T.C.

BAGCILAR BELEDIYE BASKANLIGI

Strateji Gelistirme Miidiirliigii Gorev ve Calisma Yo6netmeligi

Amag ve kapsam
MADDE 1- (1) Bu Yonetmelik, Bagcilar Belediye Baskanligi Strateji Gelistirme Midiirliigiiniin kurulus
amaci, faaliyet alanlari, gérev, yetki ve sorumluluklar ile ¢alisma usul ve esaslarimi kapsar.

Dayanak
MADDE 2- (1) Bu yo6netmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15 (b) ve 18 (m) maddelerine, 5216
Biiyiiksehir Belediye Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’na dayanilarak ve bu kanunlara dayanak teskil

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

eden tiim yonetmeliklere dayanilarak hazirlanmigtir.

Tammlar
MADDE 3- (1) Bu yonetmelikte gegen;

a)
b)

c)

9)
d)
e)
f)

9)
8)
h)
1)
i)
)
k)
)
m)
n)
0)
0)
p)
r
s)
$)
t)

Baskan Yardimcist
Baskanlik
Basvuru Yonetim
Merkezi

Belediye
Belediye Baskani
BIKEP
Biiyiiksehir
Belediyesi

EYBS

Fikir Bag1
HKYM

IKEP

IKIYK

[PEK

Kent Konseyi
KEP

KGS

Kiyaslama Modeli
Meclis

Midiir

Midiirliik
Personel

SDP

Sef

Y 6netmelik

Bagcilar Belediyesi Baskan Yardimcisini,
Bagcilar Belediye Bagkanligini,
Bagcilar Belediyesi adina tiim bagvurularin alindig1 merkezi,

Bagcilar Belediye Baskanligini,

Bagcilar Belediye Baskanini,

Bagcilar Belediyesi Birim i¢ Kontrol Eylem Planlarin,
Istanbul Biiyiiksehir Belediyesi’ni,

Elektronik Yo6netim Bilgi Sistemini,

Bagcilar Belediyesi Oneri Sistemini,

Bagcilar Belediyesi Hizmet Kalitesi Yonetim Modelini,

Bagcilar Belediyesi I¢ Kontrol Eylem Plani’ni,

Bagcilar Belediyesi i¢ Kontrol izleme ve Yonlendirme Kurulunu,
Interaktif Proje Etkinlik Karnesi uygulamasini,

Bagcilar Kent Konseyini,

Kayith Elektronik Postayz,

Bagcilar Belediyesi Kurumsal Gelisim Sorumlusunu,

Bagcilar Belediyesi Kiyaslama Modelini,

Bagcilar Belediye Meclisini,

Strateji Gelistirme Miidiiriinii,

Strateji Geligtirme Miidiirligiinii,

Bagcilar Belediyesi Strateji Gelistirme Mudiirliigiine bagh calisanlari,
Standart Dosya Planini,

Bagcilar Belediyesi Strateji Gelistirme Miidiirliigline bagh sefleri,
Strateji Gelistirme Miidiirliigi Gorev ve Calisma Yo6netmeligini ifade
eder.
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IKINCI BOLUM
Teskilat ve Baghhk
Teskilat ve personel yapisi
MADDE 4- (1) Mudiirliigiin teskilat yapisi asagidaki gibidir:
a) Idari ve Mali Isler Biirosu
b) Stratejik Yonetim Biirosu
¢) Ar-Ge ve inovasyon Biirosu
¢) Yonetim Sistemleri Biirosu
d) Proje Gelistirme Biirosu
(2) Midiirliigiin personel yapist; 657 sayili Kanunun 4. Maddesi, 5393 sayili Kanunun 49. Maddesi ve
375 sayilt KHK Ek 20. maddesi hiikiimleri dogrultusunda istihdam edilen personelden olusur

Kurulus

MADDE 5- (1) 5393 sayili Belediye Kanunun 48. Maddesi ile Belediye ve bagli kuruluslari ile Mahalli
Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Y6netmelik yiikiimlerine dayanilarak Belediye Meclisinin
06/05/2010 tarih ve 66 say1li karariyla Strateji Gelistirme Miidiirliigii kurulmustur.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin gorev ve yetkisi

MADDE 6- (1) Mudiirliigiin gorevleri asagidaki gibidir:

a) Ust olcekli planlar cercevesinde ve paydaslarin (vatandas, ¢alisan, sivil toplum kuruluslari,
universiteler, kamu kurumlari ve tedarikgiler) ihtiyag¢ beklentilerini dikkate alarak belediyenin orta ve uzun vadeli
strateji ve politikalarinin, bunlara bagli amag ve hedeflerinin belirlenmesi igin gerekli ¢calismalar1 yiiriitiir.

b) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve ilgili mevzuatlar kapsaminda, stratejik plan ve
performans programi hazirlik galigmalarimn yiiriitiir, birim faaliyet raporlarini hazirlanmasini koordine eder ve idare
faaliyet raporunu hazirlar.

c) Stratejik planda belirlenen amag¢ ve hedefler ile performans programinda belirlenen performans
gostergelerine ulasilip ulasilmadigini izleyip degerlendirir, bu dogrultuda performans ve kalite Ol¢iitleri gelistirir.

