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T.C
CAYIROVA BELEDIiYE BASKANLIGI
STRATEJI GELISTIRME MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amac:
MADDE 1:

Bu yonetmeligin amaci, Strateji Gelistirme Miidiirligi’niin kurulus ve teskilat
yapisini, hukuki statiisiinii, gorev, yetki ¢alisma usul ve esaslarini belirleyerek hizmetlerin
daha etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamaktir.

Kapsam:
MADDE 2:

Bu Yonetmelik, yiriirlikteki ilgili mevzuat c¢ercevesinde Cayirova Belediye
Bagkanlig1 Strateji Gelistirme Miidiirliigiiniin kurulus, gorev ve esaslari ile ilgili hizmetlerinin
etkin, verimli ve diizenli bir sekilde yliriitiilmesini saglar.

Hukuki Dayanak:
MADDE 3:

Bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15/b ve 18/m maddeleri
hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar:
MADDE 4
Bu yonetmelikte gegen;
e Belediye: Cayirova Belediyesi’ni
Biiytiksehir: Kocaeli Biiyliksehir Belediyesi’ni
Bagkanlik: Cayirova Belediye Baskanligi’m
Bagkan: Cayirova Belediye Baskani’m
Baskan Yardimcisi: Cayirova Belediyesi Bagkan Yardimcisi’ni
Midiirliik: Strateji Gelistirme Midirligii’nii
Miidiir: Strateji Gelistirme Miidiirtinii
Caliganlar: Miidiirliige bagli birimlerde hizmet veren tim memur, is¢i, sozlesmeli ve sirket
personeli

e Yonetmelik: Strateji Gelistirme Midiirligii Gorev ve Calisma Yonetmeligini ifade
eder.



IKINCI BOLUM
Teskilat ve Baghhk

Teskilat:
MADDE 5

Strateji Gelistirme Miidiirliigiiniin Personel Yapis1 Asagida Belirtilen Sekildedir.

Miidiir

Memur

Kadrolu is¢iler

Belediye sirket calisanlar

Miidiirliigiin Teskilat Yapis1 Asagidaki Gibidir.

e  Midiir
e Stratejik Plan ve Performans Programi Takip Gorevlisi
e lcra Servisi Sorumlusu
e icra Servisi Personeli
Baghhk:
MADDE 6

Strateji Gelistirme Miidiirligli, Belediye Baskanmna veya gorevlendirecegi Bagkan

Yardimcisina baghdir. Bagkan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yiiriitiir.

Temel ilkeler:
MADDE 7

Cayirova Belediye Baskanlig1 Strateji Gelistirme Miidiirliigl tiim ¢alismalarinda;

Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

Hizmetlerin temini ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

Hesap verebilirlik,

Kurum i¢i yonetim ve ilgeyi ilgilendiren kararlara katilimcilik,

Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine stirdiiriilebilirlik, temel ilkelerini
esas alir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin Gorevleri:
MADDE 8

Miidiirliigiin faaliyet konularina iliskin mevzuati takip etmek ve mevzuatin gereklerini
sliresi icerisinde yerine getirmek,

Midiirliigiin diger idareler nezdinde takibi gereken is ve islemlerini yiirlitmek ve
sonuc¢landirmak,



e Miidiirlige gelen yaz1 ve dilekgeleri siiresi icerisinde cevaplamak. 3071 sayili kanun
geregi; dilek¢e yoluyla yapilan basvurulara 30 giin i¢inde yazili bilgi vermek, islem
safahatinin duyurulmasi halinde alinan sonucu ayrica bildirmek,

e Bagkan ya da ilgili Bagkan Yardimcisinin bilgisi ve onayiyla, 4982 sayili Bilgi
Edinme Hakki Kanunu cergevesinde, istisnalar disindaki bilgi ve belgeleri bagvuru
sahibinin bilgisine sunmak,

e Belediyenin misyon, vizyon ve temel degerlerinin (ilkelerinin) belirlenmesi ve
giincellenmesi ¢alismalarini yiiriitmek,

