MERSIN BUYUKSEHIR BELEDIYESI
MUHTARLIK ISLERI DAIRE BASKANLIGI GOREV YETKI VE
SORUMLULUKLAR iLE CALISMA USUL VE ESASLARINA DAIR YONERGE
BIiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar
Amag ve kapsam

MADDE 1-(1) Bu yonergenin amaci; Mersin Biiyliksehir Belediye Baskanligi
Gorev Yetki ve Sorumluluklar ile Calisma Usul ve Esaslarina Dair YoOnetmelik ¢ercevesinde
birimin organizasyonu, yonetimi, isleyisi ile gorev, yetki ve sorumluluklarina iliskin usul ve
esaslar1 diizenlemektir.

(2) Bu yonerge, birimde gerceklestirilen tiim faaliyetleri, sube midiirliikleri ve
seflikler ile birim biinyesinde gérev yapan tiim personeli kapsar.

Dayanak

MADDE 2-(1) Bu Yonerge; 12/05/2017 tarihli ve 509 sayili Meclis Karari ile
yirirliige giren Mersin Biiyiiksehir Belediye Baskanligi Gorev Yetki ve Sorumluluklar ile
Calisma Usul ve Esaslarina Dair Yo6netmelige dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 3-(1) Bu Yonergede yer alan;

1) Baskan: Mersin Biiyliksehir Belediye Bagkanini,

2) Belediye: Mersin Biiyiiksehir Belediyesini,

3) Birim: Mubhtarlik Isleri Daire Baskanhigin,

4) Birim Yoneticisi: Muhtarlik Isleri Daire Baskanim,

5) Enciimen: Mersin Biiyliksehir Belediyesi Enciimenini,

6) Genel Sekreter: Mersin Biiyiiksehir Belediyesi Genel Sekreterini

7) Genel Sekreter Yardimcisi: Mersin Biiyliksehir Belediyesi Genel Sekreter
Yardimcisini,

8) Meclis: Mersin Biiyiiksehir Belediyesi Meclisini,

9) Sube Miidiirliigii: Daire Baskanligina bagli sube miidiirliiklerini,

10) Seflik: Sube Miidiirliiklerine bagl: seflikleri

11) Yonetmelik: 12/05/2017 tarihli ve 509 sayili Meclis Karari ile yiiriirliige
giren Mersin Biiyiliksehir Belediyesi Kurulus, Gorev ve Caligma Esaslarina Dair Yo6netmeligi,
ifade eder.

IKINCI BOLUM
Mubhtarlik isleri Daire Baskanhginin Yapisi

Teskilat yapisi

MADDE 4-(1) Muhtarhik Isleri Dairesi Baskanligi, Daire Bagkani ile
yonetmelik ekinde yer alan ek-1 tabloda gosterilen teskilat semasina uygun olarak asagida
belirtilen sube miidiirliikleri ile sefliklerden olusur.

1.Tarsus Koordinasyon Sube Miidiirliigii,
a.) Teknik Isler Sefligi
b.) Idari Isler Sefligi

2.Erdemli Koordinasyon Sube Miidiirliigii,
a.) Teknik Isler Sefligi
b.) Idari Isler Sefligi



3.Silifke Koordinasyon Sube Miidiirligii,
a.) Teknik Isler Sefligi
b.) idari isler Sefligi

4.Mut Koordinasyon Sube Miidiirligii,
a.) Teknik Isler Sefligi
b.) idari isler Sefligi

5. Giilnar Koordinasyon Sube Miidiirligii,
a.) Teknik Isler Sefligi
b.) idari isler Sefligi

6. Bozyazi Koordinasyon Sube Miidiirliigii,
a.) Idari ve Teknik Isler Sefligi

7. Anamur Koordinasyon Sube Miidiirliigi,
a.) Teknik Isler Sefligi
b.) idari isler Sefligi

8. Merkez Koordinasyon Sube Miidiirligi,
a.) Teknik Isler Sefligi
b.) idari isler Sefligi

Daire Bagkanhi@imin organizasyon semasi

MADDE 5- (1) Birimde yiiriitiilen faaliyetler ve sunulan hizmetlerde hesap
verebilirlik ve seffafligi temin etmek ilizere; gorev, yetki ve sorumluluk dagilimi esasina gore
ve uygun raporlama iligkisini gosterecek sekilde hazirlanan organizasyon semasi yonerge
ekinde yer almaktadir.