¢) Stratejik yonetim faaliyetleri kapsaminda plan ve programlar ile eylem planlarinin periyodik takip,
izleme ve degerlendirme ¢aligmalarini yapar.

d) 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu ve ilgili mevzuatlar kapsaminda, kamu i¢ kontrol
sisteminin kurulmasi ve siirdiiriilebilirligi amaciyla, i¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarin uygulanmasi ve
gelistirilmesi konularinda ¢aligmalar yapar.

e) Ulusal mevzuat diizenlemeleri, uluslararasi diizenleyici sartlar ve kalite hizmet gereksinimlerini
karsilamak iizere belediyenin yonetim sistemlerinin kurulmasi, uygulanmasi ve gelistirilmesine yonelik faaliyetleri
yiriitiir.

f) Stratejik amagclar, paydas ihtiya¢ ve beklentileri ve performans gostergelerini esas alan paydaslarin
katilimu ile stirekli iyilestirme sistemlerini (siire¢ yonetimi, inovasyon, kiyaslama, empati yonetimi, Oneri sistemi,
diizeltici faaliyet, memnuniyet arastirmalart vb.) kurar ve siirdiiriilebilirligini saglar.

g) Fikri ve sinai miilkiyet haklari (patent, faydali model, marka vb.) konusunda farkindalik olusturur ve
kurumsal koordinasyonu saglar.

g) Belediyenin gorev alanina giren konularda hizmetleri etkileyecek yerel, ulusal ve uluslararasi strateji
belgelerini, eylem planlarini, endeksleri ve raporlart takip eder, egilimleri inceler; hizmetlerin etkinligini ve
verimliligini artirmak i¢in arastirmalar yapar, analiz eder ve raporlar.

h) Hizmet kalitesinin artirilmast igin iyi uygulama 6rneklerini arastirir, belediye tarafindan uygulanmis
veya uygulanmakta olan projelerin yayginlastirilmasi, ulusal ve uluslararast diizeyde bilinirliginin artirtlmasi
amaciyla ¢aligmalar ylirtitiir.

1) Belediye hizmetlerinin daha etkili ve verimli yapilmasimni saglayacak yenilik¢i ve siirdiiriilebilir
politikalar gelistirir, bu dogrultuda paydas memnuniyeti odakli is modelleri olusturur ve projeler hazirlar.
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i) Ulusal ve uluslararasi kurum ve kuruluslar tarafindan ilan edilen proje ¢agrilarini takip eder, projeler
hazirlar, proje ortakliklar kurar, projelerin onay ve uygulama siireglerinin takibini yapar.

J) Belediye tarafindan uygulanmis ve/veya uygulanmakta olan projelerin yayginlastirilmasi, ulusal ve
uluslararasi diizeyde bilinirliginin artirilmasi amaciyla ¢alismalar yapar.

k) Katilimc1 yonetisimi gelistirmek {izere iyi yonetisim ilkelerini esas alan uygun platformlar olusturur
ve siirdiiriilebilirligini saglar.

I) Kent Konseyi’nin sekreterya hizmetlerini yiiriitiir.

m) Baskanlik makaminin talep ettigi konularda kurumsal sunumlari hazirlar.

n) Kamu kurum ve kuruluslar ile gercek ve tiizel kisilikler ya da mahkemeler tarafindan gorev alanina
giren konular hakkinda istenilen bilgileri verir, yazismalar1 yapar.

0) 4734 sayili Kanuna gore gerektigi durumlarda mal ve hizmet alimi1 yapar.

0) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve ilgili mevzuatlar kapsaminda, taginir mal
islemlerini yiiriitiir.

p) Belediyenin ulusal ve uluslararasi diizeyde uyguladigi/uygulayacag tiim kalite, cevre, is saglig1 ve
giivenligi, vatandas memnuniyeti ve diger iyilestirme ¢aligmalarina yonelik yonetim sistemleri, standartlar ve
kabullerin getirdigi/getirecegi politikalara uygun olarak is ve islemlerini yiiriitiir.

r) Miidiirliige bagh biirolarin belediyenin diger birimleriyle koordineli bicimde ¢alismalarini saglar.

