Muhtarlik isleri Midirltgi

iS BASLIKLARI LiSTESI

MUHTAR BiLGi SiISTEMi KOORDINATORLUGU
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icisleri Bakanhg! Tarafindan www.muhtar.gov.tr Uzerinden Olusturulan Muhtar Bilgi Sistemi
Koordinasyonunun Saglanmasi

Muhtar Bilgi Sistemi Araciligiyla Belediyemize iletilen Talep, Sikayet, Oneri Ve isteklerin Mevzuatta
Belirtilen Surelerde Sonuglandiriimasi

Midurliikler Tarafindan Yapilacak Geri Déniislerin Muhtar Bilgi Sistemi Talep, Sikayet, Oneri Ve
isteginin Tam Karsilig1 Olup Olmadiginin Denetlenmesi

Muhtar Bilgi Sistemi Haricinde Muhtarliklardan Gelen (Bizzat, Telefonla, Maille, Dilekgce Vb.) Her Tirla
Talebin Uygun Birime ve Uygun Kisilere Yénlendirilme isleminin Saglanmasi

YAZISMA VE KALEM
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Mubhtarlik isleri Mdiirliigiine Gelen Telefonlarin Cevaplandiriimasi

Birim Arsivinin Olusturulmasi

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik Hikimlerine Gore Mevcut Dosyalari “Saklama Plani”na
Uygun Olarak Olusturulmasi

Muhtar Bilgi Sistemi Uzerinden veya Baska Yollarla Muhtarlardan Gelen Tiim Talep, Sikayet, Oneri ve
isteklerle ilgili istatistiki Kayitlarin Tutulmasi

Mubhtarlik isleri Midiirliigiine Gelen-Giden Evraklarin Kayitlarinin Tutulmasi

Kayitlari Tutulan Evraklarinin Yazigsmalarinin Yapilmasi

Satin Alim Taleplerinin Agilmasi ve Satin Alim Sonuglanana Kadar Siirecin Takip Edilmesi
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