UCUNCU BOLUM
Muhtarhk Isleri Daire Bagkanhgmin Gorevleri

MADDE 6-(1) Muhtarhk isleri Daire Baskanhignin gorevleri sunlardir:

1)Biiyiiksehir Belediyesi ilgili birimlerinin sorumlulugunda ilgelerde yiiriitiilen
faaliyetlerin hizmet yerinde goriilmesine iliskin koordinasyonu saglamak,

2)Muhtarliklar ile Biiyliksehir Belediyesi arasinda isbirligi ve koordinasyonu
saglamak,

3)Muhtarlik Bilgi Sisteminden gelen talepleri almak, ilgili birimlere iletmek, taleplerin
yerine getirilip getirilmedigini takip etmek, sonuglarini sisteme islemek,

4)Yazili veya sozlii talepleri almak, ilgelerdeki ihtiyaclart tespit etmek, ilgili birimlere
iletmek, taleplerin yerine getirilip getirilmedigini takip etmek,



5)Biit¢e imkanlar1 dahilinde, mahallenin ve muhtarligin ihtiyaglarinin karsilanmasi ve
sorunlarinin ¢dziimii i¢in gerekli ayni yardim ve destegin saglanmasini koordine etmek,

6)Biitce imkanlar1 dahilinde, muhtarliklarin demirbas, mefrusat, tefrisat taleplerini
karsilamak, hizmet binalarinin tamir bakim ve onarimlarin1 yaptirmak,

7)ilge belediyeleri ile muhtarliklara yonelik ortak hizmet verilmesi gereken konularda
koordinasyonu saglamak,

8)Sorumluluk alan1 dahilinde su ve kanalizasyon hizmetleri ile ilgili yapilmasi gereken
is ve islemler hakkinda MESKI Genel Miidiirliigiinii bilgilendirmek.

9)Biiyiiksehir Belediyesi ile ilge belediyelerinin ortak proje ve yatirimlarinda
Biiyiiksehir Belediyesinin diger birimleri ile birlikte koordinasyonu saglamak,

10)Mersin Biiyiiksehir Belediye Baskani tarafindan yapilacak yetki devri kapsaminda
Bagkanlik Makamin1 kaymakamliklar ile ilce belediyeleri nezdinde temsil etmek;
kaymakamliklar ve ilge belediyeleri ile Mersin Biiyiiksehir Belediyesi arasinda koordinasyonu
saglamak, gerekli bilgi ve belgeleri paylasmak,

DORDUNCU BOLUM
Sube Miidiirliikleri ile Bagh Sefliklerin Gorevleri
Koordinasyon Sube Miidiirliigii
MADDE 7-(1) Koordinasyon Sube Miidiirliigiiniin gorevleri sunlardir:

Muhtarlik Isleri Daire Baskanligina bagli 8 Koordinasyon Sube Miidiirliigiiniin
gorevleri ayni olup, Mersin Biiyiiksehir Belediye Baskanligi Gorev Yetki ve Sorumluluklar
ile Calisma Usul ve Esaslarina Dair Ydnetmelik ve Igisleri Bakanligi Mahalli Idareler Genel
Miidiirliigiiniin 2015/8 sayili1 Genelgesine karsi sorumludur.

a)Muhtarlik Isleri Daire Baskanliginin, ilgesindeki tiim is ve islemlerini sevk, idare ve
uygulamak.