(2) Mudirliik, bunlar disinda, mevzuatin ongordiigi diger gorevleri ile Bagkanlikga verilen gorevleri
mevzuat ¢ercevesinde yapar ve yiirtitiir.

Miidiirliigiin yetkisi
MADDE 7- (1) Midiirliik, bu yonetmelikte sayilan gérevleri ve 5393 sayili Kanuna dayanarak Belediye
Bagkaninca kendisine verilen gorevleri kanunlar ¢ergevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin sorumlulugu

MADDE 8- (1) Midiirliik, Belediye Baskaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen gorevler ile ilgili
mevzuatta belirtilen gorevleri yapar ve yiirtitiir.

(2) Midiirliik, belediyenin stratejik planinda 6n gordiigii misyon, vizyon ve ilkeleri dogrultusunda
hizmetlerini yerine getirmekle sorumludur.

Idari ve mali isler biirosu gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 9- (1) idari ve Mali isler Biirosunun gérev, yetki ve sorumluluklari asagidaki gibidir:

a) Mudirliigiin idari yazigsmalarini takip eder.

b) Personele duyurulmasi gereken yazilari duyurur.

¢) Midiirliik ¢alisanlarinin 6zliik haklariyla ilgili islemlerin (puantaj, izin, rapor, mesai giris ¢ikiglari vb.)
takibini ve kaydini yapar, 6zliik dosyalarini tutar, gerekli yazismalar1 gerceklestirir.

¢) Miidiirlik tarafindan gerceklestirilen faaliyetlerin gerekli satin alimlari, dogrudan temin veya ihale
usulii ile yapar.

d) Midiirliigiin demirbas islemlerini Taginir Mal Yo6netmeligine uygun olarak takibini yapar.

e) Midiirliigiin ihtiyag duydugu demirbas ve sarfiyat malzemelerinin teminini saglar.

f) Miidiirliik haftalik faaliyet raporunu hazirlar.

g) Miidiirliiglin, performans programi ve yillik faaliyet raporunun hazirlanmasin koordine eder.

g) T.C. Cumhurbagkanhg: Iletisim Merkezi (CIMER) bagvurularmin takibini yapar.

h) Bagkanlik makami tarafindan talep edilen belediye faaliyetleri ile midiirliik ihtiyaglar1 dogrultusunda
kurumsal yazili ve gorsel tanitim materyallerinin (sunum, bilgi notu, video, afis, kitap¢ik vb.) igerigini hazirlar,
tasarimini yapar/ yaptirir ve arsivlenmesini saglar.

1) Miidiirlikkge verilen ve mevzuatin 6ngordiigii diger gorevleri yapar.
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Stratejik yonetim biirosu gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 10- (1) Stratejik yonetim biirosunun goérev, yetki ve sorumluluklar1 agagidaki gibidir:

a) Belediye genelinde stratejik yonetim yaklagiminin midiirliikler ve ¢alisanlari tarafindan anlagilmasi ve
farkindalik seviyesinin artirilmasi igin gerekli yayilim ¢aligsmalarini yiiriitiir.

b) Belediyenin orta ve uzun vadeli stratejilerini belirlemek ve amaglarini olusturmak {izere gerekli
caligmalar1 (i¢ ve dis ¢evre analizi, durum analizi, kurum kiltiirii analizi vb.) yapar, midiirlikler arasinda
koordinasyonu saglayarak, i¢ ve dis paydaslarla birlikte katilimc1 yontemlerle stratejik plani hazirlar.

c) Belediyenin misyon, vizyon, temel degerleri, yonetim politikasi, orta ve uzun vadeli stratejilerini
belirlemek ve amaclarini olusturmak tizere gerekli ¢alismalar1 yapar ve stratejik plan1 hazirlar.

¢) Ihtiyac duyulmasi halinde ilgili mevzuat uyarinca stratejik planin giincellenmesi ve yenilenmesi
calismalarini koordine eder ve yiiriitiir.

d) Mevcut stratejik plan kapsaminda belediyenin performans programimi ve idare faaliyet raporunu
hazirlar.

e) Belediyenin stratejik amag, stratejik hedef ve faaliyetlerinin Birlesmis Milletler Siirdiiriilebilir
Kalkinma Amaglart (SKA) ile uyumlastirilmasina yonelik ¢aligmalari yiiriitiir.

f) Stratejik plan ve performans programi hedef gergeklesmeleri ile bagkanlik vaatlerinin periyodik olarak
takibini yapar, izleme ve degerlendirme raporlarini hazirlar.

g) Belediye hizmetlerine yonelik ulusal ve uluslararasi raporlama standartlarina (goniillii yerel inceleme
raporu, siirdiiriilebilirlik raporu, entegre rapor vb.) uygun raporlama yapar.

