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T.C.

KUCUKCEKMECE BELEDIYE BASKANLIGI
STRATEJI GELISTIRME MUDURLUGU
GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI iLE
CALISMA USUL VE ESASLARINA DAIR YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amac
MADDE 1 - (1) Bu yonetmeligin amaci, Strateji Gelistirme Miidiirliigi’niin kurulus, gorev,
yetki ve sorumluluklar1 ile calisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu yonetmelik, Strateji Gelistirme Miidiirliigti’ndeki personelin gorev, yetki
ve sorumluluklar1 ile ¢alisma usul ve esaslarmi kapsar.

Dayanak
MADDE 3 - (1) Strateji Gelistirme Miidiirliigii’ne ait bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye
Kanunu ve ilgili mevzuat hiikiimlerine istinaden hazirlanmistir.

Tammlar

MADDE 4 - (1) Bu yonetmelikte gecen:

a) Belediye : Kiiciikgekmece Belediyesi’'ni,

b) Baskanlik : Kiiciikcekmece Belediye Baskanligi’'ni,
c) Midirliik : Strateji Gelistirme Miidiirliigii ' ni,

d) Midiir : Strateji Gelistirme Miidiirii 'nii,
e) Seflik : Strateji Yonetim Sefligi, Ar-Ge Sefligi, Kalem Sefligi, I¢ Kontrol Sefligi’ni
f) Sef : Strateji Gelistirme Sefi, Ar-Ge Sefi, Kalem Sefi, I¢ Kontrol Sefi’ni.

g) Yonetmelik: Strateji Gelistirme Miidiirliigi Gorev, Yetki ve Sorumluluklar ile Caligma
Usul ve Esaslarina Dair Yonetmeligi ifade eder.

IKINCI BOLUM
Kurulus, Teskilat ve Baghhk
Kurulus

MADDE 5 - (1) Strateji Gelistirme Miidirligl, Kiiclikgekmece Belediye Meclisi’nin
08/01/2010 tarih ve 2010/7 sayili karart ile kurulmustur.
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Teskilat
MADDE 6 - (1) Strateji Gelistirme Miidiirliigli'niin personel yapis1 asagida belirtilen
sekildedir.
a)  Midiir
b)  Sefler
¢) Memurlar
d) Isciler

(2) Miidiirligiin teskilat yapis1 asagidaki gibidir.

a)  Midiir

b)  Strateji Yonetim Sefligi
c)  Ar-Ge Sefligi

d) Kalem Sefligi

e) Ic¢ Kontrol Sefligi

Baghhk
MADDE 7 - (1) Strateji Gelistirme Miidiirliigli, Belediye Bagkani’na veya gorevlendirecegi
Baskan Yardimcisi’na bagh olarak gorev yapar.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin Gorevleri
MADDE 8 — (1) Mudiirliigiin gorevleri asagida belirtildigi gibidir.

a)
b)

c)
d)
e)
f)

)

h)

)

Miidirligin faaliyet konularmma iligkin mevzuat1 takip etmek ve mevzuatin
gereklerini siiresi i¢inde yerine getirmek.

Miidiirliiglin diger idareler nezdinde takibi gereken is ve islemlerini yiiriitmek ve
sonu¢landirmak.

Stratejik Plan, Yillik Performans Programi, Yatirim Programi ve midiirliikk biit¢esine
uygun olarak ¢alismalarini yiiriitmek.

Kiigiikgekmece Belediyesi I¢ Kontrol Uyum Eylem Plani’ndaki goérev ve
sorumluluklarin yerine getirilmesi i¢in gerekli calismalar1 yapmak.

Miidiirliige gelen yazi ve dilekgeleri siiresi igerisinde cevaplamak.

Baskan ya da Baskan Yardimcisi’nin bilgisi ve onay1 ile 4982 sayili1 Bilgi Edinme
Hakki1 Kanunu ¢ergevesinde, istisnalar digindaki bilgi ve belgeleri bagvuru sahibinin
bilgisine sunmak.

4734 sayili Kamu Ihale Kanunu kapsaminda, miidiirliigiin ihtiyac1 olan her tiirlii mal
ve hizmet alimi islerini ihale yolu ile gergeklestirmek, hakedislerini diizenlemek,
kabullerini yaparak sonug¢landirmak.