e Belediyenin orta ve uzun vadeli strateji ve politikalarini belirlemek, amag¢ ve
hedeflerini olusturmak {izere gerekli ¢alismalar1 yapmak,

e Belediyenin gorev alanina giren konularda performans olgiitleri gelistirmek ve
performansla ilgili bilgi ve verileri toplamak, analiz etmek ve yorumlamak,

e Belediyenin stratejik planlama ¢aligmalarina yonelik bir hazirlik programi olusturmak,
idarenin stratejik planlama siirecinde ihtiya¢ duyulacak egitim ve danigsmanlik
hizmetlerini vermek veya verilmesini saglamak ve stratejik planlama g¢aligmalarini
koordine etmek.

¢ Belediyenin stratejik planint miidiirliikler aras1 koordinasyonu saglayarak hazirlamak,

e Belediyenin performans programini miidiirliikler arasi koordinasyonu saglayarak
hazirlamak,

e Performans programinin hazirlanmasi ve degistirilmesi ¢alismalarinda koordinasyon
gorevini yiiriitmek,

e Belediye faaliyetlerinin stratejik plan ve yillik performans programina uygunlugunu
izleyerek degerlendirmek,

e Veri elde etme analiz ve aragtirma gelistirme ¢aligsmalart yapmak ve/ veya yaptirmak,

e ¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarinin uygulanmasi ve gelistirilmesi
konularinda calismalar yapmak, Idarenin gorev alanina iliskin konularda standartlar
hazirlamak,

e Borglarini rizaen 6demeyen borglulara; 6183 sayili Amme Alacaklart Tahsili Usulil
Hakkindaki Kanun ilgili hiikiimleri dogrultusunda kovusturma islemleri yapmak,

e Tahakuk, Odeme Emri ve Son Odeme Emri belgeleri sonrasi ddemesini yapmayan
miikelleflerin Alacaklarin tahsiline uygun olarak Haciz varakalar1 diizenlemek ve
sonuglandirmak,

e Banka, Trafik ve Tapu serh yazilarin ilgili Miidiirliiklere yazmak,

e Yukarida yer alan gorevler disinda Strateji Gelistirme Midiirliigii Cayirova Belediye
Bagkanliginin amaglari, prensipleri, politikalart dogrultusunda islemleri yiiriitiir.

Miidiirliik Yetkisi:
MADDE 9

Strateji Gelistirme Midirligil, bu yonetmelikte sayilan gorevleri 5393 sayili Belediye
Kanununa dayanarak ve mevzuata uygun olarak Belediye Baskan veya Yardimcisinca
kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar ¢ergevesinde yapmaya yetkilidir.



Miidiirliigiin Sorumlulugu:
MADDE 10

Strateji Gelistirme Mudiirligii, Belediye Baskan veya Yardimcisinca verilen ve bu
yonetmelikte tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve
cabuklukla yapmak ve yiiriitmekle, kendisine verilen gorevleri yiiriitiirken, islemlerini kanun,
tiziik, yonetmelik, kararname, genelge ve tebliglere uygun olarak yapmak ve
neticelendirmekten sorumludur.

GOREYV UNVANI: Strateji Gelistirme Miidiirii:
Gorev, Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 11

e Miidirliiglin Gorevleri boliimiinde tanimlanmis olan tiim isleri koordine ederek,
bunlarin etkili ve verimli bir sekilde sonu¢glanmasini saglar,

e Strateji Geligtirme Miidiirliigii’nii bagskanlik makamina karsi temsil eder,

e Miidiirliglin yonetiminde tam yetkili olarak; Miidiirliiglin her tiirlii ¢alismalart ile
Miidiirliige bagl olan servisleri ve servis sorumlularini denetler,

e Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri mer’i mevzuat gercevesinde yerine getirir,

e Baskan ve bagli oldugu Baskan Yardimcisina karsi sorumludur,

e Strateji Gelistirme Midiirliigii’niin harcama yetkilisi ve miidiirlik personelinin birinci
derece sicil ve disiplin amiridir,