§) Belediye biitgesinin, stratejik plan ve performans programi ile uyumlu hazirlanmasi i¢in miidirliiklerle
ortak ¢aligmalar yapar.

h) Baskanlik makamina sunulmak iizere faaliyet raporu ve birim verileri temel alinarak bagkanlik el notu,
Ozet analizler ve stratejik bilgi setleri hazirlar ve giinceller.

1) Ulusal ve uluslararasi yonetisim standartlarinin izlenmesini, degerlendirilmesini ve uygulanmasini
saglar.

i) Kurum ve kuruluslar tarafindan talep edilen verilerin, ilgili midiirliiklerden temin edilerek sisteme
girilmesini saglar.

J) Midiirliikge verilen ve mevzuatin 6ngordiigii diger gorevleri yapar.

Ar-ge ve inovasyon biirosu gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 11- (1) Ar-ge ve inovasyon biirosunun gorev, yetki ve sorumluluklari agagidaki gibidir:

a) Kurum faaliyetleri ile ilgili ilge geneli ve mahalle 6l¢eginde arastirmalar ve analizler yapar.

b) Belediyede, planlanan, uygulama asamasinda olan veya uygulanan faaliyet/ projelere yonelik aragtirma
calismalarini (saha arastirmalart, fizibilite ¢calismalari, teknik geziler vb.) yapar ve arastirma sonuglarini raporlar.

¢) Yenilik¢i hizmet alanlarma iligkin iyi uygulamalarin belediyede uygulanabilirligi konusunda ¢aligmalar
yiiriitiir ve koordine eder.

¢) Bagkanlik makami veya miidiirliiklerin talebi dogrultusunda, midiirliklerin gérev ve c¢alisma
yonetmeliklerinin kurumsal sablona uygun hazirlanmasini ve giincelleme ¢alismalarinin koordinasyonunu saglar.

d) Baskanlik makami veya miidirliiklerin talebi dogrultusunda, dis kurum ve kuruluslarla yapilacak is
birligi protokollerinin kurumsal sablona uygun hazirlanmasini, miidiirliiklere duyurulmasint ve arsivlenmesini
saglar.

e) Belediyenin faaliyet/ projelerinin daha ekonomik, etkin ve etkili olmasi i¢in aragtirma ve modelleme
calismalarini yiiritir.

f) Belediye tarafindan uygulanmis ve/veya uygulanmakta olan projelerin yayginlastirilmasi, ulusal ve
uluslararasi diizeyde bilinirliginin artirilmasi amaciyla ¢alismalar yapar.

g) Ulusal ve uluslararasi kuruluslar tarafindan verilen diillerden belirlenenlere belediye adina bagvuruda
bulunur veya diger miidiirliikklerin proje bazli 6diil bagvurularini koordine eder.

&) Belediye faaliyet/ projelerinin iyilestirilmesi ve gelistirilmesine yonelik IPEK iizerinden yapilmasi
gereken arastirma ve raporlama ¢alismalarini ilgili miidiirligiin talebi dogrultusunda tasarlar, yapar veya yaptirir.
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h) Yenilik¢i kent uygulamalarina yonelik gelismeleri takip eder, ar-ge ¢alismalar1 yiiriitiir ve uygulama
imkanlarini arastirir.

1) Yenilik¢i kent uygulamalarina yonelik yazili ve gorsel yaymlar hazirlar ve belediye i¢inde yayilimim
saglar.

i) Ilgili miidiirliiklerin katilim ile yenilikgilik odakli tematik ¢aligma gruplari olusturur, atdlye, ¢alistay,
yarigsma, egitim vb. calismalar1 koordine eder ve yiiriitiiciiliiglinii yapar.

J) Vatandastan veya calisanlardan gelen fikir ve Onerilerinin alinmasini kolaylastiracak teknik ve
yontemleri uygular.

k) Fikir Bagi platformundan gelen fikirlerin kullanilmasini saglamak amaciyla degerlendirme siirecini
koordine eder ve degerlendirme sonuglarini iist yonetim ile paylasir. Fikir sahibine degerlendirme sonucu ile ilgili
geri bildirimde bulunur.

I) Midiirliik¢e verilen ve mevzuatin 6ngordiigi diger gorevleri yapar.

Yonetim sistemleri biirosu gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 12- (1) Yonetim sistemleri blirosunun gorev, yetki ve sorumluluklari asagidaki gibidir;

a) I¢ kontrol sisteminin kurulmas, standartlarmin uygulanmasi, gelistirilmesi ve izlenmesi konularinda
calismalar yapar, miidiirliiklere yonelik egitim ve farkindalik ¢aligmalar yiiriitiir ve teknik destek saglar.

b) Kamu i¢ kontrol standartlarini uygulamak iizere kurum IKEP’i hazirlar ve BIKEP’lerin hazirlanmasi
amaciyla miidiirliiklere destek saglar.