Miidiirliikce yapilan islemlerin kayitlarimin tutulmasini saglamak ve gerektiginde
bunlarin arsivlenmesini, korunmasini ve muhafazasini saglamak.

Miidiirliiglin gorev alanina giren konular ile ilgili Kiiclikcekmece Belediyesi resmi
web sitesinde yayinlamak tizere ilgili midiirliige fotograf, video ve yazili olarak veri
akist saglamak,

Birim personelinin 6zliik 15 ve islemleri ile ilgili yazigmalar1 yiirtitmek.
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Miidiiriin Gorevleri

MADDE 9 - (1) Strateji Gelistirme Midiirliigii’nii Baskanlik Makami’na kars: temsil eder.

(2) Midirligiin yonetiminde tam yetkili kisidir. Miudirliiglin her tiirli c¢alismalarini
diizenler.

(3) Strateji Gelistirme Miidiirliigii’'niin tahakkuk amiri, harcama yetkilisi ve miidirlik
personelinin disiplin amiridir.

(4) Strateji Gelistirme Miidiirligii ile diger miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

(5)Yasalara ve ilgili mevzuatlara uygun olarak verilen ek gorevleri yapar.

Miidiiriin Yetkileri

MADDE 10 - (1) Strateji Gelistirme Midiirii, bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393
sayil1 Belediye Kanunu’na dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri
kanunlar ¢ergevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiiriin Sorumluluklan

MADDE 11 - (1) Strateji Gelistirme Midiirii, Belediye Baskaninca verilen ve bu
yonetmelikte tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken O6zen ve
cabuklukla yapmak ve yiiriitmekle sorumludur.

Seflerin Gorevleri

MADDE 12 - (1) Gorevi geregi kendine havale edilen isleri mevzuat esaslarina gore yapar
veya yaptirir.

(2) Islerini plan ve programa baglayarak iyi bir sekilde yapilmasimni ve vaktinde bitirilmesini
saglar.

(3) Emrindeki personele is dagilimi yaparak onlara gorev verir ve sonuglarini alir.

(4) Midiir tarafindan verilen gorevleri miidiir adina ytiriitiir.

Seflerin Yetkileri

MADDE 13 - (1) Sefler, bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayili Belediye
Kanunu’na dayanarak Strateji Gelistirme Miidiirii tarafindan kendisine verilen tiim gorevleri
kanunlar ¢ergevesinde yapmaya yetkilidir.

Seflerin Sorumluluklari
MADDE 14 - (1) Seflige ait is ve islemlerden miidiire kars1 sorumludur.

Memurlarinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 15- (1) Amiri tarafindan kendisine yazilmak tizere verilen i¢ ve dis birimlere
gonderilecek yazilari, tutanaklari, kayitlari, resmi yazisma kurallar1 genelgesine uygun olarak tutar
ve yazar.

(2) Birime gelen evraklari teslim alip, smniflandirip, amirin bilgisine sunar.

(3) Midiirliige gelen telefonlar1 kurum kimligine uygun olarak cevaplandirir ve ilgilisine
aktarr.
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(4) Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makinelerinin her tiirlii hasara kars1 korunmasi
icin gerekli tedbirleri alir.

(5) Ustlerine kars1 sorumludur.

(6) Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirir.

Sefliklerin Gorevleri
MADDE 16- (1) Miidiirliik biinyesinde gorev yapan sefliklerin gorevleri asagida belirtildigi

a)
1)

2)

3)
4)

5)

b)
1)
2)
3)

4)
S)

6)

7)

9)

gibidir.
Kalem Sefligi
Miidiirliigiin biinyesinde yiiriitiilmekte olan islemler sirasinda gelen evrak kayitlarini yapip,
evraklarm havalelerini yaparak ilgili personele teslim etmek ve sonug¢landirilan evraklar ile
alakali hazirlanan yazilarin kaydi kapatilip ilgili kisi, birim, kurum ve kuruluslara génderir
ve arsivlenmesini saglar.
Periyodik olarak gelen - giden evraklarin kontroliinii yaparak zamaninda ve yasal siire
icinde islemlerin tamamlanmasini saglar; miidiirlikce yapilan tiim yazigmalara ait
evraklarm standart dosya planina uygun dosyalanmasini saglar; miidiirliige gelen ve giden
tiim evraklarin usuliine gore kayitlarinin bilgisayar ortaminda iglenmesini saglar, takip eder.
Personelin (memur, sozlesmeli memur, is¢i) tim Ozliik haklar1 ile ilgili gerekli is ve
islemleri yaparak dosyalanmasini saglar.
Ayniyat islemlerinin takibini saglar.
Miidiirliik bilinyesinde yapilacak ter tiirlii satin alma islemleri ile ilgili ihale dosyalarini
hazirlar ve iglemlerini tamamlar.
Personele havale edilen evraklarla ilgili yapilan isleri kontrol eder islemlerin eksiksiz ve
zamaninda yapilmasini saglar.