e Yasalarla uygun olarak Belediye Baskani ve Bagkan Yardimcisi tarafindan verilen her
tirlii ek gorevi yapar,

e Bagkanlik tarafindan istenen her tiirlii rapor ve bilgileri hazirlar veya hazirlatir,

e Belediye Meclis ve Belediye Enciimeninin 5393 sayili Belediye Kanununa uygun
olarak Miidiirliik ¢caligmalar ile ilgili aldig1 kararlar1 uygulamak,

e Belediye Meclis ve Enciimenine ¢alismalari ile ilgili teklif hazirlar ve onaya sunar,

e 5216 sayil Biiyiiksehir Belediyeleri Kanunu ile Ilge Belediyelerine verilen gorev ve
yetkilerden kendisini ilgilendiren konular takip ederek yapar veya yaptirir,

e Konusu ile alakali Ilcedeki vatandaslarin belediyeye bildirdigi sikdyet istek ve
onerilerin kendisine bagli servislere diizenli olarak aktarimimin yapilmasini ve ilgili
servislerin stireleri zarfinda geri doniis yapmalarini takip eder,

e Belediye adina Miidiirliigiinii ilgilendiren konularda Biiyiliksehir ve diger kurumlarla
aylik diizenlenen toplantilara istirak eder,

e Miidirlik i¢i ¢aligmalar ile ilgili plan ve programlari hazirlar; Baskan ve Bagkan
yardimcisina raporlar,

¢ Birim miidiirleri toplantisina katilmak,

e Diger miidiirliiklerle koordineli bir sekilde ¢aligma igerisinde bulunur,

e Giinliik, haftalik, yillik midiirliik faaliyetlerini kayit altina aldirir, miidiirliigiin hizmet
alim islemlerini yiirtitiir,

e Birim personelin ¢alismalarin1 diizenler, isbirligini saglar,

e (alisan personeller arasinda gorev boliimii yaparak yetki ve sorumluluk vermek
suretiyle islerin daha randimanh yiiriitiilmesini saglar,

e Midiirliik personelinin devam/devamsizligini kontrol etmek,

e Personelin kilik kiyafetinin mevzuata uygunlugunun kontroliinii yapar,

e Stratejik plan ¢er¢evesinde birim amiri sifatiyla birimin tiim faaliyetlerinden birinci
derece sorumludur,



e Miidiirlige ait ara¢ ekipman ve personelin sevk ve idaresini birim amiri sifatiyla
yiriitir,

e Gelen dilekgelerin havalesinin yapilmasini ve cevaplanacaklara cevap verilmesini
saglar,

e Thalelere hazirlik siireci ile diger alimlar1 takip eder ve onay verir,

e Miidiirliik biitge ve faaliyet raporunu hazirlatip takip eder,

e Tahakkuku yapilan faturalar1 kontrol eder ve harcama yetkilisi olarak onaylar,

e Miidiirligliniin kullanimindaki her tiirlii ara¢ ve demirbasin takip islemlerini Taginir
Kay1t ve Kontrol yetkilisi marifetiyle takip ettirir,

e Ekonomik omiirlerini dolduran her tiirlii ara¢ ve demirbasin terkin islemlerini yasalar
cergevesinde sonuglandirilmasini saglar,

e Faaliyet alaniyla ilgili konularda projeler iiretir, takip eder ve uygular,

e Vatandasa yonelik hizmetlerle ilgili “Hizmet Standartlar1” belirleyerek daha hizli ve
etkin hizmet verebilmek icin tedbirler alir, siire¢ iyilestirmesini yapar,

e Midiirliiglin mevcut dosya, evrak ve diger bilgilerinin “Standart Dosya Plan1”
formatina uygun olarak diizenlenmesini ve arsivlenmesini saglar,

e Miidiirligi ile ilgili konularda resmi kurum, mahkeme ve vatandaglarin miiracaatlarini
degerlendirip, gerekli idari yazismalar1 tamamlatmak,