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

C)Muhtarlardan gelen talepleri 3 giin iginde degerlendirmek, imkani dahilinde
yapilacaklar1 yapmak, imkan disindaki talepleri ilgili daire bagkanliklarina bildirmek,
sonucunu muhtarlarin mail adreslerine elektronik posta ile veya iadeli taahhiitlii yazili olarak
bildirimini saglamak,

d) igisleri Bakanligi'na iiger aylik donemlerde sunulacak rapor ile ilgili toplam talep
sayis1, olumlu ve olumsuz cevap sayisin1 Muhtarlik Isleri Dairesi Bagkanligina bildirmek.

e) Daire Baskanlig1 ile muhtarlar arasindaki is birligi ve koordinasyonu saglamak,



f) Baskanin, muhtarlarla ilgili sézlii talimatlarini ilgili birimlere ulastirmak, takip
ederek yasa hiikiimlerine uygun olarak sonu¢landirilmasini saglamak,

g) Muhtarlarla ilgili Baskanliga intikal eden sozlii ve yazili dilek, sikayet, oneri vb.
konularin izlenmesi ile sonuglarin ilgililere en kisa zamanda iletilmesini saglamak.

g) Ilce belediyelerinin, muhtarliklar ile ortak gérev yapilmasi gereken konularda
koordinasyonunu saglamak, bununla ilgili ilge belediyeleri ile gerekli yazisma ve caligsmalari
yapmak,

h) Calisma biirolarmin, salon ve koridorlarm, tesislerin, arag, gere¢ ve Is
Makinelerinin korunmasini, temizligini ve goreve hazir durumda tutulmalarini, diger daire
baskanliklarinin hizmet arag¢ ve is makinelerinin hazir hale getirilmesini koordine etmek.

1) Personeli arasinda goérev dagilimini yapmak ve personelin uyumlu bir sekilde
caligmasini saglamak,

i) Midirliigiine baglh ¢alisanlarin, kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve
ani denetlemeler yapmak, rastlayacagi aksakliklar1 gidermek

J)Yapilan is bolimii gergevesinde bagli personelinin sevk ve idaresini yapmak,
amirlerin bulunmadigi olaylarda iistiinliik alarak sevk ve idareyi gerceklestirmek,

k) Birim personelinin goérev, yetki ve sorumluluklarini belirlemek, gorevli
personelinin disiplin amiri olarak gérev ve sorumluluklarini yerine getirmesini saglamak

I) Her bir daire bagkanligina ait hizmetlerin etkin ve verimli yiiriitiilebilmesi igin
Teknik hizmetler sefligi personelinden ihtiyaca gore ekip bas1 gérevlendirmek.

m)Koordinasyonunu yaptigi tiim birim personellerinin puantajinin mevzuata uygun
olarak yapilmasini koordine etmek.

n)Her Koordinasyon Sube Midiirligii, arsiv birimi olusturur. Arsiv YOnetmelik
hiikiimlerine gére her yil bitiminde, arsiv bilgilerini dijital ortamda Muhtarlik Isleri Dairesi
Bagkanligina bildirir.

(2) Teknik isler Sefliginin gorevleri sunlardir:

a)Mersin Biiyliksehir Belediyesinde ihdas edilmis ve edilecek Daire Bagkanliklarinin
Anamur, Bozyazi, Aydincik, Giilnar, Mut, Erdemli, Silifke, Camliyayla, Yenisehir, Akdeniz,
Mezitli, Toroslar ve Tarsus Ilgelerinden gelen talepleri ilgili daire baskanliklarina bildirmek,
is ve islemlerinin yiiriitiilmesini koordine etmek.

b)Yapilan islemler ile ilgili olarak sorumlu birim ve miidiirlikkleri periyodik olarak
bilgilendirmek. Birimlerin is ve islemlerini koordine etmek.