Stratejik Yonetim Sefligi

Stratejik Planlama

Belediyenin kurum misyon, vizyon ve ¢alisma ilkelerinin belirlenmesi ve giincellenmesi
calismalarini yiirtitmek.

Belediyenin orta ve uzun vadeli strateji ve politikalarini belirlemek, amaglarini olusturmak
iizere gerekli calismalar1 yapmak.

Belediyenin Stratejik Plan ve Performans Programi’nin hazirlanmasini koordine etmek ve
sonuglarinin konsolide edilmesi ¢aligmalarini yiirtitmek.

Belediyenin kurumsal yapisi, isleyisi ve hizmetlerini analiz ederek yorumlamak.
Belediyenin gorev alanma giren konularda, hizmetleri etkileyecek dis faktorleri incelemek,
hizmetlerin etkililigini ve tatmin diizeyini analiz etmek ve genel arastirmalar yapmak.
Belediyenin hizmetleri ile ilgili SWOT ve PESTE analizleri yaparak sonuclarini
raporlamak.

Ilce ve Belediye ile ilgili istatistiki kayitlar1 olusturmak ve giincel vaziyette tutmak.

Gorev alaninda Belediyenin miidiirliikkleri arasinda ilgili diger kurum ve kuruluslarla
koordinasyonu saglamak

Performans ve Kalite Olciitleri Gelistirme
Belediyenin gorev alanma giren konularda performans ve kalite Olciitleri gelistirmek ve
performansla ilgili bilgi ve verileri toplamak, analiz etmek ve yorumlamak.

10) Belediyenin ve/veya miidiirliiklerin belirlenen performans ve kalite Olciitlerine uyumunu
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degerlendirerek {ist yoneticiye sunmak.

izleme-Degerlendirme

11) Belediye faaliyetlerinin Stratejik Plan ve Yillik Performans Programi’na uygunlugunu
izleyerek degerlendirmek.

12) Belediyenin yatirim programinin hazirlanmasmi koordine etmek; uygulama sonuclarini
izlemek ve yillik yatirim degerlendirme raporunu hazirlamak.

13) Midiirliikler tarafindan hazirlanan Miidirliik Faaliyet Raporlarmi da esas alarak
Belediyenin Faaliyet Raporu’nu hazirlamak ve sonucglarinin izleme ve degerlendirmesini
yapmak.

14) Performans sonuglarmin izlenmesi ve sonuglarinin iist yoneticiye sunulmasi konusunda
ilgili mevzuat dogrultusunda raporlar hazirlamak.

15) Performans esasli biitceleme anlayis1 dogrultusunda, mali kaynaklarm verimliliginin
izlenmesi ve analizi yoluyla gelistirme sonuglar1 tiretmek, ilgili birimlere bildirmek.

¢) i¢ Kontrol Sefligi
I¢ Kontrol Sisteminin Uygulanmasi, Is Siirecleri Gelistirme

1) I¢ Kontrol Sistemi’nin kurulmasi, standartlarinin uygulanmasi ve gelistirilmesi konularinda
calismalar yapmak.

2) Belediyenin gorev alanma iligkin konularda standartlar hazirlamak, is akis semalarinin
cikarilmasi, siireclerin belirlenmesi ve iyilestirilmesi ¢aligmalarini yapmak.

3) Yonetim Bilgi Sistemleri’ne iliskin arastrma, gelistirme, danismanlik ve raporlama
hizmetlerini yerine getirmek

Riskler ve Onleyici Kontrol Faaliyetleri
4) Stratejik Plan’da yer alan amag, hedef ve faaliyetlerin risklerinin belirlenmesi ve gerekli
tedbirlerin alinmas1 konusunda birimlerle isbirligi icinde ¢alismak.

izleme, Degerlendirme, Raporlama

5) I¢ Kontrol Standartlar1 Uyum Eylem Plani’nda yer alan genel sartlarmn yerine getirilmesini
saglamak iizere eylemler belirlemek ve gerceklesmelerini sistem iizerinden izleyerek
raporlamak.