¢) Hazirlanan IKEP’i ilgili bakanliga siiresi igerisinde gonderir.

¢) I¢ kontrol eylem planlarmin gergeklesme sonuclarmi periyodik olarak izler, IKIYK ya, iist ydneticiye
ve ilgili kurum ve kuruluslara gergeklesme sonuglarini iletir.

d) Belediye genelinde ulusal ya da uluslararasi yonetim sistemlerinin kurulmasi, uygulanmasi,
gelistirilmesi ve siirdiiriilebilirligine yonelik faaliyetleri, ilgili yonetim temsilcileri ile birlikte yiiriitiir.

e) Yonetim sistemlerinin siirekliligini saglamak {izere dokiimantasyon ¢alismalar1 yiiriitiir.
Dokiimantasyon yapisinda periyodik olarak yapisal iyilestirmeler gergeklestirir.

f) Yonetim sistemleri temel farkindalik egitiminin verilmesini saglar.

g) Yonetim sistemleri kapsaminda 6l¢iime tabi cihazlarin kalibrasyonunu gergeklestirmek tizere kurumsal
koordinasyonu saglar.

&) Kurumsal kapasitesinin gelistirilmesi amaciyla yonetim sistemi uygulamalarinin yayilimini saglar.

h) Yonetim sistemleriyle ilgili herhangi bir uygunsuzlugun olugmasini onlemek amaciyla i¢ tetkik
faaliyetlerini yonetim sistemi temsilcilerinin bilgisi ve KGS araciligi ile yerine getirir.

1) I¢ tetkik sonuglarinin degerlendirildigi yonetim gdzden gegirme toplantilarini organize eder ve diizeltici
faaliyetleri baglatarak takibini saglar.

i) Yonetim sistemlerinin siirekliligine yonelik dis denetimleri yaptirir, dis denetim sonuglarinin yonetim
temsilcilerine ve iist yonetime sunulmasini saglar.

j) D1s denetim sonuglarina gore alinan diizeltici faaliyetlerin gergeklestirilmesini takip eder ve yonetim
sistemleri belgelerinin stirekliligini saglar.

k) Belediyedeki is stireglerinin olusturulmasi, stire¢ performans gostergeleri ve risklerinin belirlenmesi ve
slireg iyilestirmelerine yonelik caligmalar yapar.

I) Kurumsal risk yonetim sistemi kapsaminda risk strateji belgesini hazirlar.

m) Kurumsal risk yonetim sistemi kapsaminda temel farkindalik egitiminin verilmesini saglar.

n) Miidiirlikklerden aldig birim risk envanterlerini konsolide ederek kurumsal risk envanterini hazirlar ve
iist yonetici onayiyla ilgili bakanliga bildirir.

0) Kurumsal risk envanterinde yer alan risk kontrol faaliyetlerinin gergeklesmelerini periyodik olarak
takip eder, izleme ve degerlendirme raporlari hazirlar.

6) Izleme ve degerlendirme raporlarina gore sonraki yilin kurumsal risk envanterini giinceller.

p) HKYM kapsaminda, miidiirliikkler ile odak grup toplantilar1 yaparak hizmet standartlarini, denetim
noktalarini belirler ve hizmet kalitesi denetim planini olusturur.

r) Belirlenen plan dogrultusunda hizmet kalitesi denetimlerini gergeklestirir ve periyodik olarak denetim
sonuglarini ilgili miidiirliikler ile paylasir.
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s) Kiyaslama Modeli kapsaminda, miidiirliiklere farkindalik egitimi diizenler, miidiirliiklerin kiyaslama
calismalarim takip eder ve periyodik olarak raporlar.

s) Belediyenin marka-isim tescil bagvurularini ger¢eklestirmek iizere miidiirliikklerden bagvuru taleplerini
alir ve bagvuru siirecini yonetir.

t) Kent konseyi sekreterya faaliyetini yiiriitiir.

u) Kentsel ve kurumsal verileri toplayarak yapilan ¢alismalara iliskin farkindalik artirici yazili ve gorsel
materyalleri olusturur.

) Midirliikge verilen ve mevzuatin 6ngordiigii diger gorevleri yapar.