e Miidiirliiglin her tiirlii teknik ve idari islerinin kanun, talimat, bildiri ve genelgeler
cergevesinde en iyi sekilde sevk ve idare edilmesini saglar,

e Belediye’nin stratejik planimni ve performans programini olusturmak tizere gerekli
caligmalari koordine etmek,

e Belediye biitgesini stratejik plan ¢er¢evesinde Mali Hizmetler Miidiirliigii ile birlikte
hazirlamak ve biitgeyi performans programi hazirlayarak degerlendirmek,

e Midiirligiinde i¢ kontroliin etkili bir sekilde yapilmasini saglayacak diizenlemeleri
hazirlamak. Bu amaca uygun olarak miidiirliigliyle ilgili mali iglemlerin siire¢ akis
semalarin1 hazirlamak ve {ist yoneticinin onayina sunmak.

Sorumlu Gorevlendirmesi:
MADDE 12

Belediye ve Baglh Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri, Norm Kadro Ilke ve
Standartlarina Iliskin Esaslar ¢ercevesine aykirt olmamak kosulu ile birimlerin hizmet
alanlari, gérev ve sorumluluklarina paralel olarak ihtiya¢ duyulan nitelik ve sayida, is ve
islemlerin daha etkin ve verimli yliriitiilebilmesi i¢in Miidiirin talebi, Bagli bulundugu
Belediye Baskan Yardimcisinin uygun goriisii, Belediye Baskanmin onay: ile “Sorumlu”
gorevlendirilmesi yapilabilir veya bu sorumluluklar tek kiside birlestirilebilir.



GOREV UNVANI : Stratejik Plan ve Performans Program Takip Gorevlisi
Gorev, Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 13

Belediyenin yapi1, siire¢ ve hizmetlerini etkileyen i¢ ve dis cevre faktorlerini
incelemek, veri-analiz ve arastirma-gelistirme ¢alismalar1 yapmak,

Belediye calisanlarinin  ve vatandaslarin  Belediye performansi hakkindaki
memnuniyetini arastirmak,

Kurum igi kapasite arastirmalari yapmak, hizmetlerin tatmin diizeyini 6lgmek ve
yorumlamak,

Idarenin stratejik planlama calismalarina yonelik bir hazirlik programi olusturmak,
Idarenin stratejik planlama siirecinde ihtiya¢ duyulacak egitim ve damismanlik
hizmetlerini vermek veya Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii ile koordineli bir
sekilde verilmesini saglamak ve stratejik planlama ¢alismalarini koordine etmek,
Universiteler, Meslek Odalari, Sivil Toplum Kuruluglar1 gibi dis paydaslarin
goriislerini almak ve i¢ paydas analizleri, mevcut durum analizleri yaparak; elde edilen
veriler 15181nda stratejik plan olusturmak,

Stratejik Plan dogrultusunda Performans Programinin hazirlanmasi ve takibi
caligmalarinda iletisim, isbirligi ve koordinasyonu saglamak,

Performans programini esas alarak; Belediye’nin Yillik Faaliyet Raporu hazirlanmasi
stirecinde koordinasyonu saglamak, izleme ve degerlendirme ¢aligsmalarini yiiritmek,
Belediye ve birimler i¢in performans 6l¢iitlerini gelistirmek,

Belediyenin giiglii ve zayif yonlerini tespit etmek ve tespit edilen zayif yonler igin
“Siire¢ lyilestirme Calismalar1” yapmak,

Baskanlik Makaminca istenen arastirma ¢alismalarini yiiriitmek,

Yapilan ¢aligmalar ile ilgili Haftalik/Aylik/Y1llik faaliyet raporu hazirlar,

I¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarinin uygulanmasi ve gelistirilmesi
konularinda ¢aligmalar yapmak ve sonuglandirmak; {ist yonetimin i¢ denetime yonelik
islevinin etkililigini ve verimliligini artirmak i¢in gerekli hazirliklar1 yapmak,

Kanun, tiiziikk, yonetmelik ve yonergelerle miidiirliigline verilen gorevlerden
kendilerine verilen diger is ve islemleri yapmak,

Diger miidiirliiklerle koordineli bir sekilde calisir.