6) I¢ Kontrol Eylem Planlari’n1 her yil revize ederek {ist yonetici onayina sunduktan sonra
ilgili bakanliga géndermek.

7) I¢ Kontrol Sistemi’nin etkinliginin artirilmasi amaciyla, I¢ Kontrol Izleme Kurulu
Degerlendirme Toplantilar1 diizenlemek.

d) Ar-Ge Sefligi
Proje Gelistirme, Degerlendirme ve Yonetme

1) Proje tekliflerini Bagkanlik admna degerlendirmek ve ilgili siireclerin baglatilmasmni
saglamak.

2) Belediyenin hizmet konusu olabilecek konularda uygulamaya doniik projeler olusturmak.

3) Belediye hizmetlerinin iyilestirilmesi slire¢lerini tasarlamak, hizmet ve faaliyet etkinliginin,
kalitesinin artirilmasi i¢in gerekli projeler veya uygulama modelleri gelistirmek.

4) Tlgenin ve insanin gelisimine ydnelik projeler hazirlamak.

5) Kamu kurum ve kuruluslari, sivil toplum 6rgiitleri, uluslararasi kuruluslar ile koordineli



Meclis Karar No:
Meclis Karar Tarihi:

olarak projeler olusturmak veya projelerde yer alinmasi i¢in gerekli ¢aligmalar1 yapmak.

6) Hizmet, faaliyet ve iletisim verimliliginin artirilmasi i¢in gerekenlerin ortaya ¢ikarilmasi
amaciyla gerekli caligmalar1 yapmak.

7) Yeni hizmet firsatlarin1 belirlemek, etkililik ve verimliligi onleyen tehditlere tedbirler
gelistirmek ve ilgili birimlere dnermek.

8) Personelin verimlilik ve performansinin artirilmasi icin gerekli arastrma g¢alismalarini
yapmak.

9) Belediyenin kurum ici isleyisin iyilestirilmesi i¢in gerekli arastirma caligmalarini yapmak.
10) Bagkanlikca onaylanan kurumsal oOnceliklere uygun gerekli arastirma, egitim ve
danigmanlik hizmetlerini belirlemek ve gerceklestirilmek iizere ilgili birimlere iletmek.
11)Hizmet ve faaliyetlerin ekonomik ve etkin bir sekilde yerine getirilmesi i¢in zaman,
personel, mali imkanlar ve malzeme gibi mevcut kaynaklarin en uygun ve verimli bir

sekilde kullanilmasini saglamak tizere ¢calismalar yapmak.

12) AB ve dig mali fonlar1 ile ulusal fon ve kaynaklardan yararlanabilme konusunda calismalar
yapmak, Belediye faaliyetlerini ilgilendiren destek ve tesvik paketlerinden yararlanmak i¢in
gerekli caligmalar1 yiiriitmek, hizmet ve faaliyetler i¢in Belediye biit¢esinin haricinde ek
kaynaklar bulmak.

13) Kurumsal verimliligi ve kaliteyi artirmak amaciyla, ilgili birimlerle koordinasyon igerisinde
olarak projelerin uygulama noktasina getirilmesini saglamak, bu noktadan sonra projeyi
uygulayici birimlere devretmek ve uygulamayi takip ederek iist yoneticiye sunmak.

14) Veri elde etme-analiz ve arastirma-gelistirme ¢aligmalar1 yapmak ve / veya yaptirmak.

Organizasyon Gelistirme ve Yonetme

15) Vizyon calismalarini desteklemek, goriiniir ve bilinir kilmak adina 6ngdriilen sempozyum,
panel, konferans, ¢alistay organizasyonlar1 i¢in gerekli tiim siire¢ ¢aligmalarmi planlamak
ve uygulamak.

16) Ilgenin vizyon odakli ve prestij proje calismalarmi belirlemek ve/veya bu calismalar
kapsaminda is akis planlarin1 olusturmak admna ortak akil platformlarmni planlamak ve
uygulamak.