Proje gelistirme biirosu gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 13- (1) Proje gelistirme biirosunun gorev, yetki ve sorumluluklart asagidaki gibidir;

a) Ulusal ve uluslararast kurum ve kuruluglar tarafindan ilan edilen proje cagrilarini ve proje ortaklik
firsatlarini diizenli olarak takip eder, hibe programlarini inceleyerek uygun bulunan programlara ilgili kurum igi ve
kurum dis1 paydaslar ile birlikte bagvurularin yapilmasi i¢in kurum i¢inde miidiirliikler ile birlikte projeler hazirlar,
proje ortakliklar1 kurar, projelerin onay ve uygulama siire¢lerinin takibini yapar.

b) Proje hazirlama ve uygulama konusunda gerek belediye gerekse diger kamu kurum ve kuruluslari ile
sivil toplum kuruluslariin kurumsal kapasitesinin artirilmas1 amaciyla danigsmanlik hizmetleri verir.

¢) Kamu kurum ve kuruluslari, sivil toplum kuruluslari, tiniversiteler ve 6zel sektor ile koordineli olarak
projeler olusturur, gelen proje ortaklik taleplerini inceler.

¢) Belediyenin diger miidiirliikleri ile birlikte koordinasyon i¢inde ortak proje ¢alismalar1 yiiriitiir.

d) Belediyede yiiriitiilen hibe projelerinin etkin olarak yonetiminin ve birbirleri arasindaki
koordinasyonunu saglamak icin projeleri izler, yiiriitiicii miidiirlikklere degerlendirmeler ve tavsiyelerde bulunur.

e) Ulusal ve/veya uluslararasi hibe ve fon programlarinda Bagkanlik Makami'nin takdir etmesi halinde
temsiliyet gostererek katilim saglar.

f) Midiirliikce verilen ve mevzuatin 6ngordiigii diger gorevleri yapar.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 14- (1) Midiiriin gérevleri asagidaki gibidir:

a) Midir, 6, 7 ve 8’inci maddelerde belirtilen gorev, yetki ve sorumluluklarin yerine getirilmesini
saglamakla yiikiimlii olup, Bagkanlik Makamina kars1 sorumludur.

b) Midiirliigii temsil eder.

¢) Miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili kisidir. Miidiirliigiin her tiirlii ¢alismalarini diizenler.

¢) Miidiirliigiin tahakkuk amiri, harcama yetkilisi ve miidiirliik personelinin amiridir.

d) Midiirligi ile diger miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

e) Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.

f) Personeli arasinda yazili veya sozlii gérev dagilimi yapar.

g) Miidiirliigiin c¢alisma usul ve esaslarini belirleyip, programlayarak, calismalarin bu programlar
dogrultusunda yiiriitiilmesini saglar.

&) Mudiirligiin stratejik plan, performans programi ve yillik faaliyet raporunun hazirlanmasini saglar.

h) Miidiirliiglin y1llik biit¢esinin hazirlanmasini saglar.

(2) Midiiriin yetkileri agagidaki gibidir:

a) Miudirliigiin islevlerine iliskin gorevlerin, Baskanlik Makaminca uygun goriilen programlar geregince
yiuriitiilmesi igin gereken kararlar1 ve tedbirleri alir ve uygular.

b) Miidiirliigiin islevlerinin yiiriitiilmesinde ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin alinmasi igin
Baskanlik Makamina 6nerilerde bulunur.

¢) Midirliik ile ilgili yazismalarda 1’inci derece imza yetkilisidir.

¢) Miidiirliik emrinde gorev yapan personele, ilgili yonetmelik ¢ergevesinde 6diil ve takdirname, yer
degistirme gibi personel iglemleri i¢in Baskanlik Makamina onerilerde bulunur.

d) Disiplin amiri olarak personeline, mevzuatta 6ngoriilen disiplin cezalarini verme yetkisi vardir.

e) Midiirligiine bagl kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani denetlemeler yapar,
karsilastig1 aksakliklar giderir.
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f) Sorumlu oldugu tiim personelin yillik, mazeret, hastalik, dogum, {icretsiz, vb. izin kullanis zamanlarimi
planlar ve kullanilmasini saglar.

g) Gegici siire gorevde bulunamayacagi donemlerde, miidiirliige tayin sartlarimi haiz olan personelden
birini miidiirliige vekalet etmek iizere belirler ve Baskanlik Makaminin onaya sunar.

g) Birimdeki tiim gorevlilerin islevleri itibariyle gérev dagilimini yapar.

h) Miidiirliigiiniin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla istisare yapar.

(3) Miidiir 657 sayili Kanun ve diger belediye mevzuatinin, kendisine yiikledigi gorev ve yetkilerin
yerinde ve zamaninda kullanilmasindan sorumludur.

Sefin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 15- (1) Sefin gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagidaki gibidir:

a) Gorevi geregi kendine havale edilen isleri mevzuat esaslarina gore yapar veya yaptirir.

b) Islerini plan ve programa baglayarak iyi bir sekilde yapilmasini vaktinde bitirilmesini saglar.