Miidiirliik tarafindan verilen diger yetkileri kullanir,

Birimin hizmet alanina giren caligsmalari zamaninda tamamlar,

Miidiirii tarafindan verilen benzeri gorevleri yapar,

Miidiiriinden habersiz isini isyerini terk etmez,

Ustlerinden aldig1 emirleri gérev tanimlari igerisinde yerine getirir,

Kanun, tiizikk, yonetmelik ve yonergelerle miidiirliigiine verilen gorevlerden
kendilerine verilen diger is ve islemleri yapar,

Miidiirii tarafindan kendisine verilen gérevleri mevzuata, plan ve programlara uygun
olarak zamaninda ve eksiksiz yerine getirir.

GOREV UNVANI : icra Servisi Sorumlusu:
Gorev, Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 14

Borglarini rizaen 6demeyen borglulara; 6183 sayili Amme Alacaklart Tahsili Usulii
Hakkindaki Kanun ilgili hiikiimleri dogrultusunda kovusturma islemlerini baslatmak,



Bor¢lu miikelleflerin tespitini yaparak 6denmesini saglatmak ya da gerekli islemleri
yaparak icra takip islemlerini baslatmak,

Zaman agimina dikkat ederek zaman asimina ugrayacak olan bor¢lulara 6ncelik verir,
Belediyenin alacaklarini zaman agimina ugratmaz,

Zaman asimina ugrayan tiim bor¢lulardan sorumludur,

Odeme Emir Belgelerinin hazirlanmasi ve teblig islemlerini takip etmek,

Son Odeme Emir Belgelerinin hazirlanmast ve teblig islemlerini takip etmek,

Haciz zapt1 ve haciz varakasini usuliine uygun olarak tanzim etmek,

Amme Alacagin1 Giivence altina almak igin bor¢lulardan teminat istemek ve ihtiyati
haciz uygulamasi ile ilgili islemlerini takip etmek,

Tahakuk, Odeme Emri ve Son Odeme Emri belgeleri sonrasi ddemesini yapmayan
miikelleflerin Alacaklarin tahsiline uygun olarak Haciz varakalar1 diizenletmek ve
sonug¢landirmak, Banka, Trafik ve Tapu serh yazilarini ilgili Miidiirliiklere yazmak,
Icra takip dosyalarini sistemli ve diizgiin olusturmak, muhafaza ve takip etmek,
Calismalarimi Miidiirii ile siirekli ve koordineli bir sekilde yiirtitmek,

Kayitlar1 ve icra takibi ile ilgili bilgileri bilgisayara dogru ve hatasiz kaydetmek,
Miikelleflere ait bilgi ve belgeleri idareden habersiz baskalarina vermemek,

Borcunu 6deyen miikelleflerin haciz dosyalarini kapatarak, muhafaza etmek,

Idarenin bilgisi olmadan haciz islemi yapmamak,

Yapilan tahsilat ve islemler hakkinda miidiiriine rapor vermek,

Birim yazigmalarinda paraf ve miidiirce uygun goriilen imza yetkisini kullanir,

Havale olan tiim yazismalari takip eder,

Birim tiim gider faturalarinin dogrulugunu tetkik edip; faturalarin 6deme emrini ve
diger evraki hazirlar, yapilan faturalara ait dosya olusturur, faturalara ve hak edislere
ait irsaliyelerin fotokopilerini ¢eker; 6deme emri hazirlanan faturalarin imza takip
islemini yapar,

Birimin hizmet alanina giren calismalari zamaninda tamamlar,

Vatandagin sikayet ve taleplerinin takibini ve yerinde incelenmesini saglar,

Malzeme ve demirbaglar: teslim alir, ilgililere teslim eder ve gerekli kontrolleri yapar,
Miidiirliige ait demirbas esyanin kayitlarini tutar, Miidiirlin talimatina gore ilgililere
zimmetler, demirbas esyanin giris ve ¢ikislarini listesine gore diizenli olarak kontrol
eder,