17)Ilgenin vizyonu dogrultusunda kimligini olusturmak adina fikir projelerinin yarisma
organizasyonlar1 ile elde edilmesi i¢in gerekli 1§ silirecinin planlayarak prosediirleri
cercevesinde gerceklestirilmesini saglamak.

Dis iliskiler

18) Ulusal ve uluslararas1 kuruluglara, birliklere veya organizasyonlara kurumun faaliyet
alanlart ile ilgili konularda yeni tiyelikler kurmak, isbirlikleri gelistirmek ve ilgili birimlerle
koordinasyon icerisinde ¢alismak.

19) Ulusal ve uluslararasit proje yarismalarini takip etmek ve uygun projeler ile basvuru
yapilmasini saglamak.

20) Kurumun yurtdist iligkilerini etkileyecek, yonlendirecek, faaliyet alanlari ile ilgili tiretilen
projelerde bilgi ve beceri altyapis1 saglayacak her tiirlii egitim, seminer, toplanti, konferans
vb. etkinliklere katilim saglamak.

21)Uluslararast kurum ve kuruluslarla, kiiltiir ve sanat kurumlariyla iliski kurmak ve
isbirligi saglamak.

22)Kentsel, ulusal ve uluslararasi etkinliklere katilmak, miistereken veya miinferiden bu
tiir etkinlikler diizenlemek.

23)Ilgenin uluslararas: sehirlerle kardes sehir iliskisi kurmasi1 ve mevcut iliskilerin
gelistirilmesine Onciiliik etmek.
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24)Belediye’ye intikal eden c¢esitli dillerdeki yazi, belge ve dokiimanlarin incelenip
gerekli gortilenlerin terciimesi ile birlikte ilgili birimlere ve kurumlara ulastirmak.

25)Ulkede ikamet eden diplomatik misyon temsilcilerinin ve kenti cesitli nedenlerle
ziyaret eden yabanci konuklarin Belediye {iist diizey temsilcileri ile yaptiklari
gorlismelerde terciimanlik hizmetlerini saglamak.

26) Yurtdisindaki Belediyelerle bazi konularda iyi niyet ve isbirligi protokolleri
imzalanmasinin koordinasyonunu saglayarak uygulanmasini takip etmek.

27)Belediye tarafindan yapilan c¢alismalari1 yabanci misyon temsilcilerine tanitmak,
yurtiginde ve yurtdisinda diizenlenen gesitli toplantilarda sunulmasini teminen yazili
ve gorsel materyal gelistirmek.

28)Uluslararast kurulus, kardes kent ve diger diinya kentlerinden gelecek misafirleri
agirlamak, gerekli programlari yapmak, motivasyonlarini ve yetkililerle
gorlismelerini saglamak.

29)Yerel yoneticilik alaninda yapilacak gezi gozlem ve dokiimantasyon incelemelerinde
gerekli altyapiy1 hazirlamak.

30)Kalkinmis tilkelerdeki sehircilik yapisin1 ve insan kaynaklarinin incelenmesini
saglamak, birikimlerin aktarilmasina zemin hazirlamak.

31)Kardes sehir uygulamalar1 1ile farkli kiltiirlerin  birbirlerini tanimas1 ve
yakinlagsmasini saglamak ve iki sehir arasindaki kiiltiirel etkinliklere destek olmak.

32)D1s medyada ilgeyi takip etmek, elde edilen bilgileri ilgili makamlara ileterek ilgenin
yiksek imaj ve prestij sahibi yerini korumasini saglamak i¢in gerekli her tiirli
calismay1 yapmak.

33)Belediye personelinin yurtdisi gorevlendirmelerini organize etmek ve vize basta
olmak iizere gorevlendirmelerle ilgili gerekli islemleri tamamlamak.

DORDUNCU BOLUM
Gérev ve Hizmetlerin Icrasi ile Uygulama Usul ve Esaslar

Gorev ve Hizmetlerin icrasi
MADDE 17 - (1)

a) Gorevin Kabulii
Midiirliigiin tiim personeline verilen belgeler, dosyalar ve tiim isler zimmet defterine

kaydedilerek ilgilisine verilir.

b) Gorevin Planlanmasi
Strateji Gelistirme Miudirligi’ndeki is ve islemler Strateji Gelistirme Miidiirli tarafindan
diizenlenen plan dahilinde yiirtitiiliir.