¢) Emrindeki personele is dagitimi yaparak onlara gérev verir ve sonuglarini alir.

¢) Miidiir tarafindan verilen gorevleri miidiir adina yiiriitiir.

d) Seflige ait is ve igslemlerden miidiire karsi sorumludur.

e) 9, 10, 11, 12 ve 13’iincii maddelerde belirtilen biirolardaki gorevlerin yerine getirilmesi adina midiiriin
gozetiminde gerekli caligmalart yiiriitiir.

) Bu yonetmelikte belirlenen miidiirlik gérevlerinden kendisine tevdi edilenleri yerine getirir.

(2) Sef; Belediye mevzuati ile diger mevzuatin kendisine yiikledigi gorev ve yetkilerin yerinde ve
zamaninda kullanilmasindan sorumludur.

Personelin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 16- (1) Personelin gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagidaki gibidir:

a) Personel, bu Yonetmelikte belirtilen is ve islemleri mevzuat gercevesinde, emir ve talimatlar
dogrultusunda gereken 6zen ve siirati gostererek yapar.

b) Personel gorevlerini yaparken mevzuatin tanimis oldugu tiim yetkileri kullanir.

c) Personel is ve islemlerden amirlerine karsi hiyerarsik olarak sorumludur.

¢) Personel, gorev taniminda yer almayan ancak amirleri tarafindan goéreviyle alakali verilecek diger
gorevleri de yerine getirir.

d) Miidiirliigiin faaliyet alanina giren gorevleri en kisa zamanda ve tam olarak yerine getirir.

e) Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirir, bu amagh etkinliklere istekli olarak katilir.

f) Bulundugu pozisyonun gerektirdigi vasiflar1 kazanmak i¢in gerekli cabayi ortaya koyar.

g) Is boliisiimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon igerisinde calisir.

&) Verilen isi ongoriilen biitge sinirlari igerisinde kalarak en az maliyetle yerine getirir.

h) Kendisinin verimli ve etkin ¢aligmasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini devamli artirir.

1) Faaliyeti i¢in amirince talep edilen veya faydali gordiigii biitiin raporlari eksiksiz hazirlar.

)Verilen direktife uygun is ve islemleri gergeklestirir.

J) Yaptigi isle ilgili evrak ve bilgileri siirekli kontrol eder.

k) Tetkik islerini, géreve gidecekleri yerleri ve yaptiklari, yapacaklari isleri gizli tutar. Bu konuda yetkili
ve ilgililerden baskasina agiklamada bulunmaz.

) Irk, sinif ve unvan farki gdzetmeden her vatandasa esit davranir.

m) Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel; korumak ve saklamakla gorevli evraki
kendisinden sonra goreve baslayan personele devretmedik¢e gérevinden ayrilamaz.

n) Belediye hizmetlerinde; hesap verebilirlik ilkesine uygun hareket edilir, uygulamalarda adaletli
olmaya, kaynaklarin kullaniminda etkili ve verimli olmaya ¢aligilir.

(2) Personel 657 sayili Kanun ve diger belediye mevzuatinin, kendisine yiikledigi gorev ve yetkilerin
yerinde ve zamaninda kullanilmasindan sorumludur.
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DORDUNCU BOLUM
Gérev ve Hizmetlerin icras
Gorevin alinmasi
MADDE 17- (1) Midiirligiin tiim personeline verilen belgeler, dosyalar ve tiim isler elektronik ve/veya
fiziksel ortamda kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin planlanmasi
MADDE 18- (1) Midiirliikteki is ve islemler miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde yiiriitiiliir.

Gorevin yiiriitiilmesi
MADDE 19- (1) Midiirliikte gorevli tim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

BESINCi BOLUM
Is Birligi ve Koordinasyon
Miidiirliik biirolar1 arasinda is birligi
MADDE 20- (1) Miidiirliik biirolar1 arasindaki is birligi ve koordinasyon miidiir tarafindan saglanir.

Koordinasyon

MADDE 21- (1) Personel arasindaki is birligi ve koordinasyon, miidiir tarafindan saglanir.

(2) Miidiirliigiin yazigsmalar1 Bagkanin veya miidiirliigiin bagli bulundugu Bagkan Yardimcisinin imzasi ile
yiiriitiiliir. Midiirliigiin, belediyenin diger birimleriyle olan yazismalar1 miidiiriin imzas1 ile de vyiiriitiilebilir. imza
yetkisi devri hiikiimleri bu fikradan istisnadir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla ilgili Islemler ve Arsivleme

Gelen- giden evrakla ilgili yapilacak islemler

MADDE 22- (1) Midiirlige gelen evraklarla ilgili yapilacak islemler asagidaki gibidir:

a) Belediyeye her tiirlii kanal ile “sahsen, telefon, faks, posta, kurye, sosyal medya, vb.” gelen bagvurular
Basvuru Yonetim Merkezi’'nde EYBS {izerinden alinarak dokiimanlastirilir.

b) Basvurular, Bagvuru Yonetim Merkezi tarafindan konusuna gore midiirliige fiziksel ve elektronik
ortamda sevk edilir.