Midiirlik ihtiyag ve harcamalar ile ilgili mali kayitlar1 tutar, avans alir ve avans
mahsuplarini yapar,

Miidiiriinden habersiz isini isyerini terk etmez,

Ustlerinden aldig1 emirleri gérev tanimlari igerisinde yerine getirmek,

Miidiirii tarafindan verilen benzeri gorevleri yapmak,

Yapilan caligmalar ile ilgili Haftalik/Aylik/Y1llik faaliyet raporu hazirlar,

Kanun, tiiziik, yonetmelik ve yonergelerle miidiirliigiine verilen gorevlerden
kendilerine verilen diger is ve islemleri yapmak,

Diger miidiirliiklerle koordineli bir sekilde ¢alisir.

Miidiirliik tarafindan verilen diger yetkileri kullanir,

Birimin hizmet alanina giren ¢alismalari zamaninda tamamlar,

Miidiirii tarafindan kendisine verilen gorevleri mevzuata, plan ve programlara uygun
olarak zamaninda ve eksiksiz yerine getirir.



GOREYV UNVANI : icra Servisi Personeli:
Gorev, Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 15

Bor¢larini rizaen 6demeyen borglulara; 6183 sayili Amme Alacaklar1 Tahsili Usulii
Hakkindaki Kanun ilgili hiikiimleri dogrultusunda kovusturma islemlerini yapmak,
Borglu miikelleflerin tespitini yaparak odenmesini saglamak ve gerekli islemleri
yaparak icra takip islemlerini yapmak,

Zaman asimina dikkat ederek zaman asimina ugrayacak olan borglulara oncelik
vermek,

Belediyenin alacaklarin1 zaman agimina ugratmamak,

Odeme Emir Belgelerini hazirlamak ve teblig islemlerini takip etmek,

Son Odeme Emir Belgelerini hazirlamak ve teblig islemlerini takip etmek,

Haciz zapt1 ve haciz varakasini usuliine uygun olarak tanzim etmek,

Amme Alacagin1 Giivence altina almak i¢in bor¢lulardan teminat istemek ve ihtiyati
haciz uygulamasi ile ilgili iglemlerini takip etmek,

Tahakuk, Odeme Emri ve Son Odeme Emri belgeleri sonrasi ddemesini yapmayan
miikelleflerin Alacaklarin tahsiline uygun olarak Haciz varakalar1 diizenletmek ve
sonug¢landirmak, Banka, Trafik ve Tapu serh yazilarini ilgili Miidiirliiklere yazmak,
Icra takip dosyalarini sistemli ve diizgiin olusturmak, muhafaza ve takip etmek,
Caligmalarimi Miidiirii ile siirekli ve koordineli bir sekilde yiirtitmek,

Kayitlar1 ve icra takibi ile ilgili bilgileri bilgisayara dogru ve hatasiz kaydetmek,
Miikelleflere ait bilgi ve belgeleri idareden habersiz baskalarina vermemek,

Borcunu 6deyen miikelleflerin haciz dosyalarini1 kapatarak, muhafaza etmek,

Idarenin bilgisi olmadan haciz islemi yapmamak,

Yapilan tahsilat ve igslemler hakkinda sefine ve miidiiriine rapor vermek,

Birim yazigmalarinda paraf ve miidiirce uygun goriilen imza yetkisini kullanir,

Havale olan tiim yazigmalar1 takip eder,

Vatandasin sikayet ve taleplerinin takibini ve yerinde incelenmesini saglar,

Miidiirii tarafindan verilen benzeri gorevleri yapmak,

Miidiiriinden habersiz isini isyerini terk etmez,

Ustlerinden aldi§1 emirleri gérev tanimlari igerisinde yerine getirmek,

Miidiirii tarafindan verilen benzeri gorevleri yapmak,

Yapilan ¢aligmalar ile ilgili Haftalik/Aylik/Y1llik faaliyet raporu hazirlar,

Kanun, tiizikk, yonetmelik ve yonergelerle miidiirliigiine verilen gorevlerden
kendilerine verilen diger is ve islemleri yapmak,

Diger miidiirliiklerle koordineli bir sekilde calisir.