¢) Gérevin icrasi
Miidiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri ilgili yasalar ve yonetmelikler

dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.
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Miidiirliigiin Uygulama Usul ve Esaslan
MADDE 18 — (1) Strateji Gelistirme Miidiirliigii; bu yonetmelikteki ilkeler cergevesinde

olmak kaydiyla, miidiirliiglin gorev alanina giren i ve islemleri asagida belirtilen mevzuat
hiikiimlerine uygun olarak yerine getirir.

a)

5393 sayil1 Belediye Kanunu,

b) 5216 sayili Biiyliksehir Belediyesi Kanunu,

©)

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

d) 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu,

€)

f)

4735 sayili Kamu Thale Sozlesmeleri Kanunu,
657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

g) 4857 sayili Is Kanunu,
h) 6331 sayili Is Saglig1 ve Glivenligi Kanunu,

i
)

5070 sayil1 Elektronik Imza Kanunu,
6245 sayili Harcirah Kanunu,

k) 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,

D

4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

m) 2886 sayili Devlet Thale Kanunu,

n) I¢ Kontrol ve On Mali Kontrole Iliskin Usul ve Esaslar hakkinda Ydnetmelik,
0) Mabhalli idareler Biitce ve Muhasebe Yonetmeligi,

p) Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik,

q) Kamu Idarelerince Hazirlanacak Faaliyet Raporlart Hakkinda Y 6netmelik,

)
)
0)

Mahalli Idareler Harcama Belgeleri Y6netmeligi,
Strateji Gelistirme Birimlerinin Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Ydnetmelik,
Kamu Idarelerince Hazirlanacak Faaliyet Raporlar1 Hakkinda Y onetmelik,

u) Kamu Idarelerinde Stratejik Planlamaya Iliskin Usul Ve Esaslar Hakkinda Y&netmelik,
v) Kamu Idarelerince Hazirlanacak Performans Programlar1 Hakkinda Y6netmelik,
w) Ilgili bakanliklarin teblig ve genelgeleri ve ilgili diger mevzuatlar.

BESINCIi BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon
Isbirligi ve Koordinasyon
MADDE 19 - (1)

a) Miidiirliik ici Isbirligi ve Koordinasyon
Midiirliikk dahilinde calisanlar arasindaki igbirligi ve koordinasyon, miidiir tarafindan

saglanir.
1) Miidiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gore dosyalandiktan sonra miidiire

iletilir.

2) Miidiir, evraklar1 geregi i¢in ilgili personele tevzi eder.
3) Bu yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6liim hari¢ herhangi bir nedenle gorevlerinden

ayrilmalar1 durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yaz1 ve
belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagl olarak yeni gorevliye devir
teslimini yapmalar1 zorunludur. Devir teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri
yapilmaz.

4) Calisanin 6limii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin

hazirlayacagi bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.
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b) Miidiirliikler Aras: Isbirligi ve Koordinasyon

)

2)

3)

4)

)

Miidiirlikler aras1 yazisma Miidiir’iin imzas1 ile ytirttiliir.

Stratejik Planlama Calismalarinin Koordinasyonu

Stratejik Planin hazirlanmasi, giincellenmesi ve yenilenmesi ¢aligmalarinda koordinasyon
gorevi Strateji Gelistirme Miidiirliigii tarafindan yiiritiiliir. Strateji Gelistirme Miudiirligi
tarafindan yapilacak Stratejik Plan hazirlik ¢alismalarina Belediyenin diger birimlerinin
temsilcilerinin katilimi saglanir.

Performans Programm Hazirhiklarimin Koordinasyonu

Performans Programi’nin hazirlanmasi ve degistirilmesi c¢aligmalarinda koordinasyon
gorevi Strateji Gelistirme Miidiirliigli tarafindan yiiriitiilir. Bu ¢alismalarda kullanilacak
belge ve cetveller ile gerekli dokiiman Strateji Gelistirme Miidirliigii tarafindan
Belediyenin ilgili diger birimlerine gonderilir. Birim Performans Programlart birimler
tarafindan hazirlanarak belirlenen siire i¢inde Strateji Gelistirme Miidiirliigii’'ne gonderilir.
Strateji Gelistirme Miidiirliigli, Birim Performans Programlari’ndan hareketle Belediye
Performans Programi’ni hazirlar. Strateji Gelistirme Miidirliigii tarafindan ytriitiilen
Performans Programi’nin  hazirlikk calismalarina Belediyenin ilgili  birimlerinin
temsilcilerinin katilimi saglanir.

Yatirinm Programi Hazirhklarinin Koordinasyonu

Belediyelerin yatirim programi teklifinin hazirlanmasida kullanilacak belge ve cetveller
ile gerekli dokiiman Strateji Gelistirme Birimleri tarafindan Belediyenin ilgili birimlerine
gonderilir. Harcama birimleri yatirim programina iligkin tekliflerini hazirlayarak Strateji
Gelistirme Midiirliigii’ne gonderir. Harcama birimleri temsilcileri ile goriismeler yapilarak
Belediyenin yatirim programi teklifi Strateji Gelistirme Miidiirliigii tarafindan hazirlanir.
Yatirim programu tekliflerinin hazirlanmasinda mevzuat dogrultusunda hareket edilir.

Idare Faaliyet Raporunun Hazirlanmasi ile Tlgili Koordinasyon

Faaliyet Raporlari, mevzuat dogrultusunda hazirlanir. Harcama birimleri tarafindan
hazirlanan Birim Faaliyet Raporlari, Belediye Faaliyet Raporu’nun hazirlanmasinda esas
almmak {izere, Strateji Gelistirme Miidiirliigii’ne gonderilir. Strateji Gelistirme Mudurligi
tarafindan harcama birimleri arasinda koordinasyon saglanarak Belediye Faaliyet Raporu
hazirlanir ve st yonetici tarafindan Belediye Meclisi’ne sunulur, onaylanan Faaliyet
Raporu ilgili mercilere gonderilerek kamuoyuna aciklanir.

Yatirnm Degerlendirme Raporunun Hazirlanmasi ile Tlgili Koordinasyon

Yatirim projelerini  uygulayan harcama birimleri, Yillikk Yatirim Degerlendirme
Raporu’nun hazirlanmasina dayanak teskil eden bilgi ve belgeleri Strateji Gelistirme
Miidiirligii’ne gonderir. Yatirim projelerinin gerceklesme ve uygulama sonuglarma iliskin
Yillik Yatirim Degerlendirme Raporu, Strateji Gelistirme Miidiirliigli tarafindan
hazirlanarak Bagkanliga sunulur.

¢) Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon

1) Midiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, valilik, biiyiiksehir belediyesi, kamu
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kurum ve kuruluslar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigsmalar; Miidiir ve Bagkan
Yardimcist’nin parafi, Belediye Baskani’nin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisi’nin imzasi ile
yurttiliir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla Ilgili Iislemler ve Arsivieme

Gelen Giden Evrakla Ilgili Yapilacak islem

MADDE 20 - (1) Midirlige gelen evrakin once kaydi yapilir. Miidiir tarafindan ilgili
personele havale edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir.

(2) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsiligi dagitilir. Gelen ve giden evraklar
ilgili kayit defterlerine sayilarma gore islenir, dis miidiirlik evraklar1 yine zimmetle ilgili
miidiirliige teslim edilir.

Arsivleme ve Dosyalama ile flgili Yapilacak Islem

MADDE 21 - (1) Miidiirliiklerde yapilan tiim yazismalarin birer sureti konularina gore tasnif
edilerek Standart Dosya Plani’na uygun olarak ayri klasorlerde saklanir.

(2) Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

(3) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan arsiv gorevlisi
ve ilgili amiri sorumludur.

YEDINCi BOLUM
Denetim ve Disiplin
Miidiirliik i¢ci Denetim
MADDE 22 - (1) Strateji Gelistirme Miidiirli tiim personelini her zaman denetleme yetkisine
sahiptir.

Disiplin Cezalan

MADDE 23 - (1)

(2) Strateji Gelistirme Miidiirli, Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda
islemleri yiirtitiir.

(3) Strateji Gelistirme Miidiirliigii’'nde calisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe
ilerlemesi, odiillendirme ve cezalandirma vd. islemlere iliskin belgeleri kapsayan goélge dosya
tutulur

SEKIZINCi BOLUM
Son Hiikiimler

Yonetmelikte Yer Almayan Hiikiimler
MADDE 24 - (1) Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
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hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirliik
MADDE 25 - (1) Bu yonetmelik Belediye Meclisi kararinin kesinlesmesi ile yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 26 — (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiiritiir.