C)Hizmetlerin yiiriitilmesi igin ilgili birimlerden gerekli ara¢ ve is makinelerini talep
etmek, diger birimlerinde talep edilmesi halinde, ara¢ parkinda olan arag¢ ve is makinelerini
gondermek ve hizmetin yapilmasin1 koordine etmek.

d) Imkanlar1 dahilinde Mersin Biiyiiksehir Belediye Baskanligi sorumluluk alani
icerisine giren Meydan, bulvar, cadde ve ana yollarin Yol Yapim, Bakim ve Onarim Dairesi
Baskanlig1 programi dogrultusunda yapilmasini koordine etmek,

e)Koordinasyon Sube Miidiirliigii sorumluluk alaninda c¢alisan personellerin
puantajlarinin  mevzuat hiikiimlerine goére yapilmasini ve zamaninda ilgili birimlere
gonderilmesini koordine etmek.

(3) idari isler Sefliginin gorevleri sunlardir:

a) Mersin Biiyiiksehir Belediyesinde ihdas edilmis ve edilecek Daire Baskanliklarinin
Anamur, Bozyazi, Aydincik, Giilnar, Mut, Erdemli, Silifke, Camliyayla, Yenisehir, Akdeniz,
Mezitli, Toroslar ve Tarsus Ilgelerinden gelen talepleri ilgili daire baskanliklarina bildirmek,
is ve islemlerinin yiiriitiilmesini koordine etmek.

b) Koordinasyon Sube Midiirliigii sorumluluk alaninda c¢alisan personellerin
puantajlarinin mevzuat hiikiimlerine gore yapilmasini ve zamaninda ilgili birimlere
gonderilmesini koordine etmek.

c)Koordinasyon Sube Miidiirliiklerinin EBY'S sistemi {izerinde yazigsmalarini yapmak.

d)Personelin izin ve benzeri 6zliik islerini takip etmek.

BESINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi

MADDE 8- (1) Birimde yiiriitiilen faaliyetler ve sunulan hizmetlere iligkin is
ve islemler, birim yoneticisinin sevk ve gbzetimi altinda, siire¢ akiglarina uygun olarak
yuriittliir.

(2) Bu Yonerge Mersin Biiyiiksehir Belediyesi Muhtarlik Isleri Daire Baskani
ve daire baskanlig1 personeli tarafindan okunup imzalanir ve Daire Baskanliginda muhafaza
edilir.

(3) Bu Yonerge, birimde géreve yeni baslayan personelce 5 is giinii i¢inde
okunup imzalanir.

Hassas gorevlerin belirlenmesi

MADDE 9-(1) Birim tarafindan yiritilen gorevlerden, risk analizi
dogrultusunda riskli ya da zorluk degeri yiiksek oldugu tespit edilenler hassas gorev olarak
belirlenir ve hassas gorevler listesine kaydedilir.

(2) Hassas gorevler, sorumlulari tarafindan her yil gézden gegirilir ve gerekli
gortliirse giincellenir.

(3) Birimde belirlenen hassas gorevlere iliskin olarak ilgili diizenlemeler
dogrultusunda prosediirler hazirlanir ve tiim personele duyurulur.



Degisiklik

MADDE 10- (1) Bu yonerge Daire Bagkani tarafindan her yi1l gézden gegirilir.

(2) Bu yonergede yapilacak degisiklikler Daire Bagkaninin teklifi ve Bagskanin
Oluru ile gergeklestirilir.

(3) Baskan tarafindan onaylanan ydnergenin bir Ornegi Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligina gonderilir.

Hiikiim bulunmayan haller

MADDE 11-(1) Isbu Yonergede yer almayan hususlarda yiiriirliikteki mevzuat
hiikiimleri ile bagkanlik emir ve talimatlar1 uygulanir.

Yiiriirlik

MADDE 12- (1) Bu Yonerge hiikiimleri Biiyiiksehir Belediye Bagskaninca
imzalandig1 giin ylriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 13-(1) Bu Yonerge hiikiimleri Belediye Baskan1 ve Muhtarlik Isleri
Daire Baskani tarafindan yiiriitiliir.

06/09/2017

Burhanettin KOCAMAZ
Mersin Biiyiiksehir Belediye Baskani