¢) Miidiirliik, gelen bagvurulart kontrol ederek faaliyet alanina giren basvurularin sevkini fiziksel ve
elektronik ortamda kabul eder.

¢) Miidiirlige gelen bagvurular EYBS {iizerinden ilgili personele miidiir veya yetkilendirdigi kisi eliyle
dogrudan zimmetlenerek iglemlerin yapilmasi saglanir.

d) Islemi tamamlanan evraklar miidiirliik arsivinde fiziksel ve elektronik ortamda saklanur.

(2) Midiirliikten giden evraklarla ilgili yapilacak islemler asagidaki gibidir:

a) Isleme alman bagvurularla ilgili tiim is akislart EYBS iizerinden ¢oziimlenir. Siiregte elektronik ve/veya
mobil imzalar kullanilir.

b) Belediye igerisinde miidiirliikkler aras1 yazismalarda giden evrak elektronik ortamda “i¢ yazigma gibi”
gonderilir.

¢) Belediye disinda herhangi bir yolla “posta, kurye vb.” gidecek evraklar, miidiirliik tarafindan
hazirlanarak evrak ¢ikisini saglayan birime gonderilir.

¢) e-Yazigsma paketi ile tiretilen belgelerin, belediye disina KEP yoluyla ilgili kuruma elektronik ortamda
mevzuata uygun bir sekilde gonderilmesi saglanir.

d) Mudiirliik tarafindan hazirlanan evraklarda, Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik dikkate alinir.
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Arsivleme ve dosyalama islemleri

MADDE 23- (1) Belediye igerisinde fiziksel ve elektronik arsivleme ile ilgili yapilacak islemler asagidaki
gibidir:

a) Belediyeye disaridan gelen evraklar, Basvuru Yonetim Merkezi tarama biriminde standartlara uygun
olarak taranip akillandirilarak belediye elektronik arsivine kaydedilir. Tasnif edilen fiziksel evraklar, belediye
genelini ilgilendiriyorsa belediye fiziksel arsivine, miidiirliikleri ilgilendiriyorsa ilgili miidiirlige gonderilir.

b) Miidiirliiklerde is siirecleri boyunca belgeler elektronik ortamda olusturularak birim elektronik arsivinde
dosyalanir. Is siireclerinde 1slak imza gereken ve fiziksel olarak iiretilen evraklar ile Bagvuru Yonetim Merkezi
tarafindan gonderilmis olan fiziksel evraklar, miidiirliik elektronik arsivinin yaninda fiziksel arsivinde de dosyalanir.

c) Belediye icerisindeki tiim fiziksel ve elektronik dosyalama- arsivleme islemleri SDP’ye uygun olarak
yapilir.

¢) Miidiirliik, miidiirliik arsivinde saklama siiresi dolan evraklar1 kurum arsivine devreder ve imha edilmesi
gereken evraklar: SDP’ye uygun olarak hazirlanan imha planina gére Bilgi Islem Miidiirliigiine bagli arsiv biriminin
koordinasyonunda, imha komisyonunun onayinin ardindan imha eder.

YEDINCi BOLUM
Denetim
Denetim ve disiplin hiikiimleri
MADDE 24- (1) Miidiiriin denetim ve disiplin yetkileri asagidaki gibidir:
a) Miidiir, tim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
b) Miidiir, 1’inci disiplin amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda iglemleri yiiriitiir.
(2) Midirliikte calisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi, odiillendirme ve
cezalandirma vb. islemlere iliskin belgeleri kapsayan 6zliikk dosyasi tutulur.

SEKIZINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller
MADDE 25- (1) Bu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikkiimlerine
uyulur.

Yiiriirlik

MADDE 26- (1) Bu Yonetmelik hiikiimleri; 5393 sayil1 Belediye Kanunun 18’inci maddesinin (m) bendi
geregi Belediye Meclisinin kabulii ve miilki amire gonderilmesiyle yiiriirliige girer.

(2) Bu yonetmeligin yiiriirliige girmesi ile Belediye Meclisi’nin 07/10/2022 tarih ve 99 sayili karar ile
kabul edilen “Strateji Geligtirme Miidiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeligi” yiiriirlikten kalkar.

Yiiriitme
MADDE 27- (1) Bu Yo6netmelik hiikiimlerini Bagcilar Belediye Baskani yiiriitiir.
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