliskiler
Servisi, Engelli Hizmetleri Servisi, Evde Bakim ve Temizlik Hizmetleri
kapsaminda vatandaslarimiza sosyal destek ve bakim ihtiyaglarini
karsilamakta, ihtiya¢ sahibi, engelli ve bakima muhta¢ bireylerin hak
temelli hizmetlere erisimini temin etmekte ve sunulan hizmetlerin
etkinligini artirmaktadir.
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Tiirkiye Cumhuriyeti Anayasasi

5393 sayili Belediye Kanunu ve ilgili diger kanunlar.

Dilek¢e Kanunu( Uygulama Y 6netmeligi)

Bilgi Edinme Kanunu ve Uygulama Y 6netmeligi

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esas. Hak.Yon.
Kamu Gérevlileri Etik Davranis Ilkeleri ile Basvuru Usul ve
Esaslar1 Hakkinda Y onetmelik.

Afyonkarahisar Belediyesi Sosyal Hizmet ve Yar. Esas.Yon.
Mubhtarlik ve Sosyal Hizmetler Miidiirliigii Gorev. Yetki ve
Sorumluluklar1 ile Calisma Usul ve Esaslarina Dair Y6netmelik
Ilgili Bakanlklarin Teblig ve Genelgeleri ve ilgili diger mevzuat
ve genelgeler.
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MUHTARLIK VE SOSYAL HiZMETLER MUDURLUGUNUN
GOREVLERI

1. Belediye sorumluluk ve yetki alaninda bulunan Muhtarlardan gelen
talepleri elektronik ortamda almak, ilgili birimlere iletmek ve taleplerin
yerine getirilip getirilmedigini takip etmek.
2. Muhtarlardan gelen taleplere 15 giin igerisinde MBS(Muhtar Bilgi
Sistemi) iizerinden cevap vermek, ayrica muhtarlarin mail adreslerine
elektronik posta yolu ile bilgi vermek.
3. Gelen taleplerden, yerine getirilenleri ve yerine getirilemeyenlerin
gerekcesini sisteme islemek.
4. Toplam talep sayilarimi (olumlu ve olumsuz) cevaplari sisteme
islemek, islenen olumlu ve olumsuz talep cevap sayilarinin
raporlamasini yapmak.
5. Bagkanlik Makami1 ile Muhtarlar arasindaki isbirligi ve
koordinasyonu saglamak.
6.Baskanin, Muhtarlarla ilgili sozlii talimatlarii ilgili birimlere
ulastirmak, takip ederek Sonuclandirilmasini saglamak.
7. Muhtarlik ve Sosyal Hizmetler Miidiirliigiine intikal eden sozli ve
yazili talep, sikayet, 6neri vb. gibi konularin izlenmesi ve sonuglarinin
ilgililere en kisa zamanda iletilmesini saglamak.

Sayfall/?2




8. Midiirlige baglhh birimlerin ¢aligmalarini ilgili mevzuatlar
gergevesinde  yonlendirmek, denetlemek, en kisa zamanda
sonuglandirilmasini saglamak.

9. Yiiruttiigii isler ile ilgili diizenli olarak veri toplamak, degerlendirmek,
rapor hazirlamak ve bu dogrultuda uygulanan sistemlerin yonetilmesine
yonelik is ve islemleri yiiriitmek.

10. Miidiirliigiin sorumlulugu altindaki isler ile ilgili ihaleler i¢in gerekli
caligmalar1 yiiriitmek, teknik sartnamelerin vb. benzeri evraklarin
hazirlanmasini saglamak

11. Muhtarlarla ilgili olusturulan projeler, teknik detay ve cizimler
dogrultusunda kamu ihale mevzuatina gore islemleri ylrtitmek.
12.ihale ile yaptirilan islerin kontrol ve denetiminin yapilmasini
saglamak ve aylik hakedislerini onaylamak.

13. Miidiirliik tarafindan gerceklestirilen tiim isler ile ilgili gerekli
denetimleri yapmak veya yaptirma.

14. Midiirliik kapsaminda gerceklestirilecek faaliyetlerin uygulama
adimlarini belirlemek.

15. Yiiriitiilecek faaliyetler sirasinda muhtarlar ve diger miidiirliikler ile
iyi ve etkin bir igbirligi kurmak ve uyum igerisinde c¢aligmalari
yiiriitmek.

16. Faaliyet alani ile ilgili muhtarlarin talep ve sikayetlerini
degerlendirerek cevaplandirilmasini saglamak ve bu dogrultuda kararlar
almak ve uygulanmasini saglamak.

17. Belediye hizmet sinirlari igerisinde yagsayan, Bakima Muhta¢ Yasli,
Hasta ve Engelli Vatandaglara Giinliik Yasamlarim1 Desteklemek Ve
Kolaylagtirmak Amaci ile “Evde Bakim ve Temizlik” kapsaminda
hizmet verilmesini saglamak.

18. Tiim bu gorevleri yaparken Anayasaya, Uluslararas1 Antlagsmalara,
Kanunlara, Yonetmeliklere, Teblig ve talimatlar dikkate alinacak, is ve
islemlerin hukuka uygun, temel Hak ve Ozgiirliiklere Saygili, Din, Dil,
Irk, Renk, Mezhep, Siyasi diisiince ayrim1 yapilmadan, vatandasa saygi
ve gililer yiizlii davranilarak gerceklestirilecektir
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