Miidiirliik tarafindan verilen diger yetkileri kullanir,

Birimin hizmet alanina giren ¢alismalari zamaninda tamamlar,

Miidiirii tarafindan kendisine verilen gorevleri mevzuata, plan ve programlara uygun
olarak zamaninda ve eksiksiz yerine getirir.



DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasi

Gorevin Planlanmasi:
MADDE 16

Strateji Gelistirme Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen plan
dahilinde yiiriitiliir.

Gorevin Yiriitiilmesi:
MADDE 17

Miidiirliikkte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen ve ivedilikle yapmak zorundadir.

BESINCI BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik Birimleri Arasinda isbirligi:
MADDE 18

e Miidiirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan
saglanir.

e Bu Yonetmelikte adi gecen gorevlilerin 6lim haric her hangi bir nedenle
gorevlerinden ayrilmalar1 durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirli
dosya, yaz1 ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagl olarak
yeni gorevliye devir teslimini yapmalart zorunludur. Devir teslim yapilmadan
gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon:
MADDE 19

e Miidiirliikler aras1 yazigsmalar ilgili bagkan yardimcisinin imzasi ile yiirtitiiliir.

e Miidiirliiglin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, Kamu
Kurum ve Kuruluglar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar; Midiir ve
Bagkan Yardimcisinin parafi Belediye Baskanmin veya yetki verdigi Baskan
Yardimcisinin imzasi ile yiirtitiiliir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla flgili islemler ve Arsivieme

Gelen Giden Evrakla ilgili Yapilacak islem:
MADDE 20

e Midirliige gelen evrak elektronik ortamda incelenerek Miidiir tarafindan ilgili
personele havale edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla
yikiimludiir.

e Evrak ilgili personele sistem iizerinden kullanici hesaplarina gonderilir. Gelen ve
giden evrak ilgili kayit sayilarina gore islem goriir ve diger miidiirliikklere ait evrak
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yine zimmetle ilgili Midiirliige teslim edilir. Midiirliikler aras1 havale ve kayit
islemleri elektronik ortamda yapilir.

Arsivleme ve Dosyalama:
MADDE 21

e Midiirlikler arasinda yapilan tim yazismalar elektronik ortamda yapildigl igin
arsivleme sistemi i¢inde otomatik olarak yapilmaktadir.

e Daha Onceki yillara ait olan ve basili olarak hazirlanan evrak ve dokiimanlar birim ve
kurum arsivinde muhafaza edilir.

YEDINCi BOLUM
Denetim

Denetim, Personel Sicil ve Disiplin Hiikiimleri:
MADDE 22

e Strateji Gelistirme Miudiirii tim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
e Strateji Gelistirme Miidiirii birinci derece disiplin amiri olarak disiplin mevzuati
dogrultusunda iglemleri yiiriitiir.

e Strateji Gelistirme Miidiirligi'nde c¢alisan tiim personelin izin, rapor, derece ve
kademe ilerlemesi, oOdiillendirme ve cezalandirma vb. islemlere iligkin belgeleri
kapsayan golge dosya tutulur.

SEKIZINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirliikkten Kaldirilan Yonetmelik:
MADDE 23

Bu yonetmeligin yiirtirliige girmesiyle birlikte, 6nce ylirtirliikte olan Strateji Gelistirme
Midiirligli Gorev ve calisma Yonetmeligi yiirtirliikten kaldirilmistir.
Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller:

MADDE 24

Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yirirlik:
MADDE 25

Bu yonetmelik Belediye Meclisinin Kararinin kesinlestigi tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme:
MADDE 26

Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yliriitiir.